Warszawa, dnia 24 grudnia 2024 r.

Poz. 42
ZARZADZENIE

MINISTRA AKTYWOW PANSTWOWYCH "
z dnia 23 grudnia 2024 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dzialania archiwum zakladowego

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

archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu Ministra Aktywow Panstwowych z dnia 18 grudnia 2020 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
1 instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu dziatania archiwum zaktadowego (Dz. Urz. Min.
Ak. Panst. poz. 32,z 2021 r. poz. 33,z 2023 r. poz. 22 1 27 oraz z 2024 r. poz. 36) zalacznik nr

2 otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa Aktywow Panstwowych,
w podlegtych im komorkach organizacyjnych, zapewniaja wprowadzenie 1 stosowanie

jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§ 3. Do spraw zarejestrowanych przed dniem wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia

stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 r.

Minister Aktywow Panstwowych: J. Jaworowski

D Minister Aktywoéw Panstwowych kieruje dziatami administracji rzadowej — aktywa panstwowe oraz facznosé.

na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 16 maja 2024 r. w sprawie
szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Aktywow Panstwowych (Dz. U. poz. 741).



Zakacznik do zarzadzenia
Ministra Aktywow Panstwowych
z dnia 23 grudnia 2024 r. (poz. 42)

Zalacznik nr 2

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
MINISTERSTWA AKTYWOW PANSTWOWYCH

§ 1. 1. Dokumentacja powstajaca w Ministerstwie i do niego naplywajaca jest
klasyfikowana i1 kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego
dalej ,,wykazem akt”, przez oznaczanie, rejestracje¢ i taczenie dokumentacji w akta spraw albo
jej grupowanie jako dokumentacji nietworzacej akt spraw.

2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, dokonywane sg przy wszczynaniu spraw

w Ministerstwie i1 skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

§ 2. 1. Konstrukcja wykazu akt opiera si¢ na:
1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;
2) systemie klasyfikacji dziesigtnej;
3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na kohcowym etapie podziatu w wykazie akt.

2. Jednolitos¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1, polega na jej
niezaleznos$ci od struktury organizacyjnej Ministerstwa oraz od podziatu kompetencji komorek
organizacyjnych.

3. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesi¢tnej, polega na dokonaniu
podziatu wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje si¢ Ministerstwo, a tym samym 1 catosci
wytwarzanej 1 gromadzonej w zwigzku z tym dokumentacji, na maksymalnie dziesie¢ klas
pierwszego rzgdu, zwanych dalej ,klasami gtownymi”. W ramach kazdej klasy glownej
dokonuje si¢ podziatu na klasy drugiego rzgdu (minimum — dwie, maksimum — dziesi¢¢).
Dalszy podziat klas na klasy kolejnych rzedow jest dokonywany analogicznie, az do stworzenia
klasy koncowej, czyli klasy oznaczonej kategorig archiwalng, dla ktorej prowadzi si¢ spis
spraw, lub w ramach ktérej grupuje si¢ dokumentacje bez wymogu rejestracji w ramach spraw.

4. Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu
tym klasom oznaczen kategorii archiwalnej, wynikajacych odpowiednio z przepisow wydanych
na podstawie art. 5 ust. 2 lub ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164).



1)
2)
3)
4)

5. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyfr dla klas:
pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od ,,0” do ,,9”;

drugiego rzgdu to symbole dwucyfrowe od ,,00” do ,,99”;

trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od ,,000” do ,,999”;

czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,,9999”.

6. Schemat sposobu nadawania symboli klasyfikacyjnych:

Symbole klasyfikacyjne
I I I v
0
00
000
0000
0001
001
01
010
011
0110
0111
1
10
100
101
1010
1011
11
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§ 3. 1. Jezeli w dzialalno$ci jednostki organizacyjnej pojawia si¢ nowe zadania, klasy
w wykazie akt, odpowiadajagce tym zadaniom, wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢
dokumentacji zwigzanej z realizacjg tych zadan lub niezwlocznie po natozeniu tych zadan na
jednostke organizacyjng w trybie 1 na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

2. Na opis klasy w wykazie akt sktadaja sie:
1) symbol klasyfikacyjny, o ktérym mowa w § 2 ust. 5;
2) haslo klasyfikacyjne, czyli sformulowanie nazwy zagadnienia;
3) w przypadku klas koncowych — kategoria archiwalna, o ktorej mowa w § 2 ust. 4.

3. Na opis klasy moze sklada¢ sie, w razie potrzeby, uszczegdtowienie hasta
klasyfikacyjnego przez wyjasnienia i szczegélowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji,
sposobu jej prowadzenia, nietypowych metod liczenia okresow przechowywania lub okreslenia

kryteriow dla przysztej ekspertyzy archiwalne;.



JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

TYTULY KLAS 1ill RZEDU

0 Zarzadzanie

00 Organy kolegialne

01 Organizacja

02 Akty normatywne, legislacja i pomoc prawna

03 Planowanie, sprawozdawczo$¢, statystyka i analizy

04 Informatyka

05 Skargi i wnioski, petycje, sprawy zglaszane przez obywateli

06 Prace naukowo-badawcze, wydawnictwa, popularyzacja dziatalnosci
Ministerstwa, reprezentacja i patronaty

07 Wspotdziatanie z krajowymi jednostkami organizacyjnymi i organizacjami
pozarzadowymi

08 Kontakty z podmiotami zagranicznymi

09 Kontrola, audyt wewngetrzny

1 Kadry
10 Ogolne zasady pracy i wynagrodzen
11 Zatrudnienie
12 Ewidencja osobowa
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
14 Szkolenie i doskonalenie pracownikow
15 Dyscyplina pracy
16 Dziatalno$¢ socjalna

17 Ubezpieczenia pracownikow

2 Gospodarowanie mieniem
20 Regulacje gospodarowania srodkami trwatymi
21 Administracja nieruchomosci, inwestycje i remonty (kapitalne)
22 Gospodarka materiatowa

23 Zrédta zaopatrzenia



24
25
26
27

30
31
32
33
34
35
36
37
38

Transport 1 tagcznos¢
Ochrona zaktadu pracy
Zamowienia publiczne

Rejestr umow

Ekonomika

Podstawowe zasady ekonomiczno-finansowe
Finanse i ksiegowos$¢

Ksigegowo$¢ finansowa

Ksiggowos$¢ materialowo-towarowa
Inwentaryzacja

Koszty i ceny

Fundusze celowe

Rozliczanie wynagrodzen

Fundusze specjalne. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Wsparcie podmiotow z Funduszu Inwestycji Kapitalowych oraz Funduszu

Reprywatyzacji

40

41

Realizacja zadan zwigzanych z obejmowaniem i1 nabywaniem przez Skarb Panstwa
akcji lub udziatéow spdtek z Funduszu Inwestycji Kapitatowych oraz Funduszu
Reprywatyzacji

Realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem pozyczek z Funduszu Reprywatyzacji

5 Nadzor wlascicielski, uprawnienia wlascicielskie, majatkowe i roszczenia

50

51
52
53
54
55

Nadzor wlascicielski nad podmiotami bedacymi w obszarze wtasciwosci Ministra
Aktywow Panstwowych

Egzamin dla kandydatow na cztonkdéw organ6w nadzorczych

Nadzoér nad fundacjami

Zbywanie akcji/udziatow Skarbu Panstwa

Nieodptatne udostepnienie akcji/udziatow

Uprawnienia majatkowe i roszczenia

6 Fundusze Unii Europejskiej i relacje z organizacjami miedzynarodowymi



60 Programy Funduszy Europejskich
61 Relacje w obszarze gospodarki, handlu i ekonomii z organizacjami

migdzynarodowymi i Unig Europejska

Bezpieczenstwo Narodowe
70 Przygotowania obronne
71 Zarzadzanie kryzysowe
72 Ciaglo$¢ dziatania
73 Infrastruktura krytyczna
74 Ochrona ludnosci

75 Kontrola niektorych inwestycji



Symbole

klasyfikacyjne

Hasta

klasyfikacyjne

Kat.

Uwagi

3 4

6

ZARZADZANIE

00

Organy kolegialne

Porzadki obrad, materiaty na
posiedzenia, zestawienie zobowigzan,

protokoty.

000

Organy uchwatodawcze

Dla kazdego organu prowadzi si¢
odrgbne teczki. Zaproszenia na
posiedzenia, sklad, porzadek
posiedzenia, listy obecnosci, protokoty,
wystapienia, wnioski, uchwaty,
opracowania problemowe sporzadzone

specjalnie na okreslone posiedzenia.

001

Komisje, rady, zespoty, grupy robocze

wlasne, pelnomocnicy

Korespondencja i dokumentacja

w sprawie powotania, sktad, protokoty
posiedzen, wystapienia, opracowania,
sprawozdania, wnioski, listy
uczestnikow na posiedzeniach, uchwaty.
Dla kazdej komisji, rady, zespotu, grupy,
pelnomocnika zaktada si¢ odrebna
teczkg. Dotyczy rowniez zespotow
powotanych zarzadzeniami Dyrektora
Generalnego (z wytaczeniem Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego, ktorego
materialy rejestruje si¢ w klasie 612)
oraz organéw pomocniczych Ministra,
powotywanych zarzadzeniem Ministra
(W tym powotania, odwotania, umowy,
stanowiska). Do kat. A kwalifikuje si¢
materialy w tej komorce organizacyjnej,
przy ktorej dziata sekretariat danej rady

lub zespotu.




002 Komisje, rady i zespoty pozaresortowe, A Rodzaj dokumentacji jak przy klasie
. . , 001.
miedzyresortowe state i dorazne
003 Udziat w pracach zewnetrznych A Rodzaj dokumentacji jak przy klasie
. 001.
organdéw kolegialnych
01 Organizacja
010 Prace projektowe w zakresie
organizacji 1 zarzadzania
Ministerstwem
0100 Po dstawy prawne dziatania A Przepisy powszechnie obowiazujace,
Ministerst resortowe dotyczace bezposrednio
Inisterstwa
dzialania wtasnej jednostki, w tym
statut, akty erekcyjne.

0101 Organizacja Ministerstwa A Podziat pracy w kierownictwie,
regulamin organizacyjny, wewnetrzne
regulaminy organizacyjne komorek,
whioski
i decyzje dotyczace zmian
organizacyjnych oraz sporow
kompetencyjnych, ustalenia i wytyczne,
schemat organizacyjny, informacje
0 zmianach zasad funkcjonowania.

0102 Organizacja wladz i organow B10 Statuty, schematy organizacyjne,

w tym informacje o zmianach zasad
nadrz¢dnych
funkcjonowania, siedzib, danych
teleadresowych itp.
011 Instrumenty zarzadzania
w Ministerstwie
0110 Zarzqdzanie proc esami B10 Dokumentacja procesowa, w tym:

zestawienia procesow, karty
procesow, sprawozdania i analizy

dotyczace zadan.
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0111

Zarzadzanie projektami

B5

Dokumentacja projektowa, w tym:
karty projektow, struktury
projektowe, plany dziatan,
harmonogramy, sprawozdania,

raporty dotyczace procesow.

0112

Zarzadzanie ryzykiem

B5

Dokumentacja identyfikacji i oceny
ryzyka, plany postgpowania
z ryzykiem nieakceptowalnym,

raporty i analizy.

0113

System zarzadzania jakoscig

Polityka jakosci,

Polityka antykorupcyjna, Polityka
Bezpieczenstwa Informacji,
Deklaracja stosowania, procedury,
instrukcje, raporty i analizy, strategie

dziatalnosci.

012

Ochrona danych osobowych

1 bezpieczenstwo informacji

0120

Przepisy wewnetrzne Ministerstwa

dotyczace ochrony danych osobowych

W tym Polityka Ochrony Danych
Osobowych.

0121

Ochrona dostepu 1 nadzor nad

przetwarzaniem danych osobowych

B10

Wyjasnienia, interpretacje, opinie

z zakresu ochrony danych

osobowych, korespondencja

z innymi organami,

w tym z Urzgdem Ochrony Danych
Osobowych. Sprawdzenia,

kontrole, szkolenia, zalecenia,

rejestry i ewidencje zwigzane z ochrong
danych osobowych, protokoty usunigcia
danych osobowych, dokumentacja
dotyczaca oceny skutkéw dla ochrony
danych, dokumentacja zwiazana

z realizacjg praw osob, ktorych dane
dotycza, dokumentacja zwigzana

z naruszeniami danych osobowych, inna
dokumentacja zwigzana z ochrona

danych osobowych.
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0122 Upowaznienia do przetwarzania danych B10
osobowych

0123 Udostepnianie danych osobowych B10

0124 B ezpie czehstwo informacji BE10 Wyja$nienia, interpretacje, ewidencja,
opinie, oryginaty, korespondencja,
notatki, regulaminy, procedury,
sprawozdania, raporty, uzgodnienia
w obszarze zapewnienia bezpieczenstwa
informacji, w tym: audyty
bezpieczenstwa informacji,
bezpieczenstwo zasobow ludzkich,
bezpieczenstwo wewnetrzne
i zewnetrzne, bezpieczenstwo fizyczne
i sSrodowiskowe, monitorowanie
bezpieczenstwa, dziatalnos¢
w cyberprzestrzeni.

013 Przestepstwa 1 korupcja
0130 Przeciwdziatanie korupcji
pd BE10
1 konfliktow1 interesow
0131 Podejrzenie popelnienia przestepstwa BE10

prania pieni¢dzy lub finansowania

terroryzmu




12

014

Pelnomocnictwa, upowaznienia, Wzory

podpisow, podpisy elektroniczne

B10

Ewidencja, oryginaty. Okres
przechowywania liczy si¢ od dnia
wygasniecia petnomocnictwa lub
upowaznienia (za wyjatkiem
upowaznien dotyczacych przetwarzania
danych osobowych).

W tej klasie rejestruje si¢ rowniez
sprawy dotyczace uzyskania
kwalifikowanego podpisu
elektronicznego (wnioski o przyznanie
podpisu i potwierdzenia odbioru).
Upowaznienia do przewazania danych
osobowych i ich ewidencje¢ rejestruje si¢
w klasie 0122. Klasa nie obejmuje
petnomocnictw klasyfikowanych

w klasach 5010, 5011, 5012.

015

Organizacja prac kancelaryjnych

0150

Przepisy kancelaryjne i archiwalne

Instrukcja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt, instrukcja

o zakresie dziatania i organizacji
archiwum zaktadowego,

korespondencja, poradnictwo.

0151

Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich

wzory odciskowe

0152

Srodki ewidencji i kontroli obiegu

dokumentow

BS

Ewidencje wplywow i ewidencje

wysylanej korespondencji.

0153

Przekazywanie dokumentacji
w zwigzku ze zmianami

organizacyjnymi i kompetencyjnymi

Dotyczy przekazywania dokumentacji
migdzy komoérkami oraz jednostkami
organizacyjnymi w zwigzku

z przeksztatlceniami i zmianami

kompetencji.

016

Obstuga kancelaryjna w zakresie

informacji niejawnych
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0160 Rejestr teczek w kancelarii tajnej
BE10
0161 Urzadzenia ewidencyjne dla BE10
dokumentacji o r6znych klauzulach
tajnosci
0162 Zmiana klauzuli tajnosci dokumentow BE10
017 Archiwum zaktadowe
0170 Ewidencja zasobu archiwum A Spisy zdawczo-odbiorcze oraz ich
wykaz, spisy materiatow archiwalnych
zaktadowego
przekazanych do archiwum
panstwowego, protokoty brakowania
i spisy akt wybrakowanych.
0171 Przekazywanie dokumentacji A
do archiwum panstwowego
0172 Brakowanie dokumentacji A W tym korespondencja, protokoly oceny
. . . dokumentacji niearchiwalnej, spisy
niearchiwalnej
dokumentacji przekazywanej na
makulature, protokoly potwierdzajace
zniszczenie dokumentacji.
e . : Zezwolenia, karty udostepnienia akt,
0173 Udostegpnianie 1 wypozyczanie B5 | .
.. . rejestr korzystajacych.
dokumentacji przechowywanej
w archiwum zaktadowym
0174 Kwerendy archiwalne dokumentacji BS
w archiwum zaktadowym
0175 Skontrum dokumentacji w archiwum A

zaktadowym
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0176

Wycofywanie dokumentacji

z archiwum zakladowego

BEI0

W tym korespondencja, wnioski

o0 wycofanie dokumentacji.

0177

Profilaktyka i konserwacja

dokumentacji w archiwum zaktadowym

B10

0178

Doradzanie komdrkom organizacyjnym
w zakresie postepowania
z dokumentacjg oraz ustalanie

terminOw przejecia dokumentacji

BS5

018

Ochrona informacji niejawnych

W tym korespondencja z krajowymi

wiladzami bezpieczenstwa.

0180

Organizacja systemu ochrony

informacji niejawnych

BEI10

W tym. przepisy wewnetrzne
Ministerstwa dotyczace ochrony

informacji niejawnych i ich interpretacji.

0181

Analizy, interpretacje, wyjasnienia
I sprawozdania z zakresu ochrony

informacji niejawnych

B10

0182

Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa
informacji niejawnych, w szczego6lnosci

szacowanie ryzyka

BEI10

0183

Postepowania sprawdzajace oraz

kontrolne postepowania sprawdzajace

B20

0184

Bezpieczenstwo teleinformatyczne

informacji niejawnych

B10

0185

Bezpieczenstwo fizyczne informacji

niejawnych

B10

0186

Szkolenie w zakresie ochrony

informacji niejawnych

B5




15

0187 Kontrola systemu ochrony informacji BE10
niejawnych oraz przestrzegania
przepiséw o ochronie tych informacji
0188 Postepowania wyjasniajace BE10
okolicznosci i przyczyny naruszenia
przepiséw o ochronie informacji
niejawnych
0189 Opinie w zakresie bezpieczenstwa B10 Opinie do uméw zwigzanych
z przetwarzaniem informacji niejawnych
przemystowego _ o
zawieranych przez Ministerstwo.
Instrukcje bezpieczenstwa
przemystowego.
019 Dostepnosc B5
02 Akty normatywne, legislacja i pomoc
prawna
020 Wewnetrzne akty normatywne
0200 Wewnetrzne akty Ministra Aktywow A Zarzadzenia, decyzje, komunikaty,

Panstwowych

dziennik urzgdowy i inne wewngtrzne
akty Ministra Aktywow Panstwowych.
Komplet podpisanych zarzadzen,
instrukcji, wytycznych itp. Dla kazdego
rodzaju aktéw normatywnych zaktada
si¢ odrgbne teczki. 1 egz. wraz

z materiatami zrodtowymi (projekty,
notatki, opinie powstajace w procesie
tworzenia) rejestruje si¢

w odpowiednich klasach

i przechowuje w odpowiednich teczkach
rzeczowych. Rejestr wewngtrznych

aktow normatywnych.
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0201

Wewnetrzne akty Dyrektora

Generalnego Ministerstwa

Zarzadzenia, komunikaty i inne
wewngtrzne akty Dyrektora Generalnego
Ministerstwa. Komplet podpisanych
zarzadzen, instrukcji, wytycznych itp.
Dla kazdego rodzaju aktow
normatywnych zaktada si¢ odrgbne
teczki. 1 egz. wraz z materiatami
zrodtowymi (projekty, notatki, opinie
powstajace w procesie tworzenia)
rejestruje si¢ w odpowiednich klasach

i przechowuje w odpowiednich teczkach
rzeczowych. Rejestr aktow

normatywnych.

0202

Przeglad aktualno$ci procedur

wewnetrznych i aktéw normatywnych

BS

021

Akty normatywne powszechnie

obowigzujace

0210

Projekty dokumentéw rzadowych

przygotowywanych w Ministerstwie

W Kklasie rejestruje si¢ projekty tylko
tych dokumentéw rzadowych, ktore
powstaly w Ministerstwie - ustaw,
rozporzadzen Prezesa Rady Ministrow,
rozporzadzen Rady Ministrow,
rozporzadzen Ministra Aktywow
Panstwowych, umow
miedzynarodowych, stanowisk Rady
Ministrow, a takze innych dokumentow
rzadowych okreslonych

w Regulaminie pracy Rady Ministrow.

0211

Rozporzadzenia wydawane przez inne
organy w porozumieniu z Ministrem

Aktywow Panstwowych

BE10

W Kklasie tej rejestruje si¢ projekty
rozporzadzen zaaprobowanych przez
Ministra Aktywow Pafistwowych

i przekazanych wlasciwym organom.

022

Opiniowanie i informacje prawne

0220

Opiniowanie wlasnych aktow

normatywnych

Opinie wszystkich aktéw normatywnych

Ministra Aktywow Panstwowych.
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0221

Opiniowanie projektow aktow
normatywnych oraz pozostatych

dokumentow rzadowych

BEI0

W Kklasie tej rejestruje si¢ dokumenty
dotyczace opiniowania projektow aktow
normatywnych: ustaw, rozporzadzen
Prezesa Rady Ministrow, rozporzadzen
Rady Ministréw, rozporzadzen
ministrow, zarzadzen Prezesa Rady
Ministréw oraz zarzadzen ministrow
przygotowanych przez inne organy.
Klasa dotyczy rowniez opiniowania
innych dokumentow rzadowych, w tym
stanowisk Rady Ministrow

przygotowanych przez inne organy.

0222

Opiniowanie projektow umow

miedzynarodowych

BEI10

Dotyczy opiniowania projektow umow
miedzynarodowych przygotowanych

przez inne organy.

0223

Opinie i informacje prawne

BEI10

Dotyczy opinii prawnych do uméw
zawieranych przez Ministra Aktywow
Panstwowych, opinii i informacji
prawnych zwigzanych z zapytaniami
komorek organizacyjnych Ministra
Aktywow Panstwowych, instytucji,
organizacji, obywateli, opinii
dotyczacych tworzenia aktow prawnych

wewnatrz Ministerstwa itp.

023

Sprawy administracyjne, sgdowe

oraz sprawy przed organami §cigania

0230

Sprawy w postgpowaniu cywilnym

BEI10

Sprawy z zakresu prawa cywilnego,
prawa pracy, ubezpieczen spotecznych
oraz inne sprawy, do ktorych przepisy
kodeksu postgpowania cywilnego
stosuje si¢ z mocy ustaw szczegolnych.

Klasa obejmuje takze rejestr spraw.
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0231

Sprawy w postepowaniu
administracyjnym i sgdowo-

administracyjnym

BEI0

Akta spraw w postgpowaniu
administracyjnym i sgdowo-
administracyjnym. Klasa obejmuje takze
rejestr spraw.

W Kklasie tej rejestruje si¢ wylacznie
sprawg, ktorej zarejestrowanie nie
zostato przewidziane we wiasciwej
tematycznie klasie rzeczowej wykazu
akt. Okres przechowywania liczy si¢ od
daty wykonania ostatecznej

i prawomocnej decyzji, stwierdzenia
ostatecznosci lub prawomocnosci
decyzji, stwierdzenia prawomocnosci

orzeczenia przez sad lub umorzenia

sprawy.

0232

Sprawy karne

BEI10

Sprawy przed organami §cigania oraz
przed sadami w sprawach karnych.
Klasa obejmuje takze rejestr.

Okres przechowywania liczy si¢ od
uprawomocnienia si¢ orzeczenia

konczacego postgpowanie w sprawie.

024

Mediacje, postgpowania polubowne,

arbitraze 1 inne postgpowania

BEI10

W tej klasie rejestruje si¢ rowniez inne
postepowania, ktorych nie da si¢
zarejestrowac w klasach 0230, 0231,
0232. W klasie tej nie rejestruje si¢
postepowan toczacych si¢ przed
Trybunatem Sprawiedliwosci Unii
Europejskiej lub Trybunatem EFTA,

ktore rejestruje si¢ w klasie 612.

03

Planowanie, sprawozdawczosc¢,

statystyka i analizy

Dla kazdego rodzaju planow
i sprawozdan zaktada si¢ odrgbne teczki.
Klasa 03 obejmuje opisowe i liczbowe

plany, sprawozdania itp.

030

Metodyka i organizacja planowania

I sprawozdawczosci
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0300 Strategie, prognozy i programy A Wiasne regulacje, sprawozdania
i raporty z realizacji. W tym rowniez
strategie dotyczace rozwoju sektorow
gospodarki bedacych w obszarze
wlasciwosci Ministra Aktywow
Panstwowych.
0301 Opracowania zewnetrzne dotyczace BS Zalozenia i wskazniki. W tym réwnicz
L. zewngtrzne strategie przekazane
sprawozdawczosm
do Ministerstwa.
0302 Opracowania wlasne dotyczqce A Wersje ostateczne. Projekty — kat. B10
sprawozdawczosci
031 Prognozowanie i planowanie Klasa 031 obejmuje takZe plany
finansowe i dokumentacje prac
nad planowaniem budzetu panstwa
oraz zamowien publicznych.
0310 Plany i1 prognozy witasne
03100 Plany i prognozy wlasne w uj QCiu A Roczne i wieloletnie (kazdy rodzaj
. . w odrebnej teczce). Wersje ostateczne.
budzetu tradycyjnego
Klasa obejmuje takze prognozy
finansowe.
03101 P|any i prognozy wlasne w uje;ciu A Roczne i wieloletnie (kazdy rodzaj
. . w odrebnej teczce). Wersje ostateczne.
budzetu zadaniowego
Klasa obejmuje takze prognozy
finansowe.
03102 |Plany zamowien publicznych B5
03103 |Plany dziatalno$ci Ministra Aktywow A | oeme icholemie (azdy rodzay
, w odrgbnej teczee), plany dziatalnosci
Panstwowych
komorek organizacyjnych. Wersje
ostateczne.
0311 Opracowania innych resortow B5

w zakresie prognozowania i planowania
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0312 Planowanie budzetu panstwa B10 Dokumentacja prac projektowych
dotyczacych zatozen do ustawy
budzetowej i projektu budzetu panstwa,
rewizje budzetu. Wersje ostateczne
przekazane poza Ministerstwo.

032 Sprawozdawcz 0%¢ Klasa 032 obejmuje takze sprawozdania
finansowe.

0320 Sprawozdania z dziatalnosci | SPreoRdaRIa foczie W ujetu Dudzey

Ministerst tradycyjnego i w ujeciu budzetu
Inisterstwa
zadaniowego. W tym rowniez kwartalne
i potroczne sprawozdania zbiorcze,
oswiadczenia kontroli zarzadczej,
sprawozdania finansowe.

0321 Sprawozdania miesieczne Ministerstwa B5 W tym kwartalne informacie o kontroli

. . . X L. i ocenie przewidywanych zagrozen

1 taczne informacje z wykonania czgséci
w zakresie realizacji planowanych

budzetu wydatkow oraz informacje dla
kierownictwa Ministerstwa z realizacji
budzetu.

0322 Wktady Ministerstwa do sprawozdan B10

innych cztonkoéw Rady Ministrow
1 organow administracji
033 Statystyka

0330 Zrodtowe materiaty statystyczne BES Ankiety, karty, formularze statystyczne,
sprawozdania. Okres przechowywania
liczy si¢ od daty opracowania
koncowego.

0331 PI‘Oj ekty programu badan BES Dla projektow dotyczacych biezacego

. . ; roku oraz kolejnych lat zaktada si¢
statystycznych statystyki publicznej
odrebne teczki aktowe.
0332 Projekty wzoréw formularzy badan BES Jak w Klasie 0331.

statystycznych prowadzonych przez

Ministra Aktywow Panstwowych
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0333 Statystyczne opracowania kofcowe A Wiasne i zbioreze.
0334 Wspotpraca metodologiczna z Rada BE5
Statystyki w zakresie badan
realizowanych przez Gtowny Urzad
Statystyczny
0335 Statystyka miedzynarodowa, w tym BE5
Unii Europejskiej
034 Analizy dziatalno$ci (kompleksowe
i problemowe)
0340 Analizy wlasne A W tym analizy zbiorcze, tematyczne,
przekrojowe
0341 Informacje o charakterze analitycznym | Np. dla Prezydenta RP, Parlamentu,
. . Premiera RP.
i sprawozdawczym dla innych
jednostek organizacyjnych
0342 Analizy przekazane od innych B10
podmiotow
04 Informatyka
040 Wyjasdnienia, interpretacje, opinie, BE10 Regulacje wlasne w zakresie
. .. .. informatyzacji Ministerstwa, regulacje
regulacje w zakresie informatyzacji
zewnetrzne.
Ministerstwa
041 Projektowanie i koordynacja systemow
0410 Organizacja i zarzadzanie systemami BS Plany, harmonogramy, oferty

informatycznymi

korespondencja oraz zarzadzanie

zmiang.
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0411 Zatozenia 1 wymagania dotyczace A
systemOw informatycznych
0412 Projektowanie rozwigzan A
informatycznych
0413 Spis informatycznych systemow A W tej klasie rejestruje sig tylko
. ; dokumentacje dotyczaca posiadanych
i programow wykorzystywanych
przez Ministerstwo systemow.
w Ministerstwie
0414 TeSty i ocena inform atyCZ nyCh A W tej klasie rejestrujemy dokumentacje,
B , w tym informacje i wyniki dotyczace
systemow oraz programow
przeprowadzanych testow
w perspektywie dtugotrwatej. Dla
testow biezacych majacych na celu
sprawdzenie btedow o charakterze
krotkotrwatym kat. B5.
0415 Administrowanie stronami A W tym obshuga merytoryezna Biuletynu
. . Informacji Publiczne;j.
| nternetowym |
042 Banki danyCh i przetwarzanie BES Okres przechowywania uzalezniony jest
od przydatnosci tych materiatow
do celow praktycznych, tj. od ich
catkowitego wykorzystania.
043 Wdrazanie i rozpowszechnianie BS
systemoOw 1 programow
044 EkSplO atacj a system()w BS Umowy, protokoty odbioru produktu,
. dokumentacja formalno-prawna,
informatycznych
modernizacja bazy sprzgtowe, serwis
techniczny, przeglady sprzgtu.
045 Bezpieczenstwo systemow B10 W tym nadawanie prawa dostgpu

informatycznych

do danych i sprzetu informatycznego
i teleinformatycznego oraz uprawnien
do systemow informatycznych

i teleinformatycznych.
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05 Skargi i wnioski, petycje, sprawy
zglaszane przez obywateli
050 Przepisy wiasne i ich interpretacja A
W sprawach zatatwiania skarg
1 wnioskow oraz petycji
051 Skargi i wnioski
0510 Skargi, wnioski i zapytania zalatwiane A Wszystkie skargi, wnioski zapytania,
, . L. dezyderaty, donosy (w tym takze
bezposrednio przez Ministerstwo
anonimy) projekty, oskarzenia i inne
dotyczace obszaru dziatalnosci
Ministerstwa. Klasa ta obejmuje rowniez
rejestr. W tym rowniez skargi i wnioski
przekazane do wiadomosci
Ministerstwa.
0511 Skargi, wnioski i zapytania przekazane B2
do zatatwienia wg wlasciwosci
052 Petycje
0520 Petycje zalatwiane bezposrednio przez A Jak w Klasie 0510.
Ministerstwo
0521 Petycje przekazane do zatatwienia B2
wg whasciwosci
053 Interpelacje, dezyderaty i zapytania, A

pytania w sprawach biezacych,
interwencje, kontrole poselskie
oraz pisma postow i senatorow,

o$wiadczenia senatorow
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054 Sprawy przekazane do zatatwienia B2 Sprawy od obywateli lub instytucyi,
wedhue wlasciwosci w tym pisma nie bedace skargami,
& wnioskami lub petycjami. Dotyczy
spraw, ktore nie mieszcza si¢
w zadaniach wlasnej jednostki, a zostaty
do niej skierowane przez pomylke lub ze
wzgledu na brak wiedzy wnioskodawcy.
055 Whioski o udostepnienie informacji A Klasa obejmuje rowniez rejesr.
publicznej
056 Whioski o ponowne wykorzystanie A
informacji
06 Prace naukowo-badawcze,
wydawnictwa, popularyzacja
dzialalnosci Ministerstwa,
reprezentacja i patronaty
060 Prace naukowo-badawcze W Kklasie tej rejestruje si¢ wytacznie
. . bl opracowania, ktorych zarejestrowanie
I Opracowania proplemowe
P P nie zostato przewidziane we wlasciwej
tematycznie klasie rzeczowej wykazu
akt.
0600 Prace naukowo-badawcze (wlasne A Recenzje, koreferaty, opinie itp.
1 zewnetrzne)
0601 Opracowania materialow informacyjno- B2 Materialy informacyjne w zakresie
tezowvch na potrzeby urzedéw dziatalno$ci biezacej opracowywane
Y p y ¢ we wspotpracy z komorkami
centralnych I InnyCh InStthCJI organizacyjnymi Ministerstwa.
061 Wydawnictwa
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0610 Wydawnictwa Ministerstwa A Dla kazdego tytulu wydawanego przez
Ministerstwo zaktada si¢ odrgbna teczke
zawierajaca egzemplarz okazowy oraz
dokumentacj¢ kazdego tytutu.

0611 Wydawnictwa reklamowe i dodatki BES

w mediach
0612 Techniczne wykonanie materialow B5
promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie
0613 Prenumerata wydawnictw B2
zewnetrznych, czasopism i innych
publikacji
062 Kontakty ze srodkami publicznego A
przekazu
0620 Udziat w polityce informacyjnej Rady A Wtym wspdldzialanie
.. , z Centrum Informacyjnym Rzadu.
Ministrow
0621 Informacje wiasne dla srodkow A Sprostowania, odpowiedzi, polemiki
publicznego przekazu, odpowiedzi prasows:
na informacje medialne
0622 Konferencje prasowe i wywiady A
0623 Monitoring §rodkow publicznego A
przekazu
063 Brieﬁngi, Wystawy, pokazy, konku rsy, A Wiasne referaty, wystapienia i relacje
X Z uczestnictwa.
odczyty (wlasne i obce)
064 Wizyty gosci, przyjecia i imprezy B2 Organizacja przyjec i imprez

okolicznos$ciowe

okolicznosciowych, zapotrzebowania na
obstuge przyjec, spotkan.
Korespondencja, rejestr, harmonogramy

wizyt.
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065

Thuimaczenia wewnetrzne

B2

Zapotrzebowania na wewngtrzne
thumaczenia specjalistyczne
dokumentacji dla komorek
organizacyjnych Ministerstwa.
Zapotrzebowania na tltumaczenia
dotyczace organizowanych spotkan

nalezy rejestrowac¢ w klasie 064.

066

Reprezentacja, patronaty i udziat

w komitetach honorowych

BES

Zaproszenia (w tym réwniez do udziatu
w komitetach honorowych), zyczenia,
zawiadomienia o uroczysto$ciach,
patronaty, udzial w komitetach
honorowych. W tej klasie rejestruje si¢
wnioski 0 objgcie patronatem
podzigkowania i inng korespondencja
cztonkow kierownictwa Ministerstwa
0 podobnym charakterze. Zaproszenie
do udzialu w ciatach kolegialnych
(radach i zespotach) rejestruje si¢
odpowiednio w klasach: 000,001, 002,
003.

067

Materialy fotograficzne i audiowizualne

z wydarzen, akcji, imprez

068

Zbidr zaproszen, zyczen, podzigkowan,

kondolencji

BES5

Inne niz wchodzace w akta spraw.

07

Wspoldzialanie z krajowymi
jednostkami organizacyjnymi

i organizacjami pozarzadowymi

Obejmuje sprawy ogdlne wspotdziatania
z jednostkami krajowymi, niezwiazane
bezposrednio z aktami innych klas.
Udziat w posiedzeniach komisji,
zespolow i grup roboczych klasyfikuje
si¢ w klasach rzeczowych w ramach

grupy rzeczowej 00.

070

Woyjasnienia, interpretacje opinie oraz
akty prawne dotyczace wspoldziatania
z krajowymi jednostkami

organizacyjnymi

BEI10
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071 Nawigzywanie kontaktow i okre$lanie A Listy intencyjne, umowy, porozumienia,
, . . . . aneksy do uméw i porozumien. Okres
zakresu wspotdziatania z krajowymi
przechowywania liczy si¢ od daty
JEanStkaml organizacyjnymi wygasniecia umowy lub jej aneksow.
1 pozarzqdowymi W tym rowniez wszelkie materialy
dotyczace zakresu wspotdziatania
w nawigzaniu do zawartych umow
i porozumien (notatki, opinie,
korespondencja, dezyderaty,
o$wiadczenia).
072 Konferencje naukowe i seminaria A Whasne wystgpienia, referaty,
. .. opracowania, notatki problemowe,
organizowane przez Ministerstwo
sprawozdania.
073 Przyjmowanie delegacji krajowych A Korespondencja, harmonogramy wizyt,
notatki informacyjne i tezy do spotkan.
P : i Sprawy organizacyjno-techniczne
074 Krajowe wyjazdy delegacji BES ‘
.. delegacji.
Ministerstwa
075 Oferty reklamowe dotyczace B2
wspolpracy
076 Uzytkowanie lokali stuzbowych przez B5
uprawnionych pracownikow
Ministerstwa
08 Kontakty z podmiotami
zagranicznymi
080 Przyjmowanie delegacji zagranicznych |, |Freom pobytu delegacji
zagranicznych, sprawozdania
z przebiegu rozmow i spotkan.
H H i Instrukcje wyjazdowe, sprawozdania,
081 Zagraniczne wyjazdy delegacji A

Ministerstwa

wnioski, materiaty ze spotkan zespotow

i grup roboczych itp.
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082 Udziat w zagranicznych konferencjach A Wiasne referaty, wystapienia i relacje
) ) . Z uczestnictwa.
naukowych i seminariach
083 WSp c')lpraca o zasie; gu A Obejmuje sprawy ogolne wspoldzialania
. . z jednostkami migdzynarodowymi
miedzynarodowym oraz z Unig
i Unig Europejska, niezwiazane
Europej Sk&} bezposrednio z aktami innych klas.
09 Kontrola, audyt Wewnqtrzny Planowanie i sprawozdawczo$¢ przy
klasie 03.
090 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty | Przepisy i ustalenia wlasne — kat. A
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
kontroli, audytu, szacowania ryzyka dla
realizacji zadan

091 Organizacja kontroli BS Rekomendacje dotyczace jednostek
przeznaczonych do kontroli, wnioski,
notatki, sprawy techniczne dotyczace
kontroli z wytaczeniem kwestii
dotyczacych obstugi delegacji
pracownika kontrolujacego. Te nalezy
rejestrowac w klasie 074.

092 Kontrole z ewnqtrzne Protokoty, sprawozdania z kontroli,
whnioski, zarzadzenia i wystgpienia
pokontrolne, odpowiedzi na wystapienia,
sprawozdania z realizacji zalecen.
Dotyczy klas 092, 093 i 094.

0920 Kontrole zewng¢trzne wtasnej jednostki A
0921 Kontrole zewnetrzne w innych A
jednostkach zwigzane z dziatalno$cia
Ministerstwa
093 Kontrole WGWI‘IQ'[I'Zl’le przeprowadzane A Protokoty z kontroli w zakresie ochrony

w Ministerstwie

informacji niejawnych — kat. B10.
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094 Kontrole przeprowadzane przez
Ministerstwo
0940 Kontrole przeprowadzane przez A M.in. kontrole wspélnika w spotkach
L. ; z udzialem Skarbu Pafstwa,
Ministerstwo w jednostkach, wobec
rozliczenia dotacji przyznanych przez
ktOI’yCh Minister AktyWOW Ministra Aktywow Panstwowych.
Panstwowych posiada uprawnienia
kontrolne
0941 Kontrole przeprowadzane przez A
Ministerstwo w ramach Krajowego
Planu Odbudowy
095 K31qzka kontroli BES Okres przechowywania liczy si¢
od skonczenia ksigzki. Stuzy do
wpisywania wszystkich kontroli
zewngtrznych.
096 Audyt wewnetrzny A W tym m. in. metodologia audytu, akta
audytu, planowanie i sprawozdawczo$¢
097 Audyt zewnetrzny A
KADRY
10 Ogélne Zasady pracy i Wynagrodzel'l Dotyczy pracownikow Ministerstwa
Aktywow Panstwowych.
100 Zasady wynagradzania pracownikow A Siatki plac, stawek, dodatki itp.
Ministerstwa
101 RegU|aCje otrzymane od Organéw BE10 Jezeli regulacje dotycza bezposrednio

I jednostek zewnetrznych, ich projekty
oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien

z zakresu spraw kadrowych

pracownikéw Ministerstwa
dokumentacj¢ kwalifikuje si¢ do

kategorii A.

11

Zatrudnienie
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110 Rekrutacj a Sprawy naboru do stuzby cywilnej
B10
w Ministerstwie, obsluga zatrudnienia.
Akta 0sob przyjetych odktada si¢ do akt
osobowych (klasa 120), przy czym
dokumentacj¢ z posiedzen komisji
klasyfikuje sie przy klasie 001.
111 Przeglady kadr 1 oceny pracownikow B10
112 Warto$ciowanie stanowisk pracy B10 Akta dotyczace wartosciowania
poszczegblnych pracownikéw mozna
odtozy¢ do akt osobowych danego
pracownika.
113 Opisy stanowisk prac 1 egzemplarz przechowuje si¢ w aktach
pisy pracy B10 |
osobowych danego pracownika.
114 Przeszeregowania i awanse Whioski i zestawienia. Delegowanie,
’ B10
. , przeniesienia, zastgpstwa, awanse,
przedtuzanie umow o prace
podwyzki, przydzial; akta dotyczace
konkretnych pracownikow odktada si¢
do akt osobowych danego pracownika.
115 Nagrody, odznaczenia panstwowe
i kary
1150 Nagrod
grody B10
1151 Odznaczenia panstwowe BES Whioski
1152 Kary B* Okres przechowywania dot. karania oraz
postepowan dyscyplinarnych
uzalezniony jest od obowigzujacych
przepisow prawa; z uwzglednieniem
zasad (terminow) zatarcia kary; odktada
si¢ do akt osobowych.
116 Odznaki oraz wyrdznienia honorowe A Zasady 1 tryb, wnioski i ewidencje

nadanych odznak honorowych.
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117 Analizy, sprawozdania i interpretacja
przepisow dotyczaca spraw osobowych
1170 Analizy i sprawozdania dotyczace A Kat. A dotyczy analiz i sprawozdan
h.
spraw osobowych o
1171 Wyjasnienia i interpretacje dotyczace B10
spraw osobowych
118 Wykazy etatow B10 Zestawienia ilosciowe, jakosciowe

i zbiorcze etatow wiasnych.

12

Ewidencja osobowa
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120

Akta osobowe pracownikoéw

Ministerstwa

BEI0

Dla kazdego pracownika prowadzi si¢
odrebna teczke.

Jesli akta osobowe prowadzone sa

w formie elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa si¢ rowniez

w formie elektronicznej, przy czym
dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownika dotyczacych stosunkdéw
pracy nawigzanych przed dniem

1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po dniu
31 grudnia 1998 r. a przed dniem

1 stycznia 2019 r., w ktorym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢

do kategorii BE50.

Dla kazdego pracownika prowadzi

si¢ oddzielng teczke zawierajaca:

w cz. A — o$wiadczenia lub
dokumenty zgromadzone w zwiazku

z ubieganiem si¢ o zatrudnienie

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

w cz. C — o$wiadczenia lub dokumenty
zwigzane z rozwigzaniem lub
wygasnigciem stosunku pracy,

w cz. D — dokumenty zwigzane

z ponoszeniem przez pracownika
odpowiedzialnosci porzadkowe;j

lub odpowiedzialnos$ci okreslonej

w odrgbnych przepisach, ktore
przewiduja zatarcie kary po uptywie
okreslonego czasu,

w cz. E — dokumenty zwiazane

z kontrolg trzezwos$ci pracownika

lub kontrola na obecno$¢ w jego
organizmie $rodkéw dziatajacych

podobnie do alkoholu.
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121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych | 5. Ksiazka przyje¢ do pracy, ewidencja
o, L. zwolnionych, skorowidze. Dla kazdego
pracownikow Ministerstwa
pracownika prowadzi si¢ odregbna
teczke.
Jesli akta osobowe prowadzone sa
w formie elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa si¢ rowniez
w formie elektronicznej, przy czym
dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownika dotyczacych stosunkow
pracy nawigzanych przed dniem
1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po dniu
31 grudnia 1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktorym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢
do kategorii BE50.
122 Oswiadczenia majatkowe, oswiadczenia B6
lustracyjne, informacje o ztozeniu
o$wiadczenia lustracyjnego
pracownikow
123 Wylaczenie od petnienia czynnej stuzby | 54 | urzedu i na wniosek.
wojskowej
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przepisy o bezpieczenstwie i higienie
pracy
1300 Ocena stanu bezpieczefistwa i higieny | pr1q Kat. A dotyczy przepiséw wiasnych.
pracy w Ministerstwie
1301 Komisja bezpieczenstwa i higieny B10

pracy
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131 Wypadki przy pracy, choroby
zawodowe, wypadki w drodze do/z
pracy
1310 Wypadki Smiertelne Dokumentacja wymagana przepisami
A dotyczacymi bhp. Analiza wypadkoéw
i chordb zawodowych.
1311 Pozostate wypadki przy pracy BEL0 Jak przy klasie 1310
1312 Wypadki w drodze do/z pracy B10
1313 Choroby zawodowe BE10
1314 Rejestry dotyczace wypadkow BE10
1315 Rejestr czynnikow szkodliwych B40
132 Opieka zdrowotna
1320 Organizowanie 1 obstuga opieki B10
zdrowotnej
1321 Okresowe, kontrolne badania lekarskie B10
pracownikow
133 Warunki pracy
1330 Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa B10
i higieny pracy
1331 Srodki ochrony indywidualnej, odziez B10 W tym wnioski o dofinansowanie

i obuwie robocze oraz inne $rodki

ochrony

zakupu przez pracownikow okularow
lub szkiet kontaktowych korygujacych

wzrok do pracy przy komputerze.
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1332 Kontrole warunkéw pracy oraz BE10
przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy
w Ministerstwie

14 Szkolenie i doskonalenie
pracownikow
140 Organizacja szkolenia i doskonalenia

zawodowego

1400 Zasady i programy szkolenia A Whasne ustalenia,  tym rowniez
. . potrzeby i analizy szkoleniowe.
i doskonalenia

1401 Szkolenia organizowane we wlasnym | 5,0 W tym przy pomocy podmiotow

. zewngetrznych, obstuga administracyjna
zakresie
szkolen.

141 Doksztatcanie pracownik(')w B10 Studia, szkolenia w tym zagraniczne,
aplikacje, specjalizacje, lektoraty
jezykow obcych organizowane przez
inne podmioty dla wiasnych
pracownikow. Kopie dokumentow
ukonczenia odktada si¢ do akt
osobowych.

142 Indywidualne Programy Rozwoju B10 Ustalenia wlasne.

Zawodowego i Formularze Potrzeb
Szkoleniowych
B Dokumenty potwierdzajace ukonczenie

143 Stuzba przygotowawcza B10 | . -
shuzby przygotowawczej pracownikow
odktada si¢ do akt osobowych.

144 Ewidencja szkolonych W tym protokoly egzaminacyjne.

B50
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145 Praktyki, wolontariat i staze
1450 Praktvki Okres przechowywania liczy si¢
y BIO | -
od dnia wygasnigcia porozumienia.
1451 Wolontariat Okres przechowywania liczy si¢
B10
od dnia wygasnigcia porozumienia.
1452 Staze Staze krajowe i zagraniczne, w tym staze
B10
zawodowe stuchaczy Krajowej Szkoty
Administracji Publicznej, Urzedu Pracy.
Okres przechowywania liczy si¢ od
dnia wygasniecia porozumienia/umowy.
146 Pracownicze Plany Kapitalowe B10
15 Dyscyplina pracy
150 Czas prac Informacje dotyczace zmiany godzin
pracy B10 A
pracy, odbioréw godzin nadliczbowych
oraz okresow rozliczeniowych.
151 Ewidencja obecnosci B10 Listy obecnosci, ewidencje wyjs$é¢
stuzbowych i prywatnych.
152 Zwolnienia od pracy Zwolnienia lekarskie przechowuje si¢
B10
. . L. . L. przez okres ustalony odrgbnymi
1 usprawiedliwione nieobecnosci o _
przepisami emerytalnymi.
153 Dodatkowe zatrudnienie, zajecia B10 Odidada si¢ do akt osobowych.
zarobkowe dla os6b zatrudnionych
w Ministerstwie
154 Url opy 0s 6b zatrudni onych Plany urlop6w, karty urlopowe, podania

w Ministerstwie

o urlopy.
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1540 Urlopy wypoczynkowe B10
1541 Urlopy macierzynskie, rodzicielskie, B10 Mozna odlozy¢ do akt osobowych
. . danego pracownika.
ojcowskie, wychowawcze,
dla poratowania zdrowia itp.
1542 Urlopy bezptatne B10 Mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika.
155 Postepowanie wyjasniajace, B10
dyscyplinarne i antymobbingowe,
przeciwdziatanie dyskryminacji
156 Ewi dencj apo dr(')zy stuzb OWYCh B3 Rachunki kosztéw podrozy naleza
do dowoddéw ksiggowych - kat. B5
i sg rejestrowane w klasie 320
157 7 gloszeni a 0 naruszeniu prawa B* *okres przechowywania uzalezniony jest
. h 2b dok. . h od obowiazujacych przepisow prawa
1 ocarona 0SO oKkonujqcyc
zgloszenia
16 Dzialalnos$¢ socjalna
160 Zasady dziatalno$ci socjalnej N dotyczy wlasnych przepisow,
m.in. regulaminu Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,
regulacje wlasne w zakresie zasad
dzialalnosci socjalnej, wyjasnienia,
interpretacje, opinie.
161 Sprawozdania z dziatalno$ci socjalne;j B5 W tym protokoly z dzialalnosci
socjalnej, plany rzeczowo-finansowe
Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, odpisy na Zaktadowy
Fundusz Swiadczen Socjalnych.
162 Formy dziatalnosci socjalnej
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1620 Dofinansowanie wypoczynku, BS Wykazy doplat, kwity oplat.
czesciowa refundacja zajec sportowo-
rekreacyjnych, dziatalno$ci kulturalno-
oswiatowej 1 opieki nad dzie¢mi
1621 Pomoc pienigzna i rzeczowa B5
1622 Pozyczki na cele mieszkaniowe BS
17 Ubezpieczenia pracownikow
H P i Przepisy i wyjasnienia ZUS oraz innych
170 Przepisy ubezpieczeniowe BI10 | ' e
instytucji ubezpieczeniowych.
171 Ubezpieczenia spoteczne - B10 Dokumenty zgloszeniowe
dokumentacja i wyrejestrowujace.
172 Dowody uprawnien do zasitkow B10 Doatyczy zasitkéw chorobowych,
wychowawczych, rodzinnych
i pogrzebowych, Kartoteki zasitkow,
ewidencja zasitkow.
173 Emerytu ry i renty W tym zaswiadczenia o zatrudnieniu
B10 |. . _
i wynagrodzeniu (Rp-7), korespondencja
w sprawie odpraw
emerytalnych/rentowych itp.
Whioski oraz wyliczenia dotyczace
wysokosci $wiadczen odktada si¢ do akt
osobowych.
174 Raporty imienne o odprowadzanych B10

sktadkach na Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych

GOSPODAROWANIE MIENIEM
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20 Regulacje gospodarowania $rodkami | Ustalenia whasne w zakresie
. zaopatrzenia i gospodarki $rodkami
trwalymi _
rzeczowymi.
21 Administracja nieruchomosci,
inwestycje i remonty (kapitalne)
210 Dokumentacja prawna i techniczna BES Klasa dotyczy nabywania i zbywania
. , obiektu. Dla kazdego obiektu
obiektow wlasnych
prowadzona jest odrgbna teczka przez
caly okres eksploatacji obiektu.

211 Wykonawstwo, rozliczenie i odbior B10 Umowy, harmonogramy i kosztorysy
. . , robot, protokoty zaawansowania prac,
mwestycj1 1 remontow

odbioru prac itp. Okres przechowywania
liczy si¢ dnia rozliczenia umowy.

212 Ewidencja inwestycji A

213 Wykonawstwo i odbidr inwestycji B5 Umowy, harmonogramy robot,

protokoly zaawansowania prac
projektowych, narady autorskie itp.

214 Przydzial i najem lokali i innych B5 Okres przechowywania liczy sig od daty

obiektow uzytkowych na potrzeby

wiasne jednostKi

utraty obiektu.
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215 Eksploatacja i zarzadzanie BS Forozumienia, umowy, oferty,
. L. kosztorysy, protokoty zdawczo-
nieruchomoscia
odbiorcze powierzchni, protokoty
odbioru prac, notatki, korespondencja
(w tym z: najemcami, kontrahentami,
dostawcami oraz ze stuzbami panstwa
i innymi organami panstwa).
Okres przechowywania liczy si¢:
od dnia zakonczenia i rozliczenia
porozumienia/umowy najmu lub
umowy.
216 Podatki i optaty publiczne B10 Deklaracje, wymiary podatkowe
(z wyjatkiem dowodow ksiggowych).
22 Gospodarka materialowa
220 Organizacja gospodarki materialowej A Przepisy i ustalenia wlasne.
221 Zaopatrzenie, zakupy i uruchomienie BS Zapotrzebowanie, zamowienia,
rozdzielniki, oferty, umowy, karty
sprzetu ) .
gwarancyjne; okres przechowywania
liczy si¢ od momentu wygasnigcia
umowy.
222 Magazyvnowanie i uzvtkowanie Dokumentacja przychodu i rozchodu
gazyn yt B5 o
materialow. Gospodarka magazynowa,
dostawa do miejsc pracy, eksploatacja.
223 Gospodarka odpadami (surowcami B3
wtornymi i odpadami komunalnymi)
224 Dokumentacja techniczna maszyn B10 Opisy techniczne, instrukcje obstugi.
. , Okres przechowywania liczy si¢ od
I urzadzen
1 stycznia nastgpnego roku, po roku
w ktorym sprzet i urzadzenia wyszty
z uzytku.
225 Ewidencja osobistego wyposazenia B5

pracownikow
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226 Konserwacja i remonty $rodkow BS Umowy, protokoly przegladu i napraw
trwalych sprzetu i urzadzen.
227 Uplynnianie i przekazywanie $rodkow | 51, Protokoty przekazania i likwidaci..
trwatych i nietrwatych
228 Zakup oprogramowania, cesje, B5 Okres przechowywania liczy si¢
. . od momentu wygasnigcia licencji.
certyfikaty na oprogramowanie
23 il'(!) dla zaop atrzenia BS Nie dotyczy zamowien publicznych,
do ktorych ma zastosowanie ustawa
o zamowieniach publicznych.
24 Transport i Igcznosé
240 Eksploatacja $rodkow transportowych B W tym srodki wiasne i obce. Karty
drogowe, karty eksploatacyjne
samochoddéw, zeszyty eksploatacyjne,
rejestry wyjazdow stuzbowych, prosby
0 wydanie przepustek na wjazd
pojazdoéw uzytkowanych przez
Ministerstwo na teren innej jednostki
administracyjnej.
241 Dokumentacja techniczno- BS Dla kazdego samochodu stuzbowego
eksploatacyj na samochodow prowadzi si¢ odrebna teczke zawierajaca
ShleOWYCh kopie rachunku zakupu, sprzedazy,
protokot przekazania-przejecia, dowodd
rejestracji, instrukcje obshugi, ksiazke
gwarancyjna, polisy ubezpieczeniowe
i dowody optat podatku drogowego.
Okres przechowywania liczy si¢
od momentu uptynnienia samochodu.
Dokumentacj¢ zwigzang z uptynnieniem
samochodu rejestruje si¢ w klasie 227.
242 Wykorzystanie samochodow B2
prywatnych do celéw stuzbowych
243 Eksploatacja $rodkow tacznosci B5 Telefony, radiowezly, telewizja

przemystowa itp.
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25 Ochrona zakladu pracy
250 Zabezpieczenie obiektow Ministerstwa | o, 0 W tym prosby o wydanie przepustek dla
najemcow lokali, dla pojazdow
wjezdzajacych do gmachu Ministerstwa
251 Ochrona przeciwpozarowa
P P BE10
252 U bezpieczenie rzeczowe B10 M.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy itp. Okres przechowywania
liczy si¢ od daty wygasnigcia umowy
ubezpieczeniowej.
26 Zamoéwienia publiczne
260 Postepowanie o udzielenie zaméwienia | g Okres przechowywania dokumentacji
bli I liczy si¢ od dnia zakonczenia realizacji
unlicznego realizowane
P g postepowania. Dokumentacja
Z zastosowaniem UStaWy Prawo postepowan prowadzonych na podstawie
zamdwien publicznych ustawy Prawo zamowien publicznych
przez komorke whasciwag do spraw
zamdwien publicznych.
261 Zaméwienia publiczne realizowane bez | s Okres przechowywania dokumentacji
t . t P L., liczy si¢ od dnia zakonczenia realizacji
Stosowanlia ustawy Frawo zamowien
y postepowania. Dokumentacja
pu bl ICznyCh przechowywana jest przez komorke
merytoryczng realizujaca zamowienie.
262 Postepowanie o udzielenie zaméwien B*) ¥) okres przechowywania uzalezniony
. , jest od zawartych zobowigzan.
publicznych wspdtinansowanych ze
srodkow Unii Europejskiej, do ktorych
stosuje si¢ przepisy ustawy Prawo
zamoOwien publicznych
263 Postepowania o udzielenie zamoéwien B*) ¥) okres przechowywania uzalezniony

publicznych wspotfinansowanych ze
srodkow Unii Europejskiej, do ktorych
nie stosuje si¢ przepisOw ustawy Prawo

zamoOwien publicznych

jest od zawartych zobowigzan.
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264 Postepowanie o udzielenie zaméwienia BS W tym m.in. podpisanie umowy,
. zgloszenia/ankiety, dokumentacja
publicznego prowadzone przez .
postgpowania.
Centralnego Zamawiajacego
265 Rejestr zamoOwieh publicznych BS Rejestr obejmuje wszystkie wnioski
Ministerstwa.
27 Rejestr umow BEL0
EKONOMIKA
30 Podstawowe zasady ekonomiczno-
finansowe
300 Systemy ekonomiczno-finansowe A
301 Systemy informacyjno-dewizowe A
302 Systemy i metody analiz A
303 Metody rachunku ekonomicznego A
304 Metody analizy wartosci A
305 System ewidencji finansowo-ksi¢gowej A
i plan kont
31 Finanse i ksiegowos¢
310 Finansowanie, kredytowanie obrot

gotowkowy
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3100

Rozliczenia z budzetem

W tym miedzy innymi rozliczenia

L bezkosztowe.
3101 Finansowanie wtasnej jednostki BS Plany i raporty kasowe.
3102 Zasady kredytowania, wspotpraca B5
z bankiem
3103 Sktadki na ubezpieczenie spoleczne B5
(Fundusz Pracy)
3104 Harmonogram dochodow i wydatkow BS
budzetowych
3105 Zapotrzebowanie na $rodki budzetowe BS
3106 Finansowanie inwestycji BS
3107 Dokumenty finansowe dotyczace Unii BS
Europejskiej
3108 Rewizja budzetu i jego bilansu A
311 Przychody z udziatow i akcji BS
312 Dochody budzetowe
3120 Dochody budzetowe z tytulu dywidend B5
3121 Dochody budzetowe z mienia po B5

likwidacji.
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3122 Dochody budzetowe z tytutu najmu B5
i dzierzawy
3123 Dochody budzetowe z innych tytutéw B5
313 Postepowanie w sprawie naruszenia A
dyscypliny finanséw publicznych
314 Przepisy prawne dotyczace systemu B Przepisy zewngtrzne i ich wyjasnienia.
finansowo-ksiggowego
315 7.as ady finansowania pro gram(')w A Kat. A dotyczy opracowan wiasnych.
Opracowania obce — kat. B10
samorzadowych
316 Zasady finansowania innych A Jak przy Klasie 315.
programoéw, niz samorzadowe
317 Zasady finansowania zadan A Jak przy lasie 315.
realizowanych przez organizacje
pozarzadowe
32 Ksiegowos¢ finansowa
: Wyciagi bankowe, raporty kasowe, noty,
320 Dowody ksiggowe BS

faktury wlasne i obce, dowody zastgpcze
itp. Okres przechowywania liczy si¢ od
poczatku roku nastgpujacego po roku
obrotowym, w ktérym operacje,
transakcje i postgpowanie zostaty
ostatecznie zakonczone, sptacone,

rozliczone lub przedawnione
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321 Dokumentacja kSi@gOWﬂ B5 Ksiegi, rejestry, dzienniki, karty
kontowe, grzbiety ksiazeczek
czekowych, kopie asygnat i kwitariuszy,
polecenia ksiggowania.

322 Rozliczenia Z dostawcami, odbiorcami,

B5 pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi, podatkowymi,
w tym rowniez refundacja poniesionych
kosztow delegacji, rozliczenia optat za
wnioski wizowo-paszportowe,
rozliczenia kart ptatniczych itp.

323 Win dykaCja naleznosci Dokumenty zwiazane z udowodnieniem

B> zadluzen i naleznosci.

324 Uzgadnianie sald BS Korespondencja.

325 Ewidencja syntetyczna i analityczna B Ksigei lub kartoteki finansowe.

326 Kontrole i rewizje kasy BS

327 Zobowigzania 1 porgczenia B5

33 Ksiggowos¢ materialowo-towarowa | ps Karty ilosciowo-wartosciowe,
analityczne, ksiggi, rejestry i inne,
faktury.

34 Inwentaryzacja

340 Ogolne zasady przeprowadzania BS

inwentaryzacji
341 Spisy z natury i protokoty

B5
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342 Sprawozdania z przebiegu BS
inwentaryzacji i réznice
inwentaryzacyjne
343 Woycena i przecena BS Dotyczy inwentaryzowanego mienia.
35 Koszty i ceny
350 Kalkulacja kosztow
3500 Ogolne zasady kalkulacji kosztow A Wiasne wytyezne i ustalenia.
3501 Kalkulacje planowe i wynikowe A
3502 Analiza kosztoéw wiasnych A
351 Kalkulacja cen
3510 Polityka cen A .W’rasne usta%enia, zasady, zarzadzenia
i opracowania.
3511 Analiza cen, ceny zbytu, zmiana cen A Jalk w klasie 3510
36 Fundusze celowe W tym takze wiasne.
360 Podstawowe zasady gospodarowania A
funduszem celowym
361 Przychody funduszu celowego

BS
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362 Whioski o uruchomienie wydatkow BS Whioski z funduszu celowego.
publicznych
363 Wydatki funduszu celowego - zarzad B10
mieniem, likwidacja i upadtos¢,
przeksztalcenia
364 Umowy funduszu celowego skutkujace A Umowy.
zobowigzaniami lub nalezno$ciami
365 Dokumenty ksiegowe funduszu B10
37 Rozliczanie wynagrodzen
370 Dokumentacja wynagrodzen
3700 Listy zaliczek na wynagrodzenia B3
3701 Listy wynagrodzen B10
3702 Kartoteka imienna wynagrodzen B10
3703 Zaswiadczenia o wynagrodzeniach B10 Kopie zaswiadezen Iub ich rejestry.
Zaswiadczenia o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu dla potrzeb
emerytalno-rentowych odktada si¢
do akt osobowych.
3704 Dokumentacja dotyczgca zobowigzan BS

komorniczych
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3705

Dokumentacja dotyczaca wynagrodzen
finansowych ze $rodkow Unii

Europejskiej i z rezerw celowych

B5

3706

Dokumentacja zwigzana z wyrokiem
Trybunatu Konstytucyjnego
dotyczacym wysokosci zasitkow

chorobowych

B5

371

Deklaracje podatkowe

3710

Deklaracje podatku dochodowego

od o0s6b fizycznych

B5

3711

Deklaracje zryczattowanego podatku

dochodowego od o0séb fizycznych

B5

372

Deklaracje rozliczeniowe Zaktadu

Ubezpieczen Spotecznych

B10

373

Prace zlecone

3730

Rozliczenie umoéw ze sktadka Zaktadu

Ubezpieczen Spolecznych

B10

Kartoteki zasitkow, ewidencja zasitkow.

3731

Rozliczenie umow bez skladki Zakladu

Ubezpieczen Spolecznych

B5

3732

Zgloszenie 1 wyrejestrowanie

z ubezpieczen

B10
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3733 Listy wynagrodzen — prace zlecone B10
I umowy 0 dzieto
38 Fundusze specj alne. Zakiadowy BS Sprawy finansowe i ksiggowe funduszu.
Fundusz Swiadczen Socjalnych
WSPARCIE PODMIOTOW
Z FUNDUSZU INWESTYCJI
KAPITALOWYCH ORAZ
FUNDUSZU REPRYWATYZACJI
40 Realizacja zadan zwigzanych
z obejmowaniem i nabywaniem przez
Skarb Panstwa akcji
lub udzialow spoélek z Funduszu
Inwestycji Kapitalowych
oraz Funduszu Reprywatyzacji
400 Umowy i aneksy zwiqzane A W tym: wnioski o zawarcie umow,
7 obe'mowaniem i nab aniem (767 whnioski o zawarcie aneksow, notatki
! yw P dotyczace podjecia decyzji w sprawie
Skarb Panstwa akcji lub udziatow przekazania podmiotowi $rodkéw
Sp(')lek z Funduszu Inwestycji Funduszu Inwestycji Kapitatowych
Kapitalowych oraz Funduszu lub Funduszu Reprywatyzacji, projekty
. umow i aneksow.
Reprywatyzacji
401 Monitoring realizacji umow A W tym: notatki dotyczace zatwierdzenia
swiazanveh z obejmowaniem sprawozdan: potrocznych, rocznych
4 Y i koncowego, z realizacji umowy
1 nabywanlem przez Skarb Panstwa inwestycyjnej ze srodkow Funduszu
akcji lub udziatéw spoétek z Funduszu Inwestycji Kapitatowych i Funduszu
Inwestycji Kapitalowych oraz Funduszu Reprywatyzacji.
R . Monitorowanie realizacji umow.
eprywatyzacji
41 Realizacja zadan zwigzanych

z udzielaniem pozyczek z Funduszu

Reprywatyzacji
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410 Umowy i aneksy Zwiqzane W tym: wnioski o zawarcie umow,
. . . whnioski o zawarcie aneksow, notatki
z udzielaniem pozyczek z Funduszu
o podjecie decyzji w sprawie
Reprywatyz acjl przekazania podmiotowi $rodkow
Funduszu Reprywatyzacji, projekty
umow i aneksow.
411 M Onitoring re alizacji umow W tym: notatki dotyczace zatwierdzenia
. . . . sprawozdan: potrocznych, rocznych
zwigzanych z udzielaniem pozyczek
i koncowego, z realizacji umow
z Funduszu Reprywatyzacji pozyczki z Funduszu Reprywatyzacii.
Monitorowanie realizacji umow.
NADZOR WLASCICIELSKI,
UPRAWNIENIA
WLEASCICIELSKIE,
MAJATKOWE i ROSZCZENIA
50 Nadzor wlascicielski nad podmiotami
bedacymi w obszarze wlasciwosci
Ministra Aktywow Panstwowych
500 Polityka whadcicielska Programy, harmonogramy, strategie,
zalozenia, procedury.
501 Wykonywanie uprawnien Whioski organéw spétek i

korporacyjnych

akcjonariuszy, korespondencja
z organami, notatki, projekty aktow
notarialnych, kopie pelnomocnictw,

oswiadczenia.
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5010

Zwyczajne walne zgromadzenia/

zwyczajne zgromadzenia wspolnikéw

Instrukcja wykonywania prawa gtosu
na walnym zgromadzeniu lub
zgromadzeniu wspolnikow;
pelnomocnictwa jednorazowe, protokot,
wniosek w sprawie ustalenia sktadu lub
zmian

w skladzie rady nadzorczej; wniosek

w sprawie ustalenia sktadu lub zmian
organu zarzadzajacego; wniosek do
Rady do spraw spotek

z udziatem Skarbu Panstwa

i panstwowych 0sob prawnych; wnioski
Zarzadu, uchwaty Zarzadu i Rady

Nadzorczej.

5011

Nadzwyczajne walne
zgromadzenia/zgromadzenia

wspolnikow

W tym: pelnomocnictwa jednorazowe
na nadzwyczajne walne zgromadzenia
lub nadzwyczajne zgromadzenia
wspolnikow, instrukcja wykonywania
prawa glosu na nadzwyczajnym walnym
zgromadzeniu lub nadzwyczajnym
zgromadzeniu wspolnikow,
petomocnictwa jednorazowe, protokot,
wniosek w sprawie ustalenia sktadu lub
zmian

w skladzie rady nadzorczej, wniosek

w sprawie ustalenia sktadu lub zmian
organu zarzadzajacego, wniosek

do Rady do spraw spotek z udziatem
Skarbu Panstwa i panstwowych 0sob
prawnych, wnioski Zarzadu, uchwaty

Zarzadu i Rady Nadzorczej.

5012

Oswiadczenia 1 pelnomocnictwa stale
Ministra Aktywow Panstwowych dla
podmiotow do wykonywania praw

z akcji/udziatow

Inne niz jednorazowe pelnomocnictwa
na walne zgromadzenia/zgromadzenia

wspolnikow.

502

Nadzor 1 informacja o dziatalnosci

spotek
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5020 Organy Sp(’)lek (Zarzqdy, Rady W tej klasie rejestruje si¢ uchwaty,
. L. opinie, decyzje i sprawozdania
Nadzorcze, Petnomocnicy Wspdlnika)
Zarzaddw, Rad Nadzorczych,
Pelnomocnikow Wspoélnika, nie
dotyczace walnych
zgromadzen/zgromadzen wspolnikow.
Zgloszenia/oferty na cztonkoéw organow
spotek, w ktorych Minister wykonuje
prawa z akcji/udziatdéw Skarbu Panstwa
—kat. B2.
5021 Biezacy nadzor nad dziatalnoécig Sprawy biezace zwigzane
, .. z wykonywaniem nadzoru
spotek (Zarzadéw i Rad Nadzorczych
wiascicielskiego.
poza walnymi i zwyczajnymi
zgromadzeniami)
5022 Sprawozdania i informacje dotyczace
dziatalnosci spotek
5023 Utworzenie lub przystapienie do Spotki
5024 Likwidacje 1 upadtosci
5025 Nabycie lub objecie udziatow/akcji Nie dotyczy podwyzszenia kapitatu.
503 Polityka emisji znaczkéw pocztowych
5030 Emisja znaczkow pOCZtOWYCh Przygotowanie, uzgodnienia, materiat
ostateczny. W tym plan tematyczny
emisji, wnioski do planu.
5031 Zbiory znaczkoéw pocztowych

wprowadzonych do obiegu

51

Egzamin dla kandydatow na

czlonkow organow nadzorczych
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510 OrganizaCja egzam inu B2 W tym potwierdzanie wpisu na liste
uczestnikoéw egzaminu.
511 Lista OSéb, ktdre Ziozy{y egzamin B2 Potwierdzanie faktu zlozenia egzaminu
. z wynikiem pozytywnym
z wynikiem pozytywnym
i udostgpnianie danych osobowych.
512 DOkumentaCja egzaminu B50 Ustalanie termindw i miejsca
przeprowadzenia egzaminu, ustalanie
sktadu komisji egzaminacyjnej, wydanie
dyplomow, upowaznienia dotyczace
egzaminow.
52 Nadzér nad fundacjami
520 Organy fundacji i nadzor fundatorski A Powotania, odwolania, kwestionariusze
osobowe, pisma opiniujace kandydatow,
w tym korespondencja.
521 Sprawozdania roczne z dziatalno$ci A
fundac;ji
522 Biezacy nadzor nad dziatalnoscia BEL0 Korespondencja, notatki, informacie,
fundacii stanowiska, opinie.
unaacjl
53 Nabywanie, przejmowanie akcji/
udzialow
530 Nabywanie akcji/udziatéw na A
podstawie ustawy o Krajowym
Rejestrze Sadowym
531 Przejmowanie akcji/udzialow na A
podstawie ustawy o finansach
publicznych
532 Nabywanie akcji/udzialow na A
podstawie innych tytutow prawnych
54 Zbywanie akcji/udzialow Skarbu
Panstwa
540 Analizy i wycena
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541 Whnioski do Rady Ministrow o zbycie A Whioski podmiotu uprawnionego do
.. wykonywania praw z akcji do Rady
akcji
Ministrow o zgodg na zbycie akcji,
materiaty dotyczace oceny zasadnos$ci
zbycia akcji/udziatow.
542 Zezwolenia Rady Ministroéw na zbycie A
akeji
543 Wybdr doradcy i1 procedura A
sprawdzajaca
544 Memorandum informacyjne, prospekt A
emisyjny
545 Publiczne zaproszenie i wybor BE10
inwestora
Tad fand : Ogtloszenie i materialy po§wiadczajace
546 Wezwanie 1 przyjecie wezwania BE10 e
przyjecie.
547 Sprzedaz, umowy sprzedazy akcji A
1 udziatéw
55 Nieodplatne udostepnienie
akcji/udzialow
550 Umowy na czynnosci techniczne oraz | gy Klasa dotyczy uméw zawieranych

umowy nieodptatnego zbycia
akcji/udziatéw na rzecz osob

uprawnionych

z uprawnionymi pracownikami, w tym
rowniez rolnikami i rybakami. Do tej
klasy oprocz uméw zalicza si¢ rowniez
dokumentacj¢ (w tym korespondencje
z osobami fizycznymi i spotkami)

dotyczaca tylko tego procesu.
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: : Klasa dotyczy umoéw nieodplatnego
551 Umowy nieodptatnego zbycia BE10 e |
.. ., . zbycia akcji/udziatéw na rzecz innych
akcji/udziatéw na rzecz innych
podmiotow dziatajacych zaréwno
pOdmIOtOW prawnych. w formie podmiotow prawa handlowego
jak i samorzadow. Do tej klasy oprocz
umow zalicza si¢ réwniez dokumentacje
(w tym korespondencj¢ z podmiotami
prawa handlowego i samorzadami)
dotyczaca tylko tego procesu.
56 Uprawnienia majatkowe i roszczenia
560 Uprawnienia z praw majatkowych
5600 Uprawnienia do mienia pozostalego A
z likwidacji panstwowych jednostek
organizacyjnych i spétek z udziatem
Skarbu Panstwa
5601 Uprawnienia przypadajace Skarbowi A W tym umowy leasingowe, spadki,
B ) ; darowizny itp.
Pafistwa z innych tytutow
561 Ochrona majatku Skarbu Panstwa
5610 Ochrona przeciwpozarowa aktywow A
panstwowych
5611 Rozporzadzanie mieniem przez A
panstwowe osoby prawne
i przekazywanie go jednostkom
samorzadu terytorialnego
5612 Gospodarka nieruchomo$ciami na BE10 W tym réwnicz umowy.

potrzeby administracji rzadowe;j

I oddanymi w trwaty zarzad
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562 Roszczenia
5620 Decyzje i postanowienia dotyczace A
roszczen
5621 Rejestry os6b uprawnionych i wyptaty A
rekompensat
FUNDUSZE UNII EUROPEJSKIEJ
| RELACJE Z ORGANIZACJAMI
MIEDZYNARODOWYMI
60 Programy Funduszy Europejskich
600 Obstuga programu A
601 Budzet programu BE5
602 Programowanie programéw BE10 Opiniowanie dokumentacji
. .. . . programowej, kryteriow, wytycznych;
operacyjnych, koordynacla | wdrozenie analizy, uwagi, ekspertyzy, konsultacje
korespondencja merytoryczna, notatki
sprawozdania, umowy i ustalenia.
603 Informacja i promocja w zakresie A |y, opracowania, korespondencia
, .. informujaca o dostgpnosci programéw
programéw pomocowych Unii .
pomocowych, itp.
Europejskiej oraz innych Zrodet
dofinansowania
604 Wsparcie Spotek Skarbu Panstwa BE10 Analizy, raporty, oceny, sprawozdania,

z programow Unii Europejskiej

oraz innych zrodet dofinansowania

opinie wlasne, animacja partnerstw,

korespondencja.
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61

Relacje w obszarze gospodarki,
handlu i ekonomii z organizacjami
mi¢dzynarodowymi i Unia

Europejska

W tej klasie jest rejestrowana
dokumentacja dotyczaca wspotpracy
wielostronnej z organizacjami o zasiggu
globalnym, jak tez z Unia Europejska
oraz m. in z ONZ, OECD, V4, G20,
WTO, Inicjatywa Tréjmorza, Grupa
Wyszehradzka (V4), Rada Panstw
Morza Battyckiego, euroregionami,
Swiatowym Zwiazkiem Pocztowym
(UPU) Europejska Konferencja
Administracji Poczty i Telekomunikacji
(CERP - Comité Européen de

Réglementation Postale).

610 Zalozenia polityki wielostronnych Zatozenia, opinie, analizy wiasne oraz
: . roczne i wieloletnie plany.
stosunkéw migdzynarodowych
gospodarczych, handlowych
i ekonomicznych
611 WSp élpraca 7 instytucj ami W tej klasie jest rejestrowane sg umowy

mi¢dzynarodowymi o charakterze
globalnym i regionalnym w zakresie
realizacji umoéw gospodarczych

i ekonomicznych

i dokumentacja dotyczaca umow
zawartych z organizacjami
migdzynarodowymi o zasiegu
globalnym i regionalnym oraz biezaca
dokumentacja jak np. biuletyny,
memoranda, listy intencyjne,
wyjasnienia, a takze biezaca
korespondencja. Klasa dotyczy m. in
organizacji takich jak: ONZ, OECD, V4,
G20, WTO, Swiatowego Zwiazku
Pocztowego (UPU), Europejskiej
Konferencji Administracji Poczty

i Telekomunikacji (CERP - Comité
Européen de Réglementation Postale).
W tej klasie rejestrujemy rowniez
materialy dotyczace wspotpracy

w ramach Unii Europejskiej, ktora
bezposrednio nie dotyczy funduszy
unijnych. Pozostala odnoszaca si¢ do
funduszy nalezy rejestrowaé w klasie

613.
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612

Transpozycja, implementacja,
derogacja aktow prawnych i monitoring

prawodawstwa

Do tej klasy zaliczamy wszelkie
materialy (w tym réwniez
korespondencje) dotyczace przeniesienia
prawa wspolnotowego, wprowadzenia
W zycie przepisOw, zastepowaniu
przepisow krajowych regulacjami
unijnymi. W tym takze analizy, oceny

i opinie wlasne (poza opiniowaniem
umow mi¢dzynarodowych, ktore
rejestruje si¢ w klasie 0222). W tej
klasie rejestruje si¢ sprawy zwigzane

z postgpowaniem przed Trybunatem
Sprawiedliwosci Unii Europejskiej lub
Trybunatem EFTA oraz wspotdziatanie
w przygotowywaniu stanowiska Polski
w sprawach toczacych si¢ przed TSUE

lub Trybunatem EFTA.

613

Realizacja projektow finansowanych

ze $rodkow zagranicznych

Wnhioski o udziat w programach
finansowanych ze srodkow
zewngetrznych, wyjasnienia,
rekomendacje, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
programowania, dotyczy rowniez
funduszy pozaunijnych. W tej klasie
rejestruje si¢ rowniez dokumentacje
dotyczacg wspolpracy z Parlamentem
Unii Europejskiej, Komisjami,
Komitetami i Grupami Roboczymi Unii
Europejskiej w zakresie funduszy.
Pozostate materiaty wykraczajace poza
ten obszar nalezy rejestrowaé w klasie

611.

614

Wspotpraca z polskimi placowkami
dyplomatycznymi w zakresie

porozumiehn migdzynarodowych

BES

Sprawozdania, analizy, opinie,
korespondencja z instytucjami
wielostronnymi, w tym z polskimi
placowkami zagranicznymi w zakresie
realizacji i nadzoru porozumien

mig¢dzynarodowych.

BEZPIECZENSTWO NARODOWE
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70 Przygotowania obronne

700 Planowanie obronne BEL0 Dokumenty wytwarzane w ramach
planowania operacyjnego,
programowania obronnego, przegladow
obronnych.

701 System Kierowania Bezpieczenstwem BE10 Instrukeje, plany, przygotowania

Narodowvm elementow Systemu Kierowania
Y Bezpieczenstwem Narodowym,

Statego Dyzuru.

702 Mil itaryzacja W tym m.in. wykaz jednostek

BEI10

przewidzianych do militaryzacji,
zestawienie zadan w zakresie
militaryzacji Ministra Aktywow
Panstwowych; wniosek o wpis do
wykazu jednostek przewidzianych do
militaryzacji; wniosek o wpis do wykazu
dotyczacy usunigcia jednostki
przewidzianej do militaryzacji

z wykazu jednostek przewidzianych;
koncepcja militaryzacji; dokumentacja
jednostki zmilitaryzowanej; decyzja

o natozeniu obowiazku realizacji zadan
szczegolnie waznych dla bezpieczenstwa
lub obronnosci panstwa, plan kontroli
jednostek przewidzianych do

militaryzacji.
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703

Szczegoblna ochrona obiektow

BEI0

W tym m.in. wykaz obiektow
szczegodlnie waznych dla bezpieczenstwa
lub obronnosci panstwa, protokot ustalen
Rady Ministrow; zestawienie obiektow
szczegodlnie waznych dla bezpieczenstwa
lub obronnosci panstwa, dla ktorych
Minister Aktywow Panstwowych byt
organem wnioskujagcym; wniosek

0 uznanie obiektu za szczegodlnie wazny
dla bezpieczenstwa lub obronnosci
panstwa; wniosek o uznanie utraty przez
obiekt charakteru szczeg6lnie waznego
dla bezpieczenstwa lub obronnosci
panstwa, plan szczegdlnej ochrony
obiektu uznanego za szczegodlnie wazny
dla bezpieczenstwa lub obronnosci

panstwa.

704

Tereny zamknigte, zastrzezone ze

wzgledu na bezpieczenstwo 1 obronnos¢

panstwa

BEI10

Decyzje, wnioski, wykazy plany.

705

Szkolenia obronne

BEI10

W tym m.in. dokumentacja
planistyczno-organizacyjna w zakresie
szkolenia obronnego, wykazy ¢wiczen
obronnych, zalecenia do ¢wiczen
obronnych, scenariusze i dokumentacja
¢wiczen obronnych, gier decyzyjnych

i treningow, sprawozdania z ¢wiczen

obronnych, gier i trening6éw.

706

Kontrole realizacji zadan obronnych

BE10

Dokumentacja kontroli, plany,
programy, harmonogramy, wystapienia

pokontrolne.

707

HNS — Host Nation Support (wsparcie

przez panstwo - gospodarza)

BEI10

Dokumentacja wytwarzana w ramach
realizacji obowigzkow panstwa —
gospodarza, bazy danych HNS,

powotywanie Pelnomocnika ds. HNS.

71

Zarzadzanie kryzysowe
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710 Plany, programy, koncepCje A Dotyczy planéw, programow w obszarze
Zarzqdzania ZySOWego zarzadzania kryzysowego.

711 Monitorowanie potencjalnych zagrozefi | Dotyezy sprawozdafi, koncepcji, analiz,
informacji i meldunkéw w obszarze
infrastruktury krytycznej.

712 Zespot Zarzadzania Kryzysowego A Regulamin, organizacja i zasady
dzialania, plany reagowania
kryzysowego, koordynacja dziatan,
analizy zagrozen, meldunki
i raporty sytuacyjne.

713 Szkolenia, sprawozdania, analizy, A Dotyczy dokumentacji szkoleniowej,
. L. . . analiz, informacji i meldunkow
informacje 1 meldunki zwigzane

w obszarze zarzadzania kryzysowego.
z zarzadzaniem kryzysowym

714 Obowigzkowa ochrona obiektow BE10 Szezegblowe wykazy obszarow
obiektow, urzadzen i transportu
podlegajace obowigzkowej ochronie,
decyzje o umieszczenie obszaru,
obiektu, urzadzenia i transportu
w szczegOtowym wykazie.

72 . %4 . : Dotyczy dokumentacji i plandéw
Ciaglos¢ dzialania BEI0
w obszarze ciaglosci dziatania.
73 Infrastruktura krytyczna
730 D e Mini Ak V4 Decyzje wydawane w trybie art. 2 ust. 1
ecyzje Ministra AKtywow A
, . i 2 ustawy o szczeg6lnych
Panstwowych dotyczace infrastruktury
uprawnieniach ministra wlasciwego
krytyCZ nej do spraw aktywow panstwowych.

731 Powotywanie i odwotywanie A
pelnomocnikéw do spraw infrastruktury
krytycznej

732 Plany ochrony infrastruktury krytycznej A

spotek
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733

Raporty i sprawozdania

A
pelnomocnikow do spraw ochrony
infrastruktury krytycznej
734 Narodowy Program Ochrony A
Infrastruktury Krytycznej
74 Ochrona ludnosci BEL0
75 Kontrola niektérych inwestycji
750 Komitet konSUItacyjny BEL0 Materiaty z dziatalno$ci komitetu,
w tym instrukcje i stanowiska.
751 Kontrola zawiadomien o zamiarze A Whioski, zawiadomienia, postanowienia,
. .. decyzje.
dokonania transakcji e
752 Wspélpraca mie;dzynarodowa BEL0 Informacje na temat monitorowania

w zakresie monitorowania inwestycji

bezposrednich

inwestycji podmiotow spoza Unii
Europejskiej, w tym instrukcje,

stanowiska.




