Warszawa, dnia 30 grudnia 2021 r.
Poz. 15

ZARZADZENIE
MINISTRA FINANSOWD
z dnia 21 grudnia 2021 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
zasad klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w wyodrebnionych komorkach
organizacyjnych urzedu obslugujacego ministra wlasciwego do spraw finanséw publicznych
oraz w urzedach celno-skarbowych, w ktorych funkcjonariusze Shuzby Celno-Skarbowej

wykonujg czynnosci operacyjno-rozpoznawcze

Na podstawie art. 6 ust. 2 pkt 1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Ministra Rozwoju 1 Finans6w z dnia 1 marca 2017 r. w sprawie zasad 1 trybu
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych oraz zasad klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji
w wyodrebnionych komérkach organizacyjnych urzedu obstugujacego ministra wtasciwego do spraw
finansow publicznych 1 urzedow celno-skarbowych, w ktoérych funkcjonariusze Shuzby
Celno-Skarbowej wykonuja czynnosci operacyjno-rozpoznawcze (Dz. Urz. Min. Roz. i Fin. poz. 45)

zatgcznik do zarzadzenia otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Klasyfikacji 1 kwalifikacji dokumentacji spraw wszczetych 1 nie zakonczonych do dnia
31 grudnia 2021 r. w wyodrebnionych komoérkach organizacyjnych urzedu obstugujacego ministra
wlasciwego do spraw finanséw publicznych 1 urzedow celno-skarbowych, w ktorych funkcjonariusze
Stuzby Celno-Skarbowe] wykonuja czynno$ci operacyjno-rozpoznawcze dokonuje si¢ zgodnie

z jednolitym rzeczowym wykazem akt stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 r.

Minister Finansoéw: T. Koscinski

D Minister Finanséw kieruje dzialem administracji rzadowej — finanse publiczne, na podstawie § 1 ust. 2 pkt 2

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 27 pazdziernika 2021 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania
Ministra Finanséw (Dz. U. poz. 1947).
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Zatacznik do zarzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 21 grudnia 2021 r. (poz.15)

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
WYODREBNIONYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU OBSLUGUJACEGO
MINISTRA WEASCIWEGO DO SPRAW FINANSOW PUBLICZNYCH ORAZ W URZEDACH
CELNO-SKARBOWYCH, W KTORYCH FUNKCJONARIUSZE SLUZBY CELNO-SKARBOWEJ
WYKONUJA CZYNNOSCI OPERACYJNO-ROZPOZNAWCZE
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I.  ZASADY KLASYFIKACJI | KWALIFIKACJI AKT

Jednolity rzeczowy wykaz akt wyodrgbnionych komorek organizacyjnych urzgdu obstugujacego ministra
wiasciwego do spraw finansow publicznych oraz w urzedach celno-skarbowych, w ktorych funkcjonariusze
Stuzby Celno-Skarbowej wykonuja czynno$ci operacyjno-rozpoznawcze, zwanych dalej ,,komodrkami
organizacyjnymi”, stanowi niezalezng od struktury organizacyjnej Krajowej Administracji Skarbowej, zwanej
dalej ,,KAS”, oraz od wewnetrznego podziatu kompetencji klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatalno$ci
tych komorek oraz zawiera ich kwalifikacj¢ archiwalng. Obejmuje wszystkie realizowane przez komorki
organizacyjne sprawy i zagadnienia, ktore zostaty opisane w poszczegdlnych pozycjach symbolami, hastami
okreslajagcymi temat grupy spraw oraz kategorig archiwalng. Oparcie budowy wykazu akt na systemie
klasyfikacji dziesigtnej umozliwia przechodzenie od poje¢ ogoélnych do szczegdtowych.

Jednolity rzeczowy wykaz akt komorek organizacyjnych zawiera rubryki o nastgpujacych tytutach:

1. Symbol klasyfikacji

Tworzac wykaz zastosowano system klasyfikacji dziesigtnej oparty na symbolach numerycznych. Wszystkie

zagadnienia wystepujace w dziatalno$ci komodrek organizacyjnych podzielono na 8 klas gltownych

(oznaczonych liczbami jednocyfrowymi), a nastepnie podzielono na klasy drugiego rzedu. Te z kolei dzielg si¢

na klasy nizszych rzedow. Umozliwia to przechodzenie od poje¢ ogdlnych do szczegdtowych.
2. Haslo klasyfikacyjne

To sformutowanie stowne zagadnienia, ktoremu odpowiada wtasciwy symbol klasyfikacyjny. Podstawe

podziatu klasy stanowi wspolny temat zagadnien i spraw. Kazda klasa otrzymuje swoja nazwe, czyli hasto

klasyfikacyjne, ktore jest merytorycznie powigzane z hastami wyzszego i nizszego rzedu.
3. Kategoria archiwalna

Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w komoérkach organizacyjnych jest dzielona na dwie kategorie:

1) materialy archiwalne posiadajace warto$¢ historyczng, wchodzace w sktad panstwowego zasobu
archiwalnego, wieczy$cie przechowywane, nie podlegajace brakowaniu, oznaczone w wykazie akt
symbolem ,,A”,

2) dokumentacja niearchiwalna o czasowej wartosci praktycznej oznaczana symbolem ,,B”, z tym ze:

a) symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich okre$lajacych liczbe lat przechowywania® oznacza sie
dokumentacje, ktora po uptywie tego okresu podlega brakowaniu;
b) symbolem ,,BE” z dodaniem cyfr arabskich okres$lajacych liczbe lat przechowywania oznacza sie
dokumentacje, ktora po uptywie tego okresu podlega ekspertyzie wykonywanej w archiwum,
w wyniku ekspertyzy teczka moze by¢ przekwalifikowana do materiatdéw archiwalnych,
wybrakowana lub okres jej przechowywania moze by¢ wydtuzony o kolejne lata,
¢) symbolem ,,BC” oznacza si¢ dokumentacje posiadajgca krotkotrwate znaczenie praktyczne, ktora po
pelnym jej wykorzystaniu moze by¢ brakowana i niszczona bezposrednio w komorkach

organizacyjnych.

D Okres przechowywania liczony jest w petnych latach kalendarzowych poczynajac od 1 stycznia roku nastepnego po

zatatwieniu sprawy, a wiec po czynnosci w sprawie lub utracie przez dokumentacje¢ praktycznego znaczenia dla instytucji
oraz dla celow kontrolnych.
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Kategoria archiwalna dokumentacji jest odrebna dla komoérki merytorycznej w Ministerstwie Finansow,
urzedzie celno-skarbowym oraz innej komérce organizacyjnej?. Przy kwalifikowaniu dokumentacji nalezy
doktadnie rozgraniczy¢ komorki, poniewaz dokumenty o tej samej tematyce moga mie¢ inng kategori¢ i inny
okres przechowywania.
4. Uwagi
Umieszczono tu dodatkowe informacje, ktoére maja utatwi¢ wlasciwe sklasyfikowanie akt:
1) wyjatki dotyczace kategorii archiwalnej oraz okresu przechowywania;
2) komentarz dotyczacy sposobu postepowania z dokumentami i inne przydatne wyjasnienia.
5. Sposdb postepowania w przypadku zagrozenia
W tej rubryce wskazano tryb postgpowania z dokumentacja w wypadku zagrozenia bezpieczenstwa panstwa lub
wystapienia stanu wyzszej koniecznosci. Uzyte symbole oznaczajg:
E — dokumentacja podlegajaca ewakuacji,
P — dokumentacja, ktdrg nalezy pozostawi¢ na miejscu,
Z — dokumentacja podlegajaca zniszczeniu.
Jezeli w rubryce wystepuje tylko jeden symbol oznacza to, ze odnosi si¢ on do wszystkich rodzajow
dokumentacji w danej klasie. Umieszczenie kolejnych symboli oznacza, ze dotycza one wymienionych

w uwagach wyjatkow (sa umieszczone na tej samej wysokosci wiersza).

3 Komorka merytoryczna to komorka ostatecznie opracowujaca pod wzgledem merytorycznym sprawe i posiadajaca calo§é
zwigzanych z tym akt. Inna komorka to komorka wykonujaca pomocnicze otrzymujaca egzemplarze akt do wiadomosci.
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1.  WYKAZ HASEL KLASYFIKACYJNYCH PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

klzfgyr?i?((zjllcji Hasto klasyfikacyjne

0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne KAS
01 Organizacja
02 Akty normatywne, pomoc prawna
03 Planowanie i sprawozdawczos¢. Statystyka
04 Teleinformatyka
05 Skargi, wnioski i inne zgloszenia w sprawach wewnetrznych
06 Udostepnianie informacji publicznej
07 Wspotdziatanie krajowe
08 Wspotpraca z zagranica
09 Kontrola i audyt wewnetrzny

1 SPRAWY KADROWE
10 Przepisy dotyczace spraw kadrowych
11 Sprawy osobowe
12 Bezpieczenstwo, higiena i dyscyplina stuzby/pracy
13 Szkolenie i doskonalenie zawodowe

2 SRODKI RZECZOWE
20 Przepisy dotyczace zagadnien z zakresu spraw administracyjnych
21 Inwestycje i kapitalne remonty
22 Administrowanie i eksploatowanie obiektow bedacych w dyspozycji KAS
23 Gospodarka materiatowa
24 Transport
25 Lacznosé
26 Gospodarka energetyczna
27 ZamoOwienia publiczne

3 FINANSE
30 Przepisy dotyczace zagadnien z zakresu gospodarki finansowej
31 Systemy ewidencji i plan kont
32 Ksiggowosé
33 Fundusze specjalne
34 Inwentaryzacja
35 Dyscyplina budzetowa

4 DZIALANIA ANALITYCZNE | INFORMACYJNE
40 Przepisy dotyczace czynnosci analityczno-informacyjnych
41 Dziatalnos¢ analityczna
42 Czynnosci przed kontrolne o charakterze analityczno-informacyjnym
43 Interwencje, wystapienia, zapytania, interpelacje parlamentarzystow
44 Wymiana informacji

5 CZYNNOSCI KONTROLNE
50 Przepisy dotyczace czynnosci kontrolnych
51 Roczne plany kontroli
52 Kontrole planowe
53 Kontrole dorazne
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6 CZYNNOSCI OPERACYJNO-ROZPOZNAWCZE
60 Przepisy dotyczace czynnosci operacyjno-rozpoznawczych i techniki operacyjnej
61 Dokumentowanie pracy operacyjnej
62 Rejestry operacyjne
63 Zagadnienia techniki operacyjnej
64 Dokumentowanie dziatan operacyjnych
7 CZYNNOSCI DOCHODZENIOWO-SLEDCZE
70 Przepisy dotyczace czynnosci dochodzeniowo-sledczych
71 Ewidencja
72 Akta kontrolne postepowan przygotowawczych
73 Akta koordynaqji Scigania okres’lonej kategorii przc?stqps‘Fw, akta nadzoru nad
postepowaniami przygotowawczymi lub sprawdzajacymi
74 Akta umorzonego postepowania przygotowawczego
75 Akta poste;pgwania sprawdzajacego zakonczonego postepowaniem o odmowie wszczecia
postgpowania przygotowawczego
76 Inna dokumentacja dotyczaca postepowania przygotowawczego
77 Dokumentowanie czynnosci procesowych w sprawach prowadzonych przez inne podmioty
78 Postepowanie przygotowawcze i orzecznictwo karne skarbowe
79 Nadzor nad dziatalnoscig organow KAS w sprawach karnych i karnych skarbowych
8 NADZOR
80 Przepisy dotyczace wykonywania nadzoru
81 Sprawowanie nadzoru ministra wtasciwego do spraw finans6w publicznych nad realizacja
zdan KAS
82 Sprawowanie nadzoru Szefa KAS nad realizacja zadan KAS
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I1l.  SZCZEGOLOWA KLASYFIKACJA AKT
0—-ZARZADZANIE
Kategoria archiwalna
W komorce merytorycznej Sposéob
S . . W innych . postepowania
Symbol klasyfikacji Haslo klasyfikacyjne W w Urzedzie | komérkach Uwagi w przypadku
Ministerstwie Celno- zagrozenia
Finansow | Skarbowym
0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne KAS
000 Narady i odprawy stuzbowe A B5 BC Np. porzadek obrad, listy obecnosci, referaty E
Kierownictwa KAS i opracowania sporzqdzone speqalnle na
posiedzenie, gtosy w dyskusji i inne
wystapienia, wnioski, protokotly, sprawozdania Z
i relacje.
Wyjatki:
— materiaty pomocnicze do przygotowania
posiedzen i opracowan zbiorczych — kat. B5,
— projekty dokumentow — kat. B3.
001 Narady, odprawy B5 B5 BC Np. protokoty, sprawozdania, wnioski i relacje P
w jednostkach, komorkach z ich realizacji.
organizacyjnych KAS
002 Komisje, zespoty KAS
0020 [State B10 B5 BC Np. porzadek obrad, listy obecnosci, referaty P
i opracowania sporzqdzone speCjaInle na
posiedzenie, glosy w dyskusji i inne
wystapienia, wnioski, protokoty, sprawozdania
i relacje.
Dla kazdej komisji/zespotu zaktada si¢ odrebna
teczke.
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0021 |Dorazne B5 BC BC Np. porzadek obrad, listy obecnosci, referaty P
i opracowania sporzadzone specjalnie na
posiedzenie, glosy w dyskusji i inne
wystagpienia, wnioski, protokoty, sprawozdania
i relacje.
Dotyczy takze grup roboczych.
003 Udziat w zewngtrznych B5 BC BC P
organach kolegialnych Wyjatek: wlasne wystapienia, opinie dotyczace E
KAS — kat. A.
004 Obstuga organizacyjno- BC BC BC Np. zawiadomienia, zaproszenia, pisma P
techniczna organéw okoliczno$ciowe, materiaty informacyjne
kolegialnych 0 krotkotrwatym znaczeniu.
01 Organizacja
010 Organizacja KAS
0100 |Podstawy prawne dziatania A B5 BC E
0101 |Struktura i zakres dziatania A B10 BC Np. statut, schematy i1 zarzadzenia E
organizacyjne, regulaminy organizacyjne i ich
zmiany, zakresy dziatania.
0102 |Pelnomocnictwa A B10 BC Pelnomocnictwa i upowaznienia ministra E
i upowaznienia wiasciwego do spraw finanséw publicznych,
Szefa KAS, Dyrektora Generalnego
Ministerstwa Finanséw, dyrektora komoérki
organizacyjnej urzedu obstugujacego ministra
wlasciwego do spraw finans6w publicznych, P

w ktorej funkcjonariusze Stuzby Celno-
Skarbowej wykonuja czynnos$ci operacyjno-
rozpoznawcze (okres przechowywania liczy si¢
od daty utraty waznosci upowaznienia).
Wyjatek: upowaznienia do odbioru poczty,
kluczy, do dostepu do zbiorow informacji itp.
rejestry upowaznien — Kat. B5.
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0103 |Organizacja dziatania BES BES BC Np. wytyczne, zalecenia, ustalenia i inne E
jednostek organizacyjnych dorazne zarzadzenia administracyjne nie
KAS majace znaczenia normatywnego kierownikow
jednostek i komorek organizacyjnych
w zakresie realizacji zadan stuzbowych oraz
informacje dotyczace zmian organizacyjnych.
0104 |Przeksztalcanie i likwidacja BE10 B5 BC Np. koncepcje zmian, przeglady, opracowania E
jednostek, komorek dotyczace dziatalnosci.
organizacyjnych
011 Obstuga kancelaryjna
0110 |Przepisy dotyczace A B5 BC Wyjasnienia, interpretacje, opinie. E
zagadnien z zakresu obstugi Wyjatek: przepisy zewnetrzne — kat. B10. 4
kancelaryjnej
0111 |Ewidencja pieczeci A A BC Wyjatki: E
i stempli, referentek oraz ich — protokoty zdawczo-odbiorcze — kat. B10, P
odciskow — korespondencja i ewidencja czgstkowa —
kat. B5.
0112 |Ewidencja gtowna B50 B20 BC Np. rejestry dokumentacji i inne (rejestr E
dziennikéw, ksigzek ewidencyjnych i teczek).
0113 |Srodki do rejestrowania B20 B5 BC Np. dzienniki korespondencyjne, dzienniki E
i kontroli obiegu ewidencji, rejestry no$nikow informacji, inne
dokumentacji rejestry, skorowidze. Wyjatek: niewypetnione Z

dzienniki ewidencyjne — kat. BC.

Okres przechowywania dziennikow
korespondenciji liczy sie od daty rozliczenia
ostatniego dokumentu.
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Poz.15

niearchiwalnej

brakowanie dokumentacji kategorii B.

0114 |Ewidencja pomocnicza B5 BC BC Np. dzienniki podawcze, ksiazki dorgczen, Z
wykazy przesytek otrzymanych i nadanych,
ksigzki ewidencji szyfrofaksowe;j, ksigzki
kontrolne urzadzenia kopiujacego dokumenty
niejawne, protokoty zdawczo-odbiorcze P
dokumentow.
Wyjatki:
— rejestry dotyczace urzadzen identyfikujacych
(legitymaciji, kart magnetycznych, ) — kat.
BE10,
—rejestr szyfrow, plomb, depozytow i inne —
kat. BC.
Po utracie waznosci legitymacje niszczy si¢
protokolarnie. Dokumentacje¢ dotyczaca
zagubienia legitymacji witacza si¢ do akt
osobowych.
012 Obstuga Archiwum
0120 |Przepisy dotyczace A B5 BC Takze wyjasnienia, interpretacje, opinie. E
zagadnien z zakresu obstugi Wyjatek: przepisy zewnetrzne — kat. B10. Z
archiwalnej
0121 |Ewidencja zasobu A A - Np. spisy zdawczo-odbiorcze, rejestry spisow E
archiwalnego. zdawczo-odbiorczych, dzienniki archiwalne,
Przekazywanie materialow rejestry wypozyczen, rejestry kopiowanych
archiwalnych do archiwow dokumentow, spisy akt przekazanych do innych Z
panstwowych instytucji.
Wyjatek: rejestry pomocnicze — Kat. B5.
Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego
i dokument, na podstawie ktorego przekazano
dokumentacje do archiwum pozostaje
U wytworcy lub jego prawnego nastepcy.
0122 |Przyjmowanie, B5 BC - Np. korespondencja, wskazowki o charakterze P
opracowywanie technicznym.
i porzadkowanie akt
0123 |Brakowanie dokumentacji A A BC Np. protokoty, spisy, zezwolenia na E
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0124 |Udostepnianie BE10 B5 BC Np. upowaznienia, korespondencja dotyczaca E
i wypozyczanie akt, udostegpniania 1 wypozyczania akt do celow
ewidencja stuzbowych (takze sadom i prokuraturom),
informacje sporzadzone na podstawie akt. Z
Wydawanie uwierzytelnionych kopii.
Wyjatek: monity — kat. B3.
0125 |Skontrum dokumentacji A B5 - Np. decyzje, protokoty, wyjasnienia, E
w archiwum oswiadczenia.
0126 |Zagubienie, utrata, B5 B5 - P
uszkodzenie dokumentacji Wyjatek: sprawy dotyczace trwatej utraty E
dokumentacji — kat. A.
0127 |Profilaktyka i konserwacja B5 BC BC P
dokumentacji w archiwum
013 Ochrona i udostepnianie
informacji ustawowo
chronionych
0130 |Przepisy dotyczace A B5 BC Wyjasnienia, opinie, interpretacje. E
zagadnien z zakresu Wyjatek: przepisy zewnetrzne — kat. B10. 4
ochrony i udostepniania
informacji ustawowo
chronionych w KAS
0131 |Organizacja systemu B10 B5 BC Np. plany ochrony informacji niejawnych, E
ochrony informacji decyzje. Analizy i oceny roczne — kat. A,
niejawnych Wyjatki: — materiaty pomocnicze np. pisma Z

informacyjne, notatki — kat. B5.

Ochrona i bezpieczenstwo systemow i sieci
teleinformatycznych przy klasie 044, obstuga
kancelaryjna przy klasie 011, akta postgpowan
sprawdzajacych przy klasie 015.
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0132 |Biezace dziatania BES BC BC Np. wnioski o utworzenie, likwidacje E
podejmowane w zakresie stanowisk, wnioski o zmiane na stanowisku
ochrony informacji rejestracji, protokoty z likwidacji stanowisk Z
niejawnych, fizyczna rejestracji.
ochrona informacji Wyjatki:
niejawnych — inwentaryzacja dokumentoéw, wykazy
dokumentow — kat. BS, kontrole pomieszczen
i zabezpieczen — Kat. B5,
— protokoty z otwarcia pomieszczen, szaf,
uruchomienia komputeréw, nosnikéw
informacji — kat. B3.
0133 |Klasyfikowanie informacji B10 B5 BC Np. decyzje, notatki, wyjasnienia, z
niejawnych, zmiana, korespondencja.
zniesienie klauzul
0134 |Zwolnienie od obowigzku BE10 B5 BC E
zachowania tajemnicy
panstwowej 1 stuzbowej
0135 [Naruszenie przepisow B5 B5 BC Np. meldunki, notatki, materialy z postepowan E
o ochronie informacji wyjasniajacych, materialy dotyczace utraty lub
niejawnych zagubienia dokumentow.
0136 |Udostepnianie informacji B10 B5 BC Np. korespondencja, notatki. E
niejawnych Dotyczy rowniez dokumentow
wyodrebnionych z dokumentacji niszczonej,
np. karty zapoznania z dokumentem
niejawnym, karty kontrolne, karty no§nikow.
Okres przechowywania kart zapoznania
z dokumentem niejawnym jest rowny okresowi
przechowywania dziennika ewidencyjnego,
w ktoérym dokument zostat zarejestrowany.
014 Dostep 0s6b do informacji B3 B3 BC Stanowiska, rodzaje prac zwigzanych E
niejawnych z dostepem do informacji niejawnych
np. wykazy, zestawienia, kartoteki,
upowaznienia do wykonywania czynnosci
kancelaryjnych.
015 Ochrona danych osobowych
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dotyczacych KAS wraz z towarzyszacg im
dokumentacjg — kat. B5.

0150 |Dokumentacja zbioréw BE10 B5 BC Np. wnioski o utworzenie, weryfikacje, E
danych osobowych i ich usuwanie danych osobowych, analizy ryzyka.
przetwarzania Wyjatek: ewidencja oséb uprawnionych do

przetwarzania danych osobowych — kat. B10.

0151 |Ochrona danych osobowych B5 B5 BC Z
funkcjonariuszy Stuzby
Celno-Skarbowej
i pracownikow

0152 |Naruszenie przepisow B5 B3 BC Np. notatki, materialy z czynnosci E
0 ochronie danych wyjasniajacych.
osobowych

02 Akty normatywne, pomoc Okres przechowywania liczy si¢ od momentu
prawna utraty mocy obowigzujacej aktu prawnego. Dla
kazdego rodzaju normatywow (zarzadzen,
decyzji itp.) zaktada si¢ odrgbne teczki.
020 Zbidr aktdow prawnych A BC BC E
zewnetrznych, ewidencja Wyjatek: rejestry — kat. B15. P
021 Zbiory aktow prawnych Np. podpisane zarzadzenia, decyzje, wytyczne, E
wewnetrznych, ewidencja pisma okolne, instrukcje, porozumienia oraz
ich rejestry.

0210 |Szefa KAS A BC BC E

0211 |Kierownikow jednostek BE10 BC BC E
organizacyjnych KAS Wyjatek: rejestry — kat. B35. P

022 Pomoc prawna
0220 |Dziatalnos¢ legislacyjna A BC BC Np. projekty aktow prawnych, propozycje E
uregulowan, uwagi, uzgodnienia.
Wyjatek: projekty aktow prawnych nie P




Dziennik Urzedowy Ministra Finansow -15- Poz.15
0221 |Interpretacje, wyktadnie A BC BC Wyjatek: interpretacje, wyktadnie przepisow E

przepis6w prawnych prawnych zewnetrznych oraz analizy stanu P
wewnetrznych, analizy prawnego o krétkotrwatym znaczeniu —
stanu prawnego kat. B5.

023 Sprawy sadowe, ugody, A BC BC E
umowy Wyjatek: pelnomocnictwa procesowe — kat. B5. P

03 Planowanie

i sprawozdawczos$¢é.
Statystyka

030 Przepisy dotyczace A B5 BC Wyjasnienia, interpretacje, opinie. E
planowania Wyjatek: przepisy zewnetrzne — kat. B10. Z
I sprawozdawczo$ci

031 Plany wieloletnie A B5 BC Wersje ostateczne. E
i sprawozdania z ich Wyjatek: projekty, uwagi do plandw Z
wykonania i sprawozdan, korespondencja — kat. B5.

032 Plany roczne i sprawozdania A B5 BC E
z ich wykonania Wyjatek: materialy pomocnicze, uwagi, Z

projekty — kat. B5.

033 Plany i sprawozdania B5 B3 BC Do kat. A kwalifikuje sie plany i sprawozdania E
okresowe okresowe, gdy brak opracowan rocznych.

034 Opracowania statystyczne B20 B5 BC E
okresowe Wyjatek: czastkowe — kat. B5. Z

035 Udostepnianie danych B20 BS BC E
Statystycznych

04 Teleinformatyka

040 Przepisy dotyczace A BS5 BC E
zagadnien z zakresu Wyjatek: wyjasnienia, interpretacje, opinie, z
informatyzacji przepisy zewnetrzne — kat. B10.
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041 Rozwoj, budowa, BE10 B5 BC Np. opracowania, akty wykonawcze, E
wdrazanie, eksploatacja koncepcje, specyfikacje wymagan,
systemow uzgodnienia, oferty, zlecenia, umowy,
teleinformatycznych prezentacije, projekt techniczny, dokumentacja
techniczna, kody zrédtowe programéow,
schematy systemow, materialy z posiedzen
Komitetu Sterujgcego i zespotdéw roboczych,
dokumentacja wdrozeniowa systemow
teleinformatycznych, protokoty odbioru,
harmonogram prac, oceny dziatania systemow.
042 Dyski i no$niki BE10 BS BC Np. nosniki i dyski w uzyciu z danymi E
informatyczne i programami, no$niki i dyski
z zabezpieczeniami danych. z
Wyijatek: nosniki z oprogramowaniem
licencjonowanym — BES.
043 Sie¢ teleinformatyczna KAS
0430 |Budowa sieci BE10 B5 BC Np. dokumentacja techniczna sieci, wydruki, E
teleinformatycznej KAS schematy.
0431 |Adresacja i parametry B10 B5 BC Np. dokumentacja adresacji i parametrow sieci, E
techniczne sieci ustawienia urzadzen sieciowych.
0432 |Obstuga techniczna B5 B3 BC Np. instrukcje, ksigzki, wydruki kontrolne Z
i eksploatacyjna sieci z eksploatacji sieci.
0433 [Dokumentacja A B5 BC Np. umowy, ustalenia, porozumienia, E
i korespondencja protokoty. Wyjatek: korespondencija,
z instytucjami oraz uzgodnienia — B10.
operatorami sieci
044 Ochrona i bezpieczenstwo
systemow i sieci
teleinformatycznych
0440 |Standardy ochrony BES B5 BC E
i bezpieczenstwa




Dziennik Urzedowy Ministra Finansow -17 - Poz.15

0441 |Certyfikaty kwalifikacyjne BE20 B5 BC Np. certyfikaty stuzb ochrony panstwa, E
dla systemow i sieCi swiadectwa, licencje, atesty, pozwolenia,
teleinformatycznych dokumentacja.

0442 |Procedury bezpieczenstwa BE10 B5 BC Np. procedury awaryjne, zasilania E
systemow i archiwizowania danych oraz ich odtworzenia.
teleinformatycznych

0443 |Udostepnianie B5 B5 BC Np. instrukcje, ksigzki, wydruki kontrolne Z
i przetwarzanie danych Z eksploatacji systemu (m.in. wyniki sprawdzen

w bankach danych).

Wyjatki: E
— materialy pomocnicze — kat. BC,

—wydruki komputerowe uszkodzone — kat. BC,

— wyniki badan — kat. A.

0444 |Ochrona kryptograficzna BE10 B5 BC Np. dokumentacja dotyczaca mechanizmow E
i szyfrowanie ochrony zastosowanych dla kazdego systemu.

0445 |Hasta do systemow BC BC BC Np. polityka haset, hasta administracyjne do E

systemow.
045 Eksploatacja systemow
i urzadzen
teleinformatycznych
i acznosci

0450 |Zakup i uruchomienie B10 B10 BC Np. oferty, umowy, gwarancje. P
sprzetu Okres przechowywania liczy si¢ od

wygasnigcia umowy.

0451 [Dokumentacja BES5 BC BC Np. instrukcje, ksiazki obstugi, wnioski P
eksploatacyjna 0 usuniecie awarii, zmiany konfiguracji,

wnioski o wydanie urzadzenia.
0452 |Uprawnienia/cofni¢cia B10 BS5 BC Np. dokumentacja, wypetnione P

dostepu do systemow i baz
danych

i zaakceptowane wnioski, nadanie i odebranie
praw dostepu, pisma w sprawie utworzenia
adresu e-mail, itp.

Wryjatek: rejestr uzytkownikéw — kat. B3.
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0453

Ewidencja
teleinformatyczna

B10

B5

BC

Np. protokoty, dokumenty przekazania sprzgtu,
serwisowania, zniszczenia Itp.

046

Standardy rozwoju
teleinformatyki, zakupy
teleinformatyczne

0460

Standardy i informacje
dotyczace systemow
teleinformatycznych,
oprogramowania i sprzetu

BS

BS

BC

Np. opracowania wlasne, standardy i inne
informacje dotyczace systemow, sprzetu
i oprogramowania KAS.

0461

Dokumentacja do
specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia dla
sprzetu i systemow
teleinformatycznych

B10

B5

BC

Np. projekty techniczne, rysunki, zataczniki do
SIwz.

05

Skargi, wnioski i inne
zgloszenia w sprawach
wewnetrznych

050

Przepisy dotyczace
zagadnien z zakresu skarg
i wnioskow

BS

BC

Wyjasnienia, interpretacje, opinie.
Wyjatek: przepisy zewnetrzne — kat. B10

051

Ewidencja skarg
i wnioskow

BS

BC

Rejestry. Takze korespondencja pomocnicza.

052

Skargi

B10

BS

BC

053

Whnioski

B10

BS

BC

054

Inne zgloszenia w sprawach
wewnetrznych

B10

BS

BC

055

Analizy, oceny, kontrola
prawidtowosci
rozpatrywania skarg

i wnioskow

B5

BS

BC
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06

Udostepnianie informacji
publicznej

B10

B3

BC

07

Wspoldzialanie
krajowe

070

Przepisy dotyczace
wspotdziatania z innymi
jednostkami
organizacyjnymi

BS

BC

Wyjasnienia, interpretacje, opinie.
Wyjatek: przepisy zewnetrzne — kat. B10.

071

Wspoltdziatanie

z Kancelarig Prezydenta,
Kancelarig Prezesa Rady
Ministréw oraz
parlamentem

B5

B5

BC

072

Wspotdziatanie

Z ministerstwami i urzedami
centralnymi oraz ze
stuzbami i organami
$cigania oraz sgdami

BS

BS

BC

M.in.: ABW, AW, SKW,
SWW, CBA, POLICJA,
SG, SOP, ZW.

073

Wspotdziatanie z innymi
urzedami i instytucjami,
podmiotami gospodarczymi
oraz organizacjami
pozarzagdowymi

BE10

BC

BC

Wspotpraca z placowkami naukowymi.

074

Wspoldziatanie miedzy
jednostkami
organizacyjnymi KAS

BS

BS

BC

075

Wspotdziatanie

Z komérkami
organizacyjnymi
Ministerstwa Finansow

BS

BS

BC

076

Reprezentacja

B3

B3

BC

Np. zaproszenia, zawiadomienia,
podzickowania, seryjne materiaty
informacyjne.
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08 Wspélpraca
Z zagranicg
080 Zasady wspotpracy
0800 |Przepisy dotyczace A B5 BC Wyjasénienia, interpretacje, opinie. E
wspotpracy z zagranicg Wyjatek: przepisy zewnetrzne — Kat. B10. Z
0801 |Oceny, analizy i informacje BE15 BE15 BC P
dotyczace wspotpracy
mig¢dzynarodowej
0802 |Plany wspotpracy B5 B5 BC Np. plany wizyt. z
0803 |Umowy i porozumienia A B5 BC E
Wyjatki: Z
— projekty umow, materialy przygotowane
W zwigzku z negocjacjami — kat. BE10,
— dokumentacja pomocnicza — kat. B3.
0804 |Konferencje, sympozja, B10 B5 BC E
szkolenia, spotkania Wyijatki: P
— dokumenty dotyczace spotkan przedstawicieli
poszczegblnych komorek organizacyjnych
KAS z przedstawicielami zagranicznych Z
organdw 1 instytucji — kat. BE5,
— materiaty dotyczace obstugi — kat. B3.
0805 [Realizacja projektow B10 B10 BC E
wspétfinansowanych ze
srodkow Unii Europejskiej
0806 |Realizacja B10 B10 BC E
innych/pozostatych
projektow wspotpracy
migdzynarodowej
0807 |Wspotdziatanie z B10 B10 BC E
instytucjami i organizacjami
migdzynarodowymi
081 Realizacja wspotpracy
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0810 |Wspolpraca BE10 BE10 BC Schematy organizacyjne, zakresy dziatania. P
Z zagranicznymi stuzbami Wyjatek: informacje aktualizacyjne lub Z
0 krotkotrwalym znaczeniu — kat. B3.
0811 |Grupy robocze BE5 BE5 BC Z
0812 |Wspotpraca dwu B10 B10 BC Wspoldziatanie we wlasciwosci KAS. E
i wielostronna
Z zagranicznymi stuzbami
082 Zagraniczne wyjazdy
stluzbowe, przyjazdy
delegacji zagranicznych
0820 |Obstluga zwigzana B3 B3 BC Np. wykazy pracownikoéw delegowanych za z
z przygotowaniem realizacji granice, preliminarze, programy pobytu,
wyjazdu przedstawicieli materialy przygotowane w zwigzku z pobytem
KAS i przyjazdu gos$ci delegacji, zakwaterowanie, uzgodnienia
Z zagranicy robocze.
0821 |Sprawozdania z wyjazdow B10 B3 BC E
shuzbowych za granice,
przyjazdow delegacji
zagranicznych
083 Reprezentacja BC BC BC Np. zyczenia, gratulacje, wystgpienia Z
okoliczno$ciowe, podzigkowania.
09 Kontrola i audyt Nie dotyczy zewnetrznych kontroli
wewnetrzny merytorycznych prowadzonych przez KAS.
090 Przepisy dotyczace kontroli A B5 BC Wyjasnienia, interpretacje, opinie. E
wewngtrznej, audytu Wyjatek: przepisy zewnetrzne — kat. B10. Z
091 Kontrole
0910 [Kontrole zewnetrzne A B5 BC Np. plany, protokoty, zalecenia pokontrolne, E
w KAS sprawozdania z realizacji zalecen.
Wyjatek: techniczna obstuga kontroli — kat. B3. Z

Akta kazdej kontroli grupuje si¢ w odrebne;j
teczce.
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0911

Kontrole wewngtrzne
dotyczace dziatalnos$ci
jednostek/komodrek
organizacyjnych

BE10

B5

BC

Dotyczy rowniez dokumentacji z czynnosci
przed kontrolnych.

0912

Kontrole wewnetrzne
zarzadzane przez
kierownika
jednostki/komorki org. we
wlasnej jednostce/komorce
org.

BE5

BS

Wyjatek: — kontrola przeciwpozarowa,
bezpieczenstwa i higieny pracy/shuzby,
uzbrojenia itp. — kat. B5.

0913

Kontrola i monitorowanie
projektow realizowanych
z udziatem funduszy UE

B10

BE5

BC

0914

Kontrola dostepu do
zbiorow informacji i danych
osobowych przetwarzanych
w systemach
informatycznych oraz
bezpieczenstwa systemow
informatycznych

i teleinformatycznych

B10

BES

BC

0915

Ewidencja kontroli

B10

BS

Np. ksiazka kontroli jednostki, rejestr
upowaznien do kontroli.

Wyjatek: inne rejestry pomocnicze w zakresie
dziatan kontrolnych — kat. B5.

092

Czynnosci wyjasniajace
pokontrolne

B10

BS

BC

093

Audyt wewnetrzny

0930

Dokumentacja dotyczaca
audytow wewnetrznych

B10

BS

BC

0931

Inna dokumentacja
audytowa

BS

BS

BC

Np. audyty zlecone, dokumentacja czynnos$ci
doradczych.

094

Kontrola zarzadcza

B10

B10

BC
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1- SPRAWY KADROWE

Kategoria archiwalna

W komorce merytorycznej Sposob
e . . W innych . postepowania
Symbol klasyfikacji Hasto klasyfikacyjne W w urzedzie | komérkach Uwagi w przypadku
Ministerstwie celno- zagrozenia
Finansow | skarbowym
1 SPRAWY
KADROWE
10 Przepisy dotyczace spraw A B5 BC Interpretacje, opinie prawne. E
kadrowych Wyijatek: przepisy zewnetrzne — kat. B10. Z
11 Sprawy osobowe
110 Zapotrzebowanie, nabor
i badania kandydatéw do
shuzby/pracy w KAS
1100 |Limity etatowe i nabor B5 B5 BC Wyjatki: Z
kandydatow — oferty kandydatow — kat. BE3, E
— dokumenty zwigzane z postegpowaniem
kwalifikacyjnym wobec kandydatow.
1101 (Badania B3 BC BC Kategoria obejmuje badania psychologiczne Z
i lekarskie
Okres przechowywania dokumentacji badan
funkcjonariuszy/pracownikow liczy si¢ od E
daty odejscia z KAS.
Wyjatek: ewidencja dotyczaca badan —
kat. B50.
111 Obstuga zatrudnienia
i stuzby
1110 |Os$wiadczenia o stanie B6 B6 BC 4
majatkowym Wyjatek: rejestr oswiadczen — kat. B15. E
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1111

Badania pracownikow i
funkcjonariuszy Shuzby
Celno-Skarbowej

B3

BC

112

Wykazy etatéw

113

Sprawy wojskowe 0s6b
zatrudnionych

B5

BS

BC

114

Nagradzanie i odznaczanie

1140

Nagrody, podzickowania,
listy gratulacyjne

BS

BS

BC

1141

Odznaczenia panstwowe
i inne

BS

BS

BC

115

Odpowiedzialno$¢
dyscyplinarna i porzagdkowa

1150

Dokumentacja dotyczaca
czynno$ci wyjasniajacych
i postepowan

dyscyplinarnych

B3

B3

BC

1151

Odpowiedzialno$¢
porzadkowa i majatkowa
pracownikow i
funkcjonariuszy Stuzby
Celno-Skarbowej

B10

BS

BC

1152

Inne dziatania z zakresu
utrzymania dyscypliny
shluzbowej

BS

BS

BC

Np. analizy stanow faktycznych.

116

Badania psychofizjologiczne

1160

Badania psychofizjologiczne
kandydatow

B5

BS

BC
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1161 [Badania psychofizjologiczne B15 B15 BC
funkcjonariuszy Shuzby

Celno-Skarbowej

12 Bezpieczenstwo, higiena

i dyscyplina sluzby/pracy

120 Stan bezpieczenstwa B5 B5 BC Np. analizy, oceny stanu bezpieczenstwa i
i higieny pracy/stuzby warunkow stuzby/pracy.

121 Wypadki B5 B5 BC Dokumentacja wewnetrzna dotyczaca ustalen
1 zgloszen wypadkéw do komorki wiasciwej
ds. BHP.

122 Profilaktyka B5 B5 BC Dokumentacja w zakresie zwalczania
wypadkow, chorob zawodowych, ryzyka w
shuzbie/pracy.

123 Praca w warunkach BE10 BE5 BC Np. dokumentacja dotyczaca przyznawania
szczegoblnie ucigzliwych lub urlopow dodatkowych, wnioski, oceny ryzyka
szkodliwych dla zdrowia zawodowego.

124 Dyscyplina stuzby/pracy

1240 |Dowody obecnosci BE5 BES BC Np. listy obecnosci, ewidencja wyjs¢,

w stuzbie/pracy ewidencje godzin pracy w
ponadnormatywnym czasie, wykazy zmian
godzin pracy.

Wyjatek: grafiki dyzurow — kat. BC.
1241 |Absencje w stuzbie/pracy BES BE5 BC Np. urlopy, zwolnienia lekarskie,
usprawiedliwienia nieobecnosci.
Dokumentacj¢ dotyczacg urlopow
macierzynskich, ojcowskich i
wychowawczych wiacza si¢ do akt
osobowych.
1242 |Delegacje stuzbowe B3 B3 BC Rejestr.
Plany, sprawozdania merytoryczne — do
odpowiednich klas tematycznych.
Rozliczenia finansowe przy klasie 3.
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13 Szkolenie
i doskonalenie
zawodowe

130 Programy i roczne plany BE10 B5 BC E
szkolen

131 Szkolenia B5 B5 BC Z

Wyjatek: szkolenia i warsztaty organizowane
przez jednostki organizacyjne KAS — kat B3.

132 Studia i szkolenia B5 B5 BC Z
indywidualne organizowane Wyijatek: rejestr zawartych umow P
przez instytucje zewngtrzne szkoleniowych — kat. BE10.

133 Szkolenia z zakresu stuzby B10 B10 BC Z

przygotowawczej
funkcjonariuszy Stuzby
Celno-Skarbowej
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2 — SRODKI RZECZOWE

Kategoria archiwalna

w komorce merytorycznej Wi n Sposob
o . . innyc . ostepowania
Symbol klasyfikacji Haslo klasyfikacyjne W w urzedzie kom()rl)(/ach Uwagi I\:v pl?zpypa dku
Ministerstwie celno- zagrozenia
Finansow | skarbowym
2 SRODKI
RZECZOWE
20 Przepisy dotyczace A B5 BC Wyja$nienia, interpretacje, opinie. E
zagadnien z zakresu spraw Wyjatek: przepisy zewnetrzne — kat. B10. z
administracyjnych
21 Inwestycje i kapitalne
remonty
210 Dokumentacja techniczna BE10 BE10 - Okres przechowywania u uzytkownika przez E
i prawna caly czas eksploatacji obiektu.
211 Przygotowanie, realizacja B10 B10 BC Np. umowy, harmonogramy robét, narady, E
i odbior inwestycji i rozliczenia z wykonawcami, materiaty
kapitalnych remontdw, opisowe i informacije o realizacji inwestycji,
nadzér inwestorski nad oceny stanu technicznego obiektu.
inwestycjami i remontami
22 Administrowanie
i eksploatowanie
obiektéw bedacych w
dyspozycji KAS
220 Administracja obiektami
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2200 |Nabywanie i zbywanie A A BC Dokumentacja prawna i techniczna dotyczaca
nieruchomosci nabycia, zbycia, uzytkowania
wieczystego/przeksztalcenia uzytkowania
wieczystego, a takze najmu.
Wyjatek: najem, uzyczenie — kat. BES.
Okres przechowywania u uzytkownika przez
caty okres eksploatacji obiektu. Okresy
przechowywania liczy si¢ od daty
przekazania, zbycia, utraty obiektu lub
wygasni¢cia umowy najmu, wynajmu,
uzyczenia.
2201 |Przydziat i najem lokali BE10 BE10 BC Np. umowy o najem lokali.
Okres przechowywania liczy si¢ od daty
utraty obiektu lub wygasni¢cia umowy
najmu.
221 Eksploatacja obiektow
i pomieszczen
2210 |Biezace przeglady BE5 BE5 BC
techniczne budynku
2211 |Przygotowanie i realizacja B5 B5 BC
remontdéw biezacych
budynkoéw, pomieszczen
2212 |Konserwacja i eksploatacja B5 B5 BC Np. dokumentacja dotyczaca konserwacii,
biezgca budynkow, zaopatrzenia w energi¢ elektryczng, wode,
pomieszczen ogrzewania, wywozu $mieci, utrzymania
czystosci, dekorowania.
2213 |Eksploatacja obicktow BE10 BE10 BC
specjalnych
222 Podatki i optaty publiczne B10 B10 BC Np. deklaracje.
223 Dziatania ochronne
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uzytkowanie srodkow
trwatych i nietrwatych

2230 |Ochrona i zabezpieczenie BE10 BE10 BC Np. dokumentacja dotyczaca stref
obiektow oraz os6b ochronnych, materialy dotyczace organizacji
shluzb ochrony i przedsiewzigé
usprawniajgcych ochrone i zabezpieczenie
obiektow, decyzje, notatki.
Wyjatki:
— dokumentacja zwigzana z fizyczng ochrong
obiektu — kat. B5,
— ewidencja dostepu do obicktow, stref
ochronnych (identyfikatorow, przepustek) —
kat. B5,
—whnioski o0 wydanie przepustek — kat. B3,
— whnioski do systemu kontroli dostepu — Kat.
B3,
— dokumentacja dotyczaca dziatan
konwojowo-ochronnych — kat. B3,
— pisma informacyjne — kat. BC.
2231 |Ochrona przeciwpozarowa B10 B10 BC Np. instrukcje, plany ochrony
przeciwpozarowe;.
2232 |Ubezpieczenia B10 B10 BC Np. od pozaru, kradziezy ruchomosci,
majatkowe srodkéw transportu, sprawy odszkodowan.
Okres przechowywania liczy si¢ od ekspiracji
ubezpieczenia.
224 Profilaktyka dziatan B5 B5 BC
ochronnych
225 Zarzadzanie kryzysowe. B10 B5 BC Np. plany operacyjne, programy,
Sprawy obronne kwestionariusze. Wyjatek: korespondencja
manipulacyjna, notatki stuzbowe — kat. BC.
23 Gospodarka
materialowa
230 Zaopatrzenie materialowe B5 B5 BC Dokumentacja zaméwien przy klasie 27.
231 Obstuga materiatowa
srodkow rzeczowych
2310 |Magazynowanie i B10 BS5 BC Np. protokoty przychodu i rozchodu,

wybrakowania, zniszczenia, ksiegi
Inwentarzowe.
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2311 |Ewidencja srodkow B10 B5 BC Np. rejestry, znakowanie, rozdzielniki. P
trwatych i nietrwalych Okres przechowywania liczy si¢ od daty
wycofania z eksploataciji.
2312 |Ewidencja osobistego B10 B10 BC P
wyposazenia
funkcjonariuszy Shuzby
Celno-Skarbowej
/pracownikow
2313 |Eksploatacja srodkoéw B10 B5 BC Np. korespondencja w sprawie przegladow, P
trwatych i nietrwatych konserwacji, napraw i remontow.
2314 |Likwidacja srodkow B10 B5 BC Np. dokumenty sprzedazy, wycofania z 4
trwalych i nietrwatych eksploatacji, protokoty likwidacji.
2315 |Dokumentacja techniczna B10 B10 BC Np. opisy techniczne, instrukcje obstugi, P
i eksploatacyjna srodkow gwarancje, konserwacja, naprawy sprzetu,
trwatych katalogi.
Okres przechowywania liczy sie¢ od daty
wycofania urzadzenia z eksploatacji.
2316 |Przekazywanie sprzgtu, BE5 B5 BC P
pomieszczen itp. miedzy
jednostkami, komoérkami
organizacyjnymi,
funkcjonariuszami Stuzby
Celno-Skarbowej,
pracownikami
232 Drobny inwentarz.
Materialy biurowe
2320 |Magazynowanie B3 B3 BC Np. ewidencja magazynowa. P
2321 |Likwidacja B3 B3 - Takze sprzedaz, przekazywanie. P
233 Uzbrojenie (bron B10 B10 BC Np. dokumentacja przychodowo-rozchodowa. E
i amunicja) Wyjatki: — wnioski o przydziat broni — kat. 4
B5, — konserwacja — kat. B5, — rozliczanie
amunicji — kat. B5.
234 Zaopatrzenie w ksigzki B5 BC - A

I czasopisma
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dotyczaca tematyki
lacznosci

235 Gospodarka surowcami B5 BC -
wtornymi
24 Transport
240 Zakupy srodkow transportu B10 B5 BC Takze ewidencja.
241 Eksploatacja sprzetu B5 B5 BC Np. karty eksploatacji samochodow,
transportowego przeglady techniczne, naprawy, sprzedaz,
kasacja.
Wyjatek: sprawy garazy, parkingdow,
eksploatacja samochodéw stuzbowych do
celow nie stuzbowych — kat. B3.
Dla kazdego samochodu prowadzi si¢
odrebna teczke zawierajacg jego peing
dokumentacje. Okres przechowywania liczy
sie od momentu zbycia samochodu lub
wycofania z eksploataciji.
242 Szkody, wypadki i kolizje B5 B5 BC
w ruchu drogowym Wyjatek: ewidencja kolizji i analizy —
kat. - B10.
25 Lacznos¢
250 Plany, programy, koncesje A A BC
251 Zabezpieczenie tacznosci na B10 B10 BC
okres sytuacji kryzysowych
i duzych operacji
252 Ewidencja sieci, linii i B20 B10 BC
urzadzen Wyjatek: dokumenty dotyczace Swiadectw
telekomunikacyjnych operatoréw radiowych — kat. B10.
253 Eksploatacja $rodkéw B5 B5 - Np. zarzadzenia, wytyczne i instrukcje
tacznosci dotyczace eksploatacji Srodkow
bezprzewodowych, przewodowych i
urzadzen komutowanych.
254 Korespondencja biezaca B3 B3 BC
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wylaczone spod rygoru
stosowania przepisow o
zamoOwieniach publicznych

26 Gospodarka B3 B3 - Np. dokumenty dotyczace limitow paliw,
energetyczna energii, analizy, oceny.
Wyjatek: gospodarka paliwowa — kat. B5.
27 ZamoOwienia
publiczne
270 Przepisy dotyczace A B5 BC Wyja$nienia, interpretacje, opinie.
zagadnien z zakresu Wyjatek: przepisy zewnetrzne — kat. B10.
zamowien publicznych
271 Dokumentacja zamowien B5 B5 BC Np. akta postepowania przetargowego,
publicznych korespondencja z Urzgdem Zamdwien
Publicznych, wykonawcami,
zapotrzebowania, uzasadnienia, oferty,
zamoOwienia, korespondencja zwigzana z
realizacja zamoOwienia.
Okres przechowywania dokumentacji ofert
odrzuconych liczy si¢ od momentu zawarcia
umowy z wybranym oferentem. Okres
przechowywania pozostatej dokumentacji
liczy si¢ od daty zakonczenia postgpowania o
udzielenie zamowienia.
272 Ewidencja dotyczaca B20 B10 BC Np. rejestry, zestawienia postgpowan o
zamo6wien publicznych zamoOwienia publiczne, sktadanych ofert,
umoéw zawartych w wyniku postepowania
przetargowego.
273 Zamoéwienia publiczne A B5 BC
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3—FINANSE
Kategoria archiwalna
W komorce merytorycznej Sposéb
S . . W innych . postepowania
Symbol klasyfikacji Haslo klasyfikacyjne W w urzedzie | komorkach Uwagi w przypadku
Ministerstwie celno- zagrozenia
Finansow | skarbowym
3 FINANSE
30 Przepisy dotyczace A A BC Wyjasnienia, interpretacje, opinie. E
zagadnien z zakresu Wyjatek: przepisy zewnetrzne — kat. B10. P
gospodarki finansowej
31 Systemy ewidencji i plan A A BC E
kont
32 Ksiegowosé
320 Dowody ksiegowe B5 B5 BC Np. faktury, rachunki, noty, rejestry — P
dowody stanowiace podstawe do ujecia w
ewidencji ksiggowe;.
321 Dokumentacja ksiggowa B5 B5 BC Np. dzienniki, ewidencja syntetyczna P
i analityczna, zestawienia obrotow i sald kont
ksiggi gtdéwnej 1 ksigg pomocniczych.
322 Rozliczenia B10 B10 BC Np. dokumentacja rozliczen z dostawcami, 4
odbiorcami, pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi i podatkowymi (VAT),
wezwania do zaplaty.
323 Windykacja naleznos$ci BS5 BS5 BC P
324 Uzgadnianie sald B5 B5 BC P
325 Zaktadowy plan kont BS5 BS BC P
326 Obroét bezgotowkowy B10 B5 BC Np. umowy, wzory podpiséw, uzgodnienia. P
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33 Fundusze specjalne
330 Fundusze: dewizowy, B10 B5 BC Np. korespondencja, dokumentacja ksiggowa.
fundusz nagréd, socjalny,
finansowanie inwestycji
budownictwa, srodkow
specjalnych itp.
331 Fundusz operacyjny BE10 BE10 -
332 Dokumentacja $rodkow BE10 BE10 -
rzeczowych zakupionych
z funduszu operacyjnego
34 Inwentaryzacja
340 Przebieg inwentaryzacji B15 B10 BC Np. spisy z natury oraz protokoty komisji
i réznice inwentaryzacyjne inwentaryzacyjnych, sprawozdania
z przebiegu inwentaryzacji, zestawienie
roznic, zalecenia pokontrolne.
341 Kontrola kasy B10 B10 BC Np. protokoty i ustalenia pokontrolne.
35 Dyscyplina B10 BC BC Np. zawiadomienia o naruszeniu dyscypliny
budzetowa finanséw publicznych, informacje,
wystapienie Rzecznika Dyscypliny Finansow
Publicznych do komisji orzekajacej, decyzje
komisji orzekajace;.
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4 — DZIALANIA ANALITYCZNE I INFORMACYJNE
Kategoria archiwalna
W komorce merytorycznej Sposéb
S . . W innych . postepowania
Symbol klasyfikacji Haslo klasyfikacyjne W w urzedzie | komorkach Uwagi w przypadku
Ministerstwie celno- zagrozenia
Finansow | skarbowym
4 DZIALANIA
ANALITYCZNE
i INFORMACYJNE
40 Przepisy dotyczace A A - Postepowania ze zgloszeniami, informacjami E
czynnosci analityczno- 1 sygnatami zewnetrznymi. Z
informacyjnych Wyjatek: przepisy zewnetrzne — kat. B10.
41 Dzialalno$¢ analityczna
410 Sprawy analityczne B5 B5 BC Z
411 Dorazne czynno$ci
analityczno-informacyjne
4110 [Weryfikacja informacji B5 B5 BC P
wplywajacych do KAS Wyjatki: — pisma i materialy zawierajace E
informacje i sygnaty o nieprawidtowosciach
mieszczace si¢ w zakresie wlasciwosci Biuro
Inspekcji Wewngetrznej KAS — kat. B10, —
opracowania dotyczace zgloszen — kat. B3.
Nie dotyczy zawiadomien o popetnieniu
przestepstwa.
4111 |Inne analityczne czynnoS$ci B3 BC BC Z
dorazne
412 Czynnosci z informatyki BS B5 BC E
sledczej
413 Analizy kryminalne BE10 B5 BC E
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414

Nadzor nad czynno$ciami
analityczno-informacyjnymi

BES

BE5

BC

Np. teczki nadzoru.

415

Rozpoznanie przestepczoscei,
oceny

BE20

BS

BC

Analizy przestepczosci, mapy zagrozen,
oceny kierunkéw 1 zmian w przestgpczosci,
przeciwdziatanie, zapobieganie. Raporty,
analizy dla kierownictwa resortu oraz innych
podmiotéw krajowych i zagranicznych.

416

Monitorowanie
i analizowanie zjawisk
sprzyjajacych korupcji

B5

B5

BC

42

Czynnosci przed kontrolne
o0 charakterze analityczno-
informacyjnym

Np. analizy przed kontrolne, sprawy
kontrolne.

420

Analizy dotyczace
oswiadczen majatkowych
oraz przestrzegania
przepisow wprowadzajacych
ograniczenia

w podejmowaniu

i prowadzeniu dziatalno$ci
gospodarczej przez osoby
petnigce funkcje publiczne

B6

B6

BC

Wypehiony arkusz analizy, notatka itp.

43

Interwencje, wystapienia,
zapytania, interpelacje
parlamentarzystow

BS

BS

BC

44

Wymiana informacji

440

Przepisy dotyczace
wymiany informacji

B10

B5

BC

441

Sprawdzenia

B10

B5

BC

Np. zapytania i sprawdzenia w zbiorach
ewidencyjnych, informacje uzupeiniajace.
Wyjatek: sprawdzenia dla podmiotow
zewngtrznych w zakresie postepowan
sprawdzajacych oraz bezpieczenstwa
przemystowego — kat. BC.
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442

Rejestracje

B15

B5

B5

Korespondencja dotyczaca m.in. aktualizacji,
usunigcia informacji, koordynacji.
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5— CZYNNOSCI KONTROLNE
Kategoria archiwalna
W komérce merytorycznej Sposéb
T . . W innych . postepowania
Symbol klasyfikacji Haslo klasyfikacyjne W w urzedzie | komérkach Uwagi w przypadku
Ministerstwie celno- zagrozenia
Finansow | skarbowym
5 CZYNNOSCI
KONTROLNE
50 Przepisy dotyczace A A BC Wyjasnienia, interpretacje, opinie. E
czynnosci kontrolnych Wyjatek: przepisy zewnetrzne — Kat. B10. z
51 Roczne plany kontroli A A BC E
Wyjatek: wnioski o umieszczenie w planie P
kontroli — kat. B20.
52 Kontrole planowe B15 B5 BC P
53 Kontrole dorazne B15 B5 BC P
54 Kontrole celno-skarbowe
540 Kontrole celno-skarbowe B10 B10 BC P
wyrobow strategicznych ze
wzgledu na znaczenia dla
wplywow do budzetu
panstwa
541 Kontrole celno-skarbowe B10 B10 BC P
wyrobow akcyzowych
542 Kontrole celno-skarbowe B15 — BC P
w zakresie prawidlowosci
i prawdziwosci oswiadczen
0 stanie majagtkowym
sktadanych przez osoby
zatrudnione w jednostkach
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organizacyjnych KAS oraz
funkcjonariuszy Shuzby
Celno-Skarbowej
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6 — CZYNNOSCI OPERACYJNO-ROZPOZNAWCZE
Kategoria archiwalna
W komérce merytorycznej Sposéb
S . . W innych . postepowania
Symbol klasyfikacji Haslo klasyfikacyjne W w urzedzie | komorkach Uwagi w przypadku
Ministerstwie celno- zagrozenia
Finanséw | skarbowym
6 CZYNNOSCI
OPERACYJNO-
ROZPOZNAWCZE
60 Przepisy dotyczace czynnosci A B5 BC Wyjasnienia, interpretacje, opinie. E
operacyjno-rozpoznawczych Wyjatek: przepisy zewnetrzne — kat. B10. Z
i techniki operacyjnej
61 Dokumentowanie pracy
operacyjnej
610 Dokumentowanie form BE15 BE15 - E
czynnosci operacyjno-
rozpoznawczych
611 Dokumentowanie
wykonywania niektorych
czynnos$ci operacyjno-
rozpoznawczych
6110 | Teczka kontroli operacyjnej BE20 BE20 — Wnhioski, zarzadzenia, zgody, zazalenia, E
postanowienia, notatki stuzbowe, protokoty
komisyjnego zniszczenia zgromadzonych
materiatow.
6111 | Teczka przesytki niejawnie BE20 BE20 - Zarzadzenia, zgody, zazalenia, E
nadzorowanej postanowienia, notatki shuzbowe, protokoty
komisyjnego zniszczenia zgromadzonych
materiatow.




Dziennik Urzedowy Ministra Finansow

_ 41—

Poz.15

Zainteresowan Operacyjnych

6112 | Teczka kontrolowanego BE20 BE20 Zarzadzenia, zgody, zazalenia,
zakupu, kontrolowanego postanowienia, notatki stuzbowe, protokoty
przyjecia kub wreczenia komisyjnego zniszczenia zgromadzonych
korzys$ci majatkowej materiatow.
6113 | Teczka przedsiewziecia BE20 BE20
werbunkowego
612 Dokumentacja rzeczowych
srodkoéw pracy operacyjnej
6120 |Teczka legalizacji BE20 BE20
6121 |Teczki pozostalych BE20 BE20
rzeczowych $rodkoéw pracy
operacyjnej
613 Dokumentowanie wspotpracy BE15 BE15 Teczki dotyczace tej samej osoby nalezy
z osobami udzielajgcymi przekazywac¢ do archiwum tacznie w
pomocy KAS odrebnych pozycjach (jedna pod drugg) spisu
akt przekazanych.
614 Dokumentowanie nadzoru BE5 BC Teczka nadzoru nad czynnos$ciami
nad czynno$ciami operacyjno-rozpoznawczymi.
operacyjno-rozpoznawczymi
615 Inne materialy operacyjne BE5 BE5 Materiaty operacyjne nie stanowigce
elementu form wymienionych w klasie 610.
62 Rejestry operacyjne
620 Rejestry teczek operacyjnych BE25 BE25
621 Rejestry Centralnej Ewidencji BE25 -
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622

Rejestry dotyczace kontroli
operacyjnych, przesylek
niejawnie nadzorowanych,
kontrolowanego zakupu,
kontrolowanego przyjecia lub
wreczenia korzysSci
majatkowej

BE25

BE25

623

Inne rejestry operacyjne

BE10

BE10

Rejestry, wykazy, spisy i kartoteki inne niz
wymienione w poz. 620-622.

63

Zagadnienia techniki
operacyjnej

630

Kierunki rozwoju techniki
operacyjnej

BE10

BE10

631

Teczki zastosowania kontroli
operacyjnej

BE20

BE20

Whioski, zarzadzenia, zgody, zazalenia,
postanowienia, notatki, wnioski
koordynacyjne, protokoty komisyjnego
zniszczenia zgromadzonych materiatow.
Ewidencja.

632

Sprawdzenia oraz ustalenia
telekomunikacyjne
i teleinformatyczne

BC

BC

BC

633

Dokumentacja techniczna
urzadzen techniki operacyjnej

BE10

BE10

634

Teczki zastosowania srodkow
techniki operacyjnej

BE10

BE10

635

Pozostata dokumentacja
techniki operacyjnej

BE3

BE3

Wyjatek: materialy pomocnicze — kat. BC.

636

Teczka obserwacji, teczka
koordynacji obserwacji

BE10

BE10

BC

Dotycza tez dzialan poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej i wspotpracy
miedzynarodowej, wnioski o obserwacje,
wnioski o koordynacj¢ obserwacji.




Dziennik Urzedowy Ministra Finansow

_ 43—

Poz.15

64

Dokumentowanie dzialan
operacyjnych

640

Stosowanie technicznych
srodkow wsparcia zadan
operacyjnych

BS

BS

BC

Dotycza Srodkéw tgcznosci, informatyki,
sprzetu audiowizualnego, urzadzen

i systemow lokalizacji obiektu, systemu

i rejestracji obrazu i dzwigku. Ustalenia

Z operatorami sieci telekomunikacyjnych.

641

Urzadzenia techniki
operacyjnej

B15

B5

BC

Ewidencja urzadzen, wykorzystania, rejestry
zamoOwien na zastosowanie.

Wyjatek: dokumentacja techniczna —

kat. BE10.

642

Dziatania maskujace

BE10

BE10

BC

Maskujace czynnos$ci zwigzane z dzialaniami
operacyjnymi, kombinacjami operacyjnymi
oraz przedsigwzigciami techniki operacyjne;j.
Wyjatek: dokumentacja legalizacyjna
rzeczowych srodkéw pracy operacyjnej —
okres przechowywania liczy sie od momentu
zbycia, zamiany, wygasnig¢cia umowy najmu,
dzierzawy lub innej podstawy uzytkowania —
kat. B20.

643

Dziatania specjalne

BE10

Dzialania operacyjne zwigzane

z wykorzystaniem funkcjonariuszy Stuzby
Celno-Skarbowej pod przykryciem, w tym
operacje specjalne i ofensywne
przedsigwzigcia maskujace.

Wyjatek: ewidencja FPP — kat. BE25.

644

Dziatania ochrony i pomocy

BE20

Dzialania i przedsigwzigcia zwigzane

Z programami ochrony i pomocy dla oséb
wspotpracujacych z funkcjonariuszami
Stuzby Celno-Skarbowej, w tym maskowanie
1 zabezpieczenie ich technika operacyjna.
Wyjatek: ewidencja osob chronionych —

kat. BE25.
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645 Dziatania ochronne BE20 B5 BC Dziatania i przedsiewzi¢cia zwigzane
z ochrong funkcjonariuszy Stuzby Celno-
Skarbowej i pracownikéw KAS, w tym
zabezpieczenie ich technika operacyjna.

646 Dokumentacja ochrony BE20 BE20 BC Dotycza funkcjonariuszy Stuzby Celno-
danych identyfikujacych Skarbowej i osobowych Zrodet informacji

i 0sdb wspotpracujacych, innych niz osobowe
zrodta informacji. Catos$¢ dokumentacii.

647 Przedmioty uzyskane BE20 BE20 BC Calos¢ dokumentacji zwigzanej z przejetymi
W drodze czynnosci i uzyskanymi przedmiotami, zgodnie
operacyjno-rozpoznawczych Z obowigzujgcymi przepisami. Ksiegi
— ewidencja, ewidencyjne, dokumenty przyjecia, wnioski
przechowywanie, 0 wydanie, przekazanie, protokoly
wykorzystanie zniszczenia, protokoly inwentaryzacyjne.

648 Wspolpraca z zagranica B5 BC BC
W ramach czynnosci
operacyjno-rozpoznawczych
— koordynacje, szkolenia
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7 — CZYNNOSCI DOCHODZENIOWO-SLEDCZE
Kategoria archiwalna
W komorce merytorycznej Sposob
S . . W innych . postepowania
Symbol klasyfikacji Haslo klasyfikacyjne . , Uwagi
w Ministerstwie| " Urz€dzie | komérkach w przypadku
Fi S celno- zagrozenia
inansow
skarbowym
7 CZYNNOSCI
DOCHODZENIOWO-
SLEDCZE
70 Przepisy dotyczace A B5 BC Wyjasnienia, interpretacje, opinie. E
czynno$ci dochodzeniowo Wyjatek: przepisy zewnetrzne — kat. B10. Z
Sledczych
71 Ewidencja BE10 - BC Ewidencja podstawowa: ewidencja E
uzupelniajaca, rejestry, zestawienia, wykazy.
Wyjatek: ewidencja pomocnicza — kat. BC. Z
Akta kontrolne
72 postepowan
przygotowawczych
Akta kontrolne $ledztw BE10 - BC E
720 powierzonych
721 Akta kontrolne postepowan BE5 BE5 BC E
sprawdzajacych
zakonczonych
postanowieniem o odmowie
wszczgcia postgpowania
przygotowawczego
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722 Akta kontrolne umorzonych BE5 BE5 BC Kategoria wskazuje minimalny okres E
postepowan przechowywania. Jednostka ustala
przygotowawczych indywidualnie dla kazdej sprawy kategorie

archiwalng, ktoéra odpowiada okresowi
przechowywania dokumentacji
wynikajgcemu z terminu przedawnienia
sprawy.

723 Akta kontrolne pozostatych BE5S BES BC E
postepowan Wyjatek: dokumentacja nie wchodzaca do akt P
przygotowawczych sprawy —kat. B5.

Kategoria wskazuje minimalny okres
przechowywania. Jednostka ustala
indywidualnie dla kazdej sprawy kategorig
archiwalng, ktora odpowiada okresowi
przechowywania dokumentacji
wynikajgcemu z terminu przedawnienia
sprawy.
73 Akta koordynacji $cigania BE10 - BC E
okreslonej kategorii
przestepstw, akta nadzoru
nad postepowaniami
przygotowawczymi lub
sprawdzajacymi
74 Akta umorzonego BE10 - BC E
postepowania
przygotowawczego
75 Akta postepowania BE10 - BC E
sprawdzajacego
zakonczonego

postanowieniem

0 odmowie wszczecia
postepowania
przygotowawczego
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76 Inna dokumentacja B10 — BC Dowody rzeczowe, mienie ruchome E
dotyczaca postepowania tymczasowo zajete, inne rzeczy lub
przygotowawczego przedmioty — ewidencja podstawowa
I pomocnicza.
77 Dokumentowanie czynnoSci
procesowych w sprawach
prowadzonych przez inne
podmioty
770 Realizacja zadan zleconych BE5 BES BC Np. wystapienia prokuratorow, sadow w tym E
przez inne podmioty zarzadzenia o powierzeniu poszczegolnych
czynnosci w postepowaniach
przygotowawczych oraz dokumentacja ich
realizacji.
771 Czynnosci zlecone na rzecz B3 B3 BC Np. wnioski o pomoc prawng i dokumentacja E
innych jednostek KAS z realizaciji.
772 Inicjowanie postgpowan B5 B5 BC Np. kopia zawiadomienia o przestepstwie, E
przygotowawczych ktore zostalo przekazane zgodnie
Z wlasciwos$cig do innych organow, kopie
materiatow zrodtowych, korespondencija
Z organami.
773 Pozostata dokumentacja B5 B5 BC Np. korespondencja dotyczaca spraw E
dotyczgca postepowan prowadzonych przez inne podmioty.
przygotowawczych
78 Postepowania B10 B10 BC E
przygotowawcze
i orzecznictwo karne
skarbowe
79 Nadzor nad dzialalnoS$cia BE10 BE10 BC E
organéw KAS w sprawach
karnych i karnych
skarbowych
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8- NADZOR
Kategoria archiwalna
W komérce merytorycznej Sposéb
S . . W innych . postepowania
Symbol klasyfikacji Haslo klasyfikacyjne . \ Uwagi
w Ministerstwie| " “rzedzie | komérkach w przypadku
. , celno- zagrozenia
Finansow
skarbowym
8 NADZOR
80 Przepisy dotyczace A - BC Wyjasnienia, interpretacje, opinie. E
wykonywania nadzoru Wyjatek: przepisy zewnetrzne — kat. B10. Z
81 Sprawowanie nadzoru
ministra wlasciwego do
spraw finanséw
publicznych nad realizacja
zadan KAS
810 Informacje, notatki, BE10 BE10 BC E
sprawozdania, analizy
opracowane w tym dla
kierownictwa resortu
811 Wymiana informacji B10 B10 BC E
82 Sprawozdanie nadzoru
Szefa KAS nad realizacjg
zadan KAS
820 Informacje, notatki, BE10 BE10 BC E
sprawozdania, analizy w tym
dla kierownictwa resortu
821 Wymiana informacji B10 B10 BC E






