Warszawa, dnia 21 kwietnia 2016 r.

Poz. 20

ZARZ ADZENIE NR 20
MINISTRA SPRAW WEWN ETRZNYCH | ADMINISTRACJI ¥

z dnia 19 kwietnia 2016 r.

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

Na podstawie art. 6 ust. 21 ust. 3 ustawy z dndligca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2015 r. poz. 1446) zalza s¢, co hasipuije:

8 1.Wprowadza s do stosowania w Ministerstwie Spraw Weavanych i Administracji:

1) ,Instrukcg kancelaryjg Ministerstwa Spraw Wewttrznych i Administracji”, stanovaica zahcznik nr 1
do zaradzenia;

2) ,Jednolity rzeczowy wykaz akt Ministerstwa Spréwewretrznych i Administracji”, stanowicy zahcznik
nr 2 do zarzdzenia.

§ 2.Dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa &pr Wewrtrznych i Administracji
odpowiedzialni g za stosowanie przepisdOw kancelaryjnych w praktyaiarowej, aw szczegélsoi
za prawidtowe klasyfikowanie i kwalifikowanie powagicej dokumentacji.

§ 3.1. Organy i jednostki organizacyjne podlegte luldzcaowane przez Ministra Spraw Westnznych
i Administracji dokonaj, w terminie 12 miegsty od dnia wejcia wzycie zaradzenia, weryfikacji
obowigzujacych whasnych przepiséw kancelaryjnych w celu iehertualnego dostosowania do przepiséw
zarzydzenia albo opracowania nowych przepiséw kancelgcyy.

2. Projekty przepisow kancelaryjnych organow i jgstek organizacyjnych podlegtych lub nadzorowanych
przez Ministra Spraw Wewitrznych i Administracji, po uzgodnieniu z kom@rkrganizacyjn Ministerstwa
Spraw Wewatrznych i Administracji wtaciwa w sprawach archiwum, podlegaatwierdzeniu przez Ministra
Spraw Wewntrznych i Administraciji.

8 4.Przepisy kancelaryjne organdw ijednostek orgamjpgch podlegtych lub nadzorowanych przez
Ministra Spraw Wewetrznych i Administracji, ustalone na podstawie zdeenia Nr 66 Ministra Spraw
Wewretrznych z dnia 31 grudnia 2013 r. w sprawie instjulkancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt Ministerstwa Spraw Wewtrenych (Dz. Urz. Min. Spraw Wew. poz. 80) stossje do czasu
zatwierdzenia przez Ministra Spraw Wesmanych i Administracji nowych przepiséw kancelaygh, zgodnie
Z przepisami niniejszego zadzenia.

8§ 5.Sprawy niezakaczone w Ministerstwie Spraw Wewtnznych i Administracji do dnia wé&gia wzycie
niniejszego zarglzenia prowadzi gina dotychczasowych zasadac¢ida ich zakéczenia.
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§ 6.Traci moc zarzdzenie Nr 66 Ministra Spraw Wewinznych z dnia 31 grudnia 2013 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowegvykazu akt Ministerstwa Spraw Wewtrenych
(Dz. Urz. Min. Spraw Wew. poz. 80).

§ 7.Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem ogtoszenia.

Minister Spraw Wewegtrznych i AdministracjiM. Btaszczak
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Zalyczniki do zaradzenia nr 20
Ministra Spraw Wewetrznych i Administracji
z dnia 19 kwietnia 2016 r. (poz. 20)

4aknik nr 1

INSTRUKCJAKANCELARYJNA

MINISTERSTWA SPRAW WEWN ETRZNYCH | ADMINISTRACJI
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Rozdziat 1.
Postanowienia ogodlne

8§ 1.1. Instrukcja kancelaryjna Ministerstwa Spraw Wetnanych i Administracji, zwana dalej
JInstrukcja”, okresla szczegbdtowe zasady itryb wykonywania czyendkancelaryjnych w Ministerstwie
Spraw Wewntrznych i Administracji, zwanym dalej ,Ministerstwe, oraz reguluje pogpowanie w tym
zakresie z wszeikdokumentagj, jezeli przepisy odsbne nie stanowiinaczej:

1) pocawszy od wptywu lub powstania dokumentacji watva Ministerstwa do momentu uznania jej
za cz$¢ dokumentacji w komoérce 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 zwigzku z wytkowaniem systeméw teleinformatycznych
dedykowanych do realizacji oktenych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, o ilepraepisach
dotyczicych obstugi tych systemdw i prowadzenia czyenev tych systemach nie wskazano innego sposobu
wykonywania czynnéci kancelaryjnych.

§ 2.Uzyte w Instrukcji okrélenia oznaczaj

1) bezpieczny podpis elektroniczny — podpis 8y w art. 3 pkt 2 ustawy z dnia 18 wénea 2001 r.
0 podpisie elektronicznym (Dz. U. z 2013 r. poz226 2014 r. poz. 1662 oraz z 2015 r. poz. 189aneéD
w postaci elektronicznej opatrzone bezpiecznym jsaup elektronicznym weryfikowanym przy pomocy
waznego kwalifikowanego certyfikatugsrownowane pod wzgidem skutkéw prawnych dokumentom
opatrzonym podpisami wiasraznymi;

2) dekretacja — adnotgciymieszczasg na pémie lub do niego datzary, zawieragca 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 telemEtycznym, skzgcym
do realizacji elektronicznego zadzania dokumentagj(EZD), potwierdzoa podpisem odicznym przez
osole przenosgca tres¢ dekretacji na pismo;

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

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

6) elektroniczny dziennik korespondencji — rejestektroniczny wykorzystywany przez pracownikow
Kancelarii Gtoéwnej oraz pracownikbw wykomaoych czynnéci sekretarskie w komdrkach
organizacyjnych do ewidencjonowania wplyg@dj i wychodzcej korespondencji jawnej, jej ta
i sposobu zatatwienia;

7) Kierownictwo Ministerstwa — Ministra Spraw Wegirenych i Administracji, Sekretarzy Stanu,
Podsekretarzy Stanu oraz Dyrektora Generalnegcshditsitwa;

8) komoérka merytoryczna — kome@rkorganizacyjn, do ktérej zada nalery ostateczne, pod wzglem
merytorycznym, zalatwianie danego rodzaju spravioigk w tym zakresie powinna posigdaatos¢
zasadniczych akt sprawy;

9) komorka organizacyjna — departament, biurokzetavydziat, zesp6t lub samodzielne stanowisko pracy,
utworzone do realizacji zaflaustalonych w regulaminie organizacyjnym Ministessti wewrgtrznych
regulaminach komdrek organizacyjnych Ministerstwa;

10) korespondencja — wszelkiego rodzaju dokumegitdeizde pismo lub inny dokument, list, przesytk
paczk, pakiet, wtym dokumenty sktadane przez osoby udaione w Ministerstwie, wplywage
do Ministerstwa, take drog elektroniczm, lub wysytane z Ministerstwa, tad drog elektronicza;
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11) metadane — zestaw usystematyzowanych informiagjicznie powdzanych z korespondencjspravg
lub inmg dokumentag, utatwiapcych ich wyszukiwanie, kontr@l zrozumienie, przechowywanie
i zarzdzanie;

12) odwzorowanie cyfrowe — dokument elektroniczagaoy kopk cyfrowa elementu akt sprawy na smoku
papierowym (pisma, dokumentu, notatki, formulaganu, fotokopii, rysunku), unitiwiajacy zapoznanie
Si¢ z tresciag tego elementu, bez koniecZeobezpdredniego dogpu do pierwowzoru;

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

14) referent sprawy — pracownika zatatei@go merytorycznie okéong sprave;

15) sktad chronologiczny — utworzony w Ministerswiuporadkowany zbiér dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, w ukladzie wynikglym z kolejndci jej przekazania do sktadu chronologicznego, oraz
informatycznych nénikow danych bdacych uporzdkowanym 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 dokumgntw postaci nieelektronicznej, z aliovoscia
korzystania z naezlzi informatycznych do wspomagania procesu obiexkuchentacji w tej postaci;

18) teczka spraw — teocgkw postaci elektronicznej lub teczkwigzary, skoroszyt, segregator, $hca
do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo poksehrakt spraw;

19) wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt Mimttwa, ktory niezaimie od struktury organizacyjnej
ustala rzeczowy podzial dokumentacji powsgtaj w toku dziatalnéci Ministerstwa na grupy
przyporadkowane okrdonym hastom klasyfikacyjnym, oznaczone symbolamiasyfikacyjnymi
i kwalifikacja archiwalr.

§3.1. W Ministerstwie obowizuje EZD jako podstawowy sposéb wykonywania czgono
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwidniozstrzygania spraw oraz gromadzenia i twoezeni
dokumentéw w postaci elektroniczne;j.

2. Dyrektor Generalny Ministerstwa okla

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

a) prowadzenia rejestréow korespondencji wphaeej i wychodzcej, rejestru pism wewitrznych
oraz spiséw spraw,

b) wykonywania dekretacji,

c) wykonywania akceptacji, w szczeg@nbprzez podpisanie dokumentow elektronicznych edpdnim
podpisem elektronicznym, jeli odrebne przepisy ok&aja, 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 ewidenciji
prowadzonych w systemach teleinformatycznych, oyktd mowa w § 1 ust. 2,

e) gromadzenia przypagdkowanych do wiiwych spraw wszelkich dokumentéw elektronicznych
(w tym odwzorowé cyfrowych), magcych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zeaiav
i rozstrzygania spraw;

2) minimalne wymagania techniczne dla odwzorbwegrowych i zasady ich wykonywania;
3) zestawy obovgzkowych metadanych:

a) opisugcych korespondengjwpltywajaca,

b) opisujcych korespondengiwychodaca,

c) opisugcych elementy akt sprawy (notatki, opinie, prezejetaprojekty pism itp.), z wgtzeniem
korespondencji wptywagej i wychodzcej z Ministerstwa,
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d) opisujcych spraw.

§ 4.1. Dyrektor Generalny Ministerstwa mokreli¢ wyjatki od EZD przez wskazanie klas z wykazu akt,
ktorych kxda one dotyczy, jezeli:

1) przepisy prawa ustalgjinny sposob dokumentowania przebiegu zatatwiameave dla okréonych
rodzajow dokumentacji, sprzeczny z EZD;

2) udokumentowanie przebiegu zatatwiania irozsfarya okrélonych rodzajow spraw lub realizacji
okreslonych ustug elektronicznych me by dokonywane w dedykowanym systemie teleinformatyozn
wskazanym w aktach prawnych Ministra Spraw Wetwamych i Administracji, jeeli system ten zapewnia
gromadzenie dokumentacji elektronicznej naptyej do Ministerstwa oraz tworzonej w Ministerstwie,
w sposo6b odzwierciedlggy proces zatatwiania spraw, ich przechowywanigsauiiwania i udogpniania
oraz ewidencjonowania i wyszukiwania towarzys im dokumentacji w postaci papierowej;

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

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

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

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

3) udosgpniania i rozpowszechniania §oe pism wewntrz Ministerstwa;

4) przesyfania korespondenciji.

Rozdziat 2.
Wykaz akt

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

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

3. Czynndci, o ktérych mowa w ust. 2, dokonywargemzy wszczynaniu spraw w Ministerstwie i skutku;j
ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

4. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikagjedetnej i dzieli caté¢ wytwarzanej dokumentacji na
dziest¢ klas pierwszego ezlu sformutowanych w sposéb ogdélny, oznaczony syarhbbd 0 do 9.

5. W ramach klas pierwszegoedu wprowadza sgi podzial na klasy drugiego gdu (hasta bardziej
szczegOtowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi @¥), nasipnie podziat klas drugiego ¢gdu na klasy
trzeciego rzdu oznaczone symbolami trzycyfrowymi (np. 615) onaramach klas trzeciegogadu — podziat
na klasy czwartego ¢du oznaczone symbolami czterocyfrowymi (np. 4310fjykaz akt mae by
uzupetniony o kolejne klasy oznaczone odpowiedrimimlami klasyfikacyjnymi. Klasa nie podzielona na
klasy kolejnego rgdu stanowi klas koncowg w wykazie akt.

6. Zgodnie z wykazem akt, akta oznaczansis¢pujacymi kategoriami archiwalnymi:

1) kategor ,A” — materialy archiwalne posiadgje wartd¢ historyczn, wchodzce do narodowego zasobu
archiwalnego;

2) kategori ,B” — akta o charakterze niearchiwalnym, z tye

a) symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich (np. ,B®znacza si dokumentag o czasowym znaczeniu
praktycznym, ktéra po uptywie obosziujagcego okresu przechowywania podlega brakowaniu;sokre
przechowywania liczy si w peinych latach kalendarzowych, poczweajod dnia 1 stycznia roku
nastpnego po roku jej zakazenia;
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b) symbolem ,Bc” oznacza eidokumentag niearchiwalla wtoérma, oile zachowaly si oryginaly
(réwnowaniki) lub dokumentagf posiadajca krotkotrwate znaczenie praktyczne, o okresie
przechowywania krotszym rijeden rok, liczonym w petnych latach kalendarzowypocawszy od
dnia 1 stycznia roku naginego od daty zakeozenia sprawy, ktora jest niszczona za agkdmorki
organizacyjnej Ministerstwa wdaiwej w sprawach archiwum. Wzér protokotu oceny wlolkentacji
niearchiwalnej, oznaczonej symbolem ,Bc”, wzor zgath zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej
kategorii ,Bc” oraz wzoér protokotu zniszczenia akkreslaja odpowiednio zajczniki nr 1, 2 3 do
Instrukciji,

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

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

8 7.1. W przypadku gdy akta spraw svorzone w ramach EZD, komérka merytoryczna, wsga@upca
przy zatatwianiu sprawy z innymi komérkami orgamigiaymi w danej sprawie, udeginia im bezpérednio
w systemie teleinformatycznym, sheym do realizacji EZD, niezllng cze$¢ dokumentacji stanowtej akta
danej sprawy.

2. Opinie, notatki, stanowiska iinne rodzaje dokutacji, wynikajce ze wspOtpracy powrdzy
komorkami organizacyjnymi, komorki innezninerytoryczne wijczap bezpdrednio do akt sprawy komorki
merytorycznej w systemie teleinformatycznym, niertzc akt oznaczonych oglsnym znakiem sprawy.

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

4. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokutacji, wynikagce ze wspodtpracy rilzy komdrkami
organizacyjnymi, komorki inne aimerytoryczne przekazujw systemie tradycyjnym do akt sprawy komaorki
merytorycznej, sywajac znaku sprawy nadanego przez komgdrierytorycza.

5. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2 i 4, dzgoaa sj odrebne zaktadanie spraw w komérce innej
niz merytoryczna.

6. Dokumentagj, o ktérej mowa wust. 2i 4, oznaczorodrebnym znakiem sprawy w komoérce
organizacyjnej innej gimerytoryczna, kwalifikuje giw tej komérce organizacyjnej do kategorii archivegl
.BC".

Rozdziat 3.
Podziat czynndci kancelaryjnych

8§ 8.Do podstawowych czynioi kancelaryjnych nalsy:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, odwzorowywanie owfe, sktadowanie iprzekazywanie wptya@g)
korespondencji do sktadu chronologicznego i adozsat

2) rejestrowanie i wysytanie korespondencji wyclyoef z Ministerstwa.
8 9.W Ministerstwie czynngci kancelaryjne wykonuyj
1) Kancelaria Gtéwna;

2) sekretariaty cztonkéw Kierownictwa Ministerstwaaz pracownicy wykondagy czynndci sekretarskie
w komorkach organizacyjnych;

3) referenci spraw.
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§ 10.Do zakresu dziatania Kancelarii Gtownej ngte

1) odbiér korespondencji z Biura Przepustek Mimgttea, z Wydzialu Poczty Specjalnej Biuraczndci
i Infformatyki Komendy Gtéwnej Policji, zwanego dplgPoczia Specjala”, oraz wptywajcej
za pdérednictwem poczty elektronicznej i elektronicznigjzynki podawczej Ministerstwa;

2) rejestrowanie korespondencji w elektronicznynedaziku korespondencji wptywaggej;
3) odwzorowywanie cyfrowe korespondencji wplygesj;

4) potwierdzanie wptywu korespondencji na ZwrotnycRotwierdzeniach Odbioru, z vegkiem
korespondencji adresowanej do Petnomocnikéw MaiSpraw Wewetrznych i Administracji, Dyrektora
Generalnego oraz Rzecznika Dyscypliny Finansow iBzijch i Migdzyresortowej Komisji Orzekagej
w Sprawach o Naruszenie Dyscypliny Finanséw Publich;

5) przedktadanie korespondencji do dekretacji zgodr§ 14 ust. 4 i 5;

6) rozdzielanie i przekazywanie korespondencji wtpo elektronicznej lub papierowej do skiadu
chronologicznego ido sekretariatow czionkéw Kienmtwwa Ministerstwa oraz pracownikom
wykonujagcym czynndci sekretarskie w komérkach organizacyjnych;

7) przyjmowanie korespondenciji wychadej z sekretariatbw czionkdw Kierownictwa i od mramikéw
wykonujgcych czynnéci sekretarskie w komorkach organizacyjnych, repesanie jej w elektronicznym
dzienniku korespondencji wychagtej oraz wysytanie jej 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 dokumentacji zgromadzonej w giéadhronologicznym do archiwum Ministerstwa,
w terminach uzgodnionych z kom@rkrganizacyjn wiasciwa w sprawach archiwum;

12) ustalanie adresatéw korespondengjilbie zaadresowane;.

§ 11.Sekretariaty cztonkow Kierownictwa Ministerstwa weyluja czynndci zlecone przez czionkow
Kierownictwa.

§12.Do zakresu dziatania pracownikdw wykomeych czynnéci sekretarskie w komérkach
organizacyjnych naigy:

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

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

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

4) przekazywanie korespondenciji kierownikowi komdniganizacyjnej do dekretacji;

5) przekazywanie korespondencji wptya@gj bezpérednio do komorki organizacyjne;j:
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 referentow spraw lub pracowwikévykonupcych czynnéci sekretarskie
w komorkach organizacyjnych;

7) zapewnienie ochrony dokumentéw znajdyich sé w pomieszczeniach sekretariatow.
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§ 13.1. Do zakresu czynioi kancelaryjnych referentow spraw, z zastereem ust. 2, nahy:

1) zaktadanie na kdy rok kalendarzowy iprowadzenie, zgodnie z pomnaym zakresem czynfo
i wykazem akt, teczek spraw w systemie teleinfoycltym, stdacym do realizacji EZD, i teczek spraw
w systemie tradycyjnym, oznaczonych wedtug wzonedknego w zadczniku nr 4 do Instrukcji;

2) wiaczanie do akt sprawy zadekretowanej korespondenai korespondenciji wplywgjej bezpérednio
na imienn poczt elektroniczy lub przekazywanie jej do rejestracj;

3) rejestrowanie kalej otrzymanej do zatlatwienia sprawy odpowiednigystemie teleinformatycznym,
stuzagcym do realizacji EZD, a w przypadku zastosowag&esnu tradycyjnego — we wi@wym dla danej
sprawy spisie spraw, ktorego wzor ateezahcznik nr 5 do Instrukcji;

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 wychodeej pracownikom
wykonujgcym czynndci sekretarskie w komoérce organizacyjne;.

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

Rozdziat 4.
Obieg korespondencji

§ 14.1. Kancelaria Gtéwna, w ustalonych godzinach, odbie¢wysyta korespondencjwptywajaca
I wychodzica za pdrednictwem Poczty Specjalnej, a ponadto odbieradmondengj z Biura Przepustek,
korespondengj przekazag poczt elektroniczg na oficjalny adres Ministerstwa zamieszczony wi@inie
Informacji Publicznej oraz korespondefipyzestan na elektronicza skrzynke podawcz Ministerstwa.

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

3. Korespondenegjoznaczon ,,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 konkursowaresponden¢j adresowam do Rzecznika
Dyscyplinarnego ijego zagicy oraz korespondenrcjadresowasn do Rzecznika Dyscypliny Finansow
Publicznych i jego zagbcow i Miedzyresortowej Komisji Orzekagej w Sprawach o Naruszenie Dyscypliny
Finansow Publicznych rejestruje siprzekazuje wisciwym adresatom bez otwierania.

4. Korespondengj kierowara do Ministra Spraw Wewtrznych i Administracji przekazuje csi
Dyrektorowi Biura Ministra, a kierowan do Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu, Szefain&a
Politycznego i Dyrektora Generalnego — §eiavym sekretariatom.

5. Korespondengj adresowasn do Ministerstwa przekazuje esikierownikowi komérki organizacyjnej
wlasciwej w sprawach Kancelarii Giéwnej, do dekretacji.

6. Korespondencja zadekretowana przez Ministravpv@wretrznych i Administracji, Sekretarzy Stanu,
Podsekretarzy Stanu, Szefa Gabinetu Polityczneggekiibra Generalnego, Dyrektora Biura Ministra
i kierownika komorki organizacyjnej wdaiwej w sprawach Kancelarii Gtownej, przekazywanest |
bezpgdrednio, zgodnie z 8 38 ust. 1i 2, pracownikom wykgcym czynnéci sekretarskie w komorkach
organizacyjnych na bigco kazdego dnia roboczego, natomiast oznaczona jakogPiliezwlocznie.

7. Korespondengj wptywajaca, przeznaczan dla komorek organizacyjnych, Kancelaria Gtowna
przekazuje, zgodnie z wdeiwoscia, pracownikom wykonuacym czynndci sekretarskie w komdrkach
organizacyjnych.

§ 15.1. Korespondengj wptywajaca po godzinach ukzlowania oraz w dni wolne od pracy przyjmuje
stuzba dyurna.

2. W przypadku przygia korespondencji oznaczonej jako ,Pilna”,z&la dyurna informuje niezwlocznie
o tym fakcie adresata korespondenciji.
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3. Korespondenegj o ktérej mowa wust. 1i 2, sfba dyurna przekazuje do Kancelarii Gtownej
niezwtocznie po rozpoeziu przez g pracy, a w przypadku przekazania korespondengfisatiowi informuje
o tym Kancelag Gtéwn.

8§ 16.1. Przy otwieraniu koperty z korespondencplezy zachowd w stanie nienaruszonym umieszczon
na kopercie pieez datownika urzdu pocztowego.

2. Po otwarciu koperty sprawdza siy:
1) nie zawiera korespondencji mylnie gmxronej, adresowanej do innego podmiotu;

2) dohczone g wymienione w korespondencji aakniki (w przypadku braku zgdznikéw naley dokon&
stosownej adnotacji).

3. Korespondengj mylnie doeczory, Kancelaria Gtdwna i wkgiwe komorki organizacyjne przesyaj
bez zlgdnej zwloki adresatowi, zawiadamjajo tym nadawg

4. Przekazy piepine lub pieridze w korespondencji, pracownicy Kancelarii Gléwrngjracownicy
wykonujgcy czynndci sekretarskie w komdrkach organizacyjnych przekazza pokwitowaniem, do kasy
komorki organizacyjnej Ministerstwa wigiwej w sprawach finansowych, natomiast dowody typtkarbowe;j
dolaczap do korespondencji, dokorygj adnotaciji obok pieezi wptywu.

§17.1. W systemie teleinformatycznym, #gym do realizacji EZD, rejestrowanie korespondencji
wplywajace] polega na przypagdkowaniu do takie] korespondencji oflanego zestawu metadanych
opisugcych korespondengj

2. Metadane magby¢ dodawane automatycznie.
3. Metadane opisage korespondengjvptywajaca mogs by¢ uzupetniane w trakcie zatatwiania sprawy.

§ 18.1. Pracownicy Kancelarii Gtéwnej i pracownicy wykggcy czynndci sekretarskie w komdrkach
organizacyjnych umieszczaj na korespondencji wplywajej w postaci papierowej identyfikator
(kod kreskowy) oraz pieez wpltywu, zawierajca odpowiednio: nazw Ministerstwa, nazy komorki
organizacyjnej &dacej odbiorg pisma, dat wptywu, liczle zahcznikdéw tamang przez liczlp stron oraz numer
kolejny (liczke porzdkows) z elektronicznego dziennika korespondencji. Wypadku korespondencji
oznaczonej jako ,Pilna” lub ,Bardzo pilna” odnotoisi dodatkowo godzigiwptywu.

2. ldentyfikator oraz pieg# wptywu korespondencji w postaci papierowej umiesazse na:
1) pierwszej stronie pisma — gdy istniejeawos$¢ otwarcia koperty;
2) kopercie — gdy nie ma miwosci 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 korespondengj postaci papierowej identyfikatora Kancelaria @@ wykonuje
jej odwzorowanie cyfrowe.

6. Jali Kancelaria Gtowna nie wykonuje odwzorowania cyflego z uwagi na brak mwosci otwarcia
korespondenciji, wéwczas odwzorowanie cyfrowe:

1) maze by wykonane i dajczone do metadanych w komérce organizacyjnegpoefjmaliwosé¢ otwarcia
koperty;

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



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji -11- Poz. 20

§ 19.1. Korespondengj przekazag poczt elektronicze poddaje si wskpnej selekcji majcej na celu
oddzielenie spamu, wiadog® zawierajcych zigliwe oprogramowanie iwiadondoi stanowicych
korespondengj prywatry. Dopuszcza si dokonywanie wspnego usuwania spamu i wiadosoo
zawierajcych zigliwe oprogramowanie za pompoprogramowania wykonagego te funkcje automatycznie.

2. Korespondengjotrzymarn poczt elektroniczi dzieli sk na:

1) koresponden¢jadresowatn na skrzynk poczty elektronicznej podarmw Biuletynie Informacji Publicznej
jako wiasciwg do kontaktu z Ministerstwem;

2) korespondenegjadresowamna imienne adresy poczty elektronicznej:
a) majca istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegatwiania spraw w Ministerstwie,
b) mapca robocze znaczenie dla spraw zatatwianych w Mirsstae,
c) pozosta}, nie odzwierciedlajca dziatalndgci Ministerstwa.

3. Korespondengj o ktorej mowa wust. 2w pkt 1, pracownicy Kameil Gtownej i pracownicy
wykonujgcy czynndci sekretarskie w komoérkach organizacyjnych rejgstw systemie teleinformatycznym,
stuzacym do realizacji EZD, detzapc do metadanych opisigiych korespondengjodpowiednie wiadomiei
poczty elektronicznej wraz z zaknikami.

4. Korespondenej o ktérej mowa wust. 2w pkt 2w lit. a, refereptowadacy spraw wiacza
bezpdrednio do akt wisciwej sprawy w systemie teleinformatycznym, zghtym do realizacji EZD,
i przekazuje pracownikom wykorggym czynnéci sekretarskie w komérkach organizacyjnych celem
rejestracji.

5. Korespondengj o ktérej mowa wust. 2w pkt 2w lit. b, refereprowadacy spraw wiacza
bezpdrednio do akt wiéciwej sprawy w systemie teleinformatycznym, zghaym do realizacji EZD,
nie zgtaszajc jej do rejestracji.

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

7. Korespondengj przekazas poczt elektroniczm wprowadza si do systemu teleinformatycznego,
stuzagcego do realizacji EZD, w taki sposéb, aby zachoysaw postaci dokumentu elektronicznego wraz
z zahcznikami w formatach, w jakich byly przekazanegjebyty zahczone.

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

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

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

§ 21.1. Korespondengjprzekazam na informatycznym nimiku danych dzieli sina:
1) przekazas bezpdrednio na informatycznym gniku danych;
2) stanowdaca zakcznik do pisma przekazanego n&mku papierowym.

2. Korespondengj o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje; slolgczapc do metadanych informacj
0 przekazaniu informatycznegodnika danych do sktadu chronologicznego.

3. Korespondenegj w postaci papierowej, o ktérej mowa w ust. 1 pktr@estruje si tak jak pozostat
korespondenegj w postaci papierowej, dgizagc do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma oraz
informacg o przekazaniu za¢znika w postaci informatycznegoédmika danych do sktadu chronologicznego.
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§ 22.1. Korespondencja w postaci elektronicznej w gatovtaczona do EZD i korespondencja w postaci
papierowej, dla ktérej wykonano petne odwzorowaryéowe, przekazywana jest do dekretacji yeyhie
w systemie teleinformatycznym, shcym do realizacji EZD.

2. Zarejestrowan korespondenej w postaci papierowej, dla ktérej wykonano odwzamoie cyfrowe,
pracownicy Kancelarii Gtownej/pracownicy wykonay czynndci sekretarskie w komorkach organizacyjnych
przekazuy do sktadu chronologicznego.

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

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

Rozdziat 5.
Rejestracja i znakowanie spraw (akt)

§ 23.1. Ze wzgtdu na sposob rejestrowania i przechowywaniaséalokumentacji w Ministerstwie dzieli
sie na:

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

2) nietworzca akt sprawy, ktéra nie zostata przypmtkowana do sprawy i gromadzona jest w teczkach
aktowych, zaktadanych dla klas zgodnie z wykazemStanows ja w szczegolnéci:

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

b) niezamawiane oferty, jeli zostalty zarejestrowane jako korespondencja wghca ijednoczénie
nie stanowg czgsci akt sprawy,

c¢) publikacje (dzienniki ukdowe, czasopisma, katalogi, &#ii, gazety, afisze, ogloszenia) oraz inne
druki, o ile nie przyporgdkowano ich do sprawy,

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

fydane  wsystemach teleinformatycznych  dedykowhnycdo  realizowania  okéeonych,
wyspecjalizowanych zada w szczegoéln&i dane w systemach udegghiajgcych automatycznie dane
z okr&lonego rejestru.

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

§ 24.1. Rejestracja sprawy polega na wpisaniu jej deusppraw, w kolejniei wynikajacej z tego spisu,
na podstawie otrzymanego Ilub wytworzonego pierwszegdsma w dane] sprawie; dalszych pism
w zarejestrowanej ju sprawie nie wpisuje sido spisu spraw, lecz dglkza do akt sprawy w paydku
chronologicznym.

2. Znak sprawy jest stplcechy rozpoznawcg cataici akt danej sprawy. Kale pismo dotycge danej
sprawy otrzymuje ten sam znak sprawy,d® jej ostatecznego zatatwienia, niezale od roku, w ktérym

to nasgpi.
3. Znak sprawy zawiera haptijagce elementy:
1) symbol literowy lub literowo-cyfrowy komorki oagizacyjnej;
2) symbol liczbowy hasta klasyfikacyjnego wedtugkayu akt;
3) liczbe porzdkows, pod ktéy sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw;

4) cyfry okrelajgce rok kalendarzowy, w ktérym sprawszcz:to.
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4. Poszczegollne elementy znaku sprawy, o ktérym anewvust. 3, umieszczagsw kolejnaci i oddziela
w nas¢pujacy sposob: AB-1V-0000-1/2016, gdzie:

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

3) 1 to liczba okréajaca pierwsz sprawe rozpoczta w 2016 r. w komoérce organizacyjnej oznaczonej
AB, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 0000;

4) 2016 to oznaczenie roku, w ktérym sprawarszpoczia.

5. Znak sprawy miae by uzupetniony o symbol referenta sprawy (inicjaty idmia inazwiska)
w nastpujacy sposob: AB-1-0000-1/2016/JK, gdzie ,JK” jest dyofem referenta sprawy, dodanym do znaku
sprawy.

6. Jeeli zachodzi potrzeba wydzielenia odmych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobbiery,
to dla danego numeru sprawy, o ktorym mowa w upkt33, ktéry jest podstaywydzielenia grupy spraw,
zaktada si oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sgraswiera nagpujace elementy:

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

4) kolejny numer sprawy, wynikgy ze spisu spraw zaonego dla numeru sprawy, ktdra jest podgtaw
wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym spaasi rozpoczta.

§ 25.Zmiana znaku sprawy, zrOwnoczesnym ponownym zeai@m nowej sprawy, nie nasipi¢
w przypadku, gdy wwyniku reorganizacji akta sprawyezakaczonej przejmuje nowa komorka
organizacyjna.

§ 26.Sprawe dotyczica wznowienia pogjpowania w sprawie ostatecznie zatatwionej rejestsgjw spisie
spraw jako now sprav¢ z nowym znakiem sprawy; w takim przypadku akteedmiotowej sprawy przenosi
sie do nowych akt sprawy, czyt adnotag we wiaciwym spisie spraw w brzmieniu ,przeniesiono
do teczki ...".

§ 27.1. Kierownik komorki organizacyjnej mie podya¢ decyzg o wprowadzeniu rejestrowania oklianej
grupy spraw w olgbie klasy z wykazu akt, w oglsnym rejestrze zagtujacym spis spraw.

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

Rozdziat 6.
Zatatwianie spraw

§ 28.Zatatwianie spraw odbywacsha zasadach oldlenych w Kodeksie pogpowania administracyjnego
oraz przepisach oglonych.

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

2. Referenci spraw grupupkta spraw w teczkach spraw, digap kompletné¢ metadanych, odnogzych
sie do sprawy oraz korespondencjigatonej do akt sprawy, poprzez:

1) nadanie sprawie tytutu;
2) wpisanie lub uzupetnianie metadanych koresparjoemtywajacej i przeznaczonej do wystania;

3) uzupelnienie metadanych opisnjch spraw.
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3. Referenci spraw zapewnjajkontrok zaptaty optaty skarbowej oraz dokomujzwiazanych
z tym czynnéci na zasadach oldlenych w przepisach o optacie skarbowej.

8§ 30.1. 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 ktérejtada s¢ akta spraw zarejestrowanych w kilkuzmgch
spisach spraw (np. akta osobowe);

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

3) prowadzenie teczek spraw przez okregsh#y niz jeden rok w sytuacji zarejestrowania niewielkiegby
spraw w roku; w takim przypadku zaktada dia kazdego kolejnego roku oelony spis spraw.

§ 31.1. Kazda sprave zatatwia s} oddzielnym pismem opatrzonym gatznakiem sprawy, ktorej dotyczy.
2. Pismo przygotowuje sz uwzgkdnieniem nagpujacych zasad:

1) pismo sporgdza s¢ na blankiecie korespondencyjnym z odpowiednim uiddm (Minister, Sekretarz
Stanu, Podsekretarz Stanu, Dyrektor Generalny, #irstwo z nazg komorki organizacyjnej) albo na
papierze opatrzonym piegda nagtdwkowy; wzory pieczci urzzdowych i stempli stdbowych oraz zasady
ich stosowania ok&ta zaradzenie Dyrektora Generalnego Ministerstwa w sprawstrukcji wywania
pieczci istempli oraz stosowania tablic gdowych iinformacyjnych w Ministerstwie Spraw
Wewretrznych i Administracii;

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 nasgpnie rozdzielnik;
6) w prawym dolnym rogu umieszczg siumerag stron pisma, np.: 1/3, 2/3, 3/3.

§ 32.1. Podpis umieszcza ¢sipod trécia pisma, z prawej strony, w afirie stempla okrdajacego
stanowisko slzbowe oraz img inazwisko. W przypadku stosowania blankietéow kpaindencyjnych
zawierajcych imk, nazwisko i stanowisko stbowe osoby upowaionej do skladania podpisu, podste
pisma umieszczagstylko podpis.

2. Zakres uprawnie do podpisywania pism w imieniu Ministra Spraw Wewmnych i Administraciji
regulup odrebne przepisy.

§33.1. Ze wzgédu na wymogi przepisbw prawa oraz bezpiéspgo obrotu gospodarczego,
przy sporzdzaniu nas{pujacych dokumentow stosujeesiz zastrzeeniem ust. 2, forg papierovy i podpis
wlasnoeczny:

1) aktébw normatywnych iinnych aktow prawnych, dgcyadministracyjnych, postanowige upowanien,
petnomocnictw oraz innych dokumentow stangych dowdd dokonanych czynim prawnych;

2) uméw cywilnoprawnych i innych dowoddéw dokonanygleracji gospodarczych;
3) za&wiadczé;
4) dokumentow, dla ktorych zastéoao okrdélona prawem form lub wzor;

5) dokumentaciji z zakresu prawa pracyaczhinej do akt osobowych pracownika;
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6) dokumentow, ktére zgodnie z przepisami prawdrgpane § pieczciami urzdowymi ladz adnotacjami
majgCymi znaczenie prawne;

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

8) w sytuacjach przewidzianych szczegdlnymi przapigprawa.

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

§ 34.1. W przypadku ustnego zafatwienia sprawy referggriawy sporgdza iwhcza do akt sprawy
notatke o przedmiocie sprawy i sposobie jej zalatwienia.

2. Do akt sprawy wgcza s¢ dokumenty inotatki sttbowe sporzdzane dla czlonkéw Kierownictwa
Ministerstwa, w szczegdldoi w przypadku umieszczenia na nich wlaseanej dyspozycji Kierownictwa
Ministerstwa lub komorki organizacyjnej.

Rozdziat 7.
Sporzadzanie odpisow i kopii. Powielanie dokumentow

§ 35.1. Odpisy dokumentow lub pism spgtza s¢ z doktadnym zachowaniem tekstu oryginatu.

2. Jeeli odpis sporzdza s¢ z oryginatu, po prawej stronie nad tekstem umieszst wyraz ,0dpis”,
a jezeli z odpisu, umieszczagsivyrazy ,,0dpis z odpisu”.

3. Jeeli na oryginale umieszczona jest piggzna odpisie umieszczageslitery ,mp.”, a dalej wpisuje
Si¢ tres¢ pieczci.

4. W miejscu podpisu umieszczae sznak /-/ oraz imy inazwisko osoby podpisanej na oryginale,
a w przypadku gdy podpis jest nieczytelny, wyraggdpis nieczytelny”.

5. Odpis dokumentu nie byt sporadzony take poprzez wykonanie kserokopii dokumentu, na ktorej
po prawej stronie nad tekstem umieszczaveyraz ,Odpis” i odcisk piecxi organu, a pod oryginalnym
podpisem umieszczaespodpis osoby aktualnie upowdonej do reprezentacji organu z podaniem imienia,
nazwiska, funkcji oraz daty wydania odpisu.

6. W przypadku sposrdzenia odpisu z dokumentu w postaci elektroniczoegjdugcego st w systemie
teleinformatycznym, skycym do realizacji EZD, ktéry nie wygiuje w postaci papierowej, naczelnik
wydzialu albo referent potwierdza na wydruku tegumkuimentu jego zgodsé z dokumentem w postaci
elektronicznej, znajdggym st w systemie.

§ 36.1. Zgodné¢ odpisu lub wycigu z oryginatem dokumentu potwierdza naczelnik wvisidz
albo referent sprawy,zywajac formuty ,za zgodn&t z oryginatem” i umieszczag piecz¢ imienny, a take
piecz¢ trojkatng (do wytku wewrgtrznego) — jeeli odpis przeznaczony jest dla instytucji i komore
organizacyjnych Ministerstwa Spraw Wegtnznych i Administracji albo oligla (urzzdowa) — jezeli odpis
przeznaczony jest dla innych wddw, instytuciji oraz obywateli.

2. Jeeli brak jest zastrzen natury proceduralnej, zamiast odpisow spoza s¢ kopie.

3. Potwierdzenia zgodia Kkopii z oryginalem dokonsj naczelnicy wydziatow, referenci spraw
lub pracownicy wykonuicy czynndci sekretarskie w komoérkach organizacyjnych, ktbrglokumenty byty
kopiowane; przepis ust. 1 stosuje adpowiednio.

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

§ 37.1. Powielenia dokumentéw w #oiach niezbdnych do celéw sttbowych dokonuyj we wiasnym
zakresie referenci spraw na polecenie dyrektor@ezZelnikbw) komérek organizacyjnych.
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2. Wigksz ilos¢ kopii na potrzeby komorek organizacyjnych wykonuwjgspecijalizowana komodrka
(powielarnia) na podstawie zlecenia podpisanegoezprdyrektora (naczelnika) zamawdiegj komorki
organizacyjnej. Wzor zlecenia okla zahcznik nr 7 do Instrukcji.

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

Rozdziat 8.
Wysytanie i doreczanie korespondencji

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

2. Dorczenie korespondencji w systemie tradycyjnym ¢pagé za pokwitowaniem odbioru w ksce
doreczen przesylek miejscowych, ktorej wzor okie zahcznik nr 8 do Instrukcji, lub za potwierdzeniem
odbioru na egzemplarzu pisma pozagtefjo w aktach sprawy.

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

2. Korespondencja polecona dostarczana jest nadP8pecjalg wraz z wykazem przesytek poleconych.
Wz06r wykazu przesytek poleconych olleezahcznik nr 9 do Instrukcji.

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

4. W uzasadnionych przypadkach dopuszczadsicczenie korespondencji adresatowi zetramemu
bez pdrednictwa Kancelarii Gtéwnej i Poczty Specjalnej.

8§ 40.1. W przypadku pism wytworzonych w systemie teleinfatycznym, sttgcym do realizacji EZD,
i przeznaczonych do wysytki w formie papieroweferent sprawy drukuje odpowiedniiczbe egzemplarzy
zaakceptowanej wersji pisma, zawiecs kompletn tres¢ pisma wraz z peljpdat (rok, miesiyc, dziey)
i przedktada do wlasnerznego podpisu dyrektorowi komérki organizacyjmdy innej upowanionej osobie.

2. Ostateczp wersg pisma, przeznaczonego do wydrukowania i wysytipostaci papierowej, akceptuje
dyrektor komérki organizacyjnej lub inna upow@ona osoba w systemie teleinformatycznym,zgdym
do realizacji EZD, przez podpisanie jej bezpieczmpgodpisem elektronicznym.

3. Zaakceptowan wersg elektroniczg pisma, o ktérej mowa w ust. 2, oraz odwzorowarnyérogve
podpisanego wtasngeznie pisma, zachowujegsiv aktach sprawy.

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

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

2. Wysylka pisma, o ktérym mowa w ust. 1, gpsje za pérednictwem ePUAP dulz na adres poczty
elektronicznej adresata.

§ 42.1. W sprawach prowadzonych w systemie tradycyjngferent sprawy spogdza co najmniej dwa
egzemplarze pisma przeznaczonego do podpisu i migsharzy czym jeden podpisany egzemplarz pozoatawi
sie w aktach sprawy.

2. W uzasadnionych przypadkach pismo w sprawie adaenej w systemie tradycyjnym, pao by
wystane za pomac srodkédw komunikacji elektronicznej po podpisaniu fiezznym podpisem
elektronicznym.
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§ 43.Korespondenej przeznaczan do wystania przygotowuje referent lub pracownik micoki
organizacyjnej, ktorej kierownik komdrki powierzyvykonywanie obstugi kancelaryjnej, podejmmj
nastpujace czynnéci:

1) sprawdza, czy pismo jest podpisane, oznaczaneds czy dajczone § wymienione w nim zatzniki;

2) odnotowuje w systemie teleinformatycznymzgsiym do realizacji EZD, spos6b wystania koresponfenc
(na przyktad list polecony, list priorytetowy) iwgzetnia inne metadane,zgi nie zostaly okrdone
automatycznie lub przez prowadego spraw,

3) sprawdzom korespondenegjwkiada do kopert z odpowiednim nadrukiem (przykbraadruku umieszcza
Sig piecz¢ nagtowkova);

4) dokonuje adnotacji w elektronicznym dziennikudgpondencyjnym o przekazaniu pisma do wysyiki;

5) wykonuje odwzorowanie cyfrowe pisma wychgetizgo w postaci papierowej, atak wlgcza pismo
do witaciwych akt sprawy.

Rozdziat 9.
Przekazywanie dokumentacji do komaorki organizacyjngMinisterstwa wiasciwej w sprawach archiwum

§ 44.Kazdego roku (w | potroczu) w komorkach organizacyjmydokonuje si przeghdu akt celem
przekazania teczek spraw, po uptywie ustalonegod® @kresu przechowywania, do komorki organizagyjne
Ministerstwa wtdciwej w sprawach archiwum.

8§ 45.1. Po zakaczeniu roku kalendarzowego teczki spraw w postetitenicznej i papierowej pozosiaj
w komorkach organizacyjnych przez okres gaseégo roku kalendarzowego, z zastereem ust. 2.

2. Kierownik komorki organizacyjnej, w porozumienikkomork organizacyja wiasciwa w sprawach
archiwum, mae ustalt inny okres pozostawania oklenych teczek spraw w komorce organizacyjnejelie
uzasadnione jest to realizagada wymagagcych chgtosci i spojndci dziatania w dhiaszym okresie czasu.

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

§ 46.1. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej fugkerchiwum spetnia system teleinformatyczny,
stuzacy do realizacji EZD.

2. Przekazanie dokumentacji w postaci elektronicamdega na przekazaniu komorce organizacyjnej
wiasciwe] w sprawach archiwum, przygotowanego w systemaieinformatycznym, skcym do realizacji
EZD, spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektmmég a nagpnie uprawni@ komorki organizacyjnej
do zaradzania 4 dokumentagj, w szczegélnéi do:

1) udosgpniania dokumentacji twogzej akta spraw i ich nietwagzej;

2) przeprowadzania procedury brakowania dokumemnggrchiwalnej;

3) uzupelniania metadanychsligest taka potrzeba;

4) przeprowadzania procedury przekazania materiat@hiwalnych do archiwum patwowego.

3. Przekazanie uprawrigo ktérych mowa w ust. 2, me nastpowa automatycznie po uptywie okresu,
o ktérym mowa w 8§ 45 ust. 1.

4. Po przekazaniu uprawnieo ktérych mowa w ust. 2, przekazcg komérka organizacyjna nadal zeo
zachow@ dostp do wytworzonej izgromadzonej przez siebie dokutagi w postaci elektronicznej,
ale nie mage juwz dokonyw& zmian w danych imetadanych, azekudostpnia¢ jej innym komdrkom
organizacyjnym.
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§ 47.1. W systemie tradycyjnym teczki spraw zagmonych przekazuje eikompletnymi rocznikami,
wraz z rejestrami, skorowidzami, kartotekami itpa, podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych, sgiranych
w postaci papierowej w 3 egzemplarzach, ¢bdre dla akt kategorii ,A” idla akt kategorii ,B"zgod
na przekazanie akt wydaje kierownik komorki organigne;.

2. Akta spraw zawiergge informacje niejawne, przekazuje Kancelaria Tdjfiaisterstwa, dajczapc
do kadej przekazywanej teczki spis zawddoteczki, wedlug wzoru oké®onego w zajczniku nr 11
do Instrukcji.

3. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego @jeos komoérce organizacyjnej przekaggj akta,
pozostate otrzymuje komorka organizacyjna Ministeas wigsciwa w sprawach archiwum; wzér spisu
zdawczo-odbiorczego akt okta zahcznik nr 12 do Instrukciji.

4. Teczki lub akta spraw, potrzebne nadal do ptaieyacej, pozostawia siw komarce organizacyjnej
na podstawie karty udegmnienia akt; wzor karty udaginienia akt okréda zahcznik nr 13 do Instrukcji.

§ 48.1. Przekazanie dokumentacji w postaci papieroweinformatycznych ngénikébw danych,
zgromadzonych w skfadzie chronologicznym, do komérganizacyjnej Ministerstwa wdaiwej w sprawach
archiwum, polega na ich przekazaniu na podstawiégsusmdawczo-odbiorczego akt ze sktadu
chronologicznego, ktdrego wzor okle zakcznik nr 14 do Instrukcji, zawiergjego co najmniej nagiujace
elementy:

1) dla catego spisu:
a) petry nazwe komorki organizacyjnej przekazgej dokumentagj
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowaiss
c¢) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organiza®jjndpowiadajcej za sktad chronologiczny,
d) imi¢, nazwisko i podpis kierownika archiwum przyjrcggo dokumentagjlub osoby upowanionej,
e) dat przekazania spisu;
2) dla kadej pozycji spisu:
a) liczke poradkows,
b) informacg o skrajnych identyfikatorach korespondencii,
c¢) rok rejestracji korespondencji umieszczonej wieulub paczce,

d) oznaczenie i okékenie typu nénika informatycznego oraz odpowiednio znak sprawlg symbol
klasyfikacyjny, z ktorym powizany jest nénik, numer seryjny nimika, jeli wystepuje.

8§ 49.1. Dokumentacja spraw zaktzonych, przekazywana do komorki organizacyjnej iMarstwa
wlasciwej w sprawach archiwum, powinnadyporzdkowana.

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

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

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

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

1) utazeniu akt spraw w obkbie teczek spraw w kolejsol wynikajacej ze spisu spraw (tzn. pierwsza sprawa
znajduje st na pocatku teczki), aw olybie spraw chronologicznie (pismo rozpoczycae) spraw
na pocztku), zwracaic uwag na wiaciwe dohczenie zajcznikdw do pism przewodnich, sprawoada
i protokotow;

2) wydzieleniu akt kategorii ,B” z teczek zawiegeych akta kategorii ,A”;
3) wydzieleniu dokumentdw i pism stan@aych akta kategorii ,Bc”, wygczenie wtérnikow;

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

5) ponumerowaniu wszystkich stron wteczkach akmateriatami archiwalnymi (kategoria ,A")
i dokumentacj niearchiwall, przechowywas w okresie dhiszym ni 25 lat, mékkim otéwkiem,
z podaniem ich liczby pod #eia ostatniego wpisu w spisie spraw;

6) uzupetnieniu spisow spraw w teczkach akt z netteni archiwalnymi (kategoria ,,A”) i dokumentacj
niearchiwaln, przechowywas w okresie dliszym ni 25 lat, przez wpisanie przy #@ej pozycji spisu
sprawy numeraciji stron obejnagych spraw wpisarn w tej pozyciji;

7) umieszczeniu akt w teczkachawénych, ktérych grubi nie powinna przekracéé cm;
8) przesznurowaniu akt kategorii ,A”;
9) odrecznym oznaczeniu teczek zgodnie z wymogami Insjiukc

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

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

1) sprawdzeniu kompletdoi zbioru dokumentacji w postaci nieelektroniczngbioru 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 orgeatyjnej, w ktorej utworzono sktad chronologiczny;
6) oznaczeniu roku rejestracji korespondenciji anjafj st w pudle lub paczce;

7) wpisaniu informacji, czy jest to dokumentacj# #térej dokonano petnego odwzorowania cyfrowego,
czy tez jest to dokumentacja, dla ktorej takiego odwzonmaanie wykonano lub wykonano jeggziowo;

8) wpisaniu skrajnych identyfikatoréw korespondénc;j
9) usungciu czsci metalowych i folii (na przyktad spinaczy, zszyky&oszulek).

5. Komorka organizacyjna Ministerstwa ddava w sprawach archiwum ra® odmowé przyjecia akt
nieuporadkowanych, powiadamiag o tym fakcie wtéciwego dyrektora komérki organizacyjnej.
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Rozdziat 10.
Poskpowanie z dokumentacy w przypadku reorganizacji lub likwidacji komarki o rganizacyjnej
oraz ustania dziatalngci

8§ 50.1. W przypadku reorganizacji lub likwidacji komorkirganizacyjnej, akta spraw zakzonych
komorka ta przekazuje do komérki organizacyjnej isterstwa whaciwej w sprawach archiwum.

2. Komorka organizacyjna, ktéra zostata zreorgaméma lub postawiona jw stan likwidacji, przekazuje
akta spraw niezakmzonych prawnemu nagicy (komorce przejmuagej zadania likwidowanej komorki),
na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, ktéregenjeebyizemplarz przekazuje do komorki organizacyjnej
Ministerstwa wildciwej w sprawach archiwum. Pozogtatdokumentag, uporzdkowary zgodnie
Z postanowieniami niniejszej Instrukcji, na podstawspisu zdawczo-odbiorczego przekazuje do komorki
organizacyjnej Ministerstwa wdaiwej w sprawach archiwum.

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

§ 51.1. W przypadku likwidacji jednostki organizacyjreépsuje st odpowiednio postanowienia 8§ 49.

2. Likwidator zapewnia odpowiednfeodki finansowe na przekazanie dokumentacji ordzoza do spisu
zdawczo-odbiorczego materiatdw archiwalnych przezoaych do przekazania, informacjdotyczca
organizacji i zakresu dziatania jednostki organypaej w ujcciu chronologicznym.

§ 52.W przypadku przeniesienia lub zwolnienia pracowrzkzajmowanego stanowiska, dotychczasowy
przetazony obowjzany jest dopilnowarozliczenia pracownika z posiadanych akt przedppszhiem karty
przeniesienia/zwolnienia.
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Zalczniki do zagcznika nr 1
Zalcznik nr 1

Protokot
oceny dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbem ,Bc™*

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

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do zrzmeazia dokumentacji niearchiwalnej

w ilosci: teczek (tomow) .................. Co stanowbtik.................... mb i stwierdzitag stanowi ona
dokumentagj niearchiwalg, nieprzydatn dla celow praktycznych dla
.................................................................................................... I wnosi 0 przedstawienie tego

protokotu do zatwierdzenia przez \dgave archiwum.

e =TV oTo [ 1o (03 VAN 0] 1 11

(2 0] 010 )T 1N (0 1 0] 1= | SR

Zalgczniki:

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

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

Uwaga: *) Niniejszy druk stosuje siréwniez przy ocenie akt niejawnych z odpowiednim zastosoera
przepis6w o ochronie informaciji niejawnych.
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(nazwa jednostki/komorki 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 komorki organizacyjnej wygtujacy z wnioskiem o wybrakowanie dokumentacji nieanctine;
odpowiada za zachowanie akt niedbych do prac bigcych w komoérce organizacyjnej oraz dla celéw kdntyoh lub
dowodowych w sprawachetiacych lub majcych by przedmiotem pogpowania gdowego lub dyscyplinarnego.
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Zalcznik nr 2

stempel archiwum

Zgoda Nr .....
na zniszczenie dokumentacii
niearchiwalnej kategorii ,,Bc”

Na podstawie art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy z dniaifdal 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i iavebh (Dz. U.
z 2015 r. poz. 1446) i § 5 ust. 6 pkt 2 lit. b tokeji kancelaryjnej Ministerstwa Spraw Wegtrznych i Administracji,
stanowicej zahcznik Nr 1do zaradzenia Nr .... Ministra Spraw Wewtznych i Administracji z dnia .........

wyrazam zgock na zniszczeniglokumentacji niearchiwalnej

wymienionej w zahczniku do niniejszej zgody,

objetej wnioskiem

z dnia znak:

w ilosci

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

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



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji —-24 - Poz. 20

Zalcznik nr 3

Protokot zniszczenia akt

W odNiU oo Komisja w sktadzie:
PrZEWOANICICY: ...eiiiiii et e e e e ettt ettt ettt a e e e e e e e e e e aeaeaaaeeeaaeeeeeeessnnnnnnns
Czionkowie:

dokonata, z uwzgbnieniem przepisow o ochronie informacji niejawnyehiszczenia materiatow

niearchiwalnych  kategorii ,Bc”, zgodnie z protokate brakowania akt 2z dnia

................................................. ram zgod komorki organizacyjnej Ministerstwa Spraw
Wewretrznych [ Administracji wiaciwej w sprawach archiwum Nr
ZdANia coeeeeei e
llos¢ akt:
............................. teczek,
................................ kgj/segregatorow,
................................ kart.
Sposdb zniszczenia:
Podpisy:
PrzeWodNIiCCY: ....uuueiiiieeeeeee e e e e e e e
Czionkowie:
L —————
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Zalgcznik nr 4

Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji

Departament/Biuro ......................

2)

4)

-

6)

OBJASNIENIA:

1) klauzula tajndci, jesli teczka zawiera informacje niejawne;

2) znak teczki sprawnp. AB-1vV-0000/2016)
- symbol literowy lub literowo-cyfrowy komorki orgamacyjnej,
- symbol liczbowy hasta klasyfikacyjnego wedtug wykaakt,

liczba poradkowa, pod ktdég sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,
- oznaczenie roku, w ktérym sprawaegsiozpoczta;

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 wykazu
akt);

6) daty skrajne akt (data rozpoe¢eia pierwszej i zakfoczenia ostatniej sprawy).
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SPIS SPRAW

Zalgcznik nr 5

Rok |  Symbol komorki Tytut teczki Znak teczki
organizacyjnej (hasto Klasyfikacyjne z wykazu akt) (symbol kIaS)gLI:;lcyjny z wykazu
Od kogo Data
Lp. | Przedmiot + Numer kart _
sprawy znak data SerayWUdo ostatecznegq (od .... do ....) Uwagi
pisma prawy zalatwienia
Ministerstwa

Y Wypetnia s¢ po uporadkowaniu akt celem przekazania do komérkisetaej w sprawach archiwum.
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Zalgcznik nr 6
Spis
zawartosci akt sprawy ..............
(znak sprawy)
Nadawca i nazwa Nr
L.p. dokumentu Znak dokumentu/data karty Uwagi
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Zalgcznik nr 7

................................ Warszawa, dnia .............. 20..... .
(Nazwa komdrki organizacyjnej)
tel. o
ZLECENIE nr ..................
na powielenie
(klauzula tajngci)
L.p. Nazwa druku Il. str. Il. egz. Uwagi
AKCEPTUJE

(podpis kierownika komdrki organizacyjnej
lub osoby przez niego upowaionej)
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Zalgcznik nr 8

stempel nagtowkowy
komorki organizacyjnej

KSIAZKA DORECZEN

PRZESYLEK MIEJSCOWYCH
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Data

Odbiorca i jego adres

Znak pisma
(rodzaj przesytki)

Potwierdzenie odbiory
(data, piecgé i podpis)
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Zalcznik nr 9

stempel nagtowkowy
komorki organizacyjnej

WYKAZ Nr .....cccoeeeenen.
PRZESYLEK POLECONYCH

Imi ¢, nazwisko (nazwa) i adres nadawcy

Z przeniesienia,

Z przeniesienia
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9.
iej i Opfata
_ 3 ADRESAT Mle]SCe X Wartai¢ - Kwota Waga Pobranie Uwagl Numer pocpztowa
z §| przeznaczeni = o ko T2 o nadawczy —~ or
= (poczta)

oPrzeniesienia

Do przeniesienia|
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Zalgcznik nr 10

stempel nagtéwkowy komorki organizacyjnej

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

PRZESYLEK NADANYCH

O 74 =72
(nazwa komorki organizacyjnej)
na PocCzcie Specjalne] ..o
(nazwa placéwki Poczty Specjalnej prayjoej przesyiki)
L.p. Nr przesyiki Rodzaj Nazwa adresata Uwagi

przesyiki
1. 2. 3. 4. 5.
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1. 2. 3. 4. 5.
OQOIEM PIZESYICK covvvvviiiiiiiiicee e ————
(liczbowo) (podpis spguizapcego wykaz)
...................................... (S*owme) (podp|sy;mujqcegoprzesy}k|)
........... (dataprzygua)

(piecz¢ do pokwitowa placowki Poczty Specjalnej przyjmggj przesyiki)
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SPIS ZAWARTOSCI TECZKI

Zalgcznik nr 11

L.p.

ZNAK PISMA

NAZWA DOKUMENTU

NUMER
KARTY

UWAGI




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji -35- Poz. 20
Zalgcznik nr 12
Warszawa, dnia ................. 20 .......
(piecatka komérki organizacyjnej)
SPIS
ZDAWCZO - ODBIORCZY AKT NR ............. w2
(nazwa komorki organizacyjnej — wytwércy akt)
(przekazanych do archiwum MSWiA)
Daty Miejhsce znisl:)zaclzaenia
Znak g Liczb przechowy- lub
L.P- | teczki TYTUL TECZKI skrajne | Kat. | 000% | wania aktw | rzeiazania
od-do akt archiwum?®) do
(kart) - 1)
archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8
7 (podpis Kerownika komorki organizagine)
Zdat ... Pregt .

(inei, nazwisko i podpis osoby przekazujcej)

D Wypetnia archiwum.
2 Niniejszy druk stosuje si rowniez przy przekazywaniu akt niejawnych,
o ochronie informacji niejawnych.

(podpis kierownika archiwuniub osoby upowanionej)

z odpowiednimastasowaniem przepisow
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Zakacznik nr 13

Karta udostepnienia akt nr .............7

(piecatka komorki organizacyjnej)

Termin zwrotu akt

Prosz o udostpnienie** — wypozyczenie ** akt powstatych

W KOMOICE O ganiZaCy M e cuut ittt et e ae e et e ettt a e aanees
zlat o 0 znakach .o
i upowazniam do ich wykorzystania®**— odbioru**

P AN P A @ . e

Zezwalam na udostpnienie**) — wypoiyczeniet*) wymienionych wyzej
akt

Data i podpis

Potwierdzam odbiéor wymienionych............................akto oo
TOMOW ..o KA
Data ......ooiiiii POdPiS o

Podpis oddacego Podpis odbieragego

*) Wypetnia archiwum (sktadnica akt).
**) Niepotrzebne skrélié¢.
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Zalgcznik nr 14
Warszawa, dnia.................... 20 ......
(data przekazania spisu)
(petna nazwa komorki organizacyjnej
przekazagej dokumentae)
SPIS
ZDAWCZO - ODBIORCZY AKT
ZE SKEADU CHRONOLOGICZNEGONR ...........2..
(nazwa komorki organizacyjnej — wytwércy akt)
(przekazanych do archiwum MSWiA)
Miejsce Data
Dat o ) przechowy- zZzniszczenla
L IDENTYFIKATOR skr?aj)r/\e Typ nosnika Liczba | ‘wania akt lub
-p. KORESPONDENCJI od-do informatycznego pudet w przekazania
od-do archiwum® do
archiwum?®
1 2 3 4 5 6 7

Zdat

(imi¢, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat pis)

2 Wypetnia archiwum.

(ingi, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjrej odpowiadajacej
za sktad chronologiczny)

(imi, nazwisko i podpis kierownika archiwum
przyjmujacego dokumentaa lub osoby upowanionej)
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Zatkgcznik nr 2

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

MINISTERSTWA SPRAW WEWNETRZNYCH
I ADMINISTRACJI



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji -39- Poz. 20

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
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10 OGOLNE ZASADY PRACY I PLAC
11 ZATRUDNIENIE
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
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26 LACZNOSC (TELEKOMUNIKACJA)
27 JEDNOSTKI PLYWAJACE
28 OCHRONA ZAKLADU PRACY
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
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42 WALKA Z TERRORYZMEM 1 PRZESTEPCZOSCIA ZORGANIZOWANA
43 POWSZECHNY OBOWIAZEK OBRONY
44 PRZYGOTOWANIA OBRONNE RESORTU SPRAW WEWNETRZNYCH I ADMINISTRACJI
45 OCHRONA GRANIC PANSTWA
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
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6 | SPRAWY SPOLECZNE | WYZNANIA RELIGIJNE. MNIEJSZOSCI NARODOWE | ETNICZNE

60 REJESTRACJA STANU CYWILNEGO

61 EWIDENCJA LUDNOSCI

62 OBYWATELSTWO POLSKIE

63 STOWARZYSZENIA. ZBIORKI PUBLICZNE. FUNDACJE

64 REPATRIACJA

65 WYZNANIA RELIGIJNE

66 KONCESJE. WPISY DO REJESTRU DZIALALNOSCI REGULOWANEJ
67 MNIEJSZOSCI NARODOWE I ETNICZNE ORAZ JEZYK REGIONALNY
68 PASZPORTY

7 |ADMINISTRACJA PUBLICZNA

70 KOMISJA WSPOLNA RZADU I SAMORZADU TERYTORIALNEGO

71 ORGANIZACJA TERYTORIALNA ADMINISTRACJI RZADOWEJ I SAMORZADU TERYTORIALNEGO

72 NADZOR NAD DZIALALNOSCIA ORGANOW ADMINISTRACJI RZADOWEJ W WOJEWODZTWIE I ORGANOW SAMORZADU
TERYTORIALNEGO

73 KOMISJA HERALDYCZNA
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74 POLITYKA GOSPODARCZA RZADU
75 WSPARCIE JEDNOSTEK SAMORZADU TERYTORIALNEGO W RAMACH EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO
76 ZBIORKI PUBLICZNE
77 PRZECIWDZIALANIE I USUWANIE SKUTKOW KLESK ZYWIOLOWYCH
78 RZADOWE PROGRAMY ROZWOJU
79 STRATEGIE. PROGRAMY. PROGNOZY

8 KONTROLA ZARZADCZA

9 AuDYT
90 AUDYT WEWNETRZNY
91 AUDYT ZEWNETRZNY
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto kI ikacyj Uwagi L
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W komérece wagi zagrozenia
macierzystej
1 2 3 4 6 7 8 9
0 ZARZADZANIE
00 ORGANY KOLEGIALNE 1|
JEDNOOSOBOWE
000 Narady Kierownictwa
0001 Posiedzenia Sktad, porzdek obrad (posiedzenia), lista
A uczestnikow, referaty, gtosy w dyskusiji, E
wnioski, uchwaly, protokoty, sprawozdania,
stenogramy i relacje z realizacji uchwat
0002 Materiaty na posiedzenia Do kategorii A zalicza s} opracowania
A problemowe spoeglzone specjalnie na E
okreslone posiedzenia
0003 Obstuga organizacyjno - techniczna Korespondencja operatywna (zaproszenia,
Be zawiadomienia itp.) =)
002 Rady
0020 Powotywanie A Zarzmdzenia, decyzje E
0021 Posiedzenia Sktad, porzdek obrad (posiedzenia), lista
A uczestnikow, referaty, gtosy w dyskusiji, E

wnioski, uchwaly, protokoty, sprawozdania,
stenogramy i relacje z realizacji uchwat
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole kI ikacyj Hasto ki ikacyj Uwagi L
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W Koméree wagi zagrazenia
macierzystej
1 2 3 4 6 7 8 9
0022 Materiaty na posiedzenia Do kategorii A zalicza st opracowania
A problemowe spoezizone specjalnie na E

okreslone posiedzenia

0023 Obstuga organizacyjno - techniczna B Korespondencja operatywna (zaproszenia, P
¢ zawiadomienia itp.)
003 Komisje i Zespoly (wlasne)

0030 Powotywanie komisji, zespotow A Zarzdzenia, decyzje E
0031 Ewidencja komisji, zespotow A Rejestry, wykazy E
0032 Ewidencja prowadzonych pegbwai Rejestry spraw kategoria A

Akta prowadzonych pogpowan 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.)
004 Komisje resortowe

0040 Powotywanie komisji A Zarzdzenia, decyzje E
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi o
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombrce wagi zagrazenia
macierzystej
1 2 3 4 6 7 8 9
0041 Posiedzenia komis;ji Do kategorii A kwalifikuje sie dokumentagj
tych komisji, ktérychsekretariat prowadzony
jest przez Ministerstwo
W innych przypadkach do kategorii A
A kwalifikuje si¢ teksty wysipien E
pracownikéw Ministerstwa i ich
sprawozdania,kéad, poradek posiedzenia,
liste uczestnikow, referaty, gtosy w dyskusji,
whnioski, uchwalty, protokoty, sprawozdania,
stenogramy i relacje z realizacji uchwat
0042 Obstuga organizacyjno - techniczna B Korespondencja operatywna (zaproszenia, P
¢ zawiadomienia itp.)
005 Komisje miedzyresortowe
0050 Powotywanie komisji A Zarzdzenia, decyzje E
0051 Posiedzenia komisji Do kategorii A kwalifikuje sie dokumentag
tych komisji, ktérychsekretariat prowadzony
jest przez Ministerstwo
W innych przypadkach do kategorii A
A kwalifikuje si¢ teksty wysipien E

pracownikéw Ministerstwa i ich
sprawozdania,kéad, poradek posiedzenia,
liste uczestnikéw, referaty, gtosy w dyskusji,
whnioski, uchwalty, protokoty, sprawozdania,
stenogramy i relacje z realizacji uchwat
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Uwagi Lo
y yhikacy] yhikacy] w komaorce g Zagrozenia
macierzystej
1 2 3 4 6 7 8 9
0052 Obstuga organizacyjno - techniczna B Korespondencja operatywna (zaproszenia, P
¢ zawiadomienia itp.)
006 Rzecznicy
0060 Powotywanie rzecznikow A Zarzdzenia, decyzje, wytyczne, organizacja E
(powotanie sktadu osobowego, odwotania)
0061 Ewidencja prowadzonych pggbwai Rejestry spravkategorii A
Akta prowadzonych pogbowan przez
rzecznikow oznaczagivtasciwym 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 Ministerstwo, A E
uczestnicy
0071 Narady pracownicze, uczestnicy A Protokoty, sprawozdania, wnioski E
0072 Udziat w naradach i konferencjach obcych Do kategorii A kwalifikuje s wiasne
B3 wystgpienia, referaty, opracowania, notatki P
problemowe, sprawozdania
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Uwagi Lo
y yhikacy] yhikacy] w komaorce g Zagrozenia
macierzystej
1 2 3 4 6 7 8 9
0073 Obstuga organizacyjno - techniczna B Korespondencja operatywna (zaproszenia, P
¢ zawiadomienia itp.)
Whioski o patronat i patronat honorowy
008 Patronaty B2 zawodow sportowych, konkursow i innych P
01 ORGANIZACJA
010 Organizac]'a organéw Ustawy, statuty, schematy organizacyjne,
nadrzednvch i Bj5 zakresy dziatania, wykazy imienne obsady 7
P . . stanowisk kierowniczych
wspoéldzialajacych
011 Organizacja Ministerstwa
0110 Podstawy prawne dziatania A Akty normatywne E
0111 Struktura i zakres dziatania Ministerstwa Statut, regulamin organizacyjny Ministerstwa
A (zarzdzenia Prezesa Rady Ministrow, E
zarzdzenia i decyzje Ministra)
0112 Struktura i zakres dziatania komorek Wewretrzne regulaminy organizacyjne
organizacyjnych A (zarzdzenia Dyrektora Generalnego oraz E
decyzje dyrektoréw departamentow i biur)
0113 Reorganizacja lub likwidacja
Ministerstwa, komorek organizacyjnych A E
Ministerstwa
0114 Petnomocnictwa i upowaienia Ministra BE10 Petnomocnictwa i upowaienia, 7

korespondencja




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji -50- Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
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macierzystej
12| 3 4 5 6 7 8 9
0115 Petnomocnictwa i upowaienia BE10 Petnomocnictwa i upowaienia, 7
Dyrektora Generalnego korespondencja
0116 Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych B1io Whnioski o rozstrzyganie sporow, =)
korespondencja, opinie, rozstrzyegia
012 Organizacja, reorganizacja
lub likwidacja jednostek
organizacyjnych
nadzorowanych lub
podleglych Ministrowi
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 Gtownej Staby Pazarniczej A E
0124 Instytutu Technologii Bezpiec#stwa A E
.Moratex” w todzi
0125 Paxstwowej Inspekcji Sanitarnej MSW A E
0126 Nadwilanskich Jednostek Wojskowych A E
MSW i MSWIA




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji -51- Poz. 20
Kategoria
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112 3 4 6 7 8 9

0127 Zarzadu Zasobow Mieszkaniowych MSW A E

0128 Centrum Personalizacji Dokumentow A E
MSWiIA

013 Nadawanie sztandaru
jednostkom A e
organizacyjnym Policji, SG,
PSP i BOR
014 Organizacja innych

jednostek organizacyjnych
bedacych we wlasciwosci
Ministra

0140 Komendy Gtownej Policji i jednostek A E
terenowych

0141 Komendy Gtownej Strgy Granicznej i A E
jednostek terenowych

0142 Komendy Gtownej Piastwowej 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
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macierzystej
12| 3 4 6 7 8 9
0146 Samodzielnych Publicznych Zaktadow
Opieki Zdrowotnej, ktérych podmiotem A E
tworzacym jest Minister
0147 Inne jednostki A E
015 Organizacja biurowos$ci
0150 Przepisy kancelaryjne Instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy
A wykaz akt, instrukcja pagbowania z E
informacjami stanowdcymi tajemnie
0151 Wzory drukéw i formularzy A E
0152 Ewidencja piecgei i ich odciski, A Miedzy innymi rejestry pieczi E
inwentaryzacja
0153 Rejestry wptywdw i korespondencji Dzienniki podawcze, dzienniki
wychodzcej korespondencyjne, skorowidze do
B20o dziennikow korespondencyjnych, dzienniki E
ewidencyjne, spisy spraw, karty zapoznania
sig z dokumentami niejawnymi
0154 Dowody doeczen i optat pocztowych Ksigzki dor¢czen, ksigzki pocztowe,
Bce rozdzielniki, wykazy przesytek otrzymanych, Z
nadanych, wydanych
0155 Ewidencja powielanych dokumentow B2 Rejestry powielanych dokumentow Z
0156 Tlumaczenia pisemne i ustne B2 Korespondencja, zlecenia, rejestry Z




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji -53- Poz. 20
Kategoria
_ _ _ _ archiwalna _ Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Koméree Uwagi zagrazenia
macierzystej
1|12] 3 4 6 7 8 9
0157 Rejestry dziennikéw, kstek B2 E
ewidencyjnych i teczek dokumentow 5]
0158 Wspotdziatanie pomgidzy komaorkami Pisma o krotkotrwatym znaczeniu,
organizacyjnymi Ministerstwa oraz przekazywanie pism wedtug vitawosci
pomiedzy komorkami a jednostkami B pomiedzy komorkami organizacyjnymi 7
organizacyjnymi podlegtymi lub ¢ Ministerstwa oraz poradzy komorkami, a
nadzorowanymi przez Ministra jednostkami organizacyjnymi podlegtymi lub
nadzorowanymi przez Ministra
0159 Reprezentacja B2 Zyczenia, gratulacje, podgkiowania itp. =)
016 Zarzadzanie Archiwum
0160 Organizacja zaggzania A Regulaminy, instrukcje, wytyczne itp. E
0161 Gromadzenie zasobu archiwalnego A Protokoty, spisy zdawczo-odbiorcze,dggi E
nabytkow i ubytkow
0162 Opracowywanie i ewidencja zasobu Karty zespotow, wykaz (rejestr) spisow
archiwalnego A zdawczo-odbiorczych, inwentarze kartkowe i E
ksigzkowe, ws¢py do inwentarzy,
skorowidze
0163 Brakowanie akt A Protokoty brakowania, spisy akt
wybrakowanych, protokoty Komisji Oceny
Wartasci Archiwalnej Dokumentacji, zgody E

(decyzje) na wybrakowanie akt, protokoty
zniszczenia
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archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Koméree Uwagi zagrazenia
macierzystej
12| 3 4 6 7 8 9

0164 Udostpnianie akt. Odtajnianie Decyzje, zezwolenia i karty udgpniania dla Z

dokumentow udogpnianych B2 akt niejawnych oraz dlazytkownikow

zewretrznych— kategoria B20o

0165 Kwerendy Bs Z
0166 Konserwacja akt BE5 P
0167 Przekazywanie materiatow archiwalnych A Spisy akt przekazanych, notatki E

do archiwéw pastwowych informacyjne, decyzje
0168 Zaginiccie dokumentaciji A Ewidencja, protokoty dochodze E
0169 Scontrum zasobu archiwalnego A E

017 Biblioteka
0170 Zasady dziatania biblioteki A E
0171 Gromadzenie zbioréw bibliotecznych B1o Zakup, wymiana, dary itp. P
0172 Ewidencja zbioréw bibliotecznych BE=0 Ksiegi inwentarzowe, katalogi (kwalifikacja =)
5] zalena od rangi biblioteki)
0173 Udostpnianie zbiorow bibliotecznych Bs Zezwolenia, rewersy itp. 7
018 Ochrona informacji

niejawnych

0180 Podstawowe zasady polityki ochronnej A Ustawa, akty wykonawcze Ministra, E
instrukcje petnomocnika ochrony
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archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi R
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macierzystej
12| 3 4 5 6 7 8 9
0181 Bezpieczéastwo osobowe Ankiety, postpowania sprawdzage, oceny,
poswiadczenia bezpiecastwa,
upowanienia do informacji niejawnych o
BE50 klauzuli ,zastrzeone”, decyzje o wydaniu, E
odmowie, cofrgciu, zawieszeniu
postpowania itp.
01810 | Dokumenty spraw zwranych z BE50
bezpieczéstwem osobowym w zakresie E
prowadzonych pospowai
sprawdzajcych
0182 Szkolenie i profilaktyka w zakresie B10 Listy przeszkolonych, wykaz wydanych 7
ochrony informaciji niejawnych zadwiadcze, korespondencja itp.
0183 Swiadectwa bezpiecastwa B1io Decyzje ABW, SKW 7
przemystowego
0184 Zwolnienie od obowgzku zachowania w Decyzje Ministra
tajemnicy informacji niejawnych, A E
udostpnianie informacji niejawnych poza
Ministerstwo
01840 | Wnioski i postanowieniagslow,
prokuratorow w zakresie udephienia
informaciji uzyskanych w trakcie B1o Z
czynndci operacyjno-rozpoznawczych
przez Polic§ i Straz Graniczn
0185 Zmiana klauzuli tajnéci dokumentu A Decyzje Ministra E
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archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto ki ikacyj Uwagi L
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombrce wagi zagrazenia
macierzystej
1 2 3 4 5 6 7 8 9
0186 Wykazy osob zatrudnionych lub
petnigcych shibe w Ministerstwie A E
posiadajcych dosgp do informacji
niejawnych
0187 Wyjasnienia i uzupetnienia B Postpowanie wyjaniajace, notatki stabowe 7
5] dotyczce przestrzegania tajemnicy itp.
019 System Zarzadzania
JakoS$cia
0190 Podstawy organizacji systemu zgizania A Polityka Jakéci, Ksigga Jakéci oraz E
jakaoscia korespondencja
0191 Aktualizacja dokumentow systemu BE Procedury, instrukcje, formularze oraz =
zarzdzania jakécia S5 korespondencja
0192 Audity Wykazy, zawiadomienia, plany,
BE5 harmonogramy, raporty, meldunki oraz P
korespondencja
0193 Realizacja dziakadoskonalcych Plany, harmonogramy, projekty, sprawozdania,
B5 korespondencja Z
0194 Badanie satysfakgciji 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 przegldow zaradzania P
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi o
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombrce wagi zagrazenia
macierzystej
1|12] 3 4 6 7 8 9
0196 Procesy systemu zadzania Mapa procesow, karty makroprocesow,
zidentyfikowane w Ministerstwie BEs5 procesOw operacyjnych i podproceséw oraz =~ P
korespondencja
0197 Informacja o systemie zaydzania jakécia B5 Korespondencja, materiaty informacyjne P
0198 Cele dotyczce jakdaci Wykazy, plany i programy realizacji,
BE5 sprawozdania oraz korespondencja P
02 AKTY NORMATYWNE. POMOC PRAWNA
020 Zbioér zewnetrznych aktéw
normatywnych
0200 Przepisy prawne Rady Ministréw Uchwalty dotyczce resortu kwalifikuje sido E
(niepublikowane) BE10 kategorii A
0201 Zbior aktéw prawa miejscowego. B10 Rozporadzenia i zarzdzenia wojewodow 7
Opiniowanie aktow prawa miejscowego
0202 Inne zewRtrzne przepisy prawne Bs 7
021 Zbior aktow Obejmuje komplet wtérnikéw podpisanych
normatywnvch Ministra aktéw normatywnych. Oryginaty wraz z
materiatamizrédtowymi przechowuje siw
odpowiednich teczkach rzeczowych
0210 Rozporadzenia A E
0211 Zarzzdzenia A E
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi R
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W komérece wagl zagrozenia
macierzystej
12| 3 4 6 7 8 9
0212 Decyzje A
0213 Wytyczne A
022 Zbioér aktow
normatywnych, Dyrektora
Generalnego, dyrektoréw
departamentéw i biur
0220 Zarzzdzenia A E
0221 Decyzje A E
023 Projekty aktow prawnych
0230 Projekty aktéw prawnych wtasnych A Kolejne wersje robocze projektéw, uwagi
0231 Projekty resortowych aktow A E
normatywnych i uzgadnianie ich z
zainteresowanymi komarkami lub
jednostkami organizacyjnymi
Ministerstwa
0232 Opiniowanie zewetrznych projektow Obejmuje projekty aktow prawnych innych P
aktéw prawnych BEs5 resortéw i uzgadnianie ich z

zainteresowanymi




Dziennik Urzedowy
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archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi o
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombree wagi zagrazenia
macierzystej
12| 3 4 5 6 7 8 9
0233 Opiniowanie aktow prawnych Obejmuje projekty wewgtrznych aktow P
przesytanych do konsultacji przez B2 prawnych, tj. decyzje, zagdzenia Ministra,
komorki lub jednostki organizacyjne decyzje, zargdzenia Dyrektora Generalnegd
Ministerstwa itp.
0234 Dziatalna¢ lobbingowa w procesie A Prowadzenie ewidenciji, informacje, raporty| E
stanowienia prawa na temat spraw zatatwianych w Ministerstwie
0235 Wystgpienia podmiotow zewgirznych
dotyczce konieczngci opracowania 4oz
zmiany obowazujacych przepisow A E
prawnych pozostagych we wiaciwosci
Ministra
024 Rejestry przepisow
e . A E
prawnych Ministerstwa
025 Postepowanie przed
Trybunalem A E
Konstytucyjnym
026 Opinie prawne BE10o P
027 Sprawy sadowe BE5
0270 Sprawy z powddztwa cywilnego A E
przeciwko Ministrowi
0271 Inne sprawy gdowe, w tym przedaslami Wyroki, apelacje, ugody, postanowienia,
administracyjnymi A zazalenia itp. oraz korespondencja z tym E
Zwigzana




Dziennik Urzedowy
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Koméree Uwagi zagrazenia
macierzystej
12| 3 4 5 6 7 8 9
02710 | Sprawy gdowe wynikagce ze stosunku A E
pracy
02711 | Sprawy gdowe wynikagce ze stosunku A E
stwzby stuzb podlegtych Ministrowi
02712 | Postpowania przedaglami
administracyjnymi w sprawie o nabycie, A E
utrat oraz potwierdzenie obywatelstwa
polskiego
0272 Decyzje administracyjne A m.in. rejestry decyzji, rejestry skarg na E
decyzje administracyjne
0273 Pos_d;powani_e p_rz_gd organangdowymi A E
Unii Europejskiej i Trybunatem EFTA
0274 Sprawy dotyczce n_alen0s0| budzetowych A m.in. zwolnienie z diugu E
o charakterze cywilnoprawnym
Dokumentacja w sprawach odszkoddwa| . : .
0275
(zada¢uczynienia) z tytutu wypadkow i B1o Spraw_y W ktorych nie wydano dec_yZJl P
. . : . ustalajcej prawo do odszkodowania
chorob pozostagych w zwizku ze stabg
Sprawy dotyczce udzielania ulg w sptacie
0276 niepodatkowych nafmosci budzetowych o A E
charakterze publicznoprawnym
028 Sprawy inne prowadzone
przez Departament Prawny, B2 p
gdzie indziej
niesklasyfikowane
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole kI ikacyj Hasto ki ikacyj Uwagi .
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombree wagi zagrazenia
macierzystej
12| 3 4 6 7 8 9
03 PLANOWANIE | SPRAWOZDAWCZOSC. Obejmuije plany i sprawozdania z
STATYSTYKA dziatalndci, zatrudnienia i funduszu ptac,
finansowe, zaopatrzenia itp.
030 Metodyka i organizacja
planowania i
sprawozdawczo$ci
(opisowej i statystycznej)
0300 Opracowania zewgtrzne B Zatozenia, wskaniki, instrukcje Rady 7
5] Ministrow, GUS itp.
0301 Opracowania wiasne A E
031 Prognozowaniei Opracowania, oceny, opinie, uwagi itp.
planowanie A E
perspektywiczne
0310 Projekty wsgpne B5 Opracowania wiasne P
0311 Opracowania robocze Bs Jak w klasie 0310 P
0312 Wersja ostateczna A Jak w klasie 0310 oraz decyzje E
zatwierdzajce
0313 Oceny, opinie i uwagi A Jak w klasie 0310 E
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi o
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombree wagi zagrazenia
macierzystej
12| 3 4 6 7 8 9
0314 Materiaty pomocnicze Do kategorii A kwalifikuje sk te materiaty,
A ktorych tr&c nie znalazta odzwierciedlenia w E
wersji ostatecznej planu. Pozostate —
kategoria Bc
0315 Opracowania organoiub jednostek Podlegaj brakowaniu po stwierdzeniu stany
organizacyjnych podlegtych lub B1o zachowania tych materiatdw u tworcow P
nadzorowanych przez Ministra aktow
0316 Opracowania innych resortow B =)
(jednostkowe) 5]
032 Plany i sprawozdania
wieloletnie
0320 Ministerstwa A E
0321 Organow kolegialnych i jednoosobowych A m.in. sprawozdania komisji, rzecznikow E
0322 Organow, jednostek organizacyjnych
podlegtych lub nadzorowanych przez A E
Ministra
0323 Zbiorcze resortu A E
033 Plany i sprawozdania
roczne
0330 Ministerstwa A E
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi o
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombree wagi zagrazenia
macierzystej
12| 3 4 6 7 8 9
0331 Organow kolegialnych i jednoosobowycl A m.in. sprawozdania komisji, rzecznikow
0332 Komorek organizacyjnych Ministerstwa A
0333 Organdw, jednostek organizacyjnych
podlegtych lub nadzorowanych przez A E
Ministra
0334 Zbiorcze resortu A E
034 Plany operacyjne i
sprawozdania z ich
realizacji
0340 Komoérek organizacyjnych Ministerstwa Pétroczne, kwartalne, mieszne, dekadowe i
BE1o inne E
0341 Organdw, jednostek organizacyjnych Jak w klasie 0340
podlegtych lub nadzorowanych przez BE5 E
Ministra
0342 Zbiorcze resortu BE10 Jak w klasie 0340 E
0343 Programy antykorupcyjne w ramach A Wszystkich resortow E
srodkow przejciowych
035 Plany i sprawozdania
komorek organizacyjnych
0350 Plany pracy Bs P
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Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Koméree Uwagi zagrazenia
macierzystej
12| 3 4 6 7 8 9
0351 Sprawozdania z dziataléa Tylko sprawozdania komorek
A merytorycznych. Sprawozdania komorek E
ustugowych (administracyjnych,
budzetowych itp.}- kategoria B
036 Statystyka
0360 Zrédiowe materialy statystyczne Ankiety, karty i formularze statystyczne,
sprawozdania. Okres przechowywania liczy
BE5 si¢ od daty opracowania koowego yA
obejmupcego caté¢ danychzrodiowych
0361 Statystyczne opracowaniegstkowe Bs Opracowanie Ministerstwa 7
0362 Statystyczne opracowaniefdawe BE20 Wiasne i zbiorcze Z
037 Analizy (kompleksowe i
problemowe)
0370 Wiasne A E
0371 Organow, jednostek organizacyjnych Jak w klasie 0315. Podlegdjrakowaniu po P
podlegtych lub nadzorowanych przez B1o stwierdzeniu stanu zachowania tych
Ministra materiatdbw u tworcow aktow
0372 Zbiorcze B2o P
0373 Materiaty pomocnicze (robocze) B10o P
038 Analizy wycinkowe
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi .
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombree wagi zagrazenia
macierzystej
1|12]| 3 4 6 7 8 9
0380 Wiasne Do kategorii A kwalifikuje sic te analizy E
A wycinkowe, ktore nie mieszgsie w
opracowaniu kompleksowym lub
problemowym. Pozostate kategoria Bc
04 INFORMATYKA/ INFORMATYZACJA
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 .
dokumentdéw e-Dok w Ministerstwie B5 Korespondencja P
Przyznawanie Srodkéw
finansowych na
sfinansowanie lub
042 . . »
dofinansowanie projektéw
teleinformatycznych
administracji publicznej
0420 Rejestr wnioskow o finansowanie lub
dofinansowanie projektow A E
teleinformatycznych administracji
publicznej
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archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi o
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombree wagi zagrazenia
macierzystej
12| 3 4 6 7 8 9

0421 Whnioski o finansowanie lub
dofinansowanie projektow
teleinformatycznych administracji Bio P
publicznej

043 Koordynacja dzialalnosci

resortowych sieci Bs Dokumentacja koordynowania, ~
teleinformatycznych i korespondencija
informatycznych

0430 Zbiér ,PESEL” Bs Z

0431 Terenowe banki danych B5 7

0432 Podsieci informatyczne sth resortu B 7
spraw wewatrznych i administracji 5]

0433 Siet teletransmisyjna zbiory TESTA I B Dokumenty koordynacyjne, dgizenia do i 7

5] odfgczenia od sieci, korespondencja

0434 Siec teleinformatyczna dla systemu Dokumenty koordynacyjne, dmizenia do i
ewidenciji pojazdow i kierowcow WAN Bs odfgczenia od sieci, korespondencja Z
CEPIK

0435 Podsieci informatyczne, teletransmisyjne, tacznai¢ telefoniczna, telefoniczngdznas¢
komutacyjne st resortu spraw Bs rzagdowa, SDH Z
wewretrznych i administracji

0436 Rozlegta sié transmisji danych PESEL- Dokumenty koordynacyjne, dgizenia do i
NET B5 A

odfgczenia od sieci, korespondencja
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archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Uwagi Lo
y yhikacy] yhikacy] w komaorce g Zagrozenia
macierzystej
12| 3 4 5 6 7 8 9
044 Ochrona i bezpieczenstwo Standardy, zalecenia
systemow i sieci
teleinformatycznych
0440 Bezpieczéstwo systemow i sieci Akty normatywne, decyzje Ministra,
teleinformatycznych w warunkach A dokumentacja bezpiearstwa, oceny, opinie, E
normalnych funkcjonowania Rstwa raporty
04400 | Notatki z kontroli niejawnych systemow Wytacznie notatki oraz wnioski dotygze
teleinformatycznych prowadzonych przez niejawnych systemow teleinformatycznych

Inspektorow Bezpiechstwa eksploatowanych w Ministerstwie
Teleinformatycznego.

Whnioski o przyznanie/odebranie A E
uprawnieé uzytkownikow niejawnych
systemow teleinformatycznych
eksploatowanych w Ministerstwie
0441 Bezpieczéstwo systemow i sieci Jak w klasie 0440
teleinformatycznych w warunkach A E
zagraenia funkcjonowania Patwa
0442 Certyfikaty systemow, ugdzen 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 systemow Certyfikaty, decyzje ABW lub SKW
teleinformatycznych A Kody i hasta do systeméw teleinformatyczny¢ch E

— kategoria Bc




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji — 68— Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Koméree Uwagi zagrazenia
macierzystej
12| 3 4 5 6 7 8 9
045 Standardjz informagzczne A Akty normatywne, ankiety, oceny, opinie, E

W administracji D ublicznej raporty, notatki, korespondencja

0450 Standardy oprogramowania A E
podstawowego

0451 Standardy oprogramowaniaytkowego i A E
baz danych

0452 Standardy spetu komputerowego A E

0453 Inne standardy A E

0454 Certyfikacja i weryfikacja systemow B 7
ewidencji ludngci 5]

0455 Wspotpraca z autorami systemow B 7
ewidencji ludnéci S

0456 Dokumenty certyfikacyjne B1io Z

046 Koordynacja budowy,

rozwoju i eksploatacji
informatyki w
administracji rzadowej

0460 Zatozenia i rozwjzania projektowo- A Akty normatywne, ankiety, oceny, opinie, E
programowe raporty, notatki, korespondencja

0461 Programy rozwoju informatyki A E




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji - 69— Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi R
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombree wagi zagrazenia
macierzystej
1|12]| 3 4 6 7 8 9

0462 Zasady organizaciji 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 Administraciji A E
Publicznej (STAP)

0466 Elektroniczna Platforma Ustug A E
Administracji Publicznej e-PUAP

0467 Krajowa Ewidencja Systemoéw
Teleinformatycznych i Rejestrow A E
Publicznych

0468 Wspdétdziatanie systemow A Projekty, statystyka, zalecenia, korespondencja E
informatycznych w wojewodztwach

0469 System Informatyczny CEPIK Projekty, opinie, korespondencja (dokumernty

A dotyczce Centralnej Ewidenciji Pojazdow E
Stuzbowych)

049 Dokumenty wyvtworzone z Dla kazdego rodzaju dokumentéw zaktada $i
uzvciem $rodkéw odrebne teczki (dowody osobiste, paszporty,
informatvki wizy, karty statego pobytu i inne dokumenty)

0490 Zatozenia, specyfikacje A E
0491 Podstawy prawne A Ustawy, normy E




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji -70— Poz. 20
Kategoria
_ _ _ _ archiwalna _ Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Koméree Uwagi zagrazenia
macierzystej
1|12]| 3 4 5 6 7 8 9
0492 Dokumentacja ekonomiczna A Opracowania, oszacowania E
0493 Dokumentacja techniczna A Projekty, plany, harmonogramy E
0494 Obstuga techniczna B3 Korespondencja P
0495 Bank danych — udogtnianie danych A Whnioski o udosgpnianie danych, dokumenty E
i ksigzki ewidencyjne
0496 Wydruki komputerowe BE10 Do kategorii A kwalifikuje sie tylko wyniki 7
bada
0497 Materiaty pomocnicze Bs 7
0498 Opracowania problemowe A Dla kazdego tematu zaktadacsodrebng E
teczle
0499 Materiaty robocze Be Z
05 SKARGI | WNIOSKI
050 Przepisy prawne dotyczace A £
skarg i wnioskow
051 Skargi i wnioski zalatwione W razie masowszi tego typu sprawdo
bezpoérednio A kategorii A kwalifikuje sk przyktadowo E
5-10%
0510 Skargi i wnioski pozostawione bez B 7
rozpatrzenia 3




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji —-71 - Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi R
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W komérece wagl zagrozenia
macierzystej
1|12]| 3 4 6 7 8 9
0511 Akta spraw (pisma, za¢zniki do pism)
dotyczce skarg osob posiadaych status B 7
»Swiadka koronnego” zatatwione 3
bezpdrednio
0512 Skargi i wnioski w sprawach o nabycie,
potwierdzenie i utrgtobywatelstwa BE5 Z
polskiego
052 Skargi i wnioski
przekazane do zalatwienia B3 Z
wedlug wladciwosci
0520 Akta spraw (pisma, zg¢zniki do pism)
dotyczce skarg oséb posiadaych status B 7
»Swiadka koronnego” przekazane do 3
zalatwienia wedtug wiiwosci
053 Anonimy BEs5 Z
054 Analizy skarg i wnioskow A E
055 Rejestry skarg, wnioskow i A E
anonimoéw
06 WYDAWNICTWA. INFORMACJE. PRACE
NAUKOWO-BADAWCZE
060 Politvka wvdawnicza A Plany, programy, badanie potrzeb, ustalenie E
tematyki




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji -72— Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi o
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombree wagi zagrazenia
macierzystej
12| 3 4 5 6 7 8 9
061 Wydawnictwa wlasne (teki Dla kazdego tytutu prowadzi giodrebny
wydawnicze) A teczke zawierajca: karty wydawnicze, E
umowy, opracowania autorskie i redakcyjne
opinie, recenzje i 1 egzemplarz wydawniczy
0610 Wydawnictwa wytwarzane w resorcie Obejmuje biuletyny, informatory,
przesytane do wykorzystania lub B monografie, wydawnictwa specjalistyczne 7
wiadomaci 5] dotyczice r&znych rodzajéw dziatalrizi
prowadzonej przez resort i inne
062 Biuletyn Informacji
L3 L3 A Z
Publicznej
063 Rozpowszechniani
0Zpo S ec anie Bio 7
wydawnictw
064 Ewidencja wydawnictw A c
Ministerstwa
065 Wydawnictwa zewnetrzne Bs VA
066 Informacje w Srodkach
masowego przekazu
0660 Informacje wiasne dla prasy, radia i A Informacje, sprostowaniagwiadczenia itp. E
telewizji
0661 Zewretrzne informacje o dziataloi A m.in. wycinki prasowe E
Ministerstwa




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji -73 - Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi R
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombree wagi zagrazenia
macierzystej
12| 3 4 6 7 8 9
0662 rZ:gg):?trzne informacje o dziataloi BE5 Jak w klasie 0661 =)
u

0663 Wywiady z kierownictwem resortu i A E
przedstawicielami Ministerstwa

0664 Odpowiedzi na krytyk prasovd A E

0665 Konferencje prasowe Rzecznika A E
Prasowego Ministerstwa

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

0667 Sprawy zwjzane z realizagjustawy o A E
dostpie do informaciji publicznej

0668 Wspétpraca z rzecznikami prasowymi BE Obejmuje take wspotprae z Centrum 7
innych urzdéw 5] Informacyjnym Radu

0669 Konferencje prasowe Ministra i BE Z
wystapienia Kierownictwa 5]

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
realizacji

0672 Programy badawcze A E




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji - 74— Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole kI ikacyj Hasto ki ikacyj Uwagi .
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W komérece wagi zagrozenia
macierzystej
12| 3 4 5 6 7 8 9
0673 Prace naukowo-badawcze A Wiasne opracowania lub na zlecenia E
Ministerstwa
0674 Dziatalna¢ ogoélnotechniczna i B 7
wspomagajca badania 5]
0675 Dziatalnai¢ statutowa szkot wiszych i B 7
instytutéw badawczych 5]
0676 Inwestycje stugce potrzebom bada B 7
naukowych lub prac rozwojowych 5]
0677 Badania wiasne szkét vrgzych B5 Z
07 WSPOLPRACA Z KRAJOWYMI
JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJNYMI
070 Z Kancelaria Prezydenta A E
071 Z Sejmem RP
0710 Stenogramy z posiedz@lenarnych Be Wydruki komputerowe 7
Sejmu RP
0711 Druki i uchwaty sejmowe Informator Sejmowy i inne
Do kategorii A kwalifikuja sie uchwaty
Bc . . A, . Z
niepublikowane dotycce Ministerstwa i
resortu
0712 Wystgpienia Postow do Parlamentu A E

Europejskiego




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji -75- Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi o
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombree wagi zagrazenia
macierzystej
12| 3 4 6 7 8 9

0713 Interpelacje poselskie i odpowiedzi na nje E
Ministerstwa

0714 Zapytania poselskie i odpowiedzi na nie E
Ministerstwa

0715 Interwencje poselskie A E

0716 Oswiadczenia i wnioski poselskie
dotyczce Radu, resortu spraw
wewretrznych i administracji lub A E
obronndci i odpowiedzi na nie
Ministerstwa

0717 Opracowania i informacje resortu dla BE E
Sejmu RP i komisji sejmowych 5]

0718 Dezyderaty komisji sejmowych A E

0719 Wystgpienia poselskie przekazywane do B 7
zalatwienia wedtug wigiwosci 5]

072 Z Senatem RP
0720 Stenogramy z posiedzé&enatu RP Be Wydruki komputerowe 7
0721 Uchwaly Senatu RP Do kategorii A kwalifikuja sie oryginaty
Bce uchwat dotyczcych spraw wewgtrznych i Z
administracji i obronn<ei

0722 Interwencje i wysipienia senatorow A Jak w klasie 0721 E

dotyczce resortu




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji - 76 — Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi R
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W komérece wagl zagrozenia
macierzystej
12| 3 4 5 6 7 8 9

0723 Opracowania i informacje Ministerstwa i E
resortu dla Senatu RP i jego komisji

0724 Oswiadczenia senatorow dotyge E
Ministerstwa i resortu

0725 Wystapienia senatorskie przekazywane go B 7
zatatwienia wedtug wigiwosci 5]

073 Z Kancelaria Prezesa Rady

Ministréw, komitetami RM

0730 Protokoty posiedag uchwaty, Do kategorii A kwalifikuje sic opracowania
zarzdzenia Rady Ministrow i protokoty BE20 dotyczce Ministerstwa, resortu i obronsu, E
posiedzé Komitetow RM pozostate kategoria By

0731 Karty informacyjne zadaprzewidziane Korespondencja, pisma przekagg,
dla Ministra zgodnie z protokotami ustale A informacje porzdkowe, uzupetniage itp. E
Rady Ministrow

0732 Poufne meldunki sytuacyjne Kancelarii A E
Prezesa Rady Ministrow

0733 Dokumenty, opracowania i informacje
procesowane w ramach uzgodnie
migdzyresortowych, prac Komitetow Radyy, BE20 E
Ministréw, Rady Ministrow i Prezesa Rady
Ministrow

0734 Porzadki posiedzé Rady Ministrow i Be 7
Komitetow Rady Ministrow




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji -77 - Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi R
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombree wagi zagrazenia
macierzystej
1|12]| 3 4 6 7 8 9
0735 Opracowania i informacje innych resortqw
dla Rady Ministrow i Prezesa Rady BEs5 P
Ministrow, ktore dotycz Ministerstwa
0736 Opracowania i informacje innych resortw
i organéw Rady Ministrow, Prezesa Rady Bc Z
Ministrow, ktore nie dotycz Ministerstwa
074 Wspdlpraca z naczelnymi
organami kontroli,
administracja panstwowa3 i
urzedami centralnymi
0740 z Najwyzsz I1zbg Kontroli BE5 P
0741 z Ministerstwem Obrony Narodowej,
Stuzbg Wywiadu Wojskowego i Stiba BEs5 Z
Kontrwywiadu Wojskowego
0742 z Ministerstwem Spraw Zagranicznych BEs5 7
0743 z Ministerstwem Cyfryzacji BEs5 Z
0744 z Ministerstwem Sprawiedlivégi i
prokuraturami BE5 Z
0745 z Centralnym Biurem Antykorupcyjnym BEs5 Z
0746 z Sdem Najwyszym BEs5 Z
0747 z Agencj Bezpieczastwa BEs5 7

Wewretrznego, Ageng Wywiadu




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji - 78— Poz. 20
Kategoria
_ _ _ _ archiwalna _ Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Koméree Uwagi zagrazenia
macierzystej
1|12]| 3 4 6 7 8 9
0748 z innymi organami BE5 Z
075 Wspoéldzialanie z organami

podleglymi lub

nadzorowanymi przez

Ministra
0750 Komendantem Gtownym Policji BE5 7
0751 Komendantem Gtéwnym St

Granicznej BE5 Z
0752 Komendantem Gtéwnym Ratwowe]

Strazy Pazarnej BE5 Z
0753 Szefem Urzdu do Spraw Cudzoziemcow BEs5 Z
0754 Dyrektorem Zaktadu Emerytalno -

Rentowego Ministerstwa Spraw BE5 P

Wewretrznych
0756 Komendantami Wojewodzkimi,

Stotecznym Policji BE5 Z
0757 Komendantami Oddziatow Sty

Granicznej BE5 P
0758 Szefem Obrony Cywilnej Kraju BE5 P




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji -79 - Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi R
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombree wagi zagrazenia
macierzystej
1|12]| 3 4 6 7 8 9
076 Wspoldzialanie z
jednostkami
organizacyjnymi
nadzorowanymi lub
podleglymi Ministrowi
0760 Biurem Ochrony Rgdu BE5 P
0761 Centralnymi Grodkami Naukowo-
Badawczymi BE5 P
0762 Wyzsz Szkoh Policji w Szczytnie BE5 P
0763 Szkoh Gtéwrg Stuzby Pararniczej BE5 P
0764 Samodzielnymi Publicznymi Zaktadami
Opieki Zdrowotnej, ktérych podmiotem BEs5 P
tworzacym jest Minister
0765 Paistwowy Inspekcy Sanitarg MSW BE5 P
0766 Centrum Personalizacji Dokumentow BE5 P
MSW
0767 Zarzadem Zasobow Mieszkaniowych BEs5 P
MSW
0768 Petnomocnikiem Ministra Spraw BE5 P
Wewretrznych i Administracji ds.
zwigzkdéw zawodowych
0769 Centralnym Qrodkiem Informatyki BE5 P




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji - 80— Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi o
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W komérece wagl zagrozenia
macierzystej
12| 3 4 6 7 8 9
077 Wspélpraca z organami BE5 Obejmuje sprawy ogolne, nie mieszce si P
administracji w klasie 7
0770 Z organami administracji ggowej w BEs5 jak w klasie 077 P
wojewodztwie
0771 Z organami samogelu terytorialnego BEs5 jak w klasie 077 P
078 Wsp(’)lpraca Z BE5 Dla kazdej organizacji, zwizku i P
organizaciami stowarzyszenia zaktade sidrebne teczki
organizacjami
politycznymi, spolecznymi
i zwiazkami zawodowymi
0780 Whioski organizacji spotecznych o BE5 P
dofinansowanie dziatalgoi
0781 Whioski o obgcie dziatalngci patronatem B2 Dotyczy wnioskow, ktore nie zawiesgprosby P
Ministra o dofinansowanie dziatal§o
0782 Wspoétpraca z przeddiiorcami Bs P
panstwowymi
0783 Wspotpraca z przedddiorcami B5 P
prywatnymi
079 Wspdélpraca z organami
ochrony praw
obywatelskich
0790 Rzecznik Praw Obywatelskich A E




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji - 81— Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole ki ikacyj Hasto kI ikacyj U [ L
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombrce wagi zagrazenia
macierzystej
1 2 3 4 6 7 8 9
0791 Rzecznik Praw Dziecka A E
i Nie obejmuje wspotpracy transgranicznej i
08 WSPOLPRACA Z ZAGRANICA micdzyregionalnej
080 Ogoblne zasady i programy A Opracowania wtasne E
Wspélpracv Opracowania zewgtrzne —kategoria Bs
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 ludnéi A E
0816 Schengen i granice zewirzne UE A E
0817 Ochrona danych osobowych A E
0818 Zewretrzny wymiar JHA A E
0819 Opinie wstepne o zgodnoSci z prawem A E

UE




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji - 82— Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Uwagi Lo
y yhikacy] yhikacy] w komaorce g Zagrozenia
macierzystej
1 2 3 4 6 7 8 9
082 Fundusze europejskie
0820 Miedzyresortowy Zespoét do spraw A P
Europejskich Funduszy Spraw
Wewretrznych
0821 Rezerwy celowe A P
0822 Pozostate fundusze A P
0823 Fundusze dla obszaru spraw wewmnych i A (dotyczy Funduszu Granic Zewnznych, P
administracji Europejskiego Funduszu na rzecz Uckodaly,
Europejskiego Funduszu Powrotow
Imigrantow, Funduszu Azylu, Migracji i
Integracji, Funduszu Bezpiedmgwa
Wewretrznego)
0824 Szwajcarsko-Polski Program Wspétpracy A P
0825 Norweski Mechanizm Finansowy A P
083 Wspolpraca dwustronna
- panstwa europejskie
0830 Paistwa Beneluksu A E
0831 Paistwa Batkaskie A E
0832 Wielka Brytania i Irlandia A E
0833 Paistwa Skandynawskie A E




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji ~83- Poz. 20
Kategoria
_ _ _ _ archiwalna _ Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Koméree Uwagi zagrazenia
macierzystej
1 2 3 4 5 6 7 8 9

0834 Paistwa EuropySrodkowej A E

0835 Paistwa Europy Wschodniej A E

0836 Paistwa baityckie A E

0837 Paistwa Kaukazu A E

0838 Paistwa Europy Potudniowej A E

0839 Paistwa Europy Zachodniej A E

084 Wspélpraca dwustronna

— panstwa pozaeuropejskie

0840 USA, Kanada A E
0841 Ameryka tachska A E
0842 Afryka A E
0843 Bliski Wschdd A E
0844 Afganistan A E
0845 Azja A E
0846 Australia, Nowa Zelandia A E




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji — 84— Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole ki ikacyj Hasto kI ikacyj Uwagi L
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombrce wagi zagrazenia
macierzystej
1 2 3 4 6 7 8 9
085 Wspélpraca
transgraniczna
i miedzyregionalna
0850 Paistwa Baityckie- wymiar transgraniczny A E
0851 Paistwa Europy Wschodniej wymiar A E
transgraniczny
0852 Paistwa Europy Zachodniej wymiar A E
transgraniczny
0853 Paistwa Europy Potudniowej wymiar A E
transgraniczny
0854 Wspotpraca regiondw w wymiarze A E
europejskim
086 Wspélpraca
miedzynarodowa - kwestie
horyzontalne
0860 Migracje A E
0861 Oficerowie hcznikowi A E
0863 Misje zagraniczne A E
0864 Polityka rozwojowa A E




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji —-85— Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Uwagi A
y yf Y] yf Y] w komorce 9 zagrozenia
macierzystej
1 2 3 4 5 6 7 8 9
0865 Pozostate kwestie horyzontalne A E
087 Wspolpraca wielostronna

0870 G6 A E

0871 FORUM SALZBURG A E

0872 RADA PANSTW MORZA A E
BALTYCKIEGO

0873 Ministerialne Forum Rsstw Schengen z A E
zewretrzng grani ladowg

0874 V4 — Grupa Wyszehradzka A E

0875 OBWE (Organizacja Bezpieczstwa i A E
Wspotpracy w Europie), NATO, ONZ

0876 INTERPOL A E

0877 INICJATYWA A E
SRODKOWOEUROPEJSKA

0878 PARTNERSTWO WSCHODNIE A E

0879 Pozostate organizacje wielostronne A E

088 Granica
0880 Ladowa granica zewtrzna A E
0881 Ladowa granica wewstrzna A E




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji — 86— Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi o
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombrce wagi zagrazenia
macierzystej
1 2 3 4 6 7 8 9
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
091 Kontrole kompleksowe, A Programy kontroli, protokoty, sprawozdania,  E
problemowe dorazne lub wyjasnienia i dwiadczenia, analizy
rawdzai > komorek przedkontrolne, informacje o wynikach
Sp aW. Za'a:ce omore kontroli, wnioski i zalecenia pokontrolne oraz
g.ga.mzac_ﬂg@ informacije o ich realizacji, upowaienia do
Ministerstwa kontroli; akta kadej kontroli grupuje siw
odrebnej teczce
092 Kontrole kompleksowe, A Jak w klasie 091 E

problemowe, dorazne lub

sprawdzajace centralnych

organow administracji
rzadowej nadzorowanych

lub podleglych Ministrowi




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji

— 87 —

Poz. 20

Symbole klasyfikacyjne

Hasto klasyfikacyjne

Kategoria
archiwalna

w komorce
macierzystej

Uwagi

Okres
zagrozenia

6

7

093

Kontrole kompleksowe,
problemowe, dorazne i
sprawdzajace innych
organdw i jednostek
organizacyjnych
podleglych,
nadzorowanych lub
bedacych we wlasciwosci
Ministra

A

Jak w klasie 091

094

Kontrole kompleksowe,
problemowe, dorazne i
sprawdzajace organéw
administracji rzadowej w
wojewddztwie

Jak w klasie 091

095

Kontrole dotacji
udzielonych jednostkom
samorzadu terytorialnego
oraz jednostkom
niezaliczonym do sektora
finans6w publicznych, w
tym stowarzyszeniom i
fundacjom

Jak w klasie 091
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Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji — 88— Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi o
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W komérece wagl zagrozenia
macierzystej
12| 3 4 6 7 8 9
096 Kontrole zewnetrzne w A Protokoty kontroli, wysipienia pokontrolne, E
Ministerstwie umotywowane zastrzenia co do ustafe
- zawartych w protokotach kontroli lub co do
ocen, uwag i wnioskoéw zawartych w
wystapieniach pokontrolnych, informacje o
sposobie wykorzystania uwag i wykonania
wnioskow oraz o podfych dziataniach lub
przyczynach niepoggia tych dziata,
informacje o wynikach kontroli
097 Ksiazki kontroli B1o
098 Postepowania wyvjasniajace A Plany, czynnéci, wyjasnienia i dwiadczenia, E
notatki stizbowe oraz sprawozdania
0980 Czynnaci sprawdzajco - wyjaniajace A E
099 Obsluga organizacyjno- B3 m.in. ustalanie terminéw i warunkéw 7
techniczna kontroli zawieranych umow
1 KADRY
10 OGOLNE ZASADY PRACY | PLAC
100 Przepisv zewnelrzne B20 Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki P
Spotecznej i inne
101 Przepisv wlasne A Taryfikatory ptac, listy przeszeregowa E
pracownikéw




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji - 89— Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi R
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombree wagi zagrazenia
macierzystej
1|12]| 3 4 5 6 7 8 9
102 Ochrona danvch B20o Prowadzenie ewidencji os6b uprawnionych E
osobowvch do przetwarzania danych osobowych w
komorkach organizacyjnych Ministerstwa
11 ZATRUDNIENIE
110 Limity zatrudnienia Bs Z
111 Nabér pracownikéw i ich
zwalnianie
1110 Nabor pracownikéw na wolne stanowiska w B3 Korespondencja dotygza ogtoszé P
stuzbie cywilnej o wolnych stanowiskach, oferty kandydatow
nie wymienionych w protokole naboru,
korespondencja dotygza przeniesienia
nieprzekazana do akt osobowych,
korespondencja — odpowiedzi dotyce
sposobu przeprowadzania naboru do korpusu
stuzby cywilnej, korespondencja dotya
ogtoszé o pracy w instytucjach UE
i migdzynarodowych, korespondencja
dotyczca zatrudnienia absolwentow KSAP|—
kategoria Bc
Oferty kandydatéw przyjych do pracy
odkiada s} do akt osobowych (klasa 120)
11100 | Selekcja kandydatéw Be P




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji -90 - Poz. 20
Kategoria
_ _ _ _ archiwalna _ Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Koméree Uwagi zagrazenia
macierzystej
1|12] 3 4 5 6 7 8 9
1111 Powotywanie i odwotywanie dyrektorow Bs50 Z
Samodzielnych Publicznych Zaktadow
Opieki Zdrowotnej, ktorych podmiotem
tworzacym jest Minister
1112 Zatrudnianie zasgpcow dyrektorow i B50 7
gtéwnych ksggowych Samodzielnych
Publicznych Zaktaddw Opieki
Zdrowotnej, ktérych podmiotem
tworzacym jest Minister
1113 Konkursy na niektore stanowiska Bs Z
kierownicze w Samodzielnych
Publicznych Zaktadach Opieki
Zdrowotnej, ktdrych podmiotem
tworzacym jest Minister
1114 Ustalanie i powotywanie Rad Spotecznych  Bg 7
dziatapcych przy Samodzielnych
Publicznych Zaktadach Opieki
Zdrowotnej, ktdrych podmiotem
tworzacym jest Minister
1115 Desygnowanie kandydatow na stanowiska Bs Z
ds. stib mundurowych w Narodowym
Funduszu Zdrowia
1116 Sprawy pracownikéw Ministerstwa Bs Kadra kierownicza, cztonkowie korpusu 7
stuwzby cywilnej, pozostali pracownicy.
Problematyka mobbingu i rownego
traktowania w zatrudnieniu




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji -91 - Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Koméree Uwagi zagrazenia
macierzystej
1|12]| 3 4 5 6 7 8 9
11160 | Oswiadczenia lustracyjne lub Bs Z
oswiadczenia o zlzeniu gwiadczenia
lustracyjnego sktadane w Ministerstwie W
toku naboréw na wisze stanowiska w
stuzbie cywilnej
11161 | Dokumentacja dotyeza postpowar w Bs 7
sprawach mobbingu i dyskryminacji
pracownikéw
1117 Sprawy kadry kierowniczej jednostek Bs Z
podlegtych
1118 Sprawy funkcjonariuszy Policji, Stra Bs Z
Granicznej, PSP, BOR pefiaiych stibe
w Ministerstwie
1119 Sprawyzotnierzy zawodowych petacych Bs 7
stwzbe w Ministerstwie
112 Staze i praktyki zawodowe Bs z
113 Etaty A E
1130 Ministerstwa Bs Korespondencja Z
1131 Jednostek podlegtych lub nadzorowanygh A Okresowe meldunki i analizy E
1132 Opisy i wart@ciowanie stanowisk pracy B3 Opisy stanowisk pracy, dokumenty dotyce E
wartagsciowania —kategoria B
Korespondencja dotygea przekazywania
opiséw stanowisk pracy kategoria Bc




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji -92 - Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi o
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombrce wagi zagrazenia
macierzystej
1|12] 3 4 6 7 8 9
1134 Sprawozdania roczne dyrektora generalnego Bs Sprawozdania, korespondencja, zestawienia, P
urzedu dla Szefa Skby Cywilnej z tabele
realizacji zada wynikajacych z ustawy o
stuzbie cywilnej
114 Kwalifikacja pracownikéw A E
1140 Roéwnouprawnienie Bs Przepisy w sprawie rownouprawnienia, Z
wytyczne, materiaty konferencyjne, wykazy
zestawienia, korespondencja
115 Prace zlecone B1o Umowy, zezwolenia itp. P
1150 Ze sktadlg na ZUS B50 E
1151 Bez sktadki na ZUS Bs P
12 SPRAWY OSOBOWE
Dla kazdego pracownika prowadziesi
odrebng teczle zawieragca: podanie o prag
120 Akta osobowe BE50 zyciorys, ankiet, swiadectwa i dyplomy, E
pracownik(')w umowe O prag, zakres czynri,
zawiadczenia 0 odznaczeniach, nagrodach,
awansach
1200 Swiadectwa rekompensacyjne BEs5 Spisy — uaktualnianie (dopisywanie, P
usungcia) wydawanie zaviadcze o
rekompensatach
1201 Swiadectwa pracy BE5 Duplikaty swiadectw pracy, korespondencja P




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji -93— Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi o
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombree wagi zagrazenia
macierzystej
12| 3 4 6 7 8 9
1202 Sprawdzenia kandydatow do pracy BE5 P
1203 Sprawy osobowe komorki organizacyjnej B2 Obejmuje sprawy dotygze awansowania, Z
Ministerstwa wynagrodzeé, nagréd oraz oceny
pracownikéw, a take sprawy zwgzane ze
szkoleniami, ksztatlceniem, urlopami i inne
sprawy pracownikow danej komorki
organizacyjnej kierowane przez Dyrektora
komorki do Dyrektora Generalnego lub do
komorki wiasciwej w sprawach kadrowych
1204 Akta osobowe dyrektoréw Samodzielnych BE50 E
Publicznych Zaktadéw Opieki
Zdrowotnej, ktdrych podmiotem
tworzacym jest Minister
121 Oswiadczenia majatkowe BE10 z
pracownikow
122 Ewidencja osobowa,
legitymacje stuzbowe
pracownikow
1220 Kartoteka osobowa, rejestr wydanych A Legitymacje, ktore utracity waos¢ — E
legitymacji kategoria Bc
1221 Legitymacje weterandw-funkcjonariuszy BE10 Rejestr wydanych dokumentow Z
oraz weterandéw poszkodowanych-
funkcjonariuszy




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji - 94— Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Koméree Uwagi zagrazenia
macierzystej
1|12]| 3 4 5 6 7 8 9

1222 Dokumenty potwierdzage uprawnienia BE10 Z
przystugujce weteranom
poszkodowanym-funkcjonariuszom

123 Kadra kierownicza A Komunikaty o zmianach personalnych E
Ministerstwa
124 Awanse Bs Whnioski, decyzje, rozkazy personalne Z
Ministra itp. Kopie odktada sido akt
osobowych (klasa 120)

1240 Mianowania funkcjonariuszy Policji na BE5 Z
kolejne stopnie stitbowe

1241 Mianowania oficeréw Sty Granicznej BE5 7
na kolejne stopnie stbowe

1242 Mianowania na kolejne stopnie showe BEs5 Z
oficerow Pastwowej Stray Pazarnej, na
pierwszy stopig stwzbowy aspiranta PSP

1243 Mianowania na kolejne stopnie showe BEs5 Z
funkcjonariuszy Biura Ochrony Rdu,
weryfikacja stopni oficeréw BOR

1244 Mianowania na stopnie generalskie BEs5 Z
funkcjonariuszy stz podlegtych
Ministrowi

1245 Mianowania na pierwsze stopnie oficerskie  BES5 Z
funkcjonariuszy stz podlegtych
Ministrowi




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji -95— Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi R
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombree wagi zagrazenia
macierzystej
1|12]| 3 4 6 7 8 9
125 Odznaczenia
1250 Ordery i odznaczenia pstwowe Bs Kopie wnioskéw dotycgrych odznacze Z
wreczanych przez Ministra, odpisy
postanowi@, korespondencja
1251 Medale i odznaki nadawane przez A Whnioski, decyzje, postanowienia Ministra E
Ministra
1252 Inne medale i odznaki Bs
126 Nagrodv. dodatki oslonowe Bs Jak w klasie 124 oraz rejestry i listy imienne
127 Decyzje wynikajace z A
ustawowych uprawnien
Ministra i dyrektora
komdérki organizacyjnej
Ministerstwa wlasciwej w
sprawach kadr dotyczacych
funkcjonariuszy
podleglych stuzb i zolnierzy
zawodowych
1270 Sprawy wynikagce z ustawowych BE5 Z

uprawniex Ministra dotyczace
funkcjonariuszy Policji




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji -96 — Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Uwagi A
y yhikacy] yhikacy] w komorce g Zagrozenia
macierzystej
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1271 Sprawy wynikagce z ustawowych BE5 Z

uprawnigx Ministra dotyczce
funkcjonariuszy Stray Granicznej

1272 Sprawy wynikajce z ustawowych BE5 Z
uprawniéx Ministra dotyczce
funkcjonariuszy PSP

1273 Sprawy wynikagce z ustawowych BE5 7
uprawniéx Ministra dotyczce
funkcjonariuszy BOR

1274 Sprawy wynikagce z ustawowych BE5 Z
uprawniex Ministra dotyczce zotnierzy
zawodowych

1275 Sprawy weteranow BE10 y4

128 Oceny pracownikdéw, Bce Bc — korespondencja Z
urzednikow Arkusze ocen pracownikéw oraz
korespondengjdotyczca sprzeciwow od
oceny okresowej odktadaesilo akt
osobowych (klasa 120)

13 BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

131 Podstawowe zasady

1310 Przepisy i zasady BHP A Doradztwo w zakresie BHP, udziat w E
opracowywaniu projektow modernizaciji,
remontéw, wewetrznych zarzdzen,

regulamindw, instrukcji dotygzych BHP




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji -97 - Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto ki ikacyj Uwagi L
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombrce wagi zagrazenia
macierzystej
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1311 Szkolenia z dziedziny bhp B5 Sprawy dotycgce szkolé wskpnych, P
okresowych i innych zwizanych z zakresem
BHP
132 WypadkKki i choroby
zawodowe
1320 Wypadki przy pracy BE10 Dokumentacja powypadkowa, w tym P

protokoty, wyj&nienia, notatki, analizy,
pisma zewstrzne (ZUS, PZU, GUS itp.)

1321 Inne wypadki B10o Karty wypadkow w drodze do pracy lub z P
pracy, zdarzenia potencjalnie wypadkowe

1322 Choroby zawodowe BE10 Dokumentacja medyczna itp. P

133 Nadzér Ministra nad BHP A Analiza stanu BHP w resorcie E
w organach i jednostkach

organizacyjnych

podleglych lub
nadzorowanych przez
Ministra
134 Badania profilaktyczne Bs Skierowania pracownikéw na badania, Z
pracownik(’)w monitorowanie zaledelekarskich,
refundacje okularéw korekcyjnych
135 Kontrole

1350 Kontrole zewrtrzne BE10 Kentrole PIS, PIP iinne =




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji - 98— Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole ki ikacyj Hasto kI ikacyj Uwagi L
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne w komérce wagi zagrozenia
macierzystej
1 2 3 4 6 7 8 9
1351 Kontrole shiby BHP Ministerstwa BE10 Kontrolg stizby BHP Ministerstwa dotygre P
warunkoéw pracy, analizy stanu BHP,
sprawozdania, notatki
1352 Komisia BHP Ministerstwa Prace komisji BHP Ministerstwa _ _
35 ) BE5 (protokoty, notatki z kontroli), wspotdziatanie ze P
spoteczy inspekcy pracy oraz zvazkami
zawodowymi
14 SZKOLENIE | DOSKONALENIE
ZAWODOWE PRACOWNIKOW
140 Organizacja szkolenia i
doskonalenia zawodowego
1400 Wiasne opracowania A Plany, zat@genia programowe, programy, E
formy i metody
1401 Zewretrzne 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 B1i2 Korespondencja, umowy
urzedy pracy dtiaszym okresem
przechowywania dokumentacji
142 Realizacja szkolen




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji -99— Poz. 20
Kategoria
_ _ _ _ archiwalna _ Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Koméree Uwagi zagrazenia
macierzystej
12| 3 4 6 7 8 9

1423 Szkolenia specjalizacyjne pracownikow BE20 Dokumentacja pogpowai specjalizacyjnych E
Samodzielnych Publicznych Zaktadow i dyplomow specjalizacyjnych lekarzy
Opieki Zdrowotnej, ktorych podmiotem
tworzacym jest Minister

1424 Szkolenia zawodowe pracownikow BEs5 Umowy, rozliczenia E
Samodzielnych Publicznych Zaktadow
Opieki Zdrowotnej, ktérych podmiotem
tworzacym jest Minister

1425 Kwestionariusze potrzeb szkoleniowych Be

1426 Arkusze Indywidualnej Oceny Szkolenia Be
(AIOS)

143 Dzienniki zajeé B1o P
144 Szkolnictwo resortowe

1440 Ogolne zataenia polityki w zakresie A Przepisy Ministerstwa kategoria A E
rozwoju szkolnictwa Przepisy zewgtrzne —kategoria Bs

1441 Plany nauczania i sprawozdania z ich A E
realizacji

1442 Programy studiow A Dalszy podziat wedtug typow szkot i E

przedmiotéw nauczania
1443 Podeczniki A Wiasne. Zewstrzne —kategoria Bs E
1444 Pomoce naukowe i dydaktyczne A Jak w klasie 1442 E




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji - 100 - Poz. 20
Kategoria
_ _ _ _ archiwalna _ Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Koméree Uwagi zagrazenia
macierzystej
1|12]| 3 4 6 7 8 9

1445 Obiekty do¢wiczen 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

1449 Legalizacja dokumentow szkot wgzych B20o P
przeznaczonych do obrotu prawnego za
graniq

145 Koordynacja dzialalnosci Regulaminy, plany, sprawozdania, protokoty

szkél resortowych z kontroli itp.

1450 Wyzszej Szkoty Policji A E

1451 Szkoty Gtéwnej Staby Pazarniczej A E

1452 Innych szkét A E

146 Seminaria szkoleniowe A E

dostosowujace Polske do
Unii Europejskiej

1460 Kierowanie pracownikéw za grariev Bs Korespondencja, programy, formularze itp. P
celach szkoleniowych




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji - 101 - Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi o
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombree wagi zagrazenia
macierzystej
12| 3 4 6 7 8 9
147 Szkolenie i doskonalenie A E
zawodowe polskich stuzb
za granica i zagranicznych
w Polsce
148 Organizacja szkolen
1480 Stuzba przygotowawcza Bs Korespondencja, programy, formularze, P
umowy itp.
1481 Szkolenia specjalistyczne Bs Korespondencja, programy, formularze, P
umowy itp.
1482 Szkolenia powszechne Bs Korespondencja, programy, formularze, P
umowy itp.
1483 Indywidualny Program Rozwoju Bs Korespondencja, programy, formularze itp. P
Zawodowego (IPRZ)
1484 Aplikacja legislacyjna Bs Korespondencja, umowy P
1485 Studia i inne formy ksztatcenia i Bs Korespondencja, umowy, wykazy itp. P
doskonalenia zawodowego
1486 Kursy obronne os6b z administracji B10o Korespondencja, wykazy itp. P
rzadowej i samorzdowe;j
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
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Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji -102 - Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi R
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombree wagi zagrazenia
macierzystej
1|12]| 3 4 6 7 8 9
15 METODY PRACY
150 Podstawowe zasady A Ustalenia Ministerstwa dotygee m. in. E
harmonogramu pracy kategoria Bs
Opracowania zewtrzne, korespondencja,
programy, formularze, umowy itp.
151 Racjonalizacja pracy B1o P
16 DYSCYPLINA PRACY, KARY
PORZADKOWE | DYSCYPLINARNE
160 Dokumentacja obecnosci w Be Listy obecnéci, ksigzki wyjs¢ w godzinach Z
rac stuzbowych
161 Absencia Bs Zwolnienia lekarskie 7
162 Urlopy pracownicze B2 Karty urlopowe
Whnioski urlopowe — kategoria Bc
1620 Urlopy i dni wolne odwiadczenia B3 Z
przedmiotu umowy zlecenia na
zarzdzanie dyrektorow Samodzielnych
Publicznych Zaktadéw Opieki
Zdrowotnej, ktdrych podmiotem
tworzacym jest Minister
163 Delegacje stuzbowe B3 z
164 Rzecznik Dyscyplinarny




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji -103 - Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto ki ikacyj Uwagi L
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombrce wagi zagrazenia
macierzystej
1 2 3 4 6 7 8 9
N e Normatywy, przepisy, wytyczneggulamin,
1640 Organizacja pospowai wyjasniajacych A powotanie, odwotanie E
- L . Zgodnie z przepisami ustawy o #hie
1641 Upomnienia na gmie - sprzeciwy B5 cywilnej (wnioski, postanowienia, sprzeciwy) 4
Akta spraw prowadzonych przez rzecznika
1642 Postpowanie rzecznika dyscyplinarnego Bs (zawiadomienia, pisma procesowe, Z
sprawozdania, postanowienia)
165 Komisje Dyscyplinarne
Akta spraw prowadzonych przez komis;j P
1650 Postpowanie komisji dyscyplinarnej Bs (zarzdzenia, zawiadomienia, postanowienia,
wezwania, orzeczenia)
1651 Obstuga organizacyjno-techniczna B2 Korespondencja operatywna P
166 Kary
Kary udzielane dyrektorom o . - 7
1660 Samodzielnych Publicznych Zakladdw | ook deeyele, iozkazy personalne Minitia
Opieki Zdrowotnej, ktérych podmiotem S P- 1Op 8 Wy
. L klasie 120)
tworzacym jest Minister
1661 Upomnienia na gimie Be Zgodnie z przepisami ustawy o #hie cywilnej VA
1662 Zacieranie natzonych kar Bs Z
1663 Zawieszanie pracownikéw w czynsaiach B 5 Z
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Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi o
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombree wagi zagrazenia
macierzystej
12| 3 4 6 7 8 9
17 SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE
170 Przepisy prawne dotyczace BE10 Okres przechowywania liczygsod daty E
spraw socjalnvch dezaktualizacji danego przepisu
Do kategorii A zalicza st wkasne ustalenia
w tym zakresie
Dotyczy take korpusu stby cywilnej
171 Pozyczki mieszkaniowe B5 Whioski, umowy P
1710 Inne sprawy zwjzane z pgyczkami Bs P
mieszkaniowymi
172 Dzialalnosé rekreacyjno- Bs Korespondencja, oferty itp. Z
sportowa i kulturalna
173 Pomoc rzeczowa dla B3 P
pracownikow
174 Pomoc finansowa
1740 Zapomogi losowe B3 Whnioski, 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
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archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi .
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macierzystej
12| 3 4 6 7 8 9
18 EMERYTURY, RENTY, UBEZPIECZENIA
180 Przepisy prawne Bs Przepisy ZUS i ubezpieczycieli Z
emerytalno-rentowe i
ubezpieczeniowe
181 Ubezpieczenia spoleczne B5 z
182 Legitymacje Bs Rejestry p
ubezpieczeniowe
183 Zasilki Bs Dowody uprawnié do zasitkow P
chorobowych rodzinnych i pogrzebowych
184 Emerytury i ren Bs Whnioski 7
1840 Ewidencja emerytow i rencistow B1o P
1841 Whnioski 0 emerytury i renty B3 P
1842 Whnioski o renty inwalidzkie i specjalne B3 P
1843 Dodatki do emerytur B3 P
185 Ubezpieczenia zbiorowe w B1o Okres przechowywania liczyesod uptywu
PZU terminu wanosci P
19 OPIEKA ZDROWOTNA
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12| 3 4 6 7 8 9
190 Podstawowe zasady A
funkcjonowania
resortowej shuzby zdrowia E
— kierunki rozwoju
sSwiadczen
191 Swiadczenia zdrowotne
1910 Udzielane na podstawie ustawy o BE5
wynagrodzeniu 0s6b zajnagjych P
kierownicze stanowiska patwowe
1911 Udzielane funkcjonariuszom sty BE5 =)
kandydackiej
1912 Udzielane w ramach kontaktoéw z BE5 =
Narodowym Funduszem Zdrowia
1913 Jaka¢ swiadcze zdrowotnych A Analizy, oceny E
1914 Udzielane przez podmioty zewtrzne w BEs5 =)
ramach umow
1915 Udzielane innym osobom BEs5 Np. osobom bezdomnym, bezimiennym P
192 Gospodarka aktywami B1o
trwalymi, lekami oraz P
krwia
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archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi o
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombree wagi zagrazenia
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12| 3 4 5 6 7 8 9
1920 Gospodarka aparatur sprztem B10o =
medycznym
1921 Gospodarka innym spgtem B10 P
1922 Gospodarka lekami B10o P
1923 Gospodarka krvgi B1o P
193 Inspekcja sanitarna
1930 Ogolne zasady dziatania inspekcji A E
sanitarnej
1931 Higienasrodowiska B1o P
1932 Higiena pracy w zakfadach pracy B10o P
1933 Higiena radiacyjna B10o P
1934 Nadzoér nad warunkami zdrowotnymi B10o P
ZyWnaosci i zywienia
1935 Oswiata zdrowotna, promocja zdrowia, B10 P
nadzor nad @odkami rekreacii i
wypoczynku
1936 Nadzér nad warunkami higieniczno- B10o P
sanitarnymi zaktadow opieki zdrowotnej,
zapobieganie powstawaniu choréb
zak&nych, szczepienia ochronne,
zdarzenia epidemiologiczne
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1937 Arkusze informacyjne obiektow B10 P
podlegagcych nadzorowi sanitarnemu

1938 Nadzor zapobiegawczy Bs50 E

1939 Dokumentacja z innych zagadnie B10o P
dotyczcych realizacji zadaz zakresu
nadzoru sanitarnego

194 Medycyna pracy

1941 Ewidencja 0s6b posiadajych B10 Z
uprawnienia do przeprowadzania b&ada
profilaktycznych

1942 Orzecznictwo Komisji Lekarskich B50

1943 Dokumentacja jednostki organizacyjnej B25
(obiektu) lrdacego w biegcym nadzorze
sanitarnym

1944 Nadzér nad Poradniami Medycyny Pracyi B10 P
Poradniami BadaProfilaktycznych

1945 Warunki dopuszczenia do stosowania B10o P
aparatury i sprtu medycznego

195 Programy zdrowotne A Do kategorii A kwalifikuje s wiasne E
opracowania Ministerstwa, opracowania
zewretrzne —kategoria Bs
1950 Narodowy Program Zdrowia A E
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archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi R
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1951 Program Ochrony Serca A E

1952 Narodowy Program Profilaktyki i A E
Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych

1953 Krajowy Program Przeciwdziatania A E
Narkomanii

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

1955 Program Ograniczenia Zdrowotnych A E
Nastpstw Palenia Tytoniu w Polsce

1956 Inne programy A E

196 Nadzdr sanitarny

1960 Dokumentacja z realizacji zatlaa B10o P
obszarze wojewodztw

1961 Dokumentacja dotyegra zagraen B10 P
epidemiologicznych, kkk zywiotowych i
innych akcji

1962 Rejestr upowznien do uzgadniania B10o P
dokumentacji projektowej

1963 Rejestr wydanych decyzji B10o P

administracyjnych przez organy Inspekcj

Sanitarnej
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archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi R
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12| 3 4 6 7 8 9
1964 Rejestr decyzji odwotawczych B10 P
wydawanych przez Gtownego Inspektora
Sanitarnego MSW
2 SRODKI RZECZOWE
20 SRODKI TRWALE
200 Przepisy wlasne A E
201 Przepisy zewnetrzne Bs z
21 REALIZACJA PRAC INWESTYCYJNO-
BUDOWLANYCH | REMONTOWYCH
210 Ogodlne zasady
2100 Przepisy wiasne A
2101 Przepisy zewgtrzne Bs Z
2102 Prawo budowlane A Ustawa, akty wykonawcze, interpretacja E
przepisow techniczno-budowlanych, skutki
dziatania przepiséw
2103 Przepisy techniczno-budowlane A Przepisy o szczegdtowych zasadach ustalania E
geotechnicznych warunkéw stawiania
obiektow
2104 Projekty nowelizacji aktow wykonawczych BE10 Opinie Ministerstwa kategoria A E
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archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi R
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211 Dokumentacja techniczna B99 Okres przechowywania liczyesm.in. od E
inwestycii i remontéw sprzeday obiektu, utraty trwatego zagdu,
oddania w @yczenie itd.
212 Wykonawstwo B10 Umowy, harmonogramy robét, protokoty P
inwestycyjne odbioru
213 Zaopatrzenie inwestycyjne B5 P
214 Rzadowe programy
strategiczne
2140 Program dziatania na rzecz os6b A E
niepetnosprawnych
2141 Inne programy A E
22 ADMINISTRACJA NIERUCHOMOSCI
220 Ogolne zasady gospodarki
nieruchomosciami w
resorcie
2200 Przepisy wiasne A E
2201 Przepisy zewgtrzne Bs Z
221 Gospodarka przestrzenna
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto kI ikacyj Uwagi L
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombrce wagi zagrazenia
macierzystej
1 2 3 4 5 6 7 8 9
2210 Nabywanie i zbywanie nieruchorw BE25 Dokumentacja prawna i techniczna. Okres E
przez jednostki organizacyjne resortu przechowywania liczy gim.in. od sprzedsa
(Policje, Stra Graniczn, Zarad obiektu, utraty trwatego zagdu, oddania w
Zasobow Mieszkaniowych MSW, Biuro uzyczenie itd.
Ochrony Radu, Samodzielne Publiczne Dla kazdej jednostki organizacyjnej zaktada
Zaktady Opieki Zdrowotnej, ktorych sie odrebna teczls
podmiotem tworzcym jest Minister,
osrodki wypoczynkowe i recepcyjne,
Urzad do Spraw Cudzoziemcow, inne)
2211 Najem, dzietawa nieruchomgei BE25 Jak w klasie 2210 E
Samodzielnych Publicznych Zaktadow
Opieki Zdrowotnej, ktorych podmiotem
tworzacym jest Minister
2212 Podstawowe zasady gospodarki gruntamili A Ustawa, jej zmiany, interpretacja E
nieruchoméciami Skarbu Pastwa
2213 Ewidencja nieruchonigi A E
2214 Przejmowanie nieruchorsci BE10 E
2215 Przekazywanie gruntow, sprzega A E
dzierzawa, zarzd
2216 Gospodarka nieruchorsgami Skarbu A Urzedow centralnych, urgdow E
Paistwa na potrzeby organéwrsiwowych wojewodzkich
2217 Nadzor nad wykorzystaniem nieruchaioio A E
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archiwalna Okres
Symbole kI ikacyj Hasto ki ikacyj Uwagi Lo
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112 3 4 6 7 8 9
222 Ogolne zasady gospodarki
mieszkaniowej w resorcie
2220 Przepisy wiasne A E
2221 Przepisy zewgtrzne Bs 7
2222 Przydziat i najem lokali zytkowych i Bs Korespondencja Z
mieszkalnych
2223 Wykazy potrzeb mieszkaniowych A
2224 Zakwaterowanie zwartych oddziatow A
Policji
2225 Obiekty specjalne B2s5 E
2226 Akta mieszkaniowe A E
223 Eksploatacja B1o Konserwacje, biice remonty, ogrzewanie,
nieruchomoéci oswietlenie, utrzymanie czystoi w
obiektach
2230 Obiekty szkolne B2 Z
2231 Szpitale i sanatoria B2 Z
2232 Osrodki wczasowe i kolonijne B2 7
2233 Inne obiekty B2 Z
224 Podatki i oplaty publiczne B1o P
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archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi o
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W komérece wagl zagrozenia
macierzystej
12| 3 4 6 7 8 9
225 Planowanie inwestycji B1o P

budowlanych resortu

2250 Przepisy wtasne A

2251 Przepisy zewgtrzne Be

2252 Dokumenty planistyczne dot. inwestycji B10
budowlanych resortu

2253 Sprawozdawczg w zakresie wykonania A E
finansowania inwestycji budowlanych
resortu

2254 Opiniowanie projektéw przepisow A E
dotyczcych planowania, realizacji i
sprawozdawczei w zakresie inwestycji
budowlanych

2255 Inne zagadnienia zazane pérednio z B10 P
planowaniem inwestycji budowlanych

23 GOSPODARKA MATERIALOWA
230 Podstawowe zasady

zaopatrzenia

2300 Przepisy wiasne A E

2301 Przepisy zewgtrzne Bs Z
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1|12]| 3 4 6 7 8 9

231 Zaopatrzenie
2310 Zapotrzebowanie i zamowienia Bs Migdzy innymi umowy z dostawcami Z
2311 Dokumentacja techniczna maszyn i B25 P

urzadzen
2312 Rozdzielniki Be Protokoty przygc i przekazania 7
2313 Gospodarka magazynowa Bs Dokumenty przychodéw, rozchodow, égi 7
inwentarzowe
2314 Analizy i oceny wyposgnia — okresowe A E
2315 Analizy i oceny wyposgenia — dorane Bs Z
2316 Analizasrodkéw rzeczowych B1o Kartoteki materialowe P
2317 Rejestry kart wypos@nia osobistego Bs 7
2318 Magazynek upominkéw Ministra BE5 Obejmuje m.in. rejestry upominkow i P
zlecenia wydania upominku
2319 Zapotrzebowania roczne komoérek Be Obejmuje zapotrzebowania na materiaty Z
organizacyjnych Ministerstwa biurowe, sprzt biurowy i inne

232 Eksploatacja maszyn Bs Migdzy innymi naprawy

233 Zapasy Bs Zestawienia, meldunki, wykazy

234 Normalizacja i technika
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2340 Przepisy zewgtrzne BE10

2341 Przepisy whasne A

2342 Koordynacja polityki normalizacyjnej w A
resorcie

2343 Projekty dokumentéw normalizacyjnych B10o Opinie Ministerstwa

2344 Notyfikacje zagranicznych przepisow Bs P
technicznych

2345 Normalizacja zwjzana z obronnigig i A E
bezpieczéstwem pastwa

2346 Normy obronne A E

2347 Wspétpraca z Polskim Komitetem BE10 P
Normalizacyjnym

2348 Udziat w pracach Komitetow BE10 E
Technicznych i Grup Roboczych ds.
normalizaciji

2349 Pozostata dziatalré BE10 P

235 Ocena zgodnos$ci wyrobow
2350 Przepisy zewgtrzne BE10
2351 Przepisy whasne A E
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2352 Wspoétpraca z organami i jednostkami Bs P
podlegtymi i nadzorowanymi w zakresie
oceny zgodnéti wyroboéw
2353 Nadzoér nad czynrigiami zwgzanymi z BE10 P
wyrobem
2354 Specyfikacje techniczne wyrobow A E
przeznaczonych na potrzeby
bezpieczéstwa pastwa
2355 Pozostata dziatalrié B5 P
2356 Koordynacja dziatalrngei instytutow BE10 Instytutu Technologii Bezpiec#astwa P
badawczych .Moratex” w todzi, Centrum Naukowo-
Badawczego Ochrony Przeciwjawowej im.
Jozefa Tuliszkowskiego, Centralnego
Laboratorium Kryminalistycznego Policji
236 Zabezpieczenie P
metrologiczne
2360 Przepisy zewgtrzne BE10 P
2361 Przepisy wiasne A E
2362 Resortowa baza danych sgixr BE10 Okresowa nowelizacja P
metrologicznego
237 Zamowienia publiczne
2370 Przepisy wiasne A E
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12| 3 4 6 7 8 9
2371 Interpretacja przepisow Bs P
2372 Rejestry zamowig publicznych A
2373 Opinie Bs Opinie dotycace przeprowadzanych w
Ministerstwie posfpowair 0 zamowienia
publiczne
2374 Dokumentacja zaméwhepublicznych (z Bs Oferty, ogtoszenia, zapytania o ¢en P
wytaczeniem dokumentacji dotygzej specyfikacja technicznych warunkow
realizacji programow finansowanych ze zamoOwienia, protokoty komisji, odwotania.
srodkoéw Unii Europejskiej) Korespondencja m.in. z Usjdem Zamowié
Publicznych
2375 Umowy zawarte w wyniku pogbowania B10o P
w trybie zamowié publicznych
2376 Sprawozdania BE1o Dotyczy funkcjonowania systemu zamoéwie Z
publicznych i dla potrzeb kontroli
2377 Dokumentacja zaméwhepublicznych B10 P
udzielanych w ramach realizacji
programow finansowanych zeodkéw
Unii Europejskiej
24 GOSPODARKA SAMOCHODOWA
240 Zasady gospodarowania B1io P
sprzetem samochodowym
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241 Eksploatacja wlasnych B2 z
srodkoéw transportu
242 Wypadki i uszkodzenia B1io P
samochoddéw.
Odszkodowania
243 Samochody prywatne B2 Arkusze ewidencyjne wykorzystania Z
uzyvwane do celéw przyznanych limitéw kilometréw,
. korespondencja
stuzbowych
244 Kierowcy — ewidencja B2 z
rac
245 Gospodarka paliwowa B2 z
25 LOTNICTWO SLUZB PORZADKU
PUBLICZNEGO
250 Zasady dzialania i
funkcjonowania lotnictwa
2500 Przepisy zewgtrzne BE10 E
2501 Przepisy whasne A E
2502 Organizacja A E
2503 Plany, programy, koncesje A E
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2504 Zezwolenia na dziataldé lotniczy A E
251 Operacje i zadania
lotnictwa
2510 Policji A E
2511 Strazy Granicznej A E
2512 Ratowniczego A E
252 Sprzet lotniczy
2520 Statki powietrzne B20o E
2521 Wyposaenie poktadowe B20o E
2522 Oferty i analizy techniczne B10o E
2523 Eksploatacja spetu lotniczego B20 Certyfikaty, biuletyny E
2524 Technika lotnicza A E
253 Rejestry sprzetu lotniczego
2530 StatkOw powietrznych A Whioski, swiadectwa E
2531 Radiostacji poktadowych A Whnioski, homologacje, zezwolenia E
254 Infrastruktura lotnicza
2540 Lotniska (Ladowiska) A E
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2541 Systemy ostony lotéw A E
2542 Ochrona lotnictwa B20o E
255 Personel lotniczy A Ewidencja, szkolenie lotnicze, uprawnienia E
256 Ruch lotniczy B20o Z
257 Bezpieczenstwo lotow (BL) B2o Z
2570 Problematyka (BL) B20 E
2571 Zdarzenia lotnicze A Protokoty, orzeczenia, wnioski E
2572 Ratownictwo lotnicze B2o Systemy, organizacja E
258 Nadzdr lotniczy B2o Informacje, decyzje, zlecenia E
26 LACZNOSC (TELEKOMUNIKACJA)
260 Organizacja i kontrola A E
systemow lacznosci
261 Zabezpieczenie i
funkcjonowanie systemow
lacznoS$ci
2610 Planowanie, organizacja i funkcjonowani|e A E
systemow kryptografii
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2611 Planowanie, organizacja i funkcjonowan|e E
systemugdcznaci rzagdowej
26110 | Whnioski o przyznanie/odebranie Wytacznie wnioski dotyczce niejawnych E
uprawnie uzytkownikow niejawnych systemowdcznaici rzadowe;j
systemowdcznaici rzadowe;j
2612 Opisy organizacyjne i schematy dziatania  B20 7
roznych rodzajow i systemowadznaci
2613 Funkcjonowanie systemowdzngci Bs Korespondencja operatywna P
2614 Funkcjonowanie wydzielonych systemow Bs P
tacznaici
2615 Planowanie, organizacja i funkcjonowanle B20 E
cyfrowego systemwézndci radiowej w
standardzie ,TETRA”
262 Gospodarka B2o E
czestotliwos$ciami i
numeracja
telekomunikacyjna
263 Rodzaje lacznosci i jej
zabezpieczenia
2630 Plany, programy, koncesje A E
2631 Zabezpieczeniegtznaci na okres SGO, B10o E
sytuacji kryzysowych i diych operacji




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji - 123 - Poz. 20
Kategoria
_ _ _ _ archiwalna _ Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Koméree Uwagi zagrazenia
macierzystej
1|12]| 3 4 6 7 8 9
264 Ewidencja
2640 Swiadectw homologacyjnych wdzen B10 Z
telekomunikacyjnych
2641 Sieci, linii i uradzen B20 E
telekomunikacyjnych
2642 Swiadectw operatoréw radiowych B10o P
265 Eksploatacja Srodkéw Bce P
lacznoS$ci
2650 Zarzdzenia, wytyczne i instrukcje Be P
dotyczce eksploatacii
2651 Eksploatacjgrodkéw bezprzewodowych Be P
2652 Eksploatacjgrodkow przewodowych i Be
urzadzen komutowanych
266 Korespondencia biezaca B3 Dokumentacja o krétkotrwatym znaczeniu P
dotyczaca tematyki praktycznym
lacznoS$ci
27 JEDNOSTKI PLYWAJACE
270 Ogoélne zasady dzialania B10 Zalecenia, wyjsnienia, ustalenia wtasne w E
ramach Ministerstwa oraz inne
Plany rozwoju stiby morskiej kategoria A




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji —124 - Poz. 20
Kategoria
_ _ _ _ archiwalna _ Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Koméree Uwagi zagrazenia
macierzystej
12| 3 4 6 7 8 9
271 Jednostki plywajace i
sprzet morski
2710 Jednostki ptywajce A Ewidencja, zdjcia i rysunki, dane E
techniczne, eksploatacyjne i inne, dyslokacja,
plany budowy nowych jednostek
2711 Uzbrojenie i wyposzenie jednostek BE10 E
ptywajacych
2712 Analizy techniczne i remonty jednostek BE10 Sprawozdania, protokoty przekazania, E
ptywajacych przyjecia i inne
272 Eksploatacja jednostek
plywajacych
2720 Dzienniki zdarze i dziatax granicznych A E
2721 Dzienniki: maszynowe, nawigacyjne, B10 E
sprawozda i meldunkéw, jachtowe, pracy
nurkow
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 bezpieczsstwa, E
ptywania dokumentacja PRS, zezwolenia itp.




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji - 125 - Poz. 20
Kategoria
_ _ _ _ archiwalna _ Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Koméree Uwagi zagrazenia
macierzystej
12| 3 4 6 7 8 9
2731 Jednostek ptywagych i naruszagych B10o E
przepisy na polskich obszarach morskich i
wytacznej Strefie Ekonomicznej
2732 Sprztu technicznegoatzndci, techniki B10 E
specjalnej
274 Infrastruktura
2740 Opisy techniczne portéw i nabeze BE10 Plany i zamierzenia w zakresie baz, portow|i 7
przystani kategoria A
2741 Zabezpieczanie logistyczne oraz postojd  BE10 E
jednostek ptywaicych
2742 Sprawozdania o stanie technicznym i B10o Z
potrzeb w tym zakresie
275 Bezpieczenstwo zeglugi
2750 Ogolne zagadnienia dotyge BE10 Analizy i sprawozdania rocznekategoria A E
bezpieczéstwazeglugi
2751 Wypadki, kolizje i awarie nha morzu A Meldunki, opisy, analizy, korespondencja E
dotyczca przyczyn
2752 Ratownictwo morskie BE10 Dokumentacja dotygzra udziatu jednostek E
ptywajacych w ratownictwie morskim
Wiasne systemy, organizacjakategoria A
28 OCHRONA ZAKLADU PRACY




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji - 126 - Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi R
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombree wagi zagrazenia
macierzystej
1|12]| 3 4 6 7 8 9
280 Podstawowe zasady A Przepisy wiasne. Przepisy zestnane — E
Ochronj{ kategoria B,
281 Mienie Ministerstwa B2 Z
282 Przeciwpozarowe B5 Z
2820 Szkolenia przeciwp@rowe Bs Z
2821 Kontrola stanu zabezpieaze Bs Z
przeciwpaarowych w obiektach
Ministerstwa
2822 Sprzt i instalacje przeciwp@arowe Bs 7
2823 Komisje, odbiory, opinie Bs 7
2824 Bezpieczéstwo obiektow B5 Z
283 Ubezpieczenia rzeczowe B1o Od ognia, kradzigy, autocasco P
284 Ochrona i zabezpieczenie B1o Przepisy wiasne i zewtrzne P
transportu Srodkéw
pienieznych (z banku i do
banku)
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Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji - 127 - Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Uwagi A
y yhikacy] yhikacy] w komorce g Zagrozenia
macierzystej
1 2 3 4 5 6 7 8 9
285 Ochrona i zabezpieczenie B1o Czeki i papiery wartiziowe i inne P

srodkow pienieznych i
innych waloréow w kasie

Ministerstwa
286 Shuzby dyzurne. Ochrona
obiektu
2860 Ewidencja przepustek B2 Przepustki na weégie do obiektu, na wjazd P
samochodu
28600 | Wnioski o wydanie i saytkowanie B2 P
identyfikatorow, przepustek osobowych
przepustek samochodowych
2861 Ewidencja kluczy do pomieszaze Bs 7
chronionych
2862 Grafiki stuzby Be Obejmuje take plany staby 7
2863 Ksigzki raportéw Bs Z
2864 Ewidencja broni B10 Z
2865 Obstuga organizacyjno - techniczna Be P
2866 Tok stwby B1io yA
2867 Meldunki sytuacyjne B2 P
2868 Raport dobowy B2 P




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji

- 128 -

Poz. 20

Kategoria
archiwalna Okres
Symbole ki ikacyij Hasto ki ikacyj Uwagi L.
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne 7 Koméree wagi sagrazenia
macierzystej
12| 3 4 6 7 8 9
2869 Dziennik stiby B10 Z
29 NADZOR TECHNICZNO-BUDOWLANY Obejmuje nadzor nad budownictwem
stuzacym bezpieczestwu wewrtrznemu
290 Zasady zagospodarowania A E
terenow objetych
nadzorem resortu
291 Zatwierdzenie planéw BE10 P
realizacyjnvch 1 rozwiazan
architektoniczno-
budowlanych projektow
292 Zezwolenia na budowe lub BE10 P
zamiane sposobu
uzyvtkowania obiektéow i
wykorzystania terenéw
293 Rozbiérki obiektow Bs Zgtoszenia Z
budowlanych
294 Katastrofy budowlane BE10 Postpowania dochodzeniowdedcze P
295 Nadzor techniczny nad A Materialy, decyzje, zlecenia E

budownictwem w zakresie
bezpieczenstwa
wewnetrznego




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji -129 - Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole kI ikacyj Hasto ki ikacyj Uwagi Lo
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W Kombree wagl zagrozenia
macierzystej
12| 3 6 7 8 9

296 Interwencje w zakresie BE5 P
naruszania przepisow
budowlanych

297 Gospodarka energetyczna B3 Przepisy zewgtrzne, limity enerdgii itp. Z

Plany i sprawozdania finansowe (laty i
3 FINANSE bilanse) klasa 03
30 PODSTAWOWE ZASADY GOSPODARKI

FINANSOWEJ

300 Przepisy wlasne A E

301 Przepisy zewnetrzne B5 E

302 Systemy ekonomiczno- A Ministerstwa Finansow i inne E
finansowe

303 Systemy ewidencji i plan A W tym interwencyjno-finansowe E
kont

31 BUDZET | FINANSE. DZIALALNOSC

POZABUDZETOWA

310 Obrot gotéwkowy Be Plany i raporty kasowe, grzbiety kséczek Z

czekowych, kopie asygnat i kwitariuszy

311 Finansowanie i obrét Bs P

bezgotéwkowy




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji -130- Poz. 20
Kategoria
_ _ _ _ archiwalna _ Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Koméree Uwagi zagrazenia
macierzystej
12| 3 4 6 7 8 9
3110 Finansowanie inwestycji budowlanych d Bs P
Zaktadow Opieki Zdrowotnej, ktérych
podmiotem tworzcym jest Minister
3111 Finansowanie zakupow inwestycyjnych Bs P
niezwigzanych z budownictwem dla
Zaktadow Opieki Zdrowotnej, ktérych
podmiotem tworgcym jest Minister
312 Zasady prowadzenia BE5 Interpretacja przepisow, wyjaienia, P
dzialalno$ci informacje, korespondencja
pozabudzetowej
313 Finansowanie dzialalnosci Bs P
pozabudzetowej
314 Powolanie i likwidacja Bs5 P
dzialalnosci
pozabudzetowej
315 Zobowiazania zakladow B5 P
opieki zdrowotnej
3150 Restrukturyzacja finansowa Bs P
Samodzielnych Publicznych Zaktadow
Opieki Zdrowotnej, ktorych podmiotem
tworzacym jest Minister
32 KSIEGOWOSC




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji -131- Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi R
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombree wagi zagrazenia
macierzystej
12| 3 4 5 6 7 8 9
320 Dowody ksiegowe wlasne i Bs P
obce
3200 Faktury, rachunki i noty B5
3201 Dokumenty dotyczace ruchu srodkéw B5
trwalych
321 Dokumentacja ksiegowa
3210 Dzienniki Bs
3211 Konta ksegi gtownej (ewidencja Bs
syntetyczna)
3212 Konta ksgg pomocniczych (ewidencja Bs P
analityczna)
3213 Zestawienie obrotow i sald kont kgi Bs P
gtéwnej i kshg pomocniczych
322 Rozliczenia Bs Z
323 Windykacja naleznosci Bce Z
324 Uzgadnianie sald B5 P
325 Zakladowy plan kont B5 P




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji -132 - Poz. 20
Kategoria
_ _ _ _ archiwalna _ Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Koméree Uwagi zagrazenia
macierzystej
1|12]| 3 4 6 7 8 9
326 Instrukcja obiegu Bs P
dokumentéw finansowo-
ksiegowych
33 PLACE
330 Podstawowe zalozenia
polityki placowej w
resorcie
3300 Przepisy whasne A E
3301 Przepisy zewgtrzne Bs Decyzje, opinie Departamentu Prawnego Z
331 Place
3310 Kierownictwa resortu A E
3311 Urzednikow Stwzby Cywilnej BE50 E
3312 Pracownikow Shaby Cywilnej BE50 E
3313 Funkcjonariuszyzotnierzy BE50 E
3314 Pracownikow staby zdrowia BE50 E
3315 Nauczycieli BE50 E
3316 Innych kategorii zatrudnionych BE50 E




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji - 133 - Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Koméree Uwagi zagrazenia
macierzystej
1|12]| 3 4 6 7 8 9
332 Rozliczenia plac Bs Materiaty zrodtowe do obliczania wysokoi Z
ptac, premii, poticen z ptac (sktadki itp.)
333 Listy plac Bs50 E
334 Kartoteki wynagrodzen Bs0 E
335 Zaswiadczenia o placach Bc Z
336 Dowody ksiegowe Bs P
337 Dokumentacja ksiegowa Bs P
3370 Dokumenty ksjgowe KKOP Bs P
3371 Kartoteka pracownikow natgcych do BE10 P
KKOP biezaca
3372 Kartoteka pracownikow natgcych do Bs P
KKOP
3373 Deklaracje aktualnych cztonkéw KKOP Bs
3374 Deklaracje b. cztonkow KKOP B5
3375 Dokumentacja zwzana z prowadzeniem Bs
KKOP
3376 Whnioski 0 payczki Bs P
34 FUNDUSZE SPECJALNE




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji - 134 - Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi o
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombree wagi zagrazenia
macierzystej
12| 3 4 5 6 7 8 9
340 Zasady gospodarowania A Wiasne ustalenia. Przepisy zestnane — E
funduszem kategoria Bs
341 Fundusze specjalne B5 Rozdzielniki. Korespondencja. Dalszy P
podziat wg rodzajow np. fundusze dewizoweg,
operacyjne, finansowanie inwestycji
budownictwasrodkow specjalnych itp.
35 INWENTARYZACJA
350 Inwentarvzacja w Bs Formularze inwentaryzacyjne (spisy, P
Ministerstwie protokoty)
351 Komisje inwentaryzacyjne B5 Sktady komisji P
wlasne
352 Realizacja zalecen B5 P
poinwentaryzacyjnych
353 Spisy z natury oraz Bs E
protokoly komisji i
zespolow spisowych z
przeprowadzonych
inwentaryzacji
3530 Spisy z natury majku uzyczonego Bs Dokumentacja dotyezra przeprowadzanych P
inwentaryzacji w jednostkachzytkujacych
sprzt bedacy wlasndcia Ministerstwa




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji -135- Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi o
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombree wagi zagrazenia
macierzystej
12| 3 4 5 6 7 8 9
354 Uzgodnienia stanow Bs Dokumentacja dotyaza uzgodnig P
ewidencyjnych rzeczowych pomicdzy ewidencj analityczn a
skladnikéw mienia komorkami organizacyjnymi Ministerstwa
355 Sprawozdania komisji Bs Zestawienia, wykazy VA
inwentaryzacyjnej
356 Kontr rotokoty i zalecenia pokontrolne
ontrola kasy B5 Protokoly i zalecenia pokontrol Z
36 DYSCYPLINA FINANSOW
PUBLICZNYCH
360 Akta postepowan Z_awiadomieni_a 0 haruszeniu dys_cypliny Z
prowadzonvch przez finans6w publicznych, postanowienia
ikad i rzecznika dyscypliny finansow publicznych,
rzeczn} a VSC_VP mny Bs wnioski 0 ukaranie, wygpienia, inne
ﬁnal‘lSOW puthZl‘lVCh materia{'y w Sprawie
Akta jednej sprawy typowej z jednego
roku zalicza sk do kategorii A
361 Akta postepowan Whnioski o ukaranie, zagdzenia Z
prowadzonvch przez przewodniczcego komisji, orzeczenia i
komisi rzekai postanowienia komisji, odwotania,zzdenia,
o S]eﬁ Z€Xajacq W, Bs korespondencja
(§1p rawz;(.: Of'narus’zenle Akta jednej sprawy typowej z jednego
yscypiiny linansow roku zalicza sk do kategorii A
publicznych
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi L
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombree wagi zagrazenia
macierzystej
1|12]| 3 4 6 7 8 9
DOKUMENTACJA FINANSOWO-
37 KSIEGOWA PROJEKTOW
REALIZOWANYCH PRZY UDZIALE
SRODKOW UNII EUROPEJSKIEJ
370 Przepisy wlasne A
371 System ewidencji i plan A W tym interwencyjno-finansowe E
kont
372 Dowody ksiegowe wlasne i Bio W tym faktury P
obce
373 Dokumentacja ksiegowa
3730 Dzienniki B1o P
3731 Konta ksegi gtéwnej (ewidencja B1io P
syntetyczna)
3732 Konta ksgg pomocniczych (ewidencja B1io P
analityczna)
3733 Zestawienie obrotow i sald kont kgi B1io P
gtéwnej i kshg pomocniczych
374 Rozliczenia B1o Z
375 Windykacja naleznoS$ci B1o Z
376 Zakladowy plan kont B1o P
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Kategoria
_ _ _ _ archiwalna _ Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Koméree Uwagi zagrazenia
macierzystej
12| 3 4 6 7 8 9
377 Instrukcja obiegu P
dokumentéw finansowo- B1o
ksiegowych
378 Place
3780 . . Materiatyzrodtowe do obliczania wysokoi 7
Rozliczenia ptac Bio ptac, premii, potycen z ptac (sktadki itp.)
3781 Listy ptac B50 E
3782 Dowody kségowe B1o P
3783 Dokumentacja kggowa B1o P
4 OCHRONA
BEZPIECZENSTWA
PANSTWA
40 SYTUACJA POLITYCZNO-SPOLECZNA |
EKONOMICZNA KRAJU
400 Informacje biezace A E
401 Analizy i oceny sy_tuac]'i A Dla kazdego zagadnienia zaktada sdrcbng E
(problemowe) teczle
402 Analizy i oceny sytuacji A E
(zbiorcze)




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole kI ikacyj Hasto ki ikacyj U [ A
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne 7 Koméree wagi zagrazenia
macierzystej
12| 3 6 7 8 9

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

41 SYTUACJA POLITYCZNO-SPOLECZNA |

EKONOMICZNA W SWIECIE

410 Sytuacja miedzynarodowa A Informacje, analizy, oceny

411 Sytuacja w poszczegdéinych A Jak w klasie 410
panstwach

42 WALKA Z TERRORYZMEM I

PRZESTEPCZOSCIA ZORGANIZOWANA
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Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji -139 - Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi o
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombree wagi zagrazenia
macierzystej
12| 3 4 6 7 8 9
420 Przeciwdzialanie A E
zagrozeniom
terrorystycznym
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 rejestraciji Bs Protokoty z kontroli dokumentéw i przebiegy P
rejestracji
4302 Sprawozdania wojewodow BEs5
4303 Informacja zbiorcza A
431 Kwalifikacja wojskowa
4310 Wyjasnienia dla wojewodow Bs Wytyczne Ministra P
4311 Kontrola kwalifikacji wojskowe] Bs Protokoty z kontroli kwalifikacji wojskowej P
4312 Sprawozdania wojewodow BEs5 Z
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Uwagi A
y yhikacy] yhikacy] w komorce g Zagrozenia
macierzystej
1 2 3 4 5 6 7 8 9
4313 Informacje zbiorcze A
4314 Okreslanie zdolnéci do czynnej sty BE5 Skargi i wnioski, odwotania, decyzje Ministra

wojskowej, uznawania konieczw
sprawowania bezpgcedniej opieki nad
cztonkami rodziny, uznawanie za
posiadajcego na wygcznym utrzymaniu
cztonkoéw rodziny, uznawanie zatnierza
samotnego

432 Stuzba obywateli polskich
w obcym wojsku

4320 Informacje ogolne dotyaze shiby w A Ogolne rejestry wnioskéw, zapytania innych E
obcym wojsku organow oraz dziennikarzy

43200 | Wnioski, zawiadczenia, decyzje, A Zapytania organévcigania i odpowiedzi na E
informacje WKU dotycgce shiby w nie
obcym wojsku

4321 Informacje o petrjcych shibe A E

433 Shuzba w formacjach
uzbrojonych nie
wchodzacych w sklad Sil
Zbrojnych RP

4330 Uzgodnienia. Planowanie B10o E

4331 Informacje zbiorcze A E
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Symbole klasyfikacyjne

Hasto klasyfikacyjne

Kategoria
archiwalna

w komorce
macierzystej

Uwagi

Okres
zagrozenia

6

7

434

Natychmiastowe
uzupekhienie Sil Zbrojnych

4340

Sprawozdania wojewodow z akcji
kurierskiej

44

PRZYGOTOWANIA OBRONNE RESORTU
SPRAW WEWNETRZNYCH |
ADMINISTRACJI

440

Zalozenia i plany
przygotowan obronnych

4400

Materiaty zwgzane z problematyk
terenéw zamkrtych

4401

Problematyka obiektow szczegolnie
waznych dla bezpieczstwa i obronngéci
panstwa oraz przygotowania ich
szczegolnej ochrony

4402

Materiaty opracowane na potrzeby State
Komitetu Rady Ministrow i Rady
Ministrow

4403

Materiaty opracowane przez Staty
Komitet Rady Ministrow i Ragl
Ministrow

4404

Plany dziatalnéci obronnej resortu
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Kategoria
_ _ _ _ archiwalna _ Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Koméree Uwagi zagrazenia
macierzystej
1|12]| 3 4 5 6 7 8 9
4405 Koordynacja i kontrola przygotowia A E
obronnych resortu
4406 Pobyt wojsk obcych na terytorium RP B5 Z
4407 Umowy midzynarodowe obejmgge Bs E
sprawy obronne
4408 Militaryzacja A E
441 Planowanie obronne A E
4410 Planowanie operacyjne A E
4411 Programowanie obronne A E
442 Zaspokajanie potrzeb
obronnych
4420 Kadrowych. Informacje ogélne A E
44200 | Reklamowanie od obowzku petnienia A Whnioski, zawiadomienia do WKU, E
czynnej stuby wojskowej informacje z WKU
44201 | Nadawanie przydziatébw organizacyjno- A Zbiorcze listy imienne, wykazy o E
mobilizacyjnych uniewanieniu przydziatow
4421 Finansowych A E
4422 Logistycznych B1o Z
4423 taczna¢ na potrzeby systemu kierowani A E
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto ki ikacyj Uwagi .
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombree wagi zagrazenia
macierzystej
12| 3 4 6 7 8 9
4424 Wspotdziatanie przy zabezpieczaniu A E
stanowisk kierowania
4425 Organizacje dziatage na rzecz B10O Z
utrzymania pokoju
444 Stanowiska kierowania A E
4440 Obronndcig paistwa A E
4441 Ministerstwa A E
4442 Organow nadzorowanych i podlegtych A E
Ministrowi
445 Gotowos¢ obronna A Analizy i oceny stanu faktycznego E
Ministerstwa
446 Sprawozdawczos$¢ i analizy A E
dotyczace przygotowan
obronnych w resorcie
447 Szkolenie obronne A E
45 OCHRONA GRANIC PANSTWA
450 Podstawowe zalozenia A
451 Analizy i oceny sytuacji A
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi R
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombree wagi zagrazenia
macierzystej
1|12]| 3 4 6 7 8 9
47 CUDZOZIEMCY
470 Podstawowe zalozenia A Przepisy Ministerstwa E
polityki w stosunku do
cudzoziemcow
4701 Obstuga midzyresortowego Zespotu ds. A E
Migracji
4702 Europejska SieMigracyjna A
471 Opieka nad uchodzcami BE10
472 Nabywanie mienia przez
cudzoziemcow
4720 Nieruchomdci BE100O E
4721 Udziatow lub obgcie akcji w spotkach BE100 E
prawa handlowego (kontrolowanych prz¢
cudzoziemcdw) z siedzilw Polsce,
bedacych wiacicielami lub wieczystymi
uzytkownikami nieruchomgzi
4722 Rejestry nabytych nieruchorm, A Akty notarialne, niezédne do tworzenia E

udziatow i akcji przez cudzoziemcow

rejestru nieruchomei, udziatéw i akciji
nabytych przez cudzoziemcéw —
kategoria BEjo
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi o
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W komérce wagl zagrozenia
macierzystej
12| 3 4 6 7 8 9
4723 Obstuga organizacyjno-techniczna Bs Zapytania do i od 0sob prawnych i Z
fizycznych w/s nabywania i nieruchodog,
akciji i udziatow
Korespondencja z ABW, MON, MSZ i inne
5 OCHRONA
BEZPIECZENSTWA
OBYWATELI | PORZADKU
PUBLICZNEGO
50 STAN BEZPIECZENSTWA A Oceny E
PUBLICZNEGO | PORZADKU
501 Programy i projekty
nadzorowane przez
Ministra
5010 Regulacje prawne Bs Ustawy, rc_)z_porzdzenla, zargzenia, P
wytyczne i inne
5011 Harmonogramy i plany realizacji B1o E
5012 Sprawozdania organéw, jednostek i B10o E
komorek organizacyjnych Ministerstwa
5013 Analizy, oceny i prognozy zagten Bs Wraz z przedmiotowkorespondengj P
realizaciji
5014 Sprawozdania zbiorcze kwartalne Bs P
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Uwagi Lo
y yhikacy] yhikacy] w komaorce g Zagrozenia
macierzystej
12| 3 4 6 7 8 9
5015 Sprawozdania zbiorcze roczne i B10o E
wieloletnie
5016 Finansowanie programow i projektow B10 E
oraz przesugcia w tym zakresie
5017 Wspdétpraca z podmiotami spoza resortu Bs P
5018 Opracowania organow i jednostek Bs Podlegaj brakowaniu po stwierdzeniu stanu P
organizacyjnych podlegtych lub zachowania tych materiatéw u tworcéw akt
nadzorowanych przez Ministra
5019 Materialy pomocnicze oraz rozazania B5 Dq kategorll 35 kwalifikuje sig ”.‘ate.”a*% . P
i R ktorych tr&c nie znalazta odzwierciedlenia W
analogicznych programow i projektow - :
s : wers;ji ostatecznej planu. Pozostate —
stosowane w Kkraju i za granic ;
kategoria Bc
51 ZAPOBIEGANIE PRZESTEPCZOSCI |
ZJAWISKOM KRYMINOGENNYM
510 Podstawowe zalozenia A E
dzialan profilaktyczno-
ochronnych
511 Analizy i oceny sytuacji A E
(problemowe)
512 Analizy oceny sytuacji A E
(zbiorcze)
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole kI ikacyj Hasto ki ikacyj Uwagi Lo
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombree wagi zagrazenia
macierzystej
1] 2 3 4 6 7 8 9
513 Bezpieczenstwo imprez A E
masowych, zgromadzenia,
protesty spoleczne
5130 Koordynacja dziatalni stuzb w zakresie E
bezpieczéstwa imprez masowych
5131 Koordynacja dziatalnii stuzb w zakresie E
zgromadze i protestow spotecznych
5132 Monitoring stanu bezpiecastwa na E
imprezach masowych
514 Przestepstwa i incydenty
motywowane
uprzedzeniami
5140 Mowa nienawsci A E
5141 Dewastacja cmentarzy i miejsc pauii A E
mniejszaéci narodowych i etnicznych
5142 Pozostate przegbstwa i incydenty E
515 Przestrzeganie praw
czlowieka przez jednostki
podlegle lub nadzorowane
przez Ministra
5150 Policja BE10 E
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi o
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombree wagi zagrazenia
macierzystej
12| 3 4 6 7 8 9
5151 Straz Graniczna BE10 E
5152 Pozostate jednostki podlegte lub BE10 Dla kazdej jednostki zaktadagbdrebng E
nadzorowane przez Ministra teczke
5153 Programy szkoleniowe, materiaty BE10 E
dydaktyczne
WYKRYWANIE | ZWALCZANIE
52 PRZESTEPSTW PRZECIWKO ZDROWIU |
ZYCIU OBYWATELI
520 Podstawowe zalozenia BE5 E
dzialan operacyjno-
rozpoznawczych
521 Zabojstwa lub ich BE5 Do kategorii A kwalifikuja si¢c opracowania E
usilowanie zbiorcze i 10% spraw jednostkowych
522 Nagle zgony BE5 Jak w klasie 521 P
523 Zgwalcenia BE5 Jak w klasie 521 P
524 Uprowadzenia os6b BE5 Jak w klasie 521 P
525 Wypadki w ruchu BEs5 Jak w klasie 521 P
ladowym, wodnym i
powietrznym
526 Handel ludzmi BE5 Jak w klasie 521 P
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole kI ikacyj Hasto ki ikacyj Uwagi .
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombree wagi zagrazenia
macierzystej
12| 3 4 6 7 8 9
527 . BE Jak w klasie 521 P
Pedofilia >
528 Inne BEs5 Jak w klasie 521 P
53 WYKRYWANIE | ZWALCZANIE
PRZESTEPSTW GOSPODARCZYCH
530 Podstawowe zalozenia A E
dzialan operacyjno-
rozpoznawczych w zakresie
ochrony wlasnos$ci
spolecznej i prywatnej
531 Kradzieze (zagarniecie BE5 Jak w klasie 521 P
mienia)
532 Przemyt BE5 Jak w klasie 521 P
533 Nielegalna produkcja i
obrot
5330 Narkotykami BE5 Jak w klasie 521 P
5331 Bronig i materiatami wybuchowymi BE5 Jak w klasie 521 P
5332 Alkoholem BEs5 Jak w klasie 521 P
534 Oszustwa BE5 Jak w klasie 521 P
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Koméree Uwagi zagrazenia
macierzystej
1|12] 3 4 6 7 8 9
535 Falszerstwa BE5 Jak w klasie 521 P
536 Lapownictwo BE5 Jak w klasie 521 P
537 Spekulacja BE5 Jak w klasie 521 P
538 Inne BEs5 Jak w klasie 521 P
54 ZARZADZANIE KRYZYSOWE
540 System zarzadzania B1o Z
kryzysowego
5400 Centralne struktury zagdzania B10o 7
kryzysowego
5401 Wojewoddzkie struktury zagelzania B10o 7
kryzysowego
5402 Cwiczenia B3 P
5403 Analizy, opinie B3 P
541 Planowanie cgmg’lne Inne niz w klasach 5410-5415
5410 Plany zarzdzania kryzysowego instytucji B10 Z
centralnych
5411 Wojewodzkie plany zagrizania B10o Z
kryzysowego
5412 Plany podmiotow zewgtrznych B10o 7
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Kategoria
_ _ _ _ archiwalna _ Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Koméree Uwagi zagrazenia
macierzystej
1|12]| 3 4 6 7 8 9
542 Ochrona infrastruktugz BE5 Inne niz w klasach 5420-5422 P
krytycznej
5420 Plany ochrony infrastruktury krytycznej B10o Z
5421 Cwiczenia B3 P
5422 Analizy, ocena sytuacji B3 P
Wspélpraca BE5 P
miedzynarodowa w
543 L3 L3 L3 L3
dziedzinie zarzadzania
kryzysowego
Wspétpraca w ramach struktur Unii BEs5 P
5430 Europejskiej
5431 Wspétpraca w ramach struktur Paktu BEs5 P
Pdétnocnoatlantyckiego (NATO)
5432 V\_/spo+praca z OrganizacNarodow BEs5 P
Zjednoczonych (ONZ)
5433 Materiaty informacyjne BE5 Informacje i sugestie do rozméw P
Szkolenia z zakresu zadzania BEs5
5434 kryzysowego
55 OCHRONA LUDNOSCI
550 Ratownictwo BES Inne niz w klasach 5500-5506 P
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Kategoria
_ _ _ _ archiwalna _ Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Koméree Uwagi zagrazenia
macierzystej
12| 3 4 6 7 8 9
5500 Paistwowa Stra Pazarna B1o P
5501 Ochotnicze Stree Paarne B10o P
5502 Zaktadowe Strze Paarne B10o P
5503 Spoteczne organizacje ratownicze B10o P
5504 Ratownictwo medyczne BE5 P
551 Ochrona ludnosci i obrona BE5 Inne niz w klasach 5510-5514 P
cywilna
5510 Organizacja systemu B10o 7
5511 Plany i programy obrony cywilnej B10 Z
5512 Pomoc humanitarna B10o P
5513 Cwiczenia B3 =
5514 Analizy, ocena sytuacji B3 P
552 Ochrona przeciwpozarowa BE5 Inne niz w klasach 5520-5522 P
5520 Krajowy System Ratowniczo - Gaiczy B10 P
5521 Cwiczenia B3 =)
5522 Analizy, ocena sytuacji B3 P
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole kI ikacyj Hasto kI ikacyj Uwagi -
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne T Kombroe wagi zagrozenia
macierzystej
12| 3 4 6 7 8 9
553 Powiadamianie BE5 Inne niz w klasach 5530-5533 Z
ostrzeganie, alarmowanie
5530 Systemy ostrzegania i alarmowania B10o 7
5532 Cwiczenia B3 P
5533 Analizy, ocena sytuacji B3 P
56 OCHRONA BEZPIECZENSTWA BE5 E
PRZEDSTAWICIELSTW | OBYWATELI
POLSKICH ZA GRANICA
57 OCHRONA BEZPIECZENSTWA BE5 E
PRZEDSTAWICIELSTW | OBYWATELI
INNYCH PANSTW W POLSCE
58 NADZOR NAD POSTEPOWANIEM BEs5 E
MANDATOWYM
580 Podstawy prawne nadzoru A
581 Dystrybucja blankietéw B2
mandatowych
582 Sprawozdania z A E
nalozonych mandatéow
karnych
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi o
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombrce wagi zagrazenia
macierzystej
1|12] 3 4 6 7 8 9
583 Wspoldzialanie z B5 P
jednostkami stosujacymi
postepowanie mandatowe
6 SPRAWY SPOLECZNE |
WYZNANIA RELIGIJNE
ORAZ MNIEJSZOSCI
NARODOWE | ETNICZNE
60 REJESTRACJA STANU CYWILNEGO
600 Nadzér
6000 Nadzér nad rejestracstanu cywilnego A Interpretacja przepiséw prawa i wigenia E
6001 Obrét prawny z zagranic BE5 Wspotpraca z MSZ, placowkami konsularnymi
i organizacjami midzynarodowymi
6002 Rozstrzygngcia w imieniu Ministra Decyzje i postanowienia w | i Il instanciji, E
pisma procesowe daddw administracyjnych
Sprawy indywidualne wptywage od Odpowiedzi na zapytania E
6003 nadzorowanych jednostek oraz innych
podmiotéw
61 EWIDENCJA LUDNOSCI
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi o
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombrce wagi zagrazenia
macierzystej
1 2 3 4 5 6 7 8 9
610 Nadzér
6100 Nadzér nad ewidengjudndsci A Interpretacja przepiséw prawa i wygenia E
6101 Sprawy indywidualne wptywage od A Odpowiedzi na zapytania E
nadzorowanych jednostek oraz od innych
podmiotéw
6102 Rozstrzygngcia w imieniu Ministra A Decyzje i postanowienia w | i Il instancji, E

pisma procesowe dagdow
administracyjnych

611 Kartoteka adresowa
6111 Centralny Rejestr Metryczek Wydanych B10 Okres liczony od daty zgonu osoby ktorej P
Dokumentow Tasamdci dane dotycz
612 Numery PESEL
6120 Sprawy indywidualne wptywage od Bs P
nadzorowanych jednostek i innych
podmiotéw
615 Zmiana imion i nazwisk
6150 Nadzoér nad zmianimion i nazwisk A Interpretacja przepisOw prawa, Wéfeenia, E
opinie prawne
6151 Rozstrzygngcia w imieniu Ministra A Decyzje i postanowienia w | i Il instancji, E

pisma procesowe dagdow
administracyjnych
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Kategoria
_ _ _ _ archiwalna _ Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne W Koméree Uwagi zagrazenia
macierzystej
1|12]| 3 4 6 7 8 9
6152 Sprawy indywidualne wptywage od A Odpowiedzi na zapytania E
nadzorowanych jednostek oraz innych
podmiotow
616 Zamowienia na wydruki z
Centralnego Rejestru
Panstwowego ,,PESEL” i
podsystemow
6160 Umowy — kontrakty Bs P
6161 Protokoty odbioru Bs P
6162 Analizy A E
6163 Rozliczenia kosztow i czasu pracy EMC Bs P
6164 Rozliczenia finansowe umoéw Bs P
617 Udostepnianie danych ze
zbioru PESEL i OEWiUDO
6174 Nadzér nad udogpnianiem danych ze A Int_e(pretacje przepiséw prawa, wifigenia i E
zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL opinie prawne
oraz ewidencji wydanych i
uniewanionych dowoddéw osobistych
6175 Rozstrzygngcia w imieniu Ministra A Decyzje i postanowienia w | i Il instanc;ji E
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi R
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombree wagi zagrazenia
macierzystej
12| 3 4 6 7 8 9
6176 Sprawy indywidualne wptywage od A Odpowiedzi na pytania, wyjaienia, opinie E
nadzorowanych jednostek oraz od prawne
innych podmiotow
619 Dowody osobiste
6190 Nadzér nad wydawaniem dowoddéw Interpretacja przepisOw prawa i wigenia E
osobistych
6191 Sprawy indywidualne wptywage od Odpowiedzi na pytania E
nadzorowanych jednostek oraz od innyc
podmiotow
6192 Rozstrzygngcia w imieniu Ministra A Decyzje i postanowienia w | i Il instanciji, E
pisma procesowe dadow
administracyjnych
62 OBYWATELSTWO POLSKIE
620 Nadzor i1 kontrola A Kontrola w oparciu o przepisy i wyjaienia E
Ministerstwa
Dokumentacja nadania BE25 Stanowisko Ministra i wojewody/konsula, P
621 b 1 1ski postanowienia Prezydenta
obywatelstwa polskiego RP/korespondencja z organami opiaayjmi
Udzielanie informacji, BE5 Z
622 zapytania w sprawach o
nadanie obywatelstwa
polskiego
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi L
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombree wagi zagrazenia
macierzystej
12| 3 4 6 7 8 9

Dokumentacja zrzeczenia BE25 Stanomsko Mlnlstra i wojewody/konsula, P

623 . b 1 1ski postanowienia Prezydenta
si¢ obywatelstwa polskiego RP/korespondencja z organami opinayjmi
Udzielanie informacji , BE5 Z
zapytania w sprawach o

624 wyrazenie zgody na
Zrzeczenie sie
obywatelstwa polskiego
Administracyjny tryb

625 nabycia obywatelstwa
polskiego

6250 Postpowanie w sprawach o przywrécenie  BE50 Decyzje | i Il instancji, wnioski o ponowne E
obywatelstwa polskiego rozpatrzenie sprawy, postanowienia Ministra
6251 Inne sposoby nabycia obywatelstwa BE15 Odwotania od decyzji wojewoddw, decyzje P

polskiego postanowienia Ministra
Udzielanie informacji, BE5 Z
zapytania w sprawach

626 dotyczacych innych
sposobéw nabycia
obywatelstwa polskiego
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole kI ikacyj Hasto ki ikacyj Uwagi -
ymbole Klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W Koméree wag! zagrozenia
macierzystej
12| 3 4 6 7 8 9

Stwierdzenie posiadania

627 lub utraty obywatelstwa
polskiego
Postpowania administracyjne w BE50 Odwotania od decyzji wojewodow, E

6270 sprawach o stwierdzenie posiadania Iy postpowania nadzwyczajne, decyzje i
utraty obywatelstwa polskiego postanowienia
Udzielanie informaciji, zapytania w BE5 Ko_respondencja z organan_ni, ins_tytuc_jami oraz E
6271 sprawach stwierdzenia posiadania lub zainteresowanymi osobami/ udzielanie

utraty obywatelstwa polskiego informacji i zapytania

628 Informacje zbiorcze i A E
analizy
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 E
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi o
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombree wagi zagrazenia
macierzystej
12| 3 4 6 7 8 9
634 Inne sprawy spoleczne BE5

6340 Pojazdy uprzywilejowane w ruchu B1s
drogowym

6341 Prasby od obywateli Bs

6342 Przydziat kwater gestorskich Ministerstwa B2
na cmentarzach komunalnych

Obejmuje problematykrepatriacji oséb
64 REPATRIACJA narodowdci i pochodzenia polskiego z
Kazachstanu i innych patw bytego ZSRR
640 Dokumentacja osobowa i A Whnioski, zgody Ministra na wydanie wizy E

postepowanie wjazdowej, decyzje w sprawach
administracvine w jednorazowej pomocy dla repatriantow
aaministracyjneé w
sprawach o wydanie wizy
repatriacyjnej i udzielenie
jednorazowej pomocy
finansowej przez Ministra

6400 Dokumentacja dotyezra osiedlenia si A E

wspotmatonkow repatriantow




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji

—161 -

Poz. 20

Symbole klasyfikacyjne

Hasto klasyfikacyjne

Kategoria
archiwalna

w komorce
macierzystej

Uwagi

Okres
zagrozenia

6

7

8

641

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

repatrianta

B25

Dokumentagj konkretnych osob odktadaesi
do teczek osobowych zamnych oddzielnie

642

Postepowanie
administracyjne w
sprawach odwolan od
decyzji konsula, w
sprawach o uznanie za
osobe polskiego
pochodzenia

B25

643

Udzielane informacje,
zapytania, uwagi, oceny,
ekspertyzy, zgloszenia oraz
skargi i wnioski w
sprawach z zakresu
repatriacji

644

Centralny rejestr

6440

Wydanych wiz repatriacyjnych

B1o

6441

Os6b osiedlonych w RP
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Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi o
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombree wagi zagrazenia
macierzystej
12| 3 4 6 7 8 9

6442 Os6b uznanych za repatriantow A E

6443 Pomocy finansowej dla repatriantéw B10 Pomoc z&rodkow budetu pastwa P

6444 Lokali mieszkalnych zrodet utrzymania B10o P
repatriantow

65 Wyznania religijne
650 Proces legislacyjny w A

zakresie aktoéw prawnych
dotyczacych spraw wyznan
religijnych oraz
mniejszos$ci narodowych i
etnicznych

6500 Wyjasnienia, interpretacje, opinie w A E
zakresie regulacji dotygzych spraw
wyzna religijnych oraz mniejszei
narodowych i etnicznych

6501 Wystgpienia podmiotéw zewgtrznych A E
dotyczce koniecznéci opracowania 4oz
zmiany przepisow prawnych w sprawach
wyznaa religijnych oraz mniejszwi
narodowych i etnicznych

651 Polityka wyznaniowa A E




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji - 163 - Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi R
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombree wagi zagrazenia
macierzystej
12| 3 4 5 6 7 8 9
652 Komisje

6520 Komisja Wspdlna Przedstawicieli Biu E
RP i Episkopatu Polski

6521 Komisje Wspdlne Rgdu i wkadz innych E
kosciotdéw i innych zwazkow
wyznaniowych

6522 Rzagdowa Komisja Konkordatowa A E

653 Organizacja Kosciola w RP

6530 Organizacja Kéciofa Katolickiego w RP A E

6531 Organizacja innych kaiotdéw i zwigzkéw A E
wyznaniowych posiadagych ustawowo
uregulowany status prawny

6532 Powiadomienia o erygowaniu s@elnych A E
0s6b prawnych w trybie art. 4 ust. 2
Konkordatu

65320 | Powiadomienia o utworzeniu jednostek A E

organizacyjnych kéciotow i innych
zwigzkdw wyznaniowych wpisanych do
rejestru kéciotow i innych zwizkdw
wyznaniowych




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji —164 - Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto ki ikacyj Uwagi R
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombree wagi zagrazenia
macierzystej
1|12]| 3 4 5 6 7 8 9
6533 Zaswiadczenia i péwiadczenia Bs Z
osobowdci prawnej kécielnych osob
prawnych Kdciota Katolickiego
6534 Zaswiadczenia i péwiadczenia Bs Z
osobowdci prawnej kécielnych oséb
prawnych innych ké&ciotéw i zwigzkéw
wyznaniowych
65340 | Zaswiadczenia i péwiadczenia Bs 7
osobowdci prawnej kgcielnych osob
prawnych kéciotow i innych zwazkow
wyznaniowych wpisanych do rejestru
6535 Rejestr kéciotéw i innych zwizkdw A E
wyznaniowych
65350 | Wnioski o wpis do rejestru A E
65351 | Grupy i nowe ruchy religijne niewpisane A E
do rejestru
6536 Organizacja i rejestracja kdotow i A E
innych zwizkow wyznaniowych
wpisanych do rejestru w dziale A
6537 Organizacja i rejestracja organizacji A E
migdzykascielnych wpisanych do rejestry
w dziale B
6538 Wyjasnienia dotyczce rejestru keciotow A E
I innych zwhzkéw wyznaniowych




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji — 165 - Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi R
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombree wagi zagrazenia
macierzystej
1|12]| 3 4 6 7 8 9

6539 Wyciagi z rejestru kéciotow i innych A E

zwigzkow wyznaniowych
654 Fundusz koScielny

6540 Budzet Funduszu Keielnego i jego A E
realizacja

6541 Dokumentacja finansowo-kgjowa BE10 P
Funduszu Kécielnego

6542 Dotacje na dziatalng charytatywno- BE10 P
opiekwicz i rozliczenia z wykorzystania
dotacji

6543 Dotacje na dziatalng oswiatowo- BE10 P
wychowawcz i rozliczenia z
wykorzystania dotacji

6544 Dotacje na remonty i konserwacj BE10 P
zabytkowych obiektoéw sakralnych i
rozliczenia z wykorzystania dotacji

6545 Sprawozdania i monitoring realizacji E
dotacji

655 Ubezpieczenia spoleczne i E

zdrowotne duchownych —
zobowiazania wobec ZUS




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji - 166 — Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi o
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W komérece wagl zagrozenia
macierzystej
12| 3 4 6 7 8 9
656 Majatek koSciolow i

zwiazkoéw wyznaniowych

6560 Sprawy majtkowe rozstrzygane w trybie A E
administracyjnym

657 Komisja Majatkowa

6570 Informacje o dziatalngai Komisji A E
Majatkowej

6571 Komisja Regulacyjna (do spraw kmota A E
Ewangelicko-Augsburskiego)

6572 Miedzykascielna Komisja Regulacyjna A E

6573 Komisja Regulacyjna do Spraw Polskieg A E
Autokefalicznego Kéciota
Prawostawnego

6574 Komisja regulacyjna do Spraw Gmin A E
WyznaniowychZydowskich

6575 Sprawozdania z dziataléa Komisji A E
Regulacyjnych

66 KONCESJE, WPISY DO REJESTRU

DZIALALNOSCI REGULOWANEJ




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji - 167 - Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Uwagi A
y yhikacy] yhikacy] w komorce g Zagrozenia
macierzystej
1|12]| 3 4 6 7 8 9
Zasady 1 warunki A Informatory, notatki, opinie, decyzje E
udzielania koncesji na dyrektora
wykonywanie dzialalnosci
660 gospodarczej,
dokonywanie wpiséw do
rejestru dzialalnosci
regulowanej
661 Udzielanie koncesji i A E
dokonywanie wpiséw do
rejestru dzialalnosci
regulowanej w zakresie:
6610 Ochrony os6b i mienia Bs0 Dokumentacja koncesyjna: wnioski wraz z P

zalcznikami, opinie, notatki, postanowienia
decyzje, zéwiadczenia, protokoty kontroli,

upowanienia, zalecenia pokontrolne

Odmowy udzielenia, cofacia, wygdnigcia

koncesji —kategoria BE;

Umorzenia pospowania, pozostawienie

sprawy bez rozpatrzeniakategoria Bs

Zapytania, korespondencja mylnie
skierowana oraz manipulacyjna —
kategoria Bc




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji — 168 — Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Uwagi A
y yhikacy] yhikacy] w komorce g Zagrozenia
macierzystej
1 2 3 4 5 6 7 8 9
6611 Wytwarzania i obrotu materiatami B50 Jak w klasie 6610 P

wybuchowymi, bronj, amunicy oraz
wyrobami i technologi o przeznaczeniu
wojskowym lub policyjnym

6612 Ustug detektywistycznych B50 Dokumentacja: wnioski,ssviadczenia, P
za&wiadczenia, dane do rejestru detektywoy
protokoty kontroli, upowanienia, zalecenia
pokontrolne

Odmowy wpisu, zakaz wykonywania
dziatalngci, wykreslenie z rejestru —
kategoria BEsg

Umorzenie, pozostawienie sprawy bez
rozpoznania kategoria Bs

Zapytania, korespondencja mylnie
skierowana oraz manipulacyjr&ategoria

=

Bc
6613 Sprzeda materiatdw wybuchowych B20o P
6614 Sprzeda broni B2o P
6615 Sprzeda amunicji B20o P
6616 Zezwolenia na wywo6z do krajow trzecich Bso0 P
662 Rejestry: koncesji, A Ksiggi, dyski E

detektywoéw, dzialalnosci
regulowanej




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji - 169 — Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi R
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombree wagi zagrazenia
macierzystej
12| 3 4 6 7 8 9
67 Mniejszosci narodowe i etniczne
oraz jezyk regionalny
KoMISJA WSPOLNA RZADU 1 A E
670 MNIEJSZOSCI NARODOWYCH I
ETNICZNYCH
671 POLITYKA W ZAKRESIE W tym analizy, programy
MNIEJSZOSCI NARODOWYCH
Polityka w zakresie mniejsga A E
6710 biatoruskiej
6711 Polityka w zakresie mniejsga czeskiej A
6712 Polityka w zakresie mniejszaoi litewskiej A
Polityka w zakresie mniejsga A
6713 niemieckiej
Polityka w zakresie mniejsza A E
6714 ormianskiej
6715 Polityka w zakresie mniejsgai rosyjskiej A
Polityka w zakresie mniejsga A
6716 stowackiej
6717 Polityka w zakresie mniejsga A E

ukrainskiej




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji

-170 -

Poz. 20

Symbole klasyfikacyjne

Hasto klasyfikacyjne

Kategoria
archiwalna

w komorce
macierzystej

Uwagi

Okres
zagrozenia

6

7

6718

Polityka w zakresie mniejsza
zydowskiej

A

672

POLITYKA W ZAKRESIE
MNIEJSZOSCI ETNICZNYCH
ORAZ JEZYKA REGIONALNEGO

6720

Polityka w zakresie mniejsza
karaimskiej

6721

Polityka w zakresie mniejsga
temkowskiej

6722

Polityka w zakresie mniejsga romskiej

6723

Polityka w zakresie mniejsza tatarskiej

6724

Polityka w zakresiecgyka regionalnego -
kaszubskiego

6725

Polityka w zakresie grup ubiegaych s¢ o
uznanie za mniejsz6 narodowy lub
etniczry oraz grup ubiegagych s¢ o
uznanie ¢zyka regionalnego

AR A

673

PROBLEMY MNIEJSZOSCI
NARODOWYCH I ETNICZNYCH
ORAZ SPOLECZNOSCI

POSLUGUJACEJ SIE JEZYKIEM
REGIONALNYM




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji

-171 -

Poz. 20

Symbole klasyfikacyjne

Hasto klasyfikacyjne

Kategoria
archiwalna

w komorce
macierzystej

Uwagi

Okres
zagrozenia

6

7

6730

Problemy mniejszi narodowych i
etnicznych oraz spoteczém postugujcej
si¢ jezykiem regionalnym zvgzane z
jezykiem

A

6731

Problemy mniejszxi narodowych i
etnicznych oraz spoteczém postugujcej
sie jezykiem regionalnym zvgzane z
dostpem do mediow

6732

Problemy mniejszi narodowych i
etnicznych oraz spoteczém postugujcej
si¢ jezykiem regionalnym zvgzane z
edukacy

674

REJESTRY PROWADZONE W
SPRAWACH MNIEJSZOSCI
NARODOWYCH I ETNICZNYCH
ORAZ SPOLECZNOSCI

POSLUGUJACEJ SIE JEZYKIEM
REGIONALNYM

6740

Urzedowy Rejestr Gmin, w ktorych jest
uzywany gzyk pomocniczy

>

6741

Rejestr gmin, na ktérych obszarze/wane
Sa hazwy w gzyku mniejszeéci

>

675

MIEDZYNARODOWE
ROZWIAZANIA DOTYCZACE
MNIEJSZOSCI NARODOWYCH

6750

Konwencja ramowa o ochronie mniej$zo

narodowych




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji -172 - Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi o
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombree wagi zagrazenia
macierzystej
12| 3 4 6 7 8 9
Europejska kartaszykdw regionalnych luk A
6751 mniejsz@ciowych E
Wielostronne rozwgzania dotycgce A
6752 mniejszdéci narodowych E
Mniejszaci narodowe w relacjach A
6753 bilateralnych E
KOORDYNACJA POLITYKI WOBEC A E
676 MNIEJSZOSCI NARODOWYCH I
ETNICZNYCH
T0ZSAMOSC KULTUROWA A E
677 MNIEJSZOSCI NARODOWYCH I
ETNICZNYCH ORAZ OCHRONA
JEZYKA REGIONALNEGO
68 PASZPORTY
680 Podstawowe zasady A Opracowania wtasne Ministerstwa E
polityki paszportowej
6800 Nadzér nad systemem paszportowym w Be Interpretacja przepisOw prawa i wifgenia P
kraju i za granig
6801 Korespondencja z organami wygiaymi B2 Z
paszporty w sprawach higeych
681 Akta paszportowe iich

ewidencja




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji -173 - Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi o
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombree wagi zagrazenia
macierzystej
12| 3 4 6 7 8 9

6810 Kartoteka B60
6811 Ewidencja przyjtych wnioskow B10

paszportowych
6812 Rejestry wykonanych paszportow B50 E
6813 Dowody przygcia wykonanych B10o

paszportéw z CPD

682 Ewidencja wnioskéw o

odmowe wydania lub

uniewaznienie paszportu
6820 Whnioski 0 odmow wydania lub B10 P

uniewanienie paszportu

683 Rozstrzygniecia w imieniu

Ministra
6830 Sprawy o wydanie paszportu B10o Z
6831 Sprawy o0 wydanie drugiego paszportu B10 Z
6832 Decyzje w Il instancji B3 Decyzje i postanowienia w | i Il instanciji,

pisma procesowe dadow
administracyjnych

6833 Sprawy indywidualne wptywage od B3 Odpowiedzi na zapytania P

nadzorowanych organéw paszportowycl
oraz od innych podmiotow




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji - 174 - Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi L
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombrce wagi zagrazenia
macierzystej
12| 3 4 5 6 7 8 9
684 Inne sprawy paszportowe
6840 Utrata paszportow B10o P
6842 Odpowiedzi na zapytania dotyte spraw B2 Odpowiedzi na zapytania 0s0b, instytucji P
paszportowych oraz organow paszportowych w kraju i za
graniq
6843 Protokoty brakowania i zniszczenia A E

paszportéw wydanych przez Ministra

6845 Aktualizacja centralnej ewidencji B2 Z
wydanych i uniewaznionych
dokumentow paszportowych

7 ADMINISTRACJA PUBLICZNA

70 Komisja Wspélna Rzadu i A E
Samorzadu Terytorialnego

71 Organizacja terytorialna
administracji rzadowej i
samorzadu terytorialnego

710 Reforma administracji A E
panstwowej i samorzadu

terytorialnego




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji -175- Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi R
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombree wagi zagrazenia
macierzystej
12| 3 4 6 7 8 9
711 Tworzenie, laczenie, A E

znoszenie jednostek
podzialu terytorialnego
oraz zmiany granic

7110 Podziat mienia w zwgizku z utworzeniem A E
lub zmiary granic jednostek samaidu
terytorialnego

7111 Komisja Nazw i Miejscowsgxi i Obiektow A E
Fizjograficznych

712 Organizacja i

funkcjonowanie organow i
jednostek samorzadu
terytorialnego

7120 Organizacja i funkcjonowanie organow i A E
jednostek samogelu gminnego

7121 Organizacja i funkcjonowanie organow i A E
jednostek samogeu powiatowego

7122 Organizacja i funkcjonowanie organdéw i A E
jednostek samogeu wojewodztwa

7123 Organizacja i funkcjonowanie zyakow, A E

stowarzyszé i porozumié
migdzygminnych




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji - 176 — Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Uwagi A
y yhikacy) yhikacy] w komorce g Zagrozenia
macierzystej
1 2 3 4 5 6 7 8 9
7124 Organizacja i funkcjonowanie zgakow, A E
stowarzyszé i porozumié powiatow
7125 Organizacja i funkcjonowanie zgakow, A E
stowarzysze i porozumié samoradow
wojewodztw
7126 Wspétpraca midzyregionalna jednostek A E

samorzadu terytorialnego

7127 Zwigzki powiatowo-gminne A E

7128 Opiniowanie statutéw jednostek A E
samorzadu terytorialnego

7129 Sprawy spoteczrigi lokalnej Bs P

713 Sprawy indywidualne B5 P

wplywajace od oséb
fizycznych oraz innych

podmiotow
714 Fundusz solecki A E
715 Wyznaczanie kandydatow A E

do Komitetu Regionéw
Unii Europejskiej

716 Opinie prawne w zakresie B5 P
jednostek samorzadu
terytorialnego




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji - 177 - Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Uwagi A
y yhikacy] yhikacy] w komorce g Zagrozenia
macierzystej
1 2 3 4 5 6 7 8 9
72 Nadzér nad dziatalnoscia

organéw administracji rzadowej
w wojewodztwie i organow
samorzadu terytorialnego

720 Nadzér nad dzialalnoscia A E
organow administracji
rzadowej w wojewddztwie

721 Nadzor nad dzialalnoScia A E
legislacyjna wojewoddw i

administracji
niezespolonej

722 Rozstrzyganie sporow BEs5 Z
kompetencyjnych i
odwolan od decyzji

wojewodéw

723 Zazalenia na BE5 Z
postanowienia wojewoddéw

724 Nadzor nad dzialalno$cia BEs5 Z

legislacyjna organéw
jednostek samorzadu
terytorialnego




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji - 178 — Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi R
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombree wagi zagrazenia
macierzystej
12| 3 4 6 7 8 9
725 Samorzadowe kolegia BE10 z
odwolawcze
726 Nadzor nad A E
wspoldzialaniem organéw
administracji rzadowej w
wojewodztwie z
jednostkami samorzadu
terytorialnego
727 Weryfikacja decyzji A E
dotyczacych komunalizacji
mienia
73 Komisja heraldyczna A E
74 Polityka gospodarcza rzadu
740 Regionalne Izby
Obrachunkowe
7400 Powotywanie i odwotywanie prezesow i A E
cztonkoéw kolegium Regionalnych 1zb
Obrachunkowych
7401 Nadzér nad Regionalnymi Izbami BEs5 P
Obrachunkowymi
7402 Biezace informowanie przez Regionalne B2 P
Izby Obrachunkowe o stanie nadzorczyn




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji

-179 -

Poz. 20

Symbole klasyfikacyjne

Hasto klasyfikacyjne

Kategoria
archiwalna

w komorce
macierzystej

Uwagi

Okres
zagrozenia

6

7

75

Wsparcie jednostek samorzadu

terytorialnego w ramach
Europejskiego Funduszu
Spotecznego

750

Programowanie i
ewaluacja dzialan

BE10

751

Realizacja projektéow
pozakonkursowych

BE10

752

Realizacja projektow
konkursowych

BE10

753

Konkursy wyboru
projektow

BE10

754

Rozliczanie wydatkow
projektow

BE10

755

Sprawozdawczo$¢ i
monitoring realizacji

projektow

BE10

756

Realizacja projektow
pomocy technicznej

BE10

757

Kontrole realizacji
projektow

BE10




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji

- 180 —

Poz. 20

Kategoria
archiwalna Okres
Symbole kI ikacyj Hasto kI ikacyj Uwagi -
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne 7 Koméree wagi sagrazenia
macierzystej
12| 3 6 7 8 9

758 Nadzoér nad informacjami BE10 E
wprowadzanymi do
Krajowego Systemu
Informatycznego

759 Zarzadzanie ryzykiem BE10o E
wystapienia naduzy¢ i
korupcji

76 Zbiorki publiczne A E
77 Przeciwdziatanie i usuwanie

skutkow klesk zywiotowych

770 Proces legislacyjny w A E
zakresie aktéw prawnych
dotyczacych spraw
usuwania skutkéw klesk
zywiolowych

771 Wyjasnienia, interpretacje, BE20 E

opinie w zakresie regulacji
dotyczacych spraw
usuwania skutkow klesk
zywiolowych




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji

- 181 -

Poz. 20

Symbole klasyfikacyjne

Hasto klasyfikacyjne

Kategoria
archiwalna

w komorce
macierzystej

Uwagi

Okres
zagrozenia

6

7

772

Wystapienia podmiotéw
zewnetrznych dotyczace
koniecznos$ci opracowania
badz zmiany przepisow
prawnych w sprawach
usuwania skutkow klesk
zywiolowych

BE20

773

Opracowanie, uzgadnianie
i realizacja programoéow
zwiazanych z
przeciwdzialaniem i
usuwaniem skutkéw klesk
zywiolowych

7730

Projekt ochrony przeciwpowodziowej w
dorzeczu rzeki Odry

7731

Projekt ochrony przeciwpowodziowej w
dorzeczu Odry i Wisty




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji - 182 - Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Uwagi .
y vt Yl yf Yl w komorce g Zagrozenia
macierzystej
1 2 3 4 5 6 7 8 9
774 Przeciwdzialanie i

usuwanie skutkow klesk
zywiolowych i innych
podobnych zdarzen
zagrazajacych
bezpieczenstwu
powszechnemu

7740 Wspotpraca na szczeblu wojewddzkim BE20 E

7741 Wspotpraca z jednostkami samaguia BE20 E
terytorialnego

775 Pomoc dla os6b fizycznych BE20 E
iinnych podmiotéw
niepublicznych

poszkodowanych w wyniku
klesk zywiolowych

776 Koordynowanie kontroli BE10 Z
przeprowadzanych przez
urzedy wojewodzkie w
zakresie dotacji
udzielanych jednostkom
samorzadu terytorialnego




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji - 183 - Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Uwagi A
y yhikacy] yhikacy] w komorce g Zagrozenia
macierzystej
1 2 3 4 5 6 7 8 9
777 System powiadamiania
ratunkowego
7770 Organizacja i wdrzanie systemu BE10 7
powiadamiania ratunkowego
7771 Funkcjonowanie systemu powiadamiania BE10 7
ratunkowego
78 Rzadowe programy rozwoju
780 Nadzor i koordynacja A E

realizacji Oswiecimskiego
Strategicznego Programu
Rzadowego

781 Nadz6r i koordynacja A E
realizacji programu
przebudowy drég

lokalnych




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji — 184 - Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Uwagi A
y yhikacy] yhikacy] w komoérce g Zagrazenia
macierzystej
1 2 3 4 5 6 7 8 9
782 Nadzér i koordynacja A E
realizacji
zagospodarowania

przejetego mienia i
rekultywacji terenéw
zdegradowanych przez
wojska Federacji
Rosyjskiej

783 Nadzér i koordynacja A E
realizacji innych
rzadowych programoéw

rozwoju

79 Strategie, programy, prognozy A E

8 KONTROLA ZARZADCZA

80 Sprawy dotyczace kontroli
zarzadczej

800 Przepisy dotyczace kontroli A E
zarzadczej — wlasne 1
zewnetrzne

801 Zarzadzanie rvzvkiem B10o Dokumenty w zakresie zagdzania ryzykiem P
(rejestr ryzyk, analiza ryzyka, sprawozdania,
analizy, oceny itp.)




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji —185- Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi o
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombree wagi zagrazenia
macierzystej
12| 3 4 6 7 8 9
802 Samoocena kontroli B10 Dokumenty i korespondencja w zakresie P
zarzadczei przep_rowa(_jzenia samooceny (wytyczne,
kwestionariusze, analizy, oceny,
sprawozdania itp.)
803 Oswiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej
8030 Oswiadczenia o stanie kontroli zadczej A Oswiadczenia o stanie kontroli zadczej E
Ministra Ministra z kierowanych przez niego dziatow
administracji radowej, skladane co roku za
rok poprzedni oraz inne dokumenty
dotyczce przedmiotowego zakresu
8031 Oswiadczenia o stanie kontroli zadczej A Oswiadczenia o stanie kontroli zadczej E
kierownikdw komaorek organizacyjnych sktadane przez kierownikow komaérek
Ministerstwa organizacyjnych Ministerstwa oraz inne
dokumenty dotyczce przedmiotowego
zakresu
8032 Oswiadczenia o stanie kontroli zadczej A Oswiadczenia o stanie kontroli zadczej E
kierownikow jednostek podlegtych i sktadane przez kierownikow jednostek
nadzorowanych przez Ministra podlegtych i nadzorowanych przez Ministra
oraz inne dokumenty dotygze
przedmiotowego zakresu
804 Wspétpraca z komorkami
organizacyjnymi Ministerstwa w zakresie
sprawowania przez nie kontroli zadrzej
8040 Wspdtpraca z audytem wewatnznym B10 P




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji — 186 — Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyj Hasto klasyfikacyj Uwagi R
ymbole klasyfikacyjne asto klasyfikacyjne W kombree wagi zagrazenia
macierzystej
12| 3 4 6 7 8 9
8041 Wspoétpraca z Departamentem Kontroli, B10 P

Skarg i Wnioskow

805 Wspotpraca z Zespotem do Spraw B10 P
Kontroli Zarzdczej

806 Wspdétpraca w zakresie kontroli zadrzej B10o P
z jednostkami podlegtymi i
nadzorowanymi przez Ministra

807 Wspotpraca w zakresie kontroli zadrzej B10 P
z instytucjami kontroli zewgtrznej

9 AUDYT
90 AUDYT WEWNETRZNY

900 Przeprowadzanie i
dokumentowanie zadan
audytowych




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji — 187 - Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Uwagi A
y yhikacy] yhikacy] w komorce g Zagrozenia
macierzystej
1 2 3 4 5 6 7 8 9
9000 Zadania audytowe- zapewniajce A Korespondencja i pisma zgziane z zadaniem E

zapewniagcym (planowanym, poza planem oraz
zleconym)w tym: dokumentacja analizy ryzyk
program zadania, informacja o rozpecin
zadania, protokoty z narad, notatki robocze,
oswiadczenia, ustalenia audytu, sprawozdani
notatki informacyjne, monitoring rekomendac
dokumentacja czynioi sprawdzajcych i inne

— 2

Korespondencja i pisma zazane z E
czynnaciami doradczymi, w tym: dokumentacja
analizy ryzyka, informacja o rozpagzu
czynnaci doradczych, protokoty z narad,
notatki, dwiadczenia, ustalenia audytu, opinie,
whnioski, notatka informacyjna i inne
901 Planowanie audvtu A Plany roczng i wieloletnie, korgkty, aktuali;acje E
planow, analiza ryzyka, w tym: kwestionariusge
wewnetrznego oceny kontroli wewgtrznej, informacje komore
organizacyjnych Ministerstwa i inne

9001 Czynndaci doradcze A




Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji — 188 — Poz. 20
Kategoria
archiwalna Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Uwagi Lo
y yhikacy] yhikacy] w komaorce g Zagrozenia
macierzystej
1 2 3 6 7 8 9
902 §prawozdawczoéé i A Sprawozdania z wykonania planu audytu E

informaci e dog{cza ce wewrgtrznego Ministerstwa, mf_qrmgqe
kierownika jednostki o realizacji zaidla

audytu wewnetrznego zakresu audytu wewtrznego, informacje
kierownika komorki audytu wewstrznego
Zwigzane z prowadzeniem audytu
wewretrznego, dokumenty i informacje z
komorek organizacyjnych Ministerstwa oraz z
jednostek w dziale — podlegtych i
nadzorowanych przez Ministra z zakresu
audytu wewntrznego, w tym plany audytu
wewretrznego, sprawozdania z wykonania
planéw i inne niezédne dla komitetu audytu
informacje

WSPOLPRACA Z  URzEDAMI | A E

91 JEDNOSTKAMI ZEWNETRZNYMI W
ZAKRESIE AUDYTU
92 KOMITET AUDYTU
920 Wspolpraca z komérkami A E
organizacyjnymi
Ministerstwa




Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji

- 189 -

Poz. 20

Symbole klasyfikacyjne

Hasto klasyfikacyjne

Kategoria
archiwalna

w komorce
macierzystej

Uwagi

Okres
zagrozenia

6

7

921

Wspolpraca z jednostkami
podleglymi Ministrowi lub
przez niego
nadzorowanymi lub
jednostkami

obslugujacymi organy
podlegle Ministrowi lub

przez niego nadzorowane

A

922

Wspélpraca z
Ministerstwem Finansow




Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji - 190 - Poz. 20

Y'Minister Spraw Wewetrznych i Administracji kieruje dziatami administja rzadowej — administracja publiczna,
sprawy wewaetrzne, wyznania religijne oraz mniej$zo narodowe i etniczne, na podstawie § 1 ust. pooadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 17 listopada 201% sprawie szczegblowego zakresu dziatania MiniSmaw
Wewretrznych i Administracji (Dz. U. poz. 1897 i 2088).





