DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA RODZINY, PRACY I POLITYKI SPOLECZNE]J

Warszawa, dnia 14 grudnia 2019 r.

Poz. 44

ZARZADZENIE NR 38
MINISTRA RODZINY, PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ
z dnia 12 grudnia 2019 r.

w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
i instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego
Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej

Na podstawie art. 6 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz.U. z 2019 r. poz. 553, 730 1 2020) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.
W Ministerstwie Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej, zwanym dalej ,,Ministerstwem”, ustala si¢:

1) instrukcje kancelaryjna Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej, stanowiacg zatacznik nr 1
do zarzadzenia;

2) jednolity rzeczowy wykaz akt Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej, stanowigcy zatgcznik
nr 2 do zarzadzenia;

3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego Ministerstwa Rodziny,
Pracy i Polityki Spolecznej, stanowigcg zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§2.

Srodki ewidencyjne dokumentacji sporzadzone w archiwum zakladowym przed dniem wejscia w zycie
niniejszego zarzadzenia zachowujg waznosc.

§ 3.

Z dokumentacja spraw niezakonczonych wytworzong i zgromadzong w Ministerstwie przed dniem wejscia
W zycie niniejszego zarzadzenia postgpuje si¢ nastepujaco — sprawe zalatwia si¢ bez zmiany dotychczasowego
znaku sprawy az do zakonczenia sprawy.

§ 4.

1. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Ministerstwie przed dniem wejscia w zycie niniejszego
zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych w jednolitym
rzeczowym wykazie akt, o ktorym mowa w § 1 pkt 2, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaty nizsza
warto$¢ archiwalng tej dokumentacji lub krotszy okres jej przechowywania.

2. Ponowna kwalifikacja, o ktorej mowa w ust. 1, powinna by¢ przeprowadzona w terminie 5 lat od dnia
wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia.
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§ 5.

Dokumentacja, ktéra przed dniem wejScia w Zycie niniejszego zarzadzenia nie byla kwalifikowana na
podstawie obowigzujacego rzeczowego wykazu akt, jest kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego
wykazu akt wprowadzonego niniejszym zarzadzeniem.

§6.

Traci moc zarzadzenie nr 21 Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 czerwca 2014 r. w sprawie ustalenia
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji o organizacji i zakresie dziatania
archiwum zaktadowego Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej (Dz. Urz. Min. Prac. i Pol. Spot. poz. 23).

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 r.

MINISTER RODZINY,
PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ

Marlena Malgg



Dziennik Urzedowy Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej -3 — Poz. 44

Zataczniki do zarzadzenia nr 38
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spoteczne;j
z dnia 12 grudnia 2019 r.

Zalgcznik nr 1

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

MINISTERSTWA RODZINY, PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ

Spis tresci

SPIS TRESCI ...couvveuuveeureesseessseeessseessseessseesse st ess e ess s8R 3
ROZDZIAL 1

PRZEPISY OGOLNE .....oovrvitriimmeitmeessneeessessssesssssessses st ess st et ess e ssse st sss st ssssesssssessnes 4
ROZDZIAL 2

SYSTEM KANCELARYJNY ORAZ JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT ...oooiiininininieieieieiesee 7
ROZDZIAL 3

PRZYIMOWANIE, OTWIERANIE I SPRAWDZANIE PRZESYLEK .......ccciiiiiiiiiiiiineneeeecee 7
ROZDZIAL 4

PRZEGLADANIE I PRZYDZIELANIE PRZESYLEK ...c.oiiiiiiiiiiiieiieneseeeeetetetee et 11
ROZDZIAL 5

REJESTRACJA SPRAW I SPOSOB ICH DOKUMENTOWANIA ........oooomiieieneeeeeeeeeeeeee e 12
ROZDZIAL 6

ZALATWIANIE SPRAW ...ttt ettt ettt b et b bbbt b et s bttt ebennenes 15
ROZDZIAL 7

AKCEPTACIJA, PODPISYWANIE I WYSYLANIE PISM ...c.cciniiiiiniiiininiciniectniereeeiesee et 16
ROZDZIAL 8

PRZEKAZYWANIE DOKUMENTACIJI DO ARCHIWUM ZAKLADOWEGO.....ccocoiinininiiiiieieneenees 18
ROZDZIAL 9

POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA W PRZYPADKU USTANIA DZIALALNOSCI MINISTERSTWA

LUB JEGO REORGANIZACIT ..ottt ettt ettt sttt ettt et st be bttt et naentenbenae e 21
Zatacznik do inStrukcji KANCEIATYINE] ....c.eoeiieiiiiieiieie ettt ettt ettt st e st e saeesaeenteeneesneenseens 22
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Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§ 1.

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,instrukcja”, okresla szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Ministerstwie.

2. Okreslone w instrukcji zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych zapewniaja jednolity sposob tworzenia,
ewidencjonowania i przechowywania oraz ochron¢ przed uszkodzeniem, zniszczeniem, badz utrata dokumentacji od
chwili jej wptywu lub powstania wewnatrz Ministerstwa do momentu przekazania jej do archiwum zaktadowego lub
do zniszczenia.

3. W instrukcji reguluje si¢ postgpowanie z wszelka dokumentacjg niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci
fizycznej oraz informacji w niej zawartych, o ile przepisy odrebne nie stanowig inacze;j.

4. Do postgpowania z dokumentacja zawierajaca informacje niejawne stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

5. Wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenie i tworzenie
dokumentacji, w postaci elektronicznej, jest wykonywane w ramach elektronicznego zarzadzania dokumentacja
W rozumieniu przepisoOw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, zwanej dalej
,ustawg archiwalng”, oraz aktow wykonawczych do niej.

§2.
Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akceptacja — wyrazenie zgody przez osob¢ uprawniong dla sposobu zalatwienia sprawy lub aprobate tresci
pisma;

2) akta sprawy — calg dokumentacj¢, w szczegoélnosci tekstowa, elektroniczng, fotograficzng, rysunkows,
dzwickowa, filmowa, multimedialna, zawierajaca informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz
odzwierciedlajaca przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;

3) archiwista — pracownika Ministerstwa realizujacego zadania archiwum zaktadowego;
4) archiwum zakladowe — archiwum zaktadowe Ministerstwa;

5) dekretacja — adnotacj¢ zawierajaca wskazanie przez przelozonego osoby lub komorki organizacyjnej,
wyznaczonej do zalatwienia sprawy, ktdora moze zawieraé dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia
sprawy;

6) dekretacja zastepcza — adnotacj¢ umieszczang na piSmie przez przetozonego w postaci nieelektronicznej lub do
niego dolaczang, odzwierciedlajacg tres¢ dekretacji elektronicznej dolaczonej do pisma zarejestrowanego
w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja, zwanego dalej ,,systemem EZD” i potwierdzong
podpisem odrgcznym przez osobe przenoszacg tre$¢ dekretacji na pismo;

7) Dyrektor Generalny — Dyrektora Generalnego Ministerstwa lub osobe zastgpujacg Dyrektora Generalnego na
czas jego nieobecnosci;

8) elektroniczna skrzynka podawcza ESP — elektroniczng skrzynke podawcza, w rozumieniu przepisow ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne, zwanej dalej
,,ustawa o informatyzacji”;

9) informatyczny no$nik danych — materiat lub urzadzenie stuzace do =zapisywania, przechowywania
i odczytywania danych w postaci cyfrowe;;

10) jednolity rzeczowy wykaz akt — zwany dalej ,,wykazem akt” — wykaz stanowiacy jednolita, niezalezna od
struktury organizacyjnej Ministerstwa, rzeczowa klasyfikacj¢ dokumentacji, oznaczonej w poszczegdlnych
pozycjach hastami klasyfikacyjnymi i odpowiadajagcymi im symbolami liczbowymi;

11) dyrektor komorki organizacyjnej — osobe kierujaca komoérka organizacyjng lub osobe upowazniona do
wykonywania jej zadan;
12) komoérka merytoryczna — komorke organizacyjna, do zadan ktorej nalezy prowadzenie i zalatwianie danej

sprawy, i ktora w zwiazku z tym zaktada sprawe i gromadzi cato$¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje
nietworzaca akt sprawy;

13) komorka organizacyjna — istniejace w Ministerstwie: Gabinet Polityczny Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej, departament, biuro;
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14) koncowa klasa rzeczowa wykazu akt — klase, zgodnie z ktorg zaktada si¢ teczke aktowa i dla ktorej w wykazie
akt zostata okres$lona kategoria archiwalna;

15) metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z korespondencja, sprawa lub inna
dokumentacja, utatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrol¢, zrozumienie, przechowywanie i zarzadzanie;

16) Minister — Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej;

17) naturalny dokument elektroniczny — dokument bedacy od poczatku swojego istnienia zbiorem danych
zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwy do odczytania wylacznie za posrednictwem odpowiednich urzadzen
elektronicznych, nieposiadajacy pierwowzoru w postaci nieelektronicznej;

18) odwzorowanie cyfrowe — dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczng dowolnej tresci zapisanej
w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie si¢ z tg trescig 1 jej zrozumienie, bez konieczno$ci
bezposredniego dostepu do pierwowzoru;

19) piecze¢ wplywu — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt kancelaryjny na przesytkach
wplywajacych na nos$niku papierowym, zawierajacy co najmniej nazwe¢ Ministerstwa, nazwe kancelarii ogolnej
lub sekretariatu, date wplywu, a takze miejsce na umieszczenie numeru z rejestru przesylek wplywajacych
i ewentualnie informacj¢ o liczbie zatacznikow;

20) pismo — wyrazong tekstem informacjg, stanowiacg odrgbng cato$¢ znaczeniowsa, niezaleznie od sposobu jej
utrwalenia, np. pismo przewodnie, notatka, protokot, decyzja, postanowienie;

21) prowadzacy sprawe — osobe zalatwiajagcg merytorycznie dang sprawg, realizujacg w tym zakresie przewidziane
czynnosci kancelaryjne;

22) przesylka — wszelkiego rodzaju dokumentacj¢ otrzymywang lub wysylang przez Ministerstwo takze droga
elektroniczna, tj.: pismo, list, e-mail, paczka, pakiet;

23) punkt kancelaryjny — komorke organizacyjna, w tym kancelari¢ ogolna, sekretariat lub samodzielne stanowisko
pracy, ktorych pracownicy sg uprawnieni w szczeg6lnosci do przyjmowania lub wysytania przesytek;

24) rejestr przesylek wplywajacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesytek
otrzymywanych przez Ministerstwo, prowadzony jako jeden rejestr dla catego Ministerstwa;

25) rejestr przesylek wychodzacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesytek
wysytanych (wydawanych) przez Ministerstwo;

26) sklad chronologiczny — utworzony w Ministerstwie, uporzadkowany zbior dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, w uktadzie wynikajacym z kolejno$ci wprowadzenia do systemu EZD;

27) sklad informatycznych nosnikow danych — uporzadkowany zbiér informatycznych no$nikéw danych,
na ktorych jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej, naptywajaca i powstajaca w zwiazku
z zalatwianiem spraw przez Ministerstwo;

28) spis spraw — narzedzie w systemie EZD lub formularz w postaci nieelektronicznej, stuzace do rejestrowania
spraw w obrebie klasy z wykazu akt w roku kalendarzowym w danej komodrce merytorycznej;

29) sprawa — wyodrgbnione ze wzgledu na przedmiot zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu
postepowania administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do
wiadomosci;

30) system EZD - system teleinformatyczny, w ramach ktorego jest realizowane elektroniczne zarzadzanie
dokumentacja;

31) teczka aktowa — teczk¢ w postaci elektronicznej lub teczke wiazana, skoroszyt, segregator, sluzaca do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw;

32) UPO — urzgdowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepisow ustawy o informatyzacji;

33) znak sprawy — stala cech¢ rozpoznawcza sprawy. Jest to zespol symboli literowych 1 liczbowych, okreslajacych
przynaleznos$¢ danego pisma do konkretnej sprawy, a sprawy — do okreslonego symbolu klasyfikacyjnego i hasta
tematycznego z wykazu akt oraz do wlasciwej teczki akt spraw.

§ 3.

1. W Ministerstwie obowigzuje system EZD jako podstawowy sposob wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw oraz gromadzenia i tworzenia dokumentow w postaci
elektroniczne;.
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2.

Dokonywanie czynnosci kancelaryjnych w Ministerstwie oraz dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw w systemie EZD w szczegdlnosci dotyczy:

1) prowadzenia rejestréw przesytek wplywajacych, wychodzacych i spisow spraw,
2) wykonywania dekretacji,

3) dokonywania akceptacji, w szczegolnos$ci przez podpisanie dokumentdéw elektronicznych odpowiednim podpisem
elektronicznym,

4) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD innych rejestrow lub ewidencji, z wylaczeniem
rejestrow lub ewidencji prowadzonych w dedykowanych do zalatwienia okreslonych rodzajow spraw systemach
teleinformatycznych innych niz system EZD,

5) tworzenia mozliwych do zrealizowania w ramach systemu EZD raportow dotyczacych przebiegu zatatwiania
1 rozstrzygania spraw,

6) gromadzenia wszelkich dokumentow elektronicznych (w tym odwzorowan cyfrowych), majacych znaczenie dla
udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

Dyrektor Generalny moze okresli¢ wyjatki od zasady, o ktorej mowa w ust. 2, przez okreslenie klas z wykazu akt,

jezeli:

1) przepisy prawa ustalajg inny sposéb dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw dla okreslonych rodzajow
dokumentacji w postaci nieelektronicznej, sprzeczny z EZD;

2) dokumentowanie spraw z zastosowanie systemu EZD prowadziloby do naruszenia przepisow dotyczacych
ochrony informacji prawnie chronionej;

3) szczegotowe procesy przebiegu zalatwiania spraw dla wykonywania okreslonych, masowo realizowanych,
elektronicznych ustug publicznych zostaty zdefiniowane i wdrozone w:

a) instrukcji wewnetrznej zatwierdzonej przez Ministra, w przypadku gdy ustuga realizowana jest tylko przez
Ministerstwo,

b) instrukcji opracowanej w porozumieniu z podmiotami uczestniczacymi w procesie realizacji elektronicznej
ushugi publicznej, w przypadku gdy ushuga jest §wiadczona przez kilka podmiotow.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 1 i 3, czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢
w postaci nieelektronicznej, w szczegolnosci:

1) dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesylkach w postaci papierowej;
2) catos¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje w papierowych teczkach aktowych.

Przy realizacji spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnos$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje
si¢ w postaci nieelektronicznej, wykorzystuje si¢ system EZD w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spisow spraw;
2) prowadzenia innych niz okreslone w pkt 1 rejestréw i ewidencji;

3) udostgpniania i upowszechniania tresci pism wewnatrz Ministerstwa;

4) przekazywania przesytek.

Przy realizacji spraw, odnosnie ktérych czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej, dopuszcza si¢ wykorzystywanie systemu EZD w celu dokonania dekretacji zastgpcze;.

Odwzorowania cyfrowe wykonywane z przesytek przychodzacych, powigzanych z aktami spraw, o ktorych mowa
w ust. 3 pkt 1, traktuje si¢ w systemie EZD jako dokumentacje nietworzaca akt spraw o kategorii Bc lub BS5, jezeli
byly dekretowane tylko elektronicznie.

§4.

Administrator danych osobowych wydaje uzytkownikom systemu EZD upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych.

Uzytkownicy systemu EZD przetwarzaja dane osobowe zgodnie z zasadami obowigzujacej w Ministerstwie Polityki
bezpieczenstwa informacji w obszarze 1T, opisami stanowisk, indywidualnymi zakresami obowiazkéw i poleceniami
stuzbowymi.
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3. Podstawe do przetwarzania danych osobowych w systemie EZD moga stanowi¢ rowniez umowy zawierane ze
stazystami, wolontariuszami, praktykantami oraz umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

§ 5.

1. Dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegolnoséci odwzorowania cyfrowe, zawiera informacje umozliwiajace
odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci nieelektronicznej, jezeli taka istnieje w Ministerstwie.

2. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zawiera informacje umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej jej
dokumentacji w postaci elektronicznej, jezeli taka istnieje w Ministerstwie.
Rozdzial 2
System kancelaryjny oraz jednolity rzeczowy wykaz akt
§6.
1. W Ministerstwie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

2. Wykaz akt stanowi podstaw¢ oznaczania, rejestracji i taczenia dokumentacji w akta spraw oraz grupowania
dokumentacji nietworzacej akt spraw.

3. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, sg dokonywane przy wszczynaniu spraw w Ministerstwie i skutkuja ustaleniem
kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

§7.
1. W wykazie akt ustala si¢ kategorie archiwalne dokumentacji dla komorek merytorycznych w Ministerstwie.

2. Komorka merytoryczna, wspolpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komoérkami organizacyjnymi, prowadzi
w sprawie korespondencje wewnetrzng w systemie EZD lub udostgpnia im t¢ sprawe bezposrednio w systemie EZD,
okreslajac réwnoczesnie, jaka cze$¢ dokumentacji stanowiacej akta sprawy bedzie udostgpniona tym komoérkom,
a w przypadku sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym informuje te komoérki o znaku prowadzonej przez siebie
sprawy.

3. Opinie, notatki, stanowiska i1 inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspolpracy migdzy komorkami
organizacyjnymi, komorki inne niz merytoryczne przekazuja do akt sprawy komorki merytorycznej, uzywajac znaku
sprawy nadanego przez komorke merytoryczna.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, dopuszcza si¢ odrebne zaktadanie spraw w komorce innej niz merytoryczna.

5. Jezeli dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 3, zostata oznaczona znakiem sprawy w innej komorce organizacyjnej niz
merytoryczna to nalezy zakwalifikowa¢ ja do dokumentacji kategorii Be.

6. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 5, dokona¢ mozna w porozumieniu z dyrektorem

wiasciwego terenowo archiwum panstwowego.

Rozdzial 3
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek
§8.

1. W Ministerstwie punktami kancelaryjnymi sa:

1) kancelaria gtowna;

2) sekretariaty: Ministra, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu oraz Dyrektora Generalnego;

3) sekretariaty komorek organizacyjnych;

4) komorka organizacyjna obslugujaca przesytki przekazywane do Ministerstwa poczta elektroniczng na adresy
podane w Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa.

2. Kancelaria gléwna przyjmuje i odbiera przesytki kierowane do Ministerstwa, w tym przesytki przekazywane na
elektroniczng skrzynke podawcza ESP oraz przesytki na informatycznych nosnikach danych.

3. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2, moga przyjmowac¢ sekretariaty, pod warunkiem wykonania wszystkich czynnosci
przewidzianych dla kancelarii gtowne;.
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4. Przesylki przekazywane do Ministerstwa poczta elektroniczna, jesli wplywaja bezposrednio do sekretariatow komorek
organizacyjnych powinny by¢ przez nie przyjmowane, z zastrzezeniem wykonania wszystkich czynnosci
przewidzianych dla kancelarii gtowne;.

§9.

1. Zarejestrowanie przesylki wplywajacej polega na przyporzadkowaniu do kazdej przesyiki okreslonego zestawu
metadanych opisujacych przesyltke.

2. Metadane mogg by¢ dodawane automatycznie.
3. Metadane opisujace przesytke wpltywajacga moga by¢ uzupetniane w trakcie zatatwiania spraw.

4. Kazda przesylka otrzymuje automatycznie nadany unikatowy w catym zbiorze przesylek wpltywajacych identyfikator,
okreslany jako numer z rejestru przesylek wptywajacych, prowadzonego dla danego roku kalendarzowego.

5. Zestaw struktury metadanych opisujacych przesytke wptywajaca okresla wykaz do instrukcji kancelaryjne;j.

§ 10.

1. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach albo paczkach punkt kancelaryjny sprawdza stan ich
opakowania.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki papierowej w stopniu umozliwiajacym osobom trzecim
ingerencje w zawarto$¢ przesyltki, punkt kancelaryjny sporzadza w obecno$ci dorgczajacego adnotacj¢ na kopercie
albo opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokot o dorgczeniu przesytki uszkodzonej. Protokoét po
podpisaniu przez dorgczajacego i pracownika punktu kancelaryjnego dotacza si¢ do uszkodzonej przesytki.
§11.

1. Przesylke mylnie dorgczong przesyta si¢ bezposrednio do wlasciwego adresata lub bezzwtocznie zwraca operatorowi
pocztowemu.

2. Ujawnione w przesytkach pienigdze oraz inne walory, po ustaleniu ich ilo$ci i warto$ci, sktada si¢ do kasy komorki
organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej w sprawach finansowych, dokonujac odpowiedniej adnotacji o walorach obok
pieczeci wpltywu.

3. Na zadanie sktadajgcego przesytke punkt kancelaryjny wydaje potwierdzenie jej otrzymania.

§12.
Przesytki papierowe punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia koperty 1 zapoznania si¢
z tre§cig pisma;

2) danych na kopercie, w ktorej pisma sg zamknigte — w przypadku, gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty.

§13.
1. Kancelaria gtdéwna otwiera wszystkie przesylki z wyjatkiem przesytek:

1) noszacych znamiona przesylek prywatnych lub oznaczonych stosownymi stowami lub wyrazeniami np. ,nie
otwiera¢”, ,,do ragk wlasnych”;

2) ktorych nie otwiera si¢ ze wzgledu na regulacje zawarte w przepisach odrebnych, w szczegodlnosci:
a) przesyltek niejawnych,
b) ofert sktadanych na podstawie przepisow dotyczacych zamoéwien publicznych,
c) ofert sktadanych przez kandydatow w naborze na stanowisko pracy w Ministerstwie;

d) niewiadomego pochodzenia, podejrzanych o zakazenie substancjami biologicznymi lub skazenie §rodkami
chemicznymi lub budzacych podejrzenia z jakiegokolwiek innego powodu.

2. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 lit. d, sg przyjmowane w trybie okreslonym odr¢bnymi przepisami.
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Jezeli po otwarciu przesytki, o ktoérej mowa w ust. 1 pkt 2, nieoznaczonej na zewnatrz w sposob informujacy o jej
zawartos$ci, okaze si¢, ze nie powinna ona by¢ otwierana, przesytke przekazuje si¢ bezzwlocznie do wlasciwej
komorki organizacyjnej, w zamknietej kopercie, po dokonaniu rejestracji na podstawie danych na kopercie.

Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1:

1) pkt 1 —sg przekazywane adresatom,;

2) pkt2 lit. a — sg przekazywane Petnomocnikowi do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych;

3) pkt2 lit. b i c —sg przekazywane komorce organizacyjnej wiasciwej dla prowadzonego postgpowania.

Jezeli pracownik Ministerstwa otrzymal, z pominieciem kancelarii glownej i sekretariatu, przesytke w zamknietej
kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona spraw shuzbowych, jest obowiazany przekaza¢ ja do kancelarii gtoéwnej lub
sekretariatu w celu zarejestrowania jej w systemie EZD.

Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:
1) prawidlowos¢ adresu;

2) czy wymienione w pisSmie zatgczniki zostaly zataczone do przesytki.

§ 14.

Punkty kancelaryjne umieszczaja na wplywajacych przesytkach papierowych niepowtarzalny w catym zbiorze
identyfikator oraz piecze¢ wpltywu.

Identyfikator oraz pieczg¢ wpltywu umieszcza si¢ na:
1) kopertach — w przypadku przesytek, do otwierania ktorych punkt kancelaryjny nie jest uprawnionys;
2) pierwszej stronie pisma — w pozostatych przypadkach.

W przypadku, gdy do pisma dolaczone sg zalaczniki, w obrebie pieczgci wptywu podaje si¢ liczbe zalgcznikow,
z zastrzezeniem ust. 2 pkt 1.

Identyfikator umieszczony na przesylce papierowej musi by¢ mozliwy do odczytania réwniez bez koniecznosci
stosowania urzadzen technicznych.

Po naniesieniu na przesylke papierowa identyfikatora wykonuje si¢ pelne odwzorowanie cyfrowe wszystkich stron
wraz z zalacznikami i ewentualnie koperta, z wylaczeniem przesyltek, ktorych si¢ nie skanuje ze wzgledu na:

1) rozmiar strony (na przyktad A3 i wigksze);
2) duzg liczbe stron;
3) tre$¢, forme lub postac.

W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 5, wykonuje si¢, jezeli to mozliwe, odwzorowanie cyfrowe co najmniej
pierwszej strony przesylki i ewentualnie koperty, zataczajac w metadanych opisujacych te przesytke informacje
o objetosci albo rozmiarze przesytki.

Dyrektor komorki organizacyjnej administrujacej systemem EZD, uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne
i organizacyjne, moze ustali¢ wielko$ci graniczne parametrow, o ktorych mowa w ust. 5, okreslajac rozmiar strony,
liczbe stron, wielko$¢ pliku wynikowego, od ktorych nie wykonuje si¢ juz pelnych odwzorowan cyfrowych, a takze
okresli¢ rodzaje dokumentacji, ktorej nie odwzorowuje si¢ cyfrowo ze wzgledu na jej formg lub postac.

Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po zarejestrowaniu przesytki z uwagi
na brak mozliwosci otwarcia przesytki, to odwzorowanie cyfrowe:

1) moze by¢ wykonane i dotaczone do metadanych w komorce organizacyjnej majacej mozliwos¢ otwarcia koperty;

2) moze by¢ wykonane w punkcie kancelaryjnym i dotaczone do metadanych dopiero po zapoznaniu si¢ z trescia
wplywu przez adresata;

3) moze nie by¢ wykonane, a w systemie EZD pozostaja tylko metadane opisujace przesytke.

Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta staranno$cia i jakos$ciag techniczng umozliwiajaca zapoznanie si¢
z trescia bez potrzeby siegania do pierwowzoru papierowego.

§ 15.
Przesylki przekazane na informatycznych nosnikach danych dzieli si¢ na:
1)  przesylki przekazane bezposrednio na informatycznych no$nikach danych;

2) stanowiace zalacznik do pisma przekazanego papierowo.



Dziennik Urzedowy Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej — 10 — Poz. 44

2. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢, dolaczajac do metadanych opisujacych te przesytki dokument
elektroniczny przekazany na informatycznym nosniku danych oraz UPO, jezeli zostato wydane.

3. Pisma na nosniku nieelektronicznym, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie tak jak pozostale przesytki
w postaci nieelektronicznej, dolaczajac do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze zalacznik w postaci
elektronicznej zapisany na informatycznym nos$niku danych.

4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wlaczenie do systemu EZD przesytki przekazanej na informatycznym no$niku
danych ze wzgledu na jej rozmiar, w szczegolnosci materiat filmowy, zbior odwzorowan wielkoarkuszowej mapy
wykonany w duzej rozdzielczoéci, oprogramowanie instalacyjne, odnotowuje si¢ ten fakt w rejestrze przesytek
wplywajacych, nie przenoszac zawartosci nosnika do zasobow systemu EZD.

5. Jezeli przesylki, o ktorych mowa w ust. 1, stanowig cze$¢ akt spraw, dla ktoérych w ramach wskazania wyjatku od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, po dokonaniu czynnosSci
zwiazanych z ich zarejestrowaniem, drukuje si¢ je i wlacza w takiej postaci do akt sprawy.

6. Dyrektor komorki organizacyjnej administrujacej systemem EZD, uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby
techniczne i organizacyjne, moze ustali¢ maksymalng wielko$¢ przesytki przekazywanej na informatycznym no$niku
danych, ktora wiacza si¢ bezposrednio do systemu EZD.

§ 16.

Przesylki przekazane na ESP s3 rejestrowane przez pracownikow kancelarii gtéwnej w systemie teleinformatycznym,
shuzacym do realizacji EZD.

§17.

Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej jest podpisana kwalifikowanym podpisem elektronicznym
Iub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP i stanowi czg$¢ akt sprawy, dla ktorej w ramach wskazania
wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnos$ci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, to na wydruku przeznaczonym do
wlaczenia do akt sprawy nanosi si¢ informacje o waznosci podpisu elektronicznego oraz dacie weryfikacji podpisu (wg
wzoru ,,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ........ [data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci
weryfikacji”), a takze czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

§ 18.

1. Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek, punkt kancelaryjny dokonuje ich
rozdziatu do wlasciwych sekretariatow 1 osob. Wiasciwo$¢ komorek organizacyjnych lub oséb wynika z podziatu
zadan i kompetencji okreslonych w regulaminie organizacyjnym Ministerstwa lub wewnetrznych regulaminach
organizacyjnych komoérek organizacyjnych.

2. W przypadku przesytek w postaci elektronicznej w catosci wigczonych do systemu EZD i przesytek papierowych, dla
ktorych wykonano pelne odwzorowanie cyfrowe, dokonanie rozdziatu, o ktéorym mowa w ust. 1, nastepuje wyltacznie
w systemie EZD, przy czym przesytki papierowe przekazuje si¢ do sktadu chronologicznego bezposrednio po
zarejestrowaniu.

3. W przypadku przesytek papierowych, dla ktoérych nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego, i przesylek na
informatycznych nosnikach danych, ktérych nie wlaczono w catosci do systemu EZD, dokonanie rozdziatu, o ktérym
mowa w ust. 1, jest realizowane:

1) w ramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych oraz
2) poza systemem EZD przez przekazanie brakujacej tresci nieznajdujacej si¢ w systemie EZD.

4. W przypadku przesylek, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje
si¢ w postaci nieelektronicznej, dokonanie rozdziatu przesytek, o ktorym mowa w ust. 1 jest realizowane:

1) w ramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych oraz
2) poza systemem EZD przez przekazanie catosci przesyiki.

5. Przekazywanie przesylek, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 2 oraz ust. 4 pkt 2, jest realizowane na biezaco kazdego dnia
roboczego. Przesytki oznaczone w dekretacji jako pilne sa przekazywane niezwlocznie.

6. Po zakonczeniu sprawy:

1) przesylki papierowe, dla ktérych nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego, sa przekazywane do sktadu
chronologicznego;
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2) przesytki na informatycznych nosnikach danych sg przekazywane do sktadu informatycznych nosnikow danych;
3) przesylki, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 2, gromadzi si¢ w aktach sprawy oraz przechowuje w teczkach aktowych,
o ktorych mowa w § 29.
§ 19.
1. W Ministerstwie funkcjonuje sktad chronologiczny, przy czym odrebnie rejestruje si¢ w sktadzie:
1) przesyiki przychodzace, dla ktorych wykonano pelne odwzorowania cyfrowe;
2) przesytki przychodzace, dla ktorych nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego;
3) przesytki wychodzace, dla ktorych przepisy prawa wymagajg posiadania egzemplarza w postaci papierowej;
4) pisma wewnetrzne, dla ktorych przepisy prawa wymagaja utworzenia jego postaci nieelektronicznej;
5) zwrotne potwierdzenia odbioru.
2. W Ministerstwie funkcjonuje sktad informatycznych nosnikéw danych, przy czym odrebnie rejestruje sig:
1) nosniki, ktorych zawarto$¢ skopiowano w catosci do systemu EZD;
2) nosniki, ktorych zawartosci nie skopiowano w catosci do systemu EZD.

3. Informatyczne no$niki danych wytworzone lub zgromadzone w zwiazku z realizacjg spraw, dla ktéorych w ramach
wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu ich zatatwiania i rozstrzygania ustalono, ze
czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, sg przechowywane
w sktadzie, o ktorym mowa w ust. 2.

§ 20.

1. W przypadku wyjecia dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub no$nika ze sktadu informatycznych nos$nikow
danych nalezy to udokumentowaé przez:

1) wlozenie w ich miejsce karty zastepczej zawierajacej znak sprawy, jej tytul, nazwe komorki organizacyjnej lub
nazwisko pracownika wypozyczajacego dokumentacje badz nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do ktorej
dokumentacjg¢ wystano, oraz termin zwrotu, albo

2) odnotowanie informacji, o ktorych mowa w pkt 1, w systemie EZD, jezeli zapewnia on powiazanie informacji
o wyjeciu dokumentacji z odpowiadajacymi jej aktami sprawy.

2. Dopuszcza si¢ wykonywanie kopii wyjmowanej dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1.

Rozdzial 4
Przegladanie i przydzielanie przesylek
§ 21.

1. Jezeli z regulaminu organizacyjnego Ministerstwa lub odrebnej dyspozycji osoby upowaznionej do dokonywania
dekretacji, w szczeg6lnosci dyrektora komodrki organizacyjnej albo Ministra, wynika, ze przesytka powinna by¢
skierowana do zatatwienia do okreslonej komorki organizacyjnej lub okreslonego stanowiska pracy, przesyiki
rozdziela sekretariat bez dekretacji dyrektora komorki organizacyjnej lub Ministra do wilasciwych komorek
organizacyjnych lub do stanowisk pracy.

2. W przypadku blednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwlocznie przekazuje przesytke do wiasciwej komorki
organizacyjnej lub do punktu kancelaryjnego.

3. Przesylki dekretuje si¢ wylacznie w systemie EZD, z zastrzezeniem § 3 ust. 3, w tym takze przesyiki, dla ktorych nie
wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego, oraz przesytki na informatycznych nosnikach danych, ktérych nie
wigczono w catosei do systemu EZD.

4. W przypadku przesylek bedacych czgscig spraw, dla ktérych w ramach wskazanego wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, dekretacje wykonang w systemie EZD przenosi si¢ na
przesytke w postaci nieelektronicznej w formie dekretacji zastepczej.

5. Przesytki moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobg, do ktorej je skierowano do dekretacji.

6. Przesylki zadekretowane do zalatwienia przez komoérke organizacyjng moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio
przez dyrektora komorki organizacyjnej lub ponownie dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawe.
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Ponowna dekretacja nie moze zmieni¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub
wydtuza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

7. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§ 22.

1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komorek organizacyjnych i zostaly one
wskazane w dekretacji, wskazuje si¢ komorke organizacyjna lub prowadzacego sprawe, do ktérego nalezy ostateczne
zatatwienie sprawy. Wyznaczona w ten sposob komorka organizacyjna stanowi wtedy komorke merytoryczna.

2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki merytoryczne wlasciwe do zalatwienia poszczegolnych
spraw oraz wskazuje si¢ komorke organizacyjng lub prowadzacego sprawe w celu udzielenia odpowiedzi zbiorcze;j.
Rozdzial 5
Rejestracja spraw i sposéb ich dokumentowania
§ 23.

1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w Ministerstwie oraz w niej powstajagca dzieli si¢ ze wzgledu na sposob
rejestrowania tej dokumentacji i jej przechowywania na:

1) tworzaca akta spraw;
2) nie tworzaca akt spraw.

2. Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktora zostata przyporzadkowana do sprawy i otrzymata znak
sprawy.

3. Dokumentacja nie tworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostata przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do
klasy z wykazu akt.
§ 24.
1. Znak sprawy jest stalg cecha rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.

2. W przypadku przesytek stanowigcych cze$¢ akt spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz
dokumentowanie ich odbywa si¢ w postaci nieelektronicznej, znak sprawy nanosi si¢ w gornej czgsci pisma na jego
pierwszej stronie.

3. Znak sprawy zawiera nast¢pujace elementy:
1) oznaczenie komorki organizacyjnej, wynikajace z regulaminu organizacyjnego;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.

4. Poszczegblne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, okreslonej w ust. 3 i oddziela kropka w nastgpujacy
sposob: AAA.000.55.2019, gdzie:

1) AAA to oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) 000 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 55 to liczba okreslajaca pigcdziesiata pigta sprawe rozpoczeta w 2019 roku w komorce organizacyjnej oznaczonej
AAA, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 000;

4) 2019 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

5. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowiace element znaku sprawy, moze by¢ przyporzadkowane w jednym roku
kalendarzowym tylko do jednej komorki organizacyjne;.

6. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory, to dla danego
numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 3, ktory jest podstawa wydzielenia grupy spraw, zaktada si¢ oddzielny
spis spraw. W takim przypadku znak sprawy konstruuje si¢ nastepujaco:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
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3) kolejny numer sprawy, pod ktorym dokonano wydzielenia grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego do numeru sprawy, ktora jest podstawa
wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

7. Poszczegdlne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 6, oddziela si¢ kropka w nastgpujacy sposob:
AAA.000.57.2.2019, gdzie:

1) AAA to oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) 000 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 57 to liczba okres$lajaca pigcdziesigta sidodmg sprawe bedaca podstawa wydzielenia grupy spraw w 2019 roku
w komorce organizacyjnej oznaczonej AAA, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 000;

4) 2 to liczba okreslajaca drugg sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczbg pigédziesiat siedem;
5) 2019 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

8. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, po znaku sprawy nalezy umiesci¢ symbol prowadzacego sprawe, oddzielajac go
od znaku sprawy w nastepujacy sposob: AAA.000.55.2019.JK2, gdzie ,, JK2” jest symbolem prowadzacego sprawe,
dodanym do znaku sprawy.

9. Dopuszcza si¢ stosowanie w oznaczeniu komorki organizacyjnej znaku rozdzielajacego minus ,—,, W nastepujacy
sposob: AAA-BB.000.55.2019.JK2, gdzie ,,AAA-BB” jest oznaczeniem komorki organizacyjne;j.
§ 25.

1. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz gromadzona w teczkach aktowych,
zaktadanych dla klas koncowych w wykazie akt.

2. Dokumentacjg, o ktorej mowa w ust. 1, moga by¢:
1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, o ile nie stanowig czesci akt sprawy;
2) niezamawiane przez Ministerstwo oferty, ktore nie zostalty wykorzystane;

3) publikacje (dzienniki urzgedowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze, ogloszenia) oraz inne druki, o ile
nie przyporzadkowano ich do sprawy;

4) dokumentacja finansowo-ksiggowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty ksiegowe, o ile nie przyporzadkowano
ich do sprawy);

5) listy obecnosci;

6) wnioski urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okre§lonych, wyspecjalizowanych zadan,
w szczegolnosci dane w systemie udostepniajacym automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przestane za
pomocg srodkow komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

10) rejestry i ewidencje (np. S$rodkdéw trwalych, wypozyczen sprzetu, materiatdw biurowych, zbioréw
bibliotecznych).
§ 26.
1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji przesytka:
1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nowg sprawe.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 1, przesytke dotacza si¢ do akt sprawy, a w przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 2,
na podstawie przesyiki rejestruje si¢ nowsa sprawe, wybierajac whasciwg klase koncowa z wprowadzonego do systemu
EZD wykazu akt.

§27.

1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawg konczy sprawe, to znaczy nie jest wymagane
w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostala zatatwiona ustnie i wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji,
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prowadzacy sprawe, po wlaczeniu pisma do akt sprawy, konczy sprawe w systemie EZD. Czynno$¢ zakonczenia
sprawy w EZD powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty jej ostatecznego zalatwienia.

2. W przypadku spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnos$ci kancelaryjne oraz sposob ich dokumentowania wykonuje si¢
w postaci nieelektroniczne;j:

1) przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dolacza do akt sprawy, nanoszac na nig znak
sprawy;

2) przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje jako podstawe zatozenia sprawy, nanoszac
na nig znak sprawy.

§ 28.

System EZD pozwala w szczeg6lnosci na wygenerowanie spisu spraw zawierajgcego:

1) dane odnoszace si¢ do catego spisu, co najmniej:

2)

a)
b)
©)
d)
e)

oznaczenie roku, w ktoérym zostaty zalozone sprawy przyporzadkowane do danej klasy z wykazu akt,
date utworzenia raportu,

oznaczenie komorki organizacyjnej,

symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;

dane odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw, co najmniej:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
J)

liczbe porzadkowa,

kolejny numer sprawy,

tytut sprawy, stanowiacy zwiezte odniesienie si¢ do tresci sprawy,

nazwe podmiotu, od ktdrego sprawa wplyneta, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

znak nadany przesytce wszczynajacej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

date pisma wystepujaca na pismie wszczynajagcym sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
date wszczecia sprawy,

date ostatecznego zatatwienia sprawy,

imi¢ i nazwisko prowadzacego dang sprawe,

uwagi dotyczace sposobu zalatwienia sprawy, jezeli s istotne.

§ 29.

W przypadku spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania 1 rozstrzygania spraw czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektroniczne;j:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej spraw ostatecznie
zatatwionych zaktada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt;

na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki;

dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw (od 1 do 10) zatozonych w ciggu roku dla danej klasy koncowej
w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych przez okres dtuzszy niz jeden rok; w takim przypadku zaktada si¢
dla kazdego roku odrebny spis spraw;

dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu i przedmiotu sprawy, w ktorych grupuje si¢ wiele akt
spraw, o roznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej; w takim
przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spisow
spraw;

w przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze, do ktorych odktada sie akta spraw
zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw;

dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.
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§ 30.

1. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych bez zmiany dotychczasowego jej
znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienione.

2. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze nastgpi¢ dopiero wtedy, gdy
sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa, lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw
niezakonczonych przejmuje nowa komorka organizacyjna.

3. W sytuacji, o ktérej] mowa w ust. 2, przy sprawach czyni si¢ wzmiank¢ o ponownym zalozeniu sprawy i zaktada si¢
nowg sprawe, odnotowujac znak sprawy niezakonczonej w sposob umozliwiajacy odnalezienie wzajemnie
powiazanych spraw. Zmiana znaku sprawy nie usuwa dotychczas nadanego dokumentacji znaku sprawy.

Rozdzial 6
Zakatwianie spraw
§ 31.
1. Obowiazek wykonywania czynno$ci w sprawie oraz terminowego jej zalatwienia spoczywa na prowadzacym sprawe.

2. Prowadzacy sprawe¢ ma obowigzek czuwania, aby w przydzielonej mu do zatatwienia sprawie byly wykonane
terminowo czynnosci, do ktorych obowigzane sg rowniez inne osoby.

3. Prowadzacy sprawe zatatwiaja sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu lub stopnia ich pilnosci.
4. Jezeli zatatwienie sprawy w okreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postapi¢ ze sprawa zgodnie z ogdlnie
obowigzujacymi przepisami dotyczacymi termindéw zatatwiania spraw.
§ 32.
1. Zalatwienie sprawy moze byc¢:
1) tymczasowe — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego;

2) ostateczne — gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia sprawg co do jej istoty (merytorycznie) albo w inny
sposob konczy sprawe w Ministerstwie.

2. Zalatwienie ostateczne sprawy odnotowuje si¢ w spisie spraw, wpisujac w odpowiednim miejscu date jej zatatwienia i
zaznaczajac jej wykonanie.
§ 33.
1. Zalatwienie sprawy moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.
2. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe:
1) sporzadza w aktach sprawy notatke stuzbowa opisujaca sposob zatatwienia sprawy oraz
2) odnotowuje zakonczenie sprawy w systemie EZD.
3. Forma ustnego zalatwienia spraw moze by¢ stosowana pomi¢dzy poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi, jak
réwniez w odniesieniu do spraw, nie wymagajacych sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.
§ 34.

1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy sprawy, prowadzacy sprawe
zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty pism.

2. Pisma w sprawie przygotowuje si¢ z uwzglednieniem nast¢pujacych zasad:
1) pismo sporzadza si¢ z odpowiednim naglowkiem oznaczajacym tworce pisma;
2) w lewym gérnym rogu pod nagtéwkiem umieszcza si¢ znak sprawy;
3) pod trescig pisma z lewej strony umieszcza si¢ informacj¢ o liczbie zatacznikdw, a nastepnie rozdzielnik.

3. Jezeli w przepisach odrgbnych ustalono wzor lub formularz pisma, zasady, o ktorych mowa w ust. 2, stosuje sig, jesli
nie sg sprzeczne z danym formularzem lub wzorem.

§ 35.
1. W trakcie zatatwiania sprawy dotgcza si¢ do akt sprawy:

1) przesylki zarejestrowane w rejestrach;
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2) notatki stuzbowe z rozmow przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci poza siedziba Ministerstwa, jezeli
nie jest dla nich przewidziana forma protokotu;

3) wiadomosci poczty elektronicznej, majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych przez Ministerstwo;

4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez osoby upowaznione oraz uwagi i adnotacje tych oso6b odnoszace
si¢ do projektow pism, jezeli maja znaczenie w zalatwianej sprawie;

5) inne elementy akt sprawy, w tym odwzorowania cyfrowe pism wewnetrznych, dla ktorych wymagana jest postac
papierowa.

2. Prowadzacy sprawe¢ dba o kompletno$é metadanych odnoszacych si¢ do sprawy oraz przesytek i pism wigczonych do
niej, w tym:

1) nadaje sprawie tytul;

2) wpisuje metadane dotyczace przesylek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2—4, jezeli nie zostaly okreslone
automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych wykazie do instrukcji;

3) uzupelnia metadane przesylek wplywajacych, jezeli nie zostaly okre§lone automatycznie lub przez punkt
kancelaryjny, zgodnie z wykazem do instrukcji kancelaryjne;j;

4) wpisuje metadane dla przesylek przeznaczonych do wysyiki, jezeli nie zostaty okreslone automatycznie, zgodnie
z wymogami systemu EZD.

5. Zestaw metadanych opisujacych sprawe okresla cze$¢ D wykazu do instrukcji.

Rozdzial 7
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism
§ 36.
1. Akceptacja projektow pism jest dokonywana wytacznie w systemie EZD, z zastrzezeniem § 3 ust. 4 pkt 1.

2. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ dokonanie akceptacji przez Ministra, Sekretarza Stanu w Ministerstwie,
Podsekretarza Stanu w Ministerstwie oraz Dyrektora Generalnego Ministerstwa poza systemem EZD.

3. W przypadku o ktérym mowa w ust. 2, w najkrétszym mozliwym terminie dokonuje si¢ akceptacji pisma w systemie
EZD.

4. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa albo wielostopniowa.

5. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne nieupowaznione do podpisania
pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osob¢ upowazniong do jego podpisania.

6. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy akceptuje pismo.
7. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela prowadzacemu sprawe
wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:
1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na elektronicznym projekcie pisma lub dotaczajac je
do projektu;
2) ustnie;
3) zwykorzystaniem innych dostepnych srodkéw komunikacji.

8. Akceptujacy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezb¢dnych poprawek, zaakceptowaé poprawiong przez siebie
wersj¢ pisma.

§37.

1. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej poza Ministerstwo
akceptujacy podpisuje pismo kwalifikowanym podpisem elektronicznym, chyba Ze przepisy odrebne wskazuja
potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu lub dopuszczajg mozliwos$¢ uzycia innego podpisu.

2. Pismo, o ktébrym mowa w ust. 1, zachowuje si¢ w aktach sprawy.

3. Jezeli pismo, o ktorym mowa w ust. 1, jest czescig akt sprawy, dla ktorej w ramach wskazanego wyjatku od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz sposob ich dokumentowania wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej podpisujacy podpisuje takze
odrecznie wydrukowang tre$¢ pisma jako egzemplarz przeznaczony do wlaczenia do akt sprawy, na ktérym umieszcza
si¢ informacje¢, co do sposobu wysytki.
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§ 38.
1. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci papierowej tworzy si¢ przez:
1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysyiki;
2) podpisanie odrgczne wydruku.
2. Wydruk, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera kompletng tres¢ pisma wraz z pelng data (rok, miesiac, dzien).
3. W aktach sprawy zachowuje si¢ wersje elektroniczng ostatecznie zaakceptowana, o ktorej mowa w § 37 ust. 1.
4. Dopuszcza si¢ wlaczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego odrgcznie pisma przeznaczonego do
wysyiki.

5. Nie wykonuje si¢ drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba ze przepisy odrgbne wymagaja
wykonania i przechowywania w Ministerstwie takiego egzemplarza. Drugi egzemplarz przechowuje si¢ w sktadzie
chronologicznym, o ktorym mowa w § 19 ust. 1 pkt 3 w kolejnosci wynikajacej z rejestru przesytek wychodzacych.

6. Jezeli pismo przeznaczone do wysytki w postaci papierowej stanowi cze¢$¢ akt sprawy, dla ktorej w ramach
wskazanego wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz sposob ich dokumentowania wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej,
sporzadza si¢ co najmniej dwa egzemplarze pisma, przy czym jeden jest przeznaczony do wiaczenia do akt sprawy.
Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wigczenia do akt sprawy umieszcza si¢ informacje co do sposobu wysytki
(np. list polecony, list priorytetowy) oraz potwierdzenie dokonania wysytki lub jej osobistego doreczenia.

§ 39.
Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga by¢ wystane:
1) automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym;

2) przez punkt kancelaryjny.

§ 40.

1. Prowadzacy sprawg lub pracownik komorki organizacyjnej, ktéremu dyrektor komorki organizacyjnej powierzyt
wykonywanie obshugi kancelaryjnej, przygotowujac pisma do wysyiki:

1) odnotowuje w systemie EZD sposéb wystania przesytki i uzupetia inne metadane odnoszace si¢ do przesyiki,
jezeli nie zostaty okreslone automatycznie lub przez prowadzacego sprawe;

2) umieszcza pisma w kopertach, na ktorych w prawej dolnej czgséci znajduje si¢ adres odbiorcy, a w lewej gornej
czg$ci nadawca;

3) sprawdzong przesytke wktada do koperty z odpowiednim nadrukiem generowanym z systemu EZD, okreslajacym
odbiorce i nadawce oraz informacj¢ o numerze umowy z operatorem pocztowym — ,oplate pobrano ...”
(w przypadku braku mozliwo$ci wydrukowania koperty z systemu nalezy odrgcznie uzupetni¢ adresata przesytki
1 umiesci¢ na kopercie piecze¢ nagtowkows);

4) przekazuje przesytki do kancelarii gtownej.

2. Kancelaria gtéwna:

2

1) umieszcza na kopertach pieczatk¢ z numerem umowy z operatorem pocztowym — ,oplate pobrano ...
w przypadku braku nadruku na kopercie;

2) rejestruje wystane pisma w rejestrze przesytek wychodzacych lub w pocztowej ksiazce nadawczej;

3) przekazuje przesytki do operatora pocztowego lub do Punktu Wymiany Korespondencji Miedzyresortowej —
zaleznie od przeznaczenia.

3. W przypadku przesylek w postaci papierowej, stanowigcych cze¢$¢ akt sprawy, dla ktoérych w ramach wskazanego
wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze
czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, prowadzacy sprawe lub
pracownik komorki organizacyjnej, ktéremu dyrektor komorki organizacyjnej powierzyt wykonywanie obstugi
kancelaryjnej, potwierdza na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wlaczenia do akt sprawy przekazanie przesyiki
do kancelarii glownej przez umieszczenie na niej daty przekazania oraz danych identyfikujacych osobeg
potwierdzajacg przekazanie przesytki do kancelarii gtoéwne;.

4. Po wykonaniu czynnos$ci, o ktéorych mowa w ust. 3, egzemplarz pisma przeznaczonego do wilaczenia do akt sprawy
jest umieszczany w teczce aktowej przez prowadzacego sprawe.
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1.

Rozdzial 8
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego
§ 41.

Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcj¢ archiwum zaktadowego spetnia system EZD lub
jego modut.

Dokumentacje w postaci elektronicznej spraw zakonczonych uznaje si¢ za dokumentacje archiwum zaktadowego po
uptywie petnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, w ktorym
sprawa zostata zakonczona.

W systemie EZD przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na przejeciu nadzoru nad nig w tym
systemie przez przekazanie archiwiScie uprawnien komorki organizacyjnej do zarzadzania dokumentacja
elektroniczng, w szczegdlnosci do:

1) udostepniania dokumentacji tworzacej akta sprawy i ich nietworzacej;
2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
3) uzupehiania metadanych, jesli jest taka potrzeba.

Przekazywanie uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3, moze nastgpowac automatycznie, po uplywie okresu, o ktérym
mowa w ust. 2.

Po przekazaniu uprawnien, o ktorych mowa w ust. 3, przekazujaca komorka organizacyjna zachowuje dostep do
wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w systemie EZD dokumentacji w postaci elektronicznej, ale nie moze juz
dokonywa¢ zmian w danych i metadanych, a takze udostepniac jej innym komoérkom organizacyjnym.

§ 42.

Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie informatycznych
no$nikow danych, ktérych zawartos¢ skopiowano do systemu EZD lub systemow dziedzinowych, jest kwalifikowana
do kat. Bc 1 brakowana w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy
archiwalne;j.

Dokumentacj¢ elektroniczng na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie informatycznych
nos$nikoéw danych, ktorych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD lub systemow dziedzinowych, przekazuje si¢
do archiwum zakladowego po uptywie petnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku
nastgpujacego po roku, dla ktérego powstal zbior przesylek w sktadzie.

Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze sktadu informatycznych nosnikéw danych do archiwum
zaktadowego jest trwale oznakowany w sposob pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje.

Spis zdawczo-odbiorczy nosnikow, o ktéorych mowa w ust. 1, zawiera:

1) dla catego spisu:
a) pelna nazwe Ministerstwa i komorki organizacyjnej przekazujacej nosniki,
b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

¢) imig¢, nazwisko i podpis dyrektora komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za sktad informatycznych
nosnikow danych,

d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) oznaczenie nosnika, o ktérym mowa w ust. 1,
c) okreslenie typu nosnika,
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktorym nos$nik jest powigzany,

e) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

§ 43.

Przesytki papierowe zgromadzone w sktadzie chronologicznym, po uplywie pelnych dwodch lat kalendarzowych,
liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku dla ktdrego powstat zbior przesylek w sktadzie, przekazuje
si¢ do archiwum zaktadowego.
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2. Przekazanie przesylek, o ktorych mowa w ust. 1, polega na ich przekazaniu na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
zawierajgcego co najmniej nastepujace elementy:

1) dla catego spisu:
a) pelna nazwe Ministerstwa i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) informacje, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi,
¢) 1imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
d) imig, nazwisko i podpis dyrektora komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za sktad chronologiczny,
e) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
f) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkows,
b) informacj¢ o skrajnych identyfikatorach przesytek,

c) rok rejestracji w systemie EZD przesytek umieszczonych w pudle.

§ 44.

1. W przypadku dokumentacji bedacej czescia akt spraw, dla ktorych w ramach wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢
w postaci nieelektronicznej, teczki aktowe, w ktorych dokumentacja jest przechowywana przekazuje si¢ do archiwum
zaktadowego po uplywie petnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po
roku zakonczenia sprawy w trybie i na warunkach okre$lonych w instrukcji. Jezeli dokumentacja ta jest niezbedna do
biezacej pracy mozna ja pozostawi¢ w komorce organizacyjnej wylacznie na zasadzie wypozyczenia z archiwum
zaktadowego.

2. Przekazanie dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1, polega na jej przekazaniu do archiwum zaktadowego na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego zawierajacego co najmniej:

1) dla calego spisu:
a) pelng nazwe Ministerstwa i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
¢) imig, nazwisko i podpis dyrektora komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
e) datg przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,

b) czg$¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
a w przypadku wydzielenia okre§lonej grupy spraw w osobne zbiory dodatkowo numer sprawy, ktory stat si¢
podstawa do wydzielenia grupy spraw,

c) tytul teczki zlozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju dokumentacji
wystepujacej w teczce, np.: faktury, korespondencja, skargi, noty ksiegowe, opinie, notatki,

d) roczne daty skrajne, na ktore sktadajg si¢ data pierwszego i ostatniego pisma w teczce aktowej,
e) numer tomu teczki aktowej przekazanej w ramach jednej pozycji spisu,
f) oznaczenie kategorii archiwalne;j.
3. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ odrgbnie dla materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne;.

4. Uwzgledniajac odrgbnosé spisow, o ktorej mowa w ust. 3, sporzadza si¢ oddzielne spisy dla specyficznych rodzajow
dokumentacji, w szczegdlnosci dla dokumentacji audiowizualnej, osobowej, jezeli wynika to z potrzeb Ministerstwa
lub zalecen dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego lub jezeli dane wymienione w ust. 2 pkt 2 s3
niewystarczajace dla opisania tych rodzajéw dokumentacji.

5. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany w postaci papierowej albo w postaci elektroniczne;.
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6. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza si¢ w przypadku posiadania narzedzi informatycznych,
o ktérych mowa w § 4 instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w Ministerstwie.

7. Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej nastepuje na oznaczonym w sposob jednoznaczny
informatycznym no$niku danych.

8. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci papierowej sporzadza sig:
1) w czterech egzemplarzach dla materiatow archiwalnych;
2) w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalne;.

9. Oprocz spisow w postaci papierowej, o ktorych mowa w ust. 8, archiwum zakladowe moze wymagaé takze
przekazania dokumentu elektronicznego, ktory stuzyt do przygotowania ich wydruku. Spis taki stanowi jedynie
materiat pomocniczy.

§ 45.

1. Dokumentacja przekazywana do archiwum zakladowego jest uporzadkowana przez prowadzacego sprawe lub
wyznaczonego w danej komdrce organizacyjnej pracownika.

2. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD polega na:
1) sprawdzeniu kompletnosci akt sprawy;
2) uzupetnieniu akt sprawy o brakujace przesyitki lub pisma;

3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt sprawy, jezeli wczesniej tego nie
dopetiono;

4) uzupetnieniu metadanych przesytek i spraw, jezeli wezesniej tego nie dopetniono;
5) sprawdzeniu, czy odnotowano zakonczenie sprawy przy kazdej sprawie zakonczone;.
3. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadu chronologicznego do archiwum zakladowego polega na:
1) pozostawieniu jej w ukladzie niezmienionym;
2) umieszczeniu jej w pudtach;
3) opisaniu pudet:

a) pelna nazwg Ministerstwa oraz pelna nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej utworzono sktad
chronologiczny — na $rodku u gory,

b) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesytek znajdujacych si¢ w pudle — pod nazwa Ministerstwa,
c) informacja, z ktorej czgsci sktadu chronologicznego, o ktorym mowa w § 19, pochodzi dokumentacja,
d) skrajnymi identyfikatorami przesytek, o ktorych mowa w § 14 ust. 1 — pod informacja, o ktorej mowa w lit. c.

4. Uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym, w odniesieniu do materiatdéw archiwalnych (dokumentacji
kategorii A) i dokumentacji niearchiwalnej o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat, polega na:

1) ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw, poczawszy od nr 1 na gorze teczki,
a w obrebie spraw — chronologicznie, przy czym poszczegdlne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami;

2) wylaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesylek lub pism;
3) odlozeniu do teczek aktowych spiséw spraw;
4) usunieciu z dokumentacji czesci metalowych i folii (np. spinacze, zszywki, wasy, koszulki itp.);

5) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej (w przypadku akt
osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubosci nie przekraczajacej 5 cm, a tych — w pudtach, przy czym jezeli
grubos¢ teczki przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn
fizycznych;

6) ponumerowaniu zapisanych stron materiatdéw archiwalnych zwyklym migkkim oldéwkiem nanoszgc numer strony
w zewnetrznym goérnym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje si¢ na wewngtrznej czgsci tylnej oktadki
w formie zapisu: ,,Niniejsza teczka zawiera .... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis osoby
porzadkujacej 1 paginujacej akta]”;

7) opisaniu teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 46 ust. 2;

8) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.
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Uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym, w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej,
polega na:

1) odlozeniu do teczek aktowych spisow spraw i utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw,
poczawszy od numeru 1 na gorze teczki, przy czym poszczegodlne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi
oktadkami;

2) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie
potrzeby w pudtach, przy czym, jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze
jest to niemozliwe;

3) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 46 ust. 2;

4) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§ 46.

Kazda teczke aktowa zawierajaca dokumentacjg¢ zakonczonych spraw w postaci nieelektronicznej opisuje si¢ zgodnie
z ust. 2.

Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada si¢ z nastepujacych elementow:
1) pelnej nazwy Ministerstwa oraz pelnej nazwy komorki organizacyjnej — na $rodku u gory;

2) cze$ci znaku sprawy, tj. oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt,
a w przypadku, o ktérym mowa w § 24 ust. 6 instrukcji, dodatkowo numeru sprawy, ktory stat si¢ podstawa
wydzielenia grupy spraw — po lewej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kat. B — réwniez okresu przechowywania dokumentacji — po prawej stronie
pod nazwa komorki organizacyjnej;

4) tytutu teczki zlozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju dokumentacji
wystepujacej w teczce — na srodku;

5) roku zalozenia teczki aktowej, uzupetnionego — po zakonczeniu wszystkich spraw zatozonych w danej teczce —
rokiem najpdzniejszego pisma w teczce — pod tytulem;

6) numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt
w danym roku obejmuja kilka teczek — pod rocznymi datami skrajnymi.

W przypadku teczek aktowych, o ktéorych mowa w § 29:

1) w ust. 4 — tytut teczki uzupehia si¢ o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw, a takze wszystkie
kolejne numery spraw, do ktorych przyporzadkowane zostaly akta umieszczone w teczce;

2) wust. 5 — tytut teczki uzupeknia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza (np. imi¢ i nazwisko pracownika
w przypadku akt osobowych);

3) w ust. 6 — zamiast cze$ci znaku sprawy, o ktorym mowa w § 24 ust. 6 pkt 2, zamieszcza si¢ petny znak sprawy
1 tytut teczki uzupehia si¢ o tytut sprawy.

§ 47.

W przypadku wyjecia akt spraw z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte zastepcza. Powinna ona zawierac:
znak sprawy, jej przedmiot, nazw¢ komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, wzglednie
nazwe 1 adres jednostki organizacyjnej, do ktorej akta sprawy wysytano oraz termin zwrotu. Dopuszcza si¢ wykonanie
kopii wyjmowanych akt sprawy.

1.

Rozdzial 9

Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalno$ci
Ministerstwa lub jego reorganizacji

§ 48.

W przypadku, gdy jest wszczynane postgpowanie zmierzajace do ustania dziatalno$ci Ministerstwa lub do jego
reorganizacji, prowadzacej do powstania nowego podmiotu, Dyrektor Generalny Ministerstwa zawiadamia o tym
fakcie dyrektora wlasciwego terytorialnie archiwum panstwowego.

W przypadku przejecia czesci lub catosci funkcji zreorganizowanej komorki organizacyjnej przez nowa komorke:

1) akta spraw niezakonczonych w postaci elektronicznej komorka przekazujaca przekazuje w systemie EZD nowe;j
komorce organizacyjnej z pelnymi uprawnieniami do zarzadzania aktami spraw;



Dziennik Urzedowy Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej

—22 -

Poz. 44

2) akta spraw niezakonczonych w postaci nieelektronicznej komoérka przekazujaca przekazuje protokolarnie nowej

komoérce organizacyjnej.

3. Komorka organizacyjna, ktoéra przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje ich ponownego
zarejestrowania. Przepis § 30 ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.
4. Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwlocznie do archiwum zakladowego, w trybie i na zasadach,
o ktoérych mowa w rozdziale 8 instrukcji.
Wykaz do instrukcji kancelaryjnej
A. Struktura metadanych opisujacych przesylke wplywajaca (zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$¢
1. | Identyfikator korespondencji tekst wypelniane
automatycznie
danymi z systemu
2. | Symbol rejestru tekst wypelniane
automatycznie
danymi z systemu
3. | Typ rejestru tekst wypelniane
automatycznie
danymi z systemu
4. | Data rejestracji data w formacie wypelniane
rrrr-mm-dd automatycznie
danymi z systemu
5. | Typ korespondencji — oznaczenie typu korespondencji tekst wymagane
poprzez wybor okreslonego typu ze zdefiniowanego
stownika typoéw korespondencji, np. przesylka zwykla,
przesyltka polecona, itp.
6. | Numer tekst opcjonalnie,
w zaleznosci od
wybranego typu
korespondencji
Poczta nadania tekst opcjonalnie
Data nadania przesytki — wybdr/zaznaczenie konkretnej data w formacie opcjonalne
daty z kalendarza lub r¢czne wpisanie daty rrrr-mm-dd
9. | Data wptywu przesytki — wybor/zaznaczenie konkretnej data w formacie wymagane
daty z kalendarza lub reczne wpisanie daty rrrr-mm-dd
10. |termin zalatwienia sprawy — wybor/zaznaczenie konkretnej | data w formacie opcjonalnie
daty z kalendarza lub r¢czne wpisanie daty rrrr-mm-dd
11. | Okreslenia rodzaju klienta — zaznaczenie jednej zaznaczenie wymagane
z dostgpnych opcji: osoba fizyczna, firma, urzqd
12. |Imig . |tekst wymagane
- dla osoby fizycznej
13. |Nazwisko tekst wymagane
14. | Skrot tekst wymagane
dla firmy/urzgdu
15. |Pelna nazwa tekst wymagane
16. | Miejscowosé tekst opcjonalnie
17. | Ulica tekst opcjonalnie
18. | Numer domu tekst opcjonalnie
19. |Numer lokalu tekst opcjonalnie
20. |Poczta tekst opcjonalnie
21. |Faks tekst opcjonalnie
22. | Telefon tekst opcjonalnie
23. | E-mail tekst opcjonalnie
24. | Skrytka ePuap tekst opcjonalnie
25. | Znak pisma — zaznaczenie jednej z dostgpnych opcji: brak | tekst wymagane, jezeli

lub jest okreslony, uzupetienie znaku pisma jesli jest on
okreslony

jest okreslony
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Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$¢
26. |Data na pismie — zaznaczenie jednej z dostgpnych opcji: data w formacie wymagane, jezeli

brak lub jest okreslona, uzupetnienie daty pisma jesli jest rrrr-mm-dd jest okreslona
ona okreslona
27. | Liczba zatacznikow /stron liczba naturalna opcjonalnie
28. | format tekst — nazwa formatu danych opcjonalnie
zastosowanego przy tworzeniu
dokumentéw
29. | Dostep — oznaczenie dostgpu poprzez wybor okreslonego tekst opcjonalnie
rodzaju dostgpu ze zdefiniowanego stownika:
- publiczny — dostepny w catosci,
- publiczny — dostgpny czesciowo,
- niepubliczny
30. | Typ (DCMI) — oznaczenie typu dokumentu poprzez wybor | tekst opcjonalnie
okreslonego typu ze zdefiniowanego stownika typow,
utworzonego w oparciu o liste typéw Dublin Core Metadata
Initiative, np.: tekst, dzwigk, obraz, obraz ruchomy, kolekcja
31. | Tytul — skrot tresci — zwigzte okreslenie odnoszace si¢ do tekst opcjonalnie
tresci dokumentu, np.: faktura za ... , sprawozdanie z ..., itp.
32. | Rodzaj dokumentu — oznaczenie rodzaju dokumentu tekst opcjonalnie
poprzez wybor okreslonego typu ze zdefiniowanego
stownika rodzajow, np.: pismo, faktura, wniosek, skarga,
list od obywatela, itp.
33. | Uwagi o przesylce lub zatacznikach — dodatkowe tekst opcjonalnie
informacje dotyczace rejestrowanej przesytki wptywajace;j
B. Struktura metadanych opisujacych przesyltke wychodzaca (zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalnos$é
1. |Imig¢ i nazwisko pracownika dokonujgcego czynnosci tekst zapisany w sposob umozliwiajacy wymagane
w systemie EZD automatyczne rozdzielenie nazwiska
i imion (zaleca si¢ automatyczne
wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
2. | Stanowisko pracownika dokonujacego czynnosci tekst (zaleca si¢ automatyczne wymagane
w systemie, o ktorych mowa w 1 wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
3. |Nazwa adresata nieb¢dacego osobg fizyczng tekst wymagane, jezeli nie
okreslono 4
4. | Nazwisko i imiona osoby fizycznej (odpowiedniki cech tekst zapisany w sposob umozliwiajacy wymagane, jezeli nie
informacyjnych wymienionych w przepisach wydanych automatyczne rozdzielenie nazwiska okreslono 3
na podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji dzialalno$ci |iimion
podmiotow realizujgcych zadania publiczne)
5. | Kod pocztowy tekst wymagane
6. | Miejscowos¢ (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst wymagane
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie art. 18
ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)
7. | Ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej wymienione;j tekst wymagane
w przepisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy
o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych
zadania publiczne)
8. | Nr domu (odpowiedniki cechy informacyjnej wymienionej | tekst wymagane
w przepisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne)
9. | Nr lokalu (odpowiedniki cechy informacyjnej wymienionej | tekst opcjonalne

w przepisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy
o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych
zadania publiczne)
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Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$¢

10. | Skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie pocztowym) tekst opcjonalne

11. [Kraj tekst wymagane

12. | E-mail (adres poczty elektroniczne;j) tekst opcjonalne

13. | Telefon tekst opcjonalne

14. |Fax tekst opcjonalne

15. |PESEL tekst opcjonalne

16. |NIP tekst opcjonalne

17.  |REGON tekst opcjonalne

18. | Data pisma data w formacie RRRR-MM-DD, wymagane
gdzie RRRR to cztery cyfry roku,

MM to dwie cyfry arabskie miesigca,
DD to dwie cyfry dnia;

19. | Data wysylki data w formacie RRRR-MM-DD, opcjonalne
gdzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry arabskie miesigca,
DD to dwie cyfry dnia;

20. | Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie tekst opcjonalne

zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentoéw (na przyktad pismo, faktura, wniosek,
skarga, nota ksiggowa, umowa, opinia, notatka itd.)

21. |Nadany automatycznie unikatowy w calym systemie EZD | tekst wymagane

identyfikator dokumentu

22. | Tytut — zwiezte okreslenie odnoszace si¢ do tresci tekst wymagane

dokumentu (na przyktad sprawozdanie z przygotowan
do Euro 2012, projekt instrukcji kancelaryjnej, notatka
z wyjazdu do Brukseli, faktura za wywoz nieczystosci)

23. |Format tekst — nazwa formatu danych wymagane dla
zastosowanego przy tworzeniu dokumentoéw
dokumentu elektronicznych

24. | Uwagi — dodatkowe informacje dotyczace rejestrowanej tekst opcjonalne

przesytki

25. | Typ (DCMI) — oznaczenie typu dokumentu poprzez wybor | tekst opcjonalnie

okreslonego typu ze zdefiniowanego stownika typow,
utworzonego w oparciu o liste typow Dublin Core
Metadata Initiative, np.: tekst, dzwiek, obraz, obraz
ruchomy, kolekcja
26. | Sposob wysylki na podstawie zdefiniowanego tekst wymagane

i zatwierdzonego stownika (na przyktad list zwykty, list
polecony, goniec, poczta elektroniczna, elektroniczna
skrzynka podawcza itd.)

C. Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesyltkami (zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalnos$¢

1. |limig¢ nazwisko pracownika dokonujgcego czynnosci tekst zapisany w sposob umozliwiajacy wymagane
w systemie EZD (przygotowanie projektu pisma, automatyczne rozdzielenie nazwiska
o ktorym mowa w § 36 ust. 1, przygotowanie notatki, i imion (zaleca si¢ automatyczne
opinii, stanowiska, o ktorych mowa w § 6 ust. 2, wpisywanie na podstawie
akceptacjg pisma, o ktorej mowa w § 16) zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
2. | Stanowisko pracownika dokonujacego czynnos$ci tekst (zaleca si¢ automatyczne wymagane
w systemie, o ktorych mowa w la wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
3. |Datai czas wlaczenia do akt sprawy w systemie EZD data i czas w formacie RRRR-MM- wymagane

(zapisywana automatycznie)

DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry miesiaca,
DD to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut,

ss to dwie cyfry sekund, na przyktad
1997-07-16T19:20:30
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Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$¢
4. | Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie tekst opcjonalne
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika rodzajow
dokument6éw (na przyktad pismo, notatka, opinia,
prezentacja itd.)
5. | Nadany automatycznie unikatowy w catym systemie EZD | tekst bez spacji wymagane
identyfikator dokumentu i znakow:
() — ukosnik lewy
(/) — uko$nik prawy
(*) - gwiazdka
( ?) — znak zapytania
(:)— dwukropek
(=) — znak réwnosci
(, ) — przecinek
(; ) — srednik
6. | Tytut — zwiezte okreslenie odnoszace si¢ do tresci tekst wymagane
dokumentu (na przyktad sprawozdanie z przygotowan do
Euro 2012, projekt instrukcji kancelaryjnej, notatka z
wyjazdu do Brukseli, faktura za wywdz nieczystosci)
7. | Dostep — okreslenie dostepu mozliwe warto$ci: opcjonalne
publiczny — dostgpny w calosci,
publiczny — dostepny czesciowo,
niepubliczny
8. |Format tekst — nazwa formatu danych wymagane dla
zastosowanego przy tworzeniu dokumentéw
dokumentu elektronicznych
9. | Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type mozliwe wartosci: wymagane
Vocabulary) http://dublincore.org/documents/dcmi-type- | Collection (nieuporzadkowany zbior
vocabulary/ zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 danych),
ust. 2a ustawy archiwalne;j Dataset (uporzadkowany zbior danych),
Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) — oznacza tekst ztozony ze
stow przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficzng tekstu, tekst zapisany
zaré6wno w pliku rastrowym, jak
i tekstowym; zaleca si¢ wpisywanie
warto$ci domyslnej oznaczenia typu =text
D. Struktura metadanych opisujacych sprawe (zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalnos$é
1. |Imig i nazwisko pracownika zaktadajacego sprawe tekst zapisany w sposob umozliwiajacy | wymagane, jezeli
automatyczne rozdzielenie nazwiska nie okreslono 1b
i imion (automatyczne wpisywanie
na podstawie zidentyfikowanego
w systemie EZD uzytkownika)
2. | Imie i nazwisko pracownika prowadzacego sprawe tekst zapisany w sposob umozliwiajacy | wymagane, jezeli
automatyczne rozdzielenie nazwiska nie okreslono la
i imion (automatyczne wpisywanie
na podstawie zidentyfikowanego
w systemie EZD uzytkownika)
3. |Datai czas zalozenia sprawy w systemie EZD data i czas w formacie RRRR-MM-DD | wymagane

(zapisywana automatycznie)

Thh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie cyfry miesiaca,

DD to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut,

ss to dwie cyfry sekund, na przyktad
1997-07-16T19:20:30
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Lp. Nazwa elementu Sposéb zapisu Wymagalno$¢

4. |Data i czas ostatniego elementu akt sprawy (zapisywana data i czas w formacie RRRR-MM-DD, |wymagane
automatycznie najpdzniejsza z dat sposrod dat gdzie RRRR to cztery cyfry roku, w momencie eksportu
wymienionych w czgéciach A, B lub C zalgcznika) MM to dwie cyfry miesigca, DD to dwie |danych do paczki

cyfry dnia, na przyktad 1997-07-16 archiwalnej,
o ktorej mowa
w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2¢ ustawy
archiwalnej

5. | Znak sprawy (zapisywany automatycznie po wybraniu zgodnie z zasadami okre§lonymi wymagane
wlasciwej pozycji wykazu akt) w instrukcji

6. | Tytul — zwigzte okreslenie odnoszace si¢ do tresci sprawy | tekst wymagane
(na przyktad przygotowanie projektu instrukcji
kancelaryjnej, wyjazd do Brukseli na ..., przygotowanie
umowy na wywoz nieczystosci)

7. | Dostep — okreslenie dostgpu (automatyczne mozliwe warto$ci: wymagane
przyporzadkowanie odpowiedniej warto$ci na podstawie publiczny — dostgpny w catosci, w momencie eksportu
metadanych dokumentéw elektronicznych znajdujacych si¢ | publiczny — dostegpny czgéciowo, danych do paczki
w aktach sprawy) niepubliczny archiwalnej,

o ktorej mowa
w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2¢ ustawy
archiwalnej

8. [Format ustalona warto$§¢ wymagane

"Multipart/Header-Set" w momencie eksportu
danych do paczki
archiwalnej,

o ktorej mowa
w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy
archiwalnej

9. | Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. ustalona warto$¢: wymagane
Type Vocabulary) http://dublincore.org/documents/ Collection (nieuporzadkowany zbior w momencie eksportu
demi-type-vocabulary/ danych) danych do paczki
zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 ust. 2a ustawy archiwalnej,
archiwalnej o ktorej mowa

w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2¢ ustawy
archiwalnej

10. | Opis tekst opcjonalny




Dziennik Urzgdowy Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej —27 — Poz. 44

Zalgcznik nr 2

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

MINISTERSTWA RODZINY, PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ

Spis tresci

ROZDZIAL 1 ZASADY OGOLNE ...t e et et e e e e et et s seeesee e et eeesse s s s e e eesesesesaseseseesesanas 28
ROZDZIAL 2 WYKAZ HASEL KLASYFIKACYIJNYCH I KATEGORII ARCHIWALNYCH ..o 29
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Rozdzial 1
Zasady ogélne
§1.

1. Dokumentacja powstajaca w Ministerstwie Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej, zwanym dalej ,,Ministerstwem” i do
niego naptywajaca jest klasyfikowana i kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego
dalej ,,wykazem akt”, przez oznaczanie, rejestracj¢ i laczenie dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie jako
dokumentacji nietworzacej akt spraw.

2. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, dokonywane sg przy wszczynaniu spraw w Ministerstwie i 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 dziesi¢tnej;
3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koncowym etapie podzialu w wykazie akt.

2. Jednolito$¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1, polega na jej niezaleznoSci od struktury
organizacyjnej Ministerstwa oraz od podziatu kompetencji komoérek organizacyjnych.

3. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesi¢tnej, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2, polega na dokonaniu
podziatu wszystkich zagadnien, ktorymi zajmuje si¢ Ministerstwo, a tym samym i calo$ci wytwarzanej i gromadzonej
w zwigzku z tym dokumentacji, na maksymalnie dziesi¢¢ klas pierwszego rzedu, zwanych dalej ,,klasami gldéwnymi”.
W ramach kazdej klasy gtéwnej 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 kategoriag archiwalna, dla ktorej prowadzi si¢ spis spraw, lub w ramach ktorej
grupuje si¢ dokumentacj¢ 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, zwanej dalej ,,ustawa archiwalng”.

5. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacj¢ cyfr:
1) dla klas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od ,,0” do ,,9”;
2) dlaklas drugiego rz¢du to symbole dwucyfrowe od ,,00” do ,,99”;
3) dlaklas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od ,,000” do ,,999”;
4) dla klas czwartego rz¢du to symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,,9999”,

Symbole klasyfikacyjne
I I 111 v
0
00
000
0000
0001
001
01
010
011
0110
0111
1
10
100
101
1010
1011
11
110
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§3.

1. Jezeli w dziatalno$ci jednostki organizacyjnej pojawia si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt, odpowiadajace tym
zadaniom, wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji zwigzanej z realizacja tych zadan lub niezwlocznie po
nalozeniu tych zadan na jednostke organizacyjng w trybie i na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

2. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje, w drodze zarzadzenia
Minister Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej, zwany dalej ,,Ministrem”, w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem
Archiwow Panstwowych.

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

4. Na opis klasy moze sktada¢ sie, w razie potrzeby, uszczegotowienie hasta klasyfikacyjnego przez wyjasnienia
i szczegotowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej prowadzenia, nietypowych metod liczenia
okresow przechowywania lub okreslenia kryteridow dla przyszlej ekspertyzy archiwalne;.

Rozdzial 2
Wykaz hasel klasyfikacyjnych i kategorii archiwalnych

SPIS
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

0 ZARZADZANIE
00 | Organy kolegialne

01 | Organizacja

02 | Akty normatywne. Pomoc prawna

03 | Planowanie, sprawozdawczo$c i statystyka

04 | Informatyka

05 | Skargi i wnioski, listy od obywateli i inne wystapienia do Ministerstwa

06 | Prace naukowo-badawcze, reprezentacja i promowanie

07 | Wspolpraca z innymi podmiotami

08 | Kontrola i audyt
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 | Dziatalnos¢ socjalna w Ministerstwie

17 | Ubezpieczenia pracownikow
2 SRODKI RZECZOWE

20 | Podstawowe zasady gospodarowania srodkami trwatymi

21 | Inwestycje i remonty

22 | Administracja nieruchomosci

23 | Gospodarka materiatowa

24 | Zrodta zaopatrzenia

25 | Transport i facznos¢

26 | Ochrona zaktadu pracy

27 | Zamoéwienia publiczne

28 | Bezpieczenstwo i obronno$¢ panstwa
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FINANSE

30

System ekonomiczno-ksiggowy

31

Planowanie i wykonanie budzetu

32

Ewidencja ksiggowa

33

Rozliczanie wynagrodzen

34

Inwentaryzacja

PRACA

40

Ksztattowanie polityki rynku pracy

41

Prawo pracy, sprawy socjalne, warunki pracy

42

Dialog spoteczny i zbiorowe stosunki pracy

43

Stuzba zastgpcza

ZABEZPIECZENIE SPOLECZNE

50

Ubezpieczenia spoteczne

51

Pomoc spoteczna

52

Problematyka 0s6b niepetnosprawnych

53

Koordynacja systemow zabezpieczenia spolecznego

54

Polityka senioralna

55

Ekonomia spoteczna w tym spotdzielczos$¢ socjalna

WSPOLPRACA MIEDZYNARODOWA W ZAKRESIE DZIALALNOSCI MINISTERSTWA

60

Ogolne zasady i programy wspotpracy miedzynarodowej oraz problematyka lobbingu i promocji zobowigzan

61

Wspolpraca z Unig Europejska

62

Wspolpraca z Rada Europy w zakresie pracy i spraw spolecznych

63

Europejska Karta Spoteczna

64

Wspolpraca z Migdzynarodowa Organizacja Pracy (MOP)

65

Wspolpraca z organizacjami migdzynarodowymi o zasiggu Swiatowym i regionalnymi instytucjami europejskimi w zakresie
pracy, spraw spotecznych, rynku pracy i pomocy technicznej

66

Zagadnienia ogdélne migdzynarodowej wspotpracy dwustronnej i wielostronnej

67

Konsultacje w zakresie migdzynarodowej wspotpracy dwustronnej i wielostronne;j

68

Wspolpraca transgraniczna i miedzyregionalna

69

Rozliczenia finansowe we wspolpracy z poszczegolnymi krajami

PROGRAMY, STRATEGIE I FUNDUSZE POMOCOWE

70

Programy finansowane lub wspoétfinansowane ze §rodkéw Unii Europejskiej oraz srodkow zagranicznych a takze programy
wspolpracy z niektorymi organizacjami mi¢dzynarodowymi

71

Fundusze strukturalne i inwestycyjne oraz programy z nimi zwigzane

72

Strategie i programy realizowane w ramach dziatalno$ci Ministerstwa

73

Dokumenty programowania strategicznego koordynowane przez inne resorty

74

Europejski Fundusz Spoteczny i programy z nim zwigzane

75

Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego i programy z nim zwigzane

RODZINA

80

Finansowanie zadan z zakresu polityki rodzinne;j

81

Swiadczenie wychowawcze, §wiadczenia rodzinne, $wiadczenie z funduszu alimentacyjnego, postepowanie wobec
dhuznikow alimentacyjnych oraz inne instrumenty wsparcia materialnego rodzin z dzie¢mi na utrzymaniu

82

Wspieranie rodziny, piecza zast¢pcza i adopcja

83

System opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3

84

Karta Duzej Rodziny

85

Realizacja innych zadan z zakresu polityki rodzinnej
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Symbole klasyfikacyjne ) OleaCZEI.l.le Uszezegélowienie hasta
Haslo klasyfikacyjne kategorii Klasvfikacvineso
I I I v archiwalnej M yjneg
2 3 4 6 7 8
0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
000 Posiedzenia, narady A sktad, porzadek posiedzenia,
kierownictwa Ministerstwa protokoty, wystapienia, wnioski,
uchwaty, listy obecnos$ci, materiaty
na posiedzenia, narady
kierownictwa Ministerstwa itp.
001 Komisje i zespoly A dla kazdej komisji zaktada si¢
(stale i dorazne) odrebna teczke zawierajaca: akty
powotlania komisji, regulamin
dziatalnosci, sktad, protokoty
posiedzen, referaty, opracowania,
sprawozdania, wnioski
i postulaty, listy obecnosci, itp.
002 Komisje, rady i zespoly A
mie¢dzyresortowe
003 Udzial w pracach zewnetrznych A wystapienia, referaty,
organow kolegialnych opracowania, notatki problemowe,
sprawozdania z uczestnictwa
przedstawicieli Ministerstwa, itp.
004 Narady i zebrania pracownikow A protokoty, sprawozdania, notatki,
whnioski, itp.
01 Organizacja
010 Podstawy prawne dzialania A przepisy ogolnopanstwowe,
wlasnej jednostki resortowe dotyczace bezposrednio
dziatania wtasnej jednostki, w tym
statut, akty erekcyjne
011 Podstawy prawne dzialania BE10 m.in. statuty, regulaminy
jednostek podleglych lub i schematy organizacyjne, zakresy
nadzorowanych przez Ministra dziatania
012 Organizacja Ministerstwa
0120 Regulamin i schemat A w tym regulaminy wewngetrzne
organizacyjny Ministerstwa komorek organizacyjnych
Ministerstwa
0121 Upowaznienia B10 w tym rejestr upowaznien
udzielonych m.in.. przez Ministra,
Sekretarzy i Podsekretarzy Stanu
Ministerstwa, Dyrektora
Generalnego; odwotanie
upowaznienia udzielonego przez
Ministra, Dyrektora Generalnego.
Okres przechowywania liczy si¢
od daty wygasnigcia
upowaznienia.
0122 Petnomocnictwa B10 w tym rejestr pelnomocnictw
udzielonych m.in.. przez Ministra,
Sekretarzy i Podsekretarzy Stanu
Ministerstwa, Dyrektora
Generalnego, odwotanie
pelnomocnictwa udzielonego przez
Ministra, Dyrektora Generalnego.
Okres przechowywania liczy si¢
od daty wygasnigcia
pelnomocnictwa.
0123 Wzory podpisow i podpisy BE10 w tym ich rejestry, bankowe karty
elektroniczne wzoru podpisu
0124 System zarzadzania jako$cia A
013 Organizacja prac kancelaryjnych
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1 2 3 4 6 7 8
0130 Przepisy kancelaryjne i archiwalne w tym instrukcja kancelaryjna,
oraz wyjasnienia i poradnictwo jednolity rzeczowy wykaz akt,
instrukcja o organizacji i zakresie
dziatania archiwum zaktadowego
oraz korespondencja dotyczaca
w ww. sprawach
0131 Opracowanie oraz wdrazanie B10 opracowanie wzoro6w wilasnych
wzoréw, formularzy oraz ich (w tym elektronicznych);
wykazy korespondencja w tych sprawach
0132 Pieczecie urzgdowe i shuzbowe BE10 w tym ich rejestry, wnioski
o wyrobienie pieczgci, zwroty
nieaktualnych pieczg¢ci, protokoty
zniszczenia pieczgci
0133 Srodki ewidencji i kontroli obiegu BS5 w tym rejestry przesytek, dzienniki
dokumentéw w Ministerstwie korespondencyjne, itp.
0134 Przekazywanie dokumentacji A
w zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi
i kompetencyjnymi
014 Archiwum zakladowe przy czym przepisy kancelaryjne
i archiwalne klasyfikowane sa
w klasie 0130
0140 Doradzanie komoérkom BS
organizacyjnym w zakresie
postepowania z dokumentacja oraz
ustalanie termindw przejecia
dokumentacji
0141 Ewidencja dokumentacji A spisy zdawczo-odbiorcze akt,
przechowywanej w archiwum wykazy spisow zdawczo-
zaktadowym odbiorczych, przy czym sposob
prowadzenia ewidencji
uregulowano w instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego,
0142 Przekazywanie materiatow A
archiwalnych do archiwum
panstwowego
0143 Brakowanie dokumentacji A w tym korespondencja, protokoly
niearchiwalne;j oceny dokumentacji
niearchiwalnej, spisy dokumentacji
niearchiwalnej (aktowe;j)
przeznaczonej do zniszczenia,
protokoty potwierdzajace
zniszczenie dokumentacji
0144 Udostepnianie i wypozyczanie BS5 w tym zezwolenia, karty lub ksiggi
dokumentacji w archiwum (rejestry) udostepniania
zaktadowym i wypozyczania akt
0145 Skontrum dokumentacji A
w archiwum zaktadowym
0146 Profilaktyka i konserwacja B10
dokumentacji w archiwum
zaktadowym
015 Ochrona informacji niejawnych
0150 Ogolne zasady ochrony informacji A
niejawnych
0151 Postgpowania sprawdzajace BE20
0152 Kancelaria tajna i strefy B20 w tym protokoty kontroli,
bezpieczenstwa kwalifikacji i zniszczenia
dokument6éw niejawnych, analizy
i sprawozdania z zakresu ochrony
informacji niejawnych, protokoty
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przekazania do archiwum, zmiana
i zniesienie klauzul tajnosci, itp.
w tym ,.ksigzka wej$cia-wyjscia do
strefy bezpieczenstwa”, ,,rejestr
wydanych dokumentoéw”, ,,wykaz
0s0b posiadajacych poswiadczenie
bezpieczenstwa”, itp.
0153 Bezpieczenstwo teleinformatyczne B10 systemy, sieci, acznosé
w zakresie ochrony informacji dedykowane bez wzgledu na
niejawnych klauzulg tajnosci
0154 Ochrona fizyczna informacji B10
niejawnych i strefy
bezpieczenstwa
016 Bezpieczenstwo danych
osobowych
0160 Przepisy wewngtrzne Ministerstwa B10
w sprawie ochrony danych
osobowych
0161 Upowaznienia do przetwarzania B10 w tym wnioski, rejestr
danych osobowych
0162 Monitorowanie przestrzegania B10 w tym rejestr naruszen danych
przepiséw w zakresie ochrony osobowych
danych osobowych
0163 Powierzenie przetwarzania danych B10 W tym rejestr umow powierzenia
osobowych przetwarzania danych
0164 Wspétpraca z Urzgdem Ochrony BEI10
Danych Osobowych w zakresie
ochrony danych osobowych
0165 Realizacja praw o0sob, ktorych B10
dane sa przetwarzane
017 Ochrona i udost¢pnianie
informacji publicznej
0170 Obstuga merytoryczna Biuletynu A
Informacji Publicznej
0171 Udostgpnianie informacji BEI10
publicznej
02 Akty normatywne.
Pomoc prawna
020 Wewnetrzne akty normatywne
Ministerstwa
0200 Zbiory wewngetrznych aktow A komplet podpisanych zarzadzen,
normatywnych wydanych przez decyzji, instrukcji, procedur,
Ministra wytycznych Ministra.
Dla kazdego rodzaju aktéw
normatywnych zaklada si¢ odrgbne
teczki. W tym rejestry
poszczegdlnych aktow
normatywnych
0201 Zbiory aktow normatywnych A komplet podpisanych zarzadzen,
wydanych przez Dyrektora decyzji, instrukcji, procedur,
Generalnego wytycznych Dyrektora
Generalnego. Dla kazdego rodzaju
aktow normatywnych zaktada si¢
odrebne teczki. Jeden egzemplarz
wraz z materiatami zrédlowymi
rejestruje si¢ i przechowuje
w odpowiednich klasach
rzeczowych. W tym rejestry
poszczegblnych aktow
normatywnych
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0202 Uzgadnianie aktow normatywnych A w tym korespondencja w toku
wydawanych przez Dyrektora procesu legislacyjnego, opinie
Generalnego oraz innych wlasnych i stanowiska wobec projektowanych
opracowan aktow normatywnych, wnioski
w sprawie koniecznos$ci
opracowania badz zmiany
przepiséw
021 Wilasne akty normatywne
powszechnie obowigzujace oraz
dokumenty programowe
0210 Uzgadnianie wlasnych projektow A w tym: projektow aktow
aktow normatywnych normatywnych Rady Ministrow,
Prezesa Rady Ministrow, Ministra,
zatozen projektow ustaw, strategii,
programow, sprawozdan,
informacji, stanowisk Rzadu do
pozarzadowego projektu ustawy
lub innego stanowiska itp.
0211 Wyjasnienia, interpretacje i opinie BES
przepisdw w zakresie kompetencji
Ministerstwa
022 Zbiory zewnetrznych aktéw
normatywnych
0220 Opiniowanie zewngtrznych BES w tym: projektow aktow
projektéw aktdw normatywnych normatywnych Rady Ministrow,
Prezesa Rady Ministrow,
ministréw, projektow aktow
normatywnych Unii Europejskie;j,
projektow ustaw (np. poselskich
i senackich), zatozen projektow
ustaw, strategii, programow,
sprawozdan, informacji, stanowisk
Rzadu do pozarzadowego projektu
ustawy lub innego stanowiska itp.
0221 Zbiory aktow normatywnych B5 w tym akty normatywne Unii
krajowych i zagranicznych Europejskiej
0222 Zbiory aktow normatywnych BEI10
centralnych i terenowych organow
administracji rzadowej
zwigzanych z realizacja zadan
Funduszu Gwarantowanych
Swiadczen Pracownikow
023 Zbiér uméw B10 zbiory uméw krajowych
i migdzynarodowych, w tym
opiniowanie projektow umow
miedzynarodowych;
umowy zawierane przez
Ministerstwo rejestrowane sg
we wlasciwych klasach
merytorycznych
024 Opinie prawne BEI10 dotyczy opinii prawnych na
potrzeby Ministerstwa np. do
umow zawieranych przez
Ministerstwo, zwigzanych
z zapytaniami komorek
organizacyjnych Ministerstwa,
instytucji, organizacji, obywateli,
weryfikacja postgpowan
administracyjnych, opiniowanie
wnioskow o udzielenie zgod
w trybie ustawy o zasadach
zarzgdzania mieniem
panstwowym itp.
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025 Sprawy sadowe wyroki, apelacje, ugody,

postanowienia, zazalenia,
petnomocnictwa procesowe, pisma
procesowe oraz korespondencja
Z tym zwigzana.
Okres przechowywania liczy si¢
od daty uprawomocnienia si¢
wyroku lub umorzenia sprawy.

0250 Sprawy cywilne BE10 dotyczy takze wnioskow
Ministerstwa do sagdow w sprawach
fundacji nadzorowanych przez
Ministerstwo

0251 Sprawy gospodarcze BE10

0252 Sprawy z zakresu prawa pracy BEI10

i ubezpieczen spotecznych

0253 Sprawy karne BEI10

0254 Sprawy sadowo-administracyjne BE10 dotyczy takze skarg do sadu
administracyjnego

0255 Zawezwania do ugody BE10

0256 Przedsadowe wezwania do zaplaty BEI10

026 Postepowania egzekucyjne BE10 wnioski o wszczgcie egzekucji

cywilnej lub administracyjne;j
przed wlasciwymi organami
egzekucyjnymi

027 Statuty fundacji nadzorowanych A statuty, pisma do sadow
przez Ministerstwo rejestrowych, postanowienia

sadow o wpisie fundacji do KRS,
zmianie statutu itp.

028 Zezwolenia na utworzenie A whnioski o wydanie zezwolenia
przedstawicielstw fundacji wraz z dokumentacjg fundacji
zagranicznych na terytorium RP zagranicznej, decyzje

administracyjne w przedmiocie
udzielenia lub odmowy zezwolenia

029 Dziatalno$¢ lobbingowa A

03 Planowanie, sprawozdawczos$¢ przy czym planowanie
i statystyka i wykonanie budzetu
kwalifikowane sa w klasie 3
FINANSE

030 Metodyka i organizacja A zalozenia, wskazniki, opracowania
planowania i sprawozdawczosci

031 Prognozowanie i planowanie

0310 Plany i prognozy wtasne A roczne 1 wieloletnie, oceny, opinie,
uwagi
0311 Plany i prognozy jednostek A roczne i wieloletnie; plany
podlegtych Ministrowi lub jednostek nadzorowanych
nadzorowanych przez Ministra
0312 Plany dziatalnosci Ministra A plan dziatalno$ci Minister tworzy
dla kierowanych przez niego
dziatéw administracji rzadowe;j,
ktory zawiera w szczego6lnosci
okreslenie celow w ramach
poszczegblnych zadan
budzetowych wraz ze wskazaniem
podzadan stuzacych osiagnigciu
celéw oraz mierniki okreslajace
stopien realizacji celu i ich
planowane warto$ci; plany
dziatalno$ci jednostek podlegtych
Iub nadzorowanych przez Ministra
0313 Opracowania innych dziatow BS5
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032 Sprawozdawczo$¢
0320 Sprawozdania z dziatalnosci A sprawozdania roczne, jezeli
Ministerstwa dotycza dziatalnosci merytorycznej;
sprawozdania potroczne
0321 Sprawozdania miesi¢czne BS
Ministerstwa
0322 Sprawozdania jednostek B10
podlegtych lub nadzorowanych
przez Ministra
0323 Sprawozdania z wykonania planu BEI10 sprawozdania z wykonania planu
dziatalno$ci Ministra dziatalno$ci jednostek podlegtych
lub nadzorowanych przez
Ministra; korespondencja
0324 Sprawozdania fundacji A sprawozdania roczne;
korespondencja w sprawach
sprawozdan i dziatalnosci fundacji
do réznych adresatow

033 Statystyka

0330 Przygotowanie projektow BES réwnolegle prowadzone sg teczki
programu badan statystycznych aktowe spraw, dotyczace roku
statystyki publicznej biezacego oraz kolejnych lat

0331 Projektowanie wzoréw formularzy BES rownolegle prowadzone sg teczki
badan statystycznych aktowe spraw, dotyczace roku
prowadzonych przez Ministra biezacego oraz kolejnych lat

034 Analizy dzialalno$ci A

(kompleksowe i problemowe)

035 Budzet zadaniowy dokumenty zwigzane z wdrazaniem
w jednostce metod zarzadzania
poprzez cele oparte na wieloletniej
prognozie efektow dziatania

0350 Planowanie budzetu zadaniowego BE10

0351 Realizacja budzetu zadaniowego BEI10

0352 Sprawozdania budzetu BEI10
zadaniowego

036 Meldunki i raporty sytuacyjne BES

04 Informatyka
040 Projektowanie i wdrazanie BE10 klasa 041 obejmuje takze
systemow teleinformatycznych dokumentacj¢ opracowania stron
internetowych Ministerstwa plany,
harmonogramy, oferty,
korespondencja, itp.
041 Licencje na oprogramowanie B10 okres liczony od daty wygasnigcia
i systemy teleinformatyczne licencji
042 Eksploatacja systeméw BE10 W tym organizacja prac
teleinformatycznych eksploatacyjnych systemow
i oprogramowania teleinformatycznych
i oprogramowania

043 Bezpieczenstwo systemow BEI10 w tym polityka bezpieczenstwa

teleinformatycznych

044 Projektowanie i eksploatacja BEI10

stron i portali internetowych
oraz aplikacji mobilnych

045 Ustalanie uprawnien dostepu B10 okres przechowywania liczy si¢ od

do danych i systeméw daty utraty uprawnien dostepu
05 Skargi i wnioski, listy od
obywateli i inne wystapienia
do Ministerstwa
050 Skargi i wnioski zalatwiane A W tym rejestr
bezposrednio przez
Ministerstwo
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051 Skargi i wnioski przekazane do B3
zalatwienia wedlug wlasciwosci
052 Listy od obywateli zalatwiane BES W tym rejestr
bezposrednio przez
Ministerstwo
053 Listy od obywateli przekazane B3
do zalatwienia wedlug
wlasciwosci
054 Analizy skarg, wnioskow A w tym sprawozdawczo$¢
i listéw od obywateli dotyczaca rozpatrywanych skarg,
wnioskow i listow od obywateli
055 Petycje rozpatrywane przez A
Ministerstwo
056 Postulaty i inicjatywy A
obywatelskie
057 Sprawy przekazane do B2 dotyczy spraw, ktore nie mieszcza
zalatwienia innym podmiotom si¢ w zadaniach wiasnej jednostki,
a zostaly do niej skierowane przez
pomytke lub ze wzgledu na brak
wiedzy wnioskodawcy
058 Interpelacje, dezyderaty, A korespondencja merytoryczna
zapytania poselskie
i senatorskie oraz opinie,
wystapienia i interwencje
posléow, senatorow i radnych
06 Prace naukowo-badawcze,
reprezentacja i promowanie
060 Prace naukowo-badawcze dotyczy opracowan
i opracowania problemowe interdyscyplinarnych,
a takze monograficznych
(np. demografia), gdzie indziej
niewymienionych
0600 Opracowania Ministerstwa BE10 opracowania czastkowe lub
lub wykonane na zlecenie wstepne, np.: gromadzenie
Ministerstwa czastkowych danych i ich wstepne
opracowanie
0601 Opracowania zewngetrzne BE10 do wykorzystania i stosowania
dotyczace obszaréw kompetencji
Ministerstwa
0602 Opiniowanie prac naukowo- A recenzje, koreferaty, opinie, itp.
badawczych (wlasnych
i zewngtrznych)
061 Reprezentacja
0610 Patronaty B10
0611 Zbior zaproszen, zyczen, BS5
podzigkowan, kondolencji
062 Kontakty ze Srodkami
publicznego przekazu
0620 Informacje wiasne dla srodkow A sprostowania, odpowiedzi na
publicznego przekazu, odpowiedzi zapytania dziennikarzy, polemiki
na informacje medialne, prasowe dotyczace dziatalnosci
konferencje i wywiady wilasnej
0621 Monitoring §rodkéw publicznego BES
przekazu
063 Promocja i reklama dzialalnos$ci A w tym udzial w wystawach,

pokazach, konkursach, odczytach,
targach oraz materiaty promocyjne
i reklamowe dotyczace
dziatalno$ci wlasnej
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064 Wiasne wydawnictwa
0640 Teki wydawnicze Ministerstwa A dla kazdego tytulu wydawanego
przez Ministerstwo zaktada si¢
odrebna teczke zawierajaca
egzemplarz okazowy oraz
dokumentacje¢ kazdego tytutu
0641 Przygotowanie do publikacji B5 zlecenia, rozliczenia zlecen,
i wykonanie poligraficzne zapotrzebowanie materialowe,
wydawnictw Ministerstwa korespondencja, itp.
0642 Rozpowszechnianie wydawnictw BS
Ministerstwa
065 Wizyty gosci, przyjecia BS korespondencja, rejestr,
i imprezy okolicznosciowe harmonogramy wizyt, w tym
wizyty gosci zagranicznych.
066 Organizacja i wspélorganizowanie
konkursow
0660 Planowanie i projektowanie BEI10 dokumentacja konkursu,
konkursow konsultacje, wytyczne, organizacja
Komisji Konkursowej, protokoty
z posiedzen Komisji
0661 Przebieg i rozstrzygnigcie BEI10 oferty konkursowe, oceny
konkursow formalne i merytoryczne,
korespondencja, umowy,
sprawozdania, oferty odrzucone,
rozliczenie
0662 Sprawozdawczo$é BEI10
z realizowanych konkurséw
07 Wspélpraca z innymi obejmuje sprawy ogélne
podmiotami wspolpracy z jednostkami
krajowymi i zagranicznymi,
niezwigzane bezpoSrednio
z aktami innych klas
070 Wspolpraca z jednostkami na A przy czym zbidr umow
gruncie krajowym i porozumien przy klasie 073
071 Nawiazywanie kontaktow A
i okreSlanie zakresu
wspoéldzialania z podmiotami
zagranicznymi
072 Wyjazdy zagraniczne BEI10 instrukcje, sprawozdania, obstuga
przedstawicieli wlasnej jednostki organizacyjno-techniczna
073 Umowy i porozumienia A w tym realizacja postanowien
z innymi podmiotami dotyczace umowy i porozumienia okres
zakresu i sposobu przechowywania liczy si¢ od daty
wspoéldzialania wygasnigcia umowy lub jej
aneksow
074 Konferencje, zjazdy, sympozja, A w tym organizacja wiasnych,
sesje, fora krajowe i zagraniczne jak i udziat w obcych
08 Kontrola i audyt
080 Zasady i tryb przeprowadzania BEI10 przy czym plany i sprawozdania
kontroli i audytu przy klasie 03; dokumentacja
zZwigzana z organizacja
dziatalnosci kontrolnej m.in.
wyniki oceny wewngtrznej
i zewngtrzne;j
081 Kontrole i audyty zewnetrzne A kontrole m.in. NIK, protokoty,
wlasnej jednostki sprawozdania z kontroli, wnioski,
zarzadzenia 1 wystapienia
pokontrolne, odpowiedzi na
wystapienia, sprawozdania
z realizacji zalecen itp.
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082 Kontrole zewnetrzne BS przestane do informacji
w jednostkach podleglych Ministerstwa
Ministrowi lub nadzorowanych
przez Ministra
083 Kontrole wewnetrzne A
przeprowadzane
w Ministerstwie
084 Kontrole przeprowadzane przez A
Ministra w jednostkach
podleglych Ministrowi lub
nadzorowanych przez Ministra
oraz w organach, urzedach,
jednostkach i organizacjach
zewnetrznych w zakresie spraw
zleconych przez Ministra
i dysponowania przyznanymi
Srodkami finansowymi
085 Kontrole w instytucjach A kontrole w zakresie wypetniania
obowiazanych w zakresie przez fundacje obowiazkow
przeciwdzialania praniu wynikajacych z ustawy w zakresie
pieni¢dzy oraz finansowaniu przeciwdziatania praniu pieniedzy
terroryzmu oraz finansowaniu terroryzmu
086 Ksiazka kontroli wewne¢trznych A stuzaca do wpisywania wszystkich
i zewnetrznych kontroli wewnegtrznych
przeprowadzanych i zewngtrznych
w Ministerstwie
087 Audyt wewnetrzny A w tym: dokumentacja dotyczaca
zadania audytowego oraz pozostata
dokumentacja audytu
wewnetrznego, w szczegolnosci
upowaznienie, dokumentacja
robocza zwigzana
z przygotowaniem planu audytu,
plan audytu, sprawozdanie
z prowadzenia audytu
wewnetrznego, wyniki oceny
wewnetrznej i zewngtrznej audytu
088 Kompleksowy audyt zewnetrzny A
089 Kontrola zarzadcza A w tym: organizacja kontroli,
szacowanie ryzyka dla realizacji
zadan, samoocena systemu
kontroli, oSwiadczenia o stanie
kontroli, plan dziatan Ministerstwa,
pisma zwigzane z koordynacja
Zespotu ds. kontroli zarzadczej
090 Zawiadomienia o naruszeniu A
dyscypliny finanséw publicznych
1 KADRY
10 Ogoblne zasady pracy dot. pracownikdéw Ministerstwa
i wynagrodzen i jednostek podlegtych Ministrowi
lub nadzorowanych przez Ministra
100 Wilasne regulacje z zakresu A m.in. regulamin pracy, wykazy
spraw kadrowych etatdw, umowy zbiorowe, przepisy
normatywne ogolne i wewnetrzne
101 Otrzymane od organéow BEI10 jezeli regulacje te dotycza
i jednostek zewnetrznych bezposrednio pracownikoéw
regulacje, ich projekty oraz Ministerstwa to dokumentacje
wyja$nienia, interpretacje, kwalifikuje si¢ do kategorii A
opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych
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102 Zasady wynagradzania
pracownikéw Ministerstwa
i jednostek podleglych
Ministrowi lub nadzorowanych
przez Ministra
103 Opisy stanowisk pracy, zakresy B10 opisy stanowisk pracy zgodne
zadan z regulaminami wewnetrznymi
komorek organizacyjnych;
104 Warto$ciowanie stanowisk pracy A
11 Zatrudnienie
110 Rekrutacja B2 sprawy naboru do stuzby cywilnej
w Ministerstwie, w tym ogloszenia
o wolnych stanowiskach pracy
w stuzbie cywilne;j.
Akta 0sob przyjetych odktada
si¢ do akt osobowych.
Okres przechowywania ofert
kandydatéw nieprzyjetych i tryb
ich niszczenia wynika z odrgbnych
przepisow.
111 Przeglady kadr i oceny BS
pracownikow
112 Przeszeregowania i awanse B2 zestawienia, analizy
113 Nagrody, ordery i odznaczenia
panstwowe, kary dla
pracownikéw Ministerstwa
1130 Nagrody B10 kopie pism dotyczacych
konkretnych pracownikéw odktada
si¢ do akt osobowych
1131 Odznaczenia panstwowe BS whnioski — decyzje o odznaczeniu
odktada si¢ do akt osobowych
1132 Kary BS okres przechowywania
z uwzglgdnieniem zasad terminu
zatarcia kary oraz terminami
zawartymi w KPA
114 Ordery, odznaczenia A whnioski Ministra, korespondencja
panstwowe, Krzyze Zestancow W sprawie, w tym rejestr
Sybiru
115 Odznaczenia i wyrdéznienia
honorowe
1150 Zasady i tryb nadawania odznak A
honorowych przez Ministra
1151 Nadawanie odznak honorowych A wnioski do Ministra,
korespondencja w sprawie,
W tym rejestr
1152 Ewidencja nadanych odznak A obejmuje decyzje Ministra
honorowych
116 Wykazy etatow A zestawienia ilo$ciowe, jakosciowe
i zbiorcze etatow wiasnych
ijednostek podlegtych Ministrowi
117 Oswiadczenia o stanie B6 informacje, powiadomienia,
majatkowym wykazy, raporty dotyczace
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe pracownikow BE10 dla kazdego pracownika prowadzi
Ministerstwa si¢ odrebna teczke.
Jesli akta osobowe prowadzone sa
w formie elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa si¢ rowniez
w formie elektronicznej, przy
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czym — dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownika
dotyczacych stosunkow pracy
nawiazanych przed dniem
1 stycznia 1999 r. oraz w okresie
po dniu 31 grudnia 1998 r.
a przed dniem 1 stycznia 2019 .,
w ktorym pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego
kwalifikuje si¢ do kategorii BE50
121 Pomoce ewidencyjne do akt BEI10 jak w klasie 120
osobowych pracownikéw
Ministerstwa
122 Dokumentacja dotyczaca BEI10 dokumentacja osobowa dotyczaca
pracownikow podlegltych lub czynno$ci Ministra
nadzorowanych jednostek
organizacyjnych, w odniesieniu
do ktérych decyzje podejmuje
Minister
123 Obsluga sposobu prowadzenia BE10 w tym dane w systemach
i przechowywania akt teleinformatycznych do obstugi
osobowych spraw kadrowych
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przepisy o bezpieczenstwie BEI10 przepisy wewngtrzne
i higienie pracy
131 Wypadki przy pracy oraz BEI10 przy czym dokumentacja
w drodze do pracy i z pracy wypadkow zbiorowych,
$miertelnych, inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii A
dokumentacja wymagana
przepisami dotyczacymi
bezpieczenstwa i higieny pracy
132 Analiza wypadkow i choréb A
zawodowych
133 Warunki szkodliwe dla zdrowia
i choroby zawodowe
1330 Warunki szkodliwe dla zdrowia BE10
1331 Rejestr czynnikow szkodliwych B40
dla zdrowia
1332 Choroby zawodowe BEI10
134 Profilaktyka bezpieczenstwa BS5 w tym przeglady warunkow pracy
i higieny pracy przeprowadzane przez stuzbe
bezpieczenstwa i higieny pracy
135 Dzialania w zakresie oceny A
ryzyka zawodowego oraz
zapobieganie wypadkom
i chorobom zawodowym
136 Okresowe i kontrolne badania BS
lekarskie pracownikow
14 Szkolenie i doskonalenie
pracownikow
140 Organizacja szkolen
i doskonalenia zawodowego
1400 Plany i programy szkolen A opracowania wlasne, obstuga
administracyjno-techniczna
szkolen
1401 Analizy i oceny szkolen A
1402 Wyniki szkolen A zaswiadczenia — kat. BE10




Dziennik Urzedowy Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej —42 — Poz. 44
1 2 3 6 7 8

141 Doksztalcanie pracownikéw BE10 umowy oraz zaswiadczenia dot.

w formach szkolnych studiow odktada si¢ do akt
osobowych;
okres przechowywania
zaswiadczen liczy si¢ od daty
ukonczenia studiow

142 Doksztalcanie i doskonalenie BEI10 umowy i o$wiadczenia, szkolenia,

pracownikéw w formach specjalizacje organizowane przez

pozaszKkolnych inne podmioty; kopie dokumentow
ukonczenia odktada si¢ do akt
osobowych, ewidencja szkolonych

143 Stuzba przygotowawcza BS5 skierowania, dokumentacja
robocza, itp.

144 Staze, praktyki, wolontariat BES staze krajowe i zagraniczne,
whnioski, skierowania,
porozumienia, umowy,
zaswiadczenia, dokumentacja
robocza, itp.

15 Dyscyplina pracy

150 Ewidencja obecnosci, czas pracy B3 listy obecnosci, ewidencje wyjsé
stuzbowych i prywatnych

151 Zwolnienia od pracy B3 usprawiedliwienia nieobecnosci,

i usprawiedliwione nieobecnosci urlopy okolicznos$ciowe, urlopy
bezplatne, urlopy szkoleniowe

152 Urlopy wypoczynkowe BS plany urlopow, karty urlopowe,
wnioski o urlopy

153 Postepowanie dyscyplinarne B5 postepowanie wyjasniajace
prowadzone przez rzecznika
dyscyplinarnego

154 Zezwolenia na prace dodatkowe B5

155 Biezace opracowania B2

z zakresu dyscypliny pracy

156 Ewidencja delegacji stuzbowych B2 potwierdzenie wykonania
polecenia wyjazdu, sprawozdania
z delegacji.

Rachunki kosztow podrozy naleza
do dowodow ksiegowych.

157 Postepowanie mobbingowe B10

16 Dzialalno$¢ socjalna B5 m.in. zasady dziatalno$ci socjalne;j,

w Ministerstwie zaopatrzenie rzeczowe 0sOb

zatrudnionych, opieka nad
emerytami, rencistami i osobami
niepetnosprawnymi, akcje socjalne
i imprezy kulturalne poza
zakladowym funduszem $wiadczen
socjalnych

17 Ubezpieczenia pracownikéw

170 Przepisy ubezpieczeniowe B5 przepisy i wyjasnienia Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych i innych
instytucji ubezpieczeniowych

171 Ubezpieczenia spoleczne BS kartoteki zasitkow, ewidencja
zasitkow

172 Dowody uprawnienia do BS dot. zasitkow chorobowych,

zasitkow wychowawczych, rodzinnych
i pogrzebowych

173 Emerytury i renty B10 wnioski oraz wyliczenia dot.
wysokosci §wiadczen odklada sig
do akt osobowych

174 Raporty imienne BS

o odprowadzanych skladkach
do Zakladu Ubezpieczen
Spolecznych
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175 Ubezpieczenie zbiorowe B10 okres przechowywania liczy si¢ od

daty wygasni¢cia umowy

176 Opieka zdrowotna B5

2 SRODKI RZECZOWE
20 Podstawowe zasady A ustalenia wlasne w zakresie
gospodarowania Srodkami zaopatrzenia i gospodarki
trwalymi srodkami rzeczowymi
21 Inwestycje i remonty BES dokumentacja dot. przygotowania,
wykonawstwa i odbioru.
Okres przechowywania liczy si¢
od momentu rozliczenia
inwestycji, przy czym
dokumentacja techniczna obiektu
przechowywana jest u uzytkownika
przez caly czas eksploatacji
ijeszcze przez 5 lat od momentu
jego utraty obiektu; jezeli dotyczy
obiektow zabytkowych
i nietypowych, kwalifikuje si¢ ja
do kategorii A.
22 Administracja nieruchomosci

220 Stan prawny nieruchomosci A

221 Nabywanie i zbywanie A dokumentacja prawna i techniczna
nieruchomosci nabywanych obiektow

222 Przydzial i najem lokali na B5 okres przechowywania liczy si¢ od
potrzeby wlasne jednostki daty utraty obiektu

223 Eksploatacja nieruchomosci BS umowy z wykonawcami, oferty,

kosztorysy, protokoly odbioru
prac.

Okres przechowywania liczy si¢
od dnia rozliczenia umowy.

224 Najem lub dzierzawa B5 umowy najmu, itp. okres
nieruchomosci i lokali innym przechowywania liczy si¢ od
osobom prawnym lub fizycznym wygasnigcia umowy najmu.

225 Podatki i oplaty publiczne B10 deklaracje, wymiary podatkowe

(z wyjatkiem dowodow
ksieggowych).

226 Gospodarowanie terenami BS tereny zielone, itp.
wokol obiektow

23 Gospodarka materialowa

230 Organizacja gospodarki A przepisy wiasne
materialowej

231 Zaopatrzenie w sprzet, BS5 w tym zapotrzebowania,
materialy i pomoce biurowe zamoOwienia, reklamacje,

korespondencja handlowa
z dostawcami,
232 Gospodarka Srodkami
rzeczowymi
2320 Ewidencja osobistego B10
wyposazenia pracownikow
2321 Ewidencja $rodkéw trwatych B10
i nietrwatych
2322 Eksploatacja i likwidacja srodkow BS5 protokoty likwidacji, umowy
trwatych i przedmiotow przekazania mienia, dowody
nietrwatych przyjecia do eksploatacji $rodka,
dowody zmiany miejsca
uzytkowania §rodka
2323 Magazynowanie i uzytkowanie BS gospodarka magazynowa, dostawa
srodkéw trwatych i nietrwalych do miejsca (stanowiska) pracy,
eksploatacja, zestawienia
ilo§ciowo-warto$ciowe
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2324 Dokumentacja techniczna maszyn BS okres przechowywania liczy si¢ od
iurzadzen daty likwidacji maszyny lub
urzadzenia
2325 Dokumentacja techniczno- BES opisy techniczne, karty
eksploatacyjna sprzetu gwarancyjne, instrukcje obshugi;

i urzadzen okres przechowywania liczy si¢ od
momentu likwidacji sprzetu lub
urzadzenia

2326 Konserwacja i remonty $rodkow BS
trwatych
233 Gospodarka odpadami i BS
surowcami
24 Zrédia zaopatrzenia BS nie dotyczy zamowien
publicznych, do ktorych maja
zastosowanie przepisy Prawo
zamowien publicznych
25 Transport i lacznos¢
250 Eksploatacja §rodkow B5 karty drogowe samochodow, karty
transportowych eksploatacyjne samochodow,
zeszyty eksploatacyjne, rejestry
wyjazdow stuzbowych
251 Dokumentacja techniczno- BS5 dla kazdego samochodu
eksploatacyjna samochodow stuzbowego prowadzi si¢ odrebna
stuzbowych teczke zawierajacg kopi¢ rachunku
zakupu, sprzedazy, protokot
przekazania — przejgcia, dowod
rejestracji, instrukcje obstugi,
ksiazke gwarancyjng , polisy
ubezpieczeniowe i dowody oplat
podatku drogowego, przeglady
techniczne, remonty biezace
i kapitalne, itp.
252 Zakup i eksploatacja Srodkow BS5
lacznos$ci
26 Ochrona zakladu pracy
260 Zabezpieczenie (strzezenie)
obiektéw Ministerstwa
2600 Zabezpieczenie (strzezenie) BEI10 w tym plany ochrony obiektow,
obiektéw Ministerstwa dokumentacja stuzby ochrony, itp.
2601 Kontrola ruchu osobowego BS5 w tym przepustki, karty
magnetyczne itp.
261 Ochrona przeciwpozarowa BEI10
i bezpieczenstwo pozarowe
262 Ubezpieczenia rzeczowe B10 m.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy ruchomosci, srodkow
transportu itp., sprawy
odszkodowan.
Okres przechowywania liczy si¢
od daty wygasni¢cia umowy
ubezpieczeniowej.
27 Zamodwienia publiczne
270 Zamowienia podprogowe B5
271 Zamoéwienia powyzZej progow BS5
28 Bezpieczenstwo i obronnosé
panstwa
280 Zadania w zakresie
bezpieczenstwa i obronnosci
panstwa
2800 Planowanie operacyjne
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28000 | Przygotowanie jednostek do B10
wykonywania zadan w ramach
powszechnego obowiazku obrony
28001 | Plany operacyjne w zakresie A
bezpieczenstwa i obronnosci
panstwa
28002 |Plany mobilizacji gospodarki A
i rezerwy strategiczne
2801 Kierowanie bezpieczenstwem A W tym, przygotowanie stanowisk
narodowym kierowania, gotowos$¢ obronna
panstwa, $wiadczenia na rzecz
obronnosci
2802 Sprawy obronne BE10
2803 Zarzadzanie kryzysowe
28030 |Plany Zarzadzania Kryzysowego A
28031 |Raporty o zagrozeniach BEI10
bezpieczenstwa narodowego oraz
zespoty zarzadzania kryzysowego
28032 | Planowanie cywilne z zakresu B10
zarzadzania kryzysowego
28033 | Stopnie alarmowe oraz B10
infrastruktura krytyczna
2804 Obrona cywilna BEI10
3 FINANSE
30 System ekonomiczno-ksiegowy A
31 Planowanie i wykonanie budzetu
310 Planowanie budzetu
Ministerstwa, jednostek
podleglych i nadzorowanych
oraz panstwowych funduszy
celowych
3100 Przygotowanie projektu budzetu B10 zatozenia, korespondencja, druki
i formularze planistyczne, projekty
planéw finansowych
3101 Plan finansowy i jego zmiany A w tym plany finansowe wg ustawy
budzetowej, korespondencja,
uzgodnienia, materiaty
pomocnicze
3102 Plany finansowe po zmianach B10 plany finansowe obejmujace
zmiany wprowadzone w trakcie
roku
3103 Plan wydatkow inwestycyjnych i B10
jego zmiany
3104 Zapewnienia finansowania BEI10 whnioski i decyzje
3105 Plany wieloletnie A
311 Wykonanie budzetu B5 korespondencja
312 Raporty i analizy B5
313 Sprawozdania z wykonania budzetowe i finansowe oraz inne
budzetu
3130 Sprawozdania finansowe BE15
3131 Sprawozdania budzetowe BEI1S5
3132 Sprawozdania statystyczne BEI1S
3133 Sprawozdania opisowe BEI1S
314 Rewizja budzetu i jego bilansu A
32 Ewidencja ksiegowa
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320

Dowody ksiegowe

BS

faktury, rachunki, noty, wyciagi
bankowe, raporty kasowe,
pozostate dowody ksiegowe;
dokumentacja dotyczaca
wydatkow realizowanych ze
srodkéw o ktoérych mowa w art. 5
ust. 3 ustawy o finansach
publicznych — kat. BE10

321

Dokumentacja ksiegowa

BS

ksiegi, dzienniki, karty kontowe,
zestawienia;

dokumentacja dotyczaca
wydatkow realizowanych ze
$rodkéw o ktoérych mowa w art. 5
ust. 3 ustawy o finansach
publicznych — kat. BE10

322

Windykacja naleznosci

BS5

dokumenty dotyczace
egzekwowania naleznosci;
dokumentacja dotyczaca
wydatkow realizowanych ze
srodkéw o ktorych mowa w art. 5
ust. 3 ustawy o finansach
publicznych —kat. BE10

323

Ewidencja zaangazowania
syntetyczna i analityczna

BS

umowy, wnioski, formularze,
zlecenia, preliminarze;
dokumentacja dotyczaca
wydatkow realizowanych ze
$rodkéw o ktoérych mowa w art. 5
ust. 3 ustawy o finansach
publicznych — kat. BE10

33

Rozliczanie wynagrodzen

330

Dokumentacja wynagrodzen
osobowych

B10

listy ptac dotyczace stosunkoéw
pracy nawiazanych przed dniem

1 stycznia 1999 r. oraz w okresie
po dniu 31 grudnia 1998 r. a przed
dniem 1 stycznia 2019 r., gdy
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do
kategorii B50, materiaty zrodtowe
do obliczenia wysokosci
wynagrodzen i potracen

z wynagrodzen

331

Dokumentacja podatkowa

B10

deklaracje, oswiadczenia,
informacje podatkowe

332

Dokumentacja ZUS

B10

deklaracje rozliczeniowe,
dokumenty zgloszeniowe,
wyrejestrowania, ERP-7

333

Dokumentacja §wiadczen
pracowniczych

B10

ZFSS, BHP

334

Kartoteka imienna wynagrodzen

B10

kartoteki wynagrodzen dotyczace
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., gdy pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego
kwalifikuje si¢ do kategorii B50

335

Zaswiadczenia
o0 wynagrodzeniach

B3

zaswiadczenia lub ich rejestry

336

Dokumentacja wynagrodzen
bezosobowych

B10

listy ptac zawierajace sktadki na
ubezpieczenia spoteczne dotyczace
wynagrodzen z tytutu umow
cywilnoprawnych zawartych

z osobami fizycznymi
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nieprowadzacymi dziatalno$ci
gospodarczej przed dniem
1 stycznia 1999 r. oraz w okresie
po dniu 31 grudnia 1998 r. a przed
dniem 1 stycznia 2019 r., gdy
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do
kategorii B50, rachunki, pozostata
dokumentacja
34 Inwentaryzacja B10 m.in.: wycena i przecena; spisy
i protokoty inwentaryzacyjne,
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i ré6znice
inwentaryzacyjne, w tym
1 inwentaryzacja majatku
Funduszu Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych,
inwentaryzacja uzyczonych
sktadnikow majatkowych
4 PRACA
40 Ksztaltowanie polityki rynku
rac
400 Prognozowanie i analizy
4000 Zatrudnienie w strategiach A opracowania wlasne
rozwoju kraju
4001 Tematyka rynku pracy A jak przy klasie 4000
w Krajowym Programie Reform
4002 Rzadowe programy horyzontalne A jak przy klasie 4000
obejmujace obszar zatrudnienia
4003 Krajowy plan dzialan na rzecz A jak przy klasie 4000
Zatrudnienia
4004 Aktywne polityki rynku pracy A jak przy klasie 4000
4005 Monitorowanie sytuacji na rynku B10 W tym opracowania wlasne,
pracy materialy statystyczne i raporty
dotyczace sytuacji na rynku pracy
4006 Rowne traktowanie kobiet A
1 m¢zczyzn na rynku pracy
4007 Metodologia badan rynku pracy A wspotpraca z Glownym Urzedem
Statystycznym.
4008 Analizy i prognozy rynku pracy A
401 Instytucje rynku pracy
4010 Stosowanie instrumentéw A opracowania wlasne, projekty
i ushug rynku pracy pilotazowe inicjowane przez
ministra wlasciwego ds. pracy,
marszatka wojewodztwa, starostg
powiatu
4011 Standaryzacja ustug rynku pracy A opracowania wlasne, projekty
pilotazowe inicjowane przez
ministra wlasciwego ds. pracy,
marszatka wojewodztwa, starostg
powiatu
4012 Koordynacja i monitorowanie B5 korespondencja biezaca
dziatalno$ci agencji zatrudnienia z marszatkami wojewodztw
i agencjami zatrudnienia,
wyjasnienia
4013 Kontrola legalnosci zatrudnienia A zestawienia, opracowania
wynikow kontroli
4014 Dziatalno$¢ Rady Rynku Pracy A opracowania wlasne, analizy,

wyjasnienia dla urzgdéw pracy,
protokoty, opinie, uchwaty,
stanowiska, dziatalno$¢ Rady
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4015 Szkolenie kadry urzedow pracy A programy i analizy
4016 Rejestr 0sob bezrobotnych BEI10
nieposiadajacych zameldowania
4017 Promocja samozatrudnienia A
i przedsigbiorczosci
4018 Wspieranie pracownikow BS5 zgloszenia dotyczace zwolnien
tracacych zatrudnienie monitorowanych, biezaca
w wyniku restrukturyzacji branz korespondencja, monitoring,
opracowania tematyczne, itp.
4019 Wspieranie publicznych stuzb BES zatozenia, materialy, opinie,
zatrudnienia w realizacji promocji wyjasnienia, zlecanie zadan na
zatrudnienia podstawie umowy, dokumentacja
dotyczaca programow
inicjowanych przez urzedy pracy,
finansowanych ze srodkow
Funduszu Pracy stanowiagcych
rezerwe¢ ministra wiasciwego ds.
pracy, np. programy specjalne
402 Finansowanie rynku pracy
4020 Limity wydatkéw Funduszu Pracy BES zatozenia, materialy, opinie,
wyjasnienia do projektu ustawy
budzetowej, decyzje w zakresie
wysokosci limitu, itp.
4021 Propozycje i zatozenia do planu BES zalozenia, materialy, opinie,
finansowego Funduszu Pracy wyjasnienia
4022 Analiza i statystyka dochodow BE10 dot. takze zatozen i wyjasnien do
i wydatkow Funduszu Pracy sporzadzenia statystyki Funduszu
Pracy
4023 Postgpowanie administracyjne BE10 m.in. umorzenie zobowigzan
dotyczace finansowania rynku z uméw cywilnoprawnych, zmiana
pracy warunkéw zwrotu naleznosci,
decyzje administracyjne
wydawane na podstawie art. 34
ustawy prawo przedsigbiorcéw
403 Migracje zarobkowe
4030 Programowanie polityki migracji A programy resortowe oraz
zarobkowych opracowane w Ministerstwie
elementy programéw rzadowych
zaaprobowane przez Ministra
4031 Analizy migracji zarobkowych BES statystyki, analizy, badania,
raporty
4032 Postgpowanie administracyjne w BEI10
sprawach wykonywania pracy
przez cudzoziemcow
404 Edukacja dla rynku pracy
4040 Dokumenty programowe A opracowania wlasne,
i materialy analityczne dotyczace fragmentaryczne opracowania
edukacji ustawicznej
4041 Edukacja ustawiczna
bezrobotnych
40410 | Szkolenia, bony szkoleniowe, A opracowania wlasne,
trojstronne umowy szkoleniowe korespondencja biezaca
40411 |Staze i bony stazowe A jak w klasie 40410
40412 |Przygotowanie zawodowe A jak w klasie 40410
dorostych
40413 | Klasyfikacja zawodow A jak w klasie 40410
i specjalnosci
40414 |Inne formy wsparcia ksztalcenia A jak w klasie 40410
ustawicznego 0sob bezrobotnych
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40415 | Narzedzia informatyczne wsparcia BS opinie nt. projektéw
ustug i instrumentéw edukacji informatycznych, opracowania
ustawicznej wlasne
4042 Refundacja kosztow wynagrodzen A jak w klasie 40410
pracownikoéw miodocianych
4043 Dziatalno$¢ Ochotniczych Hufcow BS5 jak w klasie 40410
Pracy w zakresie ksztatcenia
i wychowania
4044 Krajowy Fundusz Szkoleniowy A jak w klasie 40410
i inne instrumenty wspierania
podnoszenia kwalifikacji
pracownikow
4045 Doskonalenie oferty szkolen
i jako$ci edukacji
40450 | Krajowy System Kwalifikacji B10 opiniowanie, raporty, materiaty
analityczne nt. KSK, wnioski
o wprowadzenie kwalifikacji
rynkowych do ZRK
40451 |Informacje o zawodach A jak w klasie 40410
40452 |Rejestr instytucji szkoleniowych A centralny rejestr instytucji
szkoleniowych
4046 Statystyka edukacji ustawiczne;j BS
i szkolen bezrobotnych
4047 Inicjatywy krajowe dotyczace BS opinie dot. inicjatyw krajowych
edukacji i szkolen w zakresie edukacji i szkolen,
zaproszenia do wspolpracy itp.
4048 Inicjatywy Unii Europejskiej BS opiniowanie lub przygotowywanie
i organizacji mi¢dzynarodowych materialow dla stanowisk Polski,
dotyczace edukacji i szkolen przygotowywanie sprawozdan
z realizacji programoéw
Iub postanowien
4049 Upowszechnianie informacji na BES
temat edukacji ustawicznej
405 Regionalna polityka rynku A opracowania programowe,
pracy strategie dziatania, oceny, wnioski,
biezaca korespondencja itp.
406 Zadania zwigzane z rynkiem A dokumentacja wspotpracy przy
pracy wynikajace tworzeniu programow, aktow
z restrukturyzacji sektorow prawnych, korespondencja,
i branz wyjasnienia, opinie
407 Ochrona roszczen
pracowniczych w razie
niewyplacalnosci pracodawcy
4070 Ochrona roszczen pracowniczych A
4071 Dochodzenie zwrotu nalezno$ci whnioski marszatkow
40710 | Odstapienie od dochodzenia B10
zwrotu i 0 umorzenie naleznosci
40711 |Okreslenie warunkow zwrotu B10
naleznosci
408 Wykorzystanie §rodkéw Funduszu BS m.in. informacje przekazywane
Pracy i Funduszu Gwarantowanych przez marszalkow wojewodztw
Swiadczen Pracowniczych dotyczgce realizacji wydatkow
FGSP w danym okresie
409 Posrednictwo pracy
i poradnictwo zawodowe
4090 Posrednictwo Pracy A opracowania wilasne,
korespondencja biezaca
dotyczaca realizacji
posrednictwa pracy
z obywatelami, pracodawcami,
instytucjami rynku pracy
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4091 Poradnictwo zawodowe
40910 | Narzedzie do badania kompetencji BES jak w klasie 4080
40911 | Poradnictwo indywidualne BES jak w klasie 4080
i grupowe
40912 | Kwestionariusz Zainteresowan BES jak w klasie 4080
Zawodowych
41 Prawo pracy, sprawy socjalne,
warunki pracy
410 Bezpieczenstwo i higiena pracy
4100 Warunki bezpieczenstwa BS analiza i ocena wlasna
i higieny pracy warunkéw pracy na
podstawie danych
statystycznych oraz
wynikow kontroli organow
nadzoru nad warunkami
pracy
4101 Migdzyresortowa Komisja BE10 m.in. wnioski Komisji
do spraw Najwyzszych
Dopuszczalnych Stgzen
i Natgzen Czynnikow
Szkodliwych dla Zdrowia
w Srodowisku Pracy
411 Analizy, informacje A
i opracowania w zakresie
prawa pracy, spraw socjalnych
i warunkow pracy
412 Wspoélpraca z jednostkami A m.in. z Rzecznikiem Praw
krajowymi w zakresie prawa Dziecka, Rzecznikiem Praw
pracy Obywatelskich, Kancelarig
Prezydenta i Kancelarig Prezesa
Rady Ministrow
42 Dialog spoleczny i zbiorowe
stosunki pracy
420 Prognozy, analizy, monitoring
oraz promocja dialogu
spolecznego
4200 Programy i prace projektujace A dane i materiaty pomocnicze
kierunki rozwoju dialogu dotyczace dialogu spolecznego
spolecznego i jego instytucji
4201 Monitorowanie stanu dialogu A
spotecznego
4202 Sprawozdania, raporty, analizy BEI10
i informacje na temat sytuacji
dialogu spotecznego
4203 Promocja dialogu spotecznego BE10 dokumentacja dot. seminariow,
konferencji, warsztatow
4204 Porozumienia, pakty spoteczne A
zawierane poza instytucjami
dialogu
4205 Dofinansowania z budzetu BE10 procedury wiasne: umowy,
panstwa sktadek cztonkowskich wnioski o dofinansowanie,
wnoszonych przez wchodzace w weryfikacja, rozliczenie itp.
sktad Rady Dialogu Spotecznego
reprezentatywne organizacje
zwigzkowe i reprezentatywne
organizacje pracodawcow
421 Instytucje dialogu spolecznego
4210 Trojstronne zespoly branzowe A dla kazdego zespotu zaktada si¢

odrebng teczke
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4211 Krajowe instytucje dialogu BE10 sprawozdania, analizy wewnetrzne
spotecznego funkcjonujace i zewngtrzne
w innych jednostkach
administracji panstwowej
4212 Instytucje dialogu autonomicznego BE10 jak przy klasie 4211
realizowanego pomi¢dzy
partnerami spotecznymi
4213 Wspotpraca z jednostkami BEI10 m.in. z Rada Dialogu Spotecznego,
krajowymi w zakresie dialogu Wojewddzkimi Radami Dialogu
spolecznego Spotecznego, Centrum Partnerstwa
Spotecznego ,,Dialog”
im. Andrzeja Baczkowskiego,
zwigzkami zawodowymi
i organizacjami pracodawcow
422 Zbiorowe prawo pracy A
i przepisy z zakresu dialogu
spolecznego
423 Informacje dotyczace BS na podstawie ustawy z dnia
utworzenia rady pracownikéow 7 kwietnia 2006 r. o informowaniu
otrzymywane przez pracownikdéw i przeprowadzaniu
Ministerstwo z nimi konsultacji
424 Ponadzakladowe uklady
zbiorowe pracy
4240 Rejestr ponadzaktadowych A ponadzaktadowe uktady zbiorowe
uktadow zbiorowych pracy pracy, protokoty dodatkowe do
tych uktadow, porozumienia
o stosowaniu uktadow,
akta rejestrowe i dokumentacja
rejestrowa
4241 Wyjasnienia i informacje B10
dotyczace ponadzaktadowych
uktadow zbiorowych pracy
i porozumien o stosowaniu
uktadow
425 Rozwigzywanie sporow
i konfliktow zbiorowych
4250 Lista mediator6w prowadzona B10 lista mediatorow, wnioski o wpis
przez ministra wtasciwego do na list¢ wraz z dotaczong
spraw pracy dokumentacja, korespondencja
z kandydatami na mediatoréw,
udzielanie informacji
0 mozliwosci uzyskania wpisu
na liste mediatoréw; zgody
mediatoréw na przetwarzanie
danych osobowych; opiniowanie
listy mediatorow przez
reprezentatywne organizacje
partneréw spotecznych
4251 Sprawy prowadzone przez BEI10 wnioski 0 wskazanie mediatora
mediatorow z listy ustalonej przez oraz korespondencja w sprawie
ministra wlasciwego desygnowania mediatora,
do spraw pracy protokoty, notatki, ustalenia,
wnioski o wyznaczenie osoby do
petnienia misji dobrej woli
4252 Monitorowanie konfliktow BES dokumentacja dotyczaca
spotecznych konfliktow spotecznych
zglaszanych przez zwiazki
zawodowe (pracownicy), zaklady
pracy
426 Spoleczna odpowiedzialno$é BE10 instrukcje i sprawozdania z udziatu
przedsiebiorstw (CSR) w posiedzeniach Grupy
Wysokiego Szczebla UE ds. CSR,
opracowania wlasne dotyczace
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CSR, opracowania zbiorcze
dotyczace stanowiska Ministerstwa
w sprawach zwigzanych z CSR
(w tym projektow planow dziatan
i polityk rzadowych)
43 Stuzba zastepcza
430 Przeznaczanie i kierowanie do A obstuga Komisji do spraw shuzby
shuzby zastepczej zastepczej, wlasne opracowania
431 Przebieg stuzby zastepczej
4310 Szkolenia 0s6b przeznaczonych B10
do odbycia shuzby zastepczej
w zakresie zwalczania klesk
zywiotowych
4311 Postepowanie administracyjne BE10 w tym réwniez wnioski
w sprawie zawieszenia odbywania podmiotow o wyrazenie zgody
stuzby zastgpczej na odbywanie u nich stuzby
zastepczej przez poborowych,
decyzje administracyjne
4312 Postepowanie administracyjne BEI10 jak w klasie 4311
w sprawie zwolnienia
z odbywania stuzby zastgpczej
4313 Postepowanie administracyjne BEI10 jak w klasie 4311
W sprawie o wyrazenie zgody lub
cofni¢cie zgody na odbywanie
u podmiotoéw shuzby zastepczej
432 Wykaz podmiotow, ktore B10
uzyskaly zgode na odbywanie
u nich shuzby zastepczej
5 ZABEZPIECZENIE
SPOLECZNE
50 Ubezpieczenia spoleczne klasyfikacja oraz okres
przechowywania dotyczy rowniez
rejestrow tych spraw w tym
réwniez w formie wydrukow
komputerowych, rejestr spraw jest
spisem spraw
500 Zasady ubezpieczenia BE10 obowiazek ubezpieczenia,
spolecznego pracownikow podstawa wymiaru, wysokos$¢
i innych oséb 1 pobor sktadek
501 Swiadczenia z ubezpieczenia BE10 zasitki z ubezpieczenia
chorobowego spotecznego, chorobowe,
macierzynskie, opiekuncze
i wyrdwnawcze, $wiadczenia
rehabilitacyjne decyzje
administracyjne dot. prawa do
wydawania zwolnien lekarskich
(cofnigcie upowaznienia)
502 Swiadczenia z ubezpieczenia B5 renty oraz jednorazowe
wypadkowego odszkodowania z tytutu wypadkow
przy pracy i choréb zawodowych
503 Swiadczenia z ubezpieczenia
emerytalnego i rentowego
5030 Podstawa wymiaru emerytur BS
i rent, kapitat poczatkowy,
waloryzacja sktadek i §wiadczen,
okresy ubezpieczenia, zbieg prawa
do $wiadczen, dodatek
pielggnacyjny
5031 Zawieszanie §wiadczen oraz limit BS
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5032 Nadzér nad prawidtowoscia BS
stosowania przepisow przez
Zaktad Ubezpieczen Spotecznych
5033 Koordynacja dziatan w ramach B10
wspolpracy z zagranica
W obszarze ubezpieczen
spotecznych
504 Orzecznictwo do celéw BS
rentowych
505 Uprawnienia dla os6b B5
zatrudnionych w szczegélnych
warunkach oraz emerytury
pomostowe
506 Analizy ekonomiczne, dochody BEI10
i wydatki Funduszu Ubezpieczen
Spolecznych (FUS), sytuacja
ekonomiczna §wiadczeniobiorcow
507 Dzialalno$¢ funduszy BEI0 Otwarte Fundusze Emerytalne,
emerytalnych Pracownicze Programy
Emerytalne, Indywidualne Konta
Emerytalne, Indywidualne Konta
Zabezpieczenia Emerytalnego,
korespondencja z instytucjami,
koordynacja
508 Problematyka kombatantow, BE10
inwalidow wojennych oraz
innych oséb bedacych ofiarami
represji wojennych i okresu
powojennego
509 Systemy zaopatrzeniowe oraz BES
ubezpieczenia spolecznego
rolnikow
51 Pomoc spoleczna
510 Finansowanie pomocy
spolecznej
5100 Planowanie budzetu w zakresie BEI10 projekt budzetu w zakresie
pomocy spolecznej pomocy spolecznej w czgsci 44
— Zabezpieczenie spoleczne,
w czesci 85- Budzety wojewodow
oraz w czgéci 83 — Rezerwy celowe
W oparciu o wytyczne i limity
wydatkow okreslone przez
Ministerstwo Finansow,
opracowanie zbiorcze
sporzadzane na potrzeby komisji
sejmowych, pozostata
korespondencja
5101 Realizacja budzetu w zakresie BE10 realizacja dotyczy gtéwnie czesci
pomocy spoteczne;j 44 — Zabezpieczenie spoteczne
— m.in. w zakresie realizacji
programéw Ministerstwa z obszaru
pomocy spotecznej
5102 Podziat srodkéw z rezerw BEI10 analizy 1 ustalenia ostateczne,
celowych biezaca korespondencja
5103 Analiza wykonania budzetu BEI10 informacja z wykonania budzetu

w zakresie pomocy spotecznej

w cze¢$ci 44 — Zabezpieczenie
spoteczne, w czesci 85 — Budzety
wojewodow oraz w czgsci 83

— Rezerwy celowe, opracowanie
zbiorcze sporzadzane na potrzeby
komisji sejmowych, pozostata
korespondencja
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511

Pomoc i integracja spoleczna

5110

Analizy, informacje
i opracowania z zakresu pomocy
spotecznej

BEI10

5111

Analizy, informacje
i opracowania w zakresie
integracji spotecznej

BE10

5112

Integracja cudzoziemcow

BE10

512

Kadra pomocy spolecznej

5120

Zaswiadczenia potwierdzajace
prawo do wykonywania

w Polsce zawodu pracownika
socjalnego

B10

5121

Ksztalcenie kadr pomocy
spotecznej

wprowadzanie nowych zawodow
W obszarze pomocy spotecznej,
programy, biezaca korespondencja
dotyczaca ksztalcenia i uprawnien
do wykonywania zawodu
pracownika socjalnego

5122

Specjalizacja z organizacji
pomocy spoteczne;j

BEI10

zgody, biezaca korespondencja

5123

Specjalizacje I i II stopnia
w zawodzie pracownik socjalny

BEI10

jak w klasie 5122

5124

Uznawalno$¢ kwalifikacji
w zawodzie regulowanym
»pracownik socjalny”

BEI10

postanowienia i decyzje
administracyjne, biezaca
korespondencja

5125

Kolegia pracownikow stuzb
spotecznych

BEI0

jak w klasie 5124

5126

Centralna Komisja ds. stopni
specjalizacji zawodowej
pracownikow socjalnych

uchwaty, protokoty z posiedzen,
dokumentacja pomocnicza

5127

Superwizja pracy socjalnej

BEI10

zgody, biezaca korespondencja

513

Przeciwdzialanie przemocy
w rodzinie

5130

Analizy, informacje i opracowania
z zakresu przeciwdziatania
przemocy w rodzinie

BEI10

5131

Zespo6t Monitorujacy do Spraw
Przeciwdziatania Przemocy
w Rodzinie

dokumenty dotyczace powotania
Zespotu, ustalenia Zespotu,
biezaca korespondencja

514

Post¢powanie administracyjne
w sprawach z zakresu pomocy
i integracji spolecznej

5140

Postgpowanie administracyjne
w sprawie zezwolenia lub
cofni¢cia zezwolenia na
prowadzenie domu pomocy
spotecznej

BE10

decyzje, postanowienia, wnioski,
korespondencja

5141

Postepowanie administracyjne
w sprawie zmiany typu domu
pomocy spoteczne;j

BE10

jak w klasie 5140

5142

Postepowanie administracyjne

w sprawie zezwolenia lub cofnigcia
zezwolenia na prowadzenie
placowki catodobowej dla 0os6b
niepetnosprawnych, przewlekle
chorych lub os6b w podesztym
wieku

BE10

jak w klasie 5140

5143

Postgpowanie administracyjne
w sprawie kar pieni¢gznych

BE10

jak w klasie 5140
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5144

Pozostate postgpowania
administracyjne w sprawach
pomocy oraz integracji spolecznej

BE10

jak w klasie 5140

515

Rada Pomocy Spolecznej

ustalenia, wnioski, dokumentacja
pomocnicza

516

Nagrody specjalne Ministra za
wybitne, nowatorskie
rozwiazania w zakresie pomocy
spolecznej

52

Problematyka osob
niepelnosprawnych

520

Analizy skuteczno$ci dzialan
podejmowanych

na rzecz osob
niepelnosprawnych

opracowania wlasne i zbiorcze
(roczne), sprawozdania przestane
z powiatow i wojewodztw

521

Sprawozdania, informacje,
zbiory danych

5210

Zbiorcze informacje w sprawie
realizacji uchwaty Sejmu RP
,,Karta Praw Osob
Niepelosprawnych”

opracowania wiasne

5211

Informacje, sprawozdania
i zestawienia dotyczace dziatan
samorzadoéw powiatowych

B10

dokumentacja przestana z zewnatrz
(PCPR), sprawozdania

5212

Informacje, sprawozdania
i zestawienia dotyczace dziatan
samorzadow wojewodztw

B10

dokumentacja przestana
z zewnatrz, sprawozdania

5213

Centralny rejestr osrodkow
1 organizatorow turnuséw
rehabilitacyjnych

dane przekazywane przez Urzedy
Wojewodzkie

5214

Informacje i zestawienia dotyczace
realizacji zadan z zakresu
orzekania o niepetnosprawnosci

BEI10

opracowania, uzgodnienia, raporty,
sprawozdania

5215

Centralny rejestr podmiotéw
uprawnionych do wydawania
certyfikatow potwierdzajacych
status psa asystujacego

5216

Okresowe informacje dotyczace
zaktadow pracy chronionej
i zaktadéw aktywnosci zawodowej

BEI10

5217

Sprawozdania, opracowania,
informacje z zakresu
niepetnosprawnosci

nie ujete w klasach 5210-5216

5218

Sprawozdanie z realizacji
programu kompleksowego
wsparcia dla rodzin ,,Za zyciem”

522

Postepowanie administracyjne
w sprawach niepelnosprawnosci
oraz w sprawach z zakresu
rehabilitacji i zatrudniania os6b
niepelnosprawnych

5220

Postepowanie administracyjne
w sprawie wplat na Panstwowy
Fundusz Rehabilitacji Os6b
Niepelosprawnych (PFRON)

BE10

decyzje 1 postanowienia Ministra

5221

Postgpowanie administracyjne

w sprawie statusu zaktadu pracy
chronionej lub zaktadu aktywnosci
zawodowej

BEI10

jak w klasie 5220

5222

Postgpowanie administracyjne
w sprawie dofinansowan

do wynagrodzen oséb
niepetnosprawnych

BE10

jak w klasie 5220
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5223

Postgpowanie administracyjne
W sprawie orzeczen
o niepelnosprawnosci

BEI10

jak w klasie 5220

5224

Postgpowanie administracyjne
w sprawie refundacji sktadek na
ubezpieczenia spoteczne 0sob
niepetnosprawnych

BE10

jak w klasie 5220

5225

Postgpowanie administracyjne

w sprawie finansowania wsparcia
spotecznego, zawodowego,
zdrowotnego 1 finansowego 0sob
niepetnosprawnych

BEI10

jak w klasie 5220

5226

Pozostate postgpowania
administracyjne z zakresu
niepetnosprawnosci oraz
rehabilitacji i zatrudniania 0sob
niepetnosprawnych

BE10

jak w klasie 5220

523

Rozwiazania systemowe
dotyczace problematyki os6b
niepelnosprawnych

5230

Wyjasnienia dotyczace rynku
pracy w zakresie problematyki
0s6b niepetnosprawnych

52300

Wyjasnienia w sprawie zaktadow
aktywno$ci zawodowej oraz
gospodarowania zaktadowym
funduszem aktywnosci

B10

52301

Wyjasénienia w sprawie zaktadow
pracy chronionej oraz
gospodarowania zaktadowym
funduszem rehabilitacji osob
niepetnosprawnych

B10

52302

Wyjasénienia w sprawie form
wspierania zatrudniania

i rehabilitacji os6b
niepetnosprawnych

B10

52303

Wyjasnienia w sprawie
szczegblnych uprawnien oséb
niepetnosprawnych w zatrudnieniu

B10

52304

Wyjasénienia w sprawie wspierania
0s6b niepelnosprawnych

w podejmowaniu i prowadzeniu
aktywnos$ci zawodowej

B10

52305

Wyjasnienia w sprawie wplat na
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Oséb Niepelnosprawnych

B10

52306

Pozostate sprawy dotyczace
problematyki os6b
niepetnosprawnych na rynku pracy

B10

5231

Wyjasnienia w sprawie orzekania
o niepetnosprawnosci

B10

5232

Wyjasnienia dotyczace
rehabilitacji spoleczne;j

52320

Wyjasnienia w sprawie likwidacji
barier funkcjonalnych

B10

52321

Wyjasénienia w sprawie turnus6w
rehabilitacyjnych

B10

52322

Wyjasnienia w sprawie
warsztatow terapii zajeciowej

B10

52323

Wyjasnienia w sprawie sportu,
kultury, rekreacji i turystyki osob
niepetnosprawnych

BEI10
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52324

Wyjasnienia w sprawie
zaopatrzenia w sprzet
rehabilitacyjny, przedmioty
ortopedyczne i §rodki pomocnicze

B10

52325

Wyjasnienia w sprawie psow
asystujacych

B10

w tym rejestr podmiotow
uprawnionych do wydawania
certyfikatow potwierdzajacych
status psa asystujacego

5233

Wyjasnienia dotyczace
dofinansowania rob6t
budowlanych

B10

5234

Wyjasnienia w sprawie
specjalistycznych osrodkow
szkoleniowo-rehabilitacyjnych

B10

5235

Wyjasnienia w sprawie jezyka
migowego i innych srodkow
komunikowania si¢ 0sob
niepetnosprawnych

B10

5236

Wyjasnienia w sprawie programu
kompleksowego wsparcia dla
rodzin ,,Za zyciem”

B10

524

Dzialalno$¢ zespolow i grup
roboczych

5240

Krajowa Rada Konsultacyjna do
Spraw Os6b Niepetnosprawnych

sktad, protokoty posiedzen,
uchwaty, wnioski, opracowania,
sprawozdania, itp.

5241

Polska Rada Jgzyka Migowego

jak w klasie 5240

5242

Zespot do spraw wykonywania
postanowien Konwencji
o prawach o0sob niepetnosprawnych

dla kazdego zespotu, grupy
roboczej zaklada si¢ oddzielng
teczke

5243

Zespoty, grupy robocze, kolegia
pracujace w obszarze zagadnien
zwigzanych z osobami
niepetnosprawnymi

jak w klasie 5242

525

Nadzér nad dzialalno$cia
Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych (PFRON)

5250

Zatozenia do planow rzeczowo-
finansowych Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Os6b
Niepelosprawnych

BS5

projekty, opinie dot. planu i zasad
gospodarowania srodkami PFRON

5251

Zatozenia w zakresie programoéw
celowych Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob
Niepelosprawnych

BS

projekty i opinie

5252

Wykorzystanie $srodkow
finansowych Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych

BE10

uzgodnienia, opinie, wyjasnienia
oraz zestawienia i informacje
opracowane przez Ministerstwo,
zmiany w zasadach
wykorzystywania tych srodkéw,
sprawozdania okresowe

526

Nadzor i kontrola w zakresie
problematyki osob
niepelnosprawnych

5260

Instrukcje, regulaminy, zasady
kontroli i nadzoru

5261

Postgpowanie administracyjne
Petnomocnika Rzadu ds. Os6b
Niepelosprawnych w sprawach
nadzoru i kontroli

BEI10

decyzje
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5262 Postgpowanie kontrolne BE10 dokumentacja dotyczaca procesu
w zakresie orzekania kontroli i wnioskow
o0 niepelnosprawnosci pokontrolnych, decyzje
5263 Nadzér i pomoc merytoryczna A zasady, wytyczne, standardy,
w zakresie orzekania wyjasnienia w tym kierowane do
0 niepelnosprawnosci zespotdw orzekajacych
5264 Szkolenia cztonkow B10 listy obecnosci, zaswiadczenia
wojewodzkich zespotow imienne o odbyciu szkolen,
orzekajacych o korespondencja
niepetnosprawnosci
5265 Wspotpraca w zakresie BEI10 zlecenia na raporty ad hoc,
przekazywania danych zestawienia, wykazy
z Elektronicznego Krajowego
Systemu Monitoringu Orzekania
o Niepelnosprawnosci organom
i jednostkom do tego uprawnionym
53 Koordynacja systeméw
zabezpieczenia spolecznego
530 Koordynacja systemow B10
zabezpieczenia spolecznego
w ramach okreslonych prawem
unijnym
531 Zadania wynikajace ze uzgodnienia, porozumienia,
wspolpracy Ministra z wladzami biezaca korespondencja itp.
whasciwymi oraz instytucjami
lacznikowymi innych panstw
5310 Zadania wynikajace ze wspotpracy B10 biezaca korespondencja,
Ministra z wladzami wlasciwymi uzgodnienia, porozumienia,
w zakresie unijnej i dwustronne;j umowy, itp.
koordynacji systemow
zabezpieczenia spotecznego
5311 Wspoltpraca Ministra B10 biezaca korespondencja,
z instytucjami tacznikowymi rozliczenia, uzgodnienia,
innych panstw w zakresie porozumienia, wymiana
rozliczen finansowych dokumentow finansowych itp.
532 Nadzo6r nad prawidlowoscia
stosowania regulacji unijnych
5320 Nadzor biezacy nad polskimi BE10 uzgodnienia, opinie, wytyczne,
instytucjami wlasciwymi analizy, notatki, opracowane przez
i tacznikowymi Ministerstwo, korespondencja
biezaca
5321 Postepowania administracyjne decyzje administracyjne oraz akta
w sprawach $wiadczen BEI10 W postgpowaniu administracyjnym
przyznawanych na zasadach
koordynacji systemow
zabezpieczenia spotecznego
533 Umowy bilateralne z zakresu A projekty umoéw i porozumien,
zabezpieczenia spolecznego protokoty z negocjacji,
sprawozdania, nadzor nad
realizacjg umow korespondencja
biezaca
534 Wspélpraca z punktem BE10 oceny, analizy, stanowiska, opinie
kontaktowym SOLVIT dotyczace przepisow Unii
w zakresie stosowania prawa Europejskiej w zakresie
unijnego przez organy koordynacji systemow
administracji publicznej zabezpieczenia spotecznego
w panstwach czlonkowskich
54 Polityka senioralna
540 Analizy i rozwigzania A
systemowe, zbiory danych
i informacje w obszarze polityki
senioralnej
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541

Koncepcje nowych rozwiazan
w zakresie polityki senioralnej

BEI10

542

Dzialalno$¢ rad i zespotow
z zakresu polityki senioralnej

w tym Rada do spraw Polityki
Senioralne;j

55

Ekonomia spoleczna
w_tym spéldzielczosé socjalna

550

Programowanie ekonomii
spolecznej w tym spoéldzielczosci
socjalnej

551

Zarzadzanie i wdrazanie
ekonomii spolecznej w tym
spoldzielczosci socjalnej

B10

552

Sprawozdawczo$¢

i monitorowanie ekonomii
spolecznej w tym spoldzielczosci
socjalnej

553

Programowanie i wdrazanie
akredytacji instytucji wsparcia
ekonomii spolecznej

554

Organy pomocnicze Ministra
w zakresie ekonomii spolecznej
i spoldzielczosci socjalnej

m.in. Krajowy Komitet Rozwoju
Ekonomii Spotecznej, Komitet
Akredytacyjny, ogloszenia

o naborze cztonkow, akty
powotania cztonkow, protokoty
ze spotkan, uchwaty

555

Zatrudnienie socjalne

BE10

556

Rada Zatrudnienia Socjalnego

ustalenia, wnioski, dokumentacja
pomocnicza

557

Postepowania administracyjne
w sprawie odwolania

od decyzji wojewodow

w sprawie nadania statusu
centrum integracji spolecznej

BE10

WSPOLPRACA
MIEDZYNARODOWA
W ZAKRESIE
DZIALALNOSCI
MINISTERSTWA

z wylaczeniem problematyki
programéw i funduszy
pomocowych

60

Ogodlne zasady i programy
wspolpracy miedzynarodowej
oraz problematyka lobbingu
i promocji zobowiazan

regulacje, opracowania i analizy
wlasne

61

Wspolpraca z Unia Europejska

610

Wspolpraca z Unia Europejska
w zakresie dzialalnosci
Ministerstwa z wylaczeniem
EURES

zagadnienia ogdlne integracji,
opinie, interpretacje, analizy,
instrukcje wyjazdowe,
korespondencja; dotyczy klas 6100
do 6104

6100

Europejska polityka spoteczna

BE10

6101

Europejski rynek pracy

BE10

6102

Europejskie prawo pracy

BEI10

w tym europejskie regulacje
prawne z dziedziny bezpieczenstwa
1 ochrony zdrowia pracownikéw.

6103

Roéwne traktowanie kobiet
i me¢zczyzn, niedyskryminacja

BEI10

6104

Dialog spoteczny w Unii
Europejskiej

61040

Regulacje Unii Europejskiej
w zakresie dialogu spotecznego

BE10

61041

Instytucje dialogu spotecznego
w strukturach Unii Europejskiej

BE10
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6105 Pozostate sprawy z zakresu BE10 zagadnienia ogdlne integracji,

wspotpracy z Unig Europejska tematyka inna niz wymieniona

dotyczace dziatalnosci w klasach 6100-6104, dokumenty

Ministerstwa horyzontalne, strategie

6106 Udziat Ministerstwa w procesie A sprawozdania, instrukcje, wnioski,

decyzyjnym Unii Europejskiej analizy, opracowania, ekspertyzy
1 oceny dzialan wlasnych,
korespondencja oraz materiaty
zewngtrzne

611 Postepowanie przed

Trybunalem Sprawiedliwosci

Unii Europejskiej

6110 Sprawy rozpatrywane przez BE10 opinie, stanowiska, biezaca

Trybunat Sprawiedliwosci Unii korespondencja

Europejskiej w zakresie prawa

pracy

6111 Monitorowanie stanu orzecznictwa BE10 analizy, oceny, opinie wlasne

Europejskiego Trybunatu

Sprawiedliwosci (ETS) oraz

wspotdziatanie w przygotowywaniu

stanowiska Polski w toczacym si¢

sporze przed Europejskim

Trybunatem Sprawiedliwos$ci

612 Wspolpraca z Unig Europejska

w zakresie Europejskich Stuzb

Zatrudnienia — EURES

6120 Wspotpraca z Komisja Europejska A wlasne analizy, ekspertyzy, opinie,

i zagranicznymi partnerami interpretacje, wnioski, oceny,

w ramach EURES sprawozdania, materialty
zewnetrzne i korespondencja
biezgca i inne

6121 Grupy Koordynacyjne BS5 zaproszenia, agendy (programy)

i Robocze z zakresu EURES spotkan, materiaty na spotkania

w Komisji Europejskiej i inna korespondencja

6122 Plany dziatania EURES A wlasne analizy, ekspertyzy, opinie,

i raporty z ich realizacji oraz whnioski, oceny, sprawozdania,

ewaluacja dziatan EURES materialy zewnetrzne i inne,
w tym: zewngetrzne analizy,
ekspertyzy, opracowania,
korespondencja biezaca

6123 Szkolenia krajowe A korespondencja, dokumentacja

i zagraniczne kadry EURES zZwigzana z organizacja przez
Ministerstwo szkolen, w tym
zaproszenia, programy szkolen,
zgloszenia.

6124 Dziatania informacyjne EURES BE10 wlasne analizy i opracowania,
materiaty zewnetrzne,
korespondencja, dokumentacja
zwigzana z zamawianiem
i odbiorem publikacji, dystrybucja,
zamawianiem i odbiorem ustug IT,
korespondencja biezaca i inne

6125 Dziatania transgraniczne EURES B10 partnerstwa i inicjatywy
transgraniczne EURES,
dla kazdego partnerstwa
i inicjatywy transgranicznej
EURES zaktada si¢ odrebng teczke

6126 Granty z Komisji Europejskiej na A whnioski o granty, umowy o granty,

dziatania EURES w Polsce

raporty, porozumienia z jednostkami
samorzadu terytorialnego,
dokumentacja finansowa, audyt,
ewaluacja, korespondencja biezaca
iinne
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6127 Wspotpraca w zakresie obstugi BES korespondencja, dokumentacja,
informatycznej EURES ustalenia i inne
6128 Akredytacja EURES A wnioski o akredytacje, umowy
akredytacyjne, decyzje
administracyjne, korespondencja
biezaca i inne
6129 Wspotfinansowanie EURES BEI10 dokumentacja programowa, opinie,
z Europejskiego Funduszu konsultacje, korespondencja
Spotecznego biezaca i inne
613 Sie¢ Europejskich Publicznych
Stuzb Zatrudnienia (EPSZ)
6130 Udziat polskich Publicznych Stuzb
Zatrudnienia w sieci Europejskich
Publicznych Stuzb Zatrudnienia
61300 | Kreowanie unijnej polityki A wlasne analizy, ekspertyzy, opinie,
zatrudnienia w ramach sieci opracowania, wnioski, oceny,
Europejskich Publicznych Stuzb materialy zewngtrzne
Zatrudnienia
61301 | Pozyskiwanie, opracowywanie A jak w klasie 61300
i upowszechnianie dokumentow
w ramach sieci Europejskich
Publicznych Stuzb Zatrudnienia
61302 | Udziat w spotkaniach Zarzadu BS5 zaproszenia, agendy (programy)
sieci Europejskich Publicznych spotkan, materiaty na spotkania
Stuzb Zatrudnienia oraz w
spotkaniach Doradcow do spraw
Europejskich Publicznych Shuzb
Zatrudnienia
61303 | Udziat przedstawicieli polskich B5 jak w klasie 61302
Publicznych Stuzb Zatrudnienia
w przedsigwzigciach
organizowanych na poziomie Unii
Europejskiej w ramach sieci
Europejskich Publicznych Stuzb
Zatrudnienia
6131 Granty z Komisji Europejskiej na A wnioski 0 granty, umowy o granty,
dziatania polskich Publicznych raporty, porozumienia
Stuzb Zatrudnienia z jednostkami samorzadu
terytorialnego, dokumentacja
finansowa, audyt, ewaluacja,
korespondencja biezaca
iinne
62 Wspolpraca z Rada Europy BEI10 z wylaczeniem spraw zwigzanych
w zakresie pracy i spraw z Europejska Kartg Spoteczna
spolecznych m.in. instrukcje wyjazdowe
63 Europejska Karta Spoleczna B10 realizacja postanowien Karty,
korespondencja zwigzana z Karta
64 Wspélpraca z Miedzynarodowa z wylaczeniem pomocy
Organizacja Pracy (MOP) technicznej
640 Organy Mi¢dzynarodowej A opracowania wtlasne, instrukcje,
Organizacji Pracy: sesje sprawozdania, wystgpienia,
Konferencji ogélnej i Rady korespondencja z partnerami
Administracyjnej, europejskie spolecznymi w sprawie sktadu
spotkania regionalne delegacji (uzgodnienia)
641 Konwencje i zalecenia — obowiazki A wlasne opracowania koncowe
wynikajace z Konstytucji odnoszace si¢ do obowigzkow
Miedzynarodowej Organizacji wynikajacych z Konstytucji MOP:
Pracy sprawozdania z konwencji
ratyfikowanych i nieratyfikowanych,
korespondencja w sprawie
przedkiadania wtasciwej wiadzy
nowo przyjetych aktow prawnych
MOP, wnioski o ratyfikacje lub
wypowiedzenie konwencji MOP
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642 Pozostale sprawy dotyczace BS zapytania, monity, korespondencja
wspolpracy z Miedzynarodowg biezaca z Migdzynarodowym
Organizacja Pracy Biurem Pracy itp.
65 Wspolpraca z organizacjami
miedzynarodowymi
0 zasiegu Swiatowym
i regionalnymi instytucjami
europejskimi w zakresie pracy,
spraw spolecznych, rynku pracy
i pomocy technicznej
650 Wspélpraca z organizacjami z wylaczeniem MOP
mi¢dzynarodowymi o zasi¢gu oraz stosunkoéw gospodarczych
Swiatowym i regionalnym, i pomocy technicznej
z wylaczeniem pomocy
technicznej
6500 Wspolpraca z Organizacja BE10
Wspélpracy Gospodarczej
i Rozwoju (OECD) w zakresie
pracy, polityki spotecznej
i rynku pracy
6501 Wspolpraca z Organizacja BE10
Narodéw Zjednoczonych
w zakresie pracy, polityki
spolecznej i rynku pracy
6502 Wspoélpraca z innymi BEI10
organizacjami
miedzynarodowymi o zasiegu
Swiatowym i regionalnym,
stowarzyszeniami, fundacjami
zagranicznymi w zakresie pracy,
polityki spolecznej i rynku pracy
651 Wspolpraca z organizacjami dotyczy pomocy technicznej
miedzynarodowymi uzyskiwanej przez Polske,
w zakresie pomocy technicznej z wylaczeniem programéw UE
6510 Pomoc techniczna Banku B10 oficjalne dokumenty Banku
Swiatowego Swiatowego; dokumenty
pomocnicze dot. pomocy
technicznej, umowy
W sprawie pomocy
6511 Pomoc techniczna Unii B10 oficjalne dokumenty podmiotow
Europejskiej UE i dokumentacja wspotpracy.
Dokumenty pomocnicze dot.
pomocy technicznej (zapytania,
monity, itp.)
6512 Pomoc techniczna B10 oficjalne dokumenty MOP
Migdzynarodowej Organizacji i dokumentacja biezacej
Pracy wspotpracy.
Dokumenty pomocnicze dot.
pomocy technicznej (zapytania,
monity, itp.)
6513 Pomoc techniczna Programu B10 oficjalne dokumenty UNDP
Rozwoju Narodow Zjednoczonych i dokumentacja biezacej
(UNDP) wspotpracy
66 Zagadnienia ogdlne dla kazdego kraju zaktada sig¢
miedzynarodowej wspolpracy odrebng teczke
dwustronnej i wielostronnej
660 Realizacja miedzynarodowej BE10 korespondencja z partnerami
wspélpracy dwustronnej zagranicznymi i innymi
i wielostronnej ministerstwami oraz migdzy
komorkami wewngetrznymi resortu
dot. wspdtpracy dwustronnej,
w tym: opracowania wlasne dot.
poszczegdlnych krajow;
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przygotowanie pobytu delegacji
zagranicznych i wyjazdow
zagranicznych delegacji resortu,
instrukcje i sprawozdania
661 Przygotowanie uméw A projekty, negocjacje, konsultacje
miedzynarodowych migdzyresortowe i wewnatrz
i porozumien o wspolpracy resortowe; opracowania wlasne,
programy, analizy, korespondencja
Z partnerem zagranicznym,
ustalenia stron; organizacja
uroczystosci podpisania umowy
662 Zawieranie uméw A dot. dokumentow
i porozumien przygotowywanych
z poszczeg6lnymi krajami w Ministerstwie (finalna wersja
dokumentu)

67 Konsultacje w zakresie BE10 m.in. z placowkami
miedzynarodowej wspélpracy dyplomatycznymi i konsularnymi
dwustronnej i wielostronnej panstw akredytowanych w RP

1 partnerami zagranicznymi oraz
polskimi przedstawicielstwami
dyplomatycznymi i konsularnymi
akredytowanymi za granicg itp.,
analiz

68 Wspélpraca transgraniczna opracowania, programy
i miedzyregionalna

680 Inicjowanie i wspieranie A wlasne i ostateczne dokumenty
wspélpracy transgranicznej akceptowane przez Ministra
i miedzyregionalnej z punktu
widzenia polityki regionalnej
panstwa

681 Zagadnienia wspélpracy BS biezaca korespondencja
transgranicznej merytoryczna
i miedzyregionalnej

69 Rozliczenia finansowe we A sprawozdania z realizacji
wspélpracy z poszczegélnymi
krajami

7 PROGRAMY, STRATEGIE
I FUNDUSZE POMOCOWE

70 Programy finansowane lub dla kazdego programu zaktada si¢
wspolfinansowane ze srodkéw oddzielng teczke okres
Unii Europejskiej oraz $rodkow przechowywania nalezy liczy¢ od
zagranicznych a takze programy momentu zakonczenia programu
wspolpracy z niektérymi nie objete klasg 71
miedzynarodowymi

700 Programy wspolnotowe BE10 podrecznik Zarzadzania i Kontroli,
procedury, korespondencja, itp.
701 Wdrazanie programoéw BE10 regulacje, dokumentacja
wspolnotowych programowa, umowy,
korespondencja w tym
wyjasnienia, interpretacje opinie,
stanowiska negocjacyjne,
ekspertyzy, itp.
702 Koordynacja wdrazania BE10 ustalenia, raporty, sprawozdania,
programéw wspolnotowych korespondencja, itp.
703 Finansowanie projektow BE10 dokumentacja finansowa,
programéw wspolnotowych zestawienia, raporty,
korespondencja, itp.

71 Fundusze strukturalne dla kazdego programu zaktada
i inwestycyjne oraz programy si¢ oddzielna teczke okres
z nimi zwiazane przechowywania nalezy liczy¢ od

momentu zakonczenia programu
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710 Ogolne regulacje dotyczace BE10 rozporzadzenie ogdlne, umowa
programoéw strukturalnych partnerstwa i inne dokumenty
i inwestycyjnych zrodlowe

711 Obsluga programow dla kazdego programu zaklada
finansowanych ze Srodkéow si¢ odrebna teczke
europejskich

7110 Programowanie inicjatyw BEI10 dokumentacja programowa,
finansowanych ze $rodkéw wytyczne, plany dziatania,
europejskich kryteria, fiszki projektow, plany

realizacji celow, harmonogramy
naborow, analizy, uwagi, opinie,
ekspertyzy, konsultacje,
korespondencja itp.

7111 Wdrazanie programéw BEI10 porozumienia i umowy z 1Z,
finansowanych ze Srodkow zatozenia konkurséw i projektow,
europejskich procedury, instrukcje itp.,

zestawienia i wykazy, plany,
konsultacje, analizy, uwagi, opinie,
stanowiska ekspertyzy, grupy
robocze, komitety, zespoly,
korespondencja itp.

7112 Wybér i wdrazanie projektow BEI10 dokumentacja aplikacyjna,
programéw finansowanych korespondencja z wnioskodawcami
ze $rodkow europejskich i beneficjentami, opinie,

ekspertyzy, ogloszenia, organizacja
Komisji Oceny Projektow, ocena,
procedura odwotawcza umowy,
whnioski o ptatno$¢, dokumentacja
weryfikacji wnioskoéw o ptatnosé
itp.

7113 Sprawozdawczo$¢, ewaluacja BEI10 sprawozdania, raporty,

i monitorowanie programow rekomendacje, informacje, oceny

finansowanych ze $rodkow przebiegu wdrazania priorytetow,

europejskich sprawozdania, raporty, protokoty,
analizy, aneksy do umoéw, itp.

7114 Informacja i promocja, szkolenia BE10 z wylaczeniem projektow
w ramach programow wiasnych Ministerstwa, plany
finansowanych ze Srodkow promocji, analizy, opracowania,
europejskich ogloszenia, artykuly, publikacje,

materialy promocyjne,
korespondencja, referaty, plany
szkolen, sprawozdania, wnioski,
postulaty, korespondencja, itp.

7115 Nadzér nad realizacja programow BEI10 audyty, kontrole i nieprawidlowosci
finansowanych ze srodkéw programéw finansowanych
europejskich ze $rodkow europejskich

plany, listy sprawdzajace, raporty,
analizy, wyniki, sprawozdania
z audytu, plany kontroli,
programy, upowaznienia,
informacje pokontrolne,
zestawienia nieprawidlowosci,
zestawienia, noty, notatki, raporty
o nieprawidtowosciach, raporty
dotyczace przeciwdziatania
i zwalczania nieprawidtowosci itp.
7116 Finansowanie programow BE10 planowanie budzetu,

finansowanych ze $rodkow
europejskich

wydatkowanie i refundacja
programéw finansowanych ze
srodkow europejskich

plany, prognozy, wnioskowanie
o srodki finansowe, wnioski

o platno$¢ wraz z zalgcznikami,
dokumentacja finansowo-




Dziennik Urzedowy Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej — 65 — Poz. 44
1 2 3 4 6 7 8
ksiggowa, zestawienia ptatnoscei,
raporty, sprawozdania, zwroty,
nieprawidlowosci, decyzje,
wykluczenie beneficjentow itp.
7117 Pomoc techniczna i bazy danych BE10 whnioski, umowy, raporty,
programéw finansowanych korespondencja, dokumenty
ze §rodkow europejskich oficjalnych zwigzanych
z uzyskaniem pomocy
technicznej i bazami danych itp.
72 Strategie i programy BEI10 W tym strategie i programy
realizowane w ramach resortowe, rzgdowe, ostonowe, itp.
dzialalno$ci Ministerstwa dokumentacja i korespondencja
biezaca dotyczaca programow,
m.in. MonAliZa, PAOW
dla kazdego programu i strategii
zaktada si¢ oddzielng teczke
okres przechowywania nalezy
liczy¢ od momentu zakonczenia
programu, strategii
73 Dokumenty programowania
strategicznego koordynowane
przez inne resorty
730 Opracowanie i aktualizacja B5
dokumentow programowania
strategicznego koordynowanych
przez inne resorty
731 Monitorowanie realizacji BS
dokumentéw programowania
strategicznego koordynowanych
przez inne resorty
74 Europejski Fundusz Spoleczny
i programy z nim zwigzane
740 Sektorowy Program Operacyjny BE10 Korespondencja biezaca dotyczaca
Rozwéj Zasobow Ludzkich wszelkich kwestii zwigzanych
(SPO RZL) z SPO RZL, w tym
w szczegolnosci dotyczacych
odzyskiwania srodkéw
741 Program Operacyjny Kapital BE10 Korespondencja biezaca dotyczaca
Ludzki (PO KL) wszelkich kwestii zwigzanych
z PO KL, w tym w szczegdlnosci
dotyczacych kontroli, audytow,
sprawozdan, ewaluacji,
nieprawidlowosci i odzyskiwania
srodkoéw
742 Program Operacyjny Wiedza
Edukacja Rozwdéj (POWER)
7420 Programowanie Programu BE10 m.in. regulacje, dokumentacja
Operacyjnego Wiedza Edukacja programowa, strategie, analizy,
Rozwo6j (POWER) uwagi, ekspertyzy, konsultacje,
wyjasnienia, interpretacje itp.
7421 Wdrazanie Programu BE10 podrecznik Zarzadzania i Kontroli,
Operacyjnego Wiedza Edukacja procedury, instrukcje, umowy
Rozwdj (POWER) z instytucjami
7422 Projekty konkursowe Programu BEI10 dokumentacja z weryfikacji

Operacyjnego Wiedza Edukacja
Rozwéj (POWER)

formalnej i merytorycznej,
korespondencja z beneficjentami,
opiniowanie projektow

w Ministerstwie, procedura
odwotawcza projektow, umowy,
aneksy do umow, zatwierdzanie
projektéw, wnioski o platnosc,
dokumentacja weryfikacji
wnioskow o ptatnosé,
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nieprawidlowosci i decyzje
administracyjne, sprawozdania,
dokumentacja z weryfikacji
sprawozdan, dokumenty zwigzane
z monitorowaniem projektow,
korespondencja z 1Z, plany
kontroli, programy, upowaznienia,
informacje pokontrolne,
zestawienia nieprawidlowosci,
korespondencja biezaca

7423

Projekty systemowe Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja
Rozwéj (POWER)

BE10

dokumentacja z weryfikacji
formalnej i merytorycznej,
korespondencja z beneficjentami,
opiniowanie projektow

w Ministerstwie, umowy, aneksy
do umoéw, zatwierdzanie
projektéw, zamowienia publiczne,
rozeznanie rynku, wnioski

o ptatno$¢, dokumentacja
weryfikacji wnioskow o platnosé,
nieprawidtowosci, dokumenty
zwigzane z monitorowaniem
projektow, korespondencja z 1Z,
plany kontroli, programy,
upowaznienia, informacje
pokontrolne, zestawienia
nieprawidtowosci, korespondencja
biezaca

7424

Pomoc Techniczna Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja
Rozwdj (POWER)

BE10

dokumentacja z weryfikacji
formalnej i merytorycznej,
korespondencja z beneficjentami,
opiniowanie projektow

w Ministerstwie, protesty, umowy,
aneksy do umow, zatwierdzanie
projektow, zamdOwienia publiczne,
rozeznanie rynku, wnioski

o ptatno$¢, dokumentacja
weryfikacji wnioskow o platnose,
sprawozdania, dokumentacja

z weryfikacji sprawozdan,
dokumenty zwigzane

z monitorowaniem projektow,
korespondencja z 1Z, plany
kontroli, programy, upowaznienia,
informacje pokontrolne,
zestawienia nieprawidlowosci,
korespondencja biezaca

7425

Monitoring i ewaluacja Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja
Rozwéj (POWER)

BEI10

sprawozdania, korespondencja
biezaca, analizy, ekspertyzy,
opracowania

7426

Informacja, promocja i szkolenia
z wylaczeniem projektow
wlasnych Ministerstwa z Pomocy
Technicznej Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja
Rozwdj (POWER)

BE10

ogloszenia, artykuly, opracowania,
publikacje, materiaty promocyjne,
itp., szkolenia z wylaczeniem
projektéw wlasnych Ministerstwa

7427

Nadzor nad realizacjg Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja
Rozwéj (POWER)

BEI10

sprawozdania z audytu,
korespondencja z komorka
organizacyjng Ministerstwa ds.
audytu, dokumentacja dotyczaca
kontroli podmiotéw zewngetrznych,
interpretacje, opinie prawne,
sprawy sadowe, korespondencja
biezaca,
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7428

Finansowanie Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja
Rozwéj (POWER)

BE10

plany, prognozy, wnioskowanie
o srodki finansowe, wnioski

o refundacj¢, dokumentacja
zwigzana z raportami

o nieprawidtowosciach,

7429

Baza danych projektow Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja
Rozwéj (POWER)

BE10

Podsystem Monitorowania
Europejskiego Funduszu
Spotecznego (PEFS) Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja
Rozwdj (POWER), Informatyczny
System Monitorowania i Kontroli
Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozw¢j (POWER), baza
danych, korespondencja biezaca itp.

743

Perspektywa finansowa
na lata 2021-2027 (EFS+)

7430

Programowanie perspektywy
finansowej na lata 2021-2027
(EFS+)

BE10

m.in. regulacje, dokumentacja
programowa, procedury,
instrukcje, strategie, analizy,
uwagi, ekspertyzy, konsultacje,
wyjasnienia, interpretacje,
opiniowanie projektow

w Ministerstwie, wytyczne, plany
dziatania, kryteria, fiszki
projektow, plany realizacji celow,
harmonogramy naboréw, komitety,
zespoty, grupy robocze,
korespondencja z KE itp.

7431

Wdrazanie EFS+
na lata 2021-2027

BE10

porozumienia i umowy z 1Z,
zatozenia konkursoéw i projektow,
ocena, umowy/aneksy z
beneficjentami, procedura
odwotawcza, rozliczanie
projektow, wnioski o ptatnosc,
nieprawidlowosci i decyzje
administracyjne, sprawozdania,
monitoring, zestawienia i wykazy,
konsultacje, analizy, uwagi, opinie,
grupy robocze, korespondencja

(z wylaczeniem dokumentow
przetwarzanych w odrgbnym
systemie teleinformatycznym,
np.: baza konkurencyjnosci,
SL2014) itp.

7432

Finansowanie EFS+
na lata 2021-2027

BE10

plany, prognozy, wnioskowanie
o srodki finansowe, wnioski

o refundacj¢, dokumentacja
dotyczaca nieprawidlowosci,
korespondencja biezaca itp.

7433

Kontrola projektow w ramach
EFS+ na lata 2021-2027

BEI10

plany kontroli, programy,
upowaznienia, informacje
pokontrolne, zestawienia
nieprawidtowosci, korespondencja
biezaca

7434

Pomoc Techniczna Programu
EFS+ na lata 2021-2027

BEI10

umowy/porozumienia/decyzje,
zamoOwienia publiczne, rozeznanie
rynku, szkolenia, bazy danych,
wnioski o platno$¢, rozliczenia,
formularze, faktury, listy plac,
zestawienia, dokumentacja
zwiazana z promocja Programu,
korespondencja biezaca itp.

7435

Systemy informatyczne do obstugi
EFS+ na lata 2021-2027

BEI10

catos¢ dokumentacji zwigzanej
z funkcjonowaniem systemu
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7436 Obstuga prawna EFS+ BE10 interpretacje, opinie prawne,
na lata 2021-2027 sprawy sadowe, korespondencja
biezaca
75 Europejski Fundusz Rozwoju
Regionalnego i programy z nim
zwiazane
750 Program Operacyjny
Innowacyjna Gospodarka
(PO IG)
7500 Programowanie Programu BEI10 m.in. regulacje, dokumentacja
Operacyjnego Innowacyjna programowa, procedury,
Gospodarka (PO IG) instrukcje, strategie, analizy,
uwagi, ekspertyzy, konsultacje,
wyjasnienia, interpretacje,
opiniowanie projektow
w Ministerstwie, wytyczne, plany
dziatania, kryteria, fiszki
projektow, plany realizacji celow,
harmonogramy naborow, komitety,
zespoty, grupy robocze,
korespondencja z KE itp.
7501 Wdrazanie Programu BEI10 porozumienia i umowy z 1Z,
Operacyjnego Innowacyjna zalozenia konkurséw i projektow,
Gospodarka (PO IG) ocena, umowy/aneksy
z beneficjentami, procedura
odwotawcza, rozliczanie
projektow, wnioski o ptatnosc,
nieprawidlowosci i decyzje
administracyjne, sprawozdania,
monitoring, zestawienia i wykazy,
konsultacje, analizy, uwagi, opinie,
grupy robocze, korespondencija
(z wylaczeniem dokumentow
przetwarzanych w odregbnym
systemie teleinformatycznym,
np.: baza konkurencyjnosci,
SL2014) itp.
7502 Finansowanie Programu BEI10 plany, prognozy, wnioskowanie
Operacyjnego Innowacyjna o $rodki finansowe, wnioski
Gospodarka (PO IG) o refundacje¢, dokumentacja
dotyczaca nieprawidlowosci,
korespondencja biezaca itp.
7503 Kontrola projektow w ramach BEI10 plany kontroli, programy,
Programu Operacyjnego upowaznienia, informacje
Innowacyjna Gospodarka pokontrolne, zestawienia
(PO 1IG) nieprawidlowosci, korespondencja
biezaca
7504 Pomoc Techniczna Programu BE10 umowy/porozumienia/decyzje,
Operacyjnego Innowacyjna zamOwienia publiczne, rozeznanie
Gospodarka (PO IG) rynku, szkolenia, bazy danych,
whnioski o ptatnos¢, rozliczenia,
formularze, faktury, listy ptac,
zestawienia, dokumentacja
zwiazana z promocja Programu,
korespondencja biezaca itp.
7505 Systemy informatyczne do obstugi BEI10 calos¢ dokumentacji zwiazanej
Programu Operacyjnego z funkcjonowaniem systemu
Innowacyjna Gospodarka (PO IG)
7506 Obstuga prawna Programu BE10 interpretacje, opinie prawne,
Operacyjnego Innowacyjna sprawy sadowe, korespondencja
Gospodarka (PO IG) biezaca
751 Program Operacyjny

Pomoc Techniczna
(PO PT) 2007-2013
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7510

Programowanie Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna
(PO PT) 2007-2013

BEI10

m.in. regulacje, dokumentacja
programowa, procedury,
instrukcje, strategie, analizy,
uwagi, ekspertyzy, konsultacje,
wyjasnienia, interpretacje,
opiniowanie projektow

w Ministerstwie, wytyczne, plany
dziatania, kryteria, fiszki
projektow, plany realizacji celow,
harmonogramy naborow, komitety,
zespoty, grupy robocze,
korespondencja z KE itp.

7511

Wdrazanie Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna
(PO PT) 2007-2013

BEI10

porozumienia i umowy z 1Z,
zatozenia konkurséw i projektow,
ocena, umowy/aneksy

z beneficjentami, procedura
odwotawcza, rozliczanie
projektow, wnioski o ptatnosc,
nieprawidlowosci i decyzje
administracyjne, sprawozdania,
monitoring, zestawienia i wykazy,
konsultacje, analizy, uwagi, opinie,
grupy robocze, korespondencja

(z wylaczeniem dokumentow
przetwarzanych w odrgbnym
systemie teleinformatycznym,
np.: baza konkurencyjnosci,
SL2014) itp.

7512

Finansowanie Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna
(PO PT) 20072013

BEI0

plany, prognozy, wnioskowanie
o $rodki finansowe, wnioski

o refundacj¢, dokumentacja
dotyczaca nieprawidtowosci,
korespondencja biezaca itp.

7513

Kontrola projektéw w ramach
Programu Operacyjnego Pomoc
Techniczna (PO PT) 2007-2013

BEI10

plany kontroli, programy,
upowaznienia, informacje
pokontrolne, zestawienia
nieprawidlowosci, korespondencja
biezaca

7514

Pomoc Techniczna Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna
(PO PT) 20072013

BE10

umowy/porozumienia/decyzje,
zamOwienia publiczne, rozeznanie
rynku, szkolenia, bazy danych,
whnioski o ptatnos¢, rozliczenia,
formularze, faktury, listy plac,
zestawienia, dokumentacja
zwiazana z promocja Programu,
korespondencja biezaca itp.

7515

Systemy informatyczne do obshugi
Programu Operacyjnego Pomoc
Techniczna (PO PT) 2007-2013

BE10

cato$¢ dokumentacji zwigzanej
z funkcjonowaniem systemu

7516

Obstuga prawna Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna
(PO PT) 2007-2013

BE10

interpretacje, opinie prawne,
sprawy sadowe, korespondencja
biezaca

752

Program Operacyjny
Pomoc Techniczna 2014-2020

7520

Programowanie Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna
2014-2020

BE10

m.in. regulacje, dokumentacja
programowa, procedury,
instrukcje, strategie, analizy,
uwagi, ekspertyzy, konsultacje,
wyjasnienia, interpretacje,
opiniowanie projektow

w Ministerstwie, wytyczne, plany
dziatania, kryteria, fiszki
projektow, plany realizacji celow,
harmonogramy naboréw, komitety,
zespoty, grupy robocze,
korespondencja z KE itp.
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7521 Wdrazanie Programu BE10 porozumienia i umowy z 1Z,
Operacyjnego Pomoc Techniczna zatozenia konkurséw i projektow,
2014-2020 ocena, umowy/aneksy
z beneficjentami, procedura
odwotawcza, rozliczanie
projektow, wnioski o ptatnosc,
nieprawidtowosci i decyzje
administracyjne, sprawozdania,
monitoring, zestawienia i wykazy,
konsultacje, analizy, uwagi, opinie,
grupy robocze, korespondencja
(z wylaczeniem dokumentow
przetwarzanych w odrgbnym
systemie teleinformatycznym,
np.: baza konkurencyjnosci,
SL2014) itp.
7522 Finansowanie Programu BE10 plany, prognozy, wnioskowanie
Operacyjnego Pomoc Techniczna o $rodki finansowe, wnioski
2014-2020 o refundacje¢, dokumentacja
dotyczaca nieprawidlowosci,
korespondencja biezaca itp.
7523 Kontrola projektow w ramach BE10 plany kontroli, programy,
Programu Operacyjnego Pomoc upowaznienia, informacje
Techniczna 2014-2020 pokontrolne, zestawienia
nieprawidlowosci, korespondencja
biezaca
7524 Pomoc Techniczna Programu BEI10 umowy/porozumienia/decyzje,
Operacyjnego Pomoc Techniczna zamoOwienia publiczne, rozeznanie
2014-2020 rynku, szkolenia, bazy danych,
wnioski o ptatnos$¢, rozliczenia,
formularze, faktury, listy ptac,
zestawienia, dokumentacja
zwigzana z promocja Programu,
korespondencja biezaca itp.
7525 Systemy informatyczne do obstugi BE10 calo$¢ dokumentacji zwigzanej
Programu Operacyjnego Pomoc z funkcjonowaniem systemu
Techniczna 2014-2020
7526 Obsluga prawna Programu BE10 interpretacje, opinie prawne,
Operacyjnego Pomoc Techniczna sprawy sadowe, korespondencja
2014-2020 biezaca
753 Zarzadzanie i koordynacja
7530 Umowa partnerska BEI10 dokumentacja zwigzana z umowa
partnerstwa, korespondencja
biezaca
7531 Warunkowos¢ exante BE10 dokumentacja zwigzana ze
spelnieniem warunkow exante,
korespondencja biezaca z KE
7532 Grupa robocza do spraw nowej BE10 dokumentacja zwigzana
perspektywy z posiedzeniami grupy, notatki
z posiedzen grupy, prezentacje
7533 Migdzyresortowy zespot BE10 dokumentacja zwigzana
ds. programowania z posiedzeniami zespotu, notatki
i wdrazania Funduszy z posiedzen, prezentacje
strukturalnych i funduszu
spojnosci Unii Europejskiej
7534 Koordynacja wdrazania BE10 dokumentacja zwigzana
Europejskiego Funduszu z koordynacja wdrazania EFS
Spotecznego oraz podziat na poziomie krajowym
interwencji iregionalnym oraz z podziatem
interwencji
7535 Kontrakt terytorialny BE10 dokumentacja zwigzana
z zawieraniem kontraktow
terytorialnych
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7536 Koordynacja Regionalnego BE10 opiniowanie dokumentow
Programu Operacyjnego (RPO) programowych RPO, udziat
w grupach roboczych ds. RPO

754 Program Operacyjny Pomoc BEI10 korespondencja biezaca, listy osob,

Techniczna 2021-2027 ktorych wynagrodzenie
finansowane jest z PO PT,
dokumentacja dotyczaca
rozliczania wynagrodzen, wnioski
o ptatno$¢, wszystkie dokumenty
projektu, w tym kserokopie
dokumentow finansowo-
ksiggowych i zestawienia sald

8 RODZINA
80 Finansowanie zadan

z zakresu polityki rodzinnej

800 Planowanie, realizacja BEI10 plany budzetowe, zapotrzebowania
i wykonanie budzetu w zakresie na $rodki, wystgpienia w sprawie
swiadczenia wychowawczego, uruchomienia $rodkow
swiadczen rodzinnych, finansowych, decyzje finansowe
Swiadczenia z funduszu i sprawozdania budzetowe,
alimentacyjnego oraz innych korespondencja biezaca;
instrumentéw wsparcia obejmuje takze kwestie dotyczace
materialnego rodzin z dzieémi dodatku wychowawczego oraz
na utrzymaniu dodatku do zryczattowanej kwoty

i dodatku w wysokosci
$wiadczenia wychowawczego,
zasitku dla opiekunow,
jednorazowego $wiadczenia

w wysokosci 4 tys. zt, o ktorym
mowa w ustawie o wsparciu
kobiet w cigzy i rodzin ,,Za
zyciem” oraz $wiadczenia ,,dobry
start”

801 Planowanie, realizacja BEI10 plany budzetowe, zapotrzebowania
i wykonanie budzetu w zakresie na $rodki, wystapienia w sprawie
systemu wspierania rodziny uruchomienia $rodkéw
i pieczy zastepczej finansowych, decyzje finansowe

i sprawozdania budzetowe,
korespondencja biezaca; obejmuje
takze kwestie dotyczace srodkow
z Funduszu Pracy na koordynacje,
o ktorej mowa w ustawie

o wsparciu kobiet w cigzy
irodzin ,,Za zyciem”

802 Planowanie, realizacja BE10 plany budzetowe, zapotrzebowania
i wykonanie budzetu w zakresie na $rodki, wystapienia w sprawie
systemu opieki nad dzie¢mi uruchomienia $rodkéw
w wieku do lat 3 finansowych, decyzje finansowe

i sprawozdania budzetowe;
obejmuje takze kwestie dotyczace
srodkow z Funduszu Pracy na
zadania okre$lone ustawa

o opiece nad dzie¢mi w wieku
dolat3

803 Planowanie, realizacja BEI10 plany budzetowe, zapotrzebowania
i wykonanie budzetu w zakresie na $rodki, wystapienia w sprawie
Karty Duzej Rodziny uruchomienia $rodkéw

finansowych, decyzje finansowe
i sprawozdania budzetowe
804 Planowanie, realizacja BE10 jak w klasie 803

i wykonanie budzetu na inne
zadania z zakresu polityki
rodzinnej
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81 Swiadczenie wychowawecze,
Swiadczenia rodzinne,
Swiadczenie z funduszu
alimentacyjnego, postepowanie
wobec dluznikéw
alimentacyjnych oraz inne
instrumenty wsparcia
materialnego rodzin z dzie¢mi
na utrzymaniu
810 Realizacja $wiadczenia B5 obejmuje takze kwestie dotyczace
wychowawczego, §wiadczen zasitku dla opiekunow
rodzinnych i §$wiadczenia i jednorazowego $wiadczenia
z funduszu alimentacyjnego oraz w wysokosci 4 tys. zl, o ktorym
innych instrumentéw wsparcia mowa w ustawie o wsparciu kobiet
materialnego rodzin z dzieémi W ciazy irodzin ,,Za zyciem” oraz
na utrzymaniu $wiadczenia ,,dobry start”; biezaca
korespondencja z realizatorami
i innymi podmiotami
811 Organizacja i funkcjonowanie B5 obejmuje takze kwestie dotyczace
Swiadczenia wychowawczego, zasitku dla opiekunow
Swiadczen rodzinnych, systemu i jednorazowego $wiadczenia
pomocy osobom uprawnionym w wysokosci 4 tys. zt, o ktorym
do alimentow oraz innych mowa w ustawie o wsparciu kobiet
instrumentéw wsparcia W ciazy irodzin ,,Za zyciem” oraz
materialnego rodzin $wiadczenia ,,dobry start”; biezaca
z dzie¢mi na utrzymaniu korespondencja z obywatelami
812 Analizy i opracowania dotyczace BE10 obejmuje takze kwestie dotyczace
$wiadczenia wychowawczego, zasitku dla opiekunow
$wiadczen rodzinnych, systemu 1 jednorazowego $wiadczenia
pomocy osobom uprawnionym w wysokosci 4 tys. z, o ktorym
do alimentéw oraz innych mowa w ustawie o wsparciu kobiet
instrumentow wsparcia w cigzy irodzin ,,Za zZyciem” oraz
materialnego rodzin z dzieémi $wiadczenia ,,dobry start”,
na utrzymaniu sprawozdanie z realizacji ustawy
0 pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci;
takze opracowania wlasne
82 Wspieranie rodziny, piecza
zastepcza i adopcja
820 System wspierania rodziny,
pieczy zastepczej i adopcji
8200 Wspieranie rodziny BE5 biezaca korespondencja
z realizatorami, obywatelami
i innymi podmiotami
8201 Rodzinne formy pieczy zastepczej B5 biezaca korespondencja
z realizatorami, obywatelami
i innymi podmiotami, w tym
realizacja zadania dotyczacego
dodatku wychowawczego dla
dzieci w rodzinnej pieczy
zastgpczej
8202 Instytucjonalne formy pieczy BS biezaca korespondencja
zastgpczej z realizatorami, obywatelami
i innymi podmiotami, w tym
realizacja zadania dotyczacego
dodatku do zryczattowanej kwoty
na utrzymanie dziecka
w placowkach opiekunczo-
wychowawczych typu rodzinnego
i dodatku w wysokosci
$wiadczenia wychowawczego
8203 Usamodzielnianie petnoletnich BS biezaca korespondencja

z realizatorami, obywatelami
1 innymi podmiotami
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8204 Adopcja krajowa biezaca korespondencja
z realizatorami, obywatelami
1 innymi podmiotami
8205 Wykonywanie zadan organu A akredytacje Ministerstwa
centralnego do spraw adopcji do przeprowadzania adopcji
zagranicznych oraz opiniowanie zagranicznej przez zagraniczne
zasadnosci kwalifikacji agencje adopcyjne; wydawanie
matoletnich do przysposobienia zgo6d na adopcje zagraniczna,
zwigzanego ze zmiang miejsca raporty postadopcyjne przesytane
zamieszkania w Rzeczypospolitej przez zagraniczne organizacje
Polskiej na miejsce zamieszkania adopcyjne oraz organy centralne
w innym kraju innych panstw, opinie
Ministerstwa w zakresie
zasadnosci kwalifikacji do adopcji
miedzynarodowej,
wydawanie akredytacji dla
zagranicznych podmiotow
wydawanie zgod, o ktorych mowa
w art. 17 ¢ KH, analiza raportow
postadopcyjnych przesytanych
przez zagraniczne podmioty;
wydawanie opinii o zasadnosci
przysposobienia zwigzanego
ze zmiang miejsca zamieszkania
w Rzeczpospolitej Polskiej
na miejsce zamieszkania w innymi
kraju”
8206 Adopcja zagraniczna A biezaca korespondencja
z realizatorami, obywatelami
1 innymi podmiotami
8207 Zatwierdzanie programdw szkolen B10 whnioski, decyzje w sprawie
dotyczacych: asystentow rodziny, programéw szkolen, biezaca
kandydatéw do sprawowania korespondencja
rodzinnych form pieczy
zastgpcezej, kandydatow do
przysposobienia dziecka
8208 Postgpowanie administracyjne B10 decyzje, zawiadomienia i inne
w sprawie odwotan od decyzji pisma zwigzane z postgpowaniem
wojewody w zwigzku administracyjnym
z wydawaniem zezwolen na
prowadzenie placowek
opiekunczo-wychowawczych,
regionalnych placowek
opiekunczo-terapeutycznych
i interwencyjnych o$rodkow
preadopcyjnych
8209 Analizy, informacje i opracowania BEI10 takze opracowania wlasne
dotyczace systemu wspierania
rodziny, pieczy zastgpczej
i adopcji
821 Realizacja zadania dotyczacego BS5 opinie, stanowiska, biezaca
wsparcia rodzin przez korespondencja z realizatorami,
asystentow rodzin w ramach obywatelami i innymi podmiotami
ustawy ,,Za zyciem”
822 Krajowa i miedzynarodowa BS opinie, stanowiska, biezaca
problematyka dotyczaca praw korespondencja
dziecka i rodziny
823 Sprawozdawczos$¢ z zakresu
adopcji, wspierania rodziny
i systemu pieczy zastepczej
8230 Sprawozdanie z realizacji ustawy A
o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepczej
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8231 Sprawozdania rzeczowo- A biezaca korespondencja
finansowe z wykonywania zadan z realizatorami i innymi
z zakresu wspierania rodziny podmiotami
i systemu pieczy zastgpczej
83 System opieki nad dzie¢mi
w wieku do lat 3
830 Organizacja i funkcjonowanie BS5 biezaca korespondencja
systemu opieki nad dzie¢mi z obywatelami i podmiotami
w wieku do lat 3 planujacymi lub prowadzacymi
instytucje opieki nad dzie¢mi
w wieku do lat 3
831 Realizacja zadan zwiazanych BS5 korespondencja z realizatorami
z organizacja i funkcjonowaniem ustami oraz innymi podmiotami
systemu opieki nad dzie¢mi
w wieku do lat 3
832 Analizy, informacje BE10 takze opracowania wlasne
i opracowania dotyczace
systemu opieki nad dzie¢mi
do lat 3
833 Zatwierdzanie programéw B10 whnioski, decyzje w sprawie
szkolen dla opiekunow programéw szkolen, biezaca
w zlobkach lub klubach korespondencja
dziecigecych, dziennych
opiekunow
834 Potwierdzenie kwalifikacji B10 potwierdzanie prawa do
zawodowych z obszaru opieki wykonywania zawodu oraz
nad dzieckiem w wieku do lat 3 uprawnien do pracy w instytucjach
opieki nad dzie¢mi w wieku do
lat 3, w tym obstugiwanych za
posrednictwem systemu IMI
835 Sprawozdawczos$¢ dotyczaca A sprawozdanie z realizacji ustawy
systemu opieki nad dzie¢mi o opiece nad dzie¢mi w wieku
w wieku do lat 3 do lat 3, biezaca korespondencja
W sprawie sprawozdan
84 Karta Duzej Rodziny
840 Organizacja, funkcjonowanie B3 biezaca korespondencja
i pomoc merytoryczna z realizatorami Karty Duzej
w zakresie realizacji Karty Rodziny oraz innymi podmiotami
Duzej Rodziny
841 Analizy, informacje BE10 takze opracowania wlasne
i opracowania dotyczace Karty
Duzej Rodziny oraz innych form
wsparcia rodzin wielodzietnych
842 Uprawnienia w zakresie A umowy i aneksy do umow,
Karty Duzej Rodziny korespondencja w sprawie:
pozyskiwania partnerow,
negocjacji i renegocjacji umow,
kontroli wykonywania uméw
843 Sprawozdawczo$¢ dotyczaca B10
Karty Duzej Rodziny
85 Realizacja innych zadan B5 biezaca korespondencja
z zakresu polityki rodzinnej z realizatorami i innymi
podmiotami
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Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§1.

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego Ministerstwa, zwana dalej ,,instrukcja
archiwalng”, okresla organizacje, zadania i zakres dziatania archiwum zakladowego w Ministerstwie oraz postgpowanie
w archiwum zaktadowym z wszelka dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci
fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

§2.

Uzyte w instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:

1) archiwista — pracownika Ministerstwa realizujgcego zadania archiwum zaktadowego;

2) archiwum zakladowe — archiwum zaktadowe Ministerstwa;

3) Dyrektor Generalny — Dyrektora Generalnego Ministerstwa, osobe zastepujacg Dyrektora Generalnego
na czas jego nieobecnosci lub inng upowazniong przez niego osobg;

4) informatyczny no$nik — informatyczny no$nik danych, na ktérym zapisano dokumentacje w postaci

danych elektronicznej;

5) dyrektor komérki — osobe kierujaca komorka organizacyjng lub osobe upowazniong do

organizacyjnej wykonywania jej zadan;

6) komorka organizacyjna — istniejgce w Ministerstwie: Gabinet Polityczny Ministra Rodziny, Pracy
i Polityki Spotecznej, departament, biuro oraz samodzielne stanowisko pracy;

7) sklad chronologiczny — utworzony w Ministerstwie, uporzadkowany zbior dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, w ukladzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia do
systemu EZD,;

8) sklad informatycznych — uporzadkowany zbior informatycznych nosnikéw danych, na ktérych jest

no$nikéw danych zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej naplywajaca i powstajaca
w zwigzku z zalatwianiem spraw przez Ministerstwo;

9) system EZD — system teleinformatyczny, w ramach ktorego realizowane jest elektroniczne
zarzadzanie dokumentacja;

10) system tradycyjny — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji nieelektronicznej,
z mozliwos$cig korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu
obiegu dokumentacji w tej postaci;

11) teczka aktowa — teczk¢ w postaci elektronicznej lub teczke wigzana, skoroszyt, segregator,
stuzaca do przechowywania jednorodnych Iub rzeczowo pokrewnych akt spraw;

12) wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt w Ministerstwie.

§ 3.
1. Dokumentacja przekazywana do archiwum zakladowego i w nim przechowywana jest uporzadkowana
i zakwalifikowana do wlasciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawa kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt, obowigzujace w czasie, gdy dokumentacja powstata i byta

gromadzona, chyba Ze przepis szczegdlny stanowi inacze;j.

3. Dyrektor wlasciwego terenowo archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej dokumentacji.

§ 4.
1. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzgdzi informatycznych do obstugi dokumentacji bedacej czegscia akt spraw, dla

ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej, w szczego6lnosci w celu:

1) sporzadzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum zaktadowego, ich przesytania,
jak i w celu sporzadzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym;
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2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym;
3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

4) sporzadzania s$rodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwiazku z procedura brakowania dokumentacji
niearchiwalnej lub przekazywania materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynikdw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w magazynach archiwum
zaktadowego;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

2. Narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1, mogg by¢ stosowane zamiast dokumentacji nieelektronicznej,
jezeli dane w postaci elektronicznej sg zabezpieczone przed:

1) wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) utrata poprzez sporzadzanie co najmniej kopii zabezpieczajacej na odrgbnym informatycznym nosniku danych,
nie pdzniej niz dobe¢ po zmianie tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesigcy.

3. Kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno na co najmniej dwoch réznych informatycznych nosnikach danych, tak
aby stale dysponowac co najmniej dwoma no$nikami umozliwiajagcymi odzyskanie danych.

4. Wymagania, okreslone w ust. 2 uwaza si¢ za spetnione, jesli dla Ministerstwa zostal opracowany i wdrozony system
zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktorym okreslono wymagania bezpieczenstwa zgodnie z Polskimi
Normami PN-ISO/IEC 27001 oraz PN-ISO/IEC 17799.

Rozdzial 2
Organizacja i zakres dzialania archiwum zakladowego
§5s.

1. W Ministerstwie dziata archiwum zakladowe dla dziatéw administracji rzadowej, ktorymi kieruje Minister Rodziny,
Pracy i Polityki Spolecznej na podstawie przepisow odrgbnych. Jego usytuowanie w strukturze organizacyjnej okresla
regulamin organizacyjny Ministerstwa.

2. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcj¢ archiwum zaktadowego spelnia ten system lub
jego modut.

3. Archiwum zakladowe gromadzi i przechowuje materiaty archiwalne (akta kategorii A) i dokumentacj¢ niearchiwalng
(akta kategorii B) ze wszystkich komorek organizacyjnych Ministerstwa oraz dokumentacje odziedziczong.

§6.

Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy:
1) przejmowanie dokumentacji:
a) spraw zakonczonych z poszczego6lnych komorek organizacyjnych,
b) nanosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,

¢) w postaci elektronicznej na informatycznych nos$nikach danych, zgromadzonych w sktadzie informatycznych
no$nikow danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD lub systeméw dziedzinowych;

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji, w tym zadania okre§lone w § 17-20, oraz
prowadzenie jej ewidencji;

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;
4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wezesniejszych w stanie nieuporzagdkowanym,;
5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komorce
organizacyjnej;

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat osob, zdarzen,
czy problemow;

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu;

9) przygotowanie materialow archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu do wtasciwego miejscowo
archiwum panstwowego;
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10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum
zaktadowym;

11) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie prawidlowego postgpowania z dokumentacja, niezaleznie od
tego, czy dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przebiegato w systemie EZD, czy poza
nim.

Rozdzial 3
Obsada archiwum zakladowego

§7.
1. Archiwista odpowiedzialny jest za realizacj¢ zadan archiwum zakladowego, o ktorym mowa w § 6.
2. Liczba pracownikow archiwum zaktadowego umozliwia sprawna realizacj¢ zadan archiwum zaktadowego.
3. W przypadku zatrudnienia w archiwum zaktadowym co najmniej dwoch archiwistow mozna wyznaczy¢ sposrod nich

osobe koordynujacg prace archiwum zaktadowego.
§8.

1. Archiwista moze by¢ osoba, ktora posiada co najmniej wyksztalcenie $rednie przeszkolenie archiwalne, co najmniej
kurs archiwalny I stopnia lub wyksztalcenie wyzsze ze specjalizacjg archiwalng.

2. Archiwista powinien wykazaé si¢ znajomoscig systemow kancelaryjnych, wedlug ktorych byta i jest prowadzona
dokumentacja w Ministerstwie.

3. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego, w szczegdlno$ci fartuchow, rekawiczek bawelnianych i maseczek
z filtrem itp.

4. Archiwista powinien stale poglebia¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

§9.
W razie zmiany na stanowisku archiwisty, przekazanie archiwum zakladowego nowemu archiwiscie lub osobie
nadzorujacej odbywa si¢ protokolarnie.
Rozdzial 4
Lokal archiwum zakladowego
§ 10.

Na lokal archiwum zakladowego sktadaja si¢ pomieszczenia Ministerstwa, pelnigce funkcje magazynow, w ktorych
przechowuje si¢ dokumentacje oraz pomieszczenia biurowe umozliwiajace prace archiwiscie i osobom korzystajacym
z dokumentacji na miejscu.

§11.

Pomieszczenia magazynowe archiwum zakladowego powinny zabezpiecza¢ przechowywang w nich dokumentacj¢ przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, w szczegdlnosci pomieszczenia te powinny:

1) by¢ usytuowane w lokalu skladajacym sie z elementéw konstrukcyjnych o odpowiedniej no$nosci
1 wytrzymatosci;

2) by¢ suche, zapewnia¢ wlasciwg temperature w ciagu roku;
3) posiada¢ skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczna;
4) by¢ zabezpieczone przed wlamaniem i dostgpem os6b nieuprawnionych;

5) by¢ zabezpieczone przed pozarem poprzez co najmniej system wykrywania ognia i dymu oraz gasnice
odpowiednie do potencjalnego zrédta ognia;

6) by¢ zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych poprzez zastosowanie w oknach zaston,
zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed promieniowaniem UV;

7) zapewnia¢ mozliwo$¢ statego dostgpu do cato$ci przechowywanej dokumentacji bez potrzeby przestawiania
czesci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiada¢ oswietlenie zapewniajace odpowiednia widoczno$¢ bez potrzeby korzystania z przenosnego zrddla
Swiatta.
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§12.
1. Pomieszczenia magazynowe archiwum zaktadowego wyposaza si¢ w:

1) ponumerowane regaty metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed korozja, przy czym
regaly stacjonarne powinny by¢ usytuowane prostopadle do okien oraz oddalone od $cian minimum 5 cm,
z przejsciem miedzy nimi minimum 80 cm, o wysokosci i szerokosci potek dostosowanej do rozmiaru
dokumentacji, z odstgpem od sufitu i podtogi;

2) drabinki lub schodki umozliwiajace lepszy dostep do wyzej usytuowanych potek;
3) sprzet do pomiaru temperatury 1 wilgotno$ci powietrza;
4) podreczny sprzet gasniczy.

2. Numerowanie regalow, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowej liczby rzymskiej regatom
i unikatowej liczby arabskiej poszczegdlnym potkom w obrebie regatu.

3. W pomieszczeniach magazynowych:

1) nie moga si¢ znajdowac przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane z przechowywaniem
i zabezpieczeniem dokumentacji;

2) nie wolno stosowac farb i lakieréw zawierajacych rozpuszczalniki organiczne, a zwtaszcza formaldehyd, ksylen
i toluen;

3) nie moga znajdowaé si¢ rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze sposob ich
zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;

4) jako zrodel §wiatta sztucznego nalezy uzywac $wietlowek o obnizonej emisji promieniowania UV, przy czym
maksymalne nat¢zenie $wiatta nie moze przekracza¢ 200 luksow;

5) posadzka w pomieszczeniu magazynowym powinna by¢ wykonana z powloki niepylacej, tatwej do utrzymania
w czystosci (w szczegdlnosci ptytka ceramiczna, wyktadzina zmywalna);

6) nalezy utrzymywaé warunki wilgotnosci i temperatury, okreslone w tabeli do instrukcji archiwalnej;

7) nalezy rejestrowaé w dni robocze warunki wilgotnosci i temperatury, a wyniki kontrolowa¢ przynajmniej raz na
dwa tygodnie;

8) nalezy regularnie sprzata¢, tak aby chroni¢ dokumentacj¢ przed kurzem, infekcja grzyboéw plesniowych oraz
zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§13.

Wstep do pomieszczenia magazynowego archiwum zaktadowego jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.

Rozdzial 5
Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego
§ 14.

1. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego nastgpuje w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji
kancelaryjne;j.

2. Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje do archiwum zaktadowego wedlug ustalonego z archiwista
terminarza.

3. Przekazywanie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt, o ktorym mowa w instrukcji
kancelaryjnej, sporzadzonego przez pracownika wyznaczonego przez dyrektora komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje¢ do archiwum zakladowego. Dokumentacj¢ przed przekazaniem przeglada i porzadkuje prowadzacy
sprawg lub pracownik wyznaczony w danej komorce organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.

4. Archiwista moze odméwi¢ przyjecia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob uregulowany przepisami instrukcji kancelaryjne;j;
2) spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja btedy lub niedoktadnosci;
3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

5. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomié¢ swojego bezposredniego przetozonego
oraz pisemnie dyrektora komorki organizacyjnej, ktora przygotowata akta.

6. Przejecie dokumentacji przez archiwum zaktadowe oznacza uznanie jej za dokumentacj¢ archiwum zaktadowego.
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Rozdzial 6

Przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji
oraz prowadzenie jej ewidencji

§ 15.

Po przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych nosnikéw danych, w przypadku gdy
archiwum zaktadowe nie dysponuje narzgdziami, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2, archiwista kolejno:

1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisdow zdawczo-odbiorczych zawierajacym co najmniej
nastgpujace elementy:

a) liczbe porzadkowa stanowiaca kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,
b) date przejgcia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,
¢) pelng nazwe Ministerstwa i komoérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

d) nazwe Ministerstwa i komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyta lub zgromadzita, jezeli jest
inna niz nazwa podmiotu i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

e) liczbe pozycji w spisie,
f) liczbe teczek lub tomow teczek w spisie;

2) nanosi, w zewnetrznym gornym rogu, na spisie zdawczo-odbiorczym numer tego spisu wynikajacy z wykazu
spiséw zdawczo-odbiorczych;

3) pozostawia w komorce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego;

4) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego, przyporzadkowuje informacj¢ o aktualnym miejscu
przechowywania przekazanej dokumentacji w archiwum zaktadowym;

5) nanosi na kazda teczke aktowa w lewym dolnym rogu, sygnatur¢ archiwalna, czyli numer spisu zdawczo-
odbiorczego tamany przez liczb¢ porzadkowa pozycji teczki w spisie, a jezeli teczki wlozono do pudta, to na
pudio nanosi si¢ skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;

6) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbiorow, o ktoérych mowa w § 16 ust. 1.

§ 16.
1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych:

1) zbior pierwszy zawiera drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie wynikajacym z kolejnosci
wpisu do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych;

2) zbior drugi zawiera trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w ukladzie wedlug komorek
organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.

2. W porozumieniu z dyrektorem wlasciwego terenowo archiwum panstwowego ustala si¢ postepowanie z czwartym
egzemplarzem spisu materiatdéw archiwalnych.

3. Przepisow ust. 1 pkt 2 oraz ust. 2 nie stosuje si¢, jezeli archiwum zakladowe posiada narzedzia informatyczne,
o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2.
§17.

1. Nie rzadziej niz raz na pig¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych no$nikéw danych z ich sktadu i wykonuje ich
kopie bezpieczenstwa.

2. Kopie bezpieczenstwa powinny by¢ przechowywane w sposéb umozliwiajacy ich szybkie odnalezienie w przypadku
niemozno$ci odczytania zapisu na informatycznym nos$niku danych, na ktéorym pierwotnie zapisano dokumentacje
elektroniczna.

3. Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym nosniku, pod warunkiem, Zze zapisane na nim dane sa
zabezpieczone przed utrata w wyniku awarii tego nosnika.

4. Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie no$nika, odnotowuje si¢ to
w aktach sprawy, z ktorymi powigzany jest nosnik, podajac:

1)  dat¢ stwierdzenia uszkodzenia no$nika;
2)  imie i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;

3) informacj¢ umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.
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5. W przypadku przejmowania nos$nikow elektronicznych przez archiwum nalezy:

a) przejmowac wylacznie nosniki szczegdlowo opisane — opisujace ich zawarto$¢ (tematyke) z podaniem nazwy
i wersji zastosowanego edytora tekstu:

b) przejmowac je na podstawie sporzadzonej przez przekazujacego ewidencji tych nosnikow.

§18.
Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej w systemie EZD chroni si¢ przed zniszczeniem lub utrata, stosujac si¢ do:
1) polityki bezpieczenstwa dla systemoéw teleinformatycznych uzywanych przez Ministerstwo do realizacji zadan;
2) przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach, zwanej dalej ,,ustawg archiwalng”.
§ 19.

Dokumentacje¢ nieelektroniczng uktada si¢ w archiwum zaktadowym w sposdb zapewniajacy jej ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie miejsca w archiwum, przy czym
odrebnie przechowuje sie:

1) materiaty archiwalne w teczkach aktowych;
2) akta osobowe i listy ptac;
3) dokumentacj¢ techniczna;
4) dokumentacj¢ ze sktadu chronologicznego;

5) informatyczne nosniki danych ze sktadu tych no$nikow.

§ 20.

1. Dokumentacja nieelektroniczna, zgromadzona w archiwum zaktadowym, jest poddawana okresowemu przegladowi
w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy pudet na nowe.

2. Uszkodzone lub cze$ciowo zniszczone materialy archiwalne poddawane sa konserwacji na koszt Ministerstwa
W porozumieniu z wlasciwego terenowo archiwum panstwowego.

3. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym, wlamania do
pomieszczen magazynowych, zalania lub zniszczenia w inny sposob Dyrektor Generalny Ministerstwa powiadamia
wlasciwe organy, a takze wlasciwe terenowo archiwum panstwowego.

Rozdzial 7

Przeprowadzanie skontrum oraz porzadkowanie
dokumentacji w archiwum zakladowym

§21.
Skontrum dokumentacji polega na:
1) poréwnaniu zapisow w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji w archiwum zaktadowym,;
2) stwierdzeniu i1 wyjasnieniu roéznic miedzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych a stanem faktycznym
dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.
§ 22.

1. Skontrum przeprowadza, na polecenie Dyrektora Generalnego Ministerstwa lub na wniosek Dyrektora wlasciwego
terenowo archiwum panstwowego, komisja skontrowa sktadajaca si¢ z co najmniej dwoch cztonkow.

2. Liczbe cztonkow komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Dyrektor Generalny Ministerstwa.
3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokoét, ktory powinien zawieraé co najmnie;j:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

2) spisy dokumentacji, ktora nie byla ujeta w $rodkach ewidencyjnych, a byla przechowywana w archiwum
zaktadowym;

3) podpisy cztonkéw komisji.
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§ 23.

Skontrum nie przeprowadza si¢ dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD.

§ 24.
Do porzadkowania zgromadzonej w archiwum zaktadowym dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukcji kancelaryjnej, przy czym sposob porzadkowania
uzgadnia si¢ z Dyrektorem wilasciwego terenowo archiwum panstwowego, jezeli dokumentacja nie narastata i nie byla
tworzona w systemie kancelaryjnym bezdziennikowym.
Rozdzial 8
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym
§ 25.
Dokumentacje w postaci elektronicznej w systemie EZD udostepnia si¢ za pomoca komputera z dostgpem do systemu
EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na informatycznym nosniku danych.
§ 26.
1. Dokumentacje w postaci nieelektronicznej udostepnia sie:
1) na miejscu w archiwum zaktadowym lub
2) poprzez jej wypozyczenie lub
3) w postaci kopii lub
4) przez przekazanie informacji o zawartosci dokumentacji.
2. Wypozyczajac oryginalng dokumentacj¢ poza siedzib¢ Ministerstwa mozna wykonac¢ jej kopi¢ zastgpcza i zachowaé
ja w archiwum zaktadowym do czasu zwrotu dokumentac;ji.
§ 27.

Nie wolno wypozycza¢ poza archiwum zakladowe dokumentacji uszkodzonej, dokumentacji zastrzezonej przez
przekazujaca ja komoérke organizacyjng oraz srodkow ewidencyjnych archiwum zaktadowego.

§ 28.
1. Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym odbywa si¢ na podstawie wniosku,
zawierajgcego:
1) datg;

2) nazwe wnioskujacego;

3) wskazanie dokumentacji, bgdacej przedmiotem wnioskowania o udostgpnienie, poprzez zamieszczenie we
wniosku co najmnie;j:

a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyla i zgromadzita lub przekazata,
b) symbolu klasyfikacyjnego lub/i hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt,
c) dat skrajnych dokumentacji,
4) informacje¢ o sposobie udostepnienia;
5) imig, nazwisko i podpis osoby, ktdra wnosi o udostepnienie;
6) w przypadku osob spoza Ministerstwa dodatkowo:
a) cel udostepnienia,
b) uzasadnienie.

2. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom Ministerstwa jest wymagana zgoda dyrektora komorki organizacyjnej,
ktora dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub przekazata do archiwum zakladowego. W przypadku, gdy nie ma
takiej mozliwosci, zgode wydaje Dyrektor Generalny.

3. Do udostgpnienia dokumentacji osobom spoza Ministerstwa wymagana jest zgoda Dyrektora Generalnego lub osoby
przez niego upowaznione;j.
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§ 29.
1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan udostepnianej dokumentacji.
2. Niedopuszczalne jest:
1) wylaczanie z udostgpnianej dokumentacji pojedynczych przesyltek i pism;
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komérkom organizacyjnym bez wiedzy archiwisty;

3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

§ 30.
1. Archiwista sprawdza stan dokumentacji przed jej udostgpnieniem oraz po jej zwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia brakow lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia zagubienia udostgpnione;j
dokumentacji archiwista sporzadza protokol, w ktorym zamieszcza co najmniej nastepujace informacje:

1) date sporzadzenia,
2) imi¢ i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita akta,
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3. Na podstawie protokotu dyrektor komorki organizacyjnej, ktéremu podlega archiwum zaktadowe zarzadza
postepowanie wyjasniajace.

4. Protokot sporzadzany jest w trzech egzemplarzach, z ktorych:
1) jeden umieszcza si¢ w miejscu brakujacej lub uszkodzonej dokumentacji;
2) drugi przechowuje si¢ w archiwum zaktadowym, w przeznaczonej na ten cel teczce aktowej;

3) trzeci przekazuje si¢ dyrektorowi komorki organizacyjnej, ktora dokumenty wypozyczyla celem wyjasnienia
okolicznosci sprawy.

§ 31.
Archiwista w sposob przyjety w Ministerstwie odnotowuje kazde udostgpnienie dokumentacji z podaniem daty
udostgpnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza archiwum zaktadowe — takze daty zwrotu do archiwum zaktadowego.
Rozdzial 9
Wycofanie dokumentacji z archiwum zakladowego
§ 32.

1. W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostata juz przekazana do
archiwum zaktadowego, archiwista na wniosek dyrektora komoérki organizacyjnej wycofuje ja z archiwum
zaktadowego i przekazuje do tej komorki organizacyjne;.

2.  Wycofanie dokumentacji nieelektronicznej z archiwum zaktadowego polega na:

1) przyporzadkowaniu informacji o dacie i numerze protokolu wycofania do wtasciwej pozycji spisu zdawczo-
odbiorczego, w ktorym ujeta jest wycofana dokumentacja;

2) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zaktadowego zawierajacego:
a) datg wycofania;
b) numer protokotu;
¢) nazwe komorki organizacyjnej, do ktorej dokumentacj¢ wycofano;
d) tytulu teczki aktowej lub tytut sprawy;
e) sygnature archiwalng teczki aktowe;.
3. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji nieelektronicznej z archiwum zakladowego do komorki
organizacyjnej protokot podpisuja archiwista i dyrektor komorki organizacyjne;.
§ 33.

1. W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z archiwum zaktadowego polega na udzieleniu
uprawnien do sprawy wnioskujagcemu dyrektorowi komorki organizacyjnej lub pracownikowi tej komorki
wskazanemu we wniosku.
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2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, wniosek sktada si¢ w postaci elektroniczne;j.

3. W systemie EZD prowadzi si¢ rejestr wnioskow, o ktorych mowa w ust. 2.

Rozdzial 10
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
§ 34.

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista poprzez regularne typowanie dokumentacji
przeznaczonej do brakowania.

2. W wyniku typowania, o ktorym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis tej dokumentacji.

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez dyrektorow komorek organizacyjnych, ktérych dokumentacja zostata wytypowana
do brakowania. W przypadku, gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje Dyrektor Generalny.

4. W wyniku czynno$ci, o ktéorej mowa w ust. 3, dyrektorzy komoérek organizacyjnych moga wydluzy¢ czas
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podlega to zatwierdzeniu przez Dyrektora Generalnego.
§ 35.
Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy wydane na podstawie art. 5
ust. 2 i ust. 2b ustawy archiwalne;.
§ 36.

1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej, wlasciwe terenowo archiwum panstwowego
dokona uznania catosci lub czesci tej dokumentacji za materiaty archiwalne, archiwista zobowigzany jest do:

1) w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej w systemiec EZD — do dokonania zmian w klasyfikacji
archiwalne;j;

2) w przypadku dokumentacji w postaci nieelektroniczne;j:
a) do jej uporzadkowania;

b) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego, zgodnie z zasadami okreSlonymi w instrukcji
kancelaryjnej.

2. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, rejestruje si¢ w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych.

§37.

W systemie EZD brakujac dokumentacj¢ niearchiwalng w postaci elektronicznej lub jej metadane, mozna rownolegle
wybrakowa¢ ich odpowiedniki w skladzie chronologicznym lub w skladzie informatycznych no$nikéw danych bez
sporzadzania odrebnego spisu.

§38.

1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach ewidencyjnych date
wybrakowania oraz numer zgody, przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej w systemie EZD archiwista
wykorzystuje do tego narzedzia dostgpne w systemie EZD.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywana jest przez archiwum zaktadowe.

Rozdzial 11
Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego
§ 39.
Przekazywanie materiatéw archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego nastepuje na podstawie przepisow art. 5
ustawy archiwalnej oraz przepisow wydanych na ich podstawie.
§ 40.

W systemie EZD przekazujac do wlasciwego terenowo archiwum panstwowego materialy archiwalne w postaci
elektronicznej lub ich metadane, przekazuje si¢ rownolegle ich odpowiedniki ze sktadu chronologicznego lub ze sktadu
informatycznych no$nikéw danych oraz sporzadza si¢ ich spisy.
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§ 41.

Po przekazaniu materiatow archiwalnych archiwista odnotowuje w $§rodkach ewidencyjnych date przekazania tych
materiatow, przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej w systemie EZD, wykorzystuje do tego narzgdzia
dostepne w systemie EZD.

Dokumentacja z przekazania materiatdw archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego przechowywana jest
przez archiwum zaktadowe.

Rozdziat 12
Sprawozdawczo$¢ archiwum zakladowego
§ 42.

Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum
zaktadowym w terminie do dnia 31 marca roku nastgpnego po roku sprawozdawczym.

Sprawozdanie przekazywane jest Dyrektorowi Generalnemu.

W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nastepujace informacje:
1) imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;

2) opis lokalu archiwum zaktadowego;

3) ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komorek organizacyjnych w podziale na materiaty archiwalne
i dokumentacj¢ niearchiwalnag;

4) ilos¢ dokumentacji przejetej ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych nosnikow danych;
5) ilosci dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe 0sob korzystajacych;

6) ilo$¢ materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;

7) ilosci wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;.

Ilos¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3—7, oznacza odpowiednio:

1) dla dokumentacji w postaci elektronicznej tworzacej akta spraw w systemie EZD — liczbg spraw,

2) dla dokumentacji w postaci elektronicznej nietworzacej akt spraw w systemie EZD — liczbe klas z wykazu akt dla
danego roku kalendarzowego;

3) dla dokumentacji elektronicznej ze sktadu informatycznych no$nikéw danych — liczbe nos$nikow i liczbe
przesylek zapisanych na tych nosnikach;

4) dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej — liczbg teczek aktowych (pudet) z wylaczeniem dokumentacji,
o ktérej mowa w ust. 3 pkt 5, liczbg metrow biezacych.

Tabela do instrukcji archiwalnej

Warunki wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach magazynowych archiwum zaktadowego

Wiasciwa
temperatura Dopuszczalne wahania | Wlasciwa wilgotnos¢ | Dopuszczalne wahania
Rodzai dokumentacii POWietljla dobowe temperatury | Wzgledna powietrza dobowe wilgotnosci
I 1 w stopniach powietrza (w stopniach (w % RH) wzglednej powietrza
Celsjusza) Celsjusza) (w % RH)
min. maks min. maks
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja audiowizualna:
2.a. Fotografia czarno-biata 3 18 2 20 50 5
(negatywy i pozytywy)
2.b. Fotografia kolorowa 3 18 2 20 50 5
(negatywy i pozytywy),
tasma filmowa
2.c. Tasmy magnetyczne 8 18 2 20 50 5
do analogowego zapisu
obrazu lub dzwigku
3. Informatyczne nosniki danych 12 18 2 30 40 5
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