DZIENNIK URZEDOWY
MINISTRA OBRONY NARODOWEJ

Warszawa, dnia 12 grudnia 2024 r.

Poz. 205

DECYZJA Nr 167/MON
MINISTRA OBRONY NARODOWEJ
z dnia 11 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania ,,Instrukcji kancelaryjnej w Ministerstwie
Obrony Narodowej” oraz ,,Jednolitego rzeczowego wykazu akt
w Ministerstwie Obrony Narodowej”

Na podstawie art. 2 pkt 23 ustawy z dnia 14 grudnia 1995 r. 0 urzedzie Ministra
Obrony Narodowej (Dz. U. z 2022 r. poz. 1438 oraz z 2024 r. poz. 1222), z art. 6 ust. 1,
ust. 2 pkt 1i 2, ust. 3 oraz art. 19 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) oraz § 2 pkt 14 rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 9 lipca 1996 r. w sprawie szczegdélowego zakresu dziatania Ministra
Obrony Narodowej (Dz. U. poz. 426 oraz z 2014 r. poz. 933) ustala sig¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania ,,Instrukcje kancelaryjng w Ministerstwie Obrony
Narodowe;j”, regulujaca sposob zarzadzania dokumentacja oraz szczegdtowe zasady 1 tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, stanowiaca zalacznik nr 1 do decyz;ji.

§ 2. Wprowadza si¢ do stosowania ,,Jednolity rzeczowy wykaz akt w Ministerstwie
Obrony Narodowe;j”, stanowiacy zatacznik nr 2 do decyzji.

§ 3. Traci moc decyzja Nr 162/MON Ministra Obrony Narodowej z dnia 18 listopada
2022 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania ,,Instrukcji kancelaryjnej w Ministerstwie
Obrony Narodowej” oraz ,,Jednolitego rzeczowego wykazu akt w Ministerstwie Obrony
Narodowej” (Dz. Urz. Min. Obr. Nar. poz. 188).

§ 4. Decyzja wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 r.

Minister Obrony Narodowej: z up. P. Bejda



Zatgczniki do decyzji Nr 167/MON
Ministra Obrony Narodowej
Z dnia 11 grudnia 2024 r. (poz.205)

Zatacznik nr 1

MINISTERSTWO OBRONY NARODOWEJ

»INSTRUKCJA KANCELARYJNA

W MINISTERSTWIE OBRONY
NARODOWEJ”

WARSZAWA
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Rozdzial 1

Przepisy ogdlne

§ 1.1. Instrukcja kancelaryjna Ministerstwa Obrony Narodowej, zwana dalej

»instrukcja”, okresla szczegdlowe zasady i tryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych
w Ministerstwie Obrony Narodowej, zwanym dalej ,,MON”, oraz reguluje postgpowanie
w tym zakresie z wszelkg dokumentacjg, W tym dokumentacja finansowg oraz tajemnica
prawnie chroniong, w tym informacjg niejawna, 0 ile powszechnie obowigzujace przepisy
prawa nie stanowig inaczej:

1)

2)

od wpltywu lub powstania dokumentacji w MON do jej uznania za cze$¢ zasobu
archiwum wyodrgbnionego lub przekazania do zniszczenia;

niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci oraz informacji w niej zawartych.

2. Przepisy instrukcji stosuje si¢ odpowiednio do postepowania z dokumentacja

wplywajaca i powstajaca w zwigzku z uzytkowaniem systeméw teleinformatycznych

lub informatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug
oraz spraw, o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych systemow i prowadzenia czynno$ci
w tych systemach nie wskazano innego sposobu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych.

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

§ 2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

akceptacja — zgodg osoby uprawnionej W systemie teleinformatycznym na sposob
zatatwienia sprawy, tres¢ pisma lub podpis;

akta sprawy — dokumentacje, w szczegélnosci tekstowa, fotograficzna, graficzna,
dzwickowa, filmowag lub multimedialng, zawierajacg informacje potrzebne do
rozpatrzenia danej sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej zalatwiania
i rozstrzygania;

archiwista — pracownika komorki wiasciwej do spraw archiwizacji dokumentacji
jawnej;

archiwum — komoérke wewnetrzng wlasciwa w  zakresie spraw archiwizacji
dokumentacji jawnej;

czynnosci kancelaryjne — dziatania zwigzane z przyjmowaniem pism, rejestrowaniem,
rozdzielaniem, dekretowaniem, znakowaniem, zatatwianiem spraw bedacych trescig
pism, uzupelnianiem metadanych, aprobata spraw zakonczonych, podpisywaniem,
wysytaniem pism, przechowywaniem akt spraw biezacych 1 zalatwionych,
przygotowywaniem i przekazywaniem dokumentacji do archiwum, a takze
postepowaniem z tg dokumentacja;

dekretacja — adnotacj¢ zawierajacg wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej,
wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu
| sposobu zalatwienia sprawy;

dekretacja zastepcza — dotaczony do pisma wydruk dekretacji z Systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja potwierdzony podpisem odrecznym
osoby, ktora dolacza wydruk do pisma lub odreczng adnotacje o dekretacji
potwierdzong przez kierownika komorki organizacyjnej lub osob¢ przez niego
upowazniong;



8) ESP — elektroniczna skrzynka podawcza — dostepny publicznie srodek komunikacji
elektronicznej stuzacy do przekazywania dokumentow elektronicznych do MON przy
wykorzystaniu powszechnie dostgpnego systemu teleinformatycznego;

9) identyfikator — unikatowy w danym roku kalendarzowym jednoznaczny numer
identyfikacyjny w zbiorach przesytek, okreslany jako kolejny numer z rejestru przesytek
wptywajacych, wychodzacych i wewnetrznych;

10) IND - informatyczny nos$nik danych, na ktéorym mozna zapisa¢ dokumentacj¢
w postaci elektronicznej lub inny nosnik umozliwiajacy dostgp do systemoOw
teleinformatycznych;

11) Jednolity rzeczowy wykaz akt — wykaz haset oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi
i kwalifikacja archiwalng stluzacy do oznaczania, rejestrowania, grupowania
I przechowywania dokumentacji;

12) jednostka organizacyjna — jednostke podlegta Ministrowi Obrony Narodowej lub przez
niego nadzorowang, z wylaczeniem urz¢du obstugujacego Ministra Obrony Narodowe;;

13) kancelaria — komorke wewnetrzng lub wydzielone stanowisko badz stanowiska pracy
realizujace obsluge kancelaryjng, ktorych pracownicy sa upowaznieni do
przyjmowania,  wysylania  korespondencji,  rejestrowania,  przechowywania
1 udostepniania dokumentdéw oraz zarzadzania sktadami chronologicznymi,

14) kierownik kancelarii — osobg¢ koordynujaca prace kancelarii;

15) kierownik komorki organizacyjnej — osobe kierujaca komorka organizacyjng lub osobe
upowazniong do wykonywania jej zadan;

16) komorka merytoryczna — komorke organizacyjng lub komorke wewnetrzna, do ktorej
zadan nalezy zalatwianie danej sprawy i ktora w zwiazku z tym rejestruje sprawe
I gromadzi cato$¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacj¢ nietworzacg akt sprawy;

17) komorka organizacyjna — komorke organizacyjng tworzacg urzad obstugujacy Ministra
Obrony Narodowej;

18) komorka wewngtrzna — wydzielong organizacyjnie cz¢$¢ danej komorki organizacyjne;j,
tj. wydziat, oddziat, zespot;

19) korespondencja — wszelkiego rodzaju dokumenty, listy, w szczegdlnosci pisma
przekazane poczta tradycyjna, przesytka kurierska, osobiscie, wyslane telefaksem,
pocztg elektroniczna, systemem teleinformatycznym;

20) metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych
z przesytka, sprawg lub inng dokumentacja, utatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole,
zrozumienie i dlugotrwate przechowanie oraz zarzadzanie;

21) naturalny dokument elektroniczny — dokument stanowigcy od poczatku swojego
istnienia elektroniczny zbior danych, mozliwy do odczytania wylgcznie przy uzyciu
urzadzen elektronicznych, nieposiadajacy nieelektronicznego pierwowzoru,

22) odwzorowanie cyfrowe — kopi¢ elektroniczng tresci w postaci nieelektronicznej,
umozliwiajaca zapoznanie si¢ z ta treScig 1 jej zrozumienie bez dostepu do jej
pierwowzoru;

23) piecze¢ wpltywu — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez kancelari¢ na
wptywajacych przesytkach papierowych, zawierajacy co najmniej nazwe MON, nazwe
punktu kancelaryjnego, datg wptywu, a takze miejsce na umieszczanie numeru z rejestru
przesytek wptywajacych i ewentualnie informacji o liczbie zatacznikow;



24) pismo — wyrazong tekstem informacj¢, kazda utrwalong w roznej postaci tresé
stanowigcg dowod prawa, stosunku prawnego, okoliczno$ci majacej znaczenie prawne
lub zawierajaca oswiadczenie woli lub wiedzy podmiotu, od ktérego pochodzi;

25) podpis elektroniczny — podpis stosowany w systemie teleinformatycznym, shuzgcym
do realizacji EZD w tym: kwalifikowany podpis elektroniczny, podpis zaawansowany,
zaawansowang piecze¢ elektroniczng albo kwalifikowang piecze¢ elektroniczng;

26) pracownik — pracownikow zatrudnionych w urzedzie obstugujagcym Ministra Obrony
Narodowej, zotierzy petnigcych stuzb¢ w urzedzie obstugujacym Ministra Obrony
Narodowej;

27) prowadzacy sprawe — osobe odpowiedzialng za merytoryczne zatatwienie danej sprawy,
wykonujaca w tym zakresie czynnosci kancelaryjne;

28) przesytka — dokumentacj¢ otrzymang lub wystana przez MON w kazdy mozliwy
sposob, w tym dokumenty elektroniczne przesylane za posrednictwem Srodkow
komunikacji elektronicznej;

29) rejestr — narzedzie stuzace do rejestracji pojedynczych przesytek lub pism pod katem
ich typu lub rodzaju (np. rejestr przesylek przychodzacych, rejestr przesytek
wychodzacych, rejestr przesylek wewnetrznych, rejestr zarzadzen, rejestr skarg
i wnioskoéw), ktore w systemie EZD sg raportami automatycznie generowanymi na
podstawie metadanych przyporzadkowanych do tych przesytek;

30) SI ARCUS - system informatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacja
niejawng, umozliwiajacy wykonywanie w nim czynnos$ci kancelaryjnych,
dokumentujacych przebieg zatatwiania sprawy oraz ich gromadzenie w systemie;

31) sktad chronologiczny — uporzadkowany zbiér dokumentacji papierowej, w uktadzie
wynikajacym z kolejno$ci wprowadzenia do systemu EZD, przechowywany w podziale
na zbiory uwzgledniajace jej pochodzenie oraz stopien odwzorowania w systemie EZD;

32) sktad informatycznych no$nikow danych — uporzadkowany zbior informatycznych
nos$nikow danych, na ktorych jest zapisana dokumentacja zgromadzona i wytworzona
W zwigzku z zatatwianiem spraw przez MON, przechowywany w podziale na zbiory
uwzgledniajace jej pochodzenie oraz stopien odwzorowania w EZD;

33) skontrum — kontrola dokumentacji przechowywanej przez archiwum, a przekazanej
przez komorki organizacyjne przeprowadzana w celu poréwnania stanu faktycznego ze
stanem ewidencyjnym;

34) spis spraw — wykaz spraw, tworzony na podstawie metadanych spraw w obrebie klasy
z jednolitego rzeczowego wykazu akt w danym roku kalendarzowym w danej komorce
merytorycznej;

35) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania administracyjnego
wymagajace rozpatrzenia 1 podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia
do wiadomosci;

36) system EZD - system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacja
umozliwiajacy wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie
przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentéw w postaci
elektronicznej;

37) system papierowy — system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i1 tworzenia dokumentacji, dla ktérych



w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania ustalono,
ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej;

38) UPO — urzedowe poswiadczenie odbioru;

39) urzadzenia ewidencyjne — ksi¢ge, dziennik, wykaz, spis, rejestr lub kartoteke
o ustalonych rubrykach, prowadzong w formie papierowej lub elektronicznej, stuzaca
do ewidencji dokumentow oraz umozliwiajgcg kontrole ich stanu i obiegu;

40) znak sprawy — ciag liter i liczb stanowiacy ceche rozpoznawczg catosci akt danej
sprawy.

§ 3. 1. Nadzo6r nad prawidlowos$cig stosowania instrukcji sprawuja kierownicy komorek
organizacyjnych.

2. W uzasadnionych przypadkach kancelaria moze obstugiwac jednostke organizacyjng
resortu obrony narodowej. Zakres i warunki obstugi kancelaryjnej, kazdorazowo beda
okreslone w porozumieniu zawartym przez Ministra Obrony Narodowej, a wnioskujacym
kierownikiem jednostki organizacyjnej resortu obrony narodowej.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych nadzoruja czynno$ci kancelaryjne
wykonywane przez podleglych im pracownikéw. Nadzor ten polega w szczego6lnosci na
sprawdzaniu:

1) terminowosci i prawidtowosci dziatan zwigzanych z zatatwianiem spraw;

2) prawidlowo$ci zarzadzania dokumentacjg, ustalonego instrukcjg, w szczegdlnosSci
prawidtowosci obiegu pism i dokumentow, prawidlowosci gromadzenia dokumentacji
w akta sprawy oraz przyporzadkowywania jej do wtasciwych klas z wykazu akt;

3) prawidlowosci opisow spraw i dokumentow oraz uzupetniania metadanych;

4) prawidlowos$ci prowadzenia spisow spraw, rejestrow i teczek aktowych;

5) terminowo$ci przekazywania akt do archiwum.

4. Do monitorowania prawidtowosci wykonywanych czynnosci kancelaryjnych
w zakresie dokumentow jawnych Dyrektor Generalny MON wyznacza koordynatora
czynno$ci kancelaryjnych w MON.

5. Do zadan koordynatora czynno$ci kancelaryjnych w MON nalezy w szczegolnosci:
1) monitorowanie prawidlowosci stosowania instrukcji i wykonywania czynnosci

kancelaryjnych, w szczeg6lnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych

spraw, wlasciwej rejestracji spraw i prowadzenia akt spraw;

2) prowadzenie dziatan doradczych, instruktazowych i szkoleniowych w zakresie
stosowania instrukcji 1 wykazu akt oraz wykonywania czynno$ci kancelaryjnych
1 dokumentowania przebiegu zatatwianych spraw;

3) informowanie Dyrektora Generalnego MON o0 istotnych nieprawidlowo$ciach i
problemach  zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i
dokumentowaniem przebiegu zatatwianych spraw;

4) podejmowanie innych dziatan w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania
czynno$ci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwianych spraw;

5) opiniowanie normatywow wewnetrznych w zakresie kancelaryjnym i archiwalnym;

6) monitorowanie przestrzegania przepisOw kancelaryjnych i archiwalnych stosowanych
przez pracownikow.



§ 4. Koordynator czynnosci kancelaryjnych w MON wspomagany jest w wykonywaniu
zadan,
o ktorych mowa w § 3 ust. 5, przez osoby wyznaczone przez kierownikow komorek
organizacyjnych do monitorowania czynnosci kancelaryjnych w poszczegdlnych
komorkach organizacyjnych.

§ 5. 1. Dokumentacje sktadang przez osoby =zatrudnione w MON w sprawach
dotyczacych zatrudnienia wynikajacych ze stosunku pracy, a takze pisma doreczane osobom
zatrudnionym w MON w tych sprawach, uwaza si¢ za przesyltki wewnetrzne,
Z zastrzezeniem ust. 3.

2. Dokumentacji, 0 ktorej mowa w ust. 1, nie ujmuje si¢ w rejestrach przesyltek pism
wewnetrznych pod warunkiem mozliwosci ich rejestracji w systemach teleinformatycznych
dedykowanych do okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw.

3. Dopuszcza si¢ rejestracj¢ dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1, przez kancelari¢
w rejestrze przesylek wptywajacych w przypadkach wynikajacych z zapisOw innych aktow
prawnych lub polecen kierownictwa MON (np. oswiadczenia majatkowe, oswiadczenia
lustracyjne).

4. Rejestracji dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 3 dokonuje kancelaria wlasciwa
w zakresie obstugi kancelaryjnej danego pracownika, a nastepnie przekazuje przesytke do
adresata.

§ 6. 1. W MON obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na Jednolitym
rzeczowym wykazie akt, zwanym dalej ,,wykazem akt”.

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

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

4. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, dokonywane sg przy rejestracji spraw w MON
1 skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentac;ji.

5.Jezeli w dzialalnosci MON pojawig si¢ nowe zadania, wowczas klasy
w wykazie akt odpowiadajace tym zadaniom wprowadza si¢ przed pojawieniem
dokumentacji zwigzanej z realizacja tych zadan lub niezwlocznie po natozeniu tych zadan.

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

§ 7. 1. Komorka merytoryczna wspotpracujaca przy zalatwianiu sprawy jawnej
Z innymi komorkami organizacyjnymi udostgpnia im t¢ sprawe w systemie EZD, okreslajac
roOwnoczesnie, jaka czgs¢ akt sprawy bedzie udostepniona.

2. Komorka organizacyjna niebedaca merytoryczng w sprawie wiacza dokumentacje
wynikajacg ze wspoltpracy z komorkg merytoryczng, w szczegolnosci pisma, opinie, notatki,
stanowiska, do akt sprawy komoérki merytorycznej, nie tworzac akt sprawy oznaczonych
wlasnym znakiem sprawy, z zastrzezeniem ust. 3.

3. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ odrgbne zakladanie spraw w komorce
innej niz merytoryczna.

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



5. Informacje lub dokumentacja, 0 ktorych mowa w ust. 4, prowadzacy sprawe wilacza
do akt sprawy, o ile maja znaczenie dla przebiegu zalatwienia i rozstrzygnigcia tej sprawy.

§ 8. 1. Czynnosci kancelaryjne w MON wykonywane sa w Systemie EZD.
W szczeg6lnosci dotyczy to:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych, rejestru przesytek
wewnetrznych oraz spisow spraw;

2) zakladania i prowadzenia akt spraw;

3) dekretacji;

4) akceptacji, w tym poprzez podpisanie dokumentow elektronicznych podpisem
elektronicznym;

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

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

7) gromadzenia przyporzadkowanych do spraw dokumentow elektronicznych, w tym
odwzorowan cyfrowych majacych znaczenie dla przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
tych spraw.

2. Dyrektor Generalny MON wskazuje wyjatki od systemu EZD przez okreslenie klas
z wykazu akt, ktére bedg prowadzone w systemie papierowym.

3. Jako wyjatek od systemu EZD moga zosta¢ wskazane klasy wykazu akt, dla ktorych
wskazano system teleinformatyczny inny niz system EZD, przeznaczony do okreslonych
wyspecjalizowanych ustug lub spraw, jezeli zapewnia on gromadzenie dokumentacji
elektronicznej naptywajacej do MON oraz tworzonej w MON w sposob odzwierciedlajacy
przebieg zatatwiania spraw, ich przechowywania, wyszukiwania oraz udost¢pniania, a takze
ewidencjonowania i wyszukiwania towarzyszacej im dokumentacji papierowej.

4. Wyjatki od systemu EZD wskazuje sige, jezeli:

1) przepisy prawa ustalaja odmienny niz podstawowy sposob dokumentowania przebiegu
zatatwiania okre§lonych spraw;

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

3) istnieja uzasadnione przyczyny prawne, organizacyjne i techniczne uniemozliwiajace
stosowanie systemu EZD.

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

6. Przy zatatwianiu spraw w systemie papierowym wykorzystuje si¢ system EZD do:
1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw;

2) prowadzenia innych rejestréw i ewidenciji;

3) dekretacji i akceptacji;

4) udostgpniania i rozpowszechniania tresci pism wewnatrz MON, o ile nie jest konieczne
ich udostepnianie i rozpowszechnianie rowniez w postaci papierowej;

5) podpisywania i przesytania przesytek.



7. Przy zalatwianiu spraw prowadzonych w systemie papierowym dekretacji dokonuje
si¢ w systemie EZD, pod warunkiem dotaczenia do przesytki dekretacji zastepczej.

8. W MON prowadzi si¢ jeden rejestr przesylek wptywajacych i jeden rejestr przesylek
wychodzacych. Rejestry przesylek kierowanych do komorek organizacyjnych sa czgscig
tego rejestru, widoczng w systemie EZD w zaleznosci od uprawnien uzytkownikow.

§ 9. Uzytkownicy systemu EZD posiadaja upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych i przetwarzajg je zgodnie z zakresem obowigzkow i uprawnieniami w systemie
EZD.

§ 10. 1. Dokumentacja elektroniczna stanowigca odwzorowania cyfrowe zawiera
informacje umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci
papierowej, jezeli zostata wytworzona.

2. Dokumentacja w postaci papierowej zawiera informacje umozliwiajace odnalezienie
odpowiadajacej jej dokumentacji elektronicznej, jezeli taka istnieje W Systemie EZD.

Rozdzial 2

Przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie przesylek wplywajacych

§ 11. Kancelaria przyjmuje przesytki wptywajace do MON.

§ 12. 1. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach
pracownik kancelarii sprawdza prawidlowo$¢ wskazanego na przesylce adresu, Stan jej
opakowania oraz zgodno$¢ odciskow pieczgci z nazwa nadawcy.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesylki, sporzadza si¢
W obecnosci doreczajacego protokol o doreczeniu przesytki uszkodzonej, umieszcza sie
adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

3. Protokél, o ktérym mowa w ust. 2, po podpisaniu przez doreczajacego
I pracownika kancelarii dotaczony zostaje do uszkodzonej przesytki. Wzor protokotu okresla
zalacznik nr 1 do instrukcji. O uszkodzonej lub naruszonej przesytce pracownik kancelarii
powiadamia niezwlocznie kierownika kancelarii.

4. Protokot, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ w dwoéch egzemplarzach,
z ktorych jeden podlacza si¢ do przesylki 1 zwraca do nadawcy, a drugi kompletuje si¢
zgodnie z wykazem akt.

5. Pracownik kancelarii potwierdza odbior przesytki poprzez ztozenie podpisu
w odpowiedniej rubryce wykazu przesytek lub ksigzki doreczen przesylek miejscowych,
poprzez odcis$nigcie pieczeci ,,do pakietow" oraz wpisanie daty otrzymania przesyiki,
a w przypadku przesylek pilnych i1 bardzo pilnych rowniez godziny i minuty.

6. W przypadku, gdy podczas otwierania koperty z przesytka przez pracownikow
kancelarii zostanie stwierdzone, ze nosi ona znamiona korespondencji prywatnej, kancelaria
przekazuje takg przesytke adresatowi bez ewidencji w rejestrze przesytek przychodzacych.

7. W przypadku stwierdzenia przez pracownika kancelarii, ze przesylka nie jest
korespondencja stuzbowa lub nie jest przesytka, o ktérej mowa w ust. 6, po poinformowaniu
bezposredniego przetozonego zwraca do nadawcy, a w sytuacji braku mozliwos$ci zwrotu



dokonuje jej komisyjnego zniszczenia. Powyzszy fakt odnotowuje we wlasciwym wykazie
przesylek.

8. W przypadku otrzymania przesyiki tradycyjnej (papierowej) zawierajacej materiaty
niejawne, podlega ona przekazaniu do wtasciwej kancelarii tajnej Departamentu Ochrony
Informacji Niejawnych, a w przypadku przesyitki elektronicznej nalezy postepowac zgodnie
z procedurami w tym zakresie.

§ 13. 1. Kancelaria odmawia przyjecia btednie przekazanej przesylki adresowanej
do innego adresata.

2. W przypadku przesytki niewiadomego pochodzenia, podejrzewanej o zakazenie
substancjami biologicznymi lub skazenie srodkami chemicznymi lub budzacej uzasadnione
podejrzenie, ze przesytka stanowi zagrozenie dla oso6b, mienia lub $rodowiska, pracownik
kancelarii przyjmujacy te przesytke podejmuje czynno$ci okreSlone w wewngtrznych
procedurach.

§ 14. 1. Kancelaria rejestruje przesytki wpltywajace.

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

3. Zestawy obowigzkowych metadanych opisujacych:

1) przesyltkg wptywajaca,

2) przesytke wychodzaca,

3) elementy akt sprawy (notatki, opinie, prezentacje, projekty pism itp.), z wytaczeniem
przesytki wptywajacej i wychodzace;,

4) sprawe

— okresla zalacznik nr 2 do instrukcji.

4. Metadane s3 dodawane automatycznie lub re¢cznie przez kancelarie lub przez
prowadzacego sprawe.

5. Metadane opisujace przesylk¢ wplywajaca moga by¢ uzupelniane w trakcie
zalatwiania sprawy.

6. Kazda przesytka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany identyfikator,
unikatowy w calym zbiorze przesylek wplywajacych, okreslany jako kolejny numer
z rejestru przesytek wptywajacych w danym roku kalendarzowym.

7. Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesylek niemajacych Zadnego znaczenia dla
udokumentowania dziatalno§ci MON, takich jak: broszury, Kkartki z zyczeniami,
podzickowania, zaproszenia, reklamy, oferty handlowe, newslettery oraz ogélne informacje.

8. Prowadzacy sprawe odpowiada za prawidtowos¢ i kompletnos¢ metadanych
dodawanych do kazdego dokumentu elektronicznego znajdujacego si¢ w aktach sprawy
przez niego prowadzonej.

§ 15. 1. Kancelaria rejestruje przesytki papierowe na podstawie danych:

1) zawartych w tresci pisma — gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia koperty i zapoznania si¢
Z trescig pisma;

2) na kopercie — gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty.
2. Kancelaria otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:

1) oznaczonych ,,do rak wlasnych”;



2) noszacych znamiona korespondencji prywatnej;

3) przesylek (materiatow) zawierajacych informacje niejawne;

4) ofert sktadanych w trybie przepisow o zamoéwieniach publicznych;

5) ofert w konkursach ogtoszonych przez MON;

6) ofert kandydatow w naborze na stanowiska pracy;

7) kwestionariuszy danych osobowych na potrzeby zatrudnienia;

8) oswiadczen 0 stanie majatkowym;

9) os$wiadczen lustracyjnych;

10) przesylek, co do ktorych istnieja uzasadnione przestanki, ze moga zawiera¢ tzw. dane
wrazliwe (np. wptywajace z kancelarii komorniczych, sadow pracy itp.).

3. Jezeli po otwarciu przesyiki nicoznaczonej na zewnatrz w sposob informujacy o jej
zawartosci okaze si¢, ze nie powinna ona by¢ otwierana, pracownik kancelarii bezzwtocznie
przekazuje przesytke w oryginalnej kopercie wilasciwym osobom lub komorkom
organizacyjnym, po uprzednim dokonaniu rejestracji na podstawie danych na kopercie.

4. Jezeli pracownik otrzymal przesytke w zamknigtej kopercie i stwierdzil, ze dotyczy
ona spraw stluzbowych, jest obowigzany przekazac ja do kancelarii w celu zarejestrowania
jej w rejestrze przesytek wplywajacych.

§ 16. 1. Po otwarciu przesytki kancelaria sprawdza czy:

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

2) do pisma przewodniego zostaty dotgczone wszystkie wskazane w nim zalgczniki; brak
zatgcznikoéw lub otrzymanie samych zatgcznikéw bez pisma przewodniego odnotowuje
si¢ w systemie EZD.

2. W przypadku korespondencji wchodzace;:

1) spoza resortu obrony narodowej, na ktorej nie umieszczono daty, nazwy i adresu
nadawcy, numeru ewidencyjnego nadawcy,

2) dotyczacej postepowania karnego, administracyjnego lub cywilnego,

3) dotyczacych skarg, odwotan i anonimow

— pracownik kancelarii obowigzany jest dolaczy¢ do dokumentu opakowanie zewng¢trzne,

w ktorym nadestano przesytke. Decyzje w zakresie zniszczenia lub przechowywania

opakowania podejmuje pracownik odpowiedzialny za realizacje sprawy.

3. W przypadku przesytki nadestanej z resortu obrony narodowej, kancelaria nie ma
obowigzku dotaczania oraz wykonywania odwzorowania cyfrowego opakowania
zewngtrznego (koperty).

4. W przypadku stwierdzenia:

1) braku pisma w przesytce papierowej, ktorego oznaczenie umieszczono na kopercie badz
opakowaniu, braku =zatgcznikow lub ich niekompletnos¢, kierownik kancelarii
sporzadza w dwoch egzemplarzach notatke stwierdzajacg t¢ okoliczno$¢, z czego jeden
egzemplarz dotacza do przesytki, a drugi przesyta do wiadomosci nadawcy;

2) braku zalaczonego pisma lub jego niekompletnos¢ w przesylce elektronicznej,
kierownik kancelarii lub osoba wyznaczona przez kierownika sporzadza notatke
w systemie EZD opisujaca braki, nastepnie informuje o powyzszym fakcie nadawce,
a koszulke wraz z notatkg przekazuje do wskazanego na piSmie adresata.



§ 17. 1. Kancelaria, po rejestracji w rejestrze przesylek wptywajacych, umieszcza
na przesylce papierowej niepowtarzalny w calym zbiorze przesylek identyfikator.
Na przesyltki dostarczone osobiscie lub poprzez instytucj¢ kurierskg do MON, kancelaria
umieszcza piecz¢¢ Punktu Podawczego lub pieczeé pakiectowa. W przypadku
korespondencji pilnej lub terminowej odnotowuje si¢ takze godzing wptywu.

2. Identyfikator umieszcza si¢ na:

1) opakowaniu, w przypadku przesytki, do otwarcia ktorej kancelaria nie jest uprawniona;
2) pierwszej stronie pisma w pozostatych przypadkach, relatywnie na kolejnej stronie
pisma, o ile uktad pierwszej strony nie pozwala na jego umieszczenie.

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

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

5. Po naniesieniu na przesytke papierowa identyfikatora wykonuje si¢ pelne
odwzorowanie cyfrowe, to jest wszystkich stron wraz z zalgcznikami i koperta,
z wytaczeniem kopert, o ktorych mowa w § 16 ust. 3, oraz przesytek, ktorych pelnego
odwzorowania cyfrowego nie wykonuje si¢ ze wzgledu na:

1) format strony (A3 i wigksze);
2) tresc, forme, posta¢ (np. materiaty zbindowane, ksigzki, TAP) lub inne ustalenia.

6. W przypadku, w ktorym nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania cyfrowego, jezeli
to mozliwe, nalezy wykona¢ odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesytki
I opakowania, z wylaczeniem kopert, o ktorych mowa w § 16 ust. 3, zalaczajac w
metadanych opisujacych te przesytke informacj¢ o objetosci (rozmiarze) przesyiki.

7. Jezeli kancelaria nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po rejestracji
przesytek, o ktorych mowa w ust. 5, lub z uwagi na brak mozliwosci jej otwarcia, to:

1) odwzorowanie cyfrowe moze by¢ wykonane i dotgczone do metadanych w komorce
organizacyjnej majacej mozliwos¢ otwarcia koperty;
2) w systemie EZD pozostaja tylko metadane opisujace przesyike.

8. W przypadku zwrotu druku zwrotnego potwierdzenia odbioru przesytek
wychodzacych z MON, kancelaria poprzez rejestracj¢ W systemie EZD przyjmuje druk
zwrotny uzupetniajac metadane tj. date odbioru przesytki oraz jej odbiorce, a nastepnie:

1) odwzorowuje cyfrowo;
2) przekazuje prowadzacemu sprawe celem dotaczenia do akt spraw papierowych.

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

10. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta starannoscia i jakoscig techniczng
umozliwiajacg zapoznanie si¢ z trescig bez potrzeby siggania do pierwowzoru papierowego.

11. Korespondencja przekazana przez kancelari¢ w systemie EZD do pierwszej
dekretacji kierownikowi komorki organizacyjnej lub innej upowaznionej osobie, uwaza si¢
za dostarczong do adresata.

12. Kierownik komorki organizacyjnej moze upowazni¢ pisemnie osobe lub osoby
odpowiedzialne za odbior z kancelarii dokumentow. Upowaznienie przekazywane jest
do kancelarii obstugujacej dang komoérke organizacyjna.



13. W przypadku dokumentu przysylanego za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
zataczony druk potwierdzenia podpisuje co do zasady pracownik kancelarii, a w przypadku
przesytki imiennej adresat dokumentu, lub upowazniona pisemnie przez niego osoba.

14. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych zostaty okreslone
w zalgczniku nr 3 do instrukcji.

§ 18.1. Przesytki do MON przyjmowane sg w sposob tradycyjny (papierowy) oraz
droga elektroniczng, z wykorzystaniem m.in.:

1) e-mail;
2) ePUAP MON;
3) telefax;

4) eDoreczenia;
5) Integrator API EZD PUW - SI ARCUS;
6) systemu przeznaczonego do realizacji zadan wynikajacych z odrebnych przepisow.

2. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2-5, kancelaria rejestruje w rejestrze przesytek
wptywajacych poprzez dotaczenie do nich metadanych je opisujacych.

3. Za obstuge przesylek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 i 6 oraz skrytek ePUAP
utworzonych na potrzeby komorek organizacyjnych, odpowiadaja wyznaczeni pracownicy
w komorkach organizacyjnych.

4. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, dzieli si¢ na przesytki adresowane na:

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

2) adresy poczty elektronicznej poszczegolnych komorek organizacyjnych;

3) indywidualne adresy poczty elektronicznej pracownikow, w tym:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw w MON,

b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych w MON,

C) pozostale, niec odzwierciedlajace dziatalnosci MON.

5. Przyjmujac przesytki, o ktorych mowa w ust. 4, wyznaczeni pracownicy
w komorkach organizacyjnych dokonujg ich wstepnej selekcji, majacej na celu oddzielenie
spamu 1 wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie;

6. Przesyitki, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 1 i 2, wyznaczeni pracownicy ewidencjonuja
w rejestrze przesytek wptywajacych poprzez dotaczenie do nich metadanych je opisujacych.

7. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 3 lit. a, prowadzacy sprawe ewidencjonuja
w rejestrze przesytek wptywajacych poprzez dotaczenie do nich metadanych je opisujacych.

8. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 3 lit. b, prowadzacy sprawe wiacza do akt
prowadzonej przez siebie sprawy w systemie EZD, nie rejestrujgc ich w rejestrze przesylek
wptywajacych.

9. Przesylek, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 3 lit. ¢, nie rejestruje si¢ i nie wilacza
do akt sprawy.

10. Przesytki przekazane poczta elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD w taki
sposob, aby zachowac je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego bez ingerencji
w integralno§¢ dokumentu wraz z zatacznikami, w formatach w jakich byly przekazane,
jezeli byty do przesyltki dotgczone.



11. Jezeli przesytki przekazane poczta elektroniczng stanowig czgs¢ akt spraw

w systemie papierowym, to:

1) po dekretacji przesytek, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1, 2 i pkt 3 lit. a, prowadzacy
sprawe drukuje i nanosi na pierwszej stronie wydruku numer z rejestru przesytek
wplywajagcych. Prowadzacy spraw¢ nanosi znak sprawy w gornej czesci wydruku
(o ile przesytka go niec zawiera), a nastepnie dotgcza wydruk do akt sprawy;

2) przesylki, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 3 lit. b, prowadzacy sprawe drukuje, nanosi znak
sprawy (o ile przesylka go nie zawiera), a nastgpnie wlacza bez rejestracji
I dekretacji do akt sprawy;

3) przesytek, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 3 lit. ¢, prowadzacy nie drukuje, nie rejestruje
I nie wlacza do akt sprawy.

§ 19. 1. Przesylki doreczone na ESP rejestrowane sg automatycznie poprzez dotaczenie
do nich metadanych je opisujacych oraz Urz¢dowe Poswiadczenie Odbioru (UPO).

2. Jezeli przesytki, o ktérych mowa w ust. 1, stanowig cze$¢ akt spraw prowadzonych
w systemie papierowym, prowadzacy sprawe drukuje je wraz z Urz¢gdowym
Poswiadczeniem Odbioru (UPQO) i nanosi, na pierwszej stronie wydruku, numer z rejestru
przesylek wptywajacych, po czym wilacza je do akt sprawy po naniesieniu w gornej czgsci
znaku sprawy, jezeli przesylka go nie zawiera.

§ 20. 1. Przesylki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na:
1) przekazane wylacznie na informatycznym no$niku danych;
2) stanowigce zatgcznik do pisma papierowego.

2. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, kancelaria rejestruje, dotaczajac dokument
elektroniczny przekazany na informatycznym no$niku danych do metadanych opisujacych
te przesyiki, z zastrzezeniem ust. 4.

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

4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wlaczenie do systemu EZD przesytki przekazanej
na informatycznym no$niku danych ze wzgledu na jej rozmiar (np. materiat filmowy, zbior
odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczo$ci, oprogramowanie
instalacyjne), odnotowuje si¢ ten fakt w rejestrze przesytek wptywajacych, nie przenoszac
zawarto$ci nos$nika do zasobow systemu EZD, a informatyczny no$nik danych przechowuje
si¢ w sktadzie informatycznych no$nikow danych.

5. Jezeli przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, stanowig cz¢$¢ akt spraw prowadzonych
w systemie papierowym, to po ich rejestracji przez kancelari¢, prowadzacy sprawe drukuje
tre$ci umieszczone na informatycznych nos$nikach danych, jezeli jest to zasadne. Nastepnie
nanosi znak sprawy na pierwszej stronie wydruku.

6. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek
na informatycznych no$nikach danych, ktérych nie wtaczono do systemu EZD, zawierajace;j
w szczegblnosci wskazanie no$nikow, na ktorych si¢ znajduja.

7. Dyrektor Generalny MON, uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne
i organizacyjne, moze w drodze odrebnych regulacji okresli¢ maksymalng wielko$¢



przesylki przekazywanej na informatycznym nos$niku danych, ktorg wlacza si¢ bezposrednio
do systemu EZD.

§ 21. 1. Po przyjeciu i rejestracji przesytek kancelaria przekazuje je lub udostepnia:

1) zgodnie z oznaczeniem adresata;

2) komorkom organizacyjnym, zgodnie z zakresami zadan okreslonymi w regulaminie
organizacyjnym MON lub w przepisach odrebnych.

2. W przypadku przesylek elektronicznych w catosci wiaczonych do systemu EZD
I przesytek papierowych, w petni odwzorowanych cyfrowo, rozdzielenie, o ktorym mowa
w ust. 1, nastgpuje wylacznie w systemie EZD, przy czym przesytki papierowe kancelaria
przekazuje do sktadu chronologicznego bezposrednio po rejestracji.

3. W przypadku przesytek papierowych, nie W petni odwzorowanych cyfrowo,
I przesytek na informatycznych nosnikach danych, niewlaczonych w catosci do systemu
EZD, rozdzielenie, o ktorym mowa w ust. 1, nastepuje przez przekazanie metadanych w
systemie EZD oraz catosci przesytki poza systemem EZD.

4. W przypadku przesytek stanowigcych czes¢ akt spraw prowadzonych w systemie
papierowym rozdzielenie, 0 ktorym mowa w ust. 1, nastgpuje przez przekazanie metadanych
1 odwzorowan cyfrowych w systemie EZD oraz cato$ci przesylki poza systemem EZD.

5. Po zatatwieniu sprawy, przesyiki:

1) papierowe zwracane sg przez prowadzacego sprawe do sktadu chronologicznego,

o ktéorym mowa w § 22 ust. 1;

2) na informatycznych nosnikach danych zwracane sg przez prowadzacego sprawe do

sktadu informatycznego, o ktorym mowa w § 22 ust. 2;

3) 0 ktorych mowa w ust. 4, prowadzacy sprawe¢ gromadzi w aktach sprawy oraz

przechowuje w teczkach aktowych, o ktérych mowa w § 40.

Rozdzial 3

Postepowanie z dokumentacja w skladach chronologicznych i skladach
informatycznych nosnikéw danych

§ 22. 1. W MON prowadzi si¢ sktady chronologiczne:

1) przesytek wptywajacych w pelni odwzorowanych cyfrowo — zbidér oznacza si¢
symbolem SCP (sktad chronologiczny przesytek w pelni odwzorowanych);

2) przesyltek wptywajacych nieodwzorowanych lub odwzorowanych w czgsci cyfrowo —
zbiér oznacza si¢ symbolem SCN (sktad chronologiczny przesylek nie w petni
odwzorowanych);

3) przesylek wychodzacych i dokumentacji papierowej wytworzonej wewnatrz MON,
dla ktorych przepisy prawa wymagaja utworzenia jego postaci papierowej — zbior
oznacza si¢ symbolem SCWP (sktad chronologiczny przesylek wychodzacych
i wewnetrznych w petni odwzorowanych);

4) przesytek wychodzacych i dokumentacji papierowej wytworzonej wewnatrz MON, dla
ktérych przepisy prawa wymagajg utworzenia jego postaci papierowej — zbior oznacza



si¢ symbolem SCWN (sktad chronologiczny przesylek  wychodzacych
1 wewnetrznych nie w petni odwzorowanych);

5) zwrotnych potwierdzen odbioru (i zwrotow listdw) — zbidr oznacza si¢ symbolem ZPO.
2. W MON prowadzi si¢ sktady informatycznych nosnikow danych dla:

1) no$nikéw stanowigcych element przesytki wpltywajacej, ktorych zawarto$¢ skopiowano
W calosci do systemu EZD — zbior oznacza si¢ symbolem SNP;

2) nosnikéw stanowigcych element przesylki wpltywajacej, ktorych zawartoSci nie
skopiowano w catosci do systemu EZD — zbior oznacza si¢ symbolem SNN;

3) nos$nikow wytworzonych wewnatrz podmiotu, ktorych zawarto$¢ zostata w catosci
skopiowana do systemu EZD — zbidr oznacza si¢ symbolem SNWP;

4) no$nikow wytworzonych wewnatrz podmiotu, ktorych zawartos¢ nie zostata w catosci
skopiowana do systemu EZD — zbidr oznacza si¢ symbolem SNWN.
3. System EZD powinien umozliwia¢ prowadzenie rejestru sktadu chronologicznego

1 sktadu informatycznych no$nikow danych, pozwalajacego na sortowanie dokumentow

co najmniej wedtug ich statusu (dostepny, wypozyczony, wyrejestrowany).

§ 23. Dopuszcza si¢ utworzenie w MON wigcej niz jednego typu sktadu
chronologicznego oraz sktadu informatycznych no$nikéw danych, o ile przemawiaja za tym
wzgledy organizacyjne, lokalizacyjne lub logistyczne.

§ 24. 1. Przesylki wptywajace do MON s3 rejestrowane w sktadzie chronologicznym
i/lub w sktadzie informatycznych no$nikoéw danych bezposrednio po zarejestrowaniu
w rejestrze przesylek wplywajacych.

2. Dopuszcza si¢ okreslenie rodzaju przesytek niepodlegajacych rejestracji w skladzie
chronologicznym 1 sktadzie informatycznych nosnikow danych.

§ 25. 1. W skladzie chronologicznym przechowuje si¢ dokumentacj¢ papierowa,
stanowigcg element akt sprawy prowadzonej elektronicznie lub dokumentacj¢ niestanowigcg
akt sprawy, przypisang do symbolu klasyfikacyjnego wykazu akt, wskazanego do
elektronicznego prowadzenia.

2. W sktadzie informatycznych no$nikow danych przechowywane sg wszystkie nosniki
informatyczne niezaleznie od sposobu dokumentowania sprawy, do ktorej przynaleza,
a w przypadku dokumentacji nietworzacej akt sprawy — niezaleznie od przyporzadkowania
do symbolu klasyfikacyjnego wykazu akt.

§ 26. 1. W sktadzie chronologicznym przechowuje si¢ przesytki i pisma w postaci

papierowej stanowiace element akt spraw elektronicznych, w tym:

1) przesytki wplywajace, na ktore sktada si¢ dokumentacja papierowa i elektroniczna
zapisana na informatycznym nosniku danych, rejestrowane sa one pod jednym numerem
z rejestru przesylek wplywajacych, przy czym otrzymuja osobne kody techniczne
sktadow i sg przechowywane w odrgbnych zbiorach zgodnie z § 22 ust. 11 2;

2) pisma wewnetrzne lub przesytki wychodzace, dla ktorych nastgpita odreczna akceptacja,
w szczegblnosci podpis;

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



1) wydrukow przesylek w postaci elektronicznej, chyba ze wykonano na nich dekretacje,
ktoére nie majg swojego odzwierciedlenia w systemie teleinformatycznym lub zawieraja
one istotne w sprawie adnotacje, W szczegdlnoSci opatrzone zostaly parafg lub
podpisem 1 datg ich wykonania;

2) wydrukow przesytek w postaci papierowej;

3) zalacznikdw w postaci przedmiotow, publikacji, gadzetow itp., pozostawiajgc je do
dyspozycji komorek organizacyjnych, do ktéorych wilasciwosci zostala przesytka
przypisana. Prowadzacy sprawe (za zgoda kierownika komorki organizacyjnej) moze
podja¢ decyzje o odestaniu zalaczonych do przesytki przedmiotow, rzeczy, gadzetow
itp. do nadawcy;

4) dokumentacji w postaci papierowej wytworzonej jako wkiad wilasny komorki
organizacyjnej wspOlpracujacej przy prowadzeniu sprawy.

§ 27. 1. Dokumentacje¢ w sktadzie chronologicznym 1 skladzie informatycznych
no$nikoéw danych uktada si¢ wedtug kolejnosci jej wprowadzania do systemu EZD.

2. Dokumentacje posiadajaca numer z rejestru przesylek wptywajacych uklada sig
wedtug kolejnego numeru z tego rejestru.

3. Dokumentacj¢ nieposiadajaca numeru z rejestru przesytek wptywajacych uktada sig¢
wedtug kolejnego numeru w ramach danego typu sktadu.

4. Dokumentacj¢ oraz informatyczne no$niki danych przechowuje si¢ odrgbnie dla
kazdego zbioru w pudtach oznaczonych skrajnymi numerami z rejestru.

5. Dokumentacja zgromadzona w skladzie chronologicznym oraz skladzie
informatycznych no$nikéw danych chroniona jest przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub
utratg.

§ 28. 1. Obowigzkiem przekazujacego dokumentacj¢ do sktadu chronologicznego

1 sktadu informatycznych nosnikow danych jest:

1) weryfikacja kompletnosci przekazywanej dokumentacji i no$nikoéw danych oraz
uzupetnienie metadanych;

2) umieszczenie na przesylce numeru z rejestru przesylek wplywajacych (oklejenie
przesytki kodem zawierajacym numer z rejestru przesytek wptywajacych);

3) wpisanie identyfikatora dokumentu w przypadku pism wewngtrznych w gornej czgsci
pisma.

2. Obowigzkiem przyjmujacego dokumentacje do sktadu chronologicznego i sktadu
informatycznych no$nikow danych jest:

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

2) potwierdzenie przyjecia dokumentacji poprzez wygenerowanie i naniesienie na
dokument kodu kreskowego sktadu;

3) potwierdzeniu przyje¢cia nosnika poprzez wygenerowanie i naniesienie na opakowanie
nos$nika kodu kreskowego. W przypadku braku mozliwo$ci naniesienia kodu
kreskowego na opakowanie nosnika, no$nik nalezy umiesci¢ w kopercie lub innym
opakowaniu, a kod kreskowy umiesci¢ na zewngtrznej stronie koperty lub opakowania;

4) umieszczenie dokumentacji w sktadzie;

5) prowadzenie i biezace aktualizowanie elektronicznego rejestru sktadu chronologicznego
w systemie EZD, w tym realizacja zgloszen w zakresie wypozyczen, zwrotow,



wyrejestrowania dokumentacji ze sktadu chronologicznego oraz no$nikéw danych ze
sktadu informatycznych no$nikéw danych.

§ 29. 1. Wyjecie dokumentacji ze sktadu chronologicznego i ze sktadu informatycznych
nosnikow danych moze mie¢ charakter czasowego wypozyczenia lub statego
wyrejestrowania ze stanu sktadu.

2. Wyjecie dokumentacji ze sktadu chronologicznego i ze sktadu informatycznych
nosnikoéw danych odbywa si¢ na wniosek prowadzacego sprawe¢ ztozony za posrednictwem
systemu EZD.

3. Odbidér dokumentacji odbywa si¢ za pokwitowaniem prowadzacego sprawg.

§ 30. 1. Wypozyczeniu ze sktadu chronologicznego podlegaja przesytki bez wzgledu na
rodzaj odwzorowania cyfrowego.

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

1) wlozenie w ich miejsce karty zastepczej zawierajacej co najmniej znak sprawy, jej tytut,
nazwe komorki organizacyjnej, nazwisko pracownika wypozyczajacego, nazwe 1 adres
jednostki organizacyjnej, do ktorej dokumentacj¢ wystano oraz termin zwrotu, jezeli
zostat okres$lony albo

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

3) dopuszcza si¢ wykonywanie kopii wypozyczanej dokumentacji w przypadku gdy
sprawa jest prowadzona przez dwie komorki organizacyjne.

3. Przesytki w peilni odwzorowane w systemie EZD s3 wypozyczane ze sktadu
chronologicznego lub sktadu informatycznych nos$nikow danych tylko przez osobeg
odpowiedzialng za zatatwienie sprawy w ponizej wymienionych przypadkach:

1) ktorych odwzorowanie cyfrowe nie pozwala na zapoznanie si¢ z ich zawartoscig
w sposob jednoznaczny 1 nie budzacy watpliwosci;

2) ktore wymagaja uzupelnienia odrecznego przez przedstawicieli komorki
organizacyjnej/jednostki (np. umowy jednostronnie podpisane);

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

§ 31.1. Za stan dokumentacji wypozyczonej ze skladu chronologicznego oraz
za terminowy zwrot odpowiada prowadzacy sprawe.

2. Prowadzacy sprawe zobowigzany jest do zwrotu wypozyczonej ze sktadu
chronologicznego dokumentacji niezwlocznie po jej wykorzystaniu, nie dtuzej jednak
niz 30 dni od dnia wypozyczenia.

3. W przypadku koniecznosci przedtuzenia terminu okreslonego w ust. 2, prowadzacy
sprawe jest zobowigzany do poinformowania o powyzszym fakcie 0soby odpowiedzialnej
za prowadzenie sktadu chronologicznego, z ktdrego dokument zostat wypozyczony.

4. W przypadku zwrotu do skladu chronologicznego przesytki zdekompletowane;,
prowadzacy sprawe umieszcza na zwracanej do sktadu czesci przesylki, w widocznym
miejscu na dokumencie, adnotacje o przyczynach zdekompletowania przesytki oraz miejscu
przechowywania brakujacych jej czeSci, opatrujac ja datg oraz swoim podpisem i sporzadza



notatke w systemie EZD. Informacja w notatce powinna by¢ tozsama z adnotacja naniesiong

na dokumencie.

5. W przypadku braku mozliwosci ustalenia okolicznosci zdekompletowania przesytki
lub stwierdzenia jej zaginigcia, prowadzacy sprawe lub osoba, ktora stwierdza catkowity lub
czesciowy brak zawartos$ci przesyiki, sporzadza protokot, zawierajacy co najmnie;j:

1) numer z rejestru przesytek wplywajacych;

2) znak sprawy, ktorej przesytka dotyczy, o ile zostat nadany;

3) krotki opis okolicznosci zdarzenia; imi¢, nazwisko i podpis kierownika komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za podjecie dziatan majacych na celu wyjasnienie
brakow, uszkodzenia lub zagubienia przesyiki;

4) date¢ i podpis osoby sporzadzajacej protokot.

6. Protokot, o ktorym mowa w ust. 5, odklada si¢ w miejsce zagubionej przesyiki.

7. W przypadku stwierdzenia braku przesytki, ktérej zawarto$¢ zostata w peini
odwzorowana cyfrowo lub ktérej cze$¢ zawarta na nos$niku papierowym zostata w catosci
zeskanowana, dopuszcza si¢ rejestracj¢ w sktadzie chronologicznym na podstawie wydruku
w systemie EZD, zawierajacego sformutowanie ,,wydruk z systemu EZD” oraz date i podpis
osoby wykonujacej wydruk.

8. W przypadku stwierdzenia brakow lub zaginigcia przesyltki, ktora nie zostata lub
zostala tylko czgsciowo odwzorowana w systemie EZD, prowadzacy sprawe poza
sporzadzeniem protokotu, o ktorym mowa w ust. 5, podejmuje czynno$ci zmierzajace do
pozyskania tresci przesytki w catosci.

§ 32. 1. Wyrejestrowanie przesylki ze sktadu chronologicznego moze nastgpié¢ tylko ze
sprawy zawierajacej oryginat tej przesyiki.
2. Wyrejestrowanie ze stanu sktadu chronologicznego podlegaja:

1) przesylki, na podstawie ktorych rejestrowana jest sprawa papierowa;

2) przesyiki nietworzace akt sprawy, przypisane do symbolu z wykazu akt wskazanego
do papierowego prowadzenia;

3) przesylki, bedace czeScig spraw, ktorych zatatwienie wymaga przestania catosci lub
cze$ci dokumentow innej jednostce organizacyjnej resortu obrony narodowej badz
innych instytucji lub wedlug wtasciwosci.

3. W przypadku przesytki wptywajacej bedacej podstawa do wszczecia kilku spraw,

o miejscu przechowywania papierowej przesytki decyduje sposob dokumentowania

zatozonej sprawy na oryginale przesytki w przypadku:

1) zalozenia sprawy papierowej przesytke nalezy przechowywac¢ w teczce aktowej dla
danej sprawy, natomiast na kopii przesylki nalezy zatozy¢é sprawe prowadzong
elektronicznie;

2) zalozenia sprawy elektronicznej, papierowg przesytke nalezy zarejestrowac
w odpowiednim zbiorze sktadu chronologicznego, natomiast na kopii przesytki nalezy
zatozy¢ sprawe prowadzong papierowo. Do teczki aktowej, w ktérej prowadzona jest
sprawa papierowa, nalezy odlozy¢ uwierzytelniona kopig przesytki.

4. Pracownik obstugujacy sktad chronologiczny wydaje posta¢ papierowa dokumentu
prowadzgcemu sprawe za pokwitowaniem.



Rozdzial 4
Dekretowanie przesylek

§ 33. 1. Przesytki majace znaczenie dla udokumentowania dziatalnosci MON,
w tym takze przesytki nie w pelni odwzorowane cyfrowo oraz przesyiki na informatycznych
nosnikach danych, dekretuje si¢ wylacznie w systemie EZD.

2. W przypadku wykonania odrecznej dekretacji na przesyice tradycyjnej (papierowej),
prowadzacy sprawe dodaje skan do sprawy lub koszulki, a nastepnie zwraca dokument do
sktadu chronologicznego.

3. W przypadku przesylek stanowigcych czg¢$¢ akt spraw prowadzonych w systemie
papierowym, po dekretacji w systemie EZD wykonuje si¢ dekretacj¢ zastepcza.

4. Jezeli z odrgbnej dyspozycji osoby uprawnionej wynika, ze przesytka powinna by¢
skierowana do zatatwienia do komorki organizacyjnej, kancelaria lub inny upowazniony do
tego pracownik, rozdziela przesytki bez dekretacji do wilasciwych komorek
organizacyjnych, bezposrednio po rejestracji przesyiki.

5. Przesylki zadekretowane badz przekazane do zatatwienia sprawy przez komorke
organizacyjng moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez kierownika komorki
organizacyjnej lub ponownie dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawe.
Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji dekretujgcego dotyczacych sposobu
zatatwienia sprawy lub wydluza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia
sprawy.

6. W przypadku przesytki blednie zadekretowanej pracownik, ktory ja otrzymat,
przekazuje t¢ przesytke dekretujacemu lub osobie upowaznionej z prosba o zmiang
dekretacji wraz z uzasadnieniem i propozycja zmiany dekretacji.

§ 34. 1. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, dekretujacy lub upowazniony pracownik
dekretuje ja do komorek merytorycznych wtasciwych do zatatwienia tych spraw.

2. Jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komorek
organizacyjnych, dekretujacy wskazuje ta komoérke organizacyjng oraz prowadzacego
sprawe, do ktorego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona w ten sposob
komorka organizacyjna stanowi w tym przypadku komorke merytoryczng. W tresci
dekretacji dekretujacy lub upowazniony pracownik wskazuje, kto powinien wspotpracowac
przy realizacji sprawy lub zapozna¢ si¢ z dokumentacja. Wyznaczona komorka
organizacyjna prowadzi sprawe, a pozostate komorki to komorki wspotpracujace w zakresie
swojej wlasciwosci merytorycznej wynikajacej z regulaminu organizacyjnego MON lub
wewnetrznego regulaminu organizacyjnego komorki organizacyjnej. Analogicznie
postepuje sie¢ w przypadku wyznaczenia komorki wewnetrznej zobowigzanej do wspdipracy
z innymi komoérkami wewnetrznymi lub pracownika wspotpracujacego z innymi
pracownikami.

3. W przypadku przesylek, ktorych rozpatrzenie odbywa si¢ w odrgbnym trybie
dopuszcza si¢ zaktadanie 1 prowadzenie spraw jednocze$nie w kilku komorkach
merytorycznych.



Rozdzial 5
Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania

§ 35. 1. Dokumentacja ztozona w MON i nadsytana do MON oraz w niej powstajgca
dzieli si¢ ze wzgledu na sposob jej rejestracji i przechowywania na:
1) tworzgcg akta sprawy;
2) nietworzacg akt sprawy.

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

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

§ 36. 1. Znak sprawy jest statg cecha rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.

2. W przypadku przesytki, stanowigcej cze¢$¢ akt spraw prowadzonych w Systemie
papierowym, prowadzacy spraw¢ nanosi znak sprawy w gornej czeSci pisma na jego
pierwszej stronie.

3. Znak sprawy zawiera kolejno:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej, w tym oznaczenie komorki wewngtrzne;j;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktoérym sprawa si¢ rozpoczela.

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

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

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

3) [3] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zarejestrowanej w klasie
oznaczonej symbolem klasyfikacyjnym, o ktorym mowa w pkt 2, w komorce
wewnetrznej, 0 ktorej mowa w pkt 1, w danym roku;

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

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

6. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy z wykazu akt
W osobny zbidr, to dla sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia grupy spraw, zaktada si¢
oddzielny spis spraw.

7. Oznaczajac pismo znakiem sprawy mozna:

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



2)

po znaku sprawy lub po numerze, okreslonym w pkt 1, umiesci¢ symbol prowadzacego
sprawe, oddzielajac go kropka w nastepujacy sposob: [znak sprawy].n.[prowadzacy],
gdzie [prowadzacy] to 0znaczenie inicjalow prowadzgcego sprawe.

§ 37. 1. Dokumentacja nietworzaca akt spraw nie jest rejestrowana w spisach spraw,

lecz przyporzadkowywana do klas koncowych z wykazu akt w danej komorce

organizacyjnej, w danym roku kalendarzowym. Dokumentacj¢ przyporzadkowana do klas

stanowigcych wyjatek od podstawowego systemu wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych

przechowuje si¢ w teczkach aktowych.

2. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, mogg stanowi¢ w szczegdlnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, gratulacje i kondolencje, jezeli zostaly
zarejestrowane jako przesylki wptywajace i jednocze$nie nie stanowig czegsci akt
sprawy;

2) niezamawiane oferty, ktore nie zostaly wykorzystane, jezeli zostaty zarejestrowane jako
przesytki wplywajace i jednocze$nie nie stanowig czgsci akt sprawy;

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

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

5) listy ptac, listy obecnosci i kartoteki wynagrodzen;

6) wnioski urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) karty wyposazenia;

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do  okreslonych
wyspecjalizowanych ustug lub spraw, w szczegdlnosci dane w Systemie
udostepniajagcym automatycznie dane z rejestru oraz dane przesylane za pomoca
srodkow komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

10) rejestry i ewidencje (np. aktow prawnych, srodkow trwatych, wypozyczania sprzgtu,
materialow biurowych, zbioréw bibliotecznych).

§ 38. 1. Prowadzacy sprawg sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze
dekretacji przesytka:

1) dotyczy sprawy juz zarejestrowanej;

2) rozpoczyna nowg sprawe;

3) nie stanowi akt sprawy.

2. Prowadzacy sprawe w przypadku okre§lonym w ust. 1:

1) pkt 1 - dotacza przesytke do akt sprawy;

2) pkt 2 — na podstawie przesylki rejestruje nowg spraw¢ w danym roku, wybierajac
wlasciwg klase z wykazu akt;

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

3. Jezeli zprzesytki lub z tresci dekretacji wynika, Zze sprawa zostala zalatwiona,

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



§ 39. 1. System EZD pozwala na wygenerowanie spisu spraw zawierajacego dane
odnoszace si¢ do:
1) calego spisu spraw;
2) kazdej sprawy w Spisie spraw.

2. System EZD umozliwia tworzenie raportOw na temat spraw zarejestrowanych
w dowolnie wybranych:
1) okresach chronologicznych;
2) klasach z wykazu akt, niezaleznie od rzedu klasy.

§ 40. W przypadku akt spraw prowadzonych w systemie papierowym:

1) spis spraw oraz odpowiadajacg temu spisowi teczke aktowg do przechowywania w niegj
akt spraw zalatwionych zaktada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt;

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

3) dopuszcza sie w sytuacji znikomej liczby spraw (od 1 do 10) zarejestrowanych w ciggu
roku w danej klasie z wykazu akt, prowadzenie teczek aktowych przez okres dluzszy
niz jeden rok; w takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrebny spis spraw;

4) w przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami zaklada si¢ teczki zbiorcze,
do ktorych odktada si¢ akta spraw zarejestrowanych w rdznych spisach spraw (np. akta
osobowe);

5) dopuszcza si¢ zaktadanie teczki aktowej na akta jednej sprawy.

§ 41. 1. Sprawg niezatatwiong ostatecznie w ciggu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych
bez zmiany jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne. Prowadzacy sprawe
kazdorazowo decyduje o zamknigciu sprawy lub jej kontynuacji w kolejnych latach.
Dopuszcza si¢, w uzasadnionych przypadkach, wznowienie sprawy ostatecznie
zakonczone;.

2. Zmiana znaku sprawy z roéwnoczesng ponowng rejestracjg sprawy moze nastapic,
gdy wskutek reorganizacji komorek organizacyjnych akta spraw niezatatwionych przejmuje
nowa komorka organizacyjna.

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

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

1) w przypadku zmiany sprawy elektronicznej na papierowg wycofaé pozostajace
w skladzie chronologicznym dokumenty akt sprawy i utworzy¢ dla nich papierowa
teczke aktowa, w ramach ktorej dokumentacje uktada si¢ w sposdb odzwierciedlajacy
zatatwienie tej sprawy. Do teczki nalezy odtozy¢ dekretacje zastgpcza oraz
uwierzytelnienie dokumentéw podpisanych podpisem elektronicznym;

2) w przypadku zmiany sprawy z papierowej na elektroniczng cato$¢ dotychczasowych akt
sprawy  przekazuje si¢ do  rejestracji w  skladzie  chronologicznym
(wewnetrznym/elementow akt sprawy) na podstawie identyfikatora notatki,



umieszczonej w elektronicznych aktach sprawy, informujacej o zmianie znaku sprawy
oraz trybu jej prowadzenia.

Rozdzial 6
Zalatwianie spraw

§ 42. 1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe¢ nie
konczy sprawy, prowadzacy zalatwia ja w odpowiednim dla niej trybie wedlug kolejnosci
wplywu i stopnia pilnosci, w tym przygotowuje projekty pism.

2. Jezeli z przesytki wynika, ze sprawa zostata zatatwiona (pismo zostalo przekazane
jedynie do wiadomosci, nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata
zatatwiona ustnie) 1 wynika to z tresci przesylki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe
po wlaczeniu pisma do akt sprawy, sporzadza w aktach sprawy notatke stuzbowa opisujaca
sposob zatatwienia sprawy oraz konczy sprawe w systemie EZD.

3. Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje si¢ wzory i1 formularze obowigzujace
w resorcie obrony narodowe;j.

§ 43. 1. W trakcie zatatwiania sprawy prowadzacy sprawe dotacza do akt sprawy,

w szczegblnoscei:

1) przesylki zarejestrowane w rejestrach;

2) notatki stuzbowe i protokoly z rozmoéw z interesantami lub z czynnos$ci wykonanych
poza siedzibg MON;

3) wiadomosci poczty elektronicznej, a w przypadku akt spraw prowadzonych w systemie
papierowym, wydruki naturalnych dokumentoéw elektronicznych, o ktérych mowa

w § 18 ust. 10;

4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez osoby upowaznione oraz uwagi

I adnotacje tych osob odnoszace si¢ do projektow pism, jezeli majg znaczenie

w zalatwianej sprawie;

5) dokumentacj¢ wewngtrzng istotng przy zatatwianiu sprawy.

2. Dopuszcza si¢, w przypadku spraw prowadzonych elektronicznie, mozliwos¢
dotaczenia do akt odwzorowania cyfrowego pism wychodzacych i wewngtrznych, dla
ktérych wymagana jest posta¢ papierowa.

3. Odwzorowania cyfrowe wykonuje prowadzacy sprawe stosujac odpowiednio
przepisy § 17, takze do pism wewnetrznych, stanowiacych czes$¢ akt sprawy prowadzonych
w systemie EZD.

4. Pisma, o ktorych mowa w ust. 3, przechowuje si¢ w skladzie chronologicznym
stosujac odpowiednio podziat, o ktorym mowa w § 22 ust. 1.

5. Prowadzacy sprawe dba o kompletno$¢ 1 poprawnos¢ metadanych opisujacych
sprawe¢ oraz przesylek 1 pism wiaczonych do niej, w tym:

1) nadaje sprawie tytut;
2) wpisuje metadane opisujace przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-4, jezeli nie
zostaly okreslone automatycznie;



3) uzupelnia metadane opisujace przesylki wplywajace, jezeli nie zostaly okreslone
automatycznie lub przez kancelarig;

4) poprawia metadane opisujace przesylki wplywajace, w szczegdélnoSci tytuly
dokumentow, jezeli zostaly okreslone przez kancelarie, w sposob nieodzwierciedlajacy
stanu faktycznego;

5) wpisuje metadane opisujgce przesylki przeznaczone do wysyiki, jezeli nie zostaly
okreslone automatycznie.

Rozdzial 7
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

§ 44. 1. Akceptacja projektow pism dokonywana jest w systemie EZD.

2. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

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

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

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

2) ustnie, odnotowujac w systemie EZD, Zze zmiany uzgodniono w rozmowie;

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

5. Akceptujacy moze dokonaé poprawek i zaakceptowa¢ swoja wersj¢ pisma.

6. Podpisujacy moze zwrdci¢ pismo prowadzgcemu sprawe lub dokonaé poprawek
pisma i podpisa¢ poprawiong przez siebie wersj¢ pisma.

§45. 1. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki
w postaci elektronicznej poza MON, osoba upowazniona do podpisania pisma podpisuje
pismo podpisem elektronicznym weryfikowanym w sposob okreslony w przepisach ustawy
o0 informatyzacji, chyba Ze przepisy odrebne wskazuja potrzebg uzycia okreslonego rodzaju
podpisu lub dopuszczaja mozliwo$¢ uzycia innego rodzaju podpisu.

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

3. Podpisujacy moze podpisa¢ pismo przeznaczone do wysytki podpisem odrecznym,
gdy wymaga tego szczeg6Olny charakter pisma, jego tre$¢ lub rodzaj odbiorcy lub jeslhi
odbiorca zrezygnuje z doreczania przesytek w wersji elektroniczne;j.

4. Jezeli pismo jest podpisywane przez osobe dziatajaca w zastgpstwie osoby
podpisujacej, tres¢ pieczatki lub nadruku poprzedza adnotacja zawierajacg wyrazenie
»W zastepstwie” lub jego skrdt ,,wz.” oraz okreslenie stanowiska lub funkcji osoby
zastepowane;.

5. Jezeli pismo jest podpisywane przez osob¢ dzialajaca na podstawie imiennego
upowaznienia udzielonego przez podpisujacego, tre$s¢ pieczatki lub nadruku poprzedza



adnotacja zawierajaca wyrazenie ,,z upowaznienia” lub jego skroét ,,z up.” oraz okreslenie
stanowiska lub funkcji osoby, ktora udzielita upowaznienia.

6. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci papierowej, po akceptacji w systemie EZD
sg drukowane przez prowadzacego sprawe celem zlozenia na pismie podpisu odrecznego
przez osobe podpisujgca pismo.

7. W przypadku pism wydanych przez organ administracji publicznej w formie
dokumentu elektronicznego przy wykorzystaniu systemu EZD, ktére zostaly opatrzone
podpisem elektronicznym, dopuszcza si¢ wystanie wydruku pisma uzyskanego z tego
systemu, odzwierciedlajacego tres¢ tego pisma, o ile przepisy nie stanowig inaczej.

8. W przypadku akt spraw prowadzonych w systemie papierowym, dla pism
o ktorych mowa w ust. 7, po podpisaniu pisma prowadzacy sprawe drukuje metryke pisma
(metadane pisma wychodzacego oraz uwierzytelnien z akceptacjami z systemu EZD)
1 dolacza jg do akt sprawy razem z zaakceptowang wersja pisma wychodzacego.

9. Jezeli pismo przeznaczone do wysylki, jest czesciag akt spraw prowadzonych
W systemie papierowym, wowczas po podpisaniu pisma podpisem elektronicznym przez
podpisujacego, prowadzacy sprawe drukuje pismo w dwoch egzemplarzach, chyba
ze zalatwienie sprawy wymaga dodatkowych egzemplarzy, wraz z informacjami
0 akceptacjach i podpisie elektronicznym (metadanymi pisma wychodzgcego). Jeden
egzemplarz pisma przeznaczony jest do wystania, natomiast drugi, prowadzacy sprawe
wlacza do akt sprawy prowadzonej w systemie papierowym.

10. Wydruki pisma z systemu EZD, o ktérych mowa w ust. 6-9, zawierajg kompletng
tre$¢ pisma wraz z petng datg (rok, miesigc, dzien).

11. Prowadzacy sprawe¢ lub osoba upowazniona jest zobowigzany do prawidtowego
przygotowania koperty, ktora zawiera wygenerowang z systemu EZD etykiete z kodem
kreskowym, unikalnym identyfikatorem korespondencji wychodzacej oraz znakiem sprawy.
Wygenerowane z systemu EZD etykiety sg jednorazowe 1 nie mogg by¢ wielokrotnie
wykorzystywane do przesylania korespondencji do tego samego adresata.

12. W przypadku korespondencji wysytanej za potwierdzeniem odbioru, koperty
powinny zawiera¢ naklejone zwrotne potwierdzenie odbioru, zawierajace informacje
niezbedne operatorowi pocztowemu do dostarczenia go do nadawcy tj. jego pelny adres
korespondencyjny oraz dane niezb¢dne do wprowadzenia zwrotnego potwierdzenia odbioru
do systemu teleinformatycznego tj. kod kreskowy lub co najmniej identyfikator
korespondencji wychodzacej oraz znak sprawy.

§ 46. 1. Przesylki wychodzace z MON sa dorgczane adresatom:

1) za posrednictwem Wojskowego Wezta Pocztowego;

2) w odpowiednim systemie teleinformatycznym lub za pomoca $rodkéw komunikacji
elektronicznej (EZD, ePUAP, telefax, eDoreczenia, poczta elektroniczna);

3) bezposrednio adresatowi lub osobie uprawnionej;

4) przez inne wyznaczone 0soby.

2. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej, po podpisaniu podpisem
elektronicznym sa wystane z systemu EZD przez prowadzacego sprawe lub osobe
upowazniong. Prowadzacy sprawe lub osoba upowazniona jest zobowigzany do wskazania
w systemie EZD adresu odbiorcy pisma oraz sposobu wysyiki.



3. Prowadzacy sprawe lub osoba upowazniona jest obowigzany do odzwierciedlenia
w aktach sprawy w systemie EZD faktu wyslania korespondencji za pomoca poczty
elektronicznej Iub faxu, jezeli taka informacja nie dodaje si¢ w systemie EZD
automatycznie.

4. W przypadku przesytek wychodzacych w postaci papierowej, kancelaria odnotowuje
w systemie EZD sposob wysylania przesytki (np.: list polecony, list priorytetowy)
1 uzupelia inne metadane odnoszace si¢ do przesyiki, jezeli nie zostaty okreslone
automatycznie lub przez prowadzacego sprawe, a nastepnie przekazuje przesytki zgodnie
z ust. 1.

5.W przypadku, gdy przesytka powinna zosta¢ nadana w trybie zwrotnego
potwierdzenia odbioru, pracownik prowadzacy sprawe lub osoba upowazniona obowigzany
jest do prawidtowego oznakowania za pomocg naklejek generowanych przez system lub
wypelnienia stosownego formularza pocztowego wraz z umieszczeniem na nim znaku
sprawy, w ramach ktorej powstata przesyltka.

§47.1. W MON, prowadzi si¢ jeden rejestr przesylek wychodzacych, zawierajacy

W szczegdlnosci:

1) liczbe porzadkowa, pod ktorag odnotowano wysytke;

2) date przekazania wysytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwge adresata;

4) znak sprawy wysyltanego pisma lub inne oznaczenie;

5) sposob doreczenia przesytki — np. list zwykly, list polecony, fax, ESP, poczta
elektroniczna.

2. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
1) sortowanie listy przesytek wychodzacych wedtug informacji, o ktorych mowa w ust. 1;
2) wydrukowanie listy przesylek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub wybrane

informacje, o ktorych mowa w ust. 1, oraz na kazdej stronie daty wydruku;

3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacym pozniejsze

wyodrebnienie informacji, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Korespondencj¢ przygotowana do wystania, kancelaria przekazuje kurierom
Wojskowego Wezta Pocztowego lub innym upowaznionym osobom na podstawie wykazu
przesytek nadanych lub ksigzki dorgczen przesytek miejscowych.

4. Przekazanie dokumentéw do innej jednostki organizacyjnej badZ innych instytucji
odbywa si¢ wylacznie za posrednictwem kancelarii i po odnotowaniu tego faktu w rejestrze
przesylek wychodzacych.

5. Wykonawca przed dostarczeniem do kancelarii dokumentow pilnych ma obowigzek
powiadomic o takiej przesytce adresata, jezeli przesytka ma zosta¢ dostarczona tego samego
dnia.



Rozdzial 8
Archiwizacja dokumentacji jawnej

§ 48. Do archiwum przekazywane sa materialy archiwalne (akta kategorii A)

i dokumentacja niearchiwalna (akta kategorii B) ze wszystkich komoérek organizacyjnych,
sktady chronologiczne oraz sktady informatycznych no$nikow danych.

§ 49. Zamiar przekazania dokumentacji z komorek organizacyjnych do archiwum,

jest uzgadniany w trybie roboczym z pracownikiem archiwum.

§ 50. 1. Dokumentacja przekazywana do archiwum powinna by¢ uporzadkowana przez

prowadzacego sprawg. Kierownik komorki organizacyjnej moze wyznaczy¢ innego
pracownika odpowiedzialnego za uporzadkowanie dokumentacji, podlegajacej przekazaniu
do archiwum.

1)
2)
3)
4)

5)

2. Uporzadkowanie dokumentacji elektronicznej w systemie EZD polega na:
sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;

uzupetnieniu akt spraw o brakujace przesyiki lub pisma;

przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt spraw;
uzupetnieniu metadanych przesylek i spraw, ze szczegoélnym uwzglgdnieniem tytutow
spraw oraz tytutow dokumentows;

zweryfikowaniu zakonczenia sprawy w systemie EZD.

3. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze skladow informatycznych

nosnikéw danych oraz ze sktadow chronologicznych do archiwum polega na:

1)
2)
3)

pozostawieniu jej w uktadzie okreslonym w § 27;
umieszczeniu jej w pudtach lub paczkach;
opisaniu pudet lub paczek:

a) pelng nazwg MON oraz pelng nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej utworzono
sktad informatycznych nosnikéw danych — na srodku u gory,

b) informacjg, z jakiego sktadu informatycznych nosnikow danych pochodzi
dokumentacja — pod informacja, 0 ktorej mowa w lit. a,

c) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD informatycznych nosnikoéw danych
znajdujacych si¢ w pudle lub paczce — pod informacja, 0 ktoérej mowa w lit. b,

d) skrajne identyfikatory przesytek, o ktorych mowa w instrukcji — pod informacja
0 ktorej mowa w lit. c.

4. Uporzadkowanie dokumentacji akt spraw papierowych oraz dokumentacji

niestanowigce] akt sprawy przypisanej do symbolu klasyfikacyjnego wykazu akt,
wskazanego do papierowego prowadzenia polega na:

1)

w odniesieniu do materiatow archiwalnych, dokumentacji niearchiwalnej kat. BE oraz

0 okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat:

a) ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek aktowych w kolejnosci spisu spraw,
aw sprawie — chronologicznie, poczawszy od pierwszego pisma w pierwszej
sprawie na gorze teczki, w sposob odzwierciedlajacy przebieg zatatwiania
I rozstrzygania spraw, przy czym poszczegdlne sprawy mozna rozdzieli¢
papierowymi oktadkami,



b) utozeniu dokumentow chronologicznie w przypadku dokumentacji nietworzacej akt
sprawy,

€) wyjeciu zbednych identycznych kopii przesytek i pism,

d) dotozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

e) dopuszcza si¢ wigczenie wykazu dokumentéw do dokumentow nietworzacych akt
sprawy,

f) usunieciu z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych (np. spinaczy, zszywek,
wasow, koszulek),

g) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej
(w przypadku akt osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubosci nieprzekraczajacej
5cm, atych w razie potrzeby - w pudtach, przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza
5 cm, nalezy teczk¢ podzielic na tomy, chyba ze jest niemozliwe z przyczyn
fizycznych,

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

1) ztozeniu arkuszy o wymiarach wigkszych od formatu A4 do tego formatu,

J) opisaniu teczek zgodnie z § 51,

K) ulozeniu teczek aktowych chronologicznie latami w ramach danego roku
w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt, odrgbnie materiatow archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej;

2) pozostatej dokumentacji niecarchiwalnej:

a) ulozeniu wewnatrz teczek aktowych spraw w kolejnosci wynikajacej ze spisu spraw,

b) wyjeciu zbednych identycznych kopii przesytek i pism,

c) ponumerowaniu zapisanych stron zwyktym migkkim otéwkiem, przez naniesienie
numeru strony w prawym gornym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje si¢ na
wewnetrznej czgsci tylnej oktadki w formie zapisu: ,,Niniejsza teczka zawiera ...
stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis 0osoby numerujacej
akta]”,

d) ztozeniu arkuszy o wymiarach wigkszych od formatu A4 do tego formatu,

e) odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

f) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych, a tych w razie potrzeby —
w pudfach,

g) opisaniu teczek zgodnie z § 51,

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

§ 51. 1. Kazda zakonczona teczka aktowa, zawierajaca dokumentacje powinna by¢
opisana.

2. Opis oktadki teczki aktowej zawiera zatacznik nr 4.

3. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 40:



1) pkt 3 — tytul teczki uzupetnia si¢ o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych
spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktérych przyporzadkowane zostaty
akta umieszczone w teczce;

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

3) pkt 5 — zamiast czgdci znaku sprawy, zamieszcza si¢ petlny znak sprawy i tytut teczki
uzupehnia si¢ o tytut sprawy.

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

§ 53. 1. System EZD posiada modut archiwum dla dokumentacji elektronicznej
umozliwiajacy tworzenie paczek archiwalnych.

2. Proces archiwizacji dokumentacji elektronicznej spraw zakonczonych oraz
dokumentacji niestanowigcej akt spraw przypisanej do symbolu klasyfikacyjnego wykazu
akt wskazanego do elektronicznego prowadzenia, rozpoczyna pracownik archiwum nie
wczesniej niz po uptywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po
roku, w ktorym zakonczono spraw¢ lub okreslono dla danego dokumentu symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt, z wytaczeniem § 94 i § 95.

3. W odniesieniu do spraw elektronicznych, przekazaniu podlegaja poszczegdlne
zakonczone sprawy z danego symbolu z wykazu akt, w okresie o ktorym mowa w ust. 2.

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

1) udostepnianie dokumentacji tworzacej akta spraw oraz nie tworzacej akt sprawy;

2) przeprowadzanie procesu brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

3) uzupeklnianie metadanych, jezeli jest taka potrzeba;

4) przekazywanie materiatow archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej do
wiasciwego archiwum wyodrgbnionego.

5. Dokumentacja elektroniczna jest przejmowana przez archiwum pod warunkiem
wczesniejszego jej uporzadkowania zgodnie z § 50 ust. 2.

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

7. Po przekazaniu uprawnien, o ktérych mowa w ust. 4, komoérka organizacyjna, ktora
wytworzyta dokumentacje, zachowuje dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie
w systemie EZD dokumentacji elektronicznej jedynie do odczytu bez mozliwos$ci
jej edytowania oraz bez mozliwo$ci udostgpniania jej innym komorkom.

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

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



§ 54. 1. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych no$nikach danych,
zgromadzonych w sktadzie informatycznych no$nikow danych, ktérych zawartosé
skopiowano do systemu EZD lub systemdéw teleinformatycznych dedykowanych do
okreslonych wyspecjalizowanych ustug lub spraw, kwalifikowana jest do kategorii Bc
i brakowana w trybie i na zasadach, okreslonych w przepisach wydanych na podstawie
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

2. Dokumentacje¢ elektroniczng na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych
w sktadzie informatycznych no$nikow danych, ktorych zawartosci nie skopiowano
do systemu EZD ani systemow teleinformatycznych dedykowanych do okre§lonych ustug
lub spraw, przekazuje si¢ do archiwum nie pdzniej niz po uptywie dwoch lat, liczac
od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku, w ktérym powstat zbior przesytek
w sktadzie informatycznych no$nikéw danych.

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

§ 55. Przesyiki papierowe, zgromadzone w sktadach chronologicznych przekazuje si¢
do archiwum nie p6zniej niz po uptywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku, w ktorym powstat zbior przesylek w sktadzie chronologicznym.

§ 56. 1. W przypadku dokumentacji stanowigcej czg$¢ akt spraw papierowych oraz
dokumentacji niestanowigcej akt sprawy przypisanej do symbolu klasyfikacyjnego wykazu
akt, wskazanego do papierowego prowadzenia, teczki aktowe przekazuje si¢ do archiwum
nie pdzniej niz po uptywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego
po roku zakonczenia spraw. Jezeli dokumentacja podlegajaca przekazaniu, jest niezbedna
do biezacej pracy, mozna jg pozostawi¢ w komorce organizacyjnej wyltacznie na zasadzie
wypozyczenia z archiwum.

2. W odniesieniu do spraw papierowych przekazanie do archiwum nastepuje
po zakonczeniu wszystkich spraw zarejestrowanych w danym roku kalendarzowym w danej
komorce organizacyjnej lub w komoérce wewnetrznej pod danym symbolem z wykazu akt, z
uwzglednieniem terminu, o ktorym mowa w ust. 1.

3. Zamieszczong w systemie EZD dokumentacje bedaca czgscig akt spraw
prowadzonych papierowo przekazuje si¢ archiwiscie zgodnie z § 50.

4. Dokumentacj¢, o ktorej mowa w ust. 1, przekazuje si¢ do archiwum na podstawie
spisow zdawczo-odbiorczych, ktorego wzor okresla zatacznik nr 5.

5. Spisy zdawczo-odbiorcze, o ktérych mowa w ust. 4, dla spraw papierowych
sporzadza si¢ W postaci papierowej odrebnie dla materiatow archiwalnych i odrebnie dla
dokumentacji niearchiwalnej.

6. Pozycje w spisach zdawczo-odbiorczych uktada sie wedlug kolejnosci symboli
klasyfikacyjnych w ramach wykazu akt, a nastepnie chronologicznie wedtug daty zatozenia
teczki aktowe;.

7. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sig:

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



8. Do archiwum przekazuje si¢ wersj¢ elektroniczng spisow zdawczo-odbiorczych, o
ktérych mowa w ust. 7.

§ 57. 1. Archiwum potwierdza przyjecie dokumentacji poprzez udostgpnienie
elektronicznej wersji zaewidencjonowanego spisu, 0 ktérym mowa w § 56 ust. 7, komorce
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.

2. Za gromadzenie ewidencji dokumentacji przekazanej do archiwum odpowiada
archiwum.

§ 58. Dokumentacj¢ papierowa wytworzong przed 1 stycznia 2023 r. przekazuje
komorka organizacyjna lub komorka wewnetrzna do archiwum za posrednictwem
kancelarii.

§ 59. Archiwum realizuje czynnos$ci zwigzane z archiwizacja dokumentéow jawnych

MON, w tym w szczeg6lnosci:

1) przyjmowanie dokumentacji:

a) teczek papierowych spraw jawnych oraz dokumentacji, ich ewidencjonowanie oraz
weryfikowanie pod wzgledem kompletno$ci i poprawnosci wykonania,

b) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych,

) nietworzacej akt spraw przypisanej do symbolu Kklasyfikacyjnego wykazu akt
Z poszczegolnych komorek organizacyjnych,

d) ze sktadu chronologicznego,

e) ze sktadu informatycznych no$nikow danych;

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

3) porzadkowanie i zabezpieczanie dokumentacji wytworzonej i przekazanej przez komorki
organizacyjne przed 1 stycznia 2023 r.;

4) udostepnianie i wypozyczanie przechowywanej dokumentaciji;

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

6) przeprowadzanie kwerend archiwalnych we wspoélpracy z komorka organizacyjna, ktora
wytworzyta dokument;

7) inicjowanie procesu brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

8) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum wyodrebnionego;

9) przeprowadzanie skontrum dokumentaciji;

10) doradzanie komorkom organizacyjnym (we wspoétdziataniu z pracownikiem kancelarii
jawnej) w zakresie czynnosci | wlasciwego postepowania Z dokumentacja, niezaleznie od
tego, czy dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przebiegato w
systemie EZD, czy poza nim.

§ 60. 1. Archiwum gromadzi i czasowo przechowuje dokumentacje, ktorej wiascicielem
jest kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej dokumenty zostaly wytworzone badz ich
nastgpca prawny.

2. Kierownik komorki organizacyjnej, z ktorej zostaty przekazane dokumenty,
podejmuje decyzje w sprawie jej udostepniania, wypozyczania, wycofania, rozszycia,
kopiowania, brakowania i przekazywania do archiwum wyodrgbnionego.



3. W przypadku likwidacji komorki organizacyjnej lub reorganizacji komorki
organizacyjnej, z ktorej byla przekazana dokumentacja do archiwum, wiascicielem
dokumentacji jest nastgpca prawny. W przypadku braku nastepcy prawnego o czynnosciach
wymienionych w ust. 2 decyduje Dyrektor Generalny MON lub wyznaczony przez niego
kierownik komorki organizacyjne;.

4. Sktady chronologiczne oraz sktady informatycznych no$nikow danych przekazywane
sg za zgoda kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej strukturze znajduje si¢ komorka
wewnetrzna wlasciwa w zakresie spraw archiwizacji dokumentacji jawnej, do wlasciwego
archiwum wyodrebnionego.

§ 61. 1. Przyjecie dokumentacji przez archiwum polega na:

1) sprawdzeniu pod wzgledem formalnym stanu przygotowania przekazywanej
dokumentacji;

2) przyjeciu ilosSciowym przekazywanej dokumentacji, na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego, o ktorym mowa w § 56 ust. 4;

3) nadaniu przez pracownika archiwum, kazdej nowo przyjetej jednostce archiwalnej
sygnatury archiwalnej, to jest niepowtarzalnego numeru ewidencyjnego stanowiacego
potaczenie numeru spisu zdawczo-odbiorczego, roku w ktorym przyjeto dokumentacje
oraz liczby porzadkowej teczki w spisie zdawczo-odbiorczym;

4) podpisaniu czytelnie spisow zdawczo-odbiorczych przez wykonawce spisu,
przekazujacego i przyjmujacego dokumentacje z podaniem daty przekazania.

2. Fakt przyjecia dokumentéw do archiwum odnotowuje si¢ niezwlocznie w
urzadzeniach ewidencyjnych.
3. Archiwum moze odmoéwic przejgcia dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana zgodnie z § 50;

2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub bledy;

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

§ 62. 1. Akta przechowywane w archiwum podlegaja ewidencji.
2. Ewidencjg, o ktorej mowa w ust. 1, stanowi:
1) Rejestr dziennikéw ewidencji i teczek — dla dokumentacji wytworzonej przed 1 stycznia
2023,
2) Spis zdawczo-odbiorczy — dla dokumentacji wytworzonej po 1 stycznia 2023 r.
3. Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji przekazanej do archiwum rejestruje si¢
w kolejnosci wplywu 1 nadaje kolejny numer zgodnie z rejestrem spisow zdawczo-
odbiorczych, przy czym:
1) jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego przechowuje si¢ wedlug kolejnosci
numerow z rejestru;
2) drugi egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego wedlug komorek organizacyjnych
przekazujacych akta;
3) trzeci egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego sporzadzony dla materiatow
archiwalnych.

§ 63. Dokumentacj¢ w postaci papierowej uktada si¢ w archiwum w sposob
zapewniajacy jej ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg.



§ 64. 1. Udostepnianie dokumentacji odbywa si¢ na miejscu w pomieszczeniu
archiwum.

2. Do udostepnienia dokumentacji wymagana jest zgoda kierownika komorki
organizacyjnej, ktora dokumentacje¢ wytworzyta i zgromadzita lub przekazata do archiwum.
W sytuacji, gdy wyzej wymienione nie jest mozliwe do spelnienia, zgode wydaje nastepca
prawny lub Dyrektor Generalny MON lub osoba przez niego upowazniona.

3. Fakt udostepnienia odnotowuje si¢ w karcie udostepnienia, ktorej wzor okresla
zatacznik nr 6.

§ 65. 1. Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem
lub wypozyczeniem 0raz po jej zwrocie.

2. W razie stwierdzenia brakow, uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia
zagubienia wypozyczonej dokumentacji archiwista sporzadza protokot, ktorego wzor
okresla zatgcznik nr 7.

3. Protokot, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z czego:
1) egzemplarz nr 1 przekazuje si¢ do kierownika komorki organizacyjnej, ktorej dotyczy

dokumentacja. Stanowi on podstawe przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego

okolicznosci zdarzenia;
2) egzemplarz nr 2 stanowi dokumentacj¢ archiwum;
3) egzemplarz nr 3 umieszcza si¢ w miejsce brakujacej dokumentacji.

§ 66. Archiwista odnotowuje kazde udostgpnienie dokumentacji w Ksigzce udostgpnien
I wypozyczen akt z podaniem daty udost¢pnienia, a w przypadku jej wypozyczenia takze
daty zwrotu do archiwum.

§ 67. 1. Dokumentacja w postaci papierowej wypozyczana jest na okres 30 dni.

2. W sytuacji gdy zachodzi potrzeba przedtuzenia terminu wypozyczenia, pracownik
moze zawnioskowac o przedtuzenie ze wskazaniem powodu wydtuzenia terminu.

3. Dokumentacja o0 znacznym stopniu uszkodzenia nie podlega wypozyczeniu.

4. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii zastgpczej 1 umieszczenie jej w miejscu
wypozyczone] dokumentacji.

§ 68. 1. Korzystajacy z zasobu archiwum ponosza pelna odpowiedzialno$¢ za
zagubienie, uszkodzenie, zniszczenie udostgpnionej lub wypozyczonej im dokumentacji,
ochron¢ danych osobowych zawartych w tej dokumentacji oraz jej zwrot w okreslonym
terminie.

2. Niedopuszczalne jest:

1) wylaczanie z udostgpnianej i wypozyczanej dokumentacji przesytek i pism;

2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komorkom organizacyjnym lub
jednostkom organizacyjnym bez wiedzy pracownika archiwum;

3) nanoszenie na dokumentacj¢ adnotacji i uwag.

§ 69. 1. Wylaczenie przesytek i pism z udostgpnianej dokumentacji nastapi, gdy
kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej byly wytworzone dokumenty, wyrazi pisemng
zgode na rozszycie teczki i wylaczenie dokumentow.

2. Zgode, o ktorej mowa w ust. 1, zamieszcza si¢ na ostatniej stronie teczki akt.

3. Rozszycia i zszycia teczki dokonuje archiwista.



4. W przypadku wylaczenia na state dokumentu z teczki, w miejsce wytaczonego
dokumentu, dotacza si¢ kopie oryginatu poswiadczong za zgodnos¢.

§ 70. 1. W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej
dokumentacja zostata juz przekazana do archiwum, pracownik archiwum na wniosek
kierownika komorki organizacyjnej wycofuje jg z archiwum i przekazuje do tej komorki.

2. W przypadku, gdy wznowienia wymaga sprawa, ktorej dokumentacja zostata
wytworzona, zgromadzona i przekazana do archiwum przez inng komoérke organizacyjng niz
komorka organizacyjna, ktéra wznawia sprawe, zgode na wycofanie dokumentacji
z archiwum wyraza kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej dokumentacja zostata
wytworzona lub jego nast¢pca prawny.

§ 71. 1. Wycofanie dokumentacji w postaci papierowej z archiwum polega na:

1) sporzadzeniu protokolu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum, zgodnie
z zatgcznikiem nr §;

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

2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci papierowej

z archiwum do komorki organizacyjnej, protokot, o ktorym mowa w ust. 1, zatwierdza

kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej dokumentacja zostata wytworzona lub jego

nastgpca prawny.

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

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

3. W systemie EZD prowadzi si¢ rejestr wnioskow, o ktorych mowa w ust. 2.

§ 73. 1. W archiwum przeprowadza si¢ nie rzadziej niz raz na pi¢¢ lat skontrum zasobu
dokumentacji bedacej w postaci papierowej.
2. Skontrum dokumentacji polega na:
1) pordéwnaniu zapisow w urzadzeniach ewidencji ze stanem faktycznym dokumentacji
zgromadzonej w archiwum;
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu r6znic miedzy zapisami w urzadzeniach ewidencyjnych,
a stanem faktycznym zgromadzonej dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§ 74.1. O przeprowadzeniu skontrum decyduje kierownik komorki wewngtrznej
wlasciwej w zakresie spraw archiwizacji dokumentacji jawnej.
2. Komisja skontrowa sktada si¢ z co najmniej dwoch pracownikow archiwum.
3. Z przeprowadzonego skontrum, komisja sporzadza:
1) protokot z prac komisji;
2) wykaz brakujacej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
3) spisy dokumentacji (z natury), ktéra nie byla ujeta w srodkach ewidencyjnych, a byla
przechowywana w archiwum.



§ 75. 1. Pracownicy archiwum cyklicznie dokonuja przegladu zgromadzonej
dokumentacji celem inicjowania procesu brakowania dla dokumentacji, ktorej uptynat okres
przechowywania. O wynikach przegladu informowani sa kierownicy komorek
organizacyjnych.

2. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,,B” prowadzi si¢ po
dniu 1 stycznia roku nastepujacego po roku, w ktorym uplywa okres jej przechowywania.

3. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,,Bc” mozna
prowadzi¢ bezposrednio po utracie jej znaczenia dla komorki organizacyjne;.

4. CzynnoS$ci brakowania dokumentacji niearchiwalnej okreslonej w ust. 2 i 3 moze
poprzedzi¢ ekspertyza archiwalna przeprowadzona przez wiasciwe archiwum
wyodrebnione.

5. Czynno$¢ brakowania dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,.BE”
zawsze poprzedza ekspertyza archiwalna przeprowadzona przez wilasciwe archiwum
wyodrebnione.

6. Kierownik komorki organizacyjnej, dla ktorej zachodzi potrzeba przeprowadzenia
procesu brakowania powotuje minimum trzyosobowa komisje, ktora:

1) dokonuje przegladu dokumentacji niearchiwalnej;

2) sporzadza protokot brakowania i spisu dokumentacji niearchiwalnej odrgbnie dla
dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,,B” i ,,Bc”;

3) jest upowazniony do wystepowania do archiwum wyodrgbnionego z wnioskiem o
wydanie zgody na zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej;

4) dokonuje ostatecznego zniszczenia dokumentaciji.

§ 76. Jezeli w toku brakowania dokumentacji niearchiwalnej archiwum wyodrebnione
uzna calo$¢ lub cze$¢ tej dokumentacji za materialy archiwalne, archiwista jest
zobowigzany:

1) w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD — do dokonania

zmian w kwalifikacji archiwalnej;

2) w przypadku dokumentacji w postaci papierowej:

a) do jej uporzadkowania,

b) do naniesienia zmian w spisie, za ktorym dokumentacja zostala przekazana do

archiwum 1 przejeta na ewidencje oraz na oktadce teczki akt.

§ 77. W systemie EZD brakujac dokumentacje niearchiwalng w postaci elektroniczne;j
lub jej metadane, mozna rownolegle wybrakowaé ich odpowiedniki w sktadzie
chronologicznym lub w sktadzie informatycznych no$nikow danych bez sporzadzania
odrebnego spisu.

§ 78. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje
W urzadzeniach ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody, przy czym w
przypadku dokumentacji elektronicznej w systemie EZD wykorzystuje do tego narzedzia
dostepne w systemie EZD.

§ 79. Archiwum przekazuje dokumentacj¢ archiwalng akt spraw papierowych,
dokumentacje niestanowigca akt sprawy przypisanej do symbolu klasyfikacyjnego wykazu
akt wskazanego do papierowego prowadzenia oraz kompletne sktady chronologiczne do



archiwum wyodrebnionego nie pdzniej niz po uptywie pieciu lat, liczac od pierwszego
stycznia roku nastepujacego po roku, w ktdrym zostata ona przekazana do archiwum.

§ 80. Po przekazaniu materialdw archiwalnych, dokumentacji niearchiwalnej, sktadow
chronologicznych lub sktadéw informatycznych no$nikoéw danych, archiwista odnotowuje
w urzgdzeniach ewidencyjnych date przekazania tych materialdow oraz numer spisu, przy
czym w przypadku dokumentacji elektronicznej w systemie EZD wykorzystuje do tego
narzedzia dostepne w systemie EZD.

Rozdzial 9
Postepowanie z dokumentacja niejawna w Ministerstwie Obrony Narodowej

§81.1. W MON czynno$ci kancelaryjne dla materialéw niejawnych wykonuja
kancelarie tajne, kancelarie tajne migdzynarodowe® Departamentu Ochrony Informacji
Niejawnych, przy czym:

1) oznaczone klauzulg ,Scisle tajne”, ,tajne” i ,,poufne” oraz innych informacji
(materialow) pochodzacych z wymiany miedzynarodowej oznaczonych klauzulami
stanowigcymi ich odpowiedniki klauzul rejestracja oraz potwierdzenie ich pobrania
odbywa si¢ W urzadzeniu ewidencyjnym prowadzonym w formie papierowej;

2) o0znaczone klauzulg ,,zastrzezone” oraz innych informacji (materialow) pochodzacych
z wymiany mi¢dzynarodowej oznaczonych klauzulg stanowigcych odpowiednik
klauzuli ,,zastrzezone” rejestracja odbywa si¢ w SI ARCUS zgodnie z dokumentacja
bezpieczenstwa PSI ARCUS, a ich odbiér odbywa sie poprzez potwierdzenie pobrania
w urzadzeniu ewidencyjnym lub innym urzadzeniu pomocniczym umozliwiajacym
kontrole stanu i obiegu materiatéw niejawnych;

3) oznaczone klauzulg ,,poufne” i ,tajne” oraz informacje (materialy) pochodzace
z wymiany miedzynarodowej NATO i UE oznaczonych klauzulami stanowiacymi
odpowiednik tych klauzul rejestracja moze odbywaé¢ si¢ w SI ARCUS zgodnie
z dokumentacjg bezpieczenstwa systemu informatycznego, a ich odbior odbywa si¢
poprzez potwierdzenie pobrania w urzadzeniu ewidencyjnym lub innym urzadzeniu
pomochniczym umozliwiajacym kontrolg stanu i obiegu materiatow niejawnych.

2. W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach oraz w zwigzku z brakiem mozliwosci
kontynuowania rejestracji w SI ARCUS, ewidencjonowanie przesylek odbywa sig
W urzadzeniach ewidencyjnych prowadzonych w formie papierowej, o ktorych mowa
w ust. 1 pkt 1, zachowujac cigglos¢ numeracji.

3. Dopuszcza si¢, na podstawie odrebnych przepisow, prowadzenie ewidencji dla
materiatow niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne”, ,tajne” lub ,scisle tajne” oraz
innych informacji (materiatéw) pochodzacych z wymiany miedzynarodowej oznaczonych
klauzulami stanowigcymi ich odpowiednik klauzuli w formie elektronicznej.

4. Czynnosci kancelaryjne dotyczace ewidencji dokumentow niejawnych pracownicy
kancelarii realizuja zgodnie z zarzadzeniem wydanym na podstawie art. 47 ust. 3 ustawy z

Dw tym Glowna Kancelaria Tajna Zagraniczna i Punkty Kontroli Informacji Niejawnych Migdzynarodowych.



dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 632 1 1222)
oraz Wytycznymi w sprawie postgpowania z informacjami niejawnymi miedzynarodowymi
Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego z dnia 31 grudnia 2010 r.

§ 82. Przesytki niejawne przychodzace i wychodzace do/z komoérki organizacyjnej
moga by¢ przesytane poprzez:
1) wojskowy wezet pocztowy;
2) poczte polska lub innego upowaznionego przewoznika;
3) kurieréw lub inne wyznaczone osoby;
4) akredytowane systemy teleinformatyczne i informatyczne zapewniajace taczno$é
pomie¢dzy jednostkami/komoérkami organizacyjnymi resortu obrony narodowej;
5) poczte elektroniczna.

§ 83. 1. Niejawne przesytki wchodzace, kancelaria rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku gdy istnieje mozliwo$¢é otwarcia
koperty;

2) danych na kopercie, w ktorej zamknigte jest pismo — w przypadku, gdy nie ma
mozliwoS$ci otwarcia koperty, np. przesytka adresowana ,,Do ragk wtasnych”.

2. Rejestracja niejawnych przesylek wchodzacych polega na umieszczeniu
W urzadzeniu ewidencyjnym prowadzonym w formie papierowej nastepujacych informacji,
z zastrzezeniem ust. 3:

1) symbolu oznaczenia klauzuli tajnos$ci (jezeli jest to przesylka niejawna);

2) numeru kolejnego zapisu wraz z symbolem, ktory stanowi numer ewidencyjny
dokumentu;

3) adnotacji dotyczacej obowigzywania klauzuli tajnosci lub jej zniesienia albo zmiany

(dotyczy przesylek niejawnych);

4) daty rejestracji przesytki;

5) nazwy nadawcy;

6) numeru i daty przesytki otrzymanej;

7) tresci, czyli zwieztego odniesienia si¢ do tresci przesytki (czego dotyczy);

8) ogobtu stron przesytki wraz zatacznikami, jezeli zostaty do niej dotaczone;

9) wskazania, komu przydzielono przesytke wraz z podaniem daty, imienia i nazwiska;

10) dodatkowych informacji, jezeli sa potrzebne informacje o klauzuli tajnosci pisma
przewodniego, jezeli jest ona nizsza niz klauzula najwyzej sklasyfikowanego
zalacznika, np. ,,Pismo przewodnie jawne”, ,,Pismo po odlaczeniu zalacznika
zastrzezone”.

3. Urzadzenie ewidencyjne dokumentéw wchodzacych moze by¢ prowadzone w formie
elektronicznej z zachowaniem informacji zawartych w ust. 1 1 polega na przyporzadkowaniu
do kazdego takiego dokumentu okreslonego zestawu metadanych.

4. Metadane mogg by¢ dodawane automatycznie.

5. Kazdy dokument otrzymuje w SI ARCUS automatycznie nadany numer
ewidencyjny, unikatowy w catym zbiorze dokumentow wchodzacych, okreslany jako numer
z dziennika ewidencyjnego prowadzonego dla danego roku kalendarzowego dla
dokumentoéw wchodzacych.



6. Kancelaria, po zarejestrowaniu przesytki niejawnej umieszcza na pismie, pieczgc
wchodzacg oraz numer ewidencyjny.

7. Numer ewidencyjny oraz piecze¢ wchodzaca, o ktorych mowa w ust. 6, umieszcza
si¢:

1) na pierwszej stronie pisma lub
2) na kopertach — w przypadku przesytek, do otwierania ktoérych kancelaria nie jest
uprawniona.

8. Na niejawnych przesytkach w formie papierowej, numer ewidencyjny umieszcza si¢
w sposob czytelny oraz mozliwy do odczytania bez konieczno$ci stosowania urzadzen
technicznych.

9. Pelne odwzorowanie cyfrowe w SI ARCUS wykonuje si¢ dla przesytek niejawnych,
z zastrzezeniem ust. 10, oraz ze wzgledu na:

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

10. W przypadkach, w ktorych nie mozna wykona¢ pelnego odwzorowania cyfrowego,
jezeli jest to mozliwe nalezy wykona¢ odwzorowanie cyfrowe pierwszej strony przesyltki
1 ewentualnie koperty, wpisujac w metadanych przyczyne braku odwzorowania cyfrowego
catego dokumentu lub materiatu.

11. Kancelaria wpisuje w metadanych informacje, gdzie przesylka, dla ktorej nie
wykonano petnego odwzorowania cyfrowego, aktualnie si¢ znajduje.

12. Jezeli kancelaria nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po
zarejestrowaniu przesytki z uwagi na brak mozliwos$ci otwarcia przesyiki, to odwzorowanie
cyfrowe:

1) moze by¢ wykonane w kancelarii i dotagczone do metadanych dopiero po zapoznaniu si¢

z treScig dokumentu przez adresata;

2) moze nie by¢ wykonane, a w SI ARCUS pozostajg tylko metadane opisujace przesytke.

13. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezytg starannoscia i jako$cig techniczng
umozliwiajaca zapoznanie si¢ z tre$cig bez potrzeby siggania po dokument w formie
papierowe;j.

14. Rejestr przesytek wchodzacych prowadzony w SI ARCUS umozliwia:

1) sortowanie dokumentéw, wedtug informacji zawartych w ust. 2 pkt 1, 2, 4,51 9;
2) sortowanie dokumentow wzgledem znaku sprawy i spraw (spraw wiasnych);
3) wydrukowanie listy dokumentéw zawierajacych wszystkie lub wybrane informacje,

okreslone w pkt 1 i 2;

4) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajagcych pozniejsze

wyodrebnienie informacji okreslonych w pkt 11 2.

§ 84. 1. Przesytke niejawna opatrzong adnotacja ,,Do rak wiasnych” rejestruje si¢ bez
otwierania wewnetrznego opakowania.
2. Rejestracja przesytki, o ktorej mowa w ust. 1, polega na:
1) wpisaniu w odpowiednich rubrykach urzadzenia ewidencyjnego zapisow
umieszczonych na opakowaniu oraz daty wptywu przesyiki;



2) zamieszczeniu w ostatniej kolumnie urzadzenia ewidencyjnego adnotacji ,,Do rak
wlasnych”;

3) odcisnigciu na opakowaniu pieczgci wehodzacej, wpisaniu numeru ewidencyjnego oraz
daty wptywu przesyiki.
3. W przypadku rejestracji przesytki w SI ARCUS dokonuje si¢ odwzorowania

cyfrowego opakowania wewngtrznego.

§ 85. 1. W trakcie odbioru niejawnych przesytek dostarczonych w kopertach lub
paczkach, kancelaria sprawdza:

1) prawidtowos¢ wskazanego adresu na opakowaniu;

2) stan opakowania;

3) zgodno$¢ zapisow na opakowaniu z zapisami wyszczego6lnionymi odpowiednio
w ,Wykazie przesylek wydanych”, ,Wykazie przesytek nadanych” lub ,Ksiazce
doregczen”.

2. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktory
umozliwit osobom trzecim ingerencj¢ w zawarto$¢ przesytki, stosuje si¢ odpowiednio zapisy
§ 12, przy czym pracownik kancelarii nie przyjmuje uszkodzonej przesyiki i oddaje ja
przewoznikowi lub nadawcy. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki kancelaria
powiadamia niezwltocznie Naczelnika Wydziatu Kancelarii Tajnych DOIN.

3. Przy rejestracji przesytki niejawnej pracownik kancelarii sprawdza:

1) czy nie zawiera ona dokumentoéw (materiatow) mylnie skierowanych;

2) czy znajduje si¢ w niej kompletny dokument (materiat), ktorej znaki lub numery
ewidencyjne uwidocznione sa na opakowaniu;

3) czy nie brakuje zatacznikoéw lub otrzymano same zatgczniki bez pisma przewodniego.
4. W przypadku wystagpienia niezgodnos$ci w przesylce nalezy sporzadzi¢ protokot

otwarcia przesyiki.

5. Przesylki mylnie dorgczone zwraca si¢ bezzwlocznie przewoznikowi, 0 ktoérym
mowa w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie
nadawania, przyjmowania, przewozenia, wydawania 1 ochrony materiatow zawierajacych
informacje niejawne (Dz. U. poz. 1603) lub nadawcy.

6. Przesytki niewiadomego pochodzenia przyjmowane sa w trybie okreslonym
odrgbnymi przepisami.

§ 86. Nigjawne IND podlegaja rejestracji w rejestrze wydanych przedmiotow
we wilasciwe] kancelarii tajnej lub kancelarii tajnej migdzynarodowej. IND stanowiacy
zatacznik do dokumentu niejawnego rejestruje si¢ zgodnie z § 83 ust. 2.

§ 87.1. Po dokonaniu czynnosci kancelaryjnych zwigzanych z przyjeciem
I zarejestrowaniem przesytek niejawnych, kancelaria dokonuje ich rozdzielenia i przekazuje
do pierwszej dekretacji do kierownika komorki organizacyjnej lub do 0soby upowaznionej
do wykonywania pierwszej dekretacji.

2. W przypadku korespondencji przestanej w formie elektronicznej w cato$ci wlaczonej
do SI ARCUS i dokumentéw w formie papierowej, dla ktorych wykonano peine
odwzorowanie cyfrowe, dokonywanie rozdzielenia, o ktérym mowa w ust. 1, nastgpuje
wylacznie w systemie.



3. W przypadku przesylek w formie papierowej, dla ktérych nie wykonano petnego
odwzorowania cyfrowego i przesylek na IND, ktorych nie wiaczono w catosci do
SI ARCUS, dokonywanie rozdzielenia, o ktorym mowa w ust. 1, jest realizowane:

1) w ramach systemu, przez przekazanie wgladu do metadanych;
2) poza systemem, przez przekazanie catosci pisma w formie papierowe;j.

§ 88. 1. Niejawne przesylki wchodzace sg dekretowane przez kierownika komorki
organizacyjnej lub przez upowazniong przez niego osobe (osoby) na dokumencie w formie
papierowej lub w SI ARCUS.

2. Dekretacja, o ktérej mowa w ust. 1, powinna zawiera¢: stopien, imi¢ i nazwisko
osoby do realizacji sprawy z podaniem daty i krotkiej informacji w zakresie dalszego
sposobu postepowania z przesytka.

3. Osoba wskazana w dekretacji jako odpowiedzialna za realizacje sprawy jest
zobowigzana do nadania znaku sprawy, o ktorym mowa w § 36, lub w przypadku jezeli
dokumentacja nie tworzy akt spraw, przyporzadkowuje do klas koncowych z wykazu akt.

4. Dokumenty zadekretowane moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez
kierownika komorki wewngtrznej lub ponownie dekretowane w celu wskazania
prowadzacego sprawg. Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji kierownika
komorki organizacyjnej dotyczacej sposobu zatatwienia sprawy lub wydtuza¢ wskazanego
w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

5. W przypadku btednej dekretacji, jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§89.1. W przypadku niejawnych przesytek stanowiacych cz¢§¢ akt spraw
prowadzonych w systemie EZD, prowadzacy sprawg sporzadza notatke do akt spraw
w systemie EZD informujacg o dotaczeniu do sprawy dokumentu niejawnego.

2. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1:

1) zarejestrowane w SI ARCUS (dokumenty elektroniczne oraz posiadajagce peine
odwzorowanie cyfrowe), prowadzacy sprawe kwalifikuje dokument odpowiednio do
klasy koncowej z wykazu akt, dodatkowo uzupetniajac zapis o znak sprawy z EZD;

2) zarejestrowane w urzadzeniu ewidencyjnym, dla ktérych nie wykonano pelnego
odwzorowania cyfrowego, prowadzacy sprawe poprzez adnotacje na dokumencie
kwalifikuje odpowiednio do klasy koncowej z wykazu akt, nanosi na dokumencie znak
sprawy z EZD i przekazuje do teczki akt;

3) dokumentacj¢ elektroniczng na niejawnych IND, ktorych zawartosci nie skopiowano
do systemu SI ARCUS, przekazuje si¢ do kancelarii celem wiaczenia do teczki zgodnie
z oznaczonym wykazem akt.

§ 90. 1. Dokumentacj¢ niejawng utozong chronologicznie przechowuje si¢ W kancelarii
tajnej w teczkach akt zgodnie z hastami kwalifikacyjnymi wynikajacymi z wykazu akt.

2. Dokumentacja niejawna powinna by¢ =zabezpieczona przed wgladem o0séb
postronnych, uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg.

3. Opis zakonczonej teczki akt umieszczony na oktadce, ktorej wzor okre§la zatacznik
nr4.

4. Do kazdej teczki akt kategorii A i BE dotacza si¢ spis dokumentow znajdujacych sig¢
w teczce.



§ 91. 1. Dokument niejawny, utrwalony na pi$mie, pod wzglgdem formy zewngtrzne;j
powinien by¢ dostosowany do arkuszy korespondencyjnych o znormalizowanych formatach
1 oznaczony zgodnie z rozporzadzeniem wydanym na podstawie art. 6 ust. 9 ustawy z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych oraz sporzadzony w akredytowanych
systemach teleinformatycznych.

2. W przypadku dostarczenia do kancelarii dokumentu, ktory nie spelnia wymagan
okreslonych w przepisach, o ktérych mowa w ust. 1, w tym np.:

1) braku lub niepetnego adresu,
2) braku w stopce okreslenia kategorii archiwalnej, badz numeru teczki (zgodnego

z Jednolitym rzeczowym wykazem akt) lub braku znaku sprawy,

3) odpowiedniego marginesu,

4) niewlasciwego oznaczenia,

5) braku okreslenia czego dotyczy pismo,

6) braku zgodno$ci pisma przewodniego z dotagczonymi do niego zalacznikami

— kancelaria moze odméwi¢ przyjecia dokumentu i zwrdci¢ do wykonawcy, celem jego
wykonania zgodnie z obowigzujacymi zasadami.

3. W przypadku dodatkowych wymogéw co do sposobu wystania dokumentu
wykonawca obowigzany jest do umieszczania informacji na ten temat na piSmie,
np. ,,za zwrotnym potwierdzeniem odbioru”, ,do rak wlasnych”, ,pilne”, ,JAWNE
po odlaczeniu zalgcznika” itp.

4. W przypadku tworzenia pism przeznaczonych do wyslania za posrednictwem
akredytowanych systemow teleinformatycznych w nazwach adresatow stosuje si¢ nazwy
uzywane w tych systemach, np. w bazie wymiany elektronicznej ST ARCUS.

5. Dokumenty o klauzuli ,,poufne” 1 ,tajne” oraz informacje (materiaty) pochodzace
z wymiany mie¢dzynarodowej NATO i UE oznaczone klauzulami stanowigcymi
odpowiednik tych klauzul przeznaczone do wystania w formie elektronicznej nie sg
wysytane automatycznie, po ich podpisaniu. Personel kancelarii dokonuje sprawdzenia,
a nastepnie wysyta dokument do adresatoéw. Prowadzacy sprawe kwalifikuje dokument
odpowiednio do klasy koncowej z wykazu akt, dodatkowo jezeli dokument jest czescia
sprawy tworzy notatke w EZD 1 uzupetnia metadane w sprawie.

6. Przed wytworzeniem dokumentu niejawnego wykonawca, na podstawie
ogolnodostepnych informacji, ma obowigzek wskazania sposobu lub metody jego
przestania.

§ 92. 1. Akceptacja projektow dokumentoéw niejawnych moze by¢ jednostopniowa lub
wielostopniowa.

2. Dokumenty niejawne do akceptacji mogg by¢ przekazywane w formie:

1) papierowej;
2) elektronicznej w SI ARCUS.

3. Projekty dokumentéw niejawnych przeznaczonych do wysyltki za pomoca
akredytowanych systemow teleinformatycznych przedstawia si¢ do akceptacji w formie
papierowej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Projekty dokumentéw niejawnych w formie elektronicznej moga by¢ akceptowane
w module obiegu dokumentow wewnetrznych.



§ 93. 1. Dokumenty o klauzuli ,zastrzezone” przeznaczone do wystania w formie
elektronicznej moga by¢ wystane automatycznie, po ich podpisaniu. Prowadzacy sprawe
kwalifikuje dokument odpowiednio do klasy koncowej z wykazu akt, dodatkowo jezeli
dokument jest czgscig sprawy tworzy notatk¢ W EZD 1 uzupeinia metadane w sprawie.

2. Dokument niejawny przeznaczony do wystania w formie tradycyjnej (papierowej),
wykonawca drukuje w odpowiedniej liczbie egzemplarzy i1 przedkiada do podpisu
kierownikowi komorki organizacyjnej lub osobie do tego upowaznione;.

3. Podpisany dokument niejawny wykonawca dostarcza do kancelarii celem wystania.
W przypadku, gdy dokument posiada egzemplarz aktowy kancelaria tajna wlacza do teczki
akt wedtug wykazu akt.

4. Dokument niejawny przeznaczony do wystania droga elektroniczng
w akredytowanych systemach teleinformatycznych, wymagajacy odrgcznego podpisu,
wykonywany jest w postaci papierowej, w egzemplarzu pojedynczym.

Rozdzial 10
Postepowanie z dokumentacjq w przypadku ustania dzialalno$ci komorki
organizacyjnej, jej reorganizacji, zmian struktury organizacyjnej oraz
w zwigzku ze zmianami o charakterze kadrowym

§ 94. 1. W przypadku ustania dziatalnosci komorki organizacyjnej lub jej reorganizacji
prowadzacej do powstania nowej komodrki organizacyjnej, kierownik komorki
organizacyjnej, ktora zaprzestaje dziatalnosci, w ciggu 7 dni od dnia wejScia w zycie
zarzadzenia lub decyzji dotyczacej likwidacji albo reorganizacji, powoluje komisje
likwidacyjna, ktora odpowiada za:

1) przekazanie akt spraw zakonczonych do archiwum na podstawie spisow;

2) przekazuje protokolarnie akta spraw niezakonczonych nastepcy prawnemu (komorce
organizacyjnej lub jednostce organizacyjnej przyjmujacej zadania likwidowanej
komorki).

2. O powotaniu komisji likwidacyjnej, kierownik komorki organizacyjnej, o ktérym
mowa w ust. 1, informuje niezwlocznie Dyrektora Generalnego MON oraz kierownika
komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za obstuge kancelaryjna.

3. W przypadku niepowotania komisji likwidacyjnej w terminie okre§lonym w ust. 1 do
powotania tej komisji Dyrektor Generalny MON moze wskaza¢ inng osobe niz okreslona w
ust. 1.

4. Poprzez reorganizacj¢ rozumie si¢ utworzenie nowej komorki organizacyjnej,
laczenie, przejmowanie, podziat zadan, zmian¢ nazwy, zmian¢ oznaczenia komorki
organizacyjnej.

5.W przypadku likwidacji komorki organizacyjnej lub reorganizacji komorki
organizacyjnej badz komoérki wewngtrznej albo przekazania zadan migdzy komorkami
organizacyjnymi lub komoérkami wewnetrznymi akta spraw niezakonczonych:

1) komorka przejmujaca zadania innej komorki organizacyjnej przejmuje w systemie EZD
petne uprawnienia do zarzadzania aktami sprawy;



2) papierowych, komoérka przejmujaca zadania innej komorki organizacyjnej przejmuje
protokolarnie. Przekazanie odnotowywane jest w odpowiednich spisach spraw,

a wyciagi tych spiséw obejmujace sprawy, ktorych akta sa przekazywane, zalacza si¢

do protokotu. Jeden egzemplarz protokotu przekazuje si¢ do archiwum.

6. Komorka organizacyjna, ktora przejela dokumentacje spraw niezakonczonych,
niezwlocznie rejestruje je ponownie, zgodnie z § 41 ust. 3. Przerejestrowanie spraw
prowadzonych papierowo wigze si¢ z ich przeniesieniem do nowych teczek aktowych
zatozonych w nowej komorce organizacyjne;j.

7. Komorka organizacyjna podlegajaca reorganizacji przekazuje niezwlocznie
uporzadkowane akta spraw zakonczonych oraz dokumentacj¢ nietworzaca akt sprawy
do archiwum. W przypadku niedopelnienia tego obowigzku porzadkowanie dokumentacji
oraz jej przekazanie do archiwum spoczywa na komodrce organizacyjnej przejmujacej
zadania. W przypadku likwidacji komorki organizacyjnej, gdy jej zadania nie s3
przejmowane przez nowa komorke organizacyjng, Dyrektor MON wskazuje komorke
odpowiedzialng za uporzadkowanie i przekazanie dokumentacji do archiwum.

8. Dokumentacja spraw zakonczonych jest przekazywana niezwtocznie, do archiwum
w trybie i na warunkach, o ktéorych mowa w rozdziale 8.

9. Pracownicy przeniesieni w zwigzku z reorganizacja do innej komorki organizacyjne;j
zachowuja dostep do spraw w dotychczasowej komorce organizacyjnej w systemie EZD do
czasu ich ponownego zarejestrowania w nowej komorce organizacyjnej lub przekazania ich
do archiwum, jednak nie dtuzej niz 2 miesiece po likwidacji komorki.

§ 95. 1. Zakonczenie $wiadczenia pracy przez pracownika lub przeniesienie pracownika
do innej komorki organizacyjnej (nie zwigzane z reorganizacja) nie powoduje skrocenia
dwuletniego okresu przechowywania spraw papierowych zakonczonych w komorce
organizacyjnej i konieczno$ci dokonania archiwizacji.

2. Obowiazkiem pracownika przed zakonczeniem stosunku pracy lub przeniesieniem
do pracy w innej komorce organizacyjnej, a takze pracownika, ktory w ramach komorki
organizacyjnej otrzymal nowy zakres obowiazkow, jest:

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

2) przekazanie przetozonemu lub osobie przez niego wskazanej protokolarnie akt spraw
niezakonczonych w postaci papierowej;

3) uprzadkowanie spraw zakonczonych, w tym uzupelnienie metadanych w systemie
EZD, a w przypadku spraw papierowych uporzadkowanie teczek aktowych
zawierajagcych sprawy, ktore prowadzit; w przypadku gdy okres przechowywania
dokumentacji spraw zakonczonych minat, przekazanie ich do archiwum w trybie i na
zasadach, o ktorych mowa w instrukcji;

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

5) zwrdcenie wypozyczonych akt do archiwum;



6) zakonczenie realizacji spraw i pism w systemie SI ARCUS z poziomu wykonawcy
I odpowiedzialnego procedowanych do 31 grudnia 2022 r.

Rozdzial 11

Postepowanie z dokumentacja na wypadek przerwy w dzialaniu systemu EZD
lub niemoznosci jego uzytkowania

§ 96. Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje si¢ w przypadku wystapienia okoliczno$ci
skutkujacych przerwa uniemozliwiajaca uzytkowanie systemu EZD w istotnym zakresie
jego funkcjonalnosci w MON lub niektorych jego komdrkach organizacyjnych.

§ 97. 1. W przypadku wystapienia okolicznosci, o ktorych mowa w § 96, przepisy
rozdziatow 2-7 stosuje si¢ odpowiednio do dokumentowania czynno$ci kancelaryjnych
w zastepczych ewidencjach, rejestrach i spisach spraw prowadzonych w postaci papierowej
lub na informatycznych no$nikach danych.

2. Numerowanie pozycji umieszczanych w zastgpczej ewidencji korespondencji
wptywajacej do MON, =zastepczych spisach spraw, zastepczych rejestrach pism
w sprawach lub w innych zast¢pczych rejestrach rozpoczyna si¢ od liczby ,,1”.

3. Stosuje si¢ zastepcze numery pism, znaki spraw i znaki pism rozszerzone
0 element ,,1/Z” na poczatku numeru lub znaku.

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

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

§98. W przypadku wystapienia w jednym roku kalendarzowym kolejnych
okolicznosci, o ktorych mowa w § 96, przepis § 97 ust. 3 stosuje si¢ w ten sposob, ze zamiast
liczby ,,1” wstawia si¢ kolejne liczby.

§ 99. 1. Po usunigciu okoliczno$ci, o ktorych mowa w § 96, dane zamieszczone
w zastepczych spisach spraw, zastgpczych rejestrach pism w sprawach lub w innych
zastepczych rejestrach osoba odpowiedzialna za ich prowadzenie wprowadza do systemu
EZD.

2. W spisach spraw i przy pismach oznaczonych zastgpczym znakiem zamieszcza sig
adnotacje 0 zastepczym znaku, pod ktorym sprawa lub dokument byly zarejestrowane
W czasie przerwy w dziataniu systemu EZD.

§ 100. W przypadku wystapienia okolicznos$ci, 0 ktorych mowa w § 96, w systemie
EZD wykonuje si¢ czynnosci okre§lone w instrukcji w zakresie:
1) przyjmowania i rejestracji przesytek wptywajacych do MON;
2) przygotowania do wysytki i wysytki przesytek wychodzacych z MON;
3) rejestracji spraw i prowadzenia spisow Spraw.



Zakgczniki do ,,Instrukceji kancelaryjnej w Ministerstwie Obrony Narodowe;j”

Zalacznik nr 1

(miejscowos¢, data)

(piecze¢ nagtowkowa przewoznika)

PROTOKOL NR.........

W SPRAWIE USZKODZENIA PRZESYLKI

My nizej podpisani oswiadczamy, ze w dniu ................... ,ogodz. ................ ,
przy rozpakowaniu pakietu/pojemnika* nr ....... , nadanego przez.......
............................................................... W et e

Wyzej wymieniona przesylka zostala przepakowana 1 zabezpieczona celem
niedopuszczenia do dalszych uszkodzen i dor¢czona odbiorcy wraz z egzemplarzem nr 1
niniejszego protokotu.

Uszkodzenie przesytki wskazuje/nie wskazuje* na mozliwos$¢ ujawnienia jej tresci.

Podpis przewoznika:

............. (1m1(;1nazw1sk0)
Wyk. w 2 egz.

Egz. nr 1 — adresat

Egz. nr 2 — nadawca

* Niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 2

A - Struktura metadanych opisujacych przesyltke wplywajaca

(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposéb zapisu Wymagalno§é* Powtarzalnosé
1 Oznaczenie nadawcy przesylki, w tym: tak
la nazwa nadawcy niebgdacego osoba fizyczng tekst wymagane, jezeli nie

nie okreslono 1b

1b nazwisko i imiona osoby fizycznej (odpowiedniki | tekst zapisany w sposob | wymagane, jezeli nie

cech informacyjnych wymienionych w przepisach | umozliwiajacy nie okreslono la

wydanych na podstawie art. 18 ustawy z dnia 17 | automatyczne rozdzielenie

lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci | nazwiska i imion

podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz.

U. z 2024 r. poz. 1557, z p6zn. zm.)

Adres nadawcy, o ktorym mowa w pkt 1, a w tym: nie
2a kod pocztowy tekst opcjonalne nie
2b miejscowos¢ (odpowiedniki cechy informacyjnej | tekst wymagane nie

wymienionej w przepisach wydanych na podstawie

art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o

informatyzacji dziatalnosci podmiotow

realizujacych zadania publiczne)
2c ulica  (odpowiedniki  cechy informacyjnej | tekst opcjonalne nie

wymienionej w przepisach wydanych na podstawie

art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o

informatyzacji dziatalnosci podmiotow

realizujacych zadania publiczne)
2d budynek (odpowiedniki cechy informacyjnej | tekst opcjonalne nie

wymienionej w przepisach wydanych na podstawie

art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o

informatyzacji dziatalnosci podmiotow

realizujacych zadania publiczne)
2e lokal  (odpowiedniki  cechy informacyjnej | tekst opcjonalne nie

wymienionej w przepisach wydanych na podstawie

art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o

informatyzacji dziatalnosci podmiotow

realizujacych zadania publiczne)
2f skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie | tekst opcjonalne nie

pocztowym)

2g kraj tekst wymagane nie
2h e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne tak

Data widniejaca na pismie data w formacie RRRR- | wymagane nie

MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia;

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

Data nadania przesytki data w formacie RRRR- | opcjonalne nie

MM-DD, gdzie RRRR to




cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia;

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

5 Data wptywu przesytki data w formacie RRRR- | wymagane nie
MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia
6 Data i czas wykonania rejestracji dokumentu w | Data i czas w formacie | wymagane nie
systemie EZD (zapisywana automatycznie) RRRR-MM-DDThh:mm:ss,
gdzie RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie cyfry
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry
minut, ss to dwie cyfry
sekund, na przyktad 1997-
07-16T19:20:30
7 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie | tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika
rodzajéw dokumentow (na przyktad pismo,
faktura, wniosek, skarga, nota ksiggowa, umowa,
opinia, notatka itd.)
8 Nadany automatycznie unikatowy w calym | tekst bez spacji i znakow: wymagane nie
systemie EZD identyfikator dokumentu
() - ukosnik lewy
(/) - ukosnik prawy
(*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
() - dwukropek
(=) - znak rownosci
(,) - przecinek
(;) - $rednik
9 Tytut - zwigzte okreslenie odnoszace si¢ do tresci | tekst wymagane nie
dokumentu (na przykltad sprawozdanie z
przygotowan do Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoz nieczystosci)
10 Dostep - okreslenie dostgpu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny - dostgpny w
catosci, publiczny - dostgpny
czg$ciowo, niepubliczny
11 Liczba zatgcznikow liczba naturalna opcjonalne nie




12 Format tekst - nazwa formatu | wymagane dla nie
danych zastosowanego przy | dokumentow
tworzeniu dokumentu elektronicznych
13 Uwagi - dodatkowe informacje dotyczace | tekst opcjonalne tak
rejestrowanej przesytki wptywajacej (na przyktad
skan tylko 1 strona - razem ponad 500 stron,
zalacznik - kalendarz w formacie wigkszym niz
A3, zalaczona plyta CD zapisane 500 MB,
zalaczony film na ptycie DVD)
14 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type | mozliwe wartosci: wymagane nie
Vocabulary)
http://dublincore.org/documents/dcmi-type- Collection
vocabulary/ (nieuporzadkowany  zbior
danych),
zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 ust. 2a
ustawy zdnia 14 lipca 1983 r. onarodowym | Dataset  (uporzadkowany
zasobie archiwalnym i archiwach zbior danych),
Movinglmage (obraz
ruchomy), PhysicalObject
(obiekt fizyczny), Software
(oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz
nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst
ztozony z Wyrazow
przeznaczonych do czytania
niezaleznie od  sposobu
utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze,
odbitke fotograficzna tekstu,
tekst zapisany zarowno w
pliku rastrowym, jak i
tekstowym;  zaleca  si¢
wpisywanie warto$ci
domyslnej oznaczenia typu
=text
15 Sposob dostarczenia na podstawie | tekst opcjonalne nie
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika (na
przyktad list zwykty, list polecony, goniec, poczta
elektroniczna, elektroniczna skrzynka podawcza
itd.)
16 Znak nadany przesytce przez nadawce tekst wymagane, jezeli nie

jest




B - Struktura metadanych opisujacych przesylke wychodzaca

(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposéb zapisu Wymagalno$§é* Powtarzalno$¢
1 Oznaczenie odpowiedzialnosci -za tre$¢ przesytki, w tak
tym
la imi¢ 1 mnazwisko pracownika dokonujacego | tekst zapisany w sposob | wymagane nie
czynnosci w systemie EZD umozliwiajacy
(przygotowanie projektu pisma, o ktorym mowa w § aUtomatyC'Zr]e. rozd2|elen!e
36 ust. 1, akceptacja pisma, o ktorej mowa w § 16) nazwiska i imion (z?.leca sie
automatyczne  wpisywanie
na podstawie
zidentyfikowanego w
systemie EZD uzytkownika)
1b stanowisko pracownika dokonujacego czynnosci w | tekst wymagane nie
systemie, o ktorych mowa w la (zaleca si¢ automatyczne
wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w
systemie EZD uzytkownika)
2 Oznaczenie adresata, w tym: tak
2a nazwa adresata niebgdacego osoba fizyczna tekst wymagane, jezeli nie
nie okreslono 2b
2b nazwisko i imiona osoby fizycznej (odpowiedniki | tekst zapisany w sposob | wymagane, jezeli nie
cech informacyjnych wymienionych w przepisach | umozliwiajacy nie okreslono 2a
wydanych na podstawie art. 18 ustawy z dnia 17 | automatyczne rozdzielenie
lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci | nazwiska i imion
podmiotow realizujacych zadania publiczne)

3 Adres adresata, o ktorym mowa w pkt 1, a w tym: nie
3a kod pocztowy tekst opcjonalne nie
3b miejscowo$¢ (odpowiedniki cechy informacyjnej | tekst wymagane nie

wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne)
3c ulica  (odpowiedniki  cechy informacyjnej | tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych
zadania publiczne)
3d budynek (odpowiedniki cechy informacyjnej | tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne)
3e lokal  (odpowiedniki ~ cechy informacyjnej | tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych
zadania publiczne)
3f skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie pocztowym) | tekst opcjonalne nie




publiczny - dostgpny w
calosci,

39 kraj tekst wymagane nie
3h e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne tak
Data widniejgca na pi$mie data w formacie RRRR- | wymagane nie
MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia;
dopuszcza  si¢  podanie
niepetnej daty, na przyktad
tylko RRRR albo RRRR-
MM, jezeli doktadna data nie
jest znana
Data nadania przesylki data w formacie RRRR- | opcjonalne nie
MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia;
dopuszcza  si¢  podanie
niepetnej daty, na przyktad
tylko RRRR albo RRRR-
MM, jezeli doktadna data nie
jest znana
6 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie | tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentow (na przyktad pismo, faktura, wniosek,
skarga, nota ksiggowa, umowa, opinia, notatka itd.)
7 Nadany automatycznie unikatowy w catym systemie | tekst bez spacji i znakow: wymagane nie
EZD identyfikator dokumentu
() - ukosnik lewy
(/) - ukosnik prawy
(*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
() - dwukropek
(=) - znak rownosci
(,) - przecinek
(;) - $rednik
8 Tytut - zwigzle okre$lenie odnoszace si¢ do tresci | tekst wymagane nie
dokumentu  (na  przyklad sprawozdanie z
przygotowan do Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli, faktura
za wywOz nieczystosci)
9 Dostep - okreslenie dostgpu mozliwe wartosci: wymagane nie




publiczny - dostgpny
czgSciowo, niepubliczny

10 Liczba zatacznikow liczba naturalna opcjonalne nie
11 Format tekst - nazwa formatu | wymagane dla nie
danych zastosowanego przy | dokumentow
tworzeniu dokumentu elektronicznych
12 Uwagi - dodatkowe informacje dotyczace | tekst opcjonalne tak
rejestrowanej przesytki
13 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type | mozliwe wartosci: wymagane nie
Vocabulary) http://dublincore.org/documents/dcmi-
type-vocabulary/ Collection
(nieuporzadkowany  zbior
zgodnie z przepisami wynikajagcymi z art. 5 ust. 2a | danych),
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach Dataset  (uporzadkowany
zbior danych),
Movinglmage (obraz
ruchomy),
PhysicalObject (obiekt
fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz
nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst
ztozony z Wyrazow
przeznaczonych do czytania
niezaleznie od  sposobu
utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze,
odbitke fotograficzna tekstu,
tekst zapisany zaréwno w
pliku rastrowym, jak i
tekstowym;  zaleca  si¢
wpisywanie warto$ci
domyslnej oznaczenia typu
=text
14 Sposob wysytki na podstawie zdefiniowanego i | tekst wymagane nie

zatwierdzonego stownika (na przyktad list zwykty,
list polecony, goniec, poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka podawcza itd.)




C - Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesytkami (zestaw
minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposéb zapisu Wymagalnos¢é* Powtarzalnos¢
1 Oznaczenie odpowiedzialno$ci za tres¢ tak
la imi¢ nazwisko pracownika dokonujacego czynnosci | tekst zapisany w sposob | wymagane nie

w systemie EZD (przygotowanie projektu pisma, 0 | umozliwiajacy

ktorym mowa w § 36 ust. 1, przygotowanie notatki, | automatyczne rozdzielenie

opinii, stanowiska, o ktérych mowa w § 6 ust. 2, | nazwiska i imion (zaleca si¢

akceptacja pisma, o ktorej mowa w § 16) automatyczne  wpisywanie
na podstawie
zidentyfikowanego w
systemie EZD uzytkownika)

1b stanowisko pracownika dokonujacego czynnosci w | tekst (zaleca sie | wymagane nie

systemie, o ktorych mowa w la automatyczne  wpisywanie
na podstawie
zidentyfikowanego w
systemie EZD uzytkownika)
2 Data i czas wigczenia do akt sprawy w systemie EZD | data i czas w formacie | wymagane nie
(zapisywana automatycznie) RRRR-MM-DDThh:mm:ss,
gdzie RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie cyfry
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry
minut, ss to dwie cyfry
sekund, na przyktad 1997-
07-16T19:20:30
3 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie | tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentow (na przyktad pismo, notatka, opinia,
prezentacja itd.)
4 Nadany automatycznie unikatowy w catym systemie | tekst bez spacji i znakow: wymagane nie
EZD identyfikator dokumentu
() - ukosnik lewy
(/) - ukosnik prawy
(*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
() - dwukropek
(=) - znak rownosci
(,) - przecinek
(;) - $rednik
5 Tytut - zwigzle okreslenie odnoszace si¢ do tresci | tekst wymagane nie

dokumentu  (na  przyktad
przygotowan do Euro 2012, projekt instrukcji

sprawozdanie  z




kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli, faktura
za wywoOz nieczystosci)

Dostep - okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny - dostgpny w
catosci,
publiczny - dostgpny
czesSciowo, niepubliczny

Format tekst - nazwa formatu | wymagane dla nie
danych zastosowanego przy | dokumentow
tworzeniu dokumentu elektronicznych

Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type | mozliwe wartosci: wymagane nie

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

zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 ust. 2a
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach

Collection
(nieuporzadkowany  zbiodr
danych),

Dataset  (uporzadkowany
zbior danych),

Movinglmage (obraz
ruchomy),

PhysicalObject (obiekt
fizyczny),

Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),

Stilllmage (obraz
nieruchomy),

Text (tekst) - oznacza tekst
ztozony ze stow
przeznaczonych do czytania
niezaleznie od  sposobu
utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze,
odbitke fotograficzna tekstu,
tekst zapisany zarowno w
pliku rastrowym, jak i
tekstowym;  zaleca  si¢
wpisywanie warto$ci
domyslnej oznaczenia typu
=text




D - Struktura metadanych opisujacych sprawe

(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposoéb zapisu Wymagalnos§¢* Powtarzalnos¢
1 Oznaczenie odpowiedzialno$ci za tres¢ tak
la imi¢ i nazwisko pracownika zaktadajacego sprawe tekst zapisany w sposoéb | wymagane, jezeli nie nie
umozliwiajacy okreslono 1b
automatyczne rozdzielenie
nazwiska i imion
(automatyczne wpisywanie
na podstawie
zidentyfikowanego w
systemie EZD
uzytkownika)
1b imi¢ i nazwisko pracownika prowadzacego sprawe tekst zapisany w sposoéb | wymagane, jezeli nie tak
umozliwiajacy okreslono la
automatyczne rozdzielenie
nazwiska i imion
(automatyczne wpisywanie
na podstawie
zidentyfikowanego w
systemie EZD
uzytkownika)
2 Data i czas zalozenia sprawy w systemie EZD | data i czas w formacie | wymagane nie
(zapisywana automatycznie) RRRR-MM-
DDThh:mm:ss, gdzie
RRRR to cztery cyfry roku,
MM  to dwie cyfry
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry
minut, ss to dwie cyfry
sekund, na przyktad 1997-
07-16T19:20:30
3 Data i czas ostatniego elementu akt sprawy | data i czas w formacie | wymagane w nie
(zapisywana automatycznie najpOzniejsza z dat | RRRR-MM-DD, gdzie | momencie  eksportu
sposrod dat wymienionych w czgsciach A, B lub C | RRRR to cztery cyfry roku, | danych do  paczki
zafacznika) MM  to dwie cyfry | archiwalnej, o ktorej
miesigca, DD to dwie cyfry | mowa w przepisach
dnia, na przyktad 1997-07- | wydanych na
16 podstawie art. 5 ust. 2c
ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i
archiwach
4 Znak sprawy zgodnie  z  zasadami | wymagane nie
okreslonymi w instrukcji
(zapisywany automatycznie po wybraniu wiasciwej
pozycji wykazu akt)
5 Tytut - zwiezte okre$lenie odnoszace sie do tresci | tekst wymagane nie

sprawy (na przyktad przygotowanie projektu instrukcji




kancelaryjnej, wyjazd do Brukseli na ..,
przygotowanie umowy na wywoz nieczystosci)

Dostgp - okreslenie dostgpu  (automatyczne | mozliwe wartosci: wymagane w nie
przyporzadkowanie  odpowiedniej ~ warto§ci  na momencie  eksportu
podstawie metadanych dokumentow elektronicznych | publiczny - dostepny w | danych do  paczki
znajdujacych si¢ w aktach sprawy) catosci, publiczny - | archiwalnej, o ktorej
dostepny czgéciowo, | mowa w przepisach
niepubliczny wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2c
ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i
archiwach
Format ustalona warto§¢ wymagane w nie
momencie  eksportu
"Multipart/Header-Set" danych do paczki
archiwalnej, o ktorej
mowa W przepisach
wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2¢c
ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i
archiwach
Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type | ustalona wartos$¢: wymagane w nie
Vocabulary)  http://dublincore.org/documents/dcmi- momencie  eksportu
type-vocabulary/ Collection danych do  paczki
(nieuporzadkowany  zbior | archiwalnej, o ktorej
zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 ust. 2a | danych) mowa w przepisach
ustawy archiwalnej wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2¢c
ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i
archiwach
Opis Tekst opcjonalny Nie

*

Wymagalno$¢ elementu metadanych oznacza obowiazek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest mozliwe.




Zalacznik nr 3

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

Rodzaj skanowanego Minimalna rozdzielczosé¢ Minimalna ilo§¢ bitéw Zalecany format Kompresja
dokumentu na piksel
teksty drukowane czarno-biate | 150 dpi 1 bit (czarno-biate) wielostronicowy CCITT G4 lub inna
lub takie, w ktorych kolor nie TIFF bezstratna
ma znaczenia *, format A4 do .
A3 W_lelostro
nicowy
PDF
rekopisy A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala szaro$ci wielostronicowy LZW lub inna

TIFF

wielostronicowy PDF

bezstratna

fotografie czarno-biate (jezeli
zataczone osobno)

2500 pikseli na dtuzszym
boku

8-bitowa skala szarosci
lub kolor 24-bit

JPG

>50%

teksty drukowane -czarno-
biate, mniejsze niz A4

1600 pikseli na dtuzszym
boku lub 200 dpi (wybor
tego, co da wigkszg jakosc)

1 bit

wielostronicowy
TIFF

wielostronicowy PDF

CCITT G4 lub inna
bezstratna

rekopisy mniejsze niz A4

1600 pikseli na dtuzszym
boku lub 200 dpi (wybor
tego, co da wigkszg jakosc)

8-bitowa skala szaro$ci

wielostronicowy
TIFF

wielostronicowy PDF

LZW lub inna
bezstratna

materiaty  wielkoformatowe | 200 dpi Dobor w zaleznosei od | JPG >50%
wigksze od A3 (na przyklad znaczenia koloru lub
plakaty, mapy) odcieni szarosci DJVU
teksty drukowane, w ktorych | 200 dpi 8 bit - kolor wielostronicowy LZW lub inna
kolor ma znaczenie™ TIFF bezstratna
wielostronicowy PDF
fotografia kolorowa 2500 pikseli na dluzszym | 24 bit - kolor JPG >50%
boku
") To znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, na przyktad gdy caty tekst jest w jednym
kolorze, a jedynie naglowki, stopki, pieczatki, podpisy itp. s3 w innym kolorze.
) Na przyktad fragmenty istotne dla zrozumienia tresci sa wyroznione kolorem, tekst zawiera kolorowe

rysunki itp.




Zatacznik nr 4

Opis teczki aktowej

Nazwa komoérki wewngtrznej

TECZKA AKT ............

(symbol klasyfikacyjny)

(informacje o dokumentacji zawartej w teczce)

KATEGORIA ARCHIWALNA

Rozpoczeto:  ...............
ZakoAczono:  ........c......

llo$¢ stron:  .vveiivennens



Zalacznik nr 5

Warszawa, dn. ............... r.

SPIS
ZDAWCZO - ODBIORCZY

(nazwa komorki wewnetrznej przekazujacej dokumentacje)

Data
8
S| 8§ ;
Znak . g = g 2 Nrtomu/ Oznaczer_1_|e _
Lp. Tytut teczki NEg| g8 Ilosé kategorii Uwagi
sprawy o X g5 x . .
S ® | g ® stron |archiwalnej
Ng | §%
Y| <1
<] o D
M =] I =]
1 2 3 5 6 7 8 9
Razem pozycji: ............ stownie: ...l
Spis wykonal: ...

(imig i nazwisko oraz podpis)

(data przekazania dokumentacji)



Zalacznik nr 6

.............................................................................. Karta udostepnienia aktnr ...

(termin zwrotu)

Prosze o udostepnienie”) — wypozyczenie” akt powstatych/wytworzonych w komorce
OFQANTZACYJNEY .ottt s zlat .o
0 ZINAKAICI: .. e

DIOLYCZACYCR ..o s

(poda¢ pelny tytut akt oraz lata ich wytworzenia)

i upowazniam do ich wykorzystania” — odbioru”

PANTG/PANQ .....occc s

(imig¢ i nazwisko, nr telefonu)

Planowany termin zZwWrotu dOKUMENTACHT ...

(data, czytelny podpis kierownika komorki organizacyjnej
wystepujacego o udostepnienie dokumentacji)

Zezwalam na udostepnienie” — wypozyczenie” wymienionych wyzej akt

(data i podpis)

Zezwalam na rozszycie” — wykonanie kopii” wymienionych wyzej akt

(data i podpis)



Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie akt — tomow

Akta zwrdcono:

(data, podpis oddajacego) (data, podpis odbierajacego)

*) niepotrzebne skresli¢
**) wypelnia archiwum



Zalacznik nr 7

(pieczatka komorki organizacyjnej) (miejscowosc)

PROTOKOL

w sprawie zaginiecia*, uszkodzenia*, brakow* udostepnionych akt

sporzadzony dnia ... r. w sprawie: 1/ zaginigcia*, 2/ uszkodzenia*, 3/ brakow* -
wypozyczonych z archiwum akt.

Akta 0 Sygnaturze Nr..........ccceoeeeeecccoesesisen tOM RECZKAS .....oooeeoeeeeseee e
.................................................................................................................. ZrokuU ... WypoZyczone z archiwum
dnia ... 20 s T PEZBZ oo

Wyjasnienie przyczyn zaginigcia®, uszkodzenia*, brakéw* udostepnionych akt ....................
Pracownik archiwum Wypozyczajacy akta
""""""""""""""""""" (podpis) T podpis)

(bezposredni przetozony wypozyczajacego akta)

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 8

(pieczatka komorki organizacyjnej)

PROTOKOLNr ...
wycofania akt z ewidencji archiwum

w zwigzku z ponownym wszczeciem sprawy w komaorce organizacyjnej sporzadzony

wycofuje si¢ z ewidencji archiwum nastepujace teczki spraw zakonczonych (poda¢ znak
sprawy, tytul sprawy, sygnature akt):

(podpis) (podpis)

~ZATWIERDZAM”

(pieczeé, data, podpis)

*-niepotrzebne skreslic.
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