JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT



Spis klas pierwszego i drugiego rzedu

0 | ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
01 Organizacja i zarzgdzanie
02 Legislacja i obstuga prawna
03 Planowanie i statystyka
04 Informatyka i transformacja cyfrowa. Bezpieczenstwo teleinformatyczne
05 Obstuga prasowa. Zarzgdzanie informacjg. Dziatalno$¢ promocyjna
06 Wydawnictwa. Prace naukowo-badawcze
07 Petycje, skargi i wnioski
08 Kontrola
09 Audyt
1 | SPRAWY KADROWE
10 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
11 Dokumentacja pracownicza
12 Bezpieczenstwo i higiena pracy
13 Szkolenie i rozwéj zawodowy
14 Dyscyplina pracy
15 Dziatalnos¢ socjalna
16 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
17 Zapewnienie dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami
2 | GOSPODAROWANIE MIENIEM. ADMINISTRACJA
20 Realizacja prac inwestycyjno-budowlanych i remontowych
21 Administrowanie i eksploatowanie nieruchomosci potozonych w kraju i zagranicg
22 Utrzymanie nieruchomosci
23 Gospodarka rzeczowymi sktadnikami mienia
24 Srodki transportu i fgcznosci
25 Bezpieczenstwo dyplomatyczne. Ochrona oséb i mienia
26 Zamowienia publiczne
27 Sprawy obronne, zarzgdzanie kryzysowe i obrona cywilna




SLUZBA KONSULARNA

30 Organizacja stuzby konsularnej

31 Pomoc prawna obywatelom polskim za granicg

32 Obywatelstwo polskie, dokumenty paszportowe, dowody osobiste

33 Ruch osobowy

34 Udzielanie pomocy konsularnej

35 Czynnosci morskie

36 Opieka spoteczna i zdrowotna obywateli polskich

37 Posrednictwo w przekazywaniu informacji o charakterze prywatnym, depozyty

FINANSE | OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

40 Budzet i jego realizacja

41 Informacje udzielane jednostkom krajowej administracji skarbowej

42 Egzekucja i windykacja

43 Rachunkowo$¢

44 Dokumentacja ptac i potrgcen z ptac

45 Deklaracje podatkowe

46 Inwentaryzacja

47 Dyscyplina finansowa

48 Dotacje na realizacje zadan publicznych

PROTOKOL DYPLOMATYCZNY

50 Akredytowanie i odwotywanie przedstawicieli dyplomatycznych i konsularnych

51 Uroczystosci, przyjecia, imprezy organizowane w ramach protokotu dyplomatycznego

52 Ordery i odznaczenia

53 Przywileje i immunitety dyplomatyczne i konsularne

54 Utatwienia dla zagranicznych i polskich przedstawicielstw dyplomatycznych

55 Nieruchomosci zagranicznych przedstawicielstw dyplomatycznych w Polsce

56 Opieka lekarska i ubezpieczenia pracownikdéw zagranicznych przedstawicielstw dyplomatycznych i konsularnych w
Polsce

57 Sprawy policyjne

58 Legitymacje pracownikow przedstawicielstw dyplomatycznych i konsularnych

59 Sprawy zatrudnienia




POLSKA POLITYKA ZAGRANICZNA

60 Nawigzywanie kontaktéw z krajowymi jednostkami organizacyjnymi

61 Stosunki dyplomatyczne Polski

62 Wspotpraca transgraniczna i miedzyregionalna. Koordynacja wspétpracy zagranicznej jednostek samorzgadu
terytorialnego

63 Polityka bezpieczenstwa

64 Sprawy Polonii i Polakéw za granicg

65 Prawo traktatowe

66 Prawo miedzynarodowe

67 Sadownictwo i roszczenia miedzynarodowe

UDZIAL POLSKI W PRACACH INSTYTUCJI MIEDZYNARODOWYCH

70 Organizacije i instytucje miedzynarodowe

71 Organizacje i instytucje wyznaniowe

72 Organizacja Narodow Zjednoczonych

73 Prawa cztiowieka i promocja demokracji

74 Wspotpraca rozwojowa

DYPLOMACJA PUBLICZNA | KULTURALNA

80 Organizacja dyplomacji publicznej i kulturalnej

81 Dyplomacja publiczna

82 Wizyty studyjne

83 Wystapienia publiczne

84 Wspotpraca z mediami

85 Wspotpraca z sektorem pozarzgdowym i spoteczenstwem obywatelskim

UNIA EUROPEJSKA

90 Programowanie i koordynacja polityki europejskiej

91 Koordynacja wspotpracy z instytucjami i organami Unii Europejskiej

92 Polityki Unii Europejskiej

93 Relacje z pahstwami cztonkowskimi Unii Europejskiej, inicjatywy europejskie o charakterze wewnetrznym
94 Sprawy zagraniczne Unii Europejskiej

95 Wykonywanie prawa Unii Europejskiej

96 Dokumentowanie procesu cztonkostwa RP w Unii Europejskiej




. . . . Oznaczenie kategorii Uszczegbtowienie hasta Status
Symbol klasyfikacyjny Hasto klasyfikacyjne archiwalnej klasyfikacyjnego zagrozenia
Il I 1%
Zarzadzanie
dokumentacje kazdego
organu kolegialnego gromadzi
00 Organy kolegialne sie w odrebnych teczkach
materiaty na posiedzenia,
porzgdek obrad, listy
obecnosci, wystgpienia, E
uchwaty, protokoty z
000 Posiedzenia kierownictwa MSZ A posiedzen
Posiedzenia kierownikéw komérek
organizacyjnych i jednostek
001 organizacyjnych podlegtych MSZ A jak przy klasie 000 E
002 Zespoty koordynacyjne A jak przy klasie 001 ;
Komisje, zespoty, grupy robocze i inne
003 organy kolegialne state lub dorazne
Powotywanie komisji, zespotéw, grup
0030 |roboczych iinnych organéw kolegialnych A E
Ewidencja komisji, zespotéw, grup
0031 |[roboczych iinnych organéw kolegialnych A rejestry, wykazy E
0032 |Ewidencja prowadzonych postepowan A ;
Realizacja polityki zagranicznej panstwa w
ramach komisji, zespotéw, grup roboczych
0033 |iorganow kolegialnych BE10 E
E
Prace komisji, zespotéw, grup roboczych i
0034 |innych organdéw kolegialnych A




Koordynacja prac dotyczacych realizacji
przedsiewzie¢ podejmowanych przez
petnomocnikéw i specjalnych wystannikéw

dla kazdej instytucji
petnomocnika, wystannika,
doradcy prowadezi sie odrebne

004 Ministra SZ BES teczki
Komisje miedzyresortowe, rady, zespoty i
005 komitety
Udziat przedstawicieli Ministra SZ w dotyczy komisji, zespotdw i
pracach miedzyresortowych komisji, rad, komitetédw powotanych przez
0050 |zespotdw i komitetow B10 inne organy
Udziat w pracach miedzyresortowych
komisji, rad, zespotéw i komitetéw
powotywanych przez Ministra SZ, Prezesa
Rady Ministréw lub Rade Ministréw, w tym prowadzenie obstugi
0051 | ktdérych obstuge zapewnia MSZ A administracyjnej
01 Organizacja i zarzadzanie
ustawy, statuty, zakresy
dziatania, wykazy imienne
Organizacja organdow nadrzednych i obsady stanowisk
010 wspotdziatajgcych B5 kierowniczych
011 Organizacja resortu spraw zagranicznych
statuty, regulaminy
organizacyjne, dokumenty
rejestrowe MSZ, tj. NIP,
0110 |Podstawy organizacji resortu A REGON
Struktura i zakres dziatania komdrek
organizacyjnych, jednostek podlegtych
Ministrowi SZ lub przez niego w tym wewnetrzne
0111 |nadzorowanych A regulaminy organizacyjne




Reorganizacja MSZ, powotanie lub
likwidacja komdrek organizacyjnych i
jednostek podlegtych Ministrowi SZ lub

0112 |przez niego nadzorowanych A notatki decyzyjne
Dziatalnos¢ zwigzana z zapewnieniem
nadzoru Ministra SZ nad fundacjami na rejestracja i sprawozdania z
0113 | mocy ustawy o fundacjach BE20 dziatalnosci fundacji
w tym rejestr upowaznien i
petnomocnictw. Okres
przechowywania liczy sie od
daty wygasniecia
Petnomocnictwa i upowaznienia Ministra petnomocnictw lub
0114 |SZ, wzory podpisow, podpisy elektroniczne B10 upowaznienia
Petnomocnictwa i upowaznienia Dyrektora
Generalnego SZ, Szefa Stuzby Zagranicznej, w tym rejestr upowaznien i
petnomocnikéw, sekretarzy i petnomocnictw. Okres
podsekretarzy stanéw, dyrektoréow przechowywania liczy sie od
komorek organizacyjnych, kierownikow daty wygasniecia
placéwek zagranicznych, wzory podpisow, petnomocnictw lub
0115 | podpisy elektroniczne B10 upowaznienia
0116 |ldentyfikacja wizualna A
012 Organizacja biurowosci
w tym instrukcja kancelaryjna,
jednolity rzeczowy wykaz akt,
instrukcja organizacji i zakresu
Przepisy z zakresu obstugi kancelaryjnej, funkcjonowania archiwum
0120 |administracyjnej, bibliotecznej A zaktadowego, instrukcja




postepowania z informacjami
jawnymi

Wspétpraca z placéwkami zagranicznymi
w zakresie-przestrzegania przepiséw
kancelaryjnych i archiwalnych oraz
korespondencja ws. przejmowania
dokumentacji kat. A; doradzanie

uzgadnianie terminéw i formy
przekazania materiatéw
archiwalnych z placéwek
zagranicznych oraz
materiatéw archiwalnych i
niearchiwalnych z komérek

0121 |komdrkom organizacyjnym MSZ B5 organizacyjnych
0122 |Formularze i druki B10
Ewidencja pieczeci, pieczatek oraz ich
0123 | odciskéw A
Przekazywanie dokumentacji spraw
niezakonczonych miedzy komaérkami i protokoty przekazania spraw
jednostkami organizacyjnymi w zwigzku ze jawnych i dokumentéw
0124 | zmianami organizacyjnymi A niejawnych
Urzadzenia do rejestracji i monitorowania dotyczy obiegu przesytek
0125 |obiegu przesytek i dokumentéw B5 jawnych
spedycja przesytek
pocztowych,
dyplomatycznych do
adresatow, krajowych i
zagranicznych, w tym do
placéwek zagranicznych za
posrednictwem kurieréw
dyplomatycznych, poczty,
przewoznika komercyjnego,
wymiana miedzyresortowa.
Obstuga przesytek krajowych i Wykazy przesytek, ksigzki
0126 |zagranicznych B5 pocztowe, optaty pocztowe.




Przestanie korespondencji zgodnie z

0127 |kompetencjg Bc
0128 | Ttumaczenia pisemne i ustne B2
013 Archiwum
0130 |Gromadzenie zasobu aktowego A ksiega nabytkow i ubytkéw
wykazy spiséw zdawczo-
odbiorczych, karty zespotow,
inwentarze, skorowidze, w
tym pamiatek historycznych,
przekazywanych do archiwum
0131 |Ewidencja i opracowywanie zasobu A zaktadowego, digitalizacja
catos¢ dokumentacji
0132 |Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A zwigzanej z brakowaniem
decyzje, zezwolenia, karty,
Udostepnianie dokumentacji z zasobu rejestry oséb korzystajacych z
0133 |archiwum B5 dokumentacji
Odtajnianie dokumentéw z zasobu
0134 |archiwum B20
0135 |Kwerendy w archiwum BE5
Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w
0136 |archiwum A
0137 |Zagubienie lub utrata dokumentacji A
Wycofywanie dokumentacji z archiwum.
Przekazywanie materiatdw archiwalnych
0138 |do zasobu archiwum panstwowego A




0139 |Skontrum zasobu archiwum A
014 Biblioteka

ksiegi inwentarzowe, katalogi
analogowe i cyfrowe,
protokoty skontrum,
protokoty melioracji,
protokoty zniszczenia,
protokoty przekazania,
komputerowe programy

0140 |Ewidencja zbioréw bibliotecznych A biblioteczne

Gromadzenie zbioru bibliotecznego w MSZ

0141 |iw placéwkach zagranicznych BES

0142 | Udostepnianie zasobu biblioteki B5 rejestr korzystajacych

0143 | Wypozyczenia miedzybiblioteczne B2

Wspodtpraca z archiwami i innymi
0144 |instytucjami B5
015 Ochrona informacji niejawnych

*) okres przechowywania
postepowan zakonczonych
wynosi 20, okres
przechowywania postepowan
umorzonych wynosi 5 lat; w
tym zgody na dostep do
informacji niejawnych do
czasu zakonczenia
postepowania

0150 |Zwykte postepowania sprawdzajgce BE* sprawdzajgcego
*) okres przechowywania

0151 |Postepowania sprawdzajgce poszerzone BE* postepowan zakonczonych




wynosi 20, okres
przechowywania postepowan
umorzonych wynosi 5 lat; w
tym zgody na dostep do
informacji niejawnych do
czasu zakonczenia
postepowania
sprawdzajgcego

dokumentacja dotyczaca
oceny zagrozen, szacowania
ryzyka oraz zarzadzania
ryzykiem bezpieczenstwa

0152 | Plan ochrony informacji niejawnych BE10 informacji niejawnych
Czynnosci wyjasniajace z zwigzku z
naruszeniem przepiséw o ochronie
0153 |informacji niejawnych BE10
w tym decyzje o
utworzeniu/likwidacji
KT/PODN, decyzje ws.
zmian/zniesienia klauzuli
tajnosci oraz okreséw
Organizacja i funkcjonowanie kancelarii ochronnych, protokoty
tajnych i PODN w placéwkach sdawczo-odbiorcze
0154 |zagranicznych A
0155 |Rejestry dziennikéw ewidencji i teczek A
w tym dzienniki ewidencyjne,
rejestry wydanych
przedmiotow, ksigzki
Urzadzenia uzywane do ewidencji i obiegu doreczen przesytek
0156 | materiatéw niejawnych BE10 miejscowych i inne urzadzenia




Wykazy oséb zatrudnionych w resorcie
posiadajgcych dostep do informacji

0157 |niejawnych A
0158 | Przeglad materiatéw niejawnych A w tym notatki z przegladu
w tym sprawozdania o
ochronie informacji
niejawnych i oswiadczenia o
zapoznaniu sie z przepisami o
ochronie informacji
Profilaktyka w zakresie ochrony informacji niejawnych
0159 |niejawnych B10
Ochrona i udostepnianie informacji
ustawowo chronionych oraz informacji
016 publicznej
dokumentacja zwigzana z
ochrong danych osobowych,
aktualizacja Polityki
Bezpieczenstwa Danych
Osobowych, prowadzenia i
aktualizacji rejestru czynnosci
przetwarzania danych
osobowych, postepowan
wyjasniajacych naruszenia
zasad ochrony danych
0160 | Ochrona danych osobowych A osobowych
z wytgczeniem danych
osobowych i informacji
0161 |Inne informacje prawnie chronione A niejawnych
Upowaznienia i o$wiadczenia w zakresie dokumentacja formalna w
0162 |danych osobowych B10 zakresie ochrony danych




osobowych: upowaznienia do
przetwarzania danych
osobowych, oswiadczenia o
zapoznaniu sie z przepisami
dotyczacymi ochrony danych
osobowych

w tym whnioski o usuniecie

0163 | Przetwarzanie danych osobowych B10 danych osobowych
0164 | Rejestr udostepnien danych osobowych BE20
Realizacja ustawy o dostepie do informacji
0165 | publicznej BES
Obstuga merytoryczna Biuletynu
0166 |Informacji Publicznej A
Bezpieczenstwo publiczne - potwierdzanie
0167 | profilu zaufanego ePUAP B20
017 Systemy zarzadzania
dokumentacja zwigzana z
Zarzadzanie Projektami i Zadaniami zarzadzaniem projektami i
0170 |Projektowymi BE10 funkcjonowaniem EPM
dokumentacja zwigzana z
zarzgdzaniem procesowym, w
tym z identyfikacja,
mapowaniem i
usprawnianiem procesow,
zarzadzanie modelem
procesowym resortu oraz
pracami zwigzanymi z
wdrazaniem proceséw
0171 |Zarzadzanie procesami BE10 dedykowanych w systemach




elektronicznych do
zarzadzania dokumentacjg

0172

Pozostate systemy zarzadzania

BE10

0173

Koordynacja kontroli zarzagdczej

opinie, opracowania, w tym
oswiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej i zrédtfa informacji
wykorzystywane do jego
przygotowania, w tym
zarzadzanie ryzykiem

02

Legislacja i obstuga prawna

020

Akty prawne i inne dokumenty rzgdowe
otrzymane od podmiotow zewnetrznych

B10

w tym projekty otrzymywane
do uzgodnien dokumentow
legislacyjnych i
pozalegislacyjnych w ramach
prac Rady Ministrow i jej
komitetéw

021

Akty prawne Ministra SZ

zatozenie i prowadzenie
sprawy w zwigzku z
przygotowaniem danego aktu
nastepuje we witasciwych
klasach z wykazu akt
odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi
danego aktu; kazdy rodzaj
aktu grupuje sie oddzielnie na
kazdy rok kalendarzowy




0210 |Rozporzadzenia Ministra SZ A
0211 |Zarzadzenia Ministra SZ A
0212 | Decyzje Ministra SZ A
0213 | Obwieszczenia Ministra SZ A
Akty prawne kierownictwa MSZ oraz
jednostek podlegtych Ministrowi SZ lub z wytgczeniem aktéw Ministra
022 przez niego nadzorowanych A SZ
projekty przygotowywane w
MSZ wraz z korespondencja
prowadzong w ramach
uzgodnien
miedzyresortowych oraz z
Sejmem, Senatem i Kancelarig
023 Akty prawne opracowywane w MSZ Prezydenta
0230 |Projekty ustaw A
Projekty uchwat i rozporzadzen Rady
0231 | Ministrow A
Projekty zarzadzen i rozporzadzen Prezesa
0232 | Rady Ministréow A
Stanowiska MSZ do projektow
dokumentéw rzagdowych w ramach
024 Rzadowego Procesu Legislacyjnego
w tym: projektéw aktow
normatywnych Rady
Ministrow, Prezesa Rady
Ministréow, ministréw,
Stanowiska MSZ do projektow aktéw projektéw aktow
normatywnych w ramach Rzagdowego normatywnych Unii
0240 |Procesu Legislacyjnego BE10 Europejskiej, projektéw ustaw




(poselskich i senackich),
zatozen projektéw ustaw,
strategii, programow,
sprawozdan, informacji,
stanowisk Rzgdu do
pozarzgdowego projektu
ustawy lub innego stanowiska

Stanowiska MSZ do projektow
dokumentdéw rzgdowych innych niz akty

0241 |normatywne BE10
Stanowiska MSZ w odpowiedzi na
zapytania dotyczace aktéw normatywnych
025 poza Rzgdowym Procesem Legislacyjnym BE10
026 Obstuga prawna
0260 |Opiniei porady prawne BE10
ustalenia wfasne oraz inne
ustalenia dotyczace wtasnych
aktow normatywnych i
0261 |Wyijasnienia i interpretacje A dziatalnosci
0262 |Krajowe porozumienia miedzyresortowe A
Zagraniczne porozumienia miedzy
0263 |urzedami A
pisma sadowe i pozasgdowe,
orzeczenia, ugody,
porozumienia,
petnomocnictwa procesowe i
korespondencja pokrewna.
Sprawy przed sgdami, organami scigania i Okres przechowywania liczy
027 organami ochrony prawa sie od daty uprawomocnienia




sie rozstrzygniecia koniczacego
sprawe.

0270 |Postepowania w sprawach cywilnych BE10
0271 |Postepowania z zakresu prawa pracy BE10
Postepowania w sprawach sgdowo-
0272 |administracyjnych BE10
0273 | Postepowania w sprawach karnych BE10
Postepowania przed innymi organami
0274 |ochrony prawa BE10
jeden egzemplarz umowy i
porozumienia rejestruje sie w
komadrce organizacyjnej, ktéra
przygotowata umowe lub
porozumienie, w
028 Rejestr umoéw i porozumien A odpowiedniej klasie JRWA
029 Zgtoszenia naruszenia prawa




0290

Rejestr zgtoszern wewnetrznych

B3*

Dokumenty przechowywane
przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakoriczeniu
postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami

0291

Rejestr zgtoszen zewnetrznych

B3*

Dokumenty przechowywane
przez okres 3 lat po
zakoniczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym
zakoniczono dziatania
nastepcze, lub po zakoriczeniu
postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami

0292

Obstuga zgtoszen naruszen prawa

B3*

Dokumenty przechowywane
przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku
kalendarzowego zakoriczono
dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi
dziataniami

0293

Zaswiadczenia potwierdzajgce podleganie
ochronie przez sygnaliste

B3

03

Planowanie i statystyka




Prognozowanie i planowanie

strategie i wieloletnie
programy dziatania MSZ;
programy, dziatania
kierownikéw placéwek
zagranicznych, w tym

030 perspektywiczno-strategiczne strategia ppz
Projekty wstepne, opracowania robocze
0300 |strategiiiprogramoéw B5
0301 | Wersje ostateczne strategii i programéw A
Opracowania jednostek organizacyjnych
podlegtych lub nadzorowanych przez
0302 | Ministra SZ A
0303 | Opracowania innych resortow BE5
wersje ostateczne planéw,
sprawozdan rocznych i zmiany
ustalen, z wytgczeniem
planéw i sprawozdan
031 Plany i sprawozdania roczne finansowych
0310 |Planyisprawozdania roczne MSZ A
Plany i sprawozdania roczne komadrek
0311 |organizacyjnych MSZ A
Plany i sprawozdania roczne placéwek
0312 |zagranicznych A
Plany i sprawozdania roczne jednostek
organizacyjnych podlegtych Ministrowi SZ
lub przez niego nadzorowanych innych niz
0313 |placéwki zagraniczne A
032 Plany i sprawozdania okresowe BES
033 Statystyka w tym statystki wizowe




ankiety, karty i inne

0330 |Zrédtowe materiaty statystyczne BES formularze statystyczne
0331 | Statystyczne opracowania czgstkowe B5
0332 | Statystyczne opracowania koricowe A
034 Analizy kompleksowe i problemowe
Wtasne analizy kompleksowe i
0340 |problemowe A
Analizy jednostek organizacyjnych
0341 | podlegtych lub nadzorowanych przez MSZ BE10
Informatyka i transformacja cyfrowa.
04 Bezpieczenstwo teleinformatyczne
dokumentacja projektowa,
instrukcje eksploatacji
systemow, ewidencjonowanie
informacji, nosnikow i kopii
bezpieczenstwa oraz
archiwizowania
Projektowanie, wdrazanie i eksploatacja oprogramowania i zbioréw
systemow teleinformatycznych i danych, dokumentacja
040 oprogramowania bezpieczenstwa dla systeméw
Projektowanie, wdrazanie systemoéw i
0400 |programoéw informatycznych B15
instrukcje eksploatacji,
ewidencjonowanie informacji,
nosnikow i kopii
bezpieczenstwa oraz
archiwizowania
oprogramowania i zbioréw
Systemy i programy dla uzytkownikéw danych, dokumentacja
0401 |wewnetrznych A bezpieczenstwa dla systemdéw




0402

Systemy i programy wykorzystywane takze
przez uzytkownikéw zewnetrznych

w tym systemy konsularne

0403

Systemy do przetwarzania informacji
niejawnych

0404

Uzytkowanie i rozwdj systemow oraz
programow informatycznych

B10

0405

Licencje na oprogramowanie i systemy
teleinformatyczne

B10

Czas przechowywania liczy
sie od dnia 1 stycznia roku
nastepujacego po dnu
wygasniecia licencji

0406

Serwis techniczny, przeglad sprzetu

B5

0407

Wspdtpraca z instytucjami publicznymi,
osrodkami analitycznymi i naukowymi,
resortami spraw zagranicznych innych
panstw w kwestiach transformacji
cyfrowej i nowoczesnych technologii

B10

0408

Dostep do systemow, programow, baz
danych

B10

okres przechowywania liczy
sie od daty utraty uprawnien
dostepu

0409

Projektowanie, eksploatacja stron i
narzedzi internetowych

BE10

041

Koordynacja dziatalnosci resortowych sieci
teleinformatycznych i informatycznych

0410

Dane teleadresowe

B5

0411

Obstuga zapytan do systemow
informatycznych i zlecen

B2

042

Administrowanie oprogramowaniem oraz
sprzetem komputerowym

B5

043

Ochrona i bezpieczenstwo systemow i
sieci teleinformatycznych

dotyczy incydentow IT. Okres
przechowywania liczy sie od




daty zakonczenia eksploatacji
systemu lub daty
wprowadzenia nowej wersji

0430

Bezpieczenstwo systemow i sieci
teleinformatycznych w warunkach
normalnych funkcjonowania panstwa

BE10

w tym zalecenia i wytyczne
dotyczace wdrozenia srodkéw
ochrony majacych podnies¢
poziom bezpieczenstwa w
systemach
teleinformatycznych

0431

Bezpieczenstwo systemow i sieci
teleinformatycznych w warunkach
zagrozenia panstwa

BE10

0432

Ustalanie uprawnien dostepu do danych i
systemow

BE10

w tym kody i hasta do
systemow

0433

Certyfikaty kwalifikacyjne dla systemow i
sieci teleinformatycznych

BE20

0434

Kontrola systemow teleinformatycznych

BES

0435

Zabezpieczenie kryptograficzne systeméw
teleinformatycznych

certyfikaty, decyzje ABW

05

Obstuga prasowa. Zarzadzanie
informacja. Dziatalnos¢ promocyjna

050

Informacje w srodkach masowego
przekazu

0500

Monitoring sSrodkéw publicznego przekazu

przeglady i analiza doniesien
medialnych wykonywanych
wewnetrznie, jak i zlecanych
na zewnatrz

0501

Przygotowywanie artykutéw kierownictwa
MSZ w mediach krajowych i zagranicznych
oraz odpowiedzi na krytyke prasowg




Akredytacja zagranicznych dziennikarzy w

0502 | Polsce B10

0503 |Koordynacja dziatan internetowych BE10
w tym sprawy zwigzane z
prowadzeniem akcji
promujacych i
popularyzujacych dziatania
podejmowane przez
Ministerstwo, udziat
w akcjach promocyjnych
prowadzonych przez inne
podmioty,
opracowywanie materiatéw

0504 | Promocja dziatalnosci MSZ BE10 promocyjnych

0505 | Patronaty i nagrody MSZ A
*) do kategorii A nalezy
zakwalifikowac prace
nagrodzone, do kat. B5 -
zgtoszenia uczestnikow i prace

0506 | Konkursy MSZ *) nienagrodzone

0507 |Intranet MSZ, Bazy Wiedzy B5

0508 |Przeglady informacyjne i biuletyny B5

Organizacja i obstuga spotkan i wystgpien
0509 |oraz konferencji prasowych B2

051

System Zarzgdzania Bezpieczeristwem
Informacji




opracowanie wewnetrznych
regulacji, formutowanie
wytycznych, zalecen i opinii w
sprawach przetwarzania
informacji jawnych i
udostepniania informacji

0510 | Polityka Bezpieczeristwa Informacji A podmiotom zewnetrznym
w tym dokumentacja
Zarzadzanie ryzykiem w zakresie dotyczaca analiz ryzyka oraz
0511 |bezpieczenstwa informacji BE10 oceny skutkéw
w tym dokumentacja
dotyczaca zarzadzania
Czynnosci wyjasniajace i sprawdzajgce w incydentami bezpieczennstwa
0512 |zakresie bezpieczenstwa informacji BE20 informacji
w tym dzien Stuzby
052 Organizacja i obstuga uroczystosci B2 Zagranicznej
06 Wydawnictwa. Prace naukowo-badawcze
kazdy tytut (w tym
glosariusze) stanowi odrebng
sprawe, w obrebie ktdrej
gromadzi sie karty
wydawnicze, umowy,
opracowania autorskie i
redakcyjne; opinie, recenzje,
projekty graficzne, opinie o
Wydawnictwa wtasne oraz udziat w wydanym tytule oraz 1 egz.
060 obcych wydawnictwach (teki wydawnicze) A wydawniczy
061 Prace naukowo-badawcze
Kierunki rozwoju dziatalnosci naukowo-
0610 |badawczej resortu A polityka badawczo-rozwojowa
0611 |Programy badawcze A




0612

Prace naukowe

analizy, prace studialne,
ekspertyzy witasne lub na
zlecenie MSZ

0613

Wykonanie poligraficzne wydawnictw i ich
upowszechnianie

B2

0614

Umowy licencyjne, przeniesienia praw
autorskich

07

Petycje, skargi i wnioski

070

Skargi dotyczgce dziatalnosci MSZ i
jednostek podlegtych Ministrowi SZ
zatatwiane bezposrednio

071

Whioski dotyczace dziatalnosci MSZ i
jednostek podlegtych Ministrowi SZ
zatatwiane bezposrednio

072

Skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci
innych polskich organéw przekazywane do
zatatwienia wedtug wiasciwosci

B2

073

Ewidencja petycji, skarg i wnioskow

074

Petycje dotyczace dziatalnosci MSZ i
jednostek podlegtych Ministrowi SZ
zatatwiane bezposrednio




Petycje dotyczgce dziatalnosci innych
polskich organéw przekazywane do

075 zatatwienia wedtug wiasciwosci B2
Sygnaty obywateli i organéw
076 niezakwalifikowane jako petycje lub skargi BE2
08 Kontrola
Kontrole zewnetrzne przeprowadzane w
MSZ i jednostkach podlegtych lub
nadzorowanych przez Ministra SZ oraz w
podmiotach, ktore otrzymaty srodki
budzetowe z czesci budzetu panstwa,
ktorej dysponentem jest Minister SZ przez catos¢ dokumentacji kontroli;
inne uprawnione organy i instytucje kazda kontrola stanowi
080 kontroli A odrebng sprawe
w tym audyty i kontrole
Kontrole wewnetrzne przeprowadzane w wewnetrzne w zakresie
081 MSZ BES danych osobowych
Kontrole wewnetrzne przeprowadzane w
jednostkach podlegtych lub
nadzorowanych przez Ministra SZ oraz w
podmiotach, ktére otrzymaty srodki catos¢ dokumentacji kontroli;
budzetowe z czesci budzetu panstwa, kazda kontrola stanowi
082 ktorej dysponentem jest Minister SZ BE10 odrebng sprawe




083

Kontrole sprawdzajace

BE10

w tym nadzér nad realizacja
zalecen pokontrolnych,
monitoring zalecen

09

Audyt

090

Audyt wewnetrzny

0900

Komitet Audytu

B10

protokoty z posiedzen
Komitetu Audytu,
dokumentacja z prac
Komitetu

0901

Zadania audytowe zapewniajgce

BE10

programy zadan audytowych,
sprawozdania z zadan
audytowych oraz biezgce akta
audytu; kazdy audyt stanowi
odrebng sprawe

0902

Czynnosci doradcze audytu

BE10

wyniki czynnosci doradczych
oraz dokumenty zwigzane z
wykonywaniem czynnosci
doradczych

0903

Czynnosci sprawdzajgce. Monitorowanie
realizacji zalecen

BE10

notatki informacyjne z
czynnosci sprawdzajacych
oraz dokumenty zwigzane z
monitorowaniem realizacji
zalecen audytowych




091 Audyt zewnetrzny BE10
SPRAWY KADROWE
Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie
stosunku pracy oraz innych form
10 zatrudnienia
w tym ogtoszenia o rekrutacji,
aplikacje kandydatéow
usuwane sg w sposob
okreslonych w przepisach
szczegdlnych; okres
przechowywania ofert
kandydatow nieprzyjetych to
100 Rekrutacja B2 3 miesigce
w tym nabér na aplikacje
101 Konkursy na stanowiska BES dyplomatyczno-konsularng
102 Obstuga zatrudnienia
akta dotyczace
poszczegdlnych pracownikéw
Zmiana warunkow zatrudnienia w odktfada sie do akt osobowych
1020 |umowach o prace B5 danego pracownika
1021 | Ocena pracownikéw B5
opisy, wyniki wartosciowania,
Klasyfikacja i opis stanowisk pracy, materiaty powigzane,
1022 | wartosciowanie stanowisk pracy BES ustalenia, wykazy, wytyczne
1023 | Protokoty przekazania stanowiska pracy B10
Oswiadczenia lustracyjne, majgtkowe lub
inne o$wiadczenia o osobach okres przechowywania wynika
1024 | zatrudnionych i cztonkach ich rodzin B*) z odrebnych przepisdw prawa,




w innym wypadku wynosi 6
lat

103 Staze, wolontariat, praktyki B10
104 Prace zlecone umowy cywilno-prawne
okres przechowywania
dokumentacji dotyczacej
stosunkéw pracy nawigzanej
przed dniem 1.01.1999 oraz w
okresie po dniu 31.12.1998 a
przed dniem 1.01.2019, w
ktérym pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego
Prace zlecone ze sktadka na ubezpieczenie kwalifikuje sie do kategorii
1040 |spoteczne BE10 B50
Prace zlecone bez sktadki na
1041 |ubezpieczenie spoteczne B5
105 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1050 | Nagrody BE10
Odznaczenia panstwowe, samorzadowe i
1051 |inne BE10
1052 | Wyrdznienia BE10
okres przechowywania
uzalezniony od
obowigzujgcych przepiséw
1053 | Karanie B*) prawa
okres przechowywania
uzalezniony od
obowigzujgcych przepiséw
1054 | Postepowanie dyscyplinarne B*) prawa




postepowania wewnetrzne,
okres przechowywania liczy
sie od zatwierdzenia przez
Komisje protokotu
postepowania, a w przypadku
ztozenia zastrzezen przez
jedng ze stron — od dnia
wydania przez Dyrektora
Generalnego rozstrzygniecia

1055 | Postepowania w sprawach mobbingu BE10 co do tych zastrzezen
106 Sprawy wojskowe 0sdb zatrudnionych BE10
107 Zarzadzanie kompetencjami
Prace zwigzane z tworzeniem
i wdrazaniem modelu, opis
1070 | Model kompetencji BE10 kompetencji
Testy kompetencyjne, testy
1071 | Badanie kompetencji BE2 psychologiczne, wyniki badan
Dokumenty programowe oraz strategie
zwigzane z zarzgdzaniem zasobami
108 ludzkimi BE10
109 Budowanie wizerunku pracodawcy B5
11 Dokumentacja pracownicza
dla kazdego pracownika
prowadzi sie odrebng teczke,
przy czym dokumentacje w
sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownika
nawigzanej przed dniem
110 Akta osobowe o0séb zatrudnionych BE10 1.01.1999 oraz w okresie po




dniu 31.12.1998 a przed
dniem 1.01.2019, w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje sie
do kategorii B50

Dokumentacja w sprawach zwigzanych ze

dla kazdego pracownika

111 stosunkiem pracy BE10 prowadzi sie oddzielna teczke
Pomoce ewidencyjne do dokumentacji w tym rejestry, ksiegi
112 pracowniczej BE10 ewidencyjne, itp.
w tym rejestr wydanych
identyfikatoréw, sprawy
113 Identyfikatory pracownicze B5 duplikatéw, zwroty, itp.
Zaswiadczenia o zatrudnieniu i
114 wynagrodzeniu B5
12 Bezpieczenstwo i higiena pracy
Przeglady warunkéw i bezpieczerstwa
120 pracy A
Dziatania w zakresie zwalczania
wypadkéw, chordéb zawodowych, ryzyka w tym ocena ryzyka
121 pracy A zawodowego
Wypadki przy pracy, w drodze do pracy iz
122 pracy BE10
123 Wypadki ciezkie, Smiertelne, zbiorowe A
124 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe
1240 | Warunki szkodliwe B10
1241 | Rejestr czynnikdw szkodliwych B40




1242 | Choroby zawodowe B10
13 Szkolenie i rozwéj zawodowy
130 Rozwdj zawodowy
Indywidualny program rozwoju
zawodowego, Plan Rozwoju Zawodowego
1300 |Pracownika BES
1301 | Badanie potrzeb rozwojowych B5
1302 | Sciezki kariery BES
1303 | Wyzsza Kwalifikacja Dyplomatyczna B10
131 Szkolenie
Narzedzia wspierajgce proces szkolenia i w tym np. gry szkoleniowe,
1310 |rozwoju zawodowego BE10 testy psychologiczne
Aplikacja i seminarium dyplomatyczno-
1311 | konsularne BE10
1312 | Szkolenia BHP B5
z wytaczeniem szkolen BHP; w
tym szkolenia w ramach
stuzby przygotowawczej;
oryginaty umow o
podnoszeniu kwalifikacji
Szkolenia i inne formy rozwoju zawodowych odkfada sie do
1313 |zawodowego BE10 akt osobowych
w tym studia, specjalizacje,
aplikacje organizowane przez
inne instytucje; oryginaty
132 Doksztatcanie pracownikdéw BE10 umow o podnoszeniu




kwalifikacji zawodowych
odktfada sie do akt osobowych

Egzamin resortowy z jezykdéw obcych,

133 dyplomatyczno-konsularny B10
134 Ewidencja uczestnikow szkolen B50
Protokoty egzaminacyjne i zaswiadczenia kopie certyfikatow,
dotyczace szkolen, egzamindw i innych zaswiadczen odktada sie do
135 form rozwoju zawodowego B50 akt osobowych
Wydanie duplikatu certyfikatu,
zaswiadczenia lub potwierdzenia zdania
136 egzaminow B5
Wspdtpraca zagraniczna w zakresie
137 szkolenia i rozwoju zawodowego
oryginaty umow o
podnoszeniu kwalifikacji
Wspdtpraca zagraniczna w zakresie zawodowych odkfada sie do
1370 |szkolen i stazy zagranicznych BE10 akt osobowych
1371 | Programy wymiany dyplomatéw BE10
1372 | Koordynacja naboru do Kolegium Europy B10
Kwalifikacje w Zintegrowanym Systemie
138 Kwalifikacji BE10
14 Dyscyplina pracy
140 Czas pracy
1400 | Dowody obecnosci w pracy B10
1401 | Absencje w pracy B10
1402 | Rozliczenia czasu pracy B10




1403 | Delegacje stuzbowe B5 w tym ewidencja
1404 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B10
1405 | Praca w godzinach nadliczbowych B10
141 Urlopy osdb zatrudnionych
1410 | Urlopy wypoczynkowe B10
Urlopy macierzynskie, ojcowskie,
wychowawcze, dla poratowania zdrowia,
1411 |itp. B10
1412 | Urlopy bezptatne B10
Dodatkowe zatrudnienie i wykonywanie
innych czynnosci zarobkowych oséb w tym umowy o zakazie
142 zatrudnionych i ich wspétmatzonkéw B10 konkurencji
Zgody Szefa SZ dla cztonkdéw stuzby
zagranicznej na publikacje dot. stosunkéw
143 miedzynarodowych B10
15 Dziatalnos$¢ socjalna
okres przechowywania liczy
sie od momentu zakoriczenia
150 Pozyczki mieszkaniowe B10 sptaty pozyczki
Dofinansowanie do wypoczynku, opieki
oraz dziatalnosci kulturalno-swiatowej
151 pracownikéw i ich dzieci, emerytow B5
Pomoc rzeczowa i finansowa dla
pracownikéw, emerytéw, rencistow,
innych uprawnionych oraz oséb z
152 niepetnosprawnosciami BES




Ubezpieczenia osobowe i opieka

16 zdrowotna
160 Zgtoszenia do ubezpieczenia spotecznego B10
w tym deklaracje
161 Obstuga ubezpieczenia spotecznego B5 rozliczeniowe dla ZUS
162 Dowody uprawnien do zasitkdw B5
163 Emerytury i renty B10
164 Ubezpieczenia pracownicze B10
165 Opieka zdrowotna
w tym gospodarka lekami,
1650 | Infrastruktura medyczna B10 sprzetem medycznym
w tym decyzje o
Organizowanie i obstuga opieki dofinansowaniu do ustug
1651 |zdrowotnej B10 medycznych
Badania lekarskie w zakresie medycyny
1652 |pracy B10
1653 | Indywidualna dokumentacja medyczna B20
166 Pracownicze plany kapitatowe B10
Zapewnienie dostepnosci osobom ze
17 szczegllnymi potrzebami BE10
Gospodarowanie mieniem. Administracja
Realizacja prac inwestycyjno-
20 budowlanych i remontowych




Przygotowanie inwestycji i kapitalnych

200 remontow B5 whioski, opinie, zezwolenia
wykonawstwo i odbiér
inwestycji; dla kazdej
inwestycji zaktada sie odrebna

201 Realizacja inwestycji i remontéw B5 teczke

202 Remonty i naprawy B5

203 Ewidencja inwestycji i remontéw A

204 Nadzdr techniczno-budowlany BES

Administrowanie i eksploatowanie
nieruchomosci potozonych w kraju i
21 zagranica
dokumentacja prawna,
ewidencja nieruchomosci,
regulowanie stanu prawnego
210 Stan prawny nieruchomosci A nieruchomosci
Nabywanie, zbywanie, zamiana
211 nieruchomosci A
okres przechowywania liczy
Najem, dzierzawa, uzyskanie innych praw sie od daty wygasniecia
212 do wtadania nieruchomoscia B5 stosunku prawnego
Uzyczanie, wynajem, dzierzawa lub okres przechowywania liczy
udostepnianie nieruchomosci na sie od daty wygasniecia
213 podstawie innego tytutu prawnego B5 umowy stosunku prawnego
214 Dokumentacja techniczna nieruchomosci A w tym ksigzka obiektu




Podatki i optaty publiczno-prawne

w tym podatek od

nieruchomosci, optata za
uzytkowanie, abonament
RTV, deklaracje i korekty

215 zwigzane z utrzymaniem nieruchomosci B10 deklaracji
w tym umowy na
konserwacje, zaopatrzenie w
energie, wode, gaz, sprawy
oswietlenia i ogrzewania,
ustugi: zarzadzania
nieruchomosciami,
utrzymania czystosci, prace
ogrodnicze, dekorowanie,
flagowanie, protokoty z
przegladdw stanu
22 Utrzymanie nieruchomosci technicznego nieruchomosci
220 Eksploatacja nieruchomosci B5
Eksploatacja urzagdzen techniczno-
221 instalacyjnych B5
Ustugi zarzadzania nieruchomosciami,
222 utrzymania czystosci, prace ogrodnicze B5
Gospodarka energetyczna. Ogrzewanie
223 pomieszczen. B5
224 Woda i kanalizacja B5
Dekoracja, flagowanie, estetyka
225 nieruchomosci B5
226 Miejsca parkingowe B5
Gospodarka rzeczowymi sktadnikami dotyczy srodkéw trwatych i
23 mienia nietrwatych
230 Zaopatrzenie




Zaopatrzenie w sprzet, materiaty i artykuty

2300 |biurowe B5
Zaopatrzenie w artykuty spozywcze do
2301 |celéw reprezentacyjnych B5
2302 |Zakupy i magazyn upominkdéw B5
Zaopatrzenie materiatowe i
2303 | wyposazeniowe B5
231 Wartosci i ewidencja srodkow trwatych
w tym spisy stanow
poczatkowych, dowody
przychodu i rozchodu,
zestawienia ilosciowo
Magazynowanie i uzytkowanie srodkéw wartosciowe, zestawienia
2310 |trwatych i nietrwatych B5 wyposazenia, depozyty
w tym dowody przyjecia do
uzytkowania, przesuniecia
miedzy komdrkami, wnioski
Ewidencja srodkéw trwatych oraz wartosci likwidacyjne i protokoty
2311 | niematerialnych i prawnych B10 zniszczenia/zagubienia
Ewidencja osobistego wyposazenia
2312 | pracownikow B10
depozyty i dzieta sztuki
bedace wtasnoscia
2313 | Ewidencja dziet sztuki A ministerstwa
Eksploatacja i likwidacja sSrodkow trwatych w tym kontrole i przeglady
2314 |iprzedmiotéw nietrwatych B10 techniczne
2315 | Przeceny i wyceny majatku B10
Ewidencja sprzetu IT nie bedacego
2316 |wyposazeniem osobistym pracownikow B10




2317

Potroczne sprawozdania z gospodarki
inwentarzowej placéwek zagranicznych

B10

232

Gwarancje i instrukcje obstugi

B5

okres przechowywania liczy
sie od momentu likwidacji
urzadzenia

233

Gospodarka odpadami i surowcami

B5

w tym utylizacja odpadoéw
niebezpiecznych

24

Srodki transportu i f3cznosci

240

Gospodarka samochodowa

2400

Eksploatacja wtasnych srodkéw transportu

B5

w tym: zapotrzebowanie na
wykorzystanie samochodu
stuzbowego, wnioski o
przydzielenie samochodu
stuzbowego do czasowej
dyspozycji komérki
organizacyjnej
MSZ/pracownika MSZ,
protokoty zdawczo-odbiorcze
samochodu stuzbowego,
oswiadczenia o wykorzystaniu
samochodu stuzbowego do
celéw prywatnych, karty
drogowe pojazdow, karty
eksploatacji pojazdow,
przeglady techniczne,
remonty biezgce i kapitalne,
przepustki samochodowe

2401

Uzytkowanie obcych srodkéw transportu

B5

2402

Wypadki i uszkodzenia samochoddw.
Sprawy odszkodowan.

B10




Potroczne sprawozdania z gospodarki

2403 |samochodowej placéwek zagranicznych B10
241 tacznosc
Organizacja i funkcjonowanie systemow
2410 | kryptografii B10
Organizacja i funkcjonowanie tgcznosci
2411 |rzadowej B10
Opisy organizacyjne i schematy dziatania
2412 | réznych rodzajéw i systemow tgcznosci B20
Zabezpieczenie tgcznosci w sytuacjach
2413 | kryzysowych i duzych operacji B10
Ewidencja sieci, linii i urzadzen
2414 | telekomunikacyjnych B10
Swiadectwa homologacyjne urzadzen
2415 |telekomunikacyjnych B10
2416 | Eksploatacja srodkéw bezprzewodowych B10
2417 | Eksploatacja srodkéw przewodowych B10
Zapotrzebowanie na ustugi tacznosci,
ustugi telekomunikacyjne, ustugi pocztowe
2418 |ikurierskie B5
w tym dokumentacja
dotyczaca konserwacji i
remontow Srodkéw tacznosci,
umowy z pracownikami na
korzystanie z telefonéw
2419 |Telefonia stacjonarna i komdérkowa B5 komorkowych
Bezpieczenstwo dyplomatyczne. Ochrona
25 osob i mienia
250 Stan bezpieczenstwa dyplomatycznego




Kategoryzacja bezpieczenistwa

2500 |dyplomatycznego A
Koordynacja bezpieczeristwa
2501 |dyplomatycznego B10
plany rejestruje sie w grupie
Polityka bezpieczeristwa osobowego 03, szkolenia rejestruje sie w
251 ministerstwa grupie 13
Monitorowanie bezpieczenstwa w tym kontrola ruchu
2510 |osobowego B10 osobowego
2511 | Monitorowanie proceséw kadrowych B10
Monitorowanie projektow
infrastrukturalnych i przeciwdziatanie
2512 | zagrozeniom korupcyjnym B10
Ewidencja naruszen przepisow i
2513 |standardéw bezpieczenstwa osobowego B10
Ewidencja wydanych przepustek, kart
2514 | magnetycznych B10
252 Ochrona mienia
w tym dokumentacja stuzby
ochrony, prosby o wydawanie
materiatdw z monitoringu,
whioski i protokoty
przekazania kart dostepu do
Bezpieczenstwo obiektéw i mienia budynku, protokoty
2520 |ruchomego BE10 plombowania kluczy
2521 | Ochrona obiektéw B10
Ochrona przeciwpozarowa i
2522 | bezpieczeristwo pozarowe B10

253

Techniczne aspekty bezpieczenstwa
obiektow




2530 |Systemy bezpieczenstwa ministerstwa A
Systemy zabezpieczania technicznego
2531 | obiektoéw krajowych MSZ A
Systemy zabezpieczania technicznego
2532 | obiektéw zagranicznych MSZ A
Nadawanie uprawnien w systemach
2533 | technicznego zabezpieczenia obiektéw B10
w tym umowy ubezpieczenia
mienia, umowy ubezpieczenia
odpowiedzialnosci cywilnej
OC i ubezpieczenia autocasco
AC, likwidacja szkéd. Okres
przechowywania liczy sie od
daty wygasniecia umowy lub
254 Ubezpieczenia majgtku B5 polisy
plany i sprawozdania w grupie
26 Zamowienia publiczne 03
Postepowania o udzielenie zamdwien
publicznych, do ktérych stosuje sie
przepisy ustawy Prawo zamédwien
260 publicznych B5
Postepowania o udzielenie zamédwien
publicznych wspdétfinansowanych ze
srodkdéw Unii Europejskiej, do ktérych *) okres przechowywania
stosuje sie przepisy ustawy Prawo uzalezniony jest od zawartych
261 zamowien publicznych B*) zobowigzan
Postepowania o udzielenie zamédwien
publicznych, do ktérych nie stosuje sie
przepisdw ustawy Prawo zamoéwien
262 publicznych B5




Postepowania o udzielenie zamdwien
publicznych wspoétfinansowanych ze
srodkdéw Unii Europejskiej, do ktdrych nie
stosuje sie przepisdw ustawy Prawo

263 zamoéwien publicznych B5
264 Rejestr zamoéwien publicznych B10
Nadzdr nad realizacjg zamdwien
265 publicznych B10
Sprawy obronne, zarzadzanie kryzysowe i
27 obrona cywilna
270 Przygotowanie obronne
2700 |Planowanie operacyjne A
2701 |Programowanie obronne A
Uczestnictwo MSZ w narodowych
2702 |programach obronnych A
w tym pracownicy
reklamowani od obowigzku
2703 | Ewidencja przydziatéw mobilizacyjnych B10 czynnej stuzby wojskowej
Koordynacja pozamilitarnych przygotowan
2704 |obronnych A
271 Zarzadzanie kryzysowe
w tym powotywanie zespotéw
2710 |Koordynacja zarzadzania kryzysowego BE10 i dokumentacja ich pracy




2711 | Plany zarzadzania kryzysowego BE10
Monitoring, analizy i raporty dotyczace
2712 | zagrozen i sytuacji kryzysowych BE10
Szkolenia i ¢wiczenia z zakresu zarzadzania
2713 | kryzysowego BE10
2714 |Infrastruktura krytyczna BE10
272 Ochrona ludnosci i obrona cywilna A
Organizacja ochrony ludnosci i obrony w tym przydziaty
2720 |cywilnegj BE10 mobilizacyjne obrony cywilnej
Szkolenia i éwiczenia z zakresu ochrony
ludnosci i obrony
2721 | cywilnej BE10
StUZBA KONSULARNA
30 Organizacja Stuzby konsularnej
300 Upowaznienia
w tym udzielanie zgody KRP
Upowaznienia do wykonywania czynnosci na pisemne upowaznienie do
konsularnych wydawane przez Ministra wykonywania czynnosci
3000 |Spraw Zagranicznych A konsularnych
Upowaznienia do wykonywania czynnosci
3001 |konsularnych wydawane przez konsula A
rejestr, w ktérym
odnotowywane sg wszystkie
dokonane czynnosci
konsularne (m.in. przyjecie
oswiadczen o wstgpieniu w
zwigzek matzenski, przyjecie
301 Ewidencja czynnosci konsularnych A whiosku o nadanie




obywatelstwa polskiego,
ewidencja pobranych optat
konsularnych)

302 Ewidencja drukéw konsularnych A
303 Remanenty drukdéw konsularnych B5
304 Raporty i sprawozdania konsularne A
305 Opftaty konsularne B5
306 Funkcje konsularne B20
Wymiana informacji w sprawach w tym z urzedami i
307 konsularnych B5 interesantami
308 Urzedy Konsularne RP A
309 Konsulaty Honorowe A
Pomoc prawna obywatelom polskim za
31 granica
310 Rekwizycje sgdowe i administracyjne
3100 |Przestuchania w ramach rekwizycji B5
Doreczenia w ramach dotyczacych
3101 |rekwizycji B5
Whnioski o pomoc prawng kierowane do
3102 | panstw obcych B5
Informacje udzielane w sprawach
3103 |dotyczacych rekwizycji B5




Informacje o ustawodawstwie panstwa

3104 | przyjmujacego B5
Pomoc prawna udzielana przez podmioty
311 trzecie BES
312 Sprawy wojskowe obywateli polskich B10 m.in. sprawy kombatanckie
313 Wydobycie dokumentéw i ich legalizacja
Przekazanie dokumentéw nadestanych
3130 |przez organ krajowy B2
3131 | Wydobycie dokumentéw z zagranicy B2
B2 dla legalizacji dokonywanej
przez konsula (tj. po
naliczeniu optaty
konsularnej);
B5 dla
legalizacji/uwierzytelnienia
dokonywanego w MSZ (tj. po
3132 |Legalizacja dokumentow B*) naliczeniu optaty skarbowej)
3133 | Rejestry — legalizacja A
przyjecie pisma i przekazanie
do kraju drogg urzedowg,
jezeli ztozenie tego pisma u
konsula skutkuje, zgodnie z
przepisami odrebnymi,
Przyjecie pisma i przekazanie do kraju zachowaniem terminu w
3134 |drogg urzedowa B5 postepowaniu
Udzielanie informacji w sprawach w tym urzedom i
3135 | legalizacji B2 interesantom
314 Sprawy stanu cywilnego




Zawarcie zwigzku matzenskiego przed

3140 |konsulem B50
3141 | Uznanie ojcostwa B10
Wydanie zaswiadczenia z zakresu stanu
3142 |cywilnego B10
3143 |Zmiana imienia i nazwiska B10
3144 | Narodziny, zgony, matzenstwa za granica B10
Transkrypcja aktu stanu cywilnego w
3145 |Polsce B10
3146 |Inne sprawy stanu cywilnego B10
Sprawy spadkowe i inne sprawy
315 majatkowe A
Sporzadzenie ttumaczenia dokumentow,
poswiadczenie ttumaczenia, wydanie
wielojezycznego standardowego
316 formularza B5
317 Zaswiadczenia
Zaswiadczenia na przewoz/przywoz przez
3170 |terytorium Polski broni i amunicji B5
z wytgczeniem wymienionych
3171 |Inne zaswiadczenia B5 w klasach 3220, 345
318 Sprawy notarialne
po 10 latach od sporzadzenia
przekazuje sie do dalszego
przechowywania do
archiwum ksigg wieczystych
sadu rejonowego m.st.
3180 | Akty notarialne B10 Warszawy




3181 |Inne czynnosci notarialne B2
Wydanie uwierzytelnionego odpisu lub
3182 | kopii dokumentu z akt sprawy B2
319 Udzielanie informacji o prawie B2
Obywatelstwo polskie, dokumenty
32 paszportowe, dowody osobiste
320 Obywatelstwo polskie
z wytgczeniem dokumentacji
Ustalanie, potwierdzanie posiadania wytworzonej do dnia 12
3200 |obywatelstwa polskiego B20* sierpnia 2021 r. (kat. A)
z wyfaczeniem dokumentacji
Nabywanie, nadanie, wybor i wytworzonej do dnia 12
3201 | przywrdcenie obywatelstwa polskiego B20* sierpnia 2021 r. (kat. A)
z wytaczeniem dokumentacji
wytworzonej do dnia 12
3202 | Utrata obywatelstwa polskiego B20* sierpnia 2021 r. (kat. A)
3203 | Obywatelstwo innych panstw A
Udzielanie informacji w sprawach
3204 |obywatelstwa polskiego B5
321 Sprawy paszportowe
w tym paszportu
dyplomatycznego MSZ i
stuzbowego MSZ; okres
przechowywania liczy sie od
3210 |Wydanie dokumentu paszportowego B50 momentu ztozenia wniosku
Dokumenty paszportowe odnalezione,
dostarczone przez podmioty kraju
3211 |urzedowania B10




Odmowa wydania dokumentu

whioski sagdéw lub organdéw
prowadzgcych postepowanie

3212 | paszportowego B10 przygotowawcze/wykonawcze
Zgtoszenia: utraty, uszkodzenia
dokumentu paszportowego i
nieuprawnionego wykorzystania danych
osobowych posiadacza dokumentu
3213 | paszportowego B10
konsul przetwarza
dane dotyczace wydania
unijnego tymczasowego
dokumentu podrdézy (TDP)
wyltacznie do celéw udzielenia
pomocy konsularnej przez
okres nie dtuzszy
niz 180 dni, liczac od dnia
ztozenia wniosku o wydanie
TDP; konsul usuwa dane
z prowadzonych rejestréow
czynnosci i rejestrow spraw
po uptywie ww. terminu
oraz poddaje brakowaniu
Wydanie unijnego tymczasowego dokumentacje tworzacg akta
3214 | dokumentu podrdzy BC sprawy
Zezwolenie konsula RP na wydanie
obywatelowi polskiemu tymczasowego
dokumentu podrdzy przez konsula
3215 |panstwa cztonkowskiego UE B10
Wydanie tymczasowego polskiego
3216 |dokumentu podrdzy dla cudzoziemca B10
Paszporty, dokumenty podrézy,
3217 | dokumenty innych panstw B10




Uznawanie dokumentow podrdzy panstw

3218 |obcych B10
Uniewaznienie dokumentu paszportowego
3219 |na wniosek obywatela B10
322 Dowody osobiste
3220 | Utrata, zniszczenie dowodu osobistego B5
Dowody osobiste odnalezione, przekazane
do urzedu przez podmioty kraju zwrdcone przez osoby, ktore
3221 |urzedowania B5 utracity obywatelstwo polskie
Udzielanie informacji w sprawach w tym urzedom i
323 dokumentéw tozsamosci B10 interesantom
324 Organizacja wybordéw za granicg BE5
33 Ruch osobowy
330 Wizy
akta kazdego wniosku
przechowuje sie przez dwa
lata liczac od dnia wydania
3300 |Wydawanie wiz jednolitych Schengen B2* decyzji
po 10 latach od zawarcia
umowy przekazuje sie do MSZ
Outsourcing i umowy o reprezentacji do komoérki wtasciwej w
3301 |wizowej A sprawach konsularnych
3302 | Wydawanie wiz repatriacyjnych B10
akta kazdego wniosku
przechowuje sie przez dwa
lata liczac od dnia wydania
3303 | Wydawanie wiz krajowych B2* decyzji




Ponowne rozpatrzenie wniosku o wize

akta kazdego wniosku
przechowuje sie przez dwa
lata liczac od dnia wydania

3304 |Schengen lub wize krajowa B2* decyzji
korespondencja w sprawach
Informacje udzielane w sprawach wizowych z urzedami i
3305 |wizowych B1 interesantami
Ruch osobowy miedzy Polskg a krajem
331 urzedowania Bl
332 Maty ruch graniczny MRG
akta kazdego wniosku
Zezwolenia na przekroczenia granicy w przechowuje sie przez rok
3320 |ramach matego ruchu granicznego Bl liczac od dnia wydania decyzji
Ponowne rozpatrzenie wniosku o akta kazdego wniosku
zezwolenie na przekroczenie granicy w przechowuje sie przez rok
3321 |ramach matego ruchu granicznego Bl liczac od dnia wydania decyzji
korespondencja w sprawach
Informacje udzielane w sprawach matego MRG z urzedami i
3322 | ruchu granicznego B1 interesantami
333 Cudzoziemcy
przepisy prawne rejestruje sie
3330 | Polityka migracyjna panistw obcych i Polski B10 w grupie 02
Whniosek o wpisanie do wykazu oséb
3331 |niepozadanych BES
3332 | Uchodzcy i azylanci B5
3333 |Imprezy masowe w Polsce B5
3334 |Handel ludZmi B5
334 Wizy - sprawy europejskie




3340 |Realizacja umow o utatwieniach wizowych B5 liberalizacja wizowa
3341 |Ocena wdrazania przepisdw Schengen B5
3342 | Wielkoskalowe systemy informacyjne UE B5
3343 | Swoboda przeptywu oséb B5
34 Udzielanie pomocy konsularnej
340 Aresztowania
3400 |Aresztowania obywateli Polski za granica B5
Aresztowania obywateli pariistw obcych w
3401 |Polsce B5
341 Wydalenia i deportacje
3410 |Woydalenia i deportacje obywateli polskich B5
Wydalenia i deportacje obywateli panstw
3411 |obcych z Polski B5
Ekstradycja i Europejski Nakaz
342 Aresztowania B5
343 Nielegalne przekroczenie granicy B5
344 Nieszczesliwe wypadki B5
Zgony, ekshumacje, przywoz/przewoz
345 zwtok lub szczgtkéw ludzkich B5
346 Pomoc konsularna
3460 |Lokalna Wspétpraca Konsularna B5
Interwencje, pomoc udzielona polskiemu
3461 |obywatelowi za granicg B5




Pomoc finansowa udzielona obywatelowi

3462 | polskiemu za granicg B5
Pomoc finansowa udzielona obywatelowi
3463 |UE B5
Przekazanie kwoty pienieznej za
3464 | posrednictwem konsula B5
Pomoc finansowa w sytuacjach
3465 |nadzwyczajnych B5
3466 |Informacje dla podrdzujgcych B10
Sprawy dotyczgce odpowiedzialnosci
347 rodzicielskiej B10
35 Czynnosci morskie
350 Opieka nad marynarzami B5
351 Wystawienie ksigzeczki zeglarskiej B10
352 Pozostate czynnosci morskie B5
Opieka spoteczna i zdrowotna obywateli
36 polskich
360 Przyznawanie emerytur i rent B5
361 Leczenie obywateli polskich za granica B5
362 Przyznawanie zapomoég B5
Posrednictwo w przekazywaniu
informacji o charakterze prywatnym,
37 depozyty
Poszukiwanie osdb i instytucji, ustalanie
370 adresow osdb i instytucji B5
371 Poszukiwanie oséb w Polsce B5




372 Depozyty A
373 Rzeczy odnalezione B5
FINANSE | OBStUGA FINANSOWO-
KSIEGOWA
40 Budzet i jego realizacja
Opracowania i materiaty dotyczgce w uktfadzie tradycyjnym i
400 projektowania budzetu B15 zadaniowym
realizacja w zakresie m.in.:
przygotowania limitow,
zestawien planéw i ich zmian,
limitéw wg ustawy
budzetowe] na poziomie
resortu w zakresie czesci,
ktérych dysponentem jest
Minister SZ, informacji
komoérek/jednostek
organizacyjnych o kwotach
Budzet — limity wydatkdéw i realizacja dochoddw i wydatkéw, w tym
401 zmian B10 wynagrodzen
402 Plany finansowe B10
Wykonanie budzetu, przekazy srodkéw
finansowych i realizacja pozostatych
403 wydatkéw
dokumentacja dotyczaca
Opracowania i materiaty dotyczgce realizacji wydatkow i
realizacji wydatkdéw i dochoddéw dochoddw budzetowych oraz
budzetowych oraz realizacji pozostatych srodkow i wydatkow
wydatkéw i dochoddéw jednostek pozabudzetowych w ukfadzie
4030 | majacych siedzibe poza granicami kraju B5 tradycyjnym i zadaniowym




Przekazy srodkow finansowych
jednostkom podlegtym majacym siedzibe

Zasilenia jednostek
podlegtych majacych siedzibe
poza granicami kraju m.in.

4031 |poza granicami kraju B5 pismami budzetowymi
dokumentacja dotyczaca
przekazywania Srodkéw
budzetowych, realizacji
wydatkdw pozabudzetowych,
realizacji wydatkow i

Opracowania i materiaty dotyczgce dochoddéw budzetowych oraz
wykonania budzetu, w tym m.in. przekazy srodkow i wydatkow
srodkow finansowych jednostkom pozabudzetowych w uktadzie

4032 | majgcym siedzibe w kraju B5 tradycyjnym i zadaniowym

404 Sprawozdawczos¢

4040 |Roczne sprawozdania finansowe A w tym bilans

4041 |Sprawozdania budzetowe B10

4042 |Sprawozdania statystyczno-budzetowe B5
pozostate sprawozdania
dotyczace realizacji wydatkéw
i dochoddw, w tym
sprawozdania komérek
organizacyjnych oraz opisowe
sprawozdania dotyczgce
wykonania budzetu w
zakresie czesci, ktérych

4043 | Inne sprawozdania finansowe B5 dysponentem jest Minister SZ

405 Finansowanie i kredytowanie
4050 |Finansowanie dziatalnosci B5 w tym TV i Radia




4051 | Finansowanie inwestycji B5
4052 | Finansowanie remontow B5
4053 | Gospodarka pozabudzetowa B5
Informacje udzielane jednostkom
41 krajowej administracji skarbowej B5
w tym windykacja konsularnej
42 Egzekucja i windykacja B10 pomocy finansowe;j
43 Rachunkowos¢
lub dtuzszy, jezeli wymadg taki
wynika z zawartych przez MSZ
umow; raporty kasowe,
wyciagi bankowe, faktury,
rachunki, polecenia
ksiegowania, listy wyptat
430 Dowody ksiegowe B10 wynagrodzen bezosobowych
w tym sprawy zwigzane z
otwieraniem, prowadzeniem i
431 Obstuga rachunkéw bankowych B5 likwidacjg kont
kontrola kasy, protokoty
zdawczo-odbiorcze kasy,
grzbiety ksigzeczek
czekowych, kopie asygnat,
kwitariuszy, blankiety czekéw
432 Obstuga kasowa B5 anulowanych, KP, KW
433 Potwierdzenia sald, weryfikacja sald B5
434 Rozliczenia z pracownikami
4340 |Rozliczanie delegacji stuzbowych B5




4341 | Zaliczki pracownicze B5
Sprawy zwigzane z rozliczeniem uméw
4342 | cywilno-prawnych B5
44 Dokumentacja ptac i potracen z ptac
440 Listy ptac B10
441 Kartoteki wynagrodzen B10
442 Dokumentacja pomocnicza do list ptac B5
443 Deklaracje na PFRON B5
444 Deklaracje rozliczeniowe z ZUS B10
45 Deklaracje podatkowe
450 Deklaracje VAT B5
Deklaracje podatku dochodowego od oséb
451 fizycznych B5
452 Deklaracje podatkowe od oséb prawnych B5
w tym zagranicznych oséb
453 Deklaracje dotyczace nierezydentéw B5 prawnych i fizycznych
whioski o rejestracje umowy,
Korespondencja dotyczaca VAT od whioski o wydanie
454 bezzwrotnej pomocy zagranicznej B5 zaswiadczenia
w tym spisy i protokoty
inwentaryzacyjne,
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji, roznice
inwentaryzacyjne, realizacja
46 Inwentaryzacja B10 zalecen poinwentaryzacyjnych




47

Dyscyplina finansowa

BE10

48

Dotacje na realizacje zadan publicznych

480

Opracowania i materiaty dotyczace dotacji

B10

w tym umowy dotacji

481

Rozliczenie dotacji

B10

PROTOKOt DYPLOMATYCZNY

50

Akredytowanie i odwotanie
przedstawicieli dyplomatycznych i
konsularnych

500

Akredytacja i odwotywanie

w tym: udzielanie agrément,
sktadanie listow
uwierzytelniajgcych,
udzielanie exequatur,
przyjmowanie listow
komisyjnych, odwotywanie,
uznanie za persona non grata

501

Obsada personalna zagranicznych
przedstawicielstw dyplomatycznych i
konsularnych w Polsce

BES

502

Ksiega Cech

51

Uroczystosci, przyjecia, imprezy
organizowane w ramach protokotu
dyplomatycznego

510

Zyczenia, gratulacje, kondolencje

BES

511

Ksiegi kondolencyjne

512

Materiaty na wizyty, konsultacje,
spotkania i rozmowy z przedstawicielami
rzgdéw panstw obcych




513

Przebieg przyjeé, uroczystosci

BE10

514

Obstuga protokolarna wizyt cztonkéw
korpusu dyplomatycznego

BE10

sprawy organizacyjno-
techniczne

515

Organizacja kontaktéw cztonkéw korpusu
dyplomatycznego z terenowg
administracjg rzgdowa i instytucjami
samorzadowymi

BE10

52

Ordery i odznaczenia

520

Ordery i odznaczenia polskie nadawane
obywatelom panistw obcych

521

Ordery i odznaczenia panstw obcych
nadawane obywatelom polskim

53

Przywileje i immunitety dyplomatyczne i
konsularne

530

Status i zakres przywilejow i immunitetéw
dyplomatycznych i konsularnych

531

Status instytutdw kultury panstw obcych
w Polsce

54

Utatwienia dla zagranicznych i polskich
przedstawicielstw dyplomatycznych

540

Uzytkowanie samochoddw przez
zagraniczne i polskie przedstawicielstwa
dyplomatyczne

B5

541

Utatwienia celne dla zagranicznych i
polskich przedstawicielstw
dyplomatycznych

B3

542

Utatwienia dotyczace podatkdw i optat dla
zagranicznych i polskich przedstawicielstw
dyplomatycznych

5420

Porozumienia i uzgodnienia w sprawach
podatkéw i optat




5421

Utatwienia w sprawach podatkowych i
optatach

B5

543

Utatwienia dotyczace spraw lotniskowych i
broni

B5

544

Inne utatwienia i zwolnienia dla
zagranicznych przedstawicielstw
dyplomatycznych w Polsce

B5

55

Nieruchomosci zagranicznych
przedstawicielstw dyplomatycznych w
Polsce

550

Ewidencja nieruchomosci zagranicznych
przedstawicielstw dyplomatycznych i
konsularnych w Polsce

551

Utatwienia w nabywaniu i uzytkowaniu
nieruchomosci przez zagraniczne
przedstawicielstwa dyplomatyczne i
konsularne w Polsce

552

Inne sprawy dotyczgce nieruchomosci
panstw obcych w Polsce

56

Opieka lekarska i ubezpieczenia
pracownikéw zagranicznych
przedstawicielstw dyplomatycznych i
konsularnych w Polsce

B5

57

Sprawy policyjne

570

Ochrona zagranicznych przedstawicielstw
dyplomatycznych i konsularnych w Polsce

BE10

571

Sprawy wykroczen i przestepstw

BES

58

Legitymacje pracownikow
przedstawicielstw dyplomatycznych i
konsularnych

B5

catos¢ dokumentacji
zwigzanej z obrotem
legitymacjami




59

Sprawy zatrudnienia

590

Sprawy dotyczgce zatrudnienia polskich
pracownikéw w zagranicznych
przedstawicielstwach dyplomatycznych
lub konsularnych oraz
przedstawicielstwach organizacji
miedzynarodowych w Polsce

BE10

POLSKA POLITYKA ZAGRANICZNA

60

Nawigzywanie kontaktow z krajowymi
jednostkami organizacyjnymi

600

Sejm i Senat RP

6000

Expose Ministra

6001

Interpelacje, zapytania poselskie,
dezyderaty

6002

Wystgpienia poselskie i wystgpienia
senatorow dotyczace spraw zagranicznych
i dziatalnosci resortu

6003

Oswiadczenia senatorskie

6004

Opracowania i informacje MSZ dla Sejmu
RP

6005

Opiniowanie strategii w sprawie polityki

601

Kontakty z jednostkami samorzadu
terytorialnego i ich stowarzyszeniami

BES

602

Nawigzywanie kontaktow ze
stowarzyszeniami, fundacjami i partiami




Kontakty z partiami politycznymi,
organizacjami spotecznymi i

6020 |gospodarczymi BES
Kontakty z organizacjami pozarzgdowymi,
innymi jednostkami organizacyjnymi i
6021 |obywatelami BES
Kontakty ze spotecznymi ciatami
6022 | doradczymi przy Ministrze SZ A
Kontakty z instytucjami nadzorowanymi
6023 | przez Ministra SZ BE10
61 Stosunki dyplomatyczne Polski
korespondencja
dyplomatyczna, notatki ze
spotkan i rozméw z
przedstawicielami korpusu
610 Stosunki dwustronne A dyplomatycznego
w tym wspotpraca w ramach
Europy Srodkowej i
Srodkowo-Wschodniej, Grupa
Wyszehradzka, Trilog PL-RO-
TR, wspétpraca w ramach B9,
Tréjkat Lubelski
611 Stosunki wielostronne A
612 Stosunki gospodarcze A
Reprezentowanie panstw przez inne
613 panstwa i wspdlne placowki A
Wizyty, konsultacje, spotkania i rozmowy z
614 przedstawicielami rzgddw panstw obcych A




615

Opracowania wtasne dotyczgce sytuacji
panstw obcych

6150

Informacje o miedzynarodowej sytuacji
politycznej

6151

Informacje o sytuacji wewnetrznej panstw
obcych

BE10

6152

Informacje o sytuacji gospodarczej panstw
obcych

BE10

6153

Informacje o stosunkach zewnetrznych
panstw obcych

opracowania opisujace
stosunki polityczne i
ekonomiczne poszczegdlnych
panstw z Polskg

62

Wspotpraca transgraniczna i
miedzyregionalna. Koordynacja
wspotpracy zagranicznej jednostek
samorzadu terytorialnego

620

Inicjatywy wielostronne

dla kazdego podmiotu
dziatalnosci zaktada sie i
prowadzi odrebne teczki

621

Wspotpraca podmiotdw samorzgdowych z
partnerami panstw sgsiedzkich

622

Wspotpraca podmiotdw samorzgdowych z
partnerami innych panstw

inne niz wymienione w grupie
621

623

Komisje i Rady Miedzyrzadowe do spraw
Wspotpracy Regionalnej i Przygranicznej

624

Jednostki samorzadu terytorialnego w
miedzynarodowych zrzeszeniach
spotecznosci lokalnych i regionalnych

625

Euroregiony

626

Europejskie ugrupowanie wspétpracy
terytorialnej EUWT




627 Strategie makroregionalne
protesty polityczne, polemiki
w sprawach politycznych,
konflikty regionalne, akty
terrorystyczne;
odszkodowania z tytutu
nacjonalizacji, sprawy o zajete
obiekty, ruchomosci nalezg do
628 W?zajemne roszczenia o odszkodowania spraw konsularnych
63 Polityka bezpieczenstwa
Strategiczne aspekty polityki
630 bezpieczenstwa
Zagrozenia dla bezpieczenistwa
miedzynarodowego i konflikty
631 miedzynarodowe

Wspotpraca bilateralna Polski w dziedzinie

6310 |zwalczania terroryzmu
Walka z terroryzmem, ekstremizmem i
radykalizmem w ramach ONZ, UE, NATO,
OBWE, Rady Europy oraz koalicji
antyterrorystycznych, udziat Polski praz
6311 |sprawy ogdlnopolityczne
Organizacja Panstw
Amerykaniskich,
Stowarzyszenie Panstw Azji
Potudniowo-Wschodniej,
Wspotpraca w zakresie polityki Forum Regionalne
bezpieczenstwa z pozaeuropejskimi Stowarzyszenia Naroddow Azji
organizacjami i inicjatywy lokalne w tym Potudniowo-Wschodniej,
6312 | zakresie Forum Wspétpracy




Gospodarczej Azji Pacyfiku,
Unia Afrykanska i pozostate

Regionalny wymiar polityki

M. Battyckie, Europa
Srodkowa, Arktyka/Daleka

6313 |bezpieczerstwa A Pétnoc, region b. ZSRR
6314 | Zagrozenia o charakterze hybrydowym A w instrumentalizacja migracji
Zagrozenia o charakterze dezinformaciji, w tym przeciwdziatanie
manipulacji sSrodowiskiem informacyjnym i dezinformacji
6315 | operacji wptywu BE5S miedzynarodowej
6316 |Operacjei¢wiczenia NATO i UE BE5S
w tym tematyka odpornosci,
Komitet Odpornosci NATO,
Zarzadzanie kryzysowe i planowanie w Grupa ad hoc ds. odpornosci
6317 |ramach NATO i UE BES UE
Rozwdj cywilnych i wojskowych zdolnosci
6318 |w zakresie zarzgdzania kryzysowego A
6319 | Agresja rosyjska A
632 NATO
spotkania ministerialne i na
6320 | Prace Rady Pétnocnoatlantyckiej A szczycie
6321 | Procesy planistyczne i strategiczne A
6322 |Zgromadzenie Parlamentarne NATO B10
Polityka partnerstw i rozszerzenia NATO
6323 | oraz projekcja stabilnosci B10
Aspekty obronne i wojskowe transformacji
6324 | NATO A




6325 | Cztonkostwo Polski w NATO A
Niemilitarne aspekty bezpieczenstwa w
6326 |NATO B10
633 Wspdlna Polityka Bezpieczeristwa i Obrony
Dziatania Komitetu Politycznego i
6330 |Bezpieczenistwa A
Prace komitetdw i grup roboczych Rady w
6331 |zakresie WPBIiO A
state, dorazne, cykliczne i ad
6332 | Inicjatywy polityczne WPBIiO A hoc
Europejskie Kolegium ds. Bezpieczenstwa i
6334 | Obrony (ESDC) B5
Instytut Studiéw nad Bezpieczeristwem UE
6335 |w Paryzu A
Wymiar bezpieczenistwa Narodéw
634 Zjednoczonych
6340 |Rada Bezpieczeristwa A
6341 | Operacje pokojowe ONZ A
6342 | Komisja budowania pokoju A
6343 | Bezpieczenstwo humanitarne A
635 OBWE
6350 | Wymiar polityczno-wojskowy OBWE A
Wymiar ekonomiczno-srodowiskowy
6351 | OBWE A




6352 | Wymiar ludzki OBWE A
Przewodnictwo OBWE. Stata Rada. Forum
6353 | Bezpieczeristwa OBWE-FSC A
6354 | Misje OBWE w terenie A
6355 | Konflikty regionalne A
6356 | Obserwacje wyboréw A
636 Kontrola zbrojer konwencjonalnych
Traktat o konwencjonalnych sitach
6360 | zbrojnych w Europie A CFE
6361 | Traktat o otwartych przestworzach A
CSBMS, Dokument Wiedenski
6362 | Srodki Budowy Zaufania i Bezpieczerstwa A 2011
637 Nieproliferacja i rozbrojenie globalne
Rezim Kontrolny Technologii
Rakietowych MTCR, Haski
Kodeks Postepowania przeciw
proliferacji rakiet
balistycznych HCOC,
Nieproliferacja srodkow przenoszenia bezpieczenstwo w przestrzeni
6370 | broni masowego razenia A kosmicznej
ONZ, NATO, UE, OBWE,
Nieproliferacja i rozbrojenie globalne na Globalne Partnerstwo,
6371 |forach wielostronnych A Inicjatywa Krakowska
Obrona przeciwrakietowa. Wspétpraca umowa SOFA Supplemental,
6372 |strategiczna z USA. A EDCA
BTWC, CWC, OPCW, Grupa
6373 | Bron biologiczna i chemiczna A Australijska




NPT, MAEA, CTBT, grupa
Dostawcow Jadrowych,
Globalna Inicjatywa
Zwalczania Terroryzmu

6374 |Bron jgdrowa - kwestie regionalne A Jadrowego
Rozbrojenie konwencjonalne i obrot
638 dobrami o znaczeniu strategicznym
Kontrola eksportu uzbrojenia, sprzetu
6380 |wojskowego i ustug A
Konwencja Ottawska,
Konwencja o amunicji
6381 |Rozbrojenie konwencjonalne A kasetowej, Konwencja CCW
Udziat w dziataniach na rzecz zapobiegania
nielegalnemu handlowi bronig strzelecks i
6382 |lekka A UE, ONZ, OBWE
Realizacja wspotpracy przemystow
6383 | obronnych A
Porozumienie z Wassenaar,
6384 | Kontrola obrotu bronig konwencjonalng A ATT, UNROCA
Europejska wspodtpraca przemystéw
6385 |obronnych A EDA, EDF, EDIP
6386 |Realizacja uméw offsetowych BE10
6387 | Sity Zbrojne RP A
639 Wymiar polityczny cyberbezpieczenstwa
Wspotpraca bilateralna i
wielostronna; przyjmowanie
6390 | Cyberdyplomacja A rozwigzan formalno-prawnych
Monitorowanie procesow
regulujgcych funkcjonowanie i
wykorzystanie nowych
6391 | Dyplomacja cyfrowa A technologii cyfrowych,




sztucznej inteligencji,
platform cyfrowych

Koordynacja i zarzagdzanie politycznym

Monitorowanie
wspotdziatania elementéw
krajowego system
cyberbezpieczenstwa z
partnerami
miedzynarodowymi; kontakty
i wspotpraca z podmiotami

6392 |wymiarem cyberbezpieczenstwa A krajowymi
64 Sprawy Polonii i Polakdw za granica
Nawigzywanie kontaktéw z urzedami i
organizacjami spotecznymi dla kazdego rodzaju podmiotu
zaangazowanymi w sprawy Polonii i zaktada sie i prowadzi
640 Polakéw za granica BE10 odrebne teczki
641 Kontakty z Polonig i Polakami za granicg
ochrona mniejszosci polskich,
Monitorowanie sytuacji Polonii i Polakéw aktywnos¢ gospodarcza
6410 |za granica A Polonii
w tym: infrastruktura
6411 |Informacje na temat Polonii A polonijna, edukacja, media
6412 | Dziatalno$¢ stowarzyszen polonijnych A w tym rejestr stowarzyszen
642 Reakcje na wystgpienia antypolskie A
643 Repatriacja
dokumentacja osobowa i
postepowanie w sprawie
6430 |Procedura repatriacyjna A wydania wizy repatriacyjnej
Udzielanie informacji dotyczacych
6431 | procedury repatriacyjnej B5




644 Karta Polaka
6440 | Rejestr Kart Polaka A
Procedura przyznawania i przedtuzania
6441 |waznosci Karty Polaka A
6442 | Uniewaznienie Karty Polaka z urzedu A
Uniewaznienie Karty Polaka na wniosek
6443 |organu A
Zgtoszenie utraty, zniszczenia,
6444 | odnalezienia Karty Polaka B2
Udzielanie informacji dotyczacych
6445 | procedury przyznania Karty Polaka B5
Rada do Spraw Polakéw poza Granicami
6446 | Kraju — kwestie proceduralne A
Rada do Spraw Polakéw poza Granicami
6447 | Kraju —sprawy ogdlne B5
Uprawnienia do korzystania z ulgowych
645 przejazdéw na terenie Polski B5
Opieka nad miejscami pamieci narodowej,
646 cmentarzami
6460 | Groby polskie za granicg A
6461 | Groby cudzoziemcéw w Polsce B10
Miejsca pamieci narodowej, pomniki,
6462 |tablice pamigtkowe A
Dialog polsko-zydowski. Diaspora
647 zydowska polskiego pochodzenia A

65

Prawo traktatowe




650 Umowy miedzynarodowe
6500 | Umowy polityczne A
6501 | Umowy ekonomiczne A
Umowy dotyczgce pracy, zabezpieczenia
spotecznego, ochrony zdrowia, praw
6502 | cztowieka i migracji, umowy humanitarne A
Umowy dotyczace spraw prawnych,
konsularnych, readmisji i ochrony
6503 |informacji niejawnych A
6504 | Umowy dotyczace spraw granicznych A
Umowy dotyczgce rolnictwa,
rybotéwstwa, prawa morza, prawa
morskiego, ochrony srodowiska, energii
6505 |jgdrowej, umowy polarne A
Umowy dotyczace transportu, komunikacji
6506 |itacznosci A
Umowy w sprawach wojskowych,
dziedzinie obronnosci, zamoéwien
6507 |obronnych i cyberbezpieczenstwa A
Umowy w sprawie nauki, edukacji, kultury,
6508 | turystykiisportu A
Umowy zawarte w ramach Unii
6509 | Europejskiej A
Pisma, notatki, opinie dot.
spraw zwigzanych z
problematykg uméw
miedzynarodowych i
651 Procedura traktatowa B10 procedury traktatowe;j




652 Przeglad stosunkdéw traktatowych A
653 Sukcesja traktatéw A
654 Sprzeciwy do zastrzezen i deklaracje A
655 Depozytariat RP A
Rejestracja uméw miedzynarodowych w
656 ONZ A
Petnomocnictwa wydawane na podstawie
657 ustawy o umowach miedzynarodowych A
66 Prawo miedzynarodowe
Prawno-miedzynarodowe aspekty
dotyczace terytorium, w tym sprawy dla kazdego obszaru zaktada
660 polarne sie odrebng teczke
6600 |Sprawy dotyczace terytorium A
6601 |Sprawy arktyczne B10
6602 |Sprawy antarktyczne B10
661 Prawo lotnicze i kosmiczne B10
662 Prawo morza
6620 | Prawo morza - aspekty krajowe A notatki, opinie, noty werbalne
6621 |Prawo morza - kwestie ogdlne A
Prawno-miedzynarodowe aspekty ochrony
663 srodowiska B10




664

Prawno-miedzynarodowe aspekty
atomistyki

w tym wspétpraca z
Miedzynarodowg Agencjg
Energii Atomowej

665

Prawo organizacji miedzynarodowych

B10

666

Prawo miedzynarodowe gospodarcze

B10

w tym WTO, UNCITRAL, OECD

667

Prawo miedzynarodowe - zagadnienia
dotyczace bezpieczeristwa i sporéw

B10

668

Prawo konfliktdw zbrojnych

6680

Analizy i opinie dotyczace
miedzynarodowego prawa humanitarnego

6681

Miedzynarodowa Komisja do Spraw
Miedzynarodowej Stuzby Poszukiwan

B5

669

Informacje o zezwoleniach na przeloty i
ladowanie samolotéw oraz rejsy statkow
polskich i obcych

6690

Zezwolenia na przeloty samolotéw z
materiatami niebezpiecznymi na poktadzie

B5

6691

Zezwolenia na przeloty i lgdowanie na
terytorium Polski samolotéw wojskowych
oraz uzyskanie zgody panstw na przeloty i
ladowanie polskich samolotéw
wojskowych na ich terytoriach

B5

6692

Zezwolenia na rejsy statkow polskich i
statkdw obcych

B5




Sadownictwo i roszczenia

67 miedzynarodowe
670 Sadownictwo miedzynarodowe
Miedzynarodowy Trybunat
6700 |Sprawiedliwosci B10
6701 | Miedzynarodowy Trybunat Karny B10
6702 | Staty Trybunat Arbitrazowy B10
z wytgczeniem sgdoéw
wiasciwych ds. obrony praw
cztowieka, w szczegélnosci
6703 |Inne sady miedzynarodowe B10 ETPC
Wspdtpraca miedzynarodowa w zakresie
671 wymiaru sprawiedliwosci A
672 Prawo miedzynarodowe prywatne B10
673 Roszczenia
6730 |Roszczenia obywateli polskich i obcych B10
6731 |Roszczenia miedzypanstwowe B10
6732 | Problematyka umoéw indemnizacyjnych B10
Restytucja i reintegracja dziedzictwa
6733 | kulturowego A
UDZIAL POLSKI W PRACACH INSTYTUCII
MIEDZYNARODOWYCH
dla kazdej organizacji zaktada
70 Organizacje i instytucje miedzynarodowe sie odrebng teczke
700 Rada Europy A




Organizacja Wspotpracy Gospodarcze;j i

701 Rozwoju
7010 |Rada OECD na szczeblu ministerialnym BES
7011 |Rada OECD BES
7012 | Grupa do spraw Strategii Globalnej BES
7013 | Komitet Wykonawczy OECD BES
Komitet Budzetowy OECD
7014 BES
Komitet Stosunkéw Zewnetrznych OECD
7015 BES
Komitet Pomocy Rozwojowej
7016 BES
Centrum Rozwoju
7017 BES
w tym EPC, EDRC, EPOC, TC,
INV, WGB, CSTP, ELSAC, IEA,
Inne organy pomocnicze OECD NEA, ITF, wspétpraca
7018 BES parlamentarna
702 Swiatowa Organizacja Handlu A
703 Miedzynarodowe organizacje finansowe A
Organizacje panstw afrykanskich,
704 arabskich, niezaangazowanych A
705 Rada Arktyczna B10




706 Uktad Antarktyczny B10
707 Inne organizacje miedzynarodowe A
Zatrudnienie obywateli polskich w
instytucjach i organizacjach zatrudnienie oraz
miedzynarodowych, delegowanie delegowanie ekspertéw
708 ekspertéw narodowych A narodowych w instytucjach
Wymiana poparé w wyborach do instytucji
709 i organizacji miedzynarodowych A
71 Organizacje i instytucje wyznaniowe
710 Kontakty z Kosciotem Katolickim A
711 Kontakty z kosciotami innych wyznan A
712 Kontakty z organizacjami wyznaniowymi A
72 Organizacja Narodéw Zjednoczonych
720 Zgromadzenie og6lne ONZ A
721 Rada Gospodarcza i Spoteczna ONZ A
722 Agencje wyspecjalizowane ONZ A
723 Programy i fundusze ONZ A
724 Sekretariat ONZ — departamenty i biura A
w wiasne opracowania i
725 Reforma systemu ONZ A raporty
73 Prawa cztowieka i promocja demokracji




w tym wtasne programy i
inicjatywy, udziat w
inicjatywach zewnetrznych
(np. Warszawskie Forum na
Rzecz Demokracji Europejski

730 Dziatania na rzecz rozwoju demokracji A Fundusz na Rzecz Demokracji)
w tym sprawy zwigzane z
ETPC, wykonywanie orzeczen,
dokonywanie zasgdzonych
ptatnosci, konsultacje w
Postepowanie przed miedzynarodowymi sprawie wszczecia lub
731 organami ochrony praw cztowieka A przystgpienia do postepowan
Wybory do miedzynarodowych organéw
732 ochrony praw cztowieka A w tym udziat i prowadzenie
Udziat w miedzynarodowych pracach ds.
733 ochrony praw cztowieka A
Organizacja Bezpieczenstwa i Wspodtpracy
734 w Europie
Wysoki Komisarz ds. Mniejszosci
Narodowych i Przedstawiciel OBWE ds.
7340 |Wolnych Mediow A
Biuro Instytucji Demokratycznych i Praw
7341 | Cztowieka A
Realizacja projektéw w ramach Wspdlnoty
735 Demokracji A
Promowanie i rozwijanie standardéw praw
736 cztowieka A
Zapytania indywidualne ws. prawach
737 cztowieka B2
74 Wspotpraca rozwojowa
wtasne materiaty, programy,
740 Programowanie wspdtpracy rozwojowej A plany, sprawozdania




741

Informacja i promocja w zakresie
wspotpracy rozwojowej

B10

wtasne programy i materiaty

742

Finansowanie pomocy humanitarnej i
rozwojowej

B10

w tym $rodki z rezerwy
budzetowe;j

743

Edukacja globalna

B10

744

Ewaluacja wspotpracy rozwojowej

BE10

w tym monitoringi

745

Pomoc humanitarna i rozwojowa kanatami
wielostronnymi

7450

Programy w zakresie pomocy
humanitarnej i rozwojowej udzielanej za
posrednictwem instytucji Systemu NZ i
innych organizacji miedzynarodowych

BE10

7451

Programy w zakresie pomocy
humanitarnej i rozwojowej udzielanej za
posrednictwem bankdéw rozwoju i
funduszy globalnych

BE10

7452

Programy w zakresie pomocy
zywnosciowej

BE10

746

Udziat w pomocowych organizacjach
miedzynarodowych, UE i panstw
cztonkowskich

BE10

dla kazdej organizacji zaktada
sie odrebng teczke

747

Pomoc bilateralna i pomoc organizacji
miedzynarodowych

7470

Koordynacja projektow z réznych zrédet
pomocy bilateralnej

BE10

projekty realizowane w
ramach wspodtpracy
bilateralnej

7471

Pozyskiwanie dofinansowania z budzetu w
zakresie pomocy bilateralnej

BES




7472

Zaangazowanie sektora prywatnego w
pomoc rozwojowa

BE5

7473

Koordynacja i nadzér nad wdrazaniem i
realizacjg programow wspoétpracy
blizniaczej

BE10

748

Wspdtpraca Ministra SZ z organizacjami
pozarzadowymi

BE10

749

Wolontariat realizowany w ramach
pomocy rozwojowej

BES

DYPLOMACIJA PUBLICZNA | KULTURALNA

80

Organizacja dyplomacji publicznej i
kulturalnej

800

Umowy miedzyrzadowe

w tym dotyczace instytutow
kultury

801

Przygotowanie i uzgadnianie dokumentacji
W sprawie negocjacji oraz podpisania
miedzyrzagdowych uméw i programow
wykonawczych w dziedzinie nauki, kultury
i edukacji

BES

81

Dyplomacja publiczna

810

Projekty realizowane w ramach dyplomacji
naukowej

811

Projekty realizowane w ramach dyplomacji
jezykowej

812

Projekty realizowane w ramach dyplomacji
kulturalnej

813

Projekty realizowane w ramach dyplomacji
historycznej

814

Projekty realizowane w ramach dyplomacji
sportowej i turystycznej




Projekty realizowane w ramach innych

815 dziatéw dyplomac;ji publicznej i kulturalnej A
w tym umowy ramowe,
umowy wykonawcze,
ustalenia z wykonawcg,
kosztorysy, protokoty
82 Wizyty studyjne A realizacji itp.
oficjalnie wypowiedzi
83 Wystgpienia publiczne pracownikéw MSZ
udziat pracownikéw MSZ w
konferencjach, seminariach,
830 Konferencje BE10 warsztatach itp.
wywiady, nagrania,
autoryzacje — inne niz artykuty
831 Wypowiedzi dla mediéw BE10 kierownictwa resortu
84 Wspétpraca z mediami
840 Wspdtpraca z mediami krajowymi A
841 Wspodtpraca z mediami zagranicznymi A
Wspotpraca z sektorem pozarzgdowym i
85 spoteczenstwem obywatelskim A
UNIA EUROPEJSKA
Programowanie i koordynacja polityki
90 europejskiej
900 Komitet do Spraw Europejskich (KSE)
B5 dokumentacja dotyczaca prac

9000

Posiedzenia zespotu roboczego do spraw
przygotowywania prac Komitetu do Spraw
Europejskich (ZPKSE)

ZPKSE. Zaproszenia wraz z
rozdzielnikiem, dokumenty,
informacja robocza nt. ustalen
wraz z listg obecnosci, pisma




Przewodniczgcego ZPKSE /
Sekretarza KSE oraz inna
korespondencja z tym
zwigzana

9001

Planowanie i monitorowanie prac
Komitetu do Spraw Europejskich (KSE)

roczny plan pracy wraz z
aktualizacjami, poétroczne
sprawozdania z realizacji
planu pracy, uwagi zgtaszane
przez resorty do
dokumentéw, pisma
Sekretarza KSE oraz inna
korespondencja z tym
zwigzana

9002

Posiedzenia Komitetu do Spraw
Europejskich (KSE)

dokumentacja dotyczgca prac
KSE. Zaproszenia Sekretarza
KSE wraz z rozdzielnikiem i
porzgdkiem obrad,
dokumenty wraz z pismami
przekazujgcymi z resortéw,
uwagi zgtaszane do
dokumentoéw, teksty
ostateczne rozpatrzonych
dokumentéw wraz z pismami
przekazujgcymi z resortow,
stenogram, protokot z
porzadkiem obrad i listg
obecnosci, pisma Sekretarza
KSE dotyczgce rekomendacji
KSE oraz inna korespondencja
z tym zwigzana

9003

Koordynacja przygotowan posiedzen
Komitetu do Spraw Europejskich (KSE)

B5

dokumentacja dotyczaca
organizacji posiedzen KSE.
Korespondencja dot.




rezerwacji sal i obecnosci na
posiedzeniach KSE oraz inna
korespondencja z tym
zwigzana

9004

Uzgodnienia dokumentéw w ramach trybu
obiegowego Komitetu do Spraw
Europejskich (KSE)

korespondencja dotyczaca
dokumentéw uzgadnianych w
trybie korespondencyjnym
KSE

dokumenty przekazywane do
uzgodnien wraz z pismami
przekazujgcymi z resortéw,
uwagi zgtaszane do
dokumentéw, teksty

9005

Inne dokumenty przekazywane cztonkom
Komitetu do Spraw Europejskich (KSE)

B5

w tym dokumenty przekazane
do wiadomosci cztonkédw KSE
wraz z pismami
przekazujgcymi z resortow,
pisma Sekretarza KSE oraz
inna korespondencja z tym
zwigzana

9006

Organizacja prac Komitetu do Spraw
Europejskich

korespondencja dotyczaca
wyznaczania cztonkéw KSE
oraz statych uczestnikéw
posiedzen;

Regulaminy, zarzadzenia
Przewodniczego KSE oraz inna
korespondencja z tym
zwigzana

901

Wspodtpraca z Sejmem RP i Senatem RP w
sprawach zwigzanych z cztonkostwem RP
w Unii Europejskiej

B10

w tym korespondencja z
Sejmem RP i Senatem RP w
sprawach zwigzanych z
cztonkostwem




Rzeczypospolitej w Unii
Europejskiej

Koordynacja wspétpracy z instytucjami i

91 organami Unii Europejskiej
910 Organizacja prac Rady Unii Europejskiej
9100 |COREPERII A
9101 |COREPERI A
9102 | Komitet Polityczny i Bezpieczenstwa A
w tym CODEV, COHOM, z
wytaczeniem Komitetu
9103 |Inne grupy robocze i komitety Rady UE A Politycznego i Bezpieczeristwa
Materiaty dotyczgce prac organéw
9104 | przygotowawczych Rady UE B5
911 Udziat w pracach Rady UE
A
9110 |Rada do Spraw Ogdlnych
BE10
9111 |Rada do Spraw Zagranicznych
BE10
9112 |Rada ds. Gospodarczych i Finansowych
Rada ds. Wymiaru Sprawiedliwosci i Spraw BE10
9113 | Wewnetrznych
Rada ds. Zatrudnienia, Polityki Spotecznej, BE10
9114 | Zdrowia i Spraw Konsumenckich
Rada ds. Konkurencyjnosci (rynek BE10
9115 | wewnetrzny, przemyst, badania)
Rada ds. Transportu, Telekomunikacji i BE10
9116 |Energii




BE10

9117 |Rada ds. Rolnictwa i Rybotowstwa
9118 |Rada ds. Srodowiska BE10
Rada ds. Edukacji, Mtodziezy, Kultury i
9119 |Sportu BE10
912 Instytucje UE
9120 |Rada Europejska A
9121 |Parlament Europejski A
9122 | Komisja Europejska A
9123 | Trybunat Sprawiedliwosci Unii Europejskiej BE10
9124 | Europejski Trybunat Obrachunkowy BE10
9125 | Europejski Bank Centralny BE10
9126 |Pozostate instytucje UE BE10
informacje na KSE,
delegowanie ekspertow,
procedury rekrutacji,
promocja zatrudnienia, listy
Zatrudnianie obywateli polskich w pracownllfow, d055|e.r
instytucjach UE i organach oraz kandydat(l)w, szkolenia dla
9127 |delegowanie ekspertéw narodowych BE10 kandydatow
Wyznaczanie przedstawicieli Polski do
instytucji, organdw i agencji UE oraz L )
9128 |zgtaszanie ekspertdw do systemu Extranet A wykaz przedstawicieli Polski




9129 | Mechanizm wymiany popar¢ A
913 Organy doradcze UE
9130 |Udziat w pracach Komitetu Regionow A
Udziat w pracach Europejskiego Komitetu
9131 |Ekonomiczno-Spotecznego A
914 Agencje i inne organy Unii Europejskiej BE10
915 Organy wspierajgce Rade UE BE10
916 Prezydencja panstw w Radzie UE A w tym raporty z prezydencji
Obstuga udziatu przedstawicieli Polski w
917 instytucjach i organach UE
Refundacje kosztow podrozy
przedstawicieli Polski na posiedzenia Rady
9170 |ijej organdéw pomocniczych B5
Obstuga zaméwien na ttumaczenia na
9171 |posiedzenia grup roboczych Rady UE B5
obstuga wnioskéw o konta
dostepowe w systemie Portal
9172 |Portal Delegatow B5 Delegatow
obstuga wnioskéw o konta
dostepowe w systemie Polskie
9173 | Polskie Repozytorium B5 Repozytorium
obstuga zgtoszen w zakresie
zmiany przedstawiciela Polski
9174 |Kadencja w Zarzadzie B5 w zarzadach organow UE
obstuga zgtoszen w zakresie
9175 |Instytucje wiodace B5 zmiany instytucji wiodacej w




pracach struktur
organizacyjnych instytucji UE

918

Prezydencja RP w Radzie Unii Europejskiej

9180

Realizacja i koordynacja programu
przygotowan RP do objecia i sprawowania
przewodnictwa w Radzie Unii Europejskiej

w tym analizy i sprawozdania
z realizacji tego programu

9181

Organizacja i koordynacja spotkan
wysokiego szczebla odbywajacych sie w
ramach prezydencji RP w Radzie Unii
Europejskiej

9182

Organizacja i koordynacja spotkan
urzedniczych odbywajacych sie w ramach
prezydencji RP w Radzie Unii Europejskiej

BE20

oraz innych wydarzen z
udziatem Prezesa Rady
Ministrow i cztonkéw
Kierownictwa Sekretariatu
Europejskiego

9183

Dziatania promocyjne dotyczace
przygotowania i sprawowania
przewodnictwa RP w Radzie Unii
Europejskiej

BE20

9184

Informacje dla srodkéw publicznego
przekazu, odpowiedzi na
informacje/zapytania medialne dotyczace
przygotowania i sprawowania
przewodnictwa RP w Radzie Unii
Europejskiej

BE20

9185

Realizacja i koordynacja spraw
finansowych dotyczacych prezydencji RP w
Radzie Unii Europejskiej

BE20

9186

Dziatania zwigzane z funkcjonowaniem
systemu akredytacyjnego przy organizacji
wydarzen zwigzanych z przewodnictwem

BES




RP w Radzie Unii Europejskiej, w tym dane
0s6b uczestniczacych i wspdtpracujgcych
przy organizacji tych wydarzen

Koordynacja merytorycznych prac
Komitetu Wspomagajacego do spraw

9187 | Prezydencji RP w Radzie Unii Europejskiej A
Koordynacja organizacyjnych prac
Komitetu Wspomagajacego do spraw
9188 | Prezydencji RP w Radzie Unii Europejskiej B15
stanowiska ostateczne
ministerstwa i materiaty
zrédtowe z placéwek
zagranicznych niezbedne do
92 Polityki Unii Europejskiej opracowania stanowiska
Dziatania w obszarach polityk Unii
920 Europejskiej
9200 | Polityka rozszerzenia UE A
9201 | Polityka arktyczna A
9202 | Polityka kosmiczna A
921 Polityki sektorowe
9210 |Sprawy gospodarcze, finansowe, podatki BE10
9211 |Stosunki zewnetrzne i sprawy zagraniczne BE10
Zatrudnienie, polityka spoteczna, zdrowie i
9212 |sprawy konsumenckie BE10
9213 | Konkurencyjnosc BE10




Transport, telekomunikacja i energia,

9214 |zasoby naturalne BE10
9215 |Rolnictwo, rybotéwstwo i zywnos¢ BE10
9216 |Srodowisko BE10
9217 |Edukacja, mtodziez, kultura i sport BE10
9218 | Nauka, badania i rozwdj BE10
Wymiar sprawiedliwosci, sprawy
9219 |wewnetrzne i prawa obywateli BE10
922 Polityki horyzontalne UE A
923 Strategie UE A w tym makroregionalne
Rozwdj polityczno-instytucjonalny Unii
924 Europejskiej
Reforma traktatowa . .
9240 A stanowiska Polski
Praworzgdnosc¢ i prawa podstawowe UE
9241 A
Pozostate zagadnienia o charakterze
polityczno- instytucjonalnym Unii
9242 | Europejskiej A
Relacje z panstwami cztonkowskimi Unii
Europejskiej, inicjatywy europejskie o
93 charakterze wewnetrzny
930 Podstawy prawne uczestnictwa A
Stosunki dwustronne panistw
931 cztonkowskich UE A
932 Inicjatywy regionalne i ogélnoeuropejskie B10




933 Cztonkostwo Polski w Instytucie Bruegel A
924 Sprawy zagraniczne Unii Europejskiej
Wspdlna Polityka Zagraniczna i
940 Bezpieczenstwa A
procedury zatrudnienia,
promocja zatrudnienia,
ustalenia w sprawach
941 Europejska Stuzba Dziatan Zewnetrznych A delegowania ekspertow
942 Instrumenty Stabilnosci A
943 Europejska Polityka Sgsiedztwa A
Relacje Unii Europejskiej z paristwami
944 trzecimi A
Relacje Unia Europejska - organizacje
945 miedzynarodowe B10
95 Wykonywanie prawa Unii Europejskiej
korespondencja
Opiniowanie projektdw aktéow prawnych merytoryczna., prOJekty aktow
950 pod katem ich zgodnosci z prawem UE A prawnych, opinie prawne
korespondencja merytoryczna
w sprawach prawa UE
niezwigzanych z
opiniowaniem projektow
aktow prawnych pod katem
951 Wsparcie eksperckie w zakresie prawa UE A ich zgodnosci z prawem UE
korespondencja w sprawach
Koordynacja transpozycji aktéw prawnych termindow i harmonograméw
952 UE A wykonywania prawa UE,




wtasciwosci resortowej i
opd6znien w tym zakresie

Koordynacja spraw dotyczacych
postepowan Komisji
Europejskiej w sprawie naruszen prawa UE

korespondencja w sprawach
zarzutéw formalnych i
uzasadnionych opinii z KE i
resortami, a takze
korespondencja zwigzana z
systemem UE - Pilot

953 przez Polske A
Dokumentowanie procesu cztonkostwa
96 Polski w Unii Europejskiej
960 Baza danych zawierajgca akty prawne UE BES
udostepnianie ttumaczen
aktow prawa wspdlnotowego,
961 Ttumaczenia aktéw prawnych UE B2 spisow aktow prawnych
akty prawne nadsytane w
ramach realizacji
962 Gromadzenie aktéw prawnych UE B5 harmonogramu ttumaczen
ttumaczenie i weryfikacja
Ttumaczenie i weryfikacja aktdw prawnych ak'tow prawnych UE na ptosbe
963 UE B5 zainteresowanych resortéw
Sprostowania do polskich wersji
jezykowych aktéw prawa UE przyjetych
964 przed 1 maja 2004 B10




