DZIENNIK URZEDOWY

CENTRALNEGO BIURA ANTYKORUPCYJNEGO

Warszawa, dnia 9 listopada 2023 r.

Poz. 33

ZARZADZENIE NR 32/23
SZEFA CENTRALNEGO BIURA ANTYKORUPCYJNEGO

z dnia 8 listopada 2023 r.

w sprawie wprowadzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt Centralnego Biura Antykorupcyjnego

Na podstawie art. 27 ustawy z 9 czerwca 2006 r. o Centralnym Biurze Antykorupcyjnym (Dz. U z 2022 .
poz. 1900, z 2023 r. poz. 240, 347, 1723, 1834, 1860) zarzadza si¢, co nastepuje:
§ 1. Wprowadza si¢ ,,JJednolity rzeczowy wykaz akt Centralnego Biura Antykorupcyjnego” stanowiacy
zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Materialy archiwalne oraz dokumentacja niearchiwalna przechowywane w archiwum wyodrgbnionym
CBA i sklasyfikowane na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt stanowigcego zalgcznik do
zarzadzenia nr 20/14 Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego z 19 grudnia 2014 r. w sprawie
wprowadzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt Centralnego Biura Antykorupcyjnego (Dz. Urz. CBA
z 2014 r. poz. 24), nie podlegaja przekwalifikowaniu po wejsciu w zycie niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 20/14 Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego z dnia 19 grudnia 2014 r.
w sprawie wprowadzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt Centralnego Biura Antykorupcyjnego (Dz. Urz.

CBA z 2014 r. poz. 24 oraz z 2020 r. poz. 13).
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 r.

Szef Centralnego Biura Antykorupcyjnego

Andrzej Strozny


pikus
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 32/23
Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego
Z dnia 8 listopada 2023 r.

Jednolity rzeczowy wykaz akt.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
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ZASADY KLASYFIKACJII | KWALIFIKACJI AKT

Jednolity rzeczowy wykaz akt Centralnego Biura Antykorupcyjnego stanowi niezalezng od
struktury organizacyjnej oraz od wewnetrznego podzialu kompetencji klasyfikacje akt powstajacych
w toku dziatalnos$ci Biura oraz zawiera ich kwalifikacje archiwalng. Obejmuje wszystkie realizowane
przez jednostki organizacyjne sprawy i zagadnienia, ktére zostaly opisane w poszczegélnych
pozycjach symbolami, hastami okres$lajgcymi temat grupy spraw  oraz Kategorig archiwalng. Oparcie
budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesi¢tnej umozliwia przechodzenie od poje¢ ogdlnych
do szczegotowych.

Jednolity rzeczowy wykaz akt CBA zawiera rubryki o nast¢pujacych tytutach:

Symbol klasyfikacji

Tworzac wykaz zastosowano system klasyfikacji dziesigtnej oparty na symbolach
numerycznych. Wszystkie zagadnienia wystepujace w dziatalnosci CBA podzielono na 8 klas
glownych (oznaczonych liczbami jednocyfrowymi), a nastepnie podzielono na klasy drugiego rze¢du.
Te z kolei dzielg si¢ na klasy nizszych rzedow. Umozliwia to przechodzenie od poje¢ ogodlnych do
szczegbtowych.

Hasto klasyfikacyjne

To sformutowanie stowne zagadnienia, ktoremu odpowiada wtasciwy symbol klasyfikacyjny.
Podstawe podziatu klasy stanowi wspdlny temat zagadnien 1 spraw. Kazda klasa otrzymu_]e SW0ja
nazwe, czyli hasto klasyfikacyjne, ktore jest merytorycznie powigzane z hastami wyzszego i1 nizszego
rzedu.

Hasto klasyfikacyjne w wiekszosci przypadkdéw nie stanowi bezposrednio tytutu teczki. Tytul
teczki powinien by¢ adekwatny do jej zawartosci. Jezeli np. hasto klasyfikacyjne obejmuje kilka
rodzajow spraw lub dokumentoéw (np. 0122 - ewidencja gléwna), nalezy dla kazdego rodzaju zatozy¢
odrebng teczke. Wspdlng cecha opisu poszczegdlnych teczek bedzie symbol Klasyfikacyjny (np.
0122), a tytul kazdej teczki bedzie wskazywal, czego dotyczy dokumentacja.

Kategoria archiwalna

Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w CBA dzielona jest na dwie kategorie:

1) materiaty archiwalne posiadajace wartos$¢ historyczna, wchodzace w sktad panstwowego zasobu
archiwalnego, wieczyscie przechowywane, nie podlegajace brakowaniu, oznaczone w wykazie akt
symbolem ,,A”,

2) dokumentacja niearchiwalna o czasowej warto$ci praktycznej, oznaczana symbolem ,,B”:

- symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich okreslajacych liczbg lat przechowywania oznacza si¢
dokumentacje, ktora po uptywie tego okresu podlega brakowaniu; okres przechowywania liczony
jest w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego po zakonczeniu
sprawy, a wigc po utracie przez dokumentacje praktycznego znaczenia dla instytucji oraz dla celéw
kontrolnych.

- symbolem ,,BE” z dodaniem cyfr arabskich okreslajacych liczbe lat przechowywania oznacza si¢

dokumentacje, ktora po uptywie tego okresu podlega ekspertyzie wykonywanej w archiwum (ocena

ze wzgledu na charakter, tre§¢ 1 warto$§¢ archiwalng); w wyniku ekspertyzy teczka moze by¢
przekwalifikowana do materiatow archiwalnych, wybrakowana lub okres jej przechowywania moze
by¢ wydhuzony o kolejne lata;

- symbolem ,,Bc” oznacza si¢ dokumentacje posiadajaca krotkotrwale znaczenie praktyczne, ktora po

pelnym jej wykorzystaniu moze by¢ brakowana 1 niszczona bezposrednio w komorkach

organizacyjnych, ale za zgoda dyrektora archiwum.
2
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Klasyfikacje i kwalifikacj¢ archiwalng w jednolitym rzeczcowym wykazie akt stosuje si¢ do
catosci zasobu dokumentarnego w Centralnym Biurze Antykorupcyjnym, niezaleznie od formy
dokumentu, zaréwno tradycyjnej papierowej, jak 1 dokumentu dostepnego wytacznie w systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

Komoérka organizacyjng wilasciwg do przygotowania dokumentacji do archiwizacji, jest
komorka ostatecznie opracowujaca sprawe pod wzgledem merytorycznym 1 posiadajaca calosé
zwigzanych z tym dokumentow. W nowym rzeczowym wykazie akt zrezygnowano z dotychczas
stosowanego podzialu komorek na macierzystg (merytoryczng) oraz inng, uznajac, ze komorka
okre$lana jako inna wykonuje jedynie czynnoSci pomocnicze lub otrzymuje egzemplarze
dokumentéw do wiadomosci. Gromadzona przez nig dokumentacja kwalifikuje si¢ do kategorii
archiwalnej oznaczonej symbolem Bc i jest niszczona zgodnie z przepisami obowigzujagcymi w tym
zakresie.

Uwagi
Umieszczono tu dodatkowe informacje, ktore majg utatwi¢ wiasciwe sklasyfikowanie akt:

- przyktady dokumentéw mieszczacych si¢ w danej klasie (informacji tych nie nalezy traktowac jako
zamknigtego katalogu),

- wyjatki dotyczace kategorii archiwalnej oraz okresu przechowywania,

- komentarz dotyczacy sposobu postgpowania z dokumentami i inne przydatne wyjasnienia.

Sposob postepowania w przypadku zagrozenia

W tej rubryce wskazano tryb postepowania z dokumentacja w wypadku zagrozenia bez-
pieczenstwa panstwa lub wystapienia stanu wyzszej koniecznosci. Uzyte symbole oznaczaja:

E - dokumentacja podlegajaca ewakuacji,
P - dokumentacja, ktora nalezy pozostawi¢ na miejscu,
Z - dokumentacja podlegajgca zniszczeniu.

Jezeli w rubryce wystepuje tylko jeden symbol oznacza to, ze odnosi si¢ on do wszystkich
rodzajow dokumentacji w danej klasie. Umieszczenie kolejnych symboli oznacza, ze dotycza one
wymienionych w uwagach wyjatkow (sa umieszczone na tej samej wysokos$ci wiersza).
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WYKAZ HASEL KLASYFIKACYJNYCH PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

Symbol . .
Klasyfikacji Hasto klasyfikacyjne
0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne CBA
01 Organizacja
02 Akty normatywne, pomoc prawna
03 Planowanie i sprawozdawczos¢. Statystyka
04 Teleinformatyka, informatyka kryminalistyczna
05 Skargi, wnioski i inne zgtoszenia w sprawach wewnetrznych
06 Wydawnictwa. Komunikacja spoteczna
07 Wspétdziatanie krajowe
08 Wspdtpraca z zagranicg
09 Kontrola, audyt wewnetrzny, kontrola zarzadcza
1 SPRAWY KADROWE
10 Przepisy dotyczgce spraw kadrowych
11 Sprawy osobowe
12 Bezpieczenstwo, higiena i dyscyplina stuzby/pracy
13 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
14 Sprawy socjalno-bytowe, ubezpieczenia spoteczne i opieka zdrowotna
2 SRODKI RZECZOWE
20 Przepisy dotyczgce zagadnien z zakresu spraw administracyjnych
21 Inwestycje i kapitalne remonty
22 Administrowanie i eksploatowanie obiektéw w dyspozycji CBA
23 Gospodarka materiatowa
24 Transport
25 tacznosé
26 Gospodarka energetyczna
27 Zamowienia publiczne
3 FINANSE
30 Przepisy dotyczgce zagadnien z zakresu gospodarki finansowej
31 Systemy ewidencji i plan kont
32 Ksiegowosé
33 Budzet, finanse. Dziatalnos$¢ pozabudzetowa
34 Ptace i wynagrodzenia
35 Fundusze specjalne
36 Inwentaryzacja
37 Dyscyplina budzetowa
4 DZIALANIA ANALITYCZNE | INFORMACYJNE
40 Przepisy dotyczgce czynnosci analityczno-informacyjnych
41 Dziatalnos¢ analityczna
42 Czynnosci przedkontrolne o charakterze analityczno-informacyjnym
43 Interwencje, wystapienia, zapytania, interpelacje parlamentarzystow
44 Wymiana informacji
45 Czynnosci informatyki kryminalistycznej
5 CZYNNOSCI KONTROLNE
50 Przepisy dotyczgce czynnosci kontrolnych
51 Roczne plany kontroli
52 Kontrole planowe
53 Kontrole dorazne
54 Wspétdziatanie z komdrkami kontrolnymi delegatur CBA
55 Dokumentacja pomocnicza postepowan kontrolnych
6 CZYNNOSCI OPERACYJNO-ROZPOZNAWCZE
60 Przepisy dotyczgce czynnosci operacyjno-rozpoznawczych i techniki operacyjnej
61 Dokumentowanie czynnosci operacyjno-rozpoznawczych
62 Zagadnienia techniki operacyjnej
7 CZYNNOSCI DOCHODZENIOWO-SLEDCZE
70 Przepisy dotyczgce czynnosci dochodzeniowo-sledczych
71 Dokumentowanie czynnosci dochodzeniowo-$ledczych
72 Dokumentowanie czynnosci procesowych w sprawach prowadzonych przez inne podmioty
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SZCZEGOLOWA KLASYFIKACJA AKT



Dziennik Urzedowy Centralnego Biura Antykorupcyjnego -7- Poz.

0 - ZARZADZANIE

*
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SymP ol .. Hasto klasyfikacyjne Kat?gorla Uwagi g'
klasyfikacji archiwalna a3
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0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne CBA
000 Narady i odprawy stuzbowe kierownictwa CBA A Np. porzadek obrad, listy obecnosci, referaty i opracowania sporzadzone specjalnie na posiedzenie, gtosy E
w dyskusji i inne wystapienia, wnioski, protokoty, sprawozdania i relacje.
Wyiatki:
- materiaty pomocnicze do przygotowania posiedzen i opracowarn zbiorczych - kat. B5,
- projekty dokumentdw - kat. B3.
001 Narady, odprawy w jednostkach, komdrkach organizacyjnych A Np. protokoty, sprawozdania, wnioski i relacje z ich realizacji.
CBA
002 Komisje, zespoty CBA
0020 State A Np. porzadek obrad, listy obecnosci, referaty i opracowania sporzadzone specjalnie na posiedzenie, gtosy

w dyskusji i inne wystapienia, wnioski, protokoty, sprawozdania i relacje.

Dla kazdej komisji/zespotu zaktada sie odrebng teczke.

0021 Dorazne BE5S Np. porzadek obrad, listy obecnosci, referaty i opracowania sporzadzone specjalnie na posiedzenie, gtosy
w dyskusji i inne wystapienia, wnioski, protokoty, sprawozdania i relacje.

Dotyczy takze grup roboczych.

003 Udziat w zewnetrznych organach kolegialnych BE5S
Wyjatek:
- wtasne wystgpienia, opinie dotyczace CBA - kat. A.
004 Obstuga organizacyjno-techniczna organdéw kolegialnych BC Np. zawiadomienia, zaproszenia, pisma okolicznosciowe, materiaty informacyjne o krétkotrwatym
znaczeniu.
01 Organizacja
010 Organy nadrzedne i wspotdziatajace BC Np. ustawy, statuty, schematy organizacyjne, zakresy dziatania, wykazy imienne obsady stanowisk
kierowniczych i inne informacje o tych jednostkach.
011 Organizacja CBA
0110 Podstawy prawne dziatania A
Wyjatek:
- dokumentacja pomocnicza - kat. Bc,
- powszechnie obowigzujgce akty prawne - kat. Bc.
0111 Struktura i zakres dziatania A Np. statut, schematy i zarzadzenia organizacyjne, regulaminy organizacyjne i ich zmiany, zakresy dziatania.

Wyjatki:

- petnomocnictwa i upowaznienia do podejmowania decyzji w imieniu Szefa CBA (okres przechowywania
liczy sie od daty utraty waznosci upowaznienia) - kat. BE25,

- upowaznienia do odbioru poczty, kluczy, do dostepu do zbioréw informaciji itp. - kat. B3,

- korespondencja - kat. B5.

0112 Organizacja dziatania jednostek organizacyjnych CBA BES Np. wytyczne, zalecenia, ustalenia i inne dorazne zarzadzenia administracyjne nie majace znaczenia
normatywnego kierownikdw jednostek i komorek organizacyjnych w zakresie realizacji zadan stuzbowych
oraz informacje dotyczgce zmian organizacyjnych.
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0113 Przeksztatcanie i likwidacja jednostek, komorek BE20 Np. koncepcje zmian, przeglady, opracowania dotyczace dziatalnosci. E
organizacyjnych
012 Obstuga kancelaryjna
0120 Przepisy dotyczace zagadnien z zakresu obstugi A Takze wyjasnienia, interpretacje, opinie. E
kancelaryjnej
Wyjatek: z
- przepisy zewnetrzne - kat. B10,
- powszechnie obowigzujgce akty prawne - kat. Bc.
0121 Ewidencja pieczeci, stempli, referentek oraz ich odciskéw A E
Wyiatki:
- protokoty zdawczo-odbiorcze - kat. B10,
- korespondencja i ewidencja czgstkowa - kat. B5.
Dokumenty dotyczqce zamdwiern i realizacji przy klasie gtéwnej 2 ,,srodki rzeczowe”.
0122 Ewidencja gtéwna B50 Np. rejestry dokumentacji i inne (rejestr dziennikow, ksigzek ewidencyjnych i teczek). E
0123 Srodki do rejestrowania i kontroli obiegu dokumentagji B10 Np. dzienniki korespondencyjne, dzienniki ewidencji wykonanych dokumentéw, inne dzienniki E
ewidencyjne, rejestry nosnikéw informacji, inne rejestry, skorowidze.
Wyijatek:
- niewypetnione dzienniki ewidencyjne - kat. Bc.
Okres przechowywania dziennikéw korespondencji liczy sie od daty rozliczenia ostatniego dokumentu.
0124 Ewidencja pomocnicza B5 Np. dzienniki podawcze, ksigzki doreczen, wykazy przesytek otrzymanych i nadanych, dowody doreczen z
i optat pocztowych, ksigzki ewidencji szyfrofaksowej, ksigzki kontrolne urzadzenia kopiujacego dokumenty
niejawne, rejestry upowaznien, protokoty zdawczo-odbiorcze dokumentéw, zbiory kart zapoznania
z jawnym dokumentem papierowym.
Wyijatki:
- rejestry dotyczace urzadzen i dokumentéw identyfikujacych (legitymacji, kart magnetycznych, ,pastylek
Dallas”) - kat. BE10,
- rejestr szyfréw, plomb, depozytéw i inne, karty RWD - kat. Bc.
Po utracie waznosci legitymacje niszczy sie protokolarnie. Dokumentacje dotyczgcq zagubienia legitymacji
wigcza sie do akt osobowych.
0125 Protokoty  brakowania i niszczenia dokumentéw B10 Dotyczy rowniez protokotéw niszczenia informatycznych nosnikow danych, nosnikéw magnetycznych oraz P
niearchiwalnych kat. Bc deklasyfikacji dyskéw twardych, podlegajgcych niszczeniu na podstawie przepiséw innych niz archiwalne.
Jeden egz. protokotu brakowania i zniszczenia dokumentow kat. Bc pozostaje u wytworcy.
0126 Korespondencja o charakterze kancelaryjno- Bc Np. pisma przesytajgce zataczniki, informacje o krétkotrwatym znaczeniu, zawiadomienia, w tym z
manipulacyjnym komunikaty kadrowe, wezwania, kopie, protokoty rozbieznosci, uszkodzenia przesytki, szyfrofaksy
techniczne.
013 Obstuga Archiwum
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0130 Przepisy dotyczgce zagadniern z zakresu obstugi A Takze wyjasnienia, interpretacje, opinie. E
archiwalnej
Wyijatek: z
- przepisy zewnetrzne - kat. B10,
- powszechnie obowigzujgce akty prawne - kat. Bc.
0131 Ewidencja zasobu archiwalnego. Przekazywanie A Spisy i protokoty zdawczo-odbiorcze, rejestry spisow i protokotéw zdawczo-odbiorczych, dzienniki E
materiatéw archiwalnych do archiwdéw panstwowych archiwalne, dzienniki akt osobowych, rejestry wypozyczen, rejestry kopiowanych dokumentéw, spisy akt
przekazanych do innych instytucji.
Wyiatki:
z
-rejestry pomocnicze, w tym zbiory spisow zdawczo-odbiorczych dla dokumentacji rejestrowanej
w dziennikach archiwalnych i rejestrze akt osobowych oraz ostatnie egzemplarze pozostatych spiséw
zdawczo-odbiorczych przechowywanych w jednostkach organizacyjnych - kat. BE25.
Egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego i dokumentu, na ktérego podstawie przekazano dokumentacje do
archiwum, pozostaje u wytwarcy lub jego nastepcy prawnego
0132 Przyjmowanie, opracowywanie i porzagdkowanie akt B5 Np. korespondencja, wskazéwki o charakterze technicznym. P
0133 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A Protokoty, spisy, zgody na brakowanie dokumentacji kategorii B, rejestr zgdd na brakowanie dokumentacji E
niearchiwalnej kat. B i kat. B z symbolem Bc (dotyczy egzemplarzy dokumentacji archiwizowanej).
Wyjatek:
- zgody na brakowania i niszczenie dokumentacji o symbolu Bc wraz z dokumentacjg towarzyszaca,
przechowywane w jednostkach organizacyjnych - kat. B10.
0134 Udostepnianie i wypozyczanie akt, ewidencja B10 Np. upowaznienia, korespondencja dotyczaca udostepniania i wypozyczania akt do celéw stuzbowych E
(takze sgdom i prokuraturom), wydawanie uwierzytelnionych kopii.
Wyjatek: z
- monity - kat. B3.
0135 Kwerendy archiwalne BE10 Np. korespondencja, informacje sporzadzone na podstawie akt. z
Dotyczy zasobu wtasnego i w innych archiwach.
0136 Skontrum dokumentacji w archiwum A Np. decyzje, protokoty, wyjasnienia, oswiadczenia. E
0137 Zagubienie, utrata, uszkodzenie dokumentacji BES P
Wyjatek:
- sprawy dotyczace trwatej utraty dokumentacji - kat. A. E
0138 Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w archiwum BES P
014 Zbiory biblioteczne w jednostkach organizacyjnych CBA
0140 Ewidencja zbioréw bibliotecznych, skontrum B50 Np. katalogi, inwentarze oraz inne rejestry nabytkow i ubytkéw. P
Wyijatek:
- ewidencja pomocnicza - kat. B5.
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0141 Gromadzenie zbioréw bibliotecznych B10 Np. dokumentacja dotyczaca daréw, prenumeraty, wymiany, zakupdéw. P
0142 Udostepnianie zbioréw bibliotecznych B3 P
Wyijatek:
- rewersy - kat. Bc.
0143 Zagubienie, utrata, zniszczenie B10 Np. protokoty, szacowanie wartosci. P
015 Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo chronionych
0150 Przepisy dotyczace zagadniern z zakresu ochrony A Takze wyjasnienia, opinie, interpretacje. E
i udostepniania informacji ustawowo chronionych w CBA
Wyjatek: z
- przepisy zewnetrzne - kat. B10.
0151 Organizacja systemu ochrony informacji niejawnych BE10 Np. plany ochrony informacji niejawnych, decyzje. E
Wyiatki:
- analizy i oceny roczne - kat. A, E
- materiaty pomocnicze, np. pisma informacyjne, notatki - kat. B5. z
Ochrona i bezpieczeristwo systemaow i sieci teleinformatycznych przy klasie 044, obstuga kancelaryjna przy
klasie 012, akta postepowari sprawdzajqcych przy klasie 016.
0152 Biezace dziatania podejmowane w zakresie ochrony BE5S Np. wnioski o utworzenie, likwidacje stanowisk, wnioski o zmiane na stanowisku rejestracji, protokoty E
informacji niejawnych, fizyczna ochrona informacji z likwidacji stanowisk rejestracji.
niejawnych
Wyiatki:
- inwentaryzacja dokumentéw, wykazy dokumentdw - kat. B5, E
- kontrole pomieszczen i zabezpieczen - kat. B5, E
- protokoty z otwarcia pomieszczen, szaf, uruchomienia komputeréw, nosnikéw informaciji - kat. B3. z
0153 Klasyfikowanie informacji niejawnych, zmiana, zniesienie B10 Np. decyzje, notatki, wyjasnienia, korespondencja. z
klauzul
0154 Zwolnienie od obowigzku zachowania tajemnicy BE10 E
panstwowej i stuzbowej
0155 Naruszenie przepiséw o ochronie informacji niejawnych B5 Np. meldunki, notatki, materialty z postepowan wyjasniajacych, materiaty dotyczace lub zagubienia E
dokumentdw.
0156 Udostepnianie informacji niejawnych B10 Np. korespondencja, notatki. E
Dotyczy réwniez dokumentéw wyodrebnionych z dokumentacji niszczonej, np. karty zapoznania
z dokumentem niejawnym, karty kontrolne, karty nosnikéw.
Okres przechowywania kart zapoznania z dokumentem niejawnym jest rowny okresowi przechowywania
dziennika ewidencyjnego, w ktérym dokument zostat zarejestrowany.
016 Dostep oséb do informacji niejawnych
0160 Stanowiska, rodzaje prac zwigzanych z dostepem B5 Np. wykazy, zestawienia, kartoteki, upowaznienia do wykonywania czynnosci kancelaryjnych. E
do informacji niejawnych
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0161 Postepowania sprawdzajace BE20 Np. teczki postepowan sprawdzajacych, kontrolnych, odwotawczych, skargowych. E
Wyijatek:
- korespondencja zwigzana z postepowaniami sprawdzajgcymi - kat. BS.
Decyzje dotyczqce konkretnych oséb wtqcza sie do ich akt osobowych przy klasie 115.
0162 Ewidencja postepowar sprawdzajacych BE50 Np. rejestry teczek postepowan sprawdzajacych, kontrolnych, umorzonych, odwotawczych, skargowych, E
wydanych poswiadczen bezpieczenstwa, wykazy oséb posiadajgcych wazne poswiadczenie bezpieczeristwa
(z art. 34 ustawy o ochronie informacji niejawnych), skorowidze, rejestry, inwentarze.
0163 Korespondencja manipulacyjna B5S Np. kopie poswiadczen bezpieczeristwa wydanych przez inne organa, wykazy kandydatéw do stuzby z
i funkcjonariuszy przyjetych do stuzby.
017 Ochrona danych osobowych
0170 Dokumentacja zbioréw danych osobowych i ich BE10 Np. wnioski o utworzenie, weryfikacje, usuwanie danych osobowych, analizy ryzyka. E
przetwarzania
Wyijatek:
- ewidencja 0s6b uprawnionych do przetwarzania danych osobowych - kat. B10.
Ochrona i bezpieczeristwo systemdw i sieci teleinformatycznych przy klasie 044.
0171 Ochrona danych osobowych funkcjonariuszy B5 z
i pracownikéow
0172 Naruszenie przepiséw o ochronie danych osobowych B5S Np. notatki, materiaty z czynnosci wyjasniajacych. E
02 Akty normatywne, pomoc prawna Okres przechowywania liczy sie od momentu utraty mocy obowiqzujgcej aktu prawnego. Dla kazdego
rodzaju normatywow (zarzqdzer, decyzji itp.) zaktada sie odrebne teczki.
020 Zbior aktéw prawnych zewnetrznych, ewidencja Bc P
Wyiatki:
- rejestry - kat. B15, P
- przepisy Rady Ministréw (niepublikowane) dotyczace CBA - kat. A, E
- powszechnie obowigzujgce akty prawne - kat. Bc.
021 Zbiory aktéw prawnych wewnetrznych, ewidencja Np. komplet podpisanych zarzadzen, decyzji, wytycznych, pism okdlnych, instrukcji, porozumien oraz ich
rejestry.
Rozpoczecie i prowadzenie sprawy w zwiqzku z przygotowywaniem danego aktu we wtasciwych klasach
wykazu akt odpowiadajgcych merytorycznie zakresowi danego aktu.
0210 Szefa CBA A E
0211 Kierownikdw jednostek organizacyjnych CBA BE10 E
Wyijatek:
- rejestry - kat. B35
0212 Zbiory aktéw wewnetrznego kierowania, nie bedacych BE10 Np. upowaznienia, petnomocnictwa (prawne, reprezentacyjne), takie akta kierownikdw komodrek E
aktami prawnymi organizacyjnych.
022 Pomoc prawna
0220 Dziatalno$¢ legislacyjna B5 Np. projekty aktéw prawnych, propozycje uregulowan, uwagi jednostek organizacyjnych, uzgodnienia. E
Wyijatek:
- projekty aktéw prawnych nie dotyczacych CBA wraz z towarzyszaca im dokumentacja - kat. Bc. P
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0221 Interpretacje, wyktadnie przepiséw prawnych BE15 E

wewnetrznych, analizy stanu prawnego Wyjatek:
- interpretacje, wyktadnie przepiséw prawnych zewnetrznych oraz analizy stanu prawnego o krotko- P
trwatym znaczeniu - kat. B5.

023 Sprawy sgdowe, ugody, umowy B20 Okres przechowywania liczony od daty rocznej nastepujgcej po roku, w ktdrym zakoriczono sprawe. E
Wyijatek:

- petnomocnictwa procesowe - kat. B5.
03 Planowanie i sprawozdawczos¢. Statystyka

030 Przepisy dotyczace planowania i sprawozdawczosci A Takze wyjasnienia, interpretacje, opinie. E
Wyijatek: z
- przepisy zewnetrzne - kat. B10,

- powszechnie obowigzujgce akty prawne - kat. Bc.

031 Plany wieloletnie i sprawozdania z ich wykonania A Wersje ostateczne. E
Wyijatek: z
- projekty, uwagi do plandéw i sprawozdan, korespondencja - kat. B5.

032 Plany roczne i sprawozdania z ich wykonania

0320 Zbiorcze A Wyijatek: E
- materiaty pomocnicze, zrédtowe, uwagi, projekty - kat. BES.

0321 Jednostek organizacyjnych A E
Wyijatek:
- materiaty pomocnicze, uwagi, projekty - kat. B5.

0322 Komorek organizacyjnych BE5S z
Wyijatek:
- materiaty pomocnicze, uwagi, projekty - kat. B3.
Brakowanie po stwierdzeniu, ze zbiorczy dokument dotyczqcy jednostki organizacyjnej zostat ztozony do
archiwum.

033 Plany i sprawozdania okresowe B5 E
Jezeli catorocznq dziatalnos¢ obejmuje sprawozdanie za czwarty kwartal, wdéwczas zalicza sie je
odpowiednio do klasy 0320, 0321, 0322. Do kat. A kwalifikuje sie plany i sprawozdania okresowe, gdy brak
opracowari rocznych.

034 Opracowania statystyczne okresowe A W tym: statystyki okresowe IK, roczne sprawozdania do Szefa CBA z IK. E
Wyjatek:

- czastkowe - kat. B5. z

035 Publikacje statystyczne spoza CBA, w tym formularze Bc P

036 Udostepnianie danych statystycznych A E

04 Teleinformatyka
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040 Przepisy dotyczace informatyzacji A Takze wyjasnienia, interpretacje, opinie. E
Wyijatek: z
- przepisy zewnetrzne Bc,
- powszechnie obowigzujgce akty prawne - kat. Bc.
041 Rozwdj, budowa, wdrazanie, eksploatacja systemow BE10 Np. opracowania, akty wykonawcze, koncepcje, specyfikacje wymagan, uzgodnienia, oferty, zlecenia, E
teleinformatycznych umowy, prezentacje, projekt techniczny, dokumentacja techniczna, kody Zrédtowe programéw, schematy
systemdw, materiaty z posiedzen Komitetu Sterujgcego i zespotéw roboczych, dokumentacja wdrozeniowa
systemodw teleinformatycznych, protokoty odbioru, harmonogram prac, oceny ich dziatania, dokumentacja
powykonawcza.
042 Dyski i no$niki informatyczne BE10 Np. nosniki i dyski w uzyciu z danymi i programami, nosniki i dyski z zabezpieczeniami danych. E
043 Sie¢ teleinformatyczna CBA
0430 Budowa sieci teleinformatycznej CBA BE10 Np. dokumentacja techniczna sieci, wydruki, schematy. E
0431 Adresacja i parametry techniczne sieci B10 Np. dokumentacja adresacji i parametrdéw sieci, ustawienia urzadzen sieciowych. E
0432 Obstuga techniczna i eksploatacyjna sieci BES Np. instrukcje, ksigzki, wydruki kontrolne z eksploatacji sieci. z
0433 Dokumentacja i korespondencja z instytucjami oraz BE10 Np. umowy, porozumienia, protokoty, korespondencja, uzgodnienia. E
operatorami sieci
044 Ochrona i bezpieczerstwo systemow i sieci
teleinformatycznych
0440 Standardy ochrony i bezpieczeristwa BE5S W tym standardy dotyczace cyberbezpieczenstwa. E
0441 Swiadectwa akredytacji BE10 Np. certyfikaty, Swiadectwa, licencje atesty, pozwolenia, dokumentacja. E
dla systemow i sieci teleinformatycznych
0442 Procedury bezpieczenstwa systemow BE10 Np. procedury awaryjne, zasilania i archiwizowania danych oraz ich odtworzenia. E
teleinformatycznych
0443 Udostepnianie i przetwarzanie danych B5 Np. instrukcje, ksigzki, wydruki kontrolne z eksploatacji systemu (m.in. wyniki sprawdzen w bankach z
danych), materiaty pomocnicze.
Wyjatki: E
- wyniki badan - kat. A,
- wydruki komputerowe uszkodzone - kat. Bc.
0444 Ochrona kryptograficzna i szyfrowanie BE10 Np. dokumentacja dotyczaca mechanizméw ochrony zastosowanych dla kazdego systemu. E
0445 Hasta do systeméw BC Np. polityka haset, hasta administracyjne do systemow. E
045 Eksploatacja systemdéw i urzadzen teleinformatycznych
i tacznosci
Np. instrukcje, ksigzki obstugi, wnioski o usuniecie awarii, zmiany konfiguracji. P
0450 Dokumentacja eksploatacyjna B5S
0451 Uprawnienia dostepu do systeméw i baz danych BE10 Np. dokumentacja, wypetnione i zaakceptowane wnioski o nadanie / odebranie praw dostepu, wnioski P
sprawie utworzenia adresu e-mail, itp.
Wyijatek:
- rejestr uzytkownikow - kat. B3.
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0452 Ewidencja teleinformatyczna BE10 Np. protokoty, dokumenty / wnioski przekazania / wydania sprzetu, serwisowania, zniszczenia itp. P
046 Standardy rozwoju teleinformatyki, zakupy teleinformatyczne
0460 Zakup i uruchomienie sprzetu BE5S Np. oferty, umowy, gwarancje. P
Okres przechowywania liczy sie od wygasniecia umowy.
0461 Standardy i informacje dotyczace systemow BES Np. opracowania witasne, standardy i inne informacje dotyczace systemow, sprzetu i oprogramowania CBA. z
teleinformatycznych, oprogramowania i sprzetu
0462 Dokumentacja do specyfikacji istotnych warunkéw BE10 Np. projekty techniczne, rysunki, zatgczniki do SIWZ. P
zamodwienia dla sprzetu i systemow teleinformatycznych
047 Informatyka kryminalistyczna - laboratoria IK
0470 Centralne Laboratorium IK Np. dokumentacja funkcjonowania CLIK: Centralny Zaséb IK CBA, dokumentacja szkoler i egzaminéw IK,
BE10 dokumentacja finansowa, zabezpieczenie srodkéw budzetowych, profile kandydatéw na specjalistow IK, E
dokumentacja stazy, wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi.
0471 Lokalne laboratorium IK Np. dokumentacja z funkcjonowania LIK: pisma ws. utworzenia LIK, decyzje o wyznaczeniu z
BES administratorow repozytorium, decyzje o wyznaczeniu kierownika LIK, karty zapoznania ze standardami
i wytycznymi, wnioski do CLIK o sprzet, ustugi, nadanie uprawnienn specjalisty IK, informacje o zmianie
zakresow obowigzkdw specjalistow IK.
048 Eksploatacja laboratoriéw IK, repozytorium
0480 Dokumentacja eksploatacyjna BES Np. dokumentacja techniczna LIK, repozytorium, karty sprzetu, analiza bezpieczerstwa, dzienniki E
administratora repozytorium IK, rejestr wypozyczen sprzetu z LIK.
Wyijatek:
- dokumentacja z rocznej weryfikacji uprawnien repozytorium - kat. B3.
0481 Uprawnienia dostepu do repozytorium IK, ustug i baz BE10 Np. wypetnione i zaakceptowane wnioski, nadanie i odebranie praw dostepu do repozytorium, ustug i baz. P
Wyjatek:
- lista 0séb przypisanych do grup uzytkownikéw - kat. B3.
05 Skargi, wnioski i inne zgtoszenia w sprawach wewnetrznych
050 Przepisy dotyczace zagadnien z zakresu skarg i wnioskéw A Takze wyjasnienia, interpretacje, opinie. E
Wyijatek: z
- przepisy zewnetrzne - kat. B10,
- powszechnie obowigzujgce akty prawne - kat. Bc.
051 Ewidencja skarg i wnioskow A Takze korespondencja pomocnicza. E
052 Skargi BE10 E
053 Whioski BE10 E
054 Inne zgtoszenia w sprawach wewnetrznych BE10 E
055 Analizy, oceny, kontrola prawidtowosci rozpatrywania skarg BE10 E
i wnioskow
06 Wydawnictwa. Komunikacja spoteczna
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060 Wydawnictwa
0600 Polityka wydawnicza A Np. plany, programy, badanie potrzeb, ustalenie tematyki. E
0601 Wydawnictwa wtasne A E
Wyijatek:
- niewykorzystane artykuty, materiaty pomocnicze - kat. Bc.
Na kazde wydawnictwo ksigzkowe, broszurowe i kolejne numery periodykéw prowadzi sie odrebngq teczke.
0602 Udziat w wydawnictwach obcych B5 z
061 Komunikacja spoteczna
0610 Informacje wtasne o dziatalnosci CBA dla s$rodkow BE10 Np. oswiadczenia dla mediéw publikowane na stronach internetowych. E
publicznego przekazu, odpowiedzi na informacje
medialne
0611 Informacje zewnetrzne o dziatalnosci CBA BE10 Np. wycinki prasowe, komunikaty. E
0612 Wywiady z kierownictwem CBA i konferencje prasowe BE10 Np. odpowiedzi na krytyke prasowa. E
rzecznika prasowego CBA
0613 Dziatalno$¢ informacyjno-edukacyjna B3 P
062 Udostepnianie informacji publicznej B10 P
07 Wspétdziatanie krajowe
070 Przepisy dotyczace wspdtdziatania z innymi jednostkami A Takze wyjasnienia, interpretacje, opinie. E
organizacyjnymi
Wyijatek: z
- przepisy zewnetrzne - kat. B10,
- powszechnie obowigzujgce akty prawne - kat. Bc.
071 Wspotdziatanie z parlamentem BE10 Interpelacje i zapytania poselskie oraz interwencje i wystgpienia senatorow przy klasie 43. E
072 Wspotdziatanie z Kancelarig Prezydenta BE10 Dotyczy ustaler ogdlnych, konkretne sprawy umieszcza sie w klasach merytorycznych. E
073 Wspotdziatanie z Kancelarig Prezesa Rady Ministrow BE10 Dotyczy ustaleri ogdinych, konkretne sprawy umieszcza sie w klasach merytorycznych. E
074 Wspotdziatanie z Kolegium do Spraw Stuzb Specjalnych BE10 Dotyczy ustaler ogdinych, konkretne sprawy umieszcza sie w klasach merytorycznych. E
075 Wspotdziatanie z ministerstwami i urzedami centralnymi
0750 Wspotdziatanie z Ministerstwem Spraw Wewnetrznych BE10 Dotyczy ustaleri ogdlnych, konkretne sprawy umieszcza sie w klasach merytorycznych.
0751 Wspétdziatanie z ABW, AW, SKW, SWW BE10 Dotyczy ustaleri ogdlnych, konkretne sprawy umieszcza sie w klasach merytorycznych. E
0752 Wspotdziatanie z pozostatymi ministerstwami i urzedami BE10 Dotyczy ustaleri ogdinych, konkretne sprawy umieszcza sie w klasach merytorycznych. E
centralnymi
076 Wspotdziatanie z prokuraturami i sgdami BE10 Dotyczy ustaleri ogdinych, konkretne sprawy umieszcza sie w klasach merytorycznych. E
077 Wspotdziatanie z innymi urzedami i instytucjami, podmiotami BE10 Takze wspdtpraca z placéwkami naukowymi. E
gospodarczymi oraz organizacjami pozarzgdowymi Dotyczy ustaler ogdlnych, konkretne sprawy umieszcza sie w klasach merytorycznych.
078 Wspotdziatanie miedzy jednostkami organizacyjnymi CBA B3 Dotyczy ustaleri ogdinych, konkretne sprawy umieszcza sie w klasach merytorycznych. P
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079 Reprezentacja B3 Np. zaproszenia, zawiadomienia, podziekowania, seryjne materiaty informacyjne. P
Wyijatek:
- w przypadku instytucji i oséb szczegdlnie waznych - kat. BE5.
08 Wspétpraca z zagranica
080 Zasady wspotpracy
0800 Przepisy dotyczace wspdtpracy z zagranica A Takze wyjasnienia, interpretacje, opinie. E
Wyijatek: z
- powszechnie obowigzujgce akty prawne - kat. Bc.
0801 Plany wspotpracy BES Np. plany wizyt. z
0802 Umowy i porozumienia A E
Wyiatki:
- projekty umdw, materiaty przygotowane w zwigzku z negocjacjami - kat. BE10, E
- dokumentacja pomocnicza - kat. B3. z
0803 Konferencje, sympozja, szkolenia, spotkania A E
Wyiatki:
- dokumenty dotyczace spotkan przedstawicieli poszczegélnych komodrek organizacyjnych CBA E
z przedstawicielami zagranicznych organdw i instytucji - kat. BE10,
- materiaty dotyczgce obstugi - kat. B3. z
081 Zagraniczne  wyjazdy  stuzbowe, przyjazdy  delegacji
zagranicznych
0810 Obstuga zwigzana z przygotowaniem realizacji wyjazdu B5 Np. wykazy pracownikéw delegowanych za granice, preliminarze, programy pobytu, materiaty z
przedstawicieli CBA i przyjazdu gosci z zagranicy przygotowane w zwigzku z pobytem delegacji, zakwaterowanie, uzgodnienia robocze.
0811 Sprawozdania z wyjazdéw stuzbowych za granice, BE10 E
przyjazdow delegacji zagranicznych
082 Reprezentacja Bc Np. zyczenia, gratulacje, wystgpienia okolicznosciowe, podziekowania. P
Wyjatek:
- w przypadku instytucji i oséb szczegdlnie waznych - kat. BES.
09 Kontrola i audyt wewnetrzny, kontrola zarzadcza Nie dotyczy zewnetrznych kontroli merytorycznych prowadzonych przez CBA.
090 Przepisy  dotyczace  kontroli ~ wewnetrznej,  audytu BE10 Takze wyjasnienia, interpretacje, opinie. E
wewnetrznego
Wyjatek: z
- przepisy zewnetrzne - kat. B10,
- powszechnie obowigzujgce akty prawne - kat. Bc.
091 Kontrole
0910 Kontrole zewnetrzne w CBA A Np. plany, protokoty, zalecenia pokontrolne, sprawozdania z realizacji zalecen. E
Wyijatek: z
- techniczna obstuga kontroli - kat. B3.
Akta kazdej kontroli grupuje sie w odrebnej teczce.
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0911 Kontrole wewnetrzne dotyczace dziatalnosci BE15 Dotyczy réwniez dokumentacji z czynnosci przedkontrolnych. E
jednostek/komérek organizacyjnych
0912 Kontrole wewnetrzne zarzadzane przez kierownika BES z
jednostki/komorki org. we wtasnej jednostce/komorce Wyijatek:
org. - kontrola przeciwpozarowa, bezpieczenstwa i higieny pracy/stuzby, uzbrojenia itp. - kat. B5.
0913 Kontrola i monitorowanie projektéw realizowanych B15 Okres przechowywania w zaleznosci od obowigzywania czasu rozliczenia danego projektu. P
z funduszy UE i innych $srodkéw pomocowych
0914 Kontrola dostepu do zbioréw informacji i danych B15 E
osobowych przetwarzanych w systemach
informatycznych ~ oraz  bezpieczeristwa  systeméw
informatycznych i teleinformatycznych
0915 Ewidencja kontroli B10 Np. ksigzka kontroli jednostki, rejestr upowaznien do kontroli. E
Wyijatek:
- inne rejestry pomocnicze w zakresie dziatan kontrolnych - kat. BS.
092 Czynnosci wyjasniajace pokontrolne B10 E
093 Audyt wewnetrzny
0930 Akta state audytu BE10 Np. plany audytu, sprawozdania z wykonania planéw audytu, wykaz zadan audytowych, informacje E
mogace mie¢ wptyw na przeprowadzenie audytu wewnetrznego, analiza ryzyka, analiza zasobéw, oceny
wewnetrzne i zewnetrzne.
0931 Akta biezgce audytu BE10 Np. dokumentacja wchodzgca w zakres poszczegdlnych zadan audytowych, dokumentacja czynnosci E
sprawdzajacych.
Kazde zadanie audytowe stanowi odrebng sprawe.
0932 Inna dokumentacja audytowa BE10 Np. audyty zlecone, dokumentacja czynnosci doradczych. E
0933 Dokumentacja pomocnicza BE10 Np. ankiety, zbiorcze zestawienia, spisy.
094 Kontrola zarzadcza
0940 Przepisy dotyczace kontroli zarzgdczej wtasne i zewnetrzne A E
0941 Dokumentacja oceny ryzyka i samooceny kontroli zarzagdczej B10 Dokumentacja w zakresie zarzadzania ryzykiem (rejestr ryzyk, analiza ryzyka, sprawozdania, analizy, oceny P
w jednostkach CBA itp.) dokumenty i korespondencja w zakresie przeprowadzenia samooceny (wytyczne, kwestionariusze,
analizy, oceny, sprawozdania itp.).
0942 Dokumentacja oceny ryzyka i samooceny kontroli zarzadczej A E
w jednostkach CBA przez Szefa CBA
0943 Inna dokumentacja dotyczaca kontroli zarzadczej B10 P
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1 SPRAWY KADROWE
10 Przepisy dotyczace spraw kadrowych A Takze interpretacje, opinie prawne. E
Wyjatek: z
- przepisy zewnetrzne - kat. B10.
11 Sprawy osobowe
110 Zapotrzebowanie, nabér i badania kandydatow do stuzby i pracy
w CBA
1100 Limity etatowe i nabdr kandydatow B5 z
Wyjatki:
- oferty kandydatow - kat. BE3, E
- dokumenty zwigzane z postep. kwalifikacyjnym wobec kandydatéw, w tym teczki kandydatow - kat. BES. E
Oferty przyjetych do stuzby/pracy wtqcza sie do akt osobowych przy klasie 115. Dokumentacje posiedzeri
komisji kwalifikacyjnej klasyfikuje sie przy klasie 002.
1101 Badania B3 Obejmuje badania psychologiczne, poligraficzne i lekarskie. z
Wyiatki:
- ewidencja dotyczaca badan - kat. B50,
- dokumentacja badan poligraficznych - kat. BE5,
- materiaty pomocnicze z badan poligraficznych - kat. Bc.
Okres przechowywania dokumentacji badari funkcjonariuszy/pracownikow liczy sie od daty odejscia z CBA.
111 Obstuga zatrudnienia
1110 Zespoty dokumentéw zbiorowych BE10 z
Wyiatki:
- zaswiadczenia o zaciggnietych zobowigzaniach - kat. BE3,
- dokumentacja dot. oséb posiadajgcych uprawnienia do kierowania pojazdami uprzywilejowanymi - kat.
BE3,
- zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, Swiadectwa pracy - wydawanie, ewidencja - kat. B3,
- pomocnicza dokumentacja osobowa w komérkach organizacyjnych - kat. B5.
Dokumentacje dotyczgcq konkretnych funkcjonariuszy/pracownikéw witqcza sie do akt osobowych przy
klasie 115.
1111 Oswiadczenia o stanie majgtkowym B5 z
Wyijatek:
- rejestr - kat. B15. E
112 Prace zlecone
1120 Prace zlecone ze sktadka na ubezpieczenie spoteczne BE50 E
Wyijatek:
- dokumentacja dotyczaca pracownikéw - kat. BE10 (dla dokumentacji wytworzonej po 1 stycznia 2019 r.).
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1121 Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie spoteczne B5 z
1122 Ewidencja prac zleconych i zezwolert na wykonywanie pracy B5 z
dodatkowej
113 Wykazy etatow A E
114 Sprawy wojskowe o0sdb zatrudnionych BES Reklamacje funkcjonariuszy/pracownikéw z wojska wtqcza sie do akt osobowych przy klasie 115. z
115 Akta osobowe funkcjonariuszy i pracownikéw BE50 Wyjatek: E
- teczki osobowe pracownikéw - kat. BE 10 (dla dokumentacji wytworzonej po 1 stycznia 2019 r.).
Minimalny okres przechowywania liczony do daty ustania stuzby / stosunku pracy.
Dla kazdego funkcjonariusza/pracownika prowadzi sie odrebnqg teczke zawierajgcq: podanie o przyjecie
do stuzby/pracy, kwestionariusz, Swiadectwa i dyplomy, decyzje personalne, zakres obowigzkéw
i odpowiedzialnosci, opinie stuzbowe, zaswiadczenia ze szkoleri wewnetrznych, zobowiqgzanie do zachowania
tajemnicy itd.
Teczki osobowe pracownikéw, ktérzy zmienili status z / na funkcjonariusza przechowywane sq jak teczki
funkcjonariuszy.
116 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych A Np. spisy, ksiegi, skorowidze, karty personalne. E
117 Nagradzanie, odznaczanie
1170 Nagrody, podziekowania, listy gratulacyjne B5 z
Wyijatek:
- wnioski wycofane, zatatwione negatywnie oraz obstuga administracyjno-techniczna - kat. Bc.
Postanowienia o nagrodach, wyrdznieniach witqcza sie do akt osobowych przy klasie 115.
1171 Odznaczenia panstwowe i inne BE10 z
Wyiatki:
- wnioski rozpatrzone negatywnie - kat. B5,
- wnioski wycofane, oraz obstuga administracyjno-techniczna - kat. Bc.
Whioski, opinie wtqcza sie do akt osobowych przy klasie 115.
118 Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna i porzadkowa
1180 Czynnosci wyjasniajace B5 z
Wyijatek:
- rejestr - kat. B15. E
1181 Postepowania dyscyplinarne B10 z
Wyjatek:
- rejestr - kat. B15. E
Okres przechowywania uzalezniony jest od obowigzujgcych przepisow prawnych.
1182 Pozostata dokumentacja dotyczaca czynnosci wyjasniajacych B3 Np. materiaty pomocnicze, ktdre nie wchodzg w sktad akt postepowan, w tym korespondencja. z
i postepowan dyscyplinarnych
1183 Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i majatkowa pracownikéw B10 z
i funkcjonariuszy
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1184 Inne dziatania z zakresu utrzymania dyscypliny stuzbowej B5 Np. analizy stanéw faktycznych, wytyczne, wnioski. z
119 Sprawy dotyczgce zjawisk noszacych znamiona mobbingu,
dyskryminacji lub molestowania w CBA
1190 Przepisy wewnetrzne A M.in. dokumentacja zwigzana z wytanianiem kandydatéw na cztonkéw komisji. E
1191 Dokumentacja dotyczaca komisji do rozpatrywania skarg B15 z
1192 Dokumentacja dotyczaca postepowan B10 z
1193 Inna dokumentacja B15 M.in. dokumentacja zwigzana z wytanianiem mediatordéw, szkolen i superwizji mediatoréw. z
12 Bezpieczenstwo, higiena i dyscyplina stuzby/pracy
120 Stan bezpieczenistwa i higieny pracy/stuzby B5 Np. analizy, oceny stanu bezpieczeristwa i warunkéw stuzby/pracy. P
121 Wypadki BE10 E
Wyijatek:
- dokumentacja dot. wypadkdw zbiorowych, Smiertelnych i skutkujacych trwatym inwalidztwem - kat. A.
Dotyczy wypadkdw przy pracy, w stuzbie, w drodze do i z pracy, do i ze stuzby.
122 Profilaktyka B10 Dokumentacja w zakresie zwalczania wypadkdéw, choréb zawodowych, ryzyka w stuzbie/pracy. z
123 Praca w warunkach szczegodlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla BE10 Np. dokumentacja dotyczaca przyznawania urlopéw dodatkowych, wnioski, decyzje, oceny ryzyka P
zdrowia zawodowego.
Wyijatek:
- rejestr czynnikdw szkodliwych - kat. B40.
124 Dyscyplina stuzby/ pracy
1240 Dowody obecnosci w pracy B10 Np. listy obecnosci, ewidencja wyjs¢, ewidencje godzin pracy w ponadnormatywnym czasie, wykazy zmian z
godzin pracy.
Wyijatek:
- grafiki dyzuréw - kat. Bc.
1241 Absencje w pracy B10 Np. urlopy, zwolnienia lekarskie, usprawiedliwienia nieobecnosci. z
Dokumentacje dotyczqcq urlopéw macierzynskich, ojcowskich i wychowawczych wigcza sie do akt
osobowych przy klasie 115.
1242 Delegacje stuzbowe B10 Takze rejestr. z
Plany, sprawozdania merytoryczne - do odpowiednich klas tematycznych.
Rozliczenia finansowe przy klasie 3.
1243 Prywatne wyjazdy za granice B3 Whioski oraz notatki z profilaktyki wyjazdéw zagranicznych. z
13 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
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130 Programy szkolen podstawowych i specjalistycznych, BE10 E
roczne plany szkolen
131 Szkolenia podstawowe, specjalistyczne, doskonalagce i inne BE10 Wyiatki: E
przedsiewziecia szkoleniowe - dokumentacja dot. szkolern doskonalacych i innych przedsiewzie¢ szkoleniowych, réwniez w zakresie
ochrony informacji niejawnych i danych osobowych - kat. B5, z
- dokumentacja manipulacyjna - kat. B5,
- rejestr ze szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych i danych osobowych - kat. B10, z
- listy uczestnikéw szkolen - kat. B5, z
- dokumentacja pomocnicza, m.in. notatniki, materiaty szkoleniowe) - kat. Bc. z
132 Studia i szkolenia indywidualne organizowane przez instytucje B5 Wyjatek: z
zewnetrzne - rejestr zawartych umoéw szkoleniowych - kat. BE10.
Dokumentacja dotyczqca studidow finansowanych przez CBA, wyrazanej zgody na studia, indywidualnie
finansowanych kurséw i szkolen jest wigczana do akt osobowych przy klasie 115.
133 Akcje socjalne i imprezy kulturalne poza zaktadowym funduszem BES z
Swiadczen socjalnych
14 Sprawy socjalno-bytowe, ubezpieczenia spoteczne i opieka
zdrowotna
140 Sprawy socjalno-bytowe
1400 Swiadczenia w ramach zaktadowego funduszu socjalnego B10 Np. dokumentacja dotyczaca zapomag, doptat do wczasdw, obozdw, kolonii, biletow. z
1401 Zaopatrzenie rzeczowe funkcjonariuszy/ pracownikéw B5 z
1402 Opieka nad funkcjonariuszami/ pracownikami BES Takze opieka nad rencistami, emerytami, dzie¢mi.
Whioski o zapomogi wtqcza sie do akt osobowych przy klasie 115.
1403 Pomoc w zakresie zaspakajania potrzeb mieszkaniowych i ulg B5 Decyzja o przyznaniu dodatku mieszkaniowego dotyczgca konkretnego funkcjonariusza jest wtgczana do z
na przejazdy akt osobowych przy klasie 115.
1404 Kolezenska Kasa Oszczednosciowo-Pozyczkowa B10 Dokumentacja ksiegowa. P
Wyijatek: P
- materiaty z posiedzen - kat. B3.
141 Ubezpieczenie osobowe
1410 Interpretacje przepisow ubezpieczeniowych B5 Np. wyjasnienia i instrukcje ubezpieczycieli. P
1411 Ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne B10 Np. dokumentacja zgtoszeniowa do ZUS, NFZ (kopie zgtoszen do ubezpieczen spotecznych i kopie E
dokumentéw zmieniajacych), deklaracje rozliczeniowe sktadek miesiecznych ZUS, lista wyptat zasitkdw
chorobowych, rodzinnych, pogrzebowych.
Okres przechowywania liczy sie od wygasniecia umowy ubezpieczeniowej.
1412 Legitymacje ubezpieczeniowe B5 Np. rejestry. z
1413 Zasitki B5 Np. dowody uprawnien do zasitkéw chorobowych, rodzinnych, pogrzebowych. P
1414 Emerytury i renty B10 Np. wyliczenia, interwencje, zazalenia. E
Whioski dotyczqce wysokosci swiadczer, cofniecia Swiadczen wtqgcza sie do akt osobowych przy klasie 115.
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1415 Ubezpieczenia zbiorowe B10 Okres przechowywania liczy sie od momentu wygasniecia umowy ubezpieczeniowey. E
142 Opieka zdrowotna
1420 Organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej BE10
1421 Dokumentacja medyczna w zakresie medycyny pracy B10
Minimalny okres przechowywania liczony do daty ustania stuzby / stosunku pracy.
1422 Opieka psychologiczna B3 Np. konsultacje, opinie, oceny dotyczace predyspozycji do okreslonego rodzaju stuzby. z
Okres przechowywania liczy sie od daty odejscia funkcjonariusza/pracownika z CBA.
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2 SRODKI RZECZOWE
20 Przepisy dotyczace zagadnien z zakresu spraw administracyjnych A Takze wyjasnienia, interpretacje, opinie. E
Wyiatek: z
- przepisy zewnetrzne - kat. B10.
21 Inwestycje i remonty kapitalne
210 Dokumentacja techniczna i prawna B Okres przechowywania u uzytkownika przez caty czas eksploatacji obiektu. E
211 Przygotowanie, realizacja, i odbidr inwestycji i remontéw B10 Np. umowy, harmonogramy robdt, narady, rozliczenia z wykonawcami, materiaty opisowe i informacje E
kapitalnych, nadzér inwestorski nad inwestycjami o realizacji inwestycji, oceny stanu technicznego obiektu.
i remontami kapitalnymi
22 Administrowanie i eksploatowanie obiektow w dyspozycji CBA
220 Administracja obiektami
2200 Nabywanie i zbywanie A Dokumentacja prawna i techniczna dotyczaca nabycia, zbycia, uzytkowania wieczystego, a takze najmu. E
Wyiatek:
- najem, uzyczenie - kat. BES.
Okres przechowywania u uzytkownika przez caty okres eksploatacji obiektu. Okresy przechowywania liczy
sie od daty przekazania, zbycia, utraty obiektu lub wygasniecia umowy najmu, wynajmu, uzyczenia.
2201 Przydziat i najem lokali BE10 Np. umowy o najem lokali. P
Okres przechowywania liczy sie od daty utraty obiektu lub wygasniecia umowy najmu.
221 Eksploatacja obiektdw i pomieszczen
2210 Biezace przeglady techniczne budynku BES E
2211 Przygotowanie i realizacja remontéw biezacych budynkdw, B5 z
pomieszczen
2212 Konserwacja i eksploatacja biezaca budynkéw, pomieszczen B5 Np. dokumentacja dotyczaca konserwacji, zaopatrzenia w energie elektryczna, wode, ogrzewania, wywozu z
$mieci, utrzymania czystosci, dekorowania.
2213 Eksploatacja obiektéw specjalnych BE10 E
222 Podatki i optaty publiczne B10 Np. deklaracje, wymiary podatkowe. P
223 Dziatania ochronne
2230 Ochrona i zabezpieczenie obiektéw oraz oséb BE10 Np. dokumentacja dotyczaca stref ochronnych, materiaty dotyczace organizacji stuzb ochrony z
i przedsiewzie¢ usprawniajgcych ochrone i zabezpieczenie obiektéw, decyzje, notatki.
- dokumentacja zwigzana z fizyczng ochrong obiektu - kat. B5,
- ewidencja dostepu do obiektow, stref ochronnych (identyfikatoréw, przepustek) - kat. B5,
- wnioski o wydanie przepustek - kat. B3,
- wnioski do systemu kontroli dostepu - kat. B3,
- dokumentacja dotyczaca dziatarh konwojowo-ochronnych - kat. B3,
- pisma informacyjne, korespondencja manipulacyjna- kat. Bc.
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2231 Ochrona przeciwpozarowa B10 Np. instrukcje, plany ochrony przeciwpozarowe;j. z
Materiaty dotyczqce kontroli w tym zakresie przy klasie 0912.
2232 Ubezpieczenia majgtkowe B10 Np. od pozaru, kradziezy ruchomosci, srodkéw transportu, sprawy odszkodowan. E
Okres przechowywania liczy sie od ekspiracji ubezpieczenia.
2233 Monitoring BES Umowy, konserwacja.
224 Profilaktyka dziatari ochronnych B5
225 Zarzadzanie kryzysowe. Sprawy obronne BE10 Np. plany operacyjne, programy, kwestionariusze.
Wyijatek:
- korespondencja manipulacyjna, notatki stuzbowe - kat. Bc.
23 Gospodarka materiatowa
230 Zaopatrzenie materiatowe Dokumentacja zamdwien (publicznych) przy klasie 27.
231 Obstuga materiatowa srodkéw rzeczowych
2310 Magazynowanie i  uzytkowanie  $rodkéw  trwatych B10 Np. protokoty przychodu i rozchodu, wybrakowania, zniszczenia, ksiegi inwentarzowe. P
i nietrwatych
2311 Ewidencja sSrodkéw trwatych i nietrwatych B10 Np. rejestry, znakowanie, rozdzielniki. P
Okres przechowywania liczy sie od daty wycofania z eksploatacji.
2312 Ewidencja osobistego wyposazenia B10 P
funkcjonariuszy/pracownikéw
2313 Eksploatacja srodkéw trwatych i nietrwatych B10 Np. korespondencja w sprawie przeglagddw, konserwacji, napraw i remontdw.
2314 Likwidacja srodkow trwatych i nietrwatych B10 Np. dokumenty sprzedazy, wycofania z eksploatacji, protokoty likwidacji.
2315 Dokumentacja techniczna i eksploatacyjna srodkéw trwatych B10 Np. opisy techniczne, instrukcje obstugi, gwarancje, konserwacja, naprawy sprzetu, katalogi.
Okres przechowywania liczy sie od daty wycofania urzqdzenia z eksploatacji.
2316 Przekazywanie sprzetu, pomieszczen itp. miedzy jednostkami, B5 P
komadrkami organizacyjnymi, funkcjonariuszami,
pracownikami
232 Drobny inwentarz. Materiaty biurowe Dokumentacja zamdwieri (publicznych) przy klasie 27.
2320 Magazynowanie B3 Np. ewidencja magazynowa. P
2321 Likwidacja B3 Takze sprzedaz, przekazywanie. P
2322 Zapotrzebowania / zamdwienia B3 Dotyczy sprzetu biurowego (biurka, krzesta, lampki itp.). P
233 Uzbrojenie (bron i amunicja) B10 Np. dokumentacja przychodowo-rozchodowa. E
Wyiatki: Z
- wnioski o przydziat broni - kat. B5, E
- konserwacja - kat. B5, z
- rozliczanie amunicji - kat. B5.
234 Zaopatrzenie w ksigzki i czasopisma B5 P
235 Gospodarka surowcami wtérnymi B5 P
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236 Dziatalno$¢ hotelowo-zywieniowa OSK Lucien BE5S Wykazy oséb nocujgcych w OSK Lucien, korzystajgcych ze zbiorowego zywienia w ramach pobytéw z
szkoleniowych i indywidualnych, korespondencja manipulacyjna dotyczaca pobytéw indywidualnych.
Wyjatki:
- program hotelowy KW Hotel Standard - kat. BE10,
- rozliczenie iloSciowe magazynu art. spozywczych - kat. B5,
- dokumentacja dotyczaca zbiorowego zywienia (HACCAP) - kat. B5.
24 Transport
240 Zakupy Srodkéw transportu B10 Takze ewidencja. P
241 Eksploatacja sprzetu transportowego B5 Np. karty eksploatacji samochoddw, przeglady techniczne, naprawy, sprzedaz, kasacja. P
Wyijatek:
- sprawy garazy, parkingéw, eksploatacja samochoddw stuzbowych do celéw nie stuzbowych - kat. B3.
Dla kazdego samochodu prowadzi sie odrebnq teczke zawierajgcq jego petng dokumentacje.
Okres przechowywania liczy sie od momentu zbycia samochodu lub wycofania z eksploatacji.
242 Szkody, wypadki i kolizje w ruchu drogowym B5 p
Wyijatek:
- ewidencja kolizji i analizy - kat. B10.
25 tacznosc
250 Plany, programy, koncesje A E
251 Zabezpieczenie tacznosci na okres sytuacji kryzysowych i duzych B10 E
operacji
252 Ewidencja sieci, linii i urzadzen telekomunikacyjnych B20 E
Wyjatek:
- dokumenty dotyczgce swiadectw operatoréw radiowych - kat. B10.
253 Eksploatacja srodkéw tacznosci BC Np. zarzadzenia, wytyczne i instrukcje dotyczace eksploatacji Srodkéw bezprzewodowych, przewodowych P
i urzadzen komutowanych.
254 Korespondencja biezaca dotyczaca tematyki tacznosci B3 P
26 Gospodarka energetyczna B3 Np. dokumenty dotyczace limitéw paliw, energii, analizy, oceny. P
Wyijatek: z
- gospodarka paliwowa - kat. B5.
27 Zamowienia publiczne Okres przechowywania dokumentacji ofert odrzuconych liczy sie od momentu zawarcia umowy z wybranym
oferentem. Okres przechowywania pozostatej dokumentacji liczy sie od daty zakoriczenia postepowania
o0 udzielenie zamdwienia.
270 Przepisy dotyczgce zagadnien z zakresu zamdwien publicznych A Takze wyjasnienia, interpretacje, opinie. E
Wyijatek: z
- przepisy zewnetrzne - kat. B10,
- powszechnie obowigzujgce akty prawne - kat. BC.
271 Dokumentacja zamodwien publicznych Np. akta postepowania przetargowego, korespondencja z Urzedem Zaméwienr Publicznych, wykonawcami, P
zapotrzebowania, uzasadnienia, oferty, zamowienia, korespondencja zwigzana z realizacjg zamowienia.
2710 Dokumentacja zamowien publicznych krajowych B5 P
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2711 Dokumentacja zwigzana z realizacja projektéw Okres przechowywania dokumentacji liczy sie od momentu zatwierdzenia koricowego wniosku o ptatnosé. P
wspoétfinansowanych ze $Srodkéw Unii Europejskiej oraz innych BE10
srodkéw pomocowych Wyijatek:
- jezeli kategoria archiwalna jest nizsza niz okres przechowywania dokumentéw okreslonych
w umowie o dofinansowanie projektu lub innych dokumentach, komérka przekazujaca akta okresla
wtasciwy wymagany okres przechowywania dokumentow.
Dotyczy dokumentacji wytworzonej po 1 stycznia 2012 r.
272 Ewidencja dotyczaca zamowien publicznych B20 Np. rejestry, zestawienia postepowan o zamowienia publiczne, sktadanych ofert, uméw zawartych P
w wyniku postepowania przetargowego.
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3 FINANSE
30 Przepisy dotyczace zagadnien z zakresu gospodarki finansowej A Takze wyjasnienia, interpretacje, opinie. E
Wyjatek: P
- przepisy zewnetrzne - kat. B10,
- powszechnie obowigzujgce akty prawne - kat. Bc.
31 Systemy ewidencji i plan kont A E
32 Ksiegowos¢
320 Dowody ksiegowe B10 Np. faktury, rachunki, noty, rejestry - dowody stanowigce podstawe do ujecia w ewidencji ksiegowej. P
321 Dokumentacja ksiegowa B10 Np. dzienniki, ewidencja syntetyczna i analityczna, zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej i ksiag P
pomocniczych.
322 Rozliczenia B10 Np. dokumentacja rozliczert z dostawcami, odbiorcami, pracownikami, instytucjami ubezpieczeniowymi z
i podatkowymi (VAT), wezwania do zaptaty.
323 Windykacja naleznosci B5 z
324 Uzgadnianie sald B5 P
325 Zaktadowy plan kont B5 P
33 Budzet, finanse. Dziatalnos¢ pozabudzetowa
330 Obroét gotowkowy B5 Np. plany i raporty kasowe (nie stanowigce dowoddw kasowych), grzbiety ksigzeczek czekowych z
i rozrachunkowych, kopie asygnat i kwitariuszy.
331 Obrét bezgotéwkowy B10 Np. umowy, wzory podpiséw, uzgodnienia. P
332 Depozyty kasowe, obstuga wadium BS p
333 Dziatalno$¢ pozabudzetowa B10 Organizacja (powotanie i likwidacja), finansowanie. P
334 Inna dokumentacja dot. budzetu B3 Np. zmiany w budzecie, dokumentacja dotyczaca planowania. z
34 Ptace i wynagrodzenia
340 Dokumentacja ptac i potracen z ptac
3400 Kierownictwa A E
3401 Funkcjonariuszy BE50 E
3402 Pracownikéw cywilnych BE50 E
Wyijatek:
- dokumentacja wytworzona po 1 stycznia 2019 r. - kat. BE10.
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3403 Innych kategorii zatrudnionych BE50 E
Wyjatek:
- dokumentacja wytworzona po 1 stycznia 2019 r. - kat. BE10.
341 Rozliczenia ptac B10 Np. materiaty Zrodtowe do obliczania wysokosci ptac, nagrdd, premii, potracen z ptac. z
342 Listy naleznosci i ptac BE50 E
Wyijatek:
- dokumentacja wytworzona po 1 stycznia 2019 r. - kat. BE10, z
- kopie - kat. B5.
343 Kartoteki wynagrodzen B50 Np. imienne karty zbiorcze za okresy roczne ujmujace zarobki z poszczegdlnych miesiecy. E
Wyjatek:
- dokumentacja wytworzona po 1 stycznia 2019 r. - kat. BE10.
344 Rozliczenia podatku dochodowego oséb fizycznych PIT B5 z
345 Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne B50 E
Wyijatek:
- dokumentacja wytworzona po 1 stycznia 2019 r. - kat. BE10.
346 Zaswiadczenia o ptacach Bc z
Wyjatek:
- ewidencja - kat. B5.
347 Ksiegowos$¢ materiatowo-towarowa B10 Np. faktury, karty ilosciowo-wartosciowe, analityczne, ksiegi, rejestry. E
35 Fundusze specjalne
350 Fundusze: dewizowy, zaktadowy fundusz nagrdd, socjalny, B10 Np. korespondencja, dokumentacja ksiegowa. z
finansowanie inwestycji budownictwa, srodkéw specjalnych itp.
351 Fundusz operacyjny BE10 z
352 Dokumentacja $rodkéw rzeczowych zakupionych z funduszu BE10 z
operacyjnego
36 Inwentaryzacja
360 Przebieg inwentaryzacji i réznice inwentaryzacyjne B15 Np. spisy z natury oraz protokoty komisji inwentaryzacyjnych, sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji, P
zestawienie rdznic, zalecenia pokontrolne.
361 Kontrola kasy B10 Np. protokoty i ustalenia pokontrolne. P
37 Dyscyplina budzetowa B10 Np. zawiadomienia o naruszeniu dyscypliny, informacje, wystapienia Rzecznika Dyscypliny Finanséw P
Publicznych CBA do komisji orzekajacej, decyzje komisji orzekajace;j.

27




Dziennik Urzedowy Centralnego Biura Antykorupcyjnego -29- Poz. 33
4 - DZIALANIA ANALITYCZNE | INFORMACYINE
*
Symbol . . Kategoria . 8
e . Hasto klasyfikacyjne .g Uwagi 3
klasyfikacji archiwalna 2l
(7]
4 DZIALANIA ANALITYCZNE i INFORMACYJNE
40 Przepisy dotyczace czynnosci analityczno-informacyjnych A Takze postepowania ze zgtoszeniami, informacjami i sygnatami zewnetrznymi, dotyczy réwniez informatyki | E
kryminalistycznej; zarzadzenia, wytyczne, standardy.
z
Wyijatek:
- przepisy zewnetrzne - kat. B10,
- powszechnie obowigzujgce akty prawne - kat. Bc.
41 Dziatalno$¢ analityczna
410 Sprawy analityczne BES z
411 Dorazne czynnosci analityczno-informacyjne
4110 Weryfikacja informacji wptywajacych do CBA B5 p
Wyiatki:
- pisma i materialy zawierajgce informacje i sygnaty o nieprawidtowosciach, mieszczace sie w zakresie | E
wiasciwosci CBA - kat. BES,
- opracowania dotyczace zgtoszen - kat. B3.
Nie dotyczy zawiadomieri o popetnieniu przestepstwa.
4111 Inne analityczne czynnosci dorazne B3 z
412 Analizy operacyjne B3 Takze analizy GIS. z
413 Nadzér nad czynnosciami analityczno-informacyjnymi BES Np. teczki nadzoru. E
414 Dokumentacja analiz kryminalnych BE10 Jezeli analiza kryminalna przechowywana jest w aktach postepowania przygotowawczego. E
W pozostatych przypadkach z
Okres przechowywania liczy sie od momentu dotqczenia ostatniego dokumentu do dokumentacji analiz
kryminalnych.
42 Czynnosci przedkontrolne o charakterze analityczno-informacyjnym Np. analizy przedkontrolne, sprawy kontrolne.
420 Dotyczace oswiadczern majatkowych zgodnie z art.2 ust.1 pkt 5 B5 P
ustawy o CBA oraz przestrzegania przepisow wprowadzajgcych
ograniczenia w podejmowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne
421 Dotyczace decyzji gospodarczych zgodnie z art.2 ust.l pkt 4 B5 P
ustawy o CBA
43 Interwencje, wystapienia, zapytania, interpelacje parlamentarzystow B10 E
44 Wymiana informacji
440 Przepisy dotyczace wymiany informacji B10 E
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441 Sprawdzenia BE5S Np. zapytania i sprawdzenia w zbiorach ewidencyjnych, informacje uzupetniajace. E
Wyijatek:
- sprawdzenia dla podmiotéw zewnetrznych w zakresie postepowan sprawdzajacych oraz bezpieczeristwa
przemystowego - kat. Bc.
442 Rejestracje BE10 Np. korespondencja dotyczgca m.in. aktualizacji, usuniecia informacji, koordynacji. E
443 Wymiana informacji w ramach CEZOP BE20 Np. karty sprawdzen i rejestracji, wyrejestrowan, korespondencja dotyczaca koordynacji. E
45 Czynnosci informatyki kryminalistycznej BE5S Dokumentacja czynnosci z zakresu IK, przetwarzania i analizy danych, np. wnioski do LIK, raporty, metryczki,
dokumentacja obiegu zatgcznikdéw do wnioskéw IK.
Dokumenty przechowywane w aktach postepowania przygotowawczego. E
Pozostata dokumentacja. z

Okres przechowywania odpowiada kategorii nadanej przez jednostke dokumentacji postepowania
przygotowawczego, nie krotszy niz wynikajgcy z kat. BES5.
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5 CZYNNOSCI KONTROLNE Czynnosci przedkontrolne o charakterze analityczno-informacyjnym - przy klasie 42.

50 Przepisy dotyczace czynnosci kontrolnych A Takze wyjasnienia, interpretacje, opinie. E
Wyjatek:

- przepisy zewnetrzne - kat. B10, z
- powszechnie obowigzujgce akty prawne - kat. Bc.
51 Roczne plany kontroli A Takze wnioski o umieszczenie w planie kontroli. E
52 Kontrole planowe
520 Kontrole oswiadczenn majgtkowych zgodnie z art.2 ust.1 pkt 5 P
ustawy o CBA oraz przestrzegania przepisow wprowadzajgcych
ograniczenia w podejmowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne
5200 Dokumentacja kontroli B15 P
5201 Akta sprawy B5 P
521 Kontrole decyzji gospodarczych zgodnie z art.2 ust.1 pkt 4 ustawy
o CBA
5210 Dokumentacja kontroli B15 P
5211 Akta sprawy B5 P
53 Kontrole doraine
530 Kontrole oswiadczern majatkowych zgodnie z art.2 ust.1 pkt.5
ustawy o CBA oraz przestrzegania przepisow wprowadzajgcych
ograniczenia w podejmowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne.
5300 Dokumentacja kontroli B15 p
5301 Akta sprawy BS p
531 Kontrole decyzji gospodarczych zgodnie z art.2 ust.1 pkt 4 ustawy
o CBA
5310 Dokumentacja kontroli B15 P
5311 Akta sprawy B5 p

54 Wspétdziatanie z komérkami kontrolnymi delegatur CBA B10 Np. wnioski o zaopiniowanie dokumentdéw, formularze konsultacyjne, opinie, dokumenty uzgodnieniowe, | P
dokumentacja ze spotkan koordynacyjnych, notatki ze spotkan, pomoce dydaktyczne, wzory formularzy do
ogolnego stosowania przy kontroli i w analizach.

55 Dokumentacja pomocnicza postepowarn kontrolnych B15 Np. rejestry kontroli, upowaznien, analiz przedkontrolnych, zarzadzernn Szefa CBA dotyczacych zniszczenia | P
materiatéw uzyskanych w trybie art.23 ust.4 ustawy o CBA, zbidr protokotéw zniszczenia materiatow
stanowigcych tajemnice bankowa itp. uzyskanych w trybie art. 23 ust.4 ustawy o CBA, niestanowigcych
informacji potwierdzajgcych zaistnienie przestepstw.
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6 CZYNNOSCI OPERACYJNO-ROZPOZNAWCZE
60 Przepisy dotyczace czynnosci operacyjno-rozpoznawczych i techniki A Takze wyjasnienia, interpretacje, opinie. E
operacyjnej
Wyijatek: z
- przepisy zewnetrzne - kat. B10,
- powszechnie obowigzujgce akty prawne - kat. Bc.
61 Dokumentowanie czynnosci operacyjno-rozpoznawczych
610 Teczki spraw BES E
611 Teczki oséb udzielajgcych pomocy CBA BE15 Takze teczki kandydatéw. E
612 Teczki obiektéw specjalnych BE10 E
613 Meldunki operacyjne B5 Egzemplarze meldunkdéw nie wtaczonych do teczek spraw. E
Dotyczy teczek zawierajgcych wytqcznie meldunki operacyjne, pozostate do klasy 611 lub 615.
614 Dokumenty legalizacyjne BE15 Takze dokumentacja zwigzana z uzyskiwaniem i wykorzystaniem dokumentéw legalizacyjnych. E
615 Inne materiaty operacyjne BES E
62 Zagadnienia techniki operacyjnej Obiekty specjalne przy klasie 2213.
620 Kierunki rozwoju techniki operacyjnej BE10 Np. teczki zagadnieniowe. z
621 Teczki zastosowania kontroli operacyjnej BE25 E
622 Sprawdzenia oraz ustalenia telekomunikacyjne Bc E
i teleinformatyczne
623 Dokumentacja techniczna urzadzen techniki operacyjnej BE10 z
624 Teczki zastosowania srodkéw techniki operacyjnej BE10 E
625 Pozostata dokumentacja techniki operacyjnej BE3 E
Wyjatek:
- materiaty pomocnicze - kat. Bc.
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7 CZYNNOSCI DOCHODZENIOWO-SLEDCZE
70 Przepisy dotyczace czynnosci dochodzeniowo-$ledczych BE10 Takze wyjasnienia, interpretacje, opinie. E
Wyijatek: z
- przepisy zewnetrzne - kat. B10,
- powszechnie obowigzujgce akty prawne - kat. Bc.
71 Dokumentowanie czynnosci dochodzeniowo-$ledczych
710 Teczki spraw Dla kazdej sprawy zakfada sie odrebngq teczke.
7100 Akta kontrolne postepowan sprawdzajgcych zakoriczonych BE5 E
postanowieniem o odmowie wszczecia postepowania
przygotowawczego
7101 Akta kontrolne umorzonych postepowan przygotowawczych BES Kategoria wskazuje minimalny okres przechowywania. Jednostka ustala indywidualnie dla kazdej sprawy | E
kategorie archiwalng, ktora odpowiada okresowi przechowywania dokumentacji wynikajgcemu z terminu
przedawnienia sprawy.
7102 Akta kontrolne pozostatych postepowan przygotowawczych BE5S Wyijatek: E
- dokumentacja nie wchodzaca do akt sprawy - kat. B5.
P
Kategoria wskazuje minimalny okres przechowywania. Jednostka ustala indywidualnie dla kazdej sprawy
kategorie archiwalng, ktora odpowiada okresowi przechowywania dokumentacji wynikajgcemu z terminu
przedawnienia sprawy.
7103 Zestawienia, wykazy akt kontrolnych  postepowan BES E
przygotowawczych
711 Dowody rzeczowe, mienie tymczasowo zajete BES Ewidencja i dokumentacja. z
Kategoria wskazuje minimalny okres przechowywania. Okres przechowywania winien by¢ zsynchronizowany
z okresem przechowywania danej sprawy.
72 Dokumentowanie czynnosci procesowych w sprawach
prowadzonych przez inne podmioty
720 Realizacja zadan zleconych przez inne podmioty BES Np. wystgpienia prokuratorow, sagdéow w tym zarzadzenia o powierzeniu poszczegdlnych czynnosci | E
w postepowaniach przygotowawczych oraz dokumentacja ich realizacji.
721 Czynnosci zlecone na rzecz innych jednostek CBA B3 Np. wnioski o pomoc prawng i dokumentacja z realizacji. E
722 Inicjowanie postepowan przygotowawczych B5 Np. zawiadomienia o przestepstwie, materiaty Zrédtowe, korespondencja z organami prowadzacymi. E
723 Pozostata dokumentacja postepowan przygotowawczych B5 Np. korespondencja dotyczaca spraw prowadzonych przez inne podmioty. E

* - sposéb postepowania w przypadku zagrozZenia.
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