Zarzadzenie nr 45/M

Dyrektora Wiadzy Wdrazajgcej Programy Europejskie

2 dniak) .ﬂi‘?@m 3r.

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

Na podstawie § 4 ust. 7 Statutu Wiadzy Wdrazajacej Programy Europejskie, stanowigcego
zatacznik do Zarzadzenia Nr 6 Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 17 maja 2012 r. w
sprawie nadania statutu Wladzy Wdrazajacej Programy Europejskie (Dz. Urz. MAIC Nr 6, poz.
19, z pézn. zm.), zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1.

W Zarzadzeniu nr 5/08 z dnia 29 stycznia 2008 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) zalgcznik nr 2 otrzymuje brzmienie okreslone
w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

52,

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Wiadzy Wdrazajacej Programy Europejskie do
zapoznania si¢ i stosowania postanowien niniejszego zarzadzenia.

§3.
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
Dyrektor

Wiadzy Wdrazajacej
Programy Europejskie

g
Anna Siejda
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0120 | Przepisy kancelaryjne A B10 Instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz E
akt
0121 | Dowody doreczen, optat pocztowych Bc - Wykazy przesytek poleconych, wykaz przesytek Z
otrzymanych
0122 | Wspoldziatanie pomigdzy MSWIA, Bc - Pisma o krotkotrwalym znaczeniu Z
jednostkami organizacyjnymi
013 Zarzadzanie Archiwum WWPE
0130 | Organizacja zarzadzania A - Regulaminy, instrukcje, wytyczne itp. E
0131 | Gromadzenie zasobu archiwalnego, A - Protokoly, spisy zdawczo-odbiorcze, Rejestr
spisow zdawczo-odbiorczych, karty ksiazek E
0132 | Brakowanie akt A Protokoly brakowania, spisy akt wybrakowanych,
protokoly oceny dokumentaciji niearchiwalnej,
spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej E
- do brakowania, zezwolenia na wybrakowanie
akt, protokoly zniszczenia
0133 | Udostepnianie akt B2 Decyzje, zezwolenia i karty udostgpniania,
- korespondencja Z
kat. B20 dla akt tajnych
0134 | Przekazywanie materiatow archiwalnych A . Spisy akt przekazanych, notatki informacyjne, E
do archiwow paristwowych decyzje
0135 | Zaginiecie dokumentacii A - Ewidencja, protokoty dochodzen E
014 Ochrona informacji niejawnych A B5 Dopuszczenia do tajemnicy panstwowej i E
stuzbowej, upowaznienia, korespondencja
02 AKTY NORMATYWNE. POMOC PRAWNA
020 Zbior zewnetrznych aktow BE10 Bc Przepisy prawne RM, z urzedow Z
normatywnych Kat.B10 - z MSW, MAIC
Kat. BS —inne
021 Zbiér aktow normatywnych A Bc Zarzadzenia, Decyzje E
Dyrektora WWPE
022 Projekty aktow prawnych
0220 | Projekty aktow prawnych wiasnych A Be Wersje robocze, wysytane do uzgodnienia ich z E
zainteresowanymi, korespondencja, uwagi
0221 | Opiniowanie zewnetrznych aktow BE5 Bc Projekty aktow prawnych innych resortow P

normatywnych

przysytanych do opinii,
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0400 | Oprogramowania systemow Opisy programow, instrukcje, opracowania,
informatycznych i teleinformatycznych A - protokoly, licencje na oprogramowania, E
WWPE
0401 | Organizacja, wdrazanie, utrzymanie oraz A - Uzytkowanie sprzetu, polityka bezpieczenstwa, E
uzytkowanie systemow informatycznych i korespondencja
teleinformatycznych w WWPE
041 Systemy Informatyczne i
teleinformatyczne w administracji
rzadowej i publicznej
0410 | Strategie, programy BE10 Bc Akty normatywne P
0411 | Zasady organizacji i utrzymania Dokumenty dot.  dofinansowania,  opinie,
systemow informatycznych i A Be korespondencja, np. e-PUAP E
teleinformatycznych
05 Skargi i Wnioski A Bc Tryb zatatwiania, ewidencja S
06 WYDAWNICTWA. INFORMACJE
061 Wydawnictwa wiasne oraz zewnetrzne A - Opracowania autorskie, opinie, recenzje, nr ISBN E
Kat. B5 — zewnetrzne P
062 Informacje dla Srodkéw masowego A Be Informacje dla mediow oraz zewngtrzne
przekazu informacje o dziatalnosci Wtadzy Wdrazajacej - E
wycinki prasowe, sprostowania, wspOipraca z
rzecznikiem
07 WSPOLPRACA Z KRAJOWYMI
JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJNYMI
070 Wspélpraca z organami Sejm, Senat, KPRM, Kancelaria Prezydenta,
rzadowymi A BC Komitety
Kat.A — materiaty wiasne E
Kat.B5 - pozostale materialy, wystgpienia
poselskie, senatorskie
Kat.Bc — materialy do wiadomosci, sprawy
miedzynarodowe
071 Wspétpraca z organami NIK, Sad Najwyzszy, Prokuratura, ABW, CBA,
administraciji panstwowej, BES Bc wszystkie Ministerstwa, KGP, KGSG itp.
Sprawy ogdlne, miedzynarodowe, EURO 2012, ZIP

urzedami centralnymi, organami
kontroli, organami administracji w
wojewoédztwie i organami
samorzadu terytorialnego

Prezydencja




JVid | AQVdd AQVYSYZ INT090

0l

AYAVA
yoAmoyApne uepez z eluepzomelds ‘emoqznis
3 pjejou ‘Aueyd ‘AwesBouowey ‘Ajoxojoid 29 v Auzidumem jJApny 60
: oig 1[013UOY DiZBISY £60
80299
[augdipo m 3is alndnub 1j0:3u0y [opzey ey
Auzndumaz Mpny
"l|oJjuoy op eluaiuzemodn
‘Iloezi|eas Yo 0 sfoewlojul zelo sujosuoyod
3 BIUSDS|BZ | DSOIUM ‘1|OLJUOY YIBMIUAM
0 aloeuLojul ‘BIUBZOPRIMSO | BlUBIUSE[AM
‘eluepzomelds ‘Ajoxojoid ‘josuoy Aweibold
(mowelboid yoAuemozijeas ‘yop) 29 v aUZIJAUMaZ 9]0Jju0)] 260
d dHE - 013818\
Z Asey ejojuoy - gg1ey
90209} [augdipo m 3is alndnib
l|0Jyuoy [opzey epy “IjoJjuoy op elusiuzemodn
‘loezijeal yai 0 afoeunojul Zeio sujouoyod
BIUSOS|RZ | HSOIUM ‘I|OUOY YoBYIUAM
0 aldewIojul ‘BIUSZOPRIMSO | BIUBIUSEIAM
3 ‘eluepzomelds ‘Ajoxojoud ‘ljouoy Aweiboid qn| auzeiop "amouwajqoid
(3dMmm etuemouofoyuny ‘jop) 29 v "aM0SHo|dWoY 8]01U0Y] 160
3 29 v Ijos3uoy eluazpemoidazid qAl) | Apesez 060
LAGNY | VIO LNOX 60
IwAmopoleuAzpaiw
3 3UZI}3UMaZ eluemodeldo — gg1ey og v jweyjsoupal z eseidjodspy 080
VOINVYOVZ Z VOVHdT0dSM 80
exoeizg yonysjejemiqo meid
3 Meld Y1UzZoazy ‘yonsielemAqQ meld Y1uzoazy og v uoJyoo jweuebio z edeidodsp ¥.0
IwAuyemAid
I uAMmomjsued iwemjsioiqaispazid
d Zel0 [WAMOPOMEZ [WEYZBIMZ
2g ¢3g ‘IWAUZo30ds “JwAuzoAjljod
amopo.euhzpaiw Amelids ‘sujpbo Ameids iweueblo z edeidjodspy €10




100 Przepisy zewnetrzne i wewnetrzne B20 Bc P
Kat. A — przepisy wiasne E
Kat.B10 - Metody pracy — racjonalizacja pracy P
101 Ochrona danych osobowych B20 Bc ws. przetwarzania danych osobowych, E
udostepnianie danych, korespondencja
1 ZATRUDNIENIE
110 Etaty A - Zestawienia ilosciowe i jakosciowe, wnioski na E
zapotrzebowanie, opisy stanowisk pracy,
przesuniecia etatowe, korespondencja
Kat. B5 - limity zatrudnienia yA
111 Nabér pracownikéw i ich B5 - Dokumentacja z naboru P
zwalnianie Kat. Bc — nie wskazanych do zatrudnienia
Kat. B50 - powotania, odwotania Z
112 Staze i praktyki zawodowe B5 - Zgtoszenia, akta wolontariuszy b
113 Prace Zlecone B10 - Umowy, rozliczenia ze sktadkg ZUS i bez skfadki P
ZUS
12 SPRAWY OSOBOWE
120 Akta osobowe pracownikow BES0 Dla kazdego pracownika prowadzi si¢ odrebng
teczke zawierajaca: podanie o prace, zyciorys, E
ankiete, $wiadectwa i dyplomy, umowa o prace,
zakres czynnosci, zaSwiadczenia o nagrodach,
awansach, legitymacje
Kat.A - Kadra kierownicza
121 Kariera i B5 Awanse, nagrody, odznaczenia Z
Odktada sie do akt osobowych
122 Opinie i oceny pracownikow B5 Kary, nagany, sprawy dyscypliname Z
Odkfada sie do akt osobowych
13 BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
130 Podstawowe zasady
1300 | Przepisy i zasady BHP A - Regulaminy, instrukcje, wew. Zarzadzenia, P
opracowywanie proj. modernizacyjnych,
remontowych
1301 | Szkolenia bhp BS Wstepne, okresowe P
132 Wypadki i choroby zawodowe BE10 - Dokumentacja powypadkowa, protokoty, P
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141 Organizacija i Realizacja szkolen BS - Kat. B2 - Rekrutacja uczestnikow, P
porozumienia, korespondencja
Kat.BE20 - dyplomy, za$wiadczenia E
Kat.B5 — zewnetrzne, np. UE P
15 DYSCYPLINA PRACY
150 Dokumentacja obecnos$ci w pracy Bc Listy obecnosci, ksigzki wyjs¢ Z
151 Absencja B5 Zwolnienia lekarskie, Zasitki chorobowe Z
152 Urlopy pracownicze B2 Kart urlopowe Z
Kat. B¢ — wnioski urlopowe
Kat.B3 — urlopy, dni wolne podmiotu na umowe
zlecenie
16 SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE
160 Przepisy prawne dotyczace spraw BE10 Be Kat.A — wiasne
socjalnych Okres przechowywania liczy sie od daty E
dezaktualizacji danego przepisu
161 Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych
1610 | Pozyczki i dofinansowanie B5 - Pozyczki. E
Dofinansowanie: wypoczynku, sportu, kultury
Whioski, umowy, korespondencija
1611 | Bezzwrotna pomoc z Zaktadowego B3 - Zapomogi bezzwrotne, losowe P
Funduszu Swiadczen Socjalnych Whioski, decyzie
17 UBEZPIECZENIA, EMERYTURY, RENTY
170 Przepisy prawne BS - ZUS, PZU Z
171 Ubezpieczenia spoteczne B5 . Deklaracje rozliczenia Z
Legitymacie - rejestry P
172 Ubezpieczenia zbiorowe w B10 Okres przechowywania liczy si¢ od uptywu
towarzystwach ubezpieczeniowych y terminu waznosci P
18 OPIEKA ZDROWOTNA
180 Swiadczenia zdrowotne BE5 - Udzielane na podstawie umowy o prace - P

medycyna pracy

SRODKI RZECZOWE

20

SRODKI TRWALE
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30 PODSTAWOWE ZASADY GOSPODARKI
FINANSOWEJ
300 Przepisy wiasne i zewnetrzne A Bc Wiasne,
Kat.B5 — zewnetrzne
301 Systemy ekonomiczno-finansowe A Be MF, inne, np. Trezor, systemy ewidencji i planu
kont,
; .. Kat.B5- korespondencja
31 BUDZET. FINANSE. DZIALALNOSC
POZABUDZETOWA
310 Srodki budzetu panstwa i Srodki BE5 Bc
UE
3100 | Planowanie budzetowe BES Be materiaty do ust. Budzetowej, plany, zmiany w
planach budzetowych.
3101 | Rozliczenia budzetowe BES Bc Harmonogram roczny, zapotrzebowania,
zasilenie, zmiany, budzet zadaniowy
Informacje o przekazanych srodkach i zmianach
budzetowych, analiza wykonania, rezerwy
celowe, limity miesieczne, wydatki inwestycyjne,
harmonogram realizacji wydatkow na inwestycje,
3102 | Pomoc techniczna BES Bc Podziat wg programow
3102. | POIG dziatanie 9.1
1
3102. | POIG dziatanie 9.2
2
3102. | POIG dziatanie 9.3
3
3102. | POIG dziatanie 9.4
4
3102. | EFU, FGZ, EFPI
5
3102. | EFIOPT
6
3102. | UKE
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35 DYSCYPLINA FINANSOW PUBLICZNYCH
350 Akta postepowan dyscyplin B5 - Zawiadomienia, wnioski, korespondencja
finanséw publicznych xﬂ,._p - Akta jednej sprawy typowej z jednego
roku
FUNDUSZE EUROPEJSKIE
40 PRZYGOTOWANIE PROGRAMOW
400 Programowanie i realizacja & Bc Wytyczne, porozumienia, tezy, opracowania,
programow podreczniki, wzory, formularze, sprawozdania z
calego programu, pomoc techniczna - cz.
merytoryczna. Korespondencja dot. programéow
zakonczonych.
Kat. BES5 - Korespondencja
41 EUROPEJSKI FUNDUSZ ROZWOJU
REGIONALNEGO
410 Europejska Wspotpraca
Terytorialna
4100 | Umowy o dofinansowanie A - Wszystkie proj. pod jedna pozycje - kontrola I-
szego stopnia, Interreg IVC, ESPON, Urbact Il,
Espon 2013, Polska Region Morza Baltyckiego,
Program Europy Srodkowej, pogrupowane wraz
z dokumentacja, o ktorej mowa w symbolu 4102,
jesliistnieje.
4101 | Realizacji projektow BE10 Wszystkie proj. pod jedna pozycie - kontrola |-
szego stopnia, Interreg IVC, ESPON, Urbact Il,
Espon 2013, Polska Region Morza Baltyckiego,
Program Europy Srodkowej.
4102 | Kontrola na miejscu i kontrola na A - Informacja pokontrolna, listy sprawdzajace,
zakonczenie projektu deklaracja zamknigcia projektu, upowaznienie do
przeprowadzenia kontroli.
Wszystkie proj. pod jedna pozyeje - kontrola |-
szego stopnia, Interreg IVC, ESPON, Urbact I,
Espon 2013, Polska Region Morza Baltyckiego,
Program Europy Srodkowej.
42 NARODOWE STRATEGICZNE RAMY
ODNIESIENIA 2007-2013
420 Po Kapitat Ludzki
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422

PO Innowacyjna Gospodarka -
Spoteczenstwo informacyjne - 7.
Budowa elektronicznej

administraciji

4220 | Umowy o dofinansowanie A Kazdy projekt to osobna sprawa. E
4221 | Realizacja projektow BE10 Kazdy projekt to osobna sprawa. E
4222 | Kontrola na miejscu i kontrola na A Informacja pokontrolna, listy sprawdzajace, E
zakonczenie projektu deklaracja zamkniecia projektu, upowaznienie do
przeprowadzenia kontroli.
Kazdy projekt to osobna sprawa.
4223 | Projekt systemowy dla wspierania BE10 E
dziatan w zakresie budowy elektronicznej
administracji
423 PO Innowacyjna Gospodarka - Sprawy wg problemow.
Spoteczenstwo informacyjne -
zwiekszanie innowacyjnosci
gospodarki.8.3. Przeciwdziatanie
kluczeniu cyfrowemu -
elnclusion
4230 | Umowy o dofinansowanie A Kazdy projekt to osobna sprawa. E
4231 | Realizacja projektow BE10 Kazdy projekt to osobna sprawa. E
4232 | Kontrola na miejscu i kontrola na A Informacja pokontrolna, listy sprawdzajace, E
zakonczenie projektu deklaracja zamknigcia projektu, upowaznienie do
przeprowadzenia kontroli.
Kazdy projekt to osobna sprawa.
424 PO Innowacyjna Gospodarka -
Spoteczenstwo informacyjne -
zwiekszanie innowacyjnosci
gospodarki.8.4. Zapewnienie
dostepu do Internetu na etapie
"ostatniej mili"
4240 | Umowy o dofinansowanie A Kazdy projekt to osobna sprawa. E
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431

Europejski Fundusz Powrotu
Imigrantéw

4310 | Umowy o dofinansowanie A Kazdy projekt to osobna sprawa. 3
4311 | Realizacja projektow BE10 Kazdy projekt to osobna sprawa. E
4312 | Kontrola na miejscu i kontrola na A Informacja pokontrolna, listy sprawdzajace, E
zakonczenie projektu deklaracja zamkniecia projektu, upowaznienie do
przeprowadzenia kontroli.
Kazdy projekt to osobna sprawa.
432 Europejski Fundusz na Rzecz
Integracji Obywateli Panistw
Trzecich
4320 | Umowy o dofinansowanie A Kazdy projekt to osobna sprawa. E
4321 | Realizacja projektow BE10 Kazdy projekt to osobna sprawa. E
4322 | Kontrola na miejscu i kontrola na A Informacja pokontrolna, listy sprawdzajace, E
zakonczenie projektu deklaracja zamkniecia projektu, upowaznienie do
przeprowadzenia kontroli.
Kazdy projekt to osobna sprawa.
433 Fundusz Granic Zewnetrznych
4330 | Umowy o dofinansowanie A Kazdy projekt to osobna sprawa. E
4331 | Realizacja projektow BE10 Kazdy projekt to osobna sprawa. E
4332 | Kontrola na miejscu i kontrola na A Informacja pokontrolna, listy sprawdzajace, E
zakonczenie projektu deklaracja zamkniecia projektu, upowaznienie do
przeprowadzenia kontroli.
Kazdy projekt to osobna sprawa.
MECHANIZMIE FINANSOWYM
EUROPEJSKIEGO OBSZARU
GOSPODARCZEGO i NORWESKIM
MECHANIZMIE FINANSOWYM
440 2.7.Wdrazanie przepiséw z
Schengen, wspieranie Narodowych
Planéw Dziatania z Schengen, jak
réwniez wzmacnianie sagdownictwa
4400 | Umowy o dofinansowanie A Kazdy projekt to osobna sprawa. E
4401 | Realizacja projektow BE10 Kazdy projekt to osobna sprawa. =
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zakonczenie projektu

deklaracja zamknigcia projektu, upowaznienie do
przeprowadzenia kontroli.
Kazdy projekt to osobna sprawa.

462 2.1.1. Poprawa ustug z zakresu
infrastruktury miejskiej
4620 | Umowy o dofinansowanie A Kazdy projekt to osobna sprawa. E
4621 | Realizacja projektow BE10 Kazdy projekt to osobna sprawa. E
4622 | Kontrola na miejscu i kontrola na A Informacja pokontrolna, listy sprawdzajace, e
zakonczenie projektu deklaracja zamknigcia projektu, upowaznienie do
przeprowadzenia kontroli.
Kazdy projekt to osobna sprawa.
463 2.1.2. Zwiekszenie efektywnosci
energetycznej i redukcji emisji
4630 | Umowy o dofinansowanie A Kazdy projekt to osobna sprawa. E
4631 | Realizacja projektow BE10 Kazdy projekt to osobna sprawa. E
4632 | Kontrola na miejscu i kontrola na A Informacja pokontrolna, listy sprawdzajace, E
zakonczenie projektu deklaracja zamknigcia projektu, upowaznienie do
przeprowadzenia kontroli.
Kazdy projekt to osobna sprawa.
464 2.1.3. Poprawa zarzadzania
bezpieczenstwa systemow
transportowych
4640 | Umowy o dofinansowanie A Kazdy projekt to osobna sprawa. E
4641 | Realizacja projektow BE10 Kazdy projekt to osobna sprawa. E
4642 | Kontrola na miejscu i kontrola na A Informacja pokontrolna, listy sprawdzajace, E
zakonczenie projektu deklaracja zamkniecia projektu, upowaznienie do
przeprowadzenia kontroli.
Kazdy projekt to osobna sprawa.
465 2.2. Bioréznorodno$é i ochrona
ekosystemow oraz wsparcie trans
granicznych inicjatyw
srodowiskowych
4650 | Umowy o dofinansowanie A Kazdy projekt to osobna sprawa. E
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