Warszawa, dnia 19 grudnia 2018 r.
Poz. 80

ZARZADZENIE
MINISTRA KULTURY I DZIEDZICTWA NARODOWEGO?"
z dnia 19 grudnia 2018 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum

zakladowego Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie

archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217 1 650) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 10 stycznia
2018 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwum zaktadowego Ministerstwa Kultury
1 Dziedzictwa Narodowego (Dz. Urz. MKiDN poz. 1) zalacznik nr 2 otrzymuje brzmienie

okreslone w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019 r.

Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego: P. Gliniski

D Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego kieruje dzialem administracji rzadowej — Kultura i ochrona
dziedzictwa narodowego, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 13 grudnia
2017 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego (Dz. U.
poz. 2321).



Zatacznik

do zarzadzenia

Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 19 grudnia 2018 r. (poz. 80)

»Zalacznik nr 2

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

MINISTERSTWA
KULTURY | DZIEDZICTWA NARODOWEGO



SPIS KLAS 'l [ RZEDU

Klasa

Hasta klasyfikacyjne

ZARZADZANIE

00 Gremia kolegialne

01 Organizacja

02 Akty normatywne, inne dokumenty rzgdowe, legislacja i obstuga prawna

03 Strategie, programy, prognozy, planowanie, sprawozdawczos¢ i analizy

04 Informatyzacja

05 Skargi, wnioski i inne wystgpienia do Ministerstwa

06 Dziatalnos¢ informacyjna, wydawnicza, promocyjna i naukowo-badawcza

07 Wspdtpraca z instytucjami w kraju i za granica

08 Kontrola i audyt

1 KADRY | ZATRUDNIENIE

10 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych

11 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia

12 Ewidencja osobowa pracownikéw Ministerstwa

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 Dyscyplina pracy

15 Szkolenie i doskonalenia zawodowe oséb zatrudnionych

16 Sprawy socjalno-bytowe oraz ubezpieczenia spoteczne i opieka zdrowotna

2 SRODKI RZECZOWE | SPRAWY ADMINISTROWANIA

20 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw administrowania i Srodkéw rzeczowych

21 Inwestycje i kapitalne remonty obiektéw

22 Administrowanie obiektami, ochrona osdb i mienia

23 Gospodarka materiatowa

24 Transport, tgcznosé, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna




25 Zamowienia publiczne

3 FINANSE MINISTERSTWA ORAZ OBStUGA FINANSOWO - KSIEGOWA

30 Regulacje i zasady ekonomiczno- finansowe

31 Planowanie, sprawozdawczo$¢ i realizacja budzetu

32 Woydatki i dochody budzetowe

33 Wspdtpraca z bankami

34 Ksiegowanie

35 Rozliczenia ptac i sktadek ZUS

36 Szacowanie wartosci Srodkéw trwatych i inwentaryzacja

4 POPULARYZOWANIE TWORCZOSCI

40 Dziatalnos¢ w dziedzinie teatru, muzyki, taiica, sztuk wizualnych, kultury ludowej i innych

41 Promocja twodrczosci literackiej i czasopismiennictwa

42 Dziatalnos$¢ na rzecz promocji i nauczania jezyka polskiego w kraju i poza granicami

43 Dziatalnos¢ w dziedzinie kinematografii

44 Nagrody, stypendia, odznaczenia i pomoc socjalna Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
dla twoércow i dziataczy kultury oraz jubileusze twc')rf:ze i zaopatrzenie emerytalne

5 UPOWSZECHNIANIE KULTURY, OCHRONA WARTOSCI INTELEKTUALNEJ, PROWADZENIE
REJESTRU INSTYTUCJI W OBSZARZE KULTURY

50 Edukacja kulturalna

51 Upowszechnianie czytelnictwa i stan bibliotek

52 Mecenat nad amatorskim i spotecznym ruchem artystycznym

53 Badania w dziedzinie kultury

54 Przemyst kultury i przemyst kreatywny

55 Ochrona prawna wtasnosci intelektualnej w kulturze

56 Prowadzenie rejestru i ksigg rejestrowych instytucji kultury

57 Polityka audiowizualna

58 Prawo prasowe

59 Cyfryzacja i udostepnianie dziedzictwa kulturowego




OCHRONA DZIEDZICTWA NARODOWEGO, OCHRONA ZABYTKOW

60 Organizacja i nadzér nad dziatalnoscig muzedéw

61 Gospodarka muzealiami

62 Upowszechnianie muzealnictwa

63 Wspodtpraca muzedw polskich z zagranica

64 Polityka konserwatorska

65 Nadzor w zakresie ochrony zabytkéw

66 Ochrona zabytkéw i débr kultury w obliczu konfliktu zbrojnego

67 Nadzdér nad narodowym zasobem archiwalnym

68 Miejsca Pamieci Narodowej

69 Polityka pamieci

7 POLSKIE DZIEDZICTWO KULTUROWE POZA GRANICAMI KRAJU
Wspotpraca i monitorowanie dziatalnosci podmiotédw miedzynarodowych, organizacji

70 polonijnych, placéwek zagranicznych Rzeczypospolitej Polskiej oraz podmiotéw krajowych
prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie ochrony polskiego dziedzictwa narodowego poza granicami
kraju

71 Ocena strat i stanu ruchomych doébr kultury utraconych podczas i w wyniku Il wojny swiatowej w
granicach Polski po 1945 r.

72 Opieka nad dobrami kultury zwigzanymi z dziejami | i || Rzeczpospolitej, pozostajacymi poza
granicami Polski

73 Udziat w posiedzeniach i monitorowanie dziatalnos$ci komisji miedzynarodowych i zespotdéw
ekspertédw w zakresie ochrony polskiego dziedzictwa kulturowego za granica

74 Poszukiwania i restytucja débr kultury

75 Budowa miejsc pamieci oraz opieka nad istniejgcymi miejscami pamieci narodowej

8 ZADANIA MINISTRA W ZAKRESIE SZKOLNICTWA ARTYSTYCZNEGO

80 Organizacja sieci szkét artystycznych stopnia podstawowego i sredniego

31 Nadzér pedagogiczny nad publicznymi i niepublicznymi szkotami i placéwkami
artystycznymi oraz innymi placéwkami

82 Kadra dydaktyczna szkét i placdwek artystycznych oraz innych placowek

83 Promocja w kraju i za granicg dziatalnosci szkét i uczelni artystycznych

84 Nadzdr ministra nad wyzszym szkolnictwem artystycznym

85 Finansowanie uczelni, szkét i placdwek artystycznych oraz innych placowek




Uznawanie rownowaznosci Swiadectw i dyplomow wydanych przez zagraniczne szkoty i uczelnie

86 artystyczne oraz uwierzytelnianie Swiadectw i dyplomdw polskich szkot i uczelni artystycznych

87 Nadzorowanie specjalistycznej jednostki nadzoru — Centrum Edukacji Artystycznej

38 Ksztatcenie zawodowe w zawodach szkolnictwa zawodowego, dla ktdrych ministrem wiodgcym
jest minister do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego

9 WSPIERANIE ROZWOJU KULTURY, STRATEGIA | NADZOR NAD PROGRAMAMI MINISTRA

90 Strategia w zakresie polityki kulturalnej, ocena wiedzy spotecznej o kulturze

91 Programy Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego

92 Obstuga Programoéw finansowanych ze srodkow europejskich

93 Uprawnienia Wtascicielskie




Symbole klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne Kategoria Uwagi
archiwalna
I rzad Il rzad Irzad |IVrzad
1 2 3 4 5 6 7
0
ZARZADZANIE
00 . .
Gremia kolegialne
000 . - . —
Narady kierownictwa Ministerstwa A w tym porzq‘dkl obrad, listy uczestnikow, wnioski, protokoty,
sprawozdania
001 — -
Narady z przedstawicielami jednostek podlegtych lub A jak w klasie 000
nadzorowanych
002 j i
Witasne rady, komisje, komitety, zespoty i grupy A dok}Jmen:caCJa prac, w tym akty .powo’fanla, Sk{éd' prc.)tok.o’fy
posiedzen, referaty, opracowania, sprawozdania, wnioski.
003 — - X X
K9m|SJe, komitety, zespo’fy.l.g.ru.py resortowe i A jak w klasie 002
miedzyresortowe z witasnej inicjatywy
004 Obce Komisje, komitety, rady, zespoty i grupy robocze A w tym akty powotania, sktad, protokoty posiedzen, referaty,
krajowe. opracowania, sprawozdania, wnioski
005 Komisje, komitety, zespoty, rady i grupy A udziat w posiedzeniach Rady, komitetéw, komisji, grup Unii
miedzynarodowe Europejskiej, Komisji Europejskiej i innych
006 - . -
Narady i zebrania pracownikéw Ministerstwa A W t\(m protoko’fy,’sprawozdama, wnioski, informacje z
realizacji wnioskow
01 L.
Organizacja
010 Organizacja Ministerstwa, jednostek podlegtych i
nadzorowanych
0100 w tym statut, regulamin organizacyjny, zakresy czynnosci
Organizacja Ministerstwa A kmrovymctyva, we'wnetrzne re‘gulammy komoérek o
organizacyjnych, inne regulacje wewnetrzne, ustalenia i
wytyczne w sferze organizacyjnej
0101 o . . . . .
Organizacja jednostek podlegtych i nadzorowanych A m.in. statuty, regulaminy organizacyjne




0102

Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpisow,

podpisy elektroniczne BE10 w tym bankowe karty wzoru podpisu
0103 . . . .
Rejestr petnomocnictw i upowaznien A
011
Informacja publiczna
0110 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu udostepniania A
informacji publicznej
0111 o .. . . L , o ,
Udostepnianie informacji publicznej B10 zagadnienia ogdlne oraz udostepnianie na wniosek
0112 . .. . . . . .
Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej BE10 obstuga od strony informatycznej przy klasie 043
012 . o
Ochrona informacji niejawnych
0120 Wyijasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu ochrony informacji A
niejawnych
0121 - L . . .
Przetwarzanie informacji niejawnych BE10 plany, instrukcje, korespondencja.
0122 . . ; .
Kontrola stanu ochrony informacji niejawnych A protokoty, ocena, sprawozdania, notatki.
0123 Rejestr urzadzen ewidencyjnych i teczek dotyczacych BE10
informacji niejawnych
0124 Urzadzenia ewidencyjne i kontrola obiegu BE10
dokumentacji niejawnej
0125 Ocena, znoszenie i zmiana klauzuli materiatéw A
zawierajacych informacje niejawne
013 w tym organizacja ochrony danych osobowych;
upowaznianie do przetwarzania danych osobowych;
Ochrona danych osobowych BE10 dokumentowanie czynnosci zIW|azanych’ z przetwarzaniem
danych osobowych; zgtaszanie naruszen ochrony danych
osobowych; realizacja uprawnien osob fizycznych w zakresie
ochrony danych osobowych
014

Obstuga kancelaryjna




0140 . L . e w tym instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt,
Przepisy kancelaryjne i archiwalne oraz wyjasnienia i . . N . . . .
. A instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum
poradnictwo .
zaktadowego oraz korespondencja w tych sprawach
0141 .
Srodki do ewidencji i kontroli obiegu dokumentacji B5 w tym rejestry przesytek, ksigzki pocztowe itp.
0142 I s .
Opracowanie i wdrazanie wzoréw formularzy A
0143 . - . L .
Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich odciskow A przy czym zamoéwienia i realizacja zaméwien w klasie 2302
0144 . . . .
Ewidencja drukow Scistego zarachowania B10 przy czym zamoéwienia i realizacja zaméwien w klasie 2302
0145 “mi komorkamiii kami . - -
Przekazywanie dokumentacji spraw niezakoriczonych A np m@dzy omc?r am|‘| Jedngst an:m or.gamzacyjr.\yml .
w zwigzku ze zmianami organizacyjnymi w zakresie zadan
015
Obstuga archiwum zaktadowego
1 TR - tokredl
0150 Ewidencja dokumentacji przechowywanej w Przy CZVT SPOSOb!eJ prowfa]dz?qla zostat o ‘res o‘ny W .
. A instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
archiwum zaktadowym
zaktadowego
0151 Przekazywanie materiatdw archiwalnych do archiwum A
panstwowego
0152
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A
0153 Ewidencja udostepniania dokumentacji w archiwum BS
zaktadowym
0154 Kwerendy archiwalne w zasobie archiwum B10
zaktadowego
0155 . .
Skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym A
0156 Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w archiwum A
zaktadowym
016 s :
Pozamilitarne przygotowania obronne
0160 . .,
Planowanie i sprawozdawczos¢ A
0161 . . .
Przygotowanie systemu kierowania A




0162

Zaspokajanie potrzeb sit zbrojnych RP i wojsk

. . A
sojuszniczych
0163
Szczegdlna ochrona obiektow A
0164 . . . .
Militaryzacja jednostek organizacyjnych A
0165
Szkolenie obronne A
0166
Kontrole wykonywania zadan obronnych A
0167 Koordynowanie przygotowan obronnych w dziale B10
kultura
017 .
Zarzadzanie kryzysowe
0170 Planowanie i sprawozdawczos¢ z zakresu zarzgdzania A
kryzysowego
0171 . .
Szkolenia w obszarze zarzadzania kryzysowego B10
0172 Koordynowanie spraw z zakresu zarzadzania B10
kryzysowego w dziale kultura
018 .
Obrona Cywilna
0180 Realizacja zadan Obrony Cywilnej w Ministerstwie A
Kultury i Dziedzictwa Narodowego
0181 Funkcjonowanie formacji Obrony Cywilnej w
. . S B10
Ministerstwie Kultury i Dziedzictwa Narodowego
019 Obowigzkowa ochrona obszaréw, obiektow i urzgdzen
w jednostkach organizacyjnych
0190 Decyzje administracyjne w zakresie obowigzkowej A
ochrony obszaréw i obiektow
0191 . . .
Koordynowanie obowigzkowej ochrony B10
0192 . . .
Szkolenia szeféw wewnetrznych stuzb ochrony B10

02

Akty normatywne, inne dokumenty rzadowe,
legislacja i obstuga prawna




020

Zbiory aktéw normatywnych powszechnie
obowigzujgcych i wydanych przez Ministra dla
jednostek zewnetrznych

0200

Zbiér rozporzadzen Ministra

0201

Zbiér rozporzadzen Ministra wydanych
W porozumieniu z innymi organami

0202

Zbiér rozporzadzen innych ministréw podpisanych w
porozumieniu z Ministrem Kultury i Dziedzictwa
Narodowego

B10

0203

Zbior obwieszczen Ministra

021

Zbiory aktoéw normatywnych wewnetrznie
obowigzujgcych

0210

Zbiér niepublikowanych dokumentéw rzagdowych
Rady Ministrow i Prezesa Rady Ministréow

B5

kopie przesytane do wiadomosci

0211

Zbiér aktéw prawnych wydanych przez Ministra

0212

Zbior aktéw prawnych wydanych przez Dyrektora
Generalnego

rejestr, podpisane zarzadzenia

022

Wykaz prac legislacyjnych Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego

023

Projekty aktéw prawnych i procedura ich dotyczaca

0230

Projekty aktéw prawnych i dokumentéw rzgdowych
opracowanych przez Ministra

BE10

opiniowanie, uzgadnianie z zainteresowanymi jednostkami,
sprawy publikowania aktéw prawnych, zgtoszenia do
wykazu prac legislacyjnych

0231

Projekty zewnetrznych aktéw prawnych oraz
dokumentéw rzgdowych

BE10

opiniowanie, w tym stanowiska Ministra do tych
dokumentdw, stanowiska Rzgdu w sprawie dokumentow UE

0232

Projekty wewnetrznych aktéw prawnych Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego

BE10

opiniowanie

0233

Projekty wewnetrznych aktéw prawnych Dyrektora
Generalnego MKIDN

BE10

opiniowanie

0234

Porzadki obrad i protokoty posiedzen Komitetéw, Rad
i Zespotdéw rozpatrujgcych dokumentacje dotyczaca
projektéw dokumentdw rzagdowych

B5

kopie przesytane do wiadomosci




0235

Dziatalno$¢ lobbingowa A prowadzenie ewidencji, informacje, raporty, sprawozdania
024 opinie o wfasciwym zastosowaniu przepisdw prawa w
Opinie prawne BE10 konkretnym stanie faktycznym, a takze interpretacje
przepisdw prawa w sprawach nieobjetych innymi klasami
025 Sprawy prowadzone przed Trybunatami sgdami lub
innymi organami orzekajgcymi
0250 j i
Postepowania przed Trybunatami A w tym 'I.'ry.bu.na’fem Konstytucyjnym, Trybunatami
Europejskimi
0251 . .
Sprawy sgdowe przed sgdami powszechnymi BE10
0252 . . . .
Sprawy sgdowe przed sagdami administracyjnymi BE10
0253 Sprawy prowadzone przed innymi organami BE10
orzekajacymi
0254 .
Rejestr spraw sgdowych A
026 materiaty Zrédtowe wraz z jednym egzemplarzem umowy
7biSr UMéw A przechowuje sig i FEJ?StFUJe w qdpowle.dnlelj klasie zgodnie z
wykazem akt w komédrce organizacyjnej, ktéra umowe
przygotowata
027 . . L N -
Implementacja Prawa UE A dziatania nieobejmujace legislacji
028 Sprawozdawczos$¢ z zakresu realizacji projektow
. BE10
dokumentdow rzgdowych
029 Monitorowanie prawidtowego przebiegu proceséw
legislacyjnych i wykonywania orzeczen w obszarze
kultury i ochrony dziedzictwa narodowego
0290 Monitorowanie realizacji projektéw dokumentéw
rzgdowych wpisanych do Wykazu Prac Legislacyjnych i B10
Poza legislacyjnych Rady Ministréw
0291 . . - .
Monitorowanie realizacji upowaznien ustawowych B10
0292 Monitorowanie wykonalnosci orzeczen trybunatow w 810

obszarze kultury i ochrony dziedzictwa narodowego

03

Strategie, programy, prognozy, planowanie,
sprawozdawczos¢ i analizy




030 zatozenia, wskazniki, instrukcje, interpretacje, opinie
Metodyka i organizacja planowania A i wyjasnienia dotyczace sposobu opracowywania strategii,
i sprawozdawczosci (opisowej i statystycznej) programow, planéw, prognoz, analiz i sprawozdawczosci
opisowej i statystycznej
031 . . - . . -
Strategie, prognozy i programy witasne ministerstwa A w tym sprawozdania, raporty z ich realizacji,
032 .
Planowanie
0320 . L . el
Planowanie na poziomie catego Ministerstwa A w tym plany w ramach funduszy europejskich
0321 . L , . .
Planowanie na poziomie komérek organizacyjnych B10
0322 . .
Planowanie jednostek podlegtych i nadzorowanych A
033 L
Sprawozdawczos¢
0330 K PSP 2
Sprawozdawczos¢ opisowa na poziomie Ministerstwa A wtym a.] t.a sprawozdawczosci opisowej z funduszy
europejskich
0331 Sprawozdawczo$¢ opisowa na poziomie komaérek BE10
organizacyjnych
0332 Sprawozdawczos$¢ opisowa jednostek podlegtych i A
nadzorowanych
0333 L
Sprawozdawczos$¢ statystyczna A
0334 . .
Meldunki i raporty sytuacyjne B10
034 Analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja A
Ministerstwa
035 Inf j harakt lit .
'n ormacie o chara er'ze ana I. yeznym inne niz przy klasach 031-034, np. dla Prezydenta RP,
i sprawozdawczym dla innych jednostek A .
. . Parlamentu, Premiera RP
organizacyjnych
04 ]
Informatyzacja
040 Projektowanie i wdrazanie oprogramowania i A

systemow teleinformatycznych




041

Licencje na oprogramowanie i systemy

. B10 w tym ich ewidencja
teleinformatyczne
042 Eksploatacja sys.temow teleinformatycznych i w tym, modyfikacje | rozw6j systeméw
oprogramowania
0420 Organizacja prac eksploatacyjnych systemow A
teleinformatycznych i oprogramowania
0421 Instrukcje eksploatacji systeméw teleinformatycznych,
systemdw ewidencjonowania informacji, nosnikéw A
i kopii bezpieczenstwa oraz archiwizowania
oprogramowania i zbioréw danych
0422 . .y . .
Ustalenia uprawnien dostepu do danych i systemoéw B10
0423 Zabezpieczenia kryptograficzne systemoéw A
i oprogramowania
043 Projektowanie i eksploatacja stron i portali B10
internetowych i intranetowych
044 dotyczy spraw wtamania do systemodw i ztego uzytkowania
Bezpieczenstwo systemow teleinformatycznych BE10 (notatki, protokoty, korespondencja, decyzje o blokadzie
dostepu do systemu)
05 . R . _
Skargi, wnioski i inne wystgpienia do Ministerstwa
050 Skargi, Vfln.IOSkl i petycje zatatwiane bezposrednio A w tym ich rejestr
przez Ministerstwo
051 Skargi, wnioski i petycje przekazywane do zatatwienia BS
wedtug wtasciwosci
052 Listy, postulaty i inicjatywy obywatelskie zatatwiane A
bezposrednio przez Ministerstwo
053 Listy, postulaty i inicjatywy obywatelskie B2
przekazywane do zatatwienia wedtug wtasciwosci
054 . L , . . , . s
Interpelacje, pytania i oSwiadczenia poselskie A tym ich rejestr i odpowiedzi
055 o - . .
Oswiadczenia i interwencje senatorskie A
056 Dotyczy spraw, ktére nie mieszczg sie w zadaniach
Sprawy odestane do zatatwienia innym podmiotom B2 Ministerstwa, a zostaty skierowane do niego przez pomytke.

Btednie przekazane odwotania, zazalenia




06

Dziatalnos¢ informacyjna, wydawnicza, promocyjnai
naukowo-badawcza

060 Patronaty i udziat Ministra w komitetach honorowych A
061 informacje witasne dla srodkéw publicznego przekazu,
odpowiedzi na informacje medialne, konferencje prasowe
Kontakty z mediami A i wywiady w tym sprostowania, artykuty i komunikaty
prasowe oraz internetowe, monitoring srodkéw publicznego
przekazu, tzw. wycinki prasowe
062 w tym sprawy zwigzane z prowadzeniem akcji promujacych i
popularyzujgcych dziatania podejmowane przez
Promocja dziatalnosci Ministerstwa A Ministerstwo, z udziatem w akcjach promocyjnych
prowadzonych przez inne podmioty, opracowywaniem
materiatdw promocyjnych
063 .Ud2|a’r W polltlyce mformacyjnej Rady Ministrow i A w tym wspédtdziatanie z Centrum Informacyjnym Rzadu
innych organéw panstwowych
064 i
Wydawnictwa
0640 Opracowanie wydawnictw wtasnych oraz udziat w A
obcych wydawnictwach
0641 Techniczne wykonanie materiatéw promocyjnych i BS
wydawnictw oraz ich rozpowszechnianie
065 Materiaty fotograficzne lub audiowizualne z wydarzen, A
akcji i imprez
066 Zbiér zaproszen, 2yczen, podziekowar, BS inne niz' zvx'/ialzane z za’ratwia'niem okreslonej sprawy
wystagpienia, korespondencja
067 Udziat w pogrzebach oséb zastuzonych dla kultury, BS
kondolencje i nekrologi.
068 Badanie satysfakgcji klienta B10
07 . . - - .
Wspotpraca z instytucjami w kraju i za granica
070 opinie, opracowania, korespondencja, dezyderaty, kontakt
m.in. z komisjami sejmowymi i senackimi z administracja
Wspdtpraca z krajowymi jednostkami organizacyjnymi A publiczng, urzedami centralnymi oraz organami kontroli

panstwowej i ochrony prawa, organizacjami politycznymi,
spotecznymi pozarzgdowymi oraz zwigzkami zawodowymi.




071

Nadzdér nad fundacjami B10
072
Rejestr fundacji A
073 . . . .
Kontakty z podmiotami zagranicznymi
0730 Nawigzywanie kontaktow i okreslenie zakresu
wspotpracy Ministerstwa z podmiotami A
zagranicznymi, organizacjami miedzynarodowymi oraz
organami i instytucjami UE
0731 Spotkania oraz wymiana doswiadczen z partnerami A
zagranicznymi
0732 . . .
Promocja kultury polskiej za granica. A
0733 . . e
Woyjazdy zagraniczne przedstawicieli Ministerstwa B10
0734 . . e, .
Przyjmowanie przedstawicieli i gosci z zagranicy B10
074 . . L .
Zjazdy, konferencje, seminaria, sympozja, fora
0740 . . L o
Wtasne zjazdy, konferencje, seminaria, sympozja i fora A
0741 Udziat w zewnetrznych zjazdach, konferencjach, BS
seminariach, sympozjach i forach
075 .
Umowy miedzynarodowe A
076 . o . . . .
Inicjatywy Europejskie A m.in. umowy, opinie, opracowania, korespondencja,
077 . L. .
Koordynacja stypendiéw zagranicznych B10
08 .
Kontrola i audyt
080
Kontrole
0800 - .
Kontrole zewnetrzne w Ministerstwie A




0801

Kontrole zewnetrzne w jednostkach podlegtych,
nadzorowanych lub otrzymujgcych srodki finansowe

B10

0802

Kontrole przeprowadzone przez Ministerstwo

0803

Rejestr przeprowadzonych kontroli

081

Audyt

0810

Zadania audytowe przeprowadzane w Ministerstwie

0811

Zewnetrzne oceny i audyty przeprowadzone w
Ministerstwie oraz jednostkach podlegtych
nadzorowanych i otrzymujgcych srodki finansowe.

KADRY | ZATRUDNIENIE

10

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczgce zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

100

Wiasne regulacje wyjasnienia, interpretacje, opinie
dotyczace zagadnien z zakresu spraw kadrowych

w tym regulaminy pracy i ich interpretacje

101

Otrzymane od organdw i jednostek zewnetrznych
regulacje, wytyczne, wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych

B5

102

Umowy zbiorowe i ich negocjowanie

103

Opisy i wartosciowanie stanowisk pracy

104

Kontakty i wymiana informacji ze zwigzkami
zawodowymi

BE10

11

Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku
pracy oraz innych form zatrudnienia

110

Zapotrzebowanie i nabér kandydatéw do pracy

B5

dokumentacja naboru, korespondencja z kandydatami,

dokumentacja dotyczgca ogtoszen o wolnych stanowiskach,

przy czym okres przechowywania ofert kandydatéw
nieprzyjetych i tryb ich niszczenia wynika z odrebnych
przepiséw




111 akta osdb przyjetych odktada sie do akt osobowych, przy
Konkursy na stanowiska BES czym dokumentacje posiedzen komisji klasyfikuje sie przy
klasie 003
112 ]
Wykaz etatow A
113
Obstuga zatrudnienia
1130 Komunikaty o zmianach personalnych kadry A
kierowniczej
1131 Obstuga zatrudnienia kierownikdw jednostek
. BE10
podlegtych i nadzorowanych
1132 w tym zakonczenia stosunku pracy, akta dotyczace
Obstuga zatrudnienia pracownikdow Ministerstwa B5 konkretnych pracownikow odktada sie do akt osobowych
danego pracownika
1133 miedzy innymi delegowanie, przeniesienia, zastepstwa,
. L . S awanse, podwyzki, przydziaty, akta dotyczace konkretnych
Rozmieszczenie i wynagradzanie pracownikéw B5 o .
pracownikéw odktada sie do akt osobowych danego
pracownika
1134 Oswiadczenia majgtkowe lub inne oswiadczenia o B *) czas przechowywania wynika z odrebnych przepiséw
osobach zatrudnionych i cztonkach ich rodzin prawa, w innym przypadku wynosi 6 lat
1135 - — : .
Opiniowanie i ocenianie 0s6b zatrudnionych BS przy czym akta poszczegdlnych pracownikéw nalezy odtozy¢
do akt osobowych
114 . . .
Staze zawodowe, wolontariat, praktyki BE10
115 Prace zlecone osobom fizycznym (umowy cywilno-
prawne)
1150 . .
Prace zlecone ze sktadkg na ubezpieczenia spoteczne B50
1151 . . .
Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenia spoteczne B10
1152 - . .
Zaswiadczenia o wykonaniu prac zleconych B5
116
Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1160 , .
Nagrody dla 0séb zatrudnionych B10




1161

Nagrody dla kierownikéw jednostek podlegtych i

nadzorowanych B10
1162 . L .
Podziekowania, listy gratulacyjne, dyplomy, pochwaty B10
1163 Odznaczenia panstwowe, samorzadowe i inne dla B10 akta dotyczgce poszczegdlnych pracownikéw odktada sie do
0s6b zatrudnionych. akt osobowych danego pracownika
1164 Karanie B *) okr.es p.rzechowywa.nila uzalezniony jest od
obowigzujgcych przepiséw prawa
1165 *) okres przechowywania uzalezniony jest od
Postepowanie dyscyplinarne B* obowigzujgcych przepiséw prawa, posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje sie przy klasie 003
117 Postepowanie w sprawie dostepu do informacji
niejawnych
1170 . .
Akta zwyktych postepowan sprawdzajgcych BE20
1171 . . o
Wykaz oséb dopuszczonych do informacji niejawnych BE10
1172 . . N .
Zwolnienie z obowigzku zachowania tajemnicy BE20
1173 Dostep 0sdb spoza Ministerstwa do informacji BE20
niejawnych
1174 Upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych i BE20
klauzuli "zastrzezone"
12 . . o -
Ewidencja osobowa pracownikow Ministerstwa
120 Dla kazdego pracownika prowadzi sie odrebng teczke.
Jedli akta osobowe prowadzone sg w formie elektronicznej,
to ich archiwizacja odbywa sie réwniez w formie
elektronicznej, przy czym dokumentacje w sprawach
o . zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
Akta osobowe pracownikéw Ministerstwa BE10

pracownika dotyczgcych stosunkow pracy nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po dniu 31
grudnia 1998 r. a przed dniem 1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu informacyjnego kwalifikuje
sie do kategorii BE50




121

Pomoce ewidencyjne do akt osobowych BE10 jak przy klasie 120
122 Akta osobowe kierownikéw jednostek podlegtych i BE10
nadzorowanych
123 . . . .
Legitymacje stuzbowe i PKP B5
124 . _
Rejestry pracownikéw naukowych A
125 Obstuga sposobu prowadzenia i przechowywania akt BE10 w tym dane w systemach teleinformatycznych do obstugi
osobowych spraw kadrowych
13
Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 _ . ,
Przeglady warunkdw i bezpieczeristwa pracy A
131 X X - - - -
Dziatania w zakresie zwalczania wypadkéw, chordb A w tym w jednostkach podleglych i nadzorowanych
zawodowych, ryzyka pracy
132
Wypadki
1320 . przy czym dokumentacja wypadkdéw zbiorowych,
Wypadki przy pracy BE10 Smiertelnych, inwalidzkich kwalifikowana jest do kategorii A
1321 Wypadki przy pracy — zbiorowe, Smiertelne i A
inwalidzkie
1322 . . przy czym dokumentacja wypadkdéw zbiorowych,
Wypadki w drodze do pracy i z pracy BE10 Smiertelnych, inwalidzkich kwalifikowana jest do kategorii A
133
Warunki szkodliwe i choroby zawodowe
1330
Warunki szkodliwe BE10
1331
Rejestr warunkdw szkodliwych B20
1332
Choroby zawodowe BE10
14 ]
Dyscyplina pracy
140

Czas pracy




1400

Dowody obecnosci i absencji w pracy B3 w tym ewidencja zwolnien lekarskich
1401 - ” . -
Rozliczenia czasu pracy B3 w tym karty (?W|denc1| czasu pracy stanowlqce wydruki z
systemu teleinformatycznego do obstugi spraw kadrowych
1402 . .
Delegacje stuzbowe B3
1403
Rejestr delegacji stuzbowych B5
1404 . - : .
Ustalanie | zmiany czasu pracy B3 akta dotyczace poszczegolnych pracownikéw mozna odtozyé
do akt osobowych pracownika
1405 . . . .
Ewidencja pracy w godzinach nadliczbowych B5
141
Urlopy osdb zatrudnionych
1410
Urlopy wypoczynkowe B5
1411 5 iké i
Urlopy macierzyriskie, ojcowskie i wychowawcze, itp. BS akta dotyczace poszczegglnych pracownikéw odktada sie do
akt osobowych pracownika
1412 . .
Urlopy bezptatne B5 jak przy klasie 1411
142 - o .
Dodatkowe zatrudnienie pracownikéw Ministerstwa B5
15 Szkolenie i doskonalenia zawodowe os6b
zatrudnionych
150 . .
Indywidualne Programy Rozwoju Zawodowego B10
151 .
Stuzba przygotowawcza B5
152 - . - -
Opracovyywame, st.osowanle |.mon|t.orc.Jwan|e A m.in. Program ZZL
narzedzi zarzadzania zasobami ludzkimi
153 .
Potrzeby szkoleniowe B5
154 w tym przy pomocy oséb i jednostek zewnetrznych, m.in.
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw 810 rozeznania rynku, wnioski szkoleniowe, umowy, zgtoszenia,

listy obecnosci, kopie wydanych zaswiadczen, ewaluacja
szkolen, raporty




155

Konferencje, wizyty studyjne, kursy zawodowe BE10
156 Studia wyzsze, podyplomowe, doktoranckie BS kopie dokumentéw ukonczenia odktada sie do akt
pracownikéw oraz nauka jezykdw obcych osobowych
157 Aplikacie BS aplikacja legislacyjna, radcowska, kontrolerska, kopie
P ) dokumentdéw ukonczenia odktada sie do akt osobowych
16 Dziatalnos$¢ socjalna oraz ubezpieczenia spoteczne i
opieka zdrowotna
160 . o
Dziatalnosc¢ socjalna
1600 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w ramach
o L B5
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
1601 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane poza zaktadowym BS
funduszem swiadczen socjalnych
161 . .
Ubezpieczenia spoteczne
1610 Zgtoszenia do ubezpieczen spotecznych, wnioski w
sprawie zmian w sktadkach i wyrejestrowania B10
pracownika
1611 .in, i ien i i
Dowody uprawnier do zasitkéw BS m.in orly'gma’fy z.wolmen IeI.<arsk|clh, potW|er(?Izonfe z§
zgodnos¢ z oryginatem kopie aktow urodzenia dzieci
1612 .
Emerytury i renty B10
1613 . . .
Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze B10
162
Opieka zdrowotna
1620 . . I .
Organizowanie i obstuga opieki zdrowotne;j B10
1621 - - ; .
Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy 810 akta dotyczace poszczegolnych pracownikéw nalezy odtozyc
do akt osobowych pracownika
SRODKI RZECZOWE | SPRAWY ADMINISTROWANIA
20 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie,

akty prawne dotyczgce zagadnien z zakresu spraw
administrowania i Srodkéw rzeczowych




200 Wtasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie w sprawach administrowania i A
srodkoéw rzeczowych
201 Otrzymane od organdw i jednostek zewnetrznych
regulacje, wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B10
prawne dotyczgce zagadnien z zakresu
administrowania i Srodkéw rzeczowych
21 dokumentacja dot. przygotowania, wykonawstwa i
odbioru. Okres przechowywania liczy sie od momentu
rozliczenia inwestycji, przy czym dokumentacja techniczna
Inwestycje i kapitalne remonty obiektow BE5 obiektu przechowywana jest u uzytkownika przez caty czas
eksploatacji i jeszcze przez 5 lat od momentu jego utraty,
jezeli dotyczy obiektow zabytkowych, nietypowych,
zaliczamy jg do kat. A
22
Administrowanie obiektami, ochrona oséb i mienia
220 . e
Stan prawny nieruchomosci Ministerstwa A
221 Udostepnianie i oddawanie w najem lub w dzierzawe
wtasnych obiektéw i lokali innym jednostkom i B5
osobom
222 . . . .
Najmowanie lokali od innych na potrzeby wtasne B5
223 . L . .
Eksploatacja budynkoéw i lokali przez Ministerstwo
2230 Remonty biezgce i konserwacja budynkdw, lokali, BS
pomieszczen
2231 . .
Dokumentacja techniczna prac remontowych BES
2232 . . . . , . . .
Eksploatacja biezgca budynkdw, lokali i pomieszczen B5 Zaopatrzenie w wode, energie elektryczng, itp.
2233 . . .
Gospodarka odpadami (surowcami wtérnymi) B5
224
Podatki i optaty publiczne B10




225 plany ochrony budynkdéw, umowy z firmami ochroniarskimi.
Ochrona osdb i mienia B10 Okres przechowywania liczy sie od momentu utraty mocy
obowigzujacej planu.
226 m.in. ubezpieczenia od pozaru, kradziezy nieruchomosci,
Ubezpieczenia majatkowe B10 ruchomodsci, srodkow‘tra.nspo.rtu, itp. Sprawy IOQSZI.(odowan.
Okres przechowywania liczy sie od daty wygasniecia
umowy.
227 . .
Ochrona przeciwpozarowa B10
23 .
Gospodarka materiatowa
230 .
Zaopatrzenie
2300 zamoéwienia wystane do firm zewnetrznych, reklamacje,
Frodta zaopatrzenia BS k.orespondenqa handlowa w przypadku spraw
finansowanych z funduszy strukturalnych okres
przechowywania liczy sie od daty rozliczenia programu.
2301 . . . . zapytania, zamowienia, potwierdzenia, korespondencja
Zaopatrzenie w sprzet, materiaty biurowe i pomoce . . . . ,
. B5 towarzyszaca, reklamacje. Dla kazdego zlecenia moze by¢
biurowe
prowadzona odrebna teczka,
2302 o .
Zamawianie pieczeci urzedowych B5
2303 Identyfikacja pracownikéw i interesantéw B2 ewidencja wydanych przepustek i kart magnetycznych,
Ministerstwa upowaznienia do wejscia na teren Ministerstwa
231
Gospodarka srodkami rzeczowymi
2310 Magazynowanie i uzytkowanie srodkéw trwatych i BS dowody przychodu i rozchodu, zestawienia ilo$ciowo-
nietrwatych wartosciowe, zestawienia wyposazenia
2311
Obstuga wypozyczania i wywozu srodkdéw rzeczowych B5 w tym przepustki zwrotne i bezzwrotne
2312 L . .
Gospodarka narzedziami i wyposazeniem biurowym B5
2313 . ., . - S
Ewidencja srodkdéw trwatych i nietrwatych B10 w tym ksiegi inwentarzowe
2314 T . . dowody przyjecia do eksploatacji sSrodka, dowody zmiany
Eksploatacja i likwidacja srodkow trwatych | B10 miejsca uzytkowania srodka, kontrole techniczne itp. Okres

przedmiotéw nietrwatych

przechowywania liczy sie od momentu uptynnienia srodka.




2315

Konserwacja i remonty srodkow trwatych B5
2316 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna srodkéw BS opisy techniczne, instrukcje obstugi. Okres przechowywania
trwatych liczy sie od momentu likwidacji urzadzenia
24 Transport, tacznosé, infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna
240 Zakupy srodkow i ustug transportowych, tgcznosci, BS
pocztowych i kurierskich
241 . ., .
Ewidencja $rodkdéw transportu B5
242 karty drogowe samochodéw, karty eksploatacji
Eksploatacja wtasnych srodkéw transportowych B5 samochodéw, przeglady techniczne, remonty biezace i
kapitalne, sprawy myjni
243 . . , . . . .
Uzytkowanie obcych srodkéw transportowych B5 zlecenia, umowy o wykorzystaniu prywatnych samochodéw
244
Ryczatty samochodowe B5
245 Eksploatacja srodkow tacznosci (telefonow, 810 w tym dokumentacja dotyczaca konserwacji i remontéw
telefaksdw, modemow, faczy internetowych) Srodkow tacznosci
246 Organizacja i eksploatacja infrastruktury BE10
informatycznej i telekomunikacyjnej
25 L .
Zamdwienia publiczne
250 . .
Zapotrzebowania na ustugi i dostawy B5
251 - . —
Dokumentacja udzielanych zamdéwien publicznych B5 zapytania, ogloszenia, SIW2, oferty, protokofy komisji
przetargowych, notatki z wyboru,
FINANSE MINISTERSTWA ORAZ OBStUGA
FINANSOWO - KSIEGOWA
30
Regulacje i zasady ekonomiczno- finansowe
300 Wtasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie w sprawach ekonomiczno- A w tym polityka rachunkowosci i plany kont

finansowych




301

Zewnetrzne wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczgce zagadnien z zakresu finansow
publicznych, rachunkowosci, ksiegowosci i obstugi
kasowej

B10

31

Planowanie, sprawozdawczos¢ i realizacja budzetu

310

Roczne plany budzetowe Ministerstwa Kultury i
Dziedzictwa Narodowego

kat. A obejmuje rowniez zmiany budzetowe

311

Roczne plany budzetowe jednostek nadzorowanych i
podlegtych (w zakresie wydatkéw majatkowych i
biezgcych)

B5

kat. B5 obejmuje réwniez zmiany budzetowe

312

Materiaty Zrodtowe do opracowania budzetu

B2

313

Bilanse i sprawozdania finansowe

3130

Roczne bilanse i sprawozdania finansowe oraz
budzetowe Ministerstwa

whioski, opinie, raporty w tym materiaty pomocnicze

3131

Okresowe sprawozdania finansowe oraz budzetowe
Ministerstwa

B5

kwartalne, pétroczne

3132

Roczne i okresowe sprawozdania oraz bilanse
jednostek nadzorowanych i podlegtych

B5

3133

Sprawozdania Ministerstwa w zakresie udzielonej
pomocy publicznej/de minimis lub nieudzieleniu takiej
pomocy

B10

3134

Analizy finansowe Ministerstwa

informacje, opracowania statystyczne

314

Dokumentacja finansowa w ramach programow
promoc;ji kultury organizowanych przez Ministerstwo

3140

Plany finansowe w ramach programéw promocji
kultury organizowanych przez Ministerstwo i ich
realizacja

dla dokumentac;ji kazdego programu zaktada sie odrebng
teczke

3141

Sprawozdania finansowe w ramach programoéw
promocji kultury organizowanych przez Ministerstwo

dla dokumentacji kazdego programu zaktada sie odrebng
teczke

315

Naruszenie dyscypliny budzetowej

B10

protokoty posiedzen resortowej komisji orzekajacej,
materiaty na posiedzenia

32

Wydatki i dochody budzetowe




320

harmonogramy, miesieczne zapotrzebowania na srodki

Rozliczenia wydatkéw budzetowych B5 .
finansowe
321 . . . .
Rozliczenia dochodéw budzetowych B5
322 Finansowanie i rozliczanie zadan panstwowych
zlecanych jednostkom panstwowym i niepaiistwowym
3220 Finansowanie i rozliczanie zadan panstwowych
zlecanych jednostkom panstwowym i nieparistwowym B5
bez stosowania pomocy de minimis
3221 Finansowanie i rozliczanie zadan panstwowych
zlecanych jednostkom panstwowym i niepanstwowy z B10
zastosowaniem pomocy de minimis
3222 Zaswiadczenia oraz sprawozdania okresowe i roczne z B10
udzielonej pomocy de minimis
323 . . .
Rozliczenia dewizowe wtasne B10
324
Raporty kasowe B5
325 . .. .
Grzbiety ksigzeczek czekowych i rozrachunkowych B2
326 . . .
Wykonanie Budzetu Panistwa B5
327 Windykacja miekka ptatnosci z tytutu rozrachunkéw z
Windykacja naleznosci od kontrahentéw Ministerstwa B5 kontrahentami, wezwania do zaptaty, korespondencja z
komornikami w zakresie kontrahentéw
328
Wykonanie budzetu resortu B5 W tym korespondencja dotyczgaca realizacji budzetu resortu
329 e . .
Sprawozdawczosc finansowa i informacyjna B5
33 wyciagi bankowe, potwierdzenie sald (miesieczne i
Wspotpraca z bankami B5 roczne), korespondencja z bankami, umowy bankowe,
aneksy
34 . .
Ksiegowanie
340 . .
Polecenia ksiegowania B5




341

Noty ksiegowe srodkéw wtasnych B5
342 .
Dokumenty ksiegowe B5
343 . .
Syntetyka i analityka B5
344 . . e
Dowody ksiegowe B5 faktury wtasne i obce, noty obcigzeniowe
345 sprawy zwigzane z niezgodnym przeznaczeniem srodkéw
Windykacja dotacji udzielonych z budzetu B5 lub ich pobraniem w nadmiernej wysokos$ci — wezwania,
ponaglenia, zawiadomienia
35
Rozliczenia ptac i sktadek ZUS
350 . materiaty zrédtowe do obliczania wysokosci ptac, premii i
Dok t B
okumentacja pfac > potracen z ptac (wnioski premiowe, podatki, sktadki ZUS)
351 listy ptac dotyczacych stosunkéw pracy nawigzanych przed
dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po dniu 31 grudnia
Listy ptac osobowego funduszu ptac B10 1998 r. a przed dniem 1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu informacyjnego kwalifikuje
sie do kategorii B50
352 . .
Listy wynagrodzen bezosobowego funduszu ptac B5
353 kartoteki zbiorcze zarobkéw osobowego funduszu ptac
dotyczacych stosunkéw pracy nawigzanych przed dniem 1
. , stycznia 1999 r. oraz w okresie po dniu 31 grudnia 1998 . a
Karty zbiorcze zarobkédw osobowego funduszu ptac B10 orzed dniem 1 stycznia 2019 r., w ktorym pracodawca nie
ztozyt raportu informacyjnego kwalifikuje sie do kategorii
B50
354 kl j k Swi i inf j
Rozliczenia podatku dochodowego osdéb fizycznych B5 deklaracje podatkowe, oswiadczenia, r.oczne informacie o
uzyskanych dochodach, korespondencja
355
Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B5
356
Rozliczenia z tytutu sktadek ZUS
3560 . o . o .
Deklaracje ZUS pracownikéw wtasnych B5 deklaracje, raporty miesieczne, korespondencja




3561

Dowody uprawnien do zasitkdw

B5

3562

Dowody uprawnien do zasitkéw chorobowych

B50

36

Szacowanie wartosci srodkéw trwatych
i inwentaryzacja

360

Szacowanie wartosci srodkow trwatych Ministerstwa

B5

tabele amortyzacyjne

361

Ewidencja ilosciowo-wartosciowa srodkéw trwatych
Ministerstwa

B5

362

Przeprowadzanie inwentaryzacji

B5

w tym spisy i protokoty inwentaryzacyjne

POPULARYZOWANIE TWORCZOSCI

40

Dziatalnos¢ w dziedzinie teatru, muzyki, tanca, sztuk
wizualnych, kultury ludowej i innych

400

Nadzdr nad teatrami oraz instytucjami dziatajgcymi w
zakresie muzyki, tanca, sztuk wizualnych oraz kultury
ludowej, dla ktérych organizatorem jest Minister
Kultury i Dziedzictwa Narodowego oraz
wspotprowadzonymi przez Ministra

dla kazdej instytucji zaktada sie odrebng teczke

401

Stowa wstepu do katalogéw i programéw w obszarze
teatru muzyki, tanca, sztuk wizualnych, kultury
ludowej oraz kinematografii

B5

402

Organizacja i wspotorganizowanie konkurséw

w instytucjach podlegtych MKiDN oraz w instytucjach
wpisanych do rozporzadzenia ministra

403

Wspodtpraca ze stowarzyszeniami i innymi podmiotami
dziatajgcymi w obszarze teatru, muzyki, tanca, sztuk
wizualnych oraz kultury ludowej

404

Monitorowanie dziatalnosci z obszaru teatru, muzyki,
tanca, sztuk wizualnych oraz kultury ludowej

405

Organizacja przedsiewzie¢ dotyczgcych wspierania i
upowszechniania dziatalnos$ci zwigzanej z teatrem,

muzyka, taricem, sztukami wizualnymi oraz kulturg
ludowa

41

Promocja twdrczosci literackiej i czasopismiennictwa




410

Targi ksigzki i imprezy promujgce czytelnictwo w kraju

411

Targi ksigzki i imprezy promujgce czytelnictwo za
granica

412

Wspieranie dziatan w zakresie ochrony rynku ksigzki

B5

whioski, opinie aktdw normatywnych, korespondencja

42

Dziatalnos$¢ na rzecz promocji i nauczania jezyka
polskiego w kraju i poza granicami

konferencje naukowe, imprezy popularyzatorskie,
konkursy

43

Dziatalno$¢ w dziedzinie kinematografii

430

Organizacja i wspétorganizowanie krajowych festiwali
filmowych i przeglagddéw filmoéw

431

Organizacja i udziat przedstawicieli Ministerstwa
miedzynarodowych festiwalach i przegladach filméw

432

Organizacja i wspotorganizowanie dziatan z zakresu
edukacji filmowej

433

Nadawanie statusu oficjalnej koprodukcji filmom
realizowanym przez polskich koproducentéw z
zagranicznymi partnerami

BE10

44

Nagrody, stypendia, odznaczenia i pomoc socjalna
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego dla
twdrcow i dziataczy kultury oraz jubileusze twdrcze
i zaopatrzenie emerytalne

440

Nagrody, stypendia, odznaczenia

4400

Przyznawanie nagrdd dla twércéw i dziataczy kultury
oraz nagrdd za znaleziska archeologiczne i odkrycia
wykopaliskowe

whioski, opinie, decyzje

4401

Przyznawanie stypendiow dla twércéw i dziataczy
kultury

BE10

protokoty, sprawozdania, ocena i monitorowanie,
informacje, notatki, porozumienia, korespondencja.

4402

Przyznawanie dyplomdw dla twdrcéw i dziataczy
kultury

BES

opinie, rejestr wnioskdw, korespondencja,

4403

Odznaczenia resortowe dla tworcow i dziataczy
kultury

sprawy poszczegdlnych odznaczer mozna odktadac do
odrebnych teczek rzeczowych

4404

Odznaczenia panstwowe

opinie, wnioski




4405

Rejestr wydanych dyplomodw i przyznanych odznaczen A
4406 . .

Listy gratulacyjne B10

441 Udzielanie pomocy socjalnej dla twdrcow i dziataczy BS
kultury

442 Organizacja i wspotorganizowanie jubileuszéw B10
twoércodw i instytucji kultury

443 Whioski 0 uznanie dziatalnosci za twérczg artystyczng i
Organizacja zaopatrzenia emerytalnego twdorcow i BES0 ustalenie daty rozpoczecia dziatalnosci, decyzje ministra
dziataczy kultury W sprawie uznania za twérce i daty rozpoczecia dziatalnosci

tworczej
UPOWSZECHNIANIE KULTURY, OCHRONA WARTOSCI
INTELEKTUALNEJ, PROWADZENIE REJESTRU
INSTYTUCJI W OBSZARZE KULTURY
50

Edukacja kulturalna

500 Udziat w resortowych i miedzyresortowych A
programach edukacji kulturalnej

501 Udziat i realizacja krajowych i miedzynarodowych
zobowigzan w kwestii udostepniania ustug A
kulturalnych osobom z niepetnosprawnosciami

502 i i
Udziat w rzadowych programach edukacyjnych w A inne niz w klasie 501
obszarze kultury

503 Planowanie wtasnych dziatan edukacyjnych w A
obszarze kultury i ich realizacja

51

Upowszechnianie czytelnictwa i stan bibliotek

510 . L . C o . . .
Monitorowanie i analizy stanu polskiej sieci bibliotek A w tym wyniki sondazy, analizy zbiorcze,

511 Opiniowanie i opracowanie projektow aktow A
prawnych dotyczacych bibliotekarstwa

512 Nadzorowanie i wspotpraca z bibliotekami A
i organizatorami bibliotek

>13 Wsp?’rpraca. ze srodowiskiem blbllo.tekarsk|m, w tym udziat w konferencjach i wspétpraca z Krajowa Rada
placowkami naukowo- badawczymi oraz A

organizacjami dziatajgcymi na rzecz bibliotek

Biblioteczng




514

Organizowanie i udziat w programach
upowszechniajgcych czytelnictwo, rozwojow bibliotek
oraz ochrone zbioréw

52

Mecenat nad amatorskim i spotecznym ruchem
artystycznym

520

Monitorowanie dziatalnosci doméw i osrodkéw
kultury podlegtych jednostkom samorzadu
terytorialnego

programy rozwoju, informacje, oceny programéw,
opracowania

521

Informacje i ocena twodrczosci amatorskiej oraz dziatan
animacyjnych.

B5

522

Opiniowanie i opracowanie projektéw aktow
prawnych dotyczgcych domow i osSrodkéw kultury

523

Wspodtpraca z ogdlnopolskimi i lokalnymi
organizacjami pozarzgdowymi w zakresie
organizowania i realizowania dziatalnosci kulturalnej

53

Badania w dziedzinie kultury

530

Monitorowanie i analiza badan prowadzonych w
obszarze kultury, diagnozowanie potrzeb badawczych
Ministerstwa

B5

whioski, korespondencja

531

Koordynacja dziatan w zakresie dofinansowywania
dziatalnos$ci wspomagajacej badania naukowe
w jednostkach podlegtych lub nadzorowanych

BE10

zlecenia, umowy, rozliczenia finansowe, protokoty, wnioski,
korespondencja

532

Analizy i opracowania w dziedzinie kultury

54

Przemyst kultury i przemyst kreatywny

540

Analizy i badania przemystu kultury i kreatywnego

541

Programy i projekty wsparcia przemystu kultury i
kreatywnego

55

Ochrona prawna wtasnosci intelektualnej w kulturze

550

Zezwolenia Ministra na zbiorowe zarzgdzanie prawami
autorskimi lub prawami pokrewnymi w kulturze

wydawanie zezwolen, decyzji i ich ewidencja

551

Postepowania odwotawcze od orzeczen Komisji Prawa
Autorskiego




552 Wspotpraca i wspétdziatanie z organizacjami
krajowymi i miedzynarodowymi w zakresie ochrony
wiasnosci intelektualnej w kulturze A
553 Wpis do rejestru dziatalnosci regulowanej, zmiany i
Rejestr niezaleznych podmiotéw zarzadzajacych A wykreslenia
554 Kontrola Ministra nad niezaleznymi podmiotami
zarzadzajgcymi A
555 Obstuga administracyjna i prawna Komisji, w tym akty
powotania, sktad, protokoty posiedzen, sprawozdania,
Obstuga Komisji Prawa Autorskiego A orzeczenia
556 Wykonywanie przez Ministra w imieniu Skarbu Dot. uprawnien o ktérych mowa w art. 36 ust. 5 ustawy z
Panstwa uprawnien wynikajgcych z praw autorskich i dnia 16 grudnia 2016 r. o zasadach zarzadzania mieniem
pokrewnych A panstwowym
56 Prowadzenie rejestru i ksigg rejestrowych instytucji
kultury
560 ) . .. ;
Rejestr instytucji kultury A w tym korespondencja
561 L . .. - .
Ksiegi rejestrowe instytucji kultury A w tym wpisy i odpisy
562 Opinie w zakresie rejestru i ksigg rejestrowych BS
instytucji kultury
57 . -
Polityka audiowizualna
570 . N - . . . . ,
Zatozenia polityki audiowizualnej A w tym opracowywanie zatozen, projekty aktow prawnych
571 Wspodtpraca z organizacjami miedzynarodowymi w
zakresie spraw zwigzanych z mediami A
audiowizualnymi
58
Prawo prasowe A
59 .. e
Cyfryzacja i udostepnianie dziedzictwa kulturowego
590 Okreslanie strategicznych kierunkéw rozwoju polityki
Ministerstwa w zakresie cyfryzacji i udostepniania A
dziedzictwa kulturowego
591 Digitalizacja i upowszechnianie cyfrowych zasobdéw BS

dziedzictwa kulturowego




5910 Koordynowanie i monitorowanie realizacji programéw
w zakresie digitalizacji i upowszechniania cyfrowych BE10
zasoboéw dziedzictwa kulturowego
5911 Wspdtpraca z centrami kompetencji w zakresie
e e S BE10
koordynacji dziatan dotyczacych digitalizacji.
OCHRONA DZIEDZICTWA NARODOWEGO, OCHRONA
ZABYTKOW
60 e . . - .
Organizacja i nadzoér nad dziatalnoscig muzeéw
600 Organizowanie i monitorowanie dziatalnosci muzeéw
panstwowych prowadzonych przez ministra
wtasciwego do spraw kultury i dziedzictwa
narodowego
6000 N L. . , . . .
Organizacja dziatalnosci muzedw paristwowych A statuty, regulaminy organizacyjne
6001 - T Z
Nadzér nad dziatalno$ci muzedw paristwowych A powo’fywanle.dyrektlorow | ich zastclgpc_ow, nagroc.iy, umowy
z dyrektorami muzedw, rady muzedw i rady powiernicze
6002 K — ot esacel dziatalnodci
Monitorowanie dziatalnoscia muzeéw paristwowych BS ores?ondenqa i materiaty dotyczace biezacej dziatalnosci
muzedéw
601 Organizowanie i monitorowanie dziatalnosci muzeéw
wspotprowadzonych przez ministra wtasciwego do
spraw kultury i dziedzictwa narodowego
6010 lami i j i k
Organizacja dziatalnosci muzedw wspétprowadzonych A statuty, regu arjwlny organ|z§cyjne, u,mowy |Iane >
dotyczace wspdtprowadzenia muzedw wspdtprowadzonych
6011 Nadzdr nad dziatalnoscig muzedw A powotywanie dyrektoréw i ich zastepcéw, nagrody, umowy
wspotprowadzonych z dyrektorami muzedw, rady muzedw i rady powiernicze
6012 Monitorowanie dziatalnosci muzedéw A korespondencja i materiaty dotyczace biezgcej dziatalnosci
wspotprowadzonych muzedw
602 Monitorowanie organizacji i dziatalnosci muzedw
samorzadowych
6020 N - .
Organizacja dziatalnosci muzedéw samorzgdowych A statuty
6021 . . - . . , e .
Nadzdr nad dziatalno$cig muzedw samorzadowych A powotywanie dyrektoréw, wnioski, opinie, zapytania
603 Monitorowanie organizacji i dziatalnosci muzedw . .
A regulaminy, korespondencja

prywatnych




604

Panstwowy Rejestr Muzedw A decyzje, rejestr, korespondencja
605 P dzeni i h d L . o . ,
rowadzenie spraw zwllqzanyc z zawodem BE10 whioski, decyzje, zaswiadczenia korespondencja
regulowanym muzealnika
606 Opracowywanie projektéw aktdw prawnych B10
dotyczacych muzedw
607 Realizacja programoéw wieloletnich uchwalonych przez
S , BE10
Rade Ministréw dotyczacych muzedw
608 Nadzér nad Narodowym Instytutem Muzealnictwa i BS korespondencja i materiaty dotyczace biezacej dziatalnosci
Ochrony Zbioréw Instytutu
61
Gospodarka muzealiami
610 L,
Zakup muzealiéw BES
611 Wypozyczenia muzealiéw z muzedw podlegtych i
nadzorowanych przez Ministra Kultury i Dziedzictwa B5 korespondencja
Narodowego (muzea panstwowe i wspdtprowadzone)
612 . , , ., .
Wydawanie zgdd na wywdz muzealidw za granice B5
613 Wyd i len i daz L L . .
y av_vanle pOZ\,NO gn na zamllfme;, §prze 3z BE10 whioski, postanowienia Ministra, decyzje, korespondencja
darowizne, skreslenie muzealiéw z inwentarza
614 . . .
Rewindykacja muzealidw
6140 Zwrot muzealidw w wyniku roszczen osdb fizycznych i A
prawnych
6141 Rewindykacja muzealiéw w wyniku roszczen A
kosciotow
62 - .
Upowszechnianie muzealnictwa
620 Organizacja i wspoétorganizowanie krajowych wystaw BES
muzealnych
621 Organizacja i wspotorganizowanie konkurséw A
poswieconych muzealnictwu
63

Wspotpraca muzedw polskich z zagranicy




630

Zawieranie umow i porozumien w sprawie wspoétpracy

. . . . o A teriaty z konf i, ot , hotatki
muzeow polskich z zagranicg oraz ich realizacja materiaty z konterenc]l, program wspotpracy, notatki
631
Organizowanie wymian i wystaw muzealnych B5 m.in. poreczenia rzagdowe, immunitet dyplomatyczny
64 ]
Polityka konserwatorska
640 opracowania, opinie, wnioski krajowe, regionalne,
Opracowanie zatozen Polityki konserwatorskiej A wojewddzkie, gminne. Dla kazdego programu prowadzi sie
odrebng teczke.
641
Programy ochrony zabytkéw
6410 Opracowanie i realizacja programdw ochrony
zabytkéw w obliczu klesk zywiotowych, katastrof A
budowlanych i gérniczych, konfliktéw zbrojnych
6411
Analizy i oceny programow ochrony zabytkow A analizy kompleksowe lub wycinkowe
642
Stan zachowania zabytkéw
6420 opracowania, informacje, notatki, informacje prasowe,
Zbiorcze oceny stanu zachowania zabytkéw A analizy i syntezy, raporty, opinie dotyczace zagrozen dla
obiektéw zabytkowych
6421 . L .
Okresowe raporty o stanie zabytkéw i ich ochronie A
643 . . .. . , tawienia, wnioski, zgt ia potrzeb kresie objeci
Krajowy system informacji  ochronie zabytkéw A zes aW|en|Ia whioski, zgtoszenia potrzeb w zakresie objecia
ochrong ddébr kultury
644 Wspotpraca w zakresie integracji probleméw ochrony
ddbr kultury, ochrony przyrody i sSrodowiska,
planowania przestrzennego oraz budownictwa
6440 Wspotpraca podmiotami zewnetrznymi w zakresie
integracji problemoéw ochrony débr kultury, ochrony A porozumienia, umowy, materiaty komisji, opracowania,
przyrody i Srodowiska, planowania przestrzennego informacje, oceny
oraz budownictwa
6441 Organizacja stuzb ochrony zabytkéw w zakresie
integracji probleméw ochrony débr kultury, ochrony A dokumentacja wspdtpracy na szczeblu wojewddzkim oraz

przyrody i Srodowiska, planowania przestrzennego
oraz budownictwa

samorzadu terytorialnego. oceny, analizy, wnioski, itp.




6442

Nadzdr nad uzytkowaniem i zagospodarowaniem

zabytkéw A opracowania, informacje, oceny, analizy
645 m.in. nadzdér nad konkursami Generalnego Konserwatora
Upowszechnianie i promocja opieki nad zabytkami A Zabytkéw i dziataniami na rzecz promocji opieki nad
zabytkami
646 Powotywanie i nadzdér nad dziatalnoscia A whioski, opinie, decyzje, wykaz osdb powotanych, roczne
rzeczoznawcéw Ministra sprawozdania z dziatalnosci rzeczoznawcéw
647 sprawy zwigzane z uznawaniem kwalifikacji nabytych w
Potwierdzanie kwalifikacji w zakresie zawodéw B10 krajach cztonkowskich Unii Europejskiej, Konfederacji
regulowanych Szwaijcarskiej lub panstwach cztonkowskich Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA)
648 Ochrona dziedzictwa kulturowego
6480 . N .
Sprawy zwigzane z wpisaniem na Listy UNESCO A
6481 e
Pomniki Historii A
6482 . . L
Ochrona niematerialnego dziedzictwa kulturowego A
6483 . . . e
Wywoz zabytkédw za granice na state A w tym pozwolenia Ministra
65 ) . )
Nadzér w zakresie ochrony zabytkow
650 Decyzje i postanowienia Ministra Kultury i Dziedzictwa .
. . A w tym rejestr
Narodowego w zakresie ochrony zabytkow
651 protokoty, analizy, raporty, dla kazdej kontrolowanej
Wizytacje i kontrole wojewddzkich urzedéw ochrony A jednostki prowadzi sie odrebng teczke, kazda kontrola
zabytkow stanowi odrebng sprawe, w ramach, ktdérej nalezy
kompletowac jej catg dokumentacje
652 Dziatania wojewddzkich konserwatordw i organéw
samorzadu terytorialnego w obszarze ochrony
zabytkow
6520 Ocenianie stanu organizacyjnego urzedow
obstugujacych wojewddzkich konserwatoréw A
zabytkow
6521 Nadzdr nad dziatalnoscig wojewddzkich A m.in. pod katem prawidtowosci prowadzonych postepowan,

konserwatorow zabytkow

analizy, raporty, oceny




6522

Sprawozdawczo$¢ wojewddzkich konserwatoréw
zabytkéw z wtasnej dziatalnosci

6523

Dziatalnos$¢ organéw samorzadéw terytorialnych w
zakresie ochrony zabytkéw

analizy, raporty, oceny

653

Dofinansowanie prac konserwatorskich,
restauratorskich i robdt budowlanych przy obiekcie
wpisanym do rejestru zabytkéw

6530

Program Ministra dotyczacy dofinansowania prac
konserwatorskich, restauratorskich i robot
budowlanych przy obiekcie wpisanym do rejestru
zabytkow

m.in. wnioski, umowy, informacje o udzielonych dotacjach,
pytania w sprawie wnioskdw, rozliczenia

6531

Wspétdziatanie z organami paiistwowymi, osobami
fizycznymi oraz innymi podmiotami dotyczace
dofinansowania prac przy zabytkach

m. in. zapytania dotyczgce procedur udzielania
dofinansowania, analizy, zestawienia, oceny

654

Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi dziatajgcymi
na rzecz i w sprawach konserwacji i ochrony zabytkéw

w tym wspodtpraca z fundacjami

655

Dofinansowanie badan archeologicznych

66

Ochrona zabytkéw i débr kultury w obliczu konfliktu
zbrojnego

660

Planowanie i organizacja wywozu doébr kultury za
granice

w tym decyzje, postanowienia, zaswiadczenia

661

Planowanie i koordynacja ochrony débr kultury w
kraju w obliczu konfliktu zbrojnego

662

Organizacja szkolen w zakresie ochrony débr kultury w
razie konfliktu zbrojnego i zarzadzania kryzysowego w
jednostkach kultury

B10

programy, szkolenia, umowy z wyktadowcami, listy
uczestnikdw

663

Ochrona miedzynarodowego dziedzictwa kulturowego
w ramach wspotpracy cywilno-wojskowej na terenie
dziatan polskich misji zagranicznych

dla poszczegdlnych misji zaktada sie oddzielne teczki

664

Ochrona dziedzictwa kulturowego w ramach
wspotpracy cywilno-wojskowej na terenie kraju

67

Nadzér nad narodowym zasobem archiwalnym

670

Opiniowanie i opracowanie projektéw aktow
prawnych dotyczacych narodowego zasobu
archiwalnego




671

Interwencje i organizowanie ochrony w sytuacji
zagrozenia zniszczenia lub utraty materiatow
archiwalnych

672

Monitorowanie dziatalnosci w zakresie panstwowego
zasobu archiwalnego

673

Monitorowanie dziatalnosci w zakresie
niepanstwowego zasobu archiwalnego

674

Nadzdr nad dziatalnoscig archiwalng w zakresie
panstwowego zasobu archiwalnego

6740

Nadzdr nad dziatalnos$cig Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych

6741

Nadzdr nad archiwami panstwowymi

sprawy zwigzane z organizacjg sieci archiwdéw panstwowych,
ich tworzenia lub tgczenia, ustalania ich siedziby i zasiegu
dziatania albo ich likwidacji

6742

Wspotpraca w zakresie narodowego zasobu
archiwalnego z instytucjami krajowymi i
miedzynarodowymi oraz organami wtasciwymi w
sprawach archiwéw wyodrebnionych

675

Monitorowanie i koordynowanie realizacji zadan
zwigzanych z digitalizacjg i udostepnianiem
materiatow archiwalnych

6750

Koordynowanie procesu digitalizacji materiatéw
archiwalnych oraz ich udostepniania

6751

Monitorowanie realizacji strategii, programoéw i
planow w zakresie digitalizacji i udostepniania
materiatow archiwalnych

analizy, oceny, opracowania

676

Monitorowanie i koordynowanie realizacji zadan
zwigzanych z informatyzacjg dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne w zakresie
wytwarzanej przez nie dokumentacji elektronicznej

68

Miejsca Pamieci Narodowej

680

Pomniki zagtady

6800

Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace pomnikéw zagtady




6801

Postepowania administracyjne prowadzone przez

Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego A w tym decyzje
681 . .
Groby i cmentarze wojenne
6810 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A
dotyczace grobéw i cmentarzy wojennych
6811
Badania sondazowe i archeologiczne oraz ekshumacje A
6812 Ewidencje ofiar, oséb pochowanych, w tym
poszukiwania informacji o osobach biorgcych udziat w A
dziataniach wojennych
6813 . . e .
Ewidencje obiektow i miejsc pochdéwku A
6814 o . .
Remonty obiektédw grobownictwa wojennego A
682 - . [ D
Miejsca pamieci, pomniki oraz upamietnienia
6820 Wyjasnienia, interpretacje, akty prawne dotyczgce A
miejsc pamieci, pomnikdéw i upamietnien
6821 Remonty upamietnien i obiektow na terenie miejsc A
pamieci
6822 Opiniowanie wnioskdw o utworzenie miejsc pamieci i A
upamietnien
69 . -
Polityka pamieci
690 Opracowanie i realizacja programoéw, w tym
programow wieloletnich uchwalonych przez Rade A
Ministréw, w zakresie polityki pamieci
691 . . . . L .
Obchody rocznic panstwowych i narodowych BE10 listy, przemdwienia, zaproszenia
692 o . - .
Opracowania i ekspertyzy w zakresie polityki pamieci BE10
693 - - - -
Wspotpraca migdzynarodowa w zakresie polityki A Sprawy w zakresie polityki pamieci nie ujete w jrwa

pamieci

POLSKIE DZIEDZICTWO KULTUROWE POZA
GRANICAMI KRAJU




70

Wspoétpraca i monitorowanie dziatalnosci podmiotéw
miedzynarodowych, organizacji polonijnych,
placowek zagranicznych Rzeczypospolitej Polskiej
oraz podmiotéw krajowych prowadzacych
dziatalnos¢ w zakresie ochrony polskiego dziedzictwa
narodowego poza granicami kraju

dla spraw kazdego podmiotu mozna zatozy¢ odrebna
teczke

71

Ocena strat i stanu ruchomych débr kultury
utraconych podczas i w wyniku Il wojny Swiatowej w
granicach Polski po 1945 r.

710

Sprawy z zakresu pozyskiwania zrédet
dokumentowych i informacji dotyczacych débr kultury
utraconych w wyniku Il wojny swiatowej

m.in. korespondencja w sprawie ustalenia dziet sztuki
utraconych podczas Il wojny Swiatowej, kopie archiwaliow,
notatki z kwerend archiwalnych, zbiory ikonograficzne,
wycinki prasowe

711

Rejestr ruchomych débr kultury utraconych podczas i
w wyniku Il wojny Swiatowe]j w granicach Polski po
1945,

72

Opieka nad dobrami kultury zwigzanymi z dziejami I i
Il Rzeczpospolitej, pozostajagcymi poza granicami
Polski

720

Pozyskiwanie i rejestr zrédet dokumentowych i
informacji dotyczacych doébr polskiej kultury
narodowej znajdujacych sie poza granicami kraju

jak w klasie 710 w tym ewidencja zabytkdw i cmentarzy

721

Udzielanie dofinansowania i wspotpraca w obszarze
konserwacji i ochrony zabytkéw polskiej kultury
narodowej pozostawionych poza granicami kraju

opinie, ekspertyzy prac

73

Udziat w posiedzeniach i monitorowanie dziatalnosci
komisji miedzynarodowych i zespotéw ekspertow w
zakresie ochrony polskiego dziedzictwa kulturowego
za granica

74

Poszukiwania i restytucja débr kultury

740

Prowadzenie poszukiwan dziet sztuki i innych débr
kultury utraconych w skutek dziatann wojennych

opinie, ekspertyzy, umowy, wnioski restytucyjne,
korespondencja

741

Restytucja utraconych dziel sztuki i innych débr
kultury z zagranicy

742

Restytucja utraconych dziel sztuki i innych débr
kultury z terenu kraju




75

Budowa miejsc pamieci oraz opieka nad istniejgcymi
miejscami pamieci narodowej

750 . . - L
Dokumentacja zwigzana z budowg miejsca pamieci
7500 Badania historyczne, kwerendy archiwalne,
opracowania wtasne zwigzane z miejscami pamieci, m.in. maszynopisy, fotografie, nagrania audio i wideo
relacje swiadkéw i uczestnikdw wydarzen
7501 Dokumentacja zwigzana z lokalizacjg mogit i zlecenia wtadz zwierzchnich, negocjacje, wspodtpraca z
upamietnien placowkami dyplomatycznymi i wtadzami miejscowymi
7502 . . . . . protokoty, dokumentacja fotograficzna, dokumentacja
Badania sondazowe i archeologiczne, ekshumacje i o . . . .
. o . medyczna, wnioski o ekshumacje i decyzje administracyjne
identyfikacje szczatkow .. .
dotyczace ekshumacji, korespondencja
7503 Dokumentacja powstata w toku ustalania tresci tablic, . . . .
o L m.in. protokoty, notatki ze spotkan, korespondencja
napisow i upamietnien
7504 . S . o - . . .
Projekt artystyczny upamietnienia zatozenia, negocjacje, opiniowanie wymowy symbolicznej
7505 . . . .
Dokumentacja zwigzana z budowa obiektu zgody, pozwolenia
751 . S L . .
Opieka nad istniejgcymi miejscami pamieci
7510 . . P
Listy osobowe strat, ewidencja ofiar i pochowanych
7511 . S _ . . , o
Ewidencja miejsc pamieci ewidencja cmentarzy, kwater, grobdw, upamietnien
7512 Remontv i przebudowa mieisc pamieci m.in. wnioski o dofinansowanie, rozliczenie dotacji,
yip Js¢ pamig dokumentacja fotograficzna i konserwatorska
7513 Protesty, wnioski i petycje oséb prywatnych i
organizacji, dotyczgce upamietnien
7514 Dokumentacja zwigzana z dewastacjami miejsc
pamieci
7515 . . - L
Dokumentacja fotograficzna miejsc pamieci
7516 Poszukiwanie informacji o osobach polegtych,
zmartych i zaginionych w czasie dziatarn wojennych
752

Uroczystosci zwigzane z miejscami pamieci




7520

Odstoniecie wybudowanego, wyremontowanego lub
odrestaurowanego upamietnienia

B10

lista gosci, teksty przemdwien, scenariusze, dokumentacja
fotograficzna

7521

Wystawy i konferencje zwigzane z miejscami pamieci i
losem ofiar wojen i represji

B10

ZADANIA MINISTRA W ZAKRESIE SZKOLNICTWA
ARTYSTYCZNEGO

80

Organizacja sieci szkét artystycznych stopnia
podstawowego i Sredniego

800

Wykaz szkot i placéwek artystycznych oraz placéwek
zapewniajgcych opieke i wychowanie uczniom szkot
artystycznych w okresie pobierania nauki poza
miejscem statego zamieszkania

w tym poswiadczenia

801

Nadzdr nad prowadzeniem ewidencji niepublicznych
szkot artystycznych

802

Nadawanie i cofanie niepublicznym szkotom
artystycznym uprawnien szkoty publicznej

803

Zaktadanie, przeksztatcanie i likwidacja przez ministra
publicznych szkét artystycznych, placéwek
zapewniajgcych opieke i wychowanie uczniom szkot
artystycznych w okresie pobierania nauki poza
miejscem statego zamieszkania oraz placéwek
doskonalenia nauczycieli szkét artystycznych

decyzje ministra, notatki, protokoty zdawczo-odbiorcze,
korespondencja

804

Wykonywanie zadan organu prowadzgcego
zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem
publicznych szkét artystycznych oraz innych placéwek
prowadzonych przez ministra

805

Prowadzenie spraw majgtkowych szkét artystycznych
oraz placéwek zapewniajgcych opieke i wychowanie
uczniom szkot artystycznych w okresie pobierania
nauki poza miejscem statego zamieszkania
prowadzonych przez ministra

porozumienia, umowy dzierzawy, umowy nabywania i
zbywania nieruchomosci

806

Zaktadanie, prowadzenie i likwidacja publicznych szkét
artystycznych przez jednostki samorzadu
terytorialnego

akty zatozycielskie, uchwaty samorzgaddéw terytorialnych,
porozumienia, statuty szkot

807

Zaktadanie, prowadzenie i likwidacja publicznych szkét
artystycznych przez osoby fizyczne lub osoby prawne
niebedace jednostkami samorzadu terytorialnego

akty zatozycielskie, statuty szkét, wnioski, zezwolenia
ministra, opinie, zgody ministra




808

Przekazywanie prowadzenia szkét artystycznych oraz
innych placdwek miedzy organami prowadzgacymi

whnioski, opinie, zawiadomienia, zgody

81

Nadzér pedagogiczny nad publicznymi i
niepublicznymi szkotami i placowkami artystycznymi
oraz innymi placowkami

810

Wykonywanie zadan organu nadzoru pedagogicznego
nad szkotami i placdwkami artystycznymi oraz innymi
placowkami

811

Monitorowanie, ocenianie i nadzorowanie dziatalnosci
dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej oraz innej
dziatalnos$ci statutowej szkot i placéwek artystycznych
oraz innych placéwek

812

Inicjowanie i koordynowanie wdrazania zmian w
systemie edukac;ji artystycznej

813

Prowadzenie zadan zwigzanych z przekazywaniem
danych do systemu informacji oswiatowej

B5

uzgodnienia, wnioski, upowaznienia, raporty,

814

Przeprowadzanie egzaminéw eksternistycznych w
publicznych szkotach artystycznych

BE10

whioski o powotanie komisji, akty powotania,
korespondencja, rozstrzyganie spraw spornych

815

Dziatalnos¢ innowacyjna i eksperymentalna
prowadzona przez publiczne szkoty i placowki
artystyczne

816

Opiniowanie i nadzor nad trescig programoéw i
materiatow dydaktycznych placéwek doskonalenia
nauczycieli

817

Organizacja konferencji, sympozjow i innych
przedsiewzie¢ dotyczacych szkolnictwa artystycznego

B5

82

Kadra dydaktyczna szkét i placowek artystycznych
oraz innych placowek

820

Sprawy dotyczace kadry kierowniczej szkét i placéwek
artystycznych oraz innych placéwek

8200

Konkursy na stanowisko dyrektora

BE10

w tym regulaminy, sktad komisji, decyzje, opinie,
korespondencja, dokumentacja spraw odwotawczych oraz
skarg i wnioskdw zwigzanych z konkursami

8201

Powotywanie, odwotywanie, przedtuzanie kadencji,
powierzanie obowigzkéw dyrektora

B10

opinie, wnioski, korespondencja




8202 Tworzenie stanowisk wicedyrektorow i innych
stanowisk kierowniczych oraz opiniowanie wnioskow
w sprawach powotywania i odwotywania B5 whioski, opinie, zgody
wicedyrektoréw oraz innych oséb na stanowiskach
kierowniczych
8203 w tym w szczegdlnosci dokonywanie oceny pracy, ustalanie
Sprawy organizacyjne i kadrowe dyrektoréw szkot wysolfosm sk’fadmkow. wynag.rc?dzenla, ustalanie
artystycznych i placéwek prowadzonych przez BE50 obo.vv|a?koweg.o wymiaru zaj.ec dydaktyczny.ch, zgoqy na
ministra reallzaq.e Igodzm po,na.dwymlarowych, pot\.mer(%zanle ,
uprawnien do nagrdd jubileuszowych, udzielanie urlopow,
potwierdzanie zatrudnienia
821 Sprawy dotyczgce nauczycieli szkét i placowek
artystycznych oraz innych placéwek
8210 Zgody na zatrudnle.r'ne n:auczyuell nieposiadajacych BS whioski, postanowienia ministra
wymaganych kwalifikacji
8211 Sprawy zwigzane z okre$laniem i potwierdzeniem
wymaganych kwalifikacji nauczycieli szkét i placéwek BE10 whioski, korespondencja, postanowienia ministra
artystycznych oraz innych placowek
8212 Zgody na zatrudmerTle nauczycieli nieposiadajacych B10 whnioski, postanowienia ministra, korespondencja
obywatelstwa polskiego
8213 . . .
Nadawanie stopni awansu zawodowego nauczycieli BE50
83 Promocja w kraju i za granica dziatalnosci szkét i
uczelni artystycznych
830 Organizacja miedzynarodowych i ogélnopolskich Whioski, regulaminy konkursow, sktady jury, sprawozdania
przedsiewzie¢ artystycznych promujacych osiggniecia B10 merytoryczne, rozliczenia finansowe, kalendarze imprez
szkét i uczelni artystycznych artystycznych
831 Monitorowanie i gromadzenie informacji o B10
osiggnieciach szkdt i uczelni artystycznych
832 Przyznawanie stypendidow ministra wtasciwego do
spraw ku!tury  ochrony d2|ed2|(l:twa n?rod'(JV\{ego B5 whioski, wykazy stypendystéw, protokoty komisji
uczniom i studentom za szczegdlne osiagniecia
artystyczne i w nauce
833 Przyznawanie nagrdd, odznaczen i tytutéw
honorowych dla nauczycieli szkét i nauczycieli BS

akademickich oraz innych pracownikéw szkét lub
uczelni artystycznych




834

Wspotpraca miedzynarodowa szkoét i uczelni
artystycznych

84

Nadzér ministra nad wyiszym szkolnictwem
artystycznym

840

Monitorowanie oraz koordynowanie zadan
programowych dotyczgcych kierunkdw rozwoju
wyzszego szkolnictwa artystycznego oraz wspdtpracy z
zagranica

BE10

841

Nadzdr nad zgodnoscig dziatalnosci uczelni
artystycznych z przepisami prawa, statutami uczelni
oraz uzyskanymi uprawnieniami

842

Koordynacja zadan wynikajacych z uczestnictwa
uczelni artystycznych w programach miedzynarodowej
wymiany studentéw

B10

843

Przyznawanie stypendidw Rzadu Polskiego dla
cudzoziemcdédw obywajgcych studia albo staze na
uczelniach artystycznych

B10

844

Stypendia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
za wybitne osiggniecia dla studentéw i doktorantéw

BE10

845

Realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem
zintegrowanego systemu informacji o szkolnictwie
wyzszym POL-on w zakresie wyzszego szkolnictwa
artystycznego

B5

85

Finansowanie uczelni, szkét i placowek artystycznych
oraz innych placéwek

850

Finansowanie uczelni artystycznych oraz pomoc
materialna dla studentéw i doktorantéw

B10

851

Nadzdér nad prawidtowoscig wydatkowania sSrodkéw
publicznych, przez uczelnie artystyczne

B10

analizy, ocena gospodarki finansowej

852

Nadzdr nad realizacjg zadan finansowych Centrum
Edukacji Artystycznej, Polskiej Orkiestry Sinfonia
luventus

B10

853

Realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem szkét i
placowek artystycznych oraz innych placéwek

B10




86

Uznawanie rGwnowaznosci Swiadectw i dyploméw
wydanych przez zagraniczne szkoty i uczelnie
artystyczne oraz uwierzytelnianie swiadectw i
dyplomoéw polskich szkét i uczelni artystycznych

B10

87

Nadzorowanie specjalistycznej jednostki nadzoru —
Centrum Edukac;ji Artystycznej

B10

sprawozdania z realizacji zadan, plany nadzoru, procedury,
korespondencja

88

Ksztatcenie zawodowe w zawodach szkolnictwa
zawodowego, dla ktérych ministrem wiodgcym jest
minister do spraw kultury i ochrony dziedzictwa
narodowego

whnioski, korespondencja, rekomendacje, opinie ekspertow

WSPIERANIE ROZWOJU KULTURY, STRATEGIA |
NADZOR NAD PROGRAMAMI MINISTRA

90

Strategia w zakresie polityki kulturalnej, ocena
wiedzy spotecznej o kulturze

900

Przygotowanie i zatwierdzanie dokumentow
strategicznych w zakresie polityki kulturalnej

protokoty, materiaty na posiedzenia, korespondencja
merytoryczna, opracowania ekspertéw

901

Opracowanie i realizacja programéw wdrazajgcych
postanowienia dokumentdw strategicznych w zakresie
polityki kulturalnej

902

Monitoring i ewaluacja realizacji strategii w zakresie
polityki kulturalnej

BES

903

Analiza informacji medialnych, naukowych i
popularno-naukowych o kulturze

904

Gromadzenie danych dotyczacych prac badawczych i
analitycznych w zakresie kultury

91

Programy Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego

910

Organizacja, programowanie i nadzoér nad programami
Ministra

sprawy natury ogdlnej, np. budzet programdw, zmiany w
priorytetach MKiDN w zakresie programow,

911

Organizacja naboru wnioskéw aplikacyjnych

regulaminy programéw/projektow, wytyczne, instrukcje,
wzory umow, decyzje Ministra, informacje na temat udziatu
w konkursie, harmonogramy naboréw. Nabory do
poszczegdlnych programow stanowig osobng sprawe.




912 korespondencja z ekspertami, protokoty posiedzen
zespotdéw oceniajgcych wnioski, karty oceny, listy
Ocena i wybdr wnioskéw aplikacyjnych A preferencji, listy odwotan, decyzje Ministra,
korespondencja. Ocena i wybdr wnioskéw do realizacji w
ramach poszczegdlnych naboréw stanowia osobna sprawe
913 Pozytywnie rozpatrzone wnioski aplikacyjne, umowy, aneksy
do umow, ewaluacja i finansowanie projektéw,
Realizacja i monitorowanie programow Ministra BE10 sprawozdania finansowe, wnioski na wyptate,
korespondencja z beneficjentami. Kazde zadanie stanowi
osobng sprawe
92 Obstuga Programéw finansowanych ze srodkéw
europejskich
2 k i wyk I
920 Programowanie, wdrazanie i monitorowanie do umenty,‘programovye Wy onawc;e, plany,
. , . s A sprawozdania, ewaluacje, ekspertyzy i dokumenty
Programoéw ze srodkéw europejskich .
analityczne
921 Nabor wnioskdw zwigzanych z konkursami i realizacja
projektow
9210 Dokumentacja konkursowa — opracowanie i A dokumentacja zwigzana ze wszystkimi typami naboréw
zatwierdzanie (indywidualne i konkursowe)
9211 .. o Sy
Ocena, wybdr i realizacja projektow A
9212 Kontrole procedur zawierania umow przeprowadzane . .
L . . o dokumentacja przetargowa, opinie pokontrolne,
w Ministerstwie w zakresie realizacji funduszy A . P .
L rozpatrzenie odwotan, listy sprawdzajgce
europejskich
922 o - dok tacja zwi jektami gdzie beneficjent
Planowanie i realizacja projektéw Ministerstwa A . okumentacja zwigzana z projextami gdzie beneticjentem
jest resort kultury
923 . .
Pomoc techniczna programow BE10
93 _— e rL
Uprawnienia Wiascicielskie
930 . e . . .
Polityka Nadzoru Wtascicielskiego A zalecenia, zasady, procedury, zatozenia, informacje
931 s . .
Spotki z udziatem Skarbu Panstwa
9310 . .
Wykonywanie praw korporacyjnych oraz ustawowych BE10




9311

Biezgcy nadzdr i informacje o dziatalnosci spotek

BE10

9312

Likwidacje i upadtosci spétek

2
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