Warszawa, dnia 24 pazdziernika 2025 r.

Poz. 56

ZARZADZENIE
MINISTRA EDUKACJIV
7z dnia 19 wrzes$nia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia w Ministerstwie Edukacji Narodowej instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwum zakladowego

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W Ministerstwie Edukacji Narodowej wprowadza sig:

1) instrukcj¢ kancelaryjng Ministerstwa Edukacji Narodowej, okreslong w zatgczniku nr 1
do zarzadzenia;

2)  jednolity rzeczowy wykaz akt Ministerstwa Edukacji Narodowej, okre§lony w zataczniku nr 2
do zarzadzenia;

3) instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakltadowego Ministerstwa
Edukacji Narodowej, okreslong w zataczniku nr 3 do zarzadzenia.

§ 2. Srodki ewidencyjne dokumentacji sporzadzone w archiwum zaktadowym Ministerstwa
Edukacji i Nauki oraz u jego poprzednikéw prawnych zachowuja wazno$¢.

§ 3. Sprawy niezakonczone przed dniem 1 stycznia 2026 r. podlegaja przerejestrowaniu na nowy
znak sprawy od dnia 1 stycznia 2026 r., zgodnie z instrukcja kancelaryjng Ministerstwa Edukacji
Narodowej, o ktorej mowa w § 1 pkt 1.

§ 4. 1. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Ministerstwie Edukacji i Nauki w zwigzku
z obstuga dzialu administracji rzadowej — oswiata i wychowanie oraz w Ministerstwie Edukacji
Narodowej przed dniem 1 stycznia 2026 r. podlega kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych
w jednolitym rzeczowym wykazie akt Ministerstwa Edukacji Narodowej, o ktorym mowa w § 1 pkt 2,

D Minister Edukacji kieruje dziatem administracji rzadowej — o$wiata i wychowanie, na podstawie § 1 ust. 2
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 2023 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania
Ministra Edukacji (Dz. U. poz. 2717).
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jezeli dotychczasowe przepisy okreslaty inng warto$¢ archiwalng tej dokumentacji lub inny okres
jej przechowywania.

2. Ponowna kwalifikacja, o ktorej mowa w ust. 1, jest przeprowadzona w terminie nie dtuzszym
niz 5 lat od dnia wej$cia w zycie zarzadzenia.

§ 5. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Ministerstwie Edukacji i Nauki w zwigzku
z obstuga dzialu administracji rzadowej — oswiata i wychowanie oraz w Ministerstwie Edukacji
Narodowej, ktora przed dniem 1 stycznia 2026 r. nie byta kwalifikowana na podstawie obowigzujacych
wowczas jednolitych rzeczowych wykazow akt, jest kwalifikowana na podstawie jednolitego
rzeczowego wykazu akt Ministerstwa Edukacji Narodowej, o ktorym mowa w § 1 pkt 2.

§ 6. Traci moc zarzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 4 marca 2021 r. w sprawie
wprowadzenia w Ministerstwie Edukacji i Nauki instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego

wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zaktadowego
(Dz. Urz. MEiN poz. 28 i 148 oraz z 2023 1. poz. 4).

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 r.

Minister Edukacji: B. Nowacka
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Zalgczniki do zarzgdzenia Ministra Edukacji

z dnia 19 wrzesnia 2025 r. (Dz. Urz. ME poz. 56)

Zalacznik nr 1

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
MINISTERSTWA EDUKACJI NARODOWE]
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Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§ 1. Instrukcja kancelaryjna Ministerstwa Edukacji Narodowej, zwana dalej ,,instrukcjg”, okresla

szczegotowe zasady i1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Ministerstwie Edukacji
Narodowej, zwanym dalej ,,Ministerstwem”, oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelka
dokumentacja, w tym dokumentacja finansowa oraz tajemnica prawnie chroniong, w tym informacja
niejawna, jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujacego nie stanowig inaczej:

1)

2)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

od wptywu lub powstania dokumentacji w Ministerstwie do jej uznania za cz¢$¢ zasobu archiwum
zakladowego Ministerstwa, zwanego dalej ,archiwum zakladowym”, lub przekazania
do zniszczenia;

niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci oraz informacji w niej zawartych.
§ 2. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

akceptacji — nalezy przez to rozumie¢ zgode osoby uprawnionej w systemie Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja (EZD) na sposob zalatwienia sprawy, tre$¢ pisma lub podpis;

aktach sprawy — nalezy przez to rozumie¢ dokumentacje, w szczegolnosci tekstowa, fotograficzna,
graficzna, dzwickows, filmowa lub multimedialng, zawierajaca informacje potrzebne
do rozpatrzenia danej sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;

archiwiscie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika archiwum zaktadowego Ministerstwa;

czynnosciach kancelaryjnych — nalezy przez to rozumie¢ dziatania zwigzane z przyjmowaniem
pism, rejestrowaniem, rozdzielaniem, dekretowaniem, znakowaniem, zalatwianiem spraw
bedacych trescig pism, uzupelnianiem metadanych, aprobatg spraw zatatwionych,
podpisywaniem, wysylaniem pism, przechowywaniem akt spraw biezacych i zatatwionych,
przekazywaniem dokumentacji do archiwum zaktadowego;

dekretacji — nalezy przez to rozumie¢ adnotacje zawierajaca wskazanie osoby lub komorki
organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwienia sprawy, ktora moze zawieraé dyspozycje
co do terminu i sposobu jej zatatwienia;

dekretacji zastgpczej — nalezy przez to rozumie¢ dotaczony do pisma wydruk dekretacji z systemu
EZD potwierdzony podpisem odrecznym osoby, ktora dotacza wydruk do pisma lub odrgczng
adnotacje o dekretacji potwierdzong przez osobg przenoszaca tres¢ dekretacji na pismo;

dyrektorze komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca komorka
organizacyjng lub osobe¢ upowazniong do wykonywania jej zadan;

Elektronicznym Zarzadzaniu Dokumentacja (EZD) — nalezy przez to rozumie¢ sposob
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw, tworzenia i gromadzenia dokumentacji w postaci elektronicznej, realizowany w ramach
systemu teleinformatycznego, o ktorym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r.
poz. 164);

ESP — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczng skrzynke podawczg w rozumieniu ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalno$ci podmiotow realizujgcych zadania publiczne
(Dz. U. 22024 r. poz. 15571 1717 oraz z 2025 r. poz. 1006 1 1019);
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10)

1)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

klasie koncowej z wykazu akt — nalezy przez to rozumie¢ symbol klasyfikacyjny jednolitego
rzeczowego wykazu akt, do ktorego przypisano kategori¢ archiwalng;

komorce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng, wewnetrzng komorke
organizacyjng lub samodzielne stanowisko pracy, do ktorej zadan nalezy zatatwianie danej sprawy
i ktora w zwiazku z tym rejestruje sprawe i gromadzi calo$¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje
nietworzacg akt sprawy;

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzielong organizacyjnie czgs¢
Ministerstwa, okre§long w statucie Ministerstwa;

metadanych — nalezy przez to rozumieé zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie
powiazanych z przesylka, sprawa lub inna dokumentacjg, ulatwiajacych ich wyszukiwanie,
kontrole, zrozumienie i dtugotrwate przechowanie oraz zarzadzanie;

naturalnym dokumencie elektronicznym — nalezy przez to rozumie¢ dokument stanowiacy
od poczatku swojego istnienia elektroniczny zbiér danych mozliwy do odczytania wytacznie przy
uzyciu urzadzen elektronicznych, nieposiadajacy nieelektronicznego pierwowzoru;

odwzorowaniu cyfrowym — nalezy przez to rozumie¢ kopi¢ elektroniczng tresci w postaci
nieelektronicznej, umozliwiajaca zapoznanie si¢ z ta trescia i jej zrozumienie bez dostepu
do jej pierwowzoru,

pieczeci wptywu — nalezy przez to rozumie¢ odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na wptywajacych przesylkach papierowych, zawierajacy co najmniej nazwe
Ministerstwa, nazw¢ punktu kancelaryjnego, date wplywu, a takze miejsce na umieszczanie
numeru z rejestru przesytek wplywajacych i ewentualnie informacji o liczbie zalacznikow;

pisSmie —nalezy przez to rozumie¢ wyrazong tekstem informacje, kazda utrwalong w rdznej postaci
tres¢ stanowigca dowod prawa, stosunku prawnego, okoliczno$ci majacej znaczenie prawne
lub zawierajaca oswiadczenie woli lub wiedzy podmiotu, od ktérego pochodzi;

podpisie elektronicznym — nalezy przez to rozumie¢ kwalifikowany podpis elektroniczny, podpis
zaawansowany, zaawansowang pieczgc¢ elektroniczng albo kwalifikowana pieczeé elektroniczna;

prowadzacym sprawe¢ — nalezy przez to rozumie¢ osobg odpowiedzialng za merytoryczne
zatatwienie danej sprawy, wykonujaca w tym zakresie czynnosci kancelaryjne;

przesylce — nalezy przez to rozumie¢ dokumentacje otrzymang lub wystang przez Ministerstwo
w kazdy mozliwy sposob, w tym dokumenty elektroniczne dorgczone na ESP, za posrednictwem
skrzynki doreczen lub poczty elektronicznej;

punkcie kancelaryjnym — nalezy przez to rozumie¢ wydzielone stanowisko lub stanowiska pracy
realizujace obstuge kancelaryjng, w tym kancelaria ogdlna Ministerstwa, sekretariaty komorek
organizacyjnych, sekretariaty cztonkow Kierownictwa Ministerstwa, stanowiska pracy, ktorych
pracownicy sg upowaznieni do przyjmowania lub wysytania korespondencji, w szczegolnosci
w zakresie przesytek elektronicznych, zarzadzania sktadami chronologicznymi;

rejestrze — nalezy przez to rozumie¢ narzedzie stuzace do rejestracji pojedynczych przesytek
lub pism ze wzglgdu na ich typ lub rodzaj (np. rejestr przesytek przychodzacych, rejestr przesytek
wychodzacych, rejestr przesylek wewnetrznych, rejestr zarzadzen, rejestr skarg i wnioskow),
ktore w systemie EZD sg raportami automatycznie generowanymi na podstawie metadanych
przyporzadkowanych do tych przesytek;

rejestrze przesytek wewnetrznych — nalezy przez to rozumie¢ raport generowany w systemie EZD
lub odrebny dokument elektroniczny w tym systemie, stuzacy do ewidencjonowania pism
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24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)

31)

32)

33)

34)

35)

36)

przekazywanych miedzy komorkami organizacyjnymi i rejestracji pism powstajacych na uzytek
wewngtrzny Ministerstwa;

rejestrze przesylek wplywajacych — nalezy przez to rozumie¢ rejestr stuzacy do ewidencjonowania
w kolejnosci chronologicznej przesytek wplywajacych do Ministerstwa, generowany jako jeden
rejestr dla calego Ministerstwa;

rejestrze  przesytek wychodzacych — nalezy przez to rozumie¢ rejestr shuzacy
do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesytek wysylanych (wydawanych) przez
Ministerstwo, generowany jako jeden rejestr dla catego Ministerstwa;

sktadzie chronologicznym — nalezy przez to rozumie¢ uporzadkowany zbioér dokumentacji
nieelektronicznej, w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD,
przechowywany w podziale na zbiory uwzgledniajace jej pochodzenie oraz stopien odwzorowania
w systemie EZD;

sktadzie informatycznych nosnikéw danych — nalezy przez to rozumie¢ uporzadkowany zbidr
informatycznych nosnikow danych, na ktérych jest zapisana dokumentacja zgromadzona
1 wytworzona w zwiazku z zatatwianiem spraw przez Ministerstwo, przechowywany w podziale
na zbiory uwzgledniajace jej pochodzenie oraz stopien odwzorowania w systemie EZD;

skrzynce dorgczen — nalezy przez to rozumie¢ skrzynke dorgczen, o ktorej mowa w art. 2 pkt 9
ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1045
i1841);

spisie spraw — nalezy przez to rozumie¢ wykaz spraw, tworzony na podstawie metadanych spraw
w obrebie klasy z jednolitego rzeczowego wykazu akt w danym roku kalendarzowym w danej
komorce merytoryczne;j;

sprawie — nalezy przez to rozumie¢ zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania
administracyjnego wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia
do wiadomosci;

systemie EZD — nalezy przez to rozumie¢ system teleinformatyczny, w ramach ktoérego jest
mozliwe wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji elektronicznej, o ktorym mowa w przepisach wydanych
na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach;

systemie papierowym — nalezy przez to rozumie¢ system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji, dla
ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania ustalono,
ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej;

UPO — nalezy przez to rozumie¢ urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotdéw realizujacych zadania
publiczne;

ustawie archiwalnej — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach;

wewngtrznej komorce organizacyjnej —nalezy przez to rozumie¢ wydzielong organizacyjnie czgs¢
komorki organizacyjnej, okreslong w regulaminie wewnetrznym komorki organizacyjnej;

wykazie akt — nalezy przez to rozumie¢ jednolity rzeczowy wykaz akt, czyli wykaz haset
rzeczowych akt oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacjg archiwalng akt.
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§ 3. 1. Nadzor nad prawidtowoscia stosowania instrukcji sprawuje Dyrektor Generalny
Ministerstwa, zwany dalej ,,Dyrektorem Generalnym”, za posrednictwem dyrektorow komorek
organizacyjnych, ich zastepcow oraz naczelnikow.

2. Dyrektorzy komorek organizacyjnych regularnie nadzorujag czynnosci kancelaryjne
wykonywane przez podlegtych im pracownikoéw. Nadzor ten polega w szczegolno$ci na sprawdzaniu:

1) terminowosci, rzetelnosci i prawidtowosci zatatwiania spraw;

2) prawidlowosci zarzadzania dokumentacja, ustalonego instrukcja, w szczegolnosci prawidtowosci
obiegu pism i dokumentow, prawidlowosci gromadzenia dokumentacji w akta sprawy
oraz przyporzadkowywania jej do wiasciwych klas z wykazu akt;

3) prawidlowosci opisow spraw i dokumentdéw oraz uzupetniania metadanych;
4)  prawidlowosci prowadzenia spisow spraw, rejestrow i teczek aktowych;
5)  terminowosci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

3. Do monitorowania prawidtowosci wykonywanych czynnosci kancelaryjnych w Ministerstwie
Dyrektor Generalny wyznacza koordynatora czynnosci kancelaryjnych i zastgpcoOw koordynatora
czynnosci kancelaryjnych.

4. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy w szczegodlnosci:

1) monitorowanie prawidtowosci stosowania instrukcji i wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwej rejestracji
spraw i prowadzenia akt spraw;

2) prowadzenie dziatan doradczych, instruktazowych i szkoleniowych w zakresie stosowania
instrukcji i wykazu akt oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu
zatatwianych spraw;

3) informowanie Dyrektora Generalnego o istotnych nieprawidtowos$ciach i problemach zwigzanych
z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zalatwianych spraw;

4)  podejmowanie innych dziatan w celu zapewnienia prawidtowego wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zalatwianych spraw;

5)  opiniowanie normatywow wewnetrznych w zakresie kancelaryjnym i archiwalnym;

6) monitorowanie przestrzegania przepisow kancelaryjnych i archiwalnych stosowanych przez
pracownikow Ministerstwa.

§ 4. Koordynator czynnosci kancelaryjnych jest wspomagany w wykonywaniu zadan, o ktorych
mowa w § 3 ust. 4, przez zastepcow koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz osoby wyznaczone
przez dyrektoréw komorek organizacyjnych do monitorowania czynnosci kancelaryjnych
w poszczegolnych komodrkach organizacyjnych.

§ 5. 1. Dokumentacje sktadang przez osoby zatrudnione w Ministerstwie w sprawach dotyczacych
zatrudnienia wynikajacych ze stosunku pracy, a takze pisma dorgczane osobom zatrudnionym
w Ministerstwie w tych sprawach, uwaza si¢ za przesytki wewngtrzne w Ministerstwie.

2. Dokumentacji, o ktoérej mowa w ust. 1, nie ujmuje si¢ w rejestrach przesytek pism
wewnetrznych pod warunkiem, ze w systemach teleinformatycznych dedykowanych do okre§lonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw jest mozliwa jej rejestracja.
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§ 6. 1. W Ministerstwie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na wykazie akt.

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

3. W wykazie akt ustala si¢ kwalifikacje archiwalng dokumentacji przy uzyciu odpowiednich
kategorii archiwalnych.

4. CzynnoSci, o ktoérych mowa w ust. 2, sag dokonywane przy rejestracji spraw w Ministerstwie
1 skutkuja ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

5. Jezeli w dziatalnos$ci Ministerstwa pojawia si¢ nowe zadania, wowczas klasy w wykazie akt
odpowiadajace tym zadaniom wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji zwigzanej

z realizacja tych zadan lub niezwtocznie po natozeniu tych zadan na Ministerstwo.

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

§ 7. 1. Komoérka merytoryczna wspolpracujaca przy zalatwianiu sprawy z innymi komoérkami
organizacyjnymi udostgpnia im t¢ sprawe w systemie EZD, okre$lajagc rownoczesnie jaka cze$¢ akt
sprawy bedzie udostepniona.

2. Komorka organizacyjna, niebedaca komodrka merytoryczna w sprawie, wlacza dokumentacje
wynikajaca ze wspolpracy z komorka merytoryczng, w szczego6lnosci pisma, opinie, notatki,
stanowiska, do akt sprawy komorki merytorycznej, nie tworzac akt sprawy oznaczonych wiasnym

znakiem sprawy.

3. W wuzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ odrebne zakladanie spraw w komorce
organizacyjnej innej niz komorka merytoryczna.

4. Informacje lub dokumentacja wewnetrzna moga by¢ przekazywane miedzy pracownikami
Ministerstwa przy uzyciu poczty elektroniczne;j.

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

§ 8. 1. Czynnosci kancelaryjne w Ministerstwie, w szczego6lnosci:

1) prowadzenie rejestrow przesylek wplywajacych 1 wychodzacych, rejestru przesytek
wewnetrznych oraz spisow spraw;

2)  zaktadanie i prowadzenie akt spraw;

3)  dekretacje;

4)  akceptacje, w tym przez podpisanie dokumentéow elektronicznych podpisem elektronicznym;

5) prowadzenie innych rejestrow lub ewidencji, z wylgczeniem rejestrow lub ewidencji
prowadzonych w  systemach teleinformatycznych dedykowanych do  okre§lonych
wyspecjalizowanych ustug lub spraw;

6) tworzenie raportow dotyczacych przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw;

7)  gromadzenie przyporzadkowanych do spraw dokumentéw elektronicznych, w tym odwzorowan
cyfrowych, majgcych znaczenie dla przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw
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— s3 wykonywane w systemie EZD.

2. Dyrektor Generalny wskazuje wyjatki od systemu EZD przez okre$lenie klas z wykazu akt,
ktore beda prowadzone w systemie papierowym.

3. Jako wyjatek od systemu EZD moga zosta¢ wskazane klasy wykazu akt, dla ktérych wskazano
system teleinformatyczny inny niz system EZD, przeznaczony do okreslonych wyspecjalizowanych
ustug lub spraw, jezeli zapewnia on gromadzenie dokumentacji elektronicznej napltywajacej
do Ministerstwa oraz tworzonej w Ministerstwie w sposob odzwierciedlajacy przebieg zatatwiania
spraw, ich przechowywania, wyszukiwania oraz udostgpniania, a takze ewidencjonowania
1 wyszukiwania towarzyszacej im dokumentacji nieelektroniczne;.

4. Wyjatki od systemu EZD wskazuje sig, jezeli:

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

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

wskazanym w odrebnych przepisach;

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

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

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

4)  udostepniania i rozpowszechniania tresci pism wewnatrz Ministerstwa, o ile nie jest konieczne ich
udostepnianie i rozpowszechnianie rowniez w postaci papierowe;;

5)  podpisywania i przesylania przesytek.

7. Przy zatatwianiu spraw prowadzonych w systemie papierowym dekretacji dokonuje
si¢ w systemie EZD pod warunkiem dolaczenia do przesytki dekretacji zastepczej.

8. W Ministerstwie prowadzi si¢ jeden rejestr przesytek wplywajacych i jeden rejestr przesytek
wychodzacych. Rejestry przesytek kierowanych do komoérek organizacyjnych sa czgécia tego rejestru,
widoczna w systemie EZD w zaleznosci od uprawnien uzytkownikow.

§ 9. Uzytkownicy systemu EZD sa upowaznieni do przetwarzania danych osobowych
1 przetwarzaja je zgodnie z zakresem obowigzkoéw i nadanymi uprawnieniami w systemie EZD.

§ 10. 1. Dokumentacja elektroniczna stanowigca odwzorowania cyfrowe zawiera informacje
umozliwiajagce odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji nieelektronicznej, jezeli taka istnieje
w Ministerstwie.

2. Dokumentacja nieelektroniczna zawiera informacje umozliwiajace odnalezienie odpowiadajace;j
jej dokumentacji elektronicznej, jezeli taka istnieje w systemie EZD.
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Rozdziat 2
Przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie przesylek wplywajacych
§ 11. 1. Punkt kancelaryjny przyjmuje przesytki wptywajace do Ministerstwa.

2. Przesyltki w placowce operatora pocztowego oraz w punkcie przeznaczonym do obstugi klienta
zewnetrznego odbiera upowazniony pracownik.

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

2. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki punkt kancelaryjny sporzadza
w obecnosci dorgczajacego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokél o doreczeniu przesytki
uszkodzonej. Protokél, po podpisaniu przez dorgczajacego i pracownika punktu kancelaryjnego, zostaje

dotaczony do uszkodzonej przesyiki.

§ 13. 1. Punkt kancelaryjny odmawia przyjecia btednie przekazanej przesytki adresowanej
do innego adresata.

2. W przypadku przesytki niewiadomego pochodzenia, podejrzewanej o zakazenie substancjami
biologicznymi lub skazenie srodkami chemicznymi lub budzacej uzasadnione podejrzenie, ze przesytka
stanowi zagrozenie dla osob, mienia lub $rodowiska, punkt kancelaryjny przyjmujacy t¢ przesylke
podejmuje czynno$ci przewidziane w odrgbnych przepisach.

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

§ 14. 1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace.

2. Rejestracja przesytek wplywajacych w systemie EZD polega na przyporzadkowaniu do kazdej
takiej przesytki okreslonego zestawu metadanych opisujacych przesytke.

3. Struktur¢ metadanych opisujacych:
1)  przesytke wptywajaca;
2)  przesyltke wychodzaca;
3) elementy akt sprawy niebedace przesytkami;
4)  sprawe
— okresla zatacznik nr 1 do instrukc;ji.

4. Metadane s3 dodawane automatycznie lub recznie przez punkt kancelaryjny lub przez
prowadzacego sprawe.

5. Metadane opisujace przesytke wplywajacg moga by¢ uzupetniane w trakcie zatatwiania sprawy.
6. Kazda przesytka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany identyfikator, unikatowy

w calym zbiorze przesylek wplywajacych, okreslany jako kolejny numer z rejestru przesylek
wpltywajacych w danym roku kalendarzowym.
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7. Dopuszcza si¢ nierejestrowanie  przesylek niemajacych  Zadnego  znaczenia
dla udokumentowania dziatalno$ci Ministerstwa, takich jak kartki z Zyczeniami, reklamy, oferty
handlowe, newslettery, ogdlne informacje i zaproszenia nieskierowane do konkretnych osob.

8. Prowadzacy sprawe odpowiada za prawidlowos$¢ i kompletno§¢ metadanych dodawanych
do kazdego dokumentu elektronicznego znajdujacego si¢ w aktach sprawy przez niego prowadzonej.

§ 15. 1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki papierowe na podstawie danych:

1) zawartych w tre$ci pisma — w przypadku gdy jest mozliwe otwarcie koperty i zapoznanie
si¢ z trescig pisma;

2)  nakopercie — w przypadku gdy nie jest mozliwe otwarcie koperty.

2. Punkt kancelaryjny otwiera wszystkie przesytki, z wyjatkiem przesytek wskazanych
w odrebnych procedurach zatwierdzonych przez Dyrektora Generalnego.

3. Jezeli po otwarciu przesyltki nieoznaczonej na zewnatrz w sposob informujacy o jej zawartosci
okaze sig¢, ze nie powinna ona by¢ otwierana, punkt kancelaryjny bezzwtocznie przekazuje przesytke w
oryginalnej kopercie wlasciwym osobom lub komoérkom organizacyjnym, po uprzednim dokonaniu
rejestracji na podstawie danych na kopercie.

4. Jezeli pracownik otrzyma przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzi, ze dotyczy ona spraw
stuzbowych, jest obowigzany przekaza¢ ja do punktu kancelaryjnego w celu zarejestrowania
jej w rejestrze przesyltek wptywajacych.

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

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

2)  do pisma gtownego zostaty dotaczone wszystkie wskazane w nim zatgczniki; brak zalacznikow
lub otrzymanie samych zatacznikéw bez pisma przewodniego odnotowuje si¢ w systemie EZD

oraz odpowiednio na danym pismie lub zatgczniku.

2. W przypadku przekazania w jednej przesylce wigcej niz jednego pisma, nie uwzgledniajac
zatacznikdw, opakowanie przesytki dotacza si¢ do pisma zaliczanego do rozpatrywanych kolejno grup:

1) pisma stanowigce Srodek prawny, ktorego wniesienie jest ograniczone terminem;
2) pisma stanowigce odpowiedz, na ktérej udzielenie zostat wyznaczony termin;

3) pisma stanowigce podstawe do wniesienia $srodka prawnego ograniczonego wskazanym w danym
pismie terminem;

4)  pisma, na ktore jest wymagane udzielenie odpowiedzi w wyznaczonym w danym pi$mie terminie,
uwzgledniajac termin najwczesniejszy.

3. W przypadku stwierdzenia braku pisma, ktorego oznaczenie umieszczono na przesylce,
lub braku zatacznikéw, punkt kancelaryjny sporzadza notatke stwierdzajaca t¢ okoliczno$¢ i dotacza
ja do przesyiki.

§ 17. 1. Punkt kancelaryjny, po rejestracji w rejestrze przesylek wptywajacych, umieszcza
na wplywajacych przesytkach papierowych niepowtarzalny w catym zbiorze przesylek identyfikator
lub piecze¢ wptywu. W przypadku przesyiki pilnej lub terminowej na pieczeci wptywu odnotowuje
si¢ takze godzing wptywu.
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2. Identyfikator lub piecze¢ wplywu umieszcza si¢ na:

1)  pierwszej stronie pisma, a w przypadku gdy uktad pierwszej strony nie pozwala na umieszczenie
pieczeci wptywu — na kolejnej stronie pisma;

2)  opakowaniu — w przypadku przesytki, do otwarcia ktérej punkt kancelaryjny nie jest uprawniony.

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

4. Dopuszcza si¢, z uwzglednieniem wymogu, o ktorym mowa w ust. 3, nanoszenie na przysytke
identyfikatora przeznaczonego do odczytu maszynowego.

5. Pieczeci wplywu nie umieszcza si¢ na przesytkach okreslonych w odrgbnych procedurach
zatwierdzonych przez Dyrektora Generalnego.

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

1)  format strony (A3 i wicksze);
2)  duzag liczbe stron;
3)  tres$¢, formeg lub postac.

7. Dyrektor Generalny, uwzgledniajac posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, moze
w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 6, okresli¢c format strony, liczbg stron, wielkos¢ pliku
wynikowego, od ktérych nie wykonuje si¢ petnych odwzorowan cyfrowych, a takze okresli¢ rodzaje
przesytek, ktorych nie odwzorowuje si¢ cyfrowo ze wzgledu na ich forme lub postac.

8. W przypadkach, w ktorych nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania cyfrowego, w miarg
mozliwosci, nalezy wykona¢ odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesytki
lub koperty, zalaczajac w metadanych opisujacych te przesytke informacje o objetosci (rozmiarze)
przesytki.

9. Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po rejestracji
przesyltki ze wzgledu na brak mozliwosci otwarcia przesytki, to odwzorowanie cyfrowe moze by¢:

1)  wykonane i dotaczone do metadanych w komorce organizacyjnej majgcej mozliwo$é otwarcia
koperty;

2) wykonane w punkcie kancelaryjnym i dotaczone do metadanych dopiero po zapoznaniu
si¢ z trescig wplywu przez adresata;

3) niewykonane w przypadku, o ktérym mowa w ust. 8; w tym przypadku w systemie EZD pozostaja
tylko metadane opisujace przesylike.

10. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek, dla ktorych nie wykonano
pelego odwzorowania cyfrowego.

11. Odwzorowanie cyfrowe przesytki papierowej sporzadza si¢ z nalezytg starannos$cig i jako$cia
techniczng umozliwiajgcg zapoznanie si¢ z trescig bez potrzeby siegania do pierwowzoru papierowego.

12. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowania cyfrowego przesylki papierowej okresla
zatgcznik nr 2 do instrukcji.
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§ 18. 1. Przyjmujac przesylki przekazane pocztg elektroniczng punkt kancelaryjny lub pracownicy
dokonujg ich wstepnej selekcji majacej na celu oddzielenie spamu i wiadomosci zawierajacych zto§liwe
oprogramowanie.

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

1) skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji Publicznej, jako wilasciwa
do kontaktu z Ministerstwem;

2) indywidualne adresy poczty elektronicznej pracownikow, w tym:
a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw w Ministerstwie,
b) majgce robocze znaczenie dla spraw zatatwianych w Ministerstwie,
c) pozostale, nieodzwierciedlajace dziatalno$ci Ministerstwa.

3. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1, punkt kancelaryjny rejestruje w rejestrze przesytek
wptywajacych przez dotaczenie do nich metadanych je opisujacych.

4. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. a, prowadzacy sprawe przekazuje do punktu
kancelaryjnego celem rejestracji w rejestrze przesytek wptywajacych. Punkt kancelaryjny rejestruje
te przesytki w rejestrze przesytek wplywajacych przez dotaczenie do nich metadanych je opisujacych.

5. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe wiacza do akt prowadzonej
przez siebie sprawy w systemie EZD, nie rejestrujac ich w rejestrze przesytek wplywajacych.

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

7. Przesylki przekazane poczta elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD w taki sposdb, aby
zachowa¢ je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego bez ingerencji w integralno$¢
dokumentu wraz z zalacznikami, w formatach, w jakich byly przekazane, jezeli byly do przesytki
dotaczone.

8. Jezeli przesytki przekazane poczta elektroniczng stanowig czg$¢ akt spraw w systemie
papierowym, to:

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

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

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

§ 19. 1. Przesytki dorgczone na ESP lub za posrednictwem skrzynki doreczen sg rejestrowane
automatycznie przez dolaczenie do nich metadanych je opisujacych oraz odpowiednio UPO albo
dowodu wystania lub dowodu otrzymania, o ktérych mowa w art. 40 ustawy z dnia 18 listopada 2020 r.
o doreczeniach elektronicznych.

2. Jezeli przesylki, o ktorych mowa w ust. 1, stanowig czg¢$¢ akt spraw prowadzonych w systemie
papierowym, prowadzacy sprawe drukuje je odpowiednio wraz z UPO albo dowodami, o ktérych mowa
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w ust. 1, 1 nanosi na pierwszej stronie wydruku numer z rejestru przesytek wplywajacych, a nastepnie
wlacza je do akt sprawy po naniesieniu znaku sprawy w gornej czesci pierwszej strony wydruku, jezeli
przesytka go nie zawiera.

§ 20. 1. Jezeli przesylka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach odrebnych, prowadzacy
sprawe weryfikuje w systemie EZD wazno$¢ podpisu elektronicznego i integralno§¢ podpisanego
dokumentu przestanego na ESP w ePUAP lub za posrednictwem skrzynki dorgczen, lub poczty
elektronicznej, a jezeli nie jest mozliwe zweryfikowanie podpisu w systemie EZD — weryfikuje
go za pomoca oprogramowania do weryfikacji podpisu, anastepnie dolagcza do przesytki
wygenerowany raport z przeprowadzonej weryfikacji.

2. W przypadku gdy informatyczny no$nik danych zawiera pismo podpisane podpisem
elektronicznym, o ktérym mowa w ust. 1, punkt kancelaryjny kopiuje plik na komputer i weryfikuje
g0 za pomoca oprogramowania do weryfikacji podpisu. Nastepnie dotacza do przesytki wygenerowany
raport z przeprowadzonej weryfikacji.

3. Przepisy instrukcji stosuje si¢ przy uzytkowaniu systemow teleinformatycznych wskazanych
przez Dyrektora Generalnego:

1)  dedykowanych do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, do dokumentac;ji
o charakterze pomocniczym, naptywajacej i powstajacej w zwigzku z uzytkowaniem tych
systemow;

2)  wspierajacych realizacje okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, zwanych dalej
»Systemami wspierajacymi”, do dokumentacji o charakterze pomocniczym, wplywajacej
i powstajacej w zwigzku z uzytkowaniem tych systemow

— o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych systemow i prowadzenia czynnosci w tych systemach nie
wskazano innego sposobu prowadzenia czynnosci kancelaryjnych.

4. Dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 3, nie uyjmuje si¢ w rejestrach przesytek przychodzacych,
wychodzacych i wewnetrznych pod warunkiem, ze w systemach tych jest mozliwa rejestracja
odpowiadajaca rejestracji przewidzianej dla tych rejestrow.

§ 21. 1. Przesyltki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na:
1)  przekazane wylacznie na informatycznym no$niku danych;
2)  stanowiace zatacznik do pisma papierowego.

2. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, punkt kancelaryjny rejestruje, dotaczajac dokument
elektroniczny przekazany na informatycznym no$niku danych do metadanych opisujacych te przesyiki.

3. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie tak jak pozostate przesytki papierowe,
dotaczajac do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze zalgcznik w postaci elektroniczne;j
zapisany na informatycznym no$niku danych.

4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wlaczenie do systemu EZD przesylki przekazanej
na informatycznym nos$niku danych ze wzgledu na jej rozmiar, w szczego6lnosci materiat filmowy, zbior
odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosci, oprogramowanie instalacyjne,
odnotowuje si¢ ten fakt w rejestrze przesylek wpltywajacych, nie przenoszgc zawartosci nosnika
do zasobow systemu EZD, a informatyczny nos$nik danych przechowuje si¢ w sktadzie informatycznych
no$nikéw danych.
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5. Jezeli przesytki, o ktorych mowa w ust. 1, stanowig cze$¢ akt spraw prowadzonych w systemie
papierowym prowadzacy sprawe, po ich rejestracji przez punkt kancelaryjny, drukuje tresci
umieszczone na informatycznych no$nikach danych, jezeli jest to zasadne, a nastepnie nanosi i wypetnia
piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.

6. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek na informatycznych
no$nikach danych, ktorych nie wlaczono do systemu EZD, zawierajacej w szczeg6lnosci wskazanie
no$nikéw, na ktorych sie znajduja.

7. Dyrektor Generalny, uwzglgdniajac posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, moze
w drodze odrgbnych regulacji okre$li¢ maksymalna wielko$¢ przesytki przekazywanej
na informatycznym nosniku danych, ktorg witacza si¢ bezposrednio do systemu EZD.

§ 22. 1. Po przyjeciu i rejestracji przesytek punkt kancelaryjny rozdziela je w celu przekazania:

1)  zgodnie z oznaczeniem adresata;

2) komorkom organizacyjnym, zgodnie z zakresami zadan okre§lonymi w regulaminie
organizacyjnym Ministerstwa lub regulaminach wewnetrznych komorek organizacyjnych.

2. W przypadku przesytek elektronicznych w catosci wigczonych do systemu EZD i przesytek
papierowych, w petli odwzorowanych cyfrowo, rozdzielenie, o ktorym mowa w ust. 1, nastepuje
wylacznie w systemie EZD, z tym ze przesylki papierowe sg przekazywane przez punkt kancelaryjny
do sktadu chronologicznego bezposrednio po rejestracji.

3. W przypadku przesylek papierowych, nie w pelni odwzorowanych cyfrowo, i przesylek
na informatycznych nosnikach danych, niewlaczonych w catosci do systemu EZD, rozdzielenie,
o ktéorym mowa w ust. 1, nastepuje przez przekazanie:

1) metadanych w systemie EZD oraz

2)  calosci przesyltki poza systemem EZD.

4. W przypadku przesytek stanowigcych czes¢ akt spraw prowadzonych w systemie papierowym
rozdzielenie, o ktorym mowa w ust. 1, nastepuje przez przekazanie:

1) metadanych i odwzorowan cyfrowych w systemie EZD oraz
2)  calosci przesyltki poza systemem EZD.
5. Po zatatwieniu sprawy przesytki:

1)  papierowe sa zwracane przez prowadzacego sprawe do sktadu chronologicznego, o ktorym mowa
w § 23 ust. 1;

2) na informatycznych no$nikach danych sg zwracane przez prowadzacego sprawe do sktadu
informatycznego, o ktorym mowa w § 23 ust. 2;

3) o ktorych mowa w ust. 4 pkt 2, prowadzgcy sprawe gromadzi w aktach sprawy oraz przechowuje
w teczkach aktowych, o ktérych mowa w § 41.
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Rozdziatl 3

Postepowanie z dokumentacjg w skladach chronologicznych i skladach informatycznych
nos$nikow danych

§ 23. 1. W Ministerstwie prowadzi si¢ sktady chronologiczne:
1) przesylek wptywajacych w pelni odwzorowanych cyfrowo — zbior oznacza si¢ symbolem SCP;

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

3) przesylek wychodzacych i dokumentacji papierowej wytworzonej wewnatrz Ministerstwa,
dla ktérych przepisy prawa wymagaja utworzenia ich postaci papierowej — zbidr oznacza
si¢ symbolem SEAS;

4)  zwrotnych potwierdzen odbioru (i zwrotoéw listow) — zbidr oznacza si¢ symbolem SCN-ZW.
2. W Ministerstwie prowadzi si¢ sktady informatyczne nosnikow danych dla:

1)  nos$nikow stanowiacych element przesytki wptywajacej, ktorych zawarto§¢ skopiowano w catosci
do systemu EZD — zbidr oznacza si¢ symbolem SNP;

2)  nos$nikow stanowigcych element przesylki wplywajacej, ktorych zawartosci nie skopiowano
w cato$ci do systemu EZD — zbidr oznacza si¢ symbolem SNN.

3. System EZD umozliwia prowadzenie rejestru sktadu chronologicznego i sktadu
informatycznych nosnikow danych, pozwalajacego na sortowanie dokumentéw co najmniej wedhug
ich statusu (dostepny, wypozyczony, wyrejestrowany).

§ 24. Dopuszcza si¢ utworzenie w Ministerstwie wigcej niz jednego typu sktadu chronologicznego
oraz skladu informatycznych nosnikow danych, jezeli przemawiajg za tym wzgledy organizacyjne,
lokalizacyjne lub logistyczne. O utworzeniu dodatkowego sktadu chronologicznego decyduje Dyrektor
Generalny po zasiegnigciu opinii koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

§ 25. 1. Przesytki wptywajace do Ministerstwa sg rejestrowane w skltadzie chronologicznym
lub w sktadzie informatycznych no$nikéw danych bezposrednio po zarejestrowaniu w rejestrze
przesytek wptywajacych.

2. Dopuszcza si¢ okre$lenie rodzaju przesytek niepodlegajacych rejestracji w sktadzie
chronologicznym i sktadzie informatycznych nosnikéw danych.

§ 26. 1. W skladzie chronologicznym przechowuje si¢ dokumentacje papierowa, stanowiaca
element akt sprawy prowadzonej elektronicznie lub dokumentacje niestanowiaca akt sprawy, przypisang
do symbolu klasyfikacyjnego wykazu akt, wskazanego do elektronicznego prowadzenia.

2. W skiadzie informatycznych no$nikow danych sa przechowywane wszystkie nos$niki
informatyczne niezaleznie od sposobu dokumentowania sprawy, do ktorej przynaleza, a w przypadku
dokumentacji nietworzacej akt sprawy - niezaleznie od przyporzadkowania do symbolu
klasyfikacyjnego wykazu akt. Dokumentacja przechowywana w sktadzie chronologicznym i sktadzie
informatycznych no$nikow danych nieposiadajaca kwalifikacji archiwalnej podlega zwrotowi
do komérki organizacyjnej.

§ 27. 1. W skladzie chronologicznym przechowuje si¢ przesytki i pisma w postaci papierowej
stanowigce element akt spraw elektronicznych, w tym:
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1) przesylki wptywajace, na ktore sktada si¢ dokumentacja papierowa i elektroniczna zapisana
na informatycznym nos$niku danych; przesyltki te rejestruje sie pod jednym numerem z rejestru
przesylek wptywajacych, z tym ze otrzymuja one osobne kody techniczne skladow
1 sg przechowywane w odrebnych zbiorach zgodnie z § 23 ust. 11 2;

2) pisma wewnetrzne lub przesylki wychodzace, dla ktorych nastgpita odreczna akceptacja,
w szczegolnosci podpis;

3)  zwroty nieodebranych przesytek.
2. W sktadzie chronologicznym nie rejestruje si¢ i nie przechowuje sig:

1) wydrukéw przesylek w postaci elektronicznej, chyba ze wykonano na nich dekretacje, ktore
nie maja swojego odzwierciedlenia w systemie teleinformatycznym lub zawieraja istotne
w sprawie adnotacje, w szczeg6Olno$ci zostaly opatrzone parafa lub podpisem 1idatg ich
wykonania;

2)  zalacznikow w postaci przedmiotéw, publikacji, gadzetow itp., pozostawiajac je do dyspozycji
komorek organizacyjnych, do ktoérych wilasciwosci zostata przypisana przesytka; prowadzacy
sprawe, za zgoda dyrektora komoérki organizacyjnej lub Dyrektora Generalnego, moze podjac

decyzj¢ o odestaniu zataczonych do przesytki przedmiotow, publikacji, gadzetow itp. do nadawcy;

3) dokumentacji w postaci papierowej wytworzonej jako wklad whasny komorki organizacyjnej
wspotpracujacej przy prowadzeniu sprawy.

§ 28. 1. Dokumentacje w sktadzie chronologicznym i sktadzie informatycznych no$nikow danych
uktada si¢ wedtug kolejnosci jej wprowadzania do systemu EZD.

2. Dokumentacje posiadajaca numer z rejestru przesylek wplywajacych uktada sig¢ wedtug
kolejnego numeru z tego rejestru.

3. Dokumentacje nieposiadajaca numeru z rejestru przesytek wptywajacych uktada sie wedtug
kolejnego numeru w ramach danego typu sktadu.

4. Dokumentacj¢ oraz informatyczne nosniki danych przechowuje si¢ odrebnie dla kazdego zbioru
w pudtach oznaczonych skrajnymi numerami z rejestru.

5. Dokumentacja zgromadzona w sktadzie chronologicznym oraz skltadzie informatycznych
no$nikéw danych jest chroniona przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub utrata.

§ 29. 1. Obowiazkiem przekazujacego dokumentacje do skladu chronologicznego i sktadu
informatycznych nosnikéw danych jest:

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

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

3)  wpisanie identyfikatora dokumentu w przypadku pism wewnetrznych w gornej czesci pisma.

2. Obowiazkiem przyjmujacego dokumentacje do skladu chronologicznego i skladu
informatycznych nosnikéw danych jest:

1)  werytfikacja kompletnosci przekazywanej dokumentacji i no$nikow danych;
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2) potwierdzenie przyjecia dokumentacji przez wygenerowanie i naniesienie na dokument kodu
kreskowego sktadu;

3) potwierdzenie przyjecia no$nika przez wygenerowanie i naniesienie na opakowanie nosnika kodu
kreskowego; w przypadku braku mozliwosci naniesienia kodu kreskowego na opakowanie
no$nika, no$nik ten nalezy umiesci¢ w kopercie lub innym opakowaniu, a kod kreskowy umiesci¢
na zewnetrznej stronie koperty lub opakowania;

4)  umieszczenie dokumentacji w sktadzie;

5) prowadzenie i biezace aktualizowanie elektronicznego rejestru sktadu chronologicznego
w systemie EZD, w tym realizacja zgloszen w zakresie wypozyczen, zwrotow, wyrejestrowania
dokumentacji ze sktadu chronologicznego oraz nosnikéw danych ze skladu informatycznych
no$nikoéw danych.

§ 30. 1. Wyjecie dokumentacji ze sktadu chronologicznego i ze sktadu informatycznych no$nikow
danych moze mie¢ charakter czasowego wypozyczenia lub statlego wycofania ze stanu sktadu.

2. Wyjecie dokumentacji ze sktadu chronologicznego i ze sktadu informatycznych nos$nikéw
danych odbywa si¢ na wniosek prowadzacego sprawe ztozony za posrednictwem systemu EZD, jezeli
system na to pozwala.

§ 31. 1. Wypozyczeniu ze sktadu chronologicznego podlegaja kompletne przesytki nieposiadajace
petnego odwzorowania cyfrowego.

2. Wypozyczenie dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub sktadu informatycznych
no$nikéw danych jest dokumentowane przez:

1)  wlozenie w ich miejsce karty zastgpczej zawierajacej co najmniej znak sprawy, jej tytul, nazwe
komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego, lub nazwe i adres jednostki

organizacyjnej, do ktorej dokumentacj¢ wystano, oraz termin zwrotu, jezeli zostat okreslony albo

2)  odnotowanie informacji, o ktérych mowa w pkt 1, w systemie EZD, jezeli zapewnia on powigzanie
informacji o wypozyczeniu dokumentacji z odpowiadajacymi jej aktami sprawy.

3. Dopuszcza sie wykonywanie kopii wypozyczanej dokumentacji, w przypadku gdy sprawa jest
prowadzona przez dwie komorki organizacyjne.

4. Przesytki w pelni odwzorowane w systemie EZD sg wypozyczane ze sktadu chronologicznego
lub sktadu informatycznych no$nikéw danych tylko w uzasadnionych przypadkach przez osobe
odpowiedzialng za zatatwienie sprawy.

5. Wypozyczeniu moga podlega¢ w szczegdlnosci przesyiki:

1)  ktorych odwzorowanie cyfrowe nie pozwala na zapoznanie si¢ z ich zawarto$cia w sposob
jednoznaczny i niebudzacy watpliwosci,

2) ktéore wymagajg uzupelnienia odrecznego przez przedstawicieli jednostki, w szczegdlnosci
umowy jednostronnie podpisane;

3)  ktore podlegaja rozpatrzeniu na posiedzeniach ciat kolegialnych, gremiéw i komisji.

§ 32. 1. Za stan dokumentacji wypozyczonej ze sktadu chronologicznego oraz za terminowy zwrot
odpowiada prowadzacy sprawe.
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2. W przypadku zwrotu do sktadu chronologicznego przesytki zdekompletowanej, prowadzacy
sprawe umieszcza na zwracanej do sktadu czgsci przesytki, w widocznym miejscu na dokumencie,
adnotacje o przyczynach zdekompletowania przesyltki oraz miejscu przechowywania brakujacych jej
czesci, opatrujac ja datg oraz swoim podpisem lub sporzadza notatke w systemie EZD.

3. W przypadku braku mozliwosci ustalenia okoliczno$ci zdekompletowania przesyiki,
stwierdzenia jej uszkodzenia lub zaginiecia, prowadzacy sprawe lub osoba, ktéra stwierdza zaistniate
nieprawidlowo$ci, sporzadza protokot zawierajacy co najmnie;j:

1)  numer z rejestru przesytek wplywajacych;
2)  znak sprawy, ktorej przesytka dotyczy, o ile zostat nadany;

3)  krotki opis okoliczno$ci zdarzenia, imi¢, nazwisko i podpis dyrektora komoérki organizacyjne;j
odpowiedzialnej za podjgcie dziatan majacych na celu wyjasnienie brakow, uszkodzenia
lub zaginigcia przesyitki;

4) date i podpis osoby sporzadzajacej protokot oraz date i podpis pracownika obstugujacego sktad
chronologiczny.

4. Protokdt, o ktorym mowa w ust. 3, odktada si¢ w miejsce zagubionej przesytki.

5. W przypadku stwierdzenia braku przesyiki, ktorej zawarto$¢ zostata w pelni odwzorowana
cyfrowo lub ktorej czg$¢ zawarta na nosniku papierowym zostata w calosci zeskanowana, dopuszcza si¢
rejestracje w skladzie chronologicznym na podstawie wydruku zsystemu EZD zawierajacego
sformutowanie ,,wydruk z systemu EZD” oraz dat¢ i podpis osoby wykonujacej wydruk.

6. W przypadku stwierdzenia brakow lub zaginiecia przesytki, ktora nie zostata lub zostata tylko
czgsciowo odwzorowana w systemie EZD, prowadzacy sprawe lub osoba, ktora stwierdza catkowity
lub czesciowy brak zawartosci przesyltki, poza sporzadzeniem protokotu, o ktérym mowa w ust. 3,
podejmuje czynno$ci zmierzajace do pozyskania tresci przesytki w catosci.

§ 33. 1. Wycofanie przesylki ze sktadu chronologicznego moze nastgpi¢ tylko ze sprawy
zawierajacej oryginat tej przesyiki.

2. Wycofaniu ze stanu sktadu chronologicznego podlegaja:
1)  przesyiki, na podstawie ktorych jest rejestrowana sprawa prowadzona w systemie papierowym,;

2) przesylki nietworzace akt sprawy, przypisane do symbolu z wykazu akt wskazanego
do prowadzenia w systemie papierowym;

3) przesytki bedace czgscia spraw, ktorych zatatwienie wymaga przestania catosci lub czesci
dokumentow innej jednostce lub wedlug wtasciwosci.

3. W przypadku przesytki wptywajacej bedacej podstawa do wszczecia kilku spraw, o miejscu
przechowywania papierowej przesylki decyduje sposob dokumentowania zalozonej sprawy
na oryginale przesytki w przypadku:

1)  zalozenia sprawy prowadzonej w systemie papierowym, przesylke nalezy przechowywac w teczce
aktowej dla danej sprawy, natomiast na kopii przesytki nalezy zalozy¢ sprawe prowadzong
elektronicznie;

2) zalozenia sprawy prowadzonej w systemie elektronicznym, papierowg przesylke nalezy
zarejestrowa¢ w odpowiednim zbiorze sktadu chronologicznego, natomiast na kopii przesytki
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nalezy zalozy¢ sprawe prowadzong w systemie papierowym; do teczki aktowej, w ktorej jest
prowadzona sprawa w systemie papierowym nalezy odtozy¢ uwierzytelniong kopie przesytki.

4. Pracownik obstugujacy sktad chronologiczny dokonuje stosownej adnotacji w systemie EZD
1 wydaje posta¢ papierowa dokumentu prowadzacemu sprawe, odnotowujac:

1)  imie i nazwisko ustalone na podstawie identyfikatora;
2)  przyczyne wycofania dokumentu ze stanu sktadu chronologicznego.

5. W przypadku wycofania czgéci przesytki oznaczonej jednym numerem z rejestru przesytek
wplywajacych czes¢, ktora pozostaje w skladzie, jest przechowywana pod tym numerem skladu,
natomiast wycofana czgs¢ otrzymuje nowy numer sktadu.

Rozdziat 4
Dekretowanie przesylek

§ 34. 1. Przesytki majace znaczenie dla udokumentowania dziatalno$ci Ministerstwa, w tym takze
przesytki nie w pelni odwzorowane cyfrowo oraz przesylki na informatycznych nosnikach danych
niewlaczone do systemu EZD, dekretuje si¢ wylacznie w systemie EZD.

2. W przypadku przesytek stanowiacych czgs¢ akt spraw prowadzonych w systemie papierowym,
po dekretacji w systemie EZD, wykonuje si¢ dekretacje zastepcza.

3. Jezeli z odrebnej dyspozycji osoby uprawnionej wynika, ze przesytka powinna by¢ skierowana
do zalatwienia do komorki organizacyjnej, punkt kancelaryjny lub inny upowazniony do tego
pracownik, rozdziela przesyltki bez dekretacji do wtasciwych komoérek organizacyjnych bezposrednio
po rejestracji przesytki.

4. Przesytki zadekretowane do zatatwienia przez komodrke organizacyjna moga byé przyjete
do zatatwienia bezposrednio przez dyrektora komorki organizacyjnej lub ponownie dekretowane w celu
wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji dekretujacego
dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydluza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu
zatatwienia sprawy.

5. W przypadku przesytki btgdnie zadekretowanej pracownik, ktory ja otrzymat, przekazuje
przesytke dekretujgcemu lub osobie upowaznionej z prosba o zmiang dekretacji wraz z uzasadnieniem
1 propozycja zmiany dekretacji.

§ 35. 1. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, dekretujacy lub upowazniony pracownik dekretuje
ja do komoérek merytorycznych wiasciwych do zatatwienia tych spraw.

2. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan roznych komorek organizacyjnych
1 zostaly one wskazane w dekretacji, dekretujacy lub upowazniony pracownik wskazuje komorke
merytoryczna, do ktérej nalezy ostateczne zatatwienie sprawy i koordynowanie prac wykonywanych
przez komorki organizacyjne wspolpracujace przy zatatwianiu sprawy.

3. Jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan roznych komorek
organizacyjnych, dekretujacy wskazuje t¢ komorke organizacyjna oraz prowadzacego sprawe,
do ktorego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona w ten sposob komorka organizacyjna
jest w tym przypadku komorka merytoryczng. W tresci dekretacji dekretujacy lub upowazniony
pracownik wskazuje, kto powinien wspolpracowaé przy realizacji sprawy lub zapoznaé
si¢ z dokumentacja. Wyznaczona komorka organizacyjna prowadzi sprawe, a pozostale komorki
organizacyjne wspolpracuja z nig w zakresie swojej wlasciwosci merytorycznej wynikajacej
z regulaminu organizacyjnego Ministerstwa lub regulaminu wewnetrznego komorki organizacyjne;.
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Analogicznie postepuje si¢ w przypadku wyznaczenia komorki wewnetrznej obowigzanej
do wspotpracy z innymi komoérkami wewnetrznymi lub pracownika wspotpracujacego z innymi
pracownikami.

Rozdziat 5

Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania

§ 36. 1. Dokumentacja nadsylana i skladana w Ministerstwie oraz w nim powstajaca dzieli
si¢ ze wzgledu na sposob jej rejestracji i przechowywania na:

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

2. Dokumentacja tworzaca akta sprawy wymaga przyporzadkowania do sprawy i otrzymania
znaku sprawy.

3. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie wymaga przyporzadkowania do sprawy, a jedynie
do klasy z wykazu akt.

§ 37. 1. Znak sprawy jest stata cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.

2. W przypadku przesylki stanowigcej czg$¢ akt spraw prowadzonych w systemie papierowym
prowadzacy sprawe nanosi znak sprawy w gornej czgsci pisma na jego pierwszej stronie.

3. Znak sprawy zawiera kolejno:

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

2)  symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3)  kolejny numer sprawy ze spisu spraw;

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

4. Elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 3, i oddziela
kropkami, z wyjatkiem elementéw oznaczenia komorki organizacyjnej i wewnetrznej komorki
organizacyjnej, ktore oddziela si¢ mys$lnikiem, w nastepujacy sposob: [BDG]-[WKS].[405].[3].[2024],
gdzie:

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

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

3)  [3] to liczba naturalna okres$lajaca kolejny numer sprawy zarejestrowanej w klasie oznaczonej
symbolem klasyfikacyjnym, o ktorym mowa w pkt 2, w wewnetrznej komodrce organizacyjnej,
o ktorej mowa w pkt 1, w danym roku;

4)  [2024] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zarejestrowano sprawe.

5. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, musi by¢

przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki organizacyjnej, niezaleznie
od zmian organizacyjnych w Ministerstwie.
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6. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy z wykazu akt w osobny
zbidr, to dla sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia grupy spraw, zaklada si¢ oddzielny spis spraw.
W takim przypadku znak sprawy zawiera:

1)  oznaczenie komorki organizacyjnej, w tym oznaczenie wewngtrznej komorki organizacyjnej;
2)  symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3)  numer sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia grupy spraw w osobny zbior;

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

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

7. Elementy znaku sprawy, o ktéorych mowa w ust. 6, oddziela si¢ kropkami, z wyjatkiem
elementow oznaczenia komorki organizacyjnej i wewnetrznej komorki organizacyjnej, ktore oddziela
si¢ myslnikiem, w nast¢pujacy sposob: [BDG]-[WKS].[405].[3].[2].[2024], gdzie:

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

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

3)  [3] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy, ktoéra jest podstawa wydzielenia grupy
spraw w osobny zbior, rejestrowanej w klasie oznaczonej symbolem klasyfikacyjnym, o ktorym
mowa w pkt 2, w wewnetrznej komodrce organizacyjnej, o ktorej mowa w pkt 1, w danym roku;

4)  [2] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zarejestrowanej w wydzielonej grupie
spraw, o ktérej mowa w pkt 3;

5)  [2024] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zarejestrowano sprawe.
8. Oznaczajac 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
okreslajaca numer kolejny pisma w sprawie;

2)  po znaku sprawy lub po numerze, o ktorym mowa w pkt 1, umiesci¢ symbol prowadzacego
sprawe, oddzielajac go kropka w nastepujacy sposob: [znak sprawy].n.[prowadzacy], gdzie
[prowadzacy] to oznaczenie inicjatow prowadzgcego sprawg.

§ 38. 1. Dokumentacja nietworzaca akt spraw nie jest rejestrowana w spisach spraw.
Dokumentacja ta jest przyporzadkowywana do klas koncowych z wykazu akt w danej komorce
organizacyjnej, w danym roku kalendarzowym. Dokumentacje przyporzadkowana do klas
stanowigcych wyjatek od podstawowego systemu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych przechowuje
si¢ w teczkach aktowych.

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

1)  zaproszenia, Zyczenia, podzigkowania, gratulacje i kondolencje, jezeli zostaty zarejestrowane jako
przesytki wpltywajace i jednocze$nie nie stanowia czgsci akt sprawy;
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2) niezamawiane oferty, ktore nie zostaly wykorzystane, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesytki
wplywajace i jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy;

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

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

5) listy ptac, listy obecnosci i kartoteki wynagrodzen;

6)  wnioski urlopowe;

7)  dokumentacja magazynowa;

8)  karty drogowe;

9) karty wyposazenia;

10) $rodki ewidencyjne archiwum zakladowego;

11) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do okreslonych wyspecjalizowanych
ustug lub spraw, w szczegdlno$ci dane w systemie udostepniajacym automatycznie dane z rejestru
oraz dane przesytane za pomoca Srodkow komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace
rejestr;

12) rejestry i ewidencje, w szczegodlnosci srodkow trwalych, wypozyczania sprzetu, materiatow
biurowych, zbioréw bibliotecznych.

§ 39. 1. Prowadzacy spraweg sprawdza czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesyitka:

1)  dotyczy sprawy juz zarejestrowanej;

2)  rozpoczyna nowa Sprawe;

3)  nie stanowi akt sprawy.

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

1)  pkt 1 - dotacza przesytke do akt sprawy;

2)  pkt2 —na podstawie przesylki rejestruje nowa sprawe w danym roku, wybierajac wtasciwag klase
z wykazu akt;

3) pkt 3 —przyporzadkowuje przesytke do odpowiedniej klasy z wykazu akt.

3. Jezeli z przesylki lub z tresci dekretacji wynika, ze sprawa zostata zalatwiona, prowadzacy

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

§ 40. 1. System EZD pozwala w szczego6lno$ci na wygenerowanie spisu spraw zawierajacego dane

odnoszace si¢ do:

1)

calego spisu spraw, w tym co najmniej:
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2)

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

c) oznaczenie komorki organizacyjnej,

d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

e) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt,

f)  oznaczenie kategorii archiwalnej;

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

a) liczbe porzadkowa,

b) kolejny numer sprawy,

c) tytul sprawy stanowiacy zwiezle odniesienie si¢ do jej przedmiotu, a w przypadku spraw
zatozonych w podteczkach — takze tytut podteczki,

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

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

f)  date pisma stanowiacego podstawe rejestracji sprawy, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
g) date rejestracji sprawy,

h) date zatatwienia sprawy,

i)  imie¢ i nazwisko prowadzacego sprawe,

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

2. System EZD umozliwia tworzenie raportdow na temat spraw zarejestrowanych w dowolnie

wybranych:

1)
2)

1)

2)

3)

4)

okresach chronologicznych;
klasach z wykazu akt, niezaleznie od rzgdu klasy.
§ 41. W przypadku akt spraw prowadzonych w systemie papierowym:

spis spraw oraz odpowiadajacg temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej akt spraw
zatatwionych zaktada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt;

na kazdy rok zaklada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe;
dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw (od 1 do 10) zarejestrowanych w ciggu roku
w danej klasie z wykazu akt, prowadzenie teczek aktowych przez okres dtuzszy niz jeden rok;

w takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrebny spis spraw;

w przypadkach okre§lonych odrebnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze, do ktorych odktada
si¢ akta spraw zarejestrowanych w roznych spisach spraw (np. akta osobowe);
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5)  dopuszcza si¢ zaktadanie teczki aktowej na akta jednej sprawy.

§ 42. 1. Sprawe niezatatwiong ostatecznie w ciagu roku zalatwia si¢ w latach kolejnych bez zmiany
jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne. Prowadzacy sprawe kazdorazowo decyduje
o zamknigciu sprawy lub jej kontynuacji w kolejnych latach. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza
si¢ wznowienie sprawy ostatecznie zakonczone;.

2. Zmiana znaku sprawy z rOwnoczesng ponowna rejestracja sprawy moze nastapi¢ gdy wskutek
reorganizacji Ministerstwa akta spraw niezatatwionych przejmuje nowa komorka organizacyjna.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, prowadzacy sprawe dokonuje adnotacji o ponownej
rejestracji sprawy lub automatycznie wykonuje to system EZD, odnotowujac znak sprawy
niezatatwionej w aktach nowej sprawy oraz znak nowej sprawy w aktach sprawy niezatatwionej,
w sposob umozliwiajacy wzajemne powigzanie spraw. Zmiana znaku sprawy nie usuwa dotychczas
nadanego znaku sprawy.

4. W przypadku gdy przerejestrowanie sprawy ze wzgledu na bledne zaklasyfikowanie wiaze
si¢ ze zmiang trybu jej prowadzenia nalezy:

1) w przypadku zmiany sprawy prowadzonej w systemie elektronicznym na sprawe prowadzong
w systemie papierowym — wycofa¢ pozostajace w sktadzie chronologicznym dokumenty akt
sprawy i utworzy¢ dla nich papierowa teczke aktowa, w ramach ktoérej dokumentacje¢ uktada si¢
w sposob odzwierciedlajacy zatatwienie tej sprawy; do teczki nalezy odtozy¢ dekretacje zastepcza
oraz uwierzytelnienie dokumentéw podpisanych podpisem elektronicznym;

2)  w przypadku zmiany sprawy z papierowej na elektroniczna — przekaza¢ cato$¢ dotychczasowych
akt sprawy do rejestracji w sktadzie chronologicznym (wewnetrznym/elementow akt sprawy)
na podstawie identyfikatora notatki, umieszczonej w elektronicznych aktach sprawy, informujacej
0 zmianie znaku sprawy oraz trybu jej prowadzenia.

Rozdziat 6
Zalatwianie spraw
§ 43. 1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy
sprawy, prowadzacy zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie wedlug kolejnosci wptywu i stopnia

pilnosci, w tym przygotowuje projekty pism.

2. Kazda sprawe zatatwia si¢ oddzielnym pismem bez laczenia jej z inng sprawg niemajaca
z nig bezposredniego zwigzku.

3. Jezeli z przesyltki wynika, ze:

1) sprawa zostala zatatwiona, w szczego6lnosci pismo zostalo przekazane jedynie do wiadomosci,
nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub

2)  sprawa zostala zatatwiona ustnie, 1 wynika to z tresci przesylki lub tresci dekretacji

— prowadzacy spraw¢ po wlgczeniu pisma do akt sprawy, sporzadza w aktach sprawy notatke stuzbowa
opisujgca sposob zatatwienia sprawy oraz konczy sprawe w systemie EZD.

4. Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje si¢ wzory i formularze obowigzujace
w Ministerstwie.
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5. W przypadku gdy prowadzacym sprawg jest cztonek Kierownictwa Ministerstwa lub dyrektor
komorki organizacyjnej, projekt pisma gotowego do podpisu w postaci papierowej lub elektronicznej
moze sporzadzi¢ wyznaczony pracownik.

§ 44. 1. W trakcie zatatwiania sprawy prowadzacy sprawe dolacza do akt sprawy w szczegdlnosci:

1)  przesylki zarejestrowane w rejestrach;

2)  notatki stuzbowe i protokoty z rozmoéw z interesantami lub z czynno$ci wykonanych poza siedziba
Ministerstwa;

3) wiadomosci poczty elektronicznej, a w przypadku akt spraw prowadzonych w systemie
papierowym — wydruki naturalnych dokumentoéw elektronicznych, o ktorych mowa w § 18 ust. 7;

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

5)  dokumentacj¢ wewnetrzng istotng przy zatatwianiu sprawy.
2. W przypadku spraw prowadzonych elektronicznie dopuszcza si¢ dotaczenie do akt sprawy
odwzorowania cyfrowego pism wychodzacych i wewnetrznych, dla ktorych jest wymagana postac

papierowa.

3. Odwzorowania cyfrowe wykonuje si¢, stosujac odpowiednio przepisy § 17 ust. 612, takze
do pism wewnetrznych, stanowiacych czgs¢ akt spraw prowadzonych w systemie EZD.

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

5. Prowadzacy sprawe dba o kompletnos$¢ i poprawnos¢ metadanych opisujacych sprawg oraz
przesytek i pism wlaczonych do niej, w tym:

1)  nadaje sprawie tytul;

2)  wpisuje metadane opisujace przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-4, jezeli nie zostaty
okreslone automatycznie;

3) uzupehia metadane opisujgce przesytki wplywajace, jezeli nie zostaly okreslone automatycznie
lub przez punkt kancelaryjny;

4)  poprawia metadane opisujace przesytki wptywajace, w szczegdlnosci tytulty dokumentow, jezeli
zostaty okreslone przez punkt kancelaryjny w sposob nieodzwierciedlajacy stanu faktycznego;

5) wpisuje metadane opisujace przesytki przeznaczone do wysylki, jezeli nie zostaly okreslone
automatycznie.

Rozdziat 7
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism
§ 45. 1. Akceptacja projektow pism jest dokonywana w systemie EZD.

2. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.
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3. Akceptacja wielostopniowa polega na akceptacji pisma przez osob¢ nieupowazniong do jego
podpisania i przekazaniu pisma do akceptacji kolejnej osobie, az do ostatecznej akceptacji pisma przez
osobg podpisujaca.

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

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

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

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

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

6. Akceptujacy moze dokonaé poprawek i zaakceptowac swojg wersje pisma.

7. Podpisujacy moze zwro6ci¢ pismo prowadzacemu sprawe, stosujagc odpowiednio ust. 5
lub dokona¢ poprawek pisma i podpisa¢ poprawiong przez siebie wersje pisma.

§ 46. 1. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci
elektronicznej poza Ministerstwo osoba upowazniona do podpisania pisma podpisuje pismo podpisem
elektronicznym weryfikowanym w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dzialalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne, chyba ze przepisy odrgbne
wskazuja potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu lub dopuszczaja mozliwos¢ uzycia innego
rodzaju podpisu.

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

3. Podpisujacy moze podpisac pismo przeznaczone do wysytki podpisem odrecznym gdy wymaga
tego szczegdlny charakter pisma, jego tre$¢ lub rodzaj odbiorcy, w szczegoélnosci pismo
okolicznosciowe, pismo gratulacyjne, pismo skierowane do odbiorcéw zagranicznych, podzigkowania,
umowy lub jezeli odbiorca zrezygnuje z dorgczania przesylek w wersji elektroniczne;.

4. Jezeli pismo jest podpisywane przez osobe dziatajacg w zastgpstwie osoby podpisujacej, tresé
pieczatki lub nadruku poprzedza adnotacja zawierajacg wyrazenie ,,w zastgpstwie” lub jego skrot ,,wz.”
oraz okreslenie stanowiska lub funkcji osoby zastepowanej.

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

6. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci papierowej, po akceptacji w systemie EZD,
sg drukowane przez prowadzacego sprawe celem ztozenia na pi$mie podpisu odrgcznego przez osobe
podpisujgca pismo.

7. W przypadku pism wydanych przez organ administracji publicznej w formie dokumentu
elektronicznego przy wykorzystaniu systemu EZD, ktdre zostaly opatrzone podpisem elektronicznym,
dopuszcza si¢ wyslanie wydruku pisma uzyskanego z tego systemu, odzwierciedlajacego tres¢ tego
pisma, o ile przepisy nie stanowig inaczej.
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8. W przypadku akt spraw prowadzonych w systemie papierowym dla pism, o ktérych mowa
wust. 7, po podpisaniu pisma, prowadzacy sprawe drukuje metryke pisma (metadane pisma
wychodzacego oraz uwierzytelnien z akceptacjami z systemu EZD) i dotacza ja do akt sprawy razem
z zaakceptowana wersja pisma wychodzacego.

9. Jezeli pismo przeznaczone do wysytki jest czgscia akt spraw prowadzonych w systemie
papierowym, po podpisaniu pisma podpisem elektronicznym przez podpisujacego, prowadzacy sprawe
drukuje pismo w dwoch egzemplarzach, chyba ze zatatwienie sprawy wymaga dodatkowych
egzemplarzy, wraz z informacjami o akceptacjach i podpisie elektronicznym (metadanymi pisma
wychodzacego). Jeden egzemplarz pisma jest przeznaczony do wystania, natomiast drugi egzemplarz
prowadzacy sprawe wiacza do akt sprawy prowadzonej w systemie papierowym.

10. Wydruki pisma z systemu EZD, o ktorych mowa w ust. 69, zawierajg kompletng tre§¢ pisma
wraz z petng datg okreslajaca rok, miesiac i dzien.

11. Pracownik jest obowigzany do prawidlowego przygotowania koperty, ktora zawiera
wygenerowang z systemu EZD etykiet¢ z kodem kreskowym, unikalnym identyfikatorem
korespondencji wychodzacej oraz znakiem sprawy. Wygenerowane z systemu EZD etykiety
sa jednorazowe i nie moga by¢ wielokrotnie wykorzystywane do przesytania korespondencji do tego
samego adresata.

12. W przypadku korespondencji wysytanej za potwierdzeniem odbioru, koperty zawierajg
naklejone zwrotne potwierdzenie odbioru, zawierajace informacje niezbedne operatorowi pocztowemu
do dostarczenia go do nadawcy, w tym pelny adres korespondencyjny nadawcy, oraz dane niezbgdne
do wprowadzenia zwrotnego potwierdzenia odbioru do systemu teleinformatycznego, w tym kod
kreskowy lub co najmniej identyfikator korespondencji wychodzgcej oraz znak sprawy.

13. Na egzemplarzu ad acta, w przypadku cze$ci akt spraw prowadzonych w systemie
papierowym, prowadzacy sprawe umieszcza informacj¢ dotyczaca przekazania pisma do wysylki lub
osobistego doreczenia.

§ 47. 1. Przesytki wychodzace z Ministerstwa sg dorgczane adresatom:
1)  zaposrednictwem operatora pocztowego;

2) w odpowiednim systemie teleinformatycznym Ilub za pomocg $rodkow komunikacji
elektronicznej;

3)  bezposrednio adresatowi lub osobie uprawnione;.

2. Pisma przeznaczone do wysyltki w postaci elektronicznej, po podpisaniu podpisem
elektronicznym, sa wysytane z systemu EZD przez prowadzacego spraweg lub osobe upowaznionag.
Prowadzacy sprawg lub osoba upowazniona wskazuje w systemie EZD adres odbiorcy pisma oraz
sposob wysylki. W przypadku wysytki korespondencji za posrednictwem skrzynki doreczen,
prowadzacy sprawe lub osoba upowazniona mogg okresli¢, przez wybdr odpowiedniego pola przy
wysylce, co stanie si¢ ze zwrotem korespondencji nicodebranej przez adresata.

3. Prowadzacy sprawe lub osoba upowazniona odzwierciedla w aktach sprawy w systemie EZD
fakt wystania korespondencji za pomocg poczty elektronicznej lub faksu, jezeli taka informacja
nie dodaje si¢ w systemie EZD automatycznie.

4. W przypadku przesytek wychodzacych w postaci papierowej punkt kancelaryjny odnotowuje
w systemie EZD sposdb wysylania przesylki, w szczegdlnosci list polecony, list priorytetowy,
doreczenie elektroniczne, 1 uzupetnia inne metadane odnoszace si¢ do przesyiki, jezeli nie zostaly
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okreslone automatycznie lub przez prowadzacego spraweg, a nastepnie przekazuje przesytki
bezposrednio do adresatéw lub dostawcy ustugi pocztowe;.

5. W przypadku gdy przesytka ma zosta¢ nadana w trybie zwrotnego potwierdzenia odbioru,
pracownik prowadzacy sprawe lub osoba upowazniona jest obowigzana do prawidtowego oznakowania
za pomoca naklejek generowanych przez system lub wypetnienia stosownego formularza pocztowego
wraz z umieszczeniem na nim znaku sprawy, w ramach ktorej powstala przesytka.

§ 48. 1. W Ministerstwie prowadzi si¢ jeden rejestr przesylek wychodzacych zawierajacy
w szczegdlnosci:

1)  liczbe porzadkowa, pod ktérg odnotowano wysytke;

2)  date przekazania wysytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu,
3) nazwg adresata;

4)  znak sprawy wysylanego pisma lub inne oznaczenie;

5)  sposob wysyltki, w szczegolnosci list zwykty, list polecony, faks, ESP, skrzynka doreczen, poczta
elektroniczna.

2. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
1)  sortowanie listy przesytek wychodzacych wedtug informacji, o ktérych mowa w ust. 1;

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

3) zapisanie calosci lub czeéci rejestru w formacie danych umozliwiajacym podzniejsze
wyodrebnienie informacji, o ktérych mowa w ust. 1.

Rozdziat 8
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 49. 1. Prowadzacy sprawe przekazuje do archiwum zaktadowego uporzadkowana dokumentacje
sprawy. Dyrektor komorki organizacyjnej w przypadku wystapienia okoliczno$ci, o ktérych mowa
w rozdziale 9, moze wyznaczy¢ innego pracownika odpowiedzialnego za uporzadkowanie
dokumentacji, podlegajacej przekazaniu do archiwum zaktadowego.

2. Uporzadkowanie dokumentacji elektronicznej w systemie EZD polega na:
1)  sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;
2)  uzupemhieniu akt spraw o brakujace przesytki lub pisma;

3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt spraw;

4)  uzupehieniu metadanych przesytek i spraw, ze szczegdlnym uwzglednieniem tytuléw spraw oraz
tytulow dokumentow;

5)  zweryfikowaniu zakonczenia sprawy w systemie EZD.

3. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadow informatycznych no$nikéw danych
do archiwum zakladowego polega na:
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1)
2)

3)

1)
2)

3)

)

pozostawieniu jej w uktadzie okreslonym w § 28;

umieszczeniu jej w pudtach lub paczkach;

opisaniu pudet Iub paczek:

a)

b)

c)

d)

petng nazwa Ministerstwa oraz pelng nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej utworzono
sktad informatycznych no$nikéw danych — na srodku u gory,

informacja, z jakiego sktadu informatycznych no$nikéw danych pochodzi dokumentacja —
pod informacja, o ktérej mowa w lit. a,

oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD informatycznych nosnikow danych
znajdujacych si¢ w pudle lub paczce — pod informacja, o ktorej mowa w lit. b,

skrajnymi identyfikatorami przesytek, o ktérych mowa w instrukcji — pod informacja,
o ktérej mowa w lit. c.

4. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadow chronologicznych do archiwum
zaktadowego polega na:

pozostawieniu jej w ukladzie okreslonym w § 28;

umieszczeniu jej w pudtach lub paczkach;

opisaniu pudet lub paczek:

a)

b)

c)

d)

petng nazwa Ministerstwa oraz pelng nazwg komoérki organizacyjnej, w ktorej utworzono
sktad chronologiczny — na $rodku u gory,

oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesytek znajdujacych si¢ w pudle lub paczce
— pod informacja, o ktorej mowa w lit. a,

informacja, z jakiego sktadu chronologicznego jest to dokumentacja — pod informacja,
o ktérej mowa w lit. b,

skrajnymi identyfikatorami przesytek, o ktérych mowa w instrukcji — pod informacja,
o ktérej mowa w lit. c.

5. Uporzadkowanie dokumentacji akt spraw prowadzonych w systemie papierowym oraz
dokumentacji niestanowiacej akt sprawy przypisanej do symbolu klasyfikacyjnego wykazu akt
wskazanego do prowadzenia w systemie papierowym, polega na:

w odniesieniu do materiatbw archiwalnych 1 dokumentacji niearchiwalnej, o okresie
przechowywania dtuzszym niz 10 lat:

a)

b)

d)

utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek aktowych w kolejnosci spisu spraw, a w sprawie —
chronologicznie, poczagwszy od pierwszego pisma w pierwszej sprawie na gorze teczki,
w sposOb  odzwierciedlajacy przebieg zatatwiania 1rozstrzygania spraw, z tym
7e poszczego6lne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,

utozeniu dokumentow chronologicznie w przypadku dokumentacji nietworzacej akt sprawy,

wyjeciu zbednych identycznych kopii przesylek i pism,

odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,
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2)

1)

2)

3)

e)
f)

2)

h)

)
k)

wlaczeniu wykazu dokumentéw do dokumentdéw nietworzacych akt sprawy,

usunieciu z dokumentacji czg$ci metalowych i plastikowych (np. spinaczy, zszywek, wasow,
koszulek),

umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej
(w przypadku akt osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm,
a nastepnie umieszczeniu tych teczek (kopert) w razie potrzeby — w pudtach, z tym ze jezeli
grubos¢ teczki (koperty) przekracza 5 cm, nalezy teczke (koperte) podzieli¢ na tomy, chyba
ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

ponumerowaniu zapisanych stron materialow archiwalnych zwyktym migkkim otowkiem
przez naniesienie numeru strony w prawym goérnym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje
si¢ na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: ,,Niniejsza teczka zawiera ... stron
kolejno ponumerowanych. [miejscowosc¢, data, podpis osoby numerujacej akta]”,

ztozeniu arkuszy o wymiarach wigkszych od formatu A4 do tego formatu,
opisaniu teczek zgodnie z § 50,
utozeniu teczek aktowych chronologicznie latami w ramach danego roku w kolejnosci

wynikajacej z wykazu akt, odrgbnie materialéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej;

w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalne;j:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

)

utozeniu wewnatrz teczek aktowych spraw w kolejnosci wynikajacej ze spisu spraw,
wyjeciu zbednych identycznych kopii przesytek i pism,

ztozeniu arkuszy o wymiarach wigkszych od formatu A4 do tego formatu,
odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych, a nastepnie umieszczeniu tych teczek
w razie potrzeby — w pudtach,

opisaniu teczek zgodnie z § 50,

utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§ 50. 1. Kazda zakonczona teczka aktowa zawierajaca dokumentacje sprawy jest opisana.

2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada sig:

z pelnej nazwy Ministerstwa, pelnej nazwy komorki organizacyjnej oraz pelnej nazwy
wewnetrznej komorki organizacyjnej, w ktorej wytworzono dokumentacje — na srodku u gory;

ze znaku teczki, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej 1 symbolu klasyfikacyjnego z wykazu
akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 37 ust. 6 — dodatkowo numeru sprawy, ktora jest podstawa
wydzielenia grupy spraw w osobny zbidr — po lewej stronie pod nazwg komorki organizacyjne;j;

z kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — réwniez okresu przechowywania
dokumentacji — po prawej stronie pod nazwa komorki organizacyjne;j;
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4) z tytulu teczki zlozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt wraz
z uszczegdlowieniem zawartosci dokumentacji znajdujacej si¢ w teczce i informacji o rodzaju
dokumentacji (np. pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiegowe, umowy, opinie, notatki) —
na $rodku;

5)  zrocznych dat skrajnych;

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

3. W przypadku teczek aktowych, o ktorych mowa w § 41:

1) tytul teczki uzupetnia si¢ o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw, a takze

wszystkie kolejne numery spraw, do ktorych zostaly przyporzadkowane akta umieszczone

w teczce;

2)  tytul teczki uzupelia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza (np. imi¢ i nazwisko
pracownika w przypadku akt osobowych);

3)  zamiast czeSci znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2, zamieszcza si¢ pelny znak sprawy
i tytut teczki uzupehnia si¢ o tytut sprawy.

§ 51. Do dokumentacji przekazywanej do archiwum zaktadowego dotacza si¢ wszelkie pomoce
ewidencyjne, w szczegolnosci:

1) rejestry;

2)  ewidencje;
3) kartoteki;
4)  skorowidze.

§ 52. 1. Dla dokumentacji elektronicznej w systemie EZD funkcj¢ archiwum zaktadowego spelnia
system EZD lub jego modut.

2. Dokumentacjg¢ elektroniczng spraw zakonczonych oraz dokumentacje niestanowigca akt sprawy
przypisang do symbolu klasyfikacyjnego wykazu akt wskazanego do elektronicznego prowadzenia,
uznaje si¢ za dokumentacj¢ archiwum zaktadowego nie wczesniej niz po uplywie dwoch lat, liczac
od dnia 1 stycznia roku nast¢pujacego po roku, w ktérym sprawa zostata zakonczona, z wyjatkiem
przypadkow okreslonych w rozdziale 9.

3. W odniesieniu do spraw elektronicznych przekazaniu podlegajg poszczegolne sprawy z danego
symbolu z wykazu akt zakonczone w okresie, o ktérym mowa w ust. 2.

4. Przejecie dokumentacji w systemie EZD polega na przyjeciu przez archiwiste¢ uprawnien
pozwalajacych na:

1)  udostepnianie dokumentacji tworzacej akta spraw oraz nietworzacej akt sprawy;
2)  przeprowadzanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

3)  przekazywanie materialow archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego.
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5. Dokumentacja elektroniczna jest przejmowana przez archiwum zaktadowe pod warunkiem
wczesniejszego jej uporzadkowania, zgodnie z § 49 ust. 2.

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

7. Po przekazaniu uprawnien, o ktérych mowa w ust. 4, komorka organizacyjna, ktéra wytworzyta
dokumentacjg¢, zachowuje dostgp do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w systemie EZD
dokumentacji elektronicznej jedynie do odczytu, bez mozliwosci jej edytowania oraz bez mozliwosci
udostepniania jej innym komoérkom organizacyjnym.

8. System EZD odnotowuje automatycznie dat¢ przyjecia uprawnien, o ktorych mowa w ust. 4.

9. Funkcje ewidencji dla spraw prowadzonych elektronicznie spelnia wygenerowany z systemu
EZD raport.

10. System EZD zapewnia przechowywanie dokumentacji elektronicznej przejetej na stan
archiwum zaktadowego zgodnie z dziatami administracji rzadowe;.

§ 53. 1. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych
w sktadzie informatycznych no$nikow danych, ktorych zawarto$¢ skopiowano do systemu EZD
lub systemow teleinformatycznych dedykowanych do okreSlonych wyspecjalizowanych ustug
lub spraw, jest kwalifikowana do kategorii Bc ibrakowana w trybie i na zasadach okreslonych
w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalne;j.

2. Dokumentacje elektroniczng na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych
w sktadzie informatycznych no$nikéw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD ani
systemow teleinformatycznych dedykowanych do okreslonych ustug Iub spraw, przekazuje
si¢ do archiwum zaktadowego nie wczesniej niz po uptywie dwoch lat, liczac od dnia 1 stycznia roku
nastepujacego po roku, w ktorym powstatl zbior przesytek w sktadzie informatycznych no$nikow
danych.

3. Informatyczny no$nik danych przekazywany ze sktadu informatycznych no$nikéw danych
do archiwum zaktadowego jest trwale oznakowany w sposdb pozwalajacy na jego jednoznaczng
identyfikacje.

4. Ewidencja no$nikoéw, o ktorych mowa w ust. 3, zawiera:

1) pelna nazwe Ministerstwa, komorki organizacyjnej i wewnetrznej komorki organizacyjnej
przekazujacej nosniki;

2) pelng nazwe Ministerstwa, komorki organizacyjnej i wewnetrznej komorki organizacyjnej, ktora
wytworzyta dokumentacje;

3)  imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis zdawczo-odbiorczy;

4) imi¢, nazwisko 1 podpis dyrektora komorki organizacyjnej odpowiadajgcej za sklad
informatycznych no$nikow danych;

5)  imig, nazwisko i1 podpis archiwisty przyjmujacego no$niki;
6) date przekazania;

7)  rozmiar lub ilos¢ dokumentacji przekazywanej;
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8) dla kazdej pozycji ewidencji:

a) liczbe porzadkowa,

b) oznaczenie rodzaju no$nika,

c) oznaczenie kancelaryjne: znak akt lub znak sprawy, z ktérym jest powigzany nosnik,

d) numer seryjny no$nika, jezeli wystepuje i mozna go odczyta¢ bez uzycia specjalistycznych

programow,

e) miejsce przechowywania w archiwum zaktadowym,

f)  date zniszczenia lub przekazania do archiwum panstwowego,

g) miejsce na ewentualne uwagi.

5. Elementy ewidencji, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 8 lit. e—g, uzupetnia pracownik archiwum
zaktadowego.

§ 54. 1. Przesytki papierowe zgromadzone w skladach chronologicznych przekazuje

si¢ do archiwum zaktadowego nie wczesniej niz po uplywie dwoch lat, liczac od dnia 1 stycznia roku
nastepujacego po roku, w ktérym powstal zbior przesytek w sktadzie chronologicznym, na podstawie
ewidencji zawierajacej co najmnie;j:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)

pelna nazwe Ministerstwa, komorki organizacyjnej i wewnetrznej komorki organizacyjnej
przekazujacej dokumentacje;

informacje, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi;
imie¢, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis zdawczo-odbiorczy;

imig, nazwisko 1 podpis dyrektora komorki organizacyjnej odpowiadajacej za sklad
chronologiczny;

imi¢, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje;

date przekazania;

rozmiar lub ilo$¢ dokumentacji przekazywanej;

dla kazdej pozycji ewidencji:

a) liczbe porzadkowa,

b) informacj¢ o identyfikatorach przesylek, o ktorych mowa w § 14 ust. 6,

c) rok rejestracji w systemie EZD przesytek umieszczonych w pudle lub paczce,
d) miejsce przechowywania w archiwum zaktadowym,

e) date zniszczenia lub przekazania do archiwum panstwowego,

f)  miejsce na ewentualne uwagi.
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2. Elementy ewidencji, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 8 lit. d—f, uzupetia pracownik archiwum
zaktadowego.

§ 55. 1. W przypadku dokumentacji stanowiacej cze§¢ akt spraw prowadzonych w systemie
papierowym oraz dokumentacji niestanowiacej akt sprawy przypisanej do symbolu klasyfikacyjnego
wykazu akt, wskazanego do prowadzenia w systemie papierowym, teczki aktowe przekazuje sie
do archiwum zakladowego nie wcze$niej niz po uptywie dwoch lat, liczac od dnia 1 stycznia roku
nastgpujacego po roku zakonczenia spraw. Jezeli dokumentacja podlegajaca przekazaniu jest niezbgdna
do biezacej pracy, mozna jg pozostawi¢ w komorce organizacyjnej wylacznie na zasadzie wypozyczenia
z archiwum zaktadowego.

2. W odniesieniu do spraw prowadzonych w systemie papierowym przekazanie do archiwum
zakladowego nastepuje po zakonczeniu wszystkich spraw zarejestrowanych w danym roku
kalendarzowym w danej komorce organizacyjnej lub w wewnetrznej komorce organizacyjnej pod

danym symbolem z wykazu akt, z uwzglgdnieniem terminu, o ktérym mowa w ust. 1.

3. Zamieszczong w systemie EZD dokumentacj¢ bedaca czgScig akt spraw prowadzonych
w systemie papierowym przekazuje sie archiwiscie zgodnie z § 49.

4. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego na podstawie
ewidencji zawierajacej co najmnie;j:

1) pelng nazwe Ministerstwa, komorki organizacyjnej i wewnetrznej komorki organizacyjnej
przekazujacej dokumentacje;

2) pelna nazwe jednostki organizacyjnej, komorki organizacyjnej i wewngtrznej komorki
organizacyjnej, ktéra wytworzyta dokumentacje;

3)  imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis zdawczo-odbiorczy;
4)  imig, nazwisko i podpis dyrektora komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje;
5) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje;
6) date przekazania;
7)  rozmiar lub ilo$¢ przekazywanej dokumentac;ji;
8) dla kazdej pozycji ewidencji:
a) liczbe porzadkowa,
b) oznaczenie kancelaryjne, tj. znak akt lub znak sprawy, a w przypadku, o ktérym mowa
w § 37 ust. 6, dodatkowo numer sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia grupy spraw
w osobny zbior,
c) tytut teczki zlozony =z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt wraz
z uszczegOlowieniem zawarto$ci dokumentacji znajdujacej si¢ w teczce i informacji
o rodzaju dokumentacji (np. pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiggowe, umowy, opinie,
notatki),

d) roczne daty skrajne,

e) liczbe tomoéw w obrgbie hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt przekazanych w danej pozycji
spisu,
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f)  oznaczenie kategorii archiwalnej,
g) miejsce przechowywania w archiwum zakladowym,

h) date zniszczenia, wycofania z archiwum zaktadowego lub przekazania dokumentacji
do wlasciwego archiwum panstwowego,

i)  miejsce na ewentualne uwagi.

5. Elementy ewidencji, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 7 i pkt 8 lit. g—i, uzupetnia pracownik
archiwum zaktadowego.

6. Ewidencje dla spraw prowadzonych w systemie papierowym sporzadza si¢ odrgbnie
dla materiatlow archiwalnych i odrgbnie dla dokumentacji niearchiwalne;j.

7. Uwzgledniajac odrebnos¢ ewidencji, o ktorej mowa w ust. 6, sporzadza si¢ oddzielng ewidencje
dla szczegolnych rodzajow dokumentacji (np. dokumentacji technicznej, audiowizualnej, osobowej),

jezeli wynika to z potrzeb Ministerstwa lub zalecen dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego.

8. Ewidencje sa sporzadzane w postaci elektronicznej albo papierowej, w zalezno$ci od sposobu
przyjetego w Ministerstwie.

9. Pozycje w ewidencji uktada si¢ chronologicznie wedlug daty zatozenia teczki aktowe;j,
a nastgpnie wedtug kolejnosci symboli klasyfikacyjnych w ramach wykazu akt.

10. Przekazanie ewidencji w postaci elektronicznej nastepuje:
1)  w systemie teleinformatycznym, jezeli system ten posiada taka funkcje albo
2)  naopisanym informatycznym no$niku danych.
11. Ewidencje¢ w postaci papierowej sporzadza sig:
1)  w czterech egzemplarzach — dla materiatow archiwalnych;
2)  wtrzech egzemplarzach — dla dokumentacji niearchiwalne;j.

12. Oprocz ewidencji, o ktorej mowa w ust. 11, archiwum zaktadowe moze wymagac przekazania
takze dokumentu elektronicznego, ktory stuzyt do przygotowania tego spisu.

§ 56. 1. Archiwum zaktadowe zwraca jeden egzemplarz ewidencji, o ktérej mowa w § 55 ust. 11,
komorce organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.

2. Za gromadzenie ewidencji dokumentacji przekazanej do archiwum zaktadowego odpowiada
dyrektor komorki organizacyjne;.

Rozdziat 9

Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnos$ci Ministerstwa, jego
reorganizacji, zmian struktury organizacyjnej oraz w zwigzku ze zmianami o charakterze
kadrowym

§ 57. 1. W przypadku ustania dziatalnosci Ministerstwa lub jego reorganizacji prowadzacej
do powstania nowej jednostki organizacyjnej, Dyrektor Generalny nowo powotanej jednostki
organizacyjnej zawiadamia o tym dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego.
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2. Przez reorganizacje, o ktorej mowa w ust. 1, rozumie si¢ likwidacje komorki organizacyjnej
lub wewnetrznej komorki organizacyjnej, utworzenie nowej komorki organizacyjnej lub wewngetrzne;j
komorki organizacyjnej, taczenie, przejmowanie, podzial zadan lub zmiang nazwy komorki
organizacyjnej lub wewnetrznej komorki organizacyjnej, zmiang oznaczenia komorki organizacyjnej
lub wewnetrznej komorki organizacyjne;j.

3. W przypadku reorganizacji komoérki organizacyjnej lub wewnetrznej komorki organizacyjnej
albo przekazania zadan migedzy komorkami organizacyjnymi lub wewngtrznymi komorkami
organizacyjnymi akta spraw niezakonczonych prowadzonych w systemie:

1) elektronicznym — komorka przejmujaca zadania innej komorki przejmuje w systemie EZD peltne
uprawnienia do zarzadzania aktami sprawy;

2)  papierowym — komorka przejmujgca zadania innej komorki przejmuje protokolarnie; przekazanie
jest odnotowywane w odpowiednich spisach spraw, a wyciagi tych spisow obejmujace sprawy,
ktorych akta sg przekazywane, zalacza sie do protokotu; jeden egzemplarz protokotu przekazuje
si¢ do archiwum zaktadowego.

4. Komorka organizacyjna lub wewnetrzna komorka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacje
spraw niezakonczonych, niezwlocznie rejestruje je ponownie zgodnie z § 42 ust. 3. Przerejestrowanie
spraw prowadzonych w systemie papierowym wigze si¢ z ich przeniesieniem do nowych teczek
aktowych zalozonych w nowej komorce organizacyjnej lub wewnetrznej komorce organizacyjne;.

5. Komorka organizacyjna lub wewnetrzna komorka organizacyjna podlegajaca reorganizacji
przekazuje niezwlocznie uporzadkowane akta spraw zakonczonych oraz dokumentacje nietworzacag akt
sprawy do archiwum zaktadowego. W przypadku niedopeinienia tego obowiazku porzadkowanie
dokumentacji oraz jej przekazanie do archiwum zakladowego spoczywa na komorce przejmujacej
zadania. W przypadku likwidacji komorki organizacyjnej lub wewnetrznej komorki organizacyjnej, gdy
jej zadania nie sg przejmowane przez nowg komodrke, Dyrektor Generalny wskazuje komorke
odpowiedzialng za uporzadkowanie i przekazanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

6. Dokumentacja spraw zakonczonych jest przekazywana niezwlocznie do archiwum
zaktadowego w trybie i na warunkach, o ktérych mowa w rozdziale 8.

7. Pracownicy przeniesieni do nowej komorki organizacyjnej lub wewnetrznej komorki
organizacyjnej w zwigzku z reorganizacja zachowuja dostep do spraw w likwidowanej komorce
w systemie EZD do czasu ich ponownego zarejestrowania w nowej komoérce lub przekazania
ich do archiwum zaktadowego.

§ 58. 1. Zakonczenie $wiadczenia pracy przez pracownika lub przeniesienie pracownika do innej
komorki organizacyjnej, niezwigzane z reorganizacj3, nie powoduje skrocenia dwuletniego okresu
przechowywania spraw prowadzonych w systemie papierowym zakonczonych w komorce
organizacyjnej i koniecznosci dokonania archiwizacji.

2. Obowigzkiem pracownika, przed zakonczeniem stosunku pracy lub przeniesieniem do innej
komorki organizacyjnej, a takze pracownika, ktéry w ramach komorki organizacyjnej otrzymat nowy
zakres obowiazkow, jest:

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

2) przekazanie przelozonemu Ilub osobie przez niego wskazanej protokolarnie akt spraw
niezakonczonych w postaci papierowe;;



Dziennik Urzgdowy Ministra Edukacji —38— Poz. 56

3) uprzadkowanie spraw zakonczonych, w tym uzupehienie metadanych w systemie EZD,
a w przypadku spraw prowadzonych w systemie papierowym — uporzadkowanie teczek aktowych
zawierajacych sprawy, ktore prowadzit; w przypadku gdy okres przechowywania dokumentacji
spraw zakonczonych mingt — przekazanie ich do archiwum zaktadowego w trybie i na zasadach,
o ktorych mowa w instrukc;ji;

4)  zwrdcenie do sktadu chronologicznego wszystkich wypozyczonych dokumentéw oraz zwrocenie
do sktadu informatycznych no$nikéw danych wszystkich wypozyczonych no$nikéw danych;

5)  zwrocenie wypozyczonych akt do archiwum zaktadowego.
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Zatgcznik nr 1

do instrukcji kancelaryjne;j

Ministerstwa Edukacji Narodowej

A — STRUKTURA METADANYCH OPISUJACYCH PRZESYLKE WPLYWAJACA

informacyjnej wymienionej
w przepisach wydanych

na podstawie art. 18 ustawy

z dnia 17 lutego 2005 r.

(ZESTAW MINIMALNY)
Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$¢” | Powtarzalno$é
1 Oznaczenie nadawcy przesyiki, tak
w tym:
la nazwa nadawcy niebgdacego osoba tekst wymagane, jezeli nie
fizyczng nie okreslono 1b
1b nazwisko i imiona osoby fizycznej tekst zapisany wymagane, jezeli nie
(odpowiedniki cech informacyjnych W sposéb nie okreslono la
wymienionych w przepisach umozliwiajacy
wydanych na podstawie art. 18 automatyczne
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. rozdzielenie nazwiska
o informatyzacji dziatalnosci 1 imion
podmiotow realizujacych zadania
publiczne)
2 Adres nadawcy, o ktéorym mowa nie
w lp. 1, w tym:
2a kod pocztowy tekst opcjonalne nie
2b miejscowos¢ (odpowiedniki cechy tekst wymagane nie
informacyjnej wymienionej
w przepisach wydanych
na podstawie art. 18 ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania
publiczne)
2c ulica (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
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o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania
publiczne)
2d budynek (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej
w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)
2e lokal (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienione;j
w przepisach wydanych
na podstawie art. 18 ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)
2f skrytka pocztowa (nr skrytki tekst opcjonalne nie
w urzedzie pocztowym)
2g Kraj tekst wymagane nie
2h | e-mail (adres poczty elektroniczne;j) tekst opcjonalne tak
3 Data widniejaca na pisSmie data w formacie wymagane nie
RRRR-MM-DD, gdzie
RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie
cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie
cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie
niepelnej daty
np. tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli
doktadna data nie jest
znana
4 Data nadania przesytki data w formacie opcjonalne nie

RRRR-MM-DD, gdzie
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RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie
cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie
cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie
niepeinej daty
np. tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli
doktadna data nie jest

znana

5 Data wptywu przesytki

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

cyfry dnia

wymagane

nie

6 Data i czas wykonania rejestracji
dokumentu w systemie EZD

(zapisywana automatycznie)

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

wymagane

nie

7 Oznaczenie rodzaju dokumentu
na podstawie zdefiniowanego
1 zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentow (np. pismo, faktura,
whniosek, skarga, nota ksiggowa,

umowa, opinia, notatka)

tekst

opcjonalne

tak
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8 Nadany automatycznie unikatowy tekst bez spacji wymagane nie
w catym systemie EZD identyfikator 1 znakow:
dokumentu (\) —uko$nik lewy
(/) — uko$nik prawy
(*)—gwiazdka
( ?) — znak zapytania
(:) — dwukropek
(=) — znak rownosci
(,)—przecinek
(;)—$rednik
9 | Tytut — zwigzte okreslenie odnoszace tekst wymagane nie
sie do tresci dokumentu
(np. sprawozdanie z przygotowan
do Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu
do Brukseli, faktura za wywo6z
nieczystosci)
10 Dostep — okreslenie dostgpu mozliwe wartos$ci: wymagane nie
publiczny — dostepny
w calosci,
publiczny — dostepny
cZgSCciowo,
niepubliczny
11 Liczba zatgcznikow liczba naturalna opcjonalne nie
12 Format tekst — nazwa formatu | wymagane dla nie
danych zastosowanego | dokumentow
przy tworzeniu elektronicznych
dokumentu
13 Uwagi — dodatkowe informacje tekst opcjonalne tak
dotyczace rejestrowanej przesytki
wpltywajacej (np. skan tylko 1 strona
—razem ponad 500 stron, zatacznik —
kalendarz w formacie wigkszym
niz A3, zalagczona ptyta CD zapisane
500 MB, zataczony film na ptycie
DVD)
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14

Typ (wedtug Dublin Core Metadata
Initiative. Type Vocabulary)
http://dublincore.org/documents/dcm
i-type-vocabulary/
zgodnie z przepisami art. 5 ust. 2a

ustawy archiwalnej

mozliwe wartos$ci:
Collection
(nieuporzadkowany
zbidr danych),
Dataset
(uporzadkowany zbior
danych),
Movinglmage (obraz
ruchomy),
PhysicalObject (obiekt
fizyczny), Software
(oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz
nieruchomy),
Text (tekst) — oznacza
tekst ztozony
Z wyrazow
przeznaczonych
do czytania
niezaleznie od sposobu
utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane
na papierze, odbitke
fotograficzng tekstu,
tekst zapisany
zaréwno w pliku
rastrowym,
jak i tekstowym,;
zaleca si¢ wpisywanie
warto$ci domysInej

oznaczenia typu =text

wymagane

nie

15

Sposob dostarczenia na podstawie
zdefiniowanego i zatwierdzonego
stownika (np. list zwykty, list

polecony, goniec, poczta

tekst

opcjonalne

nie
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elektroniczna, elektroniczna

skrzynka podawcza)
16 Znak nadany przesytce przez tekst wymagane, jezeli nie
nadawce jest
B - STRUKTURA METADANYCH OPISUJACYCH PRZESYLKE WYCHODZACA
(ZESTAW MINIMALNY)
Lp. Nazwa elementu Sposéb zapisu Wymagalno$¢” | Powtarzalno$¢
1 Oznaczenie odpowiedzialnosci tak
za tre$¢ przesytki, w tym:
la imi¢ i nazwisko pracownika tekst zapisany wymagane nie
dokonujacego czynno$ci w systemie W sposOb
EZD umozliwiajacy
(przygotowanie projektu pisma, automatyczne
akceptacja pisma) rozdzielenie nazwiska
1 imion (zaleca si¢
automatyczne
wpisywanie
na podstawie
zidentyfikowanego
w systemie EZD
uzytkownika)
1b stanowisko pracownika tekst wymagane nie
dokonujacego czynno$ci w systemie, (zaleca si¢
o ktorych mowa w la automatyczne
wpisywanie na
podstawie
zidentyfikowanego
w systemie EZD
uzytkownika)
2 Oznaczenie adresata, w tym: tak
2a nazwa adresata nieb¢dgcego osoba tekst wymagane, jezeli nie
fizyczng nie okreslono 2b
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2b

nazwisko i imiona osoby fizyczne;j
(odpowiedniki cech informacyjnych
wymienionych w przepisach
wydanych na podstawie art. 18
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania

publiczne)

tekst zapisany
W Sposob
umozliwiajacy
automatyczne
rozdzielenie nazwiska

1 imion

wymagane, jezeli

nie okres$lono 2a

nie

Adres adresata, o ktérym mowa

wlp. 1, w tym:

nie

3a

kod pocztowy

tekst

opcjonalne

nie

3b

miejscowos¢ (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienione;j
w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy z dnia 17
lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotow

realizujacych zadania publiczne)

tekst

wymagane

nie

3¢

ulica (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej
w przepisach wydanych
na podstawie art. 18 ustawy z dnia 17
lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotow

realizujacych zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

3d

budynek (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienione;j
w przepisach wydanych
na podstawie art. 18 ustawy z dnia 17
lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotow

realizujacych zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

3e

lokal (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej
w przepisach wydanych na

podstawie art. 18 ustawy z dnia

tekst

opcjonalne

nie
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17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotow

realizujacych zadania publiczne)

3f

skrytka pocztowa (numer skrytki

w urzedzie pocztowym)

tekst

opcjonalne

nie

3g

Kraj

tekst

wymagane

nie

3h

e-mail (adres poczty elektroniczne;j)

tekst

opcjonalne

tak

Data widniejaca na pisSmie

data w formacie
RRRR-MM-DD, gdzie
RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie
cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie
cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie
niepelnej daty,
np. tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli
doktadna data nie jest

znana

wymagane

nie

Data nadania przesytki

data w formacie
RRRR-MM-DD, gdzie
RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie
cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie
cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie
niepelnej daty,
np. tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli
doktadna data nie jest

znana

opcjonalne

nie

Oznaczenie rodzaju dokumentu
na podstawie zdefiniowanego

1 zatwierdzonego stownika rodzajow

tekst

opcjonalne

tak
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dokumentow (np. pismo, faktura,
whniosek, skarga, nota ksiegowa,
umowa, opinia, notatka)
7 Nadany automatycznie unikatowy w tekst bez spacji wymagane nie
catym systemie EZD identyfikator i znakow:
dokumentu (\) — ukosnik lewy
(/) — uko$nik prawy
(*)—gwiazdka
( ?7) — znak zapytania
(:) — dwukropek
(=) — znak rownosci
(,)—przecinek
(;)—$rednik
8 | Tytul — zwiezte okreslenie odnoszace tekst wymagane nie
sie do tresci dokumentu
(np. sprawozdanie z przygotowan
do Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu
do Brukseli, faktura za wywoéz
nieczystosci)
9 Dostep — okreslenie dostepu mozliwe wartos$ci: wymagane nie
publiczny — dostepny
w calosci,
publiczny — dostepny
czeSciowo,
niepubliczny
10 Liczba zatacznikow liczba naturalna opcjonalne nie
11 Format tekst — nazwa formatu | wymagane dla nie
danych zastosowanego | dokumentow
przy tworzeniu elektronicznych
dokumentu
12 Uwagi — dodatkowe informacje tekst opcjonalne tak
dotyczace rejestrowanej przesytki
13 Typ (wedlug Dublin Core Metadata mozliwe wartos$ci: wymagane nie
Initiative. Type Vocabulary)
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http://dublincore.org/documents/dcm
i-type-vocabulary/
zgodnie z przepisami art. 5 ust. 2a

ustawy archiwalne;j

Collection
(nieuporzadkowany
zbidr danych),
Dataset
(uporzadkowany zbior
danych),
Movinglmage (obraz
ruchomy),
PhysicalObject (obiekt
fizyczny),
Software
(oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz
nieruchomy),
Text (tekst) — oznacza
tekst ztozony
Z wyrazow
przeznaczonych do
czytania niezaleznie
od sposobu utrwalenia,
W tym pismo
wydrukowane na
papierze, odbitke
fotograficzng tekstu,
tekst zapisany
zaréwno w pliku
rastrowym, jak
i tekstowym; zaleca si¢
wpisywanie warto$ci
domyslnej oznaczenia

typu =text

14

Sposob wysylki na podstawie
zdefiniowanego i zatwierdzonego
stownika (np. list zwykty, list

polecony, goniec, poczta

tekst

wymagane

nie
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elektroniczna, elektroniczna

skrzynka podawcza)

C — STRUKTURA METADANYCH OPISUJACYCH ELEMENTY AKT SPRAWY
NIEBEDACE PRZESYLKAMI (ZESTAW MINIMALNY)

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$¢” | Powtarzalno$é
1 Oznaczenie odpowiedzialno$ci
za tre$¢, w tym: tak
la imi¢ i nazwisko pracownika tekst zapisany ‘
dokonujgcego czynnosci w systemie W sposéb wymagane e
EZD (przygotowanie projektu pisma, umozliwiajacy
przygotowanie notatki, opinii, automatyczne
stanowiska, akceptacja pisma) rozdzielenie nazwiska
1 imion (zaleca si¢
automatyczne
wpisywanie
na podstawie
zidentyfikowanego
w systemie EZD
uzytkownika)
1b stanowisko pracownika tekst (zaleca sig '
dokonujacego czynno$ci w systemie, automatyczne Wymagane e
o ktorych mowa w la wpisywanie
na podstawie
zidentyfikowanego
w systemie EZD
uzytkownika)
2 Data i czas wiaczenia do akt sprawy | data i czas w formacie .
w systemie EZD (zapisywana RRRR-MM- wymagane e
automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie
RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie
cyfry miesiaca,
DD to dwie cyfry dnia,
hh to dwie cyfry
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godziny, mm to dwie
cyfry minut, ss to dwie
cyfry sekund, np.
1997-07-16T19:20:30

Oznaczenie rodzaju dokumentu

tekst

danych zastosowanego
przy tworzeniu

dokumentu

dokumentow
elektronicznych

na podstawie zdefiniowanego opejonalne tak
i zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentow (np. pismo, notatka,
opinia, prezentacja)
Nadany automatycznie unikatowy tekst bez spacji .
w catym systemie EZD identyfikator 1 znakow: wymagane e
dokumentu (\) —ukosnik lewy
(/) — uko$nik prawy
(*)—gwiazdka
( 7)) — znak zapytania
(:) — dwukropek
(=) — znak réwnosci
(,)— przecinek
(;)— $rednik
Tytut — zwigzle okreslenie odnoszace tekst ‘
si¢ do tresci dokumentu Wymagane e
(np. sprawozdanie z przygotowan
do Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu
do Brukseli, faktura za wywo6z
nieczystosci)
Dostep — okreslenie dostgpu mozliwe wartos$ci: .
publiczny — dostepny wymagane e
w calosci,
publiczny — dostepny
czes$ciowo,
niepubliczny
Format tekst — nazwa formatu
wymagane dla nie
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8 Typ (wedtug Dublin Core Metadata mozliwe wartoS$ci: .
Initiative. Type Vocabulary) Collection wymagane e
http://dublincore.org/documents/decm | (nieuporzadkowany
i-type-vocabulary/ zbidr danych),
zgodnie z przepisami art. 5 ust. 2a Dataset

ustawy archiwalnej

(uporzadkowany zbior
danych),
Movinglmage (obraz
ruchomy),
PhysicalObject (obiekt
fizyczny),
Software
(oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllmage (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
zaréwno w pliku
rastrowym, jak
i tekstowym; zaleca si¢
wpisywanie warto$ci
domyslnej oznaczenia

typu =text
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D - STRUKTURA METADANYCH OPISUJACYCH SPRAWE
(ZESTAW MINIMALNY)
Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$¢” | Powtarzalno$é
1 Oznaczenie odpowiedzialnosci tak
za tre$¢, w tym:
la imi¢ i nazwisko pracownika tekst zapisany w sposob | wymagane, jezeli nie
zakladajacego spraweg umozliwiajgcy nie okreslono 1b
automatyczne
rozdzielenie nazwiska
i imion (automatyczne
wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego
w systemie EZD
uzytkownika)
1b imie¢ i nazwisko pracownika tekst zapisany w sposob | wymagane, jezeli tak
prowadzacego sprawe umozliwiajacy nie okreslono la
automatyczne
rozdzielenie nazwiska
i imion (automatyczne
wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego
w systemie EZD
uzytkownika)
2 Data i czas zatozenia sprawy data i czas w formacie wymagane nie
w systemie EZD (zapisywana RRRR-MM-
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,
np. 1997-07-16T19:20:30




Dziennik Urzgdowy Ministra Edukacji

—53— Poz. 56
3 Data i czas ostatniego elementu data i czas w formacie wymagane nie
akt sprawy (zapisywana RRRR-MM-DD, gdzie W momencie
automatycznie najpdzniejsza z dat | RRRR to cztery cyfry eksportu danych
sposrod dat wymienionych roku, MM to dwie cyfry do paczki
w czeSciach A, B lub C miesigca, DD to dwie archiwalnej,
zatacznika) cyfry dnia, np. 1997-07- | o ktérej mowa
16 w przepisach
wydanych
na podstawie
art. 5 ust. 2¢
ustawy
archiwalnej
4 Znak sprawy zgodnie z zasadami wymagane nie
(zapisywany automatycznie okreslonymi
po wybraniu wlasciwej pozycji w instrukcji
wykazu akt)
5 Tytut — zwigzte okreslenie tekst wymagane nie
odnoszace si¢ do tresci sprawy
(np. przygotowanie projektu
instrukcji kancelaryjnej, wyjazd
do Brukseli na ..., przygotowanie
umowy na wywoz nieczystosci)
Dostep — okreslenie dostepu mozliwe wartos$ci: wymagane nie
(automatyczne publiczny — dostgpny W momencie
przyporzadkowanie odpowiedniej w catosci, eksportu danych
wartosci na podstawie publiczny — dostepny do paczki
metadanych dokumentow czgsciowo, niepubliczny archiwalnej,
elektronicznych znajdujacych o ktérej mowa
si¢ w aktach sprawy) w przepisach
wydanych
na podstawie
art. 5 ust. 2¢
ustawy
archiwalnej
Format ustalona warto$¢ wymagane nie
,Multipart/Header-Set” W momencie
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eksportu danych

do paczki
archiwalnej,
o ktérej mowa

Ww przepisach

wydanych
na podstawie
art. 5 ust. 2¢
ustawy
archiwalnej
8 Typ (wedtug Dublin Core ustalona wartos¢: wymagane nie
Metadata Initiative. Type Collection W momencie
Vocabulary) (nieuporzadkowany zbidr | eksportu danych
http://dublincore.org/documents/d danych) do paczki
cmi-type-vocabulary/ archiwalnej,
zgodnie z przepisami art. 5 ust. 2a o ktérej mowa
ustawy archiwalnej w przepisach
wydanych
na podstawie art.
5 ust. 2¢ ustawy
archiwalnej
9 Opis tekst opcjonalny nie
*) Wymagalno$¢ elementu metadanych oznacza obowigzek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest mozliwe.
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Zatacznik nr 2

do instrukcji kancelaryjne;j
Ministerstwa Edukacji Narodowej

MINIMALNE WYMAGANIA TECHNICZNE DLA ODWZOROWANIA CYFROWEGO

)
ma znaczenie

wielostronicowy PDF

PRZESYLKI PAPIEROWEJ
Rodzaj skanowanego Minimalna Minimalna ilo$¢ Zalecany format Kompresja
dokumentu rozdzielczo$¢ bitéw na piksel
teksty drukowane 150 dpi 1 bit (czarno-biate) | wielostronicowy TIFF CCITT G4
czarno-biale lub takie, lub inna
w ktorych kolor wielostronicowy PDF bezstratna
nie ma znaczenia”),
format od A4 do A3
rekopisy od A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala wielostronicowy TIFF | LZW lub inna
szaro$ci bezstratna
wielostronicowy PDF
fotografie czarno-biale 2500 pikseli 8-bitowa skala JPG >50%
(jezeli zalaczone na dtuzszym boku | szarosci lub kolor
osobno) 24-bit
teksty drukowane 1600 pikseli 1 bit wielostronicowy TIFF CCITT G4
czarno-biale, mniejsze | na dtuzszym boku lub inna
niz A4 lub 200 dpi (wybor wielostronicowy PDF bezstratna
tego, co da wigksza
jakos$¢)
rekopisy mniegjsze 1600 pikseli 8-bitowa skala wielostronicowy TIFF | LZW lub inna
niz A4 na dtuzszym boku szarosci bezstratna
lub 200 dpi (wybor wielostronicowy PDF
tego, co da wigksza
jakos$¢)
materialy 200 dpi Dobor JPG >50%
wielkoformatowe w zaleznosci
wigksze od A3 od znaczenia DJvU
(np. plakaty, mapy) koloru lub odcieni
szarosci
teksty drukowane, 200 dpi 8 bit — kolor wielostronicowy TIFF | LZW lub inna
w ktorych kolor bezstratna
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fotografia kolorowa 2500 pikseli na
dtuzszym boku

24 bit — kolor

JPG

>50%

*)  To znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci np. gdy caly tekst jest w jednym kolorze,

a jedynie nagtowki, stopki, pieczatki, podpisy sa w innym kolorze.

**)  Np. fragmenty istotne dla zrozumienia tresci sa wyrdéznione kolorem, tekst zawiera kolorowe rysunki.
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Zakacznik nr 2

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

MINISTERSTWA EDUKACJI NARODOWEJ
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SPIS KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

0 Zarzadzanie

00 Kierownictwo Ministerstwa i organy kolegialne

01 Organizacja

02 Zbiory aktow prawnych, legislacja i obstuga prawna

03 Strategie, programy, przedsigwzigcia, planowanie, sprawozdawczo$¢ i analizy
04 Informatyzacja Ministerstwa

05 Skargi, wnioski i inne wystgpienia do Ministerstwa

06 Dziatalno$¢ informacyjna i promocyjna

07 Wspdlpraca z krajowymi jednostkami organizacyjnymi

08 Wspolpraca migdzynarodowa

09 Kontrole i audyt

1 Kadry

10 Regulacje i wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne i1 procedury dotyczace zagadnien
z zakresu spraw kadrowych

11 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
12 Ewidencja osobowa

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow

15 Dyscyplina i organizacja pracy

16 Swiadczenia socjalne

17 Ubezpieczenia osobowe, opieka zdrowotna i pracownicze plany kapitatowe

2 Administrowanie Srodkami rzeczowymi

20 Regulacje i wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw administrowania srodkami rzeczowymi
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21

22

23

24

25

26

31

32

33

34

35

36

40

41

4

43

44

45

46

47

48

49

5

Inwestycje i remonty

Administrowanie nieruchomosciami

Gospodarka materiatowa

Transport, 1acznos¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna
Ochrona o0s6b i mienia, sprawy obronne

ZamoOwienia publiczne i zadania publiczne

Finanse i obsluga finansowo-ksiegowa

Regulacje, zasady i wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu spraw finansowo-ksiegowych
Planowanie i realizacja budzetu

Rachunkowo$¢, ksiggowo$¢, obstuga kasowa

Obstuga finansowo-ksiggowa budzetu, w tym jednostek podlegtych i nadzorowanych
Obstuga i realizacja funduszy unijnych

Inwentaryzacja

Dyscyplina finansowa

Ksztalcenie, wychowanie, profilaktyka

Organizacja ksztalcenia i wychowania

Organizacja czasu wolnego w formach pozalekcyjnych i1 pozaszkolnych
Ksztatcenie zawodowe i edukacja dorostych

Organy szkoty

Mniejszo$ci narodowe i etniczne

Mtodziez

Arbitrzy egzaminacyjni

Ksztalcenie i wspotpraca z zagranicg

Profilaktyka spoteczna

Promocja zdrowia i profilaktyka zdrowotna

Nauczyciele, System Informacji OSwiatowej
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50 Pragmatyka zawodowa nauczycieli

51 Ksztatcenie i doskonalenie nauczycieli

52 System Informacji Oswiatowe;j

6 Wdrazanie i wspieranie wdrazania programéw wspélfinansowanych z funduszy Unii

Europejskiej oraz realizacja programéw i przedsiewzie¢ Ministra w zakresie o§wiaty
i wychowania

60 Wyjasnienia, interpretacje, opinie i stanowiska dotyczace realizacji programéw
wspotfinansowanych ze §rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego i Europejskiego

Funduszu Spotecznego Plus

61 Dziatanie instytucji posredniczacej dla programow wspotfinansowanych ze srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego i Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus

62 Programy i przedsi¢gwziccia Ministra w zakresie oswiaty i wychowania

63 Realizacja reform i inwestycji Krajowego Planu Odbudowy i Zwigkszenia Odpornosci (KPO)

7 Wspolpraca z podmiotami wspoltworzgcymi Zintegrowany System Kwalifikacji

70 Wiaczanie kwalifikacji, dla ktorych Minister jest wlasciwy, do Zintegrowanego Systemu
Kwalifikacji oraz zmiana ich statusu

71 Nadzér nad walidacja i certyfikowaniem kwalifikacji wlaczonych do Zintegrowanego
Systemu Kwalifikacji

72 Projektowanie rozwigzan organizacyjno-technicznych w zakresie Zintegrowanego Systemu
Kwalifikacji

73 Koordynacja Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji

74 Organizacja systemu zewngtrznego zapewniania jakosci dla kwalifikacji wigczonych

do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji
75 Organizacja funkcjonowania Rady Interesariuszy Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji

8 Nadzor Ministra nad dzialalnos$cig fundacji oraz nadzor nad jednostkami
organizacyjnymi innymi niz fundacje

80 Nadzor Ministra nad dziatalnoscig fundacji
81 Nadzo6r Ministra nad jednostkami organizacyjnymi podlegtymi, innymi niz fundacje
82 Nadzor Ministra nad jednostkami organizacyjnymi nadzorowanymi, innymi niz fundacje

9 Nagrody Ministra za znaczace osiagniecia w dziedzinie oS§wiaty i wychowania
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JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT MINISTERSTWA EDUKACJI NARODOWEJ

Symbole
klasyfikacyjne Oznaczenie
Haslo klasyfikacyjne kategorii Uwagi
ol m v archiwalnej
1123 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 KIEROWNICTWO
MINISTERSTWA I ORGANY
KOLEGIALNE
000 Regulacje prawne, wyjasnienia, BE10
interpretacje, opinie
i procedury dotyczace komisji,
komitetow, rad i zespotdw oraz
innych organéw kolegialnych
001 Posiedzenia i narady A w tym listy uczestnikow,
Kierownictwa Ministerstwa whnioski, protokoty ustalen,
sprawozdania
002 Rady, komisje, komitety, A w tym akty powolania,
zespoty, grupy robocze wlasne organizacja, materiaty
oraz resortowe i miedzyresortowe na posiedzenia, listy obecnosci,
powotane z wlasnej inicjatywy protokoty posiedzen,
opracowania, wnioski, uchwaty
i sprawozdania
003 Komisja Dyscyplinarna w tym Odwotawcza Komisja
dla Nauczycieli Dyscyplinarna dla Nauczycieli
(OKDN); pozostate klasy
7 obszaru postgpowania
dyscyplinarnego dla nauczycieli:
5027
0030 | Wyjasnienia, interpretacje, BI10
procedury dotyczace Centralnego
Rejestru Orzeczen
Dyscyplinarnych
0031 |Postgpowanie dyscyplinarne B50 dotyczy spraw zwigzanych
dla nauczycieli z prowadzeniem postgpowan
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dyscyplinarnych przez
Odwotawczg Komisje
Dyscyplinarng dla Nauczycieli
przy Ministrze, ktére koncza sie
wydaniem postanowienia lub

orzeczenia dyscyplinarnego

0032 | Centralny Rejestr Orzeczen B5 udostgpnianie danych
Dyscyplinarnych Centralnego Rejestru Orzeczen
Dyscyplinarnych, wnioski
o informacj¢
004 Udziat w posiedzeniach rad, A jak w klasie 002
komisji, komitetow, zespotow
1 grup roboczych krajowych
005 Komisje, komitety, zespoty
i grupy robocze migdzynarodowe
0050 |Udziat w posiedzeniach Rady A w tym akty powolania, sktad,
Europejskiej, komitetow, komisji protokoty posiedzen, referaty,
1 grup roboczych Rady Unii opracowania, sprawozdania,
Europejskiej oraz Komisji whnioski, notatki, instrukcje
Europejskie;j dla przedstawicieli Ministra
0051 |Udzial w posiedzeniach innych A jak w klasie 0050
komisji, komitetow, zespotow
1 grup roboczych
miedzynarodowych
006 Zjazdy, konferencje, sympozja A w tym programy, referaty,
organizowane przez Ministerstwo wystgpienia, wnioski, listy
uczestnikow, protokoty
007 Udziat w zjazdach, A w tym wlasne referaty,
konferencjach, sympozjach wystapienia, sprawozdania
organizowanych przez inne
podmioty
008 Narady i zebrania pracownikow A w tym protokoty, sprawozdania,

wnioski, informacje o realizacji

zadan

01

ORGANIZACJA
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010

Regulacje prawne, wyjasnienia,
interpretacje, opinie i procedury

dotyczace organizacji

BEI0

011

Organizacja Ministerstwa

w tym statut, podziat pracy

w Kierownictwie Ministerstwa,
zarzadzenia Prezesa Rady
Ministréw, Ministra i Dyrektora
Generalnego dotyczace zmian
organizacyjnych w Ministerstwie,
materiaty dotyczace organizacji
komorek organizacyjnych
Ministerstwa, regulaminy
wewnetrzne, wnioski 1 decyzje
dotyczace zmian organizacyjnych
oraz sporéw kompetencyjnych,
ustalenia i wytyczne, schemat
organizacyjny, dokumentacja
prac projektowych w zakresie
organizacji i zarzadzania
Ministerstwem, materiaty
dotyczace m.in. rejestracji

1 odpiséw z rejestrow, nadania
numeru NIP, REGON oraz

korespondencja w tym zakresie

012

Organizacja innych podmiotéw

0120

Organizacja jednostek podlegtych

1 nadzorowanych

BES

w tym statuty, regulaminy
organizacyjne, zakresy czynnosci

kierownictwa

0121

Organizacja innych podmiotéw
wspoOtpracujacych

z Ministerstwem

BS

w tym informacje otrzymane
do wiadomosci, m.in. o zmianach
zasad funkcjonowania, zmianach

danych teleadresowych

013

Pelnomocnictwa, upowaznienia,
zastepstwa, wzory podpisow,

podpisy elektroniczne

BE10

w tym ich rejestry, egzemplarze
aktowe, korespondencja, pisma
wskazujace pracownika
zastepujacego dyrektora,

bankowe karty wzoru podpisu;
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okres przechowywania liczony
jest od momentu wygasniecia
upowaznienia
lub pelnomocnictwa
014 Obstuga kancelaryjna
0140 | Przepisy kancelaryjne A w tym instrukcje, jednolity
i archiwalne rzeczowy wykaz akt,
wyjasnienia, opinie
0141 |Srodki ewidencji i kontroli B5 z wyjatkiem danych w systemie
obiegu dokumentacji jawne;j EZD; w tym rejestry przesylek,
ksigzki dorgczen
0142 |Opracowanie i wdrazanie A
wzoroéw formularzy oraz ich
wykazy
0143 |Ewidencja pieczeci i pieczatek A przy czym zaméwienia
oraz ich odciskow i ich realizacje klasyfikuje
si¢ w klasie 2300
0144 |Ewidencja drukéw Scistego B10
zarachowania
0145 | Przekazywanie dokumentacji A w tym mig¢dzy komorkami
spraw niezakonczonych i jednostkami organizacyjnymi
w zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi, zmianami
w zakresie zadan; protokoty
zdawczo-odbiorcze
0146 |Prenumerata czasopism i innych B5
publikacji
015 Obstuga archiwum zaktadowego przepisy kancelaryjne
i archiwalne klasyfikuje
si¢ w klasie 0140
0150 |Ewidencja dokumentacji A sposob prowadzenia ewidencji
przechowywanej w archiwum okresla instrukcja w sprawie
zaktadowym organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego
Ministerstwa
0151 |Przekazywanie materiatow A
archiwalnych do archiwum
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panstwowego oraz dokumentacji
niearchiwalnej do innych

podmiotow

0152

Brakowanie dokumentacji

niearchiwalnej

w tym korespondencja w zakresie

ekspertyz archiwalnych

0153

Udostepnianie i wypozyczanie
dokumentacji w archiwum

zaktadowym

B5

w tym rejestry udostepniania akt

0154

Kwerendy archiwalne

B10

0155

Skontrum dokumentacji

w archiwum zakltadowym

0156

Profilaktyka i konserwacja
dokumentacji w archiwum

zaktadowym

B10

0157

Doradzanie komoérkom
organizacyjnym i innym
podmiotom w zakresie
postepowania z dokumentacja
oraz ustalanie termindw przejecia

dokumentacji

BES

w tym przedsiewzigcia
realizowane zgodnie z zasada
proweniencji zespotowej akt
w celu scalenia rozproszonych

zespolow archiwalnych

0158

Wycofywanie dokumentacji

ze stanu archiwum zaktadowego

016

Zbiory biblioteczne

0160

Regulacje prawne, wyjasnienia,
interpretacje, opinie do regulacji,
instrukcje w sprawach obstugi

zbiorow bibliotecznych

BEI10

0161

Ewidencja zbiorow

bibliotecznych

w tym ksiegi inwentarzowe,

rejestr ubytkow

0162

Gromadzenie zbiorow

bibliotecznych

B5

wplywy w drodze kupna,

wymiany i daréw

0163

Udostepnianie zbiorow

bibliotecznych

BS

m.in. rejestr czytelnikow

0164

Skontrum zbiorow bibliotecznych

0165

Profilaktyka i konserwacja

zbiorow bibliotecznych

B10
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0166 |Przekazywanie zbioréw B5
bibliotecznych
017 Ochrona informacji niejawnych sprawy zwiazane z dostgpem
do informacji niejawnych
klasyfikuje si¢ w klasie 117
0170 |Regulacje prawne, wyjasnienia, BE10 w tym plany, instrukcje, poziomy
interpretacje, opinie, procedury zagrozen, ewidencje z zakresu
w zakresie ochrony informacji ochrony informacji niejawnych,
niejawnych. Stan zabezpieczen korespondencja
informacji niejawnych z przedsigbiorcami, z ktorymi
zawierane sg umowy, ktorych
realizacja wigze si¢ z dostepem
do informacji niejawnych
0171 |Nadawanie, zmiana i znoszenie BE10 w tym protokoty
klauzuli tajnosci i korespondencja dotyczaca
przeklasyfikowania dokumentow
0172 | Ochrona informacji niejawnych BE10 w tym dokumentacja
w systemach teleinformatycznych bezpieczenstwa systemow
teleinformatycznych, incydenty
bezpieczenstwa
teleinformatycznego
0173 | Dzienniki ewidencji B10 rejestr dziennikow ewidencji
i teczek kategoria A, rejestry
przesytek
018 Ochrona informacji ustawowo m.in. ochrona danych
chronionych innych niz niejawne osobowych, ustawa o tajemnicy
skarbowej, ustawa o prawie
autorskim, tajemnica handlowa,
adwokacka
0180 |Regulacje prawne, wyjasnienia, BE10 w tym opinie inspektora ochrony
interpretacje, opinie i procedury danych
dotyczace zagadnien z zakresu
ochrony informacji ustawowo
chronionych innych niz niejawne
0181 |Funkcjonowanie systemu BE10 w tym polityki, standardy,
zarzadzania bezpieczenstwem strategie, procedury, regulaminy,
informacji procesy; rejestr czynnosci
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przetwarzania danych osobowych

1 inne rejestry

interpretacje, opinie oraz
procedury dotyczace
prowadzenia prac nad projektami
aktow prawnych i innych
dokumentow rzadowych

w Ministerstwie

0182 |Incydenty i naruszenia BE10
bezpieczenstwa informacji
0183 |Bezpieczenstwo danych BE10 w tym wnioski 1 pisma od os6b
osobowych fizycznych, ktérych dane dotycza
oraz z instytucji zewnetrznych
o udostgpnienie danych
osobowych, upowaznienia
do przetwarzania danych
osobowych; dokumentacje
dotyczacg monitorowania
przestrzegania przepisow
o ochronie danych osobowych
klasyfikuje si¢ w klasie 095
019 Dostep do informacji publicznej
0190 |Regulacje prawne, wyjasnienia,
interpretacje, opinie BE10
i procedury dotyczace zagadnien
z zakresu udostgpniania
informacji publicznej
0191 |Udostepnianie informacji BE10
publicznej
0192 | Obstuga merytoryczna Biuletynu BE10 nie dotyczy obstugi Biuletynu
Informacji Publiczne;j Informacji Publicznej w zakresie
informatycznym
02 ZBIORY AKTOW
PRAWNYCH, LEGISLACJA
I OBSLUGA PRAWNA
020 Regulacje prawne, wyjasnienia, BE10
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021

Zbior wlasnych aktéw prawnych

wydawanych przez Ministra

komplet podpisanych aktow
prawnych oraz ich rejestry

(np. rozporzadzenia Ministra,
zarzadzenia Ministra,
obwieszczenia Ministra), kazdy
rodzaj aktow prawnych mozna
grupowac oddzielnie na kazdy
rok kalendarzowy; zatozenie

i prowadzenie sprawy w zwigzku
z przygotowywaniem danego
aktu nastepuje we wlasciwych
klasach wykazu akt
odpowiadajacych merytorycznie

zakresowi danego aktu prawnego

022

Zbior aktow prawnych
wydawanych przez Dyrektora

Generalnego

komplet podpisanych aktow
prawnych oraz ich rejestry

(np. zarzadzenia, decyzje); kazdy
rodzaj aktow prawnych mozna
grupowac oddzielnie na kazdy
rok kalendarzowy; zatozenie

i prowadzenie sprawy w zwigzku
z przygotowywaniem danego
aktu prawnego nastepuje

we wlasciwych klasach wykazu
akt odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi danego

aktu prawnego

023

Legislacja

0230

Opiniowanie pod wzgledem
prawnym, legislacyjnym

i redakcyjnym projektow aktow
prawnych i innych dokumentow
rzadowych nalezacych

do wlasciwosci Ministra

BEI10

dotyczy wytacznie komorki
wlasciwej w sprawach legislacji;
dotyczy rowniez publikowania

aktow prawnych

0231

Opiniowanie pod wzgledem

prawnym, legislacyjnym

BE10

dotyczy wytacznie komorki

wlasciwej w sprawach legislacji;
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i redakcyjnym projektow
wewnetrznych aktéw prawnych

wydawanych przez Ministra

dotyczy rowniez publikowania

aktow prawnych

0232

Opiniowanie pod wzgledem
prawnym, legislacyjnym

i redakcyjnym projektow
wewnetrznych aktéw prawnych
wydawanych przez Dyrektora
Generalnego oraz regulaminow
wewnetrznych zatwierdzanych

przez Dyrektora Generalnego

BEI10

klasa ta dotyczy wylacznie
komorki

wlasciwej w sprawach legislacji

0233

Opiniowanie projektow
dokumentow rzadowych
i pozostatych dokumentow

zewngtrznych

BEI10

w tym w ramach uzgodnien oraz
uzgodnien w ramach komitetu
wlasciwego do rozpatrywania
okreslonych kategorii spraw,
Statego Komitetu Rady

Ministréw i Rady Ministrow

0234

Opracowywanie tekstow
jednolitych aktow prawnych
nalezacych do wlasciwosci

Ministra

0235

Opiniowanie tekstow jednolitych

ustaw

BES

0236

Wykaz prac legislacyjnych

Ministra

024

Dziatalnos¢ lobbingowa
W procesie stanowienia prawa

prowadzona w Ministerstwie

w tym wystgpienia, rejestry,
informacje, raporty,

sprawozdania

025

Opinie prawne i nadzoér prawny

0250

Opinie prawne dla wlasnego

urzedu

BE10

0251

Opinie prawne dla jednostek

podleglych lub nadzorowanych

BES

0252

Zbior umoéw

BEI10

jezeli jest potrzeba jego
prowadzenia; komplet
prowadzonych uméw

wraz z ich rejestrami; materialy
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zrodlowe wraz z jednym
egzemplarzem umowy
przechowuje si¢ i rejestruje

w odpowiedniej klasie zgodnie
z wykazem akt w komorce
organizacyjnej, ktora

przygotowata umowe

026

Sprawy sadowe i1 sprawy
W postepowaniu

administracyjnym

0260

Sprawy sadowe

BEI10

sprawy cywilne, gospodarcze,
karne, administracyjne;
wezwania do sadu niestanowigce
akt sprawy w innych komoérkach

organizacyjnych

0261

Postepowanie administracyjne

BEI10

klasa dotyczy postepowan

w trybach nadzwyczajnych

w sprawach decyzji wydawanych
na podstawie ustawy z dnia

25 lutego 1958 r. o uregulowaniu
stanu prawnego mienia
pozostajacego pod zarzadem
panstwowym (Dz. U. poz. 37,

z pdzn. zm.) oraz postepowan,
ktorych nie mozna
zaklasyfikowa¢ w innych klasach

wykazu akt

0262

Sprawy rozpatrywane przez
Trybunat Konstytucyjny

0263

Sprawy sadowe przed sadami

1 trybunatami mi¢dzynarodowymi

sprawy sagdowe przed sagdami
Unii Europejskiej, w tym
Europejskim Trybunatem
Sprawiedliwosci i Sadem
Pierwszej Instancji, oraz
Trybunalem Europejskiego
Stowarzyszenia Wolnego Handlu

(EFTA)
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03 STRATEGIE, PROGRAMY, z wyjatkiem spraw dotyczacych
PRZEDSIEWZIECIA, zagadnien, ktore klasyfikuje
PLANOWANIE, sie przy klasie 3 i klasach
SPRAWOZDAWCZOSC merytorycznych
I ANALIZY

030 Regulacje prawne, wyjasnienia, BE10 w tym metodyka planowania
interpretacje, opinie i procedury 1 sprawozdawczosci (zatozenia,
dotyczace sposobu opracowania wskazniki, instrukcje, opinie
strategii, programow, planow, 1 wyjasnienia dotyczace sposobu
sprawozdan i analiz opracowywania strategii,

programéw, plandw, prognoz,
analiz oraz sprawozdawczosci
opisowej 1 statystycznej)

031 Strategie, prognozy, A w tym rzadowe dokumenty
przedsigwzigcia i programy strategiczne, dla ktorych Minister
wlasne jest organem wiodacym lub

koordynatorem; program
wspoOlpracy z organizacjami
pozarzadowymi

032 Planowanie na poziomie A w tym plan dzialalno$ci Ministra;
Ministerstwa dokumenty o charakterze

czastkowym zawierajace dane
zgodne co do zakresu i rodzaju
z danymi zawartymi

w dokumentach obejmujacych
dtuzszy okres kwalifikuje si¢ do
kategorii B5

033 Sprawozdawczo$¢ na poziomie A w tym sprawozdania roczne
Ministerstwa i wieloletnie, sprawozdanie

z wykonania planu dziatalnos$ci
Ministra, sprawozdanie roczne
dla Urzedu Zamowien
Publicznych; jezeli sprawozdania
czastkowe w danym roku sa
zgodne co do zakresu i rodzaju
danych ze sprawozdaniami
obejmujacymi dhuzszy okres, to
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akta spraw w zakresie
sprawozdawczos$ci czastkowej

kwalifikuje si¢ do kategorii BS

034

Strategie, programy, plany
1 sprawozdania otrzymane

z innych podmiotow

BEI10

w tym raporty sytuacyjne, analizy
tematyczne lub przekrojowe,
zestawienia 1 informacje

o charakterze biezacym,
sprawozdania roczne

z dziatalnos$ci innych podmiotow
przesytane do zaopiniowania,
wiadomosci lub wykorzystania;
sprawozdania roczne

z dziatalno$ci fundacji
klasyfikuje si¢ w klasie 80;
sprawozdania z dziatalnos$ci
jednostek organizacyjnych
podlegtych Iub nadzorowanych
przez Ministra, innych niz
fundacje, klasyfikuje sie w
klasach 811 82

035

Sprawozdawczo$¢ statystyczna

w tym projekty i ich zmiany

036

Sprawozdawczos¢ statystyczna

o charakterze czastkowym

B5

dokumenty maja charakter
czastkowy i mieszczg si¢ co do
zakresu i rodzaju danych

w danych zawartych

w dokumentach o wigkszym
zakresie czasowym; w tym

projekty iich zmiany

037

Analizy tematyczne lub
przekrojowe, ankietyzacja,
zestawienia i informacje

Ministerstwa

w tym oceny zatatwiania skarg
i wnioskéw, zbiorcze informacje

o petycjach

038

Informacje o charakterze
analitycznym i sprawozdawczym

dla innych podmiotow

inne niz w klasie 036 (np. dla

organu nadrzednego)

04

INFORMATYZACJA
MINISTERSTWA

sprawy dotyczace realizacji

zadan zwigzanych z budowg i
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rozwojem spoteczenstwa
informacyjnego w obszarze
edukacji klasyfikuje si¢ w klasie
4061; sprawy dotyczace szkolnej
infrastruktury informatyczne;j
oraz oprogramowania dla szkot

i placowek ujeto w klasie 4085

eksploatacyjnych systemow
teleinformatycznych

1 oprogramowania

040 Regulacje prawne, wyjasnienia, BE10
interpretacje, opinie i procedury
dotyczace zagadnien z zakresu
informatyzacji Ministerstwa
041 Projektowanie i koordynacja BE10 w tym plany, harmonogramy,
budowy systemoéw dokumentacja analityczna,
informatycznych projekty wymagan i zatozen
1 teleinformatycznych do budowy systemow
informatycznych
i teleinformatycznych,
korespondencja
042 Eksploatacja infrastruktury
1 systemow informatycznych oraz
teleinformatycznych
0420 |Instrukcje wdrazania BES w tym regulaminy uzytkowania
i eksploatacji systemow
teleinformatycznych, systemow
ewidencjonowania informacji,
nos$nikow i kopii bezpieczenstwa
oraz archiwizowania
oprogramowania i zbioréw
danych
0421 |Uzytkowanie i organizacja prac B5 w tym dokumentacja w zakresie

utrzymania i administrowania
oprogramowaniem, formularze
zgloszeniowe kont
uzytkownikow, oswiadczenia

pracownikow, korespondencja
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bezpieczenstwa sieci

teleinformatycznej Ministerstwa

0422 |Dokumentacja eksploatacyjna B2 w tym instrukcja operacyjnej
systemow informatycznych obslugi systemu
1 teleinformatycznych teleinformatycznego, opis
techniczny systemu (okres
przechowywania liczy sie od daty
wycofania oprogramowania
z uzytkowania)
0423 | Utrzymywanie infrastruktury B10 w tym dokumentacja zwigzana
informatyczne;j z utrzymaniem sprzgtu, sieci,
i teleinformatycznej oraz laczy teletransmisyjnych, sieci
instalacja i modernizacja sprzgtu Internet, przeprowadzaniem
komputerowego przegladow i administrowaniem,
1 oprogramowania wnioski o instalacje
oprogramowania, analizy stanu
sprzgtu, wykazy
0424 |Licencje na oprogramowanie B10 okres przechowywania liczy si¢
1 systemy teleinformatyczne od momentu wygasniecia licencji
043 Bezpieczenstwo systemow dokumentacj¢ dotyczaca
informatycznych wdrazania, utrzymania i rozwoju
i teleinformatycznych Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji
oraz dokumentacje dotyczaca
fizycznej, technicznej
1 organizacyjnej ochrony
systemow teleinformatycznych,
m.in. wytyczne, zalecenia
konfiguracyjne, rekomendacje,
regulaminy, procedury
bezpieczenstwa
teleinformatycznego klasyfikuje
sie¢ w klasie 0181
0430 |Monitorowanie poziomu B5 dotyczy m.in. wlaman

do systemow i niewtasciwego
uzytkowania infrastruktury
teleinformatycznej Ministerstwa;
w tym ekspertyzy, notatki,

protokoty, korespondencja,
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decyzje o blokadzie dostepu

do systemu

0431

Nadawanie uprawnien oraz
udostepnianie baz danych,
systemow informatycznych
1 teleinformatycznych

Ministerstwa

B5

wnioski o udostepnienie,
korespondencja; okres
przechowywania liczy sie od daty

utraty uprawnien dostepu

0432

Nadzor nad ochrong danych
osobowych przetwarzanych
w sieci teleinformatycznej

Ministerstwa

BEI0

0433

Zabezpieczenia kryptograficzne
systemow informatycznych
i teleinformatycznych oraz

oprogramowania

BEI10

0434

Ewidencja stosowanych

programow i systemow

044

Projektowanie i eksploatacja
stron i portali internetowych

1 intranetowych

BEI10

w tym wnioski o opublikowanie
informacji na stronie internetowe;
Ministerstwa i materialy na niej

zamieszczane

045

Analizy funkcjonalne baz danych

Ministerstwa

BES

05

SKARGI, WNIOSKI I INNE
WYSTAPIENIA
DO MINISTERSTWA

050

Regulacje prawne, wyjasnienia,
interpretacje, opinie

i procedury dotyczace zagadnien
z zakresu skarg, wnioskow

1 innych wystgpien

BEI10

051

Skargi i wnioski rozpatrywane

przez Ministerstwo

w tym ich rejestr; kazda skarga
i wniosek stanowig odrgbna
sprawe, w ramach ktorej

gromadzi si¢ peing dokumentacje
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interpretacje, opinie i procedury

052 Skargi, wnioski i inne B2 dotyczy spraw, ktore nie nalezg
wystapienia przekazywane do do wlasciwosci Ministerstwa,
rozpatrzenia wedtug wlasciwosci a zostaly do niego blednie

skierowane

053 Petycje rozpatrywane A w tym ich rejestr
w Ministerstwie

054 Petycje przekazywane B2
do rozpatrzenia wedtug
wlasciwosci

055 Interpelacje, zapytania A w tym ich rejestr
1 interwencje poselskie oraz
oswiadczenia i interwencje
senatorskie

056 Anonimy, zapytania, wystagpienia BES
1 sygnaty od obywateli

057 Obstuga o0so6b doswiadczajacych B5 m.in. korespondencja dotyczaca
trwale lub okresowo trudnosci zapewnienia ttumacza jezyka
w komunikowaniu si¢ migowego, korzystania z ustugi

video-ttumacza

058 Zgloszenia naruszen prawa
i podejmowanie dziatan
nastepczych w trybie przepisow
0 ochronie sygnalistow

0580 |Rejestry zgtoszen B* *) okres przechowywania jest
uzalezniony od obowigzujacych
przepiséw prawa

0581 |Zgloszenia wewngtrzne B* *) okres przechowywania jest
uzalezniony od obowiazujacych
przepisow prawa

0582 | Zgloszenia zewnetrzne B* *) okres przechowywania jest
uzalezniony od obowigzujacych
przepiséw prawa

06 DZIALALNOSC
INFORMACYINA
I PROMOCYINA
060 Regulacje prawne, wyjasnienia, BE10
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dotyczace dziatalnos$ci
informacyjnej, wydawniczej
1 promocyjnej
061 Patronaty nad przedsigwzigciami BE10
i udziat Ministra w komitetach
honorowych
062 Kontakty z przedstawicielami
srodkéw masowego przekazu
0620 | Udziat w polityce informacyjnej BES5 w tym wspotpraca z Centrum
Rady Ministrow Informacyjnym Rzadu
0621 |Informacje wilasne dla srodkow A w tym informacje wtasne dla
masowego przekazu srodkéw masowego przekazu,
odpowiedzi na informacje
w mediach i sprostowania,
artykutly i komunikaty prasowe
0622 |Konferencje prasowe i wywiady A
0623 | Monitoring srodkéw masowego A w tym tzw. ,,wycinki prasowe”
przekazu
063 Promocja dziatalnosci A W tym sprawy zwigzane
Ministerstwa z prowadzeniem akcji
promujacych i popularyzujacych
dziatania podejmowane przez
Ministerstwo, udzialem
w akcjach promocyjnych
prowadzonych przez inne
podmioty oraz opracowywaniem
materialow promocyjnych,
udziatem w wystawach,
organizowaniem konkursow,
olimpiad promocyjno-
popularyzacyjnych
064 Wydawnictwa
0640 | Wydawnictwa wlasne oraz udziat A
w wydawnictwach obcych
0641 |Techniczne (redakcyjne B5 w tym umowy, kopie rachunkow,
i poligraficzne) przygotowanie faktur, korespondencja
materialdow promocyjnych
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1 wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie
065 Realizacja programow i audycji BE10 m.in. UMowy, porozumienia
edukacyjnych we wspotpracy
z o§rodkami telewizyjnymi
i radiowymi
066 Zbidr zaproszen, listow i drukdéw BES w tym zyczenia, podzickowania,
okolicznos$ciowych kondolencje, inne niz wchodzace
w akta spraw
07 WSPOLPRACA
Z KRAJOWYMI
JEDNOSTKAMI
ORGANIZACYINYMI
070 Wyjasnienia, opinie, regulacje BE10 w tym z jednostkami
w zakresie wspotdzialania organizacyjnymi nadzorowanymi
z innymi instytucjami przez Ministra oraz jednostkami
samorzadu terytorialnego
071 Umowy i porozumienia A w tym ich ewidencja
zawierane przez Ministerstwo
072 Kontakty z podmiotami BE10 dotyczy spraw, ktérych nie
krajowymi mozna przypisa¢ do innych klas
rzeczowych
073 Obstuga udziatu cztonkoéw BE10 w tym porzadki posiedzen,
Kierownictwa Ministerstwa protokoty ustalen posiedzen,
w posiedzeniach Rady Ministréw uwagi do protokotow,
i Statego Komitetu Rady korespondencja, dokumenty,
Ministréw materialy na posiedzenia,
opracowania, upowaznienia
udzielane cztonkom
Kierownictwa Ministerstwa
do udziatu w posiedzeniach,
uwagi do protokotow
074 Przyjmowanie delegacji BE10 w tym korespondencja,
krajowych harmonogramy wizyt, notatki
informacyjne i tezy spotkan
08 WSPOLPRACA
MIEDZYNARODOWA
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w jednostkach organizacyjnych
innych niz podlegle Ministrowi

lub przez niego nadzorowane

080 Kontakty z podmiotami BE10 sprawy, ktorych nie mozna
zagranicznymi przypisa¢ do innych klas
rzeczowych
081 Zagraniczne podréze stuzbowe BE10 organizacja zagranicznych
przedstawicieli Ministerstwa podrézy stuzbowych, w tym
korespondencja z placowkami
dyplomatycznymi i podmiotami
wspoOltpracujacymi, sprawozdania
z zagranicznych podrozy
stuzbowych
082 Przyjmowanie delegacji BE10 w tym korespondencja,
zagranicznych harmonogramy wizyt, notatki
informacyjne i tezy spotkan
09 KONTROLE I AUDYT
090 Regulacje prawne, wyjasnienia, BE10
interpretacje, opinie, procedury
dotyczace zagadnien z zakresu
kontroli i audytu
091 Kontrole
0910 |Kontrole zewnetrzne A w tym kontrole dotyczace
w Ministerstwie srodkow pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej; w przypadku
kontroli dziatan z EFS okres
przechowywania dokumentacji
okreslaja regulacje dotyczace
EFS
0911 |Kontrole wewng¢trzne A
w Ministerstwie
0912 |Kontrole zewnetrzne BE10
w jednostkach organizacyjnych
podleglych Ministrowi lub przez
niego nadzorowanych
0913 |Kontrole zewnetrzne B5 np. kontrole Krajowej

Administracji Skarbowej,
Najwyzej I1zby Kontroli,

Panstwowej Inspekcji Pracy
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0914

Kontrole prowadzone przez

Ministerstwo

z wylaczeniem kontroli
projektéw wspotfinansowanych z

EFS ujetych w klasie 615

0915

Ksigzka kontroli

BES

092

Audyt wewngtrzny

0920

Planowanie i sprawozdawczos¢

audytu wewngtrznego

plany i sprawozdania roczne

z audytu, upowaznienia roczne
do realizacji zadan z planu
audytu, informacja o realizacji
audytu za dany rok przesytana

do ministra wtasciwego do spraw
finans6w publicznych,
samoocena audytu
wewnetrznego, ocena zewnetrzna

audytu

0921

Zadania audytowe

sprawozdania z audytu, program
audytu, raporty lub notatki

z przeprowadzonych czynnosci
doradczych, notatki z czynnosci
sprawdzajacych; dla kazdego
zadania audytowego zakltada si¢

odrgbng sprawe

0922

Komitet audytu

protokoty posiedzen, listy
obecnosci, sprawozdania,

uchwaty komitetu audytu

093

Audyt zewngtrzny

w tym dotyczacy srodkéw
z budzetu Unii Europejskiej

094

Kontrola zarzadcza

w tym szacowanie ryzyka
na potrzeby kontroli zarzadczej,
samoocena kontroli,

o$wiadczenia o stanie kontroli

095

Monitorowanie przestrzegania
przepisow o ochronie danych

osobowych

BEI10

KADRY

do akt osobowych i dokumentacji
w sprawach zwigzanych

ze stosunkiem pracy wiacza si¢
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dokumentacje¢ okreslong
w przepisach wydanych

na podstawie Kodeksu pracy

10

REGULACIJE I WYJASNIENIA,
INTERPRETACJE, OPINIE,
AKTY PRAWNE

I PROCEDURY DOTYCZACE
ZAGADNIEN Z ZAKRESU
SPRAW KADROWYCH

100

Wriasne regulacje, ich projekty

oraz wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace

zagadnien z zakresu spraw

kadrowych

BEI10

w tym regulamin pracy, zasady

wynagradzania

101

Otrzymane od organéw

1 jednostek zewnetrznych
regulacje, ich projekty oraz
wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien

z zakresu spraw kadrowych

BEI10

W tym przepisy zewngtrzne
w sprawie wynagradzania

i premiowania pracownikow

102

Opisy 1 warto$ciowanie

stanowisk pracy

B10

dokumenty dotyczace
poszczegblnych pracownikoéw
mozna wiaczy¢ do ich akt

osobowych

103

Kontakty i wymiana informacji
ze zwigzkami zawodowymi

w sprawach kadrowych

11

NAWIAZYWANIE, PRZEBIEG
I ROZWIAZYWANIE
STOSUNKU PRACY ORAZ
INNYCH FORM
ZATRUDNIENIA

110

Zapotrzebowanie i nabor

na wolne stanowiska pracy

B10

w tym dokumentacja naboru,
ogloszenia, korespondencja

z kandydatami, dokumentacja
dotyczaca ogloszen o wolnych

stanowiskach; okres
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przechowywania ofert
kandydatéw nieprzyjetych i tryb
ich niszczenia wynika

z odrebnych przepiséw przy
czym CV, list motywacyjny,
za$wiadczenia oraz inne
zataczniki ze wzgledu na wymogi
ochrony danych osobowych
kwalifikuje si¢ do kategorii Bc

pracownikow

111 Obstuga zatrudnienia
1110 |Komunikaty o zmianach B10
personalnych kadry kierowniczej
1111 |Obstuga zatrudnienia B10 W tym umowy o pracg,
pracownikéw Ministerstwa przeniesienia, zastgpstwa, awanse
(zmiany stanowisk), podwyzki,
przydzial, zakonczenie stosunku
pracy; kopie dokumentéw
dotyczacych poszczegolnych
pracownikéw wiacza sie do ich
akt osobowych
1112 | Obstuga kadrowa kierownikow B10
jednostek organizacyjnych
podleglych i nadzorowanych
1113 |Os$wiadczenia lustracyjne, B* *) okres przechowywania wynika
o stanie majatkowym lub inne z odrebnych przepiséw prawa,
o$wiadczenia pracownikow w innym przypadku wynosi 6 lat
Ministerstwa oraz 0so6b
petiacych funkcje publiczne
W systemie o$wiaty i
wychowania
112 Opiniowanie i ocenianie B10 w tym stuzba przygotowawcza

cztonkéw korpusu stuzby
cywilnej; oryginaly dokumentéw
dotyczacych poszczegolnych
pracownikow wigcza si¢ do ich

akt osobowych
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113 Prace zlecone (umowy
cywilnoprawne)

1130 |Prace zlecone (umowy B10 okres przechowywania
cywilnoprawne) objete dokumentacji dotyczacej
ubezpieczeniem spotecznym stosunkow pracy nawiazanych

przed dniem 1 stycznia 1999 r.
oraz w okresie po dniu

31 grudnia 1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktorym
pracodaweca nie zlozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢
do kategorii B50

1131 |Prace zlecone (umowy
cywilnoprawne) nieobjete B5
ubezpieczeniem spolecznym

114 Restrukturyzacja zatrudnienia A

115 Nagradzanie, odznaczanie

1 karanie
1150 |Nagrody dla pracownikow B10 w tym premie dla pracownikow

zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych, robotniczych
i obstugi; kopie pism o
przyznaniu nagrod lub premii
wilacza si¢ do akt osobowych
pracownika

1151 | Wyrdznienia B10 w tym podzigkowania, listy

gratulacyjne, dyplomy, pochwaty

1152 | Odznaczenia panstwowe, B10 w tym wnioski o nadanie
resortowe 1 inne nadawane odznaczen, korespondencja;
pracownikom Ministerstwa kopie pisma o przyznaniu

odznaczenia wigcza si¢ do akt
osobowych pracownika

1153 |Karanie pracownikow B* *) okres przechowywania

uzalezniony jest
od obowiazujacych przepiséw

prawa;




Dziennik Urzgdowy Ministra Edukacji

Poz. 56

dokumenty dotyczace
poszczegblnych pracownikow
mozna odlozy¢ do akt osobowych

zgodnie z przepisami Kodeksu

udostepnienie informacji
niejawnych osobie
nieposiadajacej odpowiedniego

poswiadczenia bezpieczenstwa

pracy
1154 |Postepowanie dyscyplinarne *) okres przechowywania
wobec pracownikow B* uzalezniony jest
od obowiazujacych przepiséw
prawa; posiedzenia komisji
dyscyplinarnej w Ministerstwie
klasyfikuje si¢ w klasie 002
1155 |Polityka Ministerstwa w zakresie BE10 w tym pisma, ankiety,
etyki, rownouprawnienia oraz zestawienia o charakterze
przeciwdziatania dyskryminacji informacyjnym; posiedzenia
1 mobbingowi komisji klasyfikuje si¢ w klasie
002
116 Sprawy wojskowe pracownikoéw B10
117 Dostep do informacji niejawnych
1170 | Postgpowanie w sprawie dostepu BE20 w tym akta zwyklych postepowan
do informacji niejawnych sprawdzajacych, materialty
dotyczace naruszenia przepisow
o ochronie informacji
niejawnych; okres
przechowywania liczony jest od
daty zakonczenia zwyktych
postepowan sprawdzajacych oraz
kontrolnych postepowan
sprawdzajacych
1171 | Wykaz 0s6b upowaznionych BE20
do dostepu do informacji
niejawnych
1172 | Zgody na jednorazowe BE20
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1173 |Upowaznienia do dostepu B10 okres przechowywania
do informacji niejawnych upowaznien liczy si¢ od dnia
o klauzuli ,,zastrzezone” utraty ich waznosci
118 Staze zawodowe, wolontariat,
praktyki BI10
119 Zezwolenia na dodatkowe B10 kopie dokumentéw dotyczacych
zatrudnienie albo zajgcia poszczegblnych pracownikow
zarobkowe wilacza si¢ do ich akt osobowych
12 EWIDENCJA OSOBOWA
120 Akta osobowe pracownikow BE10 dla kazdego pracownika
prowadzi si¢ odrebna teczke;
jezeli akta osobowe prowadzone
sa w formie elektronicznej, ich
archiwizacja odbywa si¢ réwniez
w formie elektronicznej, przy
czym dokumentacje¢ w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe pracownika
dotyczace stosunkow pracy
nawigzanych przed dniem
1 stycznia 1999 r. oraz w okresie
po 31 grudnia 1998 r., a przed
dniem 1 stycznia 2019 r.,
w ktérym pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego
kwalifikuje si¢ do kategorii BESO
121 Pomoce ewidencyjne do akt BE10 okres przechowywania jak
osobowych w klasie 120; w tym dane
z systemu teleinformatycznego
do obstugi spraw kadrowych
122 Legitymacje stuzbowe B5
123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu B10
1 wynagrodzeniu
13 BEZPIECZENSTWO
I HIGIENA PRACY
130 Wyjasnienia, interpretacje, BE10
opinie, regulacje prawne
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dotyczace zagadnien

bezpieczenstwa i higieny pracy

zawodowych

131 Przeglady warunkow A w tym protokoty z dokonanych
1 bezpieczenstwa pracy przegladow, sprawozdania
dotyczace stanu BHP
132 Dziatania w zakresie A w tym ocena ryzyka zawodowego
przeciwdziatania wypadkom
i chorobom zawodowym, ryzyka
pracy
133 Opinie w zakresie Srodkow BE5S w tym dokumentacja dotyczaca
ochronnych zaopatrzenia pracownikow
w obuwie i odziez ochronng oraz
srodki ochrony i higieny osobistej
134 Wypadki przy pracy oraz BE10 w tym dokumentacja wypadkow
w drodze do pracy i z pracy zbiorowych, $miertelnych
i cigzkich, ktorg kwalifikuje sie
do kategorii A
135 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
1350 |Warunki szkodliwe BE10
1351 |Rejestr czynnikow szkodliwych B40
1352 | Choroby zawodowe BE10
136 Analizy wypadkéw i chordb A w tym ich rejestry
zawodowych
14 SZKOLENIE
I DOSKONALENIE
ZAWODOWE
PRACOWNIKOW
140 Ustalanie $ciezek rozwoju B10 dokumenty dotyczace
zawodowego pracownikow poszczegblnych pracownikow
mozna wlaczy¢ do ich akt
osobowych
141 Podnoszenie kwalifikacji kopie dokumentow

potwierdzajacych ukonczenie
danej formy podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wiacza

si¢ do akt osobowych
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1410 |Szkolenia zewngtrzne BI10 w tym szkolenia otwarte,
zamknigte, resortowe, centralne
1411 |Szkolenia wewngtrzne B10 szkolenia prowadzone przez
pracownikéw Ministerstwa
1412 | Doksztalcanie pracownikoéw B10 studia, specjalizacje, aplikacje
organizowane przez inne
instytucje dla pracownikow
Ministerstwa
142 Podnoszenie kwalifikacji B10
zawodowych z inicjatywy
pracownikow
143 Wyjazdy zagraniczne w celach kopie dokumentow
naukowych, dydaktycznych potwierdzajacych ukonczenie
1 szkoleniowych danej formy podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wtacza
si¢ do akt osobowych
1430 |Staze zagraniczne B10
1431 | Wyjazdy studyjne B10
1432 |Zagraniczne kursy jezykowe B10
15 DYSCYPLINA
I ORGANIZACJA PRACY
150 Czas pracy
1500 |Dowody obecnosci i absencji
B10
W pracy
1501 |Rozliczenie czasu pracy B10
1502 | Podroze stuzbowe B10
1503 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B10 dokumenty dotyczace
poszczegblnych pracownikow
mozna wiaczy¢ do ich akt
osobowych
1504 |Praca w godzinach
nadliczbowych BI10
151 Urlopy pracownikoéw
1510 |Urlopy wypoczynkowe BI10
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1511 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie BI10 dokumenty dotyczace
1 inne poszczegblnych pracownikow
wlacza si¢ do ich akt osobowych
1512 | Urlopy bezptatne B10 dokumenty dotyczace
poszczegblnych pracownikow
wiacza si¢ do ich akt osobowych
16 SWIADCZENIA SOCJALNE
160 Woyjasnienia, interpretacje, BE10 w tym regulamin Zakladowego
opinie, regulacje w zakresie Funduszu Swiadczen Socjalnych
dziatalnos$ci socjalne;j
161 Bezzwrotna pomoc finansowa B5
162 Zwrotna pomoc na cele B10 w tym umowy o udzielenie
mieszkaniowe pozyczek pracownikom,
emerytom i rencistom
163 Dofinansowanie wypoczynku B5 dotyczy pracownikow i dzieci
(np. kolonie, wczasy, obozy)
164 Dofinansowanie udziatu B5
w wydarzeniach kulturalno-
oswiatowych i sportowo-
rekreacyjnych
165 Spotkania okoliczno$ciowe dla B5 w tym zakup drobnych
emerytow i rencistow upominkow
166 Swiadczenie pieniezne dla dzieci BS5
167 Swiateczna pomoc pieniezna B5
17 UBEZPIECZENIA OSOBOWE,
OPIEKA ZDROWOTNA
I PRACOWNICZE PLANY
KAPITALOWE
170 Zgloszenia i wyrejestrowania B10
z ubezpieczen spotecznych
171 Obsluga ubezpieczenia B10 w tym deklaracje rozliczeniowe
spotecznego dla ZUS
172 Dowody uprawnien do zasitkow B10
173 Emerytury i renty B10 w tym ewidencja
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174 Ubezpieczenia zbiorowe, BI10 okres przechowywania liczy si¢
pracownicze i inne od daty wygasniecia polisy
ubezpieczeniowej
175 Opieka zdrowotna
1750 | Organizowanie profilaktycznej B10 w tym sprawy dotyczace
opieki zdrowotnej i obstuga refundacji kosztow zakupu
umow z podmiotami okularéw korygujacych wzrok
wspoOtpracujacymi do pracy przy komputerze
1751 |Badania lekarskie w zakresie B10 badania wstepne, okresowe,
medycyny pracy kontrolne w tym kontrolne
badania okulistyczne
pracownikdéw; orzeczenia
lekarskie wlacza si¢ do akt
osobowych pracownika
176 Pracownicze plany kapitatowe B10 w tym deklaracje, oswiadczenia,
whnioski pracownikow
2 ADMINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWYMI
20 REGULACIJE I WYJASNIENIA,
INTERPRETACIJE, OPINIE,
AKTY PRAWNE DOTYCZACE
ZAGADNIEN
7 ZAKRESU SPRAW
ADMINISTROWANIA
SRODKAMI RZECZOWYMI
200 Wtasne regulacje prawne, BE10
wyjasnienia, interpretacje, opinie
i procedury dotyczace srodkow
rzeczowych i spraw
administrowania srodkami
rzeczowymi
201 Otrzymane od organow BE10

1 jednostek zewnetrznych
regulacje, wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne

dotyczace zagadnien z zakresu
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administrowania srodkami
rzeczowymi
21 INWESTYCJE | REMONTY BES dokumentacja dotyczaca
przygotowania, wykonawstwa
i odbioru; okres przechowywania
liczy sie od daty rozliczenia
inwestycji, dokumentacja
techniczna obiektu
przechowywana jest
u uzytkownika przez caly czas
eksploatacji oraz przez 5 lat
od daty jego utraty; jezeli
dotyczy obiektow zabytkowych
i nietypowych, kwalifikuje si¢
ja do kategorii A
22 ADMINISTROWANIE
NIERUCHOMOSCIAMI
220 Stan prawny obiektow A w tym nabywanie i zbywanie,
Ministerstwa zamiana nieruchomoséci, lokali,
pomieszczen
221 Najem budynkéw i lokali BS5 udostepnianie i oddawanie
w najem lub w dzierzawe
wlasnych obiektoéw i lokali innym
podmiotom; umowy najmu lub
uzyczenia, dowody optat
za wynajem, korespondencja;
okres przechowywania liczy si¢
od daty wygasnigcia umowy
222 Najem obiektow i lokali od B5
innych podmiotow na potrzeby
wlasne
223 Konserwacja i eksploatacja B5 w tym korespondencja, przeglady
biezaca budynkow, lokali stanu technicznego oraz umowy
1 pomieszczen dotyczace konserwacji,
zaopatrzenia w energi¢
elektryczng i cieplna, wodg, gaz,
utrzymania czystosci, dozoru
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mienia, dekorowania, flagowania,
dowody optat zwigzane

z eksploatacja budynkdéw i lokali;
okres przechowywania liczy si¢

srodkow rzeczowych oraz
wartos$ci niematerialnych i

prawnych

od daty wygasnigcia umowy
224 Podatki i optaty publiczne B10
225 Gospodarowanie terenami wokot B5 w tym tereny zielone
obiektow
23 GOSPODARKA
MATERIALOWA
230 Zaopatrzenie
2300 |Zapotrzebowanie Ministerstwa na B5 zapytania, zamowienia
sprzet elektroniczny, meble, (np. kondolencji i nekrologdéw),
materialy i pomoce biurowe, potwierdzenia, korespondencja
pieczecie, pieczatki, stemple, towarzyszaca, reklamacje,
artykuly spozywcze oraz zakupy umowy, korespondencja
innych artykutow handlowa z dostawcami
2301 |Ewidencja materiatlowa B5
231 Gospodarka srodkami
rzeczowymi
2310 |Magazynowanie i uzytkowanie B5 dowody przychodu i rozchodu,
srodkow rzeczowych zestawienia ilosciowo-
warto$ciowe, zestawienia
wyposazenia
2311 | Obstluga wypozyczania i wywozu B5 W tym umowy uzyczenia,
srodkow rzeczowych protokoty zdawczo-odbiorcze,
przepustki zwrotne i bezzwrotne
2312 | Gospodarka narzedziami B5 jak w klasie 2311
2313 | Eksploatacja i likwidacja B10 w tym dowody przyj¢cia

do eksploatacji, dowody zmiany
miejsca uzytkowania srodka,
dowody przekazania $rodka,
kontrole techniczne, protokoty
likwidacji; okres
przechowywania liczy si¢ od daty
uplynnienia srodka; w tym

ewidencja
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transportu

2314 |Konserwacja, naprawy i remonty B5 zlecenia, umowy, zaméwienia,
srodkow rzeczowych ksiazki konserwacji,
korespondencja
2315 | Dokumentacja techniczno- BES opisy techniczne, instrukcje
eksploatacyjna $rodkéw obstugi, karty gwarancyjne; okres
rzeczowych przechowywania liczy sie od daty
wycofania $rodka trwalego
z eksploatacji; dokumentacja
techniczno-eksploatacyjna
samochodow stuzbowych
klasyfikowana jest w klasie 240
232 Ewidencja osobistego B5 w tym ewidencja, kartoteki
wyposazenia pracownikow imienne, dowody zmiany miejsc
uzytkowania $rodka rzeczowego,
wykazy
233 Gospodarka odpadami B5
1 surowcami wtornymi
24 TRANSPORT, LACZNOSC,
INFRASTRUKTURA
INFORMATYCZNA
I TELEKOMUNIKACYINA
240 Zakupy $rodkow i ustug B5
transportowych i fgcznosci oraz
ustug pocztowych i kurierskich
241 Ustugi pocztowe i kurierskie, B5 w tym przesyltki przestane
informacje adresowe przestane do wiadomosci w zakresie
do wiadomosci zmiany adresu, zmiany
w strukturze organizacyjnej lub
zakresie wykonywanych zadan
w innych podmiotach
242 Eksploatacja wtasnych srodkow B5 w tym ewidencja srodkow
transportu transportu, Umowy w sprawie
nabycia pojazdu, dokumentacja
eksploatacyjna (przeglady,
naprawy, myjnia), karty drogowe
243 Uzytkowanie obcych §rodkow B5 zlecenia, korespondencja

i umowy o wykorzystaniu
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prywatnych samochodoéw

obronne

do celéw stuzbowych
244 Eksploatacja srodkdéw tacznosci B10 w tym dokumentacja dotyczaca
konserwacji i napraw $rodkdéw
lacznosci
245 Organizacja i eksploatacja B10
infrastruktury informatyczne;j
i telekomunikacyjne;j
25 OCHRONA OSOB I MIENIA,
SPRAWY OBRONNE
250 Bezpieczenstwo obiektow BE10 w tym szczegolowy wykaz
1 mienia ruchomego obszarow, obiektow i urzadzen
podlegajacych ochronie, plany
ochrony obiektow, umowy
z firmami ochroniarskimi
i dokumentacja dotyczaca
systemu ochrony fizycznej; okres
przechowywania liczy si¢ od daty
utraty mocy obowiazujacej planu
ochrony i wygasni¢cia umow
251 Kontrola ruchu osobowego BS5 w tym ewidencja wydanych
przepustek i kart magnetycznych,
upowaznienia
252 Ubezpieczenia majatkowe B10 w tym umowy ubezpieczenia
od pozaru, kradziezy ruchomosci,
srodkow transportu, likwidacja
szkod; okres przechowywania
liczy si¢ od daty wygasnigcia
umowy ubezpieczenia
253 Ochrona przeciwpozarowa BE10 w tym instrukcje, dokumentacja
w Ministerstwie dotyczaca systemoéw wykrywania
pozaru, obstuga
przeciwpozarowa
254 Pozamilitarne przygotowania w Ministerstwie oraz

w jednostkach organizacyjnych
podlegtych i nadzorowanych

realizujacych zadania obronne
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zamoOwien publicznych,

2540 |Planowanie obronne BEI10 w tym dokumentacja z zakresu
przygotowania Programu
Pozamilitarnych Przygotowan
Obronnych Rzeczypospolitej
Polskiej oraz materiaty dotyczace
realizacji zadania operacyjnego
2541 | Wykonywanie zadan obronnych BE10 w tym dokumentacja z zakresu
realizacji zadan wynikajacych
z obowigzku panstwa-gospodarza
(Host Nation Support), materiaty
dotyczace programu mobilizacji
gospodarki
2542 | Szczegblna ochrona obiektow BE10
2543 | System kierowania BE10 w tym dokumentacja stanowiska
bezpieczenstwem narodowym kierowania Ministerstwa
i zespotow zadaniowych
stanowiacych jego obsadg
2544 | Realizacja pozostatych zadan BE10
z zakresu obronnosci
255 Zarzadzanie kryzysowe BE10 w Ministerstwie oraz
w jednostkach organizacyjnych
podlegtych i nadzorowanych,
realizujacych przedsiewzigcia
zarzadzania kryzysowego
256 Ochrona ludnosci i obrona BE10 w Ministerstwie jako jednostce
cywilna organizacyjnej; w tym
planowanie i sprawozdawczo$¢
w zakresie ochrony ludnosci i
obrony cywilnej
26 ZAMOWIENIA PUBLICZNE
1 ZADANIA PUBLICZNE
260 Regulacje prawne, wyjasnienia, BE10
interpretacje, opinie
i procedury dotyczace zagadnien
z zakresu zamowien publicznych
261 Postgpowania o udzielenie B5 w tym wnioski o udzielenie

zamowien publicznych,
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do ktorych stosuje si¢ przepisy

prawa zamowien publicznych

ogloszenia, specyfikacje
warunkow zamowienia, wnioski
o dopuszczenie do udziatu

W postepowaniu, oferty,
protokoty komisji przetargowych,
umowy o udzielenie zamowien
publicznych, korespondencja
dotyczaca postepowan, w tym
odwotan i skarg, zawiadomienia;
dla kazdego postepowania
prowadzi si¢ odrgbng sprawe
zawierajaca dokumentacje
postgpowania; okres
przechowywania liczy si¢ od daty
zakonczenia postgpowania

0 udzielenie zamowienia

zamoOwien publicznych

z udziatem $rodkow
europejskich, do ktorych stosuje
si¢ przepisy prawa zamowien

publicznych

publicznego
262 Postepowania o udzielenie B5 w tym wnioski wraz
zamowien publicznych, z zalgcznikami, decyzje, pisma,
do ktorych nie stosuje si¢ notatki, zamdéwienia, umowy; dla
przepisow prawa zamowien kazdego postepowania prowadzi
publicznych si¢ odrebng sprawe zawierajaca
dokumentacj¢ postgpowania;
okres przechowywania liczy si¢
od daty zakonczenia
postepowania o udzielenie
zaméwienia publicznego
263 Postgpowania o udzielenie
zamowien publicznych
z udziatem $rodkéw europejskich
2630 |Postepowania o udzielenie BE10 jak w klasie 261




Dziennik Urzgdowy Ministra Edukacji —96— Poz. 56
2631 |Postepowania o udzielenie BE10 jak w klasie 262
zamowien publicznych
z udziatem $rodkow
europejskich, do ktorych nie
stosuje si¢ przepisOw prawa
zamowien publicznych
264 Zlecanie zadan publicznych B5 dokumentacja zlecania zadan
publicznych, w tym organizacjom
pozarzadowym, podmiotom
realizujacym zadania z zakresu
dziatalno$ci pozytku publicznego
i wolontariatu, jednostkom
samorzadu terytorialnego,
uczelniom
265 Rejestr zamowien publicznych B5 w tym notatki, raporty,
korespondencja
266 Zamowienia centralne i wspodlne B5
3 FINANSE I OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA
30 REGULACIJE, ZASADY
I WYJASNIENIA
DOTYCZACE ZAGADNIEN Z
ZAKRESU SPRAW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH
300 Polityka rachunkowosci i plany
kont Ministerstwa oraz obieg
dokumentow finansowych
3000 |Polityka rachunkowosci i plany A
kont
3001 |Obieg dokumentoéw finansowych A zasady obiegu dokumentow
i dokumentowania operacji
gospodarczych
301 Wyjasnienia, interpretacje, BE10

opinie, akty prawne i procedury
dotyczace zagadnien z zakresu

finansoéw publicznych,
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rachunkowosci, ksiegowosci

1 obstugi kasowe;j

31

PLANOWANIE I REALIZACJA
BUDZETU

310 Regulacje prawne, wyjasnienia, BES
interpretacje, opinie i procedury
dotyczace zagadnien z zakresu
planowania
i realizacji budzetu
311 Planowanie budzetu
3110 |Planowanie budzetu na poziomie A w tym Wieloletni Plan
Ministerstwa Finansowy Panstwa, materiaty
robocze z zakresu finansowania
oswiaty i wychowania, udziat w
pracach nad budzetem w uktadzie
tradycyjnym i zadaniowym,
projekty, korespondencja,
uzgodnienia
3111 |Planowanie budzetu na poziomie BES w tym uzgodnienia
jednostek podlegtych
i nadzorowanych
3112 |Planowanie wydatkoéw na A w tym uzgodnienia na poziomie
programy finansowane lub Ministerstwa
wspotfinansowane z budzetu
srodkow europejskich
312 Plany finansowe i harmonogramy
3120 |Plan finansowy A w tym jednostek podlegtych
Ministrowi
3121 |Zmiany w planie finansowym BES w tym jednostek podlegtych
Ministrowi
3122 |Harmonogramy B5
313 Realizacja budzetu
3130 |Realizacja budzetu panstwa B5 w tym korespondencja

i budzetu $rodkéw europejskich,
w tym w zakresie wydatkow

majatkowych

z podmiotami
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3131

Realizacja budzetu panstwa

w zakresie wydatkow
realizowanych w ramach
projektéw z udziatem $rodkéw
pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej lub innych zrodet

zagranicznych

BEI0

3132

Rezerwy celowe i rezerwa ogdlna

budzetu panstwa

BES

314

Sprawozdania finansowe,
budzetowe oraz sprawozdania
w zakresie ogotu operacji

finansowych

3140

Roczne sprawozdania finansowe

wnioski, opinie, raporty,

materiaty pomocnicze

3141

Roczne sprawozdania

z wykonania budzetu

w tym sprawozdania z wykonania
budzetu dla ministra wlasciwego

do spraw finanséw publicznych

3142

Sprawozdania okresowe

z wykonania budzetu

B10

3143

Sprawozdania okresowe
z wykonania budzetu srodkow

europejskich

B10

3144

Analizy finansowe

BEI10

w tym informacje, opracowania

statystyczne

315

Dotowanie jednostek samorzadu
terytorialnego i innych

podmiotow

3150

Dotowanie jednostek samorzadu

terytorialnego

BS

3151

Dotowanie przedszkoli, szkot

i placéwek, prowadzonych przez
osoby fizyczne lub osoby prawne
niebedace jednostkami

samorzadu terytorialnego

BS

w tym dotowanie innych form

wychowania przedszkolnego

316

Finansowanie i kredytowanie

3160

Finansowanie dziatalnosci

BS
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3161 |Finansowanie inwestycji BE5
3162 |Finansowanie remontow B5
3163 | Wspdlpraca z bankami B5
finansujgcymi i kredytujgcymi
3164 |Obstuga finansowa funduszy B* *) czas przechowywania wynika
ze srodkow zagranicznych, w z odrebnych regulacji i umow,
tym Unii Europejskiej w innym przypadku wynosi
co najmniej 5 lat
3165 | Gospodarka pozabudzetowa B5
317 Egzekucja i windykacja B10
318 Subwencjonowanie jednostek B5
samorzadu terytorialnego
319 Finansowanie potrzeb B5
oswiatowych jednostek
samorzadu terytorialnego
32 RACHUNKOWOSC,
KSIEGOWOSC, OBSLUGA
KASOWA
320 Obrot gotdéwkowy
1 bezgotowkowy
3200 |Obrot gotowkowy B5 raporty kasowe, w tym

niestanowigce dowodow
kasowych ztotdwkowe

i walutowe, dowody wptat

i wyplat gotowki (takze zastepcze
dowody rozchodéw
gotowkowych), zaliczki

i rozliczenia zaliczek, kopie
asygnat i kwitariuszy, grzbiety
ksigzeczek czekowych

i rozrachunkowych, zlecenie
skupu zagranicznych $rodkow
walutowych (wplata waluty
do banku) wraz z wydrukami

dziennika obrotow, rozliczenia
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krajowych i zagranicznych

podrozy stuzbowych

3201

Obrot bezgotowkowy

B5

w tym wyciagi bankowe wraz

z dokumentacja, informacje

o zleceniach ptatnosci, dowody
przelewow krajowych

1 transgranicznych, dyspozycje
wystawienia polecenia wyptaty
za granice, dokumentacja zlecen

platniczych

3202

Depozyty kasowe, obsluga
wadium, porgczenia bankowe

1 weksle

B5

321

Ksiggowosé

3210

Dowody ksiggowe

B5

w tym faktury, noty korygujace,
rachunki; przechowuje si¢ przez
okres 5 lat od poczatku roku
nastepujacego po roku
obrotowym, w ktérym operacje,
transakcje i postgpowania zostaly
ostatecznie zakonczone,
splacone, rozliczone lub

przedawnione

3211

Dokumentacja ksiggowa

B5

w tym zapisy na kontach,

zestawienia obrotow 1 sald

3212

Rozliczenia

BS

rozrachunki z dostawcami,
odbiorcami, pracownikami,
instytucjami ubezpieczeniowymi
i podatkowymi, w tym wezwania
do zaptaty, potwierdzenia sald,
rozliczenia podatku od towaréw
i ushug, rozliczenia podatku

od osiggnietego dochodu od 0soéb
prawnych (deklaracje
podatkowe), rozliczenia wptat

na Panstwowy Fundusz

Rehabilitacji Osob
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Niepetosprawnych (deklaracje

o wptatach); z wyjatkiem podatku
dochodowego od 0s6b
fizycznych, ktory klasyfikuje si¢
w klasie 3224

3213

Kontrole i rewizje kasy

B5

3214

Zobowigzania, porgczenia

1 naleznosci

B5

w tym zaj¢cia komornicze
na poczet naleznosci

od kontrahentow

3215

Dokumentacja bankowa

BEI10

karty wzoru podpisu, karty
uprawnien uzytkownikow,

korespondencja z bankami

322

Rozliczenia ptac i wynagrodzen

3220

Dokumentacja ptac i potracen

z ptac

B5

materialy do obliczania
wysokosci wynagrodzen, w tym
potracenia, zaliczki, sktadki

z tytutu ubezpieczen
spotecznych, podatki, nagrody,
zaje¢cia komornicze
wynagrodzen, o§wiadczenia
pracownikow o przekazywaniu
wynagrodzen na rachunek
bankowy, zgody na dokonywanie
potracen z wynagrodzenia,
wnioski o obnizenie progu
podatkowego i zwigkszenie
kosztu uzyskania przychodu,

zaswiadczenia ERP-7

3221

Listy plac

B10

jak w klasie 1130

3222

Karty zasitkowe i wynagrodzen

B10

jak w klasie 1130

3223

Rozliczenia naleznoS$ci za okres

niezdolnosci do pracy

BS

za$wiadczenia lekarskie

o czasowej niezdolnosci do
pracy, asygnaty zastepcze do
wyliczenia wynagrodzenia za

okres niezdolnosci do pracy

3224

Deklaracje podatkowe

BS

deklaracje i informacje

podatkowe, oswiadczenia
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pracownikow o zwigkszonych
kosztach uzyskania przychodu,

inne o$wiadczenia pracownikow

1 nadzorowanych

3225 |Rozliczenia sktadek B10 jak w klasie 1130
na ubezpieczenie spoteczne
3226 |Dokumentacja wynagrodzen B10 jak w klasie 1130
z bezosobowego funduszu plac
3227 |Dokumentacja bezosobowego BE10
funduszu ptac ze srodkow
europejskich
33 OBSLUGA FINANSOWO-
KSIEGOWA BUDZETU,
W TYM JEDNOSTEK
PODLEGLYCH
I NADZOROWANYCH
330 Obstuga finansowo-ksiggowa B5 wyciagi bankowe, zlecenia
ptatnosci z komorek
organizacyjnych, faktury, noty
korygujace, rachunki, umowy,
listy ptac, informacje podatkowe,
rozliczenia roczne
331 Obstuga finansowo-ksiggowa B5 dokumentacja finansowa
w zakresie srodkow finansowych dotyczaca stypendiow, ryczattow
przeznaczonych na dzialania oraz wsparcia finansowego
Ministra wspierajace ksztatcenie w ramach programow
Polakéw 1 Polonii za granicg oraz pomocowych
cudzoziemcoéw w polskich
i zagranicznych osrodkach
dydaktycznych
332 Obsluga finansowo-ksiggowa B5 dekretacja i ksiggowanie
jednostek podlegtych informacji z Bankiem

Gospodarstwa Krajowego
dotyczacych wyptat srodkow
finansowych; zatwierdzanie
srodkoéw budzetowych

i zatwierdzanie wyptat srodkow

dysponenta trzeciego stopnia
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inwentaryzacyjne, sprawozdania
z przebiegu inwentaryzacji

1 réznice inwentaryzacyjne

333 Dowody ksiggowe Zakladowego B5
Funduszu Swiadczen Socjalnych
334 Dokumentacja Pracowniczej B5
Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
przy Ministerstwie
34 OBSLUGA I REALIZACJA z wyjatkiem dokumentacji ujgtej
FUNDUSZY UNIINYCH w klasie 6; okres
przechowywania liczy si¢ od daty
ostatecznego rozliczenia projektu
lub programu, o ile odrebne
przepisy nie wymagaja dtuzszego
okresu przechowywania
dokumentacji, dotyczy to
m.in. dowodow ksiegowych
zwigzanych z realizowanymi
projektami unijnymi i pomocg de
minimis
340 Dowody ksiegowe zwigzane BE10
z obstuga i realizacjg funduszy
unijnych
341 Dokumentacja ksiggowa BE10 dziennik, zapisy na kontach,
zwigzana z obstugg i realizacja zestawienia obrotow i sald
funduszy unijnych
35 INWENTARYZACJA
350 Inwentaryzacja sktadnikow
majatkowych Ministerstwa
3500 |Wyjasnienia, interpretacje, BE10
opinie, regulacje w zakresie
inwentaryzacji
3501 |Spisy i protokoty BS5 w tym arkusze i protokoty spisu

inwentaryzacyjnego,
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji, rozliczenie roznic
inwentaryzacyjnych, wycena
inwentaryzowanych sktadnikow

majatkowych
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351 Zestawienie zbiorcze wynikow B10
powszechnej inwentaryzacji
36 DYSCYPLINA FINANSOWA BE10 Interwencje Gtownego
Ksiegowego, w tym
powotywanie bieglych
ksiegowych, listy biegtych,
naruszenie przepisow w zakresie
dyscypliny finansow
publicznych, w tym wyjasnienia,
opinie, stanowiska; posiedzenia
komisji dyscyplinarne;j
klasyfikuje si¢ w klasie 002
KSZTALCENIE,
4 WYCHOWANIE,
PROFILAKTYKA
40 ORGANIZACJA
KSZTALCENIA
I WYCHOWANIA
400 Regulacje prawne, wyjasnienia, BE10
interpretacje, opinie
i procedury dotyczace organizacji
ksztatcenia i wychowania
401 Organizacja ksztatcenia
i wychowania w przedszkolach,
szkotach oraz placowkach
systemu o$wiaty
4010 |Podstawy programowe BES5 wyjasnienia, stanowiska, opinie
wychowania przedszkolnego w tym sprawy dotyczace
1 ksztalcenia ogdlnego odpowiedzi na zapytania
kuratorow oswiaty, 0sob
indywidualnych
4011 |Podstawy programowe BES wyjasnienia, stanowiska, opinie
ksztalcenia w zawodach oraz
dodatkowych umiejetnosci
zawodowych
4012 |Programy nauczania BES wyjasnienia, stanowiska, opinie;

i wychowania

programy nauczania
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i wychowania przed 2009 r. byty
dopuszczane do uzytku w szkole
przez Ministra, od 2009 r.
programy sa dopuszczane
do uzytku w szkole przez
dyrektora

4013 |Ramowe plany nauczania BES wyjasnienia, stanowiska, opinie
4014 |Realizacja potrzeb edukacyjnych A w tym analizy, zbiorcze
i rozwojowych uczniow opracowania i raporty, notatki dla
Kierownictwa Ministerstwa,
wyjasnienia, stanowiska, opinie
w zakresie pomocy
psychologiczno-pedagogiczne;j
oraz poradnictwa edukacyjno-
zawodowego
4015 |Programy wyro6wnywania szans A
edukacyjnych dzieci
i mlodziezy
4016 | Wyjasnienia, stanowiska, opinie BES
W sprawie organizacji pracy
przedszkoli, szkot, placowek
ksztatcenia ustawicznego,
centrow ksztatcenia
zawodowego, branzowych
centréw umiejetnosci
4017 |Przebieg nauczania oraz BES5S wyjasnienia, stanowiska, opinie
dziatalnosci wychowawczej
1 opiekunczej
4018 |Swiadectwa, dyplomy i pozostate BES5 obejmuje rowniez legalizacje,
formularze i druki szkolne wyjasnienia, stanowiska, opinie
4019 | Ocenianie, klasyfikowanie BE5 wyjasnienia, stanowiska, opinie,
1 promowanie uczniow w tym sprawy dotyczace
i shuchaczy odpowiedzi na zapytania
kuratorow oswiaty, 0os6b
indywidualnych; brak
sprawozdan, analiz i innej
dokumentacji
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402

Dziatalno$¢ jednostek samorzadu
terytorialnego w zakresie

organizacji o§wiaty publicznej

4020

Zasady tworzenia,
przeksztatcania i likwidowania
przedszkoli, szkét 1 placowek
prowadzonych przez jednostki

samorzadu terytorialnego

BES

wyjasnienia, stanowiska, opinie

4021

Rozstrzygniecia wydawane przez
Ministra w postgpowaniu
administracyjnym w zakresie
tworzenia, przeksztatcania

i likwidowania publicznych szkot
i placoéwek prowadzonych przez
jednostki samorzadu
terytorialnego, osoby prawne
niebedace jednostkami
samorzadu terytorialnego lub

osoby fizyczne

4022

Wyjasnienia, stanowiska, opinie
w zakresie funkcjonowania

przedszkoli

BS

4023

Szkoty, w ktorych jest
realizowany obowiazek szkolny
lub obowigzek nauki, w tym
szkoty dwujezyczne oraz szkoty

z oddziatami miedzynarodowymi

BES

wyjasnienia, stanowiska, opinie

4024

Niepubliczne placowki i szkoty,
w tym szkoty dwujezyczne oraz
szkoty z oddziatami

miedzynarodowymi

BES

wyjasnienia, stanowiska, opinie

4025

Zasady tworzenia i zmiany sieci
szkot 1 przedszkoli, ustalania

1 zmiany obwodow szkot oraz
dowozenia uczniéw do szkot

i przedszkoli

BES

wyjasnienia, stanowiska, opinie
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wlaczajacej

4026 |Przekazywanie szkot i placowek BES5S wyjasnienia, stanowiska, opinie
samorzadowych do prowadzenia
innym podmiotom
4027 |Zasady wydawania przez BES wyjasnienia, stanowiska, opinie
jednostki samorzadu
terytorialnego zezwolen i zmian
zezwolen na zakladanie
przedszkoli, szkét 1 placowek
publicznych
4028 | Decyzje wydawane przez A w tym decyzje dotyczace m.in.
Ministra w zakresie organizacji arkuszy organizacji, statutow,
pracy szkot i przedszkoli przenoszenia uczniéw objetych
obowigzkiem szkolnym do innej
szkoty
403 Dziatalno$¢ szkot i placowek w tym analizy, zbiorcze
opracowania
i raporty, notatki dla
Kierownictwa Ministerstwa
4030 |Przyjmowanie uczniow BES wyjasnienia, stanowiska i opinie
i shuchaczy do szkot i placowek
4031 |Realizacja obowiazku szkolnego BES wyjasnienia, stanowiska i opinie
i nauki
4032 |Organizacja roku szkolnego BE5S wyjasnienia, stanowiska i opinie
4033 | Organizacja ksztatcenia BES wyjasnienia, stanowiska i opinie
w przedszkolach i szkotach
zorganizowanych w podmiotach
leczniczych i w jednostkach
pomocy spoteczne;j
4034 |Organizacja indywidualnego BES wyjasnienia, stanowiska, opinie
rocznego przygotowania
przedszkolnego oraz
indywidualnego nauczania
4035 | Warunki i organizacja edukacji A w tym analizy, zbiorcze

opracowania i raporty, notatki dla
Kierownictwa Ministerstwa;

wyjasnienia, stanowiska, opinie
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w zakresie warunkow 1

organizacji edukacji wlaczajacej

eksternistycznych

4036 | Wczesne wspomaganie rozwoju A w tym analizy, zbiorcze
dzieci i wsparcie rodziny opracowania i raporty, notatki dla
Kierownictwa Ministerstwa;
wyjasnienia, stanowiska, opinie
w zakresie wczesnego
wspomagania rozwoju dzieci
4037 |Organizacja zaje¢ rewalidacyjno- A w tym analizy, zbiorcze
wychowawczych opracowania i raporty, notatki dla
Kierownictwa Ministerstwa;
wyjasnienia, stanowiska, opinie
w zakresie organizacji zajec
rewalidacyjno-wychowawczych
4038 | Dzialalno$¢ innowacyjna A
1 eksperymentalna szkot
4039 | Doradztwo zawodowe BES wyjasnienia, stanowiska, opinie
404 Egzaminy
4040 | Wyjasnienia w zakresie BES stanowiska, opinie
wymagan egzaminacyjnych
okreslonych w podstawie
programowej i przeprowadzania
egzaminow
4041 |Wyjasnienia w zakresie BES stanowiska, opinie
organizacji i przeprowadzania
egzaminu maturalnego
4042 | Organizacja i przeprowadzanie BES wyjasnienia, stanowiska, opinie
matury migdzynarodowej IB
4043 |Organizacja i przeprowadzanie BES wyjasnienia, stanowiska, opinie
egzaminu 6smoklasisty
4044 | Przeprowadzanie egzaminu BES wyjasnienia, stanowiska, opinie
zawodowego i egzaminu w zakresie organizacji
potwierdzajacego kwalifikacje egzaminow
w zawodzie
4045 | Przeprowadzanie egzaminow BES wyjasnienia, stanowiska, opinie

w zakresie organizacji

egzaminow
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4046

Przeprowadzanie egzaminéw

przez izby i cechy rzemieslnicze

BES5

wyjasnienia, stanowiska, opinie
w zakresie organizacji

egzaminow

405

Wspieranie mtodziezy

uzdolnionej

4050

Stypendia Ministra

4051

Stypendia Prezesa Rady

Ministrow

BEI10

4052

Stypendia za wyniki w nauce lub
za osiggnigcia sportowe
przyznawane przez osoby
fizyczne i osoby prawne inne niz
jednostki samorzadu

terytorialnego

B5

4053

Pomoc materialna o charakterze
motywacyjnym, w tym
regionalne, lokalne programy
tworzone przez jednostki
samorzadu terytorialnego oraz
stypendia za wyniki

w nauce lub za osiggniecia
sportowe przyznawane przez
jednostki samorzadu

terytorialnego

B5

4054

Olimpiady, konkursy i turnieje

organizowane przez Ministerstwo

bez konieczno$ci zachowywania
prac uczestnikow, finalistow

i laureatow olimpiad, konkursow
i turniejow; konkursy, olimpiady
promocyjno-popularyzacyjne
podejmowane przez Ministerstwo
nalezy przyporzadkowa¢ do klasy
063

4055

Olimpiady, konkursy i turnieje
organizowane przez jednostki

nadzorowane

B10
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4056 | Wyjasnienia, stanowiska, opinie BES5
w zakresie organizacji pracy
z uczniem zdolnym
406 Strategia edukacyjna i badania
w obszarze edukacji
i mlodziezy
4060 |Badania krajowe w obszarze A
edukacji i mlodziezy
4061 |Realizacja zadan zwigzanych A sprawozdania, raporty,
z budowg i rozwojem stanowiska, wytyczne
spoteczenstwa informacyjnego i rekomendacje Ministerstwa
w obszarze edukacji
407 Ksztatcenie w ramach
wyodrebnionych zajgé
4070 |Zajecia edukacyjne wychowania BES wyjasnienia, stanowiska, opinie
fizycznego
4071 | Funkcjonowanie oddziatlow BES wyjasnienia, stanowiska, opinie
1 szkot sportowych oraz
oddziatéw i szkot mistrzostwa
sportowego
4072 | Wychowanie do zycia w BES wyjasnienia, stanowiska, opinie
rodzinie, edukacja zdrowotna
4073 |Nauczanie religii i etyki BES5S wyjasnienia, stanowiska, opinie
4074 |Edukacja dla bezpieczenstwa BES wyjasnienia, stanowiska, opinie
1 wymogow komunikacyjnych
4075 |Nauczanie jezykdéw obcych BES wyjasnienia, stanowiska, opinie
408 Srodki dydaktyczne
4080 |Podreczniki do ksztalcenia A wnioski o dopuszczenie, opinie,
ogolnego decyzje o dopuszczeniu,
korespondencja z wydawcami,
rzeczoznawcami oraz innymi
podmiotami, informacje dla
Kierownictwa Ministerstwa,
ostateczne wersje podrecznikow
wraz z podrgcznikami
niezatwierdzonymi oraz
korespondencja w tym zakresie;
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sprawy dotyczace opracowania
1 wydania podrecznikéw lub ich
czgsci w wyniku zlecenia przez
ministra wlasciwego do spraw
oswiaty 1 wychowania
klasyfikuje si¢ w klasie 4087;

wyjasnienia, stanowiska, opinie

informatyczna oraz
oprogramowanie dla szkot

i placowek

4081 |Podreczniki do ksztatcenia A whnioski o dopuszczenie, opinie,
zawodowego decyzje o dopuszczeniu,
korespondencja z wydawcami,
rzeczoznawcami oraz innymi
podmiotami, informacje dla
Kierownictwa Ministerstwa,
ostateczne wersje podrecznikow
wraz z podrecznikami
niezatwierdzonymi oraz
korespondencja w tym zakresie,
wyjasnienia, stanowiska, opinie
4082 |Podreczniki, materiaty A wnioski o dopuszczenie, opinie,
edukacyjne i ¢wiczeniowe dla decyzje o dopuszczeniu,
uczniow korespondencja z wydawcami,
Z niepetnosprawnosciami rzeczoznawcami oraz innymi
podmiotami, informacje dla
Kierownictwa Ministerstwa,
ostateczne wersje podrecznikow
wraz z podrecznikami
niezatwierdzonymi oraz
korespondencja w tym zakresie,
wyjasnienia, stanowiska, opinie
4083 |Dotacje przedmiotowe B5
do podrecznikdéw szkolnych
4084 |Rejestr rzeczoznawcy A
podrecznikow szkolnych
4085 | Szkolna infrastruktura BS5 konsultacje, wyjasnienia

w zakresie wykorzystania

urzadzen komputerowych
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i oprogramowania w szkotach
1 placowkach
4086 |Zasady dzialalno$ci bibliotek BES wyjasnienia, stanowiska, opinie
szkolnych w zakresie funkcjonowania
bibliotek szkolnych
4087 |Opracowanie i wydanie A
podrecznikow oraz materialow
edukacyjnych lub ich cze¢sci
w wyniku zlecenia przez ministra
wlasciwego do spraw o§wiaty
i wychowania
4088 | Dystrybucja podrecznikow B5 wyjasnienia, opinie,
korespondencja dotyczaca spraw
organizacyjnych
409 Nadzér pedagogiczny
4090 |System nadzoru pedagogicznego A
4091 |Organizacja kuratoriow oswiaty A
4092 | Sprawnos¢ i efektywnos¢ A
nadzoru pedagogicznego
sprawowanego przez kuratoréw
oswiaty
4093 | Sprawno$c¢ i efektywno$¢ A w tym materiaty dotyczace
nadzoru pedagogicznego nadzoru pedagogicznego nad
sprawowanego przez Osrodek szkotami, zespotami szkot oraz
Rozwoju Polskiej Edukacji za szkotami polskimi poza
Granica granicami Rzeczypospolitej
Polskiej
4094 |Nadzor pedagogiczny nad A
publicznymi placowkami
doskonalenia nauczycieli
o0 zasiegu ogolnokrajowym
41 ORGANIZACJA CZASU
WOLNEGO W FORMACH
POZALEKCYJNYCH
I POZASZKOLNYCH
410 Regulacje prawne i procedury BE10
dotyczace organizacji czasu
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wolnego w formach
pozalekcyjnych
1 pozaszkolnych
411 Nadzér nad dziatalnoscia A bursy i domy wczaséw
placéwek zapewniajacych opieke dzieciecych
1 wychowanie w okresie
pobierania nauki poza miejscem
statego zamieszkania
412 Dziatalno$¢ placowek BE5S wyjasnienia, stanowiska, opinie
zapewniajacych opieke
i wychowanie w okresie
pobierania nauki poza miejscem
statego zamieszkania
413 Wychowanie pozaszkolne — A w tym analizy, zbiorcze
rozwijanie zainteresowan opracowania i raporty, notatki dla
i uzdolnien, organizacja czasu Kierownictwa Ministerstwa;
wolnego dzieci i mlodziezy wyjasnienia, stanowiska, opinie
w placowkach oswiatowo- w zakresie wychowania
wychowawczych oraz ruch pozaszkolnego
artystyczny w szkotach
1 prezentacja szkolnej tworczosci
dzieci i mlodziezy
414 Wypoczynek dzieci i mlodziezy A w tym analizy, zbiorcze
opracowania i raporty, notatki dla
Kierownictwa Ministerstwa;
wyjasnienia, stanowiska, opinie
w zakresie wypoczynku dzieci
i mtodziezy
415 Turystyka 1 krajoznawstwo dzieci A w tym analizy, zbiorcze
i mlodziezy opracowania i raporty, notatki dla
Kierownictwa Ministerstwa,
wyjasnienia, stanowiska, opinie
w zakresie turystyki
i krajoznawstwa dzieci
i mtodziezy
416 Pomoc materialna B5
1 pozamaterialna dla uczniow
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42

KSZTALCENIE ZAWODOWE
I EDUKACJA DOROSLYCH

420

Regulacje prawne, wyjasnienia,
interpretacje, opinie
i procedury dotyczace ksztatcenia

zawodowego 1 ustawicznego

BEI10

421

Ksztalcenie zawodowe

4210

Praktyczna nauki zawodu

BES

wyjasnienia, stanowiska, opinie

4211

Klasyfikacja zawodow

BES

wyjasnienia, stanowiska, opinie

4212

Przygotowanie zawodowe

mtodocianych pracownikéw

BES

wyjasnienia, stanowiska, opinie

4213

Dostosowanie ksztatcenia
do rynku pracy, w tym realizacja

programéw rzadowych

4214

Dostosowanie ksztalcenia

do rynku pracy

BES

wyjasnienia, stanowiska, opinie

4215

Analizy, zbiorcze opracowania
1 raporty, notatki dla
Kierownictwa Ministerstwa

w zakresie ksztalcenia

zawodowego

4216

Staze uczniowskie

BES

wyjasnienia, stanowiska, opinie

4217

Wyjasnienia, stanowiska, opinie

w zakresie prognozy zawodow

BES

4218

Monitorowanie karier
absolwentow szkot

ponadpodstawowych

BES

wyjasnienia, stanowiska, opinie

422

Ksztalcenie ustawiczne

w formach pozaszkolnych

4220

Akredytacja pozaszkolnych form

ksztatcenia ustawicznego

BES

decyzje, postanowienia

administracyjne

4221

Prowadzenie ksztalcenia
ustawicznego w formach

pozaszkolnych

BES

wyjasnienia, stanowiska, opinie

423

Funkcjonowanie szkot
prowadzacych ksztatcenie

zawodowe

BES

wyjasnienia, stanowiska, opinie
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uczniow deklarujacych
przynalezno$¢ do mniejszosci
narodowych, mniejszosci
etnicznych oraz spotecznosci
postugujacej si¢ jezykiem
regionalnym

424 Funkcjonowanie szkot dla BES5 wyjasnienia, stanowiska, opinie
dorostych, placowek ksztalcenia
ustawicznego, centréw
ksztatcenia zawodowego,
branzowych centrow
umiejetnosci
425 Edukacja dorostych poza BES W tym sprawy zwigzane
ksztatceniem ustawicznym z uczeniem si¢ dorostych poza
systemem formalnym
43 ORGANY SZKOLY
430 Organy szkoty BES wyjasnienia, stanowiska, opinie
w zakresie dziatania
431 Spoteczne organy szkoty BES wyjasnienia, stanowiska, opinie
w zakresie dziatania
44 MNIEJSZOSCI NARODOWE
I ETNICZNE
440 Regulacje prawne, wyjasnienia, BE10
interpretacje, opinie i procedury
dotyczace mniejszosci
narodowych i etnicznych
441 Podreczniki dla uczniow A whnioski o dopuszczenie, opinie,
deklarujacych przynaleznosé decyzje o dopuszczeniu,
do mniejszosci narodowych korespondencja z wydawcami,
1 etnicznych recenzentami oraz innymi
podmiotami, informacje dla
Kierownictwa Ministerstwa,
ostateczne wersje podrecznikow
wraz z podrecznikami
niezatwierdzonymi oraz
korespondencja w tym zakresie
442 Organizacja nauczania dla BES
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443

Realizacja rzadowego programu
wieloletniego ,,Program integracji
spotecznej i obywatelskiej
Roméw w Polsce na lata 2021—

2030

BEI0

45

MLODZIEZ

450

Koordynacja wspotpracy

z organizacjami mtodziezowymi

BES

whnioski, sprawozdania,
protokoty, wyjasnienia,
interpretacje, opinie, wlasne akty

prawne

451

Wspéldziatanie z resortami
w zakresie programow na rzecz

mtodziezy w ramach edukacji

BES

wnioski, sprawozdania, protokoty

46

ARBITRZY EGZAMINACYINI

460

Rozpatrywanie wnioskow o wpis

na liste arbitrow

BES

461

Lista arbitrow w zakresie
egzaminu maturalnego

do rozpatrywania odwotan

462

Lista arbitréw w zakresie
egzaminu potwierdzajacego
kwalifikacje w zawodzie
1 egzaminu zawodowego

do rozpatrywania odwotan

47

KSZTALCENIE
I WSPOLPRACA
Z ZAGRANICA

470

Wspolpraca z Unig Europejska

4700

Inicjatywy i dzialania na
poziomie Unii Europejskiej
W obszarze o$wiaty, wychowania

1 mtodziezy

instrukcje, sprawozdania,
stanowiska Rzadu, raporty, plany

pracy, opinie

4701

Programy edukacyjne

1 mlodziezowe Unii Europejskiej

sprawy dotyczace unijnych
programow wspotpracy, w tym
plany pracy, funkcjonowanie

komitetow tych programow,
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whnioski, spotkania, instrukcje,

interpretacje, opinie

polskiego i innych przedmiotow
nauczanych w jezyku polskim
wsrod Polonii i Polakow

za granicg

4702 |Realizacja zadan zwigzanych A sprawozdania, instrukcje, opinie
z funkcjonowaniem szkot
europejskich
4703 |Nawigzywanie kontaktow A instrukcje, sprawozdania,
1 okreslanie zakresu wspotpracy stanowiska, plany pracy, opinie
w obszarze Unia Europejska —
Panstwa Trzecie
4704 | Notyfikowanie Komisji A
Europejskiej transpozycji
dyrektyw wspolnotowych
w zakresie wlasciwosci Ministra
4705 |Koordynowanie systemu A
notyfikacji norm i przepisow
technicznych w zakresie
wlasciwos$ci Ministra
471 Udziat Polski A w tym organizacja badan,
w mig¢dzynarodowych pozyskiwanie wykonawcow oraz
programach i badaniach nadzor nad realizacja badan,
upowszechnianie wynikoéw badan
472 Wspolpraca Ministerstwa
z poszczegolnymi krajami
w zakresie o§wiaty polonijnej
i polskiej za granica
4720 |Ksztalcenie dzieci obywateli A plany dziatalnos$ci, sprawozdania,
polskich czasowo protokoty, raporty, opinie,
przebywajacych za granica powierzanie stanowiska
dyrektora, oceny pracy, konkursy
na stanowisko dyrektora
4721 | Wspomaganie nauczania jezyka BES whnioski o skierowanie

nauczycieli, zaopatrzenie
w podreczniki, konkursy

na realizacj¢ zadan publicznych
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4722 | Organizowanie kursow jezyka BE10 sprawozdania, plany kurséw
polskiego i1 kurséw
adaptacyjnych dla repatriantéw
473 Ksztalcenie obywateli polskich BE10 w tym uwierzytelnienie
za granicg i cudzoziemcoOw przeznaczonego do obrotu
w Polsce prawnego z zagranica
$wiadectwa szkolnego
promocyjnego, §wiadectwa
ukonczenia szkoty lub innego
dokumentu wydanego przez
szkote polska albo szkote¢ i zespot
szkot w Polsce oraz przy
przedstawicielstwie
dyplomatycznym, urz¢dzie
konsularnym
i przedstawicielstwie wojskowym
Rzeczypospolitej Polskiej, ktore
prowadza ksztatcenie dzieci
obywateli polskich czasowo
przebywajacych za granica
474 Uznawanie $wiadectw,
dyploméw i kwalifikacji
zawodowych uzyskanych za
granica
4740 |Uznawanie $wiadectw B50 w tym decyzje 1 postanowienia
i dyploméw uzyskanych Ministra
za granicg
4741 | Uznawanie kwalifikacji B50 w tym decyzje 1 postanowienia
zawodowych uzyskanych Ministra
za granicg
4742 | Informowanie i monitorowanie B5
w zakresie uznawania $wiadectw,
dyplomoéw i kwalifikacji
zawodowych
475 Wspotpraca Ministerstwa BE10
Z organizacjami
miedzynarodowymi, instytucjami
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1 innymi partnerami
zagranicznymi w zakresie

oswiaty i wychowania oraz

do spraw o$wiaty i wychowania

mtodziezy
476 Umowy miedzynarodowe w zakresie wynikajacym z
dotyczace o§wiaty, wychowania ustawy o umowach
oraz mlodziezy migdzynarodowych
4760 | Umowy miedzynarodowe A w tym umowy wielostronne,
w zakresie wlasciwo$ci Ministra dwustronne, memoranda,
deklaracje, porozumienia
4761 |Umowy mi¢dzynarodowe BE10 w tym umowy wielostronne,
w zakresie wlasciwosci innych dwustronne, memoranda,
ministréw deklaracje, porozumienia
477 Programy i projekty wspotpracy BE10 obejmuje m.in. edukacj¢ globalna
oraz wymiany mi¢dzynarodowej i miedzynarodowa wspotprace
finansowane ze srodkow dzieci i mtodziezy, Polsko-
publicznych Niemiecka Wspotprace
1 zagranicznych Mtodziezy, Polsko-Litewski
Fundusz Wymiany Mlodziezy,
Polsko-Ukrainska Rade
Wymiany Mtodziezy, zadania
publiczne
48 PROFILAKTYKA
SPOLECZNA
480 Regulacje prawne, wyjasnienia, BE10
interpretacje, opinie i procedury
dotyczace profilaktyki spotecznej
481 Dziatania i programy z zakresu
bezpieczenstwa i profilaktyki
zachowan problemowych dzieci
1 mtodziezy
4810 |Programy rzadowe z zakresu A
bezpieczenstwa i profilaktyki
zachowan problemowych dzieci
1 mtodziezy
4811 |Zadania ministra wtasciwego A
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w programach rzadowych,
krajowych z zakresu
bezpieczenstwa, zdrowia,
przeciwdzialania przemocy

w rodzinie

4812

Zapobieganie i przeciwdziatanie
zachowaniom problemowym
dzieci i mlodziezy w Srodowisku
szkolnym, w tym agresji,

przemocy rowiesniczej

BES

4813

Wspéldziatanie z resortami

w zakresie dziatan
wychowawczych

i profilaktycznych skierowanych

do dzieci i mtodziezy

w tym takze z organizacjami
pozarzadowymi, uczelniami

i organizacjami dziecigcymi

4814

Wspieranie dziatalno$ci
mtodziezowych o$rodkéw,
socjoterapii i mtodziezowych

osrodkow wychowawczych

w tym analizy, zbiorcze
opracowania i raporty, notatki dla

Kierownictwa Ministerstwa

4815

Wspieranie dziatalnosci
mtodziezowych osrodkéw,
socjoterapii i mtodziezowych

osrodkow wychowawczych

BES

wyjasnienia, stanowiska, opinie

49

PROMOCJA ZDROWIA
I PROFILAKTYKA
ZDROWOTNA

490

Regulacje prawne, wyjasnienia,
interpretacje, opinie i procedury
dotyczace promocji zdrowia

i profilaktyki zdrowotne;j

BEI10

491

Edukacja prozdrowotna

i promocja zdrowia w szkole

w tym analizy, zbiorcze
opracowania i raporty, notatki dla
Kierownictwa Ministerstwa,
wyjasnienia, stanowiska, opinie
w zakresie edukacji
prozdrowotnej i promocji

zdrowia w szkole
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492 Ochrona zdrowia psychicznego w tym analizy, zbiorcze
dzieci i mlodziezy, zapobieganie opracowania i raporty, notatki dla
kryzysom psychicznym Kierownictwa Ministerstwa;
wyjasnienia, stanowiska, opinie
w zakresie ochrony zdrowia
psychicznego dzieci i mlodziezy
oraz zapobiegania kryzysom
psychicznym
493 Profilaktyczna opieka zdrowotna w tym analizy, zbiorcze
i promocja zdrowia w Srodowisku opracowania i raporty, notatki dla
nauczania i wychowania oraz Kierownictwa Ministerstwa;
wspotdziatanie z innymi wyjasnienia, stanowiska, opinie
resortami w tym zakresie w zakresie profilaktycznej opieki
zdrowotnej i promocji zdrowia
w $rodowisku nauczania
i wychowania oraz
wspotdziatania z innymi
resortami w tym zakresie
494 Prawidlowe odzywianie, w tym analizy, zbiorcze
zapobieganie nadwadze i otytosci opracowania i raporty, notatki dla
oraz zaburzeniom w odzywianiu Kierownictwa Ministerstwa;
wyjasnienia, stanowiska, opinie
w zakresie prawidlowego
odzywiania, zapobiegania
nadwadze i otyltosci oraz
zaburzeniom w odzywianiu
495 Dziatalno$¢ poradni w tym analizy, zbiorcze
psychologiczno-pedagogicznych opracowania i raporty, notatki dla
Kierownictwa Ministerstwa;
wyjasnienia, stanowiska, opinie
w zakresie wspierania
dziatalnosci poradni
psychologiczno-pedagogicznych
5 NAUCZYCIELE, SYSTEM
INFORMACJI
OSWIATOWEJ
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50 PRAGMATYKA ZAWODOWA
NAUCZYCIELI

500 Place nauczycieli

5000 | Wiasne akty prawne i procedury

dotyczace plac nauczycieli

5001 |Stanowiska Ministerstwa
W sprawie wynagradzania

nauczycieli

B5

5002 |Potrzeby i plany w zakresie

zatrudniania nauczycieli

5003 |Pozostate $wiadczenia
ze stosunku pracy, w tym

socjalne, dla nauczycieli

B5

5004 | Analizy, zbiorcze opracowania
1 raporty, notatki dla
Kierownictwa Ministerstwa

w zakresie pragmatyki

zawodowej nauczycieli

501 Awans zawodowy nauczycieli

5010 |Wyjasnienia, stanowiska, opinie
i procedury dotyczace awansu

zawodowego nauczycieli

BEI10

5011 |Postepowanie kwalifikacyjne

1 egzaminacyjne nauczycieli

BEI10

5012 |Decyzje Ministra wynikajace

z odwotan nauczycieli

5013 |Eksperci wchodzacy w sktad
komisji egzaminacyjnych

i kwalifikacyjnych dla
nauczycieli ubiegajacych si¢ o

awans zawodowy

BEI10

w tym wnioski, decyzje,

korespondencja merytoryczna

5014 |Analizy, zbiorcze opracowania
i raporty, notatki dla

Kierownictwa Ministerstwa

5015 | Tytuly honorowe i odznaczenia
nadawane przez Ministra

nauczycielom i innym osobom

m.in. tytut Honorowego

Profesora O$wiaty
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zastuzonym dla o$wiaty

1 wychowania

zewngtrznymi w zakresie

pragmatyki nauczycielskiej

5016 |Ordery i odznaczenia panstwowe BE10 w tym wnioski, stanowiska
nadawane przez Prezydenta Ministra
Rzeczypospolitej Polskiej
nauczycielom i pracownikom
oswiaty oraz innym osobom
zashuzonym dla o$wiaty
1 wychowania
502 Stosunki stuzbowe nauczycieli
5020 |Wtasne akty prawne i procedury A
dotyczace stosunkow stuzbowych
nauczycieli
5021 |Wyjasnienia, stanowiska, opinie BES
W sprawie nawigzywania, zmiany
1 rozwigzywania stosunku pracy
z nauczycielami
5022 |Czas pracy nauczycieli BE5S wyjasnienia, stanowiska, opinie
5023 | Urlopy nauczycieli BES wyjasnienia, stanowiska, opinie
5024 |Ocena pracy nauczycieli BES wyjasnienia, stanowiska, opinie
5025 |Stanowiska kierownicze BES wyjasnienia, stanowiska, opinie
w szkotach, placowkach
i centrach
5026 |Uzyskiwanie przez nauczycieli BES wyjasnienia, stanowiska, opinie
prawa do emerytur, rent
1 nauczycielskich swiadczen
kompensacyjnych
5027 |Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna B10 m.in. interpretacje przepisow
nauczycieli w zakresie odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej nauczycieli,
o ktorej mowa w Karcie
Nauczyciela i aktach
wykonawczych
5028 | Wspdlpraca z podmiotami BE5
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1 dziatalnos$ci bibliotek

pedagogicznych

51 KSZTALCENIE
I DOSKONALENIE
NAUCZYCIELI
510 Ksztalcenie nauczycieli
5100 |Regulacje prawne i procedury BE10 wyjasnienia, stanowiska, opinie
dotyczace ksztatcenia oraz dotyczace kwalifikacji
kwalifikacji nauczycieli wymaganych od nauczycieli
5101 | Tworzenie, przeksztalcanie A
i likwidowanie zaktadow
ksztalcenia nauczycieli
5102 |Po$wiadczanie kwalifikacji BE10
nauczycieli celem ich uznania
poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej
5103 |Zgody Ministra na organizowanie BE10
kursow kwalifikacyjnych
5104 |Zagadnienia i sprawy dotyczace BE10 m.in. analizy, zbiorcze
zlikwidowanych zaktadow opracowania, raporty, notatki dla
ksztatcenia nauczycieli Kierownictwa Ministerstwa
511 Doskonalenie nauczycieli
5110 |Regulacje prawne, wyjasnienia, BE10 przy czym w przypadku
interpretacje, opinie i procedury wiasnych aktow prawnych i
dotyczace doskonalenia procedur materialy kwalifikuje
nauczycieli, w tym szkolen si¢ do kategorii A
branzowych
5111 | Akredytacja placowek A
doskonalenia nauczycieli
5112 |Organizacja systemu BE10 sie¢ placowek, doskonalenie
doskonalenia zawodowego placowek o zasiegu krajowym,
nauczycieli monitorowanie ich dziatalnosci,
sprawy biezace, zapytania
Z zewnatrz
5113 |Finansowanie systemu B10
doskonalenia nauczycieli
512 Okreslanie zasad organizacji A
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52

SYSTEM INFORMACIJI
OSWIATOWEJ

520

Funkcjonowanie Systemu

Informacji O$wiatowe;j

wyjasnienia, interpretacje, opinie,
wiasne akty prawne i procedury
dotyczace Systemu Informacji

Os$wiatowej

521

Przetwarzanie danych Systemu

Informacji O$wiatowej

B2

udostepnianie danych,

zestawienia, analizy

WDRAZANIE I
WSPIERANIE WDRAZANIA
PROGRAMOW
WSPOLFINANSOWANYCH
Z FUNDUSZY UNII
EUROPEJSKIEJ ORAZ
REALIZACJA
PROGRAMOW

I PRZEDSIEWZIEC
MINISTRA W ZAKRESIE
OSWIATY I WYCHOWANIA

60

WYJASNIENIA,
INTERPRETACJE, OPINIE

I STANOWISKA DOTYCZACE
REALIZACJI PROGRAMOW
WSPOLFINANSOWANYCH
ZE SRODKOW
EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU
SPOLECZNEGO

I EUROPEJSKIEGO
FUNDUSZU SPOLECZNEGO
PLUS

BEI10

61

DZIALANIE INSTYTUCJI
POSREDNICZACEJ DLA
PROGRAMOW
WSPOLFINANSOWANYCH
ZE SRODKOW
EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU
SPOLECZNEGO
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I EUROPEJSKIEGO
FUNDUSZU SPOLECZNEGO
PLUS
610 Planowanie i programowanie BE10 dotyczy planow dziatan,
oraz ewaluacja dziatan dokumentéw programowych
stanowiacych podstawe
do udzielania dalszego wsparcia
611 Kontraktowanie i procedura BE10 dotyczy projektow realizowanych
odwotawcza w ramach w ramach programow
programow wspotfinansowanych operacyjnych
ze $rodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego
i Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus
612 Obstuga projektow BE10 dotyczy projektow systemowych,
wspotfinansowanych ze srodkow pozakonkursowych,
Europejskiego Funduszu niekonkurencyjnych oraz
Spotecznego i Europejskiego konkursowych i konkurencyjnych
Funduszu Spotecznego Plus i obejmuje dziatania zwigzane
z kompleksowa obshuga
finansowg i merytoryczng
projektow; decyzje,
postanowienia administracyjne
613 Deklaracje i po§wiadczanie BE10
wydatkow
614 Sprawozdawczo$¢ i monitoring BE10 dotyczy programow, projektow,
dziatan zwigzane z wdrazaniem w tym obstugi funkcjonowania
funduszy strukturalnych systemow informatycznych,
wspierajacych procesy zwigzane
z wdrazaniem funduszy
strukturalnych
615 Kontrole i audyt realizacji BE10
projektow wspotinansowanych
ze srodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego
i Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus
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616 Wsparcie instytucji ze $rodkow BE10 dokumentacja zwigzana
pomocy techniczne;j ze wsparciem funkcjonowania
instytucji posredniczacej
(wnioski, umowy, opinie,
raporty, realizacja zakupéw na
rzecz instytucji posredniczacej;
szkolenia pracownikow instytucji
posredniczacej; promowanie
projektéw UE w ramach $rodkow
UE)
617 Koordynacja programow BE10 dotyczy wspotpracy
regionalnych z instytucjami zarzadzajacymi
wspotfinansowanych ze §rodkow programami regionalnymi, w tym
Europejskiego Funduszu komplementarnosci dziatan
Spotecznego i Europejskiego edukacyjnych na poziomie
Funduszu Spotecznego Plus regionalnym i krajowym
62 PROGRAMY BE10 petna dokumentacja
I PRZEDSIEWZIECIA przyznawania i rozliczania
MINISTRA W ZAKRESIE przyznanych $rodkow
OSWIATY I WYCHOWANIA finansowych, w tym wnioski,
oceny, decyzje, pisemne
informacje o wysokosci
przyznanych srodkow
finansowych, odwolania lub
zastrzezenia, umowy, aneksy,
raporty, rozliczenia przyznanych
srodkoéw finansowych,
korespondencja
63 REALIZACJA REFORM
I INWESTYCJI KRAJOWEGO
PLANU ODBUDOWY
I ZWIEKSZENIA
ODPORNOSCI
(KPO)
630 Koordynacja wdrazania reform BE10 dotyczy koordynowania realizacji

1 inwestycji w ramach KPO

zadan zwigzanych z wdrazaniem
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reform i inwestycji w ramach
KPO, w zakresie wlasciwosci
Ministra, w tym wspotpracy

z podmiotami krajowymi,
opracowywania procedur
dotyczacych wdrazania reform

1 inwestycji

631 Realizacja inwestycji i wdrazanie BE10 dotyczy spraw zwigzanych
reform w ramach KPO z realizacja zadan dotyczacych
reform i inwestycji w ramach
KPO, w tym korespondencja
dotyczaca realizacji reform
i inwestycji, pytania/wyjasnienia
nieobejmujace ogdlnych procedur
i wytycznych
632 Kontrola i audyt wdrazania A
reform i inwestycji KPO
633 Sprawozdawczo$¢ BE10
1 monitorowanie wdrazania
reform i inwestycji KPO
7 WSPOLPRACA
Z PODMIOTAMI
WSPOLTWORZACYMI
ZINTEGROWANY SYSTEM
KWALIFIKACIJI
70 Wiaczanie kwalifikacji, dla A w tym dokumentacja dotyczaca

ktorych Minister jest wlasciwy,
do Zintegrowanego Systemu
Kwalifikacji oraz zmiana ich

statusu

powolywania specjalistow

do sporzadzania opinii i zespolow
ekspertow do przypisania
poziomu Polskiej Ramy
Kwalifikacji, ich obstugi oraz
wynagradzania, opracowywanie
projektow rozstrzygnieé

w sprawie wlgczenia kwalifikacji
do Zintegrowanego Systemu

Kwalifikacji
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71 Nadzoér nad walidacja A w tym dokumentacja dotyczaca
i certyfikowaniem kwalifikacji procedowania wnioskdw
wlaczonych do Zintegrowanego o nadanie uprawnien
Systemu Kwalifikacji do certyfikowania kwalifikacji

wlaczonych do Zintegrowanego
Systemu Kwalifikacji; umowy

z podmiotami zewngtrznego
zapewnienia jakosci, kwartalne
sprawozdania instytucji
certyfikujacej; raporty z
ewaluacji wewngtrznej instytucji
certyfikujacej, raporty z
ewaluacji zewnetrznej

72 Projektowanie rozwigzan A w tym wnioski i propozycje
organizacyjno-technicznych zmian przepisoéw lub procedur
w zakresie Zintegrowanego w zakresie Zintegrowanego
Systemu Kwalifikacji Systemu Kwalifikacji

73 Koordynacja Zintegrowanego BES w tym wyjasnienia, opinie,
Systemu Kwalifikacji korespondencja dotyczaca

biezacej wspotpracy w zakresie
Zintegrowanego Systemu
Kwalifikacji oraz opiniowanie
wnioskow o wigczenie
kwalifikacji skierowanych przez
wiasciwych ministrow

74 Organizacja systemu A w tym dokumentacja zwigzana
zewngtrznego zapewniania z naborami na liste¢ podmiotow
jakosci dla kwalifikacji zewngtrznego zapewniania
wlaczonych do Zintegrowanego jakosci
Systemu Kwalifikacji

75 Organizacja funkcjonowania A w tym dokumentacja dotyczaca
Rady Interesariuszy sktadu, regulaminu, uchwat oraz
Zintegrowanego Systemu przebiegu posiedzen Rady
Kwalifikacji Interesariuszy Zintegrowanego

Systemu Kwalifikacji
8 NADZOR MINISTRA NAD
DZIALALNOSCIA FUNDACII
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ORAZ NADZOR NAD
JEDNOSTKAMI
ORGANIZACYINYMI
INNYMI NIZ FUNDACIJE

80

Nadzo6r Ministra nad

dziatalno$cia fundacji

w tym rejestr fundacji, statuty,
sprawozdania roczne

z dziatalno$ci fundacji,
wyznaczanie przedstawicieli

Ministra do gremioéw fundacji

81

Nadzoér Ministra nad jednostkami
organizacyjnymi podlegtymi,

innymi niz fundacje

BEI10

W tym sprawy osobowe
dyrektorow i zastepcoOw
dyrektorow jednostek podlegtych
oraz cztonkow organow

i zespolow, wyznaczanie
przedstawicieli Ministra

do gremiow jednostek
organizacyjnych, plany
dziatalno$ci jednostek
organizacyjnych nadzorowanych,
sprawozdania z dziatalnosci
jednostek organizacyjnych
podleglych Ministrowi, innych
niz fundacje, z wylaczeniem
sprawozdan finansowych,
informacje o wynikach ewaluacji
przeprowadzanych przez

te jednostki, sprawy dotyczace
nieruchomosci jednostek

organizacyjnych

82

Nadzo6r Ministra nad jednostkami
organizacyjnymi
nadzorowanymi, innymi niz

fundacje

BEI10

w tym audyty dziatalnosci,
sprawozdania z dziatalnosci
jednostek organizacyjnych
nadzorowanych, innych niz
fundacje, z wylaczeniem

sprawozdan finansowych
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9 NAGRODY MINISTRA A w tym wnioski, protokoly
ZA ZNACZACE posiedzen zespotu do spraw
OSIAGNIECIA nagrod
W DZIEDZINIE OSWIATY
I WYCHOWANIA
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Zalacznik nr 3

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACIJI I ZAKRESU DZIALANIA
ARCHIWUM ZAKEADOWEGO MINISTERSTWA EDUKACJI NARODOWEJ]
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Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§ 1. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego Ministerstwa Edukacji
Narodowej, zwana dalej ,,instrukcjg archiwalng”, okre§la organizacje, zadania i zakres dziatania archiwum
zakladowego w Ministerstwie Edukacji Narodowej, zwanym dalej ,,Ministerstwem”, oraz postepowanie
w archiwum zaktadowym z wszelka dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytworzenia,
postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

§ 2. llekro¢ w instrukcji archiwalnej jest mowa o:
1)  archiwiscie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika archiwum zaktadowego Ministerstwa;
2)  archiwum zakltadowym — nalezy przez to rozumie¢ archiwum zaktadowe Ministerstwa;

3) Elektronicznym Zarzadzaniu Dokumentacja (EZD) — nalezy przez to rozumie¢ sposéb wykonywania
czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w postaci elektronicznej, realizowany w ramach systemu teleinformatycznego, o ktoérym
mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164), zwanej dalej ,,ustawg archiwalng”;

4)  informatycznym nosniku danych — nalezy przez to rozumie¢ informatyczny no$nik danych, na ktérym
zapisano dokumentacje w postaci elektronicznej;

5)  kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujaca komorka organizacyjna lub
osobg upowazniong do wykonywania jej zadan, a takze osobe¢ zajmujaca samodzielne stanowisko pracy;

6) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzielong organizacyjnie cze$¢ Ministerstwa
okreslong w statucie Ministerstwa;

7) skladzie chronologicznym — nalezy przez to rozumie¢ uporzadkowany zbiér dokumentacji
nieelektronicznej, w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD, przechowywany
w podziale na zbiory uwzgledniajace jej pochodzenie oraz stopien odwzorowania w systemie EZD;

8) sktadzie informatycznych no$nikow danych — nalezy przez to rozumie¢ uporzadkowany zbidr
informatycznych nos$nikow danych, na ktorych jest zapisana dokumentacja zgromadzona i wytworzona
w zwiagzku z zalatwianiem spraw przez Ministerstwo, przechowywany w podziale na zbiory uwzgledniajace
jej pochodzenie oraz stopien odwzorowania w systemie EZD;

9) systemie EZD — nalezy przez to rozumie¢ system teleinformatyczny, w ramach ktorego jest mozliwe
wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia
1 tworzenia dokumentacji elektronicznej, o ktorym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b
ustawy archiwalne;j;

10) teczce aktowej — nalezy przez to rozumie¢ material biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji
W postaci nieelektronicznej;

11) wykazie akt — nalezy przez to rozumie¢ jednolity rzeczowy wykaz akt, czyli wykaz hasel rzeczowych akt
oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacjg archiwalng akt.

§ 3. 1. Archiwum zakladowe gromadzi i1 przechowuje materialy archiwalne (akta kategorii A)
i dokumentacj¢ niearchiwalng (akta kategorii B) ze wszystkich komorek organizacyjnych Ministerstwa oraz
dokumentacj¢ wytworzong przez poprzednikéw prawnych Ministerstwa.

2. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zakladowym jest uporzadkowana
i zakwalifikowana do wlasciwych kategorii archiwalnych.
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3. Podstawg kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt obowigzujace w czasie gdy dokumentacja powstawata
i byla gromadzona, chyba Ze przepis szczeg6lny stanowi inaczej.

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

§ 4. 1. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych do obslugi dokumentacji bedacej czescig 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 szczegolnosci w celu:

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

2)  prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym,;

3) prowadzenia ewidencji udostgpniania dokumentacji;

4)  sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedura brakowania dokumentacji
niearchiwalnej lub przekazywania materialow archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynikOw pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza w magazynie archiwum
zaktadowego;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

2. Narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢ stosowane zamiast dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, jezeli dane w postaci elektronicznej sa zabezpieczone przed:

1)  wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) utrata przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajacej na odrebnym informatycznym nosniku
danych, nie p6zniej niz dobe po zmianie tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesigcy.

3. Kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno na co najmniej dwoch roznych informatycznych no$nikach
danych, tak aby stale dysponowac co najmniej dwoma no$nikami umozliwiajgcymi odzyskanie danych.

4. Wymagania okre$lone w ust. 2 uwaza si¢ za spelnione, jezeli dla Ministerstwa zostal opracowany
i wdrozony system zarzadzania bezpieczenstwem informacji.

Rozdziat 2
Organizacja i zadania archiwum zakladowego

§ 5. 1. W Ministerstwie funkcjonuje archiwum zaktadowe dla dzialu administracji rzagdowej, ktorym kieruje
Minister Edukacji. Archiwum zaktadowe jest usytuowane w strukturze organizacyjnej Ministerstwa.

2. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcj¢ archiwum zaktadowego peini
ten system lub jego modut.

§ 6. Do zadan archiwum zakladowego nalezy:
1)  przejmowanie dokumentacji:

a) spraw zakonczonych z poszczegolnych komorek organizacyjnych,
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b) po panstwowych jednostkach organizacyjnych, dla ktérych organem zatozycielskim lub sprawujacym
nadzor byt minister wlasciwy do spraw o$wiaty i wychowania,

¢) nanos$niku papierowym ze sktadu chronologicznego,

d) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie informatycznych
nos$nikow danych, ktoérych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD;

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

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczedniejszych w stanie
nieuporzagdkowanym,;

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 niearchiwalne;j;

9) przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu do wlasciwego
archiwum panstwowego;

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalno$ci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum
zaktadowym,;

11) doradzanie komorkom organizacyjnym, we wspotdziataniu z pracownikiem kancelarii ogolnej
Ministerstwa, w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacja.

Rozdziat 3
Obsada archiwum zakladowego
§ 7. 1. Archiwista jest odpowiedzialny za realizacj¢ zadan archiwum zaktadowego, o ktéorych mowa w § 6.

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

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

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

§ 8. 1. Archiwista posiada odpowiednie kwalifikacje, tj. co najmniej wyksztalcenie $rednie i1 przeszkolenie
archiwalne (co najmniej kurs archiwalny I stopnia) lub wyksztalcenie wyzsze ze specjalizacja archiwalng oraz

powinien poglebia¢ swa wiedzg zgodnie z potrzebami Ministerstwa.

2. Archiwista jest obowigzany zna¢ systemy kancelaryjne, zgodnie z ktorymi byla i jest prowadzona
dokumentacja w Ministerstwie.

3. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego, w szczegodlnosci fartucha, maseczki i r¢kawiczek.
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Rozdziat 4
Lokal i wyposazenie archiwum zakladowego

§ 9. Lokal archiwum zakladowego sklada si¢ ze stalego miejsca do pracy dla archiwisty, miejsca
do korzystania z dokumentacji oraz pomieszczenia magazynowego, z tym ze state miejsce do pracy dla archiwisty
oraz miejsce do korzystania z dokumentacji nie mogg znajdowac si¢ w pomieszczeniu magazynowym.

§ 10. W pomieszczeniu magazynowym archiwum zakltadowego do przechowywania dokumentacji
w postaci nieelektronicznej zapewnia si¢ warunki do realizacji zadan archiwum zaktadowego oraz zabezpieczenia
przechowywanej w nim dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, w szczegdlnosci
pomieszczenie to:
1) sklada sig¢ z elementéw konstrukcyjnych o odpowiedniej no$nosci i wytrzymatosci,
2)  jest suche i zapewnia wlasciwag temperaturg w ciggu roku;
3) posiada skuteczng wentylacj¢ i sprawng instalacje elektryczna;

4)  jest zabezpieczone przed wlamaniem i dostgpem os6b nieuprawnionych;

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

6) jest zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych przez zastosowanie w oknach
zaston, zaluzji, szyb lub folii chroniacych przed promieniowaniem UV;

7)  zapewnia mozliwo$¢ statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji bez potrzeby przestawiania
czesci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8)  posiada o$wietlenie zapewniajace odpowiednig widoczno$¢ bez potrzeby korzystania z przeno$nego zrodta
Swiatla.

§ 11. 1. Pomieszczenia magazynowe wyposaza si¢ w:

1) ponumerowane regaly metalowe stacjonarne zabezpieczone przed korozja, usytuowane prostopadle
do okien oraz oddalone od $cian minimum 5 cm, z przejsciem migdzy nimi minimum 80 cm, o wysokoSci
i szeroko$ci potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstgpem od sufitu i podlogi;

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

3)  sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza.

2. Numerowanie regalow polega na nadaniu unikatowej liczby rzymskiej regatom i unikatowej liczby
arabskiej poszczegdlnym potkom w obrebie regatu.

3. W pomieszczeniach magazynowych:

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

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

3) nie mogg znajdowac si¢ rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne i gazowe, chyba Ze sposob
ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;
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4)  jako zrodet swiatta sztucznego nalezy uzywaé swietlowek o obnizonej emisji promieniowania UV, z tym
ze maksymalne nat¢zenie $wiatta nie moze przekraczac 200 luksow;

5) posadzka powinna by¢ wykonana z powtoki niepylacej, tatwej do utrzymania w czystosci, w szczegdlnosci
ptytka ceramiczna, wyktadzina zmywalna;

6) nalezy utrzymywaé¢ warunki wilgotno$ci i temperatury okreSlone w zataczniku nr 1 do instrukcji
archiwalnej;

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

8)  nalezy regularnie sprzatac, tak aby chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcja grzybow plesniowych oraz
zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§ 12. 1. Wstep do pomieszczen archiwum zakladowego jest mozliwy tylko w obecnos$ci personelu archiwum
zaktadowego.

2. W uzasadnionych przypadkach prawo wstepu do pomieszczen archiwum zaktadowego, pod nieobecnos¢
personelu archiwum zaktadowego, ma bezposredni przetozony personelu archiwum zaktadowego lub osoba
upowazniona przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokol, ktory zawiera date, okreslenie celu wejscia
do pomieszczen archiwum zaktadowego, a w przypadku koniecznosci udostepnienia dokumentacji — podanie
sygnatury archiwalnej udostepnionych akt oraz podpisy. Protokot jest przekazywany niezwlocznie do wiadomosci
personelu archiwum zaktadowego.

4. Po zakonczeniu pracy pomieszczenia archiwum zakladowego zamyka si¢ oraz wilacza system kontroli
dostepu, a w przypadku braku takiego systemu — drzwi do pomieszczen dodatkowo opieczetowuje sig. Klucze
do pomieszczen archiwum zakladowego sa zdawane do depozytoréw rejestrujacych godzing pobrania i zdania
kluczy.

Rozdziat 5

Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 13. 1. Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego nastgpuje w trybie i na warunkach
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa.

2. Przejecie dokumentacji przez archiwum zakltadowe oznacza uznanie jej za dokumentacje archiwum
zaktadowego.

3. Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje do archiwum zakladowego wedlug ustalonego
z archiwistg terminarza.

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

§ 14. 1. Archiwista moze odméwic przejecia dokumentacji, jezeli:

1)  dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposob okreslony w instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa;

2)  spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub btedy;

3)  dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.
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2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomi¢ kierownika komorki
organizacyjnej, ktora dokumentacj¢ przygotowala, osobe nadzorujagca prace archiwum zaktadowego oraz
Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

Rozdziat 6

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji
oraz prowadzenie jej ewidencji

§ 15. Po sprawdzeniu i przej¢ciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych nosnikow
danych, w przypadku gdy archiwum zakladowe nie dysponuje narzedziami, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2,

archiwista kolejno:

1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych, zawierajacym co najmnigj
nastgpujace elementy:

a) liczbe porzadkowa stanowiacg kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,
b) date przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,
¢) pelna nazwe komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

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

e) liczbe pozycji w spisie zdawczo-odbiorczym,
f)  liczbg teczek lub tomow teczek w spisie zdawczo-odbiorczym;
2)  umieszcza na spisie zdawczo-odbiorczym numer wynikajacy z wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;

3) przekazuje komorce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu zdawczo-
odbiorczego;

4)  umieszcza na kazdej teczce aktowej sygnature archiwalna, czyli numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany
przez liczbg porzadkowa pozycji teczki w spisie, z tym ze w przypadku gdy teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi
identyczng sygnature archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wlozono do pudta, to na pudto nanosi
skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;

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

6) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o ktorych mowa w § 16 ust. 1.
§ 16. 1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych:

1)  zbidr pierwszy — na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie wynikajacym z kolejnosci
wpisu do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych;

2)  zbior drugi — na trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedlug komorek
organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.

2. Archiwista zakladowy, w porozumieniu z dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego, ustala
postgpowanie z czwartym egzemplarzem spisu zdawczo-odbiorczego materiatow archiwalnych.

3. Przepisow ust. 1 pkt 2 i ust. 2 nie stosuje si¢, jezeli archiwum zaktadowe posiada narzedzia, o ktorych
mowa w § 4 ust. 1 pkt 2.



Dziennik Urzgdowy Ministra Edukacji —-139— Poz. 56

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

2. Kopie bezpieczenstwa przechowuje si¢ w sposob umozliwiajacy ich szybkie odnalezienie w przypadku
niemoznosci odczytania zapisu na informatycznym no$niku danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacje

elektroniczna.

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

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

1)  datg stwierdzenia uszkodzenia nos$nika;
2)  imi¢ i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;
3) informacj¢ umozliwiajacg jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

5. W przypadku gdy uszkodzenie uniemozliwiajace wykonanie kopii bezpieczenstwa dotyczy no$nika,
ktorego zawarto$ci nie skopiowano w catosci do systemu EZD, informacje, o ktérych mowa w ust. 4, odnotowuje
si¢ w systemie EZD w metadanych opisujacych wlasciwa przesytke, w ramach elementu, o ktorym mowa

w zalacznika nr 1 do instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa w czesci A w Ip. 13.

§ 18. Dokumentacj¢ elektroniczng w systemie EZD chroni si¢ przed zniszczeniem lub utrata, stosujac si¢
do:

1)  procedur zawartych w Polityce bezpieczenstwa informacji obowiazujacej w Ministerstwie;
2)  przepiséw wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalne;j.

§ 19. Dokumentacje w postaci nieelektronicznej uklada si¢ w archiwum zakladowym w sposéb
zapewniajacy jej ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie
miejsca w tym archiwum, z tym ze odrebnie przechowuje sig:

1)  materialy archiwalne w teczkach aktowych;
2)  akta osobowe i listy ptac;
3) dokumentacje techniczna;
4)  dokumentacje ze sktadu chronologicznego;

5)  informatyczne nosniki danych ze sktadu tych no$nikow.

§ 20. 1. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zgromadzona w archiwum zaktadowym jest poddawana
okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek lub pudel na nowe.

2. Ministerstwo poddaje konserwacji uszkodzone lub cze§ciowo zniszczone materiaty archiwalne,
w porozumieniu z dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego.

§ 21. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym, wtamania
do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposéb, Dyrektor Generalny Ministerstwa
powiadamia wlasciwe organy oraz wlasciwe archiwum panstwowe.
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Rozdziat 7

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

§ 22. Skontrum dokumentacji polega na:

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

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

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

2. Dyrektor Generalny Ministerstwa powotuje, w drodze zarzadzenia, komisje skontrowa, okreslajac jej
skiad.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokoét, ktory zawiera w szczegdlnosci:
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.

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

§ 25. Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzagdkowanym stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa, z tym ze jezeli
dokumentacja nie narastala i nie byla tworzona w bezdziennikowym systemie kancelaryjnym, sposob jej
porzadkowania uzgadnia si¢ z dyrektorem wtasciwego archiwum panstwowego.

Rozdziat 8

Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym

§ 26. Dokumentacje w postaci elektronicznej w systemie EZD udostepnia si¢ za pomoca komputera
z dostepem do systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na informatycznym nos$niku danych.

§ 27. 1. Dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej udostepnia si¢ przez:
1)  umozliwienie do niej wgladu na miejscu w archiwum zaktadowym lub
2)  jej wypozyczenie lub
3)  przekazanie kopii tej dokumentacji lub
4)  przekazanie informacji o zawarto$ci dokumentacji.

2. Wypozyczajac dokumentacje mozna wykona¢ jej kopi¢ zastepcza i zachowac ja w archiwum
zaktadowym do czasu zwrotu dokumentacji.

3. Archiwum zakladowe wypozycza wytacznie kompletne teczki aktowe.
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4. Oryginaly dokumentacji moga by¢ wypozyczone poza siedzibe Ministerstwa jedynie organom
panstwowym, w tym sadom lub prokuraturom, za pisemng zgoda Dyrektora Generalnego Ministerstwa lub osoby
przez niego upowaznionej.

§ 28. Dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia oraz §rodkéw ewidencyjnych archiwum zaktadowego
nie wypozycza sie.

§ 29. 1. Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym, o ktérym mowa w § 27
ust. 1 pkt 112, odbywa si¢ na podstawie karty udostgpnienia lub wypozyczenia dokumentacji, ktorej wzor stanowi
zakacznik nr 2 do instrukcji archiwalne;j.

2. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom Ministerstwa jest wymagana zgoda kierownika komorki
organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyla i zgromadzila lub przekazata do archiwum zakladowego.
W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje Dyrektor Generalny Ministerstwa lub osoba przez

niego upowazniona.

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

§ 30. 1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za stan udostgpnianej, w tym
wypozyczanej, mu dokumentacji.

2. Niedopuszczalne jest:
1)  wylaczanie z udostgpnianej, w tym wypozyczanej, dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;

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

3) nanoszenie adnotacji i uwag na dokumentacje w postaci nieelektronicznej;

4)  niszczenie lub w jakikolwiek inny sposob uszkodzenie udostepnianej, w tym wypozyczanej, dokumentacji
w postaci nieelektroniczne;.

§ 31. 1. Archiwista sprawdza stan udostepnianej, w tym wypozyczanej, dokumentacji przed jej
udostepnieniem lub wypozyczeniem oraz po jej zwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia zaginigcia, uszkodzenia lub brakéw udostepnionej, w tym wypozyczonej,
z archiwum zakladowego dokumentacji, archiwista sporzadza protokoét, w ktdrym zamieszcza co najmniej
nastepujace informacje:
1)  datg sporzadzenia;
2)  imie i nazwisko osoby, ktdra uszkodzita lub zagubita dokumentacje;
3)  opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3. Protokdt sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych:

1)  jeden wklada si¢ w miejsce brakujacej dokumentacji;

2)  drugi przekazuje si¢ do osoby lub komorki, ktora dokumentacje wypozyczata lub wnioskowata o jej
udostepnienie, w celu wyjasnienia sprawy;

3)  trzeci przechowuje si¢ w archiwum zakladowym w odrebnej teczce.

4. Na podstawie protokotu Dyrektor Generalny Ministerstwa zarzadza postepowanie wyjasniajace.
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§ 32. Archiwista odnotowuje kazde udostepnienie, w tym wypozyczenie, dokumentacji z podaniem daty
udostepnienia lub wypozyczenia, a takze daty zwrotu do archiwum zaktadowego.

Rozdzial 9
Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

§ 33. 1. Wycofanie dokumentacji z archiwum zakladowego Ministerstwa moze mie¢ miejsce
w uzasadnionych przypadkach, w szczego6lnosci gdy jest ona niezbedna do zatatwienia sprawy.

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

3. W przypadku gdy wznowienia wymaga sprawa, ktorej dokumentacja zostata wytworzona, zgromadzona
i przekazana do archiwum zaktadowego przez komorke organizacyjng inng niz komorka organizacyjna, ktéra
wznawia sprawe, zgode na wycofanie dokumentacji z archiwum zakladowego wyraza kierownik komorki
organizacyjnej, w ktorej dokumentacja zostata wytworzona. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode
wydaje Dyrektor Generalny Ministerstwa lub osoba przez niego upowazniona.

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

1)  sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zaktadowego, zawierajacego
co najmnie;j:

a) date wycofania,

b) numer protokohu,

¢) nazwe komorki organizacyjnej, do ktorej przekazano wycofana dokumentacje,
d) tytul teczki aktowej lub tytul 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 tej komorki organizacyjne;.

§ 35. 1. W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z archiwum zaktadowego polega
na udzieleniu uprawnien do sprawy wnioskujacemu kierownikowi komorki organizacyjnej lub pracownikowi tej
komorki wskazanemu we wniosku.

2. Wniosek sktada si¢ w postaci elektroniczne;.

3. Rejestr wnioskow prowadzi si¢ w systemie EZD.

Rozdziat 10
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 36. 1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej polega na:

1)  ocenie przydatnosci do celow praktycznych dokumentacji niearchiwalnej wytworzonej i zgromadzonej
w Ministerstwie oraz przez jego poprzednikdéw prawnych, ktorej okres przechowywania uptynat;
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2)  wydzieleniu dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania uptynat 1 przekazaniu
do zniszczenia.

2. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista przez regularne typowanie dokumentacji
przeznaczonej do brakowania.

3. W wyniku typowania, o ktérym mowa w ust. 2, archiwista sporzadza spis tej dokumentacji.

4. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikow komorek organizacyjnych, ktorych dokumentacja zostata
wytypowana do brakowania albo kierownikéw komorek organizacyjnych bedacych nastepcg prawnym tych
komorek. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwo$ci, opini¢ wydaje Dyrektor Generalny Ministerstwa lub osoba
przez niego upowazniona.

5. Jezeli z opinii kierownika komorki organizacyjnej, o ktéorej mowa w ust. 4, wynika, ze okres
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej wytypowanej do brakowania powinien zosta¢ przedtuzony,
to opinia ta podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa lub osobe przez niego
upowazniona.

§ 37. Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy wydane
na podstawie art. 5 ust. 2 1 2b ustawy archiwalne;.

§ 38. 1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wlasciwe archiwum
panstwowe uzna cato$¢ lub cze$¢ tej dokumentacji za materialty archiwalne, archiwista, w przypadku
dokumentacji w postaci:

1)  elektronicznej w systemie EZD — dokonuje zmian w kwalifikacji archiwalnej;
2) nieelektronicznej — porzadkuje te¢ dokumentacje oraz sporzadza nowy spis zdawczo-odbiorczy.

2. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ w wykazie spisow zdawczo-
odbiorczych.

§ 39. W systemie EZD, brakujac dokumentacj¢ niearchiwalng w postaci elektronicznej wraz jej
metadanymi, mozna réwnolegle wybrakowa¢ ich odpowiedniki w sktadzie chronologicznym lub w sktadzie
informatycznych no$nikéw danych bez sporzadzania odrgbnego spisu zdawczo-odbiorczego.

§ 40. 1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach ewidencyjnych
date wybrakowania oraz numer zgody dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego, z tym ze w przypadku
dokumentacji elektronicznej w systemie EZD archiwista wykorzystuje do tego narzedzia dostgpne w systemie
EZD.

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

Rozdziat 11
Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 41. Przekazywanie materiatow archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego nastepuje
na podstawie art. 5 ustawy archiwalnej oraz przepisow wydanych na jej podstawie.

§ 42. W systemie EZD, przekazujac do wlasciwego archiwum panstwowego materialy archiwalne w postaci
elektronicznej Iub ich metadane, przekazuje si¢ rownolegle ich odpowiedniki ze sktadu chronologicznego,
dla ktorych nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego w systemie EZD, lub ze sktadu informatycznych
no$nikéw danych, ktorych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD, oraz sporzadza si¢ ich spisy zdawczo-
odbiorcze.
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§ 43. 1. Po przekazaniu materialéw archiwalnych archiwista odnotowuje w srodkach ewidencyjnych date
przekazania tych materiatéw, z tym ze w przypadku dokumentacji elektronicznej w systemie EZD archiwista
wykorzystuje do tego narzgdzia dostepne w tym systemie.

2. Dokumentacja z przekazywania materiatéw archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego jest
przechowywana przez archiwum zaktadowe.

Rozdziat 12
Sprawozdawczos$¢ archiwum zakladowego

§ 44. 1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym, w terminie do dnia 31 marca roku nastgpnego po roku sprawozdawczym.

2. Sprawozdanie jest akceptowane przez kierownika komorki organizacyjnej, w strukturze ktorej jest
usytuowane archiwum zaktadowe.

3. W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nastgpujace informacje:
1) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe archiwisty;
2)  opis lokalu archiwum zaktadowego;

3) ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych w podziale na materialy
archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalna;

4)  ilo$¢ dokumentacji przejetej ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych no$nikéw danych;
5)  ilo$¢ dokumentacji udostepnionej, w tym wypozyczonej, oraz liczbe 0sob korzystajacych;
6) ilo$¢ materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;
7)  ilo$¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;j.
4. Tlosci, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 3—7, oznaczaja odpowiednio:
1)  dla dokumentacji w postaci elektronicznej tworzacej akta spraw w systemie EZD — liczbe spraw;

2)  dla dokumentacji w postaci elektronicznej nietworzacej akt spraw w systemie EZD — liczbe klas z wykazu
akt dla danego roku kalendarzowego;

3) dla dokumentacji elektronicznej ze sktadu informatycznych nosnikow danych — liczbe nosnikow i liczbe
przesytek zapisanych na tych nosnikach;

4)  dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej — liczbg teczek aktowych (pudel, paczek) oraz, z wylaczeniem
dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 5, liczbe metrow biezacych.
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Zatacznik nr 1 do instrukcji

W sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego

Ministerstwa Edukacji Narodowe;j

WARUNKI WILGOTNOSCI I TEMPERATURY
W POMIESZCZENIACH MAGAZYNOWYCH ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Wiasciwa Whiasciwa
temperatura Dopuszczalne wilgotnos¢ Dopuszczalne
powietrza wahania dobowe wzglgdna wahania dobowe
Lp. | Rodzaj dokumentacji | (W stqpmach temperatury powietrza wilgotnosci
Celsjusza) powictrza (w % RH) wzglednej powietrza
(w stopniach (W % RH)
) Celsjusza) ) °
min. | maks. min. maks.
1 Papier 14 18 1 30 50 3
2 Dokumentacja
audiowizualna:
fotografia czarno-
2a biala (negatywy 3 18 2 20 50 5
1 pozytywy)
fotografia kolorowa
(negatywy
2b i pozytywy), 3 18 2 20 50 5
tasma filmowa
tasémy magnetyczne
2 do analogowego 8 18 2 20 50 5
zapisu obrazu lub
dzwigku
3 Informatyczne 12 18 2 30 40 5
nos$niki danych
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Zatacznik nr 2 do instrukcji

W sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego

Ministerstwa Edukacji Narodowej

WZOR

Dnia ....... [oviiinn. 120....... r. Karta udostepnienia/wypozyczenia” dokumentacji

Prosze o udostepnienie/wypozyczenie” poza archiwum zaktadowe w obrebie Ministerstwa® akt
wytworzonych i zgromadzonych lub przekazanych przez:

(nazwa komorki organizacyjnej)

zlat oo O SYZNATUIZE «..vnrenretteteereaerensensensensanseeanaensens 1 upowazniam
do ich wykorzystania/odbioru™ Pana/Panig ..................cc.eoeueiuiuiiniiii e

(podpis wnioskodawcy)

(podpis dyrektora komorki organizacyjnej, ktora wytworzyta i zgromadzita

lub przekazata akta do archiwum zaktadowego)

Potwierdzam odbior wyzej wymienionych akt/akt-tomow o sygnaturze:

(podpis odbierajacego)

Akta zwrdcono do archiwum
zaktadowego

(podpis zdajacego) (podpis odbierajacego)

' Niepotrzebne skreslié.



