Warszawa, dnia 22 lutego 2013 r.
Poz. 28

ZARZADZENIE NR 22
MINISTRA SPRAW WEWNETRZNYCH?Y

Z dnia 25 stycznia 2013 r.

Zmieniaj ace zar zadzenie
w sprawieinstrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego r zeczowego wykazu akt Minister stwa Spraw
Wewnetr znych

Na podstawie art. 5ust. 3pkt 5i art. 6 ust. thwg z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym iarchiwach (Dz. U. z2011 r. Nr 123)zp 698 i Nr 171, poz. 1016) oraz § 3 ust. 3 pkt
1 rozporadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wraga 2002 r. w sprawie pagtowania z dokumentagjzasad
jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad yiu przekazywania materiatow archiwalnych do arciiw
panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) zaglza s¢, co nas{puje:

8 1. W zaradzeniu Nr 6 Ministra Spraw Wewtiznych z dnia 27 grudnia 2011 r. w sprawie instjuk
kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazt Ministerstwa Spraw Wewetrznych (Dz. Urz. Min.
Spraw Wew. z 2012 r. poz. 1) wprowadzargstpujace zmiany:

1) w zahczniku Nr 1 ,Instrukcja kancelaryjna Ministerstwapr@w Wewrtrznych” wprowadza si
nastpujace zmiany:

a) w 8 41 w ust. 2 pkt 5 i 6 otrzymuprzmienie:

»D) ponumerowanie wszystkich stron wteczkach akmateriatami archiwalnymi (kat. ,A”)
i dokumentacj niearchiwala, przechowywam w okresie diaszym ni 25 lat, meékkim otéwkiem,
z podaniem ich liczby pod #eia ostatniego wpisu w spisie spraw;

6) uzupetnienie spisow spraw w teczkach akt z radgeni archiwalnymi (kat. ,A") i dokumentagj
niearchiwall, przechowywas w okresie dhaszym ni 25 lat, przez wpisanie przy #@ej pozycji spisu
spraw numeracji stron obejmgjych spraw wpisam w tej pozycji;”,

b) w zahczniku Nr 1 do Instrukcji kancelaryjnej MinisterstwSpraw Wewegtrznych pkt 6 objsnien
otrzymuje brzmienie:

,0. daty skrajne akt (data najwénéejszego i hajpiniejszego pisma w teczce).”;

2) w zahczniku Nr 2 ,Jednolity rzeczowy wykaz akt Ministeva Spraw Wewetrznych” wprowadza si
nastpujace zmiany:
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a) w obebie symbolu klasyfikacyjnego 012 symbole klasyfiae

brzmienie:

0125 oraz 0127-0128 otrzymuj

0125

Panstwowej Inspekcji Sanitarnej
MSW

Dc

oz7

Zarzadu Zasobdw
Mieszkaniowych MSW

0128

Centrum Personalizacji
Drokumcntdw BMSW

b) dodaje si symbol klasyfikacyjny 013 w brzmieniu:

ni3

MNadawanie sztandaru
ednostkom organizacyjnvm
Policji, SG, PSP i BOR

Ewidencje, kopie aktdw
nadania, odpisy: zgody
Ministra na ufundowanie
s#tandaru, wrorua
sztandaru, aktu
wregczenia, opisu
sztandaru

¢) w obebie symbolu klasyfikacyjnego 014 symbole klasyfijjae 0145-0146 otrzymajbrzmienie:

Zakladu Emerytalno — Rentowego

0145 A Be
MSW
Samodzielnych Publicznych
0146 Zakladow Opieki Zdrowoinej A Be
MSW
d) w obebie symbolu klasyfikacyjnego 018:
- symbole klasyfikacyjne 0180-0187 otrzymbjrzmienie:
Ustawa, akty
- ) wykonawcze Ministra
0180 Podstawo:wc zasady polityki A Bs Spraw Wewngtrznych,
ochronnej instrukci -
-je pelnomocnika
ochrony
Ankiety. postgpowania
sprawdzajace, oceny,
poswiadczenia
bezpieczenstwa,
upowaznienia do
0181 Bezpieczenstwo osobowe BEsg - informacji niejawnych o
klauzuli . zastrzezone™,
decyzje o wydaniu,
odmowie, cofnigciu,
zawleszeniu
postgpowania itp.
Szkelenie i profilakiyka w Bug Be :’v'sl?;fmezzaioi:;y‘:h‘
0182 zakresie ochrony informacji Y@L Wy dany
nieiawnyeh zaswiadezen,
IeJawiy korespondencja itp.
s N . Decyzje ABW., SKW
0183 Swiadectwa bezpieczenstwa B Be
przemystowego o
Zwolnienie od abowiazku Decyzje Ministra Spraw
zachowamnmia w ajemnicy Wewnetrznych
0184 informacji niejaswnych, A Be
udostegpnianie informacji
niejawnych poza MSW
i T R Decyzje Ministra Spraw
0185 Zmiana Klauzuli tajnosci A Be Wewnetrznych
dokumentu
Wykazy osob zatrudnionych lub
pelniaeych shuzbe w MSW
0186 posiadajacych dostgp do A e
informacji nigjavwnwch
Postepowaniec
wyjasniajace, notatki
0187 Wyjasnienia i uzup<inienia Bs Be stuzbowe dot.
przestrzegania tajemmnmicy”
1ip.
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- uchyla s¢ symbol klasyfikacyjny 0188,

e) w obebie symbolu klasyfikacyjnego 019 symbole klasyfiae 0190-0191 oraz 0196 otrzymuj

brzmienie:

Podstawy organizacji systemu

Polityka Jakosci, Ksigga

0190 .- - A Be Jakosei oraz
zarradzania jakoscia " .
orespondencja
Aktualizacja dokumentow Procedury. instrukcje,
0191 svstemu zarzadzania iakosci BEs Be farmularze oraz
¥ I8 J 2 korespondencja
Mapa procesow, karty
L makroprocesow,
0196 Procosy systemu zarzadzania BEs Bec procesow operacyjnych i

zidentyfikowane w MSW

podprocesow oraz
korespondencija

f) w obrebie symbolu klasyfikacyjnego 027 dodaje symbol klasyfikacyjny 0275 w brzmieniu:

02758

Dokumentacja w sprawach
odszkodowan (zadoséuczynienia)
Z tytulu wypadkow i chorab
pozostajacych w zwigzku ze
stuzbg

Bio

Be

Sprawy, w ktorych nie
wydano decyzji
ustalajacej prawo do
odszkodowania

g) dodaje s symbol Kklasyfikacyjny 047 oraz w aflrie symbolu klasyfikacyjnego 047 symbole

klasyfikacyjne 0470-0471 w brzmieniu:

047

Europejska Inicjatywa
Obywatelska

0470

Deklaracje poparcia dla inicjatywy
obywartelskiej

0471

Certy katy

Bs

Bc

Certyfikaty
potwierdzajace liczhg
wasnych deklaracji
poparcia zebranych dla
Polski oraz certy fikaty
pulwicrdeajguee E
zgodnosé systemu
zbierania deklaracji on —
line =z obowigzujacymi
przepisami dotyczacymi
imicjatywy obywatelskiej

h) w obebie symbolu klasyfikacyjnego 073:

- symbol klasyfikacyjny 073 oraz w aflrie symbolu klasyfikacyjnego

0730-0734 otrzymujbrzmienie:

073 symbole klasyfijae
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Z Kancelaria Prexesa Rady
Ministrdw, komitetami RM

0730

Protokoly posiedzen, uchwaty,
zarzadzenia Rady Minisrow i
protokoby posiedzen Komiterow
RM

HEaq

Do kat. A kwalifikuje
sie opracowania
dotyczace WISW, resortu
i wbronnosci, posostale
kat. Dy

0731

Karty informacyjne zadan
preewidziane dla Ministra Spraw
Wewnegtrenych zgodnie =
protokolami ustalert Rady
Ministraw

Korespondencja, pisma
przekazujace,
informacje porzadkowe,
uzupelniajace itp.

0732

Poufine meldunki sytuacyjne
Kancelarii Prezesa Rady
Ministraw

Be

0733

Dakumenty, opracowania i
informacje procedowane w
ramach uzgodnien
migdzyresortowych, prac
Komitetéw Rady Ministrow, Rady
Ministréw i Prezesa Rady
Manistraw

BEq1p

0734

Porzadki posiedzen Rady
Ministrow i Komitetow Radw
Ministrow

- uchyla s¢ symbol klasyfikacyjny 0737,

i) w obrebie symbolu klasyfikacyjnego 074 symbole klasyfiae 0743-0744 otrzymajbrzmienie:

Z Ministerstwem Administracji
0743 | Cyfryzacii BEs | Be
Z Ministerstwem Sprawiedliwosci
0744 i prokuratura BEs | Be
i) w obrebie symbolu klasyfikacyjnego 076:
- symbole klasyfikacyjne 0764-0767 otrzympibjrzmienie:
Samodzielnymi Publicznymi
0764 Zakladami Opieki Zdrowotnej BE; Be
MSW
Paristwowa Inspekcja Sanitarng
0765 |\ iow BEs | Be
Centrum Personalizacji
0766 | pokumentow MSW BEs | Be
Zarzadem Zasobow
0767 Mieszkaniowych MSW BEs | Bc
- dodaje si symbol klasyfikacyjny 0769 w brzmieniu:
Centralnym Oérodkiem
0769 Informatyki BEs | Be
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k) symbol klasyfikacyjny 111 oraz w aflnie symbolu klasyfikacyjnego 111 symbole klasyfijjae 1110-

1114 otrzymuj brzmienie:
11 Nabér pracownikow i ich
zwalnianie
Bce- korespondencja
dotyczaca ogloszen
o wolnych
stanowiskach, oferty
kandydatow
niewymienionych w
protokole naboru,
korespondencja
dotyczaca przeniesienia
nieprzekazana do akt
osobowych,
korespondencja —
odpowiedzi dotyczace
110 Nabdr pracownikdw na wolne B } sposobu ) P
stanowiska w shuzbie cywilnej 3 przeprowadzania naboru
do korpusu s.c.,
korespondencja
dotyczaca ogloszen
o pracy w instytucjach
UE
i migdzynarodowych,
korespondencja
dotyczaca zatrudnienia
absolwentow KSAP.
Oferty kandydatow
przyjetych do pracy
odklada sig¢ do akt
osobowych (klasa 120)
Powolywanie i odwolywanie
1111 dyrektorow Samodzielnych B ) z
Publicznych Zakladéw Opieki S0
Zdrowoinej MSW
Zatrudnianie zastepeow
dyrektoréw i gléwnych
1112 ksiggowych Samodzielnych Bsp - Z
Publicznych Zakladéw Opieki
Zdrowoltnej MSW
Konkursy na niektore stanowiska
kierownicze w Samodzielnych
113 Publicznych Zakiadach Opieki Bs B Z
Zdrowotnej MSW
Ustalanie i powolywanie Rad
Spotecznych dziatajgcych przy
1114 Samodzielnych Publicznych Bs - Z
Zakladach Opieki Zdrowotnej
MSW
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I) w obrgbie symbolu klasyfikacyjnego 113 symbole klasyfyae 1130 oraz 1133 otrzymyprzmienie:

1130 MSW Bs - Korespondencja

Sprawozdania roczne dyrektora

generalnego dla Szefa Stuzby Sprawozdania,

1133 | Cywilnej z realizacji zadan Bs |- korespondencja,
wynikajacych z ustawy o stuzbie zestawienia, tabele
cywilngj

m) w obgbie symbolu klasyfikacyjnego 120 symbol klasyfikpgy1204 otrzymuje brzmienie:

Akta osobowe dyrektordw
Samodzielnych Publicznych
Zaktadow Opieki Zdrowotnej
MSW

1204

n) w obebie symbolu klasyfikacyjnego 122:
- symbol klasyfikacyjny 122 otrzymuje brzmienie:

Ewidencja osobowa, legitymacije
sluzbowe pracownikow

122

- dodaje sj symbole klasyfikacyjne 1220-1222 w brzmieniu:

Legitymacje, ktére
utracity waznos¢ - Be

Kartoteka osobowa, rejestr

1229 wydanych legitymacji

Rejestry wydanych
legitymacji; legitymacije,
ktore utracily waznosdé -
Be

Legitymacje weterandw-
1221 funkcjonariuszy oraz weteranow BE 19 Bc
poszkodowanych-funkcjonariuszy

Dokumenty potwierdzajace
uprawnienia przysthugujace
weteranom poszkodowanym-
funkcjonariuszom

Rejestr wydanych

1222 dokumentow

BEjg | Be
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0) symbol klasyfikacyjny 125 oraz w afinie symbolu klasyfikacyjnego 125 symbole klasyfijae 1250-

1252 otrzymu brzmienie:

125

Odznaczenia

Kopie wnioskdw, odpisy

1250 Ordery i odznaczenia panstwowe Bs - postanowien, r
korespondencja
1251 Medale i odznaki nadawane przez A Whioski, decyzje, E
Ministra SW - postanowienia Ministra :
1252 Inne medale i odznaki Bs - Z
p) w obkbie symbolu klasyfikacyjnego 127 dodaje symbol klasyfikacyjny 1275 w brzmieniu:
1275 Sprawy weterandw BEqg Bec A
q) symbol klasyfikacyjny 128 otrzymuje brzmienie:
Be — korespondencja
Arkuseze vcen
) pracownikdw oraz
128 UCEI'I!-' pracowmkﬂw, Be _ kOFESPDHdBI'ICJQ ) Z
urzedni kdw dotyczacya sprzeciwow
od oceny okresowej
odklada sie do akt
osobowych (klasa 120)
r) w obrebie symbolu klasyfikacyjnego 142 symbole klasyfijjae 1423-1424 otrzymajbrzmienie:
Dokumentacja
Szkolenia specjalizacyjne postepowarn
1423 pracownikow Samodzielnych BE _ specjalizacyjnych i E
Publicznych Zaktaddw Opieki 20 dyplomow
Zdrowolnej M3SW specjalizacyjnych
lekarzy
Szkolenia zawadowe
1424 pracownikdw Samodzielnych Umow li . E
Publicznych Zaktadéw Opieki BEs - mowy. rozliczenia
Zdrowotnej MSW
s) w obebie symbolu klasyfikacyjnego 148:
- symbol klasyfikacyjny 1488 otrzymuje brzmienie:
1488 Szkolenia iezvk Kaorespondencja, P
olenia jezykowe Bs - wykazy iip.
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- dodaje si symbol klasyfikacyjny 1489 w brzmieniu:

1489

Szkolenia centralne

Bs

Korespondencja,
programy, formularze
itp.

t) w obrebie symbolu klasyfikacyjnego 162 symbol klasyfikpigy1620 otrzymuje brzmienie:

1620

Urlopy i dni wolne od $wiadczenia
przedmiotu umowy zlecenia na
zarzadzenie dyrektoréw
Samodzielnych Publicznych
Zakladéw Opieki Zdrowoinej
MSW

u) w obebie symbolu klasyfikacyjnego 166 symbol klasyfikpnyy1660 otrzymuje brzmienie:

1660

Kary udzielane dyrektorom
Samodzielnych Publicznych
Zakladdw Opieki Zdrowoinej
MSW

Whnioski, decyzje,
rozkazy personalne
Ministra itp. Kopie
odktada sie do akt
osobowych (jak w klasie
120)

V) w obrbie symbolu klasyfikacyjnego 221 symbole klasyfiae 2210-2211 otrzymajbrzmienie:

MNabywanie i zbywanie
nieruchomoséci przez jednostki
organizacyjne resortu (Policje,
Straz Graniczna, Zarzad Zasobow
Mieszkaniowych MSW, Biuro

Dokumentacja prawna i
techniczna. Okres
przechowywania liczy
sig od utraty lub

Zakladdw Opicki Zdrowotncj
MSW

2210 Ochrony Rzadu, Samodzielne BE:s - przekazania obiektu
Publiczne Zaklady Opicki L. .
Zdrowotnej MSW, Osrodki E’r'“dl:lﬁfl ,J:j";::;da
wypnezynkowe 1 recepcyjne, TE i by-lt ) ”
Urzad do Spraw Cudzoziemcéw, 516 Odrebna YeCzke
inne)

Najem, dzierzawa nieruchomosci
2211 Samaodrielnych Publicznych BEss _ Jak w klasie 2210

w) w obrbie symbolu klasyfikacyjnego 222 dodaje symbol klasyfikacyjny 2226 w brzmieniu:

2226

Akta mieszkaniowe

Be
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X) w obrbie symbolu klasyfikacyjnego 311 symbole klasyfyae 3110-3111 otrzymajbrzmienie:

Finansowanie inwestycji
budowlanych dla Samodzielnych
Publicznych Zaktadow Opieki
Zdrowotnej MSW

3110 Bs Be P

Finansowanie zakupu sprzgtu
medycznego dla Samodzielnych
Publicznych Zaktadow Opieki
Zdrowotnej MSW

31

y) w obrbie symbolu klasyfikacyjnego 315 symbol klasyfikpggy3150 otrzymuje brzmienie:

Restrukturyzacja finansowa
Samodzielnych Publicznych
Zakladow Opieki Zdrowoinej
MSW

3150 Bs | Be P

z) w symbolu klasyfikacyjnym 42:

- symbol klasyfikacyjny 42 oraz w ofisie symbolu klasyfikacyjnego 42 symbole klasyfikiaey420-
421 otrzymuy brzmienie:

WALKA Z TERRORYZMEM
42 | PRZESTEPCZOSCIA
ZORGANIZOWANA

Przeciwdzialamnie zagrozeniom

420 terrorystycznym

Przeciwdzialamie przestepczosci
zorganizowanej

421

- uchyla st symbole klasyfikacyjne 422-424,

za) dodaje si symbol klasyfikacyjny 514 oraz w aflnie symbolu klasyfikacyjnego 514 symbole
klasyfikacyjne 5140-5142 w brzmieniu:

Przestepstwa i incydenty
motywowane uprzedzeniami

514

5140 Mowa nienawisci A Bc E

Dewastacja cmentarzy i miejsc
5141 | pamieci mniejszodci narodowych i A Be E
etnicznych

5142 Pozostale przestgpstwa i incydenty A Be E
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zb) dodaje & symbol klasyfikacyjny 515 oraz w aflnie symbolu klasyfikacyjnego 515 symbole
klasyfikacyjne 5150-5153 w brzmieniu:

Przestrzeganie praw czlowieka
przez jednostki podlegle lub

nadzorowane przez Ministra
Spraw Wewnetrznych

515

5150 Policja BE1p Bc E

5151 Straz Graniczna BEyg Be E

Dla kazdej jednostki
BE|q Be zaktada sig odrebng E
teczke

Pozostale jednostki podlegle lub

152
S15 nadzorowane

Programy szkoleniowe, materialy

5153 dydaktyczne

BEp Be E

zc) uchyla si symbol klasyfikacyjny 59,
zd) w obebie symbolu klasyfikacyjnego 625:
- symbol klasyfikacyjny 625 otrzymuje brzmienie:

Administracyjny tryb nabycia
obywatelstwa polskiego

625

- dodaje sj symbole klasyfikacyjne 6250-6251 w brzmieniu:

Decyzje 11 1l instancji,

Postgpowanie w sprawach o wnioski o ponowne
6250 przywrocenie obywatelstwa BEsy | Be rozpatrzenie sprawy, E
polskiego postanowienia Ministra

Spraw Wewngtrznych

Odwolania od decyzji
Inne sposoby nabycia wojewodow, decyzje i
ﬂb - BE’:S Bq . - F
ywatelstwa polskiego e postanowienia Ministra
Spraw Wewnetrznych

6251

ze) w obebie symbolu klasyfikacyjnego 63:
- symbol klasyfikacyjny 63 otrzymuje brzmienie:

STOWARZYSZENIA,

63 FUNDACJE
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- uchyla s¢ symbol klasyfikacyjny 632.

§ 2. Zarzmdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania, z mpad dnia 1 stycznia 2013 r.

Minister Spraw Wewgtrznych:Jacek Cichocki

Y'Minister Spraw Wewetrznych kieruje dzialem administracjiadowej — sprawy wewgirzne, na podstawie § 1 ust.
2 rozporadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 listopa@al2r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania
Ministra Spraw Wewetrznych (Dz. U. Nr 248, poz. 1491).





