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Poz. 339

ZARZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI
z dnia 6 grudnia 2018 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa Sprawiedliwosci
i jednolitego rzeczowego wykazu akt w Ministerstwie Sprawiedliwosci

Na podstawie art. 6 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r.
poz. 217, 357, 398 i 650) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 232/10/BDG Ministra Sprawiedliwos$ci z dnia 30 grudnia 2010 r. w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej
Ministerstwa Sprawiedliwosci i jednolitego rzeczowego wykazu akt w Ministerstwie Sprawiedliwosci (Dz. Urz. Min. Sprawiedl. z 2011 r.
poz. 10, z p6zn. zm.") zalgcznik nr 1 otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.1. Sprawy niezalatwione zarejestrowane w klasach z jednolitego rzeczowego wykazu akt w Ministerstwie Sprawiedliwosci, wskazanych
do dokumentowania zalatwiania:
1) elektronicznego w systemie teleinformatycznym, o ktérym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach — zalatwia si¢ dalej;
2) nieelektronicznego — rejestruje si¢ ponownie, odnotowujac znak sprawy niezalatwionej w aktach nowej sprawy i znak nowej sprawy
w aktach sprawy niezatatwionej, w sposob umozliwiajacy odnalezienie wzajemnie powigzanych akt spraw.
2. Przesylki wplywajace i wychodzace oraz pisma wewngtrzne w sprawach, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sig, dekretuje sig,
akceptuje si¢ i podpisuje si¢ w systemie EZD bez przypisywania do sprawy.
3. Dokumentacj¢ papierowa i wydruki dokumentacji elektronicznej w sprawach, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, dotacza si¢ do akt sprawy.

§ 3. Srodki ewidencyjne dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym sporzadzone przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia
zachowuja waznos¢.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019 r.

MINISTER SPRAWIEDLIWOSCI
Zbigniew Ziobro

W porozumieniu:
p.o. NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Ryszard Wojtkowski

1) Zmiany wymienionego zarzadzenia zostaly ogtoszone w Dz. Urz. Min. Sprawiedl. z 2012 r. poz. 14, 22013 r. poz. 1 1283, z 2014 r. poz. 180,z 2015 r.
poz. 82,z 2016 r. poz. 85, 1661215, 22017 r. poz. 271 oraz z 2018 r. poz. 153.
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Zalacznik do zarzadzenia nr 358/18/BDG Ministra
Sprawiedliwos$ci z dnia 6 grudnia 2018 r. (poz. 339)

Instrukcja kancelaryjna Ministerstwa Sprawiedliwosci

Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§ 1. Instrukcja kancelaryjna Ministerstwa Sprawiedliwosci, zwana dalej ,,instrukcja”, okresla szczegotowe zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Ministerstwie Sprawiedliwosci, zwanym dalej ,,Ministerstwem” oraz reguluje postgpowanie w tym zakresie
z wszelkg dokumentacja, jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujacego nie stanowig inaczej:

1) od wplywu lub powstania dokumentacji w Ministerstwie do jej uznania za czg$¢ dokumentacji w archiwum zakladowym Ministerstwa,
zwanym dalej ,,archiwum zaktadowym” lub przekazania do zniszczenia oraz
2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci oraz informacji w niej zawartych.

§ 2. Dokumentacj¢ sktadang przez osoby zatrudnione w Ministerstwie w sprawach dotyczacych zatrudnienia (np. wnioski o urlop:
macierzynski i ojcowski, bezptatny, wychowawczy) uwaza si¢ za przesytki wptywajace do Ministerstwa.

§ 3.1. Nadzor nad prawidlowoscia stosowania instrukcji sprawuje Dyrektor Generalny Ministerstwa Sprawiedliwo$ci, zwany dalej
,,Dyrektorem Generalnym”, za pos$rednictwem kierownikow komorek organizacyjnych, ich zastgpcoOw i naczelnikow.

2. Do biezacego nadzoru nad prawidlowosciag wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas
z jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej ,,wykazem akt”, do zatatwianych spraw, wlasciwej rejestracji spraw i prowadzenia akt
spraw, Dyrektor Generalny wyznacza koordynatora czynno$ci kancelaryjnych w Ministerstwie 1 koordynatoréw czynno$ci kancelaryjnych
w komorkach organizacyjnych.

3. Funkcjg koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Ministerstwie powierza si¢ archiwiscie lub innemu pracownikowi Ministerstwa,
pod warunkiem odpowiedniego przygotowania w zakresie realizacji zadan archiwum zaktadowego.

4. Koordynator czynnos$ci kancelaryjnych w komoérce organizacyjnej raz w roku, do dnia 31 sierpnia, kontroluje prawidtowos¢
stosowania instrukcji i wykazu akt w komorce organizacyjnej, w ktorej nie jest zatrudniony, zgodnie z harmonogramem ustalonym przez
koordynatora czynnoS$ci kancelaryjnych w Ministerstwie.

5. Wyniki kontroli, o ktorej mowa w ust. 4, kierownicy komorek organizacyjnych przekazuja Dyrektorowi Generalnemu wraz
z informacja o zaistnialych trudnosciach w stosowaniu instrukcji i wykazu akt oraz z oceng ich zgodnosci z aktualnie obowiazujacymi
przepisami prawa i zadaniami Ministerstwa, i ewentualnymi wnioskami o wprowadzenie zmian.

6. Koordynator czynnosci kancelaryjnych w Ministerstwie opiniuje wyniki i informacje, o ktérych mowa w ust. 5.

§ 4.1. Do dokumentacji pomocniczej, naptywajacej i powstajacej w zwigzku z uzytkowaniem systemow teleinformatycznych
dedykowanych do okreslonych wyspecjalizowanych ustug lub spraw, stosuje si¢ przepisy instrukcji, o ile w przepisach dotyczacych tych
systemoOw nie wskazano innego sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

2. Dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1, nie uyymuje si¢ w rejestrach przesytek wptywajacych, wychodzacych i pism wewngtrznych
pod warunkiem, ze w systemach teleinformatycznych dedykowanych do okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw mozliwa jest
rejestracja, jaka przewidziano w tych rejestrach.

3. Do dokumentow zwigzanych z przetwarzaniem danych w Krajowym Rejestrze Karnym oraz spraw, ktérych podstawe rejestracji
stanowig te dokumenty, nie stosuje si¢ przepisow instrukcji dotyczacych wykorzystania systemu EZD do rejestracji i przekazywania
przesylek oraz rejestracji dokumentdw i spraw. Dokumenty i sprawy, o ktorych mowa w zdaniu pierwszym, rejestruje si¢, gdy wymagane
jest podjecie innych czynnosci shuzbowych niz odpowiednie operacje na danych w Krajowym Rejestrze Karnym.

§ 5.1. Przepisy instrukcji stosuje si¢ do przyjmowania i obiegu dokumentacji finansowej do chwili jej wptywu do wewngtrznej komorki
organizacyjnej wlasciwej do spraw rachunkowosci Ministerstwa oraz do wysytania takiej dokumentacji, a takze do jej rejestracji i przekazywania
do archiwum zaktadowego.

2. Do dokumentacji 0so6b ubiegajacych si¢ o wolne stanowiska pracy w Ministerstwie nie stosuje si¢ przepisow instrukcji dotyczacych
wykorzystania systemu EZD do rejestracji i przekazywania przesytek oraz rejestracji spraw.

§ 6. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akceptacja — zgodg¢ osoby uprawnionej na sposob zatatwienia sprawy lub tre$¢ pisma;

2) akta sprawy — dokumentacje, w szczegdlnosci tekstowa, fotograficzna, rysunkowa, dzwigkowa, filmowa, multimedialna, zawierajaca
informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;

3) archiwista — pracownika lub pracownikéw archiwum zaktadowego;

4) dekretacja — elektroniczng adnotacj¢ zawierajaca wskazanie osoby, komorki organizacyjnej lub wewngtrznej komorki organizacyjnej,
wyznaczonej do zalatwienia sprawy, ktdra moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;

5) dekretacja zastgpcza — dolaczony do pisma wydruk dekretacji w systemie EZD potwierdzony podpisem odrgcznym osoby,
ktora dotacza wydruk do pisma;
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6) elektroniczne zarzadzanie dokumentacja (EZD) — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji elektronicznej w systemie teleinformatycznym, 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;

7) ESP — elektroniczng skrzynk¢ podawczg w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2017 r. poz. 570 oraz z 2018 r. poz. 1000, 1544 i 1669);

8) kierownik komorki organizacyjnej — osobg kierujaca komorka organizacyjng lub osobg¢ upowazniong do wykonywania jej zadan;

9) komoérka merytoryczna — komoérke organizacyjng lub wewngtrzng komorke organizacyjna, do ktorej zadan nalezy zatatwianie danej
sprawy, i ktora w zwigzku z tym rejestruje sprawg i gromadzi calos$¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacj¢ nietworzaca akt sprawy;

10) komorka organizacyjna — wydzielong organizacyjnie cz¢$¢ Ministerstwa, okreslong w statucie Ministerstwa;

11) metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z przesytka, sprawa lub inng dokumentacja, utatwiajacych
ich wyszukiwanie, kontrolg, zrozumienie i dlugotrwale przechowanie oraz zarzadzanie;

12) naturalny dokument elektroniczny — dokument stanowiacy od poczatku swojego istnienia elektroniczny zbior danych mozliwy do
odczytania wylacznie przy uzyciu urzadzen elektronicznych, nieposiadajacy nieelektronicznego pierwowzoru,

13) odwzorowanie cyfrowe — kopia elektroniczna tresci w postaci nieelektronicznej, umozliwiajaca zapoznanie si¢ z tg tre$cig i jej
zrozumienie bez dostgpu do jej pierwowzoru;

14) pieczg¢ wpltywu — odcisk pieczgci lub nadruk umieszezany przez punkt kancelaryjny na wptywajacych przesytkach papierowych,
zawierajacy co najmniej nazw¢ Ministerstwa, nazw¢ punktu kancelaryjnego, datg wptywu, a takze miejsce na umieszczanie numeru
z rejestru przesylek wptywajacych i ewentualnie informacji o liczbie zalacznikow;

15) pismo —kazdg utrwalong w réznej postaci tre$¢ stanowigca dowdd prawa, stosunku prawnego, okoliczno$ci majacej znaczenie prawne
lub zawierajaca o$wiadczenie woli lub wiedzy podmiotu, od ktoérego pochodzi;

16) prowadzacy sprawg — osobg zatatwiajacq merytorycznie dang sprawg, wykonujaca w tym zakresie czynnosci kancelaryjne;

17) przesytka — dokumentacj¢ otrzymang lub wyslang przez Ministerstwo, w kazdy mozliwy sposob, w tym dokumenty elektroniczne
dorgczone na ESP;

18) punkt kancelaryjny — Kancelari¢ Gtoéwna, sekretariat komorki organizacyjnej, sekretariat cztonka kierownictwa Ministerstwa lub
stanowisko pracy, ktorych pracownicy sa uprawnieni do przyjmowania lub wysylania przesytek;

19) rejestr — narzgdzie stuzace do rejestracji pojedynczych przesytek lub pism pod katem ich typu lub rodzaju (np. rejestr przesytek
wplywajacych, rejestr pism wychodzacych, rejestr pism wewngtrznych, rejestr zarzadzen, rejestr skarg i wnioskow), ktore w systemie
EZD sg raportami automatycznie generowanymi na podstawie metadanych przyporzadkowanych do tych pism i przesytek;

20) rejestr pism wewngtrznych — raport generowany w systemie EZD lub odrgbny dokument elektroniczny w tym systemie, stuzacy do
ewidencjonowania pism przekazywanych migdzy komoérkami organizacyjnymi i rejestracji pism powstajacych na uzytek wewnetrzny Ministerstwa;

21) rejestr przesylek wplywajacych —rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesylek otrzymywanych przez
Ministerstwo, prowadzony jako jeden rejestr dla catego Ministerstwa;

22) rejestr przesytek wychodzacych —rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejno$ci chronologicznej przesylek wysytanych (wydawanych)
przez Ministerstwo, prowadzony jako jeden rejestr dla calego Ministerstwa;

23) sktad chronologiczny — uporzadkowany zbidr dokumentacji nieelektronicznej, w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia
do systemu EZD;

24) sklad informatycznych no$nikéw danych — uporzadkowany zbior informatycznych no$nikéw danych, na ktorych jest zapisana
dokumentacja elektroniczna naptywajaca i powstajaca w zwiazku z zatatwianiem spraw przez Ministerstwo;

25) spis spraw — narzgdzie w systemie EZD do rejestracji spraw w klasie z wykazu akt w danym roku kalendarzowym w danej komorce
organizacyjnej lub wewngtrznej komorce organizacyjnej, ktora jest komorka merytoryczng;

26) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia i podjgcia czynnosci
stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci w Ministerstwie;

27) system EZD — system teleinformatyczny, w ktorym jest realizowane elektroniczne zarzadzanie dokumentacja;

28) sprawa zalatwiona — sprawa, w ktorej w szczegolnosci:

a) przeprowadzono wszystkie niezbgdne czynnosci i udzielono innemu podmiotowi wymaganej odpowiedzi, po ktorej nie jest
spodziewana konieczno$¢ podejmowania dalszych czynnosci,

b) wydano ostateczng decyzj¢ administracyjng lub postanowienie konczace postgpowanie,

¢) wykonano orzeczenie w toczacym si¢ przed sadem lub innym organem postgpowaniu, w ktorym Minister lub Ministerstwo jest
strong lub uczestnikiem;

29) teczka aktowa — material biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

30) UPO — urzgdowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania publiczne;

31) wewngtrzna komoérka organizacyjna — wydzielong organizacyjnie cz¢$¢ komorki organizacyjnej, okreslong w wewngtrznym regulaminie
organizacyjnym tej komoérki organizacyjnej.

§ 7.1. W Ministerstwie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na wykazie akt.

2. Wykaz akt stanowi podstaw¢ oznaczania, rejestracji i taczenia dokumentacji w akta spraw oraz grupowania dokumentacji
nietworzacej akt spraw.

3. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, dokonywane przy rejestracji spraw w Ministerstwie skutkuja ustaleniem kwalifikacji archiwalne;j
dokumentacji.

4. Dokumentacj¢ wynikajaca ze wspolpracy migdzy komorkami organizacyjnymi w komorce organizacyjnej innej niz merytoryczna
nalezy zakwalifikowa¢ do dokumentacji kategorii archiwalnej Be.
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§ 8.1. Komorka merytoryczna wspotpracujaca przy zalatwianiu sprawy z innymi komorkami organizacyjnymi udostgpnia im t¢ sprawe
w systemie EZD, okre$lajac rownoczesnie, jaka czg$¢ akt sprawy bgdzie udostgpniona.

2. Komorki inne niz merytoryczna wlaczaja opinie, notatki, stanowiska i inng dokumentacj¢ wynikajace ze wspotpracy do akt sprawy
komorki merytorycznej, nie tworzac akt sprawy oznaczonych odrgbnym znakiem sprawy.

3. System EZD umozliwia ustalenie pracownika wlaczajacego opinie, notatki, stanowiska i inng dokumentacj¢ do akt sprawy komorki
merytorycznej oraz terminu wiaczenia tej dokumentacji.

4. System EZD umozliwia przygotowanie raportow pokazujacych zaangazowanie komoérek organizacyjnych innych niz merytoryczne
przy zatatwianiu spraw, w szczegdlnosci przez wykonywanie zestawien pism wilaczonych w akta spraw przez inne komoérki organizacyjne
w podziale na komorki organizacyjne, z ktérymi dana komorka wspolpracowata jako komorka:

1) merytoryczna;
2) inna niz merytoryczna.

5. Informacje lub dokumentacja wewngtrzna moga by¢ przekazywane poczta elektroniczna.

6. Informacje lub dokumentacja, o ktéorych mowa w ust. 5, moga by¢ wlaczane do akt spraw przez prowadzacych sprawy w sposob
okreslony w § 19 ust. 5, jezeli zostang przez nich uznane za majace znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez Ministerstwo.

§9.1. Czynnosci kancelaryjne w Ministerstwie oraz dokumentowanie przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw wykonywane sa w systemie
EZD. W szczegdlnosci dotyczy to:

1) prowadzenia rejestrow przesylek wptywajacych i wychodzacych, rejestru pism wewngtrznych oraz spisow spraw;

2) dekretacji;

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

4) prowadzenia innych rejestrow lub ewidencji, z wytaczeniem rejestrow lub ewidencji prowadzonych w systemach teleinformatycznych
dedykowanych do okreslonych wyspecjalizowanych ustug lub spraw;

5) tworzenia raportow dotyczacych przebiegu zalatwiania i rozstrzygania tych spraw;

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

7) rozpowszechniania tresci pism wewngtrznych (np. zarzadzenia, regulaminy, komunikaty).

2. Dyrektor Generalny moze wskaza¢ wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
spraw, zwane dalej ,,wyjatkami od podstawowego sposobu dokumentowania” przez okreslenie klas z wykazu akt, ktorych bgda dotyczy¢
oraz wskazanie systemu dokumentowania zalatwiania tych spraw.

3. Wskazanie wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania moze by¢ wskazaniem systemu teleinformatycznego dedykowanego
do okreslonych wyspecjalizowanych ustug lub spraw, jezeli zapewnia on gromadzenie dokumentacji elektronicznej naptywajacej do
Ministerstwa oraz tworzonej w Ministerstwie w sposob odzwierciedlajacy proces zalatwiania spraw, jej przechowywania, wyszukiwania
oraz udostgpniania, a takze ewidencjonowania i wyszukiwania towarzyszacej jej dokumentacji nieelektroniczne;.

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

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

2) dokumentowanie przebiegu zalatwiania i rozstrzygania okre§lonych spraw lub wykonywania okreslonych ustug elektronicznych
moze by¢ dokonywane w systemie teleinformatycznym wskazanym w odrgbnych przepisach;

3) istniejg wazne przyczyny organizacyjne i techniczne uniemozliwiajace stosowanie tego sposobu.

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

6. Przy zalatwianiu spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, wykorzystuje si¢ system EZD do:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wplywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw;

2) prowadzenia innych rejestrow i ewidencji;

3) dekretacji i akceptacji;

4) udostgpniania i rozpowszechniania tresci pism wewnatrz Ministerstwa, o ile nie jest konieczne ich udostgpnianie i rozpowszechnianie
réwniez w postaci papierowe;j;

5) przesytania przesytek.

7. Przy zalatwianiu spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, dekretacji dokonuje si¢ w systemie EZD, a nastgpnie
przenosi si¢ ja w formie dekretacji zastgpczej na dokument nieelektroniczny z datg i podpisem osoby dokonujacej przeniesienia.

8. Odwzorowania cyfrowe, wykonane z przesylek wptywajacych, powigzanych z aktami spraw, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 11 3,
traktuje si¢ w systemie EZD jako dokumentacjg¢ nietworzaca akt spraw o kategorii archiwalnej Bc.

9. W Ministerstwie prowadzi si¢ jeden rejestr przesylek wpltywajacych i jeden rejestr przesytek wychodzacych. Rejestry przesyltek
kierowanych do komorek organizacyjnych sa czgscia tego rejestru, widoczng w systemie EZD w zaleznos$ci od uprawnien uzytkownikow.

§ 10.1. Uzytkownicy systemu EZD posiadaja upowaznienie do przetwarzania danych osobowych nadane przez administratora danych.
2. Uzytkownicy systemu EZD przetwarzaja dane osobowe zgodnie z indywidualnym zakresem obowigzkow.

§ 11.1. Dokumentacja elektroniczna, w szczegdlnosci odwzorowania cyfrowe, zawiera informacje umozliwiajace odnalezienie
odpowiadajacej jej dokumentacji nieelektronicznej, jezeli taka istnieje w Ministerstwie.

2. Dokumentacja nieelektroniczna zawiera informacje umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji elektronicznej,
jezeli taka istnieje w Ministerstwie.
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Rozdziat 2
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek

§ 12.1. Kancelaria Gléwna przyjmuje przesytki wptywajace do Ministerstwa:
1) za posrednictwem operatora pocztowego;
2) w punkcie wymiany korespondencji migdzy urz¢dami;
3) w punkcie podawczym;
4) na ESP;
5) odebrane przez osoby wykonujace zadania z zakresu ochrony fizycznej gtéwnego budynku Ministerstwa.
2. Przesytki w placowce operatora pocztowego oraz w punkcie wymiany korespondencji migdzy urz¢dami odbiera upowazniona osoba.
3. Osoby wykonujace zadania z zakresu ochrony fizycznej gtéwnego budynku Ministerstwa odbieraja przesytki dor¢czane poza godzinami
pracy Ministerstwa. Przesylki te zostaja przekazane Kancelarii Gtéwnej w najblizszym dniu pracy Ministerstwa.
4. Punkt kancelaryjny przyjmuje przesytki wptywajace do Ministerstwa:
1) ztozone w tym punkcie kancelaryjnym;
2) dorgczone bezposrednio obstugiwanemu przez ten punkt kancelaryjny czlonkowi kierownictwa Ministerstwa, Dyrektorowi Generalnemu,
kierownikowi komorki organizacyjnej, jego zastgpcy lub naczelnikowi;
3) dorgczone temu punktowi kancelaryjnemu lub osobie, o ktorej mowa w pkt 2, w systemie teleinformatycznym w sposob inny niz na ESP;
4) ztozone u pracownika do spraw obshugi interesantow w Biurze Informacyjnym Krajowego Rejestru Karnego;
5) dorgczone za posrednictwem urzadzen stuzacych do automatycznego ich przekazania.
5. Punkty kancelaryjne komoérek organizacyjnych mieszczacych si¢ poza gtéwnym budynkiem Ministerstwa przyjmujg przesytki
wplywajace do Ministerstwa, przestane za posrednictwem operatora pocztowego na adres siedziby danej komorki organizacyjne;.
6. Prowadzacy sprawe¢ przyjmuje przesytki wptywajace do Ministerstwa dorgczone mu:
1) bezposrednio w zalatwianej przez niego sprawie;
2) bezposrednio na podstawie posiadanego przez niego upowaznienia;
3) w systemie teleinformatycznym w sposob inny niz na ESP.

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

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesylki, punkt kancelaryjny sporzadza w obecnosci dorgczajacego adnotacjg¢ na
kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

§ 14.1. Odmawia si¢ przyjgcia przesylki adresowanej do innego adresata, btgdnie przekazanej Ministerstwu.

2. W przypadku uzasadnionego podejrzenia, Zze przesytka stanowi zagrozenie dla osob, mienia lub §rodowiska punkt kancelaryjny
przyjmujacy t¢ przesytke podejmuje czynnosci przewidziane w odrgbnych przepisach.

3. Ujawnione w przesylkach pienigdze i inne cenne przedmioty, po ustaleniu ich ilosci i wartosci, sktada si¢ do kasy komorki organizacyjne;j
Ministerstwa wiasciwej w sprawach finansowych za pokwitowaniem, zamieszczajac o tym adnotacj¢ obok pieczgci wplywu.

§ 15.1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace.

2. Rejestracja przesylek wplywajacych w systemie EZD polega na przyporzadkowaniu do kazdej takiej przesylki okreslonego zestawu
metadanych opisujacych przesyltke.

3. Metadane mogg by¢ dodawane automatycznie.

4. Metadane opisujace przesytke wplywajaca moga by¢ uzupetniane w trakcie zalatwiania sprawy.

5. Kazda przesyltka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany identyfikator, unikatowy w catym zbiorze przesylek wptywajacych,
okreslany jako numer z rejestru przesytek wptywajacych w danym roku kalendarzowym.

6. Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesylek niemajacych zadnego znaczenia dla udokumentowania dziatalnosci Ministerstwa, takich
jak kartki z zyczeniami, reklamy.

§ 16.1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesyiki papierowe na podstawie danych:
1) zawartych w tresci pisma — gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia koperty i zapoznania si¢ z trescig pisma;
2) na kopercie — gdy nie ma mozliwos$ci otwarcia koperty.
2. Punkt kancelaryjny otwiera wszystkie przesylki z wyjatkiem:
1) opatrzonych adnotacja ,,do rak wlasnych adresata”, ,,w sekretariacie nie otwierac¢” lub rownowazna;
2) oznaczonych klauzulg tajnosci;
3) kierowanych do Biura Informacyjnego Krajowego Rejestru Karnego, z wylaczeniem punktu kancelaryjnego w tym biurze;
4) oznaczonych jako oferty w prowadzonych przez Ministerstwo postgpowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego;
5) adresowanych imiennie do radcdw prawnych Ministerstwa.

3. Jezeli po otwarciu przesylki nieoznaczonej na zewnatrz w sposob informujacy o jej zawarto$ci, okaze sig, ze nie powinna ona by¢ otwierana,
przesylke przekazuje si¢ bezzwlocznie w zamknigtej oryginalnej kopercie, po dokonaniu rejestracji na podstawie danych na kopercie.

4. W przypadku stwierdzenia po otwarciu przesytki nicoznaczonej klauzulg tajnosci, ze zawiera ona dokumenty niejawne, przesytke
umieszcza si¢ w dodatkowej kopercie lub innym odpowiednim opakowaniu i niezwlocznie rozdziela zgodnie z § 23 ust. 1, dotgczajac
notatk¢ o przyczynie otwarcia przesytki.

5. Jezeli pracownik otrzymal przesytk¢ w zamknigtej kopercie i stwierdzil, ze dotyczy ona spraw stuzbowych, jest obowigzany przekazac
ja do punktu kancelaryjnego, z wylaczeniem Kancelarii Gloéwnej, w celu uzupelnienia danych w rejestrze przesytek wplywajacych.
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§ 17.1. Po otwarciu przesylki punkt kancelaryjny sprawdza, czy:
1) znajdujq si¢ w niej wszystkie pisma, ktorych oznaczenia umieszczono na przesylce;
2) do pisma glownego zostaty dotaczone wszystkie wskazane w nim zalaczniki; brak zatgcznikdéw lub otrzymanie samych zalacznikow
bez pisma przewodniego odnotowuje si¢ w systemie EZD oraz odpowiednio na danym pi$mie lub zalaczniku.
2. W przypadku przekazania w jednej przesylce wigcej niz jednego pisma, nie uwzgledniajac zatacznikow, opakowanie przesyltki
dotlacza si¢ do pisma zaliczanego do rozpatrywanych kolejno grup:
1) stanowigcych $rodek prawny, ktérego wniesienie ograniczone jest terminem,
2) stanowiacych odpowiedz, na ktérej udzielenie zostal wyznaczony termin,
3) stanowiacych podstawe do wniesienia srodka prawnego ograniczonego wskazanym w danym pismie terminem,
4) na ktére wymagane jest udzielenie odpowiedzi w wyznaczonym w danym pi$mie terminie
—w przypadku wigcej niz jednego pisma w danej grupie, uwzgledniajac termin najwczesniejszy.
3. W przypadku stwierdzenia braku pisma, ktorego oznaczenie umieszczono na przesylce, lub braku zalacznikow, punkt kancelaryjny
sporzadza notatke stwierdzajaca t¢ okolicznos¢ i dotacza jg do przesytki.
4. Punkt kancelaryjny, z wylaczeniem Kancelarii Gldwnej, rejestruje przesytki btgdnie uznane przez Kancelari¢ Glowna za przesytki,
o ktorych mowa w § 16 ust. 2 pkt 4 lub za zatgczniki do innego pisma.

§ 18.1. Punkt kancelaryjny, po rejestracji w rejestrze przesylek wpltywajacych, umieszcza na wplywajacych przesytkach papierowych
niepowtarzalny w calym zbiorze przesytek identyfikator oraz piecz¢¢ wptywu. W przypadku przesyltki pilnej lub terminowej na pieczgci
wplywu odnotowuje si¢ takze godzing wpltywu.

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

1) opakowaniu — w przypadku przesytki, do ktorej otwarcia punkt kancelaryjny nie jest uprawniony;
2) pierwszej stronie pisma — w pozostatych przypadkach.

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

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

5. Pieczgei wplywu nie umieszcza si¢ na:

1) dokumentacji stanowiacej osobista wlasnos¢, np. dyplom, certyfikat;

2) oficjalnych zaproszeniach;

3) zalacznikach, chyba, Ze z uwagi na ich postac albo tres¢ data wpltywu ma istotne znaczenie dla rozstrzygnigcia sprawy;

4) przesytkach niewymagajacych merytorycznego zalatwienia, w szczegdlnos$ci czasopismach, niezamowionych ofertach i materiatach
reklamowych, katalogach, prospektach;

5) umowach;

6) wnioskach o odznaczenia panstwowe;

7) pismach, na ktorych ze wzglgdu na ich posta¢ umieszczenie pieczgci wpltywu jest utrudnione, mogtlo by je uszkodzi¢ lub spowodowaé
ich nieczytelnos¢;

8) aktach spraw i aktach osobowych przekazanych bez pisma przewodniego.

6. Po naniesieniu na przesylk¢ papierows identyfikatora wykonuje si¢ pelne odwzorowanie cyfrowe, to jest wszystkich stron wraz

z zalgcznikami i ewentualnie koperta, z wylaczeniem przesylek, ktorych pelnego odwzorowania cyfrowego nie wykonuje si¢ ze wzglgdu na:
1) rozmiar strony (np. A3 1 wigksze);
2) duza liczbg stron;
3) tres¢, formg lub postaé.

7. W przypadkach, w ktorych nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania cyfrowego, jezeli to mozliwe, nalezy wykona¢ odwzorowanie
cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesytki i ewentualnie koperty, zalaczajac w metadanych opisujacych t¢ przesylke informacje
0 obje¢tosci (rozmiarze) przesytki.

8. Dyrektor Generalny, uwzglgdniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, moze okresli¢ w przypadkach, o ktorych
mowa w ust. 6, rozmiar strony, liczbg stron, wielko$¢ pliku wynikowego, od ktérych nie wykonuje si¢ juz petnych odwzorowan cyfrowych,
a takze okresli¢ rodzaje przesylek, ktorych nie odwzorowuje si¢ cyfrowo ze wzgledu na ich formg lub postac.

9. Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po rejestracji przesytki z uwagi na brak mozliwosci
otwarcia przesyiki, to odwzorowanie cyfrowe moze:

1) by¢ wykonane i dotagczone do metadanych w komorce organizacyjnej majacej mozliwos¢ otwarcia koperty;

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

3) nie by¢ wykonane w przypadku, o ktérym mowa w ust. 6; w takim przypadku w systemie EZD pozostaja tylko metadane opisujace
przesyike.

10. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek, ktorych pelnych odwzorowan cyfrowych nie wykonano.

11. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta starannoscia i jako$cia techniczng umozliwiajaca zapoznanie si¢ z trescig bez
potrzeby siggania do pierwowzoru papierowego.

§ 19.1. Przyjmujac przesytki przekazane poczta elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstgpnej selekcji, majacej na celu oddzielenie spamu
i wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie. Dopuszcza si¢ dokonywanie wstgpnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajacych
ztosliwe oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.
2. Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane poczta elektroniczng dzieli si¢ na przesyltki adresowane na:
1) skrzynki poczty elektronicznej podane w Biuletynie Informacji Publicznej jako wlasciwe do kontaktu z Ministerstwem;
2) indywidualne adresy poczty elektronicznej.
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3. Po dokonaniu podziatu, o ktorym mowa w ust. 2, przesylki otrzymane poczta elektroniczng dzieli si¢ na przesytki:
1) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw przez Ministerstwo;
2) majace robocze znaczenie dla spraw zalatwianych przez Ministerstwo;
3) pozostate, nie odzwierciedlajace dziatalnosci Ministerstwa.

4. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 1, rejestruje si¢ w rejestrze przesytek wptywajacych dotaczajac do metadanych opisujacych
przesytke odpowiednie wiadomosci poczty elektronicznej wraz z zalgcznikami, przy czym rejestracja moze by¢ wykonana przez punkt
kancelaryjny, z wylaczeniem Kancelarii Gtowne;j.

5. Przesytki, o ktéorych mowa w ust. 3 pkt 2, prowadzacy sprawg wlacza do akt sprawy w systemie EZD, nie rejestrujac ich w rejestrze
przesylek wptywajacych.

6. Przesylek, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 3, nie rejestruje si¢ ani nie wlacza si¢ do akt sprawy.

7. Przesylki przekazane poczta elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD w taki sposob, aby zachowac je w postaci naturalnego
dokumentu elektronicznego wraz z zalgcznikami w formatach, w jakich byly przekazane, jezeli byly do przesylki zalgczone.

8. Jezeli przesylki przekazane poczta elektroniczng stanowig czg$¢ akt spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, to po
ich rejestracji:

1) przesylki, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 1, rejestruje si¢ w rejestrze przesylek wplywajacych, drukuje sig, nanosi i wypelnia pieczgé
wplywu na pierwszej stronie wydruku i wlacza do akt sprawy;

2) przesylki, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 2, drukuje si¢ i wlacza bez rejestracji i dekretacji do akt sprawy;

3) przesylek, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 3, nie rejestruje si¢, nie drukuje ani nie witacza do akt sprawy.

§ 20.1. Przesylki dorgczone na ESP dzieli si¢ na:
1) przeznaczone do automatycznej rejestracji w systemie teleinformatycznym dedykowanym do okreslonych ustug lub spraw;
2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznej rejestracji.
2. Przesylek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sig, jezeli system teleinformatyczny, w ktérym sa one przetwarzane,
umozliwia wyszukiwanie i sortowanie wedlug daty wplywu oraz nadawcy.
3. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sig, dotaczajac do metadanych opisujacych tg przesytke zarejestrowany naturalny
dokument elektroniczny oraz UPO.
4. Jezeli przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, stanowia czg$¢ akt spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, to po
ich rejestracji drukuje si¢ je wraz z UPO, nanosi i wypelnia piecz¢é wpltywu na pierwszej stronie wydruku i wlacza do akt sprawy.

§ 21.1. Przesylki przekazane na informatycznym nos$niku danych dzieli si¢ na:
1) przekazane wylgcznie na informatycznym nosniku danych;
2) stanowiace zalacznik do pisma papierowego.

2. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢ dotaczajac do metadanych opisujacych te przesytki dokument elektroniczny
przekazany na informatycznym no$niku danych oraz UPO, jezeli zostalo wydane, z zastrzezeniem ust. 4 .

3. Pisma, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ tak jak pozostale przesytki papierowe, dotaczajac do metadanych odwzorowanie
cyfrowe pisma, a takze zatacznik w postaci elektronicznej zapisany na informatycznym nosniku danych, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wiaczenie do systemu EZD przesytki przekazanej na informatycznym no$niku danych ze wzglgdu
na jej rozmiar (np. material filmowy, zbidér odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosci, oprogramowanie
instalacyjne), odnotowuje si¢ ten fakt w rejestrze przesytek wptywajacych, nie przenoszac zawartosci nosnika do zasobow systemu EZD,
a informatyczny nosnik danych przechowuje si¢ w sktadzie informatycznych nosnikéw danych.

5. Jezeli przesytki, o ktoérych mowa w ust. 1, stanowig czg¢s$¢ akt spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania ustalono,
ze czynnos$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, to po ich rejestracji drukuje si¢ je oraz
nanosi i wypetnia pieczgé wptywu na pierwszej stronie wydruku. Przepis § 15 ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.

6. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesyltek na informatycznych nosnikach danych, ktérych nie wlaczono
do systemu EZD, zawierajacej w szczegdlnosci wskazanie no$nikow, na ktorych si¢ znajduja.

7. Dyrektor Generalny, uwzgl¢dniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, moze ustali¢ maksymalng wielko$¢
przesylki przekazywanej na informatycznym no$niku danych, ktorg wlacza si¢ bezposrednio do systemu EZD.

§ 22. Jezeli przesylka elektroniczna lub zalacznik do niej, stanowigca czg$¢ akt spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od
podstawowego sposobu dokumentowania ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej,
zawiera podpis elektroniczny, na wydruku opatrzonym pieczgcia wpltywu nanosi si¢ informacj¢ o waznosci podpisu elektronicznego
i integralno$ci podpisanego dokumentu oraz dacie weryfikacji (np. ,,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ........... [data]; wynik
weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji”), a takze czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

§ 23.1. Po przyjgciu i rejestracji przesytek punkt kancelaryjny rozdziela je do:
1) komorek organizacyjnych lub wewngtrznych komorek organizacyjnych, zgodnie z podanymi znakami spraw albo
2) 0s6b zgodnie z oznaczeniem adresata albo
3) komorek organizacyjnych lub wewngtrznych komoérek organizacyjnych, zgodnie z zakresami zadan okreslonymi w regulaminie
organizacyjnym Ministerstwa lub 0sob zgodnie z zakresami czynnosci cztonkow kierownictwa Ministerstwa oraz Dyrektora Generalnego
— z zastrzezeniem ust. 2.
2. Kancelaria Gtéwna nie rozdziela przesylek na wewngtrzne komorki organizacyjne.
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3. Przesytki moga by¢ rozdzielane automatycznie w systemie EZD.

4. W przypadku btgdnego rozdziatlu przesylek odbiorca niezwlocznie przekazuje je zgodnie z wlasciwoscia.

5. W przypadku przesytek elektronicznych w cato$ci wtaczonych do systemu EZD i przesytek papierowych, w pelni odwzorowanych
cyfrowo, rozdzial, o ktérym mowa w ust. 1, nastgpuje wylacznie w systemie EZD, przy czym przesylki papierowe przekazuje si¢ do sktadu
chronologicznego bezposrednio po rejestracji.

6. W przypadku przesylek papierowych, nie w petni odwzorowanych cyfrowo, i przesylek na informatycznych nosnikach danych,
niewlaczonych w catosci do systemu EZD, rozdziat, o ktérym mowa w ust. 1, nastgpuje przez przekazanie:

1) metadanych w systemie EZD oraz
2) calosci przesytki poza systemem EZD.

7. W przypadku przesylek, stanowiacych czgs¢ akt spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, rozdziat, o ktorym
mowa w ust. 1, nastgpuje przez przekazanie:

1) metadanych i odwzorowan cyfrowych w systemie EZD oraz
2) calosci przesytki poza systemem EZD.
8. Po zalatwieniu sprawy przesytki:
1) papierowe, nie w petni odwzorowane cyfrowo sa przekazywane do sktadu chronologicznego;
2) na informatycznych nosnikach danych sa przekazywane do sktadu informatycznych no$nikow danych;
3) o ktérych mowa w ust. 7 pkt 2, gromadzi si¢ w akta sprawy oraz przechowuje w teczkach aktowych, o ktorych mowa w § 34 instrukcji.

§ 24.1. Uktad dokumentacji w sktadzie chronologicznym uwzglgdnia podzial na:
1) przesytki wptywajace w petni odwzorowane cyfrowo;
2) przesylki wplywajace nie w petni odwzorowane cyfrowo;
3) przesyltki wychodzace i pisma wewngtrzne, co do ktorych przepisy prawa wymagaja posiadania egzemplarza papierowego;
4) zwrotne potwierdzenia odbioru i przesytki zwrocone.
2. Uktlad informatycznych no$nikéw danych w sktadzie informatycznych no$nikéw danych uwzglgdnia podzial na nosniki, ktérych:
1) zawartos¢ skopiowano w catosci do systemu EZD;
2) zawartosci nie skopiowano w caloséci do systemu EZD.
3. W przypadku wyjgcia dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub no$nika ze sktadu informatycznych no$nikéw danych nalezy
to odnotowa¢ w systemie EZD.

Rozdziat 3
Przegladanie i przydzielanie przesylek

§ 25.1. Przesylki dekretuje si¢ wylacznie w systemie EZD, w tym takze przesyiki nie w petni odwzorowane cyfrowo oraz przesytki
na informatycznych no$nikach danych nie wiaczone do systemu EZD.

2. W przypadku przesylek, stanowigcych czgs¢ akt spraw, dla ktéorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, po dekretacji
w systemie EZD wykonuje si¢ dekretacj¢ zastgpcza.

3. Jezeli z regulaminu organizacyjnego lub odrgbnej dyspozycji osoby uprawnionej wynika, ze przesytka powinna by¢ skierowana do
zatatwienia do komorki organizacyjnej, wewnetrznej komorki organizacyjnej lub na stanowisko pracy, przesylki rozdziela si¢ bez dekretacji
do wiasciwych komoérek organizacyjnych, wewngtrznych komoérek organizacyjnych lub na stanowiska pracy. Rozdzialu moze dokonaé
punkt kancelaryjny, z wylaczeniem Kancelarii Gtéwnej, bezposrednio po rejestracji przesyiki.

4. Dopuszcza si¢ definiowanie procesow automatycznej dekretacji, gdy:

1) uprawniony do dekretacji zleci w systemie EZD kierowanie do zalatwienia pism o okreslonych metadanych;
2) proces zalatwiania w systemie EZD okre$lonego rodzaju spraw zostat zdefiniowany i zatwierdzony.

5. W przypadku blednego rozdziatu przesytek odbiorca niezwlocznie przekazuje je zgodnie z wlasciwoscig lub do punktu kancelaryjnego.

6. Przesylki zadekretowane do zatatwienia przez komoérke organizacyjna moga by¢ przyjete do zalatwienia bezposrednio przez kierownika
komorki organizacyjnej lub ponownie dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawg. Ponowna dekretacja nie moze zmieniac
dyspozycji dekretujacego dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydluza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia
sprawy.

7. Blgdng dekretacj¢ zmienia dekretujacy.

§ 26. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, dekretuje si¢ ja na komorki merytoryczne wlasciwe do zatatwienia tych spraw.
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Rozdziat 4
Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania

§ 27.1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w Ministerstwie oraz w nim powstajaca dzieli si¢ ze wzglgdu na sposob jej rejestracji
i przechowywania na:
1) tworzacg akta sprawy;
2) nietworzacg 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.

§ 28.1. Znak sprawy jest stalg cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.

2. W przypadku przesylek, stanowigcych czgs¢ akt spraw, dla ktéorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, znak sprawy
nanosi si¢ w goérnej czgs$ci pisma na jego pierwszej stronie.

3. Znak sprawy zawiera:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) oznaczenie wewngetrznej komorki organizacyjnej;

3) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

4) kolejny numer sprawy ze spisu spraw;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczgeta.

4. Elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 3, i oddziela kropkami, z wyjatkiem elementow oznaczenia
komorki organizacyjnej i wewngetrznej komorki organizacyjnej, ktore oddziela si¢ minusem, w nastgpujacy sposob: [komorka] [wewngtrzna
komorka].[symbol].[nr kolejny].[rok], gdzie:

1) [komorka] to oznaczenie komorki organizacyjnej, w ktorej zarejestrowano sprawe, odpowiedzialng za jej zatatwienie, wyrazone
ciggiem znakow;

2) [wewngtrzna komorka] to oznaczenie wewngtrznej komorki organizacyjnej, wyrazone cyframi rzymskimi;

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

4) [nr kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy rejestrowanej w klasie oznaczonej symbolem klasyfikacyjnym,
o ktorym mowa w pkt 3, w wewngtrznej komorce organizacyjnej, o ktorej mowa w pkt 2, w danym roku;

5) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zarejestrowano sprawe.

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

6. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy z wykazu akt w osobny zbior, to dla sprawy, ktora jest podstawa
wydzielenia grupy spraw, zaklada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy zawiera:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) oznaczenie wewngtrznej komorki organizacyjnej;

3) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

4) numer sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia grupy spraw wydzielenia grupy spraw w osobny zbior;

5) kolejny numer ze spisu spraw zatozonego dla sprawy, ktdra jest podstawg wydzielenia grupy spraw w osobny zbior;
6) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczgta.

7. Elementy znaku sprawy, o ktorych mowa w ust. 6, oddziela si¢ kropkami, z wyjatkiem elementéw oznaczenia komorki organizacyjnej
i wewngetrznej komorki organizacyjnej, ktore oddziela si¢ minusem, w nastgpujacy sposob: [komorka]-[wewngtrzna komorka].[symbol].
[nr kolejny].[2. nr kolejny].[rok], gdzie:

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

2) [wewngtrzna komorka] to oznaczenie wewngtrznej komorki organizacyjnej;

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

4) [nr kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia grupy spraw w osobny zbior,
rejestrowanej w klasie oznaczonej symbolem klasyfikacyjnym, o ktorym mowa w pkt 3, w wewngetrznej komoérce organizacyjnej,
o ktorej mowa w pkt 2, w danym roku;

5) [2. nr kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy rejestrowanej w wydzielonej grupie spraw, o ktorej mowa w pkt 4;

6) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zarejestrowano sprawe.

§ 29.1. W znaku sprawy rejestrowanej w sekretariacie cztonka kierownictwa Ministerstwa lub Dyrektora Generalnego:
1) czg$¢ znaku sprawy okreslona w § 28 ust. 3 pkt 1 i ust. 6 pkt 1 ma postac:
a) symbolu literowego ,,MS” — w przypadku sekretariatu Ministra,
b) symbolu literowego zlozonego z symbolu literowego ,,MS” oraz oddzielonych minusem inicjatow pierwszego imienia i nazwiska
(lub obydwu cztonéw nazwiska ztozonego, bez tacznika) Sekretarza Stanu lub Podsekretarza Stanu — w przypadku sekretariatu
Sekretarza Stanu lub Podsekretarza Stanu,
¢) symbolu literowego ,,DG” — w przypadku sekretariatu Dyrektora Generalnego;
2) cz¢$¢ znaku sprawy okreslona w § 28 ust. 3 pkt 2 nie wystgpuje.
2. W przypadku zbiezno$ci symboli literowych ustalonych zgodnie z ust. 1 pkt 1 lit. b dla r6znych os6b dyrektor Biura Ministra ustala
roznigce si¢ od siebie symbole literowe, utworzone przez dodanie do inicjatdéw kolejnych liter pierwszego imienia lub nazwiska az do
uzyskania réznicy. Taki sam symbol literowy nie moze by¢ uzyty dla réznych oséb w ciagu dwoch kolejnych lat kalendarzowych.
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3. W znaku sprawy rejestrowanej w komorce organizacyjnej, w ktorej nie wyodrgbniono wewnetrznych komorek organizacyjnych lub
w sekretariacie kierownika komorki organizacyjnej cz¢$¢ znaku sprawy okreslona w § 28 ust. 3 pkt 2 oraz ust. 6 pkt 2 nie wystgpuje.

§ 30.1. Dokumentacja nietworzaca akt spraw nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz jest przypisywana do klas koncowych z wykazu akt.
2. Dokumentacjg, o ktorej mowa w ust. 1, moga stanowi¢ w szczegdlnosci:
1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, gratulacje, kondolencje, jezeli zostaty zarejestrowane jako przesytki wptywajace i jednoczesnie
nie stanowia czgsci akt sprawy;
2) niezamawiane oferty, jezeli zostaty zarejestrowane jako przesytki wptywajace i jednoczesnie nie stanowia czg¢sci akt sprawy;
3) publikacje (dzienniki urzgdowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze, ogloszenia) oraz inne druki, o ile nie przyporzadkowano
ich do sprawy;
4) dokumentacja finansowo ksiggowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty ksiggowe), o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;
5) listy ptac i kartoteki wynagrodzen;
6) listy obecnosci, plany urlopoéw, karty ewidencji czasu pracy;
7) wnioski urlopowe;
8) dokumentacja magazynowa;
9) karty drogowe;

10) karty wyposazenia;

11) $rodki ewidencyjne archiwum zakladowego;

12) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do okreslonych wyspecjalizowanych ustug lub spraw, w szczegdlnosci dane
w systemie udostgpniajacym automatycznie dane z rejestru, dane przesylane za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej automatycznie
tworzace rejestr;

13) rejestry i ewidencje (np. srodkéw trwatych, wypozyczen sprzgtu, materialdw biurowych, zbioréw bibliotecznych);

14) dokumentacja pomocnicza, o ktorej mowa w § 4;

15) pisma przekazujace zapytania o udzielenie informacji z Krajowego Rejestru Karnego.

§ 31. Prowadzacy sprawg rejestruje jg wraz z rejestracjq pierwszego pisma jej dotyczacego.

§ 32.1. Prowadzacy sprawg lub wyznaczony pracownik sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji przesytka:
1) dotyczy sprawy juz zarejestrowanej;
2) rozpoczyna nowa Sprawe;
3) nie stanowi akt sprawy.
2. Prowadzacy sprawg w przypadku okreslonym w ust. 1:
1) pkt 1 — dolacza przesylke do akt sprawy;
2) pkt 2 — na podstawie przesylki rejestruje nowa sprawe, wybierajac wlasciwa klasg z wykazu akt;
3) pkt 3 — przyporzadkowuje przesyltk¢ do odpowiedniej klasy z wykazu akt.

3. Jezeli z przesytki przekazanej lub zadekretowanej do prowadzacego spraw¢ wynika, ze sprawa zostala zatatwiona, prowadzacy
sprawe po wiaczeniu pisma do akt sprawy konczy sprawe w systemie EZD. Zakonczenie sprawy w systemie EZD powoduje przyporzadkowanie
do sprawy daty jej zatatwienia.

4. W przypadku spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania ustalono, ze czynnos$ci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, prowadzacy sprawg przesylke, o ktorej mowa w ust. 1:

1) pkt 1 — dotacza do akt sprawy,
2) pkt 2 — traktuje jako podstawg rejestracji sprawy
— 1 nanosi na t¢ przesytke znak sprawy.

§ 33.1. System EZD pozwala w szczeg6lno$ci na wygenerowanie spisu spraw zawierajacego dane odnoszace si¢ do:
1) calego spisu spraw, w tym co najmniej:
a) oznaczenie roku rejestracji spraw przyporzadkowanych do danej klasy z wykazu akt,
b) dat¢ utworzenia raportu,
¢) oznaczenie komorki organizacyjnej,
d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
e) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:
a) liczbg porzadkowa,
b) kolejny numer sprawy,
c) tytul sprawy, stanowigcy zwigzte odniesienie si¢ do jej przedmiotu,
d) nazwe¢ nadawcy, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
e) znak nadany przesylce stanowiacej podstawe rejestracji sprawy, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
f) datg pisma stanowiacego podstawg rejestracji sprawy, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
g) datg rejestracji sprawy,
h) dat¢ zatatwienia sprawy,
1) imi¢ i nazwisko prowadzacego dang spraweg,
j) uwagi dotyczace sposobu zatatwienia sprawy, jezeli sg istotne.
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2. System EZD umozliwia tworzenie raportdw na temat spraw zarejestrowanych w dowolnie wybranych:
1) okresach chronologicznych;
2) klasach z wykazu akt, niezaleznie od rz¢du klasy.

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

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

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

3) dopuszcza si¢ zakltadanie teczek aktowych dla podmiotu i przedmiotu sprawy, w ktorych grupuje si¢ akta wielu spraw o réznych
numerach, ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw; w takim przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu
sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spisow spraw;

4) w przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze, do ktérych odklada si¢ akta spraw zarejestrowanych
w réznych spisach spraw (np. akta osobowe);

5) dopuszcza si¢ zakladanie teczki aktowej na akta jednej sprawy;

6) odrgbna teczke aktowa zakltada sig dla spraw, ktorych akta podlegaja przechowywaniu przez okres dhuzszy niz wynikajacy z wykazu
akt, na podstawie odrgbnych przepisow lub zaciagnigtego zobowigzania.

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

2. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesng ponowna rejestracja sprawy moze nastapi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa zatatwiona zaczyna
si¢ od nowa lub w przypadku, gdy wskutek reorganizacji akta spraw niezatatwionych przejmuje nowa komorka organizacyjna.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, przy sprawach czyni si¢ wzmiank¢ o ponownej rejestracji sprawy i rejestruje si¢ nowa
sprawe, odnotowujac znak sprawy niezalatwionej w aktach nowej sprawy i znak nowej sprawy w aktach sprawy niezatatwionej, w sposob
umozliwiajacy odnalezienie wzajemnie powigzanych spraw. Zmiana znaku sprawy nie usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy.

Rozdziat 5
Zalatwianie spraw

§ 36.1. Jezeli sprawa zostala zalatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesylki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe sporzadza
w aktach sprawy notatke stuzbowa opisujaca sposob zatatwienia sprawy oraz konczy sprawe w systemie EZD.

2. Forma ustnego zalatwiania spraw moze by¢ stosowana migdzy komorkami organizacyjnymi i w odniesieniu do spraw niewymagajacych
sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.

§ 37.1. Jezeli przesyltka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawg nie zalatwia sprawy, prowadzacy sprawe zatatwia ja
w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty pism.
2. Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje si¢ wzory i formularze okres$lone odrgbnymi przepisami.

§ 38.1. W trakcie zalatwiania sprawy dolacza si¢ do akt sprawy:

1) przesylki zarejestrowane w rejestrach;

2) notatki stuzbowe i protokoly z rozmoéw z interesantami lub z czynnosci poza siedziba Ministerstwa;

3) wiadomosci poczty elektronicznej, a w przypadku akt spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, wydruki
naturalnych dokumentow elektronicznych, o ktérych mowa w § 19 ust. 7;

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

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

2. Odwzorowania cyfrowe wykonuje si¢ stosujac odpowiednio przepisy § 18 ust. 6, 71 11, takze do pism wewngtrznych, stanowiacych
czg$¢ akt sprawy prowadzonych w systemie EZD, dla ktorych odrgbne przepisy wymagajg postaci papierowe;.

3. Pisma, o ktorych mowa w ust. 2, po odwzorowaniu cyfrowym przechowuje si¢ w sktadzie chronologicznym odrgbnie od przesylek
wplywajacych stosujac odpowiednio podzial, o ktorym mowa w § 24 ust. 1.

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

1) nadaje sprawie tytul;

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

3) uzupetnia metadane opisujace przesytki wpltywajace, jezeli nie zostaly okres$lone automatycznie lub przez punkt kancelaryjny;

4) wpisuje metadane opisujace przesylki przeznaczone do wysylki, jezeli nie zostaly okreslone automatycznie.
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Rozdziat 6
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

§ 39.1. Akceptacja projektow pism dokonywana jest w systemie EZD.
2. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.
3. Akceptacja wielostopniowa polega na akceptacji pisma przez osobg nieupowazniong do jego podpisania i przekazaniu pisma do
akceptacji kolejnej osobie az do akceptacji pisma przez osobg¢ upowazniong do jego podpisania.
4. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy akceptuje pismo.
5. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela prowadzacemu sprawe wskazowek
dotyczacych niezb¢dnych poprawek:
1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki w postaci elektronicznej bezposrednio na projekcie pisma lub dotaczajac je do projektu;
2) ustnie;
3) z wykorzystaniem innych dostgpnych srodkéw komunikacji, gdy czasowo nie ma dostgpu do systemu EZD.
6. Akceptujacy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezbg¢dnych poprawek, zaakceptowa¢ poprawiong przez siebie wersj¢ pisma.

§40.1. W przypadku akceptacji pisma przeznaczonego do wysylki akceptujacy podpisuje pismo podpisem elektronicznym weryfikowanym
w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. 22016 1.
poz. 1579 oraz z 2018 r. poz. 650 i 1544), chyba ze przepisy odrgbne wskazuja potrzebg uzycia innego podpisu.

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

3. Jezeli pismo jest ostatecznie akceptowane przez osobg dzialajacg w zastgpstwie osoby wlasciwej do podpisania lub akceptacji pisma,
tre$¢ pieczatki lub nadruku poprzedza adnotacja zawierajaca wyrazenie ,,w zastepstwie”, jego skrot ,,wz.” lub wyrazenie rOwnowazne oraz
okreslenie stanowiska lub funkcji osoby zastgpowane;.

4. Jezeli pismo jest ostatecznie akceptowane na podstawie imiennego upowaznienia udzielonego przez osobg¢ wiasciwg na podstawie
obowiazujacych przepisow prawa do podpisania danego pisma, tres¢ pieczatki lub nadruku poprzedza adnotacja zawierajacg wyrazenie
,»Z Upowaznienia”, jego skrét ,,z up.” lub wyrazenie rownowazne oraz okreslenie stanowiska lub funkcji osoby, ktora udzielita upowaznienia.

5. Jezeli pismo, o ktorym mowa w ust. 1, jest cz¢$cig akt spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania ustalono, Zze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, to pismo drukuje
si¢, a podpisujacy podpisuje si¢ odrgcznie na wydruku (egzemplarz przeznaczony do wilaczenia do akt sprawy), na ktorym umieszcza si¢
informacj¢ co do sposobu wysytki.

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

1) wydrukowanie wersji przeznaczonej do wysylki z informacjami o podpisie elektronicznym;
2) podpisanie odrgczne wydruku przez osobg¢ upowazniong zgodnie z reprezentacja przyj¢ta w Ministerstwie.

7. Wydruk, o ktorym mowa w ust. 5 i 6, zawiera kompletna tre$¢ pisma wraz z pelng datg (rok, miesiac, dzien).

8. Ostatecznej akceptacji wersji przeznaczonej do wydrukowania i wysytki w postaci papierowej dokonuje si¢ przez podpisanie podpisem
elektronicznym, chyba Ze przepisy odrgbne wskazuja potrzebg uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

9. W aktach sprawy zachowuje si¢ wersj¢ elektroniczng ostatecznie zaakceptowana, o ktdrej mowa w ust. 8.

10. Dopuszcza si¢ wlaczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego odrgcznie pisma przeznaczonego do wysylki.

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

12. Jezeli pismo przeznaczone do wysylki w postaci papierowej stanowi czgs$¢ akt sprawy, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku
od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, sporzadza si¢ co najmniej dwa egzemplarze pisma, przy czym jeden, zwany
dalej ,,egzemplarzem ad acta”, wlacza si¢ do akt sprawy.

13. Na egzemplarzu ad acta umieszcza si¢ informacj¢ dotyczaca przekazania pisma do wysylki lub osobistego dorgczenia.

§ 41. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci elektronicznej moga by¢ wystane:
1) automatycznie po ich podpisaniu podpisem elektronicznym;
2) przez punkt kancelaryjny, z wylaczeniem Kancelarii Gtownej.

§ 42.1. Punkt kancelaryjny dokonujac wysytki odnotowuje w systemie EZD sposob wystania przesytki (np. list polecony, list priorytetowy)
i, z wylaczeniem Kancelarii Gtownej, uzupelnia inne metadane odnoszace si¢ do przesylki, jezeli nie zostaly okreslone automatycznie lub
przez prowadzacego sprawg.
2. Przesylki sg dorgczane przez Ministerstwo:
1) za posrednictwem operatora pocztowego;
2) w punkcie wymiany korespondencji pomig¢dzy urz¢dami;
3) w odpowiednim systemie teleinformatycznym lub za pomoca $rodkoéw komunikacji elektronicznej;
4) bezposrednio adresatowi lub osobie uprawnione;.
3. Przesylki, w sposob okreslony w ust. 2 pkt 1 i 2, dorgcza Kancelaria Glowna.
4. Przesylki, w sposob okreslony w ust. 2 pkt 3 i 4, dorgcza punkt kancelaryjny lub prowadzacy sprawe.
5. Przesylki z Biura Informacyjnego Krajowego Rejestru Karnego dorgcza punkt kancelaryjny w tym biurze.
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6. Przesyltki w sprawach, ktorych podstawe rejestracji stanowia wnioski kierowane do Centralnej Informacji o Zastawach Rejestrowych,
Centralnej Informacji Krajowego Rejestru Sadowego i Centralnej Informacji Ksiag Wieczystych, wnioski o publikacj¢ ogltoszenia w ,,Monitorze
Sadowym i Gospodarczym” oraz zamowienia na egzemplarze ,,Monitora Sadowego i Gospodarczego”, dor¢cza punkt kancelaryjny
w komorce organizacyjnej wlasciwej do zalatwienia tych spraw.

§ 43. Bezposrednio adresatowi lub osobie uprawnionej przesyltki dorgcza si¢ za pokwitowaniem odbioru na wydruku, o ktérym mowa
w § 40 ust. 4 lub 5 lub odrgbnym druku.

§ 44.1. Jezeli system teleinformatyczny, za ktoérego posrednictwem dorgcza sig¢ przesylki elektroniczne, umozliwia wytworzenie
poswiadczenia odbioru, dolacza si¢ je do przesylki, ktorej dotyczy.

2. W przypadku, gdy na podstawie odr¢gbnych przepisoéw skuteczno$¢ dorgczenia jest uzalezniona od potwierdzenia przez adresata UPO,
a system teleinformatyczny go nie wytworzyl albo wytworzy! informacj¢ o niepotwierdzeniu go przez adresata w wymaganym terminie,
przesytke wysyla si¢ ponownie w postaci nieelektronicznej w sposob okreslony w § 42 ust. 2 pkt 1,21 4.

§ 45. Akta spraw sadowych wysyla si¢ przesytka polecona za zwrotnym potwierdzeniem odbioru za posrednictwem operatora pocztowego
lub dorgcza sig bezposrednio adresatowi lub osobie uprawnionej.

§ 46. Pisma dorgczane osobom zatrudnionym w Ministerstwie lub delegowanym do Ministerstwa w sprawach dotyczacych zatrudnienia
lub delegowania uwaza si¢ za przesylki wychodzace z Ministerstwa.

§ 47.1. W Ministerstwie prowadzi si¢ rejestr przesytek wychodzacych, zawierajacy w szczegdlnosci:
1) liczbg porzadkowa, pod ktorg odnotowano wysyltke;
2) datg przekazania wysytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;
3) nazwg adresata;
4) znak sprawy wysyltanego pisma lub inne oznaczenie;
5) sposdb dor¢czenia przesytki — np. list zwykty, list polecony, faks, ESP, poczta elektroniczna.
2. Rejestr przesylek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
1) sortowanie listy przesylek wychodzacych wedtug informacji, o ktéorych mowa w ust. 1;
2) wydrukowanie listy przesytek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub wybrane informacje, o ktérych mowa w ust. 1, oraz na kazdej
stronie daty wydruku;
3) zapisanie catosci lub czgsci rejestru w formacie danych umozliwiajacym pézniejsze wyodrgbnienie informacji, o ktérych mowa w ust. 1.

Rozdziat 7

Szczegolne zasady i tryb postepowania z korespondencja w sprawach skarg, wnioskéw i petycji
oraz udost¢pniania informacji publicznej

§ 48.1. Wplywajace do Ministerstwa skargi, wnioski i petycje Kancelaria Gldwna przekazuje zgodnie z § 23 ust. 1, a w przypadku,
gdy zaadresowanie i tres¢ skargi, wniosku lub petycji nie pozwalaja na zastosowanie tego przepisu — komorce organizacyjnej wlasciwej
do spraw koordynacji zatatwiania skarg, wnioskow i petycji.

2. Komorka organizacyjna, ktorej Kancelaria Gtéwna przekazata lub ktora przyjeta w sposob okreslony w § 12 ust. 4 lub 6 przesytke
stanowigca podstawe rejestracji sprawy zalatwianej w trybie wlasciwym dla skarg, wnioskow i petycji, jezeli:

1) zatatwienie danej sprawy nalezy do zadan tej komoérki organizacyjnej — niezwlocznie informuje komorke organizacyjng wtasciwa do
spraw koordynacji zatatwiania skarg, wnioskow i petycji o wptywie skargi, wniosku lub petycji, 1 zalatwia dang sprawg;

2) przesylka zostala blednie przekazana — niezwlocznie przekazuje ja komorce organizacyjnej wlasciwej do spraw koordynacji zatatwiania
skarg, wnioskow i petycji.

3. Komoérka organizacyjna wlasciwa do spraw koordynacji zalatwiania skarg, wnioskow i petycji zalatwia sprawe, ktorej podstawe
rejestracji stanowi otrzymana skarga, wniosek lub petycja, lub niezwlocznie przekazuje skargg, wniosek lub petycj¢ komorce organizacyjnej,
do ktorej zadan nalezy zatatwienie danej sprawy.

§ 49. Szczegodtowe zasady i tryb postgpowania z przesytkami w sprawach zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej okreslaja
odrgbne przepisy.

§ 50. Przepisy niniejszego rozdzialu nie wylaczaja stosowania pozostatych przepisow instrukeji, w szczegolnosci dotyczacych rejestracji
pism i spraw, z tym ze wyciagi z rejestru skarg, wnioskow 1 petycji oraz rejestru wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej, obejmujace
sprawy zalatwiane odpowiednio przez komorke organizacyjng wtasciwa do spraw koordynacji zalatwiania skarg, wnioskow i petycji
oraz komorke organizacyjng wlasciwg do spraw koordynacji udostgpniania informacji publicznej petnia rolg odpowiednich spisow spraw
prowadzonych w tych komoérkach organizacyjnych.
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Rozdziat 8
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 51.1. Dla dokumentacji elektronicznej w systemie EZD funkcj¢ archiwum zakladowego spetnia system EZD lub jego modul.
2. Dokumentacj¢ elektroniczng spraw zatatwionych uznaje si¢ za dokumentacj¢ archiwum zaktadowego po uptywie dwoch lat,
liczac od pierwszego stycznia roku nast¢pujacego po roku, w ktorym sprawa zostala zalatwiona.
3. W systemie EZD przekazywanie dokumentacji elektronicznej polega na przejgciu nadzoru nad nig w tym systemie przez przekazanie
archiwiscie uprawnien komorki organizacyjnej do zarzadzania dokumentacja elektroniczng, w szczegdlnosci do:
1) udostgpniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzacej;
2) przeprowadzania brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
3) uzupehiania metadanych, jezeli jest taka potrzeba;
4) przekazywania materialow archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego.
4. Przekazanie uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3 moze nastgpowac automatycznie po uptywie okresu, o ktorym mowa w ust. 2.
5. Po przekazaniu uprawnien, o ktorych mowa w ust. 3, przekazujaca komorka organizacyjna nadal moze zachowac¢ dostgp do wytworzonej
i zgromadzonej przez siebie w systemie EZD dokumentacji elektronicznej, ale nie moze juz dokonywac¢ zmian w danych i metadanych,
a takze udostepniac jej innym komorkom organizacyjnym.
6. System EZD odnotowuje automatycznie dat¢ przekazania uprawnien, o ktéorych mowa w ust. 3.

§ 52.1. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nos$nikach danych, zgromadzonych w sktadzie informatycznych nosnikow
danych, ktérych zawarto$¢ skopiowano do systemu EZD lub systemow teleinformatycznych dedykowanych do okre§lonych wyspecjalizowanych
ustug lub spraw, kwalifikowana jest do kategorii Bc i brakowana w trybie i na zasadach, okreslonych w przepisach wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

2. Dokumentacj¢ elektroniczng na informatycznych nos$nikach danych, zgromadzonych w sktadzie informatycznych nosnikoéw danych,
ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD ani systemow teleinformatycznych dedykowanych do okres§lonych ustug lub spraw,
przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego po uptywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku, w ktérym
powstat zbidr przesytek w sktadzie.

3. Informatyczny nos$nik danych przekazywany ze sktadu informatycznych no$nikéw danych do archiwum zaktadowego powinien
by¢ trwale oznakowany w sposob pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje.

4. Spis zdawczo-odbiorczy no$nikow, o ktorych mowa w ust. 1, powinien zawierac:

1) dla catego spisu:
a) pelng nazwe¢ Ministerstwa, komorki organizacyjnej i wewngtrznej komorki organizacyjnej przekazujacej nosniki,
b) peing nazwe jednostki organizacyjnej, komorki organizacyjnej i wewngtrznej komoérki organizacyjnej, ktéra wytworzyta dokumentacjg,
¢) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
d) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad informatycznych no$nikéw danych,
e) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,
f) dat¢ przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczb¢ porzadkowa,
b) oznaczenie rodzaju no$nika,
¢) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, z ktérym powigzany jest nosnik,
d) numer seryjny nosnika, jezeli wyst¢puje i mozna go odczyta¢ bez uzycia specjalistycznych programow,
¢) miejsce przechowywania w archiwum zaktadowym,
f) dat¢ zniszczenia lub przekazania do archiwum panstwowego,
g) miejsce na ewentualne uwagi.
5. Element spisu, o ktorym mowa w ust. 4 pkt. 2 lit. e oraz f, uzupelnia pracownik archiwum zaktadowego.

§ 53.1. Przesylki papierowe, zgromadzone w sktadzie chronologicznym, po uptywie dwoéch lat, liczac od pierwszego stycznia roku
nastgpujacego po roku, w ktérym powstat zbior przesylek w skladzie, przekazuje si¢ do archiwum zakladowego na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego zawierajacego co najmniej:

1) dla catego spisu:
a) pelng nazwe Ministerstwa, komorki organizacyjnej i wewngtrznej komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) informacjg, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi,
¢) imi¢, nazwisko 1 podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
d) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad chronologiczny,
e) imig¢, nazwisko 1 podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
f) dat¢ przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbg porzadkowa,
b) informacj¢ o skrajnych identyfikatorach przesylek, o ktérych mowa w § 15 ust. 5,
c) rok rejestracji w systemie EZD przesylek umieszczonych w pudle lub paczce,
d) miejsce przechowywania w archiwum zaktadowym,
¢) miejsce na ewentualne uwagi.
2. Element spisu, o ktorym mowa w ust. 1 pkt. 2 lit. d, uzupelnia pracownik archiwum zaktadowego.
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§ 54.1. W przypadku dokumentacji stanowiacej cz¢$¢ akt spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, teczki aktowe,
w ktorych jest przechowywana, przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego po uptywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego
po roku zalatwienia spraw, w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji. Jezeli dokumentacja ta jest niezbgdna do biezacej pracy
mozna ja pozostawi¢ w komorce organizacyjnej, wytacznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum zaktadowego.

2. Dokumentacj¢ przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajacego co najmnice;j:

1) dla catego spisu:

a) pelng nazwe¢ Ministerstwa, komorki organizacyjnej i wewngtrznej komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacjg,

b) peing nazwe jednostki organizacyjnej, komorki organizacyjnej i wewngtrznej komoérki organizacyjnej, ktéra wytworzyta dokumentacjg,

¢) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

d) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

¢) imi¢, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,

f) dat¢ przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczb¢ porzadkowa,

b) czgs¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku, o ktorym
mowa w § 28 ust. 6, dodatkowo numer sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia grupy spraw w osobny zbior,

c) tytul teczki ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt wraz z uszczegotowieniem zawartosci dokumentacji znajdujace;j si¢
w teczce 1 informacji o rodzaju dokumentacji (np. pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiggowe, umowy, opinie, notatki) wystgpujacej
w teczce,

d) rok zatozenia teczki aktowej,

e) rocznych dat skrajnych, na ktore skladaja si¢ rok najwczesniejszego i najpdzniejszego pisma w teczce aktowej,

f) liczbg tomow jednej teczki aktowej przekazanych w danej pozycji spisu,

g) oznaczenie kategorii archiwalnej,

h) miejsce przechowywania akt w archiwum zakladowym,

1) dat¢ zniszczenia lub przekazania dokumentacji do wlasciwego archiwum panstwowego,

j) miejsce na ewentualne uwagi.

3. Elementy spisu, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. h oraz lit. i, uzupelnia pracownik archiwum zaktadowego.

4. Spis zdawczo odbiorczy sporzadza si¢ odrgbnie dla materiatow archiwalnych i odrgbnie dla dokumentacji niearchiwalne;j.

5. Uwzgledniajac odrgbnos¢ spisow, o ktorej mowa w ust. 3, sporzadza si¢ oddzielne spisy dla szczegolnych rodzajow dokumentacji
(np. dokumentacji technicznej, audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb Ministerstwa lub zalecen dyrektora wlasciwego
archiwum panstwowego, lub jesli dane wymienione w ust.1 pkt 2 sg niewystarczajace dla opisania tych rodzajow dokumentacji.

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

7. Przekazanie spisu zdawczo odbiorczego w postaci elektronicznej nastgpuje:

1) w systemie teleinformatycznym archiwum zaktadowego, jesli system ten posiada taka funkcj¢ albo
2) na jednoznacznie oznaczonym informatycznym no$niku danych.

8. Papierowy spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ w przypadku nieposiadania narz¢dzi informatycznych, o ktérych mowa w instrukcji

W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego:
1) w czterech egzemplarzach dla materialow archiwalnych;
2) w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalne;j.

9. Oprocz papierowego spisu zdawczo-odbiorczego, o ktorym mowa w ust. 8,
do archiwum zaktadowego przekazuje si¢ takze dokument elektroniczny, ktory stuzyl do jego przygotowania. Dokument elektroniczny
stanowi jedynie material pomocniczy i nie moze by¢ uznany za dane, o ktorych mowa w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego.

§ 55. Archiwum zakladowe zwraca jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego, o ktorym mowa w § 52 ust. 4, § 53 oraz § 54 ust. 1,
komorce organizacyjnej przekazujacej dokumentacjg.

§ 56.1. Dokumentacja spraw zalatwionych przekazywana do archiwum zaktadowego powinna by¢ uporzadkowana przez prowadzacych
sprawy lub wyznaczonego pracownika.
2. Uporzadkowanie dokumentacji elektronicznej w systemie EZD polega na:
1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;
2) uzupehieniu akt spraw o brakujace przesylki lub pisma;
3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt spraw, jezeli wezesniej tego nie zrobiono;
4) uzupelnieniu metadanych przesylek i spraw, jezeli wczesniej tego nie zrobiono;
5) sprawdzeniu czy zakonczono spraw¢ w systemie EZD.
3. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadu chronologicznego do archiwum zaktadowego polega na:
1) pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym;
2) umieszczeniu jej w pudtach lub w paczkach;
3) opisaniu pudet lub paczek:
a) pelna nazwa Ministerstwa oraz pelng nazwa komorki organizacyjnej, w ktérej utworzono sktad chronologiczny —na srodku u goéry,
b) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesylek znajdujacych si¢ w pudle lub paczce — pod nazwa Ministerstwa,
¢) informacja czy jest to dokumentacja w petni odwzorowana cyfrowo lub nie — pod oznaczeniem roku,
d) informacja, z jakiego sktadu chronologicznego jest to dokumentacja — pod informacja, o ktorej mowa w lit. c,
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e) skrajnymi identyfikatorami przesylek, o ktéorych mowa w instrukcji — pod informacja, o ktorej mowa w lit. d;
4) w przypadku dokumentacji nie w petni odwzorowanej cyfrowo —usunig¢ciu czg¢$ci metalowych i folii (np. spinaczy, zszywek, wasow,
koszulek).
4. Uporzadkowanie dokumentacji nieelektronicznej polega na, w odniesieniu do:
1) materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat:

a) ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnoSci spisu spraw, a w sprawie — chronologicznie, poczawszy od pierwszego pisma
W pierwszej sprawie na gorze teczki, odzwierciedlajac przebieg zalatwiania i rozstrzygania spraw, przy czym poszczegolne sprawy
mozna rozdzieli¢ papierowymi obwolutami,

b) wyjeciu zbgdnych identycznych kopii przesytek i pism,

¢) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

d) usunigciu z dokumentacji czg$ci metalowych i folii (np. spinaczy, zszywek, wasow, koszulek),

¢) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowe;j,

f) ponumerowaniu stron materiatéw archiwalnych zwyktym migkkim otéwkiem, przez naniesienie numeru strony w prawym gornym
rogu; liczbg stron w danej teczce podaje si¢ na wewngtrznej czg¢sci tylnej oktadki w formie zapisu: ,,Niniejsza teczka zawiera ...
stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos$¢, data, podpis osoby numerujacej akta]”,

g) trwalym zlaczeniu akt klipsem archiwalnym lub tasiemka,

h) zlozeniu arkuszy o wymiarach wigkszych od formatu A4 do tego formatu,

i) opisaniu teczek zgodnie z § 57 ust. 211 3,

j) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt, odrgbnie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej;

2) pozostatej dokumentacji niearchiwalne;j:

a) utozeniu wewnatrz teczek aktowych spraw w kolejnosci wynikajace;j ze spisu spraw, a w sprawie — chronologicznie, odzwierciedlajac
przebieg zalatwiania i rozstrzygania spraw, przy czym poszczeg6lne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi obwolutami,

b) wyjeciu zbednych identycznych kopii tych samych przesylek i pism,

c) zlozeniu arkuszy o wymiarach wigkszych od formatu A4 do tego formatu,

d) odlozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

e) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych,

f) opisaniu teczek zgodnie z § 57 ust. 211 3,

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

§ 57.1. Kazda teczka zawierajaca dokumentacj¢ nieelektroniczng spraw zalatwionych powinna by¢ opisana.
2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada si¢ z:

1) pelnej nazwy jednostki organizacyjnej oraz pelnej nazwy komoérki organizacyjnej i wewngtrznej komorki organizacyjnej, ktore
wytworzyty dokumentacj¢ — na $rodku u gory;

2) czgsei znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym
mowa w § 28 ust. 6, dodatkowo numeru sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia grupy spraw w osobny zbidr — po lewej stronie pod
nazwa komorki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — rowniez okresu przechowywania dokumentacji — po prawej stronie pod nazwa
komorki organizacyjnej;

4) tytulu teczki ztozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt i informacji o rodzaju dokumentacji wystgpujacej w teczce —na $rodku;

5) roku zalozenia teczki aktowej pod tytutem;

6) rocznych dat skrajnych, na ktore sktadaja si¢ rok najwczes$niejszego i najpdzniejszego pisma w teczce aktowej — pod rokiem zalozenia
teczki aktowe;;

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

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

1) pkt 3 — tytul teczki uzupetnia si¢ 0 nazwg podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw,
do ktorych przyporzadkowane zostaly akta umieszczone w teczce;

2) pkt 4 — tytul teczki uzupetnia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza (np. imi¢ i nazwisko pracownika w przypadku akt
osobowych);

3) pkt 5 — zamiast czg¢$ci znaku sprawy, o ktdrym mowa w ust 2 pkt 2 zamieszcza si¢ pelny znak sprawy i tytul teczki uzupenia si¢
o tytul sprawy.

§ 58. Do dokumentacji przekazywanej do archiwum zaktadowego dotacza si¢ wszelkie pomoce ewidencyjne, w szczegolnosci:
1) rejestry;
2) ewidencje;
3) kartoteki;
4) skorowidze.

§ 59. W przypadku wyje¢cia akt sprawy z uporzadkowanej teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ kartg zastgpcza. Powinna ona
zawieraC: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe¢ komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, lub nazwg i adres
jednostki organizacyjnej do ktorej akta sprawy wystano, oraz termin zwrotu. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.
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Rozdziat 9
Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalno$ci Ministerstwa, jego komoérki organizacyjnej lub ich reorganizacji

§ 60.1. W przypadku, gdy jest wszczynane postgpowanie zmierzajace do ustania dziatalnosci Ministerstwa lub do jego reorganizacji,
prowadzacej do powstania nowej jednostki organizacyjnej, Dyrektor Generalny zawiadamia o tym dyrektora wtasciwego archiwum
panstwowego.

2. W przypadku zniesienia komorki organizacyjnej lub wewngtrznej komorki organizacyjnej albo przekazania zadan mig¢dzy komorkami
organizacyjnymi lub wewngtrznymi komdrkami organizacyjnymi akta spraw niezatatwionych:

1) elektronicznie komorka przekazujaca przekazuje w systemie EZD nowej komorce organizacyjnej lub wewngtrznej komorce organizacyjnej
z pelnymi uprawnieniami do zarzadzania aktami sprawy;

2) akta spraw niezakonczonych w postaci nieelektronicznej komorka przekazujaca przekazuje protokolarnie nowej komorce organizacyjne;j
Iub wewng¢trznej komorce organizacyjnej, przy czym przekazanie odnotowywane jest w odpowiednich spisach spraw, a wyciagi tych
spiséw, obejmujace sprawy, ktorych akta sg przekazywane, zalgcza si¢ do protokotu. Jeden egzemplarz protokotu przekazuje si¢ do
archiwum zaktadowego.

3. Komorka organizacyjna lub wewngtrzna komorka organizacyjna, ktora przejgta dokumentacje spraw niezalatwionych, rejestruje je
ponownie, zgodnie z § 35 ust. 3.

4. Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwlocznie do archiwum zakladowego, w trybie i na warunkach, o ktérych mowa
w rozdziale 8 instrukcji.

Rozdziat 10
Post¢gpowanie z dokumentacja w przypadku przerwy w dzialaniu systemu EZD

§ 61.1. Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje si¢ w przypadku przerwy w dziataniu systemu EZD trwajacej co najmniej 4 godziny
w godzinach pracy Ministerstwa, chyba ze w uzasadnionych przypadkach Dyrektor Generalny postanowi inaczej.

2. Okreslonego w ust. 1 ograniczenia dotyczacego czasu trwania przerwy w dzialaniu systemu EZD nie uwzglednia si¢ w przypadku
koniecznosci podjgcia niecierpiacych zwloki czynnosci kancelaryjnych.

§ 62.1. W przypadku wystapienia okolicznosci, o ktorych mowa w § 61, podejmuje si¢ czynnosci kancelaryjne okreslone w rozdziatach
2-7, stosujac odpowiednio przepisy instrukcji do dokumentowania tych czynnosci w zastgpczych ewidencjach, rejestrach i spisach spraw
prowadzonych odrgcznie lub na informatycznych nosnikach danych.

2. Numerowanie pozycji umieszczanych w zastgpczej ewidencji korespondencji wplywajacej do Ministerstwa, zastgpczych spisach
spraw, zastgpczych rejestrach pism w sprawach, zastgpczym rejestrze skarg i wnioskOw oraz zastgpczym rejestrze wnioskow o udostgpnienie
informacji publicznej rozpoczyna si¢ od liczby ,,1”.

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

4. Sprawg rejestruje si¢ w zastgpczym spisie spraw rowniez w przypadku, gdy byta juz zarejestrowana w systemie EZD.

5. Przesylki przekazuje si¢ za pokwitowaniem w odpowiednich zastgpczych ewidencjach, rejestrach i spisach spraw.

§ 63. W przypadku wystgpienia w jednym roku kalendarzowym kolejnych przerw w dziataniu systemu EZD, element okreslony w § 62
ust. 3 stosuje si¢ W ten sposob, ze zamiast liczby ,,1” wstawia si¢ kolejne liczby.

§ 64.1. Po przywroceniu dziatania systemu EZD i potwierdzeniu przez administratora systemu, ze ma to charakter trwaty, wlasciwe
sekretariaty wprowadzaja do systemu EZD dane zamieszczone w zastgpczych spisach spraw, zastgpczych rejestrach pism w sprawach,
zastgpczym rejestrze skarg i wnioskow oraz zastgpczym rejestrze wnioskow o udostgpnienie informacji publiczne;j.

2. Dokument zaewidencjonowany lub zarejestrowany w trybie § 62 rejestruje w systemie EZD punkt kancelaryjny, w ktorym znajduje
si¢ oryginal pisma.

3. W spisach spraw i przy pismach oznaczonych zastgpczym znakiem zamieszcza si¢ adnotacje o zastgpczym znaku, pod ktérym
sprawa lub dokument byly zarejestrowane w czasie przerwy w dziataniu systemu EZD.
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