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Rozdzial 1

Przepisy ogélne

§ 1. Instrukcja kancelaryjna Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji, zwana dalej

»instrukcjg”, okresla szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Ministerstwie

Spraw Wewngtrznych i Administracji, zwanym dalej ,,Ministerstwem”, oraz reguluje postgpowanie

w tym zakresie z wszelka dokumentacja, jezeli powszechnie obowigzujace przepisy prawa nie stanowig

inaczej:

1))

2)

1))

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

od wplywu lub powstania dokumentacji w Ministerstwie do uznania jej za cze$¢ dokumentacji
w archiwum wyodrebnionym Ministerstwa lub archiwum zaktadowym Ministerstwa lub przekazania
do zniszczenia;
niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

§ 2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:
akceptacja — zgode osoby uprawnionej w systemie EZD na sposob zatatwienia sprawy lub tres¢
pisma;
akta sprawy — dokumentacje, w szczegolnosci tekstowa, fotograficzna, graficzna, dzwickowa,
filmowa lub multimedialna, zawierajaca informacje potrzebne do rozpatrzenia danej sprawy oraz
odzwierciedlajaca przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;
archiwista — pracownika komoérki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej w sprawach archiwum
wyodrebnionego lub archiwum zaktadowego;
archiwum wyodrebnione — archiwum prowadzone dla dzialu administracji rzadowej: sprawy
wewnetrzne dziatajace na podstawie art. 29 ust. 1 pkt 6 lit. b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164);
archiwum zaktadowe — archiwum prowadzone dla dzialéw administracji rzgdowej: administracja
publiczna, a takze wyznania religijne oraz mniejszos$ci narodowe i etniczne dziatajace na podstawie
art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;
czynno$ci kancelaryjne — dziatania zwigzane 2z przyjmowaniem pism, rejestrowaniem,
rozdzielaniem, dekretowaniem, znakowaniem, zatatwianiem spraw bedacych tre§cig pism,
uzupetnianiem metadanych, aprobatg spraw zalatwionych, podpisywaniem, wysylaniem pism,
przechowywaniem akt spraw biezgcych i zatatwionych, przekazywaniem dokumentacji do archiwum
wyodrebnionego lub archiwum zaktadowego;
dekretacja — adnotacj¢ zawierajaca wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej, wyznaczonej
do zatatwienia sprawy oraz dyspozycj¢ co do terminu i sposobu zalatwienia sprawy;
dekretacja zastepcza — dotaczony do pisma wydruk dekretacji z systemu EZD;
dokument elektroniczny — dokument, o ktéorym mowa art. 3 pkt 35 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady Unii Europejskiej nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji

elektronicznej 1 ushug zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku wewngtrznym



10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

oraz uchylajace dyrektywe 1999/93/WE (Dz. Urz. UE L 257 z 28 sierpnia 2014 r., 5.73), zwanego
dalej ,,rozporzadzeniem eIDAS”;

EZD - elektroniczne zarzadzanie dokumentacja bedace systemem wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, gromadzenia
i tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej z wykorzystaniem 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 i archiwach;

elektroniczna platforma ustug administracji publicznej (ePUAP) — system teleinformatyczny,
w ktorym instytucje publiczne udostgpniaja ustugi przez pojedynczy punkt dostgpowy w sieci
Internet;

ESP — elektroniczng skrzynke podawcza w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2021 r. poz. 2070,
Z pozn. zm.);

elektroniczny dziennik korespondencji — rejestr elektroniczny wykorzystywany przez pracownikow
Kancelarii Gtownej oraz pracownikow wykonujacych czynno$ci sekretarskie w komodrkach
organizacyjnych do ewidencjonowania wptywajacej i wychodzacej korespondencji jawnej, jej tresci
i sposobu zalatwienia;

informatyczny no$nik danych — kazdy material lub urzadzenie shuzace do zapisywania,
przechowywania i odczytywania danych w postaci cyfrowej, w szczegolnosci ptyte CD/DVD,
pamie¢ USB, karte pamieci;

Kierownictwo Ministerstwa — Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji, Sekretarzy Stanu,
Podsekretarzy Stanu oraz Dyrektora Generalnego Ministerstwa;

kierownik komorki organizacyjnej — osobg kierujaca komorka organizacyjnag lub osobe upowazniong
do wykonywania jej zadan;

komoérka merytoryczna — komorke organizacyjna lub wewngtrzng komorke organizacyjng lub
samodzielne stanowisko pracy, do ktorej zadan nalezy zatatwienie danej sprawy, i ktéra w zwigzku
z tym rejestruje sprawe i gromadzi calo$¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacj¢ nietworzacg akt
sprawy;

komorka organizacyjna — wydzielong organizacyjnie cze$¢ Ministerstwa okreslong w statucie
Ministerstwa;

korespondencja — wszelkiego rodzaju dokumentacje, kazde pismo lub inny dokument, list, przesytke,
paczke, pakiet, w tym dokumenty sktadane przez osoby zatrudnione w Ministerstwie, wptywajgce
do Ministerstwa, takze drogg elektroniczna, lub wysytane z Ministerstwa, takze drogg elektroniczna;
kwalifikacja archiwalna — ocen¢ wartosci dokumentacji przez zaliczanie jej do odpowiednich
kategorii archiwalnych i nadanie dokumentom stosownych symboli kwalifikacyjnych;
kwalifikowany podpis elektroniczny — podpis, o ktorym mowa w art. 3 pkt 12 rozporzadzenia

eIDAS;



22) metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z korespondencja,
sprawa lub inng dokumentacjg, utatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrolg, zrozumienie i dlugotrwate
przechowywanie oraz zarzgdzanie nimi;

23) naturalny dokument elektroniczny — dokument stanowigcy od poczatku swojego istnienia
elektroniczny zbior danych mozliwy do odczytania wylacznie przy uzyciu urzadzen elektronicznych,
nieposiadajacych nieelektronicznego pierwowzoru;

24) odwzorowanie cyfrowe — dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczng dowolnej tresci
zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie si¢ z jego trescig i jej
zrozumienie bez koniecznosci bezposredniego dostepu do pierwowzoru;

25) pieczg¢ wplywu - odcisk pieczgci lub nadruk umieszczany przez punkt kancelaryjny
na wptywajacych przesytkach papierowych, zawierajacy co najmniej nazwe Ministerstwa, nazwe
komorki organizacyjnej bedacej odbiorca przesyiki, date wptywu, liczbe zatacznikdéw tamang przez
liczbe stron oraz numer kolejny (liczbe porzadkowa) z elektronicznego dziennika korespondencji.
W przypadku korespondencji oznaczonej jako ,,Pilna” lub ,,Bardzo pilna” odnotowuje si¢ dodatkowo
godzing wptywu;

26) pismo — kazda utrwalong w réznej postaci tres¢ stanowiacg dowod prawa, stosunku prawnego,
okoliczno$ci majacej znaczenie prawne lub zawierajaca o$wiadczenie woli lub wiedzy podmiotu,
od ktorego pochodzi;

27) podpis elektroniczny — oznacza dane w postaci elektronicznej, ktore sg dotaczone lub logicznie
powigzane z innymi danymi w postaci elektronicznej, i ktére uzyte sa przez podpisujacego jako
podpis, o ktorym mowa w art. 3 pkt 10 rozporzadzenia eIDAS;

28) prowadzacy sprawe — osobg odpowiedzialng za merytoryczne zatatwienie danej sprawy, wykonujaca
w tym zakresie czynnos$ci kancelaryjne;

29) przesylka — dokumentacje¢ otrzymang lub wystang przez Ministerstwo w kazdy mozliwy sposob,
w tym dokumenty elektroniczne dor¢czone na ESP Iub skrzynke dorgczen;

30) punkt kancelaryjny — wydzielone stanowisko lub stanowiska pracy realizujace obstuge kancelaryjng
(w tym Kancelari¢ Gldwng Ministerstwa, sekretariaty komorek organizacyjnych, sekretariaty
cztonkow Kierownictwa Ministerstwa, stanowiska pracy, ktorych pracownicy sg upowaznieni
do przyjmowania lub wysytania korespondencji oraz zarzadzania sktadami chronologicznymi);

31) rejestr — narzedzie stuzace do rejestracji pojedynczych przesytek lub

pism pod katem ich typu lub rodzaju, ktére w systemie EZD sg raportami
automatycznie generowanymi na podstawie metadanych

przyporzadkowanych do tych przesylek;

31a) rejestr przesytek wewnetrznych — raport generowany w systemie EZD
stuzacy do ewidencjonowania pism przekazywanych pomiedzy
komorkami organizacyjnymi i rejestrowania pism powstajacych na uzytek
wewnetrzny Ministerstwa;
31b) rejestr przesytek wpltywajacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania
w kolejnosci chronologicznej przesytek wptywajacych do Ministerstwa;
31c) rejestr przesytek wychodzacych — rejestr shuzagcy do ewidencjonowania

w kolejnosci chronologicznej przesytek wystanych z Ministerstwa;
32) sktad chronologiczny — uporzadkowany =zbior dokumentacji nieelektronicznej, w ukladzie
wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD, przechowywany w podziale na zbiory

uwzgledniajace jej pochodzenie oraz stopien odwzorowania w systemie EZD;



33)

sktad informatycznych no$nikow danych — uporzadkowany zbiér informatycznych no$nikow
danych, na ktorych jest zapisana dokumentacja zgromadzona i wytworzona w zwigzku
z zalatwianiem spraw przez Ministerstwo, przechowywany w podziale na zbiory uwzgledniajace jej

pochodzenie oraz stopien odwzorowania w systemie EZD;

33a) skrzynka doreczen — skrzynke dorgczen, o ktérej mowa w przepisach ustawy

34)

35)

36)

37)

38)

39)

40)

41)

42)

43)

44)

z dnia 18 listopada 2020 r. o dor¢czeniach elektronicznych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1045 11841), umozliwiajaca korzystanie zuslugi rejestrowanego

doreczenia elektronicznego oraz publicznej ustugi hybrydowe;;

spis spraw — wykaz spraw tworzony na podstawie metadanych spraw w obrebie klasy z jednolitego
rzeczowego wykazu akt w danym roku kalendarzowym w danej komorce merytorycznej albo
formularz w postaci papierowej lub elektronicznej stuzacy do rejestrowania spraw w systemie
tradycyjnym,;

sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania administracyjnego, wymagajace
rozpatrzenia i podjecia czynno$ci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

system EZD — system teleinformatyczny wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji elektronicznej w systemie
teleinformatycznym, o ktérym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b z dnia
14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

system tradycyjny — system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku
od podstawowego sposobu dokumentowania ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej;

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

UPO — urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne;

wewnetrzna komorka organizacyjna — wydzielona organizacyjnie cz¢$¢ komorki organizacyjne;j,
okreslong w regulaminie wewngtrznym komorki organizacyjnej;

wewnetrzny podpis cyfrowy — podpis stosowany w systemie EZD, zawierajacy login i hasto;
wycofanie dokumentacji lub nosnika informatycznego ze sktadu chronologicznego lub sktadu
informatycznych nosnikow danych — bezpowrotne wyjecie dokumentu lub nosnika informatycznego
ze sktadu chronologicznego Iub sktadu informatycznych no$nikéw danych;

wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt Ministerstwa, ktory niezaleznie od struktury
organizacyjnej ustala rzeczowy podziat dokumentacji powstajacej w toku dziatalno$ci Ministerstwa
na grupy przyporzadkowane okresSlonym hastom klasyfikacyjnym, oznaczone symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacja archiwalna;

wypozyczenie dokumentu lub nosnika informatycznego ze sktadu chronologicznego lub sktadu
informatycznych no$nikow danych — czasowe wyjecie dokumentacji lub nosnika informatycznego
ze sktadu chronologicznego lub skladu informatycznych nosnikow danych, z obowiazkiem ich

zwrotu niezwlocznie po ustaniu przyczyny wypozyczenia.



§ 3. 1. W Ministerstwie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na wykazie akt.
2. Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i laczenia dokumentacji w akta spraw oraz
grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.
3. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, dokonywane sa przy rejestracji sprawy w Ministerstwie
i skutkuja ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.
4. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesigtnej i dzieli cato§¢ wytwarzanej dokumentacji
na dziesie¢ klas pierwszego rzedu sformutowanych w sposob ogdlny, oznaczony symbolami od 0 do 9.
5. W ramach klas pierwszego rzedu wprowadza si¢ podziat na klasy drugiego rzgdu (hasta bardziej
szczegotowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi (np. 07), nastepnie podzial klas drugiego rzedu na
klasy trzeciego rzedu oznaczone symbolami trzycyfrowymi (np. 615) oraz w ramach klas trzeciego rzgdu
— podziat na klasy czwartego rzedu oznaczone symbolami czterocyfrowymi (np. 4310). Wykaz akt moze
by¢ uzupehiony o kolejne klasy oznaczone odpowiednio symbolami klasyfikacyjnymi. Klasa
niepodzielona na klasy kolejnego rzedu stanowi klase koncowg w wykazie akt.
6. Zgodnie z wykazem akt, akta oznacza si¢ nastepujacymi symbolami kategorii archiwalnych:
1) symbolem ,,A” — dla materialdow archiwalnych posiadajacych warto$¢ historyczng, wchodzacych do

narodowego zasobu archiwalnego;

2) symbolem ,,B” — dla akt o charakterze niearchiwalnym, z tym ze:

a) symbolem ,,B” z dodaniem liczb arabskich (np. B5) oznacza si¢ kategori¢ archiwalng dokumentacji
0 czasowym znaczeniu praktycznym, przy czym liczby odpowiadajg minimalnemu okresowi
przechowywania tej dokumentacji, liczonemu w pelnych latach kalendarzowych, poczawszy od
dnia 1 stycznia roku nastepnego od daty zakonczenia sprawy,

b) symbolem ,,Bc” oznacza si¢ dokumentacje niearchiwalng wtdérna, o ile zachowaly si¢ oryginaty
(rownowazniki) lub dokumentacje posiadajaca krotkotrwale znaczenie praktyczne o okresie
przechowywania krotszym niz jeden rok, liczonym w sposob okreslony w lit. a,

c) symbolem ,,BE” z dodaniem liczb arabskich (np. BES) oznacza si¢ kategori¢ archiwalna
dokumentacji, ktéra po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania, liczonego w sposob
okreslony w lit. a, podlega ekspertyzie archiwalnej przeprowadzonej przez archiwum panstwowe
lub archiwum wyodrebnione.

7. Jezeli w dziatalno$ci Ministerstwa pojawig si¢ nowe zadania, woéwczas klasy w wykazie akt
odpowiadajace tym zadaniom wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji zwigzanej z realizacja
tych zadan lub niezwlocznie po natozeniu tych zadan na Ministerstwo.
8. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu Iub dodaniu nowych klas dokonuje si¢ w trybie
wlasciwym dla jego wydania.

§ 4. Tryb postgpowania z dokumentacjg na wypadek zagrozenia bezpieczenstwa panstwa lub wojny
zostal okreslony w wykazie akt w kolumnie 9 ,,Okres zagrozenia”. Dokumentacj¢ podlegajacg ewakuacji

oznaczono symbolem ,,E”, zniszczeniu — symbolem ,,Z”, pozostawieniu na miejscu — symbolem ,,P”.



§ 5. 1. Wzor protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej wytworzonej w dziale administracji
rzagdowe] sprawy wewnetrzne, oznaczonej symbolem ,,.Bc”, wzér zgody na zniszczenie dokumentacji
niearchiwalnej kategorii ,,Bc” wytworzonej w dziale administracji rzadowej sprawy wewnetrzne oraz
wzor protokolu zniszczenia akt wytworzonych w dziale administracji rzadowej sprawy wewnetrzne,
okreslaja zataczniki nr 1-3 do instruke;ji.

2. Brakowanie dokumentacji kategorii ,,Bc” wytworzonej w dziatach innych niz sprawy wewnetrzne
odbywa si¢ na podstawie odrebnych przepisow.

§6. 1. W przypadku gdy akta spraw sa tworzone w ramach EZD, komoérka merytoryczna,
wspotpracujaca przy zatatwianiu sprawy zinnymi komoérkami organizacyjnymi w danej sprawie,
udostepnia im bezposrednio w systemie teleinformatycznym, stuzacym do realizacji EZD, niezbedna
cze$¢ dokumentacji stanowigcej akta danej sprawy.

2. Opinie, notatki, stanowiska iinne rodzaje dokumentacji, wynikajace ze wspolpracy pomigdzy
komoérkami organizacyjnymi, komoérki inne niz merytoryczne wiaczaja bezposrednio do akt sprawy
komorki merytorycznej w systemie teleinformatycznym, nie tworzac akt oznaczonych odrgbnym
znakiem sprawy.

3. Komorki organizacyjne inne niz komorka merytoryczna, ktorym w systemie teleinformatycznym
przestana zostala sprawa do realizacji lub do zaopiniowania, moga zalozyé nowa sprawg przez
zarejestrowanie jej pod takim samym symbolem i hastem klasyfikacyjnym z jednolitego rzeczowego
wykazu akt jak w komdrce merytoryczne;j.

4. W przypadku gdy akta spraw sa tworzone w systemie tradycyjnym, komorka merytoryczna,
wspotpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komoérkami organizacyjnymi, informuje te komorki
o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

5. Opinie, notatki, stanowiska iinne rodzaje dokumentacji, wynikajace ze wspolpracy migdzy
komorkami organizacyjnymi, komorki inne niz merytoryczne przekazuja w systemie tradycyjnym do akt
sprawy komorki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komorke merytoryczna.

6. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 21 5, dopuszcza si¢ odrebne zaktadanie spraw w komorce
innej niz merytoryczna, zarejestrowane pod takim samym symbolem klasyfikacyjnym i haslem
klasyfikacyjnym jak w komorce merytoryczne;.

7. Dokumentacje, o ktoérej mowa wust. 21 5, oznaczong odrebnym znakiem sprawy w komorce
organizacyjnej innej niz merytoryczna, kwalifikuje si¢ wtej komoérce organizacyjnej do kategorii
archiwalnej ,,Bc”.

§ 7. 1. Czynnosci kancelaryjne w Ministerstwie wykonywane sg w systemie EZD. W szczegolnosci
dotyczy to:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych, rejestrow przesylek wewnetrznych
oraz spisOw spraw;
2) zaktadania i prowadzenia akt spraw;

3) wykonywania dekretacji;



4) akceptacji projektow pism i dokumentow;

5) podpisywania dokumentéw elektronicznym podpisem elektronicznym, w szczegodlnosci przez
podpisanie dokumentéw elektronicznych odpowiednim podpisem elektronicznym, jezeli odrebne
przepisy okreslaja jakiego rodzaju podpisu elektronicznego wymaga sie do podpisania danego pisma;

6) prowadzenia innych rejestréw lub ewidencji, z wylaczeniem rejestrow lub ewidencji prowadzonych
w systemach teleinformatycznych dedykowanych do okreslonych wyspecjalizowanych ustug lub
spraw;

7) tworzenia raportéw dotyczacych przebiegu zalatwiania i rozstrzygania tych spraw;

8) gromadzenia przyporzadkowanych do spraw dokumentéw elektronicznych, w tym odwzorowan
cyfrowych, majacych znaczenie dla przebiegu zalatwiania i rozstrzygania tych spraw.

2. Dyrektor Generalny Ministerstwa wskazuje system teleinformatyczny, stuzacy do realizacji EZD

w Ministerstwie.

3. Dyrektor Generalny Ministerstwa okresli, w drodze zarzadzenia:

1) minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych i zasady ich wykonywania;

2) zestawy obowigzkowych metadanych opisujacych:

a) przesylke wptywajaca,

b) przesytke wychodzaca,

c) elementy akt sprawy (np. notatki, opinie, prezentacje, projekty pism), z wylaczeniem przesytek
wptywajacych i wychodzacych z Ministerstwa,

d) sprawe.

4. Dyrektor Generalny Ministerstwa okresli, w drodze zarzadzenia, wyjatki od systemu EZD, przez

okreslenie klas z wykazu akt, ktore beda prowadzone w systemie tradycyjnym.

5. Jako wyjatek od stosowania systemu EZD moze zosta¢ wskazany system teleinformatyczny

przeznaczony do okreslonych wyspecjalizowanych ustug lub spraw, jezeli zapewnia on gromadzenie

dokumentacji elektronicznej naplywajacej do Ministerstwa oraz tworzonej w Ministerstwie w sposob
odzwierciedlajacy proces zatatwiania spraw, ich przechowywania, wyszukiwania oraz udoste¢pniania,

a takze ewidencjonowania i wyszukiwania towarzyszacej im dokumentacji nieelektroniczne;.

6. Wyjatki od stosowania systemu EZD wskazuje sig, jezeli:

1) przepisy prawa ustalaja odmienny niz podstawowy sposob dokumentowania przebiegu i zatatwiania
okreslonych spraw;

2) dokumentowanie przebiegu zatatwiania irozstrzygania okreslonych rodzajow spraw lub
wykonywania okreslonych ustug elektronicznych moze by¢ dokonywane w  systemie
teleinformatycznym wskazanym w odrebnych przepisach;

3) istnieja wazne przyczyny prawne, organizacyjne itechniczne uniemozliwiajgce stosowanie
podstawowego sposobu wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych.

7. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 6 pkt 1 1 3, calos¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje

w teczkach aktowych.



1)
2)

3)

1)

2)
3)
4)

8. Przy zalatwianiu spraw w systemie tradycyjnym wykorzystuje si¢ system EZD do:

1) prowadzenia rejestréw przesylek wptywajacych i wychodzacych oraz spisow spraw;

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

3) udostepniania i rozpowszechniania tre$ci pism wewnatrz Ministerstwa, o ile nie jest konieczne ich
udostepnianie i rozpowszechnianie réwniez w postaci papierowe;;

4) przesylania przesytek.

9. Przy zatatwianiu spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, dekretacji mozna dokona¢ w systemie

EZD, pod warunkiem dotaczenia do przesytki dekretacji zastepcze;.

10. Odwzorowania cyfrowe, wykonywane z przesylek wptywajacych, powigzanych z aktami spraw,

o ktorych mowa w ust. 6 pkt 11 3, traktuje sie¢ w systemie EZD jako dokumentacj¢ nietworzaca akt spraw

o kategorii archiwalnej ,,Bc”.

§ 8. 1. Sposob i tryb przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” w komorkach
organizacyjnych Ministerstwa okre$la Instrukcja dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” w komoérkach organizacyjnych Ministerstwa oraz Zakres i warunki
stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony.

2. Sposob i tryb przetwarzania informacji niejawnych o klauzulach ,,poufne”, ,tajne” i ,,Scisle tajne”
okresla zarzadzenie nr 3 Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 9 grudnia 2011 r. w sprawie szczegélnego
sposobu organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych, sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych oraz doboru i stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego.
3. W sprawach nieuregulowanych w przepisach, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, zastosowanie znajduja
przepisy niniejszej instrukc;ji.

Rozdzial 2

Podzial czynnosci kancelaryjnych

§ 9. W Ministerstwie czynnos$ci kancelaryjne wykonuja:
Kancelaria Gtowna;
sekretariaty cztonkow Kierownictwa Ministerstwa oraz pracownicy wykonujacy czynnos$ci sekretarskie
w komorkach organizacyjnych;
prowadzacy sprawy.

§ 10. Do zakresu dzialania Kancelarii Glownej nalezy:
odbior przesytek z Biura Podawczego Ministerstwa, z Poczty Polskiej S.A.,

oraz  wplywajacych do Ministerstwa za posrednictwem  poczty

elektronicznej, elektronicznej skrzynki podawczej i skrzynki doreczen;

rejestrowanie przesytek w elektronicznym dzienniku przesytek wptywajacych;

odwzorowywanie cyfrowe przesylek wptywajacych;

potwierdzanie wptywu przesytlek na Zwrotnych Potwierdzeniach Odbioru, z wyjatkiem przesytek

adresowanych do:



a) Pemomocnikéw Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji,

b) radcoéw prawnych,

¢) Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych i jego zastepcow,

d) Miedzyresortowej Komisji Orzekajacej w Sprawach o Naruszenie Dyscypliny Finanséw Publicznych;

5) przedkladanie przesytek do dekretacji zgodnie z § 14 ust. 51 6;

6) rozdzielanie 1 przekazywanie przesylek w postaci elektronicznej lub papierowej do skladu
chronologicznego i do sekretariatéw cztonkéw Kierownictwa Ministerstwa oraz pracownikom
wykonujacym czynno$ci sekretarskie w komdrkach organizacyjnych;

7) przyjmowanie przesytek wychodzacych z sekretariatow cztonkéw Kierownictwa Ministerstwa i od
pracownikéw wykonujacych czynno$ci sekretarskie w komorkach organizacyjnych, rejestrowanie ich
w elektronicznym dzienniku przesylek wychodzacych oraz wysylanie ich za posrednictwem Poczty
Polskiej S.A.;

8) prowadzenie sktadu chronologicznego odrgbnie dla dziatow administracji rzadowej: sprawy wewngtrzne,
administracja publiczna oraz wyznania religijne oraz mniejszos$ci narodowe i etniczne;

9) przyjmowanie i rejestrowanie przesytek w sktadzie chronologicznym;

10) zapewnienie ochrony dokumentow zgromadzonych w Kancelarii Gléwnej i1 sktadzie chronologicznym;

11) przekazywanie dokumentacji zgromadzonej w skladzie chronologicznym do  archiwum
wyodrebnionego lub archiwum zaktadowego, w terminach uzgodnionych z komorkg organizacyjng
wiasciwg w sprawach archiwum wyodrebnionego lub archiwum zaktadowego;

12) ustalanie adresatow korespondencji blgdnie zaadresowane;.

§ 11. Sekretariaty czlonkéw Kierownictwa Ministerstwa wykonuja czynnos$ci zlecone przez
cztonkow Kierownictwa Ministerstwa.

§ 12. 1. Do zakresu dzialania pracownikow wykonujacych czynnosci sekretarskie w komorkach
organizacyjnych nalezy:

1) odbieranie przesytek =z Kancelarii Glownej oraz przyjmowanie przesylek zinnych komorek
organizacyjnych;

2) rejestrowanie w elektronicznym dzienniku korespondencji i odwzorowywanie cyfrowe korespondencji
bezposrednio wptywajacej do komorki organizacyjne;j;

3) odbieranie przekazywanej przez Kancelari¢ Gtowng przesylek w sprawach prowadzonych w systemie
tradycyjnym;

4) przekazywanie przesytek kierownikowi komorki organizacyjnej do dekretacji;

5) przekazywanie przesytek wptywajacych bezposrednio do komorki organizacyjnej:

a) w sprawach prowadzonych w ramach systemu EZD — do sktadu chronologicznego,
b) w sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym — wilasciwym pracownikom prowadzgcym

sprawy;



6) przekazywanie do wysylki pracownikom Kancelarii Glownej zakopertowanej i1 zaadresowanej

korespondencji przygotowanej przez prowadzacych sprawy lub pracownikdéw wykonujacych czynnosci

sekretarskie w komorkach organizacyjnych;
7) zapewnienie ochrony dokumentéw znajdujacych si¢ w pomieszczeniach sekretariatow.

2. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, moze wykonywa¢ inna osoba, wskazana przez kierownika komorki

organizacyjne;j.
§ 13. 1. Do zakresu czynnos$ci kancelaryjnych prowadzacych sprawy nalezy:
1) zakladanie na kazdy rok kalendarzowy i prowadzenie, zgodnie z powierzonym zakresem czynno$ci

i wykazem akt, teczek spraw w systemie EZD i teczek aktowych w systemie tradycyjnym, wzor opisu

teczki aktowej okreslono w zalgczniku nr 4 do instrukc;ji;

2) wlaczanie do akt sprawy zadekretowanej korespondencji oraz korespondencji wplywajacej bezposrednio

na imienng poczt¢ elektroniczng lub przekazywanie jej do rejestracji;
3) rejestrowanie kazdej otrzymanej do zatatwienia sprawy odpowiednio w systemu EZD, a w przypadku

zastosowania systemu tradycyjnego — we wlasciwym dla danej sprawy spisie spraw, ktorego wzor okresla

zatgcznik nr 5 do instrukcji;

4) prowadzenie, w razie potrzeby, w systemie tradycyjnym, spisu zawartosci akt danej sprawy, ktorego wzor

okresla zalacznik nr 6 do instrukcji;

5) przygotowywanie i przekazywanie zakopertowanej korespondencji wychodzacej pracownikom

wykonujacym czynnosci sekretarskie w komorce organizacyjne;.

2. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, moze wykonywac inna osoba, wskazana przez kierownika komorki

organizacyjne;j.
Rozdzial 3

Obieg korespondencji

§ 14. 1. Kancelaria Gtéwna w ustalonych godzinach odbiera i wysyta

przesyiki wptywajgce do Ministerstwa i wychodzace z Ministerstwa za
posrednictwem Poczty Polskiej S.A., a ponadto odbiera przesyiki z Biura
Podawczego, przesyiki przekazane pocztg elektroniczng na oficjalny adres
Ministerstwa zamieszczony w Biuletynie Informacji Publicznej oraz przesyiki
przestane do Ministerstwa na elektroniczng skrzynke podawczg i skrzynke doreczen.

2. Przesyiki odebrane z Poczty Polskiej S.A. i Biura Podawczego podlegajg sprawdzeniu w punkcie kontroli
kontroli pirotechniczno-radiologiczne;.

3. Korespondencje oznaczong ,,do rak wkasnych”, zgtoszenia

wewnetrzne i zewnetrzne dokonane przez sygnalistow, oswiadczenia o stanie
majgtkowym, ankiety bezpieczenstwa osobowego, akta zwyktych postepowan
sprawdzajacych, oferty dotyczace naboru na wolne stanowiska w stuzbie
cywilnej w Ministerstwie, prace konkursowe, korespondencije kierowang do
Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy Ministerstwie,
korespondencje adresowang do Rzecznika Dyscyplinarnego i jego zastepcy,
korespondencje adresowang do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych
i jego zastepcéw oraz Miedzyresortowej Komisji Orzekajacej w Sprawach

o Naruszenie Dyscypliny Finanséw Publicznych, korespondencije adresowang



do Krajowej Komisji Uwtaszczeniowej, Miedzykoscielnej Komisji

Regulacyjnej, Komisji Regulacyjnej do Spraw Polskiego Autokefalicznego

Kosciota Prawostawnego, Komisji Regulacyjnej do spraw Gmin

WyznaniowychZydowskich oraz Komisji Regulacyjnej do spraw Kosciota
Ewangelicko-Augsburskiego rejestruje sie i przekazuje wiasciwym adresatom bez otwierania.

4. Przesylki przesytane przez kancelarie notarialne w ramach wpisu do rejestru nabytych lub objetych
przez cudzoziemcoOw nieruchomosci, udzialow lub akcji bez konieczno$ci uzyskiwania zezwolenia,
a takze na podstawie wydanego przez ten organ zezwolenia przekazuje si¢ adresatowi przy protokole
zdawczo-odbiorczym bez rejestracji i otwierania.
5. Przesylki kierowane do Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji przekazuje si¢ Dyrektorowi
Biura Ministra, a kierowane do Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu, Szefa Gabinetu Politycznego
i Dyrektora Generalnego — wtasciwym sekretariatom.
6. Przesytki wptywajace, przeznaczone dla komorek organizacyjnych, Kancelaria Gtéwna przekazuje,
zgodnie z wilasciwoscig, pracownikom wykonujagcym czynnoSci  sekretarskie w komorkach
organizacyjnych.
7. Przesytki zadekretowane przez Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji, Sekretarzy Stanu,
Podsekretarzy Stanu, Szefa Gabinetu Politycznego, Dyrektora Generalnego, Dyrektora Biura Ministra
i kierownika komorki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej w sprawach Kancelarii Glownej,
przekazywane sa bezposrednio, zgodnie z § 48, pracownikom wykonujgcym czynno$ci sekretarskie
w komorkach organizacyjnych na biezaco kazdego dnia roboczego, natomiast oznaczona jako ,,Pilna”
niezwlocznie.

§ 15. 1. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach, punkt kancelaryjny
sprawdza prawidtowos¢ wskazanego na przesylce adresu oraz stan jej opakowania.
2. W razie stwierdzenia uszkodzenia przesylki, punkt kancelaryjny wystepuje do przewoznika
o wystawienie protokotu uszkodzenia oraz dokonuje odpowiedniej adnotacji w elektronicznym dzienniku
korespondencji.

§ 16. 1. Przy otwieraniu przesytki nalezy zachowac¢ w stanie nienaruszonym umieszczong na niej
piecze¢ datownika urzgdu pocztowego.
2. Po otwarciu przesytki sprawdza si¢ czy:

1) znajduja sie¢ w niej wszystkie pisma, ktdrych oznaczenia umieszczono na przesyice;



2) do pisma glownego zostaty dotaczone wszystkie wskazane w nim zalaczniki; brak zatacznikéw lub
otrzymanie samych zatacznikdw bez pisma przewodniego punkt kancelaryjny odnotowuje w
uwagach w systemie EZD oraz odpowiednio na danym pismie lub zatgczniku.

3. Korespondencje mylnie dorgczong, Kancelaria Glowna 1 wlasciwe komorki organizacyjne przesylaja

bez zbednej zwloki adresatowi, zawiadamiajac o tym nadawce. W wybranych przypadkach przekazanie

nastepuje tacznie z procedura przewidziang przy naruszeniu ochrony danych osobowych.

4. Przekazy pieniezne lub pienigdze w korespondencji, pracownicy Kancelarii Gtownej i pracownicy

wykonujacy czynno$ci sekretarskie w komodrkach organizacyjnych przekazuja, za pokwitowaniem,

do kasy komorki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej w sprawach finansowych, natomiast dowody
optaty skarbowej dotaczaja do korespondencji, dokonujac adnotacji obok pieczeci wplywu.

§17. 1. W systemie EZD rejestrowanie przesytek wptywajacych polega na przyporzadkowaniu
do nich okreslonego zestawu metadanych.

2. Metadane mogg by¢ dodawane automatycznie.

3. Metadane opisujace przesytki wplywajace moga by¢ uzupetniane w trakcie zatatwiania sprawy przez

prowadzacego sprawe.

§ 18. 1. Pracownicy Kancelarii Gtownej i pracownicy wykonujacy czynnosci sekretarskie

w komorkach organizacyjnych umieszczaja na korespondencji wplywajgcej w postaci papierowej

identyfikator (kod kreskowy) oraz piecze¢ wpltywu, zawierajaca odpowiednio: nazwe¢ Ministerstwa lub

nazwe komorki organizacyjnej bedacej odbiorca pisma, date wpltywu, liczbe zatacznikéw tamang przez
liczbe stron oraz numer kolejny (liczbe porzadkowa) z elektronicznego dziennika korespondencji.

W przypadku korespondencji oznaczonej jako ,,Pilna” lub ,,Bardzo pilna” odnotowuje si¢ dodatkowo

godzing wplywu.

2. Identyfikator oraz pieczg¢ wpltywu umieszcza si¢ na:

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

2) kopercie — gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty.

3. Pieczeci wplywu nie umieszcza si¢ na:

1) dokumentacji stanowigcej osobistg wlasnos¢, np. dyplom, certyfikat;

2) oficjalnych zaproszeniach;

3) =zalacznikach, chyba ze z uwagi na ich posta¢ albo tres¢ data wpltywu ma istotne znaczenie dla
rozstrzygniecia sprawy;

4) przesytkach niewymagajacych merytorycznego zatatwienia, w szczegodlnos$ci czasopismach,
katalogach, prospektach, niezaméwionych ofertach i materiatach reklamowych.

4. Po naniesieniu na korespondencje w postaci papierowej identyfikatora Kancelaria Gtéwna wykonuje

jej odwzorowanie cyfrowe.

5. Jezeli Kancelaria Gtowna nie wykonuje odwzorowania cyfrowego z uwagi na brak mozliwos$ci

otwarcia przesytki, wowczas odwzorowanie cyfrowe:



1) moze by¢ wykonane idotaczone do metadanych w komorce organizacyjnej majacej mozliwos¢
otwarcia przesytki;
2) moze nie by¢ wykonane, zgodnie z § 7 ust. 4.

§ 19. 1. Korespondencj¢ przekazang pocztg elektroniczng poddaje si¢ wstepnej selekcji majacej na
celu oddzielenie spamu, wiadomos$ci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie 1 wiadomos$ci
stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza sie dokonywanie wstepnego usuwania spamu
i wiadomosci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujacego
te funkcje automatycznie. Korespondencj¢ elektroniczng o charakterze ogélnym a pozostajacym poza
wla$ciwo$cia Ministerstwa przekazuje si¢ bezposrednio do wiasciwych organow lub instytucji z
adnotacja do wiadomosci nadawcy.

2. Przesylki wpltywajace do Ministerstwa poczta elektroniczng (po oddzieleniu spamu) dzieli si¢ na

przesyltki adresowane na:

1) skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji Publicznej jako wtasciwg do kontaktu
z Ministerstwem;

2) indywidualne adresy poczty elektronicznej pracownikoéw Ministerstwa, w tym:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania spraw w Ministerstwie,

b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych w Ministerstwie,

¢) pozostate, nie odzwierciedlajgce dziatalnosci Ministerstwa.

3. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1, pracownicy Kancelarii Gtéwnej i pracownicy wykonujacy
czynnosci sekretarskie w komoérkach organizacyjnych rejestruja w rejestrze przesytek wplywajacych
prowadzony w systemie EZD przez dotaczenie do nich metadanych je opisujacych.

4. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. a, prowadzacy sprawe przekazuje droga elektroniczna
pracownikom wykonujacym czynnosci sekretarskie w komorkach organizacyjnych, celem rejestracji w
rejestrze przesytek wptywajacych, zgodnie z postgpowaniem okreslonym w ust. 3.

5. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe wiacza bezposrednio do akt
prowadzonej przez siebie sprawy w systemie EZD, bez rejestracji w rejestrze przesytek wplywajacych.
6. Przesytek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ ani nie wlacza si¢ do akt sprawy.

7. Przesytki przekazane poczta elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD w taki sposob, aby
zachowac je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego bez ingerencji w integralnos¢ dokumentu
wraz z zatacznikami w formatach, w jakich byly przekazane, jezeli byly do przesylki zatgczone.

8. Jezeli przesytki przekazane pocztg elektroniczng stanowig czg¢$¢ akt spraw prowadzonych w systemie
tradycyjnym, po dokonaniu czynnos$ci zwigzanych z ich zarejestrowaniem:

1) sporzadza si¢ wydruk wraz z UPO lub dowodem otrzymania przesytki;

2) wypelnia piecze¢ wptywu;

3) wilacza do akt sprawy.

§ 20. 1. Korespondencja przekazana na elektroniczng skrzynke podawcza jest rejestrowana przez
pracownikoéw Kancelarii Glownej w systemie EZD.

2. Korespondencja przekazana na skrzynke dorgczen jest rejestrowana

automatycznie w systemie EZD wraz z dolgczonym potwierdzeniem dostarczenia

jej do adresata.



§ 21. 1. Przesylki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na:
1) przekazane wylacznie na informatycznym nosniku danych;
2) stanowigce zalacznik do pisma papierowego.
2. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢ dotgczajac dokument elektroniczny przekazany
na informatycznym no$niku danych do metadanych opisujacych te przesyiki.
3. Pisma, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ tak jak pozostate przesytki w postaci papierowe;,
dotaczajac do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze zalacznik w postaci elektronicznej
zapisany na informatycznym no$niku danych.
4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wiaczenie do systemu EZD przesylki przekazanej
na informatycznym nosniku danych ze wzgledu na jej rozmiar (np. materiat filmowy, oprogramowanie
instalacyjne), odnotowuje si¢ ten fakt w rejestrze przesylek wplywajacych, nie przenoszac zawartosci
nos$nika do zbiorow EZD, a informatyczny no$nik danych przechowuje si¢ we witasciwym skladzie
informatycznych no$nikow danych.
5. Jezeli przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1, stanowig czgs¢ akt spraw prowadzonych w systemie
tradycyjnym, to po ich rejestracji przez punkt kancelaryjny prowadzacy spraw¢ drukuje tresci
umieszczone na informatycznych no$nikach danych. Nastepnie punkt kancelaryjny nanosi i wypehia
piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.
6. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek na informatycznych no$nikach
danych, ktorych nie wiaczono do systemu EZD, zawierajacej w szczegolnosci wskazanie nosnikow,
na ktorych si¢ znajduja.
7. Dyrektor Generalny Ministerstwa, uwzgledniajgc aktualnie posiadane zasoby techniczne i
organizacyjne, okre$la w drodze zarzadzenia, maksymalng wielko$¢ przesylki przekazanej na
informatycznym no$niku danych, ktorg wlgcza si¢ bezposrednio do systemu EZD.

§ 22. 1. Korespondencja w postaci elektronicznej w catosci wlaczona do EZD i korespondencija
w postaci papierowej, dla ktorej wykonano pelne odwzorowanie cyfrowe, przekazywana jest
do dekretacji wylgcznie w systemie teleinformatycznym, stuzacym do realizacji EZD.
2. Zarejestrowang korespondencje w postaci papierowej, dla ktérej wykonano odwzorowanie cyfrowe,
pracownicy Kancelarii Gtéwnej lub pracownicy wykonujacy czynno$ci sekretarskie w komorkach
organizacyjnych przekazuja do sktadu chronologicznego.
3. Dekretacja korespondencji w systemie tradycyjnym polega na odrgcznym umieszczeniu odpowiednich
informacji bezposrednio na pismie, wraz z datg i podpisem dekretujacego.
4. Dopuszcza sie wykorzystanie systemu teleinformatycznego, stuzacego do realizacji EZD, w celu
dokonania dekretacji korespondencji dotyczacej sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym, pod

warunkiem przeniesienia jej nastgpnie w formie dekretacji zastepczej na dokument w postaci papierowe;.



Rozdzial 4

Postepowanie z dokumentacja w skladach chronologicznych i skladach informatycznych

nosnikow danych

§ 23. 1. W Ministerstwie prowadzi si¢ dla poszczegdlnych dziatéw administracji

rzadowej: sprawy wewngtrzne, administracja publiczna, wyznania religijne oraz

mniejszosci narodowe i etniczne, osobne sktady chronologiczne:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

przesylek wplywajacych w pelni odwzorowanych cyfrowo — zbior oznacza si¢
symbolem ,,DP”;

przesylek wptywajacych nieodwzorowanych lub odwzorowanych w czgsci
cyfrowo — zbidr oznacza si¢ symbolem ,,DC”;

informatycznych no$nikéw danych — zbiér oznacza si¢ symbolem ,,NE”;
przesytek wychodzacych — zbior oznacza si¢ symbolem ,,DW”’;

zwrotnych potwierdzen odbioru — zbiér oznacza si¢ symbolem ,,ZP”;

zwrotow listow lub korespondencji — zbidr oznacza si¢ symbolem ,,ZK”’;

przesylek 1 pism wewngetrznych — zbior oznacza si¢ symbolem ,,KW?”.

2. System EZD powinien umozliwia¢ prowadzenie rejestru sktadu chronologicznego i sktadu

informatycznych nosnikow danych, pozwalajacego na sortowanie dokumentéw co najmniej wedtug ich

statusu (dostepny, wypozyczony, wyrejestrowany).

§ 24. Dopuszcza si¢ utworzenie w Ministerstwie wigcej niz jednego typu sktadu chronologicznego

oraz sktadu informatycznych nos$nikoéw danych, o ile przemawiaja za tym wzgledy organizacyjne,

lokalizacyjne Iub logistyczne. O utworzeniu dodatkowego sktadu chronologicznego decyduje Dyrektor

Generalny Ministerstwa.



§ 25. Przesytki wplywajace do Ministerstwa sg rejestrowane w sktadzie chronologicznym lub
w sktadzie informatycznych no$nikéw danych bezposrednio po zarejestrowaniu w rejestrze przesylek
wptywajacych.

§ 26. 1. W sktadzie chronologicznym przechowuje si¢ dokumentacj¢ papierows, stanowigcg element
akt sprawy prowadzonej elektronicznie lub dokumentacj¢ niestanowigcg akt sprawy, przypisang
do symbolu klasyfikacyjnego wykazu akt, wskazanego do elektronicznego prowadzenia.

2. W sktadzie informatycznych no$nikow danych przechowywane sg wszystkie nosniki informatyczne

niezaleznie od sposobu dokumentowania sprawy, do ktorej przynaleza, a w przypadku dokumentacji

nietworzacej akt sprawy — niezaleznie od przyporzadkowania do symbolu klasyfikacyjnego wykazu akt.

§ 27. W skladzie chronologicznym przechowuje si¢ przesyitki i pisma w postaci papierowej
stanowigce element akt spraw elektronicznych, w tym:

1) przesytki wptywajace, na ktore sktada si¢ dokumentacja papierowa i elektroniczna zapisana
na informatycznym no$niku danych, rejestrowane sa pod jednym numerem z rejestru przesylek
wptywajacych;

2) pisma wewnetrzne lub przesytki wychodzace, dla ktorych nastapita odreczna
akceptacja, w szczegdlnosci podpis;

3) zwroty nieodebranych przesylek.

§ 28. W sktadzie chronologicznym nie rejestruje si¢ i nie przechowuje sie:
1) wydrukow przesytlek w postaci elektronicznej, chyba ze wykonano na nich

dekretacje, ktére nie maja swojego odzwierciedlenia w systemie EZD lub
zawierajg one istotne w sprawie adnotacje, w szczegdlnosci opatrzone zostaty
parafg lub podpisem wraz z oznaczeniem daty ich wykonania;

2) zalacznikoOw w postaci przedmiotéw, publikacji, gadzetow itp., pozostawiajac
je do dyspozycji komoérek organizacyjnych, do ktorych wlasciwosci zostata

przesylka przypisana;
3) dokumentacji w postaci papierowej wytworzonej jako wktad wiasny komorki

organizacyjnej wspOtpracujacej przy prowadzeniu sprawy.
§ 29. 1. Dokumentacje w sktadzie chronologicznym i sktadzie informatycznych no$nikow danych
uktada si¢ wedtug kolejnosci jej wprowadzania do systemu EZD.
2. Dokumentacj¢ posiadajaca numer z rejestru przesylek wptywajacych uktada si¢ wedtug kolejnego

numeru z tego rejestru.
2a. Dokumentacj¢ nieposiadajacg numeru z rejestru przesytek wptywajacych

uktada si¢ wedtug kolejnego numeru w ramach danego typu sktadu.
3. Dokumentacje oraz informatyczne no$niki danych przechowuje si¢ odrgbnie dla kazdego zbioru
w pudtach oznaczonych skrajnymi numerami z rejestru.
4. Dokumentacja zgromadzona w sktadzie chronologicznym oraz sktadzie informatycznych nosnikow
danych chroniona jest przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub utratg.

§ 30. 1. Obowiazkiem przekazujacego dokumentacj¢ do sktadu chronologicznego lub skladu
informatycznych no$nikéw danych jest:
1) weryfikacja kompletnos$ci przekazywanej dokumentacji i no$nikow danych oraz uzupetnienie

metadanych;



2) umieszczenie na przesylce numeru z rejestru przesytek wptywajacych (oklejenie przesytki kodem
zawierajagcym numer z rejestru przesytek wptywajacych);
3) wpisanie, w przypadku pism wewnetrznych, identyfikatora dokumentu w gérnej czesdci pisma.
2. Obowiazkiem przyjmujacego dokumentacj¢ do sktadu chronologicznego lub sktadu informatycznych
no$nikéw danych jest:
1) weryfikacja kompletnosci przekazywanej dokumentacji i no$nikow danych;
2) w przypadku braku mozliwosci naniesienia kodu kreskowego na opakowanie no$nika, nos$nik nalezy
umiesci¢ w kopercie lub innym opakowaniu;
3) umieszczenie dokumentacji w sktadzie.
§ 31. 1. Wyjecie dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub ze sktadu informatycznych no$nikow
danych moze mie¢ charakter czasowego wypozyczenia lub stalego wycofania ze stanu sktadu.

2. Wyjecie dokumentacji ze skladu chronologicznego lub ze skladu
informatycznych no$nikéw danych odbywa si¢ na wniosek prowadzacego sprawe
ztozony za posrednictwem systemu EZD.

§ 32. 1. Wypozyczeniu ze sktadu chronologicznego podlegaja kompletne przesyltki nieposiadajace
petnego odwzorowania cyfrowego.

2. Wypozyczenie dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub sktadu
informatycznych nosnikéw danych jest dokumentowane przez:

1) wlozenie wich miejsce karty zastepczej zawierajacej co najmniej numer
z rejestru przesytek, znak sprawy, jej tytul, nazwe komorki organizacyjnej lub
nazwisko pracownika wypozyczajacego lub nazwe 1iadres jednostki
organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wystano oraz termin zwrotu, jezeli
zostat okreslony;

2)  odnotowanie informacji, o ktérych mowa w pkt 1, w systemie EZD, jezeli
zapewnia on powigzanie informacji o wypozyczeniu dokumentacji

z odpowiadajacymi jej aktami sprawy.
3. Dopuszcza si¢ wykonywanie kopii wypozyczanej dokumentacji,

w przypadku gdy sprawa jest prowadzona przez wigcej niz jedng komorke
organizacyjng.
4. Przesylki w petni odwzorowane w systemie EZD s3 wypozyczane ze

sktadu chronologicznego lub skladu informatycznych no$nikéw danych tylko
w uzasadnionych przypadkach przez osobe odpowiedzialng za zalatwienie
sprawy.

§ 33. 1. Za stan dokumentacji wypozyczonej ze sktadu chronologicznego oraz za terminowy zwrot
odpowiada prowadzacy sprawe.
2. W przypadku zwrotu do sktadu chronologicznego przesytki zdekompletowanej, prowadzacy sprawe
umieszcza na zwracanej do sktadu czesci przesytki, w widocznym miejscu na dokumencie, adnotacje
o przyczynach zdekompletowania przesytki oraz miejscu przechowywania brakujacych jej czesci,

opatrujac ja data oraz swoim podpisem i sporzadza notatke w systemie EZD.

3 W przypadku braku mo liwo ci ustalenia okoliczno ci
zdekompletowania przesytki lub stwierdzenia jej zaginigcia prowadzacy
sprawe¢ lub osoba wskazana przez kierownika komorki organizacyjnej, ktora
stwierdza zdekompletowanie lub zaginigcie przesytki, sporzadza protokot
zawierajacy w szczegolno ci

1) numer z rejestru przesytek wptywajacych;

2) znak sprawy, ktorej przesytka dotyczy, o ile zostat nadany;

3) krotki opis okolicznosci stwierdzenia zdekompletowania lub zaginigcia
przesyiki;

4)  imie, nazwisko i1 podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiedzialnej
za podjecie dziatan majacych na celu wyjasnienie zdekompletowania lub
zaginiecia przesyiki;

5) datg i podpis osoby sporzadzajacej protokot.

4. Protokot, o ktorym mowa w ust. 3, odklada si¢ w sktadzie chronologicznym

w miejsce zdekompletowanej lub zaginionej przesyiki.

5. W przypadku stwierdzenia zdekompletowania lub zaginigcia przesyiki,
ktorej zawarto$¢ zostata w petni odwzorowana cyfrowo lub ktorej czgs¢, zawarta na
innym niz informatyczny no$niku danych, zostata w catosci zeskanowana,
w systemie EZD umieszcza si¢ informacje o stwierdzeniu zdekompletowania lub
zaginigcia oryginalu przesyitki.

6. W przypadku stwierdzenia zdekompletowania lub zaginigcia przesyiki,
ktéra nie zostata lub zostala tylko czgsciowo odwzorowana cyfrowo w systemie
EZD, prowadzacy sprawe sporzadza protokodt, o ktérym mowa w ust. 3, a takze
podejmuje czynnos$ci zmierzajace do pozyskania tresci przesytki w catosci.

§ 34. 1. Wycofanie przesyiki ze sktadu chronologicznego moze nastapic tylko ze sprawy zawierajacej
oryginat tej przesytki.
2. Wycofaniu ze stanu sktadu chronologicznego podlegaja:

1) przesylki, na podstawie ktorych rejestrowana jest sprawa papierowa;



2)

3)

przesytki nietworzace akt sprawy, przypisane do symbolu z wykazu akt wskazanego do papierowego

prowadzenia;
przesytki bedace czgscig spraw, ktorych zatatwienie wymaga przestania

catosci lub czegsci dokumentoéw innej jednostce organizacyjnej lub wedlug wlasciwosci.
3. W przypadku przesytki wptywajacej, bedacej podstawa do wszczecia

kilku spraw, o miejscu przechowywania przesytki papierowej decyduje sposob

dokumentowania zatozonej sprawy na oryginale przesyiki, przy czym w przypadku:

1)

2)

1)
2)
3)

zatozenia sprawy w systemie tradycyjnym, przesytke nalezy przechowywac
w teczce aktowej dla danej sprawy, natomiast na kopii przesylki nalezy
zatozy¢ spraw¢ prowadzong elektronicznie;

zatozenia sprawy w systemie EZD, przesylk¢ papierowa nalezy zarejestrowac
w odpowiednim zbiorze sktadu chronologicznego, natomiast na kopii
przesytki nalezy zalozy¢ sprawe prowadzong w systemie tradycyjnym. Do
teczki aktowej, w ktdrej prowadzona jest sprawa w systemie tradycyjnym,
nalezy odtozy¢ uwierzytelniong kopi¢ przesytki.

4. Pracownik wypozyczajacy przesytke odnotowuje w systemie EZD:

imi¢ 1 nazwisko wypozyczajacego;

przyczyng¢ wypozyczenia przesytki ze stanu sktadu chronologicznego;

znak sprawy.

5. W przypadku wycofania czgsci przesylki oznaczonej jednym numerem

zrejestru  przesytek  wplywajacych, cze$¢, ktora pozostaje w skladzie

chronologicznym przechowywana jest pod dotychczasowym numerem w tym

sktadzie, natomiast wycofana cze$¢ otrzymuje nowy numer skladu

chronologicznego.

Rozdzial 5

Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania

§ 35. 1. Dokumentacja nadsytana do Ministerstwa, sktadana w Ministerstwie oraz w nim powstajaca

dzieli sie ze wzgledu na sposob jej rejestracji i przechowywania na:

1) tworzaca akta sprawy, ktora wymaga przyporzadkowana do sprawy i otrzymata znak sprawy;

2) nietworzaca akt sprawy, ktéra nie wymaga przyporzadkowania do sprawy, a jedynie do klasy

z wykazu akt. Stanowig jg w szczegolnoSci:

a)

b)

c)

d)

g)
h)

3
k)

)

zaproszenia, zyczenia, podzickowania, kondolencje, jezeli =zostaly zarejestrowane jako
korespondencja wptywajaca i jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy,

niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako korespondencja wptywajaca i jednoczes$nie
nie stanowig czesSci akt sprawy,

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

dokumentacja finansowo-ksiegowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty ksiggowe), o ile nie
przyporzadkowano ich do spraw,

listy obecnosci, listy ptac, kartoteki wynagrodzen,

wnioski urlopowe,

dokumentacja magazynowa,

karty drogowe,

srodki ewidencyjne archiwum Ministerstwa,

karty wyposazenia,

dane w systemach teleinformatycznych przeznaczonych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan, w szczegolnosci dane w systemach udostepniajacych automatycznie
dane z okreslonego rejestru,

rejestry i ewidencje (np. srodkdéw trwatych, wyposazenia sprzgtu, materiatdéw biurowych).

2. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz przyporzadkowana

do klas koncowych z wykazu akt w danej komorce organizacyjnej, w danym roku kalendarzowym.

§ 36. 1. Rejestracja sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw, w kolejnosci wynikajacej z tego

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

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

chronologicznym.



2. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy. Kazde pismo dotyczace danej
sprawy otrzymuje ten sam znak sprawy, az do jej ostatecznego zalatwienia, niezaleznie od roku, w ktorym
to nastapi.

3. W przypadku przesytek, stanowigcych czgs¢ akt spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym,

prowadzgcy sprawe nanosi znak sprawy w prawej gornej cze$ci pisma na jego pierwszej stronie.

4. Znak sprawy zawiera kolejno nastepujace elementy:

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

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy ze spisu spraw;

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

5. Poszczegoblne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 3, umieszcza si¢ w kolejnosci i oddziela

kropkami, z wyjatkiem elementow oznaczenia komorki organizacyjnej 1 wewngtrznej komorki

organizacyjnej, ktore oddziela si¢ myslnikiem, w nastepujacy sposob: [DBI]-[WCA].[405].[3].[2023],
gdzie:

1) [DBI]-[WCA] to oznaczenie komorki organizacyjnej, w tym oznaczenie wewngtrznej komorki
organizacyjnej, w ktorej zarejestrowano sprawe, odpowiedzialnej za jej zalatwienie, wyrazone
ciagiem znakow;

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

3) [3] to liczba naturalna okre$lajaca kolejny numer sprawy zarejestrowanej w klasie oznaczonej
symbolem klasyfikacyjnym, o ktorym mowa w pkt 2, w wewnetrznej komorce organizacyjnej, o
ktorej mowa w pkt 1, w danym roku;

4) [2023] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zarejestrowano sprawe.

6. Oznaczajac dokument znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiesci¢ symbol pracownika prowadzacego

sprawe, oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastgpujacy sposoéb: DBI-WCA.403.1.2023.JK, gdzie ,,JK” jest

symbolem pracownika prowadzgcego sprawe, dodanym, do znaku sprawy.

7. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze by¢ przyporzadkowane

w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komoérki organizacyjnej, niezaleznie od zmian

organizacyjnych w Ministerstwie.

8. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy z wykazu akt w osobny zbior,

to dla sprawy, ktora jest podstawg wydzielenia grupy spraw, zaktada si¢ oddzielny spis spraw. W takim

przypadku znak sprawy zawiera nastepujace elementy:

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

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) numer sprawy, ktdra jest podstawa wydzielenia grupy spraw w osobny zbior;

4) kolejny numer ze spisu spraw zalozonego dla sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia grupy spraw
w osobny zbior;

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



9. Elementy znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 6, oddziela si¢ kropkami, z wyjatkiem elementow
oznaczenia komorki organizacyjnej i1 wewnetrznej komorki organizacyjnej, ktéore oddziela
si¢ myslnikiem, np. w nastepujacy sposob: [DBI]-[WCA].[405].[3].[2].[2023], gdzie:

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

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

3) [3] to liczba naturalna okre$lajaca kolejny numer sprawy, ktéra jest podstawa wydzielenia grupy
spraw w osobny zbior, rejestrowanej w klasie oznaczonej symbolem klasyfikacyjnym, o ktérym
mowa w pkt 2, w wewnetrznej komorce organizacyjnej, o ktorej mowa w pkt 1, w danym roku;

4) [2] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zarejestrowanej w wydzielonej grupie
spraw, o ktérej mowa w pkt 3;

5) [2023] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zarejestrowano sprawe.

§ 37. Dokumentacja nietworzgca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz gromadzona

w teczkach aktowych, zaktadanych dla klas koncowych z wykazu akt lub przyporzadkowana do klasy

koncowej z wykazu akt w systemie EZD.

§ 38. 1. Prowadzacy sprawg sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesyitka:

1) dotyczy sprawy zarejestrowanej;

2) rozpoczyna nowa sprawe;

3) nie stanowi akt spraw.

2. Prowadzacy sprawe w przypadku okreslonym w ust. 1:

1) pkt 1 — dotacza przesytke do akt sprawy;

2) pkt 2 — na podstawie przesylki rejestruje nowa sprawe, wybierajac wtasciwa klase z wykazu akt;

3) pkt 3 — przyporzadkowuje przesytke do odpowiedniej klasy z wykazu akt.

3. Jezeli z przesylki wynika, Zze sprawa zostata zalatwiona, prowadzacy sprawe po wilaczeniu pisma

do akt sprawy, konczy sprawe w systemie EZD. Zakonczenie sprawy w systemie EZD powoduje

przyporzadkowanie do sprawy daty oraz sposobu jej zatatwienia.

4. W przypadku uplywu terminu zalatwienia sprawy, prowadzacy sprawe, w porozumieniu

z kierownikiem komorki organizacyjnej, wyznacza nowy termin zatatwienia sprawy, odnotowujac ten

fakt w systemie EZD.

§ 39. 1. System EZD pozwala w szczegdlno$ci na wygenerowanie spisu spraw zawierajgcego dane

odnoszace si¢ do:

1) catego spisu spraw, w tym zawierajgce co najmniej:

a) oznaczenie roku rejestracji spraw przyporzadkowanych do danej klasy z wykazu akt,
b) dat¢ utworzenia raportu,

¢) oznaczenie komorki organizacyjne;j,



d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
e) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt,
f) oznaczenie kategorii archiwalne;;
2) kazdej sprawy w spisie spraw, w tym zawierajgce co najmniej:
a) liczbe porzadkowa,
b) kolejny numer sprawy,
c) tytul sprawy, stanowigcy zwi¢zte odniesienie si¢ do jej przedmiotu,
d) nazwe 1 adres nadawcy, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
e) znak nadany przesylce stanowiacej podstawe rejestracji sprawy, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
f) date pisma stanowigcego podstawe rejestracji sprawy, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
g) date wszczgcia sprawy,
h) date ostatecznego zatatwienia sprawy,
1) imi¢ 1 nazwisko prowadzacego sprawe,
j) uwagi dotyczace sposobu zatatwienia sprawy, jezeli sg istotne.

2. System EZD umozliwia tworzenie raportOw na temat spraw zarejestrowanych w dowolnie wybranych:

1) okresach chronologicznych;

2) klasach z wykazu akt.

§ 40. 1. Kierownik komorki organizacyjnej, w uzasadnionych przypadkach moze podja¢ decyzje¢

o wprowadzeniu rejestrowania okreslonej grupy spraw w obrebie klasy z wykazu akt, w odrgbnym

rejestrze zastepujacym spis spraw.

2. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1, prowadzony w ukladzie rzeczowym lub alfabetycznym, w postaci

papierowej lub elektronicznej, moze obejmowac kilka lat, przy czym numeracje¢ zapisow w kazdym roku

rozpoczyna si¢ od pozycjinr 1.

§ 41. W przypadku akt spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym:

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

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

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

4) dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu i przedmiotu sprawy, w ktorych grupuje si¢
akta wielu spraw o réznych numerach, ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw; w takim
przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych
SpisOW spraw;

5) w przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze, do ktérych odktada sie
akta spraw zarejestrowanych w roznych spisach spraw (np. akta osobowe);

6) dopuszcza si¢ zaktadanie teczki aktowej na akta jednej sprawy.



§ 42. 1. Sprawg niezatatwiong ostatecznie w ciggu roku zalatwia si¢ w latach kolejnych bez zmiany
jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne. Prowadzacy sprawe kazdorazowo decyduje
o zamknieciu sprawy lub jej kontynuacji w kolejnych latach. Dopuszcza si¢, w uzasadnionych
przypadkach, wznowienie sprawy ostatecznie zakonczonej. W takim przypadku prowadzacy sprawe
uzasadnia powzieta decyzje przez dotaczenie do akt sprawy odpowiedniej notatki lub przez dotaczenie
stosownego komentarza w systemie EZD.

2. Zmiana znaku sprawy, z rGwnoczesng ponowna rejestracja sprawy, moze nastapi¢ w przypadku, gdy
wskutek reorganizacji Ministerstwa akta spraw niezatatwionych przejmuje nowa komorka
organizacyjna.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, prowadzacy sprawe czyni wzmianke o ponownej rejestracji
sprawy, odnotowujac znak sprawy niezatatwionej w aktach nowej sprawy oraz znak nowej sprawy
w aktach sprawy niezalatwionej, w sposdb umozliwiajagcy wzajemne powigzanie spraw. Zmiana znaku

sprawy nie usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy.

Rozdzial 6

Zalatwianie spraw

§ 43. Zatatwianie spraw odbywa si¢ na zasadach okreslonych w Kodeksie postepowania
administracyjnego oraz przepisach odrgbnych.

§ 44. 1. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tre$ci przesytki lub tresci
dekretacji, prowadzacy sprawg sporzadza w aktach sprawy notatke stuzbowg opisujacg sposob
zatatwienia sprawy oraz konczy sprawe w systemie EZD.

2. Forma ustnego zalatwiania spraw moze by¢ stosowana migedzy komodrkami organizacyjnymi
i w odniesieniu do spraw niewymagajacych sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.

§ 45. 1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie zalatwia
sprawy, prowadzacy sprawe zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, uwzgledniajac kolejno$¢ wplywu
oraz stopien pilnosci i wage danej sprawy, w tym przygotowuje projekty pism.
2. Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje si¢ wzory i formularze okreslone w rozporzadzeniu
Rady Ministréw z dnia 30 wrze$nia 2022 r. w sprawie sposobu uzywania wizerunku orfa ustalonego dla
godla Rzeczypospolitej Polskiej oraz barw Rzeczypospolitej Polskiej do celow wspolnej identyfikacji
wizualnej (Dz. U. poz. 2102).
3. Pismo sporzadza si¢ na formularzu z odpowiednim nadrukiem (Minister, Sekretarz Stanu, Podsekretarz
Stanu, Dyrektor Generalny Ministerstwa, Ministerstwo z nazwa komorki organizacyjnej).

§ 46. 1. W trakcie zalatwiania sprawy prowadzacy sprawe dolacza do akt sprawy:

1) przesylki zarejestrowane w rejestrach;



2) notatki stuzbowe i protokoty z rozméw z klientami lub z czynnosci wykonywanych poza siedziba
Ministerstwa;

3) dokumenty inotatki stuzbowe sporzadzane dla czlonkéw Kierownictwa Ministerstwa,
w szczegolnosci w przypadku umieszczenia na nich wlasnorgeznej dyspozycji Kierownictwa
Ministerstwa lub komorki organizacyjnej;

4) wiadomosci poczty elektronicznej, a w przypadku akt sprawy prowadzonych w systemie tradycyjnym,
wydruki naturalnych dokumentéw elektronicznych, o ktorych mowa w § 19 ust. 7;

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

2. Prowadzacy sprawe dba o kompletnos¢ i poprawno$¢ metadanych opisujacych sprawe oraz przesytek

i pism wilaczonych do niej, w tym:

1) nadanie sprawie tytutu;

2) wpisanie lub uzupehnianie metadanych opisujacych przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2—4, jezeli

nie zostaly okre$lone automatycznie;

3) uzupehienie metadanych opisujgcych przesylki wplywajace, jezeli nie =zostaly okre§lone

automatycznie lub przez punkt kancelaryjny;

4) poprawia metadane opisujace przesylki wptywajace, jezeli zostaly okreSlone w sposob

nicodzwierciedlajacy stanu faktycznego;

5) wpisuje metadane opisujace przesytki przeznaczone do wysylki, jezeli nie zostaly okre§lone

automatycznie.

3. Prowadzacy sprawe zapewnia kontrole zaptaty optaty skarbowej oraz dokonuje zwigzanych z tym

czynnosci na zasadach okreslonych w przepisach o optacie skarbowe;.

§ 47. 1. Ze wzgledu na wymogi przepisow prawa oraz bezpieczenstwo obrotu gospodarczego, przy
sporzadzaniu nastepujacych dokumentoéw stosuje si¢ postac papierowa i podpis wiasnoreczny:

1) decyzji administracyjnych, postanowien, upowaznien, petnomocnictw oraz innych dokumentow

stanowigcych dowdd dokonanych czynno$ci prawnych;

2) umoéw cywilnoprawnych i innych dowodéw dokonanych operacji gospodarczych;

3) zaswiadczen;

4) dokumentow, dla ktérych zastrzezono okreslong prawem forme lub wzor;

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

6) dokumentow, ktére zgodnie z przepisami prawa opatrywane sg pieczeciami urzedowymi bagdz

adnotacjami majgcymi znaczenie prawne;

7) dokumentéw tworzonych w ramach okreslonych prawem procedur, jezeli z przepiséw wynika

obowigzek dochowania formy pisemnej badz innej formy kwalifikowanej;

8) w sytuacjach przewidzianych szczegolnymi przepisami prawa.

2. W sytuacjach dopuszczalnych przepisami prawa do dokumentoéw, o ktérych mowa w ust. 1, mozna

stosowac¢ takze postac elektroniczng i kwalifikowany podpis elektroniczny.



Rozdzial 7

Dore¢czanie, akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

§ 48. 1. Korespondencja przeznaczona dla komorek organizacyjnych przekazywana jest w postaci
elektronicznej w systemie EZD.
2. Doreczenie korespondencji w systemie tradycyjnym nastepuje za pokwitowaniem odbioru w ksiazce
doreczen przesytek miejscowych, ktorej wzor okresla zatagcznik nr 7 do instrukcji, lub za potwierdzeniem
odbioru na egzemplarzu pisma pozostajagcego w aktach sprawy.
§ 49. 1. Akceptacja projektow pism dokonywana jest w systemie EZD.
2. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.
3. Akceptacja wielostopniowa polega na akceptacji pisma przez osobe nieupowazniong do jego
podpisania i przekazaniu pisma do akceptacji kolejnej osobie, az do ostatecznej akceptacji lub podpisania
pisma przez osobg upowazniona.
4. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy akceptuje pismo.
5. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy zwraca pismo
prowadzacemu sprawe udzielajac mu wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:
1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki w postaci elektronicznej bezposrednio na projekcie lub
dotaczajac je do projektu;
2) ustnie, odnotowujac w systemie EZD, ze zmiany uzgodniono w rozmowie;
3) z wykorzystaniem innych dostepnych $rodkéw komunikacji, rowniez gdy czasowo nie ma dostepu
do systemu EZD.
6. Akceptujacy, w przypadku np. oczywistych omylek pisarskich, bltedow ortograficznych,
gramatycznych, nie wptywajacych na merytoryczng tre§¢ pisma, moze dokonac poprawek i zaakceptowaé
poprawiong przez siebie wersj¢ pisma.
7. Podpisujacy moze zwroci¢ pismo prowadzacemu sprawe stosujac odpowiednio przepis ust. 5 lub
dokona¢ poprawek pisma i podpisa¢ poprawiong przez siebie wersj¢ pisma.

§ 50. 1. Jezeli pismo jest podpisywane przez osobe dziatajaca w zastepstwie osoby podpisujace;j, tres¢

pieczatki lub nadruku poprzedza adnotacja zawierajaca wyrazenie ,,w zastepstwie” lub jego skrot ,,wz.”
oraz okreslenie stanowiska Iub funkcji osoby zastgpowane;.
2. Jezeli pismo jest podpisywane przez osob¢ dziatajacg na podstawie imiennego upowaznienia
udzielonego przez podpisujacego, tres¢ pieczatki lub nadruku poprzedza adnotacja zawierajaca wyrazenie
»Z upowaznienia” lub skrot ,,z up.” oraz okre$lenie stanowiska lub funkcji osoby, ktora udzielita
upowaznienia.

2a. Prowadzacy sprawe dokonuje wyboru sposobu wysyiki
korespondencji poza Ministerstwo, z uwzglednieniem przepisow ustawy o doreczeniach elektronicznych.



3. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci tradycyjnej sa podpisywane przez osob¢ upowazniong
w systemie EZD kwalifikowanym podpisem elektronicznym, a nastepnie niezwlocznie drukowane przez
prowadzacego sprawe, celem ztozenia na pismie podpisu odrecznego przez osobe podpisujacg pismo.
Prowadzacy sprawe drukuje jeden egzemplarz pisma przeznaczonego do wysytki w postaci tradycyjne;j,
chyba, ze zalatwienie sprawy wymaga dodatkowych egzemplarzy. Prowadzacy sprawe, przedstawiajac
podpisujacemu pismo do podpisu odrgcznego, przedstawia réwniez do wgladu wydruk z systemu EZD
zawierajacy informacje¢ o dacie ztozenia kwalifikowanego podpisu elektronicznego (tzw. metadane pisma
wychodzacego). W przypadku konieczno$ci pozostawienia w Ministerstwie egzemplarza pisma
wychodzacego w postaci papierowej, prowadzacy sprawe przekazuje ten egzemplarz do skiladu
chronologicznego, gdzie przechowywany jest w kolejnosci wynikajacej zrejestru korespondencji
wychodzace;.
4. Jezeli pismo przeznaczone do wysylki jest cze$cig spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym,
wowczas po podpisaniu pisma kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez osob¢ upowazniona,
prowadzacy sprawg drukuje pismo w dwodch egzemplarzach, chyba ze zatatwienie sprawy wymaga
dodatkowych egzemplarzy, wraz z informacja o dacie ztozenia kwalifikowanego podpisu elektronicznego
(tzw. metadane pisma wychodzacego).
5. Wydruki pism z systemu EZD, o ktérych mowa w ust. 3 i1 4, zawieraja kompletna tre$§¢ pism wraz
z petna datg (rok, miesiac, dzien).
6. Na egzemplarzu ad acta w przypadku czegsci akt spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym,
prowadzacy sprawe umieszcza informacje dotyczacg przekazania pisma do wysylki lub osobistego
dorgczenia.
7. Odwzorowanie pisma wychodzacego wraz z pieczgcig zawierajaca informacje o sposobie i dacie
wysyltki prowadzacy sprawe dotacza do akt sprawy.
8. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4, przed uruchomieniem akceptacji, konieczne jest wigczenie
w systemie EZD mozliwosci tworzenia metryki.
9. Dla pism, o ktorych mowa w ust. 4, po podpisaniu pisma prowadzacy sprawe drukuje metryke pisma
z systemu EZD i dotacza jg do akt sprawy razem z zaakceptowang wersjg pisma wychodzacego.
10. Zastgpienie kwalifikowanego podpisu elektronicznego innym podpisem elektronicznym
dopuszczalne jest w oparciu o przepisy okreslajace zasady i tryb uzycia tych podpisow.
11. Zasady uzycia wewnetrznego podpisu cyfrowego okresla Dyrektor Generalny Ministerstwa w drodze
zarzadzenia.

§ 51. 1. Przesytki wychodzace z Ministerstwa sg dorgczane adresatom:

1) nieelektronicznie, za posrednictwem Poczty Polskiej S.A.

z zachowaniem nastepujacych zasad:
a) przesyltki polecone dostarczane s na Poczt¢ Polska S.A. wraz z wykazem przesytek poleconych. Wzor

wykazu przesytek poleconych okresla zatacznik nr 8 do instrukc;ji,
b) przesylki zwykle dostarczane sg na Poczt¢ Polska S.A. wraz z wykazem przesytek nadanych. Wzor
wykazu przesylek nadanych okresla zatacznik nr 9 do instrukc;ji;



2) elektronicznie, za posrednictwem ESP, uslugi rejestrowanego
dorgczenia elektronicznego, za pomoca poczty elektronicznej lub
hybrydowo za posrednictwem publicznej ustugi hybrydowe;;
3) w uzasadnionych przypadkach bezposrednio adresatowi lub osobie uprawnionej przez doreczenie
osobiste bez posrednictwa Kancelarii Gléwne;.
2. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci elektronicznej oraz hybrydowej za posrednictwem publicznej
ustugi hybrydowej sa wysylane z systemu EZD przez
prowadzacego sprawe lub pracownika komorki organizacyjnej, ktorej kierownik komorki powierzyt
wykonywanie obstugi kancelaryjnej, po uzupetieniu ich o date i podpisaniu kwalifikowanym podpisem

elektronicznym przez podpisujacego.
3. Pracownik prowadzacy sprawe lub pracownik komérki organizacyjnej, ktéremu kierownik tej komaorki

organizacyjnej powierzyt wykonywanie obstugi kancelaryjnej, jest obowiazany do wypeknienia dla

kazdej przesyiki wychodzacej z Ministerstwa w systemie EZD rozdzielnika dla

pism wychodzacych, w szczegolnosci wyboru adresu odbiorcy pisma oraz

sposobu wysyiki i uzupetnienia innych metadanych, jezeli nie zostaly

okreslone automatycznie lub przez prowadzacego sprawe.

4. W przypadku przesytek wychodzacych w postaci tradycyjnej, po uzyskaniu odrgcznego podpisu
na egzemplarzu pisma przeznaczonego do wysytki za posrednictwem Poczty Polskiej S.A. prowadzacy
spraw¢ lub pracownik komorki organizacyjnej, ktorej kierownik komorki organizacyjnej powierzyt
wykonywanie obstugi kancelaryjnej wklada korespondencje do kopert z odpowiednim nadrukiem (przy
braku nadruku umieszcza si¢ pieczg¢ naglowkowsa) oraz nakleja na kopertach identyfikatory (kod
kreskowy) z elektronicznego rejestru przesytek wychodzacych. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym
do wlaczenia do akt sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym, umieszcza si¢ piecze¢ wysylki oraz
numer identyfikatora z rejestru przesytek wychodzacych. Przesylke realizuje si¢ przez przekazanie jej
do Kancelarii Gtownej do wysylki.

5. Prowadzacy sprawe¢ wilgcza do akt sprawy egzemplarz pisma wychodzgcego, przeznaczony ad acta.

6. W przypadku, gdy przesylka powinna zosta¢ nadana w trybie zwrotnego potwierdzenia odbioru,
za posrednictwem Poczty Polskiej S.A., punkt kancelaryjny wypelnia stosowny formularz pocztowy oraz

umieszcza na nim znak sprawy, w ramach, ktorej powstata przesylka.

7. Jezeli na podstawie odrebnych przepiséw skutecznos¢ doreczenia
przesyiki jest uzalezniona od potwierdzenia przez adresata UPO lub dowodu

otrzymania, a system EZD go nie wytworzyt albo wytworzyt informacie
0 niepotwierdzeniu przez adresata doreczenia przesyitki w wymaganym
terminie, prowadzacy sprawe wysyla przesytke ponownie, w postaci papierowe;.

Rozdzial 8

Sporzadzanie odpisow i kopii. Powielanie dokumentéw

§ 52. Zasady sporzadzania odpisow i kopii dokumentacji powstatej i zgromadzonej w Ministerstwie
okreslaja odrebne przepisy.
§ 53. 1. Powielenia dokumentéw w ilo$ciach niezbednych do celéow shuzbowych dokonuje

we wlasnym zakresie prowadzacy sprawe za zgoda kierownika komorki organizacyjne;.



2. Wigksza ilos¢ kopii na potrzeby komorek organizacyjnych wykonuje wyspecjalizowana komorka
(powielarnia) na podstawie zlecenia podpisanego przez kierownika komorki organizacyjnej. Wzor
zlecenia okresla zalacznik nr 10 do instrukc;ji.

3. Zlecenie, o ktorym mowa w ust. 2, wymaga akceptacji osoby odpowiedzialnej za pracg powielarni.

Rozdzial 9
Przekazywanie dokumentacji do komorki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej

w sprawach archiwum wyodr¢bnionego lub archiwum zakladowego

§ 54. Kazdego roku (w I potroczu) w komorkach organizacyjnych dokonuje si¢ przegladu akt celem
przekazania teczek spraw, po uplywie ustalonego w § 55 okresu przechowywania, do komorki
organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej w sprawach archiwum wyodrgbnionego lub archiwum
zakladowego.

§ 55. 1. Po zakonczeniu roku kalendarzowego teczki spraw w postaci elektronicznej i papierowej

pozostaja w komorkach organizacyjnych przez okres nastgpnego roku kalendarzowego.
2. Dokumentacja w postaci papierowe]j i informatyczne no$niki danych, zgromadzone w skladzie
chronologicznym i sktadzie informatycznych no$nikow danych, przekazywane sa do komorki
organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej w sprawach archiwum wyodrgbnionego Ilub archiwum
zakladowego, w terminach uzgodnionych z pracownikami tej komorki.

§ 56. 1. Dla dokumentacji elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum wyodrgbnionego lub
archiwum zaktadowego spetnia modul Archiwum EZD, uwzgledniajacy podziat na archiwum
wyodrebnione 1 archiwum zaktadowe.

2. Dokumentacje¢ elektroniczng spraw zatatwionych uznaje si¢ za dokumentacje archiwum
wyodrebnionego lub archiwum zakladowego po uptywie roku, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepnego po roku, w ktorym sprawa zostata zatatwiona.

3. Przekazanie do archiwum wyodrgbnionego lub archiwum zakladowego dokumentacji w postaci
elektronicznej polega na przekazaniu uprawnien do zarzadzania ta dokumentacja w systemie EZD pod
warunkiem wcze$niejszego jej uporzadkowania zgodnie z § 62 ust. 2, w szczegodlnosci do:

1) udostgpniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzace;j;

2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

3) uzupehiania metadanych, jezeli jest taka potrzeba;

4) przeprowadzania procedury przekazania materiatdéw archiwalnych do archiwum panstwowego.

4. Przekazanie uprawnien, o ktorych mowa w ust. 3, moze nastgpowac automatycznie po uptywie okresu,
o ktérym mowa w § 55 ust. 1. O automatycznym przekazaniu uprawnien decyduje komoérka Ministerstwa

wlasciwa w sprawach archiwum wyodrgbnionego lub archiwum zaktadowego.



5. Po przekazaniu uprawnien, o ktorych mowa w ust. 3, przekazujaca komorka organizacyjna nadal moze
zachowa¢ dostgp do wytworzonej izgromadzonej przez siebie w systemie EZD dokumentacji
elektronicznej, ale nie moze juz dokonywaé¢ zmian w danych i metadanych, a takze nie udostepnia jej
innym komorkom organizacyjnym.
6. System EZD odnotowuje automatycznie date przekazania uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3.
§ 57. 1. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych
w sktadzie informatycznych nos$nikéw danych, ktorych zawarto$¢ skopiowano do systemu EZD lub
systemow teleinformatycznych dedykowanych do okreslonych wyspecjalizowanych ustug lub spraw,
kwalifikowana jest do kategorii ,,Bc” i brakowana w trybie i na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.
2. Dokumentacj¢ elektroniczng na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skladzie
informatycznych nosnikow danych, ktorych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD ani systemow
teleinformatycznych dedykowanych do okreslonych ustug lub spraw, przekazuje si¢ w oparciu o spis
zdawczo-odbiorczy, do wiasciwego archiwum wyodrebnionego lub archiwum zaktadowego po uptywie
dwach lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, w ktorym powstal zbiodr przesylek
w sktadzie.
3. Informatyczny nosnik danych przekazywany ze sktadu informatycznych nosnikow danych
do archiwum wyodrgbnionego lub archiwum zaktadowego powinien by¢ trwale oznakowany w sposob
pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje.
4. Spis zdawczo-odbiorczy no$nikow, o ktorych mowa w ust. 2, powinien zawierac:
1) dla catego spisu:
a) pelna nazwe jednostki organizacyjnej, komorki organizacyjnej i wewnetrzne] komorki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) pelng nazweg jednostki organizacyjnej, komoérki organizacyjnej i wewnetrznej komorki
organizacyjnej, ktéra zgromadzita dokumentacje,
¢) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis zdawczo-odbiorczy,
d) imi¢, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad
informatycznych no$nikow danych,
e) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego nosniki,
f) imie, nazwisko 1 podpis kierownika archiwum przyjmujacego nosnik,
g) date sporzadzenia spisu,
h) date przyjecia nosnikow do archiwum,
1) rozmiar lub ilo$¢ dokumentacji przekazywanej;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) oznaczenie rodzaju nosnika,

¢) oznaczenie kancelaryjne (znak akt, z ktorym powigzany jest nosnik),



5.

d) numer seryjny nosnika, jezeli wystgpuje i mozna go odczyta¢ bez uzycia specjalistycznych
programow,

e) miejsce przechowywania w archiwum,

f) date zniszczenia, wycofania z archiwum lub przekazania dokumentacji do archiwum panstwowego,

g) miejsce na ewentualne uwagi.

Elementy spisu, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 1 lit. h oraz pkt 2 lit. e oraz f, uzupelnia pracownik

archiwum wyodrebnionego lub archiwum zakladowego. Wzor spisu informatycznych no$nikow danych

okresla zatacznik nr 11 do instrukcji.

§ 58. 1. Przesylki papierowe zgromadzone w sktadach chronologicznych, po uptywie dwoch lat,

liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, w ktérym powstat zbior przesytek w sktadzie,

przekazuje si¢ do archiwum wyodrebnionego lub archiwum zaktadowego na podstawie spisu zdawczo-

odbiorczego akt ze sktadu chronologicznego, zawierajacego co najmniej nastgpujace elementy:

1) dla catego spisu:

2)

a) pelng nazwe jednostki organizacyjnej, komorki organizacyjnej i wewnetrzne] komorki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

b) pelng nazwe jednostki organizacyjnej, komodrki organizacyjnej 1 wewngetrznej komorki
organizacyjnej, ktora zgromadzita dokumentacje,

¢) informacjg, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi,

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

e) imi¢, nazwisko 1ipodpis kierownika komoérki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad
chronologiczny,

f) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,

g) imig, nazwisko i podpis kierownika archiwum przyjmujacego dokumentacje,

h) date sporzadzenia spisu,

i) date przyjecia dokumentacji ze sktadu do archiwum,

j) rozmiar lub ilo$¢ dokumentacji przekazywanej;

dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbg porzadkowa,

b) informacje¢ o skrajnych identyfikatorach przesytek,

¢) rok rejestracji w systemie EZD przesylek umieszczonych w pudle Iub paczce,

d) miejsce przechowywania w archiwum,

e) dat¢ zniszczenia, wycofania z archiwum lub przekazania dokumentacji do archiwum panstwowego,

f) miejsce na ewentualne uwagi.

2. Elementy spisu, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 lit. h oraz pkt 2 lit. d oraz e, uzupetnia pracownik

archiwum wyodrebnionego lub archiwum zaktadowego. Wzor spisu zdawczo-odbiorczego akt ze sktadu

chronologicznego okresla zatacznik nr 12 do instrukcji.



§59. 1. W przypadku dokumentacji stanowigcej cze$¢ akt spraw prowadzonych w systemie
tradycyjnym, o ktorym mowa w § 41, teczki aktowe, w ktorych jest ona przechowywana, przekazuje si¢
do archiwum wyodrebnionego lub archiwum zakladowego nie p6zniej niz po uptywie roku, liczac od
pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku zalatwienia spraw. Jezeli dokumentacja ta jest niezbedna
do biezacej pracy, mozna ja pozostawi¢ w komorce organizacyjnej, wylacznie na zasadzie jej
wypozyczenia z archiwum wyodrebnionego lub archiwum zaktadowego, po uprzednim jej przekazaniu
na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.

2. W systemie tradycyjnym teczki spraw zakonczonych przekazuje si¢ na podstawie spisdéw zdawczo-
odbiorczych, zawierajacych co najmniej:
1) dla catego spisu:

a) pelng nazwe jednostki organizacyjnej, komorki organizacyjnej i wewnetrzne] komorki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

b) pelng nazwe jednostki organizacyjnej, komorki organizacyjnej i wewngtrznej komorki
organizacyjnej, ktéra wytworzyta dokumentacje,

¢) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis zdawczo-odbiorczy,

d) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

e) imig, nazwisko 1 podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,

f) imig, nazwisko i podpis kierownika archiwum przyjmujacego dokumentacje,

g) date sporzadzenia spisu,

h) datg przyjecia dokumentacji do archiwum,

i) rozmiar lub ilos¢ przekazywanej dokumentacji;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) oznaczenie kancelaryjne — to jest znak akt lub znak sprawy, a w przypadku, o ktorym mowa § 36
ust. 8, dodatkowo numer sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia grupy spraw w osobny zbior,

c) tytul teczki zlozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt wraz z uszczegotowieniem
zawarto$ci dokumentacji znajdujacej si¢ w teczce i informacji o rodzaju dokumentacji (np. pisma,
faktury, wnioski, skargi, noty ksiggowe, umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,

d) roku zatozenia teczki aktowej,

e) rocznych dat skrajnych, na ktore sktadajg si¢ rok najwcze$niejszego i najpdzniejszego pisma w
teczce aktowej,

f) w przypadku dokumentacji niecarchiwalnej — liczbe tomoéw w obrebie hasta klasyfikacyjnego z
wykazu akt przekazywanych w danej pozycji spisu,

g) oznaczenie kategorii archiwalnej,

h) oznaczenie okresu zagrozenia,

1) miejsce przechowywania akt w archiwum,

j) datg zniszczenia, wycofania z archiwum lub przekazania dokumentacji do archiwum panstwowego,



k) miejsce na ewentualne uwagi.
3. Elementy spisu, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1 lit. h oraz w pkt 2 lit. i oraz j, uzupeknia pracownik
archiwum wyodrebnionego lub archiwum zaktadowego. Wzor spisu zdawczo-odbiorczego akt stanowi
zatacznik nr 13 do instrukcji.

§ 60. 1. W przypadku dokumentacji zawierajacej informacje niejawne stanowiacej cze$¢ akt spraw
prowadzonych w systemie tradycyjnym, teczki aktowe, w ktérych jest ona przechowywana, przekazuje
si¢ do archiwum wyodrebnionego lub archiwum zaktadowego nie p6zniej niz po uptywie roku, liczac od
pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku zalatwienia spraw. Jezeli dokumentacja ta jest niezbedna
do biezacej pracy, mozna ja pozostawi¢ w komorce organizacyjnej, wylacznie na zasadzie jej
wypozyczenia z archiwum wyodrebnionego lub archiwum zaktadowego, po uprzednim jej przekazaniu
na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.

2. W przypadku przekazania dokumentacji zawierajacej informacje niejawne wzor spisu zdawczo-
odbiorczego zawiera:
1) dla catego spisu:
a) pelng nazwe jednostki organizacyjnej, komorki organizacyjnej i wewnetrzne] komorki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) pelng nazwe jednostki organizacyjnej, komorki organizacyjnej i wewngtrznej komorki
organizacyjnej, ktéra wytworzyta dokumentacje,
¢) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis zdawczo-odbiorczy,
d) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
e) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
f) imig, nazwisko i podpis kierownika archiwum przyjmujacego dokumentacje,
g) date sporzadzenia spisu,
h) datg przyjecia dokumentacji do archiwum,
i) rozmiar lub ilo$¢ przekazywanej dokumentacji;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbg porzadkowa,
b) oznaczenie kancelaryjne — to jest znak akt lub znak sprawy, a w przypadku, o ktéorym mowa § 36
ust. 8, dodatkowo numer sprawy, ktora jest podstawg wydzielenia grupy spraw w osobny zbior,
c¢) tytul teczki zlozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt wraz z uszczegotowieniem
zawarto$ci dokumentacji znajdujgcej si¢ w teczce 1 informacji o rodzaju dokumentacji (np. pisma,
faktury, wnioski, skargi, noty ksiggowe, umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,
d) roku zatozenia teczki aktowej,
e) rocznych dat skrajnych, na ktore sktadajg si¢ rok najwcze$niejszego i najpdzniejszego pisma w
teczce aktowej,
f) oznaczenie kategorii archiwalnej,

g) oznaczenie klauzuli tajnosci,



h) liczbg stron,
1) oznaczenie okresu zagrozenia,
j) miejsce przechowywania akt w archiwum,
k) date zniszczenia, wycofania z archiwum lub przekazania dokumentacji do archiwum panstwowego.
3. Elementy spisu, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1 lit. h oraz pkt 2 lit. j oraz k, uzupetnia pracownik
archiwum wyodrgbnionego lub archiwum zaktadowego.
4. Akta spraw zawierajace informacje niejawne o klauzuli ,,poufne”, ,tajne”, ,,$cisle tajne” przekazuje
Kancelaria Tajna Ministerstwa, akta spraw zawierajace informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone”
przekazuja komorki organizacyjne, dotaczajac do kazdej przekazywanej teczki aktowej spis zawartos$ci
teczki, wedlug wzoru okreslonego w zataczniku nr 14 do instruke;ji.
5. Wzor spisu zdawczo-odbiorczego dla dokumentacji zawierajacej informacje niejawne stanowi
zatacznik nr 15 do instrukc;ji.
§ 61. 1. Spisy zdawczo-odbiorcze dla dokumentacji prowadzonej w systemie tradycyjnym sporzadza
si¢ odrebnie dla materialow archiwalnych i odrgbnie dla dokumentacji niearchiwalne;j.
2. Pozycje dokumentacji prowadzonej w systemie tradycyjnym, na spisie zdawczo-odbiorczym uktada
si¢ chronologicznie wedlug daty zalozenia teczki aktowej, a nastgpnie wedlug kolejnosci symboli
klasyfikacyjnych w ramach wykazu akt.
3. Uwzgledniajac odrebnos¢ spisow, o ktorej mowa w ust. 1, sporzadza si¢ oddzielne spisy dla
szczegolnych rodzajow dokumentacji (np. dokumentacji technicznej, audiowizualnej, osobowe;j), jezeli
wynika to z potrzeb Ministerstwa.
4. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany w postaci elektronicznej lub papierowe;.
5. Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej nastgpuje:
1) w systemie teleinformatycznym archiwum wyodrebnionego lub archiwum zaktadowego, jezeli
system ten posiada taka funkcje, albo
2) na opisanym informatycznym no$niku danych.
6. Papierowy spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ w przypadku nieposiadania narzedzi
informatycznych, o ktorych mowa w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego lub instrukcji w sprawie zarzadzania dokumentacjg w archiwum wyodrebnionym:
1) w czterech egzemplarzach dla materiatdow archiwalnych przekazywanych do archiwum zaktadowego;
2) w trzech egzemplarzach dla materiatow archiwalnych przekazywanych do archiwum wyodrgbnionego;
3) w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalne;.
7. Oproécz papierowego spisu zdawczo-odbiorczego, o ktérym mowa w ust. 6, do archiwum
wyodrebnionego lub archiwum zakladowego przekazuje si¢ takze edytowalny dokument elektroniczny,
ktory stuzyt do przygotowania tego spisu. Dokument elektroniczny stanowi jedynie materiat pomocniczy
i nie moze by¢ uznany za dane, o ktérych mowa w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zakladowego Ilub instrukcji w sprawie zarzgdzania dokumentacja w archiwum

wyodrebnionym.



8. Archiwum wyodrebnione lub archiwum zakladowe zwraca jeden egzemplarz spisu zdawczo-
odbiorczego, o ktérym mowa w § 59, komorce organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.

9. Za gromadzenie ewidencji spisow zdawczo-odbiorczych dokumentacji przekazanej do archiwum
zakladowego odpowiada kierownik komoérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.

10. Teczki lub akta spraw, potrzebne nadal do pracy biezacej, udostepnia si¢ komorce organizacyjnej na
podstawie karty udostepnienia akt. Wzor karty udostepnienia akt okresla zatgcznik nr 16 do instrukcji.

11. (uchylony)

§ 62. 1. Dokumentacja spraw zalatwionych, przekazywana do komorki organizacyjnej
Ministerstwa wlasciwej w sprawach archiwum wyodrebnionego lub archiwum zaktadowego, powinna
by¢ uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego pracownika.

2. Uporzadkowanie dokumentacji elektronicznej w systemie EZD, polega na:
1) sprawdzeniu kompletno$ci akt spraw;
2) uzupelnieniu akt spraw o brakujace przesytki lub pisma;
3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt spraw, jezeli wczesniej
tego nie zrobiono;
4) uzupehieniu metadanych przesylek i spraw, jezeli wezesniej tego nie zrobiono;
5) sprawdzeniu, czy zakonczono sprawy w systemie EZD.
3. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadow informatycznych no$nikéw danych do
archiwum wyodrgbnionego lub archiwum zaktadowego polega na:
1) sprawdzeniu kompletnos$ci zbioru informatycznych no$nikéw danych;
2) pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym;
3) umieszczeniu jej w pudtach lub paczkach;
4) opisaniu pudet lub paczek:
a) pelna nazwa jednostki oraz nazwa komorki organizacyjnej i wewnetrznej komorki organizacyjnej,
w ktorej utworzono sktad informatycznych no$nikéw danych — na srodku u gory,
b) informacja, z jakiego sktadu informatycznych nos$nikéw danych pochodzi dokumentacja — pod
informacja, o ktorej mowa w lit. a,
¢) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD informatycznych no$nikow danych znajdujacych si¢
w pudle lub paczce — pod informacja, o ktorej mowa w lit. b.
4. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze skladow chronologicznych do archiwum
wyodrebnionego lub archiwum zaktadowego polega na:
1) sprawdzeniu kompletnos$ci zbioru dokumentacji w postaci nieelektronicznej;
2) pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym;
3) umieszczeniu jej w pudtach lub paczkach;

4) opisaniu pudet lub paczek:



a) pelng nazwa jednostki oraz nazwa komorki organizacyjnej i wewnetrznej komorki organizacyjne;j,

w ktérej utworzono sktad chronologiczny — na srodku u gory,

b) informacja, z jakiego sktadu chronologicznego pochodzi dokumentacja — pod informacja, o ktorej

mowa w lit. a,

¢) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesylek znajdujacych sie w pudle lub paczce — pod

informacja, o ktorej mowa w lit. b,

d) skrajnymi identyfikatorami przesytek, o ktéorych mowa w instrukcji — pod informacja, o ktorej

mowa w lit. c;

5) usunieciu czesci metalowych i folii (np. spinaczy, zszywek, koszulek);

6) wpisaniu informacji, czy jest to dokumentacja, dla ktorej dokonano peilnego odwzorowania

cyfrowego, dla ktorej takiego odwzorowania nie wykonano lub wykonano je cze$ciowo.

5. Uporzadkowanie dokumentacji nieelektronicznej w odniesieniu do:

1) materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej o okresie przechowywania dtuzszym niz 15

lat polega na:

a)

b)

d)

g)

h)

utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek aktowych w kolejnosci spisu spraw, a w sprawie —
chronologicznie, poczawszy od pierwszego pisma w pierwszej sprawie na gorze teczki, w sposob
odzwierciedlajacy przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw, zwracajac uwage na wilasciwe
dotaczenie zatacznikow do pism przewodnich, przy czym poszczegolne sprawy mozna rozdzielaé
papierowymi obwolutami,

utozeniu dokumentoéw chronologicznie w przypadku dokumentacji nietworzacej akt sprawy,
wydzieleniu zbednych identycznych kopii przesylek i pism,

dotaczeniu do teczek spraw spisow spraw lub spisu zawarto$ci akt sprawy; w przypadku
dokumentacji niejawnej dotaczenie spisow zawartosci teczki,

usunieciu z dokumentacji wszelkich czesci metalowych i folii (np. spinaczy, zszywek, koszulek,
z wyjatkiem elementéw metalowych aktow notarialnych),

uzupetnieniu spisow spraw w teczkach akt z materialami archiwalnymi (kategoria ,,A”)
i dokumentacjg niearchiwalng, przechowywana w okresie dluzszym niz 25 lat,

umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych, a materialdow archiwalnych
(kategoria ,,A”) w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej, o grubo$ci nie
przekraczajacej 5 cm; przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢
na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

ponumerowaniu zapisanych stron materiatéw archiwalnych (kategoria ,,A”) i dokumentacji
niearchiwalnej, o okresie przechowywania dtuzszym niz 25 lat, zwyklym miekkim 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 numerujacej akta]”,

ztozeniu arkuszy o wymiarach wigkszych od formatu A4 do tego formatu,



j)  przesznurowaniu akt kategorii ,,A” lub spieciu klipsem archiwalnym,

k) opisaniu teczek aktowej, zgodnie z zatagcznikiem nr 4 do instrukcji,
1) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt, odrebnie w ramach materiatow

archiwalnych i odrebnie w ramach dokumentacji niearchiwalnej;

2) pozostatej dokumentacji niearchiwalnej polega na:

a) utozeniu wewnatrz teczek aktowych spraw w kolejnosci wynikajacej ze spisu spraw, a w sprawie
chronologicznie, w sposéb odzwierciedlajacy przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw, przy

czym poszczegdlne sprawy mozna rozdziela¢ papierowymi obwolutami,

b) utozenie dokumentéw chronologicznie w przypadku dokumentacji nietworzacej akt spraw,

¢) wydzieleniu zbednych identycznych kopii przesytek i pism,

d) zltozeniu arkuszy o wymiarach wickszych od formatu A4 do tego formatu,

¢) dofaczeniu do teczek spraw spisow spraw lub spisu zawartosSci akt sprawy; w przypadku

dokumentacji niejawnej dotgczenie spisow zawartosci teczki,

f) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych,
g) opisanie teczek spraw, zgodnie z zatacznikiem nr 4 do instrukcji,

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

§ 63. 1. Kazda teczka zawierajaca dokumentacje tradycyjna powinna by¢ opisana.

2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada si¢ z:

)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

3.
)

peinej nazwy jednostki oraz nazwy komorki organizacyjnej i wewngtrznej komorki organizacyjnej,
w ktorej wytworzono dokumentacje — na $rodku u gory;
czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i wewnetrznej komorki
organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa § 36 ust.
8 — dodatkowo numeru sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia grupy spraw w osobny zbidr — po
lewej stronie pod nazwa komoérki organizacyjnej;
kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii ,,B” — rowniez okresu przechowywania dokumentacji
— po prawej stronie pod nazwg komorki organizacyjnej;
oznaczenie okresu zagrozenia — po prawej stronie pod okresleniem kategorii archiwalnej;
tytutu teczki ztozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt wraz z uszczegétowieniem
zawartos$ci dokumentacji znajdujacej si¢ w teczce i1 informacji o rodzaju dokumentacji (np. pisma,
faktury, wnioski, skargi, noty ksiggowe, umowy, opinie, notatki) — na $rodku;
daty zatozenia teczki — na srodku pod tytutem teczki;
rocznych dat skrajnych, na ktoére sktadajg si¢ rok najwczes$niejszego i najpozniejszego pisma w
teczce aktowej — na $rodku pod datg zatozenia teczki.

W przypadku teczek aktowych, o ktorych mowa w § 36 ust. 8:

tytul teczki uzupetnia si¢ 0 nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw, a takze wszystkie

kolejne numery spraw, dla ktorych przyporzadkowane zostaty akta umieszczone w teczce;



2) tytul teczki uzupeia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorczg (np. imi¢ i nazwisko pracownika
w przypadku akt osobowych);

3) zamiast cze$ci znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2, umieszcza si¢ pelny znak sprawy i tytut
teczki uzupetnia si¢ o tytut sprawy;

4) wprzypadku dokumentacji niejawnej wpisuje si¢ klauzule tajno$ci —na gorze i na dole teczki aktowe;j.

§ 64. Do dokumentacji przekazywanej do archiwum wyodrgbnionego lub archiwum zaktadowego
dotacza si¢ wszelkie pomoce ewidencyjne, w szczegolnosci:

1) rejestry;

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

§ 65. Komorka organizacyjna Ministerstwa wiasciwa w sprawach archiwum wyodrgbnionego lub
archiwum zaktadowego moze odmowic przyjecia akt nieuporzadkowanych, powiadamiajgc o tym fakcie
wiasciwego kierownika komorki organizacyjnej, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzagdkowana w sposob uregulowany przepisami instrukcji;
2) dokumentacja jest nieckompletna, np. brak spisow akt i metryki sprawy w teczce spraw;
3) spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja btedy lub braki;

4) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

§ 66. Dokumentacja zgromadzona i wytworzona w toku dziatalnosci Panstwowej Komisji Badania
Wypadkoéw Kolejowych przekazywana jest do archiwum wyodrgbnionego w oparciu o przepisy
zatgcznika nr 1 zarzadzenia nr 3 Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z dnia 31 stycznia 2020 r.
w sprawie regulaminu dzialania Pafistwowej Komisji Badania Wypadkéow Kolejowych (Dz. Urz. Min.
Spraw Wew. i Ad. poz. 2), z zachowaniem zasad okreslonych w niniejszej instrukcji.

§ 67. Kierownik jednostki organizacyjnej lub komorki przekazujacej akta do archiwum
wyodrebnionego lub archiwum zakladowego moze ztozy¢ zastrzezenie, ze bez jego zgody lub zgody
osoby przez niego upowaznionej, akta nie moga by¢ udostgpniane. Zastrzezenie sktada si¢ w formie
adnotacji na zastrzeganych aktach i na spisie zdawczo-odbiorczym. Adnotacja zawiera wskazanie okresu,
na jaki akta obejmuje si¢ zastrzezeniem.

§ 68. Przekazywanie materiatdéw archiwalnych, innych niz wymienione w art. 32 ust. 1 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, oraz dokumentacji nicarchiwalne;j,
poza resort spraw wewnetrznych 1 administracji moze nastgpi¢ wylacznie za zgoda Ministra Spraw

Wewngtrznych i Administracji lub osoby przez niego upowaznione;j.



Rozdzial 10
Postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji lub likwidacji komorki

organizacyjnej oraz ustania dzialalnosci

§ 69. W przypadku ustania dziatalnosci Ministerstwa lub jego reorganizacji prowadzace]
do powstania nowej jednostki organizacyjnej, Dyrektor Generalny Ministerstwa zawiadamia o tym
dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego.

§ 70. 1. W przypadku reorganizacji lub likwidacji komorki organizacyjnej, akta spraw zakonczonych
komorka ta przekazuje do komoérki organizacyjnej Ministerstwa wiasciwej w sprawach archiwum
wyodrebnionego lub archiwum zaktadowego.

2. W przypadku przejecia czegsci lub cato$ci funkcji zreorganizowanej komorki organizacyjnej przez nowa

komorke organizacyjna:

1) akta spraw niezakonczonych komorki organizacyjnej przekazuje si¢ w systemie EZD w postaci
elektronicznej nowej komdrce organizacyjnej z pelnymi uprawnieniami do zarzadzania aktami spraw;

2) akta spraw niezakonczonych komorka organizacyjna przekazuje w postaci nieelektronicznej nowe;j
komorce organizacyjnej na podstawie protokotu zawierajacego:

a) nazwe komorki organizacyjnej przekazujacej akta spraw,

b) nazwe wewnetrznej komodrki organizacyjnej przekazujacej akta spraw,

¢) nazwe komorki organizacyjnej przejmujacej akta spraw,

d) nazwe wewnetrznej komorki organizacyjnej przyjmujacej akta spraw,

e) date sporzadzenia protokotu,

f) liczbe porzadkowa,

g) znak sprawy,

h) temat (okreslenie) czego dotyczy sprawa,

i) date rozpoczgcia sprawy,

j) podpisy osob: zdajacej i przejmujacej akta spraw.

3. Kopie protokotu komorka organizacyjna przekazujgca akta spraw przesyta do komorki organizacyjnej
Ministerstwa wlasciwej w sprawach archiwum wyodrebnionego lub archiwum zaktadowego.

4. Komorka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacj¢ spraw niezakonczonych, dokonuje ich
ponownego zarejestrowania, na warunkach okreslonych w rozdziale 5.

5. Dokumentacja spraw zakonczonych jest przekazywana niezwlocznie do komorki organizacyjnej
Ministerstwa wlasciwej w sprawach archiwum, w trybie i na warunkach, o ktéorych mowa w rozdziale 9.

§71. 1. W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy
§ 70.



2. Likwidator zapewnia odpowiednie $rodki finansowe na przekazanie dokumentacji oraz dotacza do
spisu zdawczo-odbiorczego materialdow archiwalnych przeznaczonych do przekazania informacje
dotyczaca organizacji izakresu dziatania likwidowanej jednostki organizacyjnej Ww ujeciu
chronologicznym.

§ 72. 1. Zakonczenie$wiadczenia pracy przez pracownika lub przeniesienie
pracownika do innej komérki organizacyjnej, ktére nie jest zwigzane z reorganizacjg, nie powoduje skrocenia

rocznego okresu przechowywania spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym zakoriczonych w komaorce organizacyjnej
i koniecznosci dokonania ich archiwizaciji.
2. Obowiazkiem pracownika przed zakonczeniem stosunku pracy lub

przeniesieniem do pracy w innej komorce organizacyjnej, atakze pracownika,

ktory w ramach komorki organizacyjnej otrzymal nowy zakres obowigzkow, jest:

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

2) przekazanie protokolarnie bezposredniemu przetozonemu lub osobie przez

niego wskazanej akt spraw niezakonczonych prowadzonych w systemie

tradycyjnym;
3) uporzadkowanie akt spraw zakonczonych, wtym uzupelnienie w miarg

mozliwosci dotyczacych ich metadanych w systemie EZD, a w przypadku
spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym uporzadkowanie teczek
aktowych zawierajagcych prowadzone sprawy. W przypadku akt spraw
zakonczonych, ktérych okres przechowywania uplynal, przekazanie ich do
komorki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej w sprawach archiwum
wyodrebnionego lub archiwum zakladowego;
4)  zwrdcenie do:
a) sktadu chronologicznego wszystkich wypozyczonych dokumentow,
b) skfadu informatycznych no$nikoéw danych wszystkich wypozyczonych
no$nikéw danych,
c) komdrki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej w sprawach archiwum

wyodrebnionego lub archiwum zakladowego wypozyczonych akt.

Rozdzial 11

Przepisy koncowe

§ 73. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych powinni regularnie kontrolowaé czynnosci kancelaryjne
wykonywane przez podlegltych im pracownikéw oraz dokonywac okresowych przegladéw spraw
prowadzonych w podlegltej komoérce organizacyjnej.

2. Kontrola, o ktérej mowa w ust. 1, polega w szczegdlnosci na sprawdzaniu:

1) terminowosci, rzetelno$ci i prawidlowosci zatatwiania spraw;

2) prawidtowos$ci zarzadzania dokumentacjg, ustalonej instrukcjg, w szczegdlnosci prawidlowosci
gromadzenia dokumentacji w aktach spraw oraz przyporzadkowania jej do wilasciwych klas z
wykazu akt;

3) prawidtowosci prowadzenia spisOw spraw, rejestrow i teczek aktowych;

4) terminowos$ci przekazywania akt do wlasciwego archiwum wyodrebnionego Iub archiwum

zaktadowego.



Zalaczniki do Instrukceji Kancelaryjnej

Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji

z dnia 30 grudnia 2022 r.

Zalacznik nr 1

Protokot
oceny dokumentacji niearchiwalnej dla dokumentacji wytworzonej w dziale
administracji rzadowej sprawy wewnetrzne, oznaczonej symbolem ,,B¢”*)

KOMISJA W SKLADZIE: (imiona i nazwiska, stanowiska stuzbowe cztonkow komisji)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do
w ilo$ci: teczek (tomow) .................. co stanowi okoto
dokumentacje niearchiwalna, nieprzydatna

protokotu do zatwierdzenia przez wlasciwe archiwum.

Przewodniczacy Komisji:

Cztonkowi Komisji:

Zalaczniki:

............ /stron spisu
(liczba)

............ pozycji spisu
(liczba)

zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej

.................. m.b. 1 stwierdzila, ze stanowi ona

dla celow praktycznych dla

................... 1 wnosi o przedstawienie tego

U waga:*) Niniejszy druk stosuje si¢ rowniez przy ocenie akt niejawnych z odpowiednim
zastosowaniem przepisoOw o ochronie informacji niejawnych.



(nazwa jednostki/komorki organizacyjnej)

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ WYTWORZONEJ W DZIALE
ADMINISTRACJI RZADOWEJ SPRAWY WEWNETRZNE
KATEGORII ,,B” OZNACZONEJ SYMBOLAMI ,,B¢” PRZEZNACZONEJ DO

BRAKOWANIA*)
Oznaczenie kancelaryjne . .
Lp. (Znak teczki spraw Tytul teczki spraw Liczba kart Daty skrajne Uwagi
. lub nazwa dokumentu lub m.b.
lub znak pisma)
1 2 3 4 5 6

Uwaga: *) Dyrektor komoérki organizacyjnej wystepujacy z wnioskiem o wybrakowanie dokumentacji
niearchiwalnej odpowiada za zachowanie akt niezbednych do prac biezacych w komorce organizacyjnej oraz dla
celow kontrolnych lub dowodowych w sprawach bedacych lub majacych by¢ przedmiotem postgpowania
sadowego lub dyscyplinarnego.

Dyrektor komorki organizacyjnej wystepujacy z wnioskiem o wybrakowanie dokumentacji niearchiwalnej
oswiadcza takze, ze uptynat okres przechowywania brakowanej dokumentacji niearchiwalnej oraz, ze utracita ona
znaczenie, w tym warto$¢ dowodowa.



Zatgcznik nr 2

stempel archiwum

Zgoda Nr .....
na zniszczenie dokumentacji
niearchiwalnej kategorii ,,Bc”
wytworzonej w dziale administracji rzadowej sprawy wewnetrzne

Na podstawie art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. 22020 . poz. 164) i § 5 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji,
stanowiacej zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr .... Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia .........

wyrazam zgode¢ na zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej

wymienionej w zalgczniku do niniejszej zgody,

objetej wnioskiem

zdnia ............. znak: ...,

w ilo$ci

UWAGA Za zachowanie akt potrzebnych jeszcze do biezacych prac, do celow
kontrolnych lub dowodowych w sprawach bedacych lub mogacych by¢ w przyszlosci
przedmiotem postepowania sadowego, arbitrazowego lub dyscyplinarnego, odpowiada
kierownik jednostki /komoérki/ organizacyjnej brakujacej akta.

Warszawa, dnia .........cc.o000. 20...... T



Zatacznik nr 3

Protokol zniszczenia akt
wytworzonych w dziale administracji rzadowej sprawy wewnetrzne

Wdniu .oeeeeeieceeece e Komisja w sktadzie:
PIZEWOANICZACY: .eviieiiiiecee ettt ettt e et e et e e s ta e e s staeesssaeesssaeessseeesseeensseeenssaeas

Cztonkowie:

dokonata, z uwzglednieniem przepisow o ochronie informacji niejawnych, zniszczenia

materialdow niearchiwalnych kategorii ,,Bc”, zgodnie z protokotem brakowania akt z dnia

................................................. oraz zgoda komorki organizacyjnej Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych 1 Administracji  wilasciwej w sprawach  archiwum Nr ...
ZdNia oo
[lo$¢ akt:
............................. teczek,
................................ ksiag/segregatorow,
................................ kart.
Sposob zniszczenia:
Podpisy:
PrzewodniCzacy: ......cocuiieiieniiieiieieeee e
Cztonkowie:
L s



Zaktacznik nr 4

1)

Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji
Departament/Biuro .........cooeveinene.

Wydzial ....ccovvvvvviinnnnen.

..3)
2)

4)

3)

6)

7)

1)



OBJASNIENIA:

1) klauzula tajnosci, jesli teczka zawiera informacje niejawne;
2) oznaczenie kancelaryjne (np. AB-1V.0000.2020):

3)
4)

S)

6)
7)

symbol literowy lub literowo-cyfrowy komodrki organizacyjnej,
symbol liczbowy hasta klasyfikacyjnego wedlug wykazu akt,

liczba porzadkowa, pod ktora sprawa zostala zarejestrowana w spisie
spraw,

oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta;

kategoria archiwalna akt (kolumna 7 wykazu akt);

symbol postgpowania z aktami na wypadek zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa lub wojny (kolumna 9 wykazu akt);

tytul teczki spraw, tj. hasto klasyfikacyjne z wykazu akt (kolumna 6 wykazu
akt);

data zaltozenia teczki,

daty skrajne akt (data rozpoczegcia pierwszej] 1 zakonczenia ostatniej
sprawy).



SPIS SPRAW

Zatacznik nr 5

Rok Symbol komorki Tytut teczki Znak teczki
organizacyjnej . (symbol klasyfikacyjny z wykazu
(hasto klasyfikacyjne z wykazu akt) akt)
Od kogo Data
L.p. Przedmiot . )
Sprawy znak data s“g V?IIWEO ostatecznego Uwagi
pisma anis te}r,s twa zatatwienia




Spis

zawarto$ci akt Sprawy ceeecceecccece

(znak sprawy)

Zaktacznik nr 6

Lp.

Nadawca i nazwa dokumentu

Znak dokumentu/data

Nr strony*

Uwagi

* uzupehia si¢ dla akt kat. A i dokumentacji niearchiwalnej, o okresie przechowywania dtuzszym niz 25 lat




Zaktacznik nr 7

stempel nagtowkowy
komorki organizacyjnej

KSIAZKA DORECZEN

PRZESYLEK MIEJSCOWYCH



Data

Odbiorca i jego adres

Znak pisma
(rodzaj przesylki)

Potwierdzenie odbioru
(data, pieczec¢ i podpis)




stempel nagtowkowy
komorki organizacyjnej

WYKAZ Nr ...coueeeeuueee.
PRZESYLEK POLECONYCH

Zatacznik nr 8

Imie, nazwisko (nazwa) i adres NAAAWCY....ceeeeviiiirericssnncsssencssnnicsssnissssnessssesssssssssssssssssssanes

Z przeniesienia

Z przeniesienia
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. S. 9.
;i  ADRESAT Miejsce « Uwagi Numer Optata
L 3 . Wartos¢ - Kwota Waga Pobranie pocztowa
z 3 przeéznaczenia nadawczy
= zt er kg g zt er zt ar
(poczta)

Do przeniesienia

Do przeniesienia




Zaktacznik nr 9

stempel nagtowkowy komorki organizacyjnej

WYKAZ Nr ..............

PRZESYLEK NADANYCH

| O /L S /P
(nazwa komorki organizacyjnej)
0 PN
(nazwa placowki przyjmujacej przesytki)
L.p. Nr przesytki Rodzaj Nazwa adresata Uwagi

przesytki

1. 2. 3. 4. 5.




OgOemM PIZESYICK ..o e e
(liczbowo) (podpis sporzadzajacego wykaz)
(stownie) (podpis przyjmujacego przesyiki)
(data przyjecia)

(pieczg¢ do pokwitowan placowki przyjmujacej przesytki)



Zaktacznik nr 10

................................ Warszawa, dnia .............. 20..... r.
(Nazwa komorki organizacyjnej)
tel. oo
ZLECENIE nr .................. na powielenie:
Lp. Nazwa druku I1os¢ I1os¢ Uwagi
stron €gz.
AKCEPTUJE

(podpis zlecajacego)

(podpis kierownika komoérki organizacyjnej
lub osoby przez niego upowaznionej)



miejscowose, data, ..........ooiiiiiiiiii

(nazwa jednostki organizacyjnej, komérki organizacyjnej, wewnetrznej komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje¢)

Spis Zzdawczo-0dbiorczy Nr ...ceveveveenennd®

ze skladu informatycznych nosnikow danych
Data przyjecia do archiwum ..........cccevieieinannn. *

Nazwa komorki organizacyjnej / wewnetrznej komorki
organizacyjnej ktéra zgromadzila dokumentacje

1 2 3 4 5 6 7
.. Data zniszczenia/
Miejsce .
rzechowy wycofania z
Oznaczenie rodzaju nos$nika Oznaczenie . - P . archiwum lub .
Lp . Nr seryjny nosnika wania w . Uwagi
kancelaryjne . przekazania do
archiwum .
« archiwum
panstwowego*

Razem: pozycji spisu .......... ,il08C.....,mb.............



(czytelny podpis pracownika przekazujacego akta)

* wypelnia archiwum

(cztelny podpis archiwisty)



D S

miejscowose, data, ..........ooiiiiiiiiii

(nazwa jednostki organizacyjnej, komérki organizacyjnej, wewnetrznej komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje¢)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ...ccvvvevenienneess™

ze skladu chronologicznego .........c.ccceevviiinviiinnnnnnnns
(rodzaj skladu)

Data przyjecia do archiwum .........ccoevieininninann *

Nazwa komérki organizacyjnej / wewnetrznej komorki
organizacyjnej ktora zgromadzila dokumentacje

1 2 3 4 5 6 7
Data zniszczenia/
Miejsce wycofania z

IDENTYFIKATOR KORESPONDENCJI Rok rejestracji .
przechowy| archiwum lub

L d-d temi Liczb del U i
P od-do W systemie iczba pude wania akt | przekazania do wagl
EZD .
* archiwum
panstwowego®

Razem: pozycji spisu .......... , teczek/pudet .....omb.................



(czytelny podpis pracownika przekazujacego akta)

* wypelnia archiwum

(cztelny podpis archiwisty)



(nazwa jednostki organizacyjnej, komoérki organizacyjnej, wewnetrznej komorki organizacyjnej

przekazujacej dokumentacje)

miejscowosé, data,

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr .....cevevieeeniil®

It

Data przyjecia do archiwum .........cocevviieiiinninnnn. *
Nazwa komdrki organizacyjnej / wewnetrznej
komorki organizacyjnej wytwarzajacej
dokumentacje
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Daty
Kkrai
SXrane Data zniszczenia/
Oznaczenie Rok Miejsce wycofania 2
. . zalozenia Kategoria Liczba Okres ! . archiwum lub .
Lp |kancelaryjn Tytul teczki . .. przechowywania . Uwagi
teczki akt teczek ** zagrozenia przekazania do
e . Od-do akt * .
aktowej archiwum

panstwowego*




(czytelny podpis pracownika przekazujacego akta)

* wypetnia archiwum
** jedna teczka aktowa stanowi jedng pozycje spisu zdawczo-odbiorczego

(cztelny podpis archiwisty)



Spis zgodny z zawartoscig teczki Zatacznik nr 14

(podpis upowaznionego pracownika archiwum)

Egz. Nr.....
SPIS ZAWARTOSCI TECZKI
1))
(Numer rejestracyjny ewidencji)
DATA
Lp NUMER EWIDENCYJNY NAZWA DOKUMENTU 3) | WYTWORZENIA NUMER UWAGI
) DOKUMENTU 2) DOKUMENTU STRONY

1) Wypehi¢ w przypadku akt operacyjnych.

2) W przypadku braku numeru ewidencyjnego dokumentu, dokument nalezy szczegétowo opisa¢ w rubryce
,;nazwa dokumentu”.

3) Szczegotowy wykaz dokumentow znajdujacych sie w teczce powinien zawiera¢ informacje¢ o nazwie
dokumentu (przyktad nazwy dokumentu: pismo, notatka stuzbowa), informacj¢ o fakcie powielenia
dokumentu (np. kopia, odwzorowanie cyfrowe itp.).



miejscowosc, data, ......................

(nazwa jednostki organizacyjnej, komorki organizacyjnej, wewnetrznej komorki organizacyjnej
przekazujacej dokumentacje)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ....ovvvviennn®

Data przyjecia do archiwum ..........ccoevvueinnnnnenn. *

Nazwa komorki organizacyjnej / wewnetrznej
komorki organizacyjnej wytwarzajacej dokumentacje

e

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Daty
skrajne Data zniszczenia/
Rok . . wycofania z
. - . . Miejsce .
Oznaczenie . zalozenia Kategoria | Klauzula [Liczba OKres . archiwum lub
Lp . Tytul teczki . e .. .. przechowywania .
kancelaryjne teczki akt tajnosci stron | zagrozenia przekazania do
. Od-do akt * .
aktowej archiwum

panstwowego®




Razem: pozycji spisu .......... ,teczek ....,mb....................
(podpis kierownika jednostki/ komorki przekazujacej) (podpis kierownika archiwum)
(czytelny podpis pracownika przekazujacego akta) (cztelny podpis archiwisty)

* wypelnia archiwum



Zatacznik nr 16

Karta udostepnienia akt

nazwa komorki organizacyjnej

Data..........oooeeevinnnis 20....r. Nr

Prosze o udostepnienie * ) — wypozyczenie * ) akt powstatyCh W:..........oooiiiiiiii i
(nazwa komorki organizacyjnej)

zlato..oooi 0 Sygnaturze archiwalne] ...........ooouiiiiiiii e

i upowazniam do ich wykorzystania * ) — odbioru * 'Pana / Panig.................couviueuiiieiiiiii e

(imi¢ i nazwisko, nr telefonu)

(pieczeé i podpis kierownika komorki wnioskujacej)

Zezwalam na udostepnienie * ) - wypozyczenie * ) wymienionych wyzej akt

N« 14103 7 Ty 1

(pieczgé 1 podpis kierownika komorki wiasciwego do spraw archiwum lub innej upowaznionej osoby)

Potwierdzam odbiér wyzej wymienionych akt archiwalnych

F N L1 0] 7 To] 1< U PTPPIN

(czytelny podpis zdajacego) (data zwrotu) (czytelny podpis odbierajacego)

*) niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 17

(uchylony)



