Warszawa, dnia 29 grudnia 2020 r.

Poz. 15
ZARZADZENIE NR 12
MINISTRA ROZWOJU, PRACY I TECHNOLOGII"
z dnia 28 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia w Ministerstwie Rozwoju, Pracy i Technologii
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego

Na podstawie art. 6 ust. 1 12 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym 1

archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Ministerstwie Rozwoju, Pracy 1 Technologii zwanym dalej ,,Ministerstwem?”,
wprowadza sig¢:
1) instrukcje kancelaryjng, stanowiacg zalacznik nr 1 do zarzadzenia;
2) jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy zalacznik nr 2 do zarzadzenia;
3) instrukcje w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwum zakladowego, stanowigca
zalacznik nr 3 do zarzadzenia

— zwane dalej ,,przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi”.

§ 2. Dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa sa odpowiedzialni za stosowanie
przepiséw kancelaryjnych 1 archiwalnych przez podlegtych im pracownikoéw, a w szczeg6lnosci za

prawidtowe klasyfikowanie i kwalifikowanie wytworzonej dokumentacji.

" Minister Rozwoju, Pracy i Technologii kieruje dzialem administracji rzadowej — budownictwo, planowanie
i zagospodarowanie przestrzenne oraz mieszkalnictwo, gospodarka, praca oraz turystyka, na podstawie § 1 ust. 2
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 6 pazdziernika 2020 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania
Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii (Dz. U. poz. 1718).
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§ 3. Srodki ewidencyjne dokumentacji sporzadzone w archiwum zaktadowym Ministerstwa
Przedsiebiorczosci 1 Technologii dla dziatu administracji rzadowej gospodarka przed dniem wejscia
W zycie niniejszego zarzadzenia zachowujg waznos¢.

§ 4. Dokumentacja, ktora przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia nie byta
w Ministerstwie Rozwoju kwalifikowana na podstawie obowigzujacego wowczas jednolitego
rzeczowego wykazu akt, jest kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt

wprowadzonego niniejszym zarzgdzeniem.

§ 5. Traci moc zarzadzenie nr 26 Ministra Przedsi¢biorczosci i Technologii z dnia 3 kwietnia
2018 r. w sprawie wprowadzenia w Ministerstwie Przedsigbiorczosci i Technologii instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwum zaktadowego (Dz. Urz. Min. Przed. i Tech. poz. 26).

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r.

MINISTER ROZWOJU, PRACY
I TECHNOLOGII

JAROSLAW GOWIN

W porozumieniu:
NACZELNY DYREKTOR ARCHIWOW
PANSTWOWYCH
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Rozdzial 1

Przepisy ogdlne

§ 1.

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,instrukcja”, okresla sposéb itryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Ministerstwie Rozwoju, Pracy i Technologii zwanym dale]
,Ministerstwem” oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacja,
jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego nie stanowig inaczej:

1) poczawszy od wplywu lub powstania dokumentacji wewnatrz Ministerstwa do
momentu jej uznania za cze¢$¢ dokumentacji w archiwum zaktadowym lub przekazania
do zniszczenia, oraz

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

2. Dokumentacje sktadang przez osoby zatrudnione w Ministerstwie w sprawach
dotyczacych zatrudnienia uwaza si¢ za przesytki wptywajace do Ministerstwa.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych sprawuja systematyczny nadzoér nad
prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych przez podlegtych pracownikéw
oraz prawidlowoscia stosowania instrukcji i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

4. Do ogolnego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
w szczegllnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt do
zatatwianych spraw, wilasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw, Dyrektor
Generalny Ministerstwa wyznacza koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych.

5. Funkcje, okreslong w ust. 4 powierza si¢ archiwiScie lub innemu pracownikowi
Ministerstwa, pod warunkiem, ze pracownik ten dysponuje odpowiednim
przygotowaniem w zakresie prawidlowej realizacji zadan archiwum zaktadowego.

§2.

Przy uzytkowaniu systemow teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych uslug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze pomocniczym,
wplywajacej 1 powstajacej w zwigzku z uzytkowaniem tych systemow, stosuje si¢ przepisy
instrukcji, o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych systemow i prowadzenia czynnosci
w tych systemach nie wskazano innego sposobu prowadzenia czynnosci kancelaryjnych.
Dokumentacji, o ktorej mowa w zdaniu poprzedzajacym, nie ujmuje si¢ w rejestrach
przesytek  wplywajacych, wychodzacych 1ipism wewngtrznych, pod warunkiem,
ze w systemach tych mozliwa jest analogiczna rejestracja, jaka przewidziano dla tych
rejestrow.

§3.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akceptacja — wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla
sposobu zatatwienia sprawy lub aprobate tresci
pisma;

2) akta sprawy — calg dokumentacje, w szczegolnosci tekstowa,

fotograficzng, rysunkows, dzwickowa, filmowa,
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

archiwista

archiwum zakladowe

czlonek kierownictwa
Ministerstwa

dekretacja

dekretacja zastepcza

Elektroniczna Skrzynka

Podawcza (ESP)

Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacja (EZD)

informatyczny nosnik
danych

JRWA

multimedialng, zawierajaca informacje potrzebne
przy  rozpatrywaniu  danej sprawy  oraz
odzwierciedlajaca  przebieg  jej zatatwiania
i rozstrzygania;

pracownika  lub  pracownikéw  Ministerstwa
realizujgcych zadania archiwum zaktadowego;

archiwum zakladowe Ministerstwa dziatajace dla
dziatow administracji rzadowej, kierowanych przez
Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii;

Ministra, sekretarza stanu, podsekretarzy stanu oraz
Dyrektora Generalnego Ministerstwa;

adnotacje¢ zawierajacg wskazanie osoby lub komorki
organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwienia sprawy,
ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu
i sposobu zatatwienia sprawy;

adnotacje stanowigca tres¢ dokonanej dekretaci,
przeniesiong z systemu EZD, umieszczang na pismie
w postaci nieelektronicznej lub dotaczony do niego
wydruk z systemu, odzwierciedlajaca tres¢ dekretacji
elektronicznej dotaczonej do pisma zarejestrowanego
w  systemie EZD ipotwierdzong podpisem
odrgcznym osoby przenoszacej tre$¢ dekretacji na
pismo;

elektroniczng skrzynke podawcza, w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dzialalnosci podmiotow
realizujagcych zadania publiczne (Dz. U. z 2020 r.
poz. 346, 568, 6951 1517);

system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
elektronicznej, realizowany w ramach systemu
teleinformatycznego, o ktorym mowa w przepisach
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
1 archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164);

informatyczny nos$nik danych, na ktéorym zapisano
dokumentacje¢ w postaci elektronicznej;

— jednolity rzeczowy wykaz akt stanowigcy jednolita,

rzeczowa klasyfikacje dokumentacji, oznaczonej
w poszczegblnych pozycjach hastami
klasyfikacyjnymi i odpowiadajacymi im symbolami
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12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

kierownik komorki
organizacyjnej

komorka merytoryczna

komorka organizacyjna

komoérka wewnetrzna

metadane

Minister

naturalny dokument
elektroniczny

odwzorowanie cyfrowe

piecze¢ wplywu

pismo

liczbowymi oraz kategorig archiwalna;

dyrektora/zastgpce dyrektora departamentu, biura lub
kierujacego komorka organizacyjna;

komorke organizacyjng Ministerstwa, do ktorej
zadan nalezy prowadzenie 1 zalatwienie danej
sprawy, i ktora w zwiazku z tym zaklada sprawe
i gromadzi cato$¢ akt sprawy lub grupuje
dokumentacje¢ nietworzacg akt sprawy;

wydzielong organizacyjnie cze¢$¢ Ministerstwa
powotang do wykonywania okre§lonych zadan,
wymienionych ~ w regulaminie = organizacyjnym
Ministerstwa (departament, biuro, gabinet
polityczny);

wydzial, zespot, samodzielne stanowisko lub
sekretariat;

zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie
powigzanych z przesytka, sprawa Iub inng
dokumentacja, ufatwiajacych ich wyszukiwanie,
kontrole, zrozumienie idlugotrwale przechowanie
oraz zarzadzanie,

Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii;
dokument bedacy od momentu wytworzenia zbiorem

danych zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwy
do odczytania wylacznie za posrednictwem

odpowiednich urzadzen elektronicznych,
nieposiadajacy pierwowzoru W postaci
nieelektronicznej;

dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczng
dowolnej treSci zapisanej w postaci papierowej,
umozliwiajacy zapoznanie si¢ z ta trescig 1 jej
zrozumienie, bez koniecznos$ci bezposredniego
dostepu do pierwowzoru;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wptywajacych w postaci
papierowej, zawierajacy Cco najmniej hazwe
Ministerstwa, nazw¢ komorki  organizacyjnej,
w ktorej znajduje si¢ dany punkt kancelaryjny, datg
wplywu, a takze miejsce na umieszczanie numeru
zrejestru  przesytek wplywajacych i ewentualnie
informacji o liczbie zalacznikow;

wyrazong tekstem informacje, stanowigca odrgbng
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22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)

prowadzacy sprawe

przesylka

punkt kancelaryjny

rejestr

rejestr pism wewnetrznych

rejestr przesylek
wplywajacych

rejestr przesylek
wychodzacych

sklad chronologiczny

sklad informatycznych
nosnikow danych

cato§¢ znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej
utrwalenia;

osobg¢ zalatwiajaca merytorycznie dang sprawe,
realizujgcg w tym zakresie przewidziane czynnosci
kancelaryjne;

dokumentacj¢ otrzymang lub wystang przez
Ministerstwo, w kazdy mozliwy sposob, w tym
dokumenty elektroniczne przesytane za
posrednictwem ESP;

komorke organizacyjnag, w tym sekretariat,
Kancelari¢ Gtowna Ministerstwa lub stanowisko
pracy, ktéorych pracownicy sa uprawnieni do
przyjmowania lub wysytania przesylek, a takze
osob¢ wykonujaca okreslone czynnos$ci kancelaryjne;

narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych
przesytek lub pism pod katem ich typu lub rodzaju
(na przyklad rejestr przesytek wplywajacych, rejestr
pism wychodzacych, rejestr pism wewnetrznych,
rejestr zarzadzen), ktore w systemie EZD s3
raportami ~ automatycznie =~ generowanymi  na
podstawie metadanych przyporzadkowanych do tych
pism i przesytek;

raport generowany w systemie EZD lub odrebny
dokument elektroniczny w tym systemie stuzacy do
ewidencjonowania pism przekazywanych pomiedzy
komorkami organizacyjnymi 1 rejestrowania pism
powstajacych na uzytek wewnetrzny Ministerstwa;

rejestr sluzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek otrzymywanych przez
Ministerstwo, prowadzony jako jeden rejestr dla
calego Ministerstwa;

rejestr stuzagcy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesylek wysylanych
(wydawanych) przez Ministerstwo, prowadzony jako
jeden rejestr dla calego Ministerstwa;

uporzadkowany zbior dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, =~ w  ukladzie = wynikajacym
z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD;

uporzadkowany zbidr informatycznych no$nikow
danych, na ktérych jest zapisana dokumentacja
w postaci elektronicznej wptywajaca 1 powstajaca



31)

32)

33)

34)

35)

36)

37)

spis spraw

sprawa

system EZD

teczka aktowa

w zwiazku z zatatwianiem spraw;

narzedzie w systemie EZD do rejestrowania spraw
w obrebie klasy z JRWA w danym roku
kalendarzowym, w danej komoérce merytorycznej;

sprawa jest to zdarzenie lub stan rzeczy wymagajace
przyjecia do wiadomosci lub rozpatrzenia i podjgcia
czynnos$ci stuzbowych wyrazajacych si¢ w tworzeniu
1 gromadzeniu akt sprawy;

system teleinformatyczny, w ramach ktorego
realizowane  jest  Elektroniczne  Zarzadzanie
Dokumentacja;

material biurowy uzywany do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

UPO — urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne;

ustawa archiwalna — ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach;

ustawa o informatyzacji — ustaw¢ z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujagcych  zadania
publiczne.
§4.

W Ministerstwie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na JRWA.

JRWA stanowi podstaw¢ oznaczania, rejestracji i laczenia dokumentacji w akta spraw
oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.

Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, dokonywane sa przy wszczynaniu spraw
w Ministerstwie i skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentac;ji.

§ 5.

Jezeli w dziatalno$ci Ministerstwa pojawiag si¢ nowe zadania, klasy w JRWA
odpowiadajagce tym zadaniom, wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji
zwigzanej z realizacja tych zadan lub niezwlocznie po natozeniu tych zadah na
Ministerstwo.

Zmian w JRWA polegajacych na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje
Minister w drodze zarzadzenia, w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwow
Panstwowych.

§ 6.



W JRWA ustala si¢ kategori¢ archiwalng dla komorek merytorycznych.

Komoérka merytoryczna, wspotpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komorkami
organizacyjnymi, udostepnia tym komoérkom sprawe bezposrednio w systemie EZD,
okreslajagc réwnoczesnie, jaka cze$¢ dokumentacji stanowigcej akta sprawy bedzie
udostepniona tym komoérkom.

Opinie, notatki, stanowiska i1 inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspodlpracy
pomiedzy komorkami organizacyjnymi, komorki organizacyjne inne niz merytoryczne
wlaczajg bezposrednio do akt sprawy komodrki merytorycznej, nie tworzac akt
oznaczonych odrebnym znakiem sprawy.

System EZD umozliwia ustalenie pracownika witaczajacego opinie, notatki, stanowiska
iinne rodzaje dokumentacji bezposrednio do akt sprawy komorki merytorycznej oraz
terminu wlaczenia tej dokumentacji.

System EZD umozliwia przygotowanie raportdow pokazujacych zaangazowanie innych
niz merytoryczne komorek organizacyjnych przy zatatwianiu spraw, w szczegodlnosci
przez wykonywanie zestawien pism wlaczonych w akta spraw przez inne komorki
organizacyjne, w podziale na komorki organizacyjne, z ktéorymi dana komorka
wspotpracowala jako komorka:

1) merytoryczna;
2) inna niz merytoryczna.

Informacje lub dokumentacja o charakterze wewnetrznym moga by¢ przekazywane
poczta elektroniczna.

Informacje lub dokumentacja, o ktérych mowa w ust. 6, moga by¢ wiaczane do akt spraw
przez prowadzacych sprawy w sposob okreslony w § 16 ust. 4, jezeli zostang przez nich
uznane za majace znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez Ministerstwo.

§7.

Czynnosci kancelaryjne w Ministerstwie dokonywane sg w systemie EZD, stanowigcym
podstawowy sposob dokumentowania przebiegu zatatwiania 1 rozstrzygania spraw
w Ministerstwie. W szczegdlnosci dotyczy to:

1) prowadzenia rejestrow przesylek wplywajacych i1 wychodzacych, rejestru pism
wewnetrznych oraz spisOw spraw;

2) wykonywania dekretacji;

3) wykonywania akceptacji, w szczegdlnosci poprzez podpisanie dokumentow
elektronicznych podpisem elektronicznym:;

4) klasyfikowania i kwalifikowania dokumentow;

5) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD innych potrzebnych
rejestrow lub ewidencji, z wylaczeniem rejestrow lub ewidencji prowadzonych
w dedykowanych do zalatwiania okre$lonych rodzajow spraw systemach
teleinformatycznych innych niz system EZD;

6) tworzenia mozliwych do zrealizowania w ramach systemu EZD raportow dotyczacych
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw;



7) gromadzenia przyporzadkowanych do wiasciwych spraw, wszelkich dokumentéw
elektronicznych (w tym odwzorowan cyfrowych), majacych znaczenie dla
udokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania tych spraw;

8) udostepniania i1 przekazywania do wiadomosci tresci pism wewnetrznych (np.
zarzadzenia, regulaminy, komunikaty).

Dyrektor Generalny Ministerstwa wskazuje wyjatki od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw poprzez wskazanie klas
z JRWA, ktorych wyjatki te bedg dotyczy¢.

Wyjatki, o ktorych mowa w ust. 2, wskazuje sie, jezeli:

1) przepisy prawa ustalajg odmienny niz podstawowy sposob dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw dla okreslonych rodzajow dokumentacji;

2) udokumentowanie przebiegu zalatwiania i rozstrzygania okreslonych rodzajow spraw
lub realizacji okre§lonych ushug elektronicznych moze by¢ dokonywane w systemie
teleinformatycznym dedykowanym do realizowania okreslonych ustug lub do
prowadzenia okre§lonych rodzajow spraw, jezeli system ten zapewnia gromadzenie
dokumentacji elektronicznej wptywajacej do Ministerstwa oraz tworzonej
w Ministerstwie w sposob odzwierciedlajacy proces zalatwiania spraw, jej
przechowywania, wyszukiwania oraz udostgpniania, a takze ewidencjonowania
i wyszukiwania towarzyszacej jej dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

3) istnieja wazne przyczyny organizacyjne lub techniczne uniemozliwiajace stosowanie
tego systemu.

. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 1 i 3, czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, w szczegolnosci:

1) dekretacji 1 akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowe;j;
2) cato$¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych.

. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 2, Dyrektor Generalny Ministerstwa wskazuje
system teleinformatyczny, w ktéorym ma by¢ dokonywane dokumentowanie przebiegu
zalatwiania 1 rozstrzygania okreslonych rodzajow spraw lub realizacja okreslonych ustug
elektronicznych.

Przy realizacji spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze
czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ W postaci
nieelektronicznej, wykorzystuje si¢ system EZD, w szczegolnosci do:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych 1 wychodzacych;
2) prowadzenia innych, niz okre$lone w pkt 1, rejestrow;

3) dekretacji przesytek wptywajacych;

4) udostgpniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Ministerstwa;
5) przesylania przesyltek;

6) zakladania spraw;

7) prowadzenia kompletnych spiséw spraw, ktore po wydrukowaniu z systemu EZD
beda przechowywane we wlasciwych teczkach aktowych;



8) przygotowywania projektow pism wysylanych w postaci elektronicznej na zewnatrz
1 wewnatrz Ministerstwa na szablonach dostepnych w systemie EZD;

9) generowania zwrotnych potwierdzen odbioru;
10) prowadzenia metryk w sprawach administracyjnych.

Przy realizacji spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono,
ze czynnosci  kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej, dekretacji dokonuje si¢ w systemie EZD, pod warunkiem przeniesienia
jej nastepnie w formie dekretacji zastgpczej na dokument w postaci nieelektronicznej wraz
z datg 1 podpisem osoby dokonujacej przeniesienia jej tresci.

Odwzorowania cyfrowe, wykonane z przesylek wptywajacych, powigzanych z aktami
spraw, o ktorych mowa w ust. 3 pkt. 1 i 3, traktuje si¢ w systemie EZD jak dokumentacj¢
nietworzaca akt spraw o kategorii Bc lub BS5, jezeli byty dekretowane tylko
elektronicznie.

. W Ministerstwie prowadzi si¢ jeden rejestr przesylek wptywajacych i jeden rejestr
przesytek  wychodzacych. Odpowiednie rejestry przesylek kierowanych do
poszczego6lnych komorek organizacyjnych sg czescig tych rejestrow, widoczng w systemie
EZD dla poszczegélnych uzytkownikow, w zaleznosci od posiadanych uprawnien
wynikajacych z pelnionych obowigzkow.

§ 8.

. Uzytkownicy systemu EZD musza posiada¢ upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych, zgodnie z aktami wewngtrznymi Ministerstwa dotyczacymi ochrony danych
osobowych.

. Uzytkownicy systemu EZD przetwarzaja dane osobowe, w =zakresie zwigzanym
z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.

§9.
Dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegolnosci odwzorowania cyfrowe, zawiera
informacje umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, jezeli taka istnieje w Ministerstwie.

Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zawiera informacje umozliwiajace
odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci elektronicznej, jezeli taka istnieje
w Ministerstwie.
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1.

Rozdzial 2

Przyjmowanie, sprawdzanie i rozdzielanie przesylek

§ 10.
W Ministerstwie punktami kancelaryjnymi sa:
1) Kancelaria Glowna;

2) sekretariaty komorek organizacyjnych oraz sekretariaty cztonkéw kierownictwa
Ministerstwa;

3) stanowiska pracy, ktorych pracownicy sg uprawnieni do przyjmowania lub wysytania
przesytek;

4) prowadzacy sprawy w zakresie przesytek elektronicznych:
a) kierowanych do nich bezposrednio,

b) automatycznie przekazywanych przez system teleinformatyczny w ramach
ustalonej reguty.
Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace.
Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie skladajacego przesytk¢ potwierdzenie jej
otrzymania.

Rejestrowanie w systemie EZD przesylki wptywajacej polega na przyporzadkowaniu do
kazdej przesytki okreslonego zestawu metadanych opisujacych przesytke.

Metadane mogg by¢ dodawane automatycznie.

Metadane opisujace przesytke wptywajaca moga by¢ uzupelniane w trakcie zalatwiania
sprawy.

Kazda przesylka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany identyfikator,

unikatowy w calym zbiorze przesylek wptywajacych, okreslany jako numer
z prowadzonego dla danego roku kalendarzowego rejestru przesytek wptywajacych.

Zestaw metadanych opisujacych przesytke wptywajaca okre§la zalacznik nr 1 do
instrukcji.

Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesylek niemajacych znaczenia dla udokumentowania
dzialalnosci Ministerstwa, takich jak: prasa, publikacje, zyczenia, reklamy.

§ 11.

W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach, punkt kancelaryjny
sprawdza prawidtowos$¢ wskazanego na przesytce adresu oraz stan jej opakowania.

W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w postaci nieelektroniczne;j
w stopniu umozliwiajacym osobom trzecim ingerencj¢ w zawarto$¢ przesylki, punkt
kancelaryjny sporzadza w obecnosci doreczajacego adnotacje na kopercie lub opakowaniu
oraz na potwierdzeniu odbioru.

W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokot z dorgczenia uszkodzonej
przesyltki. Podpisany przez dorgczajacego 1 pracownika punktu kancelaryjnego protokot
dotacza si¢ do uszkodzonej przesytki.
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O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesylki powiadamia si¢ niezwlocznie
bezposredniego przetozonego.

§ 12.

. Przesylke mylnie doreczong punkt kancelaryjny zwraca bezzwlocznie dostawcy ustugi

pocztowe;j.

Przesylki niewiadomego pochodzenia przyjmowane s3 w trybie okreSlonym przez
Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

. O yjawnionych w przesytkach pienigdzach i innych warto§ciowych rzeczach informuje si¢

gléwnego ksiggowego Ministerstwa, a po ustaleniu ich ilo$ci 1 wartosci sktada si¢ do kasy
Ministerstwa, dokonujac odpowiedniej adnotacji o pienigdzach i innych warto$ciowych
rzeczach obok pieczgci wptywu.

§ 13.

. Przesylki w postaci papierowej punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie danych:

1) zawartych w tresci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia koperty
i zapoznania si¢ z tre§cig pisma;

2) na kopercie, w ktoérej zamkniete sg pisma — w przypadku, gdy nie jest uprawniony do
otwarcia koperty.

Dyrektor Generalny Ministerstwa okresli liste rodzajow przesytek wptywajacych, do
ktérych otwierania nie jest uprawniony punkt kancelaryjny.

Jezeli po otwarciu przesylki nieoznaczonej na zewnatrz w sposob informujacy o jej
zawartosci okaze si¢, ze nie powinna ona by¢ otwierana, przesytke, po dokonaniu
rejestracji na podstawie danych na kopercie, przekazuje si¢ niezwlocznie w zamknigte]
kopercie.

Jezeli pracownik Ministerstwa otrzymal przesylk¢ w zamknigtej kopercie i1 stwierdzit, ze
dotyczy ona spraw stuzbowych, jest zobowigzany:

1) przekaza¢ ja do punktu kancelaryjnego, w celu uzupetnienia danych w rejestrze
przesytek wpltywajacych, lub

2) samodzielnie uzupetni¢ dane w rejestrze przesylek wptywajacych.

Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza czy:

1) nie zawiera ona przesylek mylnie skierowanych;

2) znajduje si¢ w niej kompletna przesytka, ktorej znaki uwidocznione sg na kopercie;
3) wymienione w pismie zalaczniki zostaty dolaczone do przesyitki.

Brak =zatacznikéw lub otrzymanie samych =zatagcznikdw bez pisma przewodniego
odnotowuje si¢ na danym pi$mie lub na kopercie, w ktorej przestano zataczniki.
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§ 14.

Punkt kancelaryjny, po zarejestrowaniu w rejestrze przesytek wplywajacych, umieszcza
na przesylkach wptywajacych w postaci papierowej niepowtarzalny w calym zbiorze
identyfikator, o ktérym mowa w § 10 ust. 7 oraz pieczg¢ wplywu.

Identyfikator oraz piecze¢ wptywu umieszcza si¢ na:

1) kopercie — w przypadku przesytek, do otwierania ktorych punkt kancelaryjny nie jest
uprawniony;

2) pierwszej stronie pisma — w pozostalych przypadkach.

W przypadku, gdy do pisma dotaczone sg zalaczniki, podaje si¢ w obrebie pieczeci
wplywu liczbe zalacznikow, z zastrzezeniem ust. 2 pkt 1.

Identyfikator umieszczony na przesylce w postaci papierowej musi by¢ mozliwy do
odczytania rowniez bez konieczno$ci stosowania urzadzen technicznych.

Pieczgci wplywu nie umieszcza si¢ w szczegdlnosci na:
1) dokumentacji stanowigcej osobista wtasnos¢;

2) oficjalnych zaproszeniach;

3) zalacznikach,;

4) umowach;

5) protokotach odbioru;

6) wnioskach o odznaczenia panstwowe;

7) przesytkach, o ktorych mowa w § 10 ust. 9.

Punkt kancelaryjny wykonuje pelne odwzorowanie cyfrowe wszystkich stron wraz
z zalacznikami i ewentualnie koperta, z wylaczeniem przesylek, dla ktorych nie wykonuje
petnego odwzorowania ze wzgledu na:

1) rozmiar strony (na przyktad A3 i wigksze);
2) duzag liczbe stron;
3) tres¢, forme lub postac.

W przypadkach, w ktorych nie wykonuje si¢ petnego odwzorowania cyfrowego, jezeli to
mozliwe, nalezy wykona¢ odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesyltki
i ewentualnie koperty, dolaczajac do metadanych opisujacych t¢ przesylke informacje
o objetosci (rozmiarze) przesyiki.

Dyrektor Generalny Ministerstwa, uwzgledniajgc aktualnie posiadane zasoby techniczne
i organizacyjne oraz specyfike przesytek, ustali wielko$ci graniczne parametrow,
o ktorych mowa w ust. 6, okreslajac rozmiar strony, liczbe stron, wielkos¢ pliku
wynikowego, od ktorych nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania cyfrowego, a takze
okresli rodzaje dokumentow, dla ktorych nie wykonuje si¢ odwzorowan cyfrowych.

Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po
zarejestrowaniu przesytki z uwagi na brak uprawnien do otwarcia przesytki, woéwczas
odwzorowanie cyfrowe:

1) moze by¢ wykonane i dotgczone do metadanych w komorce organizacyjnej majacej
mozliwo$¢ otwarcia koperty;
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2) moze by¢ wykonane w punkcie kancelaryjnym i dotagczone do metadanych dopiero po
zapoznaniu si¢ z tre$cig wptywu przez adresata;

3) moze nie by¢ wykonane, a w systemie EZD pozostaja tylko metadane opisujace
przesyike.

10. System EZD umozliwia wyszukanie 1 sporzadzenie listy przesylek, dla ktorych nie
wykonano petnych odwzorowan cyfrowych.

11. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta starannoscig i jako$cig techniczng
umozliwiajacg zapoznanie si¢ z trescig, bez potrzeby si¢gania do pierwowzoru
papierowego.

12. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zatacznik nr 2 do
instrukcji.

§ 15.

1. Przyjmujac przesyiki przekazane poczta elektroniczna, dokonuje si¢ ich wstepnej selekcji
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie
1 wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza si¢ dokonywanie
wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie za
pomoca oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu wstegpnej selekcji, o ktorej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane poczty
elektroniczng dzieli si¢ na:

1) przesytki adresowane na skrzynki poczty elektronicznej podane w Biuletynie
Informacji Publicznej jako wiasciwe do kontaktu z Ministerstwem;

2) przesylki adresowane na indywidualne adresy poczty elektroniczne;:

a) rozpoczynajace sprawe lub majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw prowadzonych przez Ministerstwo,

b) majace robocze znaczenie dla spraw zalatwianych i rozstrzyganych przez
Ministerstwo,

c) pozostate, nie odzwierciedlajace dziatalno$ci Ministerstwa.

3. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 1 pkt 2 lit. a, rejestruje sie, dotaczajac do
metadanych opisujacych przesytke odpowiednie wiadomos$ci pochodzace z poczty
elektronicznej wraz z zalgcznikami, przy czym rejestracja moze by¢ wykonana przez
punkt kancelaryjny lub bezposrednio przez prowadzacego sprawg.

4. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe wiacza bezposrednio
do akt wilasciwej sprawy w systemie EZD, nie rejestrujac ich w rejestrze przesytek
wplywajacych.

5. Przesytek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ 1 nie wiacza si¢ do akt

sprawy i traktuje jako dokument elektroniczny niepodlegajacy ewidencjonowaniu,
o ktorym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalne;j.

6. Przesytki przekazane pocztg elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD w taki sposob,
aby zachowa¢ je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz z zatacznikami
w formatach, w jakich byly przekazane, jezeli byty do przesyltki zalaczone.
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Jezeli przesytki przekazane poczta elektroniczng stanowia czgs¢ akt spraw, dla ktorych
w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, to po dokonaniu czynnos$ci
zwigzanych z ich zarejestrowaniem:

1) przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 oraz pkt 2 lit. a, drukuje si¢, nanosi
i wypelnia piecze¢ wpltywu na pierwszej stronie wydruku dokonujac rejestracji
i wlacza w takiej postaci do akt sprawy;

2) przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje si¢ i wlacza bez rejestracji
i dekretacji bezposrednio do akt sprawy;

3) przesylek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie drukuje si¢, nie rejestruje i nie
wlacza do akt sprawy.

Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 7, dokonuje prowadzacy sprawe.

§ 16.
Przesylki przekazane na ESP dzieli si¢ na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym
dedykowanym do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;

2) pozostale, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

Przesylek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje si¢, jezeli system
teleinformatyczny, w ktorym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie,
co najmniej wedlug daty wptywu oraz adresata, od ktorego przesytka pochodzi.

Przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢, dotaczajac do metadanych
opisujacych te przesylke zarejestrowany naturalny dokument elektroniczny oraz UPO.

Jezeli przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, stanowig czes$¢ akt sprawy, dla ktorych
w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, to po dokonaniu czynnosci
zwigzanych z ich zarejestrowaniem, drukuje si¢ je wraz z UPO oraz nanosi 1 wypelnia
piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku 1 wilacza w takiej postaci do akt sprawy.

. Na wydruk UPO nanosi si¢ czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz dat¢ wykonania
wydruku.

§ 17.
Przesylki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nos$niku danych;
2) stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego w postaci papierowe;.

Przesylki, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢ dofaczajac do metadanych
opisujacych te przesytki dokument elektroniczny przekazany na informatycznym no$niku
danych oraz UPO, jezeli zostato wydane.
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3. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ tak jak pozostate przesyltki
w postaci papierowej, dotaczajac do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze
zalacznik w postaci elektronicznej zapisany na informatycznym no$niku danych,
z zastrzezeniem ust. 4.

4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wiaczenie do systemu EZD przesytki przekazanej na
informatycznym no$niku danych ze wzgledu na jej rozmiar, tres¢ lub format danych,
odnotowuje si¢ to w rejestrze przesytek wplywajacych (nie przenoszac zawartos$ci nosnika
do zasobow systemu EZD), a nastgpnie informatyczny nosnik danych przechowuje si¢
w sktadzie informatycznych no$nikéw danych.

5. Jezeli przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1, stanowig cze$¢ akt spraw, dla ktorych
w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, wowczas po dokonaniu
czynnosci zwigzanych z ich zarejestrowaniem, drukuje si¢ je oraz nanosi piecze¢ wplywu,
a nastgpnie jg si¢ wypelnia. W przypadku, gdy przesytki te zostaty zakwalifikowane do
kategorii archiwalnej B10 i1 nizszej, sporzadzenie pelnego wydruku przesyiki nie jest
obowigzkowe.

6. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek na informatycznych
no$nikach danych, ktérych nie wlaczono do systemu EZD, zawierajacej w szczegdlnosci
wskazanie no$nikéw, na ktérych sie one aktualnie znajduja.

7. Dyrektor Generalny Ministerstwa, uwzgledniajac posiadane zasoby techniczne
i organizacyjne, ustala maksymalng wielkos$¢ przesyltki przekazywanej na informatycznym
no$niku danych, ktorg wiacza si¢ bezposrednio do systemu EZD.

§ 18.

Jezeli przesyltka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej, stanowigce czes$¢ akt sprawy,
dla ktéorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, zawiera podpis elektroniczny
identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy o informatyzacji, na
wydruku opatrzonym pieczgcig wptywu przeznaczonym do wiaczenia do akt sprawy nanosi
si¢ lub do niego dotacza informacje o wazno$ci podpisu elektronicznego i integralnosci
podpisanego dokumentu oraz dacie weryfikacji (na przyktad ,,podpis elektroniczny
zweryfikowany w dniu ........... [data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak
mozliwosci weryfikacji”), a takze czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

§ 19.

1. Po wykonaniu czynnos$ci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek punkt
kancelaryjny dokonuje ich rozdziatu do witasciwych komoérek organizacyjnych lub osob,
ztym ze przesytki adresowane do Ministra, a takze do Ministerstwa bez wskazania
komorki organizacyjnej Ministerstwa lub osoby, przekazuje do Biura Ministra.

2. Wilasciwos¢ komorek organizacyjnych lub os6b wynika z podziatu pracy w kierownictwie
Ministerstwa, z podzialu zadan 1 kompetencji w regulaminie organizacyjnym
Ministerstwa lub wewnetrznych regulaminach organizacyjnych komoérek organizacyjnych.

16



. Dokonywanie rozdziatu przesylek moze by¢ realizowane automatycznie w ramach
systemu EZD.

. W przypadku przesytek w postaci elektronicznej w catosci wiaczonych do systemu EZD
i przesylek w postaci papierowej, dla ktorych wykonano pelne odwzorowanie cyfrowe,
dokonywanie rozdziatu, o ktorym mowa w ust. 1, nastepuje wytacznie w systemie EZD,
przy czym przesytki w postaci papierowej przekazuje si¢ do sktadu chronologicznego
bezposrednio po zarejestrowaniu.

. W przypadku przesylek w postaci papierowej, dla ktérych nie wykonano petnego
odwzorowania cyfrowego i przesylek na informatycznych nos$nikach danych, ktorych nie
wlaczono w catosci do systemu EZD, dokonywanie rozdziatu, o ktorym mowa w ust. 1,
jest realizowane:

1) w ramach systemu EZD przez przekazanie wglagdu do metadanych, oraz

2) poza systemem EZD przez przekazanie brakujacej tresci nieznajdujacej si¢ w systemie
EZD.

. W przypadku przesylek, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono,
ze czynnosci  kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej, dokonywanie rozdziatu, o ktérym mowa w ust. 1, jest realizowane:

1) w ramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych, oraz
2) poza systemem EZD przez przekazanie calo$ci przesytki.

. Przekazywanie przesytek, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 2 i ust. 6, jest realizowane na
biezaco, kazdego dnia roboczego. Przesylki oznaczane w dekretacji jako pilne sa
przekazywane niezwlocznie.

. Po zakonczeniu sprawy:

1) przesylki w postaci papierowej, dla ktorych nie wykonano pelnego odwzorowania
cyfrowego, sa przekazywane do sktadu chronologicznego;

2) przesylki na informatycznych no$nikach danych sa przekazywane do sktadu
informatycznych no$nikéw danych;

3) przesyiki, o ktorych mowa w ust. 6 pkt 2, gromadzi si¢ w akta sprawy oraz
przechowuje w teczkach aktowych, o ktérych mowa w § 29 instrukcji.

. Do czasu zakonczenia sprawy udostepnianie przesytek, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 2
oraz w ust. 6 pkt 2, jest realizowane w sposob przyjety w Ministerstwie.

§ 20.

Dopuszcza si¢ prowadzenie w Ministerstwie kilku sktadéw chronologicznych oraz kilku
sktadow informatycznych no$nikdéw danych, jezeli jest to uzasadnione strukturg
organizacyjng lub lokalizacja komorek organizacyjnych.

Uktad dokumentacji w sktadzie chronologicznym uwzglednia podziat na:
1) przesytki wptywajace, dla ktorych wykonano petne odwzorowanie cyfrowe;
2) przesytki wptywajace, dla ktorych nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego;

3) przesytki wychodzace, dla ktérych przepisy prawa wymagaja posiadania egzemplarza
W postaci papierowej;
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1.

4) pisma wewng¢trzne, dla ktorych przepisy prawa wymagaja utworzenia jego postaci
papierowe;.

Uktad informatycznych no$nikéw danych w sktadzie informatycznych no$nikéw danych
uwzglednia podzial na no$niki, ktorych:

1) zawarto$¢ skopiowano w catosci do systemu EZD;

2) zawartos$ci nie skopiowano w catosci do systemu EZD.

W przypadku wyjecia dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub nos$nika ze sktadu
informatycznych nos$nikow danych nalezy to udokumentowa¢ przez odnotowanie
w systemie EZD nazwy komorki organizacyjnej 1 nazwiska pracownika
wypozyczajgcego dokumentacje badz nazwy 1 adresu jednostki organizacyjnej, do ktorej
dokumentacj¢ lub nos$nik wystano, oraz planowanego terminu zwrotu, w taki sposob,
zeby zapewni¢ powigzanie informacji o wyjeciu dokumentacji z odpowiadajacymi jej
aktami sprawy.

Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4.

§ 21.

Przesytki w postaci papierowej, dla ktoérych nie wykonano pelnego odwzorowania
cyfrowego, przechowuje si¢ w sktadzie chronologicznym odrgbnie od pozostatych
przesytek.

Przesylki na informatycznych no$nikach danych, o ktéorych mowa w § 17 ust. 4
przechowuje si¢ w skladzie informatycznych no$nikow danych odrebnie od pozostatych
przesytek.

Zwrotne potwierdzenia odbioru, stanowigce dowdd o doreczeniu korespondencji
w postaci nieelektronicznej, przechowuje si¢ w sktadzie chronologicznym odrgbnie od
pozostatych przesytek.

Elementy akt spraw dokumentowanych elektronicznie, wytworzone wewnatrz
Ministerstva w postaci nieelektronicznej, w tym egzemplarz przesytki wychodzace;,
ewentualnie pozostawiony w Ministerstwie w postaci nieelektronicznej, o ktérej mowa
w § 36 ust. 6, przechowuje si¢ w skladzie chronologicznym odrebnie od pozostatych
zbiorow sktadu chronologicznego.

Rozdzial 3

Dekretowanie i przydzielanie przesylek

§ 22.
Przesytki dekretuje si¢ w systemie EZD, w tym takze:
1) przesytki, dla ktorych nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego;

2) przesylki na informatycznych nosnikach danych, ktorych nie wlaczono do systemu
EZD.
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. Przy realizacji spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i1 rozstrzygania spraw ustalono, ze
czynno$ci  kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej, system EZD jest wykorzystywany w celu dokonania dekretacji, pod
warunkiem przeniesienia tresci dekretacji na dokument w postaci papierowej wraz z data
i podpisem osoby dokonujacej przeniesienia jej tresci.

. W przypadku btednego rozdysponowania przesytek odbiorca niezwlocznie przekazuje je
zgodnie z wtasciwoscig albo do punktu kancelaryjnego.

. Przesylki kieruje si¢ do dekretacji osoby uprawnione;.

5. Jezeli z podzialu pracy w kierownictwie Ministerstwa, regulaminu organizacyjnego

Ministerstwa, wewnetrznego regulaminu organizacyjnego komoérki organizacyjnej lub
odrebnej dyspozycji osoby uprawnionej jednoznacznie wynika, ze przesytka powinna by¢
skierowana do okres$lonego czlonka kierownictwa Ministerstwa, okreslonej komorki
organizacyjnej lub okreslonego pracownika, przesytki rozdziela si¢ bez dekretacji do
wlasciwych cztonkdéw kierownictwa Ministerstwa, komorek organizacyjnych lub
pracownikow. Rozdzialu takiego dokonuje punkt kancelaryjny po zarejestrowaniu
przesyiki.

Dopuszcza si¢ definiowanie procesow automatycznej dekretacji, w przypadku gdy:

1) osoba uprawniona do dekretowania sama zleci w systemie EZD automatyczne
kierowanie pism o okreslonych metadanych do zatatwienia do wskazanej osoby lub
komorki organizacyjne;j;

2) zostal zdefiniowany i zatwierdzony proces zatatwiania w systemie EZD okreslonego
rodzaju spraw.

Przesylki moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobe, do ktorej je
skierowano do dekretacji.

Przesytki zadekretowane do zatatwienia przez komodrke organizacyjna moga by¢ przyjete
do zatatwienia bezposrednio przez kierownika komorki organizacyjnej lub ponownie
dekretowane w celu wskazania prowadzacego spraweg. Ponowna dekretacja nie moze
zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika, dotyczacej sposobu zatatwienia sprawy lub wydtuzac
wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zalatwienia sprawy.

. W przypadku blednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§ 23.

Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komorek
organizacyjnych i zostaly one wskazane w dekretacji, wowczas czlonek kierownictwa
Ministerstwa lub dzialajacy z jego upowaznienia kierownik komorki organizacyjnej
zapewniajacej wsparcie czlonkom kierownictwa Ministerstwa w zakresie ich biezacej
pracy wskazuje komorke merytoryczna, do ktdrej nalezy ostateczne zalatwienie sprawy.

Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki merytoryczne wilasciwe do
zatatwienia poszczegolnych spraw.
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Rozdzial 4

Rejestracja, znakowanie spraw oraz sposob ich dokumentowania

§ 24.

Dokumentacja nadsytana i sktadana w Ministerstwie oraz w nim powstajaca dzieli si¢ ze
wzgledu na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzaca akta sprawy;
2) nietworzacg akt sprawy.

Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktora zostata przyporzadkowana
do sprawy i otrzymata znak sprawy.

Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktéora nie zostala
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z JRWA.

§ 25.
Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.

W przypadku przesylek, stanowigcych czes¢ akt sprawy, dla ktorych w ramach wskazania
wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, znak sprawy nanosi si¢ w lewej gornej czesci
pisma na jego pierwszej stronie.

Znak sprawy zawiera nast¢pujace elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej, tj. symbol literowy ustalony w regulaminie
organizacyjnym Ministerstwa, oraz oznaczenie komorki wewnetrznej, tj. cyfre
rzymska ustalong w wewngtrznym regulaminie organizacyjnym komorki
organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z JRWA;
3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela.

Elementy znaku sprawy oznaczajace komorke organizacyjng oddziela si¢ minusem
i kropkami iumieszcza w kolejnosci okre§lonej w ust. 3, w nastepujacy sposob:
BDG-1.123.77.2020, gdzie:

1) BDG-I to oznaczenie komorki organizacyjnej i oznaczenie komorki wewnetrzne;;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z JRWA;

3) 77 to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zaktadanej w ramach
symbolu klasyfikacyjnego, o ktérym mowa w pkt 2, w komorce organizacyjnej,
o ktorej mowa w pkt 1, w danym roku;

4) 2020 to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze by¢
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki
organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w Ministerstwie.
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Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okre$lonych spraw z danej klasy w JRWA
w osobne zbiory, woéwczas do danego numeru sprawy, o ktorym mowa w ust. 4 pkt 3,
ktoéry jest podstawa wydzielenia grupy spraw, zaktada si¢ oddzielny spis spraw. W takim
przypadku znak sprawy konstruuje si¢ nastgpujaco:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej, tj. symbol literowy ustalony w regulaminie
organizacyjnym Ministerstwa oraz oznaczenie komodrki wewnetrznej, tj. cyfre
rzymska wustalong w wewngtrznym regulaminie organizacyjnym komorki
organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z JRWA;
3) kolejny numer sprawy, pod ktorym dokonano wydzielenia grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego dla numeru sprawy,
ktora jest podstawa wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 6, elementy znaku sprawy oznaczajace komorke
organizacyjng oddziela si¢ minusem i kropkami w nast¢pujacy sposob: BDG-
1.123.78.2.2020, gdzie:

1) BDG-I to oznaczenie komorki organizacyjnej i oznaczenie komoérki wewnetrzne;j;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z JRWA;

3) 78 to liczba naturalna okres§lajagca kolejny numer sprawy bedacej podstawa
wydzielenia grupy spraw w osobny zbidr, zaktadanej w ramach symbolu
klasyfikacyjnego, o ktérym mowa w pkt 2, w komoérce organizacyjnej, o ktorej
mowa w pkt 1, w danym roku;

4) 2 to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zakladanej w ramach
wydzielonej grupy spraw, o ktérej mowa w pkt 3;

5) 2020 to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela.

Oznaczajac pismo znakiem sprawy nalezy po znaku sprawy umiesci¢ symbol

prowadzacego sprawe oraz numer kolejny pisma wychodzacego w sprawie, oddzielajac

je od znaku sprawy kropkami w nastepujacy sposob: BDG-1.123.78.2020.ZZ.123, gdzie

»ZZ” to symbol prowadzacego sprawe, a ,,123” to liczba naturalna okreslajagca numer
kolejny pisma w sprawie.

§ 26.

. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw lecz

gromadzona w teczkach aktowych, zaktadanych dla klas koncowych w JRWA.

. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, mogg stanowic:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli zostaly zarejestrowane jako
przesytki wplywajace i jednoczesnie nie stanowiag czesci akt sprawy;

2) niezamawiane przez Ministerstwo oferty, ktoére nie zostaly wykorzystane, jezeli
zostaly zarejestrowane jako przesytki wpltywajace i jednoczesnie nie stanowig czesci
akt sprawy;

3) publikacje (czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia) oraz inne druki,
o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;
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4) dokumentacja finansowo-ksiegowa (np. rachunki, faktury, dokumentacja
ubezpieczeniowa, rozliczenia podatkowe i inne dokumenty ksiggowe), o ile nie
przyporzadkowano ich do sprawy;

5) listy obecnosci, o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;
6) wnioski urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) s$rodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okre$lonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, w szczeg6lnosci dane w systemie
udostgpniajagcym automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesylane za
pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

10)rejestry 1 ewidencje (np. $rodkow trwatych, wypozyczen sprzetu, materiatlow
biurowych);

11) dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktorej mowa w § 2.

§ 27.

. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesytka:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;

2) rozpoczyna nowa Sprawe.

. W przypadku, okreslonym w ust. 1 pkt 1, przesyltke dofacza si¢ do akt sprawy,
a w przypadku, okreslonym w ust. 1 pkt 2, na podstawie przesylki rejestruje si¢ nowa

sprawe, wybierajac  wilasciwg klase¢ koncowa oznaczong kategorig archiwalng
z wprowadzonego do systemu EZD JRWA.

. W przypadku spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i1 rozstrzygania spraw ustalono, Ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej:

1) przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dotacza do akt sprawy,
nanoszac na nig znak sprawy;

2) przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje jako podstawe
zatozenia sprawy, nanoszac na nig znak sprawy.

. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawe,
to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostala zalatwiona
ustnie 1 wynika to z tre$ci przesyltki lub tresci dekretacji, wéwczas prowadzacy sprawe po
wlaczeniu pisma do akt sprawy konczy sprawg w systemie EZD. Czynno$¢ zakonczenia
sprawy w systemie EZD powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty jej ostatecznego
zalatwienia.

§ 28.
System EZD pozwala na wygenerowanie spisu spraw zawierajacego:

1) dane odnoszace si¢ do catego spisu spraw, w tym co najmniej:
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2.

a) oznaczenie roku, w ktorym zostaly zatozone sprawy przyporzadkowane do danej
klasy z JRWA,

b) date utworzenia raportu,
¢) oznaczenie komorki organizacyjne;,
d) symbol klasyfikacyjny z JRWA,
e) hasto klasyfikacyjne z JRWA;
2) dane odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmnie;j:
a) liczbe porzadkowa,
b) kolejny numer sprawy,
c) tytul sprawy, stanowigcy zwiezle odniesienie si¢ do przedmiotu sprawy,
d) nazwe nadawcy, od ktérego sprawa wplynela, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
e) znak nadany przesytce wszczynajacej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

f) date pisma wystepujaca na pisSmie wszczynajacym sprawe, jezeli nie jest to sprawa
wlasna,

g) date wszczecia sprawy,

h) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

i) imi¢ i nazwisko prowadzacego dang sprawe,

j) uwagi dotyczace sposobu zatatwienia sprawy, jezeli sg istotne.
System EZD umozliwia tworzenie raportow na temat zalozonych spraw dla:
1) dowolnie wybranych okresow chronologicznych;

2) dowolnie wybranej klasy z JRWA, niezaleznie od tego jakiego rzgdu jest to klasa.

§ 29.

W przypadku spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektroniczne;:

1)

2)
3)

4)

5)

spis spraw oraz odpowiadajacg temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zatatwionych zaklada si¢ dla klasy koncowej w JRWA;

na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw 1 nowe teczki aktowe;

dopuszcza si¢ w sytuacji znikome;j liczby spraw (od 1 do 10) zatoZzonych w ciagu roku dla
danej klasy koncowej w JRWA, prowadzenie teczek aktowych przez okres dtuzszy niz
jeden rok, w takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrebny spis spraw;

dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu i przedmiotu sprawy, w ktérych
grupuje si¢ wiele akt spraw, o réznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym
spisie spraw teczki aktowej, w takim przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub
przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spisow spraw;

w przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze, do ktorych
odktada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (np. akta
osobowe);
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6) dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

§ 30.

1. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych bez
zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze
nastapic jezeli:
1) sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa, lub

2) wwyniku reorganizacji akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa komorka
organizacyjna.

3. W przypadkach, o ktéorych mowa w ust. 2, przy sprawach czyni si¢ wzmianke
o ponownym zalozeniu sprawy i zaklada si¢ nowa spraweg, odnotowujac znak sprawy
niezakonczonej] w aktach nowej sprawy i1 znak nowej sprawy w aktach sprawy
niezakonczonej, w sposoéb umozliwiajacy odnalezienie wzajemnie powigzanych spraw.
Zmiana znaku sprawy nie usuwa dotychczas nadanego dokumentacji znaku sprawy.

Rozdzial 5

Zalatwianie spraw

§ 31.

1. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z treSci przesytki lub tresci
dekretacji, prowadzacy sprawe:

1) sporzadza w aktach sprawy notatke opisujaca sposob zatatwienia sprawy, oraz
2) odnotowuje zakonczenie sprawy w systemie EZD.

2. Forma ustnego zalatwiania spraw moze by¢ stosowana w odniesieniu do spraw,
niewymagajacych sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.

§ 32.

1. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe¢ nie konczy
sprawy, prowadzacy sprawe zalatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym
przygotowuje projekty pism.

2. Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje si¢ wzory formularzy obowigzujacych
w Ministerstwie.

§ 33.
1. W trakcie zatatwiania sprawy dolacza si¢ do akt sprawy w systemie EZD:

1) przesytki zarejestrowane w rejestrach;
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2) notatki stuzbowe lub protokoty z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub
z czynnosci realizowanych poza siedzibg Ministerstwa;

3) wiadomosci poczty elektronicznej, o ktérych mowa w § 15 ust. 2 pkt 1 oraz pkt 2 lit. a
ib;
4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez osoby uprawnione oraz uwagi

i adnotacje tych o0so6b odnoszace si¢ do projektow pism, jezeli maja znaczenie
w zalatwianej sprawie;

5) inne elementy akt sprawy, w tym odwzorowania cyfrowe pism wewngtrznych, dla
ktérych wymagana jest postaé papierowa.

Odwzorowania cyfrowe wykonuje si¢, stosujagc odpowiednio przepisy § 14 ust. 6-10,
takze dla pism wewngtrznych, stanowigcych czg$¢ akt sprawy prowadzonej w systemie
EZD, dla ktorych na podstawie innych przepisow wymagana jest posta¢ papierowa.

. Pisma, o ktérych mowa w ust. 2, po wykonaniu odwzorowania cyfrowego przechowuje
si¢ w skladzie chronologicznym odrebnie od przesylek wpltywajacych stosujac
odpowiednio podzial, o ktorym mowa w § 21 ust. 4.

. Prowadzacy sprawe dba o kompletno$¢ metadanych odnoszacych si¢ do sprawy oraz
przesytek i pism wiaczonych do niej, w tym:

1) nadaje sprawie tytul;

2) wpisuje metadane dotyczace przesylek i innych elementéw akt sprawy, o ktorych
mowa w ust. 1 pkt 2-5, jezeli nie zostaty okreslone automatycznie;

3) uzupelnia metadane przesylek wpltywajacych, jezeli nie zostaly okreslone
automatycznie lub przez punkt kancelaryjny;

4) wpisuje metadane dla przesylek przeznaczonych do wysylki, jezeli nie zostaly
okreslone automatycznie.

. Zestaw metadanych, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 2—4, opisujacych sprawe okresla czes¢
D zalacznika nr 1 do instrukcji.

Rozdzial 6

Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

§ 34.
. Akceptacja projektow pism dokonywana jest w systemie EZD.

. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

3. Akceptacja wielostopniowa polega na wstgpnym zaakceptowaniu pisma przez osobe

nieupowazniong do podpisania pisma i przestaniu lub przekazaniu pisma do akceptacji
kolejnej osobie az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobe upowazniong do
podpisania pisma.

. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy
akceptuje pismo.
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Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela
prowadzacemu sprawe wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki w postaci elektronicznej bezposrednio na
projekcie pisma lub dotaczajac je do projektu;

2) ustnie;

3) z wykorzystaniem innych dost¢gpnych $rodkéw komunikacji, gdy czasowo nie ma
dostepu do systemu EZD.

Akceptujacy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezbednych poprawek,
zaakceptowaé poprawiong przez siebie wersj¢ pisma.

§ 35.

W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci
elektronicznej poza Ministerstwo osoba upowazniona do podpisania pisma podpisuje
pismo podpisem elektronicznym weryfikowanym w sposob okre§lony w przepisach
ustawy o informatyzacji, chyba ze przepisy odrgbne wskazuja potrzebg uzycia
okreslonego rodzaju podpisu lub dopuszczajg mozliwo$¢ uzycia innego rodzaju podpisu.

Pismo, o ktorym mowa w ust. 1, zachowuje si¢ w aktach sprawy.

Jezeli pismo, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi cze$¢ akt sprawy, dla ktorych w ramach
wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, do akt sprawy wiacza si¢ podpisany odrecznie
lub uwierzytelniony wydruk pisma w postaci elektronicznej, na ktorym umieszcza si¢
informacje o sposobie wysyiki (np. dorgczenie elektroniczne).

§ 36.

Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papierowej tworzy si¢ przez podpisanie
odreczne wydruku ostatecznie zaakceptowanej wersji.

Wydruk, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera kompletng tre$¢ pisma wraz z petna data (rok,
miesigc, dzien).

Ostatecznej akceptacji wersji przeznaczonej do wydrukowania i wysytki w postaci
papierowej dokonuje si¢ przez podpisanie podpisem elektronicznym, weryfikowanym
w sposob okreslony w przepisach ustawy o informatyzacji, chyba Zze przepisy odrebne
wskazuja potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu lub dopuszczajag mozliwos¢ uzycia
innego rodzaju podpisu.

W aktach sprawy zachowuje si¢ wersje elektroniczng ostatecznie zaakceptowang.

Dopuszcza si¢ wiaczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego odrgcznie
pisma przeznaczonego do wysyiki.

. Nie wykonuje si¢ kolejnego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba zZe przepisy
odrgbne wymagajag wykonania i przechowania w Ministerstwie takiego egzemplarza.
Kolejny egzemplarz przechowuje si¢ we wlasciwym sktadzie chronologicznym.
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7. Jezeli pismo przeznaczone do wysylki w postaci papierowej stanowi czg$¢ akt sprawy, dla
ktérej w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, sporzadza si¢ co najmniej
dwa egzemplarze pisma, przy czym jeden z nich wilacza si¢ do akt sprawy. Na
egzemplarzu pisma wigczonym do akt sprawy umieszcza si¢ informacj¢ o dacie wysyiki,
atakze o sposobie wysytki (np. list polecony, list priorytetowy) oraz potwierdzenie
dokonania wysytki lub osobistym jej doreczeniu.

8. Punkt kancelaryjny potwierdza na egzemplarzu pisma, o ktorym mowa w ust. 7,
dokonanie wystania przesytki poprzez umieszczenie na niej numeru z rejestru przesytek
wychodzacych.

§ 37.
Pisma przeznaczone do wysylki w postaci elektronicznej moga by¢ wystane:
1) automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym;

2) przez punkt kancelaryjny.

§ 38.
1. Punkt kancelaryjny dokonujac wysytki:

1) odnotowuje w systemie EZD sposoéb wyslania przesylki (np. list polecony, list
priorytetowy, doreczenie elektroniczne) i uzupetnia inne metadane odnoszace si¢ do
przesytki, jezeli nie zostaty okreslone automatycznie lub przez prowadzacego sprawg;

2) przekazuje przesytki bezposrednio do adresatéw, do punktu wymiany korespondencji
migdzyresortowej lub dostawcy ustugi pocztowe;.

2. W przypadku przesytek w postaci papierowej, stanowigcych czes¢ akt sprawy, dla ktorej
w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnoSci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, punkt kancelaryjny
potwierdza na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wilaczenia do akt sprawy dokonanie
wystania przesytki poprzez umieszczenie na niej numeru z rejestru przesylek
wychodzacych.

3. Po wykonaniu czynnos$ci, o ktérych mowa w ust. 2, egzemplarz pisma przeznaczony do
wlaczenia do akt sprawy zwracany jest do prowadzacego sprawe.

§ 39.

1. W Ministerstwie prowadzi si¢ rejestr przesylek wychodzacych, zawierajacy
w szczegolnosci nastgpujace informacje:

1) liczbe porzadkows;

2) date wysylki do adresatow bezposrednio, za posrednictwem dostawcy ustugi
pocztowej lub punktu wymiany korespondencji miedzyresortowej;
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3) nazwe adresata, do ktdrego wystano przesytke; w przypadku przesytek kierowanych
do wielu adresatow dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej tacznie
adresatow;

4) znak sprawy wysylanego pisma lub inne oznaczenie;
5) sposob wysytki (np. list zwykly, list polecony, faks, ESP, poczta elektroniczna).
2. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesytek wychodzacych wedlug informacji, o ktorych mowa
w ust. 1;

2) wydrukowanie listy przesylek wychodzacych zawierajgcej wszystkie lub wybrane
informacje, o ktorych mowa w ust.1, oraz na kazdej stronie, daty wydruku;

3) zapisanie catosci lub cze¢sdci rejestru w formacie danych umozliwiajagcym podzniejsze
wyodrebnienie informacji, o ktérych mowa w ust. 1.

Rozdzial 7

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 40.

1. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum
zaktadowego spetnia system EZD.

2. Dokumentacje w postaci elektronicznej spraw zakonczonych uznaje si¢, za dokumentacje
archiwum zaktadowego po uptywie pelnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od dnia
pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku, w ktdrym sprawa zostata zakonczona.

3. W systemie EZD przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na
przejeciu nadzoru nad nig w tym systemie przez przekazanie archiwiscie uprawnien
komorki organizacyjnej do zarzadzania dokumentacja w postaci elektronicznej,
w szczegoblnosci do:

1) udostgpniania dokumentacji tworzacej akta spraw 1 ich nietworzacej;
2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
3) uzupetniania metadanych, jesli jest taka potrzeba.

4. Przekazanie uprawnien, o ktorych mowa w ust. 3 moze nastgpowaé automatycznie po
uplywie okresu, o ktorym mowa w ust. 2.

5. Po przekazaniu uprawnien, o ktoérych mowa w ust. 3, przekazujagca komorka
organizacyjna nadal moze zachowa¢ dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie
w systemie EZD dokumentacji w postaci elektronicznej, ale nie moze juz dokonywac
zmian w danych i metadanych, a takze udostgpniac jej innym komoérkom organizacyjnym.

6. System EZD odnotowuje automatycznie date przekazania uprawnien, o ktérych mowa
w ust. 3.
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§ 41.

1. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych
w sktadzie informatycznych no$nikéw danych, ktérych zawartos$¢ skopiowano do systemu
EZD lub systeméw dziedzinowych, kwalifikowana jest do kategorii Bc i brakowana
w trybie 1 na zasadach, okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b
ustawy archiwalne;j.

2. Dokumentacj¢ elektroniczng na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych
w sktadzie informatycznych nosnikow danych, ktoérych zawarto$ci nie skopiowano
do systemu EZD lub systeméw dziedzinowych, przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego,
po uplywie pelnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od dnia pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku, dla ktorego powstat zbidr przesytek w sktadzie.

3. Kazdy informatyczny no$nik danych przekazywany ze sktadu informatycznych no$nikow
danych do archiwum zakladowego powinien by¢ trwale oznakowany w sposob
pozwalajacy na jego identyfikacje.

4. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikow, o ktorych mowa w ust. 1 powinien zawieraé:
1) dane odnoszace si¢ do catego spisu:
a) pelng nazwe Ministerstwa i komoérki organizacyjnej przekazujacej nosniki,
b) date przekazania spisu,
¢) imig¢, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

d) imi¢, nazwisko 1 podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej za
sktad informatycznych no$nikéw danych,

e) imi¢, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego no$niki;
2) dane odnoszace si¢ do kazdej pozycji w spisie:

a) liczbg porzadkowa,

b) oznaczenie no$nika, o ktorym mowa w ust. 3,

c) okreslenie typu no$nika,

d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktorym powigzany jest
nosnik,

e) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

§ 42.

1. Dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej, zgromadzong w sktadzie chronologicznym, po
uptywie pelnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od dnia pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku, dla ktérego powstat zbior dokumentéw w sktadzie, przekazuje si¢
do archiwum zaktadowego.

2. Przekazanie dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1do archiwum zakladowego polega na jej
przekazaniu na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajgcego co najmniej
nastgpujace elementy:

1) dane odnoszace si¢ do catego spisu:

a) pelng nazwe Ministerstwa 1 komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
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b) informacje, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi,
c¢) date przekazania spisu,
d) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

e) imi¢, nazwisko i1 podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej za
sktad chronologiczny,

f) imie, nazwisko i1 podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje;
2) dane odnoszace si¢ do kazdej pozycji w spisie:

a) liczbe porzadkowa,

b) informacje o skrajnych identyfikatorach dokumentow,

c) rok rejestracji w systemie EZD dokumentéw umieszczonych w pudle lub paczce.

§ 43.

. W przypadku dokumentacji bedacej czescig akt spraw, dla ktorych w ramach wskazania
wyjatku  od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, teczki aktowe, w ktorych przechowywana jest
dokumentacja, przekazuje si¢ do archiwum zakltadowego nie podzniej niz po upltywie
pelnych dwoéch lat kalendarzowych, liczac od dnia pierwszego stycznia roku
nastgpujacego po roku zakonczenia spraw, w trybie i na warunkach, okreslonych
w instrukcji. Jezeli dokumentacja ta jest niezbedna do biezacej pracy mozna jg pozostawic
w komoérce organizacyjnej, wylacznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum
zaktadowego.

. Przekazanie dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1, polega na jej przekazaniu do
archiwum zakladowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajacego co
najmniej nast¢pujace elementy:

1) dane odnoszace si¢ do calego spisu:
a) pelng nazwe Ministerstwa 1 komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacije,
b) date przekazania spisu,
¢) imig, nazwisko 1 podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

d) imi¢, nazwisko 1 podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,

e) imie, nazwisko 1 podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje;
2) dane odnoszace si¢ do kazdej pozycji w spisie:
a) liczbg porzadkowa,

b) czes¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i1 symbol
klasyfikacyjny z JRWA, a w przypadku wydzielania okre§lonych spraw z danej
klasy w JRWA w osobne zbiory, dodatkowo numeru sprawy, ktory stat sie
podstawa wydzielenia grupy spraw,

c) tytul teczki ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z JRWA i informacji
orodzaju dokumentacji (np. pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiggowe,
umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,
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d) roczne daty skrajne, na ktére sktadajg si¢ rok najwczesniejszego i najpdzniejszego
pisma w teczce aktowe;j,

e) liczbg tomoéw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,
f) oznaczenie kategorii archiwalne;.
3. Wzdr spisu zdawczo-odbiorczego okresla zatacznik nr 3 do instrukcji.

4. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ odrebnie dla materiatow archiwalnych i odrebnie
dla dokumentacji niearchiwalne;j.

5. Uwzgledniajac odrebnos¢ spisow, o ktorej mowa w ust. 4, sporzadza si¢ oddzielne spisy
dla specyficznych rodzajow dokumentacji (np. dla dokumentacji technicznej,
audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb Ministerstwa lub zalecen dyrektora
Archiwum Akt Nowych, lub jesli dane wymienione w ust. 2 pkt 2 s3 niewystarczajace dla
opisania tych rodzajow dokumentacji.

6. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany w postaci papierowej albo w postaci
elektroniczne;j.

7. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza si¢ w przypadku posiadania
narzedzi informatycznych, o ktorych mowa w instrukcji archiwalne;.

8. Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej nastepuje:

1) w systemie teleinformatycznym archiwum zaktadowego, jesli system ten posiada takg
funkcje, albo

2) naoznaczonym w sposob jednoznaczny informatycznym no$niku danych.

9. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadzany jest w postaci papierowej jezeli system
teleinformatyczny archiwum zakladowego nie posiada wiasciwych funkcji.

10. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci papierowej sporzadza si¢:
1) w czterech egzemplarzach dla materiatlow archiwalnych;
2) w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalne;.

11. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 8, oprocz spisdéw zdawczo-odbiorczych w postaci
papierowej, o ktorych mowa w ust. 9 archiwum zaktadowe moze wymagaé przekazania
takze dokumentu elektronicznego, ktory stuzyt do przygotowania ich wydruku. Dokument
taki stanowi jedynie material pomocniczy 1 nie moze by¢ uznawany za dane.

§ 4.

1. Dokumentacj¢ spraw zakonczonych przekazywana do archiwum zaktadowego porzadkuje
prowadzacy sprawe lub wyznaczony w danej komorce organizacyjnej pracownik.

2. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD polega na:
1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;
2) uzupehieniu akt spraw o brakujace przesyiki lub pisma;

3) przyporzadkowaniu do klasy z JRWA dokumentacji nietworzacej akt spraw, jezeli
wczesniej tego nie dopetniono;

4) uzupehieniu metadanych przesylek 1 spraw, jezeli wczesniej tego nie dopetniono;

5) sprawdzeniu czy odnotowano zakonczenie sprawy przy kazdej sprawie zakonczone;.
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3. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadu chronologicznego do archiwum
zaktadowego polega na:

D
2)
3)

4)

pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym;
umieszczeniu jej w pudtach archiwalnych lub w paczkach;
opisaniu pudet archiwalnych lub paczek umieszczajac:

a) pelng nazwg Ministerstwa oraz pelng nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej
utworzono sktad chronologiczny — na $rodku u gory,

b) oznaczenie roku rejestracji w systemie EZD dokumentow znajdujacych si¢ w pudle
lub paczce — pod nazwa Ministerstwa,

c¢) informacje czy jest to dokumentacja, dla ktérej wykonano pelne odwzorowanie
cyfrowe, lub tez czy jest to dokumentacja, dla ktorej takiego odwzorowania nie
wykonano lub wykonano je czgsciowo — pod oznaczeniem roku,

d) informacje, z jakiego sktadu chronologicznego pochodzi dokumentacja — pod
informacja, o ktorej mowa w lit. c,

e) skrajne identyfikatory dokumentacji — pod informacja, o ktérej mowa w lit. d;

w przypadku dokumentacji, dla ktorej nie wykonano pelnego odwzorowania
cyfrowego, usunigciu cze$ci metalowych i plastikowych (na przyktad spinaczy,
zszywek, wasow, koszulek).

4. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej polega na:

1) w odniesieniu do materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, o okresie

przechowywania dtuzszym niz 10 lat:

a) utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw, poczawszy od
numeru 1 na gorze teczki, a w obrebie spraw — chronologicznie, przy czym
poszczegolne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,

b) wylaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek i pism,
c¢) odtozeniu do teczek aktowych spisOw spraw,

d) usunigciu z dokumentacji czgsci metalowych 1 folii (na przyklad spinaczy,
zszywek, wasow, koszulek),

e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowej (w przypadku akt osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, przy czym jezeli
grubos$¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest to
niemozliwe z przyczyn fizycznych,

f) ponumerowaniu stron materiatow archiwalnych zwyklym migkkim otowkiem,
przez naniesienie numeru strony w prawym gornym rogu; liczbe stron w danej
teczce podaje si¢ na wewnetrznej czgsci tylnej oktadki w formie zapisu: ,,Niniejsza
teczka zawiera ... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowo$¢, data, podpis
osoby porzadkujacej i paginujacej akta]”,

g) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji,

h) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z JRWA;

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalne;j:
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a) odtozeniu do teczek aktowych spisoOw spraw,

b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, lub umieszczeniu
dokumentacji bezposrednio w paczkach lub pudiach, przy czym gdy grubos¢ teczki
przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe
z przyczyn fizycznych,

c¢) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji,

d) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z JRWA.

§ 45.

1. Kazda teczka zawierajaca dokumentacj¢ spraw zakonczonych w postaci nieelektroniczne;j
powinna by¢ opisana.

1y

2)

3)

4)

5)

6)

1)

2)

3)

. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada si¢ z nastepujacych elementow:

petnej nazwy Ministerstwa oraz komodrki organizacyjnej, ktore wytworzyly
dokumentacj¢ — na $rodku u goéry;

czgsci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej oraz symbolu
klasyfikacyjnego z JRWA, a w przypadku, o ktérym mowa w § 26 ust. 6, dodatkowo
numeru sprawy, ktory stat si¢ podstawa wydzielenia grupy spraw — po lewej stronie
pod nazwa komorki organizacyjne;j;

kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — rdwniez okresu przechowywania
dokumentacji wystepujacej w teczce — po prawej stronie pod nazwa komorki
organizacyjnej;

tytutu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego JRWA i informacji o rodzaju
dokumentacji wystepujacej w teczce — na srodku;

rocznych dat skrajnych, na ktore sktadajg si¢ rok najwczesniejszego 1 najpozniejszego
pisma w teczce aktowej — pod rokiem zalozZenia teczki aktowe;;

numeru tomu, jezeli akta spraw porzadkowane do tego samego symbolu

klasyfikacyjnego z JRWA w danym roku obejmuja kilka teczek — pod rocznymi
datami skrajnymi.

. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 29:

pkt 4 — tytut teczki uzupelnia si¢ o nazw¢ podmiotu lub przedmiotu wydzielonych
spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktorych przyporzadkowane zostaty
akta umieszczone w teczce;

pkt 5 — tytul teczki uzupelia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza
(na przyktad imi¢ 1 nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

pkt 6 — zamiast czg$ci znaku sprawy, o ktorym mowa w ust 2 pkt 2 zamieszcza si¢
petny znak sprawy 1 tytut teczki uzupeknia si¢ o tytut sprawy.
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Rozdzial 8
Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnosci Ministerstwa

lub jego reorganizacji

§ 46.

. W przypadku wszczgcia postepowania zmierzajagcego do ustania  dzialalnosci

Ministerstwa albo do jego reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki
organizacyjnej, Dyrektor Generalny Ministerstwa zawiadamia o tym dyrektora Archiwum
Akt Nowych.

W przypadku przejecia czgsci lub catosci zadan zreorganizowanej komorki organizacyjne;j
przez inng komorke, kierownik komorki zreorganizowanej przekazuje protokolarnie
kierownikowi komorki przejmujacej zadania:

1) akta spraw niezakonczonych w postaci elektronicznej w systemie EZD z pelnymi
uprawnieniami do zarzadzania aktami sprawy;

2) akta spraw niezakonczonych w postaci nieelektroniczne;.

Komorka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje
ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 30 ust. 3.

Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwlocznie do archiwum zaktadowego,
w trybie i na warunkach, o ktérych mowa w instrukcji.
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Zalacznik Nr 1
Struktura metadanych opisujacych przesylke wplywajaca, przesylke wychodzaca,

elementy akt sprawy niebedace przesylkami oraz sprawe

A — Struktura metadanych opisujacych przesylke wplywajaca

(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposdb zapisu Wymagalno§¢*

1 |Oznaczenie nadawcy przesyiki,

w tym:
la |nazwa nadawcy niebedacego |tekst wymagane,
osobg fizyczna jezeli nie

okreslono 1b

Ib |nazwisko i imiona  osoby|tekst zapisany w sposob |wymagane,

fizycznej (odpowiedniki cech |umozliwiajacy jezeli nie
informacyjnych wymienionych w |automatyczne rozdzielenie | okreslono la
przepisach wydanych na|nazwiska i imion

podstawie  art. 18  ustawy
o informatyzacji

2 | Adres nadawcy, o ktérym mowa
w pkt 1, a w tym:

2a |kod pocztowy tekst opcjonalne
2b |miejscowos¢ (odpowiedniki cechy | tekst wymagane
informacyjnej wymienionej

w przepisach wydanych  na
podstawie  art. 18  ustawy
o informatyzacji

2c¢ |ulica (odpowiedniki cechy | tekst opcjonalne
informacyjnej wymienionej
w przepisach wydanych  na
podstawie  art. 18  ustawy
o informatyzacji)

2d |budynek (odpowiedniki cechy |tekst opcjonalne
informacyjnej wymienionej
w przepisach wydanych na
podstawie  art. 18  ustawy
o informatyzacji)

2e |lokal (odpowiedniki cechy [ tekst opcjonalne
informacyjnej wymienionej




w przepisach wydanych na
podstawie  art. 18  ustawy
o informatyzacji)

2f |skrytka pocztowa (nr skrytki w |tekst opcjonalne
urzedzie pocztowym)

2g | kraj tekst wymagane

2h |e-mail (adres poczty | tekst opcjonalne
elektronicznej)
Data widniejaca na pismie data w formacie RRRR-|wymagane

MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia;

dopuszcza si¢  podanie
niepelnej daty, na przykiad
tylko RRRR albo RRRR-
MM, jezeli doktadna data
nie jest znana

Data nadania przesytki

data w formacie RRRR-
MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia;

dopuszcza si¢  podanie
niepelnej daty, na przykiad
tylko RRRR albo RRRR-
MM, jezeli doktadna data
nie jest znana

opcjonalne

Data wplywu przesyiki

data w formacie RRRR-
MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia

wymagane

Data i czas wykonania rejestracji
dokumentu w systemie EZD
(zapisywana automatycznie)

data 1 czas w formacie
RRRR-MM-
DDThh:mm:ss, gdzie

RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia, hh to dwie cyfry

wymagane
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godziny, mm to dwie cyfry
minut, ss to dwie cyfry
sekund, na przyktad 1997-
07-16T19:20:30

Oznaczenie rodzaju dokumentu
na podstawie zdefiniowanego
i zatwierdzonego stownika
rodzajow dokumentow (na
przyktad pismo, faktura, wniosek,
skarga, nota ksiegowa, umowa,
opinia, notatka itd.)

tekst

opcjonalne

Nadany automatycznie unikatowy
w  calym  systemie EZD
identyfikator dokumentu

tekst bez spacji i znakow:
(\) — uko$nik lewy

(/) —ukosnik prawy
(*)—gwiazdka

( 7 ) —znak zapytania
(:)— dwukropek

(=) — znak réwnosci

(, ) —przecinek

(;)— srednik

wymagane

Tytut - zwiezte okreslenie
odnoszace si¢ do tresci
dokumentu (na przyktad
sprawozdanie z przygotowan do
Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu
do Brukseli, faktura za wywoz

nieczystosci)

tekst

wymagane

10

Dostep — okreslenie dostepu

mozliwe wartosci:

publiczny  —
w calosci,

dostgpny

publiczny —
czeS$ciowo,

dostgpny

niepubliczny

wymagane

11

Liczba zatacznikow

liczba naturalna

opcjonalne

12

Format

tekst — nazwa formatu
danych zastosowanego przy
tworzeniu dokumentu

wymagane dla
dokumentow
elektronicznych
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13 Uwagi — dodatkowe informacje |tekst opcjonalne
dotyczace rejestrowanej przesytki
wplywajacej (na przyktad skan
tylko 1 strona — razem ponad 500
stron, zatacznik — kalendarz
w formacie wigkszym niz A3,
zalaczona ptyta CD zapisane 500
MB, =zalgczony film na ptycie
DVD)
14 Typ (wg Dublin Core Metadata | mozliwe wartosci: wymagane
Initiative.  Type  Vocabulary) .
http://dublincore.org/documents/}cli Cgllectlon dk bi
cmi-type-vocabulary/ (nieuporzadkowany  zbior
danych),

zgodnie z przepisami

wynikajagcymi z art. 5 ust. 2a Bai?rsfltlnyc(lzl)r) orzadkowany

ustawy archiwalne;j ’
Movinglmage (obraz
ruchomy), PhysicalObject
(obiekt fizyczny), Software
(oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz
nieruchomy),
Text (tekst) — oznacza tekst
ztozony z Wyrazow
przeznaczonych do
czytania niezaleznie od
sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na
papierze, odbitke
fotograficzng tekstu, tekst
zapisany zaréwno w pliku
rastrowym, jak
i tekstowym; zaleca si¢
wpisywanie warto$ci
domyslnej oznaczenia typu
= text

15 Sposob dostarczenia na podstawie | tekst opcjonalne
zdefiniowanego i zatwierdzonego
stownika (na przyktad list zwykty,
list polecony, goniec, poczta
elektroniczna, elektroniczna
skrzynka podawcza itd.)

16 Znak nadany przesylce przez |tekst wymagane,
nadawce jezeli jest
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B - Struktura metadanych opisujacych przesylke wychodzacg

(zestaw minimalny)

Lp.

Nazwa elementu

Sposdb zapisu

Wymagalno§¢*

Oznaczenie odpowiedzialnosci za
tres¢ przesytki, w tym

la

pracownika
czynnosci

imi¢ 1 nazwisko
dokonujacego
w systemie EZD

(przygotowanie projektu pisma,
o ktéorym mowa w § 36 ust. 1,
akceptacja pisma, o ktérej mowa
w § 16)

tekst zapisany w sposob
umozliwiajacy
automatyczne rozdzielenie
nazwiska 1 imion (zaleca
si¢ automatyczne
wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego
w systemie
uzytkownika)

EZD

wymagane

1b

stanowisko pracownika
dokonujacego czynnosci
w systemie, o ktorych mowa w la

tekst

(zaleca si¢ automatyczne
wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego
w systemie
uzytkownika)

EZD

wymagane

Oznaczenie adresata, w tym:

2a

nazwa  adresata
osobg fizyczna

niebedacego

tekst

wymagane,
jezeli
okreslono 2b

nie

2b

nazwisko 1 imiona  osoby
fizycznej (odpowiedniki cech
informacyjnych wymienionych w
przepisach wydanych na
podstawie  art. 18  ustawy
o informatyzacji

tekst zapisany w sposob
umozliwiajacy
automatyczne rozdzielenie
nazwiska 1 imion

wymagane,
jezeli
okreslono 2a

nie

Adres adresata, o ktorym mowa
wpkt 1, a w tym:

3a

kod pocztowy

tekst

opcjonalne

3b

miejscowos¢ (odpowiedniki cechy

informacyjnej wymienionej
w przepisach wydanych na
podstawie  art. 18  ustawy

o informatyzacji

tekst

wymagane
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3c |ulica (odpowiedniki cechy | tekst opcjonalne
informacyjnej wymienionej
w przepisach wydanych  na
podstawie  art. 18  ustawy
o informatyzacji
3d |budynek (odpowiedniki cechy [tekst opcjonalne
informacyjnej wymienionej
w przepisach wydanych  na
podstawie  art. 18  ustawy
o informatyzacji
3e |lokal (odpowiedniki cechy | tekst opcjonalne
informacyjnej wymienionej
w przepisach wydanych  na
podstawie  art. 18  ustawy
o informatyzacji
3f |skrytka pocztowa (nr skrytki | tekst opcjonalne
w urzedzie pocztowym)
3g |kraj tekst wymagane
3h |e-mail (adres poczty | tekst opcjonalne
elektronicznej)
Data widniejgca na pismie data w formacie RRRR-|wymagane

MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia;

dopuszcza si¢  podanie
niepetnej daty, na przyktad
tylko RRRR albo RRRR-
MM, jezeli dokladna data
nie jest znana

Data nadania przesylki

data w formacie RRRR-
MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia;

dopuszcza si¢  podanie
niepelnej daty, na przykiad
tylko RRRR albo RRRR-
MM, jezeli doktadna data
nie jest znana

opcjonalne
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Oznaczenie rodzaju dokumentu
na podstawie zdefiniowanego
i zatwierdzonego stownika
rodzajow dokumentow (na
przyktad pismo, faktura, wniosek,
skarga, nota ksiegowa, umowa,
opinia, notatka itd.)

tekst

opcjonalne

Nadany automatycznie unikatowy
w  calym  systemie @ EZD
identyfikator dokumentu

tekst bez spacji i znakow:
(\) — uko$nik lewy

(/) —ukosnik prawy
(*)—gwiazdka

( 7 ) —znak zapytania
(:)— dwukropek

(=) — znak réwnosci

(, ) —przecinek

(;)— srednik

wymagane

Tytut - zwiezte okreslenie
odnoszace si¢ do  tredci
dokumentu (na przyktad projekt
instrukcji kancelaryjnej, notatka
z wyjazdu do Brukseli, faktura za
WywOz nieczystosci)

tekst

wymagane

Dostep — okreslenie dostepu

mozliwe wartosci:

publiczny  —
w catosci,

dostgpny

publiczny  —
czeS$ciowo,

dostgpny

niepubliczny

wymagane

10

Liczba zatacznikow

liczba naturalna

opcjonalne

11

Format

tekst — nazwa formatu
danych zastosowanego przy
tworzeniu dokumentu

wymagane dla
dokumentow
elektronicznych

12

Uwagi — dodatkowe informacje
dotyczace rejestrowanej przesytki

tekst

opcjonalne

13

Typ (wg Dublin Core Metadata
Initiative.  Type  Vocabulary)
http://dublincore.org/documents/d
cmi-type-vocabulary/

mozliwe wartosci:

Collection
(nieuporzadkowany
danych)

zbidr

wymagane
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zgodnie z przepisami
wynikajacymi z art. 5 ust. 2a
ustawy archiwalnej

Dataset  (uporzadkowany
zbidr danych),
Movinglmage (obraz
ruchomy),

PhysicalObject (obiekt
fizyczny),

Software
(oprogramowanie),

Sound (dzwigk),

Stilllmage (obraz
nieruchomy),

Text (tekst) — oznacza tekst
ztozony z wyrazow
przeznaczonych do
czytania niezaleznie od

sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na
papierze, odbitke
fotograficzng tekstu, tekst
zapisany zarowno w pliku

rastrowym, jak
i tekstowym; zaleca si¢
wpisywanie wartosci

domyslnej oznaczenia typu
=text

14

Sposéb  wysytki na podstawie
zdefiniowanego 1 zatwierdzonego
stownika (na przyktad list zwykty,

list polecony, goniec, poczta
elektroniczna, elektroniczna
skrzynka podawcza itd.)

tekst

wymagane
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C - Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesytkami

(zestaw minimalny)

Lp.

Nazwa elementu

Sposdb zapisu

Wymagalno$¢
&

Oznaczenie odpowiedzialno$ci za
tres¢

la

imi¢ nazwisko pracownika
dokonujacego czynnosci
w systemie EZD (przygotowanie
projektu pisma, o ktéorym mowa
w§ 36 ust. 1, przygotowanie
notatki, opinii, stanowiska,
o ktéorych mowa w § 6 ust. 2,
akceptacja pisma, o ktérej mowa
w § 16)

tekst zapisany w sposob
umozliwiajacy
automatyczne rozdzielenie
nazwiska i imion (zaleca
si¢ automatyczne
wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego
w systemie
uzytkownika)

EZD

wymagane

1b

stanowisko pracownika
dokonujacego czynnosci
w systemie, o ktorych mowa w la

tekst (zaleca si¢
automatyczne wpisywanie
na podstawie
zidentyfikowanego w
systemie EZD
uzytkownika)

wymagane

Data i czas wiaczenia do akt
sprawy ~w  systemie = EZD
(zapisywana automatycznie)

data 1 czas w formacie
RRRR-MM-
DDThh:mm:ss, gdzie
RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry
minut, ss to dwie cyfry
sekund, na przyklad 1997-
07-16T19:20:30

wymagane

Oznaczenie rodzaju dokumentu
na podstawie zdefiniowanego
1 zatwierdzonego stownika
rodzajow dokumentow (na
przyktad pismo, notatka, opinia,
prezentacja itd.)

tekst

opcjonalne

Nadany automatycznie unikatowy
w  calym  systemie = EZD
identyfikator dokumentu

tekst bez spacji 1 znakow:
(\) — uko$nik lewy

(/) — uko$nik prawy
(*)—gwiazdka

wymagane
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( ?) —znak zapytania
(:)— dwukropek
( =) — znak rownosci

(, ) —przecinek

( ;) —srednik
Tytut — zwigzte okreslenie | tekst wymagane
odnoszace si¢ do tresci
dokumentu (na przyktad projekt
instrukcji kancelaryjnej, notatka
z wyjazdu do Brukseli, faktura za
WywoOz nieczystosci)
Dostep — okreslenie dostepu mozliwe warto$ci: wymagane
publiczny —  dostepny
w catosci,
publiczny —  dostepny
czes$ciowo,
niepubliczny
Format tekst — mnazwa formatu|wymagane dla

danych zastosowanego przy

dokumentow

tworzeniu dokumentu elektronicznyc
h
Typ (wg Dublin Core Metadata | mozliwe wartosci: wymagane
Initiative. =~ Type  Vocabulary) Collecti
. t
http://dublincore.org/documents/d o ection iy
- (nieuporzadkowany  zbidr
cmi-type-vocabulary/ danych)
zgodnie z przepisami Dataset dk
wynikajacymi z art. 5 ust. 2a Zbai(?rsfian C(}lll)p orzadkowany
ustawy archiwalnej yeu,
Movinglmage (obraz
ruchomy),
PhysicalObject (obiekt
fizyczny),
Software
(oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz
nieruchomy),
Text (tekst) — oznacza tekst
ztozony ze stow
przeznaczonych do
czytania niezaleznie od
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sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na
papierze, odbitke
fotograficzng tekstu, tekst
zapisany zarOwno w pliku

rastrowym, jak
i tekstowym; zaleca si¢
wpisywanie wartosci

domyslnej oznaczenia typu
=text
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D - Struktura metadanych opisujacych sprawe

(zestaw minimalny)

Nazwa elementu

Sposdb zapisu

Wymagalno$§¢*

Oznaczenie odpowiedzialno$ci
za tres¢

la

imi¢ 1 nazwisko pracownika
zaktadajacego sprawe

tekst zapisany w sposob
umozliwiajacy
automatyczne rozdzielenie
nazwiska i imion
(automatyczne wpisywanie
na podstawie
zidentyfikowanego
w systemie
uzytkownika)

EZD

wymagane, jezeli
nie okres$lono 1b

1b

imi¢ 1 nazwisko pracownika
prowadzacego sprawe

tekst zapisany w sposob
umozliwiajacy
automatyczne rozdzielenie
nazwiska 1 imion
(automatyczne wpisywanie
na podstawie
zidentyfikowanego
w systemie
uzytkownika)

EZD

wymagane, jezeli
nie okreslono la

Data i czas zalozenia sprawy w
systemie EZD (zapisywana
automatycznie)

data 1 czas w formacie
RRRR-MM-
DDThh:mm:ss, gdzie
RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry
minut, ss to dwie cyfry
sekund, na przyklad 1997-
07-16T19:20:30

wymagane

Data i czas  ostatniego
elementu akt sprawy
(zapisywana automatycznie
najpdzniejsza z dat sposrod dat
wymienionych w czesciach A,
B Iub C zalacznika)

data i czas w formacie
RRRR-MM-DD, gdzie
RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia, na przyktad 1997-07-
16

wymagane
W momencie

eksportu danych
do paczki
archiwalnej,

o ktorej  mowa
W przepisach

wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy
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archiwalnej

Znak sprawy
(zapisywany automatycznie po
wybraniu wilasciwej pozycji
wykazu akt)

zgodnie zZ zasadami
okreslonymi w instrukcji

wymagane

Tytul — zwigzle okreslenie |tekst wymagane
odnoszace si¢ do tresci sprawy

(na przyktad przygotowanie

projektu instrukcji

kancelaryjnej, wyjazd do

Brukseli na ..., przygotowanie

umowy na wywoz

nieczystosci)

Dostep — okreslenie dostepu | mozliwe wartosci: wymagane

(automatyczne publiczny —  dostepny W momencie
przyporzadkowanie L eksportu danych
e , . w catosci, X
odpowiedniej  wartosci  na do paczki
podstawie metadanych | publiczny  — dostepny | archiwalnej,
dokumentéw elektronicznych | czgsciowo, o ktorej  mowa
znajdujacych si¢ w aktach niepubliczny w przepisach
sprawy) wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy
archiwalne;j
Format ustalona warto$¢ wymagane

"Multipart/Header-Set"

w momencie
eksportu danych

do paczki
archiwalne;j,

o ktéorej mowa
w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy
archiwalne;j

Typ (wg Dublin Core Metadata | ustalona wartos¢: wymagane

Initiative. Type Vocabulary)
http://dublincore.org/document
s/dcmi-type-vocabulary/

zgodnie z przepisami
wynikajagcymi z art. 5 ust. 2a
ustawy archiwalne;j

Collection
(nieuporzadkowany
danych)

zbidr

W momencie
eksportu danych
do paczki
archiwalne;j,
o ktéorej mowa
w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy

a7



archiwalnej

9 Opis

tekst

opcjonalny

* Wymagalno$¢ elementu metadanych oznacza obowigzek jego okreslenia, jezeli to

okreslenie jest mozliwe.
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Zalacznik Nr 2

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

Rodzaj skanowanego Minimalna Minimalna ilo$§¢ Zalecany format Kompresja
dokumentu rozdzielczos$¢ bitow na piksel
teksty  drukowane | 150 dpi 1 bit (czarno-|wielostronicowy CCITT G4
czarno-biate lub biate) TIFF lub inna
takie, w _ ktérych wielostronico bezstratna
kolor nie ma
) wy PDF
znaczenia ’, format
A4 do A3
rekopisy A4 do A3 {200 dpi 8-bitowa  skala|wielostronicowy LZW lub
szaro$ci TIFF inna
wielostronicowy PDF bezstratna
fotografie ~ czarno- 2500 pikseli na|8-bitowa  skala|JPG >50%
biate (jezeli | dtuzszym boku szarosci lub
zalaczone osobno) kolor 24-bit
teksty drukowane —|1600 pikseli na|1 bit wielostronicowy CCITT G4
czarno-biate, dhuzszym boku lub TIFF lub inna
mniejsze niz A4 200 dpi1 (wybor wielostronicowy PDF bezstratna
tego, co da
wicksza jakos¢)
r¢kopisy  mniejsze | 1600 pikseli na|8-bitowa  skala|wielostronicowy LZW lub
niz A4 dhuzszym boku lub | szaro$ci TIFF inna
200 dpi (wybor wielostronicowy PDF bezstratna
tego, co da
wigkszg jakos¢)
materiaty 200 dp1 dobor JPG >50%
wielkoformatowe w zaleznosci  od DIVU
wiecksze od A3 (na znaczenia koloru
przyktad plakaty, lub odcieni
mapy) szarosci
teksty  drukowane, | 200 dpi 8 bit - kolor wielostronicowy LZW lub
w ktorych kolor ma TIFF inna
znaczenie wielostronicowy PDF bezstratna
fotografia kolorowa |[2500 pikseli na|24 bit - kolor JPG >50%

dhuzszym boku

)

To znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, na przyktad gdy caty tekst

jest w jednym kolorze, a jedynie nagtéwki, stopki, pieczatki, podpisy itp. sa w innym

kolorze.
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") Na przyklad fragmenty istotne dla zrozumienia tresci sa wyrdznione kolorem, tekst

zawiera kolorowe rysunki itp.
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Wzor spisu zdawczo-odbiorczego

Zalacznik Nr 3

Nazwa jednostki organizacyjnej Warszawa, dnia ............ 20.....r
Nazwa komorki organizacyjne;j
Znak literowy komorki organizacyjnej
Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ............
Oznaczenie
kancelaryjne: Tytut jednostki Adnotacje
znak akt nazwa hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt oraz rodzaj dokumentacji | Daty skrajne Kategoria Miejsce o zniszczeniu akt lub
Lp. | (oznaczenie kom. | wystepujacej w teczce (np. pisma, faktury wnioski protokoty, skargi, roczne al%t przechowywania | przekazaniu ich do
org. i symbol sprawozdania, opinie, notatki) oraz opis zawartosci poszczegdlnych akt archiwum
klasyfikacji akt) tomow panstwowego
lub znak sprawy
1 2 3 4 5 6 7
1
2
3
4
Razem pozycji:
Spis sporzadzit Wyrazam zgodg na przekazanie akt Przyjmujacy akta:

(pieczatka i podpis pracownika, ktory przygotowat spis)

do Archiwum Zaktadowego

(pieczatka i podpis dyrektora komorki organizacyjnej)

(pieczatka i podpis archiwisty
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Data: 2020.12.29 11:38:13 CET

Zatacznik nr 2

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

SPIS KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE

00 Kierownictwo Ministerstwa i organy kolegialne




01

Organizacja

02 Zbidr aktow normatywnych, legislacja, pomoc prawna, zezwolenia
na utworzenie przedstawicielstw fundacji zagranicznych

03 Planowanie, sprawozdawczo$¢, analizy

04 Informatyka

05 Skargi i wnioski oraz inne wystgpienia do Ministerstwa

06 Prace naukowo-badawcze, dziatalno$¢ wydawnicza, informacyjna i
promocyjna

07 Wspotdziatanie z podmiotami w kraju i za granicg

08 Kontrola, audyt wewngtrzny i kontrola zarzadcza

KADRY

10 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace spraw kadrowych

11 Nawigzywanie, przebieg 1 rozwigzywanie stosunku pracy

12 Ewidencja osobowa

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 Dyscyplina pracy

15 Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikéw

16 Sprawy socjalne

17 Ubezpieczenia spoteczne i opieka zdrowotna

GOSPODAROWANIE MIENIEM, BEZPIECZENSTWO NARODOWE

20 Administrowanie 1 eksploatacja nieruchomosci

21 Inwestycje 1 remonty nieruchomosci

22 Gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami mienia

23 Srodki transportu i facznosci

24 Ochrona oséb 1 mienia

25 Sprawy obronne, zarzadzanie kryzysowe, obrona cywilna

26 Zamowienia publiczne

FINANSE ORAZ OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30 Regulacje w zakresie finansow oraz obstugi finansowo-ksiegowej
31 Planowanie, realizacja i sprawozdawczo$¢ w zakresie budzetu

32 Ksiegowos¢ finansowa, obstuga kasowa

33 Rozliczanie wynagrodzen

34 Ksiggowo$¢ materiatowo-towarowa

35 Fundusze specjalne. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych




36 Inwentaryzacja

GOSPODARKA

40 Strategie, polityki i programy w dziale administracji rzgdowe;j
Gospodarka

41 Sytuacja gospodarcza Polski

42 Wsparcie funkcjonowania przedsigbiorstw

43 Gospodarka elektroniczna

44 Bezpieczenstwo gospodarcze

45 Obro6t towarami i1 ushugami

46 Promocja polskiej gospodarki

47 Projekt w ramach Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspoltpracy
(SPPW)

48 Ksztalcenie kadr dla gospodarki

WSPOLPRACA MIEDZYNARODOWA

50 Ogo6lne zasady 1 programy wspotpracy migdzynarodowej w
zakresie wspOtpracy gospodarczej

51 Wspotpraca z Unig Europejska

52 Stosunki wielostronne, wspolpraca z organizacjami
migdzynarodowymi o zasiggu $wiatowym i regionalnymi
instytucjami europejskimi

53 Wspotpraca z Rada Europy w zakresie pracy i spraw spolecznych

54 Europejska Karta Spoteczna

55 Wspotpraca z Migdzynarodowa Organizacja Pracy (MOP)

56 Wspotpraca z organizacjami mi¢dzynarodowymi o zasiggu
Swiatowym 1 regionalnymi instytucjami europejskimi w zakresie
pracy, spraw spotecznych, rynku pracy i pomocy technicznej

57 Stosunki dwustronne

58 Zagadnienia ogdlne mi¢dzynarodowej wspotpracy dwustronnej i
wielostronne;j

UPRAWNIENIA WEASCICIELSKIE I PRZEKSZTALCENIA
WLASNOSCIOWE

60 Polityka nadzoru wtascicielskiego

61 Przedsigbiorstwa panstwowe

62 Spotki z udzialem Skarbu Panstwa
63 Uprawnienia z praw majatkowych
64 Monitorowanie pomocy publicznej
65 Komercjalizacja




66

Prywatyzacja

67 Zobowigzania inwestorow. Renegocjacje oraz nadzor nad
umowami prywatyzacyjnymi

68 Nieodptatne zbywanie akcji lub udzialow

69 Naleznosci po zlikwidowanym funduszu restrukturyzacji
przedsigbiorcow

BUDOWNICTWO, PLANOWANIE I ZAGOSPODAROWANIE

PRZESTRZENNE ORAZ MIESZKALNICTWO

70 Strategie, polityki i programy w dziale administracji rzagdowej
budownictwo, planowanie i zagospodarowanie przestrzenne oraz
mieszkalnictwo

71 Budownictwo

72 Planowanie i zagospodarowanie przestrzenne i rewitalizacja

73 Mieszkalnictwo 1 infrastruktura komunalna

74 Finansowanie mieszkalnictwa

75 Gospodarka nieruchomosciami

76 Orzecznictwo administracyjne

77 Zarzadzanie mieniem panstwowym

78 Kwalifikacje, uprawnienia, licencje zawodowe 1 zintegrowany
system kwalifikacji (ZSK)

TURYSTYKA

80 Dokumenty programowe rozwoju turystyki

81 Zagospodarowanie turystyczne kraju

82 Produkty turystyczne

83 Dokumenty programowe dotyczace rozwoju kadr dla turystyki

84 Prace badawczo-rozwojowe w turystyce

85 Sytuacja ekonomiczno-finansowa turystyki

86 Dofinansowanie zadan w zakresie turystyki

87 Nadzor nad Polska Organizacjg Turystyczng

88 Rozstrzygnigcia Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii w zakresie
turystyki — decyzje i postanowienia

89 Ustugi turystyczne

PRACA

90 Ksztattowanie polityki rynku pracy

91 Prawo pracy, sprawy socjalne, warunki pracy

92 Dialog spoteczny 1 zbiorowe stosunki pracy

93 Stuzba zastgpcza




94 Programy finansowane lub wspotfinansowane ze Srodkéw Unii
Europejskiej oraz $rodkow zagranicznych a takze programy
wspotpracy z niektérymi organizacjami mi¢dzynarodowymi

95 Strategie 1 programy realizowane w ramach dzialalnosci
Ministerstwa

96 Dokumenty programowania strategicznego koordynowane przez
inne resorty

97 Europejski fundusz spoteczny i programy z nim zwigzane




Data: 2020.12.26-1:39:54 CET
Kategoria
Symbole klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne archiwalna Uwagi
akt
2 3 4 6 7 8
ZARZADZANIE
00 KIEROWNICTWO MINISTERSTWA | ORGANY
KOLEGIALNE
000 Posiedzenia i narady kierownictwa Ministerstwa A
001 Komisje, komitety, rady, zespoly, grupy robocze A W tym korespondencja w sprawie powotfania, sktad,
wtasne protokoty posiedzen, wystagpienia, opracowania,
sprawozdania, wnioski, listy obecnosci na posiedzeniach,
uchwaty.
Dla kazdej komisji, komitetu, rady, zespotu, grupy roboczej
zakfada sie odrebng teczke
002 Resortowe imiedzyresortowe komisje, komitety, A Jak przy klasie 001
rady, zespoty, grupy robocze powotywane z wiasnej
inicjatywy
003 Udziat w obcych komisjach, komitetach, radach, Jak przy klasie 001
zespotach i grupach roboczych
0030 Rada Ministréow A
0031 Staty Komitet Rady Ministréow A
0032 Komitet do Spraw Europejskich A
0033 Komitet Rady Ministréw do Spraw Cyfryzacji A
0034 Komitet Ekonomiczny Rady Ministréw A




0035 Pozostate komisje, rady, zespoty i grupy robocze A Nie dotyczy spraw objetych klasami 0030 -0034
004 Zjazdy, konferencje naukowe, seminaria A W tym programy, referaty, wystgpienia, wnioski, listy
organizowane przez Ministerstwo uczestnikdéw, protokoty
005 Udziat w zewnetrznych konferencjach naukowych A W tym wtasne referaty, wystgpienia, sprawozdania
i seminariach, w tym inne spotkania z udziatem
przedsiebiorcéw lub organizacji przedsiebiorcow
006 Narady i zebrania pracownikéw A W tym protokoty, sprawozdania, wnioski
01 ORGANIZACIA
010 Organizacja oraz prace projektowe w zakresie
organizacji i zarzadzania Ministerstwem
0100 Organizacja Ministerstwa A W tym akty zatozycielskie, statut, akty erekcyjne, podziat
pracy w kierownictwie, regulamin organizacyjny, wnioski i
decyzje dotyczace zmian organizacyjnych oraz sporéw
kompetencyjnych, ustalenia i wytyczne, schemat
organizacyjny
0101 Organizacja komdrek organizacyjnych A W tym wewnetrzne regulaminy organizacyjne komorek
organizacyjnych, schematy organizacyjne, dokumentacja
dotyczaca sposobu zarzadzania, ustalenia i wytyczne
0102 Organizacja organéw i jednostek organizacyjnych A W tym statuty, regulaminy organizacyjne, schematy
podlegtych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych organizacyjne
0103 Organizacja podmiotéw  wspodtdziatajgcych  oraz BES W tym informacje o zmianach zasad funkcjonowania, danych
nadrzednych teleadresowych
0104 Prace projektowe w zakresie organizacji i zarzadzania A W tym karty projektdw, harmonogramy projektéw, materiaty
Ministerstwem ze spotkan zespotéw projektowych.
Projekty zewnetrzne
Dla kazdego projektu zaktada sie odrebng teczke
011 Sprawy nadzoru Ministra Z wytagczeniem spraw nadzoru nad dziatalnoscig spoétek




objetych klasg 821

0110 Regulacje w zakresie spraw nadzoru Ministra A Wiasne regulacje, wyjasnienia, interpretacje, opinie
0111 Nadzér nad dziatalnoscig organdw i jednostek A W tym porozumienia, aneksy do porozumien.
i jnych legtych Ministrowi | i
organizacyjnych podiegfyc inistrowi lub przez niego Dla kazdego organu lub jednostki zaktada sie odrebng teczke
nadzorowanych
0112 Nadzér nad biurami informacji gospodarczej A
0113 Nadzér nad fundacjami, dla ktérych Minister jest A W tym statuty, sprawozdania roczne z dziatalnosci fundacji
ministrem wtasciwym
012 Upowaznienia i petnomocnictwa oraz ustanawianie
zastepstw
0120 Upowaznienia i petnomocnictwa BE10 W tym ewidencja, egzemplarze aktowe, korespondencja.
Okres przechowywania liczy sie od dnia wygasniecia
upowaznienia lub petnomocnictwa.
0121 Ustanawianie zastepstw BE10 W tym dokumentacja aktdw ustanawiajgcych zastepstwa
i korespondencja w tych sprawach.
Okres przechowywania liczy sie od dnia ustania zastepstwa
013 Ochrona informacji niejawnych
0130 Regulacje w zakresie ochrony informacji niejawnych A Wtasne regulacje, wyjasnienia w tym plany, instrukcje,
poziomy zagrozen
0131 Bezpieczenstwo teleinformatyczne BE10 Dokumentacja SWB i PBE administratoréw systemoéw
teleinformatycznych, korespondencja z procesu uzgodnien z
ABW, audyty, zarzadzanie ryzykiem. Dokumentacja IBTI i AS
w tym: procedury, certyfikaty itp.
0132 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, naruszenia zwigzane B5

z przestrzeganiem przepisdbw w zakresie ochrony
informacji niejawnych




0133 Zmiana klauzuli tajnosci BE10 W tym protokoty i korespondencja  dotyczaca
przeklasyfikowania dokumentéw
0134 Urzadzenia ewidencyjne BE10 W tym: dzienniki korespondencji, karty dokumentu, dziennik
ewidencji szyfrofakséw, pomocnicze urzgdzenia ewidencyjne
Rejestr dziennikéw ewidencyjnych i teczek
0135 Akta postepowan sprawdzajacych B20
0136 Wykaz oséb, wobec ktérych przeprowadzono B20
postepowanie sprawdzajgce
0137 Uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych B20 - zgody na jednorazowy dostep do informacji niejawnych;
- upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych;
- zgoda na udostepnienie informacji niejawnych na czas
trwania postepowania sprawdzajgcego
014 Ochrona danych osobowych
0140 Regulacje w zakresie ochrony danych osobowych A Witasne regulacje, wyjasnienia, interpretacje, opinie
0141 Realizacja praw oséb, ktérych dane osobowe s3g B10 Whioski podmiotdw danych w zakresie realizacji praw
przetwarzane przystugujgcych im na podstawie rozdz. Il RODO
0142 Przetwarzanie danych osobowych B10 W tym whnioski i pisma o udostepnienie danych osobowych
z instytucji zewnetrznych i od oséb fizycznych, ktérych te
dane dotycza
0143 Sprawdzanie  zgodnosci  przetwarzania  danych B5
osobowych z przepisami prawa
0144 Zgtaszanie naruszen ochrony danych osobowych B10
015 Udostepnianie informacji publicznej B10 Udostepnianie na wniosek, ponowne udostepnianie

informacji publicznej, udostepnianie informacji w Biuletynie
Informacji  Publicznej, decyzje o odmowie udzielenia
informacji publicznej




016

Obstuga kancelaryjna

0160 Przepisy kancelaryjne i archiwalne oraz wyjasnienia A W tym Instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt,
i poradnictwo instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego Ministerstwa.
Woyjasnienia, interpretacje, opinie
0161 Srodki ewidencji i kontroli obiegu dokumentacji B5 W tym rejestry przesytek, korespondencja w tych sprawach
0162 Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich wzory A Przy czym zamowienia i realizacja zamdwien przy klasie 222
odciskowe
0163 Przekazywanie  dokumentacji miedzy urzedami, A Protokoty zdawczo-odbiorcze
komérkami  organizacyjnymi  Ministerstwa  lub
komaérkami wewnetrznymi w komadrkach
organizacyjnych w zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi i kompetencyjnymi
017 Obstuga archiwum zaktadowego
0170 Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum A Spisy zdawczo-odbiorcze i ich wykazy.
Sposéb  ewidencji dokumentacji przechowywanej w
archiwum jest okreslony w instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwum zaktadowego Ministerstwa
0171 Przekazywanie materiatéw archiwalnych do zasobu A
archiwum panstwowego
0172 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A W tym korespondencja, protokoty oceny dokumentacji
niearchiwalnej, spisy dokumentacji przekazywanej na
makulature, protokoty potwierdzajgce zniszczenie
dokumentacji
0173 Ewidencja udostepniania i wypozyczania dokumentacji B5
w archiwum
0174 Kwerendy archiwalne dokumentacji w archiwum BES Kwerendy archiwalne dotyczgce dokumentéw

zlikwidowanych zaktadéw, ktérych dokumenty nie s3g




przechowywane w archiwum

0175 Skontrum dokumentacji w archiwum A
0176 Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w archiwum B10
018 Zbiory biblioteczne
0180 Ewidencja zbioréw bibliotecznych A W tym ksiegi, kartoteki, bazy danych
0181 Gromadzenie zbioréw bibliotecznych B5 Dokumentacja zwigzana z gromadzeniem i prenumeratg
zbiorow
0182 Udostepnianie zbioréw bibliotecznych B5
02 ZBIOR AKTOW NORMATYWNYCH, LEGISLACJA, POMOC
PRAWNA, ZEZWOLENIA NA UTWORZENIE
PRZEDSTAWICIELSTW FUNDACJI ZAGRANICZNYCH
020 Wewnetrzne akty normatywne Zarzadzenia, decyzje itp. Ministra oraz dyrektora generalnego
0200 Zbiér wewnetrznych aktéw normatywnych A Komplet podpisanych egzemplarzy aktowych zarzadzen,
decyzji, instrukcji, wytycznych, pism okdlnych itp. oraz ich
rejestry.
Dla kazdego rodzaju aktéw normatywnych zaktada sie
odrebne teczki
0201 Przygotowanie i opiniowanie wewnetrznych aktow A W tym korespondencja w toku procesu legislacyjnego, opinie
normatywnych i stanowiska wobec projektowanych aktéw normatywnych,
whnioski w sprawie koniecznosci opracowania badZz zmiany
przepiséw oraz podpisane akty normatywne.
W klasie tej rejestruje sie wytacznie projekt, ktdrego
zarejestrowanie nie zostato przewidziane we witasciwej
tematycznie klasie rzeczowej wykazu akt
021 Akty normatywne powszechnie obowigzujace oraz

dokumenty rzagdowe




0210 Przygotowanie i opiniowanie wtasnych projektow A W tym korespondencja w toku procesu legislacyjnego, opinie
aktéw normatywnych powszechnie obowiazujacych i stanowiska wobec projektowanych aktéw normatywnych,
(ustaw, rozporzadzeri Rady Ministrow, projektow whnioski podmiotéw zewnetrznych w sprawie koniecznosci

. " L . opracowania badz zmiany przepiséw oraz ostateczne wersje
zatozen projektéw ustaw, z wyjatkiem aktéw L, ) .
q h Mini dok ] projektéw, zaaprobowanych i przekazanych przez Ministra

wydawanyc przez inistra) oraz okumentow whasciwym organom
rzgdowych

0211 Przygotowanie i opiniowanie aktéw normatywnych A W tym korespondencja w toku procesu legislacyjnego,
powszechnie obowigzujacych wydanych przez Ministra podpisane akty normatywne

0212 Wyjasnienia, interpretacje i opinie przepiséw, ktérych BE10
projekty zostaty przygotowane w Ministerstwie

0213 Dziatalnos¢ lobbingowa w procesie stanowienia prawa A
prowadzona w Ministerstwie

0214 Ocena funkcjonowania aktow normatywnych B5 Dokumentacja  zwigzana z  przygotowaniem  oceny
powszechnie obowiazujacych funkcjonowania ustaw (OSR ex post), opinie i stanowiska

wobec OSR ex post

0215 Wykaz prac legislacyjnych i programowych Rady B5 Dokumentacja zwigzana ze zgtaszaniem projektow do
Ministrow, wykaz prac legislacyjnych Prezesa Rady wykazéw oraz monitorowaniem realizacji wykazéw.
Ministréw i wykaz prac legislacyjnych Ministra Dla kazdego wykazu zaktada sie odrebng teczke

0216 Udziat w przygotowaniu zewnetrznych projektow BE10
aktéw  normatywnych  obowigzujgcych  (ustaw,
rozporzgdzen Rady Ministréw, projektédw zatozen
projektéw ustaw, rozporzadzen Ministréw)

0217 Wyjasnienia, interpretacje i opinie przepiséw, ktorych B10

projekty zostaty przygotowane poza Ministerstwem

022

Opiniowanie  zewnetrznych  projektow  aktow
normatywnych, dokumentéw rzadowych, projektow
umow miedzynarodowych oraz projektéow notyfikacji




0220 Opiniowanie zewnetrznych projektow aktéw BE10 Dokumentacja udzielania opinii do projektow, w tym projekty
normatywnych stanowiska Rzgdu RP wobec pozarzgdowych projektéw ustaw
0221 Opiniowanie zewnetrznych projektow dokumentéw BE10
rzgdowych
0222 Opiniowanie projektéw umow miedzynarodowych BE10
0223 Opiniowanie zewnetrznych projektéw notyfikacji BE10
0224 Weryfikacja dokumentéw pod wzgledem B10
formalnoprawnym
023 Zbiér aktéw normatywnych niepublikowanych oraz B5 W tym kopie zarzadzen, uchwat, protokotéw z posiedzen
innych dokumentow i opracowan rzadowych komitetéw Rady Ministréw
024 Pomoc prawna na potrzeby wiasne Ministerstwa BE10 Nie dotyczy spraw objetych klasg 0212
025 Sprawy w postepowaniu administracyjnym BE10 W tym decyzje i inne akty administracyjne Ministra
026 Obstuga prawna — zastepstwo procesowe
0260 Sprawy cywilne BE10 W tym sprawy z zakresu prawa gospodarczego i prawa pracy
prowadzone przed sgdami powszechnymi i Sadem
Najwyzszym.
Klasa obejmuje takze rejestr.
Okres przechowywania liczy sie od uprawomocnienia sie
orzeczenia koczacego postepowanie w sprawie
0261 Sprawy karne BE10 Klasa obejmuje takze rejestr.
Okres przechowywania liczy sie od uprawomocnienia sie
orzeczenia konczgcego postepowanie w sprawie
0262 Sprawy w postepowaniu sgdowo-administracyjnym BE10 Jak przy klasie 0261
0263 Sprawy przez Trybunatem Konstytucyjnym A Klasa obejmuje takze rejestr




027

Zezwolenia na utworzenie przedstawicielstw fundacji
zagranicznych na terytorium RP

W tym dokumenty potwierdzajgce rejestracje fundacji
zagranicznych oraz ich wnioski w sprawie utworzenia
przedstawicielstwa

03 PLANOWANIE, SPRAWOZDAWCZOSC, ANALIZY
030 Regulacje = w zakresie planowania dziatalnosci Wtasne regulacje, wyjasnienia, interpretacje, opinie
i sprawozdawczosci
031 Planowanie
0310 Planowanie na poziomie Ministerstwa W tym rowniez plan dziatalnosci Ministra oraz wktady do
plandéw prac jednostek nadrzednych.
Jezeli dokumenty majg charakter czgstkowy i mieszczg sie, co
do zakresu i rodzaju danych, w danych zawartych w
dokumentach o wiekszym zakresie czasowym, to mozna akta
spraw w zakresie opracowania tych dokumentéw o
charakterze czgstkowym zakwalifikowa¢ do kat. B5
0311 Planowanie na poziomie komdrek organizacyjnych
Ministerstwa
0312 Planowanie organdw i jednostek organizacyjnych
podlegtych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych
032 Sprawozdawczos¢
0320 Sprawozdania na poziomie Ministerstwa W tym réwniez sprawozdanie z planu dziatalnosci Ministra
oraz wktady do sprawozdan z prac jednostek nadrzednych.
Jezeli dokumenty majg charakter czastkowy i mieszczg sie, co
do zakresu i rodzaju danych, w danych zawartych w
dokumentach o wiekszym zakresie czasowym, to mozna akta
spraw w zakresie opracowania tych dokumentéw o
charakterze czgstkowym zakwalifikowaé do kat. B5
0321 Sprawozdania na poziomie komérek organizacyjnych

Ministerstwa




0322 Sprawozdania organdéw i jednostek organizacyjnych A
podlegtych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych
033 Analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja A
Ministerstwa
034 Informacje o charakterze analitycznym A
i sprawozdawczym dla innych jednostek
organizacyjnych
035 Badania statystyczne prowadzone przez Ministra w A W tym materiaty do corocznych projektédw programéw badan
ramach programu badan statystycznych statystyki statystycznych statystyki publicznej, korespondencja z GUS i
publicznej uzytkownikami badan, a takze projektowanie i stosowanie
klasyfikacji ~ statystycznych w  obszarze  dziatalnosci
ministerstwa
Sprawozdania z realizacji badan.
04 INFORMATYKA
040 Regulacje w zakresie informatyzacji Ministerstwa BE10 Wyijasnienia, interpretacje, opinie
041 Projektowanie i koordynacja budowy systemow BE10 W tym plany, harmonogramy, dokumentacja analityczna,
informatycznych i teleinformatycznych projekty wymagan i zatozen dla budowy systemdw
informatycznych i teleinformatycznych, korespondencja.
Dla kazdego systemu informatycznego i teleinformatycznego
zaktada sie odrebng teczke
042 Wdrazanie i rozpowszechnianie systemow BE10
informatycznych i teleinformatycznych oraz
oprogramowania
043 Eksploatacja infrastruktury i systemow
informatycznych i teleinformatycznych
0430 Instalacja, utrzymywanie i administrowanie BE10 W tym dokumentacja w zakresie utrzymania i

oprogramowaniem

administrowania oprogramowaniem, wnioski o instalacje
oprogramowania
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0431 Utrzymywanie infrastruktury informatycznej BE10 W tym utrzymanie sprzetu, sieci, fagczy teletransmisyjnych,
i teleinformatycznej Internet
0432 Dokumentacja eksploatacyjna systemoéow BE10
informatycznych i teleinformatycznych
0433 Modernizacja bazy sprzetowej BE10
0434 Serwis techniczny, przeglady sprzetu B2 Korespondencja w zakresie przeprowadzanych przegladdéw
technicznych sprzetu
044 Bezpieczenstwo informacji oraz systemow W tym dokumentacja dotyczgca opracowania, wdrazania,
informatycznych i teleinformatycznych utrzymania i rozwoju Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem
Informacji oraz dokumentacja  dotyczaca fizycznej,
technicznej i organizacyjnej ochrony systemow
teleinformatycznych np. wytyczne, zalecenia konfiguracyjne,
rekomendacje, polityki, regulaminy, procedury
bezpieczenstwa, dokumentacja bezpieczenstwa
teleinformatycznego, audyt teleinformatyczny
0440 Bezpieczenstwo systemoéow informatycznych BE10 W klasie tej rejestruje sie réwniez sprawy dotyczace
i teleinformatycznych bezpieczenstwa systemoéw informatycznych i
teleinformatycznych przetwarzajacych dane osobowe
0441 Nadawanie prawa dostepu do danych i sprzetu B10
informatycznego i teleinformatycznego oraz uprawnien
do systemdéw informatycznych i teleinformatycznych
0442 Zabezpieczenia kryptograficzne systemow BE10
informatycznych i teleinformatycznych oraz
oprogramowania
0443 Zarzadzanie bezpieczeristwem informacji BE10
05 SKARGI | WNIOSKI ORAZ INNE WYSTAPIENIA DO
MINISTERSTWA
050 Regulacje w zakresie zatatwiania skarg, wnioskow i A Wyjasnienia, interpretacje, opinie — kat. BE5

innych wystgpien
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051 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio A Klasa obejmuje takze rejestr
052 Skargi i wnioski przekazywane do zatatwienia wedtug B5 Jak przy klasie 051
wiasciwosci
053 Petycje, postulaty, inicjatywy obywatelskie A Jak przy klasie 051
054 Interpelacje i zapytania A W tym np. postdow, senatoréw, radnych, rzecznikéw
(zapytania, interpelacje, interwencje, oswiadczenia i
wystapienia)
055 Listy od obywateli zatatwiane bezposrednio Ilub BE5S W tym anonimy
przyjete do wiadomosci Klasa obejmuje takze rejestr
056 Sprawy przekazywane do zatatwienia innym B2 Dotyczy spraw, ktére nie mieszczg sie w zakresie dziatania
podmiotom Ministerstwa, a zostaty do niego skierowane.
Klasa obejmuje takze rejestr
057 Wystgpienia urzedowe zatatwiane bezposrednio, A
niezwigzane z zatatwieniem sprawy innej kategorii
058 Organizacja spotkan z zainteresowanymi w celu BES
zidentyfikowania probleméw prawnych o charakterze
systemowym, z ktérymi borykajg sie na co dzieh w
swojej dziatalnosci
06 PRACE NAUKOWO-BADAWCZE, DZIALALNOSC
WYDAWNICZA, INFORMACYJNA | PROMOCYJNA
060 Prace naukowo-badawcze i opracowania problemowe
0600 Opracowania Ministerstwa lub wykonane na zlecenie A
Ministerstwa
0601 Opracowania zewnetrzne dotyczgce zakresu dziatania B5
Ministerstwa
061 Regulacje w zakresie dziatalnosci wydawniczej, A Wyijasnienia, interpretacje, opinie
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informacyjnej i promocyjnej

062 Wydawnictwa
0620 Wtasne wydawnictwa (teki wydawnicze Ministerstwa) A Umowy, zatwierdzone projekty, wybrany do wydawnictwa
oraz udziat w obcych wydawnictwach materiat fotograficzny — B10.
Dla kazdego tytutu wydawanego przez Ministerstwo zakfada
sie odrebng teczke zawierajacg egzemplarz okazowy oraz
dokumentacje kazdego tytutu
0621 Techniczne wykonanie materiatdw promocyjnych B5 W tym zlecenia, rozliczenia zlecen, zapotrzebowania na
i wydawnictw oraz ich rozpowszechnianie materiaty fotograficzne
063 Patronaty A
064 Kontakty ze srodkami publicznego przekazu
0640 Udziat w polityce informacyjnej Rady Ministréw A W tym dokumentacja dotyczaca wspotpracy z Centrum
Informacyjnym Rzadu w Kancelarii Prezesa Rady Ministréow
0641 Informacje wtasne dla srodkéw publicznego przekazu, A W tym publikowane komunikaty Ministerstwa, sprostowania,
odpowiedzi na informacje medialne, konferencje odpowiedzi, polemiki prasowe
prasowe i wywiady
0642 Monitoring srodkéw publicznego przekazu A
065 Promocja dziatalnosci Ministerstwa A W tym sprawy zwigzane z prowadzeniem akcji promujgcych
i popularyzujgcych dziatania podejmowane przez
Ministerstwo, udziat w akcjach promocyjnych prowadzonych
przez inne podmioty, opracowywanie  materiatow
promocyjnych
066 Konkursy ministra w dziale budownictwo, planowanie A W tym sprawy zwigzane z ogtoszeniem konkurséw, m.in.

i zagospodarowanie przestrzenne oraz mieszkalnictwo

pisma do rektoréow uczelni wyzszych oraz prasy branzowej,
whioski zgtoszeniowe prac konkursowych; wyniki konkurséw,
sprawy zwigzane z powiadomieniami laureatéw o wygranej;
W tym pisma dodatkowe zwigzane ze zgtoszeniami do
konkurséw; materiaty dla Ministra, m.in. przekazywanie
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protokotow z posiedzen zespotéw oceniajgcych oraz
propozycje nagrodzonych prac; powotania cztonkéw
zespotow

067 Reprezentacja B5 W tym zaproszenia, zawiadomienia, zyczenia, podziekowania
i inna korespondencja cztonkéw kierownictwa Ministerstwa
oraz kierownictwa komoérek organizacyjnych Ministerstwa o
podobnym charakterze — nie zwigzana z zatatwianiem
okreslonej sprawy
07 WSPOLDZIALANIE Z PODMIOTAMI W  KRAJU Przy czym udziat w posiedzeniach komisji, rad, zespotéw i
| ZA GRANICA grup roboczych klasyfikuje sie w klasach rzeczowych w
ramach grupy rzeczowej 003
070 Regulacje w zakresie wspétdziatania 2z innymi A Wyijasnienia, interpretacje, opinie
podmiotami w kraju i za granicg
071 Kontakty z podmiotami krajowymi
0710 Nawigzywanie kontaktéw i okreslanie zakresu A
wspotdziatania z podmiotami w kraju
0711 Umowy i porozumienia z podmiotami krajowymi A W tym ewidencja
dotyczace zakresu i sposobu wspoétdziatania
0712 Przyjmowanie delegacji krajowych BE10 W tym korespondencja, harmonogramy wizyt, notatki
informacyjne i tezy do spotkan
0713 Krajowe wyjazdy delegacji Ministerstwa BE10
072 Kontakty z podmiotami zagranicznymi
0720 Nawigzywanie kontaktéw i okreslanie zakresu A
wspotdziatania Ministerstwa z podmiotami
zagranicznymi
0721 Umowy i porozumienia z podmiotami zagranicznymi A Jak przy klasie 0711

dotyczace zakresu i sposobu wspoétdziatania
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0722 Spotkania oraz wymiana doswiadczen z podmiotami A
zagranicznymi
0723 Woyjazdy delegacji Ministerstwa za granice BE10 Oryginaty zatwierdzonych whioskow wyjazdowych
przechowuje sie w komoérce organizacyjnej Ministerstwa
wtasciwe] do spraw obstugi finansowej
0724 Przyjmowanie delegacji zagranicznych BE10 Jak przy klasie 0712
073 Promowanie zobowigzan krajowych we wspotpracy A Nie dotyczy spraw objetych klasg 461
z podmiotami miedzynarodowymi
074 Promowanie miedzynarodowych zobowigzan w kraju A Nie dotyczy spraw objetych klasg 462
08 KONTROLA, AUDYT WEWNETRZNY | KONTROLA
ZARZADCZA
080 Regulacje w zakresie zagadnien kontroli, audytu A Wyjasnienia, interpretacje, opinie — kat. BE5
wewnetrznego i kontroli zarzadczej
081 Kontrole
0810 Kontrole zewnetrzne w Ministerstwie A
0811 Kontrole przeprowadzone przez organy kontroli B5
zewnetrznej w organach i jednostkach organizacyjnych
podlegtych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych
0812 Kontrole wewnetrzne w Ministerstwie A
0813 Kontrole wtasne organdéw i jednostek organizacyjnych A Klasa ta obejmuje kontrole realizowane przez Ministerstwo,
podlegtych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych prowadzone na podstawie przepiséw ustawy o kontroli
oraz podmiotdw zewnetrznych w zakresie spraw w administracji rzgdowej oraz przepisow szczegdlnych
zleconych lub nadzorowanych przez Ministra
0814 Wystgpienia  organéw  kontroli do jednostek B5 Nie zwigzane z klasami 0810-0813
niekontrolowanych
0815 Ksigzki kontroli BES
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082 Audyt wewnetrzny A Dokumentacja realizacji zadania audytowego i czynnosci
doradczych.
Dla kazdego zadania audytowego zaktada sie odrebng teczke
083 Kontrola zarzadcza A W tym oswiadczenie Ministra oraz komdrek organizacyjnych
Ministerstwa o stanie kontroli zarzadczej, dokumentacja
samooceny. Dokumentacja identyfikacji i oceny ryzyka oraz
koordynacji zarzadzania ryzykiem, informacje o ryzykach
kluczowych, zestawienia wnioskdéw i zadan wynikajgcych z
oceny.
Oswiadczenia organdéw i jednostek organizacyjnych
podlegtych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych oraz
dokumenty okreslajgce dziatania w zakresie kontroli
zarzadczej, w tym dziatania nadzorcze
KADRY
10 REGULACIE ORAZ WYJASNIENIA, INTERPRETACIE,
OPINIE, AKTY PRAWNE DOTYCZACE SPRAW
KADROWYCH
100 Regulacje wiasne w zakresie spraw kadrowych A W tym regulamin pracy, zasady wynagradzania, w tym
regulaminy premiowania i nagradzania.
Wyijasnienia, interpretacje, opinie
101 Otrzymane od organdéw i jednostek zewnetrznych BE10
regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych
102 Kontakty i wymiana informacji ze zwigzkami A
zawodowymi w sprawach kadrowych
11 NAWIAZYWANIE, PRZEBIEG | ROZWIAZYWANIE
STOSUNKU PRACY
110 Nawiazanie stosunku pracy
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1100 Nabor na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej B10 Okres przechowywania ofert kandydatow nieprzyjetych i tryb
ich niszczenia wynika z odrebnych przepiséw.
Dokumenty osdb przyjetych odkfada sie do akt osobowych
1101 Nabdr na stanowiska niebedgce w korpusie stuzby B10 Jak przy klasie 1100
cywilnej
111 Przebieg zatrudnienia pracownikéw Ministerstwa
1110 Ocenianie pracownikow BE10 Korespondencja dotyczgca ocen okresowych.
Oceny poszczegdlnych pracownikow odktada sie do akt
osobowych jak przy klasie 120
1111 Awansowanie i wynagradzanie pracownikéw BE10 Dokumenty dotyczace poszczegdlnych pracownikéw odktada
sie do akt osobowych jak przy klasie 120
1112 Opisy stanowisk pracy BE10 1 egz. oryginatu przechowuje sie w aktach osobowych
pracownika jak przy klasie 120
1113 Wartosciowanie stanowisk pracy BE10
1114 Dodatkowe zatrudnienie i zajecia zarobkowe BE10 Dokumenty dotyczgce poszczegdlnych pracownikdw mozna
odtozy¢ do akt osobowych
112 Rozwigzanie stosunku pracy BE10 Dokumenty dotyczgce rozwigzania stosunku pracy odktada
sie do akt osobowych jak przy klasie 120
113 Sprawy ze stosunku pracy kierownikéw jednostek
podlegtych Ministrowi lub przez niego
nadzorowanych
1130 Powotania, jako nawigzanie stosunku pracy BE10 Dokumenty odktada sie do akt osobowych kierownika jak
przy klasie 120
1131 Odwotania, jako rozwigzanie stosunku pracy BE10 Jak przy klasie 1130
1132 Ustalone wynagrodzenia BE10 Jak przy klasie 1130
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1133 Nagrody i premie BE10
1134 Swiadczenia wynikajgce z zawartego stosunku pracy BE10
114 Staze, wolontariat, praktyki
1140 Staze B10 Dotyczy takze stazy eksperckich
1141 Wolontariat B10
1142 Praktyki B10
115 Prace zlecone (umowy cywilnoprawne)
1150 Prace zlecone ze sktadkg na ZUS B10
1151 Prace zlecone bez sktadki na ZUS B5 W tym rejestr umow zlecen i uméw o dzieto
116 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1160 Nagrody i premie dla pracownikéw Ministerstwa BE10
1161 Podziekowania, listy gratulacyjne, dyplomy BE10 Przy czym niektére dokumenty poszczegdlnych pracownikéw
mozna odtozy¢ do akt osobowych jak przy klasie 120
1162 Odznaczenia panistwowe BE10 Kopie pism dotyczacych konkretnych pracownikéw odkfada
sie do akt osobowych — jak przy klasie 120
1163 Odznaki honorowe BE10 Dokumenty dotyczgce nadania odznak honorowych.
Ewidencja odznak honorowych — jak przy klasie 120
1164 Karanie B*) *) okres przechowywania uzalezniony jest od obowigzujacych
przepiséw prawa
117 Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna
1170 Postepowanie dyscyplinarne B*) Jak przy klasie 1164
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1171 Postepowanie wyjasniajgce B*) Jak przy klasie 1164
118 Oswiadczenia majatkowe, lustracyjne i inne
oswiadczenia o osobach zatrudnionych i cztonkach ich
rodzin
1180 Oswiadczenia majgtkowe B*) Okres przechowywania uzalezniony jest od obowigzujacych
przepiséw prawa, w innym przypadku wynosi 6 lat.
Dotyczy takze korespondencji w sprawie oswiadczen
1181 Oswiadczenia lustracyjne i inne oswiadczenia B*) Jak przy klasie 1180
o osobach zatrudnionych i cztonkach ich rodzin
119 Restrukturyzacja zatrudnienia BE10
12 EWIDENCJA OSOBOWA
120 Akta osobowe pracownikéw Ministerstwa oraz BE10 dla kazdego pracownika prowadzi sie odrebng teczke.
pracownikéw i kierownikéw jednostek podlegtych . ) ) .
. . . . Jesli akta osobowe prowadzone sg w formie elektronicznej,
Ministrowi lub przez niego nadzorowanych
to ich archiwizacja odbywa sie réwniez w formie
elektronicznej, przy czym dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownika dotyczacych stosunkéw pracy nawigzanych przed
dniem
1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po 31 grudnia 1998 r. a
przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktérym pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje sie do kategorii BE50
121 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu BE10 W tym rejestr wydanych zaswiadczen.

Zaswiadczenia i pisma przewodnie odkfada sie do akt
osobowych  pracownikéw  ministerstw, dla  ktérych
Ministerstwo jest nastepcg prawnym, pracownikéw Biur
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Radcy Handlowego, Wydziatdw Ekonomiczno-Handlowych,
Wydziatéw Promocji Handlu i Inwestycji oraz pracownikéw
zaktadéw odziedziczonych — jak przy klasie 120

13 BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
130 Regulacje dotyczace zagadnien bezpieczenstwa i A Wyijasnienia, interpretacje, opinie
higieny pracy
131 Przeglady warunkow i bezpieczenstwa pracy A W tym protokoty z dokonanych przegladéw
132 Ocena ryzyka zawodowego, dziatania w zakresie A
przeciwdziatania wypadkom i chorobom zawodowym
133 Wypadki
1330 Wypadki przy pracy BE10 Dokumentacja  wypadkow  zbiorowych, S$miertelnych,
inwalidzkich — kat. A
1331 Wypadki w drodze do pracy i z pracy BE10 Jak przy klasie 1330

134 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe BE10 W tym charakterystyki stanowisk pracy.
Rejestr chordb zawodowych — kat. B40

135 Dziatania i srodki ochronne w zakresie BHP B10 W tym refundacja wydatku na zakup okularéw lub soczewek
korygujacych wzrok dla pracownikdw zatrudnionych na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe, odziez
ochronna

14 DYSCYPLINA PRACY

140 Ewidencja obecnosci BE10 W tym listy obecnosci, ewidencje wyjs¢ stuzbowych
i prywatnych, karty pracy pracownikéw, ewidencja pracy w
godzinach nadliczbowych, usprawiedliwienia nieobecnosci w
pracy, zwolnienia od pracy, kontrola obecnosci w pracy,
korespondencja w sprawie ewidencji

141 Zwolnienia lekarskie BE10 W tym kontrola zwolnien lekarskich.
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Zwolnienia lekarskie przechowuje sie wraz z dokumentacjg
ptacowgq pracownika

142 Urlopy pracownicze BE10 Plany urlopéw oraz korespondencja w sprawach urlopéw, w
tym urlopy pracownicze z tytutu doksztatcania
143 Postepowania w sprawach mobbingu BE10 Dokumentacja postepowan wewnetrznych
15 SZKOLENIE | DOSKONALENIE ZAWODOWE
PRACOWNIKOW
150 Stuzba przygotowawcza B10
151 Indywidualne programy rozwoju zawodowego B5 1 egz. przechowuje sie w aktach osobowych pracownika
152 Szkolenia
1520 Szkolenia wtasne i krajowe BE10
1521 Szkolenia jezykowe BE10
1522 Szkolenia zagraniczne BE10
153 Podnoszenie kwalifikacji zawodowych w formach B5 W tym studia wyzisze, studia podyplomowe, studia
innych niz szkolenia doktoranckie, specjalizacje, praktyki zawodowe, aplikacje
organizowane przez inne instytucje dla oséb zatrudnionych.
Kopie dokumentéw ukoniczenia odktada sie do akt
osobowych poszczegdlnych pracownikéw
16 SPRAWY SOCJALNE
160 Regulacje w zakresie zasad dziatalnosci socjalnej A W tym Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.
Woyijasnienia, interpretacje, opinie
161 Sprawy dziatalnosci socjalnej B5 W tym protokoty z dziatalnosci socjalnej, plany rzeczowo-

finansowe Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych
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162 Formy dziatalnosci socjalnej
1620 Dofinansowanie wypoczynku, czesciowa refundacja B5 W tym wykazy doptat
zajec sportowo-rekreacyjnych, wydarzen kulturalnych
1621 Pozyczki na cele mieszkaniowe B5 W tym wykaz wyptat, rejestr umoéw dotyczacych pozyczek
1622 Pomoc finansowa i rzeczowa oraz organizacja B5 W tym wykazy wyptat
i finansowanie imprez okolicznosciowych
1623 Organizacja i wyposazenie pomieszczen zwigzanych B5
z prowadzeniem dziatalnosci socjalnej oraz grupowych
form dziatalnosci sportowej i rekreacyjnej
17 UBEZPIECZENIA SPOLECZNE | OPIEKA ZDROWOTNA
170 Ubezpieczenia spoteczne
1700 Zgtoszenia i wyrejestrowania ubezpieczen spotecznych B10 W tym zgtoszenia cztonkdw rodzin, zmiany adreséw itd.
Dokumenty poszczegdlnych pracownikdow odktada sie do akt
osobowych — jak przy klasie 120
1701 Dowody uprawnien do zasitkdw B5 Dotyczy zasitkdw chorobowych, rodzinnych i pogrzebowych
1702 Emerytury i renty B10 W tym zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (Rp-7),
korespondencja w sprawie odpraw emerytalnych/rentowych
itp.
171 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze, itp. B10 Okres przechowywania liczy sie od daty wygasniecia umowy
172 Opieka zdrowotna
1720 Organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej B10
1721 Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B10 Badania wstepne, okresowe, kontrolne oraz kontrolne

badania okulistyczne pracownikéw odktada sie do akt
osobowych — kat. BE50
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GOSPODAROWANIE  MIENIEM, BEZPIECZENSTWO
NARODOWE
20 ADMINISTROWANIE | EKSPLOATACJA NIERUCHOMOSCI
200 Regulacje w zakresie spraw gospodarowania mieniem A Wtasne regulacje, wyjasnienia, interpretacje, opinie
201 Stan prawny nieruchomosci A W tym decyzje o ustanowieniu trwatego zarzadu i ich zmiany,
wypisy z ksigg wieczystych, wypisy i odpisy z ewidencji
gruntéw i budynkdw, protokoty  zdawczo-odbiorcze
nieruchomosci z odpowiednich rejestrow i inne dokumenty
dotyczace stanu prawnego nieruchomosci
202 Podatki i optaty publiczno-prawne od nieruchomosci B10
203 Gospodarowanie nieruchomosciami Skarbu Panstwa BES W tym dokumentacja przekazania nieruchomosci do zasobu
przejetymi po likwidacji jednostek organizacyjnych nieruchomosci Skarbu Panstwa, protokoty, dokumentacja
podlegtych Ministrowi lub przez zagospodarowania lub sprzedazy
niego nadzorowanych
204 Wykorzystywanie nieruchomosci na potrzeby wtasne B10 Zagospodarowanie nieruchomosci pozostajgcych w trwatym
zarzadzie Ministerstwa na potrzeby wtasne
205 Udostepnianie i oddawanie w najem lub dzierzawe
witasnych nieruchomosci na potrzeby innych
oséb/jednostek
2050 Wynajem lokali mieszkalnych B10 W tym korespondencja, wystgpienia do ministra wtasciwego
do spraw budownictwa, planowania i zagospodarowania
przestrzennego oraz mieszkalnictwa o udzielenie zgody na
wynajem, umowy i aneksy do umow.
Okres  przechowywania liczy sie od zakonczenia
obowigzywania umowy najmu
2051 Uzyczanie, wynajem, dzierzawa lub udostepnianie B10 Jak przy klasie 2050

nieruchomosci witasnych na podstawie innego tytutu
prawnego
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206

Eksploatacja nieruchomosci

2060

Eksploatacja nieruchomosci wtasnych

B10

W tym korespondencja i umowy z dostawcami energii
elektrycznej, energii cieplnej, zimniej i cieptej wody,
rozliczenia  zuzycia, utrzymanie stanu technicznego
nieruchomosci

2061

Eksploatacja innych nieruchomosci na potrzeby witasne

B10

W tym korespondencja, umowy i porozumienia, rozliczenia
z podmiotami uzyczajgcymi powierzchnie na potrzeby
Ministerstwa lub udostepniajgcymi nieruchomos$ci na
podstawie innego tytutu prawnego

21

INWESTYCJE | REMONTY NIERUCHOMOSCI

BES

W  tym dokumentacja dotyczaca przygotowania,
wykonawstwa i odbioru, w tym uzgodnienia z konserwatorem
zabytkéw, projekty budowlane, kosztorysy, pozwolenia na
budowe lub zgtoszenia robdt budowlanych, odbiory,
rozliczenia, w tym finansowe, zgtoszenia do uzytkowania,
pozwolenia na uzytkowanie.

Okres przechowywania liczy sie od momentu rozliczenia
inwestycji, przy czym dokumentacja techniczna obiektu
przechowywana jest uuzytkownika przez caty czas
eksploatacji i jeszcze przez 5 lat od momentu jej utraty.

Dokumentacja  dotyczaca  obiektéw

nietypowych —kat. A

zabytkowych i

Dla kazdego obiektu zaktada sie odrebng teczke

22

GOSPODAROWANIE
MIENIA

RZECZOWYMI  SKtADNIKAMI

220

Ewidencja sSrodkéw trwatych oraz  wartosci

niematerialnych i prawnych

B10

W tym ksiegi inwentarzowe

221

Gospodarowanie wtasnymi sktadnikami mienia

2210

Dokumentowanie przyjecia, wydania mienia

B5

W tym umowy uzyczenia, protokoty zdawczo-odbiorcze od
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dostawcow

2211 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna  sprzetu, B5 W tym opisy techniczne, karty gwarancyjne, instrukcje
maszyn i urzadzen obstugi
2212 Konserwacja i naprawy sktadnikéw mienia ruchomego B5
222 Prowadzenie gospodarki magazynowe;j B5 W tym zestawienia i wyjasnienia dotyczace gospodarki
magazynowej, whnioski  komérek  organizacyjnych
Ministerstwa o wydanie materiatéw z magazynu
223 Gospodarowanie mieniem ruchomym obcym B5 W tym dokumentowanie przyjecia, wydania mienia, umowy
uzyczenia.
Okres przechowywania liczy sie od momentu zwrotu mienia
224 Ewidencja osobistego wyposazenia pracownikéw B10 W tym karty osobistego wyposazenia, protokoty wydania do
uzytkowania na stanowisku pracy
225 Wycofanie 2z uzytkowania sktadnikow mienia
ruchomego
2250 Ocena przydatnosci sktadnikéw rzeczowych majatku B10 W tym wnioski o ocene, protokoty Komisji do oceny
ruchomego do dalszego wykorzystania w Ministerstwie przydatnosci sktadnikdéw rzeczowych majatku ruchomego
2251 Sprzedaz sktadnikdéw mienia B10 W tym dokumentacja przetargowa
2252 Przekazanie sktadnikéw mienia innej jednostce, w tym B10 W tym protokoty zdawczo-odbiorcze i umowy darowizny
darowizna sktadnikdw mienia
2253 Likwidacja sktadnikéw mienia B10 W tym protokoty Komisji likwidacyjnej
226 Gospodarowanie odpadami i surowcami wtérnymi
2260 Gospodarowanie odpadami w jednostce B5 W tym informacje o wytwarzanych odpadach, wnioski i
pozwolenia na wytwarzanie odpadéw
2261 Unieszkodliwianie odpadow B5 W tym dokumentacja unieszkodliwienia odpaddw, karty

odpadow
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2262 Gospodarowanie surowcami wtérnymi B5
23 SRODKI TRANSPORTU | LACZNO§CI
230 Eksploatacja sSrodkéw transportowych
2300 Eksploatacja wtasnych srodkéw transportowych B5 W tym karty drogowe samochodéw, przeglady techniczne,
naprawy, umowy udostepniania samochodéw pracownikom
2301 Uzytkowanie obcych srodkéw transportowych B5 W tym zlecenia, porozumienia, umowy o wykorzystaniu
prywatnych samochodéw do celéw stuzbowych, karty
drogowe samochodéw
231 Zapotrzebowanie na ustugi tacznosci i ustugi B5
telekomunikacyjne, ustugi pocztowe i kurierskie
24 OCHRONA OSOB | MIENIA
240 Zabezpieczenie obiektow
2400 Bezpieczenstwo obiektéw i mienia ruchomego BE10 W tym plany ochrony obiektow, umowy z firmami
ochroniarskimi.
Okres przechowywania liczy sie od momentu utraty mocy
obowigzujgcej instrukcji ochrony
2401 Kontrola ruchu osobowego B10 W tym przepustki, karty magnetyczne, ewidencja wydanych
przepustek i kart magnetycznych
2402 Ochrona obiektéw B10
2403 Ochrona obowigzkowa obiektéw i tereny zamkniete A W tym decyzje, wyciagi, wnioski, wykazy w sprawie
obszaréw, obiektow i urzadzen podlegajgcych obowigzkowej
ochronie i terendw zamknietych
241 Ochrona  przeciwpozarowa i bezpieczeinstwo BE10 W tym dokumentacja projektowa, protokoty z przegladdéw
pozarowe serwisowych i konserwacji, umowy
242 Ubezpieczenie mienia B10 W tym umowy ubezpieczenia mienia, ubezpieczenia

odpowiedzialnosci cywilnej i ubezpieczenia autocasco,
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likwidacja szkdd.

Okres przechowywania liczy sie od daty wygasniecia umowy

25

SPRAWY  OBRONNE,
OBRONA CYWILNA

ZARZADZANIE  KRYZYSOWE,

250 Regulacje w zakresie spraw obronnych, zarzadzania A Witasne regulacje, wyjasnienia interpretacje, opinie
kryzysowego i obrony cywilnej
251 Przygotowania obronne Dotyczy réwniez organdw i jednostek organizacyjnych
podlegtych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych oraz
przedsiebiorcéw o szczegdlnym znaczeniu gospodarczo-
obronnym
2510 Planowanie obronne A W tym dokumentacja planowania operacyjnego, przegladow
obronnych oraz programéw obronnych
2511 Zapewnienie zasobow osobowych i rzeczowych BE10 W tym whnioski, wykazy, decyzje w zakresie reklamowania od
obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej oraz
Swiadczen rzeczowych i osobistych
2512 Militaryzacja BE10 W tym koncepcje, harmonogramy, plany, regulaminy,
zestawienia, wykazy
2513 Mobilizacja gospodarki BE10 W tym wykazy, programy, decyzje, umowy, dotacje
2514 System Kierowania Bezpieczeristwem Narodowym A W tym koncepcje, harmonogramy, plany, przygotowania
(SKBN) elementow SKBN, dokumentacja stanowisk kierowania
2515 Szczegblna  ochrona  obiektéw  waznych dla BE10 W tym dokumentacja szczegdlnej ochrony obiektéw, plany,
bezpieczenstwa i obronnosci panstwa wykazy
2516 Gotowos¢ obronna BE10 W tym instrukcje, wytyczne, schematy facznosci,
dokumentacja urzadzen
2517 Szkolenia obronne BE10 Plany i programy szkoleh,, umowy, sprawozdania, w tym

dokumentacja szkolern dla przedsiebiorcéw i jednostek
organizacyjnych podlegtych Ministrowi lub przez niego
nadzorowanych
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2518 Cele Sit Zbrojnych NATO (SZ NATO), wsparcie panstwa BE10 Obsady Punktu Kontaktowego HNS, dokumentacja PK HNS,
gospodarza (HNS — Host Nation Support) zestawienie celdw SZ NATO, dokumentacja z realizacji celow,
korespondencja
2519 Kontrola wykonywania zadan obronnych BE10 W tym plany kontroli, programy kontroli, protokoty kontroli
252 Zarzadzanie kryzysowe
2520 Struktury zarzadzania kryzysowego A W tym dokumenty dotyczace zarzadzania kryzysowego,
¢wiczenia
2521 Organizacja monitorowania zagrozen BE10 W tym raporty dzienne, sprawozdania miesieczne
i kwartalne, informacje wytwarzane przez struktury
monitorujgce zagrozenia
2522 Infrastruktura krytyczna A W tym sprawozdania roczne, koncepcje, informacje i
meldunki w obszarze infrastruktury krytycznej
253 Obrona cywilna BE10 W tym roczne plany i programy obrony cywilnej
26 ZAMOWIENIA PUBLICZNE
260 Regulacje w zakresie zamdéwien publicznych BE10 Wyijasnienia, interpretacje, opinie
261 Postepowania o udzielenie zaméwien publicznych, do Okres przechowywania liczy sie od daty zakoriczenia realizacji
ktorych stosuje sie przepisy ustawy Prawo zamodwien zamoéwienia
publicznych
2610 Postepowania o udzielenie zamdwien publicznych, do B5 Z wytgczeniem postepowan w klasie 2611
ktorych stosuje sie przepisy ustawy Prawo zaméwien
publicznych
2611 Postepowania o udzielenie zaméwien publicznych, do B*) *) okres przechowywania uzalezniony jest od zawartych
ktorych stosuje sie przepisy ustawy z dnia 29 stycznia zobowigzan
2004 r. - Prawo zamodwien publicznych,
wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich
262 Postepowanie o udzielenie zamdwien publicznych, do Okres przechowywania liczy sie od daty zakoriczenia realizacji

ktorych nie stosuje sie przepisow ustawy Prawo

zamowienia
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zamoéwien publicznych

2620 Postepowania o udzielenie zamdwien publicznych, do B5 Z wyfaczeniem postepowan w klasie 2621
ktdrych nie stosuje sie przepiséw ustawy Prawo
zamoéwien publicznych
2621 Postepowania o udzielenie zaméwien publicznych, do B*) *) okres przechowywania uzalezniony jest od zawartych
ktorych nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 29 zobowigzan
stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych
wspotfinansowanych ze srodkdw europejskich
263 Rejestr zamoéwien publicznych B5
264 Nadzér nad realizacjg zamoéwien publicznych BE5S W tym notatki, raporty, sprawozdania, korespondencja
biezaca
FINANSE ORAZ OBStUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
30 REGULACIE W ZAKRESIE FINANSOW ORAZ OBStUGI A Witasne regulacje, wyjasnienia interpretacje, opinie
FINANSOWO-KSIEGOWEJ
31 PLANOWANIE, REALIZACIA | SPRAWOZDAWCZOSC
W ZAKRESIE BUDZETU
310 Planowanie budzetu A W tym wieloletni plan finansowy, zbiorczy projekt budzetu
Ministerstwa oraz dysponentéw realizujgcych programy,
plany/projekty planéw finansowych Ministerstwa.
W tym materiaty do projektu ustawy budzetowej w zakresie
czesci, materiaty planistyczne jednostek organizacyjnych
podlegtych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych i
komérek organizacyjnych do projektu ustawy budzetowe],
korespondencja
z jednostkami organizacyjnymi podlegtymi Ministrowi lub
przez niego nadzorowanymi i komdrkami organizacyjnymi
oraz ministrem wtasciwym do spraw finanséw publicznych i
innymi Ministerstwami
311 Realizacja budzetu
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3110

Decyzje w sprawie zmian w budzecie czesci

W tym wnioski o zmiany w budzecie czesci, korespondencja
z jednostkami organizacyjnymi podlegtymi Ministrowi lub
przez niego nadzorowanymi i komdérkami organizacyjnymi,
decyzje w sprawie zmian w budzecie czesci

3111

Whioski dysponenta czesci do rezerwy celowej

B10

W tym wnioski do rezerwy celowej dysponenta czesci i
whnioski o zapewnienie finansowania, korespondencja z
komérkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi
podlegtymi Ministrowi lub przez niego nadzorowanymi,
ministrem wfasciwym do spraw finanséw publicznych,
decyzje ministra wtasciwego do spraw finanséw publicznych

3112

Whioski dysponentéw do rezerwy celowej

B10

W tym wnioski do rezerwy celowej i wnioski o zapewnienie
finansowania dysponentdw innych czesci budzetowych,
korespondencja z komdrkami organizacyjnymi, ministrem
wtasciwym do spraw finanséw publicznych, decyzje ministra
wiasciwego do spraw finansdw publicznych

3113

Realizacja projektéw/ programow/ grantéw
dofinansowanych ze S$rodkéw Unii Europejskiej,
Europejskiego Stowarzyszenia Wolnego Handlu (EFTA)

BE10

W tym korespondencja z komdrkami organizacyjnymi i
dysponentami

w sprawie akceptacji wnioskéw o dofinansowanie projektéw/
programow/ grantdow, rocznych planéw dziatan, zmian
harmonograméw wydatkéw, korespondencja w sprawie
realizacji projektow/programéw/grantow

3114

Plany finansowe i projekty planéw finansowych

W tym plany i projekty planéw finansowych i rzeczowo-
finansowych réwniez w ukfadzie zadaniowym oraz ich
aktualizacje, korespondencja z komdrkami organizacyjnymi
i jednostkami organizacyjnymi podlegtymi Ministrowi lub
przez niego nadzorowanymi w sprawie projektow/planow.

Plany jednostkowe i zmiany planéw, projekty planéw

jednostkowych jednostek budzetowych za granicg w uktadzie
budzetowym i zadaniowym — kat. BE10

3115

Dotacja celowa i zwroty

B10

W tym dokumenty zwigzane z przekazaniem i rozliczaniem
dotacji celowej, rozliczenia, umowy dotacji, aneksy, polecenia
ptatnosci, pisma w sprawie zwrotéw
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3116 Dotacja podmiotowa i zwroty B10 W tym dokumenty zwigzane z przekazaniem i rozliczaniem
dotacji podmiotowej, polecenia ptatnosci, pisma w sprawie
zwrotéw

312 Sprawozdawczos$¢ budzetowa i finansowa W tym sprawozdania budzetowe i finansowe Ministerstwa
i jednostek organizacyjnych podlegtych Ministrowi lub przez
niego nadzorowanych

3120 Sprawozdania jednostkowe budzetowe roczne i A W tym roczne sprawozdania finansowe i analizy z wykonania

finansowe budzetu. Sprawozdania jednostkowe dysponenta czesci oraz
dysponentéw trzeciego stopnia, a takie sprawozdania
jednostkowe  jednostek  organizacyjnych podlegtych
Ministrowi lub przez niego nadzorowanych przez dysponenta
czesci.
Sprawozdania kwartalne, pétroczne — kat. B10
3121 Sprawozdania faczne budzetowe roczne i finansowe A taczne sprawozdania budzetowe i finansowe Ministerstwa
3122 Sprawozdania miesieczne jednostkowe i tjczne B5 W tym kwartalne informacje o kontroli i ocenie
informacje z wykonania budzetu czesci przewidywanych zagrozen w zakresie realizacji planowanych
wydatkéw oraz informacje dla kierownictwa Ministerstwa z
realizacji budzetu czesci
313 Finanse i ksiegowos¢

3130 Obroét gotéwkowy B5 W tym plany, raporty kasowe (niestanowigce dowoddéw
kasowych), kopie asygnat i kwitariuszy, grzbiety ksigzeczek
czekowych i rozrachunkowych, depozyty kasowe

3131 Wspodtpraca z bankami B5

3132 Gospodarka pozabudzetowa B5

314 Egzekucja i windykacja nalezno$ci pienieznych
3140 Egzekucja sgdowa B5
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3141 Egzekucja administracyjna B5
3142 Windykacja B5
315 Przychody z prywatyzacji
3150 Przychody z prywatyzacji bezposredniej B10 W tym dokumentacja windykacyjna
3151 Przychody z prywatyzacji posredniej B10 W tym dokumentacja windykacyjna
3152 Dokumentacja ksiegowa przychoddéw z prywatyzacji B10 W tym wyciagi bankowe, polecenia ksiegowan, sprawozdania
3153 Tytuty wykonawcze w zakresie windykacji A W tym wyroki sgdowe, nakazy zaptaty, tytuty egzekucyjne
32 KSIEGOWOéC FINANSOWA, OBStUGA KASOWA
320 Dowody i dokumentacja ksiegowo-finansowa B5 Dla poszczegdlnych projektéw/programow/rejestrow zaktada
sie odrebne teczki przechowuje sie 5 lat od poczatku roku
nastepujgcego po roku obrotowym, w ktédrym operacje,
transakcje i postepowanie zostaty ostatecznie zakonczone,
sptacone, rozliczone lub przedawnione
321 Rozliczenia B5 W tym rozliczenia z pracownikami, dostawcami, odbiorcami,
instytucjami ubezpieczeniowymi, podatkowymi itp., a takze
rozliczenia delegacji stuzbowych pracownikéw
322 Uzgadnianie sald B2
33 ROZLICZANIE WYNAGRODZEN
330 Dokumentacja wynagrodzen B5
331 Deklaracje podatkowe B5
332 Deklaracje rozliczeniowe ZUS B5
333 Listy zaliczek na wynagrodzenia B3
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334 Listy wynagrodzen z uméw o prace, umow B10 Jak w klasie 120
cywilnoprawnych, listy dodatkéw zagranicznych
i walutowych pracownikéw jednostek budzetowych
za granica
335 Kartoteka imienna wynagrodzen B10 Jak w klasie 120
336 Deklaracje PFRON B5
337 Rozliczenie sktadek na ubezpieczenie spoteczne B10 Jak w klasie 120
34 KSIEGOWOSC MATERIALOWO-TOWAROWA
340 Dowody ksiegowe B5 W tym faktury
341 Dokumentacja ksiegowa B5 W tym karty ilosSciowo-warto$ciowe, analityczne, ksiegi,
rejestry iinne
35 FUNDUSZE SPECJALNE. B5 W tym sprawy finansowe i ksiegowe funduszu
ZAKEADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH
36 INWENTARYZACIA
360 Regulacje w zakresie inwentaryzacji A Wyijasnienia, interpretacje, opinie
361 Spisy z natury i protokoty B5
362 Dokumentacja z przebiegu inwentaryzacji B5
363 Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych B5
364 Wycena i przecena B10
GOSPODARKA
40 STRATEGIE, POLITYKI | PROGRAMY W DZIALE Dla kazdej strategii, polityki i programu zaktada sie odrebng

ADMINISTRACII RZADOWEJ GOSPODARKA

teczke
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Wyjasnienia, interpretacje, opinie w zakresie strategii,

400 oo . . . . BE10
polityk i programoéw, w tym programéw wieloletnich
401 Strategia spoteczno-gospodarcza Unii Europejskiej
Opracowanie i aktualizacja dokumentéw rzgdowych
4010 dotyczacych realizacji strategii spoteczno-gospodarczej A
Unii Europejskiej
4011 Monltorowal"ne ) reallza-nql. . strategii spoteczno- BE10
gospodarczej Unii Europejskiej w Polsce
4012 Realizacja programéw Unii Europejskiej BE10
402 Strategie gospodarcze poziomu krajowego
Opracowanie i aktualizacja strategii gospodarczych
4020 . . A
poziomu krajowego
Monitorowanie realizacji strategii gospodarczych
4021 . . A
poziomu krajowego
403 St.rategle,. polityki i programy, w tym programy Inne niz objete klasami 401-402
wieloletnie
4030 Opracowanie i aktualizacja strategii, polityk i A
programow, w tym programoéw wieloletnich
4031 Monltorowanle,reall%aql strz.ategn, polityk i programow, BE10
w tym programow wieloletnich
Rady programowe i inne ciata doradcze powotane na . , . .
. . . . . W tym powotywanie cztonkéw, dokumentacja zwigzana z
4032 podstawie strategii, polityk i programéw, w tym BE10 L . L. . .
. . . organizacjg posiedzen i protokoty z posiedzen
programow wieloletnich
41 SYTUACJA GOSPODARCZA POLSKI
410 Monitoring i ocena stanu gospodarki
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4100

Systemy informacyjne monitoringu i analiz stanu

A
gospodarki
4101 Momtormg i ocena sytuacji ekonomiczno-finansowej A Wiasne raporty, analizy, oceny stanu gospodarki
gospodarki
4102 Ocena sytuacji w obszarze handlu zagranicznego oraz A
inwestycji zagranicznych
4103 Ocena aktualnego stanu gospodarki A
4104 Prognozy proceséw gospodarczych BE10
411 Stanowienie prawa w realizacji polityki gospodarczej BE5 W tym rapofty regulacyjne, wytyczne, analizy, oceny, opinie,
rekomendacje
412 Instrumenty realizacji polityki gospodarczej
4120 FunkCJonowa.mle instrumentéw  realizacji  polityki BE10
gospodarczej
4121 !nstrumenty_ polityki podatkowej, cenowej, celnej BE10 W tym opinie, oceny, analizy
i kredytowej
4122 Ulgi w zobowigzaniach wobec budzetu i funduszy BES
celowych
4123 Gw§ranc1e ubezpleczer,w kredytow eksportowych BE10 W tym opinie, wnioski
udzielane przez Skarb Panstwa
4124 Pomoc publiczna i jej monitorowanie BE10
4175 .Zrod’fa flnansowama dziatalno$ci gospodarczej i BES
inwestycji
413 Reindustrializacja gospodarki W tym zatozenia, opinie, analizy, ekspertyzy
4130 Trwaty zrébwnowazony rozwdj gospodarczy BES
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4131 Rozwdj nowoczesnego przemystu BE5S W tym opinie, oceny, wnioski
414 Innowacyjnos¢ i konkurencyjnos¢ gospodarki
sy . W tym raporty, opinie, wfasne opracowania analityczne i
4140 Innowacyjnosc gospodarki A .
prace studialne
4141 Konkurencyjnos$¢ gospodarki BE10 Jak przy klasie 4140
4142 Zielona gospodarka BE10 Jak przy klasie 4140
W tym opinie dotyczace systemu oceny zgodnosci oraz
4143 System oceny zgodnosci i nadzoru rynku BE10 analizy
i oceny systemu nadzoru rynku
4144 Normalizacja BES W tym wspodtpraca z Polskim Komitetem Normalizacyjnym
415 Specjalne Strefy Ekonomiczne (SSE) i Fundusz
Strefowy
4150 Regulacje dotyczagce zagadnien SSE i Funduszu A Wyjagnienia, interpretacje, opinie
Strefowego
W tym dokumentacja dotyczgca zezwolen, informacje
151 Zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej B10 dotyczace projektow inwestycyjnych objetych zezwoleniem.
udzielane przez SSE Okres przechowywania liczy sie od dnia zakorczenia
funkcjonowania SSE
W tym wezwania do usuniecia uchybienia stwierdzonego w
Kontrole przedsiebiorcéw prowadzacych dziatalno$é na toku kontroli przedsiebiorcy, protokoty kontroli dziatalnosci
4152 terenie SSE w zakresie realizacji warunkow zezwolen, B10 przedsigbiorcy.
przeprowadzane przez SSE Okres przechowywania liczy sie od dnia zakoAczenia
funkcjonowania SSE
W tym sprawozdania kwartalne, raporty, ewaluacja programu
4153 Monitorowanie funkcjonowania SSE B10 pomocowego SSE.

Okres przechowywania liczy sie od dnia zakonczenia
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funkcjonowania SSE

W tym umowy o dofinansowanie, protokoty odbioru
projektéw, protokoty kontroli.

4154 Fundusz Strefowy B10 o ) ) . ]
Okres przechowywania liczy sie od dnia zakonczenia
funkcjonowania Funduszu Strefowego
416 'Obsfuga," Wwsparcie, —monitoring Inwestorow | BE10 W tym dokumentacja dotyczaca sporédw inwestycyjnych
inwestycji
42 WSPARCIE FUNKCJIONOWANIA PRZEDSIEBIORSTW
420 Spoteczna Odpowiedzialnos¢ Przedsiebiorstw (CSR) BE10
471 Funkq?nc?wanle, rozwdj i promocja matych i srednich BE10
przedsiebiorstw
Wsparcie dla przedsiebiorcow poszkodowanych
422 . . B10
w wyniku powodzi
423 Wsparue' dla funduszy pozyczkowych i 810
poreczeniowych
Nadawanie przedsiebiorcom statusu centrum .
424 W k
badawczo-rozwojowego (CBR) tym akta postgpowania
4240 Nadawanie, odmowa nadania przedsiebiorcom statusu BE10
CBR
4241 Monitorowanie przedsiebiorcdw posiadajacych status BE10
CBR
4242 Pozbawianie statusu CBR BE10
4243 Informowanie przedsiebiorcéw w sprawie statusu CBR BE10
43 GOSPODARKA ELEKTRONICZNA
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Sektor Technologii Informacyjno-Komunikacyjnych

430
(ICT)
W tym dokumentacja dotyczaca handlu i ustug prowadzonych
formie elektroni j h funkcj i
4300 E-gospodarka, spoteczenstwo informacyjne BE10 W orrme elextroniczney w”obszarac 'un. Fjonowanla prawa
polskiego, prawa  Unii  Europejskiej oraz prawa
miedzynarodowego
Poprawa  warunkéw  prowadzenia  dziatalnosci
4301 gospodarczej w obszarze technologii BE10
teleinformatycznych
Instrumenty elektroniczne do procesow
431
gospodarczych
W k j PPK li
Budowa Pojedynczego Punktu Kontaktowego trzeciej tym do. umentaqa dotyczaca budowy N .3.' anafizy,
4310 .. A dokumentacja finansowa, dotyczaca promocji iinformacji,
generacji (PPK3) " . . .
monitoringu i raportowania oraz kontroli
W tym dokumentacja dotyczgca budowy, wykonania i
utrzymania Platformy e-fakturowania, opinie, analizy,
4311 Budowa i funkcjonowanie Platformy e-fakturowania A dokumentacja finansowa, dotyczaca promocji i informacji,
dla strefy finanséw publicznych monitoringu iraportowania, kontroli, spraw zwigzanych z
implementacjg dyrektyw Parlamentu Europejskiego i Rady
Europejskiej
4312 Ustugi zaufania BE10
4313 Pozostate instrumenty elektroniczne do procesow BE10 Nie objete klasami 43104313
gospodarczych
432 System Teleinformatyczny Centralnej Ewidencji W tym dokumentacja utrzymania, zarzadzania, rozwijania i

i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (ST CEIDG)

ochrony infrastruktury oraz zasobéw na potrzeby
funkcjonowania ST CEIDG, administrowania systemami
pomocniczymi, monitoringu osrodka podstawowego oraz
zapasowego ST CEIDG w trybie 24/7/365, prowadzenia
szkolen w zakresie obstugi ST CEIDG, udzielania odpowiedzi
na wnioski organéw iinnych podmiotéw dotyczace
udostepniania danych z CEIDG, wydawania zaswiadczen
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dotyczacych dziatalnosci gospodarczej (apostille)

4320 Postepowania administracyjne przedsiebiorcéw B10 Postepowania administracyjne prowadzone w zakresie ST
wpisanych do ST CEIDG CEIDG (postanowienia o sprostowaniu wpisu przedsiebiorcy,
decyzje o wykresleniu przedsiebiorcy z CEIDG oraz
korespondencja ogdlna w zakresie spraw zwigzanych z
dziatalnosciag gospodarcza)
4321 Udostepnianie danych z ST CEIDG BE10
4322 Woyjasnienia, interpretacje, opinie w zakresie ST CEIDG BE10
4323 Utrzymanie ST CEIDG BE10
433 Punkt Informacji dla Przedsiebiorcy (biznes.gov.pl) W tym dokumentacja utrzymania, zarzadzania, rozwijania i
ochrony infrastruktury oraz zasobéw na potrzeby
funkcjonowania Punktu Informacji dla Przedsiebiorcy (PIP),
nadzoru nad jakoscig i terminowoscig realizacji zadan PIP
zleconych  wykonawcom zewnetrznym. Dokumentacja
dotyczaca koordynacji udzielania odpowiedzi na wnioski o
udzielenie informacji, wktady do bazy wiedzy, raporty,
zarzadzanie kontami uzytkownikéw i uprawnieniami w
portalu PIP, analizy informacji zwrotnych, korespondencja z
krajowymi i zagranicznymi organizacjami otoczenia biznesu
oraz jednostkami prowadzgcymi Punkty Kontaktowe w innych
panstwach Unii Europejskiej
4330 Przedsiebiorcy zarejestrowani w PIP (biznes.gov.pl) BE10
4331 Udostepnianie danych z PIP (biznes.gov.pl) BE10
4332 Wyjasnienia, interpretacje, opinie w zakresie PIP BE10
(biznes.gov.pl)
4333 Utrzymanie PIP (biznes.gov.pl) BE10

44

BEZPIECZENSTWO GOSPODARCZE
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440 Problematyka offsetowa
Dokumentacja dotyczaca prowadzenia negocjacji, zawierania
4400 Umowy offsetowe BE10 umow ianekséw, wnioski -dotyczqc.e zrrnan zoboww}za.n
offsetowych, protokoty, informacje i sprawozdania
zagranicznych dostawcéw i offsetobiorcéow
Wykonanie zobowigzan offsetowych/uméw Dokumentacja dotyczgca wykonania zobowigzan offsetowych
4401 BE10 . , . . .
offsetowych i umoéw offsetowych, w tym stwierdzanie ich wykonania
4402 Kontrole u offsetobiorcow BE10
441 Wspieranie rozwoju i restrukturyzacji przemystowego A
potencjatu obronnego
Konwencje o zakazie broni chemicznej, biologicznej
442 . . A
i toksycznej
45 OBROT TOWARAMI | USLUGAMI
450 Regulacje obrotu gospodarczego z zagranica
Zezwolenia na eksport, import, tranzyt, wykonywanie
4500 ustug, certyfikaty importowe i oSwiadczenia B5
koncowych uzytkownikéw
Ograniczenia w obrocie towarami z krajami trzecimi Licencje wspdlnotowe na przywoéz/wywoz towarow.
4501 B5 Okres przechowywania liczy sie od daty wygasniecia
pozwolenia
Przedstawicielstwa przedsiebiorcéw zagranicznych Ewidencja/rejestr przedstawicielstw przedsiebiorcow
zagranicznych, dokumentacja dotyczaca wpisu, zmiany,
4502 zakazu dziatalnosci, wykreslenia z ewidencji/rejestru i Ksiega
BE10 ewidencyjna/rejestrowa przedstawicielstw przedsiebiorcow
zagranicznych
4503 Administrowanie Srodkami ograniczajgcymi obrot BE10

towarami i ustugami natozonymi przez Unie Europejska
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w ramach sankcji gospodarczych

Dziatalnos¢ gospodarcza w zakresie wytwarzania i
obrotu materiatami wybuchowymi, bronig, amunicja

451 .. . .
oraz wyrobami i technologia o przeznaczeniu
wojskowym lub policyjnym
4510 Mat.erla’ry wybuchowe przeznaczone do uzytku BE10 W tym opinie w sprawie koncesji
cywilnego
W tym dokumentacja dotyczgca wydawania zgdéd na
4511 Przewéz towaréw niebezpiecznych BE10 wykony\'/vanle czynnosci w sprawach badan, kwalifikacji orlaz
warunkéw dopuszczania do przewozu towarow
niebezpiecznych
4512 JSaykS:)t;:: oceny  zgodnosci, normalizacja, - promocja BE10 W tym opinie w sprawach oceny systemu zgodnosci
4513 Technlcznfa bezpieczenstwo pracy w procesach BE10
technologicznych
452 Bezpieczenstwo techniczne produktéw B5 W tym zapytania od przedsiebiorcow dotyczace stosowania
dyrektyw bezpieczenstwa technicznego
46 PROMOCIJA POLSKIEJ GOSPODARKI
460 Promocja polskiej gospodarki za granica Nie dotyczy spraw objetych klasg 074
4600 Przedsiewziecia promocyjne dofinansowywane ze BE10 W tym dokumentacja projektowa, wnioski, umowy,
srodkéw na promocje eksportu. rozliczenia, sprawozdania.
4601 Dostep p,olsklch to.v,varow, ustug i kapitatu do rynku B10
poszczegdlnych krajéw
4602 Wystawy swiatowe EXPO B10
4603 Wsparcie reprezentacji polskich przedsiebiorcow na BE10 W tym dokumentacja projektowa, umowy, rozliczenia,

forum miedzynarodowym

whnioski, sprawozdania.
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4604 System promocji gospodarki BE10
461 Promocja polskiej gospodarki w kraju B10 Nie dotyczy spraw objetych klasg 075
47 PROJEKT W RAMACH SZWAJCARSKO-POLSKIEGO
PROGRAMU WSPOLPRACY (SPPW)
470 Monitorowanie, sprawozdawczos¢, audyt i kontrola A
projektu w ramach SPPW
471 Nieprawidtowosci w projekcie w ramach SPPW BE10
48 KSZTALCENIE KADR DLA GOSPODARKI
480 Ksztatcenie w zawodach, dla ktdrych wtasciwym jest
minister do spraw gospodarki
4300 Okre.slanle klasyfikacji zawoddéw szkolnictwa BES
branzowego (zawodowego)
Ksztatcenie w zawodach spoza klasyfikacji zawodow
4801 ; . BES
szkolnictwa branzowego (zawodowego)
Kwalifikacje rynkowe w Zintegrowanym Systemie
481 Kwalifikacji (ZSK), dla ktérych wtasciwym jest minister
do spraw gospodarki
4810 Wtaczanie kwalifikacji do ZSK BE10
4811 Nadawanie uprawnien do certyfikowania kwalifikacji BE10
4812 ZapeV\./menle. jakosci . Qraz" nadzor nad walidacjg i BE10
certyfikowaniem kwalifikacji wtgczonych do ZSK
WSPOLPRACA MIEDZYNARODOWA
OGOLNE ZASADY | PROGRAMY  WSPOtPRACY
50 MIEDZYNARODOWEJ W  ZAKRESIE  WSPOtPRACY A Roczne i wieloletnie plany wspdtpracy miedzynarodowej
GOSPODARCZEJ
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51 WSPOLPRACA Z UNIA EUROPEJSKA
510 Udziat w procesie decyzyjnym Unii Europejskiej
Udziat w procesie decyzyjnym Unii Europejskiej —
5100 . . A
Ministerstwo wiodace
5101 UC‘iZI.a’f w proce5|’e decyzyjnym Unii Europejskiej — BES
Ministerstwo wspotpracujace
5102 Wspdtpraca z instytucjami Unii Europejskiej dotyczaca BES W  tym  materiaty informacyjno-tezowe, programy
procesu decyzyjnego prezydencji, sprawozdania z prezydenc;ji, analizy
511 Procesy zwigzane z cztonkostwem w Unii Europejskiej
5110 Analizy horyzontalne BS Analizy dotyczqc? polltyl.< ‘ur.njnych i sytuacji sektoréw
gospodarczych Unii Europejskiej
5111 Polityka rynku wewnetrznego Unii Europejskiej B5
W tym dokumentacja dot. organizacji SIMFO (Forum
5112 Wydarzenia zwigzane z rynkiem wewnetrznym Unii BES Jednolitego Rynku), warsztatow, spotkan, konferencji
Europejskiej poswieconych  tematyce rynku wewnetrznego  Unii
Europejskiej i jego instrumentom
W tym dokumentacja dotyczgca: wykazéw ekspertéw,
5113 Sprawy proceduralne i organizacyjne BE5 tumaczen . on reque.sjt (ze?mOW|.en|a, rozllczer.na',
sprawozdania), konsultacji terminologicznych, zagadnien
organizacyjno-finansowych Unii Europejskiej
5114 Sw!f‘a\dczeme. u's’f.ug w innym panstwie cztonkowskim BES
Unii Europejskiej
5115 Koo'rdynaqa krajowego. systeml'J notyfikacji norm i BES W tym opinie, opracowania, analizy
aktéw prawnych — przepisy techniczne
5116 Notyfikowanie Komisji Europejskiej projektéw aktow BES

prawnych zawierajgcych przepisy techniczne
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Udostepnianie otrzymanych z Komisji Europejskiej

5117 projektow przepiséw technicznych notyfikowanych B5
przez inne panstwa cztonkowskie
512 Instrumenty rynku wewnetrznego Unii Europejskiej
SOLVIT (nieformalny system Komisji Europejskiej
5120 . . . BE10
rozwigzywania probleméw na rynku wewnetrznym)
5121 IMI (Internal Market Information system) BES IN.IAC_IMl' Komitet ds,. M, nowe. modufy . koordynacja
miedzyresortowa, wspdétpraca z Komisjg Europejska
5122 Portal Twoja Europa (Your EUROPE) BES W tym ttumaczenia tresci umieszczanych w portalu
5123 PCP Punkt Kontaktowy do spraw produktow BES
5124 Ostrzeganie przed blokadami na rynku wewnetrznym BES
513 Transpozycja aktdw prawnych Unii Europejskiej
Postepowania prowadzone przez Komisje Europejskg w
5130 Postepowania nieformalne Komisji Europejskiej BES systemie EU-Pilot w zwigzku z podejrzeniem naruszenia
prawa unijnego
Postepowania prowadzone przez Komisje Europejska w
zwigzku
5131 Postepowania formalne Komisji Europejskiej BE5 z podejrzeniem naruszenia prawa unijnego w ramach
procedury formalnej (zarzuty formalne oraz uzasadnione
opinie)
5132 Monitorowanie transpozycji B2 Monitorowanie prac transpozycyjnych, w tym baza e-step
Postepowania przed Trybunatem Sprawiedliwosci Unii Sprawy prowadzone przed Trybunatem Sprawiedliwosci UE w
5133 Europejskiej oraz Trybunatem Europejskiego BE10 trybie art. 258, 260, 263, 265 i 267 TFUE oraz sprawy
Stowarzyszenia Wolnego Handlu (EFTA) prowadzone przed Trybunatem (EFTA)
Dostosowanie przepisow do norm prawnych Unii . , - s
5134 B5 W tym odpisy aktédw prawnych Komisji Europejskiej

Europejskiej — akty wykonawcze Komisji Europejskiej
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Sprostowania do polskich wersji jezykowych aktéw prawnych

514 Integracja gospodarcza z Unig Europejska BE5 Unii Europejskiej
515 Handel Unii Europejskiej
5150 Udziat w procesie negocjacji przez UE umoéw BE10
handlowych
5151 Gospodarcze zwieszenia cet i kontyngenty taryfowe BE10
5152 Jednc?.s’c.ronny §y§tem pr?fferenq] f:elnych dla krajow BE10
rozwijajgcych sie i najstabiej rozwinietych (GSP)
5153 Jednostronne, kierunkowe preferencje celne UE BE10
o charakterze pomocowym (ATM)
5154 Reguty pochodzenia towarow BE10
5155 EllmlnaEJa barier w dostepie do rynkéw krajow BE10
pozaunijnych
5156 Srodki ochrony handlu UE (TDI) BE10
5157 Udziat w.proce5|e Tak’radanla srodkéw ochrony handlu BE10
przez kraje pozaunijne
STOSUNKI WIELOSTRONNE, WSPOLPRACA
52 Z ORGANIZACIAMI MIEDZYNARODOWYMI O ZASIEGU
SWIATOWYM | REGIONALNYMI  INSTYTUCJAMI
EUROPEJSKIMI
Zatozenia wspdtpracy w ramach wielostronnych
520 L A
stosunkéw miedzynarodowych
571 Umowy wielostronne i porozumienia z instytucjami A
wielostronnymi
522 Noty do instytucji wielostronnych BE10
523 Wspolpraca 2 Polonia i organizacjami polonijnymi w BE10 Wspotpraca w zakresie stosunkéw gospodarczych

zakresie stosunkéw gospodarczych
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Wspétpraca z  organizacjami i  instytucjami

524 miedzynarodowymi w zakresie wielostronnych BE10
stosunkow gospodarczych
Wspdtpraca w zakresie stosunkéw gospodarczych z
Wspétpraca z regionalnymi instytucjami europejskimi instytucjami oraz w ramach europejskich inicjatyw , np.
525 . . BE10 . - - .
w zakresie stosunkdw gospodarczych Partnerstwo Wschodnie, Inicjatywa Trdéjmorza, Trdjkat
Weimarski, itp.
526 Wspétpraca z Unig Europejska
w zakresie Europejskich Stuzb Zatrudnienia - EURES
5260 Wspdtpraca z Komisjg Europejska i zagranicznymi A whasne analizy, ekspertyzy, opInie, mterpretayqe, wnioski, .
. oceny, sprawozdania, materiaty zewnetrzne i korespondencja
partnerami w ramach EURES . . ..
biezgcaiinne
Grupy Koordynacyjne . . .
5261 i Robocze z zakresu EURES B5 zaproszenia, agendy (programy) spotkan, materiaty na
- L spotkania i inna korespondencja
w Komisji Europejskiej
wtasne analizy, ekspertyzy, opinie, wnioski, oceny,
5262 Plany dziatania EURES A sprawozdania, materiaty zewnetrzne iinne, w tym:
i raporty z ich realizacji oraz ewaluacja dziatan EURES zewnetrzne analizy, ekspertyzy, opracowania,
korespondencja biezgca
5263 Szkolenia krajowe A ko're.spondenqa, dok’umentaqa zwigzana z organizacja prze,z
. . Ministerstwo szkolen, w tym zaproszenia, programy szkolen,
i zagraniczne kadry EURES .
zgtoszenia.
wtasne analizy i opracowania, materiaty zewnetrzne,
5264 Dziatania informacyjne EURES BE10 !<ores.pondenqaf dolfumentaqa FW|qzana z za.maV\./lamgm
i odbiorem publikacji, dystrybucjg, zamawianiem i odbiorem
ustug IT, korespondencja biezgca i inne
5265 B10 partnerstwa i inicjatywy trans graniczne EURES, dla kazdego
Dziatania transgraniczne EURES partnerstwa i inicjatywy transgranicznej EURES zakfada sie
odrebng teczke
whnioski o granty, umowy o granty, raporty, porozumienia z
5266 Granty z Komisji Europejskiej na dziatania EURES A jednostkami samorzadu terytorialnego, dokumentacja
w Polsce finansowa, audyt, ewaluacja, korespondencja biezaca
iinne
5267 BES

Wspotpraca w zakresie obstugi informatycznej EURES

korespondencja, dokumentacja, ustalenia i inne
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5268 Akredytacja EURES A wnlo.slfl o] akr.edytaqe, umowy a?kre.dytacy!r.\e, decyzje
administracyjne, korespondencja biezaca i inne
5269 Wspétfinansowanie EURES ge1g | dokumentadia programowa, opinie, konsultacje,
L korespondencja biezgca
z Europejskiego Funduszu Spotecznego Hinne
527 Sie¢ Europejskich Publicznych Stuzb Zatrudnienia
(EPSZ)
5270 Udziat polskich Publicznych Stuzb Zatrudnienia w sieci
Europejskich Publicznych Stuzb Zatrudnienia
Kreowanie unijnej polityki zatrudnienia w ramach sieci A wtasne analizy, ekspertyzy, opinie, opracowania, wnioski,
52700 s . . L ;
Europejskich Publicznych Stuzb Zatrudnienia oceny, materiaty zewnetrzne
Pozyskiwanie, opracowywanie i upowszechnianie A wtasne analizy, ekspertyzy, opinie, opracowania, wnioski
52701 |dokumentéw w ramach sieci Europejskich Publicznych y pertyzy, opinie, op ! !
. - oceny, materiaty zewnetrzne
Stuzb Zatrudnienia
Udziat w spotkaniach Zarzadu sieci Europejskich
Publicznych Stuzb Zatrudnienia oraz w spotkaniach B5 zaproszenia, agendy (programy) spotkan, materiaty na
52702 , S . . .
Doradcéw do spraw Europejskich Publicznych Stuzb spotkania
Zatrudnienia
Udziat przedstawicieli polskich Publicznych Stuzb
52703 Zatrudnienia w przedsiewzieciach organizowanych na B5 zaproszenia, agendy (programy) spotkan, materiaty na
poziomie Unii Europejskiej w ramach sieci Europejskich spotkania
Publicznych Stuzb Zatrudnienia
whioski o granty, umowy o granty, raporty, porozumienia z
5271 Granty z Komisji Europejskiej na dziatania polskich A jednostkami samorzadu terytorialnego, dokumentacja
Publicznych Stuzb Zatrudnienia finansowa, audyt, ewaluacja, korespondencja biezaca
iinne
528 Wspétpraca z Unig Europejska w zakresie dziatalnosci .zagadnlgnla qgolne Integracjl, opinie, interpretacje, analizy,
.. . instrukcje wyjazdowe, korespondencja; dotyczy klas 5280 do
Ministerstwa z wytaczeniem EURES 5283
5280 Europejska polityka spoteczna BE10
5281 L BE10
Europejski rynek pracy
5282 . BE10 w tym europejskie regulacje prawne z dziedziny
Europejskie prawo pracy . ) . . o
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia pracownikéw
5283 Réwne traktowanie kobiet i mezczyzn, BE10

niedyskryminacja
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5284 Pozostate sprawy z zakresu wspétpracy z Unig BE10 zagadnienia ogdlne integracji, tematyka inna niz wymieniona
Europejska dotyczace dziatalnosci Ministerstwa w klasach 5280-5283, dokumenty horyzontalne, strategie
sprawozdania, instrukcje, wnioski, analizy, opracowania,
5285 Udziat Ministerstwa w procesie decyzyjnym Unii A ekspertyzy
Europejskiej i oceny dziatan wtasnych, korespondencja oraz materiaty
zewnetrzne
5286 Dialog Spoteczny w Unii Europejskiej
Regulacje Unii Europejskiej w zakresie dialogu BE10
52860
spotecznego
Instytucje dialogu spotecznego w strukturach Unii BE10
52861 e
Europejskiej
53 z wylaczeniem spraw zwigzanych
WSPOLPRACA Z RADA EUROPY W ZAKRESIE PRACY | BE10 z Europejska Kartg Spoteczna
SPRAW SPOLECZNYCH
m.in. instrukcje wyjazdowe
54 EUROPEJSKA KARTA SPOLECZNA B10 erarLi;acja postanowien Karty, korespondencja zwigzana z
55 WSPOtPRACA Z MIEDZYNARODOWA ORGANIZACIA
PRACY (MOP)
Organy Miedzynarodowej Organizacji Pracy: sesje opracowania wthasne, instrukcje, sprawozdania, wystgpienia,
550 . P .. .. A . . . .
Konferencji ogdlnej i Rady Administracyjnej, korespondencja z partnerami spotecznymi w sprawie sktadu
europejskie spotkania regionalne delegacji (uzgodnienia)
wtasne opracowania koncowe odnoszgce sie do obowigzkéw
wynikajacych z Konstytucji MOP: sprawozdania z konwencji
551 Konwencje i zalecenia - obowigzki wynikajace A ratyfikowanych i nieratyfikowanych, korespondencja w
z Konstytucji Miedzynarodowej Organizacji Pracy sprawie przedkfadania wtasciwej wtadzy nowo przyjetych
aktéw prawnych MOP, wnioski o ratyfikacje lub
wypowiedzenie konwencji MOP
552 Pozostate sprawy dotyczgce wspotpracy B5 zapytania, monity, korespondencja biezaca z
z Miedzynarodowa Organizacjq Pracy Miedzynarodowym Biurem Pracy itp.
56 WSPOLPRACA Z ORGANIZACJAMI

MIEDZYNARODOWYMI O ZASIEGU SWIATOWYM |
REGIONALNYMI INSTYTUCJAMI EUROPEJSKIMI W
ZAKRESIE PRACY, SPRAW SPOtECZNYCH, RYNKU PRACY
| POMOCY TECHNICZNEJ
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560

Wspoétpraca z organizacjami miedzynarodowymi
o zasiegu Swiatowym i regionalnym,
z wyfaczeniem pomocy technicznej

z wyfaczeniem MOP oraz stosunkéw gospodarczych

i pomocy technicznej

5600

Wspédtpraca z Organizacja Wspotpracy Gospodarczej
i Rozwoju (OECD) w zakresie pracy, polityki spotecznej i
rynku pracy

BE10

5601

Wspdtpraca z Organizacja Naroddéw Zjednoczonych
w zakresie pracy, polityki spotecznej i rynku pracy

BE10

5602

Wspdtpraca z innymi organizacjami
miedzynarodowymi o zasiegu Swiatowymi
regionalnym, stowarzyszeniami, fundacjami
zagranicznymi w zakresie pracy, polityki spotecznej i
rynku pracy

BE10

561

Postepowanie przed Trybunatem Sprawiedliwosci
Unii Europejskiej

5610

Sprawy rozpatrywane przez Trybunat Sprawiedliwosci
Unii Europejskiej w zakresie prawa pracy

BE10

opinie, stanowiska, biezgca korespondencja

5611

Monitorowanie stanu orzecznictwa Europejskiego
Trybunatu Sprawiedliwosci (ETS) oraz wspodtdziatanie
w przygotowywaniu stanowiska Polski w toczgcym sie
sporze przed Europejskim Trybunatem Sprawiedliwosci

BE10

analizy, oceny, opinie wfasne

57

STOSUNKI DWUSTRONNE

570

Dwustronne stosunki gospodarcze

5700

Zatozenia wspdtpracy dwustronnej, plany wspétpracy

5701

Umowy i porozumienia dwustronne

5702

Konsultacje gospodarcze

B10

5703

Wspotpraca transgraniczna i miedzyregionalna

5704

Wspotpraca z placéwkami zagranicznymi w Polsce w
zakresie stosunkéw gospodarczych

BE10

5705

Wspdtpraca gospodarcza z polskimi placowkami za
granica

BE10
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Inwestycje zagraniczne w Polsce i polskie inwestycje za

5706 . BE10 W tym dokumentacja ze spotkan, raporty
granicg
5707 Wymiana handlowa B10
5708 Opracowanla? z zak.resu dwustronnej wspotpracy BS
gospodarczej z zagranica
5709 Wspodtpraca gospodarcza w zakresie stosunkow BES Nie objete klasami 5700-5707
dwustronnych
571 Projekty pomocy rozwojowej BE10
58 ZAGADNIENIA OGOLNE MIEDZYNARODOWE)J
WSPOtPRACY DWUSTRONNEJ | WIELOSTRONNE)J
korespondencja z partnerami zagranicznymi i innymi
ministerstwami oraz miedzy komérkami wewnetrznymi
resortu dot. wspotpracy dwustronnej,
580 Realizacja miedzynarodowej wspoétpracy dwustronne;j BE10 P p ¥ ) . B
i wielostronnej w tym: opracowania wtasne dot. poszczegdlnych krajow;
przygotowanie pobytu delegacji zagranicznych i wyjazdéw
zagranicznych delegacji resortu, instrukcje i sprawozdania
projekty, negocjacje, konsultacje miedzyresortowe i
ewnatrz resortowe; opracowania wtasne, programy,
581 Przygotowanie umow miedzynarodowych i A W W atrz W ] pracowanta w p gramy ]
porozumien o wspétpracy analizy, korespondencja z partnerem zagranicznym, ustalenia
stron; organizacja uroczystosci podpisania umowy
UPRAWNIENIA WtASCICIELSKIE | PRZEKSZTALCENIA
WLASNOSCIOWE
60 POLITYKA NADZORU WtASCICIELSKIEGO A
61 PRZEDSIEBIORSTWA PANSTWOWE A Nadzor biezgcy, umowy o zarzgdzaniu przedsiebiorstwem,

organy przedsiebiorstw, statuty przedsiebiorstw
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62

SPOLKI Z UDZIALEM SKARBU PANSTWA

620 Wykonywanie praw korporacyjnych
6200 Zwyczajne walne zgromadzenia i zgromadzenia A
wspolnikdw
6201 Nadzwyczajne walne zgromadzenia i zgromadzenia A
wspolnikéw
621 Sprawy nadzoru Ministra nad dziatalnoscig spétek
6210 Biezacy nadzor nad dziatalnoscia spotek BE10 W tym interpretacje, wnioski i informacje w zakresie nadzoru
korporacyjnego oraz korespondencja ze zwigzkami
zawodowymi spotek
6211 Organy spotek A W tym uchwatly, sprawozdania, opinie zarzadu, Rady
Nadzorczej, komisji rewizyjnej niezwigzane zwalnym
zgromadzeniem/ zgromadzeniem wspdlnikéw
6212 Informacje ze spotek o charakterze statystycznym BE10 W tym informacje kwartalne i sprawozdania F-01
622 Likwidacje i upadtosci spotek A
623 Sprawy wyceny spoétek z udziatem Skarbu Panistwa A W tym analizy, ocena projektéw inwestycyjnych,
sporzadzanie lub odbiér wyceny spétek
63 UPRAWNIENIA Z PRAW MAJATKOWYCH A W tym umowy oddania przedsiebiorstwa do odptatnego
korzystania
64 MONITOROWANIE POMOCY PUBLICZNE! BES Sprawy zwigzane z realizacjg obowigzkéow z regulacji
o przejrzystosci stosunkéw finansowych pomiedzy organami
publicznymi i przedsiebiorcami publicznymi oraz
o przejrzystosci finansowej niektdérych przedsiebiorstw
65 KOMERCJALIZACJA A

W tym wnioski o komercjalizacje, opinie wiasciwych
organdw, decyzje o komercjalizacji
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66 PRYWATYZACIA
660 Prywatyzacja posrednia
6600 Wybér doradcy dotyczgcy prywatyzacji posredniej BE10
6601 Sprawozdanie doradcy w zakresie prywatyzacji A
posredniej
6602 Wycena zwigzana z prywatyzacjg posrednig A
6603 Analizy przedprywatyzacyjne A
6604 Indywidualne strategie prywatyzacji A W tym wnioski do Rady Ministréw o wyrazenie zgody na
zbycie
6605 Memorandum informacyjne i prospekt emisyjny A
6606 Publiczne zaproszenie i wybor inwestora BE10
6607 Wezwanie i przyjecie wezwania BE10
6608 Sprzedaze akcji oraz udziatow A W tym sprzedaze i umowa sprzedazy
661 Prywatyzacja bezposrednia
6610 Whioski do Rady Ministréw o zezwolenia na A
prywatyzacje bezposrednia
6611 Prywatyzacje Wojewodéw A
6612 Prywatyzacje Ministra A
67 ZOBOWIAZANIA INWESTOROW. RENEGOCJACIE ORAZ

NADZOR NAD UMOWAMI PRYWATYZACYINYMI
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670 Zobowigzania cenowe inwestorow
6700 Windykacja zobowiazan A Umarzanie, odraczanie terminu zaptaty, rozktadanie na raty
6701 Egzekucja zobowigzan A
671 Zobowigzania pozacenowe inwestoréw
6710 Ewidencja srodkéw trwatych A
6711 Monitorowanie zobowigzan pozacenowych A
672 Renegocjacja umoéw prywatyzacyjnych A
673 Nadzér nad umowami prywatyzacyjnymi A W tym m. in. analizy, oceny, informacje zbiorcze
68 NIEODPLATNE ZBYWANIE AKCJI LUB UDZIALtOW
680 Umowy na czynnosci techniczne BE10
681 Umowy nieodptatnego zbycia akcji lub udziatéw BE10
682 Prowadzenie nieodptatnego zbycia akcji lub udziatéw BE10
69 NALEZNOSCI PO ZLIKWIDOWANYM FUNDUSZU B5
RESTRUKTURYZACII PRZEDSIEBIORCC)W
BUDOWNICTWO, PLANOWANIE |
ZAGOSPODAROWANIE PRZESTRZENNE ORAZ
MIESZKALNICTWO
70 STRATEGIE, POLITYKI | PROGRAMY W DZIALE A

ADMINISTRACJI RZADOWEJ BUDOWNICTWO,
PLANOWANIE | ZAGOSPODAROWANIE PRZESTRZENNE
ORAZ MIESZKALNICTWO

53




71

BUDOWNICTWO

710

Wyijasnienia, opinie, interpretacje w zakresie
budownictwa

BE10

711

Efektywnos¢ energetyczna budynkow

7110

Poprawa efektywnosci energetycznej budynkow

B10

W  tym
edukacyjnych

przygotowanie

materiatow

informacyjno-

7111

Rejestry i wykazy zwigzane z charakterystyka
energetyczng budynkdéw i racjonalizacjg uzytkowania
energii w budownictwie

B10

7112

Sprawozdania z weryfikacji Swiadectw charakterystyki
energetycznej oraz protokotéw z kontroli systemu
ogrzewania lub systemu klimatyzacji

BE20

712

Wprowadzenie do obrotu wyrobéw budowlanych

7120

Wprowadzenie do obrotu lub udostepnianie na rynku
wyrobdéw budowlanych

B5

7121

Wyznaczanie, monitorowanie i notyfikacja jednostek
oceny technicznej

BE10

7122

Autoryzacja i notyfikacja jednostek upowaznionych do
wykonywania zadan strony trzeciej w procesie oceny

i weryfikacji statosci wtasciwosci uzytkowych wyrobdéw
budowlanych

BE10

713

Upowaznienia w sprawie odstepstw od przepisow
techniczno-budowlanych

BE10
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714

Wskazywanie osob fizycznych lub jednostek
organizacyjnych wtasciwych do wydania opinii
dotaczanych do pozwolenia na budowe obiektéw
budowlanych

BE10

72

PLANOWANIE | ZAGOSPODAROWANIE PRZESTRZENNE |
REWITALIZACIA

720

Wyijasnienia, opinie, interpretacje przepiséw w
zakresie planowania i zagospodarowania
przestrzennego

BE10

721

Przygotowywanie i wdrazanie rozwigzan
systemowych w zakresie planowania i
zagospodarowania przestrzennego

BE10

W tym opracowania wtasne

722

Badania statystyczne w zakresie planowania
i zagospodarowania przestrzennego w gminie

BE10

W tym wykonywane przez GUS

723

Organizacja, koordynacja i monitoring dziatan
zwigzanych z tworzeniem, utrzymaniem i rozwijaniem
infrastruktury informacji przestrzennej we
Wspdlnocie Europejskiej (INSPIRE) w temacie danych
przestrzennych ,,zagospodarowanie przestrzenne”

7230

Zasady ogdlne dziatah w zakresie obowigzkéw organu
wiodgcego w temacie danych przestrzennych
»,Zagospodarowanie przestrzenne”

W tym opracowania wtasne

7231

Monitoring i sprawozdawczos$¢ infrastruktury
informacji przestrzennej we Wspédlnocie Europejskiej
(INSPIRE)

W tym sprawozdania roczne i trzyletnie kraju cztonkowskiego
ztematu danych przestrzennych ,Zagospodarowanie
przestrzenne dla Komisji Europejskiej”
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7232 System szkolen w temacie danych przestrzennych W tym wiasne opracowania dotyczace systemu szkolen,
»Zagospodarowanie przestrzenne” B10 programy szkolen w zakresie tematu danych przestrzennych
,Zagospodarowanie przestrzenne”
7233 Wiaczenie do infrastruktury zbioréw i ustug danych 810
przestrzennych nalezacych do oséb trzecich
7234 Wspotpraca w zakresie planowania i zagospodarowania Dokumentacja wspotpracy z jednostkami samorzadu
przestrzennego, w tym wspotpraca transgraniczna BE10 terytorialnego , instytucjami i organizacjami krajowymi
i miedzynarodowymi i innymi podmiotami, w tym opinie,
opracowania wtasne
724 Wyjasnienia, opinie, interpretacje przepiséw w BE10
zakresie rewitalizacji
725 Przygotowywanie i wdr:aiani? ro.zwi?zar’m BELD W tym opracowania wiasne
systemowych w zakresie rewitalizacji
73 MIESZKALNICTWO | INFRASTRUKTURA KOMUNALNA
730 Wyjasnienia, opinie, interpretacje przepiséw w BEL0
zakresie mieszkalnictwa i infrastruktury komunalnej
731 Koncepcje rozwigzan dotyczacych systeméw
zarzadzania istniejgcymi zasobami mieszkaniowymi i
ich eksploatacji oraz monitorowanie tych systemoéw
7310 Funkcjonowanie wspdélnot mieszkaniowych B5 W tym wyjaénienia
7311 Ochrona praw lokatoréw BES Jak przy klasie 7310
7312 Dodatki mieszkaniowe B5 Jak przy klasie 7310
7313 Zasady przekazywania zaktadowych budynkéw BES Jak przy klasie 7310

mieszkalnych przez przedsiebiorstwa panstwowe
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7314 Funkcjonowanie spétdzielni mieszkaniowych B5 Jak przy klasie 7310
732 Spoteczne budownictwo czynszowe B5
733 Postepowania dotyczace spotdzielni mieszkaniowych W tym dokumentacja prowadzonych  postepowar
BE10 dotyczacych oceny zgodnosci z prawem i gospodarnosci
dziatalno$ci spotdzielni mieszkaniowych
734 Utrzymanie czystosci i porzagdku w gminach B5
735 Prace badawczo-rozwojowe dotyczace mieszkalnictwa
7350 Realizacja projektéw badawczych w zakresie BES
mieszkalnictwa
7351 Badania statystyczne w zakresie mieszkalnictwa BE10
7352 Analizy i ekspertyzy w zakresie mieszkalnictwa A
736 Wspotpraca w zakresie ochrony nabywcéw lokali
mieszkalnych lub budynkéw mieszkalnych BE10
jednorodzinnych
74 FINANSOWANIE MIESZKALNICTWA
740 Wyijasnienia, opinie, interpretacje przepiséw w BEL0
zakresie finansowania mieszkalnictwa
741 Finansowanie ze $rodkéw Funduszu BE10 W tym materialy dokumentujagce uzgadnianie plandw
Termomodernizacji i Remontéw (FTiR) finansowych FTiR, sprawozdania kwartalne z realizacji planéw
finansowych, opracowania
742 Finansowanie ze srodkéw Funduszu Doptat (FD)
7420 Finansowanie budownictwa socjalnego BE10 W tym materialy dokumentujagce uzgadnianie planéw

finansowych Funduszu Doptfat, sprawozdania kwartalne z
realizacji tych planéw, opracowania, oceny
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7421

Doptaty do oprocentowania kredytéw o statej stopie

Jak przy klasie 7420

i BE10
procentowe;j
7422 Finansowe wsparcie rodzin i innych oséb w nabywaniu BE10 Jak przy klasie 7420
wtasnego mieszkania
7423 Pomoc panstwa w nabyciu pierwszego mieszkania BE10 Jak przy klasie 7420
przez ludzi mtodych
7424 Finansowanie spotecznego budownictwa czynszowego BE10 Jak przy klasie 4420
7425 Finansowe wsparcie w ponoszeniu wydatkdéw BE10
mieszkaniowych za najem mieszkania
743 Systemy oszczedzania na cele mieszkaniowe A Jak przy klasie 7420
744 P(Tmoc pa!r'lstwa w spflacie niektérych kredytéw BE10 W tym opinie, opracowania wtasne
mieszkaniowych
745 Obstuga rozliczen z zakresu finansowania
mieszkalnictwa
7450 Rozliczenia z bankami z tytutu pomocy panstwa w B10 Umowy z bankami (okres przechowywania liczy sie od daty
SpfaCie niektéryCh kFEdytO’W miESZkaniOWyCh Wygas’niecia umowy)
7451 Rozliczenia z bankami z tytutu refundacji premii Jak przy klasie 7450
gwarancyjnych oraz premii za systematyczne B10
oszczedzanie
7452 Rozliczenia z tytutu doptat ze srodkéw budzetu
panstwa do oprocentowania kredytéw udzielonych B10
przez banki na usuwanie skutkdw powodzi
7453 Rozliczenia z tytutu dofinansowania z budzetu panstwa 810

funduszy mieszkaniowych
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746 Podatkowe aspekty mieszkalnictwa A W tym oceny, opracowania wtasne
747 Rynkowe instrumenty finansowania mieszkalnictwa A Jak przy klasie 746
748 Krajowy Zas6b Nieruchomosci (KZN) A W tym materialy dokumentujgce uzgadnianie planéw
finansowych KZN, sprawozdania okresowe z realizacji planéw
finansowych, opracowania, oceny
75 GOSPODARKA NIERUCHOMOSCIAMI
750 Wyjasnienia, opinie, interpretacje przepisow w BE10
zakresie gospodarki nieruchomosciami
751 Badanie rynku nieruchomosci BE10 Opracowania wtasne i zlecone
752 Standardy zawodowe rzeczoznawcéw majgtkowych W tym korespondencja w toku ustalania standardéw
A zawodowych, opinie z konsultacji publicznych zgtaszane
wobec opracowanych projektow, obwieszczenia o ustaleniu
standardéw zawodowych
76 ORZECZNICTWO ADMINISTRACYJNE
760 Orzecznictwo administracyjne w zakresie gospodarki BESO
mieszkaniowej
761 Orzecznictwo administracyjne w zakresie gospodarki
nieruchomosciami
7610 Sprawy w zakresie uwtaszczenia paistwowych oséb BESO
prawnych
7611 Sprawy w zakresie gruntéw warszawskich BES0
7612 Sprawy w zakresie regulacji stanéw prawnych BESO

nieruchomosci
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7613 Sprawy w zakresie rewindykacji mienia BES0
7614 Sprawy w zakresie regulacji stanéw prawnych drég BES0
7615 Sprawy w zakresie infrastruktury drogowej BES0
7616 Sprawy w zakresie infrastruktury kolejowej BES0
7617 Sprawy w zakresie infrastruktury przesytowe;j BES0
7618 Sprawy zwigzane z realizacjg innych celéw publicznych BE50 Nie objete klasami 7610-7617
762 Orzecznictwo administracyjne w zakresie lokalizacji
i realizacji inwestycji
7620 Sprawy w zakresie lokalizacji inwestycji BE50
7621 Sprawy w zakresie zezwolen i pozwolen na realizacje BESO
inwestycji
7622 Sprawy w zakresie ustalania warunkéw zabudowy BESO
i zagospodarowania terenu na terenach zamknietych
7623 Sprawy dotyczace uzgodnienia projektu decyzji o
ustaleniu warunkdw zabudowy i zagospodarowania BE50
terenu
7624 Sprawy dotyczgce wymierzania organowi administracji
kary pienieznej za niewydanie w terminie decyzji BESO
w sprawie ustalenia lokalizacji inwestycji celu
publicznego
763 Orzecznictwo administracyjne w zakresie zgody na

prowadzenie robét budowlanych
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7630 Sprawy w zakresie wydawania zgéd na budowe
gazociggdw o zasiegu krajowym lub jezeli budowa ta BES0
wynika z umoéw miedzynarodowych
7631 Sprawy w zakresie pozwolen na budowe i BESO
zatwierdzenia projektéw budowlanych gazociggéw
764 Orzecznictwo administracyjne w zakresie planowania BESO
przestrzennego
765 Orzecznictwo administracyjne w zakresie uprawnien
i licencji zawodowych
7650 Sprawy odmowy nadania uprawnien i licencji BS0
zawodowych
7651 Sprawy odpowiedzialnos$ci zawodowej oséb B50
posiadajgcych uprawnienia i licencje zawodowe
7652 Pozbawienie uprawnien zawodowych B50
766 Sprawy egzekucji administracyjnej BES0
77 ZARZADZANIE MIENIEM PANSTWOWYM
770 Wyijasnienia, stanowiska, opinie, regulacje w zakresie BE10
gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panistwa
771 Prowadzenie ewidencji nieruchomosci Skarbu A

Panistwa
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772

Sprawy wtasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa
niezastrzezone do wtasciwosci innych organéw,
jednostek organizacyjnych Skarbu Panstwa lub
panstwowych oséb prawnych

773

Gospodarowanie nieruchomosciami Skarbu Panstwa
w zakresie uprawnien ustawowych przystugujacych
Ministrowi

774

Sprawy zwigzane z polityka gospodarowania
nieruchomosciami Skarbu Painstwa przyjmowang
przez Rade Ministrow na wniosek ministra

775

Sprawy w zakresie gospodarowania zasobem
nieruchomosci przeznaczonych na potrzeby
centralnych organdw administracji rzadowej oraz
organéw wiadzy publicznej

7750 Ewidencjonowanie nieruchomosci przeznaczonych na
potrzeby jednostek

7751 Obrét nieruchomosciami Skarbu Paristwa W tym nabywanie i przekazywanie do zasobu, ktérym
gospodaruje starosta, Agencja Mienia Wojskowego, Krajowy
Osrodek Wsparcia Rolnictwa, wojewoda na potrzeby
jednostek, a takze sprzedaz takich nieruchomosci

7752 Wycena nieruchomosci

7753 Zgody dla trwatych zarzadcéw

7754 Czynnosci faktyczne i prawne zwigzane z utrzymaniem

nieruchomosci nieoddanych w trwaty zarzad
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7755

Wystgpienia do organdw, ktére na mocy odrebnych
przepisdw gospodarujg nieruchomosciami Skarbu
Panstwa oraz trwatych zarzagdcéw o dokumenty,
informacje, dziatania

W tym czynnosci materialno-techniczne, koordynacja dziatan
planistycznych, pomocy organizacyjnej i finansowo-
materiatowej

7756

Zgody na nabywanie i budowe nieruchomosci na
potrzeby organéw administracji rzgdowej

BE10

7757

Plan realizacji polityki gospodarowania
nieruchomosciami Skarbu Paristwa

776

Przekazywanie nieruchomosci na cele szczegélne

7760

Wyposazanie panistwowej osoby prawnej oraz
panstwowe] jednostki organizacyjnej w nieruchomosci
Skarbu Panistwa

7761

Doposazanie panstwowej osoby prawnej oraz
panstwowej jednostki organizacyjnej w nieruchomosci
Skarbu Panistwa

7762

Nieodptatne przejecie praw do nieruchomosci
panstwowej osoby prawnej przez Skarb Panstwa i ich
przekazanie na rzecz innej panstwowej osoby prawne;j

7763

Wyposazenie fundacji lub darowizna nieruchomosci
z zasobu Skarbu Panstwa na rzecz fundacji oraz
organizacji pozytku publicznego na ich cele statutowe

7764

Zgoda na dokonanie darowizny lub wyposazenie
fundacji oraz organizacji pozytku publicznego na ich
cele statutowe w nieruchomosci Skarbu Panistwa
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7765 Rozpatrywanie i realizacja wnioskéw panstwowych
0sOb prawnych o wyrazenie zgody w zakresie A
rozporzadzenia sktadnikami aktywoéw trwatych
777 Orzecznictwo administracyjne zwigzane z trwatym
zarzadem
7770 Ustanowienie trwatego zarzadu A
7771 Przekazanie trwatego zarzadu miedzy jednostkami A
organizacyjnymi
7772 Wygaszanie trwatego zarzadu A
778 Sprawy wynikajgce z ustaw szczegétowych A W tym dotyczace rodzinnych ogrodéw dziatkowych,
zwigzkéw metropolitalnych, zwigzane z zasobami Agencji
Mienia Wojskowego
78 KWALIFIKACJE, UPRAWNIENIA, LICENCJE ZAWODOWE
| ZINTEGROWANY SYSTEM KWALIFIKACJI (ZSK)
780 Kwalifikacje, uprawnienia i licencje zawodowe
7800 Postepowanie kwalifikacyjne dla oséb ubiegajacych sie W tym dokumentacja o0séb ubiegajacych sie o nadanie
o0 nadanie uprawnien i licencji zawodowych uprawnienn ilicencji zawodowych, korespondencja  z
B50 kandydatami, organizatorami studiéw podyplomowych oraz
praktyk zawodowych.
Korespondencja  w sprawach  organizacji  postepowan
kwalifikacyjnych
7801 Postepowania w sprawie wykreslenia oséb
uprawnionych z wykazéw znajdujgcych sie w BESO

centralnym rejestrze charakterystyki energetycznej
budynkéw
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7802

Zaswiadczenia i informacje o uprawnieniach i

W tym korespondencja dotyczgca wydawania zaswiadczen

. . B5
licencjach zawodowych 0 umieszczeniu w centralnym rejestrze
7803 Europejska Legitymacja Zawodowa B50
7804 Uznawanie kwalifikacji zawodowych nabytych W tym zawiadomienia, wezwania do usuniecia brakéw,
w panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej BESO postanowienia w sprawie okreslenia programu i okresu
trwania stazu adaptacyjnego oraz zakresu wiedzy objetego
testem umiejetnosci; decyzje w sprawie uznania kwalifikacji
zawodowych
7805 Okreslanie kwalifikacji zawodéw szkolnictwa BES0
zawodowego
7806 Centralny rejestr rzeczoznawcéw majatkowych B50 W tym wnioski o aktualizacje danych osobowych
781 Zintegrowany System Kwalifikacji (ZSK)
7810 Wrtaczanie kwalifikacji do ZSK W tym korespondencja z Whnioskodawcami, opinie z
konsultacji publicznych, opinie specjalistéw, oceny wnioskéw
BES0 o wigczenie kwalifikacji do ZSK, dokumentacja z powotywania
specjalistow i zespotow ekspertow, rekomendacje zespotow
ekspertow, decyzje w sprawie wigczenia kwalifikacji do ZSK,
obwieszczenia o wiaczeniu kwalifikacji do ZSK
7811 Nadawanie uprawnien do certyfikowania kwalifikacji W tym korespondencja z Wnioskodawcami, oceny wnioskéw
BE50 . ., . . o) e .
o nadanie uprawnien do certyfikowania kwalifikacji, decyzje
w sprawie nadania uprawnien do certyfikowania
7812 Zapewnienie jakosci oraz nadzor nad walidacja W tym korespondencja w sprawie podmiotéw zewnetrznego
i certyfikowaniem kwalifikacji wtgczonych do ZSK zapewnienia jakosci (PZZJ), ewaluacji zewnetrznej, nadzoru
BE50 nad walidacjg i certyfikowaniem kwalifikacji wtgczonych do

ZSK, oceny wnioskbw o wpis na liste podmiotéw
uprawnionych do petnienia funkcji PZZ) wobec instytucji
certyfikujgcych, umowy zawierane z wybranymi PZZ)

TURYSTYKA
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80 DOKUMENTY PROGRAMOWE ROZWOJU TURYSTYKI
800 Opracowywanie i monitorowanie realizacji Projekty dokumentéw, uzgodnienia, konsultacje, informacje,
dokumentéw programowych rozwoju turystyki materiaty
BE10 pomocnicze, roczne sprawozdania z realizacji dokumentéw
programowych rozwoju turystyki
801 Wspoétpraca przy opracowywaniu i realizacji Opiniowanie dokumentéw
dokumentéw i programéw rzadowych kraju, w tym
. . BE10
dot. rozwoju turystyki
802 Wspotpraca w zakresie turystyki spotecznej BE10 Materiaty informacyjne, opiniowanie projektéw
81 ZAGOSPODAROWANIE TURYSTYCZNE KRAJU
810 Programy i plany dotyczace zagospodarowania
turystycznego kraju BES
811 Infrastruktura turystyczna Szlaki turystyczne dotacje renowacji szlakéw turystycznych
oraz dotacje szlakéw tematycznych dotyczy opracowan
A wtasnych lub wykonanych na
zlecenie Ministerstwa.
812 Dziatania w zakresie zrownowazonego rozwoju Dokumentacja spraw dotyczacych opiniowania programéw
turystyki BS rzgdowych, wspétpracy z administracjg rzadowsq i
instytucjami innych krajow
82 PRODUKTY TURYSTYCZNE
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820 Opracowywanie i monitorowanie realizacji Projekty dokumentow, wspétpraca i opiniowanie
dokumentéw z zakresu rozwoju produktow
BE10
turystycznych
821 Analizy rozwoju produktéw turystycznych dotyczy opracowan wtasnych lub opracowan wykonanych na
A zlecenie
Ministerstwa
822 Wspotpraca w zakresie produktow turystycznych z
jednostkami samorzadu terytorialnego, regionalnymi i BE10
lokalnymi organizacjami
83 DOKUMENTY PROGRAMOWE DOTYCZACE ROZWOJU
KADR DLA TURYSTYKI
830 Ksztatcenie dotyczace kwalifikacji i zawodow Organizacja prac programowych, monitorowanie i
witasciwych dla ministra wfasciwego do spraw analizowanie efektywnosci procesu ksztatcenia, dziatania na
. BES . . . . .
turystyki rzecz poprawy jakosci ksztatcenia kadr dla turystyki
831 Szkolenie i doskonalenie kadr turystycznych Whnioskowanie i opracowywanie dokumentéw dotyczacych
rozwoju kadr turystycznych, wspétdziatanie w sprawach
realizacji programow rozwoju i plany szkolen, analizy i oceny
dotyczace szkolenia i doskonalenia kadr turystycznych
8310 Okreslanie klasyfikacji zawoddéw szkolnictwa BES
branzowego (zawodowego)
8311 Ksztatcenie w zawodach spoza klasyfikacji zawodow BES
szkolnictwa branzowego (zawodowego)
832 Kwalifikacje rynkowe w Zintegrowanym Systemie

Kwalifikacji (ZSK), dla ktorych wtasciwym jest minister
do spraw turystyki

67




8320 Wtaczanie kwalifikacji do ZSK BE10
8321 Nadawanie uprawnien do certyfikowania kwalifikacji BE10
8322 Zapewnienie jakosci oraz nadzér nad walidacjg i BEL0
certyfikowaniem kwalifikacji wtgczonych do ZSK
833 Szkolenie kadr dla turystyki BES
84 PRACE BADAWCZO-ROZWOJOWE W TURYSTYCE
840 Inilfjovx_lanie i pll(e_my prac badawczo-rozwojowych w BES Whioski, korespondencja zwigzana z wykonywaniem prac,
zakresie turystyki umowy wykonawcze, protokoty odbioru
841 Realizacja projektéw badawczych w zakresie BES Whioski, korespondencja zwigzana z wykonywaniem prac,
turystyki umowy wykonawcze, protokoty odbioru, badania sondazowe
842 Badania statystyczne w zakresie turystyki Korespondencja z GUS, z wykonawcami badan, umowy
BE10 wykonawcze, protokoty odbioru prac, faktury, materiaty
wynikowe
843 Analizy i ekspertyzy z zakresu turystyki A Kat. A dotyczy opracowan wtasnych lub opracowan
wykonanych na zlecenie Ministerstwa
85 SYTUACJA EKONOMICZNO-FINANSOWA TURYSTYKI
850 Oceny i raporty o stanie turystyki BE10 Sprawozdania, analizy, oceny, opinie, korespondencja biezgca
851 Analizy ekonomiczne i rozwigzania systemowe w Kat. A dotyczy opracowan wtasnych lub opracowan
zakresie turystyki BE10 wykonanych na zlecenie
Ministerstwa
852 Opracowania problemowe z zakresu turystyki A Dotyczy wtasnych opinii, sprawozdan, analiz
853 Pozyskiwanie i gromadzenie danych do opracowan B10
86 DOFINANSOWANIE ZADAN W ZAKRESIE TURYSTYKI
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860 Zadania realizowane przez jednostki sektora finanséw Umowy, wnioski oferentéw, sprawozdania, analizy, oceny,
publicznych B5 opinie wiasne i zewnetrzne, wyjasnienia, korespondencja
biezgca
861 Zadania realizowane przez jednostki spoza sektora BS Whioski oferentdw, sprawozdania z realizacji zadania, analizy,
finansow publicznych opinie, oceny
862 Organizacja konkursu dotyczacego dofinansowania Korespondencja zwigzana z ogtoszeniem konkursu, protokoty
realizacji zadan publicznych z zakresu turystyki B5 wynikéw, informacje umieszczone na strone ministerstwa,
whnioski oferentéow
87 NADZOR NAD POLSKA ORGANIZACJA TURYSTYCZNA
870 Nadzér Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii nad BE10 Na podstawie obowigzujgcych przepisow.
Polskg Organizacja Turystyczng Opinie, wyjasnienia, korespondencja merytoryczna
871 Nadzér Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii nad BE10 Na podstawie obowigzujgcych przepisdw. Raporty, analizy,
regionalnymi i lokalnymi organizacjami turystycznymi korespondencja
88 ROZSTRZYGNIECIA MINISTRA ROZWOJU, PRACY | Akta spraw dotyczacych turystyki wymagajace rozstrzygniecia
TECHNOLOGII W ZAKRESIE TURYSTYKI A przez Ministra Rozwoju, odpowiedzi na skargi do sadu
administracyjnego. Decyzje i postanowienia
Dla kazdej sprawy zaktada sie odrebng teczke
89 UStUGI TURYSTYCZNE
890 Wykazy w Turystyce
8900 Udzielanie informacji w oparciu o Wykazy w Turystyce B5
8901 Udzielanie informacji w ramach Centralnego Punktu BS
Kontaktowego
8902 Wspédtpraca z organami panstw cztonkowskich Unii BE10

Europejskiej za pomocy systemu IMI w zakresie
turystyki
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891

Zadania administracji rzagdowej zlecone marszatkom

wojewodztw BI10
892 Swiadczenie ustug turystycznych, w tym wynikajacych
z zadan ministra wfasciwego do spraw turystyki,
okreslonych w ustawie o ustugach hotelarskich oraz
ustugach pilotéw wycieczek
i przewodnikéw turystycznych
8920 Obiekty hotelarskie lub inne, w ktérych sg $wiadczone B5
ustugi hotelarskie
8921 Przewodnicy turystyczni i piloci wycieczek B5
893 Swiadczenie ustug turystycznych, w tym wynikajacych Organizatorzy, agenci, przedsiebiorcy utatwiajgcy nabywanie
z zadan ministra wfasciwego do spraw turystyki, BS powigzanych ustug turystycznych
okreslonych w ustawie o imprezach turystycznych i
powigzanych ustugach turystycznych
894 Przedsiebiorczos¢ w turystyce
8940 Rozwdj przedsiebiorczosci w turystyce B5
8941 Dziatania na rzecz podnoszenia jakosci ustug
B10
Turystycznych
8942 Ochrona konsumentdéw ustug turystycznych B5
8943 Dostosowywanie zasad Swiadczenia ustug BS
turystycznych do standardéw Unii Europejskiej
895 Sytuacje kryzysowe w turystyce BE10
896 Uznawanie kwalifikacji nabytych w panstwach
cztonkowskich Unii Europejskiej w obszarze turystyki
8960 Postepowania o uznanie kwalifikacji zawodowych A

w obszarze turystyki
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8961

Przyjmowanie zgtoszen trans granicznego Swiadczenia

B5
ustug
8962 Prowadzenie postepowan administracyjnych
. e ) .. B10
dotyczacych wydawania europejskiej legitymacji
zawodowej (ELZ) przewodnika gorskiego
8963 Monitorowanie i analizowanie procesu uznawania
et o BE10
kwalifikacji zawodowych w obszarze przewodnikdéw
turystycznych i pilotéw wycieczek
8964 Miedzynarodowa wymiana informacji B5
8965 Wspotpraca z administracjg publiczng i organizacjami
pozarzagdowymi w zakresie uznawania kwalifikacji BE10
zawodowych
8966 Kwartalna informacja o stanie srodkéw Na  podstawie  obowigzujgcych  przepiséw.  Analiza
Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego- BE10 kwartalnych informacji
Turystycznego Funduszu i ich wykorzystaniu Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego o
wykorzystaniu srodkéw Turystycznego Funduszu
Gwarancyjnego
PRACA
90 KSZTALtTOWANIE POLITYKI RYNKU PRACY
900 Prognozowanie i analizy
9000 Zatrudnienie w strategiach rozwoju kraju A Opracowania wiasne
9001 Tematyka rynku pracy w Krajowym Programie Reform A Jak przy klasie 9000
9002 Rzagdowe programy horyzontalne obejmujace obszar A Jak przy klasie 9000
zatrudnienia
9003 Krajowy plan dziatan na rzecz Zatrudnienia A Jak przy klasie 9000
9004 Aktywne polityki rynku pracy A Jak przy klasie 9000
9005 Monitorowanie sytuacji na rynku pracy B10 W tym opracowania wtasne, materiaty statystyczne i raporty

dotyczace sytuacji na rynku pracy
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9006 Rowne traktowanie kobiet i mezczyzn na rynku pracy A
9007 Metodologia badan rynku pracy A Wspdtpraca z Gtéwnym Urzedem Statystycznym
9008 Analizy i prognoza rynku pracy A
9009 Badania statystyczne dotyczgce rynku pracy B10
901 Instytucje rynku pracy
9010 Stosowanie instrumentow i ustug rynku pracy A Opracowania wiasne, projekty pilotazowe inicjowane przez
ministra wtasciwego ds. pracy, marszatka wojewddztwa,
staroste powiatu
9011 Standaryzacja ustug rynku pracy A Opracowania wtasne, projekty pilotazowe inicjowane przez
ministra wtasciwego ds. pracy, marszatka wojewddztwa,
staroste powiatu
9012 Koordynacja i monitorowanie  dziatalnosci agencji B5 Korespondencja biezgca z marszatkami wojewédztw i
zatrudnienia agencjami zatrudnienia, wyjasnienia
9013 Kontrola legalnosci zatrudnienia A Zestawienia, opracowania wynikéw kontroli
9014 Dziatalnos$¢ Rady Rynku Pracy A Opracowania wtasne, analizy, wyjasnienia dla urzedéw pracy,
protokoty, opinie, uchwaty, stanowiska, dziatalnos¢ Rady
9015 Szkolenie kadry urzeddéw pracy A Programy i analizy
9016 Rejestr 0séb bezrobotnych nieposiadajacych BE10
zameldowania
9017 Promocja samozatrudnienia i przedsiebiorczosci A
9018 Wspieranie pracownikdw tracgcych zatrudnienie w B5 Zgtoszenia dotyczace zwolnieh monitorowanych, biezaca
wyniku restrukturyzacji branz korespondencja, monitoring, opracowania tematyczne, itp.
9019 Wspieranie publicznych stuzb zatrudnienia w realizacji Zatozenia, materiaty, opinie, wyjasnienia, zlecenia zadan na
promocji zatrudnienia BES podstawie umowy, dokumentacja dotyczgca programow
inicjowanych przez urzedy pracy, finansowanych ze srodkéw
Funduszu Pracy stanowigcych rezerwe ministra wtasciwego
ds. pracy, np. programy specjalne
902 Finansowanie rynku pracy
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9020 Limity wydatkéw Funduszu Pracy BES Zatozenia, materiaty, opinie, wyjasnienia do projektu ustawy
budzetowej, decyzje w zakresie wysokosci limitu, itp.
9021 Propozycje i zatozenia do planu finansowego Funduszu BE5 Zatozenia, materiaty, opinie, wyjasnienia
Pracy
9022 Analiza i statystyka dochoddéw i wydatkéw Funduszu BE10 Dot. takze zatozen i wyjasnien do sporzadzenia statystyki
Pracy Funduszu Pracy
9023 Postepowanie administracyjne dotyczgce finansowania m.in. umorzenie zobowigzan z uméw cywilnoprawnych,
rynku pracy BE10 zmiana warunkdéw zwrotu naleznosci, decyzje
administracyjne wydawane na podstawie art. 34 ustawy
prawo przedsiebiorcow
903 Migracje zarobkowe
9030 Programowanie polityki migracji zarobkowych A Programy resortowe oraz opracowane w Ministerstwie
elementy programdw rzgdowych zaaprobowane przez
Ministra
9031 Analizy migracji zarobkowych BE5 Statystyki, analizy, badania, raporty
9032 Postepowania administracyjne w sprawach Rozpatrywaniem odwotan od decyzji i zazalen na
wykonywania pracy przez cudzoziemcow postanowienia wydane w | instancji oraz rozpatrywanie
ponaglen wnoszonych w sprawach zezwolen na prace,
zezwolen na prace sezonowag oraz oswiadczen o powierzeniu
wykonywania pracy
90320 |Ponaglenia na bezczynne i przewlekte prowadzenie BE10
postepowan administracyjnych w | instancji
90321 |Odwotania od decyzji wydanych w | instancji BE10
90322 |Zazalenia na postanowienia wydane w | instancji BE10
90323 |Skargi do Wojewddzkiego Sgdu Administracyjnego BE10
9033 Pozostate sprawy dotyczace wykonywania pracy przez BE10
cudzoziemcoéw
904 Edukacja dla rynku pracy
9040 Dokumenty programowe i materialy analityczne A Opracowania wlasne, fragmentaryczne opracowania
dotyczace edukacji ustawicznej
9041 Edukacja ustawiczna bezrobotnych
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90410 |Szkolenia, bony szkoleniowe, trdjstronne umowy A Opracowania wtlasne, korespondencja biezaca
szkoleniowe
90411 |Stazeibony stazowe A Jak w klasie 90410
90412 |Przygotowanie zawodowe dorostych A Jak w klasie 90410
90413 |Klasyfikacja zawodow i specjalnosci A Jak w klasie 90410
90414 |Pozostate formy wsparcia ksztatcenia ustawicznego A Jak w klasie 90410
0s6b bezrobotnych
90415 |Narzedzia informatyczne wsparcia ustug i B5 Opinie nt. projektéw informatycznych, opracowania wtasne
instrumentéw edukacji ustawicznej
9042 Refundacja kosztéw wynagrodzenn  pracownikéw A Jak w klasie 90410
mtodocianych
9043 Dziatalnos¢ Ochotniczych Hufcéw Pracy w zakresie B5 Jak w klasie 90410
ksztatcenia i wychowania
9044 Krajowy Fundusz Szkoleniowy i inne instrumenty A Jak w klasie 90410
wspierania podnoszenie kwalifikacji pracownikéw
9045 Doskonalenie oferty szkolen i jakosci edukacji
90450 |Krajowy System Kwalifikacji B10 Opiniowanie, raporty, materiaty analityczne nt. KSK, wnioski
o wprowadzenie kwalifikacji rynkowych do ZRK
90451 |Informacje o zawodach A Jak w klasie 90410
90452 | Rejestr instytucji szkoleniowych A Centralny rejestr instytucji szkoleniowych
9046 Statystyka edukacji ustawicznej i szkolert bezrobotnych B5
9047 Inicjatywy krajowe dotyczgce edukacji i szkolen B5 Opinie dot. inicjatyw krajowych w zakresie edukacji i szkolen,
zaproszenia do wspotpracy, itp.
9048 Inicjatywy Unii Europejskiej i organizacji BS Opiniowanie lub przygotowywanie materiatdw dla stanowisk
miedzynarodowych dotyczgce edukacji i szkolen Polski, przygotowywanie sprawozdan z realizacji programoéw
lub postanowien
9049 Upowszechnianie informacji na temat edukagcji BES
ustawicznej
905 Regionalna polityka rynku pracy A Opracowania programowe, strategie dziatania, oceny,

whioski, biezgca korespondencja itp.
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906 Zadania zwigzane z rynkiem pracy wynikajace z A Dokumentacja wspédtpracy przy tworzeniu programéw, aktow
restrukturyzacji sektoréw i branz prawnych, korespondencja, wyjasnienia, opinie
907 Ochrona roszczen pracowniczych w razie
niewyptacalnosci pracodawcy
9070 Ochrona roszczen pracowniczych A
9071 Dochodzenie zwrotu naleznosci Whnioski marszatkéw
90710 |Odstgpienie od dochodzenia zwrotu i o umorzenie B10
naleznosci
90711 | Okreslenie warunkdéw zwrotu naleznosci B10
908 Wykorzystanie srodkéow Funduszu Pracy i Funduszu BS m.in. informacje przekazywane przez marszatkow
Gwarantowanych Swiadczer Pracowniczych wojewddztw dotyczace realizacji wydatkéw FGSP w danym
okresie
909 Posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe
9090 Posrednictwo Pracy A Opracowania wtasne, korespondencja biezgca dotyczaca
realizacji posrednictwa pracy z obywatelami, pracodawcami,
instytucjami rynku pracy
9091 Poradnictwo zawodowe
90910 | Poradnictwo zawodowe indywidualne i grupowe A
90911 | Narzedzie do badania kompetencji A Jak w klasie 9090
90912 | Kwestionariusz Zainteresowan Zawodowych A Jak w klasie 9090
90913 |Inne narzedzia i metody na potrzeby poradnictwa A Jak w klasie 9090
zawodowego
91 Prawo pracy, sprawy socjalne, warunki pracy
910 Bezpieczenstwo i higiena pracy
9100 Warunki bezpieczenistwa i higieny pracy BS Analiza i ocena wfasna warunkéw pracy na podstawie danych

statystycznych oraz wynikéw kontroli organdw nadzoru nad
warunkami pracy
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9101

Miedzyresortowa Komisja do spraw Najwyzszych

m.in. wnioski Komisji

dopuszczalnych  Stezedn i Natezen  Czynnikéw BE10
Szkodliwych dla Zdrowia w Srodowisku Pracy
911 Analizy, informacje i opracowania w zakresie prawa A
pracy, spraw socjalnych i warunkéw pracy
912 Wspotpraca z jednostkami krajowymi w zakresie A m.in. z Rzecznikiem Praw Dziecka, Rzecznikiem Praw
prawa pracy Obywatelskich, Kancelarig Prezydenta i Kancelarig Prezesa
Rady Ministréw i Paristwowga Inspekcjg Pracy
92 DIALOG SPOLECZNY | ZBIOROWE STOSUNKI PRACY
920 Prognozy, analizy, monitoring oraz promocja dialogu
spotecznego
9200 Programy i prace projektujgce kierunki rozwoju dialogu A Dane i materiaty pomocnicze dotyczace dialogu spotecznego
spotecznego i jego instytucji
9201 Monitorowanie stanu dialogu spotecznego A
9202 Sprawozdania, raporty, analizy i informacje na temat BE10
sytuacji dialogu spotecznego
9203 Promocja dialogu spotecznego BE10 Dokumentacja dot. seminaridw, konferencji, warsztatéw
9204 Porozumienia, pakty spoteczne zawierane poza A
instytucjami dialogu
9205 Dofinansowania z budzetu panstwa sktadek Procedury wtasne: umowy, wnioski o dofinansowanie,
cztonkowskich wnoszonych przez wchodzgce sktad weryfikacja, rozliczenie itp.
. BE10
Rady Dialogu Spotecznego reprezentatywne
organizacje zwigzkowe i reprezentatywne organizacje
pracodawcow
921 Instytucje dialogu spotecznego
9210 Tréjstronne zespoty branzowe A Dla kazdego zespotu zaktada sie odrebng teczke
9211 Krajowe instytucje dialogu spotecznego funkcjonujace BE10 Sprawozdania, analizy wewnetrzne i zewnetrzne
w innych jednostkach administracji panstwowej
9212 Instytucje dialogu autonomicznego realizowanego BE10 Jak przy klasie 9211

pomiedzy partnerami spotecznymi
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9213 Wspédtpraca z jednostkami krajowymi w zakresie m.in. z Radg Dialogu Spotecznego, Wojewddzkimi Radami
dialogu spotfecznego BE10 Dialogu Spotecznego, Centrum Partnerstwa Spotecznego
,Dialog” im. Andrzeja Bgczkowskiego, zwigzkami
zawodowymi i organizacjami pracodawcéw
922 Zbiorowe prawo pracy i przepisy z zakresu dialogu A
spotecznego
923 Informacje dotyczace utworzenia rady pracownikow BS Na podstawie ustawy z dnia 7 kwietnia 2006 r. o
otrzymywane przez Ministerstwo informowaniu pracownikéw i przeprowadzaniu z nimi
konsultacji
924 Ponadzaktadowe uktady zbiorowe pracy
9240 Rejestr ponadzaktadowych uktadéw zbiorowych pracy A Ponadzaktadowe uktady zbiorowe pracy, protokoty
dodatkowe do tych uktadéw, porozumienia o stosowaniu
uktaddéw, akta rejestrowe i dokumentacja rejestrowa
9241 Wyjasnienia i informacje dotyczace ponadzaktadowych 810
uktadéw zbiorowych pracy i porozumien o stosowaniu
uktadéw
925 Rozwigzywanie sporow i konfliktow zbiorowych
9250 Lista mediatoréow prowadzona przez ministra Lista mediatoréw, wnioski o wpis na liste wraz z dotgczong
wtasciwego do spraw pracy dokumentacja, korespondencja z kandydatami na
mediatoréw, udzielanie informacji o mozliwos¢ uzyskania
B10 . . . . . .
wpisu na liste mediatoréw; zgody mediatoréw na
przetwarzanie danych osobowych; opiniowanie listy
mediatoréw przez reprezentatywne organizacje partneréow
spotecznych
9251 Sprawy prowadzone przez mediatordw z listy ustalonej Whioski o wskazanie mediatora oraz korespondencja w
przez ministra wtasciwego do spraw pracy BE10 sprawie desygnowania mediatora, protokoty, notatki,
ustalenia, wnioski o wyznaczenie osoby do petnienia misji
dobrej woli
9252 Monitorowanie konfliktéw spotecznych BES Dokumentacja dotyczaca konfliktéw spotecznych zgtaszanych
przez zwigzki zawodowe (pracownicy), zaktady pracy
926 Spoteczna odpowiedzialno$¢ przedsiebiorstw (CSR) Instrukcje i sprawozdania z udziatu w posiedzeniach Grupy
BE10 Wysokiego Szczebla UE ds. CSR, opracowania wiasne

dotyczace CSR, opracowania zbiorcze dotyczgce stanowiska
Ministerstwa w sprawach zwigzanych z CSR (w tym projektéw
plandéw dziatan i polityk rzgdowych)
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93 StUZBA ZASTEPCZA

930 Przeznaczanie i kierowanie do stuzby zastepczej A Obstuga Komisji do spraw stuzby zastepczej, wtasne
opracowania

931 Przebieg stuzby zastepczej

9310 Szkolenia 0s6b przeznaczonych do odbycia stuzby B10
zastepczej w zakresie zwalczania klesk zywiotowych
9311 Postepowanie administracyjne w sprawie zawieszenia BE10 W tym réwniez wnioski o wyrazenie zgody na odbywanie u
odbywania stuzby zastepczej nich stuzby zastepczej przez poborowych, decyzje
administracyjne
9312 Postepowanie administracyjne w sprawie zwolnienia z BE10 Jak w klasie 9311
odbywania stuzby zastepczej
9313 Postepowanie administracyjne w sprawie o wyrazenie Jak w klasie 9311
. . . BE10
zgody lub cofniecie zgody na odbywanie u podmiotéw
stuzby zastepczej
932 Wykaz podmiotéw, ktére uzyskaty zgode na B10
odbywanie u nich stuzby zastepczej
94 PROGRAMY FINANSOWANE LUB dla kazdego programu zaktada sie oddzielng teczke
WSPOLFINANSOWANE ZE  SRODKOW  UNII
EUROPEJSKIE) ORAZ SRODKOW ZAGRANICZNYCH A okres przechowywania nalezy liczy¢ od momentu zakonczenia
TAKZE PROGRAMY WSPOLPRACY Z NIEKTORYMI programu
ORGANIZACIAMI MIEDZYNARODOWYMI

940 Programy wspdlnotowe BE10 podrecznik Zarzadzania i Kontroli, procedury,
korespondencja, itp.

941 Wdrazanie programoéw wspodlnotowych BE10 regulacje, dokumentacja programowa, umowy,
korespondencja w tym wyjasnienia, interpretacje opinie,
stanowiska negocjacyjne, ekspertyzy, itp.

942 Koordynacja wdrazania programow wspdélnotowych BE10 ustalenia, raporty, sprawozdania, korespondencja, itp.

943 Finansowanie projektow programow wspélnotowych BE10 dokumentacja finansowa, zestawienia, raporty,

korespondencja, itp.
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95 STRATEGIE | PROGRAMY REALIZOWANE W RAMACH w tym strategie i programy resortowe, rzgdowe, ostonowe,
DZIALALNOSCI MINISTERSTWA itp.
dokumentacja i korespondencja biezgca dotyczaca
BE10 programow,
m.in. MonAliZa, PAOW
dla kazdego programu i strategii zaktada sie oddzielng teczke
okres przechowywania nalezy liczy¢ od momentu zakonczenia
programu, strategii
96 DOKUMENTY PROGRAMOWANIA STRATEGICZNEGO
KOORDYNOWANE PRZEZ INNE RESORTY
960 Opracowanie i aktualizacja dokumentow BS
programowania strategicznego koordynowanych
przez inne resorty
961 Monitorowanie realizacji dokumentow BS
programowania strategicznego koordynowanych
przez inne resorty
97 EUROPEJSKI FUNDUSZ SPOLECZNY | PROGRAMY Z NIM
ZWIAZANE
970 Sektorowy Program Operacyjny Rozwdj Zasobow BE10 Korespondencja biezgca dotyczgca wszelkich kwestii
Ludzkich (SPO RZL) zwigzanych z SPO RZL, w tym w szczegdlnosci dotyczacych
odzyskiwania srodkéw
971 Program Operacyjny Kapitat Ludzki Korespondencja biezgca dotyczgca wszelkich kwestii
(PO KL) BE10 zwigzanych z PO KL, w tym w szczegdlnosci dotyczacych
kontroli, audytéw, sprawozdan, ewaluacji, nieprawidtowosci i
odzyskiwania srodkow
972 Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj
(POWER)
9720 Programowanie Programu Operacyjnego Wiedza BE10 m.in. regulacje, dokumentacja programowa, strategie,
Edukacja Rozwoj (POWER) analizy, uwagi, ekspertyzy, konsultacje, wyjasnienia,
interpretacje itp.
9721 Wdrazanie Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja BE10 podrecznik Zarzgdzania i Kontroli, procedury, instrukcje,

Rozwdj (POWER)

umowy z instytucjami
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9722

Projekty konkursowe Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozwoj (POWER)

BE10

dokumentacja z weryfikacji formalnej i merytorycznej,
korespondencja z beneficjentami, opiniowanie projektéw

w Ministerstwie, procedura odwotawcza projektow, umowy,
aneksy do umoéw, zatwierdzanie projektédw, wnioski o
ptatnosé¢, dokumentacja weryfikacji wnioskéw o ptatnosé,
nieprawidtowosci i decyzje administracyjne, sprawozdania,
dokumentacja z weryfikacji sprawozdan, dokumenty
zwigzane z monitorowaniem projektéw, korespondencja z 1Z,
plany kontroli, programy, upowaznienia, informacje
pokontrolne, zestawienia nieprawidtowosci, korespondencja
biezgca

9723

Projekty systemowe Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozwdéj (POWER)

BE10

dokumentacja z weryfikacji formalnej i merytorycznej,
korespondencja z beneficjentami, opiniowanie projektéw

w Ministerstwie, umowy, aneksy do umdw, zatwierdzanie
projektéw, zamdwienia publiczne, rozeznanie rynku, wnioski
o ptatnosé¢, dokumentacja weryfikacji wnioskéw o ptatnosc,
nieprawidtowosci, dokumenty zwigzane z monitorowaniem
projektéw, korespondencja z I1Z, plany kontroli, programy,
upowaznienia, informacje pokontrolne, zestawienia
nieprawidtowosci, korespondencja biezgca

9724

Pomoc Techniczna Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozwoj (POWER)

BE10

dokumentacja z weryfikacji formalnej i merytorycznej,
korespondencja z beneficjentami, opiniowanie projektow

w Ministerstwie, protesty, umowy, aneksy do umoéw,
zatwierdzanie projektdw, zamowienia publiczne, rozeznanie
rynku, wnioski o ptatnos¢, dokumentacja weryfikacji
whioskow o ptatnos¢, sprawozdania, dokumentacja z
weryfikacji sprawozdan, dokumenty zwigzane z
monitorowaniem projektow, korespondencja z IZ, plany
kontroli, programy, upowaznienia, informacje pokontrolne,
zestawienia nieprawidtowosci, korespondencja biezaca

9725

Monitoring i ewaluacja Programu Operacyjnego
Wiedza Edukacja Rozwéj (POWER)

BE10

sprawozdania, korespondencja biezgca, analizy, ekspertyzy,
opracowania

9726

Informacja, promocja i szkolenia z wytgczeniem
projektéw  witasnych  Ministerstwa z  Pomocy
Technicznej Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja
Rozwdj (POWER)

BE10

ogtoszenia, artykuty, opracowania, publikacje, materiaty
promocyjne, itp., szkolenia z wytgczeniem projektow
wtasnych Ministerstwa

80




9727 Nadzér nad realizacjg Programu Operacyjnego Wiedza sprawozdania z audytu, korespondencja z komodrka
Edukacja Rozwoj (POWER) BE10 organizacyjng Ministerstwa ds. audytu, dokumentacja
dotyczaca kontroli podmiotéw zewnetrznych, interpretacje,
opinie prawne, sprawy sgdowe, korespondencja biezaca,
9728 Finansowanie  Programu  Operacyjnego  Wiedza plany, prognozy, wnioskowanie o $rodki finansowe, wnioski
Edukacja Rozwoj (POWER) BE10 o refundacje, dokumentacja zwigzana z raportami o
nieprawidfowosciach,
9729 Baza danych projektéw Programu Operacyjnego Podsystem Monitorowania Europejskiego Funduszu
Wiedza Edukacja Rozwdéj (POWER) BE10 Spotecznego (PEFS) Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja
Rozwoj (POWER), Informatyczny System Monitorowania i
Kontroli Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj
(POWER), baza danych, korespondencja biezaca itp.
973 Perspektywa finansowa
na lata 2021-2027 (EFS+)
9730 Programowanie perspektywy finansowej m.in. regulacje, dokumentacja programowa, procedury,
na lata 2021-2027 (EFS+) instrukcje, strategie, analizy, uwagi, ekspertyzy, konsultacje,

BE10 wyjasnienia, interpretacje, opiniowanie projektow
w Ministerstwie, wytyczne, plany dziatania, kryteria, fiszki
projektéw, plany realizacji celéw, harmonogramy naboréw,
komitety, zespoty, grupy robocze, korespondencja z KE itp.

9731 Wdrazanie EFS+ porozumienia i umowy z I1Z, zatozenia konkurséw i projektow,
na lata 2021-2027 ocena, umowy/aneksy z beneficjentami, procedura
odwotawcza, rozliczanie projektéw, wnioski o ptatnosé,

BE10 nieprawidtowosci i decyzje administracyjne, sprawozdania,
monitoring, zestawienia i wykazy, konsultacje, analizy, uwagi,
opinie, grupy robocze, korespondencja (z wytgczeniem
dokumentéw przetwarzanych w odrebnym systemie
teleinformatycznym, np.: baza konkurencyjnosci, SL2014) itp.

9732 Finansowanie EFS+ BE10 plany, prognozy, wnioskowanie o srodki finansowe, wnioski
na lata 2021-2027 o refundacje, dokumentacja dotyczgca nieprawidtowosci,
korespondencja biezaca itp.
9733 Kontrola projektéw w ramach EFS+ BE10 plany kontroli, programy, upowaznienia, informacje

na lata 2021-2027

pokontrolne, zestawienia nieprawidtowosci, korespondencja
biezgca
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9734 Pomoc Techniczna Programu EFS+ Umowy, porozumienia, decyzje, zamodwienia publiczne,
na lata 2021-2027 BE10 rozeznanie rynku, szkolenia, bazy danych, wnioski o ptatnosé,
rozliczenia, formularze, faktury, listy ptac, zestawienia,
dokumentacja zwigzana z promocjg Programu,
korespondencja biezaca itp.
9735 Systemy informatyczne do obstugi EFS+ BE10 catos¢ dokumentacji zwigzanej
na lata 2021-2027 z funkcjonowaniem systemu
9736 Obstuga prawna EFS+ BE10 interpretacje, opinie prawne, sprawy sgdowe,

na lata 2021-2027

korespondencja biezaca
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Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§1.

W Ministerstwie Rozwoju, Pracy i Technologii zwanym dalej ,,Ministerstwem”, dziala archiwum
zaktadowe utworzone zgodnie z art. 33 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164).

§2.

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego w Ministerstwie, zwana
dalej ,,instrukcja archiwalng”, okresla:

1) organizacje, zadania i zakres dzialania archiwum zaktadowego;

2) postepowanie w archiwum zakladowym z wszelka dokumentacja spraw zakofczonych,
niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

§3.

Uzyte w instrukcji archiwalnej okre$lenia oznaczaja:

1) archiwista — pracownika lub pracownikéw Ministerstwa realizujacych
zadania archiwum zaktadowego;

2) archiwum zakladowe — archiwum zakladowe Ministerstwa dziatajagce dla dziatow
administracji rzadowej, kierowanych przez Ministra
Rozwoju;

3) Elektroniczne Zarzadzanie system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
Dokumentacja (EZD) dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia
itworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej,
realizowany w ramach systemu teleinformatycznego,
o ktérym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5
ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o0 narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach;

4) informatyczny no$nik — informatyczny no$nik danych, na ktorym zapisano
danych dokumentacj¢ w postaci elektronicznej;
5) instrukcja kancelaryjna — zbior przepisow okreslajacy sposob i tryb wykonywania

czynnosci kancelaryjnych w Ministerstwie;

6) jednolity rzeczowy wykaz — wykaz stanowigcy jednolita, rzeczowa klasyfikacje
akt dokumentacji, oznaczonej w poszczegélnych pozycjach
hastami klasyfikacyjnymi i odpowiadajgcymi im symbolami

liczbowymi oraz kategorig archiwalna;

7) kategorie archiwalne — grupy dokumentacji, wyrdéznione w zaleznoSci od
przyporzadkowanej im  warto$ci  historycznej  lub
praktycznej, oznaczone symbolami: A, B, BE i Bc;

8) kierownik komorki — dyrektora/zastgpce dyrektora departamentu, biura lub
organizacyjnej kierujacego komorka organizacyjna;



9)

komorka organizacyjna — wydzielong organizacyjnie cz¢$¢ Ministerstwa, powotang do
wykonywania okreslonych  zadan, wymienionych
w regulaminie organizacyjnym Ministerstwa (departament,
biuro, gabinet polityczny) lub wewnetrzng komorke
organizacyjna;

10) sklad chronologiczny — uporzadkowany zbiér dla dokumentacji w postaci

nieelektronicznej, w uktadzie wynikajacym z kolejnosci
wprowadzania do systemu EZD;

11) sklad informatycznych — uporzadkowany zbiér informatycznych nos$nikéw danych,

12)

13)

14)

no$nikéw danych na ktorych jest zapisana dokumentacja w postaci
elektronicznej, wplywajaca 1 powstajaca w zwigzku
z zatatwianiem spraw;

system EZD — system teleinformatyczny, w ramach ktorego realizowane
jest Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja;

teczka aktowa — material  biurowy uzywany do  przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

ustawa archiwalna — ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach .

§4.
. Archiwum zaktadowe gromadzi i przechowuje materiaty archiwalne (akta kat. A) i dokumentacje

niearchiwalng (akta kat. B) ze wszystkich komodrek organizacyjnych oraz dokumentacjg
odziedziczong (przejeta po poprzednikach prawnych), a takze obcg (zdeponowana).

. Dokumentacja przekazywana 1 przechowywana w archiwum zaktadowym musi by¢

uporzadkowana i zakwalifikowana do wtasciwych kategorii archiwalnych.

. Podstawa kwalifikacji archiwalnej sg jednolite rzeczowe wykazy akt, obowigzujace w czasie, gdy

dokumentacja powstawata i byta gromadzona, chyba ze przepis szczegbélny stanowi inaczej.

. Dyrektor Archiwum Akt Nowych moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej dokumentacji.

§ 5.

Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzgdzi informatycznych do obstugi dokumentacji bedacej czescia
akt spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, w szczegdlnosci w celu:

1) sporzadzania $rodkow ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum
zaktadowego, ich przesylania, jak 1 w celu sporzadzania S$rodkow ewidencyjnych
dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym;
3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

4) sporzadzania s$rodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg brakowania
dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materiatoéw archiwalnych do Archiwum Akt
Nowych;

5) prowadzenia ewidencji wynikdw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza
w pomieszczeniach magazynowych archiwum zaktadowego;



6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

2. Narzedzia informatyczne, o ktorych mowa w ust. 1, moga by¢ stosowane zamiast dokumentacji
w postaci nieelektronicznej, jezeli dane w postaci elektronicznej sg zabezpieczone przed:

1) wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) utrata przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajacej na odrebnym informatycznym
no$niku danych, nie p6ézniej niz dobe po zmianie tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na
6 miesigcy.

3. Kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno na co najmniej dwoch réznych informatycznych
no$nikach danych, tak aby stale dysponowa¢ co najmniej dwoma nosnikami umozliwiajacymi
odzyskanie danych.

4. Wymagania, okreslone w ust. 2, uwaza si¢ za spetnione, jesli dla Ministerstwa zostat opracowany
1 wdrozony system zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktorym okreslono wymagania
bezpieczenstwa zgodnie z Polska Normg PN-ISO/IEC27001 oraz PN-ISO/IEC17799.

Rozdzial 2

Organizacja i zakres dzialania archiwum zakladowego

§6.

1. W Ministerstwie tworzy si¢, zgodnie z art. 33 ust. 2 ustawy archiwalnej, archiwum zaktadowe.

2. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum zaktadowego
spetnia ten system lub jego modut.

3. Archiwum zakladowe tworzy wyodrebniong organizacyjnie komorke Ministerstwa, w ktorej
podejmowane sa dziatania w stosunku do zasobu dokumentacji zgromadzonej w dziatach
administracji rzadowej kierowanych przez Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii.

§7.
Do zadan archiwum zaktadowego nalezy:
1) przejmowanie dokumentacji:
a) spraw zakonczonych z poszczegélnych komorek organizacyjnych,
b) w postaci papierowej ze sktadu chronologicznego,

c) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie
informatycznych no$nikéw danych, ktorych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD;

2) przechowywanie i =zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym,;

5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej;

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na
temat osob, zdarzen czy okreslonej problematyki;



8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;

9) przygotowanie materialow archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu
do wlasciwego archiwum panstwowego;

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalno$ci archiwum zakladowego 1 stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym;

11) doradzanie komorkom organizacyjnym (we wspotpracy z pracownikiem Kancelarii Gtowne;j)
w zakresie wlasciwego postgpowania z dokumentacja, niezaleznie od tego, czy
dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przebiegato w systemie EZD,
czy poza nim.

Rozdzial 3

Obsada archiwum zakladowego

§8.

1. Archiwista jest odpowiedzialny za realizacje zadan archiwum zaktadowego, o ktorych mowa
w§7.

2. Liczba pracownikow archiwum zaktadowego musi umozliwia¢ sprawna realizacje zadan archiwum
zaktadowego.

3. W przypadku zatrudnienia w archiwum zaktadowym co najmniej dwdch archiwistow wyznacza si¢
sposrod nich osobe koordynujaca prace archiwum zaktadowego.

4. Bezposredni nadzor nad archiwum zakltadowym sprawuje kierownik komorki organizacyjnej
Ministerstwa, w strukturze ktorej usytuowane jest archiwum zaktadowe.

§9.

1. Archiwista powinien posiada¢ odpowiednie kwalifikacje, tj. co najmniej wyksztatcenie $rednie
i przeszkolenie archiwalne (co najmniej kurs archiwalny I stopnia) lub wyksztalcenie wyzsze ze
specjalizacja archiwalng i poglebia¢ swa wiedze zgodnie z potrzebami Ministerstwa.

2. Archiwista powinien zna¢ systemy kancelaryjne, wedlug ktorych byla ijest prowadzona
dokumentacja w Ministerstwie.

3. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczegdlnosci fartucha, rekawiczek i maseczki
przeciwpytowej).

§ 10.
W razie zmiany na stanowisku archiwisty, przekazanie archiwum zaktadowego nowemu archiwiscie
lub osobie koordynujacej prace archiwum zakladowego odbywa si¢ protokolarnie.



Rozdzial 4

Lokal i wyposazenie archiwum zakladowego

§11.

1. Lokal archiwum zakladowego sklada si¢ ze stalego miejsca do pracy dla archiwisty, miejsca
do korzystania z dokumentacji oraz pomieszczen magazynowych, przy czym stale miegjsce
do pracy dla archiwisty oraz miejsce do korzystania z dokumentacji nie moga znajdowac si¢
w pomieszczeniach magazynowych.

2. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji Dyrektora Generalnego
Ministerstwa, dopuszcza si¢ zorganizowanie pomieszczenia biurowego oraz pomieszczenia
umozliwiajacego korzystanie z dokumentacji na miejscu w pomieszczeniach petniacych funkcje
magazynow, jesli posiadajg one okna.

§ 12.

W  pomieszczeniu magazynowym archiwum zakladowego do przechowywania dokumentacji
w postaci nieelektronicznej zapewnia si¢ warunki do realizacji zadan archiwum zakladowego oraz
zabezpieczenia przechowywanej w nim dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata,
w szczeg6lnosci pomieszczenie to powinno:

1) sktadac¢ si¢ z elementéw konstrukcyjnych o odpowiedniej no$nosci i wytrzymatosci;
2) by¢ suche i zapewnia¢ wlasciwa temperaturg w ciggu roku;

3) posiada¢ skuteczna wentylacje i sprawna instalacje elektryczna;

4) by¢ zabezpieczone przed wlamaniem i dostepem osdb nieuprawnionych;

5) by¢ zabezpieczone przed pozarem co najmniej przez system wykrywania ognia i dymu oraz
wyposazone w gasnice proszkowe odpowiednie do potencjalnego zrodta pozaru;

6) by¢ zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych przez zastosowanie
w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed promieniowaniem UV;

7) zapewnia¢ mozliwos$¢ statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji, bez potrzeby
przestawiania czes$ci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiada¢ os$wietlenie zapewniajace odpowiednia widoczno$¢, bez potrzeby korzystania
z przenosnego zrodta §wiatla.

§ 13.
1. Pomieszczenia magazynowe wyposaza si¢ w:

1) ponumerowane regaly metalowe stacjonarne zabezpieczone przed korozjg, usytuowane
prostopadle do okien oraz oddalone od $cian minimum 5 cm, z przejéciem mi¢dzy nimi
minimum 80 cm, o wysokosci i szeroko$ci potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji,
z odstepem od sufitu i podtogi;

2) drabinki lub schodki umozliwiajace dostep do wyzej usytuowanych potek;
3) sprzet do pomiaru temperatury 1 wilgotnosci powietrza.

2. Numerowanie regaldw, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowej liczby
rzymskiej regatom i1 unikatowej liczby arabskiej poszczegdlnym potkom w obrebie regatu.

3. W pomieszczeniach magazynowych:

1) nie mogg si¢ znajdowa¢ przedmioty i1 urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;



2) nie wolno stosowac farb i lakieréw zawierajacych formaldehyd, ksylen i toluen;

3) nie mogg si¢ znajdowaé rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze
sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;

4) jako zrodet Swiatla sztucznego nalezy uzywac swietlowek o obnizonej emisji promieniowania
UV, przy czym maksymalne natezenie $wiatla nie moze przekracza¢ 200 luksow;

5) posadzka powinna by¢ wykonana z powtloki niepylacej, tatwej do utrzymania w czystosci
(w szczegolnosci ptytka ceramiczna, wyktadzina zmywalna);

6) nalezy utrzymywaé warunki wilgotnosci i temperatury okre$lone w zalaczniku nr 1 do
instrukcji archiwalnej;

7) nalezy rejestrowac, przynajmniej w dni robocze, warunki wilgotnosci i temperatury, a wyniki
kontrolowa¢ i analizowa¢ przynajmniej raz na dwa tygodnie;

8) nalezy regularnie sprzata¢, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcja grzybow
plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§ 14.

Wstep do pomieszczenia magazynowego archiwum zaktadowego jest mozliwy tylko w obecnosci
archiwisty, badZ uprawnionego pracownika zast¢pujacego archiwiste podczas jego nieobecnosci.

Rozdzial 5

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 15.

1. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego nast¢puje w trybie i na warunkach
okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j.

2. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej przez komorki organizacyjne odbywa
si¢ zgodnie zzasadami zawartymi w instrukcji kancelaryjnej. Zalgcznik nr 2 do instrukcji
archiwalnej stanowi przykladowy opis teczki aktowej spraw zakonczonych przekazywanych do
archiwum zaktadowego w postaci nieelektroniczne;.

3. Dokumentacje w postaci nieelektronicznej przed przekazaniem przeglada i1 porzadkuje
prowadzacy sprawe pracownik z komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.

4. Przekazywanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej odbywa si¢ na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego, przygotowanego przez pracownika wyznaczonego przez kierownika
komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje do archiwum zaktadowego.

5. Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje do archiwum zaktadowego wedtug ustalonego
z archiwistg terminarza.

6. Przejecie dokumentacji przez archiwum zakltadowe oznacza uznanie jej za dokumentacje
archiwum zaktadowego.

§ 16.
1. Archiwista moze odmowic przejecia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob okreslony w instrukcji kancelaryjne;j;
2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub biedy;

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.



2. O

powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia bezposredniego

przetozonego, kierownika komoérki organizacyjnej, ktora dokumentacje przygotowala oraz,
w szczegolnych przypadkach, Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

Rozdzial 6

Ewidencja, przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji

§17.

Po sprawdzeniu i przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych no$nikow
danych, w przypadku gdy archiwum zaktadowe nie dysponuje narzedziami, o ktérych mowa w § 5 ust.
1 pkt 2, archiwista kolejno:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w ,,wykazie spisow zdawczo-odbiorczych”, zawierajacym
co najmniej nastgpujace elementy:

a) liczbe porzadkowa stanowiaca kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,
b) datg przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,
c) peing nazwg komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

d) pelna nazwe komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta lub zgromadzita,
jezeli jest inna niz nazwa komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

e) liczbe pozycji w spisie zdawczo-odbiorczym,

f) liczbe teczek lub tomow teczek w spisie;

nanosi na spis zdawczo-odbiorczy w prawym gornym rogu tego spisu, numer wynikajacy

z wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;

zwraca komorce organizacyjnej przekazujacej dokumentacje podpisany przez siebie pierwszy
egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego;

nanosi na kazda teczke aktowa w lewym dolnym rogu, sygnature archiwalng, czyli numer
spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki w spisie, przy
czym, gdy teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczng sygnature archiwalng na kazdy tom
teczki, a jezeli teczki wlozono do pudta, to na pudto nanosi skrajne sygnatury teczek aktowych
umieszczonych w pudle;

dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje informacje
o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w archiwum zaktadowym;

odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o ktorych mowa
w § 18 ust. 1.

§ 18.

1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych:

1y

2)

zbidr pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie wynikajacym
z kolejnosci wpisu do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych;

zbior drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedtug komorek
organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.

2. W porozumieniu z dyrektorem Archiwum Akt Nowych ustala si¢ postepowanie z czwartym
egzemplarzem spisu materiatdéw archiwalnych.

3. Przepisow ust. 1 pkt 2 i ust. 2 nie stosuje si¢, jezeli archiwum zakladowe posiada narzg¢dzia
informatyczne, o ktorych mowa w § 5 ust.1 pkt 2.



§ 19.

1. Nie rzadziej niz raz na pi¢g¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych nosnikéw danych,
i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

2. Kopie bezpieczenstwa o ktorych mowa w ust. 1 powinny by¢ przechowywane w sposob
umozliwiajacy ich szybkie odnalezienie w przypadku niemozno$ci odczytania zapisu na
informatycznym nosniku danych, na ktoérym pierwotnie zapisano dokumentacj¢ elektroniczng.

3. Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym nosniku pod warunkiem, ze zapisane na
nim dane sg zabezpieczone przed utrata w wyniku awarii tego nos$nika.

4. Jesli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie nosnika,
odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktorymi powiazany jest nosnik, podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia no$nika;
2) imie¢ i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;
3) informacj¢ umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

5. W przypadku gdy uszkodzenie uniemozliwiajace wykonanie kopii bezpieczenstwa dotyczy
no$nika, ktorego zawarto$ci nie skopiowano w catosci do systemu EZD, informacje, o ktérych
mowa w ust. 4, odnotowuje si¢ w systemie EZD w metadanych opisujacych wilasciwg przesytke,
w ramach elementu, o ktérym mowa w pkt 13 czesci A zatacznika nr 1 do instrukcji kancelaryjne;.

§ 20.

Dokumentacj¢ elektroniczng w systemie EZD chroni si¢ przed zniszczeniem lub utratg, stosujac si¢
do:

1) polityki bezpieczenstwa dla systemow teleinformatycznych uzywanych przez Ministerstwo;

2) przepisOw wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalne;j.

§21.

Dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej uktada si¢ w archiwum zakladowym w sposob
zapewniajacy jej ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, pozwalajacy na efektywne
wykorzystanie miejsca w tym archiwum, przy czym odrgbnie przechowuje sig:

1) materiaty archiwalne w teczkach aktowych;
2) akta osobowe i listy ptac;
3) dokumentacje techniczna;
4) dokumentacje ze sktadu chronologicznego;

5) informatyczne no$niki danych ze sktadu tych no$nikow.

§22.

1. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zgromadzona w archiwum zakladowym jest
poddawana okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych
i zniszczonych teczek czy pudet na nowe.

2. Ministerstwo poddaje konserwacji uszkodzone lub cze$ciowo zniszczone materiaty archiwalne
w porozumieniu z dyrektorem Archiwum Akt Nowych.

10



§ 23.

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym, wlamania
do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposob, Dyrektor Generalny
Ministerstwa powiadamia wlasciwe organy, a takze Archiwum Akt Nowych.

Rozdzial 7
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zakladowym

oraz porzadkowanie dokumentacji w archiwum zakladowym

§ 24.
Skontrum dokumentacji polega na:

1) poréwnaniu zapisow w s$rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w archiwum zaktadowym,;

2) stwierdzeniu i wyjasnieniu roéznic migdzy zapisami w S$rodkach ewidencyjnych, a stanem
faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§ 25.

1. Skontrum przeprowadza, na polecenie Dyrektora Generalnego Ministerstwa lub na wniosek
dyrektora Archiwum Akt Nowych, komisja skontrowa sktadajaca si¢ z co najmniej dwoch
cztonkow.

2. Liczbe czlonkow komisji skontrowej oraz jej sklad osobowy ustala Dyrektor Generalny
Ministerstwa.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokot, ktoéry powinien zawieraé
CO najmnie;j:

1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

2) spisy dokumentacji, ktéra nie byla ujeta w §rodkach ewidencyjnych, a byta przechowywana
w archiwum zaktadowym,;

3) podpisy cztonkéw komisji.

§ 26.

Skontrum nie przeprowadza si¢ dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD.

§27.
Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzagdkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukcji kancelaryjnej, przy czym sposob
porzadkowania uzgadnia si¢ z dyrektorem Archiwum Akt Nowych, jezeli dokumentacja nie narastata
i nie byla tworzona w systemie kancelaryjnym bezdziennikowym.
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Rozdzial 8

Udoste¢pnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym

§ 28.

Dokumentacje w postaci elektronicznej w systemie EZD udostepnia si¢ za pomocg komputera
z dostgpem do systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na informatycznym
no$niku danych.

§ 29.
1. Dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej udostepnia si¢ poprzez:
1) umozliwienie do niej wgladu na miejscu w archiwum zaktadowym, lub;
2) jej wypozyczenie, lub;
3) przekazanie kopii tej dokumentacji, lub;
4) przekazanie informacji o zawarto$ci dokumentacji.

2. Wypozyczajac dokumentacje¢ mozna wykona¢ jej kopi¢ zastepcza i zachowaé ja w archiwum
zaktadowym do czasu zwrotu dokumentacji.

3. Wypozyczeniu podlegaja wylacznie cate teczki aktowe.

§ 30.

Nie wolno wypozycza¢ poza archiwum zakltadowe dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia
oraz srodkow ewidencyjnych archiwum zaktadowego.

§ 31.

1. Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym odbywa si¢ na podstawie
»karty udostgpnienia dokumentacji”, sporzadzanej przez zainteresowanego, zawierajacej co
najmnie;j:

1) date;

2) nazwe komorki organizacyjnej i dane pracownika, ktoremu dokumentacja ma by¢
udostepniona;

3) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem udostgpnienia, przez zamieszczenie we
wniosku co najmnie;j:

a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyta
i zgromadzita lub przekazata,

b) symbolu klasyfikacyjnego lub/i hasta klasyfikacyjnego,
c) sygnaturg archiwalng,
d) dat skrajnych dokumentacji;
4) informacj¢ o sposobie udostepnienia;
5) imig, nazwisko i podpis osoby, ktora wnosi o udostepnienie;
6) w przypadku osob spoza Ministerstwa:
a) cel udostepnienia,
b) uzasadnienie.
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Zatacznik nr 3 do instrukcji archiwalnej stanowi wzor karty udostepnienia dokumentacji w postaci
nieelektroniczne;j.

Do udostepnienia dokumentacji pracownikom Ministerstwa wymagana jest zgoda kierownika
komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyla i zgromadzita lub przekazata do
archiwum zakltadowego lub kierownika komorki organizacyjnej bedacej nastepca prawnym
przedmiotowej komorki. W przypadku, gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje Dyrektor
Generalny Ministerstwa lub osoba przez niego upowazniona.

Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza Ministerstwa wymagane jest zezwolenie Dyrektora
Generalnego Ministerstwa lub osoby przez niego upowaznione;.

§ 32.

Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za stan udostgpnianej mu
dokumentacji.

Niedopuszczalne jest:
1) wylaczanie z udostgpnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;

2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komoérkom organizacyjnym lub jednostkom
organizacyjnym bez wiedzy archiwisty;

3) nanoszenie na dokumentacje na nosniku papierowym adnotacji i uwag.

§ 33.

Archiwista sprawdza stan udostgpnianej dokumentacji przed jej udostgpnieniem oraz po jej
Zwrocie.

W przypadku stwierdzenia zaginigcia, uszkodzenia lub brakow wypozyczonej z archiwum
zaktadowego dokumentacji, archiwista sporzadza protokédt, w ktérym zamieszcza co najmniej
nastepujace informacje:

1) date sporzadzenia;

2) imig¢ i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita dokumentacje;
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

Protokoét sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych:

1) jeden wkiada si¢ w miejsce brakujacej dokumentac;ji;

2) drugi przekazuje si¢ do komoérki organizacyjnej, ktora dokumentacje wypozyczata, w celu
wyjasnienia sprawy;

3) trzeci przechowuje si¢ w archiwum zakladowym w odrebne;j teczce.

Na podstawie protokotu Dyrektor Generalny Ministerstwa zarzadza postepowanie wyjasniajace.

§ 34.

Archiwista w sposob okreslony przez kierownika komorki organizacyjnej Ministerstwa, w strukturze
ktorej usytuowane jest archiwum zakladowe, odnotowuje kazde udostgpnienie dokumentacji,
z podaniem daty udostepnienia, a takze daty zwrotu do archiwum zaktadowego.
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Rozdzial 9

Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

§ 35.

W przypadku wznowienia sprawy w komodrce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostata juz
przekazana do archiwum zakladowego, archiwista na wniosek kierownika komorki organizacyjne;j
wycofuje ja z archiwum zaktadowego i przekazuje do tej komorki.

Zatacznik nr 4 do instrukcji archiwalnej stanowi wzor wniosku w sprawie wycofania dokumentacji w
postaci nieelektronicznej z archiwum zaktadowego.

§ 36.
1. Wycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zaktadowego polega na:

1) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zaktadowego,
zawierajacego co najmniej:

a) date wycofania,

b) numer protokotu,

¢) nazwe¢ komorki organizacyjnej, do ktorej dokumentacjg wycofano,
d) tytul teczki aktowej lub tytut sprawy,

e) sygnaturg archiwalng teczki aktowej;

2) przyporzadkowaniu informacji o wycofaniu (dacie i numerze protokotu wycofania), do
wlasciwej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktorej jest ujeta wycofywana dokumentacja.

2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum
zaktadowego do komorki organizacyjnej, protokél podpisujg archiwista i kierownik komorki
organizacyjnej. Zatacznik nr 5 do instrukcji archiwalnej stanowi wzor protokotu wycofania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zakladowego.

§ 37.

1. W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z archiwum zaktadowego
polega na udzieleniu uprawnien do sprawy wnioskujacemu kierownikowi komorki organizacyjnej
lub pracownikowi tej komoérki wskazanemu we wniosku.

2. W przypadku o ktorym mowa w ust. 1, wniosek sktada si¢ w postaci elektronicznej.

3. W systemie EZD prowadzi si¢ rejestr wnioskow, o ktérych mowa w ust. 2.

Rozdzial 10

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 38.

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista przez regularne typowanie
dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

2. W wyniku typowania, o ktorym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis tej dokumentacji.
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3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikow komorek organizacyjnych, ktorych dokumentacja
zostata wytypowana do brakowania lub kierownikéw komorek organizacyjnych bedacych
nastepcg prawnym przedmiotowych komoérek. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, opini¢
wydaje Dyrektor Generalny Ministerstwa lub osoba przez niego upowazniona.

4. W wyniku czynnosci opiniowania, o ktérej mowa w ust. 3, mozna wydluzy¢ czas
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym jezeli takie stanowisko prezentuje
kierownik komorki organizacyjnej, podlega ono zatwierdzeniu przez Dyrektora Generalnego
Ministerstwa lub osobe przez niego upowazniona.

§ 39.

Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy wydane na
podstawie art. 5 ust. 2 i 2b ustawy archiwalne;.

§ 40.

1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej Archiwum Akt Nowych
uzna cato$¢ lub czes¢ tej dokumentacji za materialy archiwalne, archiwista jest zobowiagzany:

1) w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD — do dokonania zmian
w kwalifikacji archiwalnej;

2) w przypadku dokumentacji w postaci nieelektronicznej do:
a) jej uporzadkowania,
b) sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego.

2. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, rejestruje si¢ w wykazie spisoOw
zdawczo-odbiorczych.

§ 41.

W systemie EZD brakujac dokumentacje niearchiwalng w postaci elektronicznej lub jej metadane,
mozna rownolegle wybrakowa¢ ich odpowiedniki w sktadzie chronologicznym lub w sktadzie
informatycznych no$nikéw danych bez sporzgdzania odrgbnego spisu.

§ 42.

1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach ewidencyjnych
date wybrakowania oraz numer zgody, przy czym w przypadku dokumentacji elektroniczne;j
w systemie EZD archiwista wykorzystuje do tego narzedzia dostgpne w systemie EZD.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest przechowywana przez
archiwum zaktadowe.

Rozdzial 11

Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 43.

Przekazywanie materialow archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego nastgpuje na
podstawie przepisOw art. 5 ustawy archiwalnej oraz przepisow wydanych na ich podstawie.

15



§ 44.

W systemie EZD przekazujac do whasciwego archiwum panstwowego materialy archiwalne w postaci
elektronicznej lub ich metadane, przekazuje si¢ rownolegle ich odpowiedniki ze sktadu
chronologicznego, dla ktorych nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego w systemie EZD, lub
ze sktadu informatycznych no$nikéw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD,
oraz sporzadza si¢ ich spisy.

§ 45.

1. Po przekazaniu materiatow archiwalnych archiwista odnotowuje w $srodkach ewidencyjnych date
przekazania tych materiatéw, przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej w systemie
EZD, wykorzystuje do tego narzedzia dostgpne w systemie EZD.

2. Dokumentacja z przekazywania materialow archiwalnych do Archiwum Akt Nowych jest
przechowywana przez archiwum zaktadowe.

Rozdzial 12

Sprawozdawczo$¢ archiwum zakladowego

§ 46.

1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zakladowego 1 stanu
dokumentacji w archiwum zakladowym w terminie do dnia 31 marca roku nastgpnego po roku
sprawozdawczym.

2. Sprawozdanie jest przekazywane Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa oraz dyrektorowi
Archiwum Akt Nowych.

3. W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nastepujace informacje:
1) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe archiwisty;
2) opis lokalu archiwum zaktadowego;

3) ilo$¢ dokumentacji przejetej z poszczegodlnych komoérek organizacyjnych, w podziale na
materialy archiwalne i dokumentacje¢ niearchiwalna;

4) ilo$¢ dokumentacji przejetej ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych nosnikoéw
danych;

5) ilos¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe 0so6b korzystajacych;
6) ilos¢ materiatéw archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;
7) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej.

4. Tlos¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3—7, oznacza odpowiednio:

1) dla dokumentacji w postaci elektronicznej tworzacej akta spraw w systemie EZD — liczbe
spraw;

2) dla dokumentacji w postaci elektronicznej nietworzacej akt spraw w systemie EZD — liczbe
klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt dla danego roku kalendarzowego;

3) dla dokumentacji elektronicznej ze skladu informatycznych nos$nikéw danych — liczbe
nos$nikow i liczbe przesytek zapisanych na tych nosnikach;

4) dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej — liczbe teczek aktowych (pudet, paczek) oraz,
z wylaczeniem dokumentacji o ktorej mowa w ust. 3 pkt 5, liczb¢ metrow biezacych.
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w pomieszczeniach magazynowych archiwum zakladowego

Zalacznik nr 1

Warunki wilgotnosci i temperatury

Wiasciwa Wiasciwa
Dopuszczalne . . Dopuszczalne
temperatura . wilgotnos¢ .
. wahania dobowe wahania dobowe
powietrza temperatur wzgledna wilgotnosci
Rodzaj dokumentacji | (w stopniach pe y powietrza g .
. powietrza wzglednej
Celsjusza) . (w % RH) .
(w stopniach powietrza
min. | maks Celsjusza) min. maks (W % RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia
czarno-biata 3 18 2 20 50 5
(negatywy i
pozytywy)
2.b. Fotografia
kolorowa (negatywy
i pozytywy), 3 18 2 20 50 5
tasma filmowa
2.c. TaSmy
magnetyczne do
analogowego zapisu 8 18 2 20 >0 >
obrazu lub dzwigku
3. Informatyczne 12 | 18 2 30 40 5
no$niki danych
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Zalacznik nr 2
Wzor opisu teczki aktowej spraw zakonczonych przekazywanych do archiwum

zakladowego w postaci nieelektronicznej

MINISTERSTWO ROZWOIJU,
PRACY I TECHNOLOGII

DEPARTAMENT BEZPIECZENSTWA
I OBSLUGI ADMINISTRACYIJNEJ

DBA. 0160.

Przepisy kancelaryjne i archiwalne

oraz wyjasnienia i poradnictwo

Instrukcja archiwalna wraz z dokumentacjq zrodtowg

2018-2019

(nr tomu)

Sygnatura archiwalna™

) wpisuje archiwum
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Zalacznik nr 3

Wzor karty udostepnienia dokumentacji w postaci nieelektronicznej

Warszawa, dnia ...................... 20....r.

(nazwa komorki organizacyjnej)

KARTA UDOSTEPNIENIA DOKUMENTACJI
W POSTACI NIEELEKTRONICZNE]
NRuoo.veereen ¥)

Termin zwrotu akt **’

Prosze o udostepnienie/wypozyczenie*' akt powstatych w komorce organizacyjnej

z lat (daty skrajne dOKUMENTACTI) .. ...uintieiit ittt ettt et e et e e e e et e e e
symbol klasyfikacyjny lub/i hasto KlasyfiKacyjne...........ocooiiiiiiiii e
LV YT V74 F e B o T L] 1o o777 o JA

liczba POrzadKowa tECZKI W SPISIE . ... unentet ettt et e e ettt e ettt et

Upowazniam do ich wykorzystania/odbioru*’

Panig/Pana...........ooiiiii i

(pieczqtka i podpis kierownika
komorki organizacyjnej, ktora wnosi o udostegpnienie akt)

Zezwalam na udostepnienie /wypozyczenie*' wymienionych wyzej akt

(pokwitowanie odbioru akt — podpis czytelny)

Adnotacje o zwrocie akt:

(podpis archiwisty) (podpis oddajgcego)

*) Niepotrzebne skresli¢

## Wypetnia archiwum zaktadowe
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Zalacznik nr 4
Wzor wniosku o wycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej

z archiwum zakladowego

Warszawa, dnia ...................... 20....r.

(nazwa komorki organizacyjnej)

WNIOSEK

W SPRAWIE WYCOFANIA DOKUMENTACJI W POSTACI NIEELEKTRONICZNE]J
7 ARCHIWUM ZAKELADOWEGO

Wdniu ...ooooiiii

D Lo 7211015 1174 23 11 ¢ R

wnioskuje o wycofanie.............. jednostek archiwalnych w tym: kat. A ....... ,kat. B......... g e
(tytul teczki aktowej lub tytul sprawy)

o sygnaturze archiwalnej teczki aktowej ............... z archiwum zaktadowego.

(pieczqtka i podpis kierownika komorki organizacyjnej)
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Zalacznik nr 5
Wzor protokolu wycofania dokumentacji w postaci nieelektronicznej

z archiwum zakladowego

PROTOKOL NR ............
WYCOFANIA DOKUMENTACJI W POSTACI NIEELEKTRONICZNEJ Z ARCHIWUM
ZAKLADOWEGO
Widniu ..o Departament/Biuro ...........c.ooieiiiiiiii i
wycofal/o z archiwum zakladowego .................. jednostek archiwalnych wtym kat. A ......, kat. B........

(Tytut teczki aktowej lub tytul spraw)

o sygnaturze archiwalnej teczki aktowej .................coooiin..
PRZEKAZUJACY ODBIERAJACY
"""""""" (podpis archiwisty) " (podpis kierownika komérli organizacyjnej)
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