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DZIENNIK URZEDOW

MINISTRA FINANSOW,
FUNDUSZY | POLITYKI REGIONALNEJ

Warszawa, dnia 22 grudnia 2020 r.
Poz. 29

ZARZADZENIE

MINISTRA FINANSOW, FUNDUSZY I POLITYKI
REGIONALNEJ?

z dnia 17 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia w Ministerstwie Funduszy i Polityki Regionalnej instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i

zakresu dzialania archiwum zakladowego

Na podstawie art. 6 ust. 1, la i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie

archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Ministerstwie Funduszy i Polityki Regionalnej, zwanym dalej ,,Ministerstwem”,
wprowadza si¢:
1) instrukcje kancelaryjng, stanowiacg zalacznik nr 1 do zarzadzenia;
2) jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowiacy zalacznik nr 2 do zarzadzenia;
3) instrukcje w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwum zakladowego, stanowigca
zalacznik nr 3 do zarzadzenia

- zwane dalej ,,przepisami kancelaryjnymi 1 archiwalnymi”.

§ 2. Dyrektorzy komoérek organizacyjnych Ministerstwa sa odpowiedzialni za stosowanie
przepisow kancelaryjnych 1 archiwalnych, a w szczegolnosci za prawidlowe klasyfikowanie

1 kwalifikowanie powstajacej dokumentacji.

§ 3. Sprawy niezakonczone przed dniem 1 stycznia 2021 r. sg klasyfikowane i1 kwalifikowane

zgodnie z dotychczas obowigzujacymi przepisami.

§ 4.1. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Ministerstwie przed dniem wej$cia w zycie

zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych w jednolitym

Y Minister Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej kieruje dziatem administracji rzadowej — rozwoj regionalny, na

podstawie § 1 ust. 2 pkt 4 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 6 pazdziernika 2020 r. w sprawie
szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej (Dz. U. poz. 1719).
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rzeczowym wykazie akt, o ktorym mowa w § 1 pkt 2, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaty nizsza

wartos¢ archiwalng tej dokumentacji lub krotszy okres jej przechowywania.

2.Ponowna kwalifikacja, o ktérej mowa w ust. 1, powinna by¢ przeprowadzona w terminie 5 lat

od dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Dokumentacja, ktora przed dniem wej$cia w zycie zarzadzenia nie byta kwalifikowana na
podstawie dotychczas obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt, jest kwalifikowana na

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

§ 6. Srodki ewidencyjne dokumentacji sporzadzone w archiwum zakladowym Ministerstwa

przed dniem wejs$cia w zycie zarzadzenia zachowuja waznos¢.

§ 7. Traci moc Zarzadzenie nr 44 Ministra Rozwoju z dnia 16 wrze$nia 2016 r. w sprawie
wprowadzenia w Ministerstwie Rozwoju instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zaktadowego ((Dz. Urz. Min. Roz.
poz. 48, Dz. Urz. Min. Roz. i Fin. z 2017 r. poz. 14, 98 1 259, Dz. Urz. Min. Inw. i Roz. z 2018 r. poz.
10 oraz z 2019 r. poz. 29).

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r.

Minister Finanséw, Funduszy i1 Polityki Regionalnej: T. Ko$cinski

W porozumieniu:
NACZELNY DYREKTOR ARCHIWOW
PANSTWOWYCH



Zalaczniki do zarzadzenia
Ministra Finansow,

Funduszy i Polityki Regionalnej
z dnia 17 grudnia 2020 r.

(poz. 29)

Zalacznik nr 1

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Rozdzial 1

Przepisy ogélne

§ 1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,instrukcja”, okresla sposob i tryb
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Ministerstwie Funduszy i Polityki Regionalnej,
zwanym dalej ,,Ministerstwem”, oraz reguluje postgpowanie w tym zakresie z wszelka
dokumentacja, jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujacego nie stanowia inaczej:

1) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz Ministerstwa do momentu
jej uznania za cze$¢ dokumentacji w archiwum zaktadowym lub przekazania do
zniszczenia, oraz

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

2. Dokumentacj¢ skladang przez osoby zatrudnione w Ministerstwie w sprawach
dotyczacych zatrudnienia uwaza si¢ za przesytki wptywajace do Ministerstwa.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych sprawujg systematyczny nadzor nad
prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych przez podlegtych pracownikéw oraz
prawidlowos$cia stosowania instrukcji 1 jednolitego rzeczowego wykazu akt.

4. Do ogolnego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych,
w szczegllnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt do
zalatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw 1 prowadzenia akt spraw, Dyrektor

Generalny Ministerstwa wyznacza koordynatora czynno$ci kancelaryjnych.



5. Funkcje, okreslong w ust. 4 powierza si¢ archiwiscie lub innemu pracownikowi
Ministerstwa, pod warunkiem, ze pracownik ten dysponuje odpowiednim przygotowaniem

w zakresie prawidtowej realizacji zadan archiwum zakladowego.

§ 2.Przy uzytkowaniu systeméw teleinformatycznych dedykowanych do realizacji
okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze
pomocniczym, wptywajacej i powstajacej w zwiagzku z uzytkowaniem tych systemow, stosuje
si¢ przepisy instrukcji, o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych systemoéw i prowadzenia
czynnosci w tych systemach nie wskazano innego sposobu prowadzenia czynnosci
kancelaryjnych. Dokumentacji, o ktorej mowa w zdaniu poprzedzajagcym, nie ujmuje si¢
w rejestrach przesytek wptywajacych, wychodzacych i pism wewnetrznych, 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 osob¢ uprawniong dla sposobu zalatwienia sprawy
lub aprobate tresci pisma;

2) akta sprawy — calg dokumentacje, w szczegdlnosci tekstowa, fotograficzng, rysunkowa,
dzwickowa, filmowa, multimedialng, zawierajaca informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajagca przebieg jej zatatwiania
1 rozstrzygania,

3) archiwista — pracownika lub pracownikow Ministerstwa realizujacych zadania archiwum
zakladowego;

4) archiwum zakltadowe — archiwum zakladowe Ministerstwa dziatajagce odrebnie dla
kazdego dziatu administracji rzadowej;

5) czlonek kierownictwa Ministerstwa — Ministra, sekretarza stanu, podsekretarzy stanu
oraz Dyrektora Generalnego Ministerstwa;

6) dekretacja — adnotacj¢ zawierajagcg wskazanie osoby lub komorki organizacyjne;,
wyznaczone] do zatatwienia sprawy, ktdéra moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu
1 sposobu zatatwienia sprawy;

7) dekretacja zastepcza — adnotacje stanowiaca tre§¢ dokonanej dekretacji, przeniesiong
z systemu EZD, umieszczang na piSmie w postaci nieelektronicznej lub dotaczony do
niego wydruk z systemu, odzwierciedlajaca tres¢ dekretacji elektronicznej dotaczonej do
pisma zarejestrowanego w systemie EZD i potwierdzong podpisem odrgcznym osoby

przenoszacej tres¢ dekretacji na pismo;



8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

17)
18)

19)

Elektroniczna Skrzynka Podawcza (ESP) — elektroniczng skrzynke podawcza,
W rozumieniu przepisoOw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotdw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. 2020 r. poz. 346, 568, 6951 1517);
Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja (EZD) — system wykonywania czynnoS$ci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w  postaci elektronicznej, realizowany w ramach systemu
teleinformatycznego, o ktorym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach (Dz. U.
z 2020 r. poz. 164);,

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

JRWA — jednolity rzeczowy wykaz akt stanowiacy jednolita, rzeczowa klasyfikacje
dokumentacji, oznaczonej w poszczegdlnych pozycjach hastami klasyfikacyjnymi
i odpowiadajacymi im symbolami liczbowymi oraz kategorig archiwalna;

kierownik komorki organizacyjnej — dyrektora/zastepce dyrektora departamentu, biura
lub kierujacego komorka organizacyjna;

komoérka merytoryczna — komorke organizacyjng Ministerstwa, do ktdrej zadan nalezy
prowadzenie i zatatwienie danej sprawy i ktora w zwiazku z tym zaklada sprawe
i gromadzi calo$¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje nietworzacg akt sprawy;
komorka organizacyjna — wydzielong organizacyjnie cz¢$¢ Ministerstwa powotang do
wykonywania okre§lonych zadan, wymienionych w regulaminie organizacyjnym
Ministerstwa (departament, biuro, gabinet polityczny);

komorka wewnetrzna — wydzial, zespot, samodzielne stanowisko lub sekretariat;
metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z przesytka,
sprawa lub inng dokumentacja, ulatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie
1 dlugotrwate przechowanie oraz zarzadzanie;

Minister — ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego;

naturalny dokument elektroniczny — dokument bedacy od momentu wytworzenia
zbiorem danych zapisany w postaci elektronicznej, mozliwy do odczytania wylacznie za
posrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych, nieposiadajacy pierwowzoru
w postaci nieelektroniczne;;

odwzorowanie cyfrowe — dokument elektroniczny bedacy kopig elektroniczng dowolne;j
tresci zapisanej w postaci papierowej, umozliwiajacy zapoznanie si¢ z tg trescig i jej

zrozumienie, bez konieczno$ci bezposredniego dostepu do pierwowzoru;



20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)

piecze¢ wplywu — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt kancelaryjny na
przesytkach wplywajacych w postaci papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe
Ministerstva, nazw¢ komorki organizacyjnej, w ktérej znajduje si¢ dany punkt
kancelaryjny, date wptywu, a takze miejsce na umieszczanie numeru z rejestru przesylek
wptywajacych i ewentualnie informacji o liczbie zatgcznikow;

pismo — wyrazong tekstem informacj¢, stanowigca odrgbng cato$¢ znaczeniowa,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia;

prowadzacy sprawe — osobg¢ zalatwiajaca merytorycznie dang sprawe, realizujgcg w tym
zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne;

przesytka — dokumentacje¢ otrzymang lub wystang przez Ministerstwo, w kazdy mozliwy
sposob, w tym dokumenty elektroniczne przesytane za posrednictwem ESP;

punkt kancelaryjny — komorke organizacyjna, w tym sekretariat, Kancelari¢ Glowna
Ministerstwa lub stanowisko pracy, ktorych pracownicy sga uprawnieni do przyjmowania
lub wysylania przesylek, a takze osobe wykonujaca okreslone czynnosci kancelaryjne;
rejestr — narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism pod katem
ich typu lub rodzaju (na przyktad rejestr przesylek wplywajacych, rejestr pism
wychodzacych, rejestr pism wewnetrznych, rejestr zarzadzen), ktére w systemie EZD sa
raportami automatycznie generowanymi na podstawie metadanych przyporzadkowanych
do tych pism i przesytek;

rejestr pism wewnetrznych — raport generowany w systemie EZD lub odrebny dokument
elektroniczny w tym systemie stuzacy do ewidencjonowania pism przekazywanych
pomiedzy komorkami organizacyjnymi 1 rejestrowania pism powstajacych na uzytek
wewnetrzny Ministerstwa;

rejestr przesytek wptywajacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesylek otrzymywanych przez Ministerstwo, prowadzony jako jeden
rejestr dla catego Ministerstwa;

rejestr przesytek wychodzacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesylek wysylanych (wydawanych) przez Ministerstwo, prowadzony
jako jeden rejestr dla calego Ministerstwa;

sktad chronologiczny — uporzadkowany zbiér dokumentacji w postaci nieelektronicznej,
w uktadzie wynikajagcym z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD;

sktad informatycznych no$nikéw danych — uporzadkowany zbidr informatycznych
no$nikow danych, na ktorych jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej

wplywajaca i powstajaca w zwigzku z zalatwianiem spraw;



31)

32)

33)

34)

35)

36)

37)

38)

spis spraw — narzedzie w systemie EZD do rejestrowania spraw w obrebie klasy
z JRWA w danym roku kalendarzowym, w danej komorce merytorycznej;

sprawa — zbidr dokumentdw i pism, stanowigcych logiczng i merytoryczng calo$é,
pozwalajgcg na opisanie ich hastem i nadanie wspolnego numeru z JRWA;

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

system papierowy — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia itworzenia dokumentacji, dla ktorych —
w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania — ustalono,
ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej;

teczka aktowa — material biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji w postaci
nieelektronicznej;

UPO - urzgdowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalno$ci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne (Dz. U. 2020 r. poz. 346, 568, 6951 1517);

ustawa archiwalna — ustaw¢ z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz.164);

ustawa o informatyzacji — ustawe z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci

podmiotdw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. 2020 r. poz. 346, 568, 6951 1517).

§ 4.1. W Ministerstwie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na

JRWA.

2. JRWA stanowi podstawe oznaczania, rejestracji 1 laczenia dokumentacji w akta

spraw oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.

3. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, dokonywane sa przy wszczynaniu spraw

w Ministerstwie 1 skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

§ 5.1.Jezeli w dziatalno$ci Ministerstwa pojawig si¢ nowe zadania, klasy w JRWA

odpowiadajace tym zadaniom, wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji zwigzanej

z realizacjg tych zadan lub niezwlocznie po natozZeniu tych zadan na Ministerstwo.

2. Zmian w JRWA polegajacych na przeksztalceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje

Minister w drodze zarzadzenia, w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwow

Panstwowych.

§ 6.1. W JRWA ustala si¢ kategori¢ archiwalng dla komdrek merytorycznych.



2. Komoérka merytoryczna, wspolpracujgca przy zatatwianiu sprawy z innymi
komorkami organizacyjnymi, udostepnia tym komoérkom sprawe bezposrednio w systemie
EZD, okre$lajac réwnoczesnie, jaka czes¢ dokumentacji stanowigcej akta sprawy bedzie
udostepniona tym komorkom.

3. Opinie, notatki, stanowiska i1 inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy
pomigdzy komorkami organizacyjnymi, komorki organizacyjne inne niz merytoryczne
wiaczaja bezposrednio do akt sprawy komoérki merytorycznej, nie tworzac akt oznaczonych
odrgbnym znakiem sprawy.

4. System EZD umozliwia ustalenie pracownika wlgczajacego opinie, notatki,
stanowiska 1 inne rodzaje dokumentacji bezposrednio do akt sprawy komoérki merytorycznej
oraz terminu wigczenia tej dokumentacji.

5. System EZD umozliwia przygotowanie raportow pokazujacych zaangazowanie
innych niz merytoryczne komorek organizacyjnych przy zalatwianiu spraw, w szczegdlnosci
przez wykonywanie zestawien pism wilaczonych w akta spraw przez inne komorki
organizacyjne, w podziale na:

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

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

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

7. Informacje lub dokumentacja, o ktorych mowa w ust. 6, moga by¢ wiaczane do akt
spraw przez prowadzacych sprawy w sposob okreslony w § 16 ust. 4, jezeli zostang przez
nich uznane za majace znaczenie dla spraw zatatwianych 1 rozstrzyganych przez

Ministerstwo.

§ 7. 1. Czynnosci kancelaryjne w Ministerstwie dokonywane sg w systemie EZD,
stanowigcym podstawowy sposob dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw w Ministerstwie. W szczegolnosci dotyczy to:

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

2) wykonywania dekretacji;

3) wykonywania akceptacji, w szczegélnosci poprzez podpisanie dokumentéw

elektronicznych podpisem elektronicznym;



4) klasyfikowania i kwalifikowania dokumentow;

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

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

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

8) udostepniania 1 przekazywania do wiadomo$ci treSci  pism  wewnetrznych
(np. zarzadzenia, regulaminy, komunikaty).

2. Dyrektor Generalny Ministerstwa wskazuje wyjatki od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i1 rozstrzygania spraw poprzez wskazanie klas
z JRWA, ktorych wyjatki te beda dotyczy¢.

3. Wyjatki, o ktérych mowa w ust. 2 wskazuje sig, jezeli:

1) przepisy prawa ustalaja odmienny niz podstawowy sposob dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw dla okre$lonych rodzajow dokumentac;ji;

2) udokumentowanie przebiegu zalatwiania i rozstrzygania okreslonych rodzajow spraw
lub realizacji okreslonych ushug elektronicznych moze by¢ dokonywane w systemie
teleinformatycznym dedykowanym do realizowania okreSlonych ustug Iub do
prowadzenia okre$lonych rodzajow spraw, jezeli system ten zapewnia gromadzenie
dokumentacji  elektronicznej wptywajacej] do Ministerstwa oraz tworzonej
w Ministerstwie w  sposob odzwierciedlajacy proces zalatwiania spraw, jej
przechowywania, wyszukiwania oraz udost¢pniania, a takze ewidencjonowania
1 wyszukiwania towarzyszacej jej dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

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

4. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 1 i 3, czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, w szczegdlnosci:

1) dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowe;j;

2) calo$¢ dokumentacji gromadzi si¢ 1 przechowuje w teczkach aktowych.

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

wskazuje system teleinformatyczny, w ktorym ma by¢ dokonywane dokumentowanie



przebiegu zalatwiania i1 rozstrzygania okreslonych rodzajow spraw lub realizacja okreslonych
ustug elektronicznych.

6. Przy realizacji spraw w systemie papierowym, wykorzystuje si¢ system EZD,
w szczegolnosci do:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych;

2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestrow;

3) dekretacji przesytek wptywajacych;

4) udostgpniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Ministerstwa;

5) przesytania przesylek;

6) zaktadania spraw;

7) prowadzenia kompletnych spisow spraw, ktére po wydrukowaniu z systemu EZD beda
przechowywane we wlasciwych teczkach aktowych;

8) przygotowywania projektoéw pism wysytanych w postaci elektronicznej na zewnatrz

1 wewnatrz Ministerstwa na szablonach dostepnych w systemie EZD;

9) generowania zwrotnych potwierdzen odbioru;
10) prowadzenia metryk w sprawach administracyjnych.

7. Przy realizacji spraw w systemie papierowym, dekretacji dokonuje si¢ w systemie
EZD, pod warunkiem przeniesienia jej nast¢pnie w formie dekretacji zastepczej na dokument
w postaci nieelektronicznej wraz z datg i podpisem osoby dokonujacej przeniesienia jej tresci.

8. Odwzorowania cyfrowe, wykonane z przesylek wptywajacych, powigzanych
z aktami spraw, o ktorych mowa w ust. 3 pkt. 1 1 3, traktuje si¢ w systemie EZD jak
dokumentacje nietworzaca akt spraw o kategorii Bc lub BS5, jezeli byly dekretowane tylko
elektronicznie.

9. W Ministerstwie prowadzi si¢ jeden rejestr przesylek wptywajacych i jeden rejestr
przesytek wychodzacych. Odpowiednie rejestry przesytek kierowanych do poszczegodlnych
komorek organizacyjnych sg czes$cig tych rejestréw, widoczng w systemie EZD dla
poszczeg6lnych uzytkownikow, w zaleznosci od posiadanych uprawnien wynikajacych

z pelnionych obowigzkow.

§ 8.1. Uzytkownicy systemu EZD posiadaja upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych, udzielone przez administratora danych.
2. Uzytkownicy systemu EZD przetwarzaja dane osobowe, zgodnie z posiadanymi

uprawnieniami w systemie EZD.



§ 9.1. Dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczeg6lnosci odwzorowania cyfrowe,
zawiera informacje umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, jezeli taka istnieje w Ministerstwie.

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

w Ministerstwie.
Rozdzial 2

Przyjmowanie, sprawdzanie i rozdzielanie przesylek

§ 10.1. W Ministerstwie punktami kancelaryjnymi s3:
1) Kancelaria Gtéwna;
2) sekretariaty komoérek organizacyjnych oraz sekretariaty czlonkow kierownictwa

Ministerstwa;

3) stanowiska pracy, ktorych pracownicy sg uprawnieni do przyjmowania lub wysytania
przesylek;
4) prowadzacy sprawy w zakresie przesytek elektronicznych:

a) kierowanych do nich bezposrednio,

b) automatycznie przekazywanych przez system teleinformatyczny w ramach

ustalonej reguty.

2. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace.

3. Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie skladajacego przesylke potwierdzenie jej
otrzymania.

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

5. Metadane mogg by¢ dodawane automatycznie.

6. Metadane opisujace przesytke wptywajaca moga by¢ uzupelniane w trakcie
zalatwiania sprawy.

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

8. Zestaw metadanych opisujacych przesytke wptywajaca okresla zatacznik nr 1 do

instrukcji.



9. Dopuszcza si¢ nierejestrowanie  przesylek niemajacych znaczenia dla

udokumentowania dziatalno$ci Ministerstwa, takich jak: prasa, publikacje, Zyczenia, reklamy.

§ 11.1. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach, punkt
kancelaryjny sprawdza prawidlowos¢ wskazanego na przesylce adresu oraz stan jej
opakowania.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w postaci
nieelektronicznej w stopniu umozliwiajagcym osobom trzecim ingerencj¢ w zawarto$¢
przesyitki, punkt kancelaryjny sporzadza w obecnos$ci dorgczajacego adnotacje na kopercie lub
opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokét z dorgczenia
uszkodzonej przesytki. Podpisany przez dorgczajacego i pracownika punktu kancelaryjnego
protokot dotacza si¢ do uszkodzonej przesyiki.

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

bezposredniego przetozonego.

§ 12.1. Przesytke mylnie dor¢czong punkt kancelaryjny zwraca bezzwlocznie dostawcy
ustugi pocztowe;.

2. Przesytki niewiadomego pochodzenia przyjmowane sg w trybie okre§lonym przez
Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

3. O ujawnionych w przesytkach pienigdzach i innych warto$ciowych rzeczach
informuje si¢ glownego ksiegowego Ministerstwa, a po ustaleniu ich ilo$ci 1 warto$ci sktada
si¢ do kasy Ministerstwa, dokonujac odpowiedniej adnotacji o pienigdzach i1 innych

wartosciowych rzeczach obok pieczeci wptywu.

§ 13. 1. Przesytki w postaci papierowej punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:
1) danych zawartych w treSci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia
koperty 1 zapoznania si¢ z tre$cig pisma;
2) danych na kopercie, w ktorej zamknigte sg pisma — w przypadku, gdy nie jest
uprawniony do otwarcia koperty.
2. Dyrektor Generalny Ministerstwa okresli liste rodzajow przesytek wplywajacych, do
ktorych otwierania nie jest uprawniony punkt kancelaryjny.
3. Jezeli po otwarciu przesylki nieoznaczonej na zewnatrz w sposéb informujacy o jej
zawarto$ci okaze si¢, ze nie powinna ona by¢ otwierana, przesytke, po dokonaniu rejestracji

na podstawie danych na kopercie, przekazuje si¢ niezwlocznie w zamknigtej kopercie.
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4. Jezeli pracownik Ministerstwa otrzymat przesytke w zamknigtej kopercie
1 stwierdzil, ze dotyczy ona spraw stuzbowych, jest zobowigzany:
1) przekaza¢ ja do punktu kancelaryjnego, w celu uzupelnienia danych w rejestrze
przesytek wptywajacych, lub
2) samodzielnie uzupehic¢ dane w rejestrze przesytek wptywajacych.
5. Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:
1) czy nie zawiera ona przesylek mylnie skierowanych;
2) czy znajduje si¢ w niej kompletna przesytka, ktorej znaki uwidocznione sg na kopercie;
3) czy wymienione w piSmie zalaczniki zostaly dotgczone do przesytki.
6. Brak zalacznikéw lub otrzymanie samych zalacznikéw bez pisma przewodniego

odnotowuje si¢ na danym pismie lub na kopercie, w ktorej przestano zataczniki.

§ 14.1. Punkt kancelaryjny, po zarejestrowaniu w rejestrze przesylek wplywajacych,
umieszcza na przesytkach wplywajacych w postaci papierowej niepowtarzalny w catym
zbiorze identyfikator, o ktorym mowa w § 10 ust. 7 oraz piecz¢é wptywu.

2. Identyfikator oraz piecze¢ wptywu umieszcza si¢ na:

1) kopercie — w przypadku przesytek, do otwierania ktérych punkt kancelaryjny nie jest
uprawniony;
2) pierwszej stronie pisma — w pozostatych przypadkach.

3. W przypadku, gdy do pisma dolaczone sg zataczniki, podaje si¢ w obrgbie pieczeci
wptywu liczbe zatacznikoéw, z zastrzezeniem ust. 2 pkt 1.

4. ldentyfikator umieszczony na przesylce w postaci papierowej musi by¢ mozliwy do
odczytania rowniez bez koniecznoS$ci stosowania urzadzen technicznych.

5. Pieczeci wptywu nie umieszcza si¢ w szczegdlnosci na:

1) dokumentacji stanowigcej osobistg wlasnos¢;
2) oficjalnych zaproszeniach;

3) zalacznikach;

4)  umowach;

5) protokotach odbioru;

6) wnioskach o odznaczenia panstwowe;

7)  przesylkach, o ktorych mowa w § 10 ust. 9.

6. Punkt kancelaryjny wykonuje pelne odwzorowanie cyfrowe wszystkich stron wraz
z zalgcznikami 1 ewentualnie koperta, z wylaczeniem przesytek, dla ktorych nie wykonuje

petnego odwzorowania ze wzgledu na:
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1) rozmiar strony (na przyktad A3 i wigksze);
2)  duza liczbg stron;
3) tres$¢, forme lub postac.

7. W przypadkach, w ktorych nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania cyfrowego,
jezeli to mozliwe, nalezy wykona¢ odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej strony
przesytki iewentualnie koperty, dotaczajac do metadanych opisujacych te przesytke
informacj¢ o obj¢tosci (rozmiarze) przesytki.

8. Dyrektor Generalny Ministerstwa, uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby
techniczne 1 organizacyjne oraz specyfike przesylek, ustali wielkosci graniczne parametrow,
o ktérych mowa w ust. 6, okreslajac rozmiar strony, liczbg stron, wielkos¢ pliku wynikowego,
od ktorych nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania cyfrowego, a takze okresli rodzaje
dokumentow, dla ktérych nie wykonuje si¢ odwzorowan cyfrowych.

9. Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po
zarejestrowaniu przesytki z uwagi na brak uprawnien do otwarcia przesytki, wowczas
odwzorowanie cyfrowe:

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

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

3) moze nie by¢ wykonane, a w systemie EZD pozostaja tylko metadane opisujace
przesylke.

10. System EZD umozliwia wyszukanie 1 sporzadzenie listy przesylek, dla ktorych nie
wykonano petnych odwzorowan cyfrowych.

11. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta starannoscig i1 jako$cig techniczng
umozliwiajacg zapoznanie si¢ z tre$cig, bez potrzeby siggania do pierwowzoru papierowego.

12. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zalacznik nr 2

do instrukcji.

§ 15.1. Przyjmujac przesytki przekazane pocztg elektroniczna, dokonuje si¢ ich wstgpne;j
selekcji majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomos$ci zawierajacych zlosliwe
oprogramowanie i wiadomoS$ci stanowigcych korespondencj¢ prywatng. Dopuszcza si¢
dokonywanie wstepnego usuwania spamu 1 wiadomosci zawierajagcych zlosliwe

oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.
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2. Po dokonaniu wstepnej selekcji, o ktorej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane poczty
elektroniczng dzieli si¢ na:

1) przesylki adresowane na skrzynki poczty elektronicznej podane w Biuletynie Informacji
Publicznej jako wiasciwe do kontaktu z Ministerstwem;

2) przesytki adresowane na indywidualne adresy poczty elektroniczne;:

a) rozpoczynajace spraw¢ lub majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia

przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw prowadzonych przez Ministerstwo,

b) majace robocze znaczenie dla spraw =zatatwianych 1 rozstrzyganych przez

Ministerstwo,

c) pozostate, nie odzwierciedlajace dzialalno$ci Ministerstwa.

3. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a, rejestruje si¢, dolaczajac do
metadanych opisujacych przesyltke odpowiednie wiadomosci pochodzace z poczty
elektronicznej wraz z zalacznikami, przy czym rejestracja moze by¢ wykonana przez punkt
kancelaryjny lub bezposrednio przez prowadzacego sprawe.

4. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawg wiacza
bezposrednio do akt wlasciwej sprawy w systemie EZD, nie rejestrujac ich w rejestrze
przesytek wptywajacych.

5. Przesytek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ i nie wiacza si¢ do
akt sprawy 1itraktuje jako dokument elektroniczny niepodlegajacy ewidencjonowaniu,
o ktorym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalne;.

6. Przesytki przekazane poczta elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD w taki
sposob, aby zachowa¢ je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz
z zalacznikami w formatach, w jakich byty przekazane, jezeli byly do przesytki zatagczone.

7. Jezeli przesylki przekazane poczta elektroniczng stanowia cze$¢ akt spraw
prowadzonych w systemie papierowym, to po dokonaniu czynno$ci zwigzanych z ich
zarejestrowaniem:

1) przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 oraz pkt 2 lit. a, drukuje si¢, nanosi 1 wypehia
piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku dokonujac rejestracji i wiacza w takiej
postaci do akt sprawy;

2) przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje si¢ i wlacza bez rejestracji
1 dekretacji bezposrednio do akt sprawy;

3) przesylek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. c, nie drukuje si¢, nie rejestruje 1 nie wigcza
do akt sprawy.

8. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 7, dokonuje prowadzacy sprawg.
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§ 16. 1. Przesyiki przekazane na ESP dzieli si¢ na:

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

2. Przesytek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje si¢, jezeli system
teleinformatyczny, w ktdrym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie, co
najmniej wedtug daty wptywu oraz adresata, od ktoérego przesytka pochodzi.

3. Przesyikki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢, dotaczajac do metadanych
opisujacych t¢ przesytke zarejestrowany naturalny dokument elektroniczny oraz UPO.

4. Jezeli przesyitki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 stanowig czg$¢ akt sprawy
prowadzonych w systemie papierowym, to po dokonaniu czynno$ci zwigzanych z ich
zarejestrowaniem, drukuje si¢ je wraz z UPO oraz nanosi 1 wypelnia piecze¢ wpltywu na
pierwszej stronie wydruku 1 wlacza w takiej postaci do akt sprawy.

5. Na wydruk UPO nanosi si¢ czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz date

wykonania wydruku.

§ 17.1. Przesytki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nos$niku danych;
2) stanowigce zatacznik do pisma przekazanego w postaci papierowe;.

2. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢ dolaczajac do metadanych
opisujacych te przesytki dokument elektroniczny przekazany na informatycznym no$niku
danych oraz UPO, jezeli zostato wydane.

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

4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wiaczenie do systemu EZD przesyiki przekazanej
na informatycznym no$niku danych ze wzgledu na jej rozmiar, tre$¢ lub format danych,
odnotowuje si¢ to w rejestrze przesylek wptywajacych (nie przenoszac zawartos$ci nosnika do
zasobow systemu EZD), a nastgpnie informatyczny nos$nik danych przechowuje si¢
w skladzie informatycznych no$nikéw danych.

5. Jezeli przesylki, o ktorych mowa w ust. 1, stanowig czgs$¢ akt spraw prowadzonych
W systemie papierowym, woOwczas po dokonaniu czynno$ci zwigzanych z ich

zarejestrowaniem, drukuje si¢ je oraz nanosi pieczg¢ wptywu, a nastepnie ja si¢ wypehia.
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W przypadku, gdy przesytki te zostaly zakwalifikowane do kategorii archiwalne; B10
1 nizszej, sporzadzenie pelnego wydruku przesytki nie jest obowigzkowe.

6. System EZD pozwala na wyszukanie 1 sporzadzenie listy przesylek na
informatycznych no$nikach danych, ktérych nie wiaczono do systemu EZD, zawierajacej
w szczegolnosci wskazanie no$nikow, na ktérych si¢ one aktualnie znajduja.

7. Dyrektor Generalny Ministerstwa, uwzgledniajagc posiadane zasoby techniczne
i organizacyjne, ustala maksymalng wielko$¢ przesylki przekazywanej na informatycznym

nos$niku danych, ktorg wiacza si¢ bezposrednio do systemu EZD.

§ 18. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej, stanowigce czgs¢
akt sprawy prowadzonej w systemie papierowym, zawiera podpis elektroniczny
identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy o informatyzacji, na
wydruku opatrzonym pieczgcig wptywu przeznaczonym do wlaczenia do akt sprawy nanosi
si¢ lub do niego dotacza informacje o wazno$ci podpisu elektronicznego i integralnosci
podpisanego dokumentu oraz dacie weryfikacji (na przyktad ,,podpis elektroniczny
zweryfikowany w dniu ........... [data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci

weryfikacji”), a takze czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

§ 19.1. Po wykonaniu czynno$ci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek
punkt kancelaryjny dokonuje ich rozdzialu do wtasciwych komoérek organizacyjnych lub
0sOb, z tym ze przesytki adresowane do Ministra, a takze do Ministerstwa bez wskazania
komorki organizacyjnej Ministerstwa lub osoby, przekazuje do Biura Ministra.

2. Wiasciwos¢ komorek organizacyjnych lub os6b wynika z podziatu pracy
w kierownictwie Ministerstwa, z podzialu zadan i kompetencji w regulaminie organizacyjnym
Ministerstwa lub wewnetrznych regulaminach organizacyjnych komorek organizacyjnych.

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

4. W przypadku przesytek w postaci elektronicznej w catosci wiaczonych do systemu
EZD 1 przesytek w postaci papierowej, dla ktorych wykonano pelne odwzorowanie cyfrowe,
dokonywanie 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.

5. W przypadku przesytek w postaci papierowej, dla ktorych nie wykonano petlnego

odwzorowania cyfrowego, 1 przesylek na informatycznych no$nikach danych, ktérych nie
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wlaczono w catosci do systemu EZD, dokonywanie rozdziatu, o ktorym mowa w ust. 1, jest
realizowane:

1)  wramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych, oraz

2) poza systemem EZD przez przekazanie brakujacej tresci nieznajdujacej si¢ w systemie

EZD.

6. W przypadku przesytek, dotyczacych systemu papierowego, dokonywanie rozdziatu,
o ktorym mowa w ust. 1, jest realizowane:

1) wramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych, oraz
2) poza systemem EZD przez przekazanie catosci przesytki.

7. Przekazywanie przesylek, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 2 i ust. 6, jest realizowane na
biezaco, kazdego dnia roboczego. Przesytki oznaczane w dekretacji jako pilne sa
przekazywane niezwtocznie.

8. Po zakonczeniu sprawy:

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

2) przesytki na informatycznych no$nikach danych s3 przekazywane do sktadu
informatycznych no$nikéw danych;

3) przesyiki, o ktorych mowa w ust. 6 pkt 2, gromadzi si¢ w akta sprawy oraz przechowuje

w teczkach aktowych, o ktorych mowa w § 29 instrukcji.

9. Do czasu zakonczenia sprawy udostepnianie przesylek, o ktorych mowa w ust. 5

pkt 2 oraz w ust. 6 pkt 2, jest realizowane w sposob przyjety w Ministerstwie.

§ 20.1. Dopuszcza si¢ prowadzenie w Ministerstwie kilku sktadow chronologicznych
oraz kilku sktadéw informatycznych no$nikéw danych, jezeli jest to uzasadnione strukturg
organizacyjng lub lokalizacjag komoérek organizacyjnych.

2. Uktad dokumentacji w sktadzie chronologicznym uwzglednia podziat na:

1) przesylki wptywajace, dla ktoérych wykonano pelne odwzorowanie cyfrowe;
2) przesytki wptywajace, dla ktorych nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego;
3) przesylki wychodzace, dla ktorych przepisy prawa wymagaja posiadania egzemplarza

W postaci papierowej;

4) pisma wewnetrzne, dla ktorych przepisy prawa wymagaja utworzenia jego postaci
papierowej.

3. Uklad informatycznych nos$nikéw danych w sktadzie informatycznych no$nikow

danych uwzglednia podziat na nosniki, ktorych:
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1) zawartos$¢ skopiowano w catosci do systemu EZD;
2) zawartoSci nie skopiowano w catosci do systemu EZD.

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

5. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 4.

§ 21.1. Przesytki w postaci papierowej, dla ktéorych nie wykonano pelnego
odwzorowania cyfrowego, przechowuje si¢ w skladzie chronologicznym odrebnie od
pozostatych przesytek.

2. Przesytki na informatycznych nos$nikach danych, o ktéorych mowa w § 17 ust. 4
przechowuje si¢ w skladzie informatycznych no$nikow danych odrgbnie od pozostatych
przesytek.

3. Zwrotne potwierdzenia odbioru, stanowigce dowod o dorgczeniu korespondencji
w postaci nieelektronicznej, przechowuje si¢ w skladzie chronologicznym odrebnie od
pozostatych przesytek.

4. Elementy akt spraw dokumentowanych elektronicznie, wytworzone wewnatrz
Ministerstwva w postaci nieelektronicznej, w tym egzemplarz przesytki wychodzace;j,
ewentualnie pozostawiony w Ministerstwie w postaci nieelektronicznej, o ktdrej mowa w § 36
ust. 6, przechowuje si¢ w skladzie chronologicznym odrebnie od pozostatych zbioréw sktadu

chronologicznego.

Rozdzial 3

Dekretowanie i przydzielanie przesylek

§ 22.1. Przesytki dekretuje si¢ w systemie EZD, w tym takze:
1)  przesyiki, dla ktorych nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego;

2) przesyltki na informatycznych no$nikach danych, ktorych nie wlaczono do systemu EZD.
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2. Przy realizacji spraw w systemie papierowym, system EZD jest wykorzystywany
w celu dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia treSci dekretacji na dokument
W postaci papierowej wraz z datg i podpisem osoby dokonujacej przeniesienia jej tresci.

3. W przypadku blednego rozdysponowania przesylek odbiorca niezwlocznie
przekazuje je zgodnie z wlasciwoscig albo do punktu kancelaryjnego.

4. Przesyiki kieruje si¢ do dekretacji osoby uprawnione;.

5. Jezeli z podzialu pracy w kierownictwie Ministerstwa, regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa, wewngtrznego regulaminu organizacyjnego komorki organizacyjnej lub
odrebnej dyspozycji osoby uprawnionej jednoznacznie wynika, ze przesytka powinna by¢
skierowana do okre§lonego cztonka kierownictwa Ministerstwa, okreslonej komorki
organizacyjnej lub okreslonego pracownika, przesylki rozdziela si¢ bez dekretacji do
wilasciwych czlonkéw  kierownictwa Ministerstwa, komorek organizacyjnych lub
pracownikow. Rozdziatu takiego dokonuje punkt kancelaryjny po zarejestrowaniu przesyiki.

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

1) osoba uprawniona do dekretowania sama zleci w systemie EZD automatyczne
kierowanie pism o okre$lonych metadanych do zatatwienia do wskazanej osoby lub
komorki organizacyjne;;

2) zostal zdefiniowany i1 zatwierdzony proces zatatwiania w systemie EZD okre§lonego
rodzaju spraw.

7. Przesytki mogg by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobe, do ktorej je
skierowano do dekretacji.

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

9. W przypadku blednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§ 23.1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan roznych komorek
organizacyjnych 1zostaly one wskazane w dekretacji, wowczas cztonek kierownictwa
Ministerstwa lub dzialajacy z jego upowaznienia kierownik komorki organizacyjnej
zapewniajacej wsparcie czlonkom kierownictwa Ministerstwa w zakresie ich biezacej pracy

wskazuje komorke merytoryczng, do ktorej nalezy ostateczne zatatwienie sprawy.
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2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki merytoryczne wtasciwe

do zatatwienia poszczegdlnych spraw.
Rozdzial 4

Rejestracja, znakowanie spraw oraz sposob ich dokumentowania

§ 24.1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w Ministerstwie oraz w nim powstajaca
dzieli si¢ ze wzgledu na sposdb jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzaca akta sprawy;
2) nietworzacg akt sprawy.

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

3. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostala

przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z JRWA.

§ 25.1. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.

2. W przypadku przesylek, stanowigcych czgs¢ akt sprawy prowadzonej w systemie
papierowym, znak sprawy nanosi si¢ w lewej gornej czes$ci pisma na jego pierwszej stronie.

3. Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej, tj. symbol literowy ustalony w regulaminie
organizacyjnym Ministerstwa, oraz oznaczenie komorki wewnetrznej, tj. cyfre rzymska
ustalong w wewngtrznym regulaminie organizacyjnym komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z JRWA;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

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

4. Elementy znaku sprawy oznaczajace komorke organizacyjng oddziela si¢ minusem

i kropkami 1umieszcza w kolejnosci okreSlonej w ust. 3, w nastgpujacy sposob:

BDG-1.123.77.2021, gdzie:

1) BDG-I to oznaczenie komorki organizacyjnej 1 oznaczenie komorki wewnetrznej;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z JRWA;

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

4) 2021 to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.
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5. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze by¢
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki organizacyjnej,
niezaleznie od zmian organizacyjnych w Ministerstwie.

6. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w JRWA
w osobne zbiory, wowczas do danego numeru sprawy, o ktorym mowa w ust. 4 pkt 3, ktéry
jest podstawa wydzielenia grupy spraw, zaktada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku
znak sprawy konstruuje si¢ nastepujaco:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej, tj. symbol literowy ustalony w regulaminie
organizacyjnym Ministerstwa oraz oznaczenie komorki wewnetrznej, tj. cyfre rzymska
ustalong w wewngtrznym regulaminie organizacyjnym komorki organizacyjne;j;

2) symbol klasyfikacyjny z JRWA;

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

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

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

7. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 6, elementy znaku sprawy oznaczajace
komoérke organizacyjng oddziela si¢ minusem 1 kropkami w nastepujacy sposob:
BDG-1.123.78.2.2021, gdzie:

1) BDG-I to oznaczenie komorki organizacyjnej i oznaczenie komorki wewngtrzne;j;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z JRWA;

3) 78 to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy bedacej podstawg wydzielenia
grupy spraw w osobny zbior, zaktadanej w ramach symbolu klasyfikacyjnego, o ktorym
mowa w pkt 2, w komdrce organizacyjnej, o ktorej mowa w pkt 1, w danym roku;

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

5) 2021 to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela.

8. Oznaczajac pismo znakiem sprawy nalezy po znaku sprawy umies$ci¢ symbol
prowadzacego sprawe oraz numer kolejny pisma wychodzacego w sprawie, oddzielajac je od
znaku sprawy kropkami w nastepujacy sposob: BDG-1.123.78.2.2021.Z7.123, gdzie ,,ZZ” to
symbol prowadzacego sprawe, a ,,123” to liczba naturalna okres$lajaca numer kolejny pisma

W sprawie.

§ 26.1. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw lecz

gromadzona w teczkach aktowych, zaktadanych dla klas koncowych w JRWA.
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2. Dokumentacjg, o ktérej mowa w ust. 1, mogg stanowic:

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

2) niezamawiane przez Ministerstwo oferty, ktore nie zostaty wykorzystane, jezeli zostaly
zarejestrowane jako przesytki wplywajace 1ijednoczesnie nie stanowig czgsci akt
sprawy;

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

4) dokumentacja  finansowo-ksieggowa  (np. rachunki, faktury, = dokumentacja
ubezpieczeniowa, rozliczenia podatkowe i inne dokumenty ksiggowe), o ile nie
przyporzadkowano ich do sprawy;

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

6) wnioski urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8)  $rodki ewidencyjne archiwum zakladowego;

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych uslug oraz spraw, w szczegdlnoSci dane w systemie
udostepniajacym automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesytane za pomoca
srodkow komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

10) rejestry 1 ewidencje (np. S$rodkow trwalych, wypozyczen sprzg¢tu, materiatow
biurowych);

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

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

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

3. W przypadku spraw prowadzonych w systemie papierowym:
1) przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dolacza do akt sprawy,

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

zatozenia sprawy, nanoszac na nig znak sprawy.

4. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy

sprawe, to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona

ustnie 1 wynika to z treSci przesytki lub tresci dekretacji, wowczas prowadzacy sprawe po

wiaczeniu pisma do akt sprawy konczy sprawe w systemie EZD. Czynno$¢ zakonczenia

sprawy w systemie EZD powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty jej ostatecznego

zalatwienia.

§ 28.1. System EZD pozwala na wygenerowanie spisu spraw zawierajacego:

1) dane odnoszace si¢ do calego spisu spraw, w tym co najmnie;j:

a)

b)
©)
d)
e)

oznaczenie roku, w ktorym zostaty zalozone sprawy przyporzadkowane do danej
klasy z JRWA,

dat¢ utworzenia raportu,

oznaczenie komorki organizacyjne;j,

symbol klasyfikacyjny z JRWA,

hasto klasyfikacyjne z JRWA;

2) dane odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmnie;j:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

g)
h)
i)
j)

liczbe porzadkowa,

kolejny numer sprawy,

tytul sprawy, stanowigcy zwigzte odniesienie si¢ do przedmiotu sprawy,

nazwe¢ nadawcy, od ktorego sprawa wplyneta, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

znak nadany przesytce wszczynajacej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

datg pisma wystgpujaca na pismie wszczynajagcym sprawe, jezeli nie jest to sprawa
wlasna,

date wszczecia sprawy,

datg ostatecznego zatatwienia sprawy,

imi¢ 1 nazwisko prowadzacego dang sprawg,

uwagi dotyczace sposobu zalatwienia sprawy, jezeli sg istotne.

2. System EZD umozliwia tworzenie raportow na temat zalozonych spraw dla:

1) dowolnie wybranych okresow chronologicznych;

2) dowolnie wybranej klasy z JRWA, niezaleznie od tego jakiego rzedu jest to klasa.

§ 29. W przypadku spraw prowadzonych w systemie papierowym:
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1) spis spraw oraz odpowiadajacg temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zatatwionych zaktada si¢ dla klasy koncowej w JRWA;

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

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

4) dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla podmiotu i przedmiotu sprawy, w ktorych
grupuje si¢ wiele akt spraw, o r6znych 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 spiséw spraw;

5) w przypadkach okre$lonych odrgbnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze, do
ktorych odktada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku roznych spisach spraw (np.
akta osobowe);

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

§ 30.1. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych
bez zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z rOwnoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze
nastapic jezeli:
1) sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa, lub
2) wwyniku reorganizacji akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa komorka

organizacyjna.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, przy sprawach czyni si¢ wzmianke
o ponownym zalozeniu sprawy i zaktada si¢ nowa sprawe, odnotowujac znak sprawy
niezakonczonej w aktach nowej sprawy 1 znak nowej sprawy w aktach sprawy
niezakonczonej, w sposob umozliwiajacy odnalezienie wzajemnie powigzanych spraw.

Zmiana znaku sprawy nie usuwa dotychczas nadanego dokumentacji znaku sprawy.

Rozdzial 5

Zalatwianie spraw

§ 31.1. Jezeli sprawa zostata zalatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesytki lub

tresci dekretacji, prowadzacy sprawe:
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1) sporzadza w aktach sprawy notatke opisujaca sposob zatatwienia sprawy, oraz
2) odnotowuje zakonczenie sprawy w systemie EZD.
2. Forma ustnego zalatwiania spraw moze by¢ stosowana w odniesieniu do spraw,

niewymagajacych sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.

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

2. Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje si¢ wzory formularzy

obowigzujacych w Ministerstwie.

§ 33.1. W trakcie zatatwiania sprawy dotacza si¢ do akt sprawy w systemie EZD:
1) przesylki zarejestrowane w rejestrach;
2) notatki stuzbowe lub protokoty z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub

z czynnosci realizowanych poza siedziba Ministerstwa;

3) wiadomosci poczty elektronicznej, o ktorych mowa w § 15 ust. 2 pkt 1 oraz pkt 2 lit. a
ib;

4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez osoby uprawnione oraz uwagi
iadnotacje tych o0sob odnoszace si¢ do projektow pism, jezeli maja znaczenie

w zalatwianej sprawie;

5) inne elementy akt sprawy, w tym odwzorowania cyfrowe pism wewnetrznych, dla
ktérych wymagana jest posta¢ papierowa.

2. Odwzorowania cyfrowe wykonuje si¢, stosujac odpowiednio przepisy § 14 ust. 6-10,
takze dla pism wewnetrznych, stanowigcych cze$¢ akt sprawy prowadzonej w systemie EZD,
dla ktorych na podstawie innych przepisdOw wymagana jest posta¢ papierowa.

3. Pisma, o ktorych mowa w ust. 2, po wykonaniu odwzorowania cyfrowego
przechowuje si¢ w skladzie chronologicznym odrebnie od przesylek wptywajacych stosujac
odpowiednio podziat, o ktorym mowa w § 21 ust. 4.

4. Prowadzacy sprawe dba o kompletnos¢ metadanych odnoszacych si¢ do sprawy oraz
przesytek i pism wiaczonych do niej, w tym:

1) nadaje sprawie tytul;
2) wpisuje metadane dotyczace przesylek i innych elementow akt sprawy, o ktérych mowa

w ust. 1 pkt 2-5, jezeli nie zostaty okreslone automatycznie;

3) uzupehlia metadane przesytek wptywajacych, jezeli nie zostaty okreslone automatycznie

lub przez punkt kancelaryjny;
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4)  wpisuje metadane dla przesytek przeznaczonych do wysytki, jezeli nie zostaty okreslone
automatycznie.
5. Zestaw metadanych, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 2-4, opisujacych sprawe okresla

cze$¢ D zalagcznika nr 1 do instrukeji.

Rozdzial 6

Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

§ 34.1. Akceptacja projektow pism dokonywana jest w systemie EZD.

2. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

3. 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.

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

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

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

2) ustnie;

3) z wykorzystaniem innych dostepnych s$rodkéw komunikacji, gdy czasowo nie ma
dostgpu do systemu EZD.

6. Akceptujacy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezbednych poprawek,

zaakceptowac poprawiong przez siebie wersje pisma.

§ 35.1. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci
elektronicznej poza Ministerstwo osoba upowazniona do podpisania pisma podpisuje pismo
podpisem elektronicznym weryfikowanym w sposob okreSlony w przepisach ustawy
o informatyzacji, chyba Ze przepisy odrgbne wskazuja potrzebg uzycia okreslonego rodzaju
podpisu lub dopuszczajag mozliwo$¢ uzycia innego rodzaju podpisu.

2. Pismo, o ktorym mowa w ust. 1, zachowuje si¢ w aktach sprawy.
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3. Jezeli pismo, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi cze$¢ akt sprawy prowadzonej w
systemie papierowym, do akt sprawy wlacza si¢ podpisany odrecznie lub uwierzytelniony
wydruk pisma w postaci elektronicznej, na ktérym umieszcza si¢ informacje o sposobie

wysytki (np. doreczenie elektroniczne).

§ 36.1. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papierowe] tworzy si¢ przez
podpisanie odrgczne wydruku ostatecznie zaakceptowanej wersji.

2. Wydruk, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera kompletng tre$¢ pisma wraz z pelng data
(rok, miesiac, dzien).

3. Ostatecznej akceptacji wersji przeznaczonej do wydrukowania 1 wysylki w postaci
papierowej dokonuje si¢ przez podpisanie podpisem elektronicznym, weryfikowanym
w sposob okreslony w przepisach ustawy o informatyzacji, chyba ze przepisy odrebne
wskazuja potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu lub dopuszczaja mozliwosé uzycia
innego rodzaju podpisu.

4. W aktach sprawy zachowuje si¢ wersje elektroniczng ostatecznie zaakceptowang.

5. Dopuszcza si¢ wiaczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego
odrecznie pisma przeznaczonego do wysylki.

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

7. Jezeli pismo przeznaczone do wysylki w postaci papierowej stanowi cze$¢ akt
sprawy prowadzonej w systemie papierowym, sporzadza si¢ co najmniej dwa egzemplarze
pisma, przy czym jeden z nich wigcza si¢ do akt sprawy. Na egzemplarzu pisma wiaczonym
do akt sprawy umieszcza si¢ informacj¢ o dacie wysylki, a takze o sposobie wysytki (np. list
polecony, list priorytetowy) oraz potwierdzenie dokonania wysytki lub osobistym jej
doregczeniu.

8. Punkt kancelaryjny potwierdza na egzemplarzu pisma, o ktorym mowa w ust. 7,
dokonanie wystania przesylki poprzez umieszczenie na niej numeru z rejestru przesylek

wychodzacych.

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

2) przez punkt kancelaryjny.

§ 38.1. Punkt kancelaryjny dokonujgc wysytki:

26



1)

2)

odnotowuje w systemie EZD sposob wyslania przesytki (np. list polecony, list
priorytetowy, doreczenie elektroniczne) iuzupelnia inne metadane odnoszace si¢ do
przesylki, jezeli nie zostaly okreslone automatycznie lub przez prowadzacego sprawg;
przekazuje przesytki bezposrednio do adresatow, do punktu wymiany korespondencji
miedzyresortowej lub dostawcy ustugi pocztowe;.

2. W przypadku przesylek w postaci papierowej, stanowigcych czes¢ akt sprawy

prowadzonej w systemie papierowym, punkt kancelaryjny potwierdza na egzemplarzu pisma

przeznaczonym do wilaczenia do akt sprawy dokonanie wystania przesylki poprzez

umieszczenie na niej numeru z rejestru przesytek wychodzacych.

3. Po wykonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, egzemplarz pisma przeznaczony

do wilaczenia do akt sprawy zwracany jest do prowadzacego sprawg.

§ 39.1. W Ministerstwie prowadzi si¢ rejestr przesytek wychodzacych, zawierajacy

w szczegllnosci nastepujace informacje:

1)
2)

3)

4)

5)

1)
2)

3)

liczbe porzadkowa;

date wysyltki do adresatoéw bezposrednio, za posrednictwem dostawcy ustugi pocztowej
lub punktu wymiany korespondencji mi¢dzyresortowej;

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

znak sprawy wysylanego pisma lub inne oznaczenie;

sposob wysyiki (np. list zwykty, list polecony, faks, ESP, poczta elektroniczna).

2. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
sortowanie listy przesytek wychodzacych wedtug informacji, o ktorych mowa w ust. 1;
wydrukowanie listy przesylek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub wybrane
informacje, o ktérych mowa w ust.1, oraz na kazdej stronie, daty wydruku;

zapisanie calosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacym pozniejsze

wyodrebnienie informacji, o ktérych mowa w ust. 1.
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Rozdzial 7

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 40.1. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje¢ archiwum
zaktadowego spetnia system EZD.

2. Dokumentacje w postaci elektronicznej spraw zakonczonych uznaje sig¢, za
dokumentacj¢ archiwum zaktadowego po uptywie pelnych dwoch lat kalendarzowych, liczac
od dnia pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, w ktorym sprawa zostala
zakonczona.

3. 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 w postaci elektronicznej, w szczegolnosci do:

1) udostepniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzacej;
2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
3) uzupeliania metadanych, jesli jest taka potrzeba.

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

5. Po przekazaniu uprawnien, o ktorych mowa w ust. 3, przekazujaca komorka
organizacyjna nadal moze zachowaé¢ dostgp do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie
w systemie EZD dokumentacji w postaci elektronicznej, ale nie moze juz dokonywaé zmian
w danych i metadanych, a takze udostgpnia¢ jej innym komdrkom organizacyjnym.

6. System EZD odnotowuje automatycznie dat¢ przekazania uprawnien, o ktérych

mowa w ust. 3.

§ 41.1. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych,
zgromadzonych w skladzie informatycznych no$nikéw danych, ktorych zawarto$¢
skopiowano do systemu EZD lub systemow dziedzinowych, kwalifikowana jest do kategorii
Bc i brakowana w trybie i na zasadach, okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art.
5 ust. 2b ustawy archiwalne;.

2. Dokumentacj¢ elektroniczng na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych
w skladzie informatycznych no$nikow danych, ktorych zawartosci nie skopiowano
do systemu EZD lub systemdéw dziedzinowych, przekazuje si¢ do archiwum zakladowego, po
uptywie pelnych dwodch lat kalendarzowych, liczac od dnia pierwszego stycznia roku

nastepujacego po roku, dla ktorego powstal zbiodr przesytek w sktadzie.
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3. Kazdy informatyczny no$nik danych przekazywany ze skladu informatycznych

no$nikéw danych do archiwum zakladowego powinien by¢ trwale oznakowany w sposob

pozwalajacy na jego identyfikacje.

4. Spis zdawczo-odbiorczy no$nikow, o ktorych mowa w ust. 1 powinien zawierac:

1) dane odnoszace si¢ do catego spisu:

a)
b)
¢)
d)

e)

pelng nazwe Ministerstwa i komorki organizacyjnej przekazujacej nosniki,

date przekazania spisu,

imie, nazwisko 1 podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,

imie¢, nazwisko 1 podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej za
sktad informatycznych no$nikéw danych,

imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki;

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

a)
b)
©)
d)

e)

liczbg porzadkowa,

oznaczenie no$nika, o ktorym mowa w ust. 3,

okreslenie typu no$nika,

odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktérym powigzany jest
nos$nik,

numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

§ 42.1. Dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej, zgromadzong w skladzie

chronologicznym, po uplywie pelnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od dnia pierwszego

stycznia roku nastgpujacego po roku, dla ktorego powstat zbidor dokumentow w sktadzie,

przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego.

2. Przekazanie dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1do archiwum zaktadowego polega

na jej przekazaniu na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajacego co najmniej

nastgpujace elementy:

1) dane odnoszace si¢ do catego spisu:

a)
b)
c)
d)
e)

petlna nazwe Ministerstwa 1 komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
informacje, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi,
date przekazania spisu,

imi¢, nazwisko i1 podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

imie¢, nazwisko 1 podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej za
sktad chronologiczny,

imig, nazwisko 1 podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje;
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2) dane odnoszace si¢ do kazdej pozycji w spisie:

a)
b)

¢)

liczbe porzadkowa,
informacje o skrajnych identyfikatorach dokumentow,

rok rejestracji w systemie EZD dokumentéw umieszczonych w pudle lub paczce.

§ 43.1. W przypadku dokumentacji bedacej czescig akt spraw prowadzonej w systemie

papierowym, teczki aktowe, w ktorych przechowywana jest dokumentacja, przekazuje si¢ do

archiwum zakladowego nie pdzniej niz po uptywie pelnych dwoch lat kalendarzowych, liczac

od dnia pierwszego stycznia roku nast¢pujacego po roku zakonczenia spraw, w trybie i na

warunkach, okreslonych w instrukcji. Jezeli dokumentacja ta jest niezbedna do biezacej pracy

mozna ja pozostawi¢ w komorce organizacyjnej, wytacznie na zasadzie jej wypozyczenia z

archiwum zaktadowego.

2. Przekazanie dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1 polega na jej przekazaniu do

archiwum zaktadowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajacego co najmniej

nastepujace elementy:

1) dane odnoszace si¢ do calego spisu:

a)
b)
©)
d)

e)

petna nazwe Ministerstwa 1 komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
dat¢ przekazania spisu,

imi¢, nazwisko 1 podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

imi¢, nazwisko 1 podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,

imig, nazwisko 1 podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje;

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

a)
b)

liczbe porzadkowa,

czg$¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z JRWA, a w przypadku wydzielania okreslonych spraw z danej
klasy w JRWA w osobne zbiory, dodatkowo numeru sprawy, ktory stal sie¢
podstawa wydzielenia grupy spraw,

tytut teczki zlozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z JRWA 1 informacji
orodzaju dokumentacji (np. pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiegowe,
umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,

roczne daty skrajne, na ktore sktadajg si¢ rok najwczesniejszego 1 najpozniejszego
pisma w teczce aktowe;,

liczbe tomdéw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,
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f)  oznaczenie kategorii archiwalne;.

3. Wzor spisu zdawczo-odbiorczego okresla zalacznik nr 3 do instrukcji.

4. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ odrgbnie dla materiatow archiwalnych
1 odrgbnie dla dokumentacji niearchiwalne;j.

5. Uwzgledniajac odrgbnos¢ spisow, o ktorej mowa w ust. 4, sporzadza si¢ oddzielne
spisy dla specyficznych rodzajéw dokumentacji (np. dla dokumentacji technicznej,
audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb Ministerstwa lub zalecen dyrektora
Archiwum Akt Nowych, lub jesli dane wymienione w ust. 2 pkt 2 sg niewystarczajgce dla
opisania tych rodzajow dokumentacji.

6. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany w postaci papierowej albo w postaci
elektroniczne;j.

7. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza si¢ w przypadku
posiadania narzedzi informatycznych, o ktérych mowa w instrukcji archiwalne;.

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

1) w systemie teleinformatycznym archiwum zaktadowego, jesli system ten posiada taka
funkcje, albo
2) naoznaczonym w sposob jednoznaczny informatycznym no$niku danych.

9. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadzany jest w postaci papierowej jezeli system
teleinformatyczny archiwum zaktadowego nie posiada wiasciwych funkcji.

10. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci papierowej sporzadza sig:

1)  w czterech egzemplarzach dla materiatéw archiwalnych;
2)  w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalne;.

11.W przypadku, o ktorym mowa w ust. 8, oprocz spisow zdawczo-odbiorczych
w postaci papierowej, o ktorych mowa w ust. 9 archiwum zakladowe moze wymagaé
przekazania takze dokumentu elektronicznego, ktory stuzyt do przygotowania ich wydruku.

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

§ 44.1. Dokumentacje spraw zakonczonych przekazywana do archiwum zaktadowego
porzadkuje prowadzacy sprawg lub wyznaczony w danej komdrce organizacyjnej pracownik.
2. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD polega na:
1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;
2) uzupehieniu akt spraw o brakujace przesytki lub pisma;
3) przyporzadkowaniu do klasy z JRWA dokumentacji nietworzacej akt spraw, jezeli

wczesniej tego nie dopelniono;
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4) uzupehieniu metadanych przesylek i spraw, jezeli wczes$niej tego nie dopetniono;

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

3. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadu chronologicznego do

archiwum zaktadowego polega na:

1) pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym;

2) umieszczeniu jej w pudlach archiwalnych lub w paczkach;

3) opisaniu pudet archiwalnych lub paczek umieszczajac:

a)

b)

¢)

d)

e)

pelng nazwa Ministerstwa oraz peilng nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej
utworzono sktad chronologiczny — na §rodku u gory,

oznaczenie roku rejestracji w systemie EZD dokumentéw znajdujacych si¢ w pudle
lub paczce — pod nazwa Ministerstwa,

informacj¢ czy jest to dokumentacja, dla ktérej wykonano petlne odwzorowanie
cyfrowe, lub tez czy jest to dokumentacja, dla ktorej takiego odwzorowania nie
wykonano lub wykonano je czgsciowo — pod oznaczeniem roku,

informacj¢, z jakiego sktadu chronologicznego pochodzi dokumentacja — pod
informacja, o ktérej mowa w lit. c,

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

4) w przypadku dokumentacji, dla ktérej nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego,

usunieciu czesci metalowych 1 plastikowych (na przyktad spinaczy, zszywek, wasow,

koszulek).

4. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej polega na:

1) w odniesieniu do materiatéw archiwalnych 1 dokumentacji niearchiwalnej, o okresie

przechowywania dtuzszym niz 10 lat:

a)

b)

d)

utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnos$ci spisu spraw, poczawszy od
numeru 1 na goérze teczki, a w obregbie spraw — chronologicznie, przy czym
poszczegbdlne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,

wylaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek 1 pism,

odtozeniu do teczek aktowych spisoOw spraw,

usuni¢ciu z dokumentacji czeSci metalowych 1 folii (na przyktad spinaczy,
zszywek, wasow, koszulek),

umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowej (w przypadku akt osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubosci

nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, przy czym jezeli
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2)

grubo$¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba zZe jest to
niemozliwe z przyczyn fizycznych,

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

g) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji,

h) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z JRWA;

w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:

a) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

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

c) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji,

d) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z JRWA.

§45.1. Kazda teczka zawierajaca dokumentacj¢ spraw zakonczonych w postaci

nieelektronicznej powinna by¢ opisana.

1)

2)

3)

4)

2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada si¢ z nastgpujacych elementow:
pelnej nazwy Ministerstwa oraz komorki organizacyjnej, ktore wytworzyty
dokumentacje — na $rodku u gory;

czgsci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej oraz symbolu
klasyfikacyjnego z JRWA, a w przypadku, o ktorym mowa w § 26 ust. 6, dodatkowo
numeru sprawy, ktory stal si¢ podstawa wydzielenia grupy spraw — po lewej stronie pod
nazwag komorki organizacyjnej;

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

tytutu teczki zlozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego JRWA 1 informacji o rodzaju

dokumentacji wystgpujacej] w teczce — na srodku;
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5)

6)

1y

2)

3)

rocznych dat skrajnych, na ktore sktadajg si¢ rok najwczes$niejszego i najpdzniejszego
pisma w teczce aktowej — pod rokiem zalozenia teczki aktowe;;

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

3. W przypadku teczek aktowych, o ktorych mowa w § 30:

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

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

pkt 6 — zamiast czg¢$ci znaku sprawy, o ktorym mowa w ust 2 pkt 2 zamieszcza si¢ pelny

znak sprawy i tytut teczki uzupetnia si¢ o tytul sprawy.

Rozdzial 8

Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalno$ci Ministerstwa lub jego

reorganizacji

§ 46.1. W przypadku wszczecia postepowania zmierzajagcego do ustania dziatalnosci

Ministerstwa albo do jego reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki

organizacyjnej, Dyrektor Generalny Ministerstwa zawiadamia o tym dyrektora Archiwum

Akt Nowych.

2. W przypadku przejecia czeSci lub catosci zadan zreorganizowanej komorki

organizacyjnej przez inng komorke, kierownik komorki zreorganizowanej przekazuje

protokolarnie kierownikowi komorki przejmujacej zadania:

1)

2)

akta spraw niezakonczonych w postaci elektroniczne; w systemie EZD z pelnymi
uprawnieniami do zarzadzania aktami sprawy;
akta spraw niezakonczonych w postaci nieelektroniczne;.

3. Komorka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacj¢ spraw niezakonczonych,

dokonuje ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 30 ust. 3.

4. Pozostala dokumentacja jest przekazywana niezwtocznie do archiwum zaktadowego,

w trybie 1 na warunkach, o ktérych mowa w instrukcji.
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Zataczniki do Instrukcji
kancelaryjnej

Zalacznik nr 1

Struktura metadanych opisujacych przesylke wplywajaca, przesylke wychodzaca,

elementy akt sprawy niebedace przesylkami oraz sprawe

A - Struktura metadanych opisujacych przesytke wptywajaca

(zestaw minimalny)

Lp. |Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno§¢* | Powtarzalnos¢
1 Oznaczenie nadawcy przesytki, tak
w tym:
la nazwa nadawcy niebedacego tekst wymagane, jezeli | nie
osobg fizyczna nie okreslono 1b
1b nazwisko i imiona osoby tekst zapisany w wymagane, jezeli | nie
fizycznej (odpowiedniki cech sposob nie okreslono la

informacyjnych wymienionych |umozliwiajacy

w przepisach wydanych na automatyczne
podstawie art. 18 ustawy rozdzielenie nazwiska
o0 informatyzacji I imion
2 Adres nadawcy, o ktorym mowa nie

w pkt 1, aw tym:

2a kod pocztowy tekst opcjonalne nie

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

ustawy o informatyzacji

2¢C ulica (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej

w przepisach wydanych na
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podstawie art. 18 ustawy

o informatyzacji

2d budynek (odpowiedniki cechy |tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy
o informatyzacji
2e lokal (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej
w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy
o0 informatyzacji
2f skrytka pocztowa (nr skrytki tekst opcjonalne nie
W urzedzie pocztowym)
29 kraj tekst wymagane nie
2h e-mail (adres poczty tekst opcjonalne tak
elektronicznej)
3 Data widniejaca na pismie data w formacie wymagane nie
RRRR-MM-DD,
gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie
cyfry dnia;
dopuszcza si¢
podanie niepetnej
daty, na przyktad
tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli
doktadna data nie jest
znana
4 Data nadania przesytki data w formacie opcjonalne nie

RRRR-MM-DD,
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gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie
cyfry dnia;
dopuszcza si¢
podanie niepelne;j
daty, na przyktad
tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli
doktadna data nie jest

Znana

Data wptywu przesyitki

data w formacie
RRRR-MM-DD,
gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie

cyfry dnia

wymagane

nie

Data i czas wykonania rejestracji
dokumentu w systemie EZD

(zapisywana automatycznie)

Data i czas

w formacie RRRR-
MM-DDThh:mm:ss,
gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to
dwie cyfry miesigca,
DD to dwie cyfry
dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie
cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund, na
przyktad 2021-07-
16T19:20:30

wymagane

nie

Oznaczenie rodzaju dokumentu

tekst

opcjonalne

tak
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na podstawie zdefiniowanego

I zatwierdzonego stownika
rodzajow dokumentow (na
przyktad pismo, faktura,
wniosek, skarga, nota ksiggowa,

umowa, opinia, notatka itd.)

8 Nadany automatycznie tekst bez spacji wymagane nie
unikatowy w calym systemie | znakow:
EZD identyfikator dokumentu (\) - ukosnik lewy
(/) - ukosénik prawy
(*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
(:) - dwukropek
(=) - znak rownosci
(,) - przecinek
(;) - $rednik
9 Tytut - zwiezte okreslenie tekst wymagane nie
odnoszace si¢ do tresci
dokumentu (na przyktadprojekt
instrukcji kancelaryjnej, notatka
z wyjazdu do Brukseli, faktura
za WywoOz nieczystosci)
10 Dostep - okreslenie dostepu mozliwe warto$ci: wymagane nie
publiczny - dostepny
w catosci, publiczny -
dostepny czesciowo,
niepubliczny
11 Liczba zatacznikow liczba naturalna opcjonalne nie
12 Format tekst - nazwa formatu | wymagane dla nie
danych dokumentow
zastosowanego przy |elektronicznych
tworzeniu dokumentu
13 Uwagi - dodatkowe informacje | tekst opcjonalne tak
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dotyczace rejestrowane;j
przesytki wplywajacej (na
przyktad skan tylko 1 strona -
razem ponad 500 stron,
zalgcznik - kalendarz w
formacie wigkszym niz A3,
zalaczona ptyta CD zapisane
500 MB, zataczony film na
ptycie DVD)

14

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

zgodnie z przepisami
wynikajacymi z art. 5 ust. 2a

ustawy archiwalnej

mozliwe wartoSci:
Collection
(nieuporzadkowany
zbioér danych),
Dataset
(uporzadkowany
zbidr danych),
Movinglmage (obraz
ruchomy),
PhysicalObject
(obiekt fizyczny),
Software
(oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz
nieruchomy),

Text (tekst) - oznacza
tekst ztozony

Z wyrazow
przeznaczonych do
czytania niezaleznie
od sposobu
utrwalenia, w tym

pismo wydrukowane

wymagane

nie
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na papierze, odbitke
fotograficzna tekstu,
tekst zapisany
zarowno w pliku
rastrowym, jak

I tekstowym; zaleca
si¢ wpisywanie
wartosci domyslne;j
oznaczenia typu =

text

15

Sposob dostarczenia na
podstawie zdefiniowanego

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

skrzynka podawcza itd.)

tekst

opcjonalne

nie

16

Znak nadany przesyice przez

nadawce

tekst

wymagane, jezeli

jest

nie
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B - Struktura metadanych opisujacych przesytk¢ wychodzaca

(zestaw minimalny)

Lp. |Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$¢* | Powtarzalnosé¢
1 Oznaczenie tak
odpowiedzialnosci za tre§¢
przesytki, w tym
la imi¢ I nazwisko pracownika | tekst zapisany w sposob wymagane nie
dokonujacego czynnosci umozliwiajacy automatyczne
w systemie EZD rozdzielenie nazwiska
(przygotowanie projektu I imion (zaleca si¢
pisma, o ktorym mowa w automatyczne wpisywanie na
§ 36 ust. 1, akceptacja podstawie
pisma, o ktorej mowa w zidentyfikowanego
§ 16) w systemie EZD
uzytkownika)
1b stanowisko pracownika tekst (zaleca sig¢ wymagane nie
dokonujgcego czynnosci automatyczne wpisywanie na
W systemie, o ktorych mowa | podstawie
w la zidentyfikowanego
w systemie EZD
uzytkownika)
2 Oznaczenie adresata, tak
w tym:
2a nazwa adresata niebedgcego | tekst wymagane, nie
osobg fizyczna jezeli nie
okreslono 2b
2b nazwisko i imiona osoby tekst zapisany w sposob wymagane, nie
fizycznej (odpowiedniki umozliwiajacy automatyczne | jezeli nie

cech informacyjnych
wymienionych w przepisach
wydanych na podstawie art.

18 ustawy o informatyzacji

rozdzielenie nazwiska

i imion

okreslono 2a
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Adres adresata, o ktérym

mowa w pkt 1, a w tym:

nie

3a

kod pocztowy

tekst

opcjonalne

nie

3b

miejscowos¢ (odpowiedniki
cechy informacyjnej
wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art.

18 ustawy o informatyzacji

tekst

wymagane

nie

3c

ulica (odpowiedniki cechy

informacyjnej wymienionej
w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy

o0 informatyzacji

tekst

opcjonalne

nie

3d

budynek (odpowiedniki
cechy informacyjnej
wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art.

18 ustawy o informatyzacji

tekst

opcjonalne

nie

3e

lokal (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej
w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy

o0 informatyzacji

tekst

opcjonalne

nie

3f

skrytka pocztowa (nr skrytki

w urzedzie pocztowym)

tekst

opcjonalne

nie

39

kraj

tekst

wymagane

nie

3h

e-mail (adres poczty

elektronicznej)

tekst

opcjonalne

tak

Data widniejgca na pismie

data w formacie RRRR-MM-
DD, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, DD
to dwie cyfry dnia;

wymagane

nie
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dopuszcza si¢ podanie
niepetnej daty, na przyktad
tylko RRRR albo RRRR-
MM, jezeli doktadna data nie

jest znana

Data nadania przesylki 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
niepetnej daty, na przyktad
tylko RRRR albo RRRR-
MM, jezeli doktadna data nie
jest znana
Oznaczenie rodzaju tekst opcjonalne tak
dokumentu na podstawie
zdefiniowanego
I zatwierdzonego stownika
rodzajow dokumentéw (na
przyktad pismo, faktura,
whniosek, skarga, nota
ksiggowa, umowa, opinia,
notatka itd.)
Nadany automatycznie tekst bez spacji i znakow: wymagane nie

unikatowy w catym
systemie EZD identyfikator

dokumentu

(\) - ukosnik lewy
(/) - uko$nik prawy
(*) - gwiazdka

(?) - znak zapytania
(:) - dwukropek

(=) - znak rownosci
(,) - przecinek

(;) - srednik
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8 Tytul - zwigzte okreslenie | tekst wymagane nie
odnoszace si¢ do tresci
dokumentu (na przyktad
projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka
z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoéz
nieczystosci)
9 Dostep - okreslenie dostepu | mozliwe warto$ci: wymagane nie
publiczny - dostepny
W calo$ci,
publiczny - dostepny
cze$ciowo, niepubliczny
10 Liczba zalacznikow liczba naturalna opcjonalne nie
11 Format tekst - nazwa formatu wymagane dla | nie
danych zastosowanego przy |dokumentow
tworzeniu dokumentu elektronicznych
12 Uwagi - dodatkowe tekst opcjonalne tak
informacje dotyczace
rejestrowanej przesylki
13 Typ (wg Dublin Core mozliwe warto$ci: wymagane nie

Metadata Initiative. Type
Vocabulary)
http://dublincore.org/docum
ents/dcmi-type-vocabulary/
zgodnie z przepisami
wynikajacymi z art. 5 ust.

2a ustawy archiwalnej

Collection
(nieuporzadkowany zbior
danych), Dataset
(uporzadkowany zbior
danych), Movinglmage
(obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt
fizyczny), Software
(oprogramowanie), Sound
(dzwigk), Stilllmage (obraz
nieruchomy), Text (tekst) -

oznacza tekst ztozony
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Z wyrazOw przeznaczonych
do czytania niezaleznie od
sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na
papierze, odbitke
fotograficzng tekstu, tekst
zapisany zarowno w pliku
rastrowym, jak i tekstowym;
zaleca si¢ wpisywanie
warto$ci domyslne;j

0znaczenia typu =text

14

Sposob wysylki na
podstawie zdefiniowanego

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

skrzynka podawcza itd.)

tekst

wymagane

nie
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C - Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesytkami (zestaw

minimalny)
Lp. |Nazwa elementu Spos6b zapisu Wymagalno$¢* | Powtarzalno$é
1 Oznaczenie tak

odpowiedzialnos$ci za tres¢

la imi¢ nazwisko pracownika |tekst zapisany w sposob wymagane nie
dokonujacego czynnosci umozliwiajacy
w systemie EZD automatyczne rozdzielenie
(przygotowanie projektu nazwiska i imion (zaleca
pisma, o ktorym mowa w si¢ automatyczne

§ 36 ust. 1, przygotowanie | wpisywanie na podstawie
notatki, opinii, stanowiska, |zidentyfikowanego

0 ktorych mowa w § 6 ust. | w systemie EZD

2, akceptacja pisma, o ktorej | uzytkownika)

mowa w § 16)

1b stanowisko pracownika tekst (zaleca sig¢ wymagane nie
dokonujgcego czynnosci automatyczne wpisywanie
W systemie, o ktérych mowa | na podstawie

w la zidentyfikowanego

w systemie EZD
uzytkownika)

2 Data i czas wilaczenia do akt | data i czas w formacie wymagane nie
sprawy w systemie EZD RRRR-MM-

(zapisywana automatycznie) | DDThh:mm:ss, gdzie
RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry
minut, ss to dwie cyfry
sekund, na przyktad 2021-
07-16T19:20:30
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Oznaczenie rodzaju tekst opcjonalne tak
dokumentu na podstawie
zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika
rodzajow dokumentoéw (na
przyktad pismo, notatka,
opinia, prezentacja itd.)
Nadany automatycznie tekst bez spacji i znakéw: | wymagane nie
unikatowy w catym (\) - ukosnik lewy
systemie EZD identyfikator | (/) - uko$nik prawy
dokumentu (*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
(:) - dwukropek
(=) - znak rownosci
(,) - przecinek
(;) - $rednik
Tytut - zwiezte okreslenie | tekst wymagane nie
odnoszace si¢ do tresci
dokumentu (na przyktad
projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z
wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoz
nieczystos$ci)
Dostep - okreslenie dostgpu | mozliwe wartos$ci: wymagane nie
publiczny - dostepny w
catosci, publiczny -
dostgpny czesciowo,
niepubliczny
Format tekst - nazwa formatu wymagane dla [ nie
danych zastosowanego przy | dokumentow
tworzeniu dokumentu elektronicznych
Typ (wg Dublin Core mozliwe wartoSci: wymagane nie
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Metadata Initiative. Type
Vocabulary)
http://dublincore.org/docum
ents/dcmi-type-vocabulary/
zgodnie z przepisami
wynikajacymi z art. 5 ust.

2a ustawy archiwalnej

Collection
(nieuporzadkowany zbidr
danych), Dataset
(uporzadkowany zbior
danych), Movinglmage
(obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt
fizyczny), Software
(oprogramowanie), Sound
(dzwigk), Stilllmage (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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D - Struktura metadanych opisujacych sprawe

(zestaw minimalny)

Lp.

Nazwa elementu

Spos6b zapisu

Wymagalno§¢*

Powtarzalnos¢

1

Oznaczenie

odpowiedzialnosci za tre§¢

tak

la

imi¢ 1 nazwisko pracownika

zaktadajacego sprawe

tekst zapisany w sposob
umozliwiajacy
automatyczne rozdzielenie
nazwiska i imion
(automatyczne wpisywanie
na podstawie
zidentyfikowanego

w systemie EZD
uzytkownika)

wymagane,
jezeli nie

okreslono 1b

nie

1b

imi¢ i nazwisko pracownika

prowadzacego sprawe

tekst zapisany w sposob
umozliwiajacy
automatyczne rozdzielenie
nazwiska i imion
(automatyczne wpisywanie
na podstawie
zidentyfikowanego

w systemie EZD
uzytkownika)

wymagane,
jezeli nie

okreslono la

tak

Data i czas zatozenia
sprawy w systemie EZD

(zapisywana automatycznie)

data i czas w formacie
RRRR-MM-
DDThh:mm:ss, gdzie
RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry

minut, ss to dwie cyfry

wymagane

nie
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sekund, na przyktad 2021-
07-16T19:20:30

Data i czas ostatniego data i czas w formacie wymagane nie
elementu akt sprawy RRRR-MM-DD, gdzie w momencie
(zapisywana automatycznie |RRRR to cztery cyfry roku, |eksportu
najpozniejsza z dat sposrod | MM to dwie cyfry danych do
dat wymienionych miesigca, DD to dwie cyfry | paczki
W cze$ciach A, B lub C dnia, na przyktad 2021-07- |archiwalnej,
zalacznika) 16 0 ktorej mowa
w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy
archiwalnej
Znak sprawy (zapisywany | zgodnie z zasadami wymagane nie
automatycznie po wybraniu | okreslonymi w instrukcji
wlasciwej pozycji wykazu
akt)
Tytut - zwiezte okreslenie | tekst wymagane nie
odnoszace si¢ do tresci
sprawy (na przyktad
przygotowanie projektu
instrukcji kancelaryjnej,
wyjazd do Brukseli na ...,
przygotowanie umowy na
WywOz nieczystosci)
Dostep - okreslenie dostepu | mozliwe warto$ci: wymagane nie
(automatyczne publiczny - dostepny w W momencie
przyporzadkowanie catosci, publiczny - eksportu
odpowiedniej warto$ci na | dostepny czesciowo, danych do
podstawie metadanych niepubliczny paczki
dokumentow archiwalnej,

elektronicznych

0 ktorej mowa
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znajdujacych si¢ w aktach
sprawy)

W przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy

archiwalnej

Format

ustalona warto$¢é

"Multipart/Header-Set"

wymagane

W momencie
eksportu
danych do
paczki
archiwalnej,

0 ktorej mowa
w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy

archiwalnej

nie

Typ (wg Dublin Core
Metadata Initiative. Type
Vocabulary)
http://dublincore.org/docum
ents/dcmi-type-vocabulary/
zgodnie z przepisami
wynikajacymi z art. 5 ust.

2a ustawy archiwalnej

ustalona warto$¢:
Collection
(nieuporzadkowany zbior

danych)

wymagane

W momencie
eksportu
danych do
paczki
archiwalnej,

0 ktdrej mowa
w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy

archiwalnej

nie

Opis

tekst

opcjonalny

nie

* Wymagalnos$¢ elementu metadanych oznacza obowiagzek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest mozliwe.
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Zalacznik nr 2

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

Rodzaj skanowanego | Minimalna Minimalna ilo$¢ |Zalecany format Kompresja
dokumentu rozdzielczos¢ bitow na piksel
teksty drukowane 150 dpi 1 bit (czarno- wielostronicowy CCITT G4
czarno-biate lub biate) TIFF lub inna
takie, w ktorych wielostronicowy PDF | bezstratna
kolor nie ma
znaczenia ), format
A4 do A3
rekopisy A4 do A3 | 200 dpi 8-bitowa skala | wielostronicowy LZW lub
szarosci TIFF inna
wielostronicowy PDF | bezstratna
fotografie czarno- 2500 pikseli na 8-bitowa skala | JPG >50%
biate (jezeli dhuzszym boku szarosci lub
zataczone osobno) kolor 24-bit
teksty drukowane - [ 1600 pikseli na 1 bit wielostronicowy CCITT G4
czarno-biate, dhuzszym boku lub TIFF lub inna
mniejsze niz A4 200 dpi (wybor wielostronicowy PDF | bezstratna
tego, co da
wieksza jakos¢)
rekopisy mniejsze 1600 pikseli na 8-bitowa skala | wielostronicowy LZW lub
niz A4 dhuzszym boku lub | szarosci TIFF inna
200 dpi (wybor wielostronicowy PDF | bezstratna
tego, co da
wigkszg jakos¢)
materiaty 200 dpi Dobor w JPG >50%
wielkoformatowe zaleznosci od DJVU
wieksze od A3 (na znaczenia koloru
przyktad plakaty, lub odcieni
mapy) szaroSci
teksty drukowane, 200 dpi 8 bit - kolor wielostronicowy LZW lub
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w ktorych kolor ma TIFF inna
znaczenie wielostronicowy PDF | bezstratna
fotografia kolorowa | 2500 pikseli na 24 bit - kolor JPG >50%

dtuzszym boku

9 To znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, na przyktad gdy catly tekst jest w jednym
kolorze, a jedynie nagtowki, stopki, pieczatki, podpisy itp. sa w innym kolorze.
) Na przyktad fragmenty istotne dla zrozumienia tresci sg wyr6znione kolorem, tekst zawiera kolorowe

rysunki itp.
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Wzor spisu zdawczo-odbiorczego

Zalacznik nr 3

Nazwa jednostki organizacyjnej Warszawa, dnia ............ 20....r
Nazwa komorki organizacyjnej
Znak literowy komorki organizacyjnej
Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ............
Adnotacje
Oznaczenie Tytut jednostki . Miegjsce 0 zniszczeniu akt
‘ Daty skrajne | Kategoria _ o
Lp. kancelaryjne: znak akt nazwa hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt oraz rodzaj Kt przechowywania | lub przekazaniu ich
) _ dokumentacji wystgpujacej w teczce (np. pisma, faktury, roczne a .
(Ozna(fzen'? ) .komogk: wnioski, protokoty, skargi, sprawozdania, opinie, notatki) akt do archiwum
organizacyjnej  1Symbo oraz opis zawarto$ci poszczegdlnych toméw :
Klasyfikacji akt) lub znak panstwowego
Sprawy
1
2




— 55—

Razem pozycji: ..............

Spis sporzadzit

(podpis pracownika, ktory przygotowat spis)

Wyrazam zgode na przekazanie akt do Archiwum Zaktadowego

(podpis dyrektora komorki organizacyjnej)

Przyjmujacy akta

(podpis archiwisty)
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JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

SPIS KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

Zalacznik nr 2

ZARZADZANIE

00 Kierownictwo Ministerstwa i organy kolegialne

01 Organizacja

02 Zbidr aktow normatywnych, legislacja, pomoc prawna

03 Planowanie, sprawozdawczos$¢, analizy

04 Informatyka

05 Skargi 1 wnioski oraz inne wystgpienia do Ministerstwa

06 Prace naukowo-badawcze, dziatalno$¢ wydawnicza, informacyjna i promocyjna
07 Wspotdziatanie z podmiotami w kraju i za granica

08 Kontrola, audyt wewnetrzny i kontrola zarzadcza

KADRY

10 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace spraw kadrowych
11 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy

12 Ewidencja osobowa

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 Dyscyplina pracy

15 Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow

16 Sprawy socjalne

17 Ubezpieczenia spoleczne i opieka zdrowotna

GOSPODAROWANIE MIENIEM, BEZPIECZENSTWO NARODOWE

20

Administrowanie i eksploatacja nieruchomosci




21 Inwestycje i remonty nieruchomo$ci

22 Gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami mienia

23 Srodki transportu i facznosci

24 Ochrona 0s6b i mienia

25 Sprawy obronne, zarzadzanie kryzysowe, obrona cywilna
26 ZamoOwienia publiczne

27 Tlumaczenia

FINANSE ORAZ OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30 Regulacje wlasne w zakresie finanséw oraz obstugi finansowo-ksiegowej
31 Planowanie, realizacja i sprawozdawczo$¢ w zakresie budzetu

32 Ksiggowos¢ finansowa, obstuga kasowa

33 Rozliczanie wynagrodzen

34 Ksiggowo$¢ materiatowo-towarowa

35 Fundusze specjalne. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

36 Inwentaryzacja

WSPOLPRACA MIEDZYNARODOWA

40 Ogodlne zasady i programy wspotpracy migdzynarodowe;j

41 Wspotpraca z Unig Europejska

42 Stosunki wielostronne, wspolpraca z organizacjami miedzynarodowymi o zasiggu $wiatowym i regionalnymi instytucjami europejskimi
43 Stosunki dwustronne

PROGRAMOWANIE ROZWOJU KRAJU - STRATEGIE, POLITYKI | PROGRAMY ROZWOJU, PROGNOZY, ANALIZY

50 Sredniookresowa Strategia Rozwoju Kraju
51 Strategie ponadregionalne i makroregionalne
52 Polityka regionalna

53 Programowanie rozwoju regionalnego




54 Partnerstwo publiczno-prywatne (PPP)

55 Koncepcja Rozwoju Kraju (KRK)

56 Rozwdj miast i rewitalizacja

57 Pozostate dokumenty programowania strategicznego koordynowane przez inne resorty
58 Odpowiedzialne prowadzenie dzialalno$ci biznesowe;j

PROGRAMY POMOCOWE | PROGRAMY OPERACYJNE

60 Programy pomocowe

61 Fundusze Europejskie na lata 2004-2006/Narodowy Plan Rozwoju/Podstawy Wsparcia Wspdlnoty

62 Polityka Spojno$ci Unii Europejskiej w latach 2007-2013, Narodowa Strategia Spojnosci/ Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia (NSS/NSRO)

63 Programy operacyjne (PO) na lata 2007-2013: Rozwoj Polski Wschodniej (PO RPW); Infrastruktura i Srodowisko (PO IiS), Kapital Ludzki (PO KL);
Innowacyjna Gospodarka (PO IG), Pomoc Techniczna (PO PT); Programy Europejskiej Wspolpracy Terytorialnej (EWT); Programy Europejskiego
Instrumentu Sgsiedztwa i Partnerstwa (EISP); 16 Regionalnych Programéw Operacyjnych (RPO)

64 Polityka Spojnosci i Europejskie Fundusze Strukturalne i Inwestycyjne (EFSI) 2014-2020, w tym na forum Unii Europejskiej i powigzane zagadnienia
z zakresu rozwoju regionalnego w pracach instytucji miedzynarodowych

65 Umowa Partnerstwa (UP) na lata 2014-2020

66 Programy operacyjne (PO) na lata 2014-2020: Infrastruktura i Srodowisko (PO IiS); Inteligentny Rozwoj (PO IR); Wiedza, Edukacja, Rozwo6j (PO WERY);
Polska Cyfrowa (PO PC); Polska Wschodnia (PO PW); Pomoc Techniczna (PO PT); Europejska Wspotpraca Terytorialna (EWT); Europejski Instrument
Sasiedztwa (EIS); 16 Regionalnych Programéw Operacyjnych (RPO)

67 Desygnacja instytucji systemu wdrazania w ramach perspektywy finansowej 2014-2020

68 Umowa Partnerstwa (UP) na lata 2021-2027

69 Programy operacyjne (PO) na lata 2021-2027

UPRAWNIENIA WEASCICIELSKIE

70

Polityka nadzoru wilascicielskiego

71

Spoiki z udziatem Skarbu Panstwa




JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

Kategoria
Symbole klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne archiwalna Uwagi
akt
1 2 3 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 KIEROWNICTWO MINISTERSTWA | ORGANY
KOLEGIALNE
000 Posiedzenia i narady kierownictwa Ministerstwa A
001 Komisje, komitety, rady, zespoly, grupy robocze wlasne A W tym korespondencja w sprawie powotania, sklad, protokoty posiedzen,
wystgpienia, opracowania, sprawozdania, wnioski, listy obecnosci na
posiedzeniach, uchwaty.
Dla kazdej komisji, komitetu, rady, zespotu, grupy roboczej zaklada sig
odrebng teczke
002 Komisje, komitety, rady, zespoly, grupy robocze resortowe A Jak przy klasie 001
i miedzyresortowe powolywane z wlasnej inicjatywy
003 Udzial w obcych komisjach, komitetach, radach, zespolach A W tym w Radzie Ministrow, Statym Komitecie Rady Ministrow, Komitecie
i grupach roboczych do Spraw Europejskich, Komitecie Rady Ministrow do Spraw Cyfryzacji,
Komitecie Ekonomicznym Rady Ministrow.
Dla kazdej komisji, komitetu, rady, zespotu, grupy roboczej zaktada si¢
odrebng teczke
004 Zjazdy, konferencje naukowe, seminaria organizowane przez A W tym programy, referaty, wystgpienia, wnioski, listy uczestnikow,
Ministerstwo protokoty
005 Udzial w zewnetrznych zjazdach, konferencjach naukowych A W tym wlasne referaty, wystapienia, sprawozdania
i seminariach
006 Narady i zebrania pracownikéow A W tym protokoty, sprawozdania, wnioski
01 ORGANIZACJIA
010 Organizacja oraz prace projektowe w zakresie organizacji
i zarzadzania Ministerstwem




0100 | Organizacja Ministerstwa A W tym akty =zalozycielskie, statut, akty erekcyjne, podzial pracy
w kierownictwie, regulamin organizacyjny, wnioski i decyzje dotyczace
zmian organizacyjnych oraz sporow kompetencyjnych, ustalenia i wytyczne,
schemat organizacyjny
0101 | Organizacja komoérek organizacyjnych A W tym wewnetrzne regulaminy organizacyjne komorek organizacyjnych,
schematy organizacyjne, dokumentacja dotyczaca sposobu zarzadzania,
ustalenia i wytyczne
0102 | Organizacja organéw i jednostek organizacyjnych podlegtych A W tym statuty, regulaminy organizacyjne, schematy organizacyjne
Ministrowi lub przez niego nadzorowanych
0103 | Organizacja podmiotow wspotdziatajacych oraz nadrz¢dnych BE5 W tym informacje o zmianach zasad funkcjonowania, danych teleadresowych
0104 | Wiasne prace projektowe w zakresie organizacji i zarzadzania A W tym karty projektow, harmonogramy projektow, materiaty
Ministerstwem ze spotkan zespotow projektowych.
Dla kazdego projektu zaktada si¢ odrebna teczke
0105 |Zewnetrzne projekty w zakresie organizacji i zarzadzania B5 Jak przy klasie 0104
Ministerstwem
011 Sprawy nadzoru Ministra A W tym nad dziatalno$cig organdéw i jednostek organizacyjnych podlegtych
Ministrowi lub przez niego nadzorowanych, fundacji, dla ktorych Minister
jest ministrem wlasciwym.
Dla kazdego organu, jednostki, fundacji zaktada si¢ odrebna teczke
012 Upowaznienia i pelnomocnictwa oraz ustanawianie zastepstw
0120 | Upowaznienia i pelnomocnictwa BE10 W tym ewidencja, egzemplarze aktowe, korespondencja.
Okres przechowywania liczy si¢ od dnia wygasni¢gcia upowaznienia lub
pelnomocnictwa
0121 | Ustanawianie zastepstw BE10 W tym dokumentacja aktow ustanawiajgcych zastepstwa i korespondencja
w tych sprawach.
Okres przechowywania liczy si¢ od dnia ustania zastgpstwa
013 Ochrona informacji niejawnych
0130 | Regulacje wtasne w zakresie ochrony informacji niejawnych A W tym plany, instrukcje, poziomy zagrozen, ewidencje z zakresu ochrony

informacji niejawnych.

Wyjasnienia, interpretacje, opinie




0131 | Ochrona informacji niejawnych w systemach BE10 W tym dokumentacja bezpieczenstwa systeméw teleinformatycznych,
teleinformatycznych zarzadzanie ryzykiem, plany i protokoty audytow i kontroli, incydenty
bezpieczenstwa teleinformatycznego
0132 | Srodki ewidencji dokumentacji kancelarii tajnej B10 W tym rejestry teczek, dziennikéw i ksigzek ewidencyjnych, pomocnicze
urzadzenia ewidencyjne np. ksigzka dorgczen
0133 | Zmiana klauzuli tajnosci BE10 W  tym protokoty i korespondencja dotyczaca przeklasyfikowania
dokumentow
014 Ochrona danych osobowych
0140 | Regulacje whasne w zakresie ochrony danych osobowych A W tym wyjasnienia, interpretacje, opinie
0141 | Realizacja praw osob, ktorych dane osobowe dotycza BE10 Whioski o usunigcie danych osobowych, prosby dot. wycofania zgody na
przetwarzanie danych osobowych
0142 | Przetwarzanie danych osobowych BE10 W tym wnioski i pisma o udostgpnienic danych osobowych
z instytucji zewnetrznych i od podmiotéw danych, ktérych dane dotycza
0143 | Sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z B5
przepisami prawa
0144 | Zglaszanie naruszen ochrony danych osobowych BE10
015 Udostepnianie informacji publicznej BE10 Udostgpnianie na wniosek, ponowne udostepnianie informacji publicznej,
udostepnianie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej, decyzje
0 odmowie udzielenia informacji publicznej
016 Obstuga kancelaryjna
0160 |Przepisy kancelaryjne i archiwalne oraz wyjasnienia A W tym Instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcja w
i poradnictwo sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Ministerstwa.
Wyjasénienia i poradnictwo
0161 | Srodki ewidencji i kontroli obiegu dokumentacji B5 W tym rejestry przesytek, korespondencja w tych sprawach
0162 | Ewidencja pieczgci i pieczatek oraz ich wzory odciskowe A Przy czym zamoéwienia i realizacja zamowien przy klasie 222
0163 | Przekazywanie dokumentacji migdzy urzedami, komoérkami A Protokoty zdawczo-odbiorcze

organizacyjnymi Ministerstwa lub komoérkami wewngtrznymi
W komorkach organizacyjnych w zwigzku ze zmianami




organizacyjnymi i kompetencyjnymi

017 Obstuga archiwum zakladowego
0170 | Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum A Spisy zdawczo-odbiorcze i ich wykazy.
Sposob ewidencji dokumentacji przechowywanej w archiwum jest okre§lony
W instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum
zaktadowego Ministerstwa
0171 | Przekazywanie materiatow archiwalnych do zasobu archiwum A
panstwowego
0172 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A W tym korespondencja, protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej, spisy
dokumentacji przekazywanej na makulature, protokoty potwierdzajace
zniszczenie dokumentacji
0173 |Ewidencja udostepniania 1 wypozyczania dokumentacji B5
w archiwum
0174 | Kwerendy archiwalne dokumentacji w archiwum BES5 Kwerendy archiwalne dotyczace dokumentow zlikwidowanych zaktadow,
ktorych dokumenty nie sa przechowywane w archiwum
0175 | Skontrum dokumentacji w archiwum A
0176 | Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w archiwum BE10
018 Zbiory biblioteczne
0180 | Ewidencja zbiorow bibliotecznych A W tym ksiegi, kartoteki, bazy danych
0181 | Gromadzenie zbiorow bibliotecznych B5 Dokumentacja zwigzana z gromadzeniem i prenumeratg zbiorow
0182 | Udostepnianie zbiorow bibliotecznych B5
02 ZBIOR AKTOW NORMATYWNYCH, LEGISLACIJA,
POMOC PRAWNA
020 Wewnetrzne akty normatywne Zarzadzenia, decyzje itp. Ministra oraz dyrektora generalnego
0200 | Zbior wewnetrznych aktow normatywnych A Komplet podpisanych zarzadzen, decyzji, instrukcji, wytycznych, pism

okolnych itp. oraz ich rejestry.




Dla kazdego rodzaju aktow normatywnych zaktada si¢ odrgbne teczki

0201 |Przygotowanie i  opiniowanie = wewngtrznych  aktow A W tym korespondencja w toku procesu legislacyjnego, opinie i stanowiska
normatywnych wobec  projektowanych aktow normatywnych, whnioski  w sprawie
konieczno$ci opracowania badz zmiany przepisow oraz podpisane akty
normatywne.
W Kklasie tej rejestruje si¢ wylacznie projekt, ktdrego zarejestrowanie nie
zostato przewidziane we wlasciwej tematycznie klasie rzeczowej wykazu akt
021 Akty normatywne powszechnie obowiazujace oraz
dokumenty rzadowe
0210 |Przygotowanie i opiniowanic wiasnych projektow aktow A W tym korespondencja w toku procesu legislacyjnego, opinie i stanowiska
normatywnych powszechnie obowigzujgcych oraz dokumentow wobec  projektowanych —aktéw normatywnych, wnioski podmiotow
rzadowych zewngtrznych w sprawie konieczno$ci opracowania badZz zmiany przepisow
oraz ostateczne wersje projektow, zaaprobowanych i przekazanych przez
Ministra wlasciwym organom
0211 | Przygotowanie i opiniowanie aktow normatywnych powszechnie A W tym korespondencja w toku procesu legislacyjnego, podpisane akty
obowigzujacych wydanych przez Ministra normatywne
0212 | Wyjasnienia, interpretacje i opinie przepisow, ktorych projekty BE10
zostaly przygotowane w Ministerstwie
0213 | Dzialalno$¢ lobbingowa w procesie stanowienia prawa A
prowadzona w Ministerstwie
0214 | Ocena funkcjonowania aktéw normatywnych powszechnie B5 Dokumentacja zwigzana z przygotowaniem oceny funkcjonowania ustaw
obowigzujacych (OSR ex post), opinie i stanowiska wobec OSR ex post
0215 | Wykaz prac legislacyjnych i programowych Rady Ministrow, B5 Dokumentacja zwigzana ze zglaszaniem projektow do wykazoéw oraz
wykaz prac legislacyjnych Prezesa Rady Ministréw i wykaz prac monitorowaniem realizacji wykazow.
legislacyjnych Ministra Dla kazdego wykazu zaktada si¢ odrebna teczke
022 Opiniowanie zewnetrznych projektow aktow normatywnych,
dokumentow rzadowych, projektow umow
miedzynarodowych oraz projektow notyfikacji
0220 | Opiniowanie zewnetrznych projektow aktow normatywnych BE10 Dokumentacja udzielania opinii do projektow, w tym projekty stanowiska
Rzadu RP wobec pozarzadowych projektow ustaw
0221 | Opiniowanie zewng¢trznych projektow dokumentow rzadowych BE10




0222 | Opiniowanie projektow uméw miedzynarodowych BE10
0223 | Opiniowanie zewnetrznych projektow notyfikacji BE10
0224 | Weryfikacja dokumentéw pod wzgledem formalnoprawnym B10
023 Zbiér aktow normatywnych niepublikowanych oraz innych B5 W tym kopie zarzadzen, uchwal, protokotdw z posiedzen komitetéw Rady
dokumentéw i opracowan rzadowych Ministréw
024 Pomoc prawna B5 Nie dotyczy spraw objetych klasg 0212
025 Sprawy w postepowaniu administracyjnym BE10 W tym decyzje i inne akty administracyjne Ministra
026 Obsluga prawna — zastepstwo procesowe
0260 | Sprawy cywilne BE10 W tym sprawy z zakresu prawa pracy prowadzone przed sadami
powszechnymi i Sagdem Najwyzszym.
Klasa obejmuje takze rejestr.
Okres przechowywania liczy si¢ od uprawomocnienia si¢ orzeczenia
konczacego postgpowanie w sprawie
0261 | Sprawy karne BE10 Klasa obejmuje takze rejestr.
Okres przechowywania liczy si¢ od uprawomocnienia si¢ orzeczenia
konczacego postgpowanie w sprawie
0262 | Sprawy w postepowaniu sgdowo-administracyjnym BE10 Jak przy klasie 0261
0263 | Sprawy przed Trybunatem Konstytucyjnym A Klasa obejmuje takze rejestr
03 PLANOWANIE, SPRAWOZDAWCZOSC, ANALIZY
030 Regulacje wlasne w zakresie planowania dzialalno$ci A W tym wyjasnienia, interpretacje, opinie
i sprawozdawczosci
031 Planowanie




0310 |Planowanie na poziomie Ministerstwa A W tym réwniez plan dzialalno$ci Ministra oraz wklady do planow prac
jednostek nadrzednych.
Jezeli dokumenty maja charakter czastkowy i mieszcza si¢, co do zakresu
i rodzaju danych, w danych zawartych w dokumentach o wigkszym zakresie
czasowym, to mozna akta spraw w zakresie opracowania tych dokumentdéw
0 charakterze czastkowym zakwalifikowac do kat. B5
0311 | Planowanie na poziomie komoérek organizacyjnych Ministerstwa A
0312 | Planowanie organow i jednostek organizacyjnych podlegtych A
Ministrowi lub przez niego nadzorowanych
032 Sprawozdawczo$é
0320 | Sprawozdania na poziomie Ministerstwa A W tym réwniez sprawozdanie z planu dziatalno$ci Ministra oraz wktady do
sprawozdan z prac jednostek nadrzednych.
Jezeli dokumenty maja charakter czastkowy i mieszcza si¢, co do zakresu
i rodzaju danych, w danych zawartych w dokumentach o wickszym zakresie
czasowym, to mozna akta spraw w zakresie opracowania tych dokumentow o
charakterze czastkowym zakwalifikowac do kat. B5S
0321 |Sprawozdania na poziomie komorek organizacyjnych A
Ministerstwa
0322 | Sprawozdania organéw i jednostek organizacyjnych podlegtych A
Ministrowi lub przez niego nadzorowanych
033 Analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja A
Ministerstwa
034 Informacje o charakterze analitycznym i sprawozdawczym A
dla innych jednostek organizacyjnych
04 INFORMATYKA
040 Regulacje wlasne w zakresie informatyzacji Ministerstwa A W tym wyjasnienia, interpretacje, opinie
041 Projektowanie i  koordynacja  budowy  systeméw BE10 W tym plany, harmonogramy, dokumentacja analityczna, projekty wymagan

informatycznych i teleinformatycznych

i zatozen dla budowy systeméw informatycznych i teleinformatycznych,
korespondencja.

Dla kazdego systemu informatycznego i teleinformatycznego zaklada si¢

10




odrebna teczke

042 Wdrazanie i rozpowszechnianie systeméw informatycznych i BE10
teleinformatycznych oraz oprogramowania
043 Eksploatacja infrastruktury i systemow informatycznych
i teleinformatycznych
0430 | Instalacja, utrzymywanie i administrowanie oprogramowaniem BE10 W tym dokumentacja w zakresie utrzymania i administrowania
oprogramowaniem, wnioski o instalacj¢ oprogramowania
0431 | Utrzymywanie infrastruktury informatycznej BE10 W tym utrzymanie sprzetu, sieci, taczy teletransmisyjnych, Internet
i teleinformatycznej
0432 | Dokumentacja eksploatacyjna systemow informatycznych BE10
i teleinformatycznych
0433 | Modernizacja bazy sprzetowej BE10
0434 | Serwis techniczny, przeglady sprzgtu B2 Korespondencja w zakresie przeprowadzanych przegladow technicznych
sprzetu
044 Bezpieczenstwo informacji, systeméw informatycznych
i teleinformatycznych oraz cyberbezpieczenstwo
0440 | Bezpieczenstwo systemow informatycznych BE10 W klasie tej rejestruje si¢ réwniez sprawy dotyczace bezpieczenstwa
i teleinformatycznych systemow informatycznych i teleinformatycznych przetwarzajacych dane
osobowe
0441 | Nadawanie prawa dostepu do danych i sprzgtu informatycznego i B10
teleinformatycznego oraz  uprawnien  do systemow
informatycznych i teleinformatycznych
0442 | Zabezpieczenia kryptograficzne systemow informatycznych i BE10
teleinformatycznych oraz oprogramowania
0443 | Zarzadzanie bezpieczenstwem informacji BE10
0444 | Cyberbezpieczenstwo BE10

05

SKARGI I WNIOSKI ORAZ INNE WYSTAPIENIA DO
MINISTERSTWA
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050 Regulacje wlasne w zakresie zalatwiania skarg, wnioskow A W tym wyjasnienia, interpretacje, opinie
i innych wystapien
051 Skargi, wnioski zalatwiane bezposrednio A Klasa obejmuje takze rejestr
052 Skargi, wnioski przekazywane do zalatwienia wedlug B5 Jak przy klasie 051
wlasciwosci
053 Petycje, postulaty, inicjatywy obywatelskie A Jak przy klasie 051
054 Interpelacje i zapytania A W tym np. postow, senatorow, radnych, rzecznikow
055 Listy od obywateli zalatwiane bezposrednio lub przyjete do BE5 W tym anonimy.
wiadomosci Klasa obejmuje takze rejestr
056 Sprawy przekazywane do zalatwienia innym podmiotom B2 Dotyczy spraw, ktore nie mieszcza si¢ w zakresie dziatania Ministerstwa,
a zostaly do niego skierowane.
Klasa obejmuje takze rejestr
06 PRACE NAUKOWO-BADAWCZE,  DZIALALNOSC
WYDAWNICZA, INFORMACYJNA | PROMOCYJNA
060 Prace naukowo-badawcze i opracowania problemowe
0600 |Opracowania Ministerstwa lub wykonane na zlecenie A
Ministerstwa
0601 |Opracowania zewnetrzne dotyczace zakresu  dzialania B5
Ministerstwa
061 Regulacje wlasne w zakresie dzialalno$ci wydawniczej, A W tym wyjasnienia, interpretacje, opinie
informacyjnej i promocyjnej
062 Wydawnictwa
0620 | Wiasne wydawnictwa (teki wydawnicze Ministerstwa) oraz A Dla kazdego tytulu wydawanego przez Ministerstwo zaktada si¢ odrebng
udzial w obcych wydawnictwach teczke zawierajaca egzemplarz okazowy oraz dokumentacj¢ kazdego tytutu
0621 | Techniczne wykonanie materialow promocyjnych i wydawnictw B5 W tym zlecenia, rozliczenia zlecen, zapotrzebowania na materiaty
oraz ich rozpowszechnianie fotograficzne
063 Patronaty A
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064

Kontakty ze srodkami masowego przekazu

0640 | Udzial w polityce informacyjnej Rady Ministréw A W tym dokumentacja dotyczaca wspotpracy z Centrum Informacyjnym
Rzadu w Kancelarii Prezesa Rady Ministrow
0641 | Informacje wiasne dla srodkéw masowego przekazu, odpowiedzi A W tym publikowane komunikaty Ministerstwa, sprostowania, odpowiedzi,
na informacje medialne, konferencje prasowe i wywiady polemiki prasowe
0642 | Monitoring $rodkéw masowego przekazu A
065 Promocja dzialalnosci Ministerstwa A W tym sprawy zwigzane z prowadzeniem akcji promujacych
i popularyzujacych dziatania podejmowane przez Ministerstwo, udziat w
akcjach promocyjnych prowadzonych przez inne podmioty, opracowywanie
materialdw promocyjnych
066 Reprezentacja B5 W tym =zaproszenia, zawiadomienia, Zzyczenia, podzigkowania i inna
korespondencja cztonkéw kierownictwa Ministerstwa oraz dyrektorow
komoérek organizacyjnych Ministerstwa o podobnym charakterze — nie
zwigzana z zalatwianiem okreslonej sprawy
07 WSPOLDZIALANIE Z PODMIOTAMI W  KRAJU Przy czym udziat w posiedzeniach komisji, rad, zespotéw i grup roboczych
| ZA GRANICA klasyfikuje si¢ w klasach rzeczowych w ramach grupy rzeczowej 003
070 Regulacje w zakresie wspéldzialania z podmiotami w Kraju i A W tym wyjasnienia, interpretacje, opinie
Za granica
071 Kontakty z podmiotami krajowymi
0710 | Nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu wspoéldziatania z A
podmiotami w kraju
0711 |Umowy i porozumienia z podmiotami krajowymi dotyczace A W tym ewidencja
zakresu i sposobu wspotdziatania
0712 | Przyjmowanie delegacji krajowych BE10 W tym korespondencja, harmonogramy wizyt, notatki informacyjne i tezy do
spotkan
0713 | Krajowe wyjazdy delegacji Ministerstwa BE10
072 Kontakty z podmiotami zagranicznymi
0720 | Nawigzywanie kontaktow i okre§lanie zakresu wspoétdziatania A

Ministerstwa z podmiotami zagranicznymi
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0721 | Umowy i porozumienia z podmiotami zagranicznymi dotyczace A Jak przy klasie 0711
zakresu i sposobu wspoétdziatania
0722 |Spotkania oraz wymiana doswiadczen z podmiotami A
zagranicznymi
0723 | Wyjazdy delegacji Ministerstwa za granice BE10 Whioski, instrukcje wyjazdowe i sprawozdania wyjazdowe.
Oryginaty zatwierdzonych wnioskow wyjazdowych przechowuje sig¢
w komorce organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej do spraw obshugi
finansowej
0724 | Przyjmowanie delegacji zagranicznych BE10 Jak przy klasie 0712
073 Promowanie zobowigzan krajowych we wspélpracy A
Z podmiotami mi¢dzynarodowymi
074 Promowanie mi¢dzynarodowych zobowiazan w kraju A
08 KONTROLA, AUDYT WEWNETRZNY I KONTROLA
ZARZADCZA
080 Regulacje wlasne w zakresie zagadnien kontroli, audytu A W tym wyjasnienia, interpretacje, opinie
wewnetrznego i kontroli zarzadczej
081 Kontrole
0810 | Kontrole zewnetrzne w Ministerstwie A
0811 |Kontrole przeprowadzone przez organy kontroli zewnetrznej w B5
organach i jednostkach organizacyjnych podlegtych Ministrowi
lub przez niego nadzorowanych
0812 | Kontrole wewnetrzne w Ministerstwie A
0813 |Kontrole wtasne organow 1 jednostek organizacyjnych A Klasa ta obejmuje kontrole realizowane przez Ministerstwo, prowadzone na
podlegtych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych podstawie przepiséw ustawy o kontroli w administracji rzagdowej
0814 | Wystapienia organow kontroli do jednostek niekontrolowanych B5 Nie zwigzane z klasami 0810-0813
0815 | Ksiazki kontroli BE5
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082 Audyt wewnetrzny A Dokumentacja realizacji zadania audytowego i czynnosci doradczych.
Dla kazdego zadania audytowego zaktada si¢ odrebng teczke
083 Kontrola zarzadcza A W tym o$wiadczenie Ministra oraz komoérek organizacyjnych Ministerstwa
o stanie kontroli zarzadczej, dokumentacja samooceny. Dokumentacja
identyfikacji i oceny ryzyka oraz koordynacji zarzadzania ryzykiem,
informacje o ryzykach kluczowych, zestawienia wnioskéw 1 zadan
wynikajacych z oceny.
Oswiadczenia organdw i jednostek organizacyjnych podlegtych Ministrowi
lub przez niego nadzorowanych oraz dokumenty okreslajace dziatania
w zakresie kontroli zarzadczej, w tym dziatania nadzorcze
KADRY
10 REGULACJE, WYJASNIENIA, INTERPRETACIJE, OPINIE,
AKTY PRAWNE ORAZ KONTAKTY ZE ZWIAZKAMI
ZAWODOWYMI DOTYCZACE SPRAW KADROWYCH
100 Regulacje wlasne w zakresie spraw kadrowych A W tym regulamin pracy, zasady wynagradzania, premiowania i nagradzania.
Wyjasnienia, interpretacje, opinie
101 Otrzymane od organdéw i jednostek zewnetrznych regulacje, BE10
ich projekty oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw kadrowych
102 Kontakty i wymiana informacji ze zwiazkami zawodowymi A Dokumenty zwigzane ze wspotdziataniem pracodawcy z reprezentujaca
w sprawach kadrowych pracownika zaktadowa organizacja zwigzkowa lub innymi podmiotami
w sprawach ze stosunku pracy wymagajacych takiego wspotdziatania,
odktada si¢ do akt osobowych
11 NAWIAZYWANIE, PRZEBIEG 1 ROZWIAZYWANIE
STOSUNKU PRACY
110 Nawiazanie stosunku pracy
1100 | Nabor na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej B10 Okres przechowywania ofert kandydatow nieprzyjetych i tryb ich niszczenia
wynika z odrgbnych przepisow.
Dokumenty 0sob przyjetych odktada si¢ do akt osobowych
1101 | Nabor na stanowiska niebedace w korpusie stuzby cywilnej B10 Jak przy klasie 1100
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111 Przebieg zatrudnienia pracownikéw Ministerstwa
1110 | Ocenianie pracownikéw BE10 Korespondencja dotyczaca ocen okresowych.
Oceny poszczegodlnych pracownikow odktada si¢ do akt osobowych, jak przy
klasie 120
1111 | Awansowanie i wynagradzanie pracownikow BE10 Dokumenty dotyczace poszczegédlnych pracownikow odklada si¢ do akt
osobowych, jak przy klasie 120
1112 | Opisy stanowisk pracy BE10 1 egz. oryginatu przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika, jak przy
klasie 120
1113 | Warto$ciowanie stanowisk pracy BE10
1114 | Dodatkowe zatrudnienie i zajg¢cia zarobkowe BE10 Dokumenty dotyczace poszczegdlnych pracownikow odkilada si¢ do akt
osobowych, jak przy klasie 120
1115 | Postgpowania w zakresie dostepu do informacji niejawnych BE20 W tym korespondencja zwigzana z bezpieczenstwem osobowym — wnioski,
zgody, pisma informujace, akta zakonczonych postgpowan sprawdzajacych
zwyktych i kontrolnych
112 Rozwiazanie stosunku pracy BE10 Dokumenty dotyczace rozwigzania stosunku pracy odklada si¢ do akt
osobowych, jak przy klasie 120
113 Sprawy ze stosunku pracy kierownikow jednostek
organizacyjnych podleglych Ministrowi lub przez niego
nadzorowanych
1130 | Powotania, jako nawigzanie stosunku pracy BE10 Dokumenty odktada si¢ do akt osobowych kierownika jak przy klasie 120
1131 | Odwotania, jako rozwigzanie stosunku pracy BE10 Jak przy klasie 1130
1132 | Ustalone wynagrodzenia BE10 Jak przy klasie 1130
1133 | Nagrody i premie B10 Jak przy klasie 1130
1134 | Swiadczenia wynikajace z zawartego stosunku pracy B10 Jak przy klasie 1130
114 Staze, wolontariat, praktyki
1140 |Staze B10 Dotyczy rowniez stazy eksperckich
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1141 | Wolontariat B10
1142 | Praktyki B10
115 Prace zlecone (umowy cywilnoprawne)
1150 | Prace zlecone ze sktadkg na ZUS B10
1151 | Prace zlecone bez sktadki na ZUS BS W tym rejestr umow zlecen i umoéw o dzieto
116 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1160 | Nagrody i premie dla pracownikow Ministerstwa BE10 Dokumenty dotyczace poszczegdlnych pracownikow odktada si¢ do akt
osobowych, jak przy klasie 120
1161 | Podzigkowania, listy gratulacyjne, dyplomy BE10 Przy czym niektére dokumenty poszczegdlnych pracownikéw mozna odlozy¢
do akt osobowych, jak przy klasie 120
1162 | Odznaczenia panstwowe BE10 Kopie pism dotyczacych konkretnych pracownikoéw odklada si¢ do akt
osobowych, jak przy klasie 120
1163 | Odznaki honorowe BE10 Dokumenty dotyczace nadania odznak honorowych.
Ewidencja odznak honorowych
1164 | Karanie B*) *) okres przechowywania uzalezniony jest od obowigzujacych przepisow
prawa
117 Odpowiedzialnos$¢ dyscyplinarna
1170 | Postgpowanie dyscyplinarne B*) Jak przy klasie 1164
1171 | Postgpowanie wyjasniajgce B*) Jak przy klasie 1164
118 Oswiadczenia majatkowe, lustracyjne i inne oswiadczenia
0 osobach zatrudnionych i cztonkach ich rodzin
1180 | Oswiadczenia majatkowe B*) *) Okres przechowywania uzalezniony jest od obowigzujacych przepisow

prawa, w innym przypadku wynosi 6 lat.

Dotyczy takze korespondencji w sprawie os§wiadczen
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1181 | Os$wiadczenia lustracyjne i inne o$wiadczenia o osobach B*) Jak przy klasie 1180
zatrudnionych i czlonkach ich rodzin
119 Restrukturyzacja zatrudnienia BE10
12 EWIDENCJA OSOBOWA
120 Akta osobowe pracownikéw Ministerstwa oraz pracownikéw BE10 Dla kazdego pracownika prowadzi si¢ oddzielna teczke zawierajaca:
i kierownikéw jednostek organizacy) nych  podleglych W cz. A — o$wiadczenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych,
Ministrowi lub przez niego nadzorowanych zgromadzone w zwigzku z wubieganiem si¢ o zatrudnienie, a takze
skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie dotyczace wstepnych,
okresowych i kontrolnych badan lekarskich,
W cz. B — o$wiadczenia lub dokumenty dotyczace nawiagzania stosunku pracy
oraz przebiegu zatrudnienia pracownika,
w cz. C — oswiadczenia lub dokumenty zwigzane z rozwigzaniem albo
wygasnieciem stosunku pracy,
w cz. D — odpis zawiadomienia o ukaraniu oraz inne dokumenty zwigzane
Z ponoszeniem przez pracownika odpowiedzialnosci porzadkowej lub
odpowiedzialnosci okre$lonej w odrebnych przepisach, ktore przewiduja
zatarcie kary po uptywie okreslonego czasu.
Dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy i akta osobowe
pracownika dotyczace 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 zlozyt raportu informacyjnego kwalifikuje si¢
do kat. BE50
121 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu BE10 W tym rejestr wydanych zaswiadczen.
Zaswiadczenia 1 pisma przewodnie odklada si¢ do akt osobowych
pracownikow ministerstw, dla ktorych Ministerstwo jest nastgpcg prawnym
13 BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
130 Regulacje wlasne dotyczace zagadnien bezpieczenstwa i A W tym wyjasnienia, interpretacje, opinie
higieny pracy
131 Przeglady warunkow i bezpieczenstwa pracy A W tym protokotly z dokonanych przegladow
132 Ocena ryzyka zawodowego, dzialania w zakresie A Dokumentacja dotyczaca obowigzkowych szkolen wstepnych

przeciwdzialania wypadkom i chorobom zawodowym

i okresowych z zakresu BHP, w tym programy i rejestry szkolen, karty oceny
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ryzyka zawodowego.

Programy obowigzkowych szkolen wstgpnych i okresowych z zakresu BHP
oraz ich rejestry

133 Wypadki
1330 | Wypadki przy pracy BE10 Dokumentacja wypadkow zbiorowych, $miertelnych, inwalidzkich — kat. A
1331 | Wypadki w drodze do pracy i z pracy BE10 Jak przy klasie 1330
134 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe BE10 W tym charakterystyki stanowisk pracy.
Rejestr choréb zawodowych — kat. B40
135 Dzialania i §rodki ochronne w zakresie BHP B10 W tym refundacja wydatku na zakup okularéw lub szkiel kontaktowych
korygujacych wzrok dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe, odziez ochronna
14 DYSCYPLINA PRACY
140 Ewidencja obecnosci BE10 W tym kontrola obecnosci w pracy, korespondencja w sprawie ewidencji
141 Zwolnienia lekarskie BE10 W tym kontrola zwolnien lekarskich.
Zwolnienia lekarskie przechowuje si¢ wraz z dokumentacja placows
pracownika
142 Urlopy pracownicze BE10 W tym plany urlopéw, korespondencja w sprawach urlopdéw, urlopy
pracownicze z tytulu doksztatcania
143 Postepowania w sprawach mobbingu, etyka, réwne
traktowanie
1430 | Postgpowania w sprawach mobbingu BE10 Dokumentacja postepowan wewnetrznych
1431 | Etyka B10 W tym poradnictwo, zalecenia
1432 | Rowne traktowanie B10 Jak przy klasie 1431
15 SZKOLENIE | DOSKONALENIE ZAWODOWE
PRACOWNIKOW
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150 Stuzba przygotowawcza B10
151 Indywidualne programy rozwoju zawodowego B5
152 Szkolenia W tym przy pomocy 0s6b i jednostek zewnetrznych
1520 | Szkolenia indywidualne krajowe i zagraniczne BE10
1521 | Szkolenia jgzykowe BE10
1522 | Szkolenia grupowe BE10
153 Podnoszenie kwalifikacji zawodowych w formach innych niz B5 W tym studia wyzsze, studia podyplomowe, studia doktoranckie,
szkolenia specjalizacje, praktyki zawodowe, aplikacje organizowane przez inne
instytucje dla os6b zatrudnionych.
Kopie dokumentow ukonczenia odklada si¢ do akt osobowych
poszczegolnych pracownikow
16 SPRAWY SOCJALNE
160 Regulacje wlasne w zakresie zasad dzialalnos$ci socjalnej A W tym Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Wyjasnienia, interpretacje, opinie
161 Sprawy dzialalnosci socjalnej B5 W tym protokoty z dziatalnoéci socjalnej, plany rzeczowo-finansowe
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, odpisy na Zaktadowy
Fundusz Swiadczen Socjalnych
162 Formy dzialalnos$ci socjalnej
1620 | Dofinansowanie wypoczynku, cz¢$ciowa refundacja zajgé B5 W tym wykazy doptat
sportowo-rekreacyjnych, wydarzen kulturalnych
1621 | Pozyczki na cele mieszkaniowe B5 W tym wykaz wyplat, rejestr umow dotyczacych pozyczek
1622 |Pomoc finansowa i rzeczowa oraz organizacja i finansowanie B5 W tym wykazy wyptat
imprez okolicznosciowych
1623 |Organizacja 1  wyposazenie pomieszczen  zwigzanych B5

z prowadzeniem dzialalnos$ci socjalnej oraz grupowych form
dziatalnosci sportowej i rekreacyjnej
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UBEZPIECZENIA SPOLECZNE I OPIEKA ZDROWOTNA

170 Ubezpieczenia spoleczne
1700 |Zgloszenia i wyrejestrowania ubezpieczen spotecznych B10 W tym zgloszenia cztonkow rodzin, zmiany adresow itp.
1701 | Dowody uprawnien do zasitkéw B5 Dotyczy zasitkow chorobowych, rodzinnych i pogrzebowych
1702 | Emerytury i renty B10 W tym zaswiadczenia o =zatrudnieniu i wynagrodzeniu (Rp-7),
korespondencja w sprawie odpraw emerytalnych/rentowych itp.
171 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze, itp. B10 Okres przechowywania liczy si¢ od daty wygasniecia umowy
172 Opieka zdrowotna
1720 | Organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej B10
1721 | Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B10 Badania wstgpne, okresowe, kontrolne oraz kontrolne badania okulistyczne
pracownikow odktada si¢ do akt osobowych
GOSPODAROWANIE MIENIEM, BEZPIECZENSTWO
NARODOWE
20 ADMINISTROWANIE I EKSPLOATACJA
NIERUCHOMOSCI
200 Regulacje wlasne w zakresie spraw gospodarowania mieniem BE10 W tym wyjasnienia, interpretacje, opinie
201 Stan prawny nieruchomosci A W tym decyzje o ustanowieniu trwatego zarzadu i ich zmiany, wypisy z ksiag
wieczystych, wypisy i odpisy z ewidencji gruntow i budynkow, protokoty
zdawczo-odbiorcze nieruchomos$ci  z odpowiednich rejestrow 1 inne
dokumenty dotyczgce stanu prawnego nieruchomosci
202 Podatki i oplaty publiczno-prawne od nieruchomosci B10
203 Gospodarowanie  nieruchomosciami  Skarbu Panstwa BE5S W tym dokumentacja przekazania nieruchomosci do zasobu nieruchomosci
przejetymi po likwidacji jednostek organizacyjnych Skarbu Panstwa, protokoty, dokumentacja zagospodarowania lub sprzedazy
podlegltych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych
204 Wykorzystywanie nieruchomosci na potrzeby wlasne B10 Zagospodarowanie nieruchomosci pozostajacych w zarzadzie Ministerstwa

na potrzeby wilasne
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205

Udostepnianie i oddawanie w najem lub dzierzawe wlasnych
nieruchomosci na potrzeby innych oséb/jednostek

2050 | Wynajem lokali mieszkalnych B10 W tym korespondencja, udzielenie zgody na wynajem, umowy i aneksy do
umow.
Okres przechowywania liczy si¢ od zakonczenia obowigzywania umowy
najmu
2051 |Uzyczanie,  wynajem, dzierzawa lub  udostepnianie B10 Jak przy klasie 2050
nieruchomosci wlasnych na podstawie innego tytulu prawnego
206 Eksploatacja nieruchomosci
2060 | Eksploatacja nieruchomo$ci wtasnych B10 W tym korespondencja i umowy z dostawcami energii elektrycznej, energii
cieplnej, zimniej i cieptej wody, rozliczenia zuzycia, utrzymanie stanu
technicznego nieruchomosci
2061 | Eksploatacja innych nieruchomosci na potrzeby wilasne B10 W tym korespondencja, umowy i porozumienia, rozliczenia z podmiotami
uzyczajacymi powierzchni¢ na potrzeby Ministerstwa lub udostgpniajacymi
nieruchomosci na podstawie innego tytutu prawnego
21 INWESTYCJE | REMONTY NIERUCHOMOSCI BE5 W tym dokumentacja dotyczaca przygotowania, wykonawstwa i odbioru,
wtym uzgodnienia z konserwatorem zabytkow, projekty budowlane,
kosztorysy, pozwolenia na budowe lub zgloszenia robdt budowlanych,
odbiory, rozliczenia, w tym finansowe, zgloszenia do uzytkowania,
pozwolenia na uzytkowanie.
Okres przechowywania liczy si¢ od momentu rozliczenia inwestycji, przy
czym dokumentacja techniczna obiektu przechowywana jest u uzytkownika
przez caly czas eksploatacji i jeszcze przez 5 lat od momentu jej utraty.
Dokumentacja dotyczaca obiektow zabytkowych i nietypowych -
kat. A.
Dla kazdego obiektu zaktada si¢ odrgbna teczke
22 GOSPODAROWANIE RZECZOWYMI  SKEADNIKAMI
MIENIA
220 Ewidencja Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych B10 W tym ksiegi inwentarzowe
i prawnych
221 Gospodarowanie wlasnymi skladnikami mienia
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2210 | Dokumentowanie przyj¢cia, wydania mienia B5 W tym umowy uzyczenia, protokoly zdawczo-odbiorcze od dostawcow
2211 | Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna sprzetu, maszyn i B5 W tym opisy techniczne, karty gwarancyjne, instrukcje obstugi
urzadzen
2212 | Konserwacja i naprawy sktadnikow mienia ruchomego B5
222 Prowadzenie gospodarki magazynowej B5 W tym zestawienia i wyjasnienia dotyczace gospodarki magazynowe;j,
wnioski komorek organizacyjnych Ministerstwa o wydanie materiatow
Z magazynu
223 Gospodarowanie mieniem ruchomym obcym B5 W tym dokumentowanie przyj¢cia, wydania mienia, umowy uzyczenia.
Okres przechowywania liczy si¢ od momentu zwrotu mienia
224 Ewidencja osobistego wyposazenia pracownikéw B10 W tym karty osobistego wyposazenia, protokoty wydania do uzytkowania na
stanowisku pracy
225 Wycofanie z uzytkowania skladnikéw mienia ruchomego
2250 | Ocena przydatnosci sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego B10 W tym wnioski o oceng, protokoty Komisji do oceny przydatnosci
do dalszego wykorzystania w Ministerstwie sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego
2251 | Sprzedaz sktadnikow mienia B10 W tym dokumentacja przetargowa
2252 | Przekazanie sktadnikow mienia innej jednostce, w tym B10 W tym protokoty zdawczo-odbiorcze i umowy darowizny
darowizna sktadnikéw mienia
2253 | Likwidacja sktadnikoéw mienia B10 W tym protokoty Komisji likwidacyjnej
226 Gospodarowanie odpadami i surowcami wtéornymi
2260 | Gospodarowanie odpadami w jednostce B5 W tym informacje o wytwarzanych odpadach, wnioski i pozwolenia na
wytwarzanie odpadow
2261 | Unieszkodliwianie odpadow B5 W tym dokumentacja unieszkodliwienia odpadéw, karty odpadow
2262 | Gospodarowanie surowcami wtérnymi B5

23

SRODKI TRANSPORTU I LACZNOSCI
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230

Eksploatacja Srodkéw transportowych

2300 | Eksploatacja wlasnych §rodkéw transportowych BS W tym karty drogowe samochodow, przeglady techniczne, naprawy, umowy
udostgpniania samochodéw pracownikom
2301 | Uzytkowanie obcych §rodkow transportowych B5 W tym zlecenia, porozumienia, umowy 0 wykorzystaniu prywatnych
samochod6w do celow stuzbowych, karty drogowe samochodéw
231 Zapotrzebowanie na  uslugi lacznosci i  uslugi B5
telekomunikacyjne, ustugi pocztowe i kurierskie
24 OCHRONA OSOB I MIENIA
240 Zabezpieczenie obiektéw
2400 | Bezpieczenstwo obiektow i mienia ruchomego BE10 W tym plany ochrony obiektow, umowy z firmami ochroniarskimi.
Okres przechowywania liczy si¢ od momentu utraty mocy obowigzujacej
instrukcji ochrony
2401 | Kontrola ruchu osobowego B10 W tym przepustki, karty magnetyczne, ewidencja wydanych przepustek i kart
magnetycznych
2402 | Ochrona obiektow B10
2403 | Ochrona obowiazkowa obiektow i tereny zamknicte A W tym decyzje, wyciagi, wnioski, wykazy w sprawie obszarow, obiektow
i urzadzen podlegajacych obowiazkowej ochronie i terendw zamknietych
241 Ochrona przeciwpozarowa i bezpieczenstwo pozarowe BE10 W tym dokumentacja projektowa, protokolty z przegladow serwisowych
i konserwacji, umowy
242 Ubezpieczenie mienia B10 W tym umowy ubezpieczenia mienia, ubezpieczenia odpowiedzialnoSci
cywilnej i ubezpieczenia autocasco, likwidacja szkod.
Okres przechowywania liczy si¢ od daty wygasnigcia umowy
25 SPRAWY OBRONNE, ZARZADZANIE KRYZYSOWE,
OBRONA CYWILNA
250 Regulacje wlasne w zakresie spraw obronnych, zarzadzania A W tym wyjasnienia, interpretacje, opinie
kryzysowego i obrony cywilnej
251 Przygotowania obronne Dotyczy rowniez organdw i jednostek organizacyjnych podlegtych

Ministrowi lub przez niego nadzorowanych
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2510 | Planowanie obronne A W tym dokumentacja planowania operacyjnego, przegladéw obronnych oraz
programo6w obronnych
2511 | Zapewnienie zasobow osobowych i rzeczowych BE10 W tym wnioski, wykazy, decyzje w zakresie reklamowania od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej oraz §wiadczen rzeczowych i osobistych
2512 | Militaryzacja BE10 W tym koncepcje, harmonogramy, plany, regulaminy, zestawienia, wykazy
2513 | System Kierowania Bezpieczenstwem Narodowym (SKBN) A W tym koncepcje, harmonogramy, plany, przygotowania elementow SKBN,
dokumentacja stanowisk kierowania
2514 | Szczegodlna ochrona obiektow waznych dla bezpieczenstwa i BE10 W tym dokumentacja szczegdlnej ochrony obiektow, plany, wykazy
obronnosci panstwa
2515 | Gotowos¢ obronna BE10 W tym instrukcje, wytyczne, schematy taczno$ci, dokumentacja urzadzen
2516 | Szkolenia obronne BE10 Plany i programy szkolen, umowy, sprawozdania, w tym dokumentacja
szkolen dla jednostek organizacyjnych podlegtych Ministrowi lub przez
niego nadzorowanych
2517 | Cele Sit Zbrojnych NATO (SZ NATO), wsparcie panstwa BE10 Obsady Punktu Kontaktowego HNS, dokumentacja PK HNS, zestawienie
gospodarza (HNS — Host Nation Support) celow SZ NATO, dokumentacja z realizacji celow, korespondencja
2518 | Kontrola wykonywania zadan obronnych BE10 W tym plany kontroli, programy kontroli, protokoty kontroli
252 Zarzadzanie kryzysowe
2520 | Struktury zarzadzania kryzysowego A W tym dokumenty dotyczace zarzadzania kryzysowego, ¢wiczenia
2521 | Organizacja monitorowania zagrozen BE10 W tym raporty dzienne, sprawozdania miesieczne i kwartalne, informacje
wytwarzane przez struktury monitorujace zagrozenia
2522 | Infrastruktura krytyczna A W tym sprawozdania roczne, koncepcje, informacje i meldunki w obszarze
infrastruktury krytycznej
253 Obrona cywilna BE10 W tym roczne plany i programy obrony cywilnej
26 ZAMOWIENIA PUBLICZNE
260 Regulacje wlasne w zakresie zamowien publicznych A W tym wyjasnienia, interpretacje, opinie
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261

Postepowania o udzielenie zaméwien publicznych

Okres przechowywania liczy si¢ od daty zakonczenia realizacji zamowienia

2610 | Postgpowania o udzielenie zaméwien publicznych B5 Z wylaczeniem postepowan w klasie 2611
2611 |Postgpowania o  udzielenie = zamdéwien  publicznych B*) *) okres przechowywania uzalezniony jest od zawartych zobowigzan
wspotfinansowanych ze srodkow europejskich
262 Rejestr zaméwien publicznych B5
263 Nadzor nad realizacjg zaméwien publicznych BE5 W tym notatki, raporty, sprawozdania, korespondencja biezaca
27 TLUMACZENIA B3 Materiaty podlegajace thumaczeniu, zlecenia
FINANSE ORAZ OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
30 REGULACJE WELASNE W ZAKRESIE FINANSOW ORAZ A W tym wyjasnienia, interpretacje, opinie
OBSLUGI FINANSOWO-KSIEGOWEJ
31 PLANOWANIE, REALIZACJA i SPRAWOZDAWCZOSC
W ZAKRESIE BUDZETU
310 Planowanie budzetu W tym wieloletni plan finansowy, zbiorczy projekt budzetu Ministerstwa
oraz dysponentow realizujacych programy, plany/projekty planéow
finansowych Ministerstwa
3100 | Planowanie budzetu dysponenta czgsci A W tym materiaty do projektu ustawy budzetowej w zakresie czesci, materiaty
planistyczne jednostek organizacyjnych podlegltych Ministrowi lub przez
niego nadzorowanych i komoérek organizacyjnych do projektu ustawy
budzetowej, korespondencja z jednostkami organizacyjnymi podlegtymi
Ministrowi lub przez niego nadzorowanymi i komérkami organizacyjnymi
oraz ministrem wilasciwym do spraw finansow publicznych i innymi
Ministerstwami
3101 | Planowanie wydatkéw na programy A W tym materialty do projektu ustawy budzetowej przygotowywane przez
ministra wlasciwego do spraw rozwoju regionalnego w zakresie wydatkow
na programy, materialy planistyczne dysponentow, korespondencja
z dysponentami i ministrem wiasciwym do spraw finanséw publicznych
311 Realizacja budzetu
3110 | Decyzje w sprawie zmian w budzecie czgsci A W tym wnioski o zmiany w budzecie czgéci, korespondencja z jednostkami

organizacyjnymi podleglymi Ministrowi lub przez niego nadzorowanymi
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i komoérkami organizacyjnymi, decyzje w sprawie zmian w budzecie czesci

3111

Zmiany w wydatkach na programy migdzy rozdziatami

i paragrafami

W tym wnioski dysponentow innych cze$ci budzetowych do ministra
wlasciwego do spraw rozwoju regionalnego o dokonanie zmian w ich
budzecie miedzy rozdziatami i paragrafami, korespondencja z dysponentami
i komoérkami organizacyjnymi

3112

Zmiany w wydatkach na programy mi¢dzy czg¢sciami i dziatami

W tym wnioski dysponentow innych czeSci budzetowych do ministra
wlasciwego do spraw rozwoju regionalnego o dokonanie zmian w ich
budzecie miedzy cze$ciami i dziatami, korespondencja z dysponentami
i komorkami organizacyjnymi, decyzje ministra wilasciwego do spraw
finansow publicznych

3113

Whioski dysponenta czgsci do rezerwy

B10

W tym wnioski do rezerwy celowej i rezerwy ogolnej dysponenta cze$ci
i wnioski 0 zapewnienie finansowania, korespondencja z komorkami
organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi podlegtymi Ministrowi lub
przez niego nadzorowanymi, ministrem wilasciwym do spraw finansow
publicznych, decyzje ministra wlasciwego do spraw finanséw publicznych

3114

Whioski dysponentow do rezerwy celowej

B10

W tym wnioski do rezerwy celowej i wnioski o zapewnienie finansowania
dysponentéw innych cze$ci budzetowych, korespondencja z komoérkami
organizacyjnymi, ministrem wiasciwym do spraw finansé6w publicznych,
decyzje ministra wlasciwego do spraw finanséw publicznych, alokacje oraz
realokacje srodkow rezerwy celowej

3115

Realizacja projektow/ programow/ grantow dofinansowanych ze
srodkow Unii Europejskiej, Europejskiego Stowarzyszenia
Wolnego Handlu (EFTA)

BE10

W tym korespondencja z komoérkami organizacyjnymi i dysponentami
w sprawie akceptacji wnioskow o dofinansowanie projektow/ programow/
grantow, rocznych plandow dzialan, zmian harmonograméw wydatkow,
korespondencja w sprawie realizacji projektow/programow/grantow

3116

Plany finansowe i projekty planow finansowych

W tym plany i projekty planéw finansowych i rzeczowo-finansowych
robwniez w ukladzie zadaniowym oraz ich aktualizacje, korespondencja
z komoérkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi podlegtymi
Ministrowi lub przez niego nadzorowanymi w sprawie projektow/planow

3117

Dotacje i zwroty

B10

W tym dokumenty zwigzane z przekazaniem i rozliczaniem dotacji
celowej/podmiotowej/przedmiotowej, rozliczenia, umowy dotacji, aneksy,
polecenia ptatnosci, pisma w sprawie zwrotow

312

Sprawozdawczo$¢ budzetowa i finansowa

W tym sprawozdania budzetowe i finansowe Ministerstwa i jednostek
organizacyjnych podlegtych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych

3120

Sprawozdania jednostkowe

W tym roczne sprawozdania finansowe i analizy z wykonania budzetu.
Sprawozdania jednostkowe dysponenta czeSci oraz dysponentéw trzeciego
stopnia, a takze sprawozdania jednostkowe jednostek organizacyjnych
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podleglych lub nadzorowanych przez dysponenta czg¢sci.

Sprawozdania kwartalne, potroczne — kat. B10

3121

Sprawozdania taczne

Laczne sprawozdania budzetowe i finansowe Ministerstwa

3122

Sprawozdania i informacje z wykonania budzetu cze¢sci

B5

W tym kwartalne informacje o kontroli i ocenie przewidywanych zagrozen
w zakresie realizacji planowanych wydatkbw oraz informacje dla
Kierownictwa Ministerstwa z realizacji budzetu czesci

3123

Sprawozdania i informacje z wykonania $rodkow na programy u
innych dysponentow

B5

W tym informacje dla Kierownictwa Ministerstwa z realizacji wydatkow
budzetu na programy

313

Finanse i ksiggowos$¢

3130

Obroét gotowkowy

B5

W tym plany, raporty kasowe (niestanowigce dowodow kasowych), kopie
asygnat i kwitariuszy, grzbiety ksigzeczek czekowych i rozrachunkowych,
depozyty kasowe.

*Okres przechowywania dla wydatkbw w ramach perspektywy
2007-2013 liczy sie od daty wskazanej w art. 90 Rozporzadzenia Rady (WE)
nr 1083/2006 ustanawiajacego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego
oraz Funduszu Spo6jnosci w odniesieniu do niektorych projektow
generujacych dochody oraz art. 38 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1260/1999
z 21 czerwca 1999 r. wprowadzajacego ogblne postanowienia odnosnie
Funduszy Strukturalnych.

Okres przechowywania dla wydatkbw w ramach perspektywy
2014-2020 liczy si¢ od daty wskazanej w art. 140 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 ustanawiajacego
wspolne  przepisy  dotyczace  Europejskiego  Funduszu  Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spoéjnosci,
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich
oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgcego
przepisy ogodlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego
Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajacego rozporzadzenie Rady
(WE) nr 1083/2006

3131

Wspotpraca z bankami

B10

Okres przechowywania liczy si¢ jak przy klasie 3130.

Umowy z bankami na zatozenie rachunkow bankowych dla Ministerstwa

3132

Gospodarka pozabudzetowa

B5
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314

Egzekucja i windykacja naleznoSci pienieznych

3140 | Egzekucja sadowa BS
3141 | Egzekucja administracyjna B5
3142 | Windykacja B5
32 KSIEGOWOSC FINANSOWA, OBSLUGA KASOWA
320 Dowody i dokumentacja ksiegowa B5 Dla poszczegodlnych projektow/programow/rejestrow zaktada si¢ odrebne
teczki.
Okres przechowywania liczy si¢ jak przy klasie 3130
321 Rozliczenia B5 W tym rozliczenia z pracownikami, dostawcami, odbiorcami, instytucjami
ubezpieczeniowymi, podatkowymi itp., a takze rozliczenia delegacji
stuzbowych pracownikow.
Oryginaty wnioskow wyjazdowych — kat. BE10.
Okres przechowywania liczy si¢ jak przy klasie 3130
322 Uzgadnianie sald B2
33 ROZLICZANIE WYNAGRODZEN
330 Dokumentacja wynagrodzen B5
331 Deklaracje podatkowe B5
332 Deklaracje rozliczeniowe ZUS B5
333 Listy zaliczek na wynagrodzenia B3
334 Listy wynagrodzen =z uméw o0 prace, uUmoOw B10 Listy wynagrodzen dotyczace stosunkoéw pracy nawigzanych przed dniem
cywilnoprawnych 1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po 31 grudnia 1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktérym pracodawca nie ztozyt raportu informacyjnego
kwalifikuje si¢ do kat. B50
335 Kartoteka imienna wynagrodzen B10 Kartoteki imienne wynagrodzen dotyczace stosunkdw pracy nawigzanych

przed dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po 31 grudnia 1998 r. a przed
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dniem 1 stycznia 2019 r., w ktorym pracodawca nie zlozyl raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do kat. B50

336 Deklaracje PFRON B5
337 Rozliczenie skladek na ubezpieczenie spoleczne B10 Rozliczenie sktadek dotyczace stosunkow pracy nawiazanych przed dniem
1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po 31 grudnia 1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktérym pracodawca nie ztozyl raportu informacyjnego
kwalifikuje si¢ do kat. BE50
34 KSIEGOWOSC MATERIALOWO-TOWAROWA
340 Dowody ksiegowe B5 W tym faktury
341 Dokumentacja ksiegowa B5 W tym Karty ilosciowo-warto$ciowe, analityczne, ksiggi, rejestry i inne
35 FUNDUSZE SPECJALNE. B5 W tym sprawy finansowe i ksiggowe funduszu
ZAKLADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH
36 INWENTARYZACJA
360 Regulacje wlasne w zakresie inwentaryzacji A W tym wyjasnienia, interpretacje, opinie
361 Spisy z natury i protokoly B5
362 Dokumentacja z przebiegu inwentaryzacji B5
363 Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych B5
364 Woycena i przecena B10
WSPOLPRACA MIEDZYNARODOWA
40 OGOLNE = ZASADY I PROGRAMY ~WSPOLPRACY A Roczne i wieloletnie plany wspotpracy migdzynarodowej
MIEDZYNARODOWEJ plany wspolpracy mieczy !
41 WSPOLPRACA Z UNIA EUROPEJSKA
410 Udzial w procesie decyzyjnym Unii Europejskiej
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Udziat w procesie decyzyjnym Unii Europejskiej — Ministerstwo
4100 ) A
wiodace
4101 Ud21’a{ W procesie decyzyjnym Unii Europejskiej — Ministerstwo BES
wspolpracujace
4102 Wspo}praca z instytucjami Unii Europejskiej dotyczaca procesu BES W tym materialy informacyjno-tezowe, analizy
decyzyjnego
411 Procesy zwiazane z czlonkostwem w Unii Europejskiej
4110 | Analizy horyzontalne BES Anahz}f dpt_yczqce polityk unijnych i sytuacji sektorow gospodarczych Unii
Europejskiej
W tym dokumentacja dotyczaca: wykazow ekspertow, ttumaczen on request
4111 | Sprawy proceduralne i organizacyjne BES (zamowienia, rozliczenia, sprawozdania), konsultacji terminologicznych,
zagadnien organizacyjno-finansowych Unii Europejskiej
4112 Notyfikowanie Komisji Europejskiej projektow aktow prawnych B5
zawierajacych przepisy techniczne
412 Transpozycja aktéw prawnych Unii Europejskiej
4120 | Postepowania nieformalne Komisji Europejskic; BE5 Post@Powanla prqwadzpne przez K_omlsje; Eur(_)_pejskq w systemie EU-Pilot
w zwigzku z podejrzeniem naruszenia prawa unijnego
Postgpowania prowadzone przez Komisj¢ FEuropejska w zwiazku
4121 | Postgpowania formalne Komisji Europejskie;j BE5 z podejrzeniem naruszenia prawa unijnego w ramach procedury formalnej
(zarzuty formalne oraz uzasadnione opinie)
4122 | Monitorowanie transpozycji B2 Monitorowanie prac transpozycyjnych, w tym baza e-step
Postgpowania  przed Trybunalem Sprawiedliwosci  Unii Sprawy prowadzone przed Trybunalem Sprawiedliwosci UE w trybie art.
4123 | Europejskiej oraz Trybunatlem Europejskiego Stowarzyszenia BE10 258, 260, 263, 265 1 267 TFUE oraz sprawy prowadzone przed Trybunatem
Wolnego Handlu (EFTA) (EFTA)
Dostosowanie przepisow do norm prawnych Unii Europejskiej — . . ‘e e
4124 akty wykonawcze Komisji Europejskiej B5 W tym odpisy aktow prawnych Komisji Europejskiej
113 Integracja gospodarcza z Unia Europejska BES Eﬁrr(());c:j\:lfir;}a do polskich wersji jezykowych aktéw prawnych Unii
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42

STOSUNKI WIELOSTRONNE, STOSUNKI DWUSTRONNE,
WSPOLPRACA Z ORGANIZACJAMI
MIEDZYNARODOWYMI O ZASIEGU SWIATOWYM I
REGIONALNYMI INSTYTUCJAMI EUROPEJSKIMI

420 Stosunki wielostronne
Zalozenia wspoétpracy w ramach wielostronnych stosunkow
4200 . A
mi¢dzynarodowych
Umowy wielostronne i  porozumienia z  instytucjami
4201 . . A
wielostronnymi
4202 | Noty do instytucji wielostronnych BE10
421 Stosunki dwustronne
4210 | Zatozenia i plany wspotpracy dwustronnej A
4211 | Umowy i porozumienia dwustronne A
Wspotpraca transgraniczna 1 miedzyregionalna w zakresie
4212 | kulturowym, spotecznym, edukacyjnym i innych obszarow A
wynikajacych z kompetencji Ministra
4213 | Wspolpraca w zakresie stosunkow dwustronnych BE10
4214 | Projekty pomocy rozwojowej BE10
422 Wspélpraca z organizacjami miedzynarodowymi o zasiegu
$wiatowym i regionalnymi instytucjami europejskimi
Wspotpraca z Polonig i organizacjami polonijnymi w zakresie
4220 |rozwoju regionalnego, polityki spojnosci, polityki miejskiej i BE10
innych obszaréw wynikajacych z kompetencji Ministra
Wspotpraca z organizacjami i instytucjami mi¢dzynarodowymi
w zakresie rozwoju regionalnego, polityki spojnosci, polityki
4221 LT . o " BE10
miejskiej i innych obszarow  wynikajacych z kompetencji
Ministra
Wspotpraca z regionalnymi instytucjami europejskimi w zakresie
4222 |rozwoju regionalnego, polityki spdjnosci, polityki miejskiej i BE10

innych obszaréw wynikajacych z kompetencji Ministra
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PROGRAMOWANIE ROZWOJU KRAJU - STRATEGIE,

POLITYKI | PROGRAMY ROZWOJU, PROGNOZY,
ANALIZY
50 SREDNIOOKRESOWA STRATEGIA ROZWOJU KRAJU
500 Opracowanie i aktualizacja Sredniookresowej Strategii A
Rozwoju Kraju
501 Monitorowanie  realizacji  Sredniookresowej  Strategii A W tym sprawozdania roczne, wktady do sprawozdan
Rozwoju Kraju
502 Opiniowanie zgodnosci strategii, polityk i programéw
rozwoju ze Sredniookresowa Strategia Rozwoju Kraju
5020 | Strategie rozwoju przyjmowane przez Rade Ministrow A
5021 | Programy rozwoju (w tym programy wieloletnie) przyjmowane A
przez Rade Ministréw
5022 | Dokumenty strategiczne BE10 W tym plany, zatozenia, koncepcje, strategie rozwoju wojewodztw.
Nie objete klasami 5020 do 5021
503 Projekty strategiczne A W tym dokumentacja projektow strategicznych zwigzanych ze Strategia
na rzecz Odpowiedzialnego Rozwoju, ostateczne wersje projektow
51 STRATEGIE PONADREGIONALNE I Dla kazdego rodzaju strategii zaktada si¢ odrgbna teczke
MAKROREGIONALNE
510 Opracowanie i aktualizacja strategii ponadregionalnych A
i makroregionalnych
511 Wdrazanie strategii ponadregionalnych BE10
i makroregionalnych
512 Monitorowanie realizacji  strategii  ponadregionalnych BE10 W tym opracowania, zestawienia, raporty, oceny, opinie
i makroregionalnych
52 POLITYKA REGIONALNA
520 Polityka rozwoju regionow A W uktadzie regionalnym
521 Ewaluacja
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5210 |Realizacja badan ewaluacyjnych przez Krajowa Jednostke A W tym dokumentacja ewaluacji zewnetrznej i wewnetrznej, raporty koncowe
Ewaluacji (KJE) z ewaluacji
5211 | Koordynacja systemu ewaluacji w Polsce A W tym plany ewaluacji, monitorowanie rekomendacji, koordynacja Grupy
Sterujacej Ewaluacja, dokumenty systemowe i wytyczne
5212 | Budowa potencjatu ewaluacyjnego B5 W tym dokumentacja dotyczaca organizacji warsztatow, szkolen,
konferencji, organizacji akademii ewaluacji, atakze korespondencja
z Gtownym Urzedem Statystycznym oraz z Komisja Europejska
5213 | Badania ewaluacyjne innych jednostek B5 W tym kopie raportow, dokumentacja wspdlpracy z Instytucjami
Zarzadzajacymi Programami Operacyjnymi oraz Regionalnymi Programami
Operacyjnymi (zadania inicjowane przez inne podmioty niz KJE)
522 Wspieranie rozwoju regionalnego
5220 | Wspieranie rozwoju regionalnego ze srodkow budzetu panstwa B10 W tym opinie
5221 | Pozostale dziatania w zakresie wspierania rozwoju regionalnego B10 W tym zapytania, wyjasnienia, informacje
53 PROGRAMOWANIE ROZWOJU REGIONALNEGO
530 Krajowa Strategia Rozwoju Regionalnego (KSRR)
531 Programowanie rozwoju regionalnego z udzialem organéw W tym opracowania studialne i analizy zbiorcze dotyczace programowania
wladzy publicznej i innych podmiotow rozwoju regionalnego, umowy, porozumienia i raporty koncowe z realizacji
umow
532 Regionalne i subregionalne programy interwencyjne BE10 W tym programy, zmiany do programOéw iopracowan dotyczgcych
efektywnosci
533 Przeksztalcenia na obszarach problemowych BE10 W tym opracowania, opinie
534 Projekty z zakresu programowania rozwoju regionalnego A W tym dokumentacja projektow zwigzanych ze Strategia na rzecz
Odpowiedzialnego Rozwoju
535 Kontrakty terytorialne A
536 Tworzenie baz danych i informacji statystycznych w zakresie A W tym raporty.
rozwoju regionalnego Dokumentacja dotyczgca wspOlpracy z Eurostatem w zakresie gromadzenia
danych i tworzenia baz danych — kat. B5
54 PARTNERSTWO PUBLICZNO-PRYWATNE (PPP)
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540 Wsparcie projektow BE10 W tym korespondencja dotyczaca udziatu w pracach zespotoéw projektowych,
analizy i opracowania w zakresie zagadnien prawnych
541 Platforma Partnerstwa Publiczno-Prywatnego BE10 W tym dokumentacja spraw zwiazanych z obstugg i organizacja Zespotu
Sterujacego Platformy Partnerstwa Publiczno-Prywatnego, korespondencja
z czlonkami Platformy Partnerstwa Publiczno-Prywatnego
542 Informacja i promocja formuly Partnerstwa Publiczno- BE10 W tym publikacje wilasne oraz tlumaczenia publikacji zewngtrznych,
Prywatnego dokumentacja dotyczaca udziatlu w konferencjach i szkoleniach, w tym
materialy prasowe i informacyjne, korespondencja biezaca zwigzana ze
wspolpraca z mediami
543 Pozostale dzialania zwigzane z Partnerstwem BE10 Dokumentacja dotyczaca monitorowania wszystkich dziatan
Publiczno-Prywatnym w obszarze partnerstwa publiczno-prywatnego, w tym korespondencja
dotyczaca wspolpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego, krajowymi
i zagranicznymi organizacjami zwigzanymi z partnerstwem publiczno-
prywatnym
55 KONCEPCJA ROZWOJU KRAJU (KRK)
550 Opracowanie i aktualizacja KRK A
551 Dzialania  zwigzane ze  zintegrowanym Kkrajowym
planowaniem strategicznym
5510 | Monitorowanie obecno$ci wyzwan i megatrendow rozwojowych BE10 W tym analizy, raporty, ekspertyzy, scenariusze rozwoju, opinie
KRK w dziataniach podmiotdéw realizujacych polityke rozwoju
5511 | Prowadzenie procesow zwigzanych z ocena oddziatywania BE10 W tym polityki publiczne, dokumenty dotyczace ewaluacji
terytorialnego polityk
5512 | Zalozenia systemu monitorowania oceny przebiegu zjawisk BE10 W tym analizy przestrzenne, ustalenia i rekomendacje, dokumenty opisujace
przestrzennych oraz efektow polityk o wymiarze terytorialnym system monitorowania
na réznych poziomach
552 Udzial Polski w komitetach programéw i organizacjach A Kat. A dotyczy powotan reprezentantow strony polskiej do sktadu komitetu

wspolpracy o charakterze terytorialnym

oraz dokumentéw wnoszonych przez strone polska, a w okresach
przewodniczenia przez Polske¢ komitetowi, takze protokotéw posiedzen,
uchwat i decyzji oraz przyjetych dokumentow.

Dla kazdego komitetu zaktada si¢ odrgbna teczke
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553 Wspolpraca transgraniczna w dziedzinie planowania BE10 Powotania przewodniczacych i reprezentantdéw strony polskiej do sktadu
i zagospodarowania  przestrzennego z krajami  Unii grupy roboczej oraz protokolow posiedzen, uchwat i decyzji oraz przyjetych
Europejskiej dokumentow.
Dla kazdego kraju zaktada si¢ odrgbna teczke
554 Wspolpraca transgraniczna w  dziedzinie planowania BE10 Jak przy klasie 553
i zagospodarowania przestrzennego z krajami spoza Unii
Europejskiej
56 ROZWOI MIAST i REWITALIZACJA
560 Rozwdj miast i miejskich obszarow funkcjonalnych
5600 | Krajowa Polityka Miejska A
5601 | Rozwdj miast BE10 Dokumentacja wspélpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego
i innymi podmiotami w sprawie rozwoju miast
5602 | Programy i projekty indywidualne adresowane do miast A
561 Rewitalizacja BE10
57 POZOSTALE DOKUMENTY PROGRAMOWANIA
STRATEGICZNEGO KOORDYNOWANE PRZEZ INNE
RESORTY
Opracowanie i aktualizacja pozostalych dokumentéw Wspbtpraca przy tworzeniu i monitorowaniu pozostalych strategii rozwoju
570 programowania strategicznego koordynowanych przez inne BES (koordynowanych przez inne resorty): korespondencja, dokumentacja ze
resorty spotkan, konsultacji itd.
Monitorowanie  realizacji  pozostalych  dokumentéw ) o 1 dok . ) ) .
571 programowania strategicznego koordynowanych przez inne BE5 Wsp6lpraca przy tworzeniu innych dokumentow strategicznych i programow:
korespondencja, dokumentacja ze spotkan, konsultacji itd.
resorty
58 ODPOWIEDZIALNE PROWADZENIE DZIALALNOSCI
BIZNESOWEJ
580 Spoleczna Odpowiedzialno$¢ Przedsi¢biorstw (CSR)
5800 | Upowszechnianie polityki w zakresie odpowiedzialnego biznesu B10 W tym koordynacja dziatan w zakresie CSR oraz prowadzenie dziatalno$ci

edukacyjnej, szkolenia, konferencje, wspolpraca z mediami itd.
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5801 | Dialog z interesariuszami B10 W tym dokumentacja spotkan z organizacjami pozarzadowymi,
organizacjami pracodawcow i pracobiorcow, zwigzkami zawodowymi i in.
581 Funkcjonowanie  Krajowego  Punktu  Kontaktowego BE10 W tym dokumentacja dotyczaca promowania Wytycznych OECD dla
Organizacji Wspélpracy Gospodarczej i Rozwoju (OECD) przedsigbiorstw wielonarodowych, rozpatrywania zawiadomien o naruszaniu
ds. odpowiedzialnego prowadzenia biznesu przez przedsigbiorstwa wielonarodowe Wytycznych OECD
PROGRAMY POMOCOWE | PROGRAMY OPERACYJNE
60 PROGRAMY POMOCOWE
600 Programy przedakcesyjne i Transition Facility W catej klasie 600 okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej (kat.
B) liczy si¢ od dnia zakonczenia programu, wliczajac w to rozliczenie
koncowe i ewaluacje ex post
6000 | Phare Spdjnos¢ Spoteczna i Gospodarcza (Phare SSG) BE10 W tym umowy, porozumienia, pelnomocnictwa, dokumentacja oraz raporty
dotyczace nieprawidlowosci
6001 | Projekty Phare Rozwoj Instytucjonalny (IB) oraz instrument BE10 Dla kazdego projektu zaktada si¢ odrebng teczke.
Transition Facility Projekty: Phare 2001 IB ,,Rozw6j kompetencji w zakresie programowania
i zarzadzania Europejskim Funduszem Spotecznym”, Phare 2002 IB ,,Rozw0)j
umiej¢tnoscei zarzadzania Europejskim Funduszem Spotecznym” oraz Phare
2003 IB ,,Doskonalenie umiej¢tnosci zarzadzania i wdrazania Europejskiego
Funduszu Spotecznego” — kat. A
601 Pozostale programy/plany w ramach pomocy Unii
Europejskiej oraz programy wspolpracy z niektéorymi
organizacjami miedzynarodowymi
6010 |Programy wspolpracy dwustronnej w ramach pomocy Unii BE10 W tym dokumentacja programowa, finansowa, umowy, ustalenia, raporty,
Europejskiej sprawozdania.
Okres przechowywania liczy si¢ od dnia zakonczenia programu.
Dla kazdego programu zaktada si¢ odrebnag teczke
6011 | Programy Wspodlnotowe BE10 Jak przy klasie 6010
6012 | Fundusze ztotowe Unii Europejskiej (Srodki CPF) BE10 Jak przy klasie 6010
6013 | Pozostate programy pomocowe Unii Europejskiej BE10 Nie objete klasami 6010 do 6012.

Jak przy klasie 6010
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6014 | Programy wspOtpracy z niektorymi organizacjami BE10 Jak przy klasie 6010

miedzynarodowymi

6015 | Plan inwestycyjny dla Europy BE10

602 Mechanizm Finansowy Europejskiego Obszaru
Gospodarczego (MF EOG) oraz Norweski Mechanizm
Finansowy (NMF)

6020 | Programowanie MF EOG i NMF BE10 W tym memoranda, umowy, porozumienia, dokumentacja programowa,
ustalanie zasad 1 procedur wdrazania, przygotowywanie dokumentow
wdrozeniowych i ich uzgadnianie.

Kwestie horyzontalne, wspotpraca z Darczyhcami i innymi jednostkami oraz
zainteresowanymi podmiotami, takze w zakresie baz danych

6021 | Wybor i wdrazanie obszarow priorytetowych BE10 Dla kazdego  projektu/programu  zakltada si¢ odrgbna  teczke

i programéw/projektow MF EOG i NMF z uwzglednieniem obszaru priorytetowego.
Numery projektow/programéw nadawane sa wg ustalonego wzoru,
wskazanego dla kolejnych perspektyw. Do kazdej teczki projektu/programu
systematycznie dodaje si¢ umowy, porozumienia, opracowania, zalecenia,
ustalenia, materialy pomocnicze, kopie dokumentéw i korespondencje
biezaca

6022 | Monitorowanie, sprawozdawczo$¢ i ewaluacja MF EOG i NMF BE10 W  tym dokumentacja zwigzana z  monitorowaniem: raporty
okresowe/wnioski o platno$¢, raporty roczne i koncowe itp. z realizacji
programow/projektow oraz korespondencja zwigzana z monitorowaniem
poszczegolnych programdéw/projektow, regulacje, wyjasnienia, wyniki badan
ewaluacyjnych, itp.

Dla kazdego programu/projektu/obszaru zaktada si¢ odrebng teczke.
Oznaczenia teczek dla programéw/projektow/obszardw zawierajg nr obszaru
priorytetowego oraz nr programu/projektu wg ustalonego wzoru

6023 | Informacja i promocja MF EOG i NMF BE10 W tym wtasne plany promocji, analizy, opracowania, dokumentacja dziatan
informacyjnych i promocyjnych

6024 | Finanse MF EOG i NMF BE10 W tym dokumentacja i korespondencja zwigzana z przeplywami
finansowymi: analizy, raporty i zestawienia

6025 | Komitety Monitorujace MF EOG i NMF BE10 W tym dokumentacja zwigzana z organizacjg posiedzen Komitetow

Monitorujacych i Spotkan Rocznych, uchwaty Komitetow Monitorujacych
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6026

Audyt i kontrola MF EOG i NMF

BE10

W tym dokumentacja, korespondencja z przeprowadzanych kontroli
i audytow, a takze procedury w tym zakresie i plany kontroli

6027

Nieprawidtowosci MF EOG i NMF

BE10

W tym dokumentacja, korespondencja oraz raporty dotyczace
nieprawidlowosci, a takze procedury w tym zakresie

6028

Pomoc techniczna MF EOG i NMF

BE10

W  tym dokumentacja  dotyczaca  wdrazania, = monitorowania
i sprawozdawczosci  pomocy  technicznej, w tym  korespondencja
z beneficjentami oraz dokumentacja zwigzana z instrumentami finansowymi
stanowigcymi inny rodzaj pomocy technicznej w ramach Mechanizmow
Finansowych

6029

Zamykanie Programu MF EOG i NMF

BE10

Dokumentacja zwigzana z procesem zamykania Programu

603

Szwajcarsko-Polski Program Wspoélpracy (SPPW)

6030

Programowanie SPPW

BE10

W tym memoranda, umowy, porozumienia, dokumentacja programowa,
ustalanie zasad 1 procedur wdrazania, przygotowywanie dokumentoéw
wdrozeniowych i ich uzgadnianie.

Kwestie horyzontalne, wspotpraca z Darczyncami i innymi jednostkami oraz
zainteresowanymi podmiotami, takze w zakresie baz danych

6031

Wybor i wdrazanie programéw/projektéw SPPW

BE10

Dla kazdego projektu/programu zaklada si¢ odrgbng teczke oznaczong
numerem identyfikacyjnym dla danego projektu/programu.

Numery projektow/programéw nadawane sa wg ustalonego wzoru

6032

Monitorowanie, sprawozdawczo$¢ i ewaluacja SPPW

BE10

W tym dokumentacja zwigzana z  monitorowaniem:  raporty
okresowe/wnioski o platno$é, raporty/ sprawozdania roczne i koncowe itp.
zrealizacji  programoéw/projektow  oraz  korespondencja  zwigzana
Z monitorowaniem  poszczegdlnych  programow/projektow,  regulacje,
wyjasnienia, wyniki badan ewaluacyjnych, itp.

Dla kazdego programu/projektu/obszaru zaktada si¢ odrebng teczke.

Oznaczenia teczek dla programoéw/projektow/obszardw zawierajg nr obszaru
priorytetowego oraz nr programu wg ustalonego wzoru

6033

Informacja i promocja SPPW

BE10

W tym wtasne plany promocji, analizy, opracowania, dokumentacja dziatan
informacyjnych i promocyjnych

6034

Finanse SPPW

BE10

W tym dokumentacja i korespondencja zwigzana z przeptywami
finansowymi: analizy, raporty i zestawienia
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6035 | Komitet Monitorujacy SPPW BE10 W tym dokumentacja zwiazana z organizacjg posiedzen Komitetow
Monitorujacych i Spotkan Rocznych, uchwaly Komitetow Monitorujacych

6036 | Audyt i kontrola SPPW BE10 W tym dokumentacja, korespondencja z przeprowadzanych kontroli
i audytow, a takze procedury w tym zakresie i plany kontroli

6037 | Nieprawidlowosci SPPW BE10 W tym dokumentacja, korespondencja oraz raporty dotyczace
nieprawidlowosci, a takze procedury w tym zakresie

6038 | Pomoc techniczna SPPW BE10 W  tym  dokumentacja  dotyczaca  wdrazania, = monitorowania
i sprawozdawczo$ci  pomocy  technicznej, w tym  korespondencja
z beneficjentami oraz dokumentacja zwigzana z instrumentami finansowymi
stanowigcymi inny rodzaj pomocy technicznej w ramach Szwajcarsko-
Polskiego Programu Wspotpracy

6039 | Zamykanie Programu SPPW BE10 Dokumentacja zwigzana z procesem zamykania Programu

604 Fundusz Transeuropejskiej Sieci Transportowej (TEN-T),
Instrument ,,X.aczgc Europe” (Connecting Europe Facility -
CEF)

6040 | Programowanie CEF BE10 W tym dokumentacja opiniowania i uzgadniania dokumentéw Unii
Europejskiej, analiza i ewaluacja

6041 | Wdrazanie i zarzagdzanie TEN-T BE10 Dokumentacja zwigzana z systemem wdrazania, procedury krajowe, wzory
umow

6042 | Monitoring projektow CEF BE10 W tym wnioski o dofinansowanie, umowy i decyzje o dofinansowaniu,
raporty sprawozdawcze, wnioski 0 ptatnos¢, korespondencja dotyczaca
przebiegu realizacji projektow.
Dla kazdego projektu zaktada si¢ odrebng teczke

6043 | Informacja i promocja TEN-T, CEF BE10 W zakresie informacji i promocji: dokumentacja wydarzen, wlasne materiaty

6044 | Pomoc techniczna CEF BE10 W tym dokumentacja zwigzana z pozyskiwaniem pomocy technicznej,

dokumentacja przygotowania i realizacji projektow oraz ich rozliczenia

61
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610 Zamykanie programéw na lata 2004-2006 zwiazanych BE10 W tym dokumentacja dotyczaca prowadzenia spraw zwigzanych
z Funduszami Strukturalnymi i Funduszem Spéjnosci z zamknigciem: Sektorowego Programu Operacyjnego Rozwdj Zasobow
Ludzkich (SPO RZL), Programu Inicjatywy Wspodlnotowej EQUAL (PIW
EQUAL), Sektorowego Programu Operacyjnego Wzrost Konkurencyjnosci
Przedsigbiorstw (SPO  WKP), Sektorowego Programu Operacyjnego
Transport (SPO Transport), Inicjatywy Wspdlnotowej INTERREG,
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwéj Regionalny (ZPORR),
Funduszu Spdjnosci, w tym m.in. raporty o nieprawidlowosciach, decyzje
0 zwrocie srodkow.
Dla kazdego programu zaktada si¢ odrebnag teczke
611 System Informatyczny Monitoringu i Kontroli Finansowej BE10 W tym wnioski, projekty i ich dokumentacja, raporty biezace, protokoty
funduszy strukturalnych i Funduszu Spéjnosci (SIMIK)
62 POLITYKA SPOJNOSCI UNII EUROPEJSKIEJ] W LATACH
2007-2013, NARODOWA  STRATEGIA  SPOJNOSCI/
NARODOWE STRATEGICZNE RAMY ODNIESIENIA
(NSS/NSRO)

620 Polityka Spojnosci Unii Europejskiej BE10 W tym raporty z postepoOw w osigganiu spojnosci spolecznej i gospodarczej
oraz raporty kohezyjne, analizy, zestawienia dotyczace monitorowania
innych polityk Unii Europejskiej w kontek$cie powigzan z polityka
spojnosci, wnioski, postulaty, dokumenty problemowe, ekspertyzy, analizy,
wystapienia, materiaty z konferencji, sprawozdania wtasne

621 Programowanie NSS/NSRO BE10 W tym opracowanie i aktualizacja NSS oraz analizy, raporty, zestawienia

622 Wdrazanie i zarzadzanie NSS/NSRO

6220 | Opis systemOw zarzadzania i kontroli NSS/NSRO BE10 W tym wlasne opracowania, zalecenia, ustalenia

6221 | Instrukcje wykonawcze NSS/NSRO BE10

6222 | Audyt i kontrola NSS/NSRO BE10 W tym raporty, wnioski, wyktadnie, wytyczne, ekspertyzy, konsultacje,
dokumentacja prac Komitetu do spraw Kontroli i Audytu funduszy
strukturalnych i Funduszu Spdjnosci

6223 | Monitorowanie realizacji NSS/NSRO BE10 W tym analizy, zestawienia, tabele dotyczace realizacji NSRO, sprawozdania
roczne i koficowe z realizacji NSRO

6224 | Kwalifikowalno$¢ wydatkow NSS/NSRO BE10 W tym raporty, wnioski, wyktadnie, wytyczne, ekspertyzy, konsultacje

6225 | Nieprawidlowosci i korekty finansowe NSS/NSRO BE10 W tym statystyki, interpretacje, opinie
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6226 | Pomoc publiczna NSS/NSRO BE10 W tym wlasne analizy, opracowania, zalecenia, ustalenia
6227 | Eksperci uczestniczacy w procesie oceny wnioskow NSS/NSRO BE10 W tym dokumentacja zwigzana ztworzeniem i prowadzeniem bazy
ekspertow, gromadzeniem i przetwarzaniem danych osobowych ekspertow,
dokumentacja wspotpracy z wlasciwymi instytucjami
623 Koordynacja, realizacja i ocena dzialan informacyjnych
i promocyjnych NSS/NSRO
6230 | Koordynacja dziatan informacyjnych i promocyjnych BE10 W tym strategia komunikacji, wytyczne, Podrecznik dla beneficjentow,
NSS/NSRO roczne plany dziatan oraz sprawozdania z ich wykonania
6231 | Planowanie i realizacja dziatan informacyjnych i promocyjnych BE10 W tym umowy, protokoty odbioru, dokumentacja zwigzana z planowaniem
NSS/NSRO i realizacja  dziatan informacyjnych, promocyjnych, edukacyjnych
i internetowych
6232 |Sie¢ Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich BE10 W tym porozumienia/umowy zawierane z samorzadami wojewodztw, aneksy
NSS/NSRO do porozumien, wnioski o dotacje i wnioski o rozliczenie dotacji.
Dokumentacja zwiagzana z realizacja projektu obejmujacego System
informacji o funduszach europejskich w ramach Programu Operacyjnego
Pomoc Techniczna (wniosek o dofinansowanie, wnioski o platnosé, decyzje
zmieniajace)
6233 | Finansowanie projektow Instytucji Koordynujacej NSRO BE10 W tym wnioski o dofinansowanie, wnioski o ptatno$é¢, dokumentacja
wramach Programu  Operacyjnego Pomoc  Techniczna zwiagzana z realizacja projektow w ramach Programu Operacyjnego Pomoc
NSS/NSRO Techniczna, dokumentacja dotyczgca planowania budzetu
6234 | Ocena dziatanh informacyjnych ipromocyjnych, badania BE10 w tym dokumentacja prowadzonych badan spotecznych
spoteczne i ewaluacyjne NSS/NSRO i ewaluacyjnych, protokoty odbioru, raporty z badan wraz z zatacznikami
624 Zamykanie pomocy NSS/NSRO BE10
625 Projekty generujace dochéd na lata 2007-2013 BE10 W tym wykladnie, wytyczne, inne dokumenty
626 Koordynacja systemu informatycznego  monitoringu Krajowy System Informatyczny SIMIK 07-13
programow operacyjnych na lata 2007-2013
6260 | Wyjasnienia, interpretacje, opinic w zakresie Krajowego BE10
Systemu Informatycznego SIMIK 07-13
6261 |Zarzadzanie  uprawnieniami do  Krajowego  Systemu BE10

Informatycznego SIMIK 07-13
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6262 | Podsystem Monitorowania Europejskiego Funduszu BE10
Spotecznego 2007
6263 | Generatory Programu Operacyjnego Kapital Ludzki BE10 W  tym Generator Wnioskow aplikacyjnych, Generator Wnioskow
Platniczych, System Kontroli Wnioskow
63 PROGRAMY OPERACYJNE (PO) NA LATA 2007-2013: Dla programéw: Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej, Europejskiego
ROZWOJ POLSKI WSCHODNIEJ (PO RPW); Instrumentu  Sasiedztwa i  Partnerstwa, regionalnych programéw
INFRASTRUKTURA | SRODOWISKO (PO IiS); KAPITAL operacyjnych zaktada si¢ odrebne teczki
LUDZKI (PO KL); INNOWACYJNA GOSPODARKA (PO
IG); POMOC TECHNICZNA (PO PT); PROGRAMY
EUROPEJSKIE] WSPOELPRACY TERYTORIALNE] (EWT);
PROGRAMY EUROPEJSKIEGO INSTRUMENTU
SASIEDZTWA I PARTNERSTWA (EISP); 16
REGIONALNYCH PROGRAMOW OPERACYJNYCH (RPO)
630 Programowanie PO na lata 2007-2013 BE10 W tym dokumentacja programowa, umowy, analizy, ekspertyzy, konsultacje,
Kontrakty Wojewodzkie wraz z aneksami
631 Wdrazanie i zarzadzanie, obstuga projektow w ramach PO
na lata 2007-2013
6310 | Wdrazanie i zarzagdzanie PO na lata 2007-2013 BE10 W tym dokumentacja zwigzana zsSystemem wdrazania Programu,
koordynacja prac Instytucji Posredniczacych I i II stopnia, w tym m.in:
porozumienia, aneksy, odwolania, grupy robocze, procedury, konsultacje,
analizy, ekspertyzy, wytyczne, zasady, odwotania, dokumentacja pomocy
publicznej
6311 | Obstuga projektow w ramach PO na lata 2007-2013 BE10 W tym wnioski o dofinansowanie, umowy i decyzje o dofinansowaniu,
whnioski o ptatnos¢, korespondencja dotyczaca przebiegu realizacji projektow,
odwotania.
Dla kazdego projektu zaktada si¢ odrebng teczke
632 Finanse PO na lata 2007-2013 BE10 W tym dokumentacja zwigzana z finansowaniem, protokoty, zestawienia,

wnioski, sprawozdania koncowe, korespondencja merytoryczna w zakresie
wydatkowania srodkow (kwalifikowalnosc¢), zarzadzanie alokacja i $rodkami
budzetowymi, kontraktacja §rodkow, nadzor nad srodkami Funduszu Pracy.

Dokumentacja finansowa dotyczaca Instytucji Zarzadzajacych Regionalnymi
Programami Operacyjnymi m.in. wnioski o udzielenie dotacji/przyznanie
srodkéw z budzetu srodkow europejskich, wnioski o rozliczenie, informacje
finansowe dotyczace ptatnosci, prognozy platnosci, harmonogramy
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633

Monitorowanie, sprawozdawczo$é¢, ewaluacja PO na lata
2007-2013

6330 | Monitorowanie PO na lata 2007-2013 BE10 W tym uchwaty Komitetow Monitorujacych
6331 | Sprawozdawczos$¢ PO na lata 2007-2013 BE10 W tym sprawozdania, w tym koncowe, zestawienia, raporty, rekomendacje,
informacje, listy sprawdzajace, analizy, opracowania, plany
6332 | Ewaluacja PO na lata 2007-2013 BE10 W tym wyniki badan ewaluacyjnych
634 Audyt, kontrola, nieprawidlowosci w PO na lata 2007-2013
6340 | Audyt w PO na lata 2007-2013 BE10 W tym plany, listy sprawdzajace, raporty, analizy, wyniki audytu
6341 | Kontrola w PO na lata 2007-2013 BE10 W tym dokumentacja kontroli, procedury, planéw Kkontroli, listy
sprawdzajace, analizy
6342 | Nieprawidtowosci w PO na lata 2007-2013 BE10 W tym dokumentacja nieprawidlowosci, raporty nieprawidtowosci,
metodyki, strategie anty-fraud i analiza ryzyka naduzy¢ finansowych oraz
deklaracje zarzadcze
6343 | Odwotania od decyzji organéw pierwszej instancji w PO na lata BE10
2007-2013
635 Informacja i promocja PO na lata 2007-2013 BE10 W zakresie informacji: dokumentacja wydarzen, wlasne materiaty
informacyjne.
W zakresie promocji: dokumentacja przygotowania i realizacji planu
komunikacji, badania i analizy zwigzane z realizacja dziatan promocyjnych,
opracowania promocyjne
636 Pomoc techniczna w PO na lata 2007-2013 Dla kazdego projektu zaktada si¢ odrebng teczke
6360 | Zarzadzanie pomoca techniczng w PO na lata 2007-2013 BE10 W tym dokumenty zwigzane z uzyskiwaniem pomocy technicznej
6361 | Wdrazanie projektow  pomocy  technicznej  Instytucji BE10 W tym dokumentacja realizacji projektow, w tym wnioski o dofinansowanie,
Zarzadzajacej PO na lata 2007-2013 umowy/dotacje, dokumentacja dotyczaca ptatnosci, wnioski o platnosc.
W Kklasie tej rejestruje si¢ rowniez projekty dotyczace szkolen
6362 | Nadzor nad realizacja projektow pomocy technicznej Instytucji BE10 W tym dokumentacja realizacji projektow, w tym wnioski o dofinansowanie,
Posredniczacej PO na lata 2007-2013 umowy/dotacje, dokumentacja dotyczaca ptatnosci, wnioski 0 ptatnosc
637 Zamykanie PO na lata 2007-2013 BE10 Dokumentacja zwigzana z procesem zamykania Programu/priorytetow
638 Certyfikacja wydatkow w PO na lata 2007-2013
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6380 | Instrukcja wykonawcza Instytucji Certyfikujace;j BE10 W tym projekty oraz erraty i dokumentacja dotyczaca Instrukeji
6381 | Instrukcje wykonawcze Instytucji Zarzadzajacych, Instytucji BE10
Posredniczacej w  certyfikacji, = wlasciwych  Instytucji
Posredniczacych
6382 | Porozumienia w sprawie powierzenia czeSci zadan z zakresu BE10 W tym porozumienia, projekty porozumien, zmiany, aneksy
certyfikacji migdzy Instytucja Certyfikujaca a instytucjami
posredniczacymi w certyfikacji
6383 | Wytyczne Instytucji Certyfikujacej BE10 W tym projekty wytycznych, atakze ich aktualizacje i korespondencja
dotyczaca wytycznych i uwag do nich
6384 | Poswiadczenia,  deklaracje =~ wydatkéw  oraz =~ wnioski BE10 W tym korekty wnioskow wraz z petng dokumentacja, wnioski otrzymywane
0 ptatnosc¢ od Instytucji Zarzadzajacych, wtasciwych Instytucji Posredniczacych,
wnioski przesytane do Komisji Europejskiej
6385 | Monitoring finansowy BE10 W tym Korespondencja dotyczaca przestrzegania zasady n+3/n+2 prognozy
przekazywane przez Instytucje Zarzadzajaca oraz korespondencja w tych
sprawach
6386 | Rejestr kwot odzyskanych i wycofanych BE10
6387 | Kontrola i nadzor systemu certyfikacji BE10 W tym korespondencja ogoélna zwigzana z nadzorem systemu certyfikacji,
plany i wyniki audytéw i kontroli, raporty biezace, raporty kwartalne i
zestawienia kwartalne dotyczace informacji o nieprawidlowos$ciach,
sprawozdania koncowe. Plany i wyniki kontroli przeprowadzanych przez
Instytucje  Certyfikujaca/Instytucje  Posredniczaca ~w  certyfikacji,
sprawozdania przekazywane przez poszczegoélne Instytucje Zarzadzajace,
protokoty i dokumenty z komitetow monitorujacych poszczegolne programy
operacyjne oraz korespondencja w tym zakresie prowadzona z wlasciwymi
instytucjami. Korespondencja zwigzana z monitorowaniem zasady n+3/n+2,
rejestr oraz korespondencja w zakresie odzyskiwania $rodkow oraz kwot
wycofanych
64 POLITYKA SPOJNOSCI 1 EUROPEJSKIE FUNDUSZE
STRUKTURALNE | INWESTYCYJNE (EFSI) 2014-2020, W
TYM NA FORUM UNII EUROPEJSKIEJ I POWIAZANE
ZAGADNIENIA Z ZAKRESU ROZWOJU REGIONALNEGO
W PRACACH INSTYTUCII MIEDZYNARODOWYCH
640 Sprawozdania i inne dokumenty Komisji Europejskiej BE10 W tym projekty i wktady do stanowisk Rzadu RP do sprawozdan z postepow

o charakterze horyzontalnym

w osigganiu spdjnosci spolecznej i gospodarczej, raportéw kohezyjnych oraz
inne, pozalegislacyjne dokumenty Komisji Europejskiej, np. komunikaty
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641 Powigzania Polityki Spojno$ci z innymi politykami Unii BE10 W tym analizy, raporty, zestawienia, komunikaty Komisji Europejskiej
Europejskiej w kontekscie realizacji strategii Europa 2020 i propozycje zalecen dla panstw cztonkowskich
642 Debata na temat przyszloSci polityki spojnosci Unii BE10 W tym wnioski, postulaty, materiaty z konferencji, konsultacje i dokumenty
Europejskiej po 2020 r. problemowe, ekspertyzy, analizy, wystapienia
643 Rozwdéj regionalny w pracach European Regional Policy BE10 W tym analizy, zestawienia, wnioski, postulaty, materialy z konferencji,
Research Consortium (EoRPA), Organizacji Wspolpracy wystapien
Gospodarczej i Rozwoju (OECD) i innych instytucji
mi¢dzynarodowych
644 Terytorialny wymiar polityki spéjnosci. Instrumenty
rozwoju terytorialnego
6440 | Zintegrowane Inwestycje Terytorialne BE10
6441 | Rozwdj lokalny kierowany przez spotecznos¢ BE10 W tym wytyczne, zasady, interpretacje, wystapienia
645 Koordynacja funduszy Polityki Spojnosci, Wspolnej Polityki BE10 W tym wlasne analizy, opracowania, zalecenia, ustalenia
Rolnej i Wspdlnej Polityki Rybolowstwa
646 Europejski Fundusz Spoleczny (EFS)
6460 | Monitorowanie i sprawozdawczo$¢ EFS w PO na lata 2014-2020 BE10 W tym zasady, wytyczne, wspdlna lista wskaznikow kluczowych, wzory
dokumentow, wspoltpraca z innymi jednostkami
6461 | Polityki horyzontalne BE10 W tym wytyczne, dokumenty dotyczace polityki rownego traktowania
647 Warunkowo$¢ ex ante Polityki Spéjnosci, Europejskie BE10 W tym ostateczne wersje wilasnych projektow aktdow normatywnych
Fundusze Strukturalne i Inwestycyjne (EFSI) zaaprobowanych i przekazanych przez Ministra wlasciwym organom
648 Ramy i rezerwa wykonania BE10 W tym ostateczne wersje wiasnych projektow aktow normatywnych unijnych
oraz zaaprobowanych i przekazanych przez Ministra wlasciwym organom
649 Koordynacja Polityki Spojnosci z innymi instrumentami BE10
i politykami
65 UMOWA PARTNERSTWA (UP) NA LATA 2014-2020
650 Programowanie UP na lata 2014-2020 BE10 W tym negocjacje Umowy Partnerstwa, wiasne analizy, opracowania,
zalecenia, ustalenia
651 Wdrazanie i zarzadzanie UP na lata 2014-2020
6510 | Wytyczne horyzontalne i programowe UP na lata 2014-2020 BE10 W tym przygotowanie i aktualizacja wytycznych, interpretacje, opiniowanie
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6511 | System instytucjonalny i procedury wdrazania UP na lata 2014- BE10 W tym analizy, opracowania
2020
6512 | Opisy systemow funkcji i procedur Instytucji Zarzadzajacej i BE10 W tym wlasne analizy, opracowania, zalecenia, ustalenia
Instytucji Certyfikujacej w ramach UP na lata 2014-2020
6513 | Instrukcje wykonawcze UP na lata 2014-2020 BE10
6514 | Wybor, ocena i realizacja projektow w ramach UP na lata 2014- BE10
2020
6515 | Monitorowanie realizacji UP na lata 2014-2020 BE10 W tym analizy, zestawienia, tabele dotyczace realizacji UP, sprawozdania
roczne i koncowe z realizacji UP
6516 | Audyt i kontrola w ramach UP na lata 2014-2020 BE10 W tym raporty, wnioski, wyktadnie, wytyczne, ekspertyzy, konsultacje
6517 | Kwalifikowalno$¢ wydatkéw w ramach UP na lata 2014-2020 BE10 Jak przy klasie 6516
6518 | Nieprawidtowosci i korekty finansowe w ramach UP na lata BE10 W tym statystyki, interpretacje, opinie
2014-2020
652 Pomoc publiczna w ramach UP na lata 2014-2020 BE10 W tym wiasne analizy, opracowania, zalecenia, ustalenia
653 Projekty strategiczne w ramach UP na lata 2014-2020 BE10
654 Projekty generujace dochéd na lata 2014-2020 na lata 2014- BE10 W tym wykladnie, wytyczne
2020
655 Projekty hybrydowe w ramach UP na lata 2014-2020 BE10
656 Finanse i certyfikacja w ramach UP na lata 2014-2020 BE10
657 Koordynacja, realizacja i ocena dzialan informacyjnych
i promocyjnych w ramach UP na lata 2014-2020
6570 | Koordynacja dziatan informacyjnych i promocyjnych BE10 W tym strategia komunikacji, wytyczne, Podrgcznik dla beneficjentow,
w ramach UP na lata 2014-2020 roczne plany dziatan oraz sprawozdania z ich wykonania
6571 |Planowanie, realizacja i ocena dzialan informacyjnych BE10 W tym umowy, protokoty odbioru, dokumentacja zwigzana z planowaniem

i promocyjnych w ramach UP na lata 2014-2020

i realizacja  dziatan informacyjnych, promocyjnych, edukacyjnych,
dokumentacja prowadzonych badan spotecznych i ewaluacyjnych, raporty
z badan wraz z zatgcznikami
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6572 |Sie¢ Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich BE10 W tym porozumienia, umowy zawierane z samorzadami wojewodztw,
w ramach UP na lata 2014-2020 partnerami, aneksy do porozumief/ uméw, wnioski o dotacje iwnioski
o rozliczenie dotacji. Dokumentacja zwigzana zrealizacja projektu
obejmujacego system informacji o funduszach europejskich w ramach
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna (wniosek o dofinansowanie,
wnioski o ptatnos¢, decyzje zmieniajace).
Dokumentacja kontrolna oraz pisma dotyczace kontroli
6573 | Finansowanie projektow Instytucji do spraw koordynacji BE10 W tym wnioski o dofinansowanie, wnioski o ptatno$¢, dokumentacja
wdrozeniowej UP na lata 2014-2020 w ramach PO PT zwigzana z realizacja projektéw w ramach Programu Operacyjnego Pomoc
Techniczna, dokumentacja dotyczaca planowania budzetu
6574 |Ocena dziatan informacyjnych ipromocyjnych, badania BE10 W tym dokumentacja prowadzonych badan spotecznych i ewaluacyjnych,
spoteczne i ewaluacyjne w ramach UP na lata 2014-2020 protokoty odbioru, raporty z badan wraz z zatgcznikami
658 Zamykanie pomocy w ramach UP na lata 2014-2020 BE10
659 Instrumenty finansowe i pomoc zwrotna w ramach UP na BE10 Jak przy klasie 652
lata 2014-2020
66 PROGRAMY OPERACYJNE (PO) NA LATA 2014-2020: Dla programow: Europejskiej Wspolpracy Terytorialnej, Europejskiego
INFRASTRUKTURA I~ SRODOWISKO (PO [iS); Instrumentu Sasiedztwa, regionalnych programéw operacyjnych — zaktada
INTELIGENTNY ROZWOJ (PO IR); WIEDZA, EDUKACIJA, si¢ odrgbne teczki
ROZWOJ (PO WER); POLSKA CYFROWA (PO PCQC);
POLSKA WSCHODNIA
(PO PW); POMOC TECHNICZNA (PO PT); EUROPEJSKA
WSPOLPRACA TERYTORIALNA (EWT); EUROPEJSKI
INSTRUMENT SASIEDZTWA (EIS), 16 REGIONALNYCH
PROGRAMOW OPERACYJINYCH (RPO)
660 Programowanie PO na lata 2014-2020 BE10 W tym dokumentacja programowa, umowy, analizy, ekspertyzy, konsultacje
661 Wdrazanie i zarzadzanie, obsluga projektow w ramach PO
na lata 2014-2020
6610 | Wdrazanie i zarzadzanie PO na lata 2014-2020 BE10 W  tym dokumentacja zwigzana zsystemem wdrazania Programu,

koordynacja prac Instytucji Posredniczacych i Instytucji Wdrazajacych, w
tym m.in, porozumienia, aneksy, grupy robocze, procedury, konsultacje,
analizy, ekspertyzy, wytyczne, zasady, odwotania, dokumentacja pomocy
publicznej
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6611 | Obstuga projektow w ramach PO na lata 2014-2020 BE10 W tym wnioski o dofinansowanie, umowy i decyzje o dofinansowaniu,
wnioski o ptatnos¢, korespondencja dotyczaca przebiegu realizacji projektow,
odwotania.

Dla kazdego projektu zaktada si¢ odrebng teczke
662 Finanse i certyfikacja PO na lata 2014-2020

6620 | Finanse PO na lata 2014-2020 BE10 W tym dokumentacja zwigzana z finansowaniem, protokoty, wnioski,
sprawozdania  koncowe, korespondencja  merytoryczna W zakresie
wydatkowania srodkow (kwalifikowalnosci), zarzadzanie alokacja i srodkami
budzetowymi, kontraktacja §rodkdw, nadzor nad srodkami Funduszu Pracy

6621 | Certyfikacja PO na lata 2014-2020 BE10 W tym deklaracje wydatkow oraz wnioski o ptatnos¢, prognozowanie
ptatnosci. Korespondencja dotyczaca przestrzegania zasady n+3/n+2, rejestr
oraz korespondencja W zakresie odzyskiwania $rodkow oraz kwot
wycofanych, krajowe plany i prognozy dotyczace wydatkowania
i certyfikacji, raporty roczne do Komisji Europejskiej

663 Monitorowanie, sprawozdawczo$¢, ewaluacja PO na lata
2014-2020

6630 | Monitorowanie PO na lata 2014-2020 BE10 W tym uchwaty Komitetow Monitorujacych

6631 | Sprawozdawczos$¢ PO na lata 2014-2020 BE10 W tym sprawozdania koncowe, zestawienia, informacje, listy sprawdzajace,
analizy, opracowania, plany

6632 | Ewaluacja PO na lata 2014-2020 BE10 W tym wyniki badan ewaluacyjnych

664 Audyt, kontrola, nieprawidlowosci w PO na lata 2014-2020

6640 | Audyt w PO na lata 2014-2020 BE10 W tym dokumentacja audytéw m.in. Instytucji Audytowej, Europejskiego
Trybunatu Obrachunkowego, Komisji Europejskiej

6641 | Kontrola w PO na lata 2014-2020 BE10 W tym dokumentacja kontroli, procedury, plany kontroli

6642 | Nieprawidtowosci w PO na lata 2014-2020 BE10 W  tym dokumentacja nieprawidlowos$ci, raporty nieprawidtowosci,
metodyki, strategie anty-fraud i analizy ryzyka naduzy¢ finansowych oraz
deklaracje zarzadcze

6643 | Odwotania od decyzji organéw pierwszej instancji w PO na lata BE10

2014-2020
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665 Informacja i promocja PO na lata 2014-2020 BE10 W zakresie informacji: dokumentacja wydarzen, wlasne materiaty
informacyjne.
W zakresie promocji: dokumentacja przygotowania i realizacji planu
komunikacji, badan i analiz zwigzanych z realizacja dziatan promocyjnych,
opracowan promocyjnych
666 Pomoc techniczna w PO na lata 2014-2020 Dla kazdego projektu zaktada si¢ odr¢bna teczke
6660 | Zarzadzanie pomocg techniczng w PO na lata 2014-2020 BE10 W tym dokumenty zwigzane z uzyskiwaniem pomocy technicznej
6661 |Wdrazanie projektow pomocy  technicznej  Instytucji BE10 W tym dokumentacja realizacji projektow, w tym wnioski o dofinansowanie,
Zarzadzajacej PO na lata 2014-2020 umowy/dotacje, dokumentacja dotyczaca ptatnosci, wnioski o ptatnosc.
W Kklasie tej rejestruje si¢ rowniez projekty dotyczace szkolen
6662 | Nadzor nad realizacja projektow pomocy technicznej Instytucji BE10 W tym dokumentacja realizacji projektow, w tym wnioski o dofinansowanie,
Posredniczacej/Wdrazajacej PO na lata 2014-2020 umowy/dotacje, dokumentacja dotyczaca ptatnosci, wnioski o ptatnosé
667 Zamykanie PO na lata 2014-2020 BE10
668 Inicjatywa JASPERS BE10
669 Koordynacja centralnego systemu teleinformatycznego
(CST) wspierajacego realizacje programéw operacyjnych na
lata 2014-2020
6690 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie w zakresie CST BE10
6691 | Zarzadzanie uprawnieniami do CST BE10
6692 | Wytyczne w zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania BE10 W tym aktualizacje wytycznych
danych w postaci elektronicznej
67 DESYGNACJA INSTYTUCJI SYSTEMU WDRAZANIA
W RAMACH PERSPEKTYWY FINANSOWEJ 2014-2020
670 Udzielenie desygnacji BE10 W tym deklaracje gotowo$ci instytucji do poddania si¢ audytowi
desygnacyjnemu, dokumentacja audytu desygnacyjnego, uchwaty Komitetu
do spraw Desygnacji, korespondencja w sprawie udzielenia desygnacji lub
odmowy udzielenia desygnacji
671 Zawieszenie desygnacji BE10 W tym plany dziatan naprawczych, uchwaty Komitetu do spraw Desygnacji,
korespondencja w sprawie zawieszenia i odwieszenia desygnacji
672 Wycofanie desygnacji BE10 W tym uchwaty Komitetu do spraw Desygnacji, korespondencja w sprawie

wycofania desygnacji
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673 Monitorowanie spelniania kryteriéw desygnacji BE10 W  tym analiza wynikow kontroli i audytow przeprowadzonych
w ramach PO, analiza wynikéw kontroli i audytow, w zwiazku
z ktorymi nastgpilo zawieszenie lub wycofanie desygnacji, dokumentacja
kontroli planowych i doraznych shizacych potwierdzeniu utrzymania
kryteriow desygnacji, w tym roczne plany kontroli i dokumentacja
z przeprowadzonych kontroli oraz analizy, interpretacje, wnioski i zalecenia
dotyczace kryteriow desygnacji
68 UMOWA PARTNERSTWA (UP) NA LATA 2021-2027
680 Programowanie UP na lata 2021-2027
6800 | Przygotowanie UP na lata 2021-2027 BE10 W tym proces akceptacji UP przez Rad¢ Ministrow i Komisj¢ Europejska
oraz negocjacje UP
6801 | Warunki podstawowe perspektywy 2021-2027 BE10
681 Wdrazanie i zarzadzanie UP na lata 2021-2027
6810 | Wytyczne horyzontalne i programowe UP na lata 2021-2027 BE10 W tym przygotowanie i aktualizacja wytycznych, interpretacje, opiniowanie
6811 | System instytucjonalny i procedury wdrazania UP na lata 2021- BE10 W tym analizy, opracowania
2027
6812 | Opisy systemow funkcji i procedur Instytucji Zarzadzajacej i BE10 W tym wlasne analizy, opracowania, zalecenia, ustalenia
Instytucji Certyfikujacej w ramach UP na lata 2021-2027
6813 | Instrukcje wykonawcze UP na lata 2021-2027 BE10
6814 | Wybor, ocena i realizacja projektow w ramach UP na lata 2021- BE10
2027
6815 | Monitorowanie realizacji UP na lata 2021-2027 BE10 W tym analizy, zestawienia, tabele dotyczace realizacji UP, sprawozdania
roczne i koncowe z realizacji UP
6816 | Audyt i kontrola w ramach UP na lata 2021-2027 BE10 W tym raporty, wnioski, wyktadnie, wytyczne, ekspertyzy, konsultacje
6817 | Kwalifikowalno$¢ wydatkéw w ramach UP na lata 2021-2027 BE10 Jak przy klasie 6816
6818 | Nieprawidlowosci i korekty finansowe w ramach UP na lata BE10 W tym statystyki, interpretacje, opinie
2021-2027
682 Pomoc publiczna w ramach UP na lata 2021-2027 BE10 W tym wlasne analizy, opracowania, zalecenia, ustalenia
683 Projekty strategiczne w ramach UP na lata 2021-2027 BE10
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684 Projekty hybrydowe w ramach UP na lata 2021-2027 BE10
685 Finanse i certyfikacja w ramach UP na lata 2021-2027 BE10
686 Koordynacja, realizacja i ocena dzialan informacyjnych
i promocyjnych w ramach UP na lata 2021-2027
6860 | Koordynacja dziatan informacyjnych i promocyjnych BE10 W tym strategia komunikacji, wytyczne, Podrecznik dla beneficjentow,
w ramach UP na lata 2021-2027 roczne plany dziatan oraz sprawozdania z ich wykonania
6861 |Planowanie, realizacja i ocena dzialan informacyjnych BE10 W tym umowy, protokoty odbioru, dokumentacja zwigzana z planowaniem
i promocyjnych w ramach UP na lata 2021-2027 i realizacja  dziatlan informacyjnych, promocyjnych, edukacyjnych,
dokumentacja prowadzonych badan spotecznych i ewaluacyjnych, raporty
Z badan wraz z zatagcznikami
6862 |Sie¢ Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich BE10 W tym porozumienia, umowy zawierane z samorzadami wojewodztw,
w ramach UP na lata 2021-2027 partnerami, aneksy do porozumiefi/ uméw, wnioski o dotacje i wnioski
o rozliczenie dotacji. Dokumentacja zwigzana zrealizacja projektu
obejmujacego system informacji o funduszach europejskich w ramach
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna (wniosek o dofinansowanie,
wnioski o ptatnos¢, decyzje zmieniajace).
Dokumentacja kontrolna oraz pisma dotyczace kontroli — kat. B5
6863 | Finansowanie projektow Instytucji do spraw koordynacji BE10 W tym wnioski o dofinansowanie, wnioski o ptatno$¢, dokumentacja
wdrozeniowej UP na lata 2021-2027 w ramach PO PT zwigzana z realizacja projektoéw w ramach Programu Operacyjnego Pomoc
Techniczna, dokumentacja dotyczaca planowania budzetu
6864 |Ocena dziatan informacyjnych i promocyjnych, badania BE10 W tym dokumentacja prowadzonych badan spotecznych i ewaluacyjnych,
spoteczne i ewaluacyjne w ramach UP na lata 2021-2027 protokoty odbioru, raporty z badan wraz z zalacznikami
687 Instrumenty finansowe i pomoc zwrotna w ramach UP na BE10 W tym wlasne analizy, opracowania, zalecenia, ustalenia
lata 2021-2027
69 PROGRAMY OPERACYJNE (PO) NA LATA 2021-2027 Dla programéw: Europejskiej Wspolpracy Terytorialnej, Europejskiego
Instrumentu Sasiedztwa, regionalnych programéw operacyjnych — zaktada
si¢ odrebne teczki
690 Programowanie PO na lata 2021-2027 BE10
691 Wdrazanie i zarzadzanie, obsluga projektéw w ramach PO

na lata 2021-2027
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6910 | Wdrazanie i zarzgdzanie PO na lata 2021-2027 BE10 W tym dokumentacja zwigzana zsystemem wdrazania Programu,
koordynacja prac Instytucji Posredniczacych i Instytucji Wdrazajacych,
w tym m.in, porozumienia, aneksy, grupy robocze, procedury, konsultacje,
analizy, ekspertyzy, wytyczne, zasady, odwotania, dokumentacja pomocy
publicznej
6911 | Obstuga projektow w ramach PO na lata 2021-2027 BE10 W tym wnioski o dofinansowanie, umowy i decyzje o dofinansowaniu,
whnioski o ptatno$¢, korespondencja dotyczaca przebiegu realizacji projektow,
odwotania.
Dla kazdego projektu zaktada si¢ odr¢bna teczke
692 Finanse i certyfikacja PO na lata 2021-2027
6920 | Finanse PO na lata 2021-2027 BE10 W tym dokumentacja zwigzana 2z finansowaniem, protokoty, wnioski,
sprawozdania  koncowe, korespondencja  merytoryczna  w zakresie
wydatkowania srodkow (kwalifikowalnosci), zarzadzanie alokacjg i srodkami
budzetowymi, kontraktacja §rodkdw, nadzér nad srodkami Funduszu Pracy
6921 | Certyfikacja PO na lata 2021-2027 BE10 W tym deklaracje wydatkéw oraz wnioski o ptatnosé, prognozowanie
ptatnosci. Korespondencja dotyczaca przestrzegania zasady n+3/n+2, rejestr
oraz korespondencja w zakresic odzyskiwania $rodkow oraz kwot
wycofanych, krajowe plany i prognozy dotyczace wydatkowania
i certyfikacji
693 Monitorowanie, sprawozdawczo$¢, ewaluacja PO na lata
2021-2027
6930 | Monitorowanie PO na lata 2021-2027 BE10 W tym uchwaty Komitetow Monitorujacych
6931 | Sprawozdawczo$¢ PO na lata 2021-2027 BE10 W tym sprawozdania koncowe, zestawienia, informacje, listy sprawdzajace,
analizy, opracowania, plany
6932 | Ewaluacja PO na lata 2021-2027 BE10 W tym wyniki badan ewaluacyjnych
694 Audyt, kontrola, nieprawidlowosci w PO na lata 2021-2027
6940 | Audyt w PO na lata 2021-2027 BE10 W tym dokumentacja audytdéw m.in. Instytucji Audytowej, Europejskiego
Trybunatu Obrachunkowego, Komisji Europejskiej
6941 | Kontrola w PO na lata 2021-2027 BE10 W tym dokumentacja kontroli, procedury, plany kontroli
6942 | Nieprawidlowosci w PO na lata 2021-2027 BE10 W  tym dokumentacja nieprawidlowo$ci, raporty nieprawidtowosci,

metodyki, strategie anty-fraud i analizy ryzyka naduzy¢ finansowych oraz
deklaracje zarzadcze

53




6943 | Odwotania od decyzji organéw pierwszej instancji w PO na lata BE10
2021-2027
695 Informacja i promocja PO na lata 2021-2027 BE10 W zakresie informacji: dokumentacja wydarzen, wlasne materiaty
informacyjne.
W zakresie promocji: dokumentacja przygotowania i realizacji planu
komunikacji, badan i analiz zwigzanych z realizacja dziatan promocyjnych,
opracowan promocyjnych
696 Pomoc techniczna w PO na lata 2021-2027 Dla kazdego projektu zaktada si¢ odrebng teczke
6960 | Zarzadzanie pomoca techniczng w PO na lata 2021-2027 BE10 W tym dokumenty zwigzane z uzyskiwaniem pomocy technicznej
6961 | Wdrazanie projektow  pomocy  technicznej  Instytucji BE10 W tym dokumentacja realizacji projektow, w tym wnioski o dofinansowanie,
Zarzadzajacej PO na lata 2021-2027 umowy/dotacje, dokumentacja dotyczaca ptatnosci, wnioski o platnosc.
W Kklasie tej rejestruje si¢ rowniez projekty dotyczace szkolen
6962 | Nadzor nad realizacja projektow pomocy technicznej Instytucji BE10 W tym dokumentacja realizacji projektow, w tym wnioski o dofinansowanie,
Posredniczacej/Wdrazajacej PO na lata 2021-2027 umowy/dotacje, dokumentacja dotyczaca ptatnosci, wnioski o ptatnosé
697 Zamykanie PO na lata 2021-2027 BE10
698 Inicjatywa JASPERS BE10
699 Koordynacja centralnego systemu teleinformatycznego BE10 Wyjasnienia, interpretacje, opinie
(CST) wspierajacego realizacje programow operacyjnych na
lata 2021-2027
UPRAWNIENIA WELASCICIELSKIE
70 POLITYKA NADZORU WLASCICIELSKIEGO A
71 SPOLKI Z UDZIALEM SKARBU PANSTWA
710 Wykonywanie praw korporacyjnych
7100 | Zwyczajne walne zgromadzenia i zgromadzenia wspolnikow A
7101 | Nadzwyczajne walne zgromadzenia i zgromadzenia wspolnikow A
711 Sprawy nadzoru Pelnomocnika Rzadu do spraw
Strategicznej Infrastruktury Energetycznej nad dzialalnoscia
spotek
7110 | Biezacy nadzér Pelnomocnika Rzadu do spraw Strategicznej BE10 W tym interpretacje, wnioski i informacje w zakresie nadzoru

Infrastruktury Energetycznej nad dziatalnoscig spotek

korporacyjnego, wystapienia zwiazkéw zawodowych spotek
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7111 | Organy spotek A W tym uchwatly, sprawozdania, opinie zarzgdu, Rady Nadzorczej, komisji
rewizyjnej niezwigzane z walnym zgromadzeniem/ zgromadzeniem
wspolnikow

7112 | Informacja ze spotek o charakterze statystycznym BE10 Informacje kwartalne i sprawozdania F-01
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Zalacznik nr 3

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJI I ZAKRESU DZIALANIA
ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§ 1. W Ministerstwie Funduszy 1 Polityki Regionalnej, zwanym dalej ,,Ministerstwem”,

dziata archiwum zakladowe utworzone zgodnie z art. 33 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164).

§ 2.Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

w Ministerstwie, zwana dalej ,,instrukcjg archiwalng”, okresla:

1)
2)

1))

2)

3)

4)

organizacje¢, zadania i zakres dziatania archiwum zaktadowego;
postgpowanie w archiwum zakladowym z wszelka dokumentacja spraw zakonczonych,
niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej

zawartych.

§ 3. Uzyte w instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:

archiwista — pracownika lub pracownikow Ministerstwa realizujacych zadania archiwum
zaktadowego;

archiwum zaktadowe — archiwum zakladowe Ministerstwa dzialajace odrebnie dla
kazdego dzialu administracji rzadowej;

Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja (EZD) — system wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w postaci elektronicznej, realizowany w ramach systemu
teleinformatycznego, o ktorym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust.
2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;
informatyczny nosnik danych — informatyczny no$nik danych, na ktéorym zapisano

dokumentacj¢ w postaci elektronicznej;



5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

12)

13)

14)

15)

instrukcja kancelaryjna — zbior przepisow okreslajacy sposob i1 tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Ministerstwie;

jednolity rzeczowy wykaz akt — wykaz stanowiacy jednolita, rzeczowa klasyfikacje
dokumentacji, oznaczonej w poszczegdlnych pozycjach hastami klasyfikacyjnymi
1 odpowiadajgcymi im symbolami liczbowymi oraz kategorig archiwalng. Wykaz
stanowi podstaw¢ oznaczania, rejestracji 1 laczenia dokumentacji w akta spraw oraz
grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw;

kategorie archiwalne — grupy dokumentacji, wyréznione w zalezno$ci od
przyporzadkowanej im wartosci historycznej lub praktycznej, oznaczone symbolami: A,
B, BE i Bc;

dyrektor komorki organizacyjnej — dyrektora/ zastepce dyrektora departamentu, biura
lub kierujacego komorka organizacyjna;

komorka organizacyjna — wydzielong organizacyjnie cz¢$¢ Ministerstwa, powotang do
wykonywania okres§lonych zadan, wymienionych w regulaminie organizacyjnym
Ministerstva (departament, biuro, gabinet polityczny) lub wewnetrzng komorke
organizacyjna;

Minister — ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego;

sktad chronologiczny — uporzadkowany zbidér dla dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, w ukladzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzania do systemu
EZD;

sktad informatycznych no$nikéw danych — uporzadkowany zbidr informatycznych
no$nikow danych, na ktérych jest zapisana dokumentacja w postaci elektroniczne;j,
naptywajaca 1 powstajaca w zwigzku z zatatwianiem spraw;

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

teczka aktowa — materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji sprawy
W postaci papierowej;

ustawa archiwalna — ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym

1 archiwach.

§ 4.1. Archiwum zaktadowe gromadzi i przechowuje materiaty archiwalne (akta kat. A)

1 dokumentacje niearchiwalng (akta kat. B) ze wszystkich komorek organizacyjnych oraz

dokumentacje odziedziczong (przejeta po poprzednikach prawnych), a takze obcag



(zdeponowang), ktore przechowywane sg z uwzglednieniem rozdzielnosci dziatow
administracji rzagdowe;j.

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

3. Podstawg kwalifikacji archiwalnej sg jednolite rzeczowe wykazy akt, obowigzujace
w czasie, gdy dokumentacja powstawala i bytla gromadzona, chyba ze przepis szczegdlny
stanowi inaczej.

4. Dyrektor Archiwum Akt Nowych moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej

dokumentacji.

§ 5.1. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych do obstugi dokumentacji
bedacej czescig akt spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej,
w szczegblnosci w celu:

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

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym;

3) prowadzenia ewidencji udostgpniania dokumentacji;

4) sporzadzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg brakowania
dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materiatéw archiwalnych do Archiwum
Akt Nowych;

5) prowadzenia ewidencji wynik6w pomiaru temperatury 1 wilgotnosci powietrza
w pomieszczeniach magazynowych archiwum zakladowego;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

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

1) wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) utrata przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajacej na odrgbnym
informatycznym no$niku danych, nie pdZniej niz dob¢ po zmianie tresci tych danych, ale

nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.



3. Kopie zabezpieczajagce wykonuje si¢ kolejno na co najmniej dwoch roéznych

informatycznych nosnikach danych, tak aby stale dysponowa¢ co najmniej dwoma nosnikami

umozliwiajacymi odzyskanie danych.

4. Wymagania, okreslone w ust. 2, uwaza si¢ za spelnione, jesli dla Ministerstwa zostat

opracowany 1 wdrozony system zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktérym

okreslono wymagania bezpieczenstwa zgodnie z Polskag Norma PN-ISO/IEC27001 oraz PN-
ISO/IEC17799.

Rozdzial 2

Organizacja i zakres dzialania archiwum zakladowego

§ 6. 1. W Ministerstwie tworzy si¢, zgodnie z art. 33 ust. 2 ustawy archiwalne;j,

archiwum zakladowe odrebnie dla kazdego dziatu administracji rzadowe;.

2. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum

zaktadowego spenia ten system lub jego modut.

3. Archiwum zaktadowe tworzy wyodrebniong organizacyjnie komorke, w ktorej

podejmowane sg dziatania w stosunku do zgromadzonej w nim dokumentacji.

1))

2)

3)
4)

S)
6)

§ 7. Do zadan archiwum zaktadowego nalezy:

przejmowanie dokumentacji:

a) spraw zakonczonych z poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych,

b) w postaci papierowej ze sktadu chronologicznego,

c) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie
informatycznych no$nikéw danych, ktorych zawartosci nie skopiowano do systemu
EZD,;

przechowywanie i1 zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej

ewidencji;

przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych

w stanie nieuporzadkowanym;

udostegpnianie przechowywanej dokumentacji;

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia

sprawy w komorce organizacyjnej;



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

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

9) przygotowanie materiatbw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu
do wilasciwego archiwum panstwowego;

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

11) doradzanie komorkom organizacyjnym, we wspoipracy z wyznaczonymi przez
Dyrektora Generalnego Ministerstwva koordynatorami czynnos$ci kancelaryjnych
w zakresie przepisow kancelaryjnych oraz przepisow archiwalnych, w zakresie
wlasciwego postepowania z dokumentacja, niezaleznie od tego czy dokumentowanie
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw odbywato si¢ w systemie EZD, czy poza

nim.

Rozdzial 3

Obsada archiwum zakladowego

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

2. Liczba pracownikéw archiwum zakladowego musi umozliwia¢ sprawng realizacje
zadan archiwum zaktadowego.

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

4. Bezpo$redni nadzor nad archiwum zakladowym sprawuje dyrektor komorki

organizacyjnej, w strukturze, ktorej usytuowane jest archiwum zaktadowe.

§ 9. 1. Archiwista powinien posiada¢ odpowiednie kwalifikacje, tj. co najmniej
wyksztalcenie §rednie 1 przeszkolenie archiwalne (co najmniej kurs archiwalny I stopnia) lub
wyksztalcenie wyzsze ze specjalizacja archiwalng 1 poglgbia¢ swa wiedz¢ zgodnie
z potrzebami Ministerstwa.

2. Archiwista powinien zna¢ systemy kancelaryjne, wedlug ktorych byla 1 jest

prowadzona dokumentacja w Ministerstwie.



3. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczeg6lnosci fartucha, rekawiczek

1 maseczki przeciwpytowej).

§ 10. W razie zmiany na stanowisku archiwisty, przekazanie archiwum zakladowego
nowemu archiwiscie lub osobie koordynujacej prace archiwum zakladowego odbywa si¢

protokolarnie.

Rozdzial 4

Lokal i wyposazenie archiwum zakladowego

§ 11. 1. Lokal archiwum zakladowego sktada si¢ ze stalego miejsca do pracy dla
archiwisty, miejsca do korzystania z dokumentacji oraz pomieszczen magazynowych, przy
czym state miejsce do pracy dla archiwisty oraz miejsce do korzystania z dokumentacji nie
moga znajdowac si¢ w pomieszczeniach magazynowych.

2. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji Dyrektora
Generalnego Ministerstwa, dopuszcza si¢ zorganizowanie pomieszczenia biurowego oraz
pomieszczenia umozliwiajgcego korzystanie z dokumentacji na miejscu w pomieszczeniach

petnigcych funkcje magazynow, jesli posiadajg one okna.

§ 12.W pomieszczeniu magazynowym archiwum zakladowego do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej zapewnia si¢ warunki do realizacji zadan archiwum
zakladowego oraz zabezpieczenia przechowywanej w nim dokumentacji przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, w szczeg6lnosci pomieszczenie to powinno:

1) sktada¢ si¢ z elementow konstrukcyjnych o odpowiedniej no$nosci i wytrzymatosci;

2)  by¢ suche 1 zapewnia¢ wlasciwg temperature w ciggu roku;

3) posiada¢ skuteczng wentylacj¢ 1 sprawng instalacj¢ elektryczna;

4)  by¢ zabezpieczone przed wltamaniem i dostgpem osdb nieuprawnionych;

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

6) by¢ zabezpieczone przed bezposrednim dzialaniem promieni stonecznych przez
zastosowanie w oknach zaslon, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed
promieniowaniem UV;

7)  zapewnia¢ mozliwo$¢ statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji, bez

potrzeby przestawiania cz¢sci dokumentacji w celu dotarcia do innej;



8)

1)

2)
3)

posiada¢ oswietlenie zapewniajace odpowiednig widocznos¢, bez potrzeby korzystania

z przenosnego zrodta swiatla.

§ 13. 1. Pomieszczenia magazynowe wyposaza si¢ w:

ponumerowane regaty metalowe stacjonarne zabezpieczone przed korozja, usytuowane
prostopadle do okien oraz oddalone od §cian minimum 5 c¢m, z przej$ciem migdzy nimi
minimum 80 cm, o wysokosci 1 szerokosci potek dostosowanej do rozmiaru
dokumentacji, z odstepem od sufitu i podtogi;

drabinki lub schodki umozliwiajace dostep do wyzej usytuowanych potek;

sprzet do pomiaru temperatury 1 wilgotnosci powietrza.

2. Numerowanie regaléw, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowe;j

liczby rzymskiej regatom i unikatowej liczby arabskiej poszczegdlnym poétkom w obrebie

regatu.

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

3. W pomieszczeniach magazynowych:

nie moga si¢ znajdowa¢ przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

nie wolno stosowac farb i lakierow zawierajacych formaldehyd, ksylen i toluen;

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

jako zrédet $wiatla sztucznego nalezy uzywaé $wietlowek o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne natezenie Swiatla nie moze przekraczac
200 luksow;

posadzka powinna by¢ wykonana z powloki niepylacej, tatwej do utrzymania
w czystosci (w szczegdlnosci z ptytek ceramicznych, wyktadziny zmywalne;j);

nalezy utrzymywac¢ warunki wilgotnosci 1 temperatury okreslone w zatgczniku nr 1 do
instrukcji archiwalnej;

nalezy rejestrowaé, przynajmniej w dni robocze, warunki wilgotnosci 1 temperatury,
a wyniki kontrolowac¢ i analizowa¢ przynajmniej raz na dwa tygodnie;

nalezy regularnie sprzata¢, tak by chroni¢ dokumentacj¢ przed kurzem, infekcja

grzybow plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§ 14. Wstep do pomieszczenia magazynowego archiwum zaktadowego jest mozliwy

tylko w obecnos$ci archiwisty, badz uprawnionego pracownika zastepujacego archiwiste

podczas jego nieobecnosci.



Rozdzial 5

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

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

2. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej przez komorki
organizacyjne odbywa si¢ zgodnie z zasadami zawartymi w instrukcji kancelaryjne;.
Zalagcznik nr 2 stanowi przyktadowy opis teczki aktowej spraw zakonczonych
przekazywanych do archiwum zaktadowego w postaci nieelektroniczne;.

3. Dokumentacje w postaci nieelektronicznej przed przekazaniem przeglada
i porzadkuje prowadzacy sprawe pracownik z komorki organizacyjnej przekazujace]
dokumentacje, lub inny pracownik wyznaczony przez dyrektora komorki organizacyjnej
przekazujacej dokumentacje.

4. Przekazywanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej odbywa si¢ na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego, przygotowanego przez pracownika wyznaczonego przez
dyrektora komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacj¢ do archiwum zaktadowego.

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

6. Przejecie dokumentacji przez archiwum zakladowe oznacza uznanie jej za

dokumentacje archiwum zaktadowego.

§ 16.1. Archiwista moze odmoéwic przejecia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposdb okreslony w instrukcji
kancelaryjne;j;
2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub btedy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.
2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia
bezposredniego przetozonego, dyrektora komoérki organizacyjnej, ktora dokumentacje

przygotowala oraz, w szczegolnych przypadkach, Dyrektora Generalnego Ministerstwa.



Rozdzial 6

Ewidencja, przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji

§ 17.Po sprawdzeniu i przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub

informatycznych nos$nikéw danych, w przypadku gdy archiwum zaktadowe nie dysponuje

narzedziami, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 pkt 2, archiwista kolejno:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

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

zawierajacym co najmniej nastepujace elementy:

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

b) datg przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,

c) pelng nazwe komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacije,

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

e) liczbe pozycji w spisie zdawczo-odbiorczym,

f) liczbe teczek lub tomow teczek w spisie;

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

wynikajacy z wykazu spisdw zdawczo-odbiorczych;

zwraca komorce organizacyjnej przekazujacej dokumentacje podpisany przez siebie

pierwszy egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego;

nanosi na kazda teczk¢ aktowa w lewym dolnym rogu, sygnatur¢ archiwalna, czyli

numer spisu zdawczo-odbiorczego lamany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki

w spisie, przy czym, gdy teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczng sygnature

archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wtozono do pudia, to na pudto nanosi

skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;

dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje

informacj¢ o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji

w archiwum zaktadowym;

odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o ktorych

mowa w § 18 ust. 1.

§ 18. 1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:
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1) zbior pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie
wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych;
2) zbidr drugi na trzecie egzemplarze spisOw zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedhug
komorek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.
2. W porozumieniu z dyrektorem Archiwum Akt Nowych ustala si¢ postepowanie
z czwartym egzemplarzem spisu materiatow archiwalnych.
3. Przepisow ust. 1 pkt 2 i ust. 2 nie stosuje sig, jezeli archiwum zaktadowe posiada

narzg¢dzia informatyczne, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 pkt 2.

§ 19.1. Nie rzadziej niz raz na pi¢¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych
nosnikoéw danych, 1 wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

2. Kopie bezpieczenstwa, o ktorych mowa w ust. 1, powinny by¢ przechowywane
w sposOb umozliwiajacy ich szybkie odnalezienie w przypadku niemoznos$ci odczytania
zapisu na informatycznym no$niku danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacje
elektroniczng.

3. Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym nos$niku pod warunkiem,
ze zapisane na nim dane sg zabezpieczone przed utratag w wyniku awarii tego nosnika.

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

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

5. W przypadku gdy uszkodzenie uniemozliwiajace wykonanie kopii bezpieczenstwa
dotyczy no$nika, ktorego zawartosci nie skopiowano w catosci do systemu EZD, informacje,
o ktérych mowa w ust. 4, odnotowuje si¢ w systemie EZD w metadanych opisujacych
wlasciwg przesylke, w ramach elementu, o ktérym mowa w pkt 13 czesci A zatacznika nr 1

do instrukcji kancelaryjne;j.

§ 20. Dokumentacje¢ elektroniczng w systemie EZD chroni si¢ przed zniszczeniem lub
utrata, stosujac sie do:
1) polityki bezpieczenstwa dla systemow teleinformatycznych Ministerstwa;

2) przepisdbw wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalne;.

§ 21. Dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej uktada si¢ w archiwum zaktadowym

W sposOb  zapewniajacy jej ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata,
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pozwalajacy na efektywne wykorzystanie miejsca w tym archiwum, przy czym odrebnie
przechowuje si¢:

1) materiaty archiwalne w teczkach aktowych;

2) akta osobowe i listy plac;

3) dokumentacje techniczna;

4)  dokumentacje¢ ze sktadu chronologicznego;

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

§ 22.1. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zgromadzona w archiwum
zaktadowym jest poddawana okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany
zuzytych i zniszczonych teczek lub pudel na nowe.

2. Ministerstwo poddaje konserwacji uszkodzone lub czgSciowo zniszczone materiaty

archiwalne w porozumieniu z dyrektorem Archiwum Akt Nowych.

§ 23. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum
zakladowym, wlamania do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny
sposob, Dyrektor Generalny Ministerstwa powiadamia wtasciwe organy, a takze Archiwum

Akt Nowych.

Rozdzial 7

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zakladowym

oraz porzadkowanie dokumentacji w archiwum zakladowym

§ 24. Skontrum dokumentacji polega na:

1) porownaniu zapisow w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w archiwum zaktadowym;

2) stwierdzeniu i1 wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w S$rodkach ewidencyjnych,

a stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§ 25.1. Skontrum przeprowadza, na polecenie Dyrektora Generalnego Ministerstwa lub
na wniosek dyrektora Archiwum Akt Nowych, komisja skontrowa skladajaca si¢ z co
najmniej dwoch cztonkow.

2. Liczbe cztonkow komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Dyrektor

Generalny Ministerstwa.
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3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokol, ktory
powinien zawiera¢ co najmniej:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2) spisy dokumentacji, ktéora nie byta ujeta w $rodkach ewidencyjnych, a byla
przechowywana w archiwum zakladowym,;

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
wczesniejszych w stanie nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukcji
kancelaryjnej, przy czym sposéb porzadkowania uzgadnia si¢ z dyrektorem Archiwum Akt
Nowych, jezeli dokumentacja nie narastata inie byla tworzona w systemie kancelaryjnym

bezdziennikowym.

Rozdzial 8

Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym

§ 28. Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej w systemie EZD udostgpnia si¢ za pomoca
komputera z dostepem do systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na

informatycznym no$niku danych.

§ 29.1. Dokumentacje w postaci nieelektronicznej udostepnia si¢ poprzez:
1) umozliwienie do niej wgladu na miejscu w archiwum zakladowym, lub
2) jej wypozyczenie, lub
3) przekazanie kopii tej dokumentacji, lub
4) przekazanie informacji o zawarto$ci dokumentacji.
2. Wypozyczajac dokumentacje mozna wykonac¢ jej kopie zastepcza i zachowal ja
w archiwum zaktadowym do czasu zwrotu dokumentacji.
3. Wypozyczeniu podlegaja wylacznie cate teczki aktowe lub pudia, jezeli stanowig

jednostke ewidencyjna.

§ 30. Nie wolno wypozycza¢ poza archiwum zakltadowe dokumentacji o znacznym

stopniu uszkodzenia oraz srodkow ewidencyjnych archiwum zaktadowego.
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§ 31.1. Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym odbywa
si¢ na podstawie ,,karty udostepnienia dokumentacji”, sporzadzanej przez zainteresowanego,
zawierajacej co najmniej:

1) date;

2) nazwe komorki organizacyjnej i dane pracownika, ktoremu dokumentacja ma byc
udostepniona;

3) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem udostepnienia, przez zamieszczenie we
wniosku co najmnie;j:

a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta

1 zgromadzita lub przekazata,

b) symbolu klasyfikacyjnego lub/i hasta klasyfikacyjnego,

c) sygnature archiwalna,

d) dat skrajnych dokumentacji;

4) informacj¢ o sposobie udostgpnienia;
5) imig, nazwisko i podpis osoby, ktora wnosi o udostepnienie;
6) w przypadku oséb spoza Ministerstwa:

a) cel udostepnienia,

b) uzasadnienie.

Zatacznik nr 3 stanowi wzor karty udostgpnienia dokumentacji w postaci nieelektroniczne;j.

2. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom Ministerstwa wymagana jest zgoda
kierownika komorki organizacyjnej, ktora dokumentacj¢ wytworzyta i zgromadzita lub
przekazata do archiwum zaktadowego lub kierownika komorki organizacyjnej bedacej
nastepca prawnym przedmiotowej komorki. W przypadku, gdy nie ma takiej mozliwosci,
zgode wydaje Dyrektor Generalny Ministerstwa lub osoba przez niego upowazniona.

3. Do udostgpnienia dokumentacji osobom spoza Ministerstwa wymagane jest

zezwolenie Dyrektora Generalnego Ministerstwa lub osoby przez niego upowaznione;.

§ 32.1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi peilna odpowiedzialno$¢ za stan
udostgpnianej mu dokumentacji.
2. Niedopuszczalne jest:
1) wylaczanie z udostgpnianej dokumentacji pojedynczych przesylek i pism;
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komoérkom organizacyjnym lub
jednostkom organizacyjnym bez wiedzy archiwisty;

3) nanoszenie na dokumentacj¢ na nosniku papierowym adnotacji i uwag.
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§ 33.1. Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem
oraz po jej zwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia zagini¢cia, uszkodzenia lub brakdéw wypozyczonej
z archiwum zakladowego dokumentacji, archiwista sporzadza protokot, w ktorym zamieszcza
co najmniej nastepujace informacje:
1) datg sporzadzenia;
2) imi¢ i nazwisko osoby, ktéra uszkodzita lub zagubita dokumentacje;
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3. Protokot sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych:
1) jeden wktada si¢ w miejsce brakujacej dokumentac;ji;
2) drugi przekazuje si¢ do komoérki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wypozyczala,

w celu wyjasnienia sprawy;
3) trzeci przechowuje si¢ w archiwum zaktadowym w odrebnej teczce.

4. Na podstawie protokotu Dyrektor Generalny Ministerstwa zarzadza post¢gpowanie
wyjasniajace.

§ 34. Archiwista w sposob okreslony przez kierownika komorki organizacyjne;,
w strukturze ktorej usytuowane jest archiwum zaktadowe, odnotowuje kazde udostepnienie
dokumentacji, z podaniem daty udostgpnienia, atakze daty zwrotu do archiwum

zaktadowego.

Rozdzial 9

Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

§ 35. W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja
zostata juz przekazana do archiwum zakladowego, archiwista na wniosek kierownika
komorki organizacyjnej wycofuje ja z archiwum zakladowego i przekazuje do tej komorki.
Zalacznik nr 4 stanowi wzor wniosku w sprawie wycofania dokumentacji w postaci

nieelektronicznej z archiwum zaktadowego.

§ 36. Wycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zakladowego

polega na:
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1) sporzadzeniu protokolu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zaktadowego,

zawierajacego co najmnie;j:

a) date wycofania,

b) numer protokotu,

¢) nazwe komorki organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wycofano,
d) tytut teczki aktowej lub tytul 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.

2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci nieelektronicznej

z archiwum zakladowego do komorki organizacyjnej, protokét podpisujg archiwista

1 kierownik komorki organizacyjnej. Zalacznik nr 5 stanowi wzor protokotu wycofania

dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zaktadowego.

§ 37. 1. W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z archiwum
zakladowego polega na udzieleniu uprawnien do sprawy wnioskujagcemu kierownikowi
komorki organizacyjnej lub pracownikowi tej komoérki wskazanemu we wniosku.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, wniosek sklada si¢ w postaci elektroniczne;.

3. W systemie EZD prowadzi si¢ rejestr wnioskdéw, o ktérych mowa w ust. 2.

Rozdzial 10

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

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

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

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez dyrektorow komorek organizacyjnych, ktorych
dokumentacja zostata wytypowana do brakowania lub dyrektorow komorek organizacyjnych
bedacych nastgpca prawnym przedmiotowych komoérek. W przypadku gdy nie ma takiej
mozliwosci, opini¢ wydaje Dyrektor Generalny Ministerstwa lub osoba przez niego

upowazniona.
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4. W wyniku czynnos$ci opiniowania, o ktérej mowa w ust. 3, mozna wydluzy¢ czas
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym jezeli takie stanowisko prezentuje
dyrektor komorki organizacyjnej, podlega ono zatwierdzeniu przez Dyrektora Generalnego

Ministerstwa lub osobg¢ przez niego upowazniona.

§ 39. Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio

przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 2 1 2b ustawy archiwalne;.

§ 40. 1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej Archiwum
Akt Nowych uzna cato$¢ lub czg¢s¢ tej dokumentacji za materiaty archiwalne, archiwista jest
zobowigzany:
1) w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD — do dokonania
zmian w kwalifikacji archiwalnej;
2)  w przypadku dokumentacji w postaci nieelektroniczne;j:
a) do jej uporzadkowania,
b) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego.
2. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, rejestruje si¢

w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych.

§ 41. W systemie EZD brakujac dokumentacj¢ niearchiwalng w postaci elektroniczne;j
lub jej metadane, mozna rownolegle wybrakowa¢ ich odpowiedniki w skladzie
chronologicznym lub w skladzie informatycznych nos$nikow danych bez sporzadzania

odrebnego spisu.

§ 42.1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje
w $rodkach ewidencyjnych date¢ wybrakowania oraz numer zgody, przy czym w przypadku
dokumentacji elektronicznej w systemie EZD archiwista wykorzystuje do tego narzedzia
dostgpne w systemie EZD.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest

przechowywana przez archiwum zakladowe.
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Rozdzial 11

Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 43. Przekazywanie materiatow archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego
nastepuje na podstawie przepisOw art. 5 ustawy archiwalnej oraz przepiséw wydanych na ich

podstawie.

§ 44. W systemie EZD przekazujac do wilasciwego archiwum panstwowego materiaty
archiwalne w postaci elektronicznej lub ich metadane, przekazuje si¢ réwnolegle ich
odpowiedniki ze sktadu chronologicznego, dla ktérych nie wykonano pelnego odwzorowania
cyfrowego w systemie EZD, lub ze skladu informatycznych nos$nikéw danych, ktérych

zawartoS$ci nie skopiowano do systemu EZD, oraz sporzadza si¢ ich spisy.

§ 45.1. Po przekazaniu materiatbw archiwalnych archiwista odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych date przekazania tych materiatow, przy czym w przypadku dokumentacji
elektronicznej w systemie EZD, wykorzystuje do tego narzgdzia dostepne w systemie EZD.

2. Dokumentacja z przekazywania materialdow archiwalnych do Archiwum Akt

Nowych jest przechowywana przez archiwum zaktadowe.

Rozdzial 12

Sprawozdawczo$¢ archiwum zakladowego

§ 46. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dzialalnoséci archiwum zaktadowego
1 stanu dokumentacji w archiwum zakladowym w terminie do dnia 31 marca roku nastgpnego
po roku sprawozdawczym.

2. Sprawozdanie jest przekazywane Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa oraz
dyrektorowi Archiwum Akt Nowych.

3. W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nast¢pujace informacje:
1) imig, nazwisko 1 stanowisko stuzbowe archiwisty;
2) opis lokalu archiwum zaktadowego;
3) ilo$¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komorek organizacyjnych, w podziale na

materialy archiwalne i dokumentacje¢ niearchiwalna;



4)

5)

6)

7)

1)

2)

3)

4)
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ilos¢ dokumentacji przejetej ze skladu chronologicznego i1 sktadu informatycznych
no$nikow danych;

ilo$¢ dokumentacji udostgpnionej lub wypozyczonej oraz liczbe 0sob korzystajacych;
ilo$¢ materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;

ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;.

4. Tlos¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3-7, oznacza odpowiednio:

dla dokumentacji w postaci elektronicznej tworzacej akta spraw w systemie EZD —
liczbe spraw;

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

dla dokumentacji elektronicznej ze sktadu informatycznych no$nikéw danych — liczbe
nos$nikow i liczbe przesytek zapisanych na tych no$nikach;

dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej — liczbg teczek aktowych (pudel, paczek)
oraz, z wylaczeniem dokumentacji o ktérej mowa w ust. 3 pkt 5, liczbe metréw

biezacych.
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Zataczniki do Instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dzialania
archiwum zaktadowego

Zalacznik nr 1

Warunki wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach magazynowych archiwum

zakladowego
Whasciwa Dopuszczalne Wiasciwa Dopuszczalne
temperatura | wahania dobowe | wilgotnos¢ wahania dobowe
) | powietrza temperatury wzgledna wilgotnosci
Rodzaj dokumentacji ] ) ) ,
(w stopniach | powietrza powietrza wzglednej
Celsjusza) (w stopniach (w % RH) powietrza
min. | maks | Celsjusza) min. maks | (w % RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia czarno-
biata (negatywy 3 18 2 20 50 5
i pozytywy)
2.b. Fotografia
kolorowa (negat
_ (negatywy 3 18 2 20 50 5
i pozytywy),
tasma filmowa
2.c. TasSmy
magnetyczne do
_ 8 18 2 20 50 5
analogowego zapisu
obrazu lub dzwieku
3. Informatyczne
12 18 2 30 40 5
nos$niki danych
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Zalacznik nr 2

Wzér opisu teczki aktowej spraw zakonczonych przekazywanych do archiwum

zakladowego w postaci nieelektronicznej

MINISTERSTWO FUNDUSZY I POLITYKI REGIONALNE]
BIURO ADMINISTRACY]JNE

BA. 0172.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

2019-2020

(nr tomu™*)

*) o ile teczke podzielono na tomy
**) wpisuje archiwum
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Zalacznik nr 3

Wzor karty udostepnienia dokumentacji w postaci nieelektronicznej

Warszawa, dnia ...................... 20....r.

(nazwa komdrki organizacyjnej)

KARTA UDOSTEPNIENIA DOKUMENTACJI
W POSTACI NIEELEKTRONICZNEJ

NRuoovriennn ¥%)

Termin zwrotu akt **)

Proszg¢ o udostepnienie/wypozyczenie*) akt powstatych w komorce organizacyjne;j

z lat (daty skrajne doKumentacji) .........cveeriniiririiet et
symbol klasyfikacyjny lub/i hasto klasyfikacyjne.............cooiii i
NI SPISU ZAAWCZO0-0ADIOICZEZO0. ... .v ettt et et ettt et eeass

liczba porzadkowa teCZKi W SPISIE .....uenit ittt

Upowazniam do ich wykorzystania/odbioru*)

(podpis dyrektora a komorki organizacyjnej,
ktora wnosi o udostgpnienie akt)
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Zezwalam na udostepnienie /wypozyczenie*) wymienionych wyzej akt

WYPOZYCZONO ....envvannnen.. jednostek archiwalnych (teczek) w tym: kat. A ....... teczek, kat.

B ... .. teczek.

(pokwitowanie odbioru akt — podpis czytelny)

Adnotacje o zwrocie akt:

(podpis archiwisty) (podpis oddajgcego)

*) Niepotrzebne skresli¢
**) Wypehnia archiwum zaktadowe
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Zalacznik nr 4

Wzoér wniosku o wycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum

zakladowego

Warszawa, dnia ...................... 20....r.

(nazwa komorki organizacyjnej)

WNIOSEK W SPRAWIE WYCOFANIA DOKUMENTACJI W POSTACI
NIEELEKTRONICZNEJ Z ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Wdniu ..o

Departament/BIUTO .......oi.eiii it e e e e e

wnioskuje o wycofanie.............. jednostek archiwalnych w tym: kat. A ....... ,kat. B...... ,
(tvtul teczki aktowej lub tytut sprawy)

o sygnaturze archiwalnej teczki aktowej ............... z archiwum zaktadowego.

(podpis dyrektora komorki organizacyjnej)
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Zalacznik nr 5

Wzoér protokolu wycofania dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum

zakladowego

PROTOKOL NR.............
WYCOFANIA DOKUMENTACJI W POSTACI NIEELEKTRONICZNEJ
Z ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

(Tytut teczki aktowej lub tytut spraw)

o sygnaturze archiwalnej teczki aktowej ...t

PRZEKAZUJACY ODBIERAJACY

(podpis archiwisty) (podpis dyrektora komorki organizacyjnej)
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