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ZARZADZENIE NR 32

MINISTRA SPORTU I TURYSTYKIV
z dnia 19 grudnia 2018 r.

w sprawie zasad i trybu post¢powania z dokumentacja w Ministerstwie Sportu i Turystyki

Na podstawie art. 6 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. 22018 1. poz. 217, 357, 398 1 650) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. W Ministerstwie Sportu i Turystyki, zwanym dalej ,,Ministerstwem”, wprowadza sig¢:
1) Instrukcje kancelaryjng Ministerstwa Sportu i Turystyki, stanowigcg zatacznik Nr 1 do zarzadzenia;
2) Jednolity rzeczowy wykaz akt Ministerstwa Sportu i Turystyki, stanowiacy zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia;

3) Instrukcj¢ w sprawie organizacji 1izakresu dziatania archiwum zakltadowego Ministerstwa Sportu
i Turystyki, stanowiaca zalacznik Nr 3 do zarzadzenia.

§ 2. Sprawy niezakonczone w Ministerstwie przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia prowadzi
si¢ bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy, az do jej zakonczenia.

§ 3. Srodki ewidencyjne dokumentacji sporzadzone w archiwum zakladowym przed dniem wejscia w zycie
niniejszego zarzadzenia zachowuja wazno$¢.

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

§ 5. Dyrektorzy komorek organizacyjnych albo inne osoby, ktérym powierzono kierowanie komorkami
organizacyjnymi odpowiedzialni sa za wprowadzenie i stosowanie Jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
Instrukcji, o ktorych mowa w § 1.

§ 6. Traci moc zarzadzenie nr 37 Ministra Sportu i Turystyki z dnia 20 grudnia 2017 r. w sprawie zasad
i trybu postgpowania z dokumentacjag w Ministerstwie Sportu i Turystyki (Dz. Urz. Min. Spor. poz. 96).

D Minister Sportu i Turystyki kieruje dziatami administracji rzadowej - kultura fizyczna oraz turystyka, na podstawie §
1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 13 grudnia 2017 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania
Ministra Sportu i Turystyki (Dz. U. poz. 2318).
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§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019 1.

Minister Sportu i Turystyki

Witold Banka
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 32
Ministra Sportu i Turystyki
z dnia 19 grudnia 2018 r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
MINISTERSTWA SPORTU | TURYSTYKI
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Rozdzial 1.
Przepisy ogolne

§ 1.1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,.nstrukcja”, okresla sposdb 1 tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Ministerstwie Sportu i Turystyki , zwanym dalej ,Ministerstwem”;
oraz reguluyje postgpowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacja, jezeli przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego nie stanowig inaczej:

1) poczawszy od wplywu lub powstania dokumentacji wewnatrz Ministerstwa do momentu jej
uznania za cze$¢ dokumentacji w archiwum zakladowym lub przekazania do zniszczenia, oraz
2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

2. Dokumentacje skladang przez osoby zatrudnione w Ministerstwie w sprawach dotyczacych
zatrudnienia uwaza si¢ za przesylki wplywajace do Ministerstwa.

3. Do ogbélhego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegdinosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt do zalatwianych
spraw, wiasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw, Dyrektor Generalny Ministerstwa
wyznacza koordynatora ds. czynnoéci kancelaryjnych.

4. Funkcje¢ okreslong w ust. 4 powierza si¢ archiwiScie lub mnemu pracownikowi Ministerstwa,
pod warunkiem, ze pracownik ten dysponuje odpowiednim przygotowaniem w zakresie
prawidlowej realizacji zadan archiwum zakladowego.

§ 2. Przy uzytkowaniu systemow teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych uslug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze pomocniczym wplywajace]
1 powstajacej w zwigzku z uzytkowaniem tych systemow, stosuje si¢ przepisy mstrukcji, o ile
W przepisach dotyczacych obstugi tych systemow i prowadzenia czynnosci w tych systemach nie
wskazano innego sposobu prowadzenia czynnosci kancelaryjnych. Dokumentacji, o ktorej mowa
w zdaniu poprzedzajacym, nie ujmuje si¢ w rejestrach przesylek wplywajacych, wychodzacych
i pism wewnetrznych, pod warunkiem, ze w systemach tych mozliwa jest analogiczna rejestracja,
jaka przewidziano dla tych rejestrow.

§ 3. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akceptacja — wyrazenie zgody przez osobe uprawnionga dla
sposobu zalatwienia sprawy Iub aprobate tresci
pisma;

2) akta sprawy — cals dokumentacjg, w szczegdlnosci tekstows,

fotograficzng, rysunkowa, dzwigkowa, filmowa,
multimedialng, zawierajacg informacje potrzebne
przy  rozpatrywaniu danej sprawy  oraz
odzwierciedlajaca przebieg  jej zalatwiania
I rozstrzygania;

3) archiwista — pracownka b  pracownkéw — Ministerstwa
realizyjgcych zadania archiwum zakladowego;
4) archiwum zakladowe — archiwum zakladowe Miisterstwa;
5) czonek kierownictwa — Ministra, Sekretarza Stanu, Podsekretarza Stanu
Ministerstwa oraz Dyrektora Generalnego Ministerstwa;
6) dekretacja — adnotacj¢  zawierajagcg  wskazanie  osoby lub
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7) dekretacja zastepcza

8) dyrektor komoérki
organizacyjnej

9) Elektroniczna
Skrzynka Podawcza

(ESP)
10) Elektroniczne

Zarzadzanie
Dokumentacja (EZD)

11) informatyczny no$nik
danych

12) JRWA

13) kancelaria

14) komorka

komorki organizacyjnej, Wyznaczonej do
zalatwienia ~ sprawy, ktora moze  zawieral
dyspozycje co do terminu i sposobu zalatwienia

sprawy;

adnotacje stanowigcg tres¢ dokonanej dekretacji,
przeniesiong z systemu EZD, umieszczang na
pismie w postaci nieelektroniczne; lub dolgczony
do niego wydruk z systemu, odzwierciedlajaca tres¢
dekretacji elektronicznej  dolaczonej do  pisma
zarejestrowanego w systemie EZD 1 potwierdzong
podpisem odrecznym osoby przenoszacej tre$¢
dekretacji na pismo;

dyrektora departamentu lub biura albo inng osobe,
ktorej] powierzono kierowanie departamentem lub
biurem, a takze Szefa Gabinetu Politycznego
Ministra;

elektroniczng  skrzynke podawcza, w  rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 .
0 informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne;

system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
dokumentowania  przebiegu  zalatwiania  spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
elektronicznej, realizowany w ramach systemu
teleinformatycznego, o ktorym mowa w przepisach
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

mformatyczny nosnik danych, na ktérym zapisano
dokumentacj¢ w postaci elektronicznej;

jednolity rzeczowy wykaz akt stanowiacy jednolita,
rzeczowy klasyfikacje dokumentacji, oznaczonej
w poszczegdinych pozycjach haslami
klasyfikacyjnymi i odpowiadajagcymi im symbolami
liczbowymi oraz kategorig archiwalng;

punkt  kancelaryjny, w  ktorym  wyznaczeni
pracownicy komorki organizacyjne]  realizujace)
obsluge  kancelaryjng ~ Ministerstwa ~ wykonuja
czynno$ci kancelaryjne, takie jak przyjmowanie
wplywoéw,  przekazywanie ich  poszczegdinym
komoérkom  organizacyjnym  oraz  ekspedycja
przesylek wychodzacych;

Czynnosci te  moga  wykonywaé  rowniez
sekretariaty, stanowiska pracy, ktorych
pracownicy s3a uprawnieni do przyjmowania lub
wysylania przesylek;

komorke organizacyjng Ministerstwa, do ktdrej
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merytoryczna

15) komorka
organizacyjna

16) metadane

17) Minister

18) naturalny dokument
elektroniczny

19) odwzorowanie cyfrowe

20) pieczeé wplywu

21) pismo

22) prowadzacy sprawe

23) przesylka

zadan nalezy prowadzenie 1 zalatwienie danej
sprawy, 1 ktora w zwigzku z tym zaklada sprawe
i gromadzi calos¢ akt sprawy lub grupuje
dokumentacj¢ nietworzaca akt sprawy;

wydzielong  organizacyjnie = czg$¢  Ministerstwa
powolang do wykonywania okreslonych zadan,
wymienionych ~ w  regulaminie  organizacyjnym
Ministerstwa (departament, biuro, Gabinet
Polityczny Ministra);

zestaw  usystematyzowanych informacji, logicznie
powigzanych z przesylkag, sprawg lub inng
dokumentacja, ulatwiajacych ich  wyszukiwanie,
kontrole, zrozumienie 1 dlugotrwale przechowanie
oraz zarzadzanie;

Ministra Sportu i Turystyki;

dokument bedacy od momentu wytworzenia
Zbiorem danych zapisanym w postaci
elektronicznej, mozliwy do odczytania wylacznie
7a posrednictwem  odpowiednich ~ urzadzen
elektronicznych, nieposiadajacy pierwowzoru
W postaci nieelektronicznej;

dokument elektroniczny bedacy kopig elektroniczng
dowolnej treSci zapisanej w postaci papierowej,
umozliwiajacy zapoznanie si¢ z tg trescig 1 jej
zrozumienie, bez  koniecznosci  bezposredniego
dostepu do pierwowzoru;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez
punkt kancelaryjny na przesylkach wplywajacych
W postaci papierowej, zawierajacy co najmniej
nazwe Ministerstwa, nazwe komorki
organizacyjnej, w ktorej znajduje si¢ dany punkt
kancelaryjny, date wplywu, a takze miejsce na
umieszczanie  numeru z  rejestru  przesylek
wplywajacych 1 ewentualnic informacji 0 liczbie
zalacznikow;

wyrazong tekstem informacje, stanowigca odrgbng
calo§¢ znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej
utrwalenia;

osob¢ zalatwiajagca merytorycznie dang sprawe,
realizujgca w tym zakresie przewidziane czynno$ci
kancelaryjne;

dokumentacj¢  otrzymang lub  wyslang przez
Ministerstwo w kazdy mozliwy sposéb, w tym
dokumenty elektroniczne przesylane 7a
posrednictwem ESP;
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24) rejestr

25) rejestr pism
wewnetrznych

26) rejestr przesylek
wplywajacych

27) rejestr przesylek
wychodzacych

28) sklad chronologiczny

29) sklad informatycznych
no$nikéw danych

30) spis spraw

31) sprawa

32) systemEZD

33) teczka aktowa

34) UPO

narzedzie shizace do rejestrowania pojedynczych
przesytek lub pism pod katem ich typu lub rodzaju
(na przyklad rejestr przesylek wplywajacych, rejestr
przesylek wychodzacych, rejestr pism
wewnetrznych), ktore w systemie EZD sa raportami
automatycznie ~ generowanymi  na  podstawie
metadanych przyporzadkowanych do tych pism
1 przesylek;

raport generowany w systemie EZD lub odrgbny
dokument elektroniczny w tym systemie stuzacy do
ewidencjonowania pism przekazywanych pomiedzy
komorkami organizacyjnymi i rejestrowania pism
powstajacych na uzytek wewnetrzny Ministerstwa;

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

rejestr shizacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologiczne;j przesytek wysylanych
(wydawanych) przez Ministerstwo, prowadzony
jako jeden rejestr dla catego Ministerstwa;

uporzadkowany zbior dokumentacji w  postaci
nieelektroniczne;j, w ukladzie wynikajagcym
z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD;

uporzadkowany zbiér informatycznych no$nikow
danych, na ktorych jest zapisana dokumentacja
w postaci elektronicznej, wplywajaca i powstajaca
w zwigzku z zalatwianiem spraw;

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

zdarzenie lub stan rzeczy wymagajace przyjecia do
wiadomos$ci lub rozpatrzenia 1 podjgcia czynno$ci
stizbowych ~ wyrazajacych  sie w  tworzeniu
i gromadzeniu akt sprawy;,

system teleinformatyczny, w ramach ktérego
realizowane  jest  Elektroniczne  Zarzadzanie
Dokumentacja;

material biurowy uzywany do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

urzedowe poswiadczenie odbioru, W rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 .
0 mformatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne;
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35) ustawa archiwalna — ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach;
36) ustawa o — ustawe z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
informatyzacji dzialalnosci  podmiotow  realizujagcych  zadania
publiczne.

§ 4.1. W Ministerstwie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na JRWA.

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

3. Czynnosci, o ktorych mowa w wust. 2, dokonywane s3 przy Wwszczynaniu spraw
w Ministerstwie i skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

§ S5.1. Jezeli w dzalalnosci Ministerstwa pojawig si¢ nowe zadania, klasy w JRWA
odpowiadajace tym zadaniom, wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji zwigzanej
z realizacjg tych zadan lub niezwlocznie po nalozeniu tych zadan na Ministerstwo.

2. Zmian w JRWA polegajacych na przeksztalceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje Minister
w drodze zarzadzenia, w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwéw Panstwowych.

§ 6.1. W JRWA ustala si¢ kategorie archiwalng dla komoérek merytorycznych.

2. Komoérka merytoryczna, wspOlpracujgca przy zalatwianiu sprawy z mnymi komorkami
organizacyjnymi, udostgpnia tym komorkom sprawg bezposrednio w systemie EZD, okreslajac
rownocze$nie, jaka cz¢$¢ dokumentacji stanowigcej akta sprawy bedzie udostgpniona tym
komérkom.

3. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspolpracy pomiedzy
komorkami organizacyjnymi, komoérki organizacyjne inne niz merytoryczne wilaczaja bezposrednio
do akt sprawy komorki merytorycznej, nie tworzac akt oznaczonych odrebnym znakiem sprawy.

4. System EZD umozZliwia ustalenie pracownika wlaczajagcego opinie, notatki, stanowiska
i inne rodzaje dokumentacji bezposrednio do akt sprawy komorki merytorycznej oraz terminu
wlaczenia tej dokumentacji.

5. System EZD umozliwia przygotowanie raportow pokazujacych zaangazowanie inych niz
merytoryczne  komoérek  organizacyjnych przy zalatwianu spraw, w szczegélhosci przez
wykonywanie zestawien pism wlczonych w akta spraw przez inne komorki organizacyjne,
w podziale na:

1) komorki organizacyjne, z ktorymi dana komérka wspolpracowata jako komorka merytoryczna;
2) komorki organizacyjne, z ktorymi dana komorka wspolpracowala jako komoérka inna niz
merytoryczna.

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

7. Informacje lub dokumentacja, o ktorych mowa w ust. 6, mogg by¢ wlaczane do akt spraw
przez prowadzacych sprawy w sposob okreslony w § 16 ust. 4, jezeli zostang przez nich uznane
za majace znaczenie dla spraw zalatwianych irozstrzyganych przez Ministerstwo.

§ 7.1. Czymnosci kancelaryjne w Ministerstwie dokonywane sa w systemie EZD, stanowigcym
podstawowy sposob dokumentowania przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw w Ministerstwie.
W szczegdlnosci dotyczy to:

1) prowadzenia rejestrow przesylek wplywajacych i wychodzacych, rejestru pism  wewnetrznych
oraz spisOw Spraw;
2) wykonywania dekretacji;
3) wykonywania akceptacji, w szczegdlnosci poprzez podpisanic dokumentéw elektronicznych
podpisem elektronicznym;
7



Dziennik Urzgdowy Ministra Sportu i Turystyki -10- Poz. 99

4) klasyfikowania i kwalifikowania dokumentow;

5) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD innych potrzebnych rejestrow
lub ewidencji, z wylgczeniem rejestrow lub ewidencji prowadzonych w dedykowanych
do zalatwiania okreslonych rodzajéw spraw systemach teleinformatycznych mnych niz system
EZD;

6) tworzenia mozliwych do zrealizowania w ramach systemu EZD raportdéw dotyczacych przebiegu
zalatwiania 1rozstrzygania spraw;

7) gromadzenia  przyporzadkowanych do  whsciwych  spraw,  wszelkich  dokumentow
elektronicznych (w tym odwzorowan cyfrowych), majgcych znaczenie dla udokumentowania
przebiegu zalatwiania irozstrzygania tych spraw,

8) udostepniania 1 przekazywania do wiadomo$ci wewnatrz Ministerstwa tre$ci  pism 0Oraz
wewnetrznych aktow prawnych).

2. Dyrektor Generalny Ministerstwa wskazuje wyjatki od  podstawowego  sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw poprzez wskazanie klas z JRWA,
ktérych wyjatki te beda dotyczyc.

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

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

2) udokumentowanie przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania okreSlonych rodzajow spraw lub
realizacji  okreSlonych  uslug elektronicznych  moze  by¢  dokonywane w  systemie
teleinformatycznym dedykowanym do realizowania okreslonych ustug b do prowadzenia
okreslonych rodzajow spraw, jezeli system ten zapewnia gromadzenie dokumentacji
elektroniczne] wplywajacej do Ministerstwa ~ oraz  tworzongj w  Ministerstwie
W sposob odzwierciedlajacy proces zalatwiania spraw, jej przechowywania, wyszukiwania oraz
udostepniania, a takze ewidencjonowania 1 wyszukiwania towarzyszacej jej dokumentacji
w postaci nieelektronicznej;

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

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

1) dekretacji 1 akceptacji dokonuje sie na przesylkach w postaci papierowej;

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

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 2, Dyrektor Generalny Ministerstwa wskazuje
system teleinformatyczny, w ktorym ma by¢ dokonywane dokumentowanie przebiegu zalatwiania
I rozstrzygania okreslonych rodzajow spraw lub realizacja okreslonych ushig elektronicznych.

6. Przy realizacji spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne
oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, wykorzystuje si¢ system EZD
w szczegdlnosci do:

1) prowadzenia rejestrow przesylek wplywajacych i wychodzacych;

2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestrow mozliwych do zrealizowania
w systemie EZD;

3) dekretacji przesylek wplywajacych;

4) udostepniania 1 rozpowszechniania wewnatrz Ministerstwa pism oraz wewnetrznych aktow
prawnych;

5) przesylania przesylek;

6) zakladania spraw;

7) prowadzenia kompletnych spisow spraw, ktore po wydrukowaniu z systemu EZD bedg
przechowywane we wilasciwych teczkach aktowych;

8) przygotowywania projektow pism wysylanych w postaci elektronicznej na  zewnatrz
1 wewnatrz Ministerstwa na szablonach dostepnych w systemie EZD;

8
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9) generowania zwrotnych potwierdzen odbioru;
10) prowadzenia metryk w sprawach administracyjnych.

7. Przy realizacji spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne
oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, dekretacji dokonuje si¢
w systemie EZD, pod warunkiem przeniesienia _]e_] nastepnie w formie dekretacji ZaStG;pCZBJ na
dokument w postaci nieelektronicznej wraz z datg i podpisem osoby dokonujacej przeniesienia jej
tresci.

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

9. W Ministerstwie prowadz si¢ jeden rejestr przesylek wplywajacych 1 jeden rejestr przesylek
wychodzacych. Odpowiednie rejestry przesylek kierowanych do poszczegdlnych komorek
organizacyjnych sg cze$cig tych rejestrow, widoczng w systemie EZD dla poszczegoinych
uzytkownikow, w zaleznosci od posiadanych uprawnien wynikajacych z pelionych obowigzkow.

§ 8.1. Uzytkownicy systemu EZD muszg posiada¢ upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych, zgodnie z aktami wewngtrznymi Ministerstwa dotyczacymi  ochrony  danych
osobowych.

2. Uzytkownicy systemu EZD przetwarzaja dane osobowe, w zakresie zwigzanym
Z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych.

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

2. Dokumentacja w postaci nieclektronicznej zawiera informacje umozliwiajagce odnalezienie
odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci elektronicznej, jezeli taka istnieje w Ministerstwie.

Rozdzial 2.
Przyjmowanie, sprawdzanie irozdzielanie przesylek

§ 10.1. W Miisterstwie punktami kancelaryjnymi sa:
1) kancelaria;
2) sekretariaty komorek organizacyjnych oraz sekretariaty czlonkoéw Kierownictwa Ministerstwa;
3) stanowiska pracy, ktorych pracownicy sa uprawnieni do przyjmowania lub wysylania przesylek;
4) prowadzacy sprawy w zakresie przesylek elektronicznych:

a) kierowanych do nich bezposrednio,

b) automatycznie przekazywanych przez system teleinformatyczny w ramach ustalonej reguly.

2. Kancelaria rejestruje przesylkki wplywajace.

3. Kancelaria wydaje na zgdanie skladajagcego przesylke potwierdzenie jej otrzymania.

4. Rejestrowanie w systemie EZD przesylki wplywajacej polega na przyporzadkowaniu
do kazdej przesylkki okreslonego zestawu metadanych opisujacych przesylke.

5. Metadane mogg by¢ dodawane automatycznie.

6. Metadane opisujace przesylke wplywajaca moga by¢ uzupehiane w trakcie zalatwiania
sprawy.

7. Kazda przesylka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany identyfikator, unikatowy
w calym zbiorze przesylek wplywajacych, okreslany jako numer z prowadzonego dla danego roku
kalendarzowego rejestru przesylek wplywajacych.
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8. Zestaw metadanych opisujacych przesylke wplywajaca okresla zalgcznik Nr 1 do instrukcji.
9. Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesylek niemajacych znaczenia dla  udokumentowania
dziatalno$ci Ministerstwa, takich jak: prasa, publikacje, zyczenia, reklamy.

§ 11.1. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach, kancelaria
sprawdza prawidlowo$¢ wskazanego na przesylce adresu oraz stan jej opakowania.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesylki w postaci nieelektronicznej
w stopniu umoZliwiajagcym osobom trzecim ingerencje w zawarto$¢ przesylki, kancelaria sporzadza
w obecnosci doreczajacego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokdt z dorgczenia uszkodzonej
przesylkki. Podpisany przez doreczajagcego 1 pracownika Kkancelarii protokét dolgcza si¢ do
uszkodzonej przesyiki.

4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesylki powiadamia si¢  niezwlocznie
bezposredniego przelozonego.

§ 12.1. Przesylk¢ mylnie dorgczona kancelaria zwraca bezzwlocznie dostawcy ustigi pocztowe;.

2. Przesylki niewiadomego pochodzenia przyjmowane sa w trybie okreslonym przez Dyrektora
Generalnego Ministerstwa.

3. O uyawnionych w przesylkach pienigdzach i inych warto$ciowych rzeczach informuje
sic glownego ksiggowego Ministerstwa, a po ustaleniu ich ilosci i wartosci sklada sic do kasy
Ministerstwa, dokonujac odpowiedniej adnotacji o pienigdzach i mnych warto$ciowych rzeczach

obok pieczeci wplywu.

§ 13.1. Przesylki w postaci papierowej kancelaria rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w treSci pisma - w przypadku, gdy istnicje mozliwos¢ otwarcia Kkoperty
1zapoznania si¢ z tre$cig pisma;

2) danych na kopercie, w ktorej zamknigte sg pisma - w przypadku, gdy nie jest uprawniona
do otwarcia koperty.

2.Pracownicy Kancelarii otwieraja wszystkie przesylki przeznaczone dla Ministerstwa,
Z wylaczeniem przesylek:

1) o Kklauzuli ,zastrzezone” i ,poufhe” (zakaz otwierania dotyczy drugiej wewngtrznej koperty),
ktore za pokwitowaniem przekazuja pracownikom kancelarii tajnej;

2) ofert skladanych na podstawie przepisow dotyczacych zamowien publicznych;

3) wnioskow skladanych na konkursy zorganizowane przez Ministerstwo, w tym konkursy
dotacyjne;

4) ofert Zozonych przez kandydatow w naborze na stanowisko pracy w Ministerstwie;

5) adresowanych imiennic do pracownikoéw, jeSli sg oznaczone stosownym zastrzezeniem ,do rgk
wlasnych”, ,,w sekretariacie nie otwierac”™;

6) niewiadomego pochodzenia, podejrzanych o zakazenia substancjami biologicznymi  lub
skazonych $rodkami chemicznymi, budzacych podejrzenia.

3. Dyrektor Generalny Ministerstwa okresli liste rodzajow przesylek wplywajacych, do ktoérych
otwierania nie jest uprawniona kancelaria.

4 Jezeli po otwarciu przesylki nieoznaczonej na zewnatrz w sposob informujacy o jej zawartosci
okaze sig, ze nie powinna ona by¢ otwierana, przesylkke, po dokonanimu rejestracji na podstawie
danych na kopercie, przekazuje si¢ niezwlocznie w zamknigtej kopercie.

5. Jezeli pracownik Ministerstwa otrzymal przesylke w zamknietej kopercie 1 stwierdzd,
ze dotyczy ona spraw shizbowych, jest zobowigzany:

1) przekazaé ja do kancelarii w celu uzupelienia danych w rejestrze przesylek wplywajacych, Iub
2) samodzielnic uzupetni¢ dane w rejestrze przesylek wplywajacych.
6. Po otwarciu koperty kancelaria sprawdza:
1) czy nie zawiera ona przesylek mylnie skierowanych;
10



Dziennik Urzgdowy Ministra Sportu i Turystyki -13 - Poz. 99

2) czy majduje si¢ w niej kompletna przesykka, ktorej znaki uwidocznione sa na kopercie;
3) czy wymienione w piSmie zalaczniki zostaly dolgczone do przesykki.

7. Brak zalgcznikow Iub otrzymanie samych zalagcznikow bez pisma przewodniego odnotowuje
si¢ na danym piSmie lub na kopercie, w ktorej przeslano zalgczniki.

§ 14.1. Kancelaria, po zarejestrowaniu w rejestrze przesylek wplywajacych, umieszcza na
przesylkach wplywajacych w postaci papierowej niepowtarzalny w calym zbiorze identyfikator,
o ktorym mowa w § 10 ust. 7 oraz piecze¢ wplywu.

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

1) kopercie - w przypadku przesylek, do otwierania ktorych kancelaria nie jest uprawniona;
2) pierwszej stronie pisma - w pozostalych przypadkach.

3. W przypadku, gdy do pisma dolgczone sg zalgczniki, podaje sic w obrebie pieczeci wplywu
liczbe zalacznikoéw, z zastrzezeniem ust. 2 pkt 1.

4. Identyfkator umieszczony na przesylce w postaci papierowe] musi by¢ mozliwy
do odczytania rowniez bez konieczno$ci stosowania urzadzen technicznych.

5. Pieczgci wplywu nie umieszcza si¢ w szczeg6dInosci na:

1) dokumentacji stanowigcej osobistg wlasnosc;
2) oficjalnych zaproszeniach;

3) zalgcznikach;

4) umowach;

5) protokolach odbioru;

6) wnioskach o odznaczenia panstwowe;

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

6. Kancelaria wykonuje pele odwzorowanie cyfrowe wszystkich stron wraz z zalgcznikami
i ewentualnie koperta, z wylaczeniem przesylek, dla ktorych nie wykonuje pelnego odwzorowania
ze wzgledu na:

1) rozmiar strony (na przyklad A3 i wicksze);
2) duza liczbg stron;
3) tre$¢, forme lub postac.

7. W przypadkach, w ktorych nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania cyfrowego, jezeli to
mozliwe, nalezy wykona¢ odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwsze] strony przesyki
i ewentualnie koperty, dolaczajac do metadanych opisujgcych t¢ przesylke informacije
0 objetosci (rozmiarze) przesykki.

8. Dyrektor Generalny Ministerstwa, uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne
I organizacyjne oraz specyfike¢ przesylek, ustali wiclkosci graniczne parametréw, o ktorych mowa
W ust. 6, okreslajac rozmiar strony, liczb¢ stron, wielko$¢ pliku wynikowego, od ktorych nie
wykonuje si¢ pelhego odwzorowania cyfrowego, a takze okresli rodzaje dokumentéw, dla ktérych
nie wykonuje si¢ odwzorowan cyfrowych.

9. Jezeli kancelaria nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po zarejestrowaniu
przesylki z uwagi na brak uprawnien do otwarcia przesyki, wowczas odwzorowanie cyfrowe:

1) moze by¢ wykonane i dofgczone do metadanych w komodrce organizacyjnej majacej mozliwos¢
otwarcia koperty;

2) moze by¢ wykonane w kancelarii i dofagczone do metadanych dopiero po zapoznaniu si¢ z trescig
wplywu przez adresata;

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

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

11. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta starannos$cig 1 jakoscig techniczng
umozliwiajgcg zapoznanie si¢ z trescig, bez potrzeby siegania do pierwowzoru papierowego.

12. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zalagcznk Nr 2 do
instrukcji.
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§ 15.1. Przyjmujac przesylki przekazane poczta elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstgpnej selekceji
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych Zosliwe oprogramowanie
i wiadomos$ci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza si¢ dokonywanie wstepnego
usuwania  spamu i wiadomo$ci  zawierajacych  ZloSliwe  oprogramowanie za  pomoca
oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.

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

1) przesylkki adresowane na skrzynki poczty elektronicznej podane w Biuletynie Informaciji
Publicznej jako wilasciwe do kontaktu z Ministerstwem,;

2) przesyki adresowane na indywidualne adresy poczty elektronicznej:

a) rozpoczynajgce spraw¢ Iub majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu

zalatwiania 1 rozstrzygania spraw prowadzonych przez Ministerstwo,

b) majace robocze znaczenie dla spraw zalatwianych i rozstrzyganych przez Ministerstwo,

C) pozostale, nie odzwierciedlajace dzalalno$ci Ministerstwa.

3. Przesyki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a, rejestruje si¢, dolaczajac do metadanych
opisujacych przesylke odpowiednie wiadomosci pochodzace z poczty elektroniczne; wraz
z zalgcznkami, przy czym rejestracja moze by¢ wykonana przez kancelarig, Sekretariat lub
bezposrednio przez prowadzacego sprawe.

4. Przesyki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe wlcza bezposrednio do
akt wlasciwej sprawy w systemie EZD, nie rejestrujgc ich w rejestrze przesylek wplywajacych.

5. Przesylek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ i nie wlcza si¢ do akt sprawy
i traktuje jako dokument elektroniczny niepodlegajacy ewidencjonowaniu, o ktorym mowa
w przepisach wydanych na podstawie ustawy archiwalnej.

6. Przesylki przekazane poczta elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD w taki sposob, aby
zachowa¢ je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz  z  zalgcznikami
w formatach, w jakich byly przekazane, jezeli byly do przesykki zalaczone.

7. Jezeh przesylki przekazane poczta elektroniczng stanowig czg$¢ akt spraw, dla ktorych
w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
I rozstrzygania spraw ustalono, Ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢
w postaci nieelektronicznej, to po dokonaniu czynnos$ci zwigzanych z ich zarejestrowaniem:

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

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

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

8. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 7, dokonuje prowadzacy sprawe.

§ 16.1. Przesylki przekazane na ESP dzeli si¢ na:

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

2. Przesylek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sig, jezeli system teleinformatyczny,
w ktorym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie, co najmniej wedlig daty
Wplywu oraz adresata, od ktorego przesylkka pochodzi.

3. Przesyki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruyje sig, dolaczajac do metadanych
opisujacych te przesylke zarejestrowany naturalny dokument elektroniczny oraz UPO.

4. Jezeli przesykki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, stanowig czg§¢ akt sprawy, dla ktorych
w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
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I rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢
w postaci nieelektronicznej, to po dokonaniu czynno$ci zwigzanych z ich zarejestrowaniem,
drukuje si¢ je wraz z UPO oraz nanosi i wypehia piecz¢¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku
iwlacza w takiej postaci do akt sprawy.

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

§ 17.1. Przesylki przekazane na informatycznym nos$niku danych dzieli si¢ na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym no$niku danych;
2) stanowigce zalgcznik do pisma przekazanego w postaci papierowe;.

2. Przesykki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢ dolgczajac do metadanych opisujgcych
te przesylkki dokument elektroniczny przekazany na informatycznym nosniku danych oraz UPO,
jezeli zostalo wydane.

3. Przesyki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ tak jak pozostale przesyki
w postaci papierowej, dolaczajac do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze zalgcznik
w postaci elektronicznej zapisany na informatycznym nosniku danych, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wlgczenie do systemu EZD przesylki przekazanej na
informatycznym nosniku danych ze wzgledu na jej rozmiar, tre$¢ lub format danych, odnotowuje
si¢ to w rejestrze przesylek wplywajacych (nie przenoszac zawarto$ci no$nika do zasobow systemu
EZD), a nastepnie informatyczny nosnik danych przechowuje si¢ w skladzie informatycznych
nosnikow danych.

5. Jezeli przesyki, o ktorych mowa w ust. 1, stanowig czg$¢ akt spraw, dla ktérych w ramach
wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
I rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢
w postaci nieelektronicznej, wowczas po dokonaniu czynno$ci zwigzanych z ich zarejestrowaniem,
drukuje si¢ je oraz nanosi i wypehia piecze¢ wplywu. W przypadku, gdy przesylki te zostaly
zakwalifkowane do kategorii archiwalnej B10 i nizszej, sporzadzenie pelnego wydruku przesylki
nie jest obowigzkowe.

6. System EZD pozwala na wyszukanie 1 sporzadzenie listy przesylek na mnformatycznych
nos$nikach danych, ktorych nie wiaczono do systemu EZD, zawierajacej w szczegdlnosci wskazanie
nosnikow, na ktorych si¢ one aktualnie znajduja.

7. Dyrektor  Generalny  Ministerstwa, uwzglgdniajagc  posiadane  zasoby  techniczne
I organizacyjne, ustala maksymalng wielko$¢ przesylki przekazywanej na informatycznym no$niku
danych, ktora wigcza si¢ bezposrednio do systemu EZD.

§ 18. Jezeli przesylka w postaci elektronicznej lub zalagcznik do niej, stanowigce cze$¢ akt
sprawy, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, Ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje sSie w postaci nieelektronicznej, zawiera podpis elektroniczny
identyfikujacy jego posiadacza w sposob okresSlony w przepisach ustawy o informatyzacji, na
wydruku opatrzonym pieczgcia wplywu przeznaczonym do wlaczenia do akt sprawy nanosi si¢ lub
do niego dolacza informacje o wazmosci podpisu elektronicznego 1 integralnosci podpisanego
dokumentu oraz dacie weryfikacji (na przyklad ,podpis elektroniczny zweryfikowany w  dniu
........... [data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji’), a takze
czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

§ 19.1. Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem 1 zarejestrowaniem przesylek
kancelaria dokonuje ich rozdzalu do wihsciwych komorek organizacyjnych lub osob, z tym ze
przesykki adresowane do Ministra, a takze do Ministerstwa bez wskazania komorki organizacyjnej
Ministerstwa lub osoby, przekazuje do Dyrektora Generalnego.
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2. Wihsciwos¢ komorek organizacyjnych lub osob wynika z podzatli pracy w kierownictwie
Ministerstwa, z podziatlu zadan i kompetencji w regulaminie organizacyjnym Ministerstwa lub
wewnetrznych regulaminach organizacyjnych komoérek organizacyjnych.

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

4. W przypadku przesylek w postaci elektronicznej w calosci wigczonych do systemu EZD
I przesylek w postaci papierowej, dla ktorych wykonano pelne odwzorowanie cyfrowe,
dokonywanie rozdziahi, o ktorym mowa w ust. 1, nastgpuje wylacznie w systemie EZD, przy czym
przesylki w postaci papierowej przekazuje sie do skladu chronologicznego bezposrednio po
zarejestrowaniu.

5. W przypadku przesylkk w postaci papierowej, dla ktérych nie wykonano pehego
odwzorowania cyfrowego i przesylek na informatycznych no$nikach danych, ktorych nie wiaczono
w calosci do systemu EZD, dokonywanie rozdzatu, o ktdrym mowa w ust. 1, jest realizowane:

1) w ramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych, oraz
2) poza systemem EZD przez przekazanie brakujacej tresci nieznajdujacej sie¢ w systemie EZD.

6. W przypadku przesylek, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne
oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, dokonywanie rozdzatu,
o ktorym mowa w ust. 1, jest realizowane:

1) w ramach systemu EZD przez przekazanie wglagdu do metadanych, oraz
2) poza systemem EZD przez przekazanie calosci przesylki.

7. Przekazywanie przesylek, o ktorych mowa w ust. 5 1 ust. 6, jest realizowane na biezaco,
kazdego dnia roboczego. Przesylki oznaczane w dekretacji jako pine sg przekazywane
niezwlocznie.

8. Po zakonczeniu sprawy:

1) przesylki w postaci papierowej, dla ktorych nie wykonano pelego odwzorowania cyfrowego,

s przekazywane do skladu chronologicznego;

2) przesyki na informatycznych nos$nikach danych sg przekazywane do skladu informatycznych
no$nikéw danych;
3) przesylkki, o ktorych mowa w ust. 6, gromadzi si¢ w akta sprawy oraz przechowuje

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

9. Do czasu zakonczenia sprawy udost¢pnianie przesylek, o ktorych mowa w ust. 5 oraz
w ust. 6, jest realizowane w sposob przyjety w Ministerstwie.

§ 20.1. Dopuszcza si¢ prowadzenie w Ministerstwie kilku skfadéw chronologicznych oraz kilku
skladow informatycznych no$nikéw danych, jezeli jest to uzasadnmione strukturg organizacyjng lub
lokalizacjg komorek organizacyjnych.

2. Uklad dokumentacji w skladzie chronologicznym uwzglednia podzat na:

1) przesykki wplywajace, dla ktorych wykonano pelne odwzorowanie cyfrowe;

2) przesyki wplywajace, dla ktorych nie wykonano pelego odwzorowania cyfrowego;

3) przesyki wychodzace, dla ktorych przepisy prawa wymagaja posiadania egzemplarza w  postaci
papieroweyj;

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

3. Uklad informatycznych no$nikéw danych w skladzie informatycznych nosnikow danych
uwzglednia podzat na nosniki, ktérych:

1) zawartos¢ skopiowano w calosci do systemu EZD;
2) zawarto$ci nie skopiowano w calos$ci do systemu EZD.

4. W przypadku wyjecia dokumentacji ze skladu chronologicznego Iub nosnika ze skladu
informatycznych nosnikow danych nalezy to udokumentowaé przez odnotowanie w systemie EZD
nazwy komorki organizacyjnej i nazwiska pracownika wypozyczajacego dokumentacje badz nazwy
I adresu jednostki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje lub nosnik wystano, oraz planowanego
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terminu zwrotu, w taki sposdb, zeby zapewni¢ powigzanie informacji o wyjeciu dokumentacji
Z odpowiadajacymi jej aktami sprawy.
5. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacji, o ktdrej mowa w ust. 4.

§ 21.1. Przesylkki w postaci papierowej, dla ktoérych nie wykonano pelego odwzorowania
cyfrowego, przechowuje si¢ w skladzie chronologicznym odrebnie od pozostatych przesytek.

2. Przesylki na informatycznych nosnikach danych, o ktérych mowa w § 17 ust. 4 przechowuje
si¢ w skladzie informatycznych no$nikow danych odrebnie od pozostalych przesylek.

3. Zwrotne potwierdzenia odbioru, stanowigce dowdd o dorgczeniu korespondencii
w postaci nieelektronicznej, przechowuje si¢ w skladzie chronologicznym odrebnie od pozostalych
przesylek.

4. Elementy akt spraw dokumentowanych elektronicznie, wytworzone wewnatrz Ministerstwa
w postaci nieelektronicznej, w tym egzemplarz przesylki wychodzacej, ewentualnie pozostawiony
w Ministerstwie w postaci nieelektronicznej, o ktoérej mowa w § 36 ust. 6, przechowuje si¢
w skladzie chronologicznym odrgbnie od pozostalych zbioréw skiadu chronologicznego.

Rozdzial 3.
Dekretowanie i przydzielanie przesylek

§ 22.1. Przesylki dekretuje si¢ w systemie EZD, w tym takze:
1) przesylki, dla ktorych nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego;
2) przesylki na informatycznych nos$nikach danych, ktérych nie wliaczono do systemu EZD.

2. Przy realizacji spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne
oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, system EZD jest
wykorzystywany w celu dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia treSci dekretacji
na dokument w postaci papierowej wraz z data i podpisem osoby dokonujgcej przeniesicnia jej
tresci.

3. W przypadku blednego rozdysponowania przesylek odbiorca niezwlocznie przekazuje
je zgodnie z wiasciwoscig albo do kancelarii.

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

5. Jezeli z podzaln pracy w kierownictwie Ministerstwa, regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa, wewnetrznego regulaminu  organizacyjnego komoérki organizacyjnej lub  odrgbnej
dyspozycji osoby uprawnionej jednoznacznie wynika, Ze przesylka powinna by¢ skierowana do
okreslonego  czonka  kierownictwa  Ministerstwa, okre$lonej komorki organizacyjnej lub
okreslonego pracownika, przesylki rozdziela si¢ bez dekretacji do whsciwych czionkow
kierownictwa  Ministerstwa, komorek organizacyjnych Iub pracownikow. Rozdzialu takiego
dokonuje kancelaria po zarejestrowaniu przesylki.

6. Dopuszcza sie definiowanie procesoOw automatycznej dekretacji, w przypadku gdy:

1) osoba uprawniona do dekretowania sama zleci w systemie EZD automatyczne kierowanie pism

o okreslonych metadanych do zalatwienia do wskazanej osoby lub komorki organizacyjne;j;

2) zostal zdefiniowany 1 zatwierdzony proces zalatwiania w systemie EZD okreslonego rodzaju
spraw.

7. Przesylki moga by¢ przyjete do zalatwienia bezposrednio przez osobe, do ktorej je skierowano
do dekretacji.

8. Przesykki zadekretowane do zalatwienia przez komoérke organizacyjna moga by¢ przyjete
do zalatwienia bezposrednio przez dyrektora komoérki organizacyjnej lub ponownie dekretowane w
celu wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji
zwierzchnika,  dotyczacej  sposobu  zalatwienia  sprawy lub  wydhiza¢  wskazanego
W pierwszej dekretacji terminu zalatwienia sprawy.
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9. W przypadku blednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§ 23.1. Jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan roznych komorek
organizacyjnych Iub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje si¢ komorke organizacyjng lub
prowadzacego sprawe, do ktorego nalezy ostateczne zalatwienie sprawy. Wyznaczona komorka
organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy komorke merytoryczng.

2. Jezeli przesylka dotyczy kiku spraw, wskazuje si¢ komorki merytoryczne wilasciwe
do zalatwienia poszczegdlnych spraw.

Rozdzial 4.
Rejestracja, znakowanie spraw oraz sposob ich dokumentowania

§ 24.1. Dokumentacja nadsylana i skladana w Ministerstwie oraz w nim powstajaca dzieli
si¢ ze wzgledu na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzgcg akta sprawy;
2) nietworzaca akt sprawy.

2. Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktéra zostala przyporzadkowana
do sprawy i otrzymala znak sprawy.

3. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktdra nie zostala przyporzadkowana
do sprawy, a jedynie do klasy z JRWA.

§ 25.1. Znak sprawy jest stalg cecha rozpoznawcza calosci akt danej sprawy.

2. W przypadku przesykek, stanowigcych cze$¢ akt sprawy, dla ktorych w ramach wskazania
wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
ustalono, Ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie W postaci
nieelektronicznej, znak sprawy nanosi si¢ w lewej gornej czesci pisma na jego pierwszej stronie.

3. Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:

1) omaczenie komoérki organizacyjnej, tj. symbol literowy ustalony w regulaminic oOrganizacyjnym
Ministerstwa, oraz oznaczenie komorki wewngtrznej, tj. cyfi¢ rzymska ustalong w wewnetrznym
regulaminie organizacyjnym komorki organizacyjnej;

2) symbol Kklasyfikacyjny z JRWA;

3) kolejny numer sprawy, wynikajagcy ze spisu spraw;

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

4. Elementy znaku sprawy oznaczajace komorke organizacyjng oddziela si¢ minusem i kropkami
i umieszcza w kolejnosci okreslonej w ust. 3, w nastepujacy sposob: BG-1.123.77.2018, gdzie:

1) BG-I to oznaczenie komorki organizacyjnej ioznaczenie komoérki wewnetrznej;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z JRWA,;

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

4) 2018 to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.

5. Opmaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze by¢
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komodrki organizacyjne;j,
niezaleznie od zmian organizacyjnych w Ministerstwie.

6. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okre$lonych spraw z danej klasy w JRWA w osobne
zbiory, wowczas do danego numeru sprawy, o ktorym mowa w ust. 4 pkt 3, ktory jest podstawg
Wydzielenia grupy spraw, zaklada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy
konstruuje si¢ nastepujaco:
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1) oznaczenie komorki organizacyjnej, tj. symbol literowy ustalony w regulaminie organizacyjnym
Ministerstwa oraz oznaczenie komorki wewnetrznej, tj. cyfre rzymska ustalong w wewnetrznym
regulaminie organizacyjnym komorki organizacyjnej;

2) symbol Klasyfikacyjny z JRWA,;

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

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

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

7. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 6, elementy znaku sprawy oznaczajace komorke
organizacyjng oddzela si¢ minusem i kropkami w nastgpujacy sposob: BG-1.123.78.2.2018, gdzie:
1) BG-I to oznaczenie komorki organizacyjnej i oznaczeniec komorki wewnetrznej;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z JRWA,;

3) 78 to liczba naturalna okreSlajaca kolejny numer sprawy bedacej podstawa wydzelenia grupy
spraw w osobny zbidr, zakladanej] w ramach symbolu klasyfikacyjnego, o ktérym mowa w pkt 2,
w komorce organizacyjnej, o ktorej mowa w pkt 1, w danym roku;

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

5) 2018 to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela.

8. Omaczajac pismo znakiem sprawy nalezy po znaku sprawy umiescic symbol prowadzacego
sprawe oraz numer kolejny pisma wychodzacego w sprawie, oddzelajac je od znaku sprawy
kropkami w nastgpujacy sposob:BG-1.123.78.2018.Z272.123, gdzie ,ZZ” to symbol prowadzacego
sprawe, a ,,123” to liczba naturalna okreslajagca numer kolejny pisma w sprawie.

§ 26.1. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw lecz
gromadzona w teczkach aktowych, zakladanych dla klas koncowych w JRWA.
2. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, mogg stanowic:

1) zaproszenia, zyczenia, podzickowania, kondolencje, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesyltki
wplywajace 1 jednocze$nie nie stanowig czesci akt sprawy;

2) niezamawiane przez Ministerstwo oferty, ktore nie zostaly wykorzystane, jezeli zostaly
zarejestrowane jako przesylki wplywajace 1jednocze$nie nie stanowig czesci akt sprawy;

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

4) dokumentacja finansowo-ksiggowa (np. rachunki, faktury, dokumentacja ubezpicczeniowa,
rozliczenia podatkowe 1 mne dokumenty ksiggowe), o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;

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

6) wnioski urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) srodki ewidencyjne archiwum zakladowego;

9) dane w  systemach teleinformatycznych ~ dedykowanych do  realizacji  okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, w szczegblnosci dane w systemie udostepniajagcym
automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesylane za pomoca $rodkoéw komunikacji
elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

10) rejestry i ewidencje (np. srodkoéw trwalych, wypozyczen, materialow biurowych);

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

§ 27.1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesylka:
1) dotyczy sprawy juz wszczgtej;
2) rozpoczyna nowa Sprawe.
2. W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 1, przesylke dolacza si¢ do akt sprawy,
a w przypadku okreSlonym w ust. 1 pkt 2, na podstawie przesykki rejestruje si¢ nowa sprawe,
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wybierajac wladciwa klase koncowa oznaczong kategorig archiwalng z wprowadzonego do systemu
EZD JRWA.

3. W przypadku spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne
oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej:

1) przesyki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dolacza do akt sprawy, nanoszgc
na nig znak sprawy;,
2) przesyki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje jako podstawe zaloZenia

Sprawy, nanoszac na nig znak sprawy.

4. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawe,
to znaczy nie jest wymagane w sprawie Kolejne pismo lub sprawa zostala zalatwiona ustnie
i wynika to z tresci przesylki lub treSci dekretacji, wowczas prowadzacy sprawe po wilaczeniu
pisma do akt sprawy konczy sprawe w systemic EZD. Czynno$¢ zakonczenia Sprawy w sSystemie
EZD powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty jej ostatecznego zalatwienia.

§ 28.1. System EZD pozwala na wygenerowanie spisu spraw zawierajacego:
1) dane odnoszace si¢ do calego spisu spraw, w tym co najmniej:
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaly zalozone sprawy przyporzadkowane do danej klasy
z JRWA,
b) date utworzenia raportu,
C) oznaczenie komorki organizacyjnej,
d) symbol klasyfikacyjny z JRWA,
e) haslo klasyfikacyjne z JRWA;
2) dane odnoszace si¢ do kazdej sprawy w Spisie spraw, w tym co najmniej:
a) liczbe porzadkowa,
b) kolejny numer sprawy,
C) tytut sprawy, stanowigcy zwiezle odniesienie si¢ do przedmiotu sprawy,
d) nazwe nadawcy, od ktorego sprawa wplynela, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
e) mnak nadany przesylce wszczynajgcej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
f) datg pisma wystgpujacg na piSmie wszczynajagcym sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
g) datg wszczecia sprawy,
h) date ostatecznego zalatwicnia sprawy,
1) imi¢ i nazwisko prowadzacego dang sprawe,
J) uwagi dotyczace sposobu zalatwienia sprawy, jezeli sg istotne.
2. System EZD umoZliwia tworzenie raportdw na temat zalozonych spraw dla:
1) dowolie wybranych okreséw chronologicznych;
2) dowolie wybranej klasy z JRWA, niezaleznie od tego, jakiego rzgdu jest to klasa.

§ 29. W przypadku spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, Zze czynnosci kancelaryjne
oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektroniczne;:

1) spis spraw oraz odpowiadajacg temu spisowi teczkg¢ aktowa do przechowywania W niej spraw
ostatecznie zalatwionych zaklada si¢ dla klasy koncowej w JRWA;

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

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

4) dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla podmiotu i przedmiotu sprawy, w ktorych grupuje
si¢ wiele akt spraw, o réznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw
teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach zalozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy
nie prowadz si¢ dodatkowych spiséw spraw;,
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5) w przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami zaklada si¢ teczki zbiorcze, do ktorych
odklada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (np. akta osobowe);
6) dopuszcza sie zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

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

2. Zmiana znaku sprawy z rownoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze nastapic
jezeli:

1) sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa, lub
2) w wyniku reorganizacji akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa komoérka organizacyjna.

3. W przypadkach, o ktéorych mowa w wust. 2, przy sprawach czyni si¢ wzmianke
o ponownym zalozeniu sprawy | zaklada si¢ nowg sprawe, odnotowujgc znak sprawy
niezakonczonej w aktach nowej sprawy i znak nowej sprawy w aktach sprawy niezakonczonej,
W sposob umozliwiajacy odnalezienie wzajemnie powigzanych spraw. Zmiana znaku sprawy
nie usuwa dotychczas nadanego dokumentacji znaku sprawy.

Rozdzial 5.
Zalatwianie spraw

§ 31.1. Jezeli sprawa zostala zalatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesylki lub tresci
dekretacji, prowadzacy sprawe:
1) sporzadza w aktach sprawy notatke opisujaca sposob zalatwienia Sprawy, oraz
2) odnotowuje zakonczenie sprawy w systemie EZD.

2. Forma wustnego zalatwiania spraw moze by¢ stosowana w odniesienu do spraw
niewymagajacych sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.

§ 32.1. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzicego sprawe nie konczy
sprawy, prowadzacy sprawe zalatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje
projekty pism.

2. Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje si¢ wzory formularzy obowigzujacych
w Ministerstwie.

§ 33.1. W trakcie zalatwiania sprawy dolacza si¢ do akt sprawy w systemie EZD:

1) przesylki zarejestrowane w rejestrach;

2) notatki shizbowe lub protokoly z rozmoéw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci
realizowanych poza siedzibg Ministerstwa;

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

4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez osoby uprawnione oraz uwagi i adnotacje tych
0s6b odnoszace si¢ do projektow pism, jezeli maja znaczenie w zalatwianej sprawie;

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

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

3. Pisma, o ktéorych mowa w ust. 2, po wykonaniu odwzorowania cyfrowego przechowuje si¢
w skladzie chronologicznym odrgbnie od przesylek wplywajacych stosujagc odpowiednio podziat,
o ktorym mowa w § 21 ust.4.

4. Prowadzacy sprawe dba o kompletno§¢ metadanych odnoszacych si¢ do sprawy oraz
przesytek 1 pism wigczonych do niej, w tym:
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1) nadaje sprawie tytut;

2) wpisuje metadane dotyczace przesylek i innych elementow akt sprawy, o ktorych mowa
w ust. 1 pkt 2-5, jezeli nie zostaly okreslone automatycznic;

3) uzupelia metadane przesylek wplywajacych, jezeli nie zostaly okreslone automatycznie Iub
przez kancelarie;

4) wpisuyje metadane dla przesylek przeznaczonych do wysylki, jezeli nie zostaly okreslone
automatycznie.
5. Zestaw metadanych, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 2-4, opisujacych sprawe okresla czgs¢ D

zalgcznika Nr 1 do instrukcji.

Rozdzial 6.

Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

§ 34.1. Akceptacja projektow pism dokonywana jest wylacznie w systemie elektronicznego
zarzagdzania dokumentacja.

2. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

3. Akceptacja wiclostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez osobe
nieupowazniong do podpisania pisma i1 przeslaniu lub przekazaniu pisma do akceptacji kolejnej
osobie az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobe upowazniong do podpisania pisma.

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

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

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

2) ustnie;

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

6. Akceptujacy moze takze, po samodzielhym dokonaniu niezbednych poprawek, zaakceptowaé
poprawiong przez siebie wersje pisma.

§ 35.1. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysylki w postaci
elektronicznej poza Ministerstwo osoba upowazniona do podpisania pisma podpisuje pismo
podpisem elektronicznym  weryflkkowanym  w  sposéb  okreslony w  przepisach  ustawy
o informatyzacji, chyba Ze przepisy odrebne wskazuja potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu
lub dopuszczaja mozliwos¢ uzycia innego rodzaju podpisu.

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

3. Jezeli pismo, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi cze$¢ akt sprawy, dla ktérych w ramach
wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania  przebiegu zalatwiania
1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢
w postaci nieelektronicznej, do akt sprawy wlacza si¢ podpisany odrecznie lub uwierzytelniony
wydruk pisma w postaci elektronicznej, na ktorym umieszcza si¢ informacj¢ o sposobie wysylki
(np. doreczenie elektroniczne).

§ 36. 1. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci papierowej tworzy sie przez podpisanie
odreczne wydruku ostatecznie zaakceptowanej wersji.

2. Wydruk, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera kompletng tre§¢ pisma wraz z pelng data (rok,
miesigc, dzien).
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3. Ostatecznej akceptacji wersji przeznaczonej do wydrukowania i wysylki w postaci papierowej
dokonuje si¢ przez podpisanie podpisem elektronicznym, weryfikowanym w sposob okreslony
w przepisach ustawy o informatyzacji, chyba ze przepisy odrebne wskazuja potrzebe uzycia
okreslonego rodzaju podpisu lub dopuszczaja mozliwos¢ uzycia innego rodzaju podpisu.

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

5. Dopuszcza si¢ wilaczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego odrgcznie
pisma przeznaczonego do wysylki.

6. Nie wykonuje si¢ kolejnego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba ze przepisy
odrgbne wymagaja wykonania 1 przechowania w Ministerstwie takiego egzemplarza. Kolejny
egzemplarz przechowuje si¢ we whsciwym skladzie chronologicznym.

7. Jezel pismo przeznaczone do wysyltki w postaci papierowej stanowi czg$¢ akt sprawy, dla
ktorej w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, sporzadza si¢ co najmniej dwa egzemplarze pisma, przy
czym jeden z nich wlcza si¢ do akt sprawy. Na egzemplarzu pisma wlczonym do akt sprawy
umieszcza si¢ informacje o dacie wysylki, a takze o sposobie wysyki (np. list polecony, list
priorytetowy) oraz potwierdzenie dokonania wysylki lub 0 osobistym jej doreczeniu.

8. Kancelaria potwierdza na egzemplarzu pisma, o ktorym mowa w ust. 7, dokonanie wyslania
przesylki poprzez umieszczenie na niej numeru z rejestru przesylek wychodzacych.

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

§ 38.1. Kancelaria dokonujac wysyikki:

1) odnotowuje w systemie EZD sposob wyslania przesylki (np. list polecony, list priorytetowy,
dorgczenie elektroniczne) 1 uzupelhia mne metadane odnoszace si¢ do przesyki, jezeli nie
zostaly okreslone automatycznie lub przez prowadzacego sprawe;

2) przekazuje przesylki bezposrednio do adresatow, do punktu wymiany korespondencji
migdzyresortowej lub dostawcy ustugi pocztowe;.

2. W przypadku przesylek w postaci papierowej, stanowigcych cze$¢ akt sprawy, dla ktorej
w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢
w postaci nieelektronicznej, kancelaria potwierdza na egzemplarzu pisma przeznaczonym
do wiaczenia do akt sprawy dokonanie wyslania przesylki poprzez umieszczenie na niej numeru
z rejestru przesylek wychodzacych.

3. Po wykonaniu czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, egzemplarz pisma przeznaczony
do whaczenia do akt sprawy zwracany jest do prowadzacego sprawe.

§ 39.1. W Miisterstwie prowadzi si¢ rejestr przesylek wychodzacych, zawierajacy
W szczegdlnos$ci nastgpujace informacje:
1) liczbe porzadkows;
2) date wysylki do adresatOw bezposrednio, za posrednictwem dostawcy uslugi pocztowej lub
punktu wymiany korespondencji miedzyresortowej;
3) nazwe adresata, do ktorego wystano przesylke; w przypadku przesylek kierowanych do wielu
adresatow dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej lacznie adresatow;
4) znak sprawy wysylanego pisma lub inne oznaczenie;
5) sposdb wysylkki (np. list zwykty, list polecony, faks, ESP, poczta elektroniczna).
2. Rejestr przesylek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
1) sortowanie listy przesylek wychodzacych wedlug informacji, o ktérych mowa w ust. 1;
2) wydrukowanie listy przesylek wychodzacych zawierajagcej wszystkie lub wybrane informacje,
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o ktorych mowa w ust.1, oraz na kazdej stronie daty wydruku;
3) zapisanic calosci lub cze$ci rejestru w  formacie danych umoZliwiajacym  pozniejsze
wyodrebnienie informacji, o ktorych mowa w ust. 1.

Rozdzial 7.
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 40.1. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum
zakladowego spelia system EZD.

2. Dokumentacje w postaci elektronicznej spraw zakonczonych uznaje sie¢ za dokumentacje
archiwum zakladowego po uplywie pelych dwoch lat kalendarzowych, liczac od dnia pierwszego
stycznia roku nastepujgcego po roku, w ktorym sprawa zostala zakonczona.

3. W systemie EZD przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na przejeciu
nadzoru nad nig w tym systemic przez archiwiste. Przejgcie nadzoru wymaga przekazania
archiwiscie  uprawnien komorki organizacyjnej do zarzadzania dokumentacja w  postaci
elektronicznej, w szczegdlnosci do:

1) udostepniania dokumentacji tworzacej akta spraw 1 ich nietworzace;j;
2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
3) uzupeliania metadanych, jesh jest taka potrzeba.

4. Przekazanie uprawnien, o ktorych mowa w ust. 3, moze nastgpowaé automatycznic po
uplywie okresu, o ktorym mowa w ust. 2.

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

6. System EZD odnotowuje automatycznie dat¢ przekazania uprawnien, o ktorych mowa
w ust. 3.

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

2.  Dokumentacj¢ elektroniczng na  informatycznych  nos$nikach — danych,  zgromadzonych
w skladzie informatycznych no$nikow danych, ktorych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD
lub systemoéw dziedzinowych, przekazuje si¢ do archiwum zakladowego, po uplywie pemych
dwoch lat kalendarzowych, liczac od dnia pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, dla
ktorego powstal zbior przesylek w skladzie.

3. Kazdy mformatyczny no$nik danych przekazywany ze skladu informatycznych nosnikow
danych do archiwum zakladowego powinien by¢ trwale oznakowany w sposdb pozwalajacy na jego
identyfikacje.

4. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikow, o ktorych mowa w ust. 2, powinien zawierac:

1) dane odnoszace si¢ do calego spisu:

a) pelng nazwe Ministerstwa i komorki organizacyjnej przekazujacej nosniki,

b) date przekazania spisu,

c) imig, nazwisko ipodpis pracownika, ktory przygotowal spis,

d) imi¢, nazwisko 1 podpis dyrektora komorki organizacyjnej odpowiadajacej za skiad

mformatycznych nosnikéw danych,

e) imi¢, nazwisko ipodpis archiwisty przyjmujacego nosniki,

2) dane odnoszace si¢ do kazdej pozycji w spisie:
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a) liczbe porzadkowa,

b) oznaczenie nosnika, o ktorym mowa w ust. 3,

) okreslenie typu nosnika,

d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktorym powigzany jest nosnik,
e) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

§ 42. 1. Dokumentacje w postaci nieelektronicznej, zgromadzong w skladzie chronologicznym,
po uplywie pemych dwoch lat  kalendarzowych, liczac od dnia pierwszego stycznia roku
nastepujagcego po roku, dla ktorego powstat zbior dokumentow w skladze, przekazuje si¢ do
archiwum zakladowego.

2. Przekazanie dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1, do archiwum zakladowego polega na jej
przekazaniu na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajgcego co najmniej nastepujgce
elementy:

1) dane odnoszace si¢ do calego spisu:

a) pelna nazwe Ministerstwa i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

b) informacje, zjakiego rodzaju skladu chronologicznego dokumentacja pochodzi,

) datg¢ przekazania spisu,

d) imi¢, nazwisko ipodpis pracownika, ktory przygotowat spis,

e) imi¢, nazwisko 1 podpis dyrektora komoérki organizacyjnej odpowiadajacej za skiad

chronologiczny,

f) imi¢, nazwisko ipodpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje;

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

a) liczbe porzadkowa,

b) informacj¢ o skrajnych identyfikatorach dokumentow,

C) rok rejestracji w systemie EZD dokumentow umieszczonych w pudle lub paczce.

§ 43. 1. W przypadku dokumentacji bedacej czgscig akt spraw, dla ktorych w ramach wskazania
wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw
ustalono, Ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej, teczki aktowe, w ktorych przechowywana jest dokumentacja, przekazuje sie do
archwum zakladowego po uplywie pelych dwoch lat kalendarzowych, liczac od dnia pierwszego
stycznia roku nastgpujacego po roku zakonczenmia spraw, w trybie 1 na warunkach, okreslonych
w instrukcji. Jezeli dokumentacja ta jest niezb¢edna do biezacej pracy mozna ja pozostawié
w komorce organizacyjnej, wylacznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum zakladowego.

2. Przekazanie dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1, polega na jej przekazaniu do archiwum
zakladowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajacego co najmniej nastgpujace
elementy:

1) dane odnoszace si¢ do calego spisu:

a) pelng nazwe Ministerstwa i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

b) date przekazania spisu,

) imi¢, nazwisko 1ipodpis pracownika, ktory przygotowatl spis,

d) imi¢, nazwisko ipodpis dyrektora komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

e) imi¢, nazwisko ipodpis archiwisty przyjmujagcego dokumentacje;

2) dane odnoszace si¢ do kazdej pozycji w spisie:
a) liczbe porzadkowa,
b) cze§¢ mmaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol Kklasyfikacyjny
z JRWA, a w przypadku wydzielania okreslonych spraw z danej klasy w JRWA w osobne
zbiory, dodatkowo numeru sprawy, ktory stal si¢ podstawg wydzelenia grupy spraw,

C) tytut teczki zlozony z pelmego hasla Kklasyfikacyjnego z JRWA i informacji o rodzaju
dokumentacji (np. pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiggowe, umowy, opinie, notatki)
wystepujace] w teczce,
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d) roczne daty skrajne, na ktore skladajg sie rok najwczesniejszego 1 najpOzniejszego pisma
w teczce aktowej,

e) liczbe tomow jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,

f) oznaczenie kategorii archiwalne;.

3. Wzor spisu zdawczo-odbiorczego okresla zalgcznik Nr 3 do instrukcji.

4. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ odrgbnie dla materialow archiwalnych i odrebnie
dla dokumentacji niearchiwalnej.

5. Uwzgledniajac odrgbnos¢ spisow, o ktorej] mowa w ust. 4, sporzadza si¢ oddzielne spisy dla
specyficznych  rodzajow  dokumentacji  (np. dla  dokumentacji  technicznej, audiowizualnej,
osobowej), jezeli wynika to z potrzeb Ministerstwa lub zalecen dyrektora Archiwum Akt Nowych,
lub jesli dane wymienione w ust. 2 pkt 2 s3 niewystarczajace dla opisanmia tych rodzajow
dokumentacji.

6. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany w postaci papierowej albo w postaci elektronicznej.

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

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

1) w systemie telemformatycznym archiwum zakladowego, jesl system ten posiada takg funkcje,
albo
2) na oznaczonym w sposob jednoznaczny informatycznym nosniku danych.

9. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadzany jest w  postaci papierowej jezeli system
telenformatyczny archiwum zakladowego nie posiada wlasciwych funkcji

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

1) w czterech egzemplarzach dla materialow archiwalnych;
2) w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej.

11. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 8, oprocz spisow zdawczo-odbiorczych w postaci
papierowej, o ktorych mowa w ust. 9, archiwum zakfadowe moze wymagaé przekazania takze
dokumentu elektronicznego, ktory stizyt do przygotowania ich wydruku. Dokument taki stanowi
jedynie material pomocniczy inie moze by¢ uznawany za dane.

§ 44. 1. Dokumentacj¢ spraw zakonczonych przekazywana do archiwum zakladowego
porzadkuje prowadzacy spraweg lub wyznaczony w danej komdrce organizacyjnej pracownik.
2. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD polega na:
1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;
2) uzupetieniu akt spraw o brakujace przesytki lub pisma;
3) przyporzadkowaniu do klasy z JRWA dokumentacji nietworzacej akt spraw, jezeli wczesniej
tego nie dopeiono;
4) uzupetieniu metadanych przesylek i spraw, jezeli wczesniej tego nie dopehiono;
5) sprawdzeniu, czy odnotowano zakonczenie sprawy przy kazdej sprawie zakonczonej.
3. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze skladu chronologicznego do archiwum
zakladowego polega na:
1) pozostawieniu jej w ukladzie niezmienionym,;
2) umieszczeniu jej w pudlach archiwalnych lub w paczkach;
3) opisaniu pudet archiwalnych lub paczek umieszczajac:
a) pelna nazwa Ministerstwa oraz pelha nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej utworzono
sklad chronologiczny — na $rodku u gory,
b) ozaczenie roku rejestracji w systemie EZD dokumentow znajdujacych sie w pudle lub
paczce — pod nazwa Ministerstwa,
c) informacje, czy jest to dokumentacja, dla ktorej wykonano pelne odwzorowanie cyfrowe, lub
tez czy jest to dokumentacja, dla ktorej takiego odwzorowania nie wykonano lub wykonano je
czgdciowo — pod oznaczeniem roku,
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d) informacje, z jakiego skladu chronologicznego pochodzi dokumentacja — pod informacja,
0 ktérej mowa w lit. c,

e) skrajne identyfikatory dokumentacji — pod informacja, o ktorej mowa w lit. d;

4) w przypadku dokumentacji, dla ktérej nie wykonano pelego odwzorowania cyfrowego —
usunieciu czesci metalowych i plastkowych (na przyklad spinaczy, zszywek, wasow, koszulek).
4. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej polega na:

1) w odniesienu do materialdw archiwalnych 1 dokumentacji niearchiwalnej, o okresie
przechowywania dluzszym niz 10 lat:

a) wozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw, poczawszy od numeru 1 na
gérze teczki, a w obrgbie spraw — chronologicznie, przy czym poszczegdlne sprawy mozna
rozdzieli¢ papierowymi okladkami,

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

) odlozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

d) usunieciu z dokumentacji czeSci metalowych i foli (na przyklad spinaczy, zszywek, wasow,
koszulek),

e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych =z tektury bezkwasowej
(w przypadku akt osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm,
a tych w razie potrzeby — w pudlach, przy czym jezeli grubos$¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy
teczke podzeli¢ na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

f) ponumerowaniu stron materialow archiwalnych zwyklym mickkim olowkiem, przez
naniesienie numeru strony w prawym gornym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje si¢ na

wewnetrzne] czgsci tylnej okladki w formie zapisu: ,Niniejsza teczka zawiera ... stron
kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis osoby porzadkujacej i1 paginujacej
akta]”,

g) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji,
h) wozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z JRWA,;
2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalne;:

a) odlozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

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

C) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukciji,

d) uoZeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z JRWA.

§ 45.1. Kazda teczka zawierajgca dokumentacje spraw zakonczonych w  postaci
nieelektronicznej powinna by¢ opisana.
2. Opis umieszczony na okladce teczki aktowej sklada si¢ z nastgpujacych elementow:

1) pelnej nazwy Ministerstwa oraz komorki organizacyjnej, ktore wytworzyly dokumentacje - na
srodku u gory;

2) cze$ci znaku sprawy, to jest oznaczenia komodrki organizacyjnej oraz symbolu klasyfikacyjnego
z JRWA, a w przypadku wydzelenia okreslonych spraw z danej klasy z JRWA, dodatkowo
numeru sprawy, ktory stat si¢ podstawa wydzielenia grupy spraw - po lewej stronie pod nazwg
komorki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku Kkategorii B - rowniez okresu przechowywania
dokumentacji wystepujgcej W teczce - po prawej stronie pod nazwg komoérki organizacyjnej;

4) tytulu teczki Zozonego z pelnego hasla klasyfikacyjnego JRWA 1 informacji o rodzaju
dokumentacji wystepujacej w teczce - na Srodku;

5) rocznych dat skrajnych, na ktore skladajg sie rok najwcze$niejszego i najpozniejszego pisma
w teczce aktowej- pod rokiem zalozenia teczki aktowej;
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6) numeru tomu, jezeli akta spraw porzadkowane do tego samego symbolu klasyfikacyjnego
z JRWA w danym roku obejmuja kilka teczek - pod rocznymi datami skrajnymi.

3. W przypadku teczek aktowych, o ktorych mowa w § 29:

1) pkt 4 - tytul teczki uzupelia si¢ o nazwe podmiotu Ilub przedmiotu wydzelonych spraw,
a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktérych przyporzadkowane zostaly akta
umieszczone W teczce;

2) pkt 5 - tytul teczki uzupehia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza (na przyklad imig
i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) pkt 6 - zamiast czesci znaku sprawy, o ktorym mowa w ust 2 pkt 2 zamieszcza si¢ pelny znak

sprawy 1 tytul teczki uzupelnia si¢ o tytut sprawy.

Rozdzial 8.

Post¢powanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalno$ci Ministerstwa
lub jego reorganizacji

§ 46.1. W przypadku wszczecia postegpowania zmierzajacego do ustania dzialalno$ci
Ministerstwa albo do jego reorganizacji, prowadzace] do powstania nowej jednostki organizacyjnej,
Dyrektor Generalny Ministerstwa zawiadamia o tym dyrektora Archiwum Akt Nowych.

2. W przypadku przejecia cze$ci lub calosci zadan zreorganizowanej komorki organizacyjnej
przez inng komorke, dyrektor komorki zreorganizowanej przekazuje protokolarnie dyrektorowi
komorki przejmujgcej zadania:

1) akta spraw niezakonczonych w postaci elektronicznej w systemie EZD z pelnymi uprawnieniami
do zarzadzania aktami sprawy;
2) akta spraw niezakonczonych w postaci nieclektronicznej.

3. Komoérka organizacyjna, ktora przejela dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje ich
ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 30 ust. 3.

4. Pozostala dokumentacja jest przekazywana niezwlocznie do archiwum zaktadowego,
w trybie i na warunkach, o ktérych mowa w instrukcji.
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Zalacznik Nrl

Struktura metadanych opisujacych przesylke wplywajaca, przesylke wychodzaca, elementy
akt sprawy niebedace przesylkami oraz sprawe

A - Struktura metadanych opisujacych przesylke wplywajaca

(zestaw minimalny)

Lp.

Nazwa elementu

Sposob zapisu

Wymagalno§¢*

Powtarzalnos¢

Oznaczenie nadawcy
przesylki, w tym:

tak

la

nazwa nadawcy niebgdacego
osobg fizyczng

tekst

wymagane, jezeli
nie okreslono 1b

nie

1b

nazwisko i imiona osoby
fizycznej (odpowiedniki cech
informacyjnych
wymienionych w przepisach
wydanych na podstawie art.
18 ustawy o informatyzacji
dzialalnosci podmiotow
realizujacych zadania
publiczne)

tekst zapisany

W sposOb
umozliwiajacy
automatyczne
rozdzielenie nazwiska
I imion

Wymagane, jezeh
nie okreslono la

nie

Adres nadawcy, o ktorym
mowa w pkt 1, a w tym:

nie

2a

kod pocztowy

tekst

opcjonalne

nie

2b

miejscowos$¢ (odpowiedniki
cechy informacyjnej
wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art.18
ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania
publiczne)

tekst

wymagane

nie

2C

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

tekst

opcjonalne

nie
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o informatyzacji dzialalnosci
podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne)
2d | budynek (odpowiedniki cechy | tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej
w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy
o informatyzacji dzalalnosci
podmiotoéw realizujacych
zadania publiczne)
2e | lokal (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej
w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy
o informatyzacji dzalalnosci
podmiotow realizujacych
zadania publiczne)
2f | skrytka pocztowa (nr skrytki tekst opcjonalne nie
w urzedzie pocztowym)
29 | kraj tekst wymagane nie
2h | e-mail (adres poczty tekst opcjonalne tak
elektroniczne))
3 | Data widniejaca na piSmie data w formacie wymagane nie
RRRR-MM-DD, gdzie
RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie
cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie
cyfry dnig;
dopuszcza si¢ podanie
niepelnej daty, na
przykiad tylko RRRR
albo RRRR-MM, jezeli
dokfadna data nie jest
znana
4 | Data nadania przesyki data w formacie opcjonalne nie
RRRR-MM-DD, gdzie
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RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie
cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie

cyfry dnig;

dopuszcza si¢ podanie
niepelnej daty, na
przykiad tylko RRRR
albo RRRR-MM, jezeli
dokfadna data nie jest
Znana

Data wplywu przesyiki

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

cyfry dnia

wymagane

nie

Data i czas wykonania
rejestracji dokumentu

w systemie EZD (zapisywana
automatycznie)

Data i czas w formacie
RRRR-MM-
DDThh:mm:ss, gdzie
RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie
cyfry miesigca, DD
to dwie cyfry dnia, hh
to dwie cyfry godziny,
mm to dwie cyfry
minut, ss to dwie cyfry
sekund, na przyklad
1997-07-16T19:20:30

wymagane

nie

Oznaczenie rodzaju
dokumentu na podstawie
zdefiniowanego

i zatwierdzonego slownika
rodzajow dokumentow

(na przyklad pismo, faktura,
whniosek, skarga, nota
ksiggowa, umowa, opinia,
notatka itd.)

tekst

opcjonalne

tak
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8 | Nadany automatycznie tekst bez spacji i wymagane nie
unikatowy w calym systemie | znakow:
EZD identyfikator dokumentu
(\) - ukosnik lewy
(/) - ukosnik prawy
(*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
() - dwukropek
(=) - znak rownos$ci
(,) - przecinek
(;) - Srednik
9 | Tytut - zwigzle okreSlenie tekst wymagane nie
odnoszace sie¢ do tresci
dokumentu (na przykiad
sprawozdanie z przygotowan
do Euro 2012, projekt
instrukcji kancelaryjnej,
notatka z wyjazdu do
Brukseli, faktura za wywoz
nieczysto$ci)
10 | Dostep - okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny - dostepny
w calosci,
publiczny - dostepny
cze$ciowo,
niepubliczny
11 | Liczba zalgcznikow liczba naturalna opcjonalne nie
12 | Format tekst - nazwa formatu | wymagane dla nie
danych zastosowanego |dokumentow
przy tworzeniu elektronicznych
dokumentu
13 | Uwagi - dodatkowe tekst opcjonalne tak
mformacje dotyczace
rejestrowane]j przesylki
wplywajacej (na przykiad
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skan tylko 1 strona - razem
ponad 500 stron, zalgcznik -
kalendarz w formacie
wigkszym niz A3, zalgczona
plyta CD zapisane 500 MB,
zalaczony film na plycie
DVD)

14

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

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

mozliwe warto$cit:

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 Zozony z
WYrazow
przeznaczonych do
czytania niezaleznie od
sposobu utrwalenia, w
tym pismo
wydrukowane na
papierze, odbitke
fotograficzng tekstu,
tekst zapisany zaréwno
w pliku rastrowym, jak
1 tekstowym; zaleca si¢
wpisywanie warto$ci
domyslnej 0znaczenia
typu =text

wymagane

nie
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15 | Sposob dostarczenia na tekst opcjonalne nie
podstawie zdefiniowanego
1 zatwierdzonego stownika
(na przyklad lList zwykly, list
polecony, goniec, poczta
elektroniczna, elektroniczna
skrzynka podawcza itd.)
16 |Znak nadany przesylce przez | tekst wymagane, jezeli nie
nadawce jest
B - Struktura metadanych opisujacych przesylke wychodzaca
(zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposdb zapisu Wymagalno§¢* Powtarzalno$¢
1 | Oznaczenie tak
odpowiedzialnosci —za tres$¢
przesylki, w tym
la | imi¢ i nazwisko pracownika tekst zapisany w sposob | wymagane nie
dokonujacego czynnosci umozliwiajacy
w systemie EZD automatyczne
) ) rozdzielenie nazwiska
(przygotowa}nle projektu i imion (zakca sie
pisma, o ktorym mowa w § 32 automatyczne
ust. 1, akceptacja pisma, wpisywanie na
o ktérej mowa w § 34 podstawie
zidentyfikowanego
w systemie EZD
uzytkownika)
1b | stanowisko pracownika tekst wymagane nie
dokonujacego czynnosci ]
w systemie, o ktorych mowa (zal_eca Sl@_ automatyczne
wpisywanie na
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w la

podstawie
zidentyfikowanego
w systemie EZD

uzytkownika)

Oznaczenie adresata, w tym:

tak

2a

nazwa adresata niebedacego
osobg fizyczna

tekst

wymagdane,
jezeli nie
okreslono 2b

nie

2b

nazwisko i imiona osoby
fizycznej (odpowiedniki cech
informacyjnych
wymienionych w przepisach
wydanych na podstawie art.
18 ustawy o informatyzacji
dzialalno$ci podmiotow
realizujgcych zadania
publiczne)

tekst zapisany w sposob
umozliwiajacy
automatyczne
rozdzielenie nazwiska

i imion

wymagane,
jezeli nie
okreslono 2a

nie

Adres adresata, o ktorym
mowa w pkt 1, aw tym:

nie

3a

kod pocztowy

tekst

opcjonalne

nie

3b

miejscowos¢ (odpowiedniki
cechy informacyjnej
wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art.
18 ustawy o informatyzacji
dzalalnosci podmiotow
realizujacych zadania
publiczne)

tekst

wymagane

nie

3c

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

o informatyzacji dzalalno$ci
podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

3d

budynek (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej

tekst

opcjonalne

nie
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w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy
o informatyzacji dzalalnosci
podmiotow realizujacych
zadania publiczne)
3e | lokal (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej
w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy
o informatyzacji dzalalnosci
podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne)
3f | skrytka pocztowa (nr skrytki tekst opcjonalne nie
W Urzedzie pocztowym)
39 | kraj tekst wymagane nie
3h | e-mail (adres poczty tekst opcjonalne tak
elektronicznej)
4 | Data widniejgca na piSmie data w formacie RRRR- | wymagane nie
MM-DD, gdzie RRRR
to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry
arabskie miesigca, DD
to dwie cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie
niepelnej daty, na
przyklad tylko RRRR
albo RRRR-MM, jezeli
dokladna data nie jest
znana
5 | Data nadania przesyki data w formacie RRRR- | opcjonalne nie
MM-DD, gdzie RRRR
to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry
arabskie miesigca, DD
to dwie cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie
niepelnej daty, na
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przyklad tylko RRRR
albo RRRR-MM, jezeli
dokladna data nie jest
Znana

6 | Oznaczenie rodzaju tekst opcjonalne tak
dokumentu na podstawie
zdefiniowanego

1 zatwierdzonego stownika
rodzajow dokumentow

(na przyklad pismo, faktura,
wniosek, skarga, nota
ksiggowa, umowa, opinia,
notatka itd.)

7 | Nadany automatycznie tekst bez spacji i wymagane nie
unikatowy w calym systemie | znakow:
EZD identyfikator dokumentu ,
(\) - ukosnik lewy
(/) - ukosnik prawy
(*) - gwiazdka

(?) - znak zapytania
() - dwukropek

(=) - znak rownosci
(,) - przecinek

(;) - Srednik

8 | Tytut - zwigzte okreslenie tekst wymagane nie
odnoszace si¢ do tresci
dokumentu (na przyklad
sprawozdanie z przygotowan
do Euro 2012, projekt
instrukcji kancelaryjnej,
notatka z wyjazdu do
Brukseli, faktura za wywoéz
nieczystosci)

9 Dostep - okreslenie dostepu | mozliwe wartosSci: wymagane nie

publiczny - dostepny
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w calosci,

publiczny - dostgpny
czgsciowo, niepubliczny

Metadata Initiative. Type
Vocabulary)
http//dublincore.org/documen
ts/dcmi-type-vocabulary/

zgodnie z przepisami
wynikajagcymi 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 zZlozony z wyrazow
przeznaczonych do
czytania niezaleznie od
sposobu utrwalenia,

w tym pismo
wydrukowane na
papierze, odbitke
fotograficzng tekstu,

10 | Liczba zalacznikow liczba naturalna opcjonalne nie
11 | Format tekst - nazwa formatu wymagane dla nie
danych zastosowanego | dokumentow
przy tworzeniu elektronicznych
dokumentu
12 | Uwagi - dodatkowe tekst opcjonalne tak
mnformacje dotyczace
rejestrowane] przesylki
13 | Typ (wg Dublin Core mozliwe warto$ci: wymagane nie
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tekst zapisany zardwno
w pliku rastrowym, jak
1 tekstowym; zaleca si¢
wpisywanie wartosci
domyslnej oznaczenia
typu =text

14

Sposdb wysylki na podstawie
zdefiniowanego

1 zatwierdzonego stownika
(na przyklad list zwykly, list
polecony, goniec, poczta
elektroniczna, elektroniczna
skrzynka podawcza itd.)

tekst

wymagane

nie

C - Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesyltkami (zestaw

minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposdb zapisu Wymagalnos¢* Powtarzalno$¢
1 | Oznaczenie tak
odpowiedzialno$ci za tres¢
la | imi¢ nazwisko pracownika tekst zapisany w sposob | wymagane nie
dokonujacego czynnosci umozliwiajacy
w systemie EZD automatyczne
(przygotowanie projektu rozdzielenie nazwiska
pisma, o ktorym mowa w § |iimion (zaleca si¢
32 ust. 1, przygotowanie automatyczne
notatki, opinii, stanowiska, |wpisywanie na
o ktorych mowa w § 6 ust. 3, | podstawie
akceptacjg pisma, o ktorej zidentyfikowanego
mowa w § 34 w systemie EZD
uzytkownika)
1b | stanowisko pracownika tekst (zaleca si¢ wymagane nie
dokonujacego czynnosci automatyczne
w systemie, o ktorych mowa |wpisywanie na
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w la

podstawie
zidentyfikowanego
w systemie EZD

uzytkownika)
Data i czas wlaczenia do akt |data i czas w formacie wymagane nie
sprawy w systemie EZD RRRR-MM-
(zapisywana automatycznie) |DDThh:mm:ss, gdzie
RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie cyfry
miesigca, DD to dwie
cyfry dnia, hh to dwie
cyfry godziny, mm to
dwie cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund, na
przyklad 1997-07-
16T19:20:30
Oznaczenie rodzaju tekst opcjonalne tak
dokumentu na podstawie
zdefiniowanego
i zatwierdzonego slownika
rodzajow dokumentow
(na przyklad pismo, notatka,
opinia, prezentacja itd.)
Nadany automatycznie tekst bez spacji wymagane nie
unikatowy w calym systemie |1 znakow:
EZD identyfikator )
dokumentu (V) - vkodnik lewy
(/) - uko$nik prawy
(*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
(:) - dwukropek
(=) - znak rownosci
(,) - przecinek
(;) - srednik
Tytut - zwiezle okreslenie tekst wymagane nie

odnoszace si¢ do tresci
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dokumentu (na przykiad
sprawozdanie z przygotowan
do Euro 2012, projekt
instrukcji kancelaryjnej,
notatka z wyjazdu do
Brukseli, faktura za wywoéz

nieczystosci)
6 | Dostep - okreslenie dostepu |mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny - dostepny
w calosci,
publiczny - dostepny
czes$ciowo,
niepubliczny
7 | Format tekst - nazwa formatu wymagane  dla nie
danych zastosowanego  |dokumentow
przy tworzeniu elektronicznych
dokumentu
8 | Typ (wg Dublin Core mozliwe wartoSci: wymagane nie
Metadata Initiative. Type lect
Vocabulary) C? ection
(nieuporzadkowany

http://dublincore.org/docume
nts/dcmi-type-vocabulary/

zbiér danych),

Dataset (uporzadkowany

zgodnie z przepisami
’ brzep zbiér danych),

wynikajacymi z art. 5 ust. 2a
ustawy archiwalnej Movinglmage (obraz

ruchomy),

PhysicalObject (obiekt
fizyczny),

Software
(oprogramowanie),

Sound (dzwick),

Stilllmage (obraz
nieruchomy),

Text (tekst) - oznacza
tekst Zozony ze stow
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przeznaczonych do
czytania niezaleznie od
sposobu utrwalenia,

w tym pismo
wydrukowane na
papierze, odbitke
fotograficzng tekstu,
tekst zapisany zardwno
w pliku rastrowym, jak
1 tekstowym; zaleca si¢
wpisywanie wartosci
domysinej oznaczenia
typu =text

D - Struktura metadanych opisujacych sprawe

(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposdb zapisu Wymagalno$¢* Powtarzalno$¢

1 | Oznaczenie tak
odpowiedzialno$ci za tre$¢

la | mi¢ 1nazwisko pracownika |tekst zapisany w sposob |wymagane, jezeli nie
zakladajacego sprawe umozliwiajacy nie okreslono 1b
automatyczne

rozdzielenie nazwiska
I imion (automatyczne
wpisywanie na
podstawie
zidentyfikowanego
w systemie EZD

uzytkownika)
1b | mi¢ i nazwisko pracownika |tekst zapisany w sposob |wymagane, jezeli tak
prowadzacego sprawe umozliwiajacy nie okreslono la
automatyczne

rozdzielenie nazwiska
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I imion (automatyczne
wpisywanie na

podstawie
zidentyfikowanego
w systemie EZD
uzytkownika)
Data i czas zalozenia sprawy |data i czas w formacie wymagane nie
w systemie EZD RRRR-MM-
(zapisywana automatycznie) |DDThh:mm:ss, gdzie
RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie cyfry
miesigca, DD to dwie
cyfry dnia, hh to dwie
cyfry godziny, mm to
dwie cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund, na
przykiad 1997-07-
16T19:20:30
Data i czas ostatniego data i czas w formacie wymagane w nie
elementu akt sprawy RRRR-MM-DD, gdzie |momencie
(zapisywana automatycznie |RRRR to cztery cyfry eksportu danych
najpozniejsza z dat sposrod | roku, MM to dwie cyfry |do paczki
dat wymienionych w miesigca, DD to dwie archiwalnej, o
czgsciach A, Blub C cyfry dnia, na przyklad | ktorej mowa w
zalgcznik a) 1997-07-16 przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy
archiwalnej
Znak sprawy zgodnie z zasadami wymagane nie
. . okreslonymi w instrukcji
(zapisywany automatycznie
po wybraniu wlsciwej
pozycji wykazu akt)
Tytut - zwiezle okreslenie tekst wymagane nie

odnoszace si¢ do tresci
sprawy (na przyklad
przygotowanie projektu
instrukcji kancelaryjnej,
wyjazd do Brukseli na ...,
przygotowanie umowy na
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wywoOz nieczystosci)

Dostep - okreslenie dostgpu | mozliwe wartosci: wymagane nie
(automatyczne . W momencie
przyporzadkowanie pUb"CZ,nY - dostepny eksportu danych
odpowiedniej warto$ci na W caloscl, do paczki
podstawie metadanych publiczny - dostepny archiwalnej,
dokumentow czedciowo, o ktorej mowa
elektronicznych W przepisach
majdujacych sie w aktach niepubliczny wydanych na
sprawy) podstawie art. 5
ust. 2c ustawy
archiwalnej
Format ustalona warto$¢ wymagane nie
) W momencie
"Multipart/Header-Set" eksportu danych
do paczki
archiwalnej,
0 ktorej mowa
W przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy
archiwalnej
Typ (wg Dublin Core ustalona wartos¢: wymagane nie
Metadata Initiative. Type ) W momencie
Vocabulary) Cgllectlon eksportu danych
http:/dublincore.org/docume | (Mieuporzadkowany do paczki
nts/dcmi-type-vocabulary/ | 2010t danych) archiwalnej,
) o o ktorej mowa
zgodnlg z pr;eplsaml W przepisach
wymkajqcyrfn z arl*[. 5 ust. 2a wydanych na
ustawy archiwalnej podstawie art. 5
ust. 2c ustawy
archiwalnej
Opis Tekst opcjonalny Nie

mozliwe.

* Wymagalno$¢ elementu metadanych oznacza obowigzek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest
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Zalacznik Nr?2

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

wielostronicowy PDF

Rodzaj skanowanego Minimalna Minimalna ilo$¢ Zalecany format Kompresja
dokumentu rozdzielczo$¢ bitow na piksel
teksty drukowane 150 dpi 1 bit (czarno- wielostronicowy CCITT G4
czarno-biale Iub biale) TIFF lub inna
takie, w ktorych ) ] bezstratna
kolor nie ma wielostronicowy PDF
znaczenia”), format
A4 do A3
rekopisy A4 do A3 | 200 dpi 8-bitowa skala wielostronicowy LZW Ilub
szaro$ci TIFF inna
) _ bezstratna
wielostronicowy PDF
fotografie czarno- 2500 pikseli na 8-bitowa skala JPG >50%
biate (jezeli dluzszym boku szaro$ci lub
zalgczone osobno) kolor 24-bit
teksty drukowane - | 1600 pikseli na 1 bit wielostronicowy CCITT G4
czarno-biale, dluzszym boku lub TIFF lub inna
mniejsze niz A4 200 dpi (wybor ) _ bezstratna
tego, co da wielostronicowy PDF
wigkszg jakos$¢)
rekopisy mniejsze 1600 pikseli na 8-bitowa skala wielostronicowy LZW lub
niz A4 dhizszym boku lub |szarosci TIFF inna
200 dpi (wybor ) _ bezstratna
tego, co da wielostronicowy PDF
wigkszg jakos$¢)
materiaty 200 dpi Dobor w JPG >50%
wielkoformatowe zalenosci od
wigksze od A3 (na znaczenia koloru DIVU
przyklad plakaty, lub odcieni
mapy) szaro$ci
teksty drukowane, 200 dpi 8 bit - kolor wielostronicowy LZW lub
w ktoérych kolor ma TIFF inna
znaczenie™ bezstratna
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fotografia kolorowa | 2500 pikseli na
dluzszym boku

24 bit - kolor

JPG

>50%

*)

*%

To maczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tre$ci, na przyklad gdy caly tekst jest
w jednym kolorze, a jedynie naglowki, stopki, pieczatki, podpisy itp. sa w innym kolorze.

) Na przyklad fragmenty istotne dla zrozumienia tre$ci sa wyrdznione kolorem, tekst zawiera

kolorowe rysunki itp.
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Wzor spisu zdawczo-odbiorczego

Nazwa jednostki organizacyjnej
Nazwa komorki organizacyjnej
Znak literowy komorki organizacyjnej

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr............

Zalacznik Nr3

Lp. Adnotacje o
Znak akt Tytul jednostki Daty Kategoria Miejsce zniszczeniu
(oznaczenie kom. nazwa hasta klasyfikacyjnego z skrajne akt przechowywania akt lub
organiz. i symbol wykazu akt oraz rodzaj roczne przekazaniu
klasyfikacji akt) dokumentacji wystepujacej W ich do
lub znak sprawy teczce (np.pisma, faktury wnioski archiwum
protokoty, skargi, sprawozdania, panstwowego
opinie, notatki) oraz opis
zawartosci poszczegblnych
tomow
1 2 3 4 5 7
1
2
3
4

Razem pozycji :

Spis sporzadzit :

(pieczatka i podpis pracownika, ktory przy gotowat spis)

Wyrazam zgode na przekazanie akt
do Archiwum Zaktadowego

(pieczatka i podpis dy rektora komorki organizacy jnej)

Przyjmujacy akta:

(pieczatka i podpis archiwisty , data przyj¢cia)
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 32
Ministra Sportu i Turystyki
z dnia 19 grudnia 2018 r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
MINISTERSTWA SPORTU | TURYSTYKI
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0 Zarzadzanie 7-18
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01 Organizacja 7
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Ministerstwa
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24 Ochrona 0s6b i mienia 26
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Objasnienia
i podzial dokumentacji na kategorie archiwalne oraz wykaz akt

1. Dokumentacja wytworzona, gromadzona i przechowywana w Ministerstwie Sportu i Turystyki, zwanym
dalej ,,Ministerstwem”, dzieli si¢ na:

1) materialy archiwalne — kategoria archiwalna dokumentacji oznaczona symbolem ,,A”;
2) dokumentacj¢ niearchiwalng — kategoria archiwalna dokumentacji oznaczona symbolem ,,B”.

2. Do akt kategorii A nalezag materialy archiwalne posiadajagce znaczenie polityczne, spoleczne,
gospodarcze, historyczne, kulturalne i naukowe, w tym: wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, dokumentacja
finansowa, techniczna i statystyczna, mapy iplany oraz fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania dzwigkowe
i wideofonowe oraz dokumenty elektroniczne w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
0 informatyzacji dzialalno$ci podmiotéw realizujagcych zadania publiczne oraz inna dokumentacja bez wzgledu
na sposéb jej wytworzenia — okreslone przepisem art. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach. Materialy archiwalne stanowia cze$¢ sktadowa panstwowego zasobu archiwalnego, sa
przechowywane wieczy$cie i nie moga by¢ zniszczone.

3. Do kategorii archiwalnej B nalezy dokumentacja niearchiwalna, majaca czasowe znaczenie praktyczne.
Dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu na zasadach okreslonych w instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzatania archiwum zakladowego Ministerstwa, po uptywie okresu jej przechowywania ustalonego
w jednolitym rzeczowym wykazie akt Ministerstwa, przy czym:

1) okresy przechowywania dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) oznaczaja lata przechowywania
(np. dokumentacja, ktora nalezy przechowywaé przez 5 lat, posiada oznaczenie ,B5”). Okresy te liczy sig
w pelnych latach kalendarzowych rozpoczynajac od 1 stycznia roku nastep Ujacego po roku, w ktérym sprawe
zalatwiono;

2) symbolem ,BE” oznacza si¢ dokumentacje, ktora po uplywie obowigzujacego okresu przechowywania
w archiwum zakladowym podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tre§¢ 1 znaczenie,
przeprowadzanej przez wlagciwe archiwum panstwowe;

3) symbolem ,,Bc” oznacza si¢ dokumentacj¢ posiadajacg krotkotrwale znaczenie praktyczne, ktora po pelnym
jej wykorzystaniu moze by¢é brakowana w komorce organizacyjnej bez przekazywania do archiwum
zaktadowego, pod kontrola i za zgods pracownika archiwum zakladowego, w trybie uzgodnionym
z wladciwym archiwum panstwowym.

4. Kwalifikacje dokumentacji do kategori A lub B okre$la jednolity rzeczowy wykaz akt Ministerstwa,
zwany dalej ,,wykazem akt”, stanowigcy zalgcznik nr2 do zarzadzenia.

5. Wiasciwe i jednolite klasyfikowanie i kwalifikowanie akt sprawy powstajacych w toku dzatalno$ci
kazdej komorki organizacyjnej stanowi jeden z podstawowych warunkéw prawidlowego zorganizowania
i funkcjonowania pracy kancelaryjnej.

6. Wykaz akt stanowi zestawienie symboli i haset klasyfikacyjnych, ujetych wedlug podziatu rzeczowego akt
wystepujacych w dzialalno$ci Ministerstwa.

7. Konstrukcja wykazu akt opiera si¢ na:

1) jednolito$ci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;

2) systemice klasyfikacji dziesietnej;

3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koncowym etapie podziatu w wykazie akt;

4) ujeciu w wykazie akt wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje si¢ Ministerstwo, a tym samym calo$ci
dokumentacji, ktora powstaje i jest gromadzona w zwiazku z realizowaniem tych zagadnien.

8. Jednolitos¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktorej mowa w pkt. 7.1, polega na jej niezaleznos$ci od struktury
organizacyjnej jednostki organizacyjnej i od podziatu kompetencji wewnatrz jednostki organizacyjnej.

9.Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesietnej, o ktorej mowa w pkt. 7.2, polega na
dokonaniu podziati wszystkich zagadnien, ktorymi zajmuje si¢ dana jednostka organizacyjna, a tym samym
calo$ci wytwarzanej i gromadzonej w zwigzku z tym dokumentacji, na maksymalnie dzesi¢¢ klas pierwszego
rzedu, zwanych dalej ,klasami gidownymi”. W ramach kazdej klasy glownej dokonuje si¢ podzialu na klasy
drugiego rzgdu (minimum — dwie, maksimum — dzesi¢¢). Dalszy podziat klas na klasy kolejnych rzedow
dokonywany jest analogicznie az do stworzenia klasy koncowej, czyli klasy oznaczonej kategorig archiwalna,
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dla ktérej prowadzi si¢ spis spraw lub w ramach ktérej grupuje sie dokumentacje bez wymogu rejestracji
W ramach spraw.

10. Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym klasom
oznaczen kategorii archiwalnej, wynikajacych odpowiednio z przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

11. Wykaz akt cechuje si¢ budowa logiczna, czyli kazda klasa jest rzeczowo powigzana z klasg wyzszego
inizszego rzgdu, przy czym klasa nizszego rzgdu zawsze wywodz si¢ z klasy wyzszego rzgdu. W ten sposob
klasa wyzszego rzedu miesci w sobie wszystkie zagadnienia przyporzadkowane do klas nizszego rzedu
w ramach tej klasy.

12. Kazda klasa otrzymuje symbolklasyfikacyjny stanowiacy kombinacje cyfi:
1) dla klas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od ,,0” do ,.97”;
2) dla klas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od ,,00” do ,997;
3) dla klas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od ,,000” do ,999”;
4) dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,9999”.

Symbole klasyfikacyjne
I I 1] v
0
00
000
0000
0001
001
01
010
011
0110
0111
1
10
100
101
1010
1011
11
110
111

13. Wolne klasy wykazu akt moga by¢é wykorzystane przez jednostke organizacyjna do dodania nowych
klas, w trybie i na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa.

14. Zmiany w wykazie akt mogg by¢ dokonywane tylko na podstawie zarzadzenia Ministra wydanego
w uzgodnieniu z dyrektorem wla§ciwego archiwum panstwowym.

15. Na opis klasy w wykazie akt skiadaja sig:
1) symbol klasyfikacyjny, o ktorym mowa w pkt. 6;
2) haslo klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;
3) w przypadku klas koncowych — kategoria archiwalna, o ktorej mowa w pkt. 4.
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16. Na opis klasy moze sklada¢ si¢, w razie potrzeby, uszczeg6élowienie hasta klasyfikacyjnego przez
Wyjasnienia i szczegdlowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej prowadzenia, nietypowych
metod liczenia okres6w przechowywania lub okre$lenia kryteriow dla przysziej ekspertyzy archiwalne;.
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Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegolowienie hasta
| I m \V/ kat?gor“ ) klasyfikacyjnego
archiwalnej
1 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
000 Narady kierownictwa Ministerstwa A W tym narady z przedstawicielami
jednostekpodleglych lub
nadzorowanych, porzadki obrad,
listy uczestnikow, wnioski,
protokoly, sprawozdania
001 Rady w Ministerstwie A W tym akty powolania, skiad,
protokoly posiedzen, referaty,
opracowania, sprawozdania,
wnioski
002 Komisje, komitety, zespoly, grupy robocze wlasne A Komisje, komitety, zespoty
i grupy robocze resortowe
i migdzyresortowe z wlasnej
inicjatywy
003 Udziat w obcych radach, komisjach, A W tym korespondencjaw sprawie
zespolach i grupach roboczych krajowych powotania, sktad, protokoty
posiedzen, wystapienia,
opracowania, sprawozdania,
wnioski, listy obecno$cina
posiedzeniach, uchwaly.
Dla kazdej komisji, komitetu,
rady, zespotu, grupy roboczej
zaklada si¢ odrebng teczke
004 Komisje, komitety, zespoly i grupy robocze
miedzynarodowe
0040 | Udzat w posiedzeniach rady, komitetow, A W tym udziat w posiedzeniach
komisji, grup roboczych Unii Europejskiej organow, Unii Europejskiej.
Na kazda komisje, grupe robocza,
komitet zaktada si¢ osobnateczke;
jak w klasie 003
0041 | Udzat w posiedzeniach innych komisji, komitetow, A Jak w klasie 0040
zespoldw i grup roboczych migdzynarodowych
005 Narady i zebrania pracownikéw Ministerstwa A W tym protokoty, listy
obecnos$ci, sprawozdania,
wnioski, notatki
01 Organizacja
010 Organizacja Ministerstwa i jednostek
podleglych lub nadzorowanych
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0100

Organizacja Ministerstwa

W tym statut, regulamin
organizacyjny, zakresy czynnos$ci
Kierownictwa wewngtrzne
regulaminy komorek organizacyj-
nych, inne regulacje wewnetrzne,
ustalenia i wytyczne w sferze
organizacyjnej

0101

Organizacja jednostekpodleglych
lub nadzorowanych

M.in. obwieszczenia,
regulaminy organizacyjne

0102

Prace projektowe w zakresie organizacji
i zarzadzania Ministerstwem

W tym karty projektow,
harmonogramy projektow,
materialy ze spotkan zespoléw
projektowych, dla kazdego
projektu zaklada si¢ odrgbna
teczke

0103

Organizacja innych podmiotow

B5

Np. KPRM, inne ministerstwa,
jednostki centralne w tym
informacje o zmianach zasad
funkcjonowania, siedzib,
danych teleadresowych

011

Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpisdéw

BE10

W tym ewidencja, egzemplarze
aktowe, korespondencja.

Okres przechowywania liczy si¢
od dnia wygas$niecia
upowaznienia lub pelnomocnic-
twa.

Dla upowaznien i pelnomocnictw
wydawanych przez Ministra,
dyrektora generalnego i
dyrektorow komoérek organiza-
cyjnych lub ich zastepcow,
zaklada si¢ odrebne teczki

012

Udostepnianie informacji publicznej

BE10

Udostepnianie na wniosek,
ponowne udostepnienie
informacji, udostepnianie
informacji w Biuletynie
Informacji Publicznej, decyzje
0 odmowie udostepnienia
informacii

013

Ochrona danych osobowych

BE10

014

Obshuga kancelaryjna

0140

Przepisy kancelaryjne i archiwalne oraz wyjasnienia
i poradnictwo

W tym Instrukcja kancelaryjna,
jednolity rzeczowy wykaz akt,
instrukcja w sprawie organizaciji
i zakresu dzatania archiwum
zakladowego Ministerstwa
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do archiwow panstwowych

0141 Srodki do ewidencji i kontroli obiegu B5 W tym rejestry przesylek,
dokumentacji korespondencjaw tych sprawach
0142 | Opracowanie i wdrazanie wzoréw A
formularzy oraz ich wykazy
0143 | Ewidencja pieczeci i pieczgtek oraz ich wzory A Przy czym zamOwienia
odciskowe i realizacja zamowien jak przy
klasie 222
0144 | Ewidencja drukow $cislego zarachowania B10
0145 | Przekazywanie dokumentacji migdzy urzedami, A Protokoly zdawczo-odbiorcze
komorkami organizacyjnymi Ministerstwa
w zwigzku ze zmianami organizacyjnymi
i kompetencyjnymi
015 Ochrona informacji niejawnych
0150 | Przepisy  wewnetrzne  Ministerstwa  dotyczace A Wewngtrzne przepisy,
informacji niejawnych przetwarzanie danych osobowych,
znoszenie i zmiana klauzuli
0151 | Bezpieczenstwo teleinformatyczne w zakresie B10 Systemy, sieci, przepisy,
ochrony informacji niejawnych. Certyfikacja certyfikaty
0152 | Plan ochrony informacji niejawnych BE10
0153 | Kontrola stanu ochrony informacji niejawnych A Sprawozdania, protokoly, plany
0154 | Obsluga kancelaryjna w zakresie informacji BE20 Rejestr teczek, dzienniki
niejawnych korespondencji, urzadzenia
ewidencyjne, protokoly
przekazania dokumentow
0155 | Postepowania sprawdzajace BE20 Akta postepowania, wykazy
016 Obstuga archiwum zakladowego Przy czym sprawy przekazywania
archiwum zakladowego
w zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi - klasa 0100
0160 | Ewidencja dokumentacji przechowywanej A
w archiwum zakladowym
0161 | Przekazywanie materialow archiwalnych A
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0162 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A W tym korespondencja,
protokoly, spisy dokumentacji
niearchiwalnej protokotly
zniszczenia

0163 | Ewidencja udostepniania dokumentacji B5 W tym Karty, rejestry

w archiwum zakladowym udostepniania akt

0164 | Kwerendy archiwalne w zasobie archiwum BES

zaktadowego
0165 | Skontrum dokumentacji w archiwum zakladowym A
0166 | Profilaktyka i konserwacja dokumentaciji B10
w archiwum zakladowym
02
Ewidencja wlasnych aktéw normatywnych,
obstuga prawna isprawy sadowe
020 Ewidencja i zbiory aktow normatywnych
0200 | Zbiér aktéw normatywnych wydanych przez Ministra A Komplet podpisanych aktow
prawnych m. in. rozporzadzen
i zarzadzen oraz ich ewidencja,
dokumentacje zrédlowa dot.
procesu legislacyjnego rejestruje
si¢ i przechowuje we wiasciwych
klasach wykazu akt odpowiadaja-
cych merytorycznie zakresowi
danego aktu
0201 | Zbiér wewnetrznych aktow prawnych wydanych A Jak przy klasie 0200
przez Dyrektora Generalnego
021 Przygotowanie i uzgadnianie wlasnych aktow

normatywnych oraz dokumentéw programowych

0210 | Uzgadnianie wlasnych projektow ustaw A Na kazdy akt zaklada si¢
i rozporzadzen osobna teczke

0211 | Uzgadnianie wiasnych projektow zarzadzen A Na kazdy akt zaklada sie
i dokumentoéw programowych 0sobng teczke

0212 | Informacje o dzalalno$ci lobbingowej sporzadzane B10 W tym pisma i dokumenty

przez Ministerstwo

doreczane przez zawodowych
lobbystéw wnoszgce

0 zapewnienie dostgpudo
Ministerstwa, za§wiadczenia
zawodowych lobbystow o wpisie
do rejestru wraz z o§wiadczenia-

10
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mi informacje biezace oraz roczne
(zbiorcza i czastkowe)

o dziataniach podejmowanych
wobec Ministra przez
zawodowych lobbystow;
informacje o stwierdzonych
przypadkach wykonywania
czynnosci wchodzacych w zakres
zawodowej dzialalnosci lobbin-
gowej przez podmioty niewpisane
do rejestru; notatki z przebiegu
kontaktu zawodowego lobbysty

Z Ministrem, cztonkami kierow-
nictwa, pracownikami, protokoty
wystuchania publicznego

administracyjnymi oraz Sadem Najwyzszym
prowadzone przez Prokuratori¢ Generalna

Rzeczypospolitej Polskiej

022 Udzial w opiniowaniu zewnetrznych projektow
aktow prawnych, dokumentéw programowych
i strategicznych
0220 | Opiniowanie projektow zewnetrznych aktow BE10 Projekty aktow prawnych
prawnych nadestane przez organy wladzy
i administracji rzadowej, uwagi
do projektow
0221 | Opiniowanie i udzat w pracach nad A Dotyczy projektow, dla ktdrych
prawem Unii Europejskiej Ministerstwo jest wiodace
023 Opinie prawne BE10 Opinie o wlaciwym zastosowa-
niu przepis6w prawa w konkret-
nym stanie fizycznym, a takze
interpretacje przepisOw prawa
w sprawach nieobjetych innymi
klasami
024 Opiniowanie wewnetrzne uméw zawieranych przez BE10
Ministerstwo
025 Postgpowania przed Trybunatami A W tym przed Trybunalem
Konstytucyjnym, trybunatami
europejskimi
026 Sprawy sadowe
0260 | Sprawy sgdowe przed sadami powszechnymi, BE10
sagdami administracyjnymi oraz Sadem Najwyzszym
prowadzone samodzielnie
0261 | Sprawy sadowe przed sadami powszechnymi, BE10

11
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027

Postepowania prowadzone przed organami §cigania
i innymi organami

BE10

03

Planowanie, sprawozdawczo§¢ , analizy

030

Regulacje w zakresie dzialalno$ci

i sprawozdawczo$ci

planowania

BE10

Woyja$nienia interpretacje, opinie,
w tym programy raporty z ich
realizacji

031

Planowanie

0310

Planowanie napoziomie Ministerstwa

W tym rowniez plan dzialalno$ci
Ministra oraz wklady do planow
prac jednostek nadrzednych.
Jezeli dokumenty maja charakter
czastkowy i mieszczg sig, co

do zakresu i rodzaju danych,

w danych zawartych w dokumen-
tach o wickszym zakresie
czasowym, to mozna akta spraw
w zakresie opracowania tych
dokumentow o charakterze
czastkowym zakwalifikowa¢ do
kategorii B5

0311

Planowania napoziomie komorek organizacyjnych

B5

0312

Planowanie jednostekpodlegtych lub nadzorowanych

032

Sprawozdawczo$¢

0320

Sprawozdawczo$¢ na poziomie Ministerstwa

W tym réwniez sprawozdanie

z planu dziatalno§ci Ministra oraz
wklady do sprawozdan z prac
jednosteknadrzednych. Jezeli
dokumenty majg charakter
czastkowy i mieszczg si¢, co

do zakresu i rodzaju danych,

w danych zawartych w dokumen-
tach o wigkszym zakresie
czasowym, to mozna akta spraw
w zakresie opracowania tych
dokumentow o charakterze
czastkowym zakwalifiko waé

do kategorii B5

0321

Sprawozdania na poziomie komorek organizacyjnych
Ministerstwa

12
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0322 | Sprawozdawczo$é opisowa jednostekpodleglych A
lub nadzorowanych przez Ministra
033 Analizy tematyczne lub przekrojowe, A
ankietyzacja Ministerstwa
034 Informacje o charakterze analitycznym A Inne niz przy klasach 031-033,
i sprawozdawczym dla innych jednostek np. dla Prezydenta RP,
organizacyjnych Parlamentu
04
Informatyzacja Ministerstwa
040 Regulacje w zakresie informatyzacji Ministerstwa BE10 Wyja$nienia, interpretacje, opinie
041 Projektowanie i koordynacja budowy systemow BE10 W tym plany, harmonogramy,
informatycznych i teleinformatycznych dokumentacja analityczna,
projekty wymagan i zalozen dla
budowy systemoéw informatycz-
nychi teleinformatycznych,
korespondencja.
Dla kazdego systemu informa-
tycznegoi teleinformatycznego
zaklada si¢ odrgbng teczke
042 Wdrazanie i rozpowszechnianie  systemdow BE10
informatycznych i teleinformatycznych  oraz
oprogramowania
043 Eksploatacja infrastruktury i systemoéw
informatycznych i teleinformatycznych
0430 Instalacje, utrzymywanie i administrowanie BE10 W tym dokumentacja w zakresie
oprogramowaniem utrzymania i administrowania
oprogramowaniem, wnioski
0 instalacj¢ oprogramowania
0431 | Utrzymywanie infrastruktury informatycznej BE10
i teleinformatycznej
Eksploatacja systemow BE10 Instrukcje eksploatacji systemow
0432 informatycznych i teleinformatycznych teleinformatycznych, systemoéw
ewidencjonowania informacji,
nos$nikow i kopii bezpieczenstwa
oraz archiwizowania oprogramo-
wania i zbioréw danych
0433 | Modernizacja bazy sprzgtowe;j B10

13
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Korespondencjaw zakresie
0434 | Serwis techniczny , przegladu sprzgtu B2 przeprowadzanych przegladow
technicznych sprzgtu
0435 | Projektowanie i eksploatacja stron i portali B10
internetowych
044 Bezpieczenistwo informacji oraz systemow W tym dokumentacja dotyczaca
informatycznych i teleinformatycznych opracowania, wdrazania,
utrzymania i rozwoju Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem
Informacji oraz dokumentacja
dotyczaca fizycznej, technicznej
i organizacyjnej ochrony
systemow teleinformatycznych
wytyczne, zalecenia konfigura-
cyjne, rekomendacje, polityki,
regulaminy, procedury bezpie-
czenstwa, dokumentacja bezpie-
czenstwa teleinformatycznego,
audyt teleinformatyczny
0440 | Bezpieczenstwo systemow informatycznych BE10 W klasie tej rejestruje si¢ rtOwniez
i teleinformatycznych sprawy dotyczace bezpieczenstwa
systemoéw informatycznych
i teleinformatycznych
przetwarzajacych dane osobowe
0441 | Nadawanie prawa dostepu do danych isprzetu B10
informatycznego i teleinformatycznego oraz
uprawnien do systemoéw informatycznych
i teleinformatycznych
0442 | Zabezpieczenia kryptograficzne systemow BE10
informatycznych i teleinformatycznych oraz
oprogramowania
0443 | Zarzadzanie bezpieczenstwem informacji BE10
05
Skargi, wnioski i inne wystapienia do
Ministerstwa
050 Skargi, wnioski zalatwiane bezpo$rednio A W tym skargi na dzialalno$¢
przez Ministerstwo polskich zwiazkow sportowych,
rejestry
051 Skargi, wnioski, petycje i sprawy przekazywane B2 Dotyczy spraw, ktore nie

do zalatwienia wedlug wilasciwos$ci

mieszcza si¢ w zadaniach
Ministerstwa, a zostaty do niego
skierowane przez pomytke lub
ze wzgledu na brak wiedzy
wnioskodawcy

14
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052 Skargi, wnioski i petycje pozostawione B5 Dotyczy skarg, wnioskow
bez rozpatrzenia i petycji nie zawierajacych
imienia nazwiska, nazwy oraz
adresu wnoszacego
053 Petycje, postulaty i inicjatywy obywatelskie A W tym ich rejestr
054 Interpelacje, zapytania, interwencje, dezyderaty, A W tym np. postéw, senatorow,
o$wiadczenia radnych, rzecznikow
055 Listy od obywateli zatlatwiane bezpo$rednio BES W tym anonimy
lub przyjete do wiadomo$ci
06
Dzialalnos¢ informacyjna, wydawnicza,
promocyjna. Upowszechnianie informacji
o dziatalno$ci Ministerstwa
060 Patronaty A
061 Kontakty ze $rodkami publicznego przekazu A Informacje wlasne dla srodkéw
publicznego przekazu, odpowie-
dzi na informacje medialne,
konferencije prasowe i wywiady
w tym sprostowania, artykuly,
komunikaty prasowe oraz
internetowe, monitoring $rodkow
publicznego przekazu
062 Promocja dziatalno$ci Ministerstwa A W tym sprawy zwigzane
z prowadzeniem akcji
promujacych i popularyzujacych
dziatania podejmowane przez
Ministerstwo, z udzialem
w akcjach promocyjnych
prowadzonych przez inne
podmioty, opracowywaniem
materialdw promocyjnych oraz
wydawnictw wlasnych oraz
materialy fotograficzne
lub audiowizualne z wydarzen
063 Informacje o dziatalno$ci Ministerstwa A Do kat. A nalezy zakwalifikowa¢

komunikaty, foldery informacyj-
ne, wycinki prasowe dotyczace
dzialalno$ci Ministerstwa

15
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064 Redagowanie stron internetowych Ministerstwa B5 W tym obstuga merytoryczna
Biuletynu Informacji Publiczne;.
Obstuga od strony informatycznej
przy klasie 043
065 Techniczne wykonanie materialow promocyjnych B5 W tym tlumaczenia
i wydawnictw oraz ich rozpowszechnianie
066 Zbibr zaproszen, zyczen, podzigkowan B2 Inne niz zwigzane z zatatwianiem
okre$lonej sprawy
067 Organizacja wizyt i spotkan reprezentacyjnych B2 Zaproszenia, terminarz spotkan
Ministra Sportu i Turystyki i wizyt
07
Wspéldziatlanie z podmiotami w kraju
i za granica
070 Regulacje w zakresie w zakresie wspoldziatania BE10 Woyja$nienia interpretacje, opinie
z podmiotami w kraju i za granicg
071 Wspoldziatanie z krajowymi podmiotami
0710 Nawigzywanie kontaktow i okreSlenie zakresu A M.in. materialy wystane do
i sposobu wspdtdziatania wiadomo$ci, w tym ogloszenia
0 naborach na stanowiska
ekspertow narodowych
0711 | Umowy i porozumienia z podmiotami A Dotyczace zakresu i sposobu
krajowy mi wspoéldziatania, w tym ewidencja
0712 | Przyjmowanie delegacji krajowych B10 Korespondencja, harmonogramy
wizyt, notatki informacyjne, tezy
do spotkan
0713 | Krajowe wyjazdy delegacji Ministerstwa B10
072 Wspoldziatanie z zagranicznymi podmiotami
0720 | Nawigzywanie kontaktdow 1 okre$lenie zakresu A
i sposobu wspoéidziatania
0721 | Umowy i porozumienia z podmiotami zagranicznymi A Jak przy klasie 0711
0722 | Realizacja wspolpracy dwustronnej i wielostronnej A
0723 Przyjmowanie delegacji zagranicznych BE10

16
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073 Udziat w kreowaniu i realizacji polityki BE10 W tym opiniowanie dokumentow
zagranicznej pafstwa i przesylanie informacji z zakresu
wia§ciwo$ci Ministerstwa
074 Realizacja polityki UE w obszarze sportu BE10
w tym wspolpraca w ramach projektow finansowa-
nych przez UE
075 Zjazdy, konferencje, seminaria, sympozja, fora
0750 | Wiasne zjazdy, konferencje, seminaria, Sympozja A
i fora
0751 | Udzat w zewnetrznych zjazdach, konferencjach, BE5
seminariach, sympozjach i forach
08 )
Kontrola, audyt i kontrola zarzadcza
080 Kontrole
0800 | Kontrole zewnetrzne w Ministerstwie A
0801 | Kontrole zewnetrzne przeprowadzane przez A W tym kontrole planowe
Ministerstwo i dorazne
0802 | Wspdtuczestnictwo w kontrolach przeprowadzanych B5 W tym kontrole koordynowane
przez inne organy panstwowe w podmiotach przez KPRM
zewngtrznych
0803 | Kontrole wewnetrzne w Ministerstwie A W tym kontrole dorazne
wewngetrzne
0804 | Ksigzki kontroli B10
0805 | Koordynowanie dziatalno$ci kontrolnej BE10 W tym m.in. plan kontroli,
sprawozdania z kontroli, regulacje
wewnetrzne dotyczace kontroli
081 Nadzor nad jednostkami nadzorowanymi przez BE10
Ministra wla§ciwego do spraw kultury fizycznej
082 Audyt
0820 | Akta audytu wewnetrznego w Ministerstwie A
0821 | Akta audytu zewnetrznego w Ministerstwie A
0822 | Akta audytu przeprowadzanego przez Ministerstwo BE10

w jednostkach podlegtych lub nadzorowanych
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083 Kontrola zarzadcza A W tym ustalanie planu w zakresie
kontroli zarzadczej, monitorowa-
nie, sprawozdawczo$¢
i o§wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej, szacowanie oraz
zarzadzanie ryzykiem

KADRY | ZATRUDNIENIE
10 Regulacje, wyjasnienia, interpretacje, opinie
dotyczace spraw kadrowych
100 Regulacje w zakresie spraw kadrowych BE10 Woyjaénienia, interpretacje, opinie
101 Otrzymane od organdw i jednostek zewnetrznych B5
regulacje, wyjadnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczgce zagadnien z zakresu spraw
kadrowych
11 ]
Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie
stosunku pracy
110 Nawigzanie stosunku pracy
1100 | Nabér na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej B5 Dokumentacja naboru
korespondencjaz kandydatami,
dokumentacja dotyczaca ogloszen
o wolnych stanowiskach; przy
czym okres przechowywania ofert
kandydatow nieprzyjetych i tryb
ich niszczenia wynika
z odrebnych przepisow.
Dokumenty 0so6b przyjetych
odktada si¢ do akt osobowych
1101 | Nabor na stanowiska niebedgce w korpusie shuzby B5 Jak przy klasie 1100
cywilnej
111 Przebieg zatrudnienia pracownikow Ministerstwa
1110 | Ocenianie pracownikow BS Korespondencja dotyczaca
pierwszej oceny i ocen
okresowych. Oceny poszczegodl-
nych pracownikéw odkfada sie do
akt osobowych
1111 | Awansowanie i wynagradzanie pracownikow BS Dokumenty dotyczace

poszczegodlnych pracownikow
odktada si¢ do akt osobowych

18




Dziennik Urzgdowy Ministra Sportu i Turystyki - 66—

Poz. 99

1112 | Opisy stanowisk pracy B5 1 egz. oryginalu przechowuje si¢
w aktach osobowych pracownika
1113 | Warto$ciowanie stanowisk B10
1114 | Dodatkowe zatrudnienie i zajecia zarobkowe BS Dokumenty dotyczgce poszcze-
gbInych pracownikow mozna
odlozy¢ do akt osobowych
1115 | Postepowania w zakresie dostepu do informacji BE20 W tym korespondencja zwigzana
niejawnych z bezpieczenstwem osobowym—
wnioski, zgody, pisma informuja-
ce, akta zakonczonych
postepowan sprawdzajacych
zwyklych i kontrolnych
112 Rozwigzanie stosunku pracy B5 Dokumenty dotyczace rozwigza-
nia stosunku pracy odklada si¢ do
akt osobowych
113 Staze, wolontariat, praktyki BE10
114 Prace zlecone (umowy cywilnoprawne)
1140 | Prace zlecone ze skladkg na ZUS B50
1141 | Prace zlecone bez skladki na ZUS B10
115 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1150 | Nagrody i premie dla pracownikow Ministerstwa BE10
1151 | Podziekowania, listy gratulacyjne, dyplomy, B5 Przy czym niektore dokumenty
pochwaly poszczegdlnych pracownikow
mozna odlozy¢ do akt osobowych
1152 | Odznaczenia panstwowe, samorzadowe i inne dla BE10 Kopie pism dotyczacych konkret-
0s0b zatrudnionych nych pracownikow odklada si¢ do
akt osobowych
1153 | Karanie B* *) Okres przechowywania
uzalezniony jest od obowiazuja-
cych przepiséw prawa
116 Postepowanie dyscyplinarne B* *) Okres przechowywania

uzalezniony jest od obowigzuja-
cych przepiséw prawa.
Posiedzenia Komisji Dyscypli-
narnej klasyfikuje si¢ przy klasie
002
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117 O$wiadczenia majatkowe, lustracyjne i inne
o$wiadczenia o osobach zatrudnionych i czlonkach
ich rodzin
1170 | O$wiadczenia majatkowe B* Okres przechowywania uzalez-
niony jest od obowigzujacych
przepisOw prawa, w innym
przypadku wynosi 6 lat.
Dotyczy takze korespondencji
w sprawie o§wiadczen
1171 | O$wiadczenia lustracyjne i inne o$wiadczenia B* Jak przy klasie 1170
o osobach zatrudnionych i cztonkach ich rodzin
12
Bwidencja osobowa pracownikéw
Ministerstwa
120 Akta osobowe pracownikow Ministerstwa BE10 Dla kazdego pracownika prowa-
dz si¢ odrebngteczke. Jesli akta
osobowe prowadzone sg W
formie elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa si¢ rOwniez
w formie elektronicznej, przy
czym dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownika
dotyczacych stosunkow pracy
nawigzanych przed dniem 1
stycznia 1999 r. oraz w okresie po
31 grudnia 1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktorym
pracodawca nie zlozyl raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢
do kategorii BES0
121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych BE10
122 Za$wiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B5 W tym rejestr wydanych
zaswiadczen.
123 Legitymacje stuzbowe BS
124 Obstuga sposobu prowadzenia i przechowywania akt BE10 W tym dane z systemu
osobowych teleinformatycznego do obstugi
spraw kadrowych
13
Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Regulacje w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy BE10 Wyjasénienia, interpretacje, opinie
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131

Przeglady warunkow i bezpieczenstwa pracy

W tym protokoly z dokonanych
przegladow

132

Ocena ryzyka zawodowego , dzalania w zakresie
przeciwdzialania wypadkom i chorobom
zawodowym.

133

Wypadki

1330

Wypadki przy pracy

BE10

Przy czym dokumentacja wypad-
kow zbiorowych, $miertelnych,
inwalidzkich kwalifikowana
jestdo kat. A

1331

Wypadki w drodze do pracy i z pracy

BE10

Jak w klasie 1330

134

Warunki szkodliwe, choroby zawodowe, badania
srodowiska pracy

BE10

W tym charakterystyki stanowisk
pracy. Rejestr warunkoéw
szkodliwych i chorob
zawodowych-B40

135

Dziatania i $rodki ochronne w zakresie BHP

B10

W tym refundacja wydatku
zakupow okularow lub soczewek
korygujacych wzrok dla
pracownikow, odziez ochronna

14

Dyscyplina pracy

140

Ewidencja obecnosci

B3

W tym listy obecnosci,ewidencja
wyj$¢ stuzbowych i prywatnych,
karty pracy pracownikow,
ewidencja pracy w godzinach
nadliczbowych , usprawiedliwie-
nia nieobecnos$ciw pracy,
delegacje stuzbowe, zwolnienia
od pracy, rozliczenia czasu pracy
kontrola obecno$ciw pracy,
ustalanie dot. zmiany czasu pracy
korespondencjaw sprawie
ewidencji oraz wszelka ewidencja
dot. ewidencji obecnosci

141

Urlopy 0s6b zatrudnionych

B5

Urlopy wypoczynkowe,
macierzynskie, ojcowskie ,
wychowawcze, bezplatne itp.
Plany urlopéw oraz koresponden-
cja w sprawach urlopéw, w tym
urlopy pracownicze z tytutu
doksztalcania. Urlopy macierzyn-
skie, ojcowskie, wychowawcze,
bezptatne odklada si¢ do akt
osobowych pracownika
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142 Postgpowania w sprawie mobbingu BE10 Dokumentacja postepowan
wewngetrznych
15 Szkolenie i doskonalenia zawodowe
0s0b zatrudnionych
150 Regulacje w zakresie szkolen i doskonalenia BE10 Wyja$nienia, interpretacje, opinie
zawodowego 0s6b zatrudnionych
151 Indywidualne programy rozwoju zawodowego B5
152 Shuzba przygotowawcza B10
153 Ksztalcenie i doszkalanie
1530 | Szkolenia B10 W tym szkolenia wymagane
przepisami, przy pomocy osob
i jednostek zewnetrznych; kopie
dokumentow ukonczenia odklada
sie do akt osobowych
1531 | Podnoszenie kwalifikacji zawodowych w formach B10 Studia, specjalizacje, aplikacje
innych niz szkolenia organizowane przez inne
instytucje dla 0sob zatrudnionych.
Kopie dokumentéw ukonczenia
odkiada si¢ do akt osobowych
16
Dzialalnos¢ socjalna
160 Regulacje w zakresie zasad dzalalno$ci socjalne;j BE10 Wyja$nienia, interpretacje, opinie
161 Dziatalno$¢ socjalna B3 W tym protokoly z dziatalno$ci
socjalnej, plany rzeczowo-
finansowe Zakladowego Fundu-
szu Swiadczen Socjalnych, odpisy
17
Ubezpieczenia spoleczne i opieka
zdrowotna
170 Ubezpieczenia spoleczne
1700 | Zgloszenia do i wyrejestrowania ubezpieczen B10 W tym zgloszenia cztonkéw
spotecznych rodzin, zmiany adresow itd.
Dokumenty poszczegdlnych
pracownikéw odklada si¢ do akt
osobowych
1701 | Dowody uprawnien do zasitkow BS
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1702 | Emerytury i renty B10 W tym za$wiadczenia o zatrud-
nieniu i wynagrodzeniu (Rp-7),
korespondencjaw sprawie
odpraw emerytalnych/rentowych

171 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze, itp. B10
172 Opieka zdrowotna
1720 | Organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej
B10

1721 | Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B10 Badania wstepne, okresowe,
kontrolne oraz kontrolne badania
okulistyczne pracownikow
odklada si¢ do akt osobowych

GOSPODAROWANIE MIENIEM,
BEZPIECZENSTWO NARODOWE
20
Administrowanie i eksploatacja
nieruchomos ci
200 Regulacje w zakresie spraw gospodarowania BE10 Woyja$nienia, interpretacje, opinie
mieniem w zakresie spraw gospodarowania
mieniem
201 Stan prawny nieruchomosci A W tym decyzje o ustanowieniu
trwalego zarzadu i ich zmiany,
wypisy z ksigg wieczystych,
wypisy i odpisy z ewidencji
gruntéw i budynkoéw, protokoly
zdawczo-odbiorcze nieruchomo-
$ciz odpowiednich rejestrow
i inne dokumenty dotyczace
stanu prawnego nieruchomosci
202 Podatki i optaty publiczno-prawne od nieruchomosci B10
203 Gospodarowanie nieruchomo$ciami Skarbu Panstwa BES W tym dokumentacja przekazania
przejetymi po likwidacji jednostek organizacyjnych nieruchomos$ci do zasobu
podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra nieruchomos$ci Skarbu Panstwa,
protokoty, dokumentacja
zagospodarowania lub sprzedazy
204 Wykorzystywanie nieruchomo$ci na potrzeby wlasne B10 Zagospodarowanie nieruchomosci

pozostajacych w trwalym
zarzadzie Ministerstwa na
potrzeby wiasne
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205

Udostepnianie i oddawanie w najem lub dzierzawe
wlasnych nieruchomo$ci na potrzeby innych
oso6b/jednostek

B10

206

Eksploatacja nieruchomo$ci

2060

Eksploatacja nieruchomo$ci wlasnych

B10

W tym korespondencjai umowy z
dostawcami energii elektrycznej,
energii cieplnej, zimnej i cieplej
wody, rozliczenia zuzycia,
utrzymanie stanutechnicznego
nieruchomos$ci

2061

Eksploatacja innych nieruchomosci na potrzeby
wlasne

B10

W tym korespondencja, umowy

i porozumienia, rozliczenia

z podmiotami uzyczajacymi
powierzchni¢ na potrzeby
Ministerstwa lub
udostepniajacymi nieruchomosci
na podstawie innego tytulu
prawnego

21

Inwestycje iremonty obiektow

BES

Dokumentacja dot. przygotowa-
nia, wykonawstwa i odbioru;
okres przechowywania liczy si¢
od momentu rozliczenia inwesty-
cji, przy czym dokumentacja
techniczna obiektu przechowy-
wana jest u uzytkownika przez
caly czas eksploatacji i jeszcze
przez 5 lat od momentu jego
utraty; jezeli dotyczy obiektow
zabytkowych, nietypowych,
zaliczamy ja dokat. A.

Dla kazdego obiektu zaklada si¢
osobng teczke

22

Gospodarowanie rzeczowymi skladnikami mienia

220

Ewidencja $rodkow trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych

B10

W tym ksiggi inwentarzowe

221

Gospodarowanie wlasnymi sktadnikami mienia

2210

Dokumentowanie przyjecia, wydania mienia

B5

W tym umowy uzyczenia,
protokoty zdawczo-odbiorcze
od dostawcow

2211

Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna
maszyn i urzadzen

sprzetu,

B5

W tym opisy techniczne, karty
gwarancyjne, instrukcje obstugi
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2212 | Konserwacja i naprawy sktadnikow mienia B5
ruchomego
222 Prowadzenie gospodarki magazynowej B5 W tym zestawienia i wyjasnienia
dotyczace gospodarkimagazyno-
wej, wnioski komérek
organizacyjnych Ministerstwa o
wydanie materialow z magazynu
223 Gospodarowanie mieniem ruchomym obcym B5 W tym dokumentowanie
przyjecia, wydania mienia,
umowy uzyczenia.
Okres przechowywania liczy si¢
od momentu zwrotu mienia
224 Zaopatrzenie materialowe B5 Zapytania, zaméwienia,
potwierdzenia, korespondencja
towarzyszaca, reklamacje;
Dla kazdego zlecenia moze by¢
prowadzona odrgbna teczka
225 Ewidencja osobistego wyposazenia pracownikow B10 W tym karty osobistego
Wyposazenia, protokoly wydania
do uzytkowania na stanowisku
pracy
226 Wycofanie z uzytkowania sktadnikéw mienia
ruchomego
2260 | Ocena przydatno$ci sktadnikow rzeczowych majgtku B10 W tym wnioski o oceng,
ruchomego do dalszego wykorzystania protokoly Komisji do oceny
w Ministerstwie przydatno$ciskladnikow
rzeczowych majatku ruchomego
2261 | Sprzedaz skladnik6w mienia B10 W tym dokumentacja przetargowa
2262 | Przekazanie sktadnikow mienia innej jednostce, B10 W tym protokoty zdawczo-
w tym darowizna skladnikow mienia odbiorcze i umowy darowizny
2263 | Likwidacja sktadnikow mienia B10 W tym protokoty Komisji
likwidacyjnej
227 Ubezpieczenie majgtkowe B10 M.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy, §rodkéw transportu,
sprawy odszkodowan.
Okres przechowywania liczy si¢
od daty wyga$niecia umowy
228 Gospodarowanie odpadami i surowcami wtornymi B5
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23 "
Srodki Transportu ilacznosci
230 Eksploatacja $rodkoéw transportowych
2300 | Eksploatacja wiasnych $rodkow transportowych B5 W tym karty drogowe samocho-
dow, przeglady techniczne,
naprawy, umowy udostepniania
samochodéw pracownikom
2301 | Uzytkowanie obcych $rodkow transportowych B5 W tym zlecenia, porozumienia,
umowy o wykorzystaniu
prywatnych samochodow do
celow stuzbowych, karty drogowe
samochodow , najem
samochodow
231 Zapotrzebowanie na ustugitgcznosci i ustugi B5
telekomunikacyjne, ustugi pocztowe i kurierskie
24
Ochrona os6b i mienia
240 Zabezpieczenie obiektow
2400 | Bezpieczenstwo obiektow i mienia rTuchomego BE10 W tym plany ochrony obiektow,
umowy z firmami ochroniarskimi,
okres przechowywania liczy sig
od momentu utraty mocy
obowigzujacej instrukeji ochrony
2401 | Kontrola ruchu osobowego B10 W tym przepustki, karty
magnetyczne, ewidencja
wydanych przepustek i kart
magnetycznych
241 Ochrona przeciwpozarowa i bezpieczenstwo BE10 W tym dokumentacja projektowa,
pozarowe protokoly z przegladow
serwisowych i konserwaciji,
umowy, Kontrole urzadzen
i sprzetu gasniczego
25
Sprawy obronnosci, zarzadzanie
kryzysowe, obrona cywilna
250 Regulacje w zakresie spraw obronnych, zarzadzania BE10 Wyja$nienia, interpretacje, opinie
kryzysowego i obrony cywilnej
251 Przygotowania obronne Dotyczy rowniez organdw

i jednostek organizacyjnych
podleglych lub nadzorowanych
przez Ministra oraz przedsigbior-
cOw o szczegdlnym znaczeniu
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gospodarczo-obronnym

2510

Planowanie obronne

Dokumentacja planowania, plany,
przegladéw obronnych, progra-
mow obronnych, sprawozdania
wnioski, wykazy, decyzje w
zakresie reklamowania od
obowigzku pehienia czynnej
stuzby wojskowej oraz $wiadczen
rzeczowych i osobistych

2511

System Kierowania Bezpieczenstwem Narodowym
(SKBN)

W tym koncepcje, harmonogra-
my, plany, przygotowania
elementow SKBN, dokumentacja
stanowisk kierowania

2512

Gotowos¢ obronna

BE10

W tym instrukcje, wytyczne,
schematy tgcznos$ci, dokumenta-
cja urzadzen

2513

Szkolenia obronne

B10

Plany i programy szkolen,
umowy, sprawozdania, w tym
dokumentacja szkolen dla
przedsiebiorcow i jednostek
organizacyjnych podlegtych lub
nadzorowanych przez Ministra

2514

Kontrola wykonywania zadan obronnych

BE10

W tym plany kontroli, programy
kontroli, protokoty kontroli

252

Zarzadzanie kryzysowe

W tym dokumenty dotyczace
zarzadzania kryzysowego,
¢wiczenia

253

Obrona cywilna

W tym roczne plany i programy
obrony cywilnej

26

Zaméwienia publiczne

260

Regulacje w zakresie zamowien publicznych

BE10

Wyja$nienia , interpretacje, opinie

261

Zapotrzebowania na ustugii dostawy

B5

262

Postepowania o udzielenie zaméwien publicznych

Okres przechowywania liczy si¢
od daty zakonczenia realizacji
zamOwienia
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2620 | Postepowania o udzielenie zamowiei publicznych B5 W tym zapytania, ogloszenia,
siwz, oferty, protokoly postepo-
wan o udzielenie zamowien
publicznych, wniosek o
zaangazowanie Srodkow,
zawiadomienie o wyborze
najkorzystniejszej oferty, notatki
z rozeznania rynku, zawiadomie-
nie o uniewaznieniu
postepowania, umowy

2621 | Postepowania o udzelenie zamdéwien publicznych B*) *) Okres przechowywania

wspolfinansowanych ze $rodkéw europejskich uzalezniony jest od zawartych
zobowigzan
FINANSE ORAZ OBSLUGA
FINANSOWO -KSIEGOWA
30
Regulacje i zasady ekonomiczno-finansowe
300 Regulacje w sprawach ekonomiczno-finansowych BE10 Wyjaénienia, interpretacje, opinie
301 Zewnetrzne wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B5
prawne dotyczace zagadnien z zakresu finansow
publicznych, rachunkowosci, ksiggowosci i obstugi
kasowej
31
Planowanie, sprawozdawczo$¢
i realizacja budzetu
310 Opracowanie materialow do projektu ustawy BE10 Obejmuje opracowane
budzetowej w zakresie wlasciwosci Ministra Sportu i przekazane materialy do
i Turystyki projektu ustawy budzetowej
i WPFP
311 Roczne plany finansowe w zakresie wilasciwosci A Kat. A obejmuje zatwierdzone
Ministra Sportu i Turystyki plany budzetowe i plany
panstwowych funduszy
celowych oraz zmiany w planach.
Pozostata dokumentacja kategoria
B5
312 Roczne plany finansowe jednostek podleglych B5 Obejmuje rowniez zmiany
lub nadzorowanych w planach
313 Analizy z realizacji budzetu BS Informacje o wykonaniu

budzetu, analizy przygotowywane
m.in dla NIK, MF, Sejmu oraz
kierownictwa Ministerstwa,
komorek organizacyjnych
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314 Sprawozdania finansowe, budzetowe oraz
sprawozdania w zakresie ogdtu operacji finansowych
3140 | Sprawozdania finansowe oraz roczne Igczne A
sprawozdania budzetowe oraz sprawozdania
w zakresie ogdtu operacji finansowych
3141 | Okresowe (jednostkowe itgczne) sprawozdania B5
budzetowe oraz sprawozdania w zakresie ogdhu
operacji finansowych Ministerstwa
3142 | Sprawozdania finansowe, budzetowe oraz B5
sprawozdania w zakresie ogdtu operacji finansowych
jednostek nadzorowanych
315 Sprawowanie nadzoru nad jednostkami podleglymi B5 Zapytania, wnioski
lub nadzorowanymi w zakresie realizacji planow
finansowych
316 Sprawozdania finansowe w ramach programow A Dla dokumentacji kazdego
promocji sportu i turystyki organizowanych przez programu zaktada si¢ odrebna
Ministerstwo teczke
317 Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych BE10 Protokoly posiedzen komisji
orzekajacej, materialy na
posiedzenia
32
Obsluga finansowo-ksiegowa
320 Rozliczenia wydatkéw i dochodéw budzetowych B5 Harmonogramy, miesieczne
zapotrzebowania na $rodki
321 Wspolpraca zbankami B5 W tym potwierdzenia sald,
korespondencja
322 Umowy z bankami B5 W tym karty wzoru podpisow
323 Dokumenty ksiegowe B5 Dzienniki obrotéw, zestawienia
obrotow i sald, syntetyka
i analityka
324 Dowody ksiegowe BS W tym: faktury wlasne i obce,

noty obcigzeniowe, raporty
kasowe, wyciagi bankowe,
polecenia ksiggowania, noty
ksiggowe §rodkow wlasnych,
umowy, rozliczenia, zlecenia
platno$ci, deklaracje DRA-1,
inne dowody ksiggowe
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325

Windykacja nalemos$ci dotacyjnych udzielonych z
budzetu panstwa i panstwowych funduszy celowych

B5

Dotyczy dotacji niewykorzysta-
nychw danym roku,
wykorzystanych niezgodnie

z przeznaczeniem, pobranych
nienaleznie lub w nadmierne;j
wysoko§ci upomnienia, tytutu
wykonawcze

326

Windykacja nalezno$ci cywilnoprawnych

B5

Wezwania do zaptaty, przed
egzekucyjne wezwanie do
zaplaty, przedsagdowe wezwanie
do zaptaty

327

Uzgadniania dotyczaca spraw finansowo-ksiggowych

B5

Dotyczy wspoétdziatania

z urzedami skarbowymi, innymi
jednostkami organizacyjnymi,
kontrahentami i komorkami
organizacyjnymi Ministerstwa;
w tym dokumenty inwentaryza-
cyjne, potwierdzenia sald

33

Rozliczenia plac i skladek ZUS

330

Dokumentacja ptac

B5

Materiaty zrédtowe do
obliczania wysoko$ci ptac, premii
i potragcen z plac (wnioski
premiowe, potrgcenia komormni-
Ccze, czynsz, ubezpieczenia,
opieka medyczna, karty sportowe
lub inne potracenia z wynagro-
dzenia);decyzje dotyczace
przyznania nagrod

331

Listy plac osobowego funduszu ptac

B10

Listy plac dotyczacych stosunkéw
pracy nawigzanych przed dniem 1
stycznia 1999 r. oraz w okresie po
31 grudnia 1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktorym
pracodawca nie ztozyl raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do
kategorii B50

332

Karty zbiorcze zarobkéw osobowego funduszu ptac

B10

Kartoteki wynagrodzen
dotyczacych stosunkow pracy
nawigzanych przed dniem 1
stycznia 1999 r. oraz w okresie po
31 grudnia 1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktorym
pracodawca nie zlozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do
kategorii B50
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333 Rozliczenia podatku dochodowego 0s6b fizycznych B5 Deklaracje podatkowe
o$wiadczenia, roczne informacje
o0 uzyskanych dochodach,
korespondencjaz Urzgdem
Skarbowym
334 Rozliczenia z tytuliskltadek ZUS
3340 | Deklaracje ZUS B10 Deklaracje zgloszenia,
wyrejestrowania, raporty
miesigczne iroczne dot.skladek,
korespondencjaz ZUS
3341 | Dowody uprawnien do zasitkow B10 M.in.: karty zasitkowe, zwolnie-
nia ZUS, wnioski o przyznanie
zasitku
335 Rozliczenia z PFRON B5 Miesieczne i roczne deklaracje
o odprowadzonych skladkach
336 Dokumentacja zwigzane z nawigzaniem stosunku B5 M.in.: o$wiadczenia dot.
pracy kosztéw uzyskania przychodu,
ulga podatkowa, informacje
dotyczace konta osobistego
337 Rozliczenia z osobami nie bedacymi pracownikami B50 Umowy cywilnoprawne, kartoteki
Ministerstwa 0s0b wykonujacych prace na pod-
stawie umow cywilnoprawnych;
za§wiadczenia dla osob
wykonujacych prace na podstawie
umow cywilnoprawnych
338 Wypfaty dla zawodnikow, trenerdw oraz
uprawnionych §wiadczeniobiorcow
3380 | Listy nagrod dla zawodnikow i trenerdw oraz BE10
dziataczy sportowych
3381 | Listy ptac $wiadczen pienieznych wypacanych BE10
z Budzetu Panstwa
34 . A .
Szacowanie warto$ci Srodkow trwalych
i inwentaryzacja
340 Szacowanie warto$ci $rodkow trwalych B5 Tabele amortyzacyjne
Ministerstwa
341 Ewidencja ilo§ciowo-wartoéciowa B5
$rodkoéw trwatych Ministerstwa
342 Inwentaryzacja B5 W tym spisy i protokoty
inwentaryzacyjne
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35
Rozliczenia zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych. Pracownicza kasazapomogowo —
pozyczkowa. Rozliczenie rachunku pomocniczo-
depozytowego.
350 Dowody ksiggowe zakladowego funduszu $wiadczen B5
socjalnych
351 Dowody ksiggowe rachunku pomocniczego- B5
depozytowego
352 Pracownicza kasa zapomogowo-pozyczkowa B5
KULTURA FIZYCZNA
40
Sport wyczynowy
400 System powierzania polskim zwigzkom sportowym i A Zarzadzenia, zasady, regulaminy,
stowarzyszeniom sportowym zadan dotyczacych instrukcje
przygotowania kadry narodowej do udzialu w mig-
dzynarodowym wspotzawodnictwie
401 Organizacja przygotowan do igrzysk olimpijskich,
mistrzostw $wiata, mistrzostw Europy lub innych
zawodow o randze migdzynarodowe;j
4010 | Programy i plany przygotowan do igrzysk A Decyzje o zatwierdzeniu progra-
olimpijskich, mistrzostw $wiata, mistrzostw Europy moéw i plandéw przygotowan do
lub innych zawodow o randze migdzynarodowej igrzysk olimpijskich, mistrzostw
$wiata, mistrzostw Europy lub
innych zawodow o randze
miedzynarodowej, decyzje
0 zatwierdzeniu skladu kadry
narodowej
4011 | Dofinansowanie przygotowania kadry narodowej do B5 Whioski, decyzje, umowy,
igrzysk olimpijskich, mistrzostw §wiata, mistrzostw korespondencja merytoryczna
Europy lub innych zawodow o randze
Migdzynarodowej
4012 | Dofinansowanie zadan w zakresie wspierania B5 Whioski, decyzje, umowy,
sportow nieolimpijskich korespondencja merytoryczna
402 Wyniki sportowe uzyskane podczas igrzysk BES Opracowania zawierajgce analizy

olimpijskich, mistrzostw $wiata, mistrzostw Europy
lub innych zawodow o randze migdzynarodowej

wynikow sportowych; w tym
zaloZenia i oceny startu
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403 Swiadczenia olimpijskie B50 Whioski, analizy, decyzje,
korespondencjaw sprawie;
ewidencja przyznanych
$wiadczen

404 Stypendia sportowe w sporcie wyczynowym B50 Whioski, analizy, decyzje,
korespondencjaw sprawie;
ewidencja przyznanych
stypendiow

405 Nagrody i wyrdznienia dla zawodnikow i trenerow B10 Whnioski, analizy, decyzje,

sportu wyczynowego korespondencjaw sprawie;
ewidencja przyznanych nagréd
i wyrdznien
406 Nadz6r nad polskimi zwigzkami sportowymi
4060 | Tworzenie polskich zwigzkow sportowych A Whnioski, decyzje Ministra Sportu
i Turystyki o udzieleniu zgody na
utworzenie polskich zwigzkéw
sportowych
4061 | Zatwierdzanie statutow polskich zwigzkow A Statuty polskich zwigzkow
sportowych izmian tych statutow sportowych, uchwaty walnych
zgromadzen oraz decyzje Ministra
Sportu i Turystyki dotyczace
zatwierdzenia tych statutow
4062 | Regulacje dotyczace funkcjonowania lig A Whnioski, decyzje Ministra
zawodowych polskich zwigzkow sportowych dotyczace uzyskania zgody na
zawarcie umowy miedzy polskim
zwigzkiem sportowyma spoika
zarzadzajaca liga zawodowa
4063 | Nadzor nad dzatalno$cig polskich zwigzkow A Whioski, decyzje, postanowienia
sportowych w zakresie zgodno$ci ich dzalalno$¢ ministra wlasciwego do spraw
i z przepisami prawa, postanowieniami statutu oraz kultury fizycznej
postanowieniami regulaminéw tego zwiazku
4064 | Wykaz polskich zwigzkow sportowych A
407 Nadzor nad dzalalnoscig fundacji dzalajacych A
w dziedzinie kultury fizycznej oraz turystyki
408 Wspieranie promocji sportu poprzez dofinansowanie
organizacji imprez mistrzowskich w Polsce
4080 | Zasady przyznawania dotacji na realizacje zadan A Decyzje o zatwierdzeniu zasad
publicznych zwigzanych ze wspieraniem promocji
sportu poprzez dofinansowanie organizacji imprez
mistrzowskich w Polsce
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4081 | Dofinansowanie organizacji imprez mistrzowskich BES Whioski, decyzje, umowy,
mi¢dzynarodowych korespondencja merytoryczna;
okres przechowywania nalezy
liczy¢ od daty zakofniczenia
realizacji umowy
4082 Dofinansowanie innych zadan ze $rodkow budzetu BES Whnioski, decyzje, umowy,
panstwa korespondencja merytoryczna;
okres przechowywania nalezy
liczy¢ od daty zakonczenia
realizacji umowy
409 Wspolpraca z Instytutem Sportu - Panstwowym
Instytutem Badawczym i Polskim Komitetem
Olimpijskim
4090 | Dotacje celowe dla Instytutu Sportu - Panstwowego B5 Whioski, decyzje, umowy,
Instytutu Badawczego korespondencja merytoryczna
4091 | Dzatalno$¢ badawczo-rozwojowa BES Whioski, decyzje, umowy,
korespondencja merytoryczna
4092 | Wspolpraca z Polskim Komitetem Olimpijskim BES Korespondencja merytoryczna
w ramach przygotowan kadry narodowej do igrzysk
olimpijskich
41
Sport mlodziezowy
410 Zasady itryb szkolenia oraz wspotzawodnictwa A Regulaminy
miodziezy uzdolnionej sportowo
411 System szkolenia i wspolzawodnictwa mitodziezy
uzdolnionej sportowo
4110 | Zadania zlecone z obszaru wspierania szkolenia B5 Whioski, decyzje, umowy,
i wspélzawodnictwa  sportowego  zawodnikow korespondencja merytoryczna
w miodziezowych kategoriach wiekowych zgodnych
z Systemem Sportu Mlodziezowego
4111 | Zadania zlecone z obszaru wspierania B5 Whioski, decyzje, umowy,
wspolzawodnictwa sportowego zwigzane z udzialem korespondencja merytoryczna
reprezentacji Polski w Mlodziezowych Igrzyskach
Olimpijskich, Zimowym i Letnim Olimpijskim
Festiwalu Mlodziezy Europy, Akademickich
Mistrzostwach ~ Swiata, Uniwersjadzie ~ Zimowej
i Letnigj
4112 | Zadania zlecone z obszaru wspierania organizacji B5 Whioski, decyzje, umowy,

zawodow Turnieju Nadziei Olimpijskich, w ramach
Grupy Wyszehradzkiej zwigzane z organizacja
i przeprowadzeniem w Polsce zawodow Turnieju
Nadziei Olimpijskich przez polskie zwigzki sportowe

korespondencja merytoryczna
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4113 | Zadnia zlecone z obszaru wspierania szkolenia B5 Whioski, decyzje, umowy,
sportowego i wspolzawodnictwa miodziezy korespondencja merytoryczna
uzdolnionej sportowo w o$rodkach dzatajacych
ze wsparciem jednostek samorzadu terytorialnego

4114 | Zadnia zlecone z obszaru wspierania szkolenia B5 Whnioski, decyzje, umowy,

i wspotzawodnictwa sportowego mtodziezy, korespondencja merytoryczna
realizowanego w Akademickich Centrach Szkolenia

Sportowego, Wojskowych Centrach Szkolenia

Sportowego, Osrodkach Szkolenia Sportowego

Milodziezy Ludowych Zespoléw Sportowych

4115 | Dofinansowanie zadah zwigzanych ze szkoleniem BS Whioski, decyzje, umowy,

i wspotzawodnictwem zawodnikow kadry korespondencja merytoryczna
wojewddzkiej oraz z organizacja zawodow

finalowych OgdInopolskiej Olimpiady Milodziezy

w sportach zimowych, halowych i letnich

4116 | Nagrody i wyroznienia Ministra Sportu i Turystyki BES
7a osiggniecia we wspotzawodnictwie sportowym
miodziezy uzdolnionej sportowo

4117 | Nadzér nad funkcjonowaniem systemu szkolenia BE5 Whnioski, decyzje, umowy,
miodziezy uzdolnionej sportowo korespondencja merytoryczna

412 Analizy systemu szkolenia i wspolzawodnictwa BES W tym zalozenia i oceny startu;
sportowego mtodziezy uzdolnionej sportowo programy sportowe polskich
zwigzkéw sportowych, szkolach
sportowych, oddziatach
sportowych, szkotach mistrzostwa
sportowego i oddziatach
mistrzostwa sportowego
42
Sport os6b niepelnosprawnych
420 Przygotowania kadry narodowej sportowcow A Informacije, sprawozdania,
niepelmosprawnych do udzatu w igrzyskach decyz!e 0 zatwierdzeniu progra-
paraolimpijskich, igrzyskach ghichych, mow i planow przygotowan
mistrzostwach $wiata i Europy
421 Dofinansowanie zadan dotyczacych programow B5 Whnioski, umowy, rozliczenia,
przygotowan sportowcow niepemosprawnych plany i sprawozdania dowody
i udzialu w igrzyskach paraolimpijskich, igrzyskach finansowe, korespondencja
gluchych, mistrzostwach $wiata i Europy merytoryczna
422 Upowszechnianie sportu w§rdd osob
niepetnosprawnych
4220 | Zadania w zakresie upowszechniania sportu wérod A Informacje, korespondencija

0s0b niepelnosprawnych

merytoryczna
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4221 | Dofinansowanie zadan w zakresie upowszechniania B5 Whioski, umowy, rozliczenia
sportu w§rod osob niepelnosprawnych plany i sprawozdania dowody
finansowe, korespondencja
merytoryczna
423 Nagrody i wyrdznienia dla zawodnikow B10 Informacje, analizy
niepelnosprawnych itreneréw korespondencija merytoryczna
424 Stypendia sportowe dla czZlonkéw kadry narodowej B50 Whioski, decyzje, ewidencja
0s0b niepetnosprawnych dane statystyczne
425 Swiadczenia dla medalistow igrzysk paraolimpijskich B50 Whioski, analizy, decyzje;
iigrzysk ghichych ewidencja przyznanych
$wiadczen
426 BE5 Analizy wynikow sportowych
Wyniki sportowe uzyskane podczas igrzysk uzyskane przez sportowcow
paraolimpijskich, igrzysk gluchych, mistrzostwa niepelnosprawnych; w tym
Swiata i Europy zaloZzenia i oceny startu
43
Sport dla wszystkich
430 Dofinansowanie zadan w sporcie dla wszystkich
realizowanych z FRKF (Fundusz Rozwoju Kultury
Fizycznej)
4300 | Decyzje programowe, protokoly zwiazane z naborem A Decyzje oglaszajace programy
Ministra, protokotly zwigzane
z rozstrzygnigciami naborow
realizowanych w ramach tych
programow
4301 | Sprawy dotyczgce dofinansowania zadah B5 Kazda umowa z beneficjentem
w sporcie dla wszystkich realizowanych stanowi osobng sprawe, w ktorej
z Funduszu Rozwoju Kultury Fizycznej ( FRKF) nalezy gromadzi¢ cato$¢
dokumentacji: wnioski, umowy,
informacje o realizacji umowy,
rozliczenia, dowody finansowe;
okres przechowywania nalezy
liczy¢ od daty zakoficzenia
realizacji umowy; na wnioski
odrzucone oraz korespondencije
w sprawie tych wnioskow zaklada
si¢ osobna teczke
431 Dofinansowanie zaje¢ sportowych w sporcie
dla wszystkich z Funduszu Zajeé Sportowych
dla Uczniow
4310 | Decyzje programowe, protokoly konkursowe A Decyzje oglaszajace programy

Zwigzane z postepowaniem konkursowym

Ministra, protokoly zwigzane
z rozstrzygnigciami konkursow
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realizowanych w ramach tych
programow

4311 | Sprawy dotyczace dofinansowania zaje¢ B5 Kazda umowa z beneficjentem
sportowych w sporcie dla wszystkich realizowanych stanowi osobng sprawe, w
z Funduszu Zaje¢ Sportowych dla Uczniow ktorej nalezy gromadzi¢ calos$é
dokumentacji: wnioski, umowy,
informacje o realizacji umowy,
dowody finansowe; okres prze-
chowywania nalezy liczy¢ od daty
zakonczenia realizacji umowy; na
wnioski odrzucone oraz kore-
spondencje w sprawie tych
wnioskow zaklada si¢ osobna
teczke
432 Dofinansowanie zadah w sporcie dla wszystkich
realizowanych w ramach dotacji budzetowej
4320 | Decyzje programowe, protokoty konkursowe A Decyzje oglaszajace programy
w ramach dotacji budzetowych Ministra, protokoly zwigzane
z rozstrzygnieciami konkursow
realizowanych w ramach dotacji
budzetowych
4321 | Sprawy dotyczace dofinansowania BS Kazda umowa z beneficjentem
w sporcie dla wszystkich zadan sportowych stanowi osobna sprawe, w ktorej
realizowanych w ramach dotacji budzetowej nalezy gromadzi¢ cato$¢
dokumentacji: wnioski, umowy,
informacje o realizacji umowy,
rozliczenia, dowody finansowe;
okres przechowywania nalezy
liczy¢ od daty zakonczenia
realizacji umowy; na wnioski
odrzucone oraz korespondencije
w sprawie tych wnioskow zaklada
sie osobngteczke
44
Rozwéj kadr sportu
440 Zintegrowany System Kwalifikacji
4400 | Obstuga wnioskow o ustanowienie kwalifikacji B5 Whioski, postanowienia, decyzje
W sporcie
4401 | Monitorowanie i analizowanie procesu B5
wprowadzania kwalifikacji sportowych
do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji
441 Uzyskiwanie kwalifikacji zawodowych w sporcie B5 Korespondencja merytoryczna
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442 Uprawianie zeglarstwa i sportow motorowodnych BS Whioski, decyzje dotyczace
przeprowadzania egzaminu na
patenty i licencje zeglarskie,
motorowodne

443 Doskonalenie trenerdéw i instruktorow sportu BES Projekty, umowy, porozumienia,
whnioski, korespondencja
merytoryczna

444 Protokoly z egzamin6w na uprawnienia B5 Kopie protokotow zgodnie

do uprawiania turystyki wodnej z obowigzujacymi przepisami

445 Publikacja materialow metodyczno-szkoleniowych BES Umowy, porozumienia

w dziedzinie sportu
45
Marketing sportowy
450 Tworzenie podstaw organizacyjno-prawnych A
dla rozwoju sponsoringu sportowego
451 Zawieranie uméw sponsorskich B10
452 Pozyskiwanie §rodkéw finansowych zreklam BS
dla sportu
453 Wspoéldzialanie ze zwigzkami 1 stowarzyszeniami B3
sportowymi w zakresie pozyskiwania sponsorow
454 Analizy i oceny dotyczgce dzialan marketingowych A
46 )
Przeciwdzialanie patologicznym zjawiskom
w sporcie i bezpieczenstwo imprez
sportowych
460 Zwalczenie dopingu w sporcie
4600 | Wspolpraca zPolskg Agencjg Antydopingowg A W tym umowy, porozumienia,
oraz innymi organizacjami i instytucjami w zakresie sprawozdania
zwalczania dopingu w sporcie
4601 | Koordynacja dzatah zmierzajagcych do zwalczania B10
dopingu w sporcie
461 Zwalczanie korupcji w sporcie A
462 Zwalczanie i przeciwdzialanie innym negatywnym A Umowy, porozumienia,

zjawiskom w sporcie

sprawozdania
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463 Bezpieczefistwo imprez sportowych BES W tym umowy, porozumienia,
sprawozdania;
47
Rozwoj infrastruktury sportowej
470 Programy dofinansowania rozwoju infrastruktury
sportowej
4700 | Program inwestycji 0 szczegdInym znaczeniu B10 Whioski, umowy, rozliczenia
dla sportu - dofinansowanie zadan dokumenty zwigzane
z prowadzeniem zadan; zalozenia
programowe; wnioski niezakwali-
fikowane do realizacji
4701 | Pozostale programy inwestycyjne — dofinansowanie B10 Whioski, umowy, rozliczenia
zadan i inne dokumenty zwiazane
z prowadzeniem zadan; zatozenia
programowe; wnioski
niezakwalifikowane do realizacji
4702 | Posiedzenia zespotu ds. oceny wnioskow B10 Protokoly z posiedzen
inwestycyjnych
4703 | Informacje dotyczgce finansowania zadan B5 Wystapienia o0 mozliwo$¢ pozy-
inwestycyjnych skania dofinansowania, zapytania
0 programy Ministerstwa,
wyja$nienia podmiotom zapisow
programu
471 Inwentaryzacja infrastruktury sportowej B10 Opracowania
472 Wytyczne do projektowania obiektow infrastruktury B10
sportowej
473 Wspobipracapoza programowa z podmiotami B10
zewnetrznymi dotyczaca infrastruktury sportowej
48
Zarzadzanie strategiczne w obszarze sportu
480 Wspoldzatanie w sprawach realizacji strategii B10 Korespondencja
rozwoju sportu w Polsce do roku 2015
4381 Monitorowanie realizacji strategii rozwoju sportu B10 Notatki, raporty
w Polsce do roku 2015
482 Wspoldziatanie w sprawach realizacji Programu B10
Rozwoju Sportu w Polsce do roku 2020 (PRS 2020)
483 Monitorowanie realizacji Programu Rozwoju Sportu B10 Notatki, raporty

w Polsce do roku 2020 (PRS 2020)
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484 Opracowywanie, monitorowanie realizacji B10 W tym dot. rozwoju sportu
dokumentoéw strategicznych i programowych
49 .
Badania statystyczne z zakresu sportu
490 Organizacja badan ianaliz z zakresu sportu BE10 Umowy, porozumienia, ankiety
491 Wyniki badan i analiz z zakresu sportu A Dot. sprawozdaf z badah
i opracowan statystycznych
wilasnych lub wykonanych na
Zlecenie
TURYSTYKA
50 . )
Dokumenty programowe rozwoju turystyki
500 Opracowywanie i monitorowanie realizacji BE10 Projekty dokumentdw,
dokumentow programowych rozwoju turystyki uzgodnienia, konsultacje,
informacje, materiaty
pomocnicze, roczne sprawozdania
z realizacji dokumentoéw
programowych rozwoju turystyki
501 Wspolpraca przy opracowywaniu i realizacji BE10 Opiniowanie dokumentow
dokumentoéw i programéw rzadowych kraju,
w tym dot. rozwoju turystyki
502 Wspolpraca w zakresie turystyki spolecznej BE10 Materialy informacyjne,
opiniowanie projektow
51
Zagospodar owanie turystyczne kraju
510 Programy i plany dotyczace zagospodarowania BES
turystycznego kraju
511 Analizy zagospodarowania turystycznego kraju A Kat. A dotyczy opracowan wia-
snych lub opracowan wykona-
nych na zlecenie Ministerstwa.
Plany zagospodarowania prze-
strzennego, analizy, studiauwa-
runkowan wplywajace do zaopi-
niowania przez MSiT- kat. B5
512 Infrastruktura turystyczna A Szlaki turystyczne dotacje

renowacji szlakow turystycznych
oraz dotacje szlakow tematycz-
nych dotyczy opracowan
wilasnych lub wykonanych na
Zlecenie Ministerstwa.
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513 Dziatania w zakresie zrownowazonego rozwoju B5 Dokumentacja spraw dotyczacych
turystyki opiniowania programoéw rzado-
wych, wspolpracy z administracja
rzadowy 1 instytucjami innych
krajow
52
Produkty turystyczne
520 Opracowywanie i monitorowanie realizacji BE10 Projekty dokumentow,
dokumentow z  zakresu rozwoju  produktow wspolpraca i opiniowanie
turystycznych
521 Analizy rozwoju produktéw turystycznych A Kat. A dotyczy opracowan
wlasnych lub opracowan
wykonanych na zlecenie
Ministerstwa
522 Wspolpraca w zakresie produktéw turystycznych z B5
jednostkami samorzadu terytorialnego, regionalnymi
i lokalnymi organizacjami
53
Dokumenty programowe dotyczace
rozwoju kadr dla turystyki
530 Ksztalcenie dotyczace kwalifikacji i zawodow BES Organizacja prac programowych,
wiasciwych dla ministra wlasciwego do spraw monitorowanie i analizowanie
turystyki efektywnosci procesu ksztalcenia,
dzialania na rzecz poprawy jako-
$ciksztalcenia kadr dla turystyki
531 Szkolenie i doskonalenie kadr turystycznych BE5 Whioskowanie i opracowywanie
dokumentow dotyczacych
rozwoju kadr turystycznych,
wspoldzialanie w sprawach reali-
zacji programow rozwoju i plany
szkolefi, analizy i oceny dotycza-
ce szkolenia i doskonalenia kadr
turystycznych
54 .
Prace badawczo-rozwojowe w turystyce
540 Inicjowanie i plany prac badawczo-rozwojowych BES Oferty, plany, realizacja,
w zakresie turystyki materialy robocze
541 Realizacja projektow badawczych w zakresie BES Whioski, korespondencja zwigza-
turystyki na z wykonywaniem prac, umowy
wykonawcze, protokoty odbioru
542 Badania statystyczne w zakresie turystyki B5 Korespondencjaz GUS,

z wykonawcami badan, umowy
wykonawcze, protokoly odbioru
prac, faktury, materiaty
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wynikowe

543 Analizy i ekspertyzy z zakresu turystyki A Kat. A dotyczy opracowan
wiasnych lub opracowan wyko-
nanych na zlecenie Ministerstwa

55
Sytuacja ekonomiczno-finansowa turystyki

550 Oceny i raporty o stanie turystyki BE10 Sprawozdania, analizy, oceny,
opinie, korespondencja biezgca

551 Analizy ekonomiczne i rozwigzania systemowe BE10 Kat. A dotyczy opracowan

w zakresie turystyki wlasnych lub opracowan
wykonanych na zlecenie
Ministerstwa

552 Opracowania problemowe z zakresu turystyki A Dotyczy wiasnych opinii,
sprawozdan, analiz

553 Pozyskiwanie i gromadzenie danych do B10

opracowan

56
Dofinansowanie zadan w zakresie turystyki
560 Zadania realizowane przez jednostki sektora BS Umowy, wnioski oferentow,

finanséw publicznych sprawozdania, analizy, oceny,
opinie wlasne i zewnetrzne,
wyjasnienia, korespondencja
biezaca

561 Zadania realizowane przez jednostki spoza sektora B5 Whioski oferentow, sprawozdania

finanséw publicznych z realizacji zadania, analizy,
opinie, oceny

562 Organizacja konkursu dotyczgcego dofinansowania B5 Korespondencja zwigzana

realizacji zadan publicznych z zakresu turystyki z ogloszeniem konkursu,
protokoly wynikéw, informacje
umieszczone na StI'Ol’lQ
ministerstwa, wnioski oferentow
57
Nadzor Ministra Sportu i Turystyki
nad instytucjami turystycznymi
570 Nadzor Ministra Sportu i Turystyki nad Polskg BE10 Na podstawie obowigzujgcych

Organizacja Turystyczna

przepisow.
Opinie, wyjasnienia, korespon-
dencja merytoryczna
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571 Nadz6r Ministra Sportu i Turystyki nad regionalnymi BE10 Na podstawie obowigzujacych
i lokalnymi organizacjami turystycznymi przepisow.
Raporty, analizy, korespondencja
58 Akta spraw dotyczacych
turystyki wymagajace
Rozstrzygniecia Ministra Sportu rsozs:trzyig_ll_l 1¢01Sat p;fﬁ()z dMOHvlvliSet(;ii na
i Turystyki w zakresie turystyki — A P u urystyx, ) .p .
decyze i postanowienia skargi do sagdu administracyjnego.
Dla kazdej sprawy zaklada si¢
odrebng teczke
59
Ustugi turystyczne
590 Wykazy w Turystyce
5900 | Udzielanie informacji w oparciu o Wykazy B5
w Turystyce
5901 | Udzielanie informacji w ramach Centralnego Punktu B5
Kontaktowego
5902 | Wspolpraca z organami panstw czlonkowskich Unii BE10
Europejskiej za pomoca systemu IM| w zakresie
turystyki
591 Zadania administracji rzadowej zlecone marszatkom B10
wojewodztw
592 Swiadczenie ushuig turystycznych, w tym
wynikajacych z zadan ministra wlasciwego do spraw
turystyki, okreslonych w ustawie o ustugach
hotelarskich oraz ustugach pilotow wycieczek
i przewodnikow turystycznych
5920 | Obiekty hotelarskie lub inne, w ktorych sa BS
$wiadczone ustugi hotelarskie
5921 | Przewodnicy turystycznii piloci wycieczek B5
593 Swiadczenie ushuig turystycznych, wtym BS Organizatorzy, agenci,
wynikajacych z zadan ministra wlasciwego do spraw przedsigbiorcy ulatwiajacy
turystyki, okre§lonych w ustawie o imprezach nabywanie powigzanych ustug
turystycznych i powigzanych ushugach turystycznych turystycznych
594 Przedsigbiorczo$¢ w turystyce
5940 | Rozwoj przedsigbiorczo$ci w turystyce B5
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5941

Dzialania na rzecz podnoszenia jako$ciushug
Turystycznych

B10

5942

Ochrona konsumentéw ustug turystycznych

B5

5943

Dostosowywanie zasad §wiadczenia ushig
turystycznych do standardow Unii Europejskiej

B5

595

Sytuacje kryzysowe w turystyce

BE10

596

Uznawanie kwalifikacji nabytych w panstwach
cztonkowskich Unii Europejskiej w obszarze

turystyki

5960

Postepowania o uznanie kwalifikacji zawodowych
w obszarze turystyki

5961

Przyjmowanie zgloszen trans granicznego
$wiadczenia ustug

B5

5962

Prowadzenie postgpowan administracyjnych
dotyczacych wydawania europejskiej legitymacji
zawodowej (ELZ) przewodnika gorskiego

B10

Whniosek

5963

Monitorowanie i analizowanie procesu uznawania
kwalifikacji zawodowych w obszarze przewodnikow
turystycznych i pilotéw wycieczek

BE10

5964

Migdzynarodowa wymiana informacji

B5

5965

Wspolpraca zadministracja publiczng
i organizacjami pozarzadowymi w zakresie
uznawania kwalifikacji zawodowych

BE10

5966

Kwartalna informacja o stanie $rodkow
Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego-
Turystycznego Funduszu i ich wykorzystaniu

BE10

Na podstawie
przepisow.
Analiza kwartalnych informacji
Ubezpieczeniowego Funduszu
Gwarancyjnego

o wykorzystaniu srodkow
Turystycznego

Funduszu Gwarancyjnego

obowigzujacych

ODZNACZENIA PANSTWOWE
| ODZNAKI RESORTOWE W ZAKRESIE
SPORTU | TURYSTYKI

60

Odznaczenia panstwowe iodznaki resortowe
w zakresie sportu

W tym rejestr nadanych

odznak, wnioski, opinie,
korespondencja, protokoty z
posiedzen komisji w przypadku
odznak resortowych
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61 W tym rejestr nadanych
A odznak, wnioski, opinie,
Odznaczenia panstwowe iodznaki resortowe korespondencja, protokoly z
w zakresie turystyki posiedzen komisji w przypadku
odznak resortowych
UPRAWNIENIA WLASCICIELSKIE
70 Zalozenia, zasady, procedury,
Polityka nadzoru wlascicielskiego A analizy
71
Spétki Skarbu Panstwa
710 Analizy strategiczne spotek A
711 Organy stanowiagce i nadzorcze spotek
7110 | Zgromadzenie wspolnikow A Uchwaly
7111 | Rada Nadzorcza lub pelnomocnik wspodlnika A Uchwaly, sprawozdania, opinie
Rady Nadzorczej
712 Biezaca dzialalno$¢ spotek
7120 | Kwartalne i inne sprawozdania statystyczne spotek BE10
Skarbu Panstwa
7121 Interpretacje, wnioski i informacje w zakresie A
nadzoru wla$cicielskiego
7122 | Niejawne sprawozdania statystyczneiochrona A
informacji spolek Skarbu Panstwa
7123 | Dzialalno$¢ Zarzadu A Uchwaly, sprawozdania, opinie
zarzadu
713 Likwidacje i upadlo$cispotek A M.in. uchwaly, postanowienia
sadu rejestrowego,
pelnomocnictwa
72 BE10 Roczne i inne sprawozdania

Nadzor wlascicielski Ministra nad
podlegltymi spétkami

z dzialalno$ci spolek
nadzorowanych przez Ministra,
biezacy nadzor nad spdtkami
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 32
Ministra Sportu i Turystyki
z dnia 19 grudnia 2018 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACIJI 1 ZAKRESU DZIALANIA
ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

MINISTERSTWA SPORTU | TURYSTYKI
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§ 1. Instrukcja w sprawie

Rozdzial 1.

Przepisy ogolne

organizacji 1 zakresu dzafania archiwum zakladowego

w Ministerstwie Sportu i Turystyki, zwana dalej ,,nstrukcja archiwalng”, okresla organizacje,
zadania 1 zakres dzalania archiwum zakladowego w Ministerstwie Sportu i Turystyki, zwanym
dalej ,Ministerstwem”, oraz  postgpowanic w archiwum zakladowym z wszelka dokumentacja
spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji

W niej zawartych.

§ 2. Uzyte w instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:

1) archiwista

2) archiwum zakladowe

3) dyrektor komorki organizacyjne j

4) Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacjg (EZD)

5) informatyczny no$nik danych

6) instrukcja kancelaryjna

7) JRWA

— pracownika lub pracownikow

Ministerstwa realizujacych zadania
archiwum zakladowego;

archiwum zakladowe Ministerstwa;

dyrektora departamentu lub biura albo
mnng osobe, ktorej powierzono kierowanie
departamentem lub biurem, a takze Szefa
Gabinetu Politycznego Ministra;

system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia
i tworzenia dokumentacji w postaci
elektronicznej,  realizowany w  ramach
systemu telemformatycznego, o ktorym
mowa W przepisach o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach;

mformatyczny nosnik danych, na ktorym
zapisano  dokumentacje¢ =~ w  postaci
elektronicznej;

7bior przepisow okreslajacy sposob i tryb
wykonywania  czynno$ci  kancelaryjnych
w Ministerstwie;

jednolity rzeczowy wykaz akt stanowigcy
jednolita, rZeCZOW3 Klasyfikacje
dokumentacji, 0zZnaczonej w
poszczegbdinych pozycjach hastami
klasyfikacyjnymi 1 odpowiadajagcymi im
symbolami  liczbowymi  oraz  kategoria
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archiwalng;

8) kategorie archiwalne — grupy dokumentacji, wyréznione
w zaleznosci od  przyporzadkowanej im
wartosci  historycznej  lub  praktycznej,
oznaczone symbolami: A, B, BE i Bg;

9) komorka organizacyjna — wydzielong organizacyjnie czes¢
Ministerstwa powolang do wykonywania
okreslonych zadan, wymienionych
w regulaminie organizacyjnym
Ministerstwa (departament, biuro, Gabinet
Polityczny Ministra);

10) sklad chronologiczny — uporzadkowany zbior dokumentacji
w postaci nieelektronicznej, w ukladze
wynikajagcym z kolejnosci  wprowadzenia
do systemu EZD;

11) sklad informatycznych no$nikow — uporzadkowany  zbiér  informatycznych
danych no$nikéw danych, na ktorych jest
zapisana  dokumentacja w  postaci
elektronicznej wplywajaca 1 powstajaca w

zwigzku z zalatwianiem spraw;

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

13) teczka aktowa — materiat biurowy uzywany do
przechowywania dokumentacji w postaci
nieelektronicznej;

14) ustawa archiwalna —ustawe z dna 14 lipca 1983 r.
0 narodowym  zasobie  archiwalnym
i archiwach.

§ 3.1. Archiwum zakladowe gromadzi i1 przechowuje materialy archiwalne (akta kat. A)
i dokumentacj¢ niearchiwalng (akta kat. B) ze wszystkich komorek organizacyjnych oraz
dokumentacje, w stosunku do ktorej Ministerstwo jest nastgpca prawnym.

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

3. Podstawa kwalifikacji archiwalnej sa JRWA obowigzujace w czasie, gdy dokumentacja
powstawala ibyla gromadzona, chyba ze przepis szczegdlny stanowi inaczej.

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

§ 4.1. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzgdzi informatycznych do obslugi dokumentacji bedace;j
czeScig akt spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu

4



Dziennik Urzgdowy Ministra Sportu i Turystyki -97- Poz. 99

dokumentowania przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, Ze czynno$ci kancelaryjne

oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, w szczegdlnosci w celu:

1) sporzadzania $rodkow ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum zakfadowego,
ich przesylania, jak 1 w celu sporzadzania s$rodkow ewidencyjnych dokumentacji
przechowywanej w archiwum zakladowym,;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym;

3) prowadzenia ewidencji udostgpniania dokumentacji;

4) sporzadzania $rodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg brakowania
dokumentacji niearchiwalnej Iub przekazywania materialow archiwalnych do Archiwum Akt
Nowych;

5) prowadzenia  ewidencji  wynkOw ~ pomiaru  temperatury i  wilgotno$ci  powietrza
W pomieszczeniach magazynowych archiwum zakladowego;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym.

2. Narzgdzia mformatyczne, o ktorych mowa w wust. 1, mogg by¢ stosowane zamiast
dokumentacji w postaci nieelektronicznej, jezeli dane w postaci elektronicznej:

1) sg zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) sa zabezpieczone przed utrata przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajacej
na odrgbnym informatycznym nos$niku danych, nie pdzniej niz dob¢ po zmianie tresci tych
danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.

3. Kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno na co najmmej dwoch réznych informatycznych
no$nikach danych, tak aby stale dysponowaé¢ co najmniej dwoma nosnikami umozliwiajagcymi
odzyskanie danych.

4. Wymagania, okreslone w ust. 2, uwaza si¢ za spehione, jesli dla Ministerstwa zostal
opracowany 1 wdrozony system zarzadzania bezpieczefistwem informacji, w ktorym okreslono
wymagania bezpieczenstwa zgodnie z Polskg Normg PN-ISO/IEC27001 oraz PN-ISO/IEC27002.

Rozdzial 2.
Organizacja i zakres dzialania archiwum zakladowego

§ 5.1. W Ministerstwie funkcjonuje jedno archiwum zakladowe. Prowadzenie archiwum
zakladowego nalezy do zadan Bira Dyrektora Generalnego, zwanego dalej ,,BG”.

2. Nadzor nad dzialalnoscig archiwum zakladowego sprawuje Dyrektor Generalny Ministerstwa.

3. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum zakladowego
spelia ten system lub jego modutk

§ 6. Do zadan archiwum zakladowego nalezy:
1) przejmowanie dokumentacji:
a) spraw zakonczonych z poszczegblnych komorek organizacyjnych,
b) w postaci papiecrowej ze skladu chronologicznego,
) elektronicznej na  informatycznych  nosnikach  danych, zgromadzonych w  skladzie
informatycznych nosnikow danych, ktorych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD;
2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidenci;
3) przeprowadzanie skontrum dokumentaciji;
4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczedniejszych w  stanie
nieuporzadkowanym;
5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;
6) wycofywanic dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjnej;
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7) przeprowadzanie  kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji
na temat osob, zdarzen czy okreslonej problematyki;

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

9) przygotowanie materialow  archiwalnych do przekazania 1 wudziat w ich przekazaniu
do whsciwego archiwum panstwowego;

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzalalnosci archiwum zakladowego 1 stanu dokumentacji
w archiwum zakladowym;

11) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi  (we wspolpracy z pracownikiem kancelarii)
w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacjg, niczaleznie od tego, czy
dokumentowanie przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw przebiegalo w systemie EZD,
Czy poza nim.

Rozdzial 3
Obsada archiwum zakladowego

§ 7.1. Archiwista jest odpowiedzialny za realizacj¢ zadan archiwum zakladowego, o ktorych
mowa w § 6.

2. Liczba pracownikow archiwum zakladowego musi umozliwia¢ sprawng realizacje zadan
archiwum zakladowego.

§ 8.1. Archiwista powimien posiada¢ odpowiednie kwalifikacje, tj. co najmniej wyksztalcenie
srednie 1 przeszkolenie archiwalne (co najmniej kurs archiwalny I stopnia) lub wyksztalcenie
wyzsze ze specjalizacja archiwalng i poglebia¢ swa wiedze zgodnie z potrzebami Ministerstwa.

2. Archiwista powinien zna¢ systemy kancelaryjne, wedlug ktorych byla 1 jest prowadzona
dokumentacja w Ministerstwie.

3. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczegélnosci fartucha, rekawiczek
i maseczKi przeciwpylowej).

§ 9. W przypadku zmiany na stanowisku archiwisty, przekazanie archiwum zakladowego
nowemu archiwiscie lub bezposredniemu przelozonemu odbywa si¢ protokolarnie.

Rozdzial 4.
Lokal i wyposazenie archiwum zakladowego

§ 10.1. Lokal archiwum zakladowego sklada si¢ ze stalego miejsca do pracy dla archiwisty,
miejsca do korzystania z dokumentacji oraz pomieszczen magazynowych, przy czym stale miejsce
do pracy dla archiwisty oraz miejsce do Kkorzystania z dokumentacji nie mogg znajdowal si¢
W pomieszczeniach magazynowych.

2. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskanm akceptacji Dyrektora Generalnego
Ministerstwa, dopuszcza si¢ zorganizowanie pomieszczenia biurowego oraz pomieszczenia
umozliwiajacego korzystanie z dokumentacji na miejscu w pomieszczeniach pehiacych funkcje
magazynoéw, jesh posiadaja one okna.

§ 11. W pomieszczenu magazynowym archiwum zakladowego do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej zapewnia si¢ warunki do realizacji zadan archiwum
zakladowego oraz zabezpieczenia przechowywanej w nim dokumentacji przed uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utrata. Pomieszczenie to powinno w szczegdlnosci:
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1) sklada¢ si¢ z elementow konstrukcyjnych o odpowiedniej nosnosci 1 wytrzymatosci,

2) by¢ suche izapewnia¢ wlasciwg temperatur¢ w ciggu roku;

3) posiada¢ skuteczng wentylacje i1 sprawng instalacje elektryczng;

4) by¢ zabezpieczone przed wlamaniem i dostepem osob nieuprawnionych;

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

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

7) zapewnia¢ mozliwo$¢ stalego dostepu do calosci przechowywanej dokumentacji, bez potrzeby
przestawiania czesci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiada¢  o$wictlenic  zapewniajace odpowiednig widoczno$¢, bez potrzeby korzystania
z przenosnego zroédia $wiatla.

§ 12.1. Pomieszczenia magazynowe archiwum zakladowego wyposaza sie w:

1) ponumerowane regaly metalowe stacjonarne zabezpieczone przed Korozja, usytuowane
prostopadle do okien oraz oddalone od $cian minimum 5 cm, z przejsciem miedzy nimi
minimum 80 c¢m, o wysoko$ci i szerokosci pdlek dostosowanej do rozmiaru dokumentaciji,
Z odstepem od sufitu i1 podiogi;

2) drabinki lub schodki umozliwiajace dostgp do wyzej usytuowanych potek;

3) sprzgt do pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza.

2. Numerowanie regatdow, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowej liczby
rzymskiej regatlom i unikatowej liczby arabskiej poszczegélnym polkom w obrebie regatu.
3. W pomieszczeniach magazynowych archiwum zakladowego:

1) nie mogg si¢ znajdowa¢ przedmioty 1 urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

2) nie wolno stosowac farb i lakierow zawierajgcych formaldehyd, ksylen i toluen;

3) nie moga si¢ znajdowaé rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze sposob
ich zabezpieczenia niec zagraza przechowywanej dokumentacji;

4) jako zrodet $wiatla sztucznego nalezy uzywaé S$wietlowek o obnizonej emisji promieniowania
UV, przy czym maksymalne natgzenie $wiatla nie moze przekracza¢ 200 luksow;

5) posadzka powinna by¢ wykonana z powloki niepylacej, latwej do utrzymania W Czystosci
(w szczegdlnosci plytka ceramiczna, wykladzina zmywalna);

6) nalezy utrzymywaé warunki wilgotnosci i temperatury okreslone w zalgczniku Nr 1 do instrukcji
archiwalnej;

7) nalezy rejestrowac, przynajmniej w dni robocze, warunki wilgotnosci i temperatury,

a wyniki kontrolowa¢ i analizowaé przynajmniej raz na dwa tygodnie;

8) nalezy regularnie sprzata¢, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcjg grzybow

plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§ 13. Wstep do pomieszczenia magazynowego archiwum zakladowego jest mozliwy tylko
w obecnosci archiwisty, badZz upowaznionego pracownika zastepujacego archiwiste podczas jego
nieobecnosci.

Rozdzial 5.

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego.

§ 14.1. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego nastgpuje w trybie 1 na
warunkach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.
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2. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej przez komorki organizacyjne
odbywa si¢ zgodnie z zasadami zawartymi w instrukcji kancelaryjnej. Zalgcznik Nr 2 do instrukcji
archiwalnej stanowi przykladowy opis teczki aktowej spraw zakonczonych przekazywanych
do archiwum zakladowego w postaci nieelektronicznej.

3. Dokumentacje w postaci nieelektronicznej przed przekazaniem — porzadkuje prowadzacy
sprawe lub inny wyznaczony pracownik z komoérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.

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

5. Komoérki organizacyjne przekazuja dokumentacje do archiwum zakladowego wedlug
ustalonego z archiwistg terminarza.

6. Przejecie dokumentacji przez archiwum zakladowe oznacza uznanie jej za dokumentacje
archiwum zakladowego.

§ 15.1. Archiwista moze odmowi¢ przejecia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposob okreslony w instrukcji kancelaryjnej;
2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub bledy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia bezposredniego
przetozonego, dyrektora komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje przygotowala oraz,
w szczegolnych przypadkach, Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

Rozdzial 6.
Ewidencja, przechowywanie izabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji

§ 16. Po sprawdzeniu i przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej Iub informatycznych
nosnikkow danych, w przypadku gdy archiwum zakladowe nie dysponuje narzedziami, o ktérych
mowa w § 4 ust. 1 pkt 2, archiwista kolejno:

1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w ,wykazie spisow zdawczo-odbiorczych”, zawierajacym
CO najmniej nastepujgce elementy:

a) liczbe porzadkowsg stanowigcg kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

b) date przejecia dokumentacji przez archiwum zakladowe,

) pelng nazwe komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

d) pelna nazwe komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyla lub zgromadzila, jezeli

jest mna niz nazwa komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

e) liczbe pozycji w spisie zdawczo-odbiorczym,

f) liczbe teczek lub tomow teczek w spisie zdawczo-odbiorczym;

2) nanosi na spis zdawczo-odbiorczy w prawym gornym rogu tego spisu, numer wynikajacy
z wykazu spisow zdawczo-odbiorczych;

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

4) nanosi na kazdg teczke aktowg w lewym dolnym rogu, sygnature archiwalng, czyli numer spisu
zdawczo-odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki w spisie, przy czym, gdy
teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczng sygnatur¢ archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeh
teczki wlozono do pudla, to na pudio nanosi skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych
w pudle;

5) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje informacje
0 aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w archiwum zakladowym;
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6) odklada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o ktérych mowa
w § 17 ust. 1.

§ 17.1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych:
1) zbior pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w ukladzie wynikajacym
z kolejno$ci wpisu do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych;
2) zbiér drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w ukladzie wedlug komoérek
organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.
2. W porozumieniu z dyrektorem Archiwum Akt Nowych ustala si¢ postepowanie z czwartym
egzemplarzem spisu materialow archiwalnych.
3. Przepisow ust. 1 pkt 2 1 ust. 2 nie stosuje si¢, jezeli archiwum zakladowe posiada narzedza
informatyczne, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2.

§ 18.1. Nie rzadziej niz raz na pig¢ lat dokonuje si¢ przegladu mformatycznych nosnik ow
danych i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

2. Kopie bezpieczenstwa, o ktorych mowa w ust. 1, powinny by¢ przechowywane w sposob
umozliwiajagcy ich szybkie odnalezienie w przypadku niemozno$ci odczytania zapisu na
informatycznym nosniku danych, na ktorym pierwotnie zapisano dokumentacj¢ elektroniczna.

3. Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym nos$niku pod warunkiem, ze zapisane
na nim dane sg zabezpieczone przed utrata w wyniku awarii tego no$nika.

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

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

5. W przypadku gdy uszkodzenie uniemozliwiajagce wykonanie kopii bezpieczenstwa dotyczy
nosnika, ktorego zawartosci nie skopiowano w calosci do systemu EZD, mnformacje, o ktorych
mowa w ust. 4, odnotowuje si¢ w systemie EZD w metadanych opisuyjacych wilasciwa przesylke, w
ramach elementu, o ktorym mowa w pkt 13 cze$ci A zalgcznika Nr 1 do instrukcji kancelaryjnej.

§ 19. Dokumentacj¢ elektroniczng w systemie EZD chromi si¢ przed zniszczeniem lub utrata,
stosujgc si¢ do:
1) polityki bezpieczenstwa dla systeméw teleinformatycznych uzywanych przez Ministerstwo;
2) przepisow wydanych na podstawie ustawy archiwalne;.

§ 20. Dokumentacje w postaci nieelektronicznej uklada si¢ w archiwum zakladowym w sposob
zapewniajacy jej ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne
wykorzystanie miejsca w tym archiwum, przy czym odrebnie przechowuje sie:

1) materialy archiwalne w teczkach aktowych;

2) akta osobowe i listy pflac;

3) dokumentacj¢ techniczng;

4) dokumentacje ze skladu chronologicznego;

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

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

2. Ministerstwo poddaje konserwacji uszkodzone lub czg$ciowo zniszczone materialy
archiwalne w porozumieniu z dyrektorem Archiwum Akt Nowych.
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§ 22. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum
zakladowym, wlamania do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposob,
Dyrektor Generalny Ministerstwa powiadamia wlasciwe organy, a takze Archiwum Akt Nowych.

Rozdzial 7.

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zakladowym oraz porzadkowanie
dokumentacji w archiwum zakladowym.

§ 23. Skontrum dokumentacji polega na:

1) porébwnaniu zapisow w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji w
archiwum zakladowym;

2) stwierdzeniu 1 wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych, a stanem
faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§ 24.1. Skontrum przeprowadza, na polecenie Dyrektora Generalnego Ministerstwa lub na
wniosek dyrektora Archiwum Akt Nowych, komisja skontrowa skladajgca sie z co najmniej dwoch
czlonkow.

2. Liczb¢ czonkéw komisji skontrowej oraz jej sklad osobowy ustala Dyrektor Generalny
Ministerstwa.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokdl ktory powinien
zawiera¢ €O najmniej:

1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2) spisy dokumentacji, ktora nie byl ujeta w s$rodkach ewidencyjnych, a byla przechowywana

w archiwum zakladowym;

3) podpisy czonkdéw komisji.

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

§ 26. Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukcji kancelaryjnej, przy czym
sposob porzadkowania uzgadnia si¢ z dyrektorem Archiwum Akt Nowych, jezeli dokumentacja nie
narastala inie byla tworzona w systemie kancelaryjnym bezdziennikowym.

Rozdzial 8.
Udoste¢pnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym

§ 27. Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej w systemie EZD udostgpnia si¢ za pomocg
komputera z dostepem do systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na
informatycznym nosniku danych.

§ 28.1. Dokumentacje w postaci nieelektronicznej udostgpnia si¢ poprzez:
1) umozliwienie do niej wgladu na miejscu w archiwum zakladowym, Iub
2) jej wypozyczenie, lub
3) przekazanie kopii tej dokumentacji, lub
4) przekazanie informacji o zawartosci dokumentacji.
2. Wypozyczajac dokumentacje mozna wykona¢ jej kopig zastgpcza 1 zachowal ja
w archiwum zakladowym do czasu zwrotu dokumentacji.
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3. Wypozyczeniu podlegaja wylacznie cale teczki aktowe.

§ 29. Nie wolno wypozycza¢ poza archiwum zakladowe dokumentacji o znacznym stopniu
uszkodzenia oraz srodkoéw ewidencyjnych archiwum zakladowego.

§ 30.1. Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym odbywa si¢ na
podstawie ,karty udostepnienia dokumentacji’, sporzadzanej przez zainteresowanego, zawierajacej
CO najmniej:

1) date;
2) nazwe komorki organizacyjnej i dane pracownika, ktoremu dokumentacja ma by¢ udostgpniona;
3) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem udostepnienia, przez zamieszczenie we wniosku

CO najmniej:

a) informacji o nazwie komodrki organizacyjnej, ktora  dokumentacje = wytworzyla

1zgromadzita lub przekazala,

b) symbolu klasyfikacyjnego Iub hasta klasyfikacyjnego,

C) sygnatury archiwalnej,

d) dat skrajnych dokumentaciji;

4) mformacje o sposobie udostepnienia;
5) imi¢, nazwisko 1 podpis osoby, ktora wnosi o udostepnienie;
6) w przypadku o0sob spoza Ministerstwa.:

a) cel udostgpnienia,

b) uzasadnienie
- wzor karty udostepnienia dokumentacji w postaci nieelektronicznej stanowi zalgcznik Nr 3 do
instrukcji archiwalnej.

2. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom Ministerstwa wymagana jest zgoda dyrektora
komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyla 1 zgromadzila lub przekazala do
archiwum zakladowego Iub dyrektora komoérki organizacyjnej bedacej nastgpca prawnym
przedmiotowej komorki. W przypadku, gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje Dyrektor
Generalny Ministerstwa lub osoba przez niego upowazniona.

3. Do wudostepnienia dokumentacji osobom spoza Ministerstwa wymagane jest zezwolenie
Dyrektora Generalnego Ministerstwa lub osoby przez niego upowaznione;.

§ 31.1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelna odpowiedzialno$¢ za stan udostgpnianej mu
dokumentacji.
2. Niedopuszczalne jest:
1) wylaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesylek i pism;
2) przekazywanie dokumentacji inym osobom, komoérkom organizacyjnym lub jednostkom
organizacyjnym bez wiedzy archiwisty;
3) nanoszenie na dokumentacj¢ na no$niku papierowym adnotacji i uwag.

§ 32.1. Archiwista sprawdza stan udostgpnianej dokumentacji przed jej udostgpnieniem oraz
po jej zwrocie.

2.W przypadku stwierdzenia zagni¢cia, uszkodzenia lub brakow wypozyczonej z archiwum
zakladowego dokumentacji, archiwista sporzadza protokdl, w ktorym zamieszcza co najmniej
nastepujgce informacije:

1) date sporzadzenia;
2) imi¢ 1 nazwisko osoby, ktora uszkodzila Iub zagubita dokumentacjg;
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.
3. Protokot sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych:
1) jeden wkiada si¢ w miejsce brakujgcej dokumentacji;

11
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2) drugi przekazuje si¢ do komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wypozyczala, w celu
wyjasnienia sprawy;

3) trzeci przechowuje si¢ w archiwum zakladowym w odrebnej teczce.
4. Na podstawie protokotlu Dyrektor Generalny Ministerstwa moze zarzadzic postepowanie

wyjasniajace.

§ 33. Archiwista, w sposob okreslony przez dyrektora BG, odnotowuje kazde udostgpnienie
dokumentacji, z podaniem daty udostepnienia, a takze daty zwrotu do archiwum zakladowego.

Rozdziat 9.
Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

§ 34. W przypadku wznowienia sprawy w komodrce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostala
juz przekazana do archiwum zakladowego, archiwista na wniosek dyrektora komorki
organizacyjnej wycofuje ja z archiwum zaklfadowego i przekazuje do tej komoérki Zalgcznk Nr 4
stanowi wzor wniosku w sprawie wycofania dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum
zakladowego.

§ 35.1. Wycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zakladowego
polega na:
1) sporzadzeniu protokolu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zakladowego,

zawierajgcego co hajmniej:

a) datg wycofania,

b) numer protokoty,

) nazwe komoérki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje wycofano,

d) tytul teczki aktowej lub tytut sprawy,

e) sygnatur¢ archiwalng teczki aktowej;
2) przyporzadkowaniu  informacji o wycofaniu (dacie 1 numerze protokolu wycofania),

do wlasciwej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktorej jest ujgta wycofywana dokumentacja.

2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum
zakladowego do komorki organizacyjnej, protokdt podpisujg archiwista 1 dyrektor komorki
organizacyjnej. Zalgcznk Nr 5 do instrukcji archiwalnej stanowi wzor protokolu wycofania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zakladowego.

§ 36.1. W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z archiwum
zakladowego polega na udzeleniu uprawnien do sprawy wnioskujgcemu dyrektorowi komoérki
organizacyjnej lub pracownikowi tej komorki wskazanemu we wniosku.

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

3. W systemie EZD prowadz si¢ rejestr wnioskow, o ktorych mowa w ust. 2.

Rozdzial 10.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

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

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

4. W wynku czynno$ci opmiowania, o ktérej mowa w ust. 3, mozna wydlzy¢ czas
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej. WydluZzenie czasu przechowywania dokumentacji
niearchiwalnej mozliwe jest rowniez na wniosek dyrektora komorki organizacyjnej, ktory podlega
zatwierdzeniu przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa lub osobe przez niego upowazniong.

§ 38. Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy
wydane na podstawie ustawy archiwalnej.

§ 39.1. Jezeli w wynku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej Archiwum Akt
Nowych uzna calos¢ lub cze$¢ tej dokumentacji za materialy archiwalne, archiwista jest
zobowigzany:

1) w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD - do dokonania zmian

w kwalifikacji archiwalnej;

2) w przypadku dokumentacji w postaci nieelektronicznej:

a) do jej uporzadkowania,

b) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego.

2. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, rejestruje sic w wykazie spisOw
zdawczo-odbiorczych.

§ 40. W systemie EZD brakujac dokumentacje niearchiwalng w postaci elektronicznej lub jej
metadane, mozna rownolegle wybrakowaé¢ ich odpowiedniki w skladzie chronologicznym lub
w skladzie informatycznych nos$nikéw danych bez sporzadzania odrgbnego spisu.

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

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest przechowywana
przez archivum zakladowe.

Rozdzial 11.
Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 42. Przekazywanie materialow archiwalnych do wilasciwego archiwum panstwowego nastepuje
na podstawie przepisow ustawy archiwalnej oraz przepisow wydanych na ich podstawie.

§ 43. W systemie EZD przekazuyjac do wiasciwego archiwum panstwowego materialy
archiwalne w postaci elektronicznej lub ich metadane, przekazuje sie rownolegle ich odpowiedniki
ze skladu chronologicznego, dla  ktérych nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego
w systemie EZD, lub ze skladu informatycznych nosnikoéw danych, ktorych zawartosci nie
skopiowano do systemu EZD, oraz sporzadza si¢ ich spisy.

§ 441 Po przekazanu materialow archiwalnych archiwista odnotowuyje w S$rodkach
ewidencyjnych dat¢ przekazania tych materialow, przy czym w przypadku dokumentacji
elektronicznej w systemie EZD wykorzystuje do tego narzgdzia dostgpne w systemie EZD.

2. Dokumentacja z przekazywania materialow archiwalnych do Archiwum Akt Nowych jest
przechowywana przez archiwum zakladowe.
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Rozdzial 12.
Sprawozdawczo$¢ archiwum zakladowego

§ 45.1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dzalalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zakladowym w terminic do dnia 31 marca roku nastgpnego po roku
sprawozdawczym.

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

3. W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nast¢pujgce informacje:

1) imi¢, nazwisko i stanowisko sthizbowe archiwisty;

2) opis lokalu archiwum zakladowego;

3) dlos¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komorek organizacyjnych, w podziale
na materiaty archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalng;

4) ilo$¢ dokumentacji przejetej ze skladu chronologicznego i skiadu informatycznych nosnikow
danych;

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

6) ilo$§¢ materiatdow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;

7) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej.

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

1) dla dokumentacji w postaci elektronicznej tworzacej akta spraw w systemic EZD - liczbe spraw;
2) dla dokumentacji w postaci elektronicznej nietworzacej akt spraw w systemie EZD - liczbg klas

z JRWA dla danego roku kalendarzowego;

3) dla dokumentacji elektronicznej ze skladu informatycznych no$nikéw danych - liczbe no$nikoéw
iliczbg przesylek zapisanych na tych nosnikach;
4) dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej - liczbe teczek aktowych (pudel, paczek) oraz,

z wylaczeniem dokumentacji o ktorej mowa w ust. 3 pkt 5, liczbe metrow biezgcych.
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Zalacznik Nrl

Warunki wilgotnosci i temperatury
w pomieszczeniach magazynowych
archiwum zakladowego.

Warunki wilgotno$ci i temperatury

w pomieszczeniach magazynowych archiwum zakladowego

Wias ciwa Dopuszczalne Whasciwa Dopuszczalne
temperatura | wahania dobowe wilgotnos¢ wahania dobowe
Rodzai dokumentacii powietrza (W | temperatury wzgledna wilgotnos$ci
J J stopniach powietrza (w | Powietrza (w % wzglednej
Celsjusza) stopniach RH) powietrza (W %
min. | maks Celsjusza) min. maks RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia
czarno-bla%a_L 3 18 2 20 50 5
(negatywy i
pozytywy)
2.b. Fotografia
kolorowa (negatywy
. 1 2 2
i poz 9. 3 8 0 50 5
tasma filmowa
2.c. Tasmy
magnetyczne do _ 8 18 2 20 50 5
analogowego zapisu
obrazu lub dzwigku
3. Informatyczne
no$niki danych 12 18 2 %0 0 >
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Zalacznik Nr2

do instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu

dzialania archiwum zakladowego

Wzor opisu teczki aktowej spraw zakonczonych przekazywanych do archiwum

zakladowego w postaci nieelektronicznej

MINISTERSTWO SPORTU | TURYSTYKI
BIURO DYREKTORA GENERALNEGO

BG.0140

Przepisy kancelaryjne i archiwalne
oraz wyjasnienia i poradnictwo

Instrukcja archiwalne wraz z dokumentacjq zrodtowg

2017-2019 rok

(roczne daty skrajne)

sygnaturaarchiwalna

*)wpisuje archiwum
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Zalacznik Nr3

do instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu

dzialania archiwum zakladowego

Wzor karty udostepnienia dokumentacji w postaci nieelektronicznej

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

(nazwa komorki organizacyjnej)

KARTA UDOSTEPNIENIA DOKUMENTACJI
W POSTACI NIEELEKTRONICZNEJ
NRuooeeeeeeeenneen¥¥)

Termin zwrotu akt **)

Prosze¢ o udostepnienie/wypozyczenie*) akt powstaly ch w komorce organizacy jnej

Z lat (daty SKrajne dOKUMENTACHT) ... ...oviuei i ceie et ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e as eaies
symbolklasyfikacyjny ub/i hasto KIasy fIKACYJIE .........c.uiiiiiii i

NE SPISUZAAWECZO0 — OUDIOICZEO ... cete et ettt et e et e e et ettt e et e e et e e e e e e e s e e ene

liczba porzadkowateczkiw spisie zdawczo — O0DIOICZY M ...t

miejsce przechowywaniaakt w archiwum (NI PUATA) .....o.eveiiiie e

Upowazniamdo ich wykorzystania/odbioru *)

Pania/Pana .........oo.oooiiiiiiii e e e e

(pieczqtka i podpis dyrektora
kom orki organizacyjnej wnoszqcej o udostepnienie akt)

Wyrazam zgod¢ na udostgpnienie/wy pozyczenie*) wy mieniony ch wyzej akt
(pieczqtka i podpis dyrektora
kom orki organizacyjnej udostepniajgcej akta)
Potwierdzam odbiér wyzej wymienionych akt w dnit ...........ccoceeeiin

WYPOZYCZOno ............jednostek archiwalnych (teczek) w tym: kat. A........... teczek, kat.B..............teczek.

Adnotacje o zwrocieakt:

(pieczatka i podpis archiwisty) (pieczatka i podpis zwracajacego dokumenty)

*)Niepotrzebne skresli¢
**)Wypelnia archiwumzaktadowe
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Zalacznik Nr4

do instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu

dzialania archiwum zakladowego

Wz6r wniosku o wycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej

z archiwum zakladowego

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

(nazwa komoérki organizacyjnej)

WNIOSEK

W SPRAWIE WYCOFANIA DOKUMENTACJI W POSTACI NIEELEKTRONICZNEJ
Z ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Departament / BIUNO................oooi oo

whnioskuje o wycofanie ................... jednostek archiwalnych wtym: kat. A ... kat. B............

(tvtul teczki aktowej lub tytul sprawy)

0 sygnaturze archiwalnej teczki aktowej................................... z archiwum zakladowego.

(pieczqtka i podpis dyrektora komorki organizacyjnej )
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Zalacznik Nrb5

do instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu

dzialania archiwum zakladowego

Wzér protokolu wycofania dokumentacji w postaci nieelektronicznej

z archiwum zakladowego

PROTOKOL NR .......

WYCOFANIA DOKUMENTACJI W POSTACI NIEELEKTRONICZNEJ
Z ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Wdniu .......................Departament / BIUrO..................occooiiii oo,
wycofat /o z archiwum zakladowego ................ jednostek archiwalnych w tym: kat. A ...... kat. B........

0 sygnaturze archiwalnej teczki aktowej.....................................
PRZEKAZUJACY ODBIERAJACY
T (podpisarchiwis) (podpis dyrektora komorkiorganizacyjnej)
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