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Warszawa, dnia 13 marca 2017 r.

Poz. 6

ZARZADZENIE NR 4

MINISTRA GOSPODARKI MORSKIEJ I ZEGLUGI
SRODLADOWEJ

z dnia 9 marca 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt oraz
Instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego w Ministerstwie

Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédladowej

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym

i archiwach (Dz. U. 22016 r. poz. 1506 i 1948) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. W Ministerstwie Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédladowej, zwanym dalej
,Ministerstwem” ustala sie:
1) Instrukcje kancelaryjna, stanowigcg zatacznik nr 1 do zarzadzenia;
2) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt, stanowiacy zatacznik nr 2 do zarzadzenia;
3) Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego, stanowiaca

zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 2. Kierownicy komorek organizacyjnych Ministerstwa zapewnig wprowadzenie 1 stosowanie

Instrukcji kancelaryjnej w podlegtych komorkach organizacyjnych.

§ 3. Dokumentacje spraw niezakonczonych wytworzong i gromadzong w Ministerstwie przed
dniem wejscia w zycie zarzadzenia prowadzi si¢ bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy, az do

zakonczenia sprawy.
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§ 4. Srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego sporzadzone przed dniem wejscia w zycie

zarzadzenia zachowuja waznos¢.

§ 5. Pomieszczenia archiwum zakladowego nie spelniajgce wymagan okre§lonych

w Instrukcji, o ktérej mowa w § 1 pkt 2, zostang dostosowane do okreslonych w niej wymogow

w terminie pieciu lat od dnia wej$cia w zycie zarzadzenia.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MINISTER GOSPODARKI
MORSKIEJ I ZEGLUGI
SRODLADOWEJ

MAREK GROBARCZYK
W porozumieniu:

NACZELNY DYREKTOR ARCHIWOW
PANSTWOWYCH
WOJCIECH ALBERT WOZNIAK
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 4
Ministra Gospodarki Morskiej

i Zeglugi Srédladowej

z dnia 9 marca 2017 r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
MINISTERSTWA GOSPODARKI MORSKIEJ | ZEGLUGI SRODLADOWEJ
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Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§1.

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,instrukcja”, okresla szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Ministerstwie Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodladowej w Warszawie, zwanym dalej
,MGMIiZS” oraz reguluje postepowaniec w tym zakresic z wszelka dokumentacja, jezeli przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego nie stanowig inaczej:

1) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz MGMiZS do momentu jej uznania za cze$é
dokumentacji w archiwum zaktadowym lub przekazania do zniszczenia oraz
2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.
2. Dokumentacje sktadang przez osoby zatrudnione w MGMIiZS w sprawach dotyczacych zatrudnienia
(np. wnioski o urlop macierzynski i ojcowski, wnioski o urlop bezptatny, wnioski o urlop wychowawczy)
uwaza sie za przesytki wptywajace do MGMiZS.

3. Do biezacego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w Szczegoélnosci
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt
spraw, Dyrektor Generalny MGMiZ$, zwany dalej Dyrektor Generalny, wyznacza koordynatora czynnosci
kancelaryjnych.

4. Funkcje, okreslong w ust. 3, powierza si¢ archiwiscie lub innemu pracownikowi MGMiZ$, pod warunkiem, ze
ten pracownik dysponuje odpowiednim przygotowaniem w zakresie prawidtowej realizacji zadan archiwum
zaktadowego.

§2.

Przy uzytkowaniu systemoéw teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych
ustug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze pomocniczym, naptywajacej i powstajacej w zwiazku
z uzytkowaniem tych systemow stosuje si¢ przepisy instrukcji, o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych
systemOw i prowadzenia czynnos$ci w tych systemach nie wskazano innego sposobu prowadzenia czynnosci
kancelaryjnych. Dokumentacji, o ktorej mowa w zdaniu poprzedzajacym, nie ujmuje si¢ w rejestrach przesytek
przychodzacych, 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:

akceptacja - wyrazenie zgody przez osobg¢ uprawniong dla sposobu
zatatwienia sprawy lub aprobate tresci pisma;

akta sprawy - cala  dokumentacjg, w  szczegodlnosci  tekstowa,
fotograficzna, rysunkowa, dzwigkowa, filmowa, multimedialna,
zawierajacg informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej
sprawy oraz odzwierciedlajacg przebieg jej zatatwiania
i rozstrzygania;

archiwista - pracownika lub pracownikéw realizujacych zadania
archiwum zaktadowego;

archiwum zakladowe - archiwum zaktadowe MGMiZS;

dekretacja - adnotacj¢ zawierajaca wskazanie osoby lub komorki
organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwienia sprawy, ktdéra moze
zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia

sprawy;

dekretacja zastepcza - adnotacj¢ umieszczang na pismie, odzwierciedlajaca tresc
dekretacji elektronicznej dotagczonej do pisma zarejestrowanego
w systemie elektronicznego obiegu dokumentow i potwierdzong
data 1 podpisem odrgcznym osoby przenoszacej tres¢ dekretacji
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Dyrektor Generalny

elektroniczne
zarzadzanie
dokumentacja

ESP

informatyczny no$nik
danych

kierownik komorki
organizacyjnej

komorka organizacyjna

komorka merytoryczna

metadane

naturalny dokument
elektroniczny

odwzorowanie cyfrowe

pieczeé wplywu

pieczeé wysylki

na pismo;

kierujacy jednostka organizacyjna;

system  wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia
i tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej, realizowany
W ramach systemu teleinformatycznego, o ktérym mowa
w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnymi
archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506), zwanej dalej ,,ustawg
archiwalng”;

elektroniczng skrzynke podawcza, w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnoéci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U.z 2014 r.
poz. 1114, z p6zn. zm.), zwanej dalej ,,ustawa o informatyzacji ;

informatyczny nos$nik danych, na ktéorym zapisano
dokumentacj¢ w postaci elektronicznej;

osobe kierujaca komorka organizacyjng lub osobe
upowazniong do wykonywania jej zadan, takze osob¢ zajmujaca
samodzielne stanowisko pracy;

wydzielona organizacyjnie cze$¢ MGMIZS, wymieniong
w regulaminie organizacyjnym;

komoérka organizacyjna, do ktorej zadan nalezy
prowadzenie i zatatwianie danej sprawy i ktora zaktada sprawg i
gromadzi calo$¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje
nietworzaca akt sprawy;

zestaw  usystematyzowanych  informacji,  logicznie
powiazanych z przesylka, sprawa lub inng dokumentacja,
utatwiajgcych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie i
dhugotrwate przechowanie oraz zarzadzanie;

dokument bedacy od poczatku swojego istnienia zbiorem
danych zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwy
do odczytania wylgcznie za posrednictwem odpowiednich
urzadzen  elektronicznych, nieposiadajacy  pierwowzoru
w postaci nieelektronicznej;

dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczna
dowolnej tresci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna,
umozliwiajgcy zapoznanie si¢ z tg treScig i jej zrozumienie, bez
koniecznosci bezposredniego dostepu do pierwowzoru;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach  wplywajacych  w postaci
papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe MGMiZS, nazwe
komoérki organizacyjnej w ktorej znajduje si¢ dany punkt
kancelaryjny, dat¢ wptywu, a takze miejsce na umieszczanie
numeru z rejestru przesylek wplywajacych i ewentualnie
informacji o liczbie zatgcznikow;

odcisk pieczgci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesylkach wychodzacych — w postaci
papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe MGMiZS, nazwe
komoérki organizacyjnej w ktorej znajduje si¢ dany punkt
kancelaryjny, date wysylki, a takze miejsce na umieszczanie
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pismo

prowadzacy sprawe

przesylka

punkt kancelaryjny

rejestr

rejestr pism
wewnetrznych

rejestr przesylek
wplywajacych

rejestr przesylek

wychodzacych

sklad chronologiczny

sklad informatycznych
nos$nikéw danych

spis spraw

sprawa

system elektronicznego
zarzadzania

numeru z rejestru przesylek wychodzacych i1 ewentualnie
informacji o liczbie zalacznikow;

wyrazong tekstem informacje¢, stanowigca odrgbng calosc
znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia, np. pismo
przewodnie, notatka, protokot, decyzja, postanowienie;

osobe zatatwiajacg merytorycznie dang sprawe, realizujaca
w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne;

dokumentacje otrzymang lub wystang przez MGMiZS w
kazdy mozliwy sposob, wtym dokumenty elektroniczne
przesylane za posrednictwem elektronicznego zarzadzania
dokumentacja;

komorke organizacyjna, w tym sekretariat, kancelari¢ Iub
stanowisko pracy, ktoérych pracownicy sa uprawnieni
do przyjmowania lub wysytania przesylek; takze osobe
wykonujaca okreslone czynnosci kancelaryjne;

narzgdzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek
lub pism pod katem ich typu lub rodzaju (na przyktad rejestr
przesytek przychodzacych, rejestr pism wychodzacych, rejestr
pism wewnetrznych, rejestr zarzadzen), ktoére w systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacja sa raportami
automatycznie generowanymi na podstawie metadanych
przyporzadkowanych do tych pism i przesytek;

raport generowany w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacja lub odrebny dokument elektroniczny w tym
systemie stuzacy do ewidencjonowania pism przekazywanych
pomigdzy komorkami organizacyjnymi i rejestrowania pism
powstajacych na uzytek wewnetrzny MGMiZ$

rejestr shuzacy do ewidencjonowania w  kolejnosci
chronologicznej przesylek otrzymywanych przez MGMiZS,
prowadzony jest jako jeden rejestr dla calego MGMiZS;

rejestr sluzacy do ewidencjonowania w  kolejnosci
chronologicznej przesytek wysylanych (wydawanych) przez
MGMiZS  prowadzony jest jako jeden rejestr dla calej
MGMiZ$

uporzadkowany  zbior  dokumentacji w  postaci
nieelektronicznej, w ukladzie wynikajacym z kolejnos$ci
wprowadzenia do systemu elektronicznego zarzadzania
dokumentacja;

uporzadkowany zbior informatycznych nosnikow danych,
na ktérych jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej
naplywajagca i powstajgca w zwigzku z zalatwianiem spraw
przez MGMiZS$

narzedzie w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacja do rejestrowania spraw w obrgbie klasy
z jednolitego rzeczowego wykazu akt w danym roku
kalendarzowym w danej komodrce merytorycznej;

zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania
administracyjnego, Wwymagajace rozpatrzenia 1 podjgcia
czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

system teleinformatyczny, w ramach ktorego realizowane
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dokumentacja jest elektroniczne zarzadzanie dokumentacja;
teczka aktowa — materiat  biurowy uzywany do  przechowywania

dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

UPO - urzgdowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotdéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1114, z p6zn. zm)

§ 4.
1. W MGMIiZS obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt,
zwanym dalej ,,wykazem akt”.

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

3. Czynnoici, o ktorych mowa w ust. 2, dokonywane sa przy wszczynaniu spraw w MGMiZS i skutkuja
ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

§5.

1. Jezeli w dziatalnosci MGMiZS pojawig si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt odpowiadajace tym zadaniom,
wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji zwigzanej z realizacjg tych zadan lub niezwlocznie
po natozeniu tych zadan na MGMiZS.

2. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje si¢ w trybie
wlasciwym dla jego wydania.

§6.
W wykazie akt ustala si¢ kategori¢ archiwalng dla komoérek merytorycznych.

§7.
1. Komoérka merytoryczna, wspotpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komorkami organizacyjnymi,
udostepnia im t¢ sprawe bezposrednio w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja, okreslajac
réwnoczes$nie, jaka czg$¢ dokumentacji stanowiacej akta sprawy bedzie udostepniona tym komoérkom.

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

3. System elektronicznego zarzadzania dokumentacjg umozliwia ustalenie pracownika, wigczajacego opinie,
notatki, stanowiska iinne rodzaje dokumentacji bezposrednio do akt sprawy komoérki merytorycznej oraz
terminu wlaczenia tej dokumentacji.

4. System elektronicznego zarzadzania dokumentacja umozliwia przygotowanie raportow pokazujacych
zaangazowanie innych komdrek organizacyjnych niz merytoryczne przy zalatwianiu spraw, w szczego6lnosci
przez wykonywanie zestawien pism wiaczonych w akta spraw przez inne komorki organizacyjne w podziale
na:

1) komorki organizacyjne, z ktorymi dana komoérka wspotpracowata jako komorka merytoryczna;
2) komorki organizacyjne, z ktorymi dana komorka wspotpracowata jako komorka inna niz merytoryczna.
5. Informacje lub dokumentacja o charakterze wewngtrznym mogg by¢ przekazywane poczta elektroniczng.

6. Informacje lub dokumentacja, o ktérych mowa w ust. 5, moga by¢ wiaczane do akt spraw przez prowadzacych
sprawy w sposob okreslony w § 16 ust. 4, jezeli zostang przez nich uznane za majace znaczenie dla spraw
zatatwianych i rozstrzyganych przez MGMiZS.

§ 8.

1. Czynnosci kancelaryjne w MGMIiZS oraz dokumentowanie przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
dokonywane sg w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg. W szczego6lnosci dotyczy to:
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1) prowadzenia rejestrow przesytek wplywajacych i wychodzacych, rejestru pism wewnetrznych
oraz spisOw spraw;

2) wykonywania dekretacji;

3) wykonywania akceptacji, w szczegdlnoSci poprzez podpisanie dokumentow elektronicznych
podpisem elektronicznym;

4) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg innych potrzebnych rejestrow lub ewidencji, z wylaczeniem rejestrow lub ewidencji
prowadzonych  w dedykowanych do =zalatwiania okres§lonych rodzajow spraw  systemach
teleinformatycznych innych niz system elektronicznego obiegu dokumentow;

5) tworzenia mozliwych do zrealizowania w ramach systemu elektronicznego zarzadzania
dokumentacja raportéw dotyczacych przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw;

6) gromadzenia przyporzadkowanych do wilasciwych spraw, wszelkich dokumentéw
elektronicznych (wtym odwzorowan cyfrowych), majacych znaczenie dla udokumentowania przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania tych spraw;

7 rozglaszania tresci pism wewnetrznych (np. zarzadzenia, regulaminy, komunikaty).

2. Dyrektor Generalny moze ustali¢ wyjatki od zasady, okre$lonej w ust. 1, przez okreslenie klas z
jednolitego rzeczowego wykazu akt, ktorych beda one dotyczy¢ oraz wskazanie, w jakim systemie bedzie
udokumentowane zatatwianie spraw nalezacych do okreslonych klas.

3. Wskazanie wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygani spraw
odnoszace si¢ do okreslonej klasy z wykazu akt moze by¢ takze wskazaniem na system teleinformatyczny
dedykowany do realizowania okre§lonych uslug lub do prowadzenia okres$lonych rodzajow spraw, jezeli
zapewnia on gromadzenie dokumentacji elektronicznej naptywajacej do MGMIiZS oraz tworzonej w MGMiZS
w sposOb odzwierciedlajacy proces zalatwiania spraw, jej przechowywania, wyszukiwania oraz udostgpniania,
a takze ewidencjonowania i wyszukiwania towarzyszacej jej dokumentacji nieelektroniczne;.

4. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw wskazuje sie,
jezeli:

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

2) udokumentowanie przebiegu zalatwiania i rozstrzygania okreslonych rodzajéow spraw lub realizacji
okreslonych ustug elektronicznych moze by¢ dokonywane w dedykowanym systemie teleinformatycznym,
o ktérym mowa w ust. 3, wskazanym w aktach prawnych Dyrektora Generalnego.

3) istniejg wazne przyczyny organizacyjne i techniczne uniemozliwiajgce stosowanie tego systemu.

5. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4 pkt 1 i 3, czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje
si¢ w postaci nieelektronicznej, w szczegolnosci:

1) dekretacji i akceptacji dokonuje sie na przesytkach w postaci papierowej;
2) cato$¢ dokumentacji gromadzi sie i przechowuje w teczkach aktowych.

6. Przy realizacji spraw, dla ktéorych 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, wykorzystuje si¢ system elektronicznego zarzadzania dokumentacja
w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spisow spraw;
2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestrow i ewidencji;

3) udostepniania i rozpowszechniania tresci pism wewnatrz MGMiZS

4) przesytania przesytek.

7. Przy realizacji spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnos$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
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wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, dekretacji dokonuje si¢ w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacja , pod warunkiem przeniesienia jej nastgpnie w formie dekretacji zastgpczej na dokument
W postaci nieelektronicznej wraz z datg i podpisem osoby dokonujacej przeniesienia jej tresci.

8. Odwzorowania cyfrowe, wykonane z przesyltek przychodzacych, powiazanych z aktami spraw, o ktorych mowa
w ust. 4 pkt. 1 i 3, traktuje si¢ w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja jak dokumentacje
nietworzaca akt spraw o kategorii Bc lub BS, jezeli byly dekretowane tylko elektronicznie.

9. W MGMIiZS prowadzi si¢ jeden rejestr przesylek wptywajacych i jeden rejestr przesytek wychodzacych.
Rejestry  przesylek kierowanych do poszczegodlnych komorek organizacyjnych sa czeScig tego rejestru,
widoczng w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw dla poszczegodlnych uzytkownikéw w zaleznosci od
posiadanych uprawnien wynikajacych z petnionych obowigzkéw stuzbowych.

§9.

1. Uzytkownicy systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg posiadajg upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych nadane przez administratora danych.

2. Uzytkownicy systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja przetwarzaja dane osobowe zgodnie
z indywidualnym zakresem obowiazkow.

§ 10.
1. Dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegdlnosci odwzorowania cyfrowe, zawiera informacje
umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci nieelektronicznej, jezeli taka istnieje w
MGMiZS.

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

Rozdzial 2
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek

§11.
1. W MGMiZS punktami kancelaryjnymi sa:

1) Kancelaria Ogélna,
2) sekretariaty cztonkow kierownictwa oraz sekretariaty komorek organizacyjnych,
3) prowadzacy sprawe w zakresie przesytek elektronicznych:
a) kierowanych do nich bezposrednio,
b) automatycznie przekazywany przez system teleinformatyczny w ramach ustalonej reguty.

2. Kancelaria Ogélna przyjmuje, odbiera i rejestruje przesylki kierowane do MGMiZS, w tym przesylki
przekazywane poczta elektroniczng na oficjalny adres mailowy zamieszczony na stronie Biuletyn Informacji
Publicznej MGMiZS, przesylki przesytane na ESP oraz przesytki na informatycznych nosnikach danych.

3. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2, mogg przyjmowaé sekretariaty pod warunkiem wykonania wszystkich
przewidzianych dla Kancelarii Ogolnej czynnosci.

4. Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie sktadajacego przesytke potwierdzenie jej otrzymania.

5. Rejestrowanie przesylek wplywajacych w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja polega
na przyporzadkowaniu do kazde;j takiej przesytki okreslonego zestawu metadanych opisujacych przesytke.

6. Metadane mogg by¢ dodawane automatycznie.
7. Metadane opisujace przesylke wptywajaca moga by¢ uzupetniane w trakcie zatatwiania sprawy.

8. Kazda przesylka otrzymuje w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja automatycznie nadany
identyfikator, unikatowy w calym zbiorze przesylek wplywajacych, okreslany jako numer z rejestru
prowadzonego dla danego roku kalendarzowego dla przesytek wptywajacych.
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9.

10.

Zestaw metadanych opisujacych przesyltke wptywajaca okresla zatgcznik nr 1 do instrukeji kancelaryjne;j.

Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesylek niemajacych zadnego znaczenia dla udokumentowania dziatalno$ci
MGMiZS, takich jak biuletyny i komunikaty, materiaty promocyjne, kartki okoliczno$ciowe, gazety, oferty
szkoleniowe, reklamy.

§12
W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach, punkt kancelaryjny sprawdza
prawidlowo$¢ wskazanego na przesyltce adresu oraz stan jej opakowania.

W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéry umozliwit osobom trzecim
ingerencj¢ w zawarto$¢ przesytki, punkt kancelaryjny sporzadza w obecno$ci dor¢czajacego adnotacje
na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokot o dorgezeniu przesytki uszkodzone;.

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

§13
Przesytki mylnie dorgczone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ushugi pocztowej lub przesyta bezposrednio do
wiasciwego adresata.

Przesytki niewiadomego pochodzenia przyjmowane sg w trybie okreslonym odrebnymi przepisami wydanymi
przez Dyrektora Generalnego.

O ujawnionych w przesylkach pienigdzach i innych wartosciowych rzeczach, informuje si¢ bezposredniego
przetozonego, a po ustaleniu ich ilosci i wartoéci, sktada si¢ do sekretariatu komorki organizacyjnej MGMiZS
wlasciwej w sprawach finansowych, sporzadzajac odpowiedni protokot depozytowy.

§ 14.
Przesytki na no$niku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwos$¢ otwarcia koperty i zapoznania sie¢
z tre$cig pisma,

2) danych na kopercie, w ktorej zamkniete sg pisma — w przypadku, gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty.

Jezeli po otwarciu przesytki nieoznaczonej na zewnatrz w sposob informujacy o jej zawartosci, okaze sie,
Ze nie powinna ona by¢ otwierana, przesytke przekazuje si¢ bezzwlocznie w zamknigtej kopercie,
po dokonaniu rejestracji na podstawie danych na kopercie.

Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknigtej kopercie i stwierdzil, ze dotyczy ona spraw stuzbowych, jest
obowigzany:

1) przekazaé¢ ja do punktu kancelaryjnego w celu uzupehienia danych w rejestrze przesylek wptywajacych
lub

2) samodzielnie wykona¢ zadania punktu kancelaryjnego.
Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:
1) czy nie zawiera ona przesytek mylnie skierowanych;

2) czy znajduje si¢ w niej kompletna przesyltka, ktorej znaki uwidocznione sg na kopercie; brak zatacznikoéw
lub otrzymanie samych zatgcznikéw bez pisma przewodniego odnotowuje si¢ odpowiednio na danym
pismie lub zataczniku.

§ 15.
Punkt kancelaryjny, po zarejestrowaniu w rejestrze przesylek wpltywajacych, umieszcza na przesytkach
wplywajacych na nosniku papierowym niepowtarzalny w catym zbiorze przesylek identyfikator oraz pieczec
wptywu.
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2. Identyfikator oraz piecz¢¢ wplywu umieszcza si¢ na:
1) kopertach — w przypadku przesytek, do otwierania ktorych punkt kancelaryjny nie jest uprawniony;
2) pierwszej stronie pism — w pozostatych przypadkach.

3. W przypadku, gdy do pisma dotaczone sa zalaczniki, podaje si¢ w obrebie pieczeci wpltywu liczbe zatacznikow,
z zastrzezeniem ust. 2 pkt 1.

4. ldentyfikator umieszczony na przesytce na no$niku papierowym musi by¢ mozliwy do odczytania rowniez bez
koniecznosci stosowania urzadzen technicznych.

5. Dopuszcza sig, z uwzglednieniem wymogu, o ktorym mowa w ust. 4, nanoszenie na przysytke identyfikatora
przeznaczonego do odczytywania maszynowego.

6. Pieczeci wptywu nie umieszcza si¢ na:
1) dokumentacji stanowiacej osobista wlasnosc;
2) oficjalnych zaproszeniach;
3) zalgcznikach;
4) czasopismach, katalogach, prospektach;
5) umowach;
6) wnioskach o odznaczenia panstwowe;
7) aktach notarialnych.

7. Po naniesieniu na przesytke na noéniku papierowym identyfikatora wykonuje si¢ pelne odwzorowanie cyfrowe,
to jest odwzorowanie wszystkich stron wraz zatgcznikami i ewentualnie koperta, z wylaczeniem przesyltek, dla
ktérych nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania ze wzgledu na:

1) rozmiar strony (na przyktad A3 i wigksze);
2) duzag liczbg stron;
3) tres¢, forme lub postac.

8. W przypadkach, w ktérych nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania cyfrowego, jezeli to mozliwe, nalezy
wykona¢ odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesytki i ewentualnie koperty, zalagczajac w
metadanych opisujacych ta przesytke informacje o objetosci (rozmiarze) przesyiki.

9. Dyrektor Generalny uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, moze okresli¢
w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 7, rozmiar strony, liczb¢ stron, wielko$¢ pliku wynikowego,
od ktorych nie wykonuje si¢ juz pelnych odwzorowan cyfrowych, a takze okresli¢ rodzaje przesylek, ktorych
si¢ nie odwzorowuje cyfrowo ze wzgledu na jej formg lub postac.

10. Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po zarejestrowaniu przesytki z
uwagi na brak mozliwosci otwarcia przesytki, to odwzorowanie cyfrowe:

1) moze by¢ wykonane i dotaczone do metadanych w komodrce organizacyjnej majgcej mozliwo$¢ otwarcia
koperty;

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

3) moze nie by¢ wykonane, a w systemie elektronicznego obiegu dokumentow pozostajg tylko metadane
opisujace przesytke.

11. System elektronicznego zarzadzania dokumentacjg pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek, dla
ktorych nie wykonano pelnych odwzorowan cyfrowych.

12. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta staranno$cig i jakoscig techniczng umozliwiajgca zapoznanie
si¢ z trescig bez potrzeby si¢gania do pierwowzoru papierowego.
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13. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okre§la zalacznik nr 2 do instrukcji
kancelaryjnej.

§ 16.

1. Przyjmujac przesylki przekazane poczta elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstepnej selekcji majacej na celu
oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych
korespondencje prywatna. Dopuszcza si¢ dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomosci
zawierajacych zlosliwe oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.

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

1) przesytki adresowane na skrzynki poczty elektronicznej podane w Biuletynie Informacji
Publicznej jako wtasciwa do kontaktu z MGMiZS;

2) przesytki adresowane na indywidualne adresy poczty elektroniczne;:
a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw przez MGMiZS;
b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych przez MGMiZS;
) pozostate, nie odzwierciedlajace dziatalnosci MGMIiZS.

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

4. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawg wlacza bezposrednio do akt wlasciwej
sprawy w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg, nie rejestrujgc ich w rejestrze przesytek

wplywajacych.

5. Przesylek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ i nie wlacza sie do akt sprawy i traktuje jako
dokument elektroniczny nieewidencjonowany, o ktorym mowa w przepisach wydanych na postawie art. 5 ust.
2b ustawy archiwalnej.

6. Przesylki przekazane poczta elektroniczng wprowadza si¢ do systemu elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg w taki sposdb, aby zachowaé je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz
zatgcznikami w formatach, w jakich byly przekazane, jezeli byly do przesyitki zalaczone.

7. Jezeli przesylki przekazane poczty elektroniczng stanowig cze$¢ akt spraw, dla ktorych w ramach wskazania
wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze
czynnoS$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej to:

1) przesyiki o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 oraz pkt 2 lit. a, drukuje si¢, nanosi i wypelnia piecz¢¢ wptywu na
pierwszej stronie wydruku dokonujgc rejestracji i wlacza w takiej postaci do akt sprawy;

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

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

§17.
1. Przesylki przekazane do elektronicznego zarzadzania dokumentacja dzieli si¢ na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym dedykowanym
do realizacji okre$lonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;

2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

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

3. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢, dotaczajac do metadanych opisujacych te przesytke
zarejestrowany naturalny dokument elektroniczny oraz UPO.
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Jezeli przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 stanowig cze$¢ akt sprawy, dla ktorych w ramach wskazania
wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze
czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, to po dokonaniu
czynno$ci zwigzanych z ich zarejestrowaniem, drukuje si¢ je wraz z UPO oraz nanosi i wypelnia pieczeé
wplywu na pierwszej stronie wydruku i wiacza w takiej postaci do akt sprawy.

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

§ 18.
Przesylki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli si¢ na:

1) przekazane bezposérednio na informatycznym no$niku danych;
2) stanowiace zalgcznik do pisma przekazanego na no$niku papierowym.

Przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢ dotaczajac do metadanych opisujacych te przesytki
dokument elektroniczny przekazany na informatycznym nosniku danych oraz UPO, jezeli zostato wydane.

Pisma na no$niku papierowym, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ tak jak pozostale przesyiki
W postaci papierowej, dotaczajac do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze zalgcznik w postaci
elektronicznej zapisany na informatycznym no$niku danych, z zastrzezeniem ust. 4.

Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wilaczenie do systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja przesytki
przekazanej na informatycznym no$niku danych ze wzgledu na jej rozmiar (na przyktad materiat filmowy,
zbior odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczos$ci, oprogramowanie instalacyjne),
odnotowuje si¢ ten fakt w rejestrze przesylek wplywajacych, nie przenoszac zawartosci nosnika do zasobow
systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg a nastgpnie informatyczny nosnik danych przechowuje si¢
w sktadzie informatycznych nosnikow danych.

Jezeli przesyitki, o ktorych mowa w ust. 1, stanowig cze$¢ akt spraw dla ktorych w ramach wskazania wyjatku
od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze
czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektronicznej, to po dokonaniu
czynno$ci zwigzanych z ich zarejestrowaniem, drukuje si¢ je oraz nanosi i wypetnia piecze¢ wplywu na
pierwszej stronie wydruku.

System elektronicznego zarzadzania dokumentacjg pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek
na informatycznych nosnikach danych, ktérych nie wilaczono do systemu elektronicznego zarzadzania
dokumentacja, zawierajacej w szczegolnosci wskazanie no$nikow, na ktorych si¢ one aktualnie znajduja.

Dyrektor Generalny uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, moze ustali¢
maksymalng wielko$¢ przesytki przekazywanej na informatycznym nosniku danych, ktora wilacza
si¢ bezposrednio do systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

§ 19.

Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej, stanowigca czg$é akt spraw, dla ktérych w ramach
wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, zawiera
podpis elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy o informatyzacji, na
wydruku opatrzonym pieczeciag wptywu nanosi si¢ informacje o waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci
podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na przyktad ,,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu

........ [data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji”), a takze czytelny podpis

sporzadzajacego wydruk.

§ 20.
Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek punkt kancelaryjny dokonuje
ich rozdzialu do wlasciwych komorek organizacyjnych lub osob. Wiasciwos¢ komorek organizacyjnych
lub 0s6b wynika z podziatu zadan i kompetencji w MGMiZS.

Dokonywanie rozdziatu przesylek moze by¢ realizowane automatycznie w ramach systemu elektronicznego
zarzadzania dokumentacja.

W przypadku blednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwlocznie przekazuje je zgodnie z wlasciwoscia lub
do punktu kancelaryjnego.
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4. W przypadku przesylek w postaci elektronicznej w catosci wiaczonych do systemu elektronicznego
zarzadzania dokumentacja i przesylek na nosniku papierowym, dla ktérych wykonano pelne odwzorowanie
cyfrowe, dokonywanie rozdziatu, o ktérym mowa w ust. 1, nastgpuje wytacznie w systemie elektronicznego
zarzadzania dokumentacja, przy czym przesylki na nosniku papierowym przekazuje si¢ do skladu
chronologicznego bezposrednio po zarejestrowaniu.

5. W przypadku przesytek na nosniku papierowym, dla ktorych nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego,
i przesytek na informatycznych nosnikach danych, ktérych nie wiaczono w catosci do systemu elektronicznego
zarzadzania dokumentacja, dokonywanie rozdziatu, o ktérym mowa w ust. 1, jest realizowane:

1) w ramach systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja przez przekazanie wgladu do metadanych
oraz

2) poza systemem elektronicznego zarzgdzania dokumentacja przez przekazanie brakujacej tresci
nieznajdujacej si¢ w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

6. W przypadku przesylek, dla ktoérych 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 rozdziatlu, o ktérym mowa w ust. 1, jest realizowane:

1) w ramach systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja przez przekazanie wgladu do metadanych
oraz

2) poza systemem elektronicznego zarzadzania dokumentacja przez przekazanie catosci przesyiki.

7. Przekazywanie przesylek, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 2 oraz ust. 6 , jest realizowane w sposob przyjety
w MGMiZS

8. Po zakonczeniu sprawy:

1) przesytki na noé$niku papierowym, dla ktorych nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego
sg przekazywane do sktadu chronologicznego;

2) przesytki na informatycznych nos$nikach danych sg przekazywane do sktadu informatycznych no$nikow
danych;

3) przesyiki, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 2, gromadzi si¢ w akta sprawy oraz przechowuje w teczkach
aktowych, o ktorych mowa w § 30 instrukcji.

9. Do czasu zakonczenia sprawy udostepnianie przesytek, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 2 oraz w ust. 6 ust. 2, jest
realizowane w sposob przyjety w MGMiZS.

§21.
1. Dopuszcza si¢ prowadzenie w MGMiZS kilku sktadow chronologicznych oraz kilku sktadow informatycznych
nosnikow danych, jezeli jest to uzasadnione struktura organizacyjna lub lokalizacja komoérek organizacyjnych.

2. W przypadku wyjecia dokumentacji ze sktadu chronologicznego Iub nosnika ze sktadu informatycznych
nos$nikow danych nalezy to udokumentowac przez:

3. wilozenie w ich miejsce karty zastgpczej zawierajacej znak sprawy, jej tytut, nazwe komorki organizacyjnej lub
nazwisko pracownika wypozyczajacego dokumentacjg badz nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do ktorej
dokumentacj¢ wystano oraz termin zwrotu albo

4. odnotowanie informacji, o ktéorych mowa w pkt. 1, w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja,
jezeli zapewnia on powigzanie informacji o wyjgciu dokumentacji z odpowiadajacymi jej aktami sprawy.

5. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 2.
§ 22.

1. Przesytki na nosnikach papierowych, dla ktorych nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego,
przechowuje si¢ w sktadzie chronologicznym odrgbnie od pozostatych przesytek.

2. Przesylki na informatycznych no$nikach danych, o ktérych mowa w § 18 ust. 4 przechowuje si¢ w sktadzie
informatycznych no$nikéw danych odrebnie od pozostatych przesytek.
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Rozdzial 3
Przegladanie i przydzielanie przesylek

§23.
1. Przesyitki dekretuje si¢ wylacznie w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja, w tym takze
przesytki, dla ktérych nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego, oraz przesytki na informatycznych
nosnikach danych, ktorych nie wiaczono do systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

2. Jezeli z regulaminu organizacyjnego lub odr¢bnej dyspozycji osoby uprawnionej jednoznacznie wynika,
ze przesytka powinna by¢ skierowana do zatatwienia do okreslonej komorki organizacyjnej lub na okreslone
stanowisko pracy, przesylki rozdziela si¢ bez dekretacji do wiasciwych komoérek organizacyjnych lub na
stanowiska pracy. Rozdzialu moze dokona¢ punkt kancelaryjny bezposrednio po zarejestrowaniu przesyiki.

3. Jezeli nie jest jednoznaczne gdzie ma by¢ skierowana przesytka, kieruje si¢ ja do dekretacji.
4. Dopuszcza si¢ definiowanie procesOw automatycznej dekretacji, w przypadku gdy:

1) uprawniony do dekretowania pracownik sam zleci w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja
automatyczne kierowanie pism o okre§lonych metadanych do zatatwienia pod wskazany adres;

2) zostal zdefiniowany i zatwierdzony proces zalatwiania w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg okreslonego rodzaju spraw.

5. W przypadku btgdnego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwlocznie przekazuje je zgodnie z wlasciwoscia lub
do punktu kancelaryjnego.

6. W przypadku przesyltek, bedacych czescig spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne
oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, po dekretacji wykonanej w systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacja wykonuje si¢ dekretacje zastepcza.

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

8. Przesylki zadekretowane do zatatwienia przez komoérke organizacyjng mogag by¢ przyjete do zatatwienia
bezposrednio przez kierownika komorki organizacyjnej lub ponownie dekretowane w celu wskazania
prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczacych sposobu
zatatwienia sprawy lub wydtuza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

9. W przypadku biednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy lub osoba posiadajaca odpowiednie
uprawnienia.
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§ 24.
1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komorek organizacyjnych i zostaty
one wskazane w dekretacji, wskazuje si¢ komorke organizacyjna lub prowadzacego sprawe, do ktorego nalezy
ostateczne zalatwienie sprawy. Wyznaczona w ten sposob komorka organizacyjna stanowi wtedy komorke

merytoryczna.

2. Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komoérki merytoryczne wilasciwe do zalatwienia
poszczegodlnych spraw.

Rozdzial 4
Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania

§ 25.
1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w MGMIiZS oraz w nim powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu na sposéb
jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzacg akta sprawy,
2) nietworzaca akt sprawy.

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

znak sprawy.

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

§ 26.
1. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.

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

3. Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:
1) oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sie rozpoczela.

4. Poszczegblne elementy znaku sprawy umieszcza sie¢ w kolejno$ci, o ktorej mowa w ust. 3,1 oddziela kropkami
w nastepujacy sposob: [komodrka].[symbol].[nr_kolejny].[rok], gdzie:

1) [komorka] to oznaczenie komorki organizacyjnej, w ktorej zatozono sprawe, odpowiedzialnej
za jej prowadzenie oraz zalatwienie, wyrazone ciagiem znakow z zakresu [A-Z, a-z, 0-9], zawierajacym
co najmniej jedna literg, na przyktad ABC, B2, Alc, 11d, b99 itd.;

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

3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zaktadanej w ramach symbolu
klasyfikacyjnego o ktorym mowa w pkt 2, w komodrce organizacyjnej o ktérej mowa w pkt 1, w danym
roku;

4) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zatozono sprawe.

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

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenie okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory, to dla
danego numeru sprawy, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 3, ktory jest podstawa wydzielenia grupy spraw, zaklada
si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy konstruuje si¢ nastgpujaco:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, pod ktorym dokonano wydzielenia grupy spraw;

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

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

Poszczegdlne elementy znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 5, oddziela si¢ kropkami w nastepujacy sposob:
[komoérka].[symbol].[nr_kolejny].[2nr_kolejny].[rok], gdzie:

1) [komorka] to oznaczenie komorki organizacyjnej zaktadajacej sprawe, odpowiedzialnej

2) za jej prowadzenie oraz zalatwienie, wyrazone ciagiem znakoéw z zakresu [A-Z, a-z, 0-9] zawierajacym co
najmniej jedna literg, na przyktad ABC, B2, Alc, 11d, b99 itd.;

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

4) [nr_kolejny] to liczba naturalna okres$lajaca kolejny numer sprawy bedacej podstawg wydzielenia grupy
spraw w osobny zbidr, zaktadanej w ramach symbolu klasyfikacyjnego o ktérym mowa w pkt 2,
W komorce organizacyjnej o ktorej mowa w pkt 1, w danym roku;

5) [2nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zakladanej w ramach wydzielonej
grupy spraw, o ktorej mowa w pkt 3;

6) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zatozono sprawe.

Dopuszcza si¢ stosowanie w oznaczeniu komorki organizacyjnej znaku rozdzielajagcego minus w nastepujacy
sposéb: AB-C, B-2, Al-c, 11-d, b9-9 itd.

Oznaczajgc pismo znakiem sprawy, mozna:

1) po znaku sprawy umiesci¢ numer kolejny pisma wychodzacego w sprawie oddzielajac go od znaku sprawy
kropka w nastepujacy sposob: [znak sprawy].n, gdzie n jest liczbg naturalng okreslajacg numer kolejny
pisma w sprawie;

2) po znaku sprawy lub po numerze, okre§lonym w pkt 1, umiesci¢ symbol prowadzacego sprawe,
oddzielajac g0 kropka W nastgpujacy sposob: [znak sprawy].[prowadzacy] lub
[znak_sprawy].n.[prowadzacy], gdzie [prowadzacy] to oznaczenie prowadzacego sprawe, wyrazone
ciggiem znakow z zakresu [A-Z, a-z, 0-9] zawierajgcym co najmniej jedng litere, na przyktad AB, al, ad99
itd.

§27.
Dokumentacja nietworzaca akt spraw nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz gromadzona w teczkach
aktowych, zaktadanych dla klas koncowych w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

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

1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesytki
wpltywajace i jednoczesnie nie stanowia czesci akt sprawy;

2) niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesytki wpltywajace i jednocze$nie nie stanowia
czesci akt sprawy;

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

4) dokumentacja  finansowo-ksiggowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty ksiggowe),
0 ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;
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5) listy obecnosci;

6) wnioski urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) $rodki ewidencyjne archiwum zaktadowego

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych
ustug oraz spraw, w szczegdlnosci dane w systemie udostgpniajagcym automatycznie dane z okreslonego
rejestru, dane przesytane za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

10) rejestry i ewidencje (np. $rodkéw trwalych, wypozyczen sprzg¢tu, materiatow biurowych, zbioréw
bibliotecznych);

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

§ 28.
1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji przesytka:

1) jest kompletna;
2) dotyczy sprawy juz wszczetej;
3) rozpoczyna nowa sprawe.

2. W przypadku, okres§lonym w ust. 1 pkt 2, przesylke dotacza si¢ do akt sprawy, a w przypadku, okre§lonym w
ust. 1 pkt 3, na podstawie przesytki rejestruje nowa sprawe, wybierajac wlasciwg klas¢ koncowa
z wprowadzonego do systemu elektronicznego obiegu dokumentéw wykazu akt.

3. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawg konczy sprawe, to znaczy nie jest
wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie i wynika to z tresci przesytki
lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe po wilaczeniu pisma do akt sprawy konczy sprawg w systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg. Czynno$¢ zakonczenia sprawy w systemie elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty jej ostatecznego zatatwienia.

4. W przypadku 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:

1) przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dotacza do akt sprawy, nanoszac na nig znak

sprawy;

2) przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, traktuje jako podstawe zatozenia sprawy, nanoszgc na nig znak
sprawy.

§29.
1. System elektronicznego zarzadzania dokumentacjg pozwala, w szczegdlnosci na wygenerowanie spisu spraw
zawierajacego:

1) dane odnoszace si¢ do catego spisu spraw, w tym co najmniej:
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaly zatozone sprawy przyporzadkowane do danej klasy z wykazu akt,
b) date utworzenia raportu,
€) oznaczenie komoérki organizacyjnej,
d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
e) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) dane odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:
a) liczbe porzadkows,
b) kolejny numer sprawy,
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2.

C) tytul sprawy, stanowigcy zwiezte odniesienie sie do tre$ci sprawy,

d) nazwe nadawcy, od ktérego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

e) znak nadany przesylce wszczynajacej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wilasna,

f) date pisma wystepujaca na pisSmie wszczynajacym sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
g) date wszczecia sprawy,

h) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

i) imi¢ i nazwisko prowadzacego dang sprawe,

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

System elektronicznego zarzadzania dokumentacja umozliwia tworzenie raportOw na temat zatozonych spraw
dla:

1) dowolnie wybranych okresoéw chronologicznych;

2) dowolnie wybranej klasy z wykazu akt, niezaleznie od tego jakiego rzgdu jest to klasa.

§ 30.

W przypadku spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w postaci nieelektroniczne;j:

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

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

3) dopuszcza sie w sytuacji znikomej liczby spraw (od 1 do 10) zatozonych w ciagu roku dla danej klasy
koncowej w wykazie akt, prowadzenie teczek aktowych przez okres dluzszy niz jeden rok; w takim
przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrebny spis spraw;

4) dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu i przedmiotu sprawy, w ktorych grupuje si¢ wiele
akt spraw, o roznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej; w
takim przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢
dodatkowych spisow spraw;

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

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

§31.
Sprawe niezakonczona ostatecznie w ciggu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych bez zmiany dotychczasowego
jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.

Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze nastapi¢ dopiero wtedy,
gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji akta
spraw niezakonczonych przejmuje nowa komorka organizacyjna.

W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, przy sprawach czyni si¢ wzmianke o ponownym zatozeniu sprawy i
zakltada si¢ nowa sprawe, odnotowujac 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 znaku sprawy.

Rozdzial 5
Zalatwianie spraw

§ 32.
Jezeli sprawa zostala zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji, prowadzacy
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sprawe sporzadza w aktach sprawy notatke stuzbowag opisujaca sposob zalatwienia sprawy oraz odnotowuje
zakonczenie sprawy w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

2. Forma ustnego zalatwiania spraw moze by¢ stosowana pomigdzy poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi, jak rowniez w odniesieniu do spraw, niewymagajacych sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.

§ 33.
1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego 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 i formularze przewidziane odrgbnymi przepisami
wewnetrznymi.

§ 34.
1. W trakcie zatatwiania sprawy dolacza si¢ do akt sprawy w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja:

1) przesylki zarejestrowane w rejestrach;
2) notatki stuzbowe i protokoty z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub z czynno$ci poza siedzibg
MGMiZS.

3) wiadomosci poczty elektronicznej, a przypadku akt spraw stanowigcych wyjatki od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, wydruki naturalnych dokumentéw
elektronicznych, o ktorych mowa w § 16 ust. 6 instrukcji;

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

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

2. Odwzorowania cyfrowe wykonuje sie, stosujac odpowiednio przepisy § 15 ust. 7-13, takze dla pism
wewnetrznych, stanowigcych czgs¢ akt sprawy prowadzonej w systemie elektronicznego obiegu dokumentow,
dla ktérych na podstawie innych przepisow wymagana jest posta¢ papierowa.

3. Pisma, o ktorych mowa w ust. 2, po wykonaniu odwzorowania cyfrowego przechowuje si¢ w sktadzie
chronologicznym odrgbnie od przesytek wptywajacych stosujac odpowiednio podzial, o ktéorym mowa w § 22
ust. 1.

4. Prowadzacy sprawg dba o kompletno$¢ metadanych odnoszacych sie¢ do sprawy oraz przesytek i pism
wilaczonych do niej, w tym:

1) nadaje sprawie tytul;

2) wpisuje metadane dotyczace przesylek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2-4, jezeli nie zostaly okreslone
automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okre$lonych W zataczniku nr 1 do instrukcji
kancelaryjnej;

3) uzupelnia metadane przesytek wptywajacych, jezeli nie zostaty okre§lone automatycznie lub przez punkt
kancelaryjny, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych w zataczniku nr 1 do instrukeji kancelaryjnej;

4) wpisuje metadane dla przesylek przeznaczonych do wysylki, jezeli nie zostaly okre§lone automatycznie,
zgodnie z zestawem metadanych okreslonych w zataczniku nr 1 do instrukcji kancelaryjne;j.

5. Zestaw metadanych opisujacych sprawe okresla cze$¢ D zatacznika nr 1 do instrukcji.
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Rozdzial 6
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

§ 35.
Akceptacja projektow pism dokonywana jest wytacznie w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

Akceptacja wielostopniowa polega na wstegpnym zaakceptowaniu pisma przez osobe¢ nieupowazniong
do podpisania pisma i przestaniu lub przekazaniu pisma do akceptacji kolejnej osobie az do ostatecznego
zaakceptowania pisma przez osob¢ upowazniong do podpisania pisma.

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

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

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

2) ustnie;

3) z wykorzystaniem innych dostepnych $rodkéw komunikacji, gdy czasowo nie ma dostepu do systemu
elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

Akceptujacy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezbg¢dnych poprawek, zaakceptowaé poprawiong
przez siebie wersj¢ pisma.

§ 36.
W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej poza MGMiZS
akceptujacy podpisuje pismo podpisem elektronicznym weryfikowanym w sposob okre§lony w przepisach
ustawy o informatyzacji, chyba ze przepisy odrgbne wskazuja potrzebg uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

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

Jezeli pismo, o ktorym mowa w ust. 1, jest czgScig akt sprawy, 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 to tre$¢ pisma
drukuje si¢ a podpisujacy podpisuje sie odrecznie na wydruku (egzemplarz przeznaczony do wigczenia do akt
sprawy), na ktorym umieszcza si¢ informacj¢ co do sposobu wysyltki — np. dorgczenie elektroniczne.

§37.
Pisma przeznaczone do wysylki w postaci papierowej tworzy si¢ przez:

1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysytki;
2) podpisanie odreczne wydruku.
Wydruk, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera kompletna tres¢ pisma wraz z pelng data (rok, miesiac, dzien).

Ostatecznej akceptacji wersji przeznaczonej do wydrukowania i wysytki w postaci papierowej dokonuje
si¢ przez podpisanie podpisem elektronicznym, weryfikowanym w sposob okre§lony w przepisach ustawy
zdnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne, chyba
ze przepisy odrebne wskazuja potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

W aktach sprawy zachowuje si¢ wersje¢ elektroniczng ostatecznie zaakceptowana, o ktoérej mowa w ust. 3.

Dopuszcza si¢ wlaczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego odrecznie pisma
przeznaczonego do wysyiki.

Nie wykonuje si¢ drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba ze przepisy odrgbne wymagaja
wykonania i przechowania w MGMiZS takiego egzemplarza. Drugi egzemplarz przechowuje si¢ w skladzie
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chronologicznym przesylek wychodzacych odrebnie od przesylek wptywajacych, uporzadkowanym w
kolejnosci wynikajacej z rejestru przesytek wychodzacych.

7. Jezeli pismo przeznaczone do wysylki w postaci papierowej stanowi czg$¢ akt sprawy, dla ktorych w ramach
wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
ustalono, ze czynnos$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej,
sporzadza si¢ co najmniej dwa egzemplarze pisma, przy czym jeden (zwany dalej ,.egzemplarzem pisma
ad acta”) przeznaczony jest do wigczenia do akt sprawy Na egzemplarzu pisma ad acta umieszcza sig
informacje, co do sposobu wysyltki (np. list polecony, list priorytetowy) oraz potwierdzenie dokonania wysytki
lub jej osobistego doreczenia.

§ 38.
8. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga by¢ wystane:

1) automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym;

2) przez punkt kancelaryjny.

§ 39.
1. Punkt kancelaryjny dokonujac wysytki:

1) odnotowuje w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg sposob wystania przesytki (np. list
polecony, list priorytetowy) iuzupetnia inne metadane odnoszace si¢ do przesylki, jezeli nie zostaty
okreslone automatycznie lub przez prowadzacego sprawe;

2) przekazuje przesytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu.

2. W przypadku przesytek w postaci papierowej, stanowigcych czes$¢ akt spraw, dla ktoérych w ramach wskazania
wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze
czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, punkt
kancelaryjny potwierdza na egzemplarzu pisma ad acta dokonanie wystania przesylki poprzez umieszczenie na
niej numeru z rejestru przesytek wychodzacych.

3. Po wykonaniu czynnos$ci, o ktérych mowa w ust. 2, egzemplarze pism ad acta zwracane sg prowadzacym
sprawe.

4. Prowadzacy sprawe wiacza do akt sprawy egzemplarz pisma ad acta.

1. W MGMiZS prowadzi si¢ rejestr przesylek wychodzacych na mnosniku papierowym lub w postaci
elektronicznej, zawierajacy w szczegdlnosci nastepujace informacje:

1) liczbg porzadkows;
2) date przekazania wysylki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu;

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

4) znak sprawy wysylanego pisma lub inne oznaczenie;

5) sposob przekazania przesytki — np. list zwykly, list polecony, faks, ESP, poczta elektroniczna.
2. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesylek wychodzacych wedtug informacji, o ktérych mowa w ust. 1;

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

3) zapisanie cato$ci lub cze$ci rejestru w formacie danych umozliwiajacym poézniejsze wyodrebnienie
informacji, o ktérych mowa w ust. 1.
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§ 41.
1. Przesylki podlegajace wystaniu za posrednictwem Punktu Wymiany Korespondencji Migdzyresortowe;j,

dostarczone do kancelarii najpdzniej do:

1) godziny 9.00 — przekazuje si¢ na pierwszg wymiang;
2) godziny 12.00 — przekazuje si¢ na drugg wymiang.

Pozostate przesytki miejscowe oraz zamiejscowe, dostarczone najpézniej do godziny 13.00, wysyla si¢ za
posrednictwem urzedu pocztowego o godzinie 14.00.

Rozdzial 7
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 42.
Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg funkcje
archiwum zaktadowego spetnia system elektronicznego zarzadzania dokumentacja lub jego modut.

Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej spraw zakonczonych uznaje si¢, za dokumentacj¢ archiwum
zaktadowego po uptywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, w ktorym
sprawa zostala zakonczona.

W systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej
polega na przejeciu nadzoru nad nig w tym systemie przez przekazanie archiwiscie uprawnien komorki
organizacyjnej do zarzadzania dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczego6lnosci do:

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

Przekazanie uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3 moze nastgpowaé automatycznie po uptywie okresu,
0 ktérym mowa w ust. 2.

Po przekazaniu uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3, przekazujgca komorka organizacyjna nadal moze
zachowaé¢ dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacja dokumentacji w postaci elektronicznej, ale nie moze juz dokonywa¢ zmian w danych
i metadanych, a takze udostepniac jej innym komoérkom organizacyjnym.

System elektronicznego obiegu dokumentéw odnotowuje automatycznie date przekazania uprawnien, o ktérych
mowa W ust. 3.

§ 43.
Dokumentacja elektroniczna na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych w skladzie
informatycznych no$nikéw danych, ktorych zawarto$¢ skopiowano do systemu elektronicznego zarzadzania
dokumentacja lub systemow dziedzinowych, kwalifikowana jest do kategorii Bc i brakowana w trybie i na
zasadach, okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalne;.

Dokumentacje elektroniczng na informatycznych nos$nikach danych, zgromadzonych w skladzie
informatycznych nos$nikéw danych, ktorych zawartosci nie skopiowano do systemu elektronicznego
zarzadzania dokumentacja lub systemow dziedzinowych, przekazuje si¢ do archiwum zakladowego,
po uptywie pelnych dwdch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, dla
ktérego powstat zbidr przesylek w sktadzie.

Kazdy informatyczny no$nik danych przekazywany ze sktadu informatycznych no$nikow danych do archiwum
zaktadowego powinien by¢ trwale oznakowany w sposob pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje.

Spis zdawczo-odbiorczy no$nikow, o ktorych mowa w ust. 1 powinien zawierac:
1) dla catego spisu:
a) pelng nazwe MGMIiZS i komérki organizacyjnej przekazujacej nosniki,

b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
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1.

c) imie, nazwisko i podpis kierownika komoérki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad informatycznych
no$nikow danych,

d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,
e) date przekazania Spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) oznaczenie noénika, o ktorym mowa w ust. 1,
c) okreslenie typu no$nika,
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktorym powigzany jest nosnik,
€) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.
§ 44.
Przesytki na no$niku papierowym, zgromadzone w sktadzie chronologicznym, po uptywie petnych dwoéch lat

kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nast¢pujacego po roku, dla ktorego powstal zbiodr
przesytek w sktadzie, przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego archiwum zaktadowego.

Przekazanie przesylek, o ktorym mowa w ust. 1 polega na jej przekazaniu na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego zawierajacego co najmniej nastepujace elementy:

1) dla catego spisu:
a) pelng nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) informacje, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi,
C) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
d) imig, nazwisko i podpis kierownika komoérki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad chronologiczny,
e) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
f) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbg porzadkows,
b) informacje o skrajnych identyfikatorach przesyltek,

C) rok rejestracji w systemie elektronicznego obiegu dokumentdéw przesylek umieszczonych w pudle lub
W paczce.

§ 45.

W przypadku dokumentacji bedacej czeScia akt spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od
odstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, teczki aktowe, w ktorych
przechowywana jest dokumentacja, przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego nie pdzniej niz po uplywie
pelnych dwoéch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia
spraw, w trybie i na warunkach, okreslonych w instrukcji. Jezeli dokumentacja ta jest niezbedna do biezacej
pracy mozna ja pozostawi¢ w komorce organizacyjnej, wylacznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum
zaktadowego.

Przekazanie dokumentacji, o ktéorej mowa w ust. 1 polega na jej przekazaniu do archiwum zaktadowego
na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajgcego co najmniej nastepujace elementy:

1) dla catego spisu:

a) pelng nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
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b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,
€) imie, nazwisko i podpis kierownika komoérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacje,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkows,

b) cz¢$¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
a w przypadku wydzielania okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne zbory,
dodatkowo numeru sprawy, ktory stat si¢ podstawa wydzielenia grupy spraw,

c) tytul teczki ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju
dokumentacji (na przyktad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiegowe, umowy, opinie, notatki)
wystepujacej w teczce,

d) rok zatozenia teczki aktowe;j,

e) rocznych dat skrajnych, na ktore sktadaja sie rok najwczesniejszego i najpdzniejszego pisma w teczce
aktowej,

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

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

Uwzgledniajac odrebnos$¢ spisow, o ktorej mowa w ust. 3, sporzadza si¢ oddzielne spisy dla specyficznych
rodzajow dokumentacji (na przyktad dla dokumentacji technicznej, audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika
to z potrzeb MGMIiZS lub zalecen dyrektora miejscowo wlasciwego archiwum panstwowego, lub jesli dane
wymienione w ust. 2 pkt 2 sg niewystarczajace dla opisania tych rodzajéw dokumentacji.

Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany na no$niku papierowym albo w postaci elektroniczne;j.

Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza si¢ w przypadku posiadania narzedzi
informatycznych, o ktorych mowa w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum
zakladowego Ministerstwa Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodladowej, zwanej dalej ,,instrukcja archiwalna”.

Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej nastepuje:
a) w systemie teleinformatycznym archiwum zaktadowego, jesli system ten posiada takg funkcje, albo
b) na oznaczonym w sposob jednoznaczny informatycznym no$niku danych.

Spis zdawczo-odbiorczy na no$niku papierowym sporzadza sie w przypadku nieposiadania narzedzi
informatycznych, o ktorych mowa w instrukcji archiwalnej:

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

Oprocz spisOw na nosniku papierowym, o ktorych mowa w ust. 8, archiwum zakladowe moze wymagaé
przekazania takze dokumentu elektronicznego, ktory stuzyl do przygotowania ich wydruku. Spis taki stanowi
jedynie material pomocniczy i nie moze by¢ uznawany za dane, o ktorych mowa w instrukcji archiwalne;.

§ 46.
Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do archiwum zakladowego powinna by¢ uporzadkowana
przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komorce organizacyjnej pracownika.

Uporzadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja
polega na:
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1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;
2) uzupetnieniu akt spraw o brakujace przesytki lub pisma;

3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt spraw, jezeli wczeéniej tego nie
dopetniono;

4) uzupelnieniu metadanych przesytek i spraw, jezeli wezesniej tego nie dopelniono;
5) sprawdzeniu czy odnotowano zakonczenie sprawy przy kazdej sprawie zakonczone;.

3. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadu chronologicznego do archiwum zakladowego polega
na:

1) pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym;
2) umieszczeniu jej w pudtach lub w paczkach;
3) opisaniu pudet lub paczek:

a) pelna nazwa MGMIZS oraz pelng nazwa komorki organizacyjnej, w ktérej utworzono sklad
chronologiczny — na $rodku u gory,

b) oznaczeniem roku rejestracji w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg przesylek
znajdujacych si¢ w pudle lub paczce — pod nazwa MGMiZS,

¢) informacjg czy jest to dokumentacja, dla ktorej dokonano pelnego odwzorowania cyfrowego, lub tez
czy to dokumentacja, dla ktorej takiego odwzorowania nie wykonano lub wykonano je czgsciowo —
pod oznaczeniem roku,

d) informacja, z jakiego sktadu chronologicznego jest to dokumentacja — pod informacjg, o ktérej mowa
w lit. c,

e) skrajnymi identyfikatorami przesyltek, o ktérych mowa w instrukcji — pod informacjg, o ktérej mowa
w lit. d;

4) w przypadku dokumentacji, dla ktorej nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego, usunieciu czgsci
metalowych i folii (na przyktad spinaczy, zszywek, wasow, koszulek).

4. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej polega na:

1) w odniesieniu do materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, o okresie przechowywania
dhuzszym niz 10 lat:

a) ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejno$ci spisu spraw, poczawszy od numeru 1 na gorze
teczki, a w obrgbie spraw — chronologicznie, przy czym poszczegdlne sprawy mozna rozdzieli¢
papierowymi oktadkami,

b) wylaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek i pism,
€) odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

d) wusunigciu z dokumentacji cze$ci metalowych i folii (na przyktad spinaczy, zszywek, wasow,
koszulek),

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

f) ponumerowaniu stron materiatéw archiwalnych zwyklym migkkim otéwkiem, przez naniesienie
numeru strony w prawym goérnym rogu; liczbg stron w danej teczce podaje si¢ na wewnetrznej czgsci
tylnej okladki w formie zapisu: ,Niniejsza teczka zawiera ... stron kolejno ponumerowanych.
[miejscowosé, data, podpis osoby porzadkujacej i paginujacej akta]”,

g) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji,

h) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;
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2)

w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:
a) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

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

c) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji,

d) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§47.

1. Kazda teczka zawierajagca dokumentacje spraw zakonczonych w postaci nieelektronicznej powinna
by¢ opisana.

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

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7

pelnej nazwy jednostki organizacyjnej oraz pelnej nazwy komorki organizacyjnej, ktore wytworzyty
dokumentacj¢ — na srodku u gory;

cz¢scei znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt,
a w przypadku, o ktorym mowa w § 26 ust. 6, dodatkowo numeru sprawy, ktory stal si¢ podstawa
wydzielenia grupy spraw — po lewej stronie pod nazwa komorki organizacyjne;j;

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

tytutu teczki ztozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt i informacji o rodzaju dokumentacji
wystepujacej w teczce — na $rodku;

roku zatozenia teczki aktowej - pod tytutem;

rocznych dat skrajnych, na ktore skladaja si¢ rok najwczesniejszego i najpdzniejszego pisma w teczce
aktowej — pod rokiem zatozenia teczki aktowej;

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

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

1)

2)

3)

ust. 4 — tytut teczki uzupetnia si¢ o nazwe¢ podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw, a takze
wszystkie kolejne numery spraw, do ktoérych przyporzadkowane zostaty akta umieszczone w teczce;

ust. 5 — tytut teczki uzupehia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorczg (na przyktad imie i nazwisko
pracownika w przypadku akt osobowych);

ust. 6 — zamiast cz¢sci znaku sprawy, o ktorym mowa w ust 2 pkt 2 zamieszcza si¢ pelny znak sprawy
i tytut teczki uzupelnia si¢ o tytul sprawy.

§ 48.

W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ kart¢ zastgpcza. Powinna ona
zawierac: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe¢ komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego
akta, lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej do ktorej akta sprawy wystano, oraz termin zwrotu. Dopuszcza si¢
wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.
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Rozdzial 8

Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalno$ci MGMIZS, jej komérki organizacyjnej
lub ich reorganizacji

§ 49.
1. W przypadku, gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajace do ustania dziatalnosci MGMiZS lub do jej
reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki organizacyjnej, Dyrektora Generalnego zawiadamia o
tym fakcie dyrektora miejscowo wtasciwego archiwum panstwowego.

2. W przypadku przejecia czesci lub calosci funkcji zreorganizowanej komorki organizacyjnej przez nowa
komorke:

1) akta spraw niezakonczonych w postaci elektronicznej komorka przekazujaca udostepnia w Systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacja nowej komoérce organizacyjnej z pelnymi uprawnieniami
do zarzadzania aktami sprawy;

2) akta spraw niezakonczonych w postaci nieelektronicznej komorka przekazujaca przekazuje protokolarnie
nowej komorce organizacyjne;j.

3. Komorka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacj¢ spraw niezakonczonych, dokonuje ich ponownego
zarejestrowania, zgodnie z § 31 ust. 3.

4. Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwlocznie do archiwum zaktadowego, w trybie i na warunkach,
o ktorych mowa w rozdziale 7 instrukcji.
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A - Struktura metadanych opisujacych przesylke wplywajaca (zestaw minimalny)

Zatacznik nr 1

do Instrukcji Kancelaryjnej

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$é* Powtarzalno$¢
1 Oznaczenie nadawcy przesyltki, w tym: tak
la Nazwa nadawcy nieb¢dacego osobg fizyczng | tekst wymagane, jezeli | nie
nie okreslono 1b
1b Nazwisko i imiona osoby fizycznej tekst zapisany w sposob wymagane, jezeli | nie
(odpowiedniki cech informacyjnych umozliwiajacy automatyczne nie okreslono la
wymienionych w przepisach wydanych na rozdzielenie nazwiska i imion
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnoéci podmiotow realizujacych
zadania publiczne)
2 Adres nadawcy, o ktorym mowa w pkt 1, a w nie
tym:
2a Kod pocztowy tekst opcjonalne nie
2b Miejscowos¢ (odpowiedniki cechy tekst wymagane nie
informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy 0
informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)
2c Ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotoéw realizujacych
zadania publiczne)
2d Budynek (odpowiedniki cechy informacyjnej | tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujacych
zadania publiczne)
2e Lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnoéci podmiotow realizujacych
zadania publiczne)
2f Skrytka pocztowa (nr skrytki w urzegdzie tekst opcjonalne nie
pocztowym)
29 Kraj tekst wymagane nie
2h e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne tak
3 Data widniejaca na pi$mie data w formacie RRRR-MM-DD, wymagane nie
gdzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry arabskie miesiaca,
DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepeinej
daty, na przyktad tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli doktadna data nie
jest znana
4 Data nadania przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, opcjonalne nie
gdzie RRRR to cztery cyfry roku,
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MM to dwie cyfry arabskie miesiaca,
DD to dwie cyfry dnia;

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

5 Data wplywu przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, wymagane nie
gdzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry arabskie miesiaca,
DD to dwie cyfry dnia
6 Data i czas wykonania rejestracji dokumentu | Data i czas w formacie RRRR-MM- | wymagane nie
w systemie (zapisywana automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry
miesigca, DD to dwie cyfry dnia, hh
to dwie cyfry godziny, mm to dwie
cyfry minut, ss to dwie cyfry sekund,
na przyktad 1997-07-16T19:20:30
7 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie | tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika
rodzajow dokumentdw (na przyktad pismo,
faktura, wniosek, skarga, nota ksiggowa,
umowa, opinia, notatka itd.)
8 Nadany automatycznie unikatowy w catym tekst bez spacji i znakow: wymagane nie
systemie identyfikator dokumentu .
() - uko$nik lewy
(/) - uko$nik prawy
(*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
(:) - dwukropek
(=) - znak réwnosci
(,) - przecinek
(;) - $rednik
9 Tytut - zwigzte okreslenie odnoszace si¢ do tekst wymagane nie
tre$ci dokumentu (na przyktad sprawozdanie
z przygotowan do Euro 2012, projekt
instrukcji kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do
Brukseli, faktura za wywdz nieczystosci)
10 Dostep - okreslenie dostepu mozliwe wartoSci: wymagane nie
publiczny - dostgpny w catosci,
publiczny - dostepny cze$ciowo,
niepubliczny
11 Liczba zalacznikow liczba naturalna opcjonalne nie
12 Format tekst - nazwa formatu danych wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentéw
dokumentu elektronicznych
13 Uwagi - dodatkowe informacje dotyczace tekst opcjonalne tak
rejestrowanej przesytki wptywajacej (na
przyktad skan tylko 1 strona - razem ponad
500 stron, zatacznik - kalendarz w formacie
wiekszym niz A3, zalaczona ptyta CD
zapisane 500 MB, zalaczony film na ptycie
DVD)
14 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. mozliwe wartosci: wymagane nie

Type Vocabulary)
http://dublincore.org/documents/dcmi-type-

vocabulary/

Collection (nieuporzadkowany zbior
danych),

Dataset (uporzadkowany zbior
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zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5
ust. 2a ustawy archiwalnej

danych),

Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),

Sound (dzwigk),
Stillimage (obraz nieruchomy),

Text (tekst) - oznacza tekst ztoZzony z
wyrazow przeznaczonych do
czytania niezaleznie od sposobu
utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficzng tekstu, tekst zapisany
zarowno w pliku rastrowym, jak i
tekstowym; zaleca si¢ wpisywanie
wartosci domyslnej oznaczenia typu
=text

15

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

tekst

opcjonalne

nie

16

Znak nadany przesylce przez nadawce

tekst

wymagane, jezeli
jest

nie
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B - Struktura metadanych opisujacych przesylke wychodzaca (zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$é* Powtarzalno$¢
1 Oznaczenie odpowiedzialno$ci za tres¢ tak
przesytki, w tym
la | Imi¢ i nazwisko pracownika tekst zapisany w sposob wymagane nie
dokonujacego czynnosci w systemie umozliwiajacy automatyczne
elektronicznego obiegu dokumentow rozdzielenie nazwiska i imion
(przygotowanie projektu pisma, o (zaleca si¢ automatyczne
Ktd . wpisywanie na podstawie
o6rym mowa w § 36 ust. 1, akceptacja . . .
. - zidentyfikowanego w systemie
pisma, o ktorej mowa w § 16) . .
elektronicznego obiegu
dokumentow uzytkownika)
1b | Stanowisko pracownika dokonujacego tekst wymagane nie
CZ}]/-IlIlOSCI w systemie, o ktérych mowa (zaleca sig automatyczne
wla wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie
elektronicznego obiegu
dokumentéw uzytkownika)
2 Oznaczenie adresata, w tym: tak
2a | nazwa adresata nieb¢dacego osoba tekst wymagane, jezeli nie
fizyczna nie okreslono 2b
2b | nazwisko i imiona osoby fizycznej tekst zapisany w sposob wymagane, jezeli nie
(odpowiedniki cech informacyjnych umozliwiajacy automatyczne nie okreslono 2a
wymienionych w przepisach wydanych | rozdzielenie nazwiska i imion
na podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)
3 Adres adresata, o ktorym mowa w pkt 1, nie
awtym:
3a | Kod pocztowy tekst opcjonalne nie
3b | Miejscowos¢ (odpowiedniki cechy tekst wymagane nie
informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne)
3¢ | Ulica (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalnos$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)
3d | Budynek (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalnos$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)




—34—

Dziennik Urzgdowy Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodladowej Poz. 6
3e | Lokal (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)
3f | Skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie | tekst opcjonalne nie
pocztowym)
3g |Kragj tekst wymagane nie
3h | e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne tak
4 Data widniejaca na pismie data w formacie RRRR-MM- wymagane nie
DD, gdzie RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepelne;j
daty, na przyktad tylko RRRR
albo RRRR-MM, jezeli doktadna
data nie jest znana
5 Data nadania przesytki data w formacie RRRR-MM- opcjonalne nie
DD, gdzie RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepeine;j
daty, na przyktad tylko RRRR
albo RRRR-MM, jezeli doktadna
data nie jest znana
6 Oznaczenie rodzaju dokumentu na tekst opcjonalne tak
podstawie zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentéw (na przyktad pismo,
faktura, wniosek, skarga, nota ksiegowa,
umowa, opinia, notatka itd.)
7 Nadany automatycznie unikatowy w tekst bez spacji i znakow: wymagane nie
calym systemie elektronicznego obiegu - ukosnik 1
dokumentéw identyfikator dokumentu () - ukosnik lewy
(/) - ukos$nik prawy
(*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
(:) - dwukropek
(=) - znak réwnosci
(,) - przecinek
(;) - $rednik
8 Tytut - zwigzte okreslenie odnoszace si¢ | tekst wymagane nie
do tre$ci dokumentu (na przyktad
sprawozdanie z przygotowan do Euro
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2012, projekt instrukcji kancelaryjnej,
notatka z wyjazdu do Brukseli, faktura
za WywoOz nieczystosci)
9 Dostep - okreslenie dostepu mozliwe warto$ci: wymagane nie
publiczny - dostgpny w catosci,
publiczny - dostepny czg¢sciowo,
niepubliczny
10 | Liczba zatgcznikow liczba naturalna opcjonalne nie
11 | Format tekst - nazwa formatu danych wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentow
dokumentu elektronicznych
12 | Uwagi - dodatkowe informacije tekst opcjonalne tak
dotyczace rejestrowanej przesytki
13 | Typ (wg Dublin Core Metadata mozliwe warto$ci: wymagane nie
Initiative. Type Vocabulary) Collecti .
. . t dk
http://dublincore.org/documents/dcmi- o ceton (nieuporzadkowany
zbidr danych),
type-vocabulary/
) . o ) Dataset (uporzadkowany zbior
zgodnie z przepisami wynikajacymi z danych)
art. 5 ust. 2a ustawy archiwalnej '
Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst
ztozony z wyrazow
przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu
utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze,
odbitke fotograficzng tekstu,
tekst zapisany zaréwno w pliku
rastrowym, jak i tekstowym;
zaleca si¢ wpisywanie warto$ci
domyslnej oznaczenia typu =text
14 | Sposéb wysylki na podstawie tekst wymagane nie
zdefiniowanego i zatwierdzonego
stownika (na przyktad list zwykly, list
polecony, goniec, poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka podawcza itd.)
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C - Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesylkami (zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$é* Powtarzalno$¢
1 Oznaczenie odpowiedzialnosci za tresé tak
la Imi¢ nazwisko pracownika tekst zapisany w sposob wymagane nie
dokonujacego czynnosci w systemie umozliwiajacy automatyczne
elektronicznego zarzadzania rozdzielenie nazwiska i imion
dokumentacja (przygotowanie projektu | (zaleca si¢ automatyczne
pisma, o ktorym mowa w § 36 ust. 1, wpisywanie na podstawie
przygotowanie notatki, opinii, zidentyfikowanego w systemie
stanowiska, o ktorych mowa w § 6 ust. 2, | elektronicznego obiegu
akceptacja pisma, o ktorej mowa w § 16) | dokumentow uzytkownika)
1b Stanowisko pracownika dokonujacego tekst (zaleca si¢ automatyczne wymagane nie
czynnosci w systemie, o ktorych mowa | wpisywanie na podstawie
w la zidentyfikowanego w systemie
elektronicznego obiegu
dokumentow uzytkownika)
2 Data i czas wiaczenia do akt sprawy w data i czas w formacie RRRR- wymagane nie
systemie elektronicznego obiegu MM-DDThh:mm:ss, gdzie
dokumentow (zapisywana RRRR to cztery cyfry roku, MM
automatycznie) to dwie cyfry miesiaca, DD to
dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry
minut, ss to dwie cyfry sekund,
na przyktad 1997-07-
16T19:20:30
3 Oznaczenie rodzaju dokumentu na tekst opcjonalne tak
podstawie zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentéw (na przyktad pismo,
notatka, opinia, prezentacja itd.)
4 Nadany automatycznie unikatowy w tekst bez spacji i znakow: wymagane nie
catym systemie elektronicznego obiegu - ukosnik 1
dokumentéw identyfikator dokumentu 0 O fewy
(/) - uko$nik prawy
(*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
(:) - dwukropek
(=) - znak rownosci
(,) - przecinek
(;) - $rednik
5 Tytut - zwiezte okre$lenie odnoszace si¢ | tekst wymagane nie
do tre$ci dokumentu (na przyktad
sprawozdanie z przygotowan do Euro
2012, projekt instrukcji kancelaryjnej,
notatka z wyjazdu do Brukseli, faktura
za WywOz nieczystosci)
6 Dostep - okreslenie dostepu mozliwe wartoSci: wymagane nie

publiczny - dostgpny w catosci,
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publiczny - dostepny czg¢sciowo,
niepubliczny
Format tekst - nazwa formatu danych wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentow
dokumentu elektronicznych
Typ (wg Dublin Core Metadata mozliwe wartosci: wymagane nie

Initiative. Type Vocabulary)
http://dublincore.org/documents/dcmi-

type-vocabulary/
zgodnie z przepisami wynikajacymi z
art. 5 ust. 2a ustawy archiwalnej

Collection (nieuporzadkowany
zbidr danych),

Dataset (uporzadkowany zbior
danych),

Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),

Stillimage (obraz nieruchomy),

Text (tekst) - oznacza tekst
ztozony ze stow przeznaczonych
do czytania niezaleznie od
sposobu utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze,
odbitke fotograficzng tekstu,
tekst zapisany zarowno w pliku
rastrowym, jak i tekstowym;
zaleca si¢ wpisywanie wartosci
domyslnej oznaczenia typu =text
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si¢ do tresci sprawy (na przyktad
przygotowanie projektu instrukcji
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D - Struktura metadanych opisujacych sprawe (zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposéb zapisu Wymagalno$é* Powtarzalnos$¢
1 Oznaczenie odpowiedzialnosci za tak
tres¢
la Imig¢ i nazwisko pracownika tekst zapisany w sposob wymagane, jezeli nie nie
zakladajacego sprawe umozliwiajacy automatyczne okreslono 1b
rozdzielenie nazwiska i imion
(automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w
systemie elektronicznego obiegu
dokumentoéw uzytkownika)
1b Imig¢ i nazwisko pracownika tekst zapisany w sposob wymagane, jezeli nie tak
prowadzacego sprawe umozliwiajacy automatyczne okreslono la
rozdzielenie nazwiska i imion
(automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w
systemie elektronicznego obiegu
dokumentow uzytkownika)
2 Data i czas zalozenia sprawy w data i czas w formacie RRRR- wymagane nie
systemie elektronicznego obiegu MM-DDThh:mm:ss, gdzie
dokumentow (zapisywana RRRR to cztery cyfry roku, MM
automatycznie) to dwie cyfry miesigca, DD to
dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry
minut, ss to dwie cyfry sekund,
na przyktad 1997-07-
16T19:20:30
3 Data i czas ostatniego elementu akt | data i czas w formacie RRRR- wymagane w nie
sprawy (zapisywana automatycznie | MM-DD, gdzie RRRR to cztery | momencie eksportu
najpdzniejsza z dat sposrod dat cyfry roku, MM to dwie cyfry danych do paczki
wymienionych w czgéciach A, B lub | miesigca, DD to dwie cyfry dnia, | archiwalnej, o ktorej
C zalgcznika) na przyktad 1997-07-16 mowa w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5 ust.
2c ustawy
archiwalnej
4 Znak sprawy zgodnie z zasadami okreslonymi wymagane nie
(zapisywany automatycznie po W instrukcji
wybraniu wlasciwe]j pozycji wykazu
akt)
5 Tytut - zwiezle okreslenie odnoszace | tekst wymagane nie
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6 Dostgp - okreslenie dostepu mozliwe warto$ci: wymagane w nie
(autom.atyc_zrp przyl?o.rza,dkowanie. publiczny - dostepny w catosci, momencie eksport.u
odpowiedniej wartosci na podstawie : . danych do paczki
, publiczny - dostepny czgsciowo, . X .
metadanych dokumentow niepubliczny archiwalnej, o ktorej
elektronicznych znajdujacych si¢ w mowa w przepisach
aktach sprawy) wydanych na
podstawie art. 5 ust.
2c ustawy
archiwalnej
7 Format ustalona warto$¢ wymagane w nie
"Multipart/Header-Set" momencie eksport_u
danych do paczki
archiwalnej, o ktorej
mowa w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5 ust.
2c ustawy
archiwalnej
8 Typ (wg Dublin Core Metadata ustalona warto$¢: wymagane w nie
Initiative. Type Vocabulary) Collecti . momencie eksportu
. . t dk -
http://dublincore.org/documents/dcmi o ecton (nieuporzadkowany danych do paczki
zbior danych) . . .
-type-vocabulary/ archiwalnej, o ktorej
. . oo . mowa w przepisach
zgodnie z przepisami wynikajacymi z d h
art. 5 ust. 2a ustawy archiwalnej Wwydanych na
podstawie art. 5 ust.
2c ustawy
archiwalnej
9 Opis Tekst opcjonalny nie

Wymagalno$¢ elementu metadanych oznacza obowigzek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest mozliwe.
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Zalgcznik nr 2 do Instrukcji Kancelaryjnej

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

Rodzaj skanowanego Minimalna rozdzielczo$¢ Minimalna ilo$¢ bitéw Zalecany format Kompresja
dokumentu na piksel
teksty drukowane 150 dpi 1 bit (czarno-biate) | wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub
czarno-biate lub takie, w : . inna bezstratna
’ wielostroni PDF

ktorych kolor nie ma elostronicowy

znaczenia”, format A4

do A3

rekopisy A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala wielostronicowy TIFF LZW lub inna
szarosci wielostronicowy PDF bezstratna

fotografie czarno-biate | 2500 pikseli na 8-bitowa skala JPG >50%

(jezeli zalgczone osobno) | dtuzszym boku szarosci lub kolor
24-bit

teksty drukowane - 1600 pikseli na 1 bit wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub

czarno-biate, mniejsze
niz A4

dtuzszym boku lub
200 dpi (wybdr tego,
co da wicksza jako$¢)

wielostronicowy PDF

inna bezstratna

rekopisy mniejsze niz A4 | 1600 pikseli na 8-bitowa skala wielostronicowy TIFF LZW lub inna
d%uzszym bok’u Iub szaro$ci wielostronicowy PDF bezstratna
200 dpi (wybor tego,
co da wicksza jako$¢)

materiaty 200 dpi Dobor w zalezno$ci | JPG >50%

wielkoformatowe od znaczenia koloru | VU

wicksze od A3 (na lub odcieni szarosci

przyktad plakaty, mapy)

teksty drukowane, w 200 dpi 8 bit - kolor wielostronicowy TIFF LZW lub inna

ktérych .k?l)of ma wielostronicowy PDF bezstratna

znaczenie

fotografia kolorowa 2500 pikseli na 24 bit - kolor JPG >50%

dtuzszym boku
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Zakacznik nr 2 do zarzadzenia nr 4
Ministra Gospodarki Morskiej

i Zeglugi Srodladowe;j

z dnia 9 marca 2017 .

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
MINISTERSTWA GOSPODARKI MORSKIEJ | ZEGLUGI SRODLADOWEJ
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OBJASNIENIA
1. Jednolity rzeczowy wykaz akt, zwany dalej ,,wykazem akt”, jest wewnetrznym normatywem, na podstawie ktorego

dokonuje si¢ podziatu calej dokumentacji Ministerstwa, wynikajacej z regulaminu organizacyjnego oraz
uwzgledniajacy odrebno$¢ dokumentacji w dziatach administracji rzadowej. Stanowi on podstawowg klasyfikacje
zagadnien i spraw wystepujacych w Ministerstwie, ktorych dotyczg akta zar6wno juz istniejace, jak i te, ktore
powstang w przysztos$ci. Zagadnienia wyszczegélnione w wykazie akt sa 0znaczone w poszczegdlnych pozycjach
symbolami, hastami i kategoria archiwalng. Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji, taczenia i przechowywania
akt.

Konstrukcja wykazu akt opiera si¢ na:

1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;
2) systemie klasyfikacji dziesietnej;
3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koncowym etapie podziatu w wykazie akt.

Jednolitos¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktéorej mowa w pkt 2.1, polega na jej niezaleznosci od struktury
organizacyjnej Ministerstwa.

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 lub art. 5 ust.
2b ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Wykaz akt opiera si¢ na systemie klasyfikacji dziesi¢tnej, o ktorym mowa w pkt 2.2, i polega na dokonaniu
podziatu wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje si¢ Ministerstwo, a tym samym i caloSci wytwarzanej
i gromadzonej dokumentacji, na maksymalnie dziesi¢¢ klas pierwszego rzedu, zwanych dalej ,,klasami glownymi”.
W ramach kazdej klasy gltéwnej dokonuje si¢ podziatu na klasy drugiego rzedu (minimum — dwie, maksimum —
dziesig¢). Dalszy podziat klas na klasy kolejnych rzedow dokonywany jest analogicznie, az do stworzenia klasy
koncowe;.

Klasa koncowa jest klasa oznaczong kategoria archiwalng dla ktorej prowadzi si¢ spis spraw lub w ramach ktorej
grupuje si¢ dokumentacjg¢ bez wymogu rejestracji w ramach spraw.

Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym klasom oznaczen
kategorii archiwalnej:

1) materiaty archiwalne, posiadajgce warto$¢ historyczng oznacza sie kat. A;
2) dokumentacje niearchiwalng, posiadajaca czasowg warto$¢ uzytkowa, oznacza sie kat. B.

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

Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacj¢ cyfr:
1) dla klas pierwszego rzgdu - symbole jednocyfrowe od ,,0” do ,,9”;

2) dlaklas drugiego rz¢du - symbole dwucyfrowe od ,,00” do ,,99”;
3) dlaklas trzeciego rzedu - symbole trzycyfrowe od ,,000” do ,,999”;

4) dla klas czwartego rzgdu - symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,,9999”.
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Symbole
klasyfikacyjne

0

00

01

10

11

000

001

010

011

100

101

110

111

10. Na opis klasy w wykazie akt sktadajg sig:

11.

1) symbol klasyfikacyjny, o ktérym mowa w pkt 9;
2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;

3) w przypadku klas koncowych — kategoria archiwalna, o ktorej mowa w pkt 7.

W razie potrzeby na opis klasy moze sktada¢ si¢ uszczegotowienie hasta klasyfikacyjnego przez wyjasnienia i
szczegotowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej prowadzenia, nietypowych metod liczenia

okresow przechowywania lub okreslenia kryteriow dla przysztej ekspertyzy archiwalne;.
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SPIS
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
01 Organizacja
02 Zbiory aktow normatywnych, legislacja, obstuga prawna
03 Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos¢ i analizy
04 Informatyzacja
05 Skargi i wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje
06 Reprezentacja i promocja
07 Wspé.ldzial.anie jednostki wlasnej jednostki organizacyjnej z innymi organami lub jednostkami
organizacyjnymi
08 Programy i projekty wspotfinansowane ze srodkow zewngtrznych, w tym Unii Europejskiej
09 Kontrole, audyt i szacowanie ryzyka
1 SPRAWY KADROWE
10 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace spraw kadrowych
11 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy
12 Ewidencja osobowa
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0sob zatrudnionych
15 Dyscyplina pracy
16 Sprawy socjalno - bytowe
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Regulacje i wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu spraw administracyjnych
21 Inwestycje i remonty
22 Administrowanie i eksploatacja obiektow
23 Gospodarka materialowa
24 Transport, tacznos¢ i infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna
25 Ochrona obiektow i mienia oraz sprawy obronne
26 Zamowienia publiczne
3 FINANSE
30 Regulacje i wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu spraw finansowo-ksiggowych
31 Planowanie i realizacja budzetu
32 Rachunkowos¢, ksiggowos¢ i obstuga kasowa
33 Obstuga finansowa funduszy
34 Optfaty 1 ustalanie cen
35 Inwentaryzacja
36 Dyscyplina finansowa
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4 GOSPODARKA MORSKA
40 Strategie, polityki i programy w dziale administracji rzadowej Gospodarka morska
41 Ochrona $rodowiska morskiego
42 Zegluga morska
43 Inwestycje morskie
44 Ochrona brzegdéw morskich
45 Transport morski
46 Zagospodarowanie przestrzenne i gospodarka nieruchomos$ciami w portach morskich
47 Procesy ksztattujace polityke morska
48 Rozwoj przemyshu okrgtowego
49 Kwalifikacje i wyszkolenie marynarzy oraz pracownikow gospodarki morskie;j
5 | ZEGLUGA SRODLADOWA
50 Strategie, polityki i programy w dziale administracji rzadowej Zegluga Srodladowa
51 Funkcjonowanie i rozwoj drog wodnych
52 Funkcjonowanie zeglugi srodladowe;j
53 Wspoétpraca migdzynarodowa
6 | RYBOLOWSTWO
60 Strategie, polityki i programy w dziale administracji rzadowej Rybotowstwo
61 Organizacja potowow morskich
62 Zarzadzanie zasobami Morza Battyckiego
63 Zarzgdzanie rybotéwstwem dalekomorskim
64 Rynki rybne
65 Rybactwo $rodlagdowe
7 Programy Rozwoju Ryboléwstwa wspolfinansowane z Funduszy Unii Europejskiej
70 Podstawy prawne Programu
71 Planowanie i sprawozdawczo$¢ zwigzane z realizacjg Programu
72 Analizy, informacje i oceny dotyczace realizacji Programu
73 Monitoring wdrazania i realizacji Programu
74 Koordynacja prac przez Instytucj¢ Zarzadzajaca oraz nadzor nad jednostkami wdrazajacymi
Program
75 Promocja, informacja, popularyzacja, rejestry
76 Finansowanie, planowanie budzetu Programu
8 Nadz6r Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodladowej
80 Nadzor nad dzialalnoscia organéw i jednostek organizacyjnych podleglych i nadzorowanych
przez ministra
81 Nadzér nad instytutami naukowo-badawczymi
82 Nadzor wiascicielski nad spotkami, przedsigbiorstwami panstwowymi
83 Nadzor nad samorzadami zawodowymi
84 Sprawy fundacji, dla ktérych Minister Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodladowej jest
wlasciwy
85 Zezwolenia na utworzenie przedstawicielstw fundacji zagranicznych na terytorium RP




— 46—

Dziennik Urzgdowy Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodladowej Poz. 6
Kategoria
Symbole klasyfikacyjne Hasta Klasyfikacyjne archiwalna Uwagi
akt
1 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 GREMIA KOLEGIALNE

000 Posiedzenia i narady kierownictwa Ministerstwa A

001 Komisje, rady, zespoty, grupy robocze wiasne A W tym korespondencja w sprawie powotania, sktad, protokoly posiedzen,
wystapienia, opracowania, sprawozdania, wnioski, listy obecnosci na
posiedzeniach, uchwaty.
Dla kazdej komisji, rady, zespotu, grupy zaktada si¢ odrgbng teczke

002 Komisje, rady, =zespoly, grupy robocze resortowe A Jak przy klasie 001

i miedzyresortowe powotywane z wlasnej inicjatywy
003 Udzial w obcych komisjach, radach, zespotach i grupach A Jak przy klasie 001
roboczych
01 ORGANIZACJA

010 Organizacja organdw i jednostek podlegtych i nadzorowanych BE5 W tym informacje o zmianach zasad funkcjonowania, danych
teleadresowych, statuty, ustalenia i wytyczne

011 Organizacja jednostki wtasnej

0110 | Organizacja Ministerstwa A W tym akty zalozycielskie, statut, akty erekcyjne, podziat pracy
W kierownictwie, regulamin organizacyjny, wnioski i decyzje dotyczace
zmian organizacyjnych oraz sporow kompetencyjnych, ustalenia i wytyczne,
schemat organizacyjny
0111 | Organizacja komorek organizacyjnych A W tym wewnetrzne regulaminy komorek organizacyjnych, dokumentacja

dotyczaca sposobu zarzadzania, ustalenia i wytyczne
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0112 |Prace projektowe w zakresie organizacji i zarzgdzania BE5 Dla kazdego projektu zaktada si¢ odrgbng teczke
Ministerstwem
012 Upowaznienia i pelnomocnictwa oraz ustanawianie zastepstw BE10 Ewidencja, egzemplarze aktowe, korespondencja.
Okres przechowywania liczy si¢ od dnia wygasnigcia pelnomocnictwa lub
upowaznienia.
Dla upowaznien i pelnomocnictw wydawanych przez Ministra, dyrektora
generalnego i1 kierownikow komorek organizacyjnych, zaktada si¢ odrebne
teczki
013 Ochrona informacji niejawnych
0130 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, regulacje w zakresie ochrony BE10 W tym plany, instrukcje, poziomy zagrozen, ewidencje z zakresu ochrony
informacji niejawnych informacji niejawnych, korespondencja z przedsigbiorcami z ktorymi
zawierana jest umowa z dostgpem do informacji niejawnych.
Regulacje wlasne w zakresie ochrony informacji niejawnych — kat. A
0131 | Ochrona informacji niejawnych w systemach BE10 W tym dokumentacja bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych,
teleinformatycznych zarzadzanie ryzykiem, plany i protokoly audytow i kontroli, incydenty
bezpieczenstwa
0132 | Srodki ewidencji dokumentacji kancelarii tajnej BE10 W tym rejestry teczek, dziennikow i ksigzek ewidencyjnych.
0133 | Zmiana klauzuli tajnos$ci BE10 W tym protokolty i pisma dotyczace przeklasyfikowania dokumentow
(zmiany klauzuli tajnosci)
014 Ochrona danych osobowych
0140 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, regulacje w zakresie ochrony BE10 Regulacje wiasne dotyczgce ochrony danych osobowych — kat. A
danych osobowych
0141 | Zgloszenia i wyrejestrowania zbiorow danych osobowych BE10
0142 | Udostepnianie danych osobowych BE10 Whnioski i pisma o udostepnienie danych osobowych =z instytucji

zewngetrznych 1 od 0sob fizycznych, ktorych dane dotycza
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0143 | Sprawdzanie zgodnos$ci przetwarzania danych osobowych z B5
przepisami ustawy
015 Udostegpnianie informacji publicznej BE10 Udostepnianie na wniosek, udostgpnianie informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej.
Decyzje o odmowie udzielenia informacji publicznej — kat. BE50
016 Obstuga kancelaryjna
0160 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne oraz wyjas$nienia A W tym Instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcja w
sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwum zakladowego,
korespondencja w sprawie, wyjasnienia, interpretacje, opinie
0161 | Srodki ewidenciji i kontroli obiegu dokumentacji B5 W tym rejestry przesytek, korespondencja w tych sprawach
0162 | Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich wzory odciskowe A Przy czym zamo6wienia i realizacja zamowien przy klasie 222
0163 | Ewidencja drukéw Scistego zarachowania B10
017 Obstuga archiwum zaktadowego
0170 | Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum A Spisy zdawczo-odbiorcze i ich wykazy.
Sposob ewidencji dokumentacji przechowywanej w archiwum jest okreslony
w Instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwum
zakladowego Ministerstwa
0171 | Przekazywanie materialow archiwalnych do zasobu archiwum A
panstwowego
0172 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A W tym korespondencja, protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej, spisy
dokumentacji przekazywanej na makulaturg, protokoly potwierdzajace
zniszczenie dokumentacji
0173 | Ewidencja udostgpniania i wypozyczania dokumentacji B5

w archiwum
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0174 | Kwerendy archiwalne dokumentacji w archiwum BE5
0175 | Skontrum dokumentacji w archiwum A
0176 | Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w archiwum BE10
02 ZBIORY AKTOW NORMATYWNYCH, LEGISLACIJA,
OBSLUGA PRAWNA
020 Wewngtrzne akty normatywne
0200 | Zbidr wewnetrznych aktow normatywnych A Komplet podpisanych egzemplarzy aktowych zarzadzen, decyzji, instrukcji,
wytycznych, pism okdlnych, ich rejestry, itp.
Dla kazdego rodzaju aktow normatywnych zaktada si¢ odrgbne teczki.
W przypadku aktow podlegajacych ogloszeniu w Dzienniku Urzedowym
Ministra takze akt wewnegtrzny w formie dokumentu elektronicznego,
opatrzony bezpiecznym podpisem elektronicznym Ministra.
1 egz. wraz z materiatami zrédlowymi rejestruje si¢ w odpowiednich klasach
i przechowuje w odpowiednich teczkach
0201 | Opiniowanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych BE10 Dokumentacja udzielania opinii do projektow
021 Akty normatywne powszechnie obowigzujace
0210 | Wtlasne projekty  aktdw  normatywnych  powszechnie A W tym projekty aktow prawnych, korespondencja w toku procesu
obowiazujacych — ustaw, rozporzadzen Rady Ministrow oraz legislacyjnego, opinie i stanowiska wobec projektowanych aktow prawnych,
wiasne projekty zatozen projektow ustaw whnioski podmiotow zewnetrznych w sprawie koniecznos$ci opracowania badz
zmiany przepisOw oraz ostateczne wersje projektow, zaaprobowanych
i przekazanych przez Ministra wlasciwym organom.
Dla kazdego aktu zaktada si¢ odrgbng teczke
0211 | Akty normatywne powszechnie obowigzujace wydane przez A W tym projekty aktow prawnych, korespondencja w toku procesu
Ministra legislacyjnego, podpisane akty normatywne
0212 | Wyjasnienia, interpretacje i opinie przepisow, ktorych projekty BE10
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zostaty przygotowane w Ministerstwie

0213 | Dziatalno$¢ lobbingowa w procesie stanowienia prawa A
prowadzona w Ministerstwie
022 Opiniowanie zewngtrznych projektéw aktow normatywnych oraz
projektéw umow miedzynarodowych
0220 | Opiniowanie zewngtrznych projektow aktow normatywnych BE10 Dokumentacja udzielania opinii do projektéw, w tym projekty stanowiska
Rzadu RP wobec pozarzadowych projektow ustaw
0221 | Opiniowanie zewnetrznych projektow innych dokumentow BE10
rzadowych
0222 | Opiniowanie projektow umoéw migdzynarodowych BE10
023 Zbior aktdéw normatywnych niepublikowanych oraz innych BES W tym kopie zarzadzen, uchwal, protokolow z posiedzen komitetow Rady
dokumentow i opracowan rzadowych Ministrow
024 Pomoc prawna BES W tym opinie prawne do uméw zawieranych przez Ministerstwo oraz opinie
prawne zwigzane z zapytaniami komorek organizacyjnych Ministerstwa,
instytucji, organizacji, obywateli
025 Sprawy sadowe
0250 |Sprawy sadowe przed sadami powszechnymi i Sgdem BE10 W tym cywilne, gospodarcze, karne, z zakresu prawa pracy.
Najwyzszym Okres przechowywania liczy si¢ od uprawomocnienia si¢ orzeczenia
konczacego postgpowanie w sprawie
0251 | Sprawy sadowe przed sagdami administracyjnymi BE10 Okres przechowywania liczy si¢ od uprawomocnienia si¢ orzeczenia
konczacego postgpowanie w sprawie
0252 | Rejestr spraw sagdowych BE10
026 Postepowania przed Trybunatami
0260 | Postgpowania przed Trybunatem Konstytucyjnym A
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0261 | Postgpowania przed trybunatami europejskimi oraz inne sprawy A
zwigzane ze stosowaniem prawa Unii Europejskiej
027 Koordynacja procesu decyzyjnego w UE BE5
03 STRATEGIE, PROGRAMY, PLANOWANIE,
SPRAWOZDAWCZOSC 1 ANALIZY
030 Wyjaénienia, interpretacje, opinie, regulacje w zakresie BE10 Regulacje wlasne w zakresie planowania dziatalno$ci i sprawozdawczosci —
planowania dziatalnosci i sprawozdawczosci kat. A
031 Planowanie
0310 | Planowanie na poziomie catego MiniSterstwa A Jezeli dokumenty majg charakter czastkowy i mieszcza si¢ co do zakresu i
rodzaju danych w danych zawartych w dokumentach o wigkszym zakresie
czasowym, to mozna akta spraw w zakresie opracowania tych dokumentéw o
charakterze czastkowym zakwalifikowa¢ do kategorii B5
0311 | Planowanie organdw i jednostek organizacyjnych podlegtych lub A
nadzorowanych przez Ministra
032 Sprawozdawczos¢
0320 | Sprawozdania na poziomie catego Ministerstwa A Jak przy klasie 0310
0321 | Sprawozdania organéw i jednostek organizacyjnych podlegtych A
lub nadzorowanych przez Ministra
033 Analizy tematyczne lub przekrojowe A
034 Informacje o charakterze analitycznym i sprawozdawczym dla A
innych jednostek organizacyjnych
04 INFORMATYZACJA
040 Wyjaénienia, interpretacje, opinie, regulacje w zakresie BE10 Regulacje wiasne w zakresie informatyzacji Ministerstwa — kat. A
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informatyzacji Ministerstwa

041 Projektowanie i koordynacja budowy systemow BE10 W tym plany, harmonogramy, oferty, dokumentacja analityczna, projekty
informatycznych i teleinformatycznych wymagan i zalozen dla budowy systemow informatycznych
i teleinformatycznych, korespondencja,
042 Wdrazanie i rozpowszechnianie systeméw informatycznych i BE10
teleinformatycznych oraz oprogramowania
043 Eksploatacja infrastruktury i systeméw informatycznych i
teleinformatycznych
0430 | Instalacja, utrzymywanie i administrowanie oprogramowaniem BE10 W tym dokumentacja w zakresie utrzymania i administrowania
oprogramowaniem, wnioski o instalacj¢ oprogramowania
0431 | Utrzymywanie infrastruktury informatycznej BE10 W tym utrzymanie sprzgtu, sieci, faczy teletransmisyjnych, Internet
i teleinformatycznej
0432 | Dokumentacja eksploatacyjna  systemow informatycznych BE10
i teleinformatycznych
0433 | Modernizacja bazy sprzetowej BE10
0434 | Serwis techniczny, przeglady sprzetu B2 Korespondencja w zakresie przeprowadzanych przegladow technicznych
sprzetu
044 Bezpieczenstwo informatyczne i teleinformatyczne W tym dokumentacja dotyczaca fizycznej, technicznej i organizacyjnej
ochrony systemow informatycznych i teleinformatycznych np. wytyczne,
zalecenia konfiguracyjne, rekomendacje, polityki, regulaminy, procedury
bezpieczenstwa, dokumentacja bezpieczenstwa teleinformatycznego, audyt
teleinformatyczny
0440 | Bezpieczenstwo systemow informatycznych BE10 W Kklasie tej rejestruje si¢ rowniez sprawy dotyczace bezpieczenstwa
i teleinformatycznych systemOw informatycznych i teleinformatycznych przetwarzajacych dane
osobowe
0441 | Nadawanie prawa dostgpu do danych i sprzetu informatycznego i B10

teleinformatycznego ~ oraz  uprawnien do  systemow
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informatycznych i teleinformatycznych

0442 | Zabezpieczenia kryptograficzne systemow informatycznych i BES5
teleinformatycznych oraz oprogramowania
045 Rejestr systemow uzytkowanych w komorkach organizacyjnych BE5S
i jednostkach podlegtych
05 SKARGI | WNIOSKI, PETYCJE, POSTULATY,
INICJATYWY | INTERPELACJE
050 Wyjaénienia, interpretacje, opinie, regulacje w zakresie BE10 Regulacje wlasne w zakresie zatatwiania skarg, wnioskow i innych wystgpien
zatatwiania skarg, wnioskow i innych wystapien —kat. A.
Klasa obejmuje takze rejestr
051 Skargi i wnioski dotyczace zakresu dziatania Ministra A
052 Skargi i wnioski nie dotyczace dziatania Ministra B2
053 Petycje, postulaty, inicjatywy obywatelskie A
054 Interpelacje i zapytania A W tym np. postow, senatoréw, radnych, rzecznikow
Klasa obejmuje takze rejestr
055 Sprawy odestane do zatatwienia innym podmiotom B2 Dotyczy spraw, ktore nie mieszczg si¢ w zadaniach Ministerstwa,
a zostaty do niego skierowane przez pomyltke lub ze wzglgdu na brak wiedzy
whnioskodawcy.
Klasa obejmuje takze rejestr
06 REPREZENTACJA | PROMOCJA
060 Wyjaénienia, interpretacje, opinie, regulacje w zakresie BE10 Regulacje wlasne w zakresie dzialalnosci wydawniczej, informacyjnej
dziatalno$ci wydawniczej, informacyjnej i promocyjnej i promocyjnej — kat. A
061 Whasne wydawnictwa
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0610 | Teki wydawnicze Ministerstwa A Umowy, zatwierdzony projekt, rozstrzygnigcie wyboru ofert, wybrany do
wydawnictwa materiat foto — B10.
Dla kazdego tytulu wydawanego przez Ministerstwo zaktada si¢ odrebna
teczke zawierajaca egzemplarz okazowy oraz dokumentacj¢ kazdego tytutu
0611 | Techniczne wykonanie materiatow promocyjnych i wydawnictw B5 W tym zlecenia, rozliczenia zlecen, zapotrzebowania na materialy
oraz ich rozpowszechnianie fotograficzne
062 Patronaty A
063 Kontakty ze srodkami publicznego przekazu
0630 | Udziat w polityce informacyjnej Rady Ministrow A W tym dokumentacja dotyczaca wspotpracy z Centrum Informacyjnym
Rzadu w Kancelarii Prezesa Rady Ministrow
0631 |Informacje wiasne dla s$rodkéw publicznego przekazu, A W tym publikowane komunikaty resortu, sprostowania, odpowiedzi,
odpowiedzi na informacje medialne, konferencje prasowe i polemiki prasowe
wywiady
0632 | Monitoring $rodkéw publicznego przekazu A
064 Promocja dziatalnosci Ministerstwa A W tym sprawy zwigzane z prowadzeniem akcji promujacych
i popularyzujgcych dziatania podejmowane przez Ministerstwo, udziat w
akcjach promocyjnych prowadzonych przez inne podmioty, opracowywanie
materiatdw promocyjnych
065 Reprezentacja B5 W tym zaproszenia, zawiadomienia, zyczenia, podzigkowania i inna
korespondencja cztonkéw kierownictwa Ministerstwa oraz kierownictwa
komorek organizacyjnych Ministerstwa o podobnym charakterze — nie
zwigzana z zatatwianiem okre$lonej sprawy
07 WSPOLDZIALANIE JEDNOSTKI WLASNEJ Przy czym udzial w posiedzeniach komisji, zespolow i grup roboczych
JEDNOSTKI ORGANIZACYJINEJ z INNYMI klasyfikuje si¢ w klasach rzeczowych w ramach grupy rzeczowej 00
PODMIOTAMI LUB JEDNOSTKAMI
ORGANIZACYJINYMI
070 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, regulacje w zakresie BE10 Regulacje wlasne w zakresie wspotdziatania z innymi podmiotami
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wspotdziatania z innymi podmiotami w kraju i za granica

w kraju i za granica — kat. A

071 Kontakty z podmiotami krajowymi A W tym umowy, porozumienia, korespondencja, harmonogramy wizyt, notatki
informacyjne i tezy do spotkan
072 Kontakty z podmiotami zagranicznymi W tym umowy, porozumienia, korespondencja, harmonogramy wizyt,
notatki informacyjne i tezy do spotkan
0720 | Wspotpraca bilateralna i regionalna BE5S W tym korespondencja, umowy, porozumienia, notatki ze spotkan
0721 | Wspodlpraca w ramach organizacji mig¢dzynarodowych, poza BE5 Konsultacje w zakresie dokumentow strategicznych — kat A
Unig Europejska
073 Wspolpraca dotyczaca procesu decyzyjnego Unii Europejskiej na BES Konsultacje w zakresie dokumentoéw strategicznych — kat. A
poziomie zagranicznym oraz na poziomie krajowym
074 Promowanie = zobowigzan  krajowych  we  wspolpracy A
z podmiotami migdzynarodowymi
075 Promowanie migdzynarodowych zobowigzan w kraju A
08 PROGRAMY I PROJEKTY WSPOLFINASOWANE ZE
SRODKOW ZEWNETRZNYCH, W TYM UNI
EUROPEJSKIEJ
080 Dokumentacja sktadanych wnioskéw wilasnych w postgpowaniu BE10 Dla kazdego wniosku zaktadana jest odrebna teczka.
konkursowym o wspotfinansowanie
081 Dokumentacja realizowanych projektoéw jako beneficjenta BE10 W tym dokumentacja realizowanych projektéw, dokumentacja dotyczaca
platno$ci, wnioski o ptatno$¢.
Dla kazdego projektu jest zakladana odrebna teczka.
082 Programy Operacyjne A w tym programowanie i obsluga Programu, dla kazdego programu zaktada
si¢ odrgbna teczke.
09 KONTROLE, AUDYT | SZACOWANIE RYZYKA
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090 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, regulacje w zakresie BE10 Regulacje wlasne w zakresie zagadnien kontroli i audytu wewnetrznego —
zagadnien kontroli i audytu wewngtrznego kat. A
091 Kontrole
0910 | Kontrole zewngetrzne w Ministerstwie A Dla kazdej kontroli zaktada si¢ odrebng teczke
0911 | Kontrole wewngtrzne w Ministerstwie A Jak przy klasie 0910
0912 | Kontrole organéw i jednostek organizacyjnych podlegtych lub A Jak przy klasie 0910.
nadzorowanych przez Ministra Klasa ta obejmuje kontrole resortowe prowadzone na podstawie przepisow
ustawy o kontroli w administracji rzagdowe;j
0913 | Wystapienia organdw kontroli do jednostek niekontrolowanych B5 Nie zwigzane z klasami 0910-0912
0914 | Ksiazki kontroli B10
092 Audyt wewngtrzny
0920 | Akta biezace audytu A Dokumentacja zadania audytowego i czynnos$ci doradczych.
Dla kazdego zadania audytowego zakltada si¢ odrebng teczke
0921 | Akta state audytu A Akty normatywne, inne akty prawne, opisy procedur kontroli, inne
informacje majace wplyw na przeprowadzane audyty i analiz¢ ryzyka
0922 | Obstuga Komitetu Audytu A W tym zaproszenia i materialy na posiedzenia Komitetu Audytu, protokoty
posiedzen, uchwaty Komitetu Audytu, dokumentacja wspotpracy Komitetu
Audytu z jednostkami w dziatach i z audytorami w jednostkach
093 Kontrola zarzadcza A W tym o$wiadczenie Ministra, komdrek organizacyjnych Ministerstwa oraz

organdéw 1 jednostek organizacyjnych podleglych lub nadzorowanych przez
Ministra o stanie kontroli zarzadczej, dokumentacja
Dokumentacja identyfikacji i oceny ryzyka oraz koordynacji zarzadzania
ryzykiem, informacje o ryzykach kluczowych, zestawienia wnioskow i zadan
wynikajacych z oceny

samooceny.
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SPRAWY KADROWE

10 REGULACJE ORAZ WYJASNIENIA, INTERPRETACIJE,
OPINIE, AKTY PRAWNE DOTYCZACE SPRAW
KADROWYCH
100 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, regulacje wiasne w zakresie A Regulamin pracy, zasady wynagradzania, w tym regulaminy premiowania i
spraw kadrowych nagradzania
101 Otrzymane od organdw i jednostek zewnetrznych regulacje, ich BE10
projekty oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw kadrowych
102 Kontakty i wymiana informacji ze zwigzkami zawodowymi w A
sprawach kadrowych
11 NAWIAZYWANIE, PRZEBIEG 1 ROZWIAZYWANIE
STOSUNKU PRACY
110 Nawigzywanie stosunku pracy
1100 | Nabor na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej B5 Ogtoszenia o wolnych stanowiskach pracy w stuzbie cywilnej, wtym na
wyzsze stanowiska w stuzbie cywilne;.
Okres przechowywania ofert kandydatow nieprzyjetych i tryb ich niszczenia
wynika z odrgbnych przepisow.
Dokumenty 0s6b przyjetych odktada si¢ do akt osobowych
1101 | Nabor na stanowiska niebgdace w korpusie stuzby cywilnej: B5 Jak przy klasie 1100
pomocnicze, robotnicze i obstugi
111 Przebieg zatrudnienia pracownikow Ministerstwa
1110 | Oceny pracownikow B5 Korespondencja dotyczaca ocen okresowych.
Oceny poszczegdlnych pracownikoéw odktada si¢ do akt osobowych
1111 | Awansowanie i wynagradzanie pracownikoéw B5 Dokumenty dotyczace poszczegdlnych pracownikéw odklada si¢ do akt

osobowych—
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1112 | Opisy stanowisk pracy B5 1 egz. oryginalu przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika — Kat.
BESO0
1113 | Warto$ciowanie stanowisk pracy B10
1114 | Dodatkowe zatrudnienie i zaj¢cia zarobkowe B5 Dokumenty dotyczace poszczegdlnych pracownikow mozna odlozy¢ do akt
osobowych
112 Rozwigzanie stosunku pracy B5 Dokumenty dotyczace rozwigzania stosunku pracy odklada si¢ do akt
osobowych
113 Sprawy ze stosunku pracy kierownikéw jednostek podlegtych
lub nadzorowanych przez Ministra
1130 | Powotania, jako nawigzanie stosunku pracy B10 Dokumenty odktada si¢ do akt osobowych kierownika
1131 | Odwotania, jako rozwigzanie stosunku pracy B10 Jak przy klasie 1130
1132 | Ustalenie wynagrodzenia B10 Jak przy klasie 1130
1133 | Nagrody i premie B10
1134 | Swiadczenia wynikajace z zawartego stosunku pracy B10
114 Staze, wolontariat, praktyki
1140 | Staze B10
1141 | Wolontariat B10
1142 | Praktyki B10
115 Prace zlecone (umowy cywilnoprawne)
1150 | Prace zlecone ze sktadka na ZUS B50
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1151 | Prace zlecone bez sktadki na ZUS B10 W tym rejestr umow zlecen i umow o dzieto
116 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1160 | Nagrody i premie dla pracownikow Ministerstwa BE10
1161 | Podzigkowania, listy gratulacyjne, dyplomy B5 Przy czym niektore dokumenty poszczegdlnych pracownikéw mozna odlozyé
do akt osobowych
1162 | Odznaczenia panstwowe BE10 Kopie pism dotyczacych konkretnych pracownikéw odktada si¢ do akt
osobowych
1163 | Odznaki resortowe BE10 Dokumenty dotyczace nadania odznak resortowych
1164 | Kary B*) *) okres przechowywania uzalezniony jest od obowigzujacych przepisow
prawa
117 Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna
1170 | Postgpowanie dyscyplinarne B*) *) okres przechowywania uzalezniony jest od obowigzujgcych przepisow
prawa
1171 | Postgpowanie wyjasniajace B*) Jak przy klasie 1170
118 Os$wiadczenia majgtkowe lub inne o$wiadczenia o 0sobach
zatrudnionych i cztonkach ich rodzin
1180 | Oswiadczenia majatkowe B*) Okres przechowywania okre$laja odrgbne przepisy prawa, w innym
przypadku wynosi 6 lat.
Dotyczy takze korespondencji w sprawie o§wiadczen
1181 | Oswiadczenia lustracyjne 1 inne o$wiadczenia o 0sobach B*) Jak przy klasie 1180
zatrudnionych i cztonkach ich rodzin
119 Restrukturyzacja zatrudnienia BE10

12

EWIDENCJA OSOBOWA
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120 Akta osobowe pracownikow Ministerstwa BES0 Dla kazdego pracownika prowadzi si¢ oddzielng teczke zawierajaca:
W cz. A — dokumenty zwigzane z ubieganiem si¢ o zatrudnienie,
w cz. B — dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu
zatrudnienia pracownika,
w cz. C — dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia
121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych BE50 W tym dane z systemow teleinformatycznych do obstugi spraw kadrowych
122 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B5 W tym rejestr wydanych zaswiadczen
13 BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
130 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, regulacje dotyczace zagadnien BE10 Regulacje wlasne w zakresie zagadnien bezpieczenstwa i higieny pracy — Kat.
bezpieczenstwa i higieny pracy A
131 Przeglady warunkéw 1 bezpieczenstwa pracy A W tym protokotly z dokonanych przegladow
132 Ocena ryzyka  zawodowego, dziatania ~w  zakresie A W tym programy szkolen BHP, karty oceny ryzyka zawodowego
przeciwdziatania wypadkom i chorobom zawodowym
133 Wypadki
1330 | Wypadki przy pracy BE10 Dokumentacja wypadkéw zbiorowych, $miertelnych, ciezkich — kat. A
1331 | Wypadki w drodze do pracy i z pracy BE10 Jak przy klasie 1330
134 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe BE10 W tym charakterystyki stanowisk pracy.
Rejestr chordb zawodowych — kat. B40
14 SZKOLENIE I DOSKONALENIE ZAWODOWE OSOB
ZATRUDNIONYCH
140 Stuzba przygotowawcza B10
141 Indywidualne programy rozwoju zawodowego B5 1 egz. przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika
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142 Szkolenia W tym przy pomocy 0s6b i jednostek zewnetrznych
1420 | Szkolenia indywidulane krajowe B5
1421 | Szkolenia jezykowe B5
1422 | Szkolenia grupowe B5
1423 | Szkolenia zagraniczne B5
143 Podnoszenie kwalifikacji zawodowych w formach innych niz B5 W tym studia wyzsze, studia podyplomowe, studia doktoranckie,
szkolenia specjalizacje, praktyki zawodowe, aplikacje organizowane przez inne
instytucje dla osob zatrudnionych.
Kopie dokumentéw ukonczenia odktada si¢ do akt osobowych
poszczegodlnych pracownikow
15 DYSCYPLINAPRACY
150 Ewidencja obecnosci B3 W tym kartoteka graficzna obecnosci pracownika, rejestr nicobecnosci, listy
obecnosci, ewidencje wyj$¢ stuzbowych i prywatnych, tym kontrola
obecno$ci w pracy
151 Zwolnienia lekarskie B5 W tym kontrola zwolnien lekarskich.
Zwolnienia lekarskie przechowuje si¢ wraz z dokumentacjg placowa
pracownika
152 Urlopy pracownicze B5 Plany urlopéw oraz korespondencja w sprawach urlopow
153 Postepowania w sprawach mobbingu BE10 Postgpowania wewngtrzne
16 SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE
160 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, regulacje w zakresie zasad BE10 W tym Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

dziatalnosci socjalnej

Regulacje wiasne w zakresie zasad dziatalnosci socjalnej — kat. A
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161 Sprawy dziatalno$ci socjalne;j B5 W tym protokoty z dzialalnosci socjalnej Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, odpisy na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
162 Formy dziatalnos$ci socjalnej
1620 | Dofinansowanie wypoczynku, czeSciowa refundacja zajeé B3 W tym wykazy doptat
sportowo-rekreacyjnych, wydarzen  kulturalnych, pomoc
rzeczowa i finansowa
1621 | Pozyczki na cele mieszkaniowe B3 W tym wykaz wyplat, rejestr umow dotyczacych pozyczek
17 UBEZPIECZENIA OSOBOWE | OPIEKA ZDROWOTNA
170 Ubezpieczenia spoteczne
1700 | Zgtoszenia i wyrejestrowania ubezpieczen spotecznych B10 W tym zgloszenia cztonkdéw rodzin, zmiany adresow itd.
Dokumenty poszczegoélnych pracownikow odktada si¢ do akt osobowych —
1701 | Dowody uprawnien do zasitkow B5 Dotyczy zasitkow chorobowych, rodzinnych i pogrzebowych
1702 | Emerytury i renty B10 W tym zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (Rp-7),
korespondencja w sprawie odpraw emerytalnych/rentowych itp.
171 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze, itp. B10 Okres przechowywania liczy si¢ od daty wygasnigcia umowy
172 Opieka zdrowotna
1720 | Organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej B10
1721 | Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B10 W tym badania wstegpne, okresowe, kontrolne oraz kontrolne badania
okulistyczne pracownikow, w tym takze refundacja wydatku na zakup
okularéw lub soczewek korygujacych wzrok dla pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe
18 Postgpowanie sprawdzajgce BE20
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ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20 REGULACJE I WYJASNIENIA DOTYCZACE BE10 Regulacje wiasne w zakresie spraw gospodarowania mieniem — kat. A
ZAGADNIEN Z ZAKRESU SPRAW
ADMINISTARCYJINYCH
21 INWESTYCJE | REMONTY
210 Inwestycje w nieruchomosci
2100 | Inwestycje w nieruchomosci BES W tym dokumentacja dotyczaca przygotowania, wykonawstwa i odbioru,
Wtym uzgodnienia z konserwatorem zabytkow, projekty budowlane,
kosztorysy, pozwolenia na budowe Ilub zgloszenia robot budowlanych,
odbiory, rozliczenia, w tym finansowe, zgloszenia do uzytkowania,
pozwolenia na uzytkowanie.
Okres przechowywania liczy si¢ od momentu rozliczenia inwestycji przy
czym dokumentacja techniczna obiektu przechowywana jest u uzytkownika
przez caly czas eksploatacji i jeszcze przez 5 lat od momentu jej utraty.
Dokumentacja dotyczaca obiektow zabytkowych i1 nietypowych —
kat. A.
Dla kazdego projektu/inwestycji zaktada si¢ odregbng teczke.
2101 | Inwestycje w obcy $rodek trwaty BE5 W tym dokumentacja dotyczaca przygotowania, wykonawstwa i odbioru,

W tym uzgodnienia z konserwatorem zabytkdéw, projekty budowlane,
kosztorysy, pozwolenia na budowe lub zgloszenia robot budowlanych,
odbiory, rozliczenia, w tym finansowe, zgloszenia do uzytkowania,
pozwolenia na uzytkowanie.

Okres przechowywania liczy si¢ od momentu rozliczenia inwestycji przy
czym dokumentacja techniczna obiektu przechowywana jest u uzytkownika
przez caly czas eksploatacji i jeszcze przez 5 lat od momentu jej utraty.

Dokumentacja dotyczaca obiektéw zabytkowych i nietypowych —
kat. A.
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2102 | Remonty w nieruchomosci BES5 Dla kazdego projektu/inwestycji zaklada si¢ odrebna teczke. W tym
dokumentacja dotyczaca przygotowania, wykonawstwa i odbioru. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu rozliczenia inwestycji przy czym
dokumentacja techniczna obiektu przechowywana jest u uzytkownika przez
caly czas eksploatacji i jeszcze przez 5 lat od momentu jej utraty.
Dokumentacja dotyczaca obiektow zabytkowych i nietypowych —
kat. A.

Dla kazdego projektu/inwestycji zaktada si¢ odrebna teczke
22 ADMINISTROWANIE I EKSPLOATACJA OBIEKTOW
220 Administrowanie obiektami

2201 | Stan prawny nieruchomosci A W tym decyzje o ustanowieniu trwatego zarzadu i ich zmiany, wypisy z ksiag
wieczystych, wypisy 1 odpisy z ewidencji gruntow i budynkow, protokoty
zdawczo-odbiorcze nieruchomosci z odpowiednich rejestrow 1 inne
dokumenty dotyczace stanu prawnego nieruchomosci

2202 |Umowy, porozumienia dotyczace najmu powierzchni na B10 W tym korespondencja, umowy i porozumienia, rozliczenia z podmiotami

potrzeby ministerstwa uzyczajacymi powierzchni¢ na potrzeby Ministerstwa lub udostepniajacymi
nieruchomosci na podstawie innego tytutu prawnego

2203 | Podatki i optaty publiczno-prawne od nieruchomosci B10

2204 | Gospodarowanie nieruchomosciami Skarbu Panstwa przejetymi BE5 W tym dokumentacja przekazania nieruchomosci do zasobu nieruchomosci

po likwidacji  jednostek  organizacyjnych  podlegtych Skarbu Panstwa, protokol, dokumentacja zagospodarowania lub sprzedazy
lub nadzorowanych przez Ministra
221 Eksploatacja obiektow

2210 | Eksploatacja nieruchomosci wlasnych B10 W tym korespondencja i umowy z dostawcami energii elektrycznej, energii
cieplnej, zimniej i cieptej wody, rozliczenia zuzycia, utrzymanie stanu
technicznego nieruchomosci

2211 | Eksploatacja innych nieruchomosci na potrzeby wtasne B10




Dziennik Urzgdowy Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodladowej

— 65—
Poz. 6

23 GOSPODARKA MATERIALOWA
230 Ewidencja $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i B10 W tym ksiegi inwentarzowe
prawnych
231 Gospodarowanie wlasnymi sktadnikami mienia
2310 | Dokumentowanie przyjecia, wydania mienia B5 W tym umowy uzyczenia, protokoty zdawczo-odbiorcze od dostawcow
2311 | Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna sprzg¢tu, maszyn i B5 W tym opisy techniczne, karty gwarancyjne, instrukcje obstugi
urzadzen
2312 | Konserwacja i naprawy sktadnikow mienia ruchomego B5
232 Prowadzenie gospodarki magazynowej B5 W tym wnioski komoérek organizacyjnych Ministerstwa o wydanie
materiatow z magazynu
233 Gospodarowanie mieniem ruchomym obcym B5 W tym dokumentowanie przyjecia, wydania mienia, umowy uzyczenia.
Okres przechowywania liczy si¢ od momentu zwrotu mienia
234 Ewidencja osobistego wyposazenia pracownikow B10 W tym karty osobistego wyposazenia, protokoly wydania do uzytkowania na
stanowisku pracy
235 Wycofanie z uzytkowania sktadnikow mienia ruchomego
2350 | Ocena przydatnos$ci sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego B10 W tym wnioski o oceng, protokoly Komisji do oceny przydatnosci
do dalszego wykorzystania w Ministerstwie sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego
2351 | Sprzedaz sktadnikow mienia, przekazanie mienia B10 W tym dokumentacja przetargowa, protokoty zdawczo-odbiorcze i umowy
darowizny
2352 | Likwidacja sktadnikéw mienia B10 W tym protokoty Komisji likwidacyjnej
236 Gospodarowanie odpadami i surowcami wtornymi B5 W tym informacje o wytwarzanych odpadach, wnioski i pozwolenia na

wytwarzanie odpadow.
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24 TRANSPORT, EACZNOSC 1 INFRATSRUKTURA
INFORMATYCZNA | TELEKOMUNIKACYJNA
240 Eksploatacja srodkow transportowych
2400 | Eksploatacja wlasnych §rodkéw transportowych B5 W tym karty drogowe samochodéw, przeglady techniczne, naprawy, umowy
udostepniania samochodéw pracownikom
2401 | Uzytkowanie obcych $rodkéw transportowych B5 W tym zlecenia, porozumienia, umowy 0 wykorzystaniu prywatnych
samochodow do celow stuzbowych, karty drogowe samochodow
241 Zapotrzebowanie na ushugi tacznosci i ustugi telekomunikacyjne, B5 W tym umowy
ustugi pocztowe i kurierskie
25 OCHRONA OBIEKTOW I MIENIA ORAZ SPRAWY
OBRONNE
250 Zabezpieczenie obiektow
2500 | Bezpieczenstwo obiektow i mienia ruchomego BE10 W tym plany ochrony obiektow, umowy z firmami ochroniarskimi.
Okres przechowywania liczy si¢ od momentu utraty mocy obowigzujgcej
instrukcji ochrony
2501 | Kontrola ruchu osobowego B10 W tym przepustki, karty magnetyczne, ewidencja wydanych przepustek i kart
magnetycznych, upowaznienia
2502 | Ochrona obowigzkowa obiektow BE10 W tym decyzje, wyciagi, wnioski, wykazy w sprawie obszarow, obiektow i
urzadzen podlegajacych obowigzkowej ochronie
251 Ochrona przeciwpozarowa i bezpieczenstwo pozarowe BE10 W tym dokumentacja projektowa, protokoly z przegladow serwisowych i
konserwacji, umowy
252 Ubezpieczenie mienia B10 W tym umowy ubezpieczenia mienia, w tym umowy ubezpieczenia

odpowiedzialnosci cywilnej OC i ubezpieczenia autocasco AC, likwidacja
szkod.

Okres przechowywania liczy si¢ od daty wygasni¢cia umowy
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253 Sprawy obronne, obrona cywilna
2530 | Planowanie i programowanie obronne A Regulacje wiasne w zakresie spraw obronnych
W tym dokumentacja planowania operacyjnego, przegladéw obronnych,
planéw ostony technicznej, koncepcje, harmonogramy, plany, przygotowania
elementow SKBN
Dotyczy réwniez organéw i jednostek organizacyjnych podleglych Iub
nadzorowanych przez Ministra
2531 | Militaryzacja BE10 W tym koncepcje, harmonogramy, plany, regulaminy, zestawienia, wykazy,
reklamowanie od obowiazku pehlienia stluzby czynnej (na wniosek i1 z
urzedu)
2532 | Szczegodlna ochrona obicktow waznych dla bezpieczenstwa i BE10 W tym dokumentacja szczegdlnej ochrony obiektow, plany, wykazy
obronnos$ci panstwa
254 Zarzadzanie kryzysowe
2541 | Struktury zarzadzania kryzysowego BE10 W tym dokumenty dotyczace zarzadzania kryzysowego, dokumentacja
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, ¢wiczenia
2542 | Organizacja monitorowania zagrozen BE10 W tym raporty dzienne, sprawozdania miesi¢czne i kwartalne, informacje
wytwarzane przez struktury monitorujgce zagrozenia
2543 | Infrastruktura krytyczna A W tym sprawozdania roczne, koncepcje, informacje i meldunki w obszarze
infrastruktury krytycznej
255 Obrona cywilna A
26 ZAMOWIENIA PUBLICZNE
260 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, regulacje w zakresie BE10 Regulacje wlasne w zakresie zaméowien publicznych — kat. A
zamowien publicznych
261 Postepowania o udzielenie zamowien publicznych Okres przechowywania liczy si¢ od daty zakonczenia realizacji zamowienia
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2610 | Postepowania o udzielenie zamoéwien publicznych B5 Z wylaczeniem postepowan w klasie 251
2611 |Postegpowania o  udzielenie @ zamdéwien  publicznych B*) *) okres przechowywania uzalezniony jest od zawartych zobowigzan
wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej
262 Rejestr zamowien publicznych B5
263 Nadzor nad realizacjg zamoéwien publicznych BE5 W tym notatki, raporty, sprawozdania, korespondencja biezaca.
Roczne sprawozdania z wykonania zamowien publicznych przekazywane do
Urzedu Zamowien Publicznych — kat. A
FINANSE
30 REGULACJE I WYJASNIENIA DOTYCZACE BE10 Regulacje whasne z zakresu spraw finansowo — ksiegowych — kat. A
ZAGADNIEN Z ZAKRESU SPRAW FINANSOWO -
KSIEGOWYCH
31 PLANOWANIE, REALIZACJA i SPRAWOZDAWCZOSC
W ZAKRESIE BUDZETU
310 Planowanie budzetu A W tym wieloletni plan finansowy, zbiorczy projekt budzetu resortu oraz
dysponentdw realizujacych programy, plany/projekty plandéw finansowych
resortu
311 Realizacja budzetu
3110 | Decyzje w sprawie zmian w budzecie czgsci, plany finansowe A W tym plany i projekty planow finansowych i rzeczowo-finansowych oraz
ich aktualizacje, korespondencja z komérkami organizacyjnymi i jednostkami
resortu w sprawie projektéw/plandéw, wnioski o zmiany w budzecie czesci,
korespondencja z jednostkami resortu i komérkami organizacyjnymi, decyzje
w sprawie zmian w budzecie czeSci
3111 | Wnioski dysponenta czgsci do rezerwy celowej B10 W tym wnioski do rezerwy celowej i wnioski o zapewnienie finansowania,
korespondencja z komodrkami organizacyjnymi i jednostkami resortu,
Ministrem Finanséw, decyzje Ministra Finansow
3112 | Realizacja projektow/ programow/ grantow dofinansowanych ze BE10 W tym korespondencja z komérkami organizacyjnymi i dysponentami
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srodké6w Unii Europejskiej,

w sprawie akceptacji wnioskow o dofinansowanie projektow/ programow/
grantéw, rocznych plandéw dziatan, zmian harmonograméw wydatkow,
korespondencja w sprawie realizacji projektow/programow/grantow

3113 | Dotacje, rozliczenia BE10 W tym dokumenty zwigzane z przekazaniem i rozliczaniem dotacji celowej,
rozliczenia, umowy dotacji, aneksy, polecenia ptatnosci, pisma w sprawie
ZWIotOw
312 Sprawozdawczo$¢ budzetowa A W tym sprawozdania budzetowe i finansowe jednostek
Sprawozdania jednostkowe kwartalne, potroczne — kat. B10
32 RACHUNKOWOSC, KSIEGOWOSC I OBSLUGA
KASOWA
320 Dowody i dokumentacja ksiggowa B5 Dla poszczegolnych projektow/programow/rejestrow zaklada si¢ odrebne
teczki
321 Wspolpraca z instytucjami i kontrahentami
3210 | Wspolpraca z bankami B5 W tym: umowy o prowadzenie rachunkéw bankowych, otwarcie rachunkow
pomocniczych.
3211 | Wspodlpraca z pozostatymi instytucjami B5 Uzgodnienia z kontrahentami w zakresie wzajemnych rozliczen np.
uzgadnianie ptatnosci, uzupetnianie dokumentéw finansowo-ksiegowych.
3212 | Uzgodnienia sald B5
322 Rozliczanie wynagrodzen
3220 | Dokumentacja wynagrodzen B5
3221 | Deklaracje podatkowe, rozliczen ZUS, PFRON B5
3223 | Listy wynagrodzen z uméw o prace i umow cywilnoprawnych B50 W tym kartoteki imienne wynagrodzen, rozliczenie sktadek na ubezpieczenia

spoteczne
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323 Dokumentacja materiatowo-towarowa B5 W tym faktury, karty iloSciowo-warto$ciowe, analityczne, ksiegi, rejestry,
inne
324 Obrot gotowkowy B5 W tym plany, raporty kasowe (niestanowigce dowodoéw kasowych), kopie
asygnat i kwitariuszy, grzbiety ksigzeczek czekowych irozrachunkowych,
depozyty kasowe.
325 Egzekucja naleznosci pieni¢znych B5
33 OBSLUGA FINANSOWA FUNDUSZY B5
34 OPLATY I USTALANIE CEN BES
35 INWENTARYZACJA
350 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, regulacje w zakresie BE10 Regulacje wtasne w zakresie inwentaryzacji — kat. A
inwentaryzacji
351 Spisy z natury i protokoty B5
352 Dokumentacja z przebiegu inwentaryzacji B5
353 Rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych B5
354 Wycena i przecena B10
36 DYSCYPLINA FINANSOWA BE5
GOSPODARKA MORSKA
STRATEGIE, POLITYKI | PROGRAMY W DZIALE
40 ' A Dla kazdej strategii, polityki i ktada si¢ odregbna teczk
ADMINISTRACJI RZADOWEJ GOSPODAKA MORSKA a Razde) stategll, polllyk 1 programu zaklaca sie odrebna teezie
41 OCHRONA SRODOWISKA MORSKIEGO
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410 §:$giai iérlr;g;)ajgislg?zgzzl;eyg; przed zanieczyszezeniami ze B10 W tym wlasne ustalenia i raporty roczne kwalifikuje si¢ do kategorii A
411 Zatapianie w morzu odpadow, w tym urobku z poglebiania B10 Jak przy klasie 410
Ograniczanie emisji zanieczyszczen powietrza z transportu B10
412 morskiego oraz spraw zwigzanych z oddzialywaniem sektora Jak przy klasie 410
zeglugi na zmiany klimatu
413 Zwalczanie zanieczyszczen srodowiska morskiego B10 Jak przy Klasie 410
414 Ztomowanie statkow B10 Jak przy klasie 410
415 Obszary morskie B10 w tym NATURA 2000, jak przy klasie 410
42 ZEGLUGA MORSKA

420 Bezpieczenstwo zeglugi morskiej

4200 El;:l;(;jri)/nowanie Inspekcji Panstwa Portu i Inspekcji Panstwa BE10 W tym raporty i oceny okresowe

4201 | Morskie trasy zeglugowe BE10 W tym dokumenty Migdzynarodowej Organizacji Morskiej

4202 | Monitorowanie ruchu statkéw B10 \KAVJ:ISTier?porty’ dokumenty Unii Europejskiej i Miedzynarodowej Organizacji

4203 | Organizacja pilotazu morskiego B10 W tym korespondencja z organizacjami spoteczno-zawodowymi

4204 | Wyposazenie statkow morskich B10 Jak przy klasie 4203

4205 | Bezpieczenstwo statkow morskich B10 W tym dokumenty Migdzynarodowej Organizacji Morskiej

4206 | Zezwolenia na uprawianie zeglugi przez obce statki BE10

4207 | Zwolnienia z obowiazku zgloszeniowego statku BE10 na podstawie art. 7 rozporzadzenia (WE) nr 725/2004
421 Badanie wypadkow i incydentow morskich
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4210 Posied_zenia Panstwowej Komisji Badania Wypadkow A Materialy 7 posiedze
Morskich
. . .. . Wt dok tacja 1 inf je zrodt , ty 1 opracowania
4211 | Dokumentacja z badania wypadkéw i incydentow morskich A ym o um(?n aga 1 ,m (.)r.maqe zrro owe .rapory 1oP
dotyczace badania wypadkow i incydentow morskich
4212 | Zalecenia z zakresu bezpieczenstwa morskiego A
Udostepnianie infi ji zeb h Panst Komisj . o . .
4213 Bac(;asnfig Ii;?;; (;Eé(xnl\?;:i;kzi:hranyc przez Tanstwowq SotmiNe BE10 W tym korespondencja dotyczaca udostepniania danych, stanowiska, opinie
Procedury dzialania Panstwowej Komisji Badania Wypadkow
4214 . A
Morskich
W tym raporty, oceny, wnioski, treningi i ¢wiczenia, komitety i grupy
422 Ochrona portow i zeglugi A robocze  Komisji ~ Europejskiej,  dokumenty  Unii  Europejskiej
i Migdzynarodowej Organizacja Morskiej
Sprawy zwigzane z funkcjonowaniem Morskiej Stuzby Poszukiwania i
423 Ratownictwo morskie BE10 Ratownictwa oraz innych sktadnikow polskiego systemu ratownictwa
morskiego
424 Systemy wsparcia zeglugi
4240 | Morska Asysta Telemedyczna BE10 W tym umowy z jednostkami §wiadczgcymi ustugi, korespondencja
4241 | Ostona metereologiczna BE10 Jak przy klasie 5240
4242 | System tacznosci zeglugi BE10 Jak przy klasie 5240
43 INWESTYCJE MORSKIE
Pozwolenia na wnoszenie i wykorzystanie sztucznych wysp,
konstrukcji i urzadzen w polskich obszarach morskich oraz
430 .. L . . BES50
uzgodnienia dotyczace ukladania 1 utrzymywania kabli lub
rurociagdw w wytacznej strefie ekonomicznej
- . . . S dot len i dnien, o ktérych , o ktorych
431 Sprawy administracyjne i sadowo-administracyjne BES50 prawy cotyczqce pozwolell 1 uzgodnien, © XIoryeh , © Xioryeh mowa w

klasie 430
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432 Zgoda na uzytkowanie gruntow pokrytych wodami morskimi BES50
433 Realizacja inwestycji morskich BE10 Dla kazdej inwestycji zaktada si¢ odrgbnag teczke
434 Odstepstwa od warunkow techniczno-budowlanych BE10
m OCHRONA BRZEGOW MORSKICH BE10 W tym sprayvozdania roczne, opinie, korespondencja z urzgdami morskimi.
Sprawozdania roczne — kat. A
45 TRANSPORT MORSKI
450 Porty i przystanie morskie
4500 | Funkcjonowanie portow i przystani morskich BE10 W tym notatki ze spotkan, opracowania wtasne, opinie zewngtrzne
4501 | Programowanie rozwoju portow morskich A Strategie, programy, plany, opracowania, ekspertyzy
4502 Realiz_acja europejskiej polityki transportowej w zakresie portow BE10 Instrukeje, stanowiska,
morskich
4503 | Pomoc publiczna w zakresie portow BE10 Notyfikacje, opracowania, kwestionariusze, korespondencja
451 Zegluga morska
4510 | Funkcjonowanie zeglugi morskiej BE10
4511 | Programowanie rozwoju zeglugi morskiej A Strategie, programy, plany, opracowania, korespondencja
4512 Realiz.ac.ja europejskiej polityki transportowej zakresie Zeglugi BE10 Instrukcje, stanowiska rzadu, korespondencja
morskiej
4513 | Pomoc publiczna w zakresie zeglugi BE10 Notyfikacja, opracowania, kwestionariusze, korespondencja z KE
4514 | Praca na morskich statkach handlowych BE10
452 Umowy mi¢dzynarodowe o transporcie morskim BE10
453 Wspotpraca migdzynarodowa BE5
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ZAGOSPODAROWANIE PRZESTRZENNE |
46 GOSPODARKA NIERUCHOMOSCIAMI W PORTACH
MORSKICH
460 Zagospodarowanie przestrzenne obszaréw morskich
4600 Opracowanie planéw zagospodarowania przestrzennego polskich A
obszarow morskich i innych dokumentéw planistycznych
4601 Stosowyame plan'ow zagospodarowania przestrzennego polskich B10
obszaréw morskich
461 Zintegrowane zarzadzanie obszarami przybrzeznymi BE10
462 Infrastr_ukt_ura Informacji  Przestrzennej we Wspdlnocie BE10
Europejskiej (INSPIRE)
463 Gospodarka nieruchomosciami w portach morskich BES0 W tym decyzje, postanowienia, wnioski, opinie
47 PROCESY KSZTALTUJACE POLITYKE MORSKA BE10
PANSTWA
48 ROZWOJ PRZEMYSLU OKRETOWEGO
480 Funkcjonowanie przemystu okretowego BE10
481 Instrumenty wsparcia przemystu okretowego BE10
482 Pomoc publiczna w zakresie wspierania przemystu okrgtowego BE10 Notyfikacja, opracowania, kwestionariusze, korespondencja z KE
49 KWALIFKACJE | WYSZKOLENIE MARYNARZY ORAZ
PRACOWNIKOW GOSPODARKI MORSKIEJ
490 Uznanie morskich jednostek edukacyjnych B50 W tym potwierdzenia uznania, zmiany zakresu uznania wraz z rejestrem
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W tym szkotly publiczne i niepubliczne, osrodki zajmujace si¢ wyszkoleniem
w zakresie jachtow 1 pilotdw morskich. Korespondencja biezaca nie

491 Morskie jednostki edukacyjne oraz inne os$rodki BES5 wchodzaca w kategori¢ 490 . Dokumentacja obejmuje m.in. interpretacje,
wytyczne, sprawozdania, korespondencja w sprawie btedow i korekt w
zakresie danych w systemie PHICS

492 Kwalifikacje zawodowe

4920 | Zawody regulowane BE10 Decyzje w sprawach indywidualnych BE50
4921 | Zintegrowany system kwalifikacji BE10 W tym decyzje, wnioski o uznanie kwalifikacji zawodowych, wyja$nienia
4922 | Szkolnictwo zawodowe BES5 V\t’ kt(})?plésedns(t;w'\}ﬂfigir;iamowe i programy nauczania w zawodach bedacych
493 Centralna Morska Komisja Egzaminacyjna
4930 | Organizacja i funkcjonowanie CMKE A
4931 | Whnioski i odwotania 0s6b przystepujacych do egzaminu B5
54932 | Wskazania zespotdw egzaminujacych B3
4933 | Optaty za egzaminy B5
4934 | Protokotly z egzamindw i rejestry wydanych zaswiadczen BE10
4935 | Wnioski i listy egzaminatoréw B3
ZEGLUGA SRODLADOWA
STRATEGIE, POLITYKI | PROGRAMY W DZIALE
50 ADMINISTRACJI RZADOWEJ ZEGLUGA A Dla kazdej strategii, polityki i programu zaktada si¢ odrgbng teczke
SRODLADOWA
51 FUNKCJONOWANIE I ROZWOJ DROG WODNYCH
510 Inwestycje wodne §rodladowe BE10 Dla kazdej inwestycji odrgbna teczka
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Sprawy dotyczace nastepujacych zagadnien:

prowadzenie procesu pozyskiwania prognoz oddziatywania na
srodowisko i przeprowadzania strategicznej oceny na srodowisko
dokumentow o charakterze strategicznym lub programowym;

nadzér, monitorowanie i koordynowanie procesu przygotowywania
dokumentacji na potrzeby wydawania decyzji/pozwolen zwigzanych
z ochrong $rodowiska, pozyskiwania decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach realizowanych inwestycji;

511 Ochrona srodowiska w obszarze $rédladowych drog wodnych BE10
= wspolpraca z podmiotami wlasciwymi w sprawach oceny
oddzialywania na srodowisko na poziomie regionalnym, krajowym i
europejskim w celu sprawnej realizacji priorytetow ministerstwa w
zakresie zeglugi $rodladowej;
=  odpowiedzi na zapytania organizacji dziatajacych na rzecz ochrony
srodowiska odnosnie realizowanych przez nas inwestycji.
52 FUNKCJONOWANIE ZEGLUGI SRODLADOWEJ
520 Bezpieczenstwo zeglugi srodladowej BE10 W tym postepowania administracyjne
521 System ksztatcenia i kwalifikacji zawodowych BE50 W tym decyzje, wnioski o uznanie kwalifikacji zawodowych
522 Wymagania techniczne dla statkow zeglugi srodladowe;j A
523 Nadzor nad urzgdami zeglugi srodladowe;j BE10
524 Fundusz Zeglugi Srodladowe; BE10
525 Praca na statkach zeglugi srodladowe;j BE10
526 Przewo6z os6b i rzeczy statkami zeglugi srodladowe;j BE10
53 WSPOLPRACA MIEDZYNARODOWA W ZAKRESIE BE5

ZEGLUGI SRODLADOWEJ
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RYBOLOWSTWO

STRATEGIE, POLITYKI | PROGRAMY W DZIALE

60 ADMINISTARCJI RZADOWEJ RYBOLOWSTWO A Dla kazdej strategii, polityki i programu zaktada si¢ odrebna teczke
61 ORGANIZACJA POLOWOW MORSKICH
610 Rejestr statkow rybackich A
611 Licencje potowowe BE10
612 Zdolnos¢ polowowa
6120 | Zdolnosci polowowe przekazana przez innego wilasciciela statku BE10
6121 |Zdolnoéci potowowe przyznana przez ministra wih ds. BE10
rybotowstwa
613 Limity kwot potowowych BE10
614 Nadzor nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych wspoélnej
polityki rybackiej
6140 | Kontrole w zakresie polowow A Do kat. A nalezag plany kontroli krajowych 1 zbiorcze raporty z
przeprowadzonych kontroli przez administracj¢ rybacka oraz analizy
przepro-wadzonych kontroli. Akta dotyczace organizacji kontroli - kat. B5
6141 | Postgpowania administracyjne w sprawach o naruszenia BE10
przepis6w o rybotowstwie morskim
6142 | Wspotpraca z administracjg rybacka krajow Unii Europejskiej w BES5
sprawach nadzoru nad polowami
6143 | Wspolpraca z instytucjami Unii Europejskiej w sprawach BE5
nadzoru nad polowami
6144 | Nadzor nad organami krajowymi administracji rybackiej BES5
6145 | Monitorowanie potowow oraz sprzedazy produktow rybnych B10 Potroczne raporty o potowach — kat A
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615 Rybolowstwo rekreacyjne BES5
62 ZARZADZANIE ZASOBAMI MORZA BALTYCKIEGO
620 Dostep polskiego rybotowstwa do zasoboéw potowowych Morza A
Baltyckiego
621 Wydawanie zezwolen na potowy na obszarze Morza Battyckiego B10
622 Wydawanie zezwolen na wprowadzanie do obszaréw morskich B10
RP lub przenoszenie na tych obszarach organizméw morskich
gatunkow obcych lub gatunkdéw niewystepujacych miejscowo
623 Wydawanie zezwolen na prowadzenie w polskich obszarach B10
morskich chowu lub hodowli albo zarybiania
624 Organizacja badan zasobé6w Morza Baltyckiego i ochrony jego B5
zasobow
625 Wydawanie pozwolen na potowy organizméw morskich w B10
celach prowadzenia badan naukowych lub prac rozwojowych
albo w celu ksztalcenia
626 Opinie, ckspertyzy naukowe dotyczace zasobow Morza A
Baltyckiego i ochrony jego zasobow
63 ZARZADZANIE RYBOLOWSTWEM
DALEKOMORSKIM
630 Dostep polskiego rybotowstwa do dalekomorskich zasobow A
polowowych
631 Wydawanie zezwolen na potowy dalekomorskie B10
632 Raporty w zakresie rybotowstwa BES
633 Organizacja badan zasobow rybotowstwa dalekomorskiego B5
64 RYNKI RYBNE




- 79—

Dziennik Urzgdowy Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodladowej Poz. 6
640 Rejestry, wykazy, bazy danych A W tym rejestry organizacji producentéw rybnych, zwigzkéw organizacji
producentdw, organizacji migdzybranzowych, skupujacych produkty rybne
oraz wykaz oznaczen handlowych przyjetych na terytorium RP
641 Regulacje prawne dotyczace rynkéw rybnych A W tym opiniowanie dokumentow dotyczacych przestrzegania regulacji w
zakresie rynkow rybnych, projekty aktow wlasnych
642 Analizy, oceny, ekspertyzy dotyczace rynku rybnego A
643 Normy dotyczace produktéw rybnych BE10 dot. norm zewng¢trznych przesytanych do konsultacji
644 Wspotpraca z organizacjami producentéw produktéw rybnych, BE5
zwigzkami organizacji producentdw, organizacjami
miedzybranzowymi
65 RYBACTWO SRODLADOWE
650 Regulacje prawne dotyczace rybactwa srédladowego A W tym opiniowanie dokumentow, projekty aktow wiasnych
651 Wspotpraca z organami administracji w zakresie rybactwa BES
$rédladowego
652 Przestrzeganie przepiséw o rybactwie srodladowym BE5
653 Wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatan z wykorzystaniem B10
ryb z gatunkéw nierodzimych
654 Sprawy administracyjne w tym decyzje, postanowienia i inne B10
dokumenty wydane w trybie postgpowania administracyjnego
655 B10 Zadania zwiazane m.in. z wydawaniem zezwolen na prowadzenie chowu,
ligaci o skich . Kich hodowli organizmoéw morskich i zarybiania na polskich obszarach morskich,
Realizacja zarybiania Polskich Obszaréw Morskic jak tez prowadzi kontrolg zarybien, chowu lub hodowli ryb i innych
organizméw morskich na polskich obszarach morskich
656 Wspotpraca we wdrazaniu systemu dofinansowania sektora BE5

rybactwa $srodlagdowego
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PROGRAMY ROZWOJU RYBOLOWSTWA
WSPOLFINANSOWANE Z FUNDUSZY UNII
EUROPEJSKIEJ

Zaleca si¢ prowadzenie odrebnych teczek dla poszczegodlnych programéw
oraz segmentow Programoéw (,,Priorytety”, ,,Osie”, :Dzialania™)

70 PODSTAWY PRAWNE PROGRAMU
700 Zbiory aktow prawnych krajowych i unijnych dotyczacych B10
Programu
701 Przygotowywanie aktow prawnych dotyczacych Programu A
702 Przygotowywanie procedur, zasad sprawozdawczos$ci, instrukcji A
i wytycznych zwiazanych z wdrazaniem Programu
703 Decyzje 1 postanowienia zwigzane z wdrazaniem i realizacja B10
Programu
704 Interpretacje i wykladnie przepisow prawnych zwigzanych z A
Programem
705 Opiniowanie projektow przepisow prawnych UE zwigzanych z BE10
Programem
706 Opiniowanie krajowych przepisow prawnych zwigzanych z BE10
Programem
71 PLANOWANIE I SPRAWOZDAWCZOSC ZWIAZANE Z
REALIZACJA PROGRAMU
710 Plany i programy obejmujace caty okres realizacji Programu A
711 Plany i programy dotyczace realizacji poszczegdlnych etapow A Dotyczy 1 roku i dtuzszych. Kat A — wersja ostateczna; Kat B10- materiaty
Programu zrodlowe
712 Plany i programy okresowe dotyczace realizacji Programu B10 Dotyczy okresu krotszego niz 1 rok
713 Harmonogramy wdrozenia Programu B10




- 81—

Dziennik Urzgdowy Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodladowej Poz. 6
714 Plany, programy i harmonogramy zwigzane z Programem BE10 Biezace plany, programy i harmonogramy
opracowane przez jednostki podleglte lub nadzorowane
715 Sprawozdanie koncowe z realizacji Programu A
716 Sprawozdania i raporty etapowe z realizacji Programu A Dotyczy 1 roku i dtuzszych;
717 Sprawozdania i raporty okresowe B10 Dotyczy okresu krotszego niz 1 rok
718 Sprawozdania i raporty zwigzane z programem opracowywane BE10 Biezace sprawozdania i raporty
przez jednostki podlegte i nadzorowane
719 Opiniowanie sprawozdan z realizacji Programu BE10
72 ANALIZY, INFORMACJE 1 OCENY DOTYCZACE
REALIZACJI PROGRAMU
720 Analizy, informacje, oceny kompleksowe i przekrojowe A
dotyczace Programu
721 Analizy, informacje, oceny wycinkowe i biezace dotyczace B10
Programu
722 Analizy i opiniowanie procedur Programu BE10 Biezace analizy i opinie
723 Analizy, informacje, oceny dotyczace nieprawidlowosci i btedow BE10 Biezace analizy, informacje, oceny
724 Ewaluacja Programu A
73 MONITORING WDRAZANIA 1 REALIZACJI
PROGRAMU
730 Monitoring - opracowania dotyczace biezacej realizacji B10 Opracowania wilasne. Dotyczy takze poszczegdlnych czgsci Programu oraz
Programu po-szczegolnych zagadnien, jak np. obiegu dokumentow.
731 Zbieranie i przetwarzanie danych statystycznych do B5 Przetwarzanie danych bedgcych podstawa do sporzadzenia opracowan
monitorowania podsumowujacych.
732 Udostepnianie danych z monitoringu B5
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733 Komitet Monitorujacy Program A Akt powolania Komitetu, protokoty posiedzen, listy uczestnikow, uchwaty i
decyzje., materiaty i obstuga techniczna
74 KOORDYNACJA PRAC PRZEZ INSTYTUCJE
ZARZADZAJACA ORAZ NADZOR NAD JEDNOSTKAMI
WDRAZAJACYMI PROGRAM
740 Koordynacja prac przez instytucje zarzadzajaca A Wtlasne opracowania, umowy, wytyczne, zalecenia, oceny wnioskoéw
nadsytanych przez instytucje wdrazajace, korespondencja merytoryczna;
741 Nadzor nad jednostkami wdrazajacymi Program A Dla kazdej jednostki prowadzi si¢ odrebng teczke. Wlasne opracowania,
opinie, oceny i korespondencja merytoryczna; pozostala
7410 | Nadzor nad Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa A Whasne opracowania, wytyczne, zalecenia, korespondencja merytoryczna;
(ARIMR) w zakresie dziatan zwigzanych z wdrazaniem i
realizacja Programu
7411 | Nadzor nad samorzadami wojewddztw w zakresie wykonywania A Wtasne opracowania, wytyczne, zalecenia, korespondencja merytoryczna;
zadan Instytucji Zarzadzajacej Programem
75 PROMOCJA, INFORMACJA, POPULARYZACJA,
REJESTRY
750 Promocja, informacja, popularyzacja
7500 | Koordynacja i prowadzenie dzialan informacyjnych w ramach BE10
Programu
7501 | Akcje o charakterze informacyjnym, popularyzacyjnym i BE10
szkoleniowym, zwigzanych z przygotowaniem i wdrozeniem
Programu
7502 | Administrowanie danymi na stronie internetowej Ministerstwa B5
dotyczacymi realizacji Programu
751 Bazy danych 1 rejestry spraw zalatwianych w ramach
poszczegodlnych Programéw
7510 | Rejestry kancelaryjne B10 Dzienniki korespondenciji itp.




- 83—

Dziennik Urzgdowy Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodladowej Poz. 6
7511 | Rejestry i bazy danych A Nie dotyczy rejestrow kancelaryjnych pism itp. Kat. A - rejestry i bazy
danych odnoszace si¢ do merytorycznych zagadnien Programu.
76 FINANSOWANIE, PLANOWANIE BUDZETU
PROGRAMU
760 Prognozowania wydatkéw w ramach Programu A Opracowania wlasne. Dotyczy takze poszczeg6lnych czgsci Programu.
761 Przygotowanie projektu planu wydatkéw budzetowych na B10
wspotfinansowanie krajowe 1 finansowanie z budzetu Unii
Europejskiej w ramach Programu
762 Weryfikacja zapotrzebowania na srodki na realizacj¢ Programu B10
763 Weryfikacja deklaracji wydatkow w ramach Programu B10
764 Monitorowanie wykorzystania srodkow w ramach Programu B10
765 Przygotowywanie propozycji realokacji $rodkéw w ramach B10
Programu
766 Analiza planu wydatkow Programu BE10 Biezace analizy
767 Przygotowanie lub weryfikacja projektéw wnioskow o B10
uruchomienie rezerwy celowej budzetu panstwa w ramach
Programu
768 Udziat w pracach zwigzanych z przy-gotowaniem lub B10
weryfikacja procedur dotyczacych przeptywow finansowych w
ramach Programu
769 Informacje i odpowiedzi na zapytania dotyczace procedury B10

uruchamiania $rodkow na finansowanie i wspotfinansowanie
Programu

NADZOR MINISTRA GOSPODARKI MORSKIEJ 1
ZEGLUGI SRODLADOWEJ
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80 Nadzor nad dziatalno$cig organdéw i jednostek organizacyjnych BE10

podlegtych i nadzorowanych przez ministra
81 Nadzor nad instytutami naukowo-badawczymi BE10
82 Nadzér wlascicielski nad spotkami, przedsigbiorstwami BE10

panstwowymi
83 Nadzoér nad samorzadami zawodowymi BE10
84 Sprawy fundacji, dla ktorych Minister Gospodarki Morskiej i BE10

Zeglugi Srodladowej jest whasciwy
85 Zezwolenia na  utworzenie  przedstawicielstw  fundacji BE10 W tym dokumenty potwierdzajace rejestracj¢ fundacji zagranicznych oraz ich

zagranicznych na terytorium RP

whnioski w sprawie utworzenia przedstawicielstwa
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Zakacznik nr 3 do zarzadzenia nr 4
Ministra Gospodarki Morskiej

i Zeglugi Srodladowe;j

z dnia 9 marca 2017 r.

INSTRUKCJA
W SPRAWIE ORGANIZACJI | ZAKRESU DZIALANIA
ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
MINISTERSTWA GOSPODARKI MORSKIEJ | ZEGLUGI SRODLADOWEJ
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Spis tresci

Rozdzial 1 Przepisy Ogolne

Rozdzial 2 Organizacja i zadania archiwum zaktadowego

Rozdzial 3 Obsada archiwum zaktadowego

Rozdzial 4 Lokal i wyposazenie archiwum zaktadowego

Rozdzial 5 Przyjmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego
Rozdzial 6 Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej

dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji

Rozdzial 7 Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum
zaktadowym oraz porzgdkowanie dokumentacji w archiwum

Rozdzial 8 Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum
zaktadowym

Rozdzial 9 Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum
zaktadowego

Rozdzial 10 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

Rozdzial 11 Przekazywanie materialéw do archiwum panstwowego

Rozdzial 12 Sprawozdawczo$¢ archiwum zaktadowego

Zalacznik Nr 1

Warunki wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach magazynowych archiwum
zaktadowego

11

11

12

12

14
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Rozdzial 1

Przepisy ogélne

§1.
Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego w ,,Ministerstwie Gospodarki Morskiej i
Zeglugi Srodladowej w Warszawie” zwana dalej ,,instrukcja archiwalng”, okresla organizacje, zadania i zakres dziatania
archiwum zaktadowego w ,Ministerstwie Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodladowej w Warszawie” zwanym dalej
,MGMIiZS” oraz postepowanie w archiwum zakladowym z wszelka dokumentacja spraw zakoficzonych, niezaleznie od
techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

§ 2.

Uzyte w instrukcji archiwalnej okre$lenia oznaczaja:

1) archiwista — pracownika MGMiZS$ realizujacego zadania archiwum zaktadowego;
2) archiwum zakladowe — archiwum zaktadowe MGMiZS
3) elektroniczne — system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowania
zarzadzanie przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia itworzenia dokumentacji
dokumentacja w postaci  elektronicznej,  realizowany ~w  ramach  systemu
teleinformatycznego, o ktorym mowa w przepisach wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2014 r. poz. 1506), zwana
dalej ,,ustawg archiwalng”;
4) informatyczny no$nik - informatyczny no$nik danych, na ktorym zapisano dokumentacje
danych w postaci elektronicznej;
5)  kierownik komorki — osobe¢ kierujaca komorka organizacyjng lub osobe upowazniong
organizacyjnej do wykonywania jej zadan, a takze osob¢ zajmujaca samodzielne
stanowisko pracy;
6) komorka — wydzielong organizacyjnie czes¢ MGMiZS np. wydzial, zesp6l
organizacyjna samodzielne  stanowisko  pracy, wymieniona w  regulaminie
organizacyjnym MGMiZ$
7)  sklad chronologiczny — uporzadkowany zbior dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej,
w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzania do systemu
elektronicznego obiegu dokumentow;
8) sklad informatycznych - uporzadkowany zbior informatycznych no$nikoéw danych, na ktorych jest
no$nikéw danych zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej naptywajaca i powstajgca
w zwigzku z zalatwianiem spraw przez MGMiZS;
9) teczka aktowa — material biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji w postaci

10) wykaz akt

nieelektronicznej;

jednolity rzeczowy wykaz akt MGMiZS.

§3.

1. Archiwum zakladowe gromadzi i przechowuje materialy archiwalne (akta kategorii A) i dokumentacjg
niearchiwalng (akta kategorii B) ze wszystkich komérek organizacyjnych MGMiZS oraz dokumentacje

odziedziczong.

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

3. Podstawa kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt, obowigzujace w czasie, gdy dokumentacja powstawata i byta
gromadzona, chyba ze przepis szczegdlny stanowi inaczej.
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4]

Dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej dokumentacji.

§ 4.

Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych do obstugi dokumentacji bedacej czgécia akt spraw,
dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i
rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnos$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej, w szczegodlnosci w celu:

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

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym;
3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

4) sporzadzania $rodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwiazku z procedurg brakowania dokumentacji
niearchiwalnej lub przekazywania materiatow archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynikdw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w magazynie archiwum
zaktadowego;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

Narzedzia informatyczne, o ktorych mowa w ust. 1, moga by¢ stosowane zamiast dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, jezeli dane w postaci elektronicznej:

1) sa zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) sa zabezpieczone przed utrata przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajgcej na odrebnym
informatycznym no$niku danych, nie p6zniej niz dobg po zmianie tresci tych danych, ale nie rzadziej niz
raz na 6 miesigcy.

Kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno na co najmniej dwoch réznych informatycznych nos$nikach
danych, tak aby stale dysponowa¢ co najmniej dwoma no$nikami umozliwiajacymi odzyskanie danych.

Wymagania, okreslone w ust. 2, uwaza si¢ za spekione, je§li dla MGMIZS zostal opracowany i wdrozony
system zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktorym okreslono wymagania bezpieczenstwa zgodnie z
Polska Normg PN-ISO/IEC27001 oraz PN-ISO/IEC17799.

Rozdzial 2

Organizacja i zadania archiwum zakladowego

§5.
W MGMiZS funkcjonuje jedno archiwum zaktadowe usytuowane w strukturze organizacyjnej MGMiZS.

Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie elektronicznego obiegu dokumentow funkcje archiwum
zaktadowego spetnia ten system lub jego modut.

§ 6.

Do zadan archiwum zaktadowego nalezy:

1)

2)

przejmowanie dokumentacji:
a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
b) na no$niku papierowym ze sktadu chronologicznego,

c) elektronicznej na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych w sktadzie informatycznych
no$nikow danych, ktérych zawarto$ci nie skopiowano do systemu elektronicznego obiegu dokumentow;

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;
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3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach  wczesdniejszych w  stanie
nieuporzadkowanym;

5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komorce
organizacyjnej;

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

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

9) przygotowanie materiatdw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do wiasciwego archiwum
panstwowego;

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

11) doradzanie komoérkom organizacyjnym (we wspotdziataniu z pracownikiem kancelarii ogodlnej) w zakresie
wlasciwego postepowania z dokumentacja, niezaleznie od tego, czy dokumentowanie przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw przebiegalo w systemie elektronicznego obiegu dokumentdw, czy poza nim.

Rozdzial 3
Obsada archiwum zakladowego
§7.

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

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

3. W przypadku zatrudnienia w archiwum zakladowym co najmniej dwdch archiwistéw mozna wyznaczy¢
sposrod nich osobe koordynujaca prace archiwum zaktadowego.

4. Bezposredni nadzor nad archiwista sprawuje kierownik komorki organizacyjnej MGMiZS, w strukturze ktorej
usytuowane jest archiwum zaktadowe.

§8.

1. Archiwista powinien posiada¢ odpowiednie kwalifikacje, tj. co najmniej wyksztatcenie $rednie i przeszkolenie
archiwalne (co najmniej kurs archiwalny I stopnia) lub wyksztalcenie wyzsze ze specjalizacja archiwalng i
poglebiaé swa wiedze zgodnie z potrzebami MGMiZS.

2. Archiwista powinien wykazaé si¢ znajomos$cig systemow kancelaryjnych, wedlug ktorych byla i jest
prowadzona dokumentacja w MGMiZS .

3. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczeg6lnosci fartucha i regkawiczek).

§9.

W razie zmiany na stanowisku archiwisty, przekazanie archiwum zakladowego nowemu archiwiscie lub osobie
nadzorujacej odbywa si¢ protokolarnie.

1.

Rozdzial 4

Lokal i wyposazenie archiwum zakladowego

§ 10.
Lokal archiwum zaktadowego sktada si¢ ze stalego miejsca do pracy dla archiwisty, miejsca do korzystania z
dokumentacji oraz pomieszczenia magazynowego, przy czym stale miejsce do pracy dla archiwisty oraz
miejsce do korzystania z dokumentacji nie moga znajdowac si¢ w pomieszczeniu magazynowym.
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2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji Dyrektora Generalnego MGMiZS,

zwanego dalej Dyrektorem Generalnym , dopuszcza si¢ zorganizowanie pomieszczenia biurowego oraz

pomieszczenia umozliwiajacego korzystanie z dokumentacji na miejscu w pomieszczeniach petnigcych funkcje
magazynow, jesli posiadajg one okna.
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§11.

W pomieszczeniu magazynowym archiwum zakladowego do przechowywania dokumentacji w postaci
nieelektronicznej zapewnia si¢ warunki do realizacji zadan archiwum zakltadowego oraz zabezpieczenia
przechowywanej w nim dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg; w szczego6lnosci
pomieszczenie to powinno:

1
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

sktada¢ si¢ z elementdéw konstrukcyjnych o odpowiedniej nosnosci i wytrzymatosci;
by¢ suche i zapewnia¢ wtasciwg temperatur¢ w ciagu roku;

posiada¢ skuteczng wentylacje i sprawna instalacj¢ elektryczna;

by¢ zabezpieczone przed wlamaniem i dostepem oséb nieuprawnionych;

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

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

zapewnia¢ mozliwos¢ stalego dostepu do catoSci przechowywanej dokumentacji, bez potrzeby
przestawiania cze$ci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

posiadaé oswietlenie zapewniajace odpowiednig widoczno$é, bez potrzeby korzystania z przeno$nego
zrodta swiatla.

§12.

1. Pomieszczenia magazynowe wyposaza si¢ w:

1)

2)
3)

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

drabinki lub schodki umozliwiajace dostep do wyzej usytuowanych potek;

sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza.

2. Numerowanie regatoéw, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowej liczby rzymskiej regatom
i unikatowej liczby arabskiej poszczegdlnym potkom w obrebie regatu.

3. W pomieszczeniach magazynowych:

1

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

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

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

nie moga si¢ znajdowaé¢ rury i przewody wodociagowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba Ze sposob ich
zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;

jako zrodel $wiatla sztucznego nalezy uzywac $wietlowek o obnizonej emisji promieniowania UV, przy
czym maksymalne natgzenie $wiatla nie moze przekracza¢ 200 luksow;

posadzka powinna by¢ wykonana z powloki niepylacej, tatwej do utrzymania w czystosci (w szczegolnosci
ptytka ceramiczna, wyktadzina zmywalna);

nalezy utrzymywaé warunki wilgotnosci i temperatury okreslone w zataczniku nr 1 do instrukcji
archiwalnej;

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

nalezy regularnie sprzatac, tak by chroni¢ dokumentacj¢ przed kurzem, infekcja grzyboéw plesniowych oraz
zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.
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§13.
Wstep do pomieszczenia magazynowego archiwum zaktadowego jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.
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Rozdzial 5

Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 14.
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego nast¢puje w trybie i na warunkach okreslonych w
instrukcji kancelaryjnej.

Przejecie dokumentacji przez archiwum zakladowe oznacza uznanie jej za dokumentacj¢ archiwum
zaktadowego.

Komoérki organizacyjne przekazujg dokumentacj¢ do archiwum zaktadowego wedtug ustalonego z archiwistg
terminarza.

Przekazywanie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie ,,spisu zdawczo — odbiorczego”, przygotowanego przez
pracownika wyznaczonego przez kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje do
archiwum zaktadowego. Dokumentacje przed przekazaniem przeglada i porzadkuje prowadzacy sprawe z
komérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.

§ 15.
Archiwista moze odmowi¢ przej¢cia dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob okreslony w instrukcji kancelaryjnej;
2) spisy zdawczo — odbiorcze zawieraja braki lub bledy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo — odbiorczym.

O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomi¢ kierownika komorki
organizacyjnej, ktora dokumentacje przygotowata oraz Dyrektora Generalnego.

Rozdzial 6

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji

§ 16.

Po sprawdzeniu i przejgciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych nosnikéw danych w
przypadku gdy archiwum zaktadowe nie dysponuje narz¢dziami, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2, archiwista
kolejno:

1

2)

3)

4)

rejestruje spis zdawczo — odbiorczy w ,,wykazie spisow zdawczo — odbiorczych”, zawierajagcym co najmniej
nastepujace elementy:

a) liczbe porzadkowsa stanowigcg kolejny numer spisu zdawczo — odbiorczego,
b) date przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,
€) pelng nazwe komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

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

e) liczbe pozycji w spisie,

liczbe teczek lub tomow teczek w spisie; nanosi na spis zdawczo — odbiorczy w prawym gornym rogu tego
spisu, numer wynikajacy z wykazu spisow;

pozostawia w komorce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu zdawczo —
odbiorczego;

nanosi na kazda teczke aktowa w lewym dolnym rogu, sygnatur¢ archiwalng, czyli numer spisu zdawczo —
odbiorczego tamany przez liczbg porzadkowa pozycji teczki w spisie, przy czym, gdy teczka dzieli si¢ na tomy,
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nanosi identyczng sygnatur¢ archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wlozono do pudta, to na pudto
nanosi skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;

5) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo — odbiorczego przyporzadkowuje informacje o Kktualnym
miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w archiwum zaktadowym,;

6) odktada egzemplarze spisu zdawczo — odbiorczego do odpowiednich zbiorow, o ktorych mowa w § 17 ust. 1.
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§17.
1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo — odbiorczych:

1) =zbior pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo — odbiorczych w ukladzie wynikajagcym
z kolejnosci wpisu do wykazu spisow zdawczo — odbiorczych;

2) zbior drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo — odbiorczych w ukladzie wedlug komoérek
organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.

2. W porozumieniu z dyrektorem wilasciwego archiwum panstwowego ustala si¢ postgpowanie z czwartym
egzemplarzem spisu materiatow archiwalnych.

3. Przepisoéw ust. 1 pkt 2 i ust. 2 nie stosuje si¢, jezeli archiwum zaktadowe posiada narzgdzia informatyczne, o
ktérych mowa w § 4 ust.1 pkt 2.

§ 18.
1. Nie rzadziej niz raz na pi¢¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych no$nikéw danych, i wykonuje ich
kopie bezpieczenstwa.

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

3. Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym nosniku pod warunkiem, ze zapisane na nim dane s3
zabezpieczone przed utrata w wyniku awarii tego no$nika.

4. Jedli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie no$nika, odnotowuje sig to
w aktach sprawy, z ktorymi powigzany jest no$nik, podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika;
2) imig i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;
3) informacje umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

5. W przypadku gdy uszkodzenie uniemozliwiajace wykonanie kopii bezpieczenstwa dotyczy nosnika, ktérego
zawartosci nie skopiowano w catosci do systemu elektronicznego obiegu dokumentéw, informacje, o ktdrych
mowa w ust. 4, odnotowuje si¢ w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw w metadanych opisujacych
wlasciwa przesylke.

§ 19.
Dokumentacje¢ elektroniczng w systemie elektronicznego obiegu dokumentdéw chroni si¢ przed zniszczeniem lub
utrata, stosujac si¢ do:

1) polityki bezpieczenstwa dla systemow teleinformatycznych uzywanych przez MGMiZS;

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

§ 20.
Dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej uktada si¢ w archiwum zaktadowym w sposob zapewniajacy jej ochrone
przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie miejsca w tym archiwum,
przy czym odrebnie przechowuje si¢:
1) materiaty archiwalne w teczkach aktowych;
2) akta osobowe i listy ptac;
3) dokumentacje techniczna;

4) dokumentacj¢ ze sktadu chronologicznego;

5) informatyczne no$niki danych ze sktadu tych no$nikow.
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§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 pudet na
nowe.

2. MGMiZ$ poddaje konserwacji uszkodzone lub czesciowo zniszczone materialy archiwalne w porozumieniu z
dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego.
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§22.

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym, wlamania
do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposob, Dyrektora Generalnego powiadamia
wlasciwe organy, a takze wlasciwe archiwum panstwowe.

Rozdzial 7

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

§ 23.
Skontrum dokumentacji polega na:

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

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

§ 24.
1. Skontrum przeprowadza, na polecenie Dyrektora Generalnego lub na wniosek dyrektora wlasciwego archiwum
panstwowego, komisja skontrowa sktadajaca si¢ z co najmniej dwoch cztonkow.

2. Liczbe cztonkéw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Dyrektor Generalny.
3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokoét, ktory powinien zawiera¢ co najmniej:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

2) spisy dokumentacji, ktora nie byta ujeta w srodkach ewidencyjnych, a byta przechowywana w archiwum
zaktadowym;

3) podpisy cztonkéw komisji.

§ 25.
Skontrum nie przeprowadza si¢ dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie elektroniczhego obiegu
dokumentow.

§ 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 wlasciwego archiwum panstwowego, jezeli dokumentacja nie narastata i nie byta
tworzona w systemie kancelaryjnym bez dziennikowym.

Rozdzial 8

Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym

§ 27.
Dokumentacje w postaci elektronicznej w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw udostepnia si¢ za pomoca
komputera z dostgpem do systemu elektronicznego obiegu dokumentow albo w postaci kopii tej dokumentacji
zapisanej na informatycznym nosniku danych.

§ 28.
1. Dokumentacje¢ w postaci nieelektronicznej udostepnia si¢ poprzez:

1) umozliwienie do niej wgladu na miejscu w archiwum zaktadowym, lub;
2) jej wypozyczenie, lub;

3) przekazanie kopii tej dokumentacji, lub;
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4) przekazanie informacji o zawarto$ci dokumentacji.

2. Wypozyczajac dokumentacje mozna wykonac jej kopi¢ zastgpcza i zachowac¢ ja w archiwum zakladowym do
czasu zwrotu dokumentacji.
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§ 29.
Nie wolno wypozycza¢ poza archiwum zakladowe dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia oraz §rodkow
ewidencyjnych archiwum zaktadowego.

§ 30.
1. Udostgpnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym odbywa si¢ na podstawie ,karty
udostgpnienia dokumentacji”, sporzadzanej przez zainteresowanego, zawierajacej co najmniej:

1) date;
2) dane pracownika ktoremu dokumentacja ma by¢ udostgpniona;

3) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem udostgpnienia, przez zamieszczenie we wniosku
€O najmniej:

a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub
przekazata,

b) symbolu klasyfikacyjnego lub/i hasta klasyfikacyjnego,
c) dat skrajnych dokumentacji;
4) informacj¢ o sposobie udostgpnienia;
5) imig, nazwisko i podpis osoby, ktora wnosi o udostepnienie;
6) w przypadku 0séb spoza MGMiZS:
a) cel udostepnienia,
b) uzasadnienie.

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

3. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza MGMiZ$ wymagane jest zezwolenie Dyrektora Generalnego
lub osoby przez niego upowaznione;j.

§ 31.
1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelna odpowiedzialnos¢ za stan udostgpnianej mu dokumentacji.

2. Niedopuszczalne jest:
1) wylaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;

2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komoérkom organizacyjnym lub jednostkom
organizacyjnym bez wiedzy archiwisty;

3) nanoszenie na dokumentacje na no$niku papierowym adnotacji i uwag.

§ 32.
1. Archiwista sprawdza stan udostgpnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz po jej zwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia zaginigcia, uszkodzenia lub brakéw wypozyczonej z archiwum zaktadowego
dokumentacji, archiwista sporzadza protokoét, w ktorym zamieszcza co najmniej nastepujace informacje:

1) date sporzadzenia;
2) imig i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita dokumentacje;

3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.



—100 -
Dziennik Urzgdowy Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodladowej Poz. 6
3. Protokoét sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktorych:

1) jeden wkiada si¢ w miejsce brakujacej dokumentacji;

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

3) trzeci przechowuje si¢ w archiwum w odrgbnej teczce.

4. Na podstawie protokotu Dyrektor Generalny zarzadza postepowanie wyjasniajace.

§ 33. .
Archiwista w sposob okreSlony przez kierownika komorki organizacyjnej MGMIZS, w strukturze ktorej

usytuowane jest archiwum zakladowe, odnotowuje kazde udostgpnienie dokumentacji, z podaniem daty
udostepnienia, a takze daty zwrotu do archiwum zaktadowego.
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Rozdzial 9

Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

§ 34.
W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostata juz przekazana do
archiwum zaktadowego, archiwista na wniosek kierownika komoérki organizacyjnej wycofuje ja z archiwum
zaktadowego i przekazuje do tej komorki.

§ 35.
1. Wycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zaktadowego polega na:

1) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zaktadowego, zawierajacego co
najmniej:

a) date wycofania,

b) numer protokotu,

€) nazwe komorki organizacyjnej, do ktérej dokumentacj¢ wycofano,
d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,

e) sygnature archiwalng teczki aktowej;

2) przyporzadkowaniu informacji o wycofaniu (dacie i numerze protokotu wycofania), do wlasciwej pozycji
spisu zdawczo-odbiorczego, w ktorej jest ujeta wycofywana dokumentacja.

2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zaktadowego do
komorki organizacyjnej, protokot podpisuja archiwista i kierownik komorki organizacyjne;j.

§ 36.
1. W systemie elektronicznego obiegu dokumentéw wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z archiwum
zaktadowego polega na udzieleniu uprawnien do sprawy wnioskujacemu kierownikowi komoérki Iub
pracownikowi tej komorki wskazanemu we wniosku.

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

3. W systemie elektronicznego obiegu dokumentéw prowadzi si¢ rejestr wnioskow, o ktérych mowa w ust. 2.

Rozdzial 10

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§37.
1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista przez regularne typowanie dokumentacji
przeznaczonej do brakowania.

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

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikow komorek organizacyjnych, ktorych dokumentacja zostata
wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, opini¢ wydaje Dyrektora
Generalnego lub osoba przez niego upowazniona.

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

§ 38.
Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje sie odpowiednio przepisy wydane na podstawie art.
5 ust. 2, 2b ustawy archiwalnej.
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§ 39.s
1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wtasciwe archiwum panstwowe uzna
catos¢ lub czgs¢ tej dokumentacji za materialy archiwalne, archiwista jest zobowigzany:

1) w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw — 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 si¢ w wykazie spisow zdawczo —
odbiorczych.

§ 40.

W systemie elektronicznego obiegu dokumentéw brakujgc dokumentacje niearchiwalng w postaci elektronicznej
lub jej metadane, mozna rownolegle wybrakowac¢ ich odpowiedniki w sktadzie chronologicznym lub w sktadzie
informatycznych no$nikow danych bez sporzadzania odrgbnego spisu.

§ 41.

1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach ewidencyjnych date
wybrakowania oraz numer zgody, przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej w systemie
elektronicznego obiegu dokumentdéw archiwista wykorzystuje do tego narzgdzia dostgpne w systemie
elektronicznego obiegu dokumentéw.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest przechowywana przez archiwum
zaktadowe.

Rozdzial 11

Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 42.
Przekazywanie materialow archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego nastgpuje na podstawie
przepiséw art. 5 ustawy archiwalnej oraz przepisdéw wydanych na ich podstawie.

§ 43.
W systemie elektronicznego obiegu dokumentow przekazujac do wiasciwego archiwum panstwowego materialy
archiwalne w postaci elektronicznej lub ich metadane, przekazuje si¢ rownolegle ich odpowiedniki ze sktadu
chronologicznego, dla ktorych nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego w systemie elektronicznego
obiegu dokumentéw, lub ze sktadu informatycznych no$nikow danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do
systemu elektronicznego obiegu dokumentow, oraz sporzadza si¢ ich spisy.

§ 44.
1. Po przekazaniu materialéw archiwalnych archiwista odnotowuje w $rodkach ewidencyjnych date przekazania
tych materiatow, przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej w systemie elektronicznego obiegu
dokumentow, wykorzystuje do tego narzgdzia dostgpne w systemie elektronicznego obiegu dokumentow.

2. Dokumentacja z przekazywania materiatow archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego jest
przechowywana przez archiwum zaktadowe.

Rozdzial 12

Sprawozdawczo$¢ archiwum zakladowego

§ 45.
1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dzialalno$ci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w
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archiwum zaktadowym w terminie do dnia 31 marca roku nastgpnego po roku sprawozdawczym.

2. Sprawozdanie jest przekazywane Dyrektorowi Generalnemu oraz dyrektorowi wilasciwego archiwum
panstwowego.

3. W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nastepujace informacje:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

imi¢, nazwisko i stanowisko stuzbowe archiwisty;
opis lokalu archiwum zaktadowego;

ilo§¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komorek organizacyjnych, w podziale na materiaty
archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalna;

ilos¢ dokumentacji przejetej ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych no$nikéw danych;
ilo$¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe 0sdb korzystajacych;
ilo$¢ materiatdéw archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;

ilo$¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;.

4. Tlo$¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3 — 7, 0znacza odpowiednio:

1)

2)

3)

4)

Zalacznik:

dla dokumentacji w postaci elektronicznej tworzacej akta spraw w systemie elektronicznego obiegu
dokumentow — liczbg spraw;

dla dokumentacji w postaci elektronicznej nietworzacej akt spraw w systemie elektronicznego obiegu
dokumentow — liczbg klas z wykazu akt dla danego roku kalendarzowego;

dla dokumentacji elektronicznej ze sktadu informatycznych nosnikéw danych — liczbe nos$nikoéw
i liczbg przesytek zapisanych na tych nosnikach;

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

Zat. nr 1 — Warunki wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniu magazynowym archiwum zaktadowego.
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Warunki wilgotnos$ci i temperatury
w pomieszczeniach magazynowych archiwum zakladowego

Zatacznik nr 1
do instrukcji archiwalnej

Wiasciwa
temperatura Dopuszczalne wahania Wiasciwa wilgotnos¢
. B powietrza dobowe temperatur wzgledna powietrza
Rodzaj dokumentacji (w stopniach powietFrJza y (W % RH)
Celsjusza) (w stopniach Celsjusza)
min. maks min. maks
1.Papier 14 18 1 30 50
2.Dokumentacja audiowizualna:
2.a.Fotogra_f|a czarno-biata 3 18 5 20 50
(negatywy i pozytywy)
2.b.Fotografia kolorowa
(negatywy i pozytywy), 3 18 2 20 50
tasma filmowa
2.c.Tasmy magnetyczne do
analogowego zapisu obrazu lub 8 18 2 20 50
dzwigku
3.Informatyczne no$niki danych 12 18 2 30 40
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