Warszawa, dnia 10 listopada 2021 r.
Poz. 33

ZARZADZENIE
MINISTRA AKTYWOW PANSTWOWYCH?Y

z dnia 3 listopada 2021 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dzialania archiwum zakladowego

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

archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu Ministra Aktywow Panstwowych z dnia 18 grudnia 2020 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
1 instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego (Dz. Urz. Min.
Ak. Panst. poz. 32) zalagcznik nr 2 otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa Aktywow Panstwowych,
w podlegtych im komorkach organizacyjnych, zapewniaja wprowadzenie 1 stosowanie

jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§ 3. Sprawy zarejestrowane przed dniem 1 stycznia 2022 r., zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt stanowigcym zalacznik nr 2 do zarzadzenia Ministra Aktywow
Panstwowych z dnia 18 grudnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt 1 instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania

archiwum zakladowego, moga by¢ procedowane do ich zakonczenia.

D Minister Aktywow Panstwowych kieruje dziatami administracji rzadowej — aktywa panstwowe, gospodarka

zlozami kopalin oraz !aczno$¢, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 listopada 2019 r. w sprawie szczegdlowego zakresu dziatania Ministra Aktywow Panstwowych
(Dz. U. z 2021 r. poz. 943).



§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 r.

Minister Aktywow Panstwowych: J. Sasin



Zaltacznik do zarzadzenia
Ministra Aktywow Panstwowych
z dnia 3 listopada 2021 r. (poz. 33)

Zalacznik nr 2

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
MINISTERSTWA AKTYWOW PANSTWOWYCH

§ 1. 1. Dokumentacja powstajagca w Ministerstwie Aktywow Panstwowych, zwanym dale;j
»-MAP” i1 do niego naptywajaca jest klasyfikowana i kwalifikowana na podstawie jednolitego
rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej ,,wykazem akt”, przez oznaczanie, rejestracje i taczenie
dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie jako dokumentacji nietworzacej akt spraw.

2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, dokonywane sg przy wszczynaniu spraw w MAP
1 skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

§ 2. 1. Konstrukcja wykazu akt opiera si¢ na:

1) jednolito$ci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;
2) systemie klasyfikacji dziesigtnej;
3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koncowym etapie podziatu w wykazie akt.

2. Jednolitos¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktéorej mowa w ust. 1 pkt 1, polega na jej
niezaleznosci od struktury organizacyjnej MAP oraz od podzialu kompetencji komorek
organizacyjnych.

3. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesietnej, o ktorej mowa w ust.
1 pkt 2, polega na dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien, ktorymi zajmuje si¢ MAP, a tym
samym 1 calo$ci wytwarzanej 1 gromadzonej w zwiagzku z tym dokumentacji, na maksymalnie
dziesi¢¢ klas pierwszego rzedu, zwanych dalej ,.klasami glownymi”. W ramach kazdej klasy
gléwne] dokonuje si¢ podziatlu na klasy drugiego rzedu (minimum — dwie, maksimum
— dziesig¢). Dalszy podziat klas na klasy kolejnych rzedow jest dokonywany analogicznie,
az do stworzenia klasy koncowej, czyli klasy oznaczonej kategorig archiwalna, dla ktorej
prowadzi si¢ spis spraw, lub w ramach ktérej grupuje si¢ dokumentacj¢ bez wymogu rejestracji
Ww ramach spraw.

4. Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu
tym klasom oznaczen kategorii archiwalnej, wynikajacych odpowiednio z przepisow

wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 lub ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym



zasobie archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164), zwane] dalej ,,ustawa

archiwalng”.

1)
2)
3)
4)

5. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyfr dla klas:
pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od ,,0” do ,,97;

drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od ,,00” do ,,99”;

trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od ,,000” do ,,999”;

czwartego rz¢du to symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,,9999”.

6. Schemat sposobu nadawania symboli klasyfikacyjnych:

Symbole klasyfikacyjne
I 11 111 v
0
00
000
0000
0001
001
01
010
011
0110
0111
1
10
100
101
1010




1011

11

110

§ 3. 1. Jezeli w dziatalnosci jednostki organizacyjnej pojawig si¢ nowe zadania, klasy
w wykazie akt, odpowiadajace tym zadaniom, wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢
dokumentacji zwigzanej z realizacjg tych zadan lub niezwlocznie po natozeniu tych zadan na
jednostke organizacyjng w trybie i na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

2. Na opis klasy w wykazie akt sktadaja si¢:
1) symbol klasyfikacyjny, o ktérym mowa w § 2 ust. 5;
2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;
3) w przypadku klas koncowych — kategoria archiwalna, o ktorej mowa w § 2 ust. 4.

3. Na opis klasy moze sklada¢ si¢, w razie potrzeby, uszczegdlowienie hasta
klasyfikacyjnego przez wyjasnienia i szczegélowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji,
sposobu jej prowadzenia, nietypowych metod liczenia okreséw przechowywania lub okreslenia

kryteriow dla przysztej ekspertyzy archiwalne;j.



JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

TYTULY KLAS1ilIll RZEDU

0 Zarzadzanie

00 Organy kolegialne

01 Organizacja

02 Akty normatywne, legislacja i pomoc prawna

03 Planowanie, sprawozdawczo$¢ i statystyka

04 Informatyka

05 Skargi i wnioski, petycje, sprawy zglaszane przez obywateli

06 Prace naukowo-badawcze, wydawnictwa, popularyzacja dziatalnosci Ministerstwa
Aktywow Panstwowych, reprezentacja i patronaty

07 Wspoétdziatanie z krajowymi jednostkami organizacyjnymi i organizacjami
pozarzadowymi

08 Kontakty z podmiotami zagranicznymi

09 Kontrola, audyt wewnetrzny

1 Kadry
10 Ogolne zasady pracy i wynagrodzen
11 Zatrudnienie
12 Ewidencja osobowa
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
14 Szkolenie 1 doskonalenie pracownikow
15 Dyscyplina pracy
16 Dziatalnos¢ socjalna w Ministerstwie Aktywow Panstwowych

17 Ubezpieczenia pracownikow

2 Gospodarowanie mieniem
20 Podstawowe zasady gospodarowania srodkami trwatymi
21 Administracja nieruchomosci, inwestycje i remonty (kapitalne)
22 Gospodarka materialowa

23 Zrodha zaopatrzenia



24 Transport 1 tacznos¢
25 Ochrona zaktadu pracy

26 ZamoOwienia publiczne

3 Ekonomika
30 Podstawowe zasady ekonomiczno-finansowe
31 Finanse i ksiggowos¢
32 Ksiggowos¢ finansowa
33 Ksiggowos¢ materiatowo-towarowa
34 Inwentaryzacja
35 Koszty i ceny
36 Fundusze celowe
37 Rozliczanie wynagrodzen

38 Fundusze specjalne. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

4 Gospodarka zlozami kopalin, gérnictwo weglowe i nieweglowe
40 Nadzor nad funkcjonowaniem sektora gérnictwa wegla kamiennego, wegla brunatnego
oraz gornictwa nieweglowego
41 Funkcjonowanie, monitoring i sytuacja ekonomiczna sektora goérnictwa wegla

kamiennego oraz surowcOWw nieenergetycznych

5Nadzor wlascicielski, prywatyzacja i uprawnienia wladcicielskie, majatkowe
I roszczenia
50 Nadzor wtiascicielski nad podmiotami bedacymi pod kuratela Ministra Aktywow
Panstwowych
51 Egzamin dla kandydatow na cztonkéw organow nadzorczych
52 Przedsigbiorstwa panstwowe
53 Nadzor nad instytutami badawczymi i innymi organizacjami administracji rzagdowe;j
54 Nadzor nad fundacjami
55 Zbywanie akcji/udziatéw Skarbu Panstwa
56 Nieodptatne udostepnienie akcji/udziatow

57 Uprawnienia majagtkowe i roszczenia



6 Fundusze Unii Europejskiej i relacje z organizacjami miedzynarodowymi
60 Program Operacyjny Pomoc Techniczna
61 Relacje w obszarze gospodarki, handlu i ekonomii z organizacjami migdzynarodowymi

I Unig Europejska

7 Bezpieczenstwo Narodowe
70 Przygotowania obronne
71 Zarzadzanie kryzysowe i ciggtos¢ dziatania
72 Infrastruktura krytyczna
73 Obrona cywilna

74 Kontrola niektorych inwestycji



Symbole
klasyfikacyjne

Hasta
klasyfikacyjne

Kat.

Uwagi

2

3 4

6

00

01

000

001

002

003

010

ZARZADZANIE
Organy kolegialne

Organy uchwatodawcze

Komisje, rady i zespoty pozaresortowe,

migdzyresortowe state i dorazne

Rady, komisje i zespoty resortowe state

1 dorazne

Udzial w pracach zewnetrznych organow

kolegialnych

Organizacja

Podstawy prawne dziatania Ministerstwa

Aktywow Panstwowych

Porzadki obrad, materiaty na posiedzenia,

zestawienie zobowigzan, protokoty.

Dla kazdego organu prowadzi si¢ odrgbne
teczki. Zaproszenia na posiedzenia, skiad,
porzadek posiedzenia, listy obecnosci,
protokoty, wystapienia, wnioski, uchwaty,
opracowania problemowe sporzadzone

specjalnie na okreslone posiedzenia.

W tym udzial przedstawiciela
Ministerstwa w komisjach
parlamentarnych. Jak przy klasie 000.
Zaproszenia na posiedzenia, sktad,
protokoty posiedzen, referaty,
opracowania, sprawozdania, wnioski

i postulaty.

Jak przy klasie 001. Do kat. A kwalifikuje
si¢ materiaty w tej komorce
organizacyjnej, przy ktorej dziata
sekretariat danej rady lub zespotu. W tym
rowniez zespoly przy departamentach
zajmujgce si¢ procesem legislacyjnym czy
innymi zagadnieniami. Dotyczy réwniez
zespotow powotanych zarzadzeniami
Dyrektora generalnego z wylaczeniem
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
ktérego materiaty rejestruje si¢ w klasie

712.

Wriasne wystapienia, referaty,
opracowania, notatki problemowe,

sprawozdania.

Przepisy ogoélnopanstwowe, resortowe
dotyczace bezposrednio dziatania wlasnej

jednostki, w tym statut, akty erekcyjne.




011

012

013

0130

0131

0132

0133

0134

— 10—
Podstawy prawne dziatania jednostek
podlegtych Ministrowi Aktywow

Panstwowych

Organizacja wtadz i organow nadrzgdnych

Organizacja Ministerstwa Aktywow
Panstwowych i niektére instrumenty
zarzgdzania w Ministerstwie Aktywow

Panstwowych

Projektowanie regulaminéw, Regulamin
I schematy organizacyjne Ministerstwa
Aktywow Panstwowych oraz regulaminy

wewnetrzne komorek organizacyjnych

Zarzadzanie procesami

Zarzadzanie projektami

Zarzadzanie ryzykiem

System zarzadzania jako$cig

BE10

BE10

B10

B5

B5

Jak przy klasie 010. Dla kazdej jednostki
zaktada si¢ odrgbne teczki.

Statuty, schematy organizacyjne, w tym
informacje o zmianach zasad
funkcjonowania, siedzib, danych

teleadresowych itp.

Ustalenia i wytyczne dotyczace

projektowania regulamin6w.

Dokumentacja procesowa, w tym:
zestawienia procesow, karty
procesow, sprawozdania i analizy

dotyczace zadan.

Dokumentacja projektowa, w tym:
karty projektow, struktury
projektowe, plany dziatan,
harmonogramy, sprawozdania,

raporty dotyczace procesow.

Dokumentacja identyfikacji i oceny
ryzyka, plany postgpowania z
ryzykiem nieakceptowalnym,

raporty i analizy.

W tym: Polityka jakosci,

Polityka antykorupcyjna,

Deklaracja stosowania, procedury,
instrukcje, raporty i analizy, strategie

dziatalnosci.




014

015

0135

0136

0150

0151

11—
Ochrona dostepu, bezpieczenstwo

informacji 1 nadzor nad

przetwarzaniem danych osobowych

Przepisy wewngtrzne Ministerstwa
Aktywow Panstwowych dotyczace
ochrony danych osobowych

Pelnomocnictwa, upowaznienia wzory

podpisow, podpisy elektroniczne

Organizacja prac kancelaryjnych

Przepisy kancelaryjne i archiwalne

Wzory formularzy korespondencyjnych

B10

B10

Wyjasnienia, interpretacje, opinie

z zakresu ochrony danych

osobowych, korespondencja

Z innymi organami, w tym

z Urzgdem Ochrony Danych
Osobowych. Sprawdzenia,

kontrole, szkolenia, zalecenia,

Rejestry i ewidencje zwigzane z ochrona
danych osobowych. W tym rowniez
upowaznienia dotyczace przetwarzania

danych osobowych.

W tym Polityka Ochrony Danych
Osobowych.

Ewidencja, oryginaty. Okres
przechowywania liczy si¢ od dnia
wygasniecia petnomocnictwa lub
upowaznienia (za wyjatkiem upowaznien
dotyczacych przetwarzania danych
osobowych).

W tej klasie rejestruje si¢ rowniez sprawy
dotyczace uzyskania kwalifikowanego
podpisu elektronicznego (wnioski

0 przyznanie podpisu i potwierdzenia
odbioru). Upowaznienia do przewazania
danych osobowych i ich ewidencj¢
rejestruje si¢ w klasie 0135. Klasa nie
obejmuje pelnomocnictw
klasyfikowanych w klasach 5010, 5011,
5012, 5301.

Instrukcja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt, instrukcja o zakresie
dziatania i organizacji archiwum
zaktadowego, korespondencja,

poradnictwo.

Opracowanie wzor6éw i korespondencja

w tych sprawach.




016

017

0152

0153

0154

0155

0160

0161

0162

0170

0171

— 12—

Wzory odciskowe pieczeci

Kwerendy archiwalne dokumentacji

w archiwum

Srodki ewidencji i kontroli obiegu
dokumentéw w Ministerstwie Aktywow
Panstwowych

Przekazywanie dokumentacji w zwigzku
ze zmianami organizacyjnymi

I kompetencyjnymi

Obsluga kancelaryjna w zakresie

informacji niejawnych

Rejestr teczek w kancelarii tajnej

Urzadzenia ewidencyjne dla dokumentacji

o roznych klauzulach tajnosci

Zmiana klauzuli tajno$ci dokumentoéw

Archiwum Zakladowe

Ewidencja zasobu archiwum zakladowego

Przekazywanie dokumentacji do archiwum

panstwowego

B5

B5

BE10

BE10

BE10

Kat. A obejmuje takze ewidencj¢ wzorow.

Ewidencje wptywow i ewidencje

wysytanej korespondencji.

Dotyczy przekazywania dokumentacji
migdzy komorkami oraz jednostkami
organizacyjnymi w zwiazku

z przeksztalceniami i zmianami

kompetencji.

Spisy zdawczo-odbiorcze oraz ich wykaz,
spisy materialow archiwalnych
przekazanych do archiwum panstwowego,
protokoty brakowania i spisy akt
wybrakowanych.




018

0172

0173

0174

0175

0176

0180

0181

0182

_ 13—

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

Udostepnianie i wypozyczanie akt

z archiwum zaktadowego

Skontrum dokumentacji

Profilaktyka i konserwacja dokumentacji

w archiwum zaktadowym

Doradzanie komdrkom organizacyjnym w
zakresie postepowania z dokumentacja
oraz ustalanie terminow przejecia

dokumentacji

Ochrona informacji niejawnych
Ogolne zasady ochrony informacji
niejawnych i klasyfikowanych w Unii

Europejskiej i NATO

Ochrona informacji niejawnych

Analizy, interpretacje, wyjasnienia
I sprawozdania z zakresu ochrony

informacji niejawnych

B5

B10

B5

B10

BE10

B10

W tym: korespondencja, protokoty oceny
dokumentacji niearchiwalnej, spisy
dokumentacji przekazywanej na
makulature, protokoty potwierdzajace

zniszczenie dokumentacji.

Zezwolenia, karty udostepnienia akt,

rejestr korzystajacych.

W tym korespondencja z krajowymi

wiladzami bezpieczenstwa.

Unormowania ustawowe i inne

zewnetrzne.

M. in. przepisy wewngtrzne Ministerstwa
Aktywow Panstwowych dotyczace
ochrony informacji niejawnych i ich

interpretacji.




02

020

021

0183

0184
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Sprawy zwigzane z postepowaniami

sprawdzajacymi

Bezpieczenstwo teleinformatyczne

informacji niejawnych

Akty normatywne, legislacja i pomoc

prawna

Wewnetrzne akty Ministra Aktywow

Panstwowych

Wewngtrzne akty Dyrektora Generalnego

Ministerstwa Aktywow Panstwowych

B20

B10

Akta zakonczonych postgpowan
sprawdzajacych przechowywane sa przez

okres co najmniej 20 lat.

Zarzadzenia, decyzje, komunikaty,
dziennik urzedowy i inne wewngtrzne
akty Ministra Aktywow Panstwowych.
Komplet podpisanych zarzadzen,
instrukcji, wytycznych itp. Dla kazdego
rodzaju aktow normatywnych zaktada si¢
odrebne teczki. 1 egz. wraz z materiatami
zrodtowymi (projekty, notatki, opinie
powstajace w procesie tworzenia)
rejestruje si¢ w odpowiednich klasach

i przechowuje w odpowiednich teczkach
rzeczowych. Rejestr wewnetrznych aktow

normatywnych.

Zarzadzenia, komunikaty i inne
wewnetrzne akty Dyrektora Generalnego
Ministerstwa Aktywow Panstwowych.
Komplet podpisanych zarzadzen,
instrukcji, wytycznych itp. Dla kazdego
rodzaju aktow normatywnych zaktada si¢
odrebne teczki. 1 egz. wraz z materiatami
zrodtowymi (projekty, notatki, opinie
powstajace w procesie tworzenia)
rejestruje si¢ w odpowiednich klasach

i przechowuje w odpowiednich teczkach
rzeczowych. Rejestr aktow

normatywnych.




022

023

024

025

026
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Projekty dokumentow rzagdowych
przygotowywanych w Ministerstwie

Aktywow Panstwowych

Rozporzadzenia wydawane przez inne
organy w porozumieniu z Ministrem
Aktywow Panstwowych

Opiniowanie projektow aktow
normatywnych oraz pozostatych

dokumentéw rzadowych

Opiniowanie projektow umow

migdzynarodowych

Opinie i informacje prawne

BE10

BE10

BE10

W klasie rejestruje si¢ projekty tylko tych
dokumentow rzadowych, ktore powstaly
W Ministerstwie Aktywow Panstwowych
— ustaw, rozporzadzen Prezesa Rady
Ministrow, rozporzadzen Rady Ministrow,
rozporzadzen Ministra Aktywow
Panstwowych, umow miedzynarodowych,
stanowisk Rady Ministrow, a takze innych
dokumentow rzadowych okreslonych

w Regulaminie pracy Rady Ministrow.

W Kklasie tej rejestruje si¢ projekty
rozporzadzen zaaprobowanych przez
Ministra Aktywow Panstwowych

i przekazanych wlasciwym organom.

W Kklasie tej rejestruje sie¢ dokumenty
dotyczace opiniowania projektow aktow
normatywnych: ustaw, rozporzadzen
Prezesa Rady Ministrow, rozporzadzen
Rady Ministréw, rozporzadzen
ministrow, zarzadzen Prezesa Rady
Ministrow oraz zarzadzen ministrow
przygotowanych przez inne organy.
Klasa dotyczy rowniez opiniowania
innych dokumentow rzadowych, w tym
stanowisk Rady Ministrow

przygotowanych przez inne organy.

Dotyczy opiniowania projektéw umow
mi¢dzynarodowych przygotowanych

przez inne organy.

Dotyczy opinii prawnych do uméw
zawieranych przez Ministra Aktywow
Panstwowych, opinii i informacji
prawnych zwigzanych z zapytaniami
komorek organizacyjnych Ministra
Aktywow Panstwowych, instytucji,
organizacji, obywateli, opinii dotyczacych
tworzenia aktow prawnych wewnatrz

Ministerstwa Aktywow Panstwowych itp.




027

—_ 16—

Sprawy administracyjne, sgdowe oraz

sprawy przed organami $cigania

0270

Sprawy w postepowaniu cywilnym

BE10

Sprawy z zakresu prawa cywilnego, prawa
pracy, ubezpieczen spotecznych oraz inne
sprawy, do ktorych przepisy kodeksu
postgpowania cywilnego stosuje si¢

z mocy ustaw szczegdlnych. Klasa

obejmuje takze rejestr spraw.

0271

Sprawy w postepowaniu administracyjnym

i sadowo-administracyjnym

BE10

Akta spraw w postgpowaniu
administracyjnym i sadowo-
administracyjnym. W klasie tej rejestruje
si¢ wylacznie sprawe, ktorej
zarejestrowanie nie zostalo przewidziane
we wilasciwej tematycznie klasie
rzeczowej wykazu akt. Okres
przechowywania liczy si¢ od daty
wykonania ostatecznej i prawomocnej
decyzji, stwierdzenia ostatecznosci lub
prawomocnosci decyzji, stwierdzenia
prawomocnosci orzeczenia przez sad lub
umorzenia sprawy, w tym rowniez rejestr

spraw.

0272

Sprawy karne

BE10

Sprawy przed organami $cigania oraz
przed sadami w sprawach karnych. Klasa
obejmuje takze rejestr.

Okres przechowywania liczy si¢ od
uprawomocnienia si¢

orzeczenia konczacego postgpowanie

W sprawie.

03

028

Mediacje, postgpowania polubowne,

arbitraze 1 inne postgpowania

Planowanie, sprawozdawczos$¢

| statystyka

BE10

W tej klasie rejestruje si¢ rowniez inne
postepowania, ktorych nie da si¢
zarejestrowac w klasach 0270, 0271,
0272. W klasie tej nie rejestruje si¢
postepowan toczacych si¢ przed
Trybunatem Sprawiedliwosci Unii
Europejskiej lub Trybunatem EFTA, ktére

rejestruje si¢ w klasie 612.

Dla kazdego rodzaju planéw i sprawozdan
zaktada si¢ odrgbne teczki. Klasa 03
obejmuje opisowe i liczbowe plany,
sprawozdania itp. Ministerstwa Aktywow

Panstwowych.




030

031

0300

0301

0302

0310

03100

03101

03102

03103

03104
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Metodyka i organizacja planowania

| sprawozdawczosci

Strategie, prognozy i programy

Opracowania zewngetrzne dotyczace

sprawozdawczosci

Opracowania wlasne dotyczace

sprawozdawczosci

Prognozowanie i planowanie

Plany i prognozy wlasne

Plany i prognozy wilasne w ujeciu budzetu

tradycyjnego

Plany i prognozy wlasne w ujeciu budzetu

zadaniowego

Plany zaméwien publicznych

Plany dziatalnosci Ministra Aktywow

Panstwowych

Plany dziatalno$ci komorek
organizacyjnych Ministerstwa Aktywow

Panstwowych

B5

B5

B5

Wrhasne regulacje, sprawozdania i raporty
z realizacji. W tym rowniez strategie
dotyczace rozwoju sektorow gospodarki

nadzorowanych przez MAP.

Zatozenia i wskazniki. W tym rowniez

zewngtrzne strategie przekazane do MAP.

Wersje ostateczne.

Klasa 031 obejmuje takze plany
finansowe i dokumentacj¢ prac nad
planowaniem budzetu pafistwa oraz

zamowien publicznych.

Roczne i wieloletnie (kazdy rodzaj

w odrebnej teczce). Wersje ostateczne.

Roczne i wieloletnie (kazdy rodzaj

w odrebnej teczce). Wersje ostateczne.

Roczne i wieloletnie (kazdy rodzaj

w odrebnej teczce). Wersje ostateczne.




032

0311

0312

0313

0320

0321

0322

0323
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Plany i prognozy jednostek podlegtych lub
nadzorowanych przez Ministra Aktywow

Panstwowych

Opracowania innych resortow w zakresie

prognozowania i planowania

Planowanie budzetu panstwa

Sprawozdawczo$¢

Sprawozdania z dziatalno$ci Ministerstwa

Aktywow Panstwowych

Sprawozdania miesieczne Ministerstwa
Aktywow Panstwowych i taczne

informacje z wykonania cz¢sci budzetu

Sprawozdania jednostek podlegtych lub
nadzorowanych przez Ministra Aktywow

Panstwowych

Wktady Ministerstwa Aktywow
Panstwowych do sprawozdan innych
cztonkéw Rady Ministrow 1 organow

administracji

BE10

B5

B10

B5

B10

B10

Roczne i wieloletnie (kazdy rodzaj

w odrgbnej teczce).

Dokumentacja prac projektowych dot.
zatozen do ustawy budzetowej i projektu
budzetu panstwa. Wersje ostateczne
przekazane poza Ministerstwo Aktywow

Panstwowych.

Klasa 032 obejmuje takze sprawozdania

finansowe.

Sprawozdania roczne w ujeciu budzetu
tradycyjnego i w ujgciu budzetu
zadaniowego. W tym rowniez kwartalne
i potroczne sprawozdania zbiorcze oraz
o$wiadczenia kontroli zarzadcze;.
Sprawozdania w obszarze zamowien

publicznych — kat. B5.

W tym kwartalne informacje o kontroli
i ocenie przewidywanych zagrozen

w zakresie realizacji planowanych
wydatkéw oraz informacje dla
kierownictwa Ministerstwa z realizacji

budzetu.

W tej klasie rejestrujemy sprawozdania
roczne dla jednostek podlegtych lub
nadzorowanych przez Ministra Aktywow
Panstwowych w ujeciu budzetu

tradycyjnego i zadaniowego.




033

034

0330

0331

0332

0333

0334

0335

0340

0341

0342
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Statystyka

Zrédlowe materiaty statystyczne

Projekty programu badan statystycznych
statystyki publicznej

Projekty wzoréw formularzy badan
statystycznych prowadzonych przez

Ministra Aktywow Panstwowych
Statystyczne opracowania koncowe
Wspdtpraca metodologiczna z Rada
Statystyki w zakresie badan realizowanych
przez Glowny Urzad Statystyczny

Statystyka migdzynarodowa, w tym UE

Analizy dzialalnosci (kompleksowe

i problemowe)

Analizy wlasne

Analizy jednostek podlegtych Ministrowi
Aktywow Panstwowych

Informacje o charakterze analitycznym
I sprawozdawczym dla innych jednostek

organizacyjnych

BES

BE5

BE5

BES

BES

B10

Ankiety, karty, formularze statystyczne,
sprawozdania. Okres przechowywania

liczy si¢ od daty opracowania koncowego.
Dla projektow dotyczacych biezacego
roku oraz kolejnych lat zaktada si¢

odrebne teczki aktowe.

Jak w klasie 0331.

Wiasne i zbiorcze.

W tym analizy zbiorcze, tematyczne,
przekrojowe. Kat. A dotyczy wersji

ostatecznych.

Np. dla Prezydenta RP, Parlamentu,

Premiera RP.




04

040

041

042

043

0400

0401

0402

0403

0404

0405
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Informatyka

Projektowanie i koordynacja systeméw

Organizacja i zarzadzanie systemami

informatycznymi

Zatozenia i wymagania dotyczace

systemow informatycznych

Projektowanie rozwigzan informatycznych

Spis informatycznych systemow

i programéw wykorzystywanych w MAP

Testy i ocena informatycznych systemow

oraz programow

Administrowanie stronami internetowymi

Banki danych i przetwarzanie

Wdrazanie 1 rozpowszechnianie systemow

1 programow

Eksploatacja systemow informatycznych

B5

BES

B5

B5

Plany, harmonogramy, oferty

korespondencja oraz zarzadzanie zmiana.

W tej klasie rejestruje si¢ tylko
dokumentacje dotyczaca posiadanych

przez MAP systemow.

W tej klasie rejestrujemy dokumentacje,
w tym informacje i wyniki dotyczace
przeprowadzanych testow w perspektywie
dhugotrwatej. Dla testow biezacych
majacych na celu sprawdzenie bltgdow

o charakterze krotkotrwatym kat. BS.

W tym obstuga merytoryczna BIP.

Okres przechowywania uzalezniony jest
od przydatnosci tych materiatow do celow
praktycznych, tj. od ich catkowitego
wykorzystania.

Umowy, protokoty odbioru produktu,

dokumentacja formalno-prawna.




05

044

050

051

052

053

054

0510

0511
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Bezpieczenstwo systemow

informatycznych

Skargi i wnioski, petycje, sprawy

zglaszane przez obywateli

Przepisy wiasne i ich interpretacja
w sprawach zalatwiania skarg i wnioskéw

oraz petycji
Skargi i wnioski od obywateli
Skargi, wnioski i zapytania od obywateli

zatatwiane bezposrednio przez

Ministerstwo Aktywoéw Panstwowych

Skargi, wnioski i zapytania od obywateli

przekazane do zatatwienia wg wlasciwosci
Petycje od obywateli

Interpelacje, dezyderaty i zapytania
poselskie oraz opinie i wystapienia

poselskie

Sprawy przekazane do zatatwienia wedtug

wlasciwosci

B10

B5

B2

Wszystkie skargi, wnioski zapytania,
dezyderaty, donosy (w tym takze
anonimy) projekty, oskarzenia i inne
dotyczace obszaru dziatalnosci MAP.
Klasa ta obejmuje rowniez rejestr. W tym
rowniez skargi i wnioski przekazane do

wiadomosci MAP.

jiw

Klasa ta obejmuje rowniez rejestr.

W tym postow, senatoréw, radnych itp.
W tym takze rejestr.

Sprawy od obywateli lub instytucji, w tym
petycje przekazane do zatatwienia wg
wilasciwosci lub tez pisma nie bedace
skargami, wnioskami lub petycjami.
Dotyczy spraw, ktore nie mieszcza si¢

w zadaniach wiasnej jednostki, a zostaty
do niej skierowane przez pomytke lub ze

wzgledu na brak wiedzy wnioskodawcy.




06

055

056

060

061

0600

0601

0602

0603
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Whioski 0 udoste¢pnienie informacji

publicznej

Organizacja spotkan z zainteresowanymi w
celu zidentyfikowania problemoéw

prawnych.

Prace naukowo-badawcze,
wydawnictwa, popularyzacja
dzialalno$ci Ministerstwa Aktywow

Panstwowych, reprezentacja i patronaty

Prace naukowo-badawcze i opracowania

problemowe

Metodologia prac

Wstepne opracowania robocze

Opracowania konicowe

Opracowania materiatdéw informacyjno-
tezowych na potrzeby urzedoéw centralnych

i innych instytucji

Opiniowanie prac naukowo-badawczych

(wlasnych 1 zewnetrznych)

BES

B5

B2

Klasa obejmuje rowniez rejestr.

W Kklasie tej rejestruje si¢ wytacznie
opracowania, ktorych zarejestrowanie nie
zostalo przewidziane we wiasciwej

tematycznie klasie rzeczowej wykazu akt.

W teczce oprocz wersji ostatecznej
powinny znaleZ¢ si¢ opracowania etapowe

i materialy pomocnicze.

Materialy informacyjne w zakresie
dziatalnosci biezacej opracowywane we
wspotpracy z komérkami
organizacyjnymi Ministerstwa Aktywow

Panstwowych.

Recenzje, koreferaty, opinie itp.




062

063

064

065

066

067

068
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Wydawnictwa Ministerstwa Aktywow

Panstwowych

Wydawnictwa reklamowe i dodatki

w mediach

Kontakty ze srodkami publicznego

przekazu

Informacje prasowe o dziatalnosci

jednostek wlasnych 1 nadzorowanych

Konferencje prasowe, briefingi, wystawy,

pokazy, konkursy, odczyty (whasne i obce)

Wizyty gosci, przyjecia i imprezy

okolicznosciowe

Thumaczenia wewng¢trzne

BE5

BES

B2

B2

Dla kazdego tytulu wydawanego przez
Ministerstwo Aktywow Panstwowych
zaktada si¢ odrebna teczke zawierajaca
egzemplarz okazowy oraz dokumentacj¢

kazdego tytutu.

Informacje wiasne dla mediow,
sprostowania, odpowiedzi, polemiki

prasowe.

Wiasne referaty, wystapienia i relacje

Z uczestnictwa.

Organizacja przyje¢ i imprez
okolicznosciowych, zapotrzebowania na
obstuge przyjec, spotkan.
Korespondencja, rejestr, harmonogramy

wizyt.

Zapotrzebowania na wewngtrzne
thumaczenia specjalistyczne dokumentacji
dla komorek organizacyjnych MAP.
Zapotrzebowania na thumaczenia
dotyczace organizowanych spotkan nalezy

rejestrowac w klasie 067.




07

069

070

071

072
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Reprezentacja, patronaty i udziat

w komitetach honorowych

Wspoldzialanie z Krajowymi
jednostkami organizacyjnymi

i organizacjami pozarzadowymi

Wyjasnienia, interpretacje opinie oraz akty
prawne dotyczace wspotdziatania

z krajowymi jednostkami organizacyjnymi

Nawigzywanie kontaktow 1 okreslanie
zakresu wspotdziatania z krajowymi
jednostkami organizacyjnymi

1 pozarzagdowymi

Konferencje naukowe i seminaria
organizowane przez Ministerstwo

Aktywow Panstwowych

BE5

Zaproszenia (w tym réowniez do udziatu
w komitetach honorowych),
zawiadomienia o uroczystosciach,
patronaty, udzial w komitetach
honorowych. W tej klasie rejestruje si¢
wnioski o objecie patronatem
podzigkowania i inng korespondencja
cztonkow kierownictwa Ministerstwa
Aktywow Panstwowych o podobnym
charakterze. Zaproszenie do udzialu w
ciatach kolegialnych (radach i zespotach)
pozaresortowych i mi¢dzyresortowych
rejestruje si¢ w klasie: 001 a dla gremiow
wewnatrz resortowych w klasie 002 dla
gremiéw pozaresortowych lub

migdzyresortowych.

Obejmuje sprawy ogolne wspotdziatania
z jednostkami krajowymi, niezwigzane
bezposrednio z aktami innych klas. Udziat
w posiedzeniach komisji, zespotow i grup
roboczych klasyfikuje si¢ w klasach
rzeczowych w ramach grupy rzeczowej

00 ,,Organy kolegialne”.

Listy intencyjne, umowy, porozumienia,
aneksy do umoéw i porozumien. Okres
przechowywania liczy si¢ od daty
wygasniecia umowy lub jej aneksow.

W tym rowniez wszelkie materiaty
dotyczace zakresu wspotdziatania

w nawigzaniu do zawartych umow

i porozumien (notatki, opinie,
korespondencja, dezyderaty,

o$wiadczenia).

Wrhasne wystapienia, referaty,
opracowania, notatki problemowe,

sprawozdania.




08

09

073

074

080

081

082

083

090

091
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Przyjmowanie delegacji krajowych

Krajowe wyjazdy delegacji Ministerstwa

Aktywow Panstwowych

Kontakty z podmiotami zagranicznymi

Przyjazdy delegacji zagranicznych

Wyjazdy delegacji Ministerstwa Aktywow

Panstwowych za granice

Udzial w zagranicznych konferencjach

naukowych i seminariach

Wspotpraca o zasiggu migdzynarodowym

oraz z Unig Europejska

Kontrola, audyt wewnetrzny

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
kontroli, audytu, szacowania ryzyka dla

realizacji zadan

Organizacja kontroli

BES

B5

Korespondencja, harmonogramy wizyt,

notatki informacyjne i tezy do spotkan.

Sprawy organizacyjno-techniczne

delegaciji.

Programy pobytu delegacji zagranicznych,
sprawozdania z przebiegu rozmow

i spotkan.

Instrukcje wyjazdowe, sprawozdania,
wnioski, materiaty ze spotkan zespotow

i grup roboczych itp.

Wihasne referaty, wystapienia i relacje

Z uczestnictwa.

Obejmuje sprawy ogolne wspotdziatania
z jednostkami migdzynarodowymi i Unig
Europejska, niezwiazane bezposrednio

z aktami innych Klas.

Planowanie i sprawozdawczo$¢ przy

klasie 03.

Kat. A — przepisy i ustalenia wtasne.

Zewnetrzne — kat. B5.

Rekomendacje dotyczace jednostek
przeznaczonych do kontroli, wnioski,
notatki, sprawy techniczne dotyczace
kontroli z wylaczeniem kwestii
dotyczacych obshugi delegacji pracownika
kontrolujacego. Te nalezy rejestrowac

w klasie 075.




092

093

094

096

097

098

099

0980

0981
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Kontrole zewngtrzne wlasnej jednostki

Kontrole zewnetrzne w jednostkach
podlegtych lub nadzorowanych przez
Ministra Aktywow Panstwowych

Kontrole wewnetrzne przeprowadzane

W Ministerstwie Aktywow Panstwowych
Kontrole przeprowadzane przez
Ministerstwo Aktywow Panstwowych

w jednostkach podlegtych lub
nadzorowanych przez Ministra Aktywow

Panstwowych

Ksigzka kontroli

Procedury przeprowadzania audytu

wewnetrznego i akta audytu

Metodologia audytu

Akta audytu

Plany audytu wewnetrznego

BE5

BE5

BE10

Protokoty, sprawozdania z kontroli,
wnioski, zarzadzenia i wystapienia
pokontrolne, odpowiedzi na wystapienia,
sprawozdania z realizacji zalecen.

Dotyczy rowniez klas od 092 do 094.

Protokoty z kontroli w zakresie ochrony

informacji niejawnych — kat. B10.

Okres przechowywania liczy si¢ od
skonczenia ksigzki. Stuzy do wpisywania

wszystkich kontroli zewngtrznych.

Procedury przeprowadzania audytu
wewnetrznego, opracowania i ustalenia

wiasne. Podrecznik audytu wewnetrznego.

Dokumentacja zadania audytowego
i czynnosci doradczych. Dla kazdego
zadania audytowego zaktada si¢ odrebna

teczke.

W tym opracowania wilasne, plany roczne.




10

11

100

101

110

111

0990

0991

0992
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Audyt wewnetrzny w Ministerstwie

Aktywow Panstwowych

Audyt zewngtrzny

Sprawozdania z wykonania planéw audytu

wewngetrznego

KADRY

Ogolne zasady pracy i wynagrodzen

Zasady wynagradzania pracownikow
Ministerstwa Aktywow Panstwowych
1 jednostek podlegtych Ministrowi
Aktywow Panstwowych

Otrzymane od organow i jednostek
zewngtrznych regulacje, ich projekty

oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnief z zakresu
spraw kadrowych

Zatrudnienie

Rekrutacja

Przeglady kadr i1 oceny pracownikow

BE10

B5

B5

Dotyczy pracownikéw Ministerstwa
Aktywow Panstwowych i jednostek
podlegtych Ministrowi.

Siatki ptac, stawek, dodatki itp.

Jezeli regulacje dotycza bezposrednio
pracownikow Ministerstwa Aktywow
Panstwowych dokumentacje kwalifikuje
si¢ do kategorii A.

Sprawy naboru do stuzby cywilnej

w Ministerstwie Aktywow Panstwowych,
obstuga zatrudnienia. Akta osob
przyjetych odktada si¢ do akt osobowych
(klasa 120), przy czym dokumentacje

z posiedzen komisji klasyfikuje si¢ przy

klasie 002.




112

113

114

115

116

117

118

1150

1151

1152

1170

1171
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Warto$ciowanie stanowisk pracy

Opisy stanowisk pracy

Przeszeregowania i awanse, przedtuzanie

umow o prace

Nagrody, odznaczenia panstwowe i kary

Nagrody

Odznaczenia panstwowe

Kary

Odznaczenia oraz wyr6znienia honorowe

Analizy, sprawozdania i interpretacja

przepisow dotyczaca spraw osobowych

Analizy 1 sprawozdania dotyczace spraw

osobowych

Wyjasnienia i interpretacje spraw

dotyczace akt osobowych

Wykazy etatow

B10

B5

BE10

BES

BE5

B10

Akta dotyczace warto$ciowania
poszczegolnych pracownikéw mozna
odtozy¢ do akt osobowych danego

pracownika.

1 egzemplarz przechowuje si¢ w aktach

osobowych danego pracownika.

Whioski i zestawienia. Delegowanie,
przeniesienia, zastgpstwa, awanse,
podwyzki, przydzial; akta dotyczace
konkretnych pracownikow odktada si¢ do

akt osobowych danego pracownika.

Whioski.

Okres przechowywania z uwzglednieniem
zasad (termindw) zatarcia kary; odktada

si¢ do akt osobowych.

Zasady i tryb, wnioski i ewidencje

nadanych odznak honorowych.

Kat. A dotyczy analiz i sprawozdan

rocznych.

Zestawienia ilosciowe, jakosciowe

i zbiorcze etatow wiasnych i jednostek
podlegtych Ministrowi Aktywow
Panstwowych.
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120

121
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Dostep 0sob zatrudnionych do informacji

niejawnych

Ewidencja osobowa

Akta osobowe pracownikéw Ministerstwa

Aktywow Panstwowych

Oswiadczenia majatkowe pracownikow

BE20

BE10

B6

Dla kazdego pracownika prowadzi si¢
odrebng teczke.

Jesli akta osobowe prowadzone sa

w formie elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa si¢ rowniez

w formie elektronicznej, przy czym
dokumentacje w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownika dotyczacych stosunkow pracy
nawigzanych przed dniem

1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po dniu
31 grudnia 1998 r. a przed dniem

1 stycznia 2019 r., w ktorym pracodawca
nie ztozylt raportu informacyjnego
kwalifikuje si¢ do kategorii BES0. Dla
kazdego pracownika prowadzi

si¢ oddzielna teczke zawierajaca:

w cz. A — o$§wiadczenia lub

dokumenty zgromadzone

W zwigzku z ubieganiem si¢

o zatrudnienie

W cz. B — o$wiadczenia lub

dokumenty dotyczace nawigzania
stosunku pracy oraz przebiegu
zatrudnienia pracownika,

w cz. C — o$wiadczenia lub

dokumenty zwiazane

Z rozwigzaniem lub wygasnieciem
stosunku pracy,

W cz. D — dokumenty zwigzane

Z ponoszeniem przez pracownika
odpowiedzialnosci porzadkowej

lub odpowiedzialno$ci okreslonej

w odrgbnych przepisach, ktore
przewiduja zatarcie kary po

uptywie okreslonego czasu.
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122

123

1230

1231

1232

1233

1234
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Pomoce ewidencyjne do akt osobowych
pracownikOw Ministerstwa Aktywow

Panstwowych

Dokumentacja dotyczgca stosunku pracy
pracownikow podlegtych jednostek
organizacyjnych, w odniesieniu do ktorych
decyzje podejmuje Minister Aktywow

Panstwowych

Powotania dyrektoréw jednostek

podleglych

Odwotania dyrektorow jednostek

podlegtych

Ustalone wynagrodzenia

Nagrody i premie

Swiadczenia wynikajace z zawartego

stosunku pracy

Bezpieczenstwo i higiena pracy

BE10

BE10

B10

B10

B10

B10

Ksiazka przyje¢é do pracy, ewidencja
zwolnionych, skorowidze. Dla kazdego
pracownika prowadzi si¢ odrebna teczke.
Jesli akta osobowe prowadzone sa

w formie elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa si¢ rOwniez

w formie elektronicznej, przy czym
dokumentacje w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownika dotyczacych stosunkéw pracy
nawigzanych przed dniem

1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po dniu
31 grudnia 1998 r. a przed dniem

1 stycznia 2019 r., w ktérym pracodawca
nie ztozylt raportu informacyjnego

kwalifikuje si¢ do kategorii BESO0.

Odktada si¢ do akt kierownika BE10, jak
w klasie 120.

jlw

jlw

jiw

jlw
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130

131

132

133

1300

1301

1310

1311

1312

1330

1331
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Przepisy o bezpieczenstwie i higienie

pracy

Ocena stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy w Ministerstwie Aktywow
Panstwowych

Ocena stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy w jednostkach nadzorowanych przez
Ministra Aktywow Panstwowych

WypadkKi przy pracy

Wypadki zbiorowe, §miertelne,

powodujace inwalidztwo

Pozostate wypadki

Analiza wypadkow i chordb zawodowych

Okresowe badania lekarskie pracownikow

Warunki pracy

Szkolenie w zakresie bezpieczenstwa |

i higieny pracy

Srodki ochrony indywidualnej, odziez

I obuwie robocze oraz inne srodki ochrony

Szkolenie i doskonalenie pracownikow

B10

BE10

B5

B5

B5

Kat. A dotyczy przepiséw wiasnych.

Dokumentacja wymagana przepisami

dotyczacymi bhp.

Jak przy klasie 1310.

W tym wnioski o dofinansowanie zakupu
przez pracownikéw okularow
korygujacych wzrok do pracy przy

komputerze.




140

141

142

143

144

145

1400

1401

1450

1451

1452
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Organizacja szkolenia i doskonalenia

zawodowego

Zasady i programy szkolenia

i doskonalenia

Szkolenia organizowane we wlasnym

zakresie

Doksztatcanie pracownikow

Indywidualne Programy Rozwoju
Zawodowego

Stuzba przygotowawcza

Ewidencja szkolonych

Staze i praktyki zawodowe

Praktyki studenckie

Wolontariat

Staze

BE10

B5

B5

B3

B50

B5

B5

B5

Wiasne ustalenia, w tym roéwniez potrzeby

i analizy szkoleniowe.

W tym przy pomocy podmiotow
zewngtrznych, obstuga administracyjna

szkolen.

Studia, szkolenia w tym zagraniczne,
specjalizacje, lektoraty jezykow obcych
organizowane przez inne podmioty dla
wiasnych pracownikow. Kopie
dokumentow ukonczenia odktada

si¢ do akt osobowych.

Ustalenia wiasne. Kopi¢ zaswiadczenia

o ukonczeniu szkolenia w ramach
ustalonego Indywidualnego Programu
Rozwoju Zawodowego odktada si¢ do akt

osobowych.

Kopig zaswiadczenia o ukonczeniu
stuzby przygotowawczej pracownikow

odktada si¢ do akt osobowych.

W tym protokoly egzaminacyjne.

Okres przechowywania liczy si¢ od

dnia wygasnigcia porozumienia.

Okres przechowywania liczy si¢ od

dnia wygasnig¢cia porozumienia.

Staze zawodowe stuchaczy Krajowej
Szkoty Administracji Publicznej, Urzgdu
Pracy.
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146

150

151

152

153

154

155

1540

1541

1542
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Pracownicze Plany Kapitalowe

Dyscyplina pracy

Czas pracy

Ewidencja obecnosci

Zwolnienia od pracy i usprawiedliwione

nieobecnosci

Dodatkowe zatrudnienie dla osob
zatrudnionych w Ministerstwie Aktywow

Panstwowych

Urlopy os6b zatrudnionych

w Ministerstwie Aktywow Panstwowych

Urlopy wypoczynkowe

Urlopy macierzynskie, ojcowskie,
wychowawcze, dla poratowania zdrowia

itp.

Urlopy bezptatne

Postgpowanie dyscyplinarne

I antymobbingowe

BE10

BE10

BE10

BE10

B10

BE10

BE10

BE10

B5

Informacje dotyczace zmiany godzin
pracy, odbiorow godzin nadliczbowych

oraz okresOw rozliczeniowych.

Listy obecnosci, ewidencje wyjs¢

stuzbowych i prywatnych.
Zwolnienia lekarskie przechowuje si¢

przez okres ustalony odrgbnymi

przepisami emerytalnymi.

Odktada sie do akt osobowych.

Plany urlopéw, karty urlopowe, podania

o urlopy.

Plany urlopéw, karty urlopowe, podania o

urlopy.

Mozna odlozy¢ do akt osobowych danego

pracownika.

Mozna odlozy¢ do akt osobowych danego

pracownika.
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17

156

160

161

162

163

170

171

1620

1621

1622

_ 34—

Ewidencja podrozy stuzbowych

Dzialalno$¢ socjalna w Ministerstwie

Aktywow Panstwowych

Zasady dziatalno$ci socjalno-bytowej

Sprawozdania z dziatalnosci socjalne;j

Dzialalno$¢ socjalno-bytowa
Dofinansowanie wypoczynku, czgsciowa
refundacja zajec¢ sportowo-rekreacyjnych,
dziatalnosci turystycznej, kulturalno-
oswiatowej i opieki nad dzie¢mi

Pomoc pieni¢zna i rzeczowa

Pozyczki na cele mieszkaniowe

Opieka zdrowotna

Ubezpieczenia pracownikow

Przepisy ubezpieczeniowe

Ubezpieczenia spoteczne — dokumentacja

B3

BE5

B5

B5

B5

B10

B10

B5

Rachunki kosztéw podrozy naleza do

dowodow ksiggowych — kat. B5.

Kat. A dotyczy wiasnych przepisow, m.in.
regulaminu Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych.

W tym protokoty z dziatalnosci socjalne;j,
plany rzeczowo-finansowe Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych, odpisy
na Zaktadowy Fundusz Swiadczen

Socjalnych.

Wykazy doptat, kwity optat.

Przepisy i wyjasnienia ZUS oraz innych

instytucji ubezpieczeniowych.

Dokumenty zgloszeniowe

1 wyrejestrowujace.




20

21

172

173

174

210

211

212

213

214
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Dowody uprawnien do zasitkow

Emerytury i renty

Raporty imienne o odprowadzanych
sktadkach na ZUS

GOSPODAROWANIE MIENIEM

Podstawowe zasady gospodarowania

srodkami trwalymi

Administracja nieruchomosci,

inwestycje i remonty (kapitalne)

Dokumentacja prawna i techniczna

obiektéw wiasnych

Wykonawstwo, rozliczenie i odbidr

inwestycji i remontow

Ewidencja inwestycji

Wykonawstwo 1 odbidr inwestycji

Przydziat i najem lokali i innych obiektow

uzytkowych na potrzeby wiasne jednostki

B5

B5

B5

B10

B5

B5

Dot. zasitkéw chorobowych,
wychowawczych, rodzinnych
i pogrzebowych, kartoteki zasitkow,

ewidencja zasitkow.

Wnhioski oraz wyliczenia dot. wysokosci

$wiadczen odktada si¢ do akt osobowych.

Ustalenia wlasne w zakresie zaopatrzenia

i gospodarki $rodkami rzeczowymi.

Klasa ta dotyczy nabywania i zbywania
obiektu. Dla kazdego obiektu prowadzona
jest odrgbna teczka przez caty okres

eksploatacji obiektu.

Umowy, harmonogramy i kosztorysy
robot, protokoty zaawansowania prac,
odbioru prac itp. Okres przechowywania

liczy si¢ dnia rozliczenia umowy.

Umowy, harmonogramy roboét, protokoty
zaawansowania prac projektowych,
narady autorskie itp.

Okres przechowywania liczy si¢ od daty
utraty obiektu.




22

215

216

220

221

222

223

224

225

226
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Eksploatacja nieruchomosci

Podatki i optaty publiczne

Gospodarka materialowa

Organizacja gospodarki materialowe;j

Zaopatrzenie, zakupy i uruchomienie

sprzetu

Magazynowanie i uzytkowanie

Gospodarka odpadami (surowcami

wtornymi)

Dokumentacja techniczna maszyn

| urzadzen

Ewidencja osobistego wyposazenia

pracownikow

Konserwacja i remonty srodkéw trwatych

B5

B10

B5

B5

B3

B10

B5

B5

Umowy z wykonawcami, oferty,
kosztorysy, protokoty odbioru prac,
notatki, korespondencja w tym

Z najemcami powierzchni na terenie
administrowanego budynku. Okres
przechowywania liczy si¢ od dnia

rozliczenia umowy badz utraty obiektu.

Deklaracje, wymiary podatkowe
(z wyjatkiem dowodow ksiggowych).

Przepisy i ustalenia wlasne.

Zapotrzebowanie, zamOwienia,
rozdzielniki, oferty, umowy, karty
gwarancyjne; okres przechowywania liczy

si¢ od momentu wygasnigcia umowy.

Dokumentacja przychodu i rozchodu
materialow. Gospodarka magazynowa,

dostawa do miejsc pracy, eksploatacja.

Opisy techniczne, instrukcje obstugi.
Okres przechowywania liczy si¢ od
1 stycznia nastgpnego roku, po roku
w ktorym sprzet i urzadzenia wyszty
z uzytku.

Umowy, protokoty przegladu i napraw

sprzetu i urzadzen.




23

24

25

227

228

240

241

242

243
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Uptynnianie i przekazywanie srodkow

trwatych 1 nietrwatych

Zakup oprogramowania, cesje, certyfikaty

na oprogramowanie

Zrédta zaopatrzenia

Transport i 1acznos¢

Eksploatacja §rodkow transportowych

Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna

samochodow stuzbowych

Wykorzystanie samochodow prywatnych

do celow stuzbowych

Eksploatacja §rodkow tacznosci

Ochrona zakladu pracy

B10

B3

B5

B5

B5

B2

B5

Protokoty przekazania i likwidacji.

Okres przechowywania liczy si¢ od

momentu wygasnigcia licencji.

Nie dotyczy zamoéwien publicznych, do
ktoérych ma zastosowanie ustawa o

zamowieniach publicznych.

W tym $rodki wlasne i obce. Karty
drogowe, karty eksploatacyjne
samochodow, zeszyty eksploatacyjne,
rejestry wyjazdow stuzbowych, prosby

o wydanie przepustek na wjazd pojazdow
uzytkowanych przez Ministerstwo
Aktywow Panstwowych na teren innej

jednostki administracyjnej.

Dla kazdego samochodu stuzbowego
prowadzi si¢ odrebna teczke zawierajaca
kopie rachunku zakupu, sprzedazy,
protokot przekazania-przejecia, dowod
rejestracji, instrukcje obstugi, ksiazke
gwarancyjna, polisy ubezpieczeniowe

i dowody opfat podatku drogowego.
Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu uptynnienia samochodu.
Dokumentacj¢ zwiazang z uptynnieniem

samochodu rejestruje si¢ w klasie 227.

Telefony, radiowezty, telewizja

przemystowa itp.




26

30

250

251

252

260

261

262

263

300
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Zabezpieczenie obiektow Ministerstwa

Aktywow Panstwowych

Ochrona przeciwpozarowa

Ubezpieczenia rzeczowe

Zamoéwienia publiczne

Postepowanie o udzielenie zamoéwienia

publicznego

Zamowienia publiczne realizowane bez

stosowania ustawy

Rejestr zamoéwien publicznych

Nadzor nad realizacja zamowien

publicznych jednostek podlegtych

EKONOMIKA

Podstawowe zasady ekonomiczno-

finansowe

Systemy ekonomiczno-finansowe

B10

B10

B10

B5

B5

B5

B5

W tym prosby o wydanie przepustek dla
najemcow lokali, dla pojazdéw

wjezdzajacych do gmachu Ministerstwa.

M.in. ubezpieczenia od pozaru, kradziezy
itp. Okres przechowywania liczy si¢ od
daty wygasnigcia umowy

ubezpieczeniowe;j.

Okres przechowywania dokumentacji
liczy si¢ od dnia zakonczenia realizacji
postgpowania. Dokumentacja postgpowan
prowadzonych na podstawie ustawy
Prawo zamowien publicznych przez
komorke wiasciwa do spraw zamowien

publicznych.

Notatki, raporty, sprawozdania,

korespondencja.




31

301

302

303

304

305

310

3100

3101

3102

3103

3104

3105
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Systemy informacyjno-dewizowe

Systemy i metody analiz

Metody rachunku ekonomicznego

Metody analizy wartosci

System ewidencji finansowo-ksiggowe;j

i plan kont

Finanse i ksiegowos¢

Finansowanie, kredytowanie obrot

gotowkowy

Rozliczenia z budzetem

Finansowanie wtasnej jednostki

Finansowanie jednostek podlegtych

Zasady kredytowania, wspotpraca

Z bankiem

Sktadki na ubezpieczenie spoteczne

(Fundusz Pracy)

Harmonogram dochodow i wydatkow

budzetowych

B5

B5

B5

B5

B5

B5

W tym migdzy innymi rozliczenia

bezkosztowe.

Plany i raporty kasowe.




311

312

313

314

315

3106

3107

3108

3120

3121

3122

3123
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Zapotrzebowanie na $rodki budzetowe

Finansowanie inwestycji

Dokumenty finansowe dotyczace UE

Przychody z udziatéw i akcji

Dochody budzetowe

Dochody budzetowe z tytutu dywidend

Dochody budzetowe z mienia po

likwidacji.

Dochody budzetowe z tytutu najmu

1 dzierzawy

Dochody budzetowe z innych tytulow

Postgpowanie w sprawie naruszenia

dyscypliny finanséw publicznych

Przepisy prawne dotyczace systemu

finansowo-ksiggowego

Zasady finansowania programow

samorzgdowych

B5

B5

B5

B5

B5

B5

B5

B5

B5

W tym réwniez z mienia po likwidacji

przedsigbiorstw panstwowych.

Przepisy zewng¢trzne i ich wyjasnienia.

Kat. A dotyczy opracowan wiasnych.
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33

316

317

320

321

322

323

324

325

326

327
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Zasady finansowania innych programéw,

niz samorzadowe

Zasady finansowania zadan realizowanych

przez organizacje pozarzagdowe

Ksiggowos¢ finansowa

Dowody ksiggowe

Dokumentacja ksiegowa

Rozliczenia

Windykacja nalezno$ci

Uzgadnianie sald

Ewidencja syntetyczna i analityczna

Kontrole i rewizje kasy

Zobowigzania i porgczenia

Ksiggowos¢ materialowo-towarowa

B5

B5

B5

B5

B5

B5

B5

B5

B5

Jak przy klasie 314.

Jak przy klasie 314.

Wyciagi bankowe, raporty kasowe, noty,
faktury wlasne i obce, dowody zastepcze

itp.

Ksiegi, rejestry, dzienniki, karty kontowe,
grzbiety ksiazeczek czekowych, kopie
asygnat i kwitariuszy, polecenia

ksiggowania.

Z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi, podatkowymi, w tym
rowniez refundacja poniesionych kosztow
delegacji, rozliczenia optat za wnioski
wizowo-paszportowe, rozliczenia kart

platniczych itp.

Dokumenty zwigzane z udowodnieniem

zadtuzen i naleznosci.

Korespondencja.

Ksiegi lub kartoteki finansowe.

Karty ilosciowo-warto$ciowe, analityczne,

ksiggi, rejestry i inne, faktury.




34

35

36

340

341

342

343

350

351

3500

3501

3502

3510

3511

— 40—

Inwentaryzacja

Ogodlne zasady przeprowadzania

inwentaryzacji

Spisy z natury i protokoty

Sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji

| rOznice inwentaryzacyjne

Wycena i przecena

Koszty i ceny

Kalkulacja kosztow

Ogolne zasady kalkulacji kosztow

Kalkulacje planowe i wynikowe

Analiza kosztow wilasnych

Kalkulacja cen

Polityka cen

Analiza cen, ceny zbytu, zmiana cen

Fundusze celowe

B10

B5

B5

B5

Dotyczy inwentaryzowanego mienia.

Wriasne wytyczne i ustalenia.

Wiasne ustalenia, zasady, zarzadzenia

i opracowania.

jlw
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360

370

3600

3601

3602

3603

3604

3605

3700

3701

3702
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Fundusze nadzorowane przez Ministra

Aktywow Panstwowych

Podstawowe zasady gospodarowania

funduszem celowym

Przychody funduszu celowego

Whioski o uruchomienie wydatkow

publicznych
Wydatki funduszu celowego — zarzad
mieniem, likwidacja i1 upadtos¢,

przeksztatcenia

Umowy skutkujace zobowigzaniami lub

naleznosciami

Dokumenty ksiggowe funduszu

Rozliczanie wynagrodzen

Dokumentacja wynagrodzen

Listy zaliczek na wynagrodzenia

Listy wynagrodzen

Kartoteka imienna wynagrodzen

B5

B5

B5

B5

B3

B10

B10

W tym takze wilasne.

Whioski z funduszu celowego.

Umowy.




371

372

373

3703

3704

3705

3706

3710

3711

3730

3731
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Zaswiadczenia o wynagrodzeniach

Dokumentacja dotyczaca zobowigzan

komorniczych

Dokumentacja dotyczaca wynagrodzen
finansowych ze §rodkéw UE i z rezerw
celowych

Dokumentacja zwigzana z wyrokiem TK
dotyczacym wysokosci zasitkow
chorobowych

Deklaracje podatkowe

Deklaracje podatku dochodowego od 0sob
fizycznych

Deklaracje zryczaltowanego podatku

dochodowego od 0so6b fizycznych

Deklaracje rozliczeniowe ZUS

Prace zlecone

Rozliczenie umoéw ze sktadkg ZUS

Rozliczenie umow bez skladki ZUS

B10

B5

B5

B5

B5

B5

B10

B10

B5

Kopie zaswiadczen lub ich rejestry.
Zaswiadczenia o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu dla potrzeb emerytalno-

rentowych odktada si¢ do akt osobowych.

Kartoteki zasitkow, ewidencja zasitkow.




38

40

400

401

3732

3733

4000

4001
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Zgloszenie 1 wyrejestrowanie

z ubezpieczen

Lity wynagrodzen — prace zlecone

i umowy o dzieto

Fundusze specjalne. Zaktadowy Fundusz

Swiadczen Socjalnych

GOSPODARKA ZE.OZAMI KOPALIN,
GORNICTWO WEGLOWE I
NIEWEGLOWE

Nadzér nad funkcjonowaniem sektora
gornictwa wegla kamiennego, wegla
brunatnego oraz gornictwa

nieweglowego

Programy, opracowania, akty prawne

dotyczace sektora gornictwa

Programy rzadowe w zakresie gornictwa
wegla kamiennego, wegla brunatnego oraz

gbrnictwa nieweglowego

Prace studialno-analityczne dotyczace
dokumentow rzadowych w zakresie
gornictwa wegla kamiennego, wegla

brunatnego oraz gérnictwa niewgglowego

Prace nad programami sektorowymi
i ich realizacja

B10

B10

B5

Sprawy finansowe i ksiggowe funduszu.

Programy, strategie, plany techniczno-
ekonomiczne, opracowania witasne lub na
zlecenie Ministerstwa Aktywow

Panstwowych.

Kat. A dotyczy opracowan wiasnych.
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410

4010

4011

4012
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Realizacja 1 nadzor nad realizacjg
programow dotyczacych gornictwa wegla
kamiennego, wegla brunatnego oraz

gornictwa nieweglowego

Wiasne akty normatywne powszechnie
obowigzujace dotyczace sektora gornictwa
wegla kamiennego, wegla brunatnego oraz
surowcOw nieenergetycznych

— rozporzadzen, obwieszczen wydanych

przez Ministra Aktywow Panstwowych

Interpretacje 1 wyjasnienia dotyczace
aktow normatywnych powszechnie
obowigzujacych dotyczacych gérnictwa
wegla kamiennego, wegla brunatnego oraz
gornictwa nieweglowego (ustaw 1
rozporzadzen), ktorych projekty zostaly
przygotowane w Ministerstwie Aktywow

Panstwowych

Funkcjonowanie, monitoring i sytuacja
ekonomiczna sektora gornictwa wegla
kamiennego oraz surowcow

nieenergetycznych

Analizy i oceny funkcjonowania
i sytuacji ekonomicznej gornictwa wegla
kamiennego, wegla brunatnego oraz

surowcow nieenergetycznych

Kat. A dotyczy opracowan wiasnych,
programow wieloletnich, notatki,

uzgodnienia, stanowiska.

Kat. A dotyczy podpisanych aktow
normatywnych. W teczce powinna
znalez¢ si¢ rowniez dokumentacja
pomocnicza dotyczaca prac nad wlasnymi
aktami normatywnymi m. in. projekty,

notatki, uzgodnienia, dezyderaty, opinie.

Kat. A dotyczy korespondencji
merytorycznej i wlasnych opracowan
przygotowanych dla Sejmu, Senatu,
Kancelarii Prezydenta, TK, RPO.
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Opracowania dotyczace analiz, oceny
funkcjonowania i sytuacji ekonomicznej
gornictwa wegla kamiennego, wegla
brunatnego oraz surowcow

nieenergetycznych

Analizy i oceny zewnetrzne dotyczace
funkcjonowania i sytuacji ekonomicznej
gornictwa wegla kamiennego, wegla
brunatnego oraz surowcoOw

nieenergetycznych

Oceny 1 raporty o stanie bezpieczenstwa
gornictwa wegla kamiennego, wegla
brunatnego oraz surowcow

nieenergetycznych

Sprawozdania z wykonania zadan
w sektorze gornictwa wegla kamiennego,
wegla brunatnego oraz surowcow

nieenergetycznych

Sprawy dotyczace cen wegla kamiennego,
wegla brunatnego oraz surowcow

energetycznych

Wykorzystanie surowcow zwigzanych
Z gornictwem wegla kamiennego, wegla
brunatnego oraz surowcow

nieenergetycznych

BES

BE5

BE5

B10

Kat. A dotyczy opracowan wiasnych lub
na zlecenie Ministerstwa Aktywow

Panstwowych.
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Zagospodarowanie metanu z kopaln

Nowoczesne wykorzystanie wegla

Wykorzystanie innych surowcow
zwigzanych z gornictwem wegla
kamiennego, wegla brunatnego oraz

surowcow nieenergetycznych

Uzgodnienia udzielania koncesji w
zakresie gornictwa wegla kamiennego,
wegla brunatnego,

weglowodordéw oraz surowcow
nieenergetycznych, decyzje dotyczace

koncesji

Opiniowanie wnioskéw o dofinansowanie

ze srodkow zewnetrznych przedsigwziec

z zakresu gornictwa

Pomoc panstwa w funkcjonowaniu

podmiotow sektora gornictwa

energetycznego, wegla brunatnego oraz

surowcow nieenergetycznych (dotacje

budzetowe, przywileje, gwarancje)

Programy pomocowe dla podmiotow

sektora gornictwa energetycznego, wegla

brunatnego oraz surowcow

nieenergetycznych

BE10

BE10

BE10

B10

B10

Zatozenia, opinie, analizy, notatki,
uzgodnienia, ekspertyzy, stanowiska,

korespondencja.

Zaltozenia, opinie, analizy, notatki,
uzgodnienia, ekspertyzy, stanowiska,

korespondencja.

Zalozenia, opinie, analizy, notatki,
uzgodnienia, ekspertyzy, stanowiska,

korespondencja.

Kat. B10 dot. wnioskow, postanowien
decyzji. Okres przechowywania

liczy si¢ od dnia wygasnigcia koncesji.

Whioski, opinie.

Kat. A dotyczy programéw wieloletnich,
planéw rocznych, wnioskow rocznych,

umoéw, sprawozdan i rozliczen.
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Kryteria przyznawania dotacji panstwa na
pomoc dla podmiotow sektora gornictwa
energetycznego, wegla brunatnego oraz

surowcOw nieenergetycznych

Wyjasnienia, opinie,
interpretacje dotyczace sektora
gornictwa wegla kamiennego,
wegla brunatnego oraz

surowcow nieenergetycznych

Notyfikowanie Komisji Europejskiej
polskich aktow prawych dla sektora
gornictwa wegla kamiennego, brunatnego

1 surowcoOw nieenergetycznych

Notyfikacje przepiséw innych panstw
cztonkowskich UE dla sektora gornictwa

wegla kamiennego, brunatnego

NADZOR WEASCICIELSKI,
UPRAWNIENIA WEASCICIELSKIE,
MAJATKOWE i ROSZCZENIA

Nadzor wlascicielski nad podmiotami
bedacymi pod kuratelg Ministra

Aktywow Panstwowych

Polityka wtascicielska

BE10

B5

Instrukcje, metodyka, procedury
przyznawania dotacji

dotyczy wnioskow

miesigcznych, decyzji finansowych,

sprawozdan i rozliczen miesigcznych.

Programy, harmonogramy, strategie,

zatozenia, procedury.
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Wykonywanie praw korporacyjnych

Zwyczajne walne zgromadzenia/zwyczajne

zgromadzenia wspolnikow

Nadzwyczajne walne

zgromadzenia/zgromadzenia wspolnikow

Pelnomocnictwa state dla podmiotéw do

wykonywania praw z akcji/udziatow

Wnhioski organéw spotek i akcjonariuszy,
korespondencja z organami, notatki,
projekty aktow notarialnych, kopie

pelnomocnictw, oswiadczenia.

Notatka z wnioskiem o podjecie decyzji,
instrukcja wykonywania prawa glosu na
walnym zgromadzeniu lub zgromadzeniu
wspolnikow; pelnomocnictwa
jednorazowe, wniosek w sprawie ustalenia
skfadu lub zmian w sktadzie rady
nadzorczej; wniosek do Rady do spraw
spotek z udziatem Skarbu Panstwa i
panstwowych osob prawnych; uchwaty

Zarzadu i Rady Nadzorcze;j.

W tym: pelnomocnictwa jednorazowe na
nadzwyczajne walne zgromadzenia lub
nadzwyczajne zgromadzenia wspolnikow,
instrukcje wykonywania prawa glosu na
nadzwyczajnym walnym zgromadzeniu
lub nadzwyczajnym zgromadzeniu
wspolnikow, pelnomocnictwa
jednorazowe na nadzwyczajne walne
zgromadzenie lub nadzwyczajne
zgromadzenia wspolnikow, wniosek

w sprawie ustalenia sktadu lub zmian

w sktadzie rady nadzorczej, zgody
Dyrektora Generalnego Ministerstwa
Aktywow Panstwowych, wniosek do
Rady do spraw spoétek z udziatem Skarbu
Panstwa i panstwowych 0séb prawnych,

uchwaty Zarzadu i Rady Nadzorczej.

Inne niz jednorazowe pelnomocnictwa na

Walne Zgromadzenia.

5013

Organy Spoétek (Zarzady, Rady Nadzorcze,

Pelnomocnicy Wspolnika)

W tej klasie rejestruje si¢ Wnioski
personalne, zgody Dyrektora Generalnego
Ministerstwa Aktywow Panstwowych
oraz uchwaty, opinie, decyzje

i sprawozdania Zarzadow, Rad
Nadzorczych, Pelnomocnikéw Wspdlnika,
nie dotyczace walnych

zgromadzen/zgromadzen wspolnikow.
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5014

Oswiadczenia Ministra Aktywow

Panstwowych

Osobiste uprawnienia Ministra
Aktywow Panstwowych w zakresie
powotywania Cztonkéw Rad
Nadzorczych i Zarzadow.

W tej klasie rejestruje si¢: wniosek

w sprawie ustalenia sktadu lub zmian

w sktadzie rady nadzorczej, zgody
Dyrektora Generalnego Ministerstwa
Aktywow Panstwowych, wniosek do
Rady do spraw spotek z udziatem Skarbu
Panstwa i panstwowych osob prawnych,
o$wiadczenie Ministra Aktywow
Panstwowych w sprawie powotania badz

odwotania czlonkéw organow spotek.

5015

Utworzenie lub przystapienie do Spotki

5016

Nabycie lub obj¢cie udziatow/akcji

Nie dotyczy podwyzszenia kapitatu.

5017

Biezacy nadzor nad dziatalno$cig spotek
(Zarzadow 1 Rad Nadzorczych poza

walnymi i zwyczajnymi zgromadzeniami)

Sprawy biezace zwigzane

z wykonywaniem nadzoru
wiascicielskiego, wewnetrzne notatki,
uzgodnienia opinie Zarzadu, uchwaty
Rady Nadzorczej, komisji rewizyjnej,
pelnomocnika wspodlnika — niezwigzane
z walnymi zgromadzeniami czy
zgromadzeniami wspolnikow. W tym
rowniez notatki, uzgodnienia, stanowiska,
sprawy personalne w spotkach, analizy

i materialy informacyjne dotyczace stanu

spotek nadzorowanych.

5018

Emisja znaczkéw pocztowych

Przygotowanie, uzgodnienia, materiat
ostateczny. W tym plan tematyczny

emisji, wnioski do planu.

5019

Zbiory znaczkoéw wprowadzonych do

obiegu

51

Egzamin dla kandydatow na czlonkow

organow nadzorczych

510

Organizacja egzaminu

B2

W tym potwierdzanie wpisu na list¢

uczestnikow egzaminu.
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511 Lista OSéb, ktoére z%oZyiy egzamin B2 Potwierdzanie faktu zlozenia egzaminu
L z wynikiem pozytywnym i udostgpnianie
z wynikiem pozytywnym danych osobowych.

512 Dokumentacja egzaminu B5Q | Ustalanie terminow i micjsca
przeprowadzenia egzaminu, ustalanie
sktadu komisji egzaminacyjnej, wydanie
dyploméw, upowaznienia dotyczace
egzaminow.

52 Przedsi¢biorstwa Panstwowe

520 Laczenie, podzial, postgpowania A

naprawcze przedsigbiorstw panstwowych,
upadtos¢ i likwidacja

521 Umowy o zarzadzanie przedsigbiorstwem A

522 Org any prze dsi(;biorstwa A Do kat. A zaliczamy uchwaty, wnioski
Rady Pracowniczej i ogblnego zebrania
pracownikow; zarzadzenia, decyzje
Dyrektora, Zarzadcy, Zarzadcy
Komisarycznego.

523 Nadzoér biezacy nad przedsiebiorstwami A

panstwowymi
53 Nadzér nad instytutami badawczymi
i innymi organami administracji
rzadowej
530 Organizacja instytutéw badawczych
i sprawozdawczos¢ z ich dzialania
5300 Organizacja instytutow badawczych oraz A |Nadawanie i zatwierdzanie statutow,

nadzorowanych organdéw administracji

rzadowej

przekazane regulaminy i schematy
organizacyjne, zakresy dziatania itp.
Dotyczy instytutow naukowo-badawczych

i Wyzszego Urzgdu Gorniczego.




531

532

5301

5302

5303

5304

- 53—

Oswiadczenia i pelnomocnictwa Ministra

nadzorujgcego instytuty.

Roczne i potroczne sprawozdania
z dzialalnosci nadzorowanych instytutow
badawczych oraz organéw administracji

rzadowe;j

Miesigczne 1 kwartalne sprawozdania
z dzialalno$ci nadzorowanych instytutow
badawczych oraz organéw administracji

rzadowe;j
Biezacy nadzor nad dziatalnos$cia
instytutow badawczych oraz organdw

administracji rzagdowej

Prace badawczo-rozwojowe prowadzone

przez jednostki nadzorowane

Programy prac badawczo-rozwojowych

BE10

BE5

Powotywanie, odwotywanie (prezesow,
wiceprezesow, dyrektorow, zastgpcow
dyrektorow, cztonkow rad naukowych),
wnioskowanie lub okres§lanie wysoko$ci
wynagrodzenia, zawieranie umowy

o zakazie konkurencji, wydawanie zgody
na dodatkowe zatrudnienie w ramach
stosunku pracy lub prowadzenie
dziatalnos$ci gospodarczej. Dotyczy
instytutéw naukowo-badawczych

i Wyzszego Urzedu Gorniczego.

Zatwierdzanie rocznych Sprawozdan
finansowych, wnioskéw co do podziatu
zysku, informacje o zarzadzaniu
sktadnikami mienia trwatego instytutu;
kwartalne informacje o dziatalnosci
instytutu badawczego. Dotyczy instytutow
naukowo-badawczych i Wyzszego Urzedu

Gorniczego.

Korespondencja, notatki, stanowiska,
udzielanie zgody na urlop, wyjazdy
stuzbowe. Dotyczy instytutéw naukowo-
badawczych i Wyzszego Urzedu

Gorniczego.

Programy oraz wnioski, korespondencja
z wykonawcami prac, materiaty robocze

dot. projektow badawczych.
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Finansowanie dziatalno$ci jednostek
badawczo-rozwojowych nadzorowanych

przez Ministra Aktywow Panstwowych

Miedzynarodowe 1 migdzyrzagdowe umowy

0 wspoélpracy naukowo-technicznej

Opracowania problemowe i analityczne
dotyczace jednostek badawczo-
rozwojowych

nadzorowanych przez Ministra Aktywow

Panstwowych

Restrukturyzacja majatku i zatwierdzanie
programow naprawczych jednostek
badawczo-rozwojowych nadzorowanych

przez Ministra Aktywow Panstwowych

Okresowe sprawozdania statystyczne

Analizy, roczne i polroczne sprawozdania
statystyczne, zatozenia, nadzor

I informacje sektorowe

Kwartalne, miesieczne sprawozdania
statystyczne oraz analizy i informacje

sektorowe

B5

B5

BE10

BE10

Whioski, oceny, opinie Ministerstwa
Aktywow Panstwowych, korespondencja,

w tym rowniez dofinansowanie.

Projekty umow, opinie Ministerstwa
Aktywow Panstwowych, notatki,

korespondencja.

Opinie dla Ministra Aktywow
Panstwowych, notatki, dokumenty
zwigzane z wycena i umowami zbycia
majatku, korespondencja, dokumentacja

dotyczaca programdw naprawczych.

W tej klasie rejestruje si¢ plany, opinie
analizy oraz sprawozdania z realizacji
inwestycji podmiotow objetych nadzorem
wiascicielskim Ministra Aktywow
Panstwowych, w tym rowniez
dokumentacje dotyczaca realizacji
inwestycji w zakresie morskich farm

wiatrowych lub farm fotowoltaicznych.

Zestawienia statystyczne, analizy,
ekspertyzy, opinie. W tym rowniez
dokumentacja dotyczaca realizacji
inwestycji w zakresie morskich farm

wiatrowych lub farm fotowoltaicznych.
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Niejawne sprawozdania statystyczne
i ochrona informacji dotyczacych
dziatalnos$ci spotek
Restrukturyzacja branz, sektoréw,
przeksztalcenia, pomoc publiczna

I likwidacja

Koncepcje restrukturyzacji branz

1 sektorow

Programy restrukturyzacyjne

Laczenie, podzial, przeksztatcanie

i likwidacja spotek

Umowy zawierane w procesie
restrukturyzacji i konwersja wierzytelnosci
na akcje lub udziaty

Pomoc publiczna

Monitorowania pomocy publicznej

Nadzor nad fundacjami

Organy fundacji i nadzo6r fundatorski

B5

W tym opracowania, raporty, analizy,
wnioski, notatki, strategie itp. dotyczace
wszystkich spotek oraz farm wiatrowych

i solarnych nadzorowanych przez MAP.

W tym rowniez sprawy dotyczace
koordynacji dziatan podmiotow objetych
nadzorem wiascicielskim Ministra
Aktywow Panstwowych w procesie
realizacji inwestycji w zakresie morskich

farm wiatrowych.

W tym pomoc horyzontalna, sektorowa,

regionalna.

Powolania, odwolania, kwestionariusze
osobowe, pisma opiniujace kandydatow,

w tym korespondencja.
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552

553

554

555

556

557
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Sprawozdania roczne z dzialalnosci

fundacji

Biezacy nadzér nad dziatalno$cig fundacji

Zbywanie akcji/udzialow Skarbu

Panstwa

Analizy i wycena

Whioski do Rady Ministrow o zbycie akcji

Zezwolenia Rady Ministréw na zbycie

akcji

Wybor doradcy 1 procedura sprawdzajaca

Memorandum informacyjne, prospekt

emisyjny

Publiczne zaproszenie 1 wybor inwestora

Wezwanie i przyj¢cie wezwania

Sprzedaz, umowy sprzedazy akcji

1 udziatéow

Nieodplatne udostepnienie

akcji/udzialow

BE10

BE10

BE10

Korespondencja, notatki, informacje,

stanowiska, opinie.

Whioski podmiotu uprawnionego do
wykonywania praw z akcji do Rady
Ministrow o zgode na zbycie akcji,
materiaty dotyczace oceny zasadnos$ci

zbycia akcji/udziatow.

Ogtoszenie i materiaty po$wiadczajace

przyjecie.
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Umowy na czynnosci techniczne oraz
umowy nieodptatnego zbycia
akcji/udziatéw na rzecz osob

uprawnionych

Umowy nieodptatnego zbycia
akcji/udziatoéw na rzecz innych podmiotow

prawnych.

Uprawnienia majatkowe i roszczenia

Uprawnienia z praw majatkowych

Uprawnienia do mienia pozostaltego
z likwidacji panstwowych jednostek
organizacyjnych i spétek z udziatem

Skarbu Panstwa

Uprawnienia przypadajace Skarbowi

Pafistwa z innych tytutow

Ochrona majatku Skarbu Panstwa

Obowigzkowa ochrona obszarow,

obiektow urzadzen, ochrona

przeciwpozarowa aktywow panstwowych

BE10

BE10

Klasa dotyczy umow zawieranych

z uprawnionymi pracownikami, w tym
réwniez rolnikami i rybakami. Do tej
klasy oprocz uméw zalicza si¢ rOwniez
dokumentacje¢ (w tym korespondencje
z osobami fizycznymi i spotkami)

dotyczaca tylko tego procesu.

Klasa dotyczy umow nieodptatnego
zbycia akcji/udziatlow na rzecz innych
podmiotoéw dziatajacych zarowno w
formie podmiotow prawa handlowego jak
i samorzadéw. Do tej klasy oprocz umow
zalicza si¢ rowniez dokumentacj¢ (W tym
korespondencje¢ z podmiotami prawa
handlowego i samorzadami) dotyczaca

tylko tego procesu.

W tym umowy leasingowe, spadki,

darowizny itp.
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Uprawnienia Ministra wobec terendw

zamknietych

Rozporzadzanie mieniem przez panstwowe
osoby prawne i przekazywanie go
jednostkom samorzadu terytorialnego
Gospodarka nieruchomosciami na potrzeby
administracji rzagdowej 1 oddanymi

w trwaly zarzad.

Roszczenia

Decyzje i postanowienia dotyczace

roszczen

Rejestry oséb uprawnionych i wyptaty

rekompensat

FUNDUSZE UNII EUROPEJSKIEJ

| RELACJE Z ORGANIZACJAMI

MIEDZYNARODOWYMI

Program Operacyjny Pomoc Techniczna

Obstuga projektu PO PT

Budzet projektu PO PT

Programowanie programow operacyjnych,

koordynacja i wdrozenie

BE10

B5

BE10

Decyzje, opinie, notatki, dezyderaty.

W tym réwniez umowy.

Opiniowanie dokumentacji programowej,
kryteriow, wytycznych; analizy, uwagi,
ekspertyzy, konsultacje, korespondencja
merytoryczna, notatki sprawozdania,

umowy i ustalenia.
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Informacja i promocja w zakresie
programéw pomocowych UE oraz innych

zrodel dofinansowania

Wsparcie Spotek Skarbu Panstwa
z programow UE oraz innych zrodet

dofinansowania

Relacje w obszarze gospodarki, handlu
i ekonomii z organizacjami

mi¢dzynarodowymi i Unig Europejska

Zatozenia polityki wielostronnych
stosunkéw migdzynarodowych
gospodarczych, handlowych

i ekonomicznych

BE10

Analizy, opracowania, korespondencja
informujaca o dostgpnosci programow

pomocowych itp.

Analizy, raporty, oceny, sprawozdania,
opinie wlasne, animacja partnerstw,

korespondencja.

W tej klasie jest rejestrowana
dokumentacja dotyczaca wspotpracy
wielostronnej z organizacjami o zasiggu
globalnym, jak tez z Unia Europejska oraz
m. in z ONZ, OECD, V4, G20, WTO,
Inicjatywa Trojmorza, Grupa
Wyszehradzka (V4), Rada Panstw Morza
Baltyckiego, euroregionami, Swiatowym
Zwiazkiem Pocztowym (UPU)
Europejska Konferencja Administracji
Poczty i Telekomunikacji (CERP —
Comité Européen de Réglementation

Postale).

Zatozenia, opinie, analizy wlasne oraz

roczne i wieloletnie plany.
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Wspolpraca z instytucjami
miedzynarodowymi o charakterze
globalnym i regionalnym w zakresie
realizacji uméw gospodarczych

i ekonomicznych

Transpozycja, implementacja, derogacja
aktow prawnych i monitoring

prawodawstwa

W tej klasie jest rejestrowane sa umowy

i dokumentacja dotyczaca umow
zawartych z organizacjami
mi¢dzynarodowymi o zasiggu globalnym
i regionalnym oraz biezaca dokumentacja
jak np. biuletyny, memoranda, listy
intencyjne, wyjasnienia, a takze biezaca
korespondencja. Klasa dotyczy m. in
organizacji takich jak: ONZ, OECD, V4,
G20, WTO, Swiatowego Zwiazku
Pocztowego (UPU), Europejskiej
Konferencji Administracji Poczty

i Telekomunikacji (CERP — Comité
Européen de Réglementation Postale).

W tej klasie rejestrujemy rowniez
materiaty dotyczace wspotpracy w ramach
Unii Europejskiej, ktora bezposrednio nie
dotyczy funduszy unijnych. Pozostata
odnoszacg si¢ do funduszy nalezy

rejestrowac w klasie 613.

Do tej klasy zaliczamy wszelkie materiaty
(w tym rowniez korespondencje)
dotyczace przeniesienia prawa
wspolnotowego, wprowadzenia w zycie
przepiséw, zastgpowaniu przepisow
krajowych regulacjami unijnymi. W tym
takze analizy, oceny i opinie wlasne (poza
opiniowaniem uméw mi¢dzynarodowych,
ktore rejestruje si¢ w klasie 026). W tej
klasie rejestruje si¢ sprawy zwigzane

z postgpowaniem przed Trybunatem
Sprawiedliwo$ci Unii Europejskiej lub
Trybunatem EFTA oraz wspoldziatanie

W przygotowywaniu stanowiska Polski

w sprawach toczacych si¢ przed TSUE lub
Trybunatem EFTA.
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Realizacja projektow finansowanych

ze srodkow zagranicznych

Wspdlpraca z polskimi placowkami
dyplomatycznymi w zakresie porozumien

migdzynarodowych

BEZPIECZENSTWO NARODOWE

Przygotowania obronne

Planowanie obronne

System Kierowania Bezpieczenstwem

Narodowym

Militaryzacja

BES

BE10

BE10

BE10

Wnhioski o udziat w programach
finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych,
wyjasnienia, rekomendacje, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu programowania, dotyczy
rowniez funduszy pozaunijnych. W tej
klasie rejestruje si¢ rowniez dokumentacje
dotyczaca wspotpracy z Parlamentem Unii
Europejskiej, Komisjami, Komitetami

i Grupami Roboczymi Unii Europejskiej
w zakresie funduszy. Pozostate materiaty
wykraczajace poza ten obszar nalezy

rejestrowac w klasie 611.

Sprawozdania, analizy, opinie,
korespondencja z instytucjami
wielostronnymi, w tym z polskimi
placéwkami zagranicznymi w zakresie
realizacji i nadzoru porozumien

mi¢dzynarodowych.

Plany, programy, przeglady obronne,
decyzje, umowy dotyczace mobilizacji

gospodarki.

Koncepcje, harmonogramy, plany,
przygotowania elementow Systemu
Kierowania Bezpieczenstwem
Narodowym, szkoleni obronnych, Statego
Dyzuru, Host Nation Support (wsparcie

dla sit sojuszniczych).

Wnhioski, wykazy, wyciagi, aneksy,
protokoty ustalen Rady Ministrow,
wyciagi ze zbiorczego i resortowego
zestawienia zadan, resortowe
zestawienie zadan w zakresie
militaryzacji. Plany, harmonogramy,
wykazy, meldunki.
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Szczegodlna ochrona obiektow

Tereny zamkni¢te, zastrzezone ze wzglgdu

na bezpieczenstwo i obronno$¢ panstwa

Szkolenia obronne

Kontrole wykonywania zadan obronnych

Zarzadzanie kryzysowe i ciaglos¢

dzialania

Plany, programy, koncepcje zarzadzania

Kryzysowego

Nadzor nad srodkami dystrybucji
1 przesytu

Zespot Zarzadzania Kryzysowego

Szkolenia, sprawozdania, analizy,
informacje 1 meldunki zwigzane

Z zarzadzaniem kryzysowym

BE10

BE10

BE10

BE10

Dokumenty szczegdlnej ochrony
obiektow oraz plany, wnioski, koncepcje,
harmonogramy, wykazy. Protokoty
ustalen Rady Ministrow.

Plany i koncepcje formowania
wzorcowych baz

formowania specjalnie tworzonych

jednostek zmilitaryzowanych.

Decyzje, wnioski, wykazy plany.

Dokumentacja szkoleniowa, wytyczne,
programy, plany szkolenia

i sprawozdania.

Dokumentacja kontroli, plany, programy,
harmonogramy, wykazy, meldunki,

decyzje, umowy, protokoty.

Dotyczy planéw, programow w obszarze

zarzadzania Kryzysowego.

Dotyczy sprawozdan, koncepcji, analiz,
informacji i meldunkow w obszarze

infrastruktury krytycznej.

Regulamin, organizacja i zasady dziatania,
plany reagowania kryzysowego,
koordynacja dziatan,

analizy zagrozen, meldunki

i raporty sytuacyjne.

Dotyczy dokumentacji szkoleniowej,
analiz, informacji i meldunkéw

w obszarze zarzadzania kryzysowego.
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Obowigzkowa ochrona obiektow

Ciaglo$¢ dziatania w szczegdlnych

warunkach

Infrastruktura krytyczna

Decyzje Ministra Aktywow Panstwowych
dotyczace infrastruktury krytyczne;j

Powotywanie i odwolywanie
pelnomocnikéw do spraw infrastruktury
Krytycznej

Plany ochrony infrastruktury krytycznej
spotek

Raporty i sprawozdania pelnomocnikow

do spraw ochrony infrastruktury krytycznej

Narodowy Program Ochrony Infrastruktury
Krytycznej

Obrona cywilna

Kontrola niektérych inwestycji

Komitet konsultacyjny

Kontrola zawiadomien o zamiarze

dokonania transakcji

B10

BE10

BE10

Whioski, decyzje, wykazy, postanowienia.

Dotyczy planéw, programéw W obszarze

cigglosci dziatania.

Decyzje wydawane w trybie art. 2 ust. 1
i 2 ustawy o szczeg6lnych uprawnieniach
ministra wlasciwego do spraw aktywow

panstwowych.

Plany, programy, Regulaminy, plany
obrony i ochrony, plany pomieszczen.

W tym takze organizacja tacznosci.

Materialy z dziatalnosci komitetu, w tym

instrukcje i stanowiska.

Whioski, zawiadomienia, postanowienia,

decyzje.
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Informacje na temat monitorowania

742 Wspoéltpraca migdzynarodowa w zakresie BE10
inwestycji podmiotéw spoza Unii

monitorowania inwestycji bezposrednich Europejskiej, w tym instrukcje,

stanowiska.






