Zakaczniki do zarzadzenia nr 14
Ministra Infrastruktury
z dnia 20 wrzeénia 2018 r. (poz. 40)

Zalacznik nr 1

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
MINISTERSTWA INFRASTRUKTURY
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Rozdziat 1

Przepisy ogélne
§1.
Instrukcja kancelaryjna Ministerstwa Infrastruktury, zwana dalej ,instrukcjg”, okresla szczegoétowe
zasady itryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Ministerstwie Infrastruktury, zwanym dalej
.Ministerstwem”, oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelkg dokumentacjg, niezaleznie od
techniki jej wytwarzania, postaci oraz informacji w niej zawartych, jezeli przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego nie stanowig inaczej:
1) od wptywu lub powstania dokumentacji w Ministerstwie do jej uznania za cze$¢ dokumentacji
w archiwum zaktadowym Ministerstwa, zwanym dalej ,archiwum zaktadowym”, Ilub
przekazania do zniszczenia oraz

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

§2.

Dokumentacje sktadang przez osoby zatrudnione w Ministerstwie w sprawach dotyczgcych
zatrudnienia (np. wnioski o urlop: macierzynhski i ojcowski, bezptatny, wychowawczy) uwaza sie za

przesytki wptywajgce do Ministerstwa.

§ 3.

1. Nadzér nad prawidtowoscig stosowania instrukcji sprawuje Dyrektor Generalny Ministerstwa
Infrastruktury, zwany dalej ,Dyrektorem Generalnym”, za posrednictwem kierownikéw komorek

organizacyjnych, ich zastepcéw i naczelnikow.

2. Do biezgcego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegollnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej
~wWykazem akt’, do zatatwianych spraw, wlasciwej rejestracji spraw i prowadzenia akt spraw,

Dyrektor Generalny wyznacza koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Ministerstwie.

3. Funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Ministerstwie powierza sie archiwiscie lub
innemu pracownikowi Ministerstwa, pod warunkiem, Zze ten pracownik dysponuje odpowiednim

przygotowaniem w zakresie realizacji zadah archiwum zaktadowego.

§4.

1. Do dokumentacji pomocniczej, naptywajacej i powstajgcej w zwigzku z uzytkowaniem systemoéw
teleinformatycznych dedykowanych do okreslonych wyspecjalizowanych ustug lub spraw, stosuje
sie przepisy instrukcji, oile w przepisach dotyczacych tych systeméw nie wskazano innego

sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

2. Dokumentacji, o ktérej mowa wust. 1, nie ujmuje sie wrejestrach przesytek wptywajgcych,
wychodzacych ipism wewnetrznych pod warunkiem, ze w systemach teleinformatycznych
dedykowanych do okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw mozliwa jest rejestracja,

jakg przewidziano w tych rejestrach.
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§5.

1. Przepisy instrukcji stosuje sie do przyjmowania i obiegu dokumentacji finansowej do chwili jej

wptywu do wewnetrznej komorki organizacyjnej wiasciwej do spraw rachunkowosci Ministerstwa

oraz do wysytania takiej dokumentacji, a takze do jej rejestracji i przekazywania do archiwum

zaktadowego.

2. Do dokumentacji oséb ubiegajgcych sie o wolne stanowiska pracy w Ministerstwie nie stosuje sie

przepisOw instrukcji dotyczacych wykorzystania systemu EZD do rejestracji i przekazywania

przesytek oraz rejestracji spraw.

§ 6.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7

8)

9)

10)

11)

12)

akceptacja — zgode osoby uprawnionej na sposob zatatwienia sprawy lub tres¢ pisma;

akta sprawy - dokumentacje, w szczegdlnosci tekstowa, fotograficzng, rysunkowa,
dzwigkowsg, filmowg, multimedialng, zawierajgcg informacje potrzebne przy rozpatrywaniu
danej sprawy oraz odzwierciedlajgcg przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;

archiwista — pracownika lub pracownikéw archiwum zaktadowego;

archiwum zaktadowe - archiwum zaktadowe Ministerstwa Infrastruktury;

dekretacja — elektroniczng adnotacje zawierajgcg wskazanie osoby, komorki organizacyjnej
lub wewnetrznej komorki organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktéra moze
zawierac dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;

dekretacja zastepcza — dotgczony do pisma wydruk dekretacji w systemie EZD potwierdzony
podpisem odrecznym osoby, ktéra dotgcza wydruk do pisma;

elektroniczne zarzgdzanie dokumentacja (EZD) - system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, gromadzenia
i tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej z  wykorzystaniem  systemu
teleinformatycznego, o ktérym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 6 ust. la
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2018 r.
poz. 217 i 650);

ESP - elektroniczng skrzynke podawczg w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 .
o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2017 r.
poz. 570 oraz z 2018 r. poz. 100);

informatyczny nosnik danych - nos$nik danych, na ktérym zapisano dokumentacje w postaci
elektronicznej;

kierownik komorki organizacyjnej — osobe kierujgcg komoérkg organizacyjng lub osobe
upowazniong do wykonywania jej zadan;

komaérka merytoryczna - komoérke organizacyjng lub wewnetrzng komaérke organizacyjng, do
ktorej zadan nalezy zatatwianie danej sprawy, iktéra w zwigzku ztym rejestruje sprawe
i gromadzi catos¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje nietworzgcg akt sprawy;

komodrka organizacyjna — departament, biuro, Gabinet Polityczny Ministra, Sekretariat

Krajowej Rady Bezpieczehstwa Ruchu Drogowego, Gtéwng Biblioteke Komunikacyjna,



13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)
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Panstwowg Komisje Badania Wypadkéw Kolejowych, Panstwowg Komisje Badania
Wypadkow Lotniczych;

metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z przesyika,
sprawg lub inng dokumentacjg, utatwiajgcych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie
i dlugotrwate przechowanie oraz zarzgdzanie;

naturalny dokument elektroniczny — dokument stanowigcy od poczgtku swojego istnienia
elektroniczny zbiér danych mozliwy do odczytania wytgcznie przy uzyciu urzgdzen
elektronicznych, nieposiadajgcy nieelektronicznego pierwowzoru;

odwzorowanie cyfrowe — kopia elektroniczna tresci w postaci nieelektronicznej, umozliwiajgca
zapoznanie sie z tg trescig i jej zrozumienie bez dostepu do jej pierwowzoru;

piecze¢ wptywu — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt kancelaryjny na
wpltywajgcych przesytkach papierowych, zawierajgcy co najmniej nazwe Ministerstwa, nazwe
punktu kancelaryjnego, date wptywu, atakze miejsce na umieszczanie numeru z rejestru
przesytek wptywajgcych;

piecze¢ wysytki - odcisk pieczeci lub nadruk umieszczony przez punkt kancelaryjny lub
sekretariat komorki organizacyjnej na przesytkach wychodzgcych w postaci papierowej,
zawierajgcy nazwe Ministerstwa, nazwe komorki organizacyjnej, sygnature sprawy, date
wysyiki, a takze miejsce na umieszczenie numeru z rejestru przesytek wychodzacych;

pismo — wyrazong teksem informacje, stanowigcg odrebng cato$¢ znaczeniowg, niezaleznie
od sposobu jej utrwalenia, np. pismo przewodnie, notatka, protokdt, decyzja, postanowienie,
whniosek, skarga;

prowadzacy sprawe — osobe zatatwiajgcg merytorycznie dang sprawe, wykonujgcg w tym
zakresie czynnosci kancelaryjne;

przesytka — dokumentacje otrzymang lub wystang przez Ministerstwo, w kazdy mozliwy
sposéb, w tym dokumenty elektroniczne doreczone na ESP;

punkt kancelaryjny — Kancelarie Gtéwng, sekretariat czionka kierownictwa Ministerstwa,
sekretariat Gabinetu Politycznego Ministra, sekretariat komorki organizacyjnej, sekretariat
Panstwowej Komisji Badania Wypadkow Kolejowych, sekretariat Panstwowej Komisji Badania
Wypadkoéw Lotniczych lub stanowisko pracy, ktérych pracownicy sg uprawnieni do
przyjmowania lub wysytania przesytek;

rejestr — narzedzie stuzgce do rejestracji pojedynczych przesytek lub pism pod katem ich typu
lub rodzaju (np. rejestr przesytek wptywajgcych, rejestr pism wychodzgcych, rejestr pism
wewnetrznych, rejestr zarzadzen, rejestr skarg iwnioskéw), ktére w systemie EZD sg
raportami automatycznie generowanymi na podstawie metadanych przyporzadkowanych do
tych pism i przesytek;

rejestr pism wewnetrznych — raport generowany w systemie EZD lub odrebny dokument
elektroniczny w tym systemie, stuzacy do ewidencjonowania pism przekazywanych miedzy
komodrkami  organizacyjnymi irejestracji pism powstajgcych na uzytek wewnetrzny

Ministerstwa,;



24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)

31)

32)

33)

34)
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rejestr przesytek wptywajgcych (RPW)- rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci

chronologicznej przesytek otrzymywanych przez Ministerstwo, prowadzony jako jeden rejestr

dla catego Ministerstwa;

rejestr przesytek wychodzgcych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci

chronologicznej przesytek wysytanych (wydawanych) przez Ministerstwo, prowadzony jako

jeden rejestr dla catego Ministerstwa;

sklad chronologiczny — uporzgdkowany zbiér dokumentacji nieelektronicznej, w uktadzie

wynikajgcym z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD;

skfad informatycznych nos$nikéw danych — uporzadkowany zbiér informatycznych nosnikéw

danych, na ktérych jest zapisana dokumentacja elektroniczna naptywajgca i powstajgca

w zwigzku z zatatwianiem spraw przez Ministerstwo;

spis spraw — narzedzie w systemie EZD do rejestracji spraw w klasie z wykazu akt w danym

roku kalendarzowym wdanej komoérce organizacyjnej lub wewnetrznej komorce

organizacyjnej, ktéra jest komérkg merytoryczng;

sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, wtym z zakresu postepowania administracyjnego,

wymagajgce rozpatrzenia ipodjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci

w Ministerstwie;

system EZD - system teleinformatyczny, w ktérym jest realizowane elektroniczne zarzadzanie

dokumentacja;

sprawa zatatwiona — sprawa, w ktérej w szczegdlnosci:

a) przeprowadzono wszystkie niezbedne czynnosci iudzielono innemu podmiotowi
wymaganej odpowiedzi, po ktérej nie jest spodziewana koniecznos¢ podejmowania
dalszych czynnosci,

b) wydano ostateczng decyzje administracyjng lub postanowienie koriczace postepowanie,

c) wykonano orzeczenie w toczagcym sie przed sgdem lub innym organem postepowaniu,
w ktérym Minister lub Ministerstwo jest strong lub uczestnikiem;

teczka aktowa — materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji w postaci

nieelektronicznej;

UPO - urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzaciji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne;
wewnetrzna komodrka merytoryczna — wydzielong organizacyjnie czes$¢ komorki

organizacyjnej, okreslong w wewnetrznym regulaminie organizacyjnym tej komorki

organizacyjne;.

§7.

1. W Ministerstwie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na wykazie akt.

2.

Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i tgczenia dokumentacji w akta spraw oraz

grupowania dokumentaciji nietworzgcej akt spraw.

Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, dokonywane przy rejestracji spraw w Ministerstwie skutkujg

ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentaciji.
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§8.

. Komdrka merytoryczna wspoipracujgca przy zatatwianiu sprawy zinnymi komodrkami
organizacyjnymi udostepnia im te sprawe w systemie EZD, okreslajgc rownoczesnie, jaka czes$¢

akt sprawy bedzie udostepniona.

. Opinie, notatki, stanowiska iinne rodzaje dokumentacji wynikajgce ze wspoipracy pomiedzy
komédrkami organizacyjnymi, komorki inne niz merytoryczne wigczajg bezposrednio do akt

sprawy komorki merytorycznej, nie tworzgc akt oznaczonych odrebnym znakiem sprawy.

System EZD umozliwia ustalenie pracownika wigczajgcego opinie, notatki, stanowiska iinng

dokumentacje do akt sprawy komorki merytorycznej oraz terminu wigczenia tej dokumentacii.

System EZD umozliwia przygotowanie raportéw pokazujgcych zaangazowanie innych komérek
organizacyjnych niz merytoryczne przy zatatwianiu spraw, w szczegoélnosci przez wykonywanie
zestawien pism wigczonych w akta spraw przez inne komérki organizacyjne w podziale na
komorki organizacyjne, z ktérymi dana komorka wspétpracowata jako komorka:

1) merytoryczna;

2) inna niz merytoryczna.
. Informacje lub dokumentacja wewnetrzna moga by¢ przekazywane pocztg elektroniczna.
. Informacje lub dokumentacja, o ktérych mowa w ust. 5, mogg by¢ wigczane do akt spraw przez
prowadzacych sprawy w sposéb okreslony w § 19 ust. 4, jezeli zostang przez nich uznane za

majgce znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez Ministerstwo.

§9.

Czynnosci  kancelaryjne w Ministerstwie oraz dokumentowanie przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw wykonywane sg w systemie EZD. W szczegdlnos$ci dotyczy to:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajgcych i wychodzgcych, rejestru pism wewnetrznych
oraz spisow spraw;

2) dekretaciji;

3) akceptacji, w szczegdlnosci poprzez podpisanie dokumentdéw elektronicznych podpisem
elektronicznym;

4) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD innych rejestréw lub ewidencji,
z wytgczeniem rejestrow lub ewidencji prowadzonych w systemach teleinformatycznych
dedykowanych do okreslonych wyspecjalizowanych ustug lub spraw w systemach
teleinformatycznych innych niz system EZD;

5) tworzenia raportéw dotyczacych przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw;

6) gromadzenia przyporzadkowanych do spraw dokumentéw elektronicznych (w tym
odwzorowan cyfrowych), majgcych znaczenie dla przebiegu udokumentowania zatatwiania
i rozstrzygania tych spraw;

7) rozpowszechniania tresci pism wewnetrznych (np. zarzgdzen, regulaminéw, komunikatow).

. Dyrektor Generalny moze wskaza¢ wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania

przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, zwane dalej ,wyjatkami od podstawowego sposobu
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dokumentowania” przez okreslenie klas z wykazu akt, ktorych bedg dotyczyé oraz wskazanie
systemu dokumentowania zatatwiania tych spraw.

3. Wskazanie wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania moze by¢é wskazaniem systemu
teleinformatycznego dedykowanego do okreslonych wyspecjalizowanych ustug lub spraw, jezeli
zapewnia on gromadzenie dokumentacji elektronicznej naptywajacej do Ministerstwa oraz
tworzonej w Ministerstwie w sposob odzwierciedlajgcy proces zatatwiania spraw, jej
przechowywania, wyszukiwania oraz udostepniania, a takze ewidencjonowania i wyszukiwania
towarzyszgcej jej dokumentacji nieelektronicznej.

4. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania wskazuje sie, jezeli:

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

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

3) istniejg wazne przyczyny organizacyjne itechniczne uniemozliwiajgce stosowanie tego
sposobu.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 1 i 3, komorki organizacyjne catos¢ dokumentacji w
postaci nieelektronicznej gromadzg i przechowujg w teczkach aktowych.

6. Przy zatatwianiu spraw, dla ktérych wramach wskazania wyjagtku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, Zze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektronicznej, wykorzystuje
sie system EZD do:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajgcych i wychodzgcych oraz spiséw spraw;

2) prowadzenia innych rejestréw i ewidencji;

3) dekretacji i akceptaci;

4) udostepniania irozpowszechniania tresci pism wewngtrz Ministerstwa, oile nie jest
konieczne ich udostepnianie i rozpowszechnianie réwniez w postaci papierowej;

5) przesytania przesytek.

7. Przy zafatwianiu spraw, dla ktérych wramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnoSci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektronicznej, dekretacji
dokonuje sie w systemie EZD, a nastepnie przenosi sie jg w formie dekretacji zastepczej na
dokument nieelektroniczny z datg i podpisem osoby dokonujgcej przeniesienia.

8. Odwzorowania cyfrowe, wykonane z przesylek wptywajacych, powigzanych z aktami spraw,
o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1 i 3, traktuje sie w systemie EZD jako dokumentacje nietworzaca
akt spraw o kategorii archiwalnej Bc lub B5.

9. W Ministerstwie prowadzi sie jeden rejestr przesytek wptywajacych ijeden rejestr przesytek
wychodzacych. Rejestry przesytek kierowanych do komérek organizacyjnych sg czescig tego

rejestru, widoczng w systemie EZD w zaleznosci od uprawnien uzytkownikéw.
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§ 10.

1. Uzytkownicy systemu EZD posiadajg upowaznienie do przetwarzania danych osobowych nadane
przez administratora danych.
2. Uzytkownicy systemu EZD przetwarzajg dane osobowe zgodnie z indywidualnym zakresem

obowigzkow.
§11.

1. Dokumentacja elektroniczna, w szczegdlnosci odwzorowania cyfrowe, zawiera informacje
umozliwiajgce odnalezienie odpowiadajgcej jej dokumentacji w postaci nieelektronicznej, jezeli
taka istnieje w Ministerstwie.

2. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zawiera informacje umozliwiajgce odnalezienie

odpowiadajgcej jej dokumentaciji elektronicznej, jezeli taka istnieje w Ministerstwie.
Rozdziat 2
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek
§12.

1. Kancelaria Gtéwna przyjmuje przesytki wptywajgce do Ministerstwa:
1) za posrednictwem operatora pocztowego;
2) w punkcie wymiany korespondencji miedzy urzedami;
3) w punkcie podawczym:;
4) na ESP,
5) wplywajgce na elektroniczne skrzynki Ministerstwa: kancelaria@mi.gov.pl,

faktury@mi.gov.pl.

2. Przesyiki w placowce operatora pocztowego oraz w punkcie wymiany korespondencji miedzy
urzedami odbiera upowazniony pracownik Kancelarii Giéwnej.

3. Punkt kancelaryjny, o ktérym mowa w § 6 pkt 21, przyjmuje przesyiki wptywajgce do Ministerstwa:

1) ztozone w tym punkcie kancelaryjnym;

2) doreczone bezposrednio obstugiwanemu przez ten punkt kancelaryjny czionkowi
kierownictwa Ministerstwa, Dyrektorowi Gabinetu Politycznego Ministra, kierownikowi
komorki organizacyjnej, jego zastepcy lub naczelnikowi, Panstwowej Komisji Badania
Wypadkow Kolejowych, Panstwowej Komisji Badania Wypadkéw Lotniczych;

3) doreczone temu punktowi kancelaryjnemu lub osobie, o ktérej mowa w pkt 2, w systemie
teleinformatycznym w sposéb inny niz na ESP;

4) doreczone za posrednictwem urzgdzeh stuzgcych do automatycznego ich przekazania.

4. Punkty kancelaryjne komérek organizacyjnych Ministerstwa, o ktérych mowa w § 6 pkt 21,
przyjmujg przesyiki wptywajgce do Ministerstwa, przestane za posrednictwem elektronicznych
skrzynek pocztowych oraz ESP.

5. Prowadzacy sprawe przyjmuje przesytki wptywajgce do Ministerstwa doreczone mu:

1) bezposrednio w zatatwianej przez niego sprawie;

2) bezposrednio na podstawie posiadanego przez niego upowaznienia;
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3) w systemie teleinformatycznym w sposéb inny niz na ESP.
§ 13.

1. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach, punkty kancelaryjne, o
ktérych mowa w § 6 pkt 21, sprawdzajg prawidlowos$¢ wskazanego na przesytce adresu oraz stan
jej opakowania.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesyiki, punkt kancelaryjny sporzgdza
w obecnosci doreczajgcego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu
odbioru.

3. W przypadku uszkodzenia przesyiki zawierajgcej informacje niejawne lub stwierdzenia sladow jej
otwarcia pracownik Kancelarii Gléwnej zobowigzany jest do postepowania zgodnego z zapisami
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r.
w sprawie nadawania, przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materiatow

zawierajgcych informacje niejawne (Dz. U. poz. 1603).

§ 14.

1. Odmawia sie przyjecia przesytki adresowanej do innego adresata, btednie przekazanej do
Ministerstwa.

2. W przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze przesyilka stanowi zagrozenie dla oséb, mienia lub
srodowiska punkt kancelaryjny przyjmujacy te przesylke podejmuje czynnosci przewidziane
w odrebnych przepisach.

3. Ujawnione w przesytkach pienigdze iinne cenne przedmioty, po ustaleniu ich ilosci i wartosci,
sktada sie do kasy komorki organizacyjnej Ministerstwa wiasciwej w sprawach finansowych za
pokwitowaniem, zamieszczajgc o tym adnotacje obok pieczeci wptywu.

§ 15.

1. Punkty kancelaryjne, o ktérych mowa w § 6 pkt 21, rejestrujg przesyiki wptywajace do
Ministerstwa.

2. Rejestracja przesytek wptywajgcych w systemie EZD polega na przyporzgdkowaniu do kazdej
takiej przesyiki okreslonego zestawu metadanych opisujgcych przesyike.

3. Metadane mogg by¢ dodawane automatycznie.

4. Metadane opisujgce przesytke wplywajacg mogg by¢ uzupetniane w trakcie zatatwiania sprawy.

5. Kazda przesytka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany identyfikator, unikatowy
w catym zbiorze przesytlek wptywajgcych, okreslany jako numer zrejestru przesytek
wptywajgcych (RPW) w danym roku kalendarzowym.

6. Dopuszcza sie nierejestrowanie przesytek niemajgcych Zadnego znaczenia dla
udokumentowania dziatalnosci Ministerstwa, w szczegdlnosci: kartek okolicznosciowych, reklam,
przesytek marketingowych, biuletynéw, komunikatow nie wymagajgcych zatatwienia, materiatow
promocyjnych.
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§ 16.

1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesyiki papierowe na podstawie danych:

1) zawartych wtresci pisma — gdy istnieje mozliwosé otwarcia koperty izapoznania sie
Z trescig pisma,;

2) na kopercie — gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty.

2.Kancelaria Gtéwna otwiera wszystkie przesytki z wyjgtkiem:

1) przesytek o klauzuli ,poufne” i ,zastrzezone” (zakaz otwierania dotyczy drugiej wewnetrznej
koperty), ktére przekazuje za pokwitowaniem do Kancelarii Tajnej;

2) opatrzonych adnotacjg ,do rgk wtasnych adresata”, ,w sekretariacie nie otwiera¢” lub
rownowazng;

3) ofert sktadanych na podstawie przepiséw dotyczgcych zaméwien publicznych;

4) ofert kandydatéw zlozonych podczas naboru na wolne stanowiska pracy
w Ministerstwie;

5) wnioskoéw sktadanych na zorganizowane przez Ministerstwo konkursy, w tym konkursy
dotaciji;

6) przesytek zawierajgcych wewnetrzng koperte o klauzuli ,tajemnica przedsiebiorstwa”,

7) przesytek adresowanych imiennie do pracownikéow bez wskazania komorki organizacyjne;j;

8) przesytek do Panstwowej Komisji Badania Wypadkdéw Kolejowych i Panstwowej Komisiji
Badania Wypadkow Lotniczych;

9) przesytek do Komisji Weryfikacyjnej do sprawdzania kwalifikacji kandydatéw na
egzaminatoréw i egzaminatorow osob ubiegajgcych sie o uprawnienia do kierowania
pojazdami silnikowymi oraz oséb ubiegajgcych sie o uprawnienia do kierowania tramwajem,
Komisji egzaminacyjnej dla kandydatéw na instruktoréw techniki jazdy oraz instruktorow
techniki jazdy, komisji do spraw weryfikacji i rekomendacji pytan egzaminacyjnych, komisji
egzaminacyjnych przeprowadzajgcych egzaminy dla doradcéw do spraw bezpieczehstwa
przewozu towaréw niebezpiecznych;

10) przesytek, ktérych nadawcy jest Zaktad Ubezpieczen Spotecznych i komornicy sgdowi;

11) przesytek adresowanych do rzecznika dyscypliny finanséw publicznych,

12) przesytek adresowanych do Petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych.

3. Jezeli po otwarciu przesytki nieoznaczonej na zewnatrz w sposéb informujacy o jej zawartosci,
okaze sie, ze nie powinna ona by¢ otwierana, przesylke przekazuje sie bezzwtocznie w zszytej
oryginalnej kopercie, po dokonaniu rejestracji na podstawie danych na kopercie oraz wpisaniu
adnotacji w systemie EZD dotyczgcej otwarcia koperty z powodu nieprawidtowego lub niepetnego
jej oznaczenia na kopercie.

4. W przypadku stwierdzenia po otwarciu przesyiki nieoznaczonej klauzulg tajnosci, ze zawiera ona
dokumenty niejawne, pracownik Kancelarii Giéwnej zobowigzany jest do jej zabezpieczenia i do
niezwtocznego powiadomienia pracownika Kancelarii Tajnej i/lub Petnomocnika do spraw
ochrony informaciji niejawnych.

5. Pracownik, ktéry otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzit, Ze dotyczy ona spraw

stuzbowych, jest obowigzany do uzupetnienia danych w rejestrze przesytek wptywajgcych.
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6. Kancelaria Giéwna otwiera pisma adresowane do Ministerstwa, Ministra, sekretarza stanu,
podsekretarzy stanu, Dyrektora Generalnego i Peinomocnika Rzgdu do spraw Centralnego Portu
Komunikacyjnego dla Rzeczypospolitej Polskiej zawierajgce odpowiedzi na pisma ze
wskazaniem symbolu komorki organizacyjnej. Pisma te Kancelaria Gtéwna przekazuje

bezposrednio do witasciwej komorki organizacyjne;.
§17.

1. Po otwarciu przesyiki, punkt kancelaryjny, o ktorym mowa w § 6 pkt 21, sprawdza, czy:
1) znajdujg sie w niej wszystkie pisma, ktérych oznaczenia umieszczono na przesyice;
2) do pisma gtéwnego zostaly dotgczone wszystkie wskazane w nim zatgczniki; brak
zatgcznikow lub otrzymanie samych zatgcznikow bez pisma przewodniego odnotowuje sie

w systemie EZD oraz odpowiednio na danym pi$mie lub zatgczniku.

N

. W przypadku stwierdzenia braku pisma, ktérego oznaczenie umieszczono na kopercie lub braku
zatgcznikow, punkt kancelaryjny sporzadza notatke stwierdzajgcg te okolicznos¢ i dotagcza jg do
przesytki.

3. Punkty kancelaryjne, z wylgczeniem Kancelarii Gtéwnej, uzupetniajg brakujgce dane

i tre$¢ przesytek, o ktérych mowa w § 16 ust. 2 pkt 4-9 i rejestrujg przesyiki btednie uznane przez

Kancelarie Gtéwng za zatgczniki do innego pisma.
§ 18.

1. Punkt kancelaryjny, o ktérych mowa w § 6 pkt 21, po rejestracji w rejestrze przesytek
wptywajgcych, umieszcza na wptywajgcych przesytkach papierowych niepowtarzalny w catym
zbiorze przesytek identyfikator (RPW) oraz piecze¢ wptywu. W przypadku przesyiki pilnej lub
terminowej na pieczeci wptywu odnotowuje sie takze godzine wptywu.

2. ldentyfikator oraz piecze¢ wptywu umieszcza sie na:

1) opakowaniu — w przypadku przesytki, do ktérej otwarcia punkt kancelaryjny nie jest
uprawniony;

2) pierwszej stronie pisma — w pozostatych przypadkach.

3. Identyfikator umieszczony na przesylce papierowej musi by¢é mozliwy do odczytania bez

stosowania urzadzen technicznych.

4. Dopuszcza sie, z uwzglednieniem wymogu, o ktérym mowa w ust. 3, nanoszenie na przysyike
identyfikatora przeznaczonego do odczytu maszynowego.

5. Pieczeci wptywu nie umieszcza sie na:

1) dokumentac;ji stanowigcej osobistg wtasnos¢, np. dyplom, certyfikat;

2) oficjalnych zaproszeniach;

3) zatgcznikach do pism wchodzacych;

4) przesytkach niewymagajgcych merytorycznego zafatwienia, w szczegoélnosci kartkach
okolicznosciowych,  zaproszeniach, czasopismach, katalogach, niezamdéwionych
ofertach, materiatach reklamowych, prospektach;

5) umowach i protokotach zdawczo-odbiorczych;

6) wnioskach o nadanie odznaczenia panstwowego;
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7) pismach, na ktérych ze wzgledu na ich posta¢ umieszczenie pieczeci wptywu jest
utrudnione, mogtoby je uszkodzi¢ lub spowodowac ich nieczytelnosgé;
8) aktach spraw i aktach osobowych przekazanych bez pisma przewodniego.

6. Po naniesieniu na przesytke papierowg identyfikatora wykonuje sie petne odwzorowanie cyfrowe,
to jest wszystkich stron wraz z zatgcznikami i ewentualnie kopertg, z wytgczeniem przesytek,
ktérych petnego odwzorowania cyfrowego nie wykonuje sie ze wzgledu na:

1) rozmiar strony (np. A3 i wigksze);
2) duzg liczbe stron;
3) tresc, forme lub postac.

7. W przypadkach, w ktérych nie wykonuje sie petnego odwzorowania cyfrowego, jezeli to mozliwe,
nalezy wykona¢ odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesyiki i ewentualnie
koperty, zalgczajgc w metadanych opisujgcych te przesylke informacje o objetosci (rozmiarze)
przesytki.

8. Kancelaria Gtéwna nie wykonuje odwzorowania cyfrowego przesytek, o ktérych mowa
w § 16 ust. 2.

9. Dyrektor Generalny, uwzgledniajgc aktualnie posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, moze
okresli¢ w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 6, rozmiar strony, liczbe stron, wielkos¢ pliku
wynikowego, od ktérych nie wykonuje sie juz peinych odwzorowan cyfrowych, a takze okresli¢
rodzaje przesyltek, ktérych nie odwzorowuje sie cyfrowo ze wzgledu na ich forme lub postac.

10. Jezeli Kancelaria Gféwna nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po rejestraciji
przesyiki z uwagi na brak mozliwosci otwarcia przesytki, to odwzorowanie cyfrowe moze:

1) by¢ wykonane idotgczone do metadanych w komdérce organizacyjnej majgcej mozliwosé
otwarcia koperty;

2) byé wykonane w punkcie kancelaryjnym, z wylgczeniem Kancelarii Gidwnej, i dotgczone do
metadanych dopiero po zapoznaniu sie z trescig wptywu przez adresata;

3) nie by¢ wykonane w przypadku, o ktérym mowa w ust. 6; w takim przypadku w systemie
EZD pozostajg tylko metadane opisujgce przesytke.

11. System EZD pozwala na wyszukanie isporzadzenie listy przesytek, ktérych pemnych

odwzorowan cyfrowych nie wykonano.

12.0dwzorowanie cyfrowe sporzadza sie =z nalezytg starannoscig ijakoscig techniczng

umozliwiajgcg zapoznanie sie z trescig bez potrzeby siegania do pierwowzoru papierowego.
§ 19

1. Przyjmujgc przesyiki przekazane pocztg elektroniczng, Kancelaria Gtéwna dokonuje ich wstepnej
selekcji, majgcej na celu oddzielenie spamu iwiadomosci zawierajgcych ztosliwe
oprogramowanie. Dopuszcza sie dokonywanie wstepnego usuwania spamu iwiadomosci
zawierajgcych zitosliwe oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujgcego te funkcje
automatycznie.
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2. Po dokonaniu selekcji przesytek otrzymanych pocztg elektroniczng, Kancelaria Gtéwna, przesytajg
je na adres poczty elektronicznej sekretariatu Biura Ministra lub komorki organizacyjnej, jezeli

tres¢ przesyiki wprost wskazuje jej wtasciwosé¢ lub adresata.

w

Punkty kancelaryjne, z wylgczeniem Kancelarii Gtownej, dokonujg podziatu przesytek
otrzymanych pocztg elektroniczng na przesyiki:

1) majgce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu =zafatwiania spraw przez
Ministerstwo;

2) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych przez Ministerstwo;

3) pozostate, nie odzwierciedlajgce dziatalnosci Ministerstwa.

4. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1, punkty kancelaryjne, z wylgczeniem Kancelarii Gtéwnej,
rejestrujg w rejestrze przesytek wptywajgcych dotgczajgc do metadanych opisujgcych przesyitke,
odpowiednie wiadomosci poczty elektronicznej wraz z zatgcznikami.

5. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 2, prowadzgcy sprawe wigcza do akt sprawy w systemie
EZD, nie rejestrujgc ich w rejestrze przesytek wptywajgcych.

6. Przesyltek, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 3, nie rejestruje sie ani nie wigcza sie do akt sprawy.

7. Przesyiki przekazane pocztg elektroniczng wprowadza sie do systemu EZD w taki sposob, aby
zachowac je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz z zatgcznikami w formatach,
w jakich byty przekazane, jezeli byty do przesyiki zatgczone.

8. Jezeli przesytki przekazane pocztg elektroniczng stanowig czesc akt spraw, dla ktérych w ramach

wskazania wyjgtku od podstawowego sposobu dokumentowania ustalono, ze czynnosci

kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektronicznej, to po ich
rejestracji:

1) przesyiki, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1, rejestruje sie w rejestrze przesytek wptywajgcych,
drukuje sie, nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku i wigcza do akt
sprawy;

2) przesyiki, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 2, drukuje sie i wigcza bez rejestracji i dekretacji do
akt sprawy;

3) przesytek, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 3, nie rejestruje sie, nie drukuje ani nie wigcza do akt

sprawy.
§ 20.

1. Przesyiki doreczone na ESP dzieli sie na:

1) przeznaczone do automatycznej rejestracji w systemie teleinformatycznym dedykowanym do
okreslonych ustug lub spraw;
2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznej rejestraciji.

2. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sie, jezeli system teleinformatyczny,
w ktérym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie wedtug daty wptywu oraz
nadawcy.

3. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie, dotgczajac do metadanych opisujgcych te

przesyike zarejestrowany naturalny dokument elektroniczny oraz UPO.
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4. Jezeli przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, stanowig cze$¢ akt spraw, dla ktérych w ramach
wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania ustalono, ze czynnosSci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektronicznej, to po ich
rejestracji drukuje sie je wraz z UPO, nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie
wydruku i wigcza do akt sprawy.

§ 21.

1. Przesyiki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli sie na:
1) przekazane wytgcznie na informatycznym nosniku danych;
2) stanowigce zatgcznik do pisma papierowego.

2. Przesyiki, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sie dotgczajgc do metadanych opisujgcych te
przesylki dokument elektroniczny przekazany na informatycznym nosniku danych oraz UPO,
jezeli zostato wydane, z zastrzezeniem ust. 4 .

3. Pisma, oktérych mowa wust. 1 pkt 2, rejestruje sie tak jak pozostate przesytki papierowe,
doftgczajgc do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma, atakze zatacznik w postaci
elektronicznej zapisany na informatycznym nosniku danych, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wigczenie do systemu EZD przesytki przekazanej na
informatycznym nosniku danych ze wzgledu na jej rozmiar (np. materiat filmowy, zbior
odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosci, oprogramowanie
instalacyjne), odnotowuje sie ten fakt w rejestrze przesylek wptywajgcych, nie przenoszac
zawartosci nosnika do zasobow systemu EZD, a informatyczny nos$nik danych przechowuje sie
w sktadzie informatycznych no$nikéw danych.

5. Jezeli przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1, stanowig czes¢ akt spraw, dla ktérych w ramach
wskazania wyjgtku od podstawowego sposobu dokumentowania ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektronicznej, to po ich
rejestracji drukuje sie je oraz nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.
Przepis § 15 ust. 4 stosuje sie odpowiednio.

6. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek na informatycznych nosnikach
danych, ktérych nie wigczono do systemu EZD, zawierajgcej w szczegolnosci wskazanie
nosnikow, na ktorych sie znajduja.

7. Dyrektor Generalny, uwzgledniajgc aktualnie posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, moze
ustali¢ maksymalng wielko$¢ przesytki przekazywanej na informatycznym nosniku danych, ktérg

wigcza sie bezposrednio do systemu EZD.

§ 22.

Jezeli przesytka elektroniczna lub zatgcznik do niej, stanowigce czesé¢ akt spraw, dla ktérych
w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektronicznej, zawierajg podpis
elektroniczny, to za pomoca systemu EZD generuje sie uwierzytelniong kopie naturalnego dokumentu

elektronicznego.
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§ 23.

1. Po przyjeciu i rejestracji przesytek punkty kancelaryjne, o ktérych mowa w § 6 pkt 21, rozdzielajg

4.

~

je do:
1) komodrek organizacyjnych lub wewnetrznych komérek merytorycznych, zgodnie z podanymi
znakami spraw albo,
2) oso6b zgodnie z oznaczeniem adresata albo,
3) komoérek organizacyjnych lub wewnetrznych komérek merytorycznych, zgodnie z zakresami
zadan okresdlonymi w regulaminie organizacyjnym Ministerstwa lub oséb zgodnie
z zakresami czynnosci czionkéw kierownictwa Ministerstwa oraz Dyrektora Generalnego
- z zastrzezeniem ust. 2.

. Kancelaria Gtéwna nie rozdziela przesytek na wewnetrzne komaérki merytoryczne.

. Przesytki moga by¢ rozdzielane automatycznie w systemie EZD.

W przypadku btednego rozdziatu przesylek odbiorca niezwiocznie przekazuje je zgodnie

z whasciwoscig do odpowiedniej komorki merytoryczne;j.

W przypadku przesytek elektronicznych w catosci wtgczonych do systemu EZD i przesytek

papierowych, w petni odwzorowanych cyfrowo, rozdziat, o ktérym mowa w ust. 1, nastepuje

wylgcznie w systemie EZD, przy czym przesylki papierowe przekazuje sie do skiadu
chronologicznego bezposrednio po rejestracii.

W przypadku przesytek papierowych, nie w petni odwzorowanych cyfrowo, iprzesylek na

informatycznych nosnikach danych, niewtgczonych w catosci do systemu EZD, rozdziat, o ktérym

mowa w ust. 1, nastepuje przez przekazanie:
1) metadanych w systemie EZD oraz
2) catosci przesyiki poza systemem EZD.

. W przypadku przesytek, stanowigcych czes¢ akt spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku
od podstawowego sposobu dokumentowania ustalono, Zze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektronicznej, rozdziat, o ktérym mowa w ust. 1,
nastepuje przez przekazanie:

1) metadanych i odwzorowan cyfrowych w systemie EZD oraz

2) catosci przesyiki poza systemem EZD.

. Po zarejestrowaniu przesytki:

1) papierowe, w petni odwzorowane cyfrowo sg przekazywane do sktadu chronologicznego;

2) na informatycznych nosnikach danych sg przekazywane do skfadu informatycznych
nosnikéw danych;

3) o ktérych mowa w ust. 7 pkt 2, gromadzi sie w aktach sprawy oraz przechowuje w teczkach
aktowych, o ktérych mowa w § 34 instrukcji.

9. Przekazywanie przesytek niejawnych bezposrednio do adresata, z pominieciem Kancelarii

Tajnej, jest zabronione.

§ 24.

1. Uktad dokumentacji w skfadzie chronologicznym uwzglednia podziat na:
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1) przesyiki wptywajgce w petni odwzorowane cyfrowo (SCP);
2) przesytki wptywajace nie w petni odwzorowane cyfrowo (SCN);
3) przesytki wychodzace ipisma wewnetrzne, co do ktérych przepisy prawa wymagajg
posiadanie egzemplarza papierowego (SCW);
4) zwrotne potwierdzenia odbioru i przesyiki zwrécone (SCZ).
2. Ukfad informatycznych noénikéw danych w skfadzie informatycznych noénikéw danych
uwzglednia podziat na nosniki, ktérych:
1) zawarto$¢ skopiowano w catoéci do systemu EZD (SINP);
2) zawartosci nie skopiowano w catosci do systemu EZD (SINN).
3. W przypadku wyjecia dokumentacji ze sktadu chronologicznego Ilub nosnika ze sktadu

informatycznych nosnikéw danych nalezy to odnotowac w systemie EZD.
Rozdziat 3
Przegladanie i przydzielanie przesytek
§ 25.

1. Przesytki dekretuje sie wylgcznie w systemie EZD, wtym takze przesylki nie w petni
odwzorowane cyfrowo oraz przesytki na informatycznych nosnikach danych nie wigczone do
systemu EZD.

2. W przypadku przesytek, stanowigcych czes¢ akt spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku
od podstawowego sposobu dokumentowania ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektronicznej, po dekretacji w systemie EZD
wykonuje sie dekretacje zastepcza.

3. Jezeli zregulaminu organizacyjnego lub odrebnej dyspozycji osoby uprawnionej wynika, ze
przesyltka powinna by¢ skierowana do zatatwienia do komorki organizacyjnej, wewnetrznej
komorki merytorycznej lub na stanowisko pracy, przesyiki rozdziela sie bez dekretacji do
wiasciwych komodrek organizacyjnych, wewnetrznych komoérek organizacyjnych lub na
stanowiska pracy. Rozdziatu dokonuje punkt kancelaryjny, z wytaczeniem Kancelarii Gtéwnej,
bezposrednio po rejestracji przesyiki.

4. Dopuszcza sie definiowanie proceséw automatycznej dekretacji, gdy:

1) uprawniony do dekretacji zleci w systemie EZD kierowanie do zatatwienia pism
0 okreslonych metadanych;

2) proces zafatwiania w systemie EZD okreslonego rodzaju spraw zostat zdefiniowany
i zatwierdzony.

5. W przypadku btednego rozdziatu przesytek odbiorca niezwitocznie przekazuje je zgodnie
z wiasciwoscig lub do punktu kancelaryjnego, z wytgczeniem Kancelarii Gtéwne;.

6. Przesylki zadekretowane do zatatwienia przez komorke organizacyjng mogg byé przyjete do
zatatwienia bezposrednio przez kierownika komorki organizacyjnej lub ponownie dekretowane
w celu wskazania prowadzgcego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji
dekretujgcego dotyczgcych sposobu zatatwienia sprawy lub wydtuzaé wskazanego w pierwszej

dekretacji terminu zatatwienia sprawy.
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7. Btedng dekretacje zmienia dekretujacy.
§ 26.

Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, dekretuje sie ja na komérki merytoryczne wiasciwe do

zatatwienia tych spraw.
Rozdziat 4
Rejestracja spraw i sposéb ich dokumentowania
§ 27.

1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w Ministerstwie oraz w nim powstajgca dzieli sie ze wzgledu
na sposob jej rejestracji i przechowywania na:
1) tworzacg akta sprawy;
2) nietworzgcqg akt sprawy.
2. Dokumentacja tworzaca akta sprawy wymaga przyporzgdkowania do sprawy i otrzymania znaku
sprawy.
3. Dokumentacja nietworzgca akt sprawy nie wymaga przyporzadkowania do sprawy, a jedynie do
klasy z wykazu akt.

§ 28.

1. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.

2. W przypadku przesytek, stanowigcych czes¢ akt spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku
od podstawowego sposobu dokumentowania ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektronicznej, znak sprawy nanosi sie w gornej
czesci pisma na jego pierwszej stronie.

3. Znak sprawy zawiera:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej i oznaczenie wewnetrznej komoérki merytoryczneyj;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

4. Elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 3, i oddziela kropkami,
z wyjatkiem elementéw oznaczenia komorki organizacyjnej i wewnetrznej komorki organizacyjne;,
ktére oddziela sie minusem, W nastepujgcy sposob: [komorkal-[wewnetrzna
komoarka].[symbol].[nr kolejny].[roK], gdzie:

1) [komérka] to oznaczenie komorki organizacyjnej, w ktérej zarejestrowano sprawe,
odpowiedzialng za jej zatatwienie, wyrazone ciggiem znakéw;

2) [wewnetrzna komoérka] to oznaczenie wewnetrznej komoérki merytorycznej, wyrazone cyframi
arabskimi;

3) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

4) [nr kolejny] to liczba naturalna okreslajgca kolejny numer sprawy rejestrowanej w klasie
oznaczonej symbolem klasyfikacyjnym, o ktérym mowa w pkt 3, w wewnetrznej komoérce

merytorycznej, o ktérej mowa w pkt 2, w danym roku;
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5) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zarejestrowano sprawe.

5. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze byé
przyporzagdkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki organizacyjne;j,
niezaleznie od zmian organizacyjnych w Ministerstwie.

6. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy z wykazu akt w osobny
zbidr, to dla sprawy, ktéra jest podstawg wydzielenia grupy spraw, zaktada sie oddzielny spis
spraw. W takim przypadku znak sprawy zawiera:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej i oznaczenie wewnetrznej komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) numer sprawy, ktéra jest podstawg wydzielenia grupy spraw wydzielenia grupy spraw
w osobny zbidr;

4) kolejny numer ze spisu spraw zatozonego dla sprawy, ktéra jest podstawg wydzielenia grupy
spraw w osobny zbidr;

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

7. Elementy znaku sprawy, o ktérych mowa w ust. 6, oddziela sie kropkami, z wyjatkiem elementéw
oznaczenia komorki organizacyjnej i wewnetrznej komérki merytorycznej, ktére oddziela sie
minusem, w nastepujgcy sposob: [komorka]-[wewnetrzna komarka)l.[symbol].[nr kolejny].[2.
nr kolejny].[rok], gdzie:

1) [komérka] to oznaczenie komorki organizacyjnej, w ktorej zarejestrowano sprawe,
odpowiedzialnej za jej zatatwienie;

2) [wewnetrzna komorka] to oznaczenie wewnetrznej komérki merytoryczneyj;

3) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

4) [nr kolejny] to liczba naturalna okreslajgca kolejny numer sprawy, ktéra jest podstawg
wydzielenia grupy spraw w osobny zbiér, rejestrowanej w klasie oznaczonej symbolem
klasyfikacyjnym, o ktérym mowa w pkt 3, w wewnetrznej komoérce organizacyjnej, o ktérej
mowa w pkt 2, w danym roku;

5) [2. nrkolejny] to liczba naturalna okreslajgca kolejny numer sprawy rejestrowanej
w wydzielonej grupie spraw, o ktérej mowa w pkt 4;

6) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktdrym zarejestrowano sprawe.
§ 20.

1. W znaku sprawy rejestrowanej w sekretariatach cztonkéw kierownictwa Ministerstwa:
1) czesc¢ znaku sprawy okreslona w § 28 ust. 3 pkt 1 i ust. 6 pkt 1 ma postac:

a) symbolu literowego ztozonego zlitery ,M” i pierwszych liter pierwszego imienia
i nazwiska Ministra, bez tgcznika (np. MAA) — w przypadku sekretariatu Ministra,

b) symbolu literowego zlozonego zlitery ,M” i pierwszych liter pierwszego imienia
i nazwiska sekretarza stanu lub podsekretarza stanu, bez fgcznika (np. MBB) —
w przypadku sekretariatu sekretarza stanu lub podsekretarza stanu,

c) symbolu literowego ,DG” — w przypadku sekretariatu Dyrektora Generalnego;

2) czes¢ znaku sprawy okreslona w § 28 ust. 3 pkt 2 nie wystepuje.
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2. W przypadku zbieznosci symboli literowych ustalonych zgodnie z ust. 1 pkt 1 lit. b dla réznych
0soOb dyrektor Biura Ministra ustala réznigce sie od siebie symbole literowe, utworzone przez
dodanie do inicjatdow kolejnych liter pierwszego imienia lub nazwiska az do uzyskania réznicy.
Taki sam symbol literowy nie moze by¢ uzyty dla réznych osdb w ciggu dwdch kolejnych lat
kalendarzowych.

3. Wznaku sprawy rejestrowanej wkomoérce organizacyjnej, w kitorej nie wyodrebniono
wewnetrznych komoérek merytorycznych lub w sekretariacie kierownika komérki organizacyjnej

czes$¢ znaku sprawy okreslona w § 28 ust. 3 pkt 2 oraz ust. 6 pkt 2 nie wystepuje.
§ 30.

1. Dokumentacja nietworzgca akt spraw nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz gromadzona
chronologicznie w teczkach aktowych, zaktadanych dla klas koncowych z wykazu akt.
2. Dokumentacije, o ktérej mowa w ust. 1, mogg stanowi¢ w szczegolnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, gratulacje, kondolencje, jezeli zostaty zarejestrowane

jako przesytki wptywajace i jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy;

2) niezamawiane oferty, jezeli zostaty zarejestrowane jako przesytki wptywajgce i jednoczesnie

nie stanowig czesci akt sprawy;

3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogtoszenia)

oraz inne druki, o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;

4) dokumentacja finansowo-ksiegowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty ksiegowe), o ile

nie przyporzadkowano ich do sprawy;

5) listy ptac, zwolnienia lekarskie i kartoteki wynagrodzen;

6) listy obecnosci, plany urlopdéw, karty ewidencji czasu pracy;

7) wnioski urlopowe;

8) dokumentacja magazynowa;

9) karty drogowe;

10) karty wyposazenia;

11) $rodki ewidencyjne archiwum zakfadowego;

12) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do okreslonych
wyspecjalizowanych ustug lub spraw, w szczegdélnosci dane w systemie udostepniajgcym
automatycznie dane zrejestru, dane przesylane za pomocg $rodkow komunikacji
elektronicznej automatycznie tworzgce rejestr;

13) rejestry i ewidencje (np. srodkow trwatych, wypozyczen sprzetu, materiatéw biurowych,
zbioréw bibliotecznych);

14) dokumenty ewidencji majatku;

15) dokumenty powierzenia/zwrotu mienia;

16) dokumentacja pomocnicza, o ktérej mowa w § 4;
§ 31.

Prowadzgcy sprawe rejestruje jg wraz z rejestracjg pierwszego pisma jej dotyczacego.
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§ 32.

1. Prowadzgcy sprawe lub wyznaczony pracownik sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub
w drodze dekretacji przesytka:
1) dotyczy sprawy juz zarejestrowanej;
2) rozpoczyna nowag sprawe;
3) nie stanowi akt sprawy.
2. Prowadzacy sprawe w przypadku okreslonym w ust. 1:
1) pkt 1 — dotacza przesytke do akt sprawy;
2) pkt 2 — na podstawie przesyiki rejestruje nowag sprawe, wybierajgc wiasciwg klase z wykazu
akt;
3) pkt 3 — przyporzadkowuje przesytke do odpowiedniej klasy z wykazu akt.
3. Jezeli z przesyiki przekazanej lub zadekretowanej do prowadzacego sprawe wynika, ze sprawa
zostata zatatwiona, prowadzacy sprawe po wigczeniu pisma do akt sprawy konczy sprawe
w systemie EZD. Zakonczenie sprawy w systemie EZD powoduje przyporzgdkowanie do sprawy
daty jej zatatwienia.
4. W przypadku spraw, dla ktérych wramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania ustalono, ze czynnos$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie
w postaci nieelektronicznej, prowadzacy sprawe przesyike, o ktérej mowa w ust. 1.
1) pkt 1 — dotgcza do akt sprawy,
2) pkt 2 — traktuje jako podstawe rejestracji sprawy
- i nanosi na te przesytke znak sprawy.

§ 33.

1. System EZD pozwala w szczegdlnosci na wygenerowanie spisu spraw zawierajgcego dane
odnoszgce sie do:

1) catego spisu spraw, w tym co najmniej:
a) oznaczenie roku rejestracji spraw przyporzadkowanych do danej klasy z wykazu akt,
b) date utworzenia raportu,
c) oznaczenie komorki organizacyjne;j,
d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
e) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;

2) kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:
a) liczbe porzgdkowsa,
b) kolejny numer sprawy,
c) tytut sprawy, stanowigcy zwiezte odniesienie sie do jej przedmiotu,
d) nazwe nadawcy, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
e) znak nadany przesyice stanowigcej podstawe rejestracji sprawy, jezeli nie jest to sprawa

wiasna,

f)date pisma stanowigcego podstawe rejestracji sprawy, jezeli nie jest to sprawa wtasna,

g) date rejestracji sprawy,
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h) date zatatwienia sprawy,
i)imie i nazwisko prowadzgcego dang sprawe,
j) uwagi dotyczgce sposobu zatatwienia sprawy, jezeli sg istotne.
2. System EZD umozliwia tworzenie raportéow na temat spraw zarejestrowanych w dowolnie
wybranych:
1) okresach chronologicznych;

2) klasach z wykazu akt, niezaleznie od rzedu klasy.
§ 34.

W przypadku spraw, dla ktérych wramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie
w postaci nieelektronicznej:

1) spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowg do przechowywana w niej akt
spraw zatatwionych zaktada sie dla klasy koncowej w wykazie akt;

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

3) dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu iprzedmiotu sprawy, w ktérych
grupuje sie akta wielu spraw o roznych numerach, ale zarejestrowanych w jednym spisie
spraw; w takim przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie
prowadzi sie dodatkowych spiséw spraw;

4) w przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada sie teczki zbiorcze, do ktdrych
odktada sie akta spraw zarejestrowanych w réznych spisach spraw (np. akta osobowe);

5) dopuszcza sie zaktadanie teczki aktowej na akta jednej sprawy;

6) odrebng teczke aktowg zaktada sie dla spraw, ktérych akta podlegajg przechowywaniu przez
okres dluzszy niz wynikajacy z wykazu akt, na podstawie odrebnych przepiséw lub

zaciggnietego zobowigzania.
§ 35.

1. Sprawe niezatatwiong ostatecznie w ciggu roku zafatwia sie w latach kolejnych bez zmiany jej
znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z rbwnoczesng ponowng rejestracjg sprawy moze nastgpi¢ dopiero wtedy,
gdy sprawa zafatwiona zaczyna sie od nowa lub w przypadku, gdy wskutek reorganizacji akta
spraw niezatatwionych przejmuje nowa komaérka organizacyjna.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, przy sprawach czyni sie wzmianke 0 ponownej
rejestracji sprawy i rejestruje sie nowg sprawe, odnotowujgc znak sprawy niezatatwionej w aktach
nowej sprawy iznak nowej sprawy w aktach sprawy niezatatwionej, w sposéb umozliwiajgcy
odnalezienie wzajemnie powigzanych spraw. Zmiana znaku sprawy nie usuwa dotychczas

nadanego znaku sprawy.
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Rozdziat 5
Zatatwianie spraw
§ 36.

1. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesyiki lub tresci dekretaciji,
prowadzacy sprawe sporzgdza w aktach sprawy notatke stuzbowg opisujgcg sposéb zatatwienia
sprawy oraz konczy sprawe w systemie EZD.

2. Forma ustnego zatatwiania spraw moze by¢ stosowana miedzy komodrkami organizacyjnymi

i w odniesieniu do spraw niewymagajacych sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.
§ 37.

1. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzgcego sprawe nie zatatwia sprawy,
prowadzacy sprawe zatatwia jg w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty pism.
2. Przy sporzgdzaniu projektu pisma wykorzystuje sie wzory iformularze okreslone odrebnymi

przepisami.
§ 38.

1. W trakcie zatatwiania sprawy dotgcza sie do akt sprawy:

1) przesyiki zarejestrowane w rejestrach;

2) notatki stuzbowe i protokoty zrozmdéw zinteresantami lub z czynnosci poza siedzibg
Ministerstwa;

3) wiadomosci poczty elektronicznej, aw przypadku akt spraw, dla ktérych wramach
wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektronicznej, wydruki
naturalnych dokumentéw elektronicznych, o ktérych mowa w § 19 ust. 6;

4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez osoby upowaznione oraz uwagi i adnotacje
tych osdb odnoszace sie do projektéw pism, jezeli majg znaczenie w zatatwianej sprawie;

5) inne elementy akt sprawy, wtym odwzorowania cyfrowe pism wewnetrznych, dla ktérych
wymagana jest postac¢ papierowa.

2. Odwzorowania cyfrowe wykonuje sie, stosujac odpowiednio przepisy § 18 ust. 6, 7 i 10, takze do
pism wewnetrznych, stanowigcych czesé¢ akt sprawy prowadzonych w systemie EZD, dla ktérych
odrebne przepisy wymagajg postaci papierowej.

3. Pisma, oktérych mowa wust. 2, po odwzorowaniu cyfrowym przechowuje sie w sktadzie
chronologicznym odrebnie od przesytek wptywajgcych stosujgc odpowiednio podziat, o ktérym
mowa w § 24 ust. 1.

4. Prowadzacy sprawe dba o kompletnos¢ metadanych opisujgcych sprawe oraz przesytek i pism
wigczonych do niej, w tym:

1) nadaje sprawie tytut;

2) wpisuje metadane opisujgce przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2-4, jezeli nie zostaty

okreslone automatycznie;
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3) uzupetnia metadane opisujace przesytki wptywajgce, jezeli nie zostalty okreslone
automatycznie lub przez punkt kancelaryjny;
4) wpisuje metadane opisujgce przesyiki przeznaczone do wysyiki, jezeli nie zostaty okreslone

automatycznie.
Rozdziat 6
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

§ 39.

=

. Akceptacja projektow pism dokonywana jest w systemie EZD.

N

. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

w

Akceptacja wielostopniowa polega na akceptacji pisma przez osobe nieupowazniong do jego
podpisania i przekazaniu pisma do akceptacji kolejnej osobie az do akceptacji pisma przez osobe
upowazniong do jego podpisania.

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

pismo.

o

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujgcy udziela
prowadzgcemu sprawe wskazoéwek dotyczacych niezbednych poprawek:
1) nanoszgc odpowiednie adnotacje ipoprawki w postaci elektronicznej bezposrednio na
projekcie pisma lub dotgczajac je do projektu;
2) ustnie;
3) z wykorzystaniem innych dostepnych $srodkéw komunikacji, gdy czasowo nie ma dostepu do
systemu EZD.
6. Akceptujgcy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezbednych poprawek, zaakceptowac

poprawiong przez siebie wersje pisma.
§ 40.

1. W przypadku akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki akceptujgcy podpisuje pismo
podpisem elektronicznym, chyba Ze przepisy odrebne wskazujg potrzebe uzycia innego podpisu.

2. Jezeli pismo jest ostatecznie akceptowane przez osobe dziatajgcg w zastepstwie osoby wtasciwej
do podpisania lub akceptacji pisma, tres¢ pieczatki lub nadruku poprzedza adnotacja zawierajgca
wyrazenie ,w zastepstwie”, jego skrot ,wz.” lub wyrazenie réwnowazne oraz okreslenie
stanowiska lub funkcji osoby zastepowane;.

3. Jezeli pismo jest ostatecznie akceptowane na podstawie imiennego upowaznienia udzielonego
przez osobe wiadciwg na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa do podpisania danego
pisma, tres¢ pieczatki lub nadruku poprzedza adnotacja zawierajgcg wyrazenie ,z upowaznienia”,
jego skrot .z up.” lub wyrazenie réwnowazne oraz okreslenie stanowiska lub funkcji osoby, ktéra
udzielita upowaznienia.

4. Jezeli pismo, o ktérym mowa w ust. 1, jest czescig akt spraw, dla ktérych w ramach wskazania
wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz

ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektronicznej, to pismo drukuje sie w co najmnigj
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dwoch egzemplarzach z informacjami o akceptacjach i podpisie elektronicznym. Na egzemplarzu
ad acta umieszcza sie informacje dotyczgca przekazania pisma do wysyiki lub osobistego
doreczenia.

5. Pisma podpisane elektronicznie przeznaczone do wysylki w postaci papierowej nalezy
wydrukowac i opatrzy¢ podpisem odrecznym oraz, jezeli jest to wymagane, pieczecia.

6. Wydruk, o ktérym mowa w ust. 4 i 5, zawiera kompletng tres¢ pisma wraz z petng datg (rok,
miesigc, dzien).

§ 41.

Pisma przeznaczone do wysyiki w postaci elektronicznej mogg by¢ wystane:
1) automatycznie po ich podpisaniu podpisem elektronicznym:;

2) przez punkt kancelaryjny, z wytagczeniem Kancelarii Gtéwne;.
§42.

1. Punkt kancelaryjny, z wytaczeniem Kancelarii Gtéwnej, dokonujgc wysytki odnotowuje w systemie
EZD sposéb wystania przesytki (np. list polecony, list priorytetowy, ZPO), uzupetnia inne
metadane odnoszgce sie do przesyiki, jezeli nie zostaly okreslone automatycznie lub przez
prowadzgcego sprawe.

2. Przesylki sg doreczane przez Ministerstwo:

1) za posrednictwem operatora pocztowego;
2) w punkcie wymiany korespondencji pomigdzy urzedami;
3) wodpowiednim systemie teleinformatycznym Iub za pomocg $rodkéw komunikacji
elektronicznej;
3. Przesyiki, w sposob okreslony w ust. 2 pkt 1 i 2, dorecza Kancelaria Gtéwna.
4. Przesyiki, w sposéb okredlony  wust. 2 pkt 3, dorecza punkt kancelaryjny,

z wytgczeniem Kancelarii Gtéwnej, lub prowadzacy sprawe.
§ 43.

1. Jezeli system teleinformatyczny, za ktérego posrednictwem dorecza sie przesyiki elektroniczne,
umozliwia wytworzenie poswiadczenia odbioru, dotgcza sie je do przesytki, ktérej dotyczy.

2. W przypadku, gdy na podstawie odrebnych przepiséw skutecznos¢ doreczenia jest uzalezniona
od potwierdzenia przez adresata UPO, asystem teleinformatyczny go nie wytworzyt albo
wytworzyt informacje o niepotwierdzeniu go przez adresata w wymaganym terminie, przesytke

wysyta sie ponownie w postaci nieelektronicznej w sposéb okreslony w § 42 ust. 2 pkt 1, 2.
§ 44.

1. Akta spraw sgdowych wysyta sie przesylkg polecong za zwrotnym potwierdzeniem odbioru za

posrednictwem operatora pocztowego.

2. Zgodnie z postanowieniami rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia 7 grudnia 2011 r. w

sprawie nadawania, przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materiatow zawierajgcych
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informacje niejawne przesyiki zawierajgce materiaty niejawne o klauzuli ,zastrzezone” i ,poufne”

pakuje, adresuje i przesyta za posrednictwem Kancelarii Gtéwnej pracownik Kancelarii Tajnej.
§ 45.

Pisma doreczane osobom zatrudnionym w Ministerstwie Ilub delegowanym do Ministerstwa
w sprawach dotyczacych zatrudnienia lub delegowania uwaza sie za przesytki wychodzgce

Z Ministerstwa.
§ 46.

1. W Ministerstwie prowadzi si¢ rejestr przesytek wychodzacych, zawierajgcy w szczegdlnosci:

1) liczbe porzadkowa, pod ktérg odnotowano wysyike;

2) date przekazania wysytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe adresata;

4) znak sprawy wysytanego pisma lub inne oznaczenie;

5) sposdb doreczenia przesytki — np. list zwykly, list polecony, faks, ESP, poczta elektroniczna.
2. Rejestr przesylek wychodzgcych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesytek wychodzgcych wedtug informacji, o ktérych mowa w ust. 1;

2) wydrukowanie listy przesylek wychodzgcych zawierajgcej wszystkie lub wybrane informacje,

o ktérych mowa w ust. 1, oraz na kazdej stronie daty wydruku;
3) zapisanie catosci lub czesci rejestru wformacie danych umozliwiajgcym poézniejsze

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

Szczegdlne zasady i tryb postepowania z korespondencjg w sprawach skarg i wnioskéw oraz

udostepniania informacji publicznej
§ 47.

1. Wplywajgce do Ministerstwa skargi i wnioski punkty kancelaryjne przekazujg zgodnie z § 23
ust. 1-2, aw przypadku gdy zaadresowanie itres¢ skargi lub wniosku nie pozwalajg na
zastosowanie tego przepisu — komérce organizacyjnej wiasciwej do spraw koordynacji
zatatwiania skarg i wnioskow.

2. Komorka organizacyjna, ktorej Kancelaria Gtéwna przekazata lub ktéra przyjeta w sposob
okreslony w § 12 ust. 3 lub 5 przesytke stanowigcg podstawe rejestracji sprawy zatatwiane;j
w trybie wiasciwym dla skarg i wnioskow:

1) niezwlocznie informuje komorke organizacyjng witasciwg do spraw zatatwiania skarg i
wnioskéw o wptywie skargi lub wniosku i zatatwia dang sprawe, jezeli zatatwienie danej
sprawy nalezy do zadan tej komérki organizacyjnej;

2) niezwtocznie przekazuje jg komodrce organizacyjnej wiasciwej do spraw koordynacji
zatatwiania skarg i wnioskow, jezeli przesytka zostata btednie przekazana.

3. Komoérka organizacyjna wlasciwa do spraw koordynacji zatatwiania skarg i wnioskow zatatwia

sprawe, ktérej podstawe rejestracji stanowi otrzymana skarga lub wniosek, lub niezwiocznie
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przekazuje skarge lub wniosek komoérce organizacyjnej, do ktérej zadan nalezy zatatwienie danej

sprawy.
§ 48.

Szczegotowe zasady itryb postepowania z przesytkami w sprawach zwigzanych z udostepnianiem

informacji publicznej okreslajg odrebne przepisy.
§ 49.

Przepisy niniejszego rozdziatlu nie wylgczajg stosowania pozostatych przepiséw instrukcji,
w szczegolnoéci dotyczgcych rejestracji pism i spraw, z tym ze wyciagi z rejestru skarg i wnioskow
oraz rejestru wnioskéw o0 udostepnienie informacji publicznej, obejmujgce sprawy zafatwiane
odpowiednio przez komoérke organizacyjng wiasciwg do spraw koordynacji zatatwiania skarg
i wnioskéw oraz komoérke organizacyjng witasciwg do spraw koordynacji udostepniania informacji

publicznej petnig role odpowiednich spiséw spraw prowadzonych w tych komérkach organizacyjnych.
Rozdziat 8
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego
§ 50.

1. Dla dokumentac;ji elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum zaktadowego spetnia system
EZD lub jego modut.

2. Dokumentacje elektroniczng spraw zatatwionych ostatecznie przekazuje sie do archiwum
zaktadowego w systemie EZD po uptywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujgcego po roku, w ktérym sprawa zostata ostatecznie zatatwiona.

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

1) udostepniania dokumentacji tworzgcej akta spraw i ich nietworzacej;

2) przeprowadzania brakowania dokumentaciji niearchiwalnej;

3) sprawdzenia kompletnosci metadanych, jezeli jest taka potrzeba;

4) przekazywania materiatéw archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego — Archiwum
Akt Nowych.

4. Przekazanie uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3 moze nastepowaé automatycznie po uptywie
okresu, o ktérym mowa w ust. 2 za zgodg archiwisty wydang w systemie EZD.

5. Po przekazaniu uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3, przekazujgca komérka organizacyjna nadal
moze zachowa¢ dostep do wytworzonej izgromadzonej przez siebie w systemie EZD
dokumentacji elektronicznej, ale nie moze juz dokonywa¢ zmian w danych i metadanych, a takze
udostepniac jej innym komdérkom organizacyjnym.

6. System EZD odnotowuje automatycznie date przekazania uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3.
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§ 51.

1. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie
informatycznych nos$nikow danych, ktérych zawarto$¢ skopiowano do systemu EZD lub
systemow teleinformatycznych dedykowanych do okreslonych wyspecjalizowanych ustug lub
spraw, kwalifikowana jest do kategorii Bc ibrakowana w trybie ina zasadach, okreslonych
w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach.

2. Dokumentacje elektroniczng na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skfadzie
informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD ani
systemow teleinformatycznych dedykowanych do okreslonych ustug lub spraw, przekazuje sie do
archiwum zaktadowego po uptywie dwdch lat, liczgc od pierwszego stycznia roku nastepujgcego
po roku, w ktérym powstat zbiér przesytek w sktadzie.

3. Informatyczny nosnik danych przekazywany ze skfadu informatycznych nosnikoéw danych do
archiwum zaktadowego powinien by¢ trwale oznakowany w sposéb pozwalajacy na jego
jednoznaczng identyfikacje.

4. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikéw, o ktérych mowa w ust. 1, powinien zawierac:

1) dla catego spisu:
a) pethg nazwe Ministerstwa, komérki organizacyjnej i wewnetrznej komorki organizacyjnej
przekazujgcej nosniki,
b) petng nazwe jednostki organizacyjnej, komorki organizacyjnej i wewnetrznej komorki
organizacyjnej, ktéra wytworzyta dokumentacje,
c) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
d) imie, nazwisko ipodpis kierownika komérki organizacyjnej odpowiadajgcej za skiad
informatycznych nosnikéw danych,
e) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego nosniki,
f)date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzgdkowsa,
b) oznaczenie rodzaju nos$nika,
¢) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, z ktérym powigzany jest
nosnik,
d) numer seryjny nosnika, jezeli wystepuje i mozna go odczyta¢ bez uzycia specjalistycznych
programéw,
e) miejsce przechowywania w archiwum zaktadowym,
f)date zniszczenia lub przekazania do archiwum panstwowego,
g) miejsce na ewentualne uwagi.
5. Element spisu, o ktérym mowa w ust. 4 pkt. 2 lit. e oraz f, uzupetnia pracownik archiwum

zaktadowego.
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§ 52.

1. Przesylki papierowe, zgromadzone w skfadzie chronologicznym, po uptywie dwéch lat, liczac od
pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku, w ktdérym powstat zbior przesytek w skifadzie w
stanie kompletnym, przekazuje sie do archiwum zakfadowego na podstawie spisu zdawczo-
-odbiorczego zawierajgcego co najmnie;j:

1) dla catego spisu:
a) petng nazwe Ministerstwa, komorki organizacyjnej i wewnetrznej komorki organizacyjnej
przekazujgcej dokumentacje,
b) informacje, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi,
c) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,
d) imie, nazwisko ipodpis kierownika komérki organizacyjnej odpowiadajgcej za skiad
chronologiczny,
e) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
f)date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) informacje o skrajnych identyfikatorach przesyltek, o ktérych mowa w § 15 ust. 5,
c) rok rejestracji w systemie EZD przesytek umieszczonych w pudle lub paczce,
d) miejsce przechowywania w archiwum zakfadowym,
€) miejsce na ewentualne uwagi.

2. Element spisu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 2 lit. d, uzupetnia pracownik archiwum zaktadowego.
§ 53.

1. W przypadku dokumentacji stanowigcej czes¢ akt spraw, dla ktorych wramach wskazania
wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz
ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektronicznej, teczki aktowe, w ktérych jest
przechowywana, przekazuje sie do archiwum zaktadowego po uptywie dwdch lat, liczgc od
pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku zatatwienia spraw, w trybie i na warunkach
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej. Jezeli dokumentacja ta jest niezbedna do
biezgcej pracy mozna jg pozostawi¢ w komorce organizacyjnej, wylacznie na zasadzie jej
wypozyczenia z archiwum zaktadowego.

2. Dokumentacje przekazuje sie¢ do archiwum zaktadowego na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego, z uwzglednieniem odrebnosdci dziatdw administracji rzadowej
zawierajgcego co najmniej:

1) dla catego spisu:
a) petng nazwe Ministerstwa, komérki organizacyjnej i wewnetrznej komoérki organizacyjnej
przekazujgcej dokumentacje,
b) petng nazwe jednostki organizacyjnej, komorki organizacyjnej i wewnetrznej komorki
organizacyjnej, ktéra wytworzyta dokumentacije,

c) imie, nazwisko i podpis pracownika oraz telefon kontaktowy, ktéry przygotowat spis,
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d) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacije,

e) imie, nazwisko, date i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacje,

f)date przekazania spisu,

g) dziat lub dziaty administracji rzadowej dokumentaciji ktéra jest przekazywana.

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzgdkowa,

b) czesé znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 28 ust. 6, dodatkowo numer sprawy, ktéra
jest podstawg wydzielenia grupy spraw w osobny zbior,

c) tytut teczki ztozony zpelnego hasta klasyfikacyjnego zwykazu akt wraz
Z uszczegotowieniem zawartosci dokumentacji znajdujgcej sie w teczce i informacji o rodzaju
dokumentacji (np. pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiegowe, umowy, opinie, notatki)
wystepujgcej w teczce,

d) rok zatozenia teczki aktowej,

e) dat skrajnych, na ktore sktadajg sie data najwczesniejszego inajpdzniejszego pisma
w teczce aktowej,

f)liczbe toméw jednej teczki aktowej przekazanych w danej pozycji spisu,

g) oznaczenie kategorii archiwalnej,

h) miejsce przechowywania akt w archiwum zaktadowym — Archiwum Akt Nowych,

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

j) miejsce na ewentualne uwagi.

. Elementy spisu, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. h oraz lit. i, uzupetnia pracownik archiwum
zaktadowego.

. Spis zdawczo-odbiorczy sporzgdza sie odrebnie dla materiatéw archiwalnych i odrebnie dla
dokumentacji niearchiwalnej, z uwzglednieniem odrebnosci dziatéw administracji rzgdowe; .

. Uwzgledniajac odrebnos¢ spiséw, o ktérej mowa w ust. 4, sporzgdza sie oddzielne spisy dla
szczegolnych rodzajéw dokumentacji (np. dokumentacji technicznej, audiowizualnej, osobowej),
jezeli wynika to z potrzeb Ministerstwa lub zalecen dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego
— Archiwum Akt Nowych, lub jesli dane wymienione wust. 1 pkt2 sg niewystarczajgce dla
opisania tych rodzajow dokumentacji.

6. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzgdzany w postaci elektronicznej i papierowej.

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

1) w systemie teleinformatycznym archiwum zaktadowego, jesli system ten posiada takg
funkcje albo
2) na jednoznacznie oznaczonym informatycznym nosniku danych lub w innej formie

elektronicznej.
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8. Papierowy spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sie w przypadku nieposiadania narzedzi
informatycznych, o ktérych mowa w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego:

1) w czterech egzemplarzach dla materiatéw archiwalnych (kat. A) i dokumentacji kat. BE
oraz dokumentacji niearchiwalnej (kat. B), o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat;
2) w trzech egzemplarzach dla dokumentaciji niearchiwalnej (kat. B).

9. Oprocz papierowego spisu zdawczo-odbiorczego, o ktérym mowa w ust. 8, do archiwum
zaktadowego przekazuje sie takze dokument elektroniczny, ktéry stuzyt do jego przygotowania.
Dokument elektroniczny stanowi jedynie materiat pomocniczy i nie moze by¢ uznany za dane,

o ktérych mowa w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.
§ 54.

Archiwum zaktadowe zwraca jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego, o ktérym mowa w § 51
ust. 4, §52 oraz §53 | ust. 1, komérce organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,

w celu prowadzenia rejestru dokumentacji przejetej przez archiwum zaktadowe.
§ 55.

1. Dokumentacja spraw zatatwionych przekazywana do archiwum zaktadowego powinna by¢
uporzgdkowana przez prowadzgcych sprawy lub wyznaczonego pracownika.
2. Uporzadkowanie dokumentaciji elektronicznej w systemie EZD polega na:
1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;
2) uzupetnieniu akt spraw o brakujgce przesytki lub pisma;
3) przyporzadkowaniu do klasy zwykazu akt dokumentacji nietworzgcej akt spraw, jezeli
wczesniej tego nie zrobiono;
4) uzupetnieniu wszystkich metadanych przesyitek i spraw, jezeli wczesniej tego nie zrobiono;
5) sprawdzeniu czy zakonczono sprawe w systemie EZD przy kazdej sprawie zakonczonej
ostatecznie.
3. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadu chronologicznego do archiwum
zaktadowego polega na:
1) pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym i w stanie kompletnym;
2) umieszczeniu jej w pudtach lub w paczkach;
3) opisaniu pudet lub paczek:
a) petng nazwg Ministerstwa oraz petng nazwg komorki organizacyjnej, w ktorej utworzono
skfad chronologiczny — na srodku u gory,
b) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesytek znajdujgcych sie w pudle lub
paczce — pod nazwg Ministerstwa,
c) informacjg czy jest to dokumentacja w petni odwzorowana cyfrowo lub nie — pod
oznaczeniem roku,
d) informacjg, z jakiego sktadu chronologicznego jest to dokumentacja — pod informacja,

0 ktérej mowa w lit. c,



e)

—31—

skrajnymi identyfikatorami przesytek, o ktérych mowa w instrukcji — pod informacja, o ktorej

mowa w lit. d;

4) w przypadku dokumentacji nie w petni odwzorowanej cyfrowo — usunieciu czesci

metalowych i folii (np. spinaczy, zszywek, wasow, koszulek, itp.).

4. Uporzgdkowanie dokumentac;ji nieelektronicznej polega na, w odniesieniu do:

1) materiatéw archiwalnych (kat. A) i dokumentacji kat. BE oraz dokumentacji niearchiwalnej

(kat. B), o okresie przechowywania diuzszym niz 10 lat:

a)

b)

<)
d)

utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejno$ci spisu spraw, aw sprawie -
chronologicznie, poczagwszy od pierwszego pisma w pierwszej sprawie na gorze teczki,
odzwierciedlajgc przebieg zatatwiania irozstrzygania spraw, przy czym poszczegodlne
sprawy nalezy rozdzieli¢ papierowymi obwolutami,

wyjeciu zbednych identycznych kopii przesytek i pism,

odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

usunieciu z dokumentacji czesci metalowych ifolii (np. spinaczy, zszywek, wasow,
koszulek, itp.),

umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej o
grubosci nieprzekraczajgcej 5 cm a tych w pudtach bezkwasowych, przy czym jezeli

grubos¢ teczki przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy,

fyponumerowaniu zapisanych lub zadrukowanych stron dokumentacji wymienionej w ust. 4

pkt. 1, zwyktym migkkim otdéwkiem, przez naniesienie numeru strony w prawym gornym

rogu a na odwrocie tej samej kartki w lewym gérnym rogu strony; liczbe stron w danej teczce

podaje sie na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu lub nadruku: ,Niniejsza

teczka zawiera ... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis osoby

numerujgcej akta]”,

9)
h)

trwatym ztgczeniu akt klipsem archiwalnym lub tasiemka,

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

i) opisaniu teczek zgodnie z § 56 ust. 2i 3,

j) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt, odrebnie materiatow

archiwalnych idokumentacji niearchiwalnej, z uwzglednieniem odrebnosci dziatow

administracji rzadowej;

2) pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:

a)

b)
c)
d)

e)

utozeniu wewnatrz teczek aktowych spraw w kolejnosci wynikajgcej ze spisu spraw,
a w sprawie — chronologicznie, odzwierciedlajac przebieg zatatwiania irozstrzygania
spraw, przy czym poszczegolne sprawy nalezy rozdzieli¢ papierowymi obwolutami,

wyjeciu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek i pism,

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

odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych lub w standardowych pudtach

archiwalnych (z tektury zwyktej),

f)opisaniu teczek zgodnie z § 56 ust. 2i 3,
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utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt

z uwzglednieniem odrebnosci dziatéw administracji rzgdowej;

§ 56.

1. Kazda teczka zawierajgca dokumentacje nieelektroniczng spraw zatatwionych ostatecznie

powinna by¢ opisana.

2. Opis umieszczony na okfadce teczki aktowej skfada sie w szczegdlnosci z:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7

petnej nazwy jednostki organizacyjnej oraz petnej nazwy komorki organizacyjnej, ktoére
wytworzyty dokumentacje — na srodku u gory;

czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego
z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 28 ust. 6, dodatkowo numeru sprawy,
ktéra jest podstawg wydzielenia grupy spraw w osobny zbiér — po lewej stronie pod nazwg
komorki organizacyjnej;

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

tytutu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt i informacji o rodzaju
dokumentacji wystepujgcej w teczce — na srodku;

roku zatozenia teczki aktowej - pod tytutem;

dat skrajnych, na ktére sktadajg sie daty najwczesniejszego i najpdzniejszego pisma
w teczce aktowej — pod rokiem zatozenia teczki aktowej;

numeru tomu, jezeli akta spraw porzagdkowane do tego samego symbolu klasyfikacyjnego

z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek — pod datami skrajnymi.

3. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 34:

1)

2)

3)

pkt 3 — tytut teczki uzupetnia sie 0 nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw,
a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktérych przyporzgdkowane zostaty akta
umieszczone w teczce;

pkt 4 — tytut teczki uzupetnia sie o informacje identyfikujgce teczke zbiorczg (np. imie
i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

pkt 5 — zamiast czesci znaku sprawy, o ktdrym mowa w ust 2 pkt 2 zamieszcza sie petny

znak sprawy i tytut teczki uzupetnia sie o tytut sprawy.

§57.

Do dokumentacji przekazywanej do archiwum zaktadowego dotgcza sie wszelkie pomoce

ewidencyjne, w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

rejestry;
ewidencje;
kartoteki;

skorowidze.
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§ 58.

W przypadku potrzeby wyjecia akt sprawy przez komérke organizacyjng z uporzadkowanej teczki
aktowej przekazanej do archiwum zaktadowego, udostepnia sie lub wypozycza sie catg pozycje
archiwalng, w ktérej znajduje sie przedmiotowa sprawa, zgodnie z pozycjg ze spisu zdawczo —
odbiorczego, w ktérym teczka aktowa i przedmiotowa sprawa zostata przekazana do archiwum
zaktadowego. W miejsce wyjetej teczki aktowej zawierajgcej dang sprawe witozy¢ nalezy karte
zastepczg, ktéra powinna zawieraé: nr pozycji ze spisu zdawczo — odbiorczego, w ktérym dana
teczka zostata przekazana do archiwum zaktadowego, nazwe komérki organizacyjnej i/lub nazwisko
pracownika wypozyczajgcego akta oraz planowany termin zwrotu. Szczegotowy tryb i warunki

udostepnienia dokumentacji z archiwum zaktadowego zostaty okreslone w Instrukcji Archiwalnej.

Rozdziat 9

Postepowanie z dokumentacjg w przypadku ustania dziatalnosci Ministerstwa, jego komoérki

organizacyjnej lub ich reorganizaciji
§ 59.

1. W przypadku, gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajgce do ustania dziatalnosci
Ministerstwa lub do jego reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki organizacyjnej,
Dyrektor Generalny zawiadamia otym dyrektora witasciwego archiwum panstwowego -—
Archiwum Akt Nowych.

2. W przypadku zniesienia komorki organizacyjnej lub wewnetrznej komorki organizacyjnej albo
przekazania zadan miedzy komodrkami organizacyjnymi lub wewnetrznymi  komodrkami
organizacyjnymi akta spraw niezatatwionych:

1) elektronicznie komodrka przekazujgca przekazuje w systemie EZD nowej komoérce
organizacyjnej lub wewnetrznej komoérce merytorycznej z petnymi uprawnieniami do
zarzgdzania aktami sprawy;

2) akta spraw niezakonczonych w postaci nieelektronicznej komodrka przekazujgca
przekazuje protokolarnie nowej komérce organizacyjnej lub wewnetrznej komoérce
organizacyjnej, przy czym przekazanie odnotowywane jest w odpowiednich spisach spraw,
a wyciagi tych spiséw, obejmujgce sprawy, ktérych akta sg przekazywane, zatgcza sie do
protokotu. Jeden egzemplarz protokotu przekazuje sie do archiwum zaktadowego.

3. Komodrka organizacyjna lub wewnetrzna komérka merytoryczna, ktéra przejeta dokumentacje
spraw niezatatwionych, rejestruje je ponownie, zgodnie z § 35 ust. 3.

4. Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwtocznie do archiwum zaktadowego, w trybie i na
warunkach, o ktérych mowa w rozdziale 8 instrukcji, z uwzglednieniem odrebnosci dziatéw

administracji rzagdowe;j.
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Rozdziat 10
Postepowanie z dokumentacja w przypadku przerwy w dziataniu systemu EZD
§ 60.

1. Przepisy niniejszego rozdzialu stosuje sie w przypadku przerwy w dziataniu systemu EZD
trwajgcej co najmniej 4 godziny w godzinach pracy Ministerstwa, chyba ze w uzasadnionych
przypadkach Dyrektor Generalny postanowi inaczej.

2. Okreslonego w ust. 1 ograniczenia dotyczgcego czasu trwania przerwy w dziataniu systemu EZD
nie uwzglednia sie w przypadku koniecznosci podjecia niecierpigcych zwioki czynnosci

kancelaryjnych.
§ 61.

1. W przypadku wystgpienia okolicznosci, o ktérych mowa w § 60 ust. 1, podejmuje sie czynnosci
kancelaryjne okreslone w rozdziatach 2-7, stosujac odpowiednio przepisy instrukcji do
dokumentowania tych czynnosci w zastepczych ewidencjach, rejestrach ispisach spraw
prowadzonych odrecznie lub na informatycznych nosnikach danych.

2. Numerowanie pozycji umieszczanych w zastepczej ewidencji korespondencji wptywajgcej do
Ministerstwa, zastepczych spisach spraw, zastepczych rejestrach pism w sprawach, zastepczym
rejestrze skarg iwnioskow oraz zastepczym rejestrze wnioskéw o udostepnienie informac;ji
publicznej rozpoczyna sie od liczby ,1”.

3. Stosuje sie zastepcze numery pism, znaki spraw i znaki pism rozszerzone o element ,Z1-" na
poczatku numeru lub znaku.

4. Sprawe rejestruje sie w zastepczym spisie spraw réwniez w przypadku, gdy byta juz
zarejestrowana w systemie EZD.

5. Przesyiki przekazuje sie za pokwitowaniem w odpowiednich zastepczych ewidencjach, rejestrach

i spisach spraw.
§ 62.

W przypadku wystgpienia w jednym roku kalendarzowym kolejnych przerw w dziataniu systemu EZD,
element okredlony w § 61 ust. 3 stosuje sie w ten sposdb, ze zamiast liczby ,1” wstawia sie kolejne

liczby.
§ 63.

1. Po przywrdceniu dziatania systemu EZD i potwierdzeniu przez administratora systemu, ze ma to
charakter trwaty, wiasciwe sekretariaty wprowadzajg do systemu EZD dane zamieszczone
w zastepczych spisach spraw, zastepczych rejestrach pism w sprawach, zastepczym rejestrze
skarg i wnioskow oraz zastepczym rejestrze wnioskdéw o udostepnienie informaciji publicznej.

2. Dokument zaewidencjonowany lub zarejestrowany w trybie § 61 rejestruje w systemie EZD punkt

kancelaryjny, z wytgczeniem Kancelarii Gtéwnej, w ktérym znajduje sie oryginat pisma.
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3. W spisach spraw iprzy pismach oznaczonych zastepczym znakiem zamieszcza sie adnotacje

o zastepczym znaku, pod ktérym sprawa lub dokument byly zarejestrowane w czasie przerwy

w dziataniu systemu EZD.
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