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ZARZADZENIE Nr 36 MINISTRA GOSPODARKI

z dnia 28 grudnia 2009 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji
o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego

Na podstawie art. 6 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archi-
wach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, z p6zn. zm.")
oraz na podstawie § 3 ust. 3 pkt 1 rozporzadzenia Mi-

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly
ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708, Nr 70,
poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2007 r. Nr 64, poz. 426,
z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, oraz z 2009 r. Nr 39, poz. 307
i Nr 166, poz. 1317.

nistra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie po-
stepowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania ma-
teriatow archiwalnych do archiwéw panstwowych
(Dz. U. Nr 167, poz. 1375) zarzadza sie, co nastepuje:

81

Wprowadza sie w Ministerstwie Gospodarki, zwanym
dalej ,,Ministerstwem":



Dziennik Urzedowy Ministra Gospodarki Nr 1

— 9 —

Poz. 6

1) instrukcje kancelaryjng, stanowigca zatgcznik nr 1
do zarzadzenia;

2) jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy zatgcznik
nr 2 do zarzadzenia;

3) instrukcje o organizacji i zakresie dziatania archi-
wum zaktadowego, stanowigcg zatgcznik nr 3 do
zarzadzenia.

§2

Dyrektor Generalny Ministerstwa wykonuje obowigzki
okreslone w art. 34 ust. 1 ustawy o narodowym zaso-
bie archiwalnym i archiwach.

§3

Kierownicy komorek organizacyjnych Ministerstwa
zapewnig wprowadzenie i stosowanie instrukcji kan-
celaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt w pod-
legtych im komaorkach.

§4

Kierownicy komorek organizacyjnych Ministerstwa
spowoduja:

1) zapoznanie pracownikdéw z zasadami i trybem po-
stgpowania z dokumentacja;

2) opracowanie wyciggéw z jednolitego rzeczowego
wykazu akt w dostosowaniu do zakresu dziatania
komorki organizacyjnej.

§5

Dyrektor Biura Administracyjnego Ministerstwa od-
powiada za wprowadzenie w zycie postanowien in-
strukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum
zaktadowego.

86

Traci moc zarzadzenie nr 85 Ministra Gospodarki
z dnia 3 listopada 2006 r. w sprawie wprowadzenia in-
strukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt i instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archi-
wum zaktadowego, zmienione zarzgdzeniem nr 106
Ministra Gospodarki z dnia 22 sierpnia 2007 r.

87

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia
2010rr.

Minister Gospodarki

Waldemar Pawlak
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z dnia 28 grudnia 2009 r. (poz. 6)

Zatacznik nr 1

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
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Przedmiot i zakres instrukcji kancelaryjnej
§1

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,instrukcjg”,
okresla zasady i tryb wykonywania czynnosci kan-
celaryjnych w Ministerstwie Gospodarki, zwanym
dalej ,Ministerstwem”.

2. Okreslone w instrukcji zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych zapewniajg jednolity spo-
sob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywa-
nia oraz ochrong przed uszkodzeniem, zniszcze-
niem, badz utratg dokumentacji od chwili jej wpty-
wu lub powstania w Ministerstwie do momentu
przekazania jej do archiwum zaktadowego lub do
zniszczenia.

3. Przedmiotem instrukcji sg zasady postepowania
z dokumentacja jawna.

4. Do postepowania z dokumentacjg zawierajgcg in-
formacje niejawne stosuje sie przepisy ustawy
z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji nie-
jaw?)ych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631, z pozn.
zm. V).

Objasnienie okreslen uzytych w instrukcji
§2

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akta sprawy — catg dokumentacje (pisma, doku-
menty, notatki, formularze, plany, kopie, rysunki
itp.) zawierajgcg dane lub informacje, ktére byty,
sg lub moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej
sprawy;

2) aprobata — wyrazenie zgody na sposoéb zatatwie-
nia sprawy, tres¢ pisma lub dokumentu;

3) archiwum zaktadowe — archiwum zaktadowe Mi-
nisterstwa w tym EOD ARCHIWUM;

4) dekretacja — adnotacje pisemna lub elektroniczng
umieszczang na wptywajgcej dokumentacji lub do
niej dotgczang, przydzielajagcg ja do zatatwienia,
ktora moze dodatkowo zawiera¢ dyspozycje co do
terminu i sposobu zatatwienia sprawy;

5) departament — istniejgce w Ministerstwie: Gabi-
net Polityczny Ministra, departament, biuro oraz
Sekretariat Ministra;

6) dokument — akt w postaci papierowej lub elektro-
nicznej uwierzytelniony, stwierdzajgcy stan praw-
ny albo stuzgcy do wykonywania okreslonych
uprawnien i obowigzkéw, decyzji, orzeczen, umow,
polecen, wyptat;

7) dokumentacja — wszelkiego rodzaju przechowy-
wane w Ministerstwie dokumenty w nim powsta-
jace lub do niego naptywajace (pisma oraz wypet-
nione formularze, plany, rysunki, fotokopie, ksero-
kopie, nosniki informatyczne itp.) bez wzgledu na
postac i sposob ich wytworzenia;

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708, Nr 104,
poz. 711, Nr 149, poz. 1078, Nr 218, poz. 1592 i Nr 220,
poz. 1600 oraz z 2008 r. Nr 171 poz. 1056.

8) Dyrektor Generalny — Dyrektora Generalnego Mi-
nisterstwa Gospodarki;

9) egzemplarz aktowy pism — pozostajacy w aktach
sprawy jeden z egzemplarzy wystanego lub prze-
kazanego pisma z oryginalnym podpisem;

10) EOD — elektroniczny obieg dokumentow, czyli sy-
stem teleinformatyczny, sktadajacy sie z oprogra-
mowania oraz wspotpracujgcych ze sobg urzagdzen
informatycznych;

11) faksymile — odcisk pieczeci wiernie odtwarzajacej
odreczny podpis;

12) kancelaria ogdélna — Wydziat Kancelarii Ogolnej
i Komunikacji Elektronicznej Sekretariatu Ministra,
wykonujgcy ogdlng obstuge kancelaryjng Mini-
sterstwa;

13) kierujgcy departamentem — Szefa Gabinetu Poli-
tycznego Ministra, dyrektora departamentu, biura,
Sekretariatu Ministra, zastepce lub osobe upowaz-
niong;

14) klasyfikacja — podziat rzeczowy dokumentacji we-
diug zagadnien rzeczowych, wyrazony w wykazie
akt;

15) koncowa klasa z rzeczowego wykazu akt — klase,
zgodnie z ktorg zaktada sie teczke aktowsq i dla kto-
rej w wykazie akt zostata okreslona kategoria ar-
chiwalna;

16) Minister — Ministra Gospodarki;

17) no$nik informatyczny — materiat lub urzadzenie
stuzace do zapisywania, przechowywania i odczy-
tywania danych w postaci cyfrowej (np. pamiec
typu flash, taSme magnetyczng, dysk, macierz dy-
skowsg itp.);

18) odwzorowanie cyfrowe — kopie cyfrowg doku-
mentacji istniejagcej na nos$niku papierowym,
umozliwiajacq zapoznanie sie z jej trescig bez ko-
niecznosci bezposredniego dostepu do pierwo-
wzoru;

19) parafa — skrét oryginalnego podpisu lub inicjaty
zastepujace podpis;

20) pieczatka wptywu — odcisk pieczeci zawierajgcy
date wptywu na nos$niku papierowym;

21) pismo — postaé¢ papierowg dokumentacji dotycza-
cg sprawy (podanie, wniosek, zapytanie, interpela-
cja, odpowiedz, opracowanie, notatka, sprawozda-
nie, raport, informacja, list, skarga obywatela lub
instytucji itp.) wraz z zatgcznikami;

22) przesytka — dokumentacje otrzymang lub wysyta-
ng, za pomocy listu, paczki, faksu, wiadomosci
poczty elektronicznej, Elektronicznej Skrzynki Po-
dawczej, informacji elektronicznej przekazanej za
pomocg wiadomosci poczty elektronicznej lub
nosnika informatycznego;

23) referent — pracownik zatatwiajgcy na podstawie
dekretacji dang sprawe;

24) rejestr — narzedzie w ramach EOD lub formularz
w postaci papierowej, stuzgce do ewidencjonowa-
nia pojedynczych pism lub dokumentéw, np. w za-
leznosci od ich typu, rodzaju itp., w tym wykaz
pism wytworzony przy uzyciu systemu EOD;
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25) sekretariat — stanowisko pracy wchodzgce w sktad
departamentu, realizujgce zadania obstugi sekre-
tarskiej;

26) spis spraw — narzedzie w ramach EOD lub formu-
larz w postaci papierowej, stuzace do chronolo-
gicznego rejestrowania spraw w danym roku ka-
lendarzowym w departamencie, w tym wykaz
spraw generowany automatycznie przy uzyciu sy-
stemu EOD;

27) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wymagajacy
podjecia i wykonania czynnos$ci urzgdowych, wy-
razajacych sie m.in. w tworzeniu i kompletowaniu
akt sprawy;

28) teczka — narzedzie informatyczne w EOD umozli-
wiajgce stworzenie zbioru danych grupujgcego
jednorodne lub rzeczowo pokrewne akta spraw
w postaci elektronicznej lub danych je opisujgcych
w ramach koncowego hasta klasyfikacyjnego.
W przypadku dokumentacji w postaci papierowe;j
funkcje te petni teczka aktowa;

29) teczka aktowa — teczke wigzana, skoroszyt, segre-
gator itp., w ktorej gromadzi sie i przechowuje jed-
norodne lub pokrewne tematycznie akta spraw lub
sprawy objetych tg samg koncowg klasg wykazu
akt, dla ktorej ustalono kategorie archiwalng;

30) wykaz akt — rzeczowy wykaz akt, stanowiacy jed-
nolitg rzeczowa klasyfikacje dokumentacji, ozna-
czong w poszczegodlnych pozycjach hastami klasy-
fikacyjnymi i odpowiadajgcymi im symbolami licz-
bowymi oraz kategorig archiwalng;

31) zatagcznik — kazdy element dokumentacji dotgczo-
ny do pisma podstawowego (przewodniego)
w postaci papierowej lub elektronicznej. Pojedyn-
czym zatgcznikiem sg wszystkie elementy doku-
mentacji zszyte, sklejone lub trwale ztgczone, bro-
szury, ksigzki i inne przedmioty;

32) znak akt — zespot symboli okreslajgcych przyna-
leznos¢ sprawy i jej akt do okreslonego departa-
mentu i do okreslonej klasy z wykazu akt;

33) znak sprawy — zespot symboli, na ktére sktadaja
sie: oznaczenie departamentu, symbol klasyfika-
cyjny z wykazu akt, numer, pod ktérym sprawa zo-
stata zarejestrowana w spisie spraw, dwie ostatnie
cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sie
rozpoczeta.

Podziat dokumentacji na kategorie archiwalne

§3

1. Dokumentacja wytworzona, gromadzona i przecho-
wywana w Ministerstwie dzieli sie ze wzgledu na jej
wartos¢ archiwalng na:

1) materiaty archiwalne;
2) dokumentacje niearchiwalna.

2. Materiaty archiwalne to ta cze$¢ dokumentacji po-
siadajgca znaczenie polityczne, spoteczne, gospo-
darcze, historyczne, kulturalne i naukowe, w tym
wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, dokumenta-
cja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i pla-
ny — bez wzgledu na sposob ich wytworzenia —
oraz fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania dzwie-
kowe i wideofoniczne oraz inna dokumentacja.

3.

4.

Materiaty archiwalne stanowia cze$é sktadowg pan-
stwowego zasobu archiwalnego, sg przechowywa-
ne wieczyscie i nie mogg by¢ zniszczone. Do ozna-
czenia kategorii archiwalnej tej dokumentacji uzywa
sie symbolu , A”.

Dokumentacja niearchiwalna to ta cze$¢ dokumen-
tacji, ktora posiada czasowag wartosé¢ praktyczng,
dowodowo-prawng oraz dla celéw kontrolnych i nie
stanowi materiatéw archiwalnych. Do oznaczenia
kategorii archiwalnej tej dokumentacji uzywa sie
symbolu ,,B”, z tym ze:

1) symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich (np.
B5, B10, itp.) oznacza sie kategorie archiwalng
dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycz-
nym, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu
przechowywania i po uznaniu jej za nieprzydatng
przez departament podlega brakowaniu. Okres
przechowywania oznaczony cyframi arabskimi
liczy sie w petnych latach kalendarzowych od
1 stycznia roku nastepnego po ostatecznym zata-
twieniu sprawy (np. akta oznaczone symbolem
,Bb” i dotyczace spraw zakonczonych w 2009 r.
nalezy przechowywaé¢ do 1 stycznia 2015 r.).
Zniszczenie dokumentacji nastepuje na podsta-
wie zgody Dyrektora Archiwum Akt Nowych;

2) symbolem ,BE” z dodaniem cyfr arabskich (np.
BE5, BE10, itp.) oznacza sie kategorie archiwalng
dokumentac;ji, ktéra po uptywie okreslonego dla
tej dokumentacji okresu przechowywania podle-
ga ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tresc¢
i znaczenie (okres przechowywania liczy sie tak
jak w punkcie 1) Ekspertyze przeprowadza na
whniosek podmiotu Archiwum Akt Nowych, ktére
moze dokonaé zmiany kwalifikacji archiwalnej
dokumentac;ji;

3) symbolem ,Bc” oznacza sie kategorie archiwalng
akt posiadajgcych krotkotrwate znaczenie prak-
tyczne, ktora po petnym jej wykorzystaniu moze
by¢ brakowana w departamencie bez przekazy-
wania jej do archiwum zaktadowego, ale w poro-
zumieniu z archiwum.

W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach Archi-
wum Akt Nowych w trakcie ekspertyzy lub wyraza-
nia zgody na zniszczenie dokumentacji niearchiwal-
nej moze dokonac¢ zmiany kategorii archiwalnej do-
kumentacji, o ktorej mowa w ust. 3.

. Kwalifikacje dokumentacji do kategorii A lub B okre-

$la rzeczowy wykaz akt.
Rzeczowy Wykaz Akt

§4

1. Wtasciwe i jednolite klasyfikowanie i kwalifikowa-

nie akt powstajgcych w toku dziatalnosci kazdego
departamentu stanowi jeden z podstawowych wa-
runkéw prawidtowego zorganizowania i funkcjo-
nowania pracy kancelaryjne;.

. Wykaz akt stanowi zestawienie symboli i haset kla-
syfikacyjnych, ujetych wedtug podziatu rzeczowe-
go akt wystepujgcych w dziatalnosci Ministerstwa.
Wykaz akt stwarza warunki dla zastosowania jed-
nolitego oznaczania akt, jak rowniez ich kwalifiko-
wania wedtug wartosci archiwalnej.
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3. Budowa wykazu akt jest niezalezna od struktury

organizacyjnej Ministerstwa. Akta tematycznie
jednorodne (dotyczace tego samego zagadnienia
lub rodzaju dokumentacji) wystepujace w réznych
departamentach majg te same symbole i hasta
klasyfikacyjne. Wyrdzniajg je symbole literowe,
stanowigce oznaczenie nazwy departamentu.

. Budowa wykazu akt jest oparta na systemie dziesiet-
nym, zbudowanym wedtug nastepujacych regut:

1) tematyka zagadnien wystepujacych w Minister-
stwie podzielona jest na klasy rzeczowe pierw-
szego rzedu oznaczone symbolami jednocyfro-
wymi rozpoczynajgc od ,,0”;

2) klasy pierwszego rzedu dzielg sie na klasy dru-
giego rzedu oznaczone symbolami dwucyfrowy-
mi, np. klasa ,0” na klasy ,,00”, ,01”, ,02" itd.;

3) klasy drugiego rzedu dzielg sie na klasy trzeciego
rzedu oznaczone symbolami trzycyfrowymi, np.
klasa ,01” na klasy ,,010”, ,011", ,,012" itd.;

4) w zaleznosci od potrzeb klasy trzeciego rzedu
dzielg sie — wedtug tych samych zasad — na
klasy czwartego rzedu oznaczone symbolami
czterocyfrowymi, a klasy czwartego rzedu na
klasy pigtego rzedu oznaczone symbolami pie-
ciocyfrowymi.

. Zastosowany w wykazie akt system dziesietny,
dzieki mozliwosci rozbudowania klas na klasy niz-
szego rzedu, pozwala na wprowadzenie do wyka-
zu nowych, nawet bardzo szczegdtowych pozycji,
stwarzajagc w ten sposob warunki dla dalszej,
szczegotowe] klasyfikacji akt w miare zwiekszania
lub zmiany zakresu dziatania poszczegolnych de-
partamentéw Ministerstwa.

. Zmiany w wykazie akt mogg byé dokonane tylko
na podstawie zarzadzenia Ministra wydanego
w porozumieniu z Dyrektorem Archiwum Akt No-
wych, z zastrzezeniem ust. 7.

. Departamenty moga rozbudowaé dla wtasnych
potrzeb poszczegdlne klasy trzeciego i nizszych
rzedow — na bardziej szczegbétowe klasy nizszego
rzedu, przy spetnieniu nastepnych wymogéw:

1) rozbudowywac¢ mozna wytacznie koncowe klasy
wykazu akt, to jest takie, dla ktorych w wykazie
zostata okreslona kategoria archiwalna;

2) w klasach powstatych w wyniku rozbudowania
danej klasy nalezy zachowac te samg kategorie
archiwalna, co w klasie rozbudowywanej;

3) klase nalezy rozbudowywac na co najmniej dwie
klasy nizszego rzedu, ale nie na wiecej niz na
dziesie¢ (z koncowymi cyframi symboli klasyfi-
kacyjnych od 0 do 9).

. Rozbudowy klas, o ktérej mowa w ust. 7, departa-
ment dokonuje w porozumieniu z Biurem Admini-
stracyjnym. Informacje o dokonaniu rozbudowy
klas departament niezwtocznie przekazuje archi-
wum zaktadowemu.

. Kazda komoérka organizacyjna sporzadza wyciag
z wykazu akt, zawierajacy spis tych klas, ktére sg
uzywane przez pracownikow departamentu. Kopie
wyciggu nalezy przekazaé do archiwum zaktado-
wego.

10. Wyciag z wykazu akt zawiera wybrane przez kieru-

11.

1.

jacego departamentem pozycje wykazu akt, tj.
symbole, hasta klasyfikacyjne, odpowiadajgcg im
kwalifikacje archiwalng i informacje z rubryki
Luwagi”.

Wyciag z wykazu akt moze zawiera¢ dodatkowe in-
formacje utatwiajgce referentom dobédr klas do
prowadzonych spraw.
System kancelaryjny
§5

W Ministerstwie obowigzuje bezdziennikowy system
kancelaryjny oparty na rzeczowym wykazie akt.

2. W bezdziennikowym systemie kancelaryjnym doko-

nuje sie rejestracji spraw (nie poszczegodlnej doku-
mentacji dotyczacej danej sprawy) w spisach spraw.
Bezdziennikowy system kancelaryjny oparty jest
ponadto o system EOD, stuzacy obok rejestracji
spraw takze do kontroli stanu ewidencyjnego i obie-
gu dokumentacji.

Podziat prac kancelaryjnych

8§86

. Prace kancelaryjne w Ministerstwie wykonuja:

1) kancelaria ogélna;
2) Wydziat Prezydialny Sekretariatu Ministra;

3) sekretariaty Sekretarzy i Podsekretarzy Stanu
oraz Dyrektora Generalnego;

4) sekretariaty departamentow;
5) referenci.

. Do podstawowych prac kancelarii ogdlnej nalezy:

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie w EOD prze-
sytek jawnych oraz rozdziat i przekazywanie za-
wartej w nich dokumentacji do departamentéw,
a takze rozdziat i przekazywanie przesytek o klau-
zuli ,,zastrzezone” do departamentow i przesytek
o klauzuli ,poufne” do kancelarii tajne;j;

2) wysytanie przesytek na zewnatrz (ekspedycja),
w tym réwniez przesytek o klauzuli ,poufne”
i ,zastrzezone” w formie listow poleconych;

3) posredniczenie w wewnetrznym przekazywaniu
pism w Ministerstwie.

. Do podstawowych prac kancelaryjnych Wydziatu

Prezydialnego Sekretariatu Ministra nalezy:

1) przyjmowanie z kancelarii ogoélnej pism adreso-
wanych do Ministra;

2) przedktadanie dokumentacji do dekretacji Mini-
stra lub osoby wyznaczonej przez Ministra;

3) przekazywanie dokumentacji zgodnie z dekretacja;

4) przyjmowanie i ewidencjonowanie projektow
pism przeznaczonych do podpisu lub do wiado-
mosci Ministra;

5) przekazywanie pism podpisanych przez Ministra do
departamentéw, w ktorych zostaty sporzadzone;

6) prowadzenie odrebnej ewidencji przestrzegania
wyznaczonych terminow zatatwiania spraw.
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. Do podstawowych prac kancelaryjnych sekretaria-
tow Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu oraz Dy-
rektora Generalnego nalezy:

1) przyjmowanie, przedktadanie przesytek do dekre-
tacji Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu i Dy-
rektora Generalnego oraz przedktadanie pism do
podpisu tych osob;

2) rozdzielanie i przekazywanie dokumentacji do
odpowiednich departamentéw zgodnie z dekre-
tacja;

3) prowadzenie odrebnej ewidencji przestrzegania
termindw zatatwiania spraw;

4) sporzadzanie wykazu spraw niezatatwionych
w wyznaczonych terminach oraz przedstawianie
tego wykazu Sekretarzom Stanu, Podsekreta-
rzom Stanu i Dyrektorowi Generalnemu;

5) przekazywanie akt spraw zatatwionych przez bez-
posredniego przetozonego do archiwum zakia-
dowego.

. Do podstawowych prac kancelaryjnych sekretaria-
tow departamentéw nalezy:

1) przyjmowanie dostarczonej do departamentu
dokumentacji oraz przedktadanie kierujgcym de-
partamentami do dekretacji z zastrzezeniem 8§ 11
ust. 6 instrukc;ji;

2) rozdzielanie pism w departamencie zgodnie z de-
kretacjg;

3) przyjmowanie od wydziatow, zespotow, stano-
wisk do spraw departamentu pism przeznaczo-
nych do podpisu albo parafowania przez kierujg-
cych departamentem;

4) przygotowanie pism przeznaczonych do podpisu
kierujacych departamentem i do wystania;

5) przyjmowanie i wysytanie: fakséw oraz poczty
elektronicznej, a takze prowadzenie ich ewidencji
w EOD;

6) ewidencjonowanie w EOD dokumentacji przeka-
zywanej do innych departamentow;

7) przekazywanie sekretariatom Sekretarzy Stanu,
Podsekretarzy Stanu i Dyrektora Generalnego do-
kumentacji przeznaczonej do podpisu tych osob
oraz przekazywanie — za posrednictwem Wydzia-
tu Prezydialnego Sekretariatu Ministra — doku-
mentacji przeznaczonej do podpisu Ministra;

8) przekazywanie do kancelarii ogélnej dokumen-
tacji przeznaczonej do wystania oraz jej ewiden-
cjonowanie w EOD;

9) prowadzenie kontroli terminéw zatatwiania

spraw;

10) przekazywanie akt spraw zatatwionych przez
bezposredniego przetozonego do archiwum za-
ktadowego.

. Do podstawowych prac kancelaryjnych referentow
nalezy:

1) uzupetnianie opiséw wptywéw w EOD, w tym
tworzenie ich odwzorowan cyfrowych;

2) przyjmowanie i wysytanie poczty elektronicznej,
a takze prowadzenie jej ewidencji w EOD (o istot-
nosci przesytki dla sprawy decyduje referent
sprawy);

3) rejestrowanie spraw w spisach spraw EOD i ozna-
czanie znakiem sprawy pism dotyczacych spraw
zarejestrowanych (znakowanie pism);

4) przygotowanie projektow pism oraz ich przedkta-
danie przetozonym w celu aprobaty;

5) przygotowanie rozdzielnikow pism;

6) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych z akta-
mi biezacymi spraw i aktami spraw zatatwio-
nych;

7) tworzenie odwzorowan cyfrowych pism wysyta-
nych po podpisaniu;

8) przekazywanie akt spraw zatatwionych do archi-
wum zaktadowego.

. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 6 pkt 1 i 5—38,
wykonuje sekretariat, jezeli regulamin wewnetrzny
departamentu tak stanowi.

Przekazywanie dokumentacji
87

. Dokumentacje, w tym poczte elektroniczng przeka-
zuje sie do wtasciwych departamentow i referentow
z uwzglednieniem jedynie niezbednych punktow
posrednich.

. Przekazywanie dokumentacji sporzgdzonej w for-
mie papierowej odbywa sie za pokwitowaniem
w EOD przez sekretariat departamentu.

. Pokwitowanie przyjecia dokumentacji przekazywa-
nej drogg elektroniczng odbywa sie w EOD.

Przyjmowanie przesytek, a takze faksow oraz pism
przekazywanych pocztg elektroniczng

§8

. Kancelaria ogdlna przyjmuje i odbiera cato$¢ wpty-
wow kierowanych do Ministerstwa w tym wiado-
mosci poczty elektronicznej wptywajgcej na adres
mg@mg.gov.pl i Elektroniczng Skrzynke Podawcza.

Dotyczy to rowniez przesytek o klauzuli ,poufne”
i ,zastrzezone”, wptywajacych w formie listéw po-
leconych.

. Przesytki zwykte dostarczone po godzinach pracy
albo w dni wolne od pracy przyjmowane sg wytgcz-
nie w budynku Ministerstwa przy pl. Trzech Krzy-
zy 3/5 przez petnigcego dyzur pracownika Zespotu
ds. Ochrony.

. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 2, odnotowuje
przyjecie poszczegdlnych przesytek w prowadzonej
dokumentacji i odpowiedzialny jest za ich przecho-
wywanie oraz dostarczenie do kancelarii ogolnej,
z zastrzezeniem ust. 4.

. W przypadku dtuzszej przerwy w pracy urzedu, pra-
cownicy Zespotu ds. Ochrony, petnigcy dyzur na ko-
lejnych zmianach, przekazujg sobie przesyiki
i wszystkie obowigzki z tym zwigzane, az do czasu
przyjecia przesytek przez kancelarie ogdlna.

Przekazanie przesytek do kancelarii ogélnej powin-
no nastgpi¢ w najblizszy dzien roboczy rano.
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5. Do przyjmowania fakséw oraz poczty elektronicz-
nej, skierowanej do departamentéw, upowaznione
sg sekretariaty departamentéw. Kierujgcy departa-
mentem moze takze upowaznié innych pracowni-
kéw departamentu do przyjmowania poczty elek-
tronicznej departamentu.

6. Sekretariaty departamentow prowadzg w EOD ewi-
dencje wptywu fakséw i poczty elektronicznej istot-
nej dla spraw prowadzonych w departamencie.

7. Pienigdze i przesytki wartosciowe kancelaria ogol-
na przekazuje niezwtocznie do kasy Ministerstwa.

8. Przesytki w postaci paczek przekazuje sie witasci-
wym adresatom, po uprzednim sprawdzeniu sta-
nu opakowania i dokonaniu ewentualnej adnotacji
na opakowaniu o jego uszkodzeniu.

9. Przesytki adresowane do innej instytucji kancelaria
ogolna zwraca niezwtocznie do urzedu pocztowe-
go lub Punktu Wymiany Korespondencji Miedzy-
resortowe;j.

10. Dokumenty dotyczace posiedzen Komitetu do
Spraw Europejskich, sygnowane znakiem Komite-
tu do Spraw Europejskich, dostarczane sg nie-
zwtocznie do departamentu wtasciwego do spraw
koordynacji przygotowania materiatow przewi-
dzianych do rozpatrzenia na posiedzeniu Komitetu
do Spraw Europejskich.

Godziny odbioru przesytek i ich przekazywania

89

1. Kancelaria ogélna odbiera przesytki z urzedu pocz-
towego w miare ich przygotowania nie rzadziej niz
dwa razy dziennie, oraz z Punktu Wymiany Kore-
spondencji Miedzyresortowej dwukrotnie w ciggu
dnia w godzinach wymiany, tj. w godzinach 930—
105 oraz 1230—1375,

. Przesytki odebrane z Punktu Wymiany Korespon-
dencji Miedzyresortowej oraz z urzedu pocztowego:

1) kancelaria ogdlna obowigzana jest przekazac nie-
zwtocznie, w przypadku gdy:

a) adresowane sg do Ministra, Sekretarzy Stanu,
Podsekretarzy Stanu oraz Dyrektora General-
nego,

b) pochodzg od Prezesa Rady Ministrow oraz
z Kancelarii Prezesa Rady Ministrow,

c) opatrzone sg adnotacjg ,doreczy¢ natych-
miast”, ,b. pilne” albo ,pilne”;
2) Pozostate przesytki kancelaria ogolna przekazuje:
a) z pierwszej wymiany do godziny 1299,
b) z drugiej wymiany do godziny 159,

c) odebrane z urzedu pocztowego — dwa razy
dziennie w tych samych godzinach.

. Kancelaria ogolna przekazuje adresatom wszystkie
przesytki za pokwitowaniem w EOD.

Otwieranie i sprawdzanie przesytek
8§10

. Kancelaria ogolna otwiera wszystkie przesytki prze-
znaczone dla Ministerstwa, z wytgczeniem przesytek:

1) o klauzuli ,poufne” i ,zastrzezone"” (zakaz otwie-
rania dotyczy drugiej, wewnetrznej koperty), kto-
re za pokwitowaniem przekazuje Kancelarii Taj-
nej (przesytki o klauzuli ,,poufne”) albo wtasciwe-
mu sekretariatowi (przesytki o klauzuli ,zastrze-
zone");

2) adresowanych:

a) do Ministra, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy
Stanu i Dyrektora Generalnego,

b) do poszczegdlnych pracownikéw, jezeli sg
oznaczone stosownym zastrzezeniem (np. ,,do
rgk wtasnych”, ,w sekretariatach nie otwie-
rac” itp.);

3) do dziatajagcych w Ministerstwie organizacji
zwigzkowych;

4) pienieznych i wartosciowych;
5) ofert przetargowych;
6) ofert w konkursach ogtoszonych przez Ministra;

7) ofert kandydatow w naborze na stanowiska pra-
cy;

8) ktorych nadawca jest Krajowy Rejestr Karny.

. Po otwarciu przesytki kancelaria ogdlna sprawdza

czy:
1) do pisma dotagczona jest podana w nim liczba za-
tagcznikow;

2) wewnatrz znajdujg sie wszystkie pisma, ktorych
znaki umieszczone zostaty na kopercie lub opa-
kowaniu.

. Brak zatgcznikow nalezy odnotowaé na pismie prze-

wodnim.

Jesli przesytka zawiera tylko zatgczniki bez pisma
przewodniego, nalezy dokonaé odpowiedniej adno-
tacji na kopercie lub opakowaniu.

. Jezeli w przesyice brak jest pisma, ktorego znak po-

dano na kopercie lub opakowaniu, kancelaria ogol-
na obowigzana jest dokona¢ odpowiedniej adnota-
cji na kopercie lub opakowaniu.

. Kancelaria ogélna w kazdym przypadku dotgcza ko-

perte do pisma zawartego w przesyice przez nig ot-
wieranej.

. Przesytki oraz pisma opatrzone odciskiem pieczatki

wplywu kancelaria ogoélna ewidencjonuje w EOD.

. Kancelaria ogélna umieszcza odcisk pieczatki wpty-

wu:
1) na kopercie przesytki nieotwierane;j;
2) w przypadku przesytki otwierane;j:

a) na pierwszej stronie pisma zawartego w prze-
sytce, albo

b) na kopercie, jezeli na pierwszej stronie pisma
odcisk pieczatki wptywu nie moze by¢ umiesz-
czony, np. ze wzgledu na charakter dokumentu.

W obrebie odcisku pieczatki wptywu znajduje sie
odcisk daty wptywu i wpisuje sie symbol literowy
departamentu (adresata), ktéremu pismo zostaje
przekazane, oraz numer z EOD, pod ktérym pismo
zostato zewidencjonowane w kancelarii ogéinej.
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8. Nie wymagajg ewidencjonowania:
1) prasa, biuletyny, publikacje, reklamy itp.;
2) przesyiki i pisma adresowane do innej instytucji.

9. Sekretariaty departamentéw, Sekretarzy i Podse-
kretarzy Stanu oraz Dyrektora Generalnego otwie-
rajg otrzymane przesytki niepodlegajace otwarciu
przez kancelarie ogdélng, z wyjatkiem przesytek
oznaczonych zastrzezeniem ,do rgk wtasnych”,
W sekretariatach nie otwieraé” itp.

10. Po otwarciu przesytki, o ktérej mowa w ust. 9 wias-

ciwy sekretariat sprawdza, czy:

1) przesytka nie zawiera pisma mylnie skierowane-
go,

2) do pisma przewodniego dotaczona jest podana
w nim liczba zatgcznikow;

3) przesytka zawiera wszystkie pisma, ktorych zna-
ki zostaty umieszczone na kopercie lub opako-
waniu.

11. Pisma i przesytki mylnie skierowane wtasciwy se-
kretariat przesyta niezwtocznie do wtasciwego od-
biorcy, za posrednictwem kancelarii ogolne;j.

12. Jezeli w przesytce brak jest pisma, ktérego znak
zostat umieszczony na kopercie (lub opakowaniu),
albo zatagcznikow podanych w pismie przewodnim,
wtasciwy sekretariat obowigzany jest niezwtocznie

powiadomi¢ o tym nadawce.

13. Wiasciwy sekretariat zachowuje przy pismach ko-
perty dotgczone przez kancelarie ogdlng, a ponadto
w kazdym przypadku dotgcza koperty do pism za-

wartych w otwieranych przez niego przesytkach.

14. Decyzje o wtaczeniu koperty do akt sprawy podej-
muje referent sprawy, stosownie do wymogoéw
wynikajgcych z przepisdw prawa oraz potrzeb pro-

wadzonego postepowania.

15. Przedmioty warto$ciowe oraz pienigdze, ujawnio-
ne przez kancelarie ogdlng lub wtasciwy sekreta-
riat w przesylce nieoznaczonej jako wartosciowa,
nalezy przekaza¢ niezwtocznie do kasy Minister-
stwa za pokwitowaniem, dokonujgc odpowiedniej

adnotacji na pismie.
Rozdzielanie i przydzielanie pism
§ 11

1. Podziatu pism dokonuje kancelaria ogélna, przeka-
zujgc je do adresata wskazanego przez nadawce.
W przypadku braku takiego wskazania, rozdziatu
dokonuje sie biorgc pod uwage wtasciwos¢ depar-
tamentu do zatatwienia sprawy, wynikajgcg z zakre-
su dziatania okreslonego regulaminem organizacyj-
nym Ministerstwa.

. Btednie przekazane pisma departament niezwtocz-
nie przekazuje do kancelarii ogolnej po dokonaniu
adnotacji w EOD, z ewentualng sugestig skierowa-
nia pisma.

. Pisma przekazane z kancelarii ogélnej, adresowane
do Ministra Wydziat Prezydialny Sekretariatu Mini-
stra, po uzyskaniu dekretacji Ministra lub osoby
przez Ministra wyznaczonej i dokonaniu adnotacji
w EOD przekazuje wtasciwym departamentom.

4.

2.

3.

4.

Pisma otrzymane z kancelarii ogélnej, sekretariatow
Sekretarzy i Podsekretarzy Stanu, sekretariatu Dy-
rektora Generalnego oraz Wydziatu Prezydialnego
Sekretariatu Ministra — sekretariaty departamen-
tow niezwtoczne przedktadajg do dekretacji kierujg-
cym departamentami.

Dekretacja pism powinna zawiera¢ date jej dokona-
nia, ewentualng dyspozycje, co do terminu i sposo-
bu zatatwienia sprawy oraz parafe osoby dekretuja-
cej, powinna by¢ dokonana takze w EOD.

Jezeli dekretacja dotyczy dokumentéw poczty elek-
tronicznej, to czynnosci dokonuje sie tylko w EOD.

. Otrzymane od kierujagcych departamentami pisma

sekretariaty po uzupetnieniu dekretacji w EOD prze-
kazujg, zgodnie z dekretacjg, do odpowiednich ko-
morek departamentu lub referentow.

. Kierujacy departamentem moze ustali¢, aby okre-

$lone rodzaje pism i dokumentoéw poczty elektro-
nicznej byty przydzielane i przekazywane przez se-
kretariat bezposrednio wtasciwym wydziatom, ze-
spotom, stanowiskom do spraw lub referentom.

. Sekretariaty obowigzane sg monitorowac¢ termino-

wos¢ zatatwiania spraw za pomocg EOD a w przy-
padku nie dotrzymania terminu informowac kieru-
jacych departamentami o kazdej zwtoce w zatatwia-
niu spraw objetych terminem.

Rejestrowanie spraw i znakowanie pism

§12

. Rejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej przez

referenta (osobe wykonujgcg) do spisu spraw (Za-
tacznik nr 1). Wpisanie do spisu spraw odbywa sie
automatycznie przez zarejestrowanie sprawy
w EOD.

Sprawe rejestruje sie tylko raz, na podstawie pierw-
szego dokumentu w danej sprawie, otrzymanego
z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz departa-
mentu.

Znak sprawy, stanowigcy statg ceche rozpoznawcza
wszystkich dokumentéw tej sprawy dotyczacych,
sktada sie z nastepujacych elementow:

1) ustalonego przez regulamin organizacyjny Mini-
sterstwa symbolu literowego departamentu oraz
cyfry rzymskiej oznaczajacej, zgodnie z regulami-
nem wewnetrznym departamentu, komorke tego
departamentu: wydziat, zespét lub stanowisko do
spraw (np. BDG-III);

2) symbolu klasyfikacyjnego hasta z wykazu akt
(np. 074);

3) kolejnego numeru, pod ktérym sprawa zostata
zarejestrowana w spisie spraw;

4) ostatnich dwéch cyfr roku.

Poszczegolne elementy znaku sprawy powinny byé
oddzielone kreskami poziomymi, a element konco-
wy (ostatnie dwie cyfry roku) kreskg pionowa. Przy-
ktad petnego znaku sprawy: BDG-111-074-2/09.

Znak sprawy wpisuje na pierwszym pismie w danej
sprawie w dniu jej otrzymania do zatatwienia — re-
ferent tej sprawy.
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5. Znak sprawy wpisuje si¢ na pierwszej stronie pis-

ma, o ktérym mowa w ust. 4, z lewej strony nad
trescig pisma.

6. Kazdy nowy dokument, dotyczacy sprawy juz zare-

jestrowanej, otrzymuje ten sam znak sprawy. Doku-
menty wychodzgce otrzymujg znak sprawy rozsze-
rzony o kolejny numer wychodzacego dokumentu
w danej sprawie, w formie: np. BDG-III-074-2/1/09.

7. Spis spraw prowadzi EOD oddzielnie dla kazdej

teczki aktowej zatozonej dla hasta z kohcowej klasy
rzeczowej wykazu akt.

8. Nie podlegajg rejestracji w EOD sprawy wymagajg-

ce specjalnej formy ewidencjonowania (np. doku-
menty ksiegowe, akta osobowe pracownikéw).
Sprawy te nalezy ewidencjonowac¢ w sposéb dla
nich ustalony w przepisach prawnych i w odpo-
wiednich systemach elektronicznych.

Teczki aktowe

8§13

. Teczki aktowe zaktada sie w miare powstawania akt
spraw — zgodnie z wykazem akt. Teczki aktowe sto-
sowane sg wyltgcznie w przypadku dokumentacji
w postaci papierowe;j.

. Koncowej klasie z rzeczowego wykazu akt powinna
odpowiadac¢ teczka zawierajgca akta jednorodne te-
matycznie, o tym samym symbolu i hasle klasyfika-
cyjnym oraz kategorii archiwalnej.

. Kazda teczka aktowa z aktami biezgcymi spraw po-
winna zawiera¢ na wierzchniej stronie nastepujgce
oznaczenia:

1) na $rodku u géry — nazwe Ministerstwa oraz de-
partamentu;

2) w lewym goérnym rogu — znak akt ztozony z sym-
bolu departamentu i jego komérki, symbolu
klasyfikacyjnego hasta z wykazu akt (np.
BDG-II-074);

3) w prawym gornym rogu — symbol kategorii ar-
chiwalnej dokumentacji z wykazu akt (dla katego-
rii A - symbol ,A”, a dla kategorii B symbol B
z dodaniem cyfr arabskich oznaczajgcych okres
przechowywania dokumentacji — np. ,,B10”);

4) na $srodku — tytut akt (teczki), tj. hasto klasyfika-
cyjne dokumentacji z wykazu akt;

5) na $rodku pod tytutem teczki — rok zatozenia
teczki;

6) na srodku na dole teczki — numer kolejny teczki
ze spisu zdawczo-dbiorczego.

Przyktadowy wzor opisu teczki aktowej z aktami bie-
zacymi spraw stanowi Zatgcznik nr 2 do Instrukcji.

. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada sie nowe teczki
aktowe i nowe spisy spraw.

. Sprawy niezakonczone ostatecznie w ciggu roku za-
tatwia sie w roku nastepnym bez zmiany dotychcza-
sowego ich znaku i bez wpisywania do nowego spi-
su spraw.

6. Zmiana znaku sprawy, z rbwnoczesnym wpisaniem

sprawy do nowego spisu spraw i przeniesieniem
wszystkich akt sprawy do teczki nowego roku, na-
stepuje tylko w razie koniecznosci wznowienia
z urzedu sprawy zakonczonej albo, gdy po 1 stycz-
nia nastepnego roku wptynie nowe pismo dotycza-
ce tej sprawy. W spisie spraw z poprzedniego roku
w rubryce ,, uwagi” dokonuje sie wowczas adnotacji
~przeniesiono pod znak: .../...", podajgc znak spra-
wy nadany w nowym roku kalendarzowym.

Zatatwianie spraw

§14

. Sprawy zatatwia sie w formie przewidzianej przepi-

sami prawa.

. Referenci zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich

wptywu lub stopnia ich pilnosci.

. Referent sporzadzajacy projekt pisma umieszcza na

kopii projektu (po lewej stronie, ponizej ewentual-
nej informacji o liczbie zatgcznikow i o adresach
otrzymujacych pismo do wiadomosci) swoje imie
i nazwisko, stanowisko stuzbowe, parafe oraz date.

. Aprobata projektu pisma przez przetozonego naste-

puje przez umieszczenie parafy i daty pod parafg
referenta sporzgdzajgcego pismo. Parafa osoby
aprobujacej projekt pisma powinna by¢é opatrzona
jego pieczecig imienna.

. Jezeli zatatwienie sprawy nastepuje poprzez spo-

rzgdzenie odpowiedzi opatrzonej podpisem elektro-
nicznym, to przygotowanie dokumentu nastepuje
przy uzyciu formatu okreslonego w przepisach
szczegolnych.

. Sprawy wewnatrz Ministerstwa mogg by¢ zatatwia-

ne w formie ustnej, jezeli nie narusza to przepiséw
prawa. Fakt takiego zatatwienia sprawy nalezy od-
notowac na pismie lub w szczegolnych przypadkach
sporzadzi¢ notatke o sposobie i dacie zatatwienia
sprawy.

Sporzadzanie odpisow i uwierzytelnionych kopii

8§15

. Sporzadzajac odpis nalezy zachowac wszelkie cechy

pisma lub dokumentu, z ktérego sporzadza sie od-
pis. Jesli odpis sporzadza sie z oryginatu, po prawej
stronie pod tekstem nalezy umiesci¢ napis , Odpis”.
Jezeli natomiast odpis sporzadza sie z odpisu,
umieszcza sie napis ,,Odpis z odpisu”.

. Jezeli z oryginatu sporzadza sie uwierzytelniong ko-

pie, nalezy te kopie uwierzytelni¢ pieczecig ,za
zgodnosé z oryginatem” oraz podpisem uwierzytel-
niajgcego i datg dokonania uwierzytelnienia na kaz-
dej stronie kopii.

. Kazdy odpis i uwierzytelniona kopia powinny by¢

starannie sprawdzone przez osobe, ktora je sporza-
dza, ztym, ze ostateczna korekta nalezy do obowigz-
kow referenta zatatwiajgcego sprawe.
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Terminy zatatwienia spraw i ponaglenia
8§16

1. Terminy zatatwienia spraw wynikajg z obowiagzujg-
cych przepiséw, ustalen lub z polecen zwierzchni-
kow.

2. Sprawy wymagajace terminowego zatatwienia
przez poszczegodlnych referentéw, przekazania przez
inne departamenty Ministerstwa albo nadestania
przez inne jednostki organizacyjne odpowiedzi lub
wyjasnien do zatatwianych w departamencie spraw,
jak roéwniez sprawy wymagajace wznowienia
w okreslonym terminie — nalezy oznacza¢ w po-
szczegolnych departamentach w EOD, ktéry auto-
matycznie informuje o sprawach pilnych i przeter-
minowanych.

3. Dopilnowanie realizacji wyznaczonych terminow
zatatwienia spraw nalezy do obowigzkéw referen-
tow, osob kierujgcych komodrkami departamentu
oraz jego sekretariatu.

4. Sekretariat obowigzany jest na biezgco informowacé
kierujgcego departamentem o sprawach, ktore nie
zostaty zatatwione w terminie.

Kierujagcy departamentem podejmuje odpowiednie
decyzje w tym zakresie.

7. W przypadku niezatatwienia sprawy w wyznaczo-
nym terminie przez inny departament Ministerstwa
lub inng jednostke organizacyjna, obowigzkiem de-
partamentu Ministerstwa (referenta) oczekujgcego
na zatatwienie sprawy jest przeprowadzenie inter-
wencji w departamencie Ministerstwa lub jednost-
ce organizacyjnej, ktora nie zatatwita sprawy w ter-
minie.

8. Kierujacy departamentami powinni systematycznie
kontrolowa¢ wykonywanie czynnosci kancelaryj-
nych zleconych podlegtym pracownikom, a w szcze-
golnosci sprawdza¢ okresowo stan spraw niezata-
twionych i terminy zatatwienia spraw.

9. Kontrole zatatwienia spraw w zakresie wyznaczo-
nym przez Ministra prowadzi Wydziat Prezydialny
Sekretariatu Ministra.

Podpisywanie pism
§17

1. Uprawnienia do podpisywania pism okres$laja: regu-
lamin organizacyjny Ministerstwa, zarzgdzenie Mini-
stra ws. podziatu pracy w kierownictwie Minister-
stwa i regulaminy wewnetrzne departamentow.

2. Pismo przed podpisaniem powinno byé oznaczone
znakiem sprawy.

3. Podpis na piSmie umieszcza sie w obrebie napisu
okreslajagcego imie, nazwisko i stanowisko stuzbo-
we albo w obrebie odcisku odpowiedniej pieczatki.

4. Podpis odreczny mozna zastgpi¢ jego faksymila,
gdy konieczna jest wigksza liczba egzemplarzy pis-
ma. Jesli zastosowano faksymile, egzemplarz akto-
wy powinien byé podpisany odrecznie.

5. Faksymile nie mozna umieszcza¢ na dokumentach.

6. Podpis sktada sie na co najmniej dwu egzempla-

rzach pisma, z ktérych jeden pozostaje w aktach
sprawy (egzemplarz aktowy pism).

. Referent oraz osoba aprobujgca tresé pisma umiesz-

czajg swoje parafy na egzemplarzu aktowym, we-
dtug zasad okreslonych w § 14 ust. 3—5.

. Pisma przeznaczone do podpisu Ministra, przedkta-

dane sg za posrednictwem Wydziatu Prezydialnego
Sekretariatu Ministra. Do podpisu przedkiada sie
oryginatl pisma wraz z odpowiednig liczbg egzem-
plarzy ostatniej strony pisma, na ktorej sktadany
jest podpis, oraz akta sprawy.

9. Pismo opatruje datg w dniu jego podpisania osoba

podpisujaca pismo.

Przygotowywanie pism i przesytek do wystania
i wysytanie przesytek

§18

1. Pisma przygotowujg do wystania na zewnatrz Mi-
nisterstwa sekretariaty departamentow, ktore
sprawdzaja, czy pismo jest podpisane, oznaczone
znakiem sprawy, opatrzone datg oraz czy dotgczo-
ne sg odpowiednie zatgczniki.

Pismo nieodpowiadajgce powyzszym wymogom
sekretariat zwraca do uzupetnienia referentowi.

2. Do obowigzkdéw sekretariatow departamentow na-

lezy ponadto:

1) potwierdzenie (na egzemplarzu aktowym pisma
lub w ewidencji pism przekazywanych do wy-
stania) faktu przekazania pisma do wysyiki na
zewnatrz;

2) przygotowanie przesytek przez kopertowanie
pism, adresowanie i kodowanie kopert (lub pa-
czek) — jezeli regulamin wewnetrzny departa-
mentu nie stanowi inaczej;

3) przekazanie przygotowanych przesytek do kan-
celarii ogolnej — do wystania;

4) zwrot referentowi egzemplarzy aktowych wysta-
nych pism z ewentualnymi aktami sprawy lub
wtlozenie ich do odpowiedniej teczki aktowe;j.

3. Przesytki wysyta sie listami zwyktymi, poleconymi,

priorytetowymi, za zwrotnym potwierdzeniem od-
bioru itp.

Brak dyspozycji na kopercie oznacza, ze przesytke
nalezy wystaé listem zwyktym.

4. Przesytki pilne wysyta sie niezwtocznie.

5. W przypadku przesytek przekazywanych do Punktu

Wymiany Korespondencji Miedzyresortowej sto-
suje sie uproszczony sposob adresowania kopert
poprzez umieszczenie imienia, nazwiska i stanowi-
ska stuzbowego adresata oraz nazwy urzedu.

6. Przesytki miejscowe, podlegajgce wystaniu za po-

Srednictwem Punktu Wymiany Korespondencji

Miedzyresortowej, dostarczone do kancelarii ogél-

nej najpozniej do:

1) godziny 9% — przekazuje sie na pierwszg wy-
mianeg;

2) godziny 1290 — przekazuje sie na drugg wymiane.
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7. Przesytki przeznaczone do wystania w danym dniu
za posrednictwem ekspedytu kurierskiego powin-
ny by¢ dostarczone do kancelarii ogélnej najpoz-
niej do godziny 1130,

8. Tryb przesytania poczty kurierskiej (dyplomatycz-
nej) okreslajag odrebne przepisy.

9. Kancelaria ogodlna:
1) segreguje przesyiki przeznaczone do wystania;

2) umieszcza na kopertach odciski pieczatki: ,, opta-
ta pocztowa zryczattowana”, badz frankuje prze-
sytki;

3) prowadzi ewidencje wystanych przesytek (kore-
spondencji);

4) dostarcza przesytki na poczte lub do Punktu Wy-
miany Korespondencji Miedzyresortowej — za-
leznie od przeznaczenia.

10. Doreczanie przesytek urzedom miejscowym odby-
wa sie w Punkcie Wymiany Korespondencji Mig-
dzyresortowej, gdzie goncy kwitujg sobie wzajem-
nie odbior przesytek na kartach doreczen. Goncey ci
powinni posiadaé state upowaznienie do odbioru
przesytek w Punkcie Wymiany.

11. Pozostate przesytki miejscowe oraz zamiejscowe,
dostarczone najpozniej do godziny 149, wysyta
sie za posrednictwem urzedu pocztowego o godzi-
nie 159,

Przechowywanie akt
§19

. Akta spraw przydzielonych do zatatwienia i w toku
zatatwiania, przechowywane sg w odpowiednich
teczkach aktowych przez referentow tych spraw lub
w EOD.

. Akta spraw powinny by¢ zabezpieczone przed wgla-
dem o0so6b postronnych, uszkodzeniem, zniszcze-
niem i utrata.

. Akta spraw ostatecznie zatatwionych oraz niepo-
trzebnych do spraw biezacych przechowuje sie
w departamentach przez okres najwyzej dwéch lat.

. Akta spraw zatatwionych przechowuje sie w tecz-
kach aktowych prowadzonych wedtug wykazu akt.

. W obrebie teczki akta poszczegolnych spraw powin-
ny by¢ utozone w kolejnosci liczb porzadkowych
spisu spraw.

. W przypadku potrzeby wyjecia akt z teczki aktowej,
nalezy w ich miejsce wtozy¢ karte z adnotacjg za-
wierajagcg date wyjecia i nazwisko pracownika,
u ktérego znajdujg sie akta.

Przekazywanie akt spraw zatatwionych do archiwum
zaktadowego

§ 20
1. Departamenty przekazujg akta spraw zatatwionych

w postaci papierowej do archiwum zaktadowego
po uptywie 2 lat od dnia 1 stycznia roku nastepuja-

cego po roku, w ktérym sprawy zatatwiono. Przed
przekazaniem akt departamenty dokonujg — w wy-
znaczonych dla nich terminach — przeglgdu akt
zbednych do pracy biezacej. W wypadkach uzasad-
nionych potrzebami departamentu akta mogg by¢
przekazane po uptywie 1 roku, za zgodg archiwum
zaktadowego.

. Akta przekazuje sie do archiwum kompletnymi rocz-

nikami.

. Jezeli niektore akta okazg sie nadal potrzebne do

pracy biezacej, mozna z nich korzysta¢ na zasadzie
wypozyczania z archiwum.

. Dokumentacja przekazywana do archiwum zaktado-

wego powinna zostaé¢ uporzagdkowana przez depar-
tament lub jednostke organizacyjng, w ktérej po-
wstata lub byta gromadzona. Przez uporzadkowanie
dokumentacji nalezy rozumieé:

1) utozenie dokumentacji spraw wewnatrz teczek
aktowych (sprawami, w przypadku materiatow
archiwalnych w obrgbie spraw chronologicznie -
przy czym pismo rozpoczynajace sprawe powin-
no znalezé sie na wierzchu); nie nalezy tgczyc¢
w jednej teczce akt o réznych kategoriach archi-
walnych;

2) wytgczenie zbednych kopii pism;
3) odtozenie do teczek spisow spraw;

4) usuniecie z teczek elementéw metalowych i pla-
stikowych (np. wasy metalowe, koszulki itp.);

5) opisanie teczek aktowych przez umieszczenie na
tytutowej (wierzchniej) stronie teczki:

a) na srodku u goéry — petnej nazwy Ministerstwa
oraz nazwy departamentu lub jednostki orga-
nizacyjnej, w ktérej tworzono lub gromadzono
dokumentacje,

b) w lewym gérnym rogu — symbolu kategorii
archiwalnej departamentu i symbolu klasyfi-
kacyjnego dokumentacji z wykazu akt,

c) w prawym gérnym rogu — symbolu kategorii
archiwalnej dokumentacji z wykazu akt, a w od-
niesieniu do dokumentacji niearchiwalnej row-
niez okresu jej przechowywania wyrazonego
cyfrg arabska (np. ,,B10”),

d) na srodku — tytutu akt (teczki aktowej), tj. ha-
sta klasyfikacyjnego dokumentacji z wykazu
akt oraz okreslenia rodzaju akt zawartych
w teczce,

e) pod tytutem — dat skrajnych akt, tj. rocznych
dat akt najwczesniej i najpdzniej sporzadzo-
nych oraz numeru kolejnego tomu,

f) na $rodku na dole teczki — numer kolejny tecz-
ki ze spisu zdawczo-odbiorczego,

g) w prawym dolnym rogu — liczby stron w tecz-
ce (w przypadku akt kat. A);
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6) umieszczenie materiatéw archiwalnych (kat. A)
wytgcznie w bezkwasowych teczkach wigzanych,
a tych w tekturowych pudtach;

7) w teczkach zawierajagcych materiaty archiwalne
(kat. A) ponumerowanie stron, usuniecie z akt
metalowych elementéw i spiecie akt plastikowy-
mi klipsami;

8) w uzasadnionych przypadkach podzielenie akt na
tomy i ich ponumerowanie;

9) przekazywanie akt osobowych odbywa sie w for-
mie uzgodnionej z archiwum zaktadowym.

. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktado-
wego odbywa sie na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych akt przekazywanych przez departamen-
ty, sporzadzonych w czterech egzemplarzach dla
materiatow archiwalnych (kat. A) i trzech egzempla-
rzach dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B). Trzy
egzemplarze spiséw dokumentacji kat. A i dwa eg-
zemplarze spiséw dokumentacji kat. B sg przezna-
czone dla archiwum zaktadowego, jeden egzem-
plarz spisdw jest przeznaczony dla departamentu
przekazujagcego dokumentacje. Wzor spisu zdawczo-
-odbiorczego akt stanowi zatgcznik nr 3 do Instruk-
cji.

. Osoba sporzadzajagca spis zdawczo-odbiorczy wy-
petnia rubryki nr 1—6 formularza spisu.

. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuje osoba sporza-
dzajgca spis, kierujgcy departamentem przekazuja-
cym dokumentacje oraz naczelnik archiwum zakta-
dowego.

. Archiwum moze odmowic¢ przejecia dokumentacji
w przypadku:

1) gdy dokumentacja nie zostata uporzadkowana
w sposob uregulowany przepisami instrukcji
0 organizacji i zakresie dziatania archiwum zakta-
dowego i niniejszej instrukc;ji;

2) gdy spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg btedy lub
niedoktadnosci;

3) gdy przekazywana dokumentacja nie odpowiada
spisom zdawczo-odbiorczym.

. Dla informacji i dokumentacji elektronicznej wpro-
wadzonej do EOD funkcje archiwum zaktadowego
petni EOD ARCHIWUM. Informacje zapisane na
nosniku elektronicznym stanowigce materiaty ar-
chiwalne nalezy wydrukowac¢ i przekaza¢ z w/w za-
sadami. Przekazywanie dokumentacji niearchiwal-
nej zapisanej na nosnikach elektronicznych powin-
no odbywac sie zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 paz-
dziernika 2006 r. w sprawie niezbednych elemen-
toéw struktury dokumentow elektronicznych (Dz. U.
Nr 206, poz. 1517) oraz rozporzgdzeniem Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 2 listo-
pada 2006 r. w sprawie wymagan technicznych for-
matéw zapisu i informatycznych nos$nikow danych,
na ktérych utrwalono materiaty archiwalne przeka-
zywane do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 206,
poz. 1519).

1.

2.

Wykorzystanie narzedzi informatycznych
w czynnosciach kancelaryjnych

§ 21

. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycz-

nych w czynnosciach kancelaryjnych Ministerstwa
pod warunkiem zapewnienia ochrony danych prze-
twarzanych w systemach teleinformatycznych,
w tym zwtaszcza danych osobowych.

. Dane przechowywane w pamieci komputeréw za-

bezpiecza Departament Gospodarki Elektronicznej
przez:

1) dopuszczenie do dostepu wytgcznie upowaznio-
nych pracownikow;

2) odpowiednie archiwizowanie danych na nosni-
kach informatycznych.

. Dostep do zbiorow danych zawartych w kompute-

rach zabezpiecza sie przez system haset identyfiku-
jacych pracownika, ograniczajgcych dostep do da-
nych osobom nieposiadajgcym odpowiednich
uprawnien.

. W przypadku przetwarzania danych osobowych do

ich zabezpieczania nalezy stosowac
o ochronie danych osobowych.

przepisy

Postepowanie z materiatami archiwalnymi
oraz dokumentacjg niearchiwalng w przypadku
reorganizacji lub likwidacji departamentu

§ 22

. W przypadku przejecia czesci lub catosci funkcji zre-

organizowanego lub zlikwidowanego departamen-
tu przez prawnego nastepce nalezy przekazaé mu
(na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego) akta
spraw niezakonczonych. Kopie tego spisu nalezy
przekazaé¢ do archiwum zaktadowego Ministerstwa.

Pozostate akta uporzgdkowane zgodnie z przepisa-
mi Instrukcji kancelaryjnej nalezy przekaza¢ do ar-
chiwum zaktadowego Ministerstwa.

. W przypadku reorganizacji Ministerstwa, dokumen-

tacje nalezy przekaza¢ do archiwum zaktadowego
wedtug zasad okreslonych w ust. 1.

Przepisy koncowe
§ 23

Kierujacy departamentami powinni regularnie kon-
trolowac czynnosci kancelaryjne wykonywane przez
podlegtych im referentow.

Kontrola ta polega na sprawdzaniu:
1) terminowosci i prawidtowosci zatatwiania spraw;

2) prawidtowosci zarzadzania dokumentacja, usta-
lonego instrukcja;

3) prawidtowosci prowadzenia spisow spraw, reje-
strow i teczek aktowych;

4) terminowosci przekazywania akt do archiwum
zaktadowego;

5) przekazania spraw w przypadku odejscia lub
zmiany stanowiska pracy.
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Zalgczniki do Instrukcji Kancelaryjnej

Zatgcznik nr 1
SPIS SPRAW

{07nacz.
teczki)

rok (symbol kom. org.) (tvtut teczki wg wykazu akt)

OD KOGO WPLYNEEA DATA UWAGI imcjaty
(LUB DO KOGO SKIEROWANO") (sposob referenta
zalatwienia) | sprawy

SPRAWA

Lp. (krotka tresé)

wszczecla | ostateczn.
sprawy zatatwicnia

znak pisma | 7 dnia

" dotyezy preypadku. gdy sprawa zostala wszezgta przez komorke organizacying Ministerstwa prowadzaca dany spis spraw,
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. ) . . (0znacz. . e wule '
rok (symbol kom. org.) teczki) (tytul 1eczki wg wykazu akt}
CPRAWA 0D KOGO WPLYNLLA DATA UWAGE | inicjaly
Lp. (krotka tresc) {LUB DO KOGO SKIEROWANO wszezecia ostateczn. (spogob referenta
satatwicnia | Falatwienia) | sprawy

#nak pisma

[ zdnia

sprawy

* dotyezy przypadku. gdy sprawa zostala wszezgta przez komorke organizacyina Ministerstwa prowadzacy dany spis spraw.
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Zatacznik nr 2

NAZWA MINISTERSTWA

I DEPARTAMENTU

znak akt ztozony z symbolu
departamentu i jego komorki,
symbolu klasytikacyjnego
hasta z wykazu akt

(np. BDG-I11-074)

symbol kategorii archiwalnej
dokumentacji z wykazu akt
(dla kategorii A - symbol
A7, a dla kategorii B symbol
»B” z dodaniem cyfr
arabskich oznaczajacych
okres przechowywania
dokumentacji —np. ,.B10™)

tytut akt (teczki), tj. hasto klasytikacyjne dokumentacji z wykazu

akt

rok zalozenia teczki

numer kolejny teczki ze spisu
zdawczo - odbiorczego
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Nazwa zakladu pracy lub komorki organizacyijnej

Spis zdawezo odbiorezy akt nr

Zatacznik nr 3

Data

Lp. | Znak Tytul teczki lub tomu Daty Kat. | Miejsce | zniszcze-

teczki skrajne | akt | przecho- nia lub
od - do wywania | przekaza-

akt w nia do
skladnicy | archiwum

1 2 3 4 S 6 7
1.
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Zatacznik nr 2

RZECZOWY WYKAZ AKT

Tytuty klas 11 1l rzedu

0 Zarzadzanie

00  Organy kolegialne

01 Organizacja

02 Akty normatywne. Pomoc prawna. Zezwolenia na  utworzenie
przedstawicielstw fundacji zagranicznych

03  Planowanie, sprawozdawczo$¢ 1 statystyka

04 Informatyka

05 Skargi i wnioski, listy od obywateli

06 Prace naukowo-badawcze i wydawnictwa Ministerstwa,
upowszechnianie informacji o dziatalnosci Ministerstwa, reprezentacja

07 Wspdlpraca z krajowymi jednostkami organizacyjnymi

08 Przyjazdy delegacji zagranicznych i1 wyjazdy delegacji Ministerstwa
7a granice

09 Kontrola, nadzor, audyt wewnetrzny

1 Kadry

10 Ogolne zasady pracy i wynagrodzen

11 Zatrudnienie

12 Ewidencja osobowa

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 Szkolenic i doskonalenic pracownikéw

15 Dyscyplina pracy

16 Sprawy socjalno-bytowe w Ministerstwie

17 Ubezpieczenia pracownikow

2 Srodki rzeczowe

20
21
22
23
24
25
26
27
28

Podstawowe zasady gospodarowania srodkami trwatymi
Inwestycje i remonty (kapitalne)

Administracja nieruchomosci

Gospodarka materialowa

Zrédia zaopatrzenia

Transport i facznosc

Gospodarka energetyczna

Ochrona zaktadu pracy

Zamowienia publiczne
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3  Ekonomika

30
31
32
33
34
35
36

Podstawowe zasady ekonomiczno-finansowe
Finanse i ksiggowos¢

Ksiggowos¢ finansowa

Inwentaryzacja

Rozliczanie wynagrodzen

Ksiggowos¢ materiatowo-towarowa

Fundusze specjalne. Zakladowy fundusz $wiadezen socjalnych

4  Problematyka dziatu administracji rzadowej — gospodarka

40
41
42

43
44
45
46
47
48

49

Polityka gospodarcza i jej realizacja
Nadz6ér nad funkcjonowaniem strategicznych sektoréw gospodarczych

Problematyka trwatego, zrownowazonego rozwoju i konkurencyjnosci
gospodarki

Problematyka wewngtrznego obrotu gospodarczego
Problematyka offsetowa

Specjalne Strefy Ekonomiczne (SSE)
Problematyka decyzji nacjonalizacyjnych

Dialog spoteczny 1 zbiorowe stosunki pracy

Bezpieczenstwo narodowe

Promocja partnerstwa publiczno-prywatnego

5 Wspdtpraca miedzynarodowa

50

51
52

53
54
55
56
57

Ogolne  zasady 1 programy  wspolpracy  migdzynarodowej
oraz problematyka lobbingu i promocji zobowigzan

Wspotpraca z Unia Europejska

Stosunki wiclostronne. Wspdtpraca z organizacjami mi¢dzynarodowymi
0 zasiggu §wiatowym i regionalnymi instytucjami europejskimi
Wspolpraca dwustronna

Promocja polskiej gospodarki za granicg

Regulacja obrotu gospodarczego z zagranica

Wspétpraca z Komisja Kompensacyjna ONZ w Genewie (UNCC)
Wspdtpraca z NATO

6 Programy 1 fundusze pomocowe

60
o1

62

63

Programy przedakcesyjne i Transition Facility

Inne programy w ramach pomocy Unii Europejskiej oraz programy
wspotpracy z nicktorymi organizacjami migdzynarodowymi

Programy Unii Europejskiej, w ktdrych uczestniczy Polska,
a benelicjentem sg inne kraje, w tym CARDS, TACIS, MEDA

Fundusze strukturalne i programy z nimi zwigzane
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konferencjach naukowych
i seminariach

kategoria
Symbole Haslo dokumentacji Uwagi
klasyfikacyjne klasyfikacyjne w ko- w
morce | innych
meryto- | komor-
rycz- | kach
nej”’
1 (2] 3 4 6 7 8 9
0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne

000 Organy uchwalodawcze Dla kazdego organu prowadzi sig

odrebne teczki
0000 Posiedzenia A Be Skiad, porzadek posiedzenia, lista
obecnosdei, protokoty,
wystapienia, wnioski, uchwaty
0001 Materiaty na posiedzenia A Be Do kat. A zalicza sie

opracowania problemowe
sporzadzone specjalnie na
okreslone posiedzenia

001 Komisje i zespoly (stale A Be | Jak przy klasie 000. Skiad,

i doraine) protokoty posiedzen, referaty,
opracowania, sprawozdania,
wnioski i postulaty

002 Rady i zespoly resortowe A Be | Jak przy klasie 001,
Do kat. A kwalifikuje sie
materialy w tej komorce
organizacyjnej, przy ktdrej dziata
sekretariat danej rady (zespohu).
W pozostatych komdrkach tylko
wiasne opracowania i teksty
wystapien na posiedzeniach oraz
sprawozdania z przebiegu obrad

003 Zjazdy, konferencje naukowe, A Bc | Do kat. A nalezy kwalifikowaé

seminaria organizowane przez programy, referaty, wnioski,

Ministerstwo uchwaty, listy uczestnikow,
protokoty, sprawozdania
z realizacji uchwal. Pozostata
dokumentacja — kat. B3

004 Udzial w zewnetrznych A Be  |Dokat. A nalezy kwalifikowaé

wtasne referaty, wystgpienia
i relacje z uczestnictwa. Pozostata
dokumentacja — kat. B2

" Komérka merytoryczna oznacza komérke organizacyina. do kiorej zadan nalezy ostateczne pad wzgledem
merytorycznym opracowatie danego rodzaju spraw i kidra w tym zakresie powinna posiadaé caloéé
zasadniczych materiatéw (akt).
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005 Udzial w pracach zewngtrznych A Be | Do kat. A nalezy kwalifikowac
organdw kolegialnych wilasne wystapienia, referaty,
opracowania, notatki
problemowe, sprawozdania.
Pozostata dokumentacja
— kat. B2
006 Narady pracownicze A Bc | Do kat. A nalezy kwalitikowac
protokoty, sprawozdania,
whioski. Pozostala dokumentacja
~ kat. B2
007 Obsluga organizacyjno- B2 Bc | Korespondencja operatywna,
-techniczna organéw harmonogramy prac
kolegialnych
01 Organizacja
010 Podstawy prawne dzialania A Bc | Przepisy ogdlnopanstwowe,
wlasnej jednostki resortowe dotyczace
bezposrednio dziatania whasnej
jednostki, w tym statut, akty
erekcyjne
011 Podstawy prawne dzialania A Be | Jak przy klasie ¢10.
jednostek podleglych Ministrowi Dla kazdej jednostki zaktada sig
Gospodarki odrebne teczki
012 Organizacja wltadz i organéw BS Be Statuty, schematy organizacyjne
nadrzednych p.
013 Organizacja Ministerstwa
i nigktére instrumenty
zarzadzania w Ministerstwie
0130 Regulamin i schemat organizacyjny A Be Projekty tych przepisow
Ministerstwa —kat. B5
0131 Regulaminy wewngtrzne komdrek A Be | Takze zakresy dzialania itp.
organizacyjnych Ministerstwa Jak przy klasie 0130
0132 Opisy stanowisk pracy A Be 1 egzemplarz przechowuje sig
w aktach komorki organizacyjnej
wlasciwej do spraw kadr
i szkolenia
0133 Pisemne procedury postgpowania B5 Bc | TakZe sciezki audytu, zasady,
w komérkach organizacyjnych wytyczne, Klasa 0133 nie
obejmuje procedur, zasad itp.
ustanawianych wewngtrznymi
aktami normatywnymi
Ministerstwa (zarzadzeniami,
decyzjami Ministra Gospodarki
lub dyrektora generalnego)
0134 Zarzadzanie ryzykiem B5 Be Dokumentacja identytikac]i

i oceny ryzyka oraz koordynacji
zarzadzania ryzykiem:
kwestionariusze, arkusze oceny,
mapy ryzyka, zestawienia
wnioskow 1 zadan wynikajacych
Z oceny itp.
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0135 System Zarzadzania
01350 | Dokumentacja Systemu A Be | W tym: Ksiega jakodei, Polityka
Zarzadzania Jakoseia i Systemu Jakodct, Polityka antykorupeyina,
Przeciwdziatania Zagrozeniom procedury systemowe, karty
Korupeyjnym procesow, deklaracja stosowania,
Polityka bezpieczenstwa
informagji itp.
01351 | Przeglady zarzagdzania B5 Be
01352 | Audyly systemu zarzgdzania BS Be
01353 | Dziatania doskonalace B3 Be
01354 | Zarzadzanie procesami B3 Be
01355 |Zarzadzanie projektami B3 Be
01356 |Samoocena Ministerstwa B3 Be
0136 Bezpieczenstwo informacji BI10 Be
014 Organizacja jednostek A Bc | Opracowane w Ministerstwie:
pod]eg}ych lub nadzorowanych statut, regulamin i schemat
przez Ministra Gospodarki organizacyjny, zakresy dziatania
itp.
Pozostate oraz projekty
ww. przepisow — kat. BS
015 Organizacja prac kancelaryjnych
i archiwum zakladowego
0150 Przepisy kancelaryjne i archiwalne A Be Instrukeja kancelaryjna, wykaz
akt, instrukeja o zakresie
dziatania i organizacji archiwum
zaktadowego itp. Projekty tych
przepisow — kat. B3
0151 Formularze B5 B¢ Opracowanie wzorow
i korespondencja w tych sprawach
0152 Wzory odciskowe pieczeci A — Kat. A obgjmuje takze ewidencje
WZOTOW
0153 Terminarze, dowody dorgczen, Bc Be
oplat pocztowych
0154 Srodki ewidencji i kontroli obiegu B2 Be Ewidencje wplywow i ewidencje
dokumentéw w Ministerstwie wysylane] korespondenc;ji
0155 Przyjmowanie dokumentacji B5 Be
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0156 Ewidencja zasobu archiwum A — Spisy zdawczo-odbiorcze oraz
zakladowego ich wykaz, spisy materiatow
archiwalnych przekazanych do
archiwum panstwowego,
protokoty oceny dokumentacji
niearchiwalnej, protokoty
brakowania 1 spisy akt
wybrakowanych
0157 Udostepnianie akt B2 - Zezwolenia, karty udostepnienia
akt, rejestr korzystajacych
0le Ochrona informacji niejawnych W tym korespondencja
z krajowymi wladzami
bezpieczenstwa
0160 Ogodlne zasady ochrony informacji BI10 Bc | Unormowania ustawowe i inne
nigjawnych i klasyfikowanych ZEWngtrzne
w Unii Europejskiej i NATO
0161 Przepisy wewnetrzne Ministersiwa A Be Interpretacja i wyjasnienia
dot. ochrony informacji niejawnych przepisow — kat. B10. Projekty
i ich interpretacja przepisow — kat. BS
0162 Analizy 1 sprawozdania z zakresu B10 Be Dotyczy takze ochrony
ochrony informacji niejawnych informacji niejawnych
w wydzialach promocji handlu
i inwestycji za granicg
0163 Sprawy zwigzane B10 Be Korespondencja z krajowymi
 poslepowaniami sprawdzajacymi wladzami bezpieczenstwa
0164 Zmiany klauzul dokumentow B10 Be
0165 Bezpieczenstwo teleinformatyczne B10 Be
informacji niejawnych
02 Akty normatywne. Pomoc
prawna. Zezwolenia na
utworzenie przedstawicielstw
fundacji zagranicznych
020 Wewnegtrzne akty normatywne Zarzadzenia, decyzje itp. Ministra
Ministerstwa Gospodarki oraz dyrektora
generalnego
0200 Zbiér wewnetrznych aktow A Bc | Komplet podpisanych zarzadzen,
normatywnych instrukeji, wytyeznych itp.
Dla kazdego rodzaju aktdw
normatywnych zaktada sig
odrebne teczki. 1 egz. Wraz
z materiatami Zrodlowymi
rejestruje sie w odpowiednich
klasach i przechowuje
w odpowiednich teczkach
rzeczowych
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0201 Projekty wewnetrznych aktow B10 Be W klasie te]j rejestruje sie
normatywnych wylacznie projekt, ktorego
zarejestrowanie nie zostato
przewidziane we wlasciwej
tematycznie klasie rzeczowej
wykazu akt. Podpisane oryginaly
aktow normatywnych — kat. A
0202 Opiniowanie projektoéw B10 Bc | Udzielanie opinii do projektéw
wewngtrznych aktow
normatywnych
0203 Rejestr wewnetrznych aktow A —
normatywnych
021 Wilasne akty normatywne
powszechnie obowigzujace
0210 Wiasne projekty aktow A Be W klasie te] rejestruje sig
normatywnych powszechnie wylacznie projekty, ktorych
obowiazujacych — ustaw, zarejegtro_wanie nie zos_taio_
. N L przewidziane we wlasciwe]
rozporzadzen Rady Ministréw . . .
tematycznie klasie rzeczowej
wykazu akt. Kat. A dotyczy
wersji ostatecznyvch projektow
aktow, zaaprobowanych
i przekazanych przez Ministra
wlasciwym organom. Pozostala
dokumentacja — kat. B3
0211 Akty normatywne powszechnie A Be Kat. A dotyczy podpisanych
Obowiqzujg‘ce Wydane przez aktow normatywnych. Projekty
Ministra Gospodarki tych akeow — kat. BS
0212 Interpretacja 1 wyjasnienia B10 Bc | Dotyczy interpretacji | wyjasnien
przepisdéw ustaw, rozpotrzadzen wytacznie tych aktow
Rady Ministrow, ktorych projekty normatywnych, ktorych projelfty
zostaly przygotowane w zostaly zarejestrowane w klasie
Ministerstwie 0210
0213 Opiniowanie wiasnych projektow B10 Bc | Dotyczy udzielania opinii do
aktow normatywnych powszechnie wszystkich whasnych projektdw
obowigzujacych aktow nornjlatywny.ch .
powszechnie obowiazujacych
— takze przewidzianych
w odpowiednich klasach
rzeczowych
022 Opiniowanie zewngtrznych BS Be
projektéow aktow normatywnych
023 Opinicwanie projektéw umoéw BS Be
migdzynarodowych
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024 Opinie i informacja prawne BS Be Dotyczy opinii prawnych do
uméw zawieranych przez
Ministerstwo oraz opinii
i informacji prawnych zwiazanych
z zapytaniami komdrek
organizacyjnych Ministerstwa,
instytucji, organizacji, obywateli
025 Sprawy sgdowe B10 Bec | Np. cywilne, gospodarcze, karne,
z zakresu prawa pracy, sgdowo-
-administracyjne (skargi do sadu
administracyjnego), Okres
przechowywania liczy si¢ od daty
wykonania prawomocnega
orzeczenia lub umorzenia sprawy
026 Sprawy w postgpowaniu B10 Be | Akta spraw w postgpowaniu
administracyjnym administracyjnym. W klasie tej
rejestruje sig wylacznie sprawe,
ktorej zarejestrowarnie nie zostato
przewidziane we wlasciwej
tematycznie klasie rzeczowe]
wykazu akt. Okres
przechowywania liczy sig od daty
wykonania prawomocne] decyzji
lub umorzenia sprawy
027 Rejestr spraw sadowych oraz B10 -
spraw w postepowanin
administracyjnym
028 Zezwolenia na utworzenie A Be Klasa 028 obejmuje takze
przedstawicielstw fundacji dokumenty potwierdzajace
zagranicznych na terytorium RP rejestracjg fundacji o
zagranicznych oraz ich wnioski
w sprawie utworzenia
przedstawicielstwa
029 Statuty fundacji, dla ktérych BS Be
Minister Gospodarki jest
ministrem wiasciwym
03 Planowanie, sprawozdawczosd Dla kazdego rodzaju planow
i statystyka 1 sprawozdan zaklada sie odrgbne
teczki. Klasa 03 obejmuje
opisowe i liczbowe plany,
sprawozdania itp. Ministerstwa
030 Metodyka i organizacja
planowania i sprawozdawezosci
0300 Opracowania zewnetrzne BS5 Be | Zalozemia i wskazniki
0301 Opracowania wlasne A Bc | Wersje ostateczne — kat, A,
Pozostale (wersje robocze,
projekty) — kat. B5
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fundacji, dla ktérych Minister
Gospodarki jest ministrem
wiasciwym

1 (2] 3 4 6 7 8 9
031 Prognozowanie i planowanie Klasa 031 obejmuje takze plany
finansowe i dokumentacje prac
nad planowaniem budzetu
panstwa
0310 Plany i prognozy wlasne A Bc  |Roczne i wieloletnie (kazdy
rodzaj w odrgbne] teczee). Wersje
ostateczne — kat. A. Pozostate
(wersje robocze, projekty)
— kat. B2
0311 Plany i prognozy jednostek B5 Bc | Roczne i wieloletnie (kazdy
podlegtych [ub nadzerowanych rodzaj w odrgbnej teczce). Plany
przez Ministra Gospodarki i prognozy jednostek podlegtych
lub nadzorowanych — kat, B10
0312 Opracowania innych resortéw B5 Be
0313 Oceny, opinie, uwagi B5 Be
0314 Planowanie budzetu pafistwa B10 Bce Dokumentacja prac projektowych
dot. zalozeri do ustawy
budzetowe]j i projektu budzetu
panstwa.
Wersje ostateczne przekazane
poza Ministerstwo — kat. B10.
Wersje robocze 1 pozostala
dokumentacja — kat. B2
032 Sprawozdawczosé Klasa 032 obejmuje takze
sprawozdania finansowe
0320 Sprawozdania z dzialalnosei A Be Sprawozdania roczne
Ministerstwa
0321 Sprawozdania miesieczne B3 Be
Ministerstwa
0322 Sprawozdania jednostek podlegtych| BI10 Bc  |Sprawozdania roczne
lub nadzorowanych przez Ministra - kat. B10. Sprawozdania
Gospodarki miesigczne — kat. B5S
0323 Sprawozdania zbiorcze A Be Sprawozdania kwartalne,
pdiroczne i roczne. Sprawozdania
kwartalne i potroczne — kat. B10,
chyba ze zawierajg dane
niewykorzystane w
sprawozdaniach rocznych
(w takim przypadku — kat. A}
0324 Sprawozdania roczne z dzialalnosei | BS Be
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033 Statystyka
0330 Zrédlowe materialy statystyczne BES Bc | Ankiety, karty, formularze
statystyczne, sprawozdania.
Okres przechowywania liczy sig
od daty opracowania koncowego
0331 Projekty programu badan BES5 Bc | Dla projektéow dotyczacych
stalystycznych statysiyki publicznej biezgeego roku oraz kelejnych lat
zaktada sie odrebne teczki
aktowe
0332 Projekty wzordow formularzy badan | BES Be | Jak wklasie 0331
statystycznych prowadzonych przez
Ministra Gospodarki
0333 Projekty klasyfikacji BES3 Be
0334 Systemy statystyki BE5 Be
migdzynarodowego handlu
towarami
0335 Statystyczne opracowania B2 Be
czastkowe
03306 Statystyczne opracowania koncowe A Be | Wiasne i zbiorcze
0337 Wspotpraca metodologiczna z Radg | BES Be
Statystyki
034 Analizy dzialalnosci
(kompleksowe i problemowe)
0340 Wiasne A Be Kat. A dotvezy wersji
ostatecznych. Materiaty zrodlowe
i wersje robocze — kat, B2
0341 Jednostek podleglych Ministrowi BS Be Analizy organow podleglych
Gospodarki Ministrowi Gospodarki
—kat. B10
0342 Zbiorcze A B¢ Jak przy klasie 0340
035 Roczne plany i sprawozdania
komérek organizacyjnych
Ministerstwa
0350 Plany pracy BS5 Be
0351 Sprawozdania z dziatalnosci A Be Kat. A dotyczy komorek
merytorycznych. Sprawozdania
komorek ustugowych — kat. B5
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04 Informatyka
040 Projektowanie i koordynacja
systemow
0400 Organizacja projektowania B5 Bc | Plany, harmonogramy, oferty
i zarzadzania korespondencja
0401 Zatozenia i wymagania dotyczace A Be
systeméw informatycznych
0402 Projektowanie rozwiazan A Be
informatycznych
0403 Spis syslemow 1 programow A Be
0404 Oceny i lesty syslemdw A Be
1 programow
041 Bank danych A Be Dokumentacja w formie
elektronicznej. Korespondencja
biezgca w sprawie banku danych
—kat. BS
042 Wdrazanie i rozpowszechnianie B5 Be
systemow i programow
043 Eksploatacja
0430 Zakup 1 uruchomienie sprzetu oraz B3 Be | Umowy, protokoly odbioru
odbiér systemow produktu, dokumentacja
formalno-prawna
0431 Instalacja, utrzymywanie BS Be
i administrowanie
oprogramowaniem
0432 Utrzymywanie infrastruktury B3 Be Utrzymanie sprzetu, sieci, taczy
informatyceznej teletransmisyjnych, Internet
0433 Dokumenlacja eksploatacyjna Bs Be
systemow informatycznych
0434 Modernizacja bazy sprzgtowe] B5 Bc
0435 Serwis techniczny, przeglady B2 Be
sprzetu
044 Bezpieczenstwo systeméw
0440 Zarzadzanie licencjami B5 Be
0441 Procedury postepowania BEI1O Be
0442 Dostep do danych i sprzgtu Bs5 Be
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6

9

05

06

045

046

047

050

051

052

053

054

035

036

037

060

0600

0601

System Informatyczny
Moniteringu i Kontroli
Finansowej funduszy
strukturalnych i Funduszu
Spojnosci (SIMIK)

System infermatyczny
Europejska Wymiana
Dokumentéw — Polska (EWD-P)

System infermatyezny
»Koordynacja”

Skargi i wnioski, listy od
obywateli

Przepisy wlasne i ich
interpretacja w sprawach
zalatwiania skarg i wnioskéw

Skargi i wnioski zalatwiane
bezposrednio przez Ministerstwo

Skargi i wnioski przekazane do
zalatwienia wg wlasciwosci

Listy od obywateli zalatwiane
bezposrednio przez Ministerstwo

Listy od obywateli przekazane do
zalatwienia wg wlasciwosci

Analizy skarg, wnioskdw i listéw
od obywateli

Rejestry skarg i wnioskow
Rejestry listow od obywateli

Prace naukowo-badawcze

i wydawnictwa Ministerstwa,
upowszechnianie informagji
o dziatalnodci Ministerstwa,

reprezentacja

Prace naukowo-badawcze
i opracowania problemowe

Opracowania Ministerstwa lub
wykonane na zlecenie Ministerstwa

Opracowania zewngtrzne dotyczace
zakresu dziatania Ministerstwa

B5

B5

B5

B5

BS

B3

Be

Be

Be¢

Be

Be

B¢

B¢

B¢

Bc

Be

Whnioski, projekty i ich
dokumentacja, raporty, protokoty
—kat A.

Pozostata dokumentacja

—kat. BS

Opracowania wewnetrzne,
wnioski, dokumentacja
techniczna, raporty, notatki

Biezaca korespondencja

Projekty tych przepisow
— kat. B3

W razie masowosci tego typu
spraw do kat. A kwalifikuje sie
np. 5-10% spraw w skali roku

W tym wydruki komputerowe

Jak przy klasie 056
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061 Opiniowanie prac naukowo- A Be | Recenzje, koreferaty, opinie itp.
-badawczych (wlasnych
i zewnetrznych)
062 Wydawnictwa
0620 Teki wydawnicze Ministerstwa A — Dla kazdego tytutu wydawanego
przez Ministerstwo zaklada sig
odrebna teczke zawierajaca
egzemplarz okazowy oraz
dokumentacje kazdego tytutu
0621 Przygotowanie do publikacji B2 — | Zlecenia, rozliczenia zlecen,
i wykonanie poligraficzne zapotrzebowanie materiatowe,
wydawnictw Ministerstwa korespondencja
0622 Rozpowszechnianie wydawnictw B2 -
Ministerstwa
063 Informacje wlasne dla prasy, A Be Klasa 063 obejmuje takze
radia i telewizji dokumentacjg opracowania stron
internetowych Ministerstwa
064 Wycinki prasowe i zewnetrzne
materialy informacyjne
0640 O dziatalnosci wlasnej A -
0641 O dzialalnodci jednostek B2 -
podlegtych lub nadzorowanych
przez Ministra Gospodarki
065 Sprostowania, odpowiedzi, A Be
polemiki prasowe
066 Wywiady z kierownictwem A Be
i przedstawicielami Ministerstwa,
wystapienia podczas konferencji
prasowych
067 Wystawy, pokazy, konkursy, A Be | Dot dziatalnosci wilasnej
odczyty i inne imprezy (wlasne
i cbee)
068 Wizyty gosci, przyjecia i imprezy
okolicznosciowe
0680 Recepcja wizyt gosci B2 Bc |Korespondencja, rejestr,
harmonogramy wizyt
0681 Organizacja przyjec i imprez B2 Be
okolicznosciowych
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069 Reprezentacja B2 Bc | Zaproszenia, zawiadomienia,
podzigkowania i inna
korespondencja cztonkdw
kierownictwa Ministerstwa
— o podobnym charakterze
07 Wspdtpraca z krajowymi Obejmuje sprawy ogélne:
jednostkami organizacyjnymi wspdtpracy z jednostkami
krajowymi, niezwigzane
bezposrednio z aktami innych
klas
070 Z Sejmem i Senatem Korespondencja merytoryczna,
wlasne opracowania
przygotowane dla tych organdw
—kat. A,
Pozostale materiaty — kat. BS.
Dotyczy rowniez klas 071 do 075
0700 Interpelacje, dezyderaty, zapyiania A Be
poselskie oraz opinie i wyslapienia
poselskie
0701 Z Kancelarig Sejmu, Komisjami A Be
Sejmowymi
0702 Z Senatem RP, w tym wystapienia A Be
1 zapytania senatoréw
071 Z Kancelaria Prezydenta,
Trybunalem Konstytucyjnym,
Rzecznikiem Praw
Obywatelskich
0710 Z Kancelarig Prezydenta A Be
0711 Z Trybunalem Konstytucyjnym A Be
0712 Z Rzecznikiem Praw A Be
Obywatelskich
072 Z Rada Ministréw i Komitetami
Rady Ministréow oraz Kancelaria
Prezesa Rady Ministrow
0720 7 Rada Ministrow A Be M.in. dokumentacja koordynacji
przygotowania i opiniowanie
dokumentéw przedktadanych na
posiedzeniach RM
0721 Z Komiletem Rady Ministrow A Bc M.in. dokumentacja koordynacji
(KRM) obiegu dokumentdw zwigzanych
z posiedzeniami KRM
0722 Z Komitetem do Spraw A Be | Muin. dokumentacja koordynacji

obiegu dokumentdéw zwigzanych
z posiedzeniami Komitetu do
Spraw Europejskich
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6

08

075

076

077

078

079

080

081

0723

(780

0781

0782

0800

0801

0810

Z Kancelarig Prezesa Rady
Ministrow

Z ministerstwami i urzedami
centralnymi

Z. organami administracji
rzadowej w wojewddztwie,
organami jednostek samorzgdu
terytorialnego i samorzadowymi
jednostkami organizacyjnymi

Z partiami politycznymi

Ze zwiazkami zawodowymi
i erganizacjami pracodawedw

Z jednostkami podleglymi lub
nadzorowanymi przez Ministra
Gospodarki

Z innymi instytucjami
i erganizacjami

Z organizacjami pozarzadowymi

Z podmiotami koscielnymi
i zwiazkami wyznaniowymi

Z pozostatymi jednostkami

Migdzy komérkami
organizacyjnymi Ministerstwa

Przyjazdy delegacii
zagranicznych i wyjazdy
delegacji Ministerstwa

za granice

Przyjazdy delegacji
zagranicznych

Programy pobylu delegacji
zagranicznych, sprawozdania

z przebiegu rozmdw i spotkan

Przygotowanie i obstuga pobytu
delegacji zagranicznych

Wyjazdy delegacji Ministerstwa
Za granice

Sprawozdania z wyjazdu 1 wnioski

B1¢

B5

B10

Bl10

B5

B3

Be

Be

Be¢

Be

Bc

Be

Bec

Be

Wspdipraca biezgca. Dotyczy
wszystkich zwigzkdw
zawodowych i wszystkich
organizacji pracodawcow

Korespondencja merytoryczna
—kat. B10

Np. z fundacjami,
stowarzyszeniami i in.

Banki, spotki, spotdzielnie i inne
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gospodarcze] w zakresie
wytwarzania i obrotu materiatami
wybuchowymi, bronig i amunicja
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0811 Instrukcje wyjazdowe A Be
0812 Sprawy organizacyjno-techniczne B3 Be W tym sprawy wizowo-
delegacji -paszportowe
09 Kontrola, nadzor. audyt
wewnetrzny
090 Zasady i tryb przeprowadzania A Be Kat. A — przepisy i ustalenia
kontroli wlasne. Zewngtrzne — kat. B5
091 Kontrole zewngtrzne wlasnej Protokoly, sprawozdania
jednostki (np. przez NIK) z kontroli, wnioski, zarzadzenia
1 wystapienia pokentrolne,
odpowiedzi na wystapienia,
sprawozdania z realizacji zalecen.
Dotyczy rowniez klas 092 do 094
0910 Kompleksowe A Be Obejmuje caloksztalt dzialalnosei
0911 Problemowe A Be Jesli dotycza zagadnien
merytorycznych, a nie
ustugowych
0912 Wycinkowe B5 B¢
0913 Dorazne BES Be
092 Kontrole zewnetrzne BS Be
w jednostkach podleglych lub
nadzorowanych przez Ministra
Gospodarki
093 Kontrole wewnetrzne B3 Bc Protokoty z kontroli w zakresie
przeprowadzane w Ministerstwie ochrony informacji nigjawnych
—kat. B10
094 Kontrole przeprowadzane przez
Ministerstwo w jednostkach
podlegltych lub nadzorowanych
przez Ministra Gospodarki
0940 Kompleksowe A Be Obejmujace catoksztalt
dzialalnosci
0941 Problemowe Jedli dotyeza zagadnien
merytorycznych, a nie
ustugowych
09410 | Z tytuhu realizacji umow wsparcia A Bc | Kat. A dotyczy opracowan
restrukturyzacji przemyslowego wlasnych.
potencjatu obronnego Pozostale — Kat. BS
09411 | Z tytulu wykonywania dzialalnosci A Be Kat. A dotyczy opracowan

wiasnych,
Pozostate — Kat. B5
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095

096

0942

0943

0960

0961

09600

09601

09602

09603

09604

09605

09606

09610

Wycinkowe
Dorazne

Ksigzka kontroli

Nadzor

Nad jednostkami podlegtymi lub
nadzorowanymi przez Ministra
Gospodarki

Nad Prezesem Glownego Urzedu
Miar (GUM)

Prezesem Urzgdu Regulacji
Energetyki (URE)

Urzedem Patentowym
Rzeczypospolitej Polskiej (UPRP)

Nad Agencja Rezerw
Materialowych

Nad Polskg Agencjg Rozwoju
Przedsiebiorczosci

Nad
Urzgdem Dozoru Technicznego

Nad
Polskim Centrum Akredytacji

Nad
Osrodkiem Studiow Wschodnich
im. Marka Karpia

Nadzor nad
Jednostkami Badawcezo-
-Rozwojowymi

Nad dzialalnosceia gospodarstw
pomocniczych Ministerstwa

i zaktaddw bezposrednio
obshugujacych Ministerstwo

Sprawy ogdlne nadzoru dotyczace
wszystkich gospodarstw
pomocniczych i zakladdw

BEs

B5

B10

B1G

B10O

B1O

B10

B10

B10

B5

Be

Be

Be

Be

Be

Be

Stuzy do wpisywania wszystkich
kontroli zewngtrznych

Dokumentacja wykonywania
nadzoru przez Ministerstwo

W klasie 0960 rejestruje sie
wylacznie te sprawy zwigzane

z nadzorem nad jednostkami
podlegtymi lub nadzorowanymi,
ktorych zarejestrowanie nie
zostalo przewidziane we
wlasciwych tematycznie klasach
rzeczowych wykazu akt

Korespondencja, dyspozycje itp.
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6

9

097

098

099

0970

0971

0972

0980

0981

09611

Nadzor nad poszezegdlnymi
gospodarstwammi pomochiczymi
i zaktadami

Procedury przeprowadzania
audytu wewnetrznego i akta
audytu

Metodologia

Akla biezace audylu

Akla state audytu

Plany audytu wewnetrznego
Plany roczne audytu
Plany strategiczne audytu

Sprawozdania z wykonania
planéw audytu wewngtrznego

B5

B10¢

B10

Be

Dla kazdego podmiotu zakltada
si¢ odrgbne teczki. Plany
finansowe, sprawozdania,
analizy, informacje o dziatalnosei

Procedury przeprowadzania
audytu wewnetrznego,
opracowania i ustalenia wiasne.
Podrecznik audytu wewnetrznego

Obejmuja m.in.:

1) dokumenty zgromadzone
przed rozpoczeciem zadania
audytowego, program zadania
i dokumenty zwiazane z jego
przygotowaniem,

2} dokumenty gromadzone
w trakcie przeprowadzania
audytu, w tym: protokoty
z narad, imienne upowaznienie
do przeprowadzenia audyvtu,
dokumenty sporzadzone przez
audytora oraz otrzymane od
050b trzecich, notatki
informacyjne, dokumenty
robocze przygotowane przez
audytora, o$wiadczenia
pracownikow,

3} sprawozdanie
z przeprowadzenia audytu,

4} dokumenty dotyczace
przeprowadzonych czynnosci
sprawdzajacych,

5) inne dokumenty o istotnym
znaczeniu dla
przeprowadzonego audytu

6} dokumenty sporzadzone
podezas prowadzenia
czynnoscl doradezych

Zewnetrzne akty normatywne,
inne akty prawne, opisy procedur
kontroli, $ciezki audytu, inne
informacje majace wphyw na
przeprowadzanie audytu i analize
ryzyka

Opracowania wiasne

Kat. A dotyczy wykonania
planow rocznych

i strategicznych. Pozostata
dokumentacja — kat. BS
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pracownikow ryczattowych
w wydzialach promocji handlu
1 inwestycji za granica

1121 3 4 6 7 8 9
1 KADRY
10 QOqgdlne zasady pracy Dotyczy pracownikow
i wynagrodzen Ministerstwa i jednostek
podleglych Ministrowi
Gospodarki
100 Taryfikatory kwalifikacyjne A Be Przepisy normatywne ogolne
1 wewnetrzne. Interpretacja
przepisow — kat. B10, Projekty
przepiséw wewngtrznych
— kat. B3
101 Regulamin pracy w Ministerstwie A Be Interpretacje i wyjasnienia
przepisdéw regulaminu pracy
— kat. B10. Projekty regulaminu
—kat. BS
102 Zasady wynagradzania A Be  |Jak przy klasie 100
pracownikéw Ministersitwa
i jednostek podleglych
Ministrowi Gospodarki
103 Zasady wynagradzania A Be  |Jak przy klasie 100
pracownikow wydzialow
promocji handlu i inwestycji
za granicy
104 Wartosciowanie stanowisk pracy B3 Bc | W tym opisy stanowisk pracy
11 Zatrudnienie
110 Rekrutacja B2 B¢ Sprawy naboru do stuzby
cywilng] w Ministerstwie, w tym
ogtoszenia o wolnych
stanowiskach pracy w stuzbie
cywilngj oraz konkursy na
wyzsze stanowiska w stuzbie
cywilng]
111 Przyjmowanie pracownikow
wydzialéw promocji handlu
i inwestycji za granica
1110 Komisja ds. doboru kandydatow B10 Be Protokoly, rozstrzygniecia,
do zatrudnienia w wydziatach wnioski itp.
promocji handlu i inwestycji za
granica
1111 Nominacje dotyczace zatrudnienia | BES0O B¢ | Kopie nominacji odklada sig de
w wydziatach promocji handlu akt osobowych
1 inwestycji za granica
1112 Zgody na zatrudnienie B10} Be  [Jak przy klasie 1111




Dziennik Urzedowy Ministra Gospodarki Nr 1 — 45 — Poz. 6
1123 4 6 7 8 9
1113 Rejestry przyjetych i zwalnianych B50 Be
pracownikow wydziatéw promocji
handlu 1 inwestyc)i za granica
112 Przeglady kadr i oceny B5 Be
pracownikéw
113 Przeszeregowania i awanse, BS Be | Wnioski, zestawienia, analizy
przedluzanie uméw o prace
114 Nagrody, odznaczenia padstwowe
i kary
1140 Nagrody B1O -
1141 Odznaczenia panstwowe Bs5 - Whnioski
1142 Kary B3 - Okres przechowywania
z uwzglednieniem zasad
(terminow) zatarcia kary; odkiada
si¢ do akt osobowych
115 Odznaczenia i wyréznienia
honorowe
1150 Zasady 1 tryb nadawania odznak A Be | Zasady whasne i tryb.
honorowych przez Ministra Pozostate BS
Gospodarki
1151 Whnioski w sprawie nadawania BS Be
odznak honorowych
1152 Ewidencja nadanych odznak B50 - Obejmuje decyzje Ministra
honorowych Gospodarki
116 Analizy i sprawozdania dotyczgce
spraw osobowych
1160 Pracownikéw Ministerstwa A Bc | Kat. A dotyczy analiz
i sprawozdan rocznych.
Pozostale — kat. B10
1161 Pracownikéw wydzialéw promocji A Be | Jak przy klasie 1160
handlu i inwestyc)i za granica
117 Pelnemocnictwa i upowainienia B3 B¢ |Ewidencja, duplikaty. Okres
przechowywania liczy sig od dnia
wygasnigcia petnomocnictwa lub
upowaznienia
118 Wykazy etatow A - Zestawienia ilodciowe,
jakosciowe 1 zbiorcze etatéw
wiasnych i jednostek podlegtych
Ministrowi Gospodarki
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119 Spisy osob uprawnionych do
rekompensat z tytuln okresowego
niepodwyZszania plac w sferze
budzetowej oraz zmiany

i reklamacje do spiséw

1190 Spisy 0sob uprawnionych do B10 Be
rekompensat w Ministersiwie oraz
zmiany i reklamacje do spiséw

1191 Spisy osdb uprawnionych do B1O Be
rekompensat w jednostkach
finansowanych z budzetu resortu
oraz zmiany i reklamacje do spisow

12 Ewidencja oscbowa

120 Akta osobowe pracownikow BE5S0 - Dla kazdego pracownika
Ministerstwa prowadzi sie oddzielng teczke
zawierajaca:

w cZ. A — dokumenty zwigzane
z ubieganiem si¢ o zatrudnienie,
w ¢z, B — dot. nawiazania
stosunku pracy oraz przebiegu
zatrudnienia pracownika,

w ¢z, C — dokumenty zwiazane
Z ustaniem zatrudnienia

121 Akta osobowe pracownikow BES50 -
wydziatéw promocji handlu
i inwestycji za granica

122 Pomoce ewidencyjne do akt B50 - Ksiazka przyjeé do pracy,
oscbowych pracownikéw ewidencje zwolnionych,
Ministerstwa skorowidze — kat. B50.

Ewidencja legitymacji
stuzbowych — kat. B10

123 Pomoce ewidencyjne do akt B50 -
oschowych pracownikow
wydzialéw promocji handlu
i inwestycji za granicg

124 Dokumentacja dotyczaca B30 Bc | Dokumentacja osobowa
pracownikéw podleglych dotyczaca czynnosci Ministra
jednostek organizacyjnych, Gospodarki ze stosunku pracy

w odniesieniu do ktorych decyzje
podejmuje Minister Gospodarki




Dziennik Urzedowy Ministra Gospodarki Nr 1

— 47 —

Poz. 6

1121 3 4 6 7 8 9
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przepisy ¢ bezpieczenstwie A Be Kat. A dotyczy przepisow
i higienie pracy wiasnych.
Projekty przepisow whasnych
1 przepisy zewngtrzne — kat. B5S
131 Wypadki przy pracy
1310 Wypadki zbiorowe, $miertelne, A Be | Dokumentacja wymagana
powodujace inwalidztwo przepisami dotyczacymi bhp
1311 Inne wypadki B30 Bc | Jak przy klasie 1310
1312 Analiza wypadkdw i chordb A Be
zawodowych
132 Okresowe badania lekarskie BS Be
pracownikéw
133 Warunki pracy
1330 Szkolenie w zakresie BS Be
bezpieczenstwa i higieny pracy
1331 Srodki ochrony indywidualnej oraz BS Be
odziez i obuwie robocze
1332 Positki profilaktyczne i napoje B3 Bc
14 Szkolenie i doskonalenie
pracownikow
140 Organizacja szkolenia
i doskonalenia zawodowego
1400 Plany i programy szkolen A Bc | Kat. A dotyczy szkolen
wiasnych, Pozostate — kat, BS
1401 Analizy i oceny szkolenia A Bc | Jak przy klasie 1400
1402 Obstuga administracyjno- B2 Be
-techniczna szkolen
141 Doksztalcanie pracownikow Umowy dot. studidow odktada sig
w formach Szkolnych do akt osobowych (kat. B50)
142 Doksztalcanie i deskenalenie Umowy i o$wiadczenia
pracownikéw w formach pracownikow w tym zakresie
pozaszkolnych odklada sig do akt osobowych
(kat. B50)
1420 Staze europejskie B3 Bc
1421 Szkolenia europejskie B5 Be
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1422 Pozostale pozaszkolne formy B3 Be
doksztatcania i doskonalenia
pracownikow
143 Sluzba przygotowaweza B3 Be
144 Staze i praktyki zawodowe B3 Be
145 Ewidencja szkelonych B50 Be W tym protakoly egzaminacyjne
146 Indywidualne programy rozwoju B3 - Odkiada sig do akt osobowych
zawodowego
15 Dyscyplina pracy
150 Ewidencja obecnosci B3 — Listy obecnoéci, ewidencje wyjsc
stuzbowych i prywatnych
151 Zwolnienia od pracy B3 B¢ | Zwolnienia lekarskie
i usprawiedliwione nieobecnosci przechowuje sic przez okres
ustalony odrgbnymi przepisami
emerytalnymi. Usprawiedliwienia
nieobecnosci, urlopy
okolicznosciowe itp. — kat. B3
152 Urlopy pracownicze B2 - Plany urlopéw, karty urlopowe,
podania o urlopy
153 Postepowanie dyscyplinarne B3 -
154 Zezwolenia na prace dodatkowe B3 - Odkiada sig do akt osobowych
155 Zestawienia i analizy z zakresu B1G Bc
dyscypliny pracy
156 Ewidencja podroézy stuzbowych Bc - Rachunki kosztow podrdzy
nalezg do dowoddw ksiegowych
— kat. B3
16 Sprawy socjalno-bytowe
w Ministerstwie
160 Zasady dzialalnosci socjalno- A Be Kat. A dotyczy wihasnych
-bytowej przepisow, m.in. regulaminu
zakladowego funduszu swiadczen
socjalnych. Projekty przepisow
whasnych i przepisy zewngtrzne —
kat. BS
161 Dzialalno$é socjalno-bytowa
1610 Wezasy B3 - Wrykazy doptat, kwity oplat
1611 Kolonie, obozy, zimowiska B3 - Jak przy klasie 1610
1612 Dziatalnos¢ turystyczno-sportowa B3 -
i rekreacyjna
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1613 Dzialalnosé kulturalno-oswiatowa B3 -
1614 Pomoc pienigzna i rzeczowa B3 -

162 Zywienie zbiorowe B3 -

163 Ogrody dzialkowe B3 -

lo4 Opieka zdrowotna B3 -

17 Ubezpieczenia pracownikow
170 Przepisy ubezpieczeniowe B35 Be Przepisy 1 wyjasnienia ZUS oraz

innych instytucji
ubezpieczeniowych.

171 Ubezpieczenia spoleczne B3 - Dokumenty zgloszeniowe
1 wyrejestrowujace
172 Dowody uprawnien do zasitkow B5 - Dot. zasitkéw chorobowych,

wychowawczych, rodzinnych
i pogrzebowych, kartoteki
zasitkow, ewidencja zasitkdw

173 Legitymacje ubezpieczeniowe B3 - Whnioski o wydanie legitymacji
ubezpieczeniowych, ewidencja
legitymacji

174 Emerytury i renty BS - Wnioski oraz wyliczenia dot.

wysokoscl $wiadezen odklada sig
do akt osobowych (kat. BE50)

175 Raporty imienne B10 -
0 odprowadzanych sktadkach
na ZUS
176 Ubezpieczenie zbiorowe B10 - Okres przechowywania liczy sig
od daty wygasniecia umowy
] ubezpieczeniowej
2 SRODKI RZECZOWE
20 Podstawowe zasady A Bc | Ustalenia whasne w zakresie
gospodarowania srodkami zaopatrzenia i gospodarki
trwatymi srodkami rzeczowymi
21 Inwestycie i remonty (kapitalne)
210 Dokumentacja prawna BES3 Be | Dla kazdego obiektu odrgbna
i techniczna. Typowe budowle teczka. U uzytkownika przez caty
okres eksploatacji obiektu. Okres
przechowywania liczy si¢ od daty
utraty obiektu.
Obickty zabytkowe —kat. A
211 Wykonawstwo, rozliczenie B10¢ Be Umowy, harmonogramy
i odbidr inwestycji i remontéw i kosztorysy robot, pratokofy

zaawansowania prac, odbioru
prac itp. Okres przechowywania
liczy sig dnia rozliczenia umowy
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22 Administracja nieruchomosci
220 Nabywanie i zbywanie A Bec | Dokumentacja prawna
nieruchomoéci i techniczna nabywanych
obiektow
221 Przydzial i najem lokali B3 Be | Okres przechowywania liczy sie
na potrzeby wlasne jednostki od daty utraty obiektu
222 Eksploatacja nieruchomosci B3 Be Umowy z wykonawcami, oferty,
kosztorysy, protokoty odbioru
prac. Okres przechowywania
liczy sig od dnia rozliczenia
umowy
23 Gospodarka materiatowa
230 Organizacja gospodarki A Be Przepisy i ustalenia whasne.
materialowej Projekty tych przepiséw — kat. BS
231 Zaopatrzenie B3 Be Zapotrzebowania, zamdwienia,
rozdzielniki
232 Magazynowanie i uzytkowanie B5 Bc | Gospodarka magazynowa,
dostawa do miejsca (stanowiska)
pracy, eksploatacja
233 Dokumentacja techniczna B1O -
maszyn i urzadzen
234 Dokumentacja techniczno- B2 - Karty gwarancyjne, instrukcje
_eksploatacyjna Sprzgtu ObS{ngi. Okres przechowywania
i urzadzen liczy sig od daty uptynnienia
235 Ewidencja osobistego B5 -
wyposaZenia pracownikéw
236 Konserwacja i remonty srodkéw B3 Be
trwalych
237 Uplynnianie srodkow trwalych Bs Bc | Protokoty likwidacji
i nietrwalych
238 Gospodarka odpadami B3 Be
i surowcami
24 Zrodla zaopatrzenia B2 Be Nie dotyczy zamowien
publicznych, do ktérych ma
zastosowanie ustawa
o zamowieniach publicznych
25 Transport i facznosé
250 Eksploatacja $rodkéw B3 - Karty drogowe, karty
transportowych eksploatacyjne samochodaw,
zeszyty eksploatacyjne, rejestry
wyjazdoéw stuzhowych
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251 Dokumentacja techniczno- B3 Bc | Dla kazdego samochodu
-cksploatacyjna samochodéw stuzbowego prowadzi sie odrebna
sluzbowych teczke zawierajaca kopie
rachunku zakupu, sprzedazy,
protoko! przekazania-przejecia,
dowod rejestracji, instrukcje
abstugi, ksiazke gwarancyjna,
pelisy ubezpieczeniowe 1 dowody
optat podatku drogowego. Okres
przechowywania liczy sig od
momentu uptynnienia samachodu
252 Eksploatacja srodkéw lgcznosci B3 Be
26 Gospodarka energetyczna
260 Ogdlne zasady gospodarki A Be | Przepisy wiasne. Projekty tych
energetycznej, cieplnej przepisow i pozostata
i paliwowej dokumentacja — kat. B3
261 Limitowanie paliw i energii B3 Bc
27 Ochrona zaktadu pracy
270 Zabezpieczenie obiektow B2 Be
Ministerstwa
271 Ochrona przeciwpozarowa B2 Be
272 Bezpieczenstwo i ochrona
wydziatéw promocji handlu
i inwestycji za granica
2720 Przepisy dotyczace bezpieczefistwa A Be Projekty przepisow wlasnych
i ochrony wydziatow promocji —kat. B3
handlu i inwestycji za granica
2721 Analizy i sprawozdania BEI10O Be
2722 Protokoly z kontroli B10 Be
273 Ubezpieczenia rzeczowe BI1O - Okres przechowywania liczy sig
od dnia wygasnigcia umowy
28 Zamowienia publiczne
280 Wewnetrzne akty normatywne A Be | Zasady, procedury, regulaminy.
dotyczace udzielania zamowien Projekty wewngtrznych aktow
publicznych przez Ministerstwo normatywnych — kat. B3
281 Postepowanie o udzielenie B3 Be Okres przechowywania
zamdwienia publicznego dokumentacji liczy si¢ od dnia
zakonczenia realizacji
postgpowania
282 Rejestr zaméwien publicznych B5 -
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283 Nadzér nad realizacja zamdwien B3 Be Notatki, raporty, sprawozdania,
publicznych instytucji korespondencja biezaca
resortowych
3 EKONOMIKA
30 Podstawowe zasady A Bec | Kat. A dotyczy wlasnych zasad
ekonomiczno-finansowe ekonomiczno-finansowych.
Pozostate — kat. B5
31 Finanse i ksiegowos¢
310 Obrot gotowkowy B5 - Plany i raporty kasowe, grzbiety
ksigzeczek czekowych, kopie
asygnat i kwitariuszy
311 Finansowanie
3110 Rozliczenia z budzetem B3 Be
3111 Finansowanie wlasnej jednostki B3 Be
3112 Finansowanie jednostek podleglych | BS Be
3113 Wspdlpraca z bankiem BS Be
3114 Skladki na ubezpieczenie spoteczne | BS Be
(Fundusz Pracy)
3118 Harmonogram dochodow B3 Be
i wydatkdw budzetowych
316 Zapotrzebowanie na $rodki B5 Be
budzetowe
3117 Dokumenty finansowe dotyczace B5 Be
UE
312 System ewidencji finansowo- A Be
ksiggowe] i plan kont
313 Przepisy prawne dotyczace systemu | BS Be Przepisy zewnetrzne i ich
finansowo-ksicgowego wyjasnienia
314 Zasady finansowania programow A Be Kat. A dotyczy opracowan
samorzadowych wlasnych. Pozostate — kat. B5
315 Zasady finansowania innych A Be Jak przy klasie 314
programow, niz samorzadowe
3le Zasady finansowania zadan A Be Jak przy klasie 314
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317 Wnioski i umowy w sprawie B5 Be
restrukturyzacji zadluzenia
z tytulu skiadki na Fundusz Pracy
318 Bilanse roczne z zalacznikami A Bc Dotyczy wlasnych bilansow
w tym orzeczenia bieglego
ksiegowego. Pozostate — kat BS
32 Ksiggowo$§¢ finansowa
320 Dowody ksiggowe B10 Bc | Wyciggi bankowe, raporty
kasowe, noty itp.
Kat. B10 dotyczy projektow
unijnych, pozostate kat. B3
321 Dokumentacja ksiggowa B10 Be | Ksiggi, rejestry, dzienniki, karty
kontowe
Kat. B10 dotyczy projektow
unijnych, pozostate kat. B3
322 Rozliczenia B10 Be Z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi,
podatkowymi itp.
Kat. B10 dotyczy projektow
unijnych, pozostate kat. B3
323 Windykacja naleznosci B35 Bc | Dokumenty zwiazane
z udowodnieniem zadtuzen
i naleznosei
324 Uzgadnianie sald B3 Bc | Korespondencja
325 Ewidencja syntetyczna BS Be | Ksiggi lub kartoteki finansowe
i analityczna
33 Inwentaryzacija
330 Ogolne zasady B1O Be
331 Spisy z natury i protokoly B3 Be
332 Sprawozdania z przebiegu B5 Be
inwentaryzacji i roznice
inwentaryzacyjne
333 Wycena i przecena BS Be
34 Rozliczanie wynagrodzen
340 Dokumentacja wynagrodzen B3 Bc Materiaty zrédiowe do obliczenia
wysokosei wynagrodzenia
i potracen z wynagrodzen
341 Deklaracje podatkowe B3 Be
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342 Deklaracje rozliczeniowe ZUS B10 Be
343 Listy zaliczek na wynagrodzenia B3 Be
344 Listy wynagrodzen B50 Be
345 Kartoteka imienna wynagrodzen | B50 Be
346 Zaswiadczenia Be Be Kopie zaswiadczen lub ich
o wynagrodzeniach rejestry
Zaswiadczenia o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu dla potrzeb
emerytalno-rentowych odklada
si¢ do akt osobowych
347 Prace zlecone i umowy o dziclo Be
3470 Rozliczenie umow — skladka ZUS B50 Bec | Kartoteki zasitkow, ewidencja
zasitkow
3471 Rozliczenie umédw — bez skladek B5 Be | Jak w3470
ZUS
348 Dowody ksiggowe BS Be
349 Dokumentacja ksiggowa Bs Be
35 Ksiegowo$¢é materialowo-
-towarowa
350 Dowody ksiggowe B3 Be Faktury
351 Dokumentacja ksiegowa BS - Karty ilosciowo-wartosciowe,
analityczne, ksiggi, rejestry i inne
36 Fundusze specjalne. Zakladowy | B3 - Sprawy finansowe i ksiggowe
fundusz $wiadczen socjalnych funduszu
4 PROBLEMATYKA DZIALU Z wylaczeniem problematyki
ADMINISTRACJI RZADOWEJ — wspéltpracy gospodarcze
GOSPODARKA 7 zagranicg objetej klasami: 511,
531, 541 55, a takze
problematyki programow
1 funduszy pomocowych
40 Polityka gospodarcza i jej
realizacja
400 Zaloienia strategii rozwoju
gospodarczego i polityki
gospodarczej
4000 Opracowania analityczne i prace A Be Kat. A dotyczy opracowan
studialne dotyczace zatozen wiasnych lub przygotowanych na
polityki gospodarczej zlecenie Ministerstwa,
Pozostale — kat. B3
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4001 Przygotowanie dokumentdw A B¢ | Materiaty na posiedzenia
rzadowych dotyczacych strategii organow rzadu, kierownictwa
rozwoju 1 polityki gospodarcze] Ministerstwa
4002 Koordynacja prac nad BIO Bc | Raporty z uzgodnien
dokumentami rzadowymi migdzyresortowych, notatki
dotyczacymi strategii rozwoju informacyjre
i polityki gospodarczej
401 Prace nad programami Z wylaczeniem problematyki
sektorowymi i realizacja tych programow sektorowych
programéw objetych klasami 4020, 41000
14110
4010 Akty normatywne dotyczace A Be | Dla kazdego sektora zaklada sig
programdw sektorowych iich odrgbng teczke. Projekty whasne
realizacji aktéw normatywnych. Kat. A
dotyczy ostatecznych wersji
wlasnych projektow ustaw
i rozporzadzen, zaaprobowanych
i przekazanych przez Ministra
wlasciwym organom.
Pozostata dokumentacja
—kat. B3
4011 Koordynacja prac nad programaini B5 Be | Notatki, uzgodnienia,
Sek‘[orowyn'li korespondenc_ia
4012 Prace studialno-analityczne A Be Kat. A dotyczy opracowan
dotyczace programow sektorowych wiasnych.
Pozostate — kat. B5
4013 Realizacja programdw sektorowych | BS Bc | Ekspertyzy, analizy, opinie,
korespondencja
4014 Opiniowanie wewngtrz- BS Be Stanowiska, opinie,
i migdzyresortowe dotyczace korespondencja
programow sektorowych
4015 Sektorowe i branzowe rynki pracy A Be | Zadania zwigzane z rynkiem
ksztattowane rzadowymi pracy, wynikajace
programami restrukturyzacji z restrukturyzacji poszczegolnych
sektordw i branz gospodarki sektordw i b_r_anz. Kat. A dotyczy
- dokumentac]ji wspotpracy przy
narodowej . . .
tworzeniu programow, aktow
prawnych. Pozostala
korespondencja, inne
wyjasnienia, opinie — kat. BS
402 Zalozenia polityki przemyslowej
4020 Prace nad programani polityki
przemystowe;j
40200 | Akty normatywne dotyczace A Bc | Kat A dotyczy ostatecznych
polityki przemystowej wersji wlasnych projektow aktow
normatywnych, zaaprobowanych
i przekazanych przez Ministra
wlasciwym organom.
Pozostala dokumentacja — kat. B3
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40201 | Prace studialno-analityczne A Be Kt. A dotyczy opracowan
dotyczace zatozen polityki whasnych.
przemyslowej Zewnetrzne — kat. B3

40202 | Przygolowanie projektow A Be Kat. A dotyczy przyjetych
dokumentéw resortowych wieloletnich programow pelityki
i rzadowych dotyczacych polityki przemyslowej i programéw
przemyslowe;] sektorowych.

Pozostala dokumnentacja
— kat. BS

40203 | Uzgodnienia wewnatrz- B5 Be | Opinie, stanowiska,

i migdzyresortowe dotyczace korespondencja
zalozen polityki przemystowe]

40204 | Realizacja rzadowych programdw BES5 Bc | Oceny wykonania programow,
gospodarczych w zakresie polityki notatki, analizy, korespondencja
przemyslowej

40205 | Opiniowanie programd&w 1 aktow BS Be
normatywnych dotyczacych
prywatyzacji przedsigbiorstw

4021 Polityka przemystowa Unii
Europejskiej

40210 | Akty normatywne i dokumenty A Be  |[Jak przy klasie 40200
o charakterze normatywnym
dotyczgce polityki przemystowej
Unii Europejskigj

40211 | Konkurencyjnosc przemystu B5 Be | Materiaty dla grup roboczych

Komisji Europejskiej lub Rady
Unii Europejskiej,
korespondencija
4022 Techniczne bezpieczenstwo pracy
w procesach lechnologicznych

40220 | Akty normatywne dotyczace A Be  |Jak przy klasie 40200
technicznego bezpieczenstwa pracy
w procesach {echnologicznych

40221 | Analizy i ekspertyzy w zakresie B5 Be
technicznego bezpieczenstwa pracy
w procesach technologicznych

40222 | Realizacja rozwigzan dotyczgcych B5 Be Upowaznienia, decyzje
technicznego bezpieczenstwa pracy administracyjne, odpowiedzi
w procesach technologicznych na skargi, korespondencja

4023 Sprawy dotyczace wykonywania Opracowania wlasne,
dziatalnosci gospodarcze] sprawozdania, analizy,
w zakresie wylwarzania i obrotu korespondencja biezaca
materialami wybuchowymi, bronia,
amurnicjg oraz wyrobami i
technologia o przeznaczeniu
wojskowym lub policyjnym
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40230 | Nowelizacja aktow normatywnych A Be | Kat. A dotyczy opracowar
wlasnych.
Korespondencja biezaca
—kat. BS
40231 |Przygotowanie projektow A Be  [Jak wklasie 4010
dokumentdw resortowych
i rzgdowych
40232 |Kontrole wykonywania dzialalnosci| BI10 Be | Dokumentacja kontroli.
gospodarcze] przez Korespondencja biezqca BS
przedsigbiorcow
40233 | Wydawanie opinii w sprawie BEI1G Bc | Opinie, analizy.
koncesji Korespondencja biczaca
—kat. B3
4024 Sprawy dotyczgce materiatéw
wybuchowych przeznaczonych do
uzytku cywilnego
40240 | Nowelizacja aktdw normatywnych A Bc | Kat. A dotyczy opracowan
wilasnych.
Korespondencja biezaca
— kat. B3
40241 | Przygotowanie projekiow A Bc | Jak wklasie 4010
dokumentdw resortowych
i rzadowych
4025 Przewéz towardw niebezpiecznych
40250 | Przygolowanie projektow A Be Kat. A dotyczy wersji
dokumentdw resortowych ostatecznych projektédw aktow,
i rzadowych zaaprobowanych 1 podpisanych
przez Ministra.
Pozostate — kat. BS
40251 | Wydawanie upowaznien do BEI10 Bec | Okres przechowywania liczy sie
wykonywania czynnosci w od daI}i Wygg.éme;cna
sprawach badan, kwalifikacji oraz upowaznienia.
warunkow dopuszezania do Dokumentacja biezaca — kat. B3
przewozu towargw
niebezpiecznych
403 Prace badawczo-rozwojowe w
dziale administracji rzadowej —
gospodarka oraz nadzér nad
jednostkami badawczo-
-rozwojowymi
4030 Przepisy dotyczace organizacji prac A Bc | Jak przy klasie 40200
badawczo-rozwojowych
4031 Inicjowanie prac badawczo- B5 Bc | Wnioski, korespondencja
-rozwojowych z wykonawcami prac, materiafy
rabocze dot. projektow
badawczych
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4032 Realizacja projektéw badawcezych B3 Be Whnioski zgloszeniowe, umowy
i rozliczenie ich wykonania wykonawcze, protokoty odbioru

prac, faktury, oceny, decyzje
finansowe. Okres
przechowywania liczy sie od dnia
wygasniecia umowy

4033 Finansowanie dzialalnosci B3 Be Whnioski, oceny, opinie
jednostek badawczo-rozwojowych Ministerstwa, korespondencja
nadzorowanych przez Ministra
Gospodarki

4034 Dofinansowanie wspotpracy B2 Be | Wnioski, opinie, korespondencja

naukowo-techniczne] z zagranica
jednostek badawczo-rozwojowych
nadzorowanych przez Ministra

Gospodarki

4035 Miedzynarodowe i migdzyrzadowe B5 Bc | Projekty umdw, opinie
umowy o wspolpracy naukowo- Ministerstwa, notatki,
-technicznej korespondencija

4036 Opracowania problemowe A Be

i analityczne dotyczace jednostek
badawczo-rozwojowych
nadzorowanych przez Ministra

Gospodarki
4037 Restrukturyzacja majatku jednostek | BEIO Bc | Opinie dla Ministra Skarbu
badawczo-rozwojowych Panstwa, notatki, dokumenty
nadzorowanych przez Ministra Zwigzane z wyceng i umowami
Gospodarki zbycia majatku, korespondencja
4038 Zatwierdzanie programéw BEI10 Bc | Opinie, notatki, korespondencja

naprawczych jednostek badawczo-
-rozwojowych nadzorowanych
przez Ministra Gospodarki

4039 Przeksztalcenia jednostek
badawczo-rozwojowych
nadzorowanych przez Ministra
Gospodarki 1 ich likwidacja

40390 [Nadawanie jednostkom badawczo- A B¢ Dla kazdej jednostki zaktada si¢
-r0ZWojowym statusu odrebna teczke, zawierajaca: akty
Panstwowych [nstylutdw normatywne wydane przez
Badawczych Ministra Gospodarki,

postanowienia i decyzje
administracyjne oraz opinie,
notatki i korespondencje.

Kat. A dotyczy wydanych aktow
normatywnych.

Pozostata dokumentacja

—kat. B10
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40391 | Przeksztaleanie jednostek A Be Dla kazdej jednostki zaktada sig¢
badawczo-rozwojowych odrebng teczke, zawierajaca: akty
w instyluty PAN oraz wlaczanie normatywne wydane przez
ww. jednostek do PAN lub szkoty Ministra Gospodarki,

postanowienia i decyzje

WYZS7E] . ; : ;
administracyjne, sprawozdania
finansowe oraz opinie, notatki
1 korespondencig.

Kat. A dotyczy wydanych aktow
normatywnych i sprawozdan.
Pozostala dokumentacja
—kat. B10
40392 | Podziat lub tgczenie jednosiek A Bc Jak przy klasie 40391
badawczo-rozwojowych
40393 | Komercjalizacja i prywalyzacja A Be | Dla kazdej jednostki zaktada sig
jednosiek badawczo-rozwojowych odrebng teczke, zawierajaca: akty

normatywne wydane przez
Ministra Gospodarki,
postanowienia i decyzje
administracyjne, sprawozdania
finansowe, umowy cywilno-
-prawne i wyceny majgtku oraz
sprawozdania z przebiegu
procedury, a takze opinie, notatki
i korespondencje.

Kat. A dotyczy wydanych aktow
normatywnych, umow

1 sprawozdan. Pozostata
dokumentacja — kat. B15

40394 | Likwidacja jednostek badawczo- A Bc | Jak przy klasie 40393
-rozwojowych

404 System oceny zgodnosei, przepisy
techniczne, normalizacja,
programy promocji jakosci

4040 System oceny zgodnosci
40400 | Akty normatywne dotyczace A Be  |Jak przy klasie 40200
systemu oceny zgodnosci
40401 | Akredytacja Bs Be Opinie, korespondencija
40402 | Autoryzacja jednostek oceny B10 Bc | Dokumentacja postgpowania
zgodnoscei administracyjnego,

korespondencija

40403 | Notytikacja jednostek oceny B3 Be Oficjalne noty powiadamiajace,
zgodnoscei korespondencja

40404 | Opinie w sprawach oceny systemu B10 Be | Opinie wiasne
zgodnosci

4041 Przepisy techniczne Opinie, korespondencja
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40410 | Realizacja zadan koordynatora B3 Be
krajowego systemu notyfikacji
przepisdw technicznych
40411 |Notylikowanie Komisji B3 Be
Europejskiej polskich projektow
aktow prawnych zawierajacych
przepisy lechniczne
(tzw. ,nolylikacje whasne™}
40412 | Notyfikacje projekldw przepiséw Bs Be
technicznych z innych panstw
czlonkowskich UE
(lzw. ,notyfikacje obee™)
4042 Normalizacja B3 B¢ | Opinie, korespondencia
4043 Programy promocji jakodci i ich B3 B¢ | Dokumentacja przygotowania
realizacja programow, analizy, oceny
realizacji, korespondencja
405 Monifering i ocena stanu
gospodarki
4050 Systemy informacyjne monitoringu A Be | Kat. A dotyczy opracowan
i analiz stanu gospodarki whasnych lub na zlecenie
Ministerstwa. Pozostate — kat. BS
4051 Sytuacja ekonomiczno-finansowa A Be | Wiasne raporty, aralizy, oceny
gospodarki
4052 Okresowe prognozy procesow B3 Be
gospodarczych
4053 Pozyskiwanie i gromadzenie B5 Be
danych strategicznych dla potrzeb
Ministerstwa
4054 Informacje, analizy i oceny sytuacji | BS Be
w obszarze handlu zagranicznego
406 Instrumenty realizacji polityki
gospodarczej
4060 Funkcjonowanie instrumentdw A Be | Prace studialno-analityczne.
realizacji polityki gospodarczej Kat. A dotyczy opracowa
whasnych lub na zlecenie
Ministerstwa.
Pozostate — kat. B5
4061 Instrumenty polityki podatkowej, A Bc  |Kat. A dotyczy ostatecznych
cenowej, celnej, kredytowe;j wersji whasnych projektow aktow
normatywinych, zaaprobowanych
i przekazanych przez Ministra
wlasciwym organom. Opinie,
oceny, analizy, korespondencja
dotyczace: instrumentéw polityki
podatkowej 1 cenowej — kat. B5;
instrumentdw polityki celne)
1 kredytowej —kat. B10
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4062 Finansowe wspieranie inwestycji
40620 | Akly normalywne w zakresie A Be Kat. A dotyczy ostatecznych
finansowego wspierania inwestycji wersji wlasnych projekidow aktow
normatywnych, zaaprobowanych
1 przekazanych przez Ministra
wlagciwym organom.
Pozostata dokumentacja
(pomocnicza) — kat. BS
40621 | Wnioski o finansowe wspieranie B3 Be
inwestycji
40622 | Wnioski o finansowe wspieranie B10 Be
inwestycji na podstawie ktorych
udziclono wsparcia
40623 | Dokumenty zwigzane B10 Bc | Okres przechowywania liczy sie
z udzieleniem wsparcia od dnia rozliczenia umowy
4063 Dolacje budzelowe
dla przedsigbiorstw
40630 | Preliminarze dotacji budzetowych B3 Be
40631 | Wnioski przedsigbiorstw B5 Be
o udzielenie dotacji
40632 | Decyzje o przyznaniu B10 Be
przedsiebiorstwom dotacji
budzetowych
40633 | Sprawozdania i analizy A Be
o przyznaniu dotacji budzetowych
4064 Koordynacja pomocy doradczej, Bs5 Be
finansowej, z zagranicznych
srodkow pomocowych
4065 Ksztalcenie w zawodach, dla
ktérych wlasciwym jest minister
wilasciwy do spraw gospodarki
40650 | Programy kszlalcenia A Be Obejmuje programy whasne,
podstawy programowe oraz inne
czedei skladowe dokumentacii
programowych.
Pozostate — kat. BS
40651 |Organizacja prac programowych B3 Bc
4066 Ulgi w zobowiazaniach wobec B35 Be  |Opinie
budzetu i funduszy celowych
4067 Pomoc publiczna B3 Bc | Opinie, notatki, korespondencja
i jej monitorowanie
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normatywnych powszechnie
obowiazujacych dotyczace
gospodarki energetycznej —
rozporzadzen wydanych przez
Ministra

1121 3 4 5 6 7 8 9
4068 Gwarancje ubezpieczen kredytow B3 Bec | Opinie, wnioski
eksportowych udzielane przez
Skarb Panstwa
4069 Zmiany traklalowe w obrocie B3 Be Projekty umow, opinie, notatki,
LOWATOWYI Z Zagranica korespondencja
407 Reforma regulacji i ocena
regulacji prawnych
4070 Akty normatywne A Be Kat. A dotyczy ostatecznych
wersji wlasnych projektow aktow
normatywnych, zaaprobowanych
i przekazanych przez Ministra
wlasciwym organom.
Dokumentacja pomocnicza
— kat. B3
4071 Dokumenty programowe, B3 Be Np. programy i raporty
opracowania analityczne i prace regulacyjne, wytyczne, analizy
studialne i ekspertyzy
4072 Wspdlpraca migdzynarodowa BES Be Np. z OECD, Unig Europejska
w zakresie reformy regulacji oraz innymi organizacjami
migdzynarodowymi oraz
wspotpraca dwustronna. Projekty
stanowisk rzadowych, umowy,
opinie, materialy informacyjne,
instrukeje, sprawozdania
408 Sprawy ochrony $rodowiska
4080 Akty normatywne dotyczace Kat. A dotyczy zatwierdzonych
ochrony srodowiska normatywow 1 ostatecznych
wersji wlasnych projektow aktow
normatywnych, zaaprobowanych
i przekazanych przez Ministra
wlasciwym organom.
Pozostata dokumentacja
—kat. BS
40800 | Wlasne projekily aktow A Bc  |Kat A dotyczy wersji
normatywnych powszechnie ostatecznych projektow aktéw,
obowiazujacych dotyczace zaaprob(.ijanych i Pl"zekazanych
gospodarki energetycznej — ustaw, przez Ministra wiasciwym
rozporzadzen Rady Ministrow organom, Pozostata .
dokumentacja (projekty, uwagi,
opinie 1 korespondencja)
—kat. B3
40801 | Wlasne projekly akiow A Bc |Kat A dotyczy zaaprobowanych

1 podpisanych przez Ministra
aktéw normatywnych.
Pozostata dokumentacja
(projekty, uwagi, opinie i
korespondencja)

—kat. B3
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40802 | Interpretacje i wyjasnienia A Bc | Dotyczy interpretacji i wyjasnien
dotyczace aktow normatywnych wylacznie tych akt'()w ‘
powszechnie obowigzujacych normatywnych, ktérych projekty

zostaly zarejestrowane w klasie
4080. Kat A dotyczy
korespondencji merytoryczne]

dotyczacych gospodarki
energetycznej (ustaw

i rozporzadzen), ktorych projekty i wlasnych opracowar
zosta'}y' przygoltowane przygotowanych dla Sejmu,

w Ministerstwie Senatu, Kancelarii Prezydenta,
TK, RPO

4081 Programy ochrony srodowiska
i sprawozdania z ich realizacji

40810 | Krajowy Plan Redukcji Emisji A Be Kat. A dotyczy programow
przygotowanych przez
Ministerstwo lub zrealizowanych
na zlecenie Ministerstwa.
Pozostate programy — kat. BS

40811 | Krajowy Plan Rozdzialu A Be | Kat. A dotyczy programow
Uprawnien (handel emisjami) przygotowanych przez
Ministerstwo lub zrealizowanych
na zlecenie Ministerstwa.
Pozostale programy — kat. BS

40812 | Protokdt z Kioto — zmiany klimatu A Be Kat. A dotyczy programaw
przygotowanych przez
Ministerstwo lub zrealizowanych
na zlecenie Ministerstwa.
Pozostale programy — kat. B

40813 |Program Oczyszczania Kraju A Bc | Kat. A dotyczy programow

z Azbestu na lata 2009-2032 przygotowanych przez
Ministerstwo lub zrealizowanych

na zlecenie Ministerstwa.
Pozostale programy — kat. B5

4082 Analizy i ekspertyzy dotyczace A Be  |Kat A dotyczy opracowan
ochrony $rodowiska whasnych lub zrealizowanych na
zlecenie Ministerstwa.
Opracowania zewngtrzne

— kat. B3

4083 Wspdlpraca z Unia Europejska B5 Be
w zakresie ochrony $rodowiska

4084 Wspdlpraca migdzynarodowa BS Be
w zakresie ochrony srodowiska,
w tym Konwencje i Porozumienia
migdzynarodowe

41 Nadzér nad funkcjonowaniem
strategicznych sektorow

gospodarczych
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funkcjonowania sektora
energetycznego
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410 Nadzor nad funkcjonowaniem
sektora energetycznego
4100 Zatozenia polityki energetycznej

41000 | Programy gospodarcze rozwoju A Be Kat. A dotyczy opracowan

Sektora energetycznego W{ElS]'lyCh lub na zlecenie
Ministerstwa.
Pozostala dokumentacja
—kat. B5

41001 | Zamierzenia inwestycyjne w A Be | Jak przy klasie 41000
energetyce

4101 Akty normatywne dotyczace
gospodarki energetyczne)

41010 | Wiasne projekty aktow A Bc | Kat. A dotyczy wersji
normatywnych powszechnie ostatecznych projekiow aktow,
obowiazujacych dotyczace zaaprobg\yanych i Prgekazanych
gospodarki energetycznej — ustaw, preez Mm;atra w{e;scnwym
rozporzadzen Rady Ministrow organom. Fozostata .

dokumentacja (projekty, uwagi,
opinie i korespondencja)
—kat. BS

41011 | Wlasne akty normatywne A Bc | Kat. A dotyczy podpisanych
powszechnie obowiqzuja.ce aktow n01'm€ltywn){ch. Pozosta'{a
dotyczace gospodarki dokumentacja (projekty, uwagi,
energetycznej — rozporzadzen Sp]i:tleégorespondenqa)
wydanych przez Ministra ’

41012 | Interpretacje i wyjasnienia A Be | Dotyczy interpretacji i wyjasnien
dotyczace aktow normatywnych wytacznie tych akiow ‘
powszechnie obowiazujacych normatywnych, ktérych projekty
dotyczacyeh gospodarki zostaly zarejestrowane w klasie
energelycznej (ustaw 4](_)1' Kat. A‘q_otyczy -

. zadzef), kidrych projekt korespondencji merytorycznej
1 rozporza » RLOTYCh projexty i wlasnyeh opracowan
zosta_}y_ przygo.towane przygotowanych dla Sejmu,
w Ministerstwie Senatu, Kancelarii Prezydenta,
TK, RPO

4102 Funkcjonowanie i sytuacja
ekonomiczna sektora systemow
energelycznych

41020 | Analizy 1 oceny funkcjonowania A Bc | Jak przy klasie 41000
1 sytuacji ekonomicznej sektora
energetycznego

41021 | Oceny i raporty o stanie BES Be
bezpieczenstwa energetycznego

41022 | Sprawozdania o wykonaniu zadai B5 Be
w sektorach systemow
energetycznych

41023 | Zestawienia statystyczne dotyczace A Be | Jak przy klasie 41000
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Poz. 6

dotyczace aktow normatywnych
powszechnie obowigzujacych
dotyczacych gdrnictwa wegla
kamiennego i surowcow
nigenergetycznych (ustaw

i rozporzadzen), ktérych projekty
zostaly przygotowane

w Ministerstwie
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41024 | Pomoc panstwa w funkcjonowaniu BE5 Be Umowy, porozumienia, notatki,
seklora energetycznego (dolacje, korespondencja
przywileje, gwarancje, zamdwienia
publiczne)
4103 Ceny nosnikdw energii i polityka B10 Be
taryfowa
411 Nadzor nad funkejonowaniem
sektora gornictwa wegla
kamiennego i surowcow
nieenergetycznych
4110 Zalozenia polityki wobec gérniciwa
wegla kamiennego
41100 | Programy gospodarcze (strategie A Be | Kat. A dotyczy opracowan
spolek, plany techniczno- wlasnych lub na zlecenie
-ekonomiczne) Ministerstwa. Pozostata
dokumentacja kat. BS
41101 | Zamierzenia inwestycyjne A Bc | Jak przy klasie 41100
w gornictwie wegla kamiennego
4111 Akty normatywne dotyczace
sektora gornictwa wegla
kamiennego 1 surowcow
nieenergetycznych
41110 | Wiasne projekty aktow A Be | Kat. A dotyczy wersji
normatywnych powszechnie ostatecznych projektow aktow,
obowiazujacych zaaprobowanych i przekazanych
dotyczace sektora gornictwa wegla preez Mmg’tra W{?SC'WY"‘
kamiennego i surowcow organom. QZOSH} 2 .
. retvernyeh — ustaw dokumentacja (projekty, uwagi,
meene.rge Y ‘ Y e opinie i korespondencja)
rozporzadzen, Rady Ministrow kat. BS
41111 | Wiasne akty normatywne A Bc | Kat. A dotyczy podpisanych
powszechnie Obowiqzujﬂce akt(’)w normatywnych. PGZOStﬂ{ﬂ
dotyczgee sektora gornictwa wegla dokumentacja (projekty, uwagi,
kamiennego i surowcow opinie i korespondencja)
. . —Kkat. B
nieenergetycznych — rozporzadzen
wydanych przez Ministra
41112 |Interpretacje i wyjasnienia A Bc | Dotyczy interpretacji i wyjasnien

wylacznie tych aktow
normatywnych, ktorych projekty
zostaly zarejestrowane w klasie
4111, Kat. A dotyczy
korespondencji merytorycznej

i wlasnych opracowan
przygotowanych dla Sejmu,
Senatu, Kancelarii Prezydenta,
TK, RPO
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4112 Funkcjonowanie, monitoring

i syluacja ekonomiczna sektora

gornictwa wegla kamiennego

1 surowcow nieenergetycznych

41120 | Analizy i oceny funkcjonowania A Bc | Jak przy klasie 41100

i sytuacji ekonomicznej sektora

gornictwa wegla kamiennego

i surowedw energetycznych

41121 | Zestawienia statystyczne dotyczace A Be | Jak przy klasie 41100
funkcjonowania gornictwa wegla

kamiennego i surowcow

energetycznych

4113 Ceny wegla kamiennego B10 Be
4114 Zagospodarowanie metanu B10 Be | Zalozenia, opinie, analizy,

z kopaln notatki, uzgodnienia, ekspertyzy,
stanowiska. Korespondencja
biezaca

4115 Nowoczesne wykorzystanie wegla BI1G Be | Zalozenia, opinie, analizy,
notatki, uzgodnienia, ekspertyzy,
stanowiska. Korespondencja
biezaca

4116 Uzgodnienia udzielania koncesji Blo Be | Wnioski, postanowienia okres
przechowywania liczy sie od dnia
wygasnigcia koncesji

4117 Nadzor nad realizacjg programow BS Be

dotyczacych surowcow

nigenergetycznych

4118 Opiniowanie wnioskdéw o B10 Bc | Wnioski, opinie

dofinansowanie ze srodkdw

zewnetrznych przedsiewzigc

4119 Udzielenie dotacji budzetowej B10 Be Programy wieloletnig, plany

dla podmiotow roczne. kryteria i procedury,
umowy, wnioski, podziat dotacji,
decyzje finansowe,
sprawozdania, rozliczenia,
wystgpnienia pokontrolne.
Biezaca korespondencja

412 Nadzoér nad funkcjonowaniem

sektora gazu ziemnego i ropy

4120 Zatozenia polityki wobec seklora

gazu ziemnego

41200 |Programy gospodarcze (strategie A Be | Kat. A dotyczy opracowan
spolek, plany wiasnych lub na zlecenie
techniczno-ekonomiczne) Ministerstwa. )
Pozostata dokumentacja kat. BS
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41201 | Zamierzenia inwestycyjne A Be | Jak przy klasie 41200
w seklorze gazu ziemnego
4121 Akty normatywne dotyczace
sektlora gazu ziemnego
41210 | Wlhasne projekty aktéw A Be Kat. A dotyczy wersji
normatywnych powszechnie ostatecznych projf:ktéw aktow,
obowiazujacych dotyczgce sektora zaaprobowanych i przekazanych
gazu ziemnego — ustaw, pr_z'ez Ministra whasciwym
rozporzadzen Rady Ministrdw organom. .
Pozostata dokumentacja
(projekty, uwagi, opinie
i korespondencja) — kat. BS
41211 | Wlasne akty normatywne A Be Kat. A dotyczy podpisanych
powszechnie obowiazujace akeow normatywnych.
dotyczace sektora gazu ziemnego — F 0295};‘13‘ dokumentacja
rozporzadzen wydanych przez projexty, uwagi, opinie
Mir?istr: wydanyeap i korespondencja) — kat. B5
41212 |Interpretacje i wyjasnienia A Be Dotyczy interpretacji i wyjasnien
dotyczace aktéw normatywnych wyltacznie tych aktow '
powszechnie obowiazujacych normatywnych, ktorych projekty
dotyczacych sektora gazu ziemnego z(]’s;fly zarejestrowane w klasie
(ust.a\lz'tl roz;;o; zqdzen),tktorych Kat. A dotyczy korespondencji
projekly zostaly preygolowanc merytoryczne] i wlasnych
w Ministerstwie opracowan przygotowanych dla
Sejmu, Senatu, Kancelarii
Prezydenta, TK, RPO.
Pozostala korespondencija kat. BS
41213 | Decyzje administracyjne wydane A Be Kat. A dotyczy oryginaldw
przez Ministra w sektorze gazu podpisanych przez Ministra
ziemnego decyzji. )
Pozostata dokumentacja
(projekty, opinie
i korespondencja) — kat. BS
4122 Funkcjonowanie, monitoring
i sytuacja ekonomiczna sektora
gazu Ziemnego
41220 | Analizy i oceny funkcjonowania A Bc | Kat. A dotyczy opracowan
i sytuacji ekonomicznej scktora whasnych lub na zlecenie
gazu ziemnego Ministerstwa.
Pozostala dokumentacja kat. BS
41221 | Zestawienia statystyczne dotyczace A Be Kat. A dotyczy opracowan
funkcjonowania sektora gazu wiasnych lub na zlecenie
ziemnego Ministerstwa.
Pozostala dokumentacja kat. B5
41222 | Ceny gazu ziemnego i polityka B10 Be
taryfowa
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interwencyjnych ropy naflowej
i produktéw naftowych
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4123 Uzgodnienia w sprawie udzielenia B10 Be Whnioski, postanowienia, opinie.
koneesji na wydobycie gazu Okres przechowywania liczy sig
ziemnego od dnia wygasniecia koncesji
4124 Sprawozdania Ministra wynikajace A Be Kat. A dotyczy podpisanych
z nadzoru nad bezpieczenstwem sprawozdan. .
energetycznym w sektorze gazu Pozostala dokumentacja
Ziemnego {projekty, uwagi. opinie
i korespondencja) — kat. BS
4125 Przygotowanie i nadzor nad
realizacjg programu dla sektora
gazu ziemnego
41270 | Nadzor nad systemem zapasow B5 Bc | Sprawozdania dot. poziomu
gazu ziemnego zapasow, umowy dotyczace
magazynowania zapasow
41271 | Wspdtpraca z UE w zakresie gazu B35 Be
Ziemnego
4126 Przygotowanie i nadzor nad A Be Projekty zatozen, analizy
realizacjq programu dla seklora i ekspertyzy wewnetrzne
nallowego i zewnetrzne, projekt programu,
projekty oceny realizacji,
korespondencja w sprawie
realizacji programu, aktualizacje
programu
Kat. A dotyczy wersjonowanych
projektéw programu i wersji
zatwierdzonych
4127 Nadzér nad bezpieczenstwemn Bs Be
rynku paliwowego
41270 | Monitorowanie rynku naftowego B5 Be | Sprawozdania i informacje
dotyczace n ropy naftowej
i produktow naftowych,
sprawozdania i informacje
dotyczace rynku magazynowego,
sprawozdania i informacje
dot. poszczegolnych elementow
bilansu rynku naftowege, raporty,
sprawozdania i informacje
dotyczace bezpieczefistwa rynku
paliwowego
41271 | Nadzér nad systemem zapasow B3 Be | Sprawozdania dot. poziomu

zapasow, plany finansowo-
-rzeczowe zapasow panstwowych
ropy naftowej i produktow
naftowych, 1 ich realizacia,
umowy dotyczace
magazynowania zapasow,
MONItOrowanie przepisow
dotyczacych systemu zapasow
interwencyjnych
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41273 | Dziatania interwencyjne na rynku B5 Be | Planowanie interwencyjne —
paliwowym analizy, oceny, plany
interwencyjne, korespondencja
Z organami administracji
rzadowej i podmiotami sektora
naftowego, notatki, informacje,
oceny, opinie wlasne
1 zewngtrzne, propozycje dziatah
interwencyjnych
4128 Wilasne projekty akiow A Be | Kat. A dotyczy wersjonowanych
normatywnych powszechnie projekiow programu i wersji
obowigzujgcych dolyczgcych zatwierdzonych.
sektora naftowego Pozostale dokumenty BS
4129 Nadzdr nad infrastrukturg
przesylowsg i magazynowa naftowa
i gazowa
41290 | Nadzor nad infrastrukturg B3 Be Raporty, sprawozdania
przesylows i magazynowa naflowa i informacje nt rynku
magazynowego i infrastruktury
przesylowej ropy naftowe;,
produktéw naftowych i gazu
ziemnego, programy rozwoju
infrastruktury, dokumenty
dotyczace infrastruktury
krytycznej, opinie analizy,
opracowania wlasne i zewngtrzne
41291 |Nadzor nad infrastruktura BS Be Raporty, sprawozdania
przesylowa i magazynowa gazowa i informacje nt rynku
magazynowego i infrastruktury
przesytowej ropy naftowe;j,
produktéw naftowych | gazu
Ziemnego, programy rozwoju
infrastruktury, dokumenty
dotyezace infrastruktury
krytycznej, opinie analizy,
opracowania wlasne i zewngtrzne
413 Nadzér nad funkcjonowaniem
sektora energii jadrowej
4130 Zatozenia polityki wobec
energetyki jadrowej
41300 |Program rozwoju energetyki A Be | Kat. A dotyczy opracowar
jadrowej wlasnych lub na zlecenie
Ministerstwa. Pozostata
dokumentacia kat. B5
41301 | Zamierzenia i inwestycje A Be | Jak przy klasie 41000
w energetyce jadrowe;j
4131 Akty normatywne dotyczgce
energelyki jadrowej
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41310 | Wlasne projekty aktow A Be Kat. A dotyczy wersji
normatywnych powszechnie ostatecznych projekiéw aktow,
obowiazujacych dotyczace zaaprobgwanych i Pr;ekazanych
energetyki jadrowej — ustaw, przez Mm;)stra W{?SCIWYH]
rozporzadzen Rady Ministrow organom. Fozostata .
dokumentacja (projekty, uwagi,
opinie i korespondencja)
kat. — B
41311 | Wiasne akty normatywne A Bc | Kat. A dotyczy podpisanych
powszechnie obowiqzujqce aktoéw normgtywnych. POZOSIE.I'}B.
dotyczace energetyki jadrowe] — dokumentacja(projekty, uwagi,
rozporzadzen wydanych przez opinie i korespondencja)
Ministra ~kat. B3
41312 | Interpretacje i wyjasnienia A Be | Dotyczy interpretacji i wyjasnien
dotyczace aktdw normatywnych wytacznie tych aktow )
powszechnie obowiazujacych IlOlTna[lel)fCh, ktorych prOJe[.{ty
dotyczace energetyki jadrowej zostaly zarejestrowane w klasie
(ustaw i rozporzadzen), ktérych 41(‘)1" Kat. Af.i.() 1y ezy .
- k[ zosta} 7 otowane k()lesp(mden(__]l melytory(_zne_]
prOJE:' ,y ,y przyg 1 wlasnych opracowan
w Ministerstwie przygotowanych dla Sejmu,
Senatu, Kancelarii Prezydenta,
TKA, RPO
4132 Funkcjonowanie i sytuacja
ekonomiczna sektora energetyki
jadrowej
41320 | Analizy i oceny funkcjonowania A Be | Jak przy kasie 41000
i sytluacji ekonomicznej sektlora
energetyki jadrowej
41321 | Oceny iraportly o slanie BES Be
bezpieczenstwa jadrowego
41322 | Sprawozdania z wykonania zadan B3 Be
w seklorze energetyki jadrowej
41323 | Zeslawienia statystyczne dotyczace A Be | Jak przy kasie 41000
funkcjonowania energelyki
jadrowej
41324 | Pomoc panstwa w funkcjonowariu BE3 Be Umowy, porozumienia, notatki,
sekiora energetyki jadrowej korespondencja
(dotacje, przywileje, gwarancje,
zamowienia publiczne)
4133 Ceny paliwa i energii z energetyki B10 Be
jadrowej
4134 Lokalizacje elektrowni jadrowych
41340 | Wspodpraca z samorzadami B10 Bc
41341 | Wspdlpraca z inwestorami B10 Be
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Ministra Gospodarki
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41342 | Kryteria doboru B10 Be
41343 |Finansowanie badan B10 Bc
lokalizacyjnych
4135 Postgpowanie z odpadami
i wypalonym paliwem jadrowym
41350 | Lokalizacja sktadowisk odpaddw B10 Be
41351 |Budowa sktadowiska odpadéw B1O Be
41352 |Przetwarzanie wypalonego paliwa B10 Be
41353 |Organizacja gospodarki odpadami B10 Be
i wypalonym paliwem jadrowym
4136 Szkolenie kadr dla energetyki B10 Be
jadrowej
4137 Funkcjonowanie zaplecza B10 Be
naukowo-badawczego
dla energetyki jadrowe]
4138 Informacja i edukacja spoteczna
41380 |Kampania informacyjna B5 Bce | Badania opinii publicznej,
umowy, wnioski
41381 |Edukacja B3 Be
414 Nadzor wlascicielski panstwa nad
przedsi¢hiorstwami gospodarki
energetycznej
4140 Zbior uchwat walnych zgromadzen B3 Be Wypisy aktéw notarialnych,
spotek w nadzorze wiascicielskim statuty, wypisy z KRS
Ministerstwa Gospodarki
4141 Whnioski do walnych zgromadzen BS Bc | Wnioski organdw spofek
spotek w nadzorze wiascicielskim 1 akejonariusza, korespondencia
Ministra Gospodarki z organami, notatki, informacje
0 wykonaniu uchwal, kopie
petnomocnictw
4142 Zmiany sktadow zarzadow Bs Be
1 wynagradzanie czlonkow zarzagdow
spitek w nadzorze wlascicielskim
Ministra Gospodarki
4143 Zmiany sktadéw rad nadzorczych B3 Be
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4144 Wykonywanie zadan nadzorczych B3 Bc | Protokoty z posiedzen,
przez rady nadzorcze spotek informacje o pracach, kwartalne
w nadzorze wlascicielskim Ministra informacje o spotkach
Gospodarki
4145 Prywatyzacja, przeksztalcenia, B5 Be
taczenie spotek
4146 Okresowe informacje o spdtkach Bs5 Be Informacje przygotowane na
w nadzorze wlascicielskim Ministra potrzeby innych resortow,
Gospodarki wytyczne d.la spolek dot. .
sporzadzania sprawozdan itp.
4147 Opinie dot. zbywania mienia B35 Be
Skarbu Panstwa przez spotki
w nadzorze whascicielskim Ministra
Gospodarki i powiazang z nimi
4148 Opinie dot. sktadéw rad B3 Be
nadzorczych i innych zagadnien
zwiazanych z dzialalnoscia
przedmiotow dzialajacych
w sektorze energetycznym, inng niz
pozostajace w nadzorze
wiascicielskim Ministra
Gospodarki
415 Przedsigbiorczosé, male i Srednie
przedsigbiorstwa (MSP}
4150 Dokumenty programowe A Be | Kat. A dotyczy wiasnych
w zakresie wspierania projektow dokumentow
przedsichiorczosci oraz polityki programowych. )
wobec matych i srednich Pozostata dokumentacja
A {pomocnicza) — kat. BS
przedsichiorstw
4151 Warunki funkcjonowania matych
i srednich przedsiebiorstw
41510 [ Akty normatywne dotyczace A Bc | Kat. A dotyczy ostatecznych
matych i srednich przedsigbiorstw wersji whasnych projektow akiow
normatywnych, zaaprobowanych
i przekazanych przez Ministra
wlasciwym organom,.
Pozostala dokumentacja
{pomocnicza) — kat. B5
41511 | Opinie na temat warunkdw BS B¢ | Opinie zewngtrzne i udzielanie
funkcjonowania matych i srednich odpowiedzi na te opinie
przedsigbiorstw
4152 Sytuacja matych i srednich
przedsigbiorstw
41520 |Raporty na lemat stanu A Be  |Kat. A dotyczy raportow

wiasnych. Raporty zewngtrzne
—kat. B10
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416

4153

4154

4155

4160

41521

41530

41531

41532

41533

41534

41600

41601

Dane dotyczace sektora matych
i srednich przedsicbiorstw

Wspieranie rozwoju sektora matych
i drednich przedsicbhiorstw

Projekty wspierajace rozwdj
przedsichiorstw

Projekty wspierajace rozwéj
oloczenia przedsigbiorstw

Programy wewnetrzne Unii
Europejskie) wspierajace
przedsigbiorczosce

Programy wspierajgce rozwoj
przedsigbiorczosdci w ukiadzie
regionalnym

Wspdipraca z innymi instytucjami
w zakresie wspierania rozwoju
sektora matych i srednich
przedsighiorstw

Projekty promujace polskie
doswiadczenia w zakresie malych
i §rednich przedsighiorstw za
granica

Wspdtpraca z Biurami Informacji
Gospodarczej

Moniterowanie sektora
obronnego

Monitoring i ocena sytuacji sektora
przedsiebiorstw przemystowego
potencjatu obronnego

Biezace funkcjonowanie
przemysftowego potencjatu
obrennegoe

Opiniowanie programow

i projektow badawczo-rozwojowych
dotyczacych obronnosci

i bezpieczenstwa panstwa, a takze
wspolpraca w zakresie nadzoru nad
merytoryczng dziatalnoscig
jednostek badawczo-rozwojowych
prowadzacych dziatalnosé na rzecz
obronnosci 1 bezpieczenstwa

B5

B10

B10

BS

B3

B1G

Be

Be

Bc

Be

Be

B¢

Be

Be

Kat. A dotyczy projektow
wlasnych. Projekty zewnetrzne
— kat. B5

Jak przy klasie 41530

Takze dokumentacja wspolpracy
z Unig Europejsky w tym
zakresie

Kat. A dotyczy opracowan
wiasnych.
Pozostata dokumentacja — kat. BS

Plany restrukturyzacyjne,
sprawozdania, analizy, oceny,
opinie wiasne 1 zewngtrzne,
decyzje, umowy
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4161 Programowanie rozwoju przemystu
obronnego i lotniczego
41610 | Materiaty na posiedzenia Rady A Bec | Zaaprobowane przez Ministra
Ministrow materialy na posiedzenia Rady
Ministrow, jej Komitetu.
Materiaty na posiedzenie
kierownictwa Ministerstwa
—kat. BI0
Korespondencja biezaca
—kat. BS
41611 | Przygotowanie projektow Bl10 Bc | Sprawozdania, analizy, opinie.
dokumentdw resortowych Kat. A dotyezy apracowan
. wlasnych.
! rza‘dO,WyCh dOtycza‘Cy?_h Korespondencja biezaca
rozwoju/restrukturyzacji _Yat. BS
przemystowego potencjatu
obronnego
41612 | Realizacja rzadowych programéw | BE1D Bc  |Kat. A dotyczy ostatecznych
rozwoju/restrukturyzacji opinii podpisanych przez
przemystowego potencjatu Ministra. Pozostate — kat. BS
obronnego
41613 | Opiniowanie wystapien w sprawie | BEIO Bc [ Analizy, oceny, decyzje, umowy,
prywatyzacji przemysiowego sprawozdania.
potencjatu obronnego Korespondencja biezaca
—kat. B3
41614 | Udzielanie wsparcia dla dziatan BE5 B Wyjasnienia na forum Zespotu
restrukturyzacyjnych Trojstronnege ds. Spoteczno-
przemystowego potencjatu -Gospodarczych Warunkow
obronnego Restrukturyzacji PPO
Kat. A dotyczy opracowan
wlasnych. Pozostate — kat. B5
41615 |Kontrole realizacji uméw wsparcia | B10 Bc | Dokumentacja kontroli.
restrukiuryzacji przemystowego Korespondencja biezaca — kat. BS
potencjatu obronnego
4162 Konsultacje administracji readowej A Be | Kat. A dotyczy ostatecznych
ze zwiazkami zawodowymi oraz wersji wlasnych projektow aktow
organizacjami pracodawcow normatywnych, zaaprob‘oxjvanych
sektora przedsichiorstw i przrekazanych przez Ministra
przemystowego potencjatu wiasciwym organoim. Pozostala
dokumentacja — kat. BS
obronnego
4163 Akty normatywne dot. B10 Be Kat. B10 dotyezy: decyzji,
funkcjonowania sektora uméw, plandw operacyjnych
przedsicbiorstw przemystowego i mobilizacyjnych wraz _
potencjatu obronnego z dokumentami towz?.rzyszacyml,
wykonanych zestawien zadan,
protokotow z negocjacji oraz
korespondencji dotyczacej
ww. problematyki.
Korespondencja biezaca
—kat. Be
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42 Problematyka trwatego,
Zrownowazoneqo rozwoju
i konkurencyjnosci gospodarki
420 Trwaly, zréwnowazony rozwdj
4200 Dokumentacja dotyczaca strategii B5 Bc | Zalozenia, opinie, sprawozdania,
i programéw analizy, notatki, uzgodnienia,
ekspertyzy, stanowiska. Biezaca
korespondencja — kat. Be
4201 Dostosowanie gospodarki do zasad B3 Be  |Jak przy klasie 4200
trwalego, zrownowazonego
rOZWOjU
421 Konkurencyjnosé gospodarki
4210 Akty normatywne dotyczace A Be | Kat A dotyczy ostatecznych
konkurencyjnosci gospodarki wersji wiasnych projektow aktow
normatywnych, zaaprobowanych
i przekazanych przez Ministra
wlasciwym organom. Pozostala
dokumentacja — kat. B3
4211 Opracowania analityczne i prace A Be Kat. A dotyczy opracowan i prac
studialne, w tym dotyczace barier whasnych.
W2rosiu Pozostate - kat. B
4212 Dokumenty administracji rzgdowej B3 Be Materiaty na posiedzenia Rady
dotyczace konkurencyjnosci Ministrow, kierownictwa
gospodarki Ministerstwa, raporty, materiaty
dot. uzgodnien
migdzyresortowych, notatki
informacyjne
422 Nadawanie przedsiebiorcom BEI1G Be Akta postgpowania, Okres
statusu centrum badawczo- przechowywania liczy si¢ od daty
-rozwojowego wydania ostatecznej decyzji
administracyjnej
43 Problematyka wewnetrzneqo
obrotu gospodarczego
430 Regulacje dotyczace
wewngtrznego obrotu
gospodarczegoe
4300 Akty normatywne w zakresie A Be |Kat A dotyczy ostatecznych
We\vnqtrznego Obrotu wt‘rsji pl‘()jekt(')w W{ﬂSnyCh dkt(’)W
gospodarczego normatywnych, zaaprobowanych
i przekazanych przez Ministra
wlagciwym organom. Pozostata
dokumentacja — kat, BS
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4301 Interpretacja i wyjasnienia B10 Be | Dotyczy interpretacji i wyjasnien
przepiséw wlasnych aklow przepisdw prawnych, ktorych
normatywnych w zakresie projekty zostaly zarejestrowane
wewnelrznego obrotu w klasie 4300
gospodarczego
4302 Opiniowanie projektow BS Be
zewnetrznych akiow
normatywnych dotyczacych
wewnetrznego obrotu
gospodarczego
4303 Monitoring i ocena warunkow B10¢ Be Wlasne opracowania, ekspertyzy,
prawnych [unkcjonowania opinie, oceny. Zewngtrzne
przedsigbiorstw — kat. B3
431 Kierunki dzialania w sferze A Be Programy dziatania, projekty
wewnetrznego obrotu rozwiazan systemowych, analizy
gospodarczego i oceny. Kat. A dotyczy whasnych
opracowan. Zewnetrzne
—kat. BS
432 Informacje, analizy dot. stanu A Bc | Kat. A dotyczy opracowan
Organizacji rynku W}asnych 1 na zlecenie
Ministerstwa. Zewnetrzne
—kat. B3
433 Zezwolenia i koncesje udzielone Okres przechowywania liczy sig
przez Ministra Gospodarki od dnia wygasnigcia zezwolenia
lub koncesji
4330 Zasady przyznawania zezwolenh A Be | Wilasne akty normatywne
i koncesji 1 komunikaty Ministerstwa
4331 Zezwolenia na obrdt hurtowy B5 Bc | Okres przechowywania liczy sie
napojalni a]koholowynli od dnia wygaéniqcia zezwolenia
4332 Dokumentacja dotyczaca wpisu BS Be
do rejestru kwalifikowanych
podmiotéw §wiadezacych ustugi
certyfikacyjne w zakresie podpisu
elektronicznego
4333 Zaswiadczenia o udzielonej Bs5 Be
pomocy de minimis
4334 Dokumentacja dotyczaca wpisu B5 Be
do rejestru przedsigbiorstw
sktadowych, zaswiadczenia
4335 Pozwolenia na produkcjg substancji | B3 Be
zubozZajacych warstwe ozonowg
4336 Zbidr informacji o kursach B2 Be
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4337 Korespondencja z przedsigbiorcami | B2 Be
434 Budowa i funkcjonowanie CEIDG
4340 Programowanie B5 Bc | Dokumentacja zwigzana
z planowanym uzyskaniem
dofinansowania realizacji
projektu, w tym pre-umowa,
wniosek o dofinansowanie,
umowa o dofinansowanie
434] Projekt, wykonanie i utrzymanie B5 Be Umowy, protokoty odbioru
systermnu ieleinformacyjnego produktu, dokumentacja
CEIDG formalno-prawna, projekty
upowaznien i pelnomocnictw
dokumentacja przetargowa
4342 Doradztwo, analizy i opracowania B5 Bc | Opracowania, raporty, analizy,
dotyczace CEIDG sprawozdania, wnioski
4343 Finansowanie B5 Be Dokumentacja finansowa, plany
budzetu, zmiany planow budzetu,
wyjasnienia, raporty,
sprawozdania, materialy
niezb¢dne do przygotowarnia
whnioskow o platnosé
4344 Promocja i informacja B3 Be Plany promocji, dziatania
promocyijne, dokumentacja
przetargowa, korespondencja
merytoryczna
4345 Organizacja prac Zespotu B35 Be Protokoty, sprawozdania, zakup
Projektowego materiatéw 1 wyposazenia,
delegacje, szkolenia, sprawy
naboru do stuzby cywilne)
4346 Raportowanie i monitoring BS Bc | Sprawozdania, raporty, oceny,
rekomendacje. informacje
z realizacji CEIDG
4347 Kontrola B35 Be Plany kontroli, raporty, analizy,
wyniki postgpowania
pokontrolnego
4348 Wsparcie realizacji budowy B3 Be Dokumentacja zwiazana
CEIDG w ramach Programu z planowanylp uzyskaniem
Operacyjnego Kapitat Ludzki doﬁnansc?wa‘lma, umowy,
upowaznienia, korespondencja
merytoryczna
4349 Korespondencja ogdlna B5 Bc | Korespondencja merytoryczna,

W tym zwiazana ze wspdlpraca
z organami administracji
publicznej, organizacjami
przedsigbiorcow,
przedsiebiorcami, obywatelami
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435 Budowa i funkcjonowanie
elektronicznego Punkiu
Kontakltowego w rozumieniu
dyrektywy 2006/123/WE
4350 Programowanie B5 Be | Dokumentacja zwiazana
z planowanym uzyskaniem
dofinansowania realizacji
projektu, w tym pre-umowa,
wniosek ¢ dofinansowanie,
umowa o dofinansowanie
4351 Finansowanie BS Be | Dokumentacja finansowa, plany
budzetu, zmiany plandw,
budzetu, wyjasnienia, raporty,
sprawozdania
4352 Raportowanie 1 monitoring B5 Be Sprawozdania, raporty, oceny,
rekomendacje, informacje
z realizacji ePK
4353 Korespondencja ogdlna B5 Bc | Korespondencja merytoryczna,
w tym zwigzana ze wspolpraca
z organami administracji
publicznej, organizacjami
przedsigbiorcdw,
przedsigbiorcami, obywatelami
436 Wspdldziatanie z instytucjami B3 Be
zewnetrznymi w zakresie spraw
rynku
44 Problematyka offsetowa
440 Projekty aktéw normatywnych A Be | Kat. A dotyczy ostatecznych
w zakresie offsetu wersji wiasnych projektow aktow
prawnych, zaaprobowanych
i przedkfadanych przez Ministra.
Pozostate — kat. BS
441 Komitet do Spraw Umow
Offsetowych
4410 Posiedzenia Komitetu do Spraw A Bc Korespondencja biezaca
Uméw Ofsetowych —kat. BS
4411 Sprawozdania z dziatalnosci A Bc | Korespondencja biezaca
—Kkat. BS
442 Umowy offsetowe
4420 Dokumentacja dotyczaca A Be Kat. A dotyczy protokolow

z oceny ofert offsetowych

i sprawozdan z negocjacji.
Pozostale kat. B10. Okres
przechowywania liczy si¢ od dnia
zrealizowania wygasnigcia
umowy offsetowej.
Korespondencja biezaca

— kat. B3
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4421 Umowy offsetowe, aneksy A Be
4422 Dokumentacja dotyczaca realizacji A Be Korespondencja biezaca
uméw offsetowych oraz informacje —kat. BS
i sprawozdania zagranicznych
dostawcow z realizacji umow
offsetowych
4423 Dokumenlacja w zakresie A Be Karespondencja biezaca — B10.
wykonania umow offsetowych Okres przechowywania liczy sig
od dnia zrealizowania
(wygadnigeia) umowy offsetowej
4424 Dokumentacja dotyczaca realizacji A Be | Korespondencja biezaca
zobowigzan ofTsetowych oraz —kat. B3
informacje i sprawozdania
offsetobiorcow z realizacji umow
offsetowych
443 Kontrola realizacji zobowigzan
offsetowych
4430 Roczne plany kontroli B5 Be | Korespondencja biezaca
— kat. B3
4431 Dokumentacja dotyczaca A Be Korespondencja biezaca
prowadzenia kontroli {wraz — kat. BS
z protokotami z kontroli
1 wystapieniami pokontrolnymi}

444 Przyrzeczenia Offsetowe A Be Korespondencja biezaca
-Bl10

445 Katalog Potrzeb Offsetowych A Be Korespondencja biezaca
- B5

446 Utrzymanie i rozwdj systemu A Be Korespondencja biezaca

informatycznego (bazy danych) -B3

447 Korespondencja dotyezaca B10O Bc Korespondencja biezaca

wspolpracy z instytucjami -B3
zewngtrznymi w zakresie
problematyki offsetowej

448 Wspdlpraca migdzynarodowa B5 Be Korespondencja biezaca

dot. problematyki offsetowej —-B3
(EDA)

45 Specjalne Strefy Ekonomiczne
(SSE)

450 Akty normatywne dotyvczace SSE A Be  [Kat. A dotyczy ostatecznych
wersji wiasnych projektow aktow
normatywnych, zaaprobowanych
i przekazanych przez Ministra
wlasciwym organom,.
Dakumentacja pomocnicza
—kat. B3
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451 Zezwolenia na prowadzenie B20 Be
dziatalno$ei gospodarezej
na terenie SSE.
452 Kontrola przedsigbiorcow
prowadzacych dzialalnosé
na terenie SSE
4520 Postgpowanie administracyjne B20 Bc | Akta postepowania
w sprawie cofhigcia zezwolenia
wszczete w oparciu o informacje
o kontroli przedsigbiorcow
4521 Wezwania do usunigcia uchybienia | B20 Be
stwierdzonego w toku kontroli
przedsigbiorcow
4522 Protokoty kontroli dziatalnosei B20 Be Protokoty kontroli innych niz
przedsichiorcow wymienione w klasach 4520
14521
453 Postepowania administracyjne B20 Bec | Akta postgpowania obejmujace
dotyczace zezwolen réwniez zmiany zezwolen,
na prowadzenie dzialalnosci stwierdzania niewaznosci
gospodarczej na terenie SSE zezwoler, oraz stwierdzenia
wygasnigcia zezwolen
454 Wspolpraca ze spolkami Bl10 Be | Opinie, wyjasnienia, interpretacja
zarzgdzajacymi strefami przepisow, korespondencja
i przedsigbiorcami dzialajacymi biezaca
na terenie SSE
455 Raporty i monitoring B3 Bc
funkcjonowania SSE
456 Fundusz Strefowy A Bc | Kat. A — wnioski
przedsigbiorcdw, umowy
o dofinansowanie, protokoty
odbioru projektéw, protokoty
kontroli. Pozostata dokumentacja
kat. BLO
457 Programowanie i opiniowanie B10 Be
nowych rozwigzan wspierajacych
rozwoj inwestycji w SSE, zgodnie
z przyjetg strategia gospodarczy
458 Nadzoér whascicielski nad
spotkami zarzgdzajacymi
specjalnymi strefami
ekonomicznymi
4580 Walne zgromadzenia/zgromadzenia | B10 Be Wnioski organdw spolek,
wspolnikow spolek zarzadzajacych korespondencja z organami,
specjalnymi strefami wewngtrzne notatki i wnioski,
ekonomicznymi informacje o wykonaniu uchwal,
kopie pelnomocnictw na
zgromadzenia
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4581 Wykonywanie zadan nadzorczych B10 Be | Informacje o pracach, kwartalne
przez rady nadzorcze spotek informacje o spotee
zarzadzajacych specjalnymi
strefami ekonomicznymi
4582 Okresowe informacje o spotkach BI10 Be | Informacje przygotowywane
zarzadzajacych specjalnymi na potrzeby imly’ch resortow,
strefami ekonomicznymi wytyezne dla spolek dot.
sporzadzania sprawozdan itp.
46 Problematyka decyzji
hacjonalizacyjnych
460 Postepowanie administracyjne B25 Bc | Akta postepowania. Okres
dotyczace odszkedowaii przechowywania liczy si¢ od daty
zwiazanych z decyzjami wydania ostatecznej decyzji
nacjonalizacyjnymi administracyjnej lub od daty
wydania prawomeocnego wyroku
sadu powszechnego
461 Postepowanie administracyjne B25 Be Akta postepowania. Okres
dotyczace legalnosci decyzji przechowywania liczy si¢ od daty
nacjonalizacyjnych wydania ostatecznej decyz)i
administracyjnej
462 Pozostale sprawy zwigzane B10 Be | Dokumentacja nie nalezaca do
z problematyka decyzji akt postepowan objetych klasami
nacjonalizacyjnych 4601461 —np. dokumentacja
wspélpracy z organami
panstwowymi lub
administracyjnymi i innymi
podmiotami
47 Dialog spoleczny i zbiorowe
stosunki pracy
470 Komisja Trojstronna BE10 Bc | Dla kazdego zespotu
ds. Spoteczno-Gospodarczych problemowego Komisji zaktada
i jej zespoly problemowe si¢ odrebna teczke
471 Troéjstronne zespoly branzowe BE10O Be | Wilasne wystapienia
i opracowania — kat. A_
Dla kazdego zespotu zaktada sig
odrebng teczke
472 Dwustronne zespoly sektorowe BEI1G Bc | Jak przy klasie 471
473 Wspdélpraca z Centrum BEI10 Bec | Korespondencja biezaca
Partnerstwa Spolecznego —kat. B3
»Dialog”
474 Konsultacja projektow aktéow B10 Be
normatywnych z partnerami
spolecznymi
48 Bezpieczenstwo narodowe
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480 Przygotowania obronne w dziale
administracji rzadowej
»gospodarka®
4800 Mobilizacja gospodarki Bl10O Bc Decyzje, umowy, wykazy,
programy.

Korespondencja biezaca kat. B3

4801 Militaryzacja B10 Bc Koncepeje, harmonogramy,
plany, regulaminy, zestawienia,
wykazy, umowy.
Korespondencja biezaca kat. BS

4802 Planowanie obronne BI10O Bc Dokumentacja planowania
operacyjnego, programowania
obronnego i przegladéw
obronnych.

Korespondencja biezaca kat. B5

4803 System Kierowania BIO Be | Koncepeje, harmonogramy,
Bezpieczenstwem Narodowym plany, przygotowania elementow
SKBN.
Korespondencja biezaca kat. B3
4804 Szczegodlna ochrona obiektow B10O Be Dokumenty szczegolnej ochrony
szczegolnie waznych dla obicktow, plany, harmonogramy,
bezpieczenstwa i obronnosei wykazy, meldunki, decyzje,
pafstwa umowy. o
Korespondencja biezaca
—kat. B
4805 Obowiazkowa ochrona obiektéw B10 Bc | Wnioski, decyzje, wykazy,

postanowienia.
Korespondencja biezaca
—kat. BS

4806 Tereny zamknigle B10 Bc Whnioski, dokumentacja
geodezyjna i kartograficzna,
mapy, decyzje.

Korespondencja biezaca — kat. B5

4807 Szkolenia obronne BlO Bc Dokumentacja szkoleniowa,
programy i plany szkolenia,
umowy, sprawozdania.
Korespondencja biezaca —kat. BS

4808 Kontrole wykonywania zadan BIO Be Dokumentacja kontroli, plany,
obronnych programy, harmonogramy,
wykazy, meldunki, decyzje,
umowy, protokoty.
Korespondencija biezaca — kat. BS

481 Zarzgdzanie kryzysowe

4810 Plany, programy, koncepgje A Be Dotyczy plandw, programow
dziatu administracji rzadowej
gospodarka w obszarze
zarzadzania kryzysowego.
Korespondencija biezgca —kat. BS
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4811 Sprawozdania, analizy, informacje, | B10 Be Dotyczy sprawozdan, koncepceji,
meldunki analiz, informacji i meldunkéw
w obszarze zarzadzania
krvzysowego. Korespondencja
biezgca — kat. B3
4812 Infrastruktura krytyczna Bl10O Bc | Dotvezy sprawozdan, koncepcji,
analiz, informacji i meldunkow
w obszarze infrastruktury
krytyczne]j. Korespendencia
biezgca — kat, BS
4813 Zespot Zarzadzania Kryzysowego B10 Bc | Dotyezy sprawozdan, analiz,
informacji wypracowanych przez
Zespot Zarzadzania
Kryzysowego. Korespondencja
biezgca — kat. B
4814 Centrum Zarzadzania Kryzysowego | B10 Bc | Dotyczy meldunkéw,
sprawozdan, informacji
wytwarzanych przez Centrum
Zarzadzania Kryzysowego.
Korespondencja biezaca
—kar. B3
4815 (Obrona cywilna BI10O Be Dalszy podziat wg MON
4816 Szkolenie, ¢wiczenia krajowe BI1O Be Dotyezy dokumentacji
i miedzynarodowe szkoleniowej, plandw i
programow szkolenia i cwiczen.
Korespondencja biezaca
—kat. B5
482 Rezerwy panhstwowe
4820 Rezerwy panstwowe gospodarcze B10O Be Dotyczy plandw, informacii o
produkiéw leczniczych i wyrabow stanie rezerw, zatozen, umow,
medycznych rejestrdw. Korespondencja
biezaca — kat. B5
4821 Rezerwy panstwowe gospodarcze BIO Bc | Dotyczy plandw, informacji
produktéw rolnych, produktow o stani¢ rezerw, zalozen, umow,
i pétproduktéw zywnosciowych rejestrow. Korespondencja
biezaca — kat. BS
4822 Rezerwy pafstwowe gospodarcze B10G Be Dotyczy plandw, informacji
surowcow, materiatow 1 paliw o stanie rezerw, zatoZefi, umow,
rejestrdw. Korespondencja
biezgca — kat. B3
4823 Rezerwy panstwowe mobilizacyjne | BILO Be Dotyczy plandw, informac)i
ministra wlasciwego ds. gospodarki 0 stanie rezerw, zatozen, umow,
rejestrow. Korespondencja
biezaca — kat. BS
49 Promocia partnerstwa publiczno- B3 Be | Szkolenia, udzielanie dotacji
-prywatnego
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5 WSPOLPRACA
MIEDZYNARODOWA
50 Qagdlne zasady i programy
wspolpracy miedzynarcdowej
oraz problematyka lobbingu
i promogiji zobowiazar
500 Ogdlne zasady i programy Bc | Opracowania wiasne
wspélpracy migdzynarodowej
501 Lobbing i promocja zobowiazan Bc | Opracowania i analizy wiasne.
krajowych realizowana we Korespondencja biezaca
wspolpracy z organizacjami i pozostala dokumentacja
migdzynarodowymi —kat. BS
502 Lobbing i promocja Bec | Jak przy klasie 501
miedzynarodowych zobowiazan
w kraju
51 Wspdlpraca z Unig Europejskg Sprawy interdyscyplinarne
510 Integracja z Unia Europejsky —
zagadnienia horyzontalne
5100 Udziat w procesie decyzyjnym Unii Be | Kat. A dotyezy sprawozdarn,
Europejskiej instrukeji, wnioskdw, analiz,
ekspertyz 1 ocen wlasnych oraz
zaaprobowanych przez Ministra
projektow stanowisk Rzadu RP
do projektow aktow Unii
Europejskiej.
Wersje etapowe projektow
stanowisk Rzadu RP i zwigzane
z nimi opinie, uwagi,
vzgodnienia, korespondencja oraz
materialy zewnetrzne — kat. B3
51000 | Proces decyzyjny w Radzie UE — B5 | Kat. A dotyczy instrukeii,

sprawozdan, zaaprobowanych
przez Ministra projektow
stanowisk Rzgdu do projektow
aktow Unii Europejskiej oraz
whioskow, ekspertyz i ocen
wiasnych. Wersje etapowe
projektow stanowisk Rzadu RP
i zwiazane z nimi opinie, uwagi,
uzgodnienia, korespondencja i
materialy zewnetrzne — kat. B3
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51001

31002

51003

51004

51005

Proces decyzyjny w Radzie UE —
MG wspdtpracujace

Prezydencja UE

Prezydencja polska

Komisja Europejska i komitologia

Parlament Europejski

B5

BS

B:

Be

B3

B5

Bc

Be

Kat. B3 dotyczy zaaprobowanych
przez Ministra propozycji
zapiséw do stanowisk Rzadu do
projektow aktdéw Unii
Europejskie], instrukeji

1 sprawozdan.

Wersje etapowe propozycji
zapisow do stanowisk Rzadu

do projektow aktow Unii
Europejskiej, instrukeji

i sprawozdan oraz zwigzane

z nimi opinie, uwagi,
uzgodnienia, korespondencja

i materiaty zewnetrzne — kat. Be

Kat. A dotyczy stanowiska MG
wobec priorytetéw danej
Prezydencji, jak rowniez bilansu
danej Prezydencji z punktu
widzenia MG,

Materiaty zewnetrzne

i korespondencja biezaca kat. B5

Kat. A dotyczy wewngtrznych
dokumentow programowych MG
dot. polskiej Prezydenc)i jak
rowniez materiatow
stanowigcych wkiad MG do
centralnych dokumentéw
programowych polskiej
Prezydencji, zaakceptowanej
przez Ministra.

Dokumenty programowe dot.
polskiej Prezydencji opracowane
przez UKIE oraz inne
ministerstwa i urzedy centralne
oraz analizy, opinie materiaty
wewnetrzne, uzgodnienia

1 korespondencja — kat. BS

Kat. BS dotyczy propozycji
zapisdw MG, zaaprobowanych
przez Ministra , do dokumentdow
programowych KI oraz do
dokumentéw programowych
zwigzanych z wizytami
przedstawicieli KE

Materialy zewngtrzne

i korespondencja biezaca kat. B

Kat. BS dotyczy propozycji
zapisow MG, zaaprobowanych
przez Ministra, do dokumentéw
programowych dot. wspdlpracy
z PE.

Materiaty zewngtrzne

i korespondencja biezaca kat. Be
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51006 | Zagadnienia organizacyjno- B5 Be | Kat. BS dotyczy wykazu
-{inansowe ekspertow MG w instytucjach
UE, zgloszen MG do systemu
tlumaczen oraz innych
dokumentéw, materialow
ogdlnych zwiazanych z Rada
Unii Europejskiej.
Materialy zewngtrzne
i korespondencja biezaca kat. Be
5101 Analizy procesdw zwiazanych
z czlonkostwem w Unii
Europejskiej
51010 | Analizy horyzontalne A Be | Kat BS dotyczy wlasnych analiz,
ekspertyz, wnioskow, ocen,
sprawozdan.
Materialy zewngtrzne
i korespondencja biezaca kat. Be
51011 | Analizy polityki rynku A B5 | Kat. A dotyczy wiasnych analiz,
wewnetrznego ekspertyz, wnioskow, ocen,
instrukcji i sprawozdan.
Materiaty zewngtrzne i
korespondencja biezaca kat. B5
5102 Transpozycja wspolnotowych B3 Bc | Korespondencja migdzyresortowa
aktéw prawnych oraz z wlasciwymi komérkami
organizacyjnymi Ministerstwa
5103 Monitorowanie stanu orzecznictwa | BE1O Be | Analizy, oceny, opinie wlasne
Europejskiego Trybunatu
Sprawiedliwosci oraz
wspdtdziatanie w przygotowywaniu
stanowiska Polski w loczacym sig
sporze przed ETS
5104 Dokumenty pomocnicze dot. Bc Be | Zapytania, monity itp.
wspolpracy z Unia Europejska
511 Integracja gospodarcza z Unia Z wytaczeniem problematyki
Europejska objetej klasg 510. Analizy,
whioski, opinie, sprawozdania,
korespondencja
5110 Dostosowanie przepisow BES Be
gospodarczych do norm prawnych
Unii Europejskiej
5111 Wspolpraca z Komiletem BE10 Be
Regionow
5112 Wspolpraca z Komitetem BE1{ Be
Ekonomiczno-Spotecznym
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5113 Umowy ramowe dotyczace B3 Be | Oryginaly zamowien, protokotow
pisemnego umaczenia/ odbioru i faktur przechowywane
werylikacji dokumentéw sa w koméree, ktora jest )
odpowiedzialna za prowadzenie
obstugi finansowo-ksiegowe]
w Ministerstwie, kopie
ww dokumentow w komorce
odpowiedzialnej za realizacje
umow ramowych
5114 Sprostowania do polskich wersji B3 Be | Ostateczne wersje dokumentow,
jezykowych aktow prawnych Unii korespondencja biezaca
Europejskiej
52 Stosunki wielostronne. Np. Rada Furopy, organizacje
Wspolpraca z organizacjami systemu narodow zjednoczonych,
migdzynarodowymi o zasiequ WTO, OLCD, CEFTA,
Swiatowym i regionalnymi Imqaty\\’/a Srodkowoeuropej‘ska,
instytuciami europejskimi Rada Pa_nstw Morza_Ba_}tycklego,
euroregiony. Dla kazdej
organizacji/instytucji zaklada sig
odrebna teczke
520 Zalozenia polityki A Be Kat. A dotyczy wiasnych analiz
wielostronnych stosunkéw i zatozen.
migdzynarodowych Projekty, opracowania
zewngtrzne — kat, B5
521 Umowy wielostronne A Be Kat. A dotyczy tekstow umow
i porozumienia z instytucjami I porozumien oraz ich projektow
wielostronnymi oficjalnych. Etapowe wersje
projektéow, analizy, opinie
— kat. B3
522 Nadzér nad realizacja uméw BES Be Sprawozdania, analizy, opinie,
i porozumien, koordynacja korespondencja merytoryczna
wspélpracy migdzyresortowej, Z instytucjami .wielostr011.ny|ni.
wspolpraca z polskimi Korespondencja pomocnicza
. . . R —kat. Be
placéwkami zagranicznymi,
notyfikacje wobec instytucji
wielostronnych
53 Wspdtpraca dwustronna Dla kazdego kraju zaklada sig
odrgbna teczkg
530 Zagadnienia ogolne wspolpracy
dwustronnej
5300 Podsumowania i plany wspolpracy A Be [ Opracowania wiasne dot.
poszezegdlnych krajow.
Dokumenty pomocnicze
(zapytania, monity itp.}
—kat. B10
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5301 Umowy o wspolpracy A Be | Projekty, negocjacje.
(z wylaczeniem wspotpracy Dokume].uy ponTocthlicze
gospodarczej) (zapytania, monity itp.)
—kat. B10O
531 Dwustronne stosunki
gospodarcze
5310 Ogolne zatozenia polityki A Bc | Opracowania, programy whasne
traktatowe]
5311 Umowy 1 porozumienia A Be Podjete akty prawne
z poszezegolnymi krajami
5312 Rokowania gospodarcze
53120 | Materialy przygotowawcze do BES Be | Zalozenia, wytyczne
rokowan
53121 |Instrukcje wykonawcze do umow A Be
i porozumien oraz analizy
zawartych umow
5313 Konsultacje gospodarcze
53130 | Posiedzenia komisji mieszanych A Be | Protokoty z posiedzen, notatki
1 grup roboczych
533131 | Analizy konsultacji gospodarczych A Bc | Kat A dotyezy ostatecznych
wersji wlasnych projektow
dokumentdw zaaprobowanych
i przekazanych przez Ministra
5314 Udziatl w pracach komisji ONZ BE5 Be | Oficjalne stanowiska rzadowe
5315 Wspdlpraca transgraniczna
1 miedzyregionalna
53150 | Inicjowanie i wspieranie A Be Kat. A dotyczy ostatecznych
wspolpracy transgranicznej wersji wlasnych projektow
i miedzyregionalnej z punktu flokumemow zaaproho“fal_lych
widzenia polityki regionalnej 1 przekazanych przez Ministra
panstwa
533151 | Pozostata dokumentacja dotyczaca | BE1Q Be | Inna niz objeta klasa 53150
wspolpracy transgranicznej
1 migdzyregionalne;j
5316 Wspolpraca gospodarcza BE3 Bc | Dokumenty akceptowane na
ze $rodowiskami polonijnymi szezeblu rzadowym (programy
wspolpracy RP z Polonig)
5317 Inwestycje zagraniczne w Polsce
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53170 | Przygotowanie i obstuga A Be | Kat. A — wnioski, opinie wlasne,
programdw wielolelnich umowy z inwestorami,
dotyczacych wsparcia inwestycji Pozostala dokumentacja
zagranicznych —kar. B20
53171 | Notyfikacja Komisji Europejskiej A Bc  [Kat. A — wnioski, opinie,
projektdw planowanej pomocy dokumenty notyfikacyjne whasne.
Pozostala dokumentacja
—kat. BIO
33172 | Sprawozdawczos¢ 1 kontrola A Bc | Kat. A — protokely z kontroli,
przedsiebiorcow sprawozdania.
Pozostata dokumentacja
—kat. BI0
33173 | Obsluga Miedzyresortowego A Be | Protokoty z posiedzef,
Zespohu ds. Inwestycji zarzadzenia, regulaminy,
Zagranicznych korespondencija biezaca B5
33174 | Wspdlpraca z Polska Agencija B20 Be | Umowy o dotacie celowe, opinie
Informacji 1 Inwestycji i wnioski, korespondencija
Zagranicznych S.A. merytoryczna, sprawozdania
PATIlZ
533175 | Dokumentacja dot. sporow B20 Be | Notyfikacje sporow, wnioski,
inwestycyjnych opinie, decyzje, korespondencja
merytoryczna
53176 | Prowadzenie spraw zwiazanych B10O Be Planowanie, zestawienia,
z planowaniem i realizacja sprawozdania, raporty
wydatkdw na programy wieloletnie o wydatkach na programy
wieloletnie
53177 | Pozostale sprawy dotyczace BIO Be Korespondencja biezaca, notatki,
inwestycji zagranicznych sprawozdania
Rozliczenia finansowe we A Be
wspdlpracy z poszezegdlnymi
krajami
Wspdlpraca z Ambasadami RP
53190 | Nadzor merytoryezny 1 wspolpraca | BE1O B¢ | Instrukeje, zadania, wiioski,
z Wydziatami Promocji Handlu oceny wlasne — kat, BE10),
i Inwestycji Ambasad RP Sprawozdania roczne
WPHII — kat. A
Oceny zewnetrzne, korespondencja
biczaca — kal. 35
53191 | Wspdlpraca z pozostatymi B5 Bc Sprawozdania, instrukeje,
wydziatami Ambasad RP zadania, wnioski, oceny wlasne,
oceny zewnetrzne,
korespondencja biezaca
53192 | Opracowania Ambasad RP B3 Be | Np. analizy ekonomiczne,

rynkowe, branzowe, informacje
biezgce itp.
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532 Wspdélpraca biezaca w zakresie B5 Bc | W zakresie nie objetym klasami
stosunkoéw dwustronnych 5301531
Korespondencja z partnerami
zagranicznymi dotyczaca
biezgee] wspolpracy,
sprawozdania z przebiegu
spotkan, informacje o stanie
wspotpracy. Korespondencja
pomocnicza — kat. Be
54 Promocja polskiej gospodarki
Za granicg
540 Zalozenia i programy promocji A Be | Takze sprawozdania i analizy
gospodarczej Polski za granica. w tych sprawach oraz
Rozwiazania systemowe korespondencja.
dotyczace promocji gospodarczej Kat. A dotyczy wasnych.
w Polsce i innych krajach. Akty opracowaf lub opracowarn
. zewngetrznych na zlecenie
normatywne‘dotyczqce promocy Ministerstwa oraz ostatecznych
gospodarczej wersji wlasnych projektow aktow
normatywnych.
Pozostale opracowania
Zewnetrzne oraz wersje etapowe
projektow aktow normatywnych
i korespondencja — kat. B5
541 Przedsigwziecia promocyjne BIG Bc | Zasady dofinansowania (RM),
dofinansowane ze $rodkow wnioski, decyzje, preliminarze,
na promocje¢ eksportu plany, umowy, rozliczenia .
dofinansowania, sprawozdania,
korespondencja
542 Dostep polskich towaréw, ustug B5 Be
i kapitalu do rynkéw
poszezegolnych krajow
543 Realizacja programéw Phare BIO Be Sprawozdania okresowe,
dotyczgeych premocji korespondencja biezgca
i wspierania eksportu
544 Wystawiennictwe, reklama A Be Decyzje, umowy, sprawozdania,
polskiej gospodarki za granica. materiaty informacyjne
Opracowania nt. promocji Polski L promocyjne, opracowania
i polskiej gospodarki. w&a_sne, analizy, opinie, whasne,
Wspdélpraca z mediami WPISY QO,katglggow, teksty
wystapient. Biezaca
korespondencja — kat. BS
545 Portal Promocji Eksportu
3450 Umowy, zlecenia/o dzielo, BS Be
zatrudnienie, szkolenia
5451 Raporty, statystyki, badanie ruchu B5 Be
na portalu
5452 Utrzymanie, administrowanie B5 Be
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5453 Licencje, asysta techniczna B5 Be
5454 Audyt, kontrola BS Be
5455 Sprzet komputerowy, B5 Be
oprogramawanie
3456 Promocja, reklama, B3 Be
pozycjonowanie, materiaty
promocyjne
5457 Analizy, sprawozdania, oceny A Be
5458 Korespondencja z placowkami B5 Be
zagranicznymi
5459 Korespondencja ogolna B5 Be
546 Wystawy Swiatowe EXPO BIO Bc | Plany, decyzje, umowy,
sprawozdania okresowe,
rozliczenia finansowe, opinie
wilasne 1 zewngtrzne,
korespondencja biezgca
547 Wspélpraca z instytucjami, Bs Be [ Sprawozdania, stanowiska,
erganizacjami i innymi programy, ankiety, opracowania,
podmiotami zajmujacymi sig korespondencia biezaca
proemocja gospodarcza
548 Finansowe instrumenty BEI10 Be Projekty aktow prawnych,
wspierania eksportu strategie, programy,
sprawozdania, opinie, wnioski.
Korespondencja biezaca — B5
55 Regulacja obrotu
gospodarczego 7 zagranicg
550 Akty normatywne dotyczace A Be | Kat. A dotyczy ostatecznych
regulacji obrotu gospodarczego wersji wlasnych projektow aktow
7 zagranic normatywnych, zaaprobowanych
i przekazanych przez Ministra
wiasciwym organom. Pozostala
dokumentacja — kat. B5
551 Umowy i porozumienia A Be
migdzynarodowe dotyczyce
kontrali obrotu gospodarczego
552 Podmioty obrotu gospodarczego
Z zagranica
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5520 Zezwolenia na eksport, import, B5 Be
lranzyl, wykonywanie ustug,
certylikaly importowe
1 o$wiadczenia konicowych
uzytkownikow
5521 Licencje (pozwolenia) B3 Bc | Decyzje udzielajace pozwolen na
wspdlnotowe na obrdl towarami przywdz/wywoz towaréw oraz
 krajami trzecimi pozostale decyzje, okres
przechowywania liczy si¢ od daty
wygasnigcia
5522 Oddzialy utworzone w Polsce przez | BS Be | Decyzje o zakazie wykonywania
przedsigbiorstwa zagraniczne dziatalnosci gospodarczej przez
przedsiebiorce zagranicznego
w ramach oddziatu
5523 Zezwolenia na realizacje B3 Bce Ewidencja zezwolen i decyzji
kontraktéw ushugowych poza
granicami kraju
5524 Ksicga ewidencyjna A — | Karty ksiggi
przedstawicielstw przedsichiorcow
zagranicznych
5525 Ewidencja przedstawicielstw B10 Be Dokumentacja dotyczaca wpisu,
przedsiebiorcdw zagranicznych zmiany, wykreslenia z ewidencji
5526 Zgody na przemieszezanie B3 Be
materiatéw wybuchowych
przeznaczonych do uzytku
cywilnego
5527 Wnioski 0 zwrot cla B5 Be
antydumpingowego
5528 Korespondencja z przedsigbiorcami | B2 Be
553 Srodki ochrony rynku
5530 Opracowania zbiorcze B3 Bc Dotyczy opracowan
pomocniczych
5531 Dokumenty zwiazane z obstuga A Bec | Sprawozdania, instrukcje, analizy
bezposrednia Komitetow WTO wiasne.
Dokumentacja pomocniczs
—kat. BS
5532 Dokumenty zwigzane z obstuga A Bc | Jak przy klasie 5531
Komitetu 133 1 CQG
5533 Postgpowania antydumpingowe
55330 | Prowadzone przez Komisje A Be | Kat. A dotyczy whasnych
Europejska sprawozdan, instrukeji,
wnioskdw, analiz, ekspertyz
i ocen. Oceny zewngtrzne,
korespondencja biezaca — kat. B5
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55331 | Prowadzone przeciwko polskiemu Bc Be |Informacje i powiadomienia dla
eksportowi przedsigbiorcow
5534 Postgpowania antysubsydyjne
55340 | Prowadzone przez Komisjg A Bec | Jak przy klasie 35330
Furopejska
55341 | Prowadzone przeciwko polskiemu Bc Be Jak przy klasie 55331
eksportowi
5535 Postegpowania ochronne przed
nadmiemym przywozem
55350 | Prowadzone na wniosek Polski A Be Jak przy klasie 55330
55351 |Prowadzone przez Komisje BEIO Be
Europejska
55352 | Prowadzone przeciwko polskiemu BS Be
eksporlowi
554 Srodki pozataryfowe
5540 Projekty akidw normatywnych Wiasne projekty aktow
normatywnych. Kat. A dotyczy
ostatecznych wersji projektow
aktow, zaaprobowanych i
przekazanych przez Ministra
whasciwym organom, Wersje
robocze projektow aktow
— kat. B5. Dokumentacja
pomocnicza — kat. B2
55400 | Automatyczna rejestracja A Be
55401 [Kontyngent A Be
55402 | Zakar A Be
5541 Udzial w procesie decyzyjnym Unii Kat. A dotyczy wiasnych
Europejskiej w zakresie srodkow sprawozdan, instrukeji,
pozataryfowych wioskow, analiz, ekspetrtyz
1 ocen. Oceny zewnetrzne,
korespondencja biezaca
— kat. B5
55410 |Nadzor A Be
55411 [Kontyngent A Be
55412 | Zakaz A Be
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555 Srodki taryfowe — udziat
w procesie decyzyjnym
5550 Taryfa celna, nomenklatura A Bc  [Kat. A dotyczy whasnych
towarowa handlu zagranicznego sprawozdan, instrukeji, wnioskow,
analiz, ekspertyz i ocen. Oceny
zewngtrzne, korespondencija
bieZzaca — kat. BS
5551 Zawieszenia poboru cla A Be | Jak przy klasie 3550
5552 Kontyngenty tarylowe A Be | Jak przy klasie 5550
5553 Reguly pochodzenia A Be | Jak przy klasie 3550
5554 Generalny System Preferencyi (GSP) A Be | Jak przy klasie 5550
56 Wspdtpraca z Komisjg
Kompensacyjng ONZ
w Genewie (UNCC)
360 Postanowienia i decyzje Komisji B10 Be
Kompensacyjnej o charakterze
ogdlnym
561 Wryplata odszkodowan
5610 Odszkodowania dla firm BE20 Be Dla kazdej sprawy
o odszkodowanie zaklada si¢
odrebng teczke zawierajgey:
wniosek firmy, decyzj¢ UNCC,
dokumenty finansowe wyplaty
odszkodowania, dokumenty
pomocnicze zwigzane
7 ubieganiem si¢ o adszkodowanie
i wyplatg
5611 Raporty dla UNCC z realizacji A Be
wyplat odszkodowan dla firm
5612 (dszkodowania dla oséb
fizycznych
56120 | Wnioski osob fizycznych BE20 Be | Dlakazdego wniosku zaklada sig
odrgbng teczke zawierajaey
whniosek oraz dokumenty
pomocnicze zwigzang
7 ubieganiem sig o adszkodowanie
(zapytania, monity, odwotania
opinie prawne, analizy,
uzasadnienia 1 inne)
56121 | Decyzje UNCC BE20 Be
56122 | Dokumenty finansowe BE20 Be
5613 Raporty dla UNCC z realizacji wyptat A Be
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562 Repertorinm postepowan BE20 Be
w sprawach o odszkodowania
57 Wspdtpraca z NATO
570 Problematyka Programn B5 Be [ Dyrektywy, decyzje, programy
Inwestycyjnego NATO NATO, korespondencja
w Dziedzinie Bezpieczenstwa
571 Inne zagadnienia wspolpracy B3 Be Nie objete klasg 570, Dyrektywy,
zNATO decyzje, zarzadzenia, uchwaly
NATO, korespondencja
6 PROGRAMY [ FUNDUSZE
POMOCOWE
60 Programy przedakcesyjne
i Transition Facility
600 Ogdlne regulacje dotyczgce A Bc | Kat. A dotyczy wlasnych _
programéw przedakcesyjnych ogéln.ycl} W)’/tycznych, instrukeji,
Unii Europejskiej i Transition materiatow Zrodiowych.
Facility Interpretacje i wyjasnienia
przepisdw prawnych oraz
korespondencja z tym zwigzana,
materiaty pomocnicze — kat. B10
601 Koordynacja wdrazania — B3 B¢ | Korespondencja dotyczaca spraw
sprawy ogdlne ogoélnych zwiazanych
z koordynowaniem wdrazania
projektow przedakeesyjnych —
nie objgta klasami 6032, 60401,
60411760421
602 Monitorowanie wdrazania Bs Be Dotyczy monitoringu przebiegu
wdrazania projektow lub
programow. Wiasne raporty,
sprawozdania, notatki
603 Phare Spéjnosé Spoteczna W calej klasie 603 okres
i Gospodarcza (Phare 88G) przechowywania dokumentac)i
niearchiwalnej (kat. B) liczy si¢
od dnia zakonczenia programu,
wliczajac w to rozliczenie
koncowe i ewaluacjg ex post
6030 Programowanie Phare SSG A Be Kat. A dotyczy oryginalow
dokumentacji programowej
1 umow.
Materialy zewnetrzne, materialy
pomocnicze 1 kerespondencja
— kat. B
6031 Wspdlpraca z krajowymi BIO Be | Kat. B10 dotyczy opracowan,

ustalen, sprawozdan,
korespondencji merytorycznej.
Korespondencja biezaca

—kat. B5
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6033

6034

6035

6036

6037

Koordynacja wdrazania Phare SSG

Umowy, porozumienia,

pelnomocnictwa

Monitorowanie Phare SSG

Obshiga finansowania Phare SSG

Zdecentralizowany syslem
wdrazania Phare (EDIS)

Ewaluacja

Nieprawidtowosei

B10

BIO

B10

Be

Be

Be

Be

Dla poszezegolnych projektdw
zaktada sie odr¢bne teczki.

Kat. B10 dotyczy opracowarn,
ustalen, zalecen, korespondencji
meryloryczne).

Korespondencja biezaca

—kat. B5

Kat. A dotyczy oryginalow
uiméw, porozumien roboczych
Phare SSG, pelnomocnictw (np.
dla PAO, DPAO dla Phare SSG).
Materialy pomaocnicze, kopie
dokumentdw i korespondencja

— kat. B5

Dla odrebnych komitetow
monitorujacych (sektorowych
itp.) zaktada sie odrebne teczki.
Kat. A dotyczy systemdw
monitorowania.

Sprawozdania, deklaracle

i raporty oraz dokumenty
potwierdzajace ich weryfikacje —
kat. B10,

Materialy zewngtrzne,
korespondencja — kat. BS

Kat. B10 dotyczy wnioskow

0 srodki, informacji o wplywach

i wydatkach oraz dokumentdw
stwierdzajacych ich weryfikacje,
dyspozycji i potwierdzen
przelewdw, pelnomocnictw i1 kart
wzorow podpisdw,
korespondencji merytorycznej.
Dokumenty zewngtrzne, pozostala
korespondencja —kat. BS

Kat. A dotyczy opracowania
podrgeznika procedur wdrazania
— dokumentu finalnego.
Dokumentacja funkcionowania,
korespondencja merytoryczna
—kat. B10.

Opracowania etapowe,
korespondencja biezaca

— kat. B5

Kat. B10 dotyczy raportow z
ewaluacji programu Phare SSG.
Opracowania zewngtrzne,
korespondencja — kat. B5

Raporty, zestawienia, notatki,
raportowanie

o nieprawidtowosciach, raporty
dotyczace przeciwdzialania

i zwalczania nieprawidlowosci
itp. Dokumentacja pomocnicza —
kat. BS
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604

6040

6041

60400

60401

60402

60403

60410

60411

60412

60413

Pozostale programy Phare
oraz Transition Facility

Projekty Phare Rozwdj
Instytucjonalny (IB)

Programowanie

Koordynacja wdrazania

Finansowanie projektu

Nieprawidlowosci

Inne programy Phare

Programowanie

Koordynacja wdrazania

Umowy, porozumienia,
petnomocnictwa

Finansowanie projektu

BI0

B10O

Be

Be

Be

Be

Be

Be

Bce

Inne niz objety klasa 603

Dla kazdego programu zaklada
sig odrebng teczke

Dokumentacja programowa,
umowy.

Korespondencja i dokumentacja
pomocnicza projektow —kat. B10

Umowy, ustalenia, raporty,
sprawozdania,

Korespondencja i dokumentacja
pomocnicza projektow —kat. B10

Dokumentacja finansowa,
zestawienia, raporty.
Korespondenicja i dokumentacja
pomocnicza projektow —kat. B 10

Raporty, zestawienia, notatki,
raportowanie

o nieprawidtowosciach, raporty
dotyczace przeciwdzialania

1 zwalczania nieprawidtowosci
itp. Dokumentacja pomocnicza
—kat. B5

Inne niz objgte klasg 6040,
Dla kazdego programu zaktada
sig odrebng teczke

Kat. A dotyczy oryginatow
dokumentacji programowej

1 umow.

Materialy zewnetrzne, materialy
pomaocnicze, korespondencia
—kat. B3

Dokumentacje spraw
dotyczacych poszezegolnych
projektéw, w ramach danego
programu, przechowuje sie w
odrebnych teczkach.

Kat. B10 dotyczy opracowan,
ustalen, zalecen, wspotpracy z
innymi podmiotami,
korespondencji merytorycznej.
Korespondencja biezaca — kat. B5

Kat. A dotyczy umdw,
porozumien roboczych,
petnomocnictw (np. dla PAO).
Materialy pomocnicze,
korespondencja — kat, BS

Kat. B10 dotyczy wnioskow
o sradki, informacji o wplywach
i wydatkach oraz dokumentdw
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61

6042

60414

60420

60421

60422

60423

Monitorowanie

Instrument Transition Facilifty

Programowanie

Koordynacja wdrazania

Finansowanie projektu

Nieprawidlowosci

Inne programy w ramach
pomocy Unii Europejskiej
oraz programy wspotpracy
z niektérymi organizacjami
miedzynarodowymi

B10O

BI10

B10

Be

Bce

Be

stwierdzajacych ich weryfikacje,
dyspozycji i potwierdzen
przelewodw, pelnomocnictw i kart
wzorow podpisow,
korespondencji merytorycznej.
Dokumenty zewnetrzne,
pozostata korespondencja

— kat. BS

Dla odrebnych komitetow
monitorujacych zaktada sig
odrebne teczki.

Kat. A dotyczy systemow
monitorowania.
Sprawozdania, deklaracje

i raporty wydatkow oraz
dokumenty potwierdzajace ich
weryfikacje — kat. B10.
Materialy zewngtrzne,
korespondencja — kat, B5

Dla kazdego programu zaktada
sie odrebng teczke. W calej klasie
6042 okres przechowywania liczy
sie od dnia zakonczenia
programu

Dokumentacja programowa,
umowy, korespondencja

Umowy, ustalenia, raporty,
sprawozdania czastkowe,
korespondencja

Dokumentacja finansowa,
zestawienia, rapotty,
korespondencja

Raporty, zestawienia, notatki,
raportowanie

o nieprawidtowosciach, raporty
dotyczace przeciwdzialania

i zwalczania nieprawidtowosci
itp. Dokumentacja pomaocnicza
—kat. B5

Nie objete klasami: 60 oraz
62163
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610 Programy wspolpracy W calej klasie 610 okres
dwustronnej w ramach przechowywania liczy si¢ od dnia

o . ae zakoticzenia programu
pomocy Unii Europejskiej prog

6100 Program Matra oraz Dla kazdego programu zaktada
Przedakeesyjny Program Rzadu sig odrebng teczke.
Holandii PSO Kat. B10 dotyczy dokumentacji

programu Matra. Dokumentacja
programu PSO — kat. B5S

61000 | Programowanie BIG Be Dokumentacja programowa,
umowy, korespondencja

61001 | Koordynacja wdrazania B10 Bc | Umowy, ustalenia, raporty,
sprawozdania czastkowe,
korespondenc)a

61002 | Finansowanie projektu BIO Bc | Dokumentacja finansowa,
zestawienia, raporty,
korespondencja

6101 Pozostale programy wspdlpracy Inne niz objgte klasa 6100.
dwustronngj Dla kazdego programu zakltada
sig odrgbng teczke

61010 | Programowanie B5 Be Dokumentacja programowa,

umnowy, korespondencja

61011 | Koordynacja wdrazania B3 Be Umowy, ustalenia, raporty,
sprawozdania czastkowe,
korespondencja

61012 | Finansowanie projekiu B5 Bc | Dokumentacja finansowa,
zestawienia, raporty,
korespondencja

611 Programy Wspolnotowe W calej klasie 611 okres
przechowywania liczy si¢ od dnia
zakonczenia programu

6110 Wieloletni Program dla
Przedsiebiorstw

i przedsigbiorczosci, zwlaszcza
malych i srednich przedsigbiorstw

(MSP)

61100 |Programowanie BlO Bc | Dokumentacja programowa,
umowy, korespondencja

61101 | Koordynacja wdrazania BI10 Bc Umowy, ustalenia, raporty,
sprawozdania czastkowe,
korespondencija

61102 | Finansowanie projektu BI10 Bc | Dokumentacja finansowa,
zestawienia, raporty,
korespondencia

6111 Pozostate programy wspdélnotowe Inne niz program objety klasg 6110

Dla kazdego programu zaklada
sig odrgbng teczke
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612

614

6112

6120

6121

6122

6130

6131

6140

61110

61111

61112

Programowanie

Koordynacja wdrazania

Finansowanie projektu

Pomoc rozwojowa

Sredki funduszy (counterpart
funds) CPF

Programowanie

Koordynacja wdrazania

Finansowanie projektu

Pozostale programy pomocowe
Unii Europejskiej

Programowanie

Koordynacja wdrazania

Finansowanie projektu

Programy wspétpracy
z niektérymi organizacjami
miedzynarodowymi

Programowanic

B10O

B10

Bl0O

BIO

BIO

BI10

BI0O

BI10O

BIlO

BI10

BIG

Be

Be

Be

Be

Be

Be

Be

Dokumentacja programowa,
umowy, korespondencja

Umowy, ustalenia, raporty,
sprawozdania czastkowe,
korespondencja

Dokumentacja finansowa,
zestawienia, raporty,
korespandencja

Dokumenty pomocnicze:
zestawienia, opinie, raporty,
korespondencja czastkowa

Dla kazdego programu zaktada
sig odrebng teczke.

W calej klasie 612 okres
przechowywania liczy si¢ od dnia
zakonczenia programu

Dokumentacja programowa,
umowy, korespondencja

Umowy, ustalenia, raporty,
sprawozdania czgstkowe,
korespondencia

Dokumentacja finansowa,
zestawienia, raporty,
korespondencja

Nie objete klasami 610 do 612.
Dla kazdego programu zaktada
sig odrebng teczke.

W calej klasie 613 okres
przechowywania liczy si¢ od dnia
zakonczenia programu

Dokumentacja programowa,
umowy, karespondencja

Umowy, ustalenia, raporty,
sprawozdania czastkowe,
korespondencja

Dokumentacja finansowa,
zestawienia, raporty,
korespondencja

Dla kazdego programu zaktada
sig odrebng teczke.

W calej klasie 614 okres
przechowywania liczy si¢ od dnia
zakoticzenia programu

Dokumentacja programowa,
umowy, korespondencja
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6141 Koordynacja wdrazania B10 Be | Umowy, ustalenia, raporty,
sprawozdania czastkowe,
korespondencja
6142 Finansowanie projektu B10 Bc | Dokumentacja finansowa,
zestawienia, raporty,
korespondencja
62 Programy Unii Europejskiej, Dla kazdego programu zaklada
w kttrych uczestniczy Polska, sig Odrf;bnft tlv‘:CZkQ-
a beneficientem sa inne kraje, W calej klasie 62 okres ,
w tym CARDS, TACIS. MEDA przechowy‘wama liczy si¢ od dnia
zakonczenia programu
620 Programowanie B10O Be Dokumentacja programowa,
umowy, korespondencja
621 Koordynacja wdrazania B1O Be Umowy, ustalenia, raporty,
sprawozdania czastkowe,
korespondencja
622 Finansowanie projektu B10 Be | Dokumentacja finansowa,
zestawienia, raporty,
korespondencja
63 Fundusze strukturalne
i programy z nimi zwigzane
630 Ogélne regulacje dotyczgce BEIO Bc | Dotyczy dokumentow do
programéw strukturalnych ogolnych wytycznych, instrukcji,
materiatow zrodtowych.
Interpretacje i wyjasnienia
przepiséw prawnych oraz
korespondencja z tym zwiazana,
materialy pomecnicze
0 charakterze programowym
—kat B10
631 Koordynacja wdrazania — B10 Be Korespondencja dotyczaca spraw
sprawy Ogélne Ogélnych zwia_zanych A
koordynowaniem wdrazania
projektow z funduszy
strukturalnych
632 Okres programowania A Be | Kat A dotyczy materialow
2007-2013, Narodowa Strategia programowych, ostatecznych
Spéjnosci na lata 2007-2013 werg) F’"OJeka_- )
Ekspertyzy, analizy, opracowania
—kat. B10
633 Instrument finansowy w ramach A Be Kat. A dotyczy projektu

dokumentu zaaprobowanego
przez Ministra.

Projekty dokumentu,
uzgodnienia, oceny,
sprawozdania, opracowania
whasne 1 zewnetrzne,
korespondencja, zaproszenia itp.
— kat. B3
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634 Sektorowy Program Operacyjny
»Wzrost Konkurencyjnosei
Przedsigbiorstw™ (SPO WKP)

6340 Programowanie A Be Kat. A dotyczy procedur
wlasnych. Projekty procedur,
konsultacje, analizy, uwagi,
ekspertyzy, korespondencja
— kat. B3

6341 Procedury wdrazania programu
6342 Audyt i kentrola

63420 | Audyt A Bc |Kat. A dotyczy plandw, list
sprawdzajacych, raportow, analiz,
wynikow itp. Dokumentacja
pomocnicza — kat. BS

63421 | Konirola A Be Kat. A dotyczy plandw,
upowaznien, list sprawdzajacych,
raportdw, analiz, wynikow
postepowania pokontrolnego.
Dokumentacja pomocnicza

— kat. B3

63422 [ Nieprawidlowosci A Be Raporty, zestawienia, noty,
notatki, raportowanie

o nieprawidtowosciach, raporty
dotyczace przeciwdziatania

i zwalczania nieprawidlowosci itp.
Dokumentacja pemocnicza

— kat. B3

6343 Monitorowanie i ocena

63430 | Raportowanie 1 monitoring A B¢ Kat. A dotyczy sprawozdan,
raportdw, ocen, Umow,
perozumien, list sprawdzajacych,
rekomendacji, informacji.
Dokumentacja pomocnicza
—kat. BS

63431 |Ewaluacja A Be Kat. A dotyczy wlasnych analiz,
sprawozdan, raportow,
protokotow.

Opracowania zewngtrzne

— kat. B3

6344 Informacja i promocja, szkolenia

63440 |Promocja A Bc | Kat. A dotyczy planu promogji
SPO WKP, analiz, opracowan,
korespondencji merytoryczne],
Dokumentacja pomocnicza
—Kkat. B5

63441 |Informacja A Be Kat. A dotyczy Podrecznika
beneficjenta Sektorowego
Programu Operacyjnego Wzrost
Konkurencyjnosci Przedsigbiorstw,
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635

6346

6347

6350

63442

Szkolenia

Finansowanie

Funkg¢jonowanie systemu SIMIK
w zakresie SPO WKP

Pomoc techniczna

Program Operacyjny
wlnnowacyjna Gospodarka™
(PO IG)

Programowanie PO 1G

B5

B10¢

Be

Be

Bc

lata 20042006, dokumentacji
wydarzen, materiatow
informacyjnych, korespondencji
merytorycznej. Dokumentacja
pomocnicza

— kat. B3

Kat. A dotyczy planu szkolen,
analiz, opracowan, dokumentacji
szkolen, korespondencji
merytorycznej.

Dokumentacja pemocnicza
—kat. BS

Dokumentacja finansowa,
zestawienia, raporty, wnioski,
sprawozdania, korespondencja.
Okres przechowywania liczy sig
od dnia zakonczenia programu

i od wyplaty przez Komisjg
ostatniej raty dla danej pomocy
zgodnie z art. 38 ust. 6
rozporzadzenia Rady (WE)
1260/1999

W tym Generator Wnioskow
i Zdecentralizowany System
Przyjmowania Wnioskow.
Kat. A dotyczy raportow,
protokolow, korespondencji
Merytoryczne;.
Dokumentacja pomocnicza
—kat. B5

Whaioski, umowy, raporty,
korespondencja merytoryczna,
dokumenty oficjalne zwigzane
z uzyskiwaniem pomocy
techniczne]. Dokumentacja
pomocnicza — kat. B3

Kat. A dotvezy min.:
dokumentacji programowej,
programu SZOP, OSZIK,
programow pomocowych,
kryteriow, przewodnika,
wytycznych, analiz, uwag,
ekspertyz, konsultacji,
korespondencji merytoryczne].
Dokumentacja poemocnicza

— kat. B3
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6351 Wdrazanie programu PO 1G A Be  [Kat. A dotyczy m.in.: procedur
wlasnych i IP II: porozumienia,
umowy, dokumentacja
aplikacyjna, projekty procedur,
konsultacje, analizy, uwagi,
opinie, stanowiska ekspertyzy,
ocena, wybor i rozliczenie
projektow konkursowych,
indywidualnych i systemowych.
Dokumentacja pomocnicza

—Kkat. B3
6352 Audyt i kontrola PO [G

63520 | Audyl A Be Kat A. dotyczy planow, list
sprawdzajacych, raportdw, analiz,
wynikow itp.
Dokumentacja pomeocnicza
— kat. BS

63521 |Kontrola A Bc | Kat. A dotyczy planow,
upowaznien, list sprawdzajacych,
analiz, wynikdw postgpowania
pokontrolnego itp.
Dokumentacja pemocnicza
—kat. B3

03522 | Nieprawidltowosci A Bc | Kat A. dotyezy muin.: raportow,
zestawien, not, notatek,
raportowania o
nieprawidtowosciach, raportow
dot. przeciwdziatania i
zwalczania nieprawidlowosci itp.
Dokumentacja pomocnicza
—kat. BS

6353 Sprawozdawczosé, monitorowanie
i ewaluacja PO 1G
63530 | Sprawozdawczosc | monitlorowanie A Bc | Kat A dotyezy nuin.:

sprawozdan, raportow,
rekomendac]i, informacji.
Dokumentacja pomocnicza
— kat. B3

63531 |Ewaluacja A Bec | Kat. A dotyczy oceny przebiegu
wdrazania priorytetow,
sprawozdan, raportow,
protokolow, analiz wlasnych.
Dokumentacja pomocnicza

—kat. BS
6354 Informacja i promocja, szkelenia
PO IG
63540 | Informacja i Promocja A Be | Kat A dotyezy muin.: planu

promocji, analiz, opracowan,
korespondencji merytoryczne].
Dokumentacja pomocnicza
—kat. BS
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636

6355

6356

6357

6358

6360

63541

63550

63551

Szkolenia

Finansowanie PO 1G

Wnioski

Budzet PO 1G

Elektroniczny system
monitorowania w zakresie PO 1G

Pomoc techniczna PO IG

Odwolania

Program Operacyjny
Infrastruktura i Srodowisko
(PO [iS)

Programowanie PO [i§

B5

B5

B25

Be

Be

Be

Kat. A dotyczy planu szkolen,
analiz, opracowan, dokumentacji
szkolen, korespondencji
merytoryczne;.

Dokumentacja pomocnicza

— kat. B3

Dotyczy dokumentacji
finansowej, wnioskéw o platnosc
wraz z zatacznikami,
poéwiadezen i certyfikacji
wydatkow, zestawien platnosci,
raportdw, sprawozdan, zwrotow
korespondencji merytoryczngj.
Okres przechowywania liczy sig
od dnia zakonczenia programu
zgodrie z art, 89 ust, 3
rozporzadzenia Rady (WE)
1083/2006

dotyezy m.in.: budzem, srodkow
niewygasajgcych, rezerwy
celowe], dzielenia i rozliczania
dotacji rozwojowych,
korespondencyi merytoryczng]

Kat. A dotyczy m.in.: Krajowego
i Lokalnego Systemu
Informatycznego, dokumentacja
pemocnicza — kat. BS

Kat. B25 dotyczy wnioskow,
umdéw, raportdw, korespondencji
merytorycznej, dokumentow
oficjalnych zwiazanych

z uzyskaniem pomocy
techniczne], Dokumentacja
pomocnicza — B5

Odwotania wnoszone do
Ministerstwa jako drugiej
instancji w zakresie spraw
dotyczacych wynikow oceny
wnioskow o dofinansowanie
projektéw sktadanych w ramach
programu operacyjnego,
dokumentacja pomocnicza — B3

Kat. A dotyczy m.in.:
dokumentacji programowej,
OSZIK, programow
pomocowych, kryteridw,
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6361

6362

6363

63620

63621

63622

63630

63631

Wdrazanie programu PO [i$

Audyt i kontrola PO [i$

Audyt

Kontrola

Nieprawidlowosci

Sprawozdawczos¢, monitorowanie
i ewaluacja PO LiS

Sprawozdawczosé | monitorowarnie

Ewaluacja

Be

Be

przewodnika, wytycznych, analiz,
uwag, ekspertyz, konsultacji,
korespondencji merytorycznej.
Dokumentacja pomocnicza — B5

Kat. A dotyczy muin.: precedur
whasnych i [P II: porozumienia,
umowy, dokumentacja
aplikacyjna, projekty procedur,
konsultacje, analizy, uwagi,
opinie, stanowiska ekspertyzy,
ocena, wybor i rozliczenie
projektow konkursowych,
indywidualnych i systemowych.
Dokumentacja pomocnicza

- kat. B3

Kat. A dotyczy m.in.: planow, list
sprawdzajacych, raportow, analiz,
wynikow. Dokumentacja
pomocnicza — kat. BS

Kat. A dotyczy nt.in.: planow,
upowaznien, list sprawdzajacych,
raportdw, analiz, wynikdow
postepowania pokontrolnego.
Dokumentacja pomocnicza

—kat. BS

Kat. A. dotyczy m.in.: raportéw,
zestawien, not, notatek,
raportowania

o nieprawidlowosciach, raportow
dot. przeciwdziatania

i zwalczania nieprawidtowosci
itp. Dokumentacja pomochicza

- kat B3

Kat. A dotyczy m.in.:
sprawozdan, raportow,
rekomendacji, informacji.
Dokumentacja pomocnicza
—kat. B3

Kat. A dotyczy oceny przebiegu
wdrazania priorytetow,
sprawozdan, raportow,
protokotow, wilasnych analiz)
Dokumentacja pomocnicza
—kat. B3
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6364

6365

63606

6367

63640

63641

63650

63651

Informacja i promocja, szkolenia
PO [iS

Informacja i promocja

Szkolenia

Finansowanie PI Ti$§

Whnioski

Budzet PO 1iS

Elektroniczny system
monitorowania w zakresie PO TiS

Pomoc techniczna PO 1iS

B5

Bs

B25

Be

Be¢

Be

Be

Be

Kat. A dotyczy m.in.: planu
promocji, analiz, opracowan,
korespondencji merytorycznej.
Dokumentacja pomocnicza
—kat. B5

Kat. A dotyczy m.in.: planu
szkolen, analiz, opracowan,
korespondencii merytoryczne;j.
Dokumentacja pomocnicza

— kat. B3

Dokumentacja finansowa,
whaioski o platnosé wraz

z zatgcznikami, poswiadczanie
i certytikacja wydatkow,
zestawienia platnosci, raporty,
sprawozdania, zwroty,
korespondencja merytoryczna.
Okres przechowywania liczy sig
od dnia zakonczenia programu
zgodnie z art. 89 ust. 3
rozporzadzenia Rady (WE)
1083/2006

Budzet, $rodki niewygasajace,
rezerwa celowa, dzielenie

i rozliczanie dotacji
rozwojowych, korespondencja
merytoryczna

Kat. A dotyczy m.in.: Krajowego
i Lokalnego Systemu
Informatycznego, korespondencji
merytorycznej. Dokumentacja
pomocnicza — kat. BS

Kat. B25 dotyczy m.in.
whioskow, umdw, raportow,
korespondencjl merytoryczoej,
dokumentéw oficjalnych
zwiazanych z uzyskaniem
pomocy technicznej.
Dokumentacja pomocnicza
—kat. B5
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Postanowienia ogolne
§1

. Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archi-
wum zaktadowego, zwana dalej , Instrukcjg”, okre-
$la organizacje i zakres dziatania archiwum zaktado-
wego w Ministerstwie Gospodarki, zwanym dalej
~Ministerstwem”, oraz zasady i tryb postgpowania
z dokumentacja przejmowang przez archiwum za-
ktadowe, zasady przechowywania, udostepniania
i przekazywania materiatow archiwalnych do Archi-
wum Akt Nowych oraz dokumentacji niearchiwal-
nej do wybrakowania.

. Instrukcja ustala zasady i tryb postepowania z akta-
mi spraw zatatwionych: jawnymi oraz niejawnymi
oznaczonymi klauzulg ,zastrzezone”.

. Archiwum zaktadowe podlega bezposrednio dyrek-
torowi Biura Administracyjnego. Nadzér nad dzia-
talnoscig archiwum zaktadowego sprawuje Dyrek-
tor Generalny Ministerstwa, zwany dalej , Dyrekto-
rem Generalnym”.

. Archiwum zaktadowe prowadzone jest przez Wy-

dziat Archiwum Zaktadowego Biura Administracyj-
nego.

. Archiwum zaktadowe sprawuje merytoryczny nad-
z6r nad EOD (Elektroniczny Obieg Dokumentow)
i EOD ARCHIWUM.

Podziat dokumentacji na kategorie archiwalne
§2

. Dokumentacja wytworzona, gromadzona i przecho-
wywana w Ministerstwie dzieli sig na:

1) materiaty archiwalne — kategoria archiwalna do-
kumentacji oznaczona symbolem ,A";

2) dokumentacje niearchiwalng — kategoria archi-
walna dokumentacji oznaczona symbolem ,,B”.

. Zasady podziatu dokumentacji na kategorie archi-
walne okresla Instrukcja kancelaryjna, stanowigca
zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia.

Zakres dziatania archiwum zaktadowego
§3

. Archiwum zaktadowe przechowuje materiaty archi-
walne (kat. A) i dokumentacje niearchiwalng (kat. B).

. Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji z poszczegdlnych
departamentow i jednostek organizacyjnych;

2) przechowywanie i zabezpieczenie przejetej doku-
mentacji oraz prowadzenie jej petnej ewidencji;

3) udostepnianie dokumentacji osobom upowaz-
nionym;

4) przygotowywanie i przekazywanie materiatow
archiwalnych (kat. A) do Archiwum Akt Nowych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

5) inicjowanie komisyjnego brakowania dokumen-
tacji niearchiwalnej (kat. B) oraz przekazywanie
wybrakowanej dokumentacji na makulature, po
uzyskaniu zgody Archiwum Akt Nowych.

Personel

§4

1. Za catoksztatt pracy archiwum zaktadowego odpo-

wiedzialny jest naczelnik Wydziatu Archiwum Za-
ktadowego Biura Administracyjnego.

. Do podstawowych obowigzkéw naczelnika Wydzia-

tu Archiwum Zaktadowego Biura Administracyjne-
go nalezy:

1) sporzadzanie rocznego planu pracy archiwum za-
ktadowego, z uwzglednieniem ilosci dokumenta-
cji przeznaczonej do:

a) przejecia z departamentéw i jednostek organi-
zacyjnych,

b) uporzadkowania,
c¢) przekazania do Archiwum Akt Nowych,
d) wybrakowania;

2) sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalnosci
archiwum zaktadowego, z uwzglednieniem ilosci:
a) dokumentacji przejetej z poszczegolnych de-

partamentéw i jednostek organizacyjnych,
z uwzglednieniem podziatu na kat. A i kat. B,
b) dokumentacji udostepnionej i wypozyczonej,

c) materiatow archiwalnych przekazanych do Ar-
chiwum Akt Nowych,

d) dokumentacji niearchiwalnej wybrakowanej
i przekazanej na makulature.

. Z chwilg rozwigzania stosunku pracy z naczelnikiem

Wydziatu Archiwum Zaktadowego Biura Admini-
stracyjnego, archiwum zaktadowe powinno by¢
protokolarnie przekazane nastepcy.

. Do podstawowych obowigzkéw pracownika archi-

wum zaktadowego nalezy prowadzenie prac wy-
mienionych w 8 3 ust. 2 oraz state pogtebianie kwa-
lifikacji zawodowych w scistym kontakcie z Archi-
wum Akt Nowych.

. Sprawozdanie z dziatalnosci archiwum zaktadowe-

go naczelnik Wydziatu Archiwum Zaktadowego Biu-
ra Administracyjnego sktada dyrektorowi Biura Ad-
ministracyjnego do konca roku kalendarzowego.
Jeden egzemplarz sprawozdania przekazuje do wia-
domosci Archiwum Akt Nowych wraz z czwartym
egzemplarzem spisow zdawczo-odbiorczych akt
kat. A, przejetych w roku sprawozdawczym. dyrek-
tor Biura Administracyjnego sktada Dyrektorowi
Generalnemu coroczne sprawozdanie z wykonania
zadan przez archiwum zaktadowe.

. Pracownicy zatrudnieni w archiwum powinni posia-

dac¢ wyksztatcenie, co najmniej $rednie i ukonczony
kurs archiwalny | stopnia.

Naczelnik Wydziatu Archiwum Zaktadowego Biura
Administracyjnego powinien posiada¢ wyksztatce-
nie wyzsze i ukonczony kurs archiwalny | i Il stopnia.

Lokal archiwum zaktadowego

§5

. Lokal archiwum zaktadowego sktada sie z dwu ro-

dzajow pomieszczen:
a) magazynéw archiwalnych,
b) pomieszczen biurowych.
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. Magazyn archiwum powinien by¢ wyposazony w:

a) regaty metalowe i inne urzadzenia do przecho-
wywania dokumentacji,

b) sprzet do mierzenia temperatury i wilgotnosci
powietrza (wymagana temperatura od 17°C do
19°C, wilgotnosé od 55% do 65%),

c) sprzet przeciwpozarowy (gasnica proszkowa i koc
przeciwpozarowy, worki ewakuacyjne) oraz in-
strukcje przeciwpozarowg, dostosowang do po-
trzeb archiwum zaktadowego.

. Magazyn archiwum powinien by¢ suchy, przewie-
trzony, zabezpieczony przed bezposrednim dziata-
niem promieni stonecznych.

. Magazyn archiwum powinien by¢ zabezpieczony
przed wtamaniem przez okratowanie okien, drzwi
wzmocnione blachg, zastosowanie dwdéch zamkow
atestowanych. Wskazane sg instalacje: antywtama-
niowa i przeciwpozarowa. Klucze do archiwum za-
ktadowego powinny byé przechowywane na por-
tierni, zawsze pod kontrolg pracownika wewnetrz-
nej stuzby ochrony.

. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji lub
wtamania do pomieszczen archiwum zaktadowego,
dyrektor Biura Administracyjnego zobowigzany jest
do powiadomienia Dyrektora Generalnego oraz po-
licji. Rownoczesnie nalezy przeprowadzi¢ wtasne
postepowanie wyjasniajace.

. Palenie tytoniu w pomieszczeniach archiwum zakta-
dowego jest zabronione.

. W pomieszczeniach archiwum zaktadowego nie na-
lezy przechowywac przedmiotow, niebedgcych wy-
posazeniem archiwum.

. Prawo wstepu do pomieszczehn archiwum zaktado-
wego majg wytgcznie pracownicy archiwum, ich
bezposredni przetozeni oraz upowaznieni przedsta-
wiciele organow kontrolnych za okazaniem upo-
waznienia.

. Po zakonczeniu pracy pomieszczenia archiwum za-
ktadowego sg zamykane i plombowane.

Przejmowanie dokumentacji spraw zatatwionych
86

. Archiwum zaktadowe przejmuje dokumentacje
spraw zatatwionych po dwuletnim okresie przecho-
wywania w departamentach, liczonym od 1 stycznia
roku nastepujacego po roku, w ktorym sprawy zata-
twiono. Na uzasadniony wniosek zainteresowane-
go departamentu, archiwum zaktadowe moze prze-
ja¢ dokumentacje po rocznym okresie przechowy-
wania.

. Archiwum zaktadowe przejmuje dokumentacje
kompletnymi rocznikami. Dokumentacja spraw za-
tatwionych potrzebna nadal do celéw stuzbowych
moze by¢ wypozyczona na okres uzgodniony z pra-
cownikiem archiwum zaktadowego, po jej zewiden-
cjonowaniu i umieszczeniu odpowiedniej adnotacji
w spisie zdawczo-odbiorczym.

. Przejecie dokumentacji nalezy poprzedzi¢ jej prze-
gladem w departamencie, dokonanym przez pra-
cownika archiwum zaktadowego w celu sprawdze-
nia, czy dokumentacja zostata prawidtowo skom-
pletowana, uporzadkowana i zewidencjonowana.

4. Dokumentacja przejmowana przez archiwum zakta-

dowe powinna zostac uporzadkowana przez departa-
ment, w ktérym powstata lub byta gromadzona. Przez
uporzagdkowanie dokumentacji nalezy rozumie¢:

1) utozenie dokumentacji spraw wewnatrz teczek
aktowych w porzadku przewidzianym w Instruk-
cji kancelaryjnej Ministerstwa (sprawami, w przy-
padku materiatow archiwalnych w obrebie spraw
chronologicznie — przy czym pismo rozpoczyna-
jace sprawe powinno znalez¢ sie na wierzchu);

2) opisanie teczek aktowych przez umieszczenie na
tytutowej (wierzchniej) stronie teczki:

a) na srodku u goéry — petnej nazwy Ministerstwa
oraz nazwy departamentu, w ktérym tworzono
lub gromadzono dokumentacjg,

b) w lewym gérnym rogu — znaku akt, ztozonego
z symbolu departamentu i symbolu klasyfikacyj-
nego dokumentacji z rzeczowego wykazu akt,

c) w prawym gornym rogu — symbolu kategorii
archiwalnej dokumentacji z wykazu akt, a w od-
niesieniu do dokumentacji niearchiwalnej,
rowniez okresu jej przechowywania wyrazone-
go cyfrg arabska (np. ,B10"),

d) na srodku — tytutu akt (teczki aktowej), tj. ha-
sta klasyfikacyjnego dokumentacji z rzeczowe-
go wykazu akt z blizszym okresleniem zawar-
tosci teczki,

e) pod tytutem — dat skrajnych akt, tj. rocznych
dat akt najwczes$niej i najpdzniej sporzadzo-
nych oraz numeru kolejnego tomu,

f) na srodku na dole teczki — numer kolejny tecz-
ki ze spisu zdawczo — odbiorczego;

g) w prawym dolnym rogu — liczby stron w tecz-
ce (w przypadku akt kat. A);

3) umieszczenie materiatow archiwalnych (kat. A)
wytgcznie w bezkwasowych teczkach wigzanych,
a tych w tekturowych pudtach przyjaznych dla
nos$nika papierowego;

4) w teczkach zawierajgcych materiaty archiwalne
(kat. A) ponumerowanie stron, usuniecie z akt
metalowych elementéw i spiecie akt plastikowy-
mi klipsami;

5) w uzasadnionych przypadkach podzielenie akt na
tomy i ich ponumerowanie;

6) przekazywanie akt osobowych odbywa sie w for-
mie uzgodnionej z archiwum zaktadowym.

. Przejmowanie dokumentacji przez archiwum zakta-

dowe odbywa sie na podstawie spisow zdawczo-
-odbiorczych akt przekazywanych przez departamen-
ty — sporzadzonych w czterech egzemplarzach dla
materiatéw archiwalnych (kat. A) i w trzech egzem-
plarzach dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B).
Trzy egzemplarze spisow dokumentacji kat. A i dwa
egzemplarze spiséw dokumentac;ji kat. B sg przezna-
czone dla archiwum zaktadowego (z tego jeden eg-
zemplarz spisow dokumentacji kat. A archiwum za-
ktadowe przesyta do Archiwum Akt Nowych), pozo-
staty egzemplarz jest przeznaczony dla departamen-
tu przekazujgcego dokumentacje.

. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuje kierujgcy de-

partamentem przekazujgcym dokumentacje oraz
naczelnik Wydziatu Archiwum Zaktadowego Biura
Administracyjnego.
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7. Naczelnik Wydziatu Archiwum Zaktadowego Biura

Administracyjnego odmawia przejecia dokumenta-

cji, jezeli:

1) dokumenty nie zostaty uporzagdkowane zgodnie
z przepisami;

2) w spisie zdawczo-odbiorczym sg btedy lub niedo-
ktadnosci;

3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spi-
som zdawczo-odbiorczym.

. Naczelnik Wydziatu Archiwum Zaktadowego Biura
Administracyjnego zawiadamia swego bezposred-
niego przetozonego oraz kierujgcego departamen-
tem, ktéry przygotowat dokumentacje do przekaza-
nia, o powodach nieprzejecia dokumentac;ji.

. Przekazywanie do archiwum zaktadowego zatatwio-
nych (wykorzystanych) dokumentéw oznaczonych
klauzulg ,zastrzezone” odbywa sie na zasadach
okreslonych w niniejszej Instrukcji oraz zgodnie
z § 13 Szczego6towych wymagan w zakresie ochrony
informacji niejawnych, oznaczonych klauzulg ,za-
strzezone” w komérkach organizacyjnych Minister-
stwa Gospodarki zawartych w Instrukcji w sprawie
postepowania z materiatami niejawnymi w Mini-
sterstwie Gospodarki z dnia 9 maja 2006 r.

Postepowanie z dokumentacjg elektroniczng
§7

. Dla informacji i dokumentacji elektronicznej wpro-
wadzonej do EOD funkcje archiwum zaktadowego
petni EOD ARCHIWUM.

. Przechowywanie informacji i dokumentacji elek-
tronicznej w EOD ARCHIWUM powinno odbywaé
sie zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdzier-
nika 2006 r. w sprawie szczegotowego sposobu
postgpowania z dokumentami elektronicznymi
(Dz. U. Nr 206, poz. 1518).

. Dokumentacja spraw prowadzonych w EOD prze-
chowywana jest w EOD ARCHIWUM przez okres
przewidziany w Rzeczowym Wykazie Akt.

4.Zgodnie z art. 19 ust. 1 ww. rozporzgdzenia
MSWiA, elektroniczne materiaty archiwalne prze-
chowywane w EOD ARCHIWUM przekazywane sg
do Archiwum Akt Nowych na nosnikach elektro-
nicznych, badz za pomocg srodkéw komunikacji
elektronicznej.

. System EOD ARCHIWUM powinien zapewni¢ rea-
lizacje procedur opisanych w powyzszym rozpo-
rzadzeniu MSWIA, w szczegdélnosci umozliwiac
tworzenie spiséw spraw niezbednych przy przeka-
zywaniu dokumentacji prowadzonej przez komorki
organizacyjne oraz przekazanie na brakowanie i do
AAN. EOD ARCHIWUM zabezpieczy przechowy-
wanie dokumentacji przed nieautoryzowanym
usuwaniem. Usuwanie dokumentacji z EOD AR-
CHIWUM moze nastgpi¢ jedynie po uzyskaniu zgo-
dy z departamentu i AAN.

. W przypadku dokumentacji zapisanej na no$nikach
elektronicznych przedmiotem ochrony powinien
by¢ zapis (dane), natomiast ochrona no$nikow stu-
zy jedynie realizacji tego celu.

7.

10.

Procedury informatyczne (np. EOD) powinny za-
pewni¢ cykliczne wykonywanie kopii bezpieczen-
stwa catosci zgromadzonych danych na bezpiecz-
nych nosnikach i przechowywanie ich w odpo-
wiednio zabezpieczonym miejscu, ktéorym moze
by¢ wydzielona cze$é archiwum, z tym Ze:

1) pomieszczenie powinno byé chtodne, suche
i zaciemnione, nienarazone na promieniowanie
ultrafioletowe;

2) temperatura w pomieszczeniu powinna wyno-
si¢ 18°—22° C, wilgotnosé¢ 40—50%.

. W przypadku nos$nikow typu ptyt CD-R, DVD-R na-

lezy przestrzegac¢ nastepujacych zasad:

1) do opisu na ptycie nie nalezy uzywac twardych
i ostrych przyboréow (otéwkow, diugopisow), ale
specjalnych pisakow, ktérych tusz nie zawiera
rozpuszczalnikdw, mogacych uszkodzi¢ ptyte;

2) ptyty nalezy przechowywaé w odpowiednich
opakowaniach tak, aby zabezpieczy¢ je przed
zanieczyszczeniami i ograniczy¢ wptyw czynni-
kow zewnetrznych, w szczegolnosci nie wysta-
wiac ptyt na dziatanie promieni stonecznych.

. W przypadku przejmowania nos$nikow elektronicz-
nych przez archiwum nalezy:

1) przejmowac wytacznie nosniki szczegotowo opi-
sane, opisujgce ich zawarto$é (tematyke) z po-
daniem nazwy i wersji zastosowanego edytora
tekstu;

2) przejmowacé na podstawie ewidencji tych nosni-
kéw sporzgdzonej przez przekazujacego.

Przekazywanie dokumentacji zapisanej na nosni-
kach elektronicznych powinno odbywac¢ sie zgod-
nie z rozporzagdzeniem Ministra Spraw Wewnetrz-
nych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r.
w sprawie niezbednych elementéw struktury do-
kumentéw elektronicznych (Dz. U. Nr 206,
poz. 1517) oraz rozporzadzeniem Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 2 listopada
2006 r. w sprawie wymagan technicznych forma-
tow zapisu i informatycznych nos$nikéw danych,
na ktérych utrwalono materiaty archiwalne prze-
kazywane do archiwéow panstwowych (Dz. U.
Nr 206, poz. 1519).

Przechowywanie i ewidencja dokumentacji
papierowej w archiwum zaktadowym

§8

1. Akta w archiwum mozna uktadac:

1) wedtug podziatu na departamenty i jednostki or-
ganizacyjne, pozostawiajgc rezerwe miejsca na
przyjecie nowych rocznikoéw akt;

2) sukcesywnie, w kolejnosci
zdawczo-odbiorczych.

numerow spisow

2. Uktad teczek aktowych na potkach moze byé:

1) pionowy — systemem bibliotecznym (od lewej
ku prawej stronie);

2) poziomy — teczka na teczce od dotu ku gorze
w kolejnosci sygnatur.
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3. Wybor pozostawia sie pracownikowi archiwum,
ktéry powinien wybra¢ rozwigzanie dostosowane
do warunkéw panujacych w magazynie.

4. Jedna cze$¢ magazynu (lub osobny magazyn) nale-
zy przeznaczy¢ dla materiatéw archiwalnych (kat. A)
a drugg dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B).

5. Ewidencje dokumentacji w archiwum zaktadowym
stanowig:

1) spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych do
archiwum zaktadowego — zatgcznik nr 1 do In-
strukcji;

2) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, do ktérego
wpisuje sie poszczegolne spisy zdawczo-odbior-
cze w kolejnosci ich wptywdw, nadajac im kolej-
ng numeracje — zatgcznik nr 2 do Instrukcji;

3) karty udostepniania dokumentacji — zatacznik
nr 3 do Instrukgji;

4) spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowej),
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie —
zatagcznik nr 4 do Instrukcji;

5) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej —
zatgcznik nr 5 do Instrukcji;

6) protokoty braku lub uszkodzenia udostepnionych
akt;

7) spisy zdawczo-odbiorcze materiatéw archiwal-
nych, przekazywanych do Archiwum Panstwo-
wego — zatgcznik nr 6 do Instrukc;ji;

8) spisy zdawczo — odbiorcze akt osobowych — za-
tacznik nr 7 do Instrukc;ji.

6. Otrzymane z departamentéw spisy zdawczo-odbior-
cze akt rejestruje sie w wykazie spisow zdawczo-
odbiorczych i nadaje im kolejne numery z tego wy-
kazu. Numer spisu zdawczo-odbiorczego, tamany
przez numer pozycji w tym spisie, stanowi sygnatu-
re teczki. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbior-
czego przechowuje sie w kolejnosci numerow zgod-
nie z ich rejestracja w wykazie spisow, a drugi
w teczce prowadzonej oddzielnie dla poszczegdlne-
go departamentu lub jednostki organizacyjnej Mini-
sterstwa.

7. Archiwum prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-
-odbiorczych:

1) zbidr | stanowig pierwsze egzemplarze (orygina-
ty) spiséw zdawczo-odbiorczych, utozone wedtug
kolejnosci numerdéw porzadkowych, pod ktorymi
zostaty zarejestrowane w wykazie spiséw zdaw-
czo-odbiorczych;

2) zbior Il stanowig drugie egzemplarze (kopie) spi-
séw  zdawczo-odbiorczych, przechowywane
w teczkach ztozonych oddzielnie dla poszczegdl-
nych departamentéw i jednostek organizacyj-
nych, zbor ten stuzy do udostepniania akt.

8. W archiwum mogg by¢ rowniez stosowane inne
urzadzenia ewidencyjne, w szczegdlnosci skorowi-
dze alfabetyczne, rejestry, inwentarze tematyczne,
ksiegi inwentarzowe nosnikéow informatycznych.

9. Petng ewidencje dokumentacji przechowuje sie
w archiwum zaktadowym wieczyscie w oddzielnych
teczkach.

Teczki te nie mogag by¢ wynoszone z pomieszczeh
archiwum.

Karty udostepniania dokumentacji przechowywane
sg w archiwum przez okres dwoch lat, liczac od daty
zwrotu akt.

Udostepnianie dokumentacji w archiwum
zaktadowym

§9

1. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakta-
dowym moze by¢ udostgpniana upowaznionym
pracownikom na miejscu, za zgoda kierujgcego de-
partamentem, z ktorego akta pochodza.

2. Wypozyczenie dokumentacji dla celow stuzbowych,
naukowych i innych poza Ministerstwo moze nasta-
pi¢ wytacznie w przypadkach uzasadnionych i za pi-
semng zgoda Dyrektora Generalnego lub osoby
przez niego upowaznionej.

3. Korzystanie z dokumentacji przechowywanej w ar-
chiwum zaktadowym odbywa sie stosownie do
przepisow:

1) ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zaso-
bie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r.
Nr 97, poz. 673, z pézn. zm.");

2) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198,
z pozn. zm.2);

3) ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. — Prawo praso-
we (Dz. U. Nr 5, poz. 24, z p6zn. zm.3));

4) rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia 8 stycznia
2002 r. w sprawie organizacji i zadan rzecznikow
prasowych w urzedach organéw administracji
rzgdowej (Dz. U. Nr 4, poz. 36);

5) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie da-
nych osobowych (Dz. U. z2002 r. Nr 101, poz. 926,
z pézn. zm.);

6) ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie in-
formacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196,
poz. 1631, z pdzn. zm.9)).

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty

ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708, Nr 170,
poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2007 r. Nr 64, poz. 426,
z 2008 r. Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 39, poz. 307
i Nr 166, poz. 1317.

2) Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U.
22002 r. Nr 153, poz. 1271,z 2004 r. Nr 240, poz. 2407 oraz
z 2005 r. Nr 65, poz. 565 i Nr 132, poz. 1110.

3) Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U.
21988 r. Nr 41, poz. 324, 2 1989 r. Nr 34, poz. 187,z 1990 r.
Nr 29, poz. 173,z 1991 r. Nr 100, poz. 442,z 1996 r. Nr 114,
poz. 542, z 1997 r. Nr 88, poz. 554 i Nr 121, poz. 770,
z 1999 r. Nr 90, poz. 999, z 2001 r. Nr 112, poz. 1198,
z 2002 r. Nr 153, poz. 1271, z 2004 r. Nr 111, poz. 1181,
2 2005 r. Nr 39, poz. 377 oraz z 2007 r. Nr 89, poz. 590.

4 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 153, poz. 1271, z 2004 r.
Nr 25, poz. 219 i Nr 33, poz. 285, z 2006 r. Nr 104, poz. 708
i Nr 104, poz. 711, oraz 2007 r. Nr 165 poz. 1170 i Nr 176,
poz. 1238.

5) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708, Nr 104,
poz. 711, Nr 149, poz. 1078, Nr 218, poz. 1592 i Nr 220,
poz. 1600 oraz 2008 r. Nr 171, poz. 1056.
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10.

1.

2.

3.

4,

. Wypozyczenia dokumentacji z archiwum zaktado-
wego dokonuje wytgcznie pracownik archiwum
zaktadowego.

. Wypozyczenie dokumentacji z archiwum zaktado-
wego odbywa sie na podstawie ,karty udostep-
nienia”, ktorg podpisuje osoba korzystajgca z do-
kumentacji i kierujgcy departamentem lub jednost-
ka organizacyjna.

Potwierdzenia zwrotu dokumentacji na ,karcie
udostepnienia” dokonuje pracownik archiwum
w obecnosci zdajgcego.

. W miejsce wypozyczonej dokumentacji wktada sie
zaktadke do akt.

. Wypozyczajagcy dokumentacje ponosi petng odpo-
wiedzialno$¢ za catos¢ akt i ich zwrot w wyznaczo-
nym terminie. Stan akt przy ich zwrocie obowigza-
ny jest sprawdzi¢ pracownik archiwum zaktado-
wego.

. Wypozycza sie wytacznie cate teczki aktowe.

. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen
wypozyczonej dokumentacji, pracownik archiwum
zaktadowego sporzgdza protokot, ktéry podpisuja:
wypozyczajacy dokumentacje, jego bezposredni
przetozony i pracownik archiwum zaktadowego.

Protokot sporzadza sie w trzech egzemplarzach,
z ktoérych jeden wktada sie w miejsce brakujgcych
akt, drugi przechowuje w przeznaczonej do tego
celu teczce, a trzeci przekazuje kierujgcemu depar-
tamentem, ktéry akta wypozyczyt — celem wyjas-
nienia okolicznosci sprawy.

Wydzielanie dokumentacji
§10

W pierwszym potroczu kazdego roku archiwum za-
ktadowe dokonuje przegladu dokumentacji, w trak-
cie ktérego ma nastgpic:

1) wytgczenie materiatow archiwalnych (kat. A),
podlegajacych przekazaniu do Archiwum Akt No-
wych;

2) wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej (kat. B),
przeznaczonej na makulature;

3) wydzielenie dokumentacji oznaczonej symbolem
~BE"” podlegajacej ekspertyzie Archiwum Akt No-
wych.

Wydzielenia dokumentacji dokonuje sie komisyjnie
na wniosek naczelnika Wydziatu Archiwum Zakta-
dowego Biura Administracyjnego.

W celu dokonania wydzielenia dokumentacji niear-
chiwalnej (kat. B) przeznaczonej na makulature Dy-
rektor Generalny powotuje komisje.

W sktad komisji wchodza:

a) dyrektor Biura Administracyjnego,

b) przedstawiciele departamentow, ktorych akta
podlegajg wydzieleniu,

c¢) naczelnik Wydziatu Archiwum Zaktadowego Biu-
ra Administracyjnego oraz pracownik archiwum
zaktadowego.

5. Do zadan komisji nalezy:

1) typowanie materiatow archiwalnych (kat. A),
podlegajacych przekazaniu do Archiwum Akt No-
wych;

2) typowanie dokumentacji (kat. BE), podlegajacej
ekspertyzie;

3) ocena przydatnosci do celow praktycznych i kwa-
lifikowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat. B)
do przekazania na makulature lub do zniszczenia
albo przedtuzenie okresu przechowywania;

4) sporzgdzenie w dwoch egzemplarzach protokotu
oceny dokumentacji niearchiwalnej;

5) sporzadzenie w dwdch egzemplarzach spisu do-
kumentacji niearchiwalnej, przeznaczonej do
przekazania na makulature lub do zniszczenia.

. Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji dokumenta-

cji, zaliczonej do kat. A w wykazie akt, moze nato-
miast przediuzyé okres przechowywania dokumen-
tacji niearchiwalnej (kat. B).

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 11

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej polega

na: ocenie jej przydatnosci do celéw praktycznych,
wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej i nastep-
nie przekazaniu jej na makulature lub zniszczeniu
we wtasnym zakresie.

. Dokumentacje przeznaczong do zniszczenia nalezy
wydzieli¢ i przechowywac w takiej kolejnosci, w ja-
kiej zostata wyszczegolniona w spisie przekaza-
nym do Archiwum Akt Nowych — do czasu otrzy-
mania zgody na jej zniszczenie.

Z akt tych nalezy wytaczy¢ oryginaty dokumentéw
osobistych, jak np. metryki, $wiadectwa, zaswiad-
czenia itp. Dokumenty te nalezy przechowywac
w archiwum zaktadowym i zwraca¢ na zadanie za-
interesowanym osobom za posrednictwem jed-
nostki organizacyjnej, ktéra akta przekazata.

. Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz
ze spisem dokumentacji niearchiwalnej przezna-
czonej do przekazania na makulature lub do znisz-
czenia (dwa egzemplarze) komisja, o ktérej mowa
w 8 10 ust. 3, przedktada Dyrektorowi Generalne-
mu lub osobie przez niego upowaznionej w celu
uzyskania akceptacji. Jeden egzemplarz protokotu
oceny oraz jeden egzemplarz spisu podlegajg prze-
kazaniu do Archiwum Akt Nowych w celu uzyska-
nia zgody na brakowanie dokumentacji niearchi-
walnej.

. Wniosek do Dyrektora Archiwum Akt Nowych
o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentac;ji
niearchiwalnej sktada Dyrektor Generalny.

. Pracownik archiwum zaktadowego, po uzyskaniu
zgody Dyrektora Archiwum Akt Nowych na brako-
wanie i po przekazaniu do sktadnicy surowcow
wtérnych dokumentacji przeznaczonej do znisz-
czenia lub zniszczeniu jej we wtasnym zakresie,
dokonuje w spisach zdawczo-odbiorczych adnota-
cji o wybrakowaniu tych akt. Archiwum zaktadowe
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10.

. Ministerstwo

przechowuje dokumenty brakowania, o ktérych
mowa w ust. 3, wraz z dowodami przekazania nie-
przydatnej dokumentacji niearchiwalnej na maku-
lature, badz protokotami jej zniszczenia (dokumen-
tacja ta stanowi akta kat. A).

. Ministerstwo obowigzane jest na zgdanie Archi-
wum Akt Nowych umozliwi¢ mu przeprowadzenie
ekspertyzy archiwalnej.

. W przypadku stwierdzenia niewtasciwego brako-
wania dokumentacji niearchiwalnej, tj. niewtasci-
wej oceny jej przydatnosci albo niezgodnego
z przepisami sporzgdzenia protokotu oceny i spisu
akt przeznaczonych do zniszczenia, Archiwum Akt
Nowych moze dokonaé zmiany kwalifikacji akt
i poleci¢ ponowne przeprowadzenie procedury
brakowania.

. Akta kat. BE wydzielone przez Komisje do eksper-
tyzy nalezy zgrupowa¢ w jednym miejscu archi-
wum a ich spis przesta¢ do Archiwum Akt Nowych,
z prosba o przeprowadzenie ekspertyzy.

. Po przeprowadzeniu ekspertyzy, akta zakwalifiko-
wane do dalszego przechowywania nalezy umies$-
ci¢ we wtasciwym miejscu ich przechowywania,
zmieniajac ich kwalifikacje archiwalng stosownie
do ustalen ekspertyzy. Zmiane kwalifikacji akt na-
lezy rowniez odnotowaé w spisie zdawczo-odbior-
czym.

Akta kat. BE, co do ktérych ekspertyza nie wykaza-
ta potrzeby zmiany kwalifikacji archiwalnej, podle-
gajag brakowaniu.

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do
Archiwum Akt Nowych

§12
przekazuje materialy archiwalne

(kat. A) do Archiwum Akt Nowych nie p6zniej niz po
uptywie 25 lat od momentu ich wytworzenia.

. Materiaty archiwalne wystepujace w formie papie-

rowej przekazuje sig na podstawie spisow zdawczo-
-odbiorczych materiatow archiwalnych przekazywa-
nych do Archiwum Panstwowego, ktére sporzadza
sie w trzech egzemplarzach (zatgcznik nr 6).

Spisy podpisujg naczelnik Wydziatu Archiwum Za-
ktadowego Biura Administracyjnego, dyrektor Biu-
ra Administracyjnego i Dyrektor Generalny.

. Materiaty archiwalne wystepujace w postaci doku-

mentu elektronicznego przekazuje sig na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego zapisanego w jednym
z formatéw okreslonych w przepisach wydanych na
podstawie rozporzadzenia Ministra Spraw We-
wnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika
2006 r. w sprawie niezbednych elementow struktu-
ry dokumentow elektronicznych (Dz. U. Nr 206,
poz. 15617).

. Do spiséw zdawczo-odbiorczych nalezy dotgczy¢

notatke o dziatalnosci Ministerstwa, a takze rzeczo-
wy wykaz akt obowigzujgcy w okresie, z ktérego po-
chodzg przekazywane akta. Oprocz nosnika papie-
rowego, ewidencje materiatéw archiwalnych nalezy
sporzadzi¢ rowniez na nos$niku elektronicznym (pty-
cie CD-R).

5. Przy przekazywaniu materiatow archiwalnych dwa
egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego otrzymuje
Archiwum Akt Nowych, trzeci egzemplarz pozostaje
w archiwum zaktadowym. Do spisu przeznaczone-
go dla Archiwum Akt Nowych dotgcza sie informa-
cje zawierajgcg podstawowe dane dotyczgce zmian
organizacyjnych, jakie nastgpity w czasie, z ktérego
pochodzg przekazywane materiaty archiwalne.

6. Wniosek do Dyrektora Archiwum Akt Nowych
w sprawie przekazania materiatdow archiwalnych
przedstawia Dyrektor Generalny.

7. Szczegotowe zasady i tryb przekazywania materia-
téw archiwalnych do archiwum panstwowego okre-
$lajg przepisy § 10, 12 i 13 rozporzadzenia Ministra
Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie poste-
powania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatdow archiwalnych do archiwow panstwo-
wych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375).

8. Materiaty archiwalne przed przekazaniem do Archi-
wum Akt Nowych nalezy uporzadkowac i zabezpie-
czy¢ zgodnie z przepisami 8§ 14—17 rozporzadzenia
wymienionego w ust. 7.

9. Koszty zwigzane z przekazywaniem materiatow ar-
chiwalnych ponosi Ministerstwo.

Kontrola archiwum zaktadowego
§13

1. Prawo kontroli archiwum zaktadowego maja:

1) osoby upowaznione przez Dyrektora Generalne-
go,

2) przedstawiciele Archiwum Akt Nowych, legity-
mujacy sie upowaznieniem do przeprowadzenia
kontroli.

2. Z kontroli przeprowadzonej przez przedstawicieli Ar-
chiwum Akt Nowych sporzadza sie protokét oraz
ewentualne zalecenia pokontrolne. Protokét podpi-
suje osoba kontrolujgca, naczelnik Wydziatu Archi-
wum Zaktadowego Biura Administracyjnego, dyrek-
tor Biura Administracyjnego i Dyrektor Generalny.

3. Zgodnie z odrebnymi przepisami kontrole archi-
wum zakladowego moga przeprowadza¢ rowniez
przedstawiciele Najwyzszej Izby Kontroli oraz orga-
na prokuratury.

Postepowanie z materiatami archiwalnymi oraz
dokumentacjg niearchiwalng w przypadku ustania
dziatalnosci Ministerstwa

8§14

W sprawach postepowania z materiatami archiwalny-

mi oraz dokumentacjg niearchiwalng w przypadku

ustania dziatalnosci jednostki organizacyjnej, stosuje

sie:

1) w stosunku do dokumentacji papierowej przepisy
8§ 11 i 15 ust. 4 rozporzadzenia, o ktéorym mowa
w 8§ 12 ust. 7;

2) w stosunku do dokumentacji elektronicznej przepi-
sy 8 16, 18 ust. 4 i 19 ust. 1 rozporzadzenia, o kt6-
rym mowa w § 7 ust. 2.
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Zatgczniki do Instrukcji

Zatacznik nr 1

Nazwa zaktadu pracy lub komorki organizacyjnej Spis zdawczo-odbiorczy akt Nr.......ccccceeeeciiiiiinnnne.
. . Data
Miejsce . .
Daty zniszczenia
Lp. ti::'lfl Tytut teczki lub tomu skrajne | Kat Przecho. lub
od—do Yy przekazania

akt w sktadnicy do archiwum
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Zatacznik nr 2

Liczba
Nazwa komorki organizacyjnej Uwagi
poz. spisu teczek

Nr Data przyjecia
spisu akt

1 2 3 4 5 6
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Zatacznik nr 3

Karta udostepniema akt nr .........ooveueenen.. *)
Picczatka komaorki organiz.

Termin zwrotu akt

Proszg o udostgpnienie*) — wypozyczenie*) akt powstatych w komérce

i upowazniam do ich wykorzystania*) — odbioru®)

PANA/PANIA: oooiiiiiieiiiiter ettt e eee e e e et aataaaaetereeeeaerararerraraerreees
[mig, nazwisko

Podpis

LWTOCONO:, e e e e

Data i podpis

*} Zbedne skreslic **y Wypelnia skladnica akt
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Zatacznik nr 4

Nazwa i adres jednostki organizacyjnej

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ (AKTOWEJ)
PRZEZNACZONEJ NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE

Nr i Ip. spisu

Lp. zdawczo- Symbol Tytut teczki Dat_y Llcz!)a Uwagi
. z wykazu skrajne tomow
-odbiorczego
1 2 3 4 5 6 7
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Zatacznik nr 5

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokot
oceny dokumentacji niearchiwalnej
z dnia

Komisja w sktadzie:

1. (imie nazwisko, stanowisko)
2. (imie nazwisko, stanowisko)
3. (imie nazwisko, stanowisko)
4. (imie nazwisko, stanowisko)
5. (imie nazwisko, stanowisko)

6. (imie nazwisko, stanowisko)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie dokumentacji niear-
chiwalnej w ilosci ... mb i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacje nieprzydatng dla celéw praktycznych jed-
nostki organizacyjnej oraz, ze uptynety terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wyka-

zie akt.

1. Przewodniczacy Komisji
2. Cztonek
3. Cztonek
4. Cztonek
5. Cztonek
6. Cztonek

zat.:
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(pieczec¢ panstwowej jednostki organizacyjnej
przekazujgcej materiaty archiwalne)

Zatacznik nr 6

.......................................... (o I3 [ T- [
(miejscowosc)
SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY Nr .........
materiatow archiwalnych ...
/nazwa komorki organizacyjnej/
przekazanych do Archiwum PanStwowWego W .........cccceeeceerrnceennnsneeenssseeennnns
Znak teczki Dat
L (symbol Tytut teczki skra'xe Uwagi
P- klasyfikacyjny (hasto klasyfikacyjne z wykazu akt) ) 9
od—do
z wykazu akt)

1 2 3 4 5
1
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— 122 —

Poz.6i7

Nazwa zaktadu pracy lub komorki organizacyjnej

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr

Akta osobowe pracownikéw klasa RWA-120 kat. BE-50

Zatacznik nr 7

Nr
akt

Nazwisko i Imie

Imie ojca

Data
urodzenia

Data
zatrudnienia

Data
zwolnienia






