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g\ Ministra Infrastruktury 1 Rozwoju

Warszawa, dnia 4 lutego 2015 r.

Poz. 9

ZARZADZENIE Nr 3
MINISTRA INFRASTRUKTURY | ROZWOJU Y

Z dnia 30 stycznia 2015 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju

Na podstawie art. 6 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 i Nr 171, poz. 1016 oraz z 2014 r.

poz. 822) zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do uzytku w Ministerstwie Infrastruktury i Rozwoju, zwanym dalej

~Ministerstwem”, Instrukcje kancelaryjng, stanowigca zatgcznik do zarzgdzenia.

§ 2. Dokumentacje spraw niezakonczonych wytworzong i gromadzong w Ministerstwie przed
dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia prowadzi sie bez zmiany dotychczasowego znaku

sprawy az do zakohczenia sprawy.

§ 3. Kierownicy komorek organizacyjnych Ministerstwa zapewnig wprowadzenie i stosowanie

Instrukcji kancelaryjnej w podlegtych komérkach.

§ 4. Tracg moc:

1) § 1 pkt 1 Zarzadzenia nr 33 Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 19 grudnia 2006 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
i instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego;

2) Zarzadzenie nr 38 Ministra Infrastruktury z dnia 30 kwietnia 2008 r. w sprawie wprowadzenia

w Ministerstwie Infrastruktury instrukcji kancelaryjnej (Dz. Urz. Min. Inf. Nr 8, poz. 47).

Y Minister Infrastruktury i Rozwoju kieruje dziatami administracji rzadowej: budownictwo, lokalne planowanie
i zagospodarowanie przestrzenne oraz mieszkalnictwo, gospodarka morska, rozwdj regionalny oraz transport, na
podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 wrzesnia 2014 r. W sprawie szczegétowego
zakresu dziatania Ministra Infrastruktury i Rozwoju (Dz. U. poz. 1257).
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§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Infrastruktury i Rozwoju: M. Wasiak
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Zatgcznik do

zarzadzenia nr 3

Ministra Infrastruktury i Rozwoju
z dnia 30 stycznia 2015 r. (poz. 9)

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

MINISTERSTWA INFRASTRUKTURY | ROZWOJU
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Rozdziat 1

Przepisy ogodine

§1.

1. Instrukcja Kancelaryjna, zwana dalej ,Instrukcjg”, okresla szczegotowe zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Ministerstwie Infrastruktury i Rozwoju, zwanym dalej ,Ministerstwem”.

2. Okreslone w Instrukcji zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniajg jednolity sposéb
tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem, bgdz
utratg dokumentacji od chwili jej wptywu lub powstania wewnatrz Ministerstwa do momentu przekazania
jej do archiwum zaktadowego lub do zniszczenia.

3. W Instrukgji reguluje sie postepowanie z wszelkg dokumentacjg niezaleznie od techniki jej wytwarzania,
postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych, o ile przepisy odrebne nie stanowig inaczej.

4. Do postepowania z dokumentacjg zawierajgcg informacije niejawne stosuje sie przepisy ustawy z dnia 5
sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228).

5. Dokumentacje sktadang przez osoby zatrudnione w Ministerstwie w sprawach dotyczacych zatrudnienia
(np. wnioski o urlop macierzynski i ojcowski, wnioski o urlop bezpfatny, wnioski o urlop wychowawczy)
uwaza sie za przesytki wptywajgce do Ministerstwa.

6. Do biezgcego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegoélnosci
w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej ,wykazem akt’
do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw, Minister Infrastruktury
i Rozwoju, zwany dalej ,Ministrem”, wyznacza koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

7. Funkcje, okreslong w ust. 6, powierza sie archiwiscie lub innemu pracownikowi Ministerstwa, pod
warunkiem, ze ten pracownik dysponuje odpowiednim przygotowaniem w zakresie prawidlowej realizacji
zadan archiwum zaktadowego.

§2.

Przy  uzytkowaniu systeméw teleinformatycznych  dedykowanych do realizacji  okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze pomocniczym, naptywajgcej
i powstajgcej w zwigzku z uzytkowaniem tych systemow stosuje sie przepisy Instrukcji, o ile w przepisach
dotyczacych obstugi tych systemow i prowadzenia czynnosci w tych systemach nie wskazano innego
sposobu prowadzenia czynnosci kancelaryjnych. Dokumentaciji, o ktérej mowa w zdaniu poprzedzajgcym, nie
ujmuje sie w rejestrach przesylek przychodzacych, wychodzgcych i wewnetrznych, pod warunkiem,
ze w systemach tych mozliwa jest analogiczna rejestracja, jakg przewidziano dla tych rejestréw.

§3.
Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akceptacja — wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla sposobu zatatwienia sprawy lub aprobate
tresci pisma;

2) akta sprawy — dokumentacje, w szczegolnosci tekstowg, fotograficzng, rysunkows, dzwiekowa,
filmowa, multimedialng, zawierajgcg informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz
odzwierciedlajgca przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;

3) archiwista — pracownika lub pracownikéw realizujgcych zadania archiwum zaktadowego;
4) archiwum zaktadowe — archiwum zaktadowe Ministerstwa;

5) dekretacja — adnotacje zawierajgcg wskazanie osoby lub komoérki organizacyjnej Ministerstwa,
wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu
zafatwienia sprawy;

6) dyrektor generalny — Dyrektora Generalnego Ministerstwa;

7) dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa — dyrektora departamentu, biura lub jego zastepce oraz
Sekretarza Krajowej Rady Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego, Ilub kierujgcego komoérkg
organizacyjna;
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8) egzemplarz aktowy pisma — pozostajgcy w aktach sprawy jeden z egzemplarzy wysytanego pisma
z oryginalnym podpisem i parafami oséb akceptujagcych;

9) elektroniczny system rejestracji obiegu korespondencji — funkcjonujgcy w Ministerstwie elektroniczny
system rejestracji obiegu korespondencji, zwany dalej ,ESOD”, obejmujgcy kancelarie, sekretariaty
i odpowiedzialne za rejestracje przesytek wlasciwe komorki wewnetrzne komoérek organizacyjnych
Ministerstwa;

10) ESP - elektroniczng skrzynke podawczg, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzaciji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1114), zwanej dalej: ,ustawg o informatyzacji”;

11) informatyczny nos$nik danych — informatyczny nosnik danych, na ktérym zapisano dokumentacje
w postaci elektronicznej;

12) jednolity rzeczowy wykaz akt — wykaz stanowiagcy jednolitg, rzeczowg klasyfikacje dokumentacji,
oznaczonej w poszczegolnych pozycjach hastami klasyfikacyjnymi i odpowiadajgcymi im symbolami
liczbowymi oraz kategorig archiwalna;

13) kancelaria — komorke wewnetrzng Biura Administracyjnego Ministerstwa wykonujgca ogélng obstuge
kancelaryjng Ministerstwa;

14) komérka merytoryczna — komérke organizacyjng Ministerstwa, do ktérej zadan nalezy prowadzenie
i zatatwienie danej sprawy i ktéra w zwigzku z tym zaktada sprawe i gromadzi cato$¢ akt sprawy;

15) komoérka organizacyjna Ministerstwa — istniejace w Ministerstwie: departament, biuro oraz Sekretariat
Krajowej Rady Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego;

16) koncowa klasa rzeczowa jednolitego rzeczowego wykazu akt — klase, zgodnie z ktérg zaktada sie
teczke aktowsa i dla ktérej w tym wykazie zostata okreslona kategoria archiwalna;

17) numer kancelaryjny — nadany automatycznie przez ESOD numer przesytki, unikalny dla danej
przesytki;

18) parafa — skrét podpisu sktadany na pismie;

19) piecze¢ wptywu — odcisk pieczeci umieszczany na przesytkach wplywajgcych na nosniku
papierowym, zawierajgcy co najmniej nazwe Ministerstwa, nazwe kancelarii lub sekretariatu, date
wptywu, a takZze miejsce na umieszczenie numeru z rejestru przesytek wptywajgcych i ewentualnie
informacje o liczbie zatgcznikow;

20) pismo — wyrazong tekstem informacje, stanowigcg odrebng catos¢ znaczeniowg, niezaleznie
od sposobu jej utrwalenia, np. pismo przewodnie, podanie, wniosek, zapytanie, interpelacja,
decyzja, postanowienie, odpowiedz, opracowanie, notatka, protokdt, sprawozdanie, raport,
informacja, skarga obywatela lub instytucji wraz z zatgcznikami;

21) prowadzgcy sprawe — osobe zatatwiajgcg merytorycznie dang sprawe, realizujgcg w tym zakresie
przewidziane czynnosci kancelaryjne;

22) przesytka — dokumentacje otrzymang lub wystang przez Ministerstwo, w kazdy mozliwy sposaéb,
w tym dokumenty elektroniczne przesytane za posrednictwem ESP;

23) rejestr — narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism pod katem ich typu lub
rodzaju;

24) rejestrowanie w ESOD - rejestrowanie w ESOD przyjecia, wystania, przekazania lub nadania
przesyiki;

25) sekretariat — stanowisko pracy, do ktérego nalezy obstuga organizacyjna Ministra, Sekretarzy Stanu,
Podsekretarzy Stanu, Szefa Gabinetu Politycznego Ministra, dyrektora generalnego lub dyrektora
komorki organizacyjnej Ministerstwa;

26) sktad informatycznych nosnikow danych — uporzadkowany zbior informatycznych nosnikéw danych,
na ktorych jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej;

27) spis spraw — formularz w postaci papierowej albo spis elektroniczny, do rejestrowania spraw
w obrebie klasy z wykazu akt w roku kalendarzowym w danej komérce merytorycznej;

28) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wymagajacy podjecia i wykonania czynnosci urzedowych,
wyrazajgcych sie m.in. w tworzeniu i kompletowaniu akt sprawy;

29) teczka aktowa — materiat biurowy do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej;
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30) UPO — urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepiséw ustawy o informatyzacji;

31) zatgcznik — kazdy element dokumentacji dotgczony do pisma podstawowego (przewodniego), takze
element zlozony z kilku lub wiecej luznych arkuszy, ktére pod wzgledem tredci tworzg catosc¢;
elementy dokumentacji zszyte, sklejone lub trwale ztgczone, broszury, ksigzki i inne przedmioty
nalezy traktowac jako pojedyncze zatgczniki;

32) znak sprawy — statg ceche rozpoznawczg sprawy. Zespdt symboli okreslajgcych przynaleznosé
sprawy do okreslonej komorki organizacyjnej Ministerstwa i do okreslonej grupy spraw oraz
zawierajgcy numer sprawy, pod ktérym zarejestrowano jg w spisie spraw.

Rozdziat 2

System kancelaryjny oraz jednolity rzeczowy wykaz akt

§4.

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

2. W Ministerstwie w systemie, o ktérym mowa w ust. 1 stosuje sie, obok rejestracji spraw, takze
ewidencjonowanie przesytek poprzez rejestrowanie w ESOD. Rejestrowanie to stuzy wytacznie do
kontroli stanu ewidencyjnego przesytek i nie ma wptywu na rejestrowanie spraw i kompletowanie ich akt
w teczkach aktowych.

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

4. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3, dokonywane sg przy wszczynaniu spraw w Ministerstwie i skutkujg
ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentaciji.

§5.

1. Jezeli w dziatalnosci Ministerstwa pojawig sie nowe zadania, klasy w wykazie akt odpowiadajgce tym
zadaniom, wprowadza sie przed pojawieniem sie dokumentacji zwigzanej z realizacjg tych zadan lub
niezwtocznie po natozeniu tych zadan na Ministerstwo.

2. Zmiany w wykazie akt polegajgce na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje sie w trybie
wiasciwym dla jego wydania.

§ 6.

W wykazie akt ustala sie kategorie archiwalne dokumentacji dla komérek merytorycznych w Ministerstwie.

§7.

1. Komdrka merytoryczna, wspotpracujgca przy zatatwianiu sprawy z innymi komérkami organizacyjnymi,
informuje te komérki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji, wynikajgce ze wspétpracy miedzy komdrkami
organizacyjnymi Ministerstwa, komorki inne niz merytoryczne przekazujg do akt sprawy komorki
merytorycznej, uzywajgc znaku sprawy nadanego przez komérke merytoryczng.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dopuszcza sie odrebne zaktadanie spraw w komérce innej niz
merytoryczna.

4. Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 2, zostata oznaczona znakiem sprawy w innej komérce
organizacyjnej Ministerstwa niz merytoryczna to nalezy zakwalifikowac¢ jg do dokumentacji kategorii Bc.

5. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4, dokona¢ mozna w porozumieniu z dyrektorem
Archiwum Akt Nowych.
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1.

1.

3.

Rozdziat 3

Podziatl czynnosci kancelaryjnych i obieg dokumentacji w Ministerstwie

§ 8.

Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektronicznej,
w szczegolnosci:

1) spisy spraw odktada sie do wlasciwych teczek aktowych;

2) dekretacji i akceptaciji dokonuje sie na przesytkach w postaci papierowej;
3) catos¢ dokumentacji gromadzi sie i przechowuje w teczkach aktowych.
Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia spiséw spraw;

2) prowadzenia rejestrow;

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewngtrz Ministerstwa;

4) przesytania przesyiek;

5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia tresci tej dekretacji na przesytke wraz z datg
i podpisem osoby dokonujgcej przeniesienia tej tresci.

Wykorzystanie narzedzi informatycznych, o ktérym mowa w ust. 2, jest mozliwe pod warunkiem
zapewnienia ochrony przed utratg spisobw spraw, przez codzienne wykonywanie Kopii
zabezpieczajgcych na informatycznym nos$niku danych, innym niz ten, na ktérym sg zapisywane biezace
dane.

§9.
Czynnosci kancelaryjne w Ministerstwie wykonuja:
1) kancelaria;

2) Biuro Ministra, w tym sekretariaty: Ministra, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu, Szefa Gabinetu
Politycznego Ministra oraz dyrektora generalnego;

3) sekretariaty komoérek organizacyjnych Ministerstwa;

4) dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa;

5) prowadzacy sprawe.

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych kancelarii nalezy:

1) przyjmowanie i rejestrowanie w ESOD przyjecia przesytek jawnych oraz rozdziat i przekazywanie
do komoérek organizacyjnych Ministerstwa iosdb, a takze rozdziat iprzekazywanie przesytek
o klauzuli ,zastrzezone" oraz przesytek o klauzuli ,poufne" w formie listdw poleconych do kancelarii
tajnej lub oddziatu kancelarii tajnej, w zalezno$ci od miejsca dostarczenia przesyiki przez adresata;

2) rejestrowanie w ESOD nadania przesytek wysytanych w formie listéw poleconych oraz przesytek
podlegajgcych wystaniu za posrednictwem Punktu Wymiany Korespondencji Miedzyresortowej;

3) wysytanie przesylek na zewnatrz (ekspedycja), w tym réwniez przesytek o klauzuli ,poufne”
i ,zastrzezone” w formie listdw poleconych;

4) posredniczenie w wewnetrznym przekazywaniu pism w Ministerstwie;
5) przyjmowanie poczty kurierskiej;

6) obstuga ESP.

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych Biura Ministra nalezy:

1) przyjmowanie przekazanych 2z kancelarii przesytek adresowanych do Ministra, a takze
do Ministerstwa bez wskazania komérki organizacyjnej Ministerstwa lub osoby;

2) przedktadanie przesytek, o ktérych mowa w pkt 1, do dekretacji dyrektora Biura Ministra lub innego
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5.

6.

upowaznionego pracownika Biura Ministra oraz odnotowywanie w ESOD dokonanych dekretaciji;
3) przekazywanie przesytek zgodnie z dekretacjg oraz rejestrowanie w ESOD ich przekazania.
Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych sekretariatu Ministra nalezy:

1) przyjmowanie i rejestrowanie w ESOD przyjecia przesylek wptywajgcych bezposrednio
do sekretariatu;

2) przyjmowanie projektéw pism przeznaczonych do podpisu lub pism do wiadomosci Ministra;

3) przekazywanie pism podpisanych przez Ministra do komoérek organizacyjnych Ministerstwa,
w ktorych zostaty sporzadzone;

4) prowadzenie ewidencji przestrzegania wyznaczonych przez Ministra termindéw zatatwiania spraw.

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych sekretariatow Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu,
Szefa Gabinetu Politycznego Ministra oraz dyrektora generalnego nalezy:

1) przyjmowanie przesylek przekazanych z kancelarii i wptywajgcych bezposrednio do sekretariatu,
rejestrowanie w ESOD przyjecia przesytek wptywajgcych bezposrednio oraz dalsza obstuga
w systemie przesytek przekazanych z kancelarii;

2) przedktadanie przyjetych przesytek do dekretacji Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu, Szefa
Gabinetu Politycznego Ministra i dyrektora generalnego oraz odnotowywanie w ESOD dokonanych
dekretacji;

3) rozdzielanie i przekazywanie przesytek do komoérek organizacyjnych Ministerstwa zgodnie
z dekretacjg oraz rejestrowanie w ESOD ich przekazania;

4) przedktadanie przygotowanych przez komorki organizacyjne Ministerstwa pism do podpisu lub parafy
Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu i dyrektora generalnego, a nastepnie przekazywanie
podpisanych lub parafowanych pism do wiasciwych komoérek organizacyjnych Ministerstwa, w
ktérych zostaty sporzadzone;

5) prowadzenie ewidencji przestrzegania terminéw zafatwiania spraw wyznaczonych przez Sekretarzy
Stanu i Podsekretarzy Stanu, Szefa Gabinetu Politycznego Ministra oraz dyrektora generalnego;

6) sporzgdzanie wykazu spraw nie zatatwionych w wyznaczonych terminach oraz przedstawianie tego
wykazu Sekretarzom Stanu, Podsekretarzom Stanu, Szefowi Gabinetu Politycznego Ministra oraz
dyrektorowi generalnemu;

7) rejestrowanie spraw bezposrednio zatatwianych przez Sekretarzy Stanu i Podsekretarzy Stanu,
Szefa Gabinetu Politycznego Ministra oraz dyrektora generalnego oraz zaktadanie teczek aktowych;

8) przekazywanie akt spraw zatatwionych do archiwum zaktadowego.

Do podstawowych czynno$ci kancelaryjnych sekretariatdw komérek organizacyjnych Ministerstwa
nalezy:

1) przyjmowanie przesytek przekazanych z kancelarii i wptywajgcych bezposrednio do sekretariatu,
rejestrowanie w ESOD przyjecia przesytek wptywajgcych bezposrednio oraz dalsza obstuga
w ESOD przesytek przekazanych z kancelarii;

2) przedstawienie przesytek wptywajgcych dyrektorom komérek organizacyjnych Ministerstwa
do wgladu i dekretaciji;

3) rozdzielanie przesytek w komoérce organizacyjnej Ministerstwa zgodnie z dekretacja;

4) przyjmowanie od wydziatdw, zespotéw, samodzielnych stanowisk danej komoérki organizacyjnej
Ministerstwa pism przeznaczonych do podpisu albo parafowania przez dyrektora komorki
organizacyjnej Ministerstwa;

5) przygotowywanie pod wzgledem kancelaryjnym pism przeznaczonych do podpisu dyrektora komorki
organizacyjnej Ministerstwa i do wystania;

6) przyjmowanie i wysytanie faksoéw i pism w formie elektronicznej, a takze ich rejestrowanie w ESOD;

7) wysytanie lub przekazywanie przesylek do innych komodrek organizacyjnych Ministerstwa oraz
ich rejestrowanie w ESOD;

8) przekazywanie sekretariatom: Ministra, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu oraz dyrektora
generalnego pism przeznaczonych do podpisu tych osdb;
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9) przekazywanie do kancelarii przesytek przeznaczonych do wystania na zewnatrz oraz rejestrowanie
w ESOD ich wystania do adresatéw;

10) rejestrowanie spraw bezposrednio zatatwianych przez dyrektora komérki organizacyjnej
Ministerstwa;

11) przekazywanie akt spraw zatatwionych do archiwum zakfadowego.
Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych prowadzacych sprawy nalezy:

1) rejestrowanie spraw w spisach spraw i oznaczanie znakiem spraw pism dotyczgcych spraw
zarejestrowanych;

2) przygotowanie projektéw pism oraz ich przedktadanie przetozonym w celu akceptaciji;
3) przygotowywanie pism do wysyiki;

4) tgczenie dokumentacji w akta sprawy oraz grupowanie dokumentacji, nietworzgcej akt spraw,
w teczkach aktowych, do czasu przekazania dokumentacji do archiwum zaktadowego;

5) przygotowanie akt spraw zatatwionych do przekazania do archiwum zaktadowego
— z zastrzezeniem ust. 8.

Czynnosci kancelaryjne, o ktérych mowa w ust. 7 pkt 1, 4-5, wykonuje sekretariat komorki organizacyjnej
Ministerstwa, jezeli tak stanowi regulamin wewnetrzny komorki organizacyjnej Ministerstwa.

Rozdziatl 4

Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesyitek

§ 10.

Kancelaria przyjmuje i odbiera catos¢ przesytek kierowanych do Ministerstwa, w tym: przesyiki
przekazane pocztg elektroniczng na oficjalny adres zamieszczony w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Ministerstwa, przesyiki przestane na ESP oraz przesyiki przekazane na informatycznym nosniku
danych.

Przesyiki, o ktéorych mowa w ust. 1, moze przyjmowac sekretariat, gdy sg one pilne i adresowane
wprost do okreslonej komorki organizacyjnej Ministerstwa lub osoby, pod warunkiem wykonania
wszystkich przewidzianych czynnosci w zakresie przyjecia, sprawdzania, otwierania irejestrowania
analogicznie jak kancelaria.

W  przypadku otrzymania przesylki przez prowadzgcego sprawe przekazuje on przesytke
do sekretariatu.

Przesyiki zwykte dostarczone po godzinach pracy albo w dni wolne od pracy, przyjmowane sg wytgcznie
w budynku Ministerstwa przy ul. Wspdlnej 2/4 przez pracownika ochrony obiektu i przekazywane
do kancelarii.

Na Zzgdanie sktadajgcego przesytke kancelaria lub sekretariat wydaje potwierdzenie jej otrzymania.
§11.

Kancelaria odbiera przesytki z urzedu pocztowego, nie rzadziej niz dwa razy dziennie, oraz z Punktu
Wg/m|an;/ Korespondency Miedzyresortowej dwukrotnie w ciggu dnia w godzinach
10% oraz 12°

Przesyiki odebrane z Punktu Wymiany Korespondencji Miedzyresortowej oraz z urzedu pocztowego:

1) adresowane do Ministra, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu, Szefa Gabinetu Politycznego
Ministra oraz dyrektora generalnego lub

2) pochodzace od Prezesa Rady Ministréw oraz z Kancelarii Prezesa Rady Ministréw,

opatrzone adnotacja: ,doreczy¢ natychmiast”, ,b. pilne" albo ,pilne" kancelaria obowigzana jest
przekaza¢ adresatom niezwtocznie w pierwszej kolejnosci.

Pozostate przesyiki kancelaria przekazuje adresatom:
1) z pierwszej wymiany do godziny 11%,

2) z drugiej wymiany do godziny 15%,
3) odebrane z urzedu pocztowego — dwa razy dziennie
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— z tym, ze przesytki dostarczone do Punktu Wymiany Korespondencji Miedzyresortowej poza
godzinami pierwszej lub drugiej wymiany — odbiera i przekazuje niezwtocznie.

§ 12.

1. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach Ilub paczkach, kancelaria sprawdza
prawidtowos¢ wskazanego na przesytce adresata i adresu oraz stan jej opakowania.

2. Przesytki mylnie doreczone (adresowane do innego adresata) zwraca sie niezwtocznie dostawcy ustugi
pocztowej lub przesyta wprost do wtasciwego adresata.

3. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesyiki w stopniu, ktéry umozliwit osobom trzecim
ingerencje w zawartos¢ przesyiki, sporzadza sie w obecnosci doreczajgcego adnotacje na kopercie lub
opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

4. W sytuacji wskazanej w ust. 3, sporzadza sie protokét o doreczeniu przesytki uszkodzone;.

o

O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia sie niezwitocznie bezposredniego
przetozonego.

§ 13.

Przesytki w postaci paczek przekazuje sie whlasciwym adresatom za oddzielnym pokwitowaniem,
po uprzednim sprawdzeniu stanu opakowania i dokonaniu ewentualnej adnotacji na opakowaniu o jego
uszkodzeniu.

§ 14.

O ujawnionych w przesytkach pienigdzach i innych wartosciowych rzeczach informuje sie gtéwnego
ksiegowego Ministerstwa, po ustaleniu ich ilosci i wartosci, przyjmuje do kasy komorki organizacyjnej
Ministerstwa wiasciwej w sprawach finansowych dokonujgc odpowiedniej adnotacji o zawartosci obok

pieczeci wptywu.
§ 15.
1. Przesylki na nosniku papierowym kancelaria rejestruje na podstawie:

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

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

2. Po zarejestrowaniu przesytki na nosniku papierowym kancelaria umieszcza i wypetnia piecze¢ wptywu na
pierwszej stronie pisma, lub w przypadku gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty, na kopercie.

3. Jezeli po otwarciu przesytki nieoznaczonej na zewngtrz w sposob informujacy o jej zawartosci, okaze sie,
ze nie powinna ona by¢ otwierana, przesytke przekazuje sie bezzwitocznie w zamknietej kopercie, po
dokonaniu rejestracji w ESOD na podstawie danych na kopercie.

4. Jezeli pracownik otrzymat przesyltke w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona spraw
stuzbowych, jest obowigzany przekaza¢ jg do sekretariatu komorki organizacyjnej Ministerstwa w celu
uzupetnienia danych w ESOD.

5. Po otwarciu koperty sekretariat komorki organizacyjnej Ministerstwa sprawdza:

1) czy nie zawiera ona przesytek mylnie skierowanych;

2) czy znajduje sie w niej kompletna przesytka, ktérej znaki uwidocznione sg na kopercie; brak
zatgcznikdw lub otrzymanie samych zatgcznikbw bez pisma przewodniego odnotowuje sie
odpowiednio na danym pismie lub zatgczniku.

6. Jezeli w przesytce brak jest pisma, ktérego znak podano na kopercie lub opakowaniu, kancelaria
obowigzana jest dokona¢ odpowiedniej adnotacji w ESOD oraz na kopercie lub opakowaniu.

7. Kancelaria w kazdym przypadku dotgcza koperte do pisma zawartego w przesytce przez nig otwierane;j,
aw przypadku opakowan innych niz koperty dotgcza fragment opakowania, na ktérym znajduje sie
stempel pocztowy oraz oznaczenie umieszczone na przesyice.

§ 16.

1. Kancelaria otwiera wszystkie przesytki przeznaczone dla Ministerstwa, z wytgczeniem przesytek:
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1) o klauzuli ,poufne" i ,zastrzezone" (zakaz otwierania dotyczy drugiej wewnetrznej koperty), ktére za
pokwitowaniem przekazuje kancelarii tajnej lub oddziatowi kancelarii tajnej, w zaleznosci od miejsca
dostarczenia przesytki przez adresata;

2) ofert sktadanych na podstawie przepiséw dotyczgcych zamoéwien publicznych;
3) ofert kandydatéw ziozonych podczas naboru na stanowiska pracy w Ministerstwie;
4) wnioskéw skfadanych na zorganizowane przez Ministerstwo konkursy, w tym konkursy dotacii;

5) adresowanych:

a) do Ministra, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu, Szefa Gabinetu Politycznego Ministra
i dyrektora generalnego,

b) imiennie do pracownikéw
— jezeli sg oznaczone stosownym zastrzezeniem, np. ,do rgk wiasnych”, ,w sekretariatach nie
otwierac” itp.,

c) do Panstwowej Komisji Badania Wypadkow Kolejowych, Panstwowej Komisji Badania Wypadkdow
Lotniczych i Panstwowej Komisji Badania Wypadkéw Morskich.

2. Po otwarciu koperty kancelaria sprawdza:
1) czy nie zawiera ona przesytek mylnie skierowanych;

2) czy znajduje sie w niej kompletna przesyika, ktérej znaki uwidocznione sg na kopercie; brak
zaftgcznikdw lub otrzymanie samych zatgcznikbw bez pisma przewodniego odnotowuje sie
odpowiednio na danym pismie lub zatgczniku.

3. Kancelaria postuguije sie pieczecig wptywu, ktéra powinna zawierac:
1) nazwe Ministerstwa;
2) miejsce na:

a) umieszczenie odcisku daty wptywu (,Data wptywu: ................ "),

b) wpisanie symbolu literowego komorki organizacyjnej Ministerstwa (adresata), ktorej pismo
zostaje przekazane (,Do ..................... "),

c) wpisanie numeru kancelaryjnego (,NK ................. ”).

4. W obrebie odcisku pieczeci wptywu kancelaria umieszcza odcisk daty wptywu oraz wpisuje symbol
literowy komorki organizacyjnej Ministerstwa (adresata), ktdrej przesytka zostaje przekazana.

5. Opatrzone odciskiem pieczeci wptywu przyjete przesytki kancelaria rejestruje w ESOD, a nastepnie w
obrebie odcisku pieczeci wptywu wpisuje numer kancelaryjny nadany przez ESOD, poprzedzajgc go
oznaczeniem ,Nk” (na przyktad: ,Nk 15345/15”).

6. Nie wymagajg rejestracji w ESOD:
1) biuletyny i komunikaty nie wymagajgce zatatwienia;
2) materiaty promocyjne wptywajgce spoza Ministerstwa;
3) kartki okolicznosciowe;
4) przesyiki i pisma adresowane do innej instytucji.

7. Sekretariaty komoérek organizacyjnych Ministerstwa, Sekretarzy Stanu i Podsekretarzy Stanu, Szefa
Gabinetu Politycznego Ministra oraz dyrektora generalnego otwierajg otrzymane przesytki nie
podlegajgce otwarciu przez kancelarie (z wyjatkiem przesytek oznaczonych zastrzeZzeniem ,do rgk
wiasnych”, ,w sekretariatach nie otwierac” itp.) i przesyiki odbierane bezposrednio od interesantéw.

8. Po otwarciu przesytki wtasciwy sekretariat sprawdza, czy:
1) przesytka nie zawiera pisma mylnie skierowanego;
2) do pisma podstawowego (przewodniego) dotgczona jest podana w nim liczba zatgcznikéw;

3) przesylka zawiera wszystkie pisma, ktoérych znaki zostaly umieszczone na kopercie lub
opakowaniu.

9. Jezeli w przesyice brak jest pisma, ktérego znak zostat umieszczony na kopercie lub opakowaniu, albo
zatgcznikdw podanych w pismie podstawowym (przewodnim), wtasciwy sekretariat obowigzany jest
niezwiocznie zawiadomi¢ o tym nadawce.
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10. Wtasciwy sekretariat zachowuje przy pismach koperty dotgczone przez kancelarig, a ponadto w kazdym
przypadku dotgcza koperty do pism zawartych w otwieranych przez niego przesytkach.

11. Koperty, o ktérych mowa w ust. 10, prowadzacy sprawe wigcza wraz z pismami do witasciwych akt
sprawy, jezeli jest to konieczne ze wzgledu na charakter prowadzonej sprawy.

§17.

Uruchomienie w ESOD zadania zwigzanego z otrzymang przesylkg uznaje sie za rdéwnoznaczne
z potwierdzeniem jej przyjecia. Jednak na Zgdanie komorki organizacyjnej Ministerstwa lub osoby
doreczajgcej przesytke, nalezy potwierdzic jej przyjecie takze w formie pisemne;j.

§ 18.

1. Przyjmujgc przesyiki przekazane pocztg elektroniczng, kancelaria dokonuje ich wstepnej selekcji majgce;j
na celu oddzielenie spamu, wiadomos$ci zawierajgcych zilosliwe oprogramowanie i wiadomosci
stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza sie dokonywanie wstepnego usuwania spamu
i wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujgcego te
funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu selekgji, o ktérej mowa w ust. 1, kancelaria przekazuje przesyiki pocztg elektroniczng do
sekretariatéw zgodnie z wiasciwoscia.

3. Przesytki otrzymane poczta elektroniczng dzieli si¢ na:

1) przesyiki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji Publicznej
jako wiasciwg do kontaktu z Ministerstwem;

2) przesyiki adresowane na indywidualne adresy poczty elektronicznej:
a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw,
b) majgce robocze znaczenie dla zatatwianych spraw,
c) pozostate, nie odzwierciedlajgce dziatalnosci Ministerstwa.

4. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1 i pkt 2 lit. a, rejestruje sie w ESOD, drukuje, nanosi i wypetnia
pieczeé wptywu na pierwszej stronie wydruku.

5. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 2 lit. b, drukuje sie i wigcza bez rejestracji i dekretacji bezposrednio
do akt sprawy.

6. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 3 pkt. 2 lit. c, nie rejestruje sie i nie wigcza do akt sprawy.

§19.
Przesyiki przekazane na ESP sg rejestrowane w ESOD.

Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1, kancelaria rejestruje, dekretuje na wkasciwg komoérke organizacyjna,
drukuje pismo przewodnie, koperte oraz UPO, nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie
wydruku.

§ 20.
1. Przesyiki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli sie na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;
2) stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

2. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sie, drukuje, nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na
pierwszej stronie wydruku.

3. Pisma, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie zgodnie z § 15, odnotowujac w rejestrze przesytek
wplywajgcych informacje o zatgczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych.

§ 21.

1. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tresci przesytki w postaci elektronicznej lub
zatgcznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (np. nagranie dzwigkowe, nagranie
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wideo) lub objetos¢ dokumentu elektronicznego (np. dokument zawierajgcy duzg liczbe stron albo
wymagajgcy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez Ministerstwo
urzadzenia), nalezy:

1) wydrukowac tylko czesé przesytki (np. pierwszg strone pisma lub pismo bez zatgcznikéw), a jezeli to
takze jest niemozliwe sporzgdzi¢ i wydrukowac¢ notatke o przyjetej przesyice, nanies¢ i wypetnic¢
piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny nosnik danych z zapisang przesytkg dotaczyé do wydruku, o ktérym mowa w pkt 1, az
do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekaza¢ go do sktadu informatycznych nos$nikéw
danych.

2. Dopuszcza sie prowadzenie w Ministerstwie kilku sktadéw informatycznych nosnikéw danych, jezeli jest
to uzasadnione organizacyjnie lub lokalowo.

3. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatgcznik do niej zawiera podpis elektroniczny identyfikujacy
jego posiadacza w sposéb okreslony w przepisach ustawy o informatyzacji oraz nie ma UPO
odnoszgcego sie do tej przesyiki, na wydruku opatrzonym pieczecig wptywu nanosi sie informacje o
waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (np.
,podpis elektroniczny zweryfikowany wdniu ....[data]; wynik weryfikacji: wazny /niewazny/ brak
mozliwosci weryfikacji’), a takze czytelny podpis sporzadzajgcego wydruk.

4. Na wydruk UPO nanosi sie tylko czytelny podpis sporzadzajgcego wydruk oraz date wykonania wydruku.

Rozdziat 5

Przegladanie i przydzielanie przesytek

§ 22.

1. Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek kancelaria dokonuje ich
rozdziatu do wiasciwych sekretariatow lub oséb oraz przekazania w sposéb przyjety w Ministerstwie, z
tym ze przesytki adresowane do Ministra, a takze do Ministerstwa bez wskazania komorki
organizacyjnej Ministerstwa lub osoby, przekazuje do Biura Ministra.

2. Wiasciwos¢ komorek organizacyjnych Ministerstwa lub osob wynika z podziatlu zadan i kompetencji
okreslonych w zarzgdzeniu Ministra w sprawie ustalenia podziatu pracy w kierownictwie Ministerstwa, w
regulaminie organizacyjnym Ministerstwa lub regulaminach wewnetrznych komoérek organizacyjnych
Ministerstwa.

§ 23.

1. Dekretacja przesytek polega na odrecznym umieszczeniu odpowiednich informacji bezposrednio na
przesytce, wraz z datg i podpisem dekretujgcego, chyba ze zostata dokonana z wykorzystaniem narzedzi
informatycznych.

2. W przypadku wykorzystania narzedzi informatycznych, przenosi sie jej tres¢ na przesytke wraz z datg i
podpisem osoby dokonujgcej przeniesienia.

§ 24.

1. Przesylki mogg by¢ przyjete do zafatwienia bezposrednio przez osobe, do ktoérej je skierowano do
dekretacji.

2. Przesyiki zadekretowane do zatatwienia przez komaérke organizacyjng Ministerstwa mogg by¢ przyjete do
zatatwienia bezposrednio przez dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwa lub ponownie dekretowane
w celu wskazania prowadzgcego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji
zwierzchnika dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydiuza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji
terminu zatatwienia sprawy.

3. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujgcy.

4. W przypadku blednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwtocznie przekazuje je zgodnie
z wiasciwoscig lub do kancelarii.
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§ 25.

1. Przesytki przekazane z kancelarii adresowane do Ministra, a takze do Ministerstwa bez wskazania
komérki organizacyjnej Ministerstwa lub osoby, Biuro Ministra, po uzyskaniu dekretacji dyrektora Biura
Ministra lub innego upowaznionego pracownika Biura Ministra, przydziela i przekazuje wiasciwym
komdrkom organizacyjnym Ministerstwa oraz rejestruje przekazanie w ESOD.

2. Przesylki otrzymane z kancelarii, sekretariatdw Ministra, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu,
Gabinetu Politycznego Ministra i dyrektora generalnego oraz z Biura Ministra — sekretariaty komoérek
organizacyjnych Ministerstwa niezwtocznie przedktadaja do dekretacji dyrektorowi komorki
organizacyjnej Ministerstwa.

3. Dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa moze ustali¢, aby okreslone rodzaje przesylek byty
przydzielane i przekazywane bezposrednio wiasciwym wydzialom, zespotom, samodzielnym
stanowiskom lub prowadzgcym sprawe.

4. Otrzymane od dyrektora komérki organizacyjnej Ministerstwa przesytki sekretariaty przekazujg zgodnie
z dekretacjg, po odnotowaniu dekretacji w ESOD, do odpowiednich wydziatéw, zespotdw,
samodzielnych stanowisk lub prowadzgcych sprawe.

§ 26.

1. Jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzgcej w zakres zadan réznych komoérek organizacyjnych
Ministerstwa, w dekretacji wskazuje sie komorke organizacyjng Ministerstwa, do ktérej nalezy ostateczne
zatatwienie sprawy. Wyznaczona komoérka organizacyjna Ministerstwa stanowi wtedy komoérke
merytoryczna.

2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komoérki merytoryczne wtasciwe do zatatwienia
poszczegodlnych spraw.

Rozdziat 6

Rejestrowanie spraw i sposéb ich dokumentowania

§ 27.

1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w Ministerstwie oraz w nim powstajgca dzieli sie¢ ze wzgledu
na sposob rejestrowania tej dokumentacii i jej przechowywania na:

1) tworzaca akta spraw;
2) nietworzgcg akt spraw.

2. Dokumentacja tworzgca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata przyporzgdkowana do sprawy
i otrzymata znak sprawy.

3. Dokumentacja nietworzgca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostata przyporzgdkowana do sprawy,
a jedynie do klasy z wykazu akt.

§ 28.
1. Znak sprawy, jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.

2. Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nastepujgce elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej Ministerstwa, tj. symbol literowy ustalony w regulaminie
organizacyjnym Ministerstwa;

2) oznaczenie wydziatu, zespotu, samodzielnego stanowiska lub sekretariatu, tj. cyfra rzymska
ustalona w regulaminie wewnetrznym;

3) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;
5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

3. Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, okreslonej w ust. 2 i oddziela
kropkami w nastepujacy sposob: AAA.V.000.55.2015, gdzie:
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1) AAA.V to oznaczenie komorki organizacyjnej Ministerstwa i oznaczenie komorki wewnetrznej, tj.
wydziatu, zespotu lub stanowiska do spraw, w ktorej zatozono sprawe, odpowiedzialnej za jej
prowadzenie oraz zatatwienie;

2) 000 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 55 to liczba okreslajgca piecdziesigta piagta sprawe rozpoczetg w 2015 roku w komoérce
organizacyjnej Ministerstwa oznaczonej AAA, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 000;

4) 2015 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

4. Oznaczenie komorki organizacyjnej Ministerstwa, stanowigce element znaku sprawy, moze by¢
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki organizacyjnej Ministerstwa,
niezaleznie od zmian organizacyjnych w Ministerstwie.

5. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory
(podteczki), to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 3, kiéry jest podstawg
wydzielenia grupy spraw, zaktada sie oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy konstruuje
sie nastepujgco:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej Ministerstwa;

2) oznaczenie wydziatu, zespotu, samodzielnego stanowiska lub sekretariatu, tj. cyfra rzymska ustalona
w regulaminie organizacyjnym,;

3) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

4) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw;

5) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw zatozonego do numeru spraw, ktora jest podstawg
wydzielenia;

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

6. Poszczegodlne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 5, oddziela sie kropkami w nastepujgcy
sposob: AAA.V.000.57.2.2015, gdzie:

1) AAAV to oznaczenie komérki organizacyjnej Ministerstwa i oznaczenie komérki wewnetrznej, {j.
Wydziaiij,tzesp_oiu lub stanowiska do spraw zaktadajgcej sprawe, odpowiedzialnej za jej prowadzenie
oraz zatatwienie;

2) 000 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 57 to liczba okreslajgca piecdziesigtg siodmg sprawe bedgcg podstawg wydzielenia grupy spraw w
2015 roku w komoérce organizacyjnej Ministerstwa oznaczonej AAA, w ramach symbolu
klasyfikacyjnego 000;

4) 2 to liczba okreslajgca drugg sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczbg pieédziesiat siedem;

5) 2015 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

7. Oznaczajgc pismo znakiem sprawy nalezy po znaku sprawy umiesci¢ symbol prowadzgcego sprawe

oraz numer kolejny pisma wychodzgcego w sprawie, oddzielajgc je od znaku sprawy kropkami w

nastepujgcy sposob: AAA.V.000.55.2015.22.123, gdzie ,ZZ” to symbol prowadzgcego sprawe, a ,123” to
liczba naturalna okreslajgca numer kolejny pisma w sprawie.

§ 29.

Sprawe rejestruje sie tylko raz, na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie, otrzymanego z zewnatrz
lub sporzadzonego przez dang komoérke organizacyjng Ministerstwa lub sekretariat Sekretarza Stanu,
Podsekretarza Stanu lub dyrektora generalnego. Dalsze pisma w danej sprawie dotgcza sie do akt sprawy w
porzadku chronologicznym, umozliwiajgcym ustalenie dat wszczecia i zakohczenia sprawy.

§ 30.

1. Dokumentacja nietworzgca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz gromadzona
w teczkach aktowych, zaktadanych dla klas koncowych w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

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

1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesyiki
wplywajgce i jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy;

2) niezamawiane oferty, jezeli zostaty zarejestrowane jako przesytki wptywajgce i jednoczesnie nie
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1.

stanowig czesci akt sprawy;

3) publikacje (czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogtoszenia) oraz inne druki, chyba ze
stanowig zatgcznik do pisma;

4) dokumentacja finansowo-ksiegowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty ksiegowe, o ile nie
przyporzgdkowano ich do sprawy);

5) listy obecnosci;

6) karty urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, w szczegdlnosci dane w systemie udostepniajgcym
automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesytane za pomocg srodkéw komunikacji
elektronicznej automatycznie tworzgce rejestr;

10) rejestry i ewidencje (np. srodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu, materiatéw biurowych);
11) dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktérej mowa w § 2.

§31.
Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji przesytka:
1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nowa sprawe.

W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 1, prowadzgcy sprawe dotgcza przesytke do akt sprawy, nanoszac
na nig znak sprawy.

W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje przesylke jako podstawe
do zatozenia sprawy — rejestruje sprawe, wpisujgc odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac na
nig znak sprawy.

Znak sprawy nanosi sie w gornej czesci pisma na jego pierwszej stronie:

1) w przypadku pisma sporzgdzonego w komdrce organizacyjnej Ministerstwa — z lewej strony nad
trescig pisma;

2) w przypadku pisma opatrzonego odciskiem pieczeci wptywu kancelarii — w obrebie odcisku tej
pieczeci;

3) w przypadku pisma nie opatrzonego odciskiem pieczeci wptywu kancelarii — w obrebie odcisku
pieczeci wptywu komorki organizacyjnej Ministerstwa.

§ 32.
Spis spraw zawiera nastepujgce dane:

1) odnoszace sie do catego spisu spraw, w tym co najmniej:
a) oznaczenie roku, w ktérym zostaty zatozone sprawy znajdujgce sie w spisie,
b) oznaczenie komdrki organizacyjnej Ministerstwa,
c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszgce sie do kazdej sprawy w spisie:
a) liczbe porzadkows,

b) tytut, stanowigcy zwiezle odniesienie sie do tresci sprawy,
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¢) nazwe nadawcy, od ktérego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wtasna,
d) znak pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa witasna,

e) date pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wtasna,

f) date wszczecia sprawy,

g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajgce oznaczenie prowadzgcego sprawe oraz ewentualnie informacje dotyczace
sposobu zatatwienia sprawy.

W uzasadnionych przypadkach — np. jezeli komérka organizacyjna Ministerstwa rejestruje duzg ilos¢
spraw i postuguje sie do tego celu rozbudowanymi rejestrami wykorzystujgc narzedzia informatyczne —
spisami spraw mogg by¢ te rejestry spraw, oddzielne dla kazdego hasta z wykazu akt, pod warunkiem,
ze zawierajg co najmniej dane okreslone w ust. 1.

Spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowg do przechowywania w niej spraw
ostatecznie zatatwionych zaktada sie dla klas kohcowych w wykazie akt.

Na kazdy rok kalendarzowy zaktada sie nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe.

Dopuszcza sie w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla danej klasy kohcowej w
wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres dtuzszy niz jeden rok. W takim
przypadku zaktada sie dla kazdego roku odrebny spis spraw.

Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, w ktérych grupuje sie
wiele akt spraw, o réznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej.
W takim przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi sie
dodatkowych spiséw spraw.

W przypadkach, okreslonych odrebnymi przepisami, zaktada sie teczki zbiorcze, do ktérych odkfada sie
dokumentacje zarejestrowang w kilku roznych teczkach aktowych (np. akta osobowe).

Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

Przyktadowy wzor opisu teczki aktowej z aktami biezgcymi spraw stanowi zatgcznik nr 1 do Instrukgciji.

§ 33.

W celu rejestrowania dokumentéw, pod katem ich rodzaju, prowadzi sie rejestry, w szczegdlnosci: rejestr
zarzgdzeh i decyzji Ministra, rejestr zarzgdzen i decyzji dyrektora generalnego, rejestr upowaznien i
petnomocnictw, rejestr umaéw.

Rozdziat 7

Zatatwianie spraw

§ 34.

Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzgcego sprawe 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, prowadzgcy sprawe, po wigczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date
ostatecznego zatatwienia sprawy.

Jezeli przesylka przekazana Iub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy sprawy,
prowadzacy sprawe zatatwia jg w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty pism.

Pisma sporzgdza sie na papierach firmowych do korespondenciji, ktérych wzory sg ustalane
w Ministerstwie w odrebnym trybie.

§ 35.

Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia sie w latach kolejnych bez zmiany
dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienione.

Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze nastgpi¢ dopiero
wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna sie¢ od nowa, lub w przypadku, gdy w wyniku
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reorganizacji, akta spraw nie zakonczonych przejmuje nowa komaorka organizacyjna Ministerstwa.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, sprawe wpisuje sie w nowym spisie spraw, zaznaczajac ten
fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki ,przeniesiono do znaku sprawy...” i przenosi sie
akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujgc zmian w przyporzadkowanym wczesniej aktom
sprawy znaku sprawy.

§ 36.

Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesyiki lub tresci dekretacji, prowadzgcy
sprawe:

1) sporzadza notatke opisujgcg sposdb zatatwienia sprawy;
2) umieszcza przesytke wraz z notatkg w aktach sprawy;

3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.

§ 37.
W trakcie zatatwiania sprawy dofgcza sie do akt sprawy w szczegolnosci:
1) przesyiki zarejestrowane w ESOD;

2) notatki stuzbowe z rozméw przeprowadzanych z interesantami lub czynnosci dokonanych poza
siedzibg Ministerstwa, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu;

3) pisma przestane za pomocg telefaksu;
4) przesytki, o ktorych mowa w § 18 ust. 4i 5;

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwa lub
Ministra, Sekretarza Stanu, Podsekretarza Stanu, Szefa Gabinetu Politycznego Ministra i dyrektora
generalnego oraz uwagi i adnotacje tych osoéb odnoszace sie do projektéw pism, jezeli majg
znaczenie w zatatwianej sprawie.

Rozdziat 8

Sporzadzanie odpiséw i uwierzytelnionych kopii

§ 38.

1. Sporzgdzajgc odpis nalezy zachowaé wszelkie cechy pisma, z ktérego sporzadza sie odpis. Jesli odpis
sporzadza sie z oryginatu, po prawej stronie pod tekstem nalez umiesci¢ napis ,Odpis”. Jezeli natomiast
odpis sporzgdza sie z odpisu, umieszcza sie napis ,Odpis z odpisu”.

2. W przypadku wydawania odpisu lub odpisu z odpisu, nalezy pod klauzula: ,za zgodno$¢ z oryginatem” lub

»Za zgodnos¢ z odpisem” umiesci¢ napis o tresci: ,odpis niniejszy wydaje sie w celu...”, miejscowos¢,
date, podpis, a w przypadku pisma szczegdlnej wagi, odpis nalezy zaopatrzy¢ takze pieczecig
Ministerstwa.

3. Jezeli z oryginatu sporzadza sie uwierzytelniong kopie, nalezy kopie uwierzytelni¢ pieczecia ,za zgodnosc¢
z oryginatem” oraz podpisem uwierzytelniajgcego i datg dokonania uwierzytelnienia na kazdej stronie
kopii.

§ 39.
Kazdy odpis i uwierzytelniona kopia powinny by¢ starannie sprawdzone przez prowadzgcego sprawe.

Rozdziat 9

Akceptacja i podpisywanie pism

§ 40.

1. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.
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2.

Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne nieupowaznione do
podpisania pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobe upowazniong do jego
podpisania.

Przekazanie projektow pism do akceptacji moze nastgpic:
1) w postaci papierowej albo
2) w postaci elektronicznej.

Wybdr trybu przekazania projektow pism do akceptacji okresla dyrektor komorki organizacyjnej
Ministerstwa.

. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu pisma pracownik

przygotowujgcy projekt pisma umieszcza swoj odreczny podpis (parafe) i date jego ztozenia.

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujgcy podpisuje pismo w
dwoch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysyiki, a drugi do wigczenia do akt sprawy, zwanym
dalej ,egzemplarzem pisma ad acta”), chyba ze jest wymagana wieksza liczba egzemplarzy.

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujgcy udziela wskazéwek
dotyczacych niezbednych poprawek:

1) nanoszgc odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma;
2) ustnie.

W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci elektronicznej, akceptujgcy lub
inna osoba na jego polecenie moze dokonac¢ bezposrednio niezbednych poprawek i sporzadzi¢ dwa
egzemplarze pisma, o ktérych mowa w ust. 6.

§ 41.

Uprawnienia do podpisywania pism w Ministerstwie okreslajg: zarzgdzenie Ministra w sprawie ustalenia
podziatu pracy w kierownictwie Ministerstwa, regulamin organizacyjny Ministerstwa i regulaminy
wewnetrzne komoérek organizacyjnych Ministerstwa oraz odrebnie udzielone petnomocnictwa i
upowaznienia.

Pisma do podpisu Ministra przedkiada sie po uzyskaniu aprobaty wiasciwego: Sekretarza Stanu,
Podsekretarza Stanu albo dyrektora generalnego. Do podpisu przedktada sie oryginat pisma wraz z
egzemplarzem zawierajgcym parafy oraz akta sprawy.

Pismo opatruje datg w dniu jego podpisania osoba podpisujgca pismo albo sekretariat wtasciwy do jej
obstugi.

Rozdzial 10
Wysylanie przesytek

§ 42.

Projekty pism przeznaczone do wysyiki za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej przedstawia sie
do podpisu wytgcznie w postaci elektroniczne;.

W przypadku pisma przeznaczonego do wysyiki w postaci elektronicznej podpisujacy:
1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;

2) podpisuje odrecznie wydrukowang tre$¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz przeznaczony
do wigczenia do akt sprawy).

Podpisu elektronicznego nie wymagajg pisma przesytane w trybie roboczym w Kkorespondenc;ji
wewnetrznej oraz pisma od 0s6b i instytuciji przestane za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej nie
opatrzone podpisem elektronicznym.
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10.

11.

§ 43.

Pisma na nos$niku papierowym sg wysytane przez sekretariat.

Pisma przeznaczone do wysyiki w postaci elektronicznej mogg by¢é wysylane automatycznie, po ich
podpisaniu podpisem elektronicznym.

. Jezeli pismo nie zostalo wystane w sposéb, o ktorym mowa w ust. 2, obstugg wysylki pism

elektronicznych zajmuje sie sekretariat.

Prowadzacy sprawe wigcza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzgcego przeznaczony ad
acta.

§ 44.

Pisma przeznaczone do wystania zarébwno na zewnatrz Ministerstwa, jak i wewngtrz Ministerstwa,
przygotowujg sekretariaty komérek organizacyjnych Ministerstwa, ktére sprawdzajg, czy pismo jest
podpisane, oznaczone znakiem sprawy, opatrzone datg oraz czy dotgczone sg odpowiednie zatgczniki.

Pismo nieodpowiadajgce powyzszym wymogom — sekretariat zwraca do uzupetnienia prowadzgcemu
sprawe.

Do obowigzkow sekretariatdw komorek organizacyjnych Ministerstwa nalezy ponadto:

1) zarejestrowanie w ESOD wysytanej przesyiki wraz z dokonaniem w ESOD wyboru sposobu wystania
przesyiki (np.: list polecony, list priorytetowy, itp.) oraz wpisanie na pismie i na kopercie,
bezposrednio pod znakiem sprawy, numeru kancelaryjnego nadanego przez ESOD. Wpisany numer
kancelaryjny poprzedza sie oznaczeniem ,NK”;

2) przygotowywanie przesytek przez kopertowanie pism, adresowanie i kodowanie kopert (lub paczek)
— jezeli regulamin wewnetrzny komaorki organizacyjnej Ministerstwa nie stanowi inaczej;

3) przekazywanie przygotowanych przesytek do kancelarii — do wysyiki;

4) zwrot prowadzgcemu sprawe egzemplarzy aktowych wystanych pism z ewentualnymi aktami sprawy
lub wtozenie ich do odpowiedniej teczki aktowe;j.

Przesylki na zewngtrz Ministerstwa wysyta sie za posrednictwem Punktu Wymiany Korespondencji
Miedzyresortowej oraz za posrednictwem poczty listami zwykltymi, poleconymi, priorytetowymi,
ekspresem, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru itp. Sekretariat komorki organizacyjnej Ministerstwa
wpisuje na kopercie stosowng dyspozycje dotyczgcg sposobu wystania, zgodng z wyborem dokonanym
w ESOD.

Faksy i przesyiki pilne wysyla sie niezwtocznie.

W przypadku przesytek przekazywanych do Punktu Wymiany Korespondencji Miedzyresortowej stosuje
sie uproszczony sposob adresowania kopert (imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe adresata, nazwa
urzedu).

Przesyiki podlegajace wystaniu za posrednictwem Punktu Wymiany Korespondencji Miedzyresortowej,
dostarczone do kancelarii najpdzniej do:

1) godziny 9% — przekazuje sie na pierwszg wymiane;
2) godziny 12%° — przekazuje sie na drugg wymiane.

Przesyiki przeznaczone do wystania w danym dniu za goérednictwem ekspedytu kurierskiego powinny
byé dostarczone do kancelarii najpézniej do godziny 11%.

Tryb przesytania poczty kurierskiej (dyplomatycznej) okreslajg odrebne przepisy.

Przeznaczone do wystania przesyiki o klauzuli ,zastrzezone" i ,poufne" sktada sie bezposrednio w
kancelarii tajnej lub oddziale kancelarii tajnej, w zaleznosci od miejsca wytworzenia.

Kancelaria:
1) segreguje przesytki przeznaczone do wystania;

2) umieszcza na kopertach odcisk pieczatki: ,optata pocztowa zryczattowana", bgdz frankuje przesytki;

3) rejestruje w ESOD nadanie przesylek poleconych i za zwrotnym potwierdzeniem odbioru oraz
przeznaczonych do wystania za posrednictwem Punktu Wymiany Korespondencji Miedzyresortowej;
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12.

13.
14.

4) listy zwykte zapisuje w kartach doreczen zwyktych przesytek pocztowych (sumarycznie);
5) z listami priorytetowymi postepuje odpowiednio jak z listami poleconymi lub zwyktymi;

6) dostarcza przesytki na poczte lub do Punktu Wymiany Korespondencji Miedzyresortowej — zaleznie
od przeznaczenia.

Doreczanie przesytlek urzedom biorgcym udziat w miedzyresortowej wymianie korespondencji odbywa
sie w Punkcie Wymiany Korespondencji Miedzyresortowej, gdzie pracownicy poszczegolnych urzedow
kwitujg sobie wzajemnie odbiér przesytek na kartach doreczen. Pracownicy kancelarii powinni posiadac¢
state upowaznienie do odbioru przesylek w Punkcie Wymiany.

W2zér karty doreczen stanowi zatgcznik nr 2 do Instrukciji.

Pozostate przesytki miejscowe oraz zamiejscowe, dostarczone najpozniej do godziny 12%, wysyta sie za
posrednictwem urzedu pocztowego o godzinie 13%.

Rozdziat 11

Przechowywanie dokumentacji w komoérkach organizacyjnych Ministerstwa

§ 45.

. Dokumentacja przechowywana jest w komoédrkach organizacyjnych Ministerstwa oraz w archiwum

zaktadowym.

Dokumentacja przechowywana w komérkach organizacyjnych Ministerstwa powinna by¢ zabezpieczona
przed wglgdem osoéb postronnych, uszkodzeniem, zniszczeniem i utrata.

§ 46.
Dokumentacje nalezy przechowywaé w teczkach aktowych.

. Teczki aktowe zatozone w danym roku kalendarzowym uktada sie w kolejnosci symboli klasyfikacyjnych

z wykazu akt.

. Wewnatrz teczki aktowej, o ktérej mowa w § 32 ust. 4 i 6 Instrukcji, akta spraw powinny by¢ utoZzone

w kolejnosci spisu spraw poczgwszy od numeru 1 na gorze teczki, a w obrebie spraw chronologicznie.

§ 47.
Kazda teczka aktowa zawierajgca dokumentacje spraw zakonczonych powinna by¢ opisana.

Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada sie z nastepujgcych elementow:

1) petnej nazwy Ministerstwa oraz petnej nazwy komorki organizacyjnej Ministerstwa — na s$rodku
u gory;

2) czesci znaku sprawy, tj. oznaczenia komérki organizacyjnej Ministerstwa i symbolu klasyfikacyjnego
z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 28 ust. 5 Instrukcji, dodatkowo numeru sprawy,
ktéry stat sie podstawg wydzielenia grupy spraw — po lewej stronie pod nazwg komorki
organizacyjnej Ministerstwa;

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

4) tytulu teczki ztozonego z peilnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju
dokumentacji wystepujgcej w teczce — na srodku;

5) roku zatozenia teczki aktowej — pod tytutem;

6) rocznych dat skrajnych, na ktére skiadajg sie rok najwczedniejszego i najpdzniejszego pisma
w teczce aktowej — pod rokiem zatozenia teczki aktowej;

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

8) liczby stron, w przypadku materiatéw archiwalnych (kategoria A) — u dotu z lewej strony.
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3. Przyktadowy wzor opisu teczki aktowej z aktami spraw zakonczonych stanowi zatgcznik nr 3 do Instrukciji.
4. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 32 Instrukciji:

1) wust. 7 — tytut teczki uzupetnia sie o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw, a takze
wszystkie kolejne numery spraw, do ktérych przyporzgdkowane zostaty akta umieszczone w teczce;

2) w ust. 8 — tytut teczki uzupetnia sie o informacje identyfikujgce teczke zbiorczg (np. imie i nazwisko
pracownika w przypadku akt osobowych);

3) w ust. 9 — zamiast czesci znaku sprawy, o ktérym mowa w § 28 ust. 2 pkt 2, zamieszcza sie peiny
znak sprawy i tytut teczki uzupetnia sie o tytut sprawy.

§ 48.

W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce witozy¢ karte zastepcza. Powinna ona
zawieraC: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komérki organizacyjnej Ministerstwa lub nazwisko pracownika
wypozyczajgcego akta, wzglednie nazwe i adres jednostki organizacyjnej do ktérej akta sprawy wystano,
oraz termin zwrotu. Dopuszcza sie wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

Rozdziat 12

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakltadowego

§ 49.

1. Kazdego roku w pierwszym kwartale pracownicy komérek organizacyjnych Ministerstwa dokonujg
przegladu akt, celem przekazania akt spraw zatatwionych do archiwum zaktadowego.

2. Komorki organizacyjne Ministerstwa przekazujg do archiwum zakladowego petnymi rocznikami,
kompletng dokumentacje, nie pdzniej niz po uptywie petnych dwaoch lat kalendarzowych, liczgc od dnia 1
stycznia roku nastepujgcego po roku zakonczenia spraw. W wypadkach uzasadnionych potrzebami
komorki organizacyjnej Ministerstwa akta mogg by¢ przekazane po uptywie 1 roku, za zgodg archiwum
zaktadowego.

3. Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedng do biezgcej pracy w komorce organizacyjnej
Ministerstwa po formalnym jej przekazaniu do archiwum zaktadowego, mozna wypozyczyé na
podstawie karty udostepnienia akt, ktérej wzor stanowi zatgcznik do Instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania archiwum zakfadowego Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju.

4. Archiwista moze odmowic przejecia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzgdkowana w sposdb uregulowany przepisami Instrukcji;
2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg btedy lub niedoktadnosci;
3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

5. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia swojego bezposredniego
przetozonego.

§ 50.

1. Dokumentacja spraw zakohczonych przekazywana do archiwum zakladowego powinna by¢
uporzadkowana przez komorki organizacyjne Ministerstwa przekazujgce dokumentacje.

2. Przez uporzgdkowanie materiatéw archiwalnych (dokumentac;ji kategorii A) i dokumentacji niearchiwalnej
o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat, rozumie sie:

1) utozenie dokumentacji wewnagtrz teczek w porzadku przewidzianym w § 46 ust. 3, przy czym
poszczegoblne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami;

2) wytagczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism;
3) odtozenie do teczek aktowych spiséw spraw;
4) usuniecie z dokumentacji czesci metalowych i folii (np. spinacze, zszywki, wasy, koszulki itp.);

5) umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej (w przypadku
akt osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci nie przekraczajgcej 5 cm, a tych — w pudtach, przy
czym jezeli grubos$¢ teczki przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to
niemozliwe z przyczyn fizycznych;
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6) ponumerowanie zapisanych stron materiatéw archiwalnych zwyklym miekkim oféwkiem nanoszac
numer strony w prawym gornym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje sie na wewnetrznej cze$ci
tylnej oktadki w formie zapisu: ,Niniejsza teczka zawiera .... stron kolejno ponumerowanych,
[miejscowosé, data, podpis osoby porzadkujgcej paginujgcej aktal’;

7) opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 47 ust. 2;

8) ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt odrebnie w ramach materiatow
archiwalnych i odrebnie w ramach dokumentacji niearchiwalnej.

3. Przez uporzadkowanie pozostatej dokumentacji niearchiwalnej rozumie sie:
1) odtozenie do teczek aktowych spiséw spraw;

2) umieszczenie dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci nie przekraczajgcej 5 cm, a
tych — w pudtach, lub umieszczenie dokumentacji bezposrednio w paczkach lub pudtach, przy czym
jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z
przyczyn fizycznych;

3) opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 47 ust. 2;
4) utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt.

§ 51.

1. Komorki organizacyjne Ministerstwa przekazujg dokumentacje do archiwum zaktadowego na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego akt, ktérego wzoér stanowi zatgcznik nr 4 do Instrukcji. Sporzadzenie spisu
nalezy do obowigzkéw pracownika wyznaczonego przez dyrektora komérki organizacyjnej Ministerstwa
przekazujgcej dokumentacje.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzgdza sie osobno dla materiatéw archiwalnych (dokumentacji kategorii A)
w czterech egzemplarzach i dokumentacji niearchiwalnej (dokumentacji kategorii B) w trzech
egzemplarzach.

3. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego po zaewidencjonowaniu w archiwum zakladowym
otrzymuje komorka organizacyjna Ministerstwa przekazujgca dokumentacje, pozostate egzemplarze
pozostajg w archiwum zaktadowym.

4. Spis zdawczo-odbiorczy powinien zawiera¢ co najmniej nastepujgce elementy:

1) dla catego spisu:
a) petng nazwe jednostki i komoérki organizacyjnej Ministerstwa przekazujgcej dokumentacje,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
c) imie, nazwisko i podpis dyrektora komérki organizacyjnej Ministerstwa przekazujgcej dokumentacje,
d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacje,
e) date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozyciji spisu:
a) liczbe porzadkowa,

b) czes¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komérki organizacyjnej Ministerstwa i symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt, a w przypadku wydzielania okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne
zbiory, dodatkowo numeru sprawy, ktory stat sie podstawg wydzielenia grupy spraw,

c) tytut teczki ztlozony 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 aktowej,

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

f) liczbe toméw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu (kazdy tom teczki
aktowej ujety pod osobng pozycjag spisu),

g) oznaczenie kategorii archiwalnej.
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§ 52.

1. Kazdy informatyczny nos$nik danych przekazywany do archiwum zaktadowego powinien by¢ trwale
oznakowany w sposéb pozwalajgcy na jego jednoznaczng identyfikacje. Wzoér spisu zdawczo-
odbiorczego informatycznych nos$nikéw danych stanowi zatgcznik nr 5 do Instrukgciji.

2. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikoéw, o ktérych mowa w ust. 1, powinien zawiera¢:

1) dla catego spisu:
a) peing nazwe Ministerstwa i komorki organizacyjnej Ministerstwa przekazujgcej nosniki,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,

c) imie, nazwisko i podpis dyrektora komérki organizacyjnej Ministerstwa odpowiadajgcej za skiad
informatycznych nosnikow danych,

d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) oznaczenie nosnika, o ktérym mowa w ust. 1,
c) okreslenie typu nosnika,

d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktdrym powigzany jest nosnik, oraz
oznaczenie roku,

€) numer seryjny no$nika, jesli wystepuije.

§ 53.

Do przekazywanej dokumentacji nalezy dotgczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne: rejestry, kartoteki,
skorowidze.

Rozdziat 13

Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dziatalnosci Ministerstwa, komérki
organizacyjnej Ministerstwa lub ich reorganizacji

§ 54.

W przypadku, gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajgce do ustania dziatalnosci jednostki
organizacyjnej lub do jej reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki organizacyjnej, dyrektor
generalny zawiadamia o tym fakcie dyrektora Archiwum Akt Nowych, ktéry okresla sposdb postepowania z
dokumentacjg, chyba ze zostat on ustalony w przepisach regulujgcych ustanie dziatalnosci podmiotu.

§ 55.

1. W przypadku reorganizacji lub likwidacji komérki organizacyjnej Ministerstwa, jej dotychczasowy dyrektor
odpowiada za zabezpieczenie dokumentacji powstatej i zgromadzonej w toku jej dziatania.

2. W przypadku przejecia catosci lub czesci zadan zreorganizowanej komorki organizacyjnej Ministerstwa
przez nowg komérke organizacyjng Ministerstwa, dyrektor komorki organizacyjnej zreorganizowanej
przekazuje protokolarnie dyrektorowi nowej komorki organizacyjnej Ministerstwa dokumentacje spraw
niezakohczonych. Protokét otrzymuje do wiadomosci archiwista.

3. Komoérka organizacyjna Ministerstwa, ktéra przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje
ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 35 ust. 3 Instrukgciji.

4. Pozostata dokumentacja przekazywana jest niezwlocznie do archiwum zaktadowego Ministerstwa, w
trybie i na warunkach o ktérych mowa w § 51 — 55 Instrukcji.

5. W przypadku przeniesienia lub zwolnienia pracownika z zajmowanego stanowiska, przetozony rozlicza go
z posiadanych akt spraw (przed podpisaniem karty obiegowej).
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6. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 5, obowigzany jest przedtozy¢ do rozliczenia liste¢ spraw
niezakonczonych.

Rozdziat 14

Przepisy koncowe

§ 56.

1. Dyrektor generalny sprawuje ogoélny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw
Ministerstwa czynnosci kancelaryjnych.

2. Biuro Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Informacji Niejawnych sprawuje nadzér nad wytwarzaniem i
obiegiem informacji niejawnych w Ministerstwie.

3. Dyrektorzy komoérek organizacyjnych Ministerstwa majg obowigzek sprawowania systematycznej kontroli
czynnosci kancelaryjnych wykonywanych przez podlegtych pracownikow.

4. Kontrola, o ktérej mowa w ust. 3, polega na sprawdzeniu:
1) terminowosci i prawidtowosci zatatwiania spraw;

2) prawidtowosci prowadzenia registratury akt — w tym rejestrowania spraw i zakfadania teczek
aktowych;

3) prawidlowosci obiegu dokumentacji ustalonego Instrukcja;
4) prawidtowego stosowania pieczeci i przestrzegania zasad okreslonych w § 26;

5) terminowo$ci i prawidtowosci przekazywania akt spraw zakonczonych do archiwum zaktadowego.
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Zatgcznik nr 1
do Instrukcji kancelaryjnej

(wzor opisu teczki aktowej z aktami biezgcymi)

MINISTERSTWO INFRASTRUKTURY | ROZWOJU

Biuro Dyrektora Generalnego

BDG.001 Kat. A

Komisje, rady, zespoty, grupy robocze wtasne

korespondencja w sprawie powofania, sktad, protokoty posiedzen, wystgpienia, opracowania,
sprawozdania, wnioski, listy obecnosci na posiedzeniach, uchwaty.

2015 -



Dziennik Urzedowy Ministra Infrastruktury i Rozwoju ~ — 28 —

Poz. 9

Karta doreczen

Zatacznik nr 2
do Instrukcji kancelaryjnej

Data

Odbiorcai jego adres

Znak pisma
(rodzaj przesyiki)

Potwierdzenie odbioru
(data, pieczec i podpis)
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Zatgcznik nr 3
do Instrukcji kancelaryjnej

(wzér opisu teczki z aktami spraw zakonczonych)

MINISTERSTWO INFRASTRUKTURY | ROZWOJU

Biuro Dyrektora Generalnego

BDG.001 Kat. A

Komisje, rady, zespoty, grupy robocze wtasne

korespondencja w sprawie powofania, sktad, protokoty posiedzen, wystgpienia, opracowania,
sprawozdania, wnioski, listy obecno$ci na posiedzeniach, uchwaty.

2015

(data zatozenia teczki)

10 stycznia — 30 grudnia 2015
(daty skrajne)

Tom |

Teczka zawiera



Nazwa jednostki organizacyjnej

Nazwa komorki organizacyjnej

Znak literowy komorki organizacyjnej

Spis zdawczo-odbiorczy akt Nr ............

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

Znak teczki Tytut teczki Da%i';;ilne ‘ o ~Adnotacje
Lp égﬁ?i‘zzg;g nazwa hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt oraz rodzaj dokumentacji wystepujace;j oraz Kategoria Miejsce 0 zniszczeniu akt Iup
" | i symbol Klasyfikacji | W teczce (np. pisma, faktury wnioski protokoly, skargi, sprawozdania, opinie, notatki) oraz rok zatozenia akt przechowywania akt | przekazaniu ich do archiwum
akt) opis zawarto$ci poszczegodlnych toméw teczki panstwowego
1 2 3 4 5 6 7
Razem pozyciji:
Spis sporzadzit Wyrazam zgode na przekazanie akt Przyjmujacy akta:

(pieczatka i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis)

do Archiwum Zaktadowego

(pieczatka i podpis dyrektora komorki organizacyjnej)

(pieczatka i podpis archiwisty)




Zatgcznik nr 5
do Instrukcji kancelaryjnej

Nazwa jednostki organizacyjne;
Nazwa komorki organizacyjnej
Znak literowy komoérki organizacyjne;j

(data przyjecia no$nikow)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY
INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH NR .........

Pozycjaw §p|3|e Znak sprawy lub
zdawczo-odbiorczym . . .
. ; symbol klasyfikacyjny Numer seryjny
teczki spraw, z ktora , . L %
L owiazanv iest z ktérym powiazany nosnika Uwagi
P powiazany) jest nosnik Typ nosnika
nosnik
1 2 3 4 5 6
* 0 ile wystepuje
SPpis SPOrzadzit ........oooiiiiiiie e
Przekazujgcy akta Dyrektor komérki organizacyjnej Przyjmujacy akta

(imie nazwisko) (imie i nazwisko) (data przyjecia, imie i nazwisko)
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