Zalacznik nr 2

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
MINISTERSTWA INFRASTRUKTURY



OBJASNIENIA

Jednolity rzeczowy wykaz akt, zwany dalej ,wykazem akt’, jest wewnetrznym normatywem, na
podstawie ktérego dokonuje sie podziatu catej dokumentacji Ministerstwa Infrastruktury, zwanego
dalej ,Ministerstwem”, wynikajgcej z regulaminu organizacyjnego oraz uwzgledniajgcy odrebnosc
dokumentacji w dziatach administracji rzgdowej. Stanowi on podstawowg klasyfikacje zagadnien i
spraw wystepujgcych w Ministerstwie, ktdérych dotyczg akta zaréwno juz istniejgce, jak i te, ktore
powstang w przysziosci. Zagadnienia wyszczegodlnione w wykazie akt sg oznaczone w
poszczegdlnych pozycjach symbolami, hastami i kategorig archiwalng. Wykaz ten stuzy do
oznaczania, rejestracji, taczenia i przechowywania akt.

Konstrukcja wykazu akt opiera sie na:

1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;

2) systemie klasyfikacji dziesietnej;

3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koncowym etapie podziatu w wykazie akt.
Jednolito$¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktérej mowa w pkt 2.1, polega na jej niezaleznosci od
struktury organizacyjnej Ministerstwa.

Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym klasom
oznaczen kategorii archiwalnej, wynikajgcych odpowiednio z przepisow wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2 lub art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217 i 650).

Wykaz akt opiera sie na systemie klasyfikacji dziesietnej, o ktébrym mowa w pkt 2.2, i polega na
dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje sie Ministerstwo, a tym samym i
catosci wytwarzanej i gromadzonej dokumentacji, na maksymalnie dziesie¢ klas pierwszego
rzedu, zwanych dalej ,klasami gtéwnymi”. W ramach kazdej klasy gtéwnej dokonuje sie podziatu
na klasy drugiego rzedu (maksimum - dziesie¢). Dalszy podziat klas na klasy kolejnych rzedow
dokonywany jest analogicznie, az do stworzenia klasy koncowe;.

Klasa koncowa jest klasg oznaczong kategorig archiwalng dla ktérej prowadzi sie spis spraw lub w
ramach ktorej grupuje sie dokumentacje bez wymogu rejestracji w ramach spraw.

Ustalenie dla klas kohcowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzgdkowaniu tym klasom
oznaczen kategorii archiwalnej:

1) materiaty archiwalne, posiadajgce warto$¢ historyczng oznacza sie kat. A;

2) dokumentacje niearchiwalng, posiadajgcg czasowg wartosé uzytkows, oznacza sie kat. B.

Wykaz akt cechuje sie budowg logiczng, czyli kazda klasa jest rzeczowo powigzana z klasg
wyzszego i nizszego rzedu, przy czym klasa nizszego rzedu zawsze wywodzi sie z klasy
wyzszego rzedu. W ten sposob klasa wyzszego rzedu miesci w sobie wszystkie zagadnienia
przyporzgdkowane do klas nizszego rzedu w ramach tej klasy.

Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyfr:

1) dlaklas pierwszego rzedu - symbole jednocyfrowe od ,0” do ,9”;

2) dla klas drugiego rzedu - symbole dwucyfrowe od ,00” do ,99";

3) dlaklas trzeciego rzedu - symbole trzycyfrowe od ,000” do ,999";

4) dla klas czwartego rzedu - symbole czterocyfrowe od ,0000” do ,9999”.



Symbole klasyfikacyjne
I I I v
0
00
000
0000
0001
001
01
010
011
0110
0111
1
10
100
101
1010
1011
11
110
111

10. Na opis klasy w wykazie akt sktadajg sie:

1) symbol klasyfikacyjny, o ktérym mowa w pkt 9;
2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;

3) w przypadku klas koricowych - kategoria archiwalna, o ktérej mowa w pkt 7.

11. W razie potrzeby na opis klasy moze sktada¢ sie uszczegodtowienie hasta klasyfikacyjnego
przez wyjasnienia i szczegétowy komentarz na temat rodzaju dokumentaciji, sposobu jej
prowadzenia, nietypowych metod liczenia okreséw przechowywania lub okreslenia kryteriow dla

przysztej ekspertyzy archiwalnej.




SPIS KLAS PIERWSZEGO | DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE

00 Kierownictwo Ministerstwa i organy kolegialne

01 Organizacja

02 /Akty normatywne, pomoc prawna, zezwolenia na utworzenie przedstawicielstw fundacji zagranicznych
03 Planowanie, sprawozdawczos¢, analizy, programy

04 Informatyka

05 Skargi i wnioski oraz inne wystgpienia do Ministerstwa

06 Prace naukowo-badawcze, dziatalno$¢ wydawnicza, informacyjna i promocyjna

07 \Wspotdziatanie z innymi podmiotami w kraju i za granicg

08 Kontrola i audyt wewnetrzny

KADRY

10 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 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 pracownikéw

16 Sprawy socjalne

17 Ubezpieczenia spoteczne i opieka zdrowotna

GOSPODAROWANIE MIENIEM, BEZPIECZENSTWO NARODOWE

20 IAdministrowanie i eksploatacja nieruchomosci

21 Inwestycje i remonty nieruchomosci

22 Gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami mienia

23 Srodki transportu i tgcznosci

24 Ochrona os6b i mienia

25 Zamowienia publiczne

26 Sprawy obronne, zarzgdzanie kryzysowe, obrona cywilna

FINANSE ORAZ OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30 Podstawowe zasady ekonomiczno-finansowe

31 Planowanie, realizacja i sprawozdawczos$¢ w zakresie budzetu

32 Ksiegowos¢ finansowa, obstuga kasowa

33 Rozliczanie wynagrodzen

34 Ksiegowos¢ materiatowo-towarowa

35 Fundusze specjalne. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

36 Inwentaryzacja

TRANSPORT

40 Strategie, polityki i programy w dziale administracji rzadowej Transport

41 Ochrona srodowiska w transporcie

42 Bezpieczenstwo w transporcie

43 Nowoczesne technologie, rozwigzania w transporcie, normalizacja i harmonizacja techniczna
w transporcie, transport intermodalny

44 Transport drogowy

45 Infrastruktura drogowa

46 Transport kolejowy

47 Transport lotniczy

LACZNOSC

50 [Sprawy poczty

PROGRAMY OPERACYJNE | PROGRAMY POMOCOWE

60

Programy operacyjne

61

Programy pomocowe




1 | 2 \ 3 \ 4 |5 6 7
Symbole Hasta klasyfikacyjne Kategoria | Uwagi
klasyfikacyjne archiwalna
akt
0 ZARZADZANIE
00 KIEROWNICTWO MINISTERSTWA | ORGANY
KOLEGIALNE
000 Posiedzenia i narady kierownictwa Ministerstwa A
001 Komisje, rady, zespoty, grupy robocze wiasne, A W tym korespondencja w sprawie powotania, sktad, protokoty
petnomocnicy posiedzen, wystgpienia, opracowania, sprawozdania, wnioski, listy
obecnosci na posiedzeniach, uchwaty. Dla kazdej komisji, rady,
zespotu, grupy, petnomocnika zaklada sie odrebng teczke
002 Komisje, rady, zespoty, grupy robocze resortowe i A Jak przy klasie 001
miedzyresortowe powotywane z wtasnej inicjatywy
003 Udziat w obcych komisjach, radach, zespotach i A Jak przy klasie 001
grupach roboczych
004 Zjazdy, konferencje naukowe, seminaria organizowane A W tym programy, referaty, wystgpienia, wnioski, listy uczestnikéw,
przez Ministerstwo protokoty
005 Udziat w zewnetrznych konferencjach naukowych i A W tym wtasne referaty, wystgpienia, sprawozdania
seminariach
006 Narady i zebrania pracownikéw 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, podziat pracy w
kierownictwie, regulamin organizacyjny, wnioski i decyzje dotyczgce
zmian organizacyjnych oraz sporéw kompetencyjnych, ustalenia i
wytyczne, schemat organizacyjny
0101 | Organizacja komorek organizacyjnych A W tym wewnetrzne regulaminy komorek organizacyjnych,
dokumentacja dotyczgca sposobu zarzgdzania, ustalenia i wytyczne
0102 | Organizacja organow i jednostek organizacyjnych A W tym statuty, regulaminy organizacyjne, schematy organizacyjne
podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra
0103 | Organizacja innych podmiotéw BES W tym informacje o zmianach zasad funkcjonowania, danych
teleadresowych
0104 | Prace projektowe w zakresie organizacji i zarzgdzania A Kat. A dotyczy konncowych wersji analiz i zatozeh oraz dokumentacji
Ministerstwem projektéw wiasnych wdrazanych w Ministerstwie. Projekty
zewnetrzne - kat. B5. Dla kazdego projektu zaktada sie odrebng
teczke
011 Sprawy nadzoru Ministra Nie dotyczy spraw objetych klasami: 0102, 0312, 0322, 0812




0110 | Nadzdr nad dziatalnoscig organdw i jednostek A W tym porozumienia, aneksy do porozumien. Dla kazdego organu
organizacyjnych podlegtych lub nadzorowanych przez lub jednostki zaktada sie odrebng teczke.
Ministra
0111 | Nadzor witascicielski nad spotkami A W tym  dokumentacja  dotyczgca realizacji uprawnien
udziatowca/akcjonariusza, nadzoru nad rozporzadzaniem
sktadnikami mienia spétek. Dla kazdej spotki zaktada sie odrebng
teczke
0112 | Nadzoér nad izbami gospodarczymi A Dla kazdej izby gospodarczej zaktada sie odrebng teczke
0113 | Nadzér nad samorzagdami zawodowymi A Dla kazdego samorzgdu zawodowego zaktada sie odrebng teczke
0114 | Sprawy fundaciji, dla ktérych Minister jest ministrem A Statuty, sprawozdania roczne z dziatalnosci fundacji, korespondencja
wiasciwym z fundacjami
012 Upowaznienia i pelnomocnictwa oraz ustanawianie
zastepstw
0120 | Upowaznienia i peinomocnictwa BE10 Ewidencja, egzemplarze aktowe, korespondencija.
Okres  przechowywania liczy sie od dnia wygasniecia
petnomocnictwa lub upowaznienia. Dla upowaznien i petnomocnictw
wydawanych przez Ministra, dyrektora generalnego i kierownikow
komérek organizacyjnych, zaklada sie odrebne teczki
0121 | Ustanawianie zastepstw BE10 Dokumentacja aktow ustanawiajacych zastepstwa i korespondencja
w tych sprawach. Okres przechowywania liczy sie od dnia ustania
zastepstwa
013 Ochrona informacji niejawnych
0130 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, regulacje w zakresie BE10 W tym instrukcje, poziomy zagrozen, ewidencje z zakresu ochrony
ochrony informacji niejawnych informac;ji niejawnych, korespondencja z przedsiebiorcami z ktdrymi
zawierana jest umowa z dostepem do informacji niejawnych.
Regulacje wtasne w zakresie ochrony informacji niejawnych - kat. A
0131 | Akta zakonczonych postepowan sprawdzajgcych zwyktych i BE20 W tym pisma dotyczace poszerzonych postepowan sprawdzajgcych -
kontrolnych kat. B10
0132 | Ochrona informacji niejawnych w systemach BE10 w tym dokumentacja bezpieczenstwa systeméw
teleinformatycznych teleinformatycznych, incydenty bezpieczenstwa teleinformatycznego
0133 | Srodki ewidencji dokumentacji kancelarii tajnej BE10 Pomocnicze urzgdzenia ewidencyjne np. ksigzki doreczen - kat. B5S
0134 | Zmiana klauzuli tajnosci BE10 W tym protokoty i pisma dotyczgce przeklasyfikowania dokumentow
(zmiany klauzuli tajnosci)
014 Ochrona danych osobowych
0140 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie z zakresu danych B10
osobowych
0141 Rejestry czynnosci przetwarzania danych oraz rejestr BE10 W tym wnioski o wydanie/odwotanie upowaznien do przetwarzania

kategorii czynnosci zgodnie z RODO, wykazy zakresu
ochrony danych osobowych, zgtoszenia naruszen ochrony
danych osobowych oraz upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych

danych osobowych




0142 | Udostepnianie danych osobowych oraz realizacja dziatan BE10 Realizacja dziatan podjetych na podstawie art. 15-22 RODO, w
podjetych w zwigzku z Zgdaniem osoby, ktorej dane zwigzku z zgdaniem osoby, ktérej dane dotyczg, w tym wnioski i
dotycza, zgodnie z RODO pisma o udostepnienie danych osobowych z instytucji zewnetrznych i

od oséb fizycznych, ktérych dane dotyczg

0143 | Sprawdzanie zgodnos$ci przetwarzania danych osobowych z B10
przepisami RODO

0144 | Ocena ryzyka naruszenia ochrony danych osobowych oraz BE10 W tym okreslenie $rodkéw technicznych i organizacyjnych
ocena skutkéw dla ochrony danych osobowych zapewniajgcych stopien bezpieczenstwa danych osobowych

odpowiadajgcemu ryzyku naruszenia praw lub wolnosci o0sob,
ktoérych dane dotyczg

015 Udostepnianie informacji publicznej BE10 Udostepnianie na wniosek, ponowne udostgpnianie informaciji
publicznej, udostepnianie informacji w Biuletynie Informaciji
Publicznej. Decyzje o odmowie udzielenia informacji publicznej i
decyzje o odmowie wyrazenia zgody na ponowne wykorzystanie
informacji sektora publicznego - kat. BE50

016 Obstuga kancelaryjna

0160 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne oraz wyjasnienia i A W tym Instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt,
poradnictwo instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum

zaktadowego, korespondencja w sprawie, wyjasnienia, interpretacje,
opinie

0161 | Srodki ewidengii i kontroli obiegu dokumentagii B5 W tym rejestry przesytek, korespondencja w tych sprawach

0162 | Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich wzory odciskowe A Przy czym zamdwienia i realizacja zamowienh przy klasie 222

0163 | Ewidencja drukow Scistego zarachowania B10

0164 | Przekazywanie dokumentacji migdzy urzedami lub A Protokoty zdawczo-odbiorcze
komdrkami organizacyjnymi Ministerstwa w zwigzku ze
Zmianami organizacyjnymi i kompetencyjnymi

017 Obstuga archiwum zakladowego
0170 | Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum A Spisy zdawczo-odbiorcze i ich wykazy. Sposéb ewidencji
dokumentacji przechowywanej w archiwum jest okreslony w
Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego Ministerstwa

0171 | Przekazywanie materiatéw archiwalnych do zasobu A
archiwum panstwowego

0172 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A W tym  korespondencja, protokoty oceny dokumentaciji

niearchiwalnej, spisy dokumentacji przekazywanej na makulature,
protokoty potwierdzajgce zniszczenie dokumentacji

0173 | Ewidencja udostepniania i wypozyczania dokumentacji w B5
archiwum

0174 | Kwerendy archiwalne dokumentacji w archiwum BE5

0175 | Skontrum dokumentacji w archiwum A

0176 | Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w archiwum BE10




018 Zbiory biblioteczne
0180 | Ewidencja zbioréw bibliotecznych A W tym ksiegi, kartoteki, bazy danych
0181 | Gromadzenie zbioréw bibliotecznych B5 Dokumentacja zwigzana z gromadzeniem i prenumeratg zbioréw
0182 | Udostepnianie zbiorow bibliotecznych B5
02 AKTY NORMATYWNE, POMOC PRAWNA, ZEZWOLENIA
NA UTWORZENIE PRZEDSTAWICIELSTW FUNDACJI
ZAGRANICZNYCH
020 Wewnetrzne akty normatywne Zarzadzenia, decyzje itp. Ministra oraz dyrektora generalnego
0200 | Zbior wewnetrznych aktéw normatywnych A Komplet podpisanych egzemplarzy aktowych zarzgdzen, decyzji,
instrukcji, wytycznych, pism okaélnych, ich rejestry, itp. Dla kazdego
rodzaju aktéw normatywnych =zaktada sie odrebne teczki. W
przypadku aktéw podlegajacych ogtoszeniu w Dzienniku Urzedowym
Ministra takze akt wewnetrzny w formie dokumentu elektronicznego,
opatrzony bezpiecznym podpisem elektronicznym Ministra. 1 egz.
wraz z materiatami zrédtowymi rejestruje sie w odpowiednich klasach
i przechowuje w odpowiednich teczkach
0201 | Projekty wewnetrznych aktéw normatywnych A W tym korespondencja w toku procesu legislacyjnego, opinie i
stanowiska wobec projektowanych aktéw normatywnych, wnioski w
sprawie koniecznosci opracowania bgdz zmiany przepisow. W klasie
tej rejestruje sie wylgcznie projekt, ktérego zarejestrowanie nie
zostato przewidziane we witasciwej tematycznie klasie rzeczowej
wykazu akt
0202 | Opiniowanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych BE10 Dokumentacja udzielania opinii do projektow
021 Akty normatywne powszechnie obowigzujace
0210 | Wtasne projekty aktéw normatywnych powszechnie A W tym projekty aktéw prawnych, korespondencja w toku procesu
obowigzujgcych - ustaw, rozporzgdzen Rady Ministrow, legislacyjnego, opinie i stanowiska wobec projektowanych aktow
oraz wiasne projekty zatozen projektow ustaw prawnych, wnioski podmiotéw zewnetrznych w sprawie koniecznosci
opracowania badz zmiany przepisow oraz ostateczne wersje
projektéw, zaaprobowanych i przekazanych przez Ministra
witasciwym organom. Dla kazdego aktu zaktada sie odrebng teczke
0211 | Akty normatywne powszechnie obowigzujgce wydane przez A W tym projekty aktéw prawnych, korespondencja w toku procesu
Ministra legislacyjnego, podpisane akty nhormatywne
0212 | Wyjasnienia, interpretacje i opinie przepiséw, ktérych BE10
projekty zostaty przygotowane w Ministerstwie
0213 | Opiniowanie wlasnych projektéw aktéw normatywnych BE10
powszechnie obowigzujgcych oraz wtasnych projektéw
zatozen projektow ustaw
0214 | Dziatalnos¢ lobbingowa w procesie stanowienia prawa A

prowadzona w Ministerstwie




022 Opiniowanie zewnetrznych projektow aktow
normatywnych oraz projektéw umoéw
miedzynarodowych
0220 | Opiniowanie zewnetrznych projektow aktéw normatywnych B5 Dokumentacja udzielania opinii do projektow, w tym projekty
stanowiska Rzagdu RP wobec pozarzadowych projektow ustaw
0221 | Opiniowanie zewnetrznych projektéw innych dokumentéw BS
rzgdowych
0222 | Opiniowanie projektdw uméw miedzynarodowych B5
023 Zbiér aktéw normatywnych niepublikowanych oraz B5 W tym kopie zarzadzen, uchwat, protokotéw z posiedzen komitetow
innych dokumentoéw i opracowan rzagdowych Rady Ministréw
024 Pomoc prawna B5 W tym opinie prawne do uméw zawieranych przez Ministerstwo oraz
opinie prawne zwigzane z zapytaniami komérek organizacyjnych
Ministerstwa, instytucji, organizacji, obywateli
025 Sprawy sadowe
0250 | Sprawy sgdowe przed sgdami powszechnymi i Sgdem BE10 W tym cywilne, gospodarcze, karne, z zakresu prawa pracy. Okres
Najwyzszym przechowywania liczy sie od uprawomocnienia sie orzeczenia
kornczgcego postepowanie w sprawie
0251 | Sprawy sgdowe przed sgdami administracyjnymi BE10 Okres przechowywania liczy sie od uprawomocnienia sie orzeczenia
konczacego postepowanie w sprawie
0252 | Rejestr spraw sgdowych BE10
026 Postepowania przed Trybunatami
0260 | Postgpowania przed Trybunatem Konstytucyjnym A
0261 | Postepowania przed trybunatami europejskimi oraz inne A
sprawy zwigzane ze stosowaniem prawa Unii Europejskiej
027 Zezwolenia na utworzenie przedstawicielstw fundacji A W tym dokumenty potwierdzajgce rejestracje fundacji zagranicznych
zagranicznych na terytorium RP oraz ich wnioski w sprawie utworzenia przedstawicielstwa
03 PLANOWANIE, SPRAWOZDAWCZOSC, ANALIZY,
PROGRAMY
030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, regulacje w zakresie BE10 Regulacje wlasne w zakresie planowania dziatalnosci i
planowania dziatalnos$ci i sprawozdawczosci sprawozdawczosci - kat. A
031 Planowanie
0310 | Planowanie na poziomie catego Ministerstwa A Jezeli dokumenty majg charakter czastkowy i mieszczg sie co do
zakresu i rodzaju danych w danych zawartych w dokumentach o
wiekszym zakresie czasowym, to mozna akta spraw w zakresie
opracowania tych dokumentéw o charakterze czgstkowym
zakwalifikowa¢ do kategorii B5
0311 | Planowanie na poziomie komdrek organizacyjnych A
Ministerstwa
0312 | Planowanie organdw i jednostek organizacyjnych A
podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra
032 Sprawozdawczos¢




0320 | Sprawozdania na poziomie catego Ministerstwa A Jak przy klasie 0310
0321 | Sprawozdania na poziomie komérek organizacyjnych A
Ministerstwa
0322 | Sprawozdania organéw i jednostek organizacyjnych A
podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra
033 Analizy tematyczne lub przekrojowe A
034 Informacje o charakterze analitycznym i A
sprawozdawczym dla innych jednostek organizacyjnych
035 Programy A m. in. dokumentacja zwigzana z realizacjg Rzagdowego Programu
Przeciwdziatania Korupcji na lata 2014-2019 oraz wspoipracg z
Centralnym Biurem Antykorupcyjnym w tym ostona antykorupcyjna
04 INFORMATYKA
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, regulacje w zakresie BE10 Regulacje wtasne w zakresie informatyzacji Ministerstwa - kat. A
informatyzacji Ministerstwa
041 Projektowanie i koordynacja budowy systemow
informatycznych i teleinformatycznych
0410 | Organizacja projektowania, zatlozenia i wymagania BE10 W tym plany, harmonogramy, oferty, dokumentacja analityczna,
dotyczace budowy systeméw informatycznych i projekty wymagan i zatozen dla budowy systemoéw informatycznych i
teleinformatycznych teleinformatycznych, korespondencja,
0411 | Projektowanie rozwigzan informatycznych i BE10 W tym dokumentacja projektowa, plany
teleinformatycznych
0412 | Oceny i testy systemow informatycznych i BE10 W tym dokumentacja w zakresie przeprowadzenia testow oraz
teleinformatycznych audytow, dokumentacja odbiorow systeméw informatycznych i
teleinformatycznych
042 Wdrazanie i rozpowszechnianie systemow BE10
informatycznych i teleinformatycznych oraz
oprogramowania
043 Eksploatacja infrastruktury i systemow
informatycznych i teleinformatycznych
0430 | Instalacja, utrzymywanie i administrowanie BE10 W tym dokumentacja w zakresie utrzymania i administrowania
oprogramowaniem oprogramowaniem, wnioski o instalacje oprogramowania
0431 | Utrzymywanie infrastruktury informatycznej i BE10 W tym utrzymanie sprzetu, sieci, fgczy teletransmisyjnych, Internet
teleinformatycznej
0432 | Dokumentacja eksploatacyjna systeméw informatycznych i BE10
teleinformatycznych
0433 | Modernizacja bazy sprzetowej BE10
0434 | Serwis techniczny, przeglady sprzetu B2 Korespondencja w zakresie przeprowadzanych przeglgdow
technicznych sprzetu
044 Bezpieczenstwo informatyczne i teleinformatyczne W tym dokumentacja dotyczaca fizycznej, technicznej i
organizacyjnej ochrony systeméw informatycznych i
teleinformatycznych  np. wytyczne, zalecenia konfiguracyjne,




procedury bezpieczenstwa,
teleinformatycznego, audyt

rekomendacje,
dokumentacja
teleinformatyczny

polityki, regulaminy,
bezpieczenstwa

0440 | Bezpieczenstwo systemow informatycznych i BE10 W klasie tej rejestruje sie rowniez sprawy dotyczace bezpieczenstwa
teleinformatycznych systeméw informatycznych i teleinformatycznych przetwarzajgcych
dane osobowe
0441 | Nadawanie prawa dostepu do danych i sprzetu B10
informatycznego i teleinformatycznego oraz uprawnien do
systemoéw informatycznych i teleinformatycznych
0442 | Zabezpieczenia kryptograficzne systeméw informatycznych A
i teleinformatycznych oraz oprogramowania
05 SKARGI | WNIOSKI ORAZ INNE WYSTAPIENIA DO
MINISTERSTWA
050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, regulacje w zakresie BE10 Regulacje wtasne w zakresie zatatwiania skarg, wnioskéw i innych
zatatwiania skarg, wnioskéw i innych wystapien wystagpien - kat. A
051 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio A Klasa obejmuje takze rejestr
052 Skargi i wnioski przekazywane do zatatwienia wedtug B5 Jak przy klasie 051
wiasciwosci
053 Petycje
0530 | Petycje zatatwiane bezposrednio A Jak przy klasie 051
0531 | Petycje przekazywane do zatatwienia wediug B5 Jak przy klasie 051
wiasciwosci
054 Interpelacje i zapytania A W tym np. postéw, senatoréw, radnych, rzecznikow
055 Pozostate sygnaty obywatelskie BE5 Jak przy klasie 051 W tym anonimy
06 PRACE NAUKOWO-BADAWCZE, DZIALALNOSC
WYDAWNICZA, INFORMACYJNA | PROMOCYJNA
060 Prace naukowo-badawcze i opracowania problemowe
0600 | Opracowania Ministerstwa lub wykonane na zlecenie A
Ministerstwa
0601 | Opracowania zewnetrzne dotyczgce zakresu dziatania B5
Ministerstwa
061 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, regulacje w zakresie BE10 Regulacje wtasne w zakresie dziatalno$ci wydawniczej, informacyjnej
dzialalnosci wydawniczej, informacyjnej i promocyjnej i promocyjnej - kat. A
062 Wiasne wydawnictwa
0620 | Teki wydawnicze Ministerstwa A Umowy, zatwierdzony projekt, rozstrzygnigcie wyboru ofert, wybrany
do wydawnictwa materiat foto - B10. Dla kazdego tytutu wydawanego
przez Ministerstwo zaktada sie odrebng teczke zawierajaca
egzemplarz okazowy oraz dokumentacje kazdego tytutu
0621 | Techniczne wykonanie materiatéw promocyjnych i B5 W tym zlecenia, rozliczenia zlecen, zapotrzebowania na materiaty

wydawnictw oraz ich rozpowszechnianie

fotograficzne




063 Patronaty A
064 Kontakty ze sSrodkami publicznego przekazu
0640 | Udziat w polityce informacyjnej Rady Ministrow A W tym dokumentacja dotyczaca wspotpracy z Centrum
Informacyjnym Rzgdu w Kancelarii Prezesa Rady Ministrow
0641 | Informacje wtasne dla Srodkéw publicznego przekazu, A W tym publikowane komunikaty resortu, sprostowania, odpowiedzi,
odpowiedzi na informacje medialne, konferencje prasowe i polemiki prasowe
wywiady
0642 | Monitoring srodkéw publicznego przekazu B10 W tym wyniki codziennego przeglgdu prasy
065 Promocja dziatalnosci Ministerstwa A W tym sprawy zwigzane z prowadzeniem akcji promujgcych i
popularyzujgcych dziatania podejmowane przez Ministerstwo, udziat
w akcjach promocyjnych prowadzonych przez inne podmioty,
opracowywanie materiatdw promocyjnych
066 Reprezentacja B5 W tym zaproszenia, zawiadomienia, zyczenia, podzigkowania i inna
korespondencja cztonkéw kierownictwa Ministerstwa oraz
kierownictwa komoérek organizacyjnych Ministerstwa o podobnym
charakterze - nie zwigzana z zatatwianiem okreslonej sprawy
067 Nagrody Ministra BE10 W tym powotania czionkéw zespotdw oceniajgcych, zaproszenia,
podziekowania, zawiadomienia i inna korespondencja zwigzana z
konkursami o nagrode MIB.
07 WSPOLDZIALANIE Z INNYMI PODMIOTAMI W KRAJU | Przy czym udziat w posiedzeniach komisji, zespotéw i grup
ZA GRANICA roboczych klasyfikuje sie w klasach rzeczowych w ramach grupy
rzeczowej 00
070 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, regulacje w zakresie BE10 Regulacje wlasne w zakresie wspoétdziatania z innymi podmiotami w
wspéldziatania z innymi podmiotami w kraju i za granica kraju i za granicg - kat. A
071 Kontakty z podmiotami krajowymi
0710 | Nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu A
wspotdziatania z innymi podmiotami na gruncie krajowym
0711 | Umowy i porozumienia z podmiotami krajowymi dotyczace A
zakresu i sposobu wspotdziatania
0712 | Przyjmowanie delegaciji 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 okreslanie zakresu A
wspotdziatania Ministerstwa z podmiotami zagranicznymi
0721 | Umowy i porozumienia z podmiotami zagranicznymi A W tym ewidencja
dotyczace zakresu i sposobu wspotdziatania
0722 | Spotkania oraz wymiana doswiadczen z podmiotami A
zagranicznymi
0723 | Zagraniczne wyjazdy delegacji Ministerstwa BE10 Oryginaty zatwierdzonych wnioskéw wyjazdowych przechowuje sie w




komdrce organizacyjnej Ministerstwa wiasciwej do spraw obstugi
finansowe|.

Whioski, instrukcje wyjazdowe i sprawozdania z wyjazdéw - kat. A

0724 | Przyjmowanie delegacji zagranicznych BE10 W tym korespondencja, harmonogramy wizyt, notatki informacyjne i
tezy do spotkan

0725 | Miedzynarodowa wspotpraca dwustronna A Korespondencja, opracowania wtasne (opracowania obce - Kat.
B10), sprawozdania z rozmow, protokoty, uzgodnienia. Dotyczy
takze  wspotpracy transgranicznej w  zakresie  gospodarki
przestrzennej. Dla kazdego kraju zaktada sie odrebng teczke.

0726 | Miedzynarodowa wspotpraca wielostronna A Korespondencja, opracowania wiasne, sprawozdania z rozmow,
protokoty, uzgodnienia. Dla kazdej inicjatywy - platformy wspotpracy
zaktada sie odrebng teczke.

0727 | Wspotpraca z organizacjami miedzynarodowymi i A Korespondencja, opracowania przygotowane dla tych organizacji i

ugrupowaniami regionalnymi ugrupowan, sprawozdania z rozmow, protokoty, uzgodnienia. Dla
kazdej organizacji i ugrupowania regionalnego zakfada sie odrebng
teczke.

0728 | Wspdtpraca z instytucjami, organami i agencjami UE A Korespondencja, opracowania problemowe, sprawozdania z
rozmoéw, protokoty, uzgodnienia (korespondencja techniczna - kat.
B5). Dotyczy takze gromadzenia i przechowywania dokumentéw UE
w formie baz danych, np. TAIEX. Dla kazdej instytucji i organu
zaktada sie odrebng teczke.

0729 | Wspotpraca z NATO A Korespondencja, opracowania problemowe, sprawozdania z
rozméw, protokoty, uzgodnienia.

073 Promowanie zobowigzan krajowych we wspétpracy z A
podmiotami miedzynarodowymi
074 Promowanie migdzynarodowych zobowigzan w kraju A
075 Przedstawiciele Ministra w przedstawicielstwach A
dyplomatycznych RP za granicg i w organizacjach
miedzynarodowych
076 Partnerstwo publiczno-prywatne A
08 KONTROLA | AUDYT WEWNETRZNY
080 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, regulacje w zakresie BE10 Regulacje wiasne w zakresie zagadnien kontroli i audytu
zagadnien kontroli i audytu wewnetrznego wewnetrznego - kat. A
081 Kontrole

0810 | Kontrole zewnetrzne w Ministerstwie A Dla kazdej kontroli zaktada sie odrebng teczke

0811 | Kontrole wewnetrzne w Ministerstwie A Jak przy klasie 0810

0812 | Kontrole organdw i jednostek organizacyjnych podlegtych A Jak przy klasie 0810. Klasa ta obejmuje kontrole resortowe

lub nadzorowanych przez Ministra prowadzone na podstawie przepisow ustawy o kontroli w
administracji rzadowej

0813 | Wystgpienia organéw kontroli do jednostek B5 Nie zwigzane z klasami 0810-0812

niekontrolowanych




0814 | Ksigzki kontroli B10
082 Audyt wewnetrzny
0820 | Akta biezgce audytu A W tym dokumentacja zadania audytowego, monitorowania i
czynnosci sprawdzajgcych
0821 | Akta state audytu A W tym opisy procedur audytu, dokumentacja sprawozdawczosci i
planowania w zakresie audytu oraz, inne informacje majace wplyw
na przeprowadzane audyty i analize ryzyka
0822 | Obstuga Komitetu Audytu A W tym dokumentacja dotyczaca obstugi organizacyjnej Komitetu
Audytu, protokoty posiedzeh, uchwaty Komitetu Audytu,
dokumentacja wspotpracy Komitetu Audytu z jednostkami w dziatach
i z audytorami w jednostkach w dziatach
083 Kontrola zarzadcza A W tym oswiadczenie Ministra, komorek organizacyjnych Ministerstwa
oraz organdw i jednostek organizacyjnych podleglych Ilub
nadzorowanych przez Ministra o stanie Kkontroli zarzadczej,
dokumentacja samooceny. Dokumentacja identyfikacji i oceny ryzyka
oraz koordynacji zarzadzania ryzykiem, informacje o ryzykach
kluczowych, zestawienia wnioskéw i zadan wynikajgcych z oceny
KADRY
10 REGULACJE ORAZ WYJASNIENIA, INTERPRETACJE,
OPINIE, AKTY PRAWNE DOTYCZACE SPRAW
KADROWYCH
100 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, regulacje wtasne w A Regulamin pracy, zasady wynagradzania, w tym regulaminy
zakresie spraw kadrowych premiowania i nagradzania
101 Otrzymane od organéw i jednostek zewnetrznych BE10
regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych
102 Kontakty i wymiana informacji ze zwigzkami A
zawodowymi w sprawach kadrowych
11 NAWIAZYWANIE, PRZEBIEG | ROZWIAZYWANIE
STOSUNKU PRACY
110 Nabér pracownikow
1100 | Nabér na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej B5 Ogtoszenia o wolnych stanowiskach pracy w stuzbie cywilnej, w tym
na wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej. Okres przechowywania
ofert kandydatéw nieprzyjetych i tryb ich niszczenia wynika z
odrebnych przepiséw. Dokumenty 0sdb przyjetych odkfada sie do akt
osobowych
1101 | Nabdr na stanowiska niebedgce w korpusie stuzby cywilnej: B5 Jak przy klasie 1100
pomocnicze, robotnicze i obstugi
111 Przebieg zatrudnienia pracownikéw Ministerstwa
1110 | Ocenianie pracownikéw B5 Korespondencja dotyczgca ocen okresowych. Oceny




poszczegdlnych pracownikéw odktada sie do akt osobowych -

kat. BE50

1111 | Awansowanie i wynagradzanie pracownikow B5 Dokumenty dotyczgce poszczegdlnych pracownikéw odktada sie do
akt osobowych- kat. BE50
1112 | Opisy stanowisk pracy B5 1 egz. oryginatu przechowuje sie w aktach osobowych pracownika -
kat. BE50
1113 | Warto$ciowanie stanowisk pracy B10
1114 | Dodatkowe zatrudnienie i zajecia zarobkowe B5 Dokumenty dotyczace poszczegdlnych pracownikdw mozna odtozy¢
do akt osobowych - kat. BE50
112 Rozwigzanie stosunku pracy B5 Dokumenty dotyczgce rozwigzania stosunku pracy odkiada sie do
akt osobowych
113 Sprawy ze stosunku pracy kierownikéw jednostek
podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra
1130 | Powotania, jako nawigzanie stosunku pracy B10
1131 | Odwotania, jako rozwigzanie stosunku pracy B10
1132 | Ustalone wynagrodzenia B10
1133 | Nagrody i premie B10
1134 | Swiadczenia wynikajgce z zawartego stosunku pracy B10
114 Staze, wolontariat, praktyki
1140 | Staze B5
1141 | Wolontariat B5
1142 | Praktyki B5
115 Prace zlecone (umowy cywilnoprawne)
1150 | Prace zlecone ze skfadkg na ZUS B50
1151 | Prace zlecone bez sktadki na ZUS B10 W tym rejestr uméw zlecen i uméw o dzieto
116 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1160 | Nagrody i premie dla pracownikéw Ministerstwa BE10
1161 | Podzigkowania, listy gratulacyjne, dyplomy B5 Przy czym niektore dokumenty poszczegolnych pracownikow mozna
odtozy¢ do akt osobowych
1162 | Odznaczenia panstwowe BE10 Kopie pism dotyczgcych konkretnych pracownikéw odkfada sie do
akt osobowych
1163 | Odznaki resortowe BE10 Dokumenty dotyczgce nadania odznak resortowych
1164 | Karanie B*) *) okres przechowywania uzalezniony jest od obowigzujgcych
przepiséw prawa
117 Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna
1170 | Postepowanie dyscyplinarne B*) *) okres przechowywania uzalezniony jest od obowigzujgcych

przepiséw prawa




1171 | Postepowanie wyjasniajace B*) Jak przy klasie 1170
118 Oswiadczenia majatkowe lub inne oswiadczenia o
osobach zatrudnionych i cztonkach ich rodzin
1180 | Oswiadczenia majgtkowe B*) Okres przechowywania okreslajg odrebne przepisy prawa, w innym
przypadku wynosi 6 lat. Dotyczy takze korespondencji w sprawie
oswiadczen
1181 | Oswiadczenia lustracyjne i inne oswiadczenia o osobach B*) Jak przy klasie 1180
zatrudnionych i cztonkach ich rodzin
119 Restrukturyzacja zatrudnienia BE10
12 EWIDENCJA OSOBOWA
120 Akta osobowe pracownikéw Ministerstwa BES50 Dla kazdego pracownika prowadzi sie oddzielng teczke zawierajgca:
w cz. A - dokumenty zwigzane z ubieganiem sie o zatrudnienie, w cz.
B - dokumenty dotyczagce nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu
zatrudnienia pracownika, w cz. C - dokumenty zwigzane z ustaniem
zatrudnienia
121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych BE50 W tym dane z systemow teleinformatycznych do obstugi spraw
kadrowych
122 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B5 W tym rejestr wydanych zaswiadczen
13 BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
130 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, regulacje dotyczace BE10 Regulacje wiasne w zakresie zagadnieh bezpieczenstwa i higieny
zagadnien bezpieczenstwa i higieny pracy pracy - kat. A
131 Kontrola warunkoéw i bezpieczenstwa pracy A W tym protokoty z dokonanych kontroli
132 Ocena ryzyka zawodowego, dziatania w zakresie BE10 W tym programy BHP, karty oceny ryzyka zawodowego
przeciwdziatania wypadkom i chorobom zawodowym
133 Wypadki
1330 | Wypadki przy pracy BE10 Dokumentacja wypadkoéw zbiorowych, s$miertelnych, inwalidzkich -
kat. A
1331 | Wypadki w drodze do pracy i z pracy BE10 Jak przy klasie 1330
134 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe BE10 W tym charakterystyki stanowisk pracy. Rejestr chorob zawodowych
- kat. B40
14 DYSCYPLINA PRACY
140 Ewidencja obecnosci B3 W tym Kkartoteka graficzna obecnos$ci pracownika, rejestr
nieobecnosci, listy obecnosci, ewidencje wyjS¢ stuzbowych i
prywatnych, tym kontrola obecnos$ci w pracy
141 Zwolnienia lekarskie B5 W tym kontrola zwolnien lekarskich. Zwolnienia lekarskie
przechowuje sie wraz z dokumentacjg ptacowg pracownika
142 Urlopy pracownicze B5 Plany urlopéw oraz korespondencja w sprawach urlopow
143 Postepowania w sprawach mobbingu BE10 Postepowania wewnetrzne
144 Etyka czlonkéw korpusu stuzby cywilnej BE10 Sprawy zwigzane z etykg pracownikow w przypadkach innych niz




postepowania dyscyplinarne, w tym wytyczne, regulacje wiasne,
korespondencja w tych sprawach

15 SZKOLENIE | DOSKONALENIE ZAWODOWE
PRACOWNIKOW
150 Stuzba przygotowawcza B10
151 Indywidualne programy rozwoju zawodowego B5
152 Szkolenia W tym przy pomocy oséb i jednostek zewnetrznych
1520 | Szkolenia indywidualne B5
1521 | Szkolenia jezykowe BS
1522 | Szkolenia grupowe BS
153 Podnoszenie kwalifikacji zawodowych w formach
innych niz szkolenia
1530 | Studia, aplikacje B5 W tym studia wyzsze, studia podyplomowe, studia doktoranckie,
specjalizacje, aplikacje organizowane przez inne instytucje dla oséb
zatrudnionych. Kopie dokumentoéw ukonczenia odktada sie do akt
osobowych poszczegdlnych pracownikow
1531 | Staze zagraniczne, stypendia, eksperci narodowi B5 W tym wyjazdy organizowane w formie praktyki zawodowe;j.
16 SPRAWY SOCJALNE
160 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, regulacje w zakresie BE10 W tym Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
zasad dzialalnosci socjalnej Regulacje wtasne w zakresie zasad dziatalnosci socjalnej - kat. A
161 Sprawy dziatalnosci socjalnej B5 W tym protokoty z dziatalnosci socjalnej, plany rzeczowo-finansowe
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, odpisy na
Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
162 Formy dzialalnosci socjalnej
1620 | Dofinansowanie wypoczynku, czesciowa refundacja zaje¢ B3 W tym wykazy doptat
sportowo-rekreacyjnych, wydarzen kulturalnych
1621 | Pozyczki na cele mieszkaniowe B3 W tym wykaz wyptat, rejestr umow dotyczgcych pozyczek
1622 | Pomoc finansowa i rzeczowa oraz organizacja i B3 W tym wykazy wyptat
finansowanie imprez okolicznosciowych
1623 | Organizacja i wyposazenie pomieszczen zwigzanych z B5
prowadzeniem dziatalnosci socjalnej oraz grupowych form
dziatalnos$ci sportowej i rekreacyjnej
17 UBEZPIECZENIA SPOLECZNE | OPIEKA ZDROWOTNA
170 Ubezpieczenia spoteczne
1700 | Zgtoszenia i wyrejestrowania ubezpieczen spotecznych B10 W tym zgtoszenia cztonkéw rodzin, zmiany adresow itd. Dokumenty
poszczegdinych pracownikéw odktada sie do akt osobowych - kat.
BES0
1701 | Dowody uprawnien do zasitkéw B5 Dotyczy zasitkéw 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 W tym badania wstepne, okresowe, kontrolne oraz kontrolne badania
okulistyczne pracownikow, w tym takze refundacja wydatku na zakup
okularow lub soczewek korygujgcych wzrok dla pracownikéow
zatrudnionych na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe
GOSPODAROWANIE MIENIEM, BEZPIECZENSTWO
NARODOWE
20 ADMINISTROWANIE | EKSPLOATACJA
NIERUCHOMOSCI
200 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, regulacje w zakresie BE10 Regulacje wlasne w zakresie spraw gospodarowania mieniem - kat.
spraw gospodarowania mieniem A
201 Stan prawny nieruchomosci A W tym decyzje o ustanowieniu trwatego zarzadu i ich zmiany, wypisy
z ksigg wieczystych, wypisy i odpisy z ewidencji gruntéw i budynkow,
protokoty zdawczo-odbiorcze nieruchomosci z odpowiednich
rejestrow i inne dokumenty dotyczace stanu prawnego
nieruchomosci
202 Podatki i optaty publiczno-prawne od nieruchomosci B10
203 Gospodarowanie nieruchomosciami Skarbu Panstwa BE5 W tym dokumentacja przekazania nieruchomosci do zasobu
przejetymi po likwidacji jednostek organizacyjnych nieruchomosci  Skarbu  Panstwa, protokét,  dokumentacja
podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra zagospodarowania lub sprzedazy
204 Wykorzystywanie nieruchomosci na potrzeby wlasne B10 Zagospodarowanie nieruchomosci  pozostajgcych w  trwatym
zarzgdzie Ministerstwa na potrzeby wiasne
205 Udostepnianie i oddawanie w najem lub dzierzawe BE5 Okres przechowywania liczy sie od daty zakonczenia realizacji
wiasnych nieruchomosci na potrzeby innych umowy
osoébl/jednostek
2050 | Wynajem lokali mieszkalnych B10 W tym korespondencja, wystgpienia do Ministra o udzielenie zgody
na wynajem, umowy i aneksy do umoéw. Okres przechowywania liczy
sie od zakonczenia obowigzywania umowy najmu
2051 | Uzyczanie, wynajem, dzierzawa lub udostepnianie B10 Jak przy klasie 2050
nieruchomosci wtasnych na podstawie innego tytutu
prawnego
206 Eksploatacja nieruchomosci
2060 | Eksploatacja nieruchomosci wtasnych B10 W tym korespondencja i umowy z dostawcami energii elektrycznej,
energii cieplnej, zimniej i cieptej wody, rozliczenia zuzycia,
utrzymanie stanu technicznego nieruchomosci
2061 | Eksploatacja innych nieruchomosci na potrzeby wiasne B10 W tym korespondencja, umowy i porozumienia, rozliczenia z

podmiotami uzyczajgcymi powierzchnie na potrzeby Ministerstwa lub
udostepniajgcymi  nieruchomo$ci na podstawie innego tytulu




prawnego

21 INWESTYCJE | REMONTY NIERUCHOMOSCI BES5 W tym dokumentacja dotyczaca przygotowania, wykonawstwa i
odbioru, w tym uzgodnienia z konserwatorem zabytkéw, projekty
budowlane, kosztorysy, pozwolenia na budowe lub zgtoszenia robét
budowlanych, odbiory, rozliczenia, w tym finansowe, zgtoszenia do
uzytkowania, pozwolenia na uzytkowanie. Okres przechowywania
liczy sie od momentu rozliczenia inwestycji przy czym dokumentacja
techniczna obiektu przechowywana jest u uzytkownika przez caty
czas eksploatacji i jeszcze przez 5 lat od momentu jej utraty.
Dokumentacja dotyczaca obiektéow zabytkowych i nietypowych -kat.
A. Dla kazdego obiektu zaktada sie odrebng teczke

22 GOSPODAROWANIE RZECZOWYMI SKLADNIKAMI

MIENIA
220 Ewidencja srodkow trwalych oraz wartosci B10 W tym ksiegi inwentarzowe
niematerialnych i prawnych
221 Gospodarowanie wtasnymi sktadnikami mienia
2210 | Dokumentowanie przyjecia, wydania mienia B5 W tym umowy uzyczenia, protokoly zdawczo-odbiorcze od
dostawcéw
2211 | Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna sprzetu, maszyn i B5 W tym opisy techniczne, karty gwarancyjne, instrukcje obstugi
urzgdzen
2212 | Konserwacja i naprawy sktadnikéw mienia ruchomego B5
222 Prowadzenie gospodarki magazynowej B5 W tym wnioski komérek organizacyjnych Ministerstwa o wydanie
materiatdw z magazynu
223 Gospodarowanie mieniem ruchomym obcym B5 W tym dokumentowanie przyjecia, wydania mienia, umowy
uzyczenia. Okres przechowywania liczy sie od momentu zwrotu
mienia
224 Ewidencja osobistego wyposazenia pracownikow B10 W tym karty osobistego wyposazenia, protokoty wydania do
uzytkowania na stanowisku pracy
225 Wycofanie z uzytkowania sktadnikéw mienia
ruchomego
2250 | Ocena przydatnosci sktadnikdw rzeczowych majgtku B10 W tym wnioski o ocene, protokoty Komisji do oceny przydatnosci
ruchomego do dalszego wykorzystania w Ministerstwie skfadnikéw rzeczowych majatku ruchomego
2251 | Sprzedaz skfadnikdw mienia B10 W tym dokumentacja przetargowa
2252 | Przekazanie skladnikdw 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 likwidacyjnej
226 Gospodarowanie odpadami i surowcami wtérnymi
2260 | Gospodarowanie odpadami w jednostce B5 W tym informacje o wytwarzanych odpadach, wnioski i pozwolenia

na wytwarzanie odpadéw. Sprawozdania roczne - kat. A




2261 | Unieszkodliwianie odpadéw B5 W tym dokumentacja unieszkodliwienia odpaddw, karty odpadow
2262 | Gospodarowanie surowcami wtérnymi B5
23 SRODKI TRANSPORTU | tACZNOSCI
230 Eksploatacja srodkéw transportowych
2300 | Eksploatacja wtasnych srodkow transportowych B5 W tym karty drogowe samochoddw, przeglady techniczne, naprawy,
umowy udostepniania samochodéw pracownikom
2301 | Uzytkowanie obcych srodkéw transportowych B5 W tym zlecenia, porozumienia, umowy o wykorzystaniu prywatnych
samochodéw do celéw stuzbowych, karty drogowe samochodéw
231 Zapotrzebowanie na ustugi tacznosci i ustugi B5
telekomunikacyjne, ustugi pocztowe i kurierskie
24 OCHRONA OSOB | MIENIA
240 Zabezpieczenie obiektow
2400 | Bezpieczenstwo obiektéw i mienia ruchomego BE10 W tym plany ochrony obiektéw, umowy z firmami ochroniarskimi.
Okres przechowywania liczy sie od momentu utraty mocy
obowigzujacej instrukcji ochrony
2401 | Kontrola ruchu osobowego B10 W tym przepustki, karty magnetyczne, ewidencja wydanych
przepustek i kart magnetycznych, upowaznienia
2402 | Ochrona obiektow B10
2403 | Ochrona obowigzkowa obiektow BE10 W tym decyzje, wyciggi, wnioski, wykazy w sprawie obszaréw,
obiektow i urzadzen podlegajgcych obowigzkowej ochronie
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, w tym umowy ubezpieczenia
odpowiedzialnosci cywilnej OC i ubezpieczenia autocasco AC,
likwidacja szkéd. Okres przechowywania liczy sie od daty
wygasniecia umowy
25 ZAMOWIENIA PUBLICZNE
250 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, regulacje w zakresie BE10 Regulacje wlasne w zakresie zamowien publicznych - kat. A
zamowien publicznych
251 Postepowania o udzielenie zaméwien publicznych Okres przechowywania liczy sie od daty zakonczenia realizacji
zamowienia
2510 | Postepowania o udzielenie zaméwien publicznych do B5 Z wytgczeniem postepowan w klasie 2511
ktorych stosuje sie przepisy ustawy Prawo zamoéwien
publicznych
2511 | Postgpowania o udzielenie zamowien publicznych B*) *) okres przechowywania uzalezniony jest od zawartych zobowigzan

wspoftfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej do
ktorych stosuje sie przepisy ustawy Prawo zamoéwien
publicznych




2512 | Postepowania o udzielenie zamoéwien publicznych do B5 Z wytaczeniem postepowan w klasie 2513
ktorych nie stosuje sie przepisy ustawy Prawo zamowien
publicznych
2513 | Postgpowania o udzielenie zamowien publicznych B*) *) okres przechowywania uzalezniony jest od zawartych zobowigzan
wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej do
ktérych nie stosuje sie przepisy ustawy Prawo zamoéwien
publicznych
252 Rejestr zamoéwien publicznych B5
253 Nadzor nad realizacjg zamoéwien publicznych BE5 W tym notatki, raporty, sprawozdania, plany, korespondencja
biezgca. Roczne sprawozdania z wykonania zaméwien publicznych
przekazywane do Urzedu Zaméwien Publicznych - kat. A
26 SPRAWY OBRONNE, ZARZADZANIE KRYZYSOWE,
OBRONA CYWILNA
260 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, regulacje w zakresie BE10 Regulacje wtasne w zakresie spraw obronnych - kat. A
spraw obronnych
261 Przygotowania obronne Dotyczy réwniez organdw i jednostek organizacyjnych podlegtych lub
nadzorowanych przez Ministra
2610 | Planowanie operacyjne A W tym dokumentacja planowania operacyjnego, przegladow
obronnych oraz plany ostony technicznej
2611 | Programowanie obronne A W tym dokumentacja programowania obronnego (Program
Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych), decyzje, umowy
2612 | Militaryzacja BE10 W tym koncepcje, harmonogramy, plany, regulaminy, zestawienia,
wykazy, reklamowanie od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej (na wniosek i z urzedu)
2613 | Mobilizacja gospodarki BE10 W tym wykazy, programy
2614 | System Kierowania Bezpieczenstwem Narodowym (SKBN) A W tym koncepcje, harmonogramy, plany, przygotowania elementow
SKBN
2615 | Szczegolna ochrona obiektdw waznych dla bezpieczenstwa BE10 W tym dokumentacja szczegdlnej ochrony obiektéw, plany, wykazy
i obronnosci panstwa
262 Zarzadzanie kryzysowe
2620 | Struktury zarzadzania kryzysowego A W tym dokumenty dotyczgce =zarzgdzania kryzysowego,
dokumentacja Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego, ¢wiczenia
2621 | Organizacja monitorowania zagrozen BE10 W tym raporty dzienne, sprawozdania miesieczne i kwartalne,
informacje wytwarzane przez struktury monitorujgce zagrozenia
2622 | Infrastruktura krytyczna A W tym sprawozdania roczne, koncepcje, informacje w obszarze
infrastruktury krytycznej
263 Obrona cywilna A W tym dokumentacja formacji obrony cywilnej
FINANSE ORAZ OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
30 PODSTAWOWE ZASADY EKONOMICZNO-FINANSOWE A W tym wiasne zasady ekonomiczno-finansowe
31 PLANOWANIE, REALIZACJA i SPRAWOZDAWCZOSC W

ZAKRESIE BUDZETU




310

Planowanie budzetu

W tym wieloletni plan finansowy, zbiorczy projekt budzetu resortu
oraz dysponentow realizujgcych programy, plany/projekty planow
finansowych resortu

3100

Planowanie budzetu dysponenta czesci

W tym materiaty do projektu ustawy budzetowej w zakresie czesci,
materiaty planistyczne jednostek i komodrek organizacyjnych do
projektu ustawy budzetowej, korespondencja z jednostkami i
komdrkami organizacyjnymi oraz Ministrem Finanséw i innymi
resortami

3101

Planowanie wydatkéw na programy

W tym materiaty do projektu ustawy budzetowej przygotowywane
przez ministra wlasciwego do spraw rozwoju regionalnego w
zakresie wydatkbw na programy, materiaty planistyczne
dysponentéw, korespondencija z dysponentami i Ministrem Finanséw

311

Realizacja budzetu

3110

Decyzje w sprawie zmian w budzecie czesci

W tym wnioski o zmiany w budzecie czesci, korespondencja z
jednostkami resortu i komérkami organizacyjnymi, decyzje w sprawie
zmian w budzecie czesci

3111

Zmiany w wydatkach na programy miedzy rozdziatami i
paragrafami

W tym wnioski dysponentéw innych czesci budzetowych do ministra
wiasciwego do spraw rozwoju regionalnego o dokonanie zmian w ich
budzecie miedzy rozdziatami i paragrafami, korespondencja z
dysponentami i komdrkami organizacyjnymi

3112

Zmiany w wydatkach na programy migdzy czesciami i
dziatami

W tym wnioski dysponentdw innych czesci budzetowych do ministra
wiasciwego do spraw rozwoju regionalnego o dokonanie zmian w ich
budzecie miedzy czeSciami i dziatami, Kkorespondencja z
dysponentami i komérkami organizacyjnymi, decyzje Ministra
Finanséw

3113

Whioski dysponenta czesci do rezerwy celowej

B10

W tym wnioski do rezerwy celowej dysponenta czesci i wnioski o
zapewnienie  finansowania, korespondencja z  komorkami
organizacyjnymi i jednostkami resortu, Ministrem Finansow, decyzje
Ministra Finanséw

3114

Whioski dysponentéw do rezerwy celowe;j

B10

W tym wnioski do rezerwy celowej i wnioski o zapewnienie
finansowania  dysponentéw  innych czesci budzetowych,
korespondencja z komdrkami organizacyjnymi, Ministrem Finanséw,
decyzje Ministra Finanséw

3115

Realizacja projektéw/ programéw/ grantéw
dofinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej, EFTA

BE10

W tym korespondencja z komdrkami organizacyjnymi i dysponentami
w sprawie akceptacji wnioskow o dofinansowanie projektow/
programoéw/  grantdw, rocznych  planéw  dziatan, zmian
harmonogramoéw wydatkéw, korespondencja w sprawie realizacji
projektéw/programéw/grantéw

3116

Plany finansowe i projekty planéw finansowych

W tym plany i projekty planéw finansowych i rzeczowo-finansowych
oraz ich aktualizacje, korespondencja z komdérkami organizacyjnymi i
jednostkami resortu w sprawie projektow/planéw

3117

Dotacja celowa i zwroty

B10

W tym dokumenty zwigzane z przekazaniem i rozliczaniem dotac;ji
celowej, rozliczenia, umowy dotacji, aneksy, polecenia pfatnosci,




pisma w sprawie zwrotéw

312

Sprawozdawczos$é¢ budzetowa

W tym sprawozdania budzetowe i finansowe jednostek resortu

3120

Sprawozdania jednostkowe

W tym roczne sprawozdania finansowe i analizy z wykonania
budzetu. Sprawozdania jednostkowe dysponenta czesci oraz
dysponenta Il stopnia zapewniajgcego obstuge Ministra.
Sprawozdania kwartalne, pétroczne - kat. B10

3121

Sprawozdania tgczne

taczne sprawozdania budzetowe i finansowe resortu

313

Finanse i ksiggowos¢

3130

Obrot gotowkowy

BS

W tym plany, raporty kasowe (niestanowigce dowodéw kasowych),
kopie asygnat i kwitariuszy, grzbiety ksigzeczek czekowych i
rozrachunkowych, depozyty kasowe. *Okres przechowywania dla
wydatkéw w ramach perspektywy 2007-2013 liczy sie od daty
wskazanej w art. 90 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006
ustanawiajgcego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci w odniesieniu do niektorych
projektéw generujgcych dochody oraz art. 38 Rozporzadzenia Rady
(WE) nr 1260/1999 z 21 czerwca 1999 r. wprowadzajgcego ogdine
postanowienia  odnosnie  Funduszy  Strukturalnych.  Okres
przechowywania dla wydatkéw w ramach perspektywy 2014-2020
liczy sie od daty wskazanej w art. 140 Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 ustanawiajgcego wspdlne
przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spoéjnosci,
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow
Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego
oraz ustanawiajgcego przepisy ogolne dotyczgce Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spéjnosci i Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego oraz uchylajgcego rozporzadzenie Rady
(WE) nr 1083/2006

3131

Wspdtpraca z bankami

B5

Okres przechowywania liczy si¢ jak przy klasie 3130. Umowy z
bankami na zatozenie rachunkéw bankowych dla Ministerstwa - kat.
B10

3132

Gospodarka pozabudzetowa

BS

314

Egzekucja naleznosci pienieznych

3140

Egzekucja sgdowa

BS

3141

Egzekucja administracyjna

BS

32

KSIEGOWOSC FINANSOWA, OBSLUGA KASOWA

320

Dowody i dokumentacja ksiegowa

BS

Dla poszczegdlnych projektéw/programéw/rejestrow zaktada sie
odrebne teczki. Okres przechowywania liczy sie jak przy klasie 3130




321 Rozliczenia B5 W tym rozliczenia z pracownikami, instytucjami ubezpieczeniowymi,
podatkowymi itp., a takze rozliczenia delegacji stuzbowych
pracownikéw. Okres przechowywania liczy sie jak przy klasie 3130
322 Uzgadnianie sald Bc Korespondencja
33 ROZLICZANIE WYNAGRODZEN
330 Dokumentacja wynagrodzen B5
331 Deklaracje podatkowe B5
332 Deklaracje rozliczeniowe ZUS B5
333 Listy zaliczek na wynagrodzenia B3
334 Listy wynagrodzen z uméw o prace i umoéw B50
cywilnoprawnych
335 Kartoteka imienna wynagrodzen B50
336 Dowody i dokumentacja ksiggowa B5
337 Deklaracje PEFRON B5
338 Rozliczenie skiadek na ubezpieczenie spoteczne B50
34 KSIEGOWOSC MATERIALOWO-TOWAROWA
340 Dowody ksieggowe B5 Faktury
341 Dokumentacja ksiggowa B5 W tym karty iloSciowo-warto$ciowe, analityczne, ksiegi, rejestry i inne
35 FUNDUSZE SPECJALNE. ZAKLADOWY FUNDUSZ B5 W tym sprawy finansowe i ksiegowe funduszu
SWIADCZEN SOCJALNYCH
36 INWENTARYZACJA
360 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, regulacje w zakresie BE10 Regulacje wlasne w zakresie inwentaryzaciji - kat. A
inwentaryzacji
361 Spisy z natury i protokoty B5
362 Dokumentacja z przebiegu inwentaryzacji B5
363 Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych B5
364 Wycena i przecena B10
TRANSPORT
40 STRATEGIE, POLITYKI | PROGRAMY W DZIALE A W tym Strategia rozwoju transportu Dla kazdej strategii, polityki i
ADMINISTRACJI RZADOWEJ TRANSPORT programu zaktada sie odrebng teczke
41 OCHRONA SRODOWISKA W TRANSPORCIE BE10
42 BEZPIECZENSTWO W TRANSPORCIE A
43 NOWOCZESNE TECHNOLOGIE, ROZWIAZANIA W
TRANSPORCIE, NORMALIZACJA | HARMONIZACJA
TECHNICZNA W TRANSPORCIE TRANSPORT
INTERMODALNY
430 Inteligentne systemy transportowe BES5 W tym stanowiska rzadu, opracowania wiasne, notatki
431 Przew6z os6b i towarow srodkami transportu
4310 | Przewozy osob $rodkami transportu BE10 W tym wyjasnienia, opinie, interpretacje, udostepnianie danych oraz




dokumentacja dotyczagca przewozu osob o ograniczonej mozliwosci
poruszania sie

4311 | Przewozy towarowe Srodkami transportu BE10 W tym wyjasnienia, opinie, interpretacje, udostepnianie danych oraz
dokumentacja dotyczgca przewozéw towaréw niebezpiecznych i
szybko psujacych sie

432 Mobilnos¢ miejska BE10 W tym stanowiska rzgdu, opracowania wtasne, notatki

433 Dziatalnos¢ normalizacyjna w transporcie BES5 W tym korespondencja, opinie do projektdbw norm, zgtaszanie
reprezentantéw do Komitetéw Technicznych

434 Harmonizacja techniczna w transporcie BES5 W tym korespondencja, opinie, opracowania

435 Autoryzacja i notyfikacja jednostek BE50 W tym wnioski o autoryzacje, opinie oceny i decyzje dotyczace
autoryzacji i notyfikacji, korespondencja

436 Transport intermodalny BE5 W tym wtasne opracowania, wydruki statystyczne

44 TRANSPORT DROGOWY

440 Ruch drogowy

4400 | Dopuszczenie pojazdow do ruchu drogowego BE10 W tym korespondencja dotyczaca rejestracji pojazdow
(potwierdzenia do wydawania karty pojazdow), warunkow
technicznych  pojazdéw, stacji kontroli pojazdow, badania
technicznego pojazdéw, homologacji i procedur alternatywnych,
dopuszczania pojazdéw do ruchu drogowego. Postepowanie
administracyjne - kat. BE50

4401 | Zarzadzanie ruchem drogowym BE10 W tym korespondencja dotyczgca zarzgdzania ruchem na drogach
publicznych i wewnetrznych oraz kontroli ruchu drogowego

4402 | Rzeczoznawcy samochodowi BE10 W tym wezwania do uzupetnienia dokumentéw, pisma informujgce o
skresleniu z listy rzeczoznawcow, korespondencja z jednostkami
certyfikujgcymi. Postepowania administracyjne - kat. BE50

4403 | Uznawanie kwalifikacji zawodowych nabytych w panstwach BES50 W tym zawiadomienia, wezwania do usuniecia brakéw,

cztonkowskich Unii Europejskiej postanowienia w sprawie okreslenia programu i okresu trwania stazu
adaptacyjnego oraz zakresu wiedzy objetego testem umiejetnosci;
decyzje w sprawie uznania kwalifikacji zawodowych
441 Kierowcy

4410 | Czas pracy kierowcow i tachografy BE10 W tym wyjasnienia, opinie, interpretacje dotyczgce czasu pracy
kierowcéw, czasu prowadzenia pojazdéw, obowigzkowych
odpoczynkoéw i przerw w pracy, stosowania tachograféw w pojazdach

4411 | Uprawnienia kierowcow BE10 W tym wyjasnienia, opinie, interpretacje, korespondencja dotyczaca

kwalifikacji ~ wstepnej,  wstepnej przyspieszonej,  szkolen,
doskonalenia techniki jazdy, egzaminowania i wydawania
uprawnienia do kierowania pojazdami, uprawnienia instruktora,
wyktadowcy, egzaminatora, kierowcy pojazdu uprzywilejowanego lub
pojazdu przewozgcego wartosci pieniezne, instruktora techniki jazdy
oraz kierowcy wykonujgcego przewdz drogowy, wymagan do
prowadzenia i nadzoru osrodka szkolenia kierowcow, osrodka
szkolenia i osrodka doskonalenia techniki jazdy, badan lekarskich i




psychologicznych. Postepowania administracyjne - kat. BE50

4412 | Komisja egzaminacyjna i weryfikacyjna A Komisja egzaminacyjna do sprawdzania kwalifikacji kandydatéw na
instruktorow techniki jazdy i instruktorow techniki jazdy, komisja
weryfikacyjna do sprawdzania kwalifikacji kandydatow na
egzaminatorow i egzaminatorow o0s6b ubiegajgcych sie o
uprawnienia do kierowania pojazdami silnikowymi oraz komisja do
spraw weryfikacji i rekomendacji pytan egzaminacyjnych

45 INFRASTRUKTURA DROGOWA
450 Drogi publiczne BE50
451 Sie¢ drogowa

4510 | Kategorie i przebiegi drég A W tym opracowania wiasne, wnioski, opinie, wyjasnienia,
korespondencja w sprawie kategorii drég, przebiegu drég,
dopuszczalnych naciskéw na osie

4511 | Trwaly zarzad nieruchomosci drogowych BE10 W tym opracowania wiasne, wnioski, opinie, wyjasnienia,
korespondencja w sprawie wygaszenia trwatego zarzadu

4512 | Numeracja i ewidencja drég oraz gromadzenie danych o A W tym opracowania wiasne, opinie, wyjasnienia, korespondencja w

sieci drogowej sprawie numerac;ji i ewidencji drég oraz gromadzenia danych

4513 | Certyfikaty Audytora Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego BE50 W tym korespondencjia w sprawie Certyfikatow Audytora

(CABRD) Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego, wnioski o wydanie Certyfikatow
Audytora Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego, certyfikaty
452 Finansowanie infrastruktury drogowej

4520 | Finansowanie drég samorzgdowych BE10 W tym wnioski o rezerwe subwencji ogolnej, korespondencja z
Ministerstwem Finanséw, jednostkami samorzgadu terytorialnego,
Komisjg Wspolng Rzgdu i Samorzadu Terytorialnego

4521 | Finansowanie drég krajowych z Krajowego Funduszu BE10 W tym uzgadnianie Planu Finansowego Krajowego Funduszu

Drogowego Drogowego (KFD), sprawozdania z wykonania KFD miesieczne,
kwartalne i roczne, przepltywy finansowe, korespondencja
merytoryczna z Ministerstwem Finansow, Bankiem Gospodarstwa
Krajowego i Generalng Dyrekcja Drog Krajowych i Autostrad,
porozumienia i zmiany porozumien w sprawie obstugi Krajowego
Funduszu Drogowego. Sprawozdania roczne - kat. A

4522 | Finansowanie drég krajowych z budzetu panstwa BE10 W tym uzgadnianie programéw inwestycji oraz anekséw do nich,
zadan finansowanych z budzetu panstwa, akceptacja wartosci
kosztorysowych dla tych zadan, rozliczanie zadan zakonczonych,
opiniowanie wstrzymania badz zaniechania zadan, sprawozdania z
wykonania budzetu miesieczne, kwartalne i roczne. Dla kazdej
inwestycji zaktada sie odrebng teczke. Sprawozdania roczne - kat. A

4523 | Optaty drogowe BE10 W tym elektroniczny system poboru optat za przejazd drogami
krajowymi  (ViaTOLL), optaty manualne, korespondencja z
operatorem systemu poboru opfat, poborcami opfaty oraz
podmiotami $§wiadczgcymi ustugi poboru optat

4524 | Miedzynarodowe Instytucje Finansowe BE10 W tym umowy kredytowe, opiniowanie programéw, dokumentow




strategicznych oraz wnioskéw o dofinansowanie i pfatnosci z
Ministerstwa Finansow i srodkéw Unii Europejskiej

453 Inwestycje drogowe BE10 W tym korespondencja merytoryczna zwigzana z realizacjg
inwestycji ujetych w programie drogowym, sprawozdania miesieczne
i roczne. Sprawozdania roczne - kat. A
454 Upowaznienia w sprawie odstepstw od przepisow B5 W tym korespondencja w sprawie udzielenia upowaznienia do
techniczno-budowlanych wyrazenia zgody na odstepstwo przepiséw techniczno-budowlanych
w zakresie infrastruktury drogowej
455 Autostrady ptatne
4550 | Realizacja umoéw o budowe i eksploatacje lub wytacznie BE20 W tym korespondencja merytoryczna z koncesjonariuszami,
eksploatacje autostrad ptatnych wyjasnienia
4551 | Przygotowanie i realizacja inwestycji Partnerstwa Publiczno- BE20 W tym raporty miesigczne, kwartalne, roczne, opinie, uzgodnienia
Prywatnego projektéw umow z koncesjonariuszami. Raporty roczne - kat. A.
456 Drogowe spotki specjalnego przeznaczenia A W tym proces rejestracji, przygotowania, uzgadniania umow
457 Decyzje i postanowienia w zakresie drég publicznych BE10
46 TRANSPORT KOLEJOWY
460 Funkcjonowanie kolei
4600 | Interoperacyjnosc¢ systemu kolei A
4601 | Uznawanie kwalifikacji zawodowych nabytych w panstwach BE50 W tym zawiadomienia, wezwania do usuniecia brakdw,
cztonkowskich Unii Europejskiej postanowienia w sprawie okreslenia programu i okresu trwania stazu
adaptacyjnego oraz zakresu wiedzy objetego testem umiejetnosci;
decyzje w sprawie uznania kwalifikacji zawodowych
4602 | Funkcjonowanie rynku kolejowego BE10 W tym ocena funkcjonowania rynku kolejowego, ekspertyzy i
opracowania dotyczgce transportu kolejowego, rozkiady jazdy
pociggdw oraz regulaminy przydzielania tras pociggéw
4603 | Ustalenie terendw zamknietych, przez ktére przebiegajg BE50 Decyzje dotyczgce ustalenia terenéw zamknietych, zgody Ministra na
linie kolejowe wykonywanie prac geodezyjnych w terenach zamknietych
4604 | Finansowanie dziatalno$ci operacyjnej zarzgdcow BE10 W tym korespondencja merytoryczna w sprawie finansowania
infrastruktury kolejowej z budzetu panstwa dziatalnosci operacyjnej, umowy Ministra z zarzgdcami, wnioski o
srodki z budzetu panstwa
4605 | Sprawy ogolne dotyczace transportu kolejowego BE5 Sprawy nie kwalifikujgce sie do pozostaltych kategorii, np.
horyzontalne zwigzane z transportem pasazerskim/towarowym czy
funkcjonowania PKP PLK SA
461 Inwestycje kolejowe
4610 | Finansowanie inwestycji kolejowych z budzetu panstwa BE10 W tym korespondencja merytoryczna w sprawie finansowania
inwestycji, w tym umowy Ministra z beneficjentami, wnioski o srodki z
budzetu panstwa
4611 | Fundusz Kolejowy BE10 W tym planowanie Funduszu Kolejowego (podziat srodkéw, prace

nad opracowaniem i zmiang Planu Finansowego Funduszu), umowy




zawierane zgodnie z ustawg o Funduszu Kolejowym, wnioski

4612 | Finansowanie dziatalno$ci inwestycyjnej BE10 W tym korespondencja merytoryczna w sprawie finansowania
inwestycji z Ministerstwem Finansow, Europejskim Bankiem
Inwestycyjnym, Bankiem Swiatowym, umowy, wnioski
4613 | Monitoring i sprawozdawczo$¢ w zakresie realizacji A Roczna sprawozdawczos$¢ rzeczowa i finansowa
inwestycji
4614 | Wieloletnie programy inwestycyjne BES5 Programy Inwestycyjne przygotowywane przez PKP PLK SA
4615 | Monitorowanie postepu realizacji inwestycji BS
462 Technika transportu kolejowego
4620 | Upowaznienia w sprawie odstepstw od przepisow BE10 W tym korespondencja w sprawie udzielenia upowaznienia do
techniczno-budowlanych wyrazenia zgody na odstepstwo przepiséw techniczno-budowlanych
w zakresie techniki transportu kolejowego
4621 | Odstepstwa od warunkéw technicznych eksploatacii BES50 Postepowania administracyjne
pojazdéw kolejowych oraz prowadzenia ruchu kolejowego i
sygnalizacji
4622 | Dopuszczanie do eksploatacji podsystemow strukturalnych B10
4623 | Systemy elektronicznej wymiany informacji w transporcie B5
kolejowym
463 Badanie wypadkoéw kolejowych
4630 | Posiedzenia Panstwowej Komisji Badania Wypadkow A Materialy z posiedzen
Kolejowych (PKBWK)
4631 | Dokumentacja z badania zdarzen kolejowych prowadzonych A Raporty PKBWK wraz z dokumentacjg zrodtowa
przez Panstwowg Komisje Badania Wypadkow Kolejowych
4632 | Dokumentacja z badania zdarzen kolejowych prowadzonych BE10 Protokoty Ustalen Konncowych, zawiadomienia oraz inne dokumenty
przez komisje kolejowe zwigzane z dochodzeniem, sporzgdzone przez komisje kolejowe
4633 | Udostepnianie informacji zebranych przez Panstwowg A W tym korespondencja dotyczgca udostgpniania danych,
Komisje Badania Wypadkéw Kolejowych stanowiska, opinie
4634 | Procedury dziatania Panstwowej Komisji Badania A
Wypadkéw Kolejowych
47 TRANSPORT LOTNICZY
470 Funkcjonowanie transportu lotniczego BE10 W tym opinie, interpretacje, udostepnianie danych, decyzje i
postanowienia z zakresu wykonywania funkcji wynikajgcych ze
zwierzchnictwa Rzeczypospolitej Polskiej w przestrzeni powietrznej,
w zakresie niezwigzanym z umacnianiem obronnosci panstwa.
Decyzje i postanowienia - kat. BE50
471 Zegluga powietrzna BE10 W tym opinie, interpretacje i udostepnianie danych, decyzje i
postanowienia z zakresu realizacji uprawnien, strategii i programow
zwigzanych z Zeglugg powietrzng w wymiarze krajowym i
miedzynarodowym. Decyzje i postanowienia - kat. BE50
472 Badanie wypadkoéw lotniczych




4720 | Posiedzenia Panstwowej Komisji Badania Wypadkow A Materiaty z posiedzen
Lotniczych
4721 | Dokumentacja z badania zdarzen lotniczych A W tym dokumentacja i informacje zrodtowe, raporty i opracowania
dotyczgce badania zdarzen lotniczych
4722 | Zalecenia z zakresu bezpieczenstwa ruchu lotniczego A
4723 | Udostepnianie informacji zebranych przez Panstwowg A W tym korespondencja dotyczgca udostepniania danych,
Komisje Badania Wypadkéw Lotniczych stanowiska, opinie
4724 | Procedury dziatania Panstwowej Komisji Badania A
Wypadkéw Lotniczych
473 Centralny Port Komunikacyjny
4731 | Program wieloletni obejmujgcy CPK i Inwestycje A W tym opiniowanie rzgdowych dokumentdéw strategicznych w
Towarzyszace zakresie infrastruktury transportowej, w szczegdlnosci Krajowego
Programu Kolejowego i Programu Budowy Drég w zakresie objetym
Programem.
4732 | Dokument Wdrazajgcy A
4733 | Zasady Zarzadzania — tworzenie, zmiana, nadzér nad ich A W tym wniosek Pethomocnika o zmiange Wytycznych, o ktérych
przestrzeganiem mowa w art. 5 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizaciji
programoéw w zakresie polityki spojnosci finansowanych w
perspektywie finansowej 2014-2020.
4734 | Tworzenie i funkcjonowanie Spétki Celowej A W tym:
1. wykonywanie uprawnien z udziatéw lub akcji
2. zadania Petnomocnika jako Prezesa Spotki Celowej,
3. zadania Petnomocnika jako Przewodniczgcego Rady Nadzorczej
4. raporty Spotki Celowej o postepie realizacji Programu i ryzykach
zwigzanych z wdrazaniem Programu oraz odwotanie cztonka
zarzgdu Spotki Celowej odpowiedzialnego za nieterminowe ztozenie
raportu.
4735 | Gospodarowanie nieruchomosciami w celu realizaciji A W tym:

Centralnego Portu Komunikacyjnego i Inwestyciji
Towarzyszacych

1. wykazy nieruchomosci,

2. Zaséb Nieruchomosci Spétki Celowej, aporty, nieodptatne
przejecie na rzecz Skarbu Panstwa prawa do nieruchomosci
panstwowej osoby prawnej, ktéra nie jest spotkg tworzenie i
gospodarowanie

3. zamiany nieruchomosci, scalenia i podziaty, utrzymanie
prowadzenia produkgji rolnej lub lesnej

4. dziatania zwigzane z objeciem wtasnoscig Spotki Celowej
wszystkich nieruchomosci znajdujgcych sie na obszarze objetym
decyzjg o ustaleniu lokalizacji inwestycji w zakresie CPK,

5. wnioski o emerytury, renty rolnicze z tytutu niezdolnosci do pracy
lub renty rodzinnej

6. wyrazanie zgody na:

a). zlecanie zadan przez Spotke Celows,




b). ustanowienie ograniczonych praw rzeczowych, zawarcie umow
dzierzawy i najmu nieruchomosci gruntowych Skarbu Panstwa oraz
uméw, ktére pozwalajg na realizacje inwestycji na tych
nieruchomosciach, roéwniez inwestycji o charakterze innym niz
budowlanym

4736 | Lokalizacja i realizacja CPK i Inwestycji Towarzyszacych W tym opiniowanie zgody na zwolnienie z zakazéw okreslonych w
planie rezerwaciji
4737 | Pozostata wspotpraca Petnomocnika i Spotki Celowej W tym wyrazanie zgody na pokrycie kosztow sporzgdzenia albo
Zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
48 KWALIFIKACJE RYNKOWE
480 Wiaczenie kwalifikacji rynkowych do Zintegrowanego BE50 W tym korespondencja z Wnioskodawcami, opinie z konsultaciji
Rejestru Kwalifikacji (ZRK) publicznych, opinie specjalistdw, oceny wnioskéw o wigczenie
kwalifikacji rynkowej do ZRK, dokumentacja z powotywania
specjalistow i zespotow ekspertéw, rekomendacje zespotow
ekspertow, decyzje w sprawie wigczenia kwalifikacji rynkowej do
ZRK, obwieszczenia o wigczeniu kwalifikacji rynkowych do ZRK
481 Nadawanie uprawnien do certyfikowania kwalifikacji BE50 W tym korespondencja z Wnioskodawcami, oceny wnioskéw o
rynkowej nadanie uprawnien do certyfikowania kwalifikacji rynkowej, decyzje w
sprawie nadania uprawnien do certyfikowania
LACZNOSC
50 SPRAWY POCZTY
500 Regulowanie i nadzorowanie rynku ustug pocztowych
5001 | Mechanizacja i informatyzacja Poczty Polskiej A W tym analizy
5002 | Funkcjonowanie rynku ustug pocztowych A W tym analizy oraz oceny z UKE
5003 | Udziat w tworzeniu norm i standardéw dotyczacych A
zagadnien pocztowych
501 Wystapienia podmiotéw zewnetrznych dotyczace A
koniecznosci opracowania badz zmiany przepisow
prawnych w sprawach poczty
502 Pomoc publiczna dla operatoréw pocztowych BE10
503 Emisja znaczkéw pocztowych
5030 | Planowanie emisji znaczkéw pocztowych A Przygotowanie, uzgodnienia, materiat ostateczny W tym plan
tematyczny emisji, wnioski do planu
5031 | Zbiory znaczkéw wprowadzonych do obiegu A
504 Sprawy dotyczgce obronnosci w zakresie spraw BE10
pocztowych w tym nadzér nad realizowaniem na rzecz
obronnosci, bezpieczenstwa panstwa i porzadku
publicznego dziatan operatorow
505 System pocztowych numeréw adresowych A
506 Postepowanie administracyjne w sprawach BE10 Decyzje i postanowienia wydawane przez Ministra w postepowaniu

dotyczacych optat abonamentowych

administracyjnym w sprawie rejestracji odbiornikéw RTV.




507 Wspoétpraca z miedzynarodowymi organizacjami A Prowadzenie spraw zwigzanych 2z funkcjonowaniem rynku
pocztowymi pocztowego w ramach prac Swiatowego Zwigzku Pocztowego
(UPU), Europejskiej Konferencji  Administracji  Poczty i
Telekomunikacji (CERP - Comité européen de Réglementation
Postale)
508 Szkolnictwo w zakresie tacznosci BE50
PROGRAMY OPERACYJNE | PROGRAMY POMOCOWE
60 PROGRAMY OPERACYJNE
600 Zamykanie programoéw na okres 2004-2006 zwigzane z BE10 W tym dokumentacja dotyczgca prowadzenia spraw zwigzanych z
funduszami strukturalnymi i Funduszem Spoéjnosci zamknigciem: Sektorowego Programu Operacyjnego Transport (SPO
Transport), Funduszu Spojnosci, w tym m.in. raporty o
nieprawidfowos$ciach, decyzje o zwrocie $rodkéw. Dla kazdego
programu zakfada sie odrebng teczke
601 Programy operacyjne na lata 2007-2013: Rozwdj Polski BE10 Dla kazdego programu zaktada sie odrebng teczke Okres
Wschodniej (PO RPW); Infrastruktura i Srodowisko(PO przechowywania liczy sie od dnia zakonczenia programu.
1iS); Pomoc Techniczna (PO PT);
602 Programy operacyjne na lata 2014-2020: Infrastrukturai Dla programoéw zaktada sie odrebne teczki Okres przechowywania
Srodowisko (PO liS); Wiedza, Edukacja, Rozwéj (PO liczy sie od dnia zakonczenia programu
WER); Polska Cyfrowa (PO PC); Polska Wschodnia (PO
PW); Pomoc Techniczna (PO PT);
6020 | Wdrazanie i zarzgdzanie, obstuga projektow BE10 Dla kazdego projektu zakiada sie odrebng teczke Okres
przechowywania liczy sie od dnia zakonczenia programu
6021 | Monitorowanie i sprawozdawczos$¢ BE10
6022 | Audyt, kontrola, nieprawidtowosci BE10
6023 | Pomoc techniczna BE10
603 Przygotowanie perspektywy finansowej programéw BE10
operacyjnych 2021 - 2028
61 PROGRAMY POMOCOWE
610 Norweski Mechanizm Finansowy BE10 W tym obstuga programu
611 Szwajcarsko-Polski Program Wspétpracy BE10 W tym obstuga programu
612 Fundusze poakcesyjne i inne instrumenty finansowe
6120 |Fundusz Transeuropejskiej Sieci Transportowej (TENT), BE10
Instrument ,,Laczac Europe” (Connecting Europe
Facility - CEF)
6121 | Europejski Fundusz Inwestycji Strategicznych BE10
(EFIS/Plan Juncker’a)
613 Inne programy pomocowe BE10
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