Dyrektora Wtadzy Wdrazajacej Programy Europejskie
zdniad.9.. 2Ty&Rniz 2008 v

w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt Wiadzy Wdrazajacej
Programy Europejskie.

Na podstawie § 4 ust. 5 Statutu Wiadzy Wdrazajacej Programy Europejskie, stanowigcego zatacznik do
Zarzadzenia Nr 26 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 marca 2007 roku w sprawie
zmiany nazwy panstwowej jednostki budzetowej Wiadzy Wdrazajacej Program Wspoipracy
Przygranicznej Phare na Wiadza Wdrazajaca Programy Europejskie i nadania jej statutu (Dz. Urz.
MSWIA Nr 4 poz. 13, z pozn. zm.) oraz zgodnie z § 3 ust. 1 Zarzadzenia Nr 4 Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 4 stycznia 2007 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji (Dz. Urz. MSWIA
Nr 2, poz. 7), zarzadza sie co nastepuije:

&1
Wprowadza si¢ do uzytku we Wiadzy Wdrazajacej Programy Europejskie:
1. .Instrukcje kancelaryjng’, stanowiaca zatacznik nr 1 do zarzadzenia;
2. Jednolity rzeczowy wykaz akt’, stanowigcy zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§2.
Kierownicy zespotow i sekcji Wiadzy Wdrazajacej Programy Europejskie odpowiedzialni sg za
stosowanie przepisow kancelaryjnych w praktyce biurowej, a w szczegdinosci za prawidlowe
klasyfikowanie i kwalifikowanie powstajacej dokumentacji, zgodnie z niniejszym zarzadzeniem.

§3.

Dokumenty wytworzone przed wejSciem w Zycie niniejszego zarzadzenia ulegajg przekwalifikowaniu
zgodnie z wykazem akt wprowadzonym niniejszym zarzadzeniem.

§ 4.
Tracg moc:

1. Zarzadzenie nr 9/2004 Dyrektora Wiadzy Wdrazajacej Program Wspoipracy Przygranicznej
Phare z dnia 22 stycznia 2004 r. w sprawie zasad dziatalnosci sekretariatu Wtadzy Wdrazajace;j
Program Wspotpracy Przygranicznej Phare.

- 2. Zarzadzenie nr 10/2004 Dyrektora Wiadzy Wdrazajacej Program Wspétpracy Przygranicznej
Phare z dnia 23 stycznia 2004 r. w sprawie zasad przechowywania dokumentow we Wiadzy
Wadrazajgcej Program Wspétpracy Przygranicznej Phare.

3. Zarzadzenie Nr 15/2004 Dyrektora Wiadzy Wdrazajacej Program Wspotpracy Przygraniczne
Phare z dnia 11 maja 2004 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt Wiadzy Wdrazajacej Program Wspolpracy Przygranicznej Phare.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
Dyrektor
Wiadzy Wdrazajacej Programy Europejskie
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Spis zalgcznikow:

Nr1  Opis teczki spraw

Nr2  Spis spraw

Nr3  Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej

Nr4  Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania
Nr5  Protokét zniszczenia akt

Nr6  Wykaz przesytek poleconych

Nr7  Spis zdawczo-odbiorczy

Nr8  Karta udostepniania
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Rozdziat |

Postanowienia ogoéine

§1.

1. Instrukcja Kancelaryjna zwana dalej ,Instrukcjg” okre$la zasady i tryb postepowania
z dokumentacjg wptywajacg do Witadzy Wdrazajacej Programy Europejskie, zwang dalej
.Wiadzg Wdrazajacq’, oraz powstajacq we Wiadzy Wdrazajacej. Instrukcja dotyczy akt
jawnych oraz akt niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”.

2. Zasady postepowania z dokumentacjq zawierajacg informacje niejawne o klauzulach:
.poufne”, ,tajne” oraz ,Scisle tajne” okreslajg odrebne przepisy.

§2.

Uzyte w Instrukcji okre$lenia oznaczaja;

1)

2)

komorka macierzysta — komoérke organizacyjng, do ktérej zadan nalezy ostateczne,
pod wzgledem merytorycznym, zatatwianie danego rodzaju spraw i ktéra w tym
zakresie powinna posiadac¢ cato$¢ zasadniczych akt sprawy;

komoérka organizacyjna — zespot, sekcje, inng rownorzedng komorke organizacyjng
lub samodzielne stanowisko pracy, utworzone do realizacji zadan ustalonych
w regulaminie organizacyjnym Wtadzy Wdrazajacej;

korespondencja — kazde pismo lub inny dokument (podlegajgce rejestracii), list,
przesytke, paczke, pakiet, wplywajace do Wiadzy Wdrazajacej, takze drogg
elektroniczng lub wysytane z Wtadzy Wdrazajacej, takze drogg elektroniczng, zgodnie
z przepisami o dokumencie elektronicznym;

referent sprawy — pracownika zatatwiajgcego merytorycznie okreslong sprawe;

spis spraw - formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw,
prowadzony w formie papierowej lub elektronicznej;

sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument wymagajace
podjecia i wykonania czynnosci urzedowych;

teczka spraw - teczke wigzana, skoroszyt, segregator itp., stuzacg do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw;

wykaz akt - jednolity rzeczowy wykaz akt, ktory niezaleznie od struktury
organizacyjnej ustala rzeczowy podziat dokumentacji powstajgcej w toku dziatalnosci
Wiadzy Wdrazajacej na grupy przyporzadkowane okreSlonym  hastom
klasyfikacyjnym, oznaczone symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacjq archiwalna.
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Rozdziat Il

Podziat czynnosci kancelaryjnych

§3.

Do podstawowych czynno$ci kancelaryjnych nalezy:
1) przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie adresatom korespondencji wptywajacej do
Wiadzy Wdrazajacej;
2) rejestrowanie i wysytanie korespondenciji wychodzacej z Wtadzy Wdrazajace;.

§ 4.

We Wiadzy Wdrazajacej czynnosci kancelaryjne wykonuja;
1) Sekretariat Wiadzy Wdrazajacej;

2) Referenci spraw.

§5.
Zadania Sekretariatu okresla Statut Wtadzy Wdrazajace;.

Do zakresu dziatania Sekretariatu Wtadzy Wdrazajacej nalezy w szczegoinoSci:
1) odbiér korespondenciji z Urzedu Pocztowego, Sekretariatow Ministrow, od Kurierow;

2) rejestrowanie korespondenciji w spisie spraw;

3) przedktadanie korespondenciji Dyrektorowi Wtadzy Wdrazajacej do dekretacii;

4) prowadzenie, w miar¢ potrzeby, pomocniczych srodkow ewidencyjnych;

5) przygotowanie korespondenciji do wystania;

6) wysytanie korespondenciji wychodzacej;

7) zapewnienie ochrony dokumentow znajdujacych sie w pomieszczeniach sekretariatow.

§6.

Do zakresu czynnosci kancelaryjnych referentow spraw nalezy:

1) zakladanie na kazdy rok kalendarzowy lub dla kazdego nowego projektu, programu
zgodnie z wykazem akt, teczek spraw (segregatoréw), oznaczonych wediug wzoru
okreslonego w zataczniku Nr 1;

2) przygotowanie korespondencji do wystania;

3) wysytanie korespondencii;

4) zapewnienie ochrony dokumentéw znajdujacych si¢ w pomieszczeniach komorek
organizacyjnych.
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Rozdziat lll

Wykaz akt

§7.

Wykaz akt stanowi we Wiadzy Wdrazajacej podstawe rejestracji i gromadzenia
dokumentacji w akta spraw.

Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli cato$¢ wytwarzanej
dokumentacji na dziesie¢ klas pierwszego rzedu sformutowanych w sposéb ogdlny, oznaczony
symbolami od 0 do 9.

W ramach klas pierwszego rzedu wprowadza sie podziat na klasy drugiego rzedu (hasta
bardziej szczegétowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi (np. 07), nastepnie podziat klas
drugiego rzedu na klasy trzeciego rzedu oznaczone symbolami trzycyfrowymi (Np. 615) oraz
w ramach klas trzeciego rzedu — podziat na klasy czwartego rzedu oznaczone symbolami
czterocyfrowymi (Np. 4310).

Wewnetrzny uktad dokumentacji, zaklasyfikowanej w wykazie akt do jednego symbolu
klasyfikacyjnego, moze opiera¢ si¢ na podziale tematycznym, terytorialnym, adresowym,
podmiotowym, alfabetycznym, chronologicznym itp., ktéry utatwia kompletowanie
i wykorzystywanie akt spraw w pracy komoérek organizacyjnych.

Wykaz akt okresla kategorie archiwalne odrebnie dla komérki macierzystej i dla innych

komorek organizacyjnych, dla ktorych okreslona dokumentacja stanowi materiat czastkowy lub
pomocniczy.

§8.

Zmiany w wykazie akt, polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych symboli
i haset, moga by¢ dokonane tylko na podstawie zarzgdzenia Dyrektora Wtadzy Wdrazajacej.

§9.

Zgodnie z wykazem akt, akta oznacza si¢ nastepujacymi kategoriami archiwalnymi:

e kategorig ,A" - akta archiwalne posiadajace warto$¢ historyczng, wchodzace do
narodowego zasobu archiwalnego;

e kategorig ,B”" - akta o charakterze niearchiwalnym, z tym Ze:

symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich (np. ,B5") oznacza si¢ dokumentacje o czasowym
znaczeniu  praktycznym, ktéra po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu; okres przechowywania liczy sie w petnych
latach kalendarzowych, poczynajgc od dnia 1 stycznia roku nastgpnego po roku
jej wytworzenia a w przypadku dokumentacji dotyczacej realizowanych
programéw - poczynajgc od dnia 1 stycznia roku nastepnego po roku
formalnego zakonczenia programow;

symbolem ,,B¢c” oznacza sie dokumentacje majaca krotkotrwate znaczenie praktyczne, ktora po
petnym jej wykorzystaniu jest niszczona, za zgodg komoérki organizacyjnej
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Wiadzy Wdrazajacej wiasciwej w sprawach archiwum; wzory protokotu oceny
dokumentacji niearchiwalnej, oznaczonej symbolem Bc, oraz protokotu
zniszczenia tej dokumentacji, okreslajq odpowiednio zatgczniki Nr 3 i 5;

symbolem ,BE”, z dodaniem cyfr arabskich (BE5) oznacza si¢ dokumentacije, ktéra po uptywie
obowigzujacego okresu przechowywania podlega ocenie (ekspertyzie) ze
wzgledu na jej charakter, tres¢ i warto$¢ archiwalng. Ekspertyze przeprowadza
komorka organizacyjna Wiadzy Wdrazajacej wiasciwa w sprawach archiwum,
przy udziale pracownika komérki organizacyjnej, ktéra wytworzyta
dokumentacje; wzér protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej, oznaczonej
symbolem B okre$la zatgcznik nr 3.

Rozdziat IV
Postepowanie z korespondencja wplywajaca
§ 10.

1. Sekretariat Wiadzy Wdrazajacej odbiera i wysyla korespondencie wplywajacg
i wychodzacg z Wtadzy Wdrazajacej.

2. Sekretariat Wiadzy Wdrazajacej otwiera i rejestruje wptywajaca korespondencje w spisie
spraw.

3. Korespondencje oznaczong ,Do rak wiasnych” rejestruje sie i przekazuje wiasciwym
adresatom bez otwierania.

§ 11.

1. Po otwarciu koperty sprawdza sie:

e czy nie zawiera korespondencji mylnie doreczonej tj. adresowanej do innego
podmiotu;
e czy dotaczone sg wymienione w korespondenciji zatgczniki (brak zatgcznikow
nalezy odnotowa¢ na danym pismie).
Korespondencje mylnie doreczona, Sekretariat Wiadzy Wdrazajacej zwraca do Urzedu
Pocztowego lub przesyta wtasciwemu adresatowi.

ro

§12.
Sekretariat Wtadzy Wdrazajacej umieszcza na korespondencji piecze¢ wplywu,
zawierajacg odpowiednio: nazwe Wiadzy Wdrazajacej, nazwe Sekretariatu bedacego odbiorcg

pisma, date wptywu. W przypadku korespondencji oznaczonej jako ,Pilna” lub ,Bardzo pilna”
odnotowuje si¢ dodatkowo godzing wptywu.

§13.
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Piecze¢ wptywu korespondencji umieszcza sie na:
1) Kopertach — w przypadku przesytek, o ktérych mowa w § 10 ust. 3;
2) Pierwszej stronie pism — w pozostatych przypadkach.

Rozdziat V
Rejestracja i znakowanie spraw (akt)
§14.

Rejestracja sprawy w systemie bezdziennikowym polega na wpisaniu jej do spisu spraw
(zatacznik nr 2) na podstawie otrzymanego lub wytworzonego pierwszego pisma
w danej sprawie, dodatkowo wypetniane sg pola wymagane przez system obstugujacy
rejestracje dokumentow WWPE.

Kazde pismo dotyczace danej sprawy otrzymuje ten sam znak sprawy (akt), ktory jest
statg cechg rozpoznawcza sprawy (akt), az do jej ostatecznego zatatwienia.

Znak sprawy zawiera:
1) symbol literowy Wiadzy Wdrazajacej np. WWPE, WWPE/S, WWPE/I;

2) symbol liczbowy hasta klasyfikacyjnego wedtug wykazu akt np. 410- program
Phare CBC;

3) liczbe porzadkowa, pod ktdérg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,
czyli np. kolejny projekt lub inna sprawa np. 12,

4) dodatkowo kolejng liczbe nadawang pismom wplywajacym i wyptywajacym
(chronologicznie) w danej sprawie np. 178;

5) dwie ostatnie cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawe wszczeto np.:
WWPE-410-12-178/07;

6) inicjaty referenta sprawy np. WWP-410-12-178/07/AB.

W przypadku gdy pismo wplywajace dotyczy kilku réznych spraw, zostaje
zarejestrowane pod odpowiednimi znakami tych spraw w jednym badz w kilku spisach
spraw. W uwagach nalezy zaznaczy¢, pod ktérym znakiem bedzie przechowywany
oryginat pisma.

Na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw.

Sprawy nie zatatwione ostatecznie w ciggu roku zostajg zatatwione w roku nastepnym,
bez zmiany ich dotychczasowego znaku.

Sprawy dotyczace realizacji projektow, niezakonczone w danym roku rejestruje sie
w spisie spraw w kolejnym roku jako nowg sprawe pod tym samym znakiem sprawy (np.
sprawa dotyczaca projektu X zarejestrowana w spisie spraw 410 pod numerem 12
w 2007 r. zostaje zarejestrowana w roku 2008 r. w spisie spraw 410 pod numerem 12).

Nie podlegajg rejestracii:

1)  publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogloszenia, prospekty);
2)  potwierdzenia odbioru, ktére dotacza sie do akt wiasciwej sprawy;

3)  zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze;
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4)

zataczniki do pism;

5)  dokumenty stanowigce osobistg wiasnos¢ (Swiadectwa, dyplomy itp.);
6) dokumenty ksiegowe.
Rozdziat VI
Zakladanie i opisywanie teczek aktowych
§ 15.
; Zakfadanie i prowadzenie teczek akt spraw:

1) teczki aktowe zaktada si¢ zgodnie z rzeczowym wykazem akt, w miare
powstawania akt spraw;

2) teczka akt sprawy (w przypadku duzej ilosci akt podzielona na tomy) o tym
samym symbolu, hasle klasyfikacyjnym i kategorii archiwalnej odpowiada
koncowej klasie wykazu akt;

3) nie nalezy taczy¢ w jednej teczce akt o roznej kategorii archiwalnej;

4) na kazdy rok kalendarzowy zaktada sie nowe teczki;

5) w przypadku akt ktorych specyfika wymaga fgczenia przez diuzszy czas, np.
dokumentacja dotyczaca realizacji projektow — mozna prowadziC teczki ze
sprawami przez okres dtuzszy niz rok;

6) wewnatrz teczki akta sprawy powinny by¢ utozone w kolejnosci spisu spraw,

a w obrebie spraw - chronologicznie, w przypadku akt dotyczacych realizacji
projektow, catoS¢ dokumentacji przechowywana jest w jedne] teczce
(segregatorze), podzielona tematycznie w zalezno$ci od rodzaju dokumentacii.

§ 16.

1. Opisywanie teczek aktowych.

Opis umieszczony na oktadce teczki lub na pierwszej stronie wpigtej do segregatora
(jezeli akta spraw gromadzi si¢ w segregatorach) sktada sie z nastepujgcych elementow:

1)
2)

3)
4)

pelnej nazwy Wiadzy Wdrazajacej oraz nazwy komérki organizacyjnej — na
$rodku u gory;

znaku akt ztozonego z symbolu Wiadzy Wdrazajacej i symbolu liczbowego hasta
wedtug wykazu akt — w lewym gornym rogu pod nazwg Wiadzy Wdrazajace;;
kategorii archiwalnej z wykazu akt — w prawym gérnym rogu;

tytutu akt zloZzonego z petnego hasta z wykazu akt i uzupetnionego bardziej

szczegOtowg informacjgq o rodzaju akt w teczce — na $rodku np. numerem
programu lub projektu;

dat skrajnych akt zawartych w teczce (petne lata) — pod tytutem.
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2)
3)

Rozdziat VIl
Zalatwianie spraw
§ 17.

Referenci spraw zatatwiajg sprawy i grupuja akta spraw w teczkach spraw.

Referenci spraw mogg prowadzi¢, dla potrzeb zajmowanych stanowisk, pomocnicze
spisy przedmiotowe (np. spisy projektow, itp.).

§ 18.

Przy pisemnym zatatwianiu spraw nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:

kazdg sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem bez {gczenia jej z innymi sprawami, nie
majacymi z nig bezposredniego zwigzku;

w odpowiedziach podaje sie znak i date pisma (sprawy), ktorej odpowiedz dotyczy;
kazde pismo oznacza sie znakiem sprawy i - jesli dotyczy - numerem projektu.

§ 19.

Pisma przygotowuije sie z uwzglednieniem nastepujacych zasad:

pismo sporzadza sie na blankiecie korespondencyjnym z nadrukiem firmowym lub na
blankiecie korespondencyjnym z nadrukiem wiasciwego Ministra w dwoch
egzemplarzach;

znak sprawy umieszcza si¢ w lewym gornym rogu pod nadrukiem firmowym lub
w prawym goérmym rogu (pod data) jesli pismo sporzadzane jest na blankiecie
korespondencyjnym wiasciwego Ministra;

w dacie pisma wpisuje si¢ dzien, miesigc i rok;

pod trescig pisma z lewej strony umieszcza sie informacje o liczbie zatgcznikow,
a nastepnie rozdzielnik ;

w prawym dolnym rogu umieszcza si¢ numeracje stron pisma, nie umieszczajac numeru
na pierwszej stronie np.: 2, 3.

§ 20.

Podpis umieszcza si¢ pod tresciq pisma, z prawej strony, w obrebie pieczatki

okreslajgcej stanowisko stuzbowe oraz imie i nazwisko. W przypadku stosowania blankietow
korespondencyjnych zawierajgcych imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby upowaznionej
do skfadania podpisu, pod trescig pisma umieszcza sig tylko podpis.

Referent sprawy oraz kierownik wiasciwej komérki organizacyjnej umieszczajg swoje

podpisy (parafy) na pozostajacym w aktach egzemplarzu pisma, z lewej strony na dole.
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§ 21.

Skargi i wnioski podlegajgq odrebnej ewidencji zawierajgcej informacje o dacie ich
wplywu, przedmiocie, sposobie i terminie zatatwienia, przy czym skargi i wnioski nie
zawierajgce imienia i nazwiska oraz adresu wnoszacego nie podlegajg rozpoznaniu.

Rozdziat VIII
Wysylanie i dorgczanie korespondenc;ji
§22.

Korespondencje przeznaczong do wystania przygotowujg referenci spraw oraz
Sekretariat Wtadzy Wdrazajacej. Czynnosci w tym zakresie polegajg na:

1) sprawdzeniu, czy pismo jest podpisane, oznaczone data, czy dofaczone sq wymienione
w nim zatgczniki;

2) wiozeniu korespondencji do kopert (jezeli wiasciwe) z odpowiednim nadrukiem (przy
braku nadruku umieszcza si¢ piecze¢ nagtowkowa), pod ktorym umieszcza sie:
a) nazwe (nazwisko) adresata,
b) doktadny adres,
c) jesli dotyczy - ceche pilnosci;

3) wpisaniu korespondencji w odpowiednich wykazach przesylek poleconych (jezeli
wiasciwe);

4) dokonaniu adnotacji o wystaniu pisma lub stwierdzeniu na kopii pisma jego wystanie.

§ 23.

Drugi egzemplarz pisma wiasciwy referent sprawy wigcza do wiasciwej teczki spraw (te
czynnos¢ wykonuje rowniez Sekretariat Wiadzy Wdrazajacej w przypadku gdy gromadzi akta
spraw zatatwionych do czasu przekazania ich do komérki organizacyjnej Wtadzy Wdrazajacej
wiasciwej w sprawach archiwum).

§ 24.
1. Pisma przeznaczone dla komérek organizacyjnych Wiadzy Wdrazajacej doreczane sg
bezposrednio.
Z Pozostata korespondencja przekazywana jest adresatom za posrednictwem faxu,
urzedow pocztowych, kuriera.
3. Korespondencja polecona dostarczana jest do urzedu pocztowego wraz z wykazem

przesylek poleconych. Wzor wykazu przesytek poleconych okresla zatacznik Nr 6.
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Rozdziat IX

Postgpowanie z aktami zawierajacymi informacje niejawne oznaczone klauzula
wZzastrzezone”

§ 25.

W przypadku akt niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” obowigzujg takie przepisy jak
w przypadku akt jawnych z nastepujgcymi uzupetnieniami:

1) Korespondencija zastrzezona wptywajaca do Wiadzy Wdrazajacej rejestrowana jest w
Sekretariacie Wiadzy Wdrazajacej, przez osoby do tego upowaznione.

2) Pisma zastrzezone sg przekazywane osobom do tego upowaznionym, czyli
posiadajgcym poswiadczenie bezpieczenstwa, za pokwitowaniem w dzienniku
korespondencyjnym pism zastrzezonych.

3) Pismo zastrzezone po wplynigciu do sekretariatu komorki organizacyjnej otrzymuje
pieczatkg, w obrebie ktorej wpisuje sie kolejny numer i oznaczenie ,Z" np. WWPE-Z-
1107.

4) Pisma zastrzezone sg rejestrowane w Sekretariacie Wiadzy Wdrazajace]
w oddzielnych rejestrach (w formie papierowe;).

5) Akta zastrzezone sg przechowywane we Wiadzy Wdrazajacej, w taki sposob, aby byly
zabezpieczone  przed wgladem os6b  niepowotanych np. w  sejfach,
w szafach, czy biurkach zamykanych na klucz.

6) Korespondencje zastrzezong przygotowuja do wystania referenci spraw. Pisma
zastrzezone umieszcza sig¢ w dwoch kopertach. Koperta wewnetrzna po zaadresowaniu
zostaje oklejona i ostemplowana pieczatky ,zastrzezone”. Koperte zewnetrzng oznacza
si¢ jak pisma jawne.

Rozdziat X
Przechowywanie dokumentacji
§ 26.
Akta spraw do zatatwienia przechowuijq referenci spraw.
§27.
1 Teczki spraw mogg by¢ przechowywane w Sekretariacie Wiadzy Wdrazajacej lub
u referentow spraw przez okres 2 lat od momentu zakonczenia danej sprawy,
z zastrzezeniem ust. 2.
2 Kierownik komorki organizacyjnej moze ustali¢ inny okres przechowywania okreslonych

teczek spraw w komorce organizacyjnej, jezeli jest to uzasadnione realizacjg zadan
wymagajacych ciggtosci i spdjnosci dziatania w diuzszym okresie czasu.
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W teczce spraw skiada sie akta spraw w kolejnosci wynikajacej ze spisu spraw,
a w ramach sprawy w ukfadzie chronologicznym (pismo rozpoczynajgce sprawe
umieszcza sig jako pierwsze), w przypadku spraw zwigzanych z realizacjg projektow,
dla kazdego projektu zaktada si¢ oddzielng teczke (segregator).

Za dokumentacje znajdujacg sie w komérkach organizacyjnych odpowiedzialni sg
kierownicy komorek organizacyjnych.

Rozdziat XI

Wykorzystanie informatyki oraz postepowanie z informacjami utrwalonymi na no$nikach

informatycznych
§ 28.

W celu zwigkszenia efektywnosci pracy biurowej wykorzystuje sie, w miare potrzeb,

mozliwosci informatyki, pod warunkiem wiasciwej ochrony przechowywanych w zbiorach

informatycznych danych, w tym zwtaszcza chronionych ustawowo informacji niejawnych

i danych osobowych.

Informacje niejawne przetwarza sie wylgcznie w odpowiednich zestawach

komputerowych oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz szczeg6lnymi

wymaganiami bezpieczenstwa i procedurami bezpiecznej eksploatacii.

Dopuszcza sig wykorzystanie informatyki m.in. w celu:

1) przyjmowania i wysylania korespondencji za pomocg S$rodkéw komunikacii
elektronicznej;

2) przesytania korespondencji wewnetrznymi srodkami komunikacji elektronicznej;

3) prowadzenia wszelkich rejestrow dotyczacych obiegu dokumentow wewnatrz
Wiadzy Wdrazajacej;

4) wspotdziatania z dostepnymi bazami danych, tworzonymi i eksploatowanymi
przez wszystkie urzedy organéw administracji publicznej;

5) tworzenia, przeksztalcania i przechowywania niezbednych dokumentow.

§ 29.

Dane przechowywane w pamieci komputeréw zabezpiecza sie przez:

1) dopuszczenie do dostepu wytgcznie upowaznionych pracownikéw;

2) odpowiednie archiwizowanie zbioréw na nos$nikach informatycznych.

Dane gromadzone w pamigciach komputeréw powinny by¢ odpowiednio zabezpieczone
przed ich utratg. Dane sktadowane na dyskach serweréw sieciowych powinny by¢
archiwizowane w cyklu tygodniowym na odpowiednich nosnikach informatycznych oraz
przechowywane w odpowiednio chronionym i zabezpieczonym pomieszczeniu.

W przypadku gromadzenia danych osobowych celem ich zabezpieczenia nalezy
stosowac przepisy ustawowe dotyczace ochrony danych osobowych.
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4, Dyskietki i inne nosniki informatyczne, z utrwalonymi na nich jednostkowymi
informacjami zawartymi w tradycyjnych Zrédtach informacji, przechowywane sg tak
dlugo w komorce organizacyjnej, jak dtugo potrzebne sg uzytkownikowi.

§ 30.

1. W przypadkach przekazywania dyskietek lub innych no$nikéw informatycznych do
komorki organizacyjnej Wtadzy Wdrazajacej wiasciwej w sprawach archiwum nalezy
opisac ich zawarto$¢, poda¢ numer sprawy oraz nazwe zastosowanego edytora tekstu.

Z W przypadkach wprowadzenia do uzytku stuzbowego nowych generacji komputerow
zapis utrwalony na pierwotnych dyskietkach lub innych no$nikach informatycznych, po
wprowadzeniu informacji na nowe dyskietki lub inne noéniki informatyczne, podlega
kasaciji.

3. Kasacja zapisow na dyskietkach i innych nosnikach informatycznych moze by¢
przeprowadzona wylacznie za zgodg komorki organizacyjnej Wiadzy Wdrazajacej
wiasciwej w sprawach archiwum.

Rozdziat XII

Przekazywanie dokumentacji do komérki organizacyjnej Wtadzy Wdrazajacej wiasciwej
w sprawach archiwum

§31.

Kazdego roku w komérkach organizacyjnych dokonuje si¢ przegladu akt celem
przekazania teczek spraw, po uptywie ustalonego w § 27 okresu przechowywania, do komorki
organizacyjnej Wiadzy Wdrazajacej wtasciwej w sprawach archiwum.

§ 32.

1. Teczki spraw (segregatory) przekazuje sie kompletnymi rocznikami lub projektami na
podstawie spisow zdawczo-odbiorczych, sporzadzonych w 3 egzemplarzach odrebnie
dla akt kat. A i dla akt kat. B. Zgode na przekazanie akt wydaje kierownik komorki
organizacyjnej.

2. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego pozostaje w komoérce organizacyjnej
przekazujacej akta, pozostate otrzymuje komérka organizacyjna Wiadzy Wdrazajacej
wlasciwa w sprawach archiwum. Wzér spisu zdawczo-odbiorczego, okresla zatgcznik Nr

7.

3. Spis zdawczo - odbiorczy przekazuje sie do komorki organizacyjnej Wiadzy
Wdrazajgcej wtasciwej w sprawach archiwum réwniez w formie elektronicznej.

4, Do przekazywanych akt dotgcza sie (jezeli wtasciwe) rejestry, skorowidze, itp.
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15

2.

1.

§ 33.

Komorka organizacyjna Wiadzy Wdrazajacej wiasciwa w sprawach archiwum przyjmuje
akta uporzadkowane, dokonujgc stosownej rejestracji w ksiedze nabytkdow.

Przez uporzadkowanie akt nalezy rozumie¢:

e ulozenie akt spraw w obrebie teczek spraw w kolejnosci wynikajacej ze spisu
spraw, a w obrebie podziatu tematycznego sprawy - chronologicznie, zwracajac
uwage na wiasciwe dotaczenie zatacznikow do pism przewodnich, sprawozdan i
protokotow, w przypadku dokumentéw dotyczacych realizacji projektéw kazdy
projekt w oddzielnym segregatorze;

e wydzielenie akt kategorii ,B" z teczek zawierajacych akta kategorii ,A”;

e wydzielenie dokumentéw i pism stanowigcych akta kategorii ,BC", wyfgczenie
wtornikow;
usunigcie wszelkich czesci metalowych z teczek spraw;

e umieszczenie akt w teczkach wigzanych, segregatorach Iub pudtach
archiwizacyjnych;

e opisanie teczek zgodnie z wymogami instrukciji;

o uloZenie i wpisanie teczek spraw do spiséw zdawczo — odbiorczych w kolejnosci
haset klasyfikacyjnych wykazu akt lub w kolejnosci np. spraw.

Arkusze o wymiarach wigkszych od formatu A-4 powinny by¢ zgiete rownolegle do
brzegbw pozostatych kart.

Komorka organizacyjna Witadzy Wdrazajgcej wtasciwa w sprawach archiwum moze
odméwi¢ przyjecia akt nieuporzadkowanych, powiadamiajac o tym fakcie kierownika
komérki organizacyjnej.

Rozdziat XIlI

Postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji lub likwidacji komorki

organizacyjnej oraz ustania dziatalnosci
§ 34.

W przypadku reorganizacji lub likwidacji komorki organizacyjnej, akta spraw
zakonczonych komorka ta przekazuje do komérki organizacyjnej Wiadzy Wdrazajacej
wiasciwej w sprawach archiwum.

Komoérka organizacyjna, ktora zostata zreorganizowana lub postawiono jg w stan
likwidacji, przekazuje akta spraw niezakonczonych prawnemu nastepcy (komorce
przejmujacej zadania likwidowanej komorki) na podstawie spisbw zdawczo -
odbiorczych, ktérych jedng kopie przekazuje do komorki organizacyjnej Wiadzy
Wdrazajacej wiasciwej w sprawach archiwum. Pozostatg dokumentacje, uporzadkowang
zgodnie z postanowieniami niniejszej Instrukcji, na podstawie spisow zdawczo -
odbiorczych przekazuje do komorki organizacyjnej Wiadzy Wdrazajacej wiasciwej
w sprawach archiwum.
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§ 35.

( W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej stosuje si¢ odpowiednio postanowienia
§ 34.

p.d Likwidator zapewnia odpowiednie $rodki finansowe na przekazanie dokumentacji oraz
dotacza do spisu zdawczo — odbiorczego materiatéw archiwalnych przeznaczonych do
przekazania informacje dotyczacg organizacji i zakresu dziatania jednostki

organizacyjnej w ujeciu chronologicznym.
§ 36.

W przypadku przeniesienia lub zwolnienia pracownika z zajmowanego stanowiska,
dotychczasowy przetozony obowigzany jest dopilnowa¢ rozliczenia  pracownika
z posiadanych akt przed podpisaniem karty przeniesienia/zwolnienia.
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Zalacznik Nr 1

Wladza Wdrazajaca Programy Europejskie

-----------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------

(nazwa sekcji)

(Klauzula)"

WWPE-......Y0-.....97..... 9 Kat. .....»

Tytul teczki ¢)

Numer programu/projektu 7)

2007 %

OBJASNIENIA:

1. Klauzula tajnosci, jesli teczka zawiera materialy niejawne;

2. Kategoria archiwalna akt (kolumna 6 lub 7 wykazu akt);

3. Symbol liczbowy hasla klasyfikacyjnego wedlug wykazu akt;

4. Numer kolejny pod ktérym sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw;
5. Dwie ostatnie cyfry roku kalendarzowego;

6. Tytul teczki spraw, tj. haslo klasyfikacyjne z wykazu akt (kolumna 5),

czasem uzupelnione bardziej szczegélowym opisem;

Je$li sprawa dotyczy konkretnego programu lub projektu;

Rok 1lub daty skrajne sprawy (daty zaloZenia pierwszej sprawy i
zakonczenia ostatniej).

|



SPIS SPRAW

Zalacznik Nr 2

rok referent (symbol kom. (ozn.teczki (tytul teczki wg wykazu akt)
org.)
0D KOGO WPLYNELA DATA
L.p. SPRAWA ., " UWAGI
(krotka tresé) g z § z (sposGb zalatwienia)
znak pisma z dnia o B L=
g g £8
z 8




Zatacznik Nr 3

....................................... Wurszawa, ... .......... 2008 r.
(nazwa jednostki organizacyjnej)

Protokol oceny dokumentacji niearchiwalnej

KOMISJA W SKLADZIE: (imiona i nazwiska, stanowiska czlonkéw komisji)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej
w ilodci: teczek (tomOW)......cveevvevuvernnnne co stanowi okolo......................m.b. 1 stwierdzila, ze
stanowi ona dokumentacj¢ niearchiwalng, nieprzydatng dla celéw praktycznych jednostki
organizacyjnej, oraz ze uplynely terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym
rzeczowym wykazie i wnosi o przedstawienie tego protokolu do zatwierdzenia przez
wlasciwe archiwum. -

PrECWORIMCEHEY KIGHEBIE. nvvavvcvommvnnssosus oo s st o s s e s A o S STV S e 53

Cztonkowie Komisji:

....................................................................................................

Zalaczniki;

siesssssansansanvs KAEE SPiSO
(liczba)

cerereeeneenen POZYC]i SPiSU
(liczba)



Zalacznik Nr 4

. senn

(nazwa jednostki organizacyjnej)

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ PRZEZNACZONEJ DO

BRAKOWANIA
Oznaczenie teczki Liczba
L.p. | (nrprojektu) lub znak Tytul teczki lub dokumentu Daty skrajne | teczek/tom Uwagi
dokumentu ow
1 2 4 5 6 7

Uwaga:

Kierownik jednostki organizacyjnej wystgpujacy z wnioskiem o wybrakowanie dokumentacji niearchiwalnej
odpowiada za zachowanie akt niezbednych do prac biezacych w jednostce organizacyjnej oraz dla celow
kontrolnych lub dowodowych w sprawach bedacych lub majacych byé przedmiotem postgpowania sadowego
lub dyscyplinarnego.




Zalacznik Nr 5

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Protokol zniszczenia akt

WAL s ROOBIRIR SRl v 6

Przewodniczacy:

Czlonkowie:

dokonata, z uwzglgdnieniem przepisow o ochronie informacji niejawnych, zniszczenia
dokumentéw niearchiwalnych, zgodnie 2z protokolem brakowania akt 2z dnia
............................................... oraz zezwoleniem komorki organizacyjnej MSWiA wlasciwej w
sprawach archiwum NE ......coo v ZABIA ciiisininmsnisssisisssiss

Akta oddano na makulaturg w ilosci:

siasiinsens tECZEK;

................................ ksiag / segregatorow,
.. kart.
Sposob zniszczenia:
Podpisy:
PREACHOGIIOTRENT. o e e s

Czlonkowie:



Imi¢ i nazwisko (nazwa) oraz adres nadawcy.........

Zalacznik Nr 6

sessasanne

Lp. | ADRESAT (imig i nazwisko Doktadne Oplata Kwota Oplata za
lub nazwa) miejsce Wartos¢ Masa Numer | Uwagi pobrania pobranie
dorgczenia Kwota nadawczy
zt gr kg zt gr zt gr zt gr
1. 2. 3. 4. 3. 6. 7. 8 9 10

Z przeniesienia

Z przeniesienia

Do przeniesienia




Zalacznik nr 7

WLADZA WDRAZAJACA Warszawa, ...........cccceeenernnnne r.
PROGRAMY EUROPEJSKIE
SPIS
ZDAWCZO - ODBIORCZY AKT NR .......*
T e bomieki gy pskaiwd )
Data Data
Znak . _protok?lu
Lp | teeaki Nuper prdtkin TYTUL TECZKI/SEGREGATORA corpeczecia | sakokczenta | axt | Liczba kart | B eme e e
archiwum”’
1. Z 3. 4. 5., 6. 7. 8. 9.
1.
2.
3.
4.

LAAL sivviviinsinnriviinensnivie
(podpis osoby przekazujacej)

*) Wypelnia archiwum

(podpis kierownika komérki organizacyjnej)

PRIV IR coommommpmsmmunpennvesmmanes

(podpis kierownika archiwum lub osoby upowainionej)




Zatacznik nr 8

(nazwa komérki organizacyjnej)

Karta udostg¢pnienia akt nr .............. ")

Prosz¢ o wypozyczenie akt:
dot. projektu nr
s

.....................................................................

................................................................................

Data Podpis
Akta zwrdbécono: e 2008 r.
Podpis oddajacego Podpis odbierajacego

*) Wypelnia archiwum



Zatwierdzam

INIﬁTER

p. Andrzéej KAM]’NS&:
Zastepca Dyrektora

Biurg Ochrony Informacji Niejawnych

Zatacznik nr 2

do Zarzqdzenia Dyrektora Wtadzy
Wdrazajgcej Pro r,amy Europejskie
NEY/48 z dnialyh....... 2008 .

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

WLEADZY WDRAZAJACEJ PROGRAMY EUROPEJSKIE



WYKAZ HASEL KILASYFIKACYJNYCH
[PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE

00 ORGANY KOLEGIALNE

01 ORGANIZACJA

02 AKTY NORMATYWNE. OBSLUGA PRAWNA

03 PLANOWANIE I SPRAWOZDAWCZOSC

04 INFORMATYKA

05 SKARGI I WNIOSKI

06 INFORMACJE PRASOWE

07 WSPOLPRACA Z KRAJOWYMI JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJNYMI
08 WSPOLPRACA Z ZAGRANICA

09 KONTROLA I AUDYT

KADRY

10 OGOLNE ZASADY PRACY I PLAC WE WLADZY WDRAZAJACEJ
11 ZATRUDNIENIE

12 SPRAWY OSOBOWE

13 BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

14 SZKOLENIE I DOSKONALENIE ZAWODOWE PRACOWNIKOW
15 DYSCYPLINA PRACY

16 SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE

17 UBEZPIECZENIA OSOBOWE

SRODKI RZECZOWE




20

SRODKI TRWALE

21

GOSPODARKA SAMOCHODOWA

22

EKSPLOATACJA SRODKOW LACZNOSCI

SPRAWY FINANSOWO-KSIEGOWE WEADZY WDRAZAJACEJ

30 PRZEPISY DOTYCZACE DZIALALNOSCI FINANSOWO-KSIEGOWEJ WLADZY
WDRAZAJACEJ

31 FINANSE

32 KSIEGOWOSC

33 ROZLICZENIA PLAC I ZASILKOW ZUS

34 INWENTARYZACJA

FUNDUSZE EUROPEJSKIE

40 PRZYGOTOWANIE PROGRAMOW

41 BEZZWROTNA POMOC UE PROGRAM PHARE

42 NARODOWE STRATEGICZNE RAMY ODNIESIENIA 2007-2013

43 PROGRAM SOLIDARNOSC I ZARZADZANIE PRZEPLYWAMI MIGRACYJNYMI

44 MECHANIZM FINANSOWY EUROPEJSKIEGO OBSZARU GOSPODARCZEGO I
NORWESKI MECHANIZM FINANSOWY

45 INNE FUNDUSZE EUROPEJSKIE

46 -

47 PoMOC TECHNICZNA W RAMACH PROGRAMOW

PROGRAM SIS II1 VIS

50 DOKUMENTY PROGRAMOWE

51 REALIZACJA PROGRAMU

52 OBSEUGA PELNOMOCNIKA RZADU DO SPRAW PRZYGOTOWANIA ORGANOW
ADMINISTRACJI PANSTWOWEJ DO WSPOLPRACY Z SIS IT1 VIS

53 OBSLUGA MIEDZYRESORTOWEGO ZESPOLU DO SPRAW INFORMATYZACJI




PROGRAMY INTERREG IIIA/TACIS CBC

60 PROGRAM SASIEDZTWA POLSKA-BIALORUS-UKRAINA /TACIS CBC
61 PROGRAM INTERREG III A POLSKA-REPUBLIKA SLOWACKA
62 INSTYTUCJA DORADCZA

63

RozLICZENIA POMOCY TECHNICZNEJ W RAMACH PROGRAMOW




JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
WILADZY WDRAZAJACES PROGRAMY EUROPEJSKIE

Kategoria archiwalna
SYie Haslo klasyfikacyj ; innci Uwagi
klasyfikacyjne asio Klasylikacyjne w k.omorce. W innej wagi
macierzystej komorce
21 3 - ) 6 7 8
ZARZADZANIE
00 ORGANY KOLEGIALNE
000 Udzial w obcych organach kolegialnych Wiasne wystapienia, referaty, opracowania,
A B notatki problemowe, sprawozdania
' ¢ Kat B2 — obstuga organizacyjno-techniczna
01 ORGANIZACJA
010 Organizacja organoéw nadrzednych i wspéldzialajacych Ustawy, dekrety, statuty, schematy organizacyjne,
Bs B¢ | zakresy dziatania, wykazy imienne obsady
stanowisk kierowniczych
011 Organizacja Wiadzy Wdrazajacej
0110 | Podstawy prawne dziatania A Bs Akty normatywne
0111 Struktura i zakres dziatania Wiadzy Wdrazajacej Statut, decyzje Dyrektora Wiadzy Wdrazajace;j,
A Bs | schematy organizacyjne, zakresy dzialania,
regulaminy itp.
0112 Struktura i zakres dziatania komérek organizacyjnych m B Jak w klasie 0111 oraz uprawnienia dyrektoréw,
C | kierownikéw zespoléw itp.




Symbole

Kategoria archiwalna

§ . S—— Uwasl
klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne w koméree | w innej wagi
macierzystej komorce
2| 3 4 5 6 7 8
0113 | Reorganizacja lub likwidacja komérek organizacyjnych A B
Wiadzy Wdrazajacej C
0114 | Pelnomocnictwa i upowaznienia Dyrektora Wiadzy Ewidencja
Wdrazajacej BE10 BS
012 Organizacja biurowosci
0120 | Przepisy kancelaryjne . B Instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy
10| wykaz akt
0121 | Wzory drukéw i formularzy A =
0122 | Rejestry wplywdw i korespondencji wychodzace;j B, % Dzienniki korespondencyjne, spisy spraw
0123 | Dowody doreczen i optat pocztowych Bc » Wykazy przesylek poleconych
013 Zarzadzanie Archiwum Wiadzy Wdrazajacej
0130 | Organizacja zarzadzania A - Regulaminy, instrukcje itp.
0131 | Gromadzenie zasobu archiwalnego & Protokoly, spisy zdawczo-odbiorcze, ksigga
- nabytkow i ubytkow
0132 | Opracowywanie i ewidencja zasobu archiwalnego Rejestr spisow zdawczo-odbiorczych, karty
- ksiazek
0133 | Brakowanie akt a Protokoty brakowania, spisy akt wybrakowanych,
protokoly Komisji Oceny Wartosci Archiwalnej
Dokumentacji, zezwolenia na wybrakowanie akt,
protokoly zniszczenia
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0134 | Udostepnianie akt B Decyzje, zezwolenia i karty udostepniania dla akt
2 B tajnych kat. By
0135 | Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwow A ) Spisy akt przekazanych, notatki informacyjne
panstwowych
0136 | Zaginigcie dokumentacji i Ewidencja, protokoly dochodzen
014 Ochrona informacji niejawnych A B5 Upowaznienia, dopuszczenia do tajemnicy
panstwowej i shuzbowej
02 AKTY NORMATYWNE. OBSLUGA PRAWNA
020 Zbior aktéw normatywnych Ministra Spraw Uchwaly dot. Wladzy Wdrazajacej przechowuje
Wewnetrznych i Administracji BE; si¢ w kat. A
021 Zbiér aktéw normatywnych Dyrektora Wiadzy
Wdrazajacej
0210 | Zarzadzenia A B¢
0211 | Decyzje A B¢
022 Projekty aktéw prawnych
0220 | Projekty aktéw prawnych wiasnych A Bc Kolejne wersje robocze projektow, uwagi
0221 | Opiniowanie zewngtrznych projektow aktéw B B Obejmuje projekty aktow prawnych innych
normatywnych ES C | resortéw i uzgadnianie ich z zainteresowanymi
023 Interpretacja przepiséw prawnych A Bc
024 Opinie prawne Bs -
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025 Sprawy sadowe i arbitraz A Be
03 PLANOWANIE I SPRAWOZDAWCZOSC Obejmuje plany i sprawozdania z dziatalnoéci,
zatrudnienia i funduszu plac, zaopatrzenia itp.
030 Metodyka i organizacja planowania i sprawozdawczos$ci
0300 | Opracowania zewnetrzne B B Zalozenia, wskazniki, instrukcje Rady Ministrow,
5 C GUS itp.
0301 | Opracowania wlasne A Bc
031 Plany i sprawozdania wieloletnie dotyczace dziatalnosci Wersje ostateczne.
Wiadzy Wdrazajacej A Bc | Kat. BS — wersje robocze i materialy pomocnicze
032 Plany i sprawozdania roczne z dziatalnosci Wiadzy & B Wersje ostateczne
Wdrazajacej € | Kat. BS — wersje robocze i materiaty pomocnicze
033 Plany i sprawozdania okresowe (miesigczne, kwartalne) z B5 B
dzialalno$ci Wiadzy Wdrazajacej .
034 Analizy dziatalno$ci Wladzy Wdrazajace;j W tym statystyczne
(kompleksowe, problemowe i wycinkowe) A Be
04 INFORMATYKA
040 Dokumentacja oprogramowania systemow
informatycznych Wiadzy Wdrazajacej A Be
041 Zakup, licencje na oprogramowanie B5 B Okres przechowywania liczy si¢ od momentu
& wygasnigcia licencji
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042 Ewidencja systeméw, programow i sprzetu Spisy, protokoty

komputerowego BS Be

Tryb zatatwiania, ewidencja
05 SKARGI I WNIOSKI A Be

Informacje wlasne dla prasy, radia i telewizji oraz
06 INFORMACJE PRASOWE A - zewngtrzne informacje o dziatalnosci Wiadzy
Wdrazajacej — wycinki prasowe, sprostowania

WSPOLPRACA Z KRAJOWYMI JEDNOSTKAMI

07
ORGANIZACYINYMI
070 Z Sejmem i Senatem RP Kat.A — materialy wlasne: korespondencja
merytoryczna, zapytania poselskie, interpelacje,
A Be | odpowiedzi na interpelacje;
Kat.B5 — pozostale materialy
071 Wspétpraca z Kancelarig Prezydenta A Be Kat.A — materiaty wlasne, opracowania i
korespondencja merytoryczna;
Kat.B5 — pozostale materialy
072 Wspoélpraca z Kancelaria Prezesa Rady Ministréw, Rada Kat.A- materiaty wlasne;
Ministrow A Bc¢ | Kat.B5- pozostate materialy;

Kat.Bc — materialy do wiadomosci
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073 Wspélpraca z centralnymi organami administracji np. wspdlpraca z Ministerstwami, NIK,
rzadowej, kontroli panistwowej wszystkimi centralnymi organami podleglymi
RM, PRM, Ministrom — KGP, KGSG, NDAP,
BEs Be | Gus, uzp, zus itp.

Obejmuje sprawy ogélne, nie mieszczace si¢ w
poszczegblnych klasach

074 Wspoélpraca z terenowa administracja rzadowa, BE; Be Wspélpraca z organami administracji rzadowe;

samorzadowa dziatajacymi na szczeblu wojewddztwa np.

Wojewodami, UKS, US, Sadami Rejonowymi i
Wojewddzkimi
Dla kazdej instytucji zaktada si¢ oddzielna teczke

075 Z organizacjami politycznymi i spotecznymi BE; Bc Dla kazdej organizacji i stowarzyszenia zaktada
si¢ odrebne teczki

08 WSPOLPRACA Z ZAGRANICA

080 Konferencje, spotkania migdzynarodowe A Be Do kat. A kwalifikuja si¢ wlasne referaty,
sprawozdania z udziatu. Opracowania zewnetrzne

081 Zagraniczne wyjazdy stuzbowe

0810 | Programy pobytu, instrukcje i sprawozdania z delegacji A Bc Dotyczy min. migdzynarodowych gremiow
roboczych
Korespondencja merytoryczna — kat. B5
0811 Sprawy dewizowe Bs Bc
082 Przyjazdy delegacji zagranicznych
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0820 | Programy pobytu i sprawozdania z ich realizacji A Bc
0821 | Obstuga delegacji zagranicznych Bs B¢ Zlecenia, wykazy wydatkow, przydziaty
samochod6w stuzbowych, zakwaterowanie
083 Reprezentacja B, - Zyczenia, gratulacje, podziekowania itp.
09 KONTROLA 1 AUDYT
090 Zasady i tryb przeprowadzania kontroli A B¢
091 Kontrole kompleksowe, problemowe, dorazne lub Bs Programy kontroli, protokoly, sprawozdania,
sprawdzajace komorek organizacyjnych Wiadzy wyjasnienia i oswiadczenia, informacje o
Wdrazajacej wynikach kontroli, wnioski i zalecenia
pokontrolne oraz informacje o ich realizacji,
upowaznienia do kontroli. Akta kazdej kontroli
grupuje si¢ w odrebnej teczce
092 Kontrole zewnetrzne we Wiadzy Wdrazajacej A B¢ Protokoty kontroli, wystapienia pokontrolne,
umotywowane zastrzezenia co do ustalen
zawartych w protokotach kontroli lub co do ocen,
uwag i wnioskéw oraz podjetych dziataniach lub
przyczynach niepodjecia tych dziatan .
093 Ksiazki kontroli Bio »
094 Obstuga techniczna kontroli B; B¢ | m.in. ustalanie terminéw
095 ; A Be | Protokoly, harmonogramy, plany, notatki
AEIR ISR AR EICR0 L ZE Ui stuzbowe, sprawozdania z zadan audytowych
KADRY
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10 OGOLNE ZASADY PRACY 1 PLAC WE WLADZY
WDRAZAJACEJ

100 Przepisy zewnetrzne Bs B | MSWiA, MGPiPS i innych

101 Przepisy wlasne A B | Regulamin pracy, Taryfikatory ptac, listy
przeszeregowan pracownikow

11 ZATRUDNIENIE

110 Nabor pracownikow i ich zwalnianie Bs & Oferty kandydatow - kat. B¢
Oferty dotyczace pracownikéw przyjetych do
pracy odklada si¢ do akt osobowych (klasa 120)

111 Staze i praktyki zawodowe Bs -

112 Etaty A - Zestawienia ilo$ciowe, wnioski na
zapotrzebowanie

113 Prace zlecone

1130 | Ze skladka ZUS Bs " Umowy, zezwolenia itp
1131 | Bez skladki na ZUS Bs - jw
12 SPRAWY OSOBOWE

120 Akta osobowe pracownikow Bgso - Dla kazdego pracownika prowadzi si¢ odrebng
teczke zawierajaca: podanie o prace, Zyciorys,
ankiete, swiadectwa i dyplomy, umowa o prace,
zakres czynnosci, zaswiadczenia o nagrodach,
awansach
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121 Ewidencja pracownikow A - Spisy alfabetyczne, kartoteka osobowa
122 Kadra kierownicza Wiadzy Wdrazajacej A = Komunikaty o zmianach personalnych we Wiadzy
Wdrazajacej
123 Awanse, nagrody Bs - Whioski, decyzje itp. Kopie odklada si¢ do akt
osobowych (klasa 120)
124 Kary, nagany Bs - Jak w klasie 123
125 Opinie i oceny pracownikow Bs - Opinie dotyczace konkretnych pracownikow
odklada si¢ do akt osobowych
13 BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
130 Podstawowe zasady Bgs - Wilasne przepisy - kat. A, zewnetrzne (ZUS, PZU,
ltp) - kat. Bs
131 Wypadki przy pracy oraz w drodze do pracy lub z pracy Bk1o “ Dokumentacja powypadkowa, materialy, notatki
132 Wypadki $miertelne, powodujace inwalidztwo A Bc | Dotyczy wypadkéw przy pracy
14 SZKOLENIE I DOSKONALENIE ZAWODOWE
PRACOWNIKOW
140 Organizacja szkolenia i doskonalenia zawodowego A B¢ | Plany, zatozenia programowe, programy, formy i
metody. Kat BS — zewnetrzne opracowania
141 Pomoce dydaktyczno-szkoleniowe A Be | Kat. A — wlasne opracowania.
Kat.B3 — pomoce zewngtrzne
142 Ewidencja uczestnikéw szkolen Bs i
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15 DYSCYPLINA PRACY
150 Dokumentacja obecno$ci w pracy Bc - Listy obecnosci
151 Absencja Bs - Zwolnienia lekarskie, urlopy okoliczno$ciowe
152 Urlopy pracownicze B, - Plany urlopéw
16 SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE
160 Podstawowe zasady A Bc | Ustalenia wlasne. Przepisy zewngtrzne - kat Bs
161 Sprawy socjalno-bytowe w ramach zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych
1610 | Pozyczki z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Bs - Korespondencja, umowy
Socjalnych
1611 | Dofinansowanie wypoczynku pracownikéw Wiadzy Bs - Korespondencja, wnioski, rozliczenia
Wdrazajacej i ich rodzin (wczasdéw, wezaséw ,,pod
grusza”, kolonii, obozdw)
1612 | Dofinansowanie do sportu, rekreacji i kultury B; - Jak w klasie 1611
1613 | Bezzwrotna pomoc z Zaktadowego Funduszu Swiadczef Bs -
Socjalnych
17 UBEZPIECZENIA OSOBOWE
170 Podstawowe zasady B;s - Przepisy ZUS i PZU
171 Ubezpieczenia spoteczne Bs -

10
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172 Legitymacje ubezpieczeniowe Bs = Rejestry
173 Zasitki Bs - Dowody uprawnien do zasitkow; chorobowych,
rodzinnych, pogrzebowych, karty zasitkowe
174 Emerytury i renty Bs - Whioski
175 Ubezpieczenia zbiorowe w towarzystwach By i Okres przechowywania liczy si¢ od uptywu
ubezpieczeniowych terminu waznosci
SRODKI RZECZOWE
20 SRODKI TRWALE
200 Przepisy wiasne A Bc
201 Przepisy zewnetrzne Bs B¢
202 Ewidencja $rodkéw trwatych A Ksiazki inwentarzowe
203 Zapotrzebowanie i zaméwienia Bs B | Migdzy innymi umowy z dostawcami
204 Zamowienia publiczne
2040 | Przepisy wlasne A Bce
2041 | Interpretacja przepisow Bs o
2042 | Rejestry zamowien publicznych A -
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2043 | Opinie Bs - Opinie dotyczace przeprowadzanych we Wiadzy
Wadrazajacej postgpowan o zamdwienia publiczne
2044 | Dokumentacja zamowien publicznych Bs Be | Oferty, ogloszenia, zapytania o ceng, specyfikacja
technicznych warunkéw zamowienia, protokoty
komisji, odwotania, korespondencja m.in. z
Urzedem Zamoéwien Publicznych
2045 | Umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie Bio Be
zamowien publicznych
2046 | Sprawozdania Be1o Be Dot. funkcjonowania systemu zamdéwien
publicznych i dla potrzeb kontroli
21 GOSPODARKA SAMOCHODOWA
210 Zasady gospodarowania sprzetem samochodowym By B¢
211 Wypadki i uszkodzenia samochodéw. Odszkodowania By B¢
212 Gospodarka paliwowa B, B¢
22 EKSPLOATACJA SRODKOW EACZNOSCI B, Be | (telefon6w, fakséw i in.)
SPRAWY FINANSOWO-KSIEGOWE
WLEADZY WDRAZAJACEJ
- A Be | wilasne
30 PRZEPISY DOTYCZACE DZIALALNOSCI FINANSOWO-
KSIEGOWEJ] WLADZY WDRAZAJACEJ
31 FINANSE

12
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310 Rozliczenia z budzetem BEs Bce | Informacje o przekazanych srodkach i zmianach
budzetowych, analiza wykonania, rezerwy
celowe, limity miesigczne
311 Wspbtpraca z bankami Bs Be | Korespondencja, upowaznienia
312 Finansowanie dziatalno$ci pozabudzetowej BE; Be | Interpretacja przepiséw, wyjasnienia, informacje,
korespondencja
32 KSIEGOWOSC
320 Roczne plany budzetowe A Be
321 Roczne bilanse i sprawozdania finansowe A Be
322 Okresowe (miesigczne, kwartalne) sprawozdania Bs Be
finansowe)
323 Dowody ksiggowe Bs - Faktury, rachunki, raporty kasowe, wyciagi
bankowe
324 Dokumentacja ksiegowa
3240 | Dzienniki Bs -
3241 | Konta ksiggi gldwnej (ewidencja syntetyczna) Bs -
3242 | Konta ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna) Bs "
3243 | Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej i ksiag Bs -
pomocniczych
325 Windykacja naleznosci i odsetek B¢ -
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326 Uzgadnianie sald Bs =
327 Zakladowy plan kont A -
328 Instrukcja obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych Bs Bc
33 ROZLICZENIA PLAC I ZASILKOW ZUS
330 Podstawowe zalozenia polityki ptacowej A Be Przepisy wlasne
331 Dokumentacja ptac Bs Bce | Materiaty Zrédtowe do obliczania wysokosci ptac,
premii, potracen z plac, (sktadki itp.)
332 Listy plac Bs Be
333 Zaswiadczenia o placach Bs Be Rp-7, zaswiadczenia o zatrudnieniu
334 Deklaracie podstkowe Bs Be Pit-y, Rozliczenie podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych
335 Rozliczenie zasitkéw ZUS Bso Bc | Karty zasitkowe
336 Rozliczenie skladek na ubezpieczenie spoleczne i B Bc | Raporty o ubezpieczonych
zdrowotne
34 INWENTARYZACJA
340 Ogolne zasady Bs Bc | Formularze
341 Komisja Inwentaryzacyjna Bs - Sktady komisji
342 Spisy z natury oraz protokoty komisji z Bs &
przeprowadzonych inwentaryzacji
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FUNDUSZE EUROPEJSKIE
40 PRZYGOTOWANIE PROGRAMOW Kazdy program to osobna sprawa
400 PROGRAMOWANIE I REALIZACJA PROGRAMOW A Bc | Umowy, porozumienia, protokoly ze spotkan
ekspertéw, tezy do rozméw, opracowania,
analizy, informacje, wytyczne, podreczniki,
wzory, szablony, formularze
Kat. BES — korespondencja
401 RAPORTOWANIE BES " Raporty dotyczace programéw (zbiorcze)
402 EWALUACIA A - Ewaluacja na poziomie programu
Kat. BE5 — korespondencja
403 PrROMOCIA A & Promocja na poziomie programu
Kat. BES — korespondencja
404 REZERWA CELOWA BES & Rezerwa celowa na poziomie programu
405 NIEPRA WIDLOWOSCI A - Kazda nieprawidtowo$¢ osobna sprawa [Program
Nr_Projektu _Nazwa]
41 BEZZWROTNA POMOC UNII EUROPEJSKIEJ Nadz6r nad realizacja projektow :
ProGrRAM PHARE Naboér wnioskéw, Procedury przetargowe,
kontraktowanie, wspotpraca z Beneficjentami,
Delegacja KE, konsultantami zewngtrznymi,
monitoring (kazdy projekt to osobna sprawa)
410 CBC BE,, = kazdy projekt to osobna sprawa
411 JHA BE,, - kazdy projekt to osobna sprawa
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412 SSG BE,, - kazdy projekt to osobna sprawa
0 NARODOWE STRATEGICZNE RAMY ODNIESIENIA
2007-2013
420 PO Kapitat Ludzki — Zatrudnienie i integracja spoteczna
4200 | Realizacja projektow BE; - kazdy wniosek/projekt to osobna sprawa
4201 | Rozliczenia finansowe BE; - kazdy projekt to osobna sprawa
4202 | Raportowanie BEs - kazdy projekt to osobna sprawa
421 PO Infrastruktura i Srodowisko — Kultura i dziedzictwo
kulturowe
4210 | Realizacja projektow BE; - kazdy wniosek/projekt to osobna sprawa
4211 | Rozliczenia finansowe BE; - kazdy projekt to osobna sprawa
4212 | Raportowanie BEs - kazdy projekt to osobna sprawa
422 PO Innowacyjna Gospodarka — Spoteczenstwo
informacyjne — budowa elektronicznej administracji -7
4220 | Realizacja projektéw BE; - kazdy wniosek/projekt to osobna sprawa
4221 | Rozliczenia finansowe BEs - kazdy projekt to osobna sprawa
4222 | Raportowanie BE; - kazdy projekt to osobna sprawa
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423 PO Innowacyjna Gospodarka — Spoteczenstwo
informacyjne — zwigkszanie innowacyjnosci gospodarki.
Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu — eInclusion -
83
4230 | Realizacja projektow BE; - kazdy wniosek/projekt to osobna sprawa
4231 | Rozliczenia finansowe BE; - kazdy projekt to osobna sprawa
4232 | Raportowanie BEs - kazdy projekt to osobna sprawa
424 PO Innowacyjna Gospodarka — Spoleczenstwo
informacyjne — zwigekszanie innowacyjnosci gospodarki.
Zapewnienie dostgpu do Internetu na etapie ,,ostatniej
mili” — 8.4
4240 | Realizacja projektow BE; “ kazdy wniosek/projekt to osobna sprawa
4241 | Rozliczenia finansowe BE; - kazdy projekt to osobna sprawa
4242 | Raportowanie BE; - kazdy projekt to osobna sprawa
43 PROGRAM SOLIDARNOSC I ZARZADZANIE
PRZEPLYWAMI MIGRACYINYMI
430 Europejski Fundusz Uchodzczy 111 (2008-2013)
4300 | Realizacja projektow BE; - kazdy wniosek/projekt to osobna sprawa
4301 | Rozliczenia finansowe BEs & kazdy projekt to osobna sprawa
4302 | Raportowanie BE; “ kazdy projekt to osobna sprawa
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431 Europejski Fundusz Powrotu Imigrantéw
4310 | Realizacja projektow BE; = kazdy wniosek/projekt to osobna sprawa
4311 | Rozliczenia finansowe BE;s = kazdy projekt to osobna sprawa
4312 | Raportowanie BE; & kazdy projekt to osobna sprawa
432 Europejski Fundusz na Rzecz Integracji Obywateli
Panstw Trzecich
4320 | Realizacja projektéw BE; 2 kazdy wniosek/projekt to osobna sprawa
4321 | Rozliczenia finansowe BE; & kazdy projekt to osobna sprawa
4322 | Raportowanie BEs & kazdy projekt to osobna sprawa
433 Fundusz Granic Zewnetrznych
4330 | Realizacja projektow BE; - kazdy wniosek/projekt to osobna sprawa
4331 | Rozliczenia finansowe BE; - kazdy projekt to osobna sprawa
4332 | Raportowanie BE; - kazdy projekt to osobna sprawa
44 MECHANIZM FINANSOWY EOG 1 NMF
440 Wdrazanie przepiséw z Schengen, wspieranie
Narodowych Planéw Dziatania z Schengen, jak rowniez
wzmacnianie sadownictwa
4400 | Realizacja projektow BE; " kazdy wniosek/projekt to osobna sprawa
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4401 | Rozliczenia finansowe BE; - kazdy projekt to osobna sprawa
4402 | Raportowanie BE; - kazdy projekt to osobna sprawa
441 Polityka Regionalna i Dzialania Transgraniczne
4410 | Realizacja projektow BE; = kazdy wniosek/projekt to osobna sprawa
4411 | Rozliczenia finansowe BEs = kazdy projekt to osobna sprawa
4412 | Raportowanie BE; - kazdy projekt to osobna sprawa
442 Ochrona kulturowego dziedzictwa europejskiego BEs -
45 INNE FUNDUSZE EUROPEJSKIE kazdy projekt to osobna sprawa
450 EFU 2004
4500 | Realizacja projektow BE; - kazdy wniosek/projekt to osobna sprawa
4501 | Rozliczenia finansowe BE; - kazdy projekt to osobna sprawa
4502 | Raportowanie BE; - kazdy projekt to osobna sprawa
451 EFU II (2005-2007)
4510 | Realizacja projektéw BE; " kazdy wniosek/projekt to osobna sprawa
4511 | Rozliczenia finansowe BEs - kazdy projekt to osobna sprawa
4512 | Raportowanie BE; kazdy projekt to osobna sprawa
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Kategoria archiwalna

e e e
2| 3 4 5 6 7 8
452 Inicjatywy Wspélnotowe
4520 | INTERREGIIBillIC BE; _
4521 | ESPON BE; -
4522 | INTERACT BE;s -
4523 | URBACT BE; -
4524 | INTERREGIV C BE; -
453 FUNDUSZ SCHENGEN
4530 | Realizacja projektéw BE; - kazdy wniosek/projekt to osobna sprawa
4531 | Rozliczenia finansowe BEs & kazdy projekt to osobna sprawa
4532 | Raportowanie BE; = kazdy projekt to osobna sprawa
47 POMOC TECHNICZNA W RAMACH PROGRAMOW BE5 = kazdy program to oddzielna sprawa
PROGRAM SIS I1i VIS
50 DOKUMENTY PROGRAMOWE
500 MASTER PLAN A = wersje ostateczne,
BS5- projekty
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Kategoria archiwalna

Symbole . . - :
klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne w komgrce | w innej Uwagi
macierzystej [komérce
21 3 4 5 6 7 8
501 SUPLEMENT VIS A - wersja ostateczna,
BS - projekty
51 REALIZACJA PROGRAMU BE10 " Zadania okreslone w Programie Dostosowania
Organéw Administracji Panstwowej do
Wspotpracy z SIS 111 VIS
BES - korespondencja
52 OBSLUGA PELNOMOCNIKA RZADU DO SPRAW BE10 -
PRZYGOTOWANIA ORGANOW ADMINISTRACIJI
PANSTWOWEJ DO WSPOLPRACY Z SISIII VIS Kat B — obshlga organizacyj no-techniczna
53 OBSLUGA MIEDZYRESORTOWEGO ZESPOLU DO SPRAW BE10 s Wystapienia, sprawozdania, itp.
INFORMATYZACII Kat Bs — obstuga organizacyjno-techniczna
PROGRAMY INTERREG IIIA/ TACIS
CBC
60 PROGRAM SASIEDZTWA POLSKA-BIALORUS- Porozumienia, wytyczne, dokumenty
UKRAINA/TAcCIS CBC Programowe
BES5-korespondencja
600 REALIZACJA PROGRAMU A % Porozumienia, wytyczne, dokumenty
Programowe
BES-korespondencja
601 WDRAZANIE NA POZIOMIE PROJEKTOW BES - Nadz6r nad realizacja projektow :
Naboér wnioskow, procedury przetargowe,
kontraktowanie, wspotpraca z Beneficjentami,
monitoring (kazdy projekt to osobna sprawa)

21




Kategoria archiwalna

Symbole . v .
klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne w komérce | w innej Uwagi
macierzystej komoérce|
2| 3 4 5 6 7 8
602 POMOC TECHNICZNA, MIKROPROJEKTY BES - Nadzor nad realizacja projektow :
Naboér wnioskdw, procedury przetargowe,
kontraktowanie, wspotpraca z Beneficjentami,
monitoring, refundacja (kazdy projekt to osobna
sprawa)
61 PROGRAM SASIEDZTWA POLSKA- SLOWACJA
610 REALIZACJIA PROGRAMU A .. Porozumienia, wytyczne, dokumenty
Programowe
BES5-korespondencija
611 WDRAZANIE NA POZIOMIE PROJEKTOW BES = Nadzor nad realizacja projektow :
Naboér wnioskow, procedury przetargowe,
kontraktowanie, wspétpraca z Beneficjentami,
monitoring (kazdy projekt to osobna sprawa)
612 POMOC TECHNICZNA, MIKROPROJEKTY BES o Nadzor nad realizacja projektow :
Nabor wnioskéw, procedury przetargowe,
kontraktowanie, wspoipraca z Beneficjentami,
monitoring, refundacja (kazdy projekt to osobna
sprawa)
62 INSTYTUCJA DORADCZA I1I A POLSKA-CZECHY,
POLSKA-MAKLEMBURGIA, POLSKA-BRNADENBURGIA,
POLSKA-SAKSONIA, POLSKA-LITWA, POLSKA-FEDERACJA
ROSYISKA (OBWOD KALININGRADZKI)
620 REALIZACIA PROGRAMU A & Porozumienia, wytyczne, dokumenty
Programowe
BES5-korespondencija
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Kategoria archiwalna

Symbole . , — :
klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne w k-omorce- W innej Uwagi
macierzystej komoérce
21 3 4 5 6 7 8
621 WDRAZANIE NA POZIOMIE PROJEKTOW BES = Nadzor nad realizacja projektow :

Naboér wnioskéw, procedury przetargowe,
kontraktowanie, wspoétpraca z Beneficjentami,
monitoring (kazdy projekt to osobna sprawa)

63 ROZLICZENIA POMOCY TECHNICZNEJ W RAMACH BES5 = Whioski o zapotrzebowanie, refundacje

PROGRAMOW
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