Warszawa, dnia 27 lutego 2013 r.

Poz. 3

ZARZADZENIE Nr 3
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH®
z dnia 15 lutego 2013 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji archiwalnej

Na podstawie art. 5 ust. 3 pkt 5i art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 i Nr 171, poz. 1016) zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i placéwkach zagranicznych:

1) ,Instrukcje Kancelaryjng”;

2) ,Wykaz stosowanych oznaczen przez placowki zagraniczne”;

3) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Ministerstwa Spraw Zagranicznych i placéwek
zagranicznych”;

4) ,Instrukcje Archiwalng”.

§ 2. 1. Instrukcja Kancelaryjna stanowigca zatacznik nr 1 do zarzadzenia, okresla proces obiegu
dokumentéw poczagwszy od wpltywu lub powstania dokumentacji jawnej wewnatrz jednostki
organizacyjnej do momentu jej uznania za cze$¢ dokumentacji Archiwum MSZ.

2. Czynnosci kancelaryjne wykonywane sg w systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentéw (EOD).

3. Dyrektor komérki organizacyjnej wtasciwej w sprawach archiwum i zarzadzania informacjg po
uzyskaniu akceptacji dyrektora generalnego stuzby zagranicznej, moze wskaza¢ wyjatki od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, okreslonego w ust. 2,
poprzez okreslenie symboli klasyfikacyjnych z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt Ministerstwa
Spraw Zagranicznych i placédwek zagranicznych, dla ktdrych ustanawia sie odrebny sposéb
dokumentowania spraw.

4. Do zakonczenia wdrazania systemu EOD w Ministerstwie i placdwkach zagranicznych, dyrektor
komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach archiwum i zarzadzania informacjg upowazniony jest

Y Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami administracji rzadowej: sprawy zagraniczne oraz cztonkostwo
Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
listopada 2011 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 248, poz. 1492).
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do wydawania wytycznych okreslajacych proces obiegu i gromadzenia dokumentéw w formie
tradycyjne;.

§ 3. 1. Wykaz stosowanych oznaczen przez placéwki zagraniczne stanowigcy zatacznik nr 2 do
zarzadzenia, okres$la symbole literowe dla placéwek zagranicznych, ktére stosuje sie do oznaczania
spraw.

2. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach archiwum i zarzadzania informacja w
porozumieniu z dyrektorem komérki organizacyjnej witasciwej w sprawach konsularnych oraz z
Biurem Dyrektora Generalnego, po uzyskaniu akceptacji dyrektora generalnego stuzby zagranicznej,
aktualizuje wykaz, o ktérym mowa w ust. 1.

§ 4. 1. Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Ministerstwa Spraw Zagranicznych i placdwek zagranicznych
stanowigcy zatgcznik nr 3 do zarzadzenia stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i tgczenia
dokumentacji w akta spraw oraz stuzy do grupowania dokumentacji nie tworzacej akt spraw, zaréwno
w przypadku dokumentacji zawierajgcej informacje jawne i niejawne.

2. Czynnosci, o ktdrych mowa w ust. 1, dokonywane sg przy wszczynaniu spraw i skutkujg ustaleniem
kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

§ 5. Instrukcja Archiwalna, stanowigca zatacznik nr 4 do Zarzadzenia, okresla zasady i tryb
postepowania z dokumentacjg spraw zakonczonych przekazywang do Archiwum MSZ.

§ 6. 1. W przypadku spraw niezakonczonych, powstatych i zgromadzonych w Ministerstwie
i placdwkach zagranicznych przed dniem wejscia w zycie Zarzadzenia, sprawy nalezy zakonczyé w
prowadzonych dotychczas rejestrach i zatozy¢ pod nowym numerem sprawy w systemie EOD. W
rejestrach spraw czyni sie wzmianke o ponownym zatozeniu sprawy i odnotowuje sie poprzedni oraz
nowy znak sprawy w sposéb umozliwiajacy odnalezienie wzajemnie powigzanych spraw.

2. W przypadku, gdy kategoria archiwalna okreslona dla dokumentacji powstatej i zgromadzonej
przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia rézni sie od kategorii archiwalnej okreslonej w nowym
jednolitym rzeczowym wykazie akt, stosuje sie kategorie archiwalng o wartosci wyzszej.

3. Dokumentacja, ktdéra przed dniem wejscia w Zycie zarzadzenia nie zostata w Ministerstwie i
placéwkach zagranicznych zakwalifikowana do odpowiednich kategorii archiwalnych, jest
kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, stanowigcego zatgcznik nr 3 do
zarzadzenia.

§ 7. Traci moc:

1) zarzadzenie nr 25 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 22 grudnia 2000 r. sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, przedstawicielstwach dyplomatycznych, misjach
dyplomatycznych urzedach konsularnych oraz instytutach polskich.;

2) zarzadzenie nr 31 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 31 grudnia 2009 r. w sprawie
wprowadzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Ministerstwa Spraw Zagranicznych i
placéwek zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2010 r. Nr 1, poz. 2,z 2011 r. Nr 2, poz. 5,
Nr 5, poz. 37 i Nr 6, poz. 49.



§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 lutego 2013 r.

Minister Spraw Zagranicznych: Radostaw Sikorski



Zatacznik nr 1 do

zarzadzenia nr 3

Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 15.02.2013 r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
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Rozdziat |
Przepisy ogdlne
§ 1. 1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,instrukcjg”, okresla zasady obiegu dokumentéw, w tym
obiegu elektronicznego oraz tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych, zwanym dalej ,MSZ” i w placodwkach zagranicznych.

2. Instrukcja reguluje zasady tworzenia, rejestracji, gromadzenia, przechowywania i obiegu
dokumentéw jawnych oraz ich ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg od chwili
wytworzenia lub wptywu do MSZ do czasu ekspedycji i przekazania dokumentacji spraw
zakonczonych w formie elektronicznej lub papierowe;j:
1) w MSZ: do komérki organizacyjnej wtasciwej w sprawach archiwum MSZ;
2) w placowce zagranicznej: do komérki organizacyjnej nadzorujacej dang placéwke, ktora
zakoniczone sprawy przekazuje do archiwum MSZ.

§ 2. Komédrka wtasciwa do spraw zarzgdzania procesami odpowiada za wdrazanie proceséw w
systemie EOD oraz dokonywanie w systemie niezbednych modyfikacji i usprawnien wdrozonych
procesow.

§ 3. 1. W MSZ i placowkach zagranicznych obowigzuje system kancelaryjny oparty na Jednolitym
Rzeczowym Wykazie Akt.

2. Dokumentacje nadsytang, wytwarzang, sktadowang w MSZ i w placéwkach zagranicznych ze
wzgledu na sposob rejestrowania i przechowywania dzieli sie na:

1) tworzaca akta spraw;

2) nietworzacy akt spraw;

3) nierejestrowanag.

§ 4. Podstawowym systemem do wykonywania czynnosci kancelaryjnych jest system EOD, w ktérym

prowadzi sie:
1) rejestracje pism przychodzacych i wychodzacych, rejestry pism wewnetrznych oraz spisy
spraw;

2) dekretacje;

3) akceptacje pism w szczegdlnosci poprzez podpisanie elektronicznym podpisem
bezpiecznym lub resortowym;

4) inne potrzebne rejestry, z wytgczeniem rejestréw prowadzonych w innych niz system EOD
systemach dedykowanych do zatatwiania okreslonych rodzajéw spraw, w tym: finansowo
— ksiegowych, osobowych, konsularnych.

§ 5. Akceptacje i parafowania wykonywane sg w ramach systemu EOD.

§ 6. Terminy uzyte w instrukcji oznaczajg:

1) administrator poczty elektronicznej — osobe zarzgdzajgcg systemem poczty elektronicznej
oraz odpowiedzialng za jego prawidtowe funkcjonowanie;

2) administrator proceséw — osoba zajmujgcg sie zarzadzaniem zbiorem procesow
dedykowanych obstugiwanych przez system EOD i odpowiadajgcg za dziatanie procesdw
zgodne z definicjg procesow okreslong przez ich wtascicieli;

3) administrator systemu EOD — osobe zarzadzajgcg systemem EOD oraz odpowiedzialng za
jego prawidtowe funkcjonowanie;



4) akceptacja — wyrazenie zgody przez osobe uprawniong, dla sposobu zatatwienia sprawy,
ostateczng aprobate tresci pisma, poprzez ztozenie podpisu elektronicznego lub
wiasnorecznego;

5) akta sprawy — wszelkg dokumentacje, niezaleznie od klauzuli jawnosci, w szczegdlnosci
tekstowg, fotograficzng, rysunkowa, diwiekowa, multimedialng, filmowa, zawierajaca
informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajgcg sposodb jej
zatatwienia;

6) archiwum — archiwum MSZ majace status archiwum wyodrebnionego w panstwowej sieci
archiwalnej w rozumieniu ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach;

7) dekretacja — adnotacje, umieszczang na formatce dokumentu, zawierajgcq wskazania
dotyczace sposobu i terminu zatatwienia sprawy;

8) dokumentacja nierejestrowana - dokumentacje niewprowadzang do systemu EOD;

9) dokumentacja nietworzaca akt sprawy — dokumentacje, ktéra nie zostata przyporzgdkowana
do zadnej sprawy;

10) dokumentacja tworzaca akta sprawy - dokumentacje, ktéra zostata przyporzadkowana do
sprawy i otrzymata znak sprawy;

11) dyrektor komorki organizacyjnej/kierownik placéwki zagranicznej — osobe kierujaca
komérkg organizacyjna/placéwka zagraniczng;

12) elektroniczna skrzynka podawcza (ESP) — dostepny publicznie s$rodek komunikacji
elektronicznej stuzacy do przekazywania informacji w formie elektronicznej do ministerstwa
lub  placéwki  zagranicznej przy wykorzystaniu  powszechnie dostepnej sieci
teleinformatycznej;

13) faks serwer - oprogramowanie pracujgce na komputerze wyposazonym w minimum jeden
faks-modem lub karte faksowg podtgczong do linii telefonicznej. Zadaniem serwera
faksowego jest zamiana dokumentu otrzymanego od uzytkownika na faks i wystanie go do
odbiorcy oraz odbieranie przychodzacych fakséw i przekazywanie ich do uzytkownikéw.
Uzytkownicy mogg komunikowac sie z serwerem faksowym poprzez LAN (sie¢ lokalng) lub
Internet;

14) formatka - zestawienie okreslajgce szczegétowe pola do wprowadzenia danych przez
uzytkownika systemu;

15) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) - tematyczny podziat dokumentacji spraw
zatatwianych przez MSZ i placéwki zagraniczne. Podstawowg funkcjg wykazu akt jest
klasyfikowanie (tzn. przyporzadkowanie do konkretnej grupy tematycznej) i kwalifikowanie
(tzn. okreslenie okresu przechowywania) spraw;

16) kancelaria - komodrke organizacyjng lub stanowisko pracy, ktérych pracownicy sg uprawnieni
do przyjmowania, rejestrowania i wysyfania korespondenc;ji:

a) w MSZ: Wydziat ds. obstugi kancelaryjnej w komodrce organizacyjnej wiasciwej
w sprawach archiwum i zarzadzania informacja,
b) w placdwce zagranicznej: osoba wyznaczona przez kierownika placéwki;
17) komérka/placéwka prowadzaca sprawe — komorke organizacyjng w MSZ lub placéwke
zagraniczng odpowiedzialng za prowadzenie oraz zatatwienie sprawy;
18) kod kreskowy — identyfikator umieszczany na przesytkach przychodzacych lub wychodzacych
w formie papierowej lub na nosniku informatycznym:;
19) kod kreskowy pracownika — unikalny kod kreskowy naklejany lub utrwalany na karcie
pracownika, umozliwiajgcy jednoznaczng identyfikacje uzytkownika w systemie EOD;
20) koordynator do spraw kancelaryjno-archiwalnych — osobe wyznaczong przez dyrektora
komorki organizacyjnej/kierownika placéwki zagranicznej do:
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a) w MSZ: rozdziatu przesytek do dekretacji adresowanych do cztonkéw Kierownictwa,
petnomocnikdéw, wtasciwych dyrektorow komodrek organizacyjnych oraz do
przygotowania i przekazywania spisem zdawczo-odbiorczym paczek archiwalnych
danej komérki organizacyjnej i nadzorowanych placéwek zagranicznych do archiwum,

b) w placéwce zagranicznej: rozdziatu przesytek do dekretacji wptywajacych do placéwki
zagranicznej, odbioru spraw zakorczonych od pracownikéw i przekazaniu ich po
utworzenia paczki archiwalnej, o ktérej mowa w Instrukcji Archiwalnej,
koordynatorowi w komodrce organizacyjnej nadzorujgcej dang placéwke;

21) metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z poszczegdlnymi
pismami i sprawami, utatwiajgcy ich wyszukiwanie, kontrole oraz przechowywanie i
zarzadzanie;

22) naturalny dokument elektroniczny — dokument bedacy od poczatku swojego istnienia
zbiorem zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania wytgcznie za
posrednictwem odpowiednich urzgdzen elektronicznych, nieposiadajacy pierwowzoru w
postaci nieelektronicznej;

23)nota dyplomatyczna — forma urzedowej komunikacji miedzy panstwami: wymiana
korespondencji w formie not dyplomatycznych odbywa sie miedzy ministerstwem spraw
zagranicznych a misjami dyplomatycznymi panstw akredytowanych w panistwie
przyjmujacym oraz miedzy samymi misjami dyplomatycznymi panistw obcych, a takze miedzy
ministerstwami spraw zagranicznych;

24) obieg ogdlny — sposdb zatatwiania spraw, w ktdrym kolejne zadania i osoby badz grupy oséb
odpowiedzialnych za ich wykonanie sg ustalane na biezgco, w toku zatatwiania spraw;

25) odwzorowanie cyfrowe (skan) — kopia elektroniczna dokumentu, umozliwiajgca zapoznanie
sie z jego trescia bez koniecznosci bezposredniego dostepu do oryginatu w formie
papierowej;

26) osoba prowadzaca sprawe — osobe odpowiadajgcg za prowadzenie danej sprawy;

27) parafa — sygnowanie pisma podpisem, oznaczajgce zapoznanie sie i aprobate tresci projektu
pisma w zakresie kompetencji parafujgcego, wynikajagcym z zakresu obowigzkow,
regulamindéw, upowaznien lub przepiséw prawa;

28) piecze¢ wptywu — odcisk pieczeci umieszczany na przesytkach przychodzacych na
papierowym/informatycznym nosniku danych, zawierajagcy nazwe ministerstwa lub/i
placéwki zagranicznej, date wptywu, numer ewidencyjny wygenerowany przez system EOD
oraz informacje o liczbie zatgcznikéw;

29) pismo — wyrazong tekstem informacje, stanowigcg odrebng catos¢ znaczeniowa, niezaleznie
od sposobu jej utrwalenia na no$niku papierowym lub cyfrowym;

30) podpis elektroniczny bezpieczny — podpis okreslony w art. 3 ust. 2 ustawy z dnia 18 wrzesnia
2001 roku o podpisie elektronicznym. Dane w postaci elektronicznej opatrzone bezpiecznym
podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego
certyfikatu sg rownowazne pod wzgledem skutkéw prawnych dokumentom opatrzonym
podpisami wiasnorecznymi, chyba ze przepisy odrebne stanowig inaczej;

31) podpis elektroniczny resortowy - podpis elektroniczny weryfikowany certyfikatem
wystawionym przez MSZ. Opatrzenie pisma resortowym podpisem elektronicznym wywotuje
w MSZ i placéwkach zagranicznych podlegtych Ministrowi SZ taki sam skutek prawny, jak
podpisanie go wtasnorecznie; nie wywotuje takiego skutku w korespondencji z adresatami
zewnetrznymi. Resortowy podpis elektroniczny moze by¢ sktadany przy wykorzystywaniu
wiersza podpisu, przedstawionego w nastepujgcej formie graficznej:
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(tzw. podpis widoczny), jezeli aplikacja MS Office zawiera formularz z takg funkcjonalnoscia
lub bez wiersza podpisu, (tzw. podpis niewidoczny, np. sktadany przy podpisywaniu
wiadomosci poczty elektronicznej);

32) proces dedykowany — liste uporzadkowanych i wzajemnie powigzanych sekwencji zadan w
systemie EOD, ktore nalezy wykona¢ w celu rozpatrzenia sprawy. Sformalizowany proces, w
ktorym kazde zadanie jest wykonywane wg. ustalonego schematu i w okreslonej kolejnosci
przez konkretne osoby badz grupy oséb, w ramach przydzielonych uprawnien;

33) przesytka — korespondencje otrzymang lub wysytang, w szczegdlnosci za pomoca listu, paczki,
srodkéow komunikacji elektronicznej w tym wiadomosci poczty elektronicznej przesytane w
domenie ,,msz.gov.pl” oraz dokumenty elektroniczne przesytane za posrednictwem ESP;

34) rejestr — narzedzie w systemie EOD stuzgce do rejestrowania pism okreslonego typu lub
rodzaju, stanowigcy odrebny dokument elektroniczny lub generowany raport;

35)rejestr przesytek przychodzgcych — rejestr stuzgcy do rejestrowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek otrzymywanych przez MSZ/placéwke zagraniczng, przy czym w
systemie EOD prowadzone sg oddzielne rejestry dla placowek zagranicznych, dostepne z
poziomu MSZ;

36) rejestr przesytek wychodzacych — rejestr stuzgcy do rejestrowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek wysytanych przez MSZ/placéwke zagraniczng, przy czym w
systemie EOD prowadzone sg oddzielne rejestry dla placowek zagranicznych, dostepne z
poziomu MSZ;

37) sktad chronologiczny — uporzadkowany zbiér oryginatdw pism w postaci nieelektronicznej
przechowywany w uktadzie wynikajgcym z kolejnosci wprowadzenia ich do systemu EOD;

38) sktad informatycznych nosnikow danych — uporzadkowany zbiér informatycznych no$nikéw
danych zawierajgcych dokumentacje w postaci elektronicznej, w uktadzie wynikajgcym z
kolejnosci wprowadzenia ich do systemu EQOD;

39)spis spraw — wygenerowany przez system EOD rejestr spraw z danego symbolu
klasyfikacyjnego z JRWA, w danym roku kalendarzowym, w danej komdrce merytorycznej;

40) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wymagajgce rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych
lub przyjecia do wiadomosci;

41) system EOD — system teleinformatyczny typu workflow stuzgcy do organizacji przeptywu
pracy i informacji umozliwiajagcy wykonanie w nim czynnosci kancelaryjnych, realizacje i
dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz tworzenie i gromadzenie dokumentéw
elektronicznych;

42)tryb ad hoc - przekazanie aktualnego kroku w procesie dedykowanym do wybranego
uzytkownika lub uzytkownikéw. Uruchamiany jedynie dla wybranych krokéw procesu.
Wyijscie z trybu ad hoc i przejScie do kolejnego kroku w procesie dedykowanym posiada
jedynie uzytkownik ktéry uruchomit tryb ad hoc;

43) urzedowe poswiadczenie odbioru (UPO) - wiadomos¢ elektroniczna, stanowigca dowdd
dostarczenia dokumentu elektronicznego do adresata/nadawcy. Dane elektroniczne
dotaczone do dokumentu elektronicznego doreczonego MSZ i potgczone z tym dokumentem
w taki sposob, ze jakakolwiek podiniejsza zmiana dokonywana w dokumencie jest
rozpoznawalna;

44) weryfikacja podpisu elektronicznego — proces umozliwiajgcy identyfikacje osoby
podpisujgcej dokument elektroniczny w systemie. Informuje, ze podpisany dokument nie



zostat zmodyfikowany (zmieniony) od momentu ztozenia podpisu, oraz ustala status
certyfikatu;

45) wtasciciel procesu — osoba odpowiadajgca za prawidtowe zorganizowanie podlegtego
procesu w taki sposéb, aby realizowat on stawiany mu cel; jest odpowiedzialny za
przekazywanie do administratora proceséw informacji o problemach z prawidtowym
funkcjonowaniem procesu, jak réwniez za wystepowanie do komorki wtasciwej w sprawach
zarzadzania procesami z uzasadnionymi wnioskami odno$nie modyfikacji i usprawnien
podlegtych proceséw.

Rozdziat i
Rejestracja i znakowanie spraw

§ 7. 1 Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktdéra zostata przyporzgdkowana do
sprawy i otrzymata znak sprawy.

2. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.

3. Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:

1)
2)
3)
4)

skrot nazwy komorki organizacyjnej okreslony w regulaminie organizacyjnym MSZ;
symbol klasyfikacyjny z JRWA,;

kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

4. Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci okreslonej w ust. 3 i oddziela w
nastepujacy sposéb: np. BDG.0230.77.2012 gdzie:

1)
2)
3)

4)

BDG - to oznaczenie komérki organizacyjnej;

0230 - to symbol klasyfikacyjny z JRWA;

77 - to liczba okreslajgca siedemdziesigtg si6dma sprawe rozpoczetg w 2012 r. w komérce
organizacyjnej oznaczonej BDG, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 0230;

2012 - to oznaczenie roku, w ktdrym sprawa sie rozpoczeta.

5. W przypadku placéwek zagranicznych w znaku sprawy stosuje sie oznaczenie placowki
zagranicznej wraz z lokalizacjg w nastepujacy sposéb: np. AMB.M0S.302.8.2012, gdzie:

1)

2)

3)
4)

5)

AMB — to oznaczenie placowki zagranicznej, wedtug klasyfikacji okreslonej w regulacjach
wewnetrznych:

a) AMB — Ambasada,

b) KG — Konsulat Generalny,

c) SP - State Przedstawicielstwo,

d) IP — Instytut Polski,

e) AK-Agencja Konsularna.
MOS - to symbol lokalizacji geograficznej lub nazwy miasta siedziby organizacji
miedzynarodowej;
302 - to symbol klasyfikacyjny z JRWA,;
8 —to liczba okreslajgca 6smg sprawe rozpoczetg w 2012 roku w jednostce organizacyjnej
oznaczonej AMB.MOS, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 302;
2012 —to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczefa.

§ 8. 1. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostata przypisana do akt
sprawy. Dokumentacje taka przyporzadkowuje sie do symbolu klasyfikacyjnego 0121. Sposdb
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oznaczenia dokumentacji: np. BDG.0121.1.2012

2. Dokumentacje, o ktdrej mowa w ust. 1, stanowig m.in.:
1) wewnetrzne pisma, ktére inicjujg sprawe bedacg w kompetencji innej komorki
organizacyjnej/placowki zagranicznej;
2) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, o ile nie stanowig czesci akt sprawy.

§ 9. 1. Dokumentacja nierejestrowana to dokumentacja, ktdra nie jest wprowadzana do systemu EOD
ze wzgledu na brak znaczenia dla dziatalno$ci MSZ.

2. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, stanowig m.in.:
1) niezamawiane przez MSZ oferty, ktére nie zostaty wykorzystane;
2) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogtoszenia)
oraz inne druki, chyba ze stanowig zatgcznik do pisma.

§ 10. 1. Komoérka prowadzaca sprawe, wspotpracujgca przy zatatwianiu danej sprawy z innymi
komadrkami organizacyjnymi, udostepnia im te sprawe bezposrednio w systemie EOD, okreslajac
rownoczesnie uzytkownika lub grupe uzytkownikéw oraz definiujgc poziom uprawnien do odczytu lub
zapisu danego dokumentu.

2. Komodrki organizacyjne wspotpracujgce przy zatatwianiu danej sprawy prowadzg sprawe pod
znakiem komorki prowadzacej, ktdéra witgcza wszystkie materiaty do akt sprawy.

3. W sytuacji, wystgpienia pisma niejawnego o klauzuli ,zastrzezone” w sprawie, istnieje mozliwos¢
przeniesienia dokumentéw jawnych w danej sprawie do srodowiska niejawnego EOD-Z. Szczegdtowe
postepowanie z dokumentami niejawnymi o klauzuli ,zastrzezone” reguluje Instrukcja Kancelaryjna
obiegu dokumentéw o klauzuli ,zastrzezone”.

Rozdziat Il
Zakres czynnosci kancelaryjnych

§ 11. Obstuge korespondencji jawnej przychodzgcej i wychodzgcej zapewnia:

1) w MSzZ:
a) dziennik podawczy,
b) kancelaria Sekretariatu Ministra,
c) kancelaria obstugujaca korespondencje przychodzaca,
d) kancelaria obstugujgca korespondencje wychodzacg;

2) w placéwce zagranicznej: pracownik uprawniony do przyjmowania lub/i wysytania

przesytek.

§ 12. 1. Dziennik podawczy ewidencjonuje przesytki przychodzgce do MSZ.

2. Kancelaria rejestruje korespondencje przychodzgcg w systemie EOD, poprzez przyporzgdkowanie
do kazdej przesytki okreslonego zestawu metadanych opisujgcych przesytke.

3. Zestaw obowigzkowych metadanych opisujgcych przesytke okresla czes¢ A zatacznika nr 1 do
Instrukcji Kancelaryjnej.
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4. Kancelaria obstugujaca korespondencje przychodzaca, przekazuje przesytke w systemie EOD
zgodnie z kompetencja do koordynatora ds. kancelaryjno-archiwalnych wfasciwej komorki
organizacyjnej celem dekretacji.

5. System EOD nadaje automatycznie niektére metadane, w szczegdlnosci: data rejestracji, osoba
rejestrujgca, numer ewidencyjny.

6. Pracownicy prowadzacy sprawe zobowigzani sg do uzupetniania brakujgcych metadanych
opisujgcych przesytke, ktére wczesniej nie zostaty wprowadzone do systemu EOD.

7. Dziennik podawczy na zgdanie sktadajgcego przesytke, wydaje potwierdzenie jej ztozenia.

8. Po godzinach urzedowania i w dni wolne od pracy przesytki przychodzgce do MSZ przyjmuje za
pokwitowaniem w ksigzce dyzuréw wyznaczony pracownik Centrum Operacyjnego.

9. W najblizszym dniu roboczym, dyzurny Centrum Operacyjnego przekazuje przesytke do kancelarii
obstugujgcej korespondencje przychodzacg, celem jej zarejestrowania.

10. W przypadku przesytki natychmiastowej dyzurny przekazuje jg za pokwitowaniem adresatowi. Po
zapoznaniu sie z materiatem adresat w najblizszym dniu roboczym przekazuje przesytke do kancelarii
obstugujgcej korespondencje przychodzacg, celem zarejestrowania i przekazania do sktadu
chronologicznego lub sktadu informatycznych nosnikéw danych.

11. Szczegdétowe zasady postepowania z przesytkami dostarczanymi po godzinach pracy okresla
dyrektor Centrum Operacyjnego w porozumieniu z dyrektorem komaorki organizacyjnej wtasciwej w
sprawach archiwum i zarzadzania informacja.

§ 13. 1. Dziennik podawczy, w razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu,
ktory umozliwit osobom trzecim ingerencje w zawarto$é¢ przesytki, sporzagdza sie w obecnosci
doreczajacego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

2. W sytuacji wskazanej w ust. 1 sporzadza sie odrecznie protokdt o doreczeniu przesytki uszkodzone;.

3. Wz6r protokotu o doreczeniu przesytki uszkodzonej stanowi zatacznik nr 2 do Instrukcji
Kancelaryjne;j.

4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia sie niezwtocznie bezposredniego
przetozonego telefonicznie lub za pomocg poczty elektronicznej.

5. Przesytki z dziennika podawczego kierowane sg do kontroli pirotechnicznej.
6. Po sprawdzeniu pirotechnicznym przesytki przekazywane sg do kancelarii dla pism przychodzacych.
§ 14. Przesytki mylnie doreczone (adresowane do innego adresata) dziennik podawczy zwraca

bezzwtocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przesyta bezposrednio do witasciwego adresata,
odnotowujac ten fakt w rejestrze przesytek przychodzacych.
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§ 15. 1. Kancelaria obstugujgca korespondencje przychodzaca nie otwiera przesytek
z napisem ,do rak wtasnych”, ,nie otwiera¢ do dnia..” i adresowanych do Ministra Spraw
Zagranicznych.

2. Przesytki w formie papierowej kancelaria obstugujgca korespondencje przychodzaca rejestruje na
podstawie:
1) danych zawartych na kopercie i w tresci pisma — w przypadku, gdy dopuszcza sie otwarcie
koperty i zapoznanie sie z trescig pisma;
2) danych na kopercie, w przypadkach okreslonych w ust. 3 pkt 7, 8, 9.

3. Kancelaria wykonuje odwzorowanie cyfrowe koperty i dofgcza jg do przesytek w nastepujacych
sytuacjach:
1) przy przesytkach wartosciowych;
2) przy przesytkach poleconych;
3) przy przesytkach, dla ktérych obowigzujg terminy zatatwienia (np. odwotania, rozliczenia
dotacji);
4) przy przesytkach, w ktérych brak jest nazwiska, adresu nadawcy lub daty pisma;
5) przy skargach i wnioskach;
6) w razie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawarto$cig oraz wtedy, gdy koperta
zawiera zatgcznik lub zatgczniki bez pisma przewodniego;
7) przy kopertach z napisem ,,do rgk wtasnych”;
8) przy kopertach z napisem ,nie otwiera¢ do dnia....”;
9) przy kopertach adresowanych do Ministra Spraw Zagranicznych.

4. W sytuacji doreczenia przesytki niejawnej kancelaria odnotowuje w rejestrze przesytek
przychodzacych, informacje o klauzuli oraz dane komdrki organizacyjnej do ktérej adresowana jest
przesytka.

5. Jezeli pracownik otrzymat przesytke adresowang ,,do rak wtasnych” i stwierdzit, po jej otwarciu, ze
dotyczy ona spraw stuzbowych, jest obowigzany w przypadku przesytki w postaci papierowej
przekaza¢ jg do kancelarii lub/i sekretariatu w celu, dokonania odwzorowania cyfrowego i
uzupetnienia danych w rejestrze przesytek przychodzacych.

§ 16. 1. Dziennik podawczy oznacza wszystkie przesytki kodem kreskowym.

2. Kancelaria rejestruje przesytki w systemie EOD, wypetniajac zestaw metadanych opisujgcych
przesyitke.

3. Kancelaria umieszcza duplikat kodu kreskowego na pierwszej stronie pisma oprocz przypadkéw
okreslonych w § 15 ust. 3 pkt. 7, 8, 9.

4. Po zarejestrowaniu przesytki kancelaria umieszcza na niej piecze¢ wptywu oraz numer ewidencyjny
z systemu EOD.

5. Po naniesieniu na przesytke na nosniku papierowym kodu kreskowego oraz pieczeci wptywu,
kancelaria wykonuje petne odwzorowanie cyfrowe (tj. wszystkich stron przesytki wraz z zatgcznikami
i/lub koperte), z wytgczeniem przesytek, ktorych nie skanuje sie ze wzgledu na format (np. A3 i
wieksze) lub liczbe stron powyzej 20.
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6. W przypadkach, okreslonych w ust. 5, wykonuje sie, jezeli to mozliwe, odwzorowanie cyfrowe
pisma przewodniego wraz z pierwszg strong zatacznika i/lub kopertg, odnotowujgc w metadanych
opisujacych te przesytke informacje o niepetnym odwzorowaniu cyfrowym.

7. Noty dyplomatyczne kancelaria rejestruje w systemie EOD poprzez przyporzgdkowanie do kazdej
przesytki okreSlonego zestawu metadanych opisujacych przesytke oraz wybiera w systemie
forme/rodzaj przesytki ,nota”.

8. Jesli kancelaria nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po zarejestrowaniu przesytki
z uwagi na brak mozliwosci otwarcia przesytki, wéwczas odwzorowanie cyfrowe:
1) moze by¢ wykonane i dotgczone do metadanych w komdrce organizacyjnej majacej
mozliwos¢ otwarcia koperty i wykonania odwzorowania cyfrowego;
2) moze byé wykonane w kancelarii i dotaczone do metadanych dopiero po zapoznaniu sie z
trescig przesytki przez adresata;
3) moze nie by¢ wykonane, a w systemie EOD pozostajg tylko metadane opisujgce przesytke.

9. Kancelaria po zarejestrowaniu przesytki i wykonaniu odwzorowania cyfrowego przekazuje
korespondencje w systemie EOD zgodnie z kompetencjg do dekretacji.

10. Przesytki na nosniku papierowym przekazywane sg za posrednictwem kancelarii do skfadu
chronologicznego dla pism przychodzacych.

11. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza sie z nalezytg starannoscia i jakoscig techniczng umozliwiajaca
zapoznanie sie z trescig bez potrzeby siegania do oryginatu dokumentu.

12. Odwzorowania cyfrowe wykonuje sie za pomocg zdefiniowanych profili, w zaleznosci od formy
dokumentu wptywajgcego (np. faks, pismo w formie papierowej).

13. W przypadku braku mozliwosci wykonania odwzorowania cyfrowego na skanerach stanowiskowych, odwzorowanie
cyfrowe wykonuje sie na urzadzeniu wielofunkcyjnym systemu wydruku.

§ 17. 1. Przesytki przekazane na informatycznych nosnikach danych dzieli sie na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;
2) stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

2. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, kancelaria obstugujaca korespondencje przychodzaca
rejestruje dofaczajac do metadanych opisujacych przesytke dokument elektroniczny przekazany na
informatycznym nosniku danych.

3. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, kancelaria obstugujaca korespondencje przychodzacg
rejestruje, tak jak przesytki w postaci papierowej, dofgczajgc do metadanych odwzorowanie cyfrowe

pisma oraz zatgcznik w postaci elektronicznej zapisany na informatycznym nosniku danych.

4. Przesytki na informatycznych nosnikach danych, ktére przekraczajg rozmiar 50 MB nie wiacza sie
do systemu EOD i odnotowuje sie ten fakt w rejestrze przesytek przychodzacych.

5. Przesyitki na informatycznych nos$nikach danych, przekazywane sg za posrednictwem kancelarii do
sktadu informatycznych nosnikdw danych dla przesytek przychodzacych.
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§ 18. 1. Przesytki przekazane na elektroniczng skrzynke podawczg, o ktérej mowa w przepisach
ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne, zwang dalej ,,ESP”,
sg kierowane do kancelarii obstugujacej korespondencje przychodzgcg wraz z urzedowym
poswiadczeniem odbioru (UPO).

2. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1, kancelaria rejestruje w systemie EOD dotgczajac do
metadanych opisujgcych przesytke zarejestrowany naturalny dokument elektroniczny i wysyta do
nadawcy UPO z informacjg o numerze, pod ktérym zarejestrowano przesytke.

§ 19. Dokumenty przesytane faks-serwerem pracownik sekretariatu rejestruje w systemie EOD,
dotaczajgc metadane opisujgce przesytke.

§ 20. 1. Za organizacje i prowadzenie sktadéw chronologicznych i sktadéw informatycznych nosnikéw
danych odpowiadaja:
1) w MSZ: kancelarie obstugujace korespondencje jawng przychodzacy i wychodzacg;
2) w placéwce zagranicznej: pracownik uprawniony do przyjmowania lub/i wysyfania
przesytek.

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

3. Wypozyczenie przesytki ze sktadu odbywa sie w systemie EOD w procesie dedykowanym, za
pomocg zdefiniowanego wniosku, wypetnionego przez pracownika i zaakceptowanego przez
bezposredniego przetozonego.

4. Kancelaria na podstawie zatwierdzonego wniosku wypozycza uprawnionemu pracownikowi
przesytke ze sktadu.

5. W przypadku wypozyczenia przesytki ze sktadu kancelaria:
1) identyfikuje w systemie pracownika odbierajgcego przesytke poprzez wprowadzenie do
systemu kodu kreskowego pracownika;
2) skanuje kod kreskowy wypozyczanej przesytki;
3) umieszcza w miejsce wypozyczonej przesytki wydrukowany wniosek.

6. Dopuszcza sie wykonanie kopii wypozyczonej dokumentacji i wtozenie jej w miejsce oryginatu.

§ 21. 1. Kancelaria dokonuje rozdziatu przesytek wpisanych do rejestru przesytek przychodzacych do
wiasciwych komdrek organizacyjnych lub oséb. Witasciwos¢ komoédrek organizacyjnych lub osdéb
wynika z podziatu zadan i kompetencji okreslonych w regulaminach, upowaznieniach lub przepisach
prawa.

2. W przypadku przesytek w postaci elektronicznej w cato$ci wigczonych do systemu EOD i przesytek
na nosniku papierowym, dla ktérych wykonano petne odwzorowanie cyfrowe, dokonywanie
rozdziatu, o ktérym mowa w ust. 1, nastepuje wytgcznie w systemie EOD, przy czym przesytki na
nosniku papierowym oraz informatycznych nosnikach danych przekazuje sie bezposrednio po
zarejestrowaniu do sktadu chronologicznego/informatycznych nosnikéw danych.

3. W przypadku btednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwtocznie zwraca je w systemie EOD do
kancelarii obstugujgcej korespondencje przychodzacg, z adnotacjg o przyczynie odestania lub przesyta
zgodnie z kompetencja.
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4. W przypadku przesytek na nosniku papierowym, dla ktérych nie wykonano petnego odwzorowania
cyfrowego i przesytek na informatycznych nosnikach danych, ktérych nie wigczono w catosci do
systemu EOD, przekazanie dokumentéw odbywa sie poza systemem EOD.

5. Przekazanie przesytek, o ktérych mowa w ust. 4, realizowane jest poprzez zarejestrowanie w
systemie EOD faktu przekazania przesytek poprzez zeskanowanie kodéw kreskowych pracownika oraz
pisma lub reczne wprowadzenie danych.

6. Po zakonczeniu sprawy:

1) przesytki na nosniku papierowym, dla ktérych nie wykonano petnego odwzorowania
cyfrowego, osoba prowadzaca sprawe zwraca do kancelarii obstugujacej korespondencje
przychodzacg. Kancelaria odnotowuje zwrot przesytki w systemie EOD poprzez
zeskanowanie osobistego kodu kreskowego pracownika, kodu kreskowego przesytki i
przekazuje przesytke do odpowiedniego sktadu chronologicznego. Wniosek o wypozyczenie
dokumentacji zostaje dotgczony do dokumentacji;

2) przesyiki na informatycznych nosnikach danych, ktérych nie wigczono w catosci do systemu
EOD, osoba prowadzaca sprawe zwraca do kancelarii obstugujacej korespondencje
przychodzacg. Kancelaria odnotowuje zwrot przesytki w systemie EOD poprzez
zeskanowanie osobistego kodu kreskowego pracownika oraz kodu kreskowego przesyiki i
przekazuje przesytke do odpowiedniego sktadu informatycznych nosnikéw danych.
Whiosek o wypozyczenie dokumentacji zostaje dotgczony do dokumentaciji.

§ 22. 1. Czynnosci kancelaryjne w placéwce zagranicznej wykonuje koordynator do spraw
kancelaryjno - archiwalnych.

2. W przypadku czynnosci konsularnych sprawy prowadzi sie w odrebnych systemach
teleinformatycznych.

3. Dyrektor komérki organizacyjnej wtasciwej w sprawach konsularnych okresli rzeczowy zakres
spraw prowadzonych w systemie EOD oraz w odrebnych systemach teleinformatycznych.

Rozdziat IV
Zasady sporzadzania, podpisywania, rejestrowania, wysytania i sktadowania jawnych wiadomosci
poczty elektronicznej w domenie msz.gov.pl
§ 23. System poczty elektronicznej MS Outlook stuzy jako pomocnicze narzedzie do prowadzenia
korespondencji stuzbowej, miedzy uzytkownikami poczty elektronicznej w domenie msz.gov.pl
z zachowaniem zasad okreslonych w § 4.

§ 24. 1. System poczty elektronicznej MS Outlook w domenie msz.gov.pl i inne aplikacje MS Office
umozliwiajg uwierzytelnianie pism za pomoca resortowego podpisu elektronicznego.

2. Odbiorca korespondencji opatrzonej resortowym podpisem elektronicznym nie jest uprawniony
do zadania ponownego przestania jej na nosniku papierowym z wyjatkiem sytuacji przewidzianych
prawem zgodnie z § 50.

3. Przygotowujac pismo do podpisu resortowym podpisem elektronicznym, autor pisma powinien
wykorzystywaé funkcjonalnos¢ tworzenia wiersza podpisu, jezeli stosowana aplikacja posiada takg
funkcjonalnos$é (np. MS Word, MS Excel).
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4. Osoba podpisujgca elektronicznie pismo powinna okresli¢ cel w jakim jest ono podpisywane, jezeli
zastosowana aplikacja posiada taka funkcjonalnosé.

§ 25. Autor pisma przekazywanego za pomocg wiadomosci poczty elektronicznej obowigzany jest
podpisa¢ je resortowym podpisem elektronicznym oraz zarejestrowaé w systemie EOD w
nastepujacych przypadkach:
1) jezeli pismo zawiera wigzgce rozstrzygniecie badZ ostateczne stanowisko w okreslonej
sprawie;
2) jezeli pismo wysytane jest w ramach procedury prawnej, ktérej nadawca jest uczestnikiem,
a jego charakter wskazuje na potrzebe jednoznacznej identyfikacji nadawcy;
3) ilekro¢ zazada tego adresat pisma.

§ 26. Prowadzenie korespondencji stuzbowej za pomocy systemoéw poczty elektronicznej powinno
odbywac sie bezposrednio pomiedzy stuzbowymi adresami imiennymi pracownikéw zajmujacych sie
okreslong sprawg, zgodnie z ich zakresem obowigzkéw, a w przypadkach okreslonych w instrukcji
miedzy adresami instytucjonalnymi komodrek organizacyjnych iplacéwek zagranicznych z
zastrzezeniem § 27.

§ 27. 1. W sytuacji, w ktérej nadawca wiadomosci w domenie msz.gov.pl nie moze dokonac
identyfikacji wtasciwego odbiorcy, powinien wysta¢ wiadomosé na wtasciwy adres instytucjonalny
komarki organizacyjnej lub placdwki zagraniczne;.

2. Wiadomos¢ powinna by¢ skierowana na wtasciwy adres instytucjonalny lub imienny osoby
zastepujgcej rowniez w przypadku, gdy adresat korespondencji przebywa na urlopie wypoczynkowym
lub zwolnieniu lekarskim, o czym jest zobowigzany powiadomi¢ nadawce poprzez odpowiednie
skonfigurowanie autoodpowiedzi w swoim koncie poczty elektronicznej.

§ 28. Podpisywanie korespondencji w imieniu dyrektora komarki organizacyjnej/kierownika placowki
zagranicznej odbywa sie na zasadach okreslonych w regulaminie organizacyjnym MSZ, wewnetrznym
regulaminie organizacyjnym komoérki organizacyjnej lub placéwki zagranicznej.

§ 29. Przetozony pracownika moze zastrzec, aby okreslony rodzaj korespondencji stuzbowej
otrzymywanej przez pracownika na jego imienny adres stuzbowy w domenie msz.gov.pl pracownik
przekazywat mu do wiadomosci. Zastrzezenie takie moze zosta¢ przekazane takze w odniesieniu do
wiadomosci otrzymywanych od adresatéw zewnetrznych spoza domeny msz.gov.pl.

§ 30. Odbiorca korespondencji, ktdrg otrzymat omytkowo na adres imienny obowigzany jest do jej
niezwlocznego przekazania wtasciwemu adresatowi oraz do powiadomienia o tym fakcie nadawcy
korespondencji.

§ 31. Wiadomosci poczty elektronicznej nalezy sporzadzac stosujac zalecenia okreslone w netykiecie
stuzby zagraniczne;.

§ 32. 1. Pisma, ktore majg istotne znaczenie merytoryczne i dokumentujg proces podejmowania
decyzji lub formutowania stanowisk, oraz wszystkie pisma wysytane do adresatéw zewnetrznych
nalezy opatrywaé w polu temat znakiem sprawy zgodnie z § 7 oraz okreslié precyzyjng i zwiezlg
informacje czego dotyczy sprawa, a nastepnie dotgczy¢ do akt sprawy prowadzonej w systemie EOD.
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2. Pisma przekazane poczta elektroniczng wprowadza sie do systemu EOD w taki sposob, aby
zachowac je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz z zatgcznikami w formatach, w
jakich byty przekazane.

§ 33. 1. Zapisywanym plikom nadajemy nazwy wedtug nastepujacych zasad:

1) nazwa pliku musi by¢ precyzyjna i odpowiadac tresci pisma;

2) stowo kluczowe powinno by¢ uzyte w mianowniku;

3) nazwa powinna zawierac stowa kluczowe zwigzane z nazwg dokumentu wymieniong w
tresci pisma np. nazwe panstwa, ktoérego dotyczy tres¢ dokumentu, rodzaj dokumentu;

4) nazwa pliku powinna zawiera¢ date wytworzenia danej wersji dokumentu
w formacie rrmmdd, np. 120903 plan.BAZI.2013;

5) nazwa pliku nie powinna przekraczaé 20 znakéw.

2. Z pism oraz zatgcznikéw tworzonych w aplikacji MS Office wysytanych do adresatéw zewnetrznych,
nalezy usungé zestaw metadanych zapisywanych automatycznie przez te aplikacje.

3. Zatgczniki pism tworzonych w aplikacji MS Office wystanych za pomocg systemu EOD lub poczty
elektronicznej do adresatéw wewnetrznych nalezy zapisywac i przesyta¢ w standardowym formacie.

4. Wersje ostateczne podpisanych pism tworzonych w aplikacji MS Office, wystane jako zataczniki za
pomocg poczty elektronicznej do adresatdw zewnetrznych, nalezy zapisywac i przesyta¢ w formacie
PDF, chyba Zze pismo, lub zawarte w nim dane, majg podlega¢ dalszemu przetwarzaniu przez
adresata.

§ 34. Nadawca pisma wysytanego do adresatéw zewnetrznych, ktére ma istotne znaczenie
merytoryczne, dokumentuje proces podejmowania decyzji lub formutowania stanowisk, powinien
kazdorazowo wysytac to pismo w trybie ,,do wiadomosci” na adres poczty elektronicznej sekretariatu
komorki organizacyjnej lub placowki zagranicznej oraz zarejestrowac pismo w systemie EOD w celu
sktadowania dla potrzeb archiwizacji.

§ 35. W przypadkach uzasadnionych koniecznoscig ograniczenia dostepu do tresci wiadomosci poczty
elektronicznej ze strony innych osdéb niz adresat, mozna odstgpi¢ od wykonania obowigzku
okreslonego w § 34. W takim przypadku nadawca jest obowigzany sktadowac takg wiadomosé dla
potrzeb archiwizacji na koncie poczty elektronicznej, z ktérego wysyta wiadomosé.

§ 36. W sytuacji wszczecia sprawy lub gdy nadawca wiadomosci w domenie msz.gov.pl nie moze
dokona¢ identyfikacji witasciwego odbiorcy, nalezy wysta¢ wiadomos¢ na wilasciwy adres
instytucjonalny komérki organizacyjnej / placowki zagranicznej, ktérej sprawa dotyczy.

§ 37. W systemie poczty elektronicznej stosuje sie nastepujace klauzule pilnosci:
1) ,,zwykta”;
2) ,,pilna” — ktdra wymaga reakcji odbiorcy w pierwszej kolejnosci, w okreslonym przez nadawce
terminie przed materiatem zwyktym. Wiadomos¢ nieoznaczona klauzulg pilnosci traktowana
jest jako ,,zwykta”.

§ 38. Zakazuje sie usuwania plikow elektronicznych, ktére majg istotne znaczenie merytoryczne oraz

dokumentujg proces podejmowania decyzji lub formutowania stanowisk, w szczegdlnosci wiadomosci
poczty elektronicznej wraz z zatgcznikami.
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§ 39. Dyrektor komorki organizacyjnej wiasciwej w sprawach archiwum i zarzadzania informacjg
upowazniony jest do wydawania biezgcych wytycznych zawierajacych zalecenia dotyczace sposobow
redagowania wiadomosci poczty elektronicznej i zasad sktadowania poczty elektronicznej na kontach
instytucjonalnych i imiennych oraz precyzyjnych standardéw tworzenia nazw plikéw tworzonych w
aplikacjach MS Office.

Rozdziat V
Zaktadanie i prowadzenie spraw

§ 40. 1. Pisma dekretuje sie w systemie EOD.

2. Dekretacji korespondencji dokonujg cztonkowie Kierownictwa, petnomocnicy, dyrektorzy komoérek
organizacyjnych/kierownicy placéwek zagranicznych lub inne osoby upowaznione, zgodnie z
regulaminami organizacyjnymi, upowaznieniami lub przepisami prawa.

3. Korespondencje dekretuje sie poprzez wskazanie osoby prowadzacej sprawe. Pracownicy moga
dokonywaé dalszej dekretacji wytgcznie w ramach posiadanych uprawnied okreslonych w
wewnetrznych regulaminach organizacyjnych. Dalsza dekretacja nie moze zmieniaé dyspozycji
zwierzchnika dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydtuzaé wskazanego w pierwszej
dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

4. W przypadku btednej dekretacji osoba, na ktérg zadekretowano pismo, niezwtocznie odsyta je do
dekretujacego z adnotacjg o przyczynie odestania i/lub wskazuje osobe, do ktérej pismo powinno
zostac skierowane.

5. Zmiany dekretacji dokonuje dekretujacy.

§ 41. 1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzgcej jednoczesnie w zakres zadan réznych komérek
organizacyjnych lub oséb prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje sie dyrektora komorki
wiasciwej do zatatwienia sprawy lub osobe prowadzacy sprawe, do ktérej nalezy jej ostateczne
zatatwienie.

2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie dyrektoréw komadrek organizacyjnych wiasciwych
do zatatwienia poszczegdlnych spraw.

3. Spory kompetencyjne w zakresie wyznaczenia komorki merytorycznej rozstrzyga dyrektor
generalny stuzby zagraniczne;.

§ 42. 1. Osoba prowadzgca sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesytka:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;

2) skutkuje rozpoczeciem nowej sprawy.

2. W przypadku okresSlonym w ust. 1 pkt 1 przesytke dofacza sie do akt sprawy prowadzonej w
procesie dedykowanym lub obiegu ogdlnym.

3. W sytuacji okreslonej w ust. 1 pkt 2 zaktada sie nowg sprawe poprzez:
1) wybranie procesu dedykowanego dla zatatwienia okreslonego typu sprawy
a jezeli brak jest takiego procesu to przejscie do obiegu ogdlnego;
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2) przyporzadkowanie witasciwego symbolu klasyfikacyjnego z JRWA wprowadzonego do
systemu EOD w przypadku obiegu ogdlnego;

3) opcjonalne okreslenie instytucji, kraju lub organizacji miedzynarodowej, ktérych sprawa
dotyczy.

4. Sprawy zatatwiane w EOD tworzy sie i prowadzi w oparciu o procesy dedykowane.

5. Kazdy uczestnik procesu dedykowanego ma mozliwosé przejscia do trybu ad-hoc z poziomu
procesu dedykowanego i pdziniejszego powrotu z trybu ad-hoc do procesu dedykowanego, o ile
zostato to zdefiniowane w procesie.

6. Obieg ogdlny jest obiegiem wspierajgcym procesy dedykowane. Sprawy prowadzi sie
w obiegu ogdlnym, jezeli brak jest procesu dedykowanego dla zatatwienia danego typu sprawy.

7. Dopuszcza sie zatozenie i prowadzenie w obiegu ogdlnym sprawy, dla ktérej istnieje proces
dedykowany, wytacznie w wyjatkowych i uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu uprzedniej zgody
wiasciciela procesu.

8. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do osoby prowadzacej sprawe konczy sprawe, tzn.
nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie i wynika to z tresci
przesytki lub tresci dekretacji, osoba prowadzgca sprawe po wigczeniu pisma do akt sprawy konczy
sprawe w systemie EOD. Czynno$¢ zakonhczenia sprawy w systemie EOD powoduje
przyporzadkowanie do sprawy daty jej zamkniecia.

§ 43. System EOD pozwala na wygenerowanie spiséw i raportodw spraw.

§ 44. 1. Sprawy niezakonczone ostatecznie w ciggu danego roku kalendarzowego w systemie EOD
obstugiwane sg w latach kolejnych, bez zmiany dotychczasowych znakéw spraw.

2. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze nastgpi¢ w
sytuacji, gdy sprawe ostatecznie zakoriczong wszczyna sie od nowa lub w przypadku, gdy w wyniku
reorganizacji akta spraw niezakoniczonych przejmuje nowa komadrka organizacyjna.

3. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 2, przy sprawach wprowadza sie informacje o ponownym
zatozeniu sprawy i odnotowuje poprzedni znak sprawy w sposéb umozliwiajacy odnalezienie
wzajemnie powigzanych spraw.

§ 45. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesyitki lub tresci dekretacji,
prowadzacy sprawe:

1) sporzadza w aktach sprawy adnotacje o sposobie zatatwienia sprawy;

2) odnotowuje zakoniczenie sprawy w systemie EOD.

§ 46. 1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana na osobe prowadzaca sprawe nie korczy
sprawy, wowczas osoba prowadzgca sprawe zatatwia jg w odpowiednim trybie, w tym przygotowujac
projekty pism.

2. Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje sie szablony zdefiniowane w systemie EOD.

§ 47. 1. W trakcie zatatwiania sprawy do akt sprawy prowadzonej w systemie EOD dot3cza sie:
1) zarejestrowane przesyiki;
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2) notatki stuzbowe, notatki informacyjne o realizacji sprawy poza systemem EOD;

3) wiadomosci poczty elektronicznej, o ktérych mowa w § 32 ust. 1;

4) projekty pism odrzucone w toku parafowania i akceptacji przez Kierownictwo,
Petnomocnikéw, dyrektorow komodrek organizacyjnych oraz uwagi i adnotacje opisanych
podmiotéw, odnoszgce sie do projektow pism;

5) formularze wypetniane i modyfikowane w kolejnych krokach w procesach dedykowanych.

2. Osoba prowadzaca sprawe dba o kompletnos¢ metadanych odnoszgcych sie do sprawy,
w tym:

a. nadaje sprawie tytut lub krotki opis;

b. wpisuje do systemu EOD metadane dla przesytek lub pism, o ktérych mowa w ust. 1
pkt 2-4, jezeli nie zostaty okreslone automatycznie;

c. uzupetnia metadane przesytek przychodzacych, jezeli nie zostaty okreslone
automatycznie lub przez kancelarig, zgodnie z zestawem metadanych;

d. wpisuje metadane dla przesytek przeznaczonych do wysytki, jezeli nie zostaty
okreslone automatycznie.

3. Zestaw obowigzkowych metadanych opisujgcych dokument elektroniczny okresla czes¢ C
zatgcznika nr 1 do Instrukcji Kancelaryjnej.

4. Zestaw obowigzkowych metadanych opisujacych przesytke wychodzgca okresla czes¢ B zatgcznika
nr 1 do Instrukcji Kancelaryjnej.

5. Zestaw metadanych opisujgcych sprawe okresla czes¢ D zatgcznika nr 1 do Instrukcji Kancelaryjnej.
§ 48. 1. Parafowanie i akceptacja (podpisywanie) projektow pism dokonywana jest w systemie EOD.

2. Dopuszcza sie jedno- lub wielostopniowe parafowanie projektéw pism. W procesach
dedykowanych parafowanie i akceptacja dokumentéw odbywa sie zgodnie ze zdefiniowanym
procesem.

3. Parafowanie wielostopniowe polega na parafowaniu pisma przez osoby wskazane, az do przestania
osobie upowaznionej do akceptacji (podpisania).

4. Jezeli nie narusza to odrebnych przepiséw prawa, wymagajgcych formalnego ztozenia parafy przez
okreslong osobe, to nieparafowanie projektu pisma w wyznaczonym terminie przy jednoczesnym
niezgtoszeniu uwag do jego tresci mozna uznad za aprobate projektu.

5. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji (podpisu) nie wymaga poprawek, akceptujacy
podpisuje pismo.

6. Jesli projekt pisma przedstawiony do akceptacji (podpisu) wymaga poprawek, akceptujacy udziela
osobie prowadzgcej sprawe niezbednych wskazéwek dotyczacych jego modyfikacji:
1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki w postaci elektronicznej, bezposrednio na
projekcie pisma lub dofgczajac je do projektu;
2) ustnie, po odestaniu pisma w systemie do poprawy, zaznaczajagc w systemie fakt
udzielenie ustnych wskazowek;
3) poczty elektroniczng, gdy nie ma czasowo dostepu do systemu EOD.
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7. Akceptujacy moze takze:
1) zaakceptowacd (podpisac) pismo po samodzielnym dokonaniu niezbednych poprawek;
2) utworzy¢ samodzielnie nowg wersje pisma dofgczy¢ ja do sprawy, a nastepnie
skierowac jg do paraf lub zaakceptowac (podpisac).

§ 49. 1. W przypadku akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej do
adresata zewnetrznego, akceptujgcy podpisuje pismo w postaci elektronicznej podpisem
elektronicznym bezpiecznym, chyba ze przepisy odrebne wskazujg inny sposéb sktadania podpisu.

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

3. Pisma w postaci elektronicznej, przesytane w systemie EOD, podpisuje sie resortowym podpisem
elektronicznym.

4. Resortowy podpis elektroniczny, o ktérym mowa w ust. 3, dzieki certyfikatowi wydawanemu przez
komorke wiasciwg w sprawach teleinformatyki, identyfikuje osobe, ktéra go ztozyta oraz zapewnia
integralnosé¢ i wiarygodnosé dokumentu.

5. Odbiorca korespondencji opatrzonej resortowym podpisem elektronicznym nie jest uprawniony
do zgdania ponownego przestania jej na nosniku papierowym z wyjatkiem sytuacji przewidzianych
prawem zgodnie z § 50.

6. Przygotowujac pismo do podpisu resortowym podpisem elektronicznym, autor pisma powinien
wykorzystywaé funkcjonalnos$é¢ wstawiania wiersza podpisu, jezeli aplikacja MS Office zawiera
formularz z taka funkcjonalnoscia.

7. Osoba podpisujaca pismo powinna okresli¢ cel w jakim jest ono podpisywane oraz date ztozenia
podpisu, jezeli aplikacja MS Office zawiera formularz z takg funkcjonalnoscia.

§ 50. 1. Forme papierowg oraz podpis wtasnoreczny stosuje sie ze wzgledu na przepisy prawa oraz
bezpieczenstwo obrotu gospodarczego przy sporzadzaniu nastepujgcych dokumentéw:

1) aktéw normatywnych i innych aktéw prawnych, decyzji administracyjnych, postanowien,
upowaznien, petnomocnictw oraz innych dokumentéw stanowigcych dowéd dokonanych
czynnosci prawnych;

2) umodw cywilnoprawnych i innych dowodéw dokonanych operacji gospodarczych;

3) zaswiadczen;

4) dokumentow, dla ktérych zastrzezono okreslong prawem forme lub wzér;

5) dokumentacji z zakresu prawa pracy, wtgczanej do akt osobowych pracownika;

6) dokumentéw, ktére zgodnie z przepisami prawa opatrywane sg pieczeciami urzedowymi,
badz adnotacjami majgcymi znaczenie prawne;

7) dokumentéw tworzonych w ramach okreslonych prawem procedur, jezeli z przepisow
wynika obowigzek dochowania formy pisemnej badz innej formy kwalifikowanej;

8) w sytuacjach przewidzianych szczegdlnymi przepisami prawa.

2. W sytuacjach dopuszczalnych przepisami prawa do dokumentdw okreslonych w ust. 1 mozna
stosowac takze forme elektroniczng i bezpieczny podpis elektroniczny.

§ 51. 1. W korespondencji urzedowej z komdrkami organizacyjnymi, placéwkami zagranicznymi, jak
rowniez z instytucjami zewnetrznymi stosuje sie, w zaleznosci od stopnia pilnosci sprawy, nastepujace
zasady co do terminéw udzielania odpowiedzi, z zastrzezeniem sytuacji okreslonych odrebnymi
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przepisami prawa:
1) Natychmiast — nie pdzniej niz 24 godziny, od momentu jej otrzymania;
2) Pilne — 3 dni robocze, od momentu jej otrzymania;
3) Pozostate — 14 dni roboczych od momentu jej otrzymania.

2. Stopien pilnosci umieszcza sie:
1) na pismach w formie papierowej — w prawym gérnym rogu pod datg;
2) w wiadomosciach poczty elektronicznej - w polu temat.

Rozdziat VI
Sporzadzanie odpisow i kopii
§ 52. 1. Odpisy sporzadza sie z doktadnym zachowaniem tekstu oryginatu.

2. Jezeli odpis sporzadza sie z oryginatu sporzgdzonego w formie papierowej, to w prawym gérnym
rogu, na kazdej stronie nad tekstem, umieszcza sie wyraz ,Odpis”, a jezeli z innego niz oryginat
dokumentu umieszcza sie np. napis ,,odpis z odpisu”.

3. Jezeli na oryginale umieszczona jest pieczeé¢, na odpisie umieszcza sie litery ,,MP”, a dalej wpisuje
sie tresc pieczeci.

4. W miejscu podpisu umieszcza sie znak /-/ oraz imie i nazwisko osoby podpisanej na oryginale lub
wyrazy ,,podpis nieczytelny”.

§ 53. 1. Zgodnos¢ odpisu lub kopii z oryginatem potwierdza dyrektor komorki organizacyjnej lub
upowazniony przez niego pracownik, uzywajac pieczeci imiennej i ,,za zgodnos¢ z oryginatem”. Jezeli
odpis przeznaczony jest dla urzeddw, instytucji lub obywateli, umieszcza sie rowniez piecze¢ okragta z
godtem (urzedowa).

2. Jezeli brak jest zastrzezen natury proceduralnej, zamiast odpisow sporzadza sie kopie.

3. W odniesieniu do naturalnych dokumentéw elektronicznych, oryginatem jest dokument
w systemie, za$ wydruk tego dokumentu jest kopia.

Rozdziat VI
Wysytanie przesytek

§ 54. 1. W przypadku pism wytworzonych w systemie EOD i przeznaczonych do wysytki w formie
papierowej, osoba prowadzgca sprawe drukuje odpowiednig liczbe egzemplarzy zaakceptowanej
wersji  pisma i przedktada do  wtasnorecznego  podpisu  dyrektorowi  komorki
organizacyjnej/kierownikowi placéwki zagranicznej lub innej upowaznionej osobie.

2. Ostatecznej akceptacji wersji przeznaczonej do wydrukowania i wysytki w postaci papierowej
dokonuje sie w systemie EOD.

3. W aktach sprawy zachowuje sie wersje elektroniczng ostatecznie zaakceptowang, o ktérej mowa w
ust. 2.
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4. Obowigzkowo nalezy wtacza¢ do akt sprawy odwzorowanie cyfrowe podpisanego wtasnorecznie
pisma przeznaczonego do wysyiki.

5. Egzemplarz aktowy pisma przechowuje sie w sktadzie chronologicznym, odrebnie od przesytek
przychodzacych, uporzgdkowanym w kolejnosci wynikajacej z rejestru przesytek wychodzacych.

6. Noty dyplomatyczne wychodzace sporzadza sie w odpowiedniej ilosci egzemplarzy. Kazdy
egzemplarz podpisuje sie podpisem wtasnorecznym. Egzemplarz aktowy z podpisem wtasnorecznym
przechowuje sie w skfadzie chronologicznym.

7. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papierowej sg wysyftane przez kancelarie obstugujaca
korespondencje wychodzacg lub/i komdrke organizacyjng wtasciwg w sprawach poczty
dyplomatycznej na podstawie zdefiniowanej przez prowadzgcego sprawe listy adresatéw oraz
parametréw (np. list polecony, list polecony za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, list priorytetowy,
poczta wymienna, poczta dyplomatyczna) wysytki w systemie EOD.

8. Kancelarie, dokonujgc wysytki odnotowujg w systemie EOD sposdb wystania przesytki na podstawie
parametréow, o ktérych mowa w ust. 7 i uzupetniajg inne metadane odnoszace sie do przesyiki, jezeli
nie zostaty okreslone automatycznie lub przez osobe prowadzaca sprawe.

9. Przesytki przekazuje sie do adresatéw, operatorowi pocztowemu na podstawie wygenerowanej
ksigzki nadawczej z systemu EOD.

10. Wysytce za posrednictwem kancelarii nie podlegajg wiadomosci poczty elektronicznej oraz faksy.
S3 one wysytane bezposrednio przez osobe prowadzacg dang sprawe lub sekretariat komorki
organizacyjnej/placowki zagranicznej.

§ 55. Pisma wytworzone w systemie EOD i przeznaczone do wysytki tym systemem, wysyta sie po ich
podpisaniu podpisem elektronicznym resortowym lub podpisem elektronicznym bezpiecznym:

1) wramach systemu EOD;

2) za pomocg faks serwera;

3) jako wiadomos¢ poczty elektronicznej w domenie msz.gov.pl;

4) przez pracownikdow upowaznionych do obstugi elektronicznych doreczen ESP.

Rozdziat VilI
Przekazywanie dokumentacji spraw zakonczonych do archiwum MSZ

§ 56. 1. Z dokumentacjg spraw zakoriczonych postepuje sie zgodnie z trybem i na warunkach
okreslonych w Instrukcji Archiwalnej, stanowigcej zatgcznik nr 4 do zarzadzenia w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
archiwalnej.

2. Po uptywie roku, liczagc od pierwszego stycznia roku, w ktérym sprawa zostata zakonczona,
dokumentacja podlega archiwizacji i przekazaniu do archiwum MSZ.

3. Pisma na nosniku papierowym wplywajgce do placowki zagranicznej, a przyporzagdkowane do
spraw zakoniczonych, brakuje sie nie pdzniej niz po uptywie 2 lat, jesli nie zachodzg inne okolicznosci
wskazujgce na dalsze ich przechowywanie.
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§ 57. 1. Dokumentacja w formie papierowej ze sktadu chronologicznego, po uptywie petnego roku
kalendarzowego, liczagc od pierwszego stycznia roku dla ktérego powstat zbidr, przekazywana jest na
podstawie spisu zdawczo — odbiorczego przez kancelarie do archiwum MSZ, w trybie i na warunkach
okreslonych w Instrukcji Archiwalnej.

2. Informatyczne nosniki danych ze sktadu informatycznych nosnikéw danych, po uptywie petnego
roku kalendarzowego, liczac od pierwszego stycznia roku dla ktérego powstat zbiér, kancelarie
przekazujg do archiwum MSZ zgodnie z ust. 1.

3. Spisy brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz spisy zdawczo — odbiorcze akceptuje dyrektor
komorki organizacyjnej/kierownik placowki zagranicznej.

§ 58. 1. Dokumenty oraz sprawy prowadzone w systemie EOD przekazuje sie w catosci wraz z
metadanymi, formularzami, zatgcznikami, formatkami w formie uporzadkowanej pod wzgledem
klasyfikacji z JRWA. Podstawg przekazania jest spis zdawczo-odbiorczy, dostepny w formie
elektronicznej i generowany przez system EOD.

2. Koordynatorzy ds. kancelaryjno-archiwalnych w komérkach organizacyjnych, sg odpowiedzialni za
przygotowanie i przekazanie paczki archiwalnej z dokumentacjg danej komorki organizacyjnej oraz
podlegtych placowek zagranicznych do archiwum MSZ.

3. W sktad paczki archiwalnej wchodzg wyfacznie sprawy zakoriczone przekazywane:
1) w MSZ: koordynatorowi przez poszczegdlnych pracownikéw danej komaérki organizacyjnej;
2) w placowce zagranicznej: osobie odpowiedzialnej za przejecie spraw zakonczonych i
przekazanie uprawnien do utworzenia paczki archiwalnej koordynatorowi z komorki
organizacyjnej nadzorujacej dang placowke.

4. Koordynator do spraw kancelaryjno — archiwalnych w komdrce organizacyjnej przesyta do
akceptacji dyrektorowi danej komodrki organizacyjnej przygotowany spis zdawczo-odbiorczy. Po
zatwierdzeniu spisu zdawczo - odbiorczego paczke archiwalng wraz ze spisem przesyta sie w systemie
EOD do Archiwum Elektronicznego MSZ.

5. Sposdb postepowania w przypadku spraw niezakoriczonych reguluje § 44 ust.1.

Rozdziat IX
Postepowanie z dokumentacjg spraw w przypadku zmiany stanowiska pracy, reorganizacji lub
likwidacji komérki organizacyjnej/placéwki zagranicznej

§ 59. 1. W przypadku zmian organizacyjnych, w szczegdlnosci zmian pracownikdw na stanowiskach
merytorycznych, zmian kompetencji komdrek organizacyjnych/placéwek  zagranicznych,
przeksztatcen komérek organizacyjnych nastepuje koniecznos¢ przekazania spraw:

1) zakonczonych, koordynatorowi do spraw kancelaryjno — archiwalnych lub osobie wskazane;j
przez dyrektora komorki organizacyjnej/kierownika placowki zagranicznej. W sytuacji
likwidacji komérki organizacyjnej paczki archiwalne spraw zakonczonych przekazuje sie do
archiwum MSZ;

2) niezakonczonych, dyrektorowi komérki organizacyjnej/kierownikowi placéwki zagraniczne;j
lub osobie przez niego wskazanej.
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2. Potwierdzeniem przekazania jest protokdt przekazania spraw, generowany za posrednictwem
systemu EOD, ktdry przesyta sie do wiadomosci dyrektora komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw
archiwum i zarzadzania informacja.

3. Komodrka organizacyjna/placéwka zagraniczna, ktora przejeta dokumentacje spraw
niezakonczonych, dokonuje ich ponownego zarejestrowania zgodnie z § 44 ust. 2.

§ 60. 1. Likwidator placéwki powotuje komisje, ktorej zadaniem jest wydzielenie dokumentéw i spraw
prowadzonych w systemie EOD wraz z metadanymi oraz dokumentacji spraw prowadzonych w
formie papierowej i protokolarne przekazanie:
1) w przypadku spraw zakoriczonych - do wtasciwych komérek organizacyjnych nadzorujacych
dane sprawy w MSZ, w tym teczki osobowe pracownikéw krajowych i miejscowych i
dokumentacje finansowo - administracyjng;
2) w przypadku spraw niezakoriczonych - nastepcy prawnemu.
2. Likwidator przekazuje nastepcy prawnemu sprawy prowadzone w systemie EOD, a administrator
systemu EOD wprowadza konieczne zmiany konfiguracji systemu.

3. Nastepca prawny, ktéry przejat dokumentacje spraw niezakoniczonych, dokonuje ich ponownego
zarejestrowania w systemie EOD, zgodnie z § 44 ust. 2.

4. Likwidator przekazuje nastepcy prawemu:
1) protokoty brakowania;
2) spisy zdawczo — odbiorcze dokumentdéw i spraw zarejestrowanych prowadzonych w
systemie EOD;
3) spisy teczek spraw prowadzonych w formie papierowej.

Rozdziat X
Postepowanie z dokumentacjg podczas awarii systemu oraz w placéwkach zagranicznych, w
ktorych system EOD nie zostat wdrozony
§ 61. 1. Komédrka organizacyjna wiasciwa w sprawach teleinformatyki powiadamia uzytkownikéw
systemu EOD o dtuzszej awarii bgdZ planowanym przestoju systemu oraz o terminie usuniecia awarii.

2. W przypadku braku dostepnosci do systemu EOD spowodowanego problemami technicznymi,
nastepuje przejscie na papierowg rejestracje korespondencji. W takim przypadku:

1) kancelaria obstugujgca przesytki przychodzace, rejestruje je w rejestrze prowadzonym w
formie papierowej. Zachowuje sie w danym roku ciggto$¢ numeracji zaczynajac od numeru 1 z
dopisang litere A, ktéra oznacza awarie systemu i pozwala unikng¢ podwdjnej rejestracji, np.:

a) w MSZ: np.MSZ.1.A.2012,
b) w placéwce zagranicznej: np.AMB.MOS.1.A.2012;

2) skanuje i wysyta odwzorowanie cyfrowe za posrednictwem poczty elektronicznej na adres
instytucjonalny komérki organizacyjnej;

3) osoba obstugujgca konto instytucjonalne przesyta odwzorowanie cyfrowe dyrektorowi
komorki organizacyjnej w celu dokonania dekretacji;

4) pracownicy prowadzacy sprawy, nanoszg znak sprawy na pismo sporzadzone w formie
elektronicznej z literg A, w przypadku kiedy pracownik nie moze odtworzyé znaku sprawy,
nalezy pismo oznaczy¢ symbolem klasyfikacyjnym I, Il lub IV rzedu zJRWA:
np.BDG.0020.A.2012;

5) w placéwece zagranicznej w przypadku awarii systemu EOD nalezy postepowacd zgodnie z ust. 2
pkt 1- 4.
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3. Rejestr przesytek przychodzacych/wychodzgcych stanowi zatacznik nr 3 do Instrukcji Kancelaryjnej.

4. Pracownikom kancelarii zakazuje sie w trakcie trwania awarii systemu EOD wypozyczania
oryginatow dokumentow ze sktadéw chronologicznych/informatycznych nosnikéw danych.

5. W czasie awarii systemu pracownikowi, ktory zobowigzany jest zapozna¢ sie z dokumentacja
znajdujacy sie w sktadzie chronologicznym/sktadzie informatycznych nosnikow danych, kancelaria na
podstawie wypetnionego wniosku o wypozyczenie wydaje kopie dokumentacji.

6. W trakcie trwania awarii systemu EOD w MSZ, komunikacja z placéwka zagraniczng odbywa sie za
pomocg poczty elektronicznej, zgodnie z zasadami okreslonymi w rozdziale IV niniejszej instrukcji.
Odwzorowania cyfrowe pism papierowych przysytane sg za posrednictwem poczty elektroniczne;.

7. W sytuacji trwania awarii systemu EOD w placéwce zagranicznej, komunikacja z MSZ odbywa sie,
zgodnie z zasadami okre$lonymi w rozdziale IV niniejszej instrukcji. Odwzorowania cyfrowe pism
papierowych przesyta sie za posrednictwem poczty elektroniczne;.

8. W przypadku awarii systemu EOD i systemu poczty elektronicznej obieg korespondencji odbywa sie
w formie papierowe;j.

9. Po usunieciu awarii systemu EOD kancelaria rejestruje przechowywane oryginaty przesytek,
odnotowujgc w polu adnotacje nadany numer z literg A i przesyta odwzorowanie cyfrowe w systemie
EOD zgodnie z kompetencjg do dekretacji.

10. Pracownicy zobligowani sg przy uzupetfnianiu metadanych przesytki w systemie EOD, w polu
»adnotacje” wpisac¢ znak sprawy nadany podczas awarii.

§ 62. 1. W placéwce zagranicznej, w ktorej nie wdrozono systemu EOD, komunikacja z/do MSZ oraz z
zewnetrznymi z instytucjami miejscowymi, w zaleznosci od formy i rodzaju korespondencji, odbywa
sie za posrednictwem poczty elektronicznej lub w formie papierowe;j.

2. Kierownik placédwki zagranicznej, wyznacza pracownika ktéry odpowiedzialny jest za obstuge
korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz uprawniony jest do:

1) przyjmowania, otwierania i sprawdzania wptywdéw zatatwianych przez placéwke zagraniczng;

2) umieszczania pieczatki wptywu i daty wptywu na przychodzgcej korespondenc;ji;

3) prowadzenia rejestru korespondencji przychodzacej do placéwki zagranicznej;

4) przedstawiania przychodzacej korespondencji do wgladu i dekretacji przetozonych;

5) rozdzielania wptywdéw po dekretacji;

6) przyjmowania wysytanych pism do podpisu przetozonego i wysytki pism;

7) sprawdzania, czy formalne elementy wysytanych pism zostaty poprawnie sporzadzone;

8) prowadzenia rejestru wysytanych pism;

9) przechowywania dokumentacji spraw zatatwionych.

3. W placéwkach zagranicznych pracownicy odpowiedzialni za prowadzenie spraw zobligowani sg do:
1) rejestracji spraw w rejestrze spraw;
2) gromadzenia dokumentacji zatatwianych spraw w teczkach spraw;
3) przygotowywania projektoéw pism, ktore przekazywane sg przetozonemu w celu aprobaty;
4) oznaczania pism znakiem sprawy;
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5) przygotowywania korespondencji do wysytki;

6) gromadzenia dokumentacji zakoriczonych spraw;
7) przekazania zakonczonych spraw do kancelarii lub innej wyznaczonej osoby wyznaczonej przez

kierownika placowki zagraniczne;.

4. Szczego6towy podziat prac kancelaryjnych ustalajg kierownicy placéwek zagranicznych.
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Zatgcznik nr 1 do
Instrukcji Kancelaryjnej

A - Struktura metadanych opisujgca przesytke przychodzaca

Lp. Nazwa elementu Sposdb zapisu Wymagalnos¢* Powtarzalnosc
1 Oznaczenie podmiotu tak
odpowiedzialnego za tres¢
przesytki, w tym:
la nazwa podmiotu tekst wymagane jesli nie nie
niebedacego osoba fizyczng okreslono 1b
1b nazwisko i imiona osoby tekst zapisany w sposéb wymagane jesli nie nie
fizycznej umozliwiajacy automatyczne okreslono 1a
rozdzielenie nazwiska i imion
2 Adres podmiotu, o ktérym nie
mowa w pkt 1, a w tym:
2a kod pocztowy Tekst wymagane nie
2b miejscowos¢ Tekst wymagane nie
2c ulica Tekst wymagane nie
2d budynek Tekst wymagane nie
2e lokal Tekst opcjonalne nie
2f skrytka pocztowa (nr skrytki | Tekst opcjonalne nie
w urzedzie pocztowym)
2g kraj Tekst wymagane nie
2h e-mail (adres poczty tekst opcjonalne tak
elektronicznej)
3 Data widniejgca na pismie data w formacie DD - MM - RRRR wymagane nie
gdzie
DD to dwie cyfry dnia, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, RRRR to
cztery cyfry roku.
4 Data nadania przesyiki data w formacie DD - MM - RRRR opcjonalne nie
gdzie
DD to dwie cyfry dnia, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, RRRR to
cztery cyfry roku.
5 Data wptywu przesytki data w formacie DD - MM - RRRR wymagane nie
gdzie
DD to dwie cyfry dnia, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, RRRR to
cztery cyfry roku.
6 Data i czas wykonania rejestracji | data w formacie DD- MM—-RRRR hh: | wymagane nie
dokumentu w EOD (zapisywana | mm.
automatycznie) gdzie
DD to dwie cyfry dnia, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, RRRR to
dwie ostatnie cyfry roku, hh to dwie
cyfry godziny, mm to dwie cyfry
minut, np. 08/01/12 10:20
7 Oznaczenie typu pisma na Tekst opcjonalne tak
podstawie zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika
rodzajéw dokumentéw (np.
pismo, faktura, wniosek, skarga,
nota ksiegowa, umowa, opinia,
notatka, itd.)
8 Nadany automatycznie tekst bez spacji i znakow: wymagany nie
unikatowy w catym EOD (\) - ukosnik lewy,
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identyfikator dokumentu

(/) - ukosnik prawy,
( *) - gwiazdka,

(?) - znak zapytania,
(:) - dwukropek,

(=) - znak réwnosci,
(,) - przecinek,

(;) - srednik.
9 Dotyczy — zwiezte tresci Tekst wymagany tak
dokumentu (np. projekt
instrukcji kancelaryjnej, notatka
z wyjazdu do Brukseli, faktura za
Wywoz nieczystosci)
10 Liczba zatgcznikow liczba naturalna Wymagane nie
11 Format tekst - nazwa formatu danych Wymagany dla nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentow
dokumentu elektronicznych
12 Adnotacje — dodatkowe tekst opcjonalny tak
informacje dotyczace
rejestrowanej przesytki
wptywajacej, (np. skan tylko 1
strona — razem ponad 500 stron,
zatqcznik — kalendarz w
formacie wiekszym niz A3)
13 Typ (wg Dublin Core Metadata | Mozliwe wartosci: wymagany nie
Initiative. Type Vocabulary) Collection (nieuporzadkowany zbior
http://dublincore.org/documen | danych),
ts/dcmi-type-vocabulary/ Dataset (uporzadkowany zbiér
danych),
Movinglmage (obraz ruchomy)
PhysicalObject (obiekt fizyczny)
Software (oprogramowanie)
Sound (dzwiek)
Stilllmage (obraz nieruchomy)
Text (tekst) — Oznacza tekst ztozony
ze stéw przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia.
W tym pismo wydrukowane na
papierze, odbitke fotograficzng
tekstu, tekst zapisany zarowno w
pliku rastrowym lub tekstowym
Zaleca sie wpisywanie wartosci
domysinej oznaczenia typu =text.
14 Sposéb dostarczenia na tekst opcjonalny nie

podstawie zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika (np.
list zwykty, list polecony, poczta
elektroniczna, elektroniczna
skrzynka podawcza, itd.)

30



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

B - Struktura metadanych opisujgca przesytke wychodzgca

Lp. Nazwa elementu Sposdb zapisu Wymagalnos¢* Powtarz
alnos¢
1 Oznaczenie podmiotu tak
odpowiedzialnego za tres¢
przesytki, w tym:
1a Imig nazwisko pracownika tekst zapisany w sposdb wymagane nie
dokonujgcego czynnosci w umozliwiajacy automatyczne
systemie EOD rozdzielenie nazwiska i imion
(zaleca sie automatyczne wpisywanie
na podstawie zidentyfikowanego w
systemie EOD uzytkownika)
1b Stanowisko pracownika Tekst wymagane nie
dokonujacego czynnosci w (zaleca sie automatyczne wpisywanie
systemie na podstawie zidentyfikowanego w
systemie EOD uzytkownika)
2 Oznaczenie adresata, a w tym: tak
2a nazwa podmiotu tekst wymagane jesli nie nie
niebedacego osobg fizyczng okreslono 2b
2b nazwisko i imiona osoby tekst zapisany w sposéb wymagane jesli nie nie
fizycznej umozliwiajacy automatyczne okreslono 2a
rozdzielenie nazwiska i imion
3 Adres podmiotu, o ktérym nie
mowa w pkt 1, a w tym:
3a kod pocztowy tekst wymagane nie
3b miejscowos$¢ tekst wymagane nie
3c ulica tekst wymagane nie
3d budynek tekst wymagane nie
3e lokal tekst opcjonalne nie
3f skrytka pocztowa (nr skrytki | tekst opcjonalne nie
w urzedzie pocztowym)
3g kraj tekst wymagane nie
3h e-mail (adres poczty tekst opcjonalne tak
elektronicznej)
4 Data widniejgca na pismie data w formacie DD - MM - RRRR wymagane nie
gdzie
DD to dwie cyfry dnia, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, RRRR to
cztery cyfry roku.
5 Data nadania przesytki data w formacie DD - MM - RRRR opcjonalne nie
gdzie
DD to dwie cyfry dnia, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, RRRR to
cztery cyfry roku.
6 Oznaczenie typu pisma na tekst opcjonalne tak
podstawie zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika
rodzajéw dokumentoéw (np.
pismo, faktura, wniosek, skarga,
nota ksiegowa, umowa, opinia,
notatka, itd.)
7 Nadany automatycznie tekst bez spacji i znakow: wymagany nie

unikatowy w catym EOD
identyfikator dokumentu

('\) - ukosnik lewy,
(/) - ukosnik prawy,
( *) - gwiazdka,

(?) - znak zapytania,
(:) - dwukropek,

(=) - znak réwnosci,
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(,) - przecinek,

(;) - srednik.
8 Dotyczy — zwiezte okreslenie tekst wymagany nie
tresci dokumentu (np. projekt
instrukcji kancelaryjnej, notatka
z wyjazdu do Brukseli, faktura za
wywoz nieczystosci)
9 Liczba zatacznikow liczba naturalna wymagane nie
11 | Format tekst - nazwa formatu danych Wymagany dla nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentéw
dokumentu elektronicznych
12 | Adnotacje — dodatkowe tekst opcjonalny tak
informacje dotyczace
rejestrowanej przesytki
13 | Typ (wg Dublin Core Metadata Mozliwe wartosci: wymagany nie
Initiative. Type Vocabulary) Collection (nieuporzadkowany zbiér
http://dublincore.org/documen | danych),
ts/dcmi-type-vocabulary/ Dataset (uporzadkowany zbidr
danych),
Movinglmage (obraz ruchomy)
PhysicalObject (obiekt fizyczny)
Software (oprogramowanie)
Sound (dzwiek)
Stilllmage (obraz nieruchomy)
Text (tekst) — Oznacza tekst ztozony
ze stéw przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia.
W tym pismo wydrukowane na
papierze, odbitke fotograficzng
tekstu, tekst zapisany zarowno w
pliku rastrowym lub tekstowym
Zaleca sie wpisywanie wartosci
domyslnej oznaczenia typu =text.
14 | Sposob wysytki na podstawie tekst wymagany nie

zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika (np.
list zwykty, list polecony, poczta
elektroniczna, elektroniczna
skrzynka podawcza, itd.)

32



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

C - Struktura metadanych opisujgca elementy dokumentow elektronicznych

Lp. Nazwa elementu Sposdéb zapisu Wymagalnos¢* Powtarz
alnos¢
1 Oznaczenie podmiotu tak
odpowiedzialnego za tres¢
1la Imie nazwisko pracownika tekst zapisany w sposéb wymagane nie
dokonujgcego czynnosci w umozliwiajgcy automatyczne
systemie EOD rozdzielenie nazwiska i imion
(zaleca sie automatyczne wpisywanie
na podstawie zidentyfikowanego w
systemie EOD uzytkownika)
1b Stanowisko pracownika Tekst wymagane nie
dokonujgcego czynnosci w (zaleca sie automatyczne wpisywanie
systemie, o ktérych mowa na podstawie zidentyfikowanego w
w la EOD systemie uzytkownika)
2 Data i czas witgczenia do akt data w formacie DD- MM- RRRR wymagane nie
sprawy w EOD (zapisywana hh:mm.
automatycznie) gdzie
DD to dwie cyfry dnia, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, RRRR to
dwie ostatnie cyfry roku, hh to dwie
cyfry godziny, mm to dwie cyfry
minut, np.08/01/12 10:20
3 Oznaczenie typu pisma na tekst opcjonalne tak
podstawie zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika
rodzajéw dokumentéw (np.
pismo, notatka, opinia,
prezentacja, itd.)
4 Nadany automatycznie tekst bez spacji i znakéw: wymagany nie
unikatowy w catym EOD (\) - ukosnik lewy,
identyfikator dokumentu (/) - ukosnik prawy,
( *) - gwiazdka,
(?) - znak zapytania,
(:) - dwukropek,
(=) - znak réwnosci,
(,) - przecinek,
(;) - $rednik.
5 Dotyczy — zwiezte okreslenie tekst wymagany nie
tresci dokumentu (np. projekt
instrukcji kancelaryjnej, notatka
z wyjazdu do Brukseli, faktura za
Wywoz nieczystosci)
6 Format tekst - nazwa formatu danych Wymagany dla nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentéw
dokumentu elektronicznych
7 Typ (wg Dublin Core Metadata Mozliwe wartosci: wymagany nie
Initiative. Type Vocabulary) Collection (nieuporzadkowany zbiér
http://dublincore.org/documen | danych),
ts/dcmi-type-vocabulary/ Dataset (uporzgdkowany zbiér
danych),
Movinglmage (obraz ruchomy)
PhysicalObject (obiekt fizyczny)
Software (oprogramowanie)
Sound (dzwiek)
Stilllmage (obraz nieruchomy)
Text (tekst) — Oznacza tekst ztozony
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ze stéw przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia.
W tym pismo wydrukowane na
papierze, odbitke fotograficzng
tekstu, tekst zapisany zaréowno w
pliku rastrowym lub tekstowym
Zaleca sie wpisywanie wartosci
domysinej oznaczenia typu =text.
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D - Struktura metadanych opisujgca sprawe

Lp. Nazwa elementu Sposdb zapisu Wymagalnos¢* Powta-rz
alnos¢
1 Oznaczenie podmiotu tak
odpowiedzialnego za tres¢
1a Imig nazwisko pracownika tekst zapisany w sposdb wymagane jesli nie nie
zaktadajgcego sprawe umozliwiajacy automatyczne okreslono 1b
rozdzielenie nazwiska i imion
(automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w
systemie EOD uzytkownika)
1b Imie i nazwisko pracownika | tekst zapisany w sposdb wymagane jesli nie tak
prowadzgcego sprawe umozliwiajacy automatyczne odkresdlono 1a
rozdzielenie nazwiska i imion
(automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w
systemie EOD uzytkownika)
2 Data i czas zatozenia sprawy w data w formacie DD- MM- RRRR wymagane nie
EZD (zapisywana hh:mm.
automatycznie) gdzie
DD to dwie cyfry dnia, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, RRRR to
dwie ostatnie cyfry roku, hh to dwie
cyfry godziny, mm to dwie cyfry
minut, np.08/01/12 10:20
3 Data i czas zakonczenia sprawy data w formacie DD - MM - RRRR wymagany w nie
(zapisywana automatycznie gdzie momencie eksportu
najpozniejsza z dat sposrod dat | DD to dwie cyfry dnia, MM to dwie danych do paczki
wymienionych w czesciach A, B | cyfry arabskie miesigca, RRRR to archiwalnej
lub C zatacznika) cztery cyfry roku.
4 znak sprawy zgodnie z zasadami okreslonymi w wymagany nie
(zapisywany automatycznie po Instrukcji Kancelaryjnejw & 8. ust.
wybraniu wtasciwej pozycji 4
wykazu akt)
5 Dotyczy — zwiezte okres$lenie tekst wymagany nie
tresci sprawy (np.
przygotowanie projektu
instrukcji kancelaryjnej,
przygotowanie umowy na
WYWOGz hieczystosci)
6 Format ustalona wartos$¢ wymagany w nie
momencie eksportu
danych do paczki
archiwalnej
8 Typ (wg Dublin Core Metadata Ustalona wartosc: wymagany w nie

Initiative. Type Vocabulary)
http://dublincore.org/documen

ts/dcmi-type-vocabulary/

Collection (nieuporzadkowany zbiér
danych)

momencie eksportu
danych do paczki
archiwalnej o ktoérej
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Zatacznik nr 2 do
Instrukcji Kancelaryjnej

(pieczatka/nazwa komorki organizacyjnej/placéwki zagranicznej)

PROTOKOL
o doreczeniu przesytki uszkodzonej

SPISANY Woaietetierieeeestesetesaesessseessessssasssssssssessssssssessssseesssssssssnsseees dnia......... 20.......r.

o godzinie.......... w obecnosci nastepujacych 0séb (imie, nazwisko, stopien stuzbowy):
PRZEDMIOT PROTOKOtU

STANOWi: e 0] SRR ,MASA e kg ....... g,

zadeklarowana wartosc ......... Zh e gr. (stownie.....cceeeerive v, /100),

nadana dnia ... e W e NAAWCA.c..cvee e

.................................................................................................................. AAIESAL .ttt et e s e

OPIS STANU RZECZY
1. Opis uszkodzenia:

Podpisy 0séb sporzgdzajgcych protokot:
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Rejestr przesytek przychodzacych /wychodzacych

Zatacznik nr 3 do
Instrukcji Kancelaryjnej

L.P Data Adresat/ Nadawca Dotyczy/znak sprawy Uwagi
(z litera ,,A”) wptywu/data
wystania
1.A
2.A
3.A
4.A
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Wykaz stosowanych oznaczen przez placéwki zagraniczne

Nazwa placéwki

Ambasada RP w Afganistanie
Ambasada RP w Albanii
Ambasada RP w Algierii
Ambasada RP w Angoli
Ambasada RP w Arabii Saudyjskiej
Ambasada RP w Argentynie
Ambasada RP w Armenii
Ambasada RP w Australii
Ambasada RP w Austrii
Ambasada RP w Azerbejdzanie
Ambasada RP w Belgii
Ambasada RP na Biatorusi

Ambasada RP w Bosni i Hercegowinie

Ambasada RP w Brazylii
Ambasada RP w Butgarii
Ambasada RP w Chile
Ambasada RP w Chinach
Ambasada RP w Chorwacji
Ambasada RP na Cyprze
Ambasada RP w Czarnogorze
Ambasada RP w Czechach
Ambasada RP w Danii
Ambasada RP w Egipcie
Ambasada RP w Estonii
Ambasada RP w Etiopii
Ambasada RP w Finlandii
Ambasada RP we Francji
Ambasada RP w Grecji
Ambasada RP w Gruzji
Ambasada RP w Hiszpanii
Ambasada RP w Holandii
Ambasada RP w Indiach
Ambasada RP w Indonezji
Ambasada RP w Iraku
Ambasada RP w Iranie
Ambasada RP w Irlandii
Ambasada RP w lzraelu
Ambasada RP w Japonii
Ambasada RP w Jordanii
Ambasada RP w Kanadzie
Ambasada RP w Katarze
Ambasada RP w Kazachstanie
Ambasada RP w Kenii
Ambasada RP w Kolumbii
Ambasada RP w Korei Potudniowej
Ambasada RP w Korei Pétnocnej
Ambasada RP na Kubie
Ambasada RP w Kuwejcie
Ambasada RP w Libanie
Ambasada RP w Libii
Ambasada RP na Litwie
Ambasada RP w Luksemburgu
Ambasada RP na totwie
Ambasada RP w Macedonii
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AMB.KAB
AMB.TIR
AMB.ALG
AMB.LUA
AMB.RIJ
AMB.BA
AMB.ERY
AMB.CAN
AMB.WIE
AMB.BAK
AMB.BRU
AMB.MIN
AMB.SAR
AMB.BRA
AMB.SOF
AMB.SCH
AMB.PEK
AMB.ZAG
AMB.NIK
AMB.POD
AMB.PRA
AMB.KOP
AMB.KAI
AMB.TAL
AMB.ADD
AMB.HEL
AMB.PAR
AMB.ATE
AMB.TBI
AMB.MAD
AMB.HAG
AMB.NDE
AMB.DZA
AMB.BAG
AMB.TEH
AMB.DUB
AMB.TAW
AMB.TOK
AMB.AMM
AMB.OTT
AMB.DOH
AMB.AST
AMB.NAI
AMB.BOG
AMB.SEU
AMB.PJO
AMB.HAW
AMB.KUW
AMB.BEJ
AMB.TRY
AMB.WIL
AMB.LUK
AMB.RYG
AMB.SKO

Zatacznik nr 2 do
zarzadzenianr 3

Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 15.02.2013 r.



Ambasada RP w Malezji
Ambasada RP w Maroku
Ambasada RP w Meksyku
Ambasada RP w Motdawii
Ambasada RP w Niemczech
Ambasada RP w Nigerii

Ambasada RP w Norwegii
Ambasada RP w Nowej Zelandii
Ambasada RP w Pakistanie
Ambasada RP w Peru

Ambasada RP w Portugalii
Ambasada RP w Ros;ji

Ambasada RP w RPA

Ambasada RP w Rumunii
Ambasada RP w Serbii

Ambasada RP w Singapurze
Ambasada RP na Stowac;ji
Ambasada RP w Stowenii
Ambasada RP w Stanach Zjednoczonych
Ambasada RP w Syrii

Ambasada RP w Szwajcarii
Ambasada RP w Szwecji
Ambasada RP w Tajlandii
Ambasada RP w Tunezji
Ambasada RP w Turcji

Ambasada RP na Ukrainie
Ambasada RP w Uzbekistanie
Ambasada RP w Watykanie
Ambasada RP w Wenezueli
Ambasada RP na Wegrzech
Ambasada RP w Wielkiej Brytanii
Ambasada RP w Wietnamie
Ambasada RP we Wioszech
Ambasada RP w Zjednoczonych Emiratach Arabskich
Biuro Przedstawiciela RP w Ramallah
Instytut Polski w Berlinie

Instytut Polski w Bratystawie
Instytut Polski w Brukseli

Instytut Polski w Budapeszcie
Instytut Polski w Bukareszcie
Instytut Polski w Dusseldorfie
Instytut Polski w Kijowie

Instytut Polski w Londynie

Instytut Polski w Madrycie

Instytut Polski w Minsku

Instytut Polski w Moskwie

Instytut Polski w Nowym Jorku
Instytut Polski w Paryzu

Instytut Polski w Pradze

Instytut Polski w Rzymie

Instytut Polski w Sankt Petersburgu
Instytut Polski w Sofii

Instytut Polski w Sztokholmie
Instytut Polski w Tel Awiwie

Instytut Polski w Tokio

Instytut Polski w Wiedniu

Instytut Polski w Wilnie

Konsulat Generalny RP w Atmaty
Konsulat Generalny RP w Barcelonie
Konsulat Generalny RP w Brzesciu
Konsulat Generalny RP w Charkowie
Konsulat Generalny RP w Chicago
Konsulat Generalny RP w Doniecku
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AMB.KLU
AMB.RAB
AMB.MEK
AMB.KIS
AMB.BER
AMB.ABU
AMB.OSL
AMB.WEL
AMB.ISL
AMB.LIM
AMB.LIZ
AMB.MOS
AMB.PRE
AMB.BUK
AMB.BEL
AMB.SIN
AMB.BRT
AMB.LUB
AMB.WAS
AMB.DAM
AMB.BEN
AMB.SZT
AMB.BAN
AMB.TUN
AMB.ANK
AMB.KIJ
AMB.TAS
AMB.WAT
AMB.CAR
AMB.BUD
AMB.LON
AMB.HAN
AMB.RZY
AMB.AZA
SP.RAM
IP.BER
IP.BRT
IP.BRU
IP.BUD
IP.BUK
IP.DUS
IP.KIJ
IP.LON
IP.MAD
IP.MIN
IP.MOS
IP.NJO
IP.PAR
IP.PRA
IP.RZY
IP.SPE
IP.SOF
IP.SZT
IP.TAW
IP.TOK
IP.WIE
IP.WIL
KG.ALM
KG.BAR
KG.BRZ
KG.CHA
KG.CHI
KG.DON



Konsulat Generalny RP w Edynburgu KG.EDY

Konsulat Generalny RP w Grodnie KG.GRO
Konsulat Generalny RP w Hamburgu KG.HAM
Konsulat Generalny RP w Hongkongu KG.HON
Konsulat Generalny RP w Irkucku KG.IRK
Konsulat Generalny RP w Kaliningradzie KG.KAL
Konsulat Generalny RP w Kantonie KG.KAN
Konsulat Generalny RP w Kolonii KG.KOL
Konsulat Generalny RP w Kurytybie KG.KUR
Konsulat Generalny RP w Lille KG.LIL
Konsulat Generalny RP w Los Angeles KG.LAN
Konsulat Generalny RP we Lwowie KG.LWO
Konsulat Generalny RP w Lyonie KG.LYO
Konsulat Generalny RP w tucku KG.LUK
Konsulat Generalny RP w Malmé KG.MAL
Konsulat Generalny RP w Manchesterze KG.MAN
Konsulat Generalny RP w Mediolanie KG.MED
Konsulat Generalny RP w Monachium KG.MON
Konsulat Generalny RP w Montrealu KG.MOT
Konsulat Generalny RP w Mumbaju KG.MUM
Konsulat Generalny RP w Nowym Jorku KG.NJO
Konsulat Generalny RP w Odessie KG.ODE
Konsulat Generalny RP w Ostrawie KG.OST
Konsulat Generalny RP w Reykjaviku KG.REY
Konsulat Generalny RP w Sankt Petersburgu KG.SPE
Konsulat Generalny RP w Sao Paulo KG.SPA
Konsulat Generalny RP w Sewastopolu KG.SEW
Konsulat Generalny RP w Stambule KG.STA
Konsulat Generalny RP w Sydney KG.SYD
Konsulat Generalny RP w Szanghaju KG.SZA
Konsulat Generalny RP w Toronto KG.TOR
Konsulat Generalny RP w Vancouver KG.VAN
Konsulat Generalny RP w Winnicy KG.WIN
Agencja Konsularna RP w Irbilu AK.IRB
Agencja Konsularna RP w Smolensku AK.SMO
State Przedstawicielstwo RP przy NATO w Brukseli SP.NATO.BRU
State Przedstawicielstwo RP przy OBWE w Wiedniu SP.OBWE.WIE
State Przedstawicielstwo RP przy Biurze NZ i

Organizacjach Miedzynarodowych w Wiedniu SP.ONZ.WIE
State Przedstawicielstwo RP przy OECD w Paryzu SP.OECD.PAR
State Przedstawicielstwo RP przy ONZ w Genewie SP.ONZ.GEN
State Przedstawicielstwo RP przy ONZ w Nowym Jorku SP.ONZ.NJO
State Przedstawicielstwo RP przy RE w Strasburgu SP.RE.STR
State Przedstawicielstwo RP przy UE w Brukseli SP.UE.BRU
State Przedstawicielstwo RP przy UNESCO w Paryzu SP.UNESCO.PAR
Warszawskie Biuro Handlowe w Tajpej WBH.TAJ
Biuro Przedstawiciela Rzeczypospolitej Polskiej

przy Palestynskiej Wtadzy Narodowej BPPWN.RAM

* Skréty tworzone sa z trzech pierwszych liter nazwy miasta, w ktorym znajduje sie placowka. W przypadkach
skrétéw identycznych stosowana jest kolejna litera z nazwy miasta. Przy miastach, ktérych nazwa skfada sie z
dwodch cztondw skrét jest tworzony z pierwszej litery pierwszego cztonu i dwéch pierwszych z drugiego cztonu.
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Zatacznik nr 3 do
zarzadzenia nr 3

Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 15.02. 2013 r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
MINISTERSTWA SPRAW ZAGRANICZNYCH
| PLACOWEK ZAGRANICZNYCH
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SPIS TRESCI

Rozdziatl Zasady ogdine
Rozdziat Il Wpykaz haset klasyfikacyjnych i kategorii archiwalnych

Rozdziat |
Zasady ogdlne

§ 1. 1. W Ministerstwie Spraw Zagranicznych i placéwkach zagranicznych wprowadza sie jednolity
rzeczowy wykaz akt, stanowigcy zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

2. Dokumentacja powstajgca i naptywajaca do MSZ i placdwek zagranicznych jest klasyfikowana i
kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt (JRWA) przez oznaczenie, rejestracje
i tgczenie dokumentacji w akta spraw albo jest grupowana jako dokumentacja nietworzgca akt spraw.

3. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 dokonywane sg przy wszczynaniu spraw i skutkujg ustaleniem
kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

§ 2. 1. Konstrukcja wykazu akt opiera sie na:
1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;
2) systemie klasyfikacji dziesietnej;
3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koicowym etapie podziatu w wykazie akt.

2. Jednolitos¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1, polega na jej niezaleznosci od
struktury organizacyjnej MSZ i placéwek zagranicznych oraz od podziatu kompetencji komorek
organizacyjnych.

3. Jednolity rzeczowy wykaz akt opiera sie na systemie klasyfikacji dziesietnej, o ktérym mowa w ust.
1 pkt 2, i polega na dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien, ktédrymi zajmuje sie MSZ i placédwki
zagraniczne, a tym samym i catosci wytwarzanej i gromadzonej dokumentacji, na maksymalnie
dziesie¢ klas pierwszego rzedu, zwanych dalej , klasami gtéwnymi”. W ramach kazdej klasy gtéwnej
dokonuje sie podziatu na klasy drugiego rzedu (minimum — dwie, maksimum — dziesie¢). Dalszy
podziat klas na klasy kolejnych rzedéw dokonywany jest analogicznie az do stworzenia klasy
koricowej, czyli klasy oznaczonej kategorig archiwalng, dla ktérej prowadzi sie spis spraw.

4. Ustalenie dla klas korncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym klasom
oznaczen kategorii archiwalnej:
1) materiaty archiwalne, posiadajgce wartos¢ historyczng oznacza sie kat. A;

2) dokumentacje niearchiwalng, posiadajgcg czasowg wartos¢ uzytkowg oznacza sie kat. B.

5. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyfr:
1) dla klas pierwszego rzedu - symbole jednocyfrowe od ,,0” do ,,9”;
2) dla klas drugiego rzedu - symbole dwucyfrowe od ,,00” do ,,99”;
3) dla klas trzeciego rzedu - symbole trzycyfrowe od ,,000” do ,999”;
4) dla klas czwartego rzedu - symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,9999”.

§ 3. 1. Jezeli w dziatalno$ci MSZ i placdwek zagranicznych pojawig sie nowe zadania, klasy w wykazie
akt odpowiadajgce tym zadaniom wprowadza sie przed pojawieniem sie dokumentacji zwigzanej z
realizacjg tych zadan.
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2. Zmiany w jednolitym rzeczowym wykazie akt polegajgce na przeksztatceniu lub dodaniu nowych
klas wprowadzane s3 poprzez zarzgdzenie Ministra Spraw Zagranicznych w porozumieniu z
dyrektorem komoérki organizacyjnej wtasciwej w sprawach archiwum i zarzadzania informacja.

3. Na opis klasy w wykazie akt sktadaja sie:
1) symbol klasyfikacyjny, o ktérym mowa w § 2. ust. 5;
2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;
3) w przypadku klas koncowych — kategoria archiwalna, o ktérej mowa w § 2. ust. 4.

4. W razie potrzeby na opis klasy moze sktadac sie uszczegdtowienie hasta klasyfikacyjnego przez
wyjasnienia i szczegdétowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej prowadzenia,
nietypowych metod liczenia okreséw przechowywania lub okreslenia kryteriow dla przysztej
ekspertyzy archiwalnej.

5. Podane w jednolitym rzeczowym wykazie akt kategorie archiwalne i oznaczone okresy
przechowywania stosuje sie do catosci dokumentacji wytwarzanej, niezaleznie od formy jej zapisu i
statusu dostepu.

6. Symbole wprowadzone w jednolitym rzeczowym wykazie akt w rubryce 8 dotyczg postepowania z
dokumentacjg na wypadek zagrozenia bezpieczenstwa lub wojny i odnoszg sie do akt spraw
przechowywanych w formie papierowej oraz elektronicznej w MSZ i placéwkach zagranicznych:

1) E — akta spraw podlegajg ewakuacji;

2) Z — akta spraw podlegajg fizycznemu zniszczeniu;

3) P — akta spraw mogg pozosta¢ w miejscu przechowywania.

43



Rozdziat Il
Wykaz haset klasyfikacyjnych i kategorii archiwalnych

Spis
klas pierwszego i drugiego rzedu

Zarzadzanie

00 | Organy kolegialne

01 | Organizacja i zarzgdzanie

02 | Legislacja. Opinie i porady prawne

03 | Planowanie i sprawozdawczos¢. Statystyka

04 | Informatyka/Informatyzacja. Bezpieczenstwo teleinformatyczne

05 | Obstuga prasowa. Zarzadzanie informacja

06 | Wydawnictwa. Prace naukowo-badawcze

07 | Skargii wnioski

08 | Kontrola

09 | Audyt

Protokoét dyplomatyczny

10 | Akredytowanie i odwotanie przedstawicieli dyplomatycznych i konsularnych

11 | Uroczystosci, przyjecia, imprezy

12 | Ordery i odznaczenia

13 | Przywileje i immunitety dyplomatyczne i konsularne

14 | Utatwienia dla zagranicznych i polskich przedstawicielstw dyplomatycznych

15 | Nieruchomosci zagranicznych przedstawicielstw dyplomatycznych i konsularnych w RP

16 | Opieka lekarska i ubezpieczenia pracownikéw przedstawicielstw dyplomatycznych i konsularnych

17 | Sprawy policyjne

18 | Legitymacje pracownikéw przedstawicielstw dyplomatycznych i konsularnych

Polityka zagraniczna RP

20 | Zatozenia polityki zagranicznej

21 | Wspotpraca z krajowymi jednostkami organizacyjnymi

22 | Stosunki dyplomatyczne Polski

23 | Koordynacja wspotpracy zagranicznej jednostek samorzadu terytorialnego - wspotpraca

transgraniczna i miedzyregionalna

24 | Stosunki gospodarcze RP z zagranicg

25 | Polityka bezpieczenstwa

26 | Sprawy Polonii i Polakdw zagranica

27 | Prawo traktatow

28 | Prawo miedzynarodowe —zagadnienia ogdlne

29 | Prawo miedzynarodowe — zagadnienia dot. bezpieczeristwa i spordw, roszczenia

Stuzba Konsularna

30 | Organizacja stuzby konsularnej

31 | Pomoc prawna obywatelom polskim za granicg

32 | Obywatelstwo polskie. Dokumenty paszportowe. Dowody osobiste

33 | Wizy. Cudzoziemcy

34 | Repatriacje

35 | Aresztowania, wydalenia, deportacje. Nieszczesliwe wypadki i zgony

36 | Sprawy komunikacyjne i celne

37 | Opieka nad miejscami pamieci narodowej, cmentarzami, ekshumacje

38 | Opieka spoteczna i zdrowotna obywateli polskich

39 | Posrednictwo w przekazywaniu informacji o charakterze prywatnym. Depozyty

Udziat Polski w pracach instytucji i organizacji miedzynarodowych

40 | Organizacje i instytucje miedzynarodowe

41 | Organizacje i instytucje wyznaniowe

42 | Organizacja Narodéw Zjednoczonych

43 | Prawa cztowieka
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44 | Pomoc humanitarna i rozwojowa
45 | Organizacje i stowarzyszenia dla popierania rozwoju stosunkéw miedzy RP a innymi krajami
46 | Miedzynarodowe kongresy, konferencje, sympozja i imprezy

Dyplomacja publiczna i kulturalna

50 | Organizacja dyplomacji publicznej i kulturalnej
51 | Wspotpraca kulturalna i naukowa

52 | Posrednictwo naukowe

53 | Promocja

54 | Dziatalnos$¢ promocyjna witasna

55 | Obchody, uroczystosci

56 | Wydawnictwa

57 | Sport i turystyka

Kadry

60 | Zasady pracy i ptacy

61 | Zatrudnienie i wynagradzanie pracownikow
62 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikéw
63 | Wykorzystanie czasu pracy

64 | Sprawy socjalno — bytowe

65 | Emerytury, renty, ubezpieczenia

66 | Bezpieczenstwo i higiena pracy

67 | Ochrona danych osobowych

Finanse

70 | Podstawowe zasady gospodarki finansowej
71 | Budzet, realizacja dochoddw i wydatkdéw
72 | Swiadczenia

73 | Inwentaryzacja

74 | ZamOdwienia publiczne

75 | Dyscyplina finanséw publicznych

Administracja

80 | Podstawowe zasady gospodarowania nieruchomosciami

81 | Administrowanie nieruchomosci

82 | Utrzymanie lokali i pomieszczen

83 | Bezpieczenstwo dyplomatyczne. Ochrona obiektow i mienia
84 | Transport itgcznosé

85 | Zaopatrzenie

86 | Inwestycje i remonty

87 | Ewidencja majatku

88 | Ubezpieczenia majatku

89 | Intendentura

Unia Europejska

90 | Programowanie i koordynacja polityki integracyjnej

91 | Dokumentowanie procesu integracyjnego

92 | Wykonywanie prawa UE

93 | Koordynacja wspotpracy z instytucjami i organami UE

94 | Polityki UE

95 | Relacje z panstwami cztonkowskimi UE, inicjatywy europejskie o charakterze wewnetrznym
96 | Sprawy zagraniczne UE

97 | Wdrazanie programdw i wykorzystanie srodkéw finansowych z UE

98 | Dziatalnos¢ informacyjno — edukacyjna dotyczgca UE

99 | Wspodtpraca z Fundacjg Fundusz Wspotpracy
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Specjalnych Wystannikow i specjalnych doradcow

klas kwalifikacyjnych

Symbole klasyfikacyjne | Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Status
kategorii Uszczegotowienie hasta klasyfikacyjnego zagrozenia
archiwalnej
I ] n v 5 6 7 3
1|2 3 4
0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
000 Posiedzenia kierownictwa MSZ Materiaty na posiedzenia, porzadek obrad, listy obecnosci,
wystgpienia, uchwaty, protokoty  z posiedzen,
A sprawozdania E
Kat. A; korespondencja ws. organizacji, przebiegu
i zamkniecia posiedzen Kat. B5
001 Posiedzenia Zarzadu MSZ A Jak w klasie 000
002 Zespoty koordynacyjne MSZ A Jak przy klasie 000. Dokumentacje kazdego spotkania i £
zespotu gromadzi sie w osobnych teczkach spraw
003 Komisje i Zespoty wtasne (state lub doraine) Jak przy klasie 000. Zarzadzenia, decyzje, skfad, protokoty £
posiedzen, opracowania, sprawozdania, wnioski, postulaty
0030 Powotywanie komisji, zespotow A Zarzadzenia, decyzje, uchwaty E
0031 Ewidencja komisji, zespotéw A Rejestry, wykazy E
0032 | Ewidencja prowadzonych postepowan A m.in. stenogramy, protokoty, uchwaty E
0033 Komisja egzaminacyjna do oceny umiejetnosci
praktycznego stosowania wiedzy zdobytej podczas . . ) . .
stuzby przygotowawczej oraz oceny wnioskéw o BES Kopia ,zarzqdzenla ws. .powo,fanla. Korms“, imienna lista 7
r R : R o cztonkdw, protokoty posiedzen, wnioski
zwolnienie z odbycia stuzby przygotowawczej w stuzbie
cywilnej
0034 Komisja egzaminacyjna do oceny umiejetnosci
praktycznego stosowania wiedzy zdobytej podczas BES Dokumentacja jak w klasie 0023 A
stuzby przygotowawczej w stuzbie zagranicznej
004 Petnomocnicy, Specjalni Wystannicy i specjalni doradcy Dla kazdej instytucji petnomocnika zaktada sie odrebne
Ministra Spraw Zagranicznych teczki
0040 Plany pracy petnomocnikéw A Z
0041 Programy realizacji przedsiewzie¢ podejmowanych przez A 7
petnomocnikéw
0042 | Koordynacja prac dotyczacych realizacji przedsiewzie¢ BES ;
podejmowanych przez petnomocnikow
0043 | Sprawozdania i analizy realizacji przedsiewziec A £
podejmowanych przez pethomocnikéw
0044 Dziatania  podejmowane przez  Petnomocnikow, BES Dotyczy materiatéw, ktére nie kwalifikujg sie do innych 7
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005 Komisje miedzyresortowe A Do Kat. A kwalifikuje sie materiaty jesli sekretariat danej
komisji dziata przy MSZ. W innym wypadku tylko wtasne
opracowania, teksty wystgpien na posiedzeniach oraz z
sprawozdania i relacje z przebiegu obrad. Pozdostata
dokumentacja z prac zespotow Kat. B5
006 Narady, konferencje
0060 | Wtasne zjazdy, konferencje, sympozja, fora A Programy, stenogramy obrad, notatki, referaty, protokoty,
sprawozdania, lista uczestnikéw. Obstuga organizacyjno z
techniczna Kat. B2
0061 | Narady (zebrania) pracownikéw A Protokoty, sprawozdania, notatki, wnioski z
0062 | Udziat w krajowych naradach i konferencjach B10 Do Kat. A kwalifikuje sig¢ wtasne wystapienia, referaty,
opracowania, notatki problemowe, sprawozdania. z
Pozostata dokumentacja Kat. B10
01 Organizacja i zarzadzanie
010 Organizacja organow nadrzednych i wspdtdziatajacych B5 Ustawy, statuty, zakresy dziatania, wykazy imienne obsady 7
stanowisk kierowniczych
011 Organizacja resortu spraw zagranicznych E—w centrali
Z - na placowkach
0110 Podstawy prawne dziatania A Akty normatywne, dokumenty rejestracyjne MSZ tj, NIP,
REGON
0111 Struk'tura Mln.lster.stwa i ogolny zakres dziatania A Statut. Regulamin organizacyjny MSZ
komorek organizacyjnych
0112 | Struktura komdrek organizacyjnych i placéwek A Wewnetrzne regulaminy organizacyjne. Statuty placéwek
zagranicznych oraz szczegétowy zakres ich dziatania zagranicznych. Korespondencja w sprawie Kat. B10
0113 Reorganizacja ministerstwa powotanie lub likwidacja A Decyzja i korespondencja dot. przeprowadzenia
komdrek organizacyjnych i placéwek zagranicznych reorganizacji lub likwidacji
0114 | Organizacja jednostek nadzorowanych przez Ministra ) , .
. A Regulaminy organizacyjne.
Spraw Zagranicznych
0115 Reorgan.lzf’aqa lub |IkWIdaCja. jednostek nadzorowanych A Jak w klasie 0113
przez Ministra Spraw Zagranicznych
0116 Petnomocnictwa i upowaznienia Ministra, wzory A Pelnomocnictwa ws. krajoiwych. Korespondencja w
podpiséw, podpisy elektroniczne sprawie Kat. B5
0117 Petnomocnictwa i upowaznienia Dyrektora W tym rejestr upowaznien i petnomocnictw. Okres
Generalnego, Petnomocnikéw, dyrektoréw komadrek BE10 przechowywania liczy sie od daty wygas$niecia
organizacyjnych, kierownikéw placoéwek zagranicznych, petnomocnictwa lub upowaznienia.
wzory podpiséw, podpisy elektroniczne Korespondencja w sprawie Kat. B5
012 Organizacja biurowosci Z
0120 | Akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu obstugi A Instrukcja kancelaryjna; jednolity rzeczowy wykaz akt;

kancelaryjnej, administracyjne;j, archiwalnej,

instrukcja archiwalna; rejestry spraw.
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bibliotecznej, ich interpretacje, wyjasnienia i opinie

0121 Dokumentacja nietworzaca akt sprawy Wewnetrzne pisma, ktdre inicjujg sprawy w innej komorce
Bc organizacyjnej; zaproszenia, zyczenia, podziekowania,
kondolencje, o ile nie stanowig czesci akt sprawy
0122 | Formularze i druki B10 Gospodarka formularzami Kat. B3
0123 Ewidencja pieczeci, pieczatek oraz ich odciskéw A Rejestry pieczeci, pieczatek Kat. A. Zamawianie pieczeci,

pieczatek i stempli oraz ich likwidacja Kat. B5S
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0124 | Przekazywanie dokumentacji spraw niezakonczonych
miedzy komdrkami i jednostkami organizacyjnymi w A Protokoty przekazania spraw
zwigzku ze zmianami organizacyjnymi
0125 Urzadzenlla .do rejestracji i monitorowania obiegu BS Dotyczy obiegu przesylek jawnych
przesytek i pism
0126 Obstuga poczty dyplomatycznej Korespondencja w sprawie. przesytek przekazywanych
B10 pocztg dyplomatyczng. Wykazy przesytek.
Notyfikacje kurieréow Kat. B2
013 Zarzadzanie Archiwum MSZ
0130 Organizacja zarzadzania A Regulaminy, instrukcje, wytyczne itp. Archiwum z
0131 Gromadzenie zasobu aktowego A Do Kat. A nalezg wykazy spisow zda.-odb. ksiegi nabytkéw £
i ubytkow.
0132 Ewidencja i opracowywanie zasobu aktowego Spisy. zd.-odb. akt i pamiagtek historycznych
A przekazywanych do archiwum. Karty zespotéw, inwentarze E
kartkowe i ksigzkowe, wstepy do inwentarzy.
0133 Brakowanie akt Dokumentacje brakowania wykonuje sie w 1 egz.,w MSZ
A przekazuje sie do archiwum MSZ; placéwka zagraniczna z
przechowuje w odpowiedniej kancelarii
0134 | Ewidencja udostepniania i wypozyczenia. BS D'ec'yzje, zezwoleni.a. Karty udostepniania dokumentéw 7
niejawnych w Archiwum MSZ Kat. B20
0135 | Kwerendy BES P
0136 Konserwacja zbioréw archiwum B25 P
0137 | Zagubienie badz utrata akt A Protokoty, wyjasnienia P
0138 Wspotpraca .z |nn.ym| , larchlwaml i instytucjami BS Korespondencja 5
gromadzacymi materiaty Zrédtowe
014 Biblioteka/Mediateka P
0140 Ewidencja zbioréw bibliotecznych Ksiegi inwentarzowe, katalogi analogowe/cyfrowe,
A protokoty skontrum, ksiegi ubytkéw/protokoty zniszczenia,
protokoty przekazania
0141 | Gromadzenie zbioru bibliotecznego dla MSZ BES Korespondencja, zakupy, wymiana, dary, komputerowe

programy biblioteczne
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0142

Gromadzenie zbioru

zagranicznych

bibliotecznego dla placowek

BES

Korespondencja, zakupy, wymiana, dary, komputerowe
programy biblioteczne

0143

Udostepnianie zasobu biblioteki/mediateki

B5

Rejestr korzystajgcych

0144

Wypozyczenia miedzybiblioteczne

B2

Korespondencja

015

Ochrona informacji niejawnych

0150

Regulacje z zakresu ochrony informacji niejawnych

Kat. A Przepisy wewnetrzne dot. przetwarzania, informacji
niejawnych, instrukcje, wytyczne, zalecenia, wyjasnienia,
interpretacje, opinie.

Kat. B20 Plany ochrony informacji niejawnych. Dokumentacja
dot. oceny zagrozen, szacowania ryzyka oraz zarzadzania
ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych.

Kat. B10 Dokumentacja w sprawie realizacji umow zwigzanych
z dostepem do informacji niejawnych

0151

Postepowania sprawdzajgce

BE20

Postepowanie sprawdzajgce zwykte prowadzone przez
petnomocnika OIN. Whnioski o przeprowadzenie poszerzonego
postepowania sprawdzajgcego, kierowane do ABW/SKW oraz
whnioski o rozszerzenie dostepu do informacji niejawnych
miedzynarodowych Kat. B2 Umorzone postepowania
sprawdzajgce Kat. BE5 Zgoda na dostep do informacji
niejawnych do czasu zakonczenia postepowania
sprawdzajgcego Kat. BE5, Upowaznienia do dostepu do
informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” Kat. BES

0152

Kontrole ochrony informacji  niejawnych oraz
przestrzegania przepiséw w tym zakresie.

B10

Protokoty kontroli. Korespondencja w sprawach dot.
stosowania wymaganych srodkéw bezpieczenstwa fizycznego
informacji  niejawnych. Opinie w sprawie zafozen
funkcjonalno-uzytkowych obiektéw, placdwek zagranicznych,
wytyczne dla organizacji stref ochronnych. Korespondencja w
sprawach naruszenia przepisow, Dokumentacja postepowan
wyjasniajacych

0153

Szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych

B10

Wykazy oséb przeszkolonych. Oswiadczenia i zaswiadczenia o
odbyciu szkolenia w zakresie OIN oraz specjalistycznego
szkolenia kancelaryjnego.

0154

Organizacja i funkcjonowanie kancelarii tajnych/PODN

Decyzje o utworzeniu/likwidacji KT/PODN. Protokoty

zdawczo-odbiorcze

0155

Dzienniki ewidencji

B25

Rejestry dziennikéw ewidencji i teczek — Kat. B25

Kat. B10 - Dzienniki ewidencyjne, rejestry wydanych
przedmiotow (okres przechowywania liczy sie od momentu
rozliczenia wszystkich pozycji); ksigzki doreczen przesytek
miejscowych, inne urzadzenia uzywane do ewidencji i obiegu
materiatéw niejawnych (okres przechowywania liczy sie o daty
ostatniego wpisu)

0156

Decyzje ws zmian/zniesienia klauzul tajnosci oraz

Decyzje w sprawie zmian/zniesienia klauzul tajnosci. z innych
jednostek organizacyjnych Kat. B10
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okreséw ochronnych.

0157 | Zwolnienie od obowigzku zachowania w tajemnicy A
informacji niejawnych
016 Ochrona innych tajemnic ustawowo chronionych A Bez ochrony danych osobowych
017 System Zarzadzania Jakoscia.
System Zapobiegania Zagrozeniom Korupcyjnym
0170 Dokumentacja SZJ i SZZK, jej opracowanie oraz Wdrazanie, polityka jakosci, Misja, Ksiega Jakosci, procedury i
aktualizacja A instrukcje, rejestr zmian Kat. A. Korespondencja zwigzana z
aktualizacjami dokumentacji SZJ i SZZK Kat. BS
0171 Elektroniczny zbidr dokumentéw SZJ i SZZK BES Baza danych systemu, narzedzia udostepniania dokumentacji
w srodowisku sieciowym
0172 Doskonalenie SZJ i SZZK BES Korespondencja dotyczaca przegladdw zarzadzania, informacje
dla kierownictwa z przegladéw, protokoty z przeglagdéow
0173 Usprawnianie organizacji resortu, wdrazanie A
nowoczesnych metod zarzadzania
0174 | Audity jakosci BES Dokumentacja i korespondencja zwigzana z
przeprowadzaniem auditow jakosci
0175 Ceryfikacja BES Dokumentacja i korespondencja zwigzana z certyfikacjg SZJ i
SZZK
018 Kontrola zarzadcza
0180 | Dokumentacja kontroli zarzadczej A Regulacje wewnetrzne, opinie, opracowania
0181 Samoocena kontroli zarzadczej B10 Kwestionariusze samooceny kontroli zarzgdczej, bazy danych
0182 | Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej Oswiadczenia, korespondencja z kierownictwem, komitetem
A Audytu oraz komdrka organizacyjng wiasciwg do spraw
kontroli i audytu
0183 Dziatania zaradcze i usprawniajgce B10 Plany dziatan, dokumentacja monitorujgca, sprawozdania dla
Dyrektora Generalnego SZ, bazy danych
0184 | Sprawozdania nt. kontroli zarzadczej Sprawozdania, korespondencja z kierownictwem, Komitetem
A Audytu oraz komdrka organizacyjng wiasciwg do spraw
kontroli i audytu
019 Zarzadzanie ryzykiem
0190 | Dokumentacja zarzadzania ryzykiem A Regulacje wewnetrzne, opinie, wyjasnienia, opracowania
0191 | Prace zespotu ds. zarzagdzania ryzykiem B10 Korespondencja zespotu
0192 | Wykaz ryzyk A Wykazy, monitoring dziatarh usprawniajacych
0193 | Sprawozdania nt. zarzadzania ryzykiem A Sprawozdania, korespondencja
0194 | Dziatania ograniczajgce ryzyka BE10
02 Legislacja. Opinie i porady prawne
020 Zbior zewnetrznych aktéw normatywnych
0200 | Przepisy prawne Rady Ministréw (nie publikowane) BE10 Uchwaty dot. resortu kwalifikuje sie do Kat. A

51




0201 Inne zewnetrzne akty normatywne B10 Przechowuje sie od momentu zniesienia danego aktu
prawnego
021 Zewnetrzne akty normatywne opracowywane w MSZ Projekty przygotowywane w MSZ wraz z korespondencja
prowadzeng w ramach uzgodnien miedzyresortowych oraz z E
Sejmem, Senatem i Kancelarig Prezydenta
0210 | Projekty ustaw A
0211 | Projekty zatozen projektow ustaw A
0212 | Projekty rozporzadzen Rady Ministrow
0213 | Projekty rozporzadzen Prezesa RM A
022 Akty prawne i zarzadcze Ministra Spraw Zagranicznych Zachowuje sie komplet oryginatéw podpisanych aktéw
A prawnych. Akty prawne przekazuje do archiwum komdrka E —w centrali
organizacyjna wiasciwa ds. legislacji w MSZ po zniesieniu | Z - na placowce
aktu prawnego
0220 | Rozporzadzenia A
0221 | Zarzadzenia A
0222 | Decyzje A
0223 | Instrukcje i pozostate akty zarzadcze A
023 Akty prawne i zarzadcze Dyrektora Generalnego, Akty prawne Dyrektora Generalnego SZ - jak w klasie 021
dyrektoréw komérek organizacyjnych, kierownikéw Akty zarzadcze dyrektoréw komdrek organizacyjnych, | .
placéwek zagranicznych kierown.'\iké\./v plfacow.ek zagranicznych przekaz.ujq do a.rchiwum Z— na placowce
odpowiednie biura i departameny, placéwki zagraniczne po
zniesieniu aktu prawnego
0230 | Zarzadzenia A
0231 | Decyzje A
0232 | Instrukcje A
0233 | Wytyczne A
0234 | Pozostate
024 Opiniowanie  zewnetrznych projektow  aktéw .
normatywnych, dokumentéw rzadowych
0240 | Uzgodnienia miedzyresortowe dotyczace projektow Nie dotyczy uzgodnieri i opinii w zakresie zgodnosci z prawem
aktéw normatywnych i innych dokumentéw rzgdowych A UE. Inne materiaty zrédtowe niezbedne do opracowania
opinii Kat. B 5
0241 Opinie i stanowiska w zakresie aktéw normatywnych i . . L. .
dokumentéw rzadowych oraz ich projektow, poza A I’?selz opinii w zakresie zgodnosci z p.rawe.m"UE. Inne materiaty
S irédtowe niezbedne do opracowania opinii Kat. B 5
procesem uzgodnien miedzyresortowych.
025 Opinie i porady prawne
0250 | Opinie w sprawie stosowania przepisOw wewnetrznych A
MSz
0251 | Opinie w sprawie stosowania aktéw normatywnych A
0252 | Opiniowanie projektéw umoéw zawieranych przez BE10
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Ministerstwo i placéwki zagraniczne

0253 | Opinie i porady prawne w pozostatych sprawach BES Bez kwestii procesowych - 026
0254 | Analizy i ekspertyzy dotyczgce systemu prawnego A Wtasne lub na zlecenie MSZ Kat. A; zewnetrzne analizy,
ekspertyzy Kat. B5S
026 Rejestry przepiséw prawnych MSZ A E
027 Sprawy sagdowe, w tym przed sgdami Wyroki, apelacje, ugody, postanowienia, zazalenia oraz
administracyjnymi korespondencja z tym zwigzana. Dla kazdej sprawy prowadzi
BE10 sie odrebng teczke. Okres przechowywania liczy sie od E
uprawomocnienia sie wyroku. Petnomocnictwa procesowe,
pisma procesowe
03 Planowanie i sprawozdawczosc. Statystyka
030 Zasady planowania i sprawozdawczosci A Wtasne ustalenia Kat. A, zewnetrzne Kat. B5 z
031 Prognozowanie i planowanie perspektywiczne VA
0310 | Projekty wstepne, opracowania robocze B5
0311 | Wersje ostateczne A
0312 | Opracowania jednostek organizacyjnych podlegtych lub A
nadzorowanych
0313 | Opracowania innych resortéw B5
032 Plany i sprawozdania roczne Wersje ostateczne plandw i zmiany ustalen oraz sprawozdan
rocznych Kat. A. Wersje robocze, materiaty pomocnicze, plany z
i sprawozdania dekadowe, pétroczne i inne Kat. BE5
0320 | Ministerstwa A
0321 | Komdrek organizacyjnych ministerstwa A
0322 Placéwek zagranicznych A m.in. raporty polityczne, ocena dziatalnosci placowek
0323 | Jednostek organizacyjnych podlegtych lub A
nadzorowanych przez Ministra Spraw Zagranicznych
0324 | Zbiorcze resortu A
033 Statystyka
0330 | Zrédtowe materiaty statystyczne BES Ankiety, karty i inne formularze statystyczne z
0331 | Statystyczne opracowania czastkowe B5 A
0332 | Statystyczne opracowania koricowe A E —w centrali
Z— na placéwce
034 Analizy kompleksowe i problemowe E —w centrali
Z—na placéwce
0340 | Wtasne A
0341 | Jednostek organizacyjnych podlegtych lub A
nadzorowanych przez Ministra Spraw Zagranicznych
035 Analizy wycinkowe Be Analizy wycinkowe kwalifikuje sie do Kat. A jesli nie mieszczg 7

sie w opracowaniu kompleksowym lub problemowym.
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Pozostate Kat. Bc

04

Informatyka/Informatyzacja.
teleinformatyczne

Bezpieczenistwo

040 Projektowanie, homologacje i wdrazanie .
- , . BE10 Opracowania i akty wykonawcze
oprogramowania i systemow teleinformatycznych
041 Projektowanie, wdrazanie i eksploatacja systeméw Kat. A dokumentacja projektowa, instrukcje eksploatacji
teleinformatycznych i oprogramowania systeméw, ewidencjonowania informacji, nosnikéw i kopii
bezpieczenstwa oraz archiwizowania oprogramowania i
zbioréw danych, dokumentacja bezpieczenstwa dla systemdw
0410 | Systemy biurowe, Elektroniczny Obieg Dokumentow A jow
0411 | Systemy zarzgdzania zasobami ludzkimi, ERP A j-w
0412 | Systemy konsularne A j-w
0413 | Systemy do przetwarzania informacji niejawnych A jow
0414 | Wdrazanie i uzytkowanie systemdéw oraz programoéw BES Protokoty, oceny
0415 Licencje na oprogramowanie i systemy Ewidencja licencji i dokumentacja systemow zakupionych na
teleinformatyczne B10 potrzeby Ministerstwa. Okres przechowywania liczymy od daty
wygasniecia licencji
042 Koordynacja dziatalnosci sieci teleinformatycznych i BS
informatycznych w resorcie i na placéwkach
0420 | Dane teleadresowe B5
043 Zakup sprzetu komputerowego, programow oraz ustug BES
informatycznych
044 Administrowanie oprogramowaniem oraz sprzetem BS
komputerowym
045 Ochrona i bezpieczeristwo systemow i sieci Dotyczy incydentéw Tl (np. notatki, protokoty korespondencja,
teleinformatycznych decyzje o blokadzie dostepu do systemu)
0450 | Bezpieczeristwo systemow i sieci teleinformatycznych w BE10
warunkach normalnych funkcjonowania panstwa
0451 | Bezpieczeristwo systemow i sieci teleinformatycznych w BE10
warunkach zagrozenia panstwa
0452 | Zasady przetwarzania informacji niejawnych w sieciach i A
systemach teleinformatycznych
0453 | Dokumentacja dotyczgca kont i o0séb. Ustalanie BE10
uprawnien dostepu do danych i systemow
0454 | Certyfikaty kwalifikacyjne dla systemow i sieci A
teleinformatycznych
0455 | Kontrola systemoéw teleinformatycznych BES
046 Elektroniczne nosniki danych BE5 EOD - Kat. B10,

54




ERP - Kat. B50

05 Obstuga prasowa. Zarzadzanie informacja
050 Zatozenia polityki informacyjnej w resorcie spraw A
zagranicznych
051 Informacje w  sSrodkach masowego przekazu. Organizacja i obstuga spotkan i wystagpied, oraz konferencji
Udostepnianie informacji publicznej prasowych, zaproszenia, harmonogramy Kat. B2.
0510 | Informacje wtasne dla prasy, radia i telewizji A
0511 | Monitoring Srodkdéw publicznego przekazu Przeglady i analiza doniesien medialnych wykonywanych
A wewnetrznie i zlecanych na zewnatrz.
Woycinki prasowe, kronika, informatory
0512 | Konferencje prasowe i wywiady A Komunikaty prasowe, relacje z konferencji, karty wystgpien
0513 | Odpowiedzi na krytyke prasowa A
0514 | Wspotpraca z rzecznikami prasowymi innych urzedéw BE5
0515 | Konferencje prasowe Ministra i  wystgpienia
kierownictwa w tym na uczelniach, w instytucjach typu A
think-tank itp.
0516 | Artykuty  Ministra lub  cztonkéw  kierownictwa A
publikowane w prasie krajowej i zagranicznej
0517 | Obstuga techniczna i merytoryczna Biuletynu Informacji A
Publicznej
0518 | Udostepnianie informacji publicznej w ramach ustawy o BES Whnioski i odpowiedzi w sprawie udostepnienia informacji
dostepie do informacji publicznej publicznej
0519 | Bezpieczenstwo publiczne - potwierdzanie profilu
B20
zaufanego ePUAP
052 Wspétpraca w dziedzinie zarzadzania informacja Witasne ustalenia, materiaty analityczne Kat. A, pozostate
materiaty Kat. B5
0520 | Wspdtpraca z krajowymi i zagranicznymi agencjami A
informacyjnymi
0521 | Wspodtpraca i kontakty z departamentami i biurami A
informacji w innych krajach
0522 | Akredytacja zagranicznych dziennikarzy w Polsce B10
0523 | Akredytacja polskich dziennikarzy za granica Bc
053 Serwisy informacyjne MSZ
0530 | Dziatania internetowe BE10
0531 | Dziatania internetowe stuzace promocji RP/MSZ BE10
0532 | Koordynacja dziatan internetowych B3
0533 | Przeglady informacyjne B5
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0534 | Zewnetrzne bazy wiedzy Korespondencja z firmami dostawcami ustug.
B5 Umowy licencyjne Kat. B10. Okres przechowywania liczy sie
daty wygasniecia umowy
054 Raporty i oceny dziatalnosci informacyjnej
0540 | Raporty i oceny dziatalnosci informacyjnej placowek A
zagranicznych RP
0541 | Zbiorcze oceny i raporty z dziatalnosci A
informacyjno-prasowej w resorcie Spraw Zagranicznych
055 Zarzadzanie informacja wewnatrzna
0550 | Intranet BE3
056 Zarzadzanie informacjg krytyczng (Centrum
Operacyjne)
0560 | Zewnetrzna wspotpraca instytucjonalna CO A
0561 | Dziatalno$é operacyjna CO A
06 Wydawnictwa. Prace naukowo - badawcze
060 Wydawnictwa wiasne oraz udziat w obcych Kazdy tytut (w tym glosariusze) stanowi odrebng sprawe w
wydawnictwach (teki wydawnicze) A obrebie, ktorej gromadzi sie: karty wydawnicze, umowy,
opracowania autorskie i redakcyjne opinie, recenzje, projekty
graficzne, opinie o wydanym tytule oraz 1 egz. wydawniczy
061 Dziennik Urzedowy MSZ A Korespondencja w sprawie, m..in. publikacja karty w Dz. U.
MSZ Kat. B5
062 Prace naukowo-badawcze
0620 | Kierunki rozwoju dziatalnosci naukowo-badawczej
) . A Wiasne wytyczne
resortu (polityka badawczo-rozwojowa)
0621 | Programy badawcze A
0622 Prace naukowo-badawcze A Analizy, prace studialne, ekspertyzy wtasne lub na zlecenie
MSZz
0623 | Wykonanie poligraficzne wydawnictw i ich B2
upowszechnienie
07 Skargi i wnioski
070 Procedury zatatwiania skarg i wnioskéw A Kat. A zarzadzenia; Kat. B2 inne dokumenty dotyczace
procedury skargowo — wnioskowej
071 Skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Ministerstwa i Kat. Bc w przypadku dokumentaciji skarg rozpatrywanych przez
polskich placéwek zagranicznych (zatatwiane placéwki zagraniczne, otrzymanych z Ministerstwa, ktére s
bezposrednio) B25 zarejestrowane w centralnym rejestrze skarg i wnioskow
prowadzonym w komdrce organizacyjnej wiasciwej ds.
koordynacji zatatwiania skarg i wnioskdw.
072 Skargi i wnioski dotyczgce dziatalnosci innych polskich B2 Skargi przekazywane do organéw wiasciwych zgodnie z art.
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organow (przekazywane do zatatwienia wedtug
wiasciwosci)

231 kodeksy postepowania administracyjnego lub § 10
rozporzadzenia Rady Ministrow z dn. 8 stycznia 2002 r. w
sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i
whnioskéw

073 Ewidencja skarg i wnioskow A Prowadzi sie w spos6b okre$lony Zarzgdzeniem Ministra SZ
074 Sprawozdania roczne, analiza skarg i wnioskdéw Przygotowuje sie w sposob okreslony zarzadzeniem Ministra
A SZ; Kat. Bc w przypadku sprawozdan rocznych placéwek
zagranicznych  przesytanych do komorki  organizacyjnej
witasciwej do spraw. koordynacji zatatwiania skarg i wnioskéw
08 Kontrola
080 Zasady i tryb przeprowadzania kontroli B10 Opracowania, procedury i instrukcje dotyczace
przeprowadzania kontroli
081 Kontrole przeprowadzane w MSZ i placéwkach Protokoty kontroli, wystgpienia pokontrolne, sprawozdania z
zagranicznych przez inne uprawnione organy i instytucje kontroli, umotywowane zastrzezenia co do ustalen zawartych
kontroli B10 w protokotach kontroli lub co do ocen, uwag i wnioskow w
wystgpieniach  pokontrolnych, informacje o podjetych
dziataniach lub przyczynach niepodjecia tych dziatan. Kazda
kontrola stanowi odrebng sprawe
082 Roczne plany kontroli.
Roczne i okresowe sprawozdania oraz informacje o B10
wynikach kontroli.
083 Kontrole przeprowadzane w komérkach organizacyjnych B10
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084 Kontrole przeprowadzane w placéwkach zagranicznych,
jednostkach nadzorowanych przez Ministra SZ oraz B10
podmiotach, ktére otrzymaty Srodki budzetowe z czesci
budzetu panstwa, ktérej dysponentem jest Minister SZ
085 Postepowania wyjasniajace BS Plany, czynnosci, wyjasnienia, notatki stuzbowe oraz
sprawozdania
086 Monitoring wykonywania zalecen pokontrolnych B5
087 Dziatania modernizacyjne i usprawniajgce B10 Inne niz podejmowane w ramach SZJ, SPZK, proceséw kontroli
zarzadczej i zarzadzania ryzykiem.
09 Audyt
090 Audyt wewnetrzny
0900 | Zasadyitryb przeprowadzania audytu A Opracowania i ustalenia wtasne, procedury, instrukcje
przeprowadzania audytu
0901 Komitet Audytu Zarzadzenia, przygotowanie posiedzen oraz dokumentacja
A prac Komietu Audytu, powotywanie, odwotywanie oraz
korespondencja z cztonkami komitetu
0902 | Akta biezgce prowadzone w ramach audytu Programy zadania audytowego, testy, kwestionariusze,
A protokoty, dokumenty i dowody z przeprowadzonego zadania
audytowego, sprawozdania, audyt sprawdzajgcy
0903 | Czynnosci doradcze audytu BE10
0904 | Analizy A
0906 | Plany roczne audytu A
0907 | Plany strategiczne audytu A
0908 | Sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego A
0909 | Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan A
091 Audyt zewnetrzny A Sprawozdanie z audytu, wnioski, zalecenia
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Oznaczenie

Syn.1bole. Hasto klasyfikacyjne kategorii Uszczegotowienie hasta klasyfikacyjnego Okr.es .
klasyfikacyjne . . zagrozenia
archiwalnej
] n v
5 3 2 5 6 7 8
PROTOKOt DYPLOMATYCZNY
10 Akredytowanie i odwotanie przedstawicieli
dyplomatycznych i konsularnych
100 Akredytowanie i odwotanie przedstawicieli Sprawy udzielenia agrement, sktadanie listow
dyplomatycznych i konsularnych A uwierzytelniajacych, udzielanie exequatur, przyjmowanie listéw E
komisyjnych, odwotywanie, uznanie za persona non grata, itp.
101 Obsada personalna zagranicznych przedstawicielstw Zmiany biezace dot. przedstawicielstw dyplomatycznych i
dyplomatycznych i konsularnych w Polsce konsularnych w Polsce, nieobecnod¢ szeféw misji, adresy i
B3 telefony przedstawicielstw w Polsce, dane personalne i E
teleadresowe do listy korpusu przedstawicielstw zagranicznych
w Polsce
102 Zatrudnienie polskich pracownikdw w zagranicznych
przedstawicielstwach dyplomatycznych i konsularnych BE10 E
w Polsce
103 Umowy o zatrudnienie cztonkéw pracownikéw A £
przedstawicielstw dyplomatycznych i konsularnych
1030 Sprawy zatrudnlgnla cztonka rodziny pracownika BES Podjecie pracy 5
dyplomatycznego i konsularnego w Polsce
104 Lista korpusu dyplomatycznego A E
105 Sktad rzgddéw panstw obcych B2 z
11 Uroczystosci, przyjecia, imprezy Przyjecia oficjalne, $wieta narodowe, sktadanie wiericow itp. z
110 Zyczenia, gratulacje, kondolencje, A Do Kat. A zalicza sie ksiegi kondolencyjne. Pozostata
dokumentacja Kat. B5
111 Obstuga protokolarna wizyt cztonkédw korpusu B3 Korespondencja organizacyjno - techniczna
dyplomatycznego u wtadz RP
112 Organizacja kontaktéw cztonkow korpusu . ) . o
. . . Korespondencja dot. przygotowania oraz obstugi organizacyjno -
dyplomatycznego z terenowga administracjg rzgdowsq i B3 techniczne]
instytucjami samorzagdowymi
113 Organizacja przyje¢, uroczystosci i innych imprez dla B3 Obstuga konsultacji, uroczystosci i innych imprez dla gosci i
korpusu dyplomatycznego delegacji krajowych
1130 Ttumaczenia B2
114 Nazwy panstw, hymny, godta, flagi i inne symbole A
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panstw obcych

12 Ordery i odznaczenia
120 Ordery i odznaczenia polskie nadawane obywatelom Dokumentacje w sprawie gromadzi i przekazuje do archiwum
panstw obcych komérka organizacyjna wtasciwa w sprawie protokotu
121 Ordery i odznaczenia panstw obcych nadawane Dokumentacje w sprawie gromadzi i przekazuje do archiwum
obywatelom polskim komérka organizacyjna wtasciwa w sprawie protokotu
13 Przywileje i immunitety dyplomatyczne i konsularne
130 Status i zakres przywilejbw i immunitetow
dyplomatycznych i konsularnych
131 Status instytutow kultury panstw obcych w Polsce
14 Utatwienia dla zagranicznych i polskich

przedstawicielstw dyplomatycznych
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140 Uzytkowanie samochodéw przez zagraniczne i polskie
przedstawicielstwa dyplomatyczne
1400 Porozumienia i uzgodnienia dotyczace utatwien w A Placowki przechowuja przez okres 5 lat od daty wygasniecia lub
uzytkowaniu samochodéw zmiany aktéw prawnych
1401 Utatwienia w uzytkowaniu samochoddéw BS Utatwienia w zakupie i sprzedazy samochoddéw, zwolnienia od
cta, rejestracja, prawa jazdy.
141 Utatwienia celne dla zagranicznych
i polskich przedstawicielstw dyplomatycznych
1410 Porozumienia i uzgodnienia w sprawach utatwien A Jak w klasie 1400
celnych
1411 Utatwienia celne B3 Sprawy wywozdw i przywozéw mienia przesiedlericzego
142 Utatwienia dotyczgce podatkow i optat
dla zagranicznych i polskich przedstawicielstw
dyplomatycznych
1420 Porozumienia i uzgodnienia w sprawach podatkéw i A Jak w klasie 1400
optat
1421 Utatwienia w sprawach podatkowych i optatach B5
143 Utatwienia dotyczgce spraw lotniskowych i broni
1430 Ustalenia w sprawach przepustek na lotnisko, pozwolen A
na bron
1431 Utatwienia w sprawach przepustek na lotnisko i BS
pozwolenia na bron
144 Inne uiat'V\{lenla i zwolnienia dla zagranicznych B5 Telefony, parkingi, sprawy porzadkowe, posiadanie broni, itp.
przedstawicielstw dyplomatycznych w RP
15 Nieruchomosci zagranicznych przedstawicielstw
dyplomatycznych i konsularnych w RP
150 Ewidencja nieruchomosci zagranicznych
przedstawicielstw dyplomatycznych i konsularnych w A
Polsce
151 Utatwienia w nabywaniu i uzytkowaniu nieruchomosci
przez obce przedstawicielstwa dyplomatyczne i A
konsularne w Polsce
16 Opieka lekarska i ubezpieczenia pracownikéw
przedstawicielstw dyplomatycznych i konsularnych
160 Porozumienia i uzgodnienia w sprawach opieki
zdrowotnej i ubezpieczen pracownikow A

przedstawicielstw dyplomatycznych i konsularnych
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161 Opieka lekarska i ubezpieczenia pracownikow BS
przedstawicielstw dyplomatycznych i konsularnych
17 Sprawy policyjne
170 Ochrona przedstawicielstw  dyplomatycznych i B10
konsularnych
171 Sprawy wykroczen i przestepstw BS Sprawy wypadéw i kolizji drogowych, napady, wtamania,
kradzieze i rozboje
172 Ochrona policyjna wydarzen B3 Demonstracje, przyjecia
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18

Legitymacje pracownikow
dyplomatycznych i konsularnych

przedstawicielstw

180 Porozumienia i uzgodnienia w sprawie legitymacji
pracownikow przedstawicielstw dyplomatycznych i A
konsularnych

181 Wystawianie, notyfikacja, zwroty legitymacji
pracownikow przedstawicielstw dyplomatycznych i B5

konsularnych
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Oznaczenie

Syn.1bole. Hasto klasyfikacyjne kategorii Uszczegotowienie hasta klasyfikacyjnego OkI:es .
klasyfikacyjne . . zagrozenia
archiwalnej
Il 11l \'}
5 3 2 5 6 7 8
POLITYKA ZAGRANICZNA RP
20 Zatozenia polityki zagraniczne;j E
200 Strategia i planowanie polityki zagranicznej A Wtasne opracowania, analizy. Pozostata dokumentacja Kat. B5
201 Opracowanie dokumentu zatozen PPZ A
21 Wspotpraca z krajowymi jednostkami
organizacyjnymi
210 Kancelaria Prezydenta RP A E
211 Sejm i Senat RP
2110 Exposé ministra spraw zagranicznych A E
2111 Dokumentacja posiedzen Sejmu i Senatu B5 Z
2112 Uchwaty Sejmu i Senatu RP Be Do Kat. A kwalifikuje sie uchwaty niepublikowane dot. MSZ i 7
resortu, pozostate Kat. Bc
2113 Interpelacje, zapytania postéw i senatoréow A Materiaty wtasne, odpowiedzi na zapytania i interpelacje na nie E
Kat. A, pozostate materiaty Kat. B5
2114 Wystgpienia poselskie i wystgpienia senatoréw N 7
dotyczace spraw zagranicznych i dziatalnosci resortu
2115 Udziat cztonkéw kierownictwa MSZ w posiedzeniach A .
Komisji SZ Sejmu i Senatu
2116 Dezyderaty komisji sejmowych A Jak w klasie 2113 Z
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2117 Opracowania i informacje resortu dla Sejmu RP, A Opracowania wtasne przygotowane na potrzeby komisji, analizy,
Senatu RP i ich komisji raporty, wystgpienia Kat. A, pozostate materiaty Kat. B5
212 Wspotpraca z Kancelaria Prezesa Rady Ministrow,
Rada Ministréw oraz Komitetami RM
2120 Przygotowanie i obstuga organizacyjno — techniczna Korespondencja, pisma przekazujgce informacje porzadkowe
posiedzen Rady Ministrow oraz Komitetéw Rady B2 Y ’
T, uzupetniajace itp.
Ministréw
2121 Karty informacyjne zadan przewidzianych dla ministra
spraw zagranicznych i resortu zgodnie z protokotami A
ustalen Rady Ministréw
2122 Opracowania i informacje MSZ dla Rady Ministrow A
dot. PPZ
2123 Opracowania i informacje innych resortéow dla Rady
Ministrow i Prezesa Rady Ministrow, ktére dotycza BES
MSZ
2124 Porzadki posiedzen Rady Ministrow i Komitetow Rady Be
Ministrow
213 Wspédtpraca z  ministerstwami i  urzedami . . .
centralnymi. Opiniowanie strategii wspotpracy BES Kore_sp'ondenqa KaF. BS Do Ka"t. A zallcz.amy opracowania dot.
X X zatozen PPZ. Dla kazdej instytucji zaktada sie oddzielng teczke
zagranicznej
214 Kontakty z partiami politycznymi, organizacjami BES Korespondencja Kat. B5. Do Kat. A zaliczamy odpowiedzi na
spotecznymi i gospodarczymi memoriaty i wnioski
215 Wspétpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi i W tym, dokumentacja dotyczgca organizacji i przeprowadzenia
obywatelami BES wyboréw i referendéw Kat. BE5, chyba ze przepisy odrebne
okreslajg inny czas przechowywania
216 Wspoétpraca ze spotecznymi ciatami doradczymi przy A
ministrze SZ
217 W.sp'olpraca z instytucjami nadzorowanymi przez BES Korespondencja min. z PISM, 12, IESW
ministra SZ
22 Stosunki dyplomatyczne Polski.
220 Stosunki bilateralne
2200 Nawigzywanie stosunkéw dyplomatycznych A Korespondencja dyplomatyczna, notatki informacyjne
2201 Spotkania i rozmowy z przedstawicielami korpusu A
dyplomatycznego
221 Reprezentowanie panstw przez inne panstwa i A iw
wspdlne placéwki '
222 Wizyty Wizyty panstwowe, rzadowe, ministerialne, parlamentarne,

partii  politycznych, zwigzkéw zawodowych, konsultacje
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polityczne. Kazda wizyta stanowi odrebng sprawe, w ramach
ktdérej gromadzi sie catos¢ dokumentacji

2220 Materiaty na wizyty Tezy do rozmoéw, program wizyty, notatki z rozméw, wystgpienia,
A oswiadczenia  oficjalne i  komunikaty, korespondencja E

dyplomatyczna

2221 Przygotowanie i organizacja wizyt B5 Korespondencja organizacyjno-techniczna, sugestie do rozméw z

2222 Kons,ultaq(-*‘:, spotkania i rozmowy z przedstawicielami A Notatki 2 rozméw

rzaddéw panstw obcych
223 Sytuacja panstw obcych Notatki, analizy opracowane w centrali i przez placoéwki E—w centrali

zagraniczne Z —na placéwce

2230 Informacje o miedzynarodowe;j sytuacji politycznej A

2231 Sytuacja wewnetrzna panstw obcych BE10

2232 Sytuacja gospodarcza panstw obcych BE10

2233 Stosunki zewnetrzne panstw obcych A Opracowania opisujgce stosunki polityczne, ekonomiczne

poszczegdlnych panstw z Polskg Kat. A

67




23

Koordynacja wspétpracy zagranicznej jednostek
samorzadu terytorialnego - wspotpraca
transgraniczna i miedzyregionalna

230 Wspotpraca podmiotow samorzadowych z Opracowania wtasne analityczne, notatki problemowe Kat. A.
partnerami panstw sgsiedzkich materiaty nie merytoryczne Kat. B10
2300 Republika Biatoru$ A
2301 Republika Czeska A
2302 Republika Litewska A
2303 Republika Federalna Niemiec A
2304 Federacja Rosyjska A
2305 Republika Stowacka A
2306 Ukraina A W tym pomoc techniczna dla Ukrainy i przygotowanie projektow
umow miedzynarodowych z Ukraing Kat. B10
231 Wspétpraca podmiotow samorzadowych z A
partnerami innych panstw
232 Komisje i Rady Miedzyrzagdowe do spraw Wspétpracy A
Regionalnej i Przygranicznej
233 Jednostki samorzadu terytorialnego w
miedzynarodowych zrzeszeniach spotecznosci A
lokalnych i regionalnych
234 Inicjatywy wielostronne Opracowania wtasne, analizy, notatki, raporty Kat. A, pozostate
materiaty Kat. B5
2340 Grupa Wyszehradzka A
2341 Trojkat Weimarski A
2342 Inicjatywa Srodkowo-Europejska —ISE A
2343 Wspotpraca panstw battyckich - RPMB A
2344 Euro-Arktyczna Rada Morza Barentsa - BEAR A
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2345 Organizacja Wspodtpracy Gospodarczej Panstw Morza A
Czarnego - BSEC
2346 Konwencja Karpacka A
2347 Inne inicjatywy i formy wspotpracy wielostronnej A Np. Nordycka Rada Ministréw (NRM), Arktyka
235 Euroregiony A Poszczegdlny Euroregion stanowi odrebng sprawe.
236 Europejskie ugrupowanie wspétpracy terytorialnej - A Poszczegoine EUWT stanowig odrebne sprawy.
EUWT
237 Strategie makroregionalne A
238 Wzajemne roszczenia i odszkodowania Protesty polityczne, polemiki w sprawach politycznych, konflikty
A regionalne. Akty terrorystyczne. Odszkodowania z tytutu
nacjonalizacji, sprawy o zajete obiekty, ruchomosci, itp. naleza do
spraw konsularnych — hasto 315 316
24 Stosunki gospodarcze RP z zagranica
240 Uzgodnienia dokumentéw rzagdowych w sprawie Wytgcznie wiasne opracowania, analizy, notatki, materiaty
polityki gospodarczej RP analityczne Kat. A, opinie i inne materiaty przesytane w ramach
uzgodnien Kat.B5
2400 Wspodtpraca naukowo-techniczna BES
2401 Prywatyzacja sektora publicznego BES
2402 Restrukturyzacja sektora publicznego BES
2403 Wspodtpraca z przedsiebiorstwami o znaczeniu BES
strategicznym
2404 Przemyst BES
2405 Infrastruktura i transport BES
2406 Turystyka BES
2407 Konkurencyjno$¢ gospodarki polskiej A
2408 Korporacja Ubezpieczen Kredytow Eksportowych - BE1D
KUKE
241 Wspotpraca gospodarcza z zagranicy Analizy makroekonomiczne, notatki, raporty wtasne i przestane
przez placowki Kat. A, pozostate materiaty Kat. B5
2410 Wspotpraca z krajami Europy i UE A Dokumentacja jw.
2411 Wspodtpraca z krajami WNP A Dokumentacja jw.
2412 Wspotpraca z krajami Azji i Oceanii A Dokumentacja jw.
2413 Wspotpraca z krajami Afryki i Bliskiego Wschodu A Dokumentacja jw.
2414 Wspo’rp.raca. z krajami  Ameryki Pdtnocnej i A Dokumentacja jw.
Potudniowe;j
2415 Organizacja na rzecz rozwoju i demokracji - GUUAM .
. . . . . A Dokumentacja jw.
(Gruzja, Ukraina, Uzbekistan, Azerbejdzan, Motdawia)
2416 Pomoc w nawigzywaniu kontaktéw gospodarczych z B10
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zagranica

242 Wspotpraca z organami i komisjami organizacji . - . .
. . A Raporty, analizy dot. sytuacji i stanu gospodarki Polski
miedzynarodowych w zakresie spraw gospodarczych
243 Energetyka Wiasne opracowania, analizy Kat. A, pozostate materiaty Kat. BS
2430 Polska polityka energetyczna A
2431 Europejska polityka energetyczna BE10
2432 Energetyka nuklearna BE10
2433 Odnawialne Zrédfa energii BES
2434 Ropa i gaz BE10
2435 Czarnobyl B10
244 Ochrona srodowiska Witasne, opracowania, raporty, analizy Kat. A, pozostate
materiaty Kat. BS
2440 Zmiana klimatu i europejska polityka klimatyczna A
2441 Realizacja postanowien konwenc;ji klimatycznych B5
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2442 Programy ochrony srodowiska i ich realizacja BES
245 Sprawy weterynaryjne i fitosanitarne
2450 Bezpieczenstwo zywnosci BES
2451 Aspekty weterynaryjne i fitosanitarne w produkgji BES
Zywnosci
2452 Rosliny zmodyfikowane genetycznie -GMO BES
246 Rynki pracy. A Wiasne opracowania, analizy, prognozy, raporty Kat. A,
korespondencja nie merytoryczna Kat. BS
2460 Migracja zarobkowa Polakéw do krajow UE A
2461 Powroty migrantow zarobkowych do kraju A
247 Miedzynarodowa wspétpraca finansowa
2470 Miedzynarodowe rynki finansowe B10
2471 Zadtuzenie RP A
2472 Zobowigzania finansowe wobec RP A
248 Inwestycje zagraniczne w Polsce B10 Analizy i informacje opracowywane na potrzeby innych
jednostek
249 Inwestycje RP za granica B10 Analizy i informacje opracowywane na potrzeby innych
jednostek
25 Polityka bezpieczenstwa
250 Uzgodnienia dokumentéw rzgdowych w sprawie
polityki bezpieczenstwa
2500 Spotkania uzgodnieniowe BE10 Notatki, sprawozdania
2501 Udziat w posiedzeniach komitetdow i komisji A Witasne sprawozdania, referaty, materialy przygotowane na
rzgdowych dot. polityki bezpieczenstwa panstwa posiedzenia. Pozostate materiaty — Kat. B5
2502 Opiniowanie projektow dokumentéw rzadowych BES
dotyczacych polityki bezpieczenstwa
251 Zagrozenia dla bezpieczenstwa miedzynarodowego i
konflikty miedzynarodowe
2510 Spory i konflikty miedzynarodowe A
2511 Naruszenia bezpieczenstwa cybernetycznego A
2512 Inne zagrozenia dla bezpieczenstwa BE10
miedzynarodowego, w tym piractwo
2513 Ekstremizm, radykalizm, terroryzm — sprawy BE10
ogdlnopolityczne
2514 DZIah‘:ﬂnOS'C In'st.ytuql krE,UOWVCh RP w zakresie A Wtasne opracowania, opinie. Pozostate materiaty Kat. B10
przeciwdziatania i zwalczania terroryzmu
2515 Wspotpraca bilateralna RP w dziedzinie zwalczania A

terroryzmu
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2516

Walka z terroryzmem w ramach ONZ, UE, NATO,
OBWE, Rady Europy oraz koalicji antyterrorystycznych
i udziat RP

2517

Pozaeuropejskie organizacje i inicjatywy regionalne:
Organizacja Panstw Amerykanskich (OAS),
Stowarzyszenie Panstw Azji Potudniowo-Wschodniej
(ASEAN), Forum Regionalne Stowarzyszenia Narodow
Azji Potudniowo-Wschodniej (ARF), Forum
Wspodtpracy Gospodarczej Azji Pacyfiku (APEC), Unia
Afrykanska itp.

252

NATO

Wstasne opracowania, analizy, opinie, strategie, programy Kat. A,
materiaty Zrodtowe dostepne elektronicznie Kat. B10

2520

Rada Pdtnocnoatlantycka
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2521 Planowanie strategiczne, operacyjne, dokumenty A
strategiczne

2522 Zgromadzenie Parlamentarne NATO A

2523 Rada Partnerstwa Euroatlantyckiego, Partnerstwo dla A
Pokoju

2524 Rozszerzenie NATO, Plan Dziatan na Rzecz A
Cztonkostwa — MAP

2525 Stosunki NATO - Rosja; Stosunki NATO — Ukraina; A
Stosunki NATO — Gruzja

2526 Stosunki NATO z panstwami pozaeuropejskimi, w tym
Dialog Srédziemnomorski, Stambulska Inicjatywa A
Wspotpracy

2527 Aspekty obronne i wojskowe transformacji NATO B5

2528 Sprawy administracyjno - finansowe, sprawy promocji BS
i nauki

253 Operacje i ¢wiczenia NATO i UE

2530 Operacje NATO BES

2531 Operacje UE BES

2532 Zarzadzanie kryzysowe i planowanie cywilne NATO B5

2533 Zarzadzanie kryzysowe i planowanie cywilne UE B5

2534 | Cwiczenia NATO B5

2535 | Cwiczenia UE B5

254 Europejska Polityka Bezpieczenstwa i Obrony

2540 Komitet Polityczny i Bezpieczenstwa A

2541 Rozwdj cywilnych zdolnosci w zakresie zarzadzania A
kryzysowego UE

2542 Rozwdj wojskowych zdolnosci w zakresie zarzadzania A
kryzysowego UE

2543 Usprawnienie mechanizmoéw planowania i BS
prowadzenia operacji zarzgdzania kryzysowego UE

2544 Polityka  szkoleniowa,  programy  szkoleniowe,
Europejskie Kolegium ds. Bezpieczenstwa i Obrony - B5
ESDC

2545 Wspotpraca UE z partnerami w zakresie WPBiO B5

2546 Finansowe aspekty cywilnych operacji zarzadzania
kryzysowego UE. BS

Budzet Wspdlnej Polityki Zagranicznej i
Bezpieczenistwa — CFSP
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2547 Finansowe aspekty wojskowych operacji zarzadzania BS
kryzysowego — mechanizm ATHENA
2548 Instytut Studiéw nad Bezpieczeristwem UE w Paryzu A
2549 Kontrola parlamentarna nad WPBiO A
255 Wymiar bezpieczeristwa Narodow Zjednoczonych
2550 Rada Bezpieczenstwa A
2551 Operacje pokojowe ONZ A Dokumentacja dot. Operacji pokojowych na forum IV komitetu,
Komitet specjalny ds. operacji pokojowych C-34
2552 Komisja budowania pokoju A
2553 Bezpieczenistwo humanitarne A Odpowiedzialno$¢ za ochrone, ochrona ludnosci cywilnej,

bezpieczenstwo ludzkie

74




256 OBWE
2560 Sprawy ogdlnopolityczne, reforma organizacji B10
2561 Wymiar ekonomiczny OBWE A
2562 Biuro Instytucji Demokratycznych i Praw Cztowieka w A
Warszawie
2563 Przewodnictwo OBWE. Stata Rada A
2564 Forum Bezpieczeristwa OBWE — FSC A
2565 Misje OBWE w terenie A
2566 Konflikty regionalne A
2567 Obserwacje wyborow A
257 Kontrola zbrojen konwencjonalnych
2570 Traktat o konwencjonalnych sitach zbrojnych w
Europie — CFE
2571 Traktat o otwartych przestworzach — Open Skies A
2572 Srodki Budowy Zaufania i Bezpieczeristwa — CSBMs:
Dokument Wiedenski 1999 r., Kodeks Postepowania w A
sferze  Polityczno -  Wojskowych  Aspektéow
Bezpieczenstwa
2573 Wymiar regionalny polityki bezpieczenstwa A
258 Nieproliferacja i rozbrojenie globalne
2580 Nieproliferacja srodkow przenoszenia broni
masowego razenia: Rezim Kontrolny Technologii
Rakietowych (MTCR), Haski Kodeks Postepowania A

przeciw proliferacji rakiet balistycznych (HCOC),
bezpieczenstwo w przestrzeni kosmicznej
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2581 Nieproliferacja i rozbrojenie globalne na forum ONZ —
(I Komitet, Konferencja Rozbrojeniowa), UE, globalne A
Partnerstwo G8 przeciw proliferacji broni masowego
Razenia
2582 Obrona  przeciwrakietowa  (MD).  Wspdtpraca A
strategiczna z USA. Umowa SOFA Supplemental,
2583 Inicjatywa Krakowska (PSl), Miedzyresortowy Zespot A
ds. zapobiegania proliferacji i implementacji PSI
2584 Bron biologiczna i chemiczna - BTWC, CWC, OPCW, A
Grupa Australijska
2585 Bron jadrowa -MAEA, CTBT, grupa Dostawcow
Jadrowych, Globalna Inicjatywa Zwalczania A
Terroryzmu Jadrowego, kwestie regionalne
2586 Wspétpraca w dziedzinie nieproliferacji i rozbrojenia A
na forum UE, OBWE, NATO i in.
259 Rozbrojenie konwencjonalne i obrot dobrami o £
znaczeniu strategicznym
2590 Kontrola eksportu uzbrojenia A
2591 Miny  przeciwpiechotne, Konwencja Ottawska, A
Amunicja Kasetowa, CCW
2592 Porozumienie z Wassenaar A
2593 Kontrola eksportu — outreach A
2594 Bron strzelecka i lekka (ATT, PoA) B5
2595 Wspotpraca przemystéw obronnych A
2596 Rezolucje ws. natozenia sankcji A
2597 Europejska  Agencja  Obrony -  wspdtpraca B10
przemystowa
2598 Offset B10
26 Sprawy Polonii i Polakéw za granica
260 Prawodawstwo emigracyjne polskie i obce A Z
261 Uzgodnienia dokumentéw w ramach wspodtpracy .
Miedzyresortowego Zespotu ds. Polonii i Polakéw za A E_chnt,ra“
) Z—na placowce
granica
262 Wspodtpraca z urzedami i organizacjami spotecznymi
zaangazowanymi w sprawy Polonii i Polakéw za BS z
granica
263 Organizacja wspétdziatania emigracji z krajem A Wrtasne ustalenia, instrukcje, programy, analizy Kat. A. pozostate £

materiaty, korespondencja Kat. B5
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2630 Wspétpraca z organizacjami polonijnymi i polskimi za Opracowania wtasne, analizy, notatki, sprawozdania Kat. A,
granica pozostate materiaty Kat. BS
2631 Szkolnictwo polonijne i polskie za granica Wtasne ustalenia, wytyczne, notatki Kat. A, pozostate materiaty
Kat. B5
2632 Media polonijne i polskie za granica Opinie, analizy, notatki Kat. A. Egzemplarze wydawnicze i prase
polonijng przesyta sie do Biblioteki Narodowej
264 Kreowanie pozytywnego wizerunku Polski i Polakow w
Swiecie: reakcja na wystagpienia antypolskie
265 Diaspora zydowska polskiego pochodzenia
266 Analizy, sprawozdania i opinie dotyczace $Srodowisk
polonijnych i polskich za granica
27 Prawo traktatow
270 Umowy miedzynarodowe Cata dokumentacja dotyczaca procedury traktatowej, m.im
opinie prawmne dotyczagce uméw
2700 Umowy polityczne Traktaty o pokoju, przyjazni i sojuszu; nawigzanie stosunkéw
dyplomatycznych; deklaracje i oswiadczenia o wzajemnych
stosunkach ogfaszane podczas wizyt oficjalnych
2701 Umowy ekonomiczne Umowy podatkowe; umowy finansowe; umowy celne; umowy
kredytowe; umowy odszkodowawcze; umowy dot. wspotpracy
gospodarczej i handlowej; umowy dot. wspodtpracy gospodarczej
i handlowej; umowy dot. inwestycji; umowy w ramach UNDP i
UNIDO; umowy w ramach miedzynarodowych instytucji
finansowych
2702 | Umowy dot. pracy i zabezpieczenia spotecznego. Umowy o zabezpieczeniu spotecznym; umowy
Umowy dot. ochrony zdrowia. emerytalno-rentowe; umowy w sprawie Wzajemnego
Umowy dot. praw cztowieka zatrudnienia; konwencje Miedzynarodowej Organizacji Pracy;
umowy dot. ochrony zdrowia; umowy dot. ochrony praw
cztowieka; umowy dot. mniejszosci narodowych
2703 Umowy w sprawach prawnych i konsularnych Umowy o pomocy prawnej; umowy o ekstradycji, readmisji,
umowy o zwalczaniu przestepczosci, terroryzmu, handlu,
narkotykami; umowy dot. ochrony informacji niejawnych;
umowy dot. ochrony danych osobowych; umowy dot.
przywilejéw i immunitetéw, konwencje konsularne; umowy dot.
ruchu osobowego i wspotpracy trans granicznej; umowy dot.
ochrony grobow; umowy dot. sytuacji prawnej nieruchomosci,
konwencje Haskiej Konferencji Prawa Prywatnego
2704 Umowy graniczne Umowy o wytyczeniu demarkacji i delimitacji granic; umowy o
oznaczeniu i ochronie granic; umowy dot. porzadku prawnego
na granicach; umowy dot. przej$¢ granicznych; umowy dot.
stykdw granic
2705 Umowy dot. rolnictwa i wyzywienia, rybotéwstwa, Umowy weterynaryjne; umowy o ochronie roélin i zwierzat;
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ochrony srodowiska.
Umowy dot. wspofpracy w dziedzinie energii jgdrowej

umowy o przeciwdziataniu kleskom zywiotowym; Spitsbergen;
Antarktyda; Antarktyka; Konwencje zawarte w ramach MAEA

2706

Umowy dot. transportu, komunikacji i tgcznosci

Umowy kolejowe; umowy morskie i dot. Zeglugi; umowy
lotnicze; umowy drogowe; umowy pocztowe i w spr.
telekomunikacji
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2707 | Umowy w sprawach wojskowych i w dziedzinie Umowy o wspotpracy wojskowej; umowy o ochronie informagji
obronnoéci. niejawnych w sprawach wojskowych; umowy dot. uzbrojenia;
Umowy dot. likwidacji skutkéw konfliktow zbrojnych A umowy zawarte w ramach NATO i UZE; umowy w sprawach
wojskowych zawarte w ramach ONZ; konwencje genewskie;
konwencja ottawska; konwencja w sprawie amunicji kasetowej
2708 Umowy w sprawie nauki, edukacji, kultury, turystyki i Umowy naukowo-techniczne; umowy o wspotpracy naukowej i
sportu kulturalnej; umowy dot. edukacji; umowy dot. uznawalnosci
wyksztatcenia; umowy dot. szkolnictwa wyzszego, umowy dot.
A wspotpracy w dziedzinie sportu; umowy dot. wymiany
mtodziezy; umowy dot. instytutéw kultury oraz osrodkow
naukowo-badawczych; umowy dot. ochrony doébr kultury;
umowy w ramach UNESCO i WIPO
2709 Umowy zawarte w ramach UE A
271 Przeglad stosunkdéw traktatowych
272 Sukcesja A
273 Sprzeciwy do zastrzezen i deklaracje A
274 Petnomocnictwa A Petnomocnictwa do prowadzenia negocjacji, przyjecia tekstu
umowy, podpisania umowy oraz uczestnictwa w konferencjach
275 Depozytariat RP A
276 Rejestracja uméw miedzynarodowych w ONZ A
277 Sprawy ogdlne dot. uméw miedzynarodowych 810 Pisma, notatki, opinie dot. spraw zwigzanych z problematyka
umow miedzynarodowych i procedury traktatowej
278 Analizy i prace studialne dot. stosunkow A Wtasne opracowania lub wykonane na zlecenie MSZ. Inne
traktatowych RP z zagranica opracowania Kat. B10
279 Doradczy Komitet Prawny przy Ministrze Spraw B10

Zagranicznych

28

Prawo miedzynarodowe - zagadnienia ogdlne
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280 Prawno-miedzynarodowe aspekty dot. terytorium
2800 Granica panstwa i stosunki prawne na granicy A
2801 Prawo lotnicze i kosmiczne B10
2802 Prawno-miedzynarodowe aspekty zwigzane z Arktyka i 820
Antarktyka
281 Prawo morza
2810 Zalew Wislany A
2811 Zatoka Pomorska A
2812 Grupa robocza UE ds. Prawa Morza (COMAR) B10
282 Prawno-miedzynarodowe aspekty ochrony
sSrodowiska
2820 Zmiany klimatu, handel emisjami, Protokét z Kioto B10
283 Prawno-miedzynarodowe aspekty atomistyki;
wspotpraca z Miedzynarodowa Agencjy Energii B10
Atomowej
284 Prawo organizacji miedzynarodowych B20
285 Problematyka instytucjonalno-prawna ONZ B10
2850 Komisja Prawa Miedzynarodowego
2851 VI Komitet Zgromadzenia Ogdlnego NZ
286 Problematyka instytucjonalno-prawna UE B10
287 Prawo miedzynarodowe handlowe B10 WTO, UNCITRAL, OECD itp.
288 Prawo dyplomatyczne i konsularne A
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289 Grupa robocza ds. Prawa Miedzynarodowego B10
Publicznego (COJUR)
29 Prawo miedzynarodowe - zagadnienia dot.
bezpieczenstwa i sporow, roszczenia
290 Prawno-miedzynarodowe aspekty zwalczania 810
terroryzmu miedzynarodowego
291 Prawno-miedzynarodowe aspekty pokoju i B10
bezpieczenstwa miedzynarodowego
292 Pokojowe rozwigzywanie sporow
miedzynarodowych
2920 Prawne aspekty sankcji miedzynarodowych 510
293 Sadownictwo miedzynarodowe
2930 Miedzynarodowy Trybunat Sprawiedliwosci B10
2931 Miedzynarodowy Trybunat Karny B10
2932 Miedzynarodowy Trybunat Karny dla bytej Jugostawii B10
2933 Miedzynarodowy Trybunat Karny dla Rwandy B10
2934 Staty Trybunat Arbitrazowy B10
2935 Pozostate trybunaty ad hoc B10
2936 Grupa robocza Rady UE COJUR ICC B10
294 Wspétpraca miedzynarodowa w zakresie wymiaru BS
sprawiedliwosci
295 Prawo konfliktow zbrojnych (prawo humanitarne) B5
2950 Miedzyresortowy Zesp6t ds. Prawa Humanitarnego
2951 Miedzynarodowa Komisja ds. Miedzynarodowej
Stuzby Poszukiwan
296 Prawo miedzynarodowe prywatne B10
297 Roszczenia Roszczenia reparacyjne i humanitarne
2970 Roszczenia obywateli polskich B10
2971 Roszczenia  obce  wynikajgce z  uregulowan 810
powojennych
2972 Problematyka umoéw indemnizacyjnych B10
2973 Restytucja dobr kultury A
298 Nieruchomosci dyplomatyczne
2981 Sprawy dot. nieruchomosci dyplomatycznych w A
stosunkach RP-FR
2982 Opiniowanie spraw dot. nieruchomosci B10
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dyplomatycznych w stosunkach RP z innymi

panstwami
299 Zezwolenia
2990 Zezwolenie na przeloty samolotéw z materiatami BS
niebezpiecznymi na pokfadzie
2991 Zezwolenie na przeloty i lgdowanie na terytorium RP BS
samolotéw wojskowych
2992 Zezwolenie na rejsy statkow polskich i rejsy statkow BS

obcych
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Oznaczenie

Ser\boIe. Hasto klasyfikacyjne kategorii Uszczegotowienie hasta klasyfikacyjnego OkI:es .
klasyfikacyjne . . zagrozenia
archiwalnej
] 1l \'} 5 6 7 3
2 3 4
StUZBA KONSULARNA
30 Organizacja stuzby konsularnej E—w centrali
Z—na placéwce
300 Upowaznienia do czynnosci konsularnych B20 Upowaznienia do czynnosci notarialnych, sadowych, do
podpisywania wiz i paszportdw, do legalizacji dokumentéw
301 Ewidencja czynnosci konsularnych Rejestr, w ktéorym odnotowywane s3 wszystkie dokonane
A zgodnie z prawem czynnosci konsularne m.in. udzielenie $lubu,
uzyskanie  polskiego  obywatelstwa, ewidencja  optat
konsularnych itp.
302 Raporty konsularne i sprawozdania Raporty konsularne przesytane przez Konsulaty Generalne
A otrzymujg w MSZ komédrce do spraw. konsularnych Kat. A,
pozostate Kat. B10
303 Optaty konsularne B5 z
304 Wykaz urzedéw konsularnych A Dla kazdego urzedu prowadzi sie odrebng teczke i sprawy dot.
Konsuléw Honorowych
31 Pomoc prawna obywatelom polskim za granica
310 Rekwizycje sagdowe i administracyjne z
3100 Obywateli polskich BE10
3101 Obywateli panstw obcych BE10
311 Pomoc prawna obywatelom polskim za granica BS Z
312 Sprawy wojskowe obywateli polskich B10 m.in. sprawy kombatanckie z
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313 Wydobycie dokumentéw i ich legalizacja
3130 Wydobycie dokumentéw z Polski B2 Okres przechowywania liczy sie od momentu zakoAczenia
sprawy
3131 Wydobycie dokumentéw z zagranicy B2 Okres przechowywania liczy sie od momentu zakoAczenia
sprawy
3132 Legalizacja i uwierzytelnienia B2 Tylko korespondencja, ksiegi Kat. A
314 Sprawy stanu cywilnego
3140 Matzenstwa i rozwody Okres przechowywania liczy sie od przestania dokumentéw do
Urzedu Stanu Cywilnego, od stycznia nastepnego roku.
B10 Zaswiadczenia wydawane obywatelom polskim informujace, ze
zgodnie z prawem polskim mogg zawrze¢ matzenstwo za granicg
Kat. B5
3141 Alimenty, uznania, adopcje B10 Okres przechowywania liczy sie od zakoriczenia sprawy
3142 Ubezwtasnowolnienie, opieka, kuratela B10 Okres przechowywania liczy sie od zakoriczenia sprawy
3143 Zmiana nazwiska B10 Okres przechowywania liczy sie od przestania dokumentéw do
Urzedu Stanu Cywilnego, od stycznia nastepnego roku
3144 Uznanie 0s6b za zaginione lub zmarte B10
3145 Narodziny, zgony B10 Okres przechowywania liczy sie od przestania dokumentéw do
Urzedu Stanu Cywilnego, od stycznia nastepnego roku
3146 Spadki, zapisy Placowka przechowuje dokumenty, protokoty przez okres 20
A lat. Nastepnie dokumentacja sprawy przesytana jest do
departamentu wtasciwego w sprawach konsularnych
3147 Darowizny Placowka przechowuje dokumenty, protokoty przez okres 20
A lat. Nastepnie dokumentacja sprawy przesytana jest do
departamentu wtasciwego w sprawach konsularnych
315 Odszkodowania A
316 Roszczenia wiadz i obywateli
3160 Roszczenia witadz i obywateli polskich do witadz i BE10
obywateli panstw obcych
3161 Roszczenia wiadz i obywateli panstw obcych do wiadz BE10
i obywateli polskich
317 Karta Polaka
3170 Przepisy regulujace przyznawanie Karty Polaka B10 Okres przechowywania liczy sie od zniesienia aktu prawnego
3171 Korespondencja z petentami, jednostkami . .
organizacyjnymi w kraju i w kraju urzedowania ws. B5 w tytn’ koreSponde.nqe W sprawach biezacych z Rada ds.
Polakédw na Wschodzie
Karty Polaka
3172 Przyznawanie Karty Polaka B10
3173 Uniewaznianie Karty Polaka B10
3174 Zgtoszenia utraty, zniszczenia, odnalezienia Karty -

Polaka
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3175 Rejestr Kart Polaka Sposéb prowadzenia okreslony przez rozporzqdzenie rady
BE10 Ministréw z dnia 21 marca 2008 w sprawie Rejestrow Kart
Polaka (DZ.U. 2008, Nr 53, poz. 314)
3176 Ewidencja wydanych i uniewaznionych Kart Polaka; BE20 Ewidencja centralna prowadzona jest przez Rade ds. Polakéw na
przekazywanie danych do ewidencji centralnej Wschodzie
32 Obywatelstwo polskie. Dokumenty paszportowe.
Dowody osobiste
320 Obywatelstwo polskie
3200 Przepisy prawne w sprawach obywatelstwa polskiego B10 Okres przechowywania liczy sie od zniesienia aktu prawnego
3201 Ustalanie, stwierdzanie obywatelstwa polskiego BE2S Korespondencja z organami i instytucjami, udzielanie informacji
Kat. BS
3202 Nabywanie, nadanie,  wybdr i odzyskanie BE2S Korespondencja z organami opiniujgcymi udzielanie informacji,
obywatelstwa polskiego zapytania w sprawach o nadanie obywatelstwa polskiego Kat. B5
3203 Utrata, zrzeczenie sie obywatelstwa polskiego BE25 Jak w klasie 3201
3204 Przywrocenie obywatelstwa polskiego BE25
3205 Obywatelstwo innych panstw B25
3206 Korespondencja z organami zewnetrznymi w spawach BS

biezgcych
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321 Dokumenty paszportowe
3210 Przepisy, podstawowe zasady polityki paszportowej B10 Okres przechowywania liczy sie od zniesienia aktu prawnego
3211 Wydanie paszportu (akta osobowe, kartoteka) B60 Okres przechowywania liczy sie od momentu zatozenia teczki
3212 Korespondencja w sprawach paszportowych z
urzedami i interesantami w przypadku braku teczki B10
paszportowej
3213 Blankiety paszportowe B10 Asygnaty, korespondencja
3214 Paszporty dyplomatyczne i stuzbowe B5
3215 Dokumenty paszportowe odnalezione, dostarczone B10
przez podmioty kraju urzedowania, itp.
3216 Odmowa wydania i uniewaznienie dokumentu ) .
B10 Decyzje wydane przez konsula w tym zakresie
paszportowego.
3217 Wydanie ETD obywatelowi panstwa cztonkowskiego 810
UE
3218 Zezwolenie konsula RP na wydanie obywatelowi
polskiemu ETD przez konsula panistwa cztonkowskiego B10
UE, potwierdzenie danych
3219 Paszporty, dokumenty podrézy, dokumenty innych 810
panstw
322 Inne sprawy paszportowe
3220 Utrata, zniszczenie dokumentu paszportowego B10
3221 Wydanie paszportu tymczasowego B60
3222 Paszporty wadliwie spersonalizowane B5 Paszporty wykonane z btedem
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3223 Remanent paszportdow i paszportow tymczasowych B5
3224 Protokot zniszczenia dokumentdw paszportowych A

323 Dowody osobiste
3230 Nadanie nr PESEL B10
3231 Utrata, zniszczenie dowodu osobistego B10
3232 Dowody osobiste odnalezione, przekazane do urzedu 810

przez podmioty kraju urzedowania
33 Wizy. Cudzoziemcy

330 Wizy
3300 Wizy jednolite Schengen BS \é\/snioski wizowe rozpatrzone pozytywnie Kat. B2, odmowa Kat.
3301 Wspodtpraca wizowa Schengen, B5
3302 Lokalna Wspotpraca Konsularna B5
3303 Wizy krajowe B5
3304 Wizy repatriacyjne B10
3305 Remanenty wizowe B5
3306 Ponowne rozpatrzenie wniosku o wize Schengen B5
3307 Ponowne rozpatrzenie wniosku o wize krajowa B5
3308 Korespondencja w sprawach wizowych z urzedami i BS

interesantami
331 Ruch osobowy: Polska-kraj urzedowania B5
332 Ruch graniczny B5
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333 Cudzoziemcy z
3330 Polityka migracyjna panstw obcych B10 Przepisy prawne. Okres przechowywania liczy sie od zniesienia
aktu prawnego
3331 Zezwolenia na zamieszkanie na czas oznaczony B5
3332 Uchodzcy i azylanci B5
3333 Wydanie tymczasowego polskiego dokumentu BS
podrdzy dla cudzoziemca
34 Repatriacje. Obejmuje problematyke repatriacji oséb narodowosci i
pochodzenia polskiego z Kazachstanu i innych panstw b. ZSRR
340 Repatriacja obywateli polskich Dokumentacja osobowa i postepowanie w sprawie wydanie wizy
B25 repa?triac_yjr)ej. ) . _ o E
Udzielanie informaciji, zapytania, zgtoszenia, oraz skargi i wnioski
ws. z zakresu repatriacji Kat. B5
341 Przesiedlency Wykaz mienia przesiedlenczego. Udzielanie informacji,
B10 zapytania, zgtoszenia, oraz skargi i wnioski Kat. B5S z
35 Aresztowania, wydalenia, deportacje. Nieszczesliwe .
wypadki i zgony.
350 Aresztowania
3500 Aresztowania obywateli polskich za granicg B5
3501 Aresztowania obywateli panstw obcych w Polsce B5
351 Wydalenia i deportacje z
3510 Wydalenia i deportacje obywateli polskich B5
3511 Wydalenia i deportacje obywateli panstw obcych z BS
Polski
352 Ekstradycje B5 Z
353 Nielegalne przekraczanie granicy B5 Z
354 Nieszczesliwe wypadki B5 Z
355 Zgony nienaturalne B5 Z
36 Sprawy komunikacyjne i celne z
360 Sprawy komunikacyjne
3600 Sprawy lotnicze B2 Zgody na przeloty samolotéw
3601 Sprawy kolejowe B2
3602 Sprawy morskie B2 Meldunki statkéw
3603 Statki i porty morskie B2
3604 Dokumenty zeglarskie B2 m.in. ksigzeczki zeglarskie
3605 Opieka nad marynarzami B2
3606 Tranzyt B5
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361

Sprawy celne

3610 Przepisy celne B10
3611 Sprawy celne indywidualne B2
3612 Przewdz broni do Polski B5
3613 Wywdz broni z Polski B5
37 Opieka nad miejscami pamieci narodowej,
cmentarzami, ekshumacje
370 Groby polskie za granica A Wykazy
371 Groby zagraniczne w Polsce B10
372 Przewdz zwtok, ekshumacje B2
373 Mlej'sca pamieci narodowej, pomniki i tablice A Wykazy
pamigtkowe
38 Opieka spoteczna i zdrowotna obywateli polskich
380 Emerytury i renty B5
381 Zapomogi B5
382 Leczenie obywateli polskich za granica B5
383 Pozyczki konsularne B10
39 Posrednictwo w przekazywaniu informacji o
charakterze prywatnym. Depozyty
390 Poszukiwanie osob i instytucji, ustalanie adreséw oséb BS
i instytucji
391 Przestanie korespondencji zgodnie z kompetencjg Bc
392 Poszukiwanie oséb w Polsce B5
393 Depozyty. Rzeczy odnalezione A min. inne dokumenty niz wymienione w klasie 3225, 3232

89




Symbole

Oznaczenie

Okres

Klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne kat.egorii . Uszczegotowienie hasta klasyfikacyjnego zagrozenia
archiwalnej
] n v
5 3 4 5 6 7 8
UDZIAt  POLSKI W  PRACACH INSTYTUC) |
ORGANIZACII MIEDZYNARODOWYCH
40 Organizacje i instytucje miedzynarodowe
400 Wspotpraca z przedstawicielami organizacji i instytucji Wtasne raporty i analizy, opracowania przygotowane dla
miedzynarodowych w Polsce A przedstawicielstw tych organizacji oraz korespondencje E
merytoryczng. Pozostate dokumenty Kat. B2
401 Rada Europy E - w centrali
Z - na placéwce
4010 Komitet Ministrow A
4011 Zgromadzenie Parlamentarne A
4012 Sekretarz Generalny Rady Europy A
4013 Kongres Wtadz Lokalnych i Regionalnych Europy A
4014 Komisarz Praw Cztowieka Rady Europy A
4015 Instytucje dziatajgce w ramach Rady Europy BE10
4016 Zatrudnienie obywateli polskich w instytucjach RE
oraz delegowanie ekspertow narodowych A
402 Organizacja Wspotpracy Gospodarczej i Rozwoju — E - w centrali
OECD Z - na placéwce
4020 Rozszerzenie OECD BE10
4021 Komitet Stosunkéw Zewnetrznych OECD B5
4022 Sesje Komitetu Wykonawczego/ECSS i Ministerialne BS
Rady/MCM
4023 Finansowanie i budzet OECD B3
403 Swiatowa Organizacja Handlu - WTO BE10 E - w centrali
Z - na placéwce
404 Miedzynarodowe organizacje finansowe E —w centrali
Z—na placéwce
4040 Grupa Banku Swiatowego A
4041 Miedzynarodowy Fundusz Walutowy - MFW A
4042 Europejski Bank Odbudowy i Rozwoju - EBOR A
4043 Inne miedzynarodowe organizacje finansowe BES Dot. organizacji dziatajacych poza ONZ
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405 Organizacje panstw Afrykanskich, Arabskich i E —w centrali
niezaangazowanych Z—na placowce
406 Inne organizacje miedzynarodowe, w tym regionalne
41 Organizacje i instytucje wyznaniowe E
410 Koscidt katolicki
411 Koscioty innych wyznan
412 Organizacje wyznaniowe
42 Organizacja Narodéw Zjednoczonych E—w centrali
Z—na placowce
420 Zgromadzenie Ogdlne ONZ
4200 Rada Praw Cztowieka
4201 Reforma systemu NZ Zagadnienia dot. Systemu Wide Coherence, reforma: RB,
problematyki praw cztowieka, ECOSOC
421 Wspétpraca z organizacjami i grupami Wspdtpraca z UA, UE, OPA, G77, NAM, CARICOM, JUNSCANZ,

miedzynarodowymi i regionalnymi

etc.
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422 Rada Gospodarcza i Spoteczna ONZ ECOSOC B10
423 ECOSOC - Komisje Funkcjonalne Wtasne notatki, analizy, sprawozdania — Kat. A. Opracowania z
zewnatrz, korespondencja Kat. B10
4230 Komisja ds. Narkotykow A
4231 Komisja ds. Zapobiegania Przestepczosci A
4232 Komisja ds. Nauki i technologii na rzecz Rozwoju A
4233 Komisja ds. Zréwnowazonego Rozwoju A
4234 Komisja ds. Statusu Kobiet A
4235 Komisja ds. Ludnosci i Rozwoju A
4236 Komisja ds. Spotecznego Rozwoju A
4237 Komisja ds. Statystyki A
424 ECOSOC - Komisje Regionalne A m.in. EKG
425 Agendy wyspecjalizowane ONZ Dla kazdej organizacji zaktada sie odrebng teczke
4250 Agendy spoteczne B10 ILO, UNWTO, IMO
4251 Agendy kulturalne, naukowe, oswiatowe B10 UNESCO, WIPO, WMO, CERN, COPUOS, UNSCEAR
4252 Agendy w zakresie transportu i telekomunikacji B10 ICAO, ITU, UPU
4253 Agendy rozwojowe B10 FAO, IFAP, UNIDO, UNCTAD
426 Programy i fundusze ONZ Programy, w ktérych Polska bierze udziat, zatozenia,
sprawozdania oraz rozliczenia Kat. A. Korespondencja
niemerytoryczna Kat. B10
4260 UNEP A
4261 UNICEF A
4262 UNDP A
4263 UNFPA A
4264 UNHCR A
4265 WFP A
4266 UN - Habitat A
427 Naukowe instytuty ONZ BE10 UNITAR, UNIDIR, Uniwersytet Pokoju
428 Wybory do wszystkich organizacji B10 Uzyskiwanie i udzielanie poparé.
43 Prawa czfowieka
430 Programy na rzecz rozwoju demokracji A Wrtasne opracowania, analizy, instrukcje Kat. A. Korespondencja
niemerytoryczna Kat. BS
431 Sp_rawy ogolne ZWIaza’ne z funkCJonowaf’nlem A m.im. wybér kandydatéw na sedziego w ETPCz
miedzynarodowych organdéw ochrony praw cztowieka
432 Postepowania przed miedzynarodowymi organami Postepowania skargowe przed Europejskim Trybunatem Praw
ochrony praw cztowieka A Cztowieka oraz innymi organami, wykonywanie orzeczen
organdw, w tym dokonywanie zasgdzonych ptatnosci.
433 Rozwijanie standardow w dziedzinie praw cztowieka A Udziat w grupach roboczych m.in. Rady Europy (np. CDDH,
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DH-DEV, DH-PR), reforma ETPCz

434 OBWE - wymiar ludzki
4340 Wysoki Komisarz ds. Mniejszosci Narodowych i A
Przedstawiciel OBWE ds. Wolnych Mediéw
4341 Biuro Instytucji Demokratycznych i Praw Cztowieka — A
ODHIR
435 Grupa Robocza ds. Praw Cztowieka UE - COHOM A
436 Wspadlnota Demokracji B10
44 Pomoc humanitarna i rozwojowa
440 Sprawy ogolne
4400 Przepisy prawne krajowe A
4401 Przepisy prawne panstw obcych B10
4402 Inform:?lqa .|. prlomoqa w . zak.re5|e pomocy A Wlasne programy, materiaty
humanitarnej i wspdtpracy rozwojowe;j
4403 Sprawy budzetowo-finansowe. Srodki z rezerwy BS
budzetowej
4404 Edukacja rozwojowa B10
441 Projekty dwustronne pomocy rozwojowej
4410 Ogodlna pomoc budzetowa BE10
4411 Pomoc sektorowa BE10
442 Pomoc rozwojowa kanatami wielostronnymi
4420 Pomoc udzielana za posrednictwem instytucji BE10
Systemu NZ
4421 Pomoc za posrednictwem wielostronnych bankéow BE10
rozwoju i funduszy globalnych
4422 Pomoc zywnosciowa B10
443 Systemy pomocowe organizacji miedzynarodowych,
UE i panstw cztonkowskich
4430 Komitet pomocy rozwojowej — DAC/OECD BE10
4431 Systemy pomocowego UE BE10
4432 Sprawy komitetdw wspotpracujgcych z  Komisjg B10
Europejskg
4433 Grupa Robocza ds. Wspotpracy Rozwojowej - CODEV B10
4434 Grypa Panstw Afryki, Karaibow i Pacyfiku — AKP-UE B10
4435 Systemy pomocowe panstw cztonkowskich A
444 Pomoc bilateralna i pomoc organizacji

miedzynarodowych
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4440 Podstawy prawne przyznawania pomocy A Umowy i memoranda miedzynarodowe
4441 Komisje. Porozumienia dwustronne Regulaminy prac, protokoty z posiedzen, porozumienia Kat. A
A Korespondencja ws. ustalerr dot. komisji, projekty regulaminow
ws. pomocy, porozumien Kat. BS
4442 Opinie ,dotyczch f:harakteru pomocy  oraz B10 Korespondencja, opinie
poszczegolnych projektow
4443 Kf)ordynaq'a projektow z rdznych zrédet pomocy BS Korespondencja
bilateralnej
4444 Kontakty z jednostkami rzagdowymi i organizacjami B10 Umowy, korespondencja. Okres przechowywania liczy sie od
pozarzgdowymi daty wygasniecia umowy
4445 Pozyskiwanie dofinansowania z budzetu B5 korespondencja
445 Wolontariat B10
446 Pomoc humanitarna
4460 Miedzynarodowe organizacje humanitarne A
4461 Pomoc udzielana za posrednictwem instytucji BE10
Systemu NZ
4462 Pomoc udzielana za posrednictwem polskich A
organizacji pozarzadowych
45 Organizacje i stowarzyszenia dla popierania rozwoju
stosunkow miedzy RP a innymi krajami
450 Stowarzyszenia zagraniczne BS Biezaca korespondencja. Umowy o wspdtpracy, sprawozdania
- Kat. A
451 Stowarzyszenia z siedzibg w Polsce A
46 Miedzynarodowe kongresy, konferencje, imprezy A Wtasne sprawozdania, notatki, wystgpienia. Zewnetrzne

materiaty - Kat. BS
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Oznaczenie

Ser\boIe. Hasto klasyfikacyjne kategorii Uszczegotowienie hasta klasyfikacyjnego Okr.es .
klasyfikacyjne . . zagrozenia
archiwalnej
] n v
5 3 4 5 6 7 8
DYPLOMACJA PUBLICZNA | KULTURALNA
50 Organizacja dyplomacji publicznej i kulturalnej
500 Przygotowywanie i uzgadnianie dokumentacji w
sprawie negocjacji oraz podpisania miedzyrzagdowych BS .
uméw i programéw wykonawczych w dziedzinie
nauki, kultury i edukacji
501 Umowy miedzyrzadowe (w tym umowy o
instytutach kultury), programy wykonawcze _
, . . , Wtasne materiaty, wytyczne, umowy - Kat. A, pozostate
do umoéw oraz przygotowywanie posiedzen A materialy Kat. B E
Komisji Mieszanych
502 Plany i sprawozdania z dziatalnosci kulturalno - E —w centrali
naukowej, promocyjnej i dyplomacji publicznej Z - na placéwce
5020 Plany resortu A
5021 Plany placowek zagranicznych A
5022 Sprawozdania resortu A
5023 Sprawozdania placéwek zagranicznych A
503 Rozwdj polskiej dyplomacji publicznej i kulturalnej . . .
na tle organizacji zagranicznej polityki kulturalnej A AnahZY’ notatki, wiasne opracowania - Kat. A, pozostafe YA
) S materiaty Kat. BS
innych panstw
504 Finansowanie dziatalnosci kulturalno - naukowej, 7
promocyjnej resortu i placowek zagranicznych
5040 Umowy w sprawach realizacji projektéw z dziedziny BS
promocji kultury, nauki i dyplomacji publicznej
5041 Dotacje w zakresie realizacji projektow promocyjnych, BS Konkursy dotacyjne
kulturalno-naukowych
5042 Rozliczenia finansowe z udzielonych dotacji B10
51 Wspétpraca kulturalna i naukowa
510 Instytuty kultury Programy, wtasne opracowania dotyczace dziatalnosci — Kat. A. 7
korespondencja nie merytoryczna Kat. B5
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5100 Polskie za granicg A
5101 Panstw obcych w Polsce A
511 Wspotpraca i stosunki z krajowymi i zagranicznymi .
instytucjami kulturalno-naukowymi
5110 Wspétpraca z instytucjami krajowego zaplecza B10
dyplomacji publicznej i kulturalnej
5111 Wspétpraca z instytucjami krajowymi na rzecz rozwoju B10
wspotpracy naukowej z zagranicg
5112 Wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi fundacjami,
think tankami i instytutami badawczymi w zakresie B10
stosunkow miedzynarodowych i polityki
bezpieczeristwa
5113 Wspétpraca z  zagranicznymi  instytucjami i
srodowiskami dziatajgcymi na rzecz popularyzacji B10
polskiej kultury i nauki
512 Konkursy, nagrody oraz patronaty ministra SZ A Wykazy nagrodzonych, programy konkurséw, nagrodzone prace z
513 Dary dla instytucji kulturalnych i naukowych B5 Korespondencja ws. posrednictwa z
514 Analizy i raporty dotyczace stosunkéw A E - w centrali
kulturalno—naukowych i oswiatowych z zagranica Z- na placéwce
52 Posrednictwo naukowe z
520 Wymiana miedzypanstwowa zbioréw bibliotecznych, B10
naukowych, muzealiéw, archiwaliéw
521 Stypendia Z
5210 RP dla cudzoziemcéw B10
5211 Panstw obcych dla obywateli polskich B10
5212 RP dla Polakéw z zagranicy B10
522 Wymiana naukowa B10
523 Nagrody i odznaczenia obywateli panstw obcych za BS
zastugi dla kultury i nauki polskiej
53 Promocja
530 Organizacja dziatan promocyjnych
5300 Tworzenie wieloletnich i rocznych rzgdowych Witasne opracowania, programy, strategie lub opracowania
A przygotowane na zlecenie Ministerstwa, takze wtasne uwagi i E - w centrali

priorytetéw promocji RP za granicg

opinie
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5301

Celowe programy promocyjne angazujgce rdzne

Materiaty merytoryczne. Pozostate materiaty i korespondencja

instytucje, organizacje i stowarzyszenia A nie merytoryczna Kat. BS
5302 Koordynacja miedzyresortowej promocji RP za granica B5
5303 Informacje na temat systemdéw promocyjnych innych BS
panstw
531 Wspétpraca i finansowanie projektéow TV i Radia B5
54 Dziatalnos$¢ promocyjna wtasna
540 Wizyty studyjne B5
541 Pozyskiwanie materiatéw informacyjnych i B2
promocyjnych
542 Zamawianie materiatéw stuzgcych promocji RP B2
543 Promocja kultury
5430 Promocja w dziedzinie nauki i techniki B5
5431 Promocja nauki jez. polskiego i wspierania polonistyk B5
5432 Promocja w dziedzinie literatury B5
5433 Promocja w dziedzinie muzyki B5
5434 Promocja w dziedzinie sztuk wizualnych B5
5435 Promocja w dziedzinie teatru, opery, baletu B5
5436 Promocja w dziedzinie filmu, fotografii B5
5437 Promocja w dziedzinie historii i wiedzy o Polsce B5
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5438 Spotkania z wybitnymi osobisto$ciami z Polski B5
544 Woystawy w kraju i zagranica Wtasne scenariusze wystaw i ich realizacja, dokumentacja
wystaw (zdjecia, wycinki prasowe, itp.) Kat. A, posrednictwo,
korespondencja Kat. B5
5440 Wystawy artystyczne B5
5441 Wystawy gospodarcze, targi B5
5442 Inne B5
55 Obchody, uroczystosci B10
56 Wydawnictwa
560 Polskie o zagranicy B5
561 Zagraniczne o Polsce B5
57 Sport i turystyka
570 Programy wspétpracy w dziedzinie sportu i turystyki A Wtasne  opracowania, wytyczne, korespondencja  nie
merytoryczna Kat. B5
571 Raporty i analizy ze wspotpracy w dziedzinie sportu i A

turystyki
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Oznaczenie

Syn.1bole' Hasto klasyfikacyjne kategorii Uszczegotowienie hasta klasyfikacyjnego Okr.es .
klasyfikacyjne . . zagrozenia
archiwalnej
1 1] v
2 3 4 5 6 7 8
KADRY
60 Zasady pracy i ptacy
600 Wtasne regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, Zalicza sie wtasne ustalenia w tym zakresie. Dotyczy takze
opinie w sprawach kadrowych A korpusu stuzby cywilnej. E —w centrali
Zewnetrzne Kat. BE10
6000 | Wykazy etatéw A
A
601 Zasady wynagradzania, nagradzania i premiowania A Wtasne, zewnetrzne Kat. B5 Z
602 Ewidencja osobowa
6020 | Akta osobowe pracownikdéw BES0 Prowadzi sie w spos6b okreslany w rozporzadzeniu MPiPS E
6021 | Pomoce ewidencyjne do akt osobowych BES0 W tym programy i systemy teleinformatyczne Z
6022 Kadra kierownicza MSZ A Komunikaty o zmianach personalnych z
6023 | Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B5 z
6024 | Oswiadczenia majgtkowe lub inne oswiadczenia o B6 *Czas przechowywania wynika z odrebnych przepisow .
osobach zatrudnionych i cztonkdw ich rodzin prawa
6025 | Oswiadczenia lustracyjne BES0 z
6026 | Legitymacje stuzbowe i karty identyfikacyjne BS .
pracownikow wtasnej jednostki
61 Zatrudnienie i wynagradzanie pracownikow Z
610 Zatrudnienie
6100 | Normy zatrudnienia i obsady stanowisk A Whtasne ustalenia Kat. A, wytyczne zewnetrzne Kat. B10
6101 | Zapotrzebowanie i nabdr kandydatow do pracy w Przy czym okres przechowywania ofert kandydatéw
MSZ B5 nieprzyjetych tryb ich niszczenia wynika z odrebnych
przepisow
6102 | Rozmieszczenie i przeniesienia pracownikéw B5
6103 | Protokoty przekazania stanowiska pracy B10
6104 | Konkurs na aplikacje dyplomatyczno-konsularng B5
6105 | Klasyfikacja i opis stanowisk pracy, wartosciowanie A
stanowisk pracy
6106 | Przeglady i oceny kadrowe BES
6107 | Wspotpraca z Krajowg Szkotg Administracji B5
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Publicznej ws. zatrudnienia absolwentow szkoty

6108 | Urzednicy stuzby cywilnej BES
6109 | Analizy i oceny dotyczace zatrudnienia i A
wynagrodzen pracownikéw
611 Wynagradzanie, nagradzanie, awansowanie
6110 | Wynagradzanie B5
6111 Nagradzanie pracownikéw z funduszu nagréd BS Kopie decyzji o przyznaniu nagréd odktada sie do akt
osobowych
6112 | Dodatkowe wynagrodzenie roczne B5
6113 | Awanse, podwyzki, dodatki za wystuge lat B10
6114 | Nagrody jubileuszowe B10
612 Prace zlecone B10 Umowy, zezwolenia
6120 | Ze sktadka na ubezpieczenie spoteczne B50
6121 | Bez sktadki na ubezpieczenie spoteczne B10
6122 | Umowy o dzieto B10
613 Nagrody, kary, odznaczenia
6130 | Nagrody, podziekowania, listy gratulacyjne BE10 Akta dotyczace konkretnych pracownikéw odkfada sie do akt
osobowych danego pracownika
6131 | Odznaczenia BE10 jw.
6132 Karanie B *QOkres przechowywania uzalezniony jest od obowigzujgcych
przepiséw prawa
6133 | Postepowanie dyscyplinarne *Okres przechowywania akt z postepowania
dyscyplinarnego wynosi 10 lat.
B* Uchwaty Komisji Dyscyplinarnej MSZ oraz protokoty z
posiedzen KDMSZ —kat. A.
Odpis prawomocnego orzeczenia KDMSZ o ukaraniu dotacza
sie do akt osobowych cztonka korpusu stuzby cywilnej.
614 Sprawy wojskowe BE10
62 Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow
620 Organizacja szkolenia i doskonalenia zawodowego Do Kat. A kwalifikuje sie wtasne programy i plany, formy i
metody, inne do Kat. B5
6200 | Akty wewnetrzne dotyczgce szkolenia i rozwoju A
zawodowego
6201 | Plany i programy szkolenia A
6202 | Analizy i oceny form szkoleniowych A
621 Szkolenia i egzaminy
6210 | Szkolenia powszechne, centralne i specjalistyczne BE10
6211 | Szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy B5
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6212 | Organizacja egzamindéw resortowych z jezykow BS
obcych
6213 | Organizacja egzaminu BS
dyplomatyczno-konsularnego
6214 EWIder,]CJa . 9%0? SZkO|Ony,Ch’ protokoly B50 Kopie $wiadectw odktada sie do akt osobowych
egzaminacyjne i Swiadectwa nauki
6215 Doksztatcanie pracownikéw Studia, specjalizacje, aplikacje organizowane przez inne
B5 instytucje dla os6b zatrudnionych: kopie dokumentéw
ukonczenia odktada sie do akt osobowych
622 Praktyki, staze, wolontariat
6220 | Praktyki studenckie, zawodowe i absolwenckie, BE10 Wolontariat na podstawie przepiséw o dziatalnosci pozytku
staze z urzedu pracy, wolontariat publicznego i wolontariacie
6221 | Wymiana zagraniczna w zakresie stazy BE10
B10
63 Wykorzystanie czasu pracy
630 Dokumentacja obecnosci w pracy B3 Listy obecnosci, ksigzki wyj$¢ w godzinach pracy
6300 | Rozliczenie czasu pracy B5
6301 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
631 Absencje w pracy B3
632 Urlopy pracownicze
6320 | Plany i wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych B5
6321 | Urlopy okolicznosciowe B3
6322 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie i wychowawcze BS
itp.
6323 | Urlopy bezptatne B5
6324 | Urlopy zdrowotne B5
633 Ewidencja delegacji stuzbowych B3 Rejestr delegacji krajowych i zagranicznych. Rachunki
kosztéw podrézy nalezg do dowoddéw ksiegowych Kat. B5
634 Dodatkowe zatrudnienie oséb zatrudnionych oraz BS
umowy o zakazie konkurencji
64 Sprawy socjalno-bytowe
640 Przepisy prawne dotyczace spraw Regulamin ZFSS.
. BE10 .
socjalno-bytowych Jak w klasie 600
641 Pozyczki mieszkaniowe B5 Whioski, umowy
642 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikow B5
643 Ogrodki dziatkowe B5 Podania, przydziaty
644 Opieka zdrowotna
6440 | Ambulatorium A Podstawowe zasady funkcjonowania w resorcie stuzby
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zdrowia. Dokumentacja dot. np.: gospodarki lekami,

sprzetem Kat. B10

6441 | Sanatoria, wczasy lecznicze B3 Decyzje o dofinansowaniu, kopie faktur. Oryginaty faktur
stanowia dowody ksiegowe
6442 | Zasitki chorobowe B5 Dokumentacja stanowigca podstawe przyznania
6443 | Zasitki potogowe, pogrzebowe, losowe i inne B3 Jak w klasie 641
6444 | Opieka nad inwalidami BES
6445 | Opieka nad emerytamiirencistami BES
645 Wypoczynek pracownikéw i ich rodzin
6450 | Wczasy pracownicze i rodzinne B5 Jak w klasie 6441
6451 | Obozy, kolonie dla dzieci i mtodziezy B5
646 Imprezy sportowe, oswiatowe i kulturalne BES
647 Akcje socjalne BES Sprawozdania, analizy, wnioski z realizacji  akcji
socjalno-bytowych
65 Emerytury, renty, ubezpieczenia
650 Przepl'sy .prawne emerytalno-rentowe i BS Przepisy ZUS i PZU
ubezpieczeniowe
651 Emerytury i renty
6510 | Ewidencja emerytow i rencistow B10
6511 | Whnioski o emerytury i renty B3
6512 | Whnioski o renty inwalidzkie i specjalne B3
6513 | Dodatki do rent i emerytur B3
652 Ubezpieczenia spoteczne
6520 | Sktadki ubezpieczenia spotecznego B10 Podstawy wymiaru sktadek ubezpieczeniowych,
korespondencja, deklaracje rozliczeniowe dla ZUS
6521 Ubezpieczenia grupowe B10 Okres przechowywania liczy sie od daty uptywu terminu
umowy ubezpieczeniowej
6522 | Dowody uprawnien do zasitkow B5 Chorobowych, pogrzebowych, rodzinnych
66 Bezpieczenstwo i higiena pracy
660 P.rz.eplsy prawne dotyczace bezpieczeAstwa i BES Wiasne przepisy Kat. A
higieny pracy
661 Stan bezpieczenstwa i higieny pracy Wtasne opracowania i analizy Kat. A
6610 | Przeglad i kontrola stanu bezpieczenstwa i higieny A
pracy
6611 | Dziatania w zakresie zwalczania wypadkow, ryzyka A
w pracy
6612 | Analizy i oceny stanu bezpieczenstwa i higieny A
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pracy
662 Srodki ochronne z
6620 | Odziez ochronna i sprzet ochrony osobistej B3
6621 | Urzadzenia ochronne i sanitarne B3
6622 | Srodki utrzymania czystosci B3
663 Wypadki przy pracy, zdrowie Z
6630 | Wypadki zbiorowe, Smiertelne i inwalidzkie A
6631 | Inne wypadki BE10
6632 | Analizy i oceny wypadkowosci i chordb A
zawodowych
6633 Badania okresowe pracownikow B * Okres przechowywania zgodny z wymaganiami na danym
stanowisku pracy
67 Ochrona danych osobowych A Kat. A przepisy wtasne, wykazy zbioréw danych osobowych. 7
Korespondencja niemerytoryczna Kat. B5
Symbole Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegotowienie hasta klasyfikacyjnego Okres
klasyfikacyjne kategorii zagrozenia
archiwalnej
1 ] v
2 3 4 5 6 7 8
FINANSE
70 Podstawowe zasady gospodarki finansowej B10 Wiasne ustalenia. Pozostate przepisy Kat. B10 z
71 Budzet, realizacja dochodéw i wydatkow
710 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu planowania i B10 Z
realizacji budzetu
711 Budzet
7110 | Opracowanie i materiaty dotyczace projektowania
. B15 YA
budzetu
7111 | Budzet zmiany i realizacja Realizacja w zakresie m.in.: uktadu wykonawczego,
harmonogramu i zasilania w $rodki budzetowe, E - w centrali
B15 ., . . . . .
przekazywania Srodkdéw, zgtoszen w zakresie wydatkéw | Z—na placowce
niewygasajgcych, monitorowania budzetu
7112 | Plany finansowe B15 Z
712 Przekazywanie srodkow, realizacja wydatkow i 7
dochodow
7120 | Opracowania i materiaty dotyczace wykonania Dokumentacja dotyczaca przekazania Srodkow
budzetu, przekazywania srodkéw i realizacji B5 budzetowych, realizacji wydatkéw i dochodéw budzetowych
pozostatych wydatkéw oraz Srodkéw i wydatkéw pozabudzetowych
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7121 Inwentaryzacja Kontrola kasy, protokoty zdawczo- odbiorcze kasy, grzbiety
B5 ksigzeczek czekowych, kopie asygnat i kwitariuszy, blankiety
czekéw anulowanych, KP, KW
7122 | Deklaracje i rozliczenie podatku VAT B5
7123 | Zaswiadczenia o wysokosci wynagrodzenia z tyt. BS
umow cywilno - prawnych
7124 | Rozliczenie podatku dochodowego od o0sdb ) .
. B5 Pisma w sprawie
fizycznych
7125 | Ustalenie i odprowadzenie sktadek ZUS B5 Pisma w sprawie
7126 | Rozliczenie delegacji stuzbowych B5
7127 Dowody ksiegowe Raporty kasowe, wyciggi bankowe, faktury/rachunki,
B5 polecenia  ksiegowania, listy wyptat wynagrodzen
bezosobowych
7128 Inwestycje B5 Okres przechowywania liczy sie od zakoriczenia inwestycji
7129 Umowy cywilno-prawne, umowy dotacji Pozyczki z ZFSS, umowy zlecenia/o dzieto, umowy z
B5 kontrahentami.
Okres przechowywania liczy sie od zakoriczenia umowy
713 Sprawozdawczos¢
7130 | Roczne sprawozdania finansowe, w tym bilans A
7131 | Sprawozdania budzetowe B10
7132 | Sprawozdania statystyczne B5
7133 Pozostate sprawozdania dotyczace realizacji
wydatkow i dochodéw, w tym sprawozdania BS
komorek organizacyjnych oraz opisowe
sprawozdania dot. wykonania budzetu cz. 45
714 Rachunkowos$¢
7140 | Plan kont A
7141 | Potwierdzenia sald, weryfikacja sald B5
715 Windykacja konsularnej pomocy finansowej
7150 | Opracowania i materiaty dotyczace konsularnej BS
pomocy finansowe;j
7151 | Windykacja konsularnej pomocy finansowej B5 Okres przechowywania liczy sie od zakoriczenia sprawy
716 Dotacje
7160 | Opracowania i materiaty dotyczace dotacji B5
7161 Rozliczenie dotacji B5 Okres przechowywania liczy sie od zakoriczenia sprawy
717 Ogdlne
7170 | Korespondencja z bankami Karty wzoru podpiséw, upowaznienia finansowe,
BS upowaznienia, regulaminy bankowe.

Okres  przechowywania liczy sie od zakonczenia

obowigzywania

104




718 Rozliczenie ptac i wynagrodzen
7180 | Dokumentacja ptac i potrgcen z pfac B5 z
7181 | Listy ptac z osobowego funduszu ptac pracownikéw B50
* dla
pracownikdéw
miejscowych
placéwek Na placowkach rowniez listy wyptat dodatkow zagranicznych E
zgodnie z i walutowych oraz listy pracownikéw miejscowych
prawem
miejscowym —
jezeli
wymogi>B50
7182 | Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego 850 £
funduszu ptac
7183 | Karty wynagrodzen i Swiadczen pracowniczych B50 E
7184 | Deklaracje podatkowe B5 Z
7185 | Rozliczenie sktadek na ubezpieczenie spoteczne B50 z
7186 | Zaswiadczenia o ptacach B5 Druki Rp7 — za$wiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu z
7187 Korespondencja dotyczaca VAT od bezzwrotnej BS Np. wnioski o rejestracije umowy, wnioski o wydanie
pomocy zagranicznej zaswiadczenia
z
72 Swiadczenia Z
720 Listy pfatnicze z tytutu sSwiadczen z ubezpieczenia B10
spotecznego
721 Deklaracje rozliczeniowe z tytutu S$wiadczen z 510
ubezpieczenia spotecznego
722 Dokumentacja srodkéw specjalnych B10
73 Inwentaryzacja YA
730 Inwentaryzacja w Ministerstwie
7300 | Komisje inwentaryzacyjne B5
7301 | Realizacja zalecen poinwentaryzacyjnych B5
7302 Dokumentacja inwentaryzacyjna B5 Arkusze spisowe, protokoty, sprawozdania
731 Inwentaryzacja w jednostkach podlegtych lub 7
nadzorowanych
7310 | Spisy z natury majatku uzyczonego Dokumentacja dotyczaca przeprowadzonych inwentaryzacji
B5 w jednostkach uzytkujgcych sktadniki mienia bedace
wiasnoscig MSZ
732 Uzgodnienia stanéw ewidencyjnych rzeczowych BS

sktadnikéw mienia
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733 Wycena i przecena, amortyzacja B10
74 Zamdwienia publiczne
740 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu zamodwien A Wtasne opracowania i ustalenia
publicznych
741 Dokumentacja postepowan w sprawie udzielenia BS
zamowien publicznych
742 Umole Zlawart'e w wyniku postepowania w trybie B10 W tym dokumentacja z realizacji tych uméw — B5
zamowien publicznych
743 Rejestr zamodwien publicznych A
744 Dokumentacja postepowan oraz zawarte umowy w
sprawie zamowien publicznych realizowanych poza BS W tym oryginaty uméw i dokumentacja z ich realizacji
ustawg
745 Sprawozdania BE10 Dot. funkcjonowania systemu zaméwienn publicznych i dla
potrzeb kontroli
75 Dyscyplina finanséw publicznych BE10
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Symbole Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegotowienie hasta klasyfikacyjnego Okres
klasyfikacyjne kategorii zagrozenia
archiwalna
] n v 5 6 7 3
2 3 4
ADMINISTRACIA
80 Podstawowe zasady gospodarowania ;
nieruchomosciami
800 Przepisy wtasne A
801 Przepisy zewnetrzne BS Okres przechowywania liczy sie od daty dezaktualizacji
danego przepisu
81 Administrowanie nieruchomosci E
810 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna Dla kazdego obiektu prowadzi sie odrebng teczke
nieruchomoéci MSZ zawierajacg komplet oryginatéw dokumentacji lub ksigzki
BE50 obiektow nieruchomosci bedacych wtasnoscia lub we
wtadaniu resortu. Dokumentacja obiektéw zabytkowych,
dokumentacja projektowa biura projektow Kat. A
811 Ewidencja nieruchomosci, lokali i pomieszczen A
uzytkowanych przez ministerstwo
8110 | Przydziat lokali i pomieszczen komodrkom BS
organizacyjnym
812 Ewidencja nieruchomosci, lokali i pomieszczen A
uzytkowanych przez placéwki zagraniczne
813 Nabywanie, zbywanie, zamiana nieruchomosci, Dokumentacja prawna i techniczna. Okres przechowywania
lokali i pomieszczen liczy sie od utraty lub przekazania obiektu. Dla kazdego
obiektu zaktada sie oddzielng teczke
8130 na potrzeby ministerstwa A
8131 | na potrzeby placowek A
814 Najem, dzierzawa nieruchomosci BES
815 Pf)datkl, op’fe]ty i czynsze za lokale, pomieszczenia i 810 Oryginaly faktur stanowia dowody ksiegowe 7
nieruchomosci
82 Utrzymanie lokali i pomieszczen P
820 Eksploatacja nieruchomosci, lokali i pomieszczen B5
821 Eksploatacja urzgdzen techniczno-instalacyjnych B5
822 Utrzymanie czystosci B5




—-108 - Poz. 13
823 Ogrzewanie lokali i pomieszczen B5
824 Oswietlenie B5
825 Woda, kanalizacja (scieki) B5
826 Dekoracja, flagowanie, estetyka B5
827 Gospodarka energetyczna
8270 Og(?lne Z'asady gospodarki energetycznej, ciepinej i A Whtasne przepisy. Pozostata dokumentacja Kat. B10
paliwami
8271 | Limitowanie paliw i energii B5
83 Bezpieczenstwo dyplomatyczne. Ochrona
obiektow i mienia
830 Podstawowe regulacje dotyczace A
bezpieczenstwa dyplomatycznego
8300 | Przepisy wtasne A
8301 Przepisy zewnetrzne BS Okres przechowywania liczy sie od daty dezaktualizacji
danego przepisu
8302 | Kategoryzacja bezpieczenstwa dyplomatycznego A
831 Stan bezpieczenstwa i zagrozenia dla
ministerstwa, placéwek i personelu
8310 | Koordynacja bezpieczenstwa dyplomatycznego B10
8311 | Wspdtpraca z instytucjami zewnetrznymi. Analizy, 510
oceny i opracowania innych podmiotéw
8312 | Analizy, opinie i opracowania wtasne A
8313 | Analizy, opinie i opracowania  komodrek N
organizacyjnych
8314 | Analizy, opinie i opracowania placéwek — Europa A
Zach. i Ptd. — Wsch.
8315 | Analizy, oceny i opracowania placéwek — Afryka i A
Bliski Wsch.
8316 | Analizy, oceny i opracowania placowek — Europa A
Wsch., Zakaukazie i Azja Centralna
8317 | Analizy, oceny i opracowania placéwek — Azja i A
Oceania
8318 | Analizy, oceny i opracowania placéwek — A
Ameryka
8319 | Analizy, oceny i opracowania stuzb ochrony A
panstwa
832 Polityka bezpieczenstwa osobowego
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8320 | Plany i materiaty szkoleniowe A
8321 | Osobowe karty szkolen B50
8322 | Oceny pracownikéw krajowych B50
8323 | Oceny pracownikdéw miejscowych B50
8324 | Monitorowanie bezpieczenstwa osobowego B10
8325 | Monitorowanie procesow kadrowych B10
8326 | Monitorowanie projektéw infrastrukturalnych B10
8327 | Ewidencja naruszen przepisdw i standardéw BS
bezpieczenstwa osobowego
8328 | Ewidencja wydanych przepustek, kart BE10
magnetycznych
833 Ochrona fizyczna obiektéw
8330 | Stuzby BOR B10
8331 | Stuzby MON B10
8332 | Inne formy ochrony fizycznej B10
834 Ochrona przeciwpozarowa Instrukcje, plany ochrony ppoz., interwencje jednostek ppoz.
8340 | Szkolenia przeciwpozarowe BE10
8341 | Kontrola stanu zabezpieczen przeciwpozarowych BE10
8342 | Sprzetiinstalacje przeciwpozarowe BE10
8343 | Komisje, opinie, odbiory B5
835 Techniczne aspekty bezpieczenstwa obiektow Okres przechowywania dokumentacji rozpoczyna sie z
chwilag wymiany systemodw bezpieczeristwa i ochrony
8350 | Dokumentacja i materiaty dotyczace B2S
elektronicznych systemoéw ochrony placowek
8351 | Dokumentacja i materiaty dotyczace BESO
mechanicznych systemdéw ochrony placéwek
8352 Dokumentacja i materiaty dotyczace systemow A
bezpieczenstwa ministerstwa
8353 Nadawanie uprawnien w systemach technicznego BS
zabezpieczenia
836 Kategoryzacja i standaryzacja zabezpieczen
8360 | Wykazy placowek pod katem kategoryzacji B10
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8361 | Specyfikacje standardow  zabezpieczen dla B10 Podlegaja biezgcej aktualizacji adekwatnie do zmieniajgcych
odpowiednich kategorii sie uwarunkowan
837 Gotowosc¢ obronna i zarzagdzanie kryzysowe
8370 | Plan operacyjny funkcjonowania dziatu
administracji rzgdowej-sprawy zagraniczne i
cztonkostwo RP w UE w warunkach zewnetrznego A E — centrali
zagrozenia bezpieczeAstwa panstwa i w czasie
wojny
8371 Plany obrony i zarzadzania kryzysowego A Dla kazdej placédwki prowadzi sie odrebna teczke E-w cent’rali
Z—na placéwce
8372 | Plany ewakuacji planowej A
8373 | Szkolenia obronne
8374 | Wspdtpraca z MON i innymi jednostki A Materiaty analityczne, opracowania wtasne. Pozostata 7
organizacyjnymi w zakresie spraw obronnych korespondencja Kat. B5
8375 | Uczestnictwo MSZ w narodowych programach A 7
obronnych
8376 | Ewidencja przydziatdw mobilizacyjnych A E
8377 | Ewidencja pracownikéw reklamowanych B10 E
838 Podstawowe regulacje dotyczgce zarzadzania
kryzysowego
8380 | Przepisy wtasne A E
8381 | Przepisy zewnetrzne BS Okres przechowywania liczy sie od daty dezaktualizacji
danego przepisu
8382 | Zarzadzanie kryzysowe A E
8383 | Planowanie obrony cywilnej B10 E
8384 | Cwiczenia obrony cywilnej B3 Z
84 Transport i tgcznosé
840 Gospodarka samochodowa Z
8400 | Zasady gospodarowania sprzetem samochodowym B10 W tym ewidencja $rodkéw transportu
8401 | Eksploatacja wiasnych srodkéw transportu B5 W tym gospodarka paliwem
8402 | Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna BS Okres przechowywania liczy sie od momentu wycofania
samochodow samochodu z eksploatacji
8403 | Wypadki i uszkodzenia samochodow.
Odszkodowania B10
8404 | Uzytkowanie obcych srodkéw transportowych B5 Zlecenia, umowy o wykorzystaniu prywatnych samochodéw
8405 Kierowcy — ewidencja pracy B3
841 tacznosé
8410 | Organizacja i funkcjonowanie systemow B5 E
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kryptografii
8411 | Organizacja i funkcjonowanie facznosci rzgdowe;j B5 E
8412 | Opisy organizacyjne i schematy dziatania réznych B20 .
rodzajéw i systemow tgcznosci
842 Zabezpieczenie tacznosci w sytuacjach B10 .
kryzysowych i duzych operacji
843 Ewidencja sieci, linii i urzadzen B10 E—w centrali
telekomunikacyjnych Z - na placéwce
844 Eksploatacja srodkow facznosci z
8440 | Swiadectwa homologacyjne urzadzen 810
telekomunikacyjnych
8441 | Eksploatacja srodkéw bezprzewodowych B10
8442 | Eksploatacja srodkéw przewodowych B10
85 Zaopatrzenie Z
850 Zaopatrzenie w materiaty biurowe, techniczne i M.in. umowy z dostawcami Kat. B5. Oferty, katalogi,
inne B5 zaopatrzenie w dekoracje kwiatowe, wigzanki i wiefice Kat.
Bc
851 Zaopatrzenie w $rodki trwate B5
852 Zaopatrzenie w pozostate srodki BS
trwate/niskocenne
853 Zaopatrzenie w artykuly spozywcze do celéw W tym przydziat art. spozywczych dla Biur/Departamentdw,
reprezentacyjnych Bc zabezpieczenie recepcyjne spotkan stuzbowych w obiektach
Ministerstwa
854 Zakupy i magazyn upominkdéw B5
855 Magazynowanie i uzytkowanie B10
856 Konserwacja i remonty S$rodkéw trwatych i .
B5 Renowacja
pozostatych
857 Dokumentacja techniczna i eksploatacji maszyn i BS
urzadzen
858 Analizy, oceny i wyceny wyposazenia — okresowe A W tym srodkéw trwatych np. samochody
86 Inwestycje i remonty Z
860 Ogolne zasady inwestycji i kapitalnych remontéw A Witasne wytyczne, analizy, potrzeby. Pozostate przepisy Kat.
B10
861 Przygotowanie inwestycji i remontéw B5 Whioski, opinie, zezwolenia
862 Realizacja inwestycji i remontéw BS Umowy z wykonawcami, harmonogram robét, rozliczenia.
Dla kazdej inwestycji zaktada sie odrebng teczke
863 Odbidr i rozliczenie inwestycji oraz remontéw B5 W tym dokumentacja techniczna prac remontowych
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864 Zaopatrzenie materiatowe i wyposazeniowe B3
865 Ewidencja inwestycji i remontow A
866 Nadzor techniczno-budowlany B5
87 Ewidencja majatku
870 Gospodarowanie sktadnikami majatku A Wtasne wytyczne. Przepisy zewnetrzne Kat. B5
871 Wartosci Srodkow trwatych B10 Kartoteki analityczne
8710 | Dowody ksiegowe Srodkdéw trwatych B10 Protokoty: zdawczo-odbiorcze, sprzedazy, przekazania,
likwidacji,
8711 | Dowody ksiegowe wyposazenia pozabilansowego B10 Protokoty: zdawczo-odbiorcze, sprzedazy, przekazania,
likwidacji,
8712 | Dowody ksiegowe dla wartosci niematerialnych i B10 Protokoty: zdawczo-odbiorcze, sprzedazy, przekazania,
prawnych likwidacji,
8713 Dowody ksiegowe wewnetrzne B10 Protokoty: zdawczo-odbiorcze, sprzedazy, przekazania,
likwidacji,
8714 Przeceny i wyceny majatku B10
8715 | Protokoty zniszczenia — zagubienia B10
8716 | Gospodarka srodkami rzeczowymi Dokumentacja dotyczgca wyposazania w srodki trwate i
B5 pozostate S$rodki trwate; protokoty: zdawczo-odbiorcze,
sprzedazy, przekazania, likwidacji
872 Ewidencja srodkow trwatych
8720 Inwentarze B10 Okres przechowywania liczy sie od momentu wycofania
srodka trwatego z eksploatacji
8721 Pozostata ewidencja B5 Kartoteki, rejestry podstawowe i pomocnicze
8722 | Ewidencja osobistego wyposazenia pracownikow B10
8723 | Dzieta sztuki (depozyty) BE10 Ewidencja dziet sztuki wypozyczonych, wynajetych oraz
bedacych wtasnoscig MSZ i/lub placéwki
8724 | Srodki obce BE10
88 Ubezpieczenia majatku M.in. ubezpieczenia od pozaru, kradziezy, ubezpieczenia
nieruchomosci, ruchomosci, Srodkéw transportu itp. Sprawy
B10 . 0 .
odszkodowan. Okres przechowywania liczy sie od daty
wygasniecia umowy
89 Intendentura
890 Recepcja obiektéw MSZ B2 m.in. udostepnienie pomieszczen MSZ na potrzeby firm
zewnetrznych i oséb prywatnych
891 Sprawy wypozyczenia sal B2
892 Prace porzagdkowe B2
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| 893 | Gospodarka odpadami i surowcami B5
Oznaczenie
Symbole . . .. . _— . . Okres
. . Hasto klasyfikacyjne kategorii Uszczegotowienie hasta klasyfikacyjnego ..
klasyfikacyjne . . zagrozenia
archiwalnej
Il 11 1\
5 6 7 8
2 3 4
UNIA EUROPEJSKA E - podlega cata
dokumentacja
w centrali i na
placéwce
90 Programowanie i koordynacja polityki
integracyjnej
900 Posiedzenia centralnego zespotu roboczego ds. B2 Zaproszenia, materiaty informacyjne do uzgodnieri, listy
przygotowywania prac KSE obecnosci, ustalenia
901 Komitetu d spraw Europejskich KERM
9010 | Organizacja prac Komitetu ds. Europejskich Regulaminy, plany i $redniookresowe programy prac wraz z
A pismem przekazujagcym Kat. A, korespondencja, uwagi Kat.
B5
9011 | Posiedzenia Komitetu do spraw Europejskich Materiaty na posiedzenia wraz z pismami przekazujgcymi z
resortéw, porzadek obrad wraz z rozdzielnikiem, uwagi do
A materiatdw na posiedzenie, teksty ostateczne dokumentéw
po posiedzeniach, stenogramy, protokoty z lista obecnosci
Kat. A.
Uwagi do materiatéw Kat. B5
9012 Dokumenty uzgadniane w ramach obiegowego Dokumenty przekazane do uzgodniedn wraz z pismami
trybu Komitetu do spraw Europejskich przekazujacymi z resortéw, ostateczne teksty dokumentéw
A wraz z pismami przekazujacymi z resortéow, komunikaty
dotyczgce przyjecia dokumentéw Kat. A.
Uwagi do dokumentéw Kat. B5
9013 | Dokumenty przekazywane Cztonkom Komitetu do BES
spraw Europejskich do wiadomosci
9014 Obstuga organizacyjno-techniczna posiedzen Korespondencja dotyczaca dokonanych ustalen i aktow
Komitetu do spraw Europejskich B2 legislacyjnych i pozalegislacyjnych UE, zgtoszenia obecnosci,
wystgpienia dla Przewodniczacego Komitetu,
korespondencja organizacyjna przed i po posiedzeniach
9015 | Monitorowanie realizacji ustalen Komitetu do . . o o,
. B5 Korespondencja, uwagi, karty realizacji zobowigzan
spraw Europejskich
9016 | Wspdtpraca z Radg Ministrow oraz jej komitetami B5
902 Wspoétpraca z Sejmem i Senatem ws zwigzanych z W tym ustawa z dnia 8 pazdziernika 2010 r.. o wspétpracy
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cztonkostwem RP w UE

Rady Ministrow z Sejmem i Senatem

9020 | Wspdtpraca z ministerstwami oraz Sejmem i
Senatem w sprawach zwigzanych z pracami nad . ) L .
. . . . Dokumentacja ws opracowan projektéw stanowisk RP Kat.
projektami stanowisk Rzadu dotyczacymi A BS
projektéw aktéw prawnych UE oraz informacjami
Rzadu w odniesieniu do projektéw UE
9021 | Opinie Sejmu i Senatu odnoszac&_e sie do projektow A Jak w Klasie 9020
aktow prawnych UE oraz stanowisk Rzgdu
9022 | Informacje Rzadu dla Sejmu i Senatu o udziale RP w A Jak w klasie 9020
pracach UE
91 Dokumentowanie procesu integracyjnego
910 Baza danych zawierajgca akty prawne UE BES
911 Ttumaczenia aktoéw prawnych UE B2 Udostepnianie ttumaczen aktow prawa wspolnotowego,
spiséw aktow prawnych
912 Gromadzenie aktow prawnych UE BS Akty prawne nadsytane w ramach realizacji. Harmonogramu
ttumaczen
913 Ttumaczenie i weryfikacja aktow prawnych UE BS Ttumaczenie i weryfikacja aktéw prawnych UE na prosbe
zainteresowanych resortow
914 Sprostowania do polskich wersji jezykowych aktéw 810

prawa UE przyjetych przed 1 maja 2004
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92 Wykonywanie prawa UE
920 Opiniowanie projektéw aktow prawnych pod A Korespondencja merytoryczna, projekty aktéw prawnych,
katem ich zgodnosci z prawem UE opinie prawne. Zawiadomienia o spotkaniach Kat. B2
921 Wsparcie eksperckie w zakresie prawa UE Korespondencja  merytoryczna w  sprawach  prawa
A UEniezwigzanych z opiniowaniem projektow aktow
prawnych pod katem ich zgodnosci z prawem UE
922 Koordynacja transpozycji aktéw prawnych UE Korespondencja w sprawach terminéw i harmonograméw
A wykonywania prawa UE, wtasciwosci resortowe] i opdznien
w tym zakresie
923 Koordynacja spraw dotyczacych postepowan Korespondencja w sprawach zarzutéw formalnych i
Komisji Europejskiej w sprawie naruszen prawa UE A uzasadnionych opinii z KE i resortami, a takie4
przez RP korespondencja zwigzana z systemem UE — Pilot
93 Koordynacja wspoétpracy z instytucjami i organami
UE
930 Reforma traktatowa A Stanowisko Polski, dokumentacja merytoryczna
931 Organizacja prac Rady UE
9310 COREPER I Porzadek obrad, instrukcje, sprawozdania, materiaty
A merytoryczne Kat. A.
Pozostate materiaty Kat. B5
9311 | COREPERI A Jak w klasie 9310
9312 Komitet Polityczny i Bezpieczenstwa A
932 Instytucje UE
9320 | Rada Europejska BE10 Materiaty przekazywane euro parlamentarzystom, analizy
9321 | Parlament Europejski BE10
9322 Komisja Europejska BE10 Dokumentacja merytoryczna w tym analizy, sprawozdania,
stanowiska prawne i polityczne
9323 | Trybunat Sprawiedliwosci Unii Europejskiej W tym sprawy Sadu UE i Sadu ds. Stuzby Publicznej, a takze
BE10 sprawy Trybunatu EFTA, z wylaczeniem  spraw
gromadzonych w klasie 923
9324 | Europejski Trybunat Obrachunkowy BE10
9325 | Pozostate instytucje UE BE10
9326 Zatrudnienie ob.ywateh pO,ISkICh w instytucjach UE BE10 Informacje na KSE, listy pracownikéw, dossier kandydatéw
oraz delegowanie ekspertéw narodowych
9327 | Przedstawiciele Polski w grupach roboczych i Wk dstawicieli Polski
komitetach Rady Komisji Europejskiej oraz radach B5 ykaz przedstawiciel Folski
zarzadzajgcych i komitetach agencji
9328 | Mechanizm wymiany popar¢ A
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9329 | Ttumaczenia podczas posiedzen grup roboczych B5
933 Udziat w pracach Rady UE
9330 | Rada do Spraw Ogdlnych BE10
9331 | Rada do Spraw Zagranicznych BE10
9332 | Rada ds. Gospodarczych i Finansowych BE10
9333 | Rada ds. Wymiaru Sprawiedliwosci i Spraw BE10
Wewnetrznych
9334 | Rada ds. Zatrudnieni, Polityki Spotecznej, Zdrowia i BE10
Polityki dotyczacej Konsumentow
9335 | Rada ds. Konkurencyjnosci (rynek wewnetrzny,
. BE10
przemyst, badania)
9336 | Rada ds. Transportu, Telekomunikacji i Energii BE10
9337 | Rada ds. Rolnictwa i Rybotéwstwa BE10
9338 | Rada ds. Srodowiska BE10
9339 | Rada ds. Edukacji, Mtodziezy i Kultury BE10
934 Organy doradcze
9340 | Komitet Regiondw A
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9341 | Europejski Komitet Ekonomiczno-Spoteczny A
935 Organy wspierajace Rade UE A W tym organy Wspi.erajac.e Rat’:le UE w zakresie Wspdlnej
polityki zagranicznej i bezpieczenstwa tj.: EUMC, EUMS
936 Prezydencja innych panstw w Radzie UE A Zatozenia programowe, wiasne analizy, sprawozdania,
notatki. Pozostata korespondencja Kat. B5S
937 Prezydencja Polski w Radzie UE A
94 Polityki UE Stanowiska ostateczne MSZ i materiaty Zirédiowe z
placéwek niezbedne do opracowania stanowiska RP — Kat.
A. Pozostate dokumenty gromadzone w tej klasie Kat. BE10
940 Sprawy ogdélne w ramach obszaréw dziatalnosci A Programy dziatai integracyjnych, harmonogramy, realizacja
UE Kat. A.. Pozostata korespondencja Kat. B5
9400 | Polityka rozszerzenia UE A
9401 | Polityka arktyczna A
941 Polityki sektorowe
9410 | Sprawy Gospodarcze, Finansowe i Podatki BE10 W tym polityka budzetowa, NPF, WRF
9411 | Stosunki zewnetrzne i Spraw zagraniczne BE10
9412 | Zatrudnienie, Polityka Spoteczna, Zdrowie i Polityka BE10
dotyczaca Konsumentow
9413 | Konkurencyjnos¢ BE10
9414 | Transport, Telekomunikacja i Energia i Zasoby BE10
naturalne
9415 | Rolnictwo, Rybotéwstwo i Zywnoéé BE10
9416 | Srodowisko BE10
9417 | Edukacja, Mtodziez i Kultura BE10
9418 Nauka, Badania i Rozwdj BE10
9419 | Wymiar Sprawiedliwosci, Sprawy Wewnetrzne i BE10
Prawa Obywateli
942 Polityki horyzontalne UE A
943 Strategie UE, w tym makroregionalne A
95 Relacje z panstwami cztonkowskimi UE, inicjatywy
europejskie o charakterze wewnetrznym
950 Podstawy prawne uczestnictwa A Decyzje Rady Stowarzyszenia
951 Stosunki dwustronne panstw cztonkowskich UE Dokumentacja merytoryczna, w tym analizy stosunkéw
A miedzy panstwami cztonkowskimi UE. Dalszy podziat wedtug
krajow
952 Inicjatywy regionalne i ogélnoeuropejskie B10 Korespondencja nie merytoryczna
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96 Sprawy Zagraniczne UE
960 Wspdlna Polityka Zagraniczna i Bezpieczenstwa A Wtasne opracowania
961 Europejska Polityka Bezpieczerstwa i Obrony A Wiasne  opracowania  dotyczace  spraw  ogdlnych.
Szczegotowe zagadnienia w klasie 254
962 Instrumenty Stabilnosci A Jak w klasie 960
9620 | Posiedzenia Kénutegj Zarzadzajgcego  ds. A Jak w Klasie 960
Instrumentu Stabilnosci
963 Europejska Polityka Sasiedztwa (EPS)
9630 | Europejski Instrument Sasiedztwa i Partnerstwa A Wtasne opracowania
9631 | Partnerstwo Wschodnie A Jak w klasie 9630
9632 F”r(l)ce.s Barceloniski. Unia na rzecz Regionu morza A Jak w klasie 9630
Srédziemnego
9634 | Synergia Czarnomorska A Jak w klasie 9630
964 Stosunki UE z panstwami trzecimi Korespondencja merytoryczna, w tym analizy stosunkéw z
A poszczegblnymi krajami. Dla kazdego panstwa lub programu
prowadzi sie odrebna teczke
9640 Wymiar Pétnocny
965 UE - organizacje miedzynarodowe A
97 V,Vdrazame programéw i wykorzystanie érodkow Materiaty analityczne, finansowe i raporty Kat. A
finansowych z UE
970 Udziat Polski w programach wspdlnotowych UE BE10
971 Wspodtpraca z jednostkami  wdrazajgcymi i BS
ministerstwami
972 Wydatkowanie srodkéw finansowych z UE BE10
973 Monitorowanie programow pomocowych
9730 | Bazy danych programéw pomocowych BE10 Raporty koricowe
9731 | Raporty , i sprawozdania dotyczace realizacji BE10
programow
9732 | Komitety Monitorujace A Kat. A regulaminy organizacyjne Komitetow.
Kat. B10 raporty monitorujace, notatki ze spotkan
9733 | Nominacje Petnomocnikéw ds. Realizacji Projektéw Procedury dotyczace powotania Petnomocnikéw, nominacje
(PAO), sektorowych Petnomocnikéw ds. realizacji A Kat. A.
projektow (SAO) i ich zastepcow Korespondencja merytoryczna Kat. B5
9734 Nomln.a'qe Narodowego Koordynatora Pomocy A Jak w klasie 9733
(NAC) i jego zastepcy
974 Ewaluacja
9740 | Raporty i sprawozdania dotyczace programoéw A Ostateczne wersje raportéw i sprawozdan — Kat. A,

korespondencja w sprawie sporzadzania raportéw i
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sprawozdan, materiaty zZrédtowe Kat. B10

9741 W.spfo’rpraca 'z J'ef:inostkam.l wdrazajgcymi, A Jak w klasie 9740
ministerstwami, Komisjg Europejska
9742 | Oceny programow A Jak w klasie 9740
975 Rezerwa celowa
9750 | Whnioski o uruchomienie rezerwy celowej zgtaszane BS Korespondencja, formularze

przez wojewddztwa
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9751 | Whnioski o uruchomienie rezerwy celowej zgtaszane BS Jak w klasie 9750
przez resorty
9752 Whioski o zapewnienie dofinansowania Jak w klasie 9750. Materiaty dot. uzgodnienia tekstu
B5 procedury rezerwy celowej. Informacje dot. pozyskiwania
srodkow z rezerwy celowe;j
9753 Zl.ecen,le realizacji  programéw  jednostkom BS Umowy, korespondencja
niepanstwowym
9754 | Nadzor i ocena realizacji projektow oraz A Raporty, korespondencja Kat. A. Materiaty nie merytoryczne
wydatkowania srodkéw budzetowych Kat. B5
976 Program rozwoju instytucjonalnego
9760 Inicjowanie i programowanie dziatan zwigzanych z Programowanie pomocy we wspdtpracy z Komisjg
pozyskiwaniem $rodkéw z funduszu PHARE Europejska.
A Krajowe programy operacyjne, memoranda finansowe,
harmonogramy realizacji Kat. A
Pozostata dokumentacja Kat. B5
9761 | Koordynacja i nadzér nad wdrazaniem programéw Kontrakty wspotpracy blizniaczej oraz instrumenty TAIEX,
wspotpracy blizniaczej oraz instrumentem TAIEX agenda i side letters do ww. kontaktéw. Korespondencja
B10 biezaca dot. ww. kontaktéw, raporty kwartalne. Wspotpraca
twinningowa — Polska jako beneficjent pomocy / wspétpraca
twinningowa oraz instrument TAIEX — Polska jako dawca
pomocy
9762 | Nadzér i ocena realizacji programéw pomocowych Materialy  analityczne, zmiany fiszek projektowych,
oraz pozyskiwania i wydatkowania $rodkéw przedtuzenia okreséw  kontraktacji i wydatkowania.
finansowych Korespondencja dot. sporéw oraz zgdd zawieranych przed
A sadami powszechnymi oraz arbitrazowymi Kat. A.
Korespondencja ws. realizacji projektéw, dokumenty
finansowe, harmonogramy ptatnosci, raporty skréocone o
wspoffinansowaniu, zasilania kont i ptatnosci Kat. B10
977 Utatwienia podatkowe dla srodkéw bezzwrotnej
pomocy zagranicznej. Monitoring programéw
pomocowych
9770 | Whnioski i projekty o dofinansowanie i realizacja BS Formularze wnioskéw, korespondencja ws. wnioskéw i
umow. PHARE projektow o dofinansowanie
9771 Inne B5
9772 | Zaswiadczenia B5
9773 | Decyzje odmowne B5
9774 | Wyjasnienia dotyczace utatwien podatkowych B5

98

Dziatalno$¢ informacyjno-edukacyjna dotyczaca
UE
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980 Zatozenia polityki informacyjne;j A Wtasne opracowania
981 Semmana i symeZJa 'orgémzowane' .przez A Programy, wystapienia, referaty
ministerstwo w zakresie polityki informacyjnej
982 Wspotpraca z osSrodkami badania opinii publicznej B5
983 Wspotpraca z mediami, organizacjami
pozarzadowymi i samorzadowymi w zakresie
polityki informacyjnej
m r tawicielami medié rganizacji
9830 Umowy z p Zeqs wiciea ,I ediow, organizacji B10 Okres przechowywania liczy sie od daty wygasniecia umowy
pozarzagdowych i samorzgdéw
9831 | Spotkania z przedstawicielami medidw, organizacji .
. . A Dokumentacja merytoryczna
pozarzgdowych i samorzagdow
9832 | Udziat w pracach zespotéw doradczych, grup . )
roboczveh i rad konsultacvinvch w zakresie politvki A Materiaty wtasne, protokoty, sprawozdania. Pozostate
. y . viny polity materiaty Kat. BS
informacyjnej
984 Sprawy ksztatcenia europejskiego
9840 | Wspodtpraca z krajowymi instytucjami w zakresie Korespondencja merytoryczna, wtasne programy szkolen,
ksztafcenia europejskiego A IISty uczestnikéw, materiafy kOnferenCyjne Kat. A. Pozostate B5
Kat. B5. Dalszy podziat klas wg. instytucji
9841 Wspofpra.ca z |'nst.ytuc1am| UE w zakresie A Jak w Klasie 9840
ksztatcenia europejskiego
9842 Wspofpraca z p:fmstwamll c.zfonkowsklml UE w A Jak w Klasie 9840
zakresie ksztatcenia europejskiego
9843 Wspofpraca z pahstwaml .sto.warzyszonyml UE w A Jak w Klasie 9840
zakresie ksztatcenia europejskiego
9844 | Programy wielostronne dotyczace ksztatcenia A
europejskiego
9845 | Curricula programowe A
9846 | Whnioski o dofinansowanie B5
9847 | Wyktadowcy B5
9848 | Studia europeistyczne B2 Materiaty informacyjne, rekrutacja, podstawy wspéfpracy
9849 Strateg!e . | analizy  dotyczace  ksztatcenia A Wstasne materiaty analityczne, pozostate Kat. B5
europejskiego
985 Realizacja umowy o delegacje z Komisjg B10 Korespondencja, sprawozdania finansowe, raporty, umowy z
Europejska - projekt Europe Direct osrodkami Europa Direct
986 Wspodtpraca z  krajowymi i zagranicznymi Przekazywanie materiatéw informacyjnych i promocyjnych.
instytucjami i partnerami spotecznymi, placéwkami Organizacja spotkan, wyktaddw, lekcji europejskich, stoisk
B3 informacyjnych i promocyjnych. Udziat w konferencjach,

oswiatowymi oraz osobami fizycznymi w zakresie
informacji europejskiej i promocji

seminariach. Udzielanie  odpowiedzi na pytania
merytoryczne
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987 Bezzwrotna pomoc zagraniczna
9870 | Wspdtpraca z jednostkami  wdrazajacymi i Dokumentacja przetargowa, wnioski o dofinansowanie,
ministerstwami B5 kontrakty, opinie. Okres przechowywania liczy sie od
zakoriczenia programu
9871 | Inicjowanie, programowanie dziatai, wdrazanie
projektéw oraz pozyskiwanie i wydatkowanie A Materiaty analityczne i finansowe, raporty
srodkow finansowych
9872 | Ocena i nadzér nad wdrazaniem projektdw oraz L L ) o
. . . . . . Modyfikacja fiszek, przedtuzenia okreséw kontraktacji i
pozyskiwaniem i wydatkowaniem sSrodkéw A L . o .
] wydatkowania srodkéw, relokacje srodkéw
finansowych
9873 Koordynacja wdrazania programow Korespondencja merytoryczna dot. wdrazania programéw
A oraz kwestii proceduralnych. Wspoétpraca z ministerstwami i
jednostkami wdrazajacymi. Korespondencja nie
merytoryczna Kat. B5
9874 | Informacje o programach B2
99 Wspoétpraca z Fundacjg Fundusz Wspoétpracy
990 Umowy zlecenia oraz umowy o dzieto B5
991 Umowy darowizny BS
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Zatgcznik nr 4 do

zarzadzenia nr 3

Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 15.02.2013 r.

INSTRUKCJA ARCHIWALNA
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Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§ 1. Instrukcja okresla:

1)

2)

zasady i tryb postepowania z dokumentacjg spraw zakonczonych przekazywang do archiwum, niezaleznie od techniki jej wytworzenia, nosnika
danych oraz klauzuli tajnosci;
zasady regulowania sktadow naturalnych dokumentéw elektronicznych niestanowigcych akt spraw.

§ 2. Terminy uzyte w Instrukcji oznaczaja:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

archiwum — archiwum Ministerstwa Spraw Zagranicznych, majace status archiwum wyodrebnionego w panstwowej sieci archiwalnej w
rozumieniu ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

Archiwum Elektroniczne — zbiér systemodw informatycznych w MSZ stuzgcych do archiwizacji zakoriczonych spraw w postaci elektronicznej
wzgledem JRWA oraz sktadowania naturalnych dokumentdw elektronicznych niestanowigcych akt spraw;

brakowanie akt — wydzielenie dokumentacji kat. B do zniszczenia po uptywie okresu przechowywania;

dokumentacja archiwalna — wszelkg dokumentacje spraw zakornczonych (tj. materiaty archiwalne oraz dokumentacja niearchiwalna)
przekazywana do archiwum w celu archiwizacji niezaleznie od okresu przechowywania oraz, niezaleznie od nosnika na ktérym zostata zapisana i
klauzuli tajnosci;

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) — tematyczny podziat dokumentacji spraw zatatwianych przez MSZ i placéwki zagraniczne. Podstawowg
funkcjg wykazu akt jest klasyfikowanie (tzn. przyporzadkowanie do konkretnej grupy tematycznej) i kwalifikowanie (tzn. okreslenie okresu
przechowywania) dokumentu;

kategoria archiwalna — kategorie (grupy) dokumentacji wyréznione w zaleznosci od przyporzgdkowanej im wartosci historycznej lub praktycznej,
oznaczone symbolami literowymi: A, B, BE, Bc;

klasyfikacja rzeczowa — system podziatu dokumentacji wedtug grup rzeczowych okreslonych w JRWA,;

komérka organizacyjna — wydzielong w strukturze organizacyjnej czes¢ ministerstwa np. departament, biuro, wydziat, samodzielne stanowisko
pracy, przedstawicielstwo dyplomatyczne, state przedstawicielstwo przy organizacji miedzynarodowej, urzad konsularny, instytut polski lub inng
placéwke podlegta Ministrowi SZ, majacg siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

koordynator ds. informacji naukowo-archiwalnej — pracownika archiwum odpowiedzialnego za komunikacje miedzy archiwum a uzytkownikiem
w zakresie zasad udostepniania zasobu archiwalnego, przeprowadzania kwerend oraz przyjmowania zgtoszen w sprawie oddania dokumentéw
do archiwizacji;

10) koordynator do spraw kancelaryjno-archiwalnych — osobe wyznaczong przez dyrektora komaorki organizacyjnej/placéwki zagranicznej do:



-127 - Poz. 13

a) w MSZ: rozdziatu przesytek do dekretacji adresowanych do cztonkéw Kierownictwa, petnomocnikéw, wiasciwych dyrektorow komoérek
organizacyjnych oraz do przygotowania i przekazywania spisem zdawczo-odbiorczym paczek archiwalnych danej komoérki organizacyjnej i
nadzorowanych placéwek zagranicznych do archiwum;

b) w placéwce zagranicznej: rozdziatu przesytek do dekretacji wptywajacych do placéwki zagranicznej, odbioru spraw zakornczonych od
pracownikéw i przekazaniu ich po utworzenia paczki archiwalnej, o ktérej mowa w Instrukcji Archiwalnej, koordynatorowi w komérce
organizacyjnej nadzorujacej dang placowke;

11) ksiega nabytkow archiwalnych — pomoc ewidencyjng w postaci papierowej lub elektronicznej do rejestrowania nabytkéw archiwalnych oraz
stanowigcg podstawe do okreslenia sygnatury archiwalnej;

12) ksiega wypozyczen — pomoc ewidencyjng w postaci papierowej lub elektronicznej do rejestrowania jawnych dokumentéw archiwalnych, ktére
zostaty wypozyczone poza budynek archiwum do celéw stuzbowych;

13) kwalifikacja archiwalna — sposdb dzielenia dokumentacji pod wzgledem okresu przechowywania za pomocg zaliczania ich do odpowiednich
kategorii archiwalnych (kat. A lub kat. B) okreslonych w JRWA,;

14) metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z poszczegdlnymi pismami i sprawami, utatwiajgcymi ich
wyszukiwanie, kontrole oraz przechowywanie i zarzadzanie;

15) nabytek archiwalny — przekazang z komorki organizacyjnej dokumentacje archiwalng za dany rok lub okres kilku lat;

16) odwzorowanie cyfrowe (skan) — dokument elektroniczny, bedgcy kopig elektroniczng umozliwiajgcy zapoznanie sie z tg trescig i jej zrozumienie,
bez koniecznosci bezposredniego dostepu do pierwowzoru;

17) paczka archiwalna — zbiér plikéw o okreslonej strukturze zawierajgcy dokumentacje spraw zakoriczonych w postaci elektronicznej oraz opisujgce
je metadane;

18) sktad chronologiczny — uporzadkowany zbiér oryginatéw pism w postaci nieelektronicznej przechowywany w uktadzie wynikajagcym z kolejnosci
wprowadzenia ich do systemu EOD;

19) sktad informatycznych nosnikéw danych — uporzadkowany zbiér informatycznych nosnikéw danych zawierajgcych dokumentacje w postaci
elektronicznej, w ukfadzie wynikajgcym z kolejnosci wprowadzenia ich do systemu EOD;

20) sktad naturalnych dokumentéw elektronicznych — miejsce gromadzenia i przechowywania stuzbowych wiadomosci elektronicznych (e-mail,
kryptomail, sms), ktore nie zostaty wigczone do prowadzonych spraw w systemie EOD oraz niepoddanych archiwizacji wzgledem JRWA;

21) skontrum (weryfikacja) — kontrole przekazywanego zbioru dokumentéw pod wzgledem stanu liczbowego poprzez poréwnanie z zapisami spisu
zdawczo-odbiorczego;

22) sygnatura archiwalna — ceche rozpoznawcza dla nabytku archiwalnego, w skfad ktérej wchodza co najmniej nastepujace dane: liczba

porzgdkowa i dwie ostatnie cyfry roku kalendarzowego, np. 1/10;

23) system informatyczny archiwum — system teleinformatyczny, wchodzacy w sktad Archiwum Elektronicznego, stuzacy do importowania
elektronicznych paczek archiwalnych z systemu EOD w czesci jawnej, zarzadzania zasobem archiwalnym oraz przeprowadzania procesu cyfryzacji
zbioréw archiwalnych;
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24) system EOD — system teleinformatyczny typu workflow stuzgcy do organizacji przeptywu pracy, umozliwiajagcy wykonanie w nim czynnos$ci
kancelaryjnych, realizacje i dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz tworzenie i gromadzenie dokumentdéw elektronicznych;
25) zaséb archiwalny — cato$¢ dokumentacji zgromadzonej i przechowywanej w archiwum.

§ 3. 1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum musi by¢ zakwalifikowana do witasciwych kategorii archiwalnych, z wyjgtkiem
dokumentacji przekazanej ze sktadu chronologicznego, pod warunkiem, ze ma petne lub czesciowe odwzorowanie cyfrowe w systemie EOD.

2. Podstawa kwalifikacji archiwalnej jest Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt obowigzujgcy w czasie, gdy dokumentacja powstawata i byta gromadzona.

3. Dokumentacje powstajgcg w wyniku dziatalnosci MSZ i placéwek zagranicznych dzielimy ze wzgledu na okres przechowywania na:

1) Materiaty archiwalne — wszelka dokumentacja, ktdrg ze wzgledu na warto$¢ historyczng kwalifikuje sie do wieczystego przechowywania i jest w
zwigzku z tym oznaczona kategorig archiwalng ,A”;

2) Dokumenty niearchiwalne — dokumentacja majgca znaczenie praktyczne do czasowego przechowywania i jest w zwigzku z tym oznaczona
kategorig archiwalng ,,B”:
- Kategorig archiwalng ,,B” z dodaniem cyfr arabskich np. B-5, B-10 oznacza sie akta o czasowym znaczeniu praktycznym — cyfra oznacza liczbe lat
obowigzkowego przechowywania — po czym mogg zosta¢ wybrakowane;
- Kategorig archiwalng ,,Bc” oznacza sie akta majgce krétkotrwate znaczenie praktyczne. Okres przechowywania dokumentdéw ,Bc” uptywa wraz
utratg ich znaczenia dla dalszego prowadzenia spraw. Dokumentéw ,,Bc” nie przyjmuje sie do archiwum;
- Kategorig archiwalng ,,BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie akta, ktére po okresie obowigzujgcego okresu przechowywania przeznacza sie
do ekspertyzy ze wzgledu na jej charakter, tres¢ i znaczenie.

Rozdziat I
Organizacja archiwum

§ 4. 1. W dziatach administracji rzagdowej o nazwie sprawy zagraniczne i cztonkostwo Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej funkcjonuje jedno
archiwum o statusie wyodrebnionym.

2. Do zadan archiwum w szczegdlnosci nalezy:
1) Ksztattowanie panstwowego zasobu archiwalnego powstajgcego w MSZ poprzez opracowywanie aktéw normatywnych regulujgcych obieg
dokumentéw oraz sprawowanie nadzoru nad systemem kancelaryjnym;
2) Gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie, opracowywanie i udostepnianie dokumentacji archiwalnej MSZ;
3) Prowadzenie prac naukowych oraz wydawniczych w dziedzinie historii polskiej dyplomaciji.
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§ 5. 1. Archiwum prowadzi dla dokumentacji jawnej w postaci elektronicznej odrebny system informatyczny.

2. Dokumentacja spraw zakonczonych opatrzonych klauzulg tajnosci w postaci elektronicznej archiwizowana jest w systemach teleinformatycznych, w
ktorych byta przetwarzana.

3. Funkcja archiwalna systeméw teleinformatycznych do zarzgdzania dokumentacjg w postaci elektronicznej z klauzulg tajnosci powinna umozliwiac:
1) przeprowadzanie weryfikacji paczek archiwalnych przed formalng archiwizacjg;
2) przegladanie dokumentacji tworzgcej akta spraw i nie tworzgcej akt spraw;
3) przeprowadzanie ekspertyzy akt z kategorig BE;
4) przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kat. B);
5) generowanie protokotdw brakowania;

Rozdziat llI
Gromadzenie akt

§ 6. 1. Dokumentacja jawna oraz zastrzezona na nosniku papierowym przekazywana jest ze sktadéw chronologicznych archiwum w cyklu rocznym na
podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych, sporzgdzonych w trzech egzemplarzach.

2. Spis zdawczo-odbiorczy przekazywanych akt ze sktadu chronologicznego zawiera co najmniej nastepujgce elementy:
1) Dla catego spisu:
a) nazwe komoérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) oznaczenie, czy jest to dokumentacja jawna, czy zastrzezona,
c) daty skrajne wytworzenia dokumentacji,
d) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,
e) imie, nazwisko i podpis kierownika komérki organizacyjnej odpowiadajgcej za sktad chronologiczny,
f) imie, nazwisko i podpis pracownika archiwum przyjmujgcego dokumentacije,
g) informacje o petnym lub czesciowym odwzorowaniu cyfrowym dokumentu w systemie EQD;
2) Dla kazdej pozycji spisu:
a) numer ewidencyjny wynikajacy z systemu EOD,
b) znak kodu kreskowego umieszczonego na poszczegdlnych dokumentach, ktére sg przekazywane do archiwum.
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3. Porzagdkowanie akt i ich przekazywanie do archiwum odbywa sie corocznie w | potowie roku.

4. Prawidtowe przygotowanie akt do przekazania obejmuje:
1) utozenie dokumentdéw przychodzgcych i wychodzacych w obrebie pudet wedtug kolejnosci ich zaewidencjonowania;
2) umieszczenie dokumentéw w pudtach zamykanych o rozmiarach nie przekraczajgcych w swej dtugosci, szerokosci i wysokosci 350 mm;
3) przekazanie nabytku archiwalnego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego wygenerowanego przez system EOD.

5. Dokumenty przekazywane do archiwum zawierajg kody kreskowe. Proces weryfikacji kodéw kreskowych jest wspierany przez system EOD.

6. Pracownik archiwum odpowiedzialny za gromadzenie akt jest zobowigzany do przeprowadzenia skontrum wobec przyjmowanego nabytku
archiwalnego. Przyjecie dokumentacji na stan archiwum nastepuje wytacznie w wymaganej formie przygotowania akt zgodnie z ust. 4.

7. W przypadku nieprawidtowego uporzadkowania dokumentdéw archiwum odsyta je do komaorki organizacyjnej celem dokonania odpowiednich zmian.
8. Czas przeprowadzenia skontrum wobec przyjmowanego nabytku archiwalnego wynosi nie wiecej niz 14 dni od daty otrzymania akt.

§ 7. 1. Informatyczne nosniki danych o niepetnym odwzorowaniu w systemie EOD, zawierajace informacje jawne i o klauzuli zastrzezone, przekazuje sie
ze sktadéw informatycznych nosnikéw danych do archiwum w cyklu rocznym na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych, sporzagdzonych w trzech
egzemplarzach.

2. Spis zdawczo-odbiorczy dla dokumentacji w postaci elektronicznej przekazywanej ze sktadéw informatycznych nosnikdow danych powinien zawieraé
co najmniej nastepujace elementy:
1) Dla kazdego spisu:

a) nazwe komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

b) oznaczenie, czy jest to informacja jawna, czy zastrzezona,

c) date wytworzenia dokumentacji,

d) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,

e) imie, nazwisko i podpis kierownika komaérki organizacyjnej odpowiadajgcej za sktad chronologiczny,

f) imie, nazwisko i podpis pracownika archiwum przyjmujgcego dokumentacje;

2) Dla kazdej pozycji spisu:
a) numer ewidencyjny wynikajgcy z systemu EOD,
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b) okreslenie typu nosnika.

3. Dyrektor witasciwy do spraw teleinformatyki, w porozumieniu z dyrektorem wtasciwym do spraw archiwum, okresli, w terminie 6 miesiecy od wejscia
w zycie niniejszej Instrukcji, wytyczne okreslajgce tryb cyklicznego przegladania informatycznych nosnikéw danych pod katem stanu ich zabezpieczenia
umozliwiajgcego odtwarzanie zapisanych tresci. Wytyczne takze okreslg procedure przeniesienia zapisanych tresci na nowe nosniki informatyczne,
gdyby zachodzita uzasadniona taka potrzeba.

§ 8. 1. Przygotowanie paczki archiwalnej w czesci jawnej systemu EOD wykonuje koordynator ds. kancelaryjno — archiwalnych.

2. Struktura opisu paczki archiwalnej powinna zawiera¢ co najmniej nastepujacy zestaw metadanych:
1) dla catego spisu zdawczo-odbiorczego:
a) numer wykazu,
b) data przekazania spisu,
c) imie i nazwisko przekazujgcego paczke archiwalng;

2) dla poszczegdlnych teczek/jednostek spraw:
a) symbol z JRWA,
b) tytut tematu z JRWA,
c) kategorie archiwalng,
d) daty skrajne (data zatozenia i zakoniczenia)
e) znak sprawy,
f) imiona i nazwiska nadawcow i adresatéw pism sprawy,

g) opis sprawy.

3. Koordynator ds. kancelaryjno—archiwalnych, po akceptacji swojego przetozonego, eksportuje przygotowang paczke archiwalng do systemu
informatycznego archiwum.

4. Pracownicy archiwum po otrzymaniu paczki archiwalnej przeprowadzajg weryfikacje oraz udzielajg zwrotnie informacji o jej formalnym przyjeciu lub
odrzuceniu podajgc przyczyne decyzji.

5. W przypadku przygotowania paczki archiwalnej w systemie EOD w cze$ci zastrzezonej struktura opisu metadanych powinna by¢ taka sama, jak dla
paczki archiwalnej w systemie EOD w czesci jawnej, przy czym przeprowadzenie weryfikacji przez pracownikéw archiwum i czynnos$¢ archiwizacji
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odbywa sie w obrebie systemu EOD w cze$ci zastrzezone;.

§ 9. 1. Sprawy prowadzone w systemie tradycyjnym, tj. na nosniku papierowym, bez odwzorowania cyfrowego w systemie EOD, przeznaczone do
archiwizacji muszg spetnia¢ co najmniej nastepujgce warunki:

1) pisma zostaty utozone wedtug spraw;

2) sprawy zarejestrowano wedtug JRWA;

3) z dokumentacji kat. A usunieto czesci metalowe i plastikowe. Spaginowano strony w obrebie teczek spraw;

4) dokumentacja spraw zakonczonych kat. A i kat. B przekazywana jest oddzielnymi spisami zdawczo-odbiorczymi;

5) nabytek archiwalny przekazywany jest w formie wigzek tekturowych.

2. Zasady przekazania dokumentacji do archiwum okreslone w ust. 1 dotyczg takze akt spraw o klauzulach tajnosci wyzszych niz zastrzezone.

Rozdziat IV
Ewidencja akt

§ 10. 1. Kazde przyjecie dokumentacji do archiwum musi by¢ zarejestrowane w ksiedze nabytkdéw archiwalnych.

2. Na podstawie ksiegi nabytkéw archiwalnych ustala sie sygnature dla przyjmowanego nabytku, ktérg nanosi sie na wszystkie egzemplarze spisu
zdawczo-odbiorczego oraz na pudta lub wigzki zawierajgce ten nabytek.

3. Sygnatura archiwalna stanowi ceche rozpoznawczg dla konkretnego nabytku archiwalnego.

4. Na podstawie rejestréw prowadzonych dla spisdw zdawczo-odbiorczych ustala sie kolejny numer spisu dla nowo przyjmowanego nabytku
archiwalnego. Numer spisu wpisuje sie na kazdy z egzemplarzy spisu zdawczo-odbiorczego.

5. Proces rejestracji nabytkdw archiwalnych jest wspierany przez system informatyczny archiwum.
6. Wszystkie wytworzone w trakcie przyjmowania nabytku archiwalnego srodki ewidencyjne sg wieczyscie przechowywane.
§ 11. 1. Rejestrowanie paczek archiwalnych w systemie informatycznym archiwum, systemie EOD czeSci zastrzezonej oraz w innych systemach

teleinformatycznych, ktére bedg przeznaczone do gromadzenia i przechowywania dokumentacji elektronicznej o klauzulach tajnosci, powinno by¢
mechanizmem obligatoryjnym, generowanym przez te systemy.
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2. Sposdb rejestrowania paczek archiwalnych w systemach teleinformatycznych gwarantuje niepowtarzalno$é znakéw, co stanowi ceche rozpoznawcza
dla danego zbioru dokumentéw.

Rozdziat V
Przechowywanie akt

§ 12. 1. Przyjete nabytki archiwalne uktadane s3 w magazynie na regatach wedtug ustalonych sektoréw, w kolejnosci ich naptywu. Sektory stanowig
odzwierciedlenie struktury organizacyjnej MSZ lub dziatéw funkcjonalnych.

2. Pracownik zarzadzajacy magazynem archiwalnym jest zobowigzany do kontrolowania urzadzen klimatyzacyjnych w celu utrzymania witasciwych
warunkéw mikroklimatycznych dla przechowywanej dokumentacji archiwalne;.

3. Zalecane warunki mikroklimatyczne dla przechowywanego zasobu w magazynie archiwalnym, to stabilna temperatura ok. 16-18°C i wilgotnos¢
wzgledna powietrza (RH) pomiedzy 45% a 55%.

4. Pracownik zarzadzajgcy magazynem archiwalnym zgtasza przetozonemu ewentualne usterki urzadzen klimatyzacyjnych oraz planuje i nadzoruje prace
porzadkowe
w pomieszczeniach magazynu archiwalnego.

5. Pracownik zarzgdzajgcy magazynem archiwalnym zobowigzany jest do monitorowania dokumentacji archiwalnej wypozyczonej do celéw stuzbowych.

Rozdziat VI
Opracowywanie akt i cyfryzacja

§ 13. 1. Opracowanie dokumentacji archiwalnej to proces przetworzenia pierwotnej formy zbioru na zespét archiwalny z przeznaczeniem do
udostepniania dla celéw naukowo-badawczych.

2. Opracowywanie dokumentacji archiwalnej sktada sie z nastepujgcych czynnosci:

1)  studia wstepne (analiza regulaminéw i struktury organizacyjnej aktotwadrcy);
2)  wyodrebnianie lub scalanie zespotu archiwalnego;



—134 - Poz. 13

3)  selekcja dokumentdw;

4)  wybor metody porzadkowania;

5)  porzadkowanie wtasciwe;

6) sporzadzenie opisu archiwalnego na poziomie zespotu i jednostek archiwalnych.

3. Nadanie ostatecznego uktadu akt w zespole, nastepuje poprzez wybranie przez pracownika archiwum metody porzagdkowania:
1) kancelaryjnej;
2) strukturalno-organizacyjnej;
3) schematyczno-rzeczowej;
4) funkcjonalnej.

§ 14. 1. Proces odwzorowania cyfrowego dokumentdw archiwalnych zgromadzonych na nosniku papierowym zastepuje metodyke opracowywania akt
w zespoty archiwalne.

2. Proces cyfryzacji zbioréw archiwalnych jest wykonywany w systemie informatycznym archiwum.

3. Proces cyfryzacji zbioréw archiwalnych sktada sie z nastepujgcych czynnosci:
1) wytypowanie zbioru archiwalnego i ustalenie harmonogramu cyfryzacji;
2) przeprowadzenie kwerendy i selekcji dokumentéw archiwalnych w zbiorze przeznaczonym do cyfryzacji;
3) oczyszczenie dokumentdw przeznaczonych do skanowania z elementéw metalowych i plastikowych;
4) skanowanie i wprowadzanie opisu metadanych;
5) kontrola jakosci dla wprowadzanych danych.

4. Gtéwnym celem cyfryzacji jest zwiekszenie dostepnosci dla pracownikdw MSZ najwazniejszych zbiordow archiwalnych pod wzgledem ich uzytecznosci,
popularyzacja zbioréw archiwalnych do celéw naukowo-badawczych oraz zabezpieczenie oryginalno-papierowych dokumentéw przechowywanych w
archiwum.

Rozdziat VI
Udostepnianie akt

§ 15. 1. Archiwum udostepnia dokumentacje archiwalng do celéw stuzbowych oraz naukowo-badawczych.
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2. Szczegétowe zasady udostepniania dokumentacji archiwalnej do celéw naukowo-badawczych okresla Regulamin udostepniania dokumentdow
archiwalnych w czytelni archiwum MSZ wydany przez dyrektora witasciwego do spraw archiwum w terminie 30 dni od wejscia w zycie Instrukcji
Archiwalnej.

3. Udostepnianie dokumentacji archiwalnej w formie papierowej do celdéw stuzbowych odbywa sie na podstawie wniosku, zawierajgcego co najmniej
nastepujacy zestaw danych:

1) imie i nazwisko wnioskodawcy;

2) stanowisko i nazwa komorki organizacyjnej wnioskodawcy;

3) dane kontaktowe wnioskodawcy;

4) nazwe wytworcy akt, ktére majg by¢ udostepnione;

5) nazwe sprawy akt;

6) sygnature archiwalng (numer nabytku i wigzki);

7) date sporzadzenia wniosku;

8) podpis wnioskodawcy;

9) podpis przetozonego.

4. Dopuszcza sie mozliwos¢ udostepniania oryginatéw papierowych dokumentéw poza budynkiem archiwum w przypadku do akt:
1) administracyjnych;
2) finansowych;
3) dokumentacji projektowo-technicznej;
4) akt osobowych pracownikéw.

5. Dostep uzytkownikéw do cyfrowych zbioréw archiwum odbywa sie za posrednictwem udostepnionej wyszukiwarki w domenie msz.gov.pl lub/i
domenie spin.msz.

6. Zasady udostepniania cyfrowych zbioréw archiwum, poziomy dostepu oraz inne czynniki definiujgce kwestie bezpieczenstwa teleinformatycznego
zostang okreslone przez dyrektora wtasciwego do spraw archiwum, w porozumieniu z dyrektorami wtasciwymi w sprawach informatycznych i ochrony
informacji niejawnej, w terminie 6 miesiecy od wejscia w zycie niniejszej Instrukcji.

7. Udostepnianie niejawnych dokumentéw archiwalnych pracownikom MSZ i/lub innej osobie upowaznionej przez kierownika komaérki organizacyjnej,
ktéra przekazata do archiwum dang dokumentacje, odbywa sie po ztozeniu wniosku i kserokopii aktualnego poswiadczenia bezpieczenstwa
upowazniajgcego do dostepu do dokumentéw o odpowiedniej klauzuli niejawnosci. Zapoznanie sie z dokumentami niejawnymi potwierdza sie w ,,Karcie
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zapoznania sie z dokumentem”.

8. Udostepnienie niejawnych dokumentéw archiwalnych odbywa sie wytgcznie w budynku archiwum, w tym w warunkach spetniajgcych niezbedne
normy bezpieczenstwa.

9. Odstepstwo od zasady udostepniania niejawnych dokumentdw archiwalnych, moze by¢ dokonane na podstawie pisemnej decyzji dyrektora
wtasciwego do spraw archiwum i musi zosta¢ odnotowane w srodkach ewidencyjnych.

10. Czynnosci udostepniania dokumentéw archiwalnych nalezy obligatoryjnie rejestrowac:
1) w budynku archiwum: dla kazdego wnioskodawcy zaktada sie obwolute, w ktérej gromadzi sie wszystkie kwestionariusze zwigzane z procesem
udostepniania, np. rewers, wniosek o reprografie itp. Mechanizm rejestrowania jest wspierany przez system informatyczny archiwum;
2) poza budynkiem archiwum: kazde udostepnienie dokumentacji archiwalnej musi zosta¢ odnotowane w ksiedze wypozyczen.

11. Podpisanie karty obiegowej pracownika, ktory rozwigzuje stosunek pracy z MSZ lub jest oddelegowany do innego miejsca pracy, nastepuje tylko
wowczas, kiedy w ksiedze wypozyczen nie jest zarejestrowany jako dtuznik archiwum.

Rozdziat VIII
Brakowanie akt

§ 16. 1. Pracownicy archiwum regularnie dokonujg przegladu spisdéw zdawczo-odbiorczych i kwalifikujg papierowg dokumentacje do wybrakowania.

2. Brakowanie akt odbywa sie komisyjnie. W sktad komisji wchodzi pracownik nadzorujacy magazyn archiwalny, pracownik zarzagdzajgcy magazynem
archiwalnym oraz osoba wskazana przez dyrektora wtasciwego do spraw archiwum.

3. Z czynnosci wydzielania akt do zniszczenia sporzadza sie protokdt brakowania, ktéry wraz ze spisami zdawczo-odbiorczymi akt przeznaczonych do
zniszczenia, przekazuje sie do zatwierdzenia dyrektorowi wtasciwego do spraw archiwum.

4. Protokot brakowania powinien zawierac nastepujgce elementy:
1) nazwe komorki organizacyjnej, ktorej akta ulegajg wybrakowaniu;
2) wykaz akt wybrakowanych (wedtug haset JRWA lub numeréw ewidencyjnych, jezeli dotyczy sktadu chronologicznego) z podaniem takze ich
rocznych dat wytworzenia przez aktotworce;
3) parafe dyrektora komorki organizacyjnej;
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4) date przeprowadzenia brakowania akt;

5) wykaz imion i nazwisk oséb wchodzgcych w sktad komisji ds. brakowania;

6) podpisy cztonkdw komisji, ktérzy zatwierdzajg proces brakowania.
5. Po otrzymaniu zezwolenia od dyrektora wtasciwego do spraw archiwum wybrakowang dokumentacje mozna przeznaczy¢ do fizycznego zniszczenia.
6. Adnotacje o wybrakowaniu akt nanosi sie na spisy zdawczo-odbiorcze, ktére wraz z protokotem brakowania przechowuje sie wieczyscie.
§ 17. 1. Dyrektorzy komérek organizacyjnych MSZ oraz kierownicy placdwek zagranicznych w przypadku zgromadzonej dokumentacji nieelektronicznej
spraw zakornczonych prowadzonej w formie tradycyjnej, tj. bez uwzglednienia systemu EOD, raz w roku, przeprowadzajg przeglad w celu wyodrebnienia
kwalifikujgcych sie materiatéw do wybrakowania.

2. Dyrektorzy komodrek organizacyjnych MSZ oraz kierownicy placdwek zagranicznych powotujg sktad osobowy komisji ds. brakowania.

3. Komisja ds. brakowania sporzgdza z czynnosci wydzielania materiatdw do zniszczenia protokdét brakowania spetniajgcy normy ustalone w § 16 ust. 4
niniejszej Instrukcji.

4. Po otrzymaniu zezwolenia od dyrektora komaérki organizacyjnej MSZ lub/i kierownika placowki zagranicznej RP wybrakowane akta mozna przeznaczy¢
do fizycznego zniszczenia.

5. Proces niszczenia wybrakowanych dokumentdw musi zostac¢ zabezpieczony przed ryzykiem nieuprawnionego dostepu do stuzbowych tresci MSZ, w
tym: przewdz dokumentéw z siedziby do miejsca, w ktérym zostanie przeprowadzone niszczenie/utylizacja dokumentdw.

6. Protokét brakowania sporzadza sie w dwdch egzemplarzach. Pierwszy egzemplarz jest przechowywany wieczyscie w sekretariacie komoérki
organizacyjnej MSZ/placéwki zagranicznej RP, ktéra przeprowadzita proces brakowania. Natomiast drugi egzemplarz nalezy przesta¢ do archiwum.

§ 18. 1. Brakowanie dokumentow w postaci elektronicznej pochodzacych z systemu EOD czesci jawnej jest dokonywane w systemie informatycznym
archiwum po uptywie okresu przechowywania okreslonego w JRWA.

2. Proces brakowania jest wspomagany funkcjonalnoscig systemu informatycznego archiwum, ktéry generuje protokdt brakowania oraz prezentuje
wykaz dokumentéw kwalifikujgcych sie do usuniecia z systemu.
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3. Pracownik archiwum, po stwierdzeniu braku przeciwwskazan do usuniecia dokumentacji, dla ktérych okres przechowywania juz uptynat, przesyta
protokot brakowania do dyrektora wtasciwego do spraw archiwum w celu zatwierdzenia procedury.

4. Protokot brakowania zatwierdzony przez dyrektora wtasciwego do spraw archiwum upowaznia pracownika archiwum do przeprowadzenia procedury
usuwania wybranych dokumentéw z systemu.

5. Czynnosci brakowania nie podlegajg dokumenty o kategorii BE.
6. Protokot brakowania jest dokumentem kategorii A, ktéry nalezy wydrukowac i wieczyscie przechowywac.

§ 19. 1. Dokumentacja w postaci elektronicznej przetwarzana w systemie EOD czesci zastrzezonej lub w innych systemach teleinformatycznych
stuzgcych do zarzgdzania dokumentacjg o klauzuli tajnosci jest poddawana brakowaniu po uptywie okreslonego czasu przechowywania okreslonego w
JRWA w tych systemach teleinformatycznych.

2. Brakowanie przeprowadzajg upowaznieni pracownicy archiwum, wykorzystujgc do tego narzedzia dostepne w systemach teleinformatycznych oraz
wedtug metodyki brakowania okreslonej § 18 ust. od 3 do 6 niniejszej Instrukcji.

Rozdziat IX
Informacja archiwalna

§ 20. 1. W archiwum wyznacza sie pracownika do petnienia funkcji koordynatora ds. informacji naukowo-archiwalnej.

2. Koordynator ds. informacji naukowo-archiwalnej odpowiada za:
1) udzielanie informacji z zakresu zasad udostepniania zasobu archiwalnego do celéw stuzbowych oraz naukowo-badawczych;
2) opracowanie szablonéw odpowiedzi na typowe zapytania uzytkownikdw w celu spdjnego przekazu informacji przez wszystkich pracownikéw
archiwum;
3) prowadzenie kalendarza czytelni archiwum, w ktérym dokonuje rezerwacji miejsc  dla uzytkownikéw;
4) przyjmowanie zgtoszen odnosnie planowanego przekazania dokumentow do archiwum;
5) przyjmowanie zlecen na wykonanie kwerend archiwalnych;
6) udzielanie informacji pracownikom MSZ z zakresu stanu realizowanych zadan wynikajgcych z przyjetych od nich zgtoszen.

3. Koordynator ds. informacji naukowo-archiwalnej jest zobowigzany do przekazywania przyjetych zgtoszen pracownikom archiwum, ktérzy sa



-139- Poz. 13

wyznaczeni do realizowania tych zadan oraz monitorowania przebiegu zatatwiania spraw.
§ 21. 1. Dyzurni czytelni archiwum realizujg zgtoszenia z zakresu dziatalnosci czytelni przyjete przez koordynatora ds. informacji naukowo-archiwalne;.

2. Dyzurni czytelni udzielajg interesantom, bedgcym na miejscu, informacji z zakresu przeprowadzania kwerend, wykonywania reprografii oraz innych
praktycznych informacji, ktére moga byé pomocne w pracy naukowo-badawcze;j.

Rozdziat X
Sprawozdawczos$¢ archiwum

§ 22. Pracownik nadzorujgcy dziatalnos¢ czytelni archiwum i zarzadzania magazynem archiwalnym sporzadza kwartalny raport zawierajacy:
1) liczbe metrow biezgcych dokumentéw na nosniku papierowym przejetych do archiwum;
2) liczbe metréw biezgcych wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej;
3) liczbe jednostek archiwalnych udostepnionych w czytelni archiwum do celéw naukowo-badawczych;
4) liczbe reprografii dokumentéw archiwalnych sporzagdzonych na wniosek uzytkownikéw;
5) liczbe uzytkownikéw odwiedzajacych czytelnie archiwum.

§ 23. 1. Dyrektor wtasciwy do spraw archiwum wyznacza pracownika do sporzadzenia kwartalnego raportu z zakresu wprowadzania danych do systemu
informatycznego archiwum.

2. Raport, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera dane liczbowe z procesdéw: cyfryzacji zbiorédw archiwalnych, importowania paczek archiwalnych z systemu
EOD, budowy elektronicznego inwentarza zasobu archiwalnego MSZ. Raport okresla réwniez wielkos¢ przyrostu danych w systemie od ostatniego
pomiaru.

Rozdziat XI
Sktadowanie naturalnych dokumentéw elektronicznych

§ 24. 1. Naturalne dokumenty elektroniczne o tresci stuzbowej, nietworzace akt spraw wzgledem JRWA, jak: wiadomosci e-mail i kryptomail nie
wigczone do systemu EOD oraz sms z terminali BlackBerry sg poddawane sktadowaniu.

2. Dyrektor wfasciwy w sprawach informatycznych jest odpowiedzialny za zapewnienie infrastruktury potrzebnej do sktadowania naturalnych
dokumentéw elektronicznych oraz ich trwatego zabezpieczenia z mozliwoscig do nich dostepu przez uprawnionych uzytkownikdw.
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3. W terminie 30 dni od wejécia w zycie niniejszej Instrukcji:

1) dyrektor wtasciwy w sprawach teleinformatyki okresli wykaz wszystkich prowadzonych sktadéw naturalnych dokumentéw elektronicznych;

2) dyrektor wtasciwy w sprawach archiwum okresli zasady postepowania z dokumentacjg zgromadzong w tych sktadach, zwtaszcza przez pryzmat
wymaganego okresu przechowywania;

3) dyrektor wtasciwy w sprawach ochrony informacji niejawnej okresli zasady dostepu do dokumentéw zgromadzonych w tych sktadach, ktére
posiadajg status kryptomaili.

Rozdziat XII
Postanowienia koncowe

§ 25. Wszelkie zmiany technologiczne, ktére wptyng na funkcjonalnosci archiwizacyjne w systemach informatycznych wchodzgcych w sktad Archiwum
Elektronicznego powinny by¢ ujete, w ciggu 60 dni, w nastepnych wersjach niniejszej Instrukcji.



