JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

MINISTERSTWA SPRAW
WEWNETRZNYCH 1 ADMINISTRACJI



Wykaz Hasel Klasyfikacyjnych pierwszego i drugiego rz¢du

Zarzadzanie

00 Organy kolegialne i jednoosobowe

01 Organizacja

02 Akty normatywne. Pomoc prawna

03 Planowanie i sprawozdawczo$¢. Statystyka

04 Informatyka/Informatyzacja

05 Skargi, wnioski, petycje i inna korespondencja obywatelska
06 Wydawnictwa. Informacje. Prace naukowo-badawcze
07 Wspotpraca z krajowymi jednostkami organizacyjnymi
08 Wspotpraca z zagranica

09 Kontrola

Kadry

10 Ogolne zasady pracy i ptac

11 Zatrudnienie

12 Sprawy osobowe

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe




15 Dyscyplina pracy, kary porzadkowe i dyscyplinarne

16 Sprawy socjalno-bytowe

17 Emerytury, renty, ubezpieczenia

18 Opieka zdrowotna

Srodki rzeczowe

20 Srodki trwate

21 Realizacja prac inwestycyjno-budowlanych i remontowych
22 Administracja nieruchomosci

23 Gospodarka materiatowa

24 Gospodarka samochodowa

25 Lotnictwo stuzb porzadku publicznego

26 Laczno$¢ (telekomunikacja)

27 Jednostki ptywajace

28 Ochrona zaktadu pracy

29 Nadzor techniczno-budowlany

Finanse

30 Podstawowe zasady gospodarki finansowe;j

31 Budzet i finanse. Dzialalno$¢ pozabudzetowa

32 Ksiggowos¢

33 Ptace

34 Fundusze specjalne

35 Inwentaryzacja

36 Dyscyplina finanséw publicznych

37 Dokumentacja finansowo-ksiggowa projektow realizowanych przy udziale srodkéw Unii Europejskiej
Ochrona bezpieczenstwa panstwa

40 Sytuacja polityczno-spoteczna i ekonomiczna kraju

41 Sytuacja polityczno-spoteczna i ekonomiczna w §wiecie




42 Walka z terroryzmem i przestgpczo$cia zorganizowang

43 Powszechny obowiazek obrony

44 Przygotowania obronne resortu spraw wewngtrznych i administracji

45 Ochrona granic panstwa

46 Bezpieczenstwo dokumentow publicznych

47 Cudzoziemcy

Ochrona bezpieczenstwa obywateli i porzadku publicznego

50 Stan bezpieczenstwa publicznego i porzadku

51 Zapobieganie przestepczosci i zjawiskom kryminogennym

52 Wykrywanie i zwalczanie przestgpstw przeciwko zdrowiu i Zyciu obywateli
53 Wykrywanie i zwalczanie przestepstw gospodarczych

54 Zarzadzanie kryzysowe

55 Ochrona ludnosci

56 Ochrona bezpieczenstwa przedstawicielstw i obywateli polskich za granica
57 Ochrona bezpieczenstwa przedstawicielstw i obywateli innych panstw w Polsce
58 Nadz6r nad postgpowaniem mandatowym

59 Badanie zdarzen kolejowych

Sprawy spoleczne i wyznania religijne oraz mniejszosci narodowe i etniczne
60 Rejestracja stanu cywilnego i zmiana imion i nazwisk

61 Ewidencja ludnosci

62 Obywatelstwo polskie

63 Stowarzyszenia. Fundacje

64 Repatriacja

65 Wyznania religijne

66 Koncesje, wpisy do rejestru dziatalno$ci regulowane;j

67 Mniejszo$ci narodowe i etniczne oraz jezyk regionalny

68 Dokumenty tozsamosci

69 Karta Polaka

Administracja publiczna




70 Komisja Wspdlna Rzadu i Samorzadu Terytorialnego

71 Organizacja terytorialna administracji rzadowej i samorzadu terytorialnego

72 Nadzoér nad dziatalnos$cia organow administracji rzadowej w wojewodztwie i organdw samorzadu terytorialnego

73 Komisja Heraldyczna

74 Polityka gospodarcza rzadu

75 Projekty i programy w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

76 Zbiorki publiczne

77 Przeciwdzialanie i usuwanie skutkow klgsk zywiotowych

78 Nadz6r i koordynacja rzadowych programow rozwoju

79 Strategie, programy, prognozy w zakresie administracji

Sprawy dotyczace szczegélnych form sprawowania nadzoru przez ministra wlasciwego do spraw wewnetrznych

80 We.ryﬁkacj.a kandydat()yv na okreslone stanowiska stuzbowe lub stopnie stuzbowe, przewidzianych do oddelegowania za granice lub do BNW, wyr6znienia na
wniosek ministra wlasciwego do spraw wewnetrznych

81 Nadz6r nad stuzbami podlegltymi ministrowi wtasciwemu do spraw wewngtrznych lub przez niego nadzorowanymi

82 Zespoty zadaniowe i czynno$ci zlecone

83 Ujawnianie, zapobieganie, zwalczanie przestgpczosci

84 Wspolpraca dotyczaca szczegdlnych form sprawowania nadzoru przez ministra wlasciwego do spraw wewnetrznych

85 Dokumentacja dotyczaca pracy operacyjnej

86 Dokumentacja dziatan operacyjnych i urzadzen techniki operacyjnej

87 Dokumentacja funduszu operacyjnego

88 Nadzo6r nad dziatalnos$cig Rzadowej Agencji Rezerw Strategicznych

Audyt i kontrola zarzadcza

90 Audyt wewnetrzny

91 Wspotpraca z Urzedami i Jednostkami Zewnetrznymi w Zakresie Audytu

92 Komitet Audytu

93 Kontrola zarzadcza




Kategoria archiwalna

. . Okres
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne i . . Uwagi ..
w komorce macierzystej zagrozenia
2 3 4 6 7 8 9
ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne i jednoosobowe
000 Narady Kierownictwa
Sktad, porzadek obrad (posiedzenia), lista
. . . . .. uczestnikow, referaty, glosy w dyskusji, wnioski,
0001 Posiedzenia kierownictwa Ministerstwa A uchwaly, protokoly, sprawozdania, stenogramy i E
relacje z realizacji uchwat
. . Cq. . .. Do kategorii A zalicza si¢ opracowania problemowe
0002 Materialy na posiedzenia kierownictwa Ministerstwa A sporzadzone specjalnie na okreslone posiedzenia E
. . . Korespondencja operatywna (zaproszenia,
0003 Obstuga organizacyjno - techniczna narad Be zawiadomienia ifp.) P
001 Rady
0010 Powotywanie Rady A Zarzadzenia, decyzje E
Sktad, porzadek obrad (posiedzenia), lista
. . uczestnikow, referaty, glosy w dyskusji, wnioski,
0011 Posiedzenia Rady A uchwaly, protokoly, sprawozdania, stenogramy i E
relacje z realizacji uchwat
0012 Materiat ied ia Rad A Do kategorii A zalicza si¢ opracowania problemowe E
ateriaty na posiedzenia Rady sporzadzone specjalnie na okre$lone posiedzenia
. . . Korespondencja operatywna (zaproszenia,
0013 Obstuga organizacyjno - techniczna Rady Bc sawiadomienia itp.) P
002 Komisje i Zespoly (wlasne)
0020 Powotywanie komisji, zespotow A Zarzadzenia, decyzje E
0021 Ewidencja komisji, zespotow A Rejestry, wykazy E
. . L Rejestry spraw — kategoria A. Akta prowadzonych
0022 Ewidencja prowadzonych postgpowan przez komisje, A postepowan przez poszczegélne komisje i zespoly E

zespoty

oznacza si¢ wlasciwym dla danego zagadnienia
symbolem i hastem klasyfikacyjnym




Korespondencja operatywna (zaproszenia,

0023 Obstuga organizacyjno - techniczna komisji, zespotow Be zawiadomienia itp.)
003 Komisje resortowe
0030 Powotywanie komisji resortowych A Zarzadzenia, decyzje
Do kategorii A kwalifikuje si¢ dokumentacj¢ tych
komisji, ktorych sekretariat prowadzony jest przez
Ministerstwo. W innych przypadkach do kategorii A
. . ... kwalifikuje si¢ teksty wystapien pracownikow
0031 Posiedzenia kOInlSJl resortowych A Ministerstwa i ich sprawozdania, sktad, porzadek
posiedzenia, list¢ uczestnikow, referaty, glosy w
dyskusji, wnioski, uchwaty, protokoty, sprawozdania,
stenogramy i relacje z realizacji uchwat
0032 Obstuga organizacyjno - techniczna komisji B Korespondencja operatywna (zaproszenia,
resortowych ¢ zawiadomienia itp.)
004 Komisje miedzyresortowe
0040 Powotywanie komisji mi¢dzyresortowych A Zarzadzenia, decyzje
Do kategorii A kwalifikuje si¢ dokumentacj¢ tych
komisji, ktorych sekretariat prowadzony jest przez
Ministerstwo. W innych przypadkach do kategorii A
. . el kwalifikuje si¢ teksty wystapien pracownikow
0041 Posiedzenia kOl’IllSJl mle;dzyresortowych A Ministerstwa i ich sprawozdania, sktad, porzadek
posiedzenia, list¢ uczestnikow, referaty, glosy w
dyskusji, wnioski, uchwaty, protokoty, sprawozdania,
stenogramy i relacje z realizacji uchwat
0042 Obstuga organizacyjno - techniczna komisji Be Korespondencja operatywna (zaproszenia,
mi@dzyresortowych zawiadomienia itp.)
005 Rzecznicy
. s Zarzadzenia, decyzje, wytyczne, organizacja
0050 Powolywame rzecznikow A (powotanie sktadu osobowego, odwotania)
. . Rejestry spraw kategorii A. Akta prowadzonych
0051 Ewidencja prowadzonych postgpowan przez A postepowan przez rzecznikow oznacza si¢ whasciwym
rzecznikOw dla danego zagadnienia symbolem i hastem
klasyfikacyjnym
. . . [ Korespondencja operat a (zaproszenia,
0052 Obstuga organizacyjno - techniczna rzecznikdw Be P 2 operatywna (zap

zawiadomienia itp.)




006

Narady, konferencje itp.

Plany, programy narad, konferencji organizowanych

0060 i . A
przez Ministerstwo, uczestnicy
0061 Narady i zebrania pracownicze, uczestnicy A Protokoly, sprawozdania, wnioski
Do kategorii A kwalifikuje si¢ wlasne wystapienia,
0062 Udzial w naradach i konferencjach ObCyCh B3 referaty, opracowania, notatki problemowe,
sprawozdania
. . . .. Korespondencja operatywna (zaproszenia,
0063 Obstuga organizacyjno - techniczna narad, konferencji Be zawiadomienia itp.)
Whioski o patronat i patronat honorowy zawodow
007 Patronaty B2 sportowych, konkursow i innych
01 Organizacja
. . 1 . Ustawy, statuty, schematy organizacyjne, zakres
Organizacja organow nadrzednych i WY, statuly, Y oreamzacyyne, Y
010 g . J A g edny BS dziatania, wykazy imienne obsady stanowisk
wspoleIalancych kierowniczych
011 Organizacja Ministerstwa
0110 Podstawy prawne dziatania Ministerstwa A Akty normatywne
Statut, regulamin organizacyjny Ministerstwa
(dokumentacja dotyczaca zmian do statutu,
. . . .. regulaminu organizacyjnego Ministerstwa, w t
0111 Struktura i zakres dziatania Ministerstwa A N . gamaeyjeso TInse, W m
orespondencja, opinie, notatki i analizy zwigzane z
reorganizacja lub likwidacja komorek organizacyjnych
Ministerstwa)
Struktura i zakres dziatania komoérek organizacyjnych Wewnetrzne regulaminy organizacyjne (zarzadzenia
0112 .. A Dyrektora Generalnego oraz decyzje dyrektorow
Ministerstwa departamentow i biur)
W tym rejestr upowaznien i petnomocnictw Ministra.
0113 Pelnomocnictwa i upowaznienia Ministra BE10 Okres przechowywania liczy si¢ od daty wygasnigcia
lub odwotania petnomocnictwa lub upowaznienia
. . L W tym rejestr upowaznien i pelnomocnictw Dyrektora
0114 Pelnomocnictwa i upowaznienia Dyrektora BE10 Generalnego. Okres przechowywania liczy si¢ od daty
Generalne 20 wygasnigcia lub odwotania pelnomocnictwa lub
upowaznienia
. . L W tym rejestr upowaznien i pelnomocnictw Inspektora
0115 Pelnomocnictwa i upowaznienia Inspektora Nadzoru BE10 Nadzoru Wewngtrznego. Okres przechowywania liczy

Wewnetrznego

si¢ od daty wygasnigcia lub odwolania
pelnomocnictwa lub upowaznienia




0116

Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych

B10

Whioski o rozstrzyganie sporow, korespondencja,
opinie, rozstrzygniecia

012

Organizacja, reorganizacja lub likwidacja
urzedéw i jednostek obslugujacych organy
nadzorowane lub podlegle Ministrowi oraz
jednostek organizacyjnych nadzorowanych lub
podleglych Ministrowi

0120

Organizacja, reorganizacja lub likwidacja urzedow i
jednostek obstugujacych organy podlegte lub
nadzorowane

01200

Organizacja Komendy Gtownej Policji i jednostek
terenowych

01201

Organizacja Komendy Glownej Strazy Granicznej i
jednostek terenowych

01202

Organizacja Komendy Gtownej Panstwowej Strazy
Pozarnej i jednostek terenowych

01203

Organizacja Stuzby Ochrony Panstwa

01204

Organizacja Urzedu do Spraw Cudzoziemcow

01205

Organizacja Zaktadu Emerytalno-Rentowego
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji

01206

Organizacja Biura Nadzoru Wewnetrznego

0121

Organizacja, reorganizacja lub likwidacja jednostek
podlegtych

01210

Organizacja Centrum Obstugi Projektow Europejskich
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji

01211

Organizacja Narodowego Instytut Samorzadu
Terytorialnego

01212

Organizacja Zarzadu Zasobow Mieszkaniowych
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji

0122

Organizacja, reorganizacja lub likwidacja jednostek

nadzorowanych




01220 |Organizacja Akademii Policji w Szczytnie A E
01221 |Organizacja Akademii Pozarniczej A E
Organizacja Instytutu Technologii Bezpieczenstwa
01222 |Oreanizacia Instytutu 1 git Bezp A E
. MORATEX” w Lodzi
Organizacja Centrum Naukowo-Badawczego Ochrony
01223 [Przeciwpozarowej im. Jozefa Tuliszkowskiego - A E
Panstwowy Instytut Badawczy
Organizacja Centrum Personalizacji Dokumentow
01224 g . . . A E
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji
Organizacja Samodzielnych Publicznych Zaktadow
01225 [Opieki Zdrowotnej, ktorych podmiotem tworzacym A E
jest Minister
01226 | Organizacja Wyzszej Szkoty A E
Strazy Granicznej
Organizacja innych jednostek organizacyjnych
0123 o g g A E
bedacych we wlasciwosci Ministra
013 Nadawanie sztandaru jednostkom organizacyjnym A E
Policji, Strazy Granicznej, Panstwowej Strazy
Pozarnej i Stuzby Ochrony Panstwa
014 Organizacja biurowosci
W tym instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy
. . e . wykaz akt, instrukcja postepowania z informacjami
0140 Przepisy kancelaryjne oraz wyjasnienia i poradnictwo A stanowigcymi tajemnice korespondencji w sprawie, E
wyjasnienia, interpretacje, opinie
0141 Wzory drukéw i formularzy A E
0142 ljlll(:le(zfiz preczeet pleczqtek oraz ich wzory A Miedzy innymi rejestry pieczgci, inwentaryzacja E
Dzienniki podawcze, dzienniki korespondencyjne,
. L. .. . skorowidze do dziennikéw korespondencyjnych,
0143 Rejestry Wpl}IWOW ! korespondencp wychodzqcej B20 dzienniki ewidencyjne, spisy spraw, karty zapoznania E
si¢ z dokumentami niejawnymi
Ksiazki dorgcezen, ksigzki pocztowe, rozdzielniki,
0144 Dowo dy dOI‘QCZCfl i opla t pocz tOWYCh Be wykazy przesyltek otrzymanych, nadanych, wydanych 7

—kat. B5 dla dokumentdw zawierajacych informacje
niejawne




0145 Ewidencj a powielanych dokumentow B2 Rejestry powielanych dokumentow Z
0146 Thumaczenia pisemne i ustne B2 Korespondencja, zlecenia, rejestry V4
Rejestry dziennikow, ksigzek ewidencyjnych i teczek
0147 . B25
dokumentoéw
Rejestry wydanych upowaznien do nadawania i
0148 . . BS5 V4
odbioru przesytek niejawnych
0149 Upowaznienia do nadawania odbioru przesylek B5 W tym przesytek nicjawnych V4
015 Zarzadzanie Archiwum
0150 Organizacja obstugi archiwalnej
W tym Instrukcja w sprawie zasad i trybu
postegpowania z dokumentacja w Centralnym
01500 |[Organizacja obstugi w archiwum wyodrebnionym A Archiwum Ministerstwa Spraw Wewngtrznych i E
Administracji; interpretacje przepisow, zalecenia,
opinie, analizy
W tym Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
. . . . dziatania archiwum zaktadowego Ministerstwa Spraw
01501 [Organizacja obstugi w archiwum zaktadowym A Wewnetrznych i Administract: interpretacie E
przepisow, zalecenia, opinie, analizy
0151 Ewidencja dokumentacji przechowywanej w
archiwum
Spisy zdawczo-odbiorcze i ich wykazy. Sposob
. . B . ewidencji dokumentacji przechowywanej w archiwum
01510 Ewidencja dokumentacji przechowywanej w A jest okreslony w Instrukcji w sprawie zasad i trybu E
archiwum Wyodrebnionym postgpowania z dokumentacja w Centralnym
Archiwum Ministerstwa Spraw Wewngtrznych i
Administracji
Spisy zdawczo-odbiorcze i ich wykazy. Sposob
Ewidencja dokumentacji przechowywanej W ewidencji dokumentacji przechowywanej w archiwum
01511 . A jest okreslony w Instrukcji w sprawie organizacji i E
archiwum Zaldadowym zakresu dziatania archiwum zaktadowego
Ministerstwa Spraw Wewngtrznych i Administracji
0152 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej




Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

W tym korespondencja, protokoly brakowania, spisy
akt wybrakowanych, protokoty Komisji dokonujacej

152 . . . A e . N
01520 zgromadzonej w archiwum Wyodre;bnlonym oceny warto$ci archiwalnej dokumentacji, zgody
(decyzje) na wybrakowanie akt, protokoly zniszczenia
. o . i W tym korespondencja, protokoly oceny dokumentacji
01521 Brakowanie dOkuantale mearchlwalnej A niearchiwalnej, spisy dokumentacji przekazywanej na
zgromadzonej w archiwum Zakladowym makulaturg, protokoty potwierdzajace zniszczenie
dokumentacji
Udostgpnianie, w tym wypozyczanie, dokumentacji
0153 zgromadzonej w archiwum wyodr¢bnionym.
Odtajnianie dokumentéw udostepnianych
Udoste;pnlame, w tym wypoZyczame, dokumentacp Decyzje, zezwolenia i karty udostgpniania dla akt
01530 [zgromadzonej w archiwum wyodrebnionym. B5 niejawnych oraz dla uzytkownikow zewnetrznych —
Odtajnianie dokumentéw udostepnianych kategoria B20
Udostf;pnlame, w tym wypoZyczame, dokumentacp Decyzje, zezwolenia i karty udostgpniania dla akt
01531 |[przechowywanej w archiwum zaktadowym. B5 niejawnych oraz dla uzytkownikoéw zewnetrznych —
Odtajnianie dokumentéw udostepnianych kategoria B20
0154 Kwerendy archiwalne w dokumentacji archiwum
Kwerendy archiwalne w dokumentacji w archiwum
01540 . BES
wyodrebnionym
Kwerendy archiwalne w dokumentacji w archiwum
01541 BES
zaktadowym
0155 Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w archiwum
Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w archiwum
01550 . BES
wyodrebnionym
Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w archiwum
01551 BES
zaktadowym
0156 Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwow

panstwowych




Przekazywanie materiatow archiwalnych z archiwum

01560 . ., , A Spisy akt przekazanych, notatki informacyjne, decyzje
wyodrgbnionego do archiwéw panstwowych
01561 E;f;:;m;gﬁgi?ﬁfigz 321};1:113??}11 z archivum A Spisy akt przekazanych, notatki informacyjne, decyzje
0157 Wycofywanie dokumentacji z zasobu archiwum
01570 Wycofywanie dokumentacji z zasobu archiwum BE10 W tym korespondencja, wnioski o wycofanie,
Wyodrf;bnione 20 protokoty wycofania
01571 Wycofywanie dokumentacji z zasobu archiwum BE10 W tym korespondencja, wnioski o wycofanie,
zak%adowego protokoty wycofania
0158 Scontrum zasobu archiwalnego
01580 [Scontrum zasobu archiwum wyodrebnionego A
01581 [Scontrum zasobu archiwum zakladowego A
Doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie _ o A
0159 postepowania z dokumentacjg oraz ustalanie B5 Wtym wytyezne i wskazowki w zakresie
‘ o .. postgpowania w systemach teleinformatycznych
termindéw przejecia dokumentacji
016 Ochrona danych osobowych
0160 Zasady przetwarzania danych osobowych A
0161 Realizacja praw osob, ktorych dane dotycza
01610 [Klauzula informacyjna BES Uzgadnianie poprawnosci tresci klauzuli
01611 Udzielanie informacji osobom w ramach realizacji ich BES
praw
0162 Zbiory danych osobowych A
0163 Czynno$ci przetwarzania danych osobowych
01630 [Rejestr czynno$ci przetwarzania danych osobowych A
Rejestr wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania
01631 A
danych osobowych
01632 Rejestr umow/porozumien w sprawie powierzenia A
danych osobowych
01633 [Karty przetwarzania danych osobowych A




Zagadnienia ogodlne dotyczace szacowania

01634 |Szacowanie ryzyka dla ochrony danych osobowych i analizowania ryzyka, szacowanie ryzyka dla E
czynnosci przetwarzania
01635 [Ocena skutkéw dla ochrony danych E
0164 Wspolpraca z organem nadzorczym i innymi A E
podmiotami w zakresie ochrony danych osobowych
0165 Naruszenia ochrony danych osobowych
01650 [Rejestr naruszen ochrony danych osobowych A
01651 Dokumentacja dotyczaca postepowan o naruszenie A W tym dokumentacja postepowania wyjasniajacego w E
ochrony danych osobowych przypadku naruszei
0166 Audyt 10D
01660 |Planowanie audytu 10D A Roczne i strategiczne plany audytu IOD E
01661 [Przeprowadzanie i dokumentowanie audytu IOD A E
01662 |S d $6 i inf e dot d IOD A Roczne sprawozdania z audytu IOD oraz informacje o E
prawozdawczosc 1 informacje dotyczace audytu realizacji zadan z zakresu audytu, inne analizy
01663 [Szkolenia Inspektora Ochrony Danych A E
017 Ochrona informacji niejawnych
0170 Zasady ochrony informacji niejawnych
. Zarzadzenia, instrukcje Ministra, regulaminy, pl
01700 |Podstawowe zasady ochrony informacji niejawnych A Ojlifzn;e]ilé ;nnzcr;: n?;awlr?ylilfa feguiaminy. pian E
01701 Informac'je uzupek.r.liajq'ce 1 wyjasniajace w zakresie BS 7
ochrony informacji niejawnych
0171 Bezpieczenstwo osobowe
01710 [Akta zwyktych postepowan sprawdzajgcych B20 E
01711 Dokumentacja dotyczaca dostepu do informacji B20 Obejmuje réwniez dokumentacje w zakresie E
niej awnych bezpieczenstwa przemystowego
0172 Szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych B10 Z
0173 Postepowania wyjasniajace B20




Udostepnianie informacji niejawnych podmiotom

0174 . A
uprawnionym
Obejmuje rowniez przeglady materialow niejawnych
0175 Zniesienie 1 zmiana klauzuli tajnos’,ci A w celu ustalenia czy spehniajg ustawowe przestanki
ochrony
Wykaz 0s6b zatrudnionych lub petnigcych stuzbg w
jednostce organizacyjnej albo wykonujacych
0176 czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do B10
dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktorym
odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa
lub je cofnigto
0177 Karty do wykazu 0sob zatrudnionych lub
petigcych stuzbe w MSWiA albo B2
wykonujgcych czynnosci zlecone, zawierajace
dane osobowe tych 0sdb
0178 Organizacja 1 funkcjonowanie
kancelarii kryptograficznej
01780 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, A
opinie, akty prawne dotyczace organizacji
i funkcjonowania kancelarii kryptograficznej
01781 | Inne sprawy z zakresu dziatania kancelarii BE10 W tym wydawanie i anulowanie
kryptograficznej certyfikatow upowaznienia
kryptograficznego (CUK)
01782 | Dokumentacja dotyczaca wyznaczania/ B20
odwotywania osob funkcyjnych w zakresie
kancelarii kryptograficznej
018 oo , f
Organizacja system6w zarzadzania ministerstwem
Dokumenty podstawowe, tj.: metodyki zarzadzania
projektowego; ksigga systemu zarzadzania; polityka
systemu zarzadzania, w tym misja i wizja MSWiA;
. . . dokumentacja projektowa, karty procesow,
0180 Podstawy organizacji systemow zarzgdzania A podprocesow, formularze, karty ustug, instrukcje,
ministerstwem korespondencja z nimi zwigzana; organizacja systemu
przeciwdzialania niepozadanym zjawiskom, w tym
konfliktowi interesOw i korupcji; opracowania
dotyczace systemow zarzadzania, korespondencija z
nimi zwigzana - kat. archiwalna B10
0181 Doskonalenie systemow zarzadzania BS5
0182 Zarzadzanie ryzykiem w systemach zarzadzania
Dokumentacia zwiazana z dokon niem analiz Arkusze szacowania ryzyka, w tym dotyczace ryzyka
01820 okumentacja zwigzana z dokonywaniem analizy BES korupcyjnego, powolywanie zespotéw do analizy
I"YZyk ryzyka
. . . Plany i realizacja planéw, w tym dotyczace
01821 [Plany postepowania ze zidentyfikowanym ryzykiem BES przeciwdziatania korupeji
0183 Etyka, doradztwo etyczne i badanie uczciwosci B10
. . , . Monitorowanie projektu, procesu, korespondencja z
0184 Monitorowanie systemow zarzgdzania BES nimi zwiazana
019 System Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji




Dokumentacja Systemu Zarzgdzania

Zarzadzenia Ministra, decyzje Ministra, instrukcje,

0190 Bezpieczenstwem Informacji A procedury E
0191 Obstuga zdarzen i incydentow B5 Zgloszenia, raporty, opinie, wnioski P
0192 Pozostale s,prawy Zwigzane z Systemem Zarzadzania B10 P
Bezpieczenstwem Informacji
02 Akty normatywne. Pomoc prawna
020 Zbior zewnetrznych aktow normatywnych
0200 Przepisy prawne Ra dy Ministrow (niepublikowane) BE10 gchwa{y dotyczace resortu kwalifikuje si¢ do kategorii E
0201 Zbidr akt.o?v prawa miejscowego. Opiniowanie aktow B10 Rozporzadzenia i zarzadzenia wojewodoww
prawa miejscowego
0202 Inne zewnetrzne przepisy prawne B5
Obejmuje komplet wtornikow podpisanych aktow
s s » . e normatywnych. Oryginaly wraz z materiatami
021 Zbior aktow normatywnyCh Ministra zrodlowymi przechowuje si¢ w odpowiednich
teczkach rzeczowych
0210 Rozporzadzenia Ministra A E
0211 Zarzadzenia Ministra A E
0212 Decyzje Ministra A E
0213 Wytyczne Ministra A E
Zbior aktow normatywnych Dyrektora
022 Generalnego oraz dyrektoréw departamentow i
biur
0220 Zarzadzenia Dyrektora Generalnego Ministerstwa A
0221 Decyzje Dyrektora Generalnego Ministerstwa E
0222 Akty normatywne dyrektorow departamentow i biur A E
Ministerstwa
023 Projekty aktéw prawnych
0230 Projekty aktow prawnych wilasnych A Kolejne wersje robocze projektow, uwagi E




0231

Projekty resortowych aktow normatywnych i
uzgadnianie ich z zainteresowanymi komoérkami lub
jednostkami organizacyjnymi Ministerstwa

0232

Opiniowanie zewnetrznych projektow aktow
prawnych

BES

Obejmuje projekty aktow prawnych innych resortow i
uzgadnianie ich z zainteresowanymi

0233

Opiniowanie aktow prawnych przesytanych do
konsultacji przez komorki lub jednostki organizacyjne
Ministerstwa

B2

Obejmuje projekty wewngetrznych aktow prawnych, tj.
decyzje, zarzadzenia Ministra, decyzje, zarzadzenia
Dyrektora Generalnego itp.

0234

Dziatalnosc¢ lobbingowa w procesie stanowienia
prawa

Prowadzenie ewidencji, informacje, raporty na temat
spraw zatatwianych w Ministerstwie

0235

Wystgpienia podmiotéw zewnetrznych dotyczace
koniecznos$ci opracowania badz zmiany
obowigzujacych przepisoOw prawnych pozostajacych
we wlasciwosci Ministra

024

Rejestry przepiséw prawnych Ministerstwa

025

Postepowanie przed Trybunalem Konstytucyjnym

026

Opinie prawne

BE10

027

Sprawy sadowe

0270

Sprawy sadowe z powddztwa cywilnego przeciwko
Ministrowi

0271

Inne sprawy sadowe, w tym przed sadami
administracyjnymi

Wyroki, apelacje, ugody, postanowienia, zazalenia itp.
oraz korespondencja z tym zwigzana

02710

Sprawy sagdowe wynikajace ze stosunku pracy

02711

Sprawy sagdowe wynikajace ze stosunku stuzby stuzb
podlegtych Ministrowi

02712

Postepowania przed sadami administracyjnymi w
sprawie o nabycie, utrate oraz potwierdzenie
obywatelstwa polskiego

0272

Decyzje administracyjne

W tym rejestry decyzji, rejestry skarg na decyzje
administracyjne

0273

Postegpowanie przed organami sgdowymi Unii
Europejskiej i Trybunatem EFTA




Sprawy dotyczace naleznosci budzetowych o

0274 . A W tym zwolnienie z dlugu
charakterze cywilnoprawnym
Dokumentacja w sprawach odszkodowan
. r s o . Sprawy, w ktorych nie wydano decyzji ustalajacej
0275 (zadosm.lczynlema) z tytutu wyp?dkow i chorob B10 prawo do odszkodowania
pozostajacych w zwigzku ze stuzba
Sprawy dotyczace udzielania ulg w sptacie
0276 niepodatkowych naleznoéci budzetowych o A
charakterze publicznoprawnym
0277 Pozostate sprawy sagdowe BES W sprawach nieobjetych innymi klasami
Inne sprawy z zakresu stanowienia
028 i stosowania prawa, w tym dotyczgce udzielania B2
odpowiedzi w ramach wstepnych opinii i
konsultacji oraz spraw administracyjnych
Obejmuje m.in. plany i sprawozdania z dziatalno$ci,
03 Planowanie i sprawozdawczos’é, Statystyka zatrudnienia i funduszu plac, finansowe, zaopatrzenia
itp.
030 Metodyka i organizacja planowania i
sprawozdawczosci (opisowej i statystycznej)
. Zatozenia, wskazniki, instrukcje Rady Ministrow,
0300 Opracowania zewnetrzne B5 GUS itp.
0301 Opracowania wlasne A
031 Prognozowanie i planowanie perspektywiczne
Projekty wstepne prognoz i planow
0310 Jekty R epne prog p B5 Opracowania wlasne
perspektywicznych
Opracowania robocze prognoz i planow
0311 P X prog p B5 Jak w klasie 0310
perspektywicznych
Wersja ostateczna prognoz i planow
0312 ) . prog p A Jak w klasie 0310 oraz decyzje zatwierdzajace
perspektywicznych
Oceny, opinie i uwagi do prognoz i planow
1 Y, 0p . g prog p A Jak w klasie 0310
03
perspektywicznych
Materiaty pomocnicze do prognoz i plandow Do kategorii A kwalifikuje si¢ te materiaty, ktoérych
0314 yp progn p A tres¢ nie znalazta odzwierciedlenia w wersji

perspektywicznych

ostatecznej planu. Pozostale — kategoria Be




Opracowania prognoz i planéw perspektywicznych

Podlegaja brakowaniu po stwierdzeniu stanu

0315 organo'w lub jeanStek organ.iz.acyj nYCh pOdleg%yCh B10 zachowania tych materialow u twércow aktow
lub nadzorowanych przez Ministra
Opracowania prognoz i planéw perspektywicznych
0316 . o BS
innych resortow (jednostkowe)
032 Plany i sprawozdania wieloletnie
0320 Plany i sprawozdania wieloletnie Ministerstwa A
0321 Planyll spraw.o.zdama wieloletnie organow A W tym sprawozdania komisji, rzecznikén
kolegialnych i jednoosobowych
Plany i sprawozdania wieloletnie organéw, jednostek
0322 organizacyjnych podlegtych lub nadzorowanych przez A
Ministra
0323 Plany i sprawozdania wieloletnie zbiorcze resortu A
033 Plany i sprawozdania roczne
0330 Roczne plany i sprawozdania Ministerstwa A
0331 Roczne plany i sprawozdania organow kolegialnych i A Mein, sprawozdania komisji, rzeeznikou
jednoosobowych
0332 Roczge plapy i spra'w'ozdania komorek A
organizacyjnych Ministerstwa
Roczne plany i sprawozdania organow, jednostek
0333 organizacyjnych podlegtych lub nadzorowanych przez A
Ministra
0334 Roczne plany i sprawozdania zbiorcze resortu A
034 Plany operacyjne i sprawozdania z ich realizacji
Plany operacyjne i sprawozdania komorek ) o o
0340 . . . BE10 Potroczne, kwartalne, miesieczne, dekadowe i inne
organizacyjnych Ministerstwa
Plany operacyjne i sprawozdania organéw, jednostek
0341 organizacyjnych podlegtych lub nadzorowanych przez BES Jak w Klasie 0340

Ministra




0342 Plany operacyjne i sprawozdania zbiorcze resortu BE10 Jak w klasie 0340 E
0343 Prog'r’ar.ny antykorupcyjne w ramach $rodkow A Wszystkich resorté E
przej$ciowych
Plany i sprawozdania komorek organizacyjnych
035 . .
Ministerstwa
0350 Plany pracy komorek organizacyjnych Ministerstwa B5 P
0351 Sprawozdapia z dzi.allalnos’ci komorek A E
organizacyjnych Ministerstwa
036 Statystyka
Ankiety, karty i formularze statystyczne,
5 . sprawozdania. Okres przechowywania liczy si¢ od
0360 Zrodiowe materlaly StatyStyczne BES daty opracowania koncowego obejmujacego calosé Z
danych zrodtowych
0361 Statystyczne opracowanie czastkowe B5 Opracowanie Ministerstwa Z
0362 Statystyczne opracowanie koncowe BE20 Wtasne i zbiorcze Z
037 Analizy (kompleksowe i problemowe)
0370 Analizy kompleksowe i problemowe wtasne A E
Analizy komp leksowe i problemowe organéw, Jak w klasie 0315. Podlegaja brakowaniu po
0371 jednostek organizacyjnych podleg%ych lub B10 stwierdzeniu stanu zachowania tych materialow u P
nadzorowanych przez Ministra tworeow akiow
0372 Analizy kompleksowe i problemowe zbiorcze B20 P
0373 Materialy pomocnicze (robocze) do analiz B10 P
Koordynacja zadan nadzorczych nad organami i
0374 jednostkami organizacyjnymi podlegtymi Ministrowi
lub przez niego nadzorowanymi oraz innymi
podmiotami nadzorowanymi
03740 Wspotpraca z komérkami organizacyjnymi BES P

Ministerstwa w zakresie zadan nadzorczych




Procedury nadzorcze wobec organdw i jednostek
organizacyjnych podlegtych Ministrowi lub przez

03741 . . .,
niego nadzorowanych oraz innych podmiotow A E
nadzorowanych
Ocena funkcjonowania organdw i jednostek
03742 olrganizacyjnych podleglych Ministrowi lub przF:z A E
niego nadzorowanych i ocena nadzoru nad tymi
podmiotami
Do kategorii A kwalifikuje si¢ te analizy wycinkowe,
038 Analizy wycinkowe wlasne A ktore nie mieszcza si¢ w opracowaniu kompleksowym E
lub problemowym
04 Informatyka/Informatyzacja
040 Projektowanie i programowanie
0400 Zalozenia projektowo-programowe A Opracowania i akty wykonawcze E
0401 Dokumentacja systemow informatycznych A E
0402 Wdrazanie systemow informatycznych A Protokoly, oceny E
System elektronicznego obiegu dokumentéw e-Dok w
0403 ySH . go obicg BES P
Ministerstwie
Whioski o finansowanie lub dofinansowanie
041 projektow teleinformatycznych administracji B10 P
publicznej
042 DzialalnoSci resortowych sieci teleinformatycznych
i informatycznych
0420 Zbior ,,PESEL” BS Z
0421 Terenowe banki danych B5 Z
Podsieci informatyczne stuzb resortu spraw
0422 PYCEIS STUED P B5 z
wewnetrznych i administracji
., . . Dokumenty koord ine, dot ia do i odt i
0423 Sicc teletransmisyjna zbiory TESTA 11 BS Dokmets Kooy, oz doodiczena|
Podsieci informatyczne, teletransmisyjne, 5 ' ' 3
0424 komu tacyjne shuzb resortu spraw wewne trznych i B5 Laczno$é telefoniczna, telefoniczna tacznosé rzadowa, 7

administracji

SDH




Dokumenty koordynacyjne, dotaczenia do i odfaczenia

0425 Rozlegla sie¢ transmisji danych PESEL-NET B5 od sieci. korespondencja Z
0426 Koqrdynaqa d21a1aln.0.sc1 resortowych stect B5 Dokumentacja koordynowania, korespondencja Z
teleinformatycznych i informatycznych
c . Dokumenty koordynacyjne, dotaczenia do i odtaczenia
0427 Sie¢ teleinformatyczna GovNet BS od sieci, korespondencja Z
0428 Ogolnopolska Sie¢ Teleinformatyczna na potrzeby BS Dokumenty koordynacyjne, korespondencia 7
numeru alarmowego 112
043 Standardy informatyczne w administracji
publicznej
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, regulacje prawne w A y .
. , . .. .. ty normatywne, ankiety, oceny, opinie, raporty,
0430 zakr§s1e sFandardow informatycznych w administracji A notatki, korespondenca E
publicznej
Standardy oprogramowania podstawowego w
0431 cartly opfosramowania p 8 A E
administracji publicznej
Standardy oprogramowania uzytkowego i baz danych
0432 roy oprogramowania uzytkoweg y A E
w administracji publiczne;j
Standardy sprzetu komputerowego w administracji
0433 Janey Spractl Komp 8 ! A E
publiczne;j
Inne standardy informatyczne w administracji
0434 Srancarey 4 ! A E
publicznej
Certyfikacja 1 weryfikacja systemow ewidencji
0435 s T welyTaaa 5y ! BS z
ludnosci
0436 Wspolpraca z autorami systemow ewidencji ludno$ci B5
0437 Dokumenty certyfikacyjne B10
044 Oclfrona i bezpieczenstwo systemow i sieci Standardy, zalecenia
teleinformatycznych
Bezpieczenstwo systemow i sieci teleinformatycznych
0440 : : .
w warunkach normalnych funkcjonowania Panstwa
Bezpieczenstwo systemow i sieci teleinformatycznych je Mini ‘
04400 p Yy Vi Y A Akty normatywne, decyzje Ministra, dokumentacja E

w warunkach normalnych funkcjonowania Panstwa

bezpieczenstwa, oceny, opinie, raporty




Notatki z kontroli niejawnych systemow

Wylacznie notatki dotyczace niejawnych systemow

04401 [teleinformatycznych prowadzonych przez A teleinformatycznych eksploatowanych w E
Inspektoréw Bezpieczenstwa Teleinformatycznego Ministerstwie
Wnhioski o przyznanie/odebranie uprawnien
: 1A Al . Okres przecho ania liczy si¢ od zakonczenia
uzytkownikow niejawnych systemow P ; Y SIe
04402 yt d y Y BE10 uzytkowania systemu teleinformatycznego w E

teleinformatycznych eksploatowanych w Ministerstwic

Ministerstwie
0441 Bezpieczenstwo systeméw i sieci teleinformatycznych A Akty normatywne, decyzje Ministra, dokumentacja E

w warunkach zagrozenia funkcjonowania Panstwa bezpieczefistwa, oceny, opinie, raporty

Certyfikaty systemow, urzadzen i narzedzi
0442 .y i ’ 2 ¢ A Dokumentacja oraz decyzje ABW lub SKW E

teleinformatycznych
0443 Kontrola systemow teleinformatycznych BES P
0444 Egzaminy kwalifikacyjne BES P
0445 Zabezpieczenie kryptograficzne systemow A Certyfikaty, decyzje ABW lub SKW. Kody i hasta do E

te]einformatycznych systemow teleinformatycznych — kategoria Bc

Dokumenty wytworzone z uiyciem srodkéw Dla k'azdego rodzaju.dokumentow Zak?ada si¢ odrgbne

045 . . teczki (dowody osobiste, paszporty, wizy, karty

1nf0rmatyk1 statego pobytu i inne dokumenty)
0450 Zaltozenia, specyfikacje A E
0451 Podstawy prawne A Ustawy, normy E
0452 Dokumentacja ekonomiczna A Opracowania, oszacowania E
0453 Dokumentacja techniczna A Projekty, plany, harmonogramy E
0454 Obstuga techniczna B3 Korespondencja P

.. Whioski o udostgpnianie danych, dokumenty i ksiazki

0455 Bank danych — udostgpnianie danych A ewidencyjne E
0456 Wydruki komputerowe BE10 Do kategorii A kwalifikuje si¢ tylko wyniki badan Z
0457 Materialy pomocnicze B5 Z
0458 Opracowania problemowe A Dla kazdego tematu zaktada si¢ odrgbng teczke E
0459 Materiaty robocze Be Z




046

Koordynacja budowy, rozwoju i eksploatacji
informatyki w administracji rzadowej

0460

Zatozenia i rozwigzania projektowo-programowe
budowy, rozwoju i eksploatacji informatyki w
administracji rzagdowe;j

Akty normatywne, ankiety, oceny, opinie, raporty,
notatki, korespondencja

0461

Programy rozwoju informatyki w administracji
rzadowej

0462

Zasady organizacji i utrzymania systemow
informatycznych w administracji rzagdowej

Projekty, opinie, korespondencja

0463

Krajowy System Informatyczny

W tym Narodowy Wezet SIS i Biuro SIRENE

0464

Elektroniczna Platforma Ustug Administracji
Publicznej e-PUAP

0465

Krajowa Ewidencja Systeméw Teleinformatycznych i
Rejestrow Publicznych

0466

Wspotdziatanie systemow informatycznych w
wojewoddztwach

Projekty, statystyka, zalecenia, korespondencja

047

Organizacja jednostki Zarzadzajacej usluga
publiczng o regulowanym dostepie

(PRS) oraz zarzadzanie ta usluga

0470

Organizacja jednostki zarzadzajgcej ustuga
publiczng o regulowanym dostepie

0471

Opinie w sprawie zezwolenia na wywoz
poza Uni¢ Europejska

1 transfer wewnatrzunijny

sprzgtu lub technologii

| opracowanych na potrzeby PRS

BE10

0472

Zarzadzanie uzytkownikami PRS

BE10

0473

Akredytacje Rady do spraw akredytacji
bezpieczenstwa (SAB)

BE10

0474

Kontrole uzytkownikow PRS oraz podmiotow,
ktérym udzielono zezwolen PRS

0475

Inne sprawy dotyczace ustugi publiczne;j
o regulowanym dostgpie

BE10

05

Skargi, wnioski, petycje i inna korespondencja
obywatelska

050

Przepisy prawne dotyczace skarg, wnioskow i
petycji

Interpretacje przepisOw, wyjasnienia, opinie

051

Skargi, wnioski i petycje zalatwione bezposrednio

0510

Skargi 1 wnioski pozostawione bez rozpatrzenia

B3

Dotyczy skarg i wnioskow, w ktorych wnoszacy nie
uzupetnit wyjasnien i brakéw formalnych (§ 8 ust. 2
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia § stycznia
2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskow).




Wobec masowosci tego typu spraw dopuszcza si¢
zakwalifikowanie za zgoda komorki wiasciwej do
spraw archiwum wyodrebnionego MSWiA do kat. A

0511 Skargi, wnioski i petycje zatatwiane bezposrednio A tylko czes¢ spraw najbardziej reprezentatywnych (5- E
10%) i zmiang kwalifikacji archiwalnej pozostatych
spraw na kat. B5. Petycje - kat. A
0512 Skargi 1 wnioski w sprawach o nabycie, potwierdzenie BES 7z
1 utrate obywatelstwa polskiego
052 Skarglj WPIOSM i petyCJf: Przeikflzane do B3 7
zalatwienia wedlug wlasciwoSci
053 Anonimy BES Z
054 Anali-z-y sposobu zalatwiania skarg, wnioskow, A E
petycji
055 Rejestry skarg, wnioskow, anonimow i petycji A E
056 SygnaliSci - zgloszenia wewnetrzne
0560 Zgloszenia wewnetrzne dokonane przez B3 V/
sygnalistow zatatwiane bezposrednio
0561 Zgloszenia wewnetrzne dokonane przez B3 Z
sygnalistow przekazane wedtug wtasciwosci
0562 Sprawozdania i analizy dotyczace zgloszen B3 Z
wewnetrznych dokonanych przez sygnalistow
Rejestr zgloszen wewngetrznych sygnalistow BE10 E
0563 0 naruszeniu prawa
057 Sygnalisci - zgloszenia zewnetrzne Dokumentacja zwigzana ze zgloszeniem
i wytworzona w trakcie prowadzonego
postgpowania, rejestr zgloszen
0570 7Zgloszenia zewnetrzne dokonane przez B3 V4
sygnalistow zatatwiane bezposrednio
0571 Zgloszenia zewnetrzne dokonane przez B3 Z
sygnalistow przekazane wedtug wlasciwosci
0572 Sprawozdania i analizy dotyczgce zgloszen B3 Z
zewngtrznych dokonanych przez sygnalistow
0573 Rejestr zgloszen zewngtrznych sygnalistow BE10 Y/
0 naruszeniu prawa
06 Wydawnictwa. Informacje. Prace naukowo-
badawcze
060 Polityka wydawnicza A Plany, programy, badanie potrzeb, ustalenie tematyki E
Dla kazdego tytutu prowadzi si¢ odrgbna teczke
061 Wy dawnictwa wlasne ( teki wy dawnicze) A zawierajacg: karty wydawnicze, umowy, opracowania E

autorskie i redakcyjne opinie, recenzje i 1 egzemplarz
wydawniczy




Wydawnictwa wytwarzane w resorcie przesylane

Obejmuje biuletyny, informatory, monografie,

062 . . . . B5 wydawnictwa specjalistyczne dotyczace roznych V4
do wykorzystama lub wiadomosci rodzajow dziatalnosci prowadzonej przez resort i inne
063 Biuletyn Informacji Publicznej A Z
064 Rozpowszechnianie wydawnictw B10 Z
065 Ewidencja wydawnictw Ministerstwa A E
066 Wydawnictwa zewnetrzne B5 V4
067 Informacje w srodkach masowego przekazu
0670 Informacje wiasne dla prasy, radia i telewizji A Informacije, sprostowania, o§wiadczenia itp. E
0671 Zewngtrzne informacje o dziatalno$ci Ministerstwa A W tym wycinki prasowe E
0672 Zewnetrzne informacje o dziatalno$ci resortu BES P
0673 Wywiady z kierowni?t\.}vem resortu i A E
przedstawicielami Ministerstwa
0674 Odpowiedzi na krytyke prasowa A E
0675 Kgnferencje prasowe Rzecznika Prasowego A E
Ministerstwa
0676 Zes.tawie_:nia inforn?acji.zamieszczcl)nych W prasie A E
krajowej oraz publikacjach zagranicznych
Dostep do informacji  publicznej, otwarte dane
0677 ponowne wykorzystywanie informacji sektora
publicznego, europejskie zarzadzanie danymi
06770 Sprawy zwigzane z 1‘(?3.11230]2} ustawy o dostepie do A E
informacji publiczne;j
Sprawy zwigzane z realizacjg ustawy o otwartych
06771 |danych i ponownym wykorzystywaniu informacji A E
sektora publicznego
06772 | Sprawy zwiazane z realizacjg rozporzadzenia A
Parlamentu Europejskiegoi Rady (UE) E
W sprawie europejskiego zarzadzania danymi
Wsp(')lpraca z rzecznikami prasowymi innych Obejmuje takze wspotprace z Centrum Informacyjnym
0678 urzedow BES Rzadu V4
Konf ; Minista | amion]
0679 onferencje prasowe Ministra i wystapienia BES 7

Kierownictwa




068

Prace naukowo-badawcze

Kierunki rozwoju dziatalno$ci naukowo-badawczej

0680 . . A Wytyczne E
resortu (polityka badawczo-rozwojowa)
0681 Plany rozwoju nauki i sprawozdania z ich realizacji A E
0682 Programy badawcze A E
0683 Prace naukowo-badawcze A Wiasne opracowania lub na zlecenia Ministerstwa E
Dziatalno$¢ ogdlnotechniczna i wspomagajaca
0684 . g pomagaly BS zZ
badania
Dziatalno$¢ statutowa szkot wyzszych i instytutow
0685 yaszy 4 B5 zZ
badawczych
0636 Inwestycje stuzace potrzebom badan naukowych lub B5
prac rozwojowych
0687 Badania wlasne szkot wyzszych B5
069 Reprezentacja, promocja
W tym sprawy zwiazane z prowadzeniem akcji
promujacych i popularyzujacych dziatania
0690 Promocja dziatalno$ci Ministerstwa A podejmowane przez MSWiA, opracowanie materialow E
promocyjnych, udziat w akcjach promocyjnych
prowadzonych przez inne podmioty
0691 Promocja dziatalno$ci resortu BE10 P
0692 Zaproszenia, zyczenia, podzickowania, kondolencje BES Inne niz zwiazane z zatatwianiem okreslonej sprawy P
07 Wspoélpraca z krajowymi jednostkami
organizacyjnymi
070 Wspolpraca z Kancelaria Prezydenta A E
071 Wspélpraca z Sejmem RP
0710 Stenogramy z posiedzen plenarnych Sejmu RP Be Wydruki komputerowe Z
Informator Sejmowy i inne. Do kategorii A kwalifikuja
0711 Druki i uchwaly sejmowe Be si¢ uchwaty niepublikowane dotyczace Ministerstwa i Z

resortu




0712 Wystapienia Postéw do Parlamentu Europejskiego A
Interpelacje poselskie i odpowiedzi na nie
0713 CIPEAsE R P A
Ministerstwa
0714 Zapytania poselskie i odpowiedzi na nie Ministerstwa A
0715 Interwencje poselskie A
Oswiadczenia i wnioski poselskie dotyczace Rzadu,
0716 resortu spraw wewnetrznych i administracji lub A
obronnosci i odpowiedzi na nie Ministerstwa
Opracowania i informacje resortu dla Sejmu RP i
0717 pracowal ! ol seymu BE5
komisji sejmowych
0718 Dezyderaty komisji sejmowych A
Wystgpienia poselskie przekazywane do zatatwienia
0719 S BS5
wedlug wlasciwosci
072 Wspélpraca z Senatem RP
0720 Stenogramy z posiedzen Senatu RP Be Wydruki komputerowe
Do kategorii A kwalifikuja si¢ oryginaty uchwat
0721 Uchwa{y Senatu RP Be dotyczacych spraw wewngtrznych i administracji i
obronnos$ci
0722 Interwencje i wystapienia senatoréw dotyczace A Jak w Klasie 0721
resortu
Opracowania i informacje Ministerstwa i resortu dla
0723 - o A
Senatu RP i jego komisji
Oswiadczenia senatorow dotyczace Ministerstwa i
0724 e A
resortu
Wystapienia senatorskie przekazywane do zalatwienia
0725 Y5 APIETHE Sed OTSKIC prackazyw BS
wedtug wlasciwosci
073 Wspélpraca z Kancelaria Prezesa Rady Ministrow,
komitetami RM
. , . Do kategorii A kwalifikuje si¢ opracowania dotyczace
0730 Protokoly posiedzen, uchwaly, zarzadzenia Rady BE20 Ministerstwa, resortu i obronnosci, pozostate —

Ministrow i protokoty posiedzen Komitetow RM

kategoria BE20




0731

Karty informacyjne zadan przewidziane dla Ministra
zgodnie z protokotami ustalen Rady Ministrow

Korespondencja, pisma przekazujace, informacje
porzadkowe, uzupehiajace itp.

0732

Poufne meldunki sytuacyjne Kancelarii Prezesa Rady
Ministrow

0733

Dokumenty, opracowania i informacje procedowane
w ramach uzgodnien migdzyresortowych, prac
Komitetéw Rady Ministrow, Rady Ministrow i
Prezesa Rady Ministréw

BE20

0734

Porzadki posiedzen Rady Ministrow i Komitetow
Rady Ministrow

Be

0735

Opracowania i informacje innych resortow dla Rady
Ministrow i Prezesa Rady Ministrow, ktore dotycza
Ministerstwa

BES

0736

Opracowania i informacje innych resortow i organow
Rady Ministrow, Prezesa Rady Ministréw, ktore nie
dotycza Ministerstwa

Be

0737

Opracowania, informacje i sprawozdania z zakresu
dziatalnosci kontrolne;j

BES

074

Wspélpraca z naczelnymi organami kontroli,
administracjgq panstwowa i urzedami centralnymi

0740

Wspolpraca z Najwyzsza [zba Kontroli

BES

0741

Wspotpraca z Ministerstwem Obrony Narodowej,
Stuzba Wywiadu Wojskowego i Stuzba
Kontrwywiadu Wojskowego

BES

0742

Wspolpraca z Ministerstwem Spraw Zagranicznych

BES

0743

Wspélpraca z ministrem wiasciwym do spraw
informatyzacji

BES

0744

Wspotpraca z Ministerstwem Sprawiedliwosci i
prokuraturami

BES




0745 Wspétpraca z Centralnym Biurem Antykorupcyjnym BES Z
0746 Wspolpraca z Sadem Najwyzszym BES V4
Wspotpraca z Agencja Bezpieczenstwa
0747 Wewnetrznego, Agencja Wywiadu BES z
0748 Wspolpraca z Szefem Stuzby Cywilnej BES5 Z
0749 Wspotpraca z innymi organami BES Z
Wspéldzialanie z organami podlegltymi lub
075 . . .
nadzorowanymi przez Ministra
0750 Wspotdziatanie z Komendantem Glownym Policji BES V4
0751 Wsp(")ldzia.lanie z Komendantem Glownym Strazy BES 7
Granicznej
0752 Ws’p(')ldziah'mie z. Kom.endafltem Glownym BES 7
Panstwowej Strazy Pozarnej
0753 Ws’p(')ldzialanie z Komendantem Stuzby Ochrony BES 7
Panstwa
0754 Wsp()ldlzialar’lie z Szefem Urzedu do Spraw BES 7
Cudzoziemcow
0755 Wspotdziatanie z Inspektorem Nadzoru BES 7
Wewngetrznego
Wspotdziatanie z Dyrektorem Zaktadu Emerytalno -
0756 Rentowego Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i BES P
Administracji
Tworzy si¢ odrgbne podteczki dla spraw zwigzanych z
wspoétdziataniem z Komendantami Wojewodzkimi,
0757 Wspotdziatanie z Komendantami BES Stotecznym Policji, Komendantami Wojewodzkimi 7
Panstwowej Strazy Pozarnej, Komendantami
Oddziatéw Strazy Granicznej
Wspoéldzialanie z jednostkami organizacyjnymi
076 . e .
nadzorowanymi lub podleglymi Ministrowi
0760 Wspotdziatanie z jednostkami podlegtymi




07600

Wspobtdziatanie z Centrum Obstugi Projektow
Europejskich Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i
Administracji

BES

07601

Wspotdziatanie z Narodowym Instytutem Samorzadu
Terytorialnego

BES

07602

Wspotdziatanie z Zarzadem Zasobow
Mieszkaniowych Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i
Administracji

BES

0761

Wspotdziatanie z jednostkami nadzorowanymi

07610

Wspoétdziatanie z  Akademia Policji w Szczytnie

BES

07611

Wspoldziatanie z Akademig Pozarnicza

BES

07612

Wspotdziatanie z Instytutem Technologii
Bezpieczenstwa , MORATEX” w Lodzi

BES

07613

Wspotdziatanie z Centrum Naukowo-Badawczym
Ochrony Przeciwpozarowej im. Jozefa
Tuliszkowskiego - Panstwowy Instytut Badawczy

BES

07614

Wspotdziatanie z Centrum Personalizacji
Dokumentow Ministerstwa Spraw Wewngetrznych i
Administracji

BES

07615

Wspotdziatanie z Samodzielnymi Publicznymi
Zaktadami Opieki Zdrowotnej, ktorych podmiotem
tworzacym jest Minister

BES

07616

Wspotdziatanie z Wyzsza Szkolg Strazy
Granicznej

BES

07617

Wspotdziatanie Panstwowym Instytutem
Medycznym Ministerstwa

Spraw Wewnetrznych i Administracji

BES

0762

Wspoldziatanie z innymi jednostkami
organizacyjnymi bedacymi we wlasciwo$ci Ministra

BES

0763

Wspotdziatanie z Pelnomocnikiem Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji do spraw zwigzkoéw
zawodowych

BES

077

Wspélpraca z organami administracji




Wspotpraca z organami administracji rzgdowej w

0770 S . BES P
wojewodztwie
0771 Wspolpraca z organami samorzadu terytorialnego BES P
0772 Pozo'st'ale sp.rawy dotyczace wspolpracy z organami BES P
administracji
0773 Tworzenie 1 funkcjonowanie oddziatéw o profiju A
mundurowym w liceach 1 technikach
078 Wsp()lpraca z organizacj ami politycznymi, Dla kazdej organizacji, zwiazku i stowarzyszenia
spolecznymi i zwiazkami zawodowymi zaktada sig odrgbne teczki
0730 Wpioski (?rganizacji spotecznych o dofinansowanie BES P
dziatalnosci
0781 Whioski o objecie dziatalno$ci patronatem Ministra B2 ?ggﬁiﬁ;&:f:(()jvzvlalgfgzs?le Fawieraja prosby o P
0782 Wspotpraca z przedsigbiorcami panstwowymi BS P
0783 Wspolpraca z przedsigbiorcami prywatnymi B5 P
0784 Wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi BE10 P
079 Wspolpraca z organami ochrony praw
obywatelskich
0790 Wspotpraca z Rzecznikiem Praw Obywatelskich A E
0791 Wspolpraca z Rzecznikiem Praw Dziecka A E
- : NI R—— ——
08 Wspélpraca z zagranica m‘lzgzy?:gl:‘;z:;;‘) pracy fransgraniezna 1
080 Og()lne zasady i programy wsp()lpracy A Opracowania wtasne. Opracowania zewngtrzne — E
miedzynarodowej kategoria BS
081 Unia Europejska
0810 UE — kwestie przekrojowe A E
0811 Koordynacja miedzyinstytucjonalna A E
0812 Wspodlpraca policyjna A E
0813 Migracje A E
0814 Terroryzm A E
0815 Ochrona ludnosci A E
0816 Schengen i granice zewngtrzne UE




08160 |Schengen i granice zewngtrzne UE A E
Sprawy zwi.qzane. z’realizach zadania ustawowego Wprowadzanie, usuwanie, modyfikacja wpisow
08161 dokonywama Wpi1sow danych do Systemu B10 dotyczacych dowodow osobistych, paszportow, 7
Informacyjnego Schengen w zakresie utraconych dowodéw rejestracyjnych, praw jazdy oraz
dokumentéw wyjasnianie rozbieznosci we wpisach
08162 Sprawy szlqzape z SyStemem InformaCy‘]nym B10 Korespondencja z uprawnionymi podmiotami Z
Schengen i1 Krajowym Systemem Informatycznym
0817 Ochrona danych osobowych A E
0818 Zewnetrzny wymiar JHA A E
0819 Opinie wstepne o zgodnosci z prawem UE A E
082 Fundusze europejskie
Mied rt Zespot d E jskich
0320 igdzyresortowy Zespot do spraw Europejskic A p
Funduszy Spraw Wewngtrznych
0821 Rezerwy celowe A P
0822 Pozostale fundusze europejskie A P
Dotyczy Funduszu Granic Zewngtrznych,
F : Europejskiego Funduszu na rzecz UchodZcow,
0823 un@usze d1.2.1 obszaru spraw wewnetrznych i A Europejskiego Funduszu Powrotéw Imigrantéw, P
admlnlStraC-]I Funduszu Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu
Bezpieczenstwa Wewngtrznego
0824 Szwajcarsko-Polski Program Wspolpracy A P
0825 Norweski Mechanizm Finansowy A P
083 Wspolpraca dwustronna — panstwa europejskie
0830 Wspolpraca dwustronna — Pafistwa Beneluksu A E
0831 Wspotpraca dwustronna — Panstwa batkanskie A E
0832 Wspolpraca dwustronna — Wielka Brytania i Irlandia A E
0833 Wspolpraca dwustronna — Pafistwa skandynawskie A E




0834 Wspotpraca dwustronna — Panstwa Europy Srodkowej A E
0835 Wsp(')lpra'ce? dwustronna — Panstwa Europy A E
Wschodniej
0836 Wspolpraca dwustronna — Pafistwa battyckie A E
0837 Wspotpraca dwustronna — Panstwa Kaukazu A E
0838 Wspc’)lplraca.dwustronna — Panstwa Europy A E
Potudniowej
039 Wspélprgga dwustronna — Panstwa Europy A E
Zachodniej
Wspélpraca dwustronna — panstwa
084 -
pozaeuropejskie
0840 Wspolpraca dwustronna — USA, Kanada A E
0841 Wspotpraca dwustronna — Ameryka Lacinska A E
0842 Wspotpraca dwustronna — Afryka A E
0843 Wspotpraca dwustronna — Bliski Wschod A E
0844 Wspolpraca dwustronna — Azja A E
0845 Wspotpraca dwustronna — Australia, Nowa Zelandia A E
085 Wspolpraca transgraniczna i miedzyregionalna
0850 Panstwa Baltyckie — wymiar transgraniczny E
0851 Panstwa Europy Wschodniej — wymiar transgraniczny E
0852 Panstwa Europy Zachodniej — wymiar transgraniczny A E
0853 Panstwa Europy Potudniowej — wymiar A E
transgraniczny
0854 Wspotpraca miedzyregionalna w wymiarze A E

europejskim




Wspoélpraca miedzynarodowa — kwestie

086 horyzontalne
0860 Migracje A E
0861 Oficerowie tgcznikowi A E
0862 Misje zagraniczne A E
0863 Polityka rozwojowa A E
0864 Pozostate kwestie horyzontalne A E
087 Wspélpraca wielostronna
0870 Wspotpraca wielostronna z ONZ A E
0871 Wspotpraca wielostronna z Rada Europy A E
0872 Wsp(')lpraca wielostronna z Rada Panstw Morza A E
Battyckiego
Wspotpraca wielostronna z Ministerialnym Forum
0873 , . A E
Panstw Schengen z zewngtrzng granicg ladowa
Wspoltpraca wielostronna z V4 (Grupa
0874 Wyszehradzka) A E
0875 Wspotpraca wielostronna z OBWE (Organizacja A E
Bezpieczenstwa i Wspoipracy w Europie), NATO
0876 Wspotpraca wielostronna z INTERPOLEM A E
Organizacje regionalne w obszarze spraw
0877 wewngetrznych (G6, FS) A E
0878 Wspélpraf:a wielostronna w ramach Partnerstwa A E
Wschodniego
0879 PQZostale organizacje wielostronne (ISE, G20, OECD A E
1 inne)
088 Granica
0880 Ladowa granica zewn¢trzna A E
0881 Ladowa granica wewnetrzna A E
0882 Lotnicze przej$cia graniczne A E




0883

Granica morska

Zespo6t Zintegrowanego Zarzadzania Granica

0884 ,
Panstwowg RP
0885 Programy zagospodarowania granicy
09 Kontrola
090 Zasady i tryb przeprowadzania kontroli
Programy kontroli, upowaznienia do kontroli;
Kontrole wewnetrzne komorek organizacyjnych dokumenty pokontrolne, zalecenia i wnioski
091 L. pokontrolne, w tym informacja o sposobie ich
Ministerstwa realizacji itp.; akta kazdej kontroli grupuje si¢ w
odrgbnej teczce
Kontrole centralnych organéw administracji
092 rzadowej nadzorowanych lub podleglych Jak w klasie 091
Ministrowi
Kontrole pozostalych organow, jednostek
organizacyjnych podleglych, nadzorowanych przez
093 g ) yjnych p . glych, . ,)i p Jak w klasie 091
Ministra lub pozostajacych we wlasciwosci
kontrolnej Ministra
094 Kontrole administracji rzadowej w wojewédztwie Jak w klasic 091
Kontrole dotacji udzielonych jednostkom
samorzadu terytorialnego oraz jednostkom
095 . . 2 y g J, . Jak w klasie 091
niezaliczonym do sektora finanséw publicznych, w
tym stowarzyszeniom i fundacjom
Protokoty kontroli, wystapienia pokontrolne,
umotywowane zastrzezenia co do ustalen zawartych w
protokotach kontroli lub co do ocen, uwag i wnioskow
.. . zawartych w wystapieniach pokontrolnych, informacje
096 Kontrole zewne¢trzne w Ministerstwie o sposobie wykorzystania uwag i wykonania
wnioskoéw oraz o podjetych dziataniach lub
przyczynach niepodjgcia tych dziatan, informacje o
wynikach kontroli
Monitoring realizacji zalecen i wnioskéw Pisma monitorujace sposob realizacji zalecen i
wnioskoéw pokontrolnych oraz kolejne informacje o
p Y j j

pokontrolnych

sposobie ich realizacji




Monitoring realizacji zalecen i wnioskow

0970 pokontrolnych z kontroli wlasnych A
Monitoring realizacji zalecen i wnioskow
0971 . A
pokontrolnych z kontroli zewnetrznych
098 Ksiazki kontroli B10
099 Obsluga organizacyjno-techniczna kontroli B3 Ustalenie termindw i warunkéw dotyczacych kontroli
KADRY
10 Ogélne zasady pracy i plac
100 Przepisy zewnetrzne B20 Przepisy ministra whasciwego ds. pracy i inne
101 Przepisy wlasne A Taryfikatory plac, listy przeszeregowan pracownikoéw
11 Zatrudnienie
110 Obsada stanowisk w Ministerstwie
1100 Obsada stanowisk w stuzbie cywilnej w Ministerstwie
Korespondencja dotyczaca ogloszen o wolnych
11000 |Rekrutacia i selekcia w stuzbie cywilne B3 stanowiskach, oferty kandydatow niewymienionych w
) Jaw siu yw d protokole naboru - kat. Bc. Oferty kandydatow
przyjetych do pracy odktada si¢ do akt osobowych
11001 Zasa'dy prowadzenia rekrutacji i selekcji w stuzbie B3
cywilnej
11002 Organizacja pierwszego zatrudnienia absolwentow B3
Krajowej Szkoty Administracji Publicznej
11003 |Powotania na wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej B3
Obsadzanie stanowisk niebedacych wyzszymi
11004 [stanowiskami w stuzbie cywilnej, na ktérych osoba B3
kieruje pracownikami
11005 Aplikacje kandydatow bez wskazania ogloszenia o Be

naborze




1101

Powotywanie i odwotywanie dyrektorow
Samodzielnych Publicznych Zaktadéw Opieki
Zdrowotnej, ktorych podmiotem tworzacym jest
Minister

B50

1102

Zatrudnianie zastepcoéw dyrektordéw i gtéwnych
ksiggowych Samodzielnych Publicznych Zaktadow
Opieki Zdrowotnej, ktorych podmiotem tworzacym
jest Minister

B50

1103

Konkursy na niektore stanowiska kierownicze w
Samodzielnych Publicznych Zaktadach Opieki
Zdrowotnej, ktorych podmiotem tworzgcym jest
Minister

BS

1104

Ustalanie i powotywanie Rad Spotecznych
dziatajacych przy Samodzielnych Publicznych
Zaktadach Opieki Zdrowotnej, ktorych podmiotem
tworzacym jest Minister

BS

1105

Desygnowanie kandydatow na stanowiska do spraw
stuzb mundurowych w Narodowym Funduszu
Zdrowia

BS

1106

Sprawy kadry kierowniczej jednostek podlegtych i
nadzorowanych

BS

1107

Sprawy funkcjonariuszy Policji, Strazy Granicznej,
Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzbie Ochrony
Panstwa petnigcych stuzbe w Ministerstwie

BS

1108

Sprawy zotnierzy zawodowych pehiacych stuzbg w
Ministerstwie

BS

111

Etaty

1110

Plany etatow Ministerstwa

1111

Pozostata korespondencja dotyczaca etatow
Ministerstwa

BS

Korespondencja

1112

Etaty jednostek podlegtych lub nadzorowanych

Okresowe meldunki i analizy

1113

Opisy 1 warto$ciowanie stanowisk pracy




11130

Opisy stanowisk pracy niebedacych wyzszymi
stanowiskami w shuzbie cywilnej

BS

Korespondencja dotyczaca przekazywania opisow
stanowisk pracy — kategoria Bc

11131

Opisy wyzszych stanowisk w stuzbie cywilne;j

BS

Korespondencja dotyczaca przekazywania opisow
stanowisk pracy — kategoria Bc

11132

Warto$ciowanie stanowisk pracy w stuzbie cywilne;j

BS

112

Rownouprawnienie

BS

Przepisy w sprawie rownouprawnienia, wytyczne,
materialy konferencyjne, wykazy, zestawienia,
korespondencja

113

Prace zlecone

Umowy, zezwolenia itp.

1130

Prace zlecone ze sktadka na ubezpieczenie spoteczne

B10

1131

Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie spoteczne

BS

12

Sprawy osobowe

120

Ewidencja osobowa

1200

Akta osobowe pracownikoéw

BE10

Dla kazdego pracownika prowadzi si¢ oddzielng
teczke sktadajaca si¢ z 4 czgéci: cz. A - dokumenty
zwigzane z ubieganiem si¢ o zatrudnienie, cz. B -
dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy oraz
przebiegu zatrudnienia pracownika, cz. C - dokumenty
zwigzane z ustaniem zatrudnienia, cz. D -
dokumentacj¢ zwigzang z karaniem. Jesli akta
osobowe prowadzone sa w formie elektronicznej, to
ich archiwizacja odbywa si¢ rowniez w formie
elektronicznej, przy czym dokumentacj¢ w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownika dotyczacych stosunkow pracy
nawigzanych przed dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w
okresie po 31 grudnia 1998 r. a przed dniem 1
stycznia 2019 r., w ktorym pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego kwalifikuje si¢ do kategorii
BES50

1201

3

Swiadectwa rekompensacyjne

BES

Spisy — uaktualnianie (dopisywanie, usunigcia)
wydawanie za§wiadczen o rekompensatach

1202

Swiadectwa pracy

BES

Duplikaty swiadectw pracy, korespondencja




1203

Sprawy osobowe komarki organizacyjne;j
Ministerstwa

B2

Obejmuje sprawy dotyczace awansowania,
wynagrodzen, nagrod oraz oceny pracownikow, a
takze sprawy zwigzane ze szkoleniami, ksztatceniem,
urlopami i inne sprawy pracownikow danej komorki
organizacyjnej kierowane przez dyrektora komorki do
Dyrektora Generalnego lub do komorki whasciwej w
sprawach kadrowych

1204

Sprawy osobowe dyrektorow Samodzielnych
Publicznych Zaktadéw Opieki Zdrowotnej, ktérych
podmiotem tworzacym jest Minister

BES0

121

Oswiadczenia o stanie majatkowym

1210

Oswiadczenia o stanie majatkowym funkcjonariuszy
shuzb podleglych Ministrowi SWiA

B10

1211

Oswiadczenia o stanie majgtkowym pracownikow
MSWiA

B6

1212

Os$wiadczenia o stanie majatkowym 0sob
sktadajacych oswiadczenia majatkowe
Ministrowi, ktore nie sg

funkcjonariuszami stuzb podlegtych Ministrow]

Bé6

1213

Sprawozdania i analizy zespotu do dokonywani{
analizy o$§wiadczen o stanie majatkowym

sktadanych Ministrowi

&>

B10

1214

Sprawozdania i analizy zespotu do dokonywanis

analizy o§wiadczen o stanie majatkowym
sktadanych przez pracownikéw Ministerstwa

B6

122

Ewidencja osobowa, kartoteka osobowa,
legitymacje stuzbowe pracownikow

Legitymacje, ktore utracily wazno$¢ — kategoria Be

123

Decyzje wynikajgce z ustawowych uprawnien
Ministra i dyrektora komorki organizacyjnej
Ministerstwa wlasciwej w sprawach kadr
dotyczacych funkcjonariuszy podleglych shuzb i
zolnierzy zawodowych i rejestr tych decyzji

124

Awanse funkcjonariuszy stuzb podleglych
Ministrowi

1240

Mianowania funkcjonariuszy Policji na kolejne
stopnie stuzbowe

BES

1241

Mianowania oficeré6w Strazy Granicznej na kolejne
stopnie stuzbowe

BES

1242

Mianowania na kolejne stopnie stuzbowe oficerow
Panstwowej Strazy Pozarnej, na pierwszy stopien
stuzbowy aspiranta Panstwowej Strazy Pozarnej

BES




Mianowania na kolejne stopnie stuzbowe

1243 funkcjonariuszy Stuzby Ochrony Pafistwa, BES
weryfikacja stopni oficerow Shuzby Ochrony Panstwa
Mianowania na stopnie generalskie funkcjonariuszy
1244 stuzb podleglych Ministrowi BES
1245 Miano.wani‘a na pier'wsze stopnie oﬁ?e.rskie . BES
funkcjonariuszy stuzb podlegtych Ministrowi
125 Ordery, odznaczenia, medale
1250 Orderv i odznaczenia panstwowe B5 Kopie wnioskow dotyczacych odznaczefn wrgczanych
ry p przez Ministra, odpisy postanowien, korespondencja
1251 Medale i odznaki nadawane przez Ministra A Whioski, decyzje, postanowienia Ministra
1252 Inne medale i odznaki BS5
Whioski, decyzje, rozkazy personalne Ministra itp.
126 Nagrody, dodatki oslonowe BS Kopie odktada si¢ do akt osobowych oraz rejestry i
listy imienne (klasa 1200)
Ustawowe uprawnienia Ministra i dyrektora
komérki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej w
127 . .
sprawach kadr dotyczacych funkcjonariuszy
podleglych stuzb i zolnierzy zawodowych
1270 Sprawy wynikaj ace z.ustawow.ycfh uprawnien Ministra BES
dotyczace funkcjonariuszy Policji
Sprawy wynikajace z ustawowych uprawnien Ministra
1271 . . . . . BES
dotyczace funkcjonariuszy Strazy Graniczne]
Sprawy wynikajace z ustawowych uprawnien Ministra
1272 dotyczace funkcjonariuszy Panstwowej Strazy BES
Pozarne;j
1273 Sprawy wynikajace z ustawowych uprawnien Ministra BES

dotyczace funkcjonariuszy Stuzby Ochrony Panstwa




Sprawy wynikajace z ustawowych uprawnien Ministra

1274 _ BES
dotyczace zohierzy zawodowych
1275 Sprawy weteranow BE10
Sprawy zwigzane z wylaczeniem przepiséw
1276 emerytalnych dotyczacych osob, ktore petnity stuzbe BES
na rzecz totalitarnego panstwa
Arkusze ocen pracowniczych odktada si¢ do akt
128 Oceny pracownikéw, urzednikow B5 osobowych, korespondencja przekazujaca oceny
pracownicze - kat. Be
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
131 Przepisy i zasady BHP

1310 Przepisy BHP A
Doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz organizacji
i metod pracy na stanowiskach pracy, opinie,

1311 Dziatania w zakresie BHP w MSWiA BS wewnetrzne procedury, wytyczne, dobor i opiniowanie
zakupdw SOI, wspolpraca z laboratoriami
upowaznionymi, zgodnie z odr¢gbnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiaréw srodowiska pracy

1312 Oceny ryzyka zawodowego B5

1313 Instrukcje BHP BS
Udziat w opracowywaniu planow modernizacji i

: : : : ju zaktadu pracy, udziat w przekazywaniu do
Udziat BHP w pracach inwestycyjno-budowlanych i rozwou zaiadu pracy, przekazy
1314 p yey) Y B5 uzytkowania nowo budowanych lub
remontowych przebudowywanych obiektow budowlanych albo ich
czesci
. Okresowe analizy stanu bezpieczenstwa i higieny
1315 Analizy stanu BHP B5 pracy
132 Szkolenia z dziedziny BHP
1320 . . . B2 Lista uczestnikow szkolenia, programy szkolen
Szkolenia wstepne z dziedziny BHP wstepnych
. . . Wspétpraca z komorka wasciwa do spraw organizacji
1321 Harmonogram szkolen okresowych z dziedziny BHP B2

szkolen, listy 0sob do przeszkolenia




Nadzér Ministra nad BHP w organach i
133 jednostkach organizacyjnych podlegltych lub A Analiza stanu BHP w resorcie
nadzorowanych przez Ministra

134 Wypadki i choroby zawodowe
1340 Wypadki przy pracy BE10 P
1341 Wypadki w drodze do i z pracy B10 P
1342 Wypadki $miertelne i zbiorowe A P
1343 Inne wypa dki B5 Zdarzenia potencjalnie wypadkowe, wypadki P

traktowane na rowni z wypadkami przy pracy

Okres przechowywania przez pracodawceg
dokumentacji dotyczacej choroby zawodowej
pracownika powinien by¢ zréwnany z okresem
przechowywania akt osobowych pracownika. Oznacza
1344 Choroby zawodowe BE10 to, ze dla stosunkéw pracy nawigzanych po 31
grudnia 2019 r. powinien wynies¢ 10 lat liczac od
ustania zatrudnienia, a dla stosunkéw pracy
nawigzanych przed 1 stycznia 2019 r. — 50 lat od
ustania zatrudnienia

1345 Wypadki lub choroby BE20 Akta postgpowania wyjasniajgcego
. . . okolicznoscii przyczyny wypadku
pozostajace w zwigzku ze stuzba pozostajagcego w zwigzku ze stuzbg

Komendanta Gtéwnego Policji,
Komendanta Gtéwnego Pafistwowej
Strazy Pozarnej, Komendanta

Glownego Strazy Granicznej, Komendantd
Stuzby Ochrony Panstwa

135 Opieka i profilaktyka zdrowotna

Opiniowanie skierowan na badania wstgpne, okresowe
i kontrolne pracownikow, monitorowanie zalecen
1350 Badania medycyny pracy BS lekarskich, wywiady zawodowe, wspotdziatanie z
lekarzem sprawujacym profilaktyczna opieke
zdrowotng nad pracownikami

1351 Refundacja okularéw korekcyjnych B5 Whioski o refundacje okularow

Listy osob do przeszkolenia z pierwszej pomocy,
. aktualizacja wykazu, wykaz osob wyznaczonych do
1352 Pierwsza pomoc B5 1 vy Y Y Y

udzielania pierwszej pomocy, wykaz miejsc
usytuowania apteczek i sprz¢tu medycznego

Popularyzacja problematyki bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ergonomii

1353 BS

Doposazenie stanowiska pracy w ergonomiczny sprzgt
B5 biurowy, dostosowanie stanowisk pracy do

1354 Dzialania zwigzane z ergonomig stanowiska pracy indywidualnych potrzeb pracownikéw 2

niepetnosprawnos$ciami




136

Kontrole w zakresie BHP

Wewngtrzne kontrole stuzby BHP Ministerstwa

1360 Kontrole planowane sthy BHP Ministerstwa B2 dotyczace warunkéw pracy, sprawozdania, notatki,
zalecenia
Wewngtrzne kontrole stuzby BHP Ministerstwa
1361 Kontrole dorazne s%quy BHP Ministerstwa B2 dotyczgce warunkéw pracy, sprawozdania, notatki,
zalecenia
.. Prace komisjiBHP (protokotly z posiedzen, realizacja
137 Komisja BHP B5 zalecers)
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
140 Organizacja szkolenia i doskonalenia zawodowego
1400 Akty wewnetrzne dotyczace szkolen A Plany, zatozenia programowe, programy, formy i
i rozwoju zawodowego metody
1401 Zewnetrzne opracowania BS
141 Praktyki, staze, wolontariat
. . . K dencja (kategoria archiwalna Bc), )
1410 Praktyki zawodowe dla studentow i wolontariat B5 orespondencja (kategoria archiwalna Be), umowy
porozumienia
. . Korespondencja (kategoria archiwalna Bc), umowy,
1411 Staze absolwenckie B5 porozumicnia
. . . Staze wspotfinansowane np. ze srodkow UE itd.
1412 Staze absolwenckie z wymaganym dtuzszym okresem BE12 Korespondencja, umowy
przechowywania dokumentacji
142 Realizacja szkolen
Szkolenia specjalizacyjne pracownikow
1420 Samodzielnych PubliCZI’lyCh Zaktadow Opieki BE20 Dokumentacja postgpowan specjalizacyjnych i
Zdrowotnej, ktorych podmiotem tworzacym jest dyploméw specjalizacyjnych lekarzy
Minister
Szkolenia zawodowe pracownikéw Samodzielnych
1421 Publicznych Zaktadéw Opieki Zdrowotnej, ktorych BES Umowy, rozliczenia
podmiotem tworzgcym jest Minister
143 Dzienniki zajec¢ B10

144

Szkolnictwo resortowe




Ogolne zalozenia polityki w zakresie rozwoju

Przepisy Ministerstwa — kategoria A. Przepisy

1440 szkolnictwa A zewngtrzne — kategoria B5 E
1441 Plany nauczania i sprawozdania z ich realizacji A E
.y Dalszy podzial wedlug typow szkot i przedmiotow
1442 Programy studiow A nauezania E
1443 POerCZHiki A Wihasne. Zewngtrzne — kategoria BS E
1444 Pomoce naukowe i dydaktyczne A Jak w klasie 1442 E
1445 Obiekty do ¢wiczen A Wykazy E
1446 Kadra naukowo-dydaktyczna A Analizy, oceny E
1447 Rekrutacja stuchaczy A Jak w klasie 1442 E
1448 Realizacja programu nauczania A Jak w klasie 1442 E
1449 Legalizacja dokumentow szkot wyzszych . B20 p
przeznaczonych do obrotu prawnego za granicg
145 Koordynacja dzialalno$ci szkol resortowych i;gulaminy’ plany, sprawozdania, protokoly z kontroli
1450 Koordynacja dziatalnosci Akademii Policji w A E
Szczytnie
1451 Koordynacja dziatalno$ci Akademii Pozarniczej E
1452 Koordynacja dziatalnosci innych szkot A E
1453 Koo‘rdynacj‘a Wy?szej Szkoty A E
Strazy Granicznej
146 Klerow.ame pracownikow za granic¢ w celach B5 Korespondencia, programy, formularze itp. P
szkoleniowych
147 Szkolenie i doskonalenie zawodowe polskich stuzb A E
za granica i zagranicznych w Polsce
Podnoszenie kwalifikacji pracownikow
148 . .
Ministerstwa
1480 Stuzba przygotowawcza B5 Korespondencja, programy, formularze, umowy itp. P
1481 Szkolenia pI'aCOWl’likéW B5 Korespondencja, programy, formularze, umowy itp. P
1482 Indywidualny Program Rozwoju Zawodowego (IPRZ) BS Korespondencja, programy, formularze itp. P
1483 Aplikacja legislacyjna B5 Korespondencja, umowy itp. P




Studia i inne formy ksztatcenia i doskonalenia

1484 B5 Korespondencja, umowy, wykazy itp.
zawodowego
Kursy obronne 0s6b z administracji rzagdowe;j i
1485 Y . L J B10 Korespondencja, wykazy itp.
samorzadowej
1486 KUYSY ]@ZkaWG B5 Korespondencja, wykazy, umowy itp.
15 Dyscyplina pracy, kary porzadkowe i
dyscyplinarne
. s . Listy obecnosci, ksigzki wyj$¢ w godzinach
150 Dokumentacja obecnosci w pracy Be shuzbowych
151 Urlopy pracownicze
1510 Urlopy pracownicze w Ministerstwie B3 Karty urlopowe, wnioski urlopowe — kategoria Bc
Urlopy 1 dni wolne od $wiadczenia pracy przez
dyrektoréw Samodzielnych Publicznych Zaktadow
1511 S o . B3
Opieki Zdrowotnej, ktorych podmiotem tworzacych
jest Minister
152 Delegacje stuzbowe B3
153 Rzecznik Dyscyplinarny
1530 Organizacja postepowan wyjasniajacych rzecznika A Normatywy, przepisy, wytyczne, regulamin,
dyscyplinarne 20 powotanie, odwotanie
.. . . Zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilnej
1531 Upomnlema f1a pISMIC - SPrzeciwy B5 (wnioski, postanowienia, sprzeciwy)
Akta spraw prowadzonych przez rzecznika
1532 Postqpowanie rzecznika dyscyplinarne g0 B5 (zawiadomienia, pisma procesowe, sprawozdania,
postanowienia)
154 Komisje Dyscyplinarne
Akta spraw prowadzonych przez komisj¢
1540 POStQpOW&HiC komisji dyscyplinamej B5 (zarzadzenia, zawiadomienia, postanowienia,
wezwania, orzeczenia)
Obstuga organizacyjno-techniczna komisji
1541 £ . £ . Y J B2 Korespondencja operatywna
dyscyplinarnej
155 Kary
Kary udzielane dyrektorom SamOdZIelnyCh Wnhioski, decyzje, rozkazy personalne Ministra itp.
1550 Publicznych Zaktadow Opieki Zdrowotnej, ktorych BS Kopie odktada si¢ do akt osobowych (jak w klasie

podmiotem tworzgcym jest Minister

1200)




1551 Upomnienia na plsmle Be Zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilnej 7
1552 Zacieranie natozonych kar BS Z
1553 Zawieszanie pracownikow w czynnos$ciach B5 Z
16 Sprawy socjalno-bytowe
Interpretacje przepisow, przepisy i zalecenia wlasne,
. . . ;. . . . s . opinie, analizy. Dotyczy takze korpusu stuzby
160 Organizacja dzialalno$ci socjalnej w Ministerstwie BE10 eywilnej. Do kategorii A zalicza sie wlasne ustalenia E
w zakresie dziatalno$ci socjalnej
161 Pozyczki na cele mieszkaniowe finansowane z
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych
. .. . . . Okres przecho ania liczy si¢ od daty splat
1610 Whioski i umowy pozyczek na cele mieszkaniowe B3 o8 pracchowyw s v Py P
pozyczki
1611 Inne sprawy zwigzane z pozyczkami mieszkaniowymi B3 P
162 Dzialalno$¢ rekreacyjno-sportowa i kulturalna B3 Korespondencja, oferty itp. Z
163 Pomoc rzeczowa dla pracownikow B3 P
164 Pomoc finansowa
1640 Zapomogi losowe B3 Whioski, decyzje o przyznaniu P
1641 Zapomogi bezzwrotne B3 Jak w klasie 1640 P
1642 Dofinansowanie do wypoczynku B3 Whioski pracownikéw P
1643 Swiadczenia pieniezne B3 P
1644 Inne formy wsparcia z ZFSS B3 P
17 Emerytury, renty, ubezpieczenia
Przepisy prawne emerytalno-rentowe i
170 p. yP . y B5 Przepisy ZUS i ubezpieczycieli V4
ubezpieczeniowe
171 Ubezpieczenia spoleczne B5 Z
opye Dowody uprawnien do zasitkow chorobowych
172 Zasilki B5 rodzinnych i pogrzebowych P
. . . Okres przechowywania liczy si¢ od u; u terminu
173 Ubezpieczenia zbiorowe w PZU B10 P ™ ysig od uphyw P

waznosci




174 Pracownicze plany kapitalowe B10 Z
18 Opieka zdrowotna
Podstawowe zasady funkcjonowania resortowej
180 . . . . . , A E
shuzby zdrowia — kierunki rozwoju swiadczen
181 Swiadczenia zdrowotne
1810 Ud’ziela.ne na podsta.wie us‘.[awy 0 wyn'flgrodze’niu BES P
0sOb zajmujacych kierownicze stanowiska panstwowe
1811 Udzielane funkcjonariuszom stuzby kandydackiej BES P
1812 Udzielane w ramac.h kontaktow z Narodowym BES P
Funduszem Zdrowia
1813 Jakos¢ §wiadczen zdrowotnych A Analizy, oceny E
1814 Udz}elane przez podmioty zewnetrzne w ramach BES p
umow
1815 Udzielane $wiadczen zdrowotnych innym osobom BES Np. osobom bezdomnym, bezimiennym P
182 Gospodarka aktywami trwalymi, lekami oraz
krwia
1820 Gospodarka aparaturg i sprzetem medycznym B10 P
1821 Gospodarka innym sprzetem B10 P
1822 Gospodarka lekami B10 P
1823 Gospodarka krwia B30 P
Sytuacja sanitarno-epidemiologiczna
. . I PR Biezace raporty, korespondencja dot. procedur i
183 SamodZIeln‘ych ’Publlcznycl} Zakladow Op1ek1. B10 salecet na wypadek wystapienia zagrozenia P
Zdrowotnej, ktorych pOdmIOtem tWOl’chyCh JeSt epidemiologicznego, klgski zywiotowej itp.
Minister
184 Orzecznictwo Lekarskie
Analizy, sprawozdania z dziatalno$ci stuzby
medycyny pracy, dokumentacja zwigzana z nadzorem
1840 Medycyna pracy B10 nad Poradniami Medycyny Pracy i Poradniami Badan Z
Profilaktycznych
1841 Orzecznictwo Komisji Lekarskich B50 Z




Do kategorii A kwalifikuje si¢ wlasne opracowania

185 Programy zdrowotne BS5 Ministerstwa. Opracowania zewngtrzne — kategoria B5 E
SRODKI RZECZOWE
20 Srodki trwale
200 Przepisy wlasne A E
201 Przepisy zewnetrzne B5 Z
21 Realizacja prac inwestycyjno-budowlanych i
remontowych
210 Ogélne zasady
2100 Przepisy wlasne A E
2101 Przepisy zewnetrzne BS Z
Ustawa, akty wykonawcze, interpretacja przepisow
2102 Prawo budowlane A techniczno-budowlanych, skutki dziatania przepisow E
. . Przepisy o szczegdtowych zasadach ustalania
2103 Przepisy techniczno-budowlane A geotechnicznych warunkow stawiania obiektow E
2104 Projekty nowelizacji aktow wykonawczych BE10 Opinie Ministerstwa — kategoria A E
211 Planowanie inwestycji budowlanych resortu
2110 Przepisy wlasne A E
2111 Przepisy zewnetrzne Be Z
2112 Dokumenty planistyczne dotyczace inwestycji B10
budowlanych resortu
Sprawozdawczos¢ w zakresie wykonania i
2113 . Ny A E
finansowania inwestycji budowlanych resortu
Opiniowanie projektow przepiséw dotyczacych
2114 planowania, realizacji i sprawozdawczo$ci w zakresie A E
inwestycji budowlanych
2115 ane zage'lfinienia zwigzane posrednio z planowaniem B10 p
inwestycji budowlanych
Okres przechowywania liczy si¢ m.in. od sprzedazy
212 Dokumentacja techniczna inwestycji i remontow B99 obiektu, utraty trwatego zarzadu, oddania w uzyczenie E

itd.




213 Wykonawstwo inwestycyjne i remontowe B10 Umowy, harmonogramy robdt, protokoly odbioru P
214 Zakupy inwestycyjne B5 P
215 Rzadowe programy strategiczne
2150 Program Dziatania na rzecz Os6b Niepelnosprawnych A
2151 Inne rzadowe programy strategiczne A E
216 Realizacja projektéw unijnych B10 E
22 Administracja nieruchomosci
220 Ogolne zasady gospodarki nieruchomosciami w
resorcie
2200 Przepisy wlasne A E
2201 Przepisy zewnetrzne B5 Z
221 Gospodarka przestrzenna
Nabywanie i zbywanie nieruchomosci przez jednostki
organizacyjne resortu (Policje, Straz Graniczna, Dokumentact { echnicma. Ok
, . . . . okumentacja prawna 1 techniczna. Tres
Zarze}d Zasobow Mleszkamowych MSWiA, SlquQ przechowywania liczy si¢ m.in. od sprzedazy obiektu,
2210 OChI‘OHy Panstwa, Samodzielne Publiczne Zaklady BE25 utraty trwatego zarzadu, oddania w uzyczenie itd. Dla E
Opieki Zdrowotnej, kt(’)rych po dmiotem tworzacym kazdej jednostki organizacyjnej zaktada si¢ odrgbna
. .. . . . k
jest Minister, osrodki wypoczynkowe i recepcyjne, ek
Urzad do Spraw Cudzoziemcow, inne)
Najem, dzierzawa nieruchomos$ci Samodzielnych
2211 Publicznych Zaktadow Opieki Zdrowotnej, ktorych BE25 Jak w klasie 2210 E
podmiotem tworzgcym jest Minister
2212 Plodstawowe, Z.a Sa(.iy gOSpOdar,kl gruntami 1 A Ustawa, jej zmiany, interpretacja E
nieruchomos$ciami Skarbu Pafistwa
2213 Ewidencja nieruchomosci A E
2214 Przejmowanie nieruchomosci BE10 E
2215 Przekazywanie gruntow, sprzedaz, dzierzawa, zarzad A E
2716 Gospodarka me’rucho’mosmaml Skarbu Panstwa na A Urzedow centralnyeh, urzedéw wojewodzkich E
potrzeby organéw panstwowych
2217 [Nadzor nad wykorzystaniem nieruchomosci A E




2218

Rozporzadzanie sktadnikami
aktywow trwatych
Panstwowego Instytutu
Medycznego Ministerstwa
Spraw Wewngetrznych 1

Administracji

BE25

Dokumentacja
prawna

i techniczna. Okres
przechowywania
liczy si¢ m.in. od
sprzedazy obiektu,
utraty trwalego
zarzadu, itd. Dla
kazdej jednostki
organizacyjnej
zaktada si¢
odrebna teczke.

W tym
dokumentacja
dotyczaca
whniesienia
aktywow trwatych
jako wktadu do
spotki lub

spotdzielni




Ogolne zasady gospodarki mieszkaniowej w

222 resorcie
2220 Przepisy wlasne A E
2221 Przepisy zewnetrzne BS5 Z
2222 Przydziat i najem lokali uzytkowych i mieszkalnych B5 Korespondencja Z
2223 Wykazy potrzeb mieszkaniowych A P
2224 Zakwaterowanie zwartych oddziatéw Policji A E
2225 Obiekty specjalne B25 E
2226 Akta mieszkaniowe A E
223 Nieruchomosci, obiekty
230 Bsploataca nieruchomosei Blo [y e P
2231 Obiekty szkolne B2 V4
2232 Szpitale i sanatoria B2 V4
2233 Osrodki wezasowe i kolonijne B2 Z
2234 Obiekty biurowe B2 Z
2235 Inne obiekty B2 V4
224 Podatki i oplaty publiczne B10 P
23 Gospodarka materialowa
230 Podstawowe zasady zaopatrzenia
2300 Przepisy wiasne A E
2301 Przepisy zewngtrzne B5 Z
231 Zaopatrzenie
2310 Zapotrzebowanie i zamowienia BS Miedzy innymi umowy z dostawcami Z
2311 Dokumentacja techniczna maszyn i urzadzen B25 P




2312 Rozdzielniki Be Protokoly przyje¢ i przekazania Z
2313 Gospodarka magazynowa BS a&;zz&zrzyehwéw’ rozchodéw, ksicg! Z
2314 Analizy i oceny wyposazenia — okresowe A E
2315 Analizy i oceny wyposazenia — dorazne B5 V4
2316 Analiza $rodkow rzeczowych B10 Kartoteki materiatowe P
2317 Rejestry kart wyposazenia osobistego BS Z
2318 Magazynek upominkéw Ministra BES gszifsiiinfimw upominkéw i zlecenia P
7319 Zzl.p(.)trzebowania roczne komorek organizacyjnych Be Obejmuje zapotrzebowania na materialy biurowe, 7
Ministerstwa sprzgt biurowy i inne
232 Eksploatacja maszyn BS Miedzy innymi naprawy 7
233 Zapasy B5 Zestawienia, meldunki, wykazy Z
234 Normalizacja i technika
2340 Przepisy zewngtrzne BE10 P
2341 Przepisy wlasne A E
2342 Koordynacja polityki normalizacyjnej w resorcie A E
2343 Projekty dokumentow normalizacyjnych B10 Opinie Ministerstwa P
2344 Notyfikacje zagranicznych przepisoéw technicznych B5 P
2346 Normy obronne A E
2347 Wspdtpraca z Polskim Komitetem Normalizacyjnym BE10 P
ol I e i I :
2349 Pozostata dziatalnosc¢ BE10 P
235 Ocena zgodnos$ci wyrobow
2350 Przepisy zewngtrzne BE10 P
2351 Przepisy wiasne A E




Wspolpraca z organami i jednostkami podlegtymi i

2352 . . . , BS5 P
nadzorowanymi w zakresie oceny zgodnosci wyrobow
2353 Nadzor nad czynno$ciami zwigzanymi z wyrobem BE10 P
2354 Specyfikacje techniczne wyrobow przeznaczonych na A E
potrzeby bezpieczenstwa panstwa
2355 Pozostata dziatalnos¢ B5 P
Instytutu Technologii Bezpieczenstwa ,,Moratex” w
2356 Koordynacja dziatalnos$ci instytutow badawczych BE10 Lodzi, Centrum Naukowo-Badawczego Ochrony P
Przeciwpozarowej im. Jozefa Tuliszkowskiego
236 Zabezpieczenie metrologiczne P
2360 Przepisy zewnetrzne BE10 P
2361 Przepisy wiasne A E
2362 Resortowa baza danych sprzgtu metrologicznego BE10 P
237 Zamoéwienia publiczne
2370 Przepisy wlasne A E
2371 Interpretacja przepisow B5 P
2372 Rejestry zamowien publicznych A E
.. Opinie dotyczace przeprowadzanych w Ministerstwie
2373 Op mie BS postgpowan o zamowienia publiczne p
Oferty, ogloszenia, zapytania o ceng, specyfikacja
. e, . technicznych warunkéw zamowienia, protokoly
2374 Dokumentaqa zamowien pubhcznych BE10 komisji, odwotania. Korespondencja m.in. z Urzgdem z
Zamowien Publicznych
Umowy zawarte w wyniku postgpowania w trybie
2375 vy zawale W WYRTEH Posieh Y B10 P
zamowien publicznych
2376 Planowanie i sprawoz dania BE10 Dotyczy funkcjonowania systemu zamowien P

publicznych i dla potrzeb kontroli

24

Gospodarka samochodowa




240 Zasady gospodarowania sprzetem samochodowym B10
241 Eksploatacja wlasnych Srodkéw transportu B2 Z
242 Wypadki i usz-kodzenia samochodow. B10
Odszkodowania
243 sSl::lr:l;)Ocvl:;ccll)lr prywatne uzywane do celow B2 ﬁrzllilss\i/ekelvl&sicertl:gi:ek\:it;rozggéizz przyznanych 7
244 Kierowcy — ewidencja pracy B2 Z
245 Gospodarka paliwowa B2 Z
25 Lotnictwo stuzb porzadku publicznego
250 Zasady dzialania i funkcjonowania lotnictwa
2500 Przepisy zewnetrzne BE10 E
2501 Przepisy wiasne A E
2502 Organizacja A E
2503 Plany, programy, koncesje A E
2504 Zezwolenia na dziatalno$¢ lotnicza A E
251 Operacje i zadania lotnictwa
2510 Operacje i zadania lotnictwa - Policji A E
2511 Operacje i zadania lotnictwa - Strazy Granicznej A E
2512 Operacje i zadania lotnictwa ratowniczego A E
252 Sprzet lotniczy
2520 Statki powietrzne B20 E
2521 Wyposazenie poktadowe B20 E
2522 Oferty i analizy techniczne B10 E
2523 Eksploatacja sprz¢tu lotniczego B20 Certyfikaty, biuletyny E
2524 Technika lotnicza A E
253 Rejestry sprzetu lotniczego
2530 Statkow powietrznych A Whioski, $wiadectwa E




2531 Radiostacji poktadowych A Whioski, homologacje, zezwolenia E
254 Infrastruktura lotnicza
2540 Lotniska (Ladowiska) A E
2541 Systemy ostony lotow A E
2542 Ochrona lotnictwa B20 E
255 Personel lotniczy A Ewidencja, szkolenie lotnicze, uprawnienia E
256 Ruch lotniczy B20 Z
257 Bezpieczenstwo lotéw (BL)
2570 Problematyka (BL) B20 E
2571 Zdarzenia lotnicze A Protokoly, orzeczenia, wnioski E
2572 Ratownictwo lotnicze B20 Systemy, organizacja E
258 Nadzér lotniczy B20 Informacje, decyzje, zlecenia E
26 Laczno$é (telekomunikacja)
260 Organizacja i kontrola systemow lacznosci A E
261 Zabezpieczenie i funkcjonowanie systemow
laczno$ci
2610 Eigi);;:fliei, organizacja i funkcjonowanie systemow A E
2611 23;(1);:2?2;! ZZ%ilgzacja i funkcjonowanie systemu A E
Wnhioski o przyznanie/odebranie uprawnien
2612 uzytkownikéw niejawnych systemow tacznosci A :chz}:(c)z::erz\zgz):le(]l dotyezqce nicjawnych system6w E
rzadowej
2614 Funkcjonowanie systemow tacznosci BS Korespondencja operatywna
2615 Funkcjonowanie wydzielonych systemow tgcznosci B5 P




Planowanie, organizacja i funkcjonowanie cyfrowego

2616 systemu tgcznosci radiowej w standardzie ,,TETRA” B20 E
262 Gospodarlfa czc;.stotllwosaaml i numeracja B20 E
telekomunikacyjna
263 Rodzaje lacznosci i jej zabezpieczenia
2630 Plany, programy, koncesje A E
2631 Zabezpie.:czenie lla}cznoéci na okr.es st.anu gotowo.é.ci B10 E
obronnej, sytuacji kryzysowych i duzych operacji
264 Ewidencja
2640 Swiadectw homf)logacyjnych urzadzen B10 7
telekomunikacyjnych
2641 Sieci, linii i urzadzen telekomunikacyjnych B20
2642 Swiadectw operatoréw radiowych B10 P
265 Eksploatacja Srodkow lacznosci
2650 Zarzqdzeni.e.l, wytyczne i instrukcje dotyczace Be P
eksploatacji
2651 Eksploatacja srodkow bezprzewodowych Be P
2652 Eksploatacja srodkéw przewodowych i urzadzen Be P
komutowanych
2653 Eksploatacja innych $rodkow tacznosci Bce P
266 Korespondencja biezaca dotyczaca tematyki B3 Dokumentacja o krotkotrwatym znaczeniu P
lacznoéci praktycznym
27 Jednostki plywajace
Zalecenia, wyjasnienia, ustalenia wlasne w ramach
270 Ogolne zasady dzialania B10 Ministerstwa oraz inne Plany rozwoju stuzby morskiej E
— kategoria A
271 Jednostki plywajace i sprzet morski
Ewidencja, zdjecia i rysunki, dane techniczne,
2710 Jednostki p’fywa] gce A eksploatacyjne i inne, dyslokacja, plany budowy E
nowych jednostek
2711 Uzbrojenie i wyposazenie jednostek ptywajacych BE10 E




2712 Analizy techniczne i remonty jednostek plywajacych BE10 Sprawozdania, protokoly przekazania, przyjecia i inne
272 Eksploatacja jednostek ptywajacych
2720 Dzienniki zdarzen i dziatan granicznych A
Dzienniki: maszynowe, nawigacyjne, sprawozdan i
2721 ZICnMAY MASZYRoWe, NAWIZACYINC, Sprawoz B10
meldunkow, jachtowe, pracy nurkow
2790 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna jednostek B10 Okres przechowywania liczy si¢ od momentu
p%ywaj qcych (powykonawcza) wycofania z eksploatacji
273 Rejestry
. . . Certyfikaty i karty bezpieczenstwa, dokumentacj
2730 Dopuszczenia jednostek ptywajacych do ptywania A p}is7yzle;wyolleniayitp.ezpleczens T
Jednostek ptywajacych i naruszajacych przepisy na
2731 polskich obszarach morskich i wylgcznej Strefie B10
Ekonomiczne;j
2732 Sprzetu technicznego, tacznoscei, techniki specjalne;j B10
274 Infrastruktura
2740 Opisy techniczne portéw i nabrzezy BE10 fliztye;:i?izrzenia W zakeesie baz, portéw i przystani
Zabezpieczanie logistyczne oraz postoju jednostek
2741 p gisty postoju j BE10
ptywajacych
Sprawozdania o stanie technicznym i potrzeb w tym
2742 praws YELp Y B10
zakresie
275 Bezpieczenstwo zeglugi
2750 Ogolne zagadnienia dotyczace bezpieczenstwa zeglugi BE10 Analizy i sprawozdania roczne — kategoria A
2751 Wypa dki, kolizje i awarie na morzu A Il:fz;(izr;il, opisy, analizy, korespondencja dotyczaca
Dokumentacja dotyczaca udziatu jednostek
2752 Ratownictwo morskie BE10 plywajacych w ratownictwie morskim. Wiasne
systemy, organizacja — kategoria A
28 Ochrona zakladu pracy
280 Podstawowe zasady ochrony A Przepisy wlasne. Przepisy zewngtrzne — kategoria B2




281 Mienie Ministerstwa B2 Z
282 Ochrona przeciwpozarowa
2820 Szkolenia przeciwpozarowe B5 Z
Kontrola stanu zabezpieczen przeciwpozarowych w
2821 obiektach Ministerstwa BS Z
2822 Sprzet i instalacje przeciwpozarowe B5 Z
2823 Komisje, odbiory, opinie B5 Z
2824 Bezpieczenstwo obiektow B5 Z
2825 Pozos'tale s.prawy 'dotycza{ce ochrony BS 7
przeciwpozarowej
283 Ubezpieczenia rzeczowe B10 Od ognia, kradziezy, autocasco P
284 O.chf‘o.na i zabezplecze:-nle transportu srodkow B10 Praepisy whasne i zewnetrzne P
pienieznych (z banku i do banku)
285 9chr0na i zalfezplecze.nle s_ro'dkow pienieznych i B10 Crekd i papiery wartotciowe i inne P
innych walorow w kasie Ministerstwa
286 Ochrona obiektéw
2860 Organizacja ochrony obiektow
28600 |Procedury, instrukcje, decyzje, regulaminy B10 P
23601 Ewidencja os6b wchodzacych/wychodzacych na B2 Listy 0s6b na spotkania, konferencje, listy 0séb z firm P
obiekty chronione zewngtrznych
23602 System przepustkowy - system wydania i uzytkowania B2 Wioski P
przepustek osobowych /samochodowych
28603 System przep}lstkowy - system wydania i uzytkowania B2 Waioski P
identyfikatorow pracowniczych
28604 [Wnioski o dostep do pomieszczen chronionych B5 Z
28605 |Ewidencja kluczy do pomieszczen chronionych B5 Ksiazki ewidencji kluczy Z
28606 [Ewidencja rejestru interesantow B5 Ksigzki, raporty, rejestry 7
2861 Obstuga systemow zabezpieczenia technicznego




Konserwacja, naprawy, systeméw zabezpieczenia

28610 . B5 Z
technicznego
28611 [Rozbudowa systemow zabezpieczenia technicznego B5 Z
29 Nadzér techniczno-bu dowlany bO;ej@uje Vnadz(')r nad budownictwem stuzacym
pieczenstwu wewngtrznemu
290 Zasady zagospodarowania terenow objetych A E
nadzorem resortu
Zatwierdzenie planéw realizacyjnych i rozwigzan
291 architektoniczno-budowlanych projektéw BEI0 P
292 Z?zwolenia. na b.udorwe; .lub zamiane sposobu ’ BE10 P
uzytkowania obiektow i wykorzystania terenow
293 Rozbiorki obiektéw budowlanych BS Zgloszenia Z
294 Katastrofy budowlane BE10 Postgpowania dochodzeniowo-$ledcze
295 Nadz.or te’chmczny nad budownictwem w zakresie A Materialy, decyzje, zlecenia E
bezpieczenstwa wewnetrznego
296 Interwencje w zaKkresie naruszania przepisow BES P
budowlanych
297 Gospodarka energetyczna B3 Przepisy zewngtrzne, limity energii itp. Z
FINANSE ill::z (; 3sprawozdania finansowe (budzety i bilanse)
30 Podstawowe zasady gospodarki finansowej
300 Przepisy wlasne A E
301 Przepisy zewnetrzne B5 E
302 Systemy ekonomiczno-finansowe A Ministerstwa Finansow i inne E
303 Systemy ewidencji i plan kont A W tym interwencyjno-finansowe E
31 Budzet i finanse. Dzialalno$¢ pozabudzetowa
, , Plany i raporty kasowe, grzbiety ksiazeczek
310 Obrot gOtOWkowy Be czekowych, kopie asygnat i kwitariuszy Z
311 Finansowanie i obrot bezgotéwkowy
3110 Finansowanie i obrot bezgotowkowy B5 P
Finansowanie inwestycji budowlanych dla
3111 Samodzielnych Publicznych Zaktadéw Opieki B10 p
7 drowotnej, ktorych podmiotem tworzacych jest
Minister
Finansowanie zakupow inwestycyjnych,
3112 niezwigzanych z budownictwem dla Samodzielnych B10 P

Publicznych Zaktadow Opieki Zdrowotnej, ktorych
podmiotem tworzacych jest Minister




3113

Finansowanie inwestycji
budowlanych dla
Panstwowego Instytutu
Medycznego Ministerstwa
Spraw Wewngetrznych

i Administracji

B10

3114

Finansowanie zakupow
inwestycyjnych,
niezwigzanych

z budownictwem dla
Panstwowego Instytutu
Medycznego Ministerstwa
Spraw Wewngetrznych

1 Administracji

B10

3115

Dotacja podmiotowa dla
Panstwowego Instytutu
Medycznego Ministerstwa
Spraw Wewnetrznych

1 Administracji

B10




Interpretacja przepisow, wyjasnienia, informacje,

312 Zasady prowadzenia dzialalnos$ci pozabudzetowej BES Korespondencja P
313 Finansowanie dzialalno$ci pozabudzetowej B5 P
314 Powolanl.e i llkaldaqa dzialalnosci B5 P
pozabudzetowej
315 Podmioty lecznicze MSWiA
Restrukturyzacja finansowa Samodzielnych
3150 Publicznych Zaktadow Opieki Zdrowotnej, ktorych B5 P
podmiotem tworzacym jest Minister
Zobowigzania Samodzielnych Publicznych Zaktadow
3151 Opieki Zdrowotnej, ktorych podmiotem tworzgcych B5 P
jest Minister
32 Ksiggowos¢
320 Dowody ksiegowe wlasne i obce
3200 Faktury, rachunki i noty B5 P
3201 Dokumenty dotyczace ruchu srodkow trwatych BS5 P
3202 Inne dowody ksiegowe wiasne i obce B5 P
321 Dokumentacja ksiegowa
3210 Dzienniki B5 P
3211 Konta ksiggi gtéwnej (ewidencja syntetyczna) BS P
3212 Konta ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna) B5 P




Zestawienie obrotoéw i sald kont ksiegi gtéwnej i ksiag

3213 pomocniczych BS P
322 Rozliczenia B5 V4
323 Windykacja naleznos$ci Bce Z
324 Uzgadnianie sald B5 P
325 Zakladowy plan kont B5 P
326 irslis;g)li(v;i:hobiegu dokumentéw finansowo- B5 P

33 Place

330 Podstawowe zaloZenia polityki placowej w resorcie

3300 Przepisy wlasne A E

3301 Przepisy zewnetrzne B5 Decyzje Z
331 Place

3310 Place Kierownictwa resortu A E

3311 Pltace urzednikow stuzby cywilnej BE10 E

3312 Place pracownikow stuzby cywilnej BE10 E

3313 Place funkcjonariuszy, zotnierzy BE10 E

3314 (uchylona)

3315 Pltace nauczycieli BE10 E

3316 Place innych kategorii zatrudnionych BE10 E
3 Rosczena p BS e |
333 Listy plac B10 E
334 Kartoteki wynagrodzen B10 E
335 Zaswiadczenia o placach BC Z
336 Dowody ksiegowe B5 P
337 Dokumentacja ksiggowa

3370 Dokumenty ksiggowe Kolezenskiej Kasy BS P

Oszczednosciowo-Pozyczkowej (KKOP)




3371 Kartoteka pracownikéw nalezgcych do KKOP biezgca BE10 P
3372 Kartoteka pracownikéw nalezgcych do KKOP B5 P
3373 Deklaracje aktualnych cztonkéw KKOP B5 P
3374 Deklaracje bylych cztonkow KKOP B5 P
3375 Dokumentacja zwigzana z prowadzeniem KKOP B5 P
3376 Whioski o pozyczki B5 P
34 Fundusze specjalne
340 Zasady gospodarowania funduszem A Wiasne ustalenia. Przepisy zewnetrzne — kategoria BS E
Rozdzielniki. Korespondencja. Dalszy podziat wg
. rodzajow np. fundusze dewizowe, operacyjne,
341 Fundusze speCJalne BS finansowanie inwestycji budownictwa, $rodkéw p
specjalnych itp.
35 Inwentaryzacja
350 Inwentaryzacja w Ministerstwie BS Formularze inwentaryzacyjne (spisy, protokoly) P
351 Komisje inwentaryzacyjne wlasne B5 Sklady komisji P
352 Realizacja zalecen poinwentaryzacyjnych B5 P
. W tym spisy z natury majatku uzyczonego i
353 Spisy z natury oraz protokoly komisji i zespoléw B5 dokumentacja dotyczaca przeprowadzanych E
spisowych z przeprowadzonych inwentaryzacji inwentaryzacji w jednostkach uzytkujacych sprzet
bedacy wiasnos$cia Ministerstwa
Uzgodnienia stanow ewidencyjnych rzeczowych Dokumentacja dotyczgca uzgodnie pomiedzy
354 o L. B5 ewidencjg analityczng a komérkami organizacyjnymi P
skladnikow mienia Ministerstwa
355 Sprawozdania komisji inwentaryzacyjnej B5 Zestawienia, wykazy Z
356 Kontrola kasy BS Protokoly i zalecenia pokontrolne V4
36 Dyscyplina finanséw publicznych
Zawiadomienia o naruszeniu dyscypliny finansow
i . publicznych, postanowienia rzecznika dyscypliny
360 Akta postepowan prowadzonych przez rzecznika B5 finanséw publicznych, wnioski o ukaranie, 7z

dyscypliny finanséw publicznych

wystapienia, inne materialy w sprawie. Akta jednej
sprawy typowej z jednego roku zalicza si¢ do kategorii
A




Akta postepowan prowadzonych przez komisje

Whioski o ukaranie, zarzadzenia przewodniczacego
komisji, orzeczenia i postanowienia komisji,

361 orzekajaca w sprawach o naruszenie dyscypliny BS odwolania, zazalenia, korespondencja. Akta jednej Z
finansow publiczny ch sprawy typowej z jednego roku zalicza si¢ do kategorii
A
Dokumentacja finansowo-ksiegowa projektow
37 realizowanych przy udziale §rodkéw Unii
Europejskiej
Przepisy wlasne dotyczace projektow
370 realizowanych przy udziale §rodkéw Unii A E
Europejskiej
System ewidencji i plan kont projektéw
371 realizowanych przy udziale srodkéw Unii A W tym interwencyjno-finansowe E
Europejskiej
Dowody ksiegowe wlasne i obce projektow
372 realizowanych przy udziale §rodkéw Unii B10 W tym faktury P
Europejskiej
373 Dokumentacja ksiegowa
3730 Dzienniki B10 P
3731 Konta ksiegi glownej (ewidencja syntetyczna) B10 P
3732 Konta ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna) B10 P
3733 Zestawie.:nie obrotow i sald kont ksiggi gtowne;j i ksiag B10 P
pomocniczych
374 Rozliczenia B10 Z
375 Windykacja naleznos$ci B10 Z
376 Zakladowy plan kont B10 P
377 ln.strukcja obiegu dokumentéw finansowo- B10 P
ksiegowych
378 Place
3780 Rozliczenia p%ac B10 Materiaty zrédtowe do obliczania wysokosci plac, 7

premii, potracen z ptac (sktadki itp.)




Listy ptac dotyczacych stosunkow pracy nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po 31

3781 Listy p%ac B10 stycznia 1998 r., a przed dniem 1 stycznia 2019 r., w E
ktoérym pracodawca nie ztozyl raportu informacyjnego,
kwalifikuje si¢ do kategorii B50

3782 Dowody ksiggowe B10 P

3783 Dokumentacja ksiggowa B10 P

OCHRONA BEZPIECZENSTWA PANSTWA
40 Sytuacja polityczno-spoleczna i ekonomiczna Kraju
400 Informacje biezace A E
401 Analizy i oceny sytuacji (problemowe) A Dla kazdego zagadnienia zaktada si¢ odrebng teczke E
402 Analizy i oceny sytuacji (zbiorcze) A E
403 Prognozy o zagrozeniach wewnetrznych A E
404 Prognozy o zagrozeniach zewnetrznych A E
405 Przestepstwa przeciwko panstwu A E
406 Przestepstwa przeciwko obronnosci A E
407 Ochrona informacji A E
408 Przestepstwa przeciwko pokojowi i ludzkosci A E
41 Sytuacja polityczno-spoleczna i ekonomiczna w
Swiecie
Sytuacja polityczno-spoleczna i ekonomiczna _ ,
410 . A Informacje, analizy, oceny E
miedzynarodowa
411 Sytuacja ’polltyczn(?-spoleczna i ekonomiczna w A Jak w klasic 410 E
poszczegllnych panstwach
42 Walka z terroryzmem i przestepczoscia
zorganizowang
420 Przeciwdzialanie zagrozeniom terrorystycznym A E




421 Przeciwdzialanie przestepczosci zorganizowanej A E
43 Powszechny obowiazek obrony
430 Rej.estraq'a 0s6b na potrzeby kwalifikacji A E
wojskowej
431 (uchylona)
4310 (uchylona)
4311 (uchylona)
432 Stuzba obywateli polskich w obcym wojsku
4320 In formacje og(')lne B5 ie;/?z;alrileiiizbywateli, dziennikarzy i innych organow, 7
Whioski obywateli, informacje o pelniacych stuzbe w _— - A
. pinie i postanowienia Ministra, zapytania organéw
4321 Obcym Woj sku A $cigania, odpowiedzi, rejestry wnioskow i decyzji E
433 Stuzba w formacjach uzbrojonych niewchodzacych
w sklad Sil Zbrojnych RP
4330 Uzgodnienia. Planowanie B10 E
4331 Informacje zbiorcze A E
434 Natychmiastowe uzupelnienie Sit Zbrojnych
4340 Sprawozdaqia WQjewodéw z gkcji kurierskiej oraz BS 7z
sprawozdanie zbiorcze za kraj
4341 Inn§ zap.yt.anie wojewodow dotyczace akcji BS 7
kurierskiej
Przygotowania obronne resortu spraw
44 . . . .
wewnetrznych i administracji
440 ZalozZenia i plany przygotowan obronnych
4400 Materigly zwigzane z problematyka terenow A E
zamknigtych
Problematyka obiektow szczegolnie waznych dla
4401 bezpieczenstwa i obronnosci panstwa oraz A E

przygotowania ich szczegdlnej ochrony




Materiaty opracowane na potrzeby Stalego Komitetu

4402 Rady Ministréw i Rady Ministrow A E
Materiaty opracowane przez Staty Komitet Rady
4403 Ministrow i Rade Ministrow A E
4404 Plany dziatalno$ci obronnej resortu A E
4405 Koordynacja i kontrola przygotowan obronnych A E
resortu
4406 Pobyt wojsk obcych na terytorium RP BES W tym dokumentacja dotyczaca HNS Z
4407 Umowy migdzynarodowe obejmujgce sprawy obronne B5 E
4408 Militaryzacja A E
441 Planowanie obronne
4410 Organizacja planowania obronnego A E
4411 Planowanie obronne operacyjne A W tym dokumentacja dotyczaca statego E
dyzuru
4412 Programowanie obronne A E
442 Zaspokajanie potrzeb obronnych
4420 Zaspokajanie kadrowych potrzeb obronnych
44200 Ogodlne zagadnienia dotyczace zaspokajania potrzeb A E
kadrowych
44201 Wy'lqczam'e od obowigzku pefnienia czynnej stuzby A Whioski i zawiadomienia do WCR, informacje z WCR E
wojskowe;j
44202 Nadawanie przydzialéw organizacyjno- A Wykazy do WCR, listy, karty przydzialow, uchylanie, E
mobilizacyjnych uniewaznienie przydziatu, zapotrzebowania
4421 Zaspokajanie potrzeb obronnych finansowych A E
4422 Zaspokajanie potrzeb obronnych logistycznych B10 Z
4423 Zaspokajanie potrze.:b obron.nych lacznos$ci na A E
potrzeby systemu kierowania
4424 Wsp(')ldzi.alanie przy zabezpieczaniu stanowisk A E
kierowania
4425 Organizacje dzialajace na rzecz utrzymania pokoju B10 Z




443

Stanowiska kierowania

4430 Organizacja stanowiska kierowania A Przepisy, regulacje itd. E
4431 Stanowiska kierowania obronnoscig panstwa A E
4432 Stanowiska kierowania Ministerstwa A E
Stanowiska kierowania organéw nadzorowanych i
4433 .. . A E
podlegtych Ministrowi
444 Gotowos$¢ obronna Ministerstwa A Analizy i oceny stanu faktycznego E
Sprawozdawczos¢ i analizy dotyczace przygotowan
445 . A E
obronnych w resorcie
446 SzKkolenie obronne A E
45 Ochrona granic panstwa
450 Podstawowe zalozenia A E
451 Analizy i oceny sytuacji A E
452 Obszary morskie A E
46 Bezpieczenstwo dokumentéw publicznych
460 Analizy, opracowania i zarzadzanie dokumentami
publicznymi
4600 Wytyczne 1 interpretacje przepisOw ustawy o A Wyjasnianie watpliwosci prawnych zwigzanych ze E
1 stosowaniem ustawy o dokumentach publicznych
dokumentach publicznych y p y
Korespondencja dotyczaca technicznych zagadnien
4601 Technologia produkcji dokumentéw publicznych A zwiazanych z dokumentami: farby, dodatki, hologramy E
itp.
L. . Badanie dokumentow w zwigzku z oceng ich jakosci i
4602 Jakos$ciowa ocena dokumentow B10 reklamacjami uzytkownikéw Z
. ; . Korespondencja zwigzana z zapetieniem i
4603 ReJCStr Dokumentow Pubhcznych A utrzymaniem Rejestru Dokumentéw Publicznych E
; . Wzorce dokumentow publicznych przekazywane przez
4604 Wzorce dokumentéw publicznych A emitentow do Ministerstwa E
.. , , . Sprawy zwiazane z udost¢pnianiem uprawnionym
4605 Udostepnianie wzorcow dokumentéw publicznych A podmiotom wzorcow dokumentow publicznych E
Analizy, opracowania w zakresie zarzadzania
4606 2> OP ? A E

dokumentami publicznymi




47

Cudzoziemcy

470 Polityka w stosunku do cudzoziemcéw
Podstawowe zatozenia polityki w stosunku do
4700 . , POy A Przepisy Ministerstwa
cudzoziemcow
Obstuga miedzyresortowego Zespotu do spraw
4701 Lo A
Migracji
4702 Europejska Sie¢ Migracyjna A
471 Opieka nad uchodzcami BE10
472 Nabywanie mienia przez cudzoziemcow
4720 Nabywanie nieruchomosci przez cudzoziemcow BE100
Nabywanie udziatéw lub objecie akeji w spodtkach
prawa handlowego (kontrolowanych przez
4721 cudzoziemcéw) z siedzibg w Polsce, bedacych BE100
wlascicielami lub wieczystymi uzytkownikami
nieruchomosci
Dokumenty stanowiace podstawe wpisu do rejestru
nieruchomo$ci, udziatow i akcji nabytych przez
. . . . . B cudzoziemcow oraz dokumenty niepodlegajace
4722 Rejestry nabytych nieruchomosci, udziatow i akcji A wpisowi do rejestru — kategoria BE20
przez cudzoziemcow
Zapytania do i od osob prawnych i fizycznych w
4723 Obstuga organizacyjno-techniczna B5 sprawie nabywania i nieruchomosci, akeji i udzialow.
Korespondencja z ABW, MON, MSZ i inne
473 Sprawy indywidualne B5
474 Komisja do spraw dokumentéw publicznych
Posiedzenia Komisji do spraw dokumentéw
4740 . ) p A Dokumenty zwigzane z pracami Komisji
publicznych
4741 Zespoly do spraw opracowania wzoréw dokumentow A Dokumenty zwigzane z pracami zespolow do spraw

publicznych

opracowania wzorow dokumentow




Sprawy organizacyjne Komisji do spraw dokumentow

4742 publicznych B3 P
475 Nadzér wlascicielski Ministra nad Panstwowa
Wytwoérnig Papieréw Warto$ciowych S.A.
4750 Walne zgromadzenia akcjonariuszy PWPW S.A. A
4751 Sprawozdania z dziatalno$ci PWPW S.A. BES0 Z
4752 Wsp'(')l'praca”z orga'nami. PWPW S.A. oraz organami B25
administracji publicznej
476 Zal‘nawiani-e doku'm-ent()w publicznych, ktérych BE10 7
emitentem jest Minister
477 Dokumenty podrozy A E
478 Powroty i wydalenia A E
479 Zatvsilerdzan}e pOdml(ftOW Ela potrzeby BES E
przyjmowania cudzoziemcéw
OCHRONA BEZPIECZENSTWA OBYWATELI
I PORZADKU PUBLICZNEGO
50 Stan bezpieczenstwa publicznego i porzadku
500 Programy i projekty nadzorowane przez Ministra
5000 Regulacje prawne B5 Ustawy, rozporzadzenia, zarzadzenia, wytyczne i inne P
5001 Harmonogramy i plany realizacji B10 E
5002 Sprawozdapia orgapéw, jednostek i komorek B10 E
organizacyjnych Ministerstwa
5003 Analizy, oceny i prognozy zagrozen realizacji BS5 Wraz z przedmiotowa korespondencja P
5004 Sprawozdania zbiorcze kwartalne B5 P
5005 Sprawozdania zbiorcze roczne i wieloletnie B10 E
5006 Finansowanie programow i projektéw oraz B10 E

przesuni¢cia w tym zakresie




5007

Wspotpraca z podmiotami spoza resortu

BS

5008

Opracowania organéw i jednostek organizacyjnych
podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra

BS

Podlegaja brakowaniu po stwierdzeniu stanu
zachowania tych materialéw u tworcow akt

5009

Materiaty pomocnicze oraz rozwigzania
analogicznych programow i projektow stosowane w
kraju i za granicg

BS

Do kategorii B5 kwalifikuje si¢ materiaty, ktorych
tres¢ nie znalazta odzwierciedlenia w wersji
ostatecznej planu. Pozostale — kategoria Be

501

Stan bezpieczenstwa publicznego i porzadku w
kraju

51

Zapobieganie przestepczosci i zjawiskom
Kkryminogennym

510

Podstawowe zaloZenia dzialan profilaktyczno-
ochronnych

511

Analizy i oceny sytuacji (problemowe)

512

Analizy oceny sytuacji (zbiorcze)

513

Imprezy masowe, zgromadzenia, protesty
spoleczne

5130

Bezpieczefistwo imprez masowych, zgromadzenia,
protesty spoteczne

5131

Koordynacja dziatalnosci stuzb w zakresie
bezpieczenstwa imprez masowych

5132

Koordynacja dziatalnosci stuzb w zakresie
zgromadzen i protestow spotecznych

5133

Monitoring stanu bezpieczenstwa na imprezach
masowych

514

Przestepstwa i incydenty motywowane
uprzedzeniami

5140

Mowa nienawi$ci

5141

Dewastacja cmentarzy i miejsc pamig¢ci mniejszosci
narodowych i etnicznych

5142

Pozostate przestepstwa i incydenty




Przestrzeganie praw czlowieka przez jednostki

515 podlegle lub nadzorowane przez Ministra
5150 Przestrzeganie praw czlowieka - Policja BE10 E
5151 Przestrzeganie praw czlowieka - Straz Graniczna BE10 E
5150 Przestrzeganie praw czlowieka - po;qstake jednostki BE10 Dl kazde] jecnostki zaklada sic odrebng teczke E
podlegte lub nadzorowane przez Ministra
5153 Przestrz.eganie praw czlowieka - programy BE10 E
szkoleniowe, materiaty dydaktyczne
52 Wykrywanie i zwalczanie przestepstw przeciwko
zdrowiu i Zyciu obywateli
520 Podstawowe zalozenia dzialan operacyjno- BES E
rozpoznawczych
;o . . . Do kategorii A kwalifikuja si¢ opracowania zbiorcze i
521 Zabojstwa lub ich usilowanie BES 10% spraw jednostkowych E
522 Nagle zgony BES Jak w klasie 521 P
523 Zgwalcenia BES Jak w Klasie 521 P
524 Uprowadzenia oséb BES Jak w klasie 521 P
525 Wy[fadkl w ruchu ladowym, wodnym i BES Jak w Klasic 521 P
powietrznym
526 Handel ludzmi
5260 Sprawy dotyczace handlu ludZzmi BES Jak w lasie 521 P
5261 Zasw1a'dczc'3ma. potwierdzajace domryue?name, ze BES Ik w Klasic 521 p
cudzoziemiec jest ofiarg handlu ludzmi
527 Pedofilia BES Jak w klasie 521 P
528 Inne BES Jak w klasie 521 P
53 Wykrywanie i zwalczanie przestepstw
gospodarczych
Podstawowe zalozenia dzialan operacyjno-
530 rozpoznawczych w zakresie ochrony wlasnosci A E

spolecznej i prywatnej




531 Kradzieze (zagarniecie mienia) BES Jak w klasie 521 P
532 Przemyt BES5 Jak w klasic 521 P
533 Nielegalna produkcja i obrot

5330 Nielegalna produkcja i obrét narkotykami BES Jak w klasie 521 P

5331 gigi%igl; }[/)I;(;dukcja 1 obrot bronig i materiatami BES ok w Klasic 521 p

5332 Nielegalna produkcja i obrot alkoholem BES Jak w Klasie 521 P
534 Oszustwa BES Jak w klasie 521 P
535 Falszerstwa BES Jak w Klasie 521 P
536 Lapownictwo BES5 Jak w Klasic 521 P
537 Spekulacja BES Jak w Klasie 521 P
538 Inne przestepstwa gospodarcze BES Jak w klasie 521 P

54 Zarzadzanie kryzysowe

540 System zarzadzania kryzysowego

5400 Organizacja systemu zarzadzania kryzysowego B10 V4

5401 Centralne struktury zarzgdzania kryzysowego B10 Z

5402 Wojewodzkie struktury zarzadzania kryzysowego B10 Z

5403 Cwiczenia B3 P

5404 Analizy, opinie B3 P
541 Planowanie cywilne

5410 Plany zarzadzania kryzysowego instytucji centralnych B10

5411 Wojewodzkie plany zarzadzania kryzysowego B10 Z

5412 Plany podmiotéw zewngtrznych B10 Z
542 Ochrona infrastruktury krytycznej

5420 Plany ochrony infrastruktury krytycznej B10 Z

5421 Cwiczenia B3 P




5422 Analizy, ocena sytuacji B3 P
5423 Ochrona infrastruktury krytycznej inne sprawy BES Inne niz w klasach 5420-5422 P
543 Wspoélpraca miedzynarodowa w dziedzinie
zarzadzania kryzysowego
5430 f:rszzcglz :\Illsii(')lkf;;c/z/or;f;ozynarodowej w dziedzinie A p
5431 Wspotpraca w ramach struktur Unii Europejskiej BES P
ot
0 | e e :
5433 zgiszl)praca z Organizacja Narodow Zjednoczonych BES P
5434 Materialy informacyjne BES Informacje i sugestie do rozméw P
5435 Szkolenia z zakresu zarzadzania kryzysowego BES P
55 Ochrona ludno$ci
550 Ratownictwo
5500 Panstwowa Straz Pozarna B10 P
5501 Ochotnicze Straze Pozarne B10 P
5502 Zaktadowe Straze Pozarne B10 P
5503 Ratownictwo gorskie i wodne B10 P
5504 Ratownictwo medyczne BES P
5505 Ratownictwo inne sprawy BES Inne niz w klasach 5500-5504 P
551 Ochrona ludnosci i obrona cywilna
5510 Syr‘iaillnni:?cja systemu ochrony ludnosci i obrony B10 7z
5511 Plany i programy obrony cywilnej B10 Z
5512 Pomoc humanitarna B10 P
5513 Cwiczenia B3 P
5514 Analizy, ocena sytuacji B3 P




5515 Ochrona ludnosci i obronna cywilna inne sprawy BES Inne niz w klasach 5510-5514 P
552 Ochrona przeciwpozarowa
5520 Krajowy system ratowniczo - gasniczy B10 P
5521 Cwiczenia B3 P
5522 Analizy, ocena sytuacji B3 P
5523 Ochrona przeciwpozarowa sprawy inne BES Inne niz w klasach 5520-5522 P
553 Powiadamianie, ostrzeganie, alarmowanie
5530 Systemy ostrzegania i alarmowania B10 Z
5531 Cwiczenia B3 P
5532 Analizy, ocena sytuacji B3 P
5533 Powiadamianie, ostrzeganie, alarmowanie inne BES I i3 w klasach §530.5532 7
sprawy
56 Ochrona'bezpie.czel'lstwa przedstawicielstw i BES E
obywateli polskich za granica
57 Ochrona.b.ezpleczens’twa przedstawicielstw i BES E
obywateli innych panstw w Polsce
58 Nadzor nad postepowaniem mandatowym
580 Podstawy prawne nadzoru nad postepowaniem A E
mandatowym
581 Sprawozdania z nalozonych mandatow karnych A E
582 Wspoldzmla.nle z jednostkami stosujacymi B5 P
postepowanie mandatowe
59 Badanie zdarzen kolejowych
Dokumentacja postepowan prowadzonych przez
590 Panstwowg Komisj¢ Badania Wypadkow A E
Kolejowych w sprawie zdarzen kolejowych
591 Dokumentacja postepowan prowadzonych przez A E

komisje kolejowe w sprawie zdarzen kolejowych




Pozostate dokumenty Panstwowej Komisji Badania

592 . . A
Wypadkow Kolejowych
SPRAWY SPOLECZNE I WYZNANIA
RELIGIJNE ORAZ MNIEJSZOSCI
NARODOWE I ETNICZNE
60 Rejestracja stanu cywilnego i zmiana imion i
nazwisk
600 Nadzér
6000 Nadzor nad rejestracja stanu cywilnego A Interpretacja przepisdw prawa i wyjasnienia
. . Wspolpraca z MSZ, placowkami konsularnymi i
6001 Obrét prawhy z zagranica BES organizacjami migdzynarodowymi
. e .. Decyzje i postanowienia w I i II instancji, pisma
6002 Rozstrzygnigcia w imieniu Ministra A procesowe do sadéw administracyjnych
6003 Sprawy 1ndyw1f1ualne wpkywaj e’atce od nadzorowanych BES Odpowiedzi na zapytania
jednostek oraz innych podmiotow
601 Zmiana imion i nazwisk
6010 Nadz6r nad zmiang imion i nazwisk A ;2:;?1 r:tacja przepisow prawa, wyjasnienia, opinie
.. Ce . .. Decyzje i postanowienia w I i I instancji, pisma
6011 Rozstrzygnigcia w imieniu Ministra A procesowe do sadéw administracyjnych
6012 Sprawy 1ndyw1<.1ualne wp%y\yaj e?lce od nadzorowanych BS Odpowiedzi na zapytania
jednostek oraz innych podmiotow
61 Ewidencja ludno$ci
610 Nadzor
6100 Nadzor nad ewidench ludnosci A Interpretacja przepisOw prawa i wyjasnienia
6101 Sprawy 1ndyw1dua.lne wplywaj a}cerod nadzorowanych BES Odpowiedzi na zapytania
jednostek oraz od innych podmiotow
6102 Rozstrzygnif;cia W imieniu Ministra A Decyzje i postanowienia w I i IT instancji, pisma

procesowe do sadow administracyjnych




611 Numery PESEL
6110 Sprawy indywidualne wplywajace od nadzorowanych B5 P
jednostek
6111 Sprawy i,ndywidualne wptywajace od innych BS p
podmiotéw
612 Zaméwienia na wydruki z Centralnego Rejestru
Panstwowego ,,PESEL” i podsystemow
6120 Umowy — kontrakty B5 P
6121 Protokoty odbioru BS P
6122 Analizy A E
6123 Rozliczenia kosztow i czasu pracy EMC BS P
6124 Rozliczenia finansowe umow B5 P
613 Udostepnianie danych z rejestru PESEL, rejestrow
mieszkancow
6130 Nadzor. nad’udos.tqpmar,ne’m danych z rejestru PESEL A Intorpretacjo pracpiséw prawa i wyjaénietia E
oraz rejestrow mieszkancow
6131 Rozstrzygnigcia w imieniu Ministra A E
6132 Sprawy 1ndyw1dua.1ne wplywaj zllce'od nadzorowanych BS Odpowiedzi na pytania 7
jednostek oraz od innych podmiotéw
62 Obywatelstwo polskie
Ls Kontrola w oparciu o przepisy i wyjasnienia
620 Nadzor i kontrola A Ministerstwa E
Stanowisko Ministra i wojewody/konsula,
621 Dokumentacja nadania obywatelstwa polskiego BE25 postanowienia Prezydenta RP/korespondencja z P
organami opiniujacymi
622 Udziel.anie informacji, zapyt.ania w sprawach o BES 7
nadanie obywatelstwa polskiego
. Sy Stanowisko Ministra i wojewody/konsula,
623 Dokumentacja zrzeczenia si¢ obywatelstwa BE25 postanowienia Prezydenta RP/korespondencja z P

polskiego

organami opiniujagcymi




Udzielanie informacji, zapytania w sprawach o

624 wyrazenie zgody na zrzeczenie si¢ obywatelstwa BES Z
polskiego
Administracyjny tryb nabycia obywatelstwa
625 .
polskiego
Postgpowanie w sprawach o przywrocenie Decyzje 1 i Il instancji, wnioski 0 ponowne
6250 obywatelstwa polskiego BES0 rozpatrzenie sprawy, postanowienia Ministra E
. . Odwotania od decyzji wojewodow, decyzje i
6251 Inne sposoby nabycia obywatelstwa polskiego BE15 pos‘;?lz::;;a l\iizizitlrzojewo o eyt P
Udzielanie informacji, zapytania w sprawach
626 dotyczacych innych sposobéw nabycia BES Z
obywatelstwa polskiego
Stwierdzenie posiadania lub utraty obywatelstwa
627 .
polskiego
Postgpowania administracyjne w sprawach o Odwotania od deevail woicuod
. . . . wotania od decyzji wojewodow, postgpowania
6270 stwierdzenie posiadania lub utraty obywatelstwa BES0 nadzwyczaine, decyzie i postanowienia E
polskiego
Udzielanie informacj I zapytania w sprawach Korespondencja z organami, instytucjami oraz
6271 stwierdzenia posiadania lub utraty obywatelstwa BES zainteresowanymi osobami, udzielanie informacji i E
polskiego zapytania
628 Informacje zbiorcze i analizy w zakresie nabycia A E
lub utraty obywatelstwa polskiego
629 Centralny rejestr dz.lnych 0 nabyciu lub utracie A E
obywatelstwa polskiego
63 Stowarzyszenia. Fundacje
630 Stowarzyszenie i inne organizacje A E
631 Ustanawianie i uzywanie odznak A E
632 Fundacje A E
633 Pozostale sprawy spoleczne
6330 Pojazdy uprzywilejowane w ruchu drogowym B15 E
6331 Pro$by od obywateli BS
6332 Przydziat kwater gestorskich Ministerstwa na B2 7

cmentarzach komunalnych




6333

Inne sprawy spoteczne

BES

64

Repatriacja

Obejmuje problematyke repatriacji osob narodowosci i
pochodzenia polskiego z Kazachstanu i innych panstw
bytego ZSRR

640

Dokumentacja osobowa i postepowanie
administracyjne w sprawach o wydanie wizy
repatriacyjnej i udzielenie jednorazowej pomocy
finansowej przez Ministra

6400

Dokumentacja dotyczaca osiedlenia si¢
wspoimatzonkdw repatriantow

6401

Dokumentacja osobowa i postegpowanie
administracyjne w sprawach o wydanie wizy
repatriacyjnej i udzielenie jednorazowej pomocy
finansowej przez Ministra

Whioski, zgody Ministra na wydanie wizy wjazdowej,
decyzje w sprawach jednorazowej pomocy dla
repatriantow

641

Postepowanie administracyjne w sprawach
odwolan od decyzji wojewody, w sprawach o
uznanie za repatrianta

B25S

Dokumentacj¢ konkretnych osob odktada si¢ do teczek
osobowych zatozonych oddzielnie

642

Postepowanie administracyjne w sprawach
odwolan od decyzji konsula, w sprawach o uznanie
za osobe polskiego pochodzenia

B25

643

Udzielane informacje, zapytania, uwagi, oceny,
ekspertyzy, zgloszenia oraz skargi i wnioski w
sprawach z zakresu repatriacji

BS

644

Centralne rejestry

6440

Rejestr wydanych wiz repatriacyjnych

B10

6441

Rejestr 0sob osiedlonych w RP

6442

Rejestr osob uznanych za repatriantow

6443

Rejestr pomocy finansowej dla repatriantow

B10

Pomoc ze $rodkow budzetu panstwa

6444

Rejestr lokali mieszkalnych i zrédet utrzymania
repatriantow

B10

~ (===~

65

Wyznania religijne

650

Akty prawne dotyczace spraw wyznan religijnych
oraz mniejszosci narodowych i etnicznych




6500

Proces legislacyjny w zakresie aktow prawnych
dotyczacych wyznan religijnych oraz mniejszosci
narodowych i etnicznych

6501

Wyjasnienia, interpretacje, opinie w zakresie wyznan
religijnych oraz mniejszosci narodowych i etnicznych

6502

Wystgpienia podmiotéw zewnetrznych w zakresie
aktow prawnych dotyczacych wyznan religijnych oraz
mniejszosci narodowych i etnicznych

Opracowania badz zmiany przepiséw prawnych w
zagadnieniach wyznan religijnych oraz mniejszosci
narodowych i etnicznych proponowane przez
podmioty zewngtrzne

651

Polityka wyznaniowa

652

Komisje i zespoly rzadowo-koS$cielne

6520

Komisja Wspo6lna Przedstawicieli Rzadu RP i
Konferencji Episkopatu Polski

6521

Komisja Wspdlna Przedstawicieli Rzadu RP i Polskiej
Rady Ekumeniczne;j

6522

Komisja Wspoélna Przedstawicieli Rzadu RP 1 Aliansu
Ewangelicznego w RP

6523

Komisja Wspo6lna Przedstawicieli Rzadu RP i
Kosciota Ewangelicko-Augsburskiego w RP

6524

Wspolny Zesp6t Przedstawicieli Rzadu RP i Swictego
Soboru Biskupow

6525

Zespo6t do spraw Kosciota Katolickiego w RP
obrzadku bizantyjsko-ukrainskiego

6526

Pozostate komisje wspdlne/zespoty rzadu i wiadz
innych ko$ciotéw i zwigzkdéw wyznaniowych

653

Rzadowa Komisja Konkordatowa

654

Organizacja Kosciolow i
innych zwiazkéw wyznaniowych

6540

Organizacja Kosciota Katolickiego w RP




6541

Organizacja innych kosciotow i zwigzkow
wyznaniowych posiadajacych ustawowo uregulowany
status prawny

6542

Powiadomienia o erygowaniu ko$cielnych oséb
prawnych

65420

Powiadomienia o erygowaniu ko$cielnych oséb
prawnych w trybie art. 4 ust. 2 Konkordatu

65421

Powiadomienia o erygowaniu innych kosciotow i
zwigzkéw wyznaniowych posiadajacych ustawowo
uregulowany status prawny

6543

Zaswiadczenia i po§wiadczenia osobowosci prawnej

65430

Zaswiadczenia i po§wiadczenia osobowosci prawnej
koscielnych oséb prawnych Kosciota Katolickiego

BS

65431

Zaswiadczenia i po§wiadczenia osobowosci prawnej
koscielnych oséb prawnych innych kosciotow i
zwigzkéw wyznaniowych posiadajacych ustawowo
uregulowany status prawny

BS

6544

Rejestr kosciotow i innych zwigzkow wyznaniowych

65440

Whioski o wpis do rejestru kosciotow i innych
zwigzkoéw wyznaniowych

65441

Organizacja i rejestracja kosciotow i
innych zwigzkéw wyznaniowych
(wpisanych do rejestru w dziale A)

Dla kazdego kosciota lub innego zwiazku
wyznaniowego prowadzi si¢ oddzielne akta
rejestrowe, obejmujace akta postgpowania
rejestrowego oraz dofaczane sukcesywnie akta
postgpowan o dokonaniu dalszych wpiséw w rejestrze,
a takze wszelkie dokumenty stanowiace podstawe
dokonania wpiséw




Organizacja i rejestracja organizacji

Dla kazdej organizacji migdzykoscielnej prowadzi si¢
oddzielne akta rejestrowe, obejmujace akta
postgpowania rejestrowego oraz dotaczane

65442 mi@dzkaéCielnyCh (WpisanyCh do rejeStru A sukcesywnie akta postgpowan o dokonaniu dalszych
w dziale B) wpiséw w rejestrze, a takze wszelkie dokumenty
stanowigce podstawe dokonania wpisow
Powiadomienia o utworzeniu jednostek
organizacyjnych ko$ciotéw i innych zwiazkow
65443 . . . s ia A
wyznaniowych wpisanych do rejestru kosciotow i
innych zwigzkéw wyznaniowych
Zaswiadczenia i po§wiadczenia osobowosci prawnej
65444 [koScielnych osdb prawnych kosciotéw i innych B5
zwigzkéw wyznaniowych wpisanych do rejestru
65445 Wyciqgi. z rejestru kosciotéw i1 innych zwiazkoéw A
wyznaniowych
Wyjasnienia dotyczace rejestru kosciotow i innych
6545 Sy . A
zwigzkéw wyznaniowych
6546 Grupy i nowe ruchy religijne niewpisane do rejestru A
655 Fundusz Koscielny
6550 Budzet Funduszu Koscielnego i jego realizacja A
6551 Finansowanie Funduszu Ko$cielnego BE10 llzzlstzlli?ga?a finansowo-ksiggowa Funduszu
6552 Dotrflcje na dziatalnos¢ chz}rytatywpo—opiekuﬁczq i BE10
rozliczenia z wykorzystania dotacji
6553 Dotz'icje n.a dziatalno$¢ oé\fviatowo.-.wychowawcza{ i BE10
rozliczenia z wykorzystania dotacji
Dotacje na remonty i konserwacje¢ zabytkowych
6554 obiektow sakralnych i rozliczenia z wykorzystania BE10
dotacji
6555 Sprawozdania i monitoring realizacji dotacji A




656

Ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne duchownych

BE10

657

Postgpowania w trybie administracyjnym
dotyczace majatkow koS$ciolow i zwiazkow
wyznaniowych

658

Komisje regulacyjne rzadu i ko$ciolow

6580

Informacje o dziatalno$ci Komisji Majatkowej

6581

Komisja Regulacyjna do Spraw Kosciota
Ewangelicko-Augsburskiego

6582

Migdzykos$cielna Komisja Regulacyjna

6583

Komisja Regulacyjna do Spraw Polskiego
Autokefalicznego Kosciota Prawostawnego

> || > |
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6584

Komisja Regulacyjna do Spraw Gmin Wyznaniowych
Zydowskich

>

=1

6585

Sprawozdania z dziatalno$ci komisji regulacyjnych

66

Koncesje, wpisy do rejestru dzialalnosci
regulowanej

660

Zasady i warunki udzielania koncesji na
wykonywanie dziatalnos$ci gospodarczej,
dokonywanie wpiséw do rejestru dzialalnos$ci
regulowanej

Informatory, notatki, opinie, decyzje dyrektora

661

Udzielanie koncesji i dokonywanie wpiséw do
rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie:

6610

Udzielanie koncesji w zakresie ochrony 0séb i mienia

B50

Dokumentacja koncesyjna: wnioski wraz z
zalacznikami, opinie, notatki, postanowienia, decyzje,
za$wiadczenia, protokoty kontroli, upowaznienia,
zalecenia pokontrolne. Odmowy udzielenia, cofnigcia,
wygas$niecia koncesji — kategoria BE10. Umorzenia
postgpowania, pozostawienie sprawy bez rozpatrzenia
— kategoria BS. Zapytania, korespondencja mylnie
skierowana oraz manipulacyjna — kategoria B¢




Udzielanie koncesji w zakresie wytwarzania i obrotu
materiatami wybuchowymi, bronig, amunicjg oraz

6611 . . i ) B50 Jak w klasic 6610 P
wyrobami i technologia o przeznaczeniu wojskowym
lub policyjnym
Dokumentacja: wnioski, o$§wiadczenia,
zaswiadczenia, dane do rejestru detektywow,
. . . . . protokoty kontroli, upowaznienia, zalecenia
6612 Dokonywanie wpiséw do rejestru dziatalnosci B50 pokontrolne. Odmowy wpisu, zakaz wykonywania P
regulowanej w zakresie UShlg detektywistycznych dziatalnosci, wykreslenie z rejestru — kategoria BES0.
Umorzenie, pozostawienie sprawy bez rozpoznania —
kategoria B5. Zapytania, korespondencja mylnie
skierowana oraz manipulacyjna — kategoria B¢
662 Rejestry: k({nceSJl, detektywow, dzialalnosci A Ksiegi, dyski E
regulowanej
663 Zintegrowany System Kwalifikacji (ZSK)
6630 Procedowanie wnioskow o wigczenie kwalifikacji BE20 P
rynkowej do ZSK
6631 Decyzje o nadaniu uprawnien do certyfikacji BE20 P
6632 Zewnetrzne zapewnienie jakosci dla kwalifikacji BE20 P
rynkowych
6633 Inna korespondencja dotyczaca ZSK BES P
67 Mniejszosci narodowe i etniczne oraz jezyk
regionalny
Komisja Wspélna Rzadu i Mniejszosci
670 Narodowych i Etnicznych A E
Polityka w zakresie mniejszo$ci narodowych
671 . Ce
zaKresie mniejszosci narodowych
6710 Polityka w zakresie mniejszos$ci biatoruskiej A E
6711 Polityka w zakresie mniejszosci czeskiej A E
6712 Polityka w zakresie mniejszosci litewskiej A E
6713 Polityka w zakresie mniejszo$ci niemieckiej A E
6714 Polityka w zakresie mniejszosci ormianskiej A E




6715

Polityka w zakresie mniejszosci rosyjskiej

6716

Polityka w zakresie mniejszo$ci stowackiej

6717

Polityka w zakresie mniejszo$ci ukrainskiej

6718

Polityka w zakresie mniejszoSci zydowskiej

Al ld s
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672

Polityka w zakresie mniejszoS$ci etnicznych oraz
jezyka regionalnego

6720

Polityka w zakresie mniejszo$ci karaimskiej

6721

Polityka w zakresie mniejszosci temkowskiej

6722

Polityka w zakresie mniejszo$ci romskiej

6723

Polityka w zakresie mniejszoS$ci tatarskiej

6724

Polityka w zakresie jg¢zyka regionalnego -
kaszubskiego

> |||

ol Il icRlcol e

6725

Polityka w zakresie grup ubiegajacych si¢ o uznanie
za mniejszo$¢ narodowa lub etniczna oraz grup
ubiegajacych sie¢ o uznanie j¢zyka regionalnego

673

Problemy mniejszo$ci narodowych i etnicznych
oraz spoleczno$ci postugujacej sie jezykiem
regionalnym

6730

Problemy mniejszosci narodowych i etnicznych oraz
spotecznosci postugujacej sie jezykiem regionalnym
zwigzane z jezykiem

6731

Problemy mniejszosci narodowych i etnicznych oraz
spotecznosci postugujace;j si¢ jezykiem regionalnym
zwigzane z dostgpem do mediow

6732

Problemy mniejszo$ci narodowych i etnicznych oraz
spotecznosci postugujacej si¢ jezykiem regionalnym
zwigzane z edukacja

674

Rejestry dotyczace mniejszosci narodowych i
etnicznych oraz spolecznosci postugujacej si¢
jezykiem regionalnym




Urzedowy Rejestr Gmin, w ktorych jest uzywany

6740 . . A
jezyk pomocniczy
Rejestr gmin, na ktorych obszarze uzywane sg nazwy
6741 : L A
w jezyku mniejszosci
675 Miedzynarodowe rozwiazania dotyczace
mniejszo$ci narodowych
6750 Konwencja ramowa o ochronie mniejszosci A
narodowych
6751 Eur.opej slr<a. karta jezykow regionalnych lub A
mniejszosciowych
6752 Wielostronne rozwigzania dotyczace mniejszosci A
narodowych
6753 Mniejszos$ci narodowe w relacjach bilateralnych A
Koordynacja polityki wobec mniejszosci
676 S A
narodowych i etnicznych
Tozsamo$¢ kulturowa mniejszos$ci narodowych i
677 . . . A
etnicznych oraz ochrona jezyka regionalnego
68 Dokumenty tozsamosci
680 Podstawowe zasady polityki paszportowej
6800 Ogolne zasady polityki paszportowe;j A Opracowania wasne Ministerstwa
Nadzér nad prowadzeniem spraw dotyczacych
6801 paszportdw i paszportow tymczasowych w kraju i za BE10 Interpretacja przepisow prawa i wyjasnienia
granica
Korespondencja z organami wydajacymi paszporty i
6802 " B2
paszporty tymczasowe w sprawach biezgcych
681 Akta paszportowe i ich ewidencja
6810 Kartoteka paszportowa B10
6811 Ewidencja przyjetych wnioskow paszportowych B10
6312 Rejestry wykonanych paszportow i paszportow B50

tymczasowych




6813

Dowody przyjecia wykonanych paszportow z CPD

B10

682

Whioski 0 odmowe wydania lub uniewaznienia
dokumentu paszportowego

6820

Whioski o odmowe wydania lub uniewaznienie
dokumentu paszportowego

B10

6821

Ewidencja wnioskéw o odmowg wydania lub
uniewaznienie dokumentu paszportowego

B10

683

Rozstrzygniecia w imieniu Ministra w zakresie
spraw paszportowych

6830

Sprawy o wydanie paszportu i paszportu
tymczasowego

B10

6831

Sprawy o wydanie drugiego paszportu

B10

6832

Decyzje w Il instancji

BS

Decyzje i postanowienia w I i II instancji, pisma
procesowe do sadéw administracyjnych

6833

Sprawy indywidualne wptywajace od nadzorowanych
organdw paszportowych oraz od innych podmiotow

B3

Odpowiedzi na zapytania

684

Inne sprawy paszportowe

6840

Utrata paszportow i paszportow tymczasowych

B10

6841

Odpowiedzi na zapytania dotyczace spraw
paszportowych

B2

Odpowiedzi na zapytania 0sob, instytucji oraz
organow paszportowych w kraju i za granica

6842

Protokoty brakowania paszportow, blankietow
paszportow tymczasowych, paszportow tymczasowych|
naklejek personalizacyjnych oraz blankietoéw naklejek
personalizacyjnych

6843

Udostepnianie danych jednostkowych dotyczacych
dokumentu paszportowego lub jego posiadacza oraz
dokumentacji zwigzanej z wydawaniem dokumentow
paszportowych

B3

6844

Blankiety naklejek personalizacyjnych

B2

W tym czeSci blankietu naklejki
personalizacyjnej pozostatego po jej
personalizacji

685

Dowody osobiste

6850

Nadzér nad wydawaniem dowodow osobistych

Interpretacja przepisow prawa i wyjasnienia




6851

Sprawy indywidualne wptywajace od nadzorowanych
jednostek oraz od innych podmiotéw

BS

Odpowiedzi na pytania

6852

Rozstrzygniecia w imieniu Ministra

Decyzje i postanowienia w I i II instancji, pisma
procesowe do sadow administracyjnych

686

Udostepnianie danych z Rejestru Dowodow
Osobistych i dokumentacji zwiazanej z dowodami
osobistymi

6860

Nadzér nad udostepnianiem danych z RDO i
dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi

Interpretacje przepisow i wyjasnienia

6861

Rozstrzygniecia w imieniu Ministra

Rozstrzygnigcia administracyjne, pisma procesowe do
sadoéw administracyjnych

6862

Sprawy indywidualne wptywajace od nadzorowanych
jednostek oraz od innych podmiotéw

BS

Odpowiedzi na pytania

69

Karta Polaka

690

Postepowania administracyjne i sadowo-
administracyjne w sprawach o przyznanie
$wiadczenia pieni¢znego dla posiadacza Karty
Polaka

6900

Administracyjne postgpowania odwolawcze

B25

6901

Inne postepowania administracyjne

B25

6902

Postgpowania przed sagdami administracyjnymi

B25

691

Rezerwa celowa

B10

692

Rejestry

B20

Rl iR c!

693

Udzielanie informacji, zapytania, uwagi, oceny,
ekspertyzy oraz zgloszenia w sprawach z zakresu
Karty Polaka

BS

N

694

Skargi i wnioski w sprawach z zakresu Karty
Polaka

ADMINISTRACJA PUBLICZNA

70

Komisja Wspolna Rzadu i Samorzadu

Terytorialnego




71

Organizacja terytorialna administracji rzadowej i
samorzadu terytorialnego

Reforma administracji panstwowej i samorzadu

710 . A E
terytorialnego
711 Zmiany podzialu terytorialnego oraz granic
Tworzenie, faczenie, znoszenie jednostek podziatu
7110 ) . . A E
terytorialnego oraz zmiany granic
Podzial mienia w zwigzku z utworzeniem lub zmiang
7111 . . A E
granic jednostek samorzadu terytorialnego
7112 Komisja Nazw Miejscowosci i Obiektow A E
Fizjograficznych
12 Organizacja i funkcjonowanie organéw i jednostek
samorzadu terytorialnego
7120 Organizacja i f.unkcj onowanie organow i jednostek A E
samorzadu gminnego
7191 Organizacja i fupkcj onowanie organow i jednostek A E
samorzadu powiatowego
7122 Organizacja i funkf:j onowanie organow i jednostek A E
samorzadu wojewodztwa
Organizacja i funkcjonowanie zwigzkow,
7123 . N . A E
stowarzyszen i porozumien mi¢dzygminnych
7124 Organizacja 1 funkcjonowa}nie Z\?viq’zkc’)w, A E
stowarzyszen i porozumien powiatow
Organizacja i funkcjonowanie zwiazkow,
7125 L. _ . Sy A E
stowarzyszen i porozumien samorzadow wojewodztw
7126 Wspotdziatanie m%e;dzyregionalnych jednostek A E
samorzadu terytorialnego
7127 Zwigzki powiatowo-gminne A E
7128 Opinioyvanie statutow jednostek samorzadu A E
terytorialnego
7129 Spotecznosci lokalne B5 P




Whioski wplywajace od oséb fizycznych oraz

s innych podmiotéw BS

714 Fundusz solecki A
Wyznaczanie kandydatéw do Komitetu Regionéw

715 .. c e A
Unii Europejskiej
Nadzo6r nad dzialalno$cia organéw administracji
rzadowej w wojewddztwie i organéw samorzadu
terytorialnego
Nadzor nad dzialalno$cia organéw administracji

720 . s . A
rzadowej w wojewodztwie

721 Nadzor nad dzialalnoS$cig legislacyjna wojewodow i A
administracji niezespolonej

722 Rozstrzyganie: spor()’w kompetencyjnych i odwolan BES
od decyzji wojewodow

723 Zajalenia na postanowienia wojewodow BES

724 Nadzér nad dzialalnoS$cig legi.slacyjna organéw BES
jednostek samorzadu terytorialnego

725 Samorzadowe Kkolegia odwolawcze BE10

Nadzér nad wspéldzialaniem organéw
726 administracji rzadowej w wojewodztwie z A
jednostkami samorzadu terytorialnego

Weryfikacja decyzji dotyczacych komunalizacji

727 - A
mienia
728 Roszczenia zabuzanskie
7280 Decyzje dotyczace roszczen zabuzanskich A E
7281 Postanowienia dotyczace roszczen zabuzanskich A
7282 Skargi i wnioski w zakresie roszczen zabuzanskich A
Postepowania sagdowo-administracyjne dotyczace
7283 , S A
roszczen zabuzanskich
7284 Fundusz Rekompensacyjny A

7285 System Informatyczny Rejestrow A




73 Komisja Heraldyczna A
74 Polityka gospodarcza rzadu
740 Regionalne Izby Obrachunkowe
7400 Powotywanie i odwoltywanie prezesow i cztonkow A
kolegium Regionalnych Izb Obrachunkowych
7401 Nadzér nad Regionalnymi Izbami Obrachunkowymi BES
7402 Rapf)rtowanie Regionalnych Izb Obrachunkowych o B2
stanie nadzoru
Projekty i programy w ramach Europejskiego
75
Funduszu Spolecznego
Programowanie i ewaluacja dzialan projektow i
750 programéw w ramach Europejskiego Funduszu BE10
Spolecznego
751 Realizacja projektéw pozakonkursowych BE10
752 Realiza.cja‘projekt()w konkursowych w ramach BE10
Europejskiego Funduszu Spolecznego
753 Konkur.sy -wyboru projektow w ramach BE10
Europejskiego Funduszu Spolecznego
754 Rozllczz.ml.e wydatkow projektow w ramach BE10
Europejskiego Funduszu Spolecznego
Sprawozdawczo$¢ i monitoring realizacji
755 projektéw w ramach Europejskiego Funduszu BE10
Spolecznego
756 Realizacja proje.kt('iw pomocy technicznej w BE10
ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego
757 Kontrole realizacji projektow w ramach BE10

Europejskiego Funduszu Spolecznego




758

Nadzo6r nad informacjami wprowadzanymi do
Krajowego Systemu Informatycznego w zakresie
projektow i programéw w ramach Europejskiego
Funduszu Spolecznego

BE10

759

Zarzadzanie ryzykiem wystapienia naduzy¢ i
korupcji w projektach i programach w ramach
Europejskiego Funduszu Spolecznego

BE10

76

Zbiorki publiczne

77

Przeciwdzialanie i usuwanie skutkéw klesk
zywiolowych

770

Proces legislacyjny w zakresie aktow prawnych
dotyczacych usuwania skutkow klesk zywiolowych

771

Wyijasnienia, interpretacje, opinie w zakresie
regulacji dotyczacych usuwania skutkow klesk
zywiolowych

BE10

772

Wystapienia podmiotéw w zakresie usuwania
skutkéw klesk Zzywiolowych

BE10

Opracowania badz zmiany przepisoéw prawnych w
zakresie usuwania skutkow klgsk zywiotowych
proponowane przez podmioty zewngtrzne

773

Programy zwigzane z przeciwdzialaniem i
usuwaniem skutkéw klesk zywiolowych

7730

Opracowanie, uzgadnianie i realizacja programow
zwigzanych z przeciwdziataniem i usuwaniem
skutkow klesk zywiotowych

7731

Projekt ochrony przeciwpowodziowej w dorzeczu
Odry i Wisty

BE10

774

Przeciwdzialanie i usuwanie skutkow klesk
zywiolowych i innych podobnych zdarzen
zagrazajacych bezpieczenstwu powszechnemu

7740

Przeciwdziatanie i usuwanie skutkow klesk
zywiotowych i innych podobnych zdarzen
zagrazajacych bezpieczenstwu powszechnemu na
szczeblu wojewodzkim

BE10




7741

Przeciwdziatanie i usuwanie skutkow klesk
zywiotowych i innych podobnych zdarzen
zagrazajacych bezpieczenstwu powszechnemu z
jednostkami samorzadu terytorialnego

BE10

775

Pomoc dla oséb fizycznych i innych podmiotow
niepublicznych poszkodowanych w wyniku klesk
zywiolowych

BE10

776

Koordynowanie kontroli przeprowadzanych przez
urzedy wojewddzkie w zakresie dotacji
udzielanych jednostkom samorzadu terytorialnego

BE10

777

System powiadamiania ratunkowego

7770

Organizacja i wdrazanie systemu powiadamiania
ratunkowego

BE10

7771

Funkcjonowanie systemu powiadamiania
ratunkowego

BE10

78

Nadzor i koordynacja rzadowych programéw
rozZwoju

780

Nadzor i koordynacja realizacji Oswiecimskiego
Strategicznego Programu Rzadowego

781

Nadzor i koordynacja realizacji zagospodarowania
przejetego mienia i rekultywacji terenow
zdegradowanych przez wojska Federacji
Rosyjskiej

782

Nadzor i koordynacja realizacji innych rzadowych
programow rozwoju

79

Strategie, programy, prognozy w zakresie
administracji

791

Strategie, programy i prognozy Ministra SWiA

792

Udzial MSWiA w realizacji strategii i programow
innych ministréw i organéw

7920

Program Dostgpnosé Plus

BE10




7921

Krajowy Program Dziatan na Rzecz Rownego
Traktowania na lata 2022-30

BE10

7922

Strategia na rzecz Osob z Niepelnosprawno$ciami na
lata 2021-30

BE10

SPRAWY DOTYCZACE SZCZEGOLNYCH
FORM SPRAWOWANIA NADZORU PRZEZ
MINISTRA WEASCIWEGO DO SPRAW
WEWNETRZNYCH

80

Weryfikacja kandydatow na okreslone stanowiska
stuzbowe lub stopnie stuzbowe, przewidzianych do
oddelegowania za granice lub do BNW,
wyro6znienia na wniosek ministra wlasciwego do
spraw wewnetrznych

BE1S

81

Nadzér nad stuzbami podleglymi ministrowi
wlasciwemu do spraw wewnetrznych lub przez
niego nadzorowanymi

810

Dzialania nadzorcze nad sluzbami podleglymi
ministrowi wlasciwemu do spraw wewnetrznych
lub przez niego nadzorowanymi, nad
funkcjonariuszami Policji, Strazy Granicznej i
Stuzby Ochrony Panstwa oraz strazakami
Panstwowej Strazy Pozarnej, a takze nad
pracownikami zatrudnionymi w tych sluzbach




8100

Ocena prawidtowosci realizacji postepowan
sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych przeprowadzanych przez Policje,
Straz Graniczna, Stuzbg Ochrony Panstwa oraz
Panstwowa Straz Pozarng wobec wiasnych
funkcjonariuszy, strazakow i pracownikow w
rozumieniu ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 . o
ochronie informacji niejawnych w zakresie, w jakim
nie narusza to kompetencji Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego

BE1S

8101

Ocena realizacji obowigzku sktadania o§wiadczen o
stanie majatkowym przez funkcjonariuszy Policji,
Strazy Granicznej i Stuzby Ochrony Panstwa,
strazakdéw Panstwowej Strazy Pozarnej oraz
pracownikow zatrudnionych w tych stuzbach, a takze
ich analizy przez wtasciwych przetozonych

BE1S

8102

Analiza i ocena gromadzenia i przetwarzania danych
osobowych przez Policj¢, Straz Graniczng, Stuzbe
Ochrony Panstwa i Panstwowg Straz Pozarng oraz
ujawnianie nieprawidtowosci w tym zakresie

BE1S

8103

Ocena realizacji uprawnienia w zakresie zezwalania
przez Komendanta Gtownego Policji, Komendanta
Gloéwnego Strazy Granicznej oraz Komendanta
Stuzby Ochrony Panstwa na udzielenie wiadomosci
stanowigcej informacj¢ niejawng uprawnionym
podmiotom

BE15

8104

Analiza informacji dotyczacych naruszen prawa przez
podmioty nadzorowane

BE15




Analiza nieprawidtowosci zaistniatych w zwigzku z

8105 prowadzonymi czynno$ciami wyjasniajgcymi i BE15
postepowaniami dyscyplinarnymi
Ujawnianie i monitorowanie zachowan naruszajacych
zasady etyki zawodowej funkcjonariuszy Policji,
8106 . . . . , BE1S
Strazy Granicznej i Stuzby Ochrony Panstwa oraz
strazakoéw Panstwowej Strazy Pozarnej
Analiza i ocena czynno$ci operacyjno-
8107 Y peracy] BE15
rozpoznawczych
Ocena realizacji zadan przez Biuro Spraw
8108 Wewnetrznych Policji i Biuro Spraw Wewnetrznych BE15
Strazy Granicznej
82 Zespoly zadaniowe i czynnoSci zlecone
Funkcjonowanie Zespolow Zadaniowyeh Dokumentacja zwigzana z realizacja zadan w ramach
820 powolywanych przez Inspektora Nadzoru BE15 zespotow zadaniowych powolywanych przez
Wewn Qtl‘Zn ego Inspektora Nadzoru Wewngetrznego
CzynnoSci zlecone przez Inspektora Nadzoru
Wewnetrznego Komendantowi Biura Spraw Dokumentacja dotyczaca zlecenia przez Inspektora
o s R Nadzoru Wewnetrznego wykonania czynnosci oraz ich
821 Wewnetrznych Policji, Komendantowi Biura BE15 realizacji, w tym wykonanych czynnosci operacyjno-
Spraw Wewnetrznych Strazy Granicznej i rozpoznawczych
Komendantowi Stuzby Ochrony Panstwa
X — okres przechowywania zalezny od rodzaju
p yw y j
informacji, zgodny z przepisami dotyczacymi
Uj awnianie zapobieganie zwalczanie policyjnego systemu informacyjnego, ustawa o Policji,
83 > ’ Bx ustawg — Kodeks karny, Kodeks karny skarbowy.
przestepczosm System Meldunku Informacyjnego KSIP, KCIK,
policyjne bazy danych, pozapolicyjne, zrodta otwarte i
pomocnicze, rejestracja zapytan, odpowiedzi
Wspélpraca dotyczaca szczegélnych form
84 sprawowania nadzoru przez ministra wlasciwego

do spraw wewnetrznych




Zasady wspolpracy dotyczace szczegélnych form

840 . A
sprawowania nadzoru
Wspoélpraca z osobami udzielajacymi pomocy -
841 osobowe zrédla informacji, konsultant i osoba
wspomagajaca
. .. ., . .. Teczki osobowe (kandydatow) i teczki pracy
8410 Pozyskiwanie i obstuga osobowych zrodet informacji BE20 osobowych zrodet informacji
8411 T ka k ltanta i 5b . h BE20 Dokumentacja dotyczaca wspotpracy z konsultantami i
eczka konsultanta i 0s6b wspomagajacyc osobami wspomagajacymi
85 Dokumentacja dotyczaca pracy operacyjnej
850 Dokumentowanie pracy operacyjnej
Informacje o popetionych przestgpstwach,
przestgpcach, osobach podejrzanych oraz wszelkich
informacjach uzyskanych w trakcie wykonywania
czynnosci stuzbowych — realizowane w tej formie
. . pracy operacyjnej. Niepotwierdzone — kat. BS.
8500 Teczka operacyjnego sprawdzenla B10 Informacje o popetnionych przestgpstwach przez
obywateli RP za granicg — kat. B2. Okres
przechowywania zalezy od uptywu przedawnienia,
zgodnie z obowiazujaca ustawa — Kodeks karny,
Kodeks karny skarbowy i inne
Okres przechowywania zalezy od uptywu
8501 Teczka sprawy operacyjnej BEx przedawnienia, zgodnie z obowiazujaca ustawa —
Kodeks karny, Kodeks karny skarbowy i inne
Nadzor nad realizacja czynnosci operacyjno -
8502 Teczka nadzoru BE10 rozpoznawczych
Dokumentacja dotyczaca wspotpracy z operatorami
. L sieci komorkowych oraz podmiotami zewnetrznymi
8503 Pozostata dokumentacja dotyczaca pracy operacyjnej BE10 swigzana 7 pozyskiwaniem danych retencyjnych oraz
sprawozdawczo$¢ w tym zakresie
Dokumentacja uzupelniajaca dotyczaca pracy
851 operacyjnej. Materialy dotyczace organizacji i BES
wspolpracy z podmiotami nadzorowanymi
86 Dokumentacja dzialan operacyjnych i urzadzen

techniki operacyjnej




Teczka dokumentowania pracy operacyjnej oraz

Maskujace przedsigwzigcia zwigzane z czynno$ciami
operacyjnymi oraz przedsigwzigciami techniki
operacyjnej, a takze sposoby ich wykorzystania. Dot.

860 BE10 Lo . 4 .
stosowania I‘ZCCZOW)’Ch srodkow pracy operacyjnej rowniez mieszkan operacyjnych, lokali operacyjnych,
operacyjnego $rodka transportu, rzeczowego srodka
pracy operacyjnej
Whioski, zarzadzenia, zgody, notatki, wnioski
861 Kontrola operacyjna — dokumentacja i ewidencja BES koordynacyjne, protokoly komisyjnego zniszczenia
zgromadzonych materiatow. Ewidencja — kat. B10
862 Teczka szatni operacyjnej BE10 Dokumentacja dotyczgca organizacji i funkcjonowania
Teczka szatni operacyjnej. Dokumentacja
legalizacyjna rzeczowych §rodkéw pracy operacyjnej —
. . . okres przechowywania liczy si¢ od momentu zbycia,
863 Dzialania maSkuJace BES0 zamiany, wygasni¢cia umowy najmu, dzierzawy lub
innej podstawy uzytkowania — kat. B20. Ewidencja
dokumentow — kat. B50
87 Dokumentacja funduszu operacyjnego
870 Pl dani li ioski it BES W tym dokumentacja dotyczaca inwentaryzacji i
any, sprawozdania, analizy, wnloskI 1tp. ewidencji oraz pozostata dokumentacja
871 Dokumentacja ksieggowa funduszu operacyjnego BE10




88

Nadzor nad dziatalnoscia
Rzadowej Agencji Rezerw
Strategicznych

880

Decyzje Ministra Spraw
Wewngetrznych
1 Administracji w zakresie

rezerw strategicznych

881

Polecenia Ministra Spraw
Wewngtrznych

1 Administracji w zakresie
nadzoru nad Rzagdowa
Agencja Rezerw
Strategicznych

882

Sprawy organizacyjne
dotyczace nadzoru nad
Rzadowa Agencja Rezerw
Strategicznych

BE10

883

Whioski w sprawach nadzoru
nad Rzadowa Agencja

Rezerw Strategicznych

BE10

884

Sprawozdania z dziatalnosci
Rzadowej Agencji Rezerw
Strategicznych

885

Plany 1 informacje zwigzane
Z rezerwami strategicznymi
przekazywane z Rzadowej
Agencji Rezerw

Strategicznych

BE10

W tej klasie
rejestruje si¢ tez
pozostata
dokumentacj¢
dot. rezerw
strategicznych,
ktora nie zostata
ujeta w klasach

880-884

886

Sprawy finansowe Rzadowej
Agencji Rezerw

Strategicznych

8860

Udzielanie dotacji dla
Rzadowej Agencji Rezerw

Strategicznych

BE10

W tym
zawieranie

umow




8861 Zawieranie porozumien BE10 | Przekazywanie
dotyczacych przekazywania srodkéw
srodkéw finansowych dla 7 roznych zrodel

W tym
Rzadowej Agencji Rezerw 2 funduszy na
Strategicznych mocy m.in.

porozumien

8862 Sprawozdania Rzagdowe;j BE10
Agencji Rezerw
Strategicznych z realizacji
udzielonych dotacji

8863 Sprawozdania Rzagdowe;j BE10
Agencji Rezerw
Strategicznych z realizacji
porozumien

8864 Okresowe i roczne plany BE10 | W tej klasie

finansowe, sprawozdania
finansowe, okresowe i roczne
informacje dotyczace spraw
finansowych Rzadowe;j
Agencji Rezerw

Strategicznych

rejestruje si¢ tez
pozostata
dokumentacje
dot. spraw
finansowych
Rzadowej
Agencji Rezerw
Strategicznych,
ktora nie zostata
ujeta w klasach

8860-8863




AUDYT I KONTROLA ZARZADCZA

90 Audyt wewnetrzny
900 Przeprowadzanie i dokumentowanie zadan
audytowych
[Korespondencja i pisma zwigzane z zadaniem
Fapewniajacym (planowanym, poza planem oraz
Zleconym), w tym: dokumentacja analizy ryzyka,
. .. program zadania, informacja o rozpoczgciu zadania,
9000 Zadania audytowe Zapewniajgce A protokoty z narad, notatki robocze, oswiadczenia,
ustalenia audytu, sprawozdania, notatki informacyjne,
Imonitoring rekomendacji, dokumentacja czynnosci
sprawdzajacych i inne
Korespondencja i pisma zwigzane z czynno$ciami
doradczymi, w tym: dokumentacja analizy ryzyka,
9001 Czynnosci doradcze A informacja o rozpoczeciu czynnosci doradczych,
protokoty z narad, notatki, o$wiadczenia, ustalenia
audytu, opinie, wnioski, notatka informacyjna i inne
9002 Czynnosci sprawdzajace i monitorowanie A
Plany roczne i wieloletnie, korekty, aktualizacje
. planow, analiza ryzyka, w tym: kwestionariusze oceny
901 Planowanie audytu wewn(;trznego A kontroli wewngtrznej, informacje komorek
organizacyjnych Ministerstwa i inne
902 Sprawozdawczo$¢ i informacje dotyczace audytu A
wewnetrznego
Wspélpraca z Urzedami i Jednostkami
91 . . A
Zewnetrznymi w Zakresie Audytu
92 Komitet Audytu
920 Posiedzenia Komitetu Audytu A
Wspélpraca z innymi jednostkami w sprawach
921 . A
Komitetu Audytu
922 Wspolpraca z Ministerstwem Finansow A
93 Kontrola zarzadcza
930 Przepisy dotyczace kontroli zarzadczej — wiasne i A
zewnetrzne
Dokumenty w zakresie zarzadzania ryzykiem (rejestr
931 Zarzadzanie ryzykiem B10 ryzyk, analiza ryzyka, sprawozdania, analizy, oceny
itp.)
Dokumenty i korespondencja w zakresie
932 Samoocena kontroli zarzadczej B10 przeprowadzenia samooceny (wytyczne,
kwestionariusze, analizy, oceny, sprawozdania itp.)
933 Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej
Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej Ministra z
. . . . S kierowanych przez niego dzialéw administracji
9330 Os$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej Ministra A ver £ !

rzadowej, sktadane co roku za rok poprzedni oraz inne
dokumenty dotyczace przedmiotowego zakresu




Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej

Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej sktadane
przez kierownikow komorek organizacyjnych

9331 . o , . . . A L :
kierownikow komorek organizacyjnych Ministerstwa Ministerstwa oraz inne dokumenty dotyczace
przedmiotowego zakresu
Oéwiadczenia o stanie kontroli ZaI'ZE}dCZG_]. Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej sktadane
. . . przez kierownikow jednostek podleglych i
9332 kICrOWIl?kf)W JeanStek pOdleglyCh ! nadzorowanych A nadzorowanych przez Ministra oraz inne dokumenty
przez Ministra dotyczace przedmiotowego zakresu
Wspélpraca z komoérkami organizacyjnymi
934 Ministerstwa w zakresie sprawowania przez nie
kontroli zarzadczej
9340 Wspotpraca z audytem wewnetrznym B10
9341 Wspolpraca z Departamentem Kontroli B10
Wspélpraca z Zespolem do Spraw Kontroli
935 po'praca z fesp P B10
Zarzadczej
Wspélpraca w zakresie kontroli zarzadczej z
936 jednostkami podleglymi i nadzorowanymi przez B10
Ministra
Wspélpraca w zakresie kontroli zarzadczej z
937 PO'P aceee) B10

instytucjami kontroli zewnetrznej






