Warszawa, dnia 4 wrzesnia 2025r.

Poz. 55

ZARZADZENIE

MINISTRA KULTURY I DZIEDZICTWA NARODOWEGO?Y

z dnia 3 wrzesnia 2025 .

zmieniajace zarzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego

wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum

zakladowego Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie

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

§ 1. W zarzadzeniu Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 grudnia

2021 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji

w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwum zakladowego Ministerstwa Kultury

1 Dziedzictwa Narodowego (Dz. Urz. MKiDN poz. 11) w zalgczniku nr 2 wprowadza si¢

nastepujace zmiany:

1) w SPISIE KLAS I'i I RZEDU klasa 05 otrzymuje brzmienie:

05

Skargi, wnioski, petycje i inicjatywy obywatelskie skierowane do Ministerstwa

2) w klasie 0 — ZARZADZANIE:

a) po klasie 0156 dodaje si¢ klase¢ 0157 w brzmieniu:

D Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego kieruje dzialem administracji rzagdowej — kultura i ochrona
dziedzictwa narodowego, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 25 lipca
2025 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego (Dz. U.
poz. 996).
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0157 | Wycofywanie dokumentacji ze stanu A
archiwum zaktadowego
b) klasa 05 otrzymuje brzmienie:
05 Skargi, wnioski, petycje i inicjatywy
obywatelskie skierowane do
Ministerstwa
050 Skargi, wnioski i petycje zatatwiane A w tym ich rejestr
bezposrednio przez Ministerstwo
051 Skargi, wnioski i petycje B2 w tym ich rejestr
przekazywane do zalatwienia wedlug
wlasciwosci
052 Inicjatywy obywatelskie zatatwiane BE5 | dotyczy spraw, ktore nie
bezposrednio przez Ministerstwo sg okre§lone w przepisach
szczegolnych dotyczacych
skarg, wnioskow 1 petyciji,
np. listy, postulaty,
spostrzezenia, opinie,
inicjatywy obywatelskie,
itp.
053 Przesytki mylnie doreczone lub B2 dotyczy korespondencji,

przekazane do zatatwienia wedtug

wlasciwosci

ktora nie miesci si¢ w
zadaniach Ministerstwa,
skierowana w wyniku
pomytki lub niezgodnie z
wlasciwos$cia rzeczowsa
lub miejscowa, np.

btednie przekazane
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odwolania, zazalenia,
listy, postulaty,
spostrzezenia, opinie,
inicjatywy obywatelskie,
itp.

054 Interwencje poselskie i senatorskie A w tym ich rejestr
055 Interpelacje i zapytania poselskie A w tym ich rejestr
056 Wystapienia Postow do Parlamentu A
Europejskiego
057 Oswiadczenia senatorskie A w tym ich rejestr
058 Zgloszenia naruszen prawa,
podejmowanie dziatan nastepczych 1
ochrona sygnalistow
0580 | Zgtoszenia wewnetrzne i ich obstuga B* w tym ich rejestr
*) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych
przepisow prawa
0581 | Zgloszenia zewngtrzne i ich obsluga B* w tym ich rejestr oraz
za$wiadczenia o
podleganiu przez
sygnalist¢ ochronie
*) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych
przepisow prawa
¢) po klasie 081 dodaje si¢ klasg 082 w brzmieniu:
082 Przeciwdziatanie korupcji BE10
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3) w klasie 1 - KADRY I ZATRUDNIENIE:
a) klasy 1140 - 1142 otrzymuja brzmienie:

1140 | Staze zawodowe B10

1141 | Wolontariat B10

1142 | Praktyki B10

b) dodaje si¢ klase¢ 134 w brzmieniu:
134 Przeciwdzialanie mobbingowi BE10
i dyskryminacji
c) klasy 140 - 142 otrzymuja brzmienie:
140 Czas pracy

1400 | Dowody obecnosci i absencji w pracy | B10 | w tym ewidencja
zwolnien lekarskich, inne
nieobecnosci
usprawiedliwione i
nieusprawiedliwione,
prowadzi si¢ oddzielnie
dla kazdego pracownika

1401 | Rozliczenia czasu pracy B10 | w tym, karty ewidencji
czasu pracy stanowigce
wydruki z systemu
teleinformatycznego,
prowadzi si¢ oddzielnie
dla kazdego pracownika —
jak w klasie 120

1402 | Delegacje stuzbowe B3

1403 | Rejestr delegacji stuzbowych B3
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1404 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B10 | prowadzi si¢ oddzielnie
dla kazdego pracownika —
jak w Kklasie 120
1405 | Ewidencja pracy w godzinach | B10 | prowadzi si¢ oddzielnie
nadliczbowych dla kazdego pracownika —
jak w klasie 120
1406 | Praca zdalna B10
141 Urlopy 0s6b zatrudnionych
1410 | Urlopy wypoczynkowe B10 | prowadzi si¢ oddzielnie
dla kazdego pracownika —
jak w Kklasie 120
1411 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie 1| B10 | akta dotyczace
wychowawcze, itp. poszczego6lnych
pracownikow odktada si¢
do akt osobowych
pracownika
1412 | Urlopy bezptatne B10 | jak przy klasie 1411
1413 | Wnioski  pracownikoéw-rodzicow o | B10 | prowadzi si¢ oddzielnie
opieke nad dzieckiem dla kazdego pracownika —
jak w klasie 120
1414 | Oswiadczenia pracownikow-rodzicow | B10 | akta dotyczace
0 zamiarze lub braku zamiaru poszczegolnych
korzystania z uprawnien zwigzanych z pracownikow odktada sig¢
rodzicielstwem do akt osobowych
pracownika
142 Dodatkowe zatrudnienie pracownikow | B10
Ministerstwa
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4) w klasie 2 — SRODKI RZECZOWE I SPRAWY ADMINISTROWANIA, klasa 25

otrzymuje brzmienie:

25

Zaméwienia publiczne

organizacja, planowanie i
sprawozdawczo$¢ w
zakresie zamowien
publicznych patrz klasy
0100, 0320, 0330

250

Postgpowanie w celu

wydatku

dokonania

B5

zamdwienia podprogowe

251

Postepowania o udzielenie zamdwienia

publicznego

B5

tym m.in. przetargi;

w komorkach innych niz
komorka whasciwa w
sprawach zamowien
publicznych
dokumentacje rejestruje
si¢ w innych klasach,
odpowiednich dla
przedmiotu zaméwienia,
gdzie dokumentuje si¢
rowniez nadzor nad

realizacjg umowy

252

Rejestry zamowien publicznych

B10

w tym rejestry umow

| postgpowan oraz dane
przekazane do rejestrow
prowadzonych przez
ministra wlasciwego

ds. finanséw publicznych
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5) w klasie 3 — FINANSE MINISTERSTWA ORAZ OBSLUGA FINANSOWO-
KSIEGOWA, dodaje si¢ klasy 374 1 375 w brzmieniu:

finansowanych ze §rodkow

europejskich

374 Obstuga finansowo-ksi¢gowa BE10
programdw finansowanych ze srodkow
europejskich

375 Obstuga ptacowa programow BE10

6) w klasie 4 — POPULARYZOWANIE TWORCZOSCI, WSPIERANIE ROZWOJU
KULTURY, STRATEGIA I NADZOR NAD PROGRAMAMI MINISTRA, klasy

461 1462 otrzymujg brzmienie:

461

Organizacja naboru wnioskow

aplikacyjnych

BE10

regulaminy
programow/projektow,
wytyczne, instrukcje,
wzory uméw, decyzje
ministra, informacje na
temat udziatu w
konkursie, harmonogramy
naborow. Nabory do
poszczegbdlnych naborow

stanowig osobng sprawe.

462

Ocena 1 wybor wnioskow

aplikacyjnych

BE10

korespondencja

z ekspertami, protokoty
posiedzen zespotow
oceniajacych wnioski,
karty oceny, listy

preferencji, listy odwotan,




Dziennik Urzedowy
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego -8- Poz. 55

decyzje Ministra, ocena
0 wybor wnioskow do
realizacji w ramach
poszczego6lnych naborow

stanowig osobng sprawe.

7) w klasie 6 — OCHRONA DZIEDZICTWA NARODOWEGO, OCHRONA
ZABYTKOW:
a) dodaje si¢ klas¢ 6484 w brzmieniu:

6484 | Przywdz dobr kultury A

b) dodaje si¢ klase 695 w brzmieniu:

695 Organizacja i monitorowanie A

dziatalno$ci instytucji polityki pamieci

8 w klasie 8 — ZADANIA MINISTRA W ZAKRESIE SZKOLNICTWA
ARTYSTYCZNEGO:

a) klasa 803 otrzymuje brzmienie:

803 Zaktadanie, przeksztatcanie il A decyzje ministra, notatki,
likwidacja publicznych szkot protokoty zdawczo-
artystycznych, placowek odbiorcze

zapewniajacych opieke 1 wychowanie
uczniom szkot artystycznych w okresie
pobierania nauki poza miejscem
stalego zamieszkania oraz placowek
doskonalenia nauczycieli szkot
artystycznych prowadzonych przez

Ministra
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b) dodaje si¢ klasy 8214 1 8215 w brzmieniu:

8214 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie w BES
zakresie postepowania
dyscyplinarnego dla nauczycieli

8215 | Odwotawcza Komisja Dyscyplinarna | BE10
dla Nauczycieli

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem nastepujacym po dniu ogloszenia, z mocg od

dnia 1 stycznia 2025 r.

Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego: M. Cienkowska




