Warszawa, dnia 8 grudnia 2021 r.
Poz. 7

ZARZADZENIE
MINISTRA FUNDUSZY I POLITYKI REGIONALNEJ"
z dnia 8 grudnia 2021 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia w Ministerstwie Funduszy i Polityki
Regionalnej instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w

sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego

Na podstawie art. 6 ust. 1, la i 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 Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020
r. w sprawie wprowadzenia w Ministerstwie Funduszy i Polityki Regionalnej instrukcji kancelaryjne;,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania
archiwum zaktadowego (Dz. Urz. Min. Fin., Fun. i Pol. Reg. poz. 29), jednolity rzeczowy wykaz akt,
stanowigcy zatacznik nr 2 do zarzadzenia, otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Dokumentacja, ktora przed dniem wejsScia w zycie zarzadzenia nie byta kwalifikowana na
podstawie dotychczas obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt, jest kwalifikowana na

podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, o ktorym mowa w § 1.

§ 3. Sprawy niezakonczone do dnia wejScia w zycie zarzadzenia zalatwia si¢ bez zmiany

dotychczasowego znaku sprawy az do jej zakonczenia.

Y Minister Funduszy i Polityki Regionalnej kieruje dzialem administracji rzadowej — rozwdj regionalny, na podstawie

§ 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 27 pazdziernika 2021 r. w sprawie szczegdlowego zakresu
dziatania Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej (Dz. U. poz. 1948).
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§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2022 r.

MINISTER
FUNDUSZY I POLITYKI REGIONALNEJ

W porozumieniu:
NACZELNY DYREKTOR ARCHIWOW
PANSTWOWYCH



Zatacznik do zarzadzenia
Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 8 grudnia 2021 r. (poz. 7)

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

SPIS KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE

00 Kierownictwo Ministerstwa i organy kolegialne

01 Organizacja

02 Zbior aktow normatywnych, legislacja, pomoc prawna

03 Planowanie, sprawozdawczos¢, analizy

04 Informatyka

05 Skargi i wnioski oraz inne wystgpienia do Ministerstwa

06 Prace naukowo-badawcze, dziatalno$¢ wydawnicza, informacyjna i promocyjna
07 Wspotdziatanie z podmiotami w kraju i za granicg

08 Kontrola, audyt i kontrola zarzadcza

KADRY

10 Regulacje, wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne oraz kontakty ze zwigzkami zawodowymi dotyczace spraw kadrowych
11 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy

12 Ewidencja osobowa

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 Dyscyplina pracy

15 Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow

16 Sprawy socjalne

17 Ubezpieczenia spoleczne, i opieka zdrowotna i Pracownicze Plany Kapitatowe
18 Zapewnienie dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami




GOSPODAROWANIE MIENIEM, BEZPIECZENSTWO NARODOWE

20 Administrowanie i eksploatacja nieruchomosci

21 Inwestycje i remonty nieruchomosci

22 Gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami mienia

23 Srodki transportu i tacznosci

24 Ochrona 0s6b i mienia

25 Sprawy obronne, zarzadzanie kryzysowe, obrona cywilna
26 Zamowienia publiczne

27 Ttumaczenia

FINANSE ORAZ OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30 Regulacje wlasne w zakresie finansow i obstugi finansowo-ksiggowej

31 Planowanie budzetu i zmiany w planie budzetu

32 Sprawozdawczo$¢ budzetowa i finansowa

33 Finanse i ksiggowos$¢ oraz obshuga kasowa

34 Rozliczanie wynagrodzen

35 Fundusze celowe oraz Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

36 Inwentaryzacja i ksieggowos$¢ materiatlowo-towarowa

37 Wspotpraca z bankami

38 Egzekucja i windykacja nalezno$ci pieni¢znych oraz zabezpieczenia realizacji umow

WSPOLPRACA MIEDZYNARODOWA

40 Ogodlne zasady i programy wspotpracy migdzynarodowej
41 Wspdlpraca z Unig Europejska (UE)
42 Stosunki wielostronne, stosunki dwustronne, wspotpraca z organizacjami migdzynarodowymi o zasiggu $wiatowym i regionalnymi instytucjami europejskimi

PROGRAMOWANIE ROZWOJU KRAJU - STRATEGIE, PLANY ROZWOJOWE, POLITYKA REGIONALNA, PROGRAMY ROZWOJU, KONCEPCJA ROZWOJU
KRAJU




50

Sredniookresowa Strategia Rozwoju Kraju

51 Strategie ponadregionalne i makroregionalne. Programowanie rozwoju regionalnego
52 Plany rozwojowe

53 Polityka regionalna

54 Partnerstwo publiczno-prywatne (PPP)

55 Koncepcja Rozwoju Kraju (KRK)

56 Rozwdj miast i rewitalizacja

57 Pozostate dokumenty programowania strategicznego koordynowane przez inne resorty
58 Odpowiedzialne prowadzenie dziatalnosci biznesowej

PROGRAMY POMOCOWE | PROGRAMY OPERACYJNE

60 Programy pomocowe

61 Zamykanie programow na lata 2004-2006 zwigzanych z Funduszami Strukturalnymi i Funduszem Spdjnosci

62 Polityka Spojnosci UE w latach 2007-2013, Narodowa Strategia Spojnosci/ Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia (NSS/NSRO)

63 Programy operacyjne (PO) na lata 2007-2013

64 Polityka Spojnosci i Europejskie Fundusze Strukturalne i Inwestycyjne (EFSI) 2014-2020, w tym na forum UE i powigzane zagadnienia z zakresu rozwoju
regionalnego w pracach instytucji miedzynarodowych

65 Umowa Partnerstwa (UP) na lata 2014-2020

66 Programy operacyjne (PO) na lata 2014-2020

67 Desygnacja instytucji systemu wdrazania w ramach perspektywy finansowej 2014-2020

68 Umowa Partnerstwa (UP) na lata 2021-2027

69 Programy na lata 2021-2027

UPRAWNIENIA WEASCICIELSKIE

70

Polityka nadzoru wiascicielskiego

71

Spoéiki z udziatem Skarbu Panstwa




JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

Kategoria
Symbole klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne archiwalna Uwagi
akt
1 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 KIEROWNICTWO MINISTERSTWA I ORGANY
KOLEGIALNE
000 Posiedzenia i narady kierownictwa Ministerstwa A
001 Komisje, komitety, rady, zespoly, grupy robocze wlasne A W tym korespondencja w sprawie powotania, sklad, protokoty posiedzen,
wystgpienia, opracowania, sprawozdania, wnioski, listy obecnosci na
posiedzeniach, uchwaty.
Dla kazdej komisji, komitetu, rady, zespotu, grupy roboczej zaklada sig
odrebng teczke
002 Komisje, komitety, rady, zespoly, grupy robocze resortowe A Jak przy klasie 001
i miedzyresortowe powolywane z wlasnej inicjatywy
003 Udzial w obcych komisjach, komitetach, radach, zespolach A W tym w Radzie Ministrow, Statym Komitecie Rady Ministrow, Komitecie
i grupach roboczych do Spraw Europejskich, Komitecie Rady Ministrow do Spraw Cyfryzacji,
Komitecie Ekonomicznym Rady Ministrow, posiedzeniach Rady UE,
organow Komisji Europejskiej (KE).
Dla kazdej komisji, komitetu, rady, zespotu, grupy roboczej zaktada si¢
odrebng teczke
004 Zjazdy, konferencje naukowe, seminaria organizowane przez A W tym programy, referaty, wystgpienia, wnioski, listy uczestnikow,
Ministerstwo protokoty
005 Udzial w zewnetrznych zjazdach, konferencjach naukowych A W tym wlasne referaty, wystgpienia, sprawozdania
i seminariach
006 Narady i zebrania pracownikow A W tym protokoty, sprawozdania, wnioski
01 ORGANIZACJA
010 Organizacja oraz prace projektowe w zakresie organizacji




i zarzadzania Ministerstwem

0100 | Organizacja Ministerstwa A W tym akty zatozycielskie, statut, akty erekcyjne, podzial pracy
w kierownictwie, regulamin organizacyjny, wnioski i decyzje dotyczace
zmian organizacyjnych oraz sporow kompetencyjnych, ustalenia i wytyczne,
schemat organizacyjny, dokumentacja rejestracji i odpisow z rejestrow
nadania numeru NIP, REGON, itp. oraz korespondencja w tych sprawach
0101 | Organizacja komoérek organizacyjnych A W tym wewnetrzne regulaminy organizacyjne komorek organizacyjnych,
schematy organizacyjne, dokumentacja dotyczgca sposobu zarzadzania,
ustalenia i wytyczne
0102 | Organizacja organow i jednostek organizacyjnych podleglych A W tym statuty, regulaminy organizacyjne, schematy organizacyjne
Ministrowi lub przez niego nadzorowanych
0103 | Organizacja podmiotow wspotdziatajacych oraz nadrzg¢dnych BE5 W tym informacje o zmianach zasad funkcjonowania, danych teleadresowych
0104 | Wiasne prace projektowe w zakresie organizacji i zarzadzania A W tym karty projektow, harmonogramy projektow, materiaty
Ministerstwem ze spotkan zespotow projektowych.
Dla kazdego projektu zaktada si¢ odrebna teczke
0105 |Zewnetrzne projekty w zakresie organizacji i zarzadzania B5 Jak przy klasie 0104
Ministerstwem
011 Sprawy nadzoru Ministra A W tym nad dzialalnoscia organdéw i jednostek organizacyjnych podleglych
Ministrowi lub przez niego nadzorowanych, fundacji, dla ktorych Minister
jest ministrem wlasciwym.
Dla kazdego organu, jednostki, fundacji zaktada si¢ odrebna teczke
012 Upowaznienia i pelnomocnictwa oraz ustanawianie zastepstw
0120 | Upowaznienia i pelnomocnictwa BE10 W tym korespondencja.
Okres przechowywania liczy si¢ od dnia wygasnigcia upowaznienia lub
pelnomocnictwa
0121 | Ustanawianie zastepstw BE10 W tym dokumentacja aktow ustanawiajacych zastepstwa i korespondencja
w tych sprawach.
Okres przechowywania liczy si¢ od dnia ustania zastgpstwa
013 Ochrona informacji niejawnych




0130 | Regulacje whasne w zakresie ochrony informacji niejawnych A W tym plany, instrukcje, poziomy zagrozen, ewidencje z zakresu ochrony
informacji niejawnych.
Wyjasnienia, interpretacje, opinie
0131 | Ochrona informacji niejawnych w systemach BE10 W tym dokumentacja bezpieczenstwa systeméw teleinformatycznych,
teleinformatycznych zarzadzanie ryzykiem, plany i protokoty audytow i kontroli, incydenty
bezpieczenstwa teleinformatycznego
0132 | Srodki ewidencji dokumentacji kancelarii tajnej B10 W tym rejestry teczek, dziennikoéw i ksigzek ewidencyjnych, pomocnicze
urzadzenia ewidencyjne np. ksigzka dorgczen
0133 | Zmiana klauzuli tajnosci BE10 W tym protokoly i korespondencja dotyczaca przeklasyfikowania
dokumentow
014 Ochrona danych osobowych
0140 | Regulacje whasne w zakresie ochrony danych osobowych A W tym wyjasénienia, interpretacje, opinie
0141 |Rejestry czynnosci przetwarzania oraz kategorii czynno$ci A
przetwarzania
0142 | Realizacja praw osob, ktorych dane osobowe dotycza B5 W tym wnioski o usuniecie danych osobowych, prosby dotyczace wycofania
zgody na przetwarzanie danych osobowych
0143 | Przetwarzanie danych osobowych BE10 W tym wnioski i pisma o udost¢pnienie danych osobowych
z instytucji zewnetrznych i od podmiotéw danych, ktérych dane dotycza
0144 | Sprawdzenia zgodno$ci przetwarzania danych osobowych B5 W tym wyniki sprawdzen Inspektora Ochrony Danych, przeprowadzone
Z przepisami prawa w Ministerstwie
0145 | Zglaszanie naruszen ochrony danych osobowych BE10
0146 | Ocena skutkow przetwarzania dla ochrony danych osobowych A W tym wyniki ocen skutkéw przetwarzania
015 Udostepnianie informacji publicznej BE10 W tym udostgpnianie na wniosek, ponowne udostgpnianie informacji
publicznej, udostepnianie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,
decyzje o odmowie udzielenia informacji publicznej
016 Obshuga kancelaryjna
0160 |Przepisy kancelaryjne 1 archiwalne oraz wyjasnienia A W tym Instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcja

i poradnictwo

W sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwum zaktadowego




Ministerstwa oraz korespondencja w tych sprawach

0161 | Srodki ewidencji i kontroli obiegu dokumentacji BS W tym rejestry przesylek, korespondencja w tych sprawach
0162 | Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich wzory odciskowe A Przy czym zaméwienia i realizacja zamowien przy klasie 222
0163 | Przekazywanie dokumentacji miedzy urzedami, komoérkami A Protokoty zdawczo-odbiorcze
organizacyjnymi Ministerstwa lub komoérkami wewngtrznymi
w komodrkach organizacyjnych w zwiazku ze zmianami
organizacyjnymi i kompetencyjnymi
017 Obstuga archiwum zakladowego
0170 | Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum A W tym spisy zdawczo-odbiorcze i ich wykazy.
Sposob ewidencji dokumentacji przechowywanej w archiwum jest okre§lony
w instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwum
zaktadowego Ministerstwa
0171 | Przekazywanie materiatow archiwalnych do zasobu archiwum A
panstwowego
0172 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A W tym korespondencja, protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej, spisy
dokumentacji przekazywanej na makulature, protokoty potwierdzajace
zniszczenie dokumentacji
0173 |Ewidencja udostepniania 1 wypozyczania dokumentacji B5
w archiwum
0174 | Kwerendy archiwalne dokumentacji w archiwum BES Kwerendy archiwalne dotyczace dokumentdéw zlikwidowanych zaktadow,
ktorych dokumenty nie sg przechowywane w archiwum
0175 | Skontrum dokumentacji w archiwum A
0176 | Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w archiwum BE10
018 Zbiory biblioteczne
0180 | Ewidencja zbiorow bibliotecznych A W tym ksiegi, kartoteki, bazy danych
0181 | Gromadzenie zbioréw bibliotecznych B5 W tym dokumentacja zwigzana z gromadzeniem i prenumerata zbioré6w




0182 | Udostepnianie zbiorow bibliotecznych B5
02 ZBIOR AKTOW NORMATYWNYCH, LEGISLACIA,
POMOC PRAWNA
020 Wewnetrzne akty normatywne W tym zarzadzenia, decyzje itp. Ministra oraz dyrektora generalnego
0200 | Zbior wewnetrznych aktow normatywnych A W tym komplet podpisanych zarzadzen, decyzji, instrukcji, wytycznych,
pism okoélnych.
Dla kazdego rodzaju aktow normatywnych zaktada si¢ odrebne teczki
0201 |Przygotowanie i  opiniowanie = wewng¢trznych  aktow A W tym korespondencja w toku procesu legislacyjnego, opinie i stanowiska
normatywnych wobec  projektowanych aktow normatywnych, whnioski  w sprawie
konieczno$ci opracowania badz zmiany przepisOw oraz podpisane akty
normatywne.
W Kklasie tej rejestruje si¢ wylacznie projekt, ktorego zarejestrowanie nie
zostalo przewidziane we wlasciwej tematycznie klasie rzeczowej wykazu akt
021 Akty normatywne powszechnie obowiazujace oraz
dokumenty rzadowe
0210 |Przygotowanie i opiniowanie wlasnych projektow aktow A W tym korespondencja w toku procesu legislacyjnego, opinie i stanowiska
normatywnych powszechnie obowigzujacych oraz dokumentéw wobec  projektowanych —aktdw normatywnych, wnioski podmiotow
rzadowych zewngtrznych w sprawie konieczno$ci opracowania badz zmiany przepisow
oraz ostateczne wersje projektow, zaaprobowanych i przekazanych przez
Ministra wlasciwym organom
0211 | Przygotowanie i opiniowanie aktdow normatywnych powszechnie A W tym korespondencja w toku procesu legislacyjnego, podpisane akty
obowigzujacych wydanych przez Ministra normatywne
0212 | Wyjasnienia, interpretacje i opinie przepisow, ktorych projekty BE10
zostaty przygotowane w Ministerstwie
0213 | Dzialalno$¢ lobbingowa w procesie stanowienia prawa A
prowadzona w Ministerstwie
0214 |Ocena funkcjonowania aktow normatywnych powszechnie B5 W tym dokumentacja zwigzana z przygotowaniem oceny funkcjonowania
obowigzujacych ustaw (OSR ex post), opinie i stanowiska wobec OSR ex post
0215 | Wykaz prac legislacyjnych i programowych Rady Ministrow, BS W tym dokumentacja zwiazana ze zglaszaniem projektéw do wykazdéw oraz

wykaz prac legislacyjnych Prezesa Rady Ministrow i wykaz prac
legislacyjnych Ministra

monitorowaniem realizacji wykazow.

Dla kazdego wykazu zaklada si¢ odrebng teczke




022

Opiniowanie zewnetrznych projektéw aktow normatywnych,
dokumentow rzadowych, projektow umow
miedzynarodowych oraz projektéw notyfikacji

0220 | Opiniowanie zewngtrznych projektow aktow normatywnych BE10 W tym dokumentacja udzielania opinii do projektow, projekty stanowiska
Rzadu RP wobec pozarzadowych projektow ustaw
0221 | Opiniowanie zewng¢trznych projektow dokumentow rzadowych BE10
0222 | Opiniowanie projektow umoéw miedzynarodowych BE10
0223 | Opiniowanie zewnetrznych projektow notyfikacji BE10
0224 | Weryfikacja dokumentow pod wzgledem formalnoprawnym B10
023 Zbior aktow normatywnych niepublikowanych oraz innych BS W tym kopie zarzadzen, uchwal, protokotdw z posiedzen komitetow Rady
dokumentéw i opracowan rzagdowych Ministrow
024 Pomoc prawna B5 Nie dotyczy spraw objetych klasg 0212
025 Sprawy w postepowaniu administracyjnym BE10 W tym decyzje i inne akty administracyjne Ministra
026 Obsluga prawna — zastepstwo procesowe
0260 | Sprawy cywilne BE10 W tym sprawy z zakresu prawa pracy prowadzone przed s3adami
powszechnymi i Sgdem Najwyzszym.
Klasa obejmuje takze rejestr.
Okres przechowywania liczy si¢ od uprawomocnienia si¢ orzeczenia
konczacego postgpowanie w sprawie
0261 | Sprawy karne BE10 Klasa obejmuje takze rejestr.
Okres przechowywania liczy si¢ od uprawomocnienia si¢ orzeczenia
konczacego postepowanie w sprawie
0262 | Sprawy w postepowaniu sgdowo-administracyjnym BE10 Jak przy klasie 0261
0263 | Sprawy przed Trybunatem Konstytucyjnym A Klasa obejmuje takze rejestr




03 PLANOWANIE, SPRAWOZDAWCZOSC, ANALIZY
030 Regulacje wlasne w zakresie planowania dzialalnoSci W tym wyja$nienia, interpretacje, opinie
i sprawozdawczo$ci
031 Planowanie
0310 | Planowanie na poziomie Ministerstwa W tym réwniez plan dziatalnoéci Ministra oraz wklady do planéw prac
jednostek nadrzednych.
Jezeli dokumenty maja charakter czastkowy i mieszcza si¢, co do zakresu
i rodzaju danych, w danych zawartych w dokumentach o wigkszym zakresie
czasowym, to mozna akta spraw w zakresie opracowania tych dokumentdéw
0 charakterze czastkowym zakwalifikowa¢ do kat. BS
0311 | Planowanie na poziomie komoérek organizacyjnych Ministerstwa
0312 |Planowanie organdéw i jednostek organizacyjnych podleglych
Ministrowi lub przez niego nadzorowanych
032 Sprawozdawczo$é
0320 | Sprawozdania na poziomie Ministerstwa W tym réwniez sprawozdanie z planu dziatalno$ci Ministra oraz wktady do
sprawozdan z prac jednostek nadrzednych.
Jezeli dokumenty maja charakter czastkowy i mieszcza sig¢, co do zakresu
i rodzaju danych, w danych zawartych w dokumentach o wickszym zakresie
czasowym, to mozna akta spraw w zakresie opracowania tych dokumentow o
charakterze czastkowym zakwalifikowa¢ do kat. BS
0321 |Sprawozdania na poziomie komorek organizacyjnych
Ministerstwa
0322 | Sprawozdania organow i jednostek organizacyjnych podlegtych
Ministrowi lub przez niego nadzorowanych
033 Analizy tematyczne Ilub  przekrojowe, ankietyzacja
Ministerstwa
034 Informacje o charakterze analitycznym i sprawozdawczym

dla innych jednostek organizacyjnych
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04

INFORMATYKA

Dotyczy réwniez systemoOw informatycznych wspierajacych realizacje
projektow wspotfinansowanych ze srodkéw UE

040 Regulacje wlasne w zakresie informatyzacji Ministerstwa A W tym wyjasnienia, interpretacje, opinie
041 Projektowanie i  koordynacja  budowy  systeméw BE10 W tym plany, harmonogramy, dokumentacja analityczna, projekty wymagan
informatycznych i teleinformatycznych i zatozen dla budowy systemdéw informatycznych i teleinformatycznych,
korespondencja.
Dla kazdego systemu informatycznego i teleinformatycznego zaklada si¢
odregbng teczke
042 Wdrazanie i rozpowszechnianie systemow informatycznych BE10
i teleinformatycznych oraz oprogramowania
043 Eksploatacja infrastruktury i systeméw informatycznych
i teleinformatycznych
0430 | Instalacja, utrzymywanie i administrowanie oprogramowaniem BE10 W tym dokumentacja w zakresie utrzymania i administrowania
oprogramowaniem, wnioski o instalacj¢ oprogramowania
0431 | Utrzymywanie infrastruktury informatycznej BE10 W tym utrzymanie sprzetu, sieci, taczy teletransmisyjnych, Internet
i teleinformatycznej
0432 | Dokumentacja eksploatacyjna systemow informatycznych BE10
i teleinformatycznych
0433 | Modernizacja bazy sprzetowej BE10
0434 | Serwis techniczny, przeglady sprzgtu B2 Korespondencja w zakresie przeprowadzanych przegladéw technicznych
sprzetu
044 Bezpieczenstwo informacji, systeméw informatycznych
i teleinformatycznych oraz cyberbezpieczenstwo
0440 | Bezpieczenstwo systemow informatycznych BE10 W klasie tej rejestruje si¢ rowniez sprawy dotyczace bezpieczenstwa
i teleinformatycznych systemow informatycznych i teleinformatycznych przetwarzajacych dane
osobowe
0441 | Nadawanie prawa dostepu do danych i sprz¢tu informatycznego B10
i teleinformatycznego  oraz  uprawnien do  systemow
informatycznych i teleinformatycznych
0442 | Zabezpieczenia kryptograficzne systemow informatycznych BE10

i teleinformatycznych oraz oprogramowania
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0443 | Zarzadzanie bezpieczenstwem informacji BE10
0444 | Cyberbezpieczenstwo BE10
05 SKARGI I WNIOSKI ORAZ INNE WYSTAPIENIA DO
MINISTERSTWA
050 Regulacje wlasne w zakresie zalatwiania skarg, wnioskéw A W tym wyjasnienia, interpretacje, opinie
i innych wystapien
051 Skargi, wnioski zalatwiane bezposrednio A Klasa obejmuje takze rejestr
052 Skargi, wnioski przekazywane do zalatwienia wedlug B5 Jak przy klasie 051
whasciwosci
053 Petycje, postulaty, inicjatywy obywatelskie A Jak przy klasie 051
054 Interpelacje i zapytania A W tym np. postéw, senatoréw, radnych, rzecznikow
055 Sygnaly od instytucji i obywateli (w tym: listy i inne BES W tym anonimy.
wystapienia) zalatwiane bezposrednio lub przyjete do Klasa obejmuje takze rejestr
wiadomosci
056 Sprawy przekazywane do zalatwienia innym podmiotom lub B2 Dotyczy spraw, ktore nie mieszczg si¢ w zakresie dziatania Ministerstwa,
zwrécone do nadawcy a zostaly do niego skierowane przez pomylke lub ze wzgledu na brak wiedzy
nadawcy.
Klasa obejmuje takze rejestr
06 PRACE ~ NAUKOWO-BADAWCZE,  DZIALALNOSC
WYDAWNICZA, INFORMACYJINA | PROMOCYJNA
060 Prace naukowo-badawcze i opracowania problemowe
0600 |Opracowania Ministerstwa lub wykonane na zlecenie A
Ministerstwa
0601 |Opracowania zewngtrzne dotyczace zakresu dziatania B5
Ministerstwa
061 Regulacje wlasne w zakresie dzialalnosci wydawniczej, A W tym wyjasnienia, interpretacje, opinie

informacyjnej i promocyjnej
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062

Wydawnictwa

0620 | Wiasne wydawnictwa (teki wydawnicze Ministerstwa) oraz A Dla kazdego tytulu wydawanego przez Ministerstwo zaklada si¢ odrgbng
udziat w obcych wydawnictwach teczke zawierajaca egzemplarz okazowy oraz dokumentacje kazdego tytutu
0621 | Techniczne wykonanie materiatow promocyjnych i wydawnictw B5 W tym zlecenia, rozliczenia zlecen, zapotrzebowania na materiaty
oraz ich rozpowszechnianie fotograficzne
063 Patronaty A
064 Kontakty ze Srodkami masowego przekazu
0640 | Udziat w polityce informacyjnej Rady Ministrow A W tym dokumentacja dotyczaca wspotpracy z Centrum Informacyjnym
Rzadu w Kancelarii Prezesa Rady Ministrow
0641 | Informacje wiasne dla srodkéw masowego przekazu, odpowiedzi A W tym publikowane komunikaty Ministerstwa, sprostowania, odpowiedzi,
na informacje medialne, konferencje prasowe i wywiady polemiki prasowe
0642 | Monitoring srodkéw masowego przekazu A
065 Promocja dzialalno$ci Ministerstwa A W tym sprawy zwigzane z prowadzeniem akcji promujacych
i popularyzujacych dziatania podejmowane przez Ministerstwo, udziat
wakcjach  promocyjnych  prowadzonych  przez inne  podmioty,
opracowywanie materiatow promocyjnych
066 Reprezentacja B5 W tym zaproszenia, zawiadomienia, zyczenia, podzigkowania i inna
korespondencja cztonkéw kierownictwa Ministerstwa oraz dyrektoréw
komoérek organizacyjnych Ministerstwa o podobnym charakterze — nie
zwigzana z zalatwianiem okreslonej sprawy
07 WSPOLDZIALANIE Z PODMIOTAMI W  KRAJU Przy czym udzial w posiedzeniach komisji, rad, zespotow i grup roboczych
| ZA GRANICA klasyfikuje si¢ w klasach rzeczowych w ramach grupy rzeczowej 003
070 Regulacje w zakresie wspoldzialania z podmiotami w kraju A W tym wyjasnienia, interpretacje, opinie
i za granica
071 Kontakty z podmiotami krajowymi
0710 |Nawigzywanie kontaktow i okre§lanie zakresu wspoétdziatania A
z podmiotami w kraju
0711 |Umowy i porozumienia z podmiotami krajowymi dotyczgce A W tym ewidencja

zakresu i sposobu wspotdziatania
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0712 | Przyjmowanie delegacji krajowych BE10 W tym korespondencja, harmonogramy wizyt, notatki informacyjne i tezy do
spotkan
0713 | Krajowe wyjazdy delegacji Ministerstwa BE10
072 Kontakty z podmiotami zagranicznymi
0720 | Nawigzywanie kontaktow i okres$lanie zakresu wspoétdziatania A
Ministerstwa z podmiotami zagranicznymi
0721 | Umowy i porozumienia z podmiotami zagranicznymi dotyczace A Jak przy klasie 0711
zakresu i sposobu wspoétdziatania
0722 |Spotkania oraz wymiana doswiadczen z podmiotami A
zagranicznymi
0723 | Wyjazdy delegacji Ministerstwa za granice BE10 Whioski, instrukcje wyjazdowe i sprawozdania wyjazdowe.
Oryginaty zatwierdzonych wnioskéw wyjazdowych przechowuje si¢
w komorce organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej do spraw obshugi
finansowej
0724 | Przyjmowanie delegacji zagranicznych BE10 Jak przy klasie 0712
073 Promowanie zobowigzan krajowych we wspélpracy A
Z podmiotami mi¢dzynarodowymi
074 Promowanie miedzynarodowych zobowiazan w kraju A
08 KONTROLA, AUDYT I KONTROLA ZARZADCZA
080 Regulacje wlasne w zakresie zagadnien Kkontroli, audytu A W tym wyjasnienia, interpretacje, opinie
wewnetrznego i kontroli zarzadczej
081 Kontrole
0810 | Kontrole zewnetrzne w Ministerstwie A
0811 |Kontrole przeprowadzone przez organy kontroli zewnetrznej B5

worganach i jednostkach organizacyjnych podlegtych
Ministrowi lub przez niego nadzorowanych
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0812 | Kontrole wewnetrzne w Ministerstwie A
0813 |Kontrole wiasne organow 1 jednostek organizacyjnych A Klasa ta obejmuje kontrole realizowane przez Ministerstwo, prowadzone na
podlegtych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych podstawie przepisow ustawy o kontroli w administracji rzadowej
0814 | Wystgpienia organow kontroli do jednostek niekontrolowanych B5 Nie zwigzane z klasami 0810-0813
082 Audyt
0820 | Audyt wewnetrzny A W tym dokumentacja realizacji zadania audytowego i czynnosci doradczych.
Dla kazdego zadania audytowego zaktada si¢ odrebna teczke
0821 | Audyt zewnetrzny B10
083 Rejestr kontroli i audytow zewnetrznych A
084 Kontrola zarzadcza A W tym o$wiadczenie Ministra oraz komoérek organizacyjnych Ministerstwa
o stanie kontroli zarzadczej, dokumentacja samooceny. Dokumentacja
identyfikacji i oceny ryzyka oraz koordynacji zarzadzania ryzykiem,
informacje o ryzykach kluczowych, zestawienia wnioskow 1 zadan
wynikajacych z oceny.
Oswiadczenia organow i jednostek organizacyjnych podlegtych Ministrowi
lub przez niego nadzorowanych oraz dokumenty okre$lajace dziatania
w zakresie kontroli zarzadczej, w tym dziatania nadzorcze
KADRY
10 REGULACIJE, WYJASNIENIA, INTERPRETACJE, OPINIE,
AKTY PRAWNE ORAZ KONTAKTY ZE ZWIAZKAMI
ZAWODOWYMI DOTYCZACE SPRAW KADROWYCH
100 Regulacje wlasne w zakresie spraw kadrowych A W tym regulamin pracy, zasady wynagradzania, premiowania i nagradzania.
Wyjasnienia, interpretacje, opinie
101 Otrzymane od organdéw i jednostek zewnetrznych regulacje, BE10
ich projekty oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw kadrowych
102 Kontakty i wymiana informacji ze zwigzkami zawodowymi A Dokumenty zwigzane ze wspoétdzialaniem pracodawcy z reprezentujaca

w sprawach kadrowych

pracownika zaktadowa organizacja zwigzkowa lub innymi podmiotami
w sprawach ze stosunku pracy wymagajacych takiego wspotdziatania,
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odktada si¢ do akt osobowych

11

NAWIAZYWANIE, PRZEBIEG I

STOSUNKU PRACY

ROZWIAZYWANIE

110 Nawiazanie stosunku pracy
1100 | Nabor na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej B10 Okres przechowywania ofert kandydatow nieprzyjetych i tryb ich niszczenia
wynika z odrgbnych przepisow.
Dokumenty 0s6b przyjetych odktada si¢ do akt osobowych
1101 | Nabor na stanowiska niebgdace w korpusie stuzby cywilnej B10 Jak przy klasie 1100
111 Przebieg zatrudnienia pracownikow Ministerstwa
1110 | Ocenianie pracownikow BE10 W tym Korespondencja dotyczaca ocen okresowych.
Oceny poszczegolnych pracownikow odktada si¢ do akt osobowych, jak przy
klasie 120
1111 | Awansowanie i wynagradzanie pracownikow BE10 W tym dokumenty zbiorcze oraz niezrealizowane wnioski.
Dokumenty dotyczace poszczegdlnych pracownikow odktada si¢ do akt
osobowych, jak przy klasie 120
1112 | Opisy stanowisk pracy BE10 1 egz. oryginalu przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika, jak przy
klasie 120
1113 | Wartosciowanie stanowisk pracy BE10
1114 | Dodatkowe zatrudnienie i zajgcia zarobkowe BE10 Dokumenty dotyczace poszczegdlnych pracownikow odktada si¢ do akt
osobowych, jak przy klasie 120
1115 | Postgpowania w zakresie dostepu do informacji niejawnych BE20 W tym korespondencja zwigzana z bezpieczenstwem osobowym — wnioski,
zgody, pisma informujgace, akta zakonczonych postgpowan sprawdzajacych
zwyktych i kontrolnych
112 Rozwigzanie stosunku pracy BE10 Dokumenty odktada si¢ do akt osobowych, jak przy klasie 120
113 Sprawy ze stosunku pracy kierownikéw jednostek

organizacyjnych podlegtych Ministrowi lub przez niego
nadzorowanych
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1130 | Powotlania, jako nawigzanie stosunku pracy BE10 Jak przy klasie 112
1131 | Odwotania, jako rozwigzanie stosunku pracy BE10 Jak przy klasie 112
1132 | Ustalone wynagrodzenia BE10 Jak przy klasie 112
1133 | Nagrody i premie B10 Jak przy klasie 112
1134 | Swiadczenia wynikajace z zawartego stosunku pracy B10 Jak przy klasie 112
114 Staze, wolontariat, praktyki
1140 | Staze B10 Dotyczy rowniez stazy eksperckich
1141 | Wolontariat B10
1142 | Praktyki B10
115 Prace zlecone (umowy cywilnoprawne)
1150 | Prace zlecone ze sktadka na ZUS B10 W tym zgloszenia i wyrejestrowania do/z ubezpieczen spotecznych
1151 | Prace zlecone bez sktadki na ZUS B5
116 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1160 | Nagrody i premie dla pracownikow Ministerstwa BE10 W tym dokumenty zbiorcze, wykazy, listy.
Dokumenty dotyczace poszczegdlnych pracownikow odktada si¢ do akt
osobowych, jak przy klasie 120
1161 | Podzigkowania, listy gratulacyjne, dyplomy BE10 Przy czym niektére dokumenty poszczegélnych pracownikéw mozna odlozyé
do akt osobowych, jak przy klasie 120
1162 | Odznaczenia panstwowe BE10 Kopie pism dotyczacych konkretnych pracownikéw odktada si¢ do akt
osobowych, jak przy klasie 120
1163 | Odznaki honorowe BE10 W tym dokumenty dotyczace nadania odznak honorowych.

Ewidencja odznak honorowych
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1164 | Karanie B*) *) okres przechowywania uzalezniony jest od obowigzujacych przepisow
prawa
117 Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna
1170 | Postgpowanie dyscyplinarne B*) Jak przy klasie 1164
1171 | Postepowanie wyjasniajace B*) Jak przy klasie 1164
118 Oswiadczenia majatkowe, lustracyjne i inne o$wiadczenia
0 osobach zatrudnionych i czlonkach ich rodzin
1180 | Oswiadczenia majatkowe B*) *) Okres przechowywania uzalezniony jest od obowigzujacych przepisow
prawa, w innym przypadku wynosi 6 lat.
Dotyczy takze korespondencji w sprawie o§wiadczen
1181 | Oswiadczenia lustracyjne i inne o$wiadczenia o osobach B*) Jak przy klasie 1180
zatrudnionych i cztonkach ich rodzin
119 Restrukturyzacja zatrudnienia BE10
12 EWIDENCJA OSOBOWA
120 Akta osobowe pracownikéw Ministerstwa oraz pracownikéw BE10 Dla kazdego pracownika prowadzi si¢ oddzielng teczke zawierajaca:

i kierownikow jednostek organizacyjnych podleglych
Ministrowi lub przez niego nadzorowanych

w cz. A — o$wiadczenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych,
zgromadzone w zwiazku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie, a takze
skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie dotyczace wstepnych,
okresowych i kontrolnych badan lekarskich,

W cz. B — o$wiadczenia lub dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy
oraz przebiegu zatrudnienia pracownika,

w cz. C — oswiadczenia lub dokumenty zwigzane z rozwigzaniem albo
wygasnieciem stosunku pracy,

w cz. D — odpis zawiadomienia o ukaraniu oraz inne dokumenty zwigzane
Z ponoszeniem przez pracownika odpowiedzialnosci porzadkowej Ilub
odpowiedzialnosci okreslonej w odrebnych przepisach, ktore przewiduja
zatarcie kary po uplywie okreslonego czasu.

Dokumentacja w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy i akta osobowe

pracownika dotyczace stosunkow pracy nawiazanych przed dniem 1 stycznia
1999 r. oraz w okresie po 31 grudnia 1998 r. a przed dniem 1 stycznia 2019
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r., w ktorym pracodawca nie ztozyt raportu informacyjnego — kat. BE50

121 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B3
13 BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
130 Regulacje wlasne dotyczace zagadnien bezpieczenstwa i A W tym wyjasnienia, interpretacje, opinie
higieny pracy
131 Przeglady warunkow i bezpieczenstwa pracy A W tym protokoty z dokonanych przegladow
132 Ocena ryzyka zawodowego, dzialania w  zakresie A W tym dokumentacja dotyczaca obowiazkowych szkolefi wstgpnych
przeciwdzialania wypadkom i chorobom zawodowym i okresowych z zakresu BHP, programy i rejestry szkolen, karty oceny ryzyka

zawodowego.
Programy obowigzkowych szkolen wstgpnych i okresowych z zakresu BHP
oraz ich rejestry

133 Wypadki

1330 | Wypadki przy pracy BE10 Dokumentacja wypadkow zbiorowych, $§miertelnych, inwalidzkich — kat. A
1331 | Wypadki w drodze do pracy i z pracy BE10 Jak przy klasie 1330

134 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe BE10 W tym charakterystyki stanowisk pracy

135 Rejestr chorob zawodowych B40

136 Dzialania i §rodki ochronne w zakresie BHP B10 W tym refundacja wydatku na zakup okularow lub szkiet kontaktowych
korygujacych wzrok dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe, odziez ochronna

14 DYSCYPLINA PRACY

140 Ewidencja obecnosci BE10 W tym kontrola obecno$ci w pracy, korespondencja w sprawie ewidencji

141 Zwolnienia lekarskie BE10 W tym kontrola zwolnien lekarskich

142 Urlopy pracownicze BE10 W tym plany urlopdéw, korespondencja w sprawach urlopdéw, urlopy

pracownicze z tytulu doksztatcania
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143 Mobbing, antykorupcja, etyka, réwne traktowanie
1430 |Regulacje wilasne w zakresie mobbingu, antykorupcji, etyki A W tym interpretacje, wyjasnienia, opinie, poradnictwo
i rownego traktowania
1431 | Postgpowania w sprawach mobbingu BE10 W tym dokumentacja postgpowan wewngtrznych
1432 | Antykorupcja BE10 W tym poradnictwo, zalecenia, ocena ryzyka korupcyjnego, rejestr korzysci
1433 | Etyka i rowne traktowanie B10 W tym poradnictwo, zalecenia
144 Ochrona os6b zgtaszajacych naruszenia prawa UE BE10 W tym zgloszenia sygnalistow o nieprawidlowosciach dotyczacych naruszen
prawa UE, protokoly i nagrania rozmdéw, dokumentacja postepowan
wyjasniajacych.
Klasa obejmuje takze rejestr
15 SZKOLENIE | DOSKONALENIE ZAWODOWE
PRACOWNIKOW
150 Shuzba przygotowawcza B10
151 Indywidualne programy rozwoju zawodowego B5
152 Szkolenia W tym przy pomocy osob i jednostek zewngtrznych
1520 | Szkolenia indywidualne krajowe i zagraniczne BE10
1521 | Szkolenia jgzykowe BE10
1522 | Szkolenia grupowe BE10
153 Podnoszenie kwalifikacji zawodowych w formach innych niz BS W tym studia wyzsze, studia podyplomowe, studia doktoranckie,
szkolenia specjalizacje, praktyki zawodowe, aplikacje organizowane przez inne
instytucje dla oséb zatrudnionych.
Kopie dokumentow ukonczenia odktada si¢ do akt osobowych
poszczegodlnych pracownikow
16 SPRAWY SOCJALNE
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160 Regulacje wlasne w zakresie zasad dzialalnoS$ci socjalnej A W tym Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Wyjasnienia, interpretacje, opinie
161 Sprawy dzialalnosci socjalnej B5 W tym protokoty z dziatalno$ci socjalnej, plany rzeczowo-finansowe
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, odpisy na Zaktadowy
Fundusz Swiadczen Socjalnych
162 Formy dzialalnoS$ci socjalnej
1620 | Dofinansowanie wypoczynku, czeSciowa refundacja zajegc B5 W tym wykazy doptat
sportowo-rekreacyjnych, wydarzen kulturalnych
1621 | Pozyczki na cele mieszkaniowe B5 W tym wykaz wyplat, rejestr umow dotyczacych pozyczek
1622 |Pomoc finansowa i rzeczowa oraz organizacja i finansowanie B5 W tym wykazy wyplat
imprez okoliczno$ciowych
1623 |Organizacja 1  wyposazenie pomieszczen  zwigzanych B5
z prowadzeniem dziatalno$ci socjalnej oraz grupowych form
dziatalnosci sportowej i rekreacyjnej
17 UBEZPIECZENIA SPOLECZNE, OPIEKA ZDROWOTNA
| PRACOWNICZE PLANY KAPITALOWE
170 Ubezpieczenia spoleczne
1700 |Zgloszenia i wyrejestrowania ubezpieczen spotecznych B10 W tym zgloszenia cztonkow rodzin, zmiany adresow itp.
1701 | Dowody uprawnien do zasitkow B5 Dotyczy zasitkow chorobowych, rodzinnych i pogrzebowych
1702 | Emerytury i renty B10 W tym zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (Rp-7),
korespondencja w sprawie odpraw emerytalnych/rentowych itp.
171 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze, itp. B10 Okres przechowywania liczy sie od daty wygasniecia umowy
172 Opieka zdrowotna
1720 | Organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej B10
1721 | Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B10 Badania wstgpne, okresowe, kontrolne oraz kontrolne badania okulistyczne

pracownikow odktada si¢ do akt osobowych
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173 Pracownicze Plany Kapitalowe BE10 W tym deklaracje, wnioski, o§wiadczenia
18 ZAPEWNIENIE DOSTEPNOSCI OSOBOM ZE BE10 W tym plan dzialania, sprawozdania, raporty
SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI
GOSPODAROWANIE MIENIEM, BEZPIECZENSTWO
NARODOWE
20 ADMINISTROWANIE | EKSPLOATACIA
NIERUCHOMOSCI
200 Regulacje wlasne w zakresie spraw gospodarowania mieniem BE10 W tym wyjasnienia, interpretacje, opinie
201 Stan prawny nieruchomosci A W tym decyzje o ustanowieniu trwatego zarzadu i ich zmiany, wypisy z ksiag
wieczystych, wypisy i odpisy z ewidencji gruntow i budynkow, protokoty
zdawczo-odbiorcze nieruchomos$ci  z odpowiednich rejestrow 1 inne
dokumenty dotyczace stanu prawnego nieruchomosci
202 Podatki i oplaty publiczno-prawne od nieruchomosci B10
203 Gospodarowanie  nieruchomosciami Skarbu Panstwa BE5 W tym dokumentacja przekazania nieruchomosci do zasobu nieruchomosci
przejetymi po likwidacji jednostek organizacyjnych Skarbu Panstwa, protokoty, dokumentacja zagospodarowania lub sprzedazy
podleglych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych
204 Wykorzystywanie nieruchomosci na potrzeby wlasne B10 Zagospodarowanie nieruchomosci pozostajacych w zarzadzie Ministerstwa
na potrzeby wlasne
205 Udostepnianie i oddawanie w najem lub dzierzawe wlasnych
nieruchomosci na potrzeby innych oséb/jednostek
2050 | Wynajem lokali mieszkalnych B10 W tym korespondencja, udzielenie zgody na wynajem, umowy i aneksy do
umow.
Okres przechowywania liczy si¢ od zakonczenia obowigzywania umowy
najmu
2051 |Uzyczanie,  wynajem, dzierzawa lub  udostepnianie B10 Jak przy klasie 2050
nieruchomosci wlasnych na podstawie innego tytulu prawnego
206 Eksploatacja nieruchomosci
2060 | Eksploatacja nieruchomos$ci wtasnych B10 W tym korespondencja i umowy z dostawcami energii elektrycznej, energii

cieplnej, zimniej i cieplej wody, rozliczenia zuzycia, utrzymanie stanu
technicznego nieruchomosci
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2061 | Eksploatacja innych nieruchomosci na potrzeby wlasne B10 W tym korespondencja, umowy i porozumienia, rozliczenia z podmiotami
uzyczajacymi powierzchni¢ na potrzeby Ministerstwa lub udostgpniajacymi
nieruchomosci na podstawie innego tytutu prawnego

21 INWESTYCJE | REMONTY NIERUCHOMOSCI BE5 W tym dokumentacja dotyczgca przygotowania, wykonawstwa i odbioru,
wtym uzgodnienia z konserwatorem zabytkow, projekty budowlane,
kosztorysy, pozwolenia na budowe lub zgloszenia robdét budowlanych,
odbiory, rozliczenia, w tym finansowe, zgloszenia do uzytkowania,
pozwolenia na uzytkowanie.

Okres przechowywania liczy si¢ od momentu rozliczenia inwestycji, przy
czym dokumentacja techniczna obiektu przechowywana jest u uzytkownika
przez caly czas eksploatacji i jeszcze przez 5 lat od momentu jej utraty.
Dokumentacja dotyczaca obiektow zabytkowych i nietypowych -
kat. A.
Dla kazdego obiektu zaktada si¢ odrebna teczke
22 GOSPODAROWANIE RZECZOWYMI  SKELADNIKAMI
MIENIA
220 Ewidencja Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych B10 W tym ksiggi inwentarzowe
i prawnych
221 Gospodarowanie wlasnymi skladnikami mienia
2210 | Dokumentowanie przyjecia, wydania mienia B5 W tym umowy uzyczenia, protokoty zdawczo-odbiorcze od dostawcow
2211 | Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna sprzetu, maszyn i B5 W tym opisy techniczne, karty gwarancyjne, instrukcje obstugi
urzadzen
2212 | Konserwacja i naprawy sktadnikow mienia ruchomego B5
222 Prowadzenie gospodarki magazynowej B5 W tym zestawienia i wyjasnienia dotyczace gospodarki magazynowej,
wnioski komoérek organizacyjnych Ministerstwa o wydanie materialow
Z magazynu
223 Gospodarowanie mieniem ruchomym obcym B5 W tym dokumentowanie przyjecia, wydania mienia, umowy uzyczenia.
Okres przechowywania liczy si¢ od momentu zwrotu mienia
224 Ewidencja osobistego wyposazenia pracownikéw B10 W tym karty osobistego wyposazenia, protokoty wydania do uzytkowania na

stanowisku pracy
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225

Wycofanie z uzytkowania skladnikéw mienia ruchomego

2250 | Ocena przydatnosci sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego B10 W tym wnioski o oceng, protokoly Komisji do oceny przydatnosci
do dalszego wykorzystania w Ministerstwie sktadnikoéw rzeczowych majatku ruchomego
2251 | Sprzedaz sktadnikéw mienia B10 W tym dokumentacja przetargowa
2252 | Przekazanie skladnikow mienia innej jednostce, w tym B10 W tym protokoty zdawczo-odbiorcze i umowy darowizny
darowizna sktadnikéw mienia
2253 | Likwidacja sktadnikéw mienia B10 W tym protokoty Komisji likwidacyjne;j
226 Gospodarowanie odpadami i surowcami wtérnymi
2260 | Gospodarowanie odpadami w jednostce B5 W tym informacje o wytwarzanych odpadach, wnioski i pozwolenia na
wytwarzanie odpadow
2261 | Unieszkodliwianie odpadow B5 W tym dokumentacja unieszkodliwienia odpadéw, karty odpadow
2262 | Gospodarowanie surowcami wtérnymi B5
23 SRODKI TRANSPORTU I EACZNOSCI
230 Eksploatacja $Srodkéw transportowych
2300 | Eksploatacja whasnych §rodkéw transportowych B5 W tym karty drogowe samochodéw, przeglady techniczne, naprawy, umowy
udostgpniania samochodow pracownikom
2301 | Uzytkowanie obcych $rodkow transportowych B5 W tym zlecenia, porozumienia, umowy o wykorzystaniu prywatnych
samochodéw do celow stuzbowych, karty drogowe samochodéw
231 Zapotrzebowanie na  uslugi  lacznosci i  uslugi B5
telekomunikacyjne, ushugi pocztowe i kurierskie
24 OCHRONA OSOB I MIENIA
240 Zabezpieczenie obiektéw
2400 | Bezpieczenstwo obiektow i mienia ruchomego BE10 W tym plany ochrony obiektéw, umowy z firmami ochroniarskimi.

Okres przechowywania liczy si¢ od momentu utraty mocy obowigzujacej
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instrukcji ochrony

2401 | Kontrola ruchu osobowego B10 W tym przepustki, karty magnetyczne, ewidencja wydanych przepustek i kart
magnetycznych
2402 | Ochrona obiektow B10
2403 | Ochrona obowigzkowa obiektow i tereny zamknigte A W tym decyzje, wyciagi, wnioski, wykazy w sprawie obszaréow, obiektow
i urzadzen podlegajacych obowigzkowej ochronie i terendw zamknietych
241 Ochrona przeciwpozarowa i bezpieczenstwo pozarowe BE10 W tym dokumentacja projektowa, protokoty z przegladéw serwisowych
i konserwacji, umowy
242 Ubezpieczenie mienia B10 W tym umowy ubezpieczenia mienia, ubezpieczenia odpowiedzialnosci
cywilnej i ubezpieczenia autocasco, likwidacja szkod.
Okres przechowywania liczy si¢ od daty wygasnigcia umowy
25 SPRAWY OBRONNE, ZARZADZANIE KRYZYSOWE,
OBRONA CYWILNA
250 Regulacje wlasne w zakresie spraw obronnych, zarzadzania A W tym wyjasnienia, interpretacje, opinie
kryzysowego i obrony cywilnej
251 Przygotowania obronne Dotyczy rowniez organéw 1 jednostek organizacyjnych podlegtych
Ministrowi lub przez niego nadzorowanych
2510 |Planowanie obronne A W tym dokumentacja planowania operacyjnego, przegladéw obronnych oraz
programo6w obronnych
2511 | Zapewnienie zasobow osobowych i rzeczowych BE10 W tym wnioski, wykazy, decyzje w zakresie reklamowania od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej oraz swiadczen rzeczowych i osobistych
2512 | Militaryzacja BE10 W tym koncepcje, harmonogramy, plany, regulaminy, zestawienia, wykazy
2513 | System Kierowania Bezpieczenstwem Narodowym (SKBN) A W tym koncepcje, harmonogramy, plany, przygotowania elementéw SKBN,
dokumentacja stanowisk kierowania
2514 | Szczegodlna ochrona obiektow waznych dla bezpieczenstwa i BE10 W tym dokumentacja szczego6lnej ochrony obiektow, plany, wykazy
obronnosci panstwa
2515 | Gotowos¢ obronna BE10 W tym instrukcje, wytyczne, schematy tacznosci, dokumentacja urzadzen
2516 | Szkolenia obronne BE10 W tym plany i programy szkolen, umowy, sprawozdania, dokumentacja

szkolen dla jednostek organizacyjnych podleglych Ministrowi lub przez
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niego nadzorowanych

2517 | Cele Sit Zbrojnych NATO (SZ NATO), wsparcie panstwa BE10 W tym obsady Punktu Kontaktowego HNS, dokumentacja PK HNS,
gospodarza (HNS — Host Nation Support) zestawienie celow SZ NATO, dokumentacja z realizacji celow,
korespondencja
2518 | Kontrola wykonywania zadan obronnych BE10 W tym plany kontroli, programy kontroli, protokoty kontroli
252 Zarzadzanie kryzysowe
2520 | Struktury zarzadzania kryzysowego A W tym dokumenty dotyczace zarzadzania kryzysowego, ¢wiczenia
2521 | Organizacja monitorowania zagrozen BE10 W tym raporty dzienne, sprawozdania miesieczne i kwartalne, informacje
wytwarzane przez struktury monitorujace zagrozenia
2522 | Infrastruktura krytyczna A W tym sprawozdania roczne, koncepcje, informacje i meldunki w obszarze
infrastruktury krytycznej
253 Obrona cywilna BE10 W tym roczne plany i programy obrony cywilnej
26 ZAMOWIENIA PUBLICZNE
260 Regulacje wlasne w zakresie zamowien publicznych A W tym wyjasnienia, interpretacje, opinie
261 Postepowania o udzielenie zamowien publicznych Okres przechowywania liczy si¢ od daty zakonczenia realizacji zamowienia
2610 | Postepowania o udzielenie zamowien publicznych B5 Z wylaczeniem postgpowan w klasie 2611
2611 |Postepowania o  udzielenie = zamdéwien  publicznych B*) *) okres przechowywania uzalezniony jest od zawartych zobowigzan
wspotfinansowanych ze srodkow europejskich
262 Rejestr zaméwien publicznych B5
263 Nadzor nad realizacjg zaméwien publicznych BE5 W tym notatki, raporty, sprawozdania, korespondencja biezaca
27 TLUMACZENIA B3 W tym materiaty podlegajace thumaczeniu, zlecenia

FINANSE ORAZ OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
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30 REGULACJE WLASNE W ZAKRESIE FINANSOW A W tym wyjasnienia, interpretacje, opinie
I OBSLUGI FINANSOWO-KSIEGOWEJ
31 PLANOWANIE BUDZETU | ZMIANY W PLANIE
BUDZETU
310 Planowanie budzetu W tym wieloletni plan finansowy, zbiorczy projekt budzetu Ministerstwa
oraz dysponentdow realizujacych programy, plany/projekty planéow
finansowych Ministerstwa
3100 | Planowanie budzetu dysponenta czgsci A W tym materiaty do projektu ustawy budzetowej w zakresie czeSci, materialy
planistyczne jednostek organizacyjnych podleglych Ministrowi lub przez
niego nadzorowanych i komorek organizacyjnych do projektu ustawy
budzetowej, korespondencja z jednostkami organizacyjnymi podlegtymi
Ministrowi lub przez niego nadzorowanymi i komérkami organizacyjnymi
oraz ministrem wilasciwym do spraw finansow publicznych i1 innymi
ministerstwami
3101 | Planowanie budzZetu na programy A W tym materialty do projektu ustawy budzetowe] przygotowywane przez
ministra wlasciwego do spraw rozwoju regionalnego w zakresie budzetu na
programy, przychodéw i rozchodow z tytulu pozyczki z Funduszu
Odbudowy i Rozwoju, materiaty planistyczne dysponentéw, korespondencja
z dysponentami i ministrem wtasciwym do spraw finanséw publicznych
311 Zmiany w planie budzetu
3110 | Decyzje w sprawie zmian w budzecie czesci A W tym wnioski o zmiany w budzecie czgsci, korespondencja z jednostkami
organizacyjnymi podlegtymi Ministrowi lub przez niego nadzorowanymi
i komoérkami organizacyjnymi, decyzje w sprawie zmian w budzecie czesci
3111 |Zmiany w wydatkach na programy miedzy rozdziatami A W tym wnioski dysponentéw innych cze$ci budzetowych do ministra
i paragrafami wilasciwego do spraw rozwoju regionalnego o dokonanie zmian w ich
budzecie mi¢dzy rozdziatami i paragrafami, korespondencja z dysponentami
i komoérkami organizacyjnymi
3112 | Zmiany w wydatkach na programy miedzy cze$ciami i dziatami A W tym wnioski o dokonanie zmian w budzecie migdzy czesciami i dziatami,
korespondencja z dysponentami i komoérkami organizacyjnymi, decyzje
ministra wlasciwego do spraw finansow publicznych
3113 | Wnioski dysponenta cz¢sci do rezerwy B10 W tym wnioski do rezerwy celowej i rezerwy ogo6lnej dysponenta czgsci

i wnioski 0 zapewnienie finansowania, korespondencja z komorkami
organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi podleglymi Ministrowi lub
przez niego nadzorowanymi, ministrem wlasciwym do spraw finanséw
publicznych, decyzje ministra wlasciwego do spraw finanséw publicznych
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3114

Whioski dysponentow do rezerwy celowej

B10

W tym wnioski do rezerwy celowej i wnioski o zapewnienie finansowania
dysponentéw innych cze$ci budzetowych, korespondencja z komorkami
organizacyjnymi, ministrem wiasciwym do spraw finanséw publicznych,
decyzje ministra wlasciwego do spraw finansow publicznych, alokacje oraz
realokacje srodkow rezerwy celowej

3115

Plany finansowe i projekty planow finansowych

W tym plany i projekty planow finansowych i rzeczowo-finansowych
rowniez w uktadzie zadaniowym oraz ich aktualizacje, korespondencja
z komorkami organizacyjnymi ijednostkami organizacyjnymi podleglymi
Ministrowi lub przez niego nadzorowanymi w sprawie projektow/planéw

32

SPRAWOZDAWCZOSC BUDZETOWA i FINANSOWA

W tym sprawozdania budzetowe i finansowe Ministerstwa i jednostek
organizacyjnych podlegtych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych

320

Sprawozdania jednostkowe dysponentéw

W tym roczne sprawozdania finansowe, statystyczne i analizy z wykonania
budzetu. Sprawozdania jednostkowe dysponenta cz¢$ci oraz dysponentow
trzeciego stopnia, a takze sprawozdania jednostkowe jednostek
organizacyjnych podlegtych lub nadzorowanych przez dysponenta czgsci.

321

Sprawozdania laczne

W tym taczne sprawozdania budzetowe i laczne sprawozdania finansowe
Ministerstwa

322

Sprawozdania oraz informacje z wykonania budzetu cze$ci

B5

W tym kwartalne informacje o kontroli i ocenie przewidywanych zagrozen
w zakresie realizacji planowanych wydatkbw oraz informacje dla
Kierownictwa Ministerstwa z realizacji budzetu czesci

323

Sprawozdania oraz informacje z wykonania budzetu na
programy u innych dysponentéw

B5

W tym informacje dla Kierownictwa Ministerstwa z realizacji budzetu na
programy

33

FINANSE I KSIEGOWOSC ORAZ OBSLUGA KASOWA

Okres przechowywania dokumentow i danych dotyczacych perspektywy
finansowej 2014-2020 liczy si¢ od daty wskazanej w art. 140 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 ustanawiajacego
wspolne  przepisy  dotyczace  Europejskiego  Funduszu  Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spoéjnosci,
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréow Wiejskich
oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajacego
przepisy ogodlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego
Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajacego rozporzadzenie Rady
(WE) nr 1083/2006

Okres przechowywania dokumentéw i danych dotyczacych perspektywy
finansowej 2021-2027 liczy si¢ od daty wskazanej w art. 82 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1060 ustanawiajacego
wspolne  przepisy  dotyczace  Europejskiego  Funduszu = Rozwoju
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Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu
Spojnosci, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji i Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury a takze
przepisy finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na potrzeby Funduszu
Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu Bezpieczenstwa Wewnetrznego
i Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz Zarzadzania Granicami
i Polityki Wizowej

330 Przeplywy finansowe i obsluga kasowa
3300 | Obrot gotowkowy B5 W tym plany, raporty kasowe (niestanowigce dowodoéw kasowych), kopie
asygnat i kwitariuszy, grzbiety ksigzeczek czekowych i rozrachunkowych,
depozyty kasowe
3301 | Obrét bezgotdwkowy B5 W tym wyciagi bankowe
3302 | Redystrybucja i przeptywy s$rodkow pomiedzy dysponentami B5 W tym noty ksiggowe
oraz placoéwkami/wydziatami zagranicznymi
331 Obsluga finansowo-ksiegowa Ministerstwa B5 W tym dokumentacja finansowa i ksiggowa dotyczaca dochodow i wydatkow
dysponenta trzeciego stopnia, w tym takze Oryginaly wnioskow
wyjazdowych, rozliczenia delegacji stuzbowych, rozliczenia z dostawcami,
odbiorcami, instytucjami ubezpieczeniowymi, podatkowymi itp.
332 Realizacja  finansowo-ksiggowa  projektow/programow Nie dotyczy operacji gospodarczych zwigzanych z obslugg Ministerstwa,
/instrumentow wsparcia objetych klasa 331
3320 | Projekty/ programy/ granty dofinansowane =ze $rodkow B5 Dotyczy Norweskich Mechanizméw Finansowych i Mechanizmow
Europejskiego Stowarzyszenia o0 Wolnym Handlu (EFTA) Finansowych EOG oraz Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspotpracy
3321 | Projekty/ Programy Wspolpracy Transgranicznej dofinansowane B5 Dotyczy programéw Interreg 2021-2027.
ze srodkow UE W tym dokumentacja finansowa i ksiggowa m.in. zlecenia ptatno$ci, umowy
o dofinasowanie wraz z aneksami do umoéw, wezwania do zaptaty, wnioski
od IC do KE w ramach programéw Interreg 2021-2027, raporty roczne
3322 | Programy dofinansowane ze $rodkow UE koordynowane przez B5 Dotyczy regionalnych programow operacyjnych.

Ministerstwo

W tym kontrakty, wnioski o udzielenie dotacji, harmonogramy, roczne plany
i upowaznienia do dokonywania platnoséci, polecenia zaptaty, informacje
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z Banku Gospodarstwa Krajowego dotyczace realizacji budzetu $rodkéow
europejskich

3323 | Projekty/programy dofinansowane ze $rodkéw UE zarzadzane B5 Dotyczy krajowych programow operacyjnych.
przez Ministerstwo W tym umowy do ksiggowania, polecenia zaplaty, polecenia ksiggowania,
raporty, rozliczenia, noty ksiggowe, sprawozdania, wnioski, upowaznienia do
ksiggowania, harmonogramy wydatkow/ptatnosci, klasyfikacje wydatkow,
wezwania do zwrotu $rodkéw, decyzje administracyjne do ksiggowania
naleznoS$ci, informacje z BGK dotyczace budzetu srodkdéw europejskich,
informacje o zleceniach ztozonych przez instytucje, korespondencja
3324 | Programy/ instrumenty dofinansowane ze S$rodkéw UE B5 W tym dokumentacja finansowa i ksiggowa dotyczaca wydatkéw budzetu
realizowane poza polityka spojnosci srodkow europejskich w ramach Krajowego Planu Odbudowy i Zwigkszania
Odpornosci  (KPO) oraz inwestycji KPO, dla ktorych Instytucja
odpowiedzialng za realizacje inwestycji jest Ministerstwo, finansowanych ze
srodké6w pochodzacych z czgéci pozyczkowej Funduszu Odbudowy
i Rozwoju. Dokumentacja finansowa i ksiegowa dotyczaca inwestycji KPO,
dla ktorych Instytucja odpowiedzialng za realizacje inwestycji jest
Ministerstwo, finansowanych ze $§rodkéw pochodzacych z czgsci grantowej
Funduszu Odbudowy i Rozwoju. Sprawy finansowe i ksiegowe dotyczace
pobrexitowej rezerwy dostosowawczej - Brexit Adjustment Reserve.
3325 | Projekty/programy dofinansowane ze $rodkow UE dotyczace B5 Dotyczy rachunkéow programowych funduszy europejskich Narodowego
funduszy europejskich na lata 2004-2006 oraz polityki spojnosci Planu Rozwoju na lata 2004-2006, EWT 2007-2013, EISP 2007-2013, EWT
UE na lata 2007-2013 i 2014-2020 2014-2020, EIS 2014-2020.
W tym zlecenia platnosci, umowy o dofinasowanie wraz z aneksami do
umoéw, wezwania do zaplaty, korespondencja dotyczaca nalezytego
zabezpieczenia realizacji uméw o dofinansowanie, wnioski od IC do KE
w ramach programow EWT 2014-2020, raporty roczne
3326 | Programy dofinansowane ze $rodkéw UE — krajowe, regionalne B5
oraz CEF ,Laczac Europg” w zakresie wydatkéw podlegajacych
certyfikacji do KE
333 Realizacja pozostalych zadan Ministerstwa finansowanych ze B5
$rodkow publicznych
34 ROZLICZANIE WYNAGRODZEN
340 Dokumentacja wynagrodzen B5 W tym dokumentacja potracen i wnioski do rozliczen.
341 Deklaracje podatkowe B5 W tym o$wiadczenia PIT-2, zaswiadczenia o wysokosci zaliczki na podatek
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dochodowy, korekty deklaracji, korespondencja

342 Deklaracje rozliczeniowe ZUS B5 W tym zaswiadczenia/o§wiadczenia o podstawie emerytalno-rentowej,
korekty deklaracji, korespondencja
343 Listy wynagrodzen z uméw o prace, uméow cywilnoprawnych B10 Listy wynagrodzen dotyczace stosunkéw pracy nawigzanych przed dniem
1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po 31 grudnia 1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktorym pracodawca nie ztozyt raportu informacyjnego —
kat. B50
344 Kartoteka imienna wynagrodzen B10 Kartoteki imienne wynagrodzen dotyczace stosunkow pracy nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po 31 grudnia 1998 r. a przed
dniem 1 stycznia 2019 r., w ktérym pracodawca nie zlozyl raportu
informacyjnego — kat. B50
345 Deklaracje PFRON B5 W tym korekty deklaracji i korespondencja zwiagzana ze sktadka PFRON
35 FUNDUSZE CELOWE ORAZ ZAKLADOWY FUNDUSZ
SWIADCZEN SOCJALNYCH
350 Fundusze celowe B5 W tym umowy, wyciagi bankowe, polecenia ksiggowania, polecenia zaptaty,
noty ksiggowe, sprawozdania, korespondencja
351 Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych B5 W tym rozliczenia okresowe, korespondencja
36 INWENTARYZACJA i KSIEGOWOSC MATERIALOWO-
TOWAROWA
360 Inwentaryzacja
3600 | Sprawy inwentaryzacji B10 W tym spisy z natury i protokoty inwentaryzacyjne, dokumentacja z
przebiegu inwentaryzacji, rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych, wycena
i przecena
3601 | Uzgadnianie sald B5
361 Ksiegowos$¢ materialowo-towarowa B5
37 WSPOLPRACA Z BANKAMI B10 W tym korespondencja dotyczaca uméw z bankami na zatozenie rachunkow

bankowych Ministerstwa
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38

EZGEKUCJA I WINDYKACJA NALEZNOSCI
PIENIEZNYCH ORAZ ZABEZPIECZENIA REALIZACJI
UMOW

380 Egzekucja sadowa B5
381 Egzekucja administracyjna B5
382 Windykacja B5
383 Zabezpieczenia realizacji uméw B5 W tym korespondencja dotyczaca przyjmowania i wydawania weksli
WSPOLPRACA MIEDZYNARODOWA
40 OGOLNE = ZASADY I PROGRAMY WSPOLPRACY A W tym roczne i wieloletnie plany wspolpracy migdzynarodowe;j
MIEDZYNARODOWEJ y W plany wspolpracy miedzy wel
41 WSPOLPRACA Z UE
410 Udzial w procesie decyzyjnym UE
4100 | Udziat w procesie decyzyjnym UE — Ministerstwo wiodace A
4101 Ud21’a1 W procesie decyzyjnym UE —  Ministerstwo BES
wspolpracujace
4102 | Wspolpraca z instytucjami UE dotyczaca procesu decyzyjnego BE5 W tym materiaty informacyjno-tezowe, analizy
411 Procesy zwiazane z czlonkostwem w UE
4110 | Analizy horyzontalne BES \L/JVEtym analizy dotyczace polityk unijnych i sytuacji sektoré6w gospodarczych
W tym dokumentacja dotyczaca: wykazow ekspertow, thumaczen on request
4111 | Sprawy proceduralne i organizacyjne BES (zaméwienia, rozliczenia, sprawozdania), konsultacji terminologicznych,
zagadnien organizacyjno-finansowych UE
Notyfikowanie KE projektow aktow prawnych zawierajacych
4112 . . B5
przepisy techniczne
412 Transpozycja aktow prawnych UE
4120 | Postepowania nicformalne KE BE5 Postgpowania prowadzone przez KE w systemie EU-Pilot w zwiazku

z podejrzeniem naruszenia prawa unijnego
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Postepowania prowadzone przez KE w zwigzku
4121 | Postgpowania formalne KE BE5 z podejrzeniem naruszenia prawa unijnego w ramach procedury formalnej
(zarzuty formalne oraz uzasadnione opinie)
4122 | Monitorowanie transpozycji B2 Monitorowanie prac transpozycyjnych, w tym baza e-step
Postgpowania przed Trybunatem Sprawiedliwosci UE oraz Sprawy prowadzone przed Trybunatem Sprawiedliwosci UE w trybie art.
4123 | Trybunatlem Europejskiego Stowarzyszenia Wolnego Handlu BE10 258, 260, 263, 265 1 267 TFUE oraz sprawy prowadzone przed Trybunatem
(EFTA) Europejskiego Stowarzyszenia Wolnego Handlu (EFTA)
4124 Dostosowanie przepisow do norm prawnych UE - akty B5 W tym odpisy aktéw prawnych KE
wykonawcze KE
413 Integracja gospodarcza z UE BES5 Sprostowania do polskich wersji jezykowych aktow prawnych UE
STOSUNKI WIELOSTRONNE, STOSUNKI DWUSTRONNE,
42 WSPOLPRACA Z ORGANIZACJAMI
MIEDZYNARODOWYMI O ZASIEGU SWIATOWYM
| REGIONALNYMI INSTYTUCJAMI EUROPEJSKIMI
420 Stosunki wielostronne
Zalozenia wspotpracy w ramach wielostronnych stosunkow
4200 . A
miedzynarodowych
Umowy wielostronne i porozumienia z  instytucjami
4201 . . A
wielostronnymi
W tym wktady (tezy), opinie do materiatéw na posiedzenia ONZ, Banku
4202 | Wspolpraca w zakresie stosunkow wielostronnych BE10 Swmtowegq, C_)ECP’ UN /GlObaI Compacti A.SEA'.\I or'az dokumentacja
dotyczaca biezgcej wspdtpracy z ww. organizacjami
4203 | Noty do instytucji wielostronnych BE10
421 Stosunki dwustronne
4210 | Zatozenia i plany wspotpracy dwustronnej A
4211 | Umowy i porozumienia dwustronne A
Wspolpraca transgraniczna 1 migdzyregionalna w zakresie
4212 | kulturowym, spotecznym, edukacyjnym i innych obszaréw A
wynikajacych z kompetencji Ministra
4213 | Wspolpraca w zakresie stosunkéw dwustronnych BE10
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4214

Projekty pomocy rozwojowej

BE10

422

Wspolpraca z organizacjami miedzynarodowymi o zasiegu
Swiatowym i regionalnymi instytucjami europejskimi

4220

Wspolpraca z organizacjami i instytucjami migdzynarodowymi
w zakresie rozwoju regionalnego, polityki spdjnosci, polityki
miejskiej i innych obszarow wynikajacych z kompetencji
Ministra

BE10

4221

Wspolpraca z regionalnymi instytucjami europejskimi w zakresie
rozwoju regionalnego, polityki spdjnosci, polityki miejskiej
i innych obszaréw wynikajacych z kompetencji Ministra

BE10

PROGRAMOWANIE ROZWOJU KRAJU - STRATEGIE,
PLANY ROZWOJOWE, POLITYKA REGIONALNA,
PROGRAMY ROZWOJU, KONCEPCJA ROZWOJU KRAJU

50

SREDNIOOKRESOWA STRATEGIA ROZWOJU KRAJU

500

Opracowanie i aktualizacja Sredniookresowej Strategii
Rozwoju Kraju

501

Monitorowanie  realizacji  Sredniookresowej  Strategii
Rozwoju Kraju

W tym sprawozdania roczne, wktady do sprawozdan

502

Opiniowanie zgodno$ci strategii, polityk iprograméw
rozwoju ze Sredniookresowa Strategia Rozwoju Kraju

5020

Strategie rozwoju przyjmowane przez Radg Ministrow

5021

Programy rozwoju (w tym programy wieloletnie) przyjmowane
przez Rade Ministrow

5022

Dokumenty strategiczne

BE10

W tym plany, zatozenia, koncepcje, strategie rozwoju wojewodztw.
Nie objete klasami 5020 do 5021

503

Projekty strategiczne

W tym dokumentacja projektow strategicznych zwigzanych ze Strategia
na rzecz Odpowiedzialnego Rozwoju, ostateczne wersje projektow

51

STRATEGIE PONADREGIONALNE
| MAKROREGIONALNE. PROGRAMOWANIE
ROZWOJU REGIONALNEGO

Dla kazdego rodzaju strategii zaktada si¢ odrgbna teczke
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510

Strategie ponadregionalne i makroregionalne

5100 |Opracowanie i aktualizacja strategii ponadregionalnych A
i makroregionalnych
5101 | Wdrazanie strategii ponadregionalnych BE10
i makroregionalnych
5102 | Monitorowanie realizacji strategii ponadregionalnych BE10 W tym opracowania, zestawienia, raporty, oceny, opinie
i makroregionalnych
511 Programowanie rozwoju regionalnego
5110 | Krajowa Strategia Rozwoju Regionalnego (KSRR)
5111 |Programowanie rozwoju regionalnego z udzialem organow W tym opracowania studialne i analizy zbiorcze dotyczace programowania
wladzy publicznej i innych podmiotow rozwoju regionalnego, umowy, porozumienia i raporty koncowe z realizacji
umow
5112 | Regionalne i subregionalne programy interwencyjne BE10 W tym programy, zmiany do programow iopracowan dotyczacych
efektywnosci
5113 | Przeksztalcenia na obszarach problemowych BE10 W tym opracowania, opinie
5114 | Projekty z zakresu programowania rozwoju regionalnego A W tym dokumentacja projektow zwigzanych ze Strategia na rzecz
Odpowiedzialnego Rozwoju
5115 | Kontrakty terytorialne A W tym dokumentacja dotyczaca biezacego monitoringu, uzgadniania
projektow i przedsigwzig¢ wynikajacych z postanowien kontraktow
5116 | Kontrakty sektorowe A Jak przy klasie 5115
5117 | Kontrakty programowe i porozumienia terytorialne A Jak przy klasie 5115
5118 |Bazy danych i informacji statystycznych w zakresie rozwoju A Tworzenie baz danych, w tym raporty, dokumentacja dotyczaca wspolpracy
regionalnego z Eurostatem w zakresie gromadzenia danych i tworzenia baz danych
52 PLANY ROZWOJOWE
520 Krajowy Plan Odbudowy i Zwi¢kszania Odpornosci (KPO)
5200 | Opracowanie i aktualizacja KPO A W tym proces akceptacji KPO przez Rad¢ Ministrow i KE oraz negocjacje

KPO

35




5201 | Koordynacja realizacji KPO A W tym porozumienia z instytucjami odpowiedzialnymi za realizacj¢ reform
lub instytucjami odpowiedzialnymi za realizacj¢ inwestycji
5202 | Monitorowanie i sprawozdawczo$¢ z realizacji KPO BE10 W tym sprawozdania z postgpow realizacji KPO dla KE i na potrzeby
krajowe
5203 | Wdrazanie reform i inwestycji KPO BE10
5204 | Audyt i kontrola w KPO BE10 W tym dokumentacja, Kkorespondencja z przeprowadzanych kontroli
i audytow, a takze procedury w tym zakresie i plany kontroli
5205 | Nieprawidlowosci w KPO BE10 W tym dokumentacja nieprawidlowosci, raporty nieprawidtowosci,
metodyki, strategie anty-fraud i analiza ryzyka naduzy¢ finansowych
5206 | Pomoc publiczna w ramach KPO BE10
5207 | Finansowanie w ramach KPO BE10
5208 | Informacja, komunikacja, promocja KPO BE10
521 Pozostale plany rozwojowe BE10
53 POLITYKA REGIONALNA
530 Polityka rozwoju regionow A W uktadzie regionalnym
531 Ewaluacja
5310 |Realizacja badan ewaluacyjnych przez Krajowa Jednostke A W tym dokumentacja ewaluacji zewngtrznej i wewnetrznej, raporty koncowe
Ewaluacji (KJE) z ewaluacji
5311 | Koordynacja systemu ewaluacji w Polsce A W tym plany ewaluacji, monitorowanie rekomendacji, koordynacja Grupy
Sterujacej Ewaluacja, dokumenty systemowe i wytyczne
5312 | Budowa potencjatu ewaluacyjnego B5 W tym dokumentacja dotyczaca organizacji warsztatow, szkolen,
konferencji, organizacji akademii ewaluacji, atakze korespondencja
z Gtéwnym Urzgdem Statystycznym oraz z KE
5313 | Badania ewaluacyjne innych jednostek B5 W tym kopie raportow, dokumentacja wspdlpracy z Instytucjami
Zarzadzajacymi Programami Operacyjnymi oraz Regionalnymi Programami
Operacyjnymi (zadania inicjowane przez inne podmioty niz KJE)
532 Wspieranie rozwoju regionalnego
5320 | Wspieranie rozwoju regionalnego ze srodkow budzetu panstwa B10 W tym opinie
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5321 | Pozostale dziatania w zakresie wspierania rozwoju regionalnego B10 W tym zapytania, wyja$nienia, informacje
54 PARTNERSTWO PUBLICZNO-PRYWATNE (PPP)
540 Wsparcie projektow BE10 W tym korespondencja dotyczaca udziatu w pracach zespolow projektowych,
analizy i opracowania w zakresie zagadnien prawnych
541 Platforma PPP BE10 W tym dokumentacja spraw zwiazanych z obstuga i organizacja Zespotu
Sterujacego Platformy PPP, korespondencja z cztonkami Platformy PPP
542 Informacja i promocja formuly PPP BE10 W tym publikacje wlasne oraz tlumaczenia publikacji zewnetrznych,
dokumentacja dotyczaca udzialu w konferencjach i szkoleniach, w tym
materiaty prasowe i informacyjne, korespondencja biezaca zwigzana ze
wspolpraca z mediami
543 Pozostale dzialania zwiazane z PPP BE10 W tym ddokumentacja dotyczaca monitorowania wszystkich dziatan
w obszarze partnerstwa publiczno-prywatnego, korespondencja dotyczaca
wspoOlpracy z  jednostkami  samorzadu terytorialnego, krajowymi
i zagranicznymi organizacjami zwigzanymi z partnerstwem publiczno-
prywatnym
55 KONCEPCJA ROZWOJU KRAJU (KRK)
550 Opracowanie i aktualizacja KRK A
551 Dzialania  zwigzane ze  zintegrowanym  krajowym
planowaniem strategicznym
5510 | Monitorowanie obecno$ci wyzwan i megatrendow rozwojowych BE10 W tym analizy, raporty, ekspertyzy, scenariusze rozwoju, opinie
KRK w dziataniach podmiotéw realizujacych polityke rozwoju
5511 |Prowadzenie procesow zwigzanych z oceng oddziatywania BE10 W tym polityki publiczne, dokumenty dotyczace ewaluacji
terytorialnego polityk
5512 | Zalozenia systemu monitorowania oceny przebiegu zjawisk BE10 W tym analizy przestrzenne, ustalenia i rekomendacje, dokumenty opisujace
przestrzennych oraz efektow polityk o wymiarze terytorialnym system monitorowania
na réznych poziomach
552 Udzial Polski w komitetach programéw i organizacjach A W tym powotania reprezentantow strony polskiej do sktadu komitetu oraz

wspoélpracy o charakterze terytorialnym

dokumenty wnoszone przez stron¢ polska, a w okresach przewodniczenia
przez Polsk¢ komitetowi, takze protokoly posiedzef, uchwal i decyzji
oraz przyjete dokumenty.

Dla kazdego komitetu zaklada si¢ odrgbna teczke
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553 Wspélpraca transgraniczna w dziedzinie planowania BE10 W tym powolania przewodniczacych i reprezentantow strony polskiej do
i zagospodarowania przestrzennego z krajami UE sktadu grupy roboczej oraz protokoty z posiedzen, uchwaty i decyzje oraz
przyjete dokumenty.
Dla kazdego kraju zaktada si¢ odrgbna teczke
554 Wspolpraca transgraniczna w  dziedzinie planowania BE10 Jak przy klasie 553
i zagospodarowania przestrzennego z krajami spoza UE
56 ROZWOJ MIAST | REWITALIZACIA
560 Rozwdj miast i miejskich obszaréw funkcjonalnych
5600 | Krajowa Polityka Miejska A
5601 | Rozwdj miast BE10 W tym dokumentacja wspotpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego
i innymi podmiotami w sprawie rozwoju miast
5602 | Programy i projekty indywidualne adresowane do miast A
561 Rewitalizacja BE10
57 POZOSTALE DOKUMENTY PROGRAMOWANIA
STRATEGICZNEGO KOORDYNOWANE PRZEZ INNE
RESORTY
Opracowanie i aktualizacja pozostalych dokumentow W tym dokumentacja Wspotpracy przy tworzeniu pozostatych strategii
570 programowania strategicznego koordynowanych przez inne BES rozwoju  (koordynowanych przez inne resorty): korespondencja,
resorty dokumentacja ze spotkan, konsultacji itd.
Monitorowanie realizacji  pozostalych dokumentow W dok . . L b dok . ) h
571 programowania strategicznego koordynowanych przez inne BE5 W tym ° umentacja monitorowania innych do unfentow strategicznyc
resorty i program6éw: korespondencja, dokumentacja ze spotkan, konsultacji itd.
58 ODPOWIEDZIALNE PROWADZENIE DZIALALNOSCI
BIZNESOWEJ
580 Spoleczna Odpowiedzialno$¢ Przedsi¢biorstw (CSR)
5800 | Upowszechnianie polityki w zakresie odpowiedzialnego biznesu B10 W tym koordynacja dziatan w zakresie CSR oraz prowadzenie dziatalno$ci
edukacyjnej, szkolenia, konferencje, wspolpraca z mediami itd.
5801 | Dialog z interesariuszami B10 W tym dokumentacja spotkan =z organizacjami pozarzadowymi,

organizacjami pracodawcow i pracobiorcdéw, zwigzkami zawodowymi i in.
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581 Funkcjonowanie  Krajowego  Punktu  Kontaktowego BE10 W tym dokumentacja dotyczaca promowania Wytycznych OECD dla
Organizacji Wsp(’)lpracy Gospodarczej i Rozwoju (OECD) przedsiebiorstw wielonarodowych, I’OZpatI’ywania zawiadomien o naruszaniu
ds. odpowiedzialnego prowadzenia biznesu przez przedsigbiorstwa wielonarodowe Wytycznych OECD
PROGRAMY POMOCOWE | PROGRAMY OPERACYJNE

60 PROGRAMY POMOCOWE
600 Programy przedakcesyjne i Transition Facility W catej klasie 600 okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej (kat.
B) liczy si¢ od dnia zakonczenia programu, wliczajac w to rozliczenie
koncowe i ewaluacje ex post
6000 | Phare Spojnos¢ Spoteczna i Gospodarcza (Phare SSG) BE10 W tym umowy, porozumienia, pelnomocnictwa, dokumentacja oraz raporty
dotyczace nieprawidlowosci
6001 |Projekty Phare Rozwoj Instytucjonalny (IB) oraz instrument BE10 Dla kazdego projektu zaklada si¢ odrebng teczke.
Transition Facility Projekty: Phare 2001 IB ,,Rozwéj kompetencji w zakresie programowania
i zarzadzania Europejskim Funduszem Spotecznym”, Phare 2002 IB ,,Rozw0)j
umiejetnosci zarzadzania Europejskim Funduszem Spotecznym” oraz Phare
2003 IB ,,Doskonalenie umiej¢tno$ci zarzadzania i wdrazania Europejskiego
Funduszu Spotecznego”

601 Pozostale programy/plany w ramach pomocy UE oraz
programy  wspoélpracy z niektéorymi organizacjami
miedzynarodowymi

6010 | Programy wspolpracy dwustronnej w ramach pomocy UE BE10 W tym dokumentacja programowa, finansowa, umowy, ustalenia, raporty,
sprawozdania.
Okres przechowywania liczy si¢ od dnia zakonczenia programu.
Dla kazdego programu zaktada si¢ odrebng teczke

6011 | Programy Wspodlnotowe BE10 Jak przy klasie 6010

6012 | Fundusze ztotowe UE (Srodki CPF) BE10 Jak przy klasie 6010

6013 | Pozostate programy pomocowe UE BE10 Nie objete klasami 6010 do 6012.
Jak przy klasie 6010

6014 | Programy wspotpracy z niektorymi organizacjami BE10 Jak przy klasie 6010

mi¢dzynarodowymi
6015 | Program InvestEU BE10
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602

Obszaru
Mechanizm

Mechanizm Finansowy Europejskiego
Gospodarczego (MF EOG) oraz Norweski
Finansowy (NMF)

6020

Programowanie MF EOG i NMF

BE10

W tym memoranda, umowy, porozumienia, dokumentacja programowa,
ustalanie zasad i procedur wdrazania, przygotowywanie dokumentow
wdrozeniowych i ich uzgadnianie.

Kwestie horyzontalne, wspotpraca z Darczyncami i innymi jednostkami oraz
zainteresowanymi podmiotami, takze w zakresie baz danych

6021

Wybor i wdrazanie obszarow priorytetowych

i programéw/projektow MF EOG i NMF

BE10

Dla kazdego  projektu/programu  zaklada  si¢
z uwzglednieniem obszaru priorytetowego.

odrgbng  teczke

Numery projektow/programéw nadawane s3 wg ustalonego wzoru,
wskazanego dla kolejnych perspektyw. Do kazdej teczki projektu/programu
systematycznie dodaje si¢ umowy, porozumienia, opracowania, zalecenia,
ustalenia, materialy pomocnicze, kopie dokumentow i korespondencje
biezaca

6022

Monitorowanie, sprawozdawczos¢ i ewaluacja MF EOG i NMF

BE10

W tym dokumentacja zwigzana z  monitorowaniem: raporty
okresowe/wnioski o platno$¢, raporty roczne i koncowe itp. z realizacji
programow/projektow oraz korespondencja zwigzana z monitorowaniem
poszczegolnych programdw/projektow, regulacje, wyjasnienia, wyniki badan
ewaluacyjnych, itp.

Dla kazdego programu/projektu/obszaru zaktada si¢ odrebng teczke.

Oznaczenia teczek dla programéw/projektow/obszaréw zawieraja nr obszaru
priorytetowego oraz nr programu/projektu wg ustalonego wzoru

6023

Informacja i promocja MF EOG i NMF

BE10

W tym wiasne plany promocji, analizy, opracowania, dokumentacja dziatan
informacyjnych i promocyjnych

6024

Finanse MF EOG i NMF

BE10

W tym dokumentacja i korespondencja
finansowymi: analizy, raporty i zestawienia

zwigzana z przeptywami

6025

Komitety Monitorujace MF EOG i NMF

BE10

W tym dokumentacja zwigzana z organizacjg posiedzen Komitetow
Monitorujacych i Spotkan Rocznych, uchwaty Komitetow Monitorujacych

6026

Audyt i kontrola MF EOG i NMF

BE10

W tym dokumentacja, korespondencja z przeprowadzanych Kkontroli
i audytow, a takze procedury w tym zakresie i plany kontroli

6027

Nieprawidtowosci MF EOG i NMF

BE10

W tym dokumentacja, korespondencja oraz
nieprawidtowosci, a takze procedury w tym zakresie

raporty  dotyczace
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6028

Pomoc techniczna MF EOG i NMF

BE10

W tym dokumentacja  dotyczaca  wdrazania, monitorowania
i sprawozdawczosci  pomocy  technicznej, w tym  korespondencja
z beneficjentami oraz dokumentacja zwiazana z instrumentami finansowymi
stanowigcymi inny rodzaj pomocy technicznej w ramach Mechanizmow
Finansowych

6029

Zamykanie Programu MF EOG i NMF

BE10

603

Szwajcarsko-Polski Program Wspélpracy (SPPW)

6030

Programowanie SPPW

BE10

W tym memoranda, umowy, porozumienia, dokumentacja programowa,
ustalanie zasad 1 procedur wdrazania, przygotowywanie dokumentdéw
wdrozeniowych i ich uzgadnianie.

Kwestie horyzontalne, wspotpraca z Darczyncami i innymi jednostkami oraz
zainteresowanymi podmiotami, takze w zakresie baz danych

6031

Wybor i wdrazanie programéw/projektoéw SPPW

BE10

Dla kazdego projektu/programu zaklada si¢ odrgbng teczke oznaczong
numerem identyfikacyjnym dla danego projektu/programu.

Numery projektow/programéw nadawane sg wg ustalonego wzoru

6032

Monitorowanie, sprawozdawczo$¢ i ewaluacja SPPW

BE10

W tym  dokumentacja zwigzana z monitorowaniem: raporty
okresowe/wnioski o platno$é, raporty/ sprawozdania roczne i koncowe itp.
zrealizacji  programoéw/projektow  oraz  korespondencja  zwigzana
Z monitorowaniem  poszczegélnych  programow/projektow, regulacje,
wyjas$nienia, wyniki badan ewaluacyjnych, itp.

Dla kazdego programu/projektu/obszaru zaktada si¢ odrebng teczke.

Oznaczenia teczek dla programoéw/projektow/obszaréw zawieraja nr obszaru
priorytetowego oraz nr programu wg ustalonego wzoru

6033

Informacja i promocja SPPW

BE10

W tym wiasne plany promocji, analizy, opracowania, dokumentacja dziatan
informacyjnych i promocyjnych

6034

Finanse SPPW

BE10

W tym dokumentacja i korespondencja zwigzana z przeplywami
finansowymi: analizy, raporty i zestawienia

6035

Komitet Monitorujacy SPPW

BE10

W tym dokumentacja zwigzana z organizacja posiedzen Komitetow
Monitorujacych i Spotkan Rocznych, uchwaty Komitetéw Monitorujgcych

6036

Audyt i kontrola SPPW

BE10

W tym dokumentacja, korespondencja z przeprowadzanych kontroli
i audytow, a takze procedury w tym zakresie i plany kontroli
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6037 | Nieprawidtlowosci SPPW BE10 W tym dokumentacja, korespondencja oraz raporty dotyczace
nieprawidlowosci, a takze procedury w tym zakresie
6038 | Pomoc techniczna SPPW BE10 W  tym  dokumentacja  dotyczaca  wdrazania, = monitorowania
i sprawozdawczosci  pomocy  technicznej, w tym  korespondencja
z beneficjentami oraz dokumentacja zwigzana z instrumentami finansowymi
stanowigcymi inny rodzaj pomocy technicznej w ramach SPPW
6039 | Zamykanie Programu SPPW BE10
604 Fundusz Transeuropejskiej Sieci Transportowej (TEN-T),
Instrument ,,E.aczac Europ¢” (Connecting Europe Facility -
CEF)
6040 | Programowanie CEF BE10 W tym dokumentacja opiniowania i uzgadniania dokumentéw UE, analiza
i ewaluacja
6041 | Wdrazanie i zarzadzanie TEN-T BE10 Dokumentacja zwigzana z systemem wdrazania, procedury krajowe, wzory
umow
6042 | Monitoring projektow CEF BE10 W tym wnioski o dofinansowanie, umowy i decyzje o dofinansowaniu,
raporty sprawozdawcze, wnioski 0 ptatnos¢, korespondencja dotyczaca
przebiegu realizacji projektow.
Dla kazdego projektu zaklada si¢ odrebng teczke
6043 | Informacja i promocja TEN-T, CEF BE10 W zakresie informacji i promocji: dokumentacja wydarzen, wlasne materiaty
6044 | Pomoc techniczna CEF BE10 W tym dokumentacja zwigzana z pozyskiwaniem pomocy technicznej,
dokumentacja przygotowania i realizacji projektow oraz ich rozliczenia
605 Pobrexitowa rezerwa dostosowawcza (BAR) BE10
61 ZAMYKANIE PROGRAMOW NA LATA 2004-2006 BE10 Dotyczy programéw na lata 2004-2006 zwigzanych z Funduszami
ZWIAZANYCH Z FUNDUSZAMI STRUKTURALNYMI Strukturalnymi i Funduszem Spdjnosci:  Sektorowego  Programu

| FUNDUSZEM SPOJNOSCI

Operacyjnego Rozwdj Zasobow Ludzkich (SPO RZL), Programu Inicjatywy
Wspolnotowej EQUAL (PIW EQUAL), Sektorowego Programu
Operacyjnego Wzrost Konkurencyjnosci Przedsigbiorstw (SPO WKP),
Sektorowego Programu Operacyjnego Transport (SPO Transport), Inicjatywy
Wspolnotowej INTERREG, Zintegrowanego Programu Operacyjnego
Rozwoj Regionalny (ZPORR), Funduszu Spdjnosci.

W tym raporty o nieprawidlowos$ciach, decyzje o zwrocie srodkow.

Dla kazdego programu zaktada si¢ odr¢bna teczke
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62

POLITYKA SPOINOSCI UE W LATACH
2007-2013, NARODOWA  STRATEGIA SPOJNOSCI/
NARODOWE STRATEGICZNE RAMY ODNIESIENIA
(NSS/NSRO)

620 Polityka Spojnosci UE BE10 W tym raporty z postgpOw w osiaganiu spdjnosci spotecznej i gospodarczej
oraz raporty kohezyjne, analizy, zestawienia dotyczace monitorowania
innych polityk UE w kontekécie powiazan z polityka spdjnosci, wnioski,
postulaty, dokumenty problemowe, ekspertyzy, analizy, wystapienia,
materiaty z konferencji, sprawozdania wlasne

621 Programowanie NSS/NSRO BE10 W tym opracowanie i aktualizacja NSS oraz analizy, raporty, zestawienia

622 Wdrazanie i zarzadzanie NSS/NSRO

6220 | Opis systemOw zarzadzania i kontroli NSS/NSRO BE10 W tym wlasne opracowania, zalecenia, ustalenia

6221 | Instrukcje wykonawcze NSS/NSRO BE10

6222 | Audyt i kontrola NSS/NSRO BE10 W tym raporty, wnioski, wykladnie, wytyczne, ekspertyzy, konsultacje,
dokumentacja prac Komitetu do spraw Kontroli i Audytu funduszy
strukturalnych i Funduszu Spdjnosci

6223 | Monitorowanie realizacji NSS/NSRO BE10 W tym analizy, zestawienia, tabele dotyczace realizacji NSRO, sprawozdania
roczne i konicowe z realizacji NSRO

6224 | Kwalifikowalnos¢ wydatkow NSS/NSRO BE10 W tym raporty, wnioski, wyktadnie, wytyczne, ekspertyzy, konsultacje

6225 | Nieprawidlowosci i korekty finansowe NSS/NSRO BE10 W tym statystyki, interpretacje, opinie

6226 | Pomoc publiczna NSS/NSRO BE10 W tym wlasne analizy, opracowania, zalecenia, ustalenia

6227 | Eksperci uczestniczacy w procesie oceny wnioskow NSS/NSRO BE10 W tym dokumentacja zwigzana ztworzeniem i prowadzeniem bazy
ekspertow, gromadzeniem i przetwarzaniem danych osobowych ekspertow,
dokumentacja wspotpracy z wlasciwymi instytucjami

623 Koordynacja, realizacja i ocena dzialan informacyjnych

i promocyjnych NSS/NSRO
6230 |Koordynacja  dziatan informacyjnych i promocyjnych BE10 W tym strategia komunikacji, wytyczne, Podrecznik dla beneficjentow,
NSS/NSRO roczne plany dziatan oraz sprawozdania z ich wykonania
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6231 | Planowanie i realizacja dziatan informacyjnych i promocyjnych BE10 W tym umowy, protokoty odbioru, dokumentacja zwigzana z planowaniem
NSS/NSRO i realizacjg  dziatan informacyjnych, promocyjnych, edukacyjnych
i internetowych
6232 |Sie¢ Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich BE10 W tym porozumienia/umowy zawierane z samorzadami wojewddztw, aneksy
NSS/NSRO do porozumien, wnioski o dotacje i wnioski o rozliczenie dotacji.
Dokumentacja zwigzana z realizacja projektu obejmujacego system
informacji o funduszach europejskich w ramach Programu Operacyjnego
Pomoc Techniczna (wniosek o dofinansowanie, wnioski o platnos¢, decyzje
zmieniajace)
6233 | Finansowanie projektow Instytucji Koordynujacej NSRO BE10 W tym wnioski o dofinansowanie, wnioski o ptatno$¢, dokumentacja
wramach Programu  Operacyjnego Pomoc  Techniczna zwiazana z realizacjg projektow w ramach Programu Operacyjnego Pomoc
NSS/NSRO Techniczna, dokumentacja dotyczaca planowania budzetu
6234 |Ocena dziatah informacyjnych i promocyjnych, badania BE10 W tym dokumentacja prowadzonych badan spotecznych
spoteczne i ewaluacyjne NSS/NSRO i ewaluacyjnych, protokoty odbioru, raporty z badan wraz z zatgcznikami
624 Zamykanie pomocy NSS/NSRO BE10
625 Projekty generujace dochod na lata 2007-2013 BE10 W tym wyktadnie, wytyczne, inne dokumenty
63 PROGRAMY OPERACYJNE (PO) NA LATA 2007-2013 Dotyczy programéw: Rozwoj Polski Wschodniej (PO RPW); Infrastruktura
i Srodowisko (PO IiS); Kapitat Ludzki (PO KL); Innowacyjna Gospodarka
(PO 1G); Pomoc Techniczna (PO PT); Programy Europejskiej Wspotpracy
Terytorialnej (EWT); Programy Europejskiego Instrumentu Sgsiedztwa
i Partnerstwa (EISP); 16 Regionalnych Programéw Operacyjnych (RPO).
Dla programow: EWT, EISP, 16 RPO zaktada si¢ odrgbne teczki
630 Programowanie PO na lata 2007-2013 BE10 W tym dokumentacja programowa, umowy, analizy, ekspertyzy, konsultacje,
Kontrakty Wojewodzkie wraz z aneksami
631 Wdrazanie i zarzadzanie, obsluga projektéw w ramach PO
na lata 2007-2013
6310 | Wdrazanie i zarzadzanie PO na lata 2007-2013 BE10 W tym dokumentacja zwigzana =z systemem wdrazania Programu,

koordynacja prac Instytucji Posredniczacych 1 i II stopnia, w tym m.in:
porozumienia, aneksy, odwolania, grupy robocze, procedury, konsultacje,
analizy, ekspertyzy, wytyczne, zasady, odwotania, dokumentacja pomocy
publicznej
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6311 | Obstuga projektow w ramach PO na lata 2007-2013 BE10 W tym wnioski o dofinansowanie, umowy i decyzje o dofinansowaniu,
wnioski o ptatnos¢, korespondencja dotyczaca przebiegu realizacji projektow,
odwotania.

Dla kazdego projektu zaktada si¢ odrgbna teczke

632 Finanse PO na lata 2007-2013 BE10 W tym dokumentacja zwigzana z finansowaniem, protokoly, zestawienia,
wnioski, sprawozdania koncowe, korespondencja merytoryczna w zakresie
wydatkowania $rodkow (kwalifikowalnos¢), zarzadzanie alokacja i Srodkami
budzetowymi, kontraktacja §rodkow, nadzor nad srodkami Funduszu Pracy.
Dokumentacja finansowa dotyczaca Instytucji Zarzadzajacych Regionalnymi
Programami Operacyjnymi m.in. wnioski o udzielenie dotacji/przyznanie
srodkow z budzetu $rodkdéw europejskich, wnioski o rozliczenie, informacje
finansowe dotyczace ptatnosci, prognozy platnosci, harmonogramy

633 Monitorowanie, sprawozdawczo$¢, ewaluacja PO na lata

2007-2013

6330 | Monitorowanie PO na lata 2007-2013 BE10 W tym uchwaty Komitetow Monitorujacych

6331 | Sprawozdawczos$¢ PO na lata 2007-2013 BE10 W tym sprawozdania, w tym koncowe, zestawienia, raporty, rekomendacje,
informacje, listy sprawdzajace, analizy, opracowania, plany

6332 | Ewaluacja PO na lata 2007-2013 BE10 W tym wyniki badan ewaluacyjnych

634 Audyt, kontrola, nieprawidlowosci w PO na lata 2007-2013

6340 | Audyt w PO na lata 2007-2013 BE10 W tym plany, listy sprawdzajace, raporty, analizy, wyniki audytu

6341 | Kontrolaw PO na lata 2007-2013 BE10 W tym dokumentacja kontroli, procedury, planéw kontroli, listy
sprawdzajace, analizy

6342 | Nieprawidtowosci w PO na lata 2007-2013 BE10 W tym dokumentacja nieprawidlowosci, raporty nieprawidtowosci,
metodyki, strategie anty-fraud i analiza ryzyka naduzy¢ finansowych oraz
deklaracje zarzadcze

6343 | Odwotania od decyzji organdéw pierwszej instancji w PO na lata BE10

2007-2013
635 Informacja i promocja PO na lata 2007-2013 BE10 W zakresie informacji: dokumentacja wydarzen, wlasne materialy
informacyjne.

W zakresie promocji: dokumentacja przygotowania i realizacji planu
komunikacji, badania i analizy zwiagzane z realizacja dzialan promocyjnych,
opracowania promocyjne

45




636

Pomoc techniczna w PO na lata 2007-2013

Dla kazdego projektu zaklada si¢ odrebnag teczke

6360 | Zarzadzanie pomoca techniczng w PO na lata 2007-2013 BE10 W tym dokumenty zwigzane z uzyskiwaniem pomocy technicznej
6361 | Wdrazanie projektow  pomocy  technicznej  Instytucji BE10 W tym dokumentacja realizacji projektow, w tym wnioski o dofinansowanie,
Zarzadzajacej PO na lata 2007-2013 umowy/dotacje, dokumentacja dotyczaca ptlatnosci, wnioski o platnosc.
W Kklasie tej rejestruje si¢ rowniez projekty dotyczace szkolen
6362 | Nadzor nad realizacja projektow pomocy technicznej Instytucji BE10 W tym dokumentacja realizacji projektow, w tym wnioski o dofinansowanie,
Posredniczacej PO na lata 2007-2013 umowy/dotacje, dokumentacja dotyczaca ptatnosci, wnioski o ptatnosé
637 Zamykanie PO na lata 2007-2013 BE10
64 POLITYKA SPOJNOSCI I EUROPEJSKIE FUNDUSZE
STRUKTURALNE | INWESTYCYJNE (EFSI) 2014-2020,
WTYM NA FORUM UE I POWIAZANE ZAGADNIENIA
ZZAKRESU ROZWOJU REGIONALNEGO W PRACACH
INSTYTUCJI MIEDZYNARODOWYCH
640 Sprawozdania i inne dokumenty KE BE10 W tym projekty i wktady do stanowisk Rzadu RP do sprawozdan z postgpow
o charakterze horyzontalnym W osigganiu spdjnosci spolecznej i gospodarczej, raportow kohezyjnych oraz
inne, pozalegislacyjne dokumenty KE, np. komunikaty
641 Powiazania Polityki Spojnosci z innymi politykami UE BE10 W tym analizy, raporty, zestawienia, komunikaty KE i propozycje zalecen
w kontekscie realizacji strategii Europa 2020 dla panstw cztonkowskich
642 Debata na temat przyszlo$ci polityki spéjnosci UE po 2020 r. BE10 W tym wnioski, postulaty, materiaty z konferencji, konsultacje i dokumenty
problemowe, ekspertyzy, analizy, wystapienia
643 Rozwéj regionalny w pracach European Regional Policy BE10 W tym analizy, zestawienia, wnioski, postulaty, materiaty z konferencji,
Research Consortium (EoRPA), Organizacji Wspolpracy wystapien
Gospodarczej i Rozwoju (OECD) i innych instytucji
miedzynarodowych
644 Terytorialny wymiar polityki spodjnosci. Instrumenty
rozwoju terytorialnego
6440 | Zintegrowane Inwestycje Terytorialne BE10
6441 | Rozwoj lokalny kierowany przez spotecznosc BE10 W tym wytyczne, zasady, interpretacje, wystapienia
6442 | Inne instrumenty terytorialne BE10
645 Koordynacja funduszy Polityki Spéjnosci, Wspolnej Polityki BE10 W tym wiasne analizy, opracowania, zalecenia, ustalenia

Rolnej i Wspélnej Polityki Rybolowstwa

46




646

Europejski Fundusz Spoleczny (EFS)

6460 | Monitorowanie i sprawozdawczo$¢ EFS w PO na lata 2014-2020 BE10 W tym zasady, wytyczne, wspdlna lista wskaznikéw kluczowych, wzory
dokumentow, wspotpraca z innymi jednostkami
6461 | Polityki horyzontalne BE10 W tym wytyczne, dokumenty dotyczace polityki rownego traktowania
647 Warunkowo$¢ ex ante Polityki Spoéjnosci, Europejskie BE10 W tym ostateczne wersje wiasnych projektow aktow normatywnych
Fundusze Strukturalne i Inwestycyjne (EFSI) zaaprobowanych i przekazanych przez Ministra wlasciwym organom
648 Ramy i rezerwa wykonania BE10 W tym ostateczne wersje wlasnych projektow aktow normatywnych unijnych
oraz zaaprobowanych i przekazanych przez Ministra wlasciwym organom
649 Koordynacja Polityki Spojnosci z innymi instrumentami BE10
i politykami
65 UMOWA PARTNERSTWA (UP) NA LATA 2014-2020
650 Programowanie UP na lata 2014-2020 BE10 W tym negocjacje Umowy Partnerstwa, wlasne analizy, opracowania,
zalecenia, ustalenia
651 Wdrazanie i zarzadzanie UP na lata 2014-2020
6510 | Wytyczne horyzontalne i programowe UP na lata 2014-2020 BE10 W tym przygotowanie i aktualizacja wytycznych, interpretacje, opiniowanie
6511 | System instytucjonalny i procedury wdrazania UP na lata 2014- BE10 W tym analizy, opracowania
2020
6512 | Opisy systemow funkcji i procedur Instytucji Zarzadzajacej i BE10 W tym wlasne analizy, opracowania, zalecenia, ustalenia
Instytucji Certyfikujacej w ramach UP na lata 2014-2020
6513 | Instrukcje wykonawcze UP na lata 2014-2020 BE10
6514 | Wybdr, ocena i realizacja projektow w ramach UP na lata 2014- BE10
2020
6515 | Monitorowanie realizacji UP na lata 2014-2020 BE10 W tym analizy, zestawienia, tabele dotyczace realizacji UP, sprawozdania
roczne i konicowe z realizacji UP
6516 | Audyt i kontrola w ramach UP na lata 2014-2020 BE10 W tym raporty, wnioski, wyktadnie, wytyczne, ekspertyzy, konsultacje
6517 | Kwalifikowalno$¢ wydatkow w ramach UP na lata 2014-2020 BE10 Jak przy klasie 6516
6518 | Nieprawidlowosci i korekty finansowe w ramach UP na lata BE10 W tym statystyki, interpretacje, opinie

2014-2020
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652 Pomoc publiczna w ramach UP na lata 2014-2020 BE10 W tym wiasne analizy, opracowania, zalecenia, ustalenia
653 Projekty strategiczne w ramach UP na lata 2014-2020 BE10
654 Projekty generujace dochdd na lata 2014-2020 BE10 W tym wykladnie, wytyczne
655 Projekty hybrydowe w ramach UP na lata 2014-2020 BE10
656 Finanse i certyfikacja w ramach UP na lata 2014-2020 BE10
657 Koordynacja, realizacja i ocena dzialan informacyjnych
i promocyjnych w ramach UP na lata 2014-2020
6570 | Koordynacja dziatan informacyjnych i promocyjnych BE10 W tym strategia komunikacji, wytyczne, Podrecznik dla beneficjentow,
w ramach UP na lata 2014-2020 roczne plany dziatan oraz sprawozdania z ich wykonania
6571 |Planowanie, realizacja i ocena dzialan informacyjnych BE10 W tym umowy, protokoty odbioru, dokumentacja zwigzana z planowaniem
i promocyjnych w ramach UP na lata 2014-2020 i realizacja  dziatan informacyjnych, promocyjnych, edukacyjnych,
dokumentacja prowadzonych badan spotecznych i ewaluacyjnych, raporty
Z badan wraz z zatgcznikami
6572 |Sie¢ Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich BE10 W tym porozumienia, umowy zawierane z samorzadami wojewodztw,
w ramach UP na lata 2014-2020 partnerami, aneksy do porozumiefi/ uméw, wnioski o dotacje i wnioski
o rozliczenie dotacji. Dokumentacja zwigzana zrealizacja projektu
obejmujacego system informacji o funduszach europejskich w ramach
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna (wniosek o dofinansowanie,
wnioski o ptatnos¢, decyzje zmieniajace).
Dokumentacja kontrolna oraz pisma dotyczace kontroli
6573 | Finansowanie projektow Instytucji do spraw koordynacji BE10 W tym wnioski o dofinansowanie, wnioski o ptatno$é¢, dokumentacja
wdrozeniowej UP na lata 2014-2020 w ramach PO PT zwiazana z realizacja projektoéw w ramach Programu Operacyjnego Pomoc
Techniczna, dokumentacja dotyczaca planowania budzetu
6574 |Ocena dziatan informacyjnych i promocyjnych, badania BE10 W tym dokumentacja prowadzonych badan spotecznych i ewaluacyjnych,
spoteczne i ewaluacyjne w ramach UP na lata 2014-2020 protokoty odbioru, raporty z badan wraz z zatacznikami
658 Zamykanie pomocy w ramach UP na lata 2014-2020 BE10
659 Instrumenty finansowe i pomoc zwrotna w ramach UP na BE10 Jak przy klasie 652

lata 2014-2020
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66

PROGRAMY OPERACYJNE (PO) NA LATA 2014-2020

Dotyczy Programéw Operacyjnych: Infrastruktura i Srodowisko (PO IiS);
Inteligentny Rozwoéj (PO IR); Wiedza, Edukacja, Rozwéj (PO WER); Polska
Cyfrowa (PO PC); Polska Wschodnia
(PO PW); Pomoc Techniczna (PO PT); Europejska Wspotpraca Terytorialna
(EWT); Europejski Instrument Sasiedztwa (EIS), 16 Regionalnych
Programéw Operacyjnych (RPO).

Dla programow: EWT, EIS, 16 RPO — zaktada si¢ odrebne teczki

660 Programowanie PO na lata 2014-2020 BE10 W tym dokumentacja programowa, umowy, analizy, ekspertyzy, konsultacje
661 Wdrazanie i zarzadzanie, obsluga projektéw w ramach PO
na lata 2014-2020
6610 | Wdrazanie i zarzadzanie PO na lata 2014-2020 BE10 W tym dokumentacja zwigzana zsystemem wdrazania Programu,
koordynacja prac Instytucji Posredniczacych i Instytucji Wdrazajacych,
w tym m.in, porozumienia, aneksy, grupy robocze, procedury, konsultacje,
analizy, ekspertyzy, wytyczne, zasady, odwotania, dokumentacja pomocy
publicznej
6611 | Obstuga projektéw w ramach PO na lata 2014-2020 BE10 W tym wnioski o dofinansowanie, umowy i decyzje o dofinansowaniu,
wnioski o ptatnos¢, korespondencja dotyczaca przebiegu realizacji projektow,
odwotania.
Dla kazdego projektu zaktada si¢ odrebna teczke
662 Finanse i certyfikacja PO na lata 2014-2020
6620 | Finanse PO na lata 2014-2020 BE10 W tym dokumentacja zwigzana z finansowaniem, protokoly, wnioski,
sprawozdania  koncowe, korespondencja  merytoryczna  w zakresie
wydatkowania srodkow (kwalifikowalnosci), zarzadzanie alokacja i $rodkami
budzetowymi, kontraktacja §rodkdéw, nadzor nad srodkami Funduszu Pracy
6621 | Certyfikacja PO na lata 2014-2020 BE10 W tym deklaracje wydatkow oraz wnioski o platno$¢, prognozowanie
platnosci. Korespondencja dotyczaca przestrzegania zasady n+3/n+2, rejestr
oraz korespondencja W zakresie odzyskiwania $rodkow oraz kwot
wycofanych, krajowe plany i prognozy dotyczace wydatkowania
i certyfikacji, raporty roczne do KE
663 Monitorowanie, sprawozdawczo$é, ewaluacja PO na lata
2014-2020
6630 | Monitorowanie PO na lata 2014-2020 BE10 W tym uchwaty Komitetéw Monitorujacych
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6631 | Sprawozdawczos$¢ PO na lata 2014-2020 BE10 W tym sprawozdania koncowe, zestawienia, informacje, listy sprawdzajace,
analizy, opracowania, plany
6632 | Ewaluacja PO na lata 2014-2020 BE10 W tym wyniki badan ewaluacyjnych
664 Audyt, kontrola, nieprawidlowosci w PO na lata 2014-2020
6640 | Audyt w PO na lata 2014-2020 BE10 W tym dokumentacja audytow m.in. Instytucji Audytowej, Europejskiego
Trybunatu Obrachunkowego, KE
6641 | Kontrola w PO na lata 2014-2020 BE10 W tym dokumentacja kontroli, procedury, plany kontroli
6642 | Nieprawidlowosci w PO na lata 2014-2020 BE10 W  tym dokumentacja nieprawidlowosci, raporty nieprawidlowosci,
metodyki, strategie anty-fraud i analizy ryzyka naduzy¢ finansowych oraz
deklaracje zarzadcze
6643 | Odwotania od decyzji organow pierwszej instancji w PO na lata BE10
2014-2020
665 Informacja i promocja PO na lata 2014-2020 BE10 W  zakresie informacji: dokumentacja wydarzen, wlasne materiaty
informacyjne.
W zakresie promocji: dokumentacja przygotowania i realizacji planu
komunikacji, badan i analiz zwigzanych z realizacja dziatan promocyjnych,
opracowan promocyjnych
666 Pomoc techniczna w PO na lata 2014-2020 Dla kazdego projektu zaktada si¢ odrebng teczke
6660 | Zarzadzanie pomoca techniczng w PO na lata 2014-2020 BE10 W tym dokumenty zwigzane z uzyskiwaniem pomocy techniczne;j
6661 | Wdrazanie projektow  pomocy  technicznej  Instytucji BE10 W tym dokumentacja realizacji projektow, wnioski o dofinansowanie,
Zarzadzajacej PO na lata 2014-2020 i nadzo6r nad ich realizacja umowy/dotacje, dokumentacja dotyczaca ptatnosci, wnioski o ptatnosc,
weryfikacja wnioskdw o platnosé i listy sprawdzajace.
W Kklasie tej rejestruje si¢ rowniez projekty dotyczace szkolen
6662 | Nadzor nad realizacja projektow pomocy technicznej Instytucji BE10 W tym dokumentacja realizacji projektow, wnioski o dofinansowanie,
Posredniczacej/Wdrazajacej PO na lata 2014-2020 umowy/dotacje, dokumentacja dotyczaca ptatnosci, wnioski o ptatnosé
667 Zamykanie PO na lata 2014-2020 BE10
668 Inicjatywa JASPERS BE10

67

DESYGNACJA INSTYTUCJI SYSTEMU WDRAZANIA
W RAMACH PERSPEKTYWY FINANSOWEJ 2014-2020
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670 Udzielenie desygnacji BE10 W tym deklaracje gotowosci instytucji do poddania si¢ audytowi
desygnacyjnemu, dokumentacja audytu desygnacyjnego, uchwaty Komitetu
do spraw Desygnacji, korespondencja w sprawie udzielenia desygnacji lub
odmowy udzielenia desygnacji

671 Zawieszenie desygnacji BE10 W tym plany dziatan naprawczych, uchwaty Komitetu do spraw Desygnacji,
korespondencja w sprawie zawieszenia i odwieszenia desygnacji

672 Whycofanie desygnacji BE10 W tym uchwaty Komitetu do spraw Desygnacji, korespondencja w sprawie
wycofania desygnacji

673 Monitorowanie spelniania kryteriow desygnacji BE10 W tym analiza wynikéw kontroli 1 audytow przeprowadzonych
w ramach PO, analiza wynikdw kontroli i audytow, w zwiazku
z ktérymi nastgpito zawieszenie lub wycofanie desygnacji, dokumentacja
kontroli planowych i doraznych shizacych potwierdzeniu utrzymania
kryteriow desygnacji, w tym roczne plany kontroli i dokumentacja
z przeprowadzonych kontroli oraz analizy, interpretacje, wnioski i zalecenia
dotyczace kryteriow desygnacji

68 UMOWA PARTNERSTWA (UP) NA LATA 2021-2027
680 Programowanie UP na lata 2021-2027
6800 | Przygotowanie UP na lata 2021-2027 BE10 W tym proces akceptacji UP przez Rade Ministrow i KE oraz negocjacje UP
6801 | Warunki podstawowe perspektywy 2021-2027 BE10
681 Wdrazanie i zarzadzanie UP na lata 2021-2027
6810 | Wytyczne horyzontalne i programowe UP na lata 2021-2027 BE10 W tym przygotowanie i aktualizacja wytycznych, interpretacje, opiniowanie
6811 | System instytucjonalny i procedury wdrazania UP na lata 2021- BE10 W tym analizy, opracowania
2027
6812 | Opisy systemow funkcji i procedur Instytucji Zarzadzajacej i BE10 W tym wlasne analizy, opracowania, zalecenia, ustalenia
Instytucji Certyfikujacej w ramach UP na lata 2021-2027
6813 | Instrukcje wykonawcze UP na lata 2021-2027 BE10
6814 | Wybdr, ocena i realizacja projektow w ramach UP na lata 2021- BE10
2027
6815 | Monitorowanie realizacji UP na lata 2021-2027 BE10 W tym analizy, zestawienia, tabele dotyczace realizacji UP, sprawozdania
roczne i koncowe z realizacji UP
6816 | Audyt i kontrola w ramach UP na lata 2021-2027 BE10 W tym raporty, wnioski, wyktadnie, wytyczne, ekspertyzy, konsultacje
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6817 | Kwalifikowalno$¢ wydatkéw w ramach UP na lata 2021-2027 BE10 Jak przy klasie 6816
6818 | Nieprawidlowosci i korekty finansowe w ramach UP na lata BE10 W tym statystyki, interpretacje, opinie
2021-2027
682 Pomoc publiczna w ramach UP na lata 2021-2027 BE10 W tym wlasne analizy, opracowania, zalecenia, ustalenia
683 Projekty strategiczne w ramach UP na lata 2021-2027 BE10
684 Projekty hybrydowe w ramach UP na lata 2021-2027 BE10
685 Finanse i certyfikacja w ramach UP na lata 2021-2027 BE10
686 Koordynacja, realizacja i ocena dzialan informacyjnych
i promocyjnych w ramach UP na lata 2021-2027
6860 | Koordynacja dziatan informacyjnych i promocyjnych BE10 W tym strategia komunikacji, wytyczne, Podrecznik dla beneficjentow,
w ramach UP na lata 2021-2027 roczne plany dziatan oraz sprawozdania z ich wykonania
6861 |Planowanie, realizacja i ocena dzialan informacyjnych BE10 W tym umowy, protokoty odbioru, dokumentacja zwigzana z planowaniem
i promocyjnych w ramach UP na lata 2021-2027 i realizacja  dziatlan informacyjnych, promocyjnych, edukacyjnych,
dokumentacja prowadzonych badan spotecznych iewaluacyjnych, raporty
Z badan wraz z zatgcznikami
6862 |Sie¢ Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich BE10 W tym porozumienia, umowy zawierane z samorzadami wojewodztw,
w ramach UP na lata 2021-2027 partnerami, aneksy do porozumieni/ umoéw, wnioski o dotacje i wnioski
o rozliczenie dotacji. Dokumentacja zwigzana zrealizacja projektu
obejmujacego system informacji o funduszach europejskich w ramach PO PT
(wniosek o dofinansowanie, wnioski o ptatnos¢, decyzje zmieniajace).
Dokumentacja kontrolna oraz pisma dotyczace kontroli — kat. B5
6863 | Finansowanie projektow Instytucji do spraw koordynacji BE10 W tym wnioski o dofinansowanie, wnioski o ptatno$¢, dokumentacja
wdrozeniowej UP na lata 2021-2027 w ramach PO PT zwigzana z realizacjg projektow w ramach PO PT, dokumentacja dotyczaca
planowania budzetu
6864 |Ocena dziatanh informacyjnych ipromocyjnych, badania BE10 W tym dokumentacja prowadzonych badan spotecznych iewaluacyjnych,
spoteczne i ewaluacyjne w ramach UP na lata 2021-2027 protokoty odbioru, raporty z badan wraz z zalacznikami
687 Instrumenty finansowe i pomoc zwrotna w ramach UP na BE10 W tym wlasne analizy, opracowania, zalecenia, ustalenia
lata 2021-2027
688 Polityki horyzontalne na lata 2021-2027 BE10 W tym wytyczne, dokumentacja dotyczgca monitorowania
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69

PROGRAMY NA LATA 2021-2027

Dotyczy Programoéw: Program Fundusze Europejskie dla Rozwoju
Spotecznego, Program Fundusze Europejskie na Infrastrukture, Klimat,
Srodowisko, Program Fundusze Europejskie dla Polski Wschodniej, Program
Fundusze Europejskie dla Nowoczesnej Gospodarki, Program Fundusze
Europejskie na Rozwdj Cyfrowy, Program Fundusze Europejskie dla
Sprawiedliwej Transformacji, Program Pomoc Techniczna dla Funduszy
Europejskich, 16 Programow Regionalnych, Programy Interreg 2021-2027

690 Programowanie Programéw na lata 2021-2027 BE10
691 Wdrazanie i zarzadzanie, obsluga projektow w ramach
Programéw na lata 2021-2027
6910 | Wdrazanie i zarzadzanie Programami na lata 2021-2027 BE10 W  tym dokumentacja zwigzana zsystemem wdrazania Programu,
koordynacja prac Instytucji Posredniczacych i Instytucji Wdrazajacych,
w tym m.in, porozumienia, aneksy, grupy robocze, procedury, konsultacje,
analizy, ekspertyzy, wytyczne, zasady, odwotania, dokumentacja pomocy
publicznej
6911 | Obstuga projektow w ramach Programow na lata 2021-2027 BE10 W tym wnioski o dofinansowanie, umowy i decyzje o dofinansowaniu,
whnioski o ptatnos¢, korespondencja dotyczaca przebiegu realizacji projektow,
odwotania.
Dla kazdego projektu zaklada si¢ odrebng teczke
692 Finanse i ksiggowanie wydatkow w Programach na lata 2021-
2027
6920 | Finanse Programow na lata 2021-2027 BE10 W tym dokumentacja zwigzana z finansowaniem, protokoly, wnioski,
sprawozdania  koncowe, korespondencja  merytoryczna  w zakresie
wydatkowania srodkow (kwalifikowalnosci), zarzadzanie alokacjg i $srodkami
budzetowymi, kontraktacja §rodkdéw, nadzor nad srodkami Funduszu Pracy
6921 | Ksiggowanie wydatkow w Programach na lata 2021-2027 BE10 W tym deklaracje wydatkdw oraz wnioski o platnos¢, prognozowanie
platnosci. Korespondencja dotyczaca przestrzegania zasady n+3/n+2, rejestr
oraz korespondencja w zakresie odzyskiwania $rodkéw oraz kwot
wycofanych, krajowe plany i prognozy dotyczace wydatkowania
i certyfikacji
693 Monitorowanie, sprawozdawczos$¢, ewaluacja Programow na
lata 2021-2027
6930 | Monitorowanie Programow na lata 2021-2027 BE10 W tym uchwaty Komitetow Monitorujacych
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6931 | Sprawozdawczo$¢ Programow na lata 2021-2027 BE10 W tym sprawozdania koncowe, zestawienia, informacje, listy sprawdzajace,
analizy, opracowania, plany
6932 | Ewaluacja Programéw na lata 2021-2027 BE10 W tym wyniki badan ewaluacyjnych
694 Audyt, kontrola, nieprawidlowosci w Programach na lata
2021-2027
6940 | Audyt w Programach na lata 2021-2027 BE10 W tym dokumentacja audytow m.in. Instytucji Audytowej, Europejskiego
Trybunatu Obrachunkowego, KE
6941 | Kontrola w Programach na lata 2021-2027 BE10 W tym dokumentacja kontroli, procedury, plany kontroli
6942 | Nieprawidlowosci w Programach na lata 2021-2027 BE10 W  tym dokumentacja nieprawidlowosci, raporty nieprawidtowosci,
metodyki, strategie anty-fraud i analizy ryzyka naduzy¢ finansowych oraz
deklaracje zarzadcze
6943 | Odwotania od decyzji organdéw pierwszej instancji w BE10
Programach na lata 2021-2027
695 Informacja i promocja Programéw na lata 2021-2027 BE10 W zakresie informacji: dokumentacja wydarzen, wlasne materialty
informacyjne.
W zakresie promocji: dokumentacja przygotowania i realizacji planu
komunikacji, badan i analiz zwigzanych z realizacjg dzialan promocyjnych,
opracowan promocyjnych
696 Pomoc techniczna w Programach na lata 2021-2027 Dla kazdego projektu zaktada si¢ odrebng teczke
6960 | Zarzadzanie pomoca techniczng w Programach na lata 2021- BE10 W tym dokumenty zwigzane z uzyskiwaniem pomocy techniczne;j
2027
6961 | Wdrazanie projektow pomocy  technicznej  Instytucji BE10 W tym dokumentacja realizacji projektow, wnioski o dofinansowanie,
Zarzadzajacej Programami na lata 2021-2027 i nadzor nad ich umowy/dotacje, dokumentacja dotyczaca platnosci, wnioski o ptatnosc,
realizacja weryfikacja wnioskdw o platnosé i listy sprawdzajace.
W Kklasie tej rejestruje si¢ rowniez projekty dotyczace szkolen
6962 | Nadzor nad realizacja projektow pomocy technicznej Instytucji BE10 W tym dokumentacja realizacji projektow, wnioski o dofinansowanie,
Posredniczacej/Wdrazajacej Programdw na lata 2021-2027 umowy/dotacje, dokumentacja dotyczaca ptatnosci, wnioski 0 ptatnosé
697 Zamykanie Programéw na lata 2021-2027 BE10
698 Inicjatywa JASPERS BE10

UPRAWNIENIA WEASCICIELSKIE
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70 POLITYKA NADZORU WELASCICIELSKIEGO A
71 SPOLKI Z UDZIALEM SKARBU PANSTWA
710 Wykonywanie praw korporacyjnych
7100 | Zwyczajne walne zgromadzenia i zgromadzenia wspolnikow A
7101 | Nadzwyczajne walne zgromadzenia i zgromadzenia wspolnikéw A
711 Sprawy nadzoru Pelnomocnika Rzadu do spraw
Strategicznej Infrastruktury Energetycznej nad dzialalnoscia
spotek
7110 | Biezacy nadzér Pelnomocnika Rzadu do spraw Strategicznej BE10 W tym interpretacje, wnioski i informacje w zakresie nadzoru
Infrastruktury Energetycznej nad dziatalnoscig spotek korporacyjnego, wystapienia zwiazkoéw zawodowych spotek
7111 | Organy spotek A W tym uchwaly, sprawozdania, opinie zarzadu, Rady Nadzorczej, komisji
rewizyjnej niezwigzane z walnym zgromadzeniem/ zgromadzeniem
wspolnikow
7112 | Informacja ze spotek o charakterze statystycznym BE10 Informacje kwartalne i sprawozdania F-01
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