DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA SPRAW WEWNETRZNYCH I ADMINISTRACIJI

Warszawa, dnia 30 grudnia 2022 r.

Poz. 65

ZARZADZENIE NR 36
MINISTRA SPRAW WEWNETRZNYCH I ADMINISTRACJI?Y
z dnia 30 grudnia 2022 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt Ministerstwa

Spraw Wewnetrznych i Administracji

Na podstawie art. 6 ust. 1, ust. 2 pkt 1 12 iust. 3 oraz art. 19 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Ministerstwie Spraw Wewnetrznych
1 Administracji:
1) Instrukcje kancelaryjng Ministerstwa Spraw Wewnetrznych 1 Administracji, stanowiaca
zatgcznik nr 1 do zarzadzenia;
2) Jednolity rzeczowy wykaz akt Ministerstwa Spraw Wewnetrznych 1 Administracji,

stanowiacy zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. Dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa Spraw Wewnetrznych
1 Administracji odpowiedzialni sa za stosowanie przepiséw kancelaryjnych w praktyce
biurowe], a w szczegoOlnosci za prawidtowe klasyfikowanie i1 kwalifikowanie powstajace]

1 gromadzonej dokumentacji.

§ 3. 1. Organy 1 jednostki organizacyjne podlegte lub nadzorowane przez Ministra

Spraw Wewnetrznych i Administracji dokonaja, w terminie 12 miesiecy od dnia wejscia

U Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji kicruje dzialami administracji rzadowej — administracja
publiczna, sprawy wewngtrzne, wyznania religijne oraz mniejszo$ci narodowe i etniczne, na podstawie § 1
ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 listopada 2019 r. w sprawie szczegolowego zakresu
dzialania Ministra Spraw Wewngetrznych i Administracji (Dz. U. poz. 2264).
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w zycie zarzadzenia, weryfikacji obowigzujacych witasnych przepisow kancelaryjnych w celu
ich ewentualnego dostosowania do przepiséw zarzadzenia albo opracowania nowych
przepisow kancelaryjnych.

2. Projekty przepisow kancelaryjnych organow 1 jednostek organizacyjnych podleglych
lub nadzorowanych przez Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji, po uzgodnieniu
zkomorka organizacyjna Ministerstwa Spraw Wewngtrznych 1 Administracji wlasciwa
w sprawach archiwum, podlegaja zatwierdzeniu przez Ministra Spraw Wewnetrznych
1 Administracji.

§ 4. Przepisy kancelaryjne organdw 1 jednostek organizacyjnych podlegtych lub
nadzorowanych przez Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji, ustalone na podstawie
zarzadzenia Nr 20 Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 19 kwietnia 2016 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt Ministerstwa
Spraw Wewnetrznych 1 Administracji (Dz. Urz. Min. Spraw Wew. 1 Ad. poz. 20 oraz
z 2017 r. poz. 64) stosuje sie do czasu zatwierdzenia przez Ministra Spraw Wewnetrznych
1 Administracji nowych przepisow kancelaryjnych, zgodnie =z przepisami niniejszego

zarzadzenia.

§ 5. Sprawy niezakonczone w Ministerstwie Spraw Wewnetrznych 1 Administracji do

dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia prowadzi si¢ na zasadach dotychczasowych.

§ 6. Traci moc zarzadzenie Nr 20 Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia
19 kwietnia 2016 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu

akt Ministerstva Spraw Wewnetrznych 1 Administracji.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 r.

Minister Spraw Wewnetrznych 1 Administracji: wz. B. Grodecki
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Zalaczniki do zarzadzenia Nr 36

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 30 grudnia 2022 r.

Zalacznik nr 1

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

MINISTERSTWA SPRAW WEWNETRZNYCH I ADMINISTRACJI
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Spis tresci

Rozdzial 1 Przepisy ogolne

Rozdzial 2 Podziat czynnosci kancelaryjnych

Rozdzial 3 Obieg korespondencji

Rozdzial 4  Postgpowanie z dokumentacja w sktadach chronologicznych 1 sktadach
informatycznych no$nikéw danych

Rozdzial 5  Rejestracja spraw 1 sposob ich dokumentowania

Rozdziat 6  Zatatwianie spraw

Rozdzial 7 Doreczanie, akceptacja, podpisywanie i wysytanie pism

Rozdziat 8  Sporzadzanie odpiséw i kopii. Powielanie dokumentow

Rozdzial 9  Przekazywanie dokumentacji do komorki organizacyjnej Ministerstwa
wtasciwe] w sprawach archiwum wyodrebnionego lub archiwum zaktadowego

Rozdzial 10 Postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji lub likwidacji
komorki organizacyjnej oraz ustania dziatalnosci

Rozdzial 11  Przepisy koncowe
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Rozdzial 1

Przepisy ogoélne

§ 1. Instrukcja kancelaryjna Ministerstwa Spraw Wewngtrznych 1 Administracji, zwana dalej
instrukcja”, okresla szczegdlowe zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Ministerstwie
Spraw Wewngtrznych 1 Administracji, zwanym dalej ,Ministerstwem”, oraz reguluje postgpowanie
w tym zakresie z wszelkg dokumentacja, jezeli powszechnie obowigzujace przepisy prawa nie stanowig
naczej:

1) od wplywu lub powstania dokumentacji w Ministerstwie do uznania jej za cz¢$¢ dokumentacji
w archiwum wyodregbnionym Ministerstwa lub archiwum zakladowym Ministerstwa lub przekazania
do zniszczenia;

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

§ 2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akceptacja — zgodg osoby uprawnione] w systemie EZD na sposob zalatwienia sprawy lub tresé
pisma;

2) akta sprawy — dokumentacj¢, w szczegdlnosci tekstowa, fotograficzna, graficzng, dzwigkowa,
filmowa lub multimedialng, zawierajaca informacje potrzebne do rozpatrzenia danej sprawy oraz
odzwierciedlajaca przebieg jej zalatwiania i rozstrzygania;

3) archiwista — pracownika komorki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej w sprawach archiwum
wyodrebnionego lub archiwum zakladowego;

4) archiwum wyodrgbnione — archiwum prowadzone dla dzialu administracji rzadowej: sprawy
wewngetrzne dzialajace na podstawie art. 29 ust. 1 pkt 6 lit. b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164);

5) archiwum zakladowe — archiwum prowadzone dla dzialéw administracji rzadowej: administracja
publiczna, a takze wyznania religijne oraz mniejszosci narodowe i etniczne dzialajace na podstawie
art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

6) czynnosci kancelaryjne — dzialania zwigzane 2z przyjmowaniem pism, rejestrowaniem,
rozdzielaniem, dekretowaniem, znakowaniem, zalatwianiem spraw bedacych trescig pism,
uzupelnianiem metadanych, aprobata spraw zalatwionych, podpisywaniem, wysylaniem pism,
przechowywaniem akt spraw biezacych i zalatwionych, przekazywaniem dokumentacji do archiwum
wyodrebnionego lub archiwum zakladowego;

7) dekretacja — adnotacje zawierajaca wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej, wyznaczonej
do zalatwienia sprawy oraz dyspozycje co do terminu i sposobu zalatwienia sprawy;

8) dekretacja zastepcza — dolaczony do pisma wydruk dekretacji z systemu EZD;

9) dokument elektroniczny — dokument, o ktorym mowa art. 3 pkt 35 rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady Unii Europejskiej nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji

elektronicznej 1 ushug zaufania w odniesieniu do transakeji elektronicznych na rynku wewnetrznym
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oraz uchylajace dyrektywe 1999/93/WE (Dz. Urz. UE L 257 z 28 sierpnia 2014 r., 5.73), zwanego
dalej ,;rozporzadzeniem eIDAS™;

10) EZD - clektroniczne zarzadzanie dokumentacja bedace systemem wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw, gromadzenia
1 tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego,
o ktorym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach;

11) elektroniczna platforma uslug administracji publicznej (ePUAP) — system teleinformatyczny,
w ktoérym instytucje publiczne udostgpniajg ustugi przez pojedynczy punkt dostepowy w sieci
Internet;

12) ESP - clektroniczng skrzynke¢ podawcza w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dzialalnosci podmiotéow realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2021 r. poz. 2070,
z pbézn. zm.);

13) elektroniczny dziennik korespondencji — rejestr elektroniczny wykorzystywany przez pracownikoéw
Kancelarii Gléwnej oraz pracownikow wykonujagcych czynnosci sekretarskie w komdrkach
organizacyjnych do ewidencjonowania wplywajacej 1 wychodzacej korespondencji jawnej, jej tresci
1 sposobu zalatwienia;

14) informatyczny nosnik danych - kazdy material lub urzadzenie sluzace do zapisywania,
przechowywania 1 odczytywania danych w postaci cyfrowej, w szczegolnosci plyte CD/DVD,
pamig¢ USB, kartg pamigci;

15) Kierownictwo Ministerstwa — Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji, Sekretarzy Stanu,
Podsekretarzy Stanu oraz Dyrektora Generalnego Ministerstwa;

16) kierownik komorki organizacyjnej — osobg kierujacg komorka organizacyjna lub osobe upowazniong
do wykonywania jej zadan;

17) komoérka merytoryczna — komorke organizacyjna lub wewngtrzng komérke organizacyjna lub
samodzielne stanowisko pracy, do ktdrej zadan nalezy zalatwienie danej sprawy, 1 ktéra w zwigzku
z tym rejestruje sprawe 1 gromadzi calos¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje nictworzaca akt
sprawy;

18) komorka organizacyjna — wydzielong organizacyjnie czgs¢ Ministerstwa okreslong w statucie
Ministerstwa;

19) korespondencja — wszelkiego rodzaju dokumentacjg, kazde pismo lub inny dokument, list, przesylke,
paczke, pakiet, w tym dokumenty skladane przez osoby zatrudnione w Ministerstwie, wplywajace
do Ministerstwa, takze drogg elektroniczng, lub wysylane z Ministerstwa, takze drogg elektroniczna;

20) kwalifikacja archiwalna — ocen¢ wartosci dokumentacji przez zaliczanie jej do odpowiednich
kategorii archiwalnych 1 nadanie dokumentom stosownych symboli kwalifikacyjnych;

21) kwalifikowany podpis elektroniczny — podpis, o ktorym mowa w art. 3 pkt 12 rozporzadzenia
cIDAS;
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22) metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z korespondencja,
sprawa lub inng dokumentacjg, ulatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrolg, zrozumienie i1 dtugotrwale
przechowywanie oraz zarzadzanie nimi;

23) naturalny dokument elektroniczny — dokument stanowiacy od poczatku swojego istnienia
elektroniczny zbior danych mozliwy do odczytania wylgcznie przy uzyciu urzadzen elektronicznych,
nieposiadajgcych nieelektronicznego pierwowzoru;

24) odwzorowanie cyfrowe — dokument e¢lektroniczny bedacy kopia elektroniczng dowolnej tresci
zapisang] w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie si¢ z jego trescig 1 jej
zrozumienie bez koniecznosci bezposredniego dostepu do pierwowzoru,

25) pieczg¢ wplywu — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt kancelaryjny
na wplywajacych przesyltkach papierowych, zawierajacy co najmniej nazwe Ministerstwa, nazwe
komorki organizacyjnej bedacej odbiorcg przesylki, date wplywu, liczbe zalacznikdw lamang przez
liczbe stron oraz numer kolejny (liczbe porzadkowa) z elektronicznego dziennika korespondencji.
W przypadku korespondencji oznaczonegj jako ,,Pilna” lub ,,Bardzo pilna” odnotowuje si¢ dodatkowo
godzing wplywu;

26) pismo — kazda utrwalong w rdznej postaci tres¢ stanowigca dowdd prawa, stosunku prawnego,
okolicznosci majgcej znaczenie prawne lub zawierajacag oswiadczenie woli lub wiedzy podmiotu,
od ktorego pochodzi;

27) podpis elektroniczny — oznacza dane w postaci elektronicznej, ktdre sg dolgczone lub logicznie
powigzane z innymi danymi w postaci elektronicznej, 1 ktore uzyte sg przez podpisujacego jako
podpis, o ktérym mowa w art. 3 pkt 10 rozporzadzenia eIDAS;

28) prowadzacy spraweg — osobg odpowiedzialng za merytoryczne zalatwienie danej sprawy, wykonujaca
w tym zakresie czynnosci kancelaryjne;

29) przesylka — dokumentacj¢ otrzymang lub wyslang przez Ministerstwo w kazdy mozliwy sposéb,
w tym dokumenty elektroniczne dorgczone na ESP;

30) punkt kancelaryjny — wydzielone stanowisko lub stanowiska pracy realizujace obsluge kancelaryjng
(w tym Kancelaric Glowng Ministerstwa, sekretariaty komoérek organizacyjnych, sekretariaty
czlonkow Kicrownictwa Ministerstwa, stanowiska pracy, ktorych pracownicy sa upowaznieni
do przyjmowania lub wysylania korespondencji oraz zarzadzania sktadami chronologicznymi);

31) rejestr — narzedzie sluzace do rejestracji pojedynczych przesylek lub pism pod katem ich typu lub
rodzaju (np. rejestr przesylek przychodzacych, rejestr przesylek wychodzacych, rejestr przesytek
wewngetrznych, rejestr zarzadzen, rejestr skarg i wnioskow), ktore w systemiec EZD sg raportami
automatycznie generowanymi na podstawie metadanych przyporzadkowanych do tych przesylek;

32) sklad chronologiczny — uporzadkowany zbior dokumentacji nieelektronicznej, w ukladzie
wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD, przechowywany w podziale na zbiory

uwzgledniajace jej pochodzenie oraz stopien odwzorowania w systemie EZD;
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33) sklad informatycznych nosnikéw danych — uporzadkowany zbior informatycznych nosnikow
danych, na ktorych jest zapisana dokumentacja zgromadzona 1 wytworzona w zwiazku
z zalatwianiem spraw przez Ministerstwo, przechowywany w podziale na zbiory uwzgledniajace jej
pochodzenie oraz stopien odwzorowania w systemie EZD;

34) spis spraw — wykaz spraw tworzony na podstawie metadanych spraw w obrgbie klasy z jednolitego
rzeczowego wykazu akt w danym roku kalendarzowym w danej komoérce merytorycznej albo
formularz w postaci papierowej lub elektronicznej sluzacy do rejestrowania spraw w systemie
tradycyjnym;

35) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania administracyjnego, wymagajace
rozpatrzenia i podjecia czynnosci sluzbowych lub przyjecia do wiadomoscei;

36) system EZD — system teleinformatyczny wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji elektronicznej w systemie
teleinformatycznym, o ktorym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b z dnia
14 lipca 1983 1. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

37) system tradycyjny — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku
od podstawowego sposobu dokumentowania ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej;

38) teczka aktowa - material biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji w postaci
nieelektronicznej;

39) UPO - urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005 .
o informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne;

40) wewngetrzna komorka organizacyjna — wydzielong organizacyjnie cz¢$¢ komorki organizacyjnej,
okreslona w regulaminie wewngetrznym komorki organizacyjnej;

41) wewngtrzny podpis cyfrowy — podpis stosowany w systemie EZD, zawierajacy login 1 haslo;

42) wycofanie dokumentacji lub nosnika informatycznego ze skladu chronologicznego lub skladu
informatycznych nosnikow danych — bezpowrotne wyjecie dokumentu lub nosnika informatycznego
ze sktadu chronologicznego lub skladu informatycznych nosnikow danych;

43) wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt Ministerstwa, ktory niezaleznie od struktury
organizacyjnej ustala rzeczowy podzial dokumentacji powstajacej w toku dzialalnosci Ministerstwa
na grupy przyporzadkowane okreslonym hastom klasyfikacyjnym, oznaczone symbolami
klasyfikacyjnymi 1 kwalifikacja archiwalna;

44) wypozyczenie dokumentu lub nosnika informatycznego ze skladu chronologicznego lub skladu
informatycznych nosnikow danych — czasowe wyjecie dokumentacji lub nosnika informatycznego
ze skladu chronologicznego lub skladu informatycznych nos$nikéw danych, z obowigzkiem ich

zwrotu niezwlocznie po ustaniu przyczyny wypozyczenia.
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§ 3. 1. W Ministerstwie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na wykazie akt.
2. Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji 1 lgczenia dokumentacji w akta spraw oraz
grupowania dokumentacji nictworzacej akt spraw.
3. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, dokonywane sg przy rejestracji sprawy w Ministerstwie
1 skutkuja ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentaciji.
4. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesigtnej 1 dzieli calo$¢ wytwarzanej dokumentacji
na dziesig¢ klas pierwszego rz¢du sformutowanych w sposob ogolny, oznaczony symbolami od 0 do 9.
5. W ramach klas pierwszego rzedu wprowadza si¢ podzial na klasy drugiego rz¢du (hasta bardziej
szczegolowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi (np. 07), nastepnie podzial klas drugiego rzedu na
klasy trzeciego rzgdu oznaczone symbolami trzycyfrowymi (np. 615) oraz w ramach klas trzeciego rzedu
— podzial na klasy czwartego rzgdu oznaczone symbolami czterocyfrowymi (np. 4310). Wykaz akt moze
by¢ uzupeliony o kolgjne klasy oznaczone odpowiednio symbolami klasyfikacyjnymi. Klasa
niepodzielona na klasy kolejnego rz¢du stanowi klasg koncowa w wykazie akt.
6. Zgodnie z wykazem akt, akta oznacza si¢ nastgpujacymi symbolami kategorii archiwalnych:
1) symbolem ,A” — dla materialow archiwalnych posiadajacych wartos¢ historyczng, wchodzacych do

narodowego zasobu archiwalnego;

2) symbolem , B” — dla akt o charakterze niearchiwalnym, z tym ze:

a) symbolem ,B” z dodaniem liczb arabskich (np. B5) oznacza si¢ kategori¢ archiwalng dokumentacji
o czasowym znaczeniu praktycznym, przy czym liczby odpowiadajg minimalnemu okresowi
przechowywania tej dokumentacji, liczonemu w pelnych latach kalendarzowych, poczawszy od
dnia 1 stycznia roku nastepnego od daty zakonczenia sprawy,

b) symbolem ,.Bc” oznacza si¢ dokumentacj¢ nicarchiwalng wtdmg, o ile zachowaly si¢ oryginaly
(rownowazniki) lub dokumentacje posiadajaca krotkotrwale znaczenie praktyczne o okresie
przechowywania krotszym niz jeden rok, liczonym w sposob okreslony w lit. a,

¢) symbolem ,BE” z dodaniem liczb arabskich (np. BE5) oznacza si¢ kategori¢ archiwalng
dokumentacji, ktéra po uplywie obowigzujacego okresu przechowywania, liczonego w sposéb
okreslony w lit. a, podlega ekspertyzie archiwalnej przeprowadzongj przez archiwum panstwowe
lub archiwum wyodrgbnione.

7. Jezeli w dzialalnosci Ministerstwa pojawig si¢ nowe zadania, wowczas klasy w wykazie akt
odpowiadajace tym zadaniom wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji zwigzanej z realizacjg
tych zadan lub niezwlocznie po nalozeniu tych zadan na Ministerstwo.
8. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje si¢ w trybie
wlasciwym dla jego wydania.

§ 4. Tryb postgpowania z dokumentacja na wypadek zagrozenia bezpieczenstwa panstwa lub wojny
zostal okreslony w wykazie akt w kolumnie 9 ,,Okres zagrozenia”. Dokumentacj¢ podlegajaca ewakuacji

oznaczono symbolem ,,E”, zniszczeniu — symbolem ,,Z”, pozostawieniu na migjscu — symbolem , P”.
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§ 5. 1. Wzor protokolu oceny dokumentacji nicarchiwalnej wytworzonegj w dziale administracji
rzadowe] sprawy wewngtrzne, oznaczonegj symbolem ., Bc”, wzér zgody na zniszczenie dokumentacji
nicarchiwalnegj kategorii ,B¢” wytworzonej w dziale administracji rzadowej sprawy wewnetrzne oraz
wzor protokolu zniszczenia akt wytworzonych w dziale administracji rzadowej sprawy wewngtrzne,
okreslajg zalgczniki nr 1-3 do instrukeji.

2. Brakowanie dokumentacji kategorii ,,Bc” wytworzonej w dzialach innych niz sprawy wewngtrzne
odbywa si¢ na podstawie odrgbnych przepisow.

§6. 1. W przypadku gdy akta spraw sa tworzone w ramach EZD, komdrka merytoryczna,
wspolpracujaca przy zalatwianiu sprawy z innymi komdrkami organizacyjnymi w danej sprawie,
udostepnia im bezposrednio w systemie teleinformatycznym, stuzacym do realizacji EZD, niezbednag
czes¢ dokumentacji stanowigcej akta danej sprawy.

2. Opinie, notatki, stanowiska iinne rodzaje dokumentacji, wynikajace ze wspolpracy pomigdzy
komoérkami organizacyjnymi, komoérki inne niz merytoryczne wlaczaja bezposrednio do akt sprawy
komorki merytorycznej w systemie teleinformatycznym, nie tworzac akt oznaczonych odrgbnym
znakiem sprawy.

3. Komorki organizacyjne inne niz komorka merytoryezna, ktorym w systemie teleinformatycznym
przestana zostala sprawa do realizacji lub do zaopiniowania, mogg zalozy¢ nowa sprawg przez
zargjestrowanie jej pod takim samym symbolem i1 hastem klasyfikacyjnym z jednolitego rzeczowego
wykazu akt jak w komoérce merytoryczne;.

4. W przypadku gdy akta spraw sa tworzone w systemie tradycyjnym, komoérka merytoryczna,
wspolpracujaca przy zalatwianiu sprawy z innymi komérkami organizacyjnymi, informuje te komorki
o znaku prowadzonej przez sicbie sprawy.

5. Opinie, notatki, stanowiska iinne rodzaje dokumentacji, wynikajace ze wspolpracy miedzy
komoérkami organizacyjnymi, komorki inne niz merytoryczne przekazuja w systemie tradycyjnym do akt
sprawy komorki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komorke merytoryezng.

6. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 21 5, dopuszcza si¢ odrebne zakladanie spraw w komérce
inngj niz merytoryczna, zargjestrowane pod takim samym symbolem klasyfikacyjnym 1 haslem
klasyfikacyjnym jak w komoérce merytoryczne;.

7. Dokumentacj¢, o ktoérej mowa wust. 21 5, oznaczong odrgbnym znakiem sprawy w komdrce
organizacyjnej innej niz merytoryczna, kwalifikuje si¢ wte] komdrce organizacyjne] do kategorii
archiwalnej ,,Bc¢”.

§ 7. 1. Czynnosci kancelaryjne w Ministerstwie wykonywane sa w systemie EZD. W szczegolnosci
dotyczy to:

1) prowadzenia rejestrow przesylek wplywajacych 1 wychodzacych, rejestrow przesylek wewnetrznych
oraz spisOw spraw;
2) zakladania i prowadzenia akt spraw;

3) wykonywania dekretacji;
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4) akceptacji projektéw pism 1 dokumentdw;

5) podpisywania dokumentdéw elektronicznym podpisem elektronicznym, w szczegoélnosci przez
podpisanie dokumentéw elektronicznych odpowiednim podpisem elektronicznym, jezeli odrgbne
przepisy okreslaja jakiego rodzaju podpisu elektronicznego wymaga si¢ do podpisania danego pisma;

6) prowadzenia innych rejestrow lub ewidencji, z wylgczeniem rejestréw lub ewidencji prowadzonych
w systemach teleinformatycznych dedykowanych do okreslonych wyspecjalizowanych ustug lub
spraw;

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

8) gromadzenia przyporzadkowanych do spraw dokumentdéw elektronicznych, w tym odwzorowan
cyfrowych, majacych znaczenie dla przebiegu zalatwiania i rozstrzygania tych spraw.

2. Dyrektor Generalny Ministerstwa wskazuje system teleinformatyczny, sluzacy do realizacji EZD

w Ministerstwie.

3. Dyrektor Generalny Ministerstwa okresli, w drodze zarzadzenia:

1) minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych i zasady ich wykonywania;

2) zestawy obowigzkowych metadanych opisujacych:

a) przesytke wplywajaca,

b) przesylke wychodzaca,

¢) elementy akt sprawy (np. notatki, opinie, prezentacje, projekty pism), z wylaczeniem przesylek
wplywajacych 1 wychodzacych z Ministerstwa,

d) sprawe.

4. Dyrektor Generalny Ministerstwa okresli, w drodze zarzadzenia, wyjatki od systemu EZD, przez

okreslenie klas z wykazu akt, ktore beda prowadzone w systemie tradycyjnym.

5. Jako wyjatek od stosowania systemu EZD moze zosta¢ wskazany system teleinformatyczny

przeznaczony do okreslonych wyspecjalizowanych ustug lub spraw, jezeli zapewnia on gromadzenie

dokumentacji elektronicznej naplywajacej do Ministerstwa oraz tworzonej w Ministerstwie w sposob
odzwierciedlajacy proces zalatwiania spraw, ich przechowywania, wyszukiwania oraz udostepniania,

a takze ewidencjonowania i wyszukiwania towarzyszacej im dokumentacji nieelektroniczne;j.

6. Wyjatki od stosowania systemu EZD wskazuje sig, jezeli:

1) przepisy prawa ustalajg odmienny niz podstawowy sposob dokumentowania przebiegu i1 zalatwiania
okreslonych spraw;

2) dokumentowanic przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania okreslonych rodzajow spraw lub
wykonywania okreslonych uslug elektronicznych moze by¢ dokonywane w  systemie
teleinformatycznym wskazanym w odrgbnych przepisach;

3) istnicjag wazne przyczyny prawne, organizacyjne 1itechniczne uniemozliwiajagce stosowanie
podstawowego sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

7. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 6 pkt 11 3, calo$¢ dokumentacji gromadzi si¢ 1 przechowuje

w teczkach aktowych.
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8. Przy zalatwianiu spraw w systemie tradycyjnym wykorzystuje si¢ system EZD do:

1) prowadzenia rejestrow przesylek wplywajacych 1 wychodzacych oraz spiséw spraw;

2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestrow 1 ewidencji;

3) udostegpniania 1 rozpowszechniania tresci pism wewnatrz Ministerstwa, o ile nie jest konieczne ich
udostepnianie 1 rozpowszechnianie réwniez w postaci papierowe;;

4) przesylania przesylek.

9. Przy zalatwianiu spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, dekretacji mozna dokona¢ w systemie

EZD, pod warunkiem dolgczenia do przesylki dekretacji zastepczej.

10. Odwzorowania cyfrowe, wykonywane z przesylek wplywajacych, powigzanych z aktami spraw,

o ktérych mowa w ust. 6 pkt 1 1 3, traktuje si¢ w systemie EZD jako dokumentacj¢ nietworzaca akt spraw

o kategorii archiwalnej , Bc”.

§ 8. 1. Sposob i tryb przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” w komdrkach
organizacyjnych Ministerstwa okresla Instrukcja dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” w komoérkach organizacyjnych Ministerstwa oraz Zakres 1 warunki
stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony.

2. Sposob 1 tryb przetwarzania informacji niejawnych o klauzulach _poufne™, ,tajne” 1 ,$cisle tajne”
okresla zarzadzenie nr 3 Ministra Spraw Wewngtrznych z dnia 9 grudnia 2011 r. w sprawie szczegdlnego
sposobu organizacji 1 funkcjonowania kancelarii tajnych, sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych oraz doboru i stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego.
3. W sprawach nieuregulowanych w przepisach, o ktérych mowa w ust. 1 1 2, zastosowanie znajduja
przepisy niniejszej instrukeji.

Rozdzial 2

Podzial czynnosci kancelaryjnych

§ 9. W Ministerstwie czynnosci kancelaryjne wykonuja:
1) Kancelaria Gléwna;
2) sckretariaty czlonkéw Kierownictwa Ministerstwa oraz pracownicy wykonujacy czynnosci sekretarskie
w komoérkach organizacyjnych;
3) prowadzacy sprawy.
§ 10. Do zakresu dzialania Kancelarii Glownej nalezy:
1) odbior przesylek z Biura Podawczego Ministerstwa, z Poczty Polskiej S.A., oraz wplywajacych
za posrednictwem poczty elektronicznej 1 elektronicznej skrzynki podawczej Ministerstwa;
2) rejestrowanie przesylek w elektronicznym dzienniku przesylek wplywajacych;
3) odwzorowywanie cyfrowe przesylek wplywajacych;
4) potwierdzanie wplywu przesylek na Zwrotnych Potwierdzeniach Odbioru, z wyjatkiem przesylek

adresowanych do:
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a) Pelnomocnikéw Ministra Spraw Wewngetrznych 1 Administracji,

b) radcow prawnych,

¢) Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych 1 jego zastgpcow,

d) Miedzyresortowej Komisji Orzekajacej w Sprawach o Naruszenie Dyscypliny Finanséw Publicznych;

5) przedkladanie przesylek do dekretacji zgodnie z § 14 ust. 51 6;

6) rozdziclanie 1 przekazywanie przesylek w postaci elektronicznej lub papierowe] do skladu
chronologicznego 1 do seckretariatéw czlonkéw Kierownictwa Ministerstwa oraz pracownikom
wykonujgcym czynnosci sekretarskie w komdrkach organizacyjnych;

7) przyjmowanie przesylek wychodzacych z sekretariatéw czlonkow Kierownictwa Ministerstwa 1 od
pracownikdw wykonujgcych czynnosci sekretarskie w komorkach organizacyjnych, rejestrowanie ich
w elektronicznym dzienniku przesylek wychodzacych oraz wysylanie ich za posrednictwem Poczty
Polskiej S.A ;

8) prowadzenie skladu chronologicznego odrebnie dla dzialow administracji rzadowej: sprawy wewnetrzne,
administracja publiczna oraz wyznania religijne oraz mniejszosci narodowe 1 etniczne;

9) przyjmowanie 1 rejestrowanie przesytek w sktadzie chronologicznym;

10) zapewnienie ochrony dokumentéw zgromadzonych w Kancelarii Glownej 1 skladzie chronologicznym;

11) przekazywanie dokumentacji zgromadzonej w skladzie chronologicznym do  archiwum
wyodrebnionego lub archiwum zakladowego, w terminach uzgodnionych z komoérka organizacyjng
wlasciwg w sprawach archiwum wyodregbnionego lub archiwum zakladowego;

12) ustalanie adresatow korespondencji blednie zaadresowane;.

§ 11. Sckretariaty czlonkow Kierownictwa Ministerstwa wykonuja czynnosci zlecone przez
czlonkéw Kierownictwa Ministerstwa.

§ 12. 1. Do zakresu dziatania pracownikow wykonujacych czynnosci sekretarskiec w komorkach
organizacyjnych nalezy:

1) odbieranie przesylek z Kancelarii Glownej oraz przyjmowanie przesylek zinnych komorek
organizacyjnych;

2) rejestrowanie w elektronicznym dzienniku korespondencii i odwzorowywanie cyfrowe korespondencji
bezposrednio wplywajacej do komorki organizacyjnej;

3) odbieranie przekazywanej przez Kancelarie Glowna przesylek w sprawach prowadzonych w systemie
tradycyjnym;

4) przekazywanie przesylek kierownikowi komérki organizacyjnej do dekretaci;

5) przekazywanie przesylek wplywajacych bezposrednio do komorki organizacyjnej:

a) w sprawach prowadzonych w ramach systemu EZD — do skladu chronologicznego,
b) w sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym — wlasciwym pracownikom prowadzacym

sprawy;
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6) przekazywanie do wysylki pracownikom Kancelarii Glownej zakopertowanej 1 zaadresowanej
korespondencji przygotowanej przez prowadzacych sprawy lub pracownikéw wykonujacych czynnosci
sekretarskie w komorkach organizacyjnych;

7) zapewnienie ochrony dokumentéw znajdujacych si¢ w pomieszczeniach sekretariatow.

2. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, moze wykonywac¢ inna osoba, wskazana przez kierownika komorki
organizacyjnej.

§ 13. 1. Do zakresu czynnosci kancelaryjnych prowadzacych sprawy nalezy:

1) zakladanie na kazdy rok kalendarzowy i prowadzenie, zgodnie z powierzonym zakresem czynnosci
1 wykazem akt, teczek spraw w systemie EZD i1 teczek aktowych w systemie tradycyjnym, wzor opisu
teczki aktowej okreslono w zalgczniku nr 4 do instrukeji;

2) wlaczanie do akt sprawy zadekretowanej korespondencji oraz korespondenciji wplywajacej bezposrednio
na imienng poczte elektroniczng lub przekazywanie jej do rejestracji;

3) rejestrowanie kazdej otrzymanej do zalatwienia sprawy odpowiednio w systemu EZD, a w przypadku
zastosowania systemu tradycyjnego — we wlasciwym dla danej sprawy spisie spraw, ktorego wzor okresla
zalacznik nr 5 do instrukeji;

4) prowadzenie, w razie potrzeby, w systemie tradycyjnym, spisu zawartosci akt danej sprawy, ktoérego wzor
okresla zalgcznik nr 6 do instrukeji;

5) przygotowywanie 1 przekazywanie zakopertowane] korespondencji wychodzacej pracownikom
wykonujacym czynnosci sekretarskie w komdrce organizacyjne;.

2. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, moze wykonywac inna osoba, wskazana przez kierownika komorki
organizacyjnej.

Rozdzial 3
Obieg korespondencji

§ 14. 1. Kancelaria Gléwna, w ustalonych godzinach, odbiera i wysyla przesytki wplywajace
1 wychodzace za posrednictwem Poczty Polskiej S.A., a ponadto odbiera przesylki z Biura Podawczego,
przesylki przekazane pocztg elektroniczng na oficjalny adres Ministerstwa zamieszczony w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz przesylki przestane na elektroniczng skrzynke podawcza Ministerstwa.
2. Przesylki odebrane z Poczty Polskiej S.A. 1 Biura Podawczego podlegaja sprawdzeniu w punkcie

kontroli pirotechniczno-radiologiczne;j.
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3. Korespondencje oznaczong ,,Do ragk wlasnych”, lub , Oswiadczenia o stanie majatkowym”, oferty
dotyczace naboru na wolne stanowiska w sluzbie cywilnej w Ministerstwie, prace konkursowe,
korespondencje kierowang do Pracownicze] Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy Ministerstwie,
korespondencje adresowana do Rzecznika Dyscyplinarnego 1 jego zastepcy, korespondencje adresowang
do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych 1 jego zastgpcow oraz Migdzyresortowe] Komisji
Orzekajace] w Sprawach o Naruszenie Dyscypliny Finanséw Publicznych, korespondencje adresowana
do Krajowe] Komisji Uwlaszczeniowej, Panstwowe] Komisji Badania Wypadkow Kolejowych,
Mig¢dzykoscielnej Komisji Regulacyjnej, Komisji Regulacyjnej do Spraw Polskiego Autokefalicznego
Kosciola Prawoslawnego, Komisji Regulacyjnej do spraw Gmin Wyznaniowych Zydowskich oraz
Komisji Regulacyjnej do spraw Kosciola Ewangelicko-Augsburskiego rejestruje sie 1 przekazuje
wlasciwym adresatom bez otwierania.
4. Przesylki przesylane przez kancelarie notarialne w ramach wpisu do rejestru nabytych lub objetych
przez cudzoziemcoOw nieruchomosci, udzialéw lub akcji bez koniecznosci uzyskiwania zezwolenia,
a takze na podstawiec wydanego przez ten organ zezwolenia przekazuje si¢ adresatowi przy protokole
zdawczo-odbiorczym bez rejestracji 1 otwicrania.
5. Przesylki kierowane do Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji przekazuje si¢ Dyrektorowi
Biura Ministra, a kiecrowane do Sekretarzy Stanu, Podsckretarzy Stanu, Szefa Gabinetu Politycznego
1 Dyrektora Generalnego — wlasciwym sekretariatom.
6. Przesylki wplywajace, przeznaczone dla komodrek organizacyjnych, Kancelaria Gléwna przekazuje,
zgodnie z wlasciwoscig, pracownikom wykonujgcym czynnosci  sekretarskie  w komorkach
organizacyjnych.
7. Przesylki zadekretowane przez Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji, Sekretarzy Stanu,
Podsekretarzy Stanu, Szefa Gabinetu Politycznego, Dyrektora Generalnego, Dyrektora Biura Ministra
1 kierownika komorki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej w sprawach Kancelarii Gléwne;,
przekazywane sa bezposrednio, zgodnie z § 48, pracownikom wykonujgcym czynnosci sekretarskie
w komérkach organizacyjnych na biezaco kazdego dnia roboczego, natomiast oznaczona jako ,.Pilna”
niezwlocznie.

§ 15. 1. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach, punkt kancelaryjny
sprawdza prawidlowos¢ wskazanego na przesylce adresu oraz stan jej opakowania.
2. W razie stwierdzenia uszkodzenia przesylki, punkt kancelaryjny wystepuje do przewoznika
o wystawienie protokolu uszkodzenia oraz dokonuje odpowiedniej adnotacji w elektronicznym dzienniku
korespondencji.

§ 16. 1. Przy otwieraniu przesylki nalezy zachowaé w stanie nienaruszonym umieszczong na niej
piecze¢ datownika urzedu pocztowego.
2. Po otwarciu przesylki sprawdza si¢ czy:

1) znajduja si¢ w niej wszystkie pisma, ktérych oznaczenia umieszczono na przesylce;
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2) do pisma glownego zostaly dolaczone wszystkie wskazane w nim zalgczniki; brak zalacznikdéw lub
otrzymanie samych zalacznikéw bez pisma przewodniego punkt kancelaryjny odnotowuje w
uwagach w systemie EZD oraz odpowiednio na danym pi$mie lub zalaczniku.

3. Korespondencj¢ mylnie dor¢czong, Kancelaria Glowna 1 wlasciwe komorki organizacyjne przesylaja

bez zbgdnej zwloki adresatowi, zawiadamiajac o tym nadawce. W wybranych przypadkach przekazanie

nastgpuje tacznie z procedura przewidziang przy naruszeniu ochrony danych osobowych.

4. Przekazy pieni¢zne lub pienigdze w korespondencji, pracownicy Kancelarii Gléwnej i pracownicy

wykonujacy czynnosci sekretarskie w komorkach organizacyjnych przekazujg, za pokwitowaniem,

do kasy komorki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej w sprawach finansowych, natomiast dowody
oplaty skarbowej dolaczaja do korespondencji, dokonujac adnotacji obok pieczeci wplywu.

§17. 1. W systemiec EZD rejestrowanie przesylek wplywajacych polega na przyporzadkowaniu
do nich okreslonego zestawu metadanych.

2. Metadane mogg by¢ dodawane automatycznie.

3. Metadane opisujace przesylki wplywajace moga by¢ uzupelniane w trakcie zalatwiania sprawy przez

prowadzacego sprawe.

§ 18. 1. Pracownicy Kancelarii Glownej 1 pracownicy wykonujacy czynnosci sckretarskie

w komorkach organizacyjnych umieszczaja na korespondencji wplywajace] w postaci papierowe]

identyfikator (kod kreskowy) oraz piecze¢ wplywu, zawierajacg odpowiednio: nazwe¢ Ministerstwa lub

nazwe komorki organizacyjnej bedacej odbiorcg pisma, date wplywu, liczbe zalgcznikéw lamang przez
liczbe stron oraz numer kolejny (liczb¢ porzadkowsg) z elektronicznego dziennika korespondencji.

W przypadku korespondencji oznaczonej jako ,,Pilna” lub , Bardzo pilna” odnotowuje si¢ dodatkowo

godzing wplywu.

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

1) pierwszej stronie pisma — gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia koperty;

2) kopercie — gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty.

3. Pieczgci wplywu nie umieszcza si¢ na:

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

2) oficjalnych zaproszeniach;

3) zalacznikach, chyba ze z uwagi na ich posta¢ albo tres¢ data wplywu ma istotne znaczenie dla
rozstrzygnigcia sprawy;

4) przesylkach niewymagajacych merytorvcznego zalatwienia, w szczegdlnosci czasopismach,
katalogach, prospektach, niezaméwionych ofertach i materialach reklamowych.

4. Po naniesieniu na korespondencje w postaci papierowej identyfikatora Kancelaria Glowna wykonuje

jej odwzorowanie cyfrowe.

5. Jezeli Kancelaria Gléwna nie wykonuje odwzorowania cyfrowego z uwagi na brak mozliwosci

otwarcia przesylki, woéwczas odwzorowanie cyfrowe:
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1) moze by¢ wykonane i dolgczone do metadanych w komorce organizacyjnej majace] mozliwosc
otwarcia przesylki;
2) moze nie by¢ wykonane, zgodnie z § 7 ust. 4.

§ 19. 1. Korespondencje¢ przekazang poczta elektroniczng poddaje si¢ wstepnej selekcji majacej na
celu oddzieleniec spamu, wiadomosci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie 1 wiadomosci
stanowiacych korespondencje prywatng. Dopuszcza si¢ dokonywanie wstepnego usuwania spamu
1 wiadomosci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie za pomoca oprogramowania wykonujacego
te funkcje automatycznie. Korespondencje elektroniczng o charakterze ogélnym a pozostajgcym poza
wlasciwoscia Ministerstwa przekazuje si¢ bezposrednio do wlasciwych organow lub instytucji z
adnotacja do wiadomosci nadawcy.

2. Przesylki wplywajace do Ministerstwa pocztg elektroniczng (po oddzieleniu spamu) dzieli si¢ na

przesylki adresowane na:

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

2) indywidualne adresy poczty elektronicznej pracownikéw Ministerstwa, w tym:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania spraw w Ministerstwie,

b) majace robocze znaczenie dla spraw zalatwianych w Ministerstwie,

¢) pozostale, nic odzwierciedlajace dzialalnosci Ministerstwa.
3. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1, pracownicy Kancelarii Glownej 1 pracownicy wykonujacy
czynnosci sekretarskie w komoérkach organizacyjnych rejestruja w rejestrze przesylek wplywajacych
prowadzony w systemie EZD przez dolgczenie do nich metadanych je opisujacych.
4. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. a, prowadzacy sprawe przekazuje drogg elektroniczng
pracownikom wykonujacym czynnosci sekretarskie w komoérkach organizacyjnych, celem rejestracji w
rejestrze przesylek wplywajacych, zgodnie z postgpowaniem okreslonym w ust. 3.
5. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawg wlacza bezposrednio do akt
prowadzonej przez siebie sprawy w systemie EZD, bez rejestracji w rejestrze przesylek wplywajacych.
6. Przesylek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ ani nie wlacza si¢ do akt sprawy.
7. Przesylki przekazane poczta elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD wtaki sposob, aby
zachowac¢ je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego bez ingerencji w integralnos¢ dokumentu
wraz z zalgcznikami w formatach, w jakich byly przekazane, jezeli byly do przesylki zalaczone.
8. Jezeli przesylki przekazane pocztg elektroniczng stanowig czes$¢ akt spraw prowadzonych w systemie
tradycyjnym, po dokonaniu czynno$ci zwigzanych z ich zarejestrowaniem:
1) sporzadza si¢ wydruk;
2) wypelnia pieczg¢ wplywu;
3) wilacza do akt sprawy.

§ 20. Korespondencja przekazana na elektroniczng skrzynke podawcza jest rejestrowana przez

pracownikéw Kancelarii Glownej w systemie EZD.
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§ 21. 1. Przesylki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli si¢ na:
1) przekazane wylacznie na informatycznym nos$niku danych;
2) stanowiace zalgcznik do pisma papierowego.
2. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢ dotaczajac dokument elektroniczny przekazany
na informatycznym nosniku danych do metadanych opisujacych te przesylkai.
3. Pisma, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ tak jak pozostale przesylki w postaci papierowe;,
dolaczajac do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze zalacznik w postaci elektronicznej
zapisany na informatycznym nosniku danych.
4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wlaczenie do systemu EZD przesylki przekazane)
na informatycznym nosniku danych ze wzgledu na jej rozmiar (np. material filmowy, oprogramowanie
instalacyjne), odnotowuje si¢ ten fakt w rejestrze przesylek wplywajacych, nie przenoszac zawartosci
nosnika do zbioréw EZD, a informatyczny nosnik danych przechowuje sie we wlasciwym skladzie
informatycznych nosnikow danych.
5. Jezeli przesylki, o ktérych mowa w ust. 1, stanowig czgs¢ akt spraw prowadzonych w systemie
tradycyjnym, to po ich rejestracji przez punkt kancelaryjny prowadzacy sprawe drukuje tresci
umieszczone na informatycznych nosnikach danych. Nastepnie punkt kancelaryjny nanosi i wypelnia
piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.
6. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek na informatycznych nosnikach
danych, ktérych nie wlaczono do systemu EZD, zawierajace] w szczegélnosci wskazanie nosnikow,
na ktorych si¢ znajduja.
7. Dyrektor Generalny Ministerstwa, uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne 1
organizacyjne, okresla w drodze zarzadzenia, maksymalna wielko$¢ przesytki przekazanej na
informatycznym nosniku danych, ktora wlacza si¢ bezposrednio do systemu EZD.

§ 22. 1. Korespondencja w postaci elektronicznej w calosci wlaczona do EZD i korespondencja
w postaci papierowej, dla ktorej wykonano pelne odwzorowanie cyfrowe, przekazywana jest
do dekretacji wylacznie w systemie teleinformatycznym, sluzacym do realizacji EZD.
2. Zargjestrowang korespondencje w postaci papicrowej, dla ktorej wykonano odwzorowanie cyfrowe,
pracownicy Kancelarii Glownej lub pracownicy wykonujacy czynnosci sekretarskie w komorkach
organizacyjnych przekazuja do skladu chronologicznego.
3. Dekretacja korespondencji w systemie tradycyjnym polega na odrgcznym umieszczeniu odpowiednich
informacji bezposrednio na pismie, wraz z datg i podpisem dekretujacego.
4. Dopuszcza si¢ wykorzystanie systemu teleinformatycznego, sluzacego do realizacji EZD, w celu
dokonania dekretacji korespondencji dotyczacej sprawy prowadzone] w systemie tradycyjnym, pod

warunkiem przeniesieniajej nastgpnic w formie dekretacji zastepczej na dokument w postaci papierowej.
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Rozdzial 4
Postepowanie z dokumentacjg w skladach chronologicznych i skladach informatycznych

nos$nikow danych

§ 23. 1. W Ministerstwie prowadzi si¢ sklady chronologiczne:
1) dla dzialu administracji rzadowej — sprawy wewngtrzne:
a) przesylek wplywajacych w pelni odwzorowanych cyfrowo — zbidr oznacza si¢ symbolem ,,DP”,
b) przesylek wplywajacych odwzorowanych w czesci cyfrowo — zbidr oznacza si¢ symbolem ,,DC”,
¢) nosnikdéw elektronicznych dolgczonych do przesylek odwzorowanych w czgsci cyfrowo — zbidr
oznacza si¢ symbolem . NE”,
d) przesylek wychodzacych — zbidr oznacza si¢ symbolem ,,DW™,
¢) zwrotnych potwierdzen odbioru — zbidr oznacza si¢ symbolem , ZP”,
f) zwrotow listow lub korespondencji — zbidr oznacza si¢ symbolem ,,ZK”;
2) dla dzialu administracji rzagdowej — administracja publiczna:
a) przesylek wplywajacych w pelni odwzorowanych cyfrowo — zbidr oznacza si¢ symbolem ,,DP”,
b) przesylek wplywajacych odwzorowanych w czesci cyfrowo — zbidr oznacza si¢ symbolem ,,DC”,
¢) nosnikdéw elektronicznych dolaczonych do przesylek odwzorowanych w czgsci cyfrowo — zbidr
oznacza si¢ symbolem ,NE”,
d) przesylek wychodzacych — zbior oznacza si¢ symbolem ,DW™,
¢) zwrotnych potwierdzen odbioru — zbidr oznacza si¢ symbolem , ZP”,
f) zwrotow listow lub korespondencji — zbidr oznacza si¢ symbolem ,,ZK”;
3) dla dzialu administracji rzadowej — wyznania religijne oraz mniejszosci narodowe 1 etniczne:
a) przesylek wplywajacych w pelni odwzorowanych cyfrowo — zbidr oznacza si¢ symbolem ,,DP”,
b) przesylek wplywajacych odwzorowanych w czesci cyfrowo — zbidr oznacza si¢ symbolem ,,DC”,
¢) nosnikdéw elektronicznych dolgczonych do przesylek odwzorowanych w czgsci cyfrowo — zbidr
oznacza si¢ symbolem , NE”,
d) przesylek wychodzacych — zbior oznacza si¢ symbolem ,DW™,
¢) zwrotnych potwierdzen odbioru — zbidr oznacza si¢ symbolem , ZP”,
f) zwrotow listow lub korespondencji — zbidr oznacza si¢ symbolem ,,ZK”™.
2. System EZD powinien umozliwia¢ prowadzenie rejestru skladu chronologicznego 1 skladu
informatycznych nosnikow danych, pozwalajacego na sortowanie dokumentow co najmniej wedlug ich
statusu (dostepny, wypozyczony, wyrejestrowany).
§ 24. Dopuszcza si¢ utworzenie w Ministerstwie wigeej niz jednego typu sktadu chronologicznego
oraz skladu informatycznych nosnikéw danych, o ile przemawiaja za tym wzgledy organizacyjne,
lokalizacyjne lub logistyczne. O utworzeniu dodatkowego skladu chronologicznego decyduje Dyrektor

Generalny Ministerstwa.
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§ 25. Przesylki wplywajace do Ministerstwa sa rejestrowane w skladzie chronologicznym lub
w skladzie informatycznych nosnikow danych bezposrednio po zargjestrowaniu w rejestrze przesylek
wplywajacych.

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

2. W skladzie informatycznych nosnikéw danych przechowywane sg wszystkie nosniki informatyczne

niezaleznie od sposobu dokumentowania sprawy, do ktorej przynaleza, a w przypadku dokumentacji

nietworzacej akt sprawy — niezaleznie od przyporzadkowania do symbolu klasyfikacyjnego wykazu akt.

§ 27. W skladzie chronologicznym przechowuje si¢ przesylki i pisma w postaci papicrowej
stanowiace element akt spraw elektronicznych, w tym:

1) przesylki wplywajace, na ktore sklada si¢ dokumentacja papicrowa i elektroniczna zapisana
na informatycznym no$niku danych, rejestrowane sg pod jednym numerem z rejestru przesylek
wplywajacych;

2) przesylki wychodzace, dla ktérych nastgpila odrgczna akceptacja, w szczegolnosci podpis;

3) zwroty nicodebranych przesylek.

§ 28. W skladzie chronologicznym nie rejestruje si¢ 1 nie przechowuje sig:

1) wydrukow przesylek w postaci elektroniczne;j;

2) zalgcznikéw w postaci np. przedmiotéw, publikacji, gadzetow, pozostawiajac je do dyspozycji
komorek organizacyjnych, do ktoérych wlasciwosci zostala przesyltka przypisana; prowadzacy sprawe
(za zgoda dyrektora komorki organizacyjnej lub Dyrektora Generalnego Ministerstwa) moze podjac
decyzj¢ o odestaniu zalgczonych do przesylki (np. przedmiotow, rzeczy, gadzetow) do nadawcy;

3) dokumentacji w postaci papierowej wytworzonej jako wklad wlasny komdrki organizacyjnej
wspolpracujacej przy prowadzeniu sprawy (notatki stluzbowe).

§ 29. 1. Dokumentacj¢ w skladzie chronologicznym 1 skladzie informatycznych no$nikow danych
uklada si¢ wedlug kolejnosci jej wprowadzania do systemu EZD.

2. Dokumentacj¢ posiadajaca numer z rejestru przesylek wplywajacych uklada si¢ wedlug kolejnego

numeru z tego rejestru.

3. Dokumentacj¢ oraz informatyczne nosniki danych przechowuje si¢ odrgbnie dla kazdego zbioru

w pudlach oznaczonych skrajnymi numerami z rejestru.

4. Dokumentacja zgromadzona w skladzie chronologicznym oraz skladzie informatycznych nosnikoéw

danych chroniona jest przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub utrata.

§ 30. 1. Obowigzkiem przekazujacego dokumentacje do skladu chronologicznego lub skladu
informatycznych nosnikow danych jest:

1) weryfikacja kompletnosci przekazywanej dokumentacji i no$nikow danych oraz uzupelnienie

metadanych;
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2) umieszczenie na przesylce numeru z rejestru przesylek wplywajacych (oklejenie przesylki kodem
zawierajacym numer z rejestru przesylek wplywajacych).
2. Obowigzkiem przyjmujacego dokumentacje do skladu chronologicznego lub sktadu informatycznych
nosnikdéw danych jest:
1) weryfikacja kompletnosci przekazywanej dokumentacji i nosnikéw danych;;
2) w przypadku braku mozliwosci naniesienia kodu kreskowego na opakowanie nosnika, nosnik nalezy
umiesci¢ w kopercie lub innym opakowaniu;
3) umieszczenie dokumentacji w skladzie.
§ 31. Wyjecie dokumentacji ze skladu chronologicznego lub ze skladu informatycznych nosnikow
danych moze mie¢ charakter czasowego wypozyczenia lub stalego wycofania ze stanu skladu.
§ 32. 1. Wypozyczeniu ze skladu chronologicznego podlegaja kompletne przesylki:
1) nieposiadajace pelnego odwzorowania cyfrowego;
2) ktérych skan uniemozliwia pelen odczyt.
2. Wypozyczenie dokumentacji ze skladu chronologicznego lub skladu informatycznych nosnikéw
danych jest dokumentowane przez wlozenie w ich miejsce karty zastgpczej zawierajacej co najmnicj
numer z wlasciwego rejestru przesylek, znak sprawy, jej tytul, nazwe komorki organizacyjnej lub
nazwisko pracownika wypozyczajacego, lub nazwe 1 adres jednostki organizacyjnej, do ktorej
dokumentacj¢ wystano oraz termin zwrotu, jezeli zostal okreslony.
3. Przesylki w pelni odwzorowane w systemie EZD sg wypozyczane ze skladu chronologicznego tylko
w uzasadnionych przypadkach przez osobe odpowiedzialng za zalatwienie sprawy.
4. Wypozyczeniu moga podlega¢ w szczegolnosci przesylki:
1) ktérych odwzorowanie cyfrowe nie pozwala na zapoznanie si¢ z ich zawartoscia w sposob
jednoznaczny i nicbudzacy watpliwosci;
2) ktére wymagaja uzupelnienia odrgcznego przez przedstawicieli jednostki (np. umowy jednostronnie
podpisane);
3) ktére podlegajg rozpatrzeniu na posiedzeniach cial kolegialnych, gremiow.
§ 33. 1. Za stan dokumentacji wypozyczonej ze sktadu chronologicznego oraz za terminowy zwrot
odpowiada prowadzacy sprawe.
2. W przypadku zwrotu do skladu chronologicznego przesylki zdekompletowanej, prowadzacy sprawe
umieszcza na zwracanej do skladu czesci przesylki, w widocznym miejscu na dokumencie, adnotacje
o przyczynach zdekompletowania przesylki oraz miejscu przechowywania brakujacych jej czesci,
opatrujac ja datg oraz swoim podpisem.
§ 34. 1. Wycofanie przesylki ze skladu chronologicznego moze nastapic tylko ze sprawy zawierajacej
oryginal tej przesylki.
2. Wycofaniu ze stanu skladu chronologicznego podlegaja:

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



Dziennik Urzgdowy
Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji -22 - Poz. 65

2) przesylki nietworzace akt sprawy, przypisane do symbolu z wykazu akt wskazanego do papierowego
prowadzenia.

Rozdzial 5

Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania

§ 35. 1. Dokumentacja nadsylana do Ministerstwa, skltadana w Ministerstwie oraz w nim powstajgca
dzieli si¢ ze wzgledu na sposob jej rejestracji 1 przechowywania na:

1) tworzacy akta sprawy, ktéra wymaga przyporzadkowana do sprawy 1 otrzymala znak sprawy;

2) nietworzacg akt sprawy, ktora nie wymaga przyporzadkowania do sprawy, a jedynie do klasy

z wykazu akt. Stanowig ja w szczegolnosci:

a) zaproszenia, zyczenia, podzickowania, kondolencje, jezeli zostaly zarejestrowane jako
korespondencja wplywajaca i jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy,

b) niczamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako korespondencja wplywajaca 1 jednoczesnie
nie stanowig czgsci akt sprawy,

¢) publikacje (dzienniki urzgdowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia) oraz inne
druki, o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy,

d) dokumentacja finansowo-ksiggowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty ksiggowe), o ile nie
przyporzadkowano ich do spraw,

¢) listy obecnosci, listy plac, kartoteki wynagrodzen,

f) wnioski urlopowe,

g) dokumentacja magazynowa,

h) karty drogowe,

1) srodki ewidencyjne archiwum Ministerstwa,

1) karty wyposazenia,

k) dane w systemach teleinformatycznych przeznaczonych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan, w szczegolnosci dane w systemach udostgpniajacych automatycznie
dane z okreslonego rejestru,

1) rejestry 1 ewidencje (np. Srodkow trwalych, wyposazenia sprzgtu, materialow biurowych).

2. Dokumentacja nictworzaca akt sprawy ni¢ jest rejestrowana w spisach spraw, lecz przyporzadkowana

do klas koncowych z wykazu akt w danej komoérce organizacyjnej, w danym roku kalendarzowym.

§ 36. 1. Rejestracja sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw, w kolejnosci wynikajacej z tego
spisu, na podstawie otrzymanego lub wytworzonego pierwszego pisma w danej sprawie; dalszych pism

w zargjestrowanej juz sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dolacza do akt sprawy w porzadku

chronologicznym.
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2. Znak sprawy jest stala cechg rozpoznawczg calosci akt danej sprawy. Kazde pismo dotyczace danej
sprawy otrzymuje ten sam znak sprawy, az do j¢j ostatecznego zalatwienia, niezaleznie od roku, w ktorym
to nastapi.

3. W przypadku przesylek, stanowigcych czgs¢ akt spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym,

prowadzacy sprawe nanosi znak sprawy w prawej gornej ¢zgs$cl pisma na jego pierwszej stronie.

4. Znak sprawy zawiera kolejno nastgpujgce elementy:

1) oznaczenie komdrki organizacyjnej, w tym oznaczenie wewngtrznej komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry rok kalendarzowego, w ktdrym sprawa si¢ rozpoczela.

5. Poszczegodlne elementy znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 3, umieszcza si¢ w kolejnosci 1 oddziela

kropkami, z wyjagtkiem elementow oznaczenia komorki organizacyjnej 1 wewngtrzne] komorki

organizacyjnej, ktore oddziela si¢ myslnikiem, w nastepujacy sposéb: [DBI]-[WCA].[405].[3].]2023],
gdzie:

1) |DBIJ-[WCA] to oznaczenie komorki organizacyjnej, w tym oznaczenie wewngtrznej komorki
organizacyjnej, w ktorej zarcjestrowano sprawe, odpowiedzialnej za jej zalatwienie, wyrazone
ciggiem znakow;

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

3) |3] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zarejestrowane] w klasie oznaczongj
symbolem klasyfikacyjnym, o ktorym mowa w pkt 2, w wewnetrznej komoéree organizacyjnej, o
ktorej mowa w pkt 1, w danym roku;

4) [2023] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zarejestrowano sprawe.

6. Oznaczajac dokument znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiesci¢ symbol referenta sprawy,

oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastgpujacy sposob: DBI-WCA .403.1.2023.JK, gdzie ,,JK” jest

symbolem referenta sprawy, dodanym do znaku sprawy.

7. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze by¢ przyporzadkowane

w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komoérki organizacyjnej, niezaleznie od zmian

organizacyjnych w Ministerstwie.

8. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy z wykazu akt w osobny zbior,

to dla sprawy, ktora jest podstawg wydzielenia grupy spraw, zaklada si¢ oddzielny spis spraw. W takim

przypadku znak sprawy zawiera nastgpujace elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej, w tym oznaczenie wewngtrznej komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) numer sprawy, ktdra jest podstawa wydzielenia grupy spraw w osobny zbidr;

4) kolejny numer ze spisu spraw zalozonego dla sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia grupy spraw
w osobny zbior;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela.
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9. Elementy znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 6, oddziela si¢ kropkami, z wyjatkiem elementow
oznaczenia komorki organizacyjnej 1 wewngtrznej komorki organizacyjnej, ktore oddziela
si¢ myslnikiem, np. w nastgpujacy sposob: [DBI]-[WCA].[405].[3].[2].]2023], gdzie:

1) |DBI]-[WCA] to oznaczenie komorki organizacyjnej, w tym oznaczenie wewngtrznej komorki
organizacyjnej w ktorej zargjestrowano sprawe, odpowiedzialnej za jej zalatwienie, wyrazone
ciggiem znakow;

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

3) |3] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia grupy
spraw w osobny zbior, rejestrowanej w klasie oznaczonej symbolem klasyfikacyjnym, o ktorym
mowa w pkt 2, w wewngtrznej komorce organizacyjnej, o ktorej mowa w pkt 1, w danym roku;

4) |2] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zarejestrowane] w wydzielonej grupie
spraw, o ktdrej mowa w pkt 3;

5) [2023] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zarejestrowano sprawe.

§ 37. Dokumentacja nictworzaca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz gromadzona

w teczkach aktowych, zakladanych dla klas koncowych z wykazu akt lub przyporzadkowana do klasy

koncowej z wykazu akt w systemie EZD.

§ 38. 1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesylka:

1) dotyczy sprawy zargjestrowancj;

2) rozpoczyna nowa Sprawe;

3) nie stanowi akt spraw.

2. Prowadzacy sprawe w przypadku okreslonym w ust. 1:

1) pkt 1 — dolacza przesylke do akt sprawy;

2) pkt 2 — na podstawie przesylki rejestruje nowg sprawe, wybierajac wlasciwg klase z wykazu akt;

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

3. Jezeli z przesylki wynika, ze sprawa zostala zalatwiona, prowadzacy sprawg po wlaczeniu pisma

do akt sprawy, konczy sprawe w systemie EZD. Zakonczenie sprawy w systemic EZD powoduje

przyporzadkowanie do sprawy daty oraz sposobu jej zalatwienia.

4. W przypadku uplywu terminu zalatwienia sprawy, prowadzacy sprawg, w porozumieniu

z kierownikiem komorki organizacyjnej, wyznacza nowy termin zalatwienia sprawy, odnotowujac ten

fakt w systemie EZD.

§ 39. 1. System EZD pozwala w szczegdlnosci na wygenerowanie spisu spraw zawierajacego dane

odnoszace si¢ do:

1) calego spisu spraw, w tym zawierajgce co najmnigj:

a) oznaczenie roku rejestracji spraw przyporzadkowanych do danej klasy z wykazu akt,
b) dat¢ utworzenia raportu,

¢) oznaczenie komorki organizacyjne;,
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d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
¢) haslo klasyfikacyjne z wykazu akt,
f) oznaczenie kategorii archiwalne;;
2) kazdej sprawy w spisie spraw, w tym zawierajgce co najmnigj:
a) liczbg porzadkowa,
b) kolejny numer sprawy,
¢) tytul sprawy, stanowigcy zwigzle odniesienie si¢ do jej przedmiotu,
d) nazwg 1 adres nadawcy, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
¢) znak nadany przesylce stanowigce] podstawe rejestracji sprawy, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
f) datg pisma stanowigcego podstawe rejestracji sprawy, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
g) dat¢ wszczgcia sprawy,
h) datg ostatecznego zalatwienia sprawy,
1) imi¢ 1 nazwisko prowadzacego sprawe,
1) uwagi dotyczace sposobu zalatwienia sprawy, jezeli sg istotne.

2. System EZD umozliwia tworzenie raportdw na temat spraw zarejestrowanych w dowolnie wybranych:

1) okresach chronologicznych;

2) klasach z wykazu akt.

§ 40. 1. Kierownik komérki organizacyjnej, w uzasadnionych przypadkach moze podjac decyzje

o wprowadzeniu rejestrowania okreslonej grupy spraw w obrgbie klasy z wykazu akt, w odrgbnym

rejestrze zastgpujacym spis spraw.

2. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1, prowadzony w ukladzie rzeczowym lub alfabetycznym, w postaci

papierowej lub elektronicznej, moze obejmowac kilka lat, przy czym numeracj¢ zapiséw w kazdym roku

rozpoczyna si¢ od pozycjinr 1.

§ 41. W przypadku akt spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym:

1) spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w nigj akt spraw
zalatwionych zaklada si¢ dla klasy konicowej w wykazie akt;

2) na kazdy rok zaklada si¢ nowe spisy spraw 1 nowe teczki aktowe;

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

4) dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla podmiotu 1 przedmiotu sprawy, w ktorych grupuje si¢
akta wielu spraw o réznych numerach, ale zargjestrowanych w jednym spisie spraw; w takim
przypadku w teczkach zalozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych
SpisOw spraw;

5) w przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaklada si¢ teczki zbiorcze, do ktorych odklada si¢
akta spraw zarejestrowanych w roznych spisach spraw (np. akta osobowe);

6) dopuszcza si¢ zakladanie teczki aktowej na akta jednej sprawy.
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§ 42. 1. Sprawe niezalatwiong ostatecznie w ciggu roku zalatwia si¢ w latach kolejnych bez zmiany
jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niczmienne. Prowadzacy sprawe kazdorazowo decyduje
o zamknigciu sprawy lub jej kontynuacji w kolejnych latach. Dopuszcza sig, w uzasadnionych
przypadkach, wznowienie sprawy ostatecznie zakonczonej. W takim przypadku prowadzacy sprawe
uzasadnia powzigta decyzje przez dolaczenie do akt sprawy odpowiedniej notatki lub przez dolaczenie
stosownego komentarza w systemie EZD.

2. Zmiana znaku sprawy, z rownoczesng ponowng rejestracjg sprawy, moze nastgpi¢ w przypadku, gdy
wskutek reorganizacji Ministerstwa akta spraw niezalatwionych przejmuje nowa komorka
organizacyjna.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, prowadzacy sprawg czyni wzmianke o ponowngj rejestracji
sprawy, odnotowujgc znak sprawy niczalatwione] w aktach nowej sprawy oraz znak nowej sprawy
w aktach sprawy niczalatwionej, w sposdb umozliwiajgcy wzajemne powigzanie spraw. Zmiana znaku

sprawy nie usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy.

Rozdzial 6

Zalatwianie spraw

§ 43. Zalatwianic spraw odbywa si¢ na zasadach okreslonych w Kodeksie postepowania
administracyjnego oraz przepisach odrgbnych.

§44. 1. Jezeli sprawa zostala zalatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesylki lub tresci
dekretacji, prowadzacy sprawe sporzadza w aktach sprawy notatke sluzbowg opisujacg sposob
zalatwienia sprawy oraz konczy sprawg w systemie EZD.

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

§45. 1. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie zalatwia
sprawy, prowadzacy sprawe zalatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, uwzgledniajac kolejnos¢ wplywu
oraz stopien pilnosci 1 wagg danej sprawy, w tym przygotowuje projekty pism.
2. Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje si¢ wzory i formularze okreslone w rozporzadzeniu
Rady Ministréw z dnia 30 wrzesnia 2022 r. w sprawie sposobu uzywania wizerunku orla ustalonego dla
godla Rzeczypospolitej Polskiej oraz barw Rzeczypospolitej Polskiej do celow wspolnej identyfikacji
wizualnej (Dz. U. poz. 2102).
3. Pismo sporzadza si¢ na formularzu z odpowiednim nadrukiem (Minister, Sekretarz Stanu, Podsekretarz
Stanu, Dyrektor Generalny Ministerstwa, Ministerstwo z nazwg komorki organizacyjnej).

§ 46. 1. W trakcie zalatwiania sprawy prowadzacy sprawe dolacza do akt sprawy:

1) przesylki zarejestrowane w rejestrach;
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2) notatki stuzbowe 1 protokoly z rozmow z klientami lub z czynnosci wykonywanych poza siedzibg
Ministerstwa;

3) dokumenty 1inotatki stluzbowe sporzadzane dla czlonkdéw Kierownictwa Ministerstwa,
w szczegolnosci w przypadku umieszezenia na nich wlasnoreczne] dyspozycji  Kierownictwa
Ministerstwa lub komdrki organizacyjne;j;

4) wiadomosci poczty elektronicznej, a w przypadku akt sprawy prowadzonych w systemie tradycyjnym,
wydruki naturalnych dokumentow elektronicznych, o ktorych mowa w § 19 ust. 7;

5) inne elementy akt sprawy, w tym odwzorowania cyfrowe pism wychodzacych 1 wewngtrznych, dla
ktorych wymagana jest posta¢ papicrowa.

2. Prowadzacy spraweg dba o kompletnosé i poprawnosé metadanych opisujacych sprawe oraz przesylek

1 pism wlgczonych do niej, w tym:

1) nadanie sprawie tytulu;

2) wpisanie lub uzupelnianie metadanych opisujacych przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2-4, jezeli

nie zostaly okreslone automatycznie;

3) uzupelnienie metadanych opisujacych przesylki wplywajace, jezeli nie zostaly okreslone

automatycznie lub przez punkt kancelaryjny;

4) poprawia metadane opisujace przesylki wplywajace, jezeli zostaly okreslone w  sposob

nicodzwierciedlajacy stanu faktycznego;

5) wpisuje metadane opisujace przesytki przeznaczone do wysylki, jezeli nie zostaly okreslone

automatycznie.

3. Prowadzacy sprawe zapewnia kontrole zaplaty oplaty skarbowej oraz dokonuje zwigzanych z tym

czynnosci na zasadach okreslonych w przepisach o oplacie skarbowe;.

§ 47. 1. Ze wzgledu na wymogi przepisow prawa oraz bezpieczenstwo obrotu gospodarczego, przy
sporzadzaniu nastgpujacych dokumentdw stosuje si¢ postac papiecrowa i podpis wlasnorgczny:

1) decyzji administracyjnych, postanowien, upowaznien, pelnomocnictw oraz innych dokumentow

stanowigcych dowod dokonanych czynnosci prawnych;

2) umoéw cywilnoprawnych 1 innych dowoddw dokonanych operacji gospodarczych;

3) zaswiadczen;

4) dokumentéw, dla ktérych zastrzezono okreslona prawem forme lub wzor;

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

6) dokumentow, ktére zgodnie z przepisami prawa opatrywane sa pieczeciami urzgdowymi badz

adnotacjami majgcymi znaczenie prawne;

7) dokumentéw tworzonych w ramach okreslonych prawem procedur, jezeli z przepiséw wynika

obowigzek dochowania formy pisemnej badz innej formy kwalifikowanej;

8) w sytuacjach przewidzianych szczegélnymi przepisami prawa.

2. W sytuacjach dopuszczalnych przepisami prawa do dokumentdéw, o ktorych mowa w ust. 1, mozna

stosowac takze postac elektroniczng i kwalifikowany podpis elektroniczny.
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Rozdzial 7

Doreczanie, akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

§ 48. 1. Korespondencja przeznaczona dla komorek organizacyjnych przekazywana jest w postaci
clektronicznej w systemie EZD.
2. Dorgczenie korespondencji w systemie tradycyjnym nastgpuje za pokwitowaniem odbioru w ksigzce
dorgczen przesylek miejscowych, ktdrej wzor okresla zalacznik nr 7 do instrukeji, lub za potwierdzeniem
odbioru na egzemplarzu pisma pozostajacego w aktach sprawy.

§ 49. 1. Akceptacja projektow pism dokonywana jest w systemie EZD.
2. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.
3. Akceptacja wielostopniowa polega na akceptacji pisma przez osobg¢ nicupowazniong do jego
podpisania i przekazaniu pisma do akceptacji kolejnej osobie, az do ostatecznej akceptacji lub podpisania
pisma przez osob¢ upowazniong.
4. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy akceptuje pismo.
5. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy zwraca pismo
prowadzacemu sprawg udzielajac mu wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:
1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki w postaci elektronicznej bezposrednio na projekeie lub

dolaczajac je do projektu;

2) ustnie, odnotowujac w systemie EZD, ze zmiany uzgodniono w rozmowie;
3) z wykorzystaniem innych dostepnych srodkéw komunikacji, réwniez gdy czasowo nie ma dostepu

do systemu EZD.
6. Akceptujacy, w przypadku np. oczywistych omylek pisarskich, bledow ortograficznych,
gramatycznych, nie wplywajgcych na merytorycznag tres¢ pisma, moze dokonac poprawek i1 zaakceptowac
poprawiong przez sicbie wersj¢ pisma.
7. Podpisujacy moze zwrdci¢ pismo prowadzacemu sprawe stosujge odpowiednio przepis ust. 5 lub
dokona¢ poprawek pisma i podpisa¢ poprawiong przez siebie wersje pisma.

§ 50. 1. Jezeli pismo jest podpisywane przez osobe dzialajaca w zastgpstwic osoby podpisujgce], tresc
pieczatki lub nadruku poprzedza adnotacja zawierajaca wyrazenie ,,w zastgpstwie” lub jego skrot ,wz.”
oraz okreslenie stanowiska lub funkcji osoby zastgpowane;.

2. Jezeli pismo jest podpisywane przez osobg dzialajagca na podstawie imiennego upowaznienia
udzielonego przez podpisujacego, tresc pieczatki lub nadruku poprzedza adnotacja zawierajagca wyrazenie
,Z upowaznienia” lub skrét .,z up.” oraz okreslenie stanowiska lub funkcji osoby, ktéra udzielila

upowaznienia.
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3. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci tradycyjnej sa podpisywane przez osobe upowazniong
w systemie EZD kwalifikowanym podpisem elektronicznym, a nastepnie niezwlocznie drukowane przez
prowadzacego sprawe, celem zlozenia na pismie podpisu odregcznego przez osobe podpisujacg pismo.
Prowadzacy sprawe drukuje jeden egzemplarz pisma przeznaczonego do wysylki w postaci tradycyjnej,
chyba, ze zalatwienie sprawy wymaga dodatkowych egzemplarzy. Prowadzacy sprawe, przedstawiajac
podpisujacemu pismo do podpisu odrgcznego, przedstawia rowniez do wgladu wydruk z systemu EZD
zawierajacy informacje¢ o dacie zlozenia kwalifikowanego podpisu elektronicznego (tzw. metadane pisma
wychodzacego). W przypadku koniecznosci pozostawienia w Ministerstwie egzemplarza pisma
wychodzacego w postaci papierowej, prowadzacy sprawe przekazuje ten egzemplarz do skladu
chronologicznego, gdzie przechowywany jest w kolejnosci wynikajace] z rejestru korespondencii
wychodzacej.
4. Jezeli pismo przeznaczone do wysylki jest czgscia spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym,
wowczas po podpisaniu pisma kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez osobg upowazniona,
prowadzacy spraw¢ drukuje pismo w dwoch egzemplarzach, chyba ze zalatwienie sprawy wymaga
dodatkowych egzemplarzy, wraz z informacjg o dacie zlozenia kwalifikowanego podpisu elektronicznego
(tzw. metadane pisma wychodzacego).
5. Wydruki pism z systemu EZD, o ktérych mowa w ust. 3 1 4, zawierajg kompletng tre$¢ pism wraz
z pelng data (rok, miesigc, dzien).
6. Na egzemplarzu ad acta w przypadku czgsci akt spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym,
prowadzacy sprawg¢ umieszcza informacje dotyczaca przekazania pisma do wysylki lub osobistego
dorgczenia.
7. Odwzorowanie pisma wychodzacego wraz z pieczecig zawierajgca informacje o sposobie 1 dacie
wysylki prowadzacy sprawe dolacza do akt sprawy.
8. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4, przed uruchomieniem akceptacji, konieczne jest wlaczenie
w systemie EZD mozliwosci tworzenia metryki.
9. Dla pism, o ktorych mowa w ust. 4, po podpisaniu pisma prowadzacy sprawe drukuje metryke pisma
z systemu EZD 1 dolacza ja do akt sprawy razem z zaakceptowang wersja pisma wychodzacego.
10. Zastgpienie kwalifikowanego podpisu elektronicznego innym podpisem elektronicznym
dopuszczalne jest w oparciu o przepisy okreslajace zasady i tryb uzycia tych podpisow.
11. Zasady uzycia wewngetrznego podpisu cyfrowego okresla Dyrektor Generalny Ministerstwa w drodze
zarzadzenia.
§ 51. 1. Przesylki wychodzace z Ministerstwa sg dor¢czane adresatom:

1) za posrednictwem Poczty Polskiej S.A. z zachowaniem nastgpujacych zasad:
a) przesylki polecone dostarczane sg na Pocztg Polska S.A. wraz z wykazem przesylek poleconych. Wzor

wykazu przesylek poleconych okresla zalacznik nr 8 do instrukcji,
b) przesylki zwykle dostarczane sa na Pocztg Polska S.A. wraz z wykazem przesylek nadanych. Wzor

wykazu przesylek nadanych okresla zatacznik nr 9 do instrukgeji;
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2) w odpowiednim systemie teleinformatycznym e¢PUAP lub za pomoca srodkow komunikacji
clektronicznej;
3) w uzasadnionych przypadkach bezposrednio adresatowi lub osobie uprawnionej przez doreczenie
osobiste bez posrednictwa Kancelarii Gléwnej.
2. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci elektronicznej sa wysylane z systemu EZD przez
prowadzacego sprawg lub pracownika komorki organizacyjnej, ktorej kierownik komoérki powierzyt
wykonywanie obslugi kancelaryjnej, po uzupelnieniu ich o date 1 podpisaniu kwalifikowanym podpisem
elektronicznym przez podpisujacego.
3. Prowadzacy sprawe lub pracownik komorki organizacyjnej, ktorej kierownik komorki organizacyjne;
powierzyl wykonywanie obstugi kancelaryjne] jest obowiazany do wypelnienia w systemiec EZD tzw.
rozdzielnika dla pism wychodzacych (wyboru adresu odbiorcy pisma oraz sposobu wysyltki np. list
polecony, list zwykly) 1 uzupelnienia innych metadanych, jezeli nie zostaly okreslone automatycznie lub
przez prowadzacego sprawe, dla kazdej przesylki wychodzacej z Ministerstwa.
4. W przypadku przesylek wychodzacych w postaci tradycyjnej, po uzyskaniu odrgcznego podpisu
na egzemplarzu pisma przeznaczonego do wysylki za posrednictwem Poczty Polskiej S.A. prowadzacy
spraw¢ lub pracownik komorki organizacyjnej, ktérej kierownik komorki organizacyjnej powierzyl
wykonywanie obstugi kancelaryjnej wklada korespondencje do kopert z odpowiednim nadrukiem (przy
braku nadruku umieszcza si¢ pieczg¢ naglowkowa) oraz nakleja na kopertach identyfikatory (kod
kreskowy) z elektronicznego rejestru przesylek wychodzacych. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym
do wlaczenia do akt sprawy prowadzone] w systemie tradycyjnym, umieszcza si¢ piecz¢¢ wysylki oraz
numer identyfikatora z rejestru przesylek wychodzgcych. Przesylke realizuje si¢ przez przekazanie jej
do Kancelarii Glownej do wysylki.
5. Prowadzacy sprawe wlacza do akt sprawy egzemplarz pisma wychodzacego, przeznaczony ad acta.
6. W przypadku, gdy przesylka powinna zosta¢ nadana w trybie zwrotnego potwierdzenia odbioru,
za posrednictwem Poczty Polskiej S A, punkt kancelaryjny wypelnia stosowny formularz pocztowy oraz

umieszcza na nim znak sprawy, w ramach, ktorej powstala przesylka.

Rozdzial 8

Sporzadzanie odpisow i kopii. Powielanie dokumentow

§ 52. Zasady sporzadzania odpisow i kopii dokumentacji powstalej 1 zgromadzonej w Ministerstwie
okreslaja odrebne przepisy.
§ 53. 1. Powiclenia dokumentéw w ilosciach niezbgdnych do celow stuzbowych dokonuje

we wlasnym zakresie prowadzacy sprawe za zgoda kierownika komorki organizacyjnej.
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2. Wigkszg ilos$¢ kopii na potrzeby komodrek organizacyjnych wykonuje wyspecjalizowana komorka
(powiclarnia) na podstawie zlecenia podpisancgo przez kierownika komorki organizacyjnej. Wzor
zlecenia okresla zalacznik nr 10 do instrukcji.

3. Zlecenie, o ktorym mowa w ust. 2, wymaga akceptacji osoby odpowiedzialnej za prace powielarni.

Rozdzial 9
Przekazywanie dokumentacji do komorki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej

w sprawach archiwum wyodrebnionego lub archiwum zakladowego

§ 54. Kazdego roku (w I pélroczu) w komorkach organizacyjnych dokonuje si¢ przegladu akt celem
przekazania teczek spraw, po uplywie ustalonego w § 55 okresu przechowywania, do komorki
organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej w sprawach archiwum wyodrgbnionego lub archiwum
zakltadowego.

§ 55. 1. Po zakonczeniu roku kalendarzowego teczki spraw w postaci elektronicznej i papierowe]

pozostajg w komorkach organizacyjnych przez okres nastgpnego roku kalendarzowego.
2. Dokumentacja w postaci papicrowe] 1 informatyczne nosniki danych, zgromadzone w skladzie
chronologicznym 1 skladzie informatycznych nos$nikéw danych, przekazywane sa do komorki
organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej w sprawach archiwum wyodrgbnionego lub archiwum
zakltadowego, w terminach uzgodnionych z pracownikami tej komorki.

§ 56. 1. Dla dokumentacji elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum wyodrgbnionego lub
archiwum zakladowego spelnia modul Archiwum EZD, uwzgledniajacy podzial na archiwum
wyodrebnione 1 archiwum zakladowe.

2. Dokumentacje clektroniczng spraw zalatwionych uznaje si¢ za dokumentacje archiwum
wyodrebnionego lub archiwum zakladowego po uplywie roku, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepnego po roku, w ktérym sprawa zostala zalatwiona.

3. Przekazanie do archiwum wyodrebnionego lub archiwum zakladowego dokumentacji w postaci
elektronicznej polega na przekazaniu uprawnien do zarzadzania ta dokumentacjg w systemie EZD pod
warunkiem wczesniejszego jej uporzadkowania zgodnie z § 62 ust. 2, w szczegdlnosei do:

1) udostegpniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nictworzace;j;

2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji nicarchiwalnej;

3) uzupelniania metadanych, jezeli jest taka potrzeba;

4) przeprowadzania procedury przekazania materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego.

4. Przekazanie uprawnien, o ktorych mowa w ust. 3, moze nastgpowac automatycznie po uplywie okresu,
o ktérym mowaw § 55 ust. 1. O automatycznym przekazaniu uprawnien decyduje komorka Ministerstwa

wlasciwa w sprawach archiwum wyodrgbnionego lub archiwum zakladowego.
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5. Po przekazaniu uprawnien, o ktorych mowa w ust. 3, przekazujaca komorka organizacyjna nadal moze
zachowa¢ dostep do wytworzone] 1 zgromadzonej przez siebie w systemic EZD dokumentacji
elektronicznej, ale nie moze juz dokonywac¢ zmian w danych i metadanych, a takze nie udostepnia jej
innym komoérkom organizacyjnym.
6. System EZD odnotowuje automatycznie datg przekazania uprawnien, o ktorych mowa w ust. 3.
§ 57. 1. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nos$nikach danych, zgromadzonych
w skladzie informatycznych nosnikow danych, ktérych zawartos¢ skopiowano do systemu EZD lub
systemow teleinformatycznych dedykowanych do okreslonych wyspecjalizowanych ustug lub spraw,
kwalifikowana jest do kategorii ,,B¢” 1 brakowana w trybie 1 na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach.
2. Dokumentacj¢ elektroniczng na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skladzie
informatycznych nosnikow danych, ktorych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD ani systemow
teleinformatycznych dedykowanych do okreslonych ustug lub spraw, przekazuje si¢ w oparciu o spis
zdawczo-odbiorczy, do wlasciwego archiwum wyodrebnionego lub archiwum zakladowego po uplywie
dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku, w ktorym powstatl zbidr przesylek
w skladzie.
3. Informatyczny nosnik danych przekazywany ze skladu informatycznych nosnikéw danych
do archiwum wyodr¢bnionego lub archiwum zakladowego powinien by¢ trwale oznakowany w sposob
pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje.
4. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikow, o ktdérych mowa w ust. 2, powinien zawierac:
1) dla calego spisu:
a) pelna nazwe jednostki organizacyjnej, komorki organizacyjnej 1 wewngtrzne] komorki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) pelng nazwe jednostki organizacyjnej, komorki organizacyjnej 1 wewnetrzne] komorki
organizacyjnej, ktora zgromadzita dokumentacje,
¢) imig, nazwisko 1 podpis pracownika, ktory przygotowal spis zdawczo-odbiorczy,
d) imi¢, nazwisko 1 podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej za sklad
informatycznych nosnikow danych,
¢) imi¢, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,
f) imie, nazwisko 1 podpis kierownika archiwum przyjmujgcego nosnik,
g) date sporzadzenia spisu,
h) date przyjecia nosnikéw do archiwum,
1) rozmiar lub ilo$¢ dokumentacji przekazywanej;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) oznaczenie rodzaju nosnika,

¢) oznaczenie kancelaryjne (znak akt, z ktorym powigzany jest nosnik),
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d) numer seryjny nosnika, jezeli wystepuje 1 mozna go odczyta¢ bez uzycia specjalistycznych
programéw,

¢) miejsce przechowywania w archiwum,

f) dat¢ zniszczenia, wycofania z archiwum lub przekazania dokumentacji do archiwum panstwowego,

g) miejsce na ewentualne uwagi.
5. Elementy spisu, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1 lit. h oraz pkt 2 lit. ¢ oraz f, uzupelnia pracownik
archiwum wyodrgbnionego lub archiwum zakladowego. Wzor spisu informatycznych nosnikow danych
okresla zalgcznik nr 11 do instruke;ji.

§ 58. 1. Przesylki papierowe zgromadzone w skladach chronologicznych, po uplywie dwoch lat,
liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, w ktorym powstal zbidr przesylek w skladzie,
przekazuje si¢ do archiwum wyodrgbnionego lub archiwum zakladowego na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego akt ze skladu chronologicznego, zawierajacego co najmnigj nastgpujace elementy:

1) dla calego spisu:
a) pelna nazwe jednostki organizacyjnej, komorki organizacyjnej 1 wewngtrzne] komorki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) pelng nazwe jednostki organizacyjnej, komdrki organizacyjnej 1 wewngtrznej komorki
organizacyjnej, ktora zgromadzita dokumentacje,
¢) informacje, z jakiego rodzaju skladu chronologicznego dokumentacja pochodzi,
d) imig, nazwisko 1 podpis pracownika, ktory przygotowal spis,
¢) imi¢, nazwisko 1podpis kiecrownika komoérki organizacyjnej odpowiadajace] za sklad
chronologiczny,
f) imig, nazwisko 1 podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacjg,
g) imig¢, nazwisko 1 podpis kierownika archiwum przyjmujacego dokumentacje,
h) datg sporzadzenia spisu,
1) date przyjecia dokumentacji ze skladu do archiwum,
J) rozmiar lub ilos¢ dokumentacji przekazywanej;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) informacj¢ o skrajnych identyfikatorach przesylek,
¢) rok rejestracji w systemie EZD przesylek umieszczonych w pudle lub paczce,
d) miejsce przechowywania w archiwum,
¢) dat¢ zniszczenia, wycofania z archiwum lub przekazania dokumentacji do archiwum panstwowego,
f) miejsce na ewentualne uwagi.
2. Elementy spisu, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 lit. h oraz pkt 2 lit. d oraz e, uzupelnia pracownik
archiwum wyodrebnionego lub archiwum zakladowego. Wzor spisu zdawczo-odbiorczego akt ze skladu

chronologicznego okresla zalgcznik nr 12 do instrukcji.
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§59. 1. W przypadku dokumentacji stanowigcej czgs¢ akt spraw prowadzonych w systemie
tradycyjnym, o ktérym mowa w § 41, teczki aktowe, w ktorych jest ona przechowywana, przekazuje si¢
do archiwum wyodr¢bnionego lub archiwum zakladowego nie pdzniej niz po uptywie roku, liczac od
pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku zalatwienia spraw. Jezeli dokumentacja ta jest niezbgdna
do biezacej pracy, mozna jg pozostawi¢ w komorce organizacyjnej, wylacznie na zasadzie jej
wypozyczenia z archiwum wyodrgbnionego lub archiwum zakladowego, po uprzednim jej przekazaniu
na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.

2. W systemie tradycyjnym teczki spraw zakonczonych przekazuje si¢ na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych, zawierajgcych co najmnigj:
1) dla calego spisu:
a) pelna nazwe jednostki organizacyjnej, komorki organizacyjnej 1 wewngtrzne] komorki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) pelng nazwe jednostki organizacyjnej, komorki organizacyjnej 1 wewnetrzne] komorki
organizacyjnej, ktéra wytworzyla dokumentacje,
¢) imig, nazwisko 1 podpis pracownika, ktory przygotowal spis zdawczo-odbiorczy,
d) imig, nazwisko 1 podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
¢) imig, nazwisko 1 podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
f) imig, nazwisko 1 podpis kierownika archiwum przyjmujacego dokumentacje,
g) datg sporzadzenia spisu,
h) date przyjecia dokumentacji do archiwum,
1) rozmiar lub ilo$¢ przekazywanej dokumentac;i;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) oznaczenie kancelaryjne — to jest znak akt lub znak sprawy, a w przypadku, o ktorym mowa § 36
ust. 8, dodatkowo numer sprawy, ktéra jest podstawa wydzielenia grupy spraw w osobny zbior,
¢) tytul teczki zlozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt wraz z uszczegélowieniem
zawartosci dokumentacji znajdujacej si¢ w teczee 1 informacji o rodzaju dokumentacji (np. pisma,
faktury, wnioski, skargi, noty ksiggowe, umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,
d) roku zalozenia teczki aktowej,
¢) rocznych dat skrajnych, na ktére skladajg si¢ rok najwczesniejszego 1 najpoznicjszego pisma w
teczce aktowej,
f) w przypadku dokumentacji nicarchiwalnej — liczbg toméw w obrebie hasla klasyfikacyjnego z
wykazu akt przekazywanych w danej pozycji spisu,
g) oznaczenie kategorii archiwalne;j,
h) oznaczenie okresu zagrozenia,
1) miejsce przechowywania akt w archiwum,

1) datg zniszczenia, wycofania z archiwum lub przekazania dokumentacji do archiwum panstwowego,
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k) miejsce na ewentualne uwagi.
3. Elementy spisu, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1 lit. h oraz w pkt 2 lit. i oraz j, uzupelnia pracownik
archiwum wyodrebnionego lub archiwum zakladowego. Wzor spisu zdawczo-odbiorczego akt stanowi
zalacznik nr 13 do instrukcji.

§ 60. 1. W przypadku dokumentacji zawierajgcej informacje niejawne stanowiace] czg$¢ akt spraw
prowadzonych w systemie tradycyjnym, teczki aktowe, w ktorych jest ona przechowywana, przekazuje
si¢ do archiwum wyodrgbnionego lub archiwum zaktadowego nie pdzniej niz po uptywie roku, liczac od
pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku zalatwienia spraw. Jezeli dokumentacja ta jest niezbgdna
do biezacej pracy, mozna jg pozostawi¢ w komorce organizacyjnej, wylacznie na zasadzie jej
wypozyczenia z archiwum wyodrebnionego lub archiwum zakladowego, po uprzednim jej przekazaniu
na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.

2. W przypadku przekazania dokumentacji zawierajacej informacje nigjawne wzor spisu zdawczo-
odbiorczego zawiera:
1) dla calego spisu:
a) pelna nazwe jednostki organizacyjnej, komorki organizacyjnej 1 wewnetrzne] komorki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) pelng nazwe jednostki organizacyjnej, komorki organizacyjnej 1 wewnetrzne] komorki
organizacyjnej, ktéra wytworzyla dokumentacje,
¢) imig, nazwisko 1 podpis pracownika, ktory przygotowal spis zdawczo-odbiorczy,
d) imi¢, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacie,
¢) imig, nazwisko 1 podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacjg,
f) imig, nazwisko 1 podpis kierownika archiwum przyjmujacego dokumentacje,
g) datg sporzadzenia spisu,
h) date przyjecia dokumentacji do archiwum,
1) rozmiar lub ilos¢ przekazywanej dokumentacji;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) oznaczenie kancelaryjne — to jest znak akt lub znak sprawy, a w przypadku, o ktorym mowa § 36
ust. 8, dodatkowo numer sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia grupy spraw w osobny zbior,
¢) tytul teczki zlozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt wraz z uszczegdlowieniem
zawartosci dokumentacji znajdujacej si¢ w teczee 1 informacji o rodzaju dokumentacji (np. pisma,
faktury, wnioski, skargi, noty ksiggowe, umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,
d) roku zalozenia teczki aktowej,
¢) rocznych dat skrajnych, na ktore skladaja si¢ rok najwczesniejszego 1 najpdznicjszego pisma w
teczce aktowej,
f) oznaczenie kategorii archiwalnej,

g) oznaczenie klauzuli tajnosci,
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h) liczbe stron,
1) oznaczenie okresu zagrozenia,
j) miejsce przechowywania akt w archiwum,
k) datg zniszczenia, wycofania z archiwum lub przekazania dokumentacji do archiwum panstwowego.
3. Elementy spisu, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1 lit. h oraz pkt 2 lit. j oraz k, uzupelnia pracownik
archiwum wyodrebnionego lub archiwum zakladowego.
4. Akta spraw zawierajace informacje niejawne o klauzuli ,poufne”, ,tajne”, ,scisle tajne” przekazuje
Kancelaria Tajna Ministerstwa, akta spraw zawierajace informacje nigjawne o klauzuli ,zastrzezone™
przekazujg komdrki organizacyjne, dolaczajac do kazdej przekazywanej teczki aktowej spis zawartosci
teczki, wedlug wzoru okreslonego w zalgczniku nr 14 do instrukeji.
5. Wzér spisu zdawczo-odbiorczego dla dokumentacji zawierajacej informacje nicjawne stanowi
zalacznik nr 15 do instrukeji.
§ 61. 1. Spisy zdawczo-odbiorcze dla dokumentacji prowadzonej w systemie tradycyjnym sporzadza
si¢ odrebnie dla materiatow archiwalnych i odrgbnie dla dokumentacji niearchiwalnej.
2. Pozycje dokumentacji prowadzonej w systemie tradycyjnym, na spisie zdawczo-odbiorczym uklada
si¢ chronologicznie wedlug daty zalozenia teczki aktowej, a nastgpnic wedlug kolejnosci symboli
klasyfikacyjnych w ramach wykazu akt.
3. Uwzgledniajac odrebnos¢ spisow, o ktorej mowa w ust. 1, sporzadza si¢ oddzielne spisy dla
szczegbdlnych rodzajow dokumentacji (np. dokumentacji technicznej, audiowizualnej, osobowej), jezeli
wynika to z potrzeb Ministerstwa.
4. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany w postaci elektronicznej lub papierowe;.
5. Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej nastgpuje:
1) w systemie teleinformatycznym archiwum wyodrgbnionego lub archiwum zakladowego, jezeli
system ten posiada taka funkcje, albo
2) na opisanym informatycznym nosniku danych.
6. Papiecrowy spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ w przypadku nieposiadania narzgdzi
informatycznych, o ktérych mowa w instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwum
zaktadowego lub instrukcji w sprawie zarzadzania dokumentacja w archiwum wyodrebnionym:
1) w czterech egzemplarzach dla materialéw archiwalnych przekazywanych do archiwum zakladowego;
2) w trzech egzemplarzach dla materialéw archiwalnych przekazywanych do archiwum wyodregbnionego;
3) w trzech egzemplarzach dla dokumentacji nicarchiwalnej.
7. Oprocz papierowego spisu zdawczo-odbiorczego, o ktorym mowa w ust. 6, do archiwum
wyodrebnionego lub archiwum zakladowego przekazuje si¢ takze edytowalny dokument elektroniczny,
ktory stuzyl do przygotowania tego spisu. Dokument elektroniczny stanowi jedynie material pomocniczy
1 nic moze by¢ uznany za dane, o ktérych mowa w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwum zakladowego Ilub instrukcji w sprawie zarzadzania dokumentacja w archiwum

wyodrebnionym.
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8. Archiwum wyodrgbnione lub archiwum zakladowe zwraca jeden egzemplarz spisu zdawczo-
odbiorczego, o ktérym mowa w § 59, komorce organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.

9. Za gromadzenie ewidencji spisow zdawczo-odbiorczych dokumentacji przekazanej do archiwum
zaktadowego odpowiada kierownik komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.

10. Teczki lub akta spraw, potrzebne nadal do pracy biezacej, udostepnia si¢ komorce organizacyjnej na
podstawie karty udost¢pnienia akt. Wzor karty udostgpnienia akt okresla zalagcznik nr 16 do instrukeji.
11. Wypozyczenie dokumentu ze skladu chronologicznego odbywa si¢ na wniosek. Wzor wniosku do
skladu chronologicznego okresla zalacznik nr 17 do instrukgeji.

§ 62. 1. Dokumentacja spraw zalatwionych, przekazywana do komdrki organizacyjnej
Ministerstwa wlasciwe] w sprawach archiwum wyodrgbnionego lub archiwum zakladowego, powinna
by¢ uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego pracownika.

2. Uporzadkowanie dokumentacji elektronicznej w systemie EZD, polega na:
1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;
2) uzupelnieniu akt spraw o brakujace przesylki lub pisma;
3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt spraw, jezeli wezesniej
tego nie zrobiono;
4) uzupelnieniu metadanych przesylek i spraw, jezeli wezesnie tego nie zrobiono;
5) sprawdzeniu, czy zakonczono sprawy w systemie EZD.
3. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze skladéw informatycznych nosnikéw danych do
archiwum wyodrgbnionego lub archiwum zakladowego polega na:
1) sprawdzeniu kompletnosci zbioru informatycznych nosnikéw danych;
2) pozostawieniu jej w ukladzie niezmienionym;
3) umieszczeniu jej w pudiach lub paczkach;
4) opisaniu pudet lub paczek:
a) pelng nazwa jednostki oraz nazwg komorki organizacyjnej 1 wewngtrznej komorki organizacyjnej,
w ktorej utworzono sklad informatycznych nosnikow danych — na $rodku u géry,
b) informacjg, z jakiego skladu informatycznych nos$nikéw danych pochodzi dokumentacja — pod
informacja, o ktérej mowa w lit. a,
¢) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD informatycznych no$nikéw danych znajdujgcych si¢
w pudle lub paczce — pod informacjg, o ktorej mowa w lit. b.
4. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze skladow chronologicznych do archiwum
wyodrebnionego lub archiwum zakladowego polega na:
1) sprawdzeniu kompletnosci zbioru dokumentacji w postaci nieelektronicznej;
2) pozostawieniu jej w ukladzie niezmienionym;
3) umieszczeniu jej w pudlach lub paczkach;

4) opisaniu pudet lub paczek:
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a) pelna nazwa jednostki oraz nazwa komorki organizacyjnej 1 wewngtrznej komorki organizacyjnej,
w ktorej utworzono sklad chronologiczny — na srodku u gory,
b) informacja, z jakiego skladu chronologicznego pochodzi dokumentacja — pod informacja, o ktdrej
mowa w lit. a,
¢) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesylek znajdujacych si¢ w pudle lub paczce — pod
informacja, o ktérej mowa w lit. b,
d) skrajnymi identyfikatorami przesylek, o ktorych mowa w instrukeji — pod informacja, o ktdrej
mowa w lit. ¢;
5) usunigciu czgsci metalowych i folii (np. spinaczy, zszywek, koszulek);
6) wpisaniu informacji, czy jest to dokumentacja, dla ktérej dokonano pelnego odwzorowania
cyfrowego, dla ktorej takiego odwzorowania nie wykonano lub wykonano je czesciowo.
5. Uporzadkowanie dokumentacji nieelektronicznej w odniesieniu do:
1) materialow archiwalnych i dokumentacji nicarchiwalnej o okresie przechowywania dluzszym niz 15
lat polega na:

a) ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek aktowych w kolejnosci spisu spraw, a w sprawie —
chronologicznie, poczawszy od pierwszego pisma w pierwszej sprawie na gorze teczki, w sposob
odzwierciedlajacy przebieg zalatwiania 1 rozstrzygania spraw, zwracajac uwage na wlasciwe
dolaczenie zalgcznikoéw do pism przewodnich, przy czym poszczegdlne sprawy mozna rozdzielaé
papierowymi obwolutami,

b) ulozeniu dokumentow chronologicznie w przypadku dokumentacji nictworzacej akt sprawy,

¢) wydzieleniu zbednych identycznych kopii przesylek i pism,

d) dolaczeniu do teczek spraw spisow spraw lub spisu zawartosci akt sprawy; w przypadku
dokumentacji nigjawnej dolgczenie spisdbw zawartosci teczki,

¢) usunicciu z dokumentacji wszelkich czesci metalowych 1 folii (np. spinaczy, zszywek, koszulek,
z wyjatkiem elementéw metalowych aktéw notarialnych),

f) uzupelnieniu spisow spraw w teczkach akt z materialami archiwalnymi (kategoria ,A”)
1 dokumentacjg niearchiwalna, przechowywang w okresie dluzszym niz 25 lat,

g) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych, a materialow archiwalnych
(kategoria ,,A”) w wiazanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej, o grubosci nie
przekraczajacej 5 cm; przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢
na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

h) ponumerowaniu zapisanych stron materialdéw archiwalnych (kategoria ,,A”) i dokumentacji
niearchiwalnej, o okresie przechowywania dluzszym niz 25 lat, zwyklym migkkim oléwkiem,
przez naniesienie numeru strony w prawym goérnym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje sig
na wewnetrznej cze¢sci tylnej okladki w formie zapisu: ,,Niniejsza teczka zawiera . ... stron kolejno
ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis osoby numerujacej akta]”,

1)  zlozeniu arkuszy o wymiarach wigkszych od formatu A4 do tego formatu,
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J)  przesznurowaniu akt kategorii ,,A” lub spi¢ciu klipsem archiwalnym,

k) opisaniu teczek aktowej, zgodnie z zalgcznikiem nr 4 do instrukeji,

1)  ulozeniuteczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt, odrebnie w ramach materialow

archiwalnych 1 odr¢bnie w ramach dokumentacji niearchiwalnej;

2) pozostalej dokumentacji niearchiwalnej polega na:

a) ulozeniu wewnatrz teczek aktowych spraw w kolejnosci wynikajacej ze spisu spraw, a w sprawie
chronologicznie, w sposob odzwierciedlajacy przebieg zalatwiania 1 rozstrzygania spraw, przy
czym poszczegdlne sprawy mozna rozdzielaé papierowymi obwolutami,

b) ulozenie dokumentow chronologicznie w przypadku dokumentacji nietworzacej akt spraw,

¢) wydzieleniu zbednych identycznych kopii przesylek i pism,

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

¢) dolaczeniu do teczek spraw spisow spraw lub spisu zawartosci akt sprawy, w przypadku
dokumentacji niejawnej dolgczenie spisow zawartosci teczki,

f) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych,

g) opisanie teczek spraw, zgodnie z zalgcznikiem nr 4 do instrukcji,

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

§ 63. 1. Kazda teczka zawierajgca dokumentacj¢ tradycyjna powinna by¢ opisana.

2. Opis umieszczony na okladce teczki aktowej sklada sie z:

1) pelnej nazwy jednostki oraz nazwy komorki organizacyjnej i wewngtrznej komoérki organizacyjnej,
w ktorej wytworzono dokumentacje — na srodku u gory;

2) czgsci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej 1 wewngetrznej komorki
organizacyjnej 1 symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa § 36 ust.
8 — dodatkowo numeru sprawy, ktora jest podstawg wydzielenia grupy spraw w osobny zbior — po
lewej stronie pod nazwa komorki organizacyjne;;

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

4) oznaczenie okresu zagrozenia — po prawej stronie pod okresleniem kategorii archiwalnej;

5) tytulu teczki zlozonego z pelnego hasla klasyfikacyjnego z wykazu akt wraz z uszczegolowieniem
zawartosci dokumentacji znajdujacej si¢ w teczee 1 informacji o rodzaju dokumentacji (np. pisma,
faktury, wnioski, skargi, noty ksiggowe, umowy, opinie, notatki) — na srodku;

6) daty zalozenia teczki — na srodku pod tytulem teczki;

7) rocznych dat skrajnych, na ktére skladaja si¢ rok najwczesniejszego 1 najpoznicjszego pisma w
teczce aktowe] — na srodku pod data zalozenia teczki.

3. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 36 ust. 8:

1) tytul teczki uzupelnia si¢ o nazweg podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw, a takze wszystkie

kolejne numery spraw, dla ktorych przyporzadkowane zostaly akta umieszczone w teczcee;
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2) tytul teczki uzupelnia sig o informacje identyfikujace teczke zbiorczg (np. imie i nazwisko pracownika
w przypadku akt osobowych);

3) zamiast czgsci znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2, umieszcza si¢ pelny znak sprawy 1 tytul
teczki uzupelnia si¢ o tytul sprawy;

4) wprzypadku dokumentacji nicjawnej wpisuje si¢ klauzule tajnosci — na gorze i na dole teczki aktowe; .

§ 64. Do dokumentacji przekazywanej do archiwum wyodrebnionego lub archiwum zakladowego
dolacza si¢ wszelkie pomoce ewidencyjne, w szczegdlnosci:

1) rejestry;

2) ewidencje;
3) kartoteki;
4) skorowidze.

§ 65. Komorka organizacyjna Ministerstwa wlasciwa w sprawach archiwum wyodrebnionego lub
archiwum zakladowego moze odmowic przyjecia akt nieuporzadkowanych, powiadamiajgc o tym fakcie
wlasciwego kierownika komorki organizacyjnej, jezeli:

1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposob uregulowany przepisami instrukcji;
2) dokumentacja jest nickompletna, np. brak spiséw akt 1 metryki sprawy w teczce spraw;
3) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg bledy lub braki;

4) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

§ 66. Dokumentacja zgromadzona i wytworzona w toku dzialalno$ci Panstwowej Komisji Badania
Wypadkéw Kolejowych przekazywana jest do archiwum wyodrebnionego w oparciu o przepisy
zalacznika nr 1 zarzadzenia nr 3 Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z dnia 31 stycznia 2020 r.
w sprawie regulaminu dzialania Panstwowej Komisji Badania Wypadkow Kolejowych (Dz. Urz. Min.
Spraw Wew. 1 Ad. poz. 2), z zachowaniem zasad okreslonych w niniejszej instrukcji.

§ 67. Kierownik jednostki organizacyjnej lub komorki przekazujgcej akta do archiwum
wyodrebnionego lub archiwum zakladowego moze zlozy¢ zastrzezenie, ze bez jego zgody lub zgody
osoby przez niego upowazniongj, akta nie mogg by¢ udostgpniane. Zastrzezenie sklada si¢ w formie
adnotacji na zastrzeganych aktach i na spisie zdawczo-odbiorczym. Adnotacja zawiera wskazanie okresu,
na jaki akta obejmuje si¢ zastrzezeniem.

§ 68. Przekazywanie materialow archiwalnych, innych niz wymienione w art. 32 ust. 1 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, oraz dokumentacji nicarchiwalne;j,
poza resort spraw wewnetrznych 1 administracji moze nastapi¢ wylgcznie za zgoda Ministra Spraw

Wewnetrznych 1 Administracji lub osoby przez niego upowazniong;j.
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Rozdzial 10
Postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji lub likwidacji komoérki

organizacyjnej oraz ustania dzialalnoS$ci

§69. W przypadku ustania dzialalnosci Ministerstwa lub jego reorganizacji prowadzacej
do powstania nowej jednostki organizacyjnej, Dyrektor Generalny Ministerstwa zawiadamia o tym
dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego.

§ 70. 1. W przypadku reorganizacji lub likwidacji komoérki organizacyjnej, akta spraw zakonczonych
komoérka ta przekazuje do komoérki organizacyjne] Ministerstwva wlasciwej w sprawach archiwum
wyodrebnionego lub archiwum zakladowego.

2. W przypadku przejecia czgsci lub calosci funkcji zreorganizowanej komérki organizacyjnej przez nowa

komorke organizacyjna:

1) akta spraw niezakonczonych komoérki organizacyjnej przekazuje si¢ w systemie EZD w postaci
elektronicznej nowej komdree organizacyjnej z pelnymi uprawnieniami do zarzadzania aktami spraw;

2) akta spraw niezakonczonych komdrka organizacyjna przekazuje w postaci nieelektronicznej nowej
komorce organizacyjnej na podstawie protokotu zawierajacego:

a) nazweg komorki organizacyjnej przekazujacej akta spraw,

b) nazwe wewngetrzne] komorki organizacyjnej przekazujacej akta spraw,

¢) nazweg komorki organizacyjnej przejmujacej akta spraw,

d) nazwe wewngtrznej komorki organizacyjnej przyjmujacej akta spraw,

¢) date sporzadzenia protokotu,

f) liczbe porzadkowa,

g) znak sprawy,

h) temat (okreslenie) czego dotyczy sprawa,

1) date rozpoczgcia sprawy,

1) podpisy 0séb: zdajacej 1 przejmujacej akta spraw.

3. Kopie protokotu komorka organizacyjna przekazujgca akta spraw przesyla do komorki organizacyjnej

Ministerstwa wlasciwe] w sprawach archiwum wyodrgbnionego lub archiwum zaktadowego.

4. Komoérka organizacyjna, ktora przejela dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje ich

ponownego zarejestrowania, na warunkach okreslonych w rozdziale 5.

5. Dokumentacja spraw zakonczonych jest przekazywana niezwlocznie do komoérki organizacyjnej

Ministerstwa wlasciwej w sprawach archiwum, w trybie i na warunkach, o ktérych mowa w rozdziale 9.
§ 71. 1. W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy

§ 70.
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2. Likwidator zapewnia odpowiednie $rodki finansowe na przekazanie dokumentacji oraz dolacza do
spisu zdawczo-odbiorczego materialow archiwalnych przeznaczonych do przekazania informacje
dotyczaca organizacji izakresu dzialania likwidowanej jednostki organizacyjnej w ujgciu
chronologicznym.

§ 72. W przypadku przeniesienia lub zwolnienia pracownika z zajmowanego stanowiska,
dotychczasowy przelozony obowigzany jest dopilnowac rozliczenia pracownika z posiadanych akt przed

podpisaniem karty przeniesienia albo zwolnienia.

Rozdzial 11

Przepisy koncowe

§ 73. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych powinni regularnie kontrolowaé czynnosci kancelaryjne
wykonywane przez podleglych im pracownikéw oraz dokonywaé okresowych przegladéow spraw
prowadzonych w podleglej] komoérce organizacyjne;j.

2. Kontrola, o ktérej mowa w ust. 1, polega w szczegdlnosci na sprawdzaniu

1) terminowosci, rzetelnosci 1 prawidlowosci zalatwiania spraw;

2) prawidlowosci zarzadzania dokumentacja, ustalonej instrukcja, w szczegdlnosci prawidlowosci
gromadzenia dokumentacji w aktach spraw oraz przyporzadkowania jej do wlasciwych klas z
wykazu akt;

3) prawidlowosci prowadzenia spiséw spraw, rejestrow i teczek aktowych;

4) terminowosci przekazywania akt do wlasciwego archiwum wyodrebnionego lub archiwum

zaktadowego.
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Zaljczniki do Instrukcji Kancelaryjnej
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 30 grudnia 2022 r.

Zatacznik nr 1

Protokol
oceny dokumentacji niearchiwalnej dla dokumentacji wytworzonej w dziale
administracji rzadowej sprawy wewnetrzne, oznaczonej symbolem ,,B¢”*)

KOMISJA W SKLADZIE: (imiona i nazwiska, stanowiska stuzbowe czlonkow komisyi)

dokonala oceny 1 wydzielenia przeznaczonej do zniszczenia dokumentacji niearchiwalne;

w 1losci: teczek (tomdw) .................. co stanowi okolo ................... m.b. 1 stwierdzila, Ze stanowi ona
dokumentacje nicarchiwalna, nieprzydatng dla celow praktycznych dla
.............................................................................................................. 1 wnosi o przedstawienie tego

protokotu do zatwierdzenia przez wlasciwe archiwum.

Przewodniczacy Komisji:

Cztonkowi Komisji:

Zataczniki:

............ /stron spisu
(liczba)

............ pozycji spisu

(liczba)

Uwaga:* Ninicjszy druk stosuje si¢ rowniez przy ocenie akt nicjawnych z odpowiednim
zastosowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych.
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(nazwa jednostki/komorki organizacyjnej)

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ WYTWORZONEJ W DZIALE
ADMINISTRACJI RZADOWEJ SPRAWY WEWNETRZNE
KATEGORII ,,B” OZNACZONEJ SYMBOLAMI ,,Bc” PRZEZNACZONEJ DO

BRAKOWANIA*
Oznaczenie kancelaryjne . .
. Tytul teczki spraw Liczba kart . .
Lp. (Znak teczkl‘ spraw lub nazwa dokumentu lub m.b. Daty skrajne Uwagi
lub znak pisma)
1 2 3 4 5 6

Uwaga: *) Dyrektor komérki organizacyjnej wystepujacy z wnioskiem o wybrakowanie dokumentaciji
nicarchiwalnej odpowiada za zachowanie akt niezbednych do prac biezacych w komoérce organizacyjnej oraz dla
celéw kontrolnych lub dowodowych w sprawach bedacych lub majacych by¢ przedmiotem postgpowania
sadowego lub dyscyplinarnego.

Dyrektor komorki organizacyjnej wystepujacy z wnioskiem o wybrakowanie dokumentacji niecarchiwalnej
oswiadcza takze, ze uplynal okres przechowywania brakowanej dokumentacji niearchiwalnej oraz, ze utracila ona
znaczenie, w tym warto$¢ dowodowa.
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Zalacznik nr 2

stempel archiwum

Zgoda Nr .....
na zniszczenie dokumentacji
niearchiwalnej kategorii ,,Bc”
wytworzonej w dziale administracji rzadowej sprawy wewnetrzne

Na podstawie art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobic archiwalnym i archiwach
(Dz. U.z2020r. poz. 164) 1 § 5 ust. 1 Instrukeji kancelaryjnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji,
stanowigcej zalagcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr .... Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia .........

wyrazam zgode na zniszczenie dokumentacji niearchiwalne;j

wymienionej w zalaczniku do niniejszej zgody,

objetej wnioskiem

zdnia ............. znak: ...

w 1losci

UWAGA Za zachowanie akt potrzebnych jeszcze do biezgcych prac, do celow
kontrolnych lub dowodowych w sprawach bedacych lub mogacych by¢ w przyszlosci
przedmiotem postepowania sagdowego, arbitrazowego lub dyscyplinarnego, odpowiada
kierownik jednostki /komoérki/ organizacyjnej brakujgcej akta.

Warszawa, dnia ..........oeu.ee. 20........ 1.
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Zatacznik nr 3

Protokoél zniszczenia akt
wytworzonych w dziale administracji rzadowej sprawy wewnetrzne

Widniu ... Komisja w sktadzie:
PrzeWodniCZaCY: .. ..o

Cztonkowie:

dokonata, z uwzglednieniem przepisow o ochronie informacji niejawnych, zniszczenia
materialéw niearchiwalnych kategorii ,,Bc”, zgodnie z protokolem brakowania akt z dnia
................................................. oraz zgoda komorki organizacyjnej Ministerstwa Spraw

Wewnetrznych 1 Administracji  wlasciwej  w sprawach  archiwum  Nr

Ios¢ akt:
............................. teczek,

................................ ksigg/segregatorow,

Sposob zniszczenia:

Podpisy:
PrzewodniCzaCy: ............oooiiiii e

Czlonkowie:
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Zatacznik nr 4

1)

Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji
Departament/Biuro .......c.ccoveiienene.

Wydzial .....ccciiiiinnnnnn...

.3)
2)

4)

5)

6)

7)

1)
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OBJASNIENIA:

1) klauzula tajnosci, jesli teczka zawiera informacje niejawne;

2) oznaczenie kancelaryjne (np. AB-I1V.0000.2020):
- symbol literowy lub literowo-cyfrowy komérki organizacyjnej,
- symbol liczbowy hasta klasyfikacyjnego wedlug wykazu akt,

- liczba porzadkowa, pod ktdéra sprawa zostala zarejestrowana w spisie
spraw,

- oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela;
3) kategoria archiwalna akt (kolumna 7 wykazu akt);

4) symbol postepowania z aktami na wypadek zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa lub wojny (kolumna 9 wykazu akt);

5) tytul teczki spraw, tj. hasto klasyfikacyjne z wykazu akt (kolumna 6 wykazu
akt);

6) data zalozenia teczki,

7) daty skrajne akt (data rozpoczegcia pierwsze] 1 zakonczenia ostatnie]
sprawy).
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Zatacznik nr 5
SPIS SPRAW
Rok Symbol komorki Tytul teczki Znak teczki
organizacyjnej (haslo klasyfikacyjne z wykazu aki) (symbol klasyf;l;cc[t)cy]ny z wykazu

0Od kogo Data
Lp. Przedmiot | .
Sprawy znak Wpiywu ostatecznego Uwagl

pisma data sprawy do zalatwienia
Ministerstwa
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Zakacznik nr 6
Spis
zawartos$ci akt Sprawy ceeeessesscsns
(znak sprawy)
Lp. Nadawca i nazwa dokumentu Znak dokumentu/data Nr strony* Uwagi

* uzupelnia si¢ dla akt kat. A i dokumentacji niearchiwalnej, o okresie przechowywania dtuzszym niz 25 lat
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Zatacznik nr 7

stempel nagtowkowy
komorki organizacyjnej

KSIAZKA DORECZEN

PRZESYLEK MIEJSCOWYCH
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Data

Odbiorca i jego adres

Znak pisma
(rodzaj przesytki)

Potwierdzenie odbioru
(data, piecze¢C i podpis)
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Zatacznik nr 8

stempel nagltowkowy
komorki organizacyjnej

WYKAZ Nr ..eeeeuvennnee
PRZESYLEK POLECONYCH

Imie, nazwisko (Nazwa) i adres NAAAWCY ...couvieiiiinnanicsanssssnnssssnssssssssssssssssssssssssosssssossnssossans

Z przeniesienia

Z przeniesienia
1. 2. 3. 4. S 6. 7. 8. 9.
5 ADRESAT Mle] sce .. ) Uwagl Numer Oplata
= & : Wartos¢ - Kwota Waga Pobranie pocztowa
z 3 przeznaczenia nadawczy
= zt T k zt T zt T
=2 (poczta) g g g g g

Do przeniesienia

Do przeniesienia
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Zatacznik nr 9
.................................................................................. ,dnia ................20 .1
stempel naglowkowy komorki organizacyjnej
WYKAZ Nr ..............
PRZESYLEK NADANYCH
PTZCZ
(nazwa komorki organizacyjnej)
L
(nazwa placowki przyjmujacej przesytki)
L.p. Nr przesytki Rodzaj Nazwa adresata Uwagi
przesylki
1. 2. 3. 4. 5.
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1 2 3. 4 5
Ogdtem przesylek ...
(liczbowo) (podpis sporzadzajacego wykaz)
......................................... (siowme) (podp1sprzy_]mu_]qcegoprzesyﬂ(l)
............................ (dataprzija)

(pieczgé do pokwitowan placowki przyjmujacej przesytki)
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Zatacznik nr 10

................................ Warszawa, dnia .............. 20..... 1.
(Nazwa komorki organizacyjnej)
tel. oo
ZLECENIE nr .................. na powielenie:
Lp. Nazwa druku Tlos¢ Tlos¢ Uwagi
stron €g7.

AKCEPTUJE

T(podpis zlecajacego) (podpis kierownika komérki organizacyjnej

lub osoby przez niego upowaznionej)
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Zalgeznik nr 11

migjscowose, data, ...

(nazwa jednostki organizacyjnej, komorki organizacyjnej, wewnetrznej komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje)

Spis zdawczo-0dbiorczy Nr ....eeeevennniennns™
ze skladu informatycznych no$nikow danych
Data przyjecia do archiwum ........ooeveiiiiieinnnnnn *

Nazwa komorki organizacyjnej / wewnetrznej komorki
organizacyjnej ktora zgromadzila dokumentacje

1 2 3 4 5 6 7
. . Data zniszczenia/
Miejsce .
rzechowy wycofania z
Oznaczenie rodzaju nos$nika Oznaczenie . . P . archiwum lub .
Lp . Nr seryjny nos$nika wania w . Uwagi
kancelaryjne . przekazania do
archiwum .
. archiwum
panstwowego *

Razem: pozycjispisu ......... 1los¢.....,mb............... ...
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(podpis kierownika jednostki/ komoérki przekazujgcej)

(czytelny podpis pracownika przekazujgcego akta)

* wypelnia archiwum

(podpis kierownika archiwum)

(cztelny podpis archiwisty)
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Zalgceznik nr 12

migjscowose, data, ...

(nazwa jednostki organizacyjnej, komorki organizacyjnej, wewnetrznej komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr .....ccevveveniiiil®

ze skladu chronologicznego ........ccccevviieniiiiniannann.
(rodzaj skladu)

Data przyjecia do archiwum ........ooeveiiiiieinnnnnn *

Nazwa komorki organizacyjnej / wewnetrznej komorki
organizacyjnej ktora zgromadzila dokumentacje

1 2 3 4 5 6 7
Data zniszczenia/

IDENTYFIKATOR KORESPONDENCJI  [Rok rejestracji Miejsce wycofania z
przechowy archiwum lub

L d-d temi Liczb del U i
P od-do W systemie lczba pude wania akt | przekazania do wasl
EZD .
* archiwum
panstwowego *

Razem: pozycji spisu .........., teczek/pudel .....mb....................
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(podpis kierownika jednostki/ komoérki przekazujgcej)

(czytelny podpis pracownika przekazujgcego akta)

* wypelnia archiwum

(podpis kierownika archiwum)

(cztelny podpis archiwisty)
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Zalacznik nr 13
miejscowose, data, ...
(nazwa jednostki organizacyjnej, komorki organizacyjnej, wewnetrznej komoérki organizacyjnej
przekazujacej dokumentacje)
Spis zdawczo-odbiorczy akt nr .....vvvvveenniii®
Data przyjecia do archiwum ..........ccocevevnininnnnn. *
Nazwa komdrki organizacyjnej / wewnetrznej
komoérki organizacyjnej wytwarzajacej
dokumentacj¢
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Daty
Krai
S1rane Data zniszczenia/
. Rok . . wycofania z
Oznaczenie . . . Miejsce .
. . zalozenia Kategoria Liczba Okres . archiwum lub .
Lp |kancelaryjn Tytul teczki . .. przechowywania . Uwagi
teczki akt teczek ** zagrozenia przekazania do
e . Od-do akt * .
aktowej archiwum

panstwowego*
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(czytelny podpis pracownika przekazujacego akta)

* wypelnia archiwum

** jedna teczka aktowa stanowi jedna pozycj¢ spisu zdawczo-odbiorczego

(cztelny podpis archiwisty)
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Spis zgodny z zawartoscig teczki Zalacznik nr 14
(podpis upowaznionego pracownika archiwum)
Egz. Nr ...
SPIS ZAWARTOSCI TECZKI
1y
(Numer rejestracyjny ewidencji)
DATA
Lp NUMER EWIDENCYINY NAZWA DOKUMENTU 3) [ WYTWORZENIA NUMER UWAGI
) DOKUMENTU 2) DOKUMENTU STRONY

1) Wypeli¢ w przypadku akt operacyjnych.
2) W przypadku braku numeru ewidencyjnego dokumentu, dokument nalezy szczegélowo opisa¢ w rubryce
,-hazwa dokumentu”.
3) Szczegélowy wykaz dokumentéw znajdujacych si¢ w teczce powinien zawiera¢ informacje o nazwie
dokumentu (przyklad nazwy dokumentu: pismo, notatka stuzbowa), informacje o fakcie powielenia
dokumentu (np. kopia, odwzorowanie cyfrowe itp.).
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Zalacznik nr 15

miejscowosC, data, ...

(nazwa jednostki organizacyjnej, komorki organizacyjnej, wewnetrznej komorki organizacyjnej
przekazujacej dokumentacje)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr .....cvevenveveiien™

Data przyjecia do archiwum ........ccoeevviiiieniennen *

Nazwa komoérki organizacyjnej / wewngtrznej
komérki organizacyjnej wytwarzajacej dokumentacje

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Daty
skrajne Data zniszczenia/
Rok Miejsce wycofania z
Oznaczenie . zaloZenia Kategoria | Klauzula |Liczba Okres . . archiwum lub
Lp . Tytul teczki . . . . . przechowywania .
kancelaryjne teczki Od-do akt tajnosci stron | zagrozenia akt * przekazania do

aktowej archiwum
panstwowego*
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Razem: pozycji spisu .......... ,teczek ....,mb............... ...

(podpis kierownika jednostki/ komérki przekazujacej)

(czytelny podpis pracownika przekazujacego akta)

* wypelnia archiwum

(podpis kierownika archiwum)

(cztelny podpis archiwisty)
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nazwa komorki organizacyjnej

Zalagcznik nr 16

Karta udostepnienia akt

Prosz¢ o udostepnienie * » — wypozyczenie * ’ akt powstalych w:................

(nazwa komorki organizacyjnej)

zlat............................o0sygnaturze archiwalng] ........... ...

i upowazniam do ich wykorzystania * ’ — odbioru * *Pana / Panig...................

(imig i nazwisko, nr telefonu)

(pieczgé i podpis kierownika komorki wnioskujacej)

Zezwalam na udostepnienie * 7 - wypozyczenie * ) wymienionych wyzej akt

AdNOTACTIC . .. o

(pieczgé 1 podpis kierownika komorki wlasciwego do spraw archiwum lub innej upowaznionej osoby)

Potwierdzam odbiér wyzej wymienionych akt archiwalnych

ANOTACIS ...t e e e e e e e e e e e e

Data ..........................20....r.

(czytelny podpis odbieraja,ceg :

Adnotacje o zwrocie akt:

(czytelny podpis zdajacego) (data zwrotu)

*) niepotrzebne skresli¢

Akta zwrocono do Archiwum

(czytelny podpis odbierajacego)
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Zalacznik nr 17

Warszawa, dnia ..............

Imig 1 nazwisko referenta SPrawy ...............
Imig 1 nazwisko 0SObY UPOWAZNIONE] ... ........oooii i e e e e
Departament/Biuro/ulica
Numer telefonu stuzbowego ...
WNIOSEK DO SKEADU CHRONOLOGICZNEGO
O Wypozyczenie dokumentu

-nazwa doKUMENTU. .. ... ...
-NAZWA CICMENTU ... ... .o,
- przewidywany czas zwrotu dokumentu do skladu chronologicznego..........................

O Wydanie dokumentu bez zwrotu do skladu chronologicznego

-1nazWa dOKUMEIEUL. .. ..o e e e e e e e

-NAZWA ClEMENLIL ... ..o

- powod wydania dokumentu .............. .
O Wrycofanie dokumentu ze skladu chronologicznego

-nazwa dokumentu.........................
- powod wycofania dokumentu.................. ..

numer dokumentu w skladzie uwagi skladu chronologicznego:
chronologicznym:
1.

el IS Rl ol el I




Dziennik Urzedo

istra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

MINISTERSTWA SPRAW
WEWNETRZNYCH 1 ADMINISTRACJI



Dziennik Urzgdowy

Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji

—69 —

Poz. 65

Wykaz Hasel Klasyfikacyjnych pierwszego i drugiego rzedu

Zarzadzanie

00 Organy kolegialne 1 jednoosobowe

01 Organizacja

02 Akty normatywne. Pomoc prawna

03 Planowanie i sprawozdawczos$¢. Statystyka

04 Informatyka/Informatyzacja

05 Skargi, wnioski, petycje 1 inna korespondencja obywatelska
06 Wydawnictwa. Informacje. Prace naukowo-badawcze
07 Wspolpraca z krajowymi jednostkami organizacyjnymi
08 Wspolpraca z zagranica

09 Kontrola

Kadry

10 Ogolne zasady pracy 1 plac

11 Zatrudnienie

12 Sprawy osobowe

13 Bezpieczenstwo 1 higiena pracy

14 Szkolenie 1 doskonalenie zawodowe
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15 Dyscyplina pracy, kary porzadkowe 1 dyscyplinarne
16 Sprawy socjalno-bytowe
17 Emerytury, renty, ubezpieczenia
18 Opiceka zdrowotna
Srodki rzeczowe
20 Srodki trwale
21 Realizacja prac inwestycyjno-budowlanych 1 remontowych
22 Administracja nieruchomosci
23 Gospodarka materialowa
24 Gospodarka samochodowa
25 Lotnictwo stuzb porzadku publicznego
26 Lacznos¢ (telekomunikacja)
27 Jednostki pltywajace
28 Ochrona zakladu pracy
29 Nadzor techniczno-budowlany
Finanse
30 Podstawowe zasady gospodarki finansowej
31 Budzet 1 finanse. Dzialalnos¢ pozabudzetowa
32 Ksiggowosée
33 Place
34 Fundusze specjalne
35 Inwentaryzacja
36 Dyscyplina finansow publicznych
37 Dokumentacja finansowo-ksiggowa projektow realizowanych przy udziale srodkow Unii Europejskiej
Ochrona bezpieczenstwa panstwa
40 Sytuacja polityczno-spoleczna i ekonomiczna kraju
41 Sytuacja polityczno-spoleczna i ekonomiczna w swiecie
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42 Walka z terroryzmem 1 przestgpczoscia zorganizowana
43 Powszechny obowiazek obrony
44 Przygotowania obronne resortu spraw wewngetrznych i administracji
45 Ochrona granic panstwa
46 Bezpieczenstwo dokumentdw publicznych
47 Cudzoziemcy
Ochrona bezpieczenstwa obywateli i porzadku publicznego
50 Stan bezpieczenstwa publicznego 1 porzagdku
51 Zapobieganie przestepczosci 1 zjawiskom kryminogennym
52 Wykrywanie i zwalczanie przestepstw przeciwko zdrowiu i zyciu obywateli
53 Wykrywanie i zwalczanie przestepstw gospodarczych
54 Zarzgdzanie kryzysowe
55 Ochrona ludnosci
56 Ochrona bezpieczenstwa przedstawicielstw 1 obywateli polskich za granicg
57 Ochrona bezpieczenstwa przedstawicielstw i obywateli innych panstw w Polsce
58 Nadzor nad postgpowaniem mandatowym
59 Badanie zdarzen kolejowych
Sprawy spoleczne i wyznania religijne oraz mniejszosci narodowe i etniczne
60 Rejestracja stanu cywilnego 1 zmiana imion i nazwisk
61 Ewidencja ludnosci
62 Obywatelstwo polskie
63 Stowarzyszenia. Fundacje
64 Repatriacja
65 Wyznania religijne
66 Koncesje, wpisy do rejestru dzialalnosci regulowane;j
67 Mnigjszosci narodowe i etniczne oraz jezyk regionalny
68 Dokumenty tozsamosci
69 Karta Polaka
Administracja publiczna
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70 Komisja Wspdlna Rzadu 1 Samorzadu Terytorialnego
71 Organizacja terytorialna administracji rzadowej 1 samorzadu terytorialnego
72 Nadzor nad dzialalnoscia organow administracji rzagdowej w wojewodztwie 1 organdow samorzadu terytorialnego
73 Komisja Heraldyczna
74 Polityka gospodarcza rzadu
75 Projekty i programy w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego
76 Zbiorki publiczne
77 Przeciwdzialanie 1 usuwanie skutkow klesk zywiolowych
78 Nadzor 1 koordynacja rzadowych programow rozwoju
79 Strategie, programy, prognozy w zakresie administracji
Sprawy dotyczace szczegolnych form sprawowania nadzoru przez ministra wlasciwego do spraw wewnetrznych
80 Wgryﬁkacj a kandydatéyv na okreslone stanowiska sluzbowe lub stopnie stuzbowe, przewidzianych do oddelegowania za granice lub do BNW, wyr6znienia na
wniosek ministra wlasciwego do spraw wewngetrznych
81 Nadzér nad sluzbami podleglymi ministrowi wlasciwemu do spraw wewnetrznych lub przez niego nadzorowanymi
82 Zespoly zadaniowe 1 czynnosci zlecone
83 Ujawnianie, zapobieganie, zwalczanie przestepczosci
84 Wspolpraca dotyczaca szezegdlnych form sprawowania nadzoru przez ministra wlasciwego do spraw wewngtrznych
85 Dokumentacja dotyczaca pracy operacyjnej
86 Dokumentacja dzialan operacyjnych i urzadzen techniki operacyjnej
87 Dokumentacja funduszu operacyjnego
Audvt i kontrola zarzadcza
90 Audyt wewngtrzny
91 Wspdlpraca z Urzgdami 1 Jednostkami Zewngtrznymi w Zakresie Audytu
92 Komitet Audytu
93 Kontrola zarzadcza
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Kategoria archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne i ) ] Uwagi ..
w komorce macierzystej zagrozenia
2 3 4 6 7 8 9
ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne i jednoosobowe
000 Narady Kierownictwa
Sklad, porzadek obrad (posiedzenia), lista
. . . . . uczestnikow, referaty, glosy w dyskusji, wnioski,
0001 Posiedzenia kierownictwa Ministerstwa A ¥, glosy w aysius] : E
uchwaly, protokoly, sprawozdania, stenogramy i
relacje z realizacji uchwat
. . . . . .. Do kategorii A zalicza si¢ opracowania problemowe
0002 Materialy na posiedzenia kierownictwa Ministerstwa A I ) . . E
sporzadzone specjalnie na okre§lone posiedzenia
. . . Korespondencja operatywna (zaproszenia,
0003 Obstuga organizacyjno - techniczna narad Be espondencja operatywna (zap P
zawiadomienia itp.)
001 Rady
0010 POWOiy wanie Rady A Zarzadzenia, decyzje E
Sklad, porzadek obrad (posiedzenia), lista
. . uczestnikow, referaty, glosy w dyskusji, wnioski,
0011 Posiedzenia Rady A ¥, SI0SY W CYSEUS) ) E
uchwaly, protokoly, sprawozdania, stenogramy i
relacje z realizacji uchwat
. . . Do kategorii A zalicza si¢ opracowania problemowe
0012 Materlaly na pos1edzen1a Rady A sporzadzone specjalnie na okre§lone posiedzenia E
. . . Korespondencja operatywna (zaproszenia,
0013 Obstuga organizacyjno - techniczna Rady Be espondencja operatywna (zap P
zawiadomienia itp.)
002 Komisje i Zespoly (wlasne)
0020 Powolywanie kOIIliSji, ZGSpOléW A Zarzadzenia, decyzje E
0021 Ewidencja komisji, zespotow A Rejestry, wykazy E
. . o Rejestry spraw — kategoria A. Akta prowadzonych
0022 Ewidencja prowadzonych postepowan przez komisje, A postepowan przez poszczegélne komisje i zespoty E
ze spoly oznacza si¢ wlasciwym dla danego zagadnienia
symbolem i hastem klasyfikacyjnym
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. . . Lo . Korespondencja operatywna (zaproszenia,
0023 Obsluga organizacyjno - techniczna komisji, zespolow Be espondencja operatywna (zap
zawiadomienia itp.)
003 Komisje resortowe
0030 Powolywanie kOIIllS_]l I“GSOI'tOWYCh A Zarzadzenia, decyzje
Do kategorii A kwalifikuje si¢ dokumentacje tych
komisji, ktérych sekretariat prowadzony jest przez
Ministerstwo. W innych przypadkach do kategorii A
. . Lo kwalifikuje si¢ teksty wystapien pracownikow
0031 Posiedzenia komisji resortowych A o ’ _
Ministerstwa i ich sprawozdania, sklad, porzadek
posiedzenia, liste uczestnikow, referaty, glosy w
dyskusji, wnioski, uchwaly, protokoly, sprawozdania,
stenogramy i relacje z realizacji uchwat
0032 Obshlga Organizacyjno - techniczna kOHllS_]l B Korespondencja operatywna (zaproszenia,
resortowych ¢ zawiadomienia itp.)
004 Komisje mi¢dzyresortowe
0040 Powolywanie komisji migdzyresortowych A Zarzadzenia, decyzje
Do kategorii A kwalifikuje si¢ dokumentacje tych
komisji, ktérych sekretariat prowadzony jest przez
Ministerstwo. W innych przypadkach do kategorii A
. . e kwalifikuje si¢ teksty wystapien pracownikow
0041 Posiedzenia kOIIllS_]l ml@dZYI'GSOITOWYCh A Ministerstwa i ich sprawozdania, sklad, porzadek
posiedzenia, listg uczestnikow, referaty, glosy w
dyskusji, wnioski, uchwaly, protokoly, sprawozdania,
stenogramy i relacje z realizacji uchwat
0042 Obsluga organizacyjno - techniczna kOIIllS_]l Be Korespondencja operatywna (zaproszenia,
mi@dzyresortowych zawiadomienia itp.)
005 Rzecznicy
. s Zarzadzenia, decyzje, wytyczne, organizacja
0050 Powolywame rzecznikow A (powolanie skladu osobowego, odwolania)
) ) Rejestry spraw kategorii A. Akta prowadzonych
0051 Ew1den01a pI'OWZleOIlyCh postepowan przez A postepowan przez rzecznikow oznacza si¢ wlasciwym
rzecznikdw dla danego zagadnienia symbolem i haslem
klasyfikacyjnym
. . . . Korespondencija operatywna (zaproszenia,
0052 Obsluga organizacyjno - techniczna rzecznikéw Be espondencja operatywna (zap
zawiadomienia itp.)
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006 Narady, konferencje itp.
0060 Plany, programy narad, konferencji organizowanych A
przez Ministerstwo, uczestnicy
0061 Narady 1 zebrania pracownicze, uczestnicy A Protokoly, sprawozdania, wnioski
Do kategorii A kwalifikuje si¢ wlasne wystapienia,
0062 Udzial w naradach i konferencjach obcych B3 referaty, opracowania, notatki problemowe,
sprawozdania
. . . .. Korespondencja operatywna (zaproszenia,
0063 Obstuga organizacyjno - techniczna narad, konferencji Bc espondencja operatywna (zap
zawiadomienia itp.)
Whioski o patronat i patronat honorowy zawoddéw
007 Patronaty B2 sportowych, konkurséw i innych
01 Organizacja
Organizacja organow nadrze¢dnych i Ustawy, statuty, schematy organizacyjne, zakresy
dzialania, wykazy imienne obsady stanowisk
. . . ykazy Y
WSpOlelalaj Z!CYCh kicrowniczych
011 Organizacja Ministerstwa
0110 Podstawy prawne dzialania Ministerstwa A Akty normatywne
Statut, regulamin organizacyjny Ministerstwa
(dokumentacja dotyczaca zmian do statutu,
. . . . regulaminu organizacyjnego Ministerstwa, w tym
0111 Struktura i zakres dziatania Ministerstwa A " & s Resy L S Y
orespondencja, opinie, notatki i analizy zwigzane z
reorganizacjg lub likwidacja komoérek organizacyjnych
Ministerstwa)
Struktura i zakres dzialania komorek organizacyjnych Wewngtrzne regulaminy organizacyjne (zarzadzenia
0112 L. A Dyrektora Generalnego oraz decyzje dyrektoréw
Ministerstwa departamentéw 1 biur)
W tym rejestr upowaznien i pelnomocnictw Ministra.
0113 Pelnomocnictwa i upowaznienia Ministra BE10 Okres przechowywania liczy sig od daty wygasnigeia
lub odwolania pelnomocnictwa lub upowaznienia
W tym rejestr upowaznien i pelnomocnictw Dyrektora
) ) o ym rejestr up P Vi
0114 Pelnomocnictwa 1 upowaznicnia Dyrektora BE10 Generalnego. Okres przechowywania liczy si¢ od daty
Generalne go wygasniccia lub odwolania pelnomocnictwa lub
upowaznienia
W tym rejestr upowaznien i pelnomocnictw Inspektora
. . . ym 1¢j P p P
0115 Pelnomocnictwa i upowaznicnia Inspektora Nadzoru BE10 Nadzoru Wewngtrznego. Okres przechowywania liczy
Wewn@trzne go si¢ od daty wygas$nigcia lub odwolania
pelnomocnictwa lub upowaznienia
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0116

Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych

B10

Whioski o rozstrzyganie sporéw, korespondencja,
opinie, rozstrzygnigcia

012

Organizacja, reorganizacja lub likwidacja
urzedow i jednostek obslugujacych organy
nadzorowane lub podlegle Ministrowi oraz
jednostek organizacyjnych nadzorowanych lub
podleglych Ministrowi

0120

Organizacja, reorganizacja lub likwidacja urzedow 1
jednostek obslugujacych organy podlegle lub
nadzorowane

01200

Organizacja Komendy Gléwnej Policji 1 jednostek
terenowych

01201

Organizacja Komendy Gléwnej Strazy Granicznej i
jednostek terenowych

01202

Organizacja Komendy Glownej Panstwowej Strazy
Pozarnej 1 jednostek terenowych

01203

Organizacja Shuzby Ochrony Panistwa

01204

Organizacja Urzedu do Spraw Cudzoziemcdw

01205

Organizacja Zaktadu Emerytalno-Rentowego
Ministerstwa Spraw Wewngtrznych i Administracji

01206

Organizacja Biura Nadzoru Wewnetrznego

0121

Organizacja, reorganizacja lub likwidacja jednostek
podleglych

01210

Organizacja Centrum Obstugi Projektow Europejskich

Ministerstwa Spraw Wewngtrznych i Administracji

01211

Organizacja Narodowego Instytut Samorzadu
Terytorialnego

01212

Organizacja Zarzadu Zasobow Mieszkaniowych
Ministerstwa Spraw Wewngtrznych i Administracji

0122

Organizacja, reorganizacja lub likwidacja jednostek

nadzorowanych
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01220 [Organizacja Wyzszej Szkoly Policji w Szczytnie A
01221 |Organizacja Szkoty Gltownej Shuzby Pozarniczej A
01222 Organizacja Instytutu Technologii Bezpieczenstwa A
~MORATEX” w Lodzi
Organizacja Centrum Naukowo-Badawczego Ochrony
01223 |Przeciwpozarowej im. Joézefa Tuliszkowskiego - A
Panstwowy Instytut Badawczy
Organizacja Centrum Personalizacji Dokumentow
01224 g . . .. A
Ministerstwa Spraw Wewngtrznych i Administracji
Organizacja Samodzielnych Publicznych Zaktadow
01225 |Opieki Zdrowotnej, ktdorych podmiotem tworzacym A
jest Minister
Organizacja innych jednostek organizacyjnych
0123 e A
bedacych we wlasciwosci Ministra
013 Nadawanie sztandaru jednostkom organizacyjnym A
Policji, SG, PSP i SOP
014 Organizacja biurowoSci
W tym instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy
. . e . wykaz akt, instrukcja postepowania z informacjami
0140 Przepisy kancelaryjne oraz wyjasnienia i poradnictwo A stanowigcymi tajemnic korespondencji w sprawie,
wyjasnienia, interpretacje, opinie
0141 Wzory drukéw i formularzy A
0142 f(‘]zlile:;:iz pieczectl pleczqtek oraz ich wzory A Miedzy innymi rejestry pieczgei, inwentaryzacja
Dzienniki podawcze, dzienniki korespondencyjne,
. ;. .. . skorowidze do dziennikéw korespondencyjnych,
0143 Rejestry Wplywow ikore spondencp WyChOdZZ}CG_] B20 dzienniki ewidencyjne, spisy spraw, karty zapoznania
si¢ z dokumentami niejawnymi
Ksigzki doreczen, ksigzki pocztowe, rozdzielniki,
0144 Dowo dy dOI‘@CZeﬁ i opla { pocz tOWYCh Be wykazy przesylek otrzymanych, nadanych, wydanych

— kat. B5 dla dokumentéw zawierajacych informacje
nicjawne
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0145 Ewidencja powielanych dokumentow B2 Rejestry powielanych dokumentéw Z
0146 Thumaczenia pisemne 1 ustne B2 Korespondencja, zlecenia, rejestry y/

Rejestry dziennikow, ksigzek ewidencyjnych i teczek
0147 . B25
dokumentoéw
0148 Rejestry wydanych upowainiefl do nadawania 1 BS Upowaznienia do nadawania i odbioru przesylek — kat. 7
odbioru przesylek niejawnych Be
015 Zarzadzanie Archiwum
0150 Organizacja obstugi archiwalnej
W tym Instrukcja w sprawie zasad i trybu
postgpowania z dokumentacja w Centralnym
01500 [Organizacja obstugi w archiwum wyodr¢bnionym A Archiwum Ministerstwa Spraw Wewngtrznych i E
Administracji; interpretacje przepiséw, zalecenia,
opinie, analizy
W tym Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
. . . . dzialania archiwum zakladowego Ministerstwa Spraw
01501 |Organizacja obstugi w archiwum zakladowym A W AN _ E
ewnetrznych i Administracji; interpretacje
rzepisow, zalecenia, opinie, analiz
przep P y
0151 Ewidencja dokumentacji przechowywanej w
archiwum
Spisy zdawczo-odbiorcze i ich wykazy. Sposéb
) ) . ) ewidencji dokumentacji przechowywanej w archiwum
01510 Ew1den01a dokumentacp pl‘ZGChOWYWﬁHG_] w A jest okreslony w Instrukcji w sprawie zasad i trybu E
archiwum wyodr@bnionym postgpowania z dokumentacja w Centralnym
Archiwum Ministerstwa Spraw Wewngtrznych i
Administracji
Spisy zdawczo-odbiorcze i ich wykazy. Sposéb
Ewidencj a dokumentacji przechowywanej W ewidencji dokumentacji przechowywanej w archiwum
01511 . jest okreslony w Instrukeji w sprawie organizacji i
y ) p g )
rchiwum zakladowym
archiwum zakiadowy zakresu dzialania archiwum zakladowego
Ministerstwa Spraw Wewngtrznych i Administracji
0152 Brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j
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. o . . W tym korespondencja, protokoly brakowania, spisy
01520 Brakowanic dokumentacp mearchlwalne] A akt wybrakowanych, protokoty Komisji dokonujacej
zgromadzonej w archiwum Wyodrebnionym oceny warto$ci archiwalnej dokumentacji, zgody
(decyzje) na wybrakowanie akt, protokoly zniszczenia
. o . . W tym korespondencja, protokoly oceny dokumentacji
01521 Brakowanic dokumentacp mearchlwalne] A nicarchiwalnej, spisy dokumentacji przekazywanej na
zgromadzonej w archiwum zakladowym makulaturg, protokoly potwierdzajace zniszczenie
dokumentacji
Udostepnianie, w tym wypozyczanie, dokumentacji
0153 zgromadzonej w archiwum wyodrgbnionym.
Odtajnianie dokumentdéw udostepnianych
Udostepnianie, W lym wWypozy czanie, dokumentacji Decyzje, zezwolenia i karty udostgpniania dla akt
01530 |zgromadzonej w archiwum wyodr¢bnionym. BS nicjawnych oraz dla uzytkownikow zewngtrznych —
Odtajnianie dokumentéw udostepnianych kategoria B20
Udostepnianie, W lym wWypozy czanie, dokumentacji Decyzje, zezwolenia i karty udostgpniania dla akt
01531 [przechowywanej w archiwum zakladowym. Bs niejawnych oraz dla uzytkownikéw zewnetrznych —
Odtajnianie dokumentéw udostepnianych kategoria B20
0154 Kwerendy archiwalne w dokumentacji archiwum
Kwerendy archiwalne w dokumentacji w archiwum
01540 . BES
wyodrgbnionym
Kwerendy archiwalne w dokumentacji w archiwum
01541 BES
zakladowym
0155 Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w archiwum
Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w archiwum
01550 ) BES
wyodrgbnionym
Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w archiwum
01551 BES
zakladowym
0156 Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwow
panstwowych
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Przekazywanie materiatéw archiwalnych z archiwum

01560 wyodrebnionego do archiwow panstwowych A Spisy akt przekazanych, notatki informacyjne, decyzje
01561 Przekazywanie mater.lak’)w arc’hlwalnych z archiwum A Spisy skt prackazanych, notatk informacyjne, decyzie
zakladowego do archiwow panstwowych
0157 Wycofywanie dokumentacji z zasobu archiwum
01570 Wycofywanie dokumentacji z zasobu archiwum BE10 W tym korespondencja, wnioski o wycofanie,
Wyodregbnione go protokoly wycofania
01571 Wycofywanie dokumentacji z zasobu archiwum BE10 W tym korespondencja, wnioski o wycofanie,
zakladowe 2o protokoly wycofania
0158 Scontrum zasobu archiwalnego
01580 [Scontrum zasobu archiwum wyodrgbnionego A
01581 [Scontrum zasobu archiwum zakladowego A E
Doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie
. . . W tym wytyczne i wskazowki w zakresie
0159 fostgp(?wanla z dgkgn;entaqf or.az ustalanie BS postgpowania w systemach teleinformatycznych
ermindéw przejecia dokumentacji
016 Ochrona danych osobowych
0160 Zasady przetwarzania danych osobowych A
0161 Realizacja praw osob, ktorych dane dotycza
01610 |Klauzula informacyjna BES Uzgadnianie poprawnoéci treéci klauzuli
01611 Udzielanie informacji osobom w ramach realizacji ich BES
praw
0162 Zbiory danych osobowych A
0163 Czynno$ci przetwarzania danych osobowych
01630 |Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych A
01631 Rejestr wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania A
danych osobowych
01632 gjestr umow/porozumien w sprawie powierzenia A
danych osobowych
01633 |Karty przetwarzania danych osobowych A
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Zagadnienia ogdlne dotyczace szacowania
01634 |Szacowanie ryzyka dla ochrony danych osobowych i analizowania ryzyka, szacowanic ryzyka dla E
czynnosci przetwarzania
01635 [Ocena skutkéw dla ochrony danych E
Wspdlpraca z organem nadzorczym i innymi
0164 . . . A E
podmiotami w zakresie ochrony danych osobowych
0165 Naruszenia ochrony danych osobowych
01650 |Rejestr naruszen ochrony danych osobowych A
01651 Dokumentacja dotyczgca postgpowan o naruszenie A W tym dokumentacja postepowania wyjasniajacego w E
ochrony danych osobowych przypadku naruszen
0166 Audyt IOD
01660 |Planowanie audytu 10D A Roczne i strategiczne plany audytu IOD E
01661 [Przeprowadzanie i dokumentowanie audytu [OD A E
s . Roczne sprawozdania z audytu IOD oraz informacje o
01662 [Sprawozdawczo$¢ 1 informacje dotyczace audytu IOD A realizacji zadath 7 zakresu audytu, inne analizy E
01663 [Szkolenia Inspektora Ochrony Danych A E
017 Ochrona informacji niejawnych
0170 Zasady ochrony informacji niejawnych
. o Zarzadzenia, instrukcje Ministra, regulaminy, plan
01700 [Podstawowe zasady ochrony informacji niejawnych A hrome informacti nic: N E
ochrony informacji niejawnycl
01701 Informacje uzupel.l.liati q.ce 1 wyjasniajgce w zakresie BS 7
ochrony informacji niejawnych
0171 Bezpieczenstwo osobowe
01710 |Akta zwyklych postepowan sprawdzajacych B20 E
01711 Dokumentacja dotyczaca dostgpu do informacji B20 Obejmuje réwnicz dokumentacie w zakresic E
niej awnych bezpicczenstwa przemystowego
0172 Szkolenia w zakresie ochrony informacji nigjawnych B10 Z
0173 Postgpowania wyjasniajace B20
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0174 Udostepnianie informacji nigjawnych podmiotom A
uprawnionym
Obejmuje réwniez przeglady materialéw niejawnych
0175 Zniesienie 1 zmiana klauzuli tajnoéci A w celu ustalenia czy spelniajg ustawowe przeslanki
ochrony
Wykaz 0sob zatrudnionych lub pelnigcych stuzbe w
jednostce organizacyjnej albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do Karty do wykazu 0s6b zatrudnionych lub petnigeych
0176 . e , , B10 shuzbe w MSWiA albo wykonujacych czynnosci
dOSt¢pu do mformacp nle.]aWHYCh oraz OSOb, ktorym zlecone, zawierajace dane osobowe tych 0séb - kat. Be
odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa
Iub je cofnigto
018 L . S
Organizacja systemow zarzadzania ministerstwem
Dokumenty podstawowe, tj.: metodyki zarzadzania
projektowego; ksigga systemu zarzadzania; polityka
systemu zarzadzania, w tym misja i wizja MSWiA;
. B . dokumentacja projektowa, karty procesow,
0180 Podstawy organizacji systemow Zarzqdzama A podproceséw, formularze, karty ustug, instrukcje,
ministerstwem korespondencja z nimi zwigzana; organizacja systemu
przeciwdzialania niepozadanym zjawiskom, w tym
konfliktowi interesow i korupcji; opracowania
dotyczace systeméw zarzadzania, korespondencja z
nimi zwigzana - kat. archiwalna B10
0181 Doskonalenie systemow zarzadzania B5
0182 Zarzadzanie ryzykiem w systemach zarzadzania
: : : : Arkusze szacowania ryzyka, w tym dotyczace ryzyka
Dokumentacja zwigzana z dokonywaniem anali Y2V, Wy Cotyezace 1yzy
01820 J a y zy BES korupcyjnego, powolywanie zespolow do analizy
ryzy k ryzyka
. . . Plany i realizacja planéw, w tym dotyczace
01821 [Plany postepowania ze zidentyfikowanym ryzykiem BES orzeciwdziatania korupeji
0183 Etyka, doradztwo etyczne i1 badanie uczciwosci B10
. . . . Monitorowanie projektu, procesu, korespondencja z
0184 Monitorowanie systemow zarzgdzania BES B projext. p P )
nimi zwigzana
019 System Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji
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0190 Dokumentacja Systemu Zarzqdzania A Zarzadzenia Ministra, decyzje Ministra, instrukcje, E
Bezpieczenstwem Informacji procedury
0191 Obstuga zdarzen 1 incydentow Bs 7 gloszenia, raporty, opinie, wnioski P
Pozostale spra igzane z Systemem Zarzadzania
0192 coSTae Sprawy ZwWIazanc % 5y “acs B10 P
Bezpieczenstwem Informacji
02 Akty normatywne. Pomoc prawna
020 Zbior zewnetrznych aktow normatywnych
0200 Przepisy prawne Rady Ministréw (niepublikowane) BE10 EChwa}y dotyezace resortu kwalifikuje sig do kategorii E
0201 Zbior akt.ox.zv prawa migjscowego. Opiniowanie aktow B10 Rozporzadzenia i zarzadzenia wojewodéw
prawa migjscowego
0202 Inne zewngtrzne przepisy prawne BS
Obejmuje komplet wtornikéw podpisanych aktow
. s . .. normatywnych. Oryginaly wraz z materialami
021 Zbior aktow normatywnych Ministra zrédlowymi przechowuje si¢ w odpowiednich
teczkach rzeczowych
0210 Rozporzadzenia Ministra A E
0211 Zarzadzenia Ministra A E
0212 Decyzje Ministra A E
0213 Wytyczne Ministra A E
Zbior aktow normatywnych Dyrektora
022 Generalnego oraz dyrektorow departamentdw i
biur
0220 Zarzadzenia Dyrektora Generalnego Ministerstwa A
0221 Decyzje Dyrektora Generalnego Ministerstwa A E
Akty normatywne dyrektoréw departamentow 1 biur
0222 Ly normatywne dyrektorow dep Wb A E
Ministerstwa
023 Projekty aktow prawnych
0230 Proj ekty aktow prawnych wlasnych A Kolejne wersje robocze projektow, uwagi E
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0231

Projekty resortowych aktéw normatywnych i
uzgadnianie ich z zainteresowanymi komorkami lub
jednostkami organizacyjnymi Ministerstwa

0232

Opiniowanie zewngtrznych projektdéw aktow
prawnych

BES

Obejmuje projekty aktéw prawnych innych resortéw i
uzgadnianie ich z zainteresowanymi

0233

Opiniowanie aktow prawnych przesylanych do
konsultacji przez komorki lub jednostki organizacyjne
Ministerstwa

B2

Obejmuje projekty wewngtrznych aktéw prawnych, tj.

decyzje, zarzadzenia Ministra, decyzje, zarzadzenia
Dyrektora Generalnego itp.

0234

Dziatalnos¢ lobbingowa w procesie stanowienia
prawa

Prowadzenie ewidencji, informacje, raporty na temat
spraw zalatwianych w Ministerstwic

0235

Wystapienia podmiotéw zewnetrznych dotyczace
koniecznos$ci opracowania badz zmiany
obowigzujgcych przepisow prawnych pozostajgcych
we wlasciwosci Ministra

024

Rejestry przepisow prawnych Ministerstwa

025

Postepowanie przed Trybunalem Konstytucyjnym

026

Opinie prawne

BE10

027

Sprawy sadowe

0270

Sprawy sagdowe z powddztwa cywilnego przeciwko
Ministrowi

0271

Inne sprawy sadowe, w tym przed sgdami
administracyjnymi

Wryroki, apelacje, ugody, postanowienia, zazalenia itp.

oraz korespondencja z tym zwigzana

02710

Sprawy sagdowe wynikajace ze stosunku pracy

02711

Sprawy sagdowe wynikajace ze stosunku sluzby stuzb
podleglych Ministrowi

02712

Postgpowania przed sgdami administracyjnymi w
sprawie o nabycie, utratg oraz potwierdzenie
obywatelstwa polskiego

0272

Decyzje administracyjne

W tym rejestry decyzji, rejestry skarg na decyzje
administracyjne

0273

Postgpowanie przed organami sgdowymi Unii

Europejskiej i Trybunalem EFTA
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Sprawy dotyczace naleznosci budzetowych o
0274 prawy dotyczg - y A W tym zwolnienie z dlugu
charakterze cywilnoprawnym
Dokumentacja w sprawach odszkodowan
i Co. T . Sprawy, w ktorych nie wydano decyzji ustalajacej
0275 (zadoscgczymema) 2 tytulu wypadkow i chorob B10 orawo do odszkodowania
pozostajagcych w zwigzku ze stuzba
Sprawy dotyczace udzielania ulg w splacie
0276 niepodatkowych naleznosci budzetowych o A
charakterze publicznoprawnym
0277 Pozostale sprawy sadowe BES W sprawach nieobjetych innymi klasami
Inne sprawy z zakresu stanowienia
028 i stosowania prawa, w tym dotyczace udzielania B2
odpowiedzi w ramach wst¢pnych opinii i
konsultacji oraz spraw administracyjnych
Obejmuje m.in. plany i sprawozdania z dziatalno$ci,
anowanie 1 Sprawozdawczosc. atvs a zatrudnienia 1 funduszu plac, finansowe, zaopatrzenia
03 Pl ie isp d $¢. Statystyk dnienia i funduszu plac, fi patrzeni
itp.
030 Metodyka i organizacja planowania i
sprawozdawczosci (opisowej i statystycznej)
. 7Zalozenia, wskazniki, instrukcje Rady Ministrow,
0300 Opracowania zewngtrzne BS G% c;zir;a wskazniki, instrukcje Rady Ministrow
0301 Opracowania wlasne A
031 Prognozowanie i planow anie perspektywiczne
Projekty wstepne prognoz i plandw
0310 Jekty . ¢pne progn P BS Opracowania wlasne
perspektywicznych
Opracowania robocze prognoz i plandw
0311 P K progn p BS Jak w klasie 0310
perspektywicznych
Wersja ostateczna prognoz i planow
0312 J K progh P A Jak w klasie 0310 oraz decyzje zatwierdzajace
perspektywicznych
Oceny, opinie i uwagi do prognoz i planow
0313 Y 0b . & prog P A Jak w klasie 0310
perspektywicznych
Materialy pomocnicze do prognoz i plandw Do kategorii A kwalifikuje sig te materialy, ktorych
0314 . A tre$¢ nie znalazla odzwierciedlenia w wersji
perspektyw1cznych ostatecznej planu. Pozostale — kategoria Be
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Opracowania prognoz i planow perspektywicznych u
. . . . Podlegaja brakowaniu po stwierdzeniu stanu
0315 organow lub JeanStek organ.lz.acyj nYCh pOdleg}YCh B10 zachowania tych materialéw u tworcow aktow
Iub nadzorowanych przez Ministra
Opracowania prognoz i planow perspektywicznych
0316 . N BS
innych resortéw (jednostkowe)
032 Plany i sprawozdania wieloletnie
0320 Plany i sprawozdania wicloletniec Ministerstwa A
0321 Plany.1 sprawg;dama wieloletnie organow A W tym spravwordania komisji, rzacznikénw
kolegialnych i jednoosobowych
Plany i sprawozdania wieloletnie organdéw, jednostek
0322 organizacyjnych podleglych lub nadzorowanych przez A
Ministra
0323 Plany 1 sprawozdania wicloletnie zbiorcze resortu A
033 Plany i sprawozdania roczne
0330 Roczne plany i sprawozdania Ministerstwa A
0331 Roczne plany i sprawozdania organow kolegialnych i A \Lin, sprawordania komisii, rzacznikénw
jednoosobowych
0332 Roczge plapy i sprgwpzdania komorek A
organizacyjnych Ministerstwa
Roczne plany i sprawozdania organdw, jednostek
0333 organizacyjnych podleglych lub nadzorowanych przez A
Ministra
0334 Roczne plany i1 sprawozdania zbiorcze resortu A
034 Plany operacyjne i sprawozdania z ich realizacji
0340 Plany .opera.lcyjne ! .sp.rawozdama komérek BE10 Pélroczne, kwartalne, miesigczne, dekadowe i inne
organizacyjnych Ministerstwa
Plany operacyjne 1 sprawozdania organow, jednostek
0341 organizacyjnych podleglych lub nadzorowanych przez BES Jak w klasie 0340
Ministra
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0342 Plany operacyjne i sprawozdania zbiorcze resortu BE10 Jak w klasie 0340 E
0343 Prog.r’aljny antykorupcyjne w ramach srodkow A Wazystich resortow E
przejsciowych
035 Plany i sprawozdania komo6rek organizacyjnych
Ministerstwa
0350 Plany pracy komorek organizacyjnych Ministerstwa B5 P
0351 Sprawozdapia z dzi.al.alnos'ci komorek A E
organizacyjnych Ministerstwa
036 Statystyka
Ankiety, karty i formularze statystyczne,
5 . . sprawozdania. Okres przechowywania liczy si¢ od
0360 Zrodlowe matenaly statystyczne BES daty opracowania konicowego obejmujacego calosé Z
danych Zrédlowych
0361 Statystyczne opracowanie czastkowe BS Opracowanie Ministerstwa Z
0362 Statystyczne opracowanie koncowe BE20 Whasne i zbiorcze Z
037 Analizy (kompleksowe i problemowe)
0370 Analizy kompleksowe i problemowe wlasne A E
Anahzy kompleksowe 1 problemowe organ(')w, Jak w klasie 0315. Podlegaja brakowaniu po
0371 jednostek organizacyjnych podlegly ch lub B10 stwierdzeniu stanu zachowania tych materialow u P
nadzorowanych przez Ministra tworesw akiow
0372 Analizy kompleksowe i problemowe zbiorcze B20 P
0373 Materialy pomocnicze (robocze) do analiz B10 P
Koordynacja zadan nadzorczych nad organami i
0374 jednostkami organizacyjnymi podleglymi Ministrowi
Iub przez niego nadzorowanymi oraz innymi
podmiotami nadzorowanymi
03740 W.sp.(')lpraca z komérkgmi orga’mizacyj nymi BES p
Ministerstwa w zakresie zadan nadzorczych
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Procedury nadzorcze wobec organdw i jednostek
03741 organizacyjnych podleglych Ministrowi lub przez A E
niego nadzorowanych oraz innych podmiotow
nadzorowanych
Ocena funkcjonowania organdw i jednostek
03742 organizacyjnych podleglych Ministrowi lub przez A E
niego nadzorowanych i ocena nadzoru nad tymi
podmiotami
Do kategorii A kwalifikuje si¢ te analizy wycinkowe,
038 Anallzy WyCinkOWC wlasne A ktore nie mieszezg si¢ w opracowaniu kompleksowym E
lub problemowym
04 Informatyka/Informatyzacja
040 Projektowanie i programow anie
0400 Zalozenia projektowo-programowe A Opracowania i akty wykonawcze E
0401 Dokumentacja systemow informatycznych A E
0402 Wdrazanie systemow informatycznych A Protokoty, oceny E
System elektronicznego obiegu dokumentow e-Dok
0403 b onieznicgo obiegu dokumeniow W BES P
Ministerstwie
Whioski o finansowanie lub dofinansow anie
041 projektow teleinformatycznych administracji B10 P
publicznej
042 DzialalnoSci resortowych sieci teleinformatycznych
i informatycznych
0420 Zbior ,,PESEL” B5 Z
0421 Terenowe banki danych B5 Z
Podsieci informatyczne stuzb resortu spra
0422 atyozne stuzb praw BS zZ
wewnetrznych 1 administracji
. .. . Dokumenty koordynacyjne, dolaczenia do i odlaczenia
0423 Sie¢ teletransmisyjna zbiory TESTA 11 B5 od sicci. korespondencia Z
Podsieci informatyczne, teletransmisyjne, 5 _ _ 5
0424 komu tacyjne shizb resortu spraw wewne tI'ZIlyCh i BS Lacznos¢ telefoniczna, telefoniczna tacznosé rzadowa, V4

administracji

SDH
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. L. Dokumenty koordynacyjne, dolaczenia do i odlaczenia
0425 Rozlegla sie¢ transmisji danych PESEL-NET B5 od sicci, korespondenca Z
0426 Ei)e(iflizil;c;taygzzgifljlinlolslfgoﬁzgzzfg;fhslec1 BS Dokumentacja koor dynowania, korespondencja Z
s . Dokumenty koordynacyjne, dolaczenia do i odlaczenia
0427 Sie¢ teleinformatyczna GovNet B5 od sicci. korespondencia Z
0428 I?nglfllellzp;frl;?oieecg:ellleénfomatyCZIla na potrzeby B5 Dokumenty koordynacyjne, korespondencja 7z
043 Standardy informatyczne w administracji

publicznej
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, regulacje prawne w A y .

0430 zakresie standardow informatycznych w administracji A y normatywne, ankicty; oceny, opinic, raporty, E

- : notatki, korespondencja

publiczne;j
Standardy oprogramowania podstawowego w

0431 carcy oprosramowaiia p 8 A E
administracji publicznej

0432 Standardy oprogramowania uzytkowego i baz danych A E
w administracji publicznej
Standardy sprzetu komputerowego w administracji

0433 carey Sprze P 8 ! A E
publiczne;j
Inne standardy informatyczne w administracji

0434 Stancardy i L A E
publiczne;j
Certyfikacja 1 weryfikacja systemow ewidencji

0435 tylikacja 1 werytikacja sy ! BS zZ
ludnosci

0436 Wspdlpraca z autorami systemow ewidencji ludnosci B5

0437 Dokumenty certyfikacyjne B10

044 Ocl?rona i bezpieczenstwo systemow i sieci Standardy, zalccenia

teleinformatycznych
Bezpieczefistwo systemdw i sieci teleinformatycznych

0440 . . ;
w warunkach normalnych funkcjonowania Panstwa

04400 Bezpieczenstwo systemow i sieci teleinformatycznych A Akty normatywne, decyzje Ministra, dokumentacja E

w warunkach normalnych funkcjonowania Pafistwa bezpicczefistwa, oceny, opinie, raporty
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Notatki z kontroli nicj aWHYCh systemow Wiylacznie notatki dotyczace nicjawnych systeméw
04401 [teleinformatycznych prowadzonych przez A teleinformatycznych eksploatowanych w E
Inspektoréw Bezpieczenistwa Teleinformatycznego Ministerstwic
Whioski o przyznanie/odebranie uprawnien
. Tes f g 4 Okres przechowywania liczy si¢ od zakonczenia
uzytkownikow niejawnych systemow P W ysie
04402 Zy, J ¥ Y BE10 uzytkowania systemu teleinformatycznego w E
teleinformatycznych eksploatowanych w Ministorstwic
Ministerstwie
0441 Bezpieczenstwo systemow i sieci teleinformatycznych A Akty normatywne, decyzje Ministra, dokumentacja E
w warunkach zagrozenia funkcjonowania Panstwa bezpicczefistwa, oceny, opinie, raporty
Certyfikaty systemdw, urzadzen i narzedzi
0442 ty ty sy ’ a ¢ A Dokumentacja oraz decyzje ABW lub SKW E
teleinformatycznych
0443 Kontrola systemdw teleinformatycznych BES P
0444 Egzaminy kwalifikacyjne BES P
0445 Zabezpieczenie kryptograficzne systemow A Certyfikaty, decyzje ABW lub SKW. Kody i hasta do E
teleinformatycznych systeméw teleinformatycznych — kategoria Be
Dokumenty wytworzone z uiyciem $rodkow Dla k.azdego rodza_]u.dokumentow Zak.iada si¢ odrgbne
045 inf tvki teczki (dowody osobiste, paszporty, wizy, karty
Informaty stalego pobytu i inne dokumenty)
0450 Zalozenia, specyfikacje A E
0451 Podstawy prawne A Ustawy, normy E
0452 Dokumentacja ekonomiczna A Opracowania, oszacowania E
0453 Dokumentacja techniczna A Projekty, plany, harmonogramy E
0454 Obsluga techniczna B3 Korespondencja P
.. Whioski o udostepnianie danych, dokumenty i ksigzki
0455 Bank danych — udostepnianie danych A oS O udosie Y v E
ewidencyjne
0456 Wydruki komputerowe BE10 Do kategorii A kwalifikuje sig tylko wyniki badan V4
0457 Materialy pomocnicze B5 Z
0458 Opracowania problemowe A Dla kazdego tematu zaklada si¢ odrebng teczke E
0459 Materialy robocze Be 7
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046

Koordynacja budowy, rozwoju i eksploatacji
informatyki w administracji rzadowej

0460

Zalozenia 1 rozwigzania projektowo-programowe
budowy, rozwoju i eksploatacji informatyki w
administracji rzagdowej

Akty normatywne, ankiety, oceny, opinie, raporty,
notatki, korespondencja

0461

Programy rozwoju informatyki w administracji
rzadowej

0462

Zasady organizacji i utrzymania systemow
informatycznych w administracji rzgdowej

Projekty, opinie, korespondencja

0463

Krajowy System Informatyczny

W tym Narodowy Wezet SIS i Biuro SIRENE

0464

Elektroniczna Platforma Uslug Administracji
Publicznej e-PUAP

0465

Krajowa Ewidencja Systemow Teleinformatycznych i
Rejestrow Publicznych

0466

Wspoldziatanie systemdw informatycznych w
wojewodztwach

Projekty, statystyka, zalecenia, korespondencja

0S

Skargi, wnioski, petycje i inna korespondencja
obywatelska

050

Przepisy prawne dotyczace skarg, wnioskow i
petycji

Interpretacje przepiséw, wyjasnienia, opinie

051

Skargi, wnioski i petycje zalatwione bezposrednio

0510

Skargi i wnioski pozostawione bez rozpatrzenia

B3

Dotyczy skarg i wnioskéw, w ktérych wnoszacy nie
uzupehil wyjasnien i brakéw formalnych (§ 8 ust. 2
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia
2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskow).
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Wobec masowosci tego typu spraw dopuszeza sig
zakwalifikowanie za zgoda komoérki wlasciwej do

. P . . . . hi drgbni MSWiA do kat. A
0511 Skargi, wnioski 1 petycje zalatwiane bezposrednio A S AIETIWHI WYORT o oneso i E
tylko czgs§¢ spraw najbardziej reprezentatywnych (5-
10%) i zmiang kwalifikacji archiwalnej pozostatych
spraw na kat. B5. Petycje - kat. A
Skargi i wnioski w sprawach o nabycie, potwierdzenie
0512 . . BES Z
1 utratg obywatelstwa polskiego
052 Skargi, wnioski i petycje przekazane do B3 7
zalatwienia wedlug wla§ciwosci
053 Anonimy BES Z
Analizy sposobu zalatwiania skarg, wnioskow,
054 .. A E
petycji
055 Rejestry skarg, wnioskow, anonimdw i petycji A E
056 Zgloszenia informacji o naruszeniu prawa UE
Zgloszenia informacji o naruszeniu prawa UE
0560 . . . A E
zalatwiane bezposrednio
Zgloszenia informacji o naruszeniu prawa UE
0561 C BS P
przekazane wedhig wlasciwosci
Sprawozdania i analizy zgloszen informacji o
0562 . A E
naruszeniu prawa UE
0563 Rejestr zgloszen informacji o naruszeniu prawa UE A E
Wydawnictwa. Informacje. Prace naukowo-
06
badawcze
060 P()l]tyka Wydawnicza A Plany, programy, badanie potrzeb, ustalenie tematyki E
Dla kazdego tytulu prowadzi si¢ odrgbna teczke
. . . zawierajacy: karty wydawnicze, umowy, opracowania
061 Wydawnictwa wlasne (teki wydawnicze) A sy Ty yamm Y op E
autorskie i redakcyjne opinie, recenzje i 1 egzemplarz
wydawniczy
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. . Obejmuje biuletyny, informatory, monografie,
062 Wydawnictwa vs'fytwarzz'lne w re’s?rcle przesylane B5 wydawnictwa specjalistyczne dotyczace réznych 4
do Wykorzystanla lub wiadomosci rodzajow dzialalnosci prowadzonej przez resort i inne
063 Biuletyn Informacji Publicznej A Z
064 Rozpowszechnianie wydawnictw B10 Z
065 Ewidencja wydawnictw Ministerstwa A E
066 Wydawnictwa zewngtrzne B5 Z
067 Informacje w srodkach masowego przekazu
0670 Informacje wlasne dla prasy, radia i teleWiZji A Informacje, sprostowania, o§wiadczenia itp. E
0671 Zewngetrzne informacje o dzialalnosci Ministerstwa A W tym wycinki prasowe E
0672 Zewngetrzne informacje o dzialalnosci resortu BES P
0673 Wywiady z kierownigtwem resortu i A E
przedstawicielami Ministerstwa
0674 Odpowiedzi na krytyke prasowa A E
0675 Kgnferencje prasowe Rzecznika Prasowego A E
Ministerstwa
0676 Zes.tawie.:nia infongacji. zamieszczgnych W prasie A E
krajowej oraz publikacjach zagranicznych
Sprawy zwigzane z realizacjg ustawy o dostepie do
0677 informacji publicznej oraz ustawy o otwartych danych
1 ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego
06770 Sprawy z.\fviqzal.le z re.:alizach ustawy o dostepie do A E
informacji publicznej
Sprawy zwigzane z realizacjg ustawy o otwartych
06771 |danych i ponownym wykorzystywaniu informacji A E
sektora publicznego
Wsp(')lpraca z rzecznikami prasowymi iIlIIYCh Obejmuje takze wspolprace z Centrum Informacyjnym
0678 urzedow BES Rzadu Z
Konferencje prasowe Ministra 1 wystgpienia
0679 1 Prasow wysiap BES z

Kierownictwa
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068 Prace naukowo-badawcze
Kierunki rozwoju dziatalnosci naukowo-badawczej
0680 . ) . J A Wytyczne E
resortu (polityka badawczo-rozwojowa)
0681 Plany rozwoju nauki i sprawozdania z ich realizacji A E
0682 Programy badawcze A E
0683 Prace naukowo-badawcze A Wilasne opracowania lub na zlecenia Ministerstwa E
Dziatalnos¢ ogdlnotechniczna i wspomagajaca
0684 . 8 pomagaja BS zZ
badania
Dziatalnos¢ statutowa szkol wyzszych 1 instytutow
0685 yzszych Linsty B5 zZ
badawczych
0636 Inwestycje sluzace potrzebom badan naukowych lub BS
prac rozwojowych
0687 Badania wlasne szkot wyzszych BS
069 Reprezentacja, promocja
W tym sprawy zwigzane z prowadzeniem akcji
promujacych i popularyzujacych dzialania
0690 Promocja dzialalno$ci Ministerstwa A podejmowane przez MSWiA, opracowanie materialow E
promocyjnych, udziat w akcjach promocyjnych
prowadzonych przez inne podmioty
0691 Promocja dzialalno$ci resortu BE10 P
0692 Zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje BES Inne niz zwigzane z zatatwianiem okre§lonej sprawy P
07 Wspolpraca z krajowymi jednostkami
organizacyjnymi
070 Wspolpraca z Kancelarig Prezydenta A E
071 Wspolpraca z Sejmem RP
0710 Stenogramy z posiedzen plenarnych Sejmu RP Be Wydruki komputerowe Z
Informator Sejmowy i inne. Do kategorii A kwalifikuja
0711 Druki 1 uchwaiy sejmowe B¢ si¢ uchwaly niepublikowane dotyczace Ministerstwa i y/
resortu
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Ministréw 1 protokoly posiedzen Komitetéw RM

0712 Wystagpienia Postow do Parlamentu Europejskiego A
0713 Int.er.pelacje poselskie 1 odpowiedzi na nie A
Ministerstwa
0714 Zapytania poselskie 1 odpowiedzi na nie Ministerstwa A
0715 Interwencje poselskie A
Oswiadczenia i wnioski poselskie dotyczace Rzadu,
0716 resortu spraw wewngetrznych i administracji lub A
obronnosci i odpowiedzi na nie Ministerstwa
0717 Oprgcgwapia 1 informacje resortu dla Sejmu RP i BES
komisji sejmowych
0718 Dezyderaty komisji sejmowych A
Wystgpienia poselskie przekazywane do zalatwienia
0719 L, BS
wedhug wlasciwosci
072 Wspolpraca z Senatem RP
0720 Stenogramy z posiedzen Senatu RP Be Wydruki komputerowe
Do kategorii A kwalifikuja si¢ oryginaly uchwat
0721 Uchwaiy Senatu RP Be dotyczacych spraw wewngtrznych i administracji i
obronno$ci
0722 Interwencje i wystapienia senatorow dotyczace A Ik w Klasic 0721
resortu
Opracowania i informacje Ministerstwa i resortu dla
0723 . L A
Senatu RP 1 jego komisji
0724 Oswiadczenia senatoréw dotyczace Ministerstwa i A
resortu
0725 Wystqpienia’ s.enat’orskie przekazywane do zalatwienia BS
wedhug wlasciwosci
Wspolpraca z Kancelarig Prezesa Rady Ministrow,
073 . .
komitetami RM
: - : Do kategorii A kwalifikuje si¢ opracowania dotyczace
0730 Protokoly pos1edzen, uChwaly’ zarzqdzema Rady BE20 Ministerstwa, resortu i obronnosci, pozostale —

kategoria BE20
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0731

Karty informacyjne zadan przewidziane dla Ministra
zgodnie z protokotami ustalen Rady Ministrow

Korespondencja, pisma przekazujace, informacje
porzadkowe, uzupelniajace itp.

0732

Poufne meldunki sytuacyjne Kancelarii Prezesa Rady
Ministrow

0733

Dokumenty, opracowania i informacje procedowane
w ramach uzgodnien migdzyresortowych, prac
Komitetéw Rady Ministrow, Rady Ministréw 1
Prezesa Rady Ministrow

BE20

0734

Porzadki posiedzen Rady Ministrow i Komitetdw
Rady Ministréw

Be

0735

Opracowania i informacje innych resortow dla Rady
Ministréw 1 Prezesa Rady Ministréw, ktore dotycza
Ministerstwa

BES

0736

Opracowania i informacje innych resortéw 1 organow
Rady Ministréw, Prezesa Rady Ministrow, ktore nie
dotyczg Ministerstwa

Be

0737

Opracowania, informacje 1 sprawozdania z zakresu
dziatalnosci kontrolnej

BES

074

Wspolpraca z naczelnymi organami kontroli,
administracjg panstwow3 i urz¢dami centralnymi

0740

Wspolpraca z Najwyzszg 1zbg Kontroli

BES

0741

Wspolpraca z Ministerstwem Obrony Narodowej,
Stuzbg Wywiadu Wojskowego 1 Stuzbag
Kontrwywiadu Wojskowego

BES

0742

Wspolpraca z Ministerstwem Spraw Zagranicznych

BES

0743

Wspolpraca z ministrem wlasciwym do spraw
informatyzacji

BES

0744

Wspdlpraca z Ministerstwem Sprawiedliwosci 1
prokuraturami

BES
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0745 Wspdlpraca z Centralnym Biurem Antykorupcyjnym BES Z
0746 Wspdlpraca z Sagdem Najwyzszym BES Z

Wspdlpraca z Agencja Bezpieczenstwa
0747 Wewngtrznego, Agencjg Wywiadu BES z
0748 Wspdlpraca z Szefem Shuzby Cywilnej BES Z
0749 Wspdlpraca z innymi organami BES Z
Wspoldzialanie z organami podleglymi lub
075 . . .
nadzorowanymi przez Ministra
0750 Wspdldziatanie z Komendantem Glownym Policji BES Z
0751 Wspc?ldziqlanie 7 Komendantem Gtownym Strazy BES 7z
QGranicznej
0752 Ws’p(')ldzialgnie z. Kom.endal.ltem Glownym BES 7z
Panstwowej Strazy Pozarnej
0753 Ws’p(')ldzialanie z Komendantem Shuzby Ochrony BES 7z
Panstwa
0754 Wspéld;ialal}ie z Szefem Urzgdu do Spraw BES 7z
Cudzoziemcow
0755 Wspoldziatanie z Inspektorem Nadzoru BES 7z
Wewngetrznego
Wspoldziatanie z Dyrektorem Zakladu Emerytalno -
0756 Rentowego Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i BES P
Administracji
Tworzy si¢ odrgbne podteczki dla spraw zwigzanych z
wspoldzialaniem z Komendantami Wojewoddzkimi,
0757 Wsp(')ldzialanie z Komendantami BES Stolecznym Policji, Komendantami Wojew6dzkimi y/
Panistwowej Strazy Pozarnej, Komendantami
Oddzialéw Strazy Granicznej
Wspoldzialanie z jednostkami organizacyjnymi
076 . A .
nadzorowanymi lub podleglymi Ministrowi
0760 Wspoldziatanie z jednostkami podleglymi
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07600

Wspoldziatanie z Centrum Obslugi Projektow
Europejskich Ministerstwa Spraw Wewngetrznych i
Administracji

BES

07601

Wspoldziatanie z Narodowym Instytutem Samorzadu
Terytorialnego

BES

07602

Wspdldzialanie z Zarzagdem Zasobow
Mieszkaniowych Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i
Administracji

BES

0761

Wspoldzialanie z jednostkami nadzorowanymi

07610

Wspoldziatanie z Wyzsza Szkolg Policji w Szczytnie

BES

07611

Wspdldziatanie z Szkolg Glowng Shuzby Pozarniczej

BES

07612

Wspoldzialanie z Instytutem Technologii
Bezpieczenstwa ,,MORATEX” w Lodzi

BES

07613

Wspoldziatanie z Centrum Naukowo-Badawczym
Ochrony Przeciwpozarowej im. Jozefa
Tuliszkowskiego - Panstwowy Instytut Badawczy

BES

07614

Wspoldzialanie z Centrum Personalizacji
Dokumentow Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i
Administracji

BES

07615

Wspoldziatanie z Samodzielnymi Publicznymi
Zaktadami Opieki Zdrowotnej, ktérych podmiotem
tworzgcym jest Minister

BES

0762

Wspoldziatanie z innymi jednostkami
organizacyjnymi bedgcymi we wlasciwosci Ministra

BES

0763

Wspoldziatanie z Pelnomocnikiem Ministra Spraw
Wewnetrznych 1 Administracji do spraw zwigzkow
zawodowych

BES

077

Wspolpraca z organami administracji
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0770 Wspélp?raca 2 organami administracji rzgdowej w BES p
wojewodztwie
0771 Wspdlpraca z organami samorzadu terytorialnego BES P
0772 Pozqst.ale sp.rawy dotyczace wspolpracy z organami BES p
administracji
078 Wsp()lpraca z organizacjami pOlitycznymi, Dla kazdej organizacji, zwigzku i stowarzyszenia
spolecznymi i zwigzkami zawodow ymi zaklada sig odrebne teczki
0730 Wmoskl (?rgan1za011 spolecznych o dofinansowanie BES p
dziatalnosci
0781 Whioski o objecie dzialalnosci patronatem Ministra B2 ]j:ftlﬁznys:gjﬁf;:;:fiiﬁe zawietajg prosby o P
0782 Wspdlpraca z przedsigbiorcami pafistwowymi B5 P
0783 Wspdlpraca z przedsigbiorcami prywatnymi B5 P
0784 Wspdlpraca ze zwigzkami zawodowymi BE10 P
079 Wspolpraca z organami ochrony praw
obywatelskich
0790 Wspdlpraca z Rzecznikiem Praw Obywatelskich A E
0791 Wspolpraca z Rzecznikiem Praw Dziecka A E
- : TP — —
08 Wspélpraca z zagranica micdzoresionalngl o
080 Og(’)lne Zasady i programy Wsp(')lpracy A Opracowania wlasne. Opracowania zewngtrzne — E
miedzynarodowe;j kategoria BS
081 Unia Europejska
0810 UE — kwestie przekrojowe A E
0811 Koordynacja migdzyinstytucjonalna A E
0812 Wspélpraca policyjna A E
0813 Migracje A E
0814 Terroryzm A E
0815 Ochrona ludnosci A E
0816 Schengen i granice zewngtrzne UE
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08160 [Schengen i granice zewnetrzne UE A
Sprawy zwi.qzane. z’realizach zadania ustawowego Wprowadzanie, usuwanie, modyfikacia wpiséw
08161 dokonywama WPp1sOw danych do Systemu B10 dotyczacych dowodéw osobistych, paszportow,
Informacyjnego Schengen w zakresie utraconych dowodow rejestracyjnych, praw jazdy oraz
dokumentow wyjasnianie rozbiezno$ci we wpisach
08162 Sprawy ZV\.HZ}ZaI.le z SyStemem Informacyjnym B10 Korespondencja z uprawnionymi podmiotami
Schengen 1 Krajowym Systemem Informatycznym
0817 Ochrona danych osobowych A
0818 Zewngetrzny wymiar JHA A
0819 Opinie wstepne o zgodnosci z prawem UE A
082 Fundusze europejskie
0820 Migdzyresortowy Zespdl do spraw Europejskich A
Funduszy Spraw Wewngtrznych
0821 Rezerwy celowe A
0822 Pozostale fundusze europejskie A
Dotyczy Funduszu Granic Zewnetrznych,
. Europejskiego Funduszu na rzecz UchodZcéw,
0823 Fmdusze dl.a.l obszaru spraw wewnetrznych i A Buropejskiego Funduszu Powrotéw Imigrantéw,
admmlstracp Funduszu Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu
Bezpicczenstwa Wewngtrznego
0824 Szwajcarsko-Polski Program Wspdlpracy A
0825 Norweski Mechanizm Finansowy A
083 Wspolpraca dwustronna — panstwa europejskie
0830 Wspdlpraca dwustronna — Pafistwa Beneluksu A
0831 Wspdlpraca dwustronna — Panistwa baltkanskie A
0832 Wspdlpraca dwustronna — Wielka Brytania i Irlandia A
0833 Wspdlpraca dwustronna — Panstwa skandynawskie A
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0834 Wspblpraca dwustronna — Panstwa Europy Srodkowej A E
0835 Wsp(')lpra.ca.l dwustronna — Panstwa Europy A E
Wschodniej
0836 Wspdlpraca dwustronna — Panstwa baltyckie A E
0837 Wspdlpraca dwustronna — Pafistwa Kaukazu A E
0338 Wspolpraca.dwustronna — Panstwa Europy A E
Poludniowe;j
0839 Wspolprgga dwustronna — Panstwa Europy A E
Zachodnigj
Wspolpraca dwustronna — panstwa
084 .
pozaeuropejskie
0840 Wspdlpraca dwustronna — USA, Kanada A E
0841 Wspolpraca dwustronna — Ameryka Lacinska A E
0842 Wspdlpraca dwustronna — Afryka A E
0843 Wspdlpraca dwustronna — Bliski Wschod A E
0844 Wspolpraca dwustronna — Azja A E
0845 Wspdlpraca dwustronna — Australia, Nowa Zelandia A E
08s Wspolpraca transgraniczna i mi¢dzyregionalna
0850 Panstwa Baltyckie — wymiar transgraniczny E
0851 Panstwa Europy Wschodniej — wymiar transgraniczny E
0852 Panstwa Europy Zachodniej — wymiar transgraniczny A E
0853 Panstwa Europy Poludniowej — wymiar A E
transgraniczny
0854 Wspélpraga miedzyregionalna w wymiarze A E
europejskim
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Wspolpraca mi¢dzynarodowa — kwestie
086
horyzontalne
0860 Migracje A E
0861 Oficerowie tacznikowi A E
0862 Misje zagraniczne A E
0863 Polityka rozwojowa A E
0864 Pozostale kwestie horyzontalne A E
087 Wspolpraca wielostronna
0870 Wspdlpraca wielostronna z ONZ A E
0871 Wspdlpraca wielostronna z Radg Europy A E
0872 Wspolp.raca wielostronna z Radg Panstw Morza A E
Battyckiego
0873 Wspdlpraca wielostronna z Ministerialnym Forum A E
Pafistw Schengen z zewnetrzng granicg ladowa
Wspdlpraca wielostronna z V4 (Grupa
0874 Wyszehradzka) A E
0875 Wspolpraca wielostronna z OBWE (Organizacja A E
Bezpieczenistwa i Wspolpracy w Europie), NATO
0876 Wspdlpraca wielostronna z INTERPOLEM A E
Organizacje regionalne w obszarze spraw
0877 wewngtrznych (G6, FS) A E
0378 Wsp(')lpra.ca wielostronna w ramach Partnerstwa A E
Wschodniego
0879 szostale organizacje wiclostronne (ISE, G20, OECD A E
11nne)
088 Granica
0880 Ladowa granica zewngtrzna A E
0881 Ladowa granica wewngtrzna A E
0882 Lotnicze przejscia graniczne A E
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0883 Granica morska
Zespol Zintegrowanego Zarzadzania Granica
0884 ,
Panstwowa RP
0885 Programy zagospodarowania granicy
09 Kontrola
090 Zasady i tryb przeprowadzania kontroli
Programy kontroli, upowaznienia do kontroli;
Kontrole wewnetrzne komérek organizacyjnych dokumenty pokontrolne, zalecenia i wnioski
091 . pokontrolne, w tym informacja o sposobie ich
Ministerstwa realizacji itp.; akta kazdej kontroli grupuje si¢ w
odrgbnej teczee
Kontrole centralnych organéw administracji
092 rzadowej nadzorowanych lub podleglych Jak w Klasie 091
Ministrowi
Kontrole pozostalych organéw, jednostek
organizacyjnych podleglych, nadzorowanych przez
093 g . yjnych p . glych, L. ,)i p Jak w klasie 091
Ministra lub pozostajacych we wlasciwosci
kontrolnej Ministra
094 Kontrole administracji rzadowej w wojewodztwie Jak w Klasie 091
Kontrole dotacji udzielonych jednostkom
samorzadu terytorialnego oraz jednostkom
095 K . 4 y g . ‘], . Jak w klasie 091
niezaliczonym do sektora finanséw publicznych, w
tym stowarzyszeniom i fundacjom
Protokoty kontroli, wystapienia pokontrolne,
umotywowane zastrzezenia co do ustalen zawartych w
protokolach kontroli lub co do ocen, uwag i wnioskow
. s . zawartych w wystapieniach pokontrolnych, informacje
096 Kontrole zewng¢trzne w Ministerstwie . . : _
o sposobie wykorzystania uwag i wykonania
wnioskow oraz o podjetych dziataniach lub
przyczynach niepodjecia tych dzialan, informacje o
wynikach kontroli
Monitoring realizacji zalecen i wnioskow P1sTna n}onltoru_]qce sposdb reahzac.:_]l Z.alecen L
097 wnioskéw pokontrolnych oraz kolejne informacje o
pokontrolnych sposobie ich realizacji




Dziennik Urzgdowy

Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji

- 104 -

Poz. 65

Monitoring realizacji zalecen i wnioskow

naborze

0970 pokontrolnych z kontroli wlasnych A
0971 Monitoring realizacji zalecen i wnioskow A
pokontrolnych z kontroli zewngtrznych
098 Ksigzki kontroli B10
099 Obsluga Ol‘ganizacyjno-techniczna kontroli B3 Ustalenie terminéw i warunkéw dotyczacych kontroli
KADRY
10 O¢golne zasady pracy i plac
100 Przepisy zewnetrzne B20 Przepisy ministra wlasciwego ds. pracy i inne
101 Przepisy wlasne A Taryfikatory plac, listy przeszeregowan pracownikow
11 Zatrudnienie
110 Obsada stanowisk w Ministerstwie
1100 Obsada stanowisk w stuzbie cywilnej w Ministerstwie
Korespondencja dotyczaca ogloszefi o wolnych
11000 |Rekrutacia i selekci tuzbi ilnei B3 stanowiskach, oferty kandydatéw niewymienionych w
ckrutacja 1 selckeja w stuzbie cywiiney protokole naboru - kat. Be. Oferty kandydatéw
przyjetych do pracy odklada si¢ do akt osobowych
11001 Zasgdy prowadzenia rekrutacji i selekcji w stuzbie B3
cywilnej
11002 Organizacja pierwszego zatrudnienia absolwentow B3
Krajowej Szkoly Administracji Publicznej
11003 [|Powolania na wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej B3
Obsadzanie stanowisk niebedacych wyzszymi
11004 |[stanowiskami w shuzbie cywilnej, na ktérych osoba B3
kieruje pracownikami
11005 Aplikacje kandydatow bez wskazania ogloszenia o Be




Dziennik Urzgdowy

Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji

- 105 -

Poz. 65

1101

Powolywanie i odwolywanie dyrektorow
Samodzielnych Publicznych Zakladéw Opicki
Zdrowotnej, ktérych podmiotem tworzacym jest
Minister

B50

1102

Zatrudnianie zastgpcow dyrektorow i1 glownych
ksiggowych Samodzielnych Publicznych Zaktadow
Opicki Zdrowotnej, ktorych podmiotem tworzacym
jest Minister

B50

1103

Konkursy na niektdre stanowiska kierownicze w
Samodzielnych Publicznych Zakladach Opicki
Zdrowotnej, ktérych podmiotem tworzacym jest
Minister

BS

1104

Ustalanie i powolywanie Rad Spolecznych
dziatajacych przy Samodzielnych Publicznych
Zakltadach Opicki Zdrowotnej, ktérych podmiotem
tworzgcym jest Minister

BS

1105

Desygnowanie kandydatow na stanowiska do spraw
stuzb mundurowych w Narodowym Funduszu
Zdrowia

BS

1106

Sprawy kadry kierowniczej jednostek podleglych 1
nadzorowanych

BS

1107

Sprawy funkcjonariuszy Policji, Strazy Granicznej,
Panstwowej Strazy Pozarnej, Sluzbie Ochrony
Panstwa petnigcych stuzbe w Ministerstwie

BS

1108

Sprawy zolierzy zawodowych peliacych stuzbe w
Ministerstwie

BS

111

Etaty

1110

Plany etatow Ministerstwa

1111

Pozostata korespondencja dotyczaca etatow
Ministerstwa

BS

Korespondencja

1112

Etaty jednostek podleglych lub nadzorowanych

Okresowe meldunki i analizy

1113

Opisy 1 warto$ciowanie stanowisk pracy
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11130

Opisy stanowisk pracy niebedgcych wyzszymi
stanowiskami w shuzbie cywilngj

BS

Korespondencja dotyczaca przekazywania opiséw
stanowisk pracy — kategoria Bc

11131

Opisy wyzszych stanowisk w shuzbie cywilnej

BS

Korespondencja dotyczaca przekazywania opiséw
stanowisk pracy — kategoria Bc

11132

Wartosciowanie stanowisk pracy w shuzbie cywilnej

BS

112

Rownouprawnienie

BS

Przepisy w sprawie réwnouprawnienia, wytyczne,
materialy konferencyjne, wykazy, zestawienia,
korespondencja

113

Prace zlecone

Umowy, zezwolenia itp.

1130

Prace zlecone ze skladka na ubezpieczenie spoleczne

B10

1131

Prace zlecone bez skladki na ubezpieczenie spoleczne

BS

12

Sprawy osobowe

120

Ewidencja osobowa

1200

Akta osobowe pracownikow

BE10

Dla kazdego pracownika prowadzi si¢ oddzielng
teczke skladajacy si¢ z 4 czeéci: cz. A - dokumenty
zwigzane z ubieganiem si¢ o zatrudnienie, cz. B -
dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy oraz
przebiegu zatrudnienia pracownika, cz. C - dokumenty
zwigzane z ustaniem zatrudnienia, cz. D -
dokumentacje zwigzana z karaniem. Jesli akta
osobowe prowadzone sa w formie elektronicznej, to
ich archiwizacja odbywa si¢ réwniez w formie
elektronicznej, przy czym dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownika dotyczacych stosunkéw pracy
nawigzanych przed dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w
okresie po 31 grudnia 1998 r. a przed dniem 1
stycznia 2019 r., w ktérym pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego kwalifikuje si¢ do kategorii
BES0

1201

Swiadectwa rekompensacyjne

BES

Spisy — uaktualnianie (dopisywanie, usuniecia)
wydawanie za§wiadczen o rekompensatach

1202

Swiadectwa pracy

BES

Duplikaty §wiadectw pracy, korespondencja
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1203

Sprawy osobowe komérki organizacyjnej
Ministerstwa

B2

Obejmuje sprawy dotyczace awansowania,
wynagrodzen, nagréd oraz oceny pracownikow, a
takze sprawy zwigzane ze szkoleniami, ksztalceniem,
urlopami i inne sprawy pracownikéw danej komorki
organizacyjnej kierowane przez dyrektora komorki do
Dyrektora Generalnego lub do komorki wlasciwej w
sprawach kadrowych

1204

Sprawy osobowe dyrektorow Samodzielnych
Publicznych Zakladéw Opicki Zdrowotnej, ktorych
podmiotem tworzacym jest Minister

BESO

121

Oswiadczenia o stanie majatkowym

1210

Os$wiadczenia o stanie majatkowym funkcjonariuszy
shuzb podleglych Ministrowi SWiA

B10

1211

Oswiadczenia o stanic majgtkowym pracownikow
MSWiA

Bo6

122

Ewidencja osobowa, kartoteka osobowa,
legitymacje sluzbowe pracownikow

Legitymacje, ktore utracily wazno$§é — kategoria Be

123

Decyzje wynikajgce z ustawowych uprawnien
Ministra i dyrektora komorki organizacyjnej
Ministerstwa wlasciwej w sprawach kadr
dotyczacych funkcjonariuszy podleglych stuzb i
7olnierzy zawodowych i rejestr tych decyzji

124

Awanse funkcjonariuszy stuzb podleglych
Ministrowi

1240

Mianowania funkcjonariuszy Policji na kolejne
stopnie sluzbowe

BES

1241

Mianowania oficeréw Strazy Granicznej na kolejne
stopnie sluzbowe

BES

1242

Mianowania na kolejne stopnie sluzbowe oficerow
Panstwowej Strazy Pozarnej, na pierwszy stopien
sluzbowy aspiranta Panstwowej Strazy Pozarnej

BES
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1243

Mianowania na kolejne stopnie stuzbowe
funkcjonariuszy Shuzby Ochrony Panstwa,
weryfikacja stopni oficerow Shuzby Ochrony Pafistwa

BES

1244

Mianowania na stopnie generalskie funkcjonariuszy
shuzb podleglych Ministrowi

BES

1245

Mianowania na pierwsze stopnie oficerskie
funkcjonariuszy shuzb podlegltych Ministrowi

BES

125

Ordery, odznaczenia, medale

1250

Ordery 1 odznaczenia panstwowe

BS

Kopie wnioskow dotyczacych odznaczef wreczanych
przez Ministra, odpisy postanowieni, korespondencja

1251

Medale i odznaki nadawane przez Ministra

Whioski, decyzje, postanowienia Ministra

=1

1252

Inne medale 1 odznaki

BS

126

Nagrody, dodatki oslonowe

BS

Whioski, decyzje, rozkazy personalne Ministra itp.
Kopie odklada si¢ do akt osobowych oraz rejestry i
listy imienne (klasa 1200)

127

Ustawowe uprawnienia Ministra i dyrektora
komorki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej w
sprawach kadr dotyczacych funkcjonariuszy
podleglych sluzb i zolnierzy zawodowych

1270

Sprawy wynikajace z ustawowych uprawnien Ministra
dotyczace funkcjonariuszy Policji

BES

1271

Sprawy wynikajace z ustawowych uprawnien Ministra
dotyczace funkcjonariuszy Strazy Granicznej

BES

1272

Sprawy wynikajace z ustawowych uprawnien Ministra
dotyczace funkcjonariuszy Panstwowej Strazy
Pozarngj

BES

1273

Sprawy wynikajace z ustawowych uprawnien Ministra
dotyczace funkcjonariuszy Stuzby Ochrony Panstwa

BES
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1274 Sprawy wynikajace z ustawowych uprawnien Ministra BES

dotyczace zolierzy zawodowych
1275 Sprawy weteranow BE10
Sprawy zwigzane z wylaczeniem przepisow
1276 emerytalnych dotyczacych osob, ktore pehily stuzbe BES
na rzecz totalitarnego panstwa
Arkusze ocen pracowniczych odklada si¢ do akt
128 Oceny pracownikow, urz¢dnikow B5 osobowych, korespondencja przekazujgca oceny
pracownicze - kat. Be
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
131 Przepisy i zasady BHP

1310 Przepisy BHP A
Doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz organizacji
i metod pracy na stanowiskach pracy, opinie,

1311 Dzialania w zakresic BHP w MSWiA BS wewnetrzne procedury, wytyczne, dobér i opiniowanie
zakupow SOL wspélpraca z laboratoriami
upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiaréw $rodowiska pracy

1312 Oceny ryzyka zawodowego B5

1313 Instrukcje BHP B5
Udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i

Udziat BHP w pracach inwestycyjno-budowlanych i rozwoju zakladu pracy, udziat w przekazywaniu do
1314 BS uzytkowania nowo budowanych lub

remontowych przebudowywanych obiektéw budowlanych albo ich

czecel
. Okresowe analizy stanu bezpieczenstwa i higien
1315 Analizy stanu BHP BS oracy Y i o
132 Szkolenia z dziedziny BHP

1320 ) ) ) B2 Lista uczestnikow szkolenia, programy szkolen

Szkolenia wstepne z dziedziny BHP wstepnych

1321 H kolen okr h 7z dziedzi BHP B2 Wspodlpraca z komorka wlasciwa do spraw organizacji

armonogram szKolen okresowych z dzicdziny szkolen, listy oséb do przeszkolenia
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Nadzo6r Ministra nad BHP w organach i
133 jednostkach organizacyjnych podleglych lub A Analiza stanu BHP w resorcie E
nadzorowanych przez Ministra
134 Wypadki i choroby zawodowe
1340 Wypadki przy pracy BE10 P
1341 Wypadki w drodze do i z pracy B10 P
1342 Wypadki $miertelne i zbiorowe A P
. Zdarzenia potencjalnie wypadkowe, wypadki
1343 Inne wypadki BS traktowane na réwni z wypadkami przy pracy P
Okres przechowywania przez pracodawce
dokumentacji dotyczacej choroby zawodowej
pracownika powinien by¢ zréwnany z okresem
przechowywania akt osobowych pracownika. Oznacza
1344 ChOTOby zawodowe BE10 to, ze dla stosunkéw pracy nawigzanych po 31 P
grudnia 2019 r. powinien wynie$¢ 10 lat liczac od
ustania zatrudnienia, a dla stosunkéw pracy
nawigzanych przed 1 stycznia 2019 r. — 50 lat od
ustania zatrudnienia
135 Opieka i profilaktyka zdrowotna
Opiniowanie skicrowan na badania wstegpne, okresowe
i kontrolne pracownikéw, monitorowanie zalecen
1350 Badania medycyny pracy B5 lekarskich, wywiady zawodowe, wspotdziatanic z P
lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke
zdrowotng nad pracownikami
1351 Refundacja okularow korekcyjnych BS Whioski o refundacj¢ okularéw P
Listy osob do przeszkolenia z pierwszej pomocy,
. aktualizacja wykazu, wykaz os6b wyznaczonych do
1352 Pierwsza pomoc B5 o . iy P
udzielania pierwszej pomocy, wykaz miejsc
usytuowania apteczek i sprzgtu medycznego
Popularyzacja problematyki bezpieczenstwa i higieny
1353 . BS P
pracy oraz ergonomii
Doposazenie stanowiska pracy w ergonomiczny sprzet
. . . . . biurowy, dostosowanie stanowisk pracy do
1354 Dziatania zwigzane z ergonomig stanowiska pracy BS indywidualnych potrzeb pracovwnikéw z P
nicpelnosprawnosciami
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136 Kontrole w zakresic BHP
Wewngtrzne kontrole stuzby BHP Ministerstwa
1360 Kontrole planowane stuzby BHP Ministerstwa B2 dotyczace warunkow pracy, sprawozdania, notatki,
zalecenia
Wewngtrzne kontrole stuzby BHP Ministerstwa
1361 Kontrole dorazne stuzby BHP Ministerstwa B2 dotyczace warunkéw pracy, sprawozdania, notatki,
zalecenia
137 Komisja BHP BS Prace komisjiBHP (protokoly z posiedzen, realizacja
zalecen)
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
140 Organizacja szkolenia i doskonalenia zawodowego
1400 Akty wewnetrzne dOtyCZZ}CG szkolen A Plany, zatozenia programowe, programy, formy i
1 rozwoju zawodowego mctody
1401 Zewnglrzne opracowania B5
141 Praktyki, staze, wolontariat
) . ) K dencja (kategoria archiwalna Bc), ,
1410 Praktyki zawodowe dla studentow i wolontariat B5 orespondencia (kategoria archiwalna Be), umowy
porozumicnia
. . Korespondencja (kategoria archiwalna Bc), umowy,
1411 Staze absolwenckie B5 borozumicnia
. Staze wspotfinansowane np. ze §rodkéw UE itd.
1412 Staze absolwenckie z wymaganym dluzszym okresem BE12 Korespondencja, umowy
przechowywania dokumentacji
142 Realizacja szkolen
Szkolenia specjalizacyjne pracownikdw
1420 Samodzielnych Publicznych Zakladow Oplekl BE20 Dokumentacja postgpowan specjalizacyjnych i
Zdrowotnej, ktdrych podmiotem tworzacym jest dyploméw specjalizacyjnych lekarzy
Minister
Szkolenia zawodowe pracownikdéw Samodzielnych
1421 Publicznych Zakladdw Opicki Zdrowotnej, ktérych BES Umowy, rozliczenia
podmiotem tworzacym jest Minister
143 Dzienniki zaje¢c B10

144

Szkolnictwo resortowe




Dziennik Urzgdowy

Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji -112 - Poz. 65
1440 Ogélne zalozenia pOlltykl w zakresie I'OZWOjll A Przepisy Ministerstwa — kategoria A. Przepisy
szkolnictwa zewngetrzne — kategoria BS E
1441 Plany nauczania i sprawozdania z ich realizacji A E
.. Dalszy podziat wedtug typow szkol i przedmiotow
1442 Programy studiow A nauczania E
1443 POdI‘@CZIliki A Wihasne. Zewngetrzne — kategoria BS E
1444 Pomoce naukowe 1 dydaktyczne A Jak w klasie 1442 E
1445 Obickty do ¢wiczen A Wykazy E
1446 Kadra naukowo-dydaktyczna A Analizy, oceny E
1447 Rekrutacja stuchaczy A Jak w klasic 1442 E
1448 Realizacja programu nauczania A Jak w klasie 1442 E
Leoalizacia dok - - -
1449 egalizacja dokumentdw szkot wyzszych . B20 p
przeznaczonych do obrotu prawnego za granicg
145 Koordynacja dzialalnosci szkol resortowych i;_gulaminy’ plany. sprawozdania, protokoly 2 kontroli
1450 Koordynacja dziatalno$ci Wyzszej Szkoly Policji A E
1451 Koprdynacja dziatalnosci Szkoly Gtownej Shuzby A E
Pozarniczej
1452 Koordynacja dzialalnosci innych szkét A E
146 Klerow‘anle pracownikow za granic¢ w celach BS Korespondencia, programy, formularze itp. p
szkoleniowych
147 Szkolenie i doskonalenie zawodowe polskich stuzb A E
za granicg i zagranicznych w Polsce
Podnoszenie kwalifikacji pracownikow
148 . .
Ministerstwa
1480 Stuzba przygotowawcza Bs Korespondencja, programy, formularze, umowy itp. P
1481 Szkolenia pracownik(')w Bs Korespondencja, programy, formularze, umowy itp. P
1482 Indywidualny Program Rozwoju Zawodowego (IPRZ) BS Korespondencja, programy, formularze itp. P
1483 Aplikacja le gislacyjna BS Korespondencja, umowy itp. P
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Studia 1 inne formy ksztalcenia i doskonalenia

podmiotem tworzacym jest Minister

1484 zawodowego Bs Korespondencja, umowy, wykazy itp.
Kursy obronne 0séb z administracji rzadowe;j 1
1485 Y . ! 4 J B10 Korespondencja, wykazy itp.
samorzadowej
1486 Kursy J@Zy kowe BS Korespondencja, wykazy, umowy itp.
15 Dyscyplina pracy, kary porzadkowe i
dyscyplinarne
150 Dok taci b ;o B Listy obecnosci, ksigzki wyjs¢ w godzinach
okumentacja obecnoscl w pracy C shuzbowych
151 Urlopy pracownicze
1510 UI'lOpy pracownicze w Ministerstwie B3 Karty urlopowe, wnioski urlopowe — kategoria Be
Urlopy 1 dni wolne od $wiadczenia pracy przez
1511 dyrektoréw Samodzielnych Publicznych Zakladow B3
Opicki Zdrowotnej, ktorych podmiotem tworzacych
jest Minister
152 Delegacje stuzbowe B3
153 Rzecznik Dyscyplinarny
1530 Organizacja postgpowan wyjasniajgcych rzecznika A Normatywy, przepisy, wytyczne, regulamin,
dyscyplinarne 2o powolanie, odwolanie
L . . Zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilnej
1531 Upommema na p1Smie - SprzeCiwy BS (wnioski, postanowienia, sprzeciwy)
Akta spraw prowadzonych przez rzecznika
1532 Post@powanie rzecznika dySCypliIlaI‘Ile g0 BS (zawiadomienia, pisma procesowe, sprawozdania,
postanowienia)
154 Komisje Dyscyplinarne
Akta spraw prowadzonych przez komisjg
1540 Post@powanie kOIIllS_]l dySCypliIlaI‘Ilej BS (zarzadzenia, zawiadomienia, postanowienia,
wezwania, orzeczenia)
Obsluga organizacyjno-techniczna komisji
1541 dyscylflinaﬁlej L J B2 Korespondencja operatywna
155 Kary
Kary udziclane dyrektorom SamOdZIeIHYCh Whioski, decyzje, rozkazy personalne Ministra itp.
1550 Publicznych Zakladéw Opicki Zdrowotnej, ktorych B5 Kopic odklada sig do akt osobowych (jak w klasie

1200)




Dziennik Urzgdowy

Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji -114 - Poz. 65
1551 Upomnienia na plémle Be Zgodnie z przepisami ustawy o sluzbie cywilnej 7
1552 Zacieranie natozonych kar B5 Z
1553 Zawieszanie pracownikdw w czynnos$ciach B5 Z
16 Sprawy socjalno-bytowe
Interpretacje przepisow, przepisy i zalecenia wlasne,
. . . ) . . .. . opinie, analizy. Dotyczy takze korpusu stuzby
160 Organizacja dzialalnosci socjalnej w Ministerstwie BE10 eywilnej. Do kategorii A zalicza sic wlasne ustalenia E
w zakresie dziatalno$ci socjalnej
161 Pozyczki na cele mieszkaniowe finansowane z
zakladowego funduszu Swiadczen socjalnych
L . . . Okr h ia liczy sig od daty splat
1610 Whioski i umowy pozyczek na cele mieszkaniowe B3 T8 pucchowywania fiery sig of Caly spRY P
pozyczki
1611 Inne sprawy zwigzane z pozyczkami mieszkaniowymi B3 P
162 Dzialalno$¢ rekreacyjno-sportowa i kulturalna B3 Korespondencja, oferty itp.
163 Pomoc rzeczowa dla pracownikow B3 P
164 Pomoc finansowa
1640 Zapomogi losowe B3 Whioski, decyzje o przyznaniu P
1641 Zapomogi bezzwrotne B3 Jak w klasie 1640 P
1642 Dofinansowanie do wypoczynku B3 Whioski pracownikéw P
1643 Swiadczenia pienigzne B3 P
1644 Inne formy wsparcia z ZFSS B3 P
17 Emerytury, renty, ubezpieczenia
Przepisy prawne emerytalno-rentowe i
170 ul’)ez[[))ieiz[:}ni()we y BS Przepisy ZUS i ubezpieczycieli y/
171 Ubezpieczenia spoleczne BS Z
172 Zasilki BS Dow.ody upr.awnieﬁ do zasitkéw chorobowych P
rodzinnych i pogrzebowych
. . . Okr h ia liczy sig od termi
173 Ubezpieczenia zbiorowe w PZU B10 Wazzsos;zec owywania liczy sig od uptywu terminu P
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174 Pracownicze plany kapitalowe B10 Z
18 Opieka zdrowotna
Podstawowe zasady funkcjonowania resortowej
180 . . . . s , A E
shluzby zdrowia — kierunki rozwoju Swiadczen
181 Swiadczenia zdrowotne
1810 Ud’ziela.ne ga podstgwie usFawy o} Wyna.lgrodze’niu BES p
0s0b zajmujacych kierownicze stanowiska panstwowe
1811 Udzielane funkcjonariuszom stuzby kandydackiej BES P
1812 Udzielane w ramagh kontaktow z Narodowym BES p
Funduszem Zdrowia
1813 Jakos¢ swiadczen zdrowotnych A Analizy, oceny E
1814 Udz’ielane przez podmioty zewnetrzne w ramach BES p
umow
1815 Udzielane $wiadczen zdrowotnych innym osobom BES Np. osobom bezdomnym, bezimiennym P
182 Gospodarka aktywami trwalymi, lekami oraz
krwia
1820 Gospodarka aparaturg i1 sprzgtem medycznym B10 P
1821 Gospodarka innym sprzgtem B10 P
1822 Gospodarka lekami B10 P
1823 Gospodarka krwig B30 P
Sytuacja sanitarno-epidemiologiczna
. . r P Biezace raporty, korespondencja dot. procedur i
183 SamOleeln.yCh ’Publlcznycl? Zakladow Oplekl. B10 zalecefi na wypadek wystapienia zagrozenia P
Zdl’OWOth], ktOl‘yCh pOdmlOtem tWOl'ZZ!CYCh Jest epidemiologicznego, kleski zywiotowej itp.
Minister
184 Orzecznictwo Lekarskie
Analizy, sprawozdania z dzialalno$ci shuzby
medycyny pracy, dokumentacja zwigzana z nadzorem
1840 Medycyna pracy B10 nad Poradniami Medycyny Pracy i Poradniami Badan z
Profilaktycznych
1841 Orzecznictwo Komisji Lekarskich B50 Z
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Do kategorii A kwalifikuje si¢ wlasne opracowania
185 Programy zdrowotne BS Ministerstwa. Opracowania zewngtrzne — kategoria B5 E
SRODKI RZECZOWE
20 Srodki trwale
200 Przepisy wlasne A E
201 Przepisy zewne¢trzne B5 Z
21 Realizacja prac inwestycyjno-budowlanych i
remontowych
210 Ogolne zasady
2100 Przepisy wlasne A E
2101 Przepisy zewnetrzne BS Z
Ustawa, akty wykonawcze, interpretacja przepisow
2102 Prawo budowlane A techniczno-budowlanych, skutki dzialania przepiséw E
2103 Przepisy techniczno-budowlane A Preepisy o szozegblowych zasadach ustalania E
geotechnicznych warunkéw stawiania obicktow
2104 Projekty nowelizacji aktdéw wykonawczych BE10 Opinie Ministerstwa — kategoria A E
211 Planowanie inwestycji budowlanych resortu
2110 Przepisy wlasne A E
2111 Przepisy zewnetrzne Be Z
Dokumenty planistyczne dotyczace inwestycji
budowlanych resortu
2113 Sprawozdawczo$¢ w zakresie wykonania 1 A E
finansowania inwestycji budowlanych resortu
Opiniowanie projektow przepiséw dotyczacych
2114 planowania, realizacji i sprawozdawczosci w zakresie A E
inwestycji budowlanych
Inne zagadnienia zwigzane posrednio z planowaniem
2115 e Zagas azane p P B10 P
inwestycji budowlanych
Okres przechowywania liczy si¢ m.in. od sprzedazy
212 Dokumentacja techniczna inwestycji i remontow B99 obiektu, utraty trwatego zarzadu, oddania w uzyczenie E

itd.
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213 Wykonawstwo inwestycyjne i remontowe B10 Umowy, harmonogramy robét, protokoly odbioru P
214 Zakupy inwestycyjne B5 P
215 Rzadowe programy strategiczne

2150 Program Dzialania na rzecz Oséb Niepelnosprawnych A E
2151 Inne rzadowe programy strategiczne A E
216 Realizacja projektow unijnych B10 E
22 Administracja nieruchomosci
220 Ogolne zasady gospodarki nieruchomosciami w
resorcie
2200 Przepisy wlasne A E
2201 Przepisy zewnetrzne BS Z
221 Gospodarka przestrzenna
Nabywanie 1 zbywanie nieruchomosci przez jednostki
organizacyjne resortu (Policj¢, Straz Graniczna, _ _ _
, . . K . Dokumentacja prawna i techniczna. Okres
Zarzqd Zasobow MleSZkaHIOWYCh MSWIA: Shle¢ przechowywania liczy si¢ m.in. od sprzedazy obicktu,
2210 Ochrony Panstwa, Samodzielne Publiczne Zaktady BE2S utraty trwalego zarzadu, oddania w uzyczenic itd. Dla E
Oplekl Zdrowotnej kt(')rych podmiotem tworzacym kazdej jednostki organizacyjnej zaklada si¢ odrebng
jest Minister, osrodki wypoczynkowe i recepcyjne, ek
Urzad do Spraw Cudzoziemcow, inne)
Najem, dzierzawa nieruchomosci Samodzielnych
2211 Publicznych Zakladéw Opicki Zdrowotnej, ktorych BE25 Jak w klasie 2210 E
podmiotem tworzacym jest Minister
2212 P.odstawowe’ z.asac.ly gospodar}q gruntami i A Ustawa, iej zmiany, interpretaca E
nieruchomosciami Skarbu Panstwa
2213 Ewidencja nieruchomosci A E
2214 Przejmowanie nieruchomosci BE10 E
2215 Przekazywanie gruntow, sprzedaz, dzierzawa, zarzad A E
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2216 S?;Egg;f:g:;?&cﬁ;:gizﬁjhskarbu Panstwa na A Urzgdéw centralnych, urzedéw wojewédzkich E
2217 Nadzor nad wykorzystaniem nieruchomosci A E
222 Og(’)ln? zasady gospodarki mieszkaniowej w
resorcie
2220 Przepisy wlasne A E
2221 Przepisy zewnetrzne B5 Z
2222 Przydzial i najem lokali uzytkowych i mieszkalnych B5 Korespondencja Z
2223 Wykazy potrzeb mieszkaniowych A P
2224 Zakwaterowanie zwartych oddziatow Policji A E
2225 Obickty specjalne B25 E
2226 Akta mieszkaniowe A E
223 Nieruchomosci, obiekty
2230 Eksploatacja nieruchomosci B10 oiintai o oot abioknch P
2231 Obickty szkolne B2 Z
2232 Szpitale 1 sanatoria B2 Z
2233 Osrodki wczasowe 1 kolonijne B2 Z
2234 Obickty biurowe B2 Z
2235 Inne obickty B2 Z
224 Podatki i oplaty publiczne B10 P
23 Gospodarka materialowa
230 Podstawowe zasady zaopatrzenia
2300 Przepisy wlasne A E
2301 Przepisy zewnetrzne B5 Z
231 Zaopatrzenie
2310 Zapotrzebowanie 1 zamdwienia BS Migdzy innymi umowy z dostawcami Z
2311 Dokumentacja techniczna maszyn i urzadzen B25 P
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2312 Rozdzielniki Be Protokoly przyje¢ i przekazania y/
Dokumenty przychodéw, rozchodéw, ksiegi
2313 Gospodarka magazynowa B5 wenfarzowe Z
2314 Analizy 1 oceny wyposazenia — okresowe A E
2315 Analizy 1 oceny wyposazenia — dorazne B5 Z
2316 Analiza Srodkow I'ZGCZOWYCh B10 Kartoteki materiatowe P
2317 Rejestry kart wyposazenia osobistego B5 Z
o . Obejmuje m.in. rej inkéw i zleceni
2318 Magazynek upominkéw Ministra BES Wyzja I::Z;;lmﬁ estry upominkow 1 ziecenta P
2319 Zapotrzebowania roczne komorek organizacyjnych B Obejmuje zapotrzebowania na materialy biurowe,
Ministerstwa ¢ sprzet biurowy iinne v/
232 Eksploatacj amaszyn BS Migdzy innymi naprawy y/
233 Zapasy BS Zestawienia, meldunki, wykazy y/
234 Normalizacja i technika
2340 Przepisy zewnetrzne BE10 P
2341 Przepisy wlasne A E
2342 Koordynacja polityki normalizacyjnej w resorcie A E
2343 Projekty dokumentow normalizacyjnych B10 Opinie Ministerstwa P
2344 Notyfikacje zagranicznych przepisdéw technicznych B5 P
2345 Norn.laliza’cja zwiqzafla 7 obronnoscig 1 A E
bezpieczenstwem panstwa
2346 Normy obronne A E
2347 Wspolpraca z Polskim Komitetem Normalizacyjnym BE10 P
2348 Udzial w pracach Komltetow Te?hmcznych 1 Grup BE10 E
Roboczych do spraw normalizacji
2349 Pozostata dziatalnos¢ BE10 P
235 Ocena zgodnos$ci wyrobow
2350 Przepisy zewngtrzne BE10 P
2351 Przepisy wlasne A E
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2352 Wspdlpraca z organami i jednostkami podleglymi i BS p
nadzorowanymi w zakresie oceny zgodnosci wyrobow
2353 Nadzdr nad czynnosciami zwigzanymi z wyrobem BE10 P
2354 Specyfikacje techniczne wyrobow przeznaczonych na A E
potrzeby bezpieczenstwa panstwa
2355 Pozostata dziatalnos¢ B5 P
Instytutu Technologii Bezpieczenstwa ,,Moratex™ w
2356 Koordynacja dziatalnosci instytutéw badawczych BE10 Lodzi, Centrum Naukowo-Badawczego Ochrony P
Przeciwpozarowej im. Jozefa Tuliszkowskiego
236 Zabezpieczenie metrologiczne P
2360 Przepisy zewngtrzne BE10 P
2361 Przepisy wlasne A E
2362 Resortowa baza danych sprzgtu metrologicznego BE10 P
237 Zamowienia publiczne
2370 Przepisy wlasne A E
2371 Interpretacja przepisow B5 P
2372 Rejestry zamoéwien publicznych A E
.. Opinie dotyczace przeprowadzanych w Ministerstwie
2373 Oplme BS postgpowan o zamdwienia publiczne P
Oferty, ogloszenia, zapytania o ceng, specyfikacja
. I . technicznych warunkéw zaméwienia, protokoly
2374 DokumentaCJa zamowicen pubhcanCh BE10 komisji, odwolania. Korespondencja m.in. z Urzgdem z
Zamoéwien Publicznych
Umowy zawarte w wyniku postgpowania w trybie
2375 WY Zawarte w wyniku postep y B10 P
zamdwien publicznych
.. . D funkej i Gwiet
2376 Planowanie i1 sprawozdania BE10 Ogly.czy E .C(Jiimowama systemu zamowien P
publicznych i dla potrzeb kontroli
24 Gospodarka samochodowa
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240 Zasady gospodarowania sprz¢tem samochodowym B10
241 Eksploatacja wlasnych srodkoéw transportu B2 Z
242 Wypadki i usz-kodzenia samochoddw. B10
Odszkodow ania
Samochody prywatne uzywane do celow Arkusze ewidencyjne wykorzystania przyznanych
243 sluibowych B2 limitéw kilometréw, korespondencja z
244 Kierowcy — ewidencja pracy B2 Z
245 Gospodarka paliwowa B2 Z
25 Lotnictwo sluzb porzadku publicznego
250 Zasady dzialania i funkcjonowania lotnictwa
2500 Przepisy zewngtrzne BE10 E
2501 Przepisy wlasne A E
2502 Organizacja A E
2503 Plany, programy, koncesje A E
2504 Zezwolenia na dziatalno$¢ lotnicza A E
251 Operacje i zadania lotnictwa
2510 Operacje 1 zadania lotnictwa - Policji A E
2511 Operacje 1 zadania lotnictwa - Strazy Granicznej A E
2512 Operacje 1 zadania lotnictwa ratowniczego A E
252 Sprzet lotniczy
2520 Statki powietrzne B20 E
2521 Wyposazenie pokladowe B20 E
2522 Oferty 1 analizy techniczne B10 E
2523 Eksploatacja sprzetu lotniczego B20 Certyfikaty, biuletyny E
2524 Technika lotnicza A E
253 Rejestry sprzetu lotniczego
2530 Statkow powietrznych A Whioski, $wiadectwa E
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2531 Radiostacji pokladowych A Whioski, homologacje, zezwolenia E
254 Infrastruktura lotnicza
2540 Lotniska (Ladowiska) A E
2541 Systemy oslony lotow A E
2542 Ochrona lotnictwa B20 E
255 Personel lotniczy A Ewidencja, szkolenic lotnicze, uprawnicnia E
256 Ruch lotniczy B20 Z
257 Bezpieczenstwo lotow (BL)
2570 Problematyka (BL) B20 E
2571 Zdarzenia lotnicze A Protokoly, orzeczenia, wnioski E
2572 Ratownictwo lotnicze B20 Systemy, organizacja E
258 Nadzor lotniczy B20 Informacje, decyzje, zlecenia E
26 Lacznos¢ (telekomunikacja)
260 Organizacja i kontrola systemow lacznosci A E
261 Zabezpieczenie i funkcjonowanie systemow
lgcznosci
2610 Ei;l;i);vg?;l;, organizacja i funkcjonowanie systemow A E
2611 gj;ﬁ;iiﬂ; gf)iavlzilzaqa 1 funkcjonowanie systemu A E
Whioski o przyznanie/odebranie uprawnien
2612 uzytkownikdéw niejawnych systemow tacznosci A ggﬁgﬁ:ﬁggﬁ: dotyezee nicjmwnyeh systeméw E
rzadowej
2
2614 Funkcjonowanie systemow lacznosci BS Korespondencja operatywna
2615 Funkcjonowanie wydziclonych systemow tgcznosci B5 P
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2616 Planowanie, orgapizagja i funkcj onowagie cyfrowe gio B20 E
systemu tgcznosci radiowe] w standardzie , TETRA
262 Gospodarlfa czq§t0tliwoéciami i numeracja B20 E
telekomunikacyjna
263 Rodzaje lacznosci i jej zabezpieczenia
2630 Plany, programy, koncesje A E
2631 Zabezpie.:czenie l.a?cznos'ci na okr.es st.anu gotowo.szci B10 E
obronnej, sytuacji kryzysowych i duzych operacji
264 Ewidencja
2640 Swiadect\y homplogacyjnych urzgdzen B10 7z
telekomunikacyjnych
2641 Sieci, linii 1 urzadzen telekomunikacyjnych B20
2642 Swiadectw operatoroéw radiowych B10 P
265 Eksploatacja srodkow Igcznosci
2650 Zarzqdzeni.a.l, wytyczne i instrukcje dotyczace Be p
eksploatacji
2651 Eksploatacja srodkoéw bezprzewodowych Be P
2652 Eksploatacja srodkow przewodowych i urzagdzen Be p
komutowanych
2653 Eksploatacja innych $rodkéw tgcznosci Be P
Korespondencja biezaca dotyczaca tematyki Dokumentacja o krétkotrwatym znaczeniu
266 . B3 it |
lZ!CZIlOSCl praktycznym
27 Jednostki plywajace
Zalecenia, wyjasnienia, ustalenia wlasne w ramach
270 Ogolne zasady dzialania B10 Ministerstwa oraz inne Plany rozwoju stuzby morskiej E
— kategoria A
271 Jednostki plywajace i sprzet morski
Ewidencja, zdjecia i rysunki, dane techniczne,
2710 Jednostki ply waj ace A cksploatacyjne i inne, dyslokacja, plany budowy E
nowych jednostek
2711 Uzbrojenie 1 wyposazenie jednostek ptywajacych BE10 E
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2712 Analizy techniczne i remonty jednostek plywajacych BE10 Sprawozdania, protokoly przekazania, przyjecia i inne
272 Eksploatacja jednostek plywajacych
2720 Dzienniki zdarzen i dzialan granicznych A
Dzienniki: maszynowe, nawigacyjne, sprawozdan i
2721 zZ : aszynowe, WgYJ’,pWZ B10
meldunkow, jachtowe, pracy nurkow
2722 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna jednostek B10 Okres przechowywania liczy sig od momentu
plywaj qcych (powykonawc za) wycofania z eksploatacji
273 Rejestry
.. . . Certyfikaty i karty bezpieczenstwa, dokumentacja
2730 Dopuszczenia jednostek ptywajacych do plywania A PRS, zezwolenia itp.
Jednostek plywajacych i naruszajacych przepisy na
2731 polskich obszarach morskich i1 wylacznej Strefie B10
Ekonomicznej
2732 Sprzetu technicznego, tgcznosci, techniki specjalnej B10
274 Infrastruktura
2740 Opisy techniczne portéw i nabrzezy BE10 i ke b, portgw  praystant
Zabezpieczanie logistyczne oraz postoju jednostek
2741 p gisty postoju j BE10
plywajacych
Sprawozdania o stanie technicznym i potrzeb w tym
2742 praw yimip v B10
zakresie
2758 Bezpieczenstwo zeglugi
2750 Ogolne zagadnienia dotyczace bezpieczenstwa zeglugi BE10 Analizy i sprawozdania roczne — kategoria A
2751 Wypadki, kolizje i awarie na morzu A Meldunki, opisy, analizy, korespondencja dotyczaca
przyczyn
Dokumentacja dotyczaca udzialu jednostek
2752 Ratownictwo morskie BE10 plywajacych w ratownictwic morskim. Wlasne
systemy, organizacja — kategoria A
28 Ochrona zakladu pracy
280 Podstawowe Zasady OChl‘OIly A Przepisy wlasne. Przepisy zewnetrzne — kategoria B2
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281 Mienie Ministerstwa B2 Z
282 Ochrona przeciwpozarowa

2820 Szkolenia przeciwpozarowe B5 Z
Kontrola stanu zabezpieczen przeciwpozarowych w
2821 obiektach Ministerstwa BS z
2822 Sprzet 1 instalacje przeciwpozarowe B5 Z
2823 Komisje, odbiory, opinie B5 Z
2824 Bezpieczenstwo obicktow B5 Z
2825 Pozostale sprawy .dotyczqce ochrony BS 7
przeciwpozarowej
283 Ubezpieczenia rzeczowe B10 Od ognia, kradziezy, autocasco P
284 O‘chl“olna i zabezplecze‘nle transportu srodkow B10 Praepisy whasne i zewnetrzne p
pieni¢znych (z banku i do banku)
285 ‘Ochrona i zal:zezpleczefne s‘ro‘dkow pieni¢znych i B10 Creki i papiery wartodciowe i inne p
innych walorow w kasie Ministerstwa
286 Ochrona obiektow
2860 Organizacja ochrony obicktow
28600 [Procedury, instrukcje, decyzje, regulaminy B10 P
28601 Ewidencja 0sob WChOdZZ}CyCh/WyChOdZZ}CyCh na B2 Listy osob na spotkania, konferencje, listy 0s6b z firm P
obiekty chronione zewngtrznych
28602 System przepustkowy - system wydania i uzytkowania B2 Wioski p
przepustek osobowych /samochodowych
28603 .System. przep}lstkowy - system wydania 1 uzytkowania B2 Waioski p
identyfikatorow pracowniczych
28604 |Wnioski o dostep do pomieszczen chronionych BS Z
28605 [Ewidencja kluczy do pomieszczen chronionych B5 Ksigzki ewidencji kluczy Z
28606 |Ewidencja rejestru interesantow BS Ksiazki, raporty, rejestry Z
2861 Obslhuga systemdéw zabezpieczenia technicznego




Dziennik Urzgdowy

Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji -126 - Poz. 65
78610 Konse.:rwacja, naprawy, systemow zabezpieczenia BS 7
technicznego
28611 |Rozbudowa systemow zabezpieczenia technicznego B5 Z
20 Nadzor techniczno-bu dowlany ]CJ):Zej.muje ,nadz()r nad budownictwem shuzacym
pieczenstwu wewngtrznemu
290 Zasady zagospodarowania terenéw objetych A E
nadzorem resortu
291 Zatw‘ierdzel-lie planéw realizacyjny?h i f'ozwiazaﬁ BE10 p
architektoniczno-budowlanych projektow
Zezwolenia na budowe lub zamiang sposob
292 poWOTETIE A BUCOWE [ub ZaATANG SPOSOOU BE10 P
uzytkowania obiektow i wykorzystania terenow
293 Rozbiorki obiektéw budowlanych B5 Zgloszenia Z
294 Katastl‘Ofy budowlane BE10 Postepowania dochodzeniowo-§ledcze
295 Nadz‘or te’chnlczny nad budownictwem w zakresie A Materialy, decyzie, zlecenia E
bezpieczenstwa wewnetrznego
296 Interwencje w zakresie naruszania przepisow BES
budowlanych
297 Gospodarka energetyczna B3 Przepisy zewngtrzne, limity energii itp. y/
FINANSE Ellany i sprawozdania finansowe (budzety i bilanse)
asa 03
30 Podstawowe zasady gospodarki finansowej
300 Przepisy wlasne A E
301 Przepisy zewne¢trzne B5 E
302 Systemy ekonomiczno-finansowe A Ministerstwa Finansow i inne E
303 Systemy ewidencji i plan kont A W tym interwencyjno-finansowe E
31 Budzet i finanse. Dzialalno$¢ pozabudzetowa
. . Plany i raporty kasowe, grzbiety ksigzeczek
310 Obrot gOtOWkOW)’ Bc czekowych, kopie asygnat i kwitariuszy Z
311 Finansowanie i obrot bezgotowkowy
3110 Finansowanie 1 obrdt bezgotéwkowy B5 P
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Finansowanie inwestycji budowlanych dla
Samodzielnych Publicznych Zakladéw Opicki
3111 S . . B10 P
Zdrowotnej, ktérych podmiotem tworzacych jest
Minister
Finansowanie zakupow inwestycyjnych,
3112 niezwigzanych z budownictwem dla Samodzielnych B10 p
Publicznych Zakladéw Opicki Zdrowotnej, ktorych
podmiotem tworzgcych jest Minister
312 Zasady prowadzenia dzialalno$ci pozabudzetowej BES Lffsfgzia;izéfepimw’ Wiasnienia, informacie. P
313 Finansowanie dzialalnosci pozabudzetowej B5 P
314 Powolanlle i llkVYldaCJa dzialalnoS$ci B5 P
pozabudzetowej
315 Podmioty lecznicze MSWiA
Restrukturyzacja finansowa Samodzielnych
3150 Publicznych Zakladéw Opicki Zdrowotnej, ktorych B5 P
podmiotem tworzacym jest Minister
Zobowigzania Samodzielnych Publicznych Zakladow
3151 Opicki Zdrowotnej, ktorych podmiotem tworzacych B5 P
jest Minister
32 Ksiegowosé
320 Dowody ksi¢gowe wlasne i obce
3200 Faktury, rachunki i noty B5 P
3201 Dokumenty dotyczace ruchu srodkéw trwatych B5 P
3202 Inne dowody ksiggowe wlasne i obce B5 P
321 Dokumentacja ksi¢gowa
3210 Dzienniki B5 P
3211 Konta ksiggi gléwnej (ewidencja syntetyczna) B5 P
3212 Konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna) B5 P
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3913 iszi‘:ﬁ:;c(fmtéw i sald kont ksiggi gltdownej 1 ksiag BS p
322 Rozliczenia BS Z
323 Windykacja naleznoS$ci Be Z
324 Uzgadnianie sald B5 P
325 Zakladowy plan kont B5 P
326 E:;;:?Vc; zlhobiegu dokumentow finansowo- B5 P
33 Place
330 Podstawowe zalozenia polityki placowej w resorcie
3300 Przepisy wlasne A E
3301 Przepisy zewngtrzne BS Decyzje Z
331 Place
3310 Place Kierownictwa resortu A E
3311 Place urzgdnikow stuzby cywilnej BE10 E
3312 Place pracownikow stuzby cywilnej BE10 E
3313 Place funkcjonariuszy, zolierzy BE10 E
3314 Place pracownikow stuzby zdrowia BE10 E
3315 Place nauczycieli BE10 E
3316 Place innych kategorii zatrudnionych BE10 E
332 Rodliczena plc BS o | 2
333 Listy plac B10 E
334 Kartoteki wynagrodzen B10 E
335 Zaswiadczenia o placach BC Z
336 Dowody ksi¢cgowe B5 P
337 Dokumentacja ksi¢gowa
I e s :
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3371 Kartoteka pracownikdéw nalezgcych do KKOP biezgca BE10 P
3372 Kartoteka pracownikéw nalezgcych do KKOP B5 P
3373 Deklaracje aktualnych cztonkow KKOP BS P
3374 Deklaracje bylych cztonkéw KKOP B5 P
3375 Dokumentacja zwigzana z prowadzeniem KKOP BS P
3376 Whioski o pozyczki B5 P
34 Fundusze specjalne
340 Zasady gospodarow ania funduszem A Wiasne ustalenia. Przepisy zewnetrzne — kategoria B5 E
Rozdzielniki. Korespondencja. Dalszy podziat wg
. rodzajow np. fundusze dewizowe, operacyjne,
341 Fundusze specjalne B5 Jow Ip- - : - OPSIaeyne. P
finansowanie inwestycji budownictwa, §rodkéw
specjalnych itp.
35 Inwentaryzacja
350 Inwentaryzacja w Ministerstwie BS Formularze inwentaryzacyjne (spisy, protokoly) P
351 Komisje inwentaryzacyjne wlasne BS Sktady komisji P
352 Realizacja zalecen poinwentaryzacyjnych B5 P
W tym spisy z natury majatku uzyczonego i
353 Splsy Z natury oraz pl’OtOkOly kOInlSjl 1 zespolow BS dokumentacja dotyczaca przeprowadzanych E
spisowych z przeprowadzonych inwentaryzacji inwentaryzacji w jednostkach uzytkujaeych sprzgt
bedacy wlasno$cig Ministerstwa
Uzgodnienia stanow ewidencyjnych rzeczowych Dokumentacja dotyczgea uzgodnicf pomiedzy
354 Bs ewidencjg analityczng a komérkami organizacyjnymi P
skladnikow mienia Ministerstwa
355 Sprawozdania komisji inwentaryzacyjnej BS Zestawienia, wykazy Z
356 Kontrola kasy BS Protokoty i zalecenia pokontrolne y/
36 Dyscyplina finanséw publicznych
Zawiadomienia o naruszeniu dyscypliny finanséw
publicznych, postanowienia rzecznika dyscypliny
360 Akta postegpowan prowadzonych przez rzecznika B5 finanséw publicznych, wnioski o ukaranie, 7
dyscypllny finansow publicznych wystapienia, inne materialy w sprawie. Akta jednej
sprawy typowej z jednego roku zalicza sig¢ do kategorii
A
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; .. Whioski o ukaranie, zarzadzenia przewodniczacego
Akta post¢gpowan pl’OWZleOIlyCh przez kOlnlSJQ komisji, orzeczenia i postanowienia komisji,
361 Ol‘ZCkaj aca w Spl‘awach 0 naruszenie dyscypllny B5 odwolania, zazalenia, korespondencja. Akta jednej 7z
finanséw pllbll czny ch sprawy typowej z jednego roku zalicza sig¢ do kategorii
A
Dokumentacja finansowo-ksi¢ggowa projektow
37 realizow anych przy udziale §rodkéw Unii
Europejskiej
Przepisy wlasne dotyczgce projektow
370 realizow anych przy udziale §rodkow Unii A E
Europejskiej
System ewidencji i plan kont projektow
371 realizowanych przy udziale srodkow Unii A W tym interwencyjno-finansowe E
Europejskiej
Dowody ksi¢gowe wlasne i obce projektow
372 realizowanych przy udziale §rodkéw Unii B10 W tym faktury P
Europejskiej
373 Dokumentacja ksi¢gowa
3730 Dzienniki B10 P
3731 Konta ksiggi gléwnej (ewidencja syntetyczna) B10 P
3732 Konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna) B10 P
3733 Zestawie.:nie obrotow 1 sald kont ksiggi gtdownej 1 ksiag B10 p
pomocniczych
374 Rozliczenia B10 Z
375 Windykacja naleznoS$ci B10 Z
376 Zakladowy plan kont B10 P
377 In-strukc ja obiegu dokumentow finansowo- B10 P
ksiegowych
378 Place
3780 Rozliczenia plac B10 Materialy zrédlowe do obliczania wysokosci plac, V4

premii, potracen z plac (skladki itp.)
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Listy plac dotyczacych stosunkéw pracy nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po 31
3781 LlSty plac B10 stycznia 1998 r., a przed dniem 1 stycznia 2019 1., w E
ktorym pracodawca nie zlozyt raportu informacyjnego,
kwalifikuje si¢ do kategorii B50
3782 Dowody ksi¢gowe B10 P
3783 Dokumentacja ksi¢gowa B10 P
OCHRONA BEZPIECZENSTWA PANSTWA
40 Sytuacja polityczno-spoleczna i ekonomiczna kraju
400 Informacje biezace A E
401 Anallzy i oceny sytuacji (pl‘OblemOWC) A Dla kazdego zagadnienia zaklada si¢ odrgbng teczke E
402 Analizy i oceny sytuacji (zbiorcze) A E
403 Prognozy o zagrozeniach wewne¢trznych A E
404 Prognozy o zagrozeniach zewne¢trznych A E
405 Przestepstwa przeciwko panstwu A E
406 Przestepstwa przeciwko obronnosci A E
407 Ochrona informacji A E
408 Przestepstwa przeciwko pokojowi i ludzkoS$ci A E
41 Sytuacja polityczno-spoleczna i ekonomiczna w
swiecie
410 S)ituacja polityczno-spoleczna i ekonomiczna A Informacje, analizy, oceny E
mi¢dzynarodowa
411 Sytuacja ’polltyczn?-spoleczna i ekonomiczna w A Tak w Klasic 410 E
poszczegoinych panstwach
42 Walka z terroryzmem i przest¢pczoscia
zorganizowana
420 Przeciwdzialanie zagroZzeniom terrorystycznym A E
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421

Przeciwdzialanie przest¢pczosci zorganizow anej

43

Powszechny obowiazek obrony

430

Rejestracja osob na potrzeby kwalifikacji
wojskowej

431

Kwalifikacja wojskowa

4310

Kwalifikacja wojskowa, informacje ogolne

BS

Wyjasnienia, zapytania obywateli, dziennikarzy i in.

4311

Komisje lekarskie kwalifikacji wojskowe;j

Odwolania, skargi, wnioski, decyzje, orzekanie o
zdolno$ci do czynnej stuzby wojskowej

432

Sluzba obywateli polskich w obcym wojsku

4320

Informacje ogdlne

BS

Zapytania obywateli, dziennikarzy i innych organdéw,
wyjasnienia

4321

Whioski obywateli, informacje o pelnigcych stuzbe w
obcym wojsku

Opinie i postanowienia Ministra, zapytania organéw
§cigania, odpowiedzi, rejestry wnioskow i decyzji

433

Stuzba w formacjach uzbrojonych niewchodzacych
w sklad Sil Zbrojnych RP

4330

Uzgodnienia. Planowanie

B10

4331

Informacje zbiorcze

434

Natychmiastowe uzupelnienie Sil Zbrojnych

4340

Sprawozdania wojewodow z akcji kurierskiej oraz
sprawozdanie zbiorcze za kraj

BS

4341

Inne zapytanie wojewodow dotyczace akcji
kurierskiej

BS

44

Przygotowania obronne resortu spraw
wewnetrznych i administracji

440

Zalozenia i plany przygotowan obronnych

4400

Materialy zwigzane z problematyka terendw
zamknietych

4401

Problematyka obicktow szczegolnie waznych dla
bezpieczenstwa i obronnosci panstwa oraz
przygotowania ich szczegdélnej ochrony
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4402 Materialy opracowane na potrzeby Stalego Komitetu A E
Rady Ministrow i1 Rady Ministrow
Materialy opracowane przez Staly Komitet Rady
4403 Ministréw 1 Radg Ministrow A E
4404 Plany dziatalnos$ci obronnej resortu A E
4405 Koordynacja i kontrola przygotowan obronnych A E
resortu
4406 Pobyt wojsk obcych na terytorium RP BS Z
4407 Umowy migdzynarodowe obejmujgce sprawy obronne B5 E
4408 Militaryzacja A E
441 Planowanie obronne
4410 Organizacja planowania obronnego A E
4411 Planowanie obronne operacyjne A E
4412 Programowanie obronne A E
442 Zaspokajanie potrzeb obronnych
4420 Zaspokajanie kadrowych potrzeb obronnych
44200 Ogolne zagadnienia dotyczace zaspokajania potrzeb A E
kadrowych
44201 Wy.lal,(czam.e od obowigzku pelnienia czynnej shuzby A Whioski i zawiadomienia do WCR, informacje z WCR E
wojskowej
44202 Nadawanie przydzialéw organizacyjno- A Wykazy do WCR, listy, karty przydziatéw, uchylanic,
mobilizacyjnych uniewaznienic przydzialu, zapotrzebowania E
4421 Zaspokajanie potrzeb obronnych finansowych A E
4422 Zaspokajanie potrzeb obronnych logistycznych B10 Z
4423 Zaspokajanie potrze.:b obronpych Iacznosci na A E
potrzeby systemu kierowania
4424 Wspoldmglame przy zabezpieczaniu stanowisk A E
kierowania
4425 Organizacje dzialajace na rzecz utrzymania pokoju B10 Z
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443 Stanowiska kierowania
4430 Organizacja stanowiska kicrowania A Przepisy, regulacje itd. E
4431 Stanowiska kierowania obronnos$cig panstwa A E
4432 Stanowiska kierowania Ministerstwa A E
Stanowiska kierowania organdw nadzorowanych 1
4433 . . A E
podlegtych Ministrowi
444 Gotowos$¢ obronna Ministerstwa A Analizy i oceny stanu faktycznego E
Sprawozdawczos$¢ i analizy dotyczace przygotowan
445 . A E
obronnych w resorcie
446 Szkolenie obronne A E
45 Ochrona granic panstwa
450 Podstawowe zaloZenia A E
451 Analizy i oceny sytuacji A E
452 Obszary morskie A E
46 Bezpieczenstwo dokumentow publicznych
460 Analizy, opracowania i zarzadzanie dokumentami
publicznymi
4600 Wytyczne i interpretacje przepiséw ustawy o A Wyjasnianie watpliwosci prawnych zwigzanych ze E
dokumentach publicznych stosowaniem ustawy o dokumentach publicznych
Korespondencja dotyczaca technicznych zagadnien
4601 Technologia produkcji dokumentéw publicznych A zwigzanych z dokumentami: farby, dodatki, hologramy E
itp.
L . Badanic dokumentéw w zwiazku z oceng ich jakosei i
4602 Jakosciowa ocena dokumentow B10 reklamacjami uzytkownikéw Z
. . . Korespondencja zwiazana z zapehieniem i
4603 Re-] estr Dokumentow PubhcanCh A utrzymaniem Rejestru Dokumentéw Publicznych E
. . Wzorce dokumentéow publicznych przekazywane przez
4604 Wrzorce dokumentow publicznych A emitentéw do Ministerstwa E
Co . . . Sprawy zwigzane z udostgpnianiem uprawnionym
4605 Udostgpnianie wzorcéw dokumentéw publicznych A sodmiotom wzoreéw dokumentow publicznych E
Analizy, opracowania w zakresie zarzadzania
4606 . . . A E
dokumentami publicznymi
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publicznych

47 Cudzoziemcy
470 Polityka w stosunku do cudzoziemcow
Podstawowe zalozenia polityki w stosunku do
4700 . , polity A Przepisy Ministerstwa
cudzoziemcow
Obshuga migdzyresortowego Zespolu do spraw
4701 . . A
Migracji
4702 Europejska Sieé Migracyjna A
471 Opieka nad uchodzcami BE10
472 Nabywanie mienia przez cudzoziemcow
4720 Nabywanie nieruchomosci przez cudzoziemcow BE100
Nabywanie udzialow lub objecie akcji w spotkach
prawa handlowego (kontrolowanych przez
4721 cudzoziemcow) z siedzibg w Polsce, bedacych BE100
wlascicielami lub wieczystymi uzytkownikami
nieruchomosci
Dokumenty stanowiace podstawe wpisu do rejestru
nicruchomosci, udzialéw i akcji nabytych przez
) ) ) ) ) . cudzoziemcoéw — kategoria Be. Wobec masowosci tego
4722 Rejestry nabytych nieruchomoscei, udzialow 1 akcji A typu spraw do kategorii B20 kwalifikuje sig
przez cudzoziemcow szacunkowo 5-10%.
Dokumenty niepodlegajace wpisowi do rejestru —
kategoria Be
Zapytania do i od 0s6b prawnych i fizycznych w
4723 Obsluga organizacyjno-techniczna BS sprawie nabywania i nieruchomosci, akcji i udziatow.
Korespondencja z ABW, MON, MSZ i inne
473 Sprawy indywidualne B5
474 Komisja do spraw dokumentéw publicznych
Posiedzenia Komisji do spraw dokumentow
4740 . ] P A Dokumenty zwigzane z pracami Komisji
publicznych
4741 Zespoiy do Spraw opracowania wzorow dokumentow A Dokumenty zwiazane z pracami zespotéw do spraw

opracowania wzoréw dokumentéw
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4742 Sprawy organizacyjne Komisji do spraw dokumentow B3 p
publicznych
475 Nadzor wlascicielski Ministra nad Panstwowa
Wytwornig Papierow WartoSciowych S.A.
4750 Walne zgromadzenia akcjonariuszy PWPW S A. A
4751 Sprawozdania z dziatalnosci PWPW S A. BES0 Z
4752 Wsp.(')l.praca“z orggnami. PWPW S.A. oraz organami B2S
administracji publicznej
476 Zal‘nawmnl-e doku‘m-entow publicznych, ktorych BE10 7
emitentem jest Minister
477 Dokumenty podrozy A E
478 Powroty i wydalenia A E
479 Zatw‘lerdzanfe podmlqtow Ela potrzeby BES E
przyjmowania cudzoziemcow
OCHRONA BEZPIECZENSTWA OBYWATELI
I PORZADKU PUBLICZNEGO
50 Stan bezpieczenstwa publicznego i porzadku
500 Programy i projekty nadzorowane przez Ministra
5000 Regulacje prawne BS Ustawy, rozporzadzenia, zarzadzenia, wytyczne i inne P
5001 Harmonogramy i plany realizacji B10 E
5002 Sprawozdapia orgapéw, jednostek 1 komorek B10 E
organizacyjnych Ministerstwa
5003 Analizy, oceny i1 prognozy zagrozen realizacji B5 Wraz z przedmiotowg korespondencja P
5004 Sprawozdania zbiorcze kwartalne BS P
5005 Sprawozdania zbiorcze roczne i wicloletnie B10 E
5006 Finansowanie programow i projektow oraz B10 E

przesuni¢cia w tym zakresie
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5007 Wspdlpraca z podmiotami spoza resortu B5
5008 Opracowania organdw i jednostek organizacyjnych BS Podlegajg brakowaniu po stwierdzeniu stanu
podleglych lub nadzorowanych przez Ministra zachowania tych materialéw u tworcow akt
Materialy pomocnicze oraz rozwiqzania Do kategorii BS kwalifikuje sig materiaty, ktérych
5009 analogicznych programow i projektow stosowane w BS tres¢ nie znalazh odzwierciedlenia w wersji
kraju iza granicq ostatecznej planu. Pozostale — kategoria Be
Stan bezpieczenstwa publicznego i porzadku w
501 . A
kraju
51 Zapobieganie przest¢pczosci i zjawiskom
kryminogennym
Podstawowe zaloZenia dzialan profilaktyczno-
510 A
ochronnych
511 Analizy i oceny sytuacji (problemowe) A
512 Analizy oceny sytuacji (zbiorcze) A
513 Imprezy masowe, zgromadzenia, protesty
spoleczne
5130 Bezpieczefistwo imprez masowych, zgromadzenia, A
protesty spoleczne
5131 Koordynacja dziatalnosci shuzb w zakresie A
bezpieczenstwa imprez masowych
5132 Koordynacja dziatalnosci shuzb w zakresie A
zgromadzen 1 protestow spotecznych
5133 Monitoring stanu bezpieczenstwa na imprezach A
masowych
514 Przestepstwa i incydenty motywowane
uprzedzeniami
5140 Mowa nienawisci A
Dewastacja cmentarzy i miejsc pamig¢ci mniejszosci
5141 .. A
narodowych 1 etnicznych
5142 Pozostale przestgpstwa i1 incydenty A
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515 Przestrzeganie praw czlowieka przez jednostki
podlegle lub nadzorowane przez Ministra
5150 Przestrzeganie praw czlowiecka - Policja BE10 E
5151 Przestrzeganie praw czlowieka - Straz Graniczna BE10 E
5152 Przestrzeganie praw czlowicka - pqzqstale jednostki BE10 Dla ke jodnosti zaklad sig odrgbng toczks E
podlegle lub nadzorowane przez Ministra
Przestrzeganie praw czlowieka - programy
S153 szkoleniowe, materialy dydaktyczne BE10 E
57 Wykrywanie i zwalczanie przestepstw przeciwko
zdrowiu i Zyciu obywateli
P T - —
520 odstawowe zalozenia dzialan operacyjno BES E
rozpoznawczych
521 Zab(')j stwa lub ich usilow anie BES ]f(;)(]/kztegorii. Adkwaliﬁkujq si¢ opracowania zbiorcze i E
o spraw jednostkowych
522 Nagle zgony BES Jak w klasie 521 P
523 Zgwalcenia BES Jak w klasie 521 P
524 Uprowadzenia os6b BES Jak w klasie 521 P
525 Wypadkl w ruchu lagdowym, wodnym i BES Tk w Klasic 521 P
powietrznym
526 Handel ludzmi
5260 Sprawy dotyczace handlu ludzmi BES Jak w klasie 521 P
5961 Zasw1a§cz§n1g potw%erdzaj ace doml}lemanle, 7e BES Tak v Klasio 521 p
cudzoziemiec jest ofiarg handlu ludzmi
527 Pedofilia BES Jak w klasie 521 P
528 Inne BES Jak w klasie 521 P
53 Wykrywanie i zwalczanie przestepstw
gospodarczych
Podstawowe zaloZenia dzialan operacyjno-
530 rozpoznawczych w zakresie ochrony wlasnosci A E
spolecznej i prywatnej
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531 Kradzieze (zagarni¢cie mienia) BES Jak w klasie 521 P
532 Przemyt BES Jak w klasie 521 P
533 Nielegalna produkcja i obrot

5330 Nielegalna produkcja 1 obrét narkotykami BES Jak w klasie 521 P

5331 i\lviyiz gil(il;yp;ﬁdukcja 1 obrdt bronig i materiatami BES ok w Klasic 521 p

5332 Nielegalna produkcja i obrot alkoholem BES Jak w klasie 521 P
534 Oszustwa BES Jak w klasie 521 P
535 Falszerstwa BES Jak w Klasie 521 P
536 Lapownictwo BES Jak w klasie 521 P
537 Spekulacja BES Jak w klasie 521 P
538 Inne przestgpstwa gospodarcze BES Jak w Klasie 521 P

54 Zarzadzanie kryzysowe

540 System zarzadzania kryzysowego

5400 Organizacja systemu zarzadzania kryzysowego B10 Z

5401 Centralne struktury zarzadzania kryzysowego B10 Z

5402 Wojewodzkie struktury zarzadzania kryzysowego B10 Z

5403 Cwiczenia B3 P

5404 Analizy, opinie B3 P
541 Planowanie cywilne

5410 Plany zarzadzania kryzysowego instytucji centralnych B10

5411 Wojewodzkie plany zarzadzania kryzysowego B10

5412 Plany podmiotow zewngtrznych B10 Z
542 Ochrona infrastruktury krytycznej

5420 Plany ochrony infrastruktury krytycznej B10 Z

5421 Cwiczenia B3 P
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5422 Analizy, ocena sytuacji B3 P
5423 Ochrona infrastruktury krytycznej inne sprawy BES Inne niz w klasach 5420-5422 P

543 Wspolpraca mi¢dzynarodowa w dziedzinie

zarzadzania kryzysowego
5430 f::;;lyz :Ilsiz(ijfyrj;zoaie@;ozynarodowej w dziedzinie A p
5431 Wspdlpraca w ramach struktur Unii Europejskiej BES P
2 | e ey P
5433 zgifl);praca z Organizacjg Narodow Zjednoczonych BES p
5434 Materialy informacyjne BES Informacjc i sugestic do rozméw P
5435 Szkolenia z zakresu zarzadzania kryzysowego BES P
55 Ochrona ludno$ci

550 Ratownictwo
5500 Panstwowa Straz Pozarna B10 P
5501 Ochotnicze Straze Pozarne B10 P
5502 Zakladowe Straze Pozarne B10 P
5503 Ratownictwo gorskie 1 wodne B10 P
5504 Ratownictwo medyczne BES P
5505 Ratownictwo inne sprawy BES Inne niz w klasach 5500-5504 P

551 Ochrona ludnosci i obrona cywilna
5510 Syrvi?ﬁli:;cja systemu ochrony ludnosci i obrony B10 7z
5511 Plany i1 programy obrony cywilnej B10 Z
5512 Pomoc humanitarna B10 P
5513 Cwiczenia B3 P
5514 Analizy, ocena sytuacji B3 P
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5515 Ochrona ludnosci 1 obronna cywilna inne sprawy BES Inne niz w klasach 5510-5514 |
552 Ochrona przeciwpozarowa
5520 Krajowy system ratowniczo - gasniczy B10 P
5521 Cwiczenia B3 P
5522 Analizy, ocena sytuacji B3 P
5523 Ochrona przeciwpozarowa sprawy inne BES Inne niz w klasach 5520-5522 P
553 Powiadamianie, ostrzeganie, alarmow anie
5530 Systemy ostrzegania i alarmowania B10 Z
5531 Cwiczenia B3 P
5532 Analizy, ocena sytuacji B3 P
5533 Powiadamianie, ostrzeganie, alarmowanie inne BES e i o Klasach 55305532 7
sprawy
56 Ochrona‘bezpie‘czeflstwa p‘rzedstawicielstw i BES E
obywateli polskich za granicg
57 Ochrona‘b‘ezpieczefls,twa przedstawicielstw i BES E
obywateli innych panstw w Polsce
58 Nadzo6r nad postepowaniem mandatowym
580 Podstawy prawne nadzoru nad post¢pow aniem A E
mandatowym
581 Sprawozdania z nalozonych mandatow karnych A E
582 Wspo dzmla‘nle z jednostkami stosujacymi BS p
postepow anie mandatowe
59 Badanie zdarzen kolejowych
Dokumentacja postepowan prowadzonych przez
590 Panstwowa Komisj¢ Badania Wypadkow A E
Kolejowych w sprawie zdarzen kolejowych
Dokumentacja postepowan prowadzonych przez
591 . . . . , . A E
komisje kolejowe w sprawie zdarzen kolejowych
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Pozostale dokumenty Panstwowej Komisji Badania

592 . . A
Wypadkow Kolejowych
SPRAWY SPOLECZNE 1 WYZNANIA
RELIGIJNE ORAZ MNIEJSZOSCI
NARODOWE I ETNICZNE
60 Rejestracja stanu cywilnego i zmiana imion i
nazwisk
600 Nadzor
6000 Nadzor nad rejestracja stanu cywilnego A Interpretacja przepisow prawa i wyjasnienia
. . Wspdlpraca z MSZ, placéwkami konsularnymi i
6001 Obrot prawny z zagranicg BES organizacjami migdzynarodowymi
.. e .. Decyzje i postanowienia w 111l instancji, pisma
6002 ROZStI'ZYgIl 1eC1a W Imieniu Ministra A procesowe do sagdow administracyjnych
6003 Sprawy 1ndyw1dualne wplywaj a’;ce od nadzorowanych BES Odpowiedzi na zapytania
jednostek oraz innych podmiotow
601 Zmiana imion i nazwisk
6010 Nadzor nad zmiang imion i nazwisk A zgiftacj a przepiséw prawa, wyjasnicnia, opinic
.. e .. Decyzje i postanowienia w 111l instancji, pisma
6011 ROZStI'ZYgIl 1eC1a W Imieniu Ministra A procesowe do sagdow administracyjnych
6012 Sprawy 1ndyw1dualne wplyv.vaja}ce od nadzorowanych BS Odpowiedzi na zapytania
jednostek oraz innych podmiotow
61 Ewidencja ludnos$ci
610 Nadzor
6100 Nadzo6r nad ewidench ludnosci A Interpretacja przepiséw prawa i wyjasnienia
6101 Sprawy 1ndyw1duglne wplywaj a?ce’od nadzorowanych BES Odpowiedzi na zapytania
jednostek oraz od innych podmiotow
6102 Rozstrzygnie;cia w imieniu Ministra A Decyzje i postanowienia w 111l instancji, pisma

procesowe do sagdow administracyjnych
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611 Numery PESEL
6110 Sprawy indywidualne wplywajace od nadzorowanych BS p
jednostek
6111 Sprawy i’ndywidualne wplywajace od innych BS p
podmiotéw
612 Zamowienia na wydruki z Centralnego Rejestru
Panstwowego ,,PESEL” i podsystemow
6120 Umowy — kontrakty B5 P
6121 Protokoly odbioru B5 P
6122 Analizy A E
6123 Rozliczenia kosztéw 1 czasu pracy EMC B5 P
6124 Rozliczenia finansowe umow B5 P
613 Udostepnianie danych z rejestru PESEL, rejestrow
mieszkancow
6130 Nadzor. nad’udos.tegpmalruerm danych z rejestru PESEL A Interpretacje przepiséw prawa i wyjasnienia E
oraz rejestrow mieszkancow
6131 Rozstrzygnigcia w imieniu Ministra A E
6132 Sprawy 1ndyw1duglne wplywaj a?ce’od nadzorowanych BS Odpowiedzi na pytani 7z
jednostek oraz od innych podmiotow
62 Obywatelstwo polskie
;e Kontrola w oparciu o przepisy i wyjasnienia
620 Nadzor i kontrola A Ministerstwa E
Stanowisko Ministra i wojewody/konsula,
621 Dokumentacja nadania obywatelstwa polskiego BE25 postanowienia Prezydenta RP/korespondencja z P
organami opiniujacymi
622 Udziel‘anie informacji, zapyt‘ania w sprawach o BES 7
nadanie obywatelstwa polskiego
. s ol Stanowisko Ministra i wojewody/konsula,
623 Doku-mentacja zrzeczenia sig obywatelstwa BE2S5 postanowienia Prezydenta RP/korespondencja z P
pOISklegO organami opiniujacymi
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Udzielanie informacji, zapytania w sprawach o
624 wyrazenie zgody na zrzeczenie si¢ obywatelstwa BES Z
polskiego
Administracyjny tryb nabycia obywatelstwa
625 .
polskiego
Postepowanie w sprawach o przywrocenie Decyzje 1i 11 instancji, wnioski o ponowne
6250 obywatelstwa polskie g0 BESO0 rozpatrzenie sprawy, postanowienia Ministra E
. . Odwolania od decyzji wojewodéw, decyzje i
6251 Inne sposoby nabycia obywatelstwa polskiego BE1S pos::12$;§ia hizyuzitlr:voj ewodom, deeyaet P
Udzielanie informacji, zapytania w sprawach
626 dotyczacych innych sposobéw nabycia BES Z
obywatelstwa polskiego
Stwierdzenie posiadania lub utraty obywatelstwa
627 .
polskiego
Postgpowania administracyjne w sprawach o Odwotania od deevat sorewod
6270 stwierdzenie posiadania lub utraty obywatelstwa BES0 o dz&;:;zjie, ;:gyzi;ewl(;i:i:nzgl;?: epowama E
polskiego
Udzielanie informacji, zapytania w SprawaCh Korespondencja z organami, instytucjami oraz
6271 stwierdzenia posiadania lub utraty obywatelstwa BES zainteresowanymi osobami, udzielanie informacji i E
polskiego zapytania
628 Informacje zbiorcze i analizy w zakresie nabycia A E
lub utraty obywatelstwa polskiego
629 Centralny rejestr dz‘lnych o nabyciu lub utracie A E
obywatelstwa polskiego
63 Stowarzyszenia. Fundacje
630 Stowarzyszenie i inne organizacje A E
631 Ustanawianie i uzywanie odznak A E
632 Fundacje A E
633 Pozostale sprawy spoleczne BES P
6330 Pojazdy uprzywilejowane w ruchu drogowym B15 E
6331 Prosby od obywateli B5 P
6332 Przydzial kwater gestorskich Ministerstwa na B2 7
cmentarzach komunalnych
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6333

Inne sprawy spofteczne

BES

64

Repatriacja

Obejmuje problematyke repatriacji 0os6b narodowosci i
pochodzenia polskiego z Kazachstanu i innych pafistw
bylego ZSRR

640

Dokumentacja osobowa i postepow anie
administracyjne w sprawach o wydanie wizy
repatriacyjnej i udzielenie jednorazowej pomocy
finansowej przez Ministra

6400

Dokumentacja dotyczgca osiedlenia si¢
wspolmalzonkow repatriantow

6401

Dokumentacja osobowa i postgpowanie
administracyjne w sprawach o wydanie wizy
repatriacyjnej 1 udzielenie jednorazowej pomocy
finansowej przez Ministra

Whioski, zgody Ministra na wydanie wizy wjazdowej,
decyzje w sprawach jednorazowej pomocy dla
repatriantow

641

Post¢powanie administracyjne w sprawach
odwolan od decyzji wojewody, w sprawach o
uznanie za repatrianta

B25

Dokumentacje konkretnych os6b odklada si¢ do teczek
osobowych zalozonych oddzielnie

642

Post¢powanie administracyjne w sprawach
odwolan od decyzji konsula, w sprawach o uznanie
za 0sobe polskiego pochodzenia

B25

643

Udzielane informacje, zapytania, uwagi, oceny,
ekspertyzy, zgloszenia oraz skargi i wnioski w
sprawach z zakresu repatriacji

BS

644

Centralne rejestry

6440

Rejestr wydanych wiz repatriacyjnych

B10

6441

Rejestr 0sob osiedlonych w RP

6442

Rejestr 0sob uznanych za repatriantow

6443

Rejestr pomocy finansowej dla repatriantow

B10

Pomoc ze §rodkéw budzetu panstwa

6444

Rejestr lokali mieszkalnych i zrédel utrzymania
repatriantow

B10

< (===~

65

Wyznania religijne

650

Akty prawne dotyczgce spraw wyznan religijnych
oraz mniejszosci narodowych i etnicznych
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6500

Proces legislacyjny w zakresie aktow prawnych
dotyczacych wyznan religijnych oraz mniejszosci
narodowych i etnicznych

6501

Wyjasnienia, interpretacje, opinie w zakresie wyznan
religijnych oraz mniejszosci narodowych 1 etnicznych

6502

Wystgpienia podmiotéw zewngtrznych w zakresie
aktow prawnych dotyczgcych wyznan religijnych oraz
mniejszosci narodowych i etnicznych

Opracowania badZ zmiany przepiséw prawnych w
zagadnieniach wyznan religijnych oraz mniejszosci
narodowych i etnicznych proponowane przez
podmioty zewnetrzne

651

Polityka wyznaniowa

652

Komisje i zespoly rzadowo-koscielne

6520

Komisja Wspodlna Przedstawicieli Rzagdu RP 1
Konferencji Episkopatu Polski

6521

Komisja Wspdlna Przedstawicieli Rzadu RP 1 Polskiej
Rady Ekumenicznej

6522

Komisja Wspdlna Przedstawicieli Rzgdu RP 1 Aliansu
Ewangelicznego w RP

6523

Komisja Wspodlna Przedstawicieli Rzagdu RP 1
Kosciota Ewangelicko-Augsburskiego w RP

6524

Wspélny Zespol Przedstawicieli Rzadu RP i Swietego
Soboru Biskupow

6525

Zespot do spraw Kosciota Katolickiego w RP
obrzadku bizantyjsko-ukrainskiego

6526

Pozostale komisje wspolne/zespoly rzadu 1 wladz
innych kosciolow i zwigzkéw wyznaniowych

653

Rzadowa Komisja Konkordatowa

654

Organizacja KoSciolow i
innych zwigzkéw wyznaniowych

6540

Organizacja Kosciota Katolickiego w RP
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6541

Organizacja innych kosciotow i zwigzkow
wyznaniowych posiadajacych ustawowo uregulowany
status prawny

6542

Powiadomienia o erygowaniu koscielnych osob
prawnych

65420

Powiadomienia o erygowaniu koscielnych osob
prawnych w trybie art. 4 ust. 2 Konkordatu

65421

Powiadomienia o erygowaniu innych kosciotow i
zwigzkow wyznaniowych posiadajacych ustawowo
uregulowany status prawny

6543

Zaswiadczenia i poswiadczenia osobowosci prawngj

65430

Zaswiadczenia i poswiadczenia osobowosci prawngj
koscielnych osob prawnych Kosciota Katolickiego

BS

65431

Zaswiadczenia i poswiadczenia osobowosci prawngj
koscielnych osob prawnych innych kosciotow i
zwigzkow wyznaniowych posiadajacych ustawowo
uregulowany status prawny

BS

6544

Rejestr kosciotow 1 innych zwigzkéw wyznaniowych

65440

Whioski o wpis do rejestru kosciolow 1 innych
zwigzkdéw wyznaniowych

65441

Organizacja i rejestracja kosciotow i
imnych zwigzkow wyznaniowych
(wpisanych do rejestru w dziale A)

Dla kazdego kosciola lub innego zwigzku
wyznaniowego prowadzi si¢ oddzielne akta
rejestrowe, obejmujace akta postgpowania
rejestrowego oraz dolaczane sukcesywnie akta
postgpowan o dokonaniu dalszych wpiséw w rejestrze,
a takze wszelkie dokumenty stanowigce podstawe
dokonania wpisoéw
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Organizacja i rejestracja organizacji

Dla kazdej organizacji migdzyko$cielnej prowadzi si¢
oddzielne akta rejestrowe, obejmujace akta
postgpowania rejestrowego oraz dolgczane

65442 ml@dzkaS’CIehIYCh (WpisaHYCh do rejeStru A sukcesywnie akta postepowan o dokonaniu dalszych
w dziale B) wpisow w rejestrze, a takze wszelkie dokumenty
stanowigce podstawe dokonania wpiséw
Powiadomienia o utworzeniu jednostek
65443 organizacyjnych koscioléw 1 innych zwiazkdw A
wyznaniowych wpisanych do rejestru koscioldw i
imnych zwigzkow wyznaniowych
Zaswiadczenia i poswiadczenia osobowosci prawngj
65444 lkoscielnych osob prawnych kosciotow i1 innych B5
zwigzkow wyznaniowych wpisanych do rejestru
65445 Wyciqgi. z rejestru kosciolow 1 innych zwigzkow A
wyznaniowych
6545 Wyjasnienia dotyczace rejestru kosciotow 1 innych A
zwiazkdéw wyznaniowych
6546 Grupy 1 nowe ruchy religijne niewpisane do rejestru A
655 Fundusz Koscielny
6550 Budzet Funduszu Koscielnego i jego realizacja A
6551 Finansowanie Funduszu Koscielnego BE10 E?)l::?g;:? @ finansowo-ksiggowa Funduszu
6552 Dotgcje ga dziatalnosé chgrytatywl}o-opiekuﬁczq i BE10
rozliczenia z wykorzystania dotacji
Dotacje na dzialalnos¢ os§wiatowo-wychowawcza i
6553 rele ha o wigioworychowaweza BE10
rozliczenia z wykorzystania dotacji
Dotacje na remonty 1 konserwacj¢ zabytkowych
6554 obiektow sakralnych i rozliczenia z wykorzystania BE10
dotacji
6555 Sprawozdania i monitoring realizacji dotacji A
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656

Ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne duchownych

BE10

657

Postepowania w trybie administracyjnym
dotyczace majatkow kosciolow i zwigzkow
wyznaniowych

658

Komisje regulacyjne rzadu i kosciolow

6580

Informacje o dziatalnosci Komisji Majatkowej

6581

Komisja Regulacyjna do Spraw Kosciola
Ewangelicko-Augsburskiego

6582

Migdzykoscielna Komisja Regulacyjna

6583

Komisja Regulacyjna do Spraw Polskiego
Autokefalicznego Kosciola Prawostawnego

> || > |>

=== |

6584

Komisja Regulacyjna do Spraw Gmin Wyznaniowych
Zydowskich

>

=1

6585

Sprawozdania z dzialalnosci komisji regulacyjnych

66

Koncesje, wpisy do rejestru dzialalnosci
regulowanej

660

Zasady i warunki udzielania koncesji na
wykonywanie dzialalno$ci gospodarczej,
dokonywanie wpisow do rejestru dzialalnoSci
regulowanej

Informatory, notatki, opinie, decyzje dyrektora

661

Udzielanie koncesji i dokonywanie wpiséw do
rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie:

6610

Udzielanie koncesji w zakresie ochrony osob i mienia

B50

Dokumentacja koncesyjna: wnioski wraz z
zalacznikami, opinie, notatki, postanowienia, decyzje,
za§wiadczenia, protokoly kontroli, upowaznienia,
zalecenia pokontrolne. Odmowy udzielenia, cofnigcia,
wygasniccia koncesji — kategoria BE10. Umorzenia
postgpowania, pozostawienie sprawy bez rozpatrzenia
— kategoria B5. Zapytania, korespondencja mylnie
skierowana oraz manipulacyjna — kategoria Be
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Udzielanie koncesji w zakresie wytwarzania i obrotu
6611 materlalal.n.l wybuchowyml, bronia, amumqg oraz B50 Tak v Klasic 610 p
wyrobami i technologig o przeznaczeniu wojskowym
Iub policyjnym
Dokumentacja: wnioski, o§wiadczenia,
za§wiadczenia, dane do rejestru detektywow,
. . . . . protokoly kontroli, upowaznienia, zalecenia
6612 Dokonywanie wpisow do rejestru dziatalnosci B50 pokontrolne. Odmowy wpisu, zakaz wykonywania p
regulowanej w zakresie ustug detektywistycznych dzialalnosci, wykreslenie z rejestru — kategoria BESO.
Umorzenie, pozostawienie sprawy bez rozpoznania —
kategoria B5. Zapytania, korespondencja mylnie
skierowana oraz manipulacyjna — kategoria Be
662 Rejestry: ko‘ncesp, detektywow, dzialalnosci A Ksicgi, dyski E
regulowanej
663 Zintegrowany System Kwalifikacji (ZSK)
Procedowanie wnioskow o wlaczenie kwalifikacji
6630 rynkowej do ZSK BE20 P
6631 Decyzje o nadaniu uprawnien do certyfikacji BE20 P
Zewngetrzne zapewnienie jako$ci dla kwalifikacji
6632 WIEHZNG ZapewIenic ] W ! BE20 P
rynkowych
6633 Inna korespondencja dotyczgca ZSK BES P
67 Mniejszosci narodowe i etniczne oraz jezyk
regionalny
Komisja Wspolna Rzadu i Mniejszosci
670 132 AVOpG ma F2ACH TVInIe)sz05¢ A E
Narodowych i Etnicznych
671 Polityka w zakresie mniejszosci narodowych
zakresie mniejszosci narodowych
6710 Polityka w zakresie mnigjszosci bialoruskiej A E
6711 Polityka w zakresiec mniejszosci czeskiej A E
6712 Polityka w zakresiec mniejszosci litewskiej A E
6713 Polityka w zakresie mniejszosci niemieckiej A E
6714 Polityka w zakresie mnigjszosci ormianskiej A E
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6715 Polityka w zakresiec mniejszosci rosyjskiej A E
6716 Polityka w zakresiec mniejszosci stowackiej A E
6717 Polityka w zakresiec mniejszosci ukrainskiej A E
6718 Polityka w zakresie mniejszosci zydowskigj A E
672 Polityka w zakresie mniejszosci etnicznych oraz
jezyka regionalnego
6720 Polityka w zakresiec mniejszosci karaimskiej A E
6721 Polityka w zakresie mnigjszosci lemkowskiej A E
6722 Polityka w zakresie mniejszosci romskiej A E
6723 Polityka w zakresie mniejszosci tatarskiej A E
6724 Polityka w zakresie jezyka regionalnego - A E
kaszubskiego
Polityka w zakresie grup ubicgajacych si¢ o uznanie
6725 za mnigjszo$¢ narodowa lub etniczng oraz grup A E
ubiegajacych si¢ o uznanie jezyka regionalnego
Problemy mniejszo$ci narodowych i etnicznych
673 oraz spolecznosci postugujacej si¢ jezykiem
regionalnym
Problemy mniejszo$ci narodowych i etnicznych oraz
6730 spofecznosci postugujace;j si¢ jezykiem regionalnym A E
zwigzane z jezykiem
Problemy mniejszo$ci narodowych i etnicznych oraz
6731 spolecznosci postugujacej si¢ jezykiem regionalnym A E
zwigzane z dostgpem do medidw
Problemy mniejszo$ci narodowych i etnicznych oraz
6732 spofecznosci postugujace;j si¢ jezykiem regionalnym A E
zwigzane z edukacjg
Rejestry dotyczace mniejszo$ci narodowych i
674 etnicznych oraz spolecznosci poslugujacej si¢
jezykiem regionalnym
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Urzgdowy Rejestr Gmin, w ktorych jest uzywany

tymczasowych

6740 . . A
jezyk pomocniczy
Rejestr gmin, na ktérych obszarze uzywane sa nazwy
6741 ; L A
w jezyku mniejszosci
675 Mie¢dzynarodowe rozwigzania dotyczgce
mniejszosci narodowych
6750 Konwencja ramowa o ochronie mniejszosci A
narodowych
6751 Eur.opej slfa. karta jezykow regionalnych lub A
mnigjszosciowych
6752 Wiclostronne rozwigzania dotyczace mniejszosci A
narodowych
6753 Mniejszosci narodowe w relacjach bilateralnych A
Koordynacja polityki wobec mniejszoS$ci
676 s A
narodowych i etnicznych
Tozsamos$¢ kulturowa mniejszosci narodowych i
677 . . . A
etnicznych oraz ochrona j¢zyka regionalnego
68 Dokumenty tozsamosci
680 Podstawowe zasady polityki paszportowej
6800 Ogodlne zasady polityki paszportowej A Opracowania wlasne Ministerstwa
Nadzor nad prowadzeniem spraw dotyczacych
6801 paszportow 1 paszportow tymczasowych w kraju i za BE10 Interpretacja przepiséw prawa i wyjasnienia
granicg
Korespondencja z organami wydajacymi paszporty i
6802 . B2
paszporty tymczasowe w sprawach biezacych
681 Akta paszportowe i ich ewidencja
6810 Kartoteka paszportowa B10
6811 Ewidencja przyjetych wnioskdéw paszportowych B10
6312 Rejestry wykonanych paszportow 1 paszportow B50
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6813 Dowody przyjecia wykonanych paszportow z CPD B10
682 Whioski 0 odmowe¢ wydania lub uniew aznienia
dokumentu paszportowego
6320 Whnioski o odmowe wydania lub uniewaznienie B10
dokumentu paszportowego
6321 Evyiden.cja.l wpioskéw o odmowg wydania lub B10
uniewaznienie dokumentu paszportowego
683 Rozstrzygni¢cia w imieniu Ministra w zakresie
spraw paszportowych
6330 Sprawy o wydanie paszportu i paszportu B10
tymczasowego
6831 Sprawy o wydanie drugiego paszportu B10
. . .. Decyzje i postanowienia w 111l instancji, pisma
6832 DGCYZ_]G w I Instancji BS procesowe do sagdow administracyjnych
6333 Sprawy indywidualne wplywaj qc; od nadzoroyval}ych B3 Odpowiedzi na zapytani
organdéw paszportowych oraz od innych podmiotow
684 Inne sprawy paszportowe
6840 Utrata paszportow 1 paszportow tymczasowych B10
6841 Odpow1ed21 na zapytania dOtyCZZ}CG Spraw B2 Odpowiedzi na zapytania osob, instytucji oraz
paszportowych organéw paszportowych w kraju i za granica
6342 Protokoly brakowania i zniszczenia paszportow i A
paszportow tymczasowych wydanych przez Ministra
Udostepnianie danych jednostkowych dotyczacych
dokumentu paszportowego lub jego posiadacza oraz
6843 . . . . B3
dokumentacji zwigzanej z wydawaniem dokumentow
paszportowych
685 Dowody osobiste
6850 Nadzoér nad wydawaniem dowoddw osobistych A Interpretacja przepiséw prawa i wyjasnienia
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6851

Sprawy indywidualne wplywajace od nadzorowanych
jednostek oraz od innych podmiotow

BS

Odpowiedzi na pytania

63852

Rozstrzygnigcia w imieniu Ministra

Decyzje i postanowienia w 111l instancji, pisma
procesowe do sagdow administracyjnych

686

Udoste¢pnianie danych z Rejestru Dowodow
Osobistych i dokumentacji zwiazanej z dowodami
osobistymi

6360

Nadzor nad udostgpnianiem danych z RDO i
dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi

Interpretacje przepiséw i wyjasnienia

6861

Rozstrzygnigcia w imieniu Ministra

Rozstrzygnigeia administracyjne, pisma procesowe do
s3déw administracyjnych

6862

Sprawy indywidualne wplywajace od nadzorowanych
jednostek oraz od innych podmiotow

BS

Odpowiedzi na pytania

69

Karta Polaka

690

Post¢powania administracyjne i sadowo-
administracyjne w sprawach o przyznanie
swiadczenia pieni¢znego dla posiadacza Karty
Polaka

6900

Administracyjne postgpowania odwolawcze

B25

6901

Inne postgpowania administracyjne

B25

6902

Postgpowania przed sgdami administracyjnymi

B25

691

Rezerwa celowa

B10

692

Rejestry

B20

oI ol e

693

Udzielanie informacji, zapytania, uwagi, oceny,
ekspertyzy oraz zgloszenia w sprawach z zakresu
Karty Polaka

BS

N

694

Skargi i wnioski w sprawach z zakresu Karty
Polaka

ADMINISTRACJA PUBLICZNA

70

Komisja Wspolna Rzadu i Samorzadu

Terytorialnego
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" Organizacja terytorialna administracji rzadowej i
samorzadu terytorialnego
710 Refor@a administracji panstwowej i samorzadu A E
terytorialnego
711 Zmiany podzialu terytorialnego oraz granic
7110 Tworzenie, laczenie, znoszenie jednostek podzialu A E
terytorialnego oraz zmiany granic
Podzial mienia w zwigzku z utworzeniem lub zmiang
7111 . . A E
granic jednostek samorzadu terytorialnego
7112 Komisja Nazw Miejscowosci 1 Obiektow A E
Fizjograficznych
712 Organizacja i funkcjonowanie organow i jednostek
samorzadu terytorialnego
7120 Organizacja i funkcj onowanie organdw i jednostek A E
samorzadu gminnego
7121 Organizacja i fupkcj onowanie organdw i jednostek A E
samorzadu powiatowego
7122 Organizacja i funk?j onowanie organdw i jednostek A E
samorzadu wojewddztwa
7123 Organizacja 1 funkcjonowanie zwigzkéw, A E
stowarzyszefi i porozumien miedzygminnych
7124 Organizacja 1 funkcjonox.zva}nie Z\fviq’zk(')w, A E
stowarzyszen i porozumien powiatow
7125 Organizacja i funkcjonowanie zwigzkow, A E
stowarzyszen i porozumien samorzadow wojewodztw
7126 Wspdldziatanie m%e;dzyregionalnych jednostek A E
samorzadu terytorialnego
7127 Zwigzki powiatowo-gminne A E
7128 Opiniqwanie statutow jednostek samorzadu A E
terytorialnego
7129 Spolecznosci lokalne B5 P
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Whioski wplywajace od osob fizycznych oraz

713 . .
innych podmiotow BS
714 Fundusz solecki A
Wyznaczanie kandydatow do Komitetu Regionow
715 . o A
Unii Europejskiej
Nadzor nad dzialalno$cig organéw administracji
72 rzadowej w wojewddztwie i organow samorzadu
terytorialnego
Nadzor nad dzialalno$cig organéw administracji
720 . L . A
rzadowej w wojewodztwie
721 Nadzor nad dzialalno$cig legislacyjna wojewodow i A
administracji niezespolonej
722 Rozstrzyganle‘ spor(),W kompetencyjnych i odwolan BES
od decyzji wojewodow
723 Zazalenia na postanowienia wojewodow BES
Nadzor nad dzialalno$cig legislacyjna organow
724 . . BES
jednostek samorzadu terytorialnego
725 Samorzadowe kolegia odwolawcze BE10
Nadzor nad wspoldzialaniem organow
726 administracji rzadowej w wojewddztwie z A
jednostkami samorzadu terytorialnego
727 Weryfikacja decyzji dotyczacych komunalizacji A
mienia
728 Roszczenia zabuzanskie
7280 Decyzje dotyczace roszczen zabuzanskich A
7281 Postanowienia dotyczace roszczen zabuzanskich A
7282 Skargi i wnioski w zakresie roszczen zabuzanskich A
Postgpowania sgdowo-administracyjne dotyczace
7283 , L A
roszczen zabuzanskich
7284 Fundusz Rekompensacyjny A
7285 System Informatyczny Rejestrow A
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Europejskiego Funduszu Spolecznego

73 Komisja Heraldyczna A
74 Polityka gospodarcza rzadu
740 Regionalne Izby Obrachunkowe
7400 Powolywanie i odwolywanie prezesow i czlonkow A
kolegium Regionalnych Izb Obrachunkowych
7401 Nadzdr nad Regionalnymi Izbami Obrachunkowymi BES
7402 Rapgrtowanie Regionalnych Izb Obrachunkowych o B2
staniec nadzoru
Projekty i programy w ramach Europejskiego
75
Funduszu Spolecznego
Programowanie i ewaluacja dzialan projektow i
750 programow w ramach Europejskiego Funduszu BE10
Spolecznego
751 Realizacja projektow pozakonkursowych BE10
752 Reallzagl a‘prOJektow konkursowych w ramach BE10
Europejskiego Funduszu Spolecznego
753 Konkur‘sy ‘Wyboru projektow w ramach BE10
Europejskiego Funduszu Spolecznego
754 Rozllczz‘ml-e wydatkow projektow w ramach BE10
Europejskiego Funduszu Spolecznego
Sprawozdawczo$¢ i monitoring realizacji
755 projektow w ramach Europejskiego Funduszu BE10
Spolecznego
756 Realizacja pl‘O.]e-kt(-)W pomocy technicznej w BE10
ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego
57 Kontrole realizacji projektow w ramach BE10
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758

Nadzor nad informacjami wprowadzanymi do
Krajowego Systemu Informatycznego w zakresie
projektow i programéw w ramach Europejskiego
Funduszu Spolecznego

BE10

759

Zarzadzanie ryzykiem wystapienia naduzy¢ i
korupcji w projektach i programach w ramach
Europejskiego Funduszu Spolecznego

BE10

76

Zbiorki publiczne

77

Przeciwdzialanie i usuwanie skutkow klesk
zywiolowych

770

Proces legislacyjny w zakresie aktow prawnych
dotyczacych usuwania skutkow klegsk zywiolowych

771

Wyjasnienia, interpretacje, opinie w zakresie
regulacji dotyczacych usuwania skutkow klesk
zywiolowych

BE10

772

Wystapienia podmiotow w zakresie usuwania
skutkow klesk zywiolowych

BE10

Opracowania badZ zmiany przepiséw prawnych w
zakresic usuwania skutkow klesk zywiotowych
proponowane przez podmioty zewnetrzne

773

Programy zwigzane z przeciwdzialaniem i
usuw aniem skutkow klesk zywiolowych

7730

Opracowanie, uzgadnianie i realizacja programow
zwigzanych z przeciwdziataniem i usuwaniem
skutkow klesk zywiolowych

7731

Projekt ochrony przeciwpowodziowej w dorzeczu
Odry i Wisly

BE10

774

Przeciwdzialanie i usuwanie skutkow klesk
zywiolowych i innych podobnych zdarzen
zagrazajgcych bezpieczenstwu powszechnemu

7740

Przeciwdzialanie 1 usuwanie skutkéw klesk
zywiolowych 1 innych podobnych zdarzef
zagrazajacych bezpieczenstwu powszechnemu na
szczeblu wojewodzkim

BE10
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7741

Przeciwdzialanie 1 usuwanie skutkéw klesk
zywiolowych 1 innych podobnych zdarzef
zagrazajacych bezpieczenstwu powszechnemu z
jednostkami samorzadu terytorialnego

BE10

775

Pomoc dla 0sob fizycznych i innych podmiotow
niepublicznych poszkodowanych w wyniku klgsk
zywiolowych

BE10

776

Koordynowanie kontroli przeprowadzanych przez
urzedy wojewodzkie w zakresie dotacji
udzielanych jednostkom samorzadu terytorialnego

BE10

777

System powiadamiania ratunkowego

7770

Organizacja i wdrazanie systemu powiadamiania
ratunkowego

BE10

7771

Funkcjonowanie systemu powiadamiania
ratunkowego

BE10

78

Nadzor i koordynacja rzadowych programdow
rozwoju

780

Nadzor i koordynacja realizacji OSwi¢cimskiego
Strategicznego Programu Rzadowego

781

Nadzor i koordynacja realizacji zagospodarowania
przejetego mienia i rekultywacji terendow
zdegradowanych przez wojska Federacji
Rosyjskiej

782

Nadzor i koordynacja realizacji innych rzadowych
programow rozwoju

79

Strategie, programy, prognozy w zakresie
administracji

791

Strategie, programy i prognozy Ministra SWiA

792

Udzial MSWiA w realizacji strategii i programow
innych ministrow i organow

7920

Program Dostgpnos¢ Plus

BE10
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7921

Krajowy Program Dziatan na Rzecz Réwnego
Traktowania na lata 2022-30

BE10

7922

Strategia na rzecz Oséb z Niepelnosprawnosciami na
lata 2021-30

BE10

SPRAWY DOTYCZACE SZCZEGOLNYCH
FORM SPRAWOWANIA NADZORU PRZEZ
MINISTRA WEASCIWEGO DO SPRAW
WEWNETRZNYCH

80

Weryfikacja kandydatow na okreslone stanowiska
stluzbowe lub stopnie stuzbowe, przewidzianych do
oddelegowania za granice¢ lub do BNW,
wyrdznienia na wniosek ministra wlasciwego do
spraw wewng¢trznych

BE1S

81

Nadzo6r nad stuzbami podleglymi ministrowi
wlasciwemu do spraw wewng¢trznych lub przez
niego nadzorowanymi

810

Dzialania nadzorcze nad stuzbami podleglymi
ministrowi wlasciwemu do spraw wewng¢trznych
lub przez niego nadzorowanymi, nad
funkcjonariuszami Policji, Strazy Granicznej i
Sluzby Ochrony Panstwa oraz strazakami
Panstwowej Strazy Pozarnej, a takze nad
pracownikami zatrudnionymi w tych sluzbach
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8100

Ocena prawidtowosci realizacji postepowan
sprawdzajgcych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych przeprowadzanych przez Policje,
Straz Graniczng, Stuzbe Ochrony Panstwa oraz
Panstwowa Straz Pozarng wobec wlasnych
funkcjonariuszy, strazakéw 1 pracownikow w
rozumieniu ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 1. 0
ochronie informacji nicjawnych w zakresie, w jakim
nie narusza to kompetencji Agencji Bezpieczenstwa
Wewngetrznego

BE1S

8101

Ocena realizacji obowigzku skladania oswiadczen o
stanie majatkowym przez funkcjonariuszy Policji,
Strazy Granicznej 1 Shuzby Ochrony Panstwa,
strazakow Panstwowej Strazy Pozarnej oraz
pracownikow zatrudnionych w tych stuzbach, a takze
ich analizy przez wlasciwych przelozonych

BE1S

3102

Analiza i ocena gromadzenia i przetwarzania danych
osobowych przez Policje, Straz Graniczng, Stuzbe
Ochrony Pafistwa i Panstwowa Straz Pozarng oraz
ujawnianie nieprawidtowosci w tym zakresie

BE1S

8103

Ocena realizacji uprawnienia w zakresie zezwalania
przez Komendanta Gléwnego Policji, Komendanta
Glownego Strazy Granicznej oraz Komendanta
Stuzby Ochrony Panstwa na udzielenie wiadomosci
stanowiacej informacj¢ niejawng uprawnionym
podmiotom

BE1S

3104

Analiza informacji dotyczacych naruszen prawa przez
podmioty nadzorowane

BE1S
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Analiza nieprawidtowosci zaistnialych w zwigzku z

do spraw wewngtrznych

8105 prowadzonymi czynnosciami wyjasniajacymi i BE15
postepowaniami dyscyplinarnymi
Ujawnianie i monitorowanie zachowan naruszajacych
zasady etyki zawodowej funkcjonariuszy Policji,
8106 ) . .. X , BE15
Strazy Granicznej i Stuzby Ochrony Panstwa oraz
strazakow Panstwowej Strazy Pozarnej
Analiza 1 ocena czynnosci operacyjno-
8107 “ peracy] BE15
r0Zpoznawczych
Ocena realizacji zadan przez Biuro Spraw
8108 Wewngtrznych Policji 1 Biuro Spraw Wewngtrznych BE15
Strazy Granicznej
82 Zespoly zadaniowe i czynnoSci zlecone
Funkc;onow ani¢e Zespolow ZadanlOWyCh Dokumentacja zwigzana z realizacja zadan w ramach
820 powolywanych przez Inspektora Nadzoru BE1S zespoléw zadaniowych powolywanych przez
Wewnt;trzne 20 Inspektora Nadzoru Wewngtrznego
Czynnosci zlecone przez Inspektora Nadzoru
Wewngtrznego Komendantowi Biura Spraw Dokumentacja dotyczaca zlecenia przez Inspektora
. se . Tpe Nadzoru Wewngtrznego wykonania czynnosci oraz ich
821 Wewngetrznych Policji, Komendantowi Biura BE15 I graneeo WY Y .
realizacji, w tym wykonanych czynno$ci operacyjno-
Spraw Wewnqtrznych Strazy Granlcznej 1 rozpoznawczych
Komendantowi Sluzby Ochrony Panstwa
X — okres przechowywania zalezny od rodzaju
informacji, zgodny z przepisami dotyczacymi
. Po— . . . licyjnego systemu informacyjnego, ustawg o Policji
Ujawnianie, zapobieganie, zwalczanie POUCYINCEO Y YInege, 2 A
83 1 ’, . P g ’ Bx ustawa — Kodeks karny, Kodeks karny skarbowy.
przestepczosci System Meldunku Informacyjnego KSIP, KCIK,
policyjne bazy danych, pozapolicyjne, zrédla otwarte i
pomocnicze, rejestracja zapytan, odpowiedzi
Wspolpraca dotyczaca szczegolnych form
84 sprawowania nadzoru przez ministra wlasciwego
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840 Zasady wspolpracy dotyczace szczegdlnych form A
sprawowania nadzoru
Wspolpraca z osobami udzielajgcymi pomocy -
841 osobowe Zrodla informacji, konsultant i osoba
wspomagajaca
. .. . . .. Teczki osobowe (kandydatéw) i teczki prac
8410 Pozyskiwanie 1 obstuga osobowych zrédet informacji BE20 owe (kandydatow) praey
osobowych Zrédet informacji
. . . Dokumentacja dotyczaca wspoélpracy z konsultantami i
8411 Teczka konsultanta i oséb wspomagajgcych BE20 osobami wspomagajacymi
85 Dokumentacja dotyczaca pracy operacyjnej
850 Dokumentowanie pracy operacyjnej
Informacje o popelionych przestepstwach,
przestepcach, osobach podejrzanych oraz wszelkich
informacjach uzyskanych w trakcie wykonywania
czynnosci stuzbowych — realizowane w tej formie
. . pracy operacyjnej. Niepotwierdzone — kat. B5.
8500 Teczka operacy)nego sprawdzema B10 Informacje o popelionych przestepstwach przez
obywateli RP za granicg — kat. B2. Okres
przechowywania zalezy od uplywu przedawnienia,
zgodnie z obowiazujacy ustawag — Kodeks karny,
Kodeks karny skarbowy i inne
Okres przechowywania zalezy od uplywu
8501 Teczka sprawy operacyjnej BEx przedawnienia, zgodnie z obowigzujacy ustawag —
Kodeks karny, Kodeks karny skarbowy i inne
Nadzor nad realizacja czynnosci operacyjno -
8502 Teczka nadzoru BE10 O P
rozpoznawczych
Dokumentacja dotyczaca wspolpracy z operatorami
. L sieci komérkowych oraz podmiotami zewnetrznymi
8503 Pozostata dokumentacja dotyczaca pracy operacyjnej BE10 wigzana 7 pozyskiwanicm danych retencyjnych oraz
sprawozdawczo$é w tym zakresie
Dokumentacja uzupelniajaca dotyczaca pracy
851 operacyjnej. Materialy dotyczace organizacji i BES
wspolpracy z podmiotami nadzorow anymi
36 Dokumentacja dzialan operacyjnych i urzadzen
techniki operacyjnej
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Maskujace przedsiewzigcia zwigzane z czynno§ciami
operacyjnymi oraz przedsiewzigeiami techniki

360 Teczka dokumentowania pracy operacyjnej oraz BE10 operacyjnej, a takze sposoby ich wykorzystania. Dot.
stosowania I'ZCCZOW)’Ch srodkow pracy Operacyjnej rowniez mieszkan operacyjnych, lokali operacyjnych,
operacyjnego $rodka transportu, rzeczowego §rodka
pracy operacyjnej
Whioski, zarzadzenia, zgody, notatki, wnioski
861 Kontrola operacyjna — dokumentacja i ewidencja BES koordynacyjne, protokoly komisyjnego zniszezenia
zgromadzonych materialéw. Ewidencja — kat. B10
862 Teczka szatni ()peracyjnej BE10 Dokumentacja dotyczaca organizacji i funkcjonowania
Teczka szatni operacyjnej. Dokumentacja
legalizacyjna rzeczowych §rodkéw pracy operacyjnej —
. . . okres przechowywania liczy si¢ od momentu zbycia,
863 Dzialania maskuj ace BES0 zamiany, wygasnigcia umowy najmu, dzierzawy lub
innej podstawy uzytkowania — kat. B20. Ewidencja
dokumentéw — kat. B50
87 Dokumentacja funduszu operacyjnego
. . . .. W tym dokumentacja dotyczaca inwentaryzacji i
870 Plany, sprawozdania, analizy, wnioski itp. BES ewidencii oraz pozostala dokumentacia
871 Dokumentacja ksi¢gowa BE10
AUDYT I KONTROLA ZARZADCZA
90 Audyt wewnetrzny
900 Przeprowadzanie i dokumentow anie zadan
audytowych
Korespondencja i pisma zwigzane z zadaniem
zapewniajacym (planowanym, poza planem oraz
zleconym), w tym: dokumentacja analizy ryzyka,
. .. program zadania, informacja o rozpoczgciu zadania,
9000 Zadania audytowe zapewniajgce A protokoly z narad, notatki robocze, o§wiadczenia,
ustalenia audytu, sprawozdania, notatki informacyjne,
monitoring rekomendacji, dokumentacja czynnosci
sprawdzajacych i inne
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Korespondencja i pisma zwigzane z czynno$ciami
doradezymi, w tym: dokumentacja analizy ryzyka,

9001 Czynnoéci doradcze A informacja o rozpoczeciu czynnosci doradczych,
protokoly z narad, notatki, o§wiadczenia, ustalenia
audytu, opinie, wnioski, notatka informacyjna i inne

9002 Czynnosci sprawdzajace 1 monitorowanic A
Plany roczne i wicloletnie, korekty, aktualizacje

. lanéw, analiza ryzyka, w tym: kwestionariusze ocen;
901 Planowanie audytu wewngtrznego A P ; VY W . Y
kontroli wewngtrznej, informacje komérek
organizacyjnych Ministerstwa i inne
902 Sprawozdawczos$¢ i informacje dotyczace audytu A
wewnetrznego
Wspolpraca z Urzedami i Jednostkami
91 . . A
Zewnetrznymi w Zakresie Audytu
92 Komitet Audytu
920 Posiedzenia Komitetu Audytu A
921 Wspolpraca z innymi jednostkami w sprawach A
Komitetu Audytu
922 Wspolpraca z Ministerstwem Finansow A
93 Kontrola zarzadcza
930 Przepisy dotyczace kontroli zarzadczej — wlasne i A
zewngtrzne
Dokumenty w zakresie zarzadzania ryzykiem (rejestr
931 Zarzqdzanie ryzy kiem B10 ryzyk, analiza ryzyka, sprawozdania, analizy, oceny
itp.)
Dokumenty i korespondencja w zakresie
932 Samoocena kontroli zarzadczej B10 przeprowadzenia samooceny (wytyczne,
kwestionariusze, analizy, oceny, sprawozdania itp.)
933 Oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej
Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej Ministra z
.. . . . . kierowanych przez niego dzialéw administracji

9330 Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej Ministra A yerP ¢ e
rzadowej, skladane co roku za rok poprzedni oraz inne
dokumenty dotyczace przedmiotowego zakresu
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Oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej

Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej sktadane
przez kierownikéw komérek organizacyjnych

instytucjami kontroli zewnetrznej

9331 . o , . . . A - .
kierownikow komorek organizacyjnych Ministerstwa Ministerstwa oraz inne dokumenty dotyczgee
przedmiotowego zakresu
Oswiadczenia o stanie kontroli zarzqdczej Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej sktadane
. - . przez kierownikéw jednostek podleglych i
9332 klerowmkf)w jednostek podleglych i nadzorowanych A nadzorowanych przez Ministra oraz inne dokumenty
przcz Ministra dotyczace przedmiotowego zakresu
Wspolpraca z komorkami organizacyjnymi
934 Ministerstwa w zakresie sprawowania przez nie
kontroli zarzadczej
9340 Wspdlpraca z audytem wewngtrznym B10
9341 Wspdlpraca z Departamentem Kontroli B10
Wspolpraca z Zespolem do Spraw Kontroli
935 poTprac P P B10
Zarzadczej
Wspolpraca w zakresie kontroli zarzgdczej z
936 jednostkami podleglymi i nadzorowanymi przez B10
Ministra
Wspolpraca w zakresie kontroli zarzgdczej z
937 PP adezel B10




