Warszawa, dnia 31 grudnia 2013 r.
Poz. 80

ZARZ ADZENIE NR 66
MINISTRA SPRAW WEWN ETRZNYCH

z dnia 31 grudnia 2013 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych

Na podstawie art. 5ust. 3pkt 5i art. 6 ust. tawg z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym iarchiwach (Dz. U. z2011 r. Nr 123pzp 698 i Nr 171, poz. 1016) oraz § 3ust. 3
pkt 1 rozporzdzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrgaa 2002 r. w sprawie pagiowania z dokumentag]
zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zdsatrybu przekazywania materialébw archiwalnych do
archiwéw pastwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) zadza s¢, co nastpuje:

§ 1.Wprowadza s do stosowania w Ministerstwie Spraw Wesvanych:
1) ,Instrukcg kancelaryja Ministerstwa Spraw Wewgitrznych”, stanowdca zahcznik nr 1 do zardzenia;

2) ,Jednolity rzeczowy wykaz akt Ministerstwa SpraWewretrznych”, stanowdcy zahcznik nr 2 do
zarzadzenia.

8 2.Dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa &pr Wewretrznych odpowiedzialni & za
stosowanie przepiséw kancelaryjnych w praktycedviaj, a w szczegélsoi za prawidtowe klasyfikowanie
i kwalifikowanie powstajcej dokumentacji.

§ 3.1. Organy i jednostki organizacyjne podlegte luldzeaowane przez ministra witEawego do spraw
wewrgtrznych dokonaj, w terminie 12 miescy od dnia wejcia wzycie zaradzenia, weryfikacji
obowiazujacych wtasnych przepiséw kancelaryjnych w celu igteetualnego przystosowania do przepiséw
zaradzenia albo opracowania nowych przepiséw kancelgcy.

2. Projekty przepis6w kancelaryjnych organow i jestek organizacyjnych podlegtych lub nadzorowanych
przez ministra wigciwego do spraw wewitrznych, po uzgodnieniu z komaérlorganizacyja Ministerstwa
Spraw Wewantrznych wiaciwa w sprawach archiwum, podlegajzatwierdzeniu przez Ministra Spraw
Wewretrznych.

8§ 4.Przepisy kancelaryjne organdéw i jednostek orgagipgch podlegtych lub nadzorowanych przez
ministra widciwego do spraw wewvtrznych, ustalone na podstawie zmzenia Nr 6 Ministra Spraw
Wewretrznych z dnia 27 grudnia 2011 r. w sprawie ingtjukancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt Ministerstwa Spraw Wewtrznych (Dz. Urz. Min. Spraw Wew. z 2012 r. pozoraz z 2013 r.
poz. 28 i50) stosuje eido czasu zatwierdzenia przez Ministra Spraw Wasznych nowych przepiséw
kancelaryjnych, zgodnie z przepisami niniejszegaazizenia.

8§ 5.Sprawy nie zak@czone w Ministerstwie Spraw Wewtnznych do dnia wégia wzycie niniejszego
zarzadzenia prowadzi gsina dotychczasowych zasadacétda ich zakaczenia.
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§ 6.Traci moc zarzdzenie Nr 6 Ministra Spraw Wewtnznych z dnia 27 grudnia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowegykazu akt Ministerstwa Spraw Wewgtrenych.

§ 7.Zarzmdzenie wchodzi wycie z dniem 1 stycznia 2014 r.

Minister Spraw Wewegtrznych:wz Piotr Stachaczyk
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Zafaczniki do zarzdzenia Nr 66
Ministra Spraw Wewegtrznych
z dnia 31 grudnia 2013 r. (poz. 80)

Zahcznik nr 1

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

MINISTERSTWA SPRAW WEWN ETRZNYCH

Rozdziat I.
Postanowienia ogdlne

8 1.1. Instrukcja kancelaryjna Ministerstwa Spraw Wetnanych, zwana dalej ,Instrukgj, okresla
szczegbtowe zasady itryb wykonywania czy$udkancelaryjnych w Ministerstwie Spraw Wegtrznych,
zwanym dalej ,Ministerstwem”, oraz reguluje pgxiwanie wtym zakresie z wszelklokumentag, jezeli
przepisy odtbne nie stanowiinaczej:

1) pocawszy od wplywu lub powstania dokumentacji weiva Ministerstwa do momentu jej uznania za
cze$¢ dokumentaciji w komorce wdaiwej w sprawach archiwum oraz

2) niezalenie od techniki jej wytwarzania, postaci fizyczioepz informacji w niej zawartych.

2. Przepisy Instrukcji stosuje esiodpowiednio do pogpowania z dokumentagj w tym zawierajca
informacje niejawne, wplywaga i powstajca w zwiazku z wytkowaniem systeméw teleinformatycznych
dedykowanych do realizacji oktenych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, o ilepraepisach
dotyczicych obstugi tych systemow i prowadzenia czysenev tych systemach nie wskazano innego sposobu
wykonywania czynnéci kancelaryjnych.

§ 2.Uzyte w Instrukcji okrélenia oznaczaj

1) bezpieczny podpis elektroniczny — podpis élkrey w art. 3 pkt 2 ustawy z dnia 18 wénea 2001 r.
0 podpisie elektronicznym (Dz. U. z 2013 r. poz.2R6Dane w postaci elektronicznej opatrzone
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanymzyp pomocy wanego kwalifikowanego
certyfikatu @ réwnowane pod wzgldem skutkow prawnych dokumentom opatrzonym podgisam
wiasnorcznymi;

2) dekretacja — adnotaciymieszczas na pémie lub do niego datzara, zawierajca wskazanie osoby lub
komorki organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwies@rawy, ktra mze zawieréa dyspozycje co do
terminu i sposobu zatatwienia sprawy;

3) dekretacja zagbcza — adnotagjumieszczasm na pimie lub do niego datzary, odzwierciedlajca tres¢
dekretacji elektronicznej dgtzonej do pisma zarejestrowanego w systemie teleEtycznym, skzacym
do realizacji elektronicznego zadzania dokumentagj(EZD), potwierdzoa podpisem odicznym przez
osol przenosgca tres¢ dekretacji na pismo;

4) elektroniczna platforma ustug administracji pciohej (ePUAP) — system teleinformatyczny, w ktorym
instytucje publiczne udagtniaja ustugi przez pojedynczy punkt dggowy w sieci Internet;

5) elektroniczna skrzynka podawcza (ESP) —ghost publiczniesrodek komunikacji elektronicznej shcy
do przekazywania dokumentéw elektronicznych do Maristwa przy wykorzystaniu powszechnie
dostpnego systemu teleinformatycznego;

6) elektroniczny dziennik korespondencji — rejedektroniczny w Kancelarii Gtéwnej oraz w sekredsaich
komorek organizacyjnych wykorzystywany do ewidencwania wplywajcej iwychodzcej
korespondencji jawnej, jej el i sposobu zatatwienia;

7) Kierownictwo Ministerstwa — Ministra Spraw Wegtrenych, Sekretarza Stanu, Podsekretarzy Stanu oraz
Dyrektora Generalnego Ministerstwa;

8) komorka merytoryczna — komarkorganizacyjn, do ktorej zada nalezy ostateczne, pod wzglem
merytorycznym, zalatwianie danego rodzaju spravioigk w tym zakresie powinna posigdaatosé
zasadniczych akt sprawy;
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9) komoérka organizacyjna — departament, biuro lobg irébwnorzdma komérke organizacyjn, a take
wydziat, zespét lub samodzielne stanowisko pratyptzone do realizacji zadaistalonych w regulaminie
organizacyjnym Ministerstwa,

10) korespondencja — wszelkiego rodzaju dokumegitdeizde pismo lub inny dokument, list, przesytk
paczlk, pakiet, wtym dokumenty skladane przez osobyudaione w Ministerstwie, wplywage do
Ministerstwa, take drog elektroniczr, lub wysytane z Ministerstwa, taé& drog elektronicza;

11) metadane — zestaw usystematyzowanych informagjcznie powazanych z korespondengjsprave lub
inna dokumentag, ulatwiapcych ich wyszukiwanie, kontrgl zrozumienie, przechowywanie
i zaradzanie;

12) odwzorowanie cyfrowe — dokument elektroniczrgaoy kopk cyfrowa elementu akt sprawy na smoku
papierowym (pisma, dokumentu, notatki, formulapdanu, fotokopii, rysunku), unitiwiajacy zapoznanie
sie z tresciag tego elementu, bez koniecZoobezpdredniego dospu do pierwowzoru;

13) podpis elektroniczny — podpis stosowany w systeteleinformatycznym, shcym do realizacji EZD,
zawierajcy login i hasto;

14) referent sprawy — pracownika zatatai@go merytorycznie okéona sprave;

15) sklad chronologiczny — utworzony w Ministerswiuporadkowany zbior dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, w uktadzie wynikglym z kolejndci jej przekazania do sktadu chronologicznego, oraz
informatycznych nénikow danych bdacych uporadkowanym zbiorem nimikow danych, na ktoérych
zapisana jest dokumentacja w postaci elektroni¢cznej

16) spis spraw — formularz ghcy do chronologicznego rejestrowania spraw, prowagzw postaci
papierowej lub elektronicznej;

17) system tradycyjny — system wykonywania czyenokancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zalatwiania spraw, gromadzenia itworzenia dokuagntw postaci nieelektronicznej, z ahiovoscia
korzystania z naedlzi informatycznych do wspomagania procesu obiexkuchentacji w tej postaci;

18) teczka spraw — teozkw postaci elektronicznej lub teczkviazara, skoroszyt, segregator, ghiga do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewrgkirspraw;

19) wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt Mimsttwa, ktory niezakmie od struktury organizacyjnej
ustala rzeczowy podzial dokumentacji powsgtaj w toku dziatalnéci Ministerstwa na grupy
przyporadkowane okrdonym hastom klasyfikacyjnym, oznaczone symbolamaskfikacyjnymi
i kwalifikacja archiwalm.

§ 3.1. W Ministerstwie obowdzuje elektroniczne zagdzanie dokumentagj(EZD) jako podstawowy
sposob wykonywania czyné@ kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zakatve i rozstrzygania spraw
oraz gromadzenia i tworzenia dokumentow w postagitenicznej.

2. Dyrektor Generalny Ministerstwa okl&

1) system teleinformatyczny, shcy do realizacji EZD w Ministerstwie, w ktérym wykoje i dokumentuje
sie wszystkie czynnéi kancelaryjne, w szczegoléw dotyczy to:

a) prowadzenia rejestrow korespondencji wphaegj i wychodzcej, rejestru pism wewtrznych oraz
SpisOw spraw,

b) wykonywania dekretacji,

c) wykonywania akceptacji, w szczeg@nbprzez podpisanie dokumentow elektronicznych edpdnim

podpisem elektronicznym, 7eli odrcbne przepisy okéaja, jakiego rodzaju podpisu elektronicznego
wymienionego w ustawie o podpisie elektronicznymmaga s¢ do podpisania danego pisma,

d) prowadzenia innych potrzebnych rejestréw lub dencji, z wyhczeniem rejestrow lub ewidencii
prowadzonych w systemach teleinformatycznych, oyktd mowa w § 1 ust. 2,

e) gromadzenia przypadkowanych do wiciwych spraw wszelkich dokumentéw elektronicznyeh (
tym odwzorowa cyfrowych), majcych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zitatav
i rozstrzygania spraw;

2) minimalne wymagania techniczne dla odwzordwgrowych i zasady ich wykonywania;
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3) zestawy obowizkowych metadanych:
a) opisujcych korespondengjwplywajaca,
b) opisuacych korespondengpwychodzca,

c) opisupcych elementy akt sprawy (notatki, opinie, prezejetaprojekty pism itp.), z wgtzeniem
korespondencji wptywagej i wychodzcej,

d) opisugcych spraw.
8 4.1. Dyrektor Generalny Ministerstwa geokreli¢ wyjatki od EZD przez wskazanie klas z wykazu akt,
ktorych keda one dotyczy, jezeli:

1) przepisy prawa ustalgjinny sposob dokumentowania przebiegu zatatwiamieave dla okrélonych
rodzajéw dokumentacji, sprzeczny z EZD;

2) udokumentowanie przebiegu zalatwiania irozgjarya okrélonych rodzajow spraw lub realizacji
okreslonych ustug elektronicznych me by dokonywane w dedykowanym systemie teleinformatyogn
wskazanym w aktach prawnych Ministra Spraw Wewamych, jeeli system ten zapewnia gromadzenie
dokumentacji elektronicznej naptywapj do Ministerstwa oraz tworzonej w Ministerstwie sposéb
odzwierciedlajcy proces zatatwiania spraw, ich przechowywaniasauiiwania i udogpniania oraz
ewidencjonowania i wyszukiwania towarzysej im dokumentaciji w postaci papierowej;

3) istniep wazne przyczyny organizacyjne i techniczne unielimoajace stosowanie podstawowego sposobu
wykonywania czynnéci kancelaryjnych.

2. Dokumentowanie przebiegu zalatwiania irozstaryg spraw oraz gromadzenie itworzenie
dokumentébw w postaci nieelektronicznej w sprawaslktorych mowa w ust. 1, odbywagsiv systemie
tradycyjnym, z zastrzeniem ust. 3.

3. Przy zalatwianiu irozstrzyganiu spraw w systeriadycyjnym mee by wykorzystywany system
teleinformatyczny, stacy do realizacji EZD, w celu:

1) prowadzenia rejestréw korespondencji wphaeaj i wychodzcej oraz spisow spraw;
2) prowadzenia innych, hokreslone w pkt 1, rejestrow i ewidencji;

3) udostpniania i rozpowszechniania §oé pism wewitrz Ministerstwa;

4) przesytania korespondenciji.

Rozdziat Il.
Wykaz akt

§ 5.1. W Ministerstwie obowizuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty ghazie akt.

2. Wykaz akt stanowi w Ministerstwie podstaaznaczania, rejestracji i gromadzenia dokumenvagkta
spraw oraz grupowania dokumentacji nietvaoej akt spraw.

3. Czynndci, o ktérych mowa w ust. 2, dokonywargpszy wszczynaniu spraw w Ministerstwie i skutkuj
ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

4. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacjieditnej i dzieli calé¢ wytwarzanej dokumentacji na
dziesi¢ klas pierwszego edu sformutowanych w sposdb ogdlny, oznaczony syarhbbd 0 do 9.

5. W ramach klas pierwszegocdu wprowadza si podziat na klasy drugiego qdu (hasta bardziej
szczegOtowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi @¥), nastpnie podziat klas drugiego gdu na klasy
trzeciego rzdu oznaczone symbolami trzycyfrowymi (np. 615) onaramach klas trzeciegoedu — podziat
na klasy czwartego ¢du oznaczone symbolami czterocyfrowymi (np. 431Q)Jykaz akt mae by
uzupetniony o kolejne klasy oznaczone odpowiedgimi®lami klasyfikacyjnymi. Klasa nie podzielona na
klasy kolejnego rgdu stanowi klas koncows w wykazie akt.

6. Zgodnie z wykazem akt, akta oznaczansistpujacymi kategoriami archiwalnymi:

1) kategor ,A” — materiaty archiwalne posiadaje wartd¢ historyczn, wchodzace do narodowego zasobu
archiwalnego;

2) kategori ,B” — akta o charakterze niearchiwalnym, z tye
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a) symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich (np. ,B®znacza si dokumentag o czasowym znaczeniu
praktycznym, ktora po uptywie oboawiujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu;sokre
przechowywania liczy si w peinych latach kalendarzowych, poczweajod dnia 1 stycznia roku
nastpnego po roku jej zakazenia,

b) symbolem ,Bc” oznaczaesidokumentag majca krotkotrwate znaczenie praktyczne, ktéra po petnym
jej wykorzystaniu jest niszczona, za zgdebmorki organizacyjnej Ministerstwa vél@wej w sprawach
archiwum. Wzér protokotu oceny dokumentacji nieasetinej oznaczonej symbolem ,Bc”, wzér zgody
na zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej kat. daz wzor protokotu zniszczenia akt, oitegn
odpowiednio zaiczniki Nr 1, 2 i 3 do Instrukcji,

¢) symbolem ,BE” z dodaniem cyfr arabskich (np. JBEoznacza s dokumentagj, ktéra po uptywie
obowiazujacego okresu przechowywania podlega ocenie (ekspeytge wzgtdu na jej charakter, té
i wartos¢ archiwalry. Ekspertyz przeprowadza komoérka organizacyjna Ministerstwaaseitva
w sprawach archiwum, przy udziale pracownika komoékkrganizacyjnej, ktora wytworzyla
dokumentagj.

8 6.Tryb postpowania z dokumentacha wypadek zageenia bezpieczestwa pastwa lub wojny zostat
okreslony w wykazie akt w kolumnie 9 ,Okres zagemia”. Dokumentagj podlegajca ewakuacji 0znaczono
symbolem ,E”, zniszczeniu — symbolem ,Z”, pozostamiu na miejscu — symbolem ,P”.

8§ 7.1. W przypadku, gdy akta spraw svorzone w ramach EZD, komorka merytoryczna, wsga@upca
przy zatatwianiu sprawy z innymi komérkami orgamigiaymi w danej sprawie, udeginia im bezpérednio
w systemie teleinformatycznym, shcym do realizacji EZD, nieziolng czs¢ dokumentacji stanowtej akta
danej sprawy.

2. Opinie, notatki, stanowiska iinne rodzaje dokutacji, wynikajce ze wspotpracy pordzy
komorkami organizacyjnymi, komérki innezninerytoryczne wiczap bezpdrednio do akt sprawy komorki
merytorycznej w systemie teleinformatycznym, niertzc akt oznaczonych oglsnym znakiem sprawy.

3. W przypadku, gdy akta sprawa sworzone w systemie tradycyjnym, komorka merytang
wspotpracujca przy zatatwianiu sprawy z innymi komorkami orgacyjnymi, informuje te komaorki o znaku
prowadzonej przez siebie sprawy.

4. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokutaciji, wynikagce ze wspétpracy reilizy komérkami
organizacyjnymi, komorki inne aimerytoryczne przekazujw systemie tradycyjnym do akt sprawy komorki
merytorycznej, gywajac znaku sprawy nadanego przez komdrierytorycza.

5. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 2 i 4, doza si odrebne zaktadanie spraw w komérce innej
niz merytoryczna.

6. Dokumentacja, o ktérej mowa wust. 2i 4, ozoaez odebnym znakiem sprawy w komorce
organizacyjnej innej aimerytoryczna, kwalifikuje giw tej komdérce organizacyjnej do kategorii archivegl
Bc.

Rozdziat Il1.
Podziat czynndci kancelaryjnych

8§ 8.Do podstawowych czynioi kancelaryjnych nalsy:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, odwzorowywanie owfe, skladowanie iprzekazywanie wplyacs)
korespondencji do sktadu chronologicznego i adoesat

2) rejestrowanie i wysytanie korespondencji wychypef z Ministerstwa.
8 9.W Ministerstwie czynngci kancelaryjne wykonuyj
1) Kancelaria Gtéwna,;
2) sekretariaty cztonkow Kierownictwa Ministerstaaz komorek organizacyjnych;
3) referenci spraw.

§ 10.Do zakresu dziatania Kancelarii Gtownej ngte
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1) odbio6r korespondencji z Biura Przepustek Mimidtea, z Wydzialu Poczty Specjalnej Biuracknaci
i Informatyki Komendy Gtéwnej Policji, zwanego dplgPoczty Specjala”, oraz wplywapcej za
posrednictwem poczty elektronicznej i elektroniczniajzgynki podawczej Ministerstwa;

2) rejestrowanie korespondencji w elektronicznynedziku korespondencji wptywagej;
3) odwzorowywanie cyfrowe korespondencji wpltyueaj;

4) potwierdzanie wptywu korespondencji na ZwrotnycRotwierdzeniach Odbioru, z vegkiem
korespondencji adresowanej do Petnomocnikow MiaiSipraw Wewgtrznych i Dyrektora Generalnego
Ministerstwa,;

5) przedktadanie korespondencji do dekretacji zgodr§ 13 ust. 4 i 5;

6) rozdzielanie i przekazywanie korespondencji wtpo elektronicznej lub papierowe] do skiadu
chronologicznego ido sekretariatdow czionkédw Kienistwa Ministerstwa oraz do sekretariatow
poszczegdllnych komérek organizacyjnych;

7) przyjmowanie z sekretariatow korespondencji vogzhcej, rejestrowanie w elektronicznym dzienniku
korespondencji wychodeej oraz jej wysytanie za pednictwem Poczty Specjalnej;

8) prowadzenie sktadu chronologicznego;
9) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji ¥agkie chronologicznym;
10) zapewnienie ochrony dokumentéw zgromadzony&ancelarii Gtéwnej i sktadzie chronologicznym;

11) przekazywanie dokumentaciji zgromadzonej w géadhronologicznym do archiwum Ministerstwa
w terminach uzgodnionych z komarkrganizacyja wtasciwa w sprawach archiwum;

12) ustalanie adresatéw korespondengjilbie zaadresowane;.
§ 11.Do zakresu dziatania sekretariatow komérek orgayjngch naley:

1) odbieranie korespondencji z Kancelarii Gtéwneqizo przyjmowanie korespondencji z innych komérek
organizacyjnych Ministerstwa;

2) rejestrowanie w elektronicznym dzienniku koresgencji i odwzorowywanie cyfrowe korespondenciji
bezpdrednio wptywajcej do komaorki organizacyjnej;

3) odbieranie przekazywanej przez Kancel&iéwm korespondencji w sprawach prowadzonych w systemie
tradycyjnym;

4) przekazywanie korespondenciji kierownikowi komdniganizacyjnej do dekretacji;

5) przekazywanie wptywagej bezpérednio do komérki organizacyjnej korespondenciji:
a) w sprawach prowadzonych w ramach EZD — do skthdonologicznego,
b) w sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnymasciwym referentom spraw;

6) przekazywanie do wysytki pracownikom Kancelaristéwnej zakopertowanej korespondencji
przygotowanej przez referentéw spraw lub sekrdt&dendrki organizacyjnej;

7) zapewnienie ochrony dokumentow znagdygh s¢ w pomieszczeniach sekretariatow.
§ 12.1. Do zakresu czynioi kancelaryjnych referentow spraw, z zastezeem ust. 2, nahy:

1) zakladanie na kdy rok kalendarzowy i prowadzenie, zgodnie z pordaym zakresem czyn#ai
i wykazem akt, teczek spraw w systemie teleinfoycltym, stdacym do realizacji EZD, i teczek spraw
w systemie tradycyjnym, oznaczonych wedtug wzonesdénego w zatczniku Nr 4 do Instrukcji;

2) wilaczanie do akt sprawy zadekretowanej koresponderagi korespondenciji wptywgjej bezpérednio na
imienm poczt elektroniczr lub przekazywanie jej do rejestracji;

3) rejestrowanie kalej otrzymanej do zalatwienia sprawy odpowiednicystemie teleinformatycznym,
stuzacym do realizacji EZD, a w przypadku zastosowag&esnu tradycyjnego — we w@wym dla danej
sprawy spisie spraw, ktdrego wzor adfeezahcznik Nr 5 do Instrukcji;
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4) prowadzenie, w razie potrzeby, w systemie trgghyen, spisu zawartei akt danej sprawy, ktérego wzor
okresla zahcznik Nr 6 do Instrukciji;

5) przygotowywanie i przekazywanie zakopertowanejorekpondencji wychodegej pracownikom
sekretariatdbw komorek organizacyjnych.

2. Czynndci, o ktorych mowa w ust. 1, me wykonywa inna osoba, wskazana przez kierownika komorki
organizacyjnej.

Rozdziat IV.
Obieg korespondencji

§ 13.1. Kancelaria Gtéwna, w ustalonych godzinach, odbi¢wysyta korespondengjwptywajaca
I wychodzica za pdgrednictwem Poczty Specjalnej, a ponadto odbieradmondengj z Biura Przepustek,
korespondenej przekazam poczt, elektronicza na oficjalny adres zamieszczony w Biuletynie Infacji
Publicznej oraz korespondeagjrzestan na elektroniczag skrzynle podawca.

2. Korespondencja odebrana z Poczty SpecjalnepreBiPrzepustek podlega sprawdzeniu w punkcie
kontroli pirotechniczno-radiologicznej.

3. Korespondenegjoznaczoa ,,Do rak wlasnych”, oferty przetargowe, oferty dotyce naboru na wolne
stanowiska w sttbie cywilnej w Ministerstwie, wnioski o dofinansomia projektbw w ramach
programéw/funduszy europejskich, prace konkursoweaz okorespondengj adresowam do Rzecznika
Dyscyplinarnego Ministerstwa i jego zeaty rejestruje sii przekazuje wisciwym adresatom bez otwierania.

4. Korespondengj kierowary do Ministra Spraw Wewgtrznych przekazuje si Dyrektorowi Biura
Ministra, a kierowaa do Sekretarza Stanu, Podsekretarzy Stanu, Szdémeda Politycznego i Dyrektora
Generalnego Ministerstwa — wkwym sekretariatom.

5. Korespondengj adresowas do Ministerstwa przekazuje esikierownikowi komorki organizacyjnej
wihasciwej w sprawach Kancelarii Gtownej, do dekretacji.

6. Korespondencja zadekretowana przez Ministravibpiewrgtrznych, Sekretarza Stanu, Podsekretarzy
Stanu, Szefa Gabinetu Politycznego, Dyrektora Gédnego Ministerstwa, Dyrektora Biura Ministra
i kierownika komorki organizacyjnej wdaeiwej w sprawach Kancelarii Glownej, przekazywanest |
bezpdrednio, zgodnie z § 37 ust. 1i 2, sekretariatormdéeek organizacyjnych na higco kazdego dnia
roboczego, natomiast oznaczona jako ,Pilna” niezamie.

7. Korespondenegj wplywajaca, przeznaczan dla komorek organizacyjnych, Kancelaria Gtowna
przekazuje, zgodnie z wiewoscia, do sekretariatow komorek organizacyjnych.

§ 14.1. Korespondengj wpltywajaca po godzinach ukzlowania oraz w dni wolne od pracy przyjmuje
stuzba dyurna.

2. W przypadku przygia korespondencji oznaczonej jako ,Pilna”,z&la dyurna informuje niezwtocznie
o tym fakcie adresata korespondencji.

3. Korespondenej o ktorej mowa wust. 1i 2, stba dyurna przekazuje do Kancelarii Gltownej
niezwtocznie po rozpoegiu przez m pracy, a w przypadku przekazania korespondengfisatiowi informuje
o tym Kancelak Gtéwn.

§ 15.1. Przy otwieraniu koperty z korespondencalezy zachowd w stanie nienaruszonym umieszczon
na kopercie pieez datownika urgdu pocztowego.

2. Po otwarciu koperty sprawdza:si
1) czy nie zawiera korespondencji mylnie g@monej, adresowanej do innego podmiotu;

2) czy dokczone g wymienione w korespondencji aakniki (w przypadku braku zgdznikow naley
dokon& stosownej adnotacji).

3. Korespondengjmylnie doeczory, Kancelaria Gtowna i wiziwe komorki organizacyjne przesydajez
zbednej zwiloki adresatowi, zawiadanmiajo tym nadawe
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4. Przekazy pienine lub piemidze w korespondenciji, Kancelaria Glowna i sekratarikomérek
organizacyjnych przekazyj za pokwitowaniem, do kasy komorki organizacyjihinisterstwa widciwej
w sprawach finansowych, natomiast dowody optatyriskaej dohczap do korespondenciji, dokorug
adnotacji obok pieezi wptywu.

§ 16.1. W systemie teleinformatycznym, #gym do realizacji EZD, rejestrowanie korespondencji
wplywajace] polega na przypagdkowaniu do takiej korespondencji oflanego zestawu metadanych
opisupcych korespondengj

2. Metadane magby¢ dodawane automatycznie.
3. Metadane opisage korespondengwptywajaca mogy by¢ uzupetniane w trakcie zatatwiania sprawy.

§ 17.1. Kancelaria Gtowna i sekretariaty komoérek orgaoyinych umieszczaj na korespondencii
wplywajacej w postaci papierowej identyfikator (kod kreskdworaz pieczé wplywu, zawierajca
odpowiednio: nazeMinisterstwa, nazekomorki organizacyjnejduiacej odbiora pisma, dat wptywu, liczke
zakcznikOw taman przez liczle stron oraz numer kolejny (liczbporzadkowa) z elektronicznego dziennika
korespondencji. W przypadku korespondencji oznaejzgeko ,Pilna” lub ,Bardzo pilna” odnotowuje i
dodatkowo godzigawpltywu.

2. ldentyfikator oraz pieg# wptywu korespondencji w postaci papierowej umieszse na:
1) pierwszej stronie pisma — gdy istniejeneos¢ otwarcia koperty;
2) kopercie — gdy nie ma mwosci otwarcia koperty.
3. Pieczci wptywu nie umieszczagha:
1) dokumentacji stanowtej osobist wtasnac;
2) oficjalnych zaproszeniach;
3) zahcznikach;
4) czasopismach, katalogach, prospektach.

4. Po naniesieniu na korespondenej postaci papierowej identyfikatora Kancelaria & wykonuje
odwzorowanie cyfrowe.

5. Jdli Kancelaria Gtéwna nie wykonuje odwzorowania oyflego z uwagi na brak mlwosci otwarcia
korespondenciji, wéwczas odwzorowanie cyfrowe:

1) maze by wykonane i daiczone do metadanych w komérce organizacyjnepoefjmaliwosé¢ otwarcia
koperty;

2) maze nie by¢ wykonane, zgodnie z § 4 ust. 1.

§ 18.1. Korespondengj przekazas poczh elektroniczm poddaje si wskepnej selekcji majcej na celu
oddzielenie spamu, wiados® zawierajcych zigliwe oprogramowanie iwiadondoi stanowicych
korespondengj prywatra. Dopuszcza si dokonywanie wsjpnego usuwania spamu i wiadosoo
zawierajcych ztgliwe oprogramowanie za pompoprogramowania wykonagego te funkcje automatycznie.

2. Korespondengjotrzymarn, poczt, elektroniczia dzieli sk na:

1) korespondenejadresowatn ha skrzynk poczty elektronicznej podamw Biuletynie Informacji Publicznej
jako wiaciwa do kontaktu z Ministerstwem;

2) korespondengjadresowamna imienne adresy poczty elektronicznej:
a) majca istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiedatwiania spraw w Ministerstwie,
b) mapca robocze znaczenie dla spraw zatatwianych w Mirsstee,
C) pozosta4, nie odzwierciedlagca dziatalngci Ministerstwa.

3. Korespondenej o ktorej mowa w ust. 2 w pkt 1, Kancelaria Gtowsekretariaty rejestrajw systemie
teleinformatycznym, shacym do realizacji EZD, datzapc do metadanych opisigych korespondengi
odpowiednie wiadon¥ei poczty elektronicznej wraz z aakznikami.
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4. Korespondengj o ktorej mowa w ust. 2 w pkt 2 w lit. a, referaaptrawy whcza bezpérednio do akt
wlasciwej sprawy w systemie teleinformatycznym, zgltym do realizacji EZD, i przekazuje do sekretariatu
celem rejestraciji.

5. Korespondengj o ktérej mowa w ust. 2 w pkt 2 w lit. b, referesgrawy whcza bezpg&rednio do akt
wlasciwej sprawy w systemie teleinformatycznym, zgleym do realizacji EZD, nie zgtaszaj jej do
rejestracji.

6. Korespondencji, o ktérej mowa w ust. 2 w pkt Btwc, nie rejestruje gii nie wlkacza do akt sprawy.

7. Korespondengj przekazaa poczt elektroniczm wprowadza s do systemu teleinformatycznego,
stuzacego do realizacji EZD, w taki spos6b, aby zachoysaw postaci dokumentu elektronicznego wraz
z zahcznikami w formatach, w jakich byly przekazanegjebylty zahczone.

8. Jali korespondencja przekazana paczkektroniczia stanowi czs¢ akt sprawy prowadzonej w systemie
tradycyjnym, po dokonaniu czyném zwiazanych z jej zarejestrowaniem:

1) sporadza s¢ wydruk;
2) wypehnia piecgé wptywu;
3) wilacza do akt sprawy.

§ 19.Korespondencja przekazana na elektroriczskrzynk; podawcz jest rejestrowana przez
pracownikéw Kancelarii Gtdwnej w systemie teleimf@tycznym, sticym do realizacji EZD.

§ 20.1. Korespondengjprzekazasm na informatycznym nimiku danych dzieli sina:
1) przekazasmbezpdrednio na informatycznym gniku danych;
2) stanowdaca zakcznik do pisma przekazanego n&mku papierowym.

2. Korespondengj o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje slolaczapc do metadanych informacj
0 przekazaniu informatycznegodmika danych do sktadu chronologicznego.

3. Korespondengj w postaci papierowej, o ktdrej mowa w ust. 1 pktr@estruje & tak jak pozostat
korespondengj w postaci papierowej, dgizapc do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma oraz
informacg o przekazaniu za¢znika w postaci informatycznegoédmika danych do sktadu chronologicznego.

§ 21.1. Korespondencja w postaci elektronicznej w gatovtaczona do EZD i korespondencja w postaci
papierowej, dla ktérej wykonano petne odwzorowary&owe, przekazywana jest do dekretacji aeyhie
w systemie teleinformatycznym, shcym do realizacji EZD.

2. Zarejestrowan korespondenej w postaci papierowej, dla ktérej wykonano odwzamoie cyfrowe,
Kancelaria Gtowna/sekretariat przekazuje do skidonologicznego.

3. Dekretacja korespondencji w systemie tradycyjmpotega na odcznym umieszczeniu odpowiednich
informacji bezpérednio na pimie, wraz z dati podpisem dekretagego, z zastrzeniem ust. 4.

4. Dopuszcza si wykorzystanie systemu teleinformatycznego,zsgtego do realizacji EZD, w celu
dokonania dekretacji korespondencji dotgeg sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym, padunkiem
przeniesienia jej nagtnie w formie dekretacji zagiczej na dokument w postaci papierowe;.

Rozdziat V.
Rejestracja i znakowanie spraw (akt)

§ 22.1. Ze wzgtdu na sposob rejestrowania i przechowywanias¢alokumentacji w Ministerstwie dzieli
Sie na:

1) tworzca akta sprawy, ktora zostata przypstkowana do sprawy i otrzymata znak sprawy;

2) nietworaca akt sprawy, ktéra nie zostata przypgikowana do sprawy i gromadzona jest w teczkach
aktowych, zaktadanych dla klas zgodnie z wykazemStianows, ja w szczegolnéci:

a) zaproszeniazyczenia, podzikowania, kondolencje, jeli zostaly zarejestrowane jako korespondencja
wplywajaca i jednoczénie nie stanowi czsci akt sprawy,

b) niezamawiane oferty, 7eli zostaty zarejestrowane jako korespondencja wahca i jednoczénie nie
stanowj cze$ci akt sprawy,
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¢) publikacje (dzienniki uklowe, czasopisma, katalogi, &dii, gazety, afisze, ogloszenia) oraz inne
druki, o ile nie przyporakowano ich do sprawy,

d) listy obecnéci,
e) srodki ewidencyjne archiwum Ministerstwa,

fydane wsystemach teleinformatycznych  dedykowhnycdo  realizowania  okéwonych,
wyspecjalizowanych zada w szczegolngi dane w systemach udeghiajacych automatycznie dane
z okr&lonego rejestru.

2. Dokumentacja nietwogza akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw

§ 23.1. Rejestracja sprawy polega na wpisaniu jej deusppraw, w kolejniei wynikajacej z tego spisu,
na podstawie otrzymanego lub wytworzonego pierwszgasma w danej sprawie; dalszych pism
W zarejestrowanej ju sprawie nie wpisuje sido spisu spraw, lecz dgiza do akt sprawy w pagdku
chronologicznym.

2. Znak sprawy jest staicechy rozpoznawcz catcci akt danej sprawy. Kae pismo dotycxe danej
sprawy otrzymuje ten sam znak sprawy,da jej ostatecznego zatatwienia, niezale od roku, w ktérym to
nasgpi.

3. Znak sprawy zawiera haptijace elementy:
1) symbol literowy lub literowo - cyfrowy komorkirganizacyjnej;
2) symbol liczbowy hasta klasyfikacyjnego wedtugkaygu akt;
3) liczbe porzdkowa, pod ktén sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw;
4) cyfry okrélajace rok kalendarzowy, w ktorym sprawvszcz:to.

4. Poszczegodlne elementy znaku sprawy, o ktérym anawust. 3, umieszczagsw kolejndgci i oddziela
W nasgpujacy sposéb: AB-0000-1/2014 lub AB-1V-0000-1/2014 zigd

1) AB i AB-IV to oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) 0000 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 1 to liczba okrdajaca pierwsz sprave rozpoczta w 2014 r. w komdrce organizacyjnej oznaczonej AB,
w ramach symbolu klasyfikacyjnego 0000;

4) 2014 to oznaczenie roku, w ktérym sprawarszpoczta.

5.Znak sprawy miae by uzupetniony o symbol referenta sprawy (inicjaty idnmia inazwiska)
W nasgpujacy sposob: AB-0000-1/2014/JK, gdzie ,JK” jest syndmo referenta sprawy, dodanym do znaku

sprawy.
6. Jeeli zachodzi potrzeba wydzielenia olmych spraw z danej klasy w wykazie akt w osolnery, to

dla danego numeru sprawy, o ktorym mowa w ust. t330kktéry jest podstagvwydzielenia grupy spraw,
zaklada si oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sgraswiera nagpujace elementy:

1) oznaczenie komérki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wybii& grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikgy ze spisu spraw zatonego dla numeru sprawy, ktora jest podsgtaw
wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym spaasit rozpoczia.
§ 24.Zmiana znaku sprawy, zrOwnoczesnym ponownym zeai@m nowej sprawy, nie nasipi¢

w przypadku, gdy wwyniku reorganizacji akta sprawyezakdczonej przejmuje nowa komorka
organizacyjna.
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§ 25.Spraw dotyczica wznowienia pogjpowania w sprawie ostatecznie zatatwionej rejestsigjw spisie
spraw jako now sprav¢ z nowym znakiem sprawy; w takim przypadku akteedmiotowej sprawy przenosi
si¢ do nowych akt sprawy, czy adnotag we wiagciwym spisie spraw w brzmieniu ,przeniesiono daztec

§ 26.1. Kierownik komorki organizacyjnej mie poda¢ decyzg o wprowadzeniu rejestrowania oflianej
grupy spraw w olabie klasy z wykazu akt, w oglinym rejestrze zagtujacym spis spraw.

2. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 1, prowadzony ¥adkie rzeczowym lub alfabetycznym, w postaci
papierowej lub elektronicznej, me obejmowa kilka lat, przy czym numeragjzapisow w kadym roku
rozpoczyna & od pozycji nr 1.

Rozdziat VI.
Zatatwianie spraw

§ 27.Zatatwianie spraw odbywagesha zasadach oldlenych w Kodeksie pogpowania administracyjnego
oraz przepisach oglonych.

§ 28.1. Sprawy zatatwiaj referenci spraw, uwzgliniajc kolejng¢ ich wptywu oraz stopie pilnosci
i wage danej sprawy.

2. Referenci spraw grupupkta spraw w teczkach spraw, dizap kompletné¢ metadanych, odnogzych
si¢ do sprawy oraz korespondencjiaatonej do akt sprawy, poprzez:

1) nadanie sprawie tytutu;
2) wpisanie lub uzupetnianie metadanych koresparjoemtywajacej i przeznaczonej do wystania;
3) uzupeltnienie metadanych opisnjch spraw.

3. Referenci spraw zapewrgajkontrok zaptaty optaty skarbowej oraz dokomugwiazanych ztym
czynndci na zasadach oldlenych w przepisach o optacie skarbowe;j.

§29.1. W kadym roku kalendarzowym prowadzigsnowe spisy spraw i odpowiadag tym spisom
teczki spraw, zatmne dla klasy kacowej w wykazie akt, z zastrzeniem ust. 2.

2. W sprawach prowadzonych w systemie tradycyjngpudzcza st

1) prowadzenie zbiorczej teczki spraw, do ktordgtada st akta spraw zarejestrowanych w kilkuzmgch
spisach spraw (np. akta osobowe);

2) prowadzenie teczek spraw zadaych odebnie wedtug kryterium podmiotowego lub przedmiotgwe
sprawy, w ktdrych grupuje siakta spraw zarejestrowanych w jednym spisie spwatakim przypadku nie
prowadzi st dla tych teczek dodatkowych spisow spraw;

3) prowadzenie teczek spraw przez okregshy niz jeden rok w sytuacji zarejestrowania niewielkiegby
spraw w roku; w takim przypadku zaktada dia kazdego kolejnego roku oglony spis spraw.

§ 30.1. Kazda sprave zatatwia s oddzielnym pismem opatrzonym datznakiem sprawy, ktérej dotyczy.
2. Pismo przygotowuje sz uwzgkdnieniem nagpujacych zasad:

1) pismo spormza s¢ na blankiecie korespondencyjnym z odpowiednim uiddm (Minister, Sekretarz
Stanu, Podsekretarz Stanu, Dyrektor Generalny Rkirssva, Ministerstwo z nazw komorki
organizacyjnej) albo na papierze opatrzonym gieigznagtowkows; wzory pieczci urzzdowych i stempli
stuzbowych oraz zasady ich stosowania éleearadzenie Dyrektora Generalnego Ministerstwa;

2) blankiety korespondencyjne z wizerunkiem orttalomego dla godta patwowego mog by¢ uzywane
tylko do sporzdzania pism wychodzych z Ministerstwa;

3) w lewym gérnym rogu pod nadrukiem albo pigiz nagtdwkows umieszcza giznak sprawy;

4) w prawym gérnym rogu podaje:shiejsce oraz datwystawienia pisma;

5) pod trécia pisma z lewej strony umieszcza giformacje o liczbie zakznikow, a nagpnie rozdzielnik;
6) w prawym dolnym rogu umieszczag siumerag stron pisma, np.: 1/3, 2/3/, 3/3.
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§ 31.1. Podpis umieszcza ¢sipod trécia pisma, z prawej strony, w afirie stempla okrdajacego
stanowisko slzbowe oraz img inazwisko. W przypadku stosowania blankietow kpasndencyjnych
zawierajcych imk, nazwisko i stanowisko stbowe osoby upowaionej do skfadania podpisu, podste
pisma umieszczagstylko podpis.

2. Zakres uprawnie do podpisywania pism w imieniu Ministra Spraw Wetrpnnych reguluj odrebne
przepisy.

§ 32.1. Ze wzgédu na przepisy prawa oraz bezpiecte/o obrotu gospodarczego, przy spdeaniu
nastpujacych dokumentow stosujegsiz zastrzeeniem ust. 2, forgpapierow i podpis wiasnagczny:

1) aktow normatywnych iinnych aktéw prawnych, dgtyadministracyjnych, postanowige upowanien,
petnomocnictw oraz innych dokumentow stanmych dowdd dokonanych czynim prawnych;

2) uméw cywilnoprawnych i innych dowoddéw dokonanygleracji gospodarczych;
3) zawiadcze;

4) dokumentow, dla ktorych zastéoao okrdélona prawem form lub wzor;

5) dokumentacji z zakresu prawa pracyaczhnej do akt osobowych pracownika;

6) dokumentow, ktére zgodnie z przepisami prawdrgpane § pieczciami urzdowymi lpdz adnotacjami
majacymi znaczenie prawne;

7) dokumentéw tworzonych w ramach ofemych prawem procedur,4eli z przepisow wynika obowzek
dochowania formy pisemnejttz innej formy kwalifikowanej;

8) w sytuacjach przewidzianych szczegdlnymi przapisprawa.

2. W sytuacjach dopuszczalnych przepisami prawaddkumentow, o ktorych mowa ust. 1, ina
stosowa takze forng elektroniczi i bezpieczny podpis elektroniczny.

§ 33.W przypadku ustnego zatatwienia sprawy refererdsprsporadza i whcza do akt sprawy notagk
0 przedmiocie sprawy i sposobie jej zatatwienia.

Rozdziat VII.
Sporzadzanie odpisow i kopii. Powielanie dokumentow

§ 34.1. Odpisy dokumentow lub pism spatiza s¢ z doktadnym zachowaniem tekstu oryginatu.

2. Jeeli odpis sporadza s¢ z oryginatu, po prawej stronie, nad tekstem, umtea st wyraz ,odpis”,
a jezeli z odpisu umieszczaesivyrazy ,,0dpis z odpisu”.

3. Jeeli na oryginale umieszczona jest pigzna odpisie umieszczaeditery ,MP”, a dalej wpisuje si
tres¢ pieczci.

4. W miejscu podpisu umieszcza sinak /-/ oraz imj i nazwisko osoby podpisanej na oryginale lub
wyrazy ,podpis nieczytelny”.

5. Odpis dokumentu nie by sporadzony take poprzez wykonanie kserokopii dokumentu, na ktpeej
prawej stronie nad tekstem umieszcza wiyraz ,Odpis” iodcisk piecgi organu, a pod oryginalnym
podpisem umieszczaespodpis osoby aktualnie upowdonej do reprezentacji organu z podaniem imienia,
nazwiska, funkcji oraz daty wydania odpisu.

6. W przypadku sposrlzenia odpisu z dokumentu w postaci elektroniczoegjdupcego st w systemie
teleinformatycznym, skacym do realizacji EZD, ktory nie wygiuje w postaci papierowej, naczelnik albo
referent sprawy potwierdza na wydruku tego dokumeftgo zgodn& z dokumentem w postaci
elektronicznej, znajdagym skt w systemie.

§ 35.1. Zgodné¢ odpisu lub wycigu z oryginatem dokumentu potwierdza naczelnik viaidz albo
referent sprawy, aywajac formuty ,za zgodn& z oryginalem” iumieszczag piecz¢ imienm, atake
piecz¢ trojkatna (do wytku wewretrznego) — jeeli odpis przeznaczony jest dla instytucji i komore
organizacyjnych resortu spraw wegtnznych albo okigta (urzzdowa) — jezeli odpis przeznaczony jest dla
innych urzddw, instytucji oraz obywateli.

2. Jeeli brak jest zastrzen natury proceduralnej, zamiast odpisow spoza s¢ kopie.
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3. Potwierdzenia zgodia kopii z oryginalem dokonaj naczelnicy wydziatéw, referenci spraw lub
sekretariaty komorek organizacyjnych, ktérych dokatg byly kopiowane; przepis ust. 1 stosuje si
odpowiednio.

4. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej, pedpiej bezpiecznym podpisem elektronicznym,
potwierdzeniem zgodrioi kopii z oryginalem jest wydruk z systemu teleimhatycznego, shacego do
realizacji EZD, wraz z adnotagcjza zgodné¢ z oryginatem”, dati podpisem osoby upoumionej.

§ 36.1. Powielenia dokumentéw w Hoiach niezkdnych do celow sttbowych dokonuj we wilasnym
zakresie referenci spraw na polecenie dyrektor@e4elnikow) komérek organizacyjnych.

2. Wigksz ilos¢ kopii na potrzeby komorek organizacyjnych wykonuwjgspecijalizowana komodrka
(powielarnia) na podstawie zlecenia podpisanegoezprdyrektora (naczelnika) zamawdieg] komorki
organizacyjnej. Wzor zlecenia okla zahcznik Nr 7 do Instrukcji.

3. Zlecenie, o ktérym mowa w ust. 2, wymaga akagptesoby odpowiedzialnej za prapowielarni.

Rozdziat VIII.
Wysytanie i doreczanie korespondencji

§ 37.1. Korespondencja przeznaczona dla komoérek orgayjipaxh Ministerstwa przekazywana jest
w postaci elektronicznej w systemie teleinformatyan, stizacym do realizacji EZD, z zastrzeniem ust. 2.

2. Dorczenie korespondencji w systemie tradycyjnym g¢pagé za pokwitowaniem odbioru w kgce
doreczen przesytek miejscowych, ktérej wzor okle zahcznik Nr 8 do Instrukcji, lub za potwierdzeniem
odbioru na egzemplarzu pisma pozagtefjo w aktach sprawy.

§ 38.1. Korespondencja kierowana do adresatow spozasiisiwa przekazywana jest zangalnictwem
Poczty Specjalnej, z zastiamiem ust. 4.

2. Korespondencja polecona dostarczana jest nadP8pecjala wraz z wykazem przesytek poleconych.
Wz0or wykazu przesytek poleconych oileezahcznik Nr 9 do Instrukcji.

3. Korespondencja zwykia dostarczana jest na PdSpecjala wraz z wykazem przesytek nadanych.
Wz06r wykazu przesylek nadanych aieezahcznik Nr 10 do Instrukciji.

4. W uzasadnionych przypadkach dopuszczalsicczenie korespondencji adresatowi zetianemu bez
posrednictwa Kancelarii Gtdwnej i Poczty Specjalnej.

§ 39.1. W przypadku pism wytworzonych w systemie teleinfatycznym, stacym do realizacji EZD,
i przeznaczonych do wysytki w formie papieroweferent sprawy drukuje odpowiedniiczbe egzemplarzy
zaakceptowanej wersji pisma, zawigcs kompletrn tres¢ pisma wraz z pelpdat (rok, miesic, dziey)
i przedktada do wlasnerznego podpisu dyrektorowi komérki organizacyjmdj innej upowanionej osobie.

2. Ostateczp wersg pisma, przeznaczonego do wydrukowania i wysytipostaci papierowej, akceptuje
dyrektor komorki organizacyjnej lub inna upow@gdna osoba w systemie teleinformatycznymzagtym do
realizacji EZD, przez podpisanie jej bezpiecznyrdgpsem elektronicznym.

3. Zaakceptowan wersg elektronicza pisma, o ktérej mowa w ust. 2, oraz odwzorowanyérogve
podpisanego wtasngeznie pisma, zachowujeesiv aktach sprawy.

4. W przypadku potrzeby pozostawienia w Ministerstwegzemplarza pisma wychagdego w postaci
papierowej, referent sprawy przekazuje ten egzempla sktadu chronologicznego, gdzie przechowywasy
w kolejnasci wynikajacej z rejestru korespondencji wychadg;.

§ 40.1. Pisma wytworzone w systemie teleinformatyczngim,acym do realizacji EZD, i przeznaczone do
wysytki w postaci elektronicznej, dyrektor komor&rganizacyjnej lub inna upowsiona osoba podpisuje
bezpiecznym podpisem elektronicznym, chybarzepisy odibne stanovd inaczej.

2. Wysytka pisma, o ktorym mowa w ust. 1, rpsje za pérednictwem ePUAP duiz na adres poczty
elektronicznej adresata.

§41.1. W sprawach prowadzonych w systemie tradycyjngferent sprawy spogdza co najmniej dwa
egzemplarze pisma przeznaczonego do podpisu i migsharzy czym jeden podpisany egzemplarz pozoatawi
si¢ w aktach sprawy.
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2. W uzasadnionych przypadkach pismo w sprawie adaenej w systemie tradycyjnym, o by
wystane za pomac srodkédw komunikacji elektronicznej po podpisaniu fezznym podpisem
elektronicznym.

8 42.Korespondengj przeznaczomn do wystania przygotowuje referent sprawy lub premé komorki
organizacyjnej, ktorej kierownik komorki powierzyvykonywanie obstugi kancelaryjnej, podejmuij
nastpujace czynneci:

1) sprawdza, czy pismo jest podpisane, oznaczaneday dohczone § wymienione w nim zakzniki;

2) odnotowuje w systemie teleinformatycznymzgym do realizacji EZD, sposéb wystania koresponijienc
(na przykiad list polecony, list priorytetowy) iwazetnia inne metadane,zpdi nie zostaly okrdone
automatycznie lub przez referenta sprawy;

3) sprawdzon korespondenejwkiada do kopert z odpowiednim nadrukiem (przykbraadruku umieszcza
si¢ piecz¢ nagtowkows);

4) dokonuje adnotacji w elektronicznym dziennikudgpondencyjnym o przekazaniu pisma do wysyiki;
5) wiacza pismo do wkgiwych akt sprawy.

Rozdziat 1X.
Przekazywanie dokumentacji do komorki organizacyjngMinisterstwa wiasciwej
w sprawach archiwum

§ 43.Kazdego roku (w | potroczu) w komorkach organizacyjmydokonuje si przeghdu akt celem
przekazania teczek spraw, po uptywie ustalonegod# 8kresu przechowywania, do komorki organizagyjne
Ministerstwa wiaciwej w sprawach archiwum.

8§ 44.1. Po zakaczeniu roku kalendarzowego teczki spraw w postesitenicznej i papierowej pozosiaj
w komérkach organizacyjnych przez okres gaségo roku kalendarzowego, z zastexrgem ust. 2.

2. Kierownik komorki organizacyjnej, w porozumienikkomork organizacyja wiasciwa w sprawach
archiwum, mae ustalé inny okres pozostawania oklenych teczek spraw w komérce organizacyjnejelie
uzasadnione jest to realizacada wymagajcych cihgtosci i spojndci dziatania w dtaszym okresie czasu.

3. Dokumentacja w postaci papierowej iinformatyezmaniki danych, zgromadzone w skladzie
chronologicznym, przekazywane do komorki organizacyjnej wdaiwej w sprawach archiwum, w terminach
uzgodnionych z pracownikami tej komérki.

§ 45.1. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej furkejrchiwum spetnia system teleinformatyczny,
stuzacy do realizacji EZD.

2. Przekazanie dokumentacji w postaci elektroniczmsega na przekazaniu komorce organizacyjnej
wlasciwej w sprawach archiwum, przygotowanego w systetgieinformatycznym, shacym do realizacji
EZD, spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektmeg, a nagpnie uprawni@ komorki organizacyjnej do
zaradzania § dokumentagj, w szczegolngi do:

1) udosgpniania dokumentaciji twosizej akta spraw i ich nietwoizej;

2) przeprowadzania procedury brakowania dokumemagrchiwalnej;

3) uzupetniania metadanychsligest taka potrzeba;

4) przeprowadzania procedury przekazania material@wiwalnych do archiwum patwowego.

3. Przekazanie uprawmigo ktorych mowa w ust. 2, me nasgpowa automatycznie po uptywie okresu,
o ktérym mowa w § 44 ust. 1.

4. Po przekazaniu uprawnieo ktorych mowa w ust. 2, przekazcg komorka organizacyjna nadal 2eo
zachowé dostp do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie dokutiagji w postaci elektronicznej, ale nie
moze jw dokonywd& zmian w danych imetadanych, a#ek udostpniaé jej innym komdrkom
organizacyjnym.
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§ 46.1. W systemie tradycyjnym teczki spraw zagponych przekazujegkompletnymi rocznikami, wraz
Z rejestrami, skorowidzami, kartotekami itp., nadgawie spisow zdawczo-odbiorczych, spdeonych
w postaci papierowej w 3 egzemplarzach,gebdre dla akt kat. Ai dla akt kat. B; zgptha przekazanie akt
wydaje kierownik komorki organizacyjnej.

2. Akta spraw, zawiergge informacje niejawne, przekazuje Kancelaria Tajaisterstwa, dajczapc do
kazdej przekazywanej teczki spis zawddioteczki wedtug wzoru ok&onego w zajczniku Nr 11 do
Instrukciji.

3. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego @jeos komoérce organizacyjnej przekaggj akta,
pozostate otrzymuje komodrka organizacyjna Minidteas wiaciwa w sprawach archiwum; wzdr spisu
zdawczo-odbiorczego akt okfa zahcznik Nr 12 do Instrukcji.

4. Teczki lub akta spraw, potrzebne nadal do plaesacej, pozostawia siw komérce organizacyjnej na
podstawie karty udogpnienia akt; wzér karty udaginienia akt okréda zahcznik Nr 13 do Instrukgciji.

§ 47.1. Przekazanie dokumentacji w postaci papieroweinformatycznych ngénikédw danych,
zgromadzonych w skfadzie chronologicznym, do kormérganizacyjnej Ministerstwa wdaiwej w sprawach
archiwum, polega na ich przekazaniu na podstawiégsuspmdawczo-odbiorczego akt ze skiadu
chronologicznego, ktérego wzor okla zahcznik Nr 14 do Instrukcji, zawiergjego co najmniej nagiujace
elementy:

1) dla catego spisu:
a) pety nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazcgj dokumentaej
b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowaiss
¢) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organiza@jjodpowiadajcej za sktad chronologiczny,
d) imie, nazwisko i podpis kierownika archiwum przyjmcggo dokumentagj
e) dat przekazania spisu;
2) dla kadej pozycji spisu:
a) liczke poradkowa,
b) informacg o skrajnych identyfikatorach korespondencii,
c) rok rejestracji korespondencji umieszczonej wielub paczce,

d) oznaczenie i okékenie typu nénika informatycznego oraz odpowiednio znak sprawlg ymbol
klasyfikacyjny, z ktérym powizany jest nénik, numer seryjny nimika, jeli wystepuije.

§ 48.1. Dokumentacja spraw zaktzonych, przekazywana do komorki organizacyjnej iMarstwa
wiasciwej w sprawach archiwum, powinnadyporzdkowana.

2. Uporadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej wstegnie teleinformatycznym, slacym do
realizacji EZD, polega na:

1) sprawdzeniu komplet§oi akt spraw;
2) uzupeltnieniu akt spraw o brakog przesyiki lub pisma;

3) przyporadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietsgoej akt spraw, jgeli wczeniej tego nie
dopetniono;

4) uzupetieniu metadanych przesytek i sprageljavczeniej tego nie dopetniono;
5) sprawdzeniu, czy odnotowano zakpenie sprawy przy kdej sprawie zakiczonej.
3. Uporadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym polega

1) utazeniu akt spraw w okbie teczek spraw w kolejsol wynikajacej ze spisu spraw (tzn. pierwsza sprawa
znajduje st na pocatku teczki), a w olgbie spraw chronologicznie (pismo rozpoczyeaj spraw na
pocatku), zwracajc uwag na wigciwe dohczenie zalcznikbw do pism przewodnich, sprawo#ada
i protokotow;

2) wydzieleniu akt kategorii ,,B” z teczek zawiegeych akta kategorii ,A”;
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3) wydzieleniu dokumentdw i pism stanaaych akta kategorii ,Bc”, wyczenie wtérnikow;

4) usunéciu wszelkich cazsci metalowych zteczek spraw, z wifiem elementéw metalowych aktéw
notarialnych;

5) ponumerowaniu wszystkich stron w teczkach sprawmateriatami archiwalnymi (kat. A) i dokumentacj
niearchiwall, przechowywas w okresie dhlaszym ni 25 lat, mgkkim otéwkiem, z podaniem ich liczby
pod trécia ostatniego wpisu w spisie spraw;

6) uzupetnieniu spisow spraw w teczkach spraw =zr@ami archiwalnymi (kat. A) idokumentacj
niearchiwal, przechowywas w okresie dlaszym ni 25 lat, przez wpisanie przy »@ej pozycji spisu
sprawy numeraciji stron obejnagych spraw wpisam, w tej pozyciji;

7) umieszczeniu akt w teczkachagénych, ktérych grubié nie powinna przekracéé cm;
8) przesznurowaniu akt kategorii A;
9) odrecznym oznaczeniu teczek spraw zgodnie z wymogastiukcii;

10) utazeniu i wpisaniu teczek spraw do spisow zdawczo-@adlich w kolejnéci haset klasyfikacyjnych
wykazu akt.

4. Uporadkowanie dokumentacji przekazywanej ze skladu ablomicznego do archiwum polega na:

1) sprawdzeniu komplet§o zbioru dokumentacji w postaci nieelektroniczrigibioru informatycznych
nosnikow danych;

2) pozostawieniu jej w ukladzie niezmienionym;

3) umieszczeniu jej w pudtach lub w paczkach;

4) opisaniu pudet lub paczek;

5) wpisaniu petnej nazwy jednostki i komorki orgaatyjnej, w ktérej utworzono sktad chronologiczny;
6) oznaczeniu roku rejestracji korespondencii anjafj sk w pudle lub paczce;

7) wpisaniu informaciji, czy jest to dokumentacjis ktérej dokonano peinego odwzorowania cyfrowegy,
tez jest to dokumentacja, dla ktorej takiego odwzonmaaie wykonano lub wykonano jegsziowo;

8) wpisaniu skrajnych identyfikatoréw korespondéncj
9) usunéciu czsci metalowych i folii (na przyktad spinaczy, zszykwé&oszulek).

5. Komorka organizacyjna Ministerstwa wdava w sprawach archiwum ra® odmowé przyjecia akt
nieuporadkowanych, powiadamiag o tym fakcie wtéciwego dyrektora komérki organizacyjnej.

Rozdziat X.
Poskpowanie z dokumentacy w przypadku reorganizacji lub likwidacji komorki
organizacyjnej oraz ustania dziatalndéci

§49.1. W przypadku reorganizacji lub likwidacji komorkirganizacyjnej, akta spraw zakzonych
komorka ta przekazuje do komorki organizacyjnej isterstwa wtaciwej w sprawach archiwum.

2. Komérka organizacyjna, ktora zostata zreorgaméza lub postawiona jw stan likwidacji, przekazuje
akta spraw nie zakazonych prawnemu nagicy (komdrce przejmggej zadania likwidowanej komorki) na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, ktorego jedgpemplarz przekazuje do komorki organizacyjnej
Ministerstwa wiaciwe] w sprawach archiwum. Pozogtatdokumentag, uporadkowara zgodnie
z postanowieniami niniejszej Instrukcji, na podseawpisu zdawczo-odbiorczego przekazuje do komorki
organizacyjnej Ministerstwa wdeiwej w sprawach archiwum.

3. W przypadku likwidacji kancelarii tajnej czynion o ktorych mowa w ust. 1i 2, dokonuje komisja
likwidacyjna powotana przez petnomocnika ochrony.

§ 50.1. W przypadku likwidacji jednostki organizacyjreépsuje si odpowiednio postanowienia § 49.

2. Likwidator zapewnia odpowiednéeodki finansowe na przekazanie dokumentacji ordzoda do spisu
zdawczo-odbiorczego materiatdbw archiwalnych, praezonych do przekazania, informacgotyczca
organizacji i zakresu dziatania jednostki organyjraej w ujeciu chronologicznym.
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8§ 51.W przypadku przeniesienia lub zwolnienia pracownikaajmowanego stanowiska, dotychczasowy
przetazony obowizany jest dopilnowarozliczenia pracownika z posiadanych akt przedppszthiem karty
przeniesienia/zwolnienia.
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Zafaczniki do zadcznika nr 1
do Instrukcji

Zatacznik Nr 1 do Instrukcji

Protokot
oceny dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbem B¢’

KOMISJA W SKEADZIE: (imiona i nazwiska, stanowiska ghowe cztonkéw komisji)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do rzaeaia dokumentacji niearchiwalnej w Sbi

teczek (tomow) ................ co stanowi okafa................ mb i stwierdzitaze stanowi ona
dokumentagj niearchiwala, nieprzydata dla celow praktycznych dla
.................................................................................................... I wnosi 0 przedstawienie tego

protokotu do zatwierdzenia przez \égave archiwum.

o =TV o To [ T o3 (o YA 0] 1 1L |

CzZIoNkowie KOMIS]i: oo rmmmme e e et s e s e e e e e e e e e e e aaeaeeaaaeeeeeeennnnns

Zalaczniki:

............ kart spisu
(liczba)

............ pozycji spisu
(liczba)

Uwaga:
) Niniejszy druk stosuje sirowniez przy ocenie akt niejawnych z odpowiednim zastosuema przepiséw
0 ochronie informacji niejawnych.
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(nazwa jednostki/ komérki organizacyjnej)

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ KATEGORII ,B" OZNA ~ CZONEJ
SYMBOLAMI ,Bc” PRZEZNACZONEJ DO BRAKOWANIA

L Znak teczki spraw Tytut teczki spraw Liczba kart Daty skraine Uwadi
P lub znak pisma lub nazwa dokumentu lub m.b. y ! 9
1 2 3 4 5 6

Uwaga:

") Dyrektor komérki organizacyjnej wygtujacy z wnioskiem o wybrakowanie dokumentacji nieanetinej odpowiada za
zachowanie akt niezbdnych do prac biscych w komdrce organizacyjnej oraz dla celéw kdntyoh lub dowodowych w
sprawach tdacych lub majcych by przedmiotem pogpowania gdowego lub dyscyplinarnego.
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Zatacznik Nr 2 do Instrukgciji

stempel archiwum

Zgoda Nr .....
na zniszczenie dokumentaciji
niearchiwalnej kat. Bc

Na podstawie art. 5 ust. 3 pkt 5 ustawy z dniaifidal 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i iavabh (Dz. U. z
2011 r. Nr 123, poz. 698, z i zm.) i 8 5 ust. 6 pkt 2 lit. b Instrukcji kahaeyjnej Ministerstwa Spraw Wewtrznych,
stanowicej zahcznik nr 1 do zargdzenia Nr 66 Ministra Spraw Wewtnznych z dnia 31 grudnia 2013 r.

wyrazam zgock na zniszczenieglokumentacji niearchiwalnej

wymienionej w zahczniku do niniejszej zgody,

objetych wnioskiem

z dnia znak:

w ilosci

UWAGA Za zachowanie akt potrzebnych jeszcze do liigcych prac, do celéw kontrolnych lub
dowodowych w sprawach kdacych lub mogcych by¢ w przyszidici przedmiotem posgpowania
sadowego, arbitrazowego lub dyscyplinarnego, odpowiada kierownik jedastki /komorki/
organizacyjnej brakujacej akta.

data



Dziennik Urzedowy Ministra Spraw Wewnetrznych -22- Poz. 80

Zalacznik Nr 3 do Instrukciji

Protokot zniszczenia akt

W odNiU oo Komisja w sktadzie:
PIZEWOANICACY: ...eiiiiiii e e e e et ettt e e et a et s s e e e e e e e e e e eeeeeaeaeeaeeeeeesesnnnnnnns
Czionkowie:

dokonata, z uwzgbnieniem przepisow o ochronie informacji niejawnyehiszczenia materiatow

niearchiwalnych  kat. ,Bc”, zgodnie z  protokolem kowania akt z dnia

................................................. ram zezwoleniem komdérki organizacyjnej MSW $diave]
w sprawach archiwum Nr............ Z dNiA. . eeeeee e
llos¢ akt:
............................. teczek,
................................ kgl / segregatorow,
................................ kart.
Sposaob zniszczenia:
Podpisy:
PrzeWOodNICACY: .....uuuiiiieeeeeeeieeeeeeeeer e e e e e e e e
Cztonkowie:
L ————
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Zajcznik Nr 4 do Instrukcji

Ministerstwo Spraw Wewnetrznych
Departament/Biuro ......................

Wydziat ...l

2)

4)

-

6)

OBJASNIENIA:

1) klauzula tajndci, jesli teczka zawiera informacje niejawne;
2) znak teczki sprawnp. AB-1V-0000-1/2014)
- symbol literowy lub literowo-cyfrowy komorki orgamacyjnej;
- symbol liczbowy hasta klasyfikacyjnego wedtug wykaakt;
- liczba poradkowa, pod ktég sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw;

- cztery ostatnie cyfry okrdajace rok kalendarzowy, w ktorym spraw
wszczto;

3) kategoria archiwalna aktkolumna 7 wykazu akt

4) symbol pos¢powania z aktami na wypadek zagmnia bezpieczestwa pastwa
lub wojny (kolumna 9 wykazu akt)

5) tytut teczki spraw, tj. hasto klasyfikacyjne z wyka akt(kolumna 6)
6) daty skrajne akt (data rozpoeezia pierwszej i zakoczenia ostatniej sprawy).
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SPIS SPRAW

Zatacznik Nr 5 do Instrukgciji

Rok |  Symbol komorki Tytut teczki Znak teczki
organizacyjnej (hasto Klasyfikacyjne z wykazu akt) (symbol kIas;;fll(I:)emyjny z wykazu
Od kogo Data
Lp. | Przedmiot Numer kar? _
pisma Ministerstwa zatatwienia

Y Wypetnia s¢ po uporadkowaniu akt celem przekazania do komérkisetaej w sprawach archiwum
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Spis

zawartosci akt sprawy ..............
(znak sprawy)

Zatacznik Nr 6 do Instrukcji

L.p.

Nadawca i nazwa
dokumentu

Znak dokumentu/data

Nr
karty

Uwagi
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na powielenie

Zatacznik Nr 7 do Instrukciji

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

(klauzula tajndgci)

L.p. Nazwa druku Il. Str.

Il. Egz. Uwagi

AKCEPTUJE

(podpis kierownika komoérki organizacyjnej
lub osoby przez niego upowaionej)
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Zatacznik Nr 8 do Instrukciji

stempel nagtowkowy
komorki organizacyjnej

KSIAZKA DORECZEN

PRZESYLEK MIEJSCOWYCH
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Data

Odbiorca i jego adres

Znak pisma
(rodzaj przesyiki)

Potwierdzenie odbiory
(data, piecgé i podpis)
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Zgdznik Nr 9
stempel nagtéwkowy
komorki organizacyjnej
WYKAZ NI ...ccovvennn.

PRZESYLEK POLECONYCH

Imi ¢, nazwisko (nazwa) i adres nadawcy

Z przeniesienia,

Z przeniesienia
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9.
iej i Optata
3] ADRESAT MIejSCG . Wartas¢ - Kwota Waga i Uwagl Numer
=3 Przeznaczenis C g Pobranie nadawczy pocztowa
3 zt ar kg g zt ar zt ar
(poczta)

oPrzeniesienia

Do przeniesienia|
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Zatznik Nr 10 do Instrukcji

stempel nagtowkowy jednostki (instytucji)

WYKAZ Nr ..............

PRZESYLEK NADANYCH

01 74 >4
nazwa jednostki (instytucii)
Poczcie Specjalne] oo
(nazwa placéwki Poczty Specjalnej przyjacej przesyiki)
L.p. Nr przesyiki Rodzaj Nazwa adresata Uwagi

przesyiki

1. 2. 3. 4. 5.
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1 2 3. 4 5
OgOtemM Przesylek ..o —————
(liczbowo) (podpis spardzapcego wykaz)
......................................... (s}owme) (podp|sprzyjml.qcegoprzesylk|)
................. (dataprzyq:la)

(piecz¢ do pokwitowa placowki PS)
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SPIS ZAWARTOSCI TECZKI

Zafacznik Nr 11 do Instrukcji

L.p.

ZNAK PISMA

NAZWA DOKUMENTU

NUMER
KARTY

UWAGI
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(nazwa jednostki i komorki organizacyjnej)

SPIS

ZDAWCZO - ODBIORCZY AKT NR

Zatacznik Nr 12 do Instrukgji

Warszawa, .......ocoveevenennnnn. r.

(nazwa komoérki organizacyjnej — wytworcy akt)

(przekazanych do archiwum MSW)

Dat Miejsce znisl:)zaclzaenia
L Znak skra')r/1e Kat Liczba prz‘?ChokWy' lub
Pl teczi TYTUL TECZKI J v | teczek | wania akt w | przekazania
od-do a (kart) archiwum do
archiwum?®)
1 2 3 4 5 6 7 8

D wypetnia archiwum
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(podpis osoby przekazgej) (podpis kierownikarchiwum lub osoby upowanionej)

* Niniejszy druk stosuje sirdwniez przy przekazywaniu akt niejawnych, z odpowiedniastasowaniem przepiséw o
ochronie informacji niejawnych.
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Zatznik Nr 13 do Instrukgciji

.............................. Karta udostepnienia akt nr ..............

Termin zwrotu akt

Prosz o udostpnienie’ - wypozyczenie' akt powstatych w komérce

(oo =N 1 1= Y o2 V2 1 1=
zlat oo 0 znakach .o
i upowazniam do ich wykorzystania - odbioru’

P AN P AN a. . o e

Podpis oddajcego Podpis odbieragego

") Niepotrzebne skrdic¢
") Wypetnia archiwum (sktadnica akt)
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Zatacznik Nr 14 do Instrukcji
Warszawa, ......c.ccoveeveeeniiinnnnnnn. r.
(data przekazania spisu)
(petna nazwa jednostki i komorki organizacyjnej
przekazuicej dokumentae)
SPIS

ZDAWCZO - ODBIORCZY AKT

ZE SKLADU CHRONOLOGICZNEGO NR

(nazwa komoérki organizacyjnej — wytworcy akt)

(przekazanych do archiwum MSW)

Miejsce
Daty ) ) przechowy- Data ub
. Typ nosnika Liczba | wania akt |zniszczenia lu
L.p. }Jggg;;g'ﬁggg?u s:(rje_lénoe informatycznego pudet w przekazania do
od-do archiwum?) archiwum®)
1 2 3 4 5 6 7
(imig¢, nazwisko i podpis kierownika komdrki organizacyjrej odpowiadajacej za
sktad chronologiczny)
Zdat ... Przygt oo

(imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat pis )

1

) wypetnia archiwum

(im¢, nazwisko i podpis kierownika archiwum przyjmujacego dokumentacg)
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Zalacznik Nr 2

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

MINISTERSTWA SPRAW WEWNETRZNYCH
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Wykaz Haset Klasyfikacyjnych

pierwszego i drugiego rzedu

0 | ZARZADZANIE
00 ORGANY KOLEGIALNE I JEDNOOSOBOWE
01 ORGANIZACJA
02 AKTY NORMATYWNE. POMOC PRAWNA
03 PLANOWANIE I SPRAWOZDAWCZOSC. STATYSTYKA
04 INFORMATYKA / INFORMATYZACJA
05 SKARGI I WNIOSKI
06 WYDAWNICTWA. INFORMACJE. PRACE NAUKOWO-BADAWCZE
07 WSPOLPRACA Z KRAJOWYMI JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJNYMI
08 WSPOLPRACA Z ZAGRANICA
09 KONTROLA
1 | KADRY
10 OGOLNE ZASADY PRACY I PLAC
11 ZATRUDNIENIE
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12 SPRAWY OSOBOWE
13 BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
14 SZKOLENIE I DOSKONALENIE ZAWODOWE PRACOWNIKOW
15 METODY PRACY
16 DYSCYPLINA PRACY, KARY PORZADKOWE I DYSCYPLINARNE
17 SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE
18 EMERYTURY, RENTY, UBEZPIECZENIA
19 OPIEKA ZDROWOTNA

2 | SRODKI RZECZOWE

20 SRODKI TRWALE

21 REALIZACJA PRAC INWESTYCYJNO-BUDOWLANYCH I REMONTOWYCH
22 ADMINISTRACJA NIERUCHOMOSCI

23 GOSPODARKA MATERIALOWA

24 GOSPODARKA SAMOCHODOWA

25 LOTNICTWO SLUZB PORZADKU PUBLICZNEGO

26 LACZNOSC (TELEKOMUNIKACJA)

27 JEDNOSTKI PLYWAJACE

28

OCHRONA ZAKEADU PRACY
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29 NADZOR TECHNICZNO-BUDOWLANY
3 | FINANSE

30 PODSTAWOWE ZASADY GOSPODARKI FINANSOWEJ
31 BUDZET I FINANSE. DZIALALNOSC POZABUDZETOWA
32 KSIEGOWOSC
33 PLACE
34 FUNDUSZE SPECJALNE
35 INWENTARYZACJA
36 DYSCYPLINA FINANSOW PUBLICZNYCH
37 DOKUMENTACJA FINANSOWO-KSIEGOWA PROJEKTOW REALIZOWANYCH PRZY UDZIALE SRODKOW UNII EUROPEJSKIEJ

4 | OCHRONA BEZPIECZENSTWA PANSTWA

40 SYTUACJA POLITYCZNO-SPOLECZNA I EKONOMICZNA KRAJU

41 SYTUACJA POLITYCZNO-SPOLECZNA I EKONOMICZNA NA SWIECIE
42 WALKA Z TERRORYZMEM I PRZESTEPCZOSCIA ZORGANIZOWANA
43 POWSZECHNY OBOWIAZEK OBRONY

44 PRZYGOTOWANIA OBRONNE RESORTU SPRAW WEWNETRZNYCH

45

OCHRONA GRANIC PANSTWA
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46

ZAGOSPODAROWANIE GRANICY PANSTWOWEJ. WSPOLPRACA TRANSGRANICZNA I MIEDZYREGIONALNA

47

CUDZOZIEMCY

5 | OCHRONA BEZPIECZENSTWA OBYWATELI | PORZADKU PUBLICZNEGO

50 STAN BEZPIECZENSTWA I PORZADKU PUBLICZNEGO

51 ZAPOBIEGANIE PRZESTEPCZOSCI I ZJAWISKOM KRYMINOGENNYM

52 WYKRYWANIE I ZWALCZANIE PRZESTEPSTW PRZECIWKO ZDROWIU I ZYCIU OBYWATELI

53 WYKRYWANIE I ZWALCZANIE PRZESTEPSTW GOSPODARCZYCH

54 ZARZADZANIE KRYZYSOWE

55 OCHRONA LUDNOSCI

56 OCHRONA BEZPIECZENSTWA PRZEDSTAWICIELSTW I OBYWATELI POLSKICH ZA GRANICA

57 OCHRONA BEZPIECZENSTWA PRZEDSTAWICIELSTW I OBYWATELI INNYCH PANSTW W POLSCE
58 NADZOR NAD POSTEPOWANIEM MANDATOWYM

59 USUWANIE SKUTKOW KLESK ZYWIOLOWYCH

6 | SPRAWY SPOLECZNE

60

REJESTRACJA STANU CYWILNEGO

61

EWIDENCJA LUDNOSCI

62

OBYWATELSTWO POLSKIE
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63 STOWARZYSZENIA. ZBIORKI PUBLICZNE. FUNDACJE
64 REPATRIACJA
66 KONCESJE , WPISY DO REJESTRU DZIALALNOSCI REGULOWANEJ
68 PASZPORTY
8 KONTROLA ZARZADCZA
9 AupYT
90 AUDYT WEWNETRZNY
91 AUDYT ZEWNETRZNY
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Uwagi A
y yhikacy] yhikacy] w komoérce wag Zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
ZARZADZANIE
00 ORGANY KOLEGIALNE | JEDNOOSOBOWE
000 Narady Kierownictwa
0001 Posiedzenia Sktad, porzdek obrad (posiedzenia), lista
A uczestnikow, referaty, gtosy w dyskusji, E
wnioski, uchwaly, protokoty, sprawozdanig,
stenogramy i relacje z realizacji uchwat
0002 Materiaty na posiedzenia Do_kategorii A zalicza st opracowania
A problemowe spowrizone specjalnie na E
okreslone posiedzenia
0003 Obstuga organizacyjno - techniczna B Korespondencja operatywna  (zaproszenia, =)
¢ zawiadomienia itp.)
002 Rady
0020 Powotywanie A Zarzdzenia, decyzje E
0021 Posiedzenia Skiad, porzdek obrad (posiedzenia), lista
A uczestnikow, referaty, gtosy w dyskusji, E
wnioski, uchwaty, protokoty, sprawozdanig,
stenogramy i relacje z realizacji uchwat
0022 Materiaty na posiedzenia Do_kategorii A =zalicza st opracowania
A problemowe spowrizone specjalnie na E
okreslone posiedzenia
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Uwagi S
y yhikacy] yhikacy] w komorce wagd! Zagrozenia
macierzystej
2 3 4 5 6 7 8 9
0023 Obstuga organizacyjno - techniczna B Korespondencja operatywna  (zaproszenia, =)
¢ zawiadomienia itp.)
003 Komisje i Zespoly (wlasne)
0030 Powotywanie komisji, zespotow A Zarzdzenia, decyzje E
0031 Ewidencja komisji, zespotoéw A Rejestry, wykazy E
0032 Ewidencja prowadzonych pegowai Rejestry spravkat. A
Akta  prowadzonych pogbowar przez
A poszczegdlne komisje i zespoly oznacza |si E
wiasciwym dla danego zagadnienia symbolem i
hastem klasyfikacyjnym
0033 Obstuga organizacyjno - techniczna B Korespondencja operatywna (zaproszenia, =)
¢ zawiadomienia itp.)
0034 Komisja egzaminacyjna do oceny umtepsci Zarzmdzenie Dyrektora Generalnego powatg
praktycznego stosowania wiedzy zdobytej Komisjg, imienna lista czionkéw, protokoty
podczas stby przygotowawczej oraz oceny BES5 posiedzé, wnioski itp. P
wnioskbw o zwolnienie z odbycia shy
przygotowawczej w stbie cywilnej
004 Komisje resortowe
0040 Powotywanie komisji A Zarzmdzenia, decyzje E
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Symbole klasyfikacyjne

Hasto klasyfikacyjne

Kategoria
archiwalna

w komorce
macierzystej

Uwagi

zagrazenia

Okres

7

8

0041

Posiedzenia komisji

Do kat. A kwalifikuje sk dokumentagj tych

komisji, ktérych sekretariat prowadzony jest
przez MSW.

W innych przypadkach do kat. A kwalifikuj
sig teksty wysipien pracownikbw MSW i
ich sprawozdaniakiad, poradek posiedzenia

[$%)

lista uczestnikow, referaty, gtosy w dyskusji,

wnioski, uchwaty, protokoty, sprawozdani
stenogramy i relacje z realizacji uchwat

2

0042

Obstuga organizacyjno - techniczna

Bce

Korespondencja operatywna (zaproszem
zawiadomienia itp.)

ia,

005

Komisje miedzyresortowe

0050

Powotywanie komisji

Zarzdzenia, decyzje

0051

Posiedzenia komisji

Do kat. A kwalifikuje sk dokumentagj tych
komisji, ktérych sekretariat prowadzony jest
przez MSW.

W innych przypadkach do kat. A kwalifikuj
si¢ teksty wysipien pracownikbw MSW i
ich sprawozdaniakid, poradek posiedzenia

D

lista uczestnikow, referaty, gtosy w dyskusji,

wnioski, uchwaly, protokoty, sprawozdani
stenogramy i relacje z realizacji uchwat

L

0052

Obstuga organizacyjno - techniczna

Bce

Korespondencja operatywna  (zaproszenia, =)

zawiadomienia itp.)

006

Rzecznicy
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Uwagi A
y yhikacy] yhikacy] w komorce g Zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
0060 Powotywanie rzecznikow A Zarzmdzenia, decyzje, wytyczne, organizagja E
(powotanie sktad osobowy, odwotania)
0061 Ewidencja prowadzonych pegowai Rejestry spravkat. A
Akta  prowadzonych pogbowar przez
rzecznikdw oznacza esiwtasciwym dla danego
A zagadnienia symbolem i hastem E
klasyfikacyjnym
0062 Obstuga organizacyjno - techniczna Korespondencja operatywna  (zaproszenia,
Bc zawiadomienia itp.) P
007 Narady, konferencje itp.
0070 Plany, programy narad, konferencji
organizowanych przez Ministerstwp, A E
uczestnicy
0071 Narady pracownicze, uczestnicy A Protokoty, sprawozdania, wnioski E
0072 Udziat w naradach i konferencjach obcych Do kat. A kwalifikuje sic wkasne wystpienia,
B3 referaty, opracowania, notatki problemowe, P
sprawozdania
0073 Obstuga organizacyjno - techniczna B Korespondencja operatywna  (zaproszenia, =)
¢ zawiadomienia itp.)
Whnioski o patronat i patronat honorowy
008 M B2 zawodow sportowych, konkurséw i innych P
01 ORGANIZACJA
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Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Koméree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
010 Organizacia Organ()w Ustawy, statuty, schematy organizacyjne,
nadrzednych i Bj5 zakresy dziatania, wykazy imienne obsady 7
" . . stanowisk kierowniczych
wspoéldzialajacych
011 Organizacja MSW
0110 Podstawy prawne dziatania A Akty normatywne E
0111 Struktura i zakres dziatania Ministerstwa Statut, regulamin organizacyjny Ministerstwa
A Spraw Wewntrznych (zarzdzenia Prezesa E
Rady Ministrow, zargdzenia i decyzje
Ministra Spraw Wewgtrznych)
0112 Struktura i zakres dziatania komorek Wewrgtrzne  regulaminy  organizacyjne
organizacyjnych A (zaradzenia Dyrektora Generalnego oraz E
decyzje dyrektorow departamentow i biur)
0113 Reorganizacja lub likwidacja Ministerstwg, A E
komorek organizacyjnych Ministerstwa
0114 Petnomocnictwa i upowaienia Ministra BE10 Pethomocnictwa i upowaienia, 7
korespondencja
0115 Petnomocnictwa i upowaienia Dyrektora BE10 Petnomocnictwa i upowaienia, 7
Generalnego korespondencja
0116 Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych B1o Whnioski o] rozstrzyganie sporow, =)
korespondencja, opinie, rozstrzyegia




Dziennik Urzedowy Ministra Spraw Wewnetrznych —49 — Poz. 80
Kategoria
. . . . archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
012 Organizacja, reorganizacja
lub likwidacja jednostek
organizacyjnych
nadzorowanych lub
podleglych Ministrowi Spraw
Wewnetrznych
0120 Biura Ochrony Rzdu A E
0121 Centrum Naukowo-Badawczego Ochrony
Przeciwpaarowej im. Jozefa A E
Tuliszkowskiego
0122 Wyzszej Szkoty Policji w Szczytnie A E
0123 Szkoty Gtéwnej Staby Pazarniczej A E
0124 Instytutu  Technologii  Bezpiec#stwa A E
"Moratex" w t.odzi
0125 Paistwowej Inspekcji Sanitarnej MSW A E
0126 Nadwilanskich  Jednostek  Wojskowych A E
MSW i MSWIA
0127 Zarzadu Zasobow Mieszkaniowych MSW A E
0128 Centrum Personalizacji Dokumentow MSW A E
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Kategoria
. . . . archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
013 Nadawanie sztandaru
jednostkom organizacyjnym A E
Policji, SG, PSP i BOR
014 Organizacja innych jednostek
organizacyjnych bedacych we
wlasciwosci MSW
0140 Komendy Gtownej Policji i jednostek A E
terenowych
0141 Komendy Gtéwnej Sty Granicznej i A E
jednostek terenowych
0142 Komendy Giéwnej Pastwowe] Stray A E
Pazarnej i jednostek terenowych
0143 Biura Szefa Obrony Cywilnej Kraju A E
0144 Urzedu do Spraw Cudzoziemcow A E
0145 Zaktadu Emerytalno — Rentowego MSW A E
0146 Samodzielnych  Publicznych  Zaktadgw A E
Opieki Zdrowotnej MSW
0147 Inne jednostki A E
015 Organizacja biurowosci
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
0150 Przepisy kancelaryjne Instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy
A wykaz akt, instrukcja pogbowania z E
informacjami stanowdcymi tajemnig
0151 Wzory drukow i formularzy A E
0152 Ewidencja pieczci i ich  odciski, A Migdzy innymi rejestry pieczi E
inwentaryzacja
0153 Rejestry  wplywdéw i  korespondengji Dzienniki podawcze, dzienniki
wychodzcej korespondencyjne, skorowidze do dziennikpw
B20o korespondencyjnych, dzienniki ewidencyjne, E
spisy spraw, Kkarty zapoznania ¢siz
dokumentami niejawnymi
0154 Dowody doeczen i optat pocztowych Ksiazki  doreczen, ksizki  pocztowe,
Bce rozdzielniki, wykazy przesytek otrzymanych, Z
nadanych, wydanych
0155 Ewidencja powielanych dokumentéw B2 Rejestry powielanych dokumentow Z
0156 Tlumaczenia pisemne i ustne B2 Korespondencja, zlecenia, rejestry Z
0157 Rejestry dziennikow, ksiek ewidencyjnych B2 E
i teczek dokumentéw 5
0158 Wspotdziatanie poredzy komorkami Pisma 0 krotkotrwatym znaczeniu,
organizacyjnymi Ministerstwa oraz przekazywanie pism wedtug witawosci
pomigdzy  komorkami a  jednostkami pomigdzy = komodrkami  organizacyjnymi
organizacyjnymi podlegtymi ub Be Ministerstwa oraz pomdzy komodrkami a Z
nadzorowanymi przez Ministra Spraw jednostkami organizacyjnymi podlegtymi Iub
Wewnrgtrznych nadzorowanymi przez Ministra Spraw
Wewrgtrznych
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Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
0159 Reprezentacja B2 Zyczenia, gratulacje, pod&owania itp P
016 Zarzadzanie Archiwum MSW
0160 Organizacja zargzania A Regulaminy, instrukcje, wytyczne itp. E
0161 Gromadzenie zasobu archiwalnego A Protokoty, spisy zdawczo-odbiorcze, dggi E
nabytkow i ubytkéw
0162 Opracowywanie i ewidencja zasobu Karty zespotow, wykaz (rejestr) spisow
archiwalnego A zdawczo-odbiorczych, inwentarze kartkowe i E
ksiazkowe, wstpy do inwentarzy, skorowidze
0163 Brakowanie akt A Protokoty brakowania, spisy akt
wybrakowanych, protokoty Komisji Oceny
Wartcici Archiwalnej Dokumentaciji, E
zezwolenia (decyzje) na wybrakowanie akt,
protokoty zniszczenia
0164 Udostpnianie akt. Odtajnianie dokumentgw Decyzje, zezwolenia i karty udgphiania dla Z
udostpnianych B2 akt niejawnych oraz dla zytkownikow
zewrgtrznych- kat. B2o
0165 Kwerendy B5 7
0166 Konserwacja akt BE5 P
0167 Przekazywanie materiatow archiwalnych (do A Spisy akt przekazanych, notatki informacyjne, E
archiwow pastwowych decyzje
0168 Zaginkcie dokumentacji A Ewidencja, protokoty dochodae E
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Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrozenia
macierzystej
2 3 4 5 6 7 8 9
0169 Scontrum zasobu archiwalnego A E
017 Biblioteka
0170 Zasady dziatania biblioteki A E
0171 Gromadzenie zbioréw bibliotecznych B1io Zakup, wymiana, dary itp. P
0172 Ewidencja zbiorow bibliotecznych BE=0 Ksiggi inwentarzowe, katalogi (kwalifikacja =)
90 | zalena od rangi biblioteki)
0173 Udostpnianie zbiorow bibliotecznych Bs Zezwolenia, rewersy itp. 7
018 Ochrona informacji
niejawnych
0180 Podstawowe zasady polityki ochronne;j Ustawa, akty wykonawcze Ministra Spraw
A Wewretrznych, instrukcje petnomocnika E
ochrony
0181 Bezpieczéstwo osobowe Ankiety, postpowania sprawdzage, oceny,
paswiadczenia bezpiecastwa, upowanienia
BE50 | do informacji niejawnych o klauzul| E
.Zastrzeone”, decyzje o wydaniu, odmowie,
cofnigciu, zawieszeniu pagbowania itp.
01810 | Dokumenty spraw zvgzanych z. BE50
bezpieczéstwem osobowym w zakresje E
prowadzonych pospowai sprawdzajcych
0182 Szkolenie i profilaktyka w zakresie ochrony B10 Listy przeszkolonych, wykaz wydanygh 7

informacji niejawnych

zadwiadcze, korespondencja itp.
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Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrozenia
macierzystej
2 3 4 5 6 7 8 9
0183 Swiadectwa bezpiechstwa przemystowego, B10 Decyzje ABW, SKW 7
0184 Zwolnienie od obowizku zachowania W Decyzje Ministra Spraw Wewtrznych
tajemnicy informacji niejawnych, A E
udostpnianie informacji niejawnych poza
MSW
01840 | WniosKi [ postanowienia  aslow,
prokuratorow w zakresie udephienia
informacji uzyskanych w trakcie czynéw B1o Z
operacyjno-rozpoznawczych przez Paligj
Straz Graniczn
0185 Zmiana klauzuli tajnéci dokumentu A Decyzje Ministra Spraw Wewtrznych E
0186 Wykazy os6b zatrudnionych lub petoych
stwzbe w MSW posiadajcych dosgp do A E
informacji niejawnych
0187 Wyjasnienia i uzupetnienia B Postpowanie wyjdniajace, notatki stadbowe 7
5 dot. przestrzegania tajemnicy itp.
019 System Zarzadzania Jako$cia
0190 Podstawy organizacji systemu zaizania A Polityka Jakéci, Ksigga Jakéci oraz E
jakaoscia korespondencja
0191 Aktualizacja dokumentéw systemu zaizania BE Procedury, instrukcje, formularze oraz P
jakoscia 5 korespondencja
0192 Audity Wykazy, zawiadomienia, plany harmonogramy,
BE5 raporty, meldunki oraz korespondencja P
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Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Koméree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 5 6 7 8 9
0193 Realizacja dziakausprawniajcych Bs Korespondencja ve
0194 Badanie satysfakciji klienta B5 Korespondencja, analizy itp P
Ankieta badania satysfakcji klienta
01940 y J Be P
0195 Przeghd systemu zaszlzania jakécia Korespondencja, opracowania, raporty,
BE5 protokoty z przegldéw zaradzania P
0196 Procesy systemu zadzania zidentyfikowane Mapa proceséw, karty makroprocesow,
w MSW BEs5 procesow operacyjnych i podproceséw oraz P
korespondencja
0197 Informacja o systemie zaydzania jakécia Bj5 Korespondencja, materiaty informacyjne P
0198 Cele dotyczce jakaci Wykazy, plany i programy realizacj,
BE5 sprawozdania, oraz korespondencja P
02 AKTY NORMATYWNE. POMOC PRAWNA
020 Zbiér zewnetrznych aktow
normatywnych
0200 Przepisy prawne Rady Ministrow (nje Uchwaly dotyczace resortu kwalifikuje sido E
publikowane) BE10 | kat. A
0201 Zbior aktow prawa miejscowegod. B10O Rozporadzenia i zargzdzenia wojewoddw 7
Opiniowanie aktow prawa miejscowego
0202 Inne zewgtrzne przepisy prawne Bs 7
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Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
021 Zbiér aktéw normatywnych Obejmuje komplet wtornikdw podpisanygh
Ministra Spraw aktow normatywnych. Oryginaly wraz |z
W t h materiatamizrédiowymi przechowuje siw
JVewnelrznych odpowiednich teczkach rzeczowych
0210 Rozporadzenia A E
0211 Zarzmdzenia A E
0212 Decyzje A E
0213 Wytyczne A E
022 Zbiér aktéw normatywnych ,
Dyrektora Generalnego,
dyrektoréw departamentow i
biur
0220 Zarzmdzenia A E
0221 Decyzje A E
023 Projekty aktéw prawnych
0230 Projekty aktéw prawnych wiasnych A Kolejne wersje robocze projektow, uwagi
0231 Projekty resortowych aktow normatywnych i A E
uzgadnianie ich z  zainteresowanymi
jednostkami
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Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 5 6 7 8 9
0232 Opiniowanie zewetrznych projektéw aktow Obejmuje projekty aktéw prawnych innych P
prawnych BE5 resortow i uzgadnianie ich z
zainteresowanymi
0233 Opiniowanie aktéw prawnych przesylanych Obejmuje projekty wewgtrznych aktéw P
do konsultacji przez komorki organizacyjne B2 prawnych tj. decyzje, zagdzenia Ministra
MSW SW, decyzje, <zamdzenia  Dyrektora
Generalnego itp.
0234 Dziatalng¢  lobbingowa w  procesie A Prowadzenie ewidencji, informacje, raporty E
stanowienia prawa na temat spraw zatatwianych w MSW
0235 Wystgpienia  podmiotéw  zewgtrznych
dotycace koniecznéci opracowania oz
zmiany obowizujacych przepiséw prawnych A E
pozostagcych we widciwosci  Ministra
Spraw Wewngtrznych
024 Rejestry przepisow A E
prawnych MSW
025 Postepowanie przed A E
Trybunalem Konstytucyjnym
026 Opinie prawne BE10 P
027 Sprawy sadowe BEs5 P
0270 Sprawy z powodztwa cywilnego przeciwko A E
Ministrowi Spraw Wewngtrznych
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Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 5 6 7 8 9
0271 Inne sprawy gdowe, w tym przed aslami Wyroki, apelacje, ugody, postanowienia,
administracyjnymi A zazalenia itp. oraz korespondencja z tym E
Zwigzana
02710 | Sprawy gdowe wynikajce ze stosunku A E
pracy
02711 | Sprawy gdowe wynikajce ze stosunku
stwzby stuzb podlegtych Ministrowi Spraw A E
Wewrgtrznych
02712 | Postpowania przed gglami
administracyjnymi w sprawie 0 nabycie, A E
utrak oraz potwierdzenie obywatelstwa
polskiego
0272 Decyzje administracyjne A m. in . rejestry decyzji, rejestry skarg na E
decyzje administracyjne
0273 Pos&;poyva_ni_e_ przed organamadowymi Uni A E
Europejskiej i Trybunatem EFTA
0274 Sprawy dotyca;cg nalenosci budzetowych ¢ A m.in. zwolnienie z diugu E
charakterze cywilnoprawnym
Dokumentacja w sprawach odszkoda , .
0275
(zadd¢uczynienia) z tytulu wypadkdéw B1o Sprawy, W Ktorych ~ nie wyda_no decy P
. . . ) ustalajcej prawo do odszkodowania
chorob pozostagych w zwizku ze staba
Sprawy dotyczce udzielania ulg w spla
0276 niepodatkowych naf@osci budzetowych A E
charakterze publicznoprawnym
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 5 6 7 8 9
028 Sprawy inne prowadzone
przez Departament Prawny,
L3 L3 L L B2 P
gdzie indziej|
niesklasyfikowane
03 PLANOWANIE | SPRAWOZDAWCZOSC. Obejmuje  plany i sprawozdania |z
STATYSTYKA dziatalngci, zatrudnienia i funduszu pfac,
finansowe, zaopatrzenia itp.
030 Metodyka i organizacja
planowania i
sprawozdawczo$ci (opisowej
i statystycznej)
0300 Opracowania zewrzne B Zatozenia, wskaniki, instrukcje Rady 7
5] Ministrow, GUS itp.
0301 Opracowania wiasne A E
031 Prognozowanie i planowanie A Opracowania, oceny, opinie, uwagi itp. E
perspektywiczne
0310 Projekty wsgpne Bs Opracowania wiasne P
0311 Opracowania robocze B5 Jak w klasie 0310 P
0312 Wersja ostateczna A Jak w klasie 0310 oraz decyzje zatwierdea, E
0313 Oceny, opinie i uwagi A Jak w klasie 0310 E
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Kategoria
archiwalna Okres

Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi R

ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W Kombree wagi zagrozenia

macierzystej

2 3 4 6 7 8 9

0314 Materiaty pomocnicze Do kateqgorii A kwalifikuje sk te materiaty,

A ktorych tré¢ nie znalazta odzwierciedlenia W =)
wersji ostatecznej planu. Pozostate | —
kategoria Bc

0315 Opracowania organow lub  jednostek Podlegaj brakowaniu po stwierdzeniu stanu
organizacyjnych podlegtych lupb B10O zachowania tych materiatbw u twércow P
nadzorowanych aktow

0316 Opracowania innych resortéw (jednostkowg) Bg P

032 Plany i sprawozdania
wieloletnie

0320 Ministerstwa A

0321 Organdw kolegialnych i jednoosobowych A m.in. sprawozdania komisji, rzecznikow E

0322 Organdw, jednostek organizacyjnych
podlegtych lub nadzorowanych przez A E
Ministra Spraw Wewegtrznych

0323 Zbiorcze resortu A E

033 Plany i sprawozdania roczne

0330 Ministerstwa A

0331 Organow kolegialnych i jednoosobowych A m.in. sprawozdania komisji, rzecznikéw

0332 Komoérek organizacyjnych Ministerstwa A
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrozenia
macierzystej
2 3 4 5 6 7 8 9
0333 Organodw, jednostek organizacyjnych
podlegtych lub nadzorowanych przez A E
Ministra Spraw Wewegtrznych
0334 Zbiorcze resortu A E
034 Plany operacyjne i
sprawozdania z ich realizacji
0340 Komérek organizacyjnych Ministerstwa BE10 Pdtroczne, kwartalne, miesizne, dekadowe E
inne
0341 Organow, jednostek organizacyjnych Jak w klasie 0340
podleglych lub  nadzorowanych przez BE5 E
Ministra Spraw Wewegtrznych
0342 Zbiorcze resortu BE10 Jak w klasie 0340 E
0343 Programy antykorupcyjne w ramagétodkow A Wszystkich resortow E
przegciowych
035 Plany i sprawozdania
komoérek organizacyjnych
0350 Plany pracy Bs P
0351 Sprawozdania z dziataléa Tylko sprawozdania komorek
A merytorycznych.  Sprawozdania komorek E
ustugowych (administracyjnych,
budzetowych itp.)kategoria B
036 Statystyka
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
0360 Zrédtowe materialy statystyczne Ankiety, karty i formularze statystyczne,
BE sprawozdania. Okres przechowywania ligzy 7
5] siic od daty opracowania koowego
obejmujcego caté¢ danychzrédiowych
0361 Statystyczne opracowanieastkowe Bs Opracowanie MSW 7
0362 Statystyczne opracowanierkmwe BE20 | Wiasne i zbiorcze
0363 Publikacje statystyczne Giownego ‘iz Be
Statystycznego
037 Analizy (kompleksowe i
problemowe)
0370 Wiasne A E
0371 Organow, jednostek organizacyjnych Jak w klasie 0315. Podlegaprakowaniu po P
podleglych lub nadzorowanych przez B10 stwierdzeniu  stanu  zachowania  tych
Ministra Spraw Wewegtrznych materiatow u tworcow aktow
0372 Zbiorcze B2o P
0373 Materiaty pomocnicze (robocze) B1o P
038 Analizy wycinkowe
0380 Wiasne Do kategorii_A kwalifikuje si te analizy E
A wycinkowe, ktére nie mieszgz sie w
opracowaniu kompleksowym lub
problemowym. Pozostaté&ategoria Bc
04 INFORMATYKA/ INFORMATYZACJA
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Uwagi A
y yhikacy] yhikacy] w komoérce wag Zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
040 Projektowanie i
programowanie
0400 Zatozenia projektowo-programowe A Opracowania i akty wykonawcze E
0401 Dokumentacja systemow informatycznych A E
0402 Wdrazanie systemow informatycznych A Protokoty, oceny E
0403 System elektronicznego obiegu dokumentow .
e-Dok w MSW Bs Korespondencja P
Przyznawanie srodkow
finansowych na
sfinansowanie lub
042 . . p
dofinansowanie projektow
teleinformatycznych
administracji publicznej
0420 Rejestr wnioskbw o finansowanie Iub
dofinansowanie projektow A E
teleinformatycznych administracji publicznej
0421 Whnioski o finansowanie lub dofinansowanie
projektow teleinformatycznych administragji B10 P
publicznej
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Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
043 Koordynacja dzialalno$ci
resortowych sieci Bs Dokumentacja, koordynowania, -,
teleinformatycznych i korespondencja
informatycznych
0430 Zbiér ,PESEL”" Bs Z
0431 Terenowe banki danych B5 7
0432 Podsieci informatyczne sth resortu spraw B 7
wewrgtrznych 5]
0433 Siet teletransmisyjna zbiory TESTA I B Dokumenty koordynacyjne, dgizenia do i 7
5] odfaczenia od sieci, korespondencja
0434 Siet teleinformatyczna dla systemu ewidencji B Dokumenty koordynacyjne, dgizenia do i 7
pojazdow i kierowcow WAN CEPIK 5] odfaczenia od sieci, korespondencja
0435 Podsieci informatyczne, teletransmisyjne, taczna¢ telefoniczna, telefonicznaydznasé
komutacyjne stib resortu spraw Bs rzadowa, SDH Z
wewrgtrznych
0436 Rozlegta sié transmisji danych PESEL-NET B Dokumenty koordynacyjne, dgizenia do i 7
5] odfaczenia od sieci, korespondencja
044 Ochrona i bezpieczenstwo Standardy, zalecenia
systemow i sieci
teleinformatycznych
0440 Bezpieczéastwo systemow i sieqi Akty normatywne, Decyzje Ministra SW,
teleinformatycznych w warunkach A dokumentacja bezpieargtwa, oceny, opinie E
normalnych funkcjonowania Rstwa raporty
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Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 5 6 7 8 9
04400 | Notatki z kontroli niejawnych systemow Wytacznie notatki oraz wnioski dotysze
teleinformatycznych prowadzonych przez niejawnych systemow teleinformatycznych
Inspektoréow Bezpiechstwa eksploatowanych w MSW
Teleinformatycznego. A E
Whnioski o przyznanie/odebranie uprawhie
uzytkownikéw niejawnych systemow
teleinformatycznych eksploatowanych |w
MSW
0441 Bezpieczéastwo systemow i siedi Jak w klasie 0440
teleinformatycznych w warunkach A E
zagraenia funkcjonowania Ratwa
0442 Certyfikaty systemow, usdlzer i narzdzi A Dokumentacja oraz decyzje ABW lub SKW E
teleinformatycznych
0443 Kontrola systemow teleinformatycznych BEs5 P
0444 Egzaminy kwalifikacyjne BEs5 P
0445 Zabezpieczenie kryptograficzne systempw Certyfikaty, decyzje ABW lub SKW.
teleinformatycznych A Kody i hasta do systeméw teleinformatycznych E
- kat. Bc
045 Standardy informatyczne w A Akty normatywne, ankiety, oceny, opinie, c
administraciji publicznei raporty, notatki, korespondencja
0450 Standardy oprogramowania podstawowego A E
0451 Standardy oprogramowaniazytkowego i A E
baz danych
0452 Standardy sprgu komputerowego A E
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Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
0453 Inne standardy A E
0454 Certyfikacja i weryfikacja  systemow B 7
ewidencji ludndci 5]
0455 Wspotpraca z autorami systemow ewidencji B 7
ludnaici 5
0456 Dokumenty certyfikacyjne B1io Z
046 Koordynacja budowy,
rozwoju i eksploatacji
informatyki w_administracji
rzadowej
0460 Zatozenia i rozwazania  projektowo- A Akty normatywne, ankiety, oceny, opinie, E
programowe raporty, notatki, korespondencja
0461 Programy rozwoju informatyki A E
0462 Zasady organizacji i utrzymania systemow A Projekty, opinie, korespondencja E
informatycznych
0463 Krajowy System Informatyczny A E
0464 System Informacji Schengen (SIS) A Narodowy Wezet SIS i Biuro SIRENE E
0465 Sie¢ Teleinformatyczna Administrac]i A E
Publicznej (STAP)
0466 Elektroniczna Platforma Ustug Administragji A E
Publicznej e PUAP
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Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Koméree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
0467 Krajowa Ewidencja Systemow
Teleinformatycznych [ Rejestrow A E
Publicznych
0468 Wspétdziatanie systemow informatycznych A Projekty, statystyka, zalecenia, korespondengja E
w wojewddztwach
0469 System Informatyczny CEPIK Projekty, opinie, korespondencja (dokumenty
A dotyczace Centralnej Ewidencji Pojazdéw E
Stuzbowych)
047 Europejska Inicjatywa
Obywatelska
0470 Deklaracje  poparcia dla inicjatywy Be 7
obywatelskiej
0471 Certyfikaty Certyfikaty potwierdzajce liczly waznych
deklaracji poparcia zebranych dla Polski oraz
B certyfikaty potwierdzajce zgodné& systemu E
5] zbierania  deklaracji on - line g
obowiazujacymi  przepisami  dotyexymi
inicjatywy obywatelskiej
048 Obsluga zapytan do
systemoéw informatycznych i
zlecen organow
administracji panstwowej
0481 Obstuga zapyta do systemu Powszechnego
Elektronicznego Systemu Ewidencji B2 Z
Ludnasci (PESEL)
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Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 5 6 7 8 9
04810 | Wnioski o udosipnienie danych z logow
aktywnaci  uzytkownikébw w  systemig
PESEL
0482 Obstuga zapytado systemu Ogolnokrajowej
Ewidencji  Wydanych i Utraconych B2 Z
Dowoddw Osobistych (OEWIUDO)
0483 Obstuga zapyta do systemu Centralng]
Ewidencji Pojazdéw i Centralnej Ewidencji Be Z
Kierowcow (CEPIK)
04830 | Wnioski o udosipnianie danych z logow
aktywnaci  uzytkownikbw w  systemig
CEPIK
0484 Obstuga zapyta do systemu Centralng]
Ewidencji Wydanych i Uniewanionych B2 Z
Paszportéw (CEWIUP)
0485 Obstuga mgdzynarodowe;j wymiany Miedzynarodowa wymiana informacji p
informacji o pojazdach i kierowcach zarejestrowanych pojazdach [ ich
B2 wiascicielach/posiadaczach oraz o osobach Z
posiadajcych uprawnienia do kierowania
pojazdami
0486 Obstuga wyjéniania niezgodriei i anomalii Korespondencja z podmiotami, ktére zasilgj
systemu Centralnej Ewidencji Pojazdow i B2 ewidencje CEPIK w celu ustalenia stapu 7
Centralnej Ewidencji Kierowcow (CEPIK) faktycznego wyjénianej niezgodnixi lub
anomalii
0487 Rozbienosci w danych zgromadzonych w Korespondencja wyfaiajaca
Centralnej Ewidencji Pojazdéw i Centralnej Be P
Ewidencji Kierowcéw (CEPIK)
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Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Koméree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 5 6 7 8 9
0488 Obstugaswiadectw kwalifikacji zawodowej Be P
049 Dokumenty wyvtworzone =z Dla kazdego rodzaju dokumentow zakfada si
uzyvciem érodkéw oqqubne teczki (dowody o_s_obiste, paszporty,
informatyki wizy, karty statego pobytu i inne dokumenty)
0490 Zatozenia, specyfikacje A E
0491 Podstawy prawne A Ustawy, normy E
0492 Dokumentacja ekonomiczna A Opracowania, oszacowania Z
0493 Dokumentacja techniczna A Projekty, plany, harmonogramy Z
0494 Obstuga techniczna B3 Korespondencja P
0495 Bank danych — udogtnianie danych A Whioski o udosipnianie danych, dokumenty|i E
ksiazki ewidencyjne
0496 Wydruki komputerowe Do kateqgorii A kwalifikuje sk tylko wyniki
BE10 | - ix Z
0497 Materiaty pomocnicze Bs Z
0498 Opracowania problemowe A Dla kazdego tematu zaktada ¢siodrebm E
teczle
0499 Materiaty robocze Be Z
05 SKARGI | WNIOSKI
050 Przepisy prawne dotyczace A c
skarg i wnioskéw
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L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
051 Skargi i wnioski zalatwione W razie masowzi tego typu sprawdo
bezpoérednio A kategorii A kwalifikuje sk przyktadowo 5- E
10%
0510 ikzargl I wnioski  pozostawione bez B3 7
patrzenia
0511 Akta spraw (pisma, zatzniki do pism)
dotycace skarg oséb posiadaych status B 7
»Swiadka koronnego” zatatwiong 3
bezpdrednio
0512 Skargi i wnioski w sprawach o nabycie,
potwierdzenie i utrat obywatelstva BES5 Z
polskiego
052 Skargi i wnioski przekazane
do zalatwienia wedlug B3 z
wlasciwosci
0520 Akta spraw (pisma, zagzniki do pism)
dotycace skarg oséb posiadaych status B 7
.Swiadka  koronnego” przekazane do 3
zatatwienia wedtug wiaiwosci
053 Anonimy BE5 Z
054 Analizy skarg i wnioskow A E
055 Rejestry skarg, wnioskow i A E
anonimow
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Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
06 WYDAWNICTWA. INFORMACJE. PRACE
NAUKOWO-BADAWCZE
060 Polityka wydawnicza A Plany, programy, badanie potrzeb, ustalgnie
. E
tematyki
061 Wydawnictwa wlasne (teki Dla kazdego tytutu prowadzi ei odrcbma
wvdawnicze) A teczke zawierajca: karty wydawnicze, E
umowy, opracowania autorskie i redakcyjpe
opinie, recenzje i 1 egzemplarz wydawniczy
0610 Wydawnictwa wytwarzane w resorcje Obejmuje biuletyny, informatory, monografie,
przesytane do wykorzystania lub wiadaitio B wydawnictwa specjalistyczne dot. zriych 7
5] rodzajow dziatalnéci prowadzonej przez
resort i inne
062 Biuletyn Informacji A ~
Publicznej
063 Rozpowszechniani
0Zpo § ec anie B1o 7
wydawnictw
064 Ewidencja wydawnictw MSW A
065 Wydawnictwa zewnetrzne Bs
066 Informacje w  srodkach
masowego przekazu
0660 Informacje wtasne dla prasy, radia i telewizji A Informacje, sprostowaniaswiadczenia itp.
0661 Zewrxtrzne informacje o dziataldoi MSW A Miegdzy innymi wycinki prasowe
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Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9

0662 Zewrxtrzne informacje o dziatalsoi resortu BE5 Jak w klasie 0661 P

0663 Wywiady z kierownictwem resortu |i A E
przedstawicielami MSW

0664 Odpowiedzi na kryty& prasovd A E

0665 Konferencje prasowe Rzecznika Prasowego A E
MSW

0666 Zestawienia informacji zamieszczonych (w E
prasie krajowej oraz publikacjach A
zagranicznych

0667 Sprawy zwizane z realizagj ustawy o A Z
dostpie do informaciji publicznej

0668 Wspodtpraca z rzecznikami prasowymi innych BE Obejmuje take wspodiprag z Centrum Z
urzedoéw S Informacyjnym Rzadu

0669 Konferencje prasowe Ministra i wyglienia BE Z
Kierownictwa S

067 Prace naukowo-badawcze

0670 Kierunki rozwoju dziatalnéci naukowo- Wytyczne
badawczej resortu (polityka badawczo- A E
rozwojowa)

0671 Plany rozwoju nauki i sprawozdania z ich A E
realizaciji

0672 Programy badawcze A E
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L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
0673 Prace naukowo-badawcze A Wiasne opracowania lub na zlecenia MSW E
0674 Dziatalnasé ogolnotechniczna i B 7
wspomagajca badania 5]
0675 Dziatalng¢ statutowa szkot wiszych i B 7
instytutow badawczych 5
0676 Inwestycje  staace  potrzebom  bada B 7
naukowych lub prac rozwojowych S
0677 Badania wtasne szkot vigzych Bs 7
07 WSPOLPRACA z KRAJOWYMI
JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJNYMI
070 Z Kancelaria Prezydenta A E
071 Z Sejmem RP
0710 Stenogramy z posiedzeplenarnych Sejmu B Wydruki komputerowe
RP ¢ Z
0711 Druki i uchwaty sejmowe Informator Sejmowy i inne
Bc Do kat. A kwalifikuja sie uchwaty Z
niepublikowane dot. MSW i resortu
0712 Wystapienia  Postow do  Parlamentu A E
Europejskiego
0713 Interpelacje poselskie i odpowiedzi na nie A E
MSW
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
0714 Zapytania poselskie i odpowiedzi na nie A E
MSW
0715 Interwencje poselskie A E
0716 Oswiadczenia i wnioski poselskie dotyce
Rzadu, resortu spraw wewtrznych lub A E
obronnych i odpowiedzi na nie MSW
0717 Opracowania i informacje resortu dla Sejmu BE E
RP i komisji sejmowych 5
0718 Dezyderaty komisji sejmowych A E
0719 Wystapienia poselskie przekazywane o B 7
zalatwienia wedtug wigiwosci S
072 Z. Senatem RP
0720 Stenogramy z posiedzé&enatu RP Be Wydruki komputerowe 7
0721 Uchwaly Senatu RP Do kat. A kwalifikuja si¢ oryginaty uchwat
Bce dotycacych  spraw  wewgtrznych i Z
obronndci
0722 Interwencje i wysipienia  senatorow Jak w klasie 0721 E
dotyczce resortu
0723 Opracowania i informacje MSW i resortu dla E
Senatu RP i jego komisji
0724 Oswiadczenia senatoréw dotyge MSW i E
resortu
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archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Uwagi A
y yhikacy] yhikacy] w komorce wagd! Zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
0725 Wystapienia senatorskie przekazywane |do B 7
zatatwienia wedtug wiaiwosci 5]
073 Z Kancelaria Prezesa Rady
Ministréw, komitetami RM
0730 Protokoty posiedzge uchwaly, zarzdzenia Do kat. A kwalifikuje sie opracowanial
Rady Ministrow i protokoty posieddee BE20 | dotycace MSW, resortu i obrondoi, E
Komitetow RM pozostatekat. By
0731 Karty informacyjne zada przewidziane dla Korespondencja, pisma przekaang,
Ministra Spraw Wewegtrznych zgodnie 2z A informacje poradkowe, uzupetniage itp. E
protokotami ustalé Rady Ministrow
0732 Poufne meldunki sytuacyjne Kancelarii A E
Prezesa Rady Ministrow
0733 Dokumenty, opracowania i informacje
procesowane w ramach uzgodnie
miedzyresortowych, prac Komitetow Rady BE20 E
Ministréw, Rady Ministrow i Prezesa Rady
Ministrow
0734 Poradki posiedzé Rady Ministrow i Be 7
Komitetow Rady Ministrow
0735 Opracowania i informacje innych resortgw
dla Rady Ministréow i Prezesa Rady BEj5 P
Ministrow, ktére dotycg MSW
0736 Opracowania i informacje innych resortow i
organébw Rady Ministréw, Prezesa Rady Be¢ Z

Ministrow, ktore nie dotycg MSW
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L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
074 Wspdlpraca z naczelnymi
organami kontroli,
administracja panstwowa i
urzedami centralnymi
0740 Z Najwyzsz l1zba Kontroli BE5 P
0741 Z Ministerstwem Obrony Narodowej, Shy
Wywiadu Wojskowego i Siba | BE5 Z
Kontrwywiadu Wojskowego
0742 Z Ministerstwem Spraw Zagranicznych BEs5 Z
0743 Z Ministerstwem Administracji i Cyfryzacji BEs5 Z
0744 Z Ministerstwem  Sprawiedlivgi i
prokuratug BE5 Z
0745 Z Centralnym Biurem Antykorupcyjnym BEs5 Z
0746 Z Sdem Najwyszym BE5 Z
0747 Z Agench Bezpieczéstwa Wewntrznego, BE 7
Agench Wywiadu S
0748 Z innymi organami BEs5 Z
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi o
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W Kombree wagi zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
0749 Z Ministerstwem Infrastruktury i Rozwoju Korespondencja, w tym ZI PO KL
(interpelacje, wyjénienia, przedkfadanie
zapytan celem wykfadni, zgtaszanie uwag,
opinie w sprawie dokumentowZPO KL,
audyty zgodnéri, spotkania w MIIR,
BE5 zatwierdzanie i aktualizacja dokumentqw Z
(instrukcje wykonawcze MSW, Porozumienie
Instytucjonalne, Wkiad do Rocznego Plahu
Dziatania dla Priorytetu V, Wktad do Opisu
Systemu Zargzania i Kontroli), procedura
odwotawcza w PO KL
075 Wspdldzialanie z organami
podleglymi lub
nadzorowanymi przez
Ministra Spraw
Wewnetrznych
0750 Komendantem Gtéwnym Policji BE5 7
0751 Komendantem Giéwnym Strg Granicznej BEs5 Z
0752 Komendantem Gtéwnym Ratwowe] Stray
Pazarnej BE5 Z
0753 Szefem Urzdu do Spraw Cudzoziemcow BEs5 7
0754 Dyrektorem Zaktadu Emerytalno -
Rentowego Ministerstwa Spraw  BE5 P
Wewrgtrznych
0755 Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej| BE5 P
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L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
0756 Komendantami Wojewodzkimi (Stotecznym)
Policji BE5 Z
0757 Komendantami Oddziatéw StnaGranicznej BEs5 P
0758 Szefem Obrony Cywilnej Kraju BE5 Z
076 Wspdéldzialanie z
jednostkami
organizacyjnymi
nadzorowanymi lub
podleglymi Ministrowi
Spraw Wewnetrznych
0760 Biurem Ochrony Rgdu BE5 P
0761 Centralnymi Qrodkami Naukowo-
Badawczymi BE5 P
0762 Wyzsz Szkoh Policji w Szczytnie BEs5 P
0763 Szkoh Giéwmy Stuzby Pazarniczej BE5 P
0764 Samodzielnymi  Publicznymi  Zaktadami BE =)
Opieki Zdrowotnej MSW 5
0765 Paistwowa Inspekcy Sanitarm MSW BE5 P
0766 Centrum Personalizacji Dokumentow MSW BEs5 P
0767 Zarzdem Zasobow Mieszkaniowych MSW  BEs5 P
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' _ _ ' archiwalna ' Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
0768 Pethomocnikiem Ministra Spraw BE5 P
Wewretrznych ds. zwizkow zawodowych
0769 Centralnym Qrodkiem Informatyki BE5 P
077 Wspodlpraca z organami| BE5 | Obejmuje sprawy ogéine, nie mieszce si P
administracji w Klasie 7
0770 Z organami administracji #dowej w| BE5 jak w klasie 077 P
wojewodztwie
0771 Z organami samoggu terytorialnego BE5 jak w klasie 077 P
078 Wspolpraca z organizacjami| BE5 | Dla kadej  organizacji, — zwizku | P
P Olig[cznjg]]i sp olecznjg]]i i stowarzyszenia zaklada sidrebne teczki
zwiazkami zawodowymi
0780 Whioski  organizacji ~ spotecznych |0 BE5 P
dofinansowanie dziatalgoi
0781 Whnioski o obgcie dziatalnéci patronatem B2 Dotyczy wnioskow, ktore nie zawiegaprasby P
Ministra Spraw Wewegtrznych o dofinansowanie dziataldo
0782 Wspétpraca y4 przedgyiorcami Bs P
panstwowymi
0783 Wspétpraca z przeddiiorcami prywatnymi Bs P
079 Wspolpraca z  organami
ochrony praw obywatelskich
0790 Rzecznik Praw Obywatelskich A E
0791 Rzecznik Praw Dziecka A E
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o L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
08 WSPOLPRACA Z ZAGRANICA rl\rlmiieq d;);l/)rijg;?g g;lr\lﬁpélpracy transgranicznej i
080 Ogdlne zasady i programy A Opracowania wtasne. E
wspolpracy Opracowania zewgtrzne —kat. B5
miedzynarodowej

081 Unia Europejska
0810 UE - kwestie przekrojowe
0811 Koordynacja mgdzyinstytucjonalna A E
0812 Wspétpraca policyjna A E
0813 Migracje A E
0814 Terroryzm A E
0815 Ochrona ludnéci A E
0816 Schengen i granice zewtrzne UE A E
0817 Ochrona danych osobowych A E
0818 Zewrgtrzny wymiar JHA A E
0819 Opinie wsgpne o zgodnéei z prawem UE A E

082 Fundusze europejskie
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Uwagi A
y yhikacy] yhikacy] w komorce g Zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
0820 Migdzyresortowy Zespot do spraw Funduszu A E
Schengen, Norweskiego Mechanizmu
Finansowego, Europejskiego Funduszu |na
rzecz Uchodcow, Funduszu Granic
Zewrgtrznych oraz Europejskiego Funduszu
Powrotu Imigrantow
0821 Rezerwy celowe A E
0822 Pozostate fundusze A E
0823 Fundusze dla obszaru spraw wewanych A (dot. Fundusz Granic Zewtrznych, Europejski E
Fundusz na rzecz Uchatbw, Europejski
Fundusz Powrotow Imigrantéw, Fundusz Azylu
[ Migracii, Fundusz Bezpiecastwa
Wewrztrznego)
0824 Szwajcarsko-Polski Program Wspotpracy A E
0825 Norweski Mechanizm Finansowy A E
083 Wspoélpraca dwustronna -
panstwa europejskie
0830 Paistwa Beneluksu A E
0831 Pastwa Batkaskie A E
0832 Wielka Brytania i Irlandia A E
0833 Paistwa Skandynawskie A E
0834 Paistwa EuropySrodkowej A E
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o L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
0835 Paxstwa Europy Wschodnigj A E
0836 Paistwa baltyckie A E
0837 Paistwa Kaukazu A E
0838 Paistwa Europy Potudniowej A E
0839 Paistwa Europy Zachodniej A E
084 Wspdélpraca dwustronna -
panstwa pozaeuropejskie
0840 USA, Kanada A E
0841 Ameryka tachska A E
0842 Afryka A E
0843 Bliski Wschod A E
0844 Afganistan A E
0845 Azja A E
0846 Australia, Nowa Zelandia A E
085 Wspélpraca transgraniczna
i miedzyregionalna
0850 Paistwa Baltyckie - wymiar transgraniczny A E
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archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Uwagi A
y yhikacy] yhikacy] w komorce wagd! Zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
0851 Paistwa Europy Wschodniej - wymiar A E
transgraniczny
0852 Paistwa Europy Zachodniej - wymiar A E
transgraniczny
0853 Paistwa Europy Potudniowej - wymigr A E
transgraniczny
0854 Wspotpraca regionéw w wymiarze A E
europejskim
086 Wspdlpraca
miedzynarodowa - kwestie
horyzontalne
0860 Migracje A E
0861 Oficerowie hcznikowi A E
0863 Misje zagraniczne A E
0864 Polityka rozwojowa A E
0865 Pozostate kwestie horyzontalne A E
087 Wspoélpraca wielostronna
0870 G6 A E
0871 FORUM SALZBURG A E
0872 RADA PANSTW MORZA BALTYCKIEGO A E
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Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
0873 Ministerialne Forum Rsstw Schengen z A E
zewrgtrzng grania ladowa
0874 V4 — Grupa Wyszehradzka A E
0875 OBWE (Organizacja Bezpieczgtwa | A E
Wspdéipracy w Europie), NATO, ONZ
0876 INTERPOL A E
0877 INICJATYWA SRODKOWOEUROPEJSKA A E
0878 PARTNERSTWO WSCHODNIE A E
0879 Pozostate organizacje wielostronne A E
088 Granica
0880 Ladowa granica zewgtrzna A E
0881 Ladowa granica wewgtrzna A E
0882 Lotnicze przejcia graniczne A E
0883 Granica morska A E
0884 Zespot ds. Zagospodarowania Granicy A E
0885 Programy zagospodarowania granicy A E
09 KONTROLA
090 Zasady i tryb A E
przeprowadzania kontroli
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Symbole klasyfikacyjne

Hasto klasyfikacyjne

Kategoria
archiwalna

w komorce
macierzystej

Uwagi

Okres
zagrazenia

6

7

8

9

091

Kontrole
problemowe,
sprawdzajace
organizacyjnych
Ministerstwa
Wewnetrznych

kompleksowe,
dorazne lub
komorek

Spraw

A

Programy kontroli, protokoty, sprawozdani
wyjasnienia i dwiadczenia,
przedkontrolne, informacje

informacje o ich realizacji, upowaienia do
kontroli; akta kadej kontroli grupuje si w
odrebnej teczce

analizy
0 wynikag
kontroli, wnioski i zalecenia pokontrolne oraz

a, E
h

092

Kontrole kompleksowe,

problemowe, dorazne lub

sprawdzajace centralnych
organow administracji

rzadowej nadzorowanvch

lub podleglych Ministrowi
Spraw Wewnetrznych

Jak w klasie 091

093

Kontrole kompleksowe,

problemowe, dorazne 1

sprawdzajace innych
organow i jednostek

organizacyjnych podleglych,
nadzorowanych lub
bedacych we wlasciwo$ci
Ministra Spraw

Wewnetrznych

Jak w klasie 091
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2 3 4 5 6 7 8 9
094 Kontrole kompleksowe, A Jak w klasie 091 E
problemowe, dorazne i
sprawdzajace organéw
administracji rzadowej w
wojewddztwie
095 Kontrole dotacji udzielonych A jak w klasie 091 E
jednostkom samorzadu
terytorialnego oraz
jednostkom niezliczonym do
sektora finansow
publicznych, W tym
stowarzyszeniom i
fundacjom
096 Kontrole zewnelrzne w A Protokoty kontroli, wystpienia pokontrolne E
Ministerstwie Spraw umotywowane zastrzenia co do ustafe
Wewnetrznych zawartych w pr_otoko’_fach’kontroll lub co do
ocen, uwag | wnioskow zawartych Ww
wystapieniach pokontrolnych, informacje [0
sposobie wykorzystania uwag i wykonania
wnioskow oraz o podfych dziataniach lub
przyczynach niepodgia tych dziala,
informacje o wynikach kontroli
097 Ksiazki kontroli B1o
098 Postepowania wyjasniajace A Plany,_ czynnéci, wyjasnienia i Q’;\{viadczenia, E
notatki stizbowe oraz sprawozdania
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Uwagi A
y yhikacy] yhikacy] w komorce wag Zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
0980 Czynnaci sprawdzajco - wyjaniajace A E
099 Obsluga organizacyjno- B3 m.in. ustalanie termindw i warunkéw 7
techniczna kontroli zawieranych umow
KADRY
10 OGOLNE ZASADY PRACY | PLAC
100 Przepisv zewnetrzne B20 Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej |i P
inne
101 Przepisv wlasne A Taryfikatory ptac, listy przeszeregowa E
pracownikow
102 Ochrona danvch osobowych B20 Prowadzenie ewidencji os6b uprawnionych E
do przetwarzania danych osobowych |w
komorkach organizacyjnych Ministerstwa
11 ZATRUDNIENIE
110 Limity zatrudnienia Bs Z
111 Nabér pracownikéw i ich
zwalnianie
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Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 5 6 7 8 9
1110 Naboér pracownikéw na wolne stanowiska |\w  Bg Bc- korespondencja dotygza ogtoszé P
stuzbie cywilnej o wolnych stanowiskach, oferty kandydatow
nie wymienionych w protokole nabory,
korespondencja dotygza  przeniesienia
nieprzekazana do akt osobowych,
korespondencja - odpowiedzi dotyce
sposobu przeprowadzania naboru do korpusu
s.c.,, korespondencja dotyca ogtosze
0 pracy w instytucjach UE
i migdzynarodowych, korespondengja
dotyczca zatrudnienia absolwentéw KSAP.
Oferty kandydatéw przygjych do pracy|
odkiada st do akt osobowych (klasa 120)
11100 | Selekcja kandydatow Be P
1111 Powotywanie i odwotywanie dyrektorow Bso0 Z
Samodzielnych  Publicznych  Zaktadow
Opieki Zdrowotnej MSW
1112 Zatrudnianie  zagpcow  dyrektorow i B50 7
gtéwnych ks¢gowych Samodzielnych
Publicznych Zaktadéw Opieki Zdrowotnej
MSW
1113 Konkursy na niektore stanowiska Bs Z
kierownicze w Samodzielnych Publicznych
Zaktadach Opieki Zdrowotnej MSW
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Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Koméree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 5 6 7 8 9
1114 Ustalanie i powotywanie Rad Spotecznyth Bg 7
dziatapcych przy Samodzielnych
Publicznych Zaktadach Opieki Zdrowotngj
MSW
1115 Desygnowanie kandydatow na stanowiska Bs Z
ds. shib mundurowych w Narodowym
Funduszu Zdrowia
1116 Sprawy pracownikbw MSW Bs Kadra kierownicza, cztonkowie korpusu Z
stwzby cywilnej, pozostali pracownicy
Problematyka  mobbingu i rownego
traktowania w zatrudnieniu.
11160 | Oswiadczenia lustracyjne lubdwiadczenia o Bs Z
zlozeniu Gwiadczenia lustracyjnego
sktadane w MSW w toku naboréw nasye
stanowiska w stibie cywilnej MSW
11161 | Dokumentacja dotyera posipowar w Bs Z
sprawach  mobbingu i  dyskryminagji
pracownikow
1117 Sprawy kadry kierowniczej jednostek Bsg Z
podlegtych
1118 Sprawy funkcjonariuszy Policji, Stra Bs Z
Granicznej, PSP, BOR peficych stibe w
MSW
1119 Sprawy zotnierzy zawodowych petacych Bs 7
stuzbe w MSW
112 Staze i praktyki zawodowe Bs Z
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrozenia
macierzystej
2 3 4 5 6 7 8 9
113 Etaty A E
1130 MSW Bs Korespondencja 7
1131 Jednostek podlegtych lub nadzorowanych A Okresowe meldunki i analizy E
1132 Opisy i wart@ciowanie stanowisk pracy B3 Opisy stanowisk pracy, dokumenty dotyce E
wartcsciowania - kat. B3,
Korespondencja dotygza przekazywania
opiséw stanowisk pracy - kat. Bc
1133 Sprawozdania roczne dyrektora generalinego B5 Sprawozdania, korespondencja, zestawienia, P
dla Szefa Stiby Cywilnej z realizacji zada tabele
wyhikajacych z ustawy o shiie cywilnej
1134 Sprawozdania roczne dyrektora generalnego B5 Korespondencja, zestawienia, tabele P
urzedu dla Szefa Skiby Cywilnej z realizacji
zada wynikajacych z ustawy o shbie
cywilnej
114 Kwalifikacja pracownikow A E
1140 Rownouprawnienie Bs Przepisy w sprawie réwnouprawnienia, Z
wytyczne, materiaty konferencyjne, wykazy,
zestawienia, korespondencja
115 Prace zlecone B1o | Umowy, zezwolenia itp. P
1150 Ze skladly na ZUS B50 E
1151 Bez skiadki na ZUS Bs P
12 SPRAWY OSOBOWE
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Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Koméree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
Dla kazdego pracownika prowadzi ¢si
odrgbmg teczk; zawierajca: podanie o prag
3.2 zyciorys, ankiet, swiadectwa i dyplomy,

120 Akta osobowe pracownikéw BE50 umowe o prag, zakres  czynrmi, E
zawiadczenia o odznaczeniach, nagrodach,
awansach

1200 Swiadectwa rekompensacyjne BE5 Spisy - uaktualnianie  (dopisywani¢, P
usunkgcia) wydawanie Zaviadczéd 0
rekompensatach

1201 Swiadectwa pracy BEs5 Duplikaty swiadectw pracy, korespondencja P

1202 Sprawdzenia kandydatow do pracy BE5 P

1203 Sprawy osobowe komorki organizacyjnej B2 Obejmuje  sprawy dot. awansowania, Z

MSW wynagrodze, nagrod oraz oceny
pracownikow, a take sprawy zwjzane ze
szkoleniami, ksztatceniem, urlopami i inne
sprawy  pracownikbw danej  komorki
organizacyjnej kierowane przez Dyrektora
komorki do Dyrektora Generalnego lub do
komorki wiasciwej w sprawach kadrowych

1204 Akta osobowe dyrektoréow Samodzielnyth BE50 E

Publicznych Zaktadéw Opieki Zdrowotnej
MSW

121 Oswiadczenia majatkowe | BE10 Z

pracownikow
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Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 5 6 7 8 9
122 Ewidencja osobowa,
legitymacje sluzbowe
pracownikow
1220 Kartoteka osobowa, rejestr wydanych A Legitymacje, ktore utracity wanosé - Bc E
legitymacji
1221 Legitymacje weteranow-funkcjonariuszy BE10 | Rejestr wydanych dokumentow 7
oraz weteranow poszkodowanych-
funkcjonariuszy
1222 Dokumenty potwierdzage uprawnienia BE10 Z
przystugugce weteranom poszkodowanym-
funkcjonariuszom
123 Kadra kierownicza MSW A Komunikaty o zmianach personalnych Z
124 Awanse Bs Whnioski, decyzje, rozkazy personalne Z
Ministra itp. Kopie odktada ei do akt
osobowych (klasa 120)
1240 Mianowania funkcjonariuszy Policji na BEs5 Z
kolejne stopnie sitbowe
1241 Mianowania oficeréw Sttgy Granicznej na BE5 Z
kolejne stopnie sitbowe
1242 Mianowania na kolejne stopnie ghowe BEs5 Z
oficerow Pastwowej Stray Pazarnej, na
pierwszy stopié stuzbowy aspiranta PSP
1243 Mianowania na kolejne stopnie ghowe BEs5 7
funkcjonariuszy Biura Ochrony Rdu,
weryfikacja stopni oficerow BOR
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Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Koméree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
1244 Mianowania na stopnie generalskie BE5 7
funkcjonariuszy stz podlegtych MSW
1245 Mianowania na pierwsze stopnie oficerskie BE5 7
funkcjonariuszy stz podlegtych MSW
125 Odznaczenia
1250 Ordery i odznaczenia pstwowe Bs Kopie wnioskow dotyczcych odznacze Z
wreczanych przez Ministra, odpisy
postanowi@, korespondencja
1251 Medale i odznaki nadawane przez Minisfra A Whioski, decyzje, postanowienia Ministra E
MSW
1252 Inne medale i odznaki Bs
126 Nagrodv, dodatki oslonowe Bs Jak w klasie 124 oraz rejestry i listy imienne
127 Decyzje wynikajace y/ A
ustawowych uprawnien
Ministra Spraw
Wewnetrznych i dyrektora
komoérki organizacyjnej
Ministerstwa wlasciwej] w
sprawach kadr dotyczacych
funkcjonariuszy podleglych
stuzb i zolierzy
zawodowych
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
1270 Sprawy wynikajce z ustawowych uprawriie, BES5 7
Ministra SW dot. funkcjonariuszy Policji
1271 Sprawy wynikajce z ustawowych uprawrie, BES5 7
Ministra SW dot. funkcjonariuszy Sty
Granicznej
1272 Sprawy wynikajce z ustawowych uprawrie, BES5 Z
Ministra SW dot. funkcjonariuszy PSP
1273 Sprawy wynikajce z ustawowych uprawrie, BES5 Z
Ministra SW dot. funkcjonariuszy BOR
1274 Sprawy wynikajce z ustawowych uprawrie, BES5 7
Ministra SW dotzotnierzy zawodowych
1275 Sprawy weteranow BE1o Z
128 Oceny pracownikow, Be Bc — korespondencija Z
urzednikow Arkusze ocen pracownikéw oraz
korespondengj dotyczaca sprzeciwéw od
oceny okresowe] odkiada ¢si do akt
osobowych (klasa 120)
13 BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
131 Podstawowe zasady
1310 Przepisy i zasady BHP A Doradztwo w zakresie BHP, udziat w P
opracowywaniu projektow  modernizacji,
remontow, wewaegtrznych zargdzen,
regulaminow, instrukcji dot. BHP
1311 Szkolenia z dziedziny bhp B5 Sprawy dot. szkole wstgpnych, okresowych P
innych zwizanych z zakresem bhp
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Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Koméree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
132 Wypadki i choroby
zawodowe
1320 Wypadki przy pracy BE10 | Dokumentacja powypadkowa tym protokoty, P
wyjasnienia,  notatki, analizy, pisma
zewretrzne (ZUS, PZU, GUS, itp.)
1321 Inne wypadki B1o Karty wypadkow w drodze do pracy lub z P
pracy, zdarzenia potencjalnie wypadkowe
1322 Choroby zawodowe BE10 | Dokumentacja medyczna, itp. P
133 Nadzor Ministra Spraw A Analiza stanu BHP w resorcie spraw E
Wewnetrznych nad BHP w wewrgtrznych
organach i jednostkach
organizacyjnych podleglych
lub nadzorowanych przez
Ministra SW
134 Badania proﬁlaktvczne Bs Skierowania  pracownikbw na badania, Z
pracownik(')w monitorowanie zleae lekarskich, refundacje
okularow korekcyjnych
135 Kontrole
1351 Kontrole shiby bhp MSW BE10 Kontrole shiby bhp MSW dot. warunkéw pra P
analizy stanu bhp, sprawozdania, notatki
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Uwagi A
y yhikacy] yhikacy] w komorce wag Zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
Komisia bhp MSW Prace komisji bhp MS
1352 ) P BE5 (protokoty, notatki z kontroli), wspotdziatanie P
spotecza inspekcji pracy oraz zwizkam
zawodowymi
14 SZKOLENIE [ DOSKONALENIE
ZAWODOWE PRACOWNIKOW
140 Organizacja  szkolenia i
doskonalenia zawodowego
1400 Wiasne opracowania A Plany, zatéenia programowe, programy, E
formy i metody
1401 Zewrxtrzne opracowania Bs E
141 Rekrutacja uczestnikéw B2
1410 Praktyki zawodowe dla studentow |i Be Korespondencja, umowy, porozumienia
wolontariat
1411 Staze absolwenckie Be Korespondencja, porozumienia
1412 Staze absolwenckie z wymaganym przez Bi12 Korespondencja, umowy
urzedy pracy dhiszym okresem
przechowywania dokumentacji
142 Realizacja szkolen
1423 Szkolenia  specjalizacyjne  pracownikw BE20 | Dokumentacja pogpowair specjalizacyjnych E
Samodzielnych ~ Publicznych  Zaktadow i dyplomoéw specjalizacyjnych lekarzy
Opieki Zdrowotnej MSW
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
1424 Szkolenia zawodowe pracownikow BE5 Umowy, rozliczenia E
Samodzielnych  Publicznych  Zaktadow
Opieki Zdrowotnej MSW
1425 Kwestionariusze potrzeb szkoleniowych Be
1426 Arkusze Indywidualnej Potrzeby Szkolenia PBe
(AIOS)
143 Dzienniki zajeé B1o P
144 Szkolnictwo resortowe
1440 Ogolne zateenia polityki w zakresig A Przepisy MSW — kat. A. Przepisy zeyirzne E
rozwoju szkolnictwa —kat. Bs
1441 Plany nauczania i sprawozdania z ich A E
realizacji
1442 Programy studiow A Dalszy podziat wedtug typdéw szkot |i E
przedmiotéw nauczania
1443 Podeczniki A Wiasnhe. Zewstrzne —kat. Bs E
1444 Pomoce naukowe i dydaktyczne A Jak w klasie 1442 E
1445 Obiekty doéwiczen A Wykazy E
1446 Kadra naukowo-dydaktyczna A Analizy, oceny E
1447 Rekrutacja stuchaczy A Jak w klasie 1442 E
1448 Realizacja programu nauczania A Jak w klasie 1442 E
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Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
1449 Legalizacja dokumentéw szkoét wszych B20o P
przeznaczonych do obrotu prawnego |za
grania
145 Koordynacja dzialalnoséci Regulaminy, plany, sprawozdania, protokaty
szkol resortowych z kontroli itp.
1450 Wyzszej Szkoty Policji A E
1451 Szkoty Gtownej Staby Pazarniczej A E
1452 Innych szkot A E
146 Seminaria szkoleniowe A E
dostosowujace Polske do
Unii Europejskiej
1460 Kierowanie pracownikébw za graric w Bs Korespondencja, programy, formularze itp. P
celach szkoleniowych
147 Szkolenie i doskonalenie A P
zawodowe polskich sluzb za
granica i zagranicznych w
Polsce
148 Organizacja szkolen
1480 Stuzba przygotowawcza Bs Korespondencja, programy, umowy itp. P
1481 Szkolenia specjalistyczne Bs Korespondencja, programy, formularze, P
umowy, itp
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Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Koméree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
1482 Szkolenia powszechne Bs Korespondencja, programy, formularze, P
umowy, itp
1483 Indywidualny Program Rozwoju  Bj Korespondencja, programy, formularze, itp P
Zawodowego (IPRZ)
1484 Aplikacja legislacyjna Bs Korespondencja, umowy P
1485 Studia i inne formy ksztaticenia |i Bjg Korespondencja, umowy, wykazy, itp. P
doskonalenia zawodowego
1486 Kursy obronne oséb z administracjadowej B10 Korespondencja, wykazy, itp. P
i samoradowe]
1487 Krajowa Szkota Administracji Publicznej Bs Korespondencja, programy, formularze, itp. P
1488 Szkolenia ¢zykowe Bs Korespondencja, wykazy itp. P
1489 Szkolenia centralne Bs Korespondencja, programy, formularze, itp. P
15 METODY PRACY
150 Podstawowe zasady A Ustalenia MSW  dotyege m. in. E
harmonogramu pracy kat. Bs. Opracowania
zewrgtrzne,  korespondencja, programy,
formularze, umowy, itp.
151 Racjonalizacja pracy B1o P
16 DYSCYPLINA PRACY, KARY
PORZADKOWE | DYSCYPLINARNE
160 Dokumentacja obecnos$ci w Be Listy obecndci, ksiazki wyjs¢ w godzinach Z
rac stuwzbowych
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Uwagi A
y yhikacy] yhikacy] w komorce wagd! Zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
161 Absencja Bs Zwolnienia lekarskie 7
162 Urlopy pracownicze B2 Karty urlopowe
Whnioski urlopowe — kat. Bc
1620 Urlopy i dni wolne od s$wiadczenia B3 7
przedmiotu umowy zlecenia na zaglzanie
dyrektorbw Samodzielnych  Publicznych
Zaktadow Opieki Zdrowotnej MSW
163 Delegacjestuzbowe B3 Z
164 Rzecznik Dyscyplinarny
o L Normatywy, przepisy, wytyczneregulamin,
1640 Organizacja pogpowai wyjasniajacych A powotanie, odwotanie E
I L , Zgodnie z przepisami ustawy o &hie
1641 Upomnienia na gmie - sprzeciwy B5 cywilnej (wnioski, postanowienia, sprzeciwy Z
Akta spraw prowadzonych przez rzecznika
1642 Postpowanie rzecznika dyscyplinarnego Bs (zawiadomienia, pisma procesowe, Z
sprawozdania, postanowienia)
165 Komisje Dyscyplinarne
Akta spraw prowadzonych przez komis] P
1650 Postpowanie komisji dyscyplinarnej Bs (zaradzenia, zawiadomienia, postanowienia,
wezwania, orzeczenia)
1651 Obstuga organizacyjno-techniczna B2 Korespondencija operatywna P
166 Kary
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Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
Kary udzielane dyrektorom Samodzielnych Whnioski, decyzje, rozkazy personalne Ministra Z
1660 Publicznych Zaktadéw Opieki Zdrowotn¢j Bj5 itp. Kopie odktada gido akt osobowych (jak w
MSW klasie 120)
1661 Upomnienia na gimie Be Zgodnie z przepisami ustawy o #hie cywilnej YA
1662 Zacieranie natmonych kar B5 Z
1663 Zawieszanie pracownikéw w czynsaiach Bs Z
17 SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE
170 Przepisy prawne dotyczace | BE10 | Okres przechowywania liczyesod daty E
spraw socjalnych dezaktualizacji danego przepisu
Do kat. A zalicza s§ wlasne ustalenia w tyn
zakresie
Dotyczy take korpusu stby cywilnej
171 Pozyczki mieszkaniowe Bs Whioski, umowy P
1710 Inne sprawy zwizane z pgyczkami Bs P
mieszkaniowymi
172 Dzialalnos¢ rekreacyjno- B5 Korespondencja, oferty itp. Z
sportowa i kulturalna
173 Pomoc rzeczowa dla B3 P
pracownikow
174 Pomoc finansowa
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Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
1740 Zapomogi losowe B3 Whioski, decyzje o przyznaniu P
1741 Zapomogi bezzwrotne B3 Jak w klasie 1740 P
1742 Dofinansowanie do wypoczynku B3 Whioski pracownikéw P
1743 Swiadczenia pierizne B3 P
18 EMERYTURY, RENTY, UBEZPIECZENIA
180 Przepisy prawne Bs5 Przepisy ZUS i PZU Z
emerytalno-rentowe i
ubezpieczeniowe
181 Ubezpieczenia spoleczne B5 Z
182 Legitymacje Bs Rejestry p
ubezpieczeniowe
183 Zasitki B5 Dowody uprawnié do zasitkow =
chorobowych rodzinnych i pogrzebowych
184 Emerytury i renty B5 Whnioski 7
1840 Ewidencja emerytow i rencistow B1o P
1841 Whnioski o emerytury i renty B3 P
1842 Whnioski o renty inwalidzkie i specjalne B3 P
1843 Dodatki do emerytur B3 P
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole kI ikacyj Hasto ki ikacyj Uwagi .
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W Koméree wagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
185 Ubezpieczenia zbiorowe w | B10o | Okres przechowywania liczy¢siod uptywu
PZU terminu wanaosci P
19 OPIEKA ZDROWOTNA
190 Podstawowe zasady A
funkcjonowania resortowej E
shuzby zdrowia — Kierunki
rozwoju swiadczen
191 Swiadczenia zdrowotne
1910 Udzielane na podstawie ustawy |0 BEg5
wynagrodzeniu 0s0b zajmugjych P
kierownicze stanowiska patwowe
1911 Udzielane funkcjonariuszom sloy BEs5 =)
kandydackiej
1912 Udzielane ~w ramach kontaktéw |z BEg5 =
Narodowym Funduszem Zdrowia
1913 Jaka¢ swiadczeé zdrowotnych A Analizy, oceny E
1914 Udzielane przez podmioty zewrzne w| BE5 =)
ramach umow
1915 Udzielane innym osobom BEs5 Np. osobom bezdomnym, bezimiennym P
192 Gospodarka aktywami | Bi1o P
trwalymi, lekami oraz krwia
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi A
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W Kombree wagi zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
1920 Gospodarka aparatur sprztem medycznym|  B10O P
1921 Gospodarka innym spgtem B10 P
1922 Gospodarka lekami B10 P
1923 Gospodarka krvi B1o P
193 Inspekcja sanitarna
1930 Ogodlne zasady dziatania inspekcji sanitarnej A E
1931 Higienasrodowiska B1o P
1932 Higiena pracy w zaktadach pracy B10 P
1933 Higiena radiacyjna B10o P
1934 Nadzér nad warunkami zdrowotnymi B10Q P
Zywnaosci i zywienia
1935 Oswiata zdrowotna, promocja zdrowia, B10O P
nadzor nad ©@odkami rekreacji i
wypoczynku
1936 Nadzér nad warunkami  higieniczno- B10 P
sanitarnymi zakltadéw opieki zdrowotne;,
zapobieganie powstawaniu chorob
zaka&nych, szczepienia ochronne, zdarzenia
epidemiologiczne
1937 Arkusze informacyjne obiektow B10 P
podlegajcych nadzorowi sanitarnemu
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
1938 Nadzo6r zapobiegawczy B50 E
1939 Dokumentacja z innych zagadhnie B10 P
dotyczicych realizacji zada z zakresu
nadzoru sanitarnego
194 Medycyna pracy
1941 Ewidencja oséb posiada@ych uprawnienia B10 7
do przeprowadzania badarofilaktycznych
1942 Orzecznictwo Komisji Lekarskich B50
1943 Dokumentacja  jednostki  organizacyjnej] B25
(obiektu) kdacego w bieacym nadzorze
sanitarnym
1944 Nadzér nad Poradniami Medycyny Pracy i B10O P
Poradniami BadaProfilaktycznych
1945 Warunki  dopuszczenia do stosowania B10 P
aparatury i sprgu medycznego
195 Programy zdrowotne A Do kategorii A kwalifikuje sk wiasne E
opracowania MSW, opracowania zesmne
kat.B5
1950 Narodowy Program Zdrowia A E
1951 Program Ochrony Serca A E
1952 Narodowy Program Profilaktyki A E
Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych
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Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9

1953 Krajowy Program Przeciwdziatanin A E
Narkomanii

1954 Krajowy Program Zwalczania AIDS |i A E
Zapobiegania Zak&niom HIV

1955 Program Ograniczenia Zdrowotnygch A E
Nastpstw Palenia Tytoniu w Polsce

1956 Inne programy A E

196 Nadzdr sanitarny

1960 Dokumentacja z realizacji zatl@a obszarze B10 P
wojewodztwa

1961 Dokumentacja dotyezra zagraen B10o P
epidemiologicznych, kkk zywiotowych i
innych akgciji

1962 Rejestr upowznien do uzgadniania B10 P
dokumentaciji projektowej

1963 Rejestr wydanych decyzji administracyjnych B10 P
przez organy Inspekcji Sanitarnej

1964 Rejestr decyzji odwotawczych wydawany¢ch B10 P
przez Gloéwnego Inspektora Sanitarnego
MSW
SRODKI RZECZOWE

20 SRODKI TRWALE
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Uwagi S
y yhikacy] yhikacy] w komorce wagd! Zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
200 Przepisy wlasne A E
201 Przepisy zewnetrzne Bs z
21 REALIZACJA PRAC INWESTYCYJNO-
BUDOWLANYCH | REMONTOWYCH
210 Ogoélne zasady
2100 Przepisy wiasne A E
2101 Przepisy zewgtrzne Bs Z
2102 Prawo budowlane A Ustawa, akty wykonawcze, interpretagja E
przepisow techniczno-budowlanych, skutki
dziatania przepisow
2103 Przepisy techniczno-budowlane A Przepisy o szczegotowych zasadach ustalatmia E
geotechnicznych warunkoéw stawianja
obiektéw
2104 Projekty nowelizacji aktow wykonawczych BE10 | Opinie MSW—kat. A
211 Dokumentacja techniczna B99 Okres przechowywania liczyesod utraty lub
inwestycji i remontéw przekazania obiektu
212 Wykonawstwo inwestycyjne B1o | Umowy, harmonogramy rob6t, protokoty P
odbioru
213 Zaopatrzenie inwestycyjne Bs P
214 Rzadowe programy

strategiczne
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Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Koméree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
2140 Program dziatania na rzecz ospb A E
niepetnosprawnych
2141 Inne programy A E
22 ADMINISTRACJA NIERUCHOMOSCI
220 Ogdlne zasady gospodarki
nieruchomosciami w
resorcie
2200 Przepisy wiasne A E
2201 Przepisy zewgtrzne Bs Z
221 Gospodarka Przestrzenna E
2210 Nabywanie i zbywanie nieruchosw przez| BE25 | Dokumentacja prawna i techniczna. Okres [E
jednostki organizacyjne resortu (Pdiicj przechowywania liczy si od utraty lub
Straz Graniczn, Zarad Zasobow przekazania obiektu
Mieszkaniowych MSW, Biuro Ochrony Dla kazdej jednostki organizacyjnej zaktada
Rzadu, Samodzielne Publiczne Zaktady sie odrebrg teczle
Opieki  Zdrowotnej  MSW,  @odki
wypoczynkowe i recepcyjne, Wa do
Spraw Cudzoziemcow, inne)
2211 Najem, dzietrawa nieruchomei BE25 Jak w klasie 2210 E
Samodzielnych  Publicznych  Zaktadow
Opieki Zdrowotnej MSW
2212 Podstawowe zasady gospodarki gruntamj i A Ustawa, jej zmiany, interpretacja E
nieruchoméciami Skarbu Rastwa
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
2213 Ewidencja nieruchoriai A E
2214 Przejmowanie nieruchonsc BE10 E
2215 Przekazywanie gruntdéw, sprzegdadzierawa, A E
zarzad
2216 Gospodarka nieruchoréami Skarbu Pistwa A Urzedow centralnych, urkddéw wojewodzkich E
na potrzeby organdéw pstwowych
2217 Nadzér nad wykorzystaniem nieruchaitio A E
222 Ogolne zasady gospodarki
mieszkaniowej w resorcie
2220 Przepisy wiasne A E
2221 Przepisy zewgtrzne Bs Z
2222 Przydziat i najem lokali izytkowych i Bs Korespondencja Z
mieszkalnych
2223 Wykazy potrzeb mieszkaniowych A P
2224 Zakwaterowanie zwartych oddziatéw Policj A E
2225 Obiekty specjalne B25 E
2226 Akta mieszkaniowe A E
223 Eksploatacja nieruchomosci B1o | Konserwacje, biece remonty, ogrzewanig, P
oswietlenie, utrzymanie czysioi w obiektach
2230 Obiekty szkolne B2 Z
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Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
2231 Szpitale i sanatoria B2 7
2232 Osrodki wczasowe i kolonijne B2 7
2233 Inne obiekty B2 Z
224 Podatki i oplaty publiczne B1o P
225 Planowanie inwestycji | B1o P
budowlanych resortu spraw
wewnetrznych
2250 Przepisy wiasne A
2251 Przepisy zewgtrzne Be
2252 Dokumenty planistyczne dot. inwestydji B10O
budowlanych resortu
2253 Sprawozdawczd w zakresie wykonania | A E
finansowania  inwestycji budowlanych
resortu
2254 Opiniowanie projektéw przepisow dot. A P
planowania, realizacji i sprawozdawézow
zakresie inwestycji budowlanych
2255 Inne zagadnienia zaZane pérednio z B10 P
planowaniem inwestycji budowlanych
23 GOSPODARKA MATERIALOWA
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
230 Podstawowe zasady
zaopatrzenia
2300 Przepisy wiasne A E
2301 Przepisy zewgtrzne Bs Z
231 Zaopatrzenie
2310 Zapotrzebowanie i zamowienia Bs Migdzy innymi umowy z dostawcami 7
2311 Dokumentacja techniczna maszyn iqgzen B25 P
2312 Rozdzielniki Be Protokoty przygc¢ i przekazania Z
2313 Gospodarka magazynowa Bs Dokumenty przychodéw, rozchodow, &si Z
inwentarzowe
2314 Analizy i oceny wyposzenia — okresowe A E
2315 Analizy i oceny wyposzenia — dorane Bs Z
2316 Analizasrodkow rzeczowych B10 Kartoteki materialowe P
2317 Rejestry kart wypos&nia osobistego Bs Z
2318 Magazynek upominkéw Ministra BEs5 Obejmuje m. in. rejestry upominkow |i P
zlecenia wydania upominku
2319 Zapotrzebowania roczne komorek Be Obejmuje zapotrzebowania na materiaty Z
organizacyjnych MSW biurowe, sprzt biurowy i in.
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Kategoria
' _ _ ' archiwalna ' Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrozenia
macierzystej
2 3 4 5 6 7 8 9
232 Eksploatacja maszyn Bs Migdzy innymi naprawy
233 Zapasy Bs Zestawienia, meldunki, wykazy
234 Normalizacja i technika
2340 Przepisy zewgtrzne BE10
2341 Przepisy wiasne A
2342 Koordynacja polityki normalizacyjnej W A
resorcie spraw wewgtrznych
2343 Projekty dokumentow normalizacyjnych B10 Opinie MSW
2344 Notyfikacje zagranicznych przepiséiv  Bj
technicznych
2345 Normalizacja zwizana z obronngia i A E
bezpieczéstwem pastwa
2346 Normy obronne A E
2347 Wspotpraca z  Polskim Komitetem BE10 P
Normalizacyjnym
2348 Udziat w pracach Komitetow Technicznych i BE10 E
Grup Roboczych ds. normalizacji
2349 Pozostata dziatalrsé BE10 P
235 Ocena zgodnos$ci wyrobow
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrozenia
macierzystej
2 3 4 5 6 7 8 9
2350 Przepisy zewgtrzne BE10
2351 Przepisy wiasne A
2352 Wspotpraca z organami i jednostkami Bg
podlegtymi i podporadkowanymi w zakresig
oceny zgodn€ri wyrobow
2353 Nadzér nad czynrsgiami zwhzanymi z| BE10 P
wyrobem
2354 Specyfikacje techniczne wyrobow A E
przeznaczonych na potrzeby bezpiésiea
panstwa
2355 Pozostat dziatalng¢ Bs P
2356 Koordynacja dziatalrei instytutdw | BE10 | Instytutu Technologii Bezpiecastwa P
badawczych .Moratex” w todzi, Centrum Naukowo
Badawczego Ochrony Przeciwjawowej im.
Jbézefa Tuliszkowskiego, Centralne
Laboratorium Kryminalistyczne Policji
236 Zabezpieczenie P
metrologiczne
2360 Przepisy zewgtrzne BE10 P
2361 Przepisy wiasne A E
2362 Resortowa baza danych sgiz | BE10 | Okresowa nowelizacja P
metrologicznego
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Kategoria
' _ _ ' archiwalna ' Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
237 Zamowienia publiczne
2370 Przepisy wiasne A E
2371 Interpretacja przepisow Bs P
2372 Rejestry zamdwig publicznych A E
2373 Opinie Bs Opinie dotycace przeprowadzanych w MSW P
postpowar 0 zamdwienia publiczne
2374 Dokumentacja zamowhe publicznych (z Bs Oferty, ogloszenia, zapytania 0 eern P
wytaczeniem  dokumentacji  dotygzej specyfikacja technicznych warunkow
realizacji programow finansowanych ze zamoéwienia, protokoty komisji, odwotania.
srodkéw Unii europejskiej) Korespondencja m. in. z Uidem Zamoéwié
Publicznych
2375 Umowy zawarte w wyniku pogbowania w| B10 P
trybie zamowié publicznych
2376 Sprawozdania BE10 | Dot. funkcjonowania systemu zamowie Z
publicznych i dla potrzeb kontroli
2377 Dokumentacja  zamOwhe publicznych B1o P
udzielanych w ramach realizacji programow
finansowanych zérodkéw Unii Europejskiej
24 GOSPODARKA SAMOCHODOWA
240 Zasady gospodarowania | B1o P
sprzetem samochodowym
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Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Koméree Uwagi zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
241 Eksploatacja wlasnych B2 Z
srodkow transportu
242 Wypadki i uszkodzenia | Bio P
samochodéw.
Odszkodowania
243 Samochody prywatne B2 Arkusze ewidencyjne wykorzystanip 7
uzywane do celéw przyznanych limitéw, korespondencja
sluzbowych
244 Kierowcy — ewidencja pracy B2 z
245 Gospodarka paliwowa B2 z
25 LOTNICTWO SLuzB PORZADKU
PUBLICZNEGO
250 Zasady dzialania i
funkcjonowania lotnictwa
2500 Przepisy zewgtrzne BE10 E
2501 Przepisy wiasne A E
2502 Organizacja A E
2503 Plany, programy, koncesje A E
2504 Zezwolenia na dziataldé lotnicza A E
251 Operacje i zadania lotnictwa
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Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
2510 Policji A E
2511 Strazy Granicznej A E
2512 Ratowniczego A E
252 Sprzet lotniczy
2520 Statki powietrzne B20o E
2521 Wyposaenie pokladowe B20 E
2522 Oferty i analizy techniczne B10 E
2523 Eksploatacja spetu lotniczego B20 Certyfikaty, biuletyny E
2524 Technika lotnicza A E
253 Rejestry sprzetu lotniczego
2530 Statkéw powietrznych A Whnioski, swiadectwa E
2531 Radiostacji poktadowych A Whioski, homologacje, zezwolenia E
254 Infrastruktura lotnicza
2540 Lotniska (Ladowiska) A E
2541 Systemy ostony lotéw A E
2542 Ochrona lotnictwa B2o E
255 Personel lotniczy A Ewidencja, szkolenie lotnicze, uprawnienia E
256 Ruch lotniczy B2o Z
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Uwagi A
y yhikacy] yhikacy] w komorce wagd! Zagrozenia
macierzystej
2 3 4 5 6 7 8 9
257 Bezpieczenstwo lotow (BL) B2o Z
2570 Problematyka (BL) B20 E
2571 Zdarzenia lotnicze A Protokoty, orzeczenia, wnioski E
2572 Ratownictwo lotnicze B20o Systemy, organizacja E
258 Nadzor lotniczy B20 | Informacje, decyzje, zlecenia E
26 LACZNOSC (TELEKOMUNIKACJA)
260 Organizacja i kontrola A E
systemow lacznosci
261 Zabezpieczenie i
funkcjonowanie systemow
lacznosci
2610 Planowanie, organizacja i funkcjonowarjie E
systemow kryptografii
2611 Planowanie, organizacja i funkcjonowarjie E
systemudcznaci rzadowe]
26110 | Wnioski o przyznanie/odebranie uprawmnie Wytacznie wnioski dotycace niejawnych E
uzytkownikow niejawnych systemow systemowdczndaici rzadowej
tacznaci rzadowej
2612 Opisy organizacyjne i schematy dziatania B20 7
réznych rodzajow i systeméwdznaci
2613 Funkcjonowanie systemowdznaci Bs Korespondencja operatywna P
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Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
2614 Funkcjonowanie ~wydzielonych systemow Bg P
tacznaici
2615 Planowanie, organizacja i funkcjonowanie B20 E
cyfrowego systemu atznaci radiowe] w
standardzie ,TETRA”
262 Gospodarka B2o E
czestotliwosSciami i
numeracja
telekomunikacyjna
263 Rodzaje lacznos$ci i jej
zabezpieczenia
2630 Plany, programy, koncesje A E
2631 Zabezpieczenie atzncgci na okres SGO| B10 E
sytuacji kryzysowych i diych operacji
264 Ewidencja
2640 Swiadectw  homologacyjnych  wdzen B10 Z
telekomunikacyjnych
2641 Sieci, linii i uradzer telekomunikacyjnych B20 E
2642 Swiadectw operatoréw radiowych Bio P
265 Eksploatacja srodkow Bce P
lacznosci
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Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
2650 Zarzdzenia, wytyczne i instrukcje dotygze Be P
eksploataciji
2651 Eksploatacjgrodkéw bezprzewodowych Be P
2652 Eksploatacja srodkow przewodowych Be
urzadzer komutowanych
266 Korespondencia biezaca B3 Dokumentacja o krotkotrwalym znaczenju P
dotyczaca tematyki lacznosci praktycznym
27 JEDNOSTKI PLYWAJACE
270 Ogolne zasady dzialania B1o | Zalecenia, wyjgnienia, ustalenia wlasne w E
ramach MSW oraz inne
Plany rozwoju sty morskiejkat. A
271 Jednostki plywajace i sprzet
morski
2710 Jednostki ptywajce A Ewidencja, zdjcia i rysunki, dane techniczne, E
eksploatacyjne i inne, dyslokacja, plany
budowy nowych jednostek
2711 Uzbrojenie i  wyposzenie jednostek BE10 E
ptywajacych
2712 Analizy techniczne i remonty jednostek BE10o | Sprawozdania, protokoty przekazania, E
ptywajacych przyjecia i inne
272 Eksploatacja jednostek
plywajacych
2720 Dzienniki zdarzé i dziatax granicznych A E
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Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
2721 Dzienniki: maszynowe, nawigacyjne, B10O E
sprawozda i meldunkow, jachtowe, pracy
nurkéw
2722 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna B10 Okres przechowywania liczyesod momentu E
jednostek ptywajcych (powykonawcza) wycofania z eksploataciji
273 Rejestry
2730 Dopuszczenia jednostek ptywaych do A Certyfikaty i karty  bezpiecZstwa, E
ptywania dokumentacja PRS, zezwolenia itp.
2731 Jednostek ptywagych i naruszagych B10 E
przepisy na polskich obszarach morskich i
Wytacznej Strefie Ekonomicznej
2732 Sprztu technicznego, atzndci, techniki B10 E
specjalnej
274 Infrastruktura
2740 Opisy techniczne portéw i nabeze BE10 | Plany i zamierzenia w zakresie baz, portow i Z
przystanikat. A
2741 Zabezpieczanie logistyczne oraz postojJuBE10 E
jednostek ptywajcych
2742 Sprawozdania o stanie technicznym i potrzeb B10 Z
w tym zakresie
275 Bezpieczenstwo zeglugi
2750 Ogolne zagadnienia dotygz | BE10 | Analizy i sprawozdania roczrat. A E
bezpieczéstwazeglugi
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
2751 Wypadki, kolizje i awarie na morzu A Meldunki, opisy, analizy, korespondencja E
dotyczica przyczyn
2752 Ratownictwo morskie BE10 | Dokumentacja dotyera udziatu jednostek E
ptywajacych w ratownictwie morskim
Wiasne systemy, organizadjat. A
28 OCHRONA ZAKLADU PRACY
280 Podstawowe zasady ochrony A Przepisy wiasne. Przepisy zetnzneB; E
281 Mienie MSW B2 Z
282 Przeciwpozarowe B5 z
2820 Szkolenia przeciwp@rowe Bs Z
2821 Kontrola stanu zabezpieaze Bs Z
przeciwpagarowych w obiektach MSW
2822 Sprzt i instalacje przeciwp@rowe Bs Z
2823 Komisje, odbiory, opinie Bs Z
2824 Bezpieczéstwo obiektow B5 Z
283 Ubezpieczenia rzeczowe B1o | Od ognia, kradzigy, autocasco P
284 Ochrona i zabezpieczenie | B10 | Przepisy wiasne i zewtrzne P
transportu srodkow
pienieznych (z banku i do
banku)




Dziennik Urzedowy Ministra Spraw Wewnetrznych -122 - Poz. 80
Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrozenia
macierzystej
2 3 4 5 6 7 8 9
285 Ochrona i zabezpieczenie | B10 | Czekiipapiery warkciowe iinne P
srodkow pienieznych i
innych waloréw w _kasie
MSW
286 Shuzby dyzurne. Ochrona
obiektu
2860 Ewidencja przepustek B2 Przepustki na wegie do obiektu, na wjazg P
samochodu
28600 | Wnioski o wydanie i #ytkowanie B2 P
identyfikatorow, przepustek osobowych | i
przepustek samochodowych
2861 Ewidencja  kluczy do pomieszaze Bs Z
chronionych
2862 Grafiki stuzby Be Obejmuje take plany staby Z
2863 Ksiazki raportow Bs Z
2864 Ewidencja broni B10 Z
2865 Obstuga organizacyjno - techniczna Be P
2866 Tok stuzby B1o Z
2867 Meldunki sytuacyjne B2 P
2868 Raport dobowy B2 P
2869 Dziennik stiby B10 Z
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Kategoria
. . . . archiwalna . Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Koméree Uwagi zagrozenia
macierzystej
2 | 3 6 7 8 9
29 NADZOR TECHNIGZNO-BUDOWLANY Obejmuje  nadzor nad  budownictwem
stuzacym bezpieczgstwu wewrtrznemu
290 Zasady zagospodarowania A E
terenéw objetych nadzorem
resortu
291 Zatwierdzenie planéw | BE10 P
realizacyjnych i rozwiazan
architektoniczno-
budowlanych projektow
292 Zezwolenia na budowe lub | BE10 P
zamiane sposobu
uzytkowania  obiektow i
wykorzystania terenéw
293 Rozbidérki obiektow Bs Zgtoszenia Z
budowlanych
294 Katastrofy budowlane BE10 | Postpowania dochodzeniowdledcze P
295 Nadzor techniczny nad A Materialy, decyzje, zlecenia E
budownictwem w _zakresie
bezpieczenstwa
wewnetrznego
296 Interwencje w_ zakresie | BEj5 P
naruszania przepisow

budowlanych
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Poz. 80

Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
297 Gospodarka energetyczna B3 Przepisy zewgtrzne, limity energii itp. VA
Plany i sprawozdania finansowe (khety i
FINANSE bilanse) klasa 03
130 PODSTAWOWE ZASADY GOSPODARKI
FINANSOWEJ
300 Przepisy wlasne A E
301 Przepisy zewnetrzne Bs E
302 Systemy ekonomiczno- A Ministerstwa Finansow i in. Z
finansowe
303 Systemy ewidencji i plan A W tym interwencyjno-finansowe E
kont
31 BUDZET | FINANSE. DZIALALNOSC
POZABUDZETOWA
310 Obrot got()wkowv Be Plany i raporty kasowe, grzbiety k&eczek Z
czekowych, kopie asygnat i kwitariuszy
311 Finansowanie i obrot Bs P
bezgotéwkowy
3110 Finansowanie inwestycji budowlanych dla Bg P
Zaktadow Opieki Zdrowotnej MSW
3111 Finansowanie  zakupow inwestycyjnych Bg P
niezwiazanych z  budownictwem  dla
Zaktadow Opieki Zdrowotnej MSW
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Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
312 Zasady prowadzenia | BEj5 | Interpretacja  przepisow,  wyaienia, P
dzialalno$ci pozabudzetowej informacie, korespondencja
313 Finansowanie dzialalnosci Bs P
pozabudzetowej
314 Powolanie i likwidacja B5 P
dzialalno$ci pozabudzetowej
315 Zobowiazania zakladow B5 P
opieki zdrowotnej
3150 Restrukturyzacja finansowa Samodzielnych Bg P
Publicznych Zaktadéw Opieki Zdrowotnej
MSW
32 KSIEGOWOSC
320 Dowody ksiegowe wlasne i Bs P
obce
3200 Faktury, rachunki i noty B5
3201 Dokumenty dotyczace ruchu $rodkow B5
trwalych
321 Dokumentacja ksiegowa
3210 Dzienniki Bs
3211 Konta ksegi gtéwnej (ewidencja Bs

syntetyczna)
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
3212 Konta ksag pomocniczych (ewidencja Bg P
analityczna)
3213 Zestawienie obrotéw i sald kont kgi B5 P
gtéwnej i kshg pomocniczych
322 Rozliczenia Bs Z
323 Windykacja naleznoS$ci Bce z
324 Uzgadnianie sald B5 P
325 Zakladowy plan kont B5 P
326 Instrukcja obiegu Bs P
dokumentéw finansowo-
ksiegowych
33 PLACE
330 Podstawowe zalozenia
polityki placowej w resorcie
3300 Przepisy wiasne A E
3301 Przepisy zewgtrzne Bs Decyzje, opinie Departamentu Prawnego Z
331 Place
3310 Kierownictwa resortu A
3311 Urzednikow Shzby Cywilnej BE50
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrozenia
macierzystej

2 3 4 6 7 8 9
3312 Pracownikow Staby Cywilnej BE50 E

3313 Funkcjonariuszyzotnierzy BE50 E

3314 Pracownikow staby zdrowia BE50 E

3315 Nauczycieli BE50 E

3316 Innych kategorii zatrudnionych BE50 E

332 Rozliczenia plac Bs5 Materialy zrédtowe do obliczania wysokoi Z

ptac, premii, potgcen z ptac, (sktadki itp.)

333 Listy plac Bs50 E
334 Kartoteki wynagrodzen Bso0 E
335 Zaswiadczenia o placach Bc z
336 Dowody ksiegowe Bs P
337 Dokumentacja ksiegowa B5 P
3370 Dokumenty ksigowe KKOP Bs P

3371 Kartoteka pracownikow natecych do| BE10 P

KKOP biezaca
3372 Kartoteka pracownikbw natecych do Bs P
KKOP
3373 Deklaracje aktualnych cztonkéw KKOP Bs P
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Poz. 80

Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
3374 Deklaracje b. czionkow KKOP B5
3375 Dokumentacja zwizana z prowadzeniem Bs P
KKOP
3376 Whnioski o payczki Bs P
34 FUNDUSZE SPECJALNE
340 Zasady gospodarowania A Wiasne ustalenia. Przepisy zesmmne kat. E
funduszem Bs
341 Fundusze specialne Bs Rozdzielniki. Korespondencja. Dalszy podziat P
wg rodzajow np. fundusze dewizowe,
operacyjne, finansowanie inwestyqji
budownictwasrodkow specjalnych itp.
35 INWENTARYZACJA
350 Inwentaryzacia w MSW B5 Formularze inwentaryzacyjne (spisy, P
protokoty)
351 Komisje inwentaryzacyjne | B5 | Skiady komisji P
wlasne
352 Realizacja zalecen Bs P
poinwentaryzacyjnych
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Poz. 80

Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Koméree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
353 Spisy z natury oraz protokoly Bs E
komisji i zespolow spisowych
z przeprowadzonych
inwentaryzacji
3530 Spisy z natury majku uzyczonego Bs Dokumentacja dot. przeprowadzanych P
inwentaryzacji w jednostkach zytkujacych
sprzt bedacy wtasndcia MSW
354 Uzgodnienia stanéw Bs Dokumentacja dot. uzgodiie pomkdzy P
ewidencyvinyvch rzeczowvch ewidencp analitycza a  komorkami
skladnikéw mienia organizacyjnymi MSW
355 Sprawozdania komisji Bs5 Zestawienia, wykazy Z
inwentaryzacyjnej
356 Kontrola kasy B5 Protokoty i zalecenia pokontrolne Z
36 DYSCYPLINA FINANSOW PUBLICZNYCH
360 Akta postepowaﬁ Zawiadomienia o naruszeniu dyscypliny Z
prowadzonvch przez finanséw publicznych, postanowienia
ik d T rzecznika dyscypliny finansow publicznych,
rzeczn} a - yscyplny Bs wnioski 0 ukaranie, wyspienia, inne
Akta jednej sprawy typowej z jednego roku
zalicza s¢ do kat. A
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Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
361 Akta postepowal’l Whnioski 0 ukaranie, zasdzenia 7
prowadzonvch przez komisje przewodniczcego komisji, orzeczenia |
kai h B postanowienia komisji, odwotania, zzenia,
orzekajacg w Spaawac T o 5 korespondencja
narusz’enle " yscypliny Akta jednej sprawy typowej z jednego roku
finans6w publicznych zalicza s do kat. A
DOKUMENTACJA FINANSOWO-KSIEGOWA
37 PROJEKTOW REALIZOWANYCH PRZY
UDZIALE SRODKOW UNII EUROPEJSKIEJ
370 Przepisy wlasne A E
371 System ewidenciji i plan kont A W tym interwencyjno-finansowe
372 Dowody ksiegowe wlasne i B1io W tym faktury P
obce
373 Dokumentacja ksiegowa
3730 Dzienniki B1o P
3731 Konta ksegi gtéwnej (ewidencja B1io P
syntetyczna)
3732 Konta ksag pomocniczych (ewidencja B1io P
analityczna)
3733 Zestawienie obrotow i sald kont kgi B1o P
gtéwnej | kshg pomocniczych
374 Rozliczenia B1o Z
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Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
375 Windykacja naleznoS$ci B1o Z
376 Zakladowy plan kont B1o P
377 Instrukcja obiegu
dokumentéw finansowo- | B10
ksiegowych
378 Place
3780 . . Materiaty zrodtowe do obliczania wysokoi Z
Rozliczenia plac Bio ptac, premii, potycen z ptac (sktadki itp.)
3781 Listy ptac Bs50 E
3782 Dowody kskgowe B1o P
3783 Dokumentacja kggjowa B1o P
OCHRONA
BEZPIECZENSTWA
PANSTWA
40 SYTUACJA POLITYCZNO-SPOLECZNA |
EKONOMICZNA KRAJU
400 Informacje biezace A E
401 Analizy i oceny sytuacji A Dla kazdego zagadnienia zaktada sidigbng E
(problemowe) teczle
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Poz. 80

Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrozenia
macierzystej
2 | 3 6 7 8 9

402 Analizy i oceny sytuacji A E
(zbiorcze)

403 Prognozy o zagrozeniach A E
wewnetrznych

404 Prognozy o zagrozeniach A E
zewnetrznych

405 Przestepstwa przeciwko A E
panstwu

406 Przestepstwa przeciwko A E
obronnosci

407 Ochrona informacji A

408 Przestepstwa przeciwko A
pokojowi i ludzkosci

a1 SYTUACJA POLITYCZNO-SPOLECZNA 1

EKONOMICZNA W SWIECIE

410 Sytuacja miedzynarodowa A Informacje, analizy, oceny

411 Sytuacja w poszczegdlnych A Jak w klasie 410
panstwach

42 WALKA Y 4 TERRORYZMEM 1

PRZESTEPCZOSCIA ZORGANIZOWANA
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Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Koméree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
420 Przeciwdzialanie A E
zagrozeniom
terrogys[ycznym
421 Przeciwdzialanie A E
przestepczosci
zorganizowanej
43 POWSZECHNY OBOWIAZEK OBRONY
430 Rejestracja osob dla potrzeb
kwalifikacji wojskowej
4300 Wyjasnienia dla wojewodow Bs Informacje zbiorcze E
4301 Kontrola rejestracji Bs Protokoty z kontroli dokumentéw i przebiegu P
rejestracji
4302 Sprawozdania wojewodow BEs5
4303 Informacja zbiorcza A
431 Kwalifikacja wojskowa
4310 Wyjasnienia dla wojewodow Bs Wytyczne Ministra SW P
4311 Kontrola kwalifikacji wojskowej Bs Protokoty z kontroli dokumentacji i przebiegqu P
poboru
4312 Sprawozdania wojewodow BEs5
4313 Informacje zbiorcze A
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Poz. 80

Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Koméree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 5 6 7 8 9
4314 Okredlanie zdolnéci do czynnej sliby BE5 Skargi i wnioski, odwotania, decyzje Ministra 7
wojskowej, uznawania konieczéw SwW
sprawowania bezpgcedniej opieki nad
cztonkami rodziny, uznawanie Za
posiadajcego na wycznym utrzymaniu
cztonkOw rodziny, uznawanie zzotnierza
samotnego
432 Stluzba obywateli polskich w
obcym wojsku
4320 Informacje ogolne A Ogolne  rejestry  wnioskow, zapytania E
organow scigania, innych organow orag
dziennikarzy
43200 | Wnioski, zgdwiadczenia, decyzje, informacje A E
z WKU i dla WKU dotycace shiby w
obcym wojsku
4321 Informacje o petnricych stibe A E
433 Shuzba W formacjach
uzbrojonych nie
wchodzacych w sklad Sil
Zbrojnych RP
4330 Uzgodnienia. Planowanie B10 E
4331 Informacje zbiorcze A E
434 Natychmiastowe
uzupeknienie Sil Zbrojnych
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi A
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W Kombree wagi zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
4340 Sprawozdania wojewodow z akcji kurierskiej  Bg 7
a4 PRZYGOTOWANIA OBRONNE RESORTU
SPRAW WEWNETRZNYCH
440 Zalozenia i plany
przygotowan obronnych
4400 Materialy zwhzane z problematykterenéw E
zamkngtych
4401 Problematyka obiektéw szczegolniezmgch E
dla bezpiecziestwa i obronnéci paistwa
oraz przygotowania ich szczegolnej ochrony
4402 Materialy opracowane na potrzeby Statego A E
Komitetu Rady Ministréw i Rady Ministrow
4403 Materiaty opracowane przez Staty Komitet A E
Rady Ministréw i Rad Ministréw
4404 Plany dziatalnéci obronnej resortu spraw A E
wewrgtrznych
4405 Koordynacja i kontrola przygotouia A E
obronnych resortu spraw wewtrenych
4406 Pobyt wojsk obcych na terytorium RP Bs 7
4407 Umowy migdzynarodowe obejmage Bs E
sprawy obronne
4408 Militaryzacja MSW A E
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Kategoria
' _ _ ' archiwalna ' Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrozenia
macierzystej
2 3 4 5 6 7 8 9
441 Planowanie obronne A
4410 Planowanie operacyjne A
4411 Programowanie obronne A E
442 Zaspokajanie potrzeb
obronnych
4420 Kadrowych. Informacje ogéine A E
44200 | Reklamowanie od obowzku petnienia A Whnioski, zawiadomienia do WKU E
czynnej staby wojskowej informacje z WKU
44201 | Nadawanie przydziatbw organizacyjnp- A Zbiorcze listy imienne, wykazy (@ E
mobilizacyjnych uniewanieniu przydziatow
4421 Finansowych A E
4422 Logistycznych B1o Z
4423 taczna¢ na potrzeby systemu kierowania A E
4424 Wspotdziatanie przy zabezpieczaniu A E
stanowisk kierowania
4425 Organizacje dziatage na rzecz utrzymania B10 Z
pokoju
444 Stanowiska kierowania A
4440 Obronndcia paistwa A
4441 Ministerstwa Spraw Wewitrznych A
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Poz. 80

Kategoria
archiwalna Okres
Symbole ki ikacyj Hasto ki ikacyj U i .
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W Kombree wagi zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
4442 Organdéw nadzorowanych i podleglych MSW A
445 Gotowo$¢ obronna MSW A Analizy i oceny stanu faktycznego
446 Sprawozdawczos$¢ i analizy A
dotyczace przygotowan
obronnych w rsw
447 Szkolenie obronne A E
45 OCHRONA GRANIC PANSTWA
450 Podstawowe zalozenia A
451 Analizy i oceny sytuacji A
47 CUDZOZIEMCY
470 Podstawowe zalozenia A Przepisy MSW E
polityki w stosunku do
cudzoziemcow
4701 Obstuga mdzyresortowego Zespotu ds. A E
Migracji
4702 Europejska SieMigracyjna A
471 Opieka nad uchodzcami BE10
472 Nabywanie mienia przez
cudzoziemcow
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Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
4720 Nieruchomdci BE100 E
4721 Udziatow lub obgcie akcji w spotkach prawa BE100O E
handlowego (kontrolowanych przez
cudzoziemcéw) z siedzib w Polsce,
bedacych wi&cicielami lub  wieczystymi
uzytkownikami nieruchomszi
4722 Rejestry nabytych nieruchorsm, udziatdw i A Akty notarialne, niezédne do tworzenid E
akcji przez cudzoziemcow rejestru nieruchonsci, udziatdbw 1 akcji
nabytych przez cudzoziemcdat. BE 100
4723 Obstuga organizacyjno-techniczna Bs Zapytania do i od os6b prawnych i fizycznych 7
w/s nabywania nieruchormda, akcji i
udziatow.
Korespondencja z ABW, MON, MSZ i inne
OCHRONA
BEZPIECZENSTWA
OBYWATELI 1| PORZADKU
PUBLICZNEGO
50 STAN BEZPIECZENSTWA PUBLICZNEGO | A Oceny E
PORZADKU
501 Programy i projekty
nadzorowane przez Ministra
Spraw Wewnetrznych
5010 Regulacje prawne Bs Ustawy, N rozporzdzenia, zarmdzenia, P
wytyczne i in.
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Uwagi A
y yhikacy] yhikacy] w komorce wagd! Zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
5011 Harmonogramy i plany realizaciji B1o E
5012 Sprawozdania organdw, jednostek i komorek B10o E
organizacyjnych Ministerstwa
5013 Analizy, oceny i prognozy zagren Bs Wraz z przedmiotowkorespondengj P
realizacji
5014 Sprawozdania zbiorcze kwartalne Bs P
5015 Sprawozdania zbiorcze roczne i wieloletnig  B10 E
5016 Finansowanie programow i projektow oraz B10 E
przesungcia w tym zakresie
5017 Wspbtpraca z podmiotami spoza resoftu Bs P
spraw wewagtrznych
5018 Opracowania  organéw i jednostek Bg Podlegag brakowaniu po stwierdzeniu stanu P
organizacyjnych podlegtych lub zachowania tych materiatow u tworcow akt
nadzorowanych
5019 Materialy pomocnicze oraz rozagania Bs Do kat. B5 kwalifikuje sk materiaty, ktérych P
analogicznych programow i projektéw tres¢ nie znalazta odzwierciedlenia w wersji
stosowane w kraju i za graaic ostatecznej planu. Pozostakat. Bc
51 ZAPOBIEGANIE = PRZESTEPCZOSCI |
ZJAWISKOM KRYMINOGENNYM
510 Podstawowe zalozenia A E
dzialan profilaktyczno-
ochronnych
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Uwagi A
y yhikacy] yhikacy] w komoérce wag Zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
511 Analizy i oceny sytuacji A E
(problemowe)
512 Analizy oceny sytuacji A E
(zbiorcze)
513 Bezpieczenstwo imprez A E
masowych, zgromadzenia,
protesty spoleczne
5130 Koordynacja dziatalni stwb w zakresie E
bezpieczéstwa imprez masowych
5131 Koordynacja dziatalni stwb w zakresie E
zgromadzé i protestow spotecznych
5132 Monitoring  stanu  bezpiecastwa na E
imprezach masowych
514 Przestepstwa i incydenty
motywowane uprzedzeniami
5140 Mowa nienawdci A E
5141 Dewastacja cmentarzy i miejsc paoii A E
mniejszaéci narodowych i etnicznych
5142 Pozostate przegbstwa i incydenty E




Dziennik Urzedowy Ministra Spraw Wewnetrznych

~141-
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
515 Przestrzeganie praw
czlowieka przez jednostki
podlegle lub nadzorowane
przez Ministra Spraw
Wewnetrznych
5150 Policja BE10o E
5151 Straz Graniczna BE10 E
5152 Pozostate jednostki podlegte lub BE1o | Dla kazdej jednostki zaktada eiodrebm E
nadzorowane teczle
5153 Programy szkoleniowe, materialy BE10 E
dydaktyczne
WYKRYWANIE | ZWALCZANIE
52 PRZESTEPSTW PRZECIWKO ZDROWIU |
ZYCIU OBYWATELI
520 Podstawowe zalozenia | BEj5 E
dzialan operacyjno-
rozpoznawczych
521 Zabdjstwa lub ich usilowanie BE5 |Do kat. A kwalifikuja sig opracowania E
zbiorcze i 10% spraw jednostkowych
522 Nagle zgony BE5 Jak w klasie 521
523 Zgwalcenia BE5 Jak w klasie 521
524 Uprowadzenia 0os6b BE5 | Jakw klasie 521 P
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Poz. 80

Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Koméree Uwagi zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
525 Wypadki w ruchu ladowym, | BEj5 | Jakwklasie 521 P
wodnym i powietrznym
526 Handel ludZzmi BE5 | Jakw kiasie 521 P
527 . BE Jak w klasie 521 P
Pedofilia 5
528 Inne BE5 Jak w klasie 521 P
53 WYKRYWANIE I ZWALCZANIE
PRZESTEPSTW GOSPODARCZYCH
530 Podstawowe zalozenia A E
dzialan operacyjno-
rozpoznawczych w zakresie
ochrony wlasnosci
spolecznej i prywatnej
531 Kradzieze (zagarniecie | BE5 | JakwKklasie 521 P
mienia)
532 Przemyt BE5 Jak w klasie 521 P
533 Nielegalna produkcja i obroét:
5330 Narkotykami BE5 Jak w klasie 521 P
5331 Bronia i materiatami wybuchowymi BEs5 Jak w klasie 521 P
5332 Alkoholem BE5 Jak w klasie 521 P
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Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
534 Oszustwa BE5 | Jakw klasie 521 P
535 Falszerstwa BE5 | JakwKklasie 521 P
536 Lapownictwo BE5 | Jakw klasie 521 P
537 Spekulacja BE5 | Jakw klasie 521 P
538 Inne BE5 Jak w klasie 521 P
54 ZARZADZANIE KRYZYSOWE
540 System zarzadzania | B1o z
Kkryzysowego
5400 Centralne struktury zagdzania kryzysowega B10 Z
5401 Wojewodzkie struktury zagrlzania B10 Z
kryzysowego
5402 Cwiczenia B3 P
5403 Analizy, opinie B3 P
541 Planowanie cywilne Inne niz w klasach 5410-5415
5410 Plany zarzdzania kryzysowego instytucji B10 Z
centralnych
5411 Wojewodzkie plany zarzlzania B1o Z
kryzysowego
5412 Plany podmiotéw zewgtrznych B10O Z
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
542 Ochrona infrastruktury BE5 Inne niz w klasach 5420-5422 P
krytycznej
5420 Plany ochrony infrastruktury krytycznej B10 Z
5421 Cwiczenia B3 P
5422 Analizy, ocena sytuacji B3 P
Wspoélpraca BE5 P
miedzynarodowa w
543 L L L L
dziedzinie zarzadzania
Kkryzysowego
Wspotpraca w ramach struktur Ui BE5 P
5430 Europejskiej
5431 Wspotpraca w ramach = struktur Paktu BE5 P
Pdéinocnoatlantyckiego (NATO)
5432 Wspbtpraca z  Organizacj Narodow| BEj5 P
Zjednoczonych (ONZ)
5433 Materialy informacyjne BE5 | Informacje i sugestie do rozmow
Szkolenia z zakresu zadzania| BEs5 P
5434 kryzysowego
55 OCHRONA LUDNOSCI
550 Ratownictwo BES Inne niz w klasach 5500-5506 P
5500 Paistwowa Stra Pazarna B10 P
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Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrazenia
macierzystej

2 3 4 6 7 8 9
5501 Ochotnicze Strze Paarne B10 P
5502 Zaktadowe Strze Paarne B10 P
5503 Spoteczne organizacje ratownicze B10 P
5504 Ratownictwo medyczne BE5 P
5505 Ochrona przeciwp@rowa BE5 P
5506 Krajowy System Ratowniczo-Gaiczy B1o P

551 Ochrona ludnosci i obrona | BEj5 | Inneniw klasach 5510-5514 P
cywilna
5510 Organizacja systemu B1o Z
5511 Plany i programy obrony cywilnej B1o Z
5512 Pomoc humanitarna B10o P
5513 Cwiczenia B3 P
5514 Analizy, ocena sytuacji B3 P
552 Ochrona przeciwpozarowa BE5 | Inne nizw klasach 5520-5522 P

5520 Krajowy System Ratowniczo - Gaiczy B1o P
5521 Cwiczenia B3 =
5522 Analizy, ocena sytuacji B3 P
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Uwagi .
y yfikacy] yfikacy] W koméree wagl zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
553 Powiadamianie, ostrzeganie, | BEg5 | Inne nizw klasach 5530-5533 Z
alarmowanie
5530 Systemy ostrzegania i alarmowania B10 Z
5531 Numer alarmowy 112 B1o P
5532 Cwiczenia B3 =
5533 Analizy, ocena sytuacji B3 P
56 OCHRONA BEZPIECZENSTWA | BEj5 E
PRZEDSTAWICIELSTW | OBYWATELI
POLSKICH ZA GRANICA
57 OCHRONA BEZPIECZENSTWA | BEj5 E
PRZEDSTAWICIELSW |  OBYWATELI
INNYCH PANSTW W POLSCE
58 NADZOR NAD POSTEPOWANIEM BE5 E
MANDATOWYM
580 Podstawy prawne nadzoru A
581 Dystrybucja blankietéw B2
mandatowych
582 Sprawozdania z nalozonych A P
mandatéow karnych
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Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
583 Wspdéldzialanie z B5 P
jednostkami stosujacymi
postepowanie mandatowe
SPRAWY SPOLECZNE
60 REJESTRACJA STANU CYWILNEGO
600 Nadzér
6000 Nadzor nad rejestracstanu cywilnego A Interpretacja przepiséw prawa i wigenia E
6001 Obroét prawny z zagranic BE5 Wspotpraca z MSZ, placoéwkami konsularnymji =~ 7
organizacjami ngdzynarodowymi
6002 Rozstrzygngcia w imieniu Ministra SW Decyzje i postanowienia w | i Il instancji, pisma 7
procesowe dogslow administracyjnych
Sprawy indywidualne wptywage od Odpowiedzi na zapytania E
6003 nadzorowanych jednostek oraz innych
podmiotow
61 EWIDENCJA LUDNOSCI
610 Nadzér
6100 Nadzor nad ewidengjludnasci w zakresie A Interpretacja przepiséw prawa i wigenia E
obowiazku meldunkowego
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Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
6101 Sprawy indywidualne  wptywage od A Odpowiedzi na zapytania E
nadzorowanych jednostek oraz od innych
podmiotow
6102 Rozstrzygngcia w imieniu Ministra SW A Decyzje i postanowienia w | i Il instanciji, P
pisma procesowe dadow administracyjnych
611 Kartoteka adresowa
6111 Centralny Rejestr Metryczek Wydanych B10 Okres liczony od daty zgonu osoby ktérej P
Dokumentoéw Tasamdci dane dotycz
612 Numery PESEL
6120 Nadawanie numeru PESEL Bs P
6121 Zmiana numeru PESEL Bs P
6122 Anulowanie numeru PESEL B5 P
6123 Sprawy indywidualne wplywajace od Be P
0sob fizycznych oraz innych podmiotow
614 Rozbieznosci w danvch Be Korespondencja, materialy = pomocnicZe, P
identyfikacyjno - adresowych wydruki
615 Zmiana imion i nazwisk
6150 Nadzér nad zmianimion i nazwisk Interpretacja przepiséw prawa, w§fgenia, E
opinie prawne
6151 Rozstrzygngcia w imieniu Ministra SW Decyzje i postanowienia w | i Il instanciji, E
pisma procesowe daddw administracyjnych
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Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 5 6 7 8 9
6152 Sprawy indywidualne  wptywage od A Odpowiedzi na zapytania E
nadzorowanych jednostek oraz innych
podmiotow
616 Zamoéwienia na wydruki z
Centralnego Rejestru
Panstwowego ., PESEL” i
podsystemow
6160 Umowy — kontrakty Bs P
6161 Protokoty odbioru B5 P
6162 Analizy A E
6163 Rozliczenia kosztéw i czasu pracy EMC Bs P
6164 Rozliczenia finansowe umow Bs P
617 Udostepnianie danych ze
zbioru PESEL i OEWiUDO
6170 Udostpnianie jednostkowych danych na Be Kategoria Bc, z wylczeniem spraw kazacych 7
wniosek podmiotow krajowych si wydaniem rozstrzygacia w imieniu
Ministra SW, dla ktorych zastrzega ¢ Si
kategor¢ archiwalm ,A” — w komorce
macierzystej ,Bc” — w innej komoérce, oraz
.Okres zagreenia” — ,E”
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Uwagi A
y yhikacy] yhikacy] w komorce wagd! Zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9

6171 Udostpnianie jednostkowych danych na Be Kategoria Bc, z wylczeniem spraw Kazacych 7

wniosek podmiotow zagranicznych sig wydaniem rozstrzygacia w imieniu
Ministra SW, dla ktérych zastrzega ¢si
kategore archiwalm ,A” — w komorce
macierzystej ,Bc” — w innej komorce, oraz
.Okres zagreenia” — ,E”

6172 Udostpnianie danych w celach Be K_ategoria Bc, z wylczeniem spraw chzquc_h 7
badawczych, statystycznych, badania opjnii sig wydaniem rozstrzygpCia w imieniu
publicznej lub rynku Ministra SW, dla ktorych zastrzega ¢si

kategore archiwalm ,A” — w komorce
macierzystej ,Bc” — w innej komoérce, oraz
.Okres zagreenia” — ,E”

6173 Udostpnianie danych za pom@arzadzen A Whioski o udosipnienie danych za pomgq E
teletransmisji danych urzadzen teletransmisji danych oraz wydane ha

ich podstawie rozstrzygetia w imieniu
Ministra SW

6174 Nadzor nad udogpnianiem danych ze A Interpretacje przepisow prawa, wféenia i E
zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL opinie prawne
oraz ewidencji wydanych i uniewaionych
dowoddw osobistych

6175 Rozstrzygrgcia w imieniu Ministra SW A Decyzje i postanowienia w | i Il instanciji E

6176 Sprawy indywidualne wptywage od A Odpowiedzi na pytania, wyjaienia, opinie E
nadzorowanych jednostek oraz od innych prawne
podmiotow

619 Dowody osobiste

6190 Nadzér nad wydawaniem  dowoddw A Interpretacja przepisOw prawa i wigenia Z

osobistych
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi o
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W komérce wag| zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
6191 Sprawy indywidualne  wptywage od A Odpowiedzi na pytania E
nadzorowanych jednostek oraz od innych
podmiotow
6192 Rozstrzygngcia w imieniu Ministra SW A Decyzje i postanowienia w | i Il instanciji, E
pisma procesowe daddw administracyjnych
62 OBYWATELSTWO POLSKIE
620 Nadzor i kontrola A Kontrola w oparciu o przepisy i wyjaienia E
MSW
Dokumentacija nadania BE25 Stqnowsko Ministra Spraw We\_tytnznych i P
621 b 1 Iski wojewody/konsula, postanowienia Prezydenta
obywatelstwa polskiego RP/korespondencja z organami opiaayjmi
Udzielanie informacji, | BEj5 Z
622 zapytania w_sprawach o
nadanie obywatelstwa
polskiego
Dokumentacja zrzeczenia sie BE25 Stqnowisko Ministra Spraw \_Ne\_qtnznych i P
623 b 1 Iski wojewody/konsula, postanowienia Prezydenta
obywatelstwa polskiego RP/korespondencja z organami opiaayjmi
Udzielanie informacji, | BEj5 Z
zapytania w _sprawach o
624 wyrazenie zgody na
zrzeczenie sie obywatelstwa
polskiego
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Symbole klasyfikacyjne

Kategoria
archiwalna

Hasto klasyfikacyjne

w komorce
macierzystej

Uwagi

Okres
zagrazenia

6

7

625

trvb
obywatelstwa

Administracyjny
nabycia

polskiego

6250

Postpowanie w sprawach o przywrocenie BE50

obywatelstwa polskiego

Decyzje | i Il instancji, wnioski o ponowng
rozpatrzenie sprawy, postanowienia Minist
Spraw Wewngtrznych

m

6251

Inne  sposoby
polskiego

nabycia  obywatelstv

va BE15

Odwotania od decyzji wojewodow, decyzje| i

postanowienia Ministra Spraw Wewtrznych

T

626

Udzielanie informacji,
zapytania w sprawach dot.

innych sposob6w nabycia
obywatelstwa polskiego

BE5

627

Stwierdzenie posiadania lub
utraty obywatelstwa
polskiego

6270

Postpowania administracyjne w sprawagd
o stwierdzenie posiadania lub utraty
obywatelstwa polskiego

h BE50

Odwotania od
postpowania
postanowienia

decyzji
nadzwyczajne,

wojewoddw
decyzje

6271

Udzielanie informaciji, zapytania w
sprawach stwierdzenia posiadania lub
utraty obywatelstwa polskiego

Korespondencja z organami, instytucjami o
zainteresowanymi osobami/
informacji i zapytania

az E

udzielanie

628

Informacje zbiorcze 1 analizy
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Uwagi A
y yhikacy] yhikacy] w komoérce wag Zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
Centralny rejestr danych o A E
629 nabyciu lub utracie
obywatelstwa polskiego
63 STOWARZYSZENIA, FUNDACJE
630 Stowarzyszenie i inne A E
organizacje
631 Ustanawianie i uzywanie A E
odznak
633 Fundacje A
634 Inne sprawy spoleczne BE5
6340 Pojazdy  uprzywilejowane w  ruchy Bij
drogowym
6341 Prasby od obywateli B5
6342 Przydziat kwater gestorskich MSW na Be2
cmentarzach komunalnych
Obejmuje problematyk repatriacji 0sOb
64 REPATRIACJA narodowdci i pochodzenia polskiego z
Kazachstanu i innych patw b. ZSRR




Dziennik Urzedowy Ministra Spraw Wewnetrznych

— 154

Poz. 80

Symbole klasyfikacyjne

Hasto klasyfikacyjne

Kategoria
archiwalna

w komorce
macierzystej

Uwagi

Okres
zagrazenia

6

7

640

Dokumentacja osobowa 1

postepowanie

administracyjne w sprawach
o) wydanie wizy
repatriacyjnej i wudzielenie
jednorazowej pomocy

finansowej przez Ministra
Spraw Wewnetrznych

A

Whioski, zgody Ministra Spraw
Wewrgtrznych na wydanie wizy wjazdowe]
decyzje w sprawach jednorazowej pomo
dla repatriantow

6400

Dokumentacja dotyera osiedlenia si
wspotmatonkow repatriantow

641

Postepowanie
administracyjne w sprawach
odwolan od decyzji
wojewody, w sprawach o
uznanie za repatrianta

B25

Dokumentagj konkretnych oséb odkiadagsi
do teczek osobowych zamnych oddzielnie

642

Postepowanie

administracyjne w sprawach
odwolan od decyzji konsula,
w_sprawach o wuznanie za
osobe polskiego pochodzenia

B25




Dziennik Urzedowy Ministra Spraw Wewnetrznych

—155-

Poz. 80

Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Uwagi A
y yhikacy] yhikacy] w komorce wag Zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
643 Udzielane informacje, Bs Z
zapytania, uwagi, oceny,
ekspertyzy, zgloszenia oraz
skargi i wnioski w sprawach
z zakresu repatriacji
644 Centralny rejestr
6440 Wydanych wiz repatriacyjnych B10o P
6441 Osbb osiedlonych w RP A E
6442 Os6b uznanych za repatriantow A E
6443 Pomocy finansowej dla repatriantéw B10 Pomoc z&rodkow budetu pastwa P
6444 Lokali mieszkalnych izrodet utrzymanial B10 P
repatriantow
66 KONCESJE ,WPISY DO REJESTRU
DZIALALNOSCI REGULOWANEJ
Zasady i warunki udzielania A Informatory,  notatki, opinie, decyzje E
koncesji na wykonywanie dyrektora
660 dzialalnoSci  gospodarczej,
dokonywanie wpisow do
rejestru dzialalnosci
regulowanej
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Uwagi A
y yhikacy] yhikacy] w komorce wag Zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
661 Udzielanie koncesji i A E
dokonywanie wpisow do
rejestru dzialalnoS$ci
regulowanej w zakresie
6610 Ochrony oséb i mienia Bs0 Dokumentacja koncesyjna: wnioski wraz P
zakcznikami, opinie, notatki, postanowienia,
decyzje zé&wiadczenia, protokoty kontroli
upowanienia, zalecenia pokontrolne.
Odmowy udzielenia, cofacia, wygdnigcia
koncesji —kat. BE 10.
Umorzenia pogpowania, pozostawienie
sprawy bez rozpatrzeniakat. B5.
Zapytania, korespondencja mylnie skierowana
oraz manipulacyjna kat. Bc
6611 Wytwarzania i obrotu materiatami - B50 Jak w klasie 6610 P
wybuchowymi, brori, amunicj oraz

wyrobami i technologi o przeznaczenit

wojskowym lub policyjnym
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Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Koméree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
6612 Ustug detektywistycznych B50 Dokumentacja:  wnioski,  Swiadczenia, P
za&wiadczenia, dane do rejestru detektywow,
protokoty kontroli, upowaznienia, zalecenia
pokontrolne.
Odmowy  wpisu, zakaz wykonywania
dziatalngci, wykreslenie z rejestru kat. BE
50.
Umorzenie, pozostawienie sprawy bez
rozpoznania kat. B5.
Zapytania, korespondencja mylnie skierowana
oraz manipulacyjna kat. Bc
6613 Sprzeda materiatow wybuchowych B20 P
6614 Sprzeda broni B20o P
6615 Sprzeda amunicji B20 P
662 Rejestry: koncesji, A Ksiegi, dyski E
detektywow, dzialalnoS$ci
regulowanej
68 PASZPORTY
680 Podstawowe zasady polityki A Opracowania wlasne MSW E
paszportowej
6800 Nadzor nad systemem paszportowym w kraju Be Interpretacja przepisOw prawa i wifaenia P
i za grania
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Kategoria
L L archiwalna : Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrazenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
6801 Korespondencja z organami wysaymi B2 7
paszporty w sprawach ligeych
681 Akta paszportowe i ich
ewidencja
6810 Kartoteka B60
6811 Ewidencja przyjtych wnioskow| B10
paszportowych
6812 Rejestry wykonanych paszportow B50
6813 Dowody przygcia wykonanych paszportow z B10Q
CPD
682 Ewidencja wnioskow o
odmowe wydania lub
uniewaznienie paszportu
6820 Whioski o odmow wydania lub B1o P
uniewanienie paszportu
683 Rozstrzygniecia w imieniu
Ministra
6830 Sprawy o0 wydanie paszportu B1o Z
6831 Sprawy o0 wydanie drugiego paszportu B10 7
6832 Decyzje w Il instancji B3 Decyzje i postanowienia w | i Il instanciji, P
pisma procesowe daddw administracyjnych
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Kombree Uwagi zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
6833 Sprawy indywidualne  wptywage od B3 Odpowiedzi na zapytania P
nadzorowanych organdw paszportowych
oraz od innych podmiotow
684 Inne sprawy paszportowe
6840 Utrata paszportéw B1o P
6841 Udostpnianie  danych z ewidencji B3 Odpowiedzi na zapytaniaa@u, Prokuratury, Z
paszportowej i  centralnej  ewideng;ji Policji i innych upowanionych jednostek,
wydanych i uniewznionych dokumentow udzielanie informacji z CEWiUP
paszportowych
6842 Odpowiedzi na zapytania dotyce spraw B2 Odpowiedzi na zapytania 0soOb, instytucji oraz P
paszportowych organow paszportowych w kraju i za granic
6843 Protokoty = brakowania i  zniszczenja A E
paszportéw wydanych przez ministra
6844 Korespondencja z organami paszportowymi BEs5 W tym protokoty ze zniszczenia blankietow E
w sprawach rozlicze  blankietow
dokumentow
6845 Aktualizacja centralnej ewidencji wydanych B2 7
[ uniewanionych dokumentow
paszportowych
KONTROLA ZARZADCZA
80 Kontrola zarzadcza
800 Przepisy dotycaxe kontroli zarzdczej — A P
wihasne i zewstrzne
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Uwagi o
y yhikacy] yhikacy] w komorce wagd! Zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9

801 Zarzadzanie ryzykiem B1o Dokumenty w zakresie zadzania ryzykiem P
(rejestr ryzyk, analiza ryzyka, sprawozdanija,
analizy, oceny, itp.)

802 Samoocena kontroli zagdcze] B10 Dokumenty i korespondencja w zakresie P
przeprowadzenia samooceny (wytyczne,
kwestionariusze, analizy, oceny,
sprawozdania, itp.)

803 Oswiadczenia o stanie kontroli zadczej

8030 Oswiadczenia o stanie kontroli zadczej A Oswiadczenia o stanie kontroli zadczej E
Ministra SW Ministra SW w kierowanych przez niego
dziatow administracji rmowej, skltadane cd
roku za rok poprzedni oraz inne dokumenty
dot. przedmiotowego zakresu
8031 Oswiadczenia o stanie kontroli zadczej A Oswiadczenia o stanie kontroli zadcrzej E
kierownikdbw  komoérek  organizacyjnych skladane przez kierownikdw komorek
Ministerstwa organizacyjnych Ministerstwa oraz inne
dokumenty dot. przedmiotowego zakresu
8032 Oswiadczenia o stanie kontroli zadczej A Oswiadczenia o stanie kontroli zadczej E
kierownikow sktadane przez kierownikow jednostek
podlegtych i nadzorowanych przez Ministra
SwW oraz inne dokumenty dot.
przedmiotowego zakresu
804 Wspotpraca z komérkami organizacyjnymi
MSW w zakresie sprawowania przez nie
kontroli zaradczej
8040 Wspotpraca z audytem wewrznym B1o P
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Uwagi A
y yhikacy] yhikacy] w komorce wag Zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
8041 Wspétpraca z Departamentem Kontrali, B10 P
Skarg i Wnioskow
805 Wspoétpraca z Zespotem do Spraw Kontrpli B10 P
Zarzmdczej
806 Wspotpraca w zakresie kontroli zadrzej z B1o P
jednostkami podlegtymi i nadzorowanymi
przez Ministra SW
807 Wspotpraca w zakresie kontroli zadrzej z B1o P
instytucjami kontroli zewegtrznej
AUDYT
90 AUDYT WEWNETRZNY
900 Przeprowadzanie i
dokumentowanie zadan
audytowych
9000 Zadania audytowe - zapewnie¢ A Korespondencja i wszelkie pisma zwane E
zadaniem zapewni@gym (planowanym, po
planem oraz zleconym) w tym: dokument
analizy ryzyka, program zadania, informacj
rozpoczciu zadania, protokoty z narad, not
robocze, éwiadczenia, ustalenia ayit
sprawozdania, notatki informacyjne, monito
rekomendaciji, dokumentacja czyrni
sprawdzajcych, inne
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Uwagi A
y yhikacy] yhikacy] w komorce g Zagrozenia
macierzystej
2 3 4 6 7 8 9
9001 Czynndci doradcze A Korespo_nde_ncja [ wsze_lkie pisma zuane E
czynnaciami doradczymi w tym: dokumentad
analizy ryzyka, informacja o0 rozpocZiu
czynnaci doradczych, protokoty z narad, notg
oswiadczenia, ustalenia audytu, opinie, wnig
notatka informacyjna, inne
901 Planowanie audvtu A Plany rocznt_e i wieloletnie, ko_rekty, a'ktuall_ze E
planow, analiza ryzyka w tym: kwestionarius
wewnetrznego oceny kontroli wewstrznej, informage komére
organizacyjnych MSW, inne
902 Sprawozdawczos$¢ i A Sprawozdania z wykonania planu audytu [E
informacie yvewrtztrz_nego MSW informacje kierownika
ttormacjc jednostki o realizacji zadaz zakresu audytu
wewretrznego, informacje kierownika komorki
audytu wewatrznego Zwizane z
prowadzeniem audytu wewtnznego,
dokumenty i informacje z  kombre
wewretrznych  Ministerstwa SW oraz z
jednostek w dziale - podlegtych |i
nadzorowanych przez Ministra SW z zakresu
audytu wewantrznego, w tym plany audytd
wewrgtrznego, sprawozdania z wykonanja
planéw i inne niezédne dla komitetu audytu
informacje
91 AUDYT ZEWNETRZNY
910 Wsp(’)lpraca z urzedami i A Ocena funkcjonowania audytu wegtrznego, inné E
jednostkami zewnetrznymi
w zakresie audytu
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Symbole klasyfikacyjne

Hasto klasyfikacyjne

Kategoria
archiwalna

w komorce
macierzystej

Uwagi

Okres
zagrazenia

7

92

KOMITET AUDYTU

920

Wspoélpraca z komdérkami
organizacyjnymi MSW

A

921

Wspolpraca z jednostkami
podleglymi Ministrowi SW
lub przez niego

nadzorowanymi lub
jednostkami obslugujacymi

organy podlegle Ministrowi
SW lub przez niego
nadzorowane

922

Wspoélpraca z Ministerstwem

Finansow
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Y'Minister Spraw Wewetrznych kieruje dzialem administracji adowej — sprawy wewrzne, na podstawie
§ 1 ust. 2 rozpordzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 listopa@al2r. w sprawie szczegOtowego zakresu
dziatania Ministra Spraw Wewtrznych (Dz. U. Nr 248, poz. 1491).





