Warszawa, dnia 31 grudnia 2018 r.

Poz. 35
ZARZADZENIE NR 46
MINISTRA EDUKACJI NARODOWEJY
z dnia 28 grudnia 2018 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia w Ministerstwie Edukacji Narodowej
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy zdnia 14 lipca 1983 r. onarodowym zasobie

archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217, 357, 398 1 650) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W zalagczniku nr2 do zarzadzenia nr 1 Ministra Edukacji Narodowej z dnia
10 stycznia 2017 r. w sprawie wprowadzenia w Ministerstwie Edukacji Narodowej instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwum zaktadowego (Dz. Urz. MEN poz. 13) wprowadza si¢ nastepujace
zmiany:

1) klasa 002 otrzymuje brzmienie:

002 Odwotawcza Komisja pozostate klasy z obszaru
Dyscyplinarna dla Nauczycieli OKDN: 6027
(OKDN)

D Minister Edukacji Narodowej kieruje dziatem administracji rzadowej — o$wiata i wychowanie, na podstawie

§ 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 13 grudnia 2017 r. w sprawie szczegétowego zakresu
dziatania Ministra Edukacji Narodowej (Dz. U. poz. 2315).



2) klasy 0151-0157 otrzymujg brzmienie:

0151 |Przekazywanie dokumentacji ||A w tym doradzanie komérkom
na stan archiwum organizacyjnym w zakresie
zaktadowego postepowania

z dokumentacjg, wyznaczanie
terminéw przekazania
dokumentacji do archiwum
zaktadowego oraz ewidencja
przechowywanej dokumentaciji

0152 |Udostepnianie i wypozyczanie ||[BS ||w tym zezwolenia, karty lub
dokumentacji w archiwum rejestry udostepniania
zaktadowym i wypozyczania akt

0153 |Kwerendy archiwalne B10

0154 ||Przekazywanie materiatow A w tym przedsiewziecia
archiwalnych do archiwum realizowane zgodnie z zasadg
panstwowego oraz proweniencji zespotowej akt
dokumentacji niearchiwalnej w celu scalenia rozproszonych
do innych podmiotow zespotdw archiwalnych

0155 |Brakowanie dokumentaciji A w tym korespondencja
niearchiwalnej w zakresie ekspertyz

archiwalnych

0156 ||Skontrum dokumentacji A
w archiwum zaktadowym

0157 |Profilaktyka i konserwacja B10
dokumentacji w archiwum
zaktadowym

3) usuwa si¢ klase 0158;
4) klasa 017 otrzymuje brzmienie:
017 Ochrona informacji niejawnych
5) klasy 0170-0178 otrzymujg brzmienie:
0170 |Wyjasnienia, interpretacje, A

opinie, wkasne akty prawne

i procedury dotyczgce
zagadnien z zakresu ochrony
informacji niejawnych




dla dokumentacji o réoznych
klauzulach niejawnosci

0171 |Stan zabezpieczenia BE10
informacji niejawnych

0172 ||[Nadawanie, zmiana BE10
I znoszenie klauzuli tajnosci

0173 | Udostepnianie informaciji B5
z zakresu ochrony informacji
niejawnych

0174 |Niejawne sieci i systemy B10
informatyczne

0175 |Rejestr dziennikow ewidencji |B10
I teczek

0176 ||Dzienniki korespondencyjne |B10 |przy czym okres

przechowywania jest liczony
od dnia rozliczenia dziennika

0177 |Urzgdzenia ewidencyjne B10 ||inne niz w klasach 0175 i
z zakresu informacji 0176, w tym rejestry przesytek
niejawnych
0178 |Materiaty niejawne przesytane |B3 |m.in. biuletyny, notatki
w celu informacyjnym informacyjne, szyfrogramy,
pisma przesytane do
wiadomosci oraz pisma, do
ktérych Ministerstwo nie
zgtasza uwag, przy czym
materiaty z klauzulg ,,do rgk
wiasnych” oraz ,po
wykorzystaniu zniszczy¢”
stanowig kategorie Bc
6) usuwa si¢ klase 0179;
7)  klasa 018 otrzymuje brzmienie:

018 Ochrona informacji ustawowo sprawy dotyczgce m.in.
chronionych innych niz ochrony danych osobowych,
niejawne praw autorskich, tajemnicy

skarbowej, tajemnicy
handlowej, tajemnicy
adwokackiej
8) klasy 01800182 otrzymujg brzmienie:
0180 |Wyjasnienia, interpretacje, A

opinie, wiasne akty prawne

i procedury dotyczgce
zagadnien z zakresu ochrony
informacji ustawowo




chronionych innych niz
niejawne

0181

Funkcjonowanie systemu
zarzadzania bezpieczenstwem
informacji

B10

w tym rejestr czynnosci
przetwarzania danych
osobowych i inne rejestry

0182

Incydenty i naruszenia

bezpieczenstwa informaciji

BE10

9) po klasie 0182 dodaje si¢ klasy 0183 1 0184 w brzmieniu:

0183 ||Opiniowanie projektow aktow |B5 ||\w tym opinie inspektora
prawnych, umow i innych ochrony danych, ktérych
dokumentow dotyczgcych administratorem jest Minister
danych osobowych Edukacji Narodowej

0184 |Realizacja praw o0sob, ktérych |B5

dane osobowe dotyczg

10) klasa 019 otrzymuje brzmienie:

019

Dostep do informacii
publicznej

11) po klasie 019 dodaje si¢ klasy 0190-0192 w brzmieniu:

0190

Wyjasnienia, interpretacje,
opinie, wkasne akty prawne
i procedury dotyczgce
zagadnien z zakresu
udostepniania informac;ji
publicznej

A

0191

Udostepnianie informacii
publicznej

BE10

0192

Obstuga merytoryczna
Biuletynu Informacji Publicznej

BE10

nie dotyczy obstugi Biuletynu
Informacji Publicznej od strony
informatycznej

12) klasa 040 otrzymuje brzmienie:

040

Wyjasnienia, interpretacje,
opinie, wkasne akty prawne
i procedury dotyczgce
zagadnien z zakresu

informatyzacji Ministerstwa




13) klasa 0423 otrzymuje brzmienie:

0423 | Zabezpieczenia A tacznos¢ niejawng kwalifikuje
kryptograficzne sie do kategorii B10 i
oprogramowania i systemow klasyfikuje przy klasie 0174
14) klasa 044 otrzymuje brzmienie:

044 Bezpieczenstwo systemow BE10

teleinformatycznych
15) po klasie 055 dodaje si¢ klas¢ 056 w brzmieniu:

056 Obstuga osoéb B5 ||m.in. korespondencja
doswiadczajgcych trwale lub dotyczgca zapewnienia
okresowo trudnosci ttumacza jezyka migowego,
w komunikowaniu sie skorzystania z ustugi

wideottumacza
16) klasa 06 otrzymuje brzmienie:
06 DZIALALNOSC
INFORMACYJNA
| PROMOCYJNA
17) klasa 060 otrzymuje brzmienie:

060 Wyjasnienia, interpretacje, A
opinie, wkasne akty prawne
i procedury dotyczgce
dziatalnosci informacyjnej
i promocyjnej

18) klasy 064 1 065 otrzymujg brzmienie:

064 Zbidr zaproszen, zyczen, BES5 ||inne niz zwigzane
podziekowan, kondolencji, itp. z zatatwianiem okreslonej

sprawy

065 Realizacja programow, audycji [BE10|m.in. umowy, porozumienia

edukacyjnych z osrodkami
telewizyjnymi i radiowymi

19) usuwa si¢ klase 066;




20) po klasie 0923 dodaje si¢ klas¢ 0924 w brzmieniu:

6

0924 | Monitorowanie przestrzegania |BE10
przepiséw o ochronie danych
osobowych
21) klasa 1103 otrzymuje brzmienie:
1103 | Oferty pracy niezwigzane B2 ||przy czym CV, list

Z ogtoszonymi naborami

motywacyjny, zaswiadczenia
oraz inne zatgczniki ze
wzgledu na wymogi ochrony
danych osobowych kwalifikuje
sie do kategorii Bc

22) klasy 11551 1156 otrzymuja brzmienie:

1155 |Postepowanie dyscyplinarne |B*) ||*) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujgcych przepiséw
prawa; materiaty dotyczgce
posiedzen Komisiji
Dyscyplinarnej klasyfikuje sie
przy klasie 001

1156 ||Polityka urzedu w zakresie BE10||np. pisma, ankiety,
etyki, rownouprawnienia oraz zestawienia
mobbingu o charakterze informacyjnym;

materiaty dotyczgce prac
komisyjnych klasyfikuje sie
przy klasie 001

23) klasa 1170 otrzymuje brzmienie:

1170 |Postepowanie w sprawie BE20||m.in. akta postepowan
dostepu do informaciji sprawdzajgcych, materiaty
niejawnych dotyczgce naruszenia

przepisow o ochronie
informacji niejawnych
24) po klasie 1171 dodaje si¢ klasg 1172 w brzmieniu:

1172 ||Upowaznienia do dostepu do |B10 |okres przechowywania
informacji niejawnych upowaznien liczy sie od dnia
o klauzuli ,zastrzezone” utraty ich waznosci

25) klasy 1201 121 otrzymujg brzmienie:
120 Akta osobowe oséb BE10||dla kazdego pracownika

zatrudnionych

prowadzi sie odrebng teczke;
jesli akta osobowe




prowadzone sg w formie
elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa sie
réwniez w formie
elektronicznej, przy czym
dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych
pracownika dotyczgcych
stosunkow pracy nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999 r.
oraz w okresie po dniu

31 grudnia 1998 r. a przed
dniem 1 stycznia 2019 r., jezeli
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego, kwalifikuje sie
do kategorii BE50

121

Pomoce ewidencyjne do akt
osobowych

BE10

dla kazdego pracownika
prowadzi sie odrebng teczke;
jesli akta osobowe
prowadzone sg w formie
elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa sie
réwniez w formie
elektronicznej, przy czym
dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych
pracownika dotyczgcych
stosunkow pracy nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999 r.
oraz w okresie po dniu

31 grudnia 1998 r. a przed
dniem 1 stycznia 2019 r., jezeli
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego, kwalifikuje sie
do kategorii BE50

26) klasy 2540 1 2541 otrzymuja brzmienie:

2540

Planowanie obronne

w tym dokumentacja z zakresu
przygotowania Programu
Pozamilitarnych Przygotowan
Obronnych Rzeczypospolitej
Polskiej oraz materiaty
dotyczgce realizacji zadania
operacyjnego




2541 |Wykonywanie zadan BE10|w tym dokumentacja z zakresu
obronnych petnienia roli panstwa-
-gospodarza (HNS), materiaty
dotyczgce Programu
Mobilizacji Gospodarki
27) klasa 2552 otrzymuje brzmienie:
2552 ||[Procedury i przedsiewziecia BE10||w tym scenariusze dziatan
zarzgdzania kryzysowego zwigzane ze zgromadzeniami
28) klasy 31211 3122 otrzymujg brzmienie:
3121 |Listy ptac B10 |listy ptac dotyczgcych
stosunkdéw pracy nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999 r.
oraz w okresie po dniu
31 grudnia 1998 r.
a przed dniem 1 stycznia
2019 r., jezeli pracodawca nie
ztozyt raportu informacyjnego,
kwalifikuje sie¢ do kategorii B50
3122 ||Karty zasitkowe i wynagrodzen ||B10 ||listy ptac dotyczgcych

stosunkdéw pracy nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999 r.
oraz w okresie po dniu

31 grudnia 1998 r.

a przed dniem 1 stycznia
2019 r., jezeli pracodawca nie
ztozyt raportu informacyjnego,
kwalifikuje sie do kategorii B50

29) klasa 342 otrzymuje brzmienie:

342 Naruszenie przepisow w BE10||m.in. wyjasnienia, opinie,
zakresie dyscypliny finanséw stanowiska; przy czym
publicznych materiaty dotyczgce posiedzen

Komisji Dyscyplinarnej
klasyfikuje sie przy klasie 001
30) klasa 4011 otrzymuje brzmienie:
4011 |Wyjasnienia, stanowiska, BES

opinie

w zakresie podstaw
programowych ksztatcenia
w zawodach oraz
dodatkowych umiejetnosci
zawodowych




31) klasa 4016 otrzymuje brzmienie:

4016

Wyjasnienia, stanowiska,
opinie

W sprawie organizacji pracy
przedszkoli, szkét, placowek
ksztatcenia ustawicznego,
placowek ksztatcenia
praktycznego, osrodkéw
doksztatcania i doskonalenia
zawodowego oraz centrow
ksztatcenia zawodowego

BS

32) klasa 402 otrzymuje brzmienie:

402

Dziatalnosc¢ jednostek
samorzadu terytorialnego

w zakresie organizacji oswiaty
publicznej

33) klasy 40204027 otrzymuja brzmienie:

4020

Wyijasnienia, stanowiska

i opinie

w zakresie tworzenia,
przeksztatcania

i likwidowania przedszkoli,
szkot

i placowek prowadzonych
przez jednostki samorzadu
terytorialnego

BES

4021

Decyzje i postanowienia
wydawane przez Ministra

w postepowaniu
administracyjnym w zakresie
zasad tworzenia,
przeksztatcania i likwidowania
przedszkoli, szkét i placowek
prowadzonych przez jednostki
samorzadu terytorialnego

4022

Wyjasnienia, stanowiska,
opinie

w zakresie funkcjonowania
przedszkoli

BES

4023

Wyijasnienia, stanowiska,
opinie

w zakresie funkcjonowania
szkot,

BES
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w ktorych jest realizowany
obowigzek szkolny lub
obowigzek nauki, w tym szkot
dwujezycznych oraz szkot

z oddziatami
miedzynarodowymi

4024 |Wyjasnienia, stanowiska, BES
opinie

w zakresie funkcjonowania
niepublicznych placéwek

I szkot, w tym szkot
dwujezycznych oraz szkot
z oddziatami
miedzynarodowymi

4025 ||Wyjasnienia, stanowiska BES
i opinie

w zakresie tworzenia i zmiany
sieci szkot i przedszkoli,
ustalania i zmiany obwodéw
szkét oraz dowozenia uczniow
do szkét i przedszkoli

4026 ||Wyjasnienia, stanowiska BES
i opinie

w zakresie przekazywania
szkot

i placowek samorzgdowych do
prowadzenia innym
podmiotom

4027 |Wyjasnienia, stanowiska BES
i opinie

w zakresie wydawania

I zmiany zezwolenh na
zaktadanie przedszkoli, szkoét i
placéwek publicznych

34) usuwa si¢ klase 4028;

35) po klasie 4037 dodaje si¢ klasy 4038 1 4039 w brzmieniu:

4038 |Dziatalnos¢ innowacyjna A
i eksperymentalna szkot
4039 |Wyjasnienia, BES

stanowiska, opinie
w zakresie doradztwa
zawodowego
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36) klasa 4044 otrzymuje brzmienie:

4044 |Wyjasnienia, stanowiska, BES
opinie w zakresie organizacji
| przeprowadzania egzaminu
o6smoklasisty

37) klasa 4083 otrzymuje brzmienie:

4083 | Wyjasnienia, stanowiska, BES
opinie

w zakresie podrecznikow
szkolnych oraz materiatow
edukacyjnych

38) klasa 4088 otrzymuje brzmienie:

4088 |Opracowanie i wydanie A
podrecznikdw oraz materiatow
edukacyjnych lub ich czesci

w wyniku zlecenia przez
ministra wlasciwego do spraw
oswiaty i wychowania

39) po klasie 4215 dodaje si¢ klasy 4216 1 4217 w brzmieniu:

4216 |Wyjasnienia, stanowiska, BES
opinie w zakresie stazy
uczniowskich

4217 |Wyjasnienia, stanowiska, BES
opinie w zakresie prognozy
zawodow

40) klasa 4220 otrzymuje brzmienie:

4220 || Akredytacja pozaszkolnych BES5
form ksztatcenia ustawicznego

41) po klasie 4221 dodaje si¢ klasy 423 1 424 w brzmieniu:

423 Wyjasnienia, stanowiska, BES
opinie w zakresie
funkcjonowania szkét
prowadzgcych ksztatcenie
zawodowe

424 Wyijasnienia, stanowiska, BES
opinie w zakresie
funkcjonowania szkét dla
dorostych, placowek
ksztatcenia ustawicznego,
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placowek ksztatcenia
praktycznego, osrodkéw
doksztatcania i doskonalenia
zawodowego oraz centrow
ksztatcenia zawodowego

42) klasa 462 otrzymuje brzmienie:

462 Lista arbitrow w zakresie A
egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie
i egzaminu zawodowego do
rozpatrywania odwotan

43) klasy 6022—-6026 otrzymuja brzmienie:

6022 ||Wyjasnienia, stanowiska, BES5
opinie w zakresie czasu pracy
nauczycieli

6023 ||[Wyjasnienia, stanowiska, BES
opinie w zakresie urlopow
nauczycieli

6024 ||Wyjasnienia, stanowiska, BES5
opinie w zakresie oceny pracy
nauczycieli

6025 ||[Wyjasnienia, stanowiska, BES
opinie w zakresie stanowisk
kierowniczych w szkofach,
placéwkach i centrach
ksztatcenia zawodowego

6026 ||Wyjasnienia, stanowiska, BES
opinie w zakresie uzyskiwania
przez nauczycieli prawa do
emerytur, rent

i nauczycielskich $wiadczen
kompensacyjnych

44) po klasie 6026 dodaje si¢ klasy 6027 1 6028 w brzmieniu:

6027 |Wyjasnienia, interpretacje, BES
opinie w zakresie
postepowania
dyscyplinarnego dla
nauczycieli

6028 ||Wspotpraca z podmiotami BES
zewnetrznymi w zakresie
pragmatyki nauczycielskiej
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45) klasa 6110 otrzymuje brzmienie:

6110 | Wyjasnienia, interpretacje, BES5 ||przy czym w przypadku
opinie, wiasne akty prawne wiasnych aktow prawnych
I procedury dotyczgce | procedur materiaty kwalifikuje
doskonalenia nauczycieli, sie do kategorii A
w tym szkolen branzowych

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019 1.

MINISTER EDUKACJI NARODOWEJ

Anna Zalewska






