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Warszawa, dnia /"] sierpnia 2018 r.
BA-F-I1-3710-17/18

Wszyscy Wykonawcy

Dotyczy: postgpowania o udziclenie zaméwienia publicznego na: ,,Archiwizacja
materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne;j”.

ODPOWIEDZI NA PYTANIA

Ministerstwo Sprawiedliwosci, jako Zamawiajacy w przedmiotowym postepowaniu,
dzialajac zgodnie z Ogloszeniem pkt VII ust. 4 przekazuje tre$¢ zapytan wraz
z wyjasnieniami:

Pytanie 1:
Dotyczy zatacznika nr 2 do ogloszenia, Umowa Archiwizacyjna, § 3, ust. 3, pkt b) — na

gruncie zasad przetwarzania danych osobowych pracodawca nie mam podstaw
do przetwarzania takich informacji. Prosimy o informacje jaka jest podstawa pozyskania tego
typu danych ?

Odpowiedz:
Zamawiajgcy informuje, iz w projekcie umowy archiwizacyjnej nie wystepuje
§ 3, ust. 3, pkt b.

Pytanie 2:
Zgodnie z par. 6 pkt 7 Umowy: ,,W przypadku wykrycia nieprawidlowosci w przekazane;j

dokumentacji, mimo jej odebrania przez Zamawiajacego, Wykonawca zobowigzany jest do
jej poprawienia na kazde zadanie Zamawiajacego w terminie 5 dni od daty zgloszenia uwag
przez Zamawiajacego”- prosz¢ o podanie ram czasowych niniejszego zobowiazania
Wykonawcy wobec Zamawiajacego w przedmiotowym zakresie.

Odpowiedz:
Patrz zmiana poz. nr 1 Ogloszenia o0 Zamdwieniu.

Pytanie 3:
Dot. zal. nr 2 do ogloszenia, Umowa Archiwizacyjna, § 1, ust. 1 — prosimy

o udostepnienie/umozliwienie zapoznania sie¢ z przepisami kancelaryjno-archiwalnymi
Ministerstwa Sprawiedliwosci.

Odpowiedz

Patrz zmiana poz. nr 2 Ogloszenia 0 Zamoéwieniu.
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Pytanie 4:
Zatgeznik nr 3 do Umowy, Umowa o Powierzenie Przetwarzania Danych Osobowych,

par. 3, ust. 7 — prosimy o zmiang zapisu na: ,,Audyt, o ktérym mowa w ust. 6, Administrator
moze przeprowadzi¢ w kazdym czasie obowigzywania niniejszej umowy, za uprzednim
poinformowaniem na minimum pie¢ (5) dni roboczych.

Odpowiedz:

Zamawiajacy podtrzymuje zapisy w Umowie o Powierzenie Przetwarzania Danych
Osobowych.

Pytanie 5:
Z ilu jednostek organizacyjnych pochodzg dokumenty ?

Odpowiedz:

Zamawiajgcy informuje, ze dokumenty pochodza z 1 komérki organizacyjnej Wydziatu
Adwokatury, a nastgpniec Wydzialu Adwokatury i Radcéw Prawnych, jakkolwiek na
przestrzeni lat zmienialy si¢ nazwy zaréwno Wydziatu jak i Departamentu, w strukturze
ktorego Wydziat pozostawal.

Pytanie 6:
Ile JRWA powstato od 1948, na podstawie ktérych nalezy opracowywacé akta ?

Odpowiedz:
Zamawiajacy informuje ,ze w Ministerstwie Sprawiedliwosci od 1970r. (rok rozpoczecia
obowigzywania JRWA) funkcjonuje 11 Jednolitych Rzeczowych Wykazoéw Akt.

Pytanie 7:
Jaka jest $rednia - konkretna albo szacunkowa - ilo$¢ jednostek aktowych sktadajacych si¢ na

1 mb dokumentacji poszczegélnych kategorii, tj. do B10 wiacznie, powyzej B10 oraz A?

Odpowiedz
Zamawiajacy nie posiada danych w tym zakresie.

Pytanie 8:
Ile jest teczek tzw. osobowych ?

Odpowiedz:
Zamawiajgcy informuje, ze teczek osobowych jest okoto 38 tys.

Pytanie 9:

Zamawiajacy szacuje, iz przedmiotem ustugi zostanie objete nie mniej niz 235 mb. akt
przechowywanych przez Departament Zawodéw Prawniczych Ministerstwa Sprawiedliwosci
w Warszawie.

Jakg forme rekompensaty Zamawiajacy przewidzial w przypadku kiedy dokumentacji bedzie
mniej? Poniewaz cena jednostkowa maleje wraz ze wzrostem wielkosci catego zasobu.

Odpowiedz:
Zasady wynagrodzenia okresla szczegotowo § 9 umowy archiwizacyjnej.
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Pytanie 10:

Zamawiajacy informuje, ze prace archiwalne beda odbywaé si¢ w siedzibie MS
zlokalizowanej przy ul. Zwycigzeow 34 w pokoju o powierzchni 40 m? z wyodrgbnionym
miejscem na 2 biurka i pokoju o powierzchni 15m*z wyodrebnionym miejscem na 3-4 biurka.
W mysl pkt I zalgcznika do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 wrzesnia 1996 r. w
sprawie wykazu prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
(Dz. U. Nr 114, poz. 545 z pézn. zm.) do prac wzbronionych kobietom zalicza si¢ m.in.:
1) reczne podnoszenie i przenoszenie ciezarbw o  masie przekraczajacej:
a) 12 kg - przy pracy stalej (lub 3 kg w przypadku kobiet w cigzy lub karmiacych piersia),
b) 20 kg - przy pracy dorywczej (lub 5 kg w przypadku kobiet w cigzy lub karmiagcych
piersig).

2) przewozenie cigzaréw o masie przekraczajacej:a) 80 kg - przy przewozeniu na wdzkach 2,
3 14-kotowych (lub 20 kg w przypadku kobiet w ciazy lub karmiacych piersia).

Czy Zamawiajgcy umozliwi bezposredni dostep do kazdego z dokumentéw poprzez
zwigkszenie udostgpnionej powierzchni lub zainstalowanie regatow czy szaf biurowych?

Odpowiedz:
Zamawiajacy informuje, ze organizacja pracy lezy po stronie Wykonawcy.

Pytanie 11:
Zamawiajgcy informuje, ze z ogdlnej liczby 235 mb. okolo 170 mb. podlegato ustudze

skutecznej fumigacji, natomiast pozostate 65 mb. przechowywano w warunkach, w ktorych
akta nie byty narazone na skazenie mikrobiologiczne.

Czy Zamawiajacy udostepni  wynik badania mikrobiologicznego  przedmiotowe;
dokumentac;ji?

Odpowiedz:

Z dokumentacjg mozna si¢ zapoznaé w siedzibie Zamawiajacego w godzinach pracy urzedu
tj. od 8.00 do 16.00. Warunkiem uzyskania dostepu do wgladu jest wczesniejsze uzgodnienie
terminu z przedstawicielem Zamawiajacego e-mail:Aneta. Witkosz@ms.gov.pl. Zapoznanie
bedzie przebiegato pod nadzorem pracownikéw Zamawiajacego.

Zamawiajacy nie przewiduje mozliwosci powielania, kopiowania, utrwalania udostepnianych
materiatow.

Pytanie 12:
Zamawiajacy, szacuje, iz najwczesniej wytworzone i zgromadzone dokumenty podlegajace

archiwizacji zostaly wytworzone lub zgromadzone w 1948 roku (...).
a. zjakich lat pochodzi dokumentacja ?
b. ile zespotéw archiwalnych stanowi?
¢. ile funkcjonowalo w czasie wytworzenia dokumentéw Jednolitych Rzeczowych
Wykazow Akt?
d. jaka jest przewazajaca technika faczenia dokumentacji?
€. czy w obrebie jednostki aktowej znajduja si¢ jednorodnie tematyczne dokumenty?
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Odpowiedz 12 a)
Lata skrajne wytworzenia dokumentacji przeznaczonej do archiwizacji to 1948- 2015 .

Odpowiedz 12 b)
Dokumentacja podlegajaca archiwizacji wytworzona przez Departament Zawoddw
Prawniczych i poprzednie wlasciwe komoérki stanowi 1 zespdl archiwalny.

Odpowiedz 12 ¢)
Zamawiajgcy informuje, iz w Ministerstwie Sprawiedliwosci od 1970 r (rok rozpoczecia
obowigzywania JRWA funkcjonuje 11 Jednolitych Rzeczowych Wykazéw Akt)

Odpowiedz 12 d)
Zamawiajacy informuje, ze w przewazajacej czesci dokumentacja przeznaczona do
archiwizacji, spigta jest klipsem archiwalnym.

Odpowiedz 12 e)

Zamawiajacy informuje, Zze przewaznie, w kazdej teczce znajduja si¢ dokumenty dotyczace
jednej osoby lub sprawy. Zbior spraw przeznaczonych do archiwizowania nie zawiera —
pojedynczych, wymieszanych pism, ktére przed przekazaniem do archiwum nalezatoby
utozyé tematycznie.

Pytanie 13:
W nawigzaniu do par. 12 pkt 2, co Zamawiajgcy ma na mysli piszac o karze za kazdy dzien

opoznienia w wykonaniu przedmiotu Umowy, jak i ,kazda czynno$é zmierzajaca do
faktycznego rozpoczgcia realizowania przedmiotu Umowy (...)"?

Odpowiedz:
Patrz zmiana poz. 3 Ogloszenia 0 zamdwieniu.

Pytanie 14:
Czy w par. 4 ust. 5 Umowy, Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwo$é niedopuszczenia

okreslonych 0s6b skierowanych przez Wykonawce do wykonania czynnoéci realizowanych
w ramach Umowy z powodéw naruszenia okreslonych przepiséw prawa? Czy tez katalog
powodéw odmowy dopuszczenia pracownika Wykonawcy do czynnosci objetych Umowa jest
uznaniowy?

Odpowiedz:
Patrz zmiana nr 4 Ogloszenia o zamoéwieniu.

Pytanie 15
Majgc na uwadze ust. 9 pkt 1-2 SOPZ (zalacznik nr 1 do Umowy) prosimy o doprecyzowanie

sformutowania ,,(...) lub biezacymi zaleceniami Zamawiajacego, itp.”.

Odpowiedz:
Przez biezace zalecenia Zamawiajacy rozumie: wytyczne odnosnie realizacji przedmiotu
zamOwienia wedlug procedur zamawiajacego m.in. konsultacje z pracownikami Archiwum
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Zakladowego MS i pracownikiem Departamentu Zawodéw Prawniczych w zakresie
prawidlowej realizacji przedmiotu zamdwienia.

Pytanie 16
Czy okres weryfikacji dokumentacji przez przedstawiciela Archiwum Zakladowego wlicza

si¢ w czas realizacji przedmiotu umowy, biorgc pod uwage ogélny zapis ,,bedzie ustalony
roboczo pomiedzy stronami” (par. 6 ust. 3 Umowy)?

Odpowiedz
Tak

Pytanie 17:
Czy teczka osobowa pracownika powinna zosta¢ podzielona na trzy czesci (A,B,C), a

dokumenty w niej zawarte powinny zosta¢ zewidencjonowane w zakresie wplywu
dokumentacji? Jesli nie, czy Wykonawca musi podzieli¢ dokumentacje akt osobowych na
wspomniane czedei, utozy¢ chronologicznie sporzadzajac ewidencje dokumentéw w kazdej
czgsci teczki aktowej? Czy wystarczy ulozyé akta chronologicznie w mysl zapisow
odnoszacych si¢ do ,,dokumentacji o charakterze osobowym” (vide: ust. 9 pkt 22 SOPZ) i
sporzadzi¢ spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych?

Odpowiedz:

Akta przeznaczone do archiwizacji stanowia dokumentacje o charakterze osobowym. W
zwigzku z powyzszym nalezy ulozy¢ je chronologicznie w my$l zapisow SOPZ w zakresie
porzadkowania dokumentacji o charakterze osobowym.

Pytanie 18:

Co to znaczy ,wlasciwe przygotowanie ich do przekazania do archiwum zaktadowego”
w odniesieniu do ,,przypadku gdy byty prowadzone pomoce i urzadzenia ewidencyjne, np.
fiszki, rejestry, repertoria” (vide: ust 9 pkt 21 SOPZ)?

Odpowiedz:

Sposob porzadkowania zalezny jest od urzadzenia ewidencyjnego np. fiszki nalezy utozyé
alfabetycznie, zaopatrzy¢ w klips archiwalny i zabezpieczyé zgodnie ze standardem
technicznego zabezpieczenia materiatéw archiwalnych wynikajacych z rozporzadzenia
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie
klasyfikowania, kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialéw archiwalnych do
archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. poz. 1743)
natomiast wewngtrz repertoriéw, czy rejestrow nie ingerujemy. Jedynie technicznie
zabezpieczamy. Szczegolowe informacje w zakresie sposobu przygotowania dokumentacji do
przekazania do archiwum zakladowego zostana przekazane w trakcie szkolenia pracownikéw
firmy archiwizujacej i podczas systematycznych konsultacji z wyznaczonymi do kontaktow:
pracownikiem Archiwum Zakladowego MS i pracownikiem Departamentu Zawodéw
Prawniczych.

Pytanie 19

Jaka jest konkretna albo szacunkowa ilo§¢ mb dokumentacji poszczegdlnych kategorii

tji: do B10 wlacznie, powyzej B10 oraz A, skladajgca si¢ na podang w Ogloszeniu 1gczna
maksymalng ilo$¢ 235mb?
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Odpowiedz
Zamawiajacy wskazal w pkt 11e) OPZ szacunkowg liczbe zgloszonych do archiwizacji akt
z podziatem procentowym kategorii A, BE 50 i B.

Pytanie 20:
Czy rozmiar dokumentacji o charakterze osobowym oraz akt osobowych moze by¢é

niestandardowy, majac na uwadze m. in. zapis ust. 9 pkt 22 ppkt 5 SOPZ: ,,Umieszczenie akt
o charakterze osobowym jednej osoby w bezkwasowej teczce dostosowanej do rozmiaru akt
(...)". Jezeli tak, prosimy o podanie jaki procent dokumentacji stanowia akta
o niestandardowych wymiarach i jakie to parametry. Ponadto zwracamy uwage na zapis ust. 9
pkt 9 SOPZ, iz nalezy: ,,Ztozy¢ arkusze o wymiarach wigkszych od formatu A4 do tego
formatu”.

Odpowiedz:

Dokumentéw przeznaczone do archiwizowania w 98% stanowia dokumentacje w rozmiarze
standardowym. Wyjatek moga stanowic np.; repertoria (ksigzka) w innym rozmiarze niz A-4
—kilka sztuk i fiszki. W aktach moga zdarzy¢ si¢ arkusze papieru, np. w rozmiarze A-3, ktére
nalezy zlozy¢ do rozmiaru A-4.

Pytanie 21:
Na podstawie art. 8 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdwien

publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 i 2018 ) oraz przepiséw ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pézn. zm.) uprzejmie
prosimy o wskazanie tzw. wartosci szacunkowej zamoéwienia celem prawidtowego
skalkulowania ceny i nalezytego przygotowania oferty.

Odpowiedz:
Wartos¢ szacunkowa wynosi 300 000 zt netto (bez podatku VAT )

Pytanie 22:
Umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych:

Czy bylaby mozliwo$¢ stworzenia przez Zamawiajacego formularza rejestru wszystkich
czynnosci przetwarzania danych dokonywanych w imieniu Administratora (par. 3 ust. 4 pkt
8)? Wzér formularza ulatwi Wykonawcy realizacje powierzonego zadania zgodnie z
oczekiwaniami Zamawiajacego.

Odpowiedz
Zamawiajgcy po podpisaniu umowy udostepni wzoér formularza rejestru wszystkich czynnoscei
przetwarzania danych osobowych.

Pytanie 23
Umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych:

Czy bylaby mozliwo$¢ dolgczenia do projektu niniejszej umowy wzoru protokotu czynnosci
usunigcia danych osobowych, ktéry Wykonawca zobligowany jest przesta¢ Administratorowi
(par. 5 ust. 6). Formularz ulatwi realizacj¢ powierzonego zadania zgodnie z oczekiwaniami
Zamawiajgcego

Ministerstwo Sprawicdliwosci, Al Ujazdowskie 11, 00-950 Warszawa, 7¢! 0 +48 22 32 12 888, v v v e oo



SPRAWIFDLIWOSC]

£

Odpowiedz:

Zamawiajacy nie ma mozliwodci stworzenia ogdlnego wzoru, gdyz sporzadzenie takiego
protokotu jest indywidualng kwestia Wykonawcy, ktéry dokonuje tej czynnosei w wykonaniu
konkretnej umowy, w sytuacji co do znanych tylko sobie usunietych danych osobowych.

Pytanie 24
Jaka maksymalng ilos¢ pracownikéw ze strony Wykonawey dopuszcza Zamawiajacy

i zapewnia stanowiska pracy do realizacji zamoéwienia?

Odpowiedz
Zamawiajacy wskazal w pkt 4 OPZ wiclkos¢ powierzchni pokojéw z wyodrebnionym
miejscem na biurka.

Pytanie 25

Dla ilu procent spraw (w przyblizeniu) przygotowane sg spisy ?
Odpowiedz:

Patrz zmiana poz. nr 5 Ogloszenia o zaméwieniu.

Zmiana Ogloszenia 0 zaméwieniu

Ministerstwo = Sprawiedliwosci, jako Zamawiajacy w przedmiotowym postepowaniu
0 udzielenie zamdéwienia publicznego, dzialajgc na podstawie pkt XI ust. 3 zmienia tresé
Ogloszenia w nastepujacy sposob.

Poz.nr 1w § 6 ust 7 Umowy

Otrzymuje nast¢pujace brzmienie:

W przypadku wykrycia nieprawidlowosci w przekazanej dokumentacji, mimo jej odebrania
przez Zamawiajacego, Wykonawca zobowigzany jest do jej poprawienia na kazde zadanie
Zamawiajacego w terminie 5 dni od daty zgloszenia uwag przez Zamawiajacego, niniejsze
zobowigzanie bedzie obowigzywalo nie dtuzej niz 7 dni od dnia zatwierdzenia dokumentacji
przez Archiwum Zakladowe.

Poz. nr 2

Zamawiajacy zmienia tres¢ Ogtoszenia poprzez dodanie zatacznika nr 9 do Opisu przedmiotu
zamdwienia.

Poz. nr 3

Otrzymuje nastepujace brzmienie:

Za kazdy dziefi op6znienia w wykonaniu przedmiotu Umowy, Wykonawca zaplaci kare

umowng w wysokosci 2% naleznego Wykonawcy wynagrodzenia za wykonanie przedmiotu
Umowy objetego op6znieniem, lecz nie wigeej niz 100% tego wynagrodzenia.
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Poz. nr 4
Otrzymuje nastgpujace brzmienie:

Zamawiajacy zmienia tre$¢ Ogloszenia poprzez dodanie zalacznika nr 10 do Opisu
przedmiotu zamoéwienia.

Poz. nr 5§
Otrzymuje nast¢pujace brzmienie:

Dla spraw najstarszych prowadzona byta kartoteka (zbior fiszek, ulozony alfabetycznie —

liczba nieznana), dla pézniejszych prowadzone byly repertoria, obecnie od wrzesnia 2009 r.
spisy prowadzone s3 w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw (EOD MS).

Wszystkie wyjasnienia tresci Ogloszenia sg wigzace dla Wykonawcéow.

YREKTOR
Bilr Fm"nsot

JaroNaw Wyigowski
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Zatgcznik nr 9 do Opisu Przedmiotu Zamowienia

Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia
nr 232/10/BDG Ministra
Sprawiedliwoséci z dnia

30 grudnia 2010 r. (z 2011 r.
poz. 10)

tekst ujednolicony na dzien

20 marca 2018 r.,
uwzgledniajgcy zmiany
wprowadzone zarzadzeniami
nr 252/11/BDG z dnia

29 grudnia 2011 r. (22012 .
poz. 14), nr 307/13/BOF z dnia
27 wrzesnia 2013 r. (poz. 283),
nr 198/14/BOF z dnia

23 grudnia 2014 r. (poz. 180),
nr 87/15/BDG z dnia 27 lutego
2015 . (poz. 82),

nr 180/16/BDG z dnia

16 sierpnia 2016 r. (poz. 166),
nr 234/16/BDG z dnia

16 grudnia 2016 r. (poz. 215)

i nr 159/18/BDG z dnia

16 marca 2018 r. (poz. 153)

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
MINISTERSTWA SPRAWIEDLIWOSCI

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§1.1. Instrukcja kancelaryjna Ministerstwa Sprawiedliwosci okresla zasady
itryb postepowania zdokumentacja w Ministerstwie Sprawiedliwosci, w tym
w szczegdlnosci:

1) czynnosci kancelaryjne;
2) obieg korespondenciji,
3) sposob przekazywania dokumentaciji do archiwum zaktadowego.

2. Zasady itryb postepowania zdokumentami zawierajgcymi informacje
nicjawne oraz dokumentami finansowymi okreslajg  odrgbne przepisy,

z zastrzezeniem ust. 3 i 4.
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3 Do dokumentacji zawierajgcej informacje niejawne stosuje si¢ przepisy
instrukcji dotyczace sposobu postepowania z przesytkami zawierajgcymi taka
dokumentacje w Kancelarii Gtéwnej, sposobu rejestrowania spraw i przekazywania
dokumentacji do archiwum zaktadowego.

4.9 Przepisy instrukcji stosuje sie do przyjmowania i obiegu dokumentagji
finansowej do chwili jej wptywu do wewnetrznej komaorki organizacyjnej wtasciwej
w sprawach prowadzenia rachunkowosci Ministerstwa Sprawiedliwosci oraz do
wysylania takiej dokumentaciji, atakze do jej rejestrowania i przekazywania do
archiwum zakladowego.

5 Do dokumentdéw zwigzanych z przetwarzaniem danych w Krajowym Rejestrze
Karnym oraz spraw, ktoérych podstawe wszczecia stanowig te dokumenty, nie stosuje
sie przepiséw instrukcji dotyczacych wykorzystania systemu Elektronicznego Obiegu
Dokumentow w Ministerstwie Sprawiedliwosci do ewidencjonowania i przekazywania
korespondencji oraz rejestrowania dokumentéw ispraw. Dyrektor Biura
Informacyjnego Krajowego Rejestru Karnego ustala w wewnetrznej instrukcji, o ktérej
mowa w § 7 ust. 4, oparty na odpowiednim stosowaniu przepiséow dotyczacych tego
systemu sposob dokumentowania tych czynnosci w ewidencjach, rejestrach
i spisach spraw prowadzonych odrecznie, na informatycznych no$nikach danych lub
winnym systemie teleinformatycznym. Dokumenty isprawy, o ktorych mowa
w zdaniu pierwszym, rejestruje sie tylko w przypadku, gdy wymagane jest podjecie
czynnosci  stuzbowych innych niz dokonanie odpowiednich operacji na danych
w Krajowym Rejestrze Karnym.

6. Do wnioskow kierowanych do Centralnej Informacji o Zastawach
Rejestrowych, Centralnej Informacji Krajowego Rejestru Sadowego i Centralnej
Informacji Ksigg Wieczystych, wnioskéw o publikacje ogtoszenia w "Monitorze
Sadowym i Gospodarczym” oraz zaméwien na egzemplarze ,Monitora Sadowego
i Gospodarczego”, atakze spraw, ktorych podstawe wszczecia stanowig te
dokumenty, nie stosuje sie przepisow instrukcji dotyczacych wykorzystania systemu
Elektronicznego  Obiegu Dokumentéw  w Ministerstwie Sprawiedliwosci  do
ewidencjonowania i przekazywania korespondencji oraz rejestrowania dokumentow
i spraw. Whtasciwy kierownik komorki organizacyjnej ustala w wewnetrznej instrukgji,

o ktorej mowa w§7 ust 4, oparty na odpowiednim stosowaniu przepisow

1) W brzmieniu obowiazujacym od dnia 11 pazdziernika 2013 .
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dotyczacych tego systemu sposob dokumentowania tych czynno$ci W ewidencjach,
rejestrach i spisach spraw prowadzonych w innym systemie teleinformatycznym.

7.2 Do dokumentacji os6b ubiegajacych sie 0 wolne stanowiska pracy W stuzbie
cywilnej W Ministerstwie Sprawiedliwoéc‘t nie stosuje sig przepisow instrukcji
dotyczacych wykorzystania systemu Elektronicznego  Obiegu Dokumentow
w Ministerstwie Sprawiedliwosci do  ewidencjonowania i przekazywania

korespondencji oraz rejestrowania dokumentow i spraw.

§2.1. llekroé w instrukcji jest mowa o-

1) Ministerstwie — nalezy przez to rozumieé Ministerstwo Sprawiedliwosci;

2) Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ Ministra Sprawiedliwosci;

3) Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Ministerstwa Sprawiedliwoéci;

4) systemie EOD — nalezy przez to rozumie¢ system Elektronicznego Obiegu
Dokumentow w Ministerstwie Sprawiedliwoéci;

5)° elektronicznej skrzynce podawczej — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczng
skrzynke podawczg Ministerstwa Sprawiedliwo$ci na elektronicznej platformie
ustug administracji publicznej (ePUAP).

2. Uzyte w instrukgcji okreslenia oznaczaja:

1) komorka organizacyjna — departament lub rownorzedng komorke organizacyjna
okreslona w statucie Ministerstwa;

2) wewnetrzna komorka organizacyjna — komoérke utworzong w ramach
wewnetrznej organizacji departamentu lub biura;

3) kierownik komorki organizacyjnej — dyrektora departamentu, dyrektora biura fub
Szefa Gabinetu Politycznego Ministra,;

4) sekretariat — stanowisko pracy lub wewnetrzng komorke organizacyjng, do
ktorych zadan nalezy obstuga kancelaryjna, atakze pracownika, ktéremu
powierzono czynno$ci z zakresu obstugi kancelaryjnej:

a) czilonka kierownictwa Ministerstwa,
by Dyrektora Generalnego,
c) komorki organizacyjnej | kierownika komorki organizacyjnej,

d) wewnetrznej komorki organizacyjnej;

-
2 podany z dniem 1 stycznia 2015 .
3 podany z dniem 1 stycznia 2012 T.
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naczelnik — naczelnika wydziatu lub pracownika kierujgcego inng wewnetrzng
komorka organizacyjng lub koordynujacego jej prace;

referent sprawy — pracownika zatatwiajgcego merytorycznie sprawe;

sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wymagajace podjecia czynnoéci stuzbowych
lub przyjecia do wiadomosci;

akta sprawy — dokumentacje dotyczaca okreslonej sprawy, odzwierciedlajacg
przebieg jej zatatwiania;

dokument — kazda utrwalona, w réznej postaci, tre$¢ stanowigcg dowod prawa,
stosunku prawnego, okolicznosci majgcej znaczenie prawne lub zawierajaca
oéwiadczenie woli lub wiedzy podmiotu, od ktérego pochodzi;

dokumentacja — dokumenty oraz inne materialy, w szczegolnosci tekstowe,
graficzne, fotograficzne, dzwiekowe, audiowizualne, ktore w toku dziatalno$ci
Ministerstwa powstaja w Ministerstwie lub do niego wptywaja;

korespondencja — dokumenty lub akta spraw wplywajace do Ministerstwa,
wysytane z Ministerstwa lub przekazywane w obrebie Ministerstwa,;

przesytka — list lub paczke zawierajace korespondencje wplywajgca do
Ministerstwa lub wysytang z Ministerstwa;

zatgcznik — dokument lub stanowiacy wyodrebniong catos¢ zbidr dokumentow,
w szczegdlnosci akta sprawy, dotaczone do innego dokumentu (dokumentu
gtéwnego), w szczegolnosci pisma przewodniego, pozostajace w zwiazku
z treéciag tego dokumentu;

oznaczenie dokumentu lub przesytki — dane pozwalajgce na zidentyfikowanie
dokumentu lub przesyiki, obejmujace w szczegdlnosci rodzaj dokumentu lub
przesytki, podmiot, od ktorego dokument lub przesytka pochodzi, date
dokumentu lub nadania przesytki iznak dokumentu lub numer nadawczy
przesyiki;

teczka aktowa — zbidr akt spraw lub dokumentacji nie tworzacej akt spraw,
objetych ta sama klasg z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

spis spraw — urzadzenie ewidencyjne stuzace do chronologicznego
rejestrowania spraw objetych ta samg klasa z jednolitego rzeczowego wykazu
akt;

4 \W brzmieniu obowigzujacym od dnia 1 stycznia 2012 r.
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17) kopia cyfrowa - posta¢ cyfrowg dokumentacji w postaci nieelektronicznej,
umozliwiajacg zapoznanie si¢ z trescig tej dokumentacii;

18) dekretacja — wskazanie referenta sprawy lub wiasciwych do jej zatatwienia
Sekretarza Stanu, Podsekretarza Stanu, Dyrektora Generainego, komorki
organizacyjnej,  jej kierownika, jego zastgpcy, wewnetrznej komorki
organizacyjnej lub naczelnika, podlegtych dekretujgcemu, wraz z dyspozycja co
do sposobu i terminu zatatwienia sprawy,

19) system Elektronicznego Obiegu Dokumentow w Ministerstwie Sprawiedliwoéci —
uzytkowany  w Ministerstwie system teleinformatyczny stuzgcy do
ewidencjonowania korespondencji wptywajacej do Ministerstwa i wysytanej
z Ministerstwa, rejestrowania spraw i dokumentoéw, przechowywania Kopii
cyfrowych i dokumentow elektronicznych oraz ich przekazywania w obrebie
Ministerstwa.

3. Przepisy instrukcji dotyczace dokumentéw stosuje sie odpowiednio do

wszystkich pozostatych rodzajow dokumentacii.

§3.1. W Ministerstwie obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny,
polegajacy na rejestrowaniu spraw i dokumentacji nie tworzacej akt spraw w oparciu
o jednolity rzeczowy wykaz akt oraz rejestrowaniu dokumentow w obrebie spraw,
uwzgledniajacy  takze ewidencjonowanie korespondencji  wplywajacej do
Ministerstwa i wysytanej z Ministerstwa.

2. Dokumentacje gromadzi sie W postaci nieelektronicznej; dokumenty
elektroniczne przeksztatca sie do tej postaci w sposob okreslony w § 15.

3. Przechowywane w systemie EOD kopie cyfrowe i dokumenty elektroniczne
majgce odpowiedniki w postaci nieelektronicznej nie stanowig ewidencjonowanych
dokumentow elektronicznych w rozumieniu przepisow wydanych na podstawie art. 5
ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U.z 2016 r. poz. 1506 i 1948).

§4.5) Dokumentacje  wynikajgcg = ze wspéipracy  miedzy komérkami
organizacyjnymi w komorce — organizacyjnej innej niz merytoryczna nalezy

sakwalifikowaé do dokumentacii kategorii archiwalnej Bc.

5 \W brzmieniu obowigzujacym od dnia 1 stycznia 2016 .
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§ 5. 1. Dokumentacje nie tworzaca akt spraw stanowig dokumenty, ktorych nie
przyporzadkowuje sie do sprawy, ajedynie do klasy z jednolitego rzeczowego
wykazu akt.

2. Dokumentacje nie tworzacg akt spraw moga stanowic:

1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, gratulacje, kondolencje, oile ich
wytworzenie w Ministerstwie lub wptyw do Ministerstwa nie nastgpity w ramach
zatatwiania okreslonej sprawy;

2) faktury, rachunkiiinne dowody ksiegowe,

3) listy ptac i karty wynagrodzen;

4) listy obecnosci, plany urlopdw, karty ewidencji czasu pracy;

5) karty drogowe;

6) karty wyposazenia;

7) druki podlegajace ewidencji bibliotecznej;

8) inne dokumenty, ktérych obowigzek ewidencjonowania przewidujg odrebne
przepisy,

9) ewidencje, rejestry, katalogi, inwentarze, wykazy, listy, spisy i dzienniki zdarzen,
w szczegolnosci  prowadzone dla srodkéow trwatych, zasobu archiwum
zakladowego, zasobow bibliotecznych;

10) dane w systemach teleinformatycznych ~dedykowanych do realizowania
okreslonych, wyspecjalizowanych zadan.

3. Dokumentacje nie tworzacg akt spraw rejestruje sie w odpowiednich
ewidencjach i rejestrach, stosujagc  odpowiednio  § 22 i§23 ust 1-3,
z uwzglednieniem przepisow odrebnych. Do ewidencji i rejestrow, o ktérych mowa
w zdaniu pierwszym, stosuje sie odpowiednio, z uwzglednieniem przepisow
odrebnych, takze pozostate przepisy instrukcji dotyczace spisodw spraw.

4. Dokumentacje nie tworzacg akt spraw po przeprowadzeniu wszystkich
niezbednych czynnosci z nig zwigzanych umieszcza sig W odpowiednich teczkach
aktowych. Do dokumentacji, o ktorej mowa W zdaniu pierwszym, stosuje sie
odpowiednio, z uwzglednieniem przepisow odrebnych, przepisy instrukcji dotyczace

akt spraw.

§ 6. 1. Sekretariat komorki organizacyjnej jest jednocze$nie sekretariatem

kierownika komorki organizacyjnej, z wytgczeniem Biura Informacyjnego Krajowego
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Rejestru Karnego, w ktérym odrebne zadania sekretariatu komoérki organizacyjnej
wykonuje Kancelaria Biura Informacyjnego Krajowego Rejestru Karnego.
2 Sekretariat kierownika komorki organizacyjnej obstuguje rowniez jego

zastepcow.

§7.1. Nadzoér nad prawidfowosécig ~stosowania instrukcji i jednolitego
rzeczowego wykazu akt sprawuje Dyrektor Generalny za po$rednictwem
kierownikéw komorek organizacyjnych, ich zastepcow i naczelnikow.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, odpowiadajg za:

1)  prawidtowo$¢ przyjmowania, obiegu i wysytania korespondencij;

2) prawidtowos$c rejestrowania oraz znakowania spraw i dokumentow;

3) terminowos$¢ zatatwiania spraw;

4) prawidtowosc przechowywania akt spraw;

5) terminowo$C | prawidtowosc przekazywania dokumentacji do archiwum
zaktadowego

— w komérkach organizacyjnych i wewnetrznych komaérkach organizacyjnych przez

nie kierowanych i nadzorowanych oraz im podlegtych.

3. Kierownik komérki organizacyjnej lub osoba przez niego upowazniona
przeprowadza, €O najmniej raz w roku do dnia 31 sierpnia, kontrole prawidtowosci
stosowania instrukgji i jednolitego rzeczowego wykazu akt wdanej komorce
organizacyjnej.

4. Kierownik komorki organizacyjnej moze w ramach swoich uprawnien okresli¢
w wewnetrznej instrukcji w sprawie szczegdlnych zasad itrybu postepowania
z korespondencijg w danej komorce organizacyjnej:
1)® odmiennie, niz wskazano w§ 17 ust. 3 i4, §21 ust. 3 i4, §23 ust. 1, §24

ust. 1, § 29 ust. 21i 3, § 30 ust. 4, § 32 ust. 6, § 34, § 44, § 52 ust. 1, § 57 ust. 1,

§59 wust.4 oraz § 63, osoby wiasciwe do dokonywania czynnosci

kancelaryjnych okreslonych w tych przepisach — w ten sposob, ze poszczegdine

czynnosci dokonywane przez sekretariaty powierza wszystkim lub wskazanym
referentom spraw albo innym sekretariatom, jak rowniez poszczegoine
czynnoéci dokonywane przez wszystkich lub wskazanych referentow spraw

powierza sekretariatom;

8 \W brzmieniu obowigzujacym od dnia 1 stycznia 2012 .
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2) podstawowe katalogi dokumentéw, o ktorych mowa w § 21 ust. 5 oraz § 31
ust. 11 3;

3) typowe przypadki zastosowania szczegolnego trybu akceptacii, o ktérym mowa
w § 30 ust. 2;

4) inne zagadnienia, nieuregulowane w instrukcji.
5.7 Wewnetrzna instrukcja, o ktérej mowa w ust. 4, jest zatwierdzana przez

Dyrektora Generalnego | przekazywana do Biura Dyrektora Generalnego.

§ 8. 1. Do dnia 30 wrzesnia kazdego roku kierownicy komorek organizacyjnych
przekazujg Dyrektorowi Generalnemu, w szczegoélnosci w oparciu o wyniki kontroli,
o ktérej mowa w § 7 ust. 3, informacje o zaistniatych trudnosciach w stosowaniu
instrukgji i jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz ocene ich zgodnosci z aktualnie
obowigzujgcymi przepisami prawa i zadaniami Ministerstwa, wraz z ewentualnymi
wnioskami o wprowadzenie zmian.

2. W przypadku zmian w prawie powodujgcych koniecznosé wprowadzenia
zmian w instrukgji lub jednolitym rzeczowym wykazie akt, kierownicy wiasciwych
komaorek organizacyjnych zgtaszaja wnioski, o ktérych mowa w ust. 1, niezwlocznie
po ogtoszeniu nowych przepisow.

3. Zmiany w instrukcji lub w jednolitym rzeczowym wykazie akt wprowadzane sg
wdrodze zarzadzenia Ministra wydawanego W porozumieniu  z Naczelnym

Dyrektorem Archiwow Panstwowych.
Rozdziat 2
Przyjmowanie korespondencji

§9.1. Kancelaria Gtowna przyjmuje korespondencje wpltywajaca do
Ministerstwa:
1) przestang za posrednictwem publicznego operatora pocztowego;
2) odebrangw punkcie wymiany korespondencji pomigdzy urzedami;
3) ztozona w punkcie podawczym;
4) doreczona za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej;
5) odebrang przez osoby wykonujgce zadania z zakresu ochrony fizycznej

gtéwnego budynku Ministerstwa.

' \W brzmieniu obowiazujacym od dnia 1 marca 2015 1.
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2 8 Korespondencje w placéwce publicznego operatora pocztowego oraz

w punkcie wymiany korespondencji pomiedzy urzedami odbiera upowazniona osoba.
3.9 Odbiér korespondencji przestanej za posrednictwem publicznego operatora

pocztowego za pokwitowaniem odbioru oraz korespondencji ztozonej w punkcie

podawczym potwierdza upowazniona osoba.
4. Odbiér korespondencji potwierdza sie:

1) na odrebnym druku pokwitowania odbioru — po sprawdzeniu zgodnosci
oznaczenia przesytki z oznaczeniem podanym w pokwitowaniu;

2) na kopii lub innym egzemplarzu korespondencji niezawartej w przesyice — po
sprawdzeniu ich zgodnosci z doreczonym oryginatem korespondencii;

3)'% poprzez zapisanie urzedowego poséwiadczenia odbioru na dodatkowym
informatycznym nosniku danych dostarczonym wraz z no$nikiem, na ktérym
doreczono  dokument elektroniczny — po wprowadzeniu dokumentu
elektronicznego do systemu EOD zgodnie z § 14,

3a)'" poprzez wystanie urzedowego poswiadczenia odbioru na adres poczty
elektronicznej wskazany przez doreczajgcego dokument elektroniczny na
informatycznym  noéniku danych - po wprowadzeniu  dokumentu
elektronicznego do systemu EOD zgodnie z § 14;

3b)'? poprzez wydanie dokumentu w postaci papierowej potwierdzajgcego
doreczenie, jezeli taki sposob  potwierdzenia zostat wskazany przez
doreczajgcego dokument elektroniczny na informatycznym no$niku danych — po
wprowadzeniu dokumentu elektronicznego do systemu EOD zgodnie z § 14,

4)" poprzez automatyczne wytworzenie i udostepnienie nadawcy Ww systemie
teleinformatycznym  urzedowego poswiadczenia  odbioru dokumentu
elektronicznego dorgczonego Zza posrednictwem elektronicznej skrzynki
podawczej.

5. Osoby wykonujace zadania z zakresu ochrony fizycznej gtownego budynku

Ministerstwa odbierajg korespondencje dorgczang poza godzinami pracy

8 \W brzmieniu obowiazujacym od dnia 20 marca 2018 r.
9\ brzmieniu obowigzujacym od dnia 20 marca 2018 r.
10) \\ brzmieniu obowiazujgcym od dnia 1 stycznia 2012 r.
") Dodany z dniem 1 stycznia 2012 .
12 podany z dniem 1 stycznia 2012 1.
13) \W brzmieniu obowiazujacym od dnia 1 stycznia 2012 r.
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Ministerstwa. Korespondencja ta zostaje przekazana Kancelarii  Gtéwnej
w najblizszym dniu bedacym dniem pracy Ministerstwa.
6.1 Odmawia sie przyjecia korespondenciji adresowane do innego adresata,

a blednie przekazanej Ministerstwu.

§ 10. 1. Kancelaria Giéwna sprawdza stan opakowania przesytki, dokonuje
oceny, czy przesytka nie stanowi zagrozenia dla osob, mienia lub $rodowiska, oraz
sprawdza prawidtowos¢ przekazania korespondenciji.

2. W przypadku naruszenia opakowania przesytki Kancelaria Gtéwna sporzadza
protokot o stanie przesytki. Egzemplarz protokotu dotgcza sie do korespondenciji
zawartej w przesyice.

3. Uzasadnione okolicznosciami czynnosci wynikajace z faktu naruszenia
opakowania przesytki, w szczegolnosci takie jak ustalenie pierwotnej zawartosci
przesytki, wniesienie reklamacji, wystgpienie o odszkodowanie, podejmuje
Kancelaria Gtéwna po zasiggnigciu opinii  komorki organizacyjnej, dla ktorej
przeznaczona jest zawartosé przesyiki.

4.\ przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze przesytka stanowi zagrozenie
dla osob, mienia lub $rodowiska, Kancelaria Gtéwna podejmuje czynnosci
przewidziane w odrebnych przepisach.

5. (uchylony)'.

§ 11. 1. Kancelaria Giéwna otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:

1) opatrzonych adnotacjg do rak wiasnych adresata’, W sekretariacie nie
otwieraé” lub rownowazng;

2) oznaczonych klauzulg tajnosci;

3) kierowanych do Biura Informacyjnego Krajowego Rejestru Karnego;

4) oznaczonych jako oferty w prowadzonych przez Ministerstwo postgpowaniach
o udzielenie zaméwienia publicznego;

5) adresowanych imiennie do radcéw prawnych Ministerstwa.
2.19) Przesytki oznaczone klauzulg tajnosci ,cisle tajne”, tajne” lub ,poufne”

Kancelaria Giéwna niezwiocznie przekazuje Kancelarii Tajnej. Przesytki oznaczone

klauzulg tajnosci _zastrzezone” Kancelaria Gtéwna niezwtocznie przekazuje

9) Dodany z dniem 1 stycznia 2012 1.
18 Ychylony z dniem 1 stycznia 2012 .
16) \ brzmieniu obowiazujacym od dnia 1 stycznia 2012 .
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wiasciwemu sekretariatowi zgodnie z zaadresowaniem przesyiki, a jezeli adresat nie
zostat wskazany — Kancelarii Tajnej.

3.0 W przypadku stwierdzenia po otwarciu przesyiki nieoznaczonej klauzulg
tajnoéci, ze zawiera ona dokumenty niejawne, przesyike umieszcza sie
w dodatkowej kopercie lub innym odpowiednim opakowaniu i niezwtocznie
przekazuje zgodnie z ust. 2 dotaczajgc notatke o przyczynie otwarcia przesytki.

4. W przypadku stwierdzenia po otwarciu przesyki, ze jej zawarto$¢ moze
stanowi¢ zagrozenie dla oséb, mienia lub srodowiska, przepis § 10 ust. 4 stosuje si¢

odpowiednio.

§12. 1. Przesyki otwiera sie wtaki sposob, aby nie uszkodzi¢ stempla
pocztowego  placowki nadawczej operatora pocztowego  ani oznaczen
umieszczonych na przesytce.

2. Po otwarciu przesytki sprawdza sie:

1)  czy znajdujg si¢ W niej wszystkie dokumenty, ktorych oznaczenia umieszczono
na przesytce;

2) czy do dokumentu gtéwnego zostaly dotgczone wszystkie wskazane w nim
zatgczniki;

3) czy przesytka nie zawiera pieniedzy, papierow wartosciowych, przedmiotéw
wartosciowych, znakow optaty pocztowej lub sgdowej.

3. W przypadku  stwierdzenia braku dokumentu, ktérego oznaczenie
umieszczono na przesyice, lub braku zatgcznikéw Kancelaria Gtéwna sporzadza
notatke stwierdzajacg te okoliczno$é idotacza jg do korespondencii. Przy
ewidencjonowaniu korespondencii w systemie EOD zgodnie z § 14 notatka moze
zostaé zastapiona adnotacjg zamieszczong W systemie EOD.

4. Przekazane wraz z korespondencia pienigdze, papiery wartosciowe lub
przedmioty wartosciowe Kancelaria Gtéwna niezwlocznie przekazuje do kasy
Ministerstwa za pokwitowaniem, ktore dotgcza sie do korespondencji.

5. Przekazane wraz z korespondencja znaki optaty pocztowej lub sgdowej
Kancelaria Gtéwna dotacza do korespondencii, zamieszczajac o tym adnotacje obok

prezentaty oraz w systemie EOD.

17 W brzmieniu obowigzujacym od dnia 1 stycznia 2012 r.
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6. Opakowanie przesytki dotacza sie do zawartej w niej korespondencji. Koperty
dotacza sie w catosci, a w przypadku opakowan innych niz koperty dofacza sie
fragment opakowania, na ktorym znajduje sie stempel pocztowy oraz oznaczenia
umieszczone na przesyice.

7. W przypadku przekazania w jednej przesytce wiecej niz jednego dokumentu,
nie uwzgledniajac zatgcznikow, opakowanie przesyiki dotacza sig do jednego
7 dokumentow zaliczanych do nastepujgcych, rozpatrywanych kolejno grup:

1) pism stanowigcych $rodek prawny, ktorego wniesienie ograniczone jest
terminem;

2) pism stanowiacych odpowiedz, na ktorej udzielenie zostat wyznaczony termin;

3) dokumentow stanowigcych podstawe do wniesienia s$rodka prawnego
ograniczonego wskazanym w danym dokumencie terminem;

4) pism, na ktére wymagane jest udzielenie odpowiedzi w wyznaczonym w danym
pismie terminie

— w przypadku wiecej niz jednego dokumentu w danej grupie uwzgledniajgc termin

najwczesniejszy.

8. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 7, przy ewidencjonowaniu w systemie
EOD zgodnie z § 14 dokumentow, do ktorych nie zostato dotgczone opakowanie
przesytki, zamieszcza sig adnotacje o oznaczeniu przesyiki lub unikalnym numerze
pisma, do ktérego dotgczone zostato opakowanie przesytki; przy ewidencjonowaniu
dokumentu, do ktérego dotaczono opakowanie przesytki, zamieszcza sie adnotacje

o dotaczeniu opakowania i 0 oznaczeniu przesyiki.

§ 13. 1. Korespondencije wptywajgcg do Ministerstwa Kancelaria Gtéwna
opatruje prezentatg zawierajgca nazwe Ministerstwa i date wptywu. W przypadku
korespondenciji pilnej lub terminowej w prezentacie odnotowuje sie takze godzine
wptywu.

2. W przypadku dokumentow elektronicznych prezentate umieszcza si¢ na ich
odpisach, sporzadzonych w sposob okreslony w § 15.

3. Prezentaty nie umieszcza sie na:

1) zatacznikach;
2) korespondenciji niewymagajgcej merytorycznego zatatwienia, w szczegoélnosci

czasopismach, niezamoéwionych ofertach i materiatach reklamowych;
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3) dokumentach, na ktorych ze wzgledu na ich posta¢ umieszczenie prezentaty
jest utrudnione, mogtoby je uszkodzi¢ lub spowodowag ich nieczytelno$c;

4) aktach spraw i aktach osobowych przekazanych bez dokumentu gtéwnego.
4. W przypadku korespondencii okreslonej wust. 3 pkt3 i4 prezentate

umieszcza sie na dotaczanym do tej korespondenciji arkuszu.

§ 14. 1. Korespondencje wplywajgca do Ministerstwa Kancelaria Gtéwna
ewidencjonuje w systemie EOD. Ewidencjonowanej korespondencji system EOD
nadaje unikalny numer pisma.

2 19 Nie ewidencjonuje sie korespondencii, o ktorej mowa w § 11 ust. 2 3 oraz
§ 13 ust. 3 pkt2. Zataczniki ewidencjonuje si¢ razem z dokumentem gtownym,
w sposob okreslony w ust. 5.

3. Unikalnym numerem pisma W postaci numerycznej oraz w postaci kodu
kreskowego oznacza sie:

1)  przesytki, ktorych nie otwiera Kancelaria Giéwna — na wierzchniej stronie
przesytki;

2) korespondencje wyjeta z przesytek lub nie dorgczong w przesytkach — na
pierwszej stronie dokumentu lub odpisu dokumentu elektronicznego,

a w przypadku korespondencji, 0 ktorej mowa w§ 13 ust. 3 pkt3 i4, na

arkuszu, o ktérym mowa w § 13 ust. 4.

4. Ewidencjonujgc korespondencig, wprowadza sig¢ do systemu EOD dokumenty
elektroniczne oraz sporzgdza sie iwprowadza do systemu EOD kopie cyfrowe
dokumentow w postaci nieelektronicznej.

5 Do kopii cyfrowej dokumentu gtownego lub do dokumentu gtéwnego
bedgcego dokumentem elektronicznym dotacza sie w systemie EOD kopie cyfrowe
zatgcznikow lub zatgczniki bedace dokumentami elektronicznymi.

6. Nie sporzgdza sie kopii cyfrowych:

1) akt spraw i akt osobowych przesytanych lub przekazywanych w catosci;
2) dokumentow wchodzacych w sktad akt postepowan sadowych, akt postepowan
dyscyplinarnych lub akt osobowych albo przesytanych lub przekazywanych

w celu wtgczenia do takich akt;

18) \\ brzmieniu obowigzujacym od dnia 1 stycznia 2012 r.
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3) dowodow usprawiedliwiajacych nieobecnos¢  w pracy, w szczegolnosci
zaswiadczen lekarskich i wystosowanych przez wlasciwe organy imiennych
wezwan do osobistego stawiennictwa;

4) dokumentow sktadanych przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie
w Ministerstwie;

5) dokumentow, ktorych postaé lub wymiary uniemozliwiajg ze wzgledow
technicznych wykonanie kopii cyfrowej.

7. Jezeli zgodnie z ust. 6 nie sporzadza sie kopii cyfrowej, do systemu EOD
zamiast kopii cyfrowej wprowadza sie informacje o rodzaju i treéci dokumentu lub akt
sprawy, a takze o oznaczeniu dokumentu. llekroC w instrukcji jest mowa o kopii
cyfrowej, rozumie sie przez to réwniez informacje okreslong w zdaniu
poprzedzajgcym.

819 System EOD wytwarza urzgdowe poswiadczenie odbioru dokumentu
elektronicznego, chyba ze po$wiadczenie to zostato wytworzone przez system
teleinformatyczny stuzacy do obstugi doreczen za posrednictwem elektronicznej
skrzynki podawczej albo potwierdzenie ~odbioru dokumentu elektronicznego
nastepuje W sposob okreslony w § 9 ust. 4 pkt 3b. Urzedowe poswiadczenie odbioru
dotacza sie w systemie EOD do dokumentu elektronicznego, ktérego dotyczy,
a odpis tego po$wiadczenia dotacza sie do odpisu dokumentu elektronicznego.

9.20 Egzemplarz ad acta wydanego zgodnie z§9 ust. 4 pkt3b dokumentu
w postaci papierowej potwierdzajgcego doreczenie dokumentu elektronicznego na
informatycznym nos$niku danych dofacza sig¢ do tego nosnika. Kopie cyfrowg
dokumentu w postaci papierowej potwierdzajgcego doreczenie dotacza sie

w systemie EOD do dokumentu elektronicznego, ktérego dotyczy.

§ 15. 1. Odpis dokumentu elektronicznego sporzadza sie W postaci:

1)  wydruku dokumentu elektronicznego;,

2) wydruku czesci dokumentu elektronicznego  wystarczajacej do jego
zidentyfikowania — jezeli sporzadzenie wydruku  catosci dokumentu
elektronicznego nie jest zasadne, W szczegolnosci ze wzgledu na jego objetos¢

lub wymagany format wydruku;

19\ brzmieniu obowiazujacym od dnia 1 stycznia 2012.r.
20) Dodany z dniem 1 stycznia 2012 1.
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3) notatki zawierajacej informacje o rodzaju i tresci dokumentu elektronicznego

oraz jego oznaczeniu — jezeli sporzadzenie wydrukow okreslonych w pkt 1

i 2 nie jest mozliwe, w szczegoblnosci  ze wzgledu na typ dokumentu

elektronicznego.

2. Jezeli dokument elektroniczny jest opatrzony podpisem elektronicznym, na
odpisie tego dokumentu lub na dotgczonym arkuszu zamieszcza sig adnotacje
o osobie, ktora ztozyta podpis elektroniczny, oraz o wyniku weryfikacji jego waznosci
i integralnoéci podpisanego dokumentu.

3. Na odpisie dokumentu elektronicznego umieszcza sie adnotacje ,Odpis
dokumentu elektronicznego”. Przy adnotacji tej, atakze przy adnotacji okreslonej
w ust. 2 pracownik sporzadzajacy odpis sktada wiasnoreczny podpis i umieszcza
date jego ztozenia; przepis § 32 ust. 7 stosuje sie odpowiednio.

4. W komoérce innej niz merytoryczna dopuszcza sie sporzadzanie odpisu

dokumentu elektronicznego w sposob okreslony w ust. 1 pkt 2.

§ 16. 1. Sekretariat przyjmuje korespondencje wplywajaca do Ministerstwa:

1) ztozong w sekretariacie;

2) doreczona bezposrednio  obstugiwanemu przez sekretariat cztonkowi
kierownictwa Ministerstwa, Dyrektorowi Generalnemu, kierownikowi komorki
organizacyjnej, jego zastepcy lub naczelnikowi;

3) doreczong sekretariatowi lub osobie, © ktorej mowa W pkt 2, w systemie
teleinformatycznym w sposéb inny niz za posrednictwem elektronicznej skrzynki
podawczej,

4) przekazang przez referenta sprawy zgodnie z § 17 ust. 4.

2. Sekretariaty komorek organizacyjnych mieszczagcych sie poza gtownym
budynkiem Ministerstwa przyjmuja ponadto korespondencie wplywajacg do
Ministerstwa, przestang za posrednictwem operatora pocztowego na adres siedziby
danej komorki organizacyjnej.

3. Sekretariat ewidencjonuje korespondencje, O ktorej mowa w ust. 1 i2, oraz
korespondencije btednie uznang przez Kancelarie Gtowng Zza korespondencie,
o ktorej mowa w § 13 ust. 3 pkt 2, lub za zatgczniki do innego dokumentu.

4. Nie ewidencjonuje si¢ dokumentéw elektronicznych doreczonych w systemie
teleinformatycznym, W szczegblnosci za pomocs poczty elektronicznej, ktére nie

majg znaczenia dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania sprawy.
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52Y) Do czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1-3, przepisy § 9 ust.2-4 i6 oraz

§ 10-15 stosuje sie odpowiednio.

6. Dyrektor Biura Informacyjnego  Krajowego Rejestru Karnego moze

w wewnetrznej instrukcji, 0 ktorej mowa w § 7 ust. 4, okreslic:

1) rodzaj dokumentow zwigzanych z przetwarzaniem danych w Krajowym
Rejestrze Karnym, W przypadku ktorych mozna nie zachowywaé opakowania
przesytki;

2) rodzaj dokumentow zwigzanych z przetwarzaniem danych w Krajowym
Rejestrze Karnym, na ktorych umieszcza sig prezentate réwniez w przypadku,

gdy stanowig one zatgczniki.

§17.1. Referent sprawy przyjmuje korespondencie  wplywajaca do

Ministerstwa:

1) doreczong mu bezposrednio w zatatwianej przez niego sprawie;

2) doreczong mu W systemie teleinformatycznym ~w sposob inny niz za
posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej.

222 Do czynnosci, o ktorej mowa w ust. 1, przepisy § 9 ust. 4 i6 stosuje sie
odpowiednio.

3. Dokumenty elektroniczne dotyczace zatatwianej sprawy referent sprawy
ewidencjonuje w systemie EOD zgodnie z § 14, § 15 i § 16 ust. 4 oraz rejestruje jako
dokumenty w sprawie zgodnie z § 24 ust. 2-4.

4. Korespondencje inng niz okreslona w ust. 3 referent sprawy przekazuje do

whaséciwego sekretariatu.

§ 18. Dokumenty sktadane przez osoby zatrudnione  w Ministerstwie
w sprawach dotyczacych zatrudnienia uwaza sie za korespondencje wptywajaca do

Ministerstwa.
Rozdziat 3
Obieg korespondenciji i rejestrowanie spraw

§19.1. Kancelaria Gtowna przekazuje korespondencje wptywajaca do
Ministerstwa sekretariatom cztonkéw  kierownictwa  Ministerstwa, Dyrektora

Generalnego oraz komorek organizacyjnych zgodnie Zjej zaadresowaniem,

21) \ brzmieniu obowigzujacym od dnia 1 stycznia 2012 r.
22) \\ przmieniu obowiazujacym od dnia 1 stycznia 2012 r.
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z przywotanym w niej znakiem sprawy lub pisma Ministerstwa lub z zakresem zadan

komarki organizacyjnej okreslonym w regulaminie organizacyjnym Ministerstwa.

2. Korespondencja przekazywana jest zgodnie z dekretacja — jesli w danych
okolicznosciach jest to mozliwe, z uwzglednieniem bezposrednie; podlegtosci
dekretujgcemu:

1) przez sekretariat Ministra — sekretariatom Sekretarza Stanu, Podsekretarzy
Stanu, Dyrektora Generalnego, komorek organizacyjnych i kierownikow
komorek organizacyjnych oraz referentom spraw;

2) przez sekretariat Sekretarza Stanu lub Podsekretarza Stanu — sekretariatom
komorek organizacyjnych i kierownikow komorek organizacyjnych oraz
referentom spraw,

3) przez sekretariat Dyrektora Generalnego  — sekretariatom  komorek
organizacyjnych,  kierownikow komérek organizacyjnych i wewnetrznych
komaérek organizacyjnych oraz referentom spraw;

4) przez sekretariat komorki organizacyjnej i kierownika komorki organizacyjnej —
sekretariatom wewnetrznych komorek organizacyjnych oraz referentom spraw;

5) przez sekretariat wewnetrznej komorki organizacyjnej — referentom spraw.

3. Przekazywanie korespondencii inne niz wynikajgce z dekretacji jest
dokonywane pomiedzy:

1) sekretariatami cztonkow kierownictwa Ministerstwa, Dyrektora Generalnego,
komérek organizacyjnych i kierownikow komorek organizacyjnych;

2) sekretariatami komorki organizacyjnej, kierownika komorki organizacyjnej
i wewnetrznych komorek organizacyjnych — w obrebie jednej komorki

organizacyjnej.

§ 20. 1. Przekazanie korespondencji odnotowywane jest w systemie EOD.
Korespondencja inna niz dokumenty elektroniczne przekazywana jest zarobwno
w postaci, w jakiej wptyneta do Ministerstwa lub zostata wytworzona w Ministerstwie,
jak iw postaci kopii cyfrowych w systemie EOD. Dokumenty elektroniczne
przekazywane sg W systemie EOD, a takze w postaci odpisu, o ktorym mowa w § 15,
lub na informatycznym noéniku danych, na ktorym zostaly zapisane w celu

przekazania.
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2. Dokumenty, o ktérych mowa w § 31 ust. 3, przekazywane $3 w systemie
EOD. Sekretariat odbierajgcy takie dokumenty sporzadza ich odpisy W sposéb
okreslony w § 15.

3. Sekretariat lub osoba, ktorej powierzono odebranie korespondencji w postaci,
w jakiej wplyneta do Ministerstwa lub zostata wytworzona w Ministerstwie,
i dostarczenie jej do sekretariatu, potwierdza w systemie EOD odbior korespondendiji
7 Kancelarii Gtéwnej lub innego sekretariatu. Sekretariat odbierajacy odnotowuje
w systemie EOD otrzymanie oryginatow korespondenciji.

4. Przepis ust. 3 stosuje sie odpowiednio do odbioru korespondencii
7 sekretariatu przez referenta sprawy.

5. Korespondencja pilna lub terminowa przekazywana jest w systemie EOD
w postaci kopii cyfrowych niezwlocznie, niezaleznie od jej odebrania w postaci,
w jakiej wptyneta do Ministerstwa lub zostata wytworzona w Ministerstwie.

6. Sekretariat  sprawdza prawidiowos¢ przekazania korespondenciji.
Korespondencje btednie przekazang sekretariat niezwlocznie zwraca Kancelarii
Gtéwnej albo sekretariatowi, ktore przekazaty korespondencje, lub przekazuje ja

wilasciwemu sekretariatowi.

§ 21. 1. Sekretariat niezwtocznie przedkiada korespondencije przekazang przez
Kancelarie Gtowna i przez inne sekretariaty zgodnie z§19 1§20 oraz
korespondencje, © ktorej mowa w§16 ust. 1, obstugiwanemu cztonkowi
kierownictwa Ministerstwa, Dyrektorowi Generalnemu, kierownikowi komorki
organizacyjnej, jego zastepcy lub naczelnikowi do dekretacii.

2 Dekretacji dokonuje si¢ w formie adnotacji na dokumencie lub dotgczonym
arkuszu oraz w systemie EOD. Dekretacji dokumentu elektronicznego dokonuje sie
na jego odpisie, o ktorym mowa w § 15, oraz w systemie EOD.

3. Dokonanie dekretacii w systemie EOD na podstawie dekretacji w formie
adnotacji na dokumencie lub dotaczonym arkuszu albo na odpisie dokumentu
elektronicznego moze zostaé powierzone sekretariatowi.

4. Sekretariat przekazuje korespondencie zgodnie z dekretacja W sposob
okreslony w § 19 ust. 2 1§20, ztym ze dokonanie dekretacii w systemie EOD
wywotuje skutek przekazania kopii cyfrowych i dokumentow elektronicznych,
o ktorym mowa w §20 ust. 1 2. W przypadku dekretacji skierowanej do wiecej niz

jednego adresata sekretariat sporzadza odpowiednig liczbe kopii, a oryginat
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korespondencii, wzglednie otrzymana kopie, przekazuje temu adresatowi dekretacii,
ktorego dekretujacy wskazat jako odpowiedzialnego za catoéé sprawy lub wiodgcego
w jej zatatwieniu.

5. Kierownik komorki organizacyjnej moze okreslic rodzaj lub zakres
przedmiotowy dokumentoéw, ktore bez jego dekretacji sekretariat przekazuje
wskazanemu zastgpcy kierownika komorki organizacyjnej, naczelnikowi lub
referentowi sprawy.

6. Adresat dekretacji moze w ramach swoich uprawnien dokonaé¢ dalszej

dekretacji.

§22.1. Spisy spraw prowadza sekretariaty wewnetrznych komorek
organizacyjnych oraz sekretariaty komorek organizacyjnych, W ktorych  nie
wyodrebniono wewnetrznych komorek organizacyjnych.

o Sekretariaty cztonkow kierownictwa Ministerstwa, Dyrektora Generainego
i kierownikow komorek organizacyjnych prowadzg spisy spraw, ktore sa
samodzielnie zatatwiane przez osobe obstugiwang przez sekretariat. Do spraw
takich zalicza sie W szczegoblnoéci te, w ktérych osoba obstugiwana przez sekretariat
nie dokonata dekretacii dokumentow lub zlecita jedynie wykonanie czynnosci
o charakterze pomocniczym lub technicznym.

3. Spisy spraw prowadzi sie w systemie EOD.

4. Spisy spraw prowadzi sig odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego.

5. Spis spraw zawiera co najmniej nastepujace identyfikujace go informacije:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) oznaczenie wewnetrznej komorki organizacyjnej lub sekretariatu, o ktorym
mowa w ust. 2 — jezeli dotyczy,

3) oznaczenie roku, w ktorym zostaly zarejestrowane sprawy objete spisem;

4) symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

5) hasto klasyfikacyjne z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

6) date wygenerowania — W przypadku sporzadzania wydruku  spisu lub
wytworzenia dokumentu elektronicznego zawierajacego spis, przeznaczonego

do wykorzystania poza systemem EOD.

§ 23. 1. Sprawe rejestruje sekretariat wiasciwy dla referenta tej sprawy, ustalony
zgodnie z § 22 ust. 1i2.
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2. Sprawe rejestruje si¢ wraz z rejestracja pierwsz€go dokumentu dotyczacego
tej sprawy.

3. W spisie spraw dla kazdej sprawy odnotowuije sig co najmnie;j:

1) numer porzadkowy sprawy W spisie spraw;

2) tytut, stanowigcy zwiezie okreslenie przedmiotu sprawy,

3) okolicznos¢ bedaca podstawq wszczecia sprawy, aw przypadku gdy
okolicznosé te stanowi wptyw dokumentu — takze jego rodzaj;

4) oznaczenie nadawcy dokumentu, ktoérego wpltyw stanowi podstawe wszczecia
sprawy;

5) nadany przez nadawce znak dokumentu, ktorego wptyw stanowi podstawe
wszczecia sprawy,

6) date dokumentu, ktorego wptyw stanowi podstawg wszczecia sprawy;

7) date rejestracji sprawy;

8) datg wszczecia sprawy — date wystgpienia okolicznosci, o ktorej mowa w pkt 3,
w szczegobinosci  date wptywu dokumentu bedacego podstawa wszczecla
sprawy do Ministerstwa W przypadku rejestrowania  sprawy w komorce
merytorycznej albo do komorki organizacyjnej W przypadku rejestrowania
sprawy zwiazanej, lub date okreslong zgodnie z przepisami odrebnymi;

9) date zatatwienia sprawy;

10) informacje dotyczace sposobu zatatwienia sprawy.

42 W przypadku podjecia sprawy satatwionej, ktora zostata zarejestrowana
wczeséniej niz w roku poprzednim, rejestruje sie ja ponownie W spisie spraw roku
biezgcego.

5. Sprawe niezatatwiong w roku, w ktorym zostata wszczeta, zatatwia sie w roku
nastepnym bez zmiany znaku sprawy i bez jej ponownej rejestracii. W przypadku
niezatatwienia sprawy W roku nastepnym, W kolejnym roku nalezy zarejestrowac ja
ponownie.

6. Przepis ust. stosuje sie odpowiednio do spraw niezatatwionych po
ponownej rejestracji.

7. Sprawe rejestruje sie ponownie wraz z rejestracjg pierwszego dokumentu

dotyczacego tej sprawy W roku, w ktorym sprawa podlega ponownej rejestracii.

-

28 \\ brzmieniu obowiazujacym od dnia 1 stycznia 2012 .
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8.2 W przypadku potgczenia dwoch Iub wiecej spraw potaczone sprawy
zatatwia sie w ramach sprawy:

1) najwczeéniej zarejestrowanej, w przypadku spraw objetych jedng klasa;

2) zarejestrowanej w spisie spraw dia dokumentéw, w odniesieniu do ktorych
jednolity rzeczowy wykaz akt okresla kategorie archiwalng o dtuzszym okresie
przechowywania.

9. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 4-6 i8, w odpowiednich spisach
spraw zamieszcza si¢ adnotacje o kontynuowaniu zatatwiania okreslonej sprawy

w ramach innej sprawy.

§ 24. 1. Dokument rejestruje sekretariat wtasciwy dla referenta sprawy, ktorej
dokument ten dotyczy.

2. Rejestracja dokumentu polega na przyporzadkowaniu go do sprawy, ktorej
dokument ten dotyczy, z zastrzezeniem § 5 ust. i

3. System EOD nadaje rejestrowanemu dokumentowi numer porzadkowy, pod
ktorym dokument ten jest wigczany do akt sprawy. Zataczniki rejestruje sie razem
2 dokumentem gtéwnym. Znak dokumentu, ustalony zgodnie z § 26, umieszcza sie
na dokumencie innym niz dokument elektroniczny; przepis § 14 ust. 3 pkt 2 stosuje
sie odpowiednio.

4. Rejestracji nie podlegajg oraz nie stanowia podstawy wszczgcia sprawy,
7 zastrzezeniem ust. 5, dokumenty, 0 ktorych mowa w § 13 ust. 3 pkt2i§ 16 ust. 4,
oraz dokumenty btednie przekazane.

5 Niezaméwione oferty i materialy reklamowe podlegajg rejestracii, jezeli

podejmuje sie czynnosci zmierzajace do ich wykorzystania.

§ 25. 1. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg sprawy.
2. Znak sprawy sktada si¢ z:

1) symbolu literowego komorki organizacyjnej ustalonego w regulaminie
organizacyjnym Ministerstwa;

2) oddzielone] tacznikiem -, liczby, zapisanej cyframi rzymskimi, oznaczajacej
wewnetrzng  komorke organizacyjng  zgodnie z kolejnoscig  ustalong

w wewnetrznym regulaminie organizacyjnym komorki organizacyjnej;

24) \W brzmieniu obowiazujgcym od dnia 1 stycznia 2015 .
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3) oddzielonego tgcznikiem -, symbolu  klasyfikacyjnego oznaczajgcego
odpowiednia klase z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

4) oddzielonego tgcznikiem -, numeru porzadkowego, pod ktérym sprawa zostata
zarejestrowana w spisie spraw;

5) oddzielonych ~nakiem tamania ,/° dwoch ostatnich cyfr roku kalendarzowego,

w ktorym sprawa zostata zarejestrowana.

3. W znaku sprawy rejestrowanej w sekretariacie cztonka kierownictwa
Ministerstwa lub Dyrektora Generalnego:

1) czes¢ znaku sprawy okreslona w ust. 2 pkt 1 ma posta¢:

a) symbolu literowego MS" — w przypadku sekretariatu Ministra,

b) symbolu literowego ziozonego Z symbolu literowego ,MS" oraz
oddzielonych tgcznikiem -, inicjatéw pierwszego imienia i nazwiska (lub
obydwu cztonéw nazwiska ziozonego, bez tacznika) Sekretarza Stanu lub
Podsekretarza Stanu — w przypadku sekretariatu Sekretarza Stanu lub
Podsekretarza Stanu,

c) symbolu literowego DG” - wprzypadku sekretariatu Dyrektora
Generalnego;,

2) cze$¢ znaku sprawy okreslona w ust. 2 pkt 2 nie wystepuje.

4. W przypadku zbieznosci symboli literowych ustalonych zgodnie z ust. 3 pkt 1
lit. b dla réznych osob dyrektor Biura Ministra w wewnetrznej instrukcji, o ktorej
mowa w § 7 ust. 4, ustala roéznigce sie od siebie symbole literowe, utworzone przez
dodanie do inicjatow kolejnych liter pierwszego imienia lub nazwiska az do uzyskania
roznicy. Taki sam symbol literowy nie moze by¢ uzyty dla réznych osob w ciagu
dwach kolejnych lat kalendarzowych.

5. W znaku sprawy rejestrowanej w sekretariacie komorki organizacyjnej,
w ktorej nie  wyodrebniono wewnetrznych  komorek organizacyjnych, lub
w sekretariacie kierownika komarki organizacyjnej cze$¢ znaku sprawy okreslona

w ust. 2 pkt 2 nie wystepuje.
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6.29 Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy

z jednolitego rzeczowego wykazu akt w osobny zbiér, to dla numeru sprawy bedacej

podstawg wydzielenia grupy spraw, zaklada sie oddzielny spis spraw. W takim

przypadku znak sprawy skfada sie z:

1) symbolu literowego komorki organizacyjnej ustalonego w regulaminie
organizacyjnym Ministerstwa;

2) oddzielonej tacznikiem -, liczby, zapisanej cyframi rzymskimi, oznaczajacej
wewnetrzng  komorke organizacyjng  zgodnie  Z kolejnoscia  ustalong
w wewnetrznym regulaminie organizacyjnym komorki organizacyjnej;

3) oddzielonego fgcznikiem .-, symbolu  klasyfikacyjnego oznaczajgcego
odpowiednia klase z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

4) oddzielonego tacznikiem ,-, numeru porzadkowego, pod ktérym sprawa bedaca
podstawa wydzielenia grupy spraw zostata zarejestrowana w spisie spraw;

5) oddzielonego fgcznikiem ,-, numeru porzadkowego, pod ktérym sprawa zostata
zarejestrowana w wydzielonej grupie spraw;

6) oddzielonych znakiem famania /" dwoch ostatnich cyfr roku kalendarzowego,
w ktorym sprawa zostata zarejestrowana.
§ 26. 1. Znak dokumentu jest statg cechg rozpoznawczg dokumentu.
2. Znak dokumentu skiada sig z:

1) znaku sprawy;

2) oddzielonego znakiem tamania ,/” numeru porzadkowego, pod ktérym dokument
zostat wigczony do akt sprawy.
3. Dopuszcza sie umieszczanie na dokumentach znaku sprawy zamiast znaku

dokumentu.

4.29 Znak sprawy lub znak dokumentu umieszcza si¢ na kazdym dokumencie;

przepis § 13 ust. 213 stosuje sie odpowiednio.

§ 27. 1. Sekretariat przekazuje korespondencje referentowi sprawy wraz

z aktami sprawy, ktorej korespondencja ta dotyczy, chyba ze akta sprawy zgodnie

z § 52 ust. 2 znajduja sie u referenta sprawy.

%) Dodany z dniem 1 stycznia 2017 r.
%) Dodany z dniem 1 stycznia 2015 .
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2 Po przeprowadzeniu czynnosci zwiazanych z otrzymang korespondencja
referent sprawy zwraca akta sprawy sekretariatowi, chyba ze akta sprawy zgodnie

z § 52 ust. 2 pozostaja u referenta sprawy.
Rozdziat 4
Zalatwianie spraw

§ 28. 1. Sprawy zatatwia sie W kolejnosci uwzgledniajacej kolejnos¢ wptywu
korespondencji oraz stopien pilnosci spraw.

2. Referent sprawy oraz osoby akceptujace sposob jej 2atatwienia odpowiadaja
za prawidiowe i zgodne z obowiazujgcymi przepisami prawa zatatwienie sprawy,
wtym za podjecie wymaganych czynnosci stuzbowych oraz przygotowanie
i przediozenie do akceptacii projektow pism i innych dokumentow w czasie
umozliwiajacym zatatwienie sprawy w terminie okreslonym przepisami prawa fub
wskazanym w dekretacji.

3. Przy dokonywaniu dekretacji uwzglednia si¢ zakres zadan podlegtych
komorek organizacyjnych, wewnetrznych komorek organizacyjnyc:h i pracownikow

oraz konieczno$¢ dochowania wymogow okreslonych w ust. 2.

§29. 1. Jezeli zatatwienie sprawy wymaga sporzadzenia pisma lub innego
dokumentu, referent sprawy przygotowuje projekt dokumentu wraz z zatacznikami
i przedktada 9o 7 aktami sprawy do akceptacii i podpisania. W przypadku
dokumentéw innych niz dokumenty elektroniczne referent sprawy parafuje
egzemplarze ad acta projektu dokumentu oraz sporzadzonych przez siebie
zatgcznikow.

2 27) Referent sprawy wprowadza do systemu EOD projekt dokumentu wraz
z zatgcznikami oraz rejestruje jako dokument w sprawie zgodnie z § 24 ust. 2-4;
przepisy § 14 ust. 1 zdanie drugie i ust. 4-7 stosuje sie odpowiednio.

0228 Zamiast projektu dokumentu dopuszcza sie wprowadzenie do systemu
EOD tego dokumentu po jego zaakceptowaniu, jezeli rozwigzanie takie stuzy
sprawnemu zatatwieniu sprawy, a dyspozycje wydawane przez osoby akceptujace
projekt dokumentu nie maja znaczenia dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania

sprawy.

e

27) \\/ przmieniu obowigzujacym od dnia 11 pazdziernika 2013 .
28) Dodany z dniem 1 stycznia 2012.1.
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3. Jezeli projektowany dokument jest pierwszym dokumentem dotyczacym
danej sprawy, referent sprawy rejestruje rowniez sprawe W spisie spraw wiasciwego

sekretariatu; § 23 stosuje sie odpowiednio.

§ 30. 1. Osobe wiaéciwg do podpisania pisma lub innego dokumentu ustala sie
na podstawie odrebnych przepisow lub imiennego upowaznienia.

2. Projekt dokumentu jest akceptowany przez przetozonych referenta sprawy
zgodnie z hierarchia stuzbowa, chyba ze szczegdlny tryb akceptacii wynika
z odrebnych przepisow jub osoba witasciwa do podpisania dokumentu okreslita taki
tryb w ramach swoich uprawnien.

3. Zaakceptowanie projektu dokumentu potwierdzane jest w systemie EOD,
a w przypadku dokumentow innych niz dokumenty elektroniczne takze poprzez
parafowanie egzemplarza ad acta projektu dokumentu oraz zatgcznikow
sporzadzonych przez referenta sprawy.

4 Potwierdzenie w systemie EOD zaakceptowania projektu dokumentu na
podstawie parafowanego egzemplarza ad acta projektu dokumentu lub podpisanego
dokumentu moze zostaé powierzone sekretariatowi.

5. W przypadku niezaakceptowania projektu dokumentu jest on zwracany
referentowi sprawy z podaniem informaciji o przyczynie braku akceptacji i dyspozycjq
co do sposobu dalszego zatatwienia sprawy.

6. Niezaakceptowany projekt dokumentu referent sprawy wigcza do akt sprawy,
jezeli projekt ten lub informacja badz dyspozycja, O ktorych mowa w ust. 5, maja
snaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania sprawy.

2 29) Jazeli zatatwienie sprawy nie wymaga sporzadzenia innego dokumentu niz
notatka lub protokot z przeprowadzonych czynnoéci i dokument ten nie podlega
przekazaniu lub wystaniu, sporzadza i podpisuje ten dokument oraz wiacza go do akt
sprawy referent sprawy lub inna osoba, ktora przeprowadzita te czynnoséci. Jezeli
z odrebnych przepisoéw nie wynika obowigzek udokumentowania przeprowadzonych
czynnosci w formie notatki lub protokotu, dokument ten mozna zastapi¢ adnotacjg
zamieszczang w systemie EOD oraz na dokumencie, ktérego wptyw byt podstawg

przeprowadzenia tych czynno$ci.

29) \ brzmieniu obowiazujacym od dnia 1 stycznia 2012.
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§ 31. 139 Dokument inny niz dokument elektroniczny sporzadza sie w dwoch
egzemplarzach, z ktérych jeden jest oryginatem dokumentu, adrugi jest
egzemplarzem ad acta, chyba ze odrebne przepisy wymagaja wiekszej liczby
egzemplarzy.

2 Dokument przeznaczony do wystania z Ministerstwa sporzadza sie¢ w postaci
dokumentu elektronicznego w przypadkach okreslonych w odrebnych przepisach.

3. Osoba wiasciwa do podpisania dokumentu przeznaczonego do przekazania
w obrebie Ministerstwa moze postanowic:

1) o sporzadzeniu dokumentu w postaci dokumentu elektronicznego;
2) o przekazaniu dokumentu innego niz dokument elektroniczny wytgcznie

w postaci kopii cyfrowej.

4. Przepisu ust. 3 pkt 2 nie stosuje sie do dokumentow, o ktorych mowa w § 14
ust. 6.

5. Dokument, o ktorym mowa w ust. 3 pkt2, sporzadza si¢ w jednym
egzemplarzu; referent sprawy oraz osoby akceptujgce projekt dokumentu parafuja

oryginat projektu dokumentu.

§ 32. 1. Podpisanie dokumentu innego niz dokument elektroniczny polega na
stozeniu  wiasnorecznego  podpisu, 7 zastrzezeniem ust. 6, na oryginale
i egzemplarzu ad acta dokumentu oraz oryginatach i egzemplarzach ad acta
zalgcznikow sporzadzonych przez referenta sprawy. Date podpisania umieszcza na
dokumencie osoba go podpisujgca lub sekretariat niezwlocznie po otrzymaniu
podpisanego dokumentu.

2. Podpisanie dokumentu elektronicznego polega na opatrzeniu go podpisem
elektronicznym zgodnie z odrebnymi przepisami, z zastrzezeniem ust. 3 1 4.

3 Dokument elektroniczny przekazywany w obrebie Ministerstwa oraz
dokument inny niz dokument elektroniczny przekazywany w obrebie Ministerstwa
wytgcznie w postaci kopii cyfrowej zgodnie z § 31 ust. 3 uznaje si¢ za podpisany
przez osobe, ktora dokonata jego ostatecznej akceptacji potwierdzonej w systemie
EOD lub ktérej wtasnoreczny podpis wraz z danymi okreslonymi w ust. 7 idata

podpisania jest uwidoczniony w kopii cyfrowej.

30) \W brzmieniu obowigzujgcym od dnia 22 wrzesnia 2016 1.
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4. N sprawie, w ktorej z odrebnych przepisow nie wynika wymog podpisania
dokumentu wiasnorecznym podpisem lub podpisem elektronicznym, dokument
elektroniczny uznaje sie za podpisany przez osobe, ktéra przekazuje lub wysyta go
w systemie teleinformatycznym, w ktorym jest zidentyfikowana ido ktorego dostep
wymaga uwierzytelnienia.

5. Przepisy ust.3 i4nie wylaczajg mozliwosci podpisania dokumentu
elektronicznego przeznaczonego do przekazania w obrebie Ministerstwa podpisem
elektronicznym.

6. W przypadku jednorazowego podpisywania duzej liczby dokumentow tego
samego rodzaju lub wielu egzemplarzy jednego dokumentu wtasnoreczny podpis
mozna zastapi¢ na egzemplarzach ad acta lub kolejnych egzemplarzach dokumentu
faksymile tego podpisu. Opatrzenie egzemplarzy ad acta lub kolejnych egzemplarzy
dokumentu faksymile na podstawie podpisanych oryginatow dokumentéw moze
zostaé powierzone sekretariatowi.

7. Podpis oraz parafe sktadane na dokumencie innym niz dokument
elektroniczny opatruje sie pieczatka lub nadrukiem zawierajgcymi okreslenie
stanowiska lub funkcji oraz imie i nazwisko osoby sktadajacej podpis lub parafe.

8. Jezeli dokument jest podpisywany lub parafowany przez osobe dziatajacg
w zastepstwie osoby wiasciwej do podpisania lub akceptacji dokumentu, tresc
pieczatki lub nadruku okreslong w ust. 7 poprzedza sie adnotacjg zawierajacg
wyrazenie ,W zastepstwie”, jego skrot wz." lub wyrazenie réwnowazne oraz
okreslenie stanowiska lub funkcji osoby zastepowanej.

9. Jezeli dokument jest podpisywany na podstawie imiennego upowaznienia
udzielonego przez osobeg wiasciwg na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa
do podpisania danego dokumentu, tre$¢ pieczatki lub nadruku okreslona
w ust. 7 poprzedza sie adnotacjg zawierajgca wyrazenie ,Z upowaznienia”, jego skrot
.z up.” lub wyrazenie rownowazne oraz okreslenie stanowiska lub funkcji osoby,

ktora udzielita upowaznienia.

§ 33. 1. Osoba podpisujgca dokument inny niz dokument elektroniczny moze
odstgpi¢ od potwierdzenia w systemie EOD zaakceptowania tego dokumentu, jezeli
niezwiocznie po jego podpisaniu zostanie sporzadzona i wprowadzona do systemu
EOD jego kopia cyfrowa, w ktorej uwidoczniony jest wlasnoreczny podpis wraz

z danymi okreslonymi w § 32 ust. 7 i datg podpisania.
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2. Od potwierdzenia w systemie EOD zaakceptowania dokumentu moze takze
odstapié osoba, ktéra podpisata dokument elektroniczny podpisem elektronicznym.

3. Dokument elektroniczny podpisany podpisem elektronicznym wprowadza sie
ponownie do systemu EOD wraz z danymi w postaci elektronicznej stanowigcymi

podpis elektroniczny.

§ 34. 1. Niezwtocznie po otrzymaniu podpisanego dokumentu sekretariat
sprawdza, czy wszystkie egzemplarze zostaly wiasciwie podpisane, opatrzone
znakiem dokumentu idatg podpisania oraz czy zostaty dotaczone wszystkie
wskazane w dokumencie zatgczniki. W przypadku stwierdzenia brakéw, ktorych
uzupetnienie przez sekretariat nie jest mozliwe, dokument zwraca sie do
uzupelnienia referentowi sprawy lub osobie podpisujgcej, zaleznie od rodzaju
stwierdzonych brakow.

2. Sekretariat przekazuje dokument wraz z zatacznikami adresatom w obrebie
Ministerstwa zgodnie z§19 ust.3 1§20 Ilub dokonuje czynnoéci zwigzanych
z wystaniem go innym adresatom zgodnie z § 43, § 441 § 47-49.

3. Oryginat dokumentu przekazuje lub wysyta sig adresatowi, a egzemplarz ad
acta wiacza do akt sprawy; przepisy § 15 stosuje sie odpowiednio. W przypadku
dokumentéw, o ktorych mowa w § 31 ust. 3 pkt 2, do akt sprawy wigcza sie oryginat.

4. W przypadku przekazywania lub wysytania dokumentu wigcej niz jednemu
adresatowi  sekretariat sporzadza odpowiednig liczbe kopii oryginatu. Jezeli
dokument jest przeznaczony dla jednego adresata gtownego, a pozostali adresaci
otrzymujg ten dokument do wiadomosci, oryginat dokumentu przekazuje lub wysyta
sie adresatowi giéwnemu; w innym przypadku oryginat wigcza sig do akt sprawy,
a wszystkim adresatom przekazuje lub wysyta sie jego kopie.

5. W przypadku przekazywania dokumentéw, o ktérych mowa w § 31 ust. 3
pkt 2, w systemie EOD zamieszcza sie adnotacje otym, ze przekazywana jest

wylacznie kopia cyfrowa danego dokumentu.

§ 35. Jezeli wymagane jest potwierdzenie zgodnosci  sporzgdzonej kopii
dokumentu z oryginatem, na kopii pod trescig dokumentu umieszcza sie adnotacje
_Potwierdzam zgodnos¢ z oryginatem” lub réwnowazng, przy ktorej osoba
dokonujgca sprawdzenia zgodnosci kopii z oryginatem sktada wtasnoreczny podpis

i umieszcza date jego ztozenia; przepis § 32 ust. 7 stosuje si¢ odpowiednio.
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§ 36. 1. W nagtéwku pisma lub innego dokumentu umieszcza sie:

1) wyrazenie ,Minister Sprawiedliwosci” — w przypadku dokumentow, do ktérych
podpisania osoba wiasciwg jest Minister;

2) nazwe Ministerstwa i oznaczenie zajmowanego stanowiska - w przypadku
dokumentéw, do ktorych podpisania osoba wiasciwg jest Sekretarz Stanu,
Podsekretarz Stanu lub Dyrektor Generalny;

3) oznaczenie sprawowanej funkcji — w przypadku dokumentow, do ktérych
podpisania osoba wiaéciwa jest osoba sprawujgca w Ministerstwie funkcje
okreslona w odrebnych przepisach;

4) nazwe Ministerstwa i nazwe  komorki organizacyjnej - w przypadku
dokumentow, do ktérych podpisania osoba wiasciwag jest osoba inna niz
wymienione w pkt 1-3.

2. W nagtowku wysytanego > Ministerstwa dokumentu, do ktorego podpisania
wiasciwy jest cztonek kierownictwa Ministerstwa lub Dyrektor Generalny, nad
danymi, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1i2, umieszcza sie wizerunek orta ustalony dla
godta Rzeczypospolite] Polskiej. Jezeli dokument jest kierowany do organu, urzedu
lub instytucji innego panstwa lub organizaciji miedzynarodowej, pod wizerunkiem orta
umieszcza sie ponadto wyrazenie _Rzeczpospolita Polska™.

223" Przepisu ust. 2 zdanie pierwsze mozna nie stosowaé w sprawach
mniejszej wagi.

3. W sprawach  szczegoine wagi wizerunek orfa ustalony dla godia
Rzeczypospolitej Polskiej moze sostaé umieszczony w nagtowku dokumentu, do
ktorego podpisania wiasciwy jest cztonek kierownictwa Ministerstwa lub Dyrektor
Generalny, przekazywanego w obrebie Ministerstwa.

4. W nagtéwku wysytanego z Ministerstwa dokumentu, o ktorym mowa w ust. 1
pkt 4, mozna ponadto umiesci¢ dane teleadresowe Ministerstwa.

5. W nagtowku przekazywanego w obrebie Ministerstwa dokumentu, o ktérym
mowa w ust. 1 pkt4, mozna nie umieszczaé nazwy Ministerstwa. Jezeli dokument
przekazywany jest w obrebie komorki organizacyjnej, W jego nagtowku mozna
umiescié, zaleznie od osoby wtasciwej do podpisania dokumentu, oznaczenie
stanowiska kierownika komorki organizacyjnej, jego zastepcy lub nazwe wewnetrznej

komorki organizacyjne;.

3 Dodany z dniem 11 pazdziernika 2013 1.
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§ 37. 1. W pismie umieszcza sie:

1)  w lewym gornym rogu — nagtéwek pisma, ustalony zgodnie z § 36, a ponizej
znak dokumentu;

2) w prawym gornym rogu — nazwe miejscowosci i date podpisania, a ponizej
oznaczenie adresata,

3) ponizej elementow okreslonych w pkt 1 i 2 — tres¢ pisma;

4) pod trescia pisma z prawej strony — podpis wraz z danymi okreslonymi w § 32
ust. 7-9.

2 Ponadto w razie potrzeby w pi$mie umieszcza sie:

1) znak dokumentu, na ktory udziela sie odpowiedzi, poprzedzony wyrazem
dotyczy”, jego skrétem dot.” lub wyrazeniem rownowaznym — pod znakiem
witasnym dokumentu;

2) oznaczenie liczby zatacznikow lub ich wyszczegdlnienie — pod trescig pisma
z lewej strony;

3) ceche pilnosci zatatwianej sprawy okreslong klauzulg ,Pilne”, ,Terminowe” lub
podobng — nad oznaczeniem adresata;

4) wykaz adresatow (rozdzielnik), poprzedzony wyrazem ,Otrzymujg” lub
wyrazeniem rownowaznym, jezeli adresat pisma oznaczony jest zbiorowo — pod
trescig pisma z lewej strony, wzglednie pod elementem okreslonym w pkt 2,
albo na dotaczonym arkuszu;

5) wykaz adresatow, ktorzy otrzymujg pismo do wiadomosci, poprzedzony
wyrazeniem ,Do wiadomosci®, ,Otrzymuja rowniez” lub réwnowaznym — pod
trescig pisma z lewej strony, wzglednie pod elementami okreslonymi w pkt 2 i 4,
albo na dotgczonym arkuszu.

3. Jezeli zatacznikiem do pisma sa akta sprawy, to w elemencie pisma
okreslonym w ust. 2 pkt 2 podaje sie znak sprawy i liczbe tomdw akt.

4. Dokumenty inne niz pisma sporzgdza sie w sposob okreslony w odrebnych
przepisach, w szczegdlnoéci na ustalonym dla danego rodzaju dokumentu
formularzu lub wedtug ustalonego wzoru, a w razie braku takich przepiséw lub jezeli
okreslajg one tylko niektore elementy uktadu dokumentu — w sposéb najbardziej
zblizony do ustalonego w ust. 1 i2, w zakresie odpowiadajacym rodzajowi danego

dokumentu.
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§ 38.1. Piecze¢ urzedowq umieszcza sie wytacznie na dokumentach
szczegoblnej  wagi, W szczegolnosci  aktach normatywnych,  decyzjach,
postanowieniach, saswiadczeniach i legitymacjach stuzbowych, oraz  w innych
przypadkach okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Pieczeci urzedowej nie umieszcza sie na egzemplarzach ad acta, chyba ze

odrebne przepisy stanowig inaczej.

§39.1. Zatatwienie sprawy odnotowuje sie w spisie spraw poprzez
zamieszczenie adnotacji o dacie i sposobie zatatwienia sprawy.
2. Sprawe uznaje si¢ za zatatwiona w szczegolnoéci gdy:

1) przeprowadzono wszystkie niezbedne czynno$ci w sprawie | udzielono innemu
podmiotowi wymaganej odpowiedzi, po ktorej nie jest spodziewana konieczno$¢
podejmowania dalszych czynnosci;

2) w sprawie zwigzane] ze sprawg zatatwiang w komorce merytorycznej zostaty
dokonane uzgodnienia, przedstawione opinie, udostepnione materiaty lub
informacje konieczne do prawidiowego zafatwienia sprawy w komorce
merytorycznej;

3) wydano ostateczng decyzje administracyjng lub postanowienie konczace
postepowanie;

4) wykonano orzeczenie w {oczacym sic przed sadem lub innym organem

postepowaniu, w ktérym Minister lub Ministerstwo jest strong lub uczestnikiem.
Rozdziat 5

Szczegodlne zasady i tryb postepowania z korespondencja w sprawach skarg

i whioskéw oraz udostepniania informacji publicznej

§40.°2 1. Wplywajace do Ministerstwa skargi i wnioski Kancelaria Gtoéwna
przekazuje zgodnie z § 19 ust. 1, aw przypadku gdy zaadresowanie itres¢ skargi
lub wniosku nie pozwalajg na zastosowanie tego przepisu — sekretariatowi Wydziatu
Skarg i Wnioskow w Biurze Kontroli i Audytu Wewnetrznego.

2. Sekretariat Wydziatu Skarg i Wnioskow w Biurze Kontroli i Audytu
Wewnetrznego prowadzi rejestr wszystkich skarg i wnioskow wptywajacych do

Ministerstwa.

32) \W brzmieniu obowiazujgcym od dnia 1 marca 2015 .
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3 Komérka organizacyjna, ktorej Kancelaria Gtéwna przekazata lub ktora
przyjeta w sposob okreslony w § 16 ust. 1 lub § 17 ust. 1 korespondencje stanowiacg
podstawe wszczecia sprawy zatatwianej w trybie wiasciwym dla skarg i wnioskow:

1) jezeli zatatwienie danej sprawy nalezy do zadan tej komorki organizacyjnej —
niezwtocznie informuje Wydziat Skarg i Wnioskéw w Biurze Kontroli i Audytu
Wewnetrznego o wptywie skargi lub wniosku i zatatwia dang sprawe;

2) jezeli korespondencja zostata btednie przekazana — niezwtocznie przekazuje jg
sekretariatowi Wydziatu  Skarg i Wnioskéw w Biurze  Kontroli i Audytu
Wewnetrznego.

4 Sekretariat Wydziatu Skarg i Wnioskow w Biurze Kontroli i Audytu
Wewnetrznego, w rejestrze, o ktorym mowa W ust. 2, odnotowuje skargi i wnioski
otrzymane oraz te, o ktérych informacje przekazano w trybie ust. 3 pkt 1.

5. Wydziat Skarg i Whioskéw w Biurze Kontroli i Audytu Wewnetrznego zatatwia
sprawe, ktorej podstawe wszczecia stanowi otrzymana skarga lub wniosek, lub
niezwtocznie przekazuje skarge lub wniosek komorce organizacyjnej, do ktorej
zadan nalezy zatatwienie danej sprawy.

6. Komorki organizacyjne zatatwiajgce sprawy skarg i wnioskow przekazujg
Wydziatowi Skarg i Whioskéw w Biurze Kontroli i Audytu Wewnetrznego informacje
o sposobie zatatwienia sprawy, ana zadanie Wydziatu Skarg i Wnioskow w Biurze
Kontroli i Audytu Wewnetrznego réwniez kopie odpowiedzi udzielonej skarzgcemu
lub wnioskodawcy.

7 Sekretariat Wydziatu Skarg i Wnioskéw w Biurze  Kontroli i Audytu
Wewnetrznego, w rejestrze, o ktorym mowa w ust. 2, odnotowuje zatatwienie skarg
i whioskéw przez ten wydziat oraz satatwienie skarg i wnioskow, o ktorych informacje

przekazano w trybie ust. 6.

§ 41. Szczegdtowe zasady i tryb postepowania z korespondencijg w sprawach
zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej okresla odrebne zarzadzenie

Ministra.

§ 42.%Y Przepisy niniejszego rozdziatu nie wylaczajg stosowania pozostatych
przepisow instrukcji, w szczegolnosci prowadzenie rejestru, o ktorym mowa w § 40

ust. 2, oraz rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publicznej okreslonego

3 \ brzmieniu obowiazujacym od dnia 1 marca 2015 .
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w przepisach, © ktorych mowa W § 41, nie wytacza stosowania przepisow
dotyczacych rejestrowania spraw i dokumentéw, z tym ze wyciggi z tych rejestrow
obejmujgce sprawy satatwiane odpowiednio przez Wydziat Skarg i Wnioskow
w Biurze Kontroli i Audytu Wewnetrznego oraz wewnetrzng komorke organizacyjng
wtasciwa w sprawach koordynowania udostepniania informacji publicznej peinig role

odpowiednich spisow spraw prowadzonych w sekretariatach tych wydziatow.
Rozdziat 6
Wysytanie korespondenciji

§43.1. Korespondencja jest wysytana z Ministerstwa poprzez.
1) przestanie za posérednictwem operatora pocztowego;
2) doreczenie W punkcie wymiany korespondenciji pomiedzy urzedami,
3) doreczenie W odpowiednim systemie teleinformatycznym lub przestanie za
pomoc3a srodkow komunikacii elektronicznej;
4) doreczenie bezposrednio adresatowi lub osobie przez niego upowaznione;.
2. Korespondencije¢ W sposob okreslony W ust. 1 pkt1 i2 wysyla sie za
posrednictwem Kancelarii Gtowne.
3. Korespondencje W sposob okreslony W ust. 1 pkt 3 i4 wysyta sekretariat lub

referent sprawy.

§44.1. Korespondencje przeznaczong do wystania w sposob okreslony w § 43
ust. 1 pkt1 2 sekretariat przekazuje Kancelarii  Gtoéwnej. W systemie EOD
odnotowuje sie przekazanie korespondencji do wystania, wskazuje sposob wysyiki,
podaje imie i nazwisko lub nazwe odbiorcy oraz dokfadny adres odbiorcy
7 oznaczeniem kodu pocztowego.

2. Sekretariat przed przekazaniem umieszcza w kopercie lub innym opakowaniu
korespondencije:

1) kierowang do imiennie wskazanego adresata,;

2) wysylang za granice;

3) inng niz okreslona wpkt1 i2- jezeli takg dyspozycie wydata osoba, ktora
podpisata dany dokument, lub w innych uzasadnionych przypadkach.

3. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2, sekretariat oznacza W sposob okreslony
w § 45 ust. 5.
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4. Jezeli korespondencja jest wysytana za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
sekretariat wypetnia odpowiedni druk pokwitowania odbioru idotacza go do
korespondenciji. W druku pokwitowania odbioru podaje sie imig i nazwisko lub nazwe
odbiorcy, doktadny adres odbiorcy z oznaczeniem kodu pocztowego, nazwe komérki

organizacyjnej, ktora wysyta korespondencje, a takze znak dokumentu.

§45.1. Po otrzymaniu korespondenciji przeznaczonej do wystania Kancelaria
Gtowna sprawdza czy:

1) przekazanie korespondencji zostato odnotowane w systemie EOD;

2) podano imig i nazwisko lub nazwe odbiorcy oraz doktadny adres odbiorcy
7 oznaczeniem kodu pocztowego;

3) dane okreslone Ww pkt 2 zawarte w korespondencji sa zgodne z podanymi
w systemie EOD;

4) druk pokwitowania odbioru zostal prawidtowo wypetniony i czy podane w nim
dane sg zgodne z zawartymi w korespondencji — jezeli korespondencja jest
wysytana za zwrotnym potwierdzeniem odbioru;

5) liczba zatgcznikow jest zgodna ze wskazang W dokumencie gtdwnym;

6) znak sprawy i liczba tomow akt sprawy zataczonych do dokumentu gtéwnego
zostaty prawidtowo podane w tym dokumencie.

23 Jezeli w wyniku sprawdzenia, o ktorym mowa w ust. 1, zostang stwierdzone
braki lub niezgodnosci, Kancelaria Gtéwna wzywa sekretariat do ich usunigcia.
W przypadku nieusuniecia brakéw lub niezgodno$ci W terminie dwaoch dni roboczych
od wezwania Kancelaria ~Gtéwna niezwtocznie  zwraca korespondencje
sekretariatowi.

3. Kancelaria Gtéwna wysyta korespondencije w spos6b wskazany przez
sekretariat w systemie EOD.

4 Kancelaria Gtoéwna umieszcza korespondencje w kopercie lub innym
odpowiednim opakowaniu, z wytgczeniem korespondencii, o ktorej mowa w § 44
ust. 2, chyba ze zachodzi przypadek okreslony w ust. 7.

5. Na przesytce umieszcza sie:

1) w lewym gornym rogu — nazwe i adres Ministerstwa, a ponizej znak dokumentu;

3\ brzmieniu obowigzujacym od dnia 1 stycznia 2015 1.
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2) w prawej dolnej czesci — imig i nazwisko lub nazwe odbiorcy oraz doktadny
adres odbiorcy z oznaczeniem kodu pocztowego.
6. Znaku dokumentu mozna nie umieszczaé na przesytkach ekonomicznych
zwyktych.
7. Korespondencja kierowana do jednego adresata wysylana jest wjednej

przesytce.

§ 46. 1. Kancelaria Gtéwna odnotowuje w systemie EOD wyekspediowanie
korespondencji do placowki publicznego operatora pocztowego lub punkiu wymiany
korespondencji pomiedzy urzedami.

2. Pracownik  Kancelarii Gtownej nadaje korespondencje W placowce
publicznego operatora pocztowego za potwierdzeniem nadania.

3. Doreczenia korespondencji w punkcie wymiany korespondencji pomiedzy
urzedami dokonuje pracownik Kancelarii Gtoéwnej za pokwitowaniem odbioru przez
upowaznionego pracownika punktu wymiany korespondencji lub upowaznionego

pracownika adresata.

§ 47. Doreczenia korespondencji bezposrednio adresatowi lub osobie przez
niego upowaznionej dokonuje sie za pokwitowaniem odbioru na egzemplarzu ad
acta dokumentu lub na odrebnym druku pokwitowania odbioru, ktory dotacza sig do

egzemplarza ad acta dokumentu.

§ 48. 1.%9 Jezeli system teleinformatyczny, za ktérego posrednictwem dorecza
sie korespondencje W postaci dokumentow elektronicznych, umozliwia wytworzenie
poswiadczenia odbioru, dotgcza sie je w systemie EOD do dokumentu
elektronicznego, ktorego dotyczy, a odpis tego po$wiadczenia dotgcza sie do odpisu
dokumentu elektronicznego.

2.3 \W przypadku gdy na podstawie odrebnych przepisow skutecznos¢
doreczenia jest uzalezniona od potwierdzenia przez adresata urzedowego
poswiadczenia odbioru, a system teleinformatyczny nie wytworzyt takiego
poswiadczenia albo wygenerowat informacje o0 niepotwierdzeniu poswiadczenia
przez adresata w wymaganym terminie, korespondencje wysyta sie ponownie

w postaci nieelektronicznej w sposob okreslony w § 43 ust. 1 pkt 1, 2 lub 4.

%) Oznaczenie ust. 1 dodane z dniem 1 stycznia 2012 .
%) Dodany z dniem 1 stycznia 2012 r.
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§ 49.°" Akta spraw sadowych wysyta sig przesylka polecong za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru za poérednictwem operatora pocztowego wyznaczonego lub

dorecza sie bezposrednio adresatowi lub osobie przez niego upowaznionej.

§ 50. Dokumenty doreczane osobom zatrudnionym w Ministerstwie w sprawach

dotyczacych zatrudnienia uwaza sie za korespondencje wysytana z Ministerstwa.

§51.381. W zakresie wysytania korespondencji  Biura  Informacyjnego
Krajowego Rejestru  Karnego oraz egzemplarzy  ,Monitora Sgdowego
i Gospodarczego” przepisy niniejszego rozdziatu dotyczace Kancelarii Gtéwnej,
z wytgczeniem ust. 2, stosuje sie odpowiednio do Kancelarii Biura Informacyjnego
Krajowego Rejestru Karnego oraz wewnetrznej komorki organizacyjnej witasciwe]
w sprawach rozpowszechniania  ,Monitora Sadowego i Gospodarczego”,
z zastrzezeniem § 1 ust. 51 6.

2. W sprawach, o ktérych mowa w§ 1 ust. 6, dopuszcza sie przekazanie
Kancelarii Gtownej korespondenciji przeznaczonej do wystania bez odnotowania
przekazania w systemie EOD. W przypadku takim przekazanie korespondencji oraz
jej wyekspediowanie przez Kancelarie Gtéwng dokumentuje sie w ewidencji

prowadzonej odrecznie lub w systemie teleinformatycznym innym niz system EOD.
Rozdziat 7
Przechowywanie dokumentacji

§ 52. 1. Akta sprawy s3 przechowywane przez sekretariat, ktory zarejestrowat
dang sprawe, oraz w systemie EOD.

2. Akta sprawy przechowywane przez sekretariat moga zosta¢ na czas jej
zalatwiania przekazane referentowi sprawy. Przekazanie izwrot akt sprawy
odnotowuje sie W spisie spraw.

3. Akta spraw przechowuje sie w sposob zabezpieczajacy je przed utrata,

zniszczeniem, uszkodzeniem i dostepem os6b nieuprawnionych.

§53.1. Akta sprawy zawierajg dokumenty dotyczace danej sprawy

uporzadkowane zgod nie z kolejnoscia ich zarejestrowania w sprawie.

37) \\ brzmieniu obowiazujacym od dnia 22 wrzesnia 2016 .
39) \\ brzmieniu obowigzujacym od dnia 11 pazdziernika 2013 r.
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2. Akta sprawy przechowuje sie W spos6b umozliwiajacy jej identyfikacje oraz
zabezpieczajacy przed przyporzadkowaniem dokumentow dotyczacych danej
sprawy do akt innej sprawy lub uznaniem za akta sprawy tylko czeéci dokumentow
jej dotyczacych; w szczegoblnosci akta sprawy przechowywane przez sekretariat
mogg zosta¢ umieszczone w okladce, na ktorej umieszcza sig¢ znak sprawy ijej

przedmiot.

§ 54. 1. Akta spraw zatatwionych przechowuje sig¢ w teczkach aktowych.

2. W jednej teczce aktowe] przechowuje sie akta wszystkich  spraw
zarejestrowanych w jednym spisie spraw, z wyjgtkiem akt spraw, ktdrych zatatwianie
zgodnie z § 23 ust. 4-6 lub 8 byto kontynuowane w ramach innej sprawy.

3. Dopuszcza sie zaktadanie odrebnych teczek aktowych dla czesci spraw
zarejestrowanych w jednym spisie spraw, jezeli dotyczg one jednego podmiotu lub
wyodrebnionej grupy podmiotéw albo przedmiotu spraw okreslonego bardziej
szczegotowo niz w hasle klasyfikacyjnym, a takze dla akt jednej sprawy.

323 Odrebng teczke aktowa zaklada sie dla spraw, ktérych akta podlegajg
przechowywaniu przez okres dtuzszy niz wynikajgcy z kategorii archiwalnej
okreslonej w jednolitym rzeczowym wykazie akt na podstawie odrebnych przepisow
lub zaciagnietego zobowigzania.

4. \W przypadkach okreslonych  w przepisach odrebnych, w szczegoInosci
w zakresie prowadzenia akt osobowych, w jednej teczce aktowej przechowuje sie
akta spraw zarejestrowanych w roznych spisach spraw.

5. Akta spraw porzadkuje si¢ w teczce aktowej zgodnie z kolejnoscig ich
zarejestrowania w spisie spraw.

6. Na teczce aktowej umieszcza sig:

1)*) posrodku u gory — nazwe Ministerstwa, a ponizej nazwe komorki organizacyjnej

i nazwe wewnetrznej komorki organizacyjnej;

2)*" ponizej elementu okre$lonego w pkt 1 po lewej stronie — znak teczki aktowe,
ktory stanowi:

a) znak sprawy —gdy w teczce aktowej umieszczono akta jednej sprawy,

¥) podany z dniem 1 stycznia 20121, w brzmieniu obowiazujacym od dnia 22 wrzesnia 2016 1.
40 \\f brzmieniu obowigzujacym od dnia 1 stycznia 2015 .
41) \\ brzmieniu obowigzujacym od dnia 22 wrzesnia 2016 T.
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b) symbol literowy okreslony w§25 ust. 2 pkt1, ust. 3 pkt1 iust 4 oraz
oddzielony tacznikiem ,-, symbol klasyfikacyjny oznaczajacy odpowiednig
klase z jednolitego rzeczowego wykazu akt — gdy wteczce aktowej
umieszczono akta wielu spraw,

c) znak sprawy bedacej podstawg wydzielenia grupy spraw — gdy w teczce
aktowej umieszczono akta spraw wydzielonych z danej klasy z jednolitego
rzeczowego wykazu akt w osobny zbior;

3) ponizej elementu okreslonego w pkt 1 po prawej stronie — oznaczenie kategorii
archiwalnej;

4) na $rodku — hasto klasyfikacyjne okre$lajace odpowiednig klase z jednolitego
rzeczowego wykazu akt;

5)2 pod hastem klasyfikacyjnym - uszczegdiowienie zawartosci  dokumentow
znajdujacych sie w teczce aktowej i, wrazie potrzeby, okreslenie rodzaju
dokumentacji oraz opis specjalnych warunkéw przechowywania;

5a)*® ponizej elementu okreslonego w pkt 5 - rok zatozenia teczki aktowej;

6) posrodku u dotu — daty roczne najwczeéniej i najpozniej datowanego dokumentu
znajdujacego sie w danej teczce aktowej.

7. W przypadkach okreélonych w ust. 3 i4 element, oktérym mowa w ust. 6
pkt 4, uzupetnia sie o wskazanie podmiotu lub podmiotéw albo szczegotowo
okreslonego przedmiotu spraw, ktorych dotyczy dokumentacja przechowywana
w danej teczce aktowej.

8. Jezeli w teczce aktowej przechowywane sg dokumenty, dla ktérych jednolity
rzeczowy wykaz akt okresla rézne kategorie archiwalne, catg zawarto$¢ teczki do
czasu jej przekazania do archiwum zaktadowego uwaza sig za nalezacg do kategorii

archiwalnej o najdtuzszym okresie przechowywania.

§ 55. 149 Teczka aktowa jest przechowywana przez sekretariat przez okres
dwoch lat od dnia 31 grudnia roku, w ktorym zarejestrowano sprawy, ktorych akta
znajduja sie w teczce.

2.4 W przypadkach, oktérych mowa w§54 ust 4, teczka aktowa jest

przechowywana przez sekretariat przez okres dwoch lat od dnia 31 grudnia roku,

42) \\ brzmieniu obowigzujacym od dnia 22 wrzesnia 2016 .
43 Dodany z dniem 22 wrzesnia 2016 r.
44) >naczenie ust. 1 dodane z dniem 1 stycznia 2012 r.
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w ktorym nastapito zdarzenie, W nastepstwie ktérego nie jest spodziewana
koniecznos¢ zatatwiania nowych spraw, ktorych akta podlegatyby przechowywaniu

w danej teczce.
Rozdziat 8
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego

§ 56. 1. Akta spraw zatatwionych przekazuje si¢ do archiwum zakladowego po
uptywie okresu, o ktorym mowa w § 55.

2. Akta spraw przechowywane przez sekretariat cztonka kierownictwa
Ministerstwa przekazuje sie do archiwum zaktadowego po kazdej zmianie osoby
obstugiwanej przez ten sekretariat, chyba ze dyrektor Biura Ministra postanowi
inaczej.

3. Akta spraw przechowywane przez sekretariat Gabinetu Politycznego Ministra
przekazuje sie do archiwum zaktadowego po kazdej zmianie na stanowisku Ministra,
chyba ze dyrektor Biura Ministra postanowi inaczej.

4. Termin przekazania akt ustala archiwum zaktadowe w porozumieniu

z whagciwym kierownikiem komorki organizacyjne;.

§ 57. 1. Przed przekazaniem akt spraw do archiwum zaktadowego sekretariat,

ktory je przechowuije, dokonuje ich uporzadkowania.

2.4 Uporzadkowanie akt spraw polega na:

1) w odniesieniu do materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej

o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat:

a) utozeniu wewnatrz teczek aktowych spraw w kolejnosci wynikajacej ze
spisu spraw, aw ramach sprawy chronologicznie, poczawszy od
pierwszego pisma W pierwszej sprawie na gorze teczki aktowej,
odzwierciedlajgc przebieg rozstrzygania i zatatwiania spraw, przy czym
poszczegolne sprawy moga by¢ umieszczone W papierowych obwolutach,

b) wytgczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,

c) odtozeniu do teczek aktowych wydrukow spiséw spraw,

d) usunigciu z dokumentacji czesci metalowych, np. zszywek, spinaczy oraz

koszulek i skoroszytéw plastikowych,

45 Dodany z dniem 1 stycznia 2012 .
4) \\/ przmieniu obowiazujacym od dnia 1 stycznia 2017 r.
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e) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych wykonanych
z tektury bezkwasowej,

f)y ponumerowaniu wszystkich zapisanych stron materiatow archiwalnych
zwyktym miekkim otéwkiem przez naniesienie numeru strony w prawym
gérnym rogu; liczbe stron w teczce aktowej podaje sie na wewnetrznej
czesci tylnej oktadki w formie zapisu: ,Niniejsza teczka zawiera ... stron
kolejno  ponumerowanych. [miejscowosé, data oraz podpis osoby
porzadkujacej i paginujace; aktal’,

g) trwatym zigczeniu akt klipsem archiwalnym lub tasiemka,

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

i) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 54 ust. 6,

j) utozeniu teczek aktowych  w kolejnosci wynikajgcej  z jednolitego
rzeczowego wykazu akt odrebnie w ramach materiatéw archiwalnych
i dokumentaciji niearchiwalnej;

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacii niearchiwalnej:

a) utozeniu wewnatrz teczek aktowych spraw w kolejnosci wynikajacej ze
spisu spraw, awramach sprawy chronologicznie, odzwierciedlajac
przebieg rozstrzygania i zatatwiania spraw, przy czym poszczegolne
sprawy mogg by¢ umieszczone w tekturowych obwolutach,

b) wylaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,

c) odtozeniu do teczek aktowych wydrukéw spisow spraw,

d) ztozeniu arkuszy O wymiarach wiekszych od formatu A4 do tego formatu,

e) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych,

fy opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 54 ust. 6,

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

3. Wydruk spisu spraw umieszczany w teczce aktowej zawiera informacje
okreslone w § 22 ust. 5 oraz informacje o kazdej ze spraw okreslone w § 23 ust. 3
pkt 1, 2, 4-6, 9 10.

440 Na wydruku spisu spraw umieszczanym w teczce aktowej, o ktérej mowa

w § 54 ust. 3a, zamieszcza sie adnotacje, w ktorej wskazuje sie podstawe prawna

40 Dodany z dniem 1 stycznia 2012 .
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sastosowania okresu przechowywania dokumentacji dtuzszego niz wynikajacy

z kategorii archiwalnej okreslonej w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

§58.Y 1. Komorki organizacyjne przekazujg dokumentacje do archiwum
zaktadowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.
2. Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji sporzadza, w postaci papierowej
i elektronicznej, sekretariat komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.
3. Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji sporzadza sie w postaci papierowej
odrebnie dla:
1)  materiatéw archiwalnych (dokumentaciji kategorii A) w czterech egzemplarzach,
2) dokumentacji niearchiwalnej  (dokumentacji kategorii  B)  wtrzech
egzemplarzach.
4. Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji powinien zawiera¢ co najmniej
nastepujace elementy:
1) dla catego spisu:
a) petng nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujgcej
dokumentacje,
b) peing nazwe jednostki i komorki organizacyjnej, ktora wytworzyta
dokumentacje,
c) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
d) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacije,
e) imie, nazwisko i podpis pracownika archiwum zakiadowego przyjmujacego
dokumentacije,
f) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) znak teczki aktowej,
c) tytut teczki aktowe] ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z jednolitego
wykazu akt wraz z uszczegdtowieniem  zawartosci dokumentow
znajdujgcych sie w teczce aktowej, a w razie potrzeby opis specjalnych

warunkow przechowywania,

48) \\ brzmieniu obowigzujacym od dnia 1 stycznia 2017 r.
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d) rok zatozenia teczki aktowej,

e) daty roczne najwczesniej i najpozniej datowanego dokumentu znajdujgcego

sie w teczce aktowej,

f) oznaczenie kategorii archiwalnej,

g) liczbe tomoéw jedne] teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji

spisu,

h) miejsce przechowywania akt w archiwum zaktadowym,

i) date zniszczenia lub przekazania dokumentacji do wtaséciwego archiwum

panstwowego,

i) uwagi.

5. Elementy spisu zdawczo-odbiorczego, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 1 lit. i f
oraz pkt 2 lit. h—j, uzupetnia pracownik archiwum zaktadowego po przyjeciu akt.

6. Archiwum zaktadowe zwraca komorce organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje jeden egzemplarz spisu zdawczoodbiorczego dokumentacii.

7. Uwzgledniajac odrgbnos¢, o ktorej mowa w ust. 3, sporzadza si¢ oddzielne
spisy zdawczo-odbiorcze okreslonych rodzajow dokumentacii (na przyktad
dokumentacji aktowej, technicznej, audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to
z potrzeb Ministerstwa Sprawiedliwosci lub zalecen dyrektora wtasciwego archiwum
panstwowego, lub dane wymienione w ust. 4 pkt 2 nie wystarczajg do opisania tych

rodzajéw dokumentacii.

§ 58a.*® 1. Komorki organizacyjne przekazujg informatyczne nosniki danych
trwale oznakowane w spos6b pozwalajacy na ich identyfikacije do archiwum
zaktadowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.

2. Do spisu zdawczo-odbiorczego informatycznych nosnikéw danych § 58
ust. 2, 3 i 4 pkt 1 stosuje sie odpowiednio.

3. Spis zdawczo-odbiorczy informatycznych  nosnikéw danych powinien
zawieraé co najmniej nastepujgce elementy dla kazdej pozyciji spisu:

1) liczbe porzadkowa;
2) okreslenie rodzaju informatycznego noénika danych;
3) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego

wykazu akt, z ktérym powigzany jest informatyczny nosnik danych;

4 podany z dniem 1 stycznia 2017 r.
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4) tytut teczki aktowej, w ktore;] przechowywana jest sprawa, z ktérg powigzany jest
nosnik;

5) numer seryjny nosnika — jesli wystepuje;

6) daty roczne najwczesniej i najpozniej datowanego dokumentu zapisanego na
nosniku;

7) oznaczenie kategorii archiwalnej;

8) liczbe nosnikow;

9) numer spisu zdawczo-odbiorczego  dokumentacji i pozycje Wwtym spisie
dokumentéw, z ktorymi powigzany jest nosnik;

10) miejsce przechowywania akt w archiwum zaktadowym;

11) date zniszczenia lub przekazania dokumentacji do wtasciwego archiwum
panstwowego;

12) uwagi.

§ 58b.5% Elementy spisu zdawczo-odbiorczego, o ktorych mowa w § 58 ust. 4
pkt1 lit. e if oraz §58a ust. 3 pkt9, 10 i11, uzupetnia pracownik archiwum

zaktadowego po przyjeciu informatycznych no$nikéw danych.

§ 58¢.”" Do dokumentacji i informatycznych nosnikow danych przekazywanych
do archiwum zaktadowego dotgcza sig wszelkie pomoce ewidencyjne,
w szczegodlnosci:

1) rejestry,
2) ewidencje,
3) kartoteki;

4) skorowidze.
Rozdziat 9
Postepowanie z dokumentacja w przypadku zmian w strukturze organizacyjnej

§59.1. W przypadku sniesienia  komorki organizacyjnej lub wewnetrznej
komérki  organizacyjnej  albo przekazania zadan pomiedzy  komorkami
organizacyjnymi lub wewnetrznymi  komorkami organizacyjnymi akta spraw

zatatwionych przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego.

%) podany z dniem 1 stycznia 2017 r.
5 Dodany z dniem 1 stycznia 2017 r.
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2 Akta spraw niezatatwionych, ktorych zatatwianie objete jest zakresem
przekazywanych zadan, przekazuje sie komoérce organizacyjnej lub wewnetrznej
komérce organizacyjnej, ktora przejmuje te zadania. Przekazanie odnotowywane jest
w odpowiednich spisach spraw oraz potwierdzane w protokole, do ktérego zatgcza
sie wyciagi ze spisow spraw, obejmujgce sprawy, ktorych akta sg przekazywane.
Jeden egzemplarz protokotu przekazuje sig do archiwum zakfadowego.

3 Jezeli zadan znoszonej komorki organizacyjnej lub wewnetrznej komorki
organizacyjnej nie przejmuje inna komérka organizacyjna lub wewnetrzna komorka
organizacyjna, akta spraw niezatatwionych przekazuje —sie do archiwum
zakladowego, chyba ze odrebne przepisy przewidujg ich przekazanie innej jednostce
organizacyjnej.

4. Sprawy przejete w trybie ust. 2 s3 ponownie rejestrowane w sekretariacie
komorki organizacyjnej lub wewnetrznej komorki organizacyjnej, do ktorej zostaty

przekazane akta tych spraw. Przepisy § 23 ust. 719 stosuje sie odpowiednio.
Rozdziat 10
Postepowanie z dokumentacja w przypadku przerwy w dziataniu systemu EOD

§ 60. 1. Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje sie w przypadku przerwy
w dziataniu systemu EOD trwajacej co najmniej 4 godziny w godzinach bedacych
godzinami pracy Ministerstwa, chyba ze w uzasadnionych przypadkach Dyrektor
Generalny postanowi inaczej.

2. Okreslonego w ust. 1 ograniczenia dotyczacego czasu trwania przerwy
w dziataniu systemu EOD nie uwzglednia sie w przypadku koniecznosci podijecia

niecierpigcych zwioki czynnosci kancelaryjnych w sprawach pilnych lub terminowych.

§61.1. W przypadku wystapienia okolicznoséci, o ktérych mowa w § 60,
podejmuje si¢ czynnosci  kancelaryjne okreslone w rozdziatach 2-7, stosujac
odpowiednio przepisy instrukcji do dokumentowania tych czynnosci w zastepczych
ewidencjach, rejestrach i spisach spraw prowadzonych odrecznie Ilub na
informatycznych nosnikach danych.

2. Numerowanie pozycji umieszczanych w zastepczej ewidenciji korespondencii
wptywajacej do Ministerstwa, zastepczych spisach spraw, zastepczych rejestrach

dokumentow w poszczegolnych sprawach, zastgpczym rejestrze skarg i wnioskow
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oraz zastepczym rejestrze wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej
rozpoczyna sie od liczby ,1".

3. Stosuje sie zastepcze unikalne numery pism, znaki spraw iznaki
dokumentéw rozszerzone o element ,Z1-, umieszczony na poczatku numeru lub
znaku.

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

5. Zastepcze unikalne numery pism nadaje si¢ wytgcznie korespondendii
wplywajacej do Ministerstwa ewidencjonowanej przez Kancelarie Gtowna.

6. Korespondencje przekazuje sie za pokwitowaniem w odpowiednich

zastepczych ewidencjach, rejestrach i spisach spraw.

§ 62. W przypadku wystgpienia w jednym roku kalendarzowym kolejnych przerw
w dziataniu systemu EOD, element okreslony w § 61 ust. 3 stosuje sie w ten sposob,

ze zamiast liczby ,1” wstawia sie kolejne liczby.

§63.1. Po przywrdéceniu dziatania systemu EOD ipotwierdzeniu przez
administratora systemu, ze ma to charakter trwaly, wiasciwe sekretariaty
wprowadzajg do systemu EOD dane zamieszczone w zastgpczych spisach spraw,
zastepczych rejestrach dokumentéw w poszczegdlnych sprawach, zastgpczym
rejestrze skarg iwnioskéw oraz zastepczym rejestrze wnioskow o udostepnienie
informacji publiczne;.

2. Dokument zaewidencjonowany lub zarejestrowany w trybie
§ 61 ewidencjonuje w systemie EOD sekretariat, w ktérym znajduje sie oryginat
dokumentu.

3. W spisach spraw iprzy dokumentach oznaczonych zastepczym znakiem
zamieszcza sie adnotacje o zastepczym znaku, pod ktérym sprawa lub dokument

byty zarejestrowane w czasie przerwy w dziataniu systemu EOD.



Zatacznik nr 10 do Opisu Przedmiotu Zamoéwienia

wyciag z zarzadzenia Dyrektora Generalnego Ministerstwa Sprawiedliwosci z dnia 22 marca
2016 w sprawie zasad ruchu osobowego, samochodowego i materialowego na terenie
Ministerstwa Sprawiedliwosci przy ul Zwycigzcow 34 w Warszawie

§8.

1. Wszystkie osoby wchodzace do budynku i wychodzace z budynku Ministerstwa moga by¢
poddane kontroli z wykorzystaniem technicznych urzadzen kontrolnych.

2. Osobom, ktore odméwia poddania sie kontroli albo ktorych stan wskazuje na spozycie
alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych, nie zezwala si¢ na wejscie do budynku
Ministerstwa.

3. Osoby posiadajace przedmioty, ktére moga by¢ uznane za niebezpieczne, obowigzane
sg do pozostawienia ich w szafkach depozytowych, z wylaczeniem funkcjonariuszy stuzb
publicznych w trakcie wykonywania czynnosci stuzbowych na terenie Ministerstwa.



