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Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

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

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

)

2)

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

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

2. Sposob i tryb postgpowania z dokumentacja zawierajaca informacje niejawne oznaczone klauzulami: ,,$cisle tajne”,

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

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

§ 2. Uzyte w Instrukcji okre$lenia oznaczaja:

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

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

akta sprawy — dokumentacj¢, w szczegolnosci tekstows, techniczna, fotograficzng, graficzna, dzwigkowa, filmowsa
lub multimedialng, zawierajaca informacje potrzebne do rozpatrzenia danej sprawy oraz odzwierciedlajacg przebieg jej
zalatwiania i rozstrzygania;

archiwista — pracownika Ministerstwa realizujacego zadania archiwum zaktadowego;

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

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

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

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

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

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

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

JRWA — jednolity rzeczowy wykaz akt Ministerstwa;

klasa koncowa z wykazu akt — symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt, do ktorego przypisano
kategori¢ archiwalna;

komorka merytoryczna — komorke organizacyjng lub samodzielne stanowisko pracy, do ktérej zadan nalezy zata-
twianie danej sprawy i ktora w zwiazku z tym rejestruje sprawe i gromadzi catos§¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje
nietworzaca akt sprawy;

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

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

naturalny dokument elektroniczny — dokument stanowiagcy od poczatku swojego istnienia elektroniczny zbidr danych
mozliwy do odczytania wylacznie przy uzyciu urzadzen elektronicznych, nieposiadajacy nieelektronicznego pierwowzoru;



18) odwzorowanie cyfrowe — kopi¢ elektroniczng tresci w postaci nieelektronicznej, umozliwiajaca zapoznanie si¢ z ta
tredcig i jej zrozumienie bez dostgpu do jej pierwowzoru;

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

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

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

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

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

24) przelozony komorki organizacyjnej — osobg kierujaca komorka organizacyjna lub osob¢ upowazniong do wykony-
wania jej zadan;

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

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

27) publiczna usluga rejestrowanego doreczenia elektronicznego (PURDE) — ushugg rejestrowanego doreczenia elektro-
nicznego, o ktorej mowa w art. 3 pkt 36 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 910/2014 z dnia 23 lipca
2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku
wewnetrznym oraz uchylajacego dyrektywe 1999/93/WE (Dz. Urz. UE L 257 228.08.2014, str. 73, z pozn. zm.), $wiad-
czong przez operatora wyznaczonego;

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

29) punkt podawczy — kancelaryjny punkt podawczy, obshugujacy poczte wpltywajaca i wychodzaca z Ministerstwa;

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

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

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

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

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

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

3 Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaty ogloszone w Dz. Urz. UE L 333 z 27.12.2022, str. 80, Dz. Urz. UE L 2024/1183

2 30.04.2024, Dz. Urz. UE L 2025/90317 z 09.04.2025 oraz Dz. Urz. UE L 2025/90945 z 24.11.2025.



36)

37)

38)

39)

40)

41)

42)
43)

skrzynka doreczen — narzgdzie umozliwiajace wysylanie, odbieranie i przechowywanie danych zgodnie ze standar-
dem, o ktorym mowa w art. 26a ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ushugach zaufania oraz identyfikacji elektroniczne;j
(Dz. U. 22024 r. poz. 1725), w ramach publicznej ustugi rejestrowanego dorgczenia elektronicznego, a takze w ramach
publicznej ushugi 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;

sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia i pod-
jecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci,

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

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

UPO - urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepisoOw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne;

ustawa archiwalna — ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;
wykaz akt — JRWA.

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

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

2. Dyrektorzy komorek organizacyjnych powinni regularnie nadzorowac i kontrolowa¢ czynnos$ci kancelaryjne wyko-

nywane przez podlegtych im pracownikow. Nadzor i kontrola ta polega w szczegdInosci na sprawdzaniu:

1
2)

3)
4)

5)
6)
7)

prawidlowego stosowania Instrukcji przez pracownikow;

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

terminowosci, rzetelnosci i prawidlowosci zatatwiania spraw;

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

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

§ 4. 1. Do monitorowania prawidtowo$ci wykonywanych czynnosci kancelaryjnych Dyrektor Generalny wyznacza koor-

dynatora czynnosci kancelaryjnych w Ministerstwie.

1)

2)

3)

4)

3)
6)

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

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

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

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

podejmowanie innych dziatan w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania czynnosci kancelaryjnych i dokumen-
towania przebiegu zatatwianych spraw;

opiniowanie normatywow wewnetrznych w zakresie kancelaryjnym i archiwalnym;

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

3. Koordynator czynnosci kancelaryjnych wspomagany jest w wykonywaniu zadan, o ktérych mowa w ust. 2, przez

osoby wyznaczone przez dyrektorow komorek organizacyjnych do monitorowania czynnos$ci kancelaryjnych w poszczegol-
nych komérkach organizacyjnych.



4. Osoby wyznaczone do monitorowania czynnosci kancelaryjnych w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych
petnia rol¢ koordynatorow systemu EZD w zakresie:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

§ 7. 1. Komorka merytoryczna wspoltpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komoérkami organizacyjnymi udo-
stepnia im t¢ sprawe w systemie EZD, okreslajac rownoczesnie, jaka czg$¢ akt sprawy bedzie udostgpniona.

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

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

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

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

§ 8. 1. Czynnosci kancelaryjne w Ministerstwie wykonywane sa w systemie EZD, traktowanym jako podstawowy spo-
so6b dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw w Ministerstwie. W szczegdlnosci dotyczy to:

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

3) dokonywania dekretacji;

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

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

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

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

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

9) przygotowywania, uzgadniania i akceptacji treSci pism wysylanych w postaci elektronicznej na zewnatrz i wewnatrz
Ministerstwa na szablonach dostgpnych w systemie EZD;



10) przygotowywania i wysytania przesytek wychodzacych, w tym wysylanych za posrednictwem ESP, w szczego6lnosci
kierowanych do urzedéw administracji publicznej;

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

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

3. Wyjatki od systemu EZD wskazuje sie, jezeli:

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

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

3) istnieja uzasadnione przyczyny prawne, organizacyjne i techniczne uniemozliwiajgce stosowanie systemu EZD.

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

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

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

4) przekazywania i rozpowszechniania tresci pism wewnatrz Ministerstwa, o ile nie jest konieczne ich przekazywanie
i rozpowszechnianie rdwniez w postaci papierowej;

5) podpisywania i przesylania przesytek;

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

7. Przy zalatwianiu spraw prowadzonych w systemie papierowym dekretacji dokonuje si¢ w systemie EZD, pod wa-
runkiem dotaczenia do przesyliki dekretacji zastepcze;j.

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

§ 9. 1. Uzytkownicy systemu EZD posiadajg upowaznienie do przetwarzania danych osobowych i przetwarzaja je zgod-
nie z zakresem obowigzkoéw i1 uprawnieniami w systemie EZD.

2. Upowaznienie obejmuje dostep do danych osobowych wyltacznie w zakresie niezb¢dnym do wykonywania obowigz-
kéw stuzbowych lub zleconych czynnosci oraz do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do wykonywa-
nia pracy w zastgpstwie nieobecnego pracownika.

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

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

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

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



Rozdziat 2
Przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie przesylek wpltywajacych
§ 11. 1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace do Ministerstwa.

2. Przesylki w placowce operatora pocztowego, punkcie obstugi klienta zewngtrznego oraz w punkcie wymiany kore-
spondencji mi¢dzy urzedami odbiera upowazniony pracownik.

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

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

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

7. W wyjatkowych przypadkach, zwigzanych z brakiem mozliwosci wykorzystania systemu EZD, dopuszcza si¢ wy-
korzystanie platformy webowej e-Doreczen i ePUAP. Platformg webowa e-Doreczen i ePUAP obstuguje pracownik punktu
kancelaryjnego.

§ 12. 1. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny sprawdza prawidto-
wos¢ wskazanego na przesylce adresu oraz stan jej opakowania, a takze potwierdza przyjecie przesytki w przypadku prze-
sylek poleconych ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru badz na zadanie dostarczajacego przesylke.

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

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokédt o doreczeniu przesyltki uszkodzonej. Protokét po
podpisaniu przez dorgczajacego i pracownika punktu kancelaryjnego dotaczony zostaje do uszkodzonej przesytki.

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

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

2. W przypadku przesytki niewiadomego pochodzenia, podejrzewanej o zakazenie substancjami biologicznymi lub
skazenie srodkami chemicznymi lub budzacej uzasadnione podejrzenie, ze przesytka stanowi zagrozenie dla 0s6b, mienia
lub $rodowiska, punkt kancelaryjny przyjmujacy te przesytke podejmuje czynnosci przewidziane w odrebnych przepisach.

3. Ujawnione w przesyltkach pieniadze i inne cenne przedmioty, po ustaleniu ich ilosci i wartos$ci, punkt kancelaryjny
sktada do komorki organizacyjnej Ministerstwa wiasciwej w sprawach finansowych za pokwitowaniem, zamieszczajac
o tym adnotacje obok pieczeci wptywu.

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

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

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

4) sprawe
— okresla zatgcznik nr 1 do Instrukcji.

3. Metadane s dodawane automatycznie lub recznie przez punkt kancelaryjny lub przez prowadzacego sprawe, o ile
mozliwe jest ich odczytanie.

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

6. Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesytek niemajacych zadnego znaczenia dla udokumentowania dziatalnosci Mini-
sterstwa, takich jak kartki z zyczeniami, reklamy, oferty handlowe, newslettery, ogélne informacje i zaproszenia nieskiero-
wane do konkretnych oséb, czasopisma, publikacje i tym podobne.



7. Prowadzacy sprawe odpowiada za prawidtowos¢ i kompletno$¢ metadanych dodawanych do kazdego dokumentu
elektronicznego znajdujacego si¢ w aktach sprawy przez niego prowadzone;j.

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

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

1) pkt1 i3 - przekazywane sg adresatom;

2) pkt2 — przekazywane sa kancelarii tajnej;

3) pkt4i5 - przekazywane s3 wlasciwej osobie lub komoérce organizacyjnej;

4) pkt 6 — przekazywane sa komorce organizacyjnej obstugujacej konkurs;

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

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

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

5. Jezeli po otwarciu przesytki nicoznaczonej na zewnatrz w sposob informujacy o jej zawartosci okaze si¢, ze nie
powinna ona by¢ otwierana, punkt kancelaryjny bezzwlocznie przekazuje przesytke w oryginalnej kopercie wtasciwym
osobom lub komorkom organizacyjnym, po uprzednim dokonaniu rejestracji na podstawie danych na kopercie.

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

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

8. Zwroty listdéw nieodebranych przez adresatéw oraz wptywajace zwrotne potwierdzenia odbioru do przesylek prze-
kazanych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru pracownicy punktu podawczego odnotowuja w systemie EZD, a nastepnie
przekazuja je:

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

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

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

1) znajduja si¢ w niej wszystkie pisma, ktorych oznaczenia umieszczono na przesyltce;



2) do pisma glownego zostaly dotaczone wszystkie wskazane w nim zataczniki; brak zatacznikow lub otrzymanie samych
zatgcznikow bez pisma przewodniego odnotowuje si¢ w systemie EZD oraz odpowiednio na danym pismie lub zatacz-
niku.

2. W przypadku przekazania w jednej przesytce wigcej niz jednego pisma, nie uwzglgdniajac zatacznikdéw, opakowanie
przesytki dotgcza si¢ do pisma zaliczanego do rozpatrywanych kolejno grup:

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

4) na ktére wymagane jest udzielenie odpowiedzi w wyznaczonym w danym pi$mie terminie, uwzgledniajac termin naj-
wczesniejszy.

3. W przypadku stwierdzenia braku pisma, ktdrego oznaczenie umieszczono na przesylce, lub braku zatgcznikoéw, punkt
kancelaryjny sporzadza notatke stwierdzajaca t¢ okoliczno$¢ 1 dotgcza jg do przesyiki.

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

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

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

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

3) zalacznikach w postaci informatycznych no$nikéw danych i ich opakowaniach (wystarczajace jest umieszczenie wy-
facznie identyfikatora).

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

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

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

3) przesytkach niewymagajacych merytorycznego zatatwienia, w szczego6lnosci czasopismach, niezaméwionych ofertach
i materiatach reklamowych, katalogach, prospektach;

4) umowach;
5) wnioskach o odznaczenia panstwowe;

6) pismach, na ktoérych ze wzgledu na ich postaé¢ umieszczenie pieczeci wptywu jest utrudnione, mogtoby je uszkodzi¢
lub spowodowac ich nieczytelnosc.

6. Zataczone do przesyltki ,,Zwrotne potwierdzenie odbioru” punkt kancelaryjny potwierdza piecz¢cig Ministerstwa
i odsyla je do nadawcy.

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

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

9. Metadane opisujace przesytke wptywajaca sg uzupetniane, o ile jest to konieczne, w trakcie zatatwiania sprawy.

10. Po naniesieniu na przesytke papierowa identyfikatora wykonuje si¢ pelne odwzorowanie cyfrowe, to jest wszystkich
stron wraz z zatacznikami i ewentualnie koperta, z wytaczeniem przesytek, ktérych petnego odwzorowania cyfrowego nie
wykonuje si¢ ze wzgledu na:

1) format strony (A3 i1 wigksze);



2) duza liczbe stron (powyzej 100 stron);

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

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

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

13. Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po rejestracji przesyiki z uwagi na
brak mozliwosci otwarcia przesyiki, to odwzorowanie cyfrowe moze by¢:

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

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

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

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

15. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta starannoscia i jako$cig techniczng umozliwiajaca zapoznanie si¢
z tre$cig bez potrzeby siggania do pierwowzoru papierowego.

16. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych zostaty okre§lone w zatgczniku nr 2 do Instrukcji.

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

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

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

3. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1, 2 1 5, rejestruje si¢ w rejestrze przesytek wplywajacych poprzez dotaczenie
do nich metadanych je opisujacych.

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

5. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2, rejestruja pracownicy sekretariatow komorek organizacyjnych oraz sekre-
tariatow czlonkow Kierownictwa, zgodnie z postepowaniem okreslonym w ust. 3.

6. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 5 lit. a, rejestruja pracownicy prowadzacy sprawg, zgodnie z postgpowaniem
okreslonym w ust. 3.

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

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

9. Przesylki przekazane pocztg elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD w taki sposob, aby zachowac¢ je w postaci
naturalnego dokumentu elektronicznego bez ingerencji w integralno$¢ dokumentu wraz z zatgcznikami, w formatach, w jakich
byly przekazane, jezeli byty do przesyltki dotaczone.



10. Jezeli przesyiki przekazane poczta elektroniczng stanowia cz¢$¢ akt spraw w systemie papierowym, to:

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

2) przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 5 lit. b, prowadzacy sprawe drukuje, nanosi znak sprawy (o ile przesytka go nie
zawiera), a nastgpnie wlacza bez rejestracji 1 dekretacji do akt sprawy;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

3. Pisma, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ tak jak pozostate przesyltki papierowe, dotaczajac do metadanych
odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze zalacznik w postaci elektronicznej zapisany na informatycznym nos$niku danych,
z zastrzezeniem ust. 4.

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

5. Jezeli przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 1 2, stanowig cze$¢ akt spraw prowadzonych w systemie papierowym, to
po ich rejestracji przez punkt kancelaryjny prowadzacy sprawe drukuje tre$ci umieszczone na informatycznych nosnikach
danych, jezeli jest to zasadne. Nastepnie nanosi i wypeknia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

6. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek na informatycznych nosnikach danych, ktérych
nie wigczono do systemu EZD, zawierajacej w szczegdlnosci wskazanie no$nikow, na ktorych sie znajduja.



7. Dyrektor Generalny, uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, moze w drodze odrgbnych
regulacji okresli¢ maksymalna wielkos¢ przesylki przekazywanej na informatycznym nos$niku danych, ktora wiacza si¢ bez-
posrednio do systemu EZD.

§ 22. 1. Po dokonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesylek punkt kancelaryjny dokonuje
ich rozdziatu do wlasciwych komérek organizacyjnych lub osob. Wihasciwos$¢é komorek organizacyjnych lub osob wynika
z podziatu zadan i kompetencji okreslonych w regulaminie organizacyjnym Ministerstwa, wewngtrznych regulaminach orga-
nizacyjnych komorek organizacyjnych lub zakresach czynnosci cztonkow Kierownictwa.

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

3. W przypadku btednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwlocznie przekazuje je zgodnie z wlasciwoscia albo do
punktu kancelaryjnego, ktory zarejestrowal przesytke.

4. W przypadku przesylek elektronicznych w catosci wiaczonych do systemu EZD i przesytek papierowych, w petni
odwzorowanych cyfrowo, rozdziat przesytek nastgpuje wylacznie w systemie EZD, przy czym przesylki papierowe punkt
kancelaryjny przekazuje do sktadu chronologicznego bezposrednio po rejestracji.

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

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

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

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

2) nainformatycznych nos$nikach danych zwracane sg przez prowadzacego sprawg¢ do sktadu informatycznych no$nikow
danych, o ktérym mowa w § 23 ust. 2;

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

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

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

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

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

1) no$nikéw stanowiacych element przesytki wptywajacej, ktorych zawartos¢ skopiowano w catosci do systemu EZD —
zbidr oznacza si¢ symbolem NDP;

2) no$nikoéw stanowiacych element przesytki wplywajacej, ktorych zawartosci nie skopiowano w catosci do systemu EZD
— zbior oznacza si¢ symbolem NDN.

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

§ 24. Dopuszcza si¢ utworzenie w jednostce wigcej niz jednego typu sktadu chronologicznego oraz skladu informa-
tycznych no$nikow danych, o ile przemawiajg za tym wzgledy organizacyjne, lokalizacyjne lub logistyczne. O utworzeniu
dodatkowego sktadu chronologicznego decyduje Dyrektor Generalny po zasiggnigciu opinii koordynatora czynnosci kance-

laryjnych.



§ 25. 1. Przesylki wplywajace do Ministerstwa sg rejestrowane w sktadzie chronologicznym lub w sktadzie informa-
tycznych no$nikéw danych bezposrednio po zarejestrowaniu w rejestrze przesylek wptywajacych.

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

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

2. W sktadzie informatycznych nosnikéw danych przechowywane sg wszystkie nos$niki informatyczne niezaleznie od
sposobu dokumentowania sprawy, do ktorej przynaleza, a w przypadku dokumentacji nietworzacej akt sprawy — niezaleznie
od przyporzadkowania do symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt.

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

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

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

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

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

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

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

1) weryfikacja kompletnosci przekazywanej dokumentacji i nosnikow danych oraz uzupetnienie metadanych;

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

3) wpisanie identyfikatora dokumentu (na przyktad 58fc2c19c8f7406aa344e6fcc38bb524) lub numeru dokumentu w skta-
dzie (na przyktad SCP/2024/113) w przypadku pism wewngtrznych w gornej czesci pisma.
2. Obowiazkiem przyjmujacego dokumentacj¢ do sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych nosnikéw danych jest:

1) weryfikacja kompletnosci przekazywanej dokumentacji i no$nikow danych;

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

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

4) umieszczenie dokumentacji w sktadzie;

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

§ 29. 1. Wyjecie dokumentacji ze sktadu chronologicznego i ze sktadu informatycznych nosnikow danych moze mie¢
charakter czasowego wypozyczenia lub stalego wycofania ze stanu sktadu.

2. Wyjecie dokumentacji ze sktadu chronologicznego i ze sktadu informatycznych no$nikéw danych odbywa si¢ na
wniosek prowadzacego sprawg ztozony za posrednictwem systemu EZD, jezeli system na to pozwala.

§ 30. 1. Wypozyczeniu ze sktadu chronologicznego podlegaja kompletne przesyltki nieposiadajace petnego odwzoro-
wania cyfrowego lub ich czgs¢ stanowiaca logiczng catosé, na przyklad zatacznik do przesytek.

2. Wypozyczenie dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub sktadu informatycznych no$nikéw danych jest doku-
mentowane przez wlozenie w ich miejsce karty zastgpczej zawierajacej co najmniej znak sprawy, jej tytut, nazwe komorki
organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do ktérej dokumen-
tacje wystano, oraz termin zwrotu, jezeli zostal okreslony, albo odnotowanie informacji w systemie EZD.



3. W przypadku gdy sprawa jest prowadzona przez dwie komoérki organizacyjne, dopuszcza si¢ wykonywanie kopii
wypozyczanej dokumentacji.

4. Przesytki w pelni odwzorowane w systemie EZD sa wypozyczane ze sktadu chronologicznego lub sktadu informa-
tycznych no$nikéw danych tylko w uzasadnionych przypadkach przez osobg¢ odpowiedzialng za zatatwienie sprawy.

5. Wypozyczeniu moga podlega¢ w szczegolnosei przesyiki:

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

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

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

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

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

1) numer z rejestru przesylek wplywajacych;
2) znak sprawy, ktorej przesylka dotyczy, o ile zostal nadany;
3) krotki opis okolicznos$ci zdarzenia;

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

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

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

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

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

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

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

3) przesyiki, bedace czescig spraw, ktdrych zatatwienie wymaga przestania catosci lub czesci dokumentdw innej jednostce
lub wedtug wiasciwoscei.
3. W przypadku przesytki wplywajacej bedacej podstawa do wszczecia kilku spraw, o miejscu przechowywania papie-
rowej przesytki decyduje sposob dokumentowania zalozonej sprawy na oryginale przesytki; w przypadku:

1) zalozenia sprawy papierowej — przesylke nalezy przechowywac w teczce aktowej dla danej sprawy, natomiast na kopii
przesylki nalezy zatozy¢ sprawg prowadzong elektronicznie;

2) zalozenia sprawy elektronicznej — papierowa przesytke nalezy zarejestrowaé w odpowiednim zbiorze sktadu chronolo-
gicznego, natomiast na kopii przesytki nalezy zalozy¢ sprawe prowadzona papierowo; do teczki aktowej, w ktorej
prowadzona jest sprawa papierowa, nalezy odtozy¢ uwierzytelniona kopi¢ przesytki.

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

1) imig¢ i nazwisko;



2) przyczyng wycofania dokumentu ze stanu sktadu chronologicznego.

5. W przypadku wycofania czgsci przesytki oznaczonej jednym numerem z rejestru przesytek wptywajacych, czgsc,
ktéra pozostaje w sktadzie, przechowywana jest pod tym numerem sktadu, natomiast wycofana czg¢$¢ otrzymuje nowy numer
sktadu.

Rozdziat 4
Dekretowanie przesylek
§ 33. 1. Przesylki dekretuje si¢ w systemie EZD, w tym takze:
1) przesylki, dla ktérych nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego;
2) przesytki na informatycznych no$nikach danych, ktérych nie wlaczono do systemu EZD.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

6. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

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

8. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki merytoryczne wlasciwe do zalatwienia poszczegdlnych spraw.
Rozdziat 5
Rejestracja spraw i sposéb ich dokumentowania

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

1) tworzacy akta sprawy;



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

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

3. Znak sprawy zawiera kolejno:
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 roku kalendarzowego, w ktorym sprawa rozpoczeta sie.

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

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

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

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

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

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

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

7. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy z wykazu akt w osobny zbior, to dla sprawy,
ktéra jest podstawg wydzielenia grupy spraw, zaklada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy zawiera:

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

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

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

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

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

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

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

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

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

wang do klas stanowigcych wyjatek od podstawowego systemu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych przechowuje sig¢
w teczkach aktowych.



1))

2)

3)

4)

)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

1
2)
3)

1)
2)
3)

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

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

niezamawiane oferty, ktore nie zostalty wykorzystane, jezeli zostaty zarejestrowane jako przesytki wptywajace i jedno-
cze$nie nie stanowig czgsci akt sprawy;

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

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

listy ptac, listy obecnosci i kartoteki wynagrodzen;
whnioski urlopowe;

dokumentacja magazynowa;

karty drogowe;

karty wyposazenia;

srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

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

rejestry i ewidencje (na przyktad srodkoéw trwatych, wypozyczania sprzetu, materiatdéw biurowych, zbioréw bibliotecz-
nych).

§ 38. 1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji przesytka:
dotyczy sprawy juz zarejestrowanej;

rozpoczyna nowa sprawe;

nie stanowi akt sprawy.

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

pkt 1 — dotacza przesytke do akt sprawy;

pkt 2 — na podstawie przesyiki rejestruje nowa sprawe w danym roku, wybierajac wlasciwg klase z wykazu akt;
pkt 3 — przyporzadkowuje przesytke do odpowiedniej klasy z wykazu akt.

3. Jezeli z przesytki lub z tre$ci dekretacji wynika, ze sprawa zostata zatatwiona, prowadzacy spraw¢ po wlaczeniu

pisma do akt sprawy konczy sprawe w systemie EZD. Zakonczenie sprawy w systemie EZD powoduje przyporzadkowanie
do sprawy daty jej zalatwienia. Prowadzacy sprawe odpowiada za terminowe konczenie spraw.

1)

2)

§ 39. 1. System EZD pozwala w szczego6lnosci na wygenerowanie spisu spraw zawierajacego dane odnoszace si¢ do:
calego spisu spraw, w tym co najmnie;j:

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

¢) oznaczenie komorki organizacyjnej,

d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

e) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt,

f)  oznaczenie kategorii archiwalnej;

kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmnie;j:

a) liczbg porzadkowa,

b) kolejny numer sprawy,

c) tytul sprawy, stanowiacy zwigzte odniesienie si¢ do jej przedmiotu, a w przypadku spraw zatozonych w podtecz-
kach — takze tytut podteczki,



d) nazwg i adres nadawcy, jezeli nie jest to sprawa wilasna,

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

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

g) datg rejestracji sprawy,

h) date zatatwienia sprawy,

i)  imi¢ i nazwisko prowadzacego sprawe,

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Rozdziat 6
Zakatwianie spraw

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

2. Kazda sprawe¢ zalatwia si¢ oddzielnym pismem bez laczenia jej z inng sprawa niemajaca z nia bezposredniego
zwiazku.

3. Forma ustnego zatatwienia sprawy moze by¢ stosowana pomiedzy poszczegélnymi komoérkami organizacyjnymi,
jak rowniez w odniesieniu do spraw, niewymagajacych sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.



4. Jezeli z przesytki wynika, ze sprawa zostata zatatwiona (pismo zostato przekazane jedynie do wiadomosci, nie jest
wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zalatwiona ustnie), i wynika to z tresci przesyiki lub tresci dekretacji,
prowadzacy sprawe, po wigczeniu pisma do akt sprawy, sporzadza w aktach sprawy notatke stuzbowa opisujaca sposob
zatatwienia sprawy oraz konczy sprawg w systemie EZD.

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

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

§ 43. 1. W trakcie zalatwiania sprawy prowadzacy sprawe dolacza do akt sprawy, w szczegdlnosci:
1) przesylki zarejestrowane w rejestrach;
2) notatki stuzbowe i protokoty z rozméw z interesantami lub z czynno$ci wykonanych poza siedziba Ministerstwa;

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

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

5) dokumentacj¢ wewngtrzng istotng przy zalatwianiu sprawy.

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

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

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

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

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

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

4) poprawia metadane opisujgce przesytki wplywajace, w szczegdlnosci tytuly dokumentdw, jezeli zostaty okreslone
przez punkt kancelaryjny, w sposéb nieodzwierciedlajgcy stanu faktycznego;

5) wpisuje metadane opisujgce przesyltki przeznaczone do wysylki, jezeli nie zostaly okreslone automatycznie.
Rozdziat 7
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism
§ 44. 1. Akceptacja projektow pism dokonywana jest w systemie EZD.
2. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

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

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

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

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

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

3) z wykorzystaniem innych dostgpnych $rodkow komunikacji, gdy czasowo nie ma dostgpu do systemu EZD lub taka
konieczno$¢ wynika ze sposobu zalatwienia sprawy.

6. Akceptujacy moze dokonac poprawek i zaakceptowacé swoja wersj¢ pisma.

7. Podpisujacy moze zwréci¢ pismo prowadzgcemu sprawe, stosujac odpowiednio przepisy ust. 5, lub dokona¢ popra-
wek pisma i podpisaé poprawiong przez siebie wersje pisma.



§ 45. 1. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej poza Minister-
stwo osoba upowazniona do podpisania pisma podpisuje pismo podpisem elektronicznym weryfikowanym w sposob okre-
Slony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne,
chyba Ze przepisy odrebne wskazujg potrzebe uzycia okre§lonego rodzaju podpisu lub dopuszczaja mozliwos¢ uzycia innego
rodzaju podpisu.

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

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

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

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

6. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papierowej, po akceptacji w systemie EZD, s3 drukowane przez prowa-
dzacego sprawe celem ztozenia na pi$mie podpisu odrgcznego przez osobg podpisujaca pismo. W systemie papierowym
drugi podpisany egzemplarz dotacza si¢ do akt sprawy.

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

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

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

10. Wydruki pisma z systemu EZD, o ktorych mowa w ust. 69, zawieraja kompletng tre§¢ pisma wraz z pelna data
(rok, miesigc, dzien).

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

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

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

§ 46. 1. Przesylki wychodzace z Ministerstwa sa dorgczane adresatom:
1) za posrednictwem operatora pocztowego;
2) w odpowiednim systemie teleinformatycznym lub za pomoca $§rodkow komunikacji elektroniczne;j;
3) bezposrednio adresatowi lub osobie uprawnione;.

2. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej, po podpisaniu podpisem elektronicznym, sg wysylane z sys-
temu EZD przez prowadzgcego sprawe lub osobe upowazniong. Prowadzacy sprawe lub osoba upowazniona jest zobowig-
zany do wskazania w systemie EZD adresu odbiorcy pisma oraz sposobu wysyitki.

3. Prowadzacy sprawe lub osoba upowazniona jest obowigzany do odzwierciedlenia w aktach sprawy w systemie EZD
faktu wystania korespondencji za pomoca poczty elektronicznej, ePUAP, e-Doreczenia, jezeli taka informacja nie dodaje si¢
w systemie EZD automatycznie.



4. Wysyltka w trybie PURDE polega na nadaniu i dorgczeniu korespondencji w formie elektronicznej do adresata posia-
dajacego adres do dorgczen elektronicznych.

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

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

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

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

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

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

3) zapisanie cato$ci lub czg¢sci rejestru w formacie danych umozliwiajagcym p6zniejsze wyodrgbnienie informacji, o kto-
rych mowa w ust. 1.

Rozdziat 8
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 48. 1. Dokumentacja pozostaje w poszczego6lnych komorkach organizacyjnych przez 2 lata, liczac od dnia pierwszego
stycznia roku nastepujacego po roku, w ktoérym sprawa zostata zakonczona. Za zakonczenie sprawy uwaza si¢ ostateczne
jej zatatwienie i scalenie akt.

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

pracy.

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

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

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

3. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego w postaci elektronicznej w systemie EZD polega na prze-
jeciu nadzoru nad nig w tym systemie poprzez przekazanie archiwiscie uprawnien komorki organizacyjnej do zarzadzania
dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegdlnosci do:

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

3) uzupeiniania metadanych, jesli zachodzi taka potrzeba.



4. Przekazanie uprawnien, o ktorych mowa w ust. 3, moze nastgpowac automatycznie po uptywie okresu, o ktorym
mowa w ust. 2. O automatycznym przekazaniu uprawnien decyduje archiwista w porozumieniu z koordynatorem czynnosci
kancelaryjnych.

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

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

§ 50. 1. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie informatycz-
nych no$nikoéw danych, ktorych zawartosé 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 przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalne;j.

2. Dokumentacje elektroniczng na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych w sktadzie informatycznych no$ni-
kéw danych, ktorych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD ani systemow teleinformatycznych dedykowanych do okre-
$lonych ustug lub spraw, przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego nie p6zniej niz po uptywie dwoch lat, liczac od dnia pierw-
szego stycznia roku nastgpujacego po roku, w ktorym powstat zbior przesylek w sktadzie informatycznych no$nikéw danych.

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

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

5. Elementy ewidencji, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 8 lit. e oraz f, uzupeia pracownik archiwum zaktadowego.



§ 51. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadow informatycznych no$nikéw danych do archiwum zakta-

dowego polega na:

1))
2)
3)

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

a) pelna nazwa Ministerstwa oraz pelng nazwa komorki organizacyjnej, w ktdrej utworzono sktad informatycznych
nos$nikéw danych — na srodku u gory,

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

c) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD informatycznych no$nikéw danych znajdujacych si¢ w pudle lub
paczce — pod informacja, o ktérej mowa w lit. b,

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

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

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

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

peing nazwe Ministerstwa i komodrki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje;

informacje, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi;

imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis;

imie, nazwisko i podpis dyrektora komorki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad chronologiczny;
imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje;

date przekazania;

rozmiar lub ilo$¢ dokumentacji przekazywanej;

dla kazdej pozycji ewidencji:

a) liczbg porzadkowa,

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

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

d) miejsce przechowywania w archiwum zaktadowym,

e) date zniszczenia lub przekazania do archiwum panstwowego,

f) miejsce na ewentualne uwagi.

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

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

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

1)

w odniesieniu do materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat:

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

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

¢) wyjeciu zbednych identycznych kopii przesylek i pism,

d) odlozeniu do teczek aktowych spisoOw spraw,

e) ewentualnym wiaczeniu wykazu dokumentow do dokumentéw nietworzacych akt sprawy,

f)  usunigciu z dokumentacji czgsci metalowych i plastikowych (na przyktad spinaczy, zszywek, wasow, koszulek),

g) umieszczeniu dokumentacji w wiazanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej (w przypadku akt osobowych
dopuszcza si¢ koperty) o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, przy czym, jezeli
grubos$¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycz-
nych,



h) ponumerowaniu zapisanych stron materiatlow archiwalnych zwyktym migkkim otéwkiem, przez naniesienie nu-
meru strony w prawym gornym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje si¢ na wewnetrznej czesci tylnej oktadki
w formie zapisu: ,,Niniejsza jednostka zawiera ... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowo$¢, data, podpis
osoby numerujacej akta]”,

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

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

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

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

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

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — réwniez okresu przechowywania dokumentacji — po prawej stronie
pod nazwa komorki organizacyjnej;

4) tytutu teczki ztozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt wraz z uszczegdtowieniem zawartosci doku-

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

5) rocznych dat skrajnych;

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

§ 55. Do dokumentacji przekazywanej do archiwum zaktadowego dotacza si¢ wszelkie pomoce ewidencyjne, w szcze-
golnosci:
1) rejestry;
2) ewidencje;
3) kartoteki;
4) skorowidze.

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

2. W odniesieniu do spraw papierowych przekazanie do archiwum zaktadowego nastgpuje po zakonczeniu wszystkich
spraw zarejestrowanych w danym roku kalendarzowym w danej komoérce organizacyjnej lub w wewnetrznej komorce orga-
nizacyjnej pod danym symbolem klasyfikacyjnym z wykazu akt, z uwzglednieniem terminu, o ktérym mowa w ust. 1.



3. Zamieszczong w systemie EZD dokumentacj¢ bedaca cze¢scia akt spraw prowadzonych papierowo przekazuje si¢
archiwiscie zgodnie z § 49.

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

1) pelna nazwe Ministerstwa i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje;

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

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

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

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

d) roczne daty skrajne,

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

g) miejsce przechowywania w archiwum zaktadowym,

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

i)  miejsce na ewentualne uwagi.

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

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

7. Uwzgledniajac odrgbnos¢ ewidencji, o ktorej mowa w ust. 6, sporzadza si¢ oddzielng ewidencje¢ dla szczegdlnych
rodzajow dokumentacji (na przyklad dokumentacji technicznej, audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb Mini-
sterstwa lub zalecen dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego lub jesli dane wymienione w ust. 4 pkt 2 s3 niewystar-
czajace dla opisania tych rodzajow dokumentacji.

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

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

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

Rozdziat 9

Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnosci Ministerstwa, jego reorganizacji,
zmian struktury organizacyjnej oraz w zwiazku ze zmianami o charakterze kadrowym

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

2. Poprzez reorganizacj¢ rozumie si¢ likwidacje komorki organizacyjnej, utworzenie nowej komarki organizacyjnej,
laczenie, przejmowanie, podziat zadan, zmiang nazwy komorki, zmiang oznaczenia komorki organizacyjne;.



3. W przypadku reorganizacji komoérki organizacyjnej lub wewngtrznej komorki organizacyjnej albo przekazania zadan
miedzy komorkami organizacyjnymi lub wewngtrznymi komorkami organizacyjnymi akta spraw niezakonczonych:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

§ 61. 1. W przypadku wystapienia okoliczno$ci, o ktorych mowa w § 60 pkt 1, przepisy rozdziatdéw 2—7 stosuje si¢
odpowiednio do dokumentowania czynnos$ci kancelaryjnych w zastgpczych ewidencjach, rejestrach i spisach spraw prowa-
dzonych w postaci papierowej lub na informatycznych no$nikach danych.

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

3. Przesylki przekazuje si¢ za pokwitowaniem w odpowiednich zastgpczych ewidencjach, rejestrach i spisach spraw.



§ 62. 1. Po usunigciu okolicznosci, o ktorych mowa w § 60 pkt 1, i potwierdzeniu przez administratora systemu EZD,
ze ma to charakter trwaty, wlasciwe sekretariaty wprowadzaja do systemu EZD dane zamieszczone w zastgpczych spisach
spraw, zastgpczych rejestrach pism w sprawach, zastgpczym rejestrze skarg i wnioskow oraz zastgpczym rejestrze wnioskow
o udostepnienie informacji publiczne;j.

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

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

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

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

3) rejestracji spraw i prowadzenia spisOw spraw.



Zataczniki do instrukeji kancelaryjnej Ministerstwa Energii

A — Struktura metadanych opisujacych przesylke wplywajaca (zestaw minimalny)

Zalacznik nr 1

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

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

zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentow (na przyktad pismo, faktura, wniosek,
skarga, nota ksiggowa, umowa, opinia, notatka itd.)




Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$¢* | Powtarzalno$é

8 Nadany automatycznie unikatowy w catym systemie EZD | tekst bez spacji i znakow: wymagane nie
identyfikator dokumentu (\)—ukosnik lewy

(/) —ukosnik prawy
(*)— gwiazdka
(?)— znak zapytania
(:)— dwukropek
(=) —znak rownosci
(, ) —przecinek
(;)—s$rednik

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

10 | Dostgp — okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie

publiczny — dostepny w catosci,
publiczny — dostepny czgsciowo,
niepubliczny

11 | Liczba zatacznikow liczba naturalna opcjonalne nie

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

przy tworzeniu dokumentu dokumentow
elektronicznych

13 | Uwagi — dodatkowe informacje dotyczace rejestrowane;j tekst opcjonalne tak
przesytki wptywajacej (na przyktad skan tylko 1 strona —
razem ponad 500 stron, zatacznik — kalendarz w formacie
wiekszym niz A3, zataczona ptyta CD zapisane 500 MB,
zataczony film na ptycie DVD)

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

Software (oprogramowanie),

Sound (dzwigk),

Stilllmage (obraz nieruchomy),

Text (tekst) — oznacza tekst ztozony

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

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

16 | Znak nadany przesylce przez nadawce tekst wymagane, nie

jezeli jest




B — Struktura metadanych opisujacych przesylke wychodzaca (zestaw minimalny)

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

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

identyfikator dokumentu

(\) —ukosnik lewy
(/) —ukos$nik prawy
(*)— gwiazdka
(?)—znak zapytania
(:)— dwukropek
(=) —znak rownosci
(, ) —przecinek
(;)— $rednik




Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$¢* | Powtarzalno$é
8 Tytut — zwigzte okreslenie odnoszace si¢ do tresci tekst wymagane nie
dokumentu (na przyktad sprawozdanie z przygotowan
do Euro 2012, projekt instrukcji kancelaryjnej, notatka
z wyjazdu do Brukseli, faktura za wywoz nieczystosci)
9 Dostep — okreslenie dostgpu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny — dostepny w catosci,
publiczny — dostepny czgsciowo,
niepubliczny
10 | Liczba zatacznikow liczba naturalna opcjonalne nie
11 | Format tekst — nazwa formatu danych zastosowanego wymagane dla nie
przy tworzeniu dokumentu dokumentow
elektronicznych
12 | Uwagi — dodatkowe informacje dotyczace rejestrowane;j tekst opcjonalne tak
przesytki
13 | Typ (wedtug Dublin Core Metadata Initiative. mozliwe wartosci: wymagane nie
Type Vocabulary) Collection (nieuporzadkowany zbior danych),
http://dublincore.org/documents/decmi-type-vocabulary/ Dataset (uporzadkowany zbior danych),
zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 ust. 2a MovingImage (obraz ruchomy),
ustawy archiwalnej PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) — oznacza tekst ztozony
z wyrazow przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze, odbitke fotograficzng
tekstu, tekst zapisany zarGwno w pliku rastrowym,
jak i tekstowym,; zaleca si¢ wpisywanie wartosci
domyslnej oznaczenia typu =text
14 | Sposob wysytki na podstawie zdefiniowanego tekst wymagane nie

i zatwierdzonego stownika (na przyktad list zwykty,
list polecony, goniec, poczta elektroniczna, elektroniczna
skrzynka podawcza itd.)




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

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

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

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

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

PhysicalObject (obiekt fizyczny),

Software (oprogramowanie),

Sound (dzwigk),

Stilllmage (obraz nieruchomy),

Text (tekst) — oznacza tekst ztozony

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




D - Struktura metadanych opisujacych sprawe (zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposéb zapisu ‘Wymagalno$¢* Powtarzalnos¢
1 Oznaczenie odpowiedzialnos$ci za tres¢, w tym: tak
la | imi¢ i nazwisko pracownika zaktadajacego sprawe tekst zapisany w sposob umozliwiajacy wymagane, jezeli nie

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

*  Wymagalno$¢ elementu metadanych oznacza obowiazek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest mozliwe.




Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

Zalacznik nr 2

Rodzaj skanowanego Minimalna rozdzielczo$¢ Minimalna ilo$¢ bitow Zalecany format Kompresja
dokumentu na piksel
teksty drukowane czarno-biate | 150 dpi 1 bit (czarno-biate) wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub inna
lub takie, w ktorych kolor nie ma wielostronicowy PDF bezstratna
znaczenia®, format A4 do A3
rekopisy A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala szarosci wielostronicowy TIFF LZW lub inna
wielostronicowy PDF bezstratna
fotografie czarno-biate (jezeli 2500 pikseli na dluzszym 8-bitowa skala szarosci JPG >50 %
zalgczone osobno) boku lub kolor 24-bit
teksty drukowane czarno-biate, | 1600 pikseli na dluzszym 1 bit wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub inna
mniejsze niz A4 boku lub 200 dpi (wybor wielostronicowy PDF bezstratna
tego, co da wigksza jako$¢)
rekopisy mniejsze niz A4 1600 pikseli na dtuzszym 8-bitowa skala szarosci wielostronicowy TIFF LZW lub inna
boku lub 200 dpi (wybor wielostronicowy PDF bezstratna
tego, co da wigksza jakosc)
materiaty wielkoformatowe 200 dpi dobor w zalezno$ci JPG >50%
wigksze od A3 (na przyktad od znaczenia koloru DJVU
plakaty, mapy) lub odcieni szaro$ci
teksty drukowane, w ktorych 200 dpi 8 bit — kolor wielostronicowy TIFF LZW lub inna
kolor ma znaczenie** wielostronicowy PDF bezstratna
fotografia kolorowa 2500 pikseli na dtuzszym 24 bit — kolor JPG >50%

boku

*  To znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, na przyktad, gdy caty tekst jest w jednym kolorze, a jedynie nagtowki, stopki, pieczatki,
podpisy itp. sa w innym kolorze.
*%) Na przyklad fragmenty istotne dla zrozumienia tresci s3 wyréznione kolorem, tekst zawiera kolorowe rysunki itp.





