Warszawa, dnia 26 maja 2020 r.
Poz. 21

ZARZADZENIE NR 10
KOMENDANTA GELOWNEGO POLICJI

z dnia 15 maja 2020 r.

w sprawie Jednolitego rzeczowego wykazu akt Policji

Na podstawie art. 6 ust. 2 pkt 2 ustawy zdnia 14 lipca 1983 r. onarodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do uzytku stuzbowego w jednostkach organizacyjnych Policji Jednolity rzeczowy
wykaz akt Policji, stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Policji i komorek organizacyjnych Komendy Gtownej Policji sa
obowigzani do sprawowania nadzoru nad prawidlowym klasyfikowaniem i kwalifikowaniem dokumentacji
przez podlegtych im policjantow i pracownikow Policji.

§ 3. Akta spraw niezakonczonych przed wejsciem w zycie zarzadzenia ulegaja przeklasyfikowaniu zgodnie
z Jednolitym rzeczowym wykazem akt Policji, o ktérym mowa w § 1.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia ogloszenia.?

Komendant Gtéwny Policji
z up. Pierwszy Zastepca Komendanta Gtownego Policji
nadinsp. Dariusz AUGUSTYNIAK

DNiniejsze zarzadzenie bylo poprzedzone zarzadzeniem nr 93 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
17 grudnia 2007 r. w sprawie jednolitego rzeczowego wykazu akt Policji (Dz. Urz. Min. Spraw Wew. z 2008 r. poz. 1,
72012 r. poz. 58 oraz z 2015 r. poz. 12), ktore traci moc z dniem wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia, zgodnie
z art. 6 ustawy z dnia 20 marca 2015 r. o zmianie ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.

poz. 566).
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Zatacznik do zarzadzenia nr 10
Komendanta Gtéwnego Policji

z dnia 15 maja 2020 r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ
AKT POLICJI



Dziennik Urzgdowy Komendy Gtéwnej Policji -3- Poz. 21

Spis tres$ci

Zasady klasyfikacji i kwalifikacji akt......ccceoieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinna. 4
Wykaz Hasel Klasyfikacyjnych pierwszego i drugiego rzedu.........ccccevvvviniiiiiiiiniinnninnnnns 13
Szczegolowa Klasyfikacja aKkt......ccvveviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiiiiiiiiieesieiiaiseisisssessassassns 15
0 ZARZADZANIE ... 15
L K A D R Y e 37
2 SRODKIRZECZOWE ......ooiiiiiie e, 52
3 FIN AN SE . L 64
4 DZIALANIA POLICJI W WARUNKACH ZAGROZENIA BEZPIECZENSTWA
PANSTWA, KONSTYTUCYJINIE OKRESLONYCH STANOW
NADZWYCZAIJNYCH ORAZ W PRZYPADKACH ZAGROZENIA ZYCIA
I ZDROWIA LUDZI LUB ICH MIENIA ALBO BEZPIECZENSTWA I PORZADKU
69

PUBLICZNEGO .....ooiiiiiiiiiiiiiiice ettt st s st e e
5 OCHRONA BEZPIECZENSTWA OBYWATELI I PORZADKU PUBLICZNEGO....74

6 POSTEPOWANIA ADMINISTRACYJINE, OCHRONA INFORMACIJI

NIEJAWNYCH ..o e, 108
7 NAUKA I SZKOLNICTWO ..ot 113
118

8 KULTURA. OSWIATA. SPORT ......ouuviniiiiiiiiiiiiie e,



Dziennik Urzgdowy Komendy Gtéwnej Policji -4 Poz. 21

ZASADY KLASYFIKACIT I KWALIFIKACJI AKT

I. Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi jednolita, niezalezng od struktury
organizacyjnej Policji, klasyfikacje akt powstajacych w toku jej dziatalno$ci oraz zawiera ich
kwalifikacje archiwalng. Obejmuje on wszystkie sprawy i zagadnienia z zakresu dziatalno$ci
jednostek organizacyjnych Policji, oznaczone w poszczegolnych pozycjach symbolami, hastami
i kategorig archiwalng.

Rzeczowa Kklasyfikacja jest to podziat dokumentacji na grupy tematyczne (rzeczowe).

Symbol klasyfikacyjny oznacza umowny znak do oznaczenia okre$lonego zagadnienia.

Haslo wykazu akt to sformutowanie stowne, okreslajace temat grupy spraw, ktéremu
odpowiada wlasciwy symbol klasyfikacyjny.

Wytworzong dokumentacje dzieli sie (kwalifikuje) pod wzgledem jej wartosci
archiwalnej na dwie zasadnicze kategorie:

1) materiaty archiwalne, posiadajace warto$¢ historyczng, wchodzace w sklad narodowego
zasobu archiwalnego, trwale przechowywane, niepodlegajace brakowaniu, oznaczone
w wykazie akt symbolem ,,A”;

2) dokumentacj¢ niearchiwalng, oznaczong w wykazie akt kategoria ,,B”, z tym ze:

—symbolem ,B” z dodatkiem cyfr arabskich (np. B-2) oznacza si¢ dokumentacje
o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéora po uptywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu, poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego, po
utracie przez t¢ dokumentacj¢ praktycznego znaczenia dla Policji;

—symbolem ,,.BE” oznacza si¢ dokumentacje, ktora po uptywie obowigzujacego okresu
przechowywania (np. BE-5) podlega ocenie ze wzgledu na jej charakter, tre$§¢ i warto$¢
archiwalna;

—symbolem ,,BC” oznacza si¢ dokumentacj¢ posiadajaca krotkotrwale znaczenie praktyczne
(manipulacyjne), ktéra po pelnym jej wykorzystaniu moze by¢ brakowana przez komorke
organizacyjng za wiedzg i zgoda wlasciwego archiwum.

Wystepujace przy symbolach ,B”, ,BE” cyfry arabskie oznaczaja okresy
obowigzkowego przechowywania tych akt.

Przy budowie rzeczowego wykazu akt stosuje sie zazwyczaj klasyfikacje dziesigtng
oparta na symbolach numerycznych. Klasyfikacja dziesi¢tna polega na tym, ze wszystkie
zagadnienia wystgpujace w dziatalnosci kazdej instytucji dzieli si¢ w pierwszej kolejno$ci na
dziesie¢ klas gléwnych (grup tematycznych), oznaczonych liczbami jednocyfrowymi od ,,0” do
,97. Klasy glowne jednocyfrowe zwie si¢ klasami pierwszego rzedu. Kazda z tych klas ulega
dalszemu podziatowi na klasy:

— drugiego rzedu — liczby dwucyfrowe od ,,00” do ,,99”,
— trzeciego rzedu — liczby trzycyfrowe od ,,000” do ,,999” ,
—itd.

W klasyfikacji dziesigtnej w uktadzie pionowym wystepuje zawsze 10 klas (od ,,0” do
,9” Iub od ,,00” do ,,99”, lub od ,,000” do ,,999” itd.).
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W uktadzie poziomym kazda klasa moze by¢ dowolnie rozbudowana na klasy nizszego

rzedu, np.:
klasa pierwszego klasa drugiego klasa trzeciego  klasa czwartego
rzedu: rzedu: rzegdu: rzedu:
1 10 100 1000
10 100 1000 10000
100 101 1001 10001
1000 102 1002 10002
103 1003 10003
109 1009 10009
Symbole klasyfikacyjne
f uktad pionowy \
1] 2 3 4 5
0
00
000
0000
0001 | 00000
0002 | 00001
0009 | 00009
Budowa pionowa i pozioma
uklad poziomy 01 symboli klasyfikacyjnych
010
0100
0101 | 01000
0102 | 01001
0109 | 01009
09
099
0999 | 09999
1
10
100
1000 | 10000
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Podstawa podziatu klasy na kazdym jej stopniu klasyfikacyjnym stanowi wybrana
wspodlna cecha (temat) spraw objetych dang klasa. W trakcie klasyfikacji kazda klasa otrzymuje
swoja nazw¢ tak zwane ,,hasto”, o czym wspomniano juz wyze;j.

Rzeczowy wykaz akt musi by¢ zbudowany logicznie tzn. kazde hasto jest tematycznie
powigzane z hastami wyzszego i1 nizszego rz¢du, czyli jest hierarchicznie uszeregowane w danej
grupie tematycznej. Nizsze hasto wywodzi si¢ z hasta rzgdu wyzszego. W praktyce oznacza to,
ze tematy gléwne (klasy gitoéwne) dzielone sa na tematy bardziej szczegdélowe, wchodzace
w zakres pojeciowy tematu glownego (klasy gléwnej). Taki sam sposdb postgpowania
obowigzuje réwniez w klasach nizszego rzedu. Pozwala to na przechodzenie od pojg¢ ogdlnych
do szczegdlowych.

Rozbudowa rzeczowego wykazu akt (tak w uktadzie pionowym, jak i poziomym)
zalezy od potrzeb, tzn. od zakresu tematycznego realizowanych zadan w Policji.

W klasach glownych oznaczonych symbolem od ,,0” do ,,3” zawsze klasyfikuje sie
tzw. ,akta typowe” tzn. wystgpujace we wszystkich instytucjach i1 ich komorkach
organizacyjnych.

W zwiazku z tym tematyka objeta tymi symbolami (np. sprawozdania, plany, przepisy prawne,
kontrole, zagadnienia wspdlpracy krajowej, zagranicznej czy organizacji itd.) nie jest
powtarzana przy zagadnieniach uj¢tych w dalszych klasach (od ,,4” do ,,97).

Uwzgledniajac powyzsza zasade, dokumentacje powstajaca w toku dziatalnosci Policji
sklasyfikowano w klasach glownych oznaczonych symbolami od ,,4” do ,,9”, ktore podzielono
na klasy nizszego rze¢du. Starano si¢, aby klasyfikacja obejmowata symbole w granicach trzeciej
klasy podziatu. Jednak w wielu tematach nie mozna bylo utrzymaé tego zalozenia
i wprowadzono klas¢ czwartego 1 pigtego rzedu.

I1. Jednolity rzeczowy wykaz akt Policji zawiera rubryki o nastepujacych tytulach:
Symbole klasyfikacyjne — symbole cyfrowe, okreslajace temat dokumentdw.

Haslo klasyfikacyjne — sformulowanie tematu dokumentéw, dla wyjasnienia i uscislenia
zakresu tematu uzupetnione dodatkowymi okre$lnikami lub podane w sposob opisowy.

Kategoria w komérce macierzystej, innej — rubryka ta wskazuje kwalifikacj¢ archiwalng (kat.
»A”, ,,B”), odrgbng dla komorki macierzystej i dla innych, dla ktérych okreslona dokumentacja
stanowi material czastkowy lub pomocniczy oraz okres obowigzkowego przechowywania
materialow niearchiwalnych (zawsze dluzszy w komorce macierzystej), ktory wskazuje
minimalny czas przechowywania. Faktyczny termin brakowania zalezy tylko i wylacznie od
potrzeb wytwoércy lub uzytkownika. Z tego wzgledu okres przechowywania mozna zawsze
wydhizy¢.

Roznice pomigdzy tymi komorkami zostang wyjasnione ponize;j.

Uwagi — w tej rubryce umieszczono wszelkie dodatkowe informacje, ktorych celem jest
utatwienie i prawidlowe sklasyfikowanie dokumentdéw np.:

—wyjasnienia 1 szczegdlowy komentarz umozliwiajacy uscislenie hasta oraz rodzaje
odpowiadajacych mu dokumentéw,

—informacje, jaka dokumentacj¢ nalezy klasyfikowa¢ do danej grupy rzeczowej, w takich
przypadkach, gdy hasto klasyfikacyjne obejmuje kilka rodzajow akt (np. 5140 — Stuzba
dyzurna jednostki organizacyjnej Policji),

— wskazanie nietypowego okresu przechowywania i sposobu obliczania tego okresu.

W Zadnym przypadku nie nalezy traktowaé informacji zawartych w tej rubryce jako
,katalogu” dokumentéw, ktére powinny by¢ umieszczane w teczkach i stanowi¢ ich tytuly. Nie
sa to rowniez wykazy wszystkich dokumentéw, ktore jednostki organizacyjne Policji
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wytwarzaja w zwiazku z realizacja danego zagadnienia lub sprawy. Teksty te maja stanowic¢
pomoc i wskazowke przy wlasciwym gromadzeniu dokumentacji i jej klasyfikowaniu.

Okres zagrozenia — wskazano tryb postegpowania z dokumentacja na wypadek zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa lub wojny. Dokumentacje podlegajaca ewakuacji oznaczono symbolem
,B”, zniszczeniu — symbolem ,,Z”, pozostawieniu na miejscu — symbolem ,,P”. Symbol
umieszczony jako pierwszy zawsze stanowi odniesienie do materialdow klasyfikowanych
z rubryki ,.,komorka macierzysta”, natomiast kolejne symbole umieszczone w wierszu, dotycza
wyjatkow od gldwnego okresu przechowywania zawartych w rubryce ,,uwagi”.

W_ przypadku zagrozenia, dokumentacja zawierajgca informacje niejawne nie podlega
pozostawieniu. SposOb postgpowania z tymi materiatami okres§laja przepisy o ochronie
informacji niejawnych.

Jak wskazano powyzej, w rubryce kategoria archiwalna wprowadzono podzial na dwie
komorki organizacyjne — macierzysta i inng. Podziat ten przy kwalifikowaniu jest bardzo
wazny, poniewaz dokumenty o tej samej tematyce maja inng kategori¢ lub inny okres
przechowywania w komoérce macierzystej niz w komorce niemacierzystej (innej).

Przy kwalifikowaniu dokumentacji zawsze nalezy dokltadnie rozgraniczy¢ obie komorki,
dlatego trzeba pamietac, ze wedtug definicji:

— komdérka macierzysta — to komorka organizacyjna, do ktdrej zadan nalezy ostateczne pod
wzgledem merytorycznym, opracowanie danego rodzaju spraw i ktéora w tym zakresie
posiada cato$¢ zasadniczych akt,

— komorka inna — to komoérka wykonujaca pomocnicze czynnosci w okreslonej sprawie lub
otrzymujaca tylko dalsze egzemplarze akt spraw do wiadomosci.

Z definicji ,.komorki macierzystej” wynika, ze w sktad jej materialow moga wchodzi¢
akta niebedace produktem jej dziatalnosci np. w komendzie wojewodzkiej Policji komorka
organizacyjna odpowiedzialna merytorycznie (zgodnie z regulaminem organizacyjnym) za
opracowanie sprawozdan komendy, sporzadzita sprawozdanie roczne. Podstawa do jego
wykonania byly sprawozdania opracowane przez inne komorki organizacyjne. W komorce tej,
jako macierzystej, sprawozdanie roczne bedzie zakwalifikowane i ztozone do archiwum jako
dokumentacja archiwalna (kategoria ,,A”). Sprawozdania poszczegdlnych komorek
organizacyjnych begdg stanowity tylko materiat pomocniczy.

Natomiast komoérka ,,inng” beda wszystkie komodrki organizacyjne komendy, ktérych

sprawozdania byty podstawa do opracowania sprawozdania rocznego. Pomimo, iz byly one ich
wlasnymi opracowaniami, to komorki te zakwalifikuja swoje materiaty jako dokumentacje
niearchiwalng (kategoria ,,B”), poniewaz nie byly one merytorycznie odpowiedzialne za
przygotowanie opracowania finalnego (sprawozdania rocznego).
Podobnie przedstawia si¢ sytuacja przy opiniowaniu aktoéw prawnych lub innych dokumentow
rozsytanych do zaopiniowania. Twoérca opinii jest komoérka inng, pomimo, ze faktycznie
wytworzyl dokument. W komdrce macierzystej nie wytworzono dokumentdéw, lecz jedynie
zgromadzono ich cato$¢.

Jak wspomniano powyzej, hasto klasyfikacyjne okresla temat dokumentow. Nie
stanowi ono (w zdecydowanej wigkszosci przypadkow) bezposrednio tytutu teczki, ktéry nie
moze by¢ dostownym powtdrzeniem zapisu z wykazu akt, lecz winien $cile odzwierciedlaé:
temat teczki, rodzaj sprawy i dokumentow. Dokladny tytut teczki formutuje si¢ w oparciu
o zapisy wykazu, wyjasniajace 1 usci$lajace zakres tematyczny hasta klasyfikacyjnego
(dodatkowe okreslniki, informacje z rubryki ,,uwagi”) oraz przede wszystkim o dokumenty
zawarte w teczce. Jest to niezmiernie wazne, aby tytul teczki bardzo doktadnie informowat o jej
zawartosci, poniewaz ulatwia to 1 upraszcza poszukiwania materialdw zlozonych
w archiwum/sktadnicy akt. Daty, nazwy miejscowos$ci, nazwiska sa zawsze istotng czgscia
tytulu teczki.
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Sposob formutowania tytutu teczki, adekwatnego do jej zawarto$ci, w oparciu o zapisy
wykazu rzeczowego akt zilustruja nizej podane przyktady.
—,,.Dziennik korespondencyjny Wydziatu ... KWP w ..., za okres od 8 czerwca do 30
wrzesnia 2005 r.”,
— . Sprawozdanie Sekcji ... Wydziatu ... KWP w .... za II pétrocze 2004 r.”.

Symbol 028 — Sprawy sqdowe dot. Policji, ugody, umowy.
W hasle klasyfikacyjnym wskazano trzy rodzaje spraw, co jest rownoznaczne z tym, ze dla
kazdego rodzaju sprawy nalezy zalozy¢ odrebng teczke. Wspdlng cecha opisu poszczegolnych
teczek bedzie symbol klasyfikacyjny ,,028” (kazda teczka ma ten sam symbol). Natomiast tytut
bedzie dokladnie wskazywal, czy dokumentacja dotyczy sprawy sadowej, czy np. ugody i jakie
zagadnienie wystepuje w dokumentacji.
Przyktadowe tytuly teczek:
— ,,Postepowanie sadowe w sprawie przyznania dozywotniej renty dla Jana Kowalskiego™;
—,,Ugoda zawarta przez KWP ... z Janem Kowalskim dot. zwrotu nieruchomosci potozonej
w ... przy ul. ...”;
—,Umowa zawarta miedzy KWP... a Janem Kowalskim dot. wyplaty odszkodowania za
straty spowodowane przez funkcjonariuszy Policji w czasie akcji policyjnej w dniu...
w miejscowosci ...”.

Symbol 5110 — Konwoje osob, rzeczy, wartosci pienigznych oraz innych przedmiotow
wartosciowych lub niebezpiecznych (z udziatem Policji lub bez).
Dodatkowe wskazoéwki dotyczace hasta zamieszczono w rubryce ,,uwagi”. Bioragc pod uwage
podane objasnienia tematu i dokumenty, jakie zgromadzono w teczce, formutuje si¢ jej tytut,
ktéry nie bedzie przepisanym hastem wykazu, lecz przedstawi dokladnie jej zawarto$é
(szczegolowy temat, wchodzacy w zakres tematyczny hasta klasyfikacyjnego i rodzaj
dokumentow).
Przyktadowe tytuly teczek:

— ,,Ustalenie trasy przejazdéw konwojow wartosci pieni¢znych...”;

—,,Hasta alarmowe bankow...”;

— ,,Zawiadomienia o przejazdach konwojow z materiatami wybuchowymi...”.

Symbol 5140 — Stuzba dyzurna jednostki Policji — dokumentacja.
W rubryce ,,uwagi” wymieniono dokumentacj¢ podstawowa i pomocnicza. Przy jej sktadaniu do
archiwum/sktadnicy akt tytul teczki nie moze by¢ hastem klasyfikacyjnym, ale ma konkretnie
wskazywac rodzaj dokumentacji w niej zgromadzone;.
Przyktadowe tytuly teczek:

—,,Ksigzka przebiegu stuzby dyzurnego KMP w ...”;

—,,Ewidencja zgloszen o utracie dokumentow”;

—,,Wydane zaswiadczenia o utracie dokumentow”.

W przedstawionych przykladach hasto klasyfikacyjne nie bylo bezposrednio tytulem
teczki. Zastosowanie ogodlniejszych poje¢ (klasa 3, najwyzej 4) sprawia, ze wykaz jest bardziej
elastyczny. Umozliwia uwzglednienie bardziej szczegdélowych tematow, mieszczacych sie
w zakresie tematycznym hasta ogdlnego, jak i rodzajow dokumentéw im odpowiadajacych. To
wilasnie zapewnia prawidlowo sformutowany tytut teczki, ktory odzwierciedli jej zawartos$c.

Niezmiernie wazne jest, by przy wyszukiwaniu tematdw postugiwaé si¢ catym
wykazem akt.
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III. W rubryce ,,uwagi” przy symbolach 022 — zbiér aktéw normatywnych, 1206 —
zbior rozkazoéw personalnych oraz 1207 — zbidér komunikatéw personalnych umieszczono
informacjg¢, ze wytworca przekazuje do archiwum na zasadzie egzemplarza obowigzkowego
jeden egzemplarz dokumentow, z ktoérych tworzy si¢ kompletne roczniki.

Egzemplarz obowigzkowy wprowadzony na potrzeby archiwum ma na celu
zabezpieczenie kompletnosci oraz nalezytego stanu fizycznego zbiorow materialow
archiwalnych lub niearchiwalnych o dlugim okresie przechowywania.

Zobowigzuje wytworce do uwzglednienia archiwum w rozdzielniku wyzej wskazanych
biezacych dokumentdéw i przekazywania do archiwum kompletnego rocznika przedmiotowych
dokumentow. W przypadku aktéw normatywnych beda to akty obowiazujace.

Dokumenty otrzymane w ramach egzemplarza obowigzkowego nie beda udostepniane
poza archiwum.

IV. Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Policji zostal przygotowany w zwigzku
z ustawowym obowiazkiem zapewnienia odpowiedniej ewidencji, przechowywania oraz
ochrony przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg dokumentacji powstajacej w jednostkach
1 komorkach organizacyjnych Policji, co odpowiada zadaniom nalozonym w art. 6 ust. 1 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
Dokument ten opracowano z wykorzystaniem wieloletnich doswiadczen w stosowaniu
wykazu. Uwzgledniono rOwniez zmiany w przepisach prawa oraz zmiany organizacyjne Policji.
Materiaty przechowywane w archiwach i sktadnicach akt Policji, ktére zostaly
sklasyfikowane na podstawie Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt Policji wprowadzonego do
uzytku stuzbowego w 1995 r. i w 2007 r. nie podlegaja przeklasyfikowaniu po wprowadzeniu
niniejszego wykazu. Ich brakowanie nastgpuje zgodnie z wykazem, wedlug ktorego byty
klasyfikowane.

V. Litera ,,X” wystepujagca w obrebie symboli klasyfikacyjnych 1205, 5400, 5443,
5450, 5480, 56011, 5602, 5603, 56061, 56071 1 56081 jako kategoria archiwalna BE-X lub B-X
oznacza okres obowigzkowego przechowywania akt, liczony na podstawie przepisow
odrebnych, wlasciwych dla danego symbolu klasyfikacyjnego. I tak:

Symbol 1205 — Oswiadczenia majatkowe.

W rubryce Uwagi zaznaczono, iz okres przechowywania liczony jest na podstawie odrgbnych
przepisow. W tym przypadku okres przechowywania wynosi:

a) 10 lat — dla o$wiadczen majatkowych funkcjonariuszy Policji,

b) 6 lat — dla o$wiadczen majatkowych pracownikéw cywilnych Policji.

Symbol 5400 — Gromadzenie, aktualizacja, weryfikacja, przechowywanie i usuwanie informacji

(bazy krajowe i zagraniczne).

W rubryce Uwagi zaznaczono, iz okres przechowywania zalezny jest od rodzaju informacji

1 zgodny z przepisami dotyczacymi policyjnego systemu informacyjnego, ustawa o Policji,

ustawg — Kodeks karny, Kodeks karny skarbowy i in. W zwigzku z tym informacje

w policyjnych bazach danych przechowuje si¢ przez okres co najmnie;:

a) 5 lat —w przypadku informacji o legitymowaniu osoby,

b) 10 lat — w przypadku informacji o zatrzymaniu osoby,

c) 10 lat —w przypadku informacji o wydarzeniu,

d) 40 lat — w przypadku informacji o zgloszonych nie wykrytych przestepstwach, gdy czyn
stanowi zbrodni¢ zabojstwa,

e) 30 lat — w przypadku informacji o zgloszonych nie wykrytych przestepstwach, gdy czyn
stanowi inng zbrodnig,
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f) 25 lat — w przypadku informacji o zgloszonych nie wykrytych przestepstwach, gdy czyn
stanowi wystepek zagrozony karg pozbawienia wolnosci powyzej 5 lat,

g) 20 lat — w przypadku informacji o zgloszonych nie wykrytych przestepstwach, gdy czyn
stanowi wystepek zagrozony karg pozbawienia wolnosci powyzej 3 lat,

h) 15 lat — w przypadku informacji o zgloszonych nie wykrytych przestepstwach, gdy chodzi
o0 pozostale wystepki,

1) od 5 do 15 lat — w przypadku informacji o rejestracji procesowej osoby, w zaleznosci od
szczegotowych warunkéw okreslonych w odrgbnych przepisach,

j) od 3 do 5 lat — w przypadku informacji o rejestracji operacyjnej osoby, w zaleznosci od
szczegotowych warunkéw okreslonych w odrgbnych przepisach,

k) od 3 do 5 lat — w przypadku informacji o rejestracji operacyjnej podmiotu, w zaleznos$ci od
szczegotowych warunkéw okreslonych w odrgbnych przepisach,

) 5 lat—w przypadku informacji o rejestracji poszukiwan osoby,

m) 5 lat —w przypadku informacji o rejestracji NN osoby i NN zwlok,

n) 5 lat —w przypadku informacji o rejestracji notowan oséb lub podmiotow,

o) 2 lat —w przypadku informacji o rejestracji informacji o rzeczy (przedmiocie),

p) 5 lat — w przypadku informacji o wykroczeniach w ruchu drogowym, jezeli od
uprawomocnienia si¢ rozstrzygni¢cia uplyngto 5 lat, a w przypadku, gdy otrzymano
informacj¢ o dacie wykonania lub darowania kary po 2 latach od tej daty,

q) 2 lat —w przypadku informacji o zakazie prowadzenia pojazdow,

r) 10 lat — w przypadku danych dotyczacych utworzenia, przekazania i odczytania informacji
koordynacyjne;j.

Przez okres 15 lat przechowywane sg informacje kryminalne okres$lajace:

a) dat¢ 1 miejsce popehienia przestgpstwa,

b) rodzaj popelionego przestepstwa i kwalifikacje prawng czynu,

c) sygnaturg akt, pod ktorg zostaly zarejestrowane czynno$ci lub postgpowanie,

d) nazwe organu lub jednostki organizacyjnej prowadzacej czynno$ci lub postepowanie oraz
informacj¢ o sposobie nawigzania kontaktu z tym organem lub jednostka organizacyjna,

e) osoby, przeciwko ktorym prowadzone jest postgpowanie karne, w tym postgpowanie
w sprawach o przestepstwa skarbowe, lub w stosunku do ktérych prowadzone sg czynno$ci
operacyjno-rozpoznawcze,

f) inne postgpowania lub czynno$ci prowadzone na podstawie ustaw przez podmioty,
o ktorych mowa w art. 19 1 20 ustawy z dnia 6 lipca 2001 r. o przetwarzaniu informacji
kryminalnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2126), istotne z punktu widzenia czynno$ci operacyjno-
rozpoznawczych lub postgpowania karnego, w tym postgpowaniach w sprawach
o przestepstwa skarbowe.

Z kolei przez okres 5 lat przechowywane sg informacje kryminalne o:

a) przedmiotach wykorzystanych do popehienia przestgpstwa lub utraconych w zwigzku
Z przestepstwem,

b) przedsigbiorcach, spotkach cywilnych, fundacjach, stowarzyszeniach, co do ktérych
zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze zostaly wykorzystane w celu popetnienia
przestgpstwa, zgromadzone w rejestrach prowadzonych na podstawie odrebnych przepisow,

¢) numerach rachunkéw bankowych lub rachunkéw papieréw wartosciowych, co do ktérych
zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze zostaly wykorzystane w celu popehienia przestgpstwa
lub ze gromadzone s na nich $rodki pochodzace z przestepstwa.

Symbol 5443 — Teczka rozpracowania, teczka sprawy operacyjne;.

Symbol 5450 — Dokumentacja operacyjnego sprawdzenia.

Symbol 5480 — Kopie opinii biegltego pozytywnych, uprawdopodabniajacych oraz innych opinii
wydanych do spraw karnych i operacyjnych.
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W rubryce Uwagi zaznaczono, iz okres przechowywania zalezy od uptywu przedawnienia,
zgodnie z obowiazujaca ustawg — Kodeks karny, Kodeks karny skarbowy i inne. W zwigzku
z tym okres przechowywania dokumentacji przestepstw wynosi:
a) 40 lat — dla czynu stanowigcego zbrodni¢ zabojstwa,
b) 30 lat — dla czynu stanowigcego inng zbrodnie,
c) 25 lat — dla czynu stanowigcego wystepek zagrozony karg pozbawienia wolno$ci powyzej
5 lat,
d) 20 lat — dla czynu stanowigcego wystepek zagrozony karg pozbawienia wolno$ci powyzej
3 lat,
e) 15 lat — dla pozostatych wystepkow.

Okres przechowywania dokumentacji przestgpstw skarbowych wynosi:

a) 20 lat — dla czynu stanowigcego przestgpstwo skarbowe zagrozone karg pozbawienia
wolnos$ci powyzej 3 lat,

b) 15 lat — dla czynu stanowigcego przestgpstwo skarbowe zagrozone kara grzywny, kara
ograniczenia wolno$ci lub karg pozbawienia wolnos$ci ponizej 3 lat.

Symbol 56011 — Pozostale akta kontrolne.
Symbol 5602 — Akta kontrolne postepowan sprawdzajacych zakonczonych postanowieniem
o odmowie wszczecia postgpowania przygotowawczego.
Symbol 5603 — Akta koordynacji $cigania okreslonej kategorii przestgpstw, akta nadzoru nad
postepowaniami przygotowawczymi lub sprawdzajacymi.
Symbol 56061 — Pozostale akta dochodzenia umorzonego w trybie art. 325f Kodeksu
postepowania karnego.
Symbol 56071 — Pozostate akta dochodzenia umorzonego w sprawie w trybie zwyktym.
Symbol 56081 — Pozostale akta postgpowania sprawdzajagcego zakonczonego postanowieniem
o odmowie wszczecia postgpowania przygotowawczego.
W rubryce Uwagi zaznaczono, iz okres przechowywania, liczony jest od poczatku roku
kalendarzowego nastgpujacego po roku, w ktorym ukonczono czynnosci procesowe lub
czynnos$ci zwigzane z wykonaniem postanowienia lub zarzadzenia konczacego postgpowanie,
a gdy nie zachodzi potrzeba wykonania - okres ten liczy si¢ od uprawomocnienia si¢
postanowienia lub zarzadzenia. W zwigzku z tym ustala si¢ nast¢pujace minimalne okresy
przechowywania akt spraw zaliczanych do kategorii ,,B”:
1) dla akt gléwnych lub kontrolnych spraw umorzonych z innych przyczyn niz okreslone
wart. 17 § 1 pkt 1 1 2 Kodeksu postepowania karnego:
a) 40 lat w sprawach o zbrodnie zabdjstwa,
b) 30 lat w sprawach o inne zbrodnie,
c) 25 lat w sprawach o wystepek zagrozony karg pozbawienia wolnosci powyzej 5 lat,
d) 20 lat w sprawach o wystepek zagrozony karg pozbawienia wolnosci powyzej 3 lat,
e) 15 lat w sprawach o wystepek zagrozony karg pozbawienia wolnos$ci do 3 lat;
2) okreséw wskazanych w pkt 1 nie stosuje si¢ do spraw o:
a) wystepki przeciwko zyciu i zdrowiu popetnione na szkod¢ maloletniego zagrozone kara,
ktorej gérna granica przekracza 5 lat pozbawienia wolno$ci,
b) przestgpstwa okreslone w rozdziale XXV Kodeksu karnego, popelione na szkode
maloletniego, albo gdy tresci pornograficzne obejmuja udziat matoletniego;
3) w sprawach wskazanych w pkt 2 akta glowne lub kontrolne spraw umorzonych przechowuje
si¢ do konca roku kalendarzowego, w ktorym maloletni pokrzywdzony ukonczy 30 rok
zycia, o ile okres wskazany w pkt 1 nie jest dluzszy;
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4) 10 lat dla:

5)

a) akt glownych Iub kontrolnych $ledztw i dochodzenh umorzonych na podstawie
art. 17 § 1 pkt 112 Kodeksu postgpowania karnego w sprawach o zdarzenia ze skutkiem
$miertelnym,

b) akt spraw zakonczonych odmowag wszczecia postepowania o zdarzenia ze skutkiem
$miertelnym;

5 lat dla:

a) akt glownych Iub kontrolnych $ledztw i dochodzenh umorzonych na podstawie
art. 17 § 1 pkt 1 1 2 Kodeksu postgpowania karnego, z wylaczeniem spraw o zdarzenia
ze skutkiem $miertelnym,

b) akt glownych lub kontrolnych $ledztw i dochodzen umorzonych na podstawie
art. 17 § 1 pkt 3 Kodeksu postepowania karnego,

c) akt spraw zakonczonych odmowa wszczecia $ledztwa lub dochodzenia z wylaczeniem

spraw o zdarzenia ze skutkiem $miertelnym.
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WYKAZ HASEL KLASYFIKACYJNYCH
PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

0 | ZARZADZANIE

00 | Organy kolegialne resortu
01 | Organizacja
02 | Akty normatywne, pomoc prawna
03 | Planowanie, sprawozdawczo$¢, statystyka
04 | Teleinformatyka
05 | Skargi, wnioski i petycje
06 | Wydawnictwa. Komunikacja spoteczna
07 | Wspolpraca krajowa
08 | Wspolpraca z zagranica
09 | Kontrola i audyt wewnetrzny
1 | KADRY
10 | Ogoblne zasady pracy i ptac
11 | Zatrudnienie
12 | Sprawy osobowe
13 | Bezpieczenstwo i higiena stuzby i pracy
14 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe
15 | Metody pracy
16 | Dyscyplina pracy
17 | Sprawy socjalno-bytowe
18 | Ubezpieczenia osobowe
19 | Opieka zdrowotna

2 | SRODKI RZECZOWE

20 | Gospodarowanie $srodkami trwatymi
21 | Inwestycje, remonty
22 | Gospodarowanie i administrowanie nieruchomosciami
23 | Gospodarka materialowa
24 | Transport
25 | Gospodarka energetyczna
26 | Ochrona i zabezpieczenie obiektdw i mienia Policji
27 | Nadzor techniczno-budowlany
28 | Lacznosc
3 | FINANSE
30 | Podstawowe zasady ekonomiczno-finansowe
31 | Budzet, finanse. Dzialalno$¢ pozabudzetowa
32 | Ksiggowos$¢
33 | Place
34 | Rozliczenia finansowe dot. zatrudnionych 0s6b niepelnosprawnych i bezrobotnych
35 | Inwentaryzacja
36 | Szkody
37 | Odszkodowania
38 | Fundusze pomocowe Unii Europejskiej i inne zagraniczne zrddla finansowania

4 | DZIALANIA POLICJI W WARUNKACH ZAGROZENIA BEZPIECZENSTWA
PANSTWA, KONSTYTUCYJNIE OKRESLONYCH STANOW
NADZWYCZAJNYCH ORAZ W PRZYPADKACH ZAGROZENIA ZYCIA

1 ZDROWIA LUDZI LUB ICH MIENIA ALBO BEZPIECZENSTWA

1 PORZADKU PUBLICZNEGO
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40 | Zagrozenia godzace w bezpieczenstwo panstwa i jego porzadek konstytucyjny,
wynikajace z sytuacji polityczno-spotecznej lub ekonomicznej w kraju i na §wiecie
41 | Przygotowania obronne i do dziatan w stanach nadzwyczajnych

42 | Przygotowanie i dziatania w przypadkach zagrozenia zycia i zdrowia ludzi lub ich
mienia albo bezpieczenstwa i porzadku publicznego

43 | Cwiczenia, szkolenia, treningi

44 | Obstuga techniczna

5 | OCHRONA BEZPIECZENSTWA OBYWATELI I PORZADKU PUBLICZNEGO
50 | Stan bezpieczenstwa i porzadku publicznego

51 | Zapobieganie przestepczosci i zjawiskom kryminogennym. Dzialania
prewencyjno-profilaktyczne

52 | Specjalistyczne jednostki prewencji

53 | Ruch drogowy

54 | Ujawnianie, zapobieganie, zwalczanie przestgpczosci

55 | Przestgpczos$¢ — zapobieganie, wykrywanie, zwalczanie, wspotpraca z partnerami
zagranicznymi w tym zakresie

56 | Sciganie sprawcow przestepstw

57 | Sprawy o wykroczenia

58 | Lotnictwo policyjne

6 | POSTEPOWANIA ADMINISTRACYJNE, OCHRONA INFORMACJI
NIEJAWNYCH

60 | Cudzoziemcy

61 | Stowarzyszenia, fundacje, zgromadzenia, zbidrki publiczne

62 | Ochrona informacji niejawnych

63 | Koncesje, licencje, pozwolenia

64 | Bron, amunicja, materiaty wybuchowe i inne o przeznaczeniu policyjnym,
wojskowym i do uzytku cywilnego

65 | Akta postgpowan opiniujacych osoby ubiegajace si¢ lub zajmujace stanowiska
wymagajace opinii organéw Policji

7 | NAUKA I SZKOLNICTWO

70 | Dziatalno$¢ naukowo-badawcza

71 | Szkolnictwo zawodowe w Policji

72 | Szkolenie funkcjonariuszy innych stuzb publicznych

73 | Szkolnictwo poza policyjne

74 | Szkolenie zawodowe za granicg oraz organizowane w kraju z udziatem podmiotow
zagranicznych

75 | Wspolpraca naukowo-badawcza

8 | KULTURA. OSWIATA. SPORT

80 | Dziatalno$¢ kulturalno-o§wiatowa, sportowa




Dziennik Urzgdowy Komendy Gtéwnej Policji

— 15—

Poz. 21

SZCZEGOLOWA KLASYFIKACJA AKT

. . Kategoria
Symbole klasyfikacyjne _ _ archiwalna e Okres
Hasta klasyfikacyjne zagrozenia
macierz inna
0 | ZARZADZANIE
00 | Organy kolegialne resortu
000 | Posiedzenia kierownictwa MSWiA B-20 BC | Protokoly, sprawozdania, analizy, referaty, Z
opracowania, rowniez materiaty
przygotowane przez Policje.
e Uchwatly, wnioski dot. Policji — kat. A. E
e Harmonogramy posiedzen, zaproszenia —
kat. BC. Z
001 | Posiedzenia kierownictwa Policji (KGP, CLKP, A BC | Protokoty, sprawozdania, analizy, referaty, E
CBSP, BSWP, CPKP ,,BOA”, KWP/KSP, szkét) opracowania, programy.
e Materialy pomocnicze do przygotowania Z
posiedzen i opracowan zbiorczych — kat.
B-5.
e Projekty dokumentow — kat. B-2. Z
e Harmonogramy posiedzen, zaproszenia —
kat. BC. Z
002 | Narady, zjazdy, konferencje, odprawy A BC | Jak w klasie 001. E
kierownictwa Policji
003 | Narady, odprawy, posiedzenia BE-5 BC | Jak w klasie 001. Z
w jednostkach/komérkach organizacyjnych Policji Elgt- rowniez posiedzen kierownictwa kpp,
p iin.
004 | Komisje, zespoty doradcze MSWiA B-10 BC z
e Materialy dot. Policji — kat. A. E
e Dokumentacja pomocnicza
przygotowana przez Policje — kat. B-3. Z
e Harmonogramy posiedzen, zaproszenia —
kat. BC. Z
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Symbole klasyfikacyjne al:z:]ei‘?vc;:':]aa Uwagi Okres
Hasta klasyfikacyjne zagrozenia
macierz inna
005 | Komisje, zespoty doradcze kierownictwa Policji A BC | Dla kazdej komisji/zespotu zaklada si¢ E
odrebng teczke zawierajaca dokumenty dot.
powotlania, listy cztonkéw, protokoty
posiedzen, referaty, analizy.
e Materialy pomocnicze — kat. B-5. z
e Harmonogramy posiedzen, zaproszenia —
kat. BC. Z
006 | Komisje migdzyresortowe BE-5 BC Z
e Opinie, uchwaty, decyzje dot. Policji —
kat. A. E
e Harmonogramy posiedzen, zaproszenia —
kat. BC. Z
007 | Obstuga administracyjna kierownictwa Policji BE-10 BC | Pisma zarzadzajace, polecajace, Z
instruktazowo-organizacyjne, wystapienia,
referaty.
e Projekty dokumentoéw — kat. B-2.
008 | Obstuga organizacyjna, informacyjna, techniczna BC BC | Zawiadomienia, zaproszenia, pisma P
kierownictwa Policji i organow kolegialnych okoliczno$ciowe, materiaty informacyjne
o krotkotrwalym znaczeniu.
01 | Organizacja
010 | Organy nadrzedne, wspotdziatajace — B-5 BC | Statuty, schematy organizacyjne, zakresy, V4
organizacja wykazy imienne obsady stanowisk
kierowniczych.
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Symbole klasyfikacyjne

Hasta klasyfikacyjne

Kategoria
archiwalna

macierz

inna

Uwagi

Okres
zagrozenia

011

Policja — organizacja

A

BC

Podstawy prawne, struktura i zakres
dzialania, zasady dziatania, schematy,
rozkazy i zarzadzenia organizacyjne dot.
Policji i jednostek organizacyjnych,
regulaminy, podzial kompetencji.

e Upowaznienia do wykonywania
okreslonych czynno$ci, podejmowania
decyzji w okreslonym zakresie.

Okres przechowywania liczy sie od daty
wyga$niecia, cofniecia, zmiany
upowaznienia — kat. BE-25 (poza
upowaznieniami wymienionymi w klasie
0165, 0443, 09, 241, 581, 641).

e Dokumentacja dot. komorek
organizacyjnych — kat. B-30.

e Komunikaty, informacje dot. zmian
organizacyjnych — kat. BC.

E

N

012

Doskonalenie, zmiany struktury organizacyjnej
1 zasad pracy

BE-10

BC

Koncepcje zmian, analizy, przeglady,
opracowania dot. organizacji,

funkcjonowania i dziatalnosci, zasad pracy.

013

Zarzadzanie jako$cig w Policji

0130

Zarzadzanie jakoS$cig — system oraz
ewidencja dokumentow

BC

e Ewidencja dokument6éw systemu
zarzadzania — kat. B-20.

e Mat. dot. zarzadzania jakos$cig (,,Polska
Norma”, instrukcje, itp.) — kat. BE-20.

e Procedury — kat. B-10.

e Pozostata dokumentacja — kat. B-2.

0131

Ksiega jakosci

BC

e Projekty robocze oraz dokumentacja

niezbedna przy opracowaniu ksiegi - kat.

B-5.

M N@m ™

N
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. . Kategoria
Symbole klasyfikacyjne ’ _ _ archiwalna Uwagi Okres
asta klasyfikacyjne zagrozenia
macierz inna
014 | Likwidacja jednostek/komoérek organizacyjnych BE-20 BC | Komisje likwidacyjne, protokoty, raporty E
Z prac.
Akty prawne dot. likwidacji — klasa 011.
015 | Biurowos¢
0150 | Organizacja biurowosci A BC | Ewidencja wydawnictw, dokumentacji E
technicznej, pieczeci, stempli i ich
odciskow, znakow, sygnatur, kodow,
jednolity rzeczowy wykaz akt, wzory
formularzy i drukow.
e W komorce zamawiajacej ewidencja
i inwentaryzacja stempli i pieczeci — kat.
BE-25. E
e Protokoty przekazania do zniszczenia,
utraty pieczeci i stempli — kat. B-5. E
e Projekty zmian — kat. B-2. Z
0151 Korespondencja o charakterze BC BC | Pisma przewodnie bez zalgcznikow, z
kancelaryjno-manipulacyjnym informacje o krétkotrwatym znaczeniu,
zawiadomienia, wezwania, hasta dostepu
(poza wymienionymi w klasie 0443), kopie,
wtorniki, odpisy, itp.
016 | Dokumentacja kancelaryjna Dokumentacja spraw jawnych i niejawnych
0160 | Rejestry teczek, dziennikow, ksigzek BE-35 - E
ewidencyjnych
0161 Dzienniki korespondencyjne, DEWD, B-30 - E
rozdzialu przepiséw, skorowidze, spisy
spraw
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Symbole klasyfikacyjne al:z:]ei‘?vc;:':]aa Uwagi Okres
Hasta klasyfikacyjne g zagrozenia
macierz inna

0162 | Przekazywanie, przesytanie, odbior B-5 BC | Dzienniki podawcze, dzienniki ewidencji Z
korespondencji, ewidencja spraw wykonanych kopii, odpisow, wypisow,
przydzielonych wyciagow 1 ttumaczen, ksigzki doreczen,

rejestry przesylek otrzymanych i nadanych,
rejestry pomocnicze.
e Dzienniki podawcze do prokuratury —
kat. B-15. E
o Ewidencja telegramow, rejestry
pakowania przesytek niejawnych,
protokoty otwarcia przesytek niejawnych
— kat. B-2 z

0163 | Ewidencja no$nikow informacji i pracy B-5 BC | M.in. dziennik stanowiska komputerowego, Z

stanowiska komputerowego METNIN (Metryka Ewidencyjna
Technicznego No$nika Informacji
Niejawnych), protokoty zniszczenia
no$nikow.

0164 | Protokotly otwarcia szaf, pomieszczen, B-5 BC z
uruchomienia pamig¢ci komputera

0165 | Upowaznienia imienne na odbior poczty B-2 BC | Archiwizacja od daty uchylenia waznosci Z
specjalnej, pieniedzy, kluczy itp. upowaznienia.

0166 Inwentaryzacja dokumentow, protokoty B-30 B-30 | Dot. dokumentoéw jawnych i niejawnych. E
zdawczo-odbiorcze, protokoty utraty, 1 egz. protokotow brakowania i zniszczenia
brakowania i zniszczenia dokumentow dokumentéw niearchiwalnych kat. B
niearchiwalnych kat. B oznaczonych oznaczonych symbolem BC pozostaje
symbolem BC u wytworcy lub prawnego nastepey przez

wskazany okres przechowywania.

0167 | Udostepnianie akt biezacych, zezwolenia, BE-10 BC | Udostgpnianie dokumentéw niejawnych — Z

ewidencja klasa 626.
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0168

Dokumentacja pozostata

B-2

BC

Ewidencja wydanych materiatow

kancelaryjnych, zlecenia na powielenie

dokumentow, przebieg stuzby dyzurnej

komérki organizacyjne;j.

e Zlecenia na powielenie drukow — kat.
BC.

Z

017

Archiwa,

sktadnice akt — zarzadzanie

Przepisy wilasne, zewngtrzne — klasa 02;
sprawozdania, plany — klasa 03.

0170

Ewidencja nabytkow i ubytkow.
Przekazywanie akt na trwale
przechowywanie

Rejestry, spisy, protokoty brakowania akt
kategorii ,,B”, ksiegi inwentarzowe,
inwentarze, ewidencja akt zagubionych,
zastrzezenia, zezwolenia na przemiat,
skorowidze, kartoteki.
e Aktualizacja skorowidzow, kartotek —
kat. BC.
1 egzemplarz spisu akt przekazanych, spisu
zdawczo-odbiorczego lub innego
dokumentu, na podstawie ktdrego
przekazano akta do archiwunmy/skladnicy akt
pozostaje u wytwoércy lub jego prawnego

nastepcy.

0171

Scontrum

BC

Powotanie komisji, protokot, wyjasnienia.

0172

Ewidencja akt udostgpnionych,
zezwolenia na udostgpnianie akt poza rsw

BC

e Korespondencja dot. wypozyczania akt
do celow stuzbowych Policji,
monity — kat. B-3.

0173

Kwerendy

BC

Poszukiwania, korespondencja, informacje
sporzadzone na podstawie zbiorow,
wyjasnienia.

0174

Zalecenia, ustalenia dot. sposobu
postepowania z archiwaliami

B-5

BC

018

Biblioteka

Przepisy wilasne i zewnetrzne — klasa 02;
sprawozdania, plany — klasa 03.
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0180 Gromadzenie zbiorow bibliotecznych B-10 BC | Przydziat, zakupy, wymiana, dary. P
0181 Ewidencja, scontrum A BC e Scontrum: zbiory specjalistyczne — kat. E
A,
zbiory beletrystyczne — kat. B-10.
0182 | Zbiory biblioteczne — specjalistyczne — A BC | e I egz. wydawnictw — kat. A E
wycofane e pozostale egz. — kat. BC. Z
0183 Udostgpnianie B-2 BC Roéwniez ewidencja udostepnien. P
0184 | Oferty wydawnicze, prenumerata BC BC P
02 | Akty normatywne, pomoc prawna Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy obowigzujgcej aktu
prawnego.
020 | Zbiory zewngtrznych aktoéw prawnych, rejestry B-10 BC e Rejestry — kat. B-15. Z
021 | Akty prawne MSWIA, rejestry BE-10 BC ¢ Rejestry — kat. B-15. E
022 | Zbior aktow normatywnych, rejestry Wytworca po zakonczeniu roku przekazuje
do archiwum 1 kompletny rocznik, jako
egzemplarz obowigzkowy, ktory nie jest
udostgpniany poza archiwum.
0220 | Komendanta Gldwnego Policji, rejestry A BC E
0221 Komendanta wojewddzkiego Policji, A BC E
komendanta szkoly Policji, rejestry
023 | Zbioér aktow normatywnych kierownikow BE-30 BC | Jak w klasie 022. E
pozostalych jednostek organizacyjnych Policji, * Rejestry — kat. B-35.
rejestry
024 | Zbiory aktow wewngtrznego kierowania, nie BE-10 BC | Dot. rowniez aktow kierownikoéw komorek E
bedacych aktami normatywnymi organizacyjnych.
e Rozkazy dzienne — kat. B-5. Z
025 | Projekty aktow prawnych B-10 BC | Catos$¢ dokumentacji dot. projektow dot. Z
dziatalno$ci i funkcjonowania Policji.
e Projekty aktoéw prawnych nie
dotyczgcych Policji — kat. B-5.
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026 | Interpretacje przepisOw prawnych, opinie prawne, BE-10 BC | Rowniez pisma instruktazowe, oceniajgce. Z
wyjasnienia
027 | Ewidencja pomocnicza B-5 BC | Rowniez karty zapoznania z przepisem Z
prawnym.
028 | Sprawy sadowe dot. Policji, ugody, umowy B-10 BC | e Informacje — kat. B-2 z
03 | Planowanie, sprawozdawczos¢, statystyka Obejmuje planowanie i sprawozdawczos$¢
dotyczaca catoksztattu dziatalnosci Policji.
Rowniez programy operacyjne.
Planowanie, sprawozdawczos¢ dot.
finansOow — okres przechowywania liczy sie
od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktérego zbiory dotycza
z uwzglednieniem obowigzujgcych
przepisOw prawa.
030 | Metodyka planowania, sprawozdawczosci i prac BE-10 BC | Zalozenia, wskazniki, instrukcje jednostek p
statystycznych nadrzednych.
031 | Plany i sprawozdania (perspektywiczne, A BC E
wieloletnie, zbiorcze, roczne) Policji e Przygotowan obronnych i zarzadzania
kryzysowego — kat. B-10. E
e [nwestycyjne, remontéw nieruchomosci —
kat. B-5. E
e Materialy pomocnicze, uwagi do planow,
sprawozdan, projekty — kat. B-5 Z
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032

Plany i sprawozdania (roczne) jednostek
organizacyjnych Policji

A BC

e Realizacja poszczegdlnych projektow ze
srodkéw UE i innych zagranicznych —
kat. B-15.

e Szkolnictwo, szkolenie 1 doskonalenie

zawodowe, dziatania twinningowe — kat.

BE-10.

e Plany, sprawozdania, analizy stanu
ppoz., bhp, zabezpieczenie wojennych
potrzeb kadrowych — kat. B-10.

e [nwestycje, remonty nieruchomosci,
$wiadczenia finansowe zwigzane
z prawem do lokalu, pomoc na
budownictwo mieszkaniowe, plany
materialowe, przygotowania obronne
i zarzadzanie kryzysowe, plany
wydatkow na ptace — kat. B-5.

e ZamoOwienia publiczne — kat. B-5.

e Plany zakupow — kat. B-2.

Materiaty pomocnicze — jak w klasie 031.

E

N @ N

033

Plany i sprawozdania (roczne) komodrek
organizacyjnych Policji

BE-5 BC

Brakowanie po stwierdzeniu, ze zbiorczy

dokument dotyczacy jednostki

organizacyjnej zostat ztozony do

archiwum.

e Materialy pomocnicze, uwagi, projekty
— kat. B-2.
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034 | Plany i sprawozdania okresowe B-5 BC | Jak w klasie 033. Z
Plany i sprawozdania miesi¢czne,
kwartalne, potroczne.
Do kat. A kwalifikuje si¢ plany
i sprawozdania okresowe, gdy brak
opracowan rocznych.
e Dot. stanu stuzby dyzurnej — kat. B-2.
035 | Opracowania statystyczne zbiorcze, koncowe, A BC | Biuletyny, wydawnictwa. E
problemowe
036 | Opracowania statystyczne czastkowe, okresowe B-5 BC z
037 | Udostepnianie danych statystycznych B-2 BC P
038 | Formularze statystyczne, publikacje statystyczne BC BC P
spoza Policji
04 | Teleinformatyka
040 | Rozw¢j, budowa, wdrazanie, eksploatacja systemow teleinformatycznych
0400 Organizacja systemow BE-15 BC | Koncepcje nowych systeméw, programéow, E
teleinformatycznych, projekty plany, zalecenia, standardy, zastosowanie.
teleinformatyczne Opracowania, analizy dot. oprogramowania
i sprzgtu komputerowego.
Modernizacja rozwigzan, dokumentacja
projektowo-programowa i wdrozeniowa
(zatozenia, akty wykonawcze, wdrozZenia,
analizy, oceny). Dokumentacja firmowa.
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0401

Zmiany w systemach teleinformatycznych

BE-15 BC

Okres przechowywania liczy sie od daty
wprowadzonych zmian lub daty
zakonczenia eksploatacji.
Zmiany baz danych, oprogramowania
w sieciach teleinformatycznych.
Zbiory baz danych zabezpieczone na
nosnikach informatycznych — kopie
archiwalne.
e Biezace zmiany w systemach
i programach dostosowujacych je do
potrzeb uzytkownika, zmiany katalogéw
stownikowych w systemie
informacyjnym — kat. B-5.
e Aktualizacja katalogow, pozostata
dokumentacja dot. systemow
i programow — kat. B-2.

E

0402

Oferty na sprzet, ushugi, oprogramowanie
komputerowe

B-5 BC

041

Obstuga

zbiorow informacji, zbioréw danych (centralne, wewnetrzne)

0410

Ewidencja

BE-20 BC

Rejestry zbioréw, powstanie, likwidacja
zbiordw.
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0411 | Dokumentacja eksploatacyjna BE-15 BC | Instrukcje eksploatacyjne systemow — okres Z
przechowywania liczy sie od daty
zakonczenia uzytkowania.
e Dzienniki pracy dialogowej — kat. BE-
10.
e Ksigzki eksploatacyjne, kartoteki
nosnikow, ksigzki raportéw obstugi
technologicznej, systemow — kat. BE-5.
e Wydruki kontrolne programow,
z kontroli operatorskiej, zlecenia na
wykonanie ustugi — kat. B-2.
e Zdyskwalifikowane wydruki, nosniki —
kat. BC.
042 | Obstuga systemow informatycznych BE-15 B-5 | Obstuga zapytan, udostepnianie danych, E
whnioski o udostgpnianie, dokumentacja
ewidencyjna.
043 | Koordynacja resortowej sieci teleinformatycznej BE-25 BC | Podsystemy Policji, dokumentacja E
i systemow informatycznych techniczna linii transmisyjnych tacznosci
komputerowej, wydruki sprawozdan
z transmisji danych.
e Obstuga techniczna sieci 1 systemow —
kat. B-2 Z
044 | Ochrona 1 bezpieczefnstwo systemow i sieci teleinformatycznych, Okres przechowywania liczy si¢ od daty

zbiordw danych

zakonczenia eksploatacji systemu lub daty
wprowadzenia nowej wersji.
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0440

Bezpieczenstwo systemow, sieci. Ochrona
kryptograficzna, elektromagnetyczna

BE-20

BC

Dokumentacja:

— szczego6lnych wymagan bezpieczenstwa
(kompletny opis budowy, zasad
dziatania, eksploatacji),

— procedur bezpiecznej eksploatacji
(instrukcje dot. obiegu informacji, zasad
gromadzenia, przetwarzania i dostgpu)
oraz uzupelnienia i modyfikacje.

Certyfikat akredytacji bezpieczenstwa.

Badania dot. ocen urzadzen i narzedzi

kryptograficznych. Certyfikat ochrony

kryptograficzne;.

Standardy, zalecenia, opracowania dot.

ochrony elektromagnetycznej i dostepnosci,

odpornosci na zaktocenia, procedury
awaryjne.

E

0441

Bezpieczenstwo zbiorow danych
osobowych

BE-20

BC

Dokumentacja dot. polityki bezpieczenstwa
w systemach informatycznych jednostki/
komorki organizacyjnej Policji.

0442

Zarzadzanie zbiorami danych osobowych

BE-20

BC

Instrukcja zarzadzania systemem
przetwarzajacym dane osobowe.

0443

Zabezpieczenie zbioréw informacji

BE-15

BC

Ewidencja 0s6b upowaznionych,
uprawnionych, elektronicznych kart
dostepu, osobistych identyfikatorow.
Uprawnienia do dost¢pu do zbioréw —
whnioski o nadanie, zmiane, odebranie,
zawieszenie uprawnien, upowaznienia do
kierowania zapytan, wydawania kart
dostepu.

e Hasla, kody dostepu — kat. B-10.

e Aktualizacja haset, kodow — kat. B-2.
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0444 Stan bezpieczenstwa systemow i sieci BE-10 BC | Biezace analizy, oceny. Z
teleinformatycznych, zbioréw danych Nieprawidtowosci 1 ich usunigcie.
0445 Informacje, wyja$nienia w sprawach B-5 BC z
jednostkowych
05 | Skargi, wnioski i petycje
050 | Ewidencja skarg, wnioskow, petycji, listow, BE-20 — Z
anonimow
051 | Skargi i wnioski, petycje, listy, anonimy zatatwione bezposrednio W KGP, CLKP, CBSP, BSWP, CPKP
wraz z dokumentacja ,,BOA”, KWP/KSP, szkotach — 10%
catosci zakonczonych spraw, wytworzonych
w jednostce organizacyjnej Policji w ciggu
roku nalezy zakwalifikowac jako kategorie A E
0510 | Skargi BE-10 BC z
0511 Whioski, listy, anonimy BE-5 BC Z
0512 | Petycje BE-10 BC Z
052 | Skargi, wnioski, petycje, listy B-2 BC P
przekazane do zalatwienia, anonimy
053 | Analizy, oceny, nadzor i kontrola prawidfowosci BE-10 BC Z
rozpatrywania skarg i wnioskow
054 | Przyjecia interesantow przez kierownictwo B-5 BC z
jednostek organizacyjnych Policji lub upowaznione
osoby, ewidencja przyje¢ interesantow
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055

Ochrona praw cztowieka w dziatalnos$ci Policji

BE-10

BC

Analizy okresowe, oceny sytuacji, prognozy
dot. zagrozen.
e Informacje o interwencjach dot.
naruszen praw cztowieka — kat. BE-5.
e Meldunki, komunikaty, projekty
dokumentow, uzgodnien, wspotpraca
w zakresie ochrony praw czlowieka —
kat. B-2.
e Pozostata dokumentacja — kat. BC.

Z

06

Wydawnictwa. Komunikacja spoleczna

060

Wydawnictwa

Dot. drukéw zwartych, ciaglych, ulotnych.

0600

Polityka wydawnicza

BC

Plany, programy.
e Badanie potrzeb, ustalenia tematyki —
kat. B-5.

0601

Wydawnictwa wilasne

BC

e Mat. powstajace w zwigzku
z publikowaniem pozycji wydawniczych
tzw. ,,teki wydawnicze” zawierajace
karty wydawnicze, umowy autorskie
i wydawnicze, opinie, recenzje, projekty
graficzne, 1 egz. wydawniczy.

e Dokumentacja dot. praw autorskich,
honorariéw — kat. B-10.

e Wycena materiatéw do publikacji, karta
pracy dziennikarza — kat. B-5.

e Niewykorzystane artykuty, zdjecia,
materialy pomocnicze, itp. — kat. BC.

N

0602

Wykonanie poligraficzne

BC

0603

Rozpowszechnianie wydawnictw

BC

BC

0604

Dokumentacja fotograficzna, filmy

BE-10

BC

e Dot. wydarzen nadzwyczajnych — kat.
A.

0605

Korespondencja z czytelnikami

B-2

BC

o oo T N




Dziennik Urzgdowy Komendy Gtéwnej Policji -30- Poz. 21
: . Kategoria
Symbole klasyfikacyjne 9’ _ _ archiwalna e Okres
asta klasyfikacyjne zagrozenia
macierz inna
061 | Komunikacja spoteczna
0610 Informacje wlasne dla srodkow masowego | BE-10 BC | Informacje, sprostowania, odpowiedzi na P
przekazu krytyke prasows.
e Oswiadczenia kierownictwa Policji —
kat. A. E
0611 Zewngtrzne informacje o dzialalnos$ci B-10 BC | Komunikaty, wycinki prasowe. P
Policji
0612 | Wywiady z kierownictwem BE-20 BC p
1 przedstawicielami Policji
0613 Konferencje prasowe Rzecznika BE-20 BC P
Prasowego
0614 | Badania opinii spotecznej o Policji BE-20 BC P
0615 | Dzialalno$¢ informacyjno-edukacyjna B-2 BC P
062 | Udostepnianie informacji publicznej B-5 BC | Calos¢ dokumentacji dot. odpowiedzi na p
wniosek o udostepnienie informacji.
07 | Wspolpraca krajowa Organy wybieralne — materiaty zdawane do
archiwow po zakonczeniu kadencji.
W kazdej z klas nizszego rzgdu
zawiadomienia, zaproszenia, seryjne
materialy informacyjne, itp. — kat. BC. Z
070 | Z Prezydentem RP, Kancelarig Prezydenta RP A BC | Opracowania, projekty dokumentow. E
e Korespondencja o charakterze seryjnym
— kat. B-5. V4
071 | Z Sejmem RP A BC Materiaty dot. Policji, interpelacje, E
zapytania poselskie. Odpowiedzi Policji,
o$wiadczenia. Opracowania wiasne dla
Sejmu i komisji sejmowych.
e Wydawnictwa sejmowe i pozostata
korespondencja — kat. B-5. Z
072 | Z Senatem RP A BC | Jak w klasie 071 E/Z
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073 | Z Prezesem Rady Ministréw, Radg Ministrow, BE-30 BC | Dla kazdego podmiotu zaktada si¢ osobng E
Kancelarig Prezesa RM, komisjami teczke.
Ustalenia dot. Policji, plany pracy, projekty
dokumentow.
e Opracowania wlasne Policji — kat. A. E
e Pozostata korespondencja — kat. B-5. Z
074 | Wspolpraca z naczelnymi organami kontroli, administracji panstwa, e Porozumienia dwustronne — kat. A. E
organami $cigania i wymiaru sprawiedliwos$ci oraz z samodzielnymi
urze¢dami centralnymi
0740 | Z Najwyzsza Izbg Kontroli BE-10 BC Z
0741 Z Ministerstwem Obrony Narodowej BE-5 BC | Dot. rowniez jednostek i instytucji Z
wojskowych.
0742 | Z Ministerstwem Spraw Zagranicznych BE-5 BC e Biuletyny, informacje — kat. BC. Z
0743 Z Ministerstwem Sprawiedliwo$ci BE-5 BC Z
0744 | Z innymi ministerstwami BE-5 BC | Dla kazdego podmiotu zaktada si¢ odrebna Z
teczke.
0745 Z ABW, AW, CBA, KAS BE-5 BC | Jak w klasie 0744. 4
0746 | Z prokuraturami, sadami BE-5 BC | Jak w klasie 0744. Z
e Informacje o krotkotrwatym znaczeniu —
kat. B-2.
0747 | Z zakladami karnymi, aresztami BE-5 BC | Jak w klasie 0744. Z
$ledczymi
0748 | Z innymi organami i samodzielnymi BE-5 BC | Jak w klasie 0744. Z
urze¢dami centralnymi
075 | Z Ministrem Spraw Wewnetrznych i Administracji, | BE-10 BC | Dla kazdego podmiotu zaktada si¢ osobng E
jednostkami organizacyjnymi resortu spraw teczke.
wewnetrznych i administracji » Wspotpraca z komérkami
organizacyjnymi rswia — kat. BE-5. Z
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076 | Z organami terenowej administracji rzadowe;j BE-5 BC Z
i samorzgdowej, instytucjami, ko$ciotami, Porozumienia dwustronne — kat. A. E
jednostkami gospodarczymi, organizacjami,
partiami, stowarzyszeniami, fundacjami,
placowkami badawczymi, towarzystwami
ubezpieczeniowymi, osobami fizycznymi itp.
077 | Ze zwigzkami zawodowymi BE-5 BC Z
078 | Z Rzecznikiem Praw Obywatelskich, Rzecznikiem BE-10 BC | Wystapienia i odpowiedzi Policji, E
Praw Dziecka, Gléwnym Inspektorem Ochrony uzgodnienia.
Danych Osobowych e Opracowania wlasne, problemowe —
kat. A. E
e Materialy informacyjne, projekty
dokumentow, uzgodnieh — kat. B-2. z
08 | Wspolpraca z zagranica
080 | Zasady wspolpracy Porozumienia — klasa 02.
0800 | Ogolne zatozenia, programy wspOlpracy A BC | Analizy, opracowania, komentarze, E
stanowiska, wytyczne.
e Oficjalne wystgpienia, przemowienia,
referaty — kat. BE-10. E
e Projekty, dokumentacja pomocnicza kat.
B-2. z
0801 Umowy, negocjacje A BC | Umowy zawarte, sprawozdania E
Z negocjacji.
e Projekty umow, materialy przygotowane E
w zwigzku z negocjacjami — kat. BE-20.
e Dokumentacja pomocnicza — kat. B-2. Z
0802 Policje zagraniczne BE-10 BC | Schematy organizacyjne, zakresy dziatania. E
¢ Informacje aktualizacyjne lub
o krotkotrwalym znaczeniu — kat. B-2. Z
0803 | Plany wspotpracy migdzynarodowe;j BE-5 BC | W tym plany wizyt. Z
081 | Realizacja wspolpracy
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0810 Grupy robocze BE-5 BC | Dot. wspotpracy ekspertow policyjnych Z
w ramach zespotow roboczych i grup
zadaniowych. Instrukcje, sprawozdania.
0811 Informacje dot. realizacji umow BE-15 BC | Dla kazdego partnera zaktada si¢ osobng E
i wykorzystania funduszy pomocowych teczke.
e Projekty wykorzystania funduszy — kat.
B-5.
0812 Twinningi BE-15 BC | Cato$¢ dokumentacji i korespondencji — E
karta projektu, umowy, wykazy liderow,
informacje, raporty, zalecenia.
0813 | Konferencje, sympozja, szkolenia, itp. BE-5 BC | Z wylgczeniem materialow dot. obshugi. Z
0814 Kontakty z placowkami dyplomatycznymi B-5 BC | Dot. poza operacyjnej wspolpracy V4
panstw obcych oraz oficerami z oficerami tacznikowymi.
tacznikowymi akredytowanymi w RP. Do.t. réyvniez instytucji i organizacji
Kontakty z zagranicznymi instytucjami, z siedzibg w RP.
organizacjami i cudzoziemcami
0815 Oceny, analizy, informacje dot. BE-15 BC E
wspolpracy migdzynarodowej
082 | Zagraniczne wyjazdy stuzbowe, przyjazdy delegacji zagranicznych
0820 | Wykazy pracownikow delegowanych, B-5 BC | Rozkazy personalne — patrz klasa 1240. Z
rozkazy personalne delegujace
pracownikOw za granic¢
0821 Obstuga zwigzana z przygotowaniem B-2 BC | Organizacja, realizacja wyjazdu, w tym Z
realizacji wyjazdu i przyjazdu preliminarze, programy pobytu,
uzgodnienia robocze.
0822 | Materiaty przygotowane w zwigzku B-2 BC Z
z wyjazdami i przyjazdami delegacji
zagranicznych
0823 Sprawozdania z wyjazdow stuzbowych za | BE-10 BC E

granicg, z przyjazdow delegacji
zagranicznych
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083 | Sprawy dot. obywateli RP przebywajacych za B-3 BC Z
granica i obywateli panstw obcych przebywajacych
w RP
084 | Kontakty z polskimi oficerami tgcznikowymi B-2 BC | Dot. kontaktow poza operacyjnych. Z
przebywajacymi na placowkach za granica e Sprawozdania oficerow — kat. BE-5.
085 | Kontyngent policyjny w misjach pokojowych BE-20 BC | W kazdym roku 10 % calo$ci dokumentacji E
zaliczy¢ do kategorii A.
086 | Reprezentacja
0860 | Noty biograficzne B-10 BC Z
0861 Zyczenia, gratulacje, kondolencie, BC BC z
zaproszenia, wystapienia
okoliczno$ciowe, itp.
09 | Kontrola i audyt wewnetrzny Dotyczy catoksztattu dziatalnosci Policji.
Przepisy wilasne, zewnetrzne — klasa 02.
Plany — klasa 03.
Akta kazdej kontroli grupuje si¢ w odrgbne;j
teczce.
Plany kontroli, protokoly wraz
z zalgcznikami, sprawozdania, notatki,
o$wiadczenia, wyjasnienia, upowaznienia
do kontroli, wnioski i zalecenia
pokontrolne, informacje o wykonaniu
zalecen i wnioskow.
090 | Kontrola resortowa A B-5 | Zarzadzana przez Ministra Spraw E

Wewngtrznych i Administracji i dyrektorow
departamentow MSWiA w stosunku do
organdw 1 jednostek organizacyjnych
podleglych i nadzorowanych przez
Ministra.
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091 | Kontrola wewnetrzna w Policji Zarzadzana przez kierownika jednostki
organizacyjnej Policji we wlasnych
jednostkach/komorkach organizacyjnych
oraz jednostkach organizacyjnych
podleglych temu kierownikowi.
0910 | Kontrola dot. dziatalno$ci BE-15 BC E
jednostki/komorki organizacyjne;j,
przeprowadzana w trybie zwyktym lub
uproszczonym.
0911 Kontrola i monitorowanie projektow B-15 B-15 P
realizowanych z udziatem funduszy UE
1 innych zZrdédet zagranicznych
0912 | Kontrola dostgpu do zbioréw informacji BE-15 | BE-5 E
1 danych w systemach informatycznych
oraz bezpieczenstwa systemow
informatycznych i teleinformatycznych
0913 Kontrola finansowa BE-5 BC Z
0914 | Kontrole ppoz., bhp, uzbrojenia B-5 BC | Dotyczy tez biezacych przegladow stanu Z
ppoz., bhp.
0915 | Kontrola realizacji zadan i skutecznosci B-5 BC z
dziatan shuzby dyzurnej na stanowisku
kierowania jednostki organizacyjne;j
Policji
092 | Czynnosci wyjasniajace pokontrolne B-10 BC E
e Czynnosci wyjasniajace dot. kontroli
wewnetrznej finansowej, ppoz., bhp,
uzbrojenia, stuzby dyzurnej na stanowisky
kierowania — kat. BE-5. Z
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093

Kontrole zewng¢trzne w Policji

A

B-5

NIK, prokuratury, inspekcje Strazy
Pozarnej, itp.
Akta kazdej kontroli grupuje si¢ w odrgbne;j
teczce.
Plany kontroli, protokoty, sprawozdania,
notatki, o$wiadczenia, wyjasnienia,
upowaznienia do kontroli, wnioski
i zalecenia pokontrolne, informacje
o wykonaniu zalecen i wnioskow.

e Kontrola ppoz., bhp — kat. B-10.

E

094

Kontrole przygotowan obronnych z udziatem
Policji

BE-5

BC

Kontrole zarzadzane przez Premiera RP.

095

Ewidencja kontroli, upowaznionych do kontroli

B-10

Ksigzka kontroli jednostki, rejestr
upowaznien do kontroli.
e Inne rejestry pomocnicze w zakresie
dziatan kontrolnych — kat. B-5.

096

Kontrola podmiotéw pozapolicyjnych i nadzor
Policji

BC

Dotyczy: wso, strazy gminnych, miejskich,
innych uzbrojonych formacji ochrony, osob
fizycznych i prawnych, ktore uzyskaty:

e koncesje¢ na ochrone osob i mienia,
wytwarzanie broni w ramach ustug
rusznikarskich, obrotu materiatami
wybuchowymi, bronig, amunicja
i wyrobami o przeznaczeniu wojskowym
i policyjnym,

e zezwolenia na nabywanie,
przechowywanie, uzywanie materialow
wybuchowych do celéw cywilnych,

e szkol, organizacji sportowych,
towieckich i in. gdzie wykorzystywana
jest bron.
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097

Audyt wewngtrzny

BE-10

BC

Plany, sprawozdania — klasa 03.
e Dokumentacja pomocnicza — kat. B-5.
Audyt $rodkéw UE — okres

przechowywania zgodny z wytycznymi UE.

E

0970

Akta stale

B-10

BC

Analiza ryzyka, procedury audytu
wewnetrznego, oceny wewnetrzne

i zewngetrzne funkcjonowania audytu,
upowaznienia, (jezeli dotycza rocznego
planu audytu wewngtrznego).

0971

Akta biezace

BC

Dokumentacja dot. poszczegdlnych zadan
audytowych oraz czynnosci doradczych,
upowaznienia (jezeli dotycza konkretnych
zadan, w tym pozaplanowych),
korespondencja dot. audytu.

e Dokumentacja pomocnicza — kat. B-5.

1 | KADRY

Przepisy wilasne i zewnetrzne — klasa 02.

10

Ogolne zasady pracy i plac

BC

Siatki ptac, stawki, dodatki.

11

Zatrudnienie
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110

Limity etatowe i zatrudnienie pracownikow
cywilnych

A

BC

Podziat limitu zatrudnienia, analizy i oceny
sytuacji kadrowe;.

e Zestawienia potrzeb kadrowych,
badania okre§lonych zjawisk
i problemoéw kadrowych — kat. B-10.

e Umowy z:

- PUP o zorganizowanie stazu lub
przygotowania zawodowego — kat.
B-10,

- PFRON o zorganizowanie stanowisk
prac dla osob niepetnosprawnych,
wolontariat — kat. B-5.

Okres przechowywania liczy sie od daty
wygasnigcia umowy.

e Pracownicy specjalnych kategorii
(mlodociani, inwalidzi, rencisci,
studenci, itp.) — kat. B-2.

e Dokumentacja pomocnicza — kat. B-2.

E

Z
Z

111

Nabor kandydatow do shuzby, pracy w Policji, pracy w instytucjach migdzynarodowych, shuzby w kontyngentach policyjnych

1110
nadzorowanie. Uzawodowienie

Stuzba kandydacka. Nabdr, organizacja,

B-5

BC

Zastegpcza shuzba wojskowa w OP.
Oferty przyjetych do stuzby odklada si¢ do
akt osobowych — klasa 120.
e Oferty nierozpatrzone i rozpatrzone
odmownie — kat. BC.

Z

1111 Kandydaci do stuzby w Policji.

koordynacja

Postepowanie kwalifikacyjne, organizacja,

B-5

BC

Analizy, informacje, oceny, przebieg,
korespondencja migdzy jednostkami
organizacyjnymi.
Calos¢ dokumentacji postegpowania
kwalifikacyjnego.
e Oferty nierozpatrzone i rozpatrzone
odmownie — kat. BC.
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1112

Pracownicy cywilni, nabor

B-5

BC

Kryteria kwalifikacji pracownikow. Catosc¢
dokumentacji z postgpowania komisji
kwalifikacyjnych.
e Oferty:
- pracownikow przyjetych odktada si¢
do akt osobowych — klasa 120
- nierozpatrzone, rozpatrzone
odmownie — kat. BC.
Umowy o prace, umowy zmieniajace,
decyzje o rozwigzaniu stosunku pracy — 1
egz. odklada si¢ do akt osobowych — klasa
1201.

Z

1113

Kandydaci do pracy w instytucjach
mi¢dzynarodowych — nabor

BE-10

BC

Oferty pracy, calos¢ dokumentacji
rekrutacyjne;.
e Oferty:
- przyjetych odktada si¢ do akt
osobowych — klasa 1200,
- rozpatrzone odmownie — kat. B-5,
- nierozpatrzone — kat. BC.

1114

Rekrutacja do stuzby w kontyngentach
policyjnych

BE-10

BC

Catos¢ dokumentacji rekrutacyjne;.
Oferty — jak w klasie 1113.

112

Staze i1 praktyki zawodowe

B-5

BC

Dotyczy tez Policji zagranicznych.
Organizacja, egzaminy koncowe dla
wlasnych i obcych pracownikow. Rowniez
praktyki zawodowe nauczycieli
policyjnych.

113

Etat

1130

Jednostek organizacyjnych Policji

BC

e Wyciagi z etatow, materialy pomocnicze
kat. B-5.

1131

Komorek organizacyjnych Policji

BC

Jak w klasie 1130.
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1132 | Informacje, naliczenia etatowe B-10 BC | Kryteria i naliczenia etatowe, limity Z
przyjeé, okresowe meldunki, analizy,
rozdzielniki wcielen do stuzby
kandydackie;j.
114 | Kwalifikacje pracownikow B-10 BC | Opis stanowiska pracy, zakresy czynnos$ci — Z
jeden egz. odktada si¢ do akt osobowych —
klasa 120.
115 | Prace zlecone Umowy o prace zlecone, umowy o dzieto
z wlasnymi i obcymi pracownikami.
1150 | Ze sktadkg na ZUS B-60 BC E
1151 Bez sktadki na ZUS B-5 BC Z
1152 | Ewidencja prac zleconych, zezwolenia na B-5 BC z
wykonywanie prac dodatkowych
12 | Sprawy osobowe
120 | Akta osobowe
1200 | Akta osobowe policjantow BE-60 - Rowniez bytych funkcjonariuszy MO. E
1201 Akta osobowe pracownikdw cywilnych BE-60 - Korpus stuzby cywilnej, pracownicy E
normatywni, kontraktowi, sezonowi,
personel kolonijny itp.
Akta osobowe pracownikow wytworzone
od dnia 01.01.2019 r. — kat. BE-10, E
liczac od konca roku kalendarzowego,
w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu
lub wygast.
1202 | Akta administracyjne policjanta BE-60 BC | Dokumentacja dot. zwolnienia ze stuzby E
zwolnionego ze shuzby
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1203 | Akta postepowania dyscyplinarnego BE-10 BC | Rowniez analizy postgpowan E
dyscyplinarnych.

e Akta postgpowan dyscyplinarnych
zakonczonych wydaleniem ze stuzby,
rozwigzaniem stosunku shuzbowego —
kat. B-60. E

e Akta postgpowan umorzonych — kat.

B-10. E
1204 | Akta czynno$ci wyjasniajagcych BE-5 BC | Rowniez analizy. E
1205 Oswiadczenia majatkowe BE-X _ Sposob postgpowania i okres 4
przechowywania — na podstawie odrgbnych
przepisow
1206 Zbior rozkazow personalnych A BC | Dotyczy rowniez ewidencji. E
Wytworca po zakonczeniu roku przekazuje
do archiwum 1 kompletny rocznik, jako
egzemplarz obowigzkowy, ktory nie jest
udostgpniany poza archiwum.
1207 Zbior komunikatow personalnych BE-60 BC | Dotyczy pracownikow cywilnych. E
Jak w klasie 1206.
1208 | Akta pozostatych postepowan BE-10 BC | Dokumentacja dot. spraw innych niz E
administracyjnych dotyczacych spraw zwolnienia ze shuzby
osobowych wynikajacych ze stosunku
shuzbowego policjantow
121 | Ewidencja pracownikow
1210 | Dane opisowe i liczbowe dot. ruchu A BC E
sluzbowego policjantow wg korpusow
1211 Ewidencja policjantéw i pracownikow BE-60 BC | Kartoteki, karty ewidencyjne itp. E
cywilnych e Ksigzka etatowa — kat. B-10.
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1212 Ewidencja personelu lotniczego B-5 BC | Listy cztonkoéw personelu lotniczego, teczka E
osobowa cztonka personelu lotniczego,
karty i arkusze ewidencyjne cztonkow
personelu lotniczego.
1213 Stan osobowy 1 obsada etatowa stanowisk A BC | Ksiegi ewidencyjne. E
w jednostkach organizacyjnych
1214 | Elektroniczny system ewidencyjny A BC | Rejestry numerdw identyfikacyjnych, E
tablice kodowe jednostek i etatow.
e Wykazy, analizy, zestawienia wykonane
na podstawie systemu ewidencyjnego —
kat. B-10. E
e Aktualizacja systemu — kat. BC. Z
1215 | Wykazy imienne pracownikéw B-5 BC | Dot. tez wykazdw adresowych. Z
122 | Dokumenty osobiste
1220 | Dokumenty stuzbowe, wydawanie, B-5 BC | Takze: rozdzielniki dokumentow Z
Wyrniana, przed}uZanie shuzbowych, protokoty wydruku legitymacji
stuzbowych.
1221 Dokumenty osobiste — wydane, rejestry B-20 - Dot. dokumentéw wydanych policjantom, E
pracownikom cywilnym oraz oznaczen
identyfikacji indywidualnej policjanta.
e Karty wydanych legitymacji
stuzbowych — kat. B-10.
1222 | Dokumenty osobiste — zagubione B-20 BC | Catos¢ dokumentacji. Z
1223 Inwentaryzacja, brakowanie B-20 BC | Protokoly wraz z caloscig dokumentacji. 4
e Nieaktualne dokumenty osobiste — kat.
BC.
1224 Zaswiadczenia, Swiadectwa pracy i ich B-10 BC 1 egz. (kopi¢) odklada si¢ do akt Z
duplikaty — wydawanie, ewidencja osobowych —klasa 120.
123 | Kadra kierownicza Policji
1230 | Komunikaty zmian personalnych BE-60 BC E
1231 Analizy dot. kadry kierowniczej BE-20 BC E
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1232 Rezerwa kadrowa BE-10 BC ¢ Propozycje dot. kandydatow do rezerwy Z
kadrowej, meldunki o stanie kadr — kat.
B-5.
1233 | Nabor na stanowiska komendantow B-20 BC | Dla kazdego konkursu zaklada si¢ odr¢bng Z
i stanowiska wyzsze w stuzbie cywilnej teczke.
124 | Zmiany kadrowe
1240 | Rozkazy i zarzadzenia o mianowaniu, B-5 BC | 1 egz. odklada si¢ do akt osobowych — klasa z
wyznaczeniu na inne stanowisko 120.
shuizbowe, delegowaniu, przeniesieniu, Zbior rozkazow personalnych (oryginaty) —
przyznaniu dodatkow, itp. klasa 1206.
1241 Sprawy personalne dot. awansow, B-2 BC | 1 egz. odklada si¢ do akt osobowych — klasa Z
podwyzszania uposazenia, dodatkow, 120.
delegowania, przeniesienia, skierowania Catos¢ korespondencji zwigzana ze
na komisje lekarska, itp. sprawami personalnymi.
e Whioski awansowe w stopniu
stuzbowym kat. B-5
1242 | Promocja oficeréw, aspirantow, B-20 BC ¢ Postanowienia Prezydenta RP w sprawie E
podoficerow nadania pierwszego stopnia oficerskiego
— kat. BE-60.
125 | Odznaczenia, medale, odznaki, ordery BE-60 BC | Postanowienia o nadaniu — 1 egz. odklada E
si¢ do akt osobowych — klasa 120.
Ewidencja.
e Wnioski — kat. B-5. Z
e Whioski wycofane, zatatwione
negatywnie, obstuga techniczna — kat.
BC. Z
126 | Nagrody, wyrdznienia B-5 BC | Ewidencja, wnioski, rozkazy, Z
postanowienia o nagrodach, wyrdznieniach,
upominkach rzeczowych.
e Whioski wycofane lub zalatwione
negatywnie, obstuga techniczna — kat.
BC.
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127 | Kary B-3 BC Orzeczenia, postanowienia — 1 egz. odklada Z
si¢ do akt osobowych — klasa 120.
Ewidencja kar, orzeczenia o ukaraniu,
umorzeniu, uniewinnieniu, zatarciu kary,
postanowienia o odstgpieniu od ukarania,
odwotania od decyzji dyscyplinarnych.
128 | Wojskowe sprawy pracownikow
1280 | Sprawy kadrowo-mobilizacyjne BC BC | Upowaznienia do doboru rezerw w WKU, Z
zawiadomienia do WKU o przyjeciu/
zwolnieniu policjantow, korespondencja
kadrowo-mobilizacyjna, zapotrzebowania
i informacje sprawdzajgce i opiniodawcze
dot. zolierzy rezerwy posiadajacych
przydzialy do jednostek organizacyjnych
Policji.
1281 Wykazy zotnierzy, ktérym WKU nadaty B-10 BC | Takze dokumentacja dot. szkolenia lub Z
przydziaty organizacyjno-mobilizacyjne stuzby Zotnierzy rezerwy posiadajacych
do jednostek organizacyjnych Policji przydzialy organizacyjno-mobilizacyjne do
jednostek organizacyjnych Policji.
1282 | Zabezpieczenie wojennych potrzeb B-10 BC | Zestawienia, rozkazy, etaty wojenne i ich Z
kadrowych aktualizacja, ksigzka wojennej obsady
kadrowe;j.
Imienne wykazy zaliczeniowe do wojennej
obsady kadrowe;j.
e Aktualizacja — kat. B-2.
e Imienne wykazy osob zwolnionych po
zarzadzeniu mobilizacji — kat. B-2.
1283 | Reklamowanie od powotan do czynnej B-5 BC z
shuzby wojskowe;j
129 | Oceny pracownicze
1290 | Opinie i oceny policjantow, pracownikow, B-5 BC | Indywidualne — jak w klasie 1240. Z
odwolania, wyjasnienia
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1291 Zbiorcze protokoty przegladu kadrowego BE-10 BC z
1292 | Dokumentacja dot. naruszen prawa przez BE-10 BC | Takze informacje z jednostek Z
policjantow, pracownikow oraz wydarzen organizacyjnych Policji dot. zjawisk
7 ich udzialem patologicznych w §rodowisku policyjnym
i pracownikow cywilnych, policjantow
i pracownikow podejrzanych o naruszenie
porzadku prawnego.
e Meldunki, informacje jednostkowe —
kat. B-5.
13 | Bezpieczenstwo i higiena stuzby i pracy Dot. takze Lotnictwa Policji.
Przepisy wilasne, zewnetrzne — klasa 02.
130 | Stan bezpieczenstwa i higieny pracy, stuzby
1300 | Analizy, oceny stanu bhp B-5 BC | Takze propozycje dot. polepszenia P
warunkow pracy i stuzby.
e Dokumentacja pomocnicza — kat. B-2.
1301 Protokoty z posiedzen komisji bhp B-5 BC P
1302 | Doradztwo i opiniowanie w dziedzinie B-2 BC P
bhp
131 |Wypadki w zwigzku ze shuzba, wypadki przy pracy e Dot. takze wypadkoéw poza granicami E
RP
1310 | Meldunki o zaistniatych wypadkach, BC E
protokoty powypadkowe, ewidencja
wypadkow — rejestr wypadkow:
- pozostajacych w zwigzku z petnieniem
stuzby B-20
- przy pracy B-10
1311 Wypadki: ze skutkiem $miertelnym, B-30 BC z
zbiorowe, powodujace inwalidztwo e Wykazy imienne zabitych i rannych
policjantow — kat. A. E
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1312 | Akta postgpowania wyjasniajacego BC | Orzeczenia dotyczace wypadku — 1 egz. E
dotyczqcego Zaistnia}ego Wypadku; odklada si¢ do akt osobowych — klasa 120.
- W pracy B-10 e Postgpowania powypadkowe ONZ — kat.
- w stuzbie B-20 BE-20
1313 | Analizy dot. wypadkowosci. B-5 BC z
Zbiorcze — kat. A. E
1314 | Wypadki w drodze do stuzby lub pracy B-5 — E
lub w drodze powrotnej ze stuzby lub
pracy
132 | Praca w warunkach szczeg6Inych
1320 | Dokumentacja dot. stanowisk pracy BE-40 BC | Czynniki szkodliwe — rejestry, karty badan E
w warunkach ucigzliwych i szkodliwych 1 pomiarow.
dla zdrowia — badania, pomiary e Inna dokumentacja — kat. B-5. Z
Srodowiska e Ewidencja czasu lotu, wypoczynku, dni
wolnych, czasu czynnosci lotniczych
personelu lotniczego — kat. B-2. z
1321 Oceny, analizy dot. pracy w warunkach B-2 BC z
ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia
1322 | Wnioski, decyzje dot. przyznania B-10 BC | Urlopy dodatkowe — jak w klasie 1240. Z
ekwiwalentu za warunki pracy, stuzby
1323 | Dokumentacja postgpowania w sprawie B-10 BC Z
orzekania o uznaniu schorzenia za
chorobe zawodowa

14

Szkolenie i doskonalenie zawodowe

Dot. tez:

— stazy i praktyk organizowanych dla
Policji zagranicznych i Policji polskiej
za granica,

— szkolen na stanowiska podlegajace
specjalnej procedurze naboru, w tym
kandydatéw do shuzby w
kontyngentach policyjnych.
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140 | Organizacja szkolenia i doskonalenia zawodowego
1400 System szkolenia i doskonalenia A BC | Opracowania, wytyczne, zalozenia wlasne. E
zawodowego e Zmiany koncepcji — kat. BE-10.
1401 | Programy kurséw 1 innych przeszkolen BE-30 BC | Dot. szkolef, kursow, instruktazy. E
e Szkolenie:
— bhp —kat. B-5, V4
—  ppoz. —kat. B-2, Z
— w zakresie ochrony informacji
niejawnych — kat. B-5. V4
1402 | Programy innych form szkolen BE-5 BC | Dot. narad, konsultacji, seminariow Z
instruktazowo-szkoleniowych i in.
1403 Aplikacje prawnicze, administracyjne B-10 BC | Umowy, aneksy, raporty. V4
141 | Rekrutacja uczestnikow B-5 BC | Whnioski, raporty, rozdzielniki przyjec, V4
wykazy imienne, kierowanie, dokumentacja
komisji typujacych kandydatow.
Odwolania, wyjasnienia.
e Oferty szkot, uczelni, przedsigbiorstw
oraz pozostata dokumentacja — kat. BC.
142 | Realizacja i przebieg szkolenia i doskonalenia zawodowego
1420 | Wyniki przeszkolenia BE-20 BC | Sprawozdania, analizy, protokoty, notatki E
dot. organizacji i przebiegu.
e Informacja koncowa kursu — kat. B-10. Z
1421 Dokumentacja szkolen BE-20 BC Dokumentacja komisji egzaminacyjnych, E
protokoty egzamindw koncowych.
¢ Dzienniki zaje¢ — kat. B-10. Z
e Plany, harmonogramy zaje¢, egzaminow
kat. B-2. z
e Zeszyty szkolen stuchaczy — kat. BC. Z
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1422

Ewidencja przeszkolonych

BE-20 BC

Ewidencja szkolonych, absolwentow
kurséw i innych form szkolenia.

e Swiadectwa ukonczenia szkolen — 1 egz.

odktada si¢ do akt osobowych — klasa
120, (dotyczy réwniez dokumentu
potwierdzajacego specjalistyczne
przeszkolenie w zakresie ochrony
informacji niejawnych, bhp, ppoz.

i innych).

E

1423

Szkolenia dla 0s6b spoza Policji

1424

Materiaty instruktazowo-szkoleniowe

B-5 BC

Schematy, szkice, prezentacje, materiaty
audiowizualne i inne pomoce szkoleniowe.

1425

Obsluga organizacyjna

B-2 BC

Dot. obstugi kurséw i innych form
przeszkolenia.

144

Zajecia sprawnosciowo-strzeleckie

Testy sprawnosci fizycznej, szkolenie
strzeleckie.
e Organizacja — kat. BC.

15

Metody pracy

150

Podstawowe zasady

Ustalenia, wtasne zasady
merytoryczno-organizacyjne.

151

Racjonalizacja pracy

B-10 BC

Koncepcje, analizy, zalozenia, oceny,
okreslenie niezbednych zdolnosci

1 umiejetnosci na poszczegolnych
stanowiskach stuzbowych, konkursy
zagadnieniowe.
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152

Organizacja pracy

B-10

BC

Kryteria, mierniki ocen efektywno$ci pracy,
protokoty zdawczo-odbiorcze.
e Protokoty zdawczo-odbiorcze spraw
i dokumentoéw zwigzane z reorganizacja
jednostki/komorki organizacyjnej,
zmianami kadrowymi, ewidencja
wynikow pracy — kat. B-5.
e Indywidualne karty pracy — kat. B-2.

Z

16

Dyscyplina pracy

160

Dowody obecno$ci w pracy

B-3

BC

Ewidencja obecnosci i wyj$¢ w godzinach
pracy, zmiany godzin pracy, zestawienia
o stanie dyscypliny, ponadnormatywny czas
pracy i shuzby, ewidencja czasu pracy
personelu Lotnictwa Policji. Ksigzki
wyjazdow technikow kryminalistycznych,
ekspertow, przewodnikow psow
stuzbowych.

e Grafiki dyzuréw, stuzby — kat. BC.

161

Absencja

B-3

BC

Zwolnienia lekarskie, raporty, wyjasnienia,
zestawienia, analizy, oceny.

162

Urlopy

B-3

BC

Raporty, podania, grafiki, ewidencja.
Umowy o urlopy szkolne — jak w klasie
1240.

163

Delegacje stuzbowe

B-3

BC

Plany, sprawozdania, wykazy
pracownikow.
Rozliczenia finansowe — klasa 3.

17

Sprawy socjalno-bytowe

Przepisy wilasne i zewnetrzne — klasa 02.

170

Podstawowe zasady

BC

Ustalenia wilasne jednostki organizacyjne;.

171

Dojazdy do pracy

B-3

BC

Kredytowane i ulgowe przejazdy kolejowe,
zwrot kosztow dojazdu.
e Bilety pracownicze, zamowienia, trasy
dowozu pracownikow — kat. BC.
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172

Weczasy pracownicze

B-5 BC

Rezerwacja miejsc, ewidencja doptat do
wypoczynku, eksploatacja policyjnej bazy
wczasowej i rekreacyjnej.
e Turnusy profilaktyczno-zdrowotne —
kat. B-2.
e Pozostata dokumentacja — kat. BC

P

173

Kolonie i obozy mlodziezowe

Plany organizacji, umowy z placowkami,
dokumentacja dopuszczajaca uruchomienie
placowki, materiaty z przebiegu
wypoczynku.

e Pozostata dokumentacja — kat. BC.

174

Pomoc socjalna

B-5 BC

Swiadczenia z funduszu Policji, PZU,
zaktadowego funduszu $wiadczen itp. na
rzecz osob uprawnionych, ewidencja
pozyczek, zapomog.

Okres przechowywania umow o udzielenie
pozyczek z ZFSS nalezy liczyé od poczatku
roku nastepujacego po roku obrotowym,

w ktorym zostala zawarta umowa.

Dowody ksiggowe — klasa 3.

175

Kolezenska, Pracownicza Kasa
Zapomogowo-Pozyczkowa

Dokumentacja ksiggowa, wykazy.
e Materiaty z posiedzen — kat. B-2.

18

Ube

ieczenia osobowe

Przepisy wilasne i zewnetrzne — klasa 02.

180

Interpretacje przepisOw ubezpieczeniowych

B-5 BC

Wyjasnienia, instrukcje ZUS, PZU, innych
ubezpieczycieli.

181

Ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne

B-10 BC

Dokumentacja zgloszeniowa do ZUS, NFZ
(kopie zgloszen do ubezpieczen
spotecznych oraz kopie dokumentow
zmieniajacych, korygujacych), wnioski,
informacje, zaswiadczenia, itp.

182

Legitymacje ubezpieczeniowe

B-10 BC

Rejestry, skorowidze wydanych legitymacji
i duplikatow.
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183 | Zasikki B-5 BC | Dowody uprawnien do zasitkow Z
chorobowych, rodzinnych, pogrzebowych,
pielegnacyjnych i in. (materiaty zrodlowe
do obliczania wysokos$ci wyplat) — klasa
330.
184 | Emerytury i renty B-5 BC | Wnioski, wyja$nienia, interwencje, z
zazalenia.
e Whioski dot. przyznania $wiadczen
w trybie wyjatkowym, cofnigcie
$wiadczen — kat. BE-60. E
185 | Ubezpieczenia zbiorowe w instytucjach B-10 BC | Okres przechowywania liczy si¢ od uptywu z
ubezpieczeniowych terminu waznosci.
19 | Opieka zdrowotna
190 | Zasady funkcjonowania stuzby zdrowia w Policji B-10 BC | Przepisy —klasa 02. p
191 | Swiadczenia medyczne B-5 BC | Ksiegi rejestracji chorych, dokumentacja V4
gabinetoéw lekarskich i zabiegowych, izby
chorych, karty ambulatoryjne, gospodarka
lekami i sprzgtem medyczny, itp.
192 | Stan sanitarno-higieniczny B-5 BC | Akcje sanitarno-higieniczne, inspekcje, P
kontrola leczenia i profilaktyki.
193 | Medycyna pracy Planowanie $rodkow — klasa 03.
1930 | Umowy z placowkami stuzby zdrowia B-5 BC | Na wykonywanie badan profilaktycznych, P
umowy z sanatoriami, realizacja
wspolpracy.
1931 | Badania policjantow, pracownikow B-5 BC | Badania profilaktyczne, kierowcow, Z
specjalistyczne, komisyjne, badania
personelu Lotnictwa i zwigzane ze specjalng
procedurg naboru.
Rejestry wydanych skierowan, wnioskow
na badania, orzeczen, zaswiadczen dot.
stanu zdrowia.
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1932 | Szczepienia ochronne, profilaktyka B-5 BC z
poekspozycyjna
1933 Oceny i okresowe analizy z zakresu B-5 BC | Informacje o ryzyku zawodowym, o stanie Z
medycyny pracy zdrowia o0sob objetych profilaktyka, itp.
1934 | Obozy antystresowe, kondycyjne, B-5 BC z
rehabilitacyjne
194 | Opieka psychologiczna
1940 | Konsultacje, porady, pomoc BE-5 BC | W tym wydawanie opinii w niezbgdnym Z
indywidualna, dziatalno$¢ terapeutyczna zakresie.
1941 | Badania diagnostyczne kandydatow do B-5 BC | Dot. tez kandydatow do pelnienia stuzby Z
stuzby w Policji oraz na stanowiska w kontyngentach policyjnych.
kierownicze i inne wymagajace odrebne;j Takze oceny dot. predyspozycji
procedury osobowoécwwych? 1ntel§ktualnych do .
okreslonego rodzaju stuzby lub stanowiska.
1942 | Negocjacje, konsultacje — wspotudziat B-5 BC z
1943 | Uczestnictwo w czynnosciach BE-5 BC Z
procesowych i kryminalnych
1944 | Analiza problemow srodowiska B-5 BC z
policyjnego e Opracowania zbiorcze — kat. A. E
2 | SRODKI RZECZOWE Przepisy — klasa 02;
planowanie i sprawozdawczo$¢ — klasa —
03.
20 | Gospodarowanie Srodkami trwalymi B-10 BC | Analizy, opracowania. E
21 | Inwestycje, remonty
210 | Przygotowanie inwestycji, remontow B-50 BC | Wnioski na budowg obiektow. E

e Analizy potrzeb, zatozenia,
uzasadnienia, oceny projektow dot.:
— inwestycji — kat. B-10,

— remontow — kat. B-5.
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211 | Dokumentacja techniczna i prawna inwestycji A BC | Dokumentacja projektowa E
i remontow (architektoniczna, branzowa),

formalno—prawna obiektow, opinie,
uzgodnienia, zezwolenia.
Dla kazdego obiektu/projektu prowadzi si¢
odrebng teczke.
U uzytkownika okres przechowywania —
caly okres eksploatacji obiektu.

212 | Nadzoér inwestorski B-10 BC e Rozliczenie realizowanych inwestycji Z

1 remontow — kat. B-20.
213 | Zaopatrzenie inwestycyjno-remontowe B-10 BC | Gospodarka zaopatrzeniowo-magazynowa Z
i wyposazeniowe materiatlow remontowo-budowlanych
i stuzacych do biezacego utrzymania
obiektow.
22 | Gospodarowanie i administrowanie nieruchomosciami
220 | Nabywanie, zbywanie nieruchomosci A BC Nabycie, wywlaszczenie, zbycie, E

uzytkowanie wieczyste — dokumentacja
prawna i techniczna.
Regulacja czynnosci dot. prawa trwalego
zarzadu, praw rzeczowych do
nieruchomosci.
e Najem, wynajem, uzyczenie — kat.
BE-S.
e Ewidencja nieruchomosci — kat. BE-25.
e Ewidencja nieruchomos$ci wpisanych do
rejestru zabytkow — kat. A.
Okres przechowywania u uzytkownika —
caly okres eksploatacji obiektu.
Okresy przechowywania liczy si¢ od daty
przekazania, zbycia, utraty obiektu lub
wyga$niecia Umowy hajmu, wynajmu,
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221 | Gospodarka mieszkaniowa
2210 | Przydzial, oprdznianie, najem lokali, B-20 BC ¢ Udostepnianie pomieszczen w ramach E
kwater, uzyczenie obiektow wspolpracy — kat. B-5. Z
Okres przechowywania liczy sie od daty
wygasnigcia umowy.
2211 Zakwaterowanie w hotelach B-5 BC e Zakwaterowanie stuzby kandydackiej, V4
pracowniczych zgrupowan sit — kat. B-3.
2212 | Ewidencja i teczki mieszkaniowe, karty B-50 - Akta mieszkaniowe policjantow, emerytow, E
mieszkaniowe rencistow, osob uprawnionych do policyjne;j
renty rodzinnej, zawierajace decyzje o:
przydziale lokalu mieszkalnego, przyznaniu
pomocy finansowej, $wiadczen zwigzanych
z prawem do lokalu.
2213 Swiadczenia finansowe zwigzane B-10 BC | Decyzje o przyznaniu lub cofnigciu — 1 egz. z
z prawem do lokalu, pomoc finansowa na odklada si¢ do akt mieszkaniowych — klasa
budownictwo mieszkaniowe 2212.
Naliczanie, realizacja wydatkéw, wyptaty.
2214 Komisja Mieszkaniowa B-10 BC Roéwniez wykazy potrzeb mieszkaniowych. V4
2215 | Inna dokumentacja dotyczaca spraw B-5 BC | Informacje, zaswiadczenia. z
mieszkaniowych
222 | Administrowanie nieruchomo$ciami
2220 | Biezace przeglady techniczne obiektu BE-5 BC | Protokoty z rocznych przeglagdow E
instalacyjnych i pigcioletnich budowlanych
— okres przechowywania jak w klasie 220.
2221 Biezace remonty, usuwanie awarii, B-5 BC p
konserwacja
2222 Czynsze B-5 BC | Ewidencja, naliczenia, rozliczenia. V4
2223 | Media, opal, wyw0z nieczystos$ci B-5 BC P
2224 | Utrzymanie czysto$ci w obiektach i na B-5 BC P
posesjach
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223

Podatki i opfaty publiczne

B-10

BC

Deklaracje podatkowe, podstawy naliczen.
e Oplaty za zanieczyszczanie srodowiska
naturalnego — kat. B-5.

E

23

Gospodarka materialowa

230

Zasady zaopatrzenia

B-5

BC

Tabele, normy nalezno$ci maszyn
i urzgdzen oraz innych ruchomosci, systemy
kwalifikacji i identyfikacji
przedmiotowo-podmiotowe;.
e Indeksy materiatowe, katalogi, normy,
klasyfikatory — kat. B-2.

231

Zaopatrzenie

2310 | Zamowienia, zapotrzebowania, umowy.

Zakupy

B-5

BC

Dotyczy rowniez wykonania foto, drukow,
pieczeci i stempli oraz protokotly ich
odbioru, zamoéwienia na sprzet, materiaty
biurowe, mundurowe.
Zakupy — ceny, kalkulacje, analizy, oceny,
rozdzielniki.

e Rejestry zakupow, informacje

z realizacji — kat. B-2.

2311 Rzeczowe skladniki majatku

B-10

BC

Ewidencja.
Dokumentacja sprzetu — okres
przechowywania liczy sie od wycofania

z eksploatacji.

2312 | Dokumentacja przychodowo-rozchodowa,

ksiggi inwentarzowe

BC

Protokoly przychodu i rozchodu,
wybrakowania, zmiany kategorii uzytkowej,
zniszczenia, asygnaty, karty materiatowe.
Sprzedaz, nieodptatne przekazanie, oddanie
w najem lub dzierzawe sktadnikow,
darowizny na rzecz innych instytucji.

Okres przechowywania liczy si¢ od
poczatku roku nastepnego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotyczg.
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2313 | Przekazywanie sprz¢tu, pomieszczen itp. B-5 BC P
pomigdzy jednostkami/komorkami
organizacyjnymi
2314 | Posilki regeneracyjne B-2 BC | Wykazy osob, kalkulacje, zlecenia, grzbiety P
bonéw, napoje.
232 | Eksploatacja maszyn, urzadzen, sprzgtu lotniczego i statkdw powietrznych
2320 | Sprzgt — zamdéwienia na wykonanie, B-5 BC z
wyceny
2321 | Narzegdzia, sprzet, aparatura kontrolno- B-5 BC | Sprawdzanie, legalizacja, wzorcowanie, Z
pomiarowa uwierzytelnianie, ewidencja, kontrola.
2322 Ustugi, dostawy — oferty, umowy, B-2 BC | W tym sprawozdania z targow. Z
zlecenia
2323 Sprzet specjalistyczny — produkcja B-10 BC Z
2324 | Instrukcje obshugi, dokumentacja B-3 BC z
opisowo-eksploatacyjna sprzetu
lotniczego 1 statkdw powietrznych wraz
z ewidencja
2325 Dokumentacja wykonawcza obstugi B-2 BC | W przypadku przekazania statku 4
technicznej (biezacej, okresowej, powietrznego dokumentacja wykonawcza
specjalnej) statkdw powietrznych, sprzetu przekazywana jest nowemu uzytkownikowi.
lotniczego Poktadowy dziennik techniczny — okres
przechowywania od dnia zakonczenia
prowadzenia.
Karta kontrolna obstugi, karta smarowania,
pomiarow, parametroéw (dla urzadzen
i agregatow podlegajacych sprawdzeniu
poprzez pomiar parametrow) — okres
przechowywania liczy sie od daty
zakonczenia obstugi techniczne;.
2326 | Odbior statku powietrznego z zakladow B-5 BC | Wyznaczenie specjalistow do dokonania Z
produkcyjnych, remontowych odbioru, dokumentacja odbioru.
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2327 Zdatno$¢ statkdéw do lotow

B-5

BC

Z

2328 | Wypozyczanie sprzegtu

B-2

BC

Z

233

Zapasy

B-5

BC

Normatywy zapasow, zapasy nienaruszalne
— wymiana, konserwacja, zapas zbedny lub
nadmierny.

E

234

Zywno$¢ — zaopatrzenie

B-5

BC

Ksigga finansowa artykulow
zywnosciowych, kartoteki ilo§ciowo-
warto$ciowe, dziennik stanu zywionych.
Jadtospisy dekadowe, zestawienia dzienne
zywionych, kontrolne dziennych kosztow
wyzywienia.

e Pozostata dokumentacja — kat. BC.

235

Uzbrojenie

2350 | Ewidencja

BC

Gloéwna.
e Ewidencja wyposazenia osobistego kat.
B-20.
e Ewidencja magazynowa, rozliczenie
sprzgtu — kat. B-10.

2351 | Dokumentacja przychodowo-rozchodowa

B-10

BC

Zlecenia, zestawienia, protokoty: przyjecia,
rozchodu, wybrakowania, zmiany kategorii
uzytkowej, zniszczenia.

Okres przechowywania liczy sie od
poczatku roku nastgpujacego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotyczg.

2352 Bron

BC

Uzycie, utrata, odnalezienie.
e Whnioski o przydzial, wykazy imienne —
kat. B-5.
e Wydanie i zdanie z pododdziatu,
wnioski o przechowywanie w domu lub
pracy — kat. B-3.

2353 | Naprawa, konserwacja

B-5

BC

2354 | Przechowywanie

BC
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2355 | Amunicja

B-5 BC

Rozliczanie.

V4

236 | Wyposazenie osobiste

B-10 BC

Rejestry wyposazenia.

e Umundurowanie, wyposazenie
specjalne, przyjecie, wydanie, pranie,
konserwacja — kat. B-5.

e Srodki higieny osobistej, wydanie,
wymiana, zniszczenie, pozostata
dokumentacja kat. B-2.

Z

237 | Darowizny

Asygnaty/dowody przyjecia rzeczy
sponsorowanych wraz z wnioskiem
1 umowa.

e Zakupy ze $rodkow sponsorowanych,
zaplaty, umowy, catos¢ dokumentacji —
kat. B-20.

e Pozostata dokumentacja (dot. m.in.
dziatan, ktore nie zakonczyty si¢
przejeciem darowizny) — kat. B-5

238 | Zamowienia publiczne

Okresy przechowywania liczy si¢ od
zakonczenia postepowania.

Dotyczy tez zamoéwien dla programow/
projektow lub grup projektow
realizowanych lub wspotrealizowanych
z funduszy pomocowych UE i innych
zrodet zagranicznych.
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2380 | Postgpowanie przetargowe lub
nieprzetargowe w udzielaniu zamoéwien
publicznych

B-5

BC

Akta postgpowania przetargowego — catos¢
dokumentacji komisji do spraw zamowienia
publicznego, w tym: oferty, protesty,
odwotania, odpowiedzi oraz calos¢
dokumentacji z przeprowadzonego
postgpowania odwotawczego, umowy
zawarte, aneksy do umow.
e Akta postepowania przetargowego dla
programu projektu finansowanego ze
srodkéw UE lub innych — kat. B-15.

P

™

2381 Rejestry

B-20

Postepowan o zamoéwienia publiczne,
sktadanych ofert, umow zawartych

w wyniku postgpowania przetargowego,
rachunkoéw za wydane specyfikacje itp.

2382 | Korespondencja z Urzedem Zamowien
Publicznych

BC

O charakterze techniczno-organizacyjnym.
Wnhioski, przekazywanie informacji,
materialow, publikacja zamdwien, itp.

2383 | Analizy, oceny

BE-10

BC

Dot. funkcjonowania systemu zamowien
publicznych i dla potrzeb kontroli.
e Dotyczace programow/projektow lub
grup projektow realizowanych
z funduszy UE lub innych — kat. B-15.

24

Transport

Przepisy — klasa 02.

240

Zakup 1 ewidencja $§rodkoéw transportu

BC

Dostawy i rozdziat sprzetu transportowego,
materialow remontowo-konserwacyjnych,
mpis, sprzetu 1 wyposazenia stacji obstugi
i stacji paliw, ewidencja, numery sprzetu
i numery rejestracyjne, dowody techniczne,
normy. Zdjgcie sprzgtu z ewidencji.

e Pozostata dokumentacja — kat. BC.
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241 | Eksploatacja sprzetu transportowego B-5 BC | Dokumentacja dot. eksploatacji sprze¢tu Z

transportowego, obstugowo-naprawczego
i mpis, w tym protokoty (przegladu
technicznego, stanu technicznego,
wycofania sprzgtu), naprawy, remonty,
przeglady techniczne. Testowanie sprzetu
transportowego.

Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu wycofania z eksploatacji.
Upowaznienia, za§wiadczenia do
prowadzenia stuzbowego sprzetu
transportowego, wojskowych przewozow
kolejowych — rejestry.

Wykorzystanie pojazdéw prywatnych do
celow stuzbowych i pojazdow stuzbowych
uzyczonych do prywatnych celow.

242 | Gospodarka czg$ciami zamiennymi i osprzetem B-5 BC | Naprawy, konserwacje, legalizacja, dozor V4
obslugowo-naprawczym techniczny, zaopatrzenie, normatyw

zapasow magazynowych, uptynnienia
zapasow zbednych i nadmiernych,
ewidencja.

243 | Ewidencja pracy kierujacego sprzetem B-5 BC | Dokumentacja dyspozytora, ksigzka Z
transportowym i pracownikow zaplecza kontroli pracy sprzetu, ksigzka rozliczenia
obstugowo-technicznego godzin pracy mechanikow itp.

244 | Wypadki, uszkodzenia sprzgtu transportowego. B-5 BC ¢ Ewidencja kolizji i analizy — kat. B-10. Z
Ubezpieczenia, odszkodowania

245 | Gospodarka mpis B-5 BC P

246 | Ustugi transportowe B-2 BC | Garazowanie, eksploatacja do celow P

niestuzbowych — wynajem.

247 | Opflaty od $rodkow transportu B-10 BC E

25 | Gospodarka energetyczna B-3 BC Limity paliw, energii, analizy, oceny itp. P
26 | Ochrona i zabezpieczenie obiektow i mienia Policji
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260

Ochrona 1 zabezpieczenie obiektow

B-10

BC

Plany ochrony obiektow, strefy

bezpieczenstwa/ochronne — koncepcje,

wyznaczanie, organizacja systemu.

e Harmonogramy ochrony, zmiany,
zabezpieczenie pomieszczen — kat. B-5.

e Ewidencja dost¢pu do obiektow, stref
bezpieczenstwa/ochronnych
(identyfikatorow, przepustek), wykazy
0s0b zgloszonych przez wykonawce
w celu wykonania prac na terenie obiektu
—kat. B-2.

Grzbiety bloczkoéw na wejscie 1 wyjscie,

wjazd 1 wyjazd, przepustki, hasta dostgpu

do stref bezpieczenstwa/ochronnych,

ewidencja pobranych kluczy — kat. BC

zZ

261

Ochrona przeciwpozarowa

B-10

BC

Kontrole — klasa 09.
Analizy, oceny stanu ppoz.

e Sprzet pozarniczy, modernizacja,
eksploatacja; inwentaryzacja sprzgtu,
urzadzen i srodkow zabezpieczenia
ppoz. — kat. B-5.

e Pozary — protokoty, ustalenia, analizy
okolicznosci i przyczyn — kat. B-5.

e Opinie o projektach systemow
wykrywania i sygnalizacji pozarow —
kat. B-5.

e Pozostata dokumentacja - kat. B-2

262

Ubezpieczenia rzeczowe

B-10

BC

Od ognia, kradziezy, zniszczenia, itp.




Dziennik Urzgdowy Komendy Gtéwnej Policji -62— Poz. 21
. . Kategoria
Symbole klasyfikacyjne ’ _ _ archiwalna Uwagi Okres
asta klasyfikacyjne zagrozenia
macierz inna
27 | Nadzor techniczno-budowlany
270 | Zasady gospodarowania terenem objetym BE-30 BC E
nadzorem Policji
271 | Zatwierdzanie plandw i rozwigzan A B-5 | Whnioski, plany, pozwolenia na budowe lub E
architektoniczno-budowlanych zmiang sposobu uzytkowania
i wykorzystania terenow.
272 | Rozbidrki obiektow budowlanych B-10 BC p
273 | Katastrofy budowlane BE-10 BC | Postgpowanie wyjasniajace. P
274 | Opinie i oceny Policji w zakresie nadzoru B-5 BC P
techniczno-budowlanego oraz planéw
zagospodarowania przestrzennego
28 | Lacznosé
280 | Organizacja tgcznosci A BC | Dokumentacja techniczna obiektow E
Iacznosci oraz linii przesylowych.
Wynalazczo$¢, racjonalizacja.
281 | Systemy lacznos$ci B-20 BC | Opisy organizacji i schematy dziatania E
roznych rodzajow i systemow tacznosci,
plany, programy. Koncepcje rozwoju,
oceny, wdrazanie nowych systemow
i urzgdzen.
282 | Ewidencja $rodkéw tacznosci B-20 BC | Etaty, normy, tabele nalezno$ci sprzetu, Z
przedmiotow i materiatow, ewidencja
swiadectw operatorow.
¢ Ewidencjonowanie sieci, linii, urzadzen
— kat. B-5.
283 | Gospodarka $rodkami tacznosci B-10 BC | Gospodarka czgstotliwo$ciami. E
Badania, homologacja.
Obiekty 1 dokumentacja powykonawcza
weztow 1 stacji tacznosci. Gospodarka
Iaczami telekomunikacyjnymi wlasnymi
i dzierzawionymi.
e Dane radiowe — kat. B-5.
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284

Eksploatacja

B-5

BC

Y.acznos¢ na stanowiskach dowodzenia,
rozliczanie ustug (umowy, dzierzawa),
kontrola systemow, instalacja, eksploatacja,
zuzycie, wybrakowania sprzgtu. Spisy
abonentow.
e Naprawy, remonty, billingi — kat. B-2.
e Pozostata dokumentacja, dzienniki
rozmow miedzymiastowych po taczach
wlasnych — kat. BC.

Z

285

Szyfry

B-20

BC

Rowniez ewidencja dokumentow
szyfrowych.

e Protokoty zdawczo-odbiorcze
dokumentow szyfrowych, dziennik
ewidencji szyfrogramow, kodogramow,
ewidencja 0sob przeszkolonych
w zakresie pracy szyfrowej — kat. BE-5.

e Korespondencja dot. stuzby szyfrowej
i kodowej — kat. B-2.

286

Poczta specjalna

B-2

BC

Dokumentacja obrotu, przewozu,

dystrybucji, przechowywania, ochrony.

Uszkodzenia przesyltek, raporty z otwarcia

przesyiki, braki przesylek. Dzienniki

i dokumenty imienne kurierow. Dowody

rejestracyjne jednostek poza resortowych
e Plany tras — kat. BC.
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3 | FINANSE

Przepisy — klasa 02.

Planowanie, sprawozdawczo$¢ — klasa 03.
Okresy przechowywania oblicza sie od
poczatku roku nastepnego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotyczg,
z uwzglednieniem obowigzujacych
przepisow prawa podatkowego.

30

Podstawowe zasady ekonomiczno-finansowe

300

Nadzoér finansowy

B-10 BC

e Interpretacje, wyjasnienia, wskazowki —
kat. B-5.

301

Systemy ewidencji i plany kont

B-10 BC

Zakladowe plany kont i zasady ewidencji
gospodarczej. Dokumentacja opisujaca
przyjete zasady rachunkowosci.

Okres przechowywania liczony od utraty
waznosci.

31

Budzet, finanse. Dzialalnos¢ pozabudzetowa

Bez wzgledu na rodzaj dokumentu:

¢ Dokumentacja finansowa podlegajaca
kontroli skarbowej — kat. B-10.

e Dokumentacja finansowa dot. realizacji
projektow finansowanych ze srodkow
UE lub innych zrodet zagranicznych —
kat. B-15.

310

Obroét gotowkowy

Plany, raporty, grzbiety ksiazeczek
czekowych, kopie asygnat i kwitariuszy,
raportow kasowych, blankiety czekow
anulowanych.

311

Finansowanie i obrot bezgotowkowy

3110 Rozliczenia z budzetem

B-5 BC

3111 Finansowanie jednostki

B-5 BC

3112 | Finansowanie inwestycji

B-5 BC

3113 | Obrot bezgotowkowy

B-5 BC

W tym umowy, wzory podpisow,
uzgodnienia, itp.

N| | N|N
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312

Dodatkowe finansowanie Policji

B-5

BC

Fundusze, pozyskiwanie funduszy
krajowych, pozabudzetowych. Umowy,
porozumienia, wnioski, rozliczenia.
Dochody wtasne.

e Pozyskiwanie funduszy pomocowych
UE i z innych Zrédet zagranicznych oraz
krajowych na realizacj¢ projektow — kat.
B-15.

P

i

313

Dziatalno$¢ pozabudzetowa

BE-5

BC

Zasady prowadzenia dziatalno$ci
pozabudzetowej, interpretacje przepisow,
informacje, finansowanie, powotanie,
likwidacja dzialalnosci.

e Pozostata dokumentacja — kat. B-2.

32

Ksiegowos¢

¢ Dokumentacja finansowa podlegajaca
kontroli skarbowej — kat. B-10.

e Dokumentacja dot. realizacji projektow
finansowanych ze $srodkow UE oraz
innych zrodet zagranicznych — kat.
B-15.

320

Dowody ksiggowe

B-5

BC

Dowody stanowigce podstawe do ujecia

w ewidencji ksiggowej — faktury, rachunki,
noty itp.

Dowody wptaty i wyplaty wadiow

i zabezpieczen nalezytego wykonania
umow.
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321

Dokumentacja ksiggowa

B-5

BC

Ksiegi, rejestry, dzienniki, katalogi,
kartoteki.

Dot. rowniez funduszu ,,0”, funduszy
motywacyjnych i in.

Dowody wptat i wyptat dot. kaucji
mieszkaniowej — jeden egz. (kopia)
przechowywany w teczce mieszkaniowe;j.
Dowody stanowigce podstawe ujecia

w ewidencji inwestycji wieloletnich — okres
przechowywania od chwili zakonczenia
inwestycji — kat. B-25

P

322

Rozliczenia

B-5

BC

Z kontrahentami, z pracownikami,
instytucjami ubezpieczeniowymi, itp.

323

Przyjmowanie, przechowywanie, zwracanie
wadiow 1 zabezpieczen nalezytego wykonania

umow wraz z ewidencja

B-5

BC

Dot. wadioéw i zabezpieczen, ktore nie sa
wnoszone w pienigdzu.

324

Windykacja nalezno$ci

B-5

BC

Okres przechowywania liczy si¢ od
poczatku roku nastepnego po roku
obrotowym, w ktérym zostala zakonczona
sprawa.
e Dokumentacja dot. naleznosci za dowoz
i pobyt w pomieszczeniach aresztu do
wytrzezwienia — kat. B-2.

325

Uzgadnianie sald

BC

BC

Korespondencja.

33

Place

Zatozenia polityki ptacowej — klasa 02.
Planowanie wydatkow — klasa 03.

330

Dokumentacja stuzaca sporzadzaniu list ptac

B-5

BC

Materiaty zrodtowe do obliczania
wysokosci wyplat.
e Egzekucje komornicze, alimentacyjne —
kat. B-20.

331

Listy ptac

B-60

332

Kartoteki wynagrodzen

B-60
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333

Listy innych wynagrodzen stanowigce podstaweg do
naliczenia renty lub emerytury

B-60

E

334

Ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne

B-10

BC

Ewidencje, kopie zgloszen platnika sktadek,
deklaracji rozliczeniowych i imiennych
raportow miesi¢cznych oraz dokumentow
korygujacych lub zmieniajacych. Bankowy
dokument platniczy.
Okres przechowywania liczony od daty
przekazania do ZUS.

e Pozostata dokumentacja — kat. B-5.

E

335

Prace zlecone

B-5

BC

Kopie umoéw zlecen, uméw o dzieto,
rachunki, listy platnicze itp.
e Dokumentacja wynagrodzen ze sktadka
na ZUS — kat. B-60.

336

Rozliczenia podatku dochodowego

BC

Kartoteki podatkowe, oswiadczenia,
informacje o dochodach, pobranych
zaliczkach.

337

Zaswiadczenia o placach

B-5

BC

Rejestry, kopie zaswiadczen. Otrzymane lub
wystane do innych jednostek w zwigzku
Z przeniesieniem, o wynagrodzeniu, dla
ZUS (Rp-7).
e Wystawione przez inne podmioty do
celow podatkowych — kat. BC.

34

Rozliczenia finansowe dot. zatrudnionych osob
niepelnosprawnych i bezrobotnych

BE-10

BC

Dokumentacja dot. rozliczen finansowych
w ramach zawartych uméw z organami
administracji samorzadowej, funduszami
1 innymi instytucjami.

Umowy dwustronne — klasa 07.
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35 | Inwentaryzacja
350 | Inwentaryzacja skladnikoéw majatkowych B-10 BC | Calos¢ dokumentacji zwigzana Z
z zarzadzeniem, przeprowadzeniem
inwentaryzacji. Arkusze spisowe,
protokoty, zestawienia roznic, wyjasnienia.
e Sprawozdania z inwentaryzacji — kat.
B-15.
351 | Wycena i przecena B-10 BC P
36 | Szkody BI10 BC | Akta postepowania. Z
37 | Odszkodowania B-10 BC Akta w sprawach o odszkodowanie. Z
Postgpowanie regresowe.
38 | Fundusze pomocowe Unii Europejskiej i inne zagraniczne zrédla Zamowienia publiczne — klasa 238.
finansowania Planowanie, sprawozdawczos¢ — klasa 03,
kontrole — klasa 09.
380 | Programowanie Srodkow na realizacj¢ projektow Policji Dla kazdego projektu zaklada si¢ osobna
teczke.
3800 | Programowanie A B-15 | Dokumentacja, korespondencja zwigzana E
z programowaniem, strategie, analizy,
opracowania, umowy zbiorowe.
3801 | Dokumentacja programowa projektow B-15 B-10 | Dokumentacja, korespondencja dot. E

poszczegolnych projektow, karty projektu,
wnioski aplikacyjne, umowy
dofinansowania.
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4 | DZIALANIA POLICJI W WARUNKACH ZAGROZENIA Dot. rowniez katastrof naturalnych, awarii
BEZPIECZENSTWA PANSTWA, KONSTYTUCYJNIE OKRESLONYCH oraz stanéw klgsk zywiotowych.
STANOW NADZWYCZAJNYCH ORAZ W PRZYPADKACH
ZAGROZENIA ZYCIA I ZDROWIA LUDZI LUB ICH MIENIA ALBO
BEZPIECZENSTWA I PORZADKU PUBLICZNEGO
40 | Zagrozenia godzace w bezpieczenstwo panstwa i jego BE-10 BC | Analizy, oceny, prognozy zagrozen. E
porzadek konstytucyjny, wynikajace z sytuacji Dot. m.in. zagrozen wynikajacych
polityczno-spolecznej lub ekonomicznej w kraju i na z udziatu RP w rozwigzywaniu
$wiecie miedzynarodowych sytuacji kryzysowych,
w tym wypelnianiu zobowigzan
sojuszniczych.
e Meldunki, informacje o krotkotrwalym
znaczeniu, projekty dokumentow,
uzgodnienia — kat. B-2. Z
41 | Przygotowania obronne i do dzialan w stanach nadzwyczajnych
410 | Planowanie operacyjno-obronne
4100 | Planowanie dziatan obronnych i dzialan A BC | Dyrektywy, zarzadzenia, rozkazy. Plan E
w stanach nadzwyczajnych Operacyjny Funkcjonowania KGP wraz
z zalacznikami.
e Aktualizacja zalacznikow — kat. B-10. Z
e Postgpowanie z materiatami
stanowigcymi informacje niejawne —
kat. B-5. E
e Plany dziatalno$ci biezgcej, informacje,
oceny aktualnego stanu przygotowan —
kat. B-5. Z
4101 | Planowanie dzialan w jednostkach/ BE-15 BC | Jak w klasie 4100. E
komorkach organizacyjnych Policji
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4102

Zadania operacyjne i ich realizacja

BE-15

BC

Zadania wynikajace z Planu Operacyjnego
Funkcjonowania MSWiA, KGP, planow
operacyjnych organow administracji

w wojewodztwie, planow dziatan KWP,
KPP/KMP, karty realizacji zadan.

e Dokumentacja dot. zapewnienia
bezpieczenstwa w czasie mobilizacji sit
zbrojnych, udziatu w: ochronie tras
przegrupowania wojsk, dziataniach
przeciw dywersyjnych, na rzecz obrony
cywilnej oraz ochrony wiasnych stanéw
osobowych — kat. B-5.

E

4103

Systemy kierowania — zasady
funkcjonowania, organizacja,
zabezpieczenie wiasnych stanowisk
kierowania (SK) i1 zabezpieczenie
funkcjonowania SK wiasciwych organow
panstwa

BE-15

BE-5

Zatozenia funkcjonowania systemu
kierowania dyrektywy, wytyczne,
uzgodnienia z organami nadrzednymi
1 wspoldziatajacymi.

e Plany zapewnienia bezpieczenstwa
i porzadku publicznego w regionach SK
naczelnych i wojewodzkich organow
administracji rzadowej oraz podczas
przemieszczania tych organow na SK.

e Organizacja pracy na wlasnych SK,
plany: obiektow, przejecia
(udostepnienia) nieruchomosci,
przemieszczenia w rejon zapasowego SK
lub migjsca pracy, systemy i srodki
Tacznosci, zabezpieczenie logistyczne,
ochrona SK.
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4104

Militaryzacja, mobilizacja, ewakuacja

BE-10

BC

Koncepcje, analizy, dyrektywy, plany
kierowania, zadania, ich realizacja.

e Zasady funkcjonowania jednostek
zmilitaryzowanych, plany:
mobilizacyjnego rozwinigcia jednostek
zmilitaryzowanych, przyjecie rezerw
osobowych, uzbrojenia, wyposazenia,
srodkéw transportowych, posrednich
punktow zbiorki — kat. BE-5.

E

4105

Podwyzszanie i obnizanie gotowosci
obronnej oraz gotowosci do dziatan

BE-10

BC

Dyrektywy, zarzadzenia, plany, zadania,
zatozenia ich realizacji.
e Systemy alarmowe, instrukcje, karty
alarmowe, korespondencja dot.
systemow — kat. B-5.

e Aktualizacja systemow alarmowych kat.

B-2.

Instrukcje dla stuzby dyzurnej — klasa 5140.

411

Ochrona obiektow niebedacych w uzytkowaniu

Policji

BC

Wykazy obiektow, wytyczne organow
nadrzednych, ustalenia z innymi
podmiotami, wsparcie w ochronie
obiektow.

Wspoldzialanie z podmiotami systemu
obronnego w zakresie ochrony terenow
zamknigtych.

412

Zabezpieczanie potrzeb

Zabezpieczanie potrzeb kadrowych — klasa
1282,
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4120 | Logistycznych B-10 BC | Analizy, zestawienia dot. naleznosci V4
i pokrycia asortymentowego we wszystkich
dziatach zaopatrzenia.
Przydziat sprzetu i materialu w ramach
Programu Mobilizacji Gospodarki oraz
z rezerw panstwowych. Zabezpieczenie
medyczno-sanitarne.
Tabele nalezno$ci wojennych — kat. B-2.

4121 Finansowych B-10 BC | Naliczanie srodkéw finansowych, wnioski Z
dot. spraw finansowych, korespondencja
dot. Programu Pozamilitarnych
Przygotowan Obronnych.

413 | Przeglady obronne BE-5 BC | Narodowe Kwestionariusze Z
Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych —
oceny.

414 | Wspolpraca z podmiotami wlasciwymi do ochrony | BE-10 BC | Zasady wspotpracy — klasa 02. E

bezpieczenstwa panstwa i jego porzadku

konstytucyjnego

415 | Zobowigzania sojusznicze

4150 | Wsparcie Panstwa — Gospodarza (HNS) B-5 BC | Zadania HNS, ich realizacja, wspotdziatania z
z innymi podmiotami, w tym sitami
zbrojnymi.

4151 Cele sit zbrojnych i Wymagania B-5 BC | Udzial w realizacji Celow i Wymagan oraz z

Dlugoterminowe RP. wspolpraca z innymi podmiotami.
42 | Przygotowanie i dzialania w przypadkach zagrozenia zycia i zdrowia ludzi | Dot. katastrof naturalnych, awarii oraz

lub ich mienia albo bezpieczenstwa i porzadku publicznego stanow klesk zywiotowych.

420 | Dzialania interwencyjne BE-5 BC | Catos¢ dokumentacji dot. podjetych Z
czynnosci i realizacji dziatan usuwajacych
zagrozenie.

e Dokumentacja dziatan z uzyciem broni
palnej — kat. BE-30. E
421 | Akcje policyjne (teczki akcji)
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4210 Planowanie dzialan

BE-5

BC

Decyzje, plany akcji — analizy, oceny,
prognozy zagrozen, zadania — sposob
realizacji, sity, $rodki niezb¢dne do
realizacji zadan, organizacja — dowodzenie,
wspotdziatanie, Iacznose.

Z

4211 Realizacja dzialan

BE-5

BC

Calo$¢ dokumentacji sztabu — dokumenty
doradcze, sprawozdawcze, pomocnicze.
Raport koncowy, analiza i ocena akcji.

e Dziatania grup
rozpoznawczo-poszukiwawczych,
minersko-pirotechnicznych, lotnictwa
policyjnego, pododdziatow
antyterrorystycznych/
kontrterrorystycznych, negocjatorow
policyjnych — dokumentacja dot.
podjetych dziatan, ich realizacji,
koordynacji — kat. BE-15.

e Dokumentacja dziatan z uzyciem broni
palnej — kat. B-30.

422

Operacje policyjne (teczki operacji)

4220 Planowanie dzialan

BE-10

BC

Jak w klasie 4210.

4221 Realizacja dzialan

BE-10

BC

Jak w klasie 4211.

423

Dziatania wspierajace podmioty ratownicze

B-5

BC

Calo$¢ dokumentacji dot. dziatan
porzadkowych, ratowniczych, majacych na
celu przywrocenie stanu istniejgcego przed
wystgpieniem zagrozenia.

424

Wspolpraca z podmiotami poza policyjnymi

B-5

BC

Wspoldzialanie ze stuzbami
specjalistycznymi i instytucjami
wlasciwymi dla rodzaju zdarzenia oraz
wlasciwymi terytorialnie organami
administracji publiczne;.
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43

Cwiczenia, szkolenia, treningi

BE-5

BC

Plany, programy, sprawozdania, oceny,
whnioski, informacje.

Organizowane przez Policje¢, z udziatem
podmiotow poza policyjnych, wspotudziat
Policji w organizowanych przez podmioty
poza policyjne.

V4

44

Obsluga techniczna

B-5

BC

Korespondencja informacyjna w sprawach
zagrozen i innych zdarzen.
e Dokumentacja o charakterze
kancelaryjnym — kat. BC.

5 | OCHRONA BEZPIECZENSTWA OBYWATELI I PORZADKU PUBLICZNEGO

50

Stan bezpieczenstwa i porzadku publicznego

500

Analizy, oceny stanu bezpieczenstwa i porzadku

publicznego, prognozy zagrozen

A

BC

Roczne, kompleksowe, problemowe. Dot.
obszaru ladowego, kolejowego, wodnego,
powietrznego.

e Opracowania czgstkowe — kat. B-2.

501

Informacje dokumentujace stan bezpieczenstwa

1 porzadku publicznego w kraju

BE-20

BC

Informacje okresowe, dzienne KGP, KWP,
dot. wypadkow nadzwyczajnych, dorazne
dla kierownictwa resortu.
e Pozostate informacje, biuletyny,
komunikaty — kat. B-5.

502

Programy, projekty profilaktyczne i ich realizacja

B-10

BC

Zadania wynikajace z narodowych/
rzadowych programéw zwalczania
przestepczosci oraz patologii.
e Instrukcje, wytyczne, polecenia,
zalecenia — kat. B-5.
e Realizacja zadan: dziatania
profilaktyczno — represyjne
o charakterze cyklicznym,
okazjonalnym. Ewidencja dzialan,
analizy, oceny efektywnosci — kat.
BE-S5.
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51 | Zapobieganie przestepczosci i zjawiskom kryminogennym. Dzialania prewencyjno-profilaktyczne
510 | Stuzba patrolowo-obchodowo-interwencyjna
5100 | Organizacja stuzby B-5 BC | Plany zabezpieczenia tadu i porzadku, plany Z
i analizy dot. dyslokacji stuzby, opisy
rejonow, strefy i miejsca zagrozenia, trasy
patrolowe, ochrona obiektow, notatki ze
sprawdzen, itp.
e Grafiki shuzby — kat. B-2.
5101 Wykorzystanie sit i srodkow w stuzbie B-5 BC | Ewidencja, zestawienia zbiorcze, oceny. Z
prewencyjnej oraz ocena skutecznosci e Dobowe zestawienia — kat. BC.
wykonanych zadan
5102 | Zwierzgta wykorzystywane do realizacji B-5 BC | Ewidencja, protokoty zakupu, Z
zadan Policji wybrakowania, dzienniki szkolenia,
sprawozdania z pracy, ubezpieczenia.
e Ksigzka: konia, psa, raporty uzycia —
kat. B-2.
5103 | Zabezpieczenie porzadku publicznego na B-2 BC | Interwencje, cksmisje, asysty, Z
terenie dziatania jednostek dokumentacja z miejsc naglych zgonow,
czynnosci w niezbgdnym zakresie, notatki
stuzbowe, wywiady, raporty dot. zdarzen
i 0s0b.
e Domowe interwencje policyjne, notatki
— kat. B-5.
5104 | Legitymowanie i sprawdzanie os6b w celu B-5 BC z
zatrzymania poszukiwanych
511 | Dziatania konwojowo-ochronne
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5110 | Doprowadzanie, konwojowanie 0sob, B-2 BC | Dot. tez konwojowania osob realizowanego V4
rzeczy, warto$ci pienieznych oraz innych przez Policj¢ Sadowa, doprowadzenia na
przedmiotoéw warto$ciowych lub polecenie Sardfr’"."; prokurqtur i Vinnych
niebezpiecznych (z udziatem Policji lub jednostek Policji, cudzoziemeow w celu
bez udziatu) wydalenia z RP. .
Powiadomienia o trasach przejazdéw, hasta
alarmowe, konsultacje, ustalenia, przepustki
»W?”, ewidencja meldunkow, informacji.
e Wypadki nadzwyczajne w konwojach —
ewidencja, analizy przyczyn,
wyjasnienia okolicznosci — kat. BE-10. E
e Przymusowe doprowadzenia do zaktadu
leczniczego, wokandy — kat. BC. Z
5111 | Pomieszczenia dla 0sob zatrzymanych B-20 BC | Wydarzenia, opicka medyczna, kontrola E
(areszty) sanitarna, ksigzka przebiegu shuzby.
e Wypadki nadzwyczajne — ewidencja,
analizy przyczyn, wyjasnienia
okolicznosci — kat. BE-10. E
e Ewidencja wizyt lekarskich, pobrania
krwi, kontroli sanitarnych — kat. B-2. Z
5112 Ochrona 0s6b B-5 BC Dot. tez ochrony bezpieczenstwa i porzadku Z
w budynkach sadoéw oraz prokuratur,
ochrona sedziow, prokuratoréw i innych
0s6b realizujacych czynnosci na rzecz
wymiaru sprawiedliwosci.
5113 | Analizy i oceny skutecznosci dziatan BE-5 BC z
konwojowo-ochronnych
5114 | Testowanie $Srodkdw przymusu B-5 BC z
bezposredniego i urzadzen stosowanych
w Policji
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512

Policja Sadowa

BE-5

BC

Dokumentacja z dzialalnosci.
Wykonywanie czynnosci procesowych
zleconych przez sad lub prokurature,
zarzadzen porzadkowych sadu.

e Dziatania nadzwyczajne — kat. BE-20.
Dziatania konwojowo-ochronne Policji
Sadowej — klasa 511.

Z

513

Zabezpieczenie bezpieczenstwa i porzadku
publicznego podczas imprez, uroczystosci, imprez
masowych, zgromadzen publicznych oraz tras
przejazdu oso6b podlegajacych ochronie i inne

B-5

BC

Zabezpieczenia o charakterze
prewencyjnym.
Plany zabezpieczen, uzgodnienia
Z organizatorami.
Realizacja zabezpieczenia — dokumentacja
sztabu, dokumentacja z realizacji
zabezpieczenia, notatki stuzbowe,
urzedowe.
Korespondencja dot. wspotpracy
z BOR/SOP i innymi instytucjami.
Analizy, oceny, wnioski.

e Analizy zbiorcze — kat. B-10.

e Dokumentacja z zabezpieczen

z uzyciem broni palnej — kat. B-30.
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514

Dokumentacja dziatan prewencyjnych

5140

Stuzba dyzurna jednostki organizacyjne;j
Policji

B-20 BC

Ksigzka przebiegu stuzby, elektroniczny
rejestr przebiegu shuzby, rejestr interwencji.

Srodki pomocnicze — rejestr
interesantow, inne rejestry, ewidencja
zaswiadczen o utracie dokumentow,
zapisy rozmow telefonicznych

i radiowych (okres liczony od konca
roku kalendarzowego, w ktorym zostata
zarejestrowana ostatnia rozmowa) — kat.
B-5.

Instrukcje, procedury dot. realizacji
zadan na stanowisku kierowania
jednostki organizacyjnej Policji — kat.
B-5.

Dokumentacja dot. zgtoszen o utracie
dokumentow, rzeczy — kat. B-2.
Instrukcja alarmowa dla stuzb
dyzurnych réwniez na wypadek
podwyzszania, obnizania gotowosci do
dziatan — kat. B-10,

jej aktualizacja — kat. B-2.
Dokumentacja biezgca stanowiska
kierowania (sprawdzenia, ustalenia, itp.)
— kat. BC.

5141

Realizacja zadan 1 wyniki pracy policjanta

B-5 BC

Ksigzki: stuzby, nadzoru, odpraw do stuzby;
teczki rejonu, dokumentacja dzielnicowych,
notatniki i ich rejestry, ewidencja wynikow

pracy.

5142

Dozor Policji

B-2 BC

Ksigzki dozoru i cato$¢ dokumentacji.
Dotyczy tez przepustek i powiadomien
z zakladow karnych.
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5143

Zatrzymania, doprowadzenia lub
zatrzymania w celu wytrzezwienia

B-10

BC

Ewidencja 0sob zatrzymanych,
daktyloskopowanych, ksigzki kontroli,
badania lekarskie, skargi, zazalenia na
zatrzymanie.

e Dokumentacja zatrzymanych lub
doprowadzonych w celu wytrzezwienia
(ewidencja, badania lekarskie, optaty,
przekazania do izb wytrzezwien) — kat.
B-5.

e Kwity depozytowe 0sob zatrzymanych —
kat. B-5

e Positki w pomieszczeniach dla osob
zatrzymanych — kat. B-2.

e Zawiadomienia o pobycie w areszcie,
nakazy osadzenia, zwolnienia,
przekazania (grzbiety bloczkoéw) — kat.
BC.

Z

5144

Kwity depozytowe

B-20

BC

e Dokumentacja dot. przekazania
znalezionych i odzyskanych
przedmiotow i dokumentoéw — kat. B-5.

Kwity depozytowe 0sob zatrzymanych —
patrz klasa 5143.

5145

Udzielanie niezbe¢dnej pomocy Policji

B-2

BC

Instytucje panstwowe, jednostki
gospodarcze, organizacje spoleczne, osoby
fizyczne, itp.

Dla poszczeg6lnych grup podmiotow
zaktada si¢ osobng teczke.
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515 | Ochrona mienia
5150 Stan ochrony obszarow, obiektow BE-5 BC | Informacje, analizy, oceny. Z
1 urzadzen objetych obowiazkowa ochrong e Opracowania zbiorcze — kat. A. E
oraz stan zagrozenia przestepczoscia
przeciwko mieniu
5151 | Atestowane urzadzenia ochrony B-5 BC z
5152 | Systemy alarmowe podtaczone do B-2 BC | Ewidencja, calos¢ korespondencji dot. Z
jednostek organizacyjnych Policji podiaczenia, uzytkowania, likwidacji.
5153 | Plany ochrony — uzgodnione, nie B-20 BC | Dot. obszaréw, obiektow, urzadzen E
uzgodnione podlegajacych obowigzkowej ochronie.
Calos¢ dokumentacji dot. uzgodnien
planow.
e Plany jednostek, ktore nie podlegaja
obowiazkowej ochronie — kat. B-10. E
Z

e Pozostata korespondencja — kat. B-2.
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516 | Spoleczne niedostosowanie nieletnich
5160 | Demoralizacja i przestgpczos¢ nieletnich B-10 BC | Ewidencja nieletnich (kartoteki, rejestry, Z
wykazy), karty nieletnich, teczki: akt
nieletnich, czynow karalnych,
zagadnieniowe.
e Zagrozenie demoralizacja,
przestepczo$¢ nieletnich — analizy,
oceny, prognozy — kat. BE-5. Z
e Opracowania zbiorcze — kat. A. E
e Dziatania profilaktyczne w sprawach
nieletnich (interwencje, nadzor nad
rodzing, wspotpraca z instytucjami,
organizacjami, itp.), programy
prewencyjne — ewidencja, wdrazanie,
ewaluacja — kat. B-5. Z
e Materiaty informacyjno-edukacyjne —
kat. B-2. z
5161 Policyjne Izby Dziecka — nadzoér, B-10 BC | Ksigzka: zatrzymanych, wizyt lekarskich, V4

dziatalnos¢, opieka nad nieletnimi

wydarzen. Ewidencja nieletnich, teczki
nieletnich.

e Wydarzenia — analizy, oceny — kat.
BE-10.

e Meldunki o wydarzeniach,
dokumentacja dot. nadzoru nad izba,
dziatania profilaktyczno-wychowawcze,
zeszyty zaj¢¢ dydaktyczno-
wychowawczych — kat. B-5.

e Materiaty informacyjne, instruktazowe,
prewencyjne. Positki — kat. B-2.

e Kwity depozytowe (grzbiety bloczkow)
— kat. BC.
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517 | Patologie spoteczne — narkomania, alkoholizm, B-10 BC | Analizy, oceny, opracowania zbiorcze. E
prostytucja, przemoc w rodzinie i inne e Niebieska karta, teczki zagadnieniowe —
kat. BE-10. Z
e Dziatania profilaktyczne, programy
prewencyjne ich wdrazanie i ewaluacja
—kat. B-5. z
e Materiaty informacyjno-prewencyjne.
Leczenie przeciwalkoholowe —
zawiadomienia, informacje do komisji
rozwigzywania problemow
alkoholowych — kat. B-2. Z
52 | Specjalistyczne jednostki prewencji
520 | Oddziaty Prewencji Dot. rowniez szkot Policji, ugrupowan
i innych pododdziatow zwartych.
5200 | Organizacja stuzby B-5 BC | Raporty sit i srodkow, zestawienia zbiorcze. Z
plany i dyslokacja stuzby, dokumentacja
stuzby — ksigzki odpraw, nadzoru, rozkazy,
polecenia, wytyczne, itp.
5201 Ochrona porzadku publicznego — B-2 BC e Plany, analizy, oceny, opracowania z
dzialania zbiorcze — kat. B-10.
e Dziatania, w trakcie ktorych uzyto broni
palnej — kat. B-30. E
5202 | Dokumentacja kwatermistrzowska B-15 BC o Ksigzka ewidencji — kat. B-5. Z
5203 Szkolenie kadry dowodczej OP B-5 BC | Program szkolenia, realizacja, z
i policjantow sprawozdania, oceny.
5204 | Stan osobowy pododdziatu B-10 BC | Ewidencja, wykazy. Z
5205 | Ewidencja kar i wyrdznien B-3 BC Z
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5206 | Ochrona jednostki i terenu jednostki B-2 BC | Dokumentacja stuzby ochronnej — dowodcy Z
organizacyjnej Policji plutonu ochrony, stuzby ochronne;j,
dyzurnych strazakéw, wydanie amunicji.
Ewidencja wyjs¢/wejs¢, wjazdow/
wyjazdow.
e Przepustki, ewidencja kluczy — kat. BC.
521 | Pododdzialy antyterrorystyczne/kontrterrorystyczne
5210 | Operacje antyterrorystyczne/ A BC | Plany, realizacja, oceny, sprawozdania. E
kontrterrorystyczne e Projekty — kat. BE-5. z

5211 Opracowania zbiorcze, monograficzne A BC e Materialy informacyjne — kat. BE-5. E

5212 | Zagrozenie bombowe B-20 BC | M.in. dziafania minersko-pirotechniczne E
dot. rozpoznawania, neutralizacji, usuwania,
niszczenia materiatow i urzadzen
wybuchowych.

5213 Dzialania na zlecenie BE-20 BC | Dzialania podwodne, zatrzymywanie E
niebezpiecznych przestgpcow, negocjacje,
1tp.

5214 Organizacja stuzby B-5 BC | Ksiazka narad, odpraw, harmonogramy Z
gotowosci bojowej.

e Ksigzka przebiegu shuzby — kat. B-20. E
e Grafiki stuzby — kat. B-2. Z
522 | Specjalistyczne uzbrojone formacje ochronne Kontrola i nadzoér — klasa 09.

5220 Wewngtrzna stuzba ochrony B-5 BC | Tworzenie, dziatalno$¢, rozwigzywanie — Z
komisje powotujace wso w jednostkach
organizacyjnych z obowiazkows i bez
obowiazkowej ochrony. Zezwolenia na
utworzenie, odmowa, cofniecie.

5221 | Wykazy obszardéw, obiektow, urzadzen B-10 BC z

obowigzkowo chronionych i chronionych
na podstawie zezwolen




Dziennik Urzgdowy Komendy Gtéwnej Policji -84 - Poz. 21
. . Kategoria
Symbole klasyfikacyjne y _ _ archi\?valna Uwagi Okres
asta klasyfikacyjne zagrozenia
macierz inna
523 | Samorzadowa umundurowana formacja Kontrola i nadzér — klasa 09.

5230 Straz gminna, miejska B-5 BC | Opiniowanie — powotania strazy, Z
kandydatéw na komendanta lub odwotania.
Regulaminy strazy.

5231 Wspolpraca Policji ze strazami B-5 BC | Porozumienia ze strazami — klasa 02. Z
Okresowe spotkania komendantow,
odprawy przed podjeciem dziatan, biezace
konsultacje i kontakty.

5232 Srodki przymusu bezposredniego, bron B-10 BC | Przydziat, ewidencja, przechowywanie, Z

i amunicja uzycie, utrata.

5233 Szkolenia, ¢wiczenia B-20 BC | Szkolenia podstawowe, specjalistyczne E
strazy — programy, komisje egzaminacyjne,
ewidencja, $wiadectwa ukonczenia.

e Materialy informacyjne — kat. B-5. Z

5234 | Oceny, analizy dot. funkcjonowania B-50 BC | Opracowania zbiorcze. E

1 dzialalno$ci e Materialy pomocnicze — kat. B-5. z
53 | Ruch drogowy
530 | Zasady bezpieczenstwa i porzadku w ruchu B-10 BC | Instrukcje, wytyczne, polecenia, zalecenia, E
drogowym oraz zabezpieczen specjalnych itp.

531 | Stan bezpieczenstwa i porzadku na drogach BE-5 BC | Analizy, oceny, opracowania, zalozenia E
polityki represyjnej, poza represyjne;j,
programy prewencyjne, ich ewaluacja.
Ocena dzialan prewencyjnych.

532 | Shizba ruchu drogowego

5320 | Organizacja stuzby ruchu B-5 BC | Nadzor, kontrola centralna, terenowa, P
koordynacja stuzby, dyslokacja. Wykazy
miejsc, rejondw szczegodlnego zagrozenia.
Dokumentacja stuzby policjantow ruchu
drogowego.
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5321 Inzynieria ruchu drogowego B-2 BC | Plany, projekty i opiniowanie zmian P
organizacji ruchu, zezwolenia na
wykorzystanie drog w sposob szczegolny,
zabezpieczenia imprez utrudniajacych ruch,
przeglady oznakowania drog.
533 | Opiniowanie wnioskdw o uprzywilejowanie B-2 BC P
w ruchu drogowym
534 | Sprzet techniczny B-5 BC | Wdrazanie nowoczesnych technik, analizy, P
oceny specjalistycznego sprzetu kontrolno-
pomiarowego, ewidencja sprzetu.
Swiadectwa legalizacji i kalibracji
przegladoéw radarowych do pomiaru
predkosci.
535 | Wypadki i kolizje drogowe B-5 BC | Realizacja czynnosci po zdarzeniu Z
i zwigzanych ze zdarzeniami, postgpowania
w sprawach o wypadki i kolizje, ewidencja.
Rejestry zdarzen wraz z dokumentacjg —
notatki, telefonogramy, wyjazdy grupy
wypadkowej. Karty zdarzen, rejestracyjne.
536 | Pilotaz 0sob objetych szczegdlng ochrona, B-2 BC | Takze powiadomienia jednostek Policji Z
pojazdow przewozacych materialy niebezpieczne o przewozach.
1 ponadnormatywne
537 | Dziatania na rzecz bezpieczenstwa w ruchu drogowym
5370 | Dziatania kontrolno-represyjne B-3 BC | Dokumentacja sprawdzonych z
i kontrolowanych pojazdow — sprawdzenia
w wydziatach komunikacji, kontrole
drogowe prowadzone wspolnie z innymi
podmiotami.
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5371

Dziatania prewencyjno-propagandowe

B-5 BC

Kampanie ogolnopolskie, wojewddzkie,
powiatowe, o charakterze cyklicznym,
okazjonalnym, dzialania propagujace
zasady ruchu drogowego, wspotpraca

Z instytucjami i organizacjami, srodkami
masowego przekazu, ewidencja dziatan.

Z

538

Kierujacy pojazdami

5380

Kierujacy pojazdami naruszajacy przepisy
ruchu drogowego

B-5 BC

Dot. tez kierowcow nieposiadajacych
miejsca zamieszkania na terenie RP.
Wnhioski o: sprawdzenie kwalifikacji,
cofniecie uprawnien, odbycie szkolenia lub
cofnigcie kwalifikacji. Zawiadomienia o:
poddaniu si¢ sprawdzeniu kwalifikacji,
odbyciu szkolenia, decyzje uprawnionych
organow o cofnieciu lub przywrdceniu
uprawnien, karty informacyjne, ewidencja
naruszajacych przepisy.

e Zaswiadczenia, informacje,
zawiadomienia o wpisie do ewidencji,
sprawdzenia os6b w ewidencji — kat.
BC.

5381

Akta postegpowan w sprawie naktadania
kar w drodze decyzji administracyjnych

B-5 BC

Dot. naruszenia przepisOw ustawy
o transporcie drogowym.

5382

Prawo jazdy, dowod rejestracyjny —
zatrzymanie

Catos¢ dokumentacji, rejestry, skorowidze.
Rejestry wydanych bloczkow dowodow
zastepczych, grzbiety bloczkow.
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5383

Stan trzezwosci

B-5

BC

Rejestry badan prowadzonych urzadzeniami
kontrolno-pomiarowymi, ewidencja
ekspertyz na zawartos¢ alkoholu we krwi
wraz z dokumentacja.

e Pozostata dokumentacja (protokoty
uzycia urzadzen, skierowania na badania
lekarskie, kopie orzeczen lekarskich) —
kat. B-3.

Z

5384

Fotoradary, wideorejestratory,
fotorejestratory

B-5

BC

Ewidencja, rejestry, zastawienia oraz
informacje zwigzane z dziataniem
poszczegolnych urzadzen.
e Dokumentacja niepotwierdzajaca
zdarzenia — kat. BC.

539

Usuwanie pojazdow

B-2

BC

Przekazywanie na parking, odbior przez
wlascicieli.
Ewidencja zabezpieczonych pojazdow na
parkingu — kat. B-10.

54

Ujawnianie, zapobieganie, zwalczanie przest¢pczosci

Dotyczy takze policjantow i pracownikow
Policji.

540 | Informacje kryminalne




Dziennik Urzgdowy Komendy Gtéwnej Policji

— 88 —

Poz. 21

Symbole klasyfikacyjne

Hasta klasyfikacyjne

Kategoria
archiwalna

macierz

inna

Uwagi

Okres
zagrozenia

5400

Gromadzenie, aktualizacja, weryfikacja,
przechowywanie i usuwanie informacji
(bazy krajowe 1 zagraniczne)

B-X

BC

X — okres przechowywania zalezny od
rodzaju informacji, zgodny z przepisami
dot. policyjnego systemu informacyjnego,
ustawa o Policji, ustawa — kodeks karny,
kodeks karny skarbowy i in.

System Informacji Operacyjnych, KSIP,

KCIK, policyjne bazy danych, poza

policyjne, zrédta otwarte i pomocnicze,

rejestracja zapytan, odpowiedzi.

Uzyskiwanie, gromadzenie i przetwarzanie

informacji udostepnianych Policji zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami.

e Wyniki weryfikacji, wnioski o usunigcie
informacji, dokumenty komisji usuwajacej
informacje — kat. B-5.

eDokumenty stanowigce podstawe:

— usuni¢cia informacji — kat. B-5,
- aktualizacji — kat. B-2.

E

N N

5401

Przekazywanie informacji — obstuga
informacyjna na rzecz jednostek Policji
oraz podmiotéw uprawnionych
(krajowych i zagranicznych)

B-2

BC

Odpowiedzi na zapytania, sprawdzenia na
podstawie krajowych i zagranicznych baz
danych.
e Przekazywanie informacji do
zagranicznych baz danych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami — kat.
B-5.

5402

Przetwarzanie danych

BE-15

BC

Opracowania kompleksowe, opracowania
na zlecenia jednostek Policji i podmiotow

uprawnionych (krajowych i zagranicznych).

e Typowanie, zestawienia statystyczne,
analizy porownawcze — kat. BE-5.
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5403 | Nadzor nad jako$cia danych, B-5 BC Z
terminowoscia rejestracji 1 aktualno$cia
danych
541 | Analiza kryminalna
5410 | Analiza strategiczna BE-10 BC E
5411 Analiza operacyjna BE-10 BC E
542 | Zagrozenie przestgpczoscig, zapobieganie, przeciwdziatanie, zwalczanie
5420 | Rozpoznanie operacyjne, oceny BE-20 BC | Analizy przestgpczosci, mapy zagrozen, E
oceny kierunkow i zmian w przestepczosci,
przeciwdzialanie, zapobieganie.
Ukierunkowywanie rozpoznania
operacyjnego. Raporty, analizy dla
kierownictwa Ministerstwa Spraw
Wewngtrznych i Administracji i Policji oraz
innych podmiotow krajowych i
zagranicznych.
5421 Przestgpczos$¢ zorganizowana B-20 BC E
5422 | Terroryzm BE-10 BC E
543 | Dokumentacja zwigzana z osobami udzielajacymi pomocy Policji, w tym dzialania werbunkowe 1 wspodlpraca z osobowymi

zrédtami informacji, dokumentowanie wspolpracy

5430

Pozyskanie, obstuga 0zi, mozliwosci
operacyjne, wykorzystanie

BE-20 BC

Dot. tez pozyskania $wiadka koronnego.
Konsultacje w zakresie wspolpracy
(standardy wspotpracy), koordynacja
kierunkow i przedsigwzie¢ werbunkowych.
Wykorzystanie 0zi w kontaktach roboczych
z uprawnionymi podmiotami krajowymi

i zagranicznymi, koordynowanie dziatan

1 monitorowanie wykorzystania ozi.
Analizy, oceny, wnioski.

Ewidencja dzialan werbunkowych,
mozliwosci operacyjnych i wykorzystania.

E
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5431 Rejestry osobowych §rodkow pracy BE-25 - E
operacyjnej:
a) 0sob realizujacych
zlecone zadania,
b) informatorow,
¢) konsultantow,
d) osob informujacych,
) agentow,
) wspotpracownikow,
g) 0s6b wspomagajacych
5432 | Teczka osoby realizujacej zlecone BE-20 - E
zadania, agenta (osobowa, pracy) Teczki 0sob zmartych — kat. B-2. Z
Teczki osobowa i pracy tej samej osoby
nalezy przekazywa¢ do archiwum lacznie
w odrebnych pozycjach (jedna pod druga)
spisu akt przekazanych.
5433 | Teczka informatora, wspotpracownika BE-20 — Jak w klasie 5432. E
(osobowa, pracy)
5434 | Teczka konsultanta BE-10 - Jak w klasie 5432. E
5435 | Teczka osobowa 0s6b informujacych, BE-10 — E
teczka osob informujacych (teczka
meldunkow)
5436 | Teczka kandydata na wspdipracownika BE-5 |- Jak w klasie 5432. E
5437 | Teczka osoby wspomagajacej BE-5 |- Jak w klasie 5432. E
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544 | Dokumentowanie pracy operacyjnej
5440 | Rejestry teczek: BE-25 - Dot. tez: E
1) przedsigwzigé werbunkowych; - mieszkan operacyjnych,
2) rozpoznania operacyjnego; - lokali operacyjnych,
3) rozpracowania operacyjnego; - bazy obserwacji,
4) obserwacji; - obiektu operacyjnego,
5) nadzoru; - ss;ﬁcgjléifg s.;(;(.lka transportu,
6) kontroli, koordynac,ji;. ) legalizaIC) yjnej}? 5
7) ochrony (pomocy) $wiadka - warsztatu operacyjnego.
koronnego;
8) ochrony (pomocy) pokrzywdzonego
($wiadka);
9) nadzoru prewencyjnego;
10) rzeczowych srodkow operacyjnych;
11) spraw operacyjnych;
12) inne
5441 Teczka przedsigwzigcia werbunkowego BE-20 — E
5442 | Teczka rozpoznania BE-10 - E
5443 Teczka rozpracowania, teczka sprawy BE-X - Okres przechowywania zalezy od uptywu E
operacyjnej przedawnienia, zgodnie z obowigzujaca
ustawg — kodeks karny, kodeks karny
skarbowy i in.
5444 | Teczka obserwacji, teczka koordynacji BE-5 - Dot. tez dziatah poza granicami RP E
obserwacji i wspotpracy migdzynarodowe;.
5445 Teczka nadzoru BE-5 - Nadzor funkcjonalny, instancyjny- Z
szczegllny, ogdlny, operacyjny nad
zagadnieniem.
5446 | Teczka koordynacji, teczka kontroli BE-5 — Dot. tez dziataf poza granicami RP E
i wspolpracy miedzynarodowe;.
5447 | Teczka ochrony $wiadka koronnego BE-10 — E
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5448

Teczka rzeczowego $srodka pracy
operacyjnej

BE-20

Teczka mieszkania operacyjnego, lokalu
operacyjnego, bazy obserwacji, obiektu
operacyjnego, operacyjnego srodka
transportu, szatni operacyjnej,
legalizacyjne;.
Dot. tez mieszkania uzytkowanego przez
swiadka koronnego.
Okres przechowywania liczy sie od zbycia,
zamiany, wygasniecia umowy najmu,
dzierzawy. uzyczenia lub innej podstawy
e Teczka kosztow utrzymania — kat. BE-5.
e Teczka warsztatu operacyjnego — kat.
BE-S5.

E

N

5449

Inne teczki

BE-10

Dot. tez teczek nadzoru prewencyjnego
i teczek ochrony (pomocy)
pokrzywdzonego ($wiadka).

545

Dokumentacja pracy operacyjnej

5450

Dokumentacja operacyjnego sprawdzenia

BE-X

Okres przechowywania zalezy od uptywu
przedawnienia, zgodnie z obowigzujaca
ustawa — kodeks karny, kodeks karny
skarbowy i in.
Informacje, meldunki o popetionych
przestepstwach, przestepcach, osobach
podejrzanych oraz wszelkich informacjach
uzyskanych w trakcie wykonywania
czynnosci stuzbowych — zrealizowane w tej
formie pracy operacyjne;.
eNiepotwierdzone — kat. B-5.
eInformacje o popehionych przestegpstwach
przez obywateli RP za granicg — kat. B-2.
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5451 Dokumenty — druki dot. sprawdzen BC BC z
w kartotekach, bazach danych policyjnych
1 poza policyjnych (krajowych
1 zagranicznych)

5452 | Kartoteki (manualne i na no$niku innym BE-20 BC | Okres przechowywania liczy si¢ od daty z
niz papierowy) osobowe, rzeczowe, zakonczenia prowadzenia calosci zbioru.
zagadnieniowe, daktyloskopijne i inne * Karty podlegajace aktualizacji,

weryfikacji, po wprowadzeniu do
elektronicznych baz danych — kat. BC.

5453 | Koordynacja i nadzér nad sprawami B-2 BC | Takze odpisy decyzji o wszczeciu/ Z
prowadzonymi przez jednostki zakonczeniu rozpracowan operacyjnych/
organizacyjne Policji nizszego szczebla spraw operacyjnych przez jednostki
oraz komunikaty, wnioski koordynacyjne organizacyjne Policji nizszego s.zczebla

wraz z zalaczong korespondencja.

5454 | Materiaty dotyczace organizacji B-2 BC zZ
i realizacji pracy operacyjnej

5455 Zlecenia, ustalenia na rzecz innych B-5 BC | Dot. tez materialow wytworzonych lub Z
jednostek Policji, Policji zagranicznej oraz uzyskanych i przekazanych do innej
innych uprawnionych podmiotow jednostki/komorki organizacyjnej Policji

lub uprawnionego podmiotu zgodnie
z wla$ciwo$cig miejscowg lub rzeczows.
546 | Dokumentacja dziatan operacyjnych i urzadzen techniki operacyjne;j
5460 | Kontrola operacyjna — dokumentacja BE-5 BC | Wnioski, zarzgdzenia, zgody, notatki, E
i ewidencja whnioski koordynacyjne, protokoty
komisyjnego zniszczenia zgromadzonych
materiatow.
e Ewidencja — kat. B-10.
5461 Stosowanie technicznych srodkow B-5 BC Dot. $§rodkéw tacznosci, informatyki, Z

wsparcia zadan operacyjnych

sprzgtu audiowizualnego, urzadzen

i systemow lokalizacji obiektu, systemu

i rejestracji obrazu i dzwicku. Ustalenia

z operatorami sieci telekomunikacyjnych.
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5462

Dziatania maskujace

BE-10

BC

Maskujace przedsigwzigcia zwigzane

z operacjami specjalnymi, kombinacjami
operacyjnymi, programami ochrony oraz
przedsiewzigC techniki operacyjne;j.

e Dokumentacja legalizacyjna rzeczowych
srodkow pracy operacyjnej — okres
przechowywania liczy si¢ od momentu
zbycia, zamiany, wygasni¢cia umowy
najmu, dzierzawy lub innej podstawy
uzytkowania — kat. B-20.

e Ewidencja dokumentow — kat. B-50.

E

5463

Dokumentacja ochrony danych
identyfikujacych

B-20

Dot. policjantow, programu swiadka

koronnego. Cato$¢ dokumentacji.

e Dokumentacja ochrony §wiadka
koronnego — kat. BE-20.

e Ewidencja dokumentow — kat. B-50.

5464

Przedmioty uzyskane w drodze czynnosci
operacyjno-rozpoznawczych — ewidencja,
przechowywanie, wykorzystanie

BE-40

BC

Catos¢ dokumentacji zwigzanej

Z przejetymi i uzyskanymi przedmiotami,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Ksiegi ewidencyjne, dokumenty przyjecia,
wnioski o wydanie, przekazanie, protokoty
zniszczenia, protokoty inwentaryzacyjne.

5465

Urzadzenia techniki operacyjne;j

BC

Ewidencja urzadzen, wykorzystania,
rejestry zamowien na zastosowanie.
e Dokumentacja techniczna — kat. BE-10.
e Pozostata dokumentacja techniki
operacyjnej o charakterze
manipulacyjnym — kat. BC.

5466

Pozostata dokumentacja

BC

BC
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547 | Poszukiwanie osob 1 identyfikacja Dot. dziataf na terenie RP
i miedzynarodowej wspolpracy, w tym
realizacja ENA (Europejskiego Nakazu
Aresztowania).
5470 | Teczka poszukiwan BE-25 BC E
e Teczki 0sob poszukiwanych —
odnalezionych, ktore nie popetnity 7
przestepstw — kat. B-5.
e Teczki 0sob poszukiwanych na
podstawie zarzadzenia o ustalenie
miejsca pobytu lub nakazu
doprowadzenia — kat. B-5. Z
e Poszukiwania opiekuncze — kat. B-5. Z
5471 Teczka identyfikacji: BC
a) osoby zaginionej, BE-25 E
b) odnalezienia NN zwlok, B-25 E
) ujawnienia osoby o nieustalonej
tozsamosci:
— zidentyfikowanej BE-5 Z
— nie zidentyfikowanej BE-25 E
5472 | Ewidencja podstawowa i pomocnicza B-30 BC | Rejestry teczek, osob, skorowidze, albumy E
poszukiwan, identyfikacji i 0s6b fotograficzne.
poszukiwanych e Dokumentacja pomocnicza, ustalenia —
kat. B-2. 7
5473 | Dokumenty stanowigce podstawe B-2 BC | O ile nie stanowig integralnej czg$ci teczki Z
wszczecia poszukiwan i identyfikacji oraz poszukiwan lub identyfikacji.
Czynnoéci koordynacyjno_Sprawdzajqce ° Publikacje (WHiOSki, fotokornunikaty,
listy goncze, obwieszczenia, itp.),
zgloszenia o zaginigciu, anulowanie
zgloszen, telegramy o zarzadzeniu
i odwotaniu poszukiwan — kat. BC.
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5474 | Czynnosci koordynacyjno-sprawdzajace B-2 BC | Dot. rowniez sprawdzen i ustalen V4
dot. utraconych przedmiotow, w krajowych i zagranicznych bazach
dokumentow, pojazdéw mechanicznych danych, w tym dla uprawnionych
oraz dziatania zmierzajace do odzyskania podmiotéw zagranicznych.
dobr kultury i mienia pochodzacego
Z przestepstwa
5475 | Zestawienia, opracowania, wykazy, B-5 BC Z
analizy
548 | Dokumentacja techniki kryminalistycznej
5480 | Kopie opinii biegtego pozytywnych, B-X BC | Okres przechowywania zgodny z aktualng E
uprawdopodobniajacych oraz innych ustawa — kodeks karny i w zalezno$ci od
opinii wydanych do spraw karnych uptywu okresu przedawnienia $cigania.
i operacyjnych e Chromatogramy krwi — kat. B-10.
5481 Kopie opinii bieglego i ekspertyz B-5 BC e Ekspertyza broni — kat. B-10. z
negatywnych, badan eliminacyjnych e Chromatogramy krwi — kat. B-2.
1 oceniajacych, wydanych do spraw
operacyjnych i karnych
5482 | Dokumentacja zwigzana z rejestracja, B-2 BC | Dot. broni i amunicji, utraconej broni, tusek Z
sprawdzeniami w bazach danych, 1 pociskow, dokumentéw anonimowych,
zbiorach, kartotekach sladow narzedzi, linii papilarnych,
identyfikacji genetyczne;.
e Poswiadczenia tozsamosci — kat. B-10.
e Rejestracja i wyniki selekceji, sprawdzen
sladow w systemie AFIS z wynikiem:
— pozytywnym — kat. B-10,
— negatywnym — kat. B-5.
5483 | Zdjecia sygnalityczne (negatywy lub na B-10 BC e Ewidencja — kat. B-15. E
innych no$nikach) oraz ewidencja
5484 | Dokumentacja audiowizualna nie BE-5 BC e Zlecenia na wykonanie pracy — kat. BC Z
zwigzana ze sprawami karnymi
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5485 | Dokumentacja pomocnicza B-2 BC | Rejestr postanowien powotania bieglego Z
i ekspertyz kryminalistycznych.
e Rejestr indywidualnych czynnosci oraz
zabezpieczonych sladow i dowodow
rzeczowych — kat. B-10. E
e Rejestr czynnosci zleconych — kat. B-5. Z
549 | Technika kryminalistyczna
5490 | Konsultacje specjalistyczne i ekspertyzy B-2 BC | Takze certyfikaty dla pracowni. Z
w zakresie techniki kryminalistycznej e Pozostala dokumentacja dot. wydania
certyfikatu — kat. BC.
5491 Badanie dokumentow specjalnie B-5 BC Z
zabezpieczonych przed fatszowaniem
5492 | Uzycie psa jako $rodka techniki B-2 BC Z
kryminalistycznej
5493 | Znakowanie broni — nadzor B-5 BC Z
5494 | Testowanie przedmiotéw dla producentow,| B-5 BC z
atesty
5495 | Pozostala dokumentacja techniki BC BC Z
55 | Przestepczo$¢ — zapobieganie, wykrywanie, zwalczanie, wspolpraca z partnerami zagranicznymi w tym zakresie
550 | Wymiana informacji operacyjno-procesowych BE-10 BC | O ile dokumenty nie stanowia integralnej E
czgsci akt.
Dot. tez dokumentowania czynnosci
zwigzanych z migedzynarodowym
przeplywem informacji.
551 | Grupy robocze, zadaniowe, komitety, itp. — udziat BE-10 BC | Dla kazdego podmiotu zaktada si¢ osobna E
w pracach teczke.
e Opracowania wlasne — kat. A.
552 | Realizacja zlecen komorki koordynujacej B-5 BC Z
wspolpracg migdzynarodowa
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56

Sciganie sprawcow przestepstw

560

Postepowania przygotowawcze

5600 | Ewidencja

BE-50 -

Ewidencja podstawowa: Rejestr Sledztw

i Dochodzen, Rejestr Postepowan
Sprawdzajacych i Odmow Wszczgcia
Postgpowania Przygotowawczego, wykaz
alfabetyczny podejrzanych,
pokrzywdzonych, 0os6b zawiadamiajgcych
0 przestgpstwie.

Ewidencja uzupelniajaca: rejestry, wykazy
wskazane w przepisach dot. metodyki
wykonywania czynno$ci dochodzeniowo-
sledczych.

Ewidencja pomocnicza — kat. BC.
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5601 Akta kontrolne post¢gpowan przygotowawczych
56010 | Akta kontrolne $ledztw A - E
powierzonych Policji oraz akta
kontrolne dochodzen
w sprawach:
a) o zbrodnie przeciwko
pokojowi, ludzkosci oraz
zbrodnie wojenne,
b) o przestepstwa wymienione
w rozdziale XVI, XVII, XXIV
1 XXXI oraz w art. 140, 226 §
3, 254, 256-258, 261 1265
k.k.,
¢) majacych znaczenie
wyjatkowe ze wzgledu
na materiat zebrany
w $ledztwie lub dochodzeniu
badz wystgpujace w nich
osoby w sprawach
niewymienionych w lit. aib
56011 |Pozostale akta kontrolne BE-X - Okres przechowywania okreslony V4
w czesci V ,,Zasad klasyfikacji
i kwalifikacji akt”, liczony od poczatku
roku kalendarzowego nastgpujacego po
roku, w ktorym ukonczono czynnosci
procesowe lub czynnosci zwigzane
z wykonaniem postanowienia lub
zarzadzenia konczacego postgpowanie,
a gdy nie zachodzi potrzeba wykonania,
okres ten liczy si¢ od uprawomocnienia si¢
postanowienia lub zarzadzenia.
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5602

Akta kontrolne postgpowan
sprawdzajacych zakonczonych
postanowieniem o odmowie wszczecia
postgpowania przygotowawczego

BE-X

Z

5603

Akta koordynacji $cigania okreslone;j
kategorii przestgpstw, akta nadzoru nad
postepowaniami przygotowawczymi lub
sprawdzajacymi

BE-X

Okres przechowywania jak w klasie 56011.

5604

Czynnosci zlecone przez podmioty
uprawnione krajowe i zagraniczne oraz
czynno$ci wykonane w ramach pomocy
prawnej na rzecz innych jednostek Policji,
w tym zagranicznych

B-5

BC

5605

Opracowania problemowe

BE-5

BC
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5606

Akta dochodzenia umorzonego w trybie art.

325f Kodeksu postepowania karnego (tryb rejestrowy)

56060

Akta dochodzenia umorzonego
w trybie art. 325f Kodeksu
postepowania karnego

w sprawach:

a) o przestepstwa wymienione
w rozdziale XXIV i XXXI
(bez art. 250a k.k.) oraz w art.
226 § 3, 254, 256, 2571261
k.k.,

b) majacych znaczenie
wyjatkowe ze wzgledu na
material zebrany
w dochodzeniu badz
wystepujace w nich osoby
w sprawach nie
wymienionych w lit. a

A —

56061

Pozostate akta dochodzenia
umorzonego w trybie art. 325f
Kodeksu postepowania karnego

BE-X —

Okres przechowywania jak w klasie 56011.
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Uwagi

Okres
zagrozenia

5607

Akta dochodzenia umorzonego w sprawie w
1 zakonczonych do dnia 15.04.2016 r.

trybie zwyktym - dotyczy akt wszczgtych od dnia 01.07.2015 r.

56070

Akta dochodzenia umorzonego
w sprawie w trybie zwyktym
w sprawach:

a) o przestepstwa wymienione
w rozdziale XXIV i XXXI
(bez art. 250a k.k.) oraz
w art. 226 § 3, 254, 256, 257
1261 k.k.,

b) majacych znaczenie
wyjatkowe ze wzgledu na
material zebrany
w dochodzeniu badz
wystepujace w nich osoby
w sprawach nie
wymienionych w lit. a

A —

56071

Pozostate akta dochodzenia
umorzonego w sprawie w trybie
zwyklym

BE-X -

Okres przechowywania jak w klasie 56011.
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Uwagi

Okres
zagrozenia

5608

Akta postgpowania sprawdzajacego zakonczonego postanowieniem o odmowie wszczecia postepowania
przygotowawczego - dotyczy akt rozpoczetych od dnia 01.07.2015 r. i zakonczonych do dnia 15.04.2016 1.

56080

Akta postgpowania

sprawdzajacego zakonczonego

postanowieniem o odmowie

wszczgcia postegpowania

przygotowawczego w sprawach:

a) o zbrodnie przeciwko
pokojowi, ludzkos$ci oraz
zbrodnie wojenne,

b) o przestepstwa wymienione
w rozdziale XVI, XVII, XXIV
1 XXXI oraz w art. 140, 226 §
3,254,256 — 258, 261 1265
k.k.,

¢) majacych znaczenie
wyjatkowe ze wzgledu na
material zebrany
W postepowaniu badz
wystepujace w nich osoby
w sprawach nie
wymienionych wlit.aib

A —

56081

Pozostate akta postepowania
sprawdzajacego zakonczonego
postanowieniem o odmowie
wszczgcia postepowania
przygotowawczego

BE-X —

Okres przechowywania jak w klasie 56011.
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561 | Inna dokumentacja dotyczaca postgpowania przygotowawczego
5610 | Dowody rzeczowe, mienie ruchome BE-50 — Calo$¢ dokumentacji zwigzanej E
tymczasowo zajete, inne rzeczy lub z dowodami, zgodnie z przepisami:
przedmioty — ewidencja podstawowa ksigga dowodow rzeczowych, wykazy
i pomocnicza dowo.dc')v&./ rzeczowych, wykazy éladéw '
kryminalistycznych, wykazy przedmiotow
zatrzymanych w toku postgpowania;
dokumenty: przejecia, wydania,
przekazania, zniszczenia;
protokoty inwentaryzacyjne itp.
5611 Przeszukania, zatrzymania rzeczy, B-5 BC | Grzbiety nakazow 4
osadzenia, wydania, zwolnienia,
przekazania
5612 | Wlasciwo$¢ miejscowa i rzeczowa — spory B-5 BC Z
5613 | Analizy, oceny, pisma instruktazowe B-5 BC Z
5614 | Informacje biezace, notatki itp. dot. pracy B-2 BC | Notatki urzgdowe z miejsca zdarzenia, ktore Z
dochodzeniowo-$ledczej nie stanowig podstawy do przeprowadzenia
postepowania przygotowawczego,
sprawdzajacego — kat. B-5.
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57 | Sprawy o wykroczenia
570 | Mandaty karne B-5 BC | Rejestry: wydanych mandatow, P
zawiadomien o uiszczeniu mandatow.
Odmowa przyjecia, nie uiszczenia —
wnioski do sgdu o ukaranie. Dokumentacja
dot. anulowan natozonych mandatow
karnych, rozliczenia mandatow
(zapotrzebowania, rejestry pobranych
bloczkéw mandatowych, anulowanie
bloczkéw zagubionych, dowody,
zestawienia z wplacanych mandatow,
whnioski egzekucyjne).
e Inwentaryzacja mandatéw karnych —
kat. B-10.
571 | Wyroki nakazowe B-5 BC | Catos¢ dokumentacji, wniesione sprzeciwy. P
572 | Kary pieni¢zne natozone w drodze decyzji B-5 BC | Dot. tez ruchu drogowego. Catos¢ p
administracyjnej dokumentacji, odwotania.
573 | Czynno$ci wyjasniajace w sprawach o wykroczenia
5730 | Ewidencja czynno$ci wyjasniajacych B-5 BC | Rejestry, skorowidze. P
w sprawach o wykroczenia
5731 Akta czynnosci wyjasniajacych B-3 BC P
zakonczonych skierowaniem do sadu
wniosku o ukaranie
5732 | Akta czynnosci wyjasniajacych B-3 BC P
zakonczonych odstgpieniem od
skierowania do sagdu wniosku o ukaranie
5733 | Zazalenia na czynnos$ci w sprawach B-3 BC P
o wykroczenia
5734 | Czynnosci zlecone i wykonywane B-2 BC P
w ramach pomocy prawnej
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5735 | Zawiadomienia o rozprawach BC BC P
1 posiedzeniach (wokandy)
5736 | Analizy, oceny, informacje dot. B-2 BC P
postgpowan w sprawach o wykroczenia
5737 | Slady i przedmioty mogace stanowi¢ B-5 BC P
dowod popetnienia wykroczenia
5738 | Wlasciwo$¢ miejscowa i rzeczowa — spory B-3 BC p
kompetencyjne
5739 | Rejestr wykroczen B-3 BC | Dokumentacja zwigzana z rejestracja P
czynnosci zakonczonych na miejscu
popehienia wykroczenia natozeniem
grzywny w drodze mandatu karnego lub
zastosowaniem wobec sprawcy srodkow
oddziatywania wychowawczego.
58 | Lotnictwo policyjne Podstawy prawne — klasa 02,
sprawozdawczo$¢ — klasa 03.
580 | Zasady dziatania i funkcjonowania lotnictwa BE-10 BC | Koncesje, zezwolenia na dziatalnos¢ E
lotnictwa itp.
581 | Upowaznienia do wykonywania okreslonych B-5 BC | Okres przechowywania liczy si¢ od daty E
czynno$ci, ewidencja utraty waznosci lub cofniecia.
Wydanie, cofnigcie, wnioski
0 upowaznienie, decyzje o upowaznieniu.
1 egz. decyzji odktada si¢ do teczki
osobowej cztonka personelu lotniczego —
klasa 1212.
e Ewidencja — kat. B-10.
582 | Planowanie, przygotowanie, wykonanie lotu B-5 BC | Dokumenty operacyjne lotu, dziennik Z
podrozy i inne niezbgdne do wykonania
lotu, sprawozdania z lotu, meldunki dot.
zdarzen zaistnialtych podczas lotu.
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583 | Udzial w akcjach policyjnych i dziataniach B-5 BC | Oceny, analizy, wnioski, rowniez Z
zapobiegawczych korespondencja z innymi stuzbami
i podmiotami poza policyjnymi dot.
wspoldziatania lotnictwa.
584 | Ewidencja spraw przydzielonych dla lotnictwa B-5 BC Z
585 | Bezpieczenstwo lotow
5850 | Organy bezpieczenstwa lotow B-5 BC z
5851 Zagrozenie bezpieczenstwa B-5 BC | Wykrywanie, przewidywanie, dzialania Z
profilaktyczne.
5852 Stan bezpieczenstwa B-5 BC | Analizy, oceny, wnioski, zalecenia. V4
Rowniez ,,Teczka spraw bezpieczenstwa
lotow”, ewidencja dokumentow zawierajaca
zalecenia dot. bezpieczenstwa lotow.
5853 Zdarzenia lotnicze B-5 BC | Informacje o zdarzeniach, bank informacji, Z
ewidencja zdarzen, badanie, zestawienia,
analizy, oceny, zalecenia po zdarzeniach.
e Protokoty, orzeczenia komisji,
ekspertyzy, wnioski — kat. BE-10. E
5854 | Zespol bezpieczenstwa lotu B-5 BC | Dokumentacja z posiedzen, ksigzki pracy Z
zespohu.
5855 | Ewidencja ekspertow lotnictwa Policji do B-5 BC E
badania wypadkow
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6 | POSTEPOWANIA ADMINISTRACYJNE, OCHRONA INFORMACJI Przepisy — klasa 02,
NIEJAWNYCH sprawozdawczo$¢ — klasa 03.
60 | Cudzoziemcy
600 | Pobyt cudzoziemca na terenie RP
6000 | Akta w sprawie zezwolenia na BE-10 BC E
zamieszkanie na czas oznaczony
6001 Akta w sprawie zezwolenia na osiedlenie BE-10 BC E
Sig
6002 | Akta w sprawie pobytu rezydenta BE-10 BC E
dlugoterminowego Wspolnot
Europejskich
6003 | Akta w sprawie pobytu dlugoterminowego | BE-10 BC E
obywatela UE
6004 | Repatriacja BE-10 BC | Calo$¢ dokumentacji, opinie przekazywane E
do i od wojewody, do UdsRiC.
6005 | Uzgodnienia, wyjasnienia, stanowiska B-2 BC | Nie dotyczy spraw zawartych w klasach Z
w sprawach pobytu 6000-6003.
601 | Kontrola legalno$ci pobytu BE-5 BC | Catos$¢ dokumentacji z przeprowadzonych E
kontroli, protokoty stwierdzajace
nielegalnos¢ pobytu.
e Notatki potwierdzajace legalno$¢ pobytu
— kat. B-2. Z
602 | Wydalenie cudzoziemca z terytorium RP
6020 | Akta sprawy o wydalenie cudzoziemca BE-10 BC | Dokumentacja dot. zatrzymania, E
umieszczenia w strzezonym osrodku lub
areszcie w celu wydalenia, korespondencja
z placéwkami dyplomatycznymi,
konsularnymi.
6021 Akta sprawy o wydalenie obywatela UE BE-10 BC E
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603 | Rejestry, wykazy dot. cudzoziemcow BE-15 BC | Rejestry KGP, KWP/KSP. E
Whioski o wpis do wykazu cudzoziemcow,
ktérych pobyt na terytorium RP jest
niepozadany, przedtuzenie, wykreslenie,
wnioski do MSWiA dot. odmowy wpisu.
Udostepnianie danych z rejestrow Policji.
604 | Nadanie obywatelstwa polskiego B-10 BC | Informacje. Z
605 | Przestepczo$¢ cudzoziemcoOw B-5 BC | Analizy, oceny, informacje. Z
e Opracowania zbiorcze — kat. BE-10. E
606 | Strzezony osrodek dla cudzoziemcow, areszty B-5 BC | Funkcjonowanie osrodka, dokumentacja z
w celu wydalenia przebiegu stuzby.
61 | Stowarzyszenia, fundacje, zgromadzenia, zbiérki B-5 BC | Dla kazdego podmiotu zaklada si¢ osobng Z
publiczne teczke.
e Fundacje i stowarzyszenia w Policji —
statuty, regulaminy, zakres dziatania,
akty przekazania itp., ksiegi, kroniki —
kat. A. E
62 | Ochrona informacji niejawnych
620 | Ewidencja B-20 BC | Rejestry: prowadzonych postgpowan E
sprawdzajacych, osob, ktorym wydano
poswiadczenie, odmoéwiono wydania,
cofnigto po§wiadczenie.
e Ewidencja pomocnicza — kat. BE-5.
621 | Akta postgpowan sprawdzajacych, kontrolnych BE-20 BC Kopig¢ poswiadczenia bezpieczenstwa, E
postgpowan sprawdzajacych zakonczonych: odmowy lub cofniecia odktada si¢ do akt
- wydaniem pos$wiadczenia bezpieczenstwa, osobowych — klasa 120.
- odmowa wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa, e Ankiety bez przeprowadzonego
- umorzeniem. postepowania — kat. BC. Z
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6210 | Pisemne upowaznienia kierownika BE-20 BC Kopig pisemnego upowaznienia odkfada E
jednostki organizacyjnej Policji, si¢ do akt osobowych — klasa 120.
dopuszczajace do pracy lub petnienia
stuzby na stanowiskach zwigzanych
z dostgpem do informacji niejawnych
o klauzuli ,,zastrzezone”
622 | Postepowanie odwolawcze i skargowe B-10 BC Z
623 | Wykazy osob, stanowisk, prac zwigzanych BE-5 BC e Aktualizacja, ustalenia, propozycje — E
z dostgpem do informacji niejawnych kat. B-2. Z
624 | Stan zabezpieczenia informacji niejawnych B-10 BC Ustalenia proceduralne, analizy, oceny. Z
e Biezace kontrole pomieszczen,
zabezpieczen — kat. B-5.
Kontrole — klasa 09.
625 | Naruszenie przepiséw o ochronie informacji B-10 BC | Ewidencja, postgpowanie wyjasniajace. E
niejawnych
626 | Zwolnienia od obowiazku zachowania w tajemnicy | BE-10 BC | Zwolnienia od obowigzku zachowania E
wiadomosci stanowigcych informacj¢ niejawna. w tajemnicy wiadomosci stanowigcych
Udostepnienie dokumentow zawierajacych informacj¢ niejawna — wnioski, decyzje.
informacje niejawne. Udostepnianie — ewidencja, wnioski,
Zmiany klauzul. decyzje. Catos¢ dokumentaciji.
627 | Analizy, zalecenia, wytyczne, opinie, oceny, BE-5 BC z
materiaty instruktazowe
628 | Materiaty dot. czynno$ci zleconych przez inny B-2 BC Z
uprawniony organ oraz wykonywanych w ramach
pomocy na rzecz innych jednostek organizacyjnych
Policji
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63 | Koncesje, licencje, pozwolenia
630 | Akta postgpowan w sprawie opiniowania osob B-10 BC | Opinie Policji, powiadomienia organow E
fizycznych i prawnych ubiegajacych si¢ o koncesje, koncesyjnych, wydajacych pozwolenia dot.
licencje, pozwolenia wydanig, ,odmowy, zawieszenia, cofnigcia
uprawnien.
e Pozostata dokumentacja — kat. B-5. Z
631 | Dokumentacja dot. podmiotéw organizujacych B-5 BC | Wykazy podmiotow, programy nauczania, E
kursy, szkolenia dla kandydatéw na pracownikow uzgodnienia programow, konspektow.
ochrony i detektywow Wspolpraca z kuratorami o$wiaty, sagdami,
prokuratorami i innymi $rodowiskami.
632 | Egzaminy na licencjonowanego detektywa, B-10 BC | Powotfanie komisji, catos¢ dokumentacji E
pracownika ochrony fizycznej I i II stopnia egzaminacyjnej.
e Ewidencja egzaminowanych — kat.
B-20.
633 | Akta postgpowania o nadanie licencji B-20 BC | Wydanie, odmowa wydania, zawieszenie, E
cofnigcie licencji pracownika ochrony
fizycznej, detektywa. Zawiadomienia
o prowadzonym postepowaniu karnym,
o przestepstwa skarbowe. Ewidencja.
e Akta postgpowania odwotawczego —
kat. B-5. V4
634 | Analizy, oceny, zestawienia, ustalenia, dane B-5 BC V4
statystyczne dot. postgpowan licencyjnych,
opiniujgcych
64 | Bron, amunicja, materialy wybuchowe i inne o przeznaczeniu policyjnym, wojskowym i do uzytku cywilnego
640 | Lekarze i psycholodzy B-5 BC | Wykazy lekarzy i psychologow V4
upowaznionych do przeprowadzania badan
0soOb ubiegajacych si¢ lub posiadajacych
pozwolenia na bron; zawiadomienia
0 negatywnym wyniku orzeczen.
e Aktualizacja wykazu — kat. B-2.
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641

Egzaminy

B-5

BC

Powotanie komisji egzaminacyjnych,
upowaznienia do przeprowadzenia
egzaminow, cato$¢ dokumentacji komisji
egzaminacyjnych.

Z

642

Akta postgpowania w sprawach o wydanie
pozwolenia na posiadanie broni dla 0séb
fizycznych i prawnych

BE-10

BC

Pozwolenia, karty rejestracyjne, $wiadectwa

broni itp. zalatwione pozytywnie,
negatywnie, cofnigcia, ograniczenia,
uniewaznienia kart rejestracyjnych,
europejska karta broni, odwotania od
decyzji.

643

Ewidencja broni i zwigzana ze sprawami pozwolen
na posiadanie broni

B-20

BC

Dot. 0sob fizycznych i prawnych.
e Analizy i informacje — kat. B-5.
e Aktualizacja ewidencji — kat. BC.

644

Najem broni od Policji

B-5

BC

Calo$¢ korespondencji dot. najmu
z uprawnionymi podmiotami.

NN N M

645

Utrata broni, amunicji, sprzetu uzbrojenia,
dokumentoéw upowazniajgcych. Odnalezienie

B-10

BC

Zawiadomienia, wyjasnienia, itp.

i

646

Posiadanie broni przez cudzoziemcoé4w na terenie
RP

B-10

BC

W tym cztonkéw misji dyplomatycznych
i urzedow konsularnych oraz osob
zréwnanych z nimi na podstawie
porozumien migdzynarodowych.
Przywoéz, wywoz, zbycie — terminowe
pozwolenia, zas§wiadczenia zastgpujace
pozwolenia, potwierdzanie zaproszen na
imprezy sportowe, zatrzymanie broni,
powiadomienia wlasciwych organow,
korespondencja z MSZ i wlasciwymi
wladzami, przedstawicielami panstw
obcych.

e Ewidencja — kat. BE-20.
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647

Przekazywanie informacji wltadzom panstw
cztonkowskich UE

B-5

BC

Porozumienia — klasa 02.

Informacje dot. nabycia broni na terytorium
RP przez cudzoziemca, informacje

0 przewozie, tranzycie broni przez
terytorium panstw UE;

informacje przekazywane do RP od panstw
UE.

Informacje dla panstw UE o rodzajach broni
zakazanej na terytorium RP albo
wymagajgcej pozwolenia i in.

Z

648

Depozyty broni

B-10

BC

Protokoly przyjecia, oceny stanu
technicznego, konserwacja, wnioski lub
zgoda na zniszczenie, przeniesienie
wlasnosci, dokumentacja przekazania do
zniszczenia, naliczanie oplat za
przechowanie.

e Ewidencja depozytow — kat. B-20.

65

Akta postepowan opiniujacych osoby ubiegajace si¢ lub
zajmujace stanowiska wymagajace opinii organow

Policji

B-5

BC

Dot. ustawowo okres$lonych stanowisk, np.
sedziego, prokuratora, straznika
lowieckiego, pracownika zatrudnionego
przy obrocie bronig, amunicja, materiatlami
wybuchowymi, itp.

7 | NAUKA I SZKOLNICTWO

Przepisy — klasa 02, plany, sprawozdania
klasa — 03.

Dotyczy szkolen podstawowych,
specjalistycznych i dla absolwentow szkot
wyzszych.

70

Dzialalno$¢é naukowo-badawcza

700

Kierunki rozwoju dzialalno$ci naukowo-badawczej
resortu spraw wewngtrznych

BE-10

BC

701

Plany rozwoju nauki w Policji, oceny ich realizacji

BC
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702 | Opracowania naukowo-badawcze, wynalazczo$¢ BE-50 BC | Réwniez: prace adaptacyjne, konsultacyjne, E
i racjonalizacja w Policji wdrozeniowe, wynalazcze,
racjonalizatorskie, wykazy prac, wnioski
racjonalizatorskie.
e Prace badawczo-rozwojowe — kat. B-20. E
e Whioski racjonalizatorskie zalatwione
negatywnie — kat. BE-5. Z
e Recenzje, opinie, analizy — kat. BE-5. Z
e Kwestionariusze, ankiety, wywiady,
obserwacje — kat. B-3. Z
71 | Szkolnictwo zawodowe w Policji
710 | Ogoblne zalozenia polityki w zakresie rozwoju A BC | Rowniez: statuty, regulaminy. E
1 funkcjonowania szkolnictwa policyjnego e Analizy, oceny systemu szkolenia,
funkcjonowania jednostek
szkoleniowych — kat. B-10. Z
e Projekty i zatozenia doskonalenia
systemu — kat. B-5. z
711 | Plany nauczania A BC | Realizacja, oceny, analizy. E
e Projekty planéw — kat. B-5. Z
712 | Programy szkolenia podstawowego w jednostkach A BC ¢ Analizy, protokoty z kontroli dot. E
szkoleniowych Policji organizacji, przebiegu i wynikéw
nauczania, informacje koncowe kursow
— kat. B-10. E
e Rozpoznawanie potrzeb szkoleniowych,
projekty programow nauczania,
wprowadzajace nowe programy — kat.
B-5. Z
e Dokumentacja projektowa programow
nauczania — kat. B-2. Z
713 | Rekrutacja i ewidencja sluchaczy
7130 | Plany szkolenia | B-10 | BC Z
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7131 Limity naboru, kryteria kierowania B-2 BC Z

shuchaczy do jednostek szkoleniowych

7132 Postepowanie kwalifikacyjne B-5 BC Protokoty postgpowania kwalifikacyjnego, V4
catos¢ dokumentacji komisji
kwalifikacyjnych.

7133 Stan osobowy kursu B-60 BC | Rozkazy o wlaczeniu/wylgczeniu ze stanu E
stuchaczy kursu, wykazy imienne.

e Okresowe zestawienia uczacych si¢ —
kat. B-5. Z
714 | Realizacja programOw nauczania

7140 Planowanie zaje¢ B-2 BC Plany, harmonogramy zajec¢, egzaminow, V4
praktyk, stazy.

7141 | Ocenianie stuchaczy w trakcie szkolenia B-10 BC | Ocena biezaca, okresowa. Pakiety Z

egzaminacyjne, dokumentacja komisji
egzaminacyjnych.
Arkusze okresowej oceny, arkusze
wyszkolenia strzeleckiego — akta osobowe —
klasa 120.

e Protokoty egzaminacyjne po etapach
szkolenia, testy egzaminacyjne, karty
ocen i inne ustalenia dot. egzaminéw
i zaliczen — kat. B-3.

7142 | Egzaminy koncowe B-60 BC | Protokoly egzaminow, w tym rowniez E
dokumentacja stazu aplikacyjnego
i samodzielnej realizacji zadan.

e Dokumentacja komisji egzaminacyjnej,
pakiety egzaminacyjne — kat. B-10.

7143 Dokumentacja dot. stuchaczy B-5 BC | Sprawy indywidualne — raporty, odwotania, Z
wyjasnienia, uwagi o shuchaczu.

e Zeszyt shuchacza — kat. BC.

7144 | Prace dyplomowe A BC E




Poz. 21

Dziennik Urzgdowy Komendy Gtéwnej Policji - 116 -
Symbole klasyfikacyjne _ _ al:z:]ei‘?vc;:':]aa e Okres
Hasta klasyfikacyjne zagrozenia
macierz inna
7145 | Dokumenty potwierdzajace ukonczenie A BC | Wykazy absolwentow, rejestry wydanych E
szkolenia, ewidencja dokumentow.
Swiadectwa, certyfikaty, licencje,
uprawnienia, dyplomy, za§wiadczenia — 1
egz. odklada si¢ do akt osobowych — klasa
120.
7146 | Nadzor nad realizacjq i przebiegiem BE-10 BC | Rowniez oceny realizacji indywidualnego z
szkolen — analizy, oceny, wnioski planu aplikacyjnego, samodzielne;j realizacji
zadan, egzaminu aplikacyjnego,
certyfikacyjnego, zasad oceniania wynikow.
715 | Kadra naukowo-dydaktyczna
7150 | Dobor, kryteria, analizy, oceny BE-20 BC E
7151 Rada pedagogiczna B-10 BC | Protokoty, uchwaty, wnioski, cato$¢ E
dokumentacji.
7152 | Dokumentacja dot. pracy kadry naukowo- B-10 BC | Dokumentacja zespotu pedagogicznego, E
dydaktycznej dzienniki: szkolen, zaje¢, pracy nauczyciela,
konsultacji, wykazy godzin dydaktycznych
i udzielonych konsultacji i inne.
7153 | Efektywno$¢ kadry B-10 BC | Protokoty, sprawozdania, notatki Z
naukowo-dydaktycznej, analizy, oceny z obserwacji, wizytacji, kontroli zajec,
arkusze hospitacji.
716 | Baza dydaktyczna i $rodki dydaktyczne
7160 | Baza dydaktyczna jednostek B-10 BC | Stan - oceny, analizy, projektowanie zmian. V4
szkoleniowych
7161 Wydawnictwa wilasne A BC | 1 egz. biblioteczny. E
Podreczniki, skrypty, itp.
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7162 | Pomoce naukowo-dydaktyczne, sprzet B-10 BC | Konspekty, zatozenia do ¢wiczen, z
dydaktyczny schematy, szkice, tabele, prezentacje, filmy,
1tp.
e Dokumentacja dot. opracowania
pomocy — kat. B-5.
Ewidencja sprzetu dydaktycznego — klasa
35.
7163 | Zestawienia potrzeb na §rodki B-3 BC Z
dydaktyczne
72 | Szkolenie funkcjonariuszy innych stuzb publicznych Umowy, porozumienia — klasa 02.
720 | Organizacja i realizacja szkolen BE-50 BC | Programy szkolen. E
e Realizacja programow — kat. BE-25. E
e Korespondencja dot. organizacji — kat.
B-5. Z
73 | Szkolnictwo poza policyjne B-5 BC | Programy, plany nauczania. Z
e Rekrutacja, kryteria naboru, kierowanie
stuchaczy, rozktady zaje¢ — kat. B-2.
e Oferty szkoleniowe — kat. BC.
74 | Szkolenie zawodowe za granica oraz organizowane w kraju z udzialem Umowy, porozumienia — klasa 02.
podmiotow zagranicznych
740 | Organizacja i realizacja szkolen i stazy
7400 | Programy, plany B-50 BC E
e Oferty — kat. B-2. V4
7401 Rekrutacja i obshuga szkolonych B-10 BC | Wykazy, raporty, decyzje, informacje. Z
e Mat. dot. obstugi — kat. B-5.
7202 | Oceny i analizy dot. organizacji BE-20 BC E
i realizacji szkolen i stazy
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75

Wspolpraca naukowo-badawcza

B-20

BC

Konferencje, spotkania, zjazdy, sympozja,
panele.
e Dokumentacja dot. przygotowania
i obstugi (zaproszenia, przyjazdy,
oplaty, nie zakwalifikowane referaty) —
kat. BC.

Z

8 | KULTURA. OSWIATA. SPORT

80

Dzialalnos¢ kulturalno-oSwiatowa, sportowa

800 | Orkiestry, zespoty, muzea policyjne, itp.

BC

Statuty, regulaminy, podstawy dzialania,
rozwigzania, zakonczenia dzialalnosci.

801 | Uroczystos$ci, imprezy okolicznosciowe w Policji

BE-5

BC

Dokumentacja dot. organizacji np. Swieta
Policji, nadania odznaczenia, sztandaru
organowi Policji i inne.
e Ustalenia biezace, zaproszenia —
kat. BC.

802 | Imprezy kulturalno-o$§wiatowe, sportowe

B-5

BC

M. in. og6lnopolskie konkursy. Zawody
sportowe — krajowe 1 zagraniczne.
Organizacja, udziat w przygotowaniach do
zawodow.
e Materiaty dot. wspotpracy
z pozapolicyjnymi organizacjami
krajowymi i zagranicznymi — kat. B-10.






