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DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA FINANSOW,
FUNDUSZY | POLITYKI REGIONALNEJ

Warszawa, dnia 27 sierpnia 2021 r.
Poz. 125

OBWIESZCZENIE
MINISTRA FINANSOW, FUNDUSZY I POLITYKI REGIONALNEJ"
z dnia 19 sierpnia 2021 r.

w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu zarzadzenia Ministra Finansow w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa Finansow, jednolitego rzeczowego wykazu
akt Ministerstwa Finansow oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum

zakladowego w Ministerstwie Finansow

1. Na podstawie art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktéw normatywnych

i niektorych innych aktow prawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1461) oglasza si¢ w zalaczniku

do niniejszego obwieszczenia jednolity tekst zarzadzenia nr 7 Ministra Finanséw z dnia 21 stycznia

2016 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa Finansow, jednolitego

rzeczowego wykazu akt Ministerstwa Finansow oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania

archiwum zaktadowego w Ministerstwie Finansow, z uwzglednieniem zmian wprowadzonych:

1) zarzadzeniem Ministra Finansow z dnia 19 grudnia 2019 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa Finansow, jednolitego rzeczowego wykazu
akt Ministerstwa Finansow oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum
zaktadowego Ministerstwa Finanséw (Dz. Urz. Min. Fin. poz. 118);

2)  zarzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2020 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa Finansow, jednolitego rzeczowego wykazu
akt Ministerstwa Finansow oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum
zaktadowego Ministerstwa Finanséw (Dz. Urz. Min. Fin. poz. 85);

3) zarzadzeniem Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 9 marca 2021 r.

zmieniajacym zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa

D Minister Finansoéw, Funduszy i Polityki Regionalnej kieruje dziatami administracji rzadowej — budzet, finanse publiczne

i instytucje finansowe na podstawie § 1 ust. 2 pkt 1-3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 6 pazdziernika
2020 r. w sprawie szczegotowego zakresu dzialania Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej
(Dz. U. poz. 1719).
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1)

2)

Finansow, jednolitego rzeczowego wykazu akt Ministerstwa Finansow oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dzialania archiwum zakladowego w Ministerstwie Finansow

(Dz. Urz. Min. Fin., Fun. i Pol. Reg. poz. 60).
2. Podany w zataczniku do niniejszego obwieszczenia tekst jednolity zarzadzenia nie obejmuje:

§ 3—6 zarzadzenia nr 7 Ministra Finanséw z dnia 21 stycznia 2016 r. w sprawie wprowadzenia
instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa Finansow, jednolitego rzeczowego wykazu akt Ministerstwa
Finansow oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

w Ministerstwie Finansow, ktore stanowia:

»$ 3. Sprawy niezakonczone przed dniem wejScia w zycie zarzadzenia prowadzone s3

zgodnie z dotychczas obowigzujacymi przepisami.

§ 4. 1. Jednolity rzeczowy wykaz akt, o ktérym mowa w § 1 pkt 2, stosuje si¢ do spraw
wszczetych poczawszy od dnia 1 stycznia 2016 .

2. Sprawy, ktore od dnia 1 stycznia 2016 r. do dnia wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia
zostaty zarejestrowane na podstawie dotychczas obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu
akt, podlegaja przerejestrowaniu zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, o ktorym mowa
w § 1 pkt 2.

3. W przypadku gdy dotychczasowe przepisy okreslaty nizsza kategori¢ archiwalng
dokumentacji wytworzonej 1 zgromadzonej w Ministerstwie Finansow lub krotszy okres jej
przechowywania, dokumentacja ta podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych
okreslonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktorym mowa w § 1 pkt 2.

4. W przypadku gdy dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Ministerstwie Finansow
nie zostata zakwalifikowana do odpowiednich kategorii archiwalnych przed dniem wej$cia w zycie
zarzadzenia, jest kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, o ktorym mowa

w § 1 pkt 2.

§ 5. Srodki ewidencyjne dokumentacji sporzadzone w archiwum zaktadowym przed dniem

wejscia w zycie zarzadzenia zachowujg waznosc.

§ 6. Lokal archiwum zakladowego niespeniajacy wymogéw okreslonych w  instruke;ji,
o ktorej mowa w § 1 pkt 3, nalezy dostosowac do tych wymogdéw w terminie czterech lat od dnia
wejscia w zycie zarzadzenia.”;
§ 2 1 § 3 zarzadzenia Ministra Finanséw z dnia 19 grudnia 2019 r. zmieniajacego zarzadzenie

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa Finanséw, jednolitego rzeczowego
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3)

4)

wykazu akt Ministerstwa Finanséw oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwum zaktadowego Ministerstwa Finanséw (Dz. Urz. Min. Fin. poz. 118), ktore stanowia:

»$ 2. 1. Sprawy niezakonczone przed dniem 1 stycznia 2020 r. s3 klasyfikowane
1 kwalifikowane zgodnie z dotychczas obowigzujacymi przepisami.

2. W przypadku gdy dotychczasowe przepisy okreslaty nizsza kategori¢ archiwalng
dokumentacji wytworzonej i zgromadzonej w Ministerstwie Finansow lub krotszy okres jej
przechowywania, dokumentacja ta podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych
okreslonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktorym mowa w § 1.

3. W przypadku gdy dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Ministerstwie Finansow
nie zostata zakwalifikowana do odpowiednich kategorii archiwalnych przed dniem wejscia w zycie
zarzadzenia, jest kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, o ktorym mowa

w 1.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 r.”;

§ 2 zarzadzenia Ministra Finansow z dnia 30 czerwca 2020 r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa Finansow, jednolitego rzeczowego wykazu
akt Ministerstwa Finansow oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum

zaktadowego Ministerstwa Finanséw (Dz. Urz. Min. Fin. poz. 85), ktéry stanowi:
,»$ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem ogloszenia, z mocg od dnia 1 lipca 2020 r.”;

§ 2—-8 zarzadzenia Ministra Finansow, Funduszy i1 Polityki Regionalnej z dnia 9 marca 2021 r.
zmieniajacego zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa
Finansow, jednolitego rzeczowego wykazu akt Ministerstwa Finansow oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dzialania archiwum zakladowego w Ministerstwie Finansow

(Dz. Urz. Min. Fin., Fun. i Pol. Reg. poz. 60), ktore stanowia:

»3 2. 1. Dyrektor Generalny Ministerstwa FinansOw wyznaczy, w terminie 30 dni od dnia
wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, pierwszego Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych
w Ministerstwie Finansow, 1 poinformuje o tym dyrektoréw komorek organizacyjnych
Ministerstwa Finansow.

2. Dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa Finanséw wyznaczy, w terminie 30 dni od

dnia poinformowania go o wyznaczeniu pierwszego Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych

w Ministerstwie Finans6w, co najmniej dwdch koordynatoréw EZD w kierowanej przez siebie komorce

organizacyjnej.
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3. Koordynatorzy EZD wyznaczeni w komorkach organizacyjnych przed dniem wejscia
w zycie niniejszego zarzadzenia wykonuja swoje zadania do czasu wyznaczenia nowych

koordynatorow EZD w komorkach organizacyjnych w sposdb okreslony w ust. 2.

§ 3. Dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa Finanséw poinformuje, w terminie 30 dni
od dnia wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia, pracownikow kierowanej przez siebie komorki
organizacyjnej o obowigzku zapoznania si¢ z przepisami instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa

Finansow w brzmieniu nadanym niniejszym zarzadzeniem.

§ 4. Srodki ewidencyjne dokumentacji sporzadzone w archiwum zaktadowym przed dniem

wejscia w zycie zarzadzenia zachowuja waznos¢.

§ 5. Dotychczasowe sktady chronologiczne oraz sktady informatycznych no$nikoéw danych
prowadzone w Ministerstwie FinansoOw na podstawie § 22 ust. 1-3 instrukcji kancelaryjnej
Ministerstva Finanso6w, w brzmieniu dotychczasowym, z dniem wejScia w zycie niniejszego
zarzadzenia stajg si¢ odpowiednio sktadami chronologicznymi oraz sktadami informatycznych
no$nikéw danych, o ktérych mowa w § 23 ust. 1 1 2 instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa Finansow,

w brzmieniu nadanym niniejszym zarzadzeniem.

§ 6. Przepisy instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa Finansow, w brzmieniu dotychczasowym,
stosuje si¢ do pism skierowanych do akceptacji lub podpisu przed dniem wejScia w zycie

niniejszego zarzadzenia.

§ 7. 1. Dotychczasowe wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania 1 rozstrzygania spraw wskazane przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa Finansow
na podstawie § 8 wust. 2 instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa Finanséw, w brzmieniu
dotychczasowym, zachowuja moc do czasu wskazania przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa
Finansow wyjatkéw od wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD przez okre$lenie
klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ktore beda prowadzone w systemie papierowym,
na podstawie § 8 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa FinansOw, w brzmieniu nadanym
niniejszym zarzadzeniem.

2. Dotychczasowe wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania 1 rozstrzygania spraw odnoszace si¢ do okreslonej klasy z jednolitego rzeczowego
wykazu akt, ktora bedzie prowadzona przy uzyciu systemu teleinformatycznego dedykowanego do
realizowania okre§lonych ustug lub do prowadzenia okre§lonych rodzajow spraw, wskazane przez
Dyrektora Generalnego Ministerstwa Finanso6w na podstawie § 8 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej

Ministerstwa Finansow, w brzmieniu dotychczasowym, zachowujg moc do czasu wskazania przez
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Dyrektora Generalnego Ministerstwa Finansow klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ktore
beda prowadzone przy uzyciu systemu teleinformatycznego innego niz EZD dedykowanego do
realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug lub spraw na podstawie § 8 ust. 3 instrukcji
kancelaryjnej Ministerstwa Finansow, w brzmieniu nadanym niniejszym zarzadzeniem.

3. Dotychczasowe ustalenia Dyrektora Generalnego Ministerstwa Finanséw dotyczace
przesytek, ktore nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny, zachowuja moc do czasu wskazania
przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa FinansOw przesytek, ktore nie sg otwierane przez punkt
kancelaryjny na podstawie § 15 ust. 2 pkt 13 instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa Finansow,
w brzmieniu nadanym niniejszym zarzadzeniem.

4. Dotychczasowe ustalenia Dyrektora Generalnego Ministerstwa Finansow dotyczace
rodzaju przesylek wplywajacych, ktorych nie odwzorowuje si¢ cyfrowo, zachowujg moc do czasu
wskazania przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa Finanséw rodzaju przesytek wptywajacych,
ktérych nie odwzorowuje si¢ cyfrowo na podstawie § 17 ust. 7 instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa
Finanséw, w brzmieniu nadanym niniejszym zarzadzeniem.

5. Dotychczasowe ustalenia Dyrektora Generalnego Ministerstwa Finanséw dotyczace
rodzaju przesytek wpltywajacych, ktore nie beda podlegaly rejestracji w sktadzie chronologicznym
i sktadzie informatycznych no$nikéw danych bezposrednio po zarejestrowaniu w rejestrze
przesytek wplywajacych zachowuja moc do czasu ustalenia przez Dyrektora Generalnego
Ministerstwa Finansow, po zasiggnigciu opinii Koordynatora Czynno$ci Kancelaryjnych
w Ministerstwie Finansowych, rodzaju przesylek wptywajacych, ktére nie beda podlegaly
rejestracji w sktadzie chronologicznym lub skladzie informatycznych nos$nikow danych
bezposrednio po zarejestrowaniu w rejestrze przesytlek wptywajacych na podstawie § 25 ust. 2

instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa Finanséw, w brzmieniu nadanym niniejszym zarzadzeniem.
§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia ogtoszenia.”.

Minister Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej: T. Ko$cinski
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Zatacznik do obwieszczenia
Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej
z dnia 19 sierpnia 2021 r. (poz. 125)

ZARZADZENIE Nr 7
MINISTRA FINANSOWD
z dnia 21 stycznia 2016 1.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa Finansow, jednolitego
rzeczowego wykazu akt Ministerstwa Finansow oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dzialania archiwum zakladowego w Ministerstwie Finansow

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 nastepuje:

§ 1. W Ministerstwie Finansow wprowadza si¢ do stosowania:
1) instrukcje kancelaryjng Ministerstwa Finansow, stanowigcg zatacznik nr 1 do zarzadzenia;
2) jednolity rzeczowy wykaz akt Ministerstwa Finanséw, stanowiacy zalacznik nr 2 do zarzadzenia;
3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego w Ministerstwie

Finansow, stanowiacg zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 2. Dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa FinansOw s3 odpowiedzialni za
stosowanie przepisOw kancelaryjnych, w szczeg6lnosci za prawidtowe klasyfikowanie i kwalifikowanie

powstajacej dokumentacji.
§ 3. (pominiety).”
§ 4. (pominiety).”
§ 5. (pominiety).”
§ 6. (pominiety).?

§ 7. Traci moc zarzadzenie Nr 67 Ministra Finanséw z dnia 22 grudnia 2014 r. w sprawie

wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa Finanséw, jednolitego rzeczowego wykazu akt

D Obecnie dziatami administracji rzadowej — budzet, finanse publiczne i instytucje finansowe kieruje Minister Finansow,

Funduszy i Polityki Regionalnej, na podstawie § 1 ust. 2 pkt 1-3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
6 pazdziernika 202 r. w sprawie szczegdélowego zakresu dziatania Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej
(Dz. U. poz. 1719).

2 Zamieszczony w obwieszczeniu.
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Ministerstwa Finansow oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

w Ministerstwie Finansow.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zaktaczniki do zarzadzenia Nr 7
Ministra Finansow z dnia 21 stycznia 2016 .

Zatacznik nr 19

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
MINISTERSTWA FINANSOW

9 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 zarzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 9 marca
2021 r. zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa Finansow, jednolitego
rzeczowego wykazu akt Ministerstwa Finanséw oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego w Ministerstwie Finansow (Dz. Urz. Min. Fin., Fun. i Pol. Reg. poz. 60), ktére weszto w zycie z dniem
5 maja 2021 r.
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Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§ 1. 1. Instrukcja kancelaryjna Ministerstwa Finansow, zwana dalej ,,instrukcja”, okresla
szczegotowe zasady 1 tryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Ministerstwie Finanséw, zwanym
dalej ,,MF”, oraz reguluje postepowanie z wszelka dokumentacja, w tym dokumentacja finansowg oraz
dokumentacjg zawierajaca tajemnic¢ prawnie chroniong, w szczeg6lnosci informacje niejawna, o ile
powszechnie obowigzujgce przepisy prawa nie stanowia inaczej:

1) od wptywu lub powstania dokumentacji w MF do jej uznania za cz¢$¢ dokumentacji w archiwum
zaktadowym MF, zwanym dalej ,,archiwum zakladowym?”, lub przekazania tej dokumentacji do
zniszczenia;

2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci oraz informacji w niej zawartych.

2. Przy uzytkowaniu systemow teleinformatycznych:

1) dedykowanych do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug Iub spraw oraz do
dokumentacji o charakterze pomocniczym, wptywajacej i powstajacej w zwiazku z uzytkowaniem
tych systemow,

2) wspierajacych realizacj¢ okreslonych wyspecjalizowanych ustug lub spraw oraz do dokumentacji
o charakterze pomocniczym, wplywajacej 1 powstajacej w zwigzku z uzytkowaniem tych
systemow

— stosuje si¢ przepisy instrukcji, o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych systemoéw i prowadzenia

czynnosci w tych systemach nie wskazano innego sposobu prowadzenia czynnos$ci kancelaryjnych.

3. Dokumentacji przetwarzanej w systemach, o ktérych mowa w ust. 2, nie uymuje si¢ w rejestrach
przesylek przychodzacych, wychodzacych 1 pism wewnetrznych, jezeli w systemach tych jest mozliwa

analogiczna rejestracja, jaka przewidziano dla tych rejestrow.

§ 2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akceptacja—zgode osoby uprawnionej w systemie EZD na sposob zalatwienia sprawy, tres¢ pisma
lub podpis;

2) akta sprawy — dokumentacj¢, w szczegdlnosci tekstowa, fotograficzng, graficzna, dzwigkowa,
filmowga lub multimedialng, zawierajaca informacje potrzebne do rozpatrzenia danej sprawy oraz
odzwierciedlajaca przebieg jej zalatwiania i1 rozstrzygania;

3) archiwista — pracownika archiwum zakladowego;

4) czynnosci kancelaryjne — dziatania zwigzane z przyjmowaniem, rozdzielaniem, dor¢czaniem

1 rejestrowaniem przesylek, uzupelnianiem metadanych, znakowaniem 1 zatatwianiem spraw,
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5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)

akceptacja, podpisywaniem i wysytaniem pism, a takze przechowywaniem akt spraw biezacych
1 zatatwionych;

dekretacja — adnotacj¢ zawierajacg wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej, wyznaczonej do
zalatwienia sprawy, ktora moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;
dekretacja zastgpcza — dolgczony do pisma wydruk dekretacji z systemu EZD potwierdzony
podpisem odrecznym osoby, ktora dotgcza wydruk do pisma, lub odreczng adnotacje o dekretacji
potwierdzong przez osobe sporzadzajaca wydruk;

dyrektor komorki organizacyjnej — osobe kierujaca komorka organizacyjng, osobg¢ zastepujaca lub
osobg¢ upowazniong do wykonywania jej zadan;

elektroniczne zarzadzanie dokumentacja (EZD) — sposdb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania irozstrzygania spraw oraz tworzenia i gromadzenia
dokumentacji w postaci elektronicznej realizowany w ramach systemu teleinformatycznego,
0 ktorym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej;

ESP — elektroniczng skrzynk¢ podawcza w rozumieniu art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
0 informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2021 r.
poz. 670, 952 i 1005);

klasa koncowa z wykazu akt — klas¢ z wykazu akt, ktora zostata oznaczona kategorig archiwalna,
w ramach ktorej rejestruje si¢ sprawy albo grupuje si¢ dokumentacje nietworzaca akt sprawy;
komoérka merytoryczna — komorke organizacyjna, wewnetrzng komorke organizacyjng lub
samodzielne stanowisko pracy, do ktérych zadan nalezy zatatwianie danej sprawy 1 ktore
W zwigzku z tym rejestrujg sprawe 1 gromadzg catos¢ akt sprawy lub grupuja dokumentacije
nietworzacg akt sprawy;

komorka organizacyjna — wydzielong organizacyjnie cz¢$¢ MF, okreslong w statucie MF;
metadane — zestaw usystematyzowanych informacji logicznie powigzanych z przesytka, sprawg
lub inng dokumentacja, ulatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie 1 dlugotrwale
przechowanie oraz zarzadzanie,

naturalny dokument elektroniczny — dokument stanowigcy od poczatku swojego istnienia
elektroniczny zbior danych mozliwy do odczytania wylacznie przy uzyciu urzadzen
elektronicznych, nieposiadajacy nieelektronicznego pierwowzoru,

odwzorowanie cyfrowe — kopi¢ elektroniczng tresci w postaci nieelektronicznej, umozliwiajaca
zapoznanie si¢ z tg tre$cig i jej zrozumienie bez dostepu do jej pierwowzoru;

piecze¢ wpltywu — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt kancelaryjny na

wplywajacych przesyltkach papierowych, zawierajacy co najmniej nazwe MF oraz nazwe¢ punktu
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17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

kancelaryjnego, dat¢ wplywu, a takze miejsce na umieszczenie numeru z rejestru przesylek
wplywajacych i ewentualnie informacji o liczbie zalacznikow;

pismo — kazda wyrazong tekstem informacje, utrwalong w réznej postaci, stanowigca dowod
prawa, stosunku prawnego, okoliczno$ci majacej znaczenie prawne lub zawierajaca o§wiadczenie
woli lub wiedzy podmiotu, od ktorego pochodzi;

podpis elektroniczny — kwalifikowany podpis elektroniczny, podpis zaawansowany,
zaawansowang pieczec¢ elektroniczng albo kwalifikowang piecze¢ elektroniczng;

prowadzacy sprawe¢ — osobg¢ odpowiedzialng za merytoryczne zatatwienie danej sprawy,
wykonujaca w tym zakresie czynnosci kancelaryjne;

przesytka — dokumentacje otrzymang lub wystang przez MF w kazdy mozliwy sposdb, w tym
dokumenty elektroniczne dorgczone na ESP;

punkt kancelaryjny — wydzielone stanowisko lub stanowiska pracy realizujace obshuge
kancelaryjna, w szczego6lnosci w zakresie przesylek elektronicznych oraz zarzadzania sktadami
chronologicznymi, w tym Kancelaria Gtowna, sekretariaty komorek organizacyjnych, sekretariaty
cztonkow Kierownictwa MF oraz stanowiska pracy, ktorych pracownicy sa upowaznieni do
przyjmowania lub wysytania korespondenc;ji;

rejestr — narzedzie stuzace do rejestracji pojedynczych przesytek lub pism pod wzgledem ich typu
lub rodzaju, umozliwiajace w systemie EZD generowanie automatycznych raportow na podstawie
metadanych przyporzadkowanych do tych przesylek, w szczeg6lnosci umozliwiajace generowanie
rejestru przesytek przychodzacych, rejestru przesylek wychodzacych, rejestru przesytek
wewnetrznych, rejestru zarzadzen lub rejestru skarg 1 wnioskow;

rejestr przesytlek wewnetrznych — rejestr generowany w systemie EZD lub odrgbny dokument
elektroniczny w tym systemie, stuzacy do ewidencjonowania pism przekazywanych miedzy
komorkami organizacyjnymi i rejestracji pism powstajacych na uzytek wewnetrzny MF;

rejestr przesylek wpltywajacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek wplywajacych do MF, generowany w systemie EZD jako jeden rejestr
dla catego MF;

rejestr przesylek wychodzacych — rejestr shuzagcy do ewidencjonowania w  kolejnosci
chronologicznej przesytek wychodzacych z MF, generowany w systemie EZD jako jeden rejestr
dla catego MF;

sktad chronologiczny — uporzadkowany zbior dokumentacji nieelektronicznej w uktadzie
wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD, ktory jest przechowywany w podziale
na zbiory uwzgledniajace pochodzenie dokumentacji nieelektronicznej oraz stopien jej

odwzorowania cyfrowego w systemie EZD;
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27) skiad informatycznych no$nikéw danych — uporzadkowany zbiér informatycznych nosnikow
danych, na ktorych jest zapisana dokumentacja wplywajaca 1 powstajaca w zwiazku
z zalatwianiem spraw przez MF, przechowywana w podziale na zbiory uwzgledniajace
pochodzenie tej dokumentacji oraz stopien jej odwzorowania cyfrowego w EZD;

28) spis spraw — wykaz spraw tworzony na podstawie metadanych spraw w obrebie klasy z wykazu
akt w danym roku kalendarzowym w danej komorce merytoryczne;;

29) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania administracyjnego, wymagajace
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci,

30) system EZD — podstawowy system teleinformatyczny, o ktorym mowa w przepisach wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej, w ramach ktorego jest realizowane elektroniczne
zarzadzanie dokumentacja;

31) system papierowy — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zalatwiania spraw oraz gromadzenia i tworzenia dokumentacji wskazany jako wyjatek od
podstawowego sposobu dokumentowania, ktory polega na wykonywaniu czynnoS$ci
kancelaryjnych oraz ich dokumentowania w postaci nieelektronicznej;

32) UPO —urzedowe poswiadczenie odbioru w rozumieniu art. 3 pkt 20 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
0 informatyzacji dzialalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne;

33) ustawa archiwalna — ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. z 2020 r. poz. 164);

34) wewnetrzna komorka organizacyjna — wydzielong organizacyjnie cze¢$¢ komorki organizacyjnej,
okreslong w wewnetrznym regulaminie organizacyjnym danej komorki organizacyjnej;

35) wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt stanowiacy wykaz haset rzeczowych oznaczonych

symbolami klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacja archiwalng akt.

§ 3. 1. Nadzor nad prawidlowoscig stosowania instrukcji sprawuje Dyrektor Generalny MF, zwany
dalej ,,Dyrektorem Generalnym”, za posrednictwem dyrektorow komorek organizacyjnych, ich
zastepcow, naczelnikow wydziatéw oraz pracownikoéw kierujacych zespotem.

2. Dyrektorzy komorek organizacyjnych informuja pracownikéw zatrudnionych w danej komorce
organizacyjnej o obowigzku zapoznania si¢ z przepisami instrukcji, w szczegdlnosci dyrektorzy
komorek organizacyjnych niezwlocznie informujg nowych pracownikow danej komorki organizacyjnej
o obowiazku zapoznania si¢ z przepisami instrukcji w terminie 30 dni od dnia rozpoczecia pracy przez
tych pracownikow w MF.

3. Dyrektorzy komoérek organizacyjnych regularnie nadzorujag czynnosci kancelaryjne

wykonywane przez podlegltych im pracownikdéw. Nadzor ten polega w szczegolnos$ci na sprawdzaniu:
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1) terminowosci, rzetelnosci i prawidlowosci zatatwiania spraw;

2) prawidlowosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegolnosci prawidtowosci obiegu
pism 1 dokumentow, prawidlowosci gromadzenia dokumentacji w akta sprawy oraz
przyporzadkowywania jej do wtasciwych klas z wykazu akt;

3) prawidlowosci opisoOw spraw i dokumentoéw oraz uzupetniania metadanych;

4) prawidltowosci prowadzenia spisow spraw, rejestrow i teczek aktowych;

5) terminowosci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

4. Do monitorowania prawidtowosci wykonywanych czynnosci kancelaryjnych w MF Dyrektor

Generalny wyznacza Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych w MF.

5. Funkcje¢ Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych w MF powierza si¢ archiwiscie lub innemu

pracownikowi MF pod warunkiem odpowiedniego przygotowania w zakresie realizacji zadan archiwum

zaktadowego oraz zarzadzania dokumentacja.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

6. Do zadan Koordynatora Czynnos$ci Kancelaryjnych w MF nalezy w szczego6lnoSci:
monitorowanie prawidlowosci stosowania instrukcji 1 wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wlasciwej rejestracji
spraw i prowadzenia akt spraw;

prowadzenie dziatan doradczych, instruktazowych i szkoleniowych w zakresie stosowania
instrukcji 1 wykazu akt oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu
zatatwianych spraw;

informowanie Dyrektora Generalnego o istotnych nieprawidtowosciach 1 problemach zwigzanych
z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych 1 dokumentowaniem przebiegu zatatwianych spraw;
podejmowanie innych dziatan w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania czynnos$ci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zalatwianych spraw;

opiniowanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych pod wzgledem zgodnosci
z przepisami kancelaryjnymi 1 archiwalnymi;

monitorowanie prawidtowosci 1 terminowosci archiwizacji.

§ 4. 1. Koordynator Czynnos$ci Kancelaryjnych w MF jest wspomagany w wykonywaniu zadan,

o ktorych mowa w § 3 ust. 6, przez komorke organizacyjng w MF wtasciwg do spraw zarzadzania

obiegiem 1 archiwizacja dokumentéw oraz koordynatorow EZD w poszczegdlnych komorkach

organizacyjnych.

2. Dyrektor komorki organizacyjnej wyznacza co najmniej dwdch koordynatorow EZD w danej

komorce organizacyjnej. O kazdej zmianie osoby wyznaczonej do pelnienia funkcji koordynatora EZD
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dyrektor komorki organizacyjnych niezwlocznie informuje Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych
w MF.
3. Do zadan koordynatora EZD w komorce organizacyjnej nalezy:

1) udzial w spotkaniach roboczych inicjowanych przez Koordynatora Czynno$ci Kancelaryjnych
w MF;

2) udzielanie instruktazu pracownikom komorki organizacyjnej w zakresie podstawowej obstugi
systemu EZD oraz zasad postepowania z dokumentacja, okreslonych w instrukcji;

3) udziat w testowaniu nowych funkcjonalnosci systemu EZD;

4) informowanie dyrektora komoérki organizacyjnej oraz Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych
w MF o wszelkich nieprawidtowos$ciach i1 problemach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zatatwiania spraw w komorce organizacyjnej;

5) wspotpraca z Koordynatorem Czynnosci Kancelaryjnych w MF oraz administratorami systemu
EZD w zakresie udzielania niezbednych informacji i przekazywania danych dotyczacych systemu
EZD;

6) wykonywanie innych zadan okre§lonych przez dyrektora komorki organizacyjnej lub Dyrektora

Generalnego.

§ 5. 1. Dokumentacj¢ skladang przez osoby zatrudnione w MF w sprawach dotyczacych
zatrudnienia, a takze pisma dorgczane osobom zatrudnionym w MF w tych sprawach uwaza si¢ za
przesytki wewnetrzne.

2. Dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1, nie uyymuje si¢ w rejestrach przesylek pism wewnetrznych
pod warunkiem, ze w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych

wyspecjalizowanych ustug lub spraw jest mozliwa rejestracja tej dokumentacji.

§ 6. 1. W MF obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na wykazie akt.

2. Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i tagczenia dokumentacji w akta sprawy oraz
grupowania dokumentacji nietworzacej akt sprawy.

3. W wykazie akt ustala si¢ kwalifikacj¢ archiwalng dokumentacji przy uzyciu odpowiednich
kategorii archiwalnych.

4. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, sg dokonywane przy rejestracji spraw w MF 1 skutkuja
ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentac;ji.

5.Jezeli w dziatalnosci MF pojawia si¢ nowe zadania, wowczas klasy w wykazie akt
odpowiadajace tym zadaniom wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji zwigzanej
z realizacja tych zadan lub niezwlocznie po ustaleniu konieczno$ci realizowania nowych zadan

przez MF.
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§ 7. 1. Komoérka merytoryczna wspodlpracujaca przy zalatwianiu sprawy z innymi komodrkami
organizacyjnymi udostepnia im t¢ sprawe w systemie EZD, okreslajac rownoczesnie, jaka czes¢ akt
sprawy bedzie udostepniona.

2. Komoérka organizacyjna, inna niz merytoryczna, wiacza dokumentacje wynikajaca ze
wspotpracy z komoérka merytoryczng, w szczegdlnosci pisma, opinie, notatki lub stanowiska, do akt
sprawy komorki merytorycznej, nie tworzac akt sprawy oznaczonych wiasnym znakiem sprawy, przy
czym w uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ odrgbne zakladanie spraw w komorce innej niz
merytoryczna.

3. Informacje lub dokumentacja wewngtrzna mogg by¢ przekazywane mig¢dzy pracownikami MF
przy uzyciu poczty elektroniczne;.

4. Informacje lub dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 3, prowadzacy sprawe wiacza do akt
sprawy, o ile zostang przez niego uznane za majace znaczenie dla sprawy zatatwianej i rozstrzygane;j

przez MF.

§ 8. 1. Czynnosci kancelaryjne w MF sa wykonywane w systemie EZD. W szczeg6lno$ci
dotyczy to:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych, rejestru przesylek wewnetrznych
oraz spisOw spraw;

2)  dekretacji;

3) zakladania i prowadzenia akt sprawy;

4) udostgpniania 1 rozpowszechniania pism wewnatrz MF;

5) akceptacji, w szczeg6lnosci przez podpisanie dokumentow elektronicznych podpisem
elektronicznym,;

6) prowadzenia innych rejestrow lub ewidencji, z wylaczeniem rejestrow lub ewidencji
prowadzonych w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug lub spraw oraz rejestrow lub ewidencji prowadzonych w systemach
teleinformatycznych wspierajacych realizacje okreslonych wyspecjalizowanych ustug lub spraw;

7)  tworzenia raportdw dotyczacych przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw;

8) gromadzenia przyporzadkowanych do spraw dokumentow elektronicznych, w tym odwzorowan
cyfrowych, majacych znaczenie dla przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw;

9) archiwizacji.

2. Dyrektor Generalny wskaze wyjatki od wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w systemie

EZD przez okreslenie klas z wykazu akt, ktére bedg prowadzone w systemie papierowym.
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3. Dyrektor Generalny moze wskaza¢ klasy z wykazu akt, ktore beda prowadzone przy uzyciu
systemu teleinformatycznego innego niz EZD, dedykowanego do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug lub spraw.

4. Wskazanie systemu teleinformatycznego, o ktérym mowa w ust. 3, jest mozliwe, jezeli system
ten zapewnia gromadzenie dokumentacji elektronicznej wplywajacej do MF oraz tworzonej w MF
w sposob odzwierciedlajacy proces zatatwiania, przechowywania, wyszukiwania oraz udostepniania
spraw, a takze ewidencjonowania i wyszukiwania towarzyszacej im dokumentacji nieelektroniczne;.

5. Wyjatki od systemu EZD wskazuje sie, jezeli:

1) przepisy prawa ustalajag odmienny niz podstawowy sposob dokumentowania przebiegu zatatwiania
okreslonych spraw;

2) dokumentowanie przebiegu zalatwiania i rozstrzygania okre$lonych spraw lub wykonywania
okreslonych ustug elektronicznych moze by¢ dokonywane w systemie teleinformatycznym
wskazanym w odrebnych przepisach;

3) istniejg uzasadnione przyczyny prawne, organizacyjne i techniczne uniemozliwiajgce stosowanie
EZD.

6. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 1 1 3, cato$¢ dokumentacji gromadzi i przechowuje
si¢ w teczkach aktowych.

7. Przy zatatwianiu spraw w systemie papierowym wykorzystuje si¢ system EZD do:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych 1 wychodzacych oraz spisow spraw;

2) prowadzenia innych rejestréw i ewidencji;

3) dekretacji i akceptacji;

4) udostgpniania 1 rozpowszechniania tresci pism wewnatrz MF, o ile nie jest konieczne ich
udostgpnianie i rozpowszechnianie rowniez w postaci papierowej;

5) podpisywania pism i wysytania przesylek.

8. Przy zalatwianiu spraw prowadzonych w systemie papierowym dekretacji dokonuje si¢
w systemie EZD pod warunkiem dolgczenia do przesytki dekretacji zastgpcze;.

9.W MF prowadzi si¢ jeden rejestr przesylek wplywajacych i jeden rejestr przesytek
wychodzacych. Rejestry przesylek kierowanych do komoérek organizacyjnych oraz przesytek
wysytanych przez te komorki sg czgscig tych rejestréw. Dane z obu rejestrow sg widoczne w systemie

EZD w zaleznosci od uprawnien uzytkownikow.

§ 9. Uzytkownicy systemu EZD posiadaja upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
1 przetwarzajg dane osobowe zgodnie z zakresem obowigzkéw stuzbowych i zgodnie z uprawnieniami

w systemie EZD.
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§ 10. 1. Dokumentacja elektroniczna, stanowigca odwzorowania cyfrowe, zawiera informacje
umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji nieelektronicznej, jezeli taka istnieje
w MF.

2. Dokumentacja  nieelektroniczna  zawiera informacje umozliwiajace  odnalezienie

odpowiadajacej jej dokumentacji elektronicznej, jezeli taka istnieje w systemie EZD.
Rozdziat 2
Przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie przesylek wplywajacych

§ 11. 1. Punkt kancelaryjny przyjmuje przesytki wptywajace do MF, w szczeg6lno$ci przesyitki
polecone i kwitowane.
2. Punkt kancelaryjny wydaje, na zadanie sktadajacego przesytke, potwierdzenie jej otrzymania.
3. Kancelaria Gléwna przyjmuje przesytki wptywajace do MF:
1) zaposrednictwem operatora pocztowego;
2) w punkcie podawczym;
3) naESP;
4) na adres poczty elektronicznej: kancelaria@mf.gov.pl.
4. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 3, moga przyjmowac inne punkty kancelaryjne, przy czym
wykonuja one wowczas wszystkie czynnos$ci przewidziane dla Kancelarii Gtowne;.
5. Przesylki w placowce operatora pocztowego odbiera upowazniony pracownik MF.
6. Nie podlegaja rejestracji jako przesytki wptywajace do MF:
1) przesylki zawierajace informacje niejawne;
2) zwroty przesylek nieodebranych przez adresatow;
3) druki zwrotnego potwierdzenia odbioru przesytek zarejestrowanych w systemie EZD;
4) wlasciwie oznaczone przesylki z izb administracji skarbowej (IAS), zawierajace dokumentacje
przekazywang przez pracownikow zamiejscowych MF;
5) przesylki kierowane do pracownikéw MF, ktore sg zwigzane z petnieniem przez tych pracownikow
funkcji w spotkach Skarbu Panstwa;
6) przesylki, ktorych adresatem nie jest MF, w szczegdlno$ci prywatna korespondencja pracownikow

MF.

§12. 1. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach, paczkach lub innych
opakowaniach pracownik punktu kancelaryjnego sprawdza prawidtowos$¢ wskazanego na przesyice
adresu oraz stan jej opakowania, a takze potwierdza przyjecie przesytek poleconych ze zwrotnym

potwierdzeniem odbioru.
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2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesyiki, pracownik punktu kancelaryjnego
sporzadza w obecno$ci dorgczajagcego odpowiednig adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na
druku potwierdzenia odbioru.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokol o dorgczeniu przesyltki
uszkodzonej. Protokot po podpisaniu przez doreczajacego 1 pracownika punktu kancelaryjnego zostaje

dotaczony do uszkodzonej przesyiki.

§ 13. 1. Pracownik punktu kancelaryjnego odmawia przyjecia przesytki adresowanej do innego
adresata, ktora btednie zostata przekazana do MF.

2. W przypadku przesytki niewiadomego pochodzenia, podejrzanej o zakazenie substancjami
biologicznymi lub skazenie srodkami chemicznymi lub budzacej uzasadnione podejrzenie, ze przesytka
stanowi zagrozenie dla osob, mienia lub $rodowiska, punkt kancelaryjny przyjmujacy t¢ przesytke
podejmuje czynnos$ci przewidziane w odrgbnych przepisach.

3. Ujawnione w przesytkach pienigdze i inne cenne przedmioty, po ustaleniu ich liczby i wartosci,
punkt kancelaryjny sktada do kasy komorki organizacyjnej MF wilasciwej w sprawach finansowych za

pokwitowaniem, zamieszczajac o tym adnotacj¢ obok pieczeci wpltywu.

§ 14. 1. Pracownik punktu kancelaryjnego rejestruje przesytki wptywajace.
2. Rejestracja przesytek wplywajacych w systemie EZD polega na przyporzadkowaniu do kazdej
takiej przesylki okreslonego zestawu metadanych opisujacych przesytke.
3. Zestawy obowigzkowych metadanych opisujacych:
1) przesytke wptywajaca,
2) przesylke wychodzaca,
3) eclementy akt sprawy, w szczegélnosci notatki, opinie, prezentacje lub projekty pism,
Z wylaczeniem przesytki wptywajacej 1 wychodzacej,
4)  sprawe
— okresla zatacznik nr 1 do instrukc;ji.
4. Metadane sg dodawane automatycznie lub recznie przez pracownika punktu kancelaryjnego lub
przez prowadzacego sprawe.
5. Metadane opisujace przesytke wptywajaca moga by¢ uzupetniane w trakcie zatatwiania sprawy.
6. Kazda przesytka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany identyfikator, unikatowy
w catym zbiorze przesytek wptywajacych, okreslany jako kolejny numer z rejestru przesylek
wptywajacych w danym roku kalendarzowym.
7. Dopuszcza si¢ nierejestrowanie  przesylek niemajacych Zadnego znaczenia dla

udokumentowania dzialalno$ci MF, w szczegolnosci kartek z Zyczeniami, podzigkowan, gratulacji,
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reklam, ofert handlowych, newsletteréw, ogolnych informacji i1 zaproszen nieskierowanych do

konkretnych osob.

8. Prowadzacy spraw¢ odpowiada za prawidtowos¢ 1 kompletno$¢ metadanych dodawanych do

kazdego dokumentu elektronicznego znajdujacego si¢ w aktach sprawy przez niego prowadzonej oraz

dokumentacji nietworzacej akt sprawy.

1))

2)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)
10)
11)

12)

13)

)]
2)
3)
4)

§ 15. 1. Pracownik punktu kancelaryjnego rejestruje przesytki papierowe na podstawie danych:
zawartych w tresci pisma — gdy punkt kancelaryjny jest uprawniony do otwarcia przesyiki
1 zapoznania si¢ z jej zawarto$cia;

znajdujacych si¢ na opakowaniu przesytki — gdy punkt kancelaryjny nie jest uprawniony do
otwarcia przesyiki.

2. Pracownik punktu kancelaryjnego otwiera wszystkie przesyltki z wyjatkiem:

przesytek oznaczonych ,,do ragk wiasnych”, noszacych znamiona korespondencji prywatnej;
przesytek zawierajacych materiaty niejawne, ktore zostaty oznaczone klauzulg tajnosci;
przesytek adresowanych do Pelnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych;

przesytek oznaczonych jako wartosciowe;

ofert sktadanych w trybie przepis6w o zamowieniach publicznych;

ofert w przetargach i konkursach ogtoszonych przez MF;

ofert kandydatow sktadanych w ramach naboréw na stanowiska pracy, praktyke, staz lub
wolontariat;

kwestionariuszy danych osobowych sktadanych w zwiazku z zatrudnieniem w MF;

oSwiadczen o stanie majatkowym;

przesytek dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

przesytek, ktorych nadawcy jest Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Stuzba Kontrwywiadu
Wojskowego lub Centralne Biuro Antykorupcyjne;

przesytek dotyczacych spraw kadrowych oraz przesytek, co do ktorych istniejg uzasadnione
przestanki, Zze moga zawiera¢ dane osobowe stanowigce dane wrazliwe, w szczeg6lno$ci przesyltki
pochodzace z kancelarii komorniczych lub sadow pracy;

innych przesytek wskazanych przez Dyrektora Generalnego.

3. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2:

pkt 1 i 3 —sg przekazywane adresatom;

pkt 2 — sg przekazywane kancelarii tajnej;

pkt 4 1 5 — sg przekazywane wlasciwej osobie lub komoérce organizacyjnej;

pkt 6 — sg przekazywane komorce organizacyjnej obstugujacej przetarg lub konkurs;
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5) pkt7, 81 12— sg przekazywane komorce wlasciwej do spraw kadrowych;

6) pkt 9 — sg przekazywane osobie odpowiedzialnej za obstuge o§wiadczen o stanie majgtkowym;
7) pkt 10 — sa przekazywane komorce wiasciwej do spraw socjalnych;

8) pkt 111 13— sgprzekazywane adresatowi, a jesli nie jest wskazany — Dyrektorowi Generalnemu.

4. Jezeli po otwarciu przesytki nieoznaczonej na zewnatrz w sposob informujacy o jej zawartosci
okaze si¢, ze przesytka ta stanowi jedng z przesylek, o ktérych mowa w ust. 2, pracownik punktu
kancelaryjnego niezwlocznie przekazuje przesytke w zamknietym oryginalnym opakowaniu tej
przesytki wlasciwym osobom lub komdrkom organizacyjnym, po uprzednim dokonaniu rejestracji na
podstawie danych na opakowaniu przesyiki.

5. Jezeli pracownik otrzyma przesyltke, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 1, w zamknigtym opakowaniu
| po zapoznaniu si¢ z jej trescig stwierdzi, ze dotyczy ona spraw stuzbowych, to pracownik uzupetnia
odpowiednie metadane tej przesylki w rejestrze przesylek wptywajacych i wlacza przesytke do akt
sprawy.

6. W przypadku stwierdzenia po otwarciu przesylki nieoznaczonej klauzulg tajnosci, ze zawiera
ona dokumenty niejawne, przesytke umieszcza si¢ w dodatkowej kopercie lub innym odpowiednim

opakowaniu i niezwlocznie rozdziela zgodnie z § 22 ust. 1.

§ 16. 1. Po otwarciu przesytki pracownik punktu kancelaryjnego sprawdza, czy:

1) w przesylce znajduja si¢ wszystkie pisma, ktoérych oznaczenia umieszczono na przesylce;

2) do pisma gléwnego zostaly dolaczone wszystkie wskazane w nim zalaczniki, a w przypadku
stwierdzenia braku zalacznikow lub otrzymania samych zalacznikow bez pisma przewodniego
punkt kancelaryjny odnotowuje ten fakt w systemie EZD oraz odpowiednio na danym pi$mie lub
zalaczniku.

2. W przypadku przekazania w jednej przesylce wigcej niz jednego pisma, nie uwzgledniajac
zalgcznikoéw, opakowanie przesytki dotacza sie do tego pisma, ktére zostanie zaliczone do najwyzszej
kategorii pism z kategorii rozpatrywanych w nastepujacej kolejnosci:

1) stanowiagcych Srodek prawny, ktdrego wniesienie jest ograniczone terminem;

2) stanowigcych odpowiedz, na ktorej udzielenie zostal wyznaczony termin;

3) stanowigcych podstawe do wniesienia $rodka prawnego ograniczonego wskazanym w danym
pisSmie terminem;

4) na ktore jest wymagane udzielenie odpowiedzi w wyznaczonym w danym pismie terminie,
uwzgledniajac termin najwczesniejszy.

3. W przypadku wptywu do MF przesytki zawierajgcej wigcej niz jedno pisma, nie uwzgledniajac
zalacznikoéw, kazde z tych pism podlega odrebnej rejestracji w rejestrze przesytek wptywajacych.
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4. W przypadku gdy w przesylce nieotwieranej w Kancelarii Gtownej znajduje si¢ wigcej niz jedno

pismo, nie uwzgledniajac zalagcznikow, pracownik wiasciwego punktu kancelaryjnego:

1)

2)

3)

przypisuje numer z rejestru przesylek wptywajacych, ktérym zostata oznaczona przesytka, do
jednego pisma wraz z opakowaniem, a pozostate pisma rejestruje odrgbnie pod nowymi numerami
z rejestru przesytek wptywajacych;

odwzorowuje cyfrowo kazde pismo wraz z zalgcznikami, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 17
ust. 6, 1 dotgcza je do systemu EZD;

jezeli ktorekolwiek pismo dotyczy wiasciwosci innej komorki organizacyjnej — przekazuje
przesytke zgodnie z wlasciwoscig w systemie EZD, wskazujac w dekretacji, ze dokumentacja
zostanie takze przekazana w postaci papierowej, oraz przekazuje to pismo do komorki

merytorycznej w postaci papierowe;.

§ 17. 1. Pracownik punktu kancelaryjnego, po rejestracji przesytki w rejestrze przesytek

wptywajacych, umieszcza na wptywajacych przesytkach papierowych niepowtarzalny w catym zbiorze

przesytek identyfikator lub piecze¢ wpltywu. W przypadku przesytki pilnej lub terminowej na pieczeci

wptywu odnotowuje si¢ takze godzing wptywu.

1)
2)

2. Identyfikator i piecz¢¢ wpltywu umieszcza si¢ na:

opakowaniu — w przypadku przesyiki, do otwarcia ktorej punkt kancelaryjny nie jest uprawniony;
pierwszej stronie pisma lub — w przypadku gdy uktad pierwszej strony na to nie pozwala — kolejne;j
stronie tego pisma.

3. Identyfikator jest umieszczany na przesytce w postaci papierowej w sposob umozliwiajacy jego

odczytanie bez stosowania urzadzen technicznych.

4. Identyfikator, o ktorym mowa w ust. 3, moze by¢ umieszczany w sposob przeznaczony do

odczytu maszynowego.

1)
2)

3)

4)

S)
6)

5. Pieczgci wplywu 1 identyfikatora nie umieszcza si¢ na:

dokumentacji stanowigcej osobistg wtasnos¢, w szczeg6lnosci dyplomie lub certyfikacie;
zalgcznikach, chyba Zze z uwagi na ich posta¢ albo tres¢ data wptywu ma istotne znaczenie dla
rozstrzygnigcia sprawy;

przesytkach niewymagajacych merytorycznego zalatwienia, w szczego6lnosci czasopismach,
niezamoéwionych ofertach 1 materiatach reklamowych, katalogach, prospektach;

umowach;

wnioskach o odznaczenia panstwowe;

aktach mianowania;
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7) pismach, na ktérych ze wzgledu na ich posta¢ umieszczenie pieczgci wplywu jest utrudnione,
mogtoby je uszkodzi¢ lub spowodowac ich nieczytelnos¢.

6. Po naniesieniu na przesyltke papierowa pieczeci wpltywu i identyfikatora pracownik punktu
kancelaryjnego wykonuje pelne odwzorowanie cyfrowe przesyiki obejmujace wszystkie strony pisma
wraz z zalacznikami i opakowaniem.

7. Dyrektor Generalny, uwzgledniajgc aktualnie posiadane zasoby techniczne i organizacyjne,
moze wskazaé¢ rodzaje przesytek, ktorych nie odwzorowuje si¢ cyfrowo ze wzgledu na ich rozmiar,
tre$¢, forme lub postac.

8. W przypadkach, w ktérych nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania cyfrowego, jezeli to
mozliwe, wykonuje si¢ odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesyiki i opakowania,
zalaczajac w metadanych opisujacych te przesytke informacj¢ o objetosci lub rozmiarze przesytki.

9. Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po rejestracji
przesytki z uwagi na brak uprawnien do otwarcia przesytki, to odwzorowanie cyfrowe moze:

1) zosta¢ wykonane i dotaczone do metadanych opisujacych przesytk¢ w komodrce organizacyjnej
uprawnionej do otwarcia przesyiki;

2) zosta¢ wykonane w punkcie kancelaryjnym i dotagczone do metadanych dopiero po zapoznaniu si¢
adresata z tre$cig przesyiki;

3) nie zosta¢ wykonane, jezeli przesylek tego rodzaju nie odwzorowuje si¢ cyfrowo, przy czym

w takim przypadku w systemie EZD pozostaja tylko metadane opisujace przesytke.

10. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek, dla ktorych nie wykonano
pelnych odwzorowan cyfrowych.

11. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezytg starannoscig i jako$cig techniczna.

12. Jezeli zostanie sporzadzone i wlaczone do systemu EZD odwzorowanie cyfrowe przesyiki,
ktorej nie odwzorowuje si¢ cyfrowo, to uprawniony pracownik moze usuna¢ z systemu EZD takie
odwzorowanie cyfrowe.

13. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zatacznik nr 2 do
instrukcji.

§ 18. 1. Przyjmujac przesytki przekazane pocztg elektroniczng, pracownik punktu kancelaryjnego
dokonuje ich wstepnej selekcji, majacej na celu oddzielenie spamu i wiadomosci zawierajacych ztosliwe
oprogramowanie.

2. Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane poczta elektroniczng dzieli

si¢ na przesylki przestane na:
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1) adres poczty elektronicznej podany w Biuletynie Informacji Publicznej jako wiasciwy do kontaktu

z MF;
2) indywidualne adresy poczty elektronicznej pracownikdéw, w tym przesyiki:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania spraw w MF,

b) majace robocze znaczenie dla spraw zalatwianych w MF,

c) pozostate, nicodzwierciedlajace dziatalnosci MF.

3. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1, pracownik punktu kancelaryjnego rejestruje
w rejestrze przesylek wptywajacych przez dotaczenie do nich metadanych opisujacych te przesyiki.

4. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. a, prowadzacy sprawe rejestruje w rejestrze
przesytek wptywajacych przez dolaczenie do nich metadanych opisujacych te przesytki.

5. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy spraw¢ wiacza do akt prowadzonej
przez siebie sprawy w systemie EZD, nie rejestrujac ich w rejestrze przesylek wplywajacych.

6. Przesylek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ ani nie wiacza si¢ do akt sprawy.

7. Przesylki przekazane poczta elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD w taki sposob, aby
zachowa¢ je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego bez ingerencji w integralno$é
dokumentu wraz z zatacznikami w formatach, w jakich byly przekazane, jezeli byly do przesytki
zalaczone.

8. Jezeli przesylki przekazane poczta elektroniczng stanowig czg¢s¢ akt spraw prowadzonych
W systemie papierowym, to:
1) po dekretacji przesytek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 1 pkt 2 lit. a, prowadzacy sprawe:

a) drukuje te przesytki,

b) nanosi na pierwszej stronie wydruku numer z rejestru przesytek wptywajacych oraz nanosi

w gornym rogu wydruku znak sprawy, o ile przesytka go nie zawiera,

c) wilacza wydruk przesyltki do akt sprawy;
2) przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe:

a) drukuje,

b) nanosi na pierwszej stronie w goérnym rogu wydruku znak sprawy, o ile przesytka go nie

zawiera,

c) wilacza wydruk przesyltki do akt sprawy bez uprzedniej rejestracji 1 dekretacji;

3) przesylek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, prowadzacy sprawe nie drukuje, nie rejestruje i nie

wiacza do akt sprawy.

§ 19. 1. Przesylki dorgczone na ESP sg rejestrowane automatycznie przez dotaczenie do nich

metadanych opisujacych te przesytki oraz UPO.
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2. Jezeli przesylki, o ktérych mowa w ust. 1, stanowig czes$¢ akt spraw prowadzonych w systemie
papierowym, to prowadzacy sprawe:

1) drukuje te przesytki wraz z UPO;

2) nanosi na pierwszej stronie wydruku numer z rejestru przesylek wpltywajacych oraz nanosi
w gornym rogu wydruku znak sprawy, o ile przesytka go nie zawiera, a takze nanosi i wypetnia
piecze¢ wptywu;

3) wiacza wydruk przesytki wraz z UPO do akt sprawy.

§ 20. 1. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach odrgbnych, to punkt
kancelaryjny weryfikuje w systemie EZD wazno$¢ podpisu elektronicznego 1 integralno$¢ podpisanego
dokumentu przestanego przez ePUAP, a jesli nie ma mozliwosci zweryfikowania podpisu w systemie
EZD — weryfikuje go za pomocg oprogramowania do weryfikacji podpisu, a nastepnie dotacza do
przesytki wygenerowany raport z przeprowadzonej weryfikacji.

2. W przypadku gdy informatyczny nos$nik danych zawiera plik z pismem podpisanym podpisem
elektronicznym identyfikujacym jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach odrebnych, to punkt
kancelaryjny kopiuje plik na dysk komputera i weryfikuje podpis elektroniczny za pomoca
oprogramowania do weryfikacji podpisu, a nastepnie dolacza do przesylki wygenerowany raport

z przeprowadzonej weryfikacji.

§ 21. 1. Przesytki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na:

1) przekazane wylacznie na informatycznym nosniku danych;
2) stanowigce zalgcznik do pisma papierowego.

2. Pracownik punktu kancelaryjnego rejestruje przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, wiaczajac
dokument elektroniczny przekazany na informatycznym no$niku danych do metadanych opisujacych te
przesyiki.

3. Pisma, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, pracownik punktu kancelaryjnego rejestruje tak jak
pozostate przesylki w postaci papierowej, dotaczajac do metadanych opisujacych te pisma
odwzorowanie cyfrowe danego pisma, a takze zalagcznik w postaci elektronicznej zapisany na
informatycznym no$niku danych.

4. Jezeli nie jest mozliwe ze wzgledu na rozmiar pliku lub zasadne z innych przyczyn wiaczenie
do systemu EZD przesytki przekazanej na informatycznym nosniku danych, zawierajace;j
w szczegblnosci materiat filmowy, zbiér odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej
rozdzielczosci, oprogramowanie instalacyjne lub szkodliwe oprogramowanie, pracownik punktu

kancelaryjnego odnotowuje ten fakt w rejestrze przesytek wplywajacych, nie wiaczajac zawartosci
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informatycznego no$nika danych do systemu EZD. W takim przypadku informatyczny nosnik danych

przechowuje si¢ w sktadzie informatycznych no$nikow danych.

5. Jezeli przesytki, o ktorych mowa w ust. 1, stanowig cze$¢ akt spraw prowadzonych w systemie
papierowym, to, po ich rejestracji przez pracownika punktu kancelaryjnego, prowadzacy sprawg:

1)  drukuje przesylki przekazane na informatycznym no$niku danych, jezeli jest to mozliwe;

2) nanosi na pierwszej stronie wydruku numer z rejestru przesylek wptywajacych oraz nanosi
w goérnym rogu wydruku znak sprawy, o ile przesylka go nie zawiera, a takze nanosi i wypetnia
pieczeé wptywu;

3) wlacza wydruk przesytki do akt sprawy.

6. System EZD pozwala na wyszukanie 1 sporzadzenie listy przesylek przekazanych na
informatycznych no$nikach danych, ktérych zawarto$ci nie wiaczono do systemu EZD, zawierajacej
w szczegblnosci wskazanie informatycznych no$nikow danych, na ktorych przesytki si¢ znajduja.

7. Dyrektor Generalny, uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne i organizacyjne,
okresla, w drodze odrebnych regulacji, maksymalng wielko$¢ przesytki przekazywanej na

informatycznym no$niku danych, ktorej zawartos¢ wlacza si¢ bezposrednio do systemu EZD.

§ 22. 1. Po przyjeciu i rejestracji przesytek punkt kancelaryjny rozdziela je w celu przekazania:

1) zgodnie z oznaczeniem adresata;

2) komoérkom organizacyjnym, zgodnie z zakresami zadan okreslonymi w regulaminie
organizacyjnym MF lub regulaminach organizacyjnych komorek organizacyjnych.

2. Rozdzielanie przesytek moze odbywac si¢ automatycznie w ramach systemu EZD.

3. W przypadku przesytek elektronicznych w catosci wiaczonych do systemu EZD, przesylek
papierowych w pelni odwzorowanych cyfrowo oraz przesytek na informatycznych no$nikach danych,
ktore zostaty w catosci wlaczone do systemu EZD, rozdzial, o ktorym mowa w ust. 1, nastgpuje
wylacznie w systemie EZD, przy czym punkt kancelaryjny przekazuje bezposrednio po rejestracji
odpowiednio przesytki papierowe do sktadu chronologicznego oraz informatyczne no$niki danych do
sktadu informatycznych nosnikéw danych.

4. W przypadku przesylek papierowych, ktore nie zostaly w pelni odwzorowane cyfrowo, oraz
przesytek na informatycznych nos$nikach danych, ktore nie zostaty w catosci wlaczone do systemu EZD,
rozdziat, o ktorym mowa w ust. 1, nastepuje przez przekazanie metadanych opisujacych te przesytki
w systemie EZD oraz przekazane danej przesylki poza systemem EZD.

5. Pracownicy komorek organizacyjnych upowaznieni do odbioru korespondencji z Kancelarii
Glownej, w tym pracownicy sekretariatow:

1) wsystemie EZD:
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2)

3)

a) zmieniaja nazwy przesylki przez opisanie tresci przesylki w sposdb umozliwiajacy jej
identyfikacj¢ 1 wyszukanie,

b) zmieniaja nazwy dokumentu na nazwe odzwierciedlajaca jego tresc,

c) weryfikuja i uzupetniaja brakujace metadane opisujace przesytke,

d) przekazuja przesyltki do dekretacji;

poza systemem EZD:

a) kwitujg odbior przesytek w wykazie zarejestrowanych przesyltek,

b) weryfikuja zgodno$¢ liczby odbieranych przesytek w postaci papierowej z liczbg przesytek
przekazanych w systemie EZD, a w przypadku stwierdzenia brakéw lub niezgodnosci
przesytki otrzymanej w systemie EZD z pobrang przesylka poza systemem EZD -
niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 1 dnia roboczego od dnia otrzymania przesytki
w systemie EZD — powiadamiaja o stwierdzonym braku lub stwierdzonej niezgodnos$ci
pracownikow Kancelarii Gtéwnej, przy czym brak takiej informacji we wskazanym terminie
jest uznawany za potwierdzenie odbioru przesyiki,

przekazuja przesylki w postaci papierowej, ktore nie zostaty w petni odwzorowane cyfrowo, lub

przesyltki na informatycznych nos$nikach danych, ktore nie zostalty w pelni wiaczone do systemu

EZD, poza systemem EZD do osoby lub pracownika komorki merytorycznej wskazanej

w dekretacji.

6. W przypadku btednego skierowania przesylki odbiorca niezwlocznie przekazuje ja zgodnie

z whasciwoscig, rownoczesnie przekazujac dokumentacje otrzymang poza systemem EZD, o ile taka

otrzymal.

1)

2)

3)

7. Po zatatwieniu sprawy, przesytki:

papierowe stanowigce element akt sprawy prowadzonej w postaci elektronicznej w systemie EZD
oraz dokumentacja nietworzaca akt sprawy, przyporzadkowana do klasy z wykazu akt, wskazanej
do prowadzenia w postaci elektronicznej w systemie EZD, sa zwracane przez prowadzacego
sprawe do sktadow chronologicznych, o ktérych mowa w § 23 ust. 1;

na informatycznych no$nikach danych sg zwracane przez prowadzacego sprawe¢ do sktadow
informatycznych no$nikéw danych, o ktérych mowa w § 23 ust. 2;

papierowe stanowigce element akt sprawy prowadzonej] w systemie papierowym oraz
dokumentacje nietworzaca akt sprawy, przyporzadkowang do klasy z wykazu akt, wskazanej do

prowadzenia w systemie papierowym, gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych.
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1)

2)

Rozdzial 3

Postepowanie z dokumentacja w skladach chronologicznych i skladach informatycznych

nosnikow danych

§ 23. 1. W MF prowadzi si¢ nastepujace sktady chronologiczne:
sktad chronologiczny dokumentacji wszystkich komorek organizacyjnych, z wylaczeniem
komorki organizacyjnej odpowiadajacej za realizacj¢ zadan ministra wlasciwego do spraw
finanséw publicznych 1 Generalnego Inspektora Informacji Finansowej w zakresie
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy, finansowaniu terroryzmu oraz stosowania mi¢dzynarodowych
sankcji o charakterze finansowym oraz komorek organizacyjnych odpowiadajacych za
rozpoznawanie, wykrywanie i zwalczanie przestepstw, uwzgledniajacy podziat na nast¢pujace
zbiory dokumentacji:

a) przesytek wptywajacych w petni odwzorowanych cyfrowo, ktéry oznacza si¢ symbolem SCP,

b) przesytek wptywajacych, dla ktorych nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego, ktory
oznacza si¢ symbolem SCN,

c) elementow akt spraw wytworzonych wewnatrz MF, w tym pism wychodzacych w postaci
papierowej 1 pism wewnetrznych, dla ktorych przepisy prawa lub wzgledy organizacyjne
wymagaja posiadania egzemplarza w postaci papierowej, ktoéry oznacza si¢ symbolem SCW,

d) zwrotnych potwierdzen odbioru i przesylek zwroconych, ktory oznacza si¢ symbolem SCZ;

sktad chronologiczny dokumentacji komorki organizacyjnej odpowiadajacej za realizacj¢ zadan

ministra witasciwego do spraw finansow publicznych 1 Generalnego Inspektora Informacji

Finansowej w zakresie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy, finansowaniu terroryzmu oraz

stosowania mi¢dzynarodowych sankcji o charakterze finansowym, uwzgledniajacy podziat na

nastepujace zbiory dokumentacji:

a) przesytek wplywajacych w pelni odwzorowanych cyfrowo, ktory oznacza si¢ symbolem
SCP_IF,

b) przesytek wptywajacych, dla ktorych nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego, ktory
oznacza si¢ symbolem SCN_1IF,

c) elementow akt spraw wytworzonych wewnatrz MF, w tym pism wychodzacych w postaci
papierowej 1 pism wewnetrznych, dla ktérych przepisy prawa lub wzgledy organizacyjne
wymagaja posiadania egzemplarza w postaci papierowej, ktory oznacza si¢ symbolem
SCW _IF,

d) zwrotnych potwierdzen odbioru i przesytek zwroconych, ktéory oznacza si¢ symbolem

SCZ_TF.
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2. W MF prowadzi si¢ nast¢pujace sktady informatycznych no$nikow danych:

1) sktad informatycznych nosnikow danych wszystkich komorek organizacyjnych, z wylaczeniem
komorki organizacyjnej odpowiadajacej za realizacj¢ zadan ministra wiasciwego do spraw
finansow publicznych i Generalnego Inspektora Informacji Finansowej w zakresie
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy, finansowaniu terroryzmu oraz stosowania mi¢dzynarodowych
sankcji o charakterze finansowym oraz komodrek organizacyjnych odpowiadajacych za
rozpoznawanie, wykrywanie i zwalczanie przestepstw, uwzgledniajacy podzial na nastepujace
zbiory:

a) informatycznych no$nikoéw danych, ktorych zawarto$¢ wiaczono w catosci do systemu EZD,
ktory oznacza si¢ symbolem SINDP,

b) informatycznych no$nikéw danych, ktérych zawartosci nie wlaczono w catosci do systemu
EZD, ktéry oznacza si¢ symbolem SINDN;

2) sklad informatycznych no$nikéw danych komoérki organizacyjnej odpowiadajacej za realizacje
zadan ministra wlasciwego do spraw finansow publicznych 1 Generalnego Inspektora Informacji
Finansowe] w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy, finansowaniu terroryzmu oraz
stosowania mi¢dzynarodowych sankcji o charakterze finansowym, uwzgledniajacy podziat na
nastgpujace zbiory:

a) informatycznych no$nikow danych, ktorych zawarto$¢ wiaczono w catosci do systemu EZD,
ktory oznacza si¢ symbolem SINDP_IF,
b) informatycznych no$nikéw danych, ktorych zawartosci nie wlaczono w catosci do systemu
EZD, ktory oznacza si¢ symbolem SINDN _IF.
3.System EZD umozliwia prowadzenie rejestru skladu chronologicznego 1 sktadu
informatycznych no$nikow danych, pozwalajacego na sortowanie dokumentéw co najmniej wedtug ich

statusu, wskazujacego ich dostepnos¢, wypozyczenie lub wycofanie.

§ 24. Dyrektor Generalny moze, po zasi¢gni¢ciu opinii Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych
w MF, podja¢ decyzj¢ o utworzeniu w MF wigcej niz jednego typu sktadu chronologicznego oraz sktadu
informatycznych no$nikoéw danych, o ile przemawiajg za tym wzgledy organizacyjne, lokalizacyjne lub

logistyczne.

§ 25. 1. Przesylki wplywajace do MF sg rejestrowane w skladzie chronologicznym lub w sktadzie
informatycznych no$nikéw danych bezposrednio po zarejestrowaniu w rejestrze przesylek
wplywajacych.

2. Dyrektor Generalny moze, po zasiggnieciu opinii Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych

w MF, podja¢ decyzje o ustaleniu rodzaju przesytek wptywajacych, ktore nie beda podlegaty rejestracji
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w sktadzie chronologicznym lub skladzie informatycznych nos$nikow danych, bezposrednio po

zarejestrowaniu w rejestrze przesytek wptywajacych.

§ 26. 1. W sktadzie chronologicznym jest przechowywana dokumentacja papierowa, ktora stanowi
element akt sprawy prowadzonej w postaci elektronicznej w systemie EZD, lub dokumentacja
nietworzaca akt sprawy przyporzadkowana do klasy z wykazu akt, wskazanej do prowadzenia w postaci
elektronicznej w systemie EZD.

2. W sktadzie informatycznych nos$nikow danych sg przechowywane wszystkie informatyczne
no$niki danych niezaleznie od sposobu dokumentowania sprawy, do ktérej przynaleza, a w przypadku
dokumentacji nietworzacej akt sprawy — niezaleznie od przyporzadkowania do klasy z wykazu akt.

3. Dokumentacja przechowywana w sktadzie chronologicznym i skladzie informatycznych
no$nikow danych, ktora nie posiada kwalifikacji archiwalnej, podlega zwrotowi do komorki

organizacyjnej.

§ 27. 1. W skladzie chronologicznym sa przechowywane przesytki i pisma w postaci papierowej,
stanowigce element akt spraw prowadzonych w postaci elektronicznej w systemie EZD, w tym:

1) przesylki wptywajace, w tym dokumentacja papierowa i dokumentacja elektroniczna zapisana na
informatycznym nos$niku danych, ktore sg rejestrowane pod jednym numerem w rejestrze
przesytek wplywajacych, przy czym przesytki te otrzymuja osobne kody techniczne sktadow i sa
przechowywane w odrgbnych zbiorach zgodnie z § 23 ust. 1;

2) pisma wewnetrzne lub przesylki wychodzace, na ktore naniesiono odrgczng akceptacje,
w szczegblnosci podpis;

3) zwroty nieodebranych przesytek.

2. W sktadzie chronologicznym nie rejestruje i nie przechowuje sig¢:

1) wydrukow przesylek w postaci elektronicznej, chyba Zze wykonano na nich dekretacje, ktére nie
maja swojego odzwierciedlenia w systemie EZD, lub zawierajg one istotne w sprawie adnotacje,
w szczegllnosci zostaly opatrzone parafa lub podpisem i datg ich wykonania;

2) zalacznikéw w postaci przedmiotéw, publikacji lub gadzetow, pozostawiajac je do dyspozycji
komorek organizacyjnych, do ktoérych wiasciwosci zostata przypisana przesylka, przy czym
prowadzacy sprawe moze podja¢ decyzje o odestaniu do nadawcy zataczonych do przesytki
przedmiotow, publikacji lub gadzetow;

3) dokumentacji w postaci papierowej wytworzonej jako wklad wlasny komorki organizacyjnej,

wspoOltpracujacej przy prowadzeniu sprawy.

§ 28. 1. Dokumentacj¢ w sktadzie chronologicznym 1 sktadzie informatycznych nosnikow danych

uktada si¢ wedlug kolejnosci jej wprowadzania do systemu EZD.
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2. Dokumentacje¢ posiadajagcg numer z rejestru przesylek wptywajacych uktada sie wedlug

kolejnego numeru z tego rejestru.

3. Dokumentacj¢ nieposiadajagcg numeru z rejestru przesylek wptywajacych uktada si¢ wedtug

kolejnego numeru w ramach danego typu sktadu.

4. Dokumentacj¢ przechowuje si¢ odrebnie dla kazdego zbioru w pudlach oznaczonych skrajnymi

numerami z rejestru.

5. Dokumentacja zgromadzona w skfadzie chronologicznym oraz sktadzie informatycznych

no$nikéw danych jest chroniona przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub utratg.

§ 29. 1. Obowiazkiem przekazujacego dokumentacj¢ do sktadu chronologicznego i sktadu

informatycznych no$nikéw danych jest:

)
2)

3)

1)

2)

weryfikacja kompletnosci przekazywanej dokumentacji oraz uzupetienie metadanych;

umieszczenie na przesylce numeru z rejestru przesylek wptywajacych lub oklejenie przesytki

kodem zawierajacym numer z rejestru przesytek wpltywajacych;

wpisanie identyfikatora dokumentu w przypadku pism wewnetrznych w gornej czesci pisma.

2. Obowiazkiem przyjmujacego dokumentacje:

do sktadu chronologicznego jest:

a)
b)

c)

d)

weryfikacja kompletnosci przekazanej dokumentacji,

potwierdzenie przyjecia dokumentacji przez wygenerowanie i naniesienie na dokument kodu
kreskowego sktadu,

umieszczenie 1 przechowywanie dokumentacji w odpowiednim sktadzie w specjalnie do tego
przeznaczonych materiatach archiwizacyjnych zgodnie z przyjetym uktadem 1 podziatem na
poszczegolne rodzaje sktadow,

prowadzenie i biezace aktualizowanie elektronicznego rejestru sktadu chronologicznego
w systemie EZD, w tym realizacja zgloszeh w zakresie wypozyczen, zwrotow lub wycofania

dokumentacji ze sktadu chronologicznego;

na informatycznych nos$nikach danych do sktadu informatycznych no$nikéw danych jest:

a)
b)

weryfikacja kompletnos$ci informatycznych no$nikéw danych,

potwierdzenie przyjecia dokumentacji na informatycznym nos$niku danych przez
wygenerowanie 1 naniesienie kodu kreskowego na opakowanie tego nosnika, a w przypadku
braku mozliwosci naniesienia kodu kreskowego na opakowanie tego no$nika — na koperte lub

inne zastgpcze opakowanie, w ktérym umieszcza si¢ informatyczny nosnik danych,
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c) umieszczenie 1 przechowywanie dokumentacji w odpowiednim sktadzie w specjalnie do tego
przeznaczonych materiatach archiwizacyjnych zgodnie z przyjetym uktadem i podziatem na
poszczegolne rodzaje sktadow,

d) prowadzenie i biezace aktualizowanie elektronicznego rejestru skladu informatycznych
no$nikow danych w systemie EZD, w tym realizacja zgloszen w zakresie wypozyczen,
zwrotow lub wycofania informatycznych nos$nikoéw danych ze sktadu informatycznych

no$nikow danych.

§ 30. 1. Wyjecie dokumentacji ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych no$nikéw
danych moze mie¢ charakter czasowego wypozyczenia lub stalego wycofania ze stanu danego sktadu.
2. Wyjecie dokumentacji ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych no$nikéw danych

odbywa sie na wniosek prowadzacego sprawe ztozony za posrednictwem systemu EZD.

§ 31. 1. Jezeli prowadzacy sprawg otrzyma w systemie EZD przesylke, ktorej odwzorowania
cyfrowego nie witaczono w catosci do systemu EZD, lub przesytke na informatycznym no$niku danych,
ktorej zawartos¢ nie zostala w catosci wiaczona do systemu EZD, to wypozyczona on taka przesytke
Z odpowiedniego sktadu w celu zapoznania si¢ z jej petng zawarto$cig.

2. Wypozyczeniu ze sktadu chronologicznego podlegaja jedynie kompletne przesytki.

3. Przesyiki, ktorych odwzorowania cyfrowe zostaty w catosci wlaczone do systemu EZD, oraz
przesylki na informatycznych no$nikach danych, ktorych zawarto$¢ nie zostala w catos$ci wlaczona do
systemu EZD, sa wypozyczane z odpowiedniego sktadu tylko w uzasadnionych przypadkach. W takich
przypadkach prowadzacy sprawe sporzadza 1 umieszcza w systemie EZD uzasadnienie wypozyczenia
takiej przesyiki.

4. Wypozyczeniu podlegaja w szczegdlnosci przesyiki:

1)  ktorych odwzorowanie cyfrowe nie pozwala na zapoznanie si¢ z ich zawarto$ciag w sposob
jednoznaczny 1 niebudzacy watpliwosci;
2) zawierajagce dokumenty wymagajgce uzupelnienia odrgcznego przez przedstawicieli MF,

W szczegblno$ci umowy jednostronnie podpisane;

3)  ktore podlegaja rozpatrzeniu na posiedzeniach organow kolegialnych.

5. Wypozyczenie dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub sktadu informatycznych nosnikow
danych jest dokumentowane przez:

1) wlozenie w miejsce wypozyczonej dokumentacji karty zastepczej, zawierajacej co najmniej znak

1 tytut sprawy, nazwe komorki organizacyjnej lub imi¢ i nazwisko pracownika wypozyczajacego

albo nazwg 1 adres jednostki organizacyjnej, do ktorej wypozyczono dokumentacje, oraz termin

zwrotu, jezeli zostat okreslony, albo
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2) odnotowanie informacji, o ktorych mowa w pkt 1, w systemie EZD, jezeli zapewnia on powigzanie
informacji o wypozyczeniu dokumentacji z odpowiadajgcymi jej aktami sprawy.
6. W przypadku gdy sprawa jest prowadzona przez dwie komorki organizacyjne wypozyczenie
dokumentacji ze skladu moze zosta¢ udokumentowane przez wykonanie kopii wypozyczanej

dokumentacji lub kopii zawarto$ci informatycznego nosnika danych.

§32. 1. Za stan dokumentacji wypozyczonej ze skladu chronologicznego lub sktadu
informatycznych nos$nikow danych, a takze za ochron¢ przed uszkodzeniem i zniszczeniem tej
dokumentacji i jej terminowy zwrot odpowiada prowadzacy sprawe.

2. W przypadku zwrotu do odpowiedniego sktadu niekompletnej dokumentacji prowadzacy
sprawe umieszcza w widocznym miejscu na zwracanej do skladu czgsci przesylki adnotacje
o przyczynach zdekompletowania oraz miejscu przechowywania brakujacych czegsci przesytki,
opatrujac adnotacje datg oraz swoim podpisem, lub sporzadza notatke w systemie EZD.

3. W przypadku braku mozliwosci ustalenia okolicznosci zdekompletowania dokumentacji,
stwierdzenia jej zaginig¢cia lub uszkodzenia prowadzacy sprawe lub osoba, ktora stwierdzita catkowity
lub czgsciowy brak przesytki, sporzadza stosowny protokdt zawierajacy co najmnie;j:

1) numer z rejestru przesylek wplywajacych;

2) znak sprawy, ktorej przesytka dotyczy, o ile zostal nadany;

3)  krotki opis okolicznosci zdarzenia;

4) 1imig¢, nazwisko 1 podpis dyrektora komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za podjecie dziatan
majacych na celu wyjasnienie brakow, uszkodzenia lub zagini¢cia przesytki;

5) date¢ 1 podpis osoby sporzadzajacej protokot.

4. Protokot stwierdzajacy zaginigcie lub uszkodzenie dokumentacji moze by¢ przechowywany
w miejscu, w ktorym byta przechowywana ta dokumentacja.

5. W przypadku stwierdzenia braku przesyiki, ktérej zawarto$¢ zostala w pelni odwzorowana
cyfrowo w systemie EZD, w sktadzie chronologicznym rejestruje si¢ wydruk tego odwzorowania
cyfrowego lub w systemie EZD oznacza si¢ t¢ przesylke jako ,,niepodlegajaca przechowywaniu
w skladzie chronologicznym”, umieszczajac w systemie EZD informacje o stwierdzeniu brakow lub
zaginigciu oryginatu tej przesyiki.

6. Wydruk, o ktérym mowa w ust. 5, oznacza si¢ sformutowaniem ,,wydruk z systemu EZD” wraz

ze wskazaniem daty wydruku i podpisem osoby wykonujacej ten wydruk.

§ 33. 1. Wycofanie przesylki ze sktadu chronologicznego moze nastapi¢ tylko ze sprawy

zawierajacej jej oryginat.
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2. Wycofaniu ze stanu sktadu chronologicznego podlegaja:

1) przesyiki, na podstawie ktorych jest rejestrowana sprawa prowadzona w systemie papierowym;

2) przesylki nietworzace akt sprawy, przyporzadkowane do klasy z wykazu akt, wskazanej do
prowadzenia w systemie papierowym,;

3) przesylki, bedace czes$cig spraw, ktorych zalatwienie wymaga przestania calosci lub czesci
dokumentow innej jednostce.

3. Jezeli przesytka wptywajaca jest podstawa do wszczecia przynajmniej dwoch spraw — sprawy
prowadzonej w postaci elektronicznej w systemie EZD oraz sprawy prowadzonej w systemie
papierowym — oryginat dokumentu pozostaje w sprawie zarejestrowanej jako pierwsza z nich.
Prowadzacy t¢ sprawe wykonuje kopie tej przesyltki w systemie EZD, a nastepnie przekazuje te kopig
do wlasciwej komoérki merytoryczne;.

4. W przypadku wycofania przesytki z odpowiedniego sktadu pracownik obstugujacy sktad
wydaje przesytke prowadzacemu sprawe, odnotowujac w systemie EZD:

1) 1imig i nazwisko prowadzacego sprawg;
2) przyczyne wycofania przesytki ze sktadu.

5. W przypadku zamiaru wycofania czgsci przesytki, ktora zostata oznaczona jednym numerem
z rejestru  przesytek wplywajacych, prowadzacy sprawe informuje pracownika obslugujacego
odpowiedni skiad o konieczno$ci wycofania czeSci przesytki. W takim przypadku pracownik
obslugujacy odpowiedni sktad dzieli przesytke¢ na cze$ci, a nastgpnie nadaje nowy numer sktadu
wycofywanej czgsci przesytki 1 opisuje zwiezle jej zawartosc.

6. Jesli prowadzacy sprawe¢ nie poinformuje pracownika obstugujacego odpowiedni sktad
o koniecznosci rozdzielenia przesytki albo jezeli prowadzacy sprawe wypozyczy lub wycofa catos¢ tej
przesylki, to prowadzacy spraw¢ nanosi na czgs¢ przesytki, ktoérg zwraca do odpowiedniego sktadu,

adnotacje, o ktorej mowa w § 32 ust. 2.
Rozdziat 4
Dekretowanie przesylek

§ 34. 1. Przesytki majace znaczenie dla udokumentowania dziatalno$ci MF, w tym przesytki, ktore
nie zostaly w pelni odwzorowane cyfrowo w systemie EZD, oraz przesytki na informatycznych
nos$nikach danych, ktorych zawarto$¢ nie zostata w catosci wigczona do systemu EZD, dekretuje si¢
wylacznie w systemie EZD.

2. Przesylki, niemajace znaczenia dla udokumentowania dziatalnosci MF, oraz przesyltki

zawierajace informacje niejawne sg dekretowane wylacznie poza systemem EZD.
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3. W przypadku przesylek, stanowigcych czegs¢ akt spraw prowadzonych w systemie papierowym,
po dekretacji w systemie EZD wykonuje si¢ dekretacje zastepcza.

4.Jezeli z odrgbnej dyspozycji osoby uprawnionej, regulaminu organizacyjnego MF,
wewnetrznego regulaminu organizacyjnego komorki organizacyjnej lub zakresoOw czynnosci cztonkéw
Kierownictwa MF wynika, ze przesytka dotyczy spraw zatatwianych przez dang komorke organizacyjng
lub danego pracownika, to bezposrednio po rejestracji przesytki w sposob automatyczny lub przez punkt
kancelaryjny albo innego upowaznionego pracownika przekazuje si¢ te przesytke, bez dekretacji, do
wiasciwej komorki organizacyjnej lub wlasciwego pracownika.

5. Przesyltki zadekretowane do zatatwienia przez komorke organizacyjna moga by¢ przyjete do
zatatwienia bezposrednio przez dyrektora tej komorki organizacyjnej albo moga zosta¢ ponownie
dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja przesytki nie moze zmieniac
dyspozycji dekretujacego, dotyczacych sposobu zalatwienia sprawy oraz nie moga wydluzaé
wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

6. Bledng dekretacje zmienia dekretujacy lub upowazniony do tego pracownik. Pracownik, do
ktorego przesytka zostata blednie zadekretowana, zwraca btednie zadekretowang przesytke w systemie
EZD do osoby, od ktorej przesytke otrzymal, wskazujac propozycj¢ zmiany dekretacji lub przyczyne
zwrotu. Osoba, ktora otrzymata btednie zadekretowang przesytke, zwraca rowniez przesytke w postaci
papierowej przekazang poza systemem EZD, o ile j3 otrzymata.

7. Kazda przesylka jest dekretowana oddzielnie. Z uwagi na przyspieszenie i utatwienie dekretacji

dopuszcza si¢ grupowe przekazywanie lub dekretowanie przesytek w systemie EZD.

§ 35. 1. Jezeli przesytka dotyczy wiasciwosci jednej komodrki organizacyjnej, dekretujacy
wskazuje sposob realizacji sprawy oraz wskazuje komoérke merytoryczng lub osobe odpowiedzialng za
merytoryczne zalatwienie sprawy (prowadzacego sprawg).

2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, dekretujacy lub upowazniony pracownik dekretuje ja do
komorek merytorycznych wtasciwych do zatatwienia tych spraw.

3. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan roznych komorek organizacyjnych
1 komorki te zostaty wskazane w dekretacji, to dekretujacy lub upowazniony pracownik wskazuje
komorke organizacyjng, do ktorej nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona w ten sposob
komorka organizacyjna stanowi woéwczas komorke merytoryczng.

4. Jezeli przesyltka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan roznych komorek organizacyjnych,
dekretujacy wskazuje w tresci dekretacji:

1) komorke organizacyjng oraz prowadzacego sprawe, do ktorego nalezy ostateczne zatatwienie

sprawy, przy czym wyznaczona w ten sposob komorka organizacyjna stanowi w tym przypadku
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komorke merytoryczng, do ktorej nalezy ostateczne zalatwienie sprawy i koordynowanie prac
wykonywanych przez komorki organizacyjne wspolpracujace przy zatatwianiu sprawy;
2)  komorki organizacyjne oraz pracownikéw:
a) wspolpracujacych przy realizacji sprawy w zakresie swojej wlasciwosci wynikajacej
z regulaminu organizacyjnego MF lub wewngtrznego regulaminu organizacyjnego danej
komorki organizacyjne;,
b) upowaznionych do zapoznania si¢ z trescig dokumentacji.
5. W przypadku wyznaczenia:
1) komorki wewnetrznej zobowigzanej do wspotpracy z innymi komorkami wewnetrznymi lub
pracownika wspolpracujacego z innymi pracownikami,
2) komorki wewngtrznej i pracownika upowaznionych do zapoznania si¢ z trescig dokumentacji

— przepis ust. 4 pkt 2 stosuje si¢ odpowiednio.
Rozdziat 5
Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania

§ 36. 1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w MF oraz w niej powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu na
sposob jej rejestracji i przechowywania na:
1) tworzacg akta sprawy;
2) nietworzaca akt sprawy.

2. Dokumentacja tworzaca akta sprawy wymaga przyporzadkowania do sprawy i otrzymania
znaku sprawy.

3. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie wymaga przyporzadkowania do sprawy, a jedynie do

klasy z wykazu akt.

§ 37. 1. Znak sprawy jest statg cecha rozpoznawcza cato$ci akt danej sprawy.

2. Znak sprawy jest niezmienny 1 unikalny w ramach danego roku, niezaleznie od zmian
organizacyjnych w MF.

3. W przypadku przesytek, stanowigcych czgs¢ akt spraw prowadzonych w systemie papierowym,
prowadzacy sprawe nanosi znak sprawy w gornej czgsci pisma na jego pierwszej stronie.

4. Znak sprawy zawiera kolejno:
1) oznaczenie komorki organizacyjnej, w tym oznaczenie wewnetrznej komorki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy ze spisu spraw;

4)  cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela.
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5. Elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 4, i oddziela

kropkami, z wyjatkiem oznaczenia komorki organizacyjnej i wewnetrznej komorki organizacyjne;,

ktore pisze si¢ tacznie, w nastepujacy sposob [BDG1].[405].[3].[2021], gdzie:

1)

2)
3)

4)

[BDGI] to oznaczenie komorki organizacyjnej [BDG], w tym oznaczenie wewngtrznej komorki
organizacyjnej [1], w ktorej zarejestrowano sprawe, odpowiedzialnej za jej zatatwienie, wyrazone
ciggiem znakow;

[405] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

[3] to liczba naturalna okres$lajaca kolejny numer sprawy zarejestrowanej w klasie oznaczonej
symbolem klasyfikacyjnym, o ktorym mowa w pkt 2, w wewnetrznej komodrce organizacyjnej,
o ktérej mowa w pkt 1, w danym roku;

[2021] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zarejestrowano sprawg.

6. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy z wykazu akt w osobny

zbior, to dla sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia grupy spraw, zaktada si¢ oddzielny spis spraw.

W takim przypadku znak sprawy zawiera:

1)
2)
3)
4)

S)

oznaczenie komorki organizacyjnej, w tym oznaczenie wewngtrznej komorki organizacyjnej;
symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

numer sprawy, ktora jest podstawg wydzielenia grupy spraw w osobny zbior;

kolejny numer ze spisu spraw zatozonego dla sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia grupy spraw
w osobny zbior;

cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

7. Elementy znaku sprawy, o ktorych mowa w ust. 6, oddziela si¢ kropkami, z wyjatkiem

oznaczenia komorki organizacyjnej i wewnetrznej komorki organizacyjnej, ktore pisze si¢ tacznie,

w nastgpujacy sposob [BDG1].[405].[3].[2].[2021], gdzie:

D)

2)
3)

4)

S)

[BDG1] to oznaczenie komorki organizacyjnej [BDG], w tym oznaczenie wewngetrznej komorki
organizacyjnej [ 1], w ktorej zarejestrowano sprawe, odpowiedzialnej za jej zatatwienie, wyrazone
ciggiem znakow;

[405] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

[3] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy, ktora jest podstawg wydzielenia grupy
spraw w osobny zbior, zarejestrowanej w klasie oznaczonej symbolem klasyfikacyjnym, o ktérym
mowa w pkt 2, w wewnetrznej komorce organizacyjnej, o ktérej mowa w pktl, w danym roku;
[2] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zarejestrowanej w wydzielonej grupie
spraw, o ktérej mowa w pkt 3;

[2021] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zarejestrowano sprawe.

8. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna:
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1))

2)

po znaku sprawy umiesci¢ kolejny numer pisma wychodzacego w sprawie, oddzielajac go od
znaku sprawy kropka, w nastg¢pujacy sposob: [znak sprawy].n, gdzie n jest liczbg naturalng
okreslajaca numer kolejny pisma w sprawie;

po znaku sprawy lub po numerze, okreslonym w pkt 1, umiesci¢ symbol prowadzacego sprawe,
oddzielajac go kropka, w nastgpujacy sposob: [znak sprawy].n.[prowadzacy], gdzie [prowadzacy]

to oznaczenie inicjatow prowadzacego sprawe.

§ 38. 1. Dokumentacja nietworzgca akt spraw nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz

przyporzadkowywana do klas koncowych z wykazu akt w danej komoérce merytorycznej, w danym roku

kalendarzowym. Dokumentacj¢ przyporzadkowang do klasy z wykazu akt prowadzonej w systemie

papierowym przechowuje si¢ w teczkach aktowych.

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

2. Dokumentacj¢ nietworzacg akt spraw moga stanowi¢ w szczegolnosci:

zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, gratulacje lub kondolencje, jezeli zostaly zarejestrowane
jako przesytki wptywajace 1 jednoczes$nie nie stanowia czesci akt sprawy;

niezamawiane oferty, ktore nie zostalty wykorzystane, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesytki
wpltywajace 1 jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy;

publikacje, w szczego6lnosci czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze lub ogloszenia, oraz inne
druki, o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;

dokumenty finansowo-ksiggowe, w szczeg6lnosci rachunki, faktury lub inne dokumenty
ksiggowe, o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;

listy ptac 1 kartoteki wynagrodzen;

listy obecnosci;

wnioski urlopowe;

dokumenty magazynowe;

karty drogowe;

karty wyposazenia;

srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug lub spraw, w szczegdlnosci dane w systemie udostgpniajgcym
automatycznie dane z rejestru oraz dane przesylane za pomocag $rodkéw komunikacji
elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

rejestry i1 ewidencje, w szczegolnosci srodkoéw trwatych, wypozyczania sprzetu, materialow

biurowych lub zbioroéw bibliotecznych.
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§ 39. 1. Prowadzacy sprawe rejestruje sprawe wraz z rejestracjg pierwszego pisma, ktora tej

sprawy dotyczy.

2. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji przesytka:

1) dotyczy sprawy juz zarejestrowanej;

2) rozpoczyna nowg sprawe;

3) nie stanowi akt sprawy;

4) stanowi kontynuacje sprawy zarejestrowanej przed wprowadzeniem systemu EZD;

5) dotyczy sprawy dokumentowanej w systemie teleinformatycznym dedykowanym do realizacji
okreslonych wyspecjalizowanych ustug lub spraw lub stanowi informacj¢ niejawng.

3. Prowadzacy sprawe w przypadku okre§lonym w ust. 2:

1) pkt1—dolacza przesytke do akt sprawy;
2) pkt 2 —na podstawie przesyiki rejestruje nowa sprawe w danym roku, wybierajac wtasciwg klasg

z wykazu akt;

3) pkt 3 —przyporzadkowuje przesytke do odpowiedniej klasy z wykazu akt;
4) pkt4:

a) prowadzi sprawe pod dotychczasowym znakiem sprawy i dokumentuje t¢ sprawe w systemie
papierowym, w teczkach aktowych do zakonczenia sprawy, o ile komorka organizacyjna nie
podlegata zmianom organizacyjnym, a takze nazwa i oznaczenie tej komorki nie ulegly
zmianie,

b) rejestruje sprawe w systemie EZD jako kontynuacje sprawy, wskazujagc w systemie EZD
dotychczasowy znak sprawy; znak nowej sprawy odnotowuje w teczce aktowej sprawy
niezakonczone;j;

5) w pkt 5 — rejestruje 1 dokumentuje sprawe¢ poza systemem EZD na zasadach okreslonych

w przepisach odrebnych.

4. Zakonczenie sprawy w systemie EZD powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty jej

zatatwienia.

5. Prowadzacy sprawe odpowiada za terminowe konczenie spraw.

§ 40. 1. System EZD pozwala w szczegolno$ci na wygenerowanie spisu spraw zawierajacego dane

odnoszgce si¢ do:

)]

calego spisu spraw, w tym co najmniej:
a) oznaczenie roku rejestracji spraw przyporzadkowanych do danej klasy z wykazu akt,
b) date utworzenia raportu,

c) oznaczenie komodrki organizacyjne;,
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2)

d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

e) haslo klasyfikacyjne z wykazu akt,

f)  oznaczenie kategorii archiwalnej;

kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:

a) liczbe porzadkowsa,

b) kolejny numer sprawy,

c) tytul sprawy, stanowigcy zwi¢zle odniesienie si¢ do jej przedmiotu, a w przypadku spraw
zatozonych w podteczkach — takze tytut podteczki,

d) nazwe i adres nadawcy, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

e) znak nadany przesylce stanowigcej podstawe rejestracji sprawy, jezeli nie jest to sprawa
wlasna,

f) date pisma stanowigcego podstawe rejestracji sprawy, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

g) date rejestracji sprawy,

h) date zatatwienia sprawy,

1)  imi¢ i nazwisko prowadzacego sprawe,

j)  uwagi dotyczace sposobu zalatwienia sprawy, jezeli sg istotne.

2. System EZD umozliwia tworzenie raportow na temat spraw zarejestrowanych w dowolnie

wybranych:

1
2)

1)

2)

3)

4)

S)

okresach chronologicznych;

klasach z wykazu akt, niezaleznie od rzedu klasy.

§ 41. W przypadku akt spraw prowadzonych w systemie papierowym:

spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej akt spraw
zatatwionych zaktada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt;

na kazdy rok zaktada si¢ nowe spisy spraw 1 nowe teczki aktowe;

w sytuacji niewielkiej liczby spraw, nieprzekraczajacej 10 spraw zarejestrowanych w ciggu roku
w danej klasie z wykazu akt, dopuszcza si¢ prowadzenie teczek aktowych przez okres dtuzszy niz
jeden rok, przy czym w takim przypadku dla kazdego roku zaktada si¢ odrgbny spis spraw;

w przypadkach okre§lonych odrebnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze, do ktorych odktada
si¢ akta spraw zarejestrowanych w rdznych spisach spraw, w szczeg6lnosci akta osobowe;

dopuszcza si¢ zaktadanie teczki aktowej na akta jednej sprawy.

§ 42. 1. Sprawe niezatatwiong ostatecznie w ciggu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych bez zmiany

jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.
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2. Prowadzacy spraw¢ kazdorazowo decyduje o zamknieciu sprawy lub jej kontynuacji
w kolejnych latach. W wuzasadnionych przypadkach prowadzacy spraw¢ moze wznowi¢ sprawe
ostatecznie zakonczong.

3. Zmiana znaku sprawy z rOwnoczesng ponowna rejestracja sprawy moze nastapic, gdy wskutek
reorganizacji MF akta spraw niezatatwionych przejmuje nowa komoérka organizacyjna.

4. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3, prowadzacy sprawe zamieszcza w systemie EZD
wzmiank¢ o ponownej rejestracji sprawy, chyba ze taka wzmianka jest automatycznie odnotowywana
przez system EZD. Zmiana znaku sprawy nie usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy.

5. Prowadzacy sprawy w tre$ci wzmianki o ponownej rejestracji sprawy wskazuje znak sprawy
niezatatwionej w aktach nowej sprawy oraz znak nowej sprawy w aktach sprawy niezatatwionej,
w sposOb umozliwiajagcy wzajemne powigzanie spraw.

6. Jezeli przerejestrowanie sprawy wigze si¢ ze zmiang sposobu jej prowadzenia, to:

1) w przypadku zmiany sprawy prowadzonej w postaci elektronicznej w systemie EZD na sprawe
prowadzong w systemie papierowym, prowadzacy spraw¢ wycofuje pozostajagce w skladzie
chronologicznym elementy akt sprawy 1 tworzy dla nich papierowa teczke aktowa, w ktore;j:

a) dokumentacje¢ uktada w sposob odzwierciedlajacy zalatwienie tej sprawy,

b) umieszcza dekretacje zastepcza oraz potwierdzony za zgodno$¢ z dokumentem

elektronicznym wydruk pisma podpisanego podpisem elektronicznym z peilng data wraz
z informacjami o akceptacjach i podpisie elektronicznym, stanowigcymi metadane tego pisma
wychodzacego;

2) w przypadku zmiany sprawy prowadzone] w systemie papierowym na sprawe prowadzong
w postaci  elektronicznej w systemie EZD, prowadzacy sprawe przekazuje catos¢
dotychczasowych akt sprawy do rejestracji w skladzie chronologicznym elementéw akt spraw

wytworzonych wewnatrz MF na podstawie odwzorowania cyfrowego akt sprawy.
Rozdziat 6
Zalatwianie spraw

§ 43. 1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie zalatwia
sprawy, prowadzacy zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie wedlug kolejnosci wplywu 1 stopnia
pilnosci, w tym przygotowuje projekty pism.

2. Kazda sprawe zatatwia si¢ oddzielnym pismem bez taczenia jej z inng sprawa niemajaca z nig
bezposredniego zwigzku.

3. Jezeli pismo zostato przekazane jedynie do wiadomosci, nie jest wymagane w sprawie kolejne

pismo lub sprawa zostala zalatwiona ustnie, a z tresci przesyiki lub dekretac;ji:
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1)

2)

wynika, ze sprawa zostala zatatwiona, to prowadzacy sprawe wiacza przesytke do akt sprawy oraz
konczy sprawe w systemie EZD;

nie wynika, ze sprawa zostala zatatwiona, to prowadzacy sprawe wiaczg przesytke do akt sprawy,
sporzadza notatke stuzbowa opisujaca sposob zatatwienia sprawy oraz konczy sprawe w systemie
EZD.

4. Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje si¢ wzory i formularze obowigzujace w MF.

5. W przypadku gdy prowadzacym sprawe jest czlonek Kierownictwa MF lub dyrektor komorki

organizacyjnej, projekt pisma do podpisu w postaci papierowej lub elektronicznej moze sporzadzié

wyznaczony pracownik.

)
2)

3)

4)

5)
6)
7)

§ 44. 1. W trakcie zatatwiania sprawy prowadzacy sprawe dotacza do akt sprawy:

przesytki zarejestrowane w rejestrach;

notatki stuzbowe 1 protokoty z rozmow z interesantami lub z czynnos$ci wykonanych poza siedziba
MF;

wiadomosci przestane na adres poczty elektronicznej, a w przypadku akt sprawy prowadzonej
w systemie papierowym — wydruki naturalnych dokumentéw elektronicznych, o ktéorych mowa
w § 18 ust. 7;

projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez osoby upowaznione oraz uwagi i adnotacje tych
0sOb odnoszace si¢ do projektéw pism, jezeli maja znaczenie w zatatwianej sprawie;
dokumentacj¢ wewngtrzng istotng przy zatatwianiu sprawy;

inne elementy akt sprawy;

odwzorowania cyfrowe pism wychodzacych 1 wewngtrznych, dla ktorych jest wymagana postac
papierowa, w szczegdlnosci gdy wynika to z przepisOw prawa.

2. Odwzorowania cyfrowe pism, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 7, wykonuje si¢ w sposob, o ktérym

mowaw § 17 ust. 6,8,9111.

3. Pisma, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 7, przechowuje si¢ w odpowiednim skladzie

chronologicznym, o ktorym mowa w § 23 ust. 1.

4. Prowadzacy sprawe dba o kompletno$¢ i poprawnos$¢ metadanych opisujacych sprawe oraz

przesylek 1 pism wiaczonych do niej, w tym:

1)
2)

3)

nadaje sprawie tytut;

wpisuje metadane opisujace przesytki 1 dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-4, jezeli nie
zostaty okreslone automatycznie;

uzupetnia metadane opisujace przesytki wptywajace, jezeli nie zostaty okreslone automatycznie

lub przez punkt kancelaryjny;
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4)

5)

poprawia metadane opisujgce przesytki wptywajace, w szczegdlnosci tytuly dokumentow, jezeli
zostaly okreslone automatycznie lub przez punkt kancelaryjny w sposéb nieodzwierciedlajgcy
stanu faktycznego;

wpisuje metadane opisujgce przesytki przeznaczone do wysylki, jezeli nie zostaly okreslone
automatycznie.

5. Korespondencja wewngtrzna stanowigca korespondencje przekazywang miedzy komorkami

organizacyjnymi lub komorkami wewnetrznymi:

1)
2)

3)

4)

jest prowadzona w systemie EZD;

jest prowadzona w postaci papierowej — wylacznie w przypadku gdy prowadzenie tej
korespondencji w postaci papierowej jest wymagane przez powszechnie obowigzujace przepisy
prawa lub wewnetrzne regulacje okreslone przez Dyrektora Generalnego;

jest rejestrowana w rejestrze pism wewngtrznych, ktory jest tworzony automatycznie w systemie
EZD;

zawiera kompletne metadane w zatwierdzonych dokumentach, za co odpowiada pracownik
koordynujacy dodawanie wktadu wlasnego z komoérki wspotpracujacej przy zalatwianiu sprawy
z komorkg merytoryczna.

6. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 2, w systemie EZD zamieszcza si¢ informacje

o przekazaniu pisma w postaci papierowej do adresata, ktéra odpowiednio przekazuje si¢ lub udostgpnia

w systemie EZD adresatowi wraz z przekazaniem temu adresatowi pisma w postaci papierowej poza

systemem EZD.

1
2)
3)

4)

)

2)

3)

7. W sprawach prowadzonych w systemie papierowym w systemie EZD umieszcza si¢:
odwzorowania cyfrowe przesylek wptywajacych;

przesytki wplywajace w postaci naturalnych dokumentéw elektronicznych;

naturalne dokumenty elektroniczne przeznaczone do wysytki za pomoca $rodkéw komunikacji
elektronicznej;

metadane przesylki wychodzacej w rejestrze przesytek wychodzacych, niezaleznie od sposobu
realizacji wysyiki.

8. Najpozniej przed zakonczeniem sprawy prowadzacy sprawe sprawdza, czy:

papierowe elementy akt spraw prowadzonych w postaci elektronicznej w systemie EZD zostatly
przekazane do sktadu chronologicznego;

dokumentacja na informatycznych no$nikach danych zostala przekazana do skfadu
informatycznych no$nikow danych;

dokumentacja elektroniczna zostala skompletowana w systemie EZD 1 uporzadkowana zgodnie

z § 52 ust. 4;
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4)  w sprawach prowadzonych w systemie papierowym lub w przypadku dokumentacji nietworzace;j
akt sprawy, przyporzadkowanej do klasy z wykazu akt, wskazanej do prowadzenia w systemie
papierowym, cato$¢ akt sprawy zostata zgromadzona w postaci papierowej w teczce aktowej
i uporzadkowana zgodnie z § 52 ust. 7.

9. Prowadzacy sprawg w razie potrzeby dokonuje stosownych uzupetnien i poprawek w zakresie

metadanych oraz akt sprawy.
Rozdziat 7
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

§ 45. 1. Akceptacja projektow pism jest dokonywana w systemie EZD.

2. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

3. Akceptacja wielostopniowa polega na akceptacji pisma przez osobe nieupowazniong do jego
podpisania i przekazaniu pisma do akceptacji kolejnej osobie, az do ostatecznej akceptacji pisma przez
osobg¢ podpisujaca.

4. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy akceptuje
pismo.

5. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy zwraca pismo
prowadzacemu sprawg, udzielajac mu wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki w postaci elektronicznej bezposrednio na projekcie
pisma lub dotaczajac je do projektu;

2) ustnie, odnotowujac w systemie EZD, ze zmiany uzgodniono w trakcie rozmowy;

3) z wykorzystaniem innych dostepnych srodkéw komunikacji, gdy czasowo nie ma dostepu do
systemu EZD lub taka konieczno$¢ wynika ze sposobu zatatwienia sprawy.

6. Akceptujacy moze samodzielnie dokona¢ poprawek i zaakceptowa¢ poprawiong przez siebie
Wwersje pisma.

7. Podpisujacy moze zwrdci¢ pismo prowadzacemu sprawe, udzielajac mu  wskazowek
dotyczacych niezbednych poprawek w sposob, o ktorym mowa w ust. 5, lub moze samodzielnie dokonaé

poprawek 1 podpisa¢ poprawiong przez siebie wersj¢ pisma.

§ 46. 1. Jezeli pismo jest podpisywane przez osobe¢ dziatajaca w zastgpstwie osoby podpisujacej,
tre$¢ pieczatki lub nadruku poprzedza adnotacja zawierajaca sformutowanie ,,w zastepstwie” lub jego
skrot ,,wz.” oraz okreslenie stanowiska lub funkcji osoby zastepowane;.

2. Jezeli pismo jest podpisywane przez osobe dziatajaca na podstawie imiennego upowaznienia

udzielonego przez podpisujacego, tres¢ pieczatki lub nadruku poprzedza adnotacja zawierajgca
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sformutowanie ,,z upowaznienia” lub jego skrét ,,z up.” oraz okreslenie stanowiska lub funkcji osoby,

ktora udzielita upowaznienia.

§ 47. 1. W przypadku pisma przeznaczonego do wysyltki w postaci elektronicznej, bez wzgledu na
system wykonywania czynnosci kancelaryjnych w sprawie i sposob ich dokumentowania, podpisujacy
podpisuje pismo podpisem elektronicznym.

2. Pismo, o ktorym mowa w ust. 1, przechowuje si¢ w aktach sprawy prowadzonej w postaci
elektroniczne;.

3. Jezeli pismo podpisane podpisem elektronicznym, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi czgs¢ akt
sprawy prowadzonej w systemie papierowym, prowadzacy sprawe:

1) drukuje to pismo wraz z data oraz z informacjami o akceptacjach i podpisie elektronicznym,
stanowigcymi metadane pisma wychodzacego;

2) potwierdza wlasnorgcznym podpisem zgodnos¢ wydruku, o ktérym mowa w pkt 1, z dokumentem
elektronicznym,;

3) umieszcza na wydruku, o ktorym mowa w pkt 1, adnotacj¢ o fakcie wystania przesyiki, sposobie

1 dacie wystania;

4) odnotowuje identyfikator korespondencji wychodzacej;

5) wlacza wydruk do akt sprawy.

§ 48. 1. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci papierowej, jesli wymaga tego
charakter pisma, jego tres¢ lub rodzaj odbiorcy, w szczegdlnosci dotyczy to okoliczno$ciowych pism
gratulacyjnych, pism kierowanych do odbiorcéw zagranicznych, podzigkowan lub umoéw, lub jesli
przepisy prawa wymagaja wytworzenia dokumentu podpisanego podpisem odrecznym, podpisujacy
podpisuje podpisem odrecznym wydruk ostatecznie zaakceptowanej wersji elektronicznej tego pisma,
bez uprzedniego opatrywania tego pisma podpisem elektronicznym.

2. Odwzorowanie cyfrowe pisma, o ktorym mowa w ust. 1, prowadzacy sprawe wiacza do akt
sprawy prowadzonej w postaci elektronicznej w systemie EZD.

3. Pisma przeznaczone do podpisania podpisem odrgcznym sporzadza si¢ w co najmniej dwoch
egzemplarzach, przy czym jeden z nich stanowi egzemplarz ad acta, ktory jest:

1) przechowywany w sktadzie chronologicznym — w przypadku sprawy prowadzonej w postaci
elektronicznej w systemie EZD;

2) wilaczany przez prowadzacego sprawe do akt sprawy wraz z adnotacja o fakcie wystania przesyiki,
sposobie 1 dacie wystania oraz identyfikatorem korespondencji wychodzacej — w przypadku

sprawy prowadzonej w systemie papierowym.
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§ 49. 1. W przypadku pism wydanych przez organ administracji publicznej w formie dokumentu
elektronicznego przy wykorzystaniu systemu EZD, ktore zostaly opatrzone podpisem elektronicznym,
wysylka pisma moze polega¢ na dorgczeniu wydruku pisma uzyskanego z systemu EZD
odzwierciedlajacego tres¢ tego pisma, o ile przepisy nie stanowig inaczej.

2. Prowadzacy sprawe drukuje pismo, o ktérym mowa w ust. 1, wraz z datg oraz informacjami
0 podpisie elektronicznym, stanowigcymi metadane pisma wychodzacego, 1 potwierdza zgodnos¢ tego
wydruku z dokumentem elektronicznym.

3. Jezeli pismo, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi cz¢$¢ akt sprawy prowadzonej w systemie

papierowym, to prowadzacy spraw¢ wykonuje czynnos$ci, o ktorych mowa w § 47 ust. 3.

§ 50. 1. Przesytki wychodzace z MF sg doreczane adresatom:

1) zaposrednictwem operatora pocztowego;

2) w odpowiednim systemie teleinformatycznym lub za pomocg $rodkéw komunikacji
elektronicznej;

3) bezposrednio adresatowi lub osobie uprawnione;.

2. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci elektronicznej, po podpisaniu podpisem
elektronicznym, sg wystane z systemu EZD przez prowadzacego sprawe lub osobg upowazniona.
Prowadzacy sprawe lub osoba upowazniona wskazuje w systemie EZD adres odbiorcy pisma oraz
sposob wysyiki.

3. W przypadku gdy na podstawie odrebnych przepiséw skuteczno$¢ doreczenia jest uzalezniona
od potwierdzenia przez adresata UPO, a system teleinformatyczny go nie wytworzyt albo wytworzyt
informacj¢ o niepotwierdzeniu go przez adresata w wymaganym terminie, przesytke wysyla sie
ponownie.

4. Prowadzacy sprawe lub osoba upowazniona do wysytki korespondencji odzwierciedlaja
w aktach sprawy w systemie EZD fakt wystania korespondencji za pomoca poczty elektronicznej lub
faksu, jezeli taka informacja nie jest dodawana w systemie EZD w sposob automatyczny.

5. Jezeli system teleinformatyczny, za ktérego posrednictwem dorecza si¢ przesyiki elektroniczne,
umozliwia wytworzenie pos§wiadczenia odbioru, to wytworzone po$§wiadczenie odbioru dofacza si¢ do
przesyiki, ktorej dotyczy.

6. W przypadku przesylek wychodzacych w postaci papierowej, prowadzacy sprawe przygotowuje
odpowiednio zaadresowane koperty lub inne opakowania przesylek, a w przypadku przesytek
wysytanych za potwierdzeniem odbioru — takze zwrotne potwierdzenia odbioru, i dostarcza je do

sekretariatu komorki organizacyjnej lub Kancelarii Gléwne;.
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7. Prawidlowo przygotowana koperta lub inne opakowanie przesylki zawiera wygenerowang
z systemu EZD etykiete z kodem kreskowym, unikalnym identyfikatorem korespondencji wychodzace;j
oraz znakiem sprawy. Wygenerowane z systemu EZD etykiety sa jednorazowe i nie moga byc¢
wielokrotnie wykorzystywane do przesytania korespondencji do tego samego adresata.

8. W przypadku gdy przesylka jest przewidziana do nadania za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, prowadzacy sprawe lub osoba upowazniona do wysytki korespondencji w sposéb prawidtowy
oznakowuje koperty lub inne opakowania przesytek za pomoca naklejek generowanych przez system
EZD oraz wypehia odpowiedni formularz pocztowy przez umieszczenie w tym formularzu informacji
niezbednych operatorowi pocztowemu do dostarczenia przesytki do nadawcy, w szczegolnosci podaje:
1) pelny adres korespondencyjny adresata;

2) inne dane niezbedne do wprowadzenia zwrotnego potwierdzenia odbioru do systemu EZD, w tym
kod kreskowy etykiety lub co najmniej identyfikator korespondencji wychodzacej oraz znak
sprawy.

9. W przypadku przesytek wychodzacych w postaci papierowej, punkt kancelaryjny odnotowuje
w systemie EZD informacje o sposobie wystania przesylki, w szczegélnosci listem poleconym, listem
priorytetowym lub doreczenie przesytki w sposob elektroniczny, i uzupehia inne metadane odnoszace
si¢ do przesyiki, jezeli nie zostaty okreslone w sposob automatyczny lub przez prowadzacego sprawe,
a nastgpnie punkt kancelaryjny przekazuje przesytki bezposrednio do adresatow lub operatora
pocztowego.

10. Dowodem nadania przesytki jest informacja o jej wystaniu dostepna bezposrednio w systemie
EZD.

11. Na wyrazne zadanie prowadzacego sprawe¢ punkt kancelaryjny udostgpnia do wgladu

pocztowa ksigzke nadawcza w celu ustalenia numeru nadawczego przesyiki.

§ 51. 1. W MF prowadzi si¢ jeden rejestr przesytek wychodzacych, zawierajacy w szczegdlnosci:
1) liczbe porzadkowa, pod ktorg odnotowano wysytke;
2) dat¢ przekazania wysylki do adresata lub operatorowi pocztowemu;
3) nazwg adresata;
4)  znak sprawy wysytanego pisma lub inne oznaczenie;
5) informacje o sposobie doreczenia przesytki, w szczegolnosci listem zwyktym, listem poleconym,
faksem, ESP lub poczta elektroniczna.
2. Rejestr przesylek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesytek wychodzacych wedtug informacji, o ktorych mowa w ust. 1;
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2) wydrukowanie listy przesylek wychodzacych, zawierajacej wszystkie lub wybrane informacje,
o ktorych mowa w ust. 1, oraz dat¢ wydruku na kazdej stronie;
3) zapisanie catosci lub czg$ci rejestru w formacie danych umozliwiajagcym pozniejsze wyodrebnienie

informacji, o ktorych mowa w ust. 1.
Rozdziat 8
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 52. 1. Dokumentacja przekazywana do archiwum zaktadowego jest uprzednio porzadkowana
przez prowadzacego sprawe.

2. W przypadku wystgpienia okolicznosci, o ktérych mowa w rozdziale 9, dyrektor komorki
organizacyjnej moze wyznaczy¢ pracownika innego niz prowadzacy sprawe odpowiedzialnego za
uporzadkowanie dokumentacji podlegajacej przekazaniu do archiwum zaktadowego.

3. Archiwista ma prawo odmowi¢ przyjecia dokumentacji nieprawidtowo uporzadkowane;.
O przyczynie odmowy przejecia dokumentacji na stan archiwum archiwista informuje dyrektora
komorki organizacyjne;.

4. Uporzadkowanie dokumentacji elektronicznej w systemie EZD polega na:

1) sprawdzeniu kompletnos$ci akt sprawy;

2) uzupehieniu akt sprawy o brakujace przesyiki lub pisma;

3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt sprawy;

4) uzupehieniu metadanych przesytek i spraw, ze szczegdélnym uwzglednieniem tytulow spraw oraz
tytutow dokumentow;

5) zweryfikowaniu zakonczenia sprawy w systemie EZD.

5. Uporzadkowanie dokumentacji na informatycznych nos$nikach danych, przekazywanej ze

sktadéw informatycznych no$nikéw danych do archiwum zaktadowego polega na:

1) pozostawieniu jej w ukladzie okreslonym w § 28 ust. 1-4;

2) umieszczeniu jej w pudtach lub paczkach;

3) opisaniu pudet lub paczek kolejno nastepujacymi informacjami na srodku u gory odpowiednio
kazdego pudta lub kazdej paczki:

a) pelng nazwg MF oraz pelng nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej utworzono sktad

informatycznych no$nikoéw danych,

b) informacja, z jakiego sktadu informatycznych no$nikow danych pochodzi dokumentacja,

c) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD informatycznych nos$nikéw danych

znajdujacych si¢ w pudle lub paczce,

d) skrajnymi identyfikatorami przesyltek.
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6. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze skladow chronologicznych do archiwum

zaktadowego polega na:

1) pozostawieniu jej w ukladzie okreslonym w § 28 ust. 1-4;

2) umieszczeniu jej w pudlach lub paczkach;

3) opisaniu pudet lub paczek kolejno nastepujacymi informacjami na $rodku u goéry odpowiednio

kazdego pudta lub kazdej paczki:

a)

b)

©)
d)

pelng nazwa MF oraz pelng nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej utworzono sktad
chronologiczny,

informacja, z jakiego sktadu chronologicznego pochodzi dokumentacja,

oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesytek znajdujacych si¢ w pudle lub paczce,

skrajnymi identyfikatorami przesyltek.

7. Uporzadkowanie dokumentacji akt sprawy prowadzonej w systemie papierowym oraz

dokumentacji nietworzacej akt sprawy, przyporzadkowanej do klasy z wykazu akt, wskazanej do

prowadzenia w systemie papierowym, polega na:

1) w odniesieniu do materialdow archiwalnych 1 dokumentacji niearchiwalnej o okresie

przechowywania dtuzszym niz 10 lat:

a)

g)

h)

utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek aktowych w kolejnosci spisu spraw, a w sprawie —
chronologicznie, poczawszy od pierwszego pisma w pierwszej sprawie na gorze teczki,
w sposob odzwierciedlajacy przebieg zalatwiania i1 rozstrzygania spraw, przy czym
poszczegbdlne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,

utozeniu dokumentéw chronologicznie w przypadku dokumentacji nietworzacej akt sprawy,
wyjeciu zbednych identycznych kopii przesylek 1 pism,

odtozeniu spiséw spraw do teczek aktowych,

dopuszcza si¢ wlaczenie wykazu dokumentéw do dokumentacji nietworzacej akt sprawy,
usunigciu z dokumentacji cze$ci metalowych 1 plastikowych, w szczeg6lnosci spinaczy,
zszywek, wasow lub koszulek,

umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej
o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych — w razie potrzeby — w pudtach, przy czym jezeli
grubos¢ teczki przekracza 5 cm to teczke dzieli si¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe
z przyczyn fizycznych,

umieszczeniu dokumentacji stanowigcej akta osobowe w teczkach w sposob, o ktorym mowa
w lit. g, lub w kopertach,

ponumerowaniu zapisanych stron materiatow archiwalnych zwyklym migkkim otéwkiem

przez naniesienie numeru strony w prawym gornym rogu, przy czym liczbe stron w danej
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2)

opis.

1)

2)

3)

4)

S)

teczce podaje si¢ na wewngetrznej czesci tylnej oktadki, uzywajac sformutowania: ,,Niniejsza
teczka zawiera ... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis osoby
numerujacej akta]”,

j)  ztozeniu arkuszy o wymiarach wigkszych od formatu A4 do tego formatu,

k) opisaniu teczek zgodnie z § 53,

1) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt, a w ramach
poszczegolnych symboli klasyfikacyjnych — chronologicznie; odrgbnie materiatow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej;

w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:

a) ulozeniu wewnatrz teczek aktowych spraw w kolejnosci wynikajacej ze spisu spraw,

b) wyjeciu zbednych identycznych kopii przesytek i pism,

c) zlozeniu arkuszy o wymiarach wigekszych od formatu A4 do tego formatu,

d) odlozeniu spiséw spraw do teczek aktowych,

e) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych, a tych w razie potrzeby — w pudtach,

f)  opisaniu teczek zgodnie z § 53,

g) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt, a w ramach

poszczegolnych symboli klasyfikacyjnych — chronologicznie.

§ 53. 1. Na okladce kazdej zakonczonej teczki aktowej, zawierajacej dokumentacje, umieszcza si¢

2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada si¢ z:

petnej nazwy MF, pelnej nazwy komorki organizacyjnej oraz pelnej nazwy wewnetrznej komorki
organizacyjnej, w ktorej wytworzono dokumentacj¢ — na srodku u géry oktadki;

znaku teczki, czyli oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt,
a w przypadku, o ktorym mowa w § 37 ust. 6 — dodatkowo numeru sprawy, ktora jest podstawa
wydzielenia grupy spraw w osobny zbidr — po lewej stronie pod nazwg komorki organizacyjne;;
kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — rowniez okresu przechowywania dokumentacji
— po prawej stronie pod nazwa komoérki organizacyjne;;

tytutu teczki ztoZzonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt wraz z uszczegétowieniem
zawartosci dokumentacji znajdujacej si¢ w teczce 1 informacji o rodzaju dokumentaci,
w szczegblnosci okreslenia pismo, faktura, wniosek, skarga, nota ksiegowa, umowa, opinia lub
notatka — na $rodku oktadki;

rocznych dat skrajnych;
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6) numeru tomu, jezeli akta sprawy lub dokumentacja nietworzaca akt sprawy, przyporzadkowana do
tej samej klasy z wykazu akt, w danym roku obejmuje kilka teczek — pod rocznymi datami
skrajnymi.

3. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 41:

1) pkt 4 — tytut teczki uzupetnia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza, w szczegdlnosci
wskazanie imienia i nazwiska pracownika w przypadku akt osobowych;

2) pkt 5 — zamiast czesci znaku teczki, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2, zamieszcza si¢ pelny znak

sprawy, a tytut teczki uzupetnia si¢ o tytut sprawy.

§ 54. Do dokumentacji w postaci papierowej przekazywanej do archiwum zaktadowego dotacza
si¢ wszelkie pomoce ewidencyjne, w szczegdlnosci:
1) rejestry;
2) ewidencje;
3) kartoteki;

4)  skorowidze.

§ 55. 1. Dla dokumentacji elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum zaktadowego spetnia
system EZD lub jego modut.

2. Dokumentacj¢ spraw zakonczonych prowadzonych w postaci elektronicznej w systemie EZD
oraz dokumentacj¢ nietworzaca akt sprawy, przyporzadkowang do klasy z wykazu akt, wskazanej do
prowadzenia w postaci elektronicznej w systemie EZD, uznaje si¢ za dokumentacj¢ archiwum
zaktadowego nie pdzniej niz po uptywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego
po roku, w ktorym sprawa zostata zakonczona.

3. W odniesieniu do spraw prowadzonych w postaci elektronicznej w systemie EZD przekazaniu
do archiwum zaktadowego podlegaja poszczegdlne sprawy z tej samej klasy z wykazu akt, ktore zostaly
zakonczone w okresie, o ktorym mowa w ust. 2.

4. Przejecie dokumentacji w systemie EZD na stan archiwum oznacza przejgcie przez archiwiste
uprawnien umozliwiajacych:

1) udostepnianie dokumentacji tworzacej akta sprawy oraz dokumentacji nietworzacej akt sprawy;
2) przeprowadzanie brakowania dokumentacji niearchiwalne;j;
3) uzupehianie metadanych, jezeli jest taka potrzeba;
4) przekazywanie materiatow archiwalnych do wiasciwego archiwum panstwowego.
5. Dokumentacja elektroniczna jest przejmowana przez archiwum zakladowe pod warunkiem

wczesniejszego jej uporzadkowania zgodnie z § 52 ust. 11 2.
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6. Przejecie uprawnien, o ktérych mowa w ust. 4, moze nastgpowac automatycznie po uplywie
okresu, o ktorym mowa w ust. 2. O automatycznym przejeciu uprawnien decyduje archiwista
w porozumieniu z Koordynatorem Czynno$ci Kancelaryjnych w MF.

7. Po przejeciu uprawnien, o ktorych mowa w ust. 4, komoérka organizacyjna, ktoéra wytworzyta
dokumentacje, zachowuje dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w systemie EZD
dokumentacji w postaci elektronicznej, przy czym jest to dostep jedynie do odczytu bez mozliwosci
edytowania tej dokumentacji oraz bez mozliwosci udostepniania jej innym komérkom organizacyjnym.

8. System EZD odnotowuje w sposob automatyczny date przejecia uprawnien, o ktérych mowa
w ust. 4.

9. Funkcj¢ ewidencji dla spraw prowadzonych w postaci elektronicznej w systemie EZD spelnia
raport wygenerowany z systemu EZD.

10. System EZD zapewnia przechowywanie dokumentacji spraw prowadzonych w postaci
elektronicznej w systemie EZD oraz dokumentacji nietworzacej akt sprawy przyporzadkowanej do
klasy z wykazu akt, wskazanej do prowadzenia w postaci elektronicznej w systemie EZD, ktora zostala
przejeta na stan archiwum zaktadowego, zgodnie z podzialem wynikajagcym z dzialow administracji

rzadowe;j.

§ 56. 1. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych
w skladzie informatycznych no$nikoéw danych, ktérych zawarto$¢ wtaczono w catosci do systemu EZD
lub systemo6w teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okre§lonych wyspecjalizowanych ustug
lub spraw, jest kwalifikowana do kategorii Bc 1 jest brakowana w trybie i na zasadach okreslonych
w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalne;.

2. Dokumentacj¢ na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych w skladzie
informatycznych no$nikéw danych, ktorych zawartosci nie wiaczono w catosci do systemu EZD ani
systemow teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okre§lonych wyspecjalizowanych ustug lub
spraw, przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego po uptywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia
roku nastepujacego po roku, w ktérym powstal zbiér informatycznych nosnikéw danych w sktadzie
informatycznych no$nikéw danych.

3. Informatyczny nosnik danych przekazywany ze sktadu informatycznych nosnikow danych do
archiwum zaktadowego podlega uprzednio trwalemu oznakowaniu w sposdb pozwalajacy na jego

jednoznaczng identyfikacje.
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4. Ewidencja informatycznych no$nikéw danych zawiera:
1) dla catej ewidenc;i:

a) peina nazwe¢ MF, komorki organizacyjnej i wewnetrznej komoérki organizacyjnej, ktoéra
przekazuje informatyczne nosniki danych,

b) pelng nazw¢ MF, komorki organizacyjnej i wewnetrznej komorki organizacyjnej, ktéra
wytworzyta dokumentacijg,

¢) informacje, z jakiego sktadu informatycznych nos$nikéw danych pochodzg informatyczne
nos$niki danych,

d) imig, nazwisko i1 podpis pracownika, ktory przygotowat ewidencje,

e) 1imig, nazwisko 1 podpis archiwisty przyjmujacego informatyczne nosniki danych,

f)  date przekazania,

g) rozmiar lub liczbe przekazywanych informatycznych no$nikow danych;

2) dla kazdej pozycji w ewidencji:

a) liczbe porzadkowsa,

b) oznaczenie rodzaju informatycznego nosnika danych,

c) oznaczenie kancelaryjne, czyli znak akt lub znak sprawy, z ktorym powigzany jest
informatyczny no$nik danych,

d) numer seryjny informatycznego nosnika danych, jezeli wystepuje i mozna go odczytaé bez
uzycia specjalistycznych programow,

e) miejsce przechowywania w archiwum zaktadowym,

f)  date zniszczenia lub przekazania do archiwum panstwowego,

g) miejsce na ewentualne uwagi.

5. Elementy ewidencji, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1 lit. g 1 pkt 2 lit. e 1 f, uzupetnia archiwista.

§ 57. 1. Przesylki papierowe, zgromadzone w sktadach chronologicznych, po uptywie dwoch lat,
liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, w ktorym powstatl zbior przesytek w sktadzie
chronologicznym, przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego na podstawie ewidencji zawierajacej co
najmniej:

1) dla catej ewidenc;i:

a) pelng nazwg¢ MF, komorki organizacyjnej 1 wewnetrznej komorki organizacyjnej, ktora

przekazuje dokumentacje,

b) pelng nazw¢ MF, komorki organizacyjnej i wewngetrznej komorki organizacyjnej, ktéra

wytworzyta dokumentacje,

¢) informacje, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi,
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d) 1imig, nazwisko i1 podpis pracownika, ktory przygotowal ewidencje,
e) 1imi¢, nazwisko i1 podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
f)  datg przekazania,
g) liczbe metréw biezacych przekazywanej dokumentacii;
2) dla kazdej pozycji w ewidencji:
a) liczbe porzadkowa,
b) informacje¢ o identyfikatorach przesylek, o ktorych mowa w § 14 ust. 6,
c) rok rejestracji w systemie EZD przesylek umieszczonych w pudle lub paczce,
d) miejsce przechowywania w archiwum zaktadowym,
e) date zniszczenia lub przekazania do archiwum panstwowego,
f) miejsce na ewentualne uwagi.

2. Elementy ewidencji, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 lit. g i pkt 2 lit. d i e, uzupetnia archiwista.

§ 58. 1. W przypadku dokumentacji stanowigcej czg$¢ akt spraw prowadzonych w systemie
papierowym oraz dokumentacji nietworzacej akt sprawy, przyporzadkowanej do klasy z wykazu akt,
wskazanej do prowadzenia w systemie papierowym, teczki aktowe przekazuje si¢ do archiwum
zaktadowego nie pdzniej niz po uptywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego
po roku, w ktérym sprawa zostata zakonczona. Jezeli dokumentacja podlegajaca przekazaniu jest
niezbg¢dna do biezacej pracy komorki organizacyjnej, to komorka organizacyjna moze, po uprzednim
przekazaniu dokumentacji do archiwum zaktadowego, wypozyczy¢ te dokumentacje z archiwum
zaktadowego.

2. W odniesieniu do spraw prowadzonych w systemie papierowym przekazanie do archiwum
zaktadowego nastgpuje po zakonczeniu wszystkich spraw zarejestrowanych w danym roku
kalendarzowym w danej komorce organizacyjnej lub w wewngtrznej komorce organizacyjnej,
zarejestrowanych w danej klasie z wykazu akt, z uwzglednieniem terminu, o ktérym mowa w ust. 1.

3. Zamieszczong w systemie EZD dokumentacje, bedaca czgscig akt spraw prowadzonych
w systemie papierowym, przekazuje si¢ archiwiscie zgodnie z § 52.

4. Dokumentacjg, o ktorej mowa w ust. 1, przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego na podstawie
ewidencji zawierajgcej co najmniej:

1) dla catej ewidenc;i:

a) pelng nazwe MF, pelng nazwe komorki organizacyjnej i wewnetrznej komorki organizacyjnej

przekazujacej dokumentacje,

b) pelng nazwe MF, komorki organizacyjnej 1 wewnetrznej komorki organizacyjnej, ktora

wytworzyta dokumentacje,
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¢) 1imig, nazwisko i1 podpis pracownika przekazujacego dokumentacje,

d) 1imie, nazwisko 1 podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,

e) date przekazania,

f)  liczbe metréw biezacych przekazywanej dokumentacii;

2) dla kazdej pozycji w ewidencji:

a) liczbe porzadkowa,

b) znak teczki, czyli oznaczenie komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu
akt, w przypadku, o ktorym mowa w § 37 ust. 6 — dodatkowo numer sprawy, ktora jest
podstawa wydzielenia grupy spraw w osobny zbior, a w przypadku o ktorym mowa w § 41
pkt 5 — pelny znak sprawy,

c) tytut teczki zlozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt wraz
z uszczegdlowieniem zawartosci dokumentacji znajdujacej si¢ w teczce i informacji o rodzaju
dokumentacji, w szczegolnosci okreslenie pismo, faktura, wniosek, skarga, nota ksiggowa,
umowa, opinia lub notatka,

d) roczne daty skrajne,

e) liczbe tomdéw w obrebie hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt przekazanych w danej pozycji
ewidencji,

f)  oznaczenie kategorii archiwalne;j,

g) miejsce przechowywania w archiwum zaktadowym,

h) date zniszczenia lub przekazania dokumentacji do wiasciwego archiwum panstwowego,

1) miejsce na ewentualne uwagi.

5. Elementy ewidencji, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1 lit. fi pkt 2 lit. g 1 h, uzupelnia archiwista.

6. Ewidencja dla spraw prowadzonych w systemie papierowym oraz dokumentacji nietworzacej
akt sprawy, przyporzadkowanej do klasy z wykazu akt, wskazanej do prowadzenia w systemie
papierowym, sporzadza si¢ odrgbnie dla materiatow archiwalnych 1 odrgbnie dla dokumentacji
niearchiwalne;.

7. Uwzgledniajac odrgbno$¢ ewidencji, o ktorej mowa w ust. 4, sporzadza si¢ oddzielng ewidencje
dla szczegdlnych rodzajow dokumentacji, w szczegdlnosci dokumentacji technicznej, audiowizualnej
lub osobowej, jezeli:

1) wynika to z potrzeb MF lub zalecen dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego;
2) dane wymienione w ust. 4 pkt 2 s niewystarczajace dla opisania tych rodzajéw dokumentacji.
8. Ewidencja jest sporzadzana w postaci elektronicznej albo papierowej, w zaleznosci od sposobu

przyjetego w MF.
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9. Pozycje w ewidencji uklada si¢ chronologicznie wedlug daty zatozenia teczki aktowej,
a nastepnie wedlug kolejnosci symboli klasyfikacyjnych w ramach wykazu akt.

10. Przekazanie ewidencji w postaci elektronicznej nastepuje:

1) w systemie teleinformatycznym, jesli system ten posiada taka funkcje albo
2) naopisanym informatycznym no$niku danych.

11. Ewidencje w postaci papierowe] sporzadza si¢ w przypadku nieposiadania narzedzi
informatycznych, o ktorych mowa w instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwum
zaktadowego:

1) w pigciu egzemplarzach — dla materialéw archiwalnych;
2) w czterech egzemplarzach — dla dokumentacji niearchiwalne;.
12. Archiwum zakladowe moze wymaga¢ przekazania dodatkowo, oprocz ewidencji w postaci

papierowej, takze dokumentu elektronicznego, ktory stuzyt do przygotowania tej ewidencji.

§ 59. 1. Archiwum zaktadowe zwraca jeden egzemplarz ewidencji, o ktorej mowa w § 58 ust. 11,
komorce organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.
2. Za gromadzenie ewidencji dokumentacji przekazanej do archiwum zaktadowego odpowiada

dyrektor komorki organizacyjne;j.
Rozdziat 9

Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalno$ci MF, jego reorganizacji, zmian

struktury organizacyjnej oraz w zwiazku ze zmianami o charakterze kadrowym

§ 60. 1. W przypadku ustania dziatalnosci MF lub jego reorganizacji, prowadzacej do powstania
nowej jednostki organizacyjnej, Dyrektor Generalny zawiadamia o tym dyrektora wilasciwego
archiwum panstwowego.

2. Przez reorganizacje MF, nieprowadzajaca do powstania nowej jednostki organizacyjnej,
rozumie si¢ likwidacj¢ komorki organizacyjnej lub wewnetrznej komorki organizacyjnej, utworzenie
nowej] komorki organizacyjnej lub wewnetrznej komorki organizacyjnej, taczenie, przejmowanie lub
podzial zadan, zmiang nazwy komorki organizacyjnej lub wewnetrznej komorki organizacyjnej oraz
zmiang oznaczenia komoérki organizacyjnej lub wewnetrznej komorki organizacyjne;.

3. W przypadku reorganizacji komodrki organizacyjnej lub wewnetrznej komorki organizacyjne;j
albo przekazania zadan miedzy komorkami organizacyjnymi lub wewnetrznymi komorkami
organizacyjnymi:

1) komorka przejmujaca zadania innej komorki organizacyjnej przejmuje w systemie EZD pelne

uprawnienia do zarzadzania aktami przejmowanych, niezakonczonych spraw;
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2) akta spraw niezakonczonych prowadzonych w systemie papierowym oraz dokumentacje
nietworzacg akt sprawy, przyporzadkowang do klasy z wykazu akt, wskazanej do prowadzenia

w systemie papierowym, komodrka przejmujaca zadania innej komorki organizacyjnej przejmuje

protokolarnie.

4. Protokolarne przejgcie akt sprawy, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 2, jest odnotowywane
w odpowiednich spisach spraw, a wyciagi tych spisOw, obejmujace sprawy, ktorych akta sa
przekazywane, zalacza si¢ do protokotu, przy czym jeden egzemplarz protokotu przekazuje si¢ do
archiwum zaktadowego.

5. Komorka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, niezwlocznie
rejestruje te sprawy ponownie, zgodnie z § 42 ust. 4. Przerejestrowanie spraw prowadzonych papierowo
wigze si¢ z ich przeniesieniem do nowych teczek aktowych, zatozonych w nowej komorce
organizacyjnej.

6. Komodrka organizacyjna podlegajaca reorganizacji przekazuje uporzadkowane akta spraw
zakonczonych oraz dokumentacje nietworzaca akt sprawy niezwlocznie do archiwum zaktadowego.
W przypadku niedopelnienia tego obowiazku przez komorke organizacyjng podlegajaca reorganizacji,
porzadkowanie dokumentacji oraz jej przekazanie do archiwum zaktadowego spoczywa na komorce
organizacyjnej przejmujacej zadania tej komorki. W przypadku likwidacji komorki organizacyjnej, gdy
jej zadania nie sa przejmowane przez nowa komorke organizacyjna, Dyrektor Generalny wskazuje
komorke organizacyjng odpowiedzialng za uporzadkowanie i przekazanie dokumentacji do archiwum
zaktadowego.

7. Dokumentacja spraw zakonczonych jest przekazywana niezwtocznie do archiwum zaktadowego
w trybie i na zasadach, o ktorych mowa w rozdziale 8.

8. Pracownicy przeniesieni w zwigzku z reorganizacja do nowej komorki organizacyjnej
zachowuja dostgp do spraw w likwidowanej komorce organizacyjnej w systemie EZD do czasu
ponownego zarejestrowania tych spraw w nowej komorce organizacyjnej lub przekazania ich do
archiwum zaktadowego, co nastgpuje niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz w terminie trzech miesigcy

od dnia likwidacji komorki organizacyjnej.

§ 61. 1. Zakonczenie swiadczenia pracy przez pracownika lub przeniesienie pracownika do innej
komorki organizacyjnej, ktore nie jest zwigzane z reorganizacjg, nie powoduje:
1) skrocenia okresu przechowywania akt spraw zakonczonych, ktére byly prowadzone w systemie
papierowym, oraz dokumentacji nietworzacej akt sprawy, przyporzadkowanej do klasy z wykazu

akt, wskazanej do prowadzenia w systemie papierowym;
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2)

koniecznosci dokonania archiwizacji akt spraw prowadzonych przez tego pracownika, ktore byty
prowadzone w systemie papierowym, oraz dokumentacji nietworzacej akt sprawy,
przyporzadkowanej do klasy z wykazu akt, wskazanej do prowadzenia w systemie papierowym.

2. Pracownik przed zakonczeniem stosunku pracy lub przeniesieniem do pracy w innej komorce

organizacyjnej, a takze pracownik, ktory w ramach komorki organizacyjnej otrzymat nowy zakres

obowiazkow, przed przystgpieniem do ich realizowania, wykonuje nastepujace czynnosci:

1))

2)

3)

4)

5)

6)

zwraca wypozyczong dokumentacje odpowiednio do sktadu chronologicznego lub sktadu
informatycznych no$nikéw danych;

zwraca wypozyczone akta do archiwum zaktadowego;

porzadkuje dokumentacje elektroniczng, w tym uzupetnia metadane w systemie EZD, zgodnie
z§ 52 ust. 4, a w przypadku spraw papierowych — dodatkowo porzadkuje teczki aktowe
zawierajace sprawy, ktore prowadzit, zgodnie z § 52 ust. 6;

przekazuje przetozonemu lub osobie przez niego wskazanej akta spraw niezakonczonych w postaci
elektronicznej w systemie EZD z pelnymi uprawnieniami do zarzadzania aktami sprawy;
przekazuje na stan archiwum zaktadowego dokumentacje spraw prowadzonych w postaci
elektronicznej w systemie EZD zakonczonych oraz dokumentacje nietworzacej akt sprawy,
przyporzadkowanej do klasy z wykazu akt, wskazanej do prowadzenia w postaci elektronicznej
w systemie EZD;

przekazuje przetozonemu lub osobie przez niego wskazanej protokolarnie akta spraw
prowadzonych w systemie papierowym oraz dokumentacji nietworzacej akt sprawy

przyporzadkowanej do klasy z wykazu akt, wskazanej do prowadzenia w systemie papierowym.

Rozdziat 10

Postepowanie z dokumentacja w przypadku przerwy w dzialaniu systemu EZD lub niemoznosci

)]
2)

jego uzytkowania

§ 62. W przypadku wystgpienia:
okoliczno$ci skutkujacych przerwa w dziataniu systemu EZD,
waznych przyczyn technicznych uniemozliwiajacych uzytkowanie systemu EZD w istotnym

zakresie jego funkcjonalnosci w MF lub niektorych komorkach organizacyjnych

— podejmuje si¢ dzialania zgodne z zasadami okreslonymi w wewnetrznych regulacjach Dyrektora

Generalnego.
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Zatacznik nr 1
do instrukcji kancelaryjnej
Ministerstwa Finansow

Zestawy obowigzkowych metadanych opisujacych przesytki i elementy akt sprawy
A — Struktura metadanych opisujacych przesytke wptywajaca
(zestaw minimalny)

Lp.

Nazwa elementu

Sposdb zapisu

Wymagalno$¢*

Powtarzalnosé

Oznaczenie nadawcy przesyiki, w tym:

tak

la

nazwa nadawcy niebgdacego osoba
fizyczna

tekst

wymagane,
jezeli nie
okreslono 1b

nie

1b

nazwisko i imiona osoby fizycznej
(odpowiedniki cech informacyjnych
wymienionych w przepisach wydanych
na podstawie art. 18 ustawy z dnia

17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujacych
zadania publiczne)

tekst zapisany w sposob
umozliwiajacy
automatyczne rozdzielenie
nazwiska i imion

wymagane,
jezeli nie
okreslono la

nie

Adres nadawcy, o ktorym mowa
w pkt 1, w tym:

nie

2a

kod pocztowy

tekst

opcjonalne

nie

2b

miejscowos¢ (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej

w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania
publiczne)

tekst

wymagane

nie

2C

ulica (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej

w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalno$ci
podmiotow realizujacych zadania
publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

2d

budynek (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej

w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalno$ci
podmiotow realizujgcych zadania
publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

2e

lokal (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej

tekst

opcjonalne

nie
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w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania
publiczne)

2f

skrytka pocztowa (numer skrytki
W urzedzie pocztowym)

tekst

opcjonalne

nie

29

kraj

tekst

wymagane

nie

2h

e-mail (adres poczty elektronicznej)

tekst

opcjonalne

tak

Data widniejaca na pisSmie

data w formacie
RRRR-MM-DD, gdzie
»RRRR” to cztery cyfry
roku, ,,MM” to dwie cyfry
arabskie miesiaca, a ,,DD”
to dwie cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie
niepelnej daty, na przyktad
tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli
doktadna data nie jest
Znana

wymagane

nie

Data nadania przesytki

data w formacie
RRRR-MM-DD, gdzie
»RRRR” to cztery cyfry
roku, ,,MM” to dwie cyfry
arabskie miesigca, a ,,DD”
to dwie cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie
niepetnej daty, na przyktad
tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli
doktadna data nie jest
Znana

opcjonalne

nie

Data wplywu przesytki

data w formacie
RRRR-MM-DD, gdzie
»,RRRR” to cztery cyfry
roku, ,,MM” to dwie cyfry
arabskie miesiaca, a ,,DD”
to dwie cyfry dnia

wymagane

nie

Data i czas wykonania rejestracji
dokumentu w systemie EZD
(zapisywana automatycznie)

data i czas w formacie
RRRR-MM-
DDThh:mm:ss, gdzie
»RRRR” to cztery cyfry
roku, ,,MM” to dwie cyfry
miesigca, ,,DD” to dwie
cyfry dnia, ,,hh” to dwie
cyfry godziny, ,,mm” to

wymagane

nie
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dwie cyfry minut, a ,,ss” to

dwie cyfry sekund,
na przyktad
1997-07-16T19:20:30
7 Oznaczenie rodzaju dokumentu na tekst opcjonalne tak
podstawie zdefiniowanego
i zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentow (w szczeg6Inosci pismo,
faktura, wniosek, skarga, nota
ksiggowa, umowa, opinia, notatka)
8 Nadany automatycznie unikatowy tekst bez spacji i znakow [ wymagane nie
w catym systemie EZD identyfikator | specjalnych takich jak:
dokumentu (\) — uko$nik lewy,
(/) — uko$nik prawy,
(*) —gwiazdka,
(?)—znak zapytania,
(:) —dwukropek,
(=) — znak réwnosci,
(,) — przecinek,
(;) — $rednik
9 Tytut — zwigzle okreSlenie odnoszace | tekst wymagane nie
si¢ do tresci dokumentu
(w szczegdlnosci sprawozdanie
z przygotowan do Euro 2012, projekt
instrukcji kancelaryjnej, notatka
z wyjazdu do Brukseli lub faktura za
WywOz nieczystosci)
10 | Dostep — okreslenie dostepu mozliwe warto$ci: wymagane nie
,publiczny — dostepny
W calo$ci”,
,publiczny — dostepny
czgsciowo”, ,,niepubliczny”
11 |Liczba zatgcznikow liczba naturalna opcjonalne nie
12 | Format tekst — nazwa formatu wymagane dla | nie
danych zastosowanego przy | dokumentow
tworzeniu dokumentu elektronicznych
13 | Uwagi — dodatkowe informacje tekst opcjonalne tak
dotyczace rejestrowanej przesytki
wplywajacej (w szczegolnosci skan
tylko 1 strona — razem ponad 500
stron, zatacznik — kalendarz
w formacie wigkszym niz A3,
zalaczona ptyta CD zapisane 500 MB,
zalgczony film na ptycie DVD)
14 | Typ wedtug Dublin Core Metadata mozliwe wartosSci: wymagane nie

Initiative. Type Vocabulary
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http://dublincore.org/documents/dcmi-
type-vocabulary/

zgodnie z przepisami wynikajacymi

z art. 5 ust. 2a ustawy archiwalnej

,,Collection”
(nieuporzadkowany zbidr
danych),

,Dataset” (uporzadkowany
zbior danych),
,Movinglmage” (obraz
ruchomy),
,,PhysicalObject” (obiekt
fizyczny),

LSoftware”
(oprogramowanie),
»sound” (dzwiek),
,»Stilllmage” (obraz
nieruchomy),

»lext” (tekst) — oznacza
tekst ztozony z wyrazow
przeznaczonych do
czytania niezaleznie od
sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na
papierze, odbitke
fotograficzng tekstu, tekst
zapisany zardéwno w pliku
rastrowym, jak

I tekstowym; zaleca si¢
wpisywanie wartosci
domyslnej oznaczenia typu
= text

15

Sposob dostarczenia na podstawie
zdefiniowanego i zatwierdzonego
stownika (w szczegolnosci list zwykly,
list polecony, goniec, poczta
elektroniczna, elektroniczna skrzynka
podawcza)

tekst

opcjonalne

nie

16

Znak nadany przesyice przez nadawce

tekst

wymagane,
jezeli jest

nie
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B — Struktura metadanych opisujacych przesytke¢ wychodzaca
(zestaw minimalny)
Lp. | Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalnos¢* | Powtarzalno$¢
1 Oznaczenie odpowiedzialnos$ci za tresé tak
przesyiki, w tym:
la |imig i nazwisko pracownika tekst zapisany w sposob wymagane nie
dokonujacego czynno$ci w systemie umozliwiajacy
EZD (odpowiednio przygotowanie automatyczne rozdzielenie
projektu pisma, o ktorym mowa w § 43 | nazwiska i imion (zaleca
ust. 1, akceptacja pisma, 0 ktorej mowa | si¢ automatyczne
w § 45) wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego
w systemie EZD
uzytkownika)
1b |stanowisko pracownika dokonujacego | tekst (zaleca si¢ wymagane nie
czynno$ci w systemie, o ktorych mowa | automatyczne wpisywanie
w pkt la na podstawie
zidentyfikowanego
w systemie EZD
uzytkownika)
2 Oznaczenie adresata, w tym: tak
2a |nazwa adresata niebedgcego osobg tekst wymagane, nie
fizyczna jezeli nie
okreslono 2b
2b [ nazwisko i imiona osoby fizycznej tekst zapisany w sposob wymagane, nie
(odpowiedniki cech informacyjnych umozliwiajacy jezeli nie
wymienionych w przepisach wydanych | automatyczne rozdzielenie | okreslono 2a
na podstawie art. 18 ustawy z dnia nazwiska i imion
17 lutego 2015 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujacych
zadania publiczne)
3 Adres adresata, o ktérym mowa nie
w pkt 2, w tym:
3a |kod pocztowy tekst opcjonalne nie
3b | miejscowos¢ (odpowiedniki cechy tekst wymagane nie
informacyjnej wymienionej
w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2015 r.
0 informatyzacji dziatalnos$ci
podmiotow realizujacych zadania
publiczne)
3c |ulica (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie

informacyjnej wymienionej

w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2015 r.
o informatyzacji dziatalnoS$ci
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podmiotow realizujacych zadania
publiczne)

3d | budynek (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej
w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2015 .
0 informatyzacji dziatalno$ci
podmiotow realizujacych zadania
publiczne)
3e |[lokal (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej
w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2015 r.
o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania
publiczne)
3f | skrytka pocztowa (numer skrytki tekst opcjonalne nie
W urzgdzie pocztowym)
3g |kraj tekst wymagane nie
3h | e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne tak
4 Data widniejaca na piSmie data w formacie wymagane nie
RRRR-MM-DD, gdzie
»RRRR” to cztery cyfry
roku, ,,MM” to dwie cyfry
arabskie miesiaca, a ,,DD”
to dwie cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie
niepelnej daty, na przyktad
tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli
doktadna data nie jest
znana
5 Data nadania przesytki data w formacie opcjonalne nie
RRRR-MM-DD, gdzie
»RRRR” to cztery cyfry
roku, ,,MM” to dwie cyfry
arabskie miesiaca, a ,,DD”
to dwie cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie
niepetnej daty, na przyktad
tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli
doktadna data nie jest
znana
6 Oznaczenie rodzaju dokumentu na tekst opcjonalne tak

podstawie zdefiniowanego
I zatwierdzonego stownika rodzajow
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dokumentow (w szczeg6lnosci pismo,
faktura, wniosek, skarga, nota
ksiegowa, umowa, opinia, notatka)

7 Nadany automatycznie unikatowy tekst bez spacji i znakoéw wymagane nie
w catym systemie EZD identyfikator | specjalnych takich jak:
dokumentu (\) — ukosnik lewy,
(/) —ukos$nik prawy,
(*)—gwiazdka,
(?) - znak zapytania,
(:) — dwukropek,
(=) — znak réwnosci,
(,) — przecinek,
(;) — $rednik
8 Tytut — zwigzte okreslenie odnoszace | tekst wymagane nie
si¢ do tre$ci dokumentu
(w szczegdlnosci sprawozdanie
Z przygotowan do Euro 2012, projekt
instrukcji kancelaryjnej, notatka
z wyjazdu do Brukseli lub faktura za
WwywoOz nieczystosci)
9 Dostep — okreslenie dostepu mozliwe warto$ci: wymagane nie
»publiczny — dostepny
w catosci”,
»publiczny — dostepny
czesciowo”, ,,niepubliczny”
10 |Liczba zatacznikoéw liczba naturalna opcjonalne nie
11 |Format tekst — nazwa formatu wymagane dla | nie
danych zastosowanego przy | dokumentow
tworzeniu dokumentu elektronicznych
12 | Uwagi — dodatkowe informacje tekst opcjonalne tak
dotyczace rejestrowanej przesyltki
13 | Typ wedlug Dublin Core Metadata mozliwe wartosci: wymagane nie

Initiative. Type Vocabulary
http://dublincore.org/documents/dcmi-

type-vocabulary/
zgodnie z przepisami wynikajgcymi
z art. 5 ust. 2a ustawy archiwalnej

,,Collection”
(nieuporzadkowany zbior
danych),

»Dataset” (uporzadkowany
zbiér danych),
»-Movinglmage” (obraz
ruchomy),
,,PhysicalObject” (obiekt
fizyczny),

.Software”
(oprogramowanie),
»Sound” (dzwigk),
,»Stilllmage” (obraz
nieruchomy),




— 66 —

Dziennik Urzedowy Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej

Poz. 125

,»lext” (tekst) — oznacza
tekst ztozony z wyrazow
przeznaczonych do
Czytania niezaleznie od
sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na
papierze, odbitke
fotograficzna tekstu, tekst
zapisany zaréwno w pliku
rastrowym, jak

i tekstowym; zaleca si¢
wpisywanie warto$ci
domyslnej oznaczenia typu
=text

14

Sposob wysyiki na podstawie
zdefiniowanego i zatwierdzonego
stownika (w szczegolnosci list zwykly,
list polecony, goniec, poczta
elektroniczna, elektroniczna skrzynka
podawcza)

tekst

wymagane

nie
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C — Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesytkami
(zestaw minimalny)
Lp. | Nazwa elementu Sposdb zapisu Wymagalno$¢* | Powtarzalno$§¢
1 Oznaczenie odpowiedzialnosci za tak
tre$¢, w tym:
la |imig¢ nazwisko pracownika tekst zapisany w sposdb | wymagane nie
dokonujacego czynno$ci w systemie umozliwiajacy
EZD (odpowiednio przygotowanie automatyczne
projektu pisma, o ktérym mowa w § 43 | rozdzielenie nazwiska
ust. 1, przygotowanie notatki, opinii, i imion (zaleca sie
stanowiska, o ktorych mowa w § 7 automatyczne wpisywanie
ust. 2, akceptacja pisma, o ktorej mowa | na podstawie
w § 45) zidentyfikowanego
w systemie EZD
uzytkownika)
1b |stanowisko pracownika dokonujacego |tekst (zaleca si¢ wymagane nie
czynno$ci w systemie, o ktorych mowa | automatyczne wpisywanie
w pkt 1a na podstawie
zidentyfikowanego
w systemie EZD
uzytkownika)
2 Data i czas wiaczenia do akt sprawy data i czas w formacie wymagane nie
w systemie EZD (zapisywana RRRR-MM-
automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie
»RRRR” to cztery cyfry
roku, ,,MM” to dwie cyfry
miesigca, ,,DD” to dwie
cyfry dnia, ,,hh” to dwie
cyfry godziny, ,,mm” to
dwie cyfry minut, a ,,ss”
to dwie cyfry sekund, na
przyktad 1997-07-
16T19:20:30
3 Oznaczenie rodzaju dokumentu na tekst opcjonalne tak
podstawie zdefiniowanego
I zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentow (w szczegdlnosci pismo,
notatka, opinia, prezentacja)
4 Nadany automatycznie unikatowy tekst bez spacji i znakéw | wymagane nie

w catym systemie EZD identyfikator
dokumentu

specjalnych takich jak:
(\) — uko$nik lewy,
(/) — uko$nik prawy,
(*) —gwiazdka,

(?) —znak zapytania,
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(:) — dwukropek,
(=) — znak réwnosci,
(,) — przecinek,

(;) — $rednik
Tytut — zwigzte okreslenie odnoszace | tekst wymagane nie
sie do tresci dokumentu
(W szczegodlnosei sprawozdanie
z przygotowan do Euro 2012, projekt
instrukcji kancelaryjnej, notatka
z wyjazdu do Brukseli lub faktura za
wywOz nieczystosci)
Dostep — okreslenie dostepu mozliwe wartoS$ci: wymagane nie
,publiczny — dostgpny
W calo$ci”,
,publiczny — dostgpny
czg$ciowo”,
,niepubliczny”
Format tekst — nazwa formatu wymagane dla |nie
danych zastosowanego dokumentow
przy tworzeniu elektronicznych
dokumentu
Typ wedtug Dublin Core Metadata mozliwe wartos$ci: wymagane nie

Initiative. Type Vocabulary
http://dublincore.org/documents/dcmi-
type-vocabulary/

zgodnie z przepisami wynikajacymi

z art. 5 ust. 2a ustawy archiwalnej

,,Collection”
(nieuporzadkowany zbiodr
danych),

,,Dataset”
(uporzadkowany zbior
danych),

»-Movinglmage” (obraz
ruchomy),
,,PhysicalObject” (obiekt
fizyczny),

HSoftware”
(oprogramowanie),
»sound” (dzwigk),
,»Stilllmage” (obraz
nieruchomy),

,»lext” (tekst) —o0znacza
tekst zlozony z wyrazéw
przeznaczonych do
czytania niezaleznie od
sposobu utrwalenia,

w tym pismo
wydrukowane na
papierze, odbitke
fotograficzng tekstu, tekst
zapisany zaro6wno w pliku
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rastrowym, jak

I tekstowym; zaleca si¢
wpisywanie wartosci
domyslnej oznaczenia
typu =text
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D — Struktura metadanych opisujgcych sprawe
(zestaw minimalny)

Nazwa elementu

Sposéb zapisu

Wymagalno$é*

Powtarzalno$¢

Oznaczenie odpowiedzialnosci za
tre$¢, w tym:

tak

la

imi¢ 1 nazwisko pracownika
zakladajacego sprawe

tekst zapisany w sposob
umozliwiajacy
automatyczne
rozdzielenie nazwiska

I imion (automatyczne
wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego

w systemie EZD
uzytkownika)

wymagane,
jezeli nie
okreslono 1b

nie

1b

imi¢ 1 nazwisko pracownika
prowadzacego sprawe

tekst zapisany w sposob
umozliwiajacy
automatyczne
rozdzielenie nazwiska

i imion (automatyczne
wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego

w systemie EZD
uzytkownika)

wymagane,
jezeli nie
okreslono la

tak

Data i czas zatozenia sprawy
w systemie EZD (zapisywana
automatycznie)

data i czas w formacie
RRRR-MM-
DDThh:mm:ss, gdzie
»,RRRR” to cztery cyfry
roku, ,,MM” to dwie cyfry
miesigca, ,,DD” to dwie
cyfry dnia, ,,hh” to dwie
cyfry godziny, ,,mm” to
dwie cyfry minut, a ,,ss”
to dwie cyfry sekund, na
przyktad 1997-07-
16T19:20:30

wymagane

nie

Data i czas ostatniego elementu akt
sprawy (zapisywana automatycznie
najpozniejsza z dat sposrod dat
wymienionych w czesciach A, B lub
C zalacznika)

data i czas w formacie
RRRR-MM-DD, gdzie
»RRRR” to cztery cyfry
roku, ,,MM” to dwie cyfry
miesiaca, a ,,DD” to dwie
cyfry dnia, na przyktad
1997-07-16

wymagane
W momencie

eksportu
danych do
paczki
archiwalnej,

0 ktorej mowa
w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5

nie
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ust. 2c ustawy

archiwalnej
Znak sprawy zgodnie z zasadami wymagane nie
(zapisywany automatycznie po okreslonymi w instrukcji
wybraniu wlasciwej pozycji wykazu
akt)
Tytut — zwigzte okreslenie odnoszace | tekst wymagane nie
si¢ do tresci sprawy (W szczegolnosci
przygotowanie projektu instrukcji
kancelaryjnej, wyjazd do Brukseli,
przygotowanie umowy na wywoz
nieczystosci)
Dostep — okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
(automatyczne przyporzadkowanie | ,,publiczny — dostgpny W momencie
odpowiedniej wartosci na podstawie |Ww catosci”, eksportu
metadanych dokumentéw ,,publiczny — dostepny danych do
elektronicznych znajdujacych si¢ czesciowo”, paczki
w aktach sprawy) »hiepubliczny” archiwalnej,
0 ktérej mowa
w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy
archiwalnej
Format ustalona warto$¢ wymagane nie
,Multipart/Header-Set” W momencie
eksportu
danych do
paczki
archiwalnej,
0 ktérej mowa
w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy
archiwalnej
Typ wedtug Dublin Core Metadata | ustalona wartosc¢: wymagane nie
Initiative. Type Vocabulary ,»Collection” W momencie
http://dublincore.org/documents/dcm | (nieuporzadkowany zbior | eksportu
i-type-vocabulary/ danych) danych do
zgodnie z przepisami wynikajacymi paczki
z art. 5 ust. 2a ustawy archiwalnej archiwalnej,

0 ktorej mowa
w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
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ust. 2c ustawy
archiwalnej
9 Opis Tekst opcjonalny nie

* Wymagalno$¢ elementu metadanych oznacza obowigzek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest
mozliwe.
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Zakacznik nr 2
do instrukcji kancelaryjnej
Ministerstwa Finansow

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

Rodzaj skanowanego Minimalna Minimalna ilo$¢ Zalecany format Kompresja
dokumentu rozdzielczo$¢ bitow na piksel
teksty drukowane 150 dpi 1 bit (czarno-biate) | wielostronicowy TIFF | CCITT G4
czarno-biate lub takie, wielostronicowy PDF lub inna
w ktorych kolor nie ma bezstratna
znaczenia”, format A4
do A3
r¢kopisy format A4 do 200 dpi 8-bitowa skala wielostronicowy TIFF | LZW lub inna
A3 szaros$ci wielostronicowy PDF bezstratna
fotografie czarno-biate 2500 pikseli na 8-bitowa skala JPG >50%
(jezeli zataczone dtuzszym boku szaroS$ci lub kolor
050bno) 24-bit
teksty drukowane — 1600 pikseli na 1 bit wielostronicowy TIFF | CCITT G4
czarno-biate, format | dtuzszym boku lub wielostronicowy PDF lub inna
mniejszy niz A4 200 dpi — bezstratna
W zaleznosci od
tego, ktora
zastosowana
rozdzielczos¢ da
lepsza jako$¢
rekopisy format 1600 pikseli na 8-bitowa skala | wielostronicowy TIFF | LZW lub inna
mniejszy niz A4 dhuzszym boku lub szaros$ci wielostronicowy PDF bezstratna
200 dpi -
W zaleznosci od
tego, ktora
zastosowana
rozdzielczos¢ da
lepsza jako$¢
materiaty 200 dpi Dobor JPG >50%
wielkoformatowe w zaleznosci od DJVU
wieksze od formatu znaczenia koloru
A3 (w szczegblnosci lub odcieni
plakaty lub mapy) szarosci
teksty drukowane, 200 dpi 8 bit — kolor wielostronicowy TIFF | LZW lub inna
w ktorych kolor ma wielostronicowy PDF bezstratna
znaczenie™
fotografia kolorowa 2500 pikseli na 24 bit — kolor JPG >50%
dtuzszym boku

Kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, w szczegolnosci gdy caty tekst jest w jednym kolorze,
a jedynie nagtowki, stopki, pieczatki lub podpisy sa w innym kolorze.
) Kolor ma znaczenie, w szczegdlnosci gdy fragmenty istotne dla zrozumienia tresci sa wyrdznione

kolorem lub tekst zawiera kolorowe rysunki.
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Zatacznik nr 2%

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT MINISTERSTWA FINANSOW
§1.

Ilekro¢ w wykazie akt jest mowa o:

1)

2)

0

00
01
02
03
04
05
06
07
08
1

10

11

12
13
14
15
16
2

20

21
22
23
24
25
26
3

30

pracowniku — rozumie si¢ przez to czlonka korpusu stuzby cywilnej zatrudnionego
W Ministerstwie Finansow, zwanym dalej ,,Ministerstwem”, funkcjonariusza Stuzby
Celno-Skarbowej petnigcego stuzb¢ w Ministerstwie oraz osobg, ktéra wykonuje prace na
podstawie innej umowy niz umowa o prace;

wynagrodzeniu — rozumie si¢ przez to wynagrodzenie i uposazenie.

SPIS
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE

Organy kolegialne

Organizacja

Zbiory aktow normatywnych oraz obstuga prawna

Strategie, programy, prognozy, sprawozdawczo$¢ i analizy

Informatyzacja resortu finansow

Skargi, wnioski, petycje i inne wystapienia do Ministerstwa

Dzialalno$¢ informacyjna, wydawnicza, promocyjna, naukowo-badawcza i sportowa
Wspoldzialanie z instytucjami w kraju i za granica

Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji zadan

KADRY | ZATRUDNIENIE

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

Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy, stosunku stluzbowego
funkcjonariuszy Stuzby Celno-Skarbowej oraz innych form zatrudnienia

Ewidencja osobowa

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Dyscyplina pracy

Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow

Sprawy socjalno-bytowe oraz ubezpieczenia spoleczne i opieka zdrowotna

SRODKI RZECZOWE I SPRAWY ADMINISTROWANIA

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

Inwestycje i remonty kapitalne w obiektach

Administrowanie obiektami

Gospodarka materialowa i Srodkami trwalymi

Transport, lacznos¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

Ochrona osob i mienia. Sprawy obronne

Zamowienia publiczne

FINANSE MINISTERSTWA ORAZ ICH OBSLUGA

Regulacje i zasady ekonomiczno-finansowe

4 W brzmieniu ustalonym przez § 1 zarzadzenia Ministra Finanséw z dnia 19 grudnia 2019 r. zmieniajacego zarzadzenie
w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa Finansow, jednolitego rzeczowego wykazu akt
Ministerstwa Finansow oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego Ministerstwa
Finansow (Dz. Urz. Min. Fin. poz. 118), ktore weszto w zycie z dniem 1 stycznia 2020 r.
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31 Planowanie i realizacja budzetu
32 Rachunkowosé, ksiegowosé, obsluga kasowa
33 Obsluga i realizacja funduszy i Srodkéw specjalnych
34 Inwentaryzacja

35 Dyscyplina finansowa

4 SPRAWY BUDZETU, PLANOWANIA I SPRAWOZDAWCZOSCI BUDZETOWEJ
| FINANSOWEJ PANSTWA

40 System budzetowy

41 Budzet panstwa

42 Finansowanie deficytu budzetu panstwa
43 Finansowanie gospodarki narodowej
44 Finansowanie bezpieczenstwa panstwa

45 Finansowanie sfery budzetowej

46 Finansowanie polityki regionalnej i ekologicznej

47 Finansowanie jednostek samorzadu terytorialnego

48 Dyscyplina finansow publicznych

5 KOORDYNACJA KONTROLI ZARZADCZEJ 1 AUDYTU WEWNETRZNEGO
W JEDNOSTKACH SEKTORA FINANSOW PUBLICZNYCH ORAZ
RACHUNKOWOSC, SPRAWOZDAWCZOSC 1 KONTROLA FINANSOWA
ORAZ REWIZJA FINANSOWA

50 Koordynacja kontroli zarzadczej i audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw
publicznych. Rachunkowos¢, sprawozdawczosé i kontrola finansowa

51 Rachunkowos$é¢, sprawozdawczos¢ i kontrola finansowa jednostek gospodarczych
i jednostek sektora finansow publicznych

52 Rewizja finansowa

6 POLITYKA MAKROEKONOMICZNA 1 WYDATKOWA. DLUG PUBLICZNY

60 Polityka makroekonomiczna

61 Analizy, prognozy makroekonomiczne i fiskalne

62 Statystyka publiczna

63 Naleznosci i zobowiazania Skarbu Panstwa

64 Majatek Skarbu Panstwa

65 Dlug publiczny

66 Poreczenia i gwarancje udzielane przez Skarb Panstwa, niektore osoby prawne oraz Bank
Gospodarstwa Krajowego

67 Egzekucja poreczen i gwarancji Skarbu Panstwa

68 Gry hazardowe

69 Analizy i oceny planowania i gospodarowania $rodkami publicznymi w jednostkach
sektora finansow publicznych

7 RYNEK FINANSOWY | JEGO INSTYTUCJE

70 Regulacje prawne w sprawach rynku finansowego i jego instytucji

71 Plany kontroli i kontrola wypelniania obowiazkow przez instytucje obowiazane w zakresie
przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu

72 Postepowania administracyjne prowadzone przez Generalnego Inspektora Informacji
Finansowej i Ministra Finansow®

73 Negocjacje w zakresie umow o wspoélpracy i wymianie informacji dotyczacych zwalczania
prania pieni¢dzy i finansowania terroryzmu

5  Obecnie: Minister Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia, o ktérym mowa

w odnos$niku 1.
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74 Whioski i informacje do Generalnego Inspektora Informacji Finansowej od jednostek
wspolpracujacych w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy i finansowaniu
terroryzmu

75 Wymiana informacji z zagranica w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu

76 Analiza informacji przez Generalnego Inspektora Informacji Finansowej

77 Regulacje prawne w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy i finansowaniu
terroryzmu oraz szczeg6lnych srodkow ograniczajacych

78 Szkolenia zwigzane z realizacja obowigzkow wynikajacych z przepisow o przeciwdzialaniu
praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu

8 PODATKI I OPLATY. CLA. TRANSAKCJE FINANSOWE

80 System podatkowy

81 Podatki posrednie

82 Podatki bezposrednie

83 Podatek od wydobycia niektérych kopalin

84 Podatki i oplaty samorzadowe

85 Egzekucja administracyjna

86 Krajowa Administracja Skarbowa

87 Kontrola celno-skarbowa. Kontrola podatkowa

88 Cla

89 Przeciwdzialanie niepozadanym zjawiskom w obszarze wlasciwosci Krajowej
Administracji Skarbowej

9 MIEDZYNARODOWA INTEGRACJA GOSPODARCZA. WSPOLPRACA
GOSPODARCZA Z ZAGRANICA. POLITYKA DEWIZOWA

90 Czlonkostwo w Unii Europejskiej

91 Wspolpraca miedzynarodowa

92 Naleznosci i zobowiazania zagraniczne Skarbu Panstwa

93 Wspieranie eksportu

94 Polityka dewizowa i nadzor dewizowy

95 Srodki z zagranicznej pomocy bezzwrotnej

96 Budzet Srodkow europejskich

97 Finansowanie i wspolfinansowanie projektow realizowanych z udzialem srodkéw

Unii Europejskiej i panstw EFTA
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Symbole Hasta klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegolowienie hasla
klasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego
archiwalnej
1] 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 ORGANY KOLEGIALNE
000 Posiedzenia Kierownictwa A w tym porzadki obrad, listy
Ministerstwa uczestnikéw, wnioski,
materialy, analizy,
opracowania, informacje,
notatki, protokoty,
sprawozdania
001 Narady z przedstawicielami A jak przy klasie 000
jednostek organizacyjnych
podlegltych Ministrowi Finanséw®
lub przez niego nadzorowanych
002 Rady A w tym akty powotania, sktad,
protokoty posiedzen, referaty,
opracowania, rejestry,
sprawozdania, wnioski.
Dla kazdej rady mozna
tworzy¢ zbiory, o ktorych
mowa w instrukcji
kancelaryjnej
003 Komisje, komitety, zespoty A inne niz w klasie 004; jak
i grupy robocze przy klasie 002
004 Komisje, zespoty i grupy robocze A jak przy klasie 002
resortowe 1 migdzyresortowe
powotane z wlasnej inicjatywy
005 Udziat w obcych radach, A z wylgczeniem objetych
komisjach, zespotach i grupach klasami 002, 003, 004,
roboczych w tym akty powotania, sktad,
protokoty posiedzen, referaty,
opracowania, sprawozdania,
wnioski
006 Komisje, komitety, zespoty
I grupy robocze migdzynarodowe
0060 | Udziat w posiedzeniach Rady UE, A jak przy klasie 005
komitetow, komisji, grup
roboczych
0061 | Udziat w posiedzeniach organow A jak przy klasie 005
Komisji Europejskiej
0062 | Udziatl w posiedzeniach innych A jak przy klasie 005
komisji, komitetow, zespolow
i grup roboczych
miedzynarodowych
007 Narady i zebrania pracownikow A w tym protokoty,
sprawozdania, wnioski,
informacje z realizacji
wnioskow
01 ORGANIZACJA
010 Organizacja jednostek
organizacyjnych
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0100

Organizacja Ministerstwa

w tym statut, regulamin
organizacyjny, zakresy
czynnosci kierownictwa,
wewnetrzne regulaminy
komorek organizacyjnych,
zasady, wytyczne dotyczace
kontroli zarzadczej, inne
regulacje wewnetrzne,
ustalenia i wytyczne w sferze
organizacyjnej, rozstrzyganie
sporéw kompetencyjnych

0101

Organizacja jednostek
organizacyjnych podleglych
Ministrowi Finanséw® lub przez
niego nadzorowanych

z wylaczeniem jednostek
organizacyjnych Krajowej
Administracji Skarbowej;
statuty, schematy

i regulaminy organizacyjne,
zakresy dziatania i ich
zmiany, analizy, instrukcje
i wytyczne w tym zakresie

0102

Doradzanie jednostkom
organizacyjnym podleglym
Ministrowi Finanséw® lub przez
niego nadzorowanym w zakresie
zarzadzania dokumentacja

BES

w tym wytyczne dotyczace
sposobu postgpowania

z dokumentami,
korespondencja przekazujaca
pisma do zatatwienia;
korespondencja niezwigzana
z przepisami kancelaryjnymi
i archiwalnymi

0103

Organizacja urzgdow innych niz
jednostki organizacyjne podlegte
Ministrowi Finanséw® lub przez
niego nadzorowane

BE5

w tym KPRM, inne
ministerstwa, jednostki
centralne, a takze informacje
0 zmianach zasad
funkcjonowania, siedzib,
danych teleadresowych

0104

Pelnomocnictwa, upowaznienia,
wzory podpisow, podpisy
elektroniczne

BE10

W tym Ministra Finanséw”,
Dyrektora Generalnego
Ministerstwa Finansow,
Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej,
Generalnego Inspektora
Kontroli Skarbowej, Szefa
Krajowej Administracji
Skarbowej. Okres
przechowywania liczy si¢ od
dnia utraty mocy prawnej
dokumentu

011

Nadzor nad spotkami i fundacjami

z wylgczeniem instytucji
finansowych. Nie dotyczy
spraw organizacyjnych,
kadrowych i finansowych —
por. klasy w obrgbie grup
rzeczowych 01, 11i 3

0110

Walne zgromadzenia,
zgromadzenia wspolnikow

uchwaly, protokoty
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przepisow o ochronie informacji
niejawnych

0111 | Realizacja nadzoru A m. in. sprawy zwigzane
Z biezacym monitorowaniem
sytuacji, rozporzadzaniem
sktadnikami aktywow
srodkow trwatych,
przejrzystoscig stosunkow
finansowych, wykonywaniem
obowiazkdéw 1 uprawnien
w stosunku do fundacji
0112 | Wykonywanie obowigzkow BE10 w tym prowadzenie wykazu
i uprawnien fundatora oraz fundacji, gromadzenie
ministra wlasciwego ze wzgledu sprawozdan z dziatalnosci
na cele fundacji oraz fundacji oraz ich ocena pod
wykonywanie uprawnien wzgledem formalno-prawnym
osobistych w stosunku do fundacji
0113 | Ewidencja akcji i udziatlow A dotyczy spotek, w ktorych
Skarbu Panstwa w spotkach Minister Finanséw® petni
funkcje wlascicielskie
0114 | Rady nadzorcze, pelnomocnik A uchwaty, sprawozdania,
wspolnika opinie Rady Nadzorczej
i pelnomocnika wspélnika
0115 | Dziatalno$¢ zarzadu A uchwaly, sprawozdania,
opinie Zarzadu
0116 | Sprawozdania spotek Skarbu A w tym kwartalne, okresowe,
Panstwa interwencyjne lub wynikajace
z aktow zatozycielskich albo
umow spotek
0117 | Interpretacje, wnioski i informacje A
w zakresie nadzoru
wiascicielskiego
0118 | Nadzor biezacy nad spotkami BE10
0119 | Likwidacja i upadtosci spotek A w tym uchwaly,
postanowienia sgdu
rejestrowego,
pelnomocnictwa
012 Systemy Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji,
ochrona i dostep do informacji
0120 | Ochrona informacji niejawnych BE10 zagadnienia ogdlne, w tym
polityka w zakresie ochrony
informacji niejawnych; por.
tez klasy1180 — 1182. Hasla
i kody dostepu, niezaleznie od
ich formy, do systemow
teleinformatycznych, a takze
informatyczne no$niki danych
bez wzgledu na forme, rodzaj
i typ.; zagadnienia zwigzane
Z obsada kancelarii
materiatlow zastrzezonych —
kategoria Bc
0121 | Dokumentacja spraw naruszen B10 W tym postepowania

wyjasniajgce, protokoty
dotyczace uszkodzen lub
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opisu nieprawidtowosci
przesytek zawierajacych
informacje niejawne

obiegu dokumentacji jawnej,
W tym przesylek i pism

0122 | Ochrona informacji w systemach B10 w tym polityka i standardy
teleinformatycznych bezpieczenstwa informacji
w systemach
teleinformatycznych; polityka
i standardy bezpieczenstwa
informacji w akredytowanych
systemach
teleinformatycznych
0123 | Informacja publiczna BE10 zagadnienia ogolne,
udostgpnianie na wniosek,
umorzenia, odmowy oraz
postgpowania w drugiej
instancji
0124 | Obstuga redakcyjna Biuletynu BE10 obstluga od strony
Informacji Publicznej informatycznej przy klasie
044
0125 | Zarzadzanie bezpieczenstwem A w tym ksiega bezpieczenstwa,
informacji w Ministerstwie procedury systemowe
zarzadzania
bezpieczenstwem, procedury
procesowe, korespondencija
w sprawach ich aktualizacji
0126 | Zarzadzanie bezpieczenstwem A tworzenie i zmiany
informacji w resorcie finansow dokumentow,
korespondencja,
raportowanie,
sprawozdawczo$¢
013 Ochrona danych osobowych
0130 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, A
akty prawne, procedury dotyczace
zagadnien z zakresu ochrony
informacji ustawowo chronionych
0131 | Upowaznienia do przetwarzania BE10
danych osobowych
0132 | Realizacja praw osob, ktorych BE10
dane osobowe dotycza
0133 | Rejestry czynno$ci przetwarzania BE10
oraz rejestry kategorii czynnosci
przetwarzania
014 Obsluga kancelaryjna
0140 | Przepisy kancelaryjne A w tym instrukcja
I archiwalne oraz wyjasnienia kancelaryjna, jednolity
i poradnictwo rzeczowy wykaz akt,
instrukcja archiwalna, inne
instrukcje oraz
korespondencja w tych
sprawach
0141 | Srodki do ewidencji i kontroli B5 z wyjatkiem danych

w systemie EZD
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0142 | Opracowanie oraz wdrazanie A
wzorow formularzy oraz ich
wykazy
0143 | Ewidencja pieczeci i pieczatek A
oraz ich odciskow
0144 | Ewidencja drukow Scistego B10
zarachowania
0145 | Ewidencja wystgpien podmiotow A zgloszenie zainteresowania
prowadzacych dziatalno$¢ pracami nad projektem
lobbingowa zatozen projektu ustawy,
projektu ustawy lub projektu
rozporzadzenia —
przechowuje sig
w komorkach
merytorycznych
0146 | Przekazywanie dokumentacji A m.in. pomi¢dzy komérkami
spraw niezakonczonych i jednostkami
organizacyjnymi w zwigzku
ze zmianami
organizacyjnymi, zmianami
w zakresie zadan
015 Obstuga kancelaryjna w zakresie
informacji niejawnych
0150 | Rejestr dziennikoéw ewidencji A
i teczek w kancelarii tajnej
0151 | Dzienniki ewidencyjne dla BES0 w tym rejestry dziennikéw
dokumentacji o réznych ewidencji i teczek wydane
klauzulach tajnosci komorkom organizacyjnym
Ministerstwa
0152 | Srodki do ewidencji i kontroli B5 m.in. wykazy przesytek,
obiegu dokumentacji zawierajacej ksigzki dorgczen przesytek
informacje niejawne, w tym miejscowych, rejestr
przesyltek i przedmiotow wydanych przedmiotow,
pomocnicze $rodki ewidencji
0153 | Zmiana klauzuli tajnos$ci BE10
016 Obstuga archiwum zaktadowego przy czym sprawy
przekazywania archiwum
zaktadowego w zwigzku ze
zmianami organizacyjnymi —
por. klasa 0100
0160 | Ewidencja dokumentacji A przy czym sposob jej
przechowywanej w archiwum prowadzenia zostat okreslony
zaktadowym w instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego
0161 | Przekazywanie materiatow A
archiwalnych do archiwow
panstwowych
0162 | Brakowanie dokumentacji A
niearchiwalnej
0163 | Ewidencja udostepniania BS

dokumentacji w archiwum
zaktadowym
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0164 | Kwerendy archiwalne BE5
w dokumentacji w archiwum
zaktadowym
0165 | Profilaktyka i konserwacja B10
dokumentacji w archiwum
zaktadowym
0166 | Doradzanie komoérkom BES
organizacyjnym w zakresie
postgpowania z dokumentacja
oraz ustalanie terminéw przejecia
dokumentacji
017 Zbiory biblioteczne
0170 | Ewidencja zbiorow BESO w tym ksiegi, kartoteki, bazy
bibliotecznych danych
0171 | Gromadzenie zbiorow BES w tym prenumerata
bibliotecznych
0172 | Udostepnianie zbiorow B5
bibliotecznych
02 ZBIORY AKTOW
NORMATYWNYCH ORAZ
OBSLUGA PRAWNA
020 Zbiory aktow normatywnych
0200 | Zbior aktow prawnych BE10 w tym rejestry
otrzymanych od innych
podmiotow
0201 | Zbior aktow prawnych Ministra A komplet podpisanych aktow
Finansow” prawnych oraz ich ewidencja.
Kazdy rodzaj aktow grupuje
si¢ oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy, jezeli jest taka
potrzeba. Zatozenie
i prowadzenie sprawy
W zwigzku z przygotowaniem
danego aktu nastgpuje we
wlasciwych klasach wykazu
akt odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi
danego aktu
0202 | Zbiér aktow prawnych A komplet podpisanych aktow

Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej, Szefa
Krajowej Administracji
Skarbowej

prawnych oraz ich ewidencja.
Kazdy rodzaj aktow grupuje
si¢ oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy, jezeli jest taka
potrzeba. Zalozenie

i prowadzenie sprawy

w zwigzku z przygotowaniem
danego aktu nastgpuje we
wlasciwych klasach wykazu
akt odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi
danego aktu
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planowania sprawozdawczosci
opisowej i statystycznej

0203 | Zbidr aktow prawnych Dyrektora A sposob prowadzenia jak przy
Generalnego Ministerstwa klasie 0201
Finansow
021 Opiniowanie projektow aktow BE10
prawnych, dokumentow
programowych i strategicznych
oraz innych dokumentéw
rzadowych niebedacych we
wlasciwos$ci Ministerstwa
022 Opiniowanie projektow aktow A klasa dotyczy komorki
prawnych powszechnie wilasciwej w sprawach
obowigzujacych oraz innych legislacji
dokumentow rzadowych
bedacych we wlasciwosci
Ministerstwa
023 Opiniowanie i opracowywanie BE10 w tym oglaszanie aktow
projektow wewngtrznych aktow prawnych. Klasa dotyczy
prawnych bedacych we komérki wiasciwej
wlasciwo$ci Ministerstwa w sprawach legislacji
024 Opracowywanie projektow BE10
wewngtrznych aktow prawnych
025 Opinie prawne BE10 opinie o wlasciwym
zastosowaniu przepisow
prawa w konkretnym stanie
faktycznym, a takze
interpretacje przepisow prawa
w sprawach nieobjetych
innymi klasami
026 Zbior umoéw BE10 jezeli jest potrzeba jego
prowadzenia; komplet
podpisanych uméw wraz z ich
rejestrami.
Materiaty zrodlowe wraz
z jednym egzemplarzem
umowy przechowuje si¢
i rejestruje w odpowiedniej
klasie zgodnie z wykazem akt
w komorce organizacyjnej,
ktéra umowe przygotowata
027 Postgpowania przed trybunatami A w tym Trybunatem
Konstytucyjnym
028 Sprawy sadowe w tym pomoc prawna,
zastepstwo procesowe, rejestr
0280 | Sprawy sadowe przed sadami BE10
powszechnymi
0281 | Sprawy sadowe przed sagdami BE10
administracyjnymi
03 STRATEGIE, PROGRAMY,
PROGNOZY,
SPRAWOZDAWCZOSC
| ANALIZY
030 Metodyka i organizacja A zatozenia, wskazniki,

instrukcje, interpretacje,
opinie i wyjasnienia
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dotyczace sposobu
opracowywania strategii,
programéw, plandw, prognoz,
analiz i sprawozdawczoS$ci
opisowej i statystycznej

031 Strategie, prognozy i programy A w tym sprawozdania, raporty
z ich realizacji
032 Planowanie i sprawozdawczo$¢
0320 | Planowanie dziatalnos$ci na A w tym podpisany plan
poziomie Ministerstwa dziatalnosci Ministra
Finansow®
0321 | Planowanie dziatalnosci na BE10
poziomie komorek
organizacyjnych oraz jednostek
organizacyjnych podleglych
Ministrowi lub przez niego
nadzorowanych
0322 | Sprawozdawczo$¢ na poziomie A w tym o$wiadczenia 0 stanie
Ministerstwa kontroli zarzadczej Ministra
Finanséw”, sprawozdanie
z wykonania planu
dziatalno$ci.
Jezeli sprawozdania
czagstkowe w danym roku sa
zgodne co do zakresu
i rodzaju danych ze
sprawozdaniami 0 wigkszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczos$ci
czastkowej zakwalifikowac
do kategorii B5
0323 | Sprawozdawczo$¢ opisowa na BE10 w tym o$wiadczenia 0 stanie
poziomie komorek kontroli zarzadczej
organizacyjnych oraz jednostek dyrektoréw komorek
organizacyjnych podlegtych organizacyjnych Ministerstwa
Ministrowi lub przez niego oraz kierownikow jednostek
nadzorowanych podlegtych Ministrowi
Finanséw® lub przez niego
nadzorowanych. Jezeli
sprawozdania czastkowe
w danym roku sg zgodne co
do zakresu i rodzaju danych
ze sprawozdaniami
0 wigkszym zakresie
czasowym, to mozna akta
spraw w zakresie
sprawozdawczoS$ci
czastkowej zakwalifikowac
do kategorii B5
0324 | Sprawozdawczo$¢ statystyczna A jezeli sprawozdania

czastkowe w danym roku sa
zgodne co do zakresu
i rodzaju danych ze
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sprawozdaniami 0 wigkszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci
czastkowej zakwalifikowaé
do kategorii B5

informatycznych obejmujacych

0325 | Meldunki i raporty sytuacyjne BE10
033 Analizy tematyczne lub A inne niz dotyczace realizacji
przekrojowe, ankietyzacja budzetu
Ministerstwa
034 Informacje o charakterze A inne niz dotyczace realizacji
analitycznym i sprawozdawczym budzetu. Dla Prezydenta RP,
dla innych jednostek Parlamentu, Premiera RP,
organizacyjnych urzedoéw centralnych
04 INFORMATYZACJA
RESORTU FINANSOW
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, A
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu informatyzacji
Ministerstwa
041 Projektowanie ustug B5 w tym dokumentacja
informatycznych wytworzona w ramach
procesOéw zarzadzania
poziomem ustug, katalogiem
ustlug, dostepnoscia ustug,
pojemnoscig i ciagtoscia
ustug informatycznych oraz
dokumentacja dotyczaca
wspotpracy dostawcami.
042 Wdrazanie ustug informatycznych BS w tym dokumentacja
wytworzona w ramach
procesow planowania,
wspierania i przekazania
ustug informatycznych,
zarzadzania wiedza,
zmianami, komponentami
ustug, konfiguracja, wersjami
oprogramowania i ich
wdrozeniem; dokumentacja
dotyczaca weryfikacji
i testowania ustug oraz oceny
ustug informatycznych
043 Licencje na oprogramowanie BE10
i systemy teleinformatyczne
044 Eksploatacja ushug w tym dokumentacja
informatycznych wytworzona w ramach
procesOw zarzadzania
incydentami, zdarzeniami,
problemami, wnioskami,
uprawnieniami dost¢pu oraz
w ramach funkcji Service
Desk
0440 | Eksploatacja systemow B10
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zbiory danych Ministra
Finansow

0441

Eksploatacja systemow
informatycznych obejmujacych
zbiory danych Szefa Krajowej
Administracji Skarbowej

B10

0442

Eksploatacja pozostatych
systemow informatycznych

B10

0443

Nadawanie uprawnien dostgpu do
danych i systemow

BE10

045

Bezpieczenstwo systemow
teleinformatycznych

0450

Organizacja prac
eksploatacyjnych systemow
teleinformatycznych

| oprogramowania

BE5

0451

Instrukcje eksploatacji systemow
teleinformatycznych, systemow
ewidencjonowania informacji,
no$nikow i kopii bezpieczenstwa
oraz archiwizowania
oprogramowania i zbioré6w

danych

0452

Ewidencja stosowanych
systemow 1 programow

0453

Ustalanie uprawnien dostgpu do
danych i systemow

BE10

w tym korespondencja,
notatki, protokoty dotyczace
wlamania do systemu oraz
ztego uzytkowania, decyzje
0 blokadzie dostepu do
systemu

0454

Zabezpieczenia kryptograficzne
systemow 1 oprogramowania

0455

Certyfikaty dla systemow i Sieci
teleinformatycznych

BE20

0456

Polityka bezpieczenstwa
teleinformatycznego

BE10

w tym dokumentacja
dotyczaca fizycznej,
technicznej i organizacyjnej
ochrony systemow
teleinformatycznych, np.
wymagania, standardy,
procedury bezpieczenstwa,
zalecenia konfiguracyjne,
rekomendacje, polityki,
regulaminy

046

Projektowanie i eksploatacja stron
i portali internetowych

BE10

047

Prowadzenie portalu
intranetowego Ministerstwa

BS

048

Incydenty komputerowe
I bezpieczenstwo cyberprzestrzeni

BE10
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i prawnych

049 Udostepnianie danych na udostepnianie danych na
podstawie przepiséw odrebnych podstawie przepiséw ustawy
0 Krajowej Administracji
Skarbowej
0490 | Udostepnianie danych na BS udostepnianie danych na
podstawie przepiséw odrebnych podstawie przepiséw ustawy
(Centralnego Rejestru Podmiotow 0 zasadach ewidenc;ji
— Krajowej Ewidenciji i identyfikacji podatnikow
Podatnikow) i platnikow
0491 | Udostepnianie danych na B5
podstawie przepisow ustawy
Prawo celne
0492 | Udostepnianie danych na B5
podstawie innych przepisow
0493 | System Informacyjny Skarbowo- BE10
Celny
0494 | Przetwarzanie danych B2 korespondencja operacyjna
dotyczaca dokonywanych
sprawdzen 1 przetwarzan
w elektronicznych zasobach
informacyjnych
0495 | Udostepnianie danych B10
z Centralnego Rejestru Danych
Podatkowych (CRDP)
05 SKARGI, WNIOSKI, PETYCJE
I INNE WYSTAPIENIA DO
MINISTERSTWA
050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, A
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu skarg, wnioskow,
petycji i innych wystapien
051 Zatatwianie skarg i wnioskow A w tym rejestr
052 Analizy skarg i wnioskow A
053 Przesytanie skarg i wnioskow do BES
zatatwienia wedlug wlasciwosci
054 Interpelacje i zapytania poselskie A w tym pisma od postow
oraz o§wiadczenia senatoréw i senatoréw, dezyderaty,
opinie przekazywane przez
komisje sejmowe i senackie,
whnioski i uwagi zgloszone
przez postéw w toku
posiedzen Sejmu
055 Interwencje i wystapienia A
Rzecznika Praw Obywatelskich
oraz innych rzecznikow
056 Petycje, postulaty, inicjatywy A
obywatelskie
057 Listy i zapytania osob fizycznych BE5 dotyczy innych wystapien do

Ministerstwa Finansoéw
niebedacych skargami,
whnioskami i petycjami
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z zakresu odpowiedzialno$ci
spotecznej

058 Sprawy przekazane zgodnie B2 dotyczy spraw, ktore nie
z wlasciwos$cig do zatatwienia mieszcza si¢ we wlasciwosci
innym podmiotom Ministerstwa oraz pism
kierowanych do wiadomosci
Ministerstwa
059 Sprawy postepowania BE10 w tym postanowienia
administracyjnego w zakresie dotyczace ponaglen na
skarg niezalatwienie skarg
w terminie w rozumieniu
przepiséw Dziatu VIII KPA
06 DZIALALNOSC
INFORMACYJINA,
WYDAWNICZA,
PROMOCYJINA,
NAUKOWO-BADAWCZA
| SPORTOWA
060 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, A
akty prawne w zakresie
dziatalno$ci informacyjne;j,
wydawniczej, promocyjnej,
naukowo-badawczej i sportowej
061 Patronaty A
062 Kontakty ze $rodkami
publicznego przekazu
0620 | Udziat w polityce informacyjne;j A w tym wspotdziatanie
Rady Ministrow z Centrum Informacyjnym
Rzadu
0621 | Informacje wiasne dla srodkoéw A w tym sprostowania
publicznego przekazu,
odpowiedzi na informacije
medialne
0622 | Konferencje prasowe i wywiady A
0623 | Monitoring $rodkéw publicznego A
przekazu
063 Promocja dziatalno$ci
Ministerstwa
0630 | Dilugofalowe dziatania A w tym strategie i plany
promocyjno-edukacyjne dziatan Ministerstwa
0631 | Kampanie BE10 w tym strategie i plany
promocyjno-edukacyjne Ministerstwa realizowane
samodzielnie 1 we wspotpracy
z innymi podmiotami oraz
korespondencja dotyczaca
organizacji i raportowania
dziatan w tym zakresie,
a takze bezkosztowe umowy
i porozumienia
0632 | Analiza informacji dotyczacych BS w tym statystyki,
realizacji dziatan promocyjnych korespondencja
0633 | Dziatalno$¢ Ministerstwa BE10 w tym projekty

dot. odpowiedzialnosci
spotecznej, wdrazanie idei
Spoteczna Odpowiedzialno$é
Instytucji, projekty zwigzane
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z kultura organizacji
i komunikacja wewnetrzng
Ministerstwa

064

Wydawnictwa i materialy
multimedialne

0640

Wydawnictwa wiasne oraz udziat
w obcych wydawnictwach

0641

Techniczne wykonanie
materialdw promocyjnych
I wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie

BS

0642

Materiaty fotograficzne lub
audiowizualne z wydarzen, akcji
i imprez

065

Zbidr zaproszen, zyczen, listow
okolicznos$ciowych, podzigkowan,
kondolencji

BE5

inne niz zwigzane
z zalatwianiem okreslone;j
sprawy

066

Udziat w pracach
naukowo-badawczych

067

Badanie satysfakcji klienta

BE10

068

Prowadzenie portalu Ministerstwa

BS

069

Organizacja zawodow sportowych
pracownikéw w kraju i za granica

BS

w tym udziat w zawodach
organizowanych w innych
krajach

07

WSPOLDZIALANIE
Z INSTYTUCJAMI W KRAJU
| ZA GRANICA

przy czym udziat

w posiedzeniach komisji,
zespolow i grup roboczych
klasyfikuje si¢ w klasach
rzeczowych w ramach grupy
rzeczowej 00 ,,Organy
kolegialne”

070

Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace
wspotdziatania z instytucjami

w kraju i za granica

071

Umowy i porozumienia

0710

Zawieranie umoOw i porozumien
z organami i podmiotami

w sprawie prowadzenia
niektorych zadan

0711

Zawieranie umow w zakresie
wspotdziatania z podmiotami
W kraju i za granicg

072

Wspotdziatanie z podmiotami na
gruncie krajowym

0720

Nawigzywanie kontaktow

I okre$lanie zakresu
wspotdziatania z Kancelarig
Prezydenta Rzeczypospolitej
Polskiej oraz Kancelarig Prezesa
Rady Ministrow
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0721

Nawigzywanie kontaktéw

I okreslanie zakresu
wspotdziatania z ministerstwami
i centralnymi urzedami

0722

Nawigzywanie kontaktéw

| okreslanie zakresu
wspotdziatania z innymi
podmiotami na gruncie krajowym

0723

Realizacja biezacej wspotpracy

B10

073

Dziatalnos¢ w sprawach
zagranicznych

0730

Nawigzywanie kontaktow

i okreslanie zakresu wspolpracy
Ministerstwa w sprawach
zagranicznych

0731

Spotkania, wspotpraca oraz
wymiana do§wiadczen
Z partnerami zagranicznymi

0732

Wyjazdy zagraniczne
przedstawicieli Ministerstwa

BE10

0733

Przyjmowanie przedstawicieli
i gosdci z zagranicy

BE10

074

Zjazdy, konferencje, seminaria,
sympozja, fora

0740

Wtasne zjazdy, konferencje,
seminaria, sympozja, fora

0741

Udziat w zewngtrznych zjazdach,
konferencjach, seminariach,
sympozjach, forach

BES

075

Programy i projekty realizowane
przez Ministerstwo

w tym wspotfinansowane ze
srodkéw zewnetrznych

0750

Wyjasnienia, rekomendacje,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
programowania i realizacji
projektow

0751

Whnioskowanie o udziat
w programach i projektach

0752

Realizacja programow i
projektow

w tym dokumentacja
zarzadcza zwigzana

z zarzadzaniem programami
i projektami

076

Dziatania prowadzone w ramach
wspotdziatania z podmiotami

0 strategicznym znaczeniu
gospodarczym

0760

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
w zakresie regulacji dotyczacych
Programu Wspoéldziatania oraz
proces legislacyjny w zakresie
aktow prawnych dotyczacych
Programu Wspotdziatania

projekty aktow prawnych,
opinie o projektowanych
aktach prawnych, opinie

0 obowigzujgcych aktach
prawnych wraz z wnioskami
legislacyjnymi
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0761 | Upowaznienia Szefa Krajowej B10
Administracji Skarbowej do
przeprowadzenia audytu
podatkowego w ramach Programu
Wspotdziatania

0762 | Dziatania prowadzone w ramach B10 w tym notatki, protokoty ze
przygotowania i przeprowadzenia spotkan, opinie, wytyczne,
audytu podatkowego w zakresie podreczniki i inne dokumenty
skutecznosci 1 adekwatnos$ci lub materiaty zebrane w toku
wdrozonych przez podatnika ram prowadzenia czynnos$ci
wewnetrznego nadzoru audytowych oraz dotyczace
podatkowego lub prawidtowosci realizacji umowy
wypetniania obowigzkoéw 0 wspotdziatanie. Plany,
podatkowych oraz realizacja programy, zatozenia i analizy
Czynnosci w ramach umowy dotyczace audytu
0 wspoétdziatanie podatkowego

0763 | Informacje, oceny, analizy oraz B10 informacje zbiorcze,
sprawozdania dotyczace wynikow statystyki
audytu podatkowego

0764 | Sprawozdania, opinie i zalecenia A
z przeprowadzonego audytu
podatkowego

0765 | Umowy o wspotdziataniu zawarte A w tym wnioski podatnika
przez Szefa Krajowej 0 zawarcie umowy
Administracji Skarbowej 0 wspotdziataniu oraz ztozone
z podatnikami o strategicznym wypowiedzenia umowy i ich
znaczeniu gospodarczym ewidencja

0766 | Porozumienia podatkowe zawarte B10 w tym notatki, opinie i inne
przez Szefa Krajowej materialy zebrane w toku
Administracji Skarbowej przygotowania porozumienia
z podatnikami w ramach umowy oraz rozwigzania
0 wspoéldziatanie porozumienia

0767 | Wspotdziatanie z komoérkami B10
organizacyjnymi Ministerstwa
w zakresie przygotowania
i przeprowadzenia audytu
podatkowego w ramach Programu
Wspétdziatania

0768 | Wspotdziatanie z innymi B10 informacje przekazywane
organami i jednostkami i otrzymywane w zwigzku
w zakresie przygotowania z przeprowadzaniem audytu
| przeprowadzenia audytu podatkowego w ramach
podatkowego w ramach Programu Programu Wspotdziatania
Wspotdziatania

08 KONTROLA, AUDYT,
SZACOWANIE RYZYKA DLA
REALIZACIJI ZADAN
080 Wyja$nienia, interpretacje, opinie, A dokumentacja, ktdrej nie
wewngtrzne akty prawne mozna przypisa¢ do zadnej
dotyczace zagadnien z zakresu innej klasy
kontroli, audytu, szacowania
ryzyka dla realizacji zadan
081 Kontrole




—-92 -

Dziennik Urzedowy Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej

Poz. 125

0810

Plany kontroli

BE10

0811

Kontrole zewngtrzne
w Ministerstwie

0812

Kontrole w jednostkach
organizacyjnych podleglych
Ministrowi Finanséw® lub przez
niego nadzorowanych

nie dotyczy jednostek
samorzadu terytorialnego
i administracji rzadowej
W wojewodztwie

0813

Kontrole wewngtrzne
w Ministerstwie

0814

Zawiadomienia kierowane do
organdw §cigania

B10

0815

Ksigzki kontroli

BE10

082

Audyt

0820

Audyt wewngtrzny
w Ministerstwie

0821

Wspotpraca z audytorami resortu
finans6w oraz obstuga Komitetu
Audytu

BS

0822

Kompleksowy audyt zewnetrzny

083

Szacowanie ryzyka dla realizacji
zadan

KADRY | ZATRUDNIENIE

10

REGULACJE ORAZ
WYJASNIENIA,
INTERPRETACJE, OPINIE,
AKTY PRAWNE DOTYCZACE
ZAGADNIEN Z ZAKRESU
SPRAW KADROWYCH

| ZATRUDNIENIA

100

Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
wewnetrzne akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych i zatrudnienia

dokumentacja, ktorej nie
mozna przypisa¢ do zadnej
innej klasy

101

Otrzymane od organéw

i jednostek zewnetrznych
wytyczne, wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych i zatrudnienia

BE10

102

Umowy zbiorowe i ich
negocjowanie

103

Wykazy etatow

104

Opisy stanowisk pracy

1040

Zbidr opisdw stanowisk pracy

BE10

podpisane przez kierujgcego
komorka organizacyjng
i Dyrektora Generalnego

1041

Warto$ciowanie stanowisk
stuzbowych

BE10

105

Kontakty i wymiana informacji ze
zwigzkami zawodowymi w
sprawach kadrowych

I zatrudnienia
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106 Proces legislacyjny w zakresie A projekty aktow prawnych,
aktow prawnych dotyczacych opinie o projektowanych
stosunku stuzbowego aktach prawnych, opinie
funkcjonariuszy Stuzby 0 obowiazujacych aktach
Celno-Skarbowej prawnych wraz z wnioskami
legislacyjnymi. W przypadku
projektow aktow prawnych
zmieniajacych wiecej niz
jeden akt prawny sprawe
rejestruje sie¢ w klasie
wiasciwej dla podstawowego
aktu prawnego, ktory ulega
zmianie. W przypadku
projektow aktow prawnych
regulujacych zagadnienia
objete roznymi klasami
sprawe rejestruje si¢ w klasie
wiasciwej dla gtéwnego
przedmiotu regulacji
107 Obstuga spraw kwalifikacji B10 w tym whnioski o kwalifikacje
w ramach Zintegrowanego rynkowe, korespondencija
Systemu Kwalifikacji W sprawie zasadnosci
wniosku, powotanie
specjalistoéw lub ekspertow
11 NAWIAZYWANIE, PRZEBIEG

I ROZWIAZYWANIE

STOSUNKU PRACY,

STOSUNKU SLUZBOWEGO

FUNKCJONARIUSZY SLUZBY

CELNO-SKARBOWEJ ORAZ

INNYCH FORM

ZATRUDNIENIA

110 Zapotrzebowanie i nabor B5 dokumentacja naboru,

kandydatéw do pracy korespondencja

z kandydatami, dokumentacja
dotyczaca ogloszen
0 wolnych stanowiskach;
przy czym okres
przechowywania ofert
kandydatoéw nieprzyjetych
i tryb ich niszczenia wynika
z odrebnych przepiséw

111 Konkursy na stanowiska BE5 w tym kadry kierowniczej
jednostek organizacyjnych
podlegtych Ministrowi
Finanséw” lub przez
niego nadzorowanych. Akta
0s6b przyjetych odktada sig
do akt osobowych; przy czym
dokumentacj¢ posiedzen
komisji klasyfikuje si¢ przy
klasie 003

112 Obstuga zatrudnienia
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1120 | Obstuga zatrudnienia kadry BE10 w tym powolywanie,
kierowniczej jednostek odwolywanie, rozwigzywanie
organizacyjnych podleglych stosunku pracy, delegowanie,
Ministrowi Finanséw® lub wyznaczenie do petnienia
Szefowi Krajowej Administracji obowigzkow kierownika
Skarbowej lub przez jednostki, ustalenie
nich nadzorowanych wynagrodzenia, podwyzki,

awanse; akta dotyczace
konkretnych pracownikow
odktada si¢ do akt osobowych
danego pracownika

1121 | Obstuga zatrudnienia B5 w tym zakonczenia stosunku
pracownikow Ministerstwa pracy, powotywanie,

odwolywanie, rozwigzywanie
stosunku pracy;

akta dotyczace pracownika
odktada si¢ do akt osobowych
danego pracownika

1122 | Wynagradzanie pracownikoéw B5 zmiany wynagrodzen, dodatki
Ministerstwa do wynagrodzen, dodatkowe

wynagrodzenie roczne; akta
dotyczace wynagrodzen
pracownika odktada si¢ do akt
osobowych danego
pracownika

1123 | Obstuga zwigzana z pelnieniem B5 w tym naboru oraz ustania
stuzby przez funkcjonariuszy stosunku stuzbowego;

Stuzby Celno-Skarbowej akta dotyczace
funkcjonariusza odktada sig
do akt osobowych danego
funkcjonariusza

1124 | Przeniesienia i wynagradzanie B5 w tym delegowanie,
funkcjonariuszy Shuzby przeniesienia, zastepstwa,
Celno-Skarbowej oraz awanse, podwyzki, przydziat;
pracownikéw jednostek akta dotyczace konkretnych
organizacyjnych podleglych pracownikow odktada sie do
Ministrowi Finanséw” lub przez akt osobowych danego
niego nadzorowanych pracownika

1125 | Postgpowania administracyjne B10
w sprawach dotyczacych stosunku
stuzbowego funkcjonariuszy
Stuzby Celno-Skarbowej

1126 | Oswiadczenia majatkowe lub inne B*) w tym rejestry;*) czas
o$wiadczenia o pracownikach przechowywania wynika
i cztonkach ich rodzin z odrebnych przepisow

prawa, w innym przypadku
wynosi 6 lat

1127 | Opiniowanie i ocenianie BS akta dotyczace konkretnych
kierownikow jednostek pracownikow odktada si¢ do
organizacyjnych podlegtych akt osobowych danego
Ministrowi Finanséw® lub pracownika
Szefowi Krajowej Administracji
Skarbowej lub przez nich
nadzorowanych
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1128 | Opiniowanie i ocenianie BE5 przy czym akta
pracownikow poszczegblnych pracownikow
odktada si¢ do akt osobowych
1129 | Informacje dotyczace BS inne niz w klasach 1120 —
nawigzywania, przebiegu 1127, w tym zapytania o tryb
| rozwigzywania stosunku pracy rekrutacji, wnioski
oraz innych form zatrudnienia 0 przeniesienie
funkcjonariuszy do innych
stuzb
113 Staze zawodowe, wolontariat,
praktyki
1130 | Staze zawodowe BE10
1131 | Wolontariat BE10
1132 | Praktyki BE10
114 Prace zlecone (umowy
cywilnoprawne)
1140 | Prace zlecone ze sktadka na B50
ubezpieczenie spoteczne
1141 | Prace zlecone bez sktadki na B10
ubezpieczenie spoteczne
115 Restrukturyzacja zatrudnienia BE10
116 Nagradzanie, odznaczanie
i karanie
1160 | Nagrody i premie dla BE10
kierownikow jednostek
organizacyjnych podleglych
Ministrowi Finanséw®, Szefowi
Krajowej Administracji
Skarbowej lub przez
nich nadzorowanych
1161 | Nagrody i premie dla BE10
pracownikoéw
1162 | Podzigkowania, listy gratulacyjne, BE10
dyplomy, pochwaty
1163 | Odznaczenia panstwowe, BE10 w tym dla pracownikoéw
samorzadowe i inne dla jednostek organizacyjnych
pracownikoéw podlegtych Ministrowi
Finanséw” lub przez niego
nadzorowanych. Akta
dotyczace poszczego6lnych
pracownikow odktada si¢ do
akt osobowych danego
pracownika
1164 | Odznaczenia resortowe A w tym pracownikow

jednostek organizacyjnych
podlegtych Ministrowi
Finanséw” lub przez niego
nadzorowanych.

Dotyczy takze odznaki
honorowej za zastugi dla
finans6w publicznych. Kopie
pism o przyznaniu
odznaczenia odktada si¢ do
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akt osobowych danego
pracownika

1165 | Dokumentacja zwigzana BS
Z nieprzyznaniem odznaki
1166 | Karanie B*) *) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych przepisow
prawa
1167 | Postepowanie dyscyplinarne B*) *) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych przepisow
prawa; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej Ministerstwa
Finanséw klasyfikuje si¢ przy
klasie 003
117 Sprawy wojskowe pracownikow BE10
118 Postgpowanie wzgledem osdb
i instytucji w sprawie dostepu do
informacji niejawnych
1180 | Dostep pracownikéw do BE20 zagadnienia zwigzane
informacji niejawnych z dostepem do informacji
niejawnych, w tym polecenia
i wnioski dotyczace
przeprowadzenia
poszerzonych postepowan
sprawdzajacych, pisma
informujace o zatrudnieniu na
stanowisku, z ktérym moze
wiazac si¢ dostep do
informacji niejawnych
1181 | Zwolnienie z obowiazku BE20
zachowania tajemnicy
1182 | Dostep 0sOb spoza Ministerstwa BE20
do informacji niejawnych
119 Odpowiedzialno$¢ materialna
pracownikéw Ministerstwa
1190 | Rozliczanie pracownikoéw B10
Ministerstwa
1191 | Postepowania o dochodzenie B10 dokumentacja zwigzana
odpowiedzialnosci materialnej od Z postgpowaniem
pracownikéw Ministerstwa o0 dochodzenie
z tytutu wyrzadzonej szkody odpowiedzialno$ci
W mieniu urzgdu materialnej na zasadach
og6lnych i w mieniu
powierzonym przez
pracodawce
12 EWIDENCJA OSOBOWA
120 Akta osobowe pracownikoéw BE10 okres przechowywania

Ministerstwa

dotyczy pracownikow
zatrudnionych po dniu
31grudnia 2018 r.;

W pozostatych przypadkach —
BES50
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121 Pomoce ewidencyjne do akt BE10 w tym dane z systemu
osobowych teleinformatycznego do
obstugi spraw kadrowych.
Okres przechowywania
dotyczy dokumentacji
pracownikow zatrudnionych
po dniu 31 grudnia 2018 r.;
W pozostatych przypadkach —
BES50
122 Pomocnicza dokumentacja BES5
osobowa w komoérkach
organizacyjnych
123 Legitymacje stuzbowe B5
124 Zaswiadczenia o zatrudnieniu B5
i wynagrodzeniu
13 BEZPIECZENSTWO I HIGIENA
PRACY
130 Przeglad i kontrola warunkow A W tym 0s6b
pracy oraz przestrzegania niepetnosprawnych.
przepiséw bhp Doradztwo w zakresie bhp,
opiniowanie
131 Dziatania w zakresie A w tym dostosowanie
przeciwdzialania wypadkom warunkow pracy osob
i chorobom zawodowym niepetnosprawnych
132 Wypadki
1320 | Wypadki przy pracy zbiorowe, A dokumentacja wymagana
$miertelne oraz cigzkie przepisami dotyczacymi bhp
powodujace inwalidztwo
1321 | Pozostate wypadki przy pracy BE10 dokumentacja wymagana
przepisami dotyczacymi bhp
1321 | Wypadki w drodze do pracy lub BE10 przy czym dokumentacja
z pracy wypadkow zbiorowych,
$miertelnych, inwalidzkich
kwalifikowana jest do
kategorii A;
dokumentacja wymagana
przepisami dotyczacymi bhp
133 Warunki ucigzliwe, szkodliwe dokumentacja wymagana
i choroby zawodowe przepisami dotyczgcymi bhp
1330 | Warunki ucigzliwe i szkodliwe BE10
1331 | Rejestr warunkow szkodliwych B40 dokumentacja dotyczaca
badan i pomiarow, rejestr
czynnikow
1332 | Choroby zawodowe BE10
1333 | Rejestr chorob zawodowych BE10
14 DYSCYPLINA PRACY
140 Czas pracy
1400 | Dowody obecno$ci w pracy B3
1401 | Absencje w pracy B3
1402 | Rozliczenia czasu pracy BS
1403 | Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
1404 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
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1405 | Praca w godzinach B5
nadliczbowych
141 Urlopy pracownikow w tym kadry kierowniczej
jednostek organizacyjnych
podlegtych Ministrowi
Finansow® lub przez niego
nadzorowanych
1410 | Urlopy wypoczynkowe BS
1411 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B5 przy czym akta dotyczace
wychowawecze itp. poszczegdlnych pracownikow
odktada si¢ do akt osobowych
danego pracownika
1412 | Urlopy bezptatne B5 przy czym akta dotyczace
poszczegdlnych pracownikdéw
odktada si¢ do akt osobowych
danego pracownika
1413 | Urlopy zdrowotne oraz BS w tym urlopy funkcjonariuszy
zwolnienia od pracy Stuzby Celno-Skarbowej oraz
z zachowaniem uposazenia wynikajgce z ustawy
o0 rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepelnosprawnych
1414 | Urlopy dodatkowe pracownikow B5 w tym kadry kierowniczej
jednostek organizacyjnych
podlegtych Ministrowi
Finanséw” lub przez niego
nadzorowanych
142 Zatrudnienie dodatkowe BS w tym kadry kierowniczej
pracownikow jednostek organizacyjnych
podlegtych Ministrowi
Finanséw® lub przez niego
nadzorowanych
15 SZKOLENIE
| DOSKONALENIE
ZAWODOWE
PRACOWNIKOW
150 Ustalanie $ciezek rozwoju BE10 w tym indywidualne
zawodowego dla pracownikow programy rozwoju
zawodowego
151 Stuzba przygotowawcza BE10 w tym szKkolenia i egzaminy,
skrocenie lub przedtuzenie
stuzby przygotowawcze;j,
windykacja
152 Programy, plany i zasady A
szkolenia i doskonalenia
zawodowego
153 Doksztatcanie i doskonalenie
zawodowe pracownikow
1530 | Aplikacja BS
1531 | Studia wyzsze i doktoranckie B5
1532 | Kursy jezykow obcych BS
1533 | Eksperci narodowi BS
1534 | Szkolenia grupowe BS
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1535

Szkolenia indywidualne

BS

1536

Wspolpraca zagraniczna
w zakresie rozwoju zawodowego
pracownikow

BS

154

Szkolenie pracownikow resortu
finansow

B5

w tym plan szkolen
i sprawozdania z realizacji
szkolen

155

Kadra dydaktyczna

B5

w tym listy kadry
dydaktycznej, wnioski o wpis,
skreslenie badz aktualizacje
listy

16

SPRAWY
SOCJALNO-BYTOWE ORAZ
UBEZPIECZENIA SPOLECZNE
| OPIEKA ZDROWOTNA

160

Sprawy socjalno-bytowe

1600

Sprawy socjalno-bytowe
zatatwiane w ramach
zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych

B5

1601

Zaopatrzenie rzeczowe
pracownikow

BS

1602

Opieka nad emerytami, rencistami
1 osobami niepelnosprawnymi

BES

1603

Akcje socjalne i imprezy
kulturalne poza zaktadowym
funduszem $wiadczen socjalnych

BES

1604

Wspieranie pracownikow

w zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na
przejazdy

BS

161

Ubezpieczenia spoleczne

1610

Zgloszenia do ubezpieczenia
spotecznego

B10

1611

Obsluga ubezpieczenia
spotecznego

B10

1612

Dowody uprawnien do zasitkow

BS

1613

Emerytury i renty

B10

1614

Ubezpieczenia zbiorowe,
pracownicze itp.

B10

162

Opieka zdrowotna

1620

Organizowanie i obstuga opieki
zdrowotnej

BE10

1621

Badania lekarskie w zakresie
medycyny pracy

B10

SRODKI RZECZOWE
| SPRAWY
ADMINISTROWANIA

20

REGULACJE ORAZ
WYJASNIENIA,
INTERPRETACIJE, OPINIE,
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AKTY PRAWNE DOTYCZACE
ZAGADNIEN Z ZAKRESU
SPRAW ADMINISTROWANIA
1 SRODKOW RZECZOWYCH
200 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, A dokumentacja, ktorej nie
akty prawne dotyczace zagadnien mozna przypisa¢ do zadnej
z zakresu spraw administrowania innej klasy, w tym wytyczne,
i srodkow rzeczowych procedury, instrukcje
w zakresie ochrony
przeciwpozarowej
201 Otrzymane od organéw BE10 w tym wytyczne, procedury,
i jednostek zewnetrznych instrukcje w zakresie ochrony
regulacje, wyjasnienia, przeciwpozarowej
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw administrowania i srodkow
rzeczowych
21 INWESTYCJE | REMONTY
KAPITALNE W OBIEKTACH
210 Inwestycje i gospodarka BE5 dokumentacja dotyczaca
nieruchomos$ciami Ministerstwa przygotowania, wykonawstwa
i odbioru.
Okres przechowywania liczy
si¢ od momentu rozliczenia
inwestycji, przy czym
dokumentacja techniczna
obiektu przechowywana jest
u uzytkownika przez caty czas
eksploatacji, a nastepnie przez
5 lat od momentu jego utraty;
jezeli dotyczy obiektow
wpisanych do rejestru
zabytkéw i nietypowych,
kwalifikuje sie¢ ja do
kategorii A
211 Nadzor nad realizacjg planu BE5 w tym plany realizacji,
inwestycyjnego jednostek harmonogramy, etapy
organizacyjnych podleglych realizacji zadan, protokoty
Ministrowi Finanséw® lub przez realizacji czg$ciowych zadan
niego nadzorowanych
212 Inwestycje budowlane oraz zakup BE5 w tym analizy ekonomiczne,
nieruchomosci ujgte zarys inwestycji, akceptacje
w programach wieloletnich realizacji
jednostek organizacyjnych
podlegtych Ministrowi Finanséw®
lub przez niego nadzorowanych
213 Gospodarka nieruchomosciami B5 w tym opiniowanie wnioskow

jednostek organizacyjnych
podlegtych Ministrowi Finanséw®
lub przez niego nadzorowanych

kierownikow jednostek
organizacyjnych podleglych
Ministrowi Finansow® lub
przez niego nadzorowanych
w zakresie wygaszania
trwatego zarzadu nad




-101-

Dziennik Urzedowy Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej

Poz. 125

nieruchomoscia i przekazania
trwatego zarzadu do tych
jednostek w zakresie
regulowania spraw
zwigzanych

Z nieruchomos$ciami
bedacymi w zasobach Skarbu
Panstwa, przekazanymi na
dziatalno$¢ statutowa
jednostek resortu finansow

22

ADMINISTROWANIE
OBIEKTAMI

220

Stan prawny nieruchomosci

221

Udostepnianie i oddawanie
wiasnych budynkdéw, ich czesci,
pomieszczen lub lokali innym
podmiotom

BS

okres przechowywania liczy
si¢ od daty wygasnigcia
umowy

222

Przyjmowanie innych budynkow,
ich czesci, pomieszczen lub lokali
na potrzeby wlasne

BS

okres przechowywania liczy
si¢ od daty wygasnigcia
umowy

223

Eksploatacja budynkow, ich
czescei, pomieszezen lub lokali

2230

Przygotowanie i realizacja
remontow biezacych budynkow,
ich czesci, pomieszczen lub lokali

B5

2231

Dokumentacja techniczna prac
remontowych

BE5

2232

Konserwacja i eksploatacja
biezaca budynkow, ich czgsci,
pomieszczen lub lokali

BS

224

Podatki i optaty publiczne

B10

23

GOSPODARKA
MATERIALOWA I SRODKAMI
TRWALYMI

230

Zaopatrzenie

2300

Zapotrzebowania materialowe
komorek organizacyjnych

BS

2301

Zaopatrzenie w sprzet, materiaty
biurowe i pomoce biurowe

BS

zapytania, zamowienia,
potwierdzenia,
korespondencja handlowa,
zakupy, reklamacje. Dla
kazdego zlecenia moze by¢
prowadzona odrebna teczka

2302

Zaopatrzenie w sprzet, akcesoria
i oprogramowanie informatyczne

BS

2303

Zamawianie pieczeci urzedowych
1 pieczatek

B10

2304

Zaopatrzenie w sktadniki
umundurowania

BS

2305

Centralne zaopatrzenie
funkcjonariuszy Stuzby

BS

w tym nadzor i wspotpraca
z Centralnym Magazynem
Mundurowym
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Celno-Skarbowej w sktadniki
umundurowania

231 Gospodarka przedmiotami B10 w tym ewidencja
nietrwatymi magazynowa, dowody
magazynowe przychodu
i rozchodu
232 Gospodarka narzedziami oraz w tym przepustki zwrotne
sprzgtem specjalistycznym i bezzwrotne
jednostek organizacyjnych
Krajowej Administracji
Skarbowej
2320 | Gospodarka narzedziami B5
2321 | Gospodarka sprzetem B5
specjalistycznym
233 Gospodarowanie srodkami
trwatymi
2330 | Ewidencja $rodkow trwatych B10 w tym dokumenty OT, WI,
TL
2331 | Uzytkowanie srodkéw trwatych B10 w tym dokumenty MT
dotyczace wydan do
uzytkowania oraz
przemieszczen
2332 | Nieodptatne przekazanie srodkow B10 w tym dokumenty PT
trwatych wystawiane przez
Ministerstwo i inne jednostki
2333 | Likwidacja i sprzedaz srodkow B10 dokumenty LZ i LS
trwatych
2334 | Eksploatacja, konserwacja B5 w tym kontrole techniczne,
i remonty $rodkéw trwatych naprawy
2335 | Dokumentacja BE5 opisy techniczne, instrukcje
techniczno-eksploatacyjna obstugi. Okres
srodkow trwatych przechowywania liczy si¢ od
momentu likwidacji
urzadzenia
2336 | Zagospodarowanie sktadnikow B5 w tym dokumenty zwigzane
zbednych lub zuzytych z procesem oceny i likwidacji
sktadnikow majatku
Ministerstwa
234 Obstuga wypozyczania i wywozu B5 w tym przepustki zwrotne
srodkow trwatych i przedmiotow i bezzwrotne
nietrwalych
235 Ustugi poligraficzne B5 rejestry zlecen na ustugi,
i kserograficzne rozliczenia ustug
24 TRANSPORT, EACZNOSC, na potrzeby Ministerstwa
INFRASTRUKTURA
INFORMATYCZNA
| TELEKOMUNIKACYJNA
240 Zakupy srodkow 1 ustug BS5
transportowych, tgcznosci,
pocztowych i kurierskich
241 Ewidencja $rodkow transportu B5
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242 Eksploatacja wtasnych srodkow B5 karty drogowe samochodow,
transportowych karty eksploatacji
samochodow, przeglady
techniczne, remonty biezace
i kapitalne, sprawy garazy,
myjni
243 Uzytkowanie obcych $rodkow B5 zlecenia, umowy
transportowych 0 wykorzystaniu prywatnych
samochodow
244 Eksploatacja srodkoéw tacznoscei B10 w tym dokumentacja
(telefonow, telefaksow, dotyczaca konserwacji
modemow, taczy internetowych) i remontow $rodkow
Tacznosci
245 Organizacja i eksploatacja BE10
infrastruktury informatycznej
i telekomunikacyjnej
25 OCHRONA OSOB I MIENIA.
SPRAWY OBRONNE
250 Strzezenie mienia BE10 plany ochrony obiektow,
techniczne zabezpieczenie
obiektow, kontrola 1 ocena
zabezpieczenia obiektow,
umowy z firmami
ochroniarskimi, rejestrowanie
wejs$¢ 1 wyjs$¢ na teren
obiektu, przepustki, karty
magnetyczne, ewidencja
wydanych przepustek i kart
magnetycznych. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy
obowiazujacej planu ochrony
251 Ubezpieczenia majatkowe B10 w tym ubezpieczenia od
pozaru nieruchomosci, pozaru
i kradziezy ruchomosci,
srodkdw transportu itp.
Sprawy odszkodowan.
Okres przechowywania liczy
si¢ od daty wygasnigcia
umowy
252 Ochrona przeciwpozarowa BE10 Ministerstwie
253 Obrona cywilna w Ministerstwie jako
jednostce organizacyjnej
2530 | Planowanie i sprawozdawczo$¢ A
w zakresie obrony cywilnej
2531 | Realizacja zadan z zakresu obrony A w tym szkolenia
cywilnej
254 Wypadki nadzwyczajne B5 w tym informacje o klgskach
zywiotowych, napadach,
wlamaniach, atakach
terrorystycznych, kradziezach
255 Obronno$¢ w Ministerstwie jako

jednostce organizacyjnej
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2550

Programowanie, planowanie
I sprawozdawczo$¢ w zakresie
obronnosci

2551

Realizacja zadan z zakresu
obronnosci

w tym szkolenia

256

Zarzadzanie kryzysowe

w Ministerstwie jako
jednostce organizacyjnej

257

Ochrona infrastruktury krytycznej

BS

258

Monitoring zagrozen

B5

259

Zarzadzanie ciggloscig dziatania

B5

26

ZAMOWIENIA PUBLICZNE

260

Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu zamowien publicznych

261

Dokumentacja zamowien
publicznych

2610

Dokumentacja zakupow
publicznych, z wylaczeniem
dokumentacji dotyczacej
realizacji programéw
finansowanych ze srodkow Unii
Europejskigj

BS

2611

Dokumentacja postepowan
przetargowych, z wylaczeniem
dokumentacji dotyczacej
realizacji programow
finansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskigj

B5

2612

Dokumentacja zakupow
publicznych udzielanych

W ramach realizacji programow
finansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej

B*)

*) czas przechowywania
wynika z odrebnych regulacji
i uméw, w innym przypadku
wynosi co najmniej 5 lat

2613

Dokumentacja postgpowan
przetargowych udzielanych

W ramach realizacji programow
finansowanych ze srodkow Unii
Europejskiegj

B%)

*) czas przechowywania
wynika z odrebnych regulacji
i uméw, w innym przypadku
wynosi co najmniej 5 lat

262

Whioski inicjujace procesy
zakupowe i zamowieniowe

BS

w tym rozpatrywanie
i zatwierdzanie

263

Rejestr zamowien publicznych

BE10

264

Sprawozdawczo$¢ z zakresu
zamowien publicznych

BS

265

Kontrola wykonania i rozliczanie
umow zawartych w wyniku
postgpowan przetargowych

B10

266

Wyjasnienia, uzgodnienia,
korespondencja z jednostkami
podleglymi i nadzorowanymi oraz
podmiotami zewngtrznymi

w zakresie zamowien publicznych

BS

w tym z Centrum Ustug
Wspolnych w zakresie
zamowien centralnych

i wspolnych

FINANSE MINISTERSTWA
ORAZ ICH OBSLUGA
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I analizy okresowe, dorazne oraz

30 REGULACIJE | ZASADY
EKONOMICZNO-FINANSOWE
300 Polityka rachunkowosci i plany A
kont
301 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B15
dotyczace zagadnien z zakresu
finanséw publicznych,
rachunkowosci, ksiegowos$ci
i obstugi kasowej
31 PLANOWANIE | REALIZACJA
BUDZETU
310 Wieloletnia prognoza finansowa A
311 Planowanie budzetu A na poziomie komorek
organizacyjnych, catego
Ministerstwa i jednostek
organizacyjnych podleglych
Ministrowi Finanséw® lub
przez niego nadzorowanych;
dokumentacja powstata od
projektu budzetu do ustawy
budzetowej, w tym metodyka
i organizacja planowania,
przygotowanie projektu
budzetu, analizowanie
i weryfikowanie projektow
planow finansowych
312 Realizacja budzetu
3120 | Plan finansowy A na poziomie dysponenta
czescei, komorek
organizacyjnych Ministerstwa
i jednostek organizacyjnych
podlegtych Ministrowi
Finanséw” lub przez niego
nadzorowanych. Jezeli plany
czastkowe w danym roku sa
zgodne co do zakresu
i rodzaju danych z planami
0 wiekszym zakresie
czasowym, to mozna akta
spraw w zakresie planowania
czastkowego zakwalifikowaé
do kategorii B5
3121 | Przekazywanie $rodkow B5
finansowych do jednostek
organizacyjnych podlegtych
Ministrowi Finanséw® lub przez
niego nadzorowanych
3122 | Rozliczanie dochoddw, B5
wydatkow, optat
3123 | Ewidencjonowanie dochodow, B5
wykorzystania srodkow, optat
3124 | Sprawozdania budzetowe BE5 jezeli sprawozdania

czastkowe w danym roku sa
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informacje o charakterze
sprawozdawczym i analitycznym
z wykonania budzetu

zgodne co do zakresu

i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczos$ci
czastkowej zakwalifikowaé
do kategorii B5

3125 | Sprawozdania finansowe A
3126 | Rewizja budzetu i jego bilansu A
3127 | Realizacja budzetéw komorek BE10
organizacyjnych
313 Zmiany w budzecie
3130 | Decyzje dysponentow czgsci BE10
budzetowych wprowadzajace
zmiany w budzecie
3131 | Pozostate zmiany w budzecie BE10
314 Finansowanie i kredytowanie
3140 | Finansowanie dziatalno$ci BS
3141 | Finansowanie inwestycji BE5
3142 | Finansowanie remontow B5
3143 | Wspolpraca z bankami B5
finansujacymi i kredytujacymi
3144 | Obstuga finansowa funduszy ze B*) *) czas przechowywania
srodkéw zagranicznych, w tym wynika z odrebnych regulacji
Unii Europejskiej i umoéw, w innym przypadku
wynosi co najmniej 5 lat
3145 | Gospodarka pozabudzetowa B5
315 Egzekucja i windykacja
3150 | Egzekucja naleznosci pienieznych B5
3151 | Egzekucja administracyjna B5
3152 | Windykacja naleznosci B5
32 RACHUNKOWOSC,
KSIEGOWOSC, OBSLUGA
KASOWA
320 Obrot gotoéwkowy
i bezgotowkowy
3200 | Obrot gotowkowy B5 plany i raporty kasowe (nie
stanowigce dowodow
kasowych), kopie asygnat
i kwitariuszy, grzbiety
ksigzeczek czekowych
i rozrachunkowych
3201 | Obrot bezgotowkowy B5 wyciagi bankowe, przelewy
3202 | Depozyty kasowe, obstuga B5
wadium
321 Ksiggowosé
3210 | Dokumentacja ksiegowa B5 w tym ksiegi, rejestry, karty

kontowe, dowody ksiggowe
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3211

Rozliczenia

B5

rozliczenia z dostawcami,
odbiorcami, pracownikami,
instytucjami
ubezpieczeniowymi

i podatkowymi, w tym
uzgadnianie sald, wezwania
do zaptaty, zobowigzania,
poreczenia

3212

Ewidencja syntetyczna
I analityczna

BS

w tym ksiegowos¢
materiatlowo-towarowa

3213

Kontrole i rewizje kasy

BS

322

Rozliczenia plac i wynagrodzen

3220

Dokumentacja ptac i potracen
z ptac

BS

3221

Listy ptac

B10

okres przechowywania
dotyczy ubezpieczonego
zgloszonego do ubezpieczen
spotecznych po dniu

31 grudnia 2018 r. oraz jesli
zostat ztozony raport
informacyjny do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych.

W pozostatych przypadkach —
B50

3222

Kartoteki wynagrodzen

B10

okres przechowywania
dotyczy dokumentacji
ubezpieczonego zgloszonego
do ubezpieczen spotecznych
po dniu 31 grudnia 2018 r.
oraz jesli zostal ztozony
raport informacyjny do
Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych.

W pozostatych przypadkach —
B50

3223

Deklaracje podatkowe
i rozliczenia podatku
dochodowego

BS

okres przechowywania liczy
si¢ od pierwszego stycznia
roku nastgpujacego po roku,
z ktorego pochodzi
rozliczenie podatku

3224

Rozliczenia sktadek na
ubezpieczenie spoteczne

B10

okres przechowywania
dotyczy dokumentacji
ubezpieczonego zgloszonego
do ubezpieczen spotecznych
po dniu 31 grudnia 2018 r.
oraz jesli zostat ztozony
raport informacyjny do
Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych.

W pozostatych przypadkach —
B50

3225

Dokumentacja wynagrodzen
Z bezosobowego funduszu plac

B10

okres przechowywania
dotyczy dokumentacji
wynagrodzen zgloszonych do
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Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych po dniu
31 grudnia 2018 r. oraz jesli
zostat ztozony raport
informacyjny.
W pozostatych przypadkach —
B50
33 OBSLUGA I REALIZACJA B5
FUNDUSZY I SRODKOW
SPECJALNYCH
34 INWENTARYZACJA
340 Wycena i przecena B10
341 Spisy i protokoty B5
inwentaryzacyjne, sprawozdania
z przebiegu inwentaryzacji
| rznice inwentaryzacyjne
35 DYSCYPLINA FINANSOWA
350 Interwencje Glownego A
Ksiggowego
351 Inne sprawy nadzoru finansowego BE5
4 SPRAWY BUDZETU, Sprawy dotyczace budzetu
PLANOWANIA panstwa w ujeciu
ISPRAWOZDAWCZOSCI makroekonomicznym
BUDZETOWEJ I
FINANSOWEJ PANSTWA
40 SYSTEM BUDZETOWY
400 Zasady planowania budzetowego A w tym nota budzetowa,
propozycje komorek
organizacyjnych, opinie,
notatki
401 Zasady gospodarki finansowej A
jednostek budzetowych
402 Klasyfikacja budzetowa
4020 | Proces legislacyjny w zakresie A decyzje i ich zmiany projekty
aktéw prawnych dotyczacych aktow prawnych, opinie
klasyfikacji budzetowej o0 projektowanych aktach
prawnych, opinie
0 obowiazujacych aktach
prawnych wraz z wnioskami
legislacyjnymi, propozycje
komorek organizacyjnych
Ministerstwa
4021 | Wyjasnienia w zakresie BE10
klasyfikacji budzetowej
41 BUDZET PANSTWA
410 Regulacje prawne w sprawach
Budzetu Panstwa
4100 | Zatozenia i projekt Budzetu A
Panstwa
4101 | Proces legislacyjny w zakresie A projekty aktow prawnych,
aktow prawnych dotyczacych opinie o projektowanych
spraw Budzetu Panstwa aktach prawnych, opinie
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0 obowiazujacych aktach
prawnych wraz z wnioskami
legislacyjnymi.

W przypadku projektéw
aktow prawnych
zmieniajacych wigcej niz
jeden akt prawny sprawe
rejestruje sie¢ w klasie
wiasciwej dla podstawowego
aktu prawnego, ktory ulega
Zmianie.

W przypadku projektow
aktow prawnych regulujacych
zagadnienia objete roznymi
klasami sprawe rejestruje si¢
w klasie whasciwej dla
gléwnego przedmiotu
regulacji

4102

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
w zakresie regulacji dotyczacych
spraw Budzetu Panstwa

411

Prognozy i analizy dochodow
I wydatkow

412

Postgpowanie w sprawach
biezacego finansowania zadan
panstwa wykonywanych przez
dysponentow gtownych

B20

413

Wyjasnienia, informacje, opinie
W zakresie opracowan
dotyczacych biezacej realizacji
Budzetu Panstwa oraz
rozdysponowania $rodkow
rezerwy celowej

B10

414

Nadzor nad wykonywaniem
Budzetu Panstwa

4140

Zapotrzebowanie na $rodki
budzetowe

BS

4141

Harmonogram dochodow
i wydatkow

BS

4142

Zmiany w toku wykonywania
Budzetu Panstwa

4143

Zmiany w budzecie oraz
dotyczace wykorzystania rezerwy
ogolnej Budzetu Panstwa i rezerw
celowych

B15

decyzje Ministra Finanséw”
oraz wnioski, opinie,
korespondencja, odpowiedzi
na skargi

4144

Zmiany w budzecie oraz
dotyczace wykorzystania rezerwy
ogolnej Budzetu Panstwa i rezerw
celowych, ktorymi dysponuja
wojewodowie

B15

decyzje Ministra Finanséw”
oraz

whnioski, opinie,
korespondencja, odpowiedzi
na skargi

4145

Odwotania od decyzji wydanych
W pierwszej instancji przez
wojewodow

B10

decyzje Ministra Finansow”
jako organu odwotawczego
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4146 | Przekazywanie udziatow dla B10 korespondencja
jednostek samorzadu
terytorialnego z wptywow z tytutu
podatku dochodowego od oséb
fizycznych
4147 | Raporty o stanie rachunkéw B5 codzienne — we wspotpracy
Budzetu Panstwa z Narodowym Bankiem
Polskim
4148 | Informacje o zablokowanych B10 informacje o decyzjach
wydatkach budzetu panstwa blokujacych oraz
0 oszczednos$ciach, w tym
w ramach rezerw celowych
4149 | Korespondencja dotyczaca B10
rachunkoéw pomocniczych
w zakresie krajowych srodkow
finansowych, na ktérych
prowadzenie zgode wydaje
Minister Finansow®
415 Sprawozdawczo$¢ budzetowa
i finansowa
4150 | Sprawozdania roczne budzetowe A
i finansowe
4151 | Sprawozdania budzetowe A dotyczy takze informacji
potroczne 0 przebiegu wykonania
budzetu panstwa za [ poirocze
oraz sprawozdania
z wykonania budzetu panstwa
za | potrocze
4152 | Sprawozdania budzetowe B5
kwartalne
4153 | Sprawozdania budzetowe B5 dotyczy takze miesiecznych
miesi¢czne szacunkow wykonania
Budzetu Panstwa dla potrzeb
Gtoéwnego Urzedu
Statystycznego
4154 | Wyjasnienia w zakresie regulacji A
dotyczacych sprawozdawczos$ci
budzetowej 1 finansowe;j
4155 | Opinie w zakresie B10 w tym odpowiedzi na pytania
sprawozdawczos$ci budzetowe;j komorek organizacyjnych
i finansowej Ministerstwa, uzgodnienia
wewnetrzne
4156 | Wyjasnienia w zakresie B5 w tym stanowiska i opinie
sprawozdawczosci jednostek dotyczace biezacej
budzetowych dziatalnosci jednostek
budzetowych
4157 | Wyjasnienia w zakresie B5 w tym stanowiska i opinie
sprawozdawczos$ci funduszy dotyczace biezacej
dziatalnosci funduszy
4158 | Wyjasnienia W zakresie B5 w tym stanowiska i opinie

sprawozdawczosci panstwowych
0s0b prawnych

dotyczace biezacej
dziatalnosci panstwowych
0s0b prawnych
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aktow prawnych dotyczacych
spraw finansowania deficytu
Budzetu Panstwa

416 Obsluga centralnego rachunku
biezacego budzetu panstwa
i inansowania krajowego
4160 | Umowy bankowe, porozumienia BE10 dotyczy umow rachunkow
Z bankiem bankowych prowadzonych
z wykorzystaniem
migdzysystemowego
interfejsu B2B, taczacego
Zintegrowany System
Bankowy Narodowego Banku
Polskiego z systemem
TREZOR.
Porozumienie migdzy
Ministrem Finansow®
i Narodowym Bankiem
Polskim w sprawie zasad
ustalania stanu §rodkéw
budzetu panstwa
4161 | Wyjasnienia, korespondencja B5 w tym potwierdzenia sald
zwigzana z obshuga centralnego rachunkéw bankowych;
rachunku biezacego Budzetu pisma dotyczace otwierania
Panstwa i zamykania rachunkow
bankowych stuzacych do
obstugi §rodkéw budzetu
panstwa
417 Obstuga bankowa Budzetu B10 wyciagi bankowe, dyspozycje
Panstwa ptatnosci, notatki,
korespondencja
418 Sprawozdawczo$¢ o wydatkach
strukturalnych poniesionych przez
jednostki sektora finansow
publicznych
4180 | Sprawozdanie roczne A
0 wydatkach strukturalnych
poniesionych przez jednostki
sektora finanséw publicznych
4181 | Wyjasnienia, interpretacje w A
zakresie regulacji dotyczacych
klasyfikacji wydatkow
strukturalnych
42 FINANSOWANIE DEFICYTU
BUDZETU PANSTWA
420 Regulacje prawne w sprawach
finansowania deficytu Budzetu
Panstwa
4200 | Proces legislacyjny w zakresie A projekty aktow prawnych,

opinie o projektowanych
aktach prawnych, opinie

0 obowigzujgcych aktach
prawnych wraz z wnioskami
legislacyjnymi.

W przypadku projektow
aktow prawnych
zmieniajacych wigcej niz
jeden akt prawny sprawe
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rejestruje sie¢ w klasie
wiasciwej dla podstawowego
aktu prawnego, ktory ulega
zmianie. W przypadku
projektow aktow prawnych
regulujgcych zagadnienia
objete roznymi klasami
sprawe rejestruje si¢ w klasie
wiasciwej dla gléwnego
przedmiotu regulacji

I powszechna prywatyzacja

4201 | Przychody z prywatyzacji A prognozy, sprawozdania,
analizy
4202 | Finansowanie zagraniczne A
43 FINANSOWANIE
GOSPODARKI NARODOWEJ
430 Regulacje prawne w sprawach
finansowania gospodarki
narodowej
4300 | Proces legislacyjny w zakresie A projekty aktow prawnych,
aktow prawnych dotyczacych opinie o projektowanych
spraw finansowania gospodarki aktach prawnych, opinie
narodowej 0 obowigzujacych aktach
prawnych wraz z wnioskami
legislacyjnymi.
W przypadku projektow
aktow prawnych
zmieniajacych wiecej niz
jeden akt prawny sprawe
rejestruje si¢ w klasie
wiasciwej dla podstawowego
aktu prawnego, ktory ulega
zmianie. W przypadku
projektéw aktow prawnych
regulujacych zagadnienia
objete roznymi klasami
sprawe rejestruje si¢ w klasie
wiasciwej dla gtéwnego
przedmiotu regulacji
4301 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie A
w zakresie regulacji dotyczacych
spraw finansowania gospodarki
narodowej
4302 | Wystgpienia podmiotow BE10
zewngtrznych dotyczace
finansowania budowy autostrad
i drog krajowych
4303 | Wystgpienia podmiotow BE10
zewngtrznych dotyczace
finansowania inwestycji
kolejowych
431 Prywatyzacja, reprywatyzacja
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i kredytowania budownictwa
mieszkaniowego

4310 | Planowanie dochodéw A przygotowanie, uzgodnienia,
i wydatkoéw zwigzanych whnioski do planu, materiat
Z prywatyzacja ostateczny
4311 | Wptaty z zysku od BE10 rozwigzania systemowe
przedsigbiorstw panstwowych dotyczace ulg we wptatach
I jednoosobowych spotek Skarbu z zysku, wyjasnienia na temat
Panstwa wplat z zysku
4312 | Postepowanie upadtosciowe, BE10
uktadowe, naprawcze
4313 | Srodki dla organéw A roszczenia i rekompensaty
zatozycielskich reprezentujacych zabuzanskie, plany
Skarb Panstwa na odszkodowania i realizacja wyplat
dla wtascicieli majatku przejetego rekompensat zabuzanskich
przez panstwo z naruszeniem
prawa
4314 | Zgody na uczestnictwo BE10 prowadzonych w ramach
w przetargach jednostek zamOwien publicznych
gospodarczych majacych
zadluzenie wobec ZUS i Budzetu
Panstwa
4315 | Funkcjonowanie specjalnych stref B10
ekonomicznych
432 Regulacje prawne w sprawach
restrukturyzacji gospodarki
4320 | Proces legislacyjny w zakresie A projekty aktow prawnych,
aktow prawnych dotyczacych opinie o projektowanych
spraw restrukturyzacji gospodarki aktach prawnych, opinie
0 obowigzujacych aktach
prawnych wraz z wnioskami
legislacyjnymi.
W przypadku projektow
aktow prawnych
zmieniajacych wiecej niz
jeden akt prawny sprawe
rejestruje si¢ w klasie
wiasciwej dla podstawowego
aktu prawnego, ktory ulega
zmianie.
W przypadku projektow
aktow prawnych regulujacych
zagadnienia objete roznymi
klasami sprawe rejestruje si¢
w klasie wlasciwej dla
glownego przedmiotu
regulacji
4321 | Restrukturyzacja przedsiebiorstw A w tym programy
restrukturyzacji
433 Nadzorowanie finansowania
gospodarki narodowej
4330 | System finansowania A wyjasnienia, dokumenty

i opracowania w zakresie
systemu finansowania

i kredytowania budownictwa
mieszkaniowego
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umorzenie wierzytelnosci

4331 | Zasady udzielania pomocy BE10 wyjasnienia, dokumenty
publicznej dotyczace badania zgodnosci
zasad udzielania pomocy
publicznej z postanowieniami
Uktadu Europejskiego
i innych uméw
miedzynarodowych. Analizy
okresowe i informacje
4332 | Finansowanie barow mlecznych B10 wyjasnienia i dokumenty
dotyczace baré6w mlecznych
4333 | Finansowanie sektoréw B10 wyjasnienia, dokumenty
gospodarki narodowej i opracowania w zakresie
poszczegblnych sektorow
gospodarki
434 Finansowanie inwestycji ze
srodkow Budzetu Panstwa
4340 | Bilanse zbiorcze panstwowych A
jednostek budzetowych
i samorzagdowych zaktadow
budzetowych
4341 | Wydatki inwestycyjne B15 w tym decyzje dotyczace
wykorzystania rezerw
celowych przeznaczonych na
inwestycje, w szczegdlnosci
na budowe drog i autostrad
oraz inwestycje kolejowe
4342 | Rozliczenia z Budzetem Panstwa B10 refundacja §rodkow wiasnych
spotdzielni i gmin
wydatkowanych na
inwestycje
435 System finansowania ubezpieczen ustalenia wtasne
spotecznych, zdrowotnych
4350 | Wydatki budzetowe na A w tym rolnicze
ubezpieczenia spoteczne
4351 | Wydatki budzetowe na zasitki A
rodzinne i pielegnacyjne
436 Dotacje
4360 | Planowanie wydatkdw na dotacje A
4361 | Stawki dotacji przedmiotowych A
i podmiotowych
4362 | Stawki dotacji celowych A
4363 | Orzecznictwo w sprawach dotacji BE10
437 Finansowanie rolnictwa
4370 | Rzadowe agencje rolne A notatki, opracowania
4371 | Krajowa pomoc dla rolnictwa i B10 notatki, opracowania
obszarow wiejskich
4372 | Rynki rolne, rolnictwo i rozwoj A w tym organizacja,
obszarow wiejskich finansowanie i interwencja
rynkowa, notatki,
opracowania
4373 | Wnioski 0 wyrazenie zgody na B15
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44

FINANSOWANIE
BEZPIECZENSTWA
PANSTWA

440

Zatozenia systemu finansowego
panstwa w przypadku
zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa lub
wojny

441

Dziatalnos¢
organizacyjno-planistyczna

akta postepowan
regulacyjnych w przypadku
mobilizacji panstwa

442

Finansowanie rezerw
mobilizacyjnych

45

FINANSOWANIE SFERY
BUDZETOWEJ

450

Planowanie dochodow
i wydatkow sfery budzetowe;j

BE10

451

Analizy realizacji dochodow
| wydatkow budzetu panstwa

4510

Analizy roczne realizacji
dochoddéw i wydatkow budzetu
panstwa

4511

Analizy poétroczne realizacji
dochoddéw i wydatkow budzetu
panstwa

B5

452

Organizacja i finansowanie
dziedzin panstwowe;j sfery
budzetowej

453

Panstwowe fundusze celowe

zasady gospodarki
finansowej, plany finansowe

i okresowe analizy

z wykonania funduszy,
korespondencja merytoryczna

454

Nadzér nad gospodarka
finansowa Narodowego Funduszu
Zdrowia

w tym informacije okresowe,
korespondencja, analizy

4540

Prognoza przychodow i kosztow
Narodowego Funduszu Zdrowia
oraz plan finansowy na rok
nastepny

BE10

4541

Obowiazujacy plan finansowy
Narodowego Funduszu Zdrowia

BE10

4542

Sprawozdania Narodowego
Funduszu Zdrowia

BE10

finansowe: z wykonania
planu finansowego,
Z dziatalnosci

455

Plany finansowe funduszy
utworzonych w Banku
Gospodarstwa Krajowego

BES5

46

FINANSOWANIE POLITYKI
REGIONALNEJ
| EKOLOGICZNEJ

460

Modele rozwoju regionalnego
kraju

dotyczy caloksztaltu
zagadnien gospodarczych
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danego regionu kraju. Oceny,
uwagi, propozycje

jednostek samorzadu
terytorialnego

461 Programowanie i finansowanie
rozwoju regionalnego
462 Zrédta i formy finansowania
programéw ekologicznych
dotyczacych zagospodarowania
przestrzennego Kraju
463 Zrédta i formy finansowania
programéw ekologicznych
regionalnych
464 Finansowanie ochrony
srodowiska, gospodarki wodnej
I le$nictwa
465 Fundusz Reprywatyzacji
466 Narodowy Fundusz Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej
47 FINANSOWANIE JEDNOSTEK
SAMORZADU
TERYTORIALNEGO
470 Regulacje prawne w sprawach
finansowania jednostek
samorzadu terytorialnego
4700 | Proces legislacyjny w zakresie projekty aktow prawnych,
aktow prawnych dotyczacych opinie o projektowanych
spraw finansowania jednostek aktach prawnych, opinie
samorzadu terytorialnego 0 obowiazujacych aktach
prawnych wraz z wnioskami
legislacyjnymi.
W przypadku projektow
aktow prawnych
zmieniajacych wiecej niz
jeden akt prawny sprawe
rejestruje si¢ w klasie
wiasciwej dla podstawowego
aktu prawnego, ktory ulega
zmianie.
W przypadku projektow
aktow prawnych regulujacych
zagadnienia objete roznymi
klasami sprawe rejestruje sig¢
w klasie wlasciwej dla
glownego przedmiotu
regulacji
4701 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie
w zakresie regulacji dotyczacych
spraw finansowania jednostek
samorzadu terytorialnego
4702 | Programy naprawcze jednostek
samorzadu terytorialnego
471 Rachunkowos$¢ budzetow
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472

Dokumentacja i dowody
ksiggowe dotyczace czgsci 82
budzetu panstwa

B5

473

Sprawozdawczo$¢ czesci 82
budzetu panstwa

B5

w tym informacje dotyczace
realizacji zadan z zakresu
czescei 82 1 subwencji ogdlnej
dla jednostek samorzadu
terytorialnego

474

Aktualizacja numerow kont
bankowych

B3

475

Subwencje i dotacje dla jednostek
samorzadu terytorialnego

4750

Planowanie, ustalanie
I przekazywanie subwencji

B10

4751

Rezerwy subwencji ogdlnej

B10

ustalenia i informacje o
wielkosci-przyznanych
srodkow

4752

Planowanie, ustalanie
i przekazywanie dotacji

B10

4753

Wskazniki i kwoty udziatu we
wplywach z podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych

B10

ustalenia i informacje

4754

Korekty sprawozdan Rb-PDP

z wykonania dochodow jednostek
samorzadu terytorialnego nie
skutkujace zmiang subwencji
ogo6lnej 1 wptat do budzetu
panstwa

B10

4755

Zmnigjszenie subwencji ogdlnej

B10

4756

Zwigkszenie wplat do budzetu
panstwa i okreslenie zobowigzan
z tytutu wptat

B10

4757

Ulgi w splacie zobowigzan
jednostek samorzadu
terytorialnego z tytutu subwencji
ogolnej i wplat

B10

4758

Korekty sprawozdan Rb-PDP
sporzadzonych po 30 czerwca
roku bazowego do czasu

ogloszenia ustawy budzetowe;j

B3

4759

Zwroty subwencji ogblnej

B10

476

Budzety jednostek samorzadu
terytorialnego

4760

Informacje i zestawienia
tabelaryczne dotyczace realizacji
budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego

4761

Korespondencja dotyczaca
finansow jednostek samorzadu
terytorialnego

BS

4762

Korespondencja dotyczaca
kontroli przeprowadzonych

BS

kontrole dochodow
I wydatkow w czesci 82
budzetu panstwa
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W jednostkach samorzadu
terytorialnego

Gtownej Komisji Orzekajacej
w Sprawach o Naruszenie
Dyscypliny Finansow

477 Refundacja ulg i zwolnien B15 decyzje Ministra Finansow®
ustawowych dla jednostek w sprawie przekazywania
samorzadu terytorialnego srodkow

478 Pozyczki z budzetu panstwa
udzielane jednostkom samorzadu
terytorialnego w ramach
postgpowania naprawczego lub
ostroznosciowego

4780 | Wystapienia i wnioski jednostek B5 wnioski 0 udzielenie
samorzadu terytorialnego pozyczki, analizy
0 udzielenie pozyczki budzetowej i opracowania zwigzane
Z procesem rozpatrywania
wnioskow, catos¢
korespondencji
4781 | Monitoring i restrukturyzacja B10
udzielonych pozyczek
budzetowych
4782 | Umowy zwigzane z udzieleniem A
pozyczek budzetowych
48 DYSCYPLINA FINANSOW
PUBLICZNYCH

480 Orzecznictwo w sprawach
0 naruszenie dyscypliny finansow
publicznych

4800 | Rozstrzygnigcia Glownej Komisji BE10 orzeczenia i postanowienia
Orzekajacej w Sprawach wraz z dokumentacja
o0 Naruszenie Dyscypliny postepowania. Dla kazdej
Finansow Publicznych sprawy zaklada si¢ odrebna
i Przewodniczgcego teczke

4801 | Rozstrzygnigcia BE10 orzeczenia i postanowienia
Migdzyresortowej Komisji wraz z dokumentacja
Orzekajacej w sprawach postepowania. Dla kazdej
0 naruszenie dyscypliny finansow sprawy zaktada si¢ odrebna
publicznych przy Ministrze teczke
Finanséw” i Przewodniczacego

4802 | Rozstrzygnigcia komisji B3
orzekajacych w sprawach
0 naruszenie dyscypliny finansow
publicznych przekazywane do
Przewodniczacego Glownej
Komisji Orzekajgcej w Sprawach
0 Naruszenie Dyscypliny
Finansow Publicznych

481 Informacje o dziatalnosci
organdw postepowania
w sprawach o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych

4810 | Informacje o dziatalnosci B10 w tym pisma o charakterze

statystycznym, okresowe
informacje dotyczace liczby
zatatwianych spraw od
organow I instancji,
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Publicznych i komisji
orzekajacych

sprawozdania kwartalne,
zapytania, wyjasnienia,
odpowiedzi.

Dla kazdego rodzaju
dokumentacji zaktada si¢
odrgbne teczki

Z powolywaniem i odwolywaniem
Przewodniczacych, Zastgpcow
Przewodniczacych oraz cztonkéw

4811 | Informacje o dziatalnos$ci B10 w tym okresowa ocena
Glownego Rzecznika Dyscypliny rzecznikdw dyscypliny
Finans6w Publicznych finans6w publicznych, pisma
I rzecznikoéw dyscypliny finansow o0 charakterze statystycznym,
publicznych okresowe informacje

dotyczace liczby
zatatwianych spraw od
organow I instancji,
sprawozdania kwartalne,
zapytania, wyjasnienia,
odpowiedzi.

Dla kazdego rodzaju
dokumentacji zaktada si¢
odrgbne teczki

4812 | Roczne sprawozdania Glownej A
Komisji Orzekajacej w Sprawach
o Naruszenie Dyscypliny
Finanséw Publicznych i komisji
orzekajacych

4813 | Roczne sprawozdania Glownego A
Rzecznika Dyscypliny Finansow
Publicznych i rzecznikow
dyscypliny finansoéw publicznych

482 Dokumentacja zroédtowa rejestru B10 zgloszenia do rejestru 0so6b
0s6b odpowiedzialnych za odpowiedzialnych za
naruszenie dyscypliny finansow naruszenie dyscypliny
publicznych prowadzonego na finansoéw publicznych,
podstawie art. 188 ustawy z dnia zarzadzenia
17 grudnia 2004 r. Przewodniczacego GKO
0 odpowiedzialnosci za 0 wpisie do rejestru, zmianie
naruszenie dyscypliny finanséw Wpisu oraz usuni¢ciu wpisu
publicznych Z rejestru

483 Informacje z rejestru 0s6b B3 zapytania, odpowiedzi na
odpowiedzialnych za naruszenie zapytania itp.
dyscypliny finansé6w publicznych
prowadzonego na podstawie art.

188 ustawy z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansow
publicznych

484 Funkcjonowanie komisji
orzekajacych

4840 | Organizacja pracy komisji A dokumentacja o charakterze
orzekajacych organizacyjnym,

instrukcyjnym i nadzorczym

4841 | Dokumentacja zwigzana A
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Gtownej Komisji Orzekajacej
oraz komisji orzekajacych
pierwszej instancji

485

Rozstrzygniecia Gtéwnego
Rzecznika Dyscypliny Finansow
Publicznych i jego ZastepcoOw

postanowienia, zarzadzenia,
skargi do sadu, opinie, akty
powotania/odwotania

4850

Rozstrzygnigcia Gtownego
Rzecznika Dyscypliny Finansow
Publicznych i jego Zastepcow
wskutek otrzymanych informacji
o naruszeniu dyscypliny finanséw
publicznych

BE10

4851

Skargi Gtownego Rzecznika
Dyscypliny Finansow
Publicznych i jego Zastepcoéw do
sadu administracyjnego oraz
rozstrzygnigcia dotyczace
wycofania odwotan wniesionych
przez rzecznikow dyscypliny

i jego zastepcoOw

BE10

4852

Nadzor Gtéwnego Rzecznika

i jego Zastgpcow nad rzecznikami
dyscypliny, jego rozstrzygniecia
dotyczace wlasciwosci
rzecznikoéw dyscypliny oraz
dotyczace poparcia odwotan
wniesionych przez rzecznikow
dyscypliny i ich zastepcow

BE10

4853

Opinie Gtéwnego Rzecznika
Dyscypliny Finansow
Publicznych i jego ZastepcoOw
dotyczace zatarcia ukarania

BE10

4854

Interwencje 1 zapytania Gtownego
Rzecznika Dyscypliny Finansow
Publicznych i jego ZastepcoOw
dotyczace wykonywania funkcji
rzecznika lub stosowania
przepisow o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansow

publicznych

BE10

4855

Rozstrzygniecia Gtownego
Rzecznika Dyscypliny Finansow
Publicznych i jego Zastepcow
wskutek wniesienia zazalen na
zarzadzenia i postanowienia
rzecznikoéw dyscypliny finansow
publicznych

BE10

4856

Rozstrzygniecia Gtownego
Rzecznika Dyscypliny Finansow
Publicznych i jego Zastgpcow w
sprawach dotyczacych umorzenia
przez rzecznikow dyscypliny
finansow publicznych
postepowania wyja$niajacego

BE10
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4857

Akty powolania i odwotania
Gloéwnego Rzecznika Dyscypliny
Finansow Publicznych i jego
zastepcOw oraz rzecznikow
dyscypliny finanso6w publicznych
1 ich zastepcow

486

Rozstrzygniecia Rzecznika
Dyscypliny Finansow
Publicznych i jego ZastepcoOw
przy Migdzyresortowej Komisji
Orzekajacej w sprawach

0 naruszenie dyscypliny finansow
publicznych przy Ministrze
Finanséw”

4860

Rozstrzygniecia Rzecznika
Dyscypliny Finansow
Publicznych i jego Zastepcow
przy Miedzyresortowej Komisji
Orzekajacej w sprawach o
naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych przy Ministrze
Finansow® wskutek otrzymanych
zawiadomien o naruszeniu
dyscypliny finansow publicznych

BE10

4861

Rozstrzygniecia Rzecznika
Dyscypliny Finansow
Publicznych i jego ZastepcoOw
przy Migdzyresortowej Komisji
Orzekajacej w sprawach

0 naruszenie dyscypliny finansow
publicznych przy Ministrze
Finanséw® wskutek otrzymanych
informacji o naruszeniu
dyscypliny finansoéw publicznych

BE10

487

Funkcjonowanie rzecznikow
dyscypliny finanso6w publicznych
1 ich zastepcow

dokumentacja o charakterze
organizacyjno-technicznym

i instrukcyjnym oraz wigzaca
si¢ z wykonywaniem
obowiazku informacyjnego
rzecznikow dyscypliny i ich
zastepcoOw

4870

Organizacja pracy rzecznikow
dyscypliny finanso6w publicznych
i ich zastepcow

B3

dokumentacja o charakterze
organizacyjno-technicznym
i instrukcyjnym

4871

Rozstrzygnigcia, informacje

I pisma rzecznikow dyscypliny
finansow publicznych przekazane
Gléwnemu Rzecznikowi

B3

dokumentacja zwigzana

z wykonywaniem obowigzku
informacyjnego rzecznikow
dyscypliny i ich zastepcow

KOORDYNACJA KONTROLI
ZARZADCZEJ 1 AUDYTU
WEWNETRZNEGO

W JEDNOSTKACH
SEKTORA FINANSOW
PUBLICZNYCH.
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RACHUNKOWOSC,
SPRAWOZDAWCZOSC
| KONTROLA FINANSOWA
ORAZ REWIZJA
FINANSOWA
50 KOORDYNACJA KONTROLI
ZARZADCZEJ 1 AUDYTU
WEWNETRZNEGO
W JEDNOSTKACH SEKTORA
FINANSOW PUBLICZNYCH
500 Proces legislacyjny w zakresie A projekty aktow prawnych,
aktow prawnych dotyczacych opinie o projektowanych
spraw kontroli zarzadczej i audytu aktach prawnych, opinie
wewnetrznego w jednostkach 0 obowiazujacych aktach
sektora finanséw publicznych prawnych wraz z wnioskami
legislacyjnymi.
W przypadku projektow
aktow prawnych
zmieniajacych wigcej niz
jeden akt prawny sprawe
rejestruje sie¢ w klasie
wiasciwej dla podstawowego
aktu prawnego, ktory ulega
Zmianie.
W przypadku projektéw
aktow prawnych regulujacych
zagadnienia objete roznymi
klasami sprawe rejestruje si¢
w klasie whasciwej dla
glownego przedmiotu
regulacji
501 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, A w tym metodyka i wytyczne
akty prawne w zakresie
funkcjonowania kontroli
zarzadczej i audytu wewnetrznego
w jednostkach sektora finansow
publicznych
502 Analizy i sprawozdawczo$¢ A jezeli analizy i sprawozdania
w zakresie koordynacji kontroli czgstkowe w danym roku sg
zarzadczej i audytu wewnetrznego zgodne co do zakresu
i rodzaju danych
z dokumentami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w tym zakresie
zakwalifikowac¢ do
kategorii B10
503 Ocena audytu wewngtrznego B10
504 Audyt wewngtrzny zlecony B10
51 RACHUNKOWOSC,
SPRAWOZDAWCZOSC
| KONTROLA FINANSOWA
JEDNOSTEK
GOSPODARCZYCH
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| JEDNOSTEK SEKTORA
FINANSOW PUBLICZNYCH
510 Regulacje prawne w sprawach w tym zasady rachunkowosci,
rachunkowosci, zasady badania i oglaszania
sprawozdawczosci i kontroli sprawozdan finansowych,
finansowej zasady sprawozdawczos$ci
i statystyki budzetowej,
zasady rachunkowosci
podatkow i oplat oraz
dochodow panstwowych,
zasady kontroli
5100 | Proces legislacyjny w zakresie A projekty aktow prawnych,
aktow prawnych dotyczacych opinie o projektowanych
spraw rachunkowosci, aktach prawnych, opinie
sprawozdawczosci 1 kontroli 0 obowigzujacych aktach
finansowej prawnych wraz z wnioskami
legislacyjnymi.
W przypadku projektow
aktow prawnych
zmieniajacych wiecej niz
jeden akt prawny sprawe
rejestruje si¢ w klasie
wiasciwej dla podstawowego
aktu prawnego, ktory ulega
zmianie.
W przypadku projektow
aktow prawnych regulujacych
zagadnienia objete roznymi
klasami sprawe rejestruje si¢
w klasie wlasciwej dla
gléwnego przedmiotu
regulacji
5101 | Orzecznictwo w zakresie systemu B10 korespondencja, uwagi,
rachunkowosci wyjasnienia dotyczace
przepiséw o rachunkowosci
5102 | Certyfikaty ksiggowe B50
i Swiadectwa kwalifikacyjne
5103 | Wnioski 0sob ubiegajacych si¢ B15 decyzje, postanowienia,
0 wydanie certyfikatu interpretacje, skargi itp.
ksiggowego, $wiadectwa
kwalifikacyjnego badz
0 zakwalifikowanie na egzamin
5104 | Sprawozdania finansowe B5
Komitetow Inicjatywy
Ustawodawczej
5105 | Ewidencja dochodéw B5
podatkowych i niepodatkowych
przekazywanych na centralny
rachunek biezacy Budzetu
Panstwa przez urzedy skarbowe
511 Postgpowania karne skarbowe
5110 | Dochodzenia i orzecznictwo B10 postanowienia
karne skarbowe
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5111 | Nadzér nad dziatalno$cia BE10
finansowych organow
postgpowania przygotowawczego
512 Sprawy postepowan
administracyjnych,
dyscyplinarnych i sgdowych
Komisji Nadzoru Audytowego
5120 | Postgpowania administracyjne B10
Komisji Nadzoru Audytowego
5121 | Postgpowania dyscyplinarne B10
wobec bieglych rewidentow
5122 | Sprawy sadowe Komisji Nadzoru B10
Audytowego
5123 | Zatatwianie skarg, wnioskow A
i petycji w zakresie Komisji
Nadzoru Audytowego
513 Kontrole finansowe resortowe
5130 | Plany kontroli BE10
5131 | Dokumentacja kontroli BE10 protokoty, zarzadzenia
pokontrolne. Kazda kontrola
stanowi odrebng sprawe
5132 | Sprawozdania z wykonania BE10
plandéw kontroli resortowe;j
514 Kontrole finansowe wytyczne i dokumentacja
migdzyresortowe z kontroli
5140 | Kontrole budzetowe A
koordynowane
5141 | Kontrole budzetowe dorazne B10
515 Kontrole finansowe instytucji B10 wytyczne i dokumentacja
z kontroli. Dalszy podziat
wedtug gatezi gospodarki
narodowej. Kazda kontrola
stanowi odrebng sprawe
516 Przestepstwa gospodarcze
i skarbowe
5160 | Organizacja kontroli i dochodzen BE10
5161 | Informacje i doniesienia B10
5162 | Ewidencja informacji i doniesief A
5163 | Ksiega kontroli BE10
5164 | Plany kontroli BE10
5165 | Sprawozdania z dziatalno$ci A
w zakresie kontroli finansowej,
podatkowej i dewizowej
5166 | Informacje miesi¢czne B10
0 Ujawnionych przestepstwach
i naruszeniach dyscypliny
finansowej
5167 | Koordynowane kontrole BE10 dokumentacja z kontroli
dewizowe i podatkowe
5168 | Materiaty do wszczecia BE10

dochodzen karnych oraz
w sprawach spadkow otwartych
Za granicg
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5169 | Walka z przestepstwami A
skarbowymi
517 Analizy kontroli A
518 Obstuga kasowa B10
52 REWIZJA FINANSOWA
520 Regulacje prawne z zakresu
rewizji finansowej
5200 | Proces legislacyjny w zakresie A projekty aktow prawnych,
aktow prawnych dotyczacych opinie o projektowanych
rewizji finansowej aktach prawnych, opinie
0 obowigzujacych aktach
prawnych wraz z wnioskami
legislacyjnymi.
W przypadku projektow
aktow prawnych
zmieniajacych wiecej niz
jeden akt prawny sprawe
rejestruje sie¢ w klasie
wiasciwej dla podstawowego
aktu prawnego, ktory ulega
zmianie.
W przypadku projektéw
aktow prawnych regulujacych
zagadnienia objete roznymi
klasami sprawe rejestruje si¢
w klasie wlasciwej dla
glownego przedmiotu
regulacji
5201 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie A
w zakresie regulacji dotyczacych
spraw rewizji finansowej
5202 | Powotywanie i odwotywanie A w tym korespondencja
cztonkéw Komisji Nadzoru Z podmiotami desygnujacymi
Audytowego swoich przedstawicieli,
dokumenty osobowe, decyzje
Ministra Finanséw”, akty
powotlania
5203 | Powotywanie i odwotywanie A jak przy klasie 5202
cztonkéw Komisji
Egzaminacyjnej dla kandydatow
na biegtych rewidentow
521 Nadzo6r Komisji Nadzoru
Audytowego nad rewizja
finansowg
5210 | Posiedzenia Komisji Nadzoru A w tym porzadek obrad,
Audytowego, sprawy protokoty, projekty uchwat
rozpatrywane obiegowo sporzadzane na okre$lone
posiedzenie, podjete uchwaty,
listy obecnosci, fiszki, opinie,
notatki, opracowania
5211 | Nadzor Komisji Nadzoru A

Audytowego nad wykonywaniem
zawodu biegtego rewidenta,
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dziatalnoscia firm audytorskich,
Polskiej Izby Biegltych
Rewidentow oraz systemem
zapewnienia jakosci rewizji
finansowej i postepowaniami
dyscyplinarnymi

5212 | Wspotpraca Komisji Nadzoru BE10 w tym stanowiska, opinie,
Audytowego z Komisja uzgodnienia dotyczace
Europejska oraz innymi organami biezacej dzialalnos$ci Komisji
nadzoru z innych panstw Unii Europejskiej oraz innych
Europejskiej oraz panstw trzecich organow nadzoru z panstw

Unii Europejskiej oraz panstw
trzecich; odpowiedzi na
pytania

5213 | Wspotdziatanie Komisji Nadzoru BE10 w tym stanowiska, opinie,
Audytowego z innymi uzgodnienia dotyczace
instytucjami i organizacjami biezacej dziatalnosci

instytucji i organizaciji,
odpowiedzi na pytania

5214 | Kontrole w firmach audytorskich A

5215 | Optata z tytulu nadzoru BE10 korespondencja z Polska Izba

Bieglych Rewidentow
dotyczaca dochodow budzetu
panstwa z tytutu optat, m.in.
rozliczenia w tym
prognozowane przychody
firm audytorskich, roczne
rozliczenie oplat

5216 | Udostepnianie informacji BE10
publicznej w zakresie Komisji
Nadzoru Audytowego

5217 | Informowanie o dziataniach BE5 w tym sprawy organizacyjne
Komisji Nadzoru Audytowego Komisji Nadzoru
i procedurach obowigzujacych Audytowego
przed Komisja Nadzoru
Audytowego

5218 | Sprawozdawczo$¢ firm BE10
audytorskich

6 POLITYKA
MAKROEKONOMICZNA
| WYDATKOWA. DLUG
PUBLICZNY
60 POLITYKA
MAKROEKONOMICZNA
600 Programowanie gospodarcze A prace nad przygotowaniem
dokumentow rzadowych,
strategii itp.
601 Wspotdziatanie z innymi
instytucjami i organami
6010 | Wspoéldziatanie w zakresie B5

polityki makroekonomicznej
i fiskalnej
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6011 | Zapewnienie zbiorow danych dla B5
analiz i prognoz
makroekonomicznych oraz
fiskalnych
602 Udostepnianie informacji, danych B5
oraz udzielanie wyjasnien z
zakresu polityki
makroekonomicznej i sektora
finans6w publicznych
603 Srodowisko i gospodarka wodna
6030 | Proces legislacyjny w zakresie A projekty aktow prawnych,
aktow prawnych dotyczacych opinie o projektowanych
srodowiska i gospodarki wodnej aktach prawnych, opinie
0 obowigzujacych aktach
prawnych wraz z wnioskami
legislacyjnymi.
W przypadku projektow
aktow prawnych
zmieniajacych wiecej niz
jeden akt prawny sprawe
rejestruje si¢ w klasie
wiasciwej dla podstawowego
aktu prawnego, ktory ulega
zmianie.
W przypadku projektow
aktow prawnych regulujacych
zagadnienia objete roznymi
klasami sprawe rejestruje si¢
w klasie wlasciwej dla
gléwnego przedmiotu
regulacji
6031 | Wspoéltdziatanie z podmiotami BE10 w tym spotkania grup
krajowymi i zagranicznymi roboczych, konferencje,
w zakresie srodowiska wypracowywanie stanowisk
i gospodarki wodnej na forum Unii Europejskiej,
wizyty studyjne
604 Polityka klimatyczna
6040 | Proces legislacyjny w zakresie A projekty aktow prawnych,
aktow prawnych dotyczacych opinie o projektowanych
polityki klimatycznej aktach prawnych, opinie
0 obowiazujacych aktach
prawnych wraz z wnioskami
legislacyjnymi.
W przypadku projektow
aktow prawnych
zmieniajacych wigcej niz
jeden akt prawny sprawe
rejestruje si¢ w klasie
wiasciwej dla podstawowego
aktu prawnego, ktory ulega
zmianie.
W przypadku projektow
aktow prawnych regulujacych
zagadnienia objete roznymi
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klasami sprawe rejestruje si¢
w klasie whasciwej dla
glownego przedmiotu

korespondencja dotyczaca
zagadnien makroekonomicznych
i fiskalnych

regulacji
6041 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie A
w zakresie regulacji dotyczacych
spraw polityki klimatycznej
6042 | Wspotdziatanie z podmiotami BE10
krajowymi i zagranicznymi
w zakresie polityki klimatycznej
605 Polityka energetyczna
6050 | Proces legislacyjny w zakresie A projekty aktow prawnych,
aktow prawnych dotyczacych opinie o projektowanych
polityki energetycznej aktach prawnych, opinie
0 obowigzujacych aktach
prawnych wraz z wnioskami
legislacyjnymi.
W przypadku projektow
aktow prawnych
Zmieniajacych wiecej niz
jeden akt prawny sprawe
rejestruje si¢ w klasie
wiasciwej dla podstawowego
aktu prawnego, ktory ulega
zmianie.
W przypadku projektéw
aktow prawnych regulujacych
zagadnienia objete roznymi
klasami sprawe rejestruje si¢
w klasie wlaciwej dla
glownego przedmiotu
regulacji
6051 | Wspoétdziatanie z podmiotami BE10
krajowymi i zagranicznymi
w zakresie polityki energetycznej
61 ANALIZY, PROGNOZY
MAKROEKONOMICZNE
| FISKALNE
610 Prognozy makroekonomiczne A
i fiskalne
611 Analizy makroekonomiczne A
i fiskalne
612 Analizy z zakresu sektora
finansow publicznych
6120 | Analizy zbiorcze z zakresu A
sektora finansow publicznych
6121 | Pozostate analizy z zakresu B5 w tym prace metodyczne
sektora finansoéw publicznych w zakresie standardow
miedzynarodowych
613 Wyjasnienia, uzgodnienia, BE5S

62

STATYSTYKA PUBLICZNA
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620 Program badan statystycznych B10 prace nad przygotowaniem,
statystyki publicznej (PBSSP) prowadzeniem oraz
nowelizacjg badan w ramach
PBSSP wraz z analizg
kosztow
621 Przekazywanie i pozyskiwanie B5 przekazywanie danych
danych statystycznych w $wietle administracyjnych z zasobow
zapisow PBSSP Ministerstwa oraz
pozyskiwanie danych na
potrzeby badan i opracowan
statystycznych Ministerstwa
622 Przygotowanie i prowadzenie A badania statystyczne
badan statystycznych prowadzone w ramach prac
statutowych Ministerstwa
63 NALEZNOSCI
| ZOBOWIAZANIA SKARBU
PANSTWA
630 Naleznosci Skarbu Panstwa A w tym naleznos$ci podatkowe
i niepodatkowe, z tytulu
wykupu odsetek od kredytow
oraz porgczonych
i sptaconych kredytow
mieszkaniowych, zagraniczne
z tytulu udzielonych
kredytow
631 Zobowigzania Skarbu Panstwa A w tym zobowigzania z tytutu
zadtuzenia krajowego
| zagranicznego, poreczen
i splaty kredytow i odsetek
krajowych i zagranicznych
632 Rozliczenia budzetu panstwa A dotyczy splaty kredytow
zwiazane ze splata kredytow zaciaganych przez budzet
bankowych panstwa
633 Analizy dotyczace struktury oraz A opracowania wlasne
wielkosci naleznosci
| zobowigzan Skarbu Panstwa
634 Okresowe informacje zwigzane BE10 w tym rozliczen z tytutu
Z obstuga dlugu Skarbu Panstwa udzielonych poreczen
i gwarancji, wyemitowanych
skarbowych papierow
wartosciowych
i zaciagnietych kredytow
635 Rozliczenia i rozrachunek B5 w tym dyspozycje
transakcji oraz operacji i potwierdzenia transakcji
rynkowych oraz operacji na rynkach
krajowym i zagranicznym,
wycena zabezpieczen
64 MAJATEK SKARBU
PANSTWA
640 Odszkodowania
6400 | Uktady odszkodowawcze A dokumentacja postgpowan
(indemnizacyjne) dotyczacych dokonania na
rzecz Skarbu Panstwa wpisow
w ksiggach wieczystych
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6401 | Papiery warto$ciowe spotek A
przejetych na wlasnos¢ Skarbu
Panstwa na podstawie przepisow
0 nacjonalizacji
6402 | Odszkodowania dla oséb A
represjonowanych za dziatalno$¢
na rzecz niepodlegtego bytu
Panstwa Polskiego
6403 | Umarzanie naleznosci A decyzje, korespondencja
panstwowych merytoryczna
6404 | Depozyty Skarbu Panstwa A
6405 | Sprawy zwigzane z weryfikacja B10 dokumenty dotyczace
przyznania odszkodowania za weryfikacji przyznania
mienie na podstawie uktadow odszkodowania za mienie na
indemnizacyjnych podstawie uktadow
indemnizacyjnych
641 Finansowanie wydatkow ze B10 w tym zwigzanych z emisja
Skarbu Panstwa papieréw wartosciowych,
odpowiedzialnoscig Skarbu
Panstwa z tytulu wkladoéw
oszczednosciowych i doptat
do oprocentowania kredytow
bankowych, prywatyzacja
bankow, przeksztalceniem
wiasnosciowym innych
podmiotow, drukiem znakow
akcyzy i formularzy
podatkowych
642 Umowy definitywne pomigdzy A umowa w wersji oryginalnej
Skarbem Panstwa a podmiotami i ttumaczenie na jezyk polski
gospodarczymi krajowymi wraz z zatgcznikami. Dla
i zagranicznymi kazdej umowy prowadzi si¢
odrebna teczke
643 Realizacja postanowiefi umow A protokoty z konferencji
definitywnych miedzyresortowych, notatki
stuzbowe, korespondencja
merytoryczna
644 Przedstawicielstwo Skarbu A
Panstwa w radach nadzorczych
65 DLUG PUBLICZNY
650 Proces legislacyjny w zakresie A projekty aktow prawnych,

aktow prawnych dotyczacych
dtugu publicznego

opinie o projektowanych
aktach prawnych, opinie

0 obowigzujgcych aktach
prawnych wraz z wnioskami
legislacyjnymi.

W przypadku projektow
aktow prawnych
zmieniajacych wigcej niz
jeden akt prawny sprawe
rejestruje si¢ w klasie
wlasciwej dla podstawowego
aktu prawnego, ktory ulega
zmianie.
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W przypadku projektéw
aktow prawnych regulujacych
zagadnienia objete roznymi
klasami sprawe rejestruje si¢
w klasie wlasciwej dla
glownego przedmiotu
regulacji

651 Zarzadzanie dtugiem publicznym
i finansowanie potrzeb
pozyczkowych Budzetu Panstwa
6510 | Opracowania metodyczne A
i analityczne
6511 | Prognozowanie dlugu i kosztow A opracowania i analizy
jego obstugi
6512 | Harmonogramy splaty dtugu A opracowania i analizy
6513 | Plany okresowe potrzeb BE10
pozyczkowych Budzetu Panstwa
6514 | Komitet Zarzadzania Diugiem A
Publicznym
6515 | Strategia zarzadzania dlugiem A
sektora finanséw publicznych
652 Ewidencja dtugu publicznego A
653 Obstuga zadluzenia, nalezno$ci A w tym zalozenia, analizy, akty
I innych operacji finansowych emisyjne, umowy, rating
Skarbu Panstwa na rynkach
zagranicznych
654 Obstuga zadhuzenia, naleznosci B10 organizacja i nadzor
i innych operacji finansowych sprzedazy, wspotdziatanie
Skarbu Panstwa na rynku Z agentem emisji
krajowym
655 Rynek skarbowych papierow B10 planowanie i realizacja
warto$ciowych obstugi, dziatalnos¢
informacyjna i promocyjna,
raporty roczne
656 Obroét wtorny skarbowych A
papierow warto$ciowych
657 Polityka emisyjna i emisja A rozwigzania systemowe,
skarbowych papierow konwersja zobowigzan
warto$ciowych Skarbu Panstwa, ewidencja
optat z tytutu kosztow emisji
papierow warto$ciowych
658 Korespondencja biezaca B5 w tym sprawy deficytu
w zakresie dtugu publicznego i dlugu panstwa, obligacji
skarbowych, udziatu euro
w dhugu Skarbu Panstwa,
strategii zarzadzania dlugiem
Skarbu Panstwa, zadluzenia
Panstwa, monitoringu sytuacji
na rynku pieni¢znym
i kapitatlowym
659 Krétko — 1 dlugoterminowe BE10 informacje o przetargach
skarbowe papiery wartosciowe skarbowych papierow
warto$ciowych, oferty na
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przetargi, informacje o rynku
pierwotnym i wtdrnym
skarbowych papierow
warto§ciowych

66

PORECZENIA I GWARANCIJE
UDZIELANE PRZEZ SKARB
PANSTWA, NIEKTORE

OSOBY PRAWNE ORAZ
BANK GOSPODARSTWA
KRAJOWEGO
660 Regulacje prawne w sprawach
poreczen i gwarancji
6600 | Proces legislacyjny w zakresie A projekty aktow prawnych,
aktow prawnych dotyczacych opinie o projektowanych
spraw porgczen i gwarancji aktach prawnych, opinie
0 obowigzujacych aktach
prawnych wraz z wnioskami
legislacyjnymi.
W przypadku projektéw
aktow prawnych
zmieniajacych wiecej niz
jeden akt prawny sprawe
rejestruje si¢ w klasie
wlasciwej dla podstawowego
aktu prawnego, ktory ulega
zmianie.
W przypadku projektow
aktow prawnych regulujacych
zagadnienia objete roznymi
klasami sprawe rejestruje si¢
w klasie wlasciwej dla
gléwnego przedmiotu
regulacji
6601 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie A
w zakresie regulacji dotyczacych
spraw poreczen i gwarancji
6602 | Informacja o porgczeniach A opracowania wlasne
i gwarancjach udzielonych
w danym roku przez Skarb
Panstwa, niektore osoby prawne
oraz Bank Gospodarstwa
Krajowego
661 Udzielanie porgczen i gwarancji
Skarbu Panstwa
6610 | Wystapienia i wnioski B10 catos¢ korespondencii,
0 udzielenie porgczenia lub materialow wraz
gwarancji Skarbu Panstwa z zalacznikami, opinii,
wykazow 1 opracowan
dotyczacych wnioskow
| wystapien
6611 | Umowy zwigzane z udzieleniem A

poreczenia lub gwarancji Skarbu
Panstwa
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6612

Dokumenty prawnych
zabezpieczen wierzytelnosci
Z tytutu udzielonych porgczen
i gwarancji Skarbu Panstwa

w tym ewidencja
zabezpieczen

6613

Dokumentacja w zakresie
udzielania porgczen wyplaty
odszkodowania za zniszczone,
uszkodzone lub skradzione
eksponaty sktadajace si¢ na
zagraniczng wystawg artystyczng
organizowana w Polsce

B20

6614

Ewidencja udzielonych porgczen

I gwarancji oraz monitorowanie
wykorzystania ustawowego limitu
poreczen i gwarancji Skarbu
Panstwa

B10

662

Nadzor nad dziatalnoscia
gwarancyjng niektorych osob
prawnych

BE10

w tym informacje okresowe
niektoérych osob prawnych,
korespondencja, zestawienia,
analizy

663

Nadzor nad dziatalnoscia
gwarancyjng Banku
Gospodarstwa Krajowego

BE10

w tym informacje okresowe,
korespondencja, zestawienia,
analizy

664

Partnerstwo publiczno-prywatne

BS

665

Dokumentacja dotyczaca
rozwiazan systemowych
w zakresie porgczen i gwarancji
panstwowych w innych krajach

BS

666

Monitoring i restrukturyzacja
udzielonych porgczen i gwarancji

B10

667

Rozliczenia budzetu panstwa

w zakresie porgczen i gwarancji
Skarbu Panstwa oraz pozyczek
budzetowych

B10

rozliczenia budzetu panstwa,
prognozy i oceny skutkow
budzetowych w zakresie
poreczen i gwarancji oraz
pozyczek budzetowych

668

Zasob majatkowy oraz rachunek
rezerw poreczeniowych
| gwarancyjnych Skarbu Panstwa

B10

67

EGZEKUCJA PORECZEN
| GWARANCJI SKARBU
PANSTWA

670

Zabezpieczanie i sprzedaz
wierzytelno$ci

B25

671

Uczestnictwo w postepowaniach
uktadowych, upadtosciowych

I bankowych postgpowaniach
ugodowych

B10

672

Umowy o zwrot naleznosci
Z tytutu udzielonych poreczen
I gwarancji

B10

673

Postgpowania egzekucyjne
i umarzanie wierzytelnosci
Skarbu Panstwa z tytutu poreczen

B10
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1 gwarancji oraz pozyczek

udzielenia lub odmowy udzielenia
upowaznienia do badan
technicznych automatow do gier,
urzadzen losujacych i urzadzen do
gier

budzetowych
68 GRY HAZARDOWE
680 Proces legislacyjny w zakresie A projekty aktow prawnych,
aktow prawnych dotyczacych gier opinie o projektowanych
hazardowych aktach prawnych, opinie
0 obowigzujacych aktach
prawnych wraz z wnioskami
legislacyjnymi.
W przypadku projektow
aktow prawnych
zmieniajacych wiecej niz
jeden akt prawny sprawe
rejestruje si¢ w klasie
wiasciwej dla podstawowego
aktu prawnego, ktory ulega
zmianie.
W przypadku projektow
aktow prawnych regulujacych
zagadnienia objete roznymi
klasami sprawe rejestruje si¢
w klasie wlasciwej dla
gléwnego przedmiotu
regulacji
681 Polityka w zakresie gier
hazardowych
6810 | Zalozenia i zasady prowadzenia A
gier hazardowych
6811 | System opodatkowania gier — A
polityka podatkowa
6812 | Analizy i opracowania w zakresie A
rynku gier hazardowych
6813 | Analizy i opracowania z zakresu A
podatku od gier
6814 | Planowanie i sprawozdawczos¢ A
dotyczaca podatku od gier
6815 | Wyjasnienia i interpretacje ogolne A
dotyczace podatku od gier
6816 | Wyjasnienia i interpretacje A w tym zmiana interpretacji
indywidualne dotyczace podatku indywidualnych
od gier
682 Upowaznienia jednostek
badajgcych
6820 | Wspolpraca z jednostkami B10 zapytania, wyjasnienia
badajacymi, upowaznionymi do
badan technicznych automatow
do gier, urzadzen losujacych
i urzadzen do gier
6821 | Postgpowania w sprawie B15 decyzje, postanowienia,

odpowiedzi na pisma
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6822

Odwolania i zazalenia

W postgpowaniach w sprawie
udzielenia, odmowy lub cofnigcia
upowaznienia do badan
technicznych automatow do gier,
urzadzen losujacych i urzadzen do
gier

B15

decyzje, postanowienia,
odpowiedzi na pisma

6823

Postgpowania w sprawie cofnigcia
upowaznienia do badan
technicznych automatow do gier,
urzadzen losujacych i urzadzen do
gier

B15

683

Koncesje i zezwolenia na
prowadzenie dziatalnosci
w zakresie gier hazardowych

6830

Whioski 0 wydanie zezwolenia
lub przedluzenie zezwolenia na
prowadzenie dziatalnosci

w zakresie gier na automatach

B10

okres przechowywania liczy
si¢ od daty wydania
zezwolenia

6831

Zezwolenia na urzadzanie
zaktadow wzajemnych

B10

6832

Koncesje na prowadzenie kasyn
gry

B10

6833

Zezwolenia na prowadzenie
salonu gry bingo pieni¢zne

B10

6834

Tryb nadzwyczajny weryfikacji
decyzji administracyjnych

B10

6835

Wezwania do usunigcia
nieprawidlowosci

B10

6836

Cofnigcia zezwolenia lub koncesji
na gry hazardowe

B10

6837

Odwotania i zazalenia

B10

6838

Postgpowania przetargowe
0 udzielenie koncesji na
prowadzenie kasyna gry lub
zezwolenia na prowadzenie
salonu gry bingo pieni¢zne

B10

684

Zatwierdzanie regulaminow gier
hazardowych i ich zmian

6840

Zatwierdzanie regulaminow gier
na automatach i ich zmian

B10

6841

Zatwierdzanie regulaminéw
zaktadow wzajemnych i ich zmian

B10

6842

Zatwierdzanie regulaminow gier
urzadzanych w kasynie i ich
zmian

B10

6843

Zatwierdzanie regulaminow
turniejow gry w pokera i ich
zmian

B10

6844

Zatwierdzanie regulaminow gier
liczbowych

B10

6845

Zatwierdzanie regulamindéw
loterii pieni¢znych

B10
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6846

Zatwierdzanie regulaminow gry
bingo pieni¢zne

B10

6847

Zatwierdzanie regulamindéw
odpowiedzialnej gry

B10

685

Zmiany w strukturze kapitatu
i sktadu Zarzadu i Rady
Nadzorczej

B10

686

Rozstrzygniecia w przedmiocie
uznania za gr¢ losowa, gre na
automatach, zaktad wzajemny
oraz naktadanie kar pienieznych

6860

Korespondencja dotyczaca
urzadzania i prowadzenia gier
i zaktadow wzajemnych

B10

odpowiedzi na zapytania
dotyczace charakteru
planowanego przedsiewzigcia
pod katem ustawy o grach
hazardowych

6861

Rozstrzygnigcia w przedmiocie
uznania za gre losowa, zaklady
wzajemne, gre w karty albo gre na
automacie

B15

decyzje

6862

Naktadanie kar pieni¢znych na
przedsigbiorcow
telekomunikacyjnych

i dostawcow ustug ptatniczych

B10

687

Zabezpieczenia z tytulu
urzadzania gier

B10

688

Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
zapytania i inne wystapienia do
Ministerstwa dotyczace zagadnien
z zakresu gier hazardowych

6880

Korespondencja z instytucjami
i podmiotami w kraju i za granica
dotyczaca zagadnien w zakresie

gier hazardowych

dokumentacja, ktorej nie
mozna przypisa¢ do zadnej
innej klasy w zakresie gier
hazardowych, w tym
udzielanie informacji,
wyjasnienia, interpretacje,
opinie

6881

Wspdtpraca z jednostkami
organizacyjnymi podlegtymi
Ministrowi Finansow® lub przez
niego nadzorowanych dotyczaca
zagadnien w zakresie gier
hazardowych

dokumentacja, ktorej nie
mozna przypisa¢ do zadnej
innej klasy w zakresie gier
hazardowych

69

ANALIZY | OCENY
PLANOWANIA

| GOSPODAROWANIA
SRODKAMI PUBLICZNYMI
W JEDNOSTKACH SEKTORA
FINANSOW PUBLICZNYCH

690

Zasady i tryb przeprowadzania
oceny

691

Plany, programy, zatozenia
i analizy dotyczace oceny
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692 Upowaznienia Ministra B10 do kazdej oceny wydawane
Finanséw® do przeprowadzenia jest upowaznienie Ministra
oceny Finanséw”

693 Wspotdziatanie z innymi A informacje zbiorcze, wyniki
organami i jednostkami oceny, statystyki, informacje
w zakresie prowadzonej oceny przekazywane i otrzymywane

w zwigzku z przygotowaniem
i przeprowadzeniem oceny
694 Sprawozdania, opinie i zalecenia A
Z przeprowadzonej oceny
7 RYNEK FINANSOWY | JEGO
INSTYTUCJE
70 REGULACJE PRAWNE
W SPRAWACH RYNKU
FINANSOWEGO | JEGO
INSTYTUCJI
700 Proces legislacyjny w zakresie A projekty aktow prawnych,
aktow prawnych dotyczacych opinie o projektowanych
spraw rynku finansowego i jego aktach prawnych, opinie
instytucji 0 obowigzujacych aktach
prawnych wraz z wnioskami
legislacyjnymi.
W przypadku projektéw
aktow prawnych
zmieniajacych wiecej niz
jeden akt prawny sprawe
rejestruje si¢ w klasie
wlasciwej dla podstawowego
aktu prawnego, ktory ulega
zmianie.
W przypadku projektow
aktow prawnych regulujacych
zagadnienia objete roznymi
klasami sprawe rejestruje si¢
w klasie wlasciwej dla
gtoéwnego przedmiotu
regulacji
701 Wyjasnienia, interpretacje, opinie A
w zakresie regulacji dotyczacych
spraw rynku finansowego i jego
instytucji
702 Polityka panstwa wobec rynku A zasady i ocena
finansowego i jego instytucji funkcjonowania rynku
finansowego
703 Restrukturyzacja finansowa A opracowania wlasne.
instytucji finansowych Programy restrukturyzacji,
analizy, oceny, realizacja
programu
704 Postgpowanie administracyjne BE10
705 Zezwolenia na prowadzenie BE10 w tym gietdy towarowej
gietdy
706 Bankowy Fundusz Gwarancyjny BE10 w tym korespondencja,

materialy, opracowania,
dokumentacja dotyczaca
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organizacji, funkcjonowania
i dziatalnosci Funduszu

prezesa Narodowego Banku
Polskiego

707 Wspbtdziatanie z podmiotami BE10 w tym korespondencja,
i instytucjami finansowymi materialy i opracowania,
w zakresie organizacji analizy, oceny; dalszy podziat
I funkcjonowania rynku wedhug instytucji
finansowego
71 PLANY KONTROLI
| KONTROLA WYPELNIANIA
OBOWIAZKOW PRZEZ
INSTYTUCJE OBOWIAZANE
W ZAKRESIE
PRZECIWDZIALANIA
PRANIU PIENIEDZY ORAZ
FINANSOWANIU
TERRORYZMU
710 Plany kontroli i protokoty A
Z kontroli, zastrzezenia do
protokotu i odpowiedz na
zastrzezenia Z przeprowadzonej
przez Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej kontroli
711 Dokumentacja z przeprowadzonej BE10 w tym zawiadomienia do
kontroli przez Generalnego Prokuratury dotyczace
Inspektora Informacji Finansowej nieprawidlowosci w zakresie
niedopetnienia obowigzkow
wynikajacych u ustawy
0 przeciwdzialania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu; informacje
0 wynikach kontroli
712 Zawiadomienia do prokuratury po B10
kontroli Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej
713 Wspotdziatanie z jednostkami BE10 w tym wymiana informacji
wspotpracujacymi mi¢dzy Generalnym
Inspektorem Informacji
Finansowej a jednostkami
wspoOtpracujagcymi dotyczaca
realizacji przepisow ustawy
0 przeciwdzialania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu itp. Wytyczne,
stanowiska
714 Plany kontroli wypelniania 75 planow w ciggu roku
obowigzkoéw przez instytucje
obowigzane w zakresie
przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu
7140 | Plany kontroli przekazane przez B10 w odniesieniu do podmiotow

prowadzacych dzialalno$é
kantorowa
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7141 | Plany kontroli przekazane przez B10
Komisj¢ Nadzoru Finansowego
7142 | Plany kontroli przekazane przez B10 dotyczy podmiotow
naczelnikdw wlasciwych urzedoéw urzadzajacych
celno-skarbowych i prowadzacych gry
hazardowe
7143 | Plany kontroli przekazane przez B10 dotyczy notariuszy
prezesow sadow apelacyjnych
7144 | Plany kontroli przekazane przez B10 dotyczy Spotdzielczych Kas
Krajowa Spotdzielcza Kase Oszczedno$ciowo-
Oszczgdno$ciowo-Kredytowa Kredytowych
7145 | Plany kontroli przekazane przez B10 dotyczy stowarzyszen
wojewodow lub starostow
7146 | Plany kontroli przekazane przez B10
organy kontroli skarbowej
715 Wiyniki kontroli wypetniania informacje przekazane do
obowigzkoéw przez instytucje Generalnego Inspektora
obowigzane w zakresie Informacji Finansowej przez
przeciwdzialania praniu pieniedzy jednostki nadzorujace;
oraz finansowaniu terroryzmu dotyczy realizacji w ramach
sprawowanego nadzoru lub
kontroli
7150 | Wyniki kontroli przekazane przez B10 w odniesieniu do podmiotéw
prezesa Narodowego Banku prowadzacych dziatalnosé
Polskiego kantorowa
7151 | Wyniki kontroli przekazane przez B10
Komisje Nadzoru Finansowego
7152 | Wyniki kontroli przekazane przez B10 dotyczy podmiotow
naczelnikow wilasciwych urzedow urzadzajacych
celno-skarbowych i prowadzacych gry
hazardowe
7153 | Wyniki kontroli przekazane przez B10 dotyczy notariuszy
prezesow sadow apelacyjnych
7154 | Wyniki kontroli przekazane przez B10 dotyczy Spoltdzielczych Kas
Krajowa Spotdzielcza Kase Oszczedno$ciowo-
Oszczedno$ciowo-Kredytows Kredytowych
7155 | Wyniki kontroli przekazane przez B10 dotyczy stowarzyszen
wojewodow lub starostow
7156 | Wyniki kontroli przekazane przez B10
organy Krajowej Administracji
Skarbowej
716 Wspoldziatanie z instytucjami B10
wskazanymi w art. 2 ust. 1
pkt 1-25 w zakresie art. 12 ustawy
o0 przeciwdzialaniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu
717 Wspoldziatanie z instytucjami B10
wskazanymi w art. 2 ust. 2 pkt 8
w zakresie art. 12 ustawy
0 przeciwdziataniu praniu
pieni¢dzy oraz finansowaniu
terroryzmu
718 Sygnaty spoteczne B10
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72

POSTEPOWANIA
ADMINISTRACYJINE
PROWADZONE PRZEZ
GENERALNEGO
INSPEKTORA INFORMACII
FINANSOWEJ | MINISTRA
FINANSOW®

720

Postgpowania prowadzone przez
Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej i Ministra
Finansow

B15

decyzje administracyjne

721

Postepowania administracyjne
prowadzone przez Generalnego
Inspektora Informacji Finansowej
po kontroli Generalnego
Inspektora Informacji Finansowej

B10

722

Postgpowania odwotawcze
prowadzone przez Ministra
Finanséw® po kontroli
Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej

B10

723

Postepowania administracyjne
prowadzone przez Generalnego
Inspektora Informacji Finansowej
po kontroli jednostek
nadzorujacych

B10

724

Postgpowania odwotawcze
prowadzone przez Ministra
Finanséw® po kontroli jednostek
nadzorujacych

B10

725

Odpowiedz na skarge do
Wojewodzkiego Sadu
Administracyjnego ztozong na
decyzje Ministra Finanséw”

B10

726

Skargi i odpowiedzi na skargi na
wyrok Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego do
Naczelnego Sadu
Administracyjnego

B10

727

Nadzwyczajne tryby
postgpowania administracyjnego

B10

dotyczy wznowienia
postepowania
administracyjnego po
wydaniu decyzji przez
Ministra Finanséw® lub
Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej na
podstawie rozdziatu 12
kodeksu postepowania
administracyjnego

73

NEGOCJACJE W ZAKRESIE
UMOW O WSPOLPRACY

| WYMIANIE INFORMACJI
DOTYCZACYCH
ZWALCZANIA PRANIA
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PIENIEDZY I FINANSOWANIA
TERRORYZMU

74

WNIOSKI | INFORMACIJE DO
GENERALNEGO
INSPEKTORA INFORMACII
FINANSOWEJ OD
JEDNOSTEK
WSPOLPRACUJACYCH

W ZAKRESIE
PRZECIWDZIALANIA
PRANIU PIENIEDZY

| FINANSOWANIU
TERRORYZMU

740

Whioski, informacje od i do

wywiadu i kontrwywiadu
wojskowego

B10

741

Whioski, informacje od i do
jednostek organizacyjnych
wymiaru sprawiedliwo$ci

7410

Whioski, informacje od i do
jednostek organizacyjnych
prokuratur

B10

7411

Whioski, informacje od i do
jednostek organizacyjnych sadow

B10

7412

Whioski od jednostek
organizacyjnych prokuratur

w zakresie blokad realizowanych
we wspolpracy z zagranicznymi
jednostkami analityki finansowej

B10

742

Whioski, informacje od i do
jednostek organizacyjnych policji

7420

Whioski, informacje od i do
Centralnego Biura Sledczego
Policji

B10

7421

Whioski, informacje od i do Biura
Odzyskiwania Mienia

B10

7422

Whioski, informacje od i do
pozostatych jednostek policji

B10

743

Whioski, informacje od i do
organow Krajowej Administracji
Skarbowej

7430

Whioski, informacije od i do
naczelnika urzedu
celno-skarbowego

B10

7431

Whioski, informacje od i do
dyrektora izby administracji
skarbowej

B10

7432

Whioski, informacje od i do Szefa
Krajowej Administracji
Skarbowej

B10

744

Whioski, informacje od i do stuzb
ochrony bezpieczenstwa

B10
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wewnetrznego i zewnetrznego
panstwa

745

Whioski, informacje od i do
Komisji Nadzoru Finansowego

B10

746

Whioski i informacje od i do
ministra wtasciwego do spraw
wewngtrznych oraz organow
podlegtych i nadzorowanych

B10

747

Whioski, informacje od i do
Centralnego Biura
Antykorupcyjnego

B10

748

Whioski i informacje od i do
Centrum Antyterrorystycznego

B10

749

Whioski, informacje od i do
innych jednostek
wspoOtpracujacych

B10

75

WYMIANA INFORMACJI

Z ZAGRANICA W ZAKRESIE
PRZECIWDZIALANIA
PRANIU PIENIEDZY ORAZ
FINANSOWANIA
TERRORYZMU

750

Informacje przychodzace od
zagranicznych jednostek analityki
finansowej

7500

Whioski od zagranicznych
jednostek analityki finansowej

B10

7501

Zawiadomienia od zagranicznych
jednostek analityki finansowej

B10

7502

Raporty transgraniczne od
zagranicznych jednostek analityki
finansowej

B10

7503

Informacje niezwigzane

z okoliczno$ciami wskazujacymi
na pranie pieniedzy lub
finansowanie terroryzmu

B10

751

Informacje przekazywane
zagranicznym jednostkom
analityki finansowej

B10

752

Wymiana informacji

z zagranicznymi instytucjami
innymi niz jednostki analityki
finansowej

B10

76

ANALIZA INFORMACII
PRZEZ GENERALNEGO
INSPEKTORA INFORMACJI
FINANSOWEJ]

760

Przetwarzanie informacji
dotyczacych prania pienigdzy
I innych przestepstw

7600

Przetwarzanie informacji
o transakcjach podejrzanych

B10
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7601

Przetwarzanie informacji
0 transakcjach ponadprogowych

B10

7602

Przetwarzanie informacji
dotyczacych innych przestgpstw
niz pranie pienigdzy lub
finansowanie terroryzmu

B10

761

Przetwarzanie informacji
dotyczacych finansowania
terroryzmu

7610

Przetwarzanie informacji
0 transakcjach podejrzanych

B10

7611

Przetwarzanie informacji
0 transakcjach ponadprogowych

B10

762

Przetwarzanie informacji
zwiazanych ze stosowaniem
szczegoOlnych srodkow
ograniczajacych

7620

Przetwarzanie informacji
0 zamrozeniu lub
nieudostepnieniu wartosci
majatkowych

B10

7621

Przetwarzanie informacji
0 podmiotach figurujacych na
listach sankcyjnych

B10

7622

Przetwarzanie pozostatych
informacji zwigzanych ze
stosowaniem szczegolnych
srodkéw ograniczajgcych innych
niz informacje o zamrozeniu lub
nieudostepnieniu wartosci
majatkowych oraz innych niz

0 podmiotach figurujgcych na
listach sankcyjnych

B10

763

Przesytanie danych do
Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej przez
instytucje obowigzane w zakresie
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy
i finansowaniu terroryzmu

BS

w tym informacje w zakresie
przesytania raportow do
Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej,
podpisow elektronicznych,
uprawnionych osob do
przesytania danych

764

Informacje o transakcjach
ponadprogowych nieprzesytane
bezposrednio do systemu
informatycznego Generalnego
Inspektora Informacji Finansowej

B10

765

Formularze identyfikacyjne
instytucji obowigzanych
nieprzesytane bezposrednio do
systemu informatycznego
Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej

B10

766

Analizy statystyczne
i strategiczne w danych
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dostepnych dla Generalnego
Inspektora Informacji Finansowej

7660

Sprawozdania roczne
Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej

BE10

7661

Wyniki analiz tematycznych

i inne dokumenty o charakterze
strategicznym dotyczace prania
pienigdzy lub finansowania
terroryzmu

BE10

w tym analizy i dokumenty
zwigzane z krajowg oceng
ryzyka prania pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu

7662

Zestawienia statystyczne i raporty
z analiz statystycznych dotyczace
dziatan Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej lub oparte
0 dane przez niego zgromadzone

BE10

767

Wykonywanie obowiazkéw
inspektora ochrony danych
osobowych

7670

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
dotyczace ochrony danych
osobowych

B10

7671

Informowanie administratora
0 obowiazkach wynikajacych
z regulacji o ochronie danych
osobowych

B10

7672

Monitorowanie przestrzegania
przepisow zwigzanych z ochrong
danych osobowych oraz polityk
administratora

B10

7673

Zalecenia co do oceny skutkow
dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania

B10

7674

Wspodtpraca z organem
nadzorczym

B10

7675

Dokumentacja zwigzana
z petieniem funkcji punktu
kontaktowego

B10

77

REGULACJE PRAWNE

W ZAKRESIE
PRZECIWDZIALANIA
PRANIU PIENIEDZY

| FINANSOWANIU
TERRORYZMU ORAZ
SZCZEGOLNYCH SRODKOW
OGRANICZAJACYCH

770

Proces legislacyjny w zakresie
aktow prawnych dotyczacych
spraw przeciwdzialania praniu
pienigdzy i1 finansowania
terroryzmu oraz szczeg6lnych
srodkoéw ograniczajgcych

projekty aktow prawnych,
opinie o projektowanych
aktach prawnych, opinie

0 obowigzujgcych aktach
prawnych wraz z wnioskami
legislacyjnymi.

W przypadku projektow
aktow prawnych
zmieniajacych wigcej niz
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jeden akt prawny sprawe
rejestruje si¢ w klasie
wiasciwej dla podstawowego
aktu prawnego, ktory ulega
zmianie.

W przypadku projektow
aktow prawnych regulujacych
zagadnienia objete réznymi
klasami sprawe rejestruje sig¢
w klasie wlasciwej dla
gléwnego przedmiotu

regulacji
771 Wyjasnienia, interpretacje, opinie A
prawne dotyczace zagadnien
z zakresu przeciwdziatania praniu
pieni¢dzy oraz finansowaniu
terroryzmu
78 SZKOLENIA ZWIAZANE B5
Z REALIZACIA
OBOWIAZKOW
WYNIKAJACYCH
Z PRZEPISOW
O PRZECIWDZIALANIU
PRANIU PIENIEDZY
I FINANSOWANIU
TERRORYZMU
8 PODATKI I OPLATY. CLA.
TRANSAKCJE FINANSOWE
80 SYSTEM PODATKOWY
800 Doradztwo podatkowe
8000 | Proces legislacyjny w zakresie A projekty aktow prawnych,
aktow prawnych dotyczacych opinie o projektowanych
spraw doradztwa podatkowego aktach prawnych, opinie
0 obowigzujacych aktach
prawnych wraz z wnioskami
legislacyjnymi.
W przypadku projektow
aktow prawnych
zmieniajacych wiecej niz
jeden akt prawny sprawe
rejestruje si¢ w klasie
wiasciwej dla podstawowego
aktu prawnego, ktory ulega
zmianie.
W przypadku projektow
aktow prawnych regulujacych
zagadnienia objete roznymi
klasami sprawe rejestruje si¢
w klasie wlasciwej dla
glownego przedmiotu
regulacji
8001 | Wyjasnienia, uzgodnienia, B5

korespondencja dotyczaca
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zagadnien z zakresu doradztwa
podatkowego

podatkowej

8002 | Listy doradcoéw podatkowych A
8003 | Rejestr 0so6b prawnych A
uprawnionych do wykonywania
doradztwa podatkowego
8004 | Panstwowa Komisja A
Egzaminacyjna do Spraw
Doradztwa Podatkowego
8005 | Wspotdziatanie z Samorzadem B5
Doradcéw Podatkowych
8006 | Kandydaci na doradcow B10 w tym zgloszenia
podatkowych kandydatow, kopie
dokumentow tozsamosci 0raz
potwierdzajacych
wyksztalcenie, protokotly
Z egzaminow, korespondencja
z kandydatami
801 Ordynacja podatkowa
8010 | Proces legislacyjny w zakresie A projekty aktow prawnych,
aktow prawnych dotyczacych opinie o projektowanych
Ordynacji podatkowej aktach prawnych, opinie
0 obowigzujacych aktach
prawnych wraz z wnioskami
legislacyjnymi.
W przypadku projektow
aktow prawnych
zmieniajacych wiecej niz
jeden akt prawny sprawe
rejestruje si¢ w klasie
wiasciwej dla podstawowego
aktu prawnego, ktory ulega
zmianie.
W przypadku projektow
aktow prawnych regulujacych
zagadnienia objete roznymi
klasami sprawe rejestruje si¢
w klasie wlasciwej dla
gléwnego przedmiotu
regulacji
8011 | Orzecznictwo w sprawach B15 decyzje, postanowienia,
zwigzanych ze stosowaniem zalecenia; przyktadowe
Ordynacji podatkowej sprawy nalezy kwalifikowa¢
do kat. A. Wydzielenie akt
kat. A nastepuje
w komorkach
odpowiadajacych
merytorycznie za
dokumentacj¢
8012 | Wyjasnienia z zakresu Ordynacji B10 w tym odpowiedzi na pytania

oraz wyjasnienia dla organéw
podatkowych, urzedow
administracji publicznej

i innych podmiotéw
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w zakresie opodatkowania
nieruchomosci

8013 | Prowadzenie spraw zwigzanych B15 w tym zmiana interpretacji;
z interpretacjami indywidualnymi przyktadowe sprawy nalezy
dotyczacymi Ordynacji zakwalifikowac do kat. A.
podatkowej

8014 | Rozstrzyganie sporow B15
0 wlasciwo$¢ pomigdzy organami
podatkowymi nadzorowanymi
przez Szefa Krajowej
Administracji Skarbowej

8015 | Orzecznictwo w sprawach B15
zwiazanych ze stosowaniem
klauzuli przeciwko unikaniu
opodatkowania

8016 | Prowadzenie spraw zwigzanych B10
Z Rejestrem Zastawow
Skarbowych

802 Rozwigzania podatkowe

8020 | Analizy funkcjonowania A opracowania dotyczace
istniejgcych rozwigzan istniejacych rozwigzan
podatkowych podatkowych, systemu

podatkowego w Polsce
i W innych panstwach

8021 | Analizy z zakresu polityKi BE10 materiaty, analizy,
podatkowej oraz proponowanych opracowywanie propozycji
rozwigzan podatkowych zmian i wprowadzenia

nowych rozwigzan
systemowych

8022 | Wyjasnienia z zakresu systemu B10 pisma niebedace decyzjami
podatkowego lub postanowieniami

dotyczace wystapien
podatnikéw odnoszace si¢ do
systemu podatkowego, w tym
podatku dochodowego od
0sob prawnych i fizycznych,
podatku VAT i innych

8023 | Analizy podatkowe BE10
i ekonomiczne dokumentow
migdzynarodowych

8024 | Analizy podatkowe BE10
I ekonomiczne rozwigzan
legislacyjnych

803 System opodatkowania
nieruchomosci

8030 | Koncepcja organizacyjna A
I funkcjonalna wdrazania reformy
systemu opodatkowania
nieruchomosci

8031 | Zintegrowany system informacji B10
0 nieruchomosciach

8032 | Ewidencja i sprawozdawczo$¢ BE10 ewidencja podatkowa

nieruchomosci prowadzona
w gminach dla potrzeb
podatkéw od nieruchomosci,
rolnego i le§nego oraz
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sprawozdanie roczne
sporzadzone na podstawie
danych z tej ewidencji
przekazywane przez gminy
do Ministerstwa Finansow
8033 | Monitoring wartosci B10 rejestr cen i wartosci
nieruchomosci nieruchomosci prowadzony
w urzedach skarbowych dla
celow podatkowych
804 Porozumienia w sprawach
ustalenia cen transakcyjnych
8040 | Sprawy post¢gpowania B25 whnioski, pisma oraz
podatkowego wyjasnienia sktadane
w ramach zapytania
wstepnego
8041 | Postgpowanie w sprawach B25 korespondencja
zawarcia uprzednich porozumien z przedstawicielami
cenowych wiasciwej wladzy w innych
krajach, ktorych dotyczy
postgpowanie dwu lub
wielostronne. Korespondencija
z organami krajowej
administracji publicznej.
Zawiadomienia o istnieniu
przeszkod, wezwania,
postanowienia i inne
dokumenty wydawane
W trakcie postepowania.
Protokoty ze spotkan
prowadzonych w ramach
postgpowania w sprawie
porozumienia. Decyzje,
postanowienia w sprawie
porozumienia, przedtuzenia
terminu obowigzywania
porozumienia, decyzje
wydawane w trybie
nadzwyczajhym
805 Konsultowanie wydawnictw
pozaministerialnych
8050 | Formularze podatkowe oraz NIP A
8051 | Zapytania dotyczace formularzy B10
8052 | Naktady formularzy B3 ustalenie wielkosci,
zamowienie, realizacja
i rozprowadzenie
8053 | Katalogi formularzy B5 okres przechowywania jest
liczony od utraty aktualnos$ci
806 Ewidencja i identyfikacja
podatnikow i platnikow
8060 | Proces legislacyjny w zakresie A projekty aktow prawnych,
aktow prawnych dotyczacych opinie o projektowanych
spraw ewidencji i identyfikacji aktach prawnych, opinie
podatnikow i platnikow 0 obowiazujacych aktach
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prawnych wraz z wnioskami
legislacyjnymi.

W przypadku projektow
aktow prawnych
zmieniajacych wigcej niz
jeden akt prawny sprawe
rejestruje sie¢ w klasie
wiasciwej dla podstawowego
aktu prawnego, ktory ulega
zmianie.

W przypadku projektéw
aktow prawnych regulujacych
zagadnienia objete roznymi
klasami sprawe rejestruje si¢
w klasie whasciwej dla
glownego przedmiotu

dotyczace klauzuli przeciwko
unikaniu opodatkowania
prowadzone przez Szefa Krajowej
Administracji Skarbowej oraz
prowadzenie trybow

regulacji
8061 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, A
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu ewidencji i identyfikacji
podatnikéw i platnikow
8062 | Wspoldziatanie z izbami B5 m.in. w zakresie formularzy
administracji skarbowej, urzedami NIP, udzielania wyjasnien
skarbowymi i urzgdami i informacji zgodnie z ustawa
celno-skarbowymi 0 zasadach ewidencji
i identyfikacji podatnikow
i platnikow
807 Modernizacja Krajowej
Administracji Skarbowej
8070 | Nadzor nad projektowaniem, BE10
budowa, wdrozeniem,
utrzymaniem, eksploatacja
| rozwojem wdrozonych
W ramach systemow
informatycznych Krajowej
Administracji Skarbowej
8071 | Realizacja ,,Programu e-Podatki” BE10
8072 | System informacyjny Krajowej BE10
Administracji Skarbowej
808 Klauzula przeciwko unikaniu
opodatkowania
8080 | Proces legislacyjny A projekty aktow prawnych,
I opracowywanie dokumentow opinie o projektowanych
rzadowych w zakresie aktow aktach prawnych, opinie
prawnych dotyczacych 0 obowigzujacych aktach
stosowania klauzuli przeciwko prawnych wraz z wnioskami
unikaniu opodatkowania legislacyjnymi
8081 | Postepowania podatkowe BE10
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nadzwyczajnych zwiagzanych
Z tymi postgpowaniami

aktow prawnych dotyczacych
spraw podatkéw posrednich

8082 | Opinie zabezpieczajace BE10
wydawane przez Szefa Krajowej
Administracji Skarbowej oraz
zmiany lub uchylenia tych opinii
8083 | Inne wyjasnienia anizeli opinie BE25 w tym opiniowanie wnioskow
zabezpieczajace 0 wydanie interpretacji
indywidualnej, wydawanie
opinii w zakresie identyfikacji
schematéw unikania
opodatkowania, opinie
dotyczace zastosowania
klauzuli przeciwko unikaniu
opodatkowania oraz §rodkow
ograniczajacych umowne
korzysci, informacje
0 obowigzujacych
rozwigzaniach prawnych
w zakresie klauzuli przeciwko
unikaniu opodatkowania,
8084 | Wspotpraca dotyczaca klauzuli BE10 w tym wspOlpraca
przeciwko unikaniu Z instytucjami zewngetrznymi,
opodatkowania a takze wspotpraca
migdzynarodowa w zakresie
unikania opodatkowania oraz
dotyczaca identyfikowania
agresywnego planowania
podatkowego
809 Informacje o schematach
podatkowych
8090 | Nadanie, odmowa lub BE10
uniewaznienie Numeru Schematu
Podatkowego
8091 | Analiza informacji o schematach A
podatkowych
8092 | Wyjasnienia og6lne Ministra BE10
Finansow® w zakresie informacji
0 schematach podatkowych
81 PODATKI POSREDNIE
810 Regulacje prawne w sprawach
podatkow posrednich
8100 | Proces legislacyjny w zakresie A projekty aktow prawnych,

opinie o projektowanych
aktach prawnych, opinie

0 obowigzujgcych aktach
prawnych wraz z wnioskami
legislacyjnymi.

W przypadku projektow
aktow prawnych
zmieniajacych wigcej niz
jeden akt prawny sprawe
rejestruje si¢ w klasie
wlasciwej dla podstawowego
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aktu prawnego, ktory ulega
zmianie.

W przypadku projektow
aktow prawnych regulujacych
zagadnienia objete roznymi
klasami sprawe rejestruje si¢
w klasie wlasciwej dla
gléwnego przedmiotu

I ustug dla podmiotow
zagranicznych

regulacji
8101 | Interpretacje przepisow A
W zakresie podatkow posrednich
8102 | Wyjasnienia i opinie z zakresu A w tym odpowiedzi na pytania
podatkow posrednich oraz wyjasnienia dla organow
podatkowych, urzedow
administracji publicznej
i innych podmiotéw
8103 | Postgpowania pierwszej instancji A w tym przejete do dalszego
w sprawach zmiany albo prowadzenia postgpowania
uchylenia wigzacej informacji W sprawie zmiany wigzacej
stawkowej informacji stawkowej
wszczete przez dyrektora
Krajowej Informacji
Skarbowej. Decyzje,
postanowienia, protokoty,
pisma procesowe,
korespondencja
8104 | Postepowania odwotawcze A decyzje, postanowienia,
w sprawach zmiany albo protokoty, pisma procesowe,
uchylenia Wigzacej Informacji korespondencja
Stawkowej
811 Planowanie i sprawozdawczos¢ B10 w tym opinie i szacunki
dotyczaca podatkéw posrednich
812 Podatek od towardw i ustug od B10 z wylgczeniem spolek z o.o.
0s0b prawnych
813 Podatek od towarow i ustug od B10
0s6b fizycznych, spotek z o.o.
i jednostek niemajacych
osobowosci prawnej
814 Podatek od towarow i ustug
w handlu zagranicznym
8140 | Podatek od towarow i ustug od B10
wewnatrzwspolnotowych dostaw
i naby¢
8141 | Podatek od towarow i ustug B10
w handlu elektronicznym
8142 | System wymiany informacji VIES B10
8143 | Podatek od towarow i ustug B10
w handlu zagranicznym z krajami
trzecimi, transakcjach
transgranicznych oraz niektorych
procedurach szczegolnych
8144 | Zwrot podatku od towarow B10
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815 Przedplaty samochodowe B10 korespondencja dotyczaca
finansowania przedplat,
zapotrzebowania na $rodki
budzetowe na realizacje
przedptat. Informacje
o niezrealizowanych
przedplatach

816 Kasy rejestrujace

8160 | Wyjasnienia i opinie dotyczace B10
kas rejestrujacych
8161 | Zagadnienia dotyczace warunkow B10
technicznych kas rejestrujacych
8162 | Korespondencja dotyczaca kas B10
rejestrujacych
8163 | Nadawanie numerow B10
unikatowych dla kas
rejestrujacych
8164 | Zagadnienia dotyczace B10 w tym zapytania podatnikow
Jednolitego Pliku Kontrolnego w zakresie stosowania
regulacji prawnych,
wyjasnienia dla resortow
i organizacji
8165 | Zagadnienia dotyczace faktur B10 w tym zapytania podatnikow
w zakresie stosowania
regulacji prawnych,
wyjasnienia dla resortow
i organizacji
8166 | Zagadnienia dotyczace ewidencji B10 w tym zapytania podatnikow
sprzedazy i zakupow w zakresie stosowania
regulacji prawnych,
wyjasnienia dla resortow
i organizacji
817 Znaki akcyzy
8170 | Zamowienia Ministerstwa na B10
znaki akcyzy kierowane do ich
wytworcy
8171 | Zapotrzebowania i zamdwienia na B10 wstepne zapotrzebowania na
znaki akcyzy znaki akcyzy podmiotow
obowigzanych do oznaczania
wyrobow akcyzowych.
Zamowienia na znaki akcyzy
przekazywane do
Ministerstwa przez urzedy
celno-skarbowe, kopie faktur
8172 | Sprawozdawczo$¢ w zakresie B10 raporty oraz zestawienia
znakow akcyzy przekazywane przez jednostki
resortu lub wytworce znakow
akcyzy
818 Wyroby akcyzowe, samochody
osobowe
8180 | Kontrole w zakresie wyrobow B10
i samochodéw osobowych
podlegajacych opodatkowaniu
podatkiem akcyzowym
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8181

Normy dotyczace dopuszczalnych
ubytkow lub dopuszczalnych
norm zuzycia wyrobow
akcyzowych

B10

8182

Opodatkowanie ubytkow lub
catkowitego zniszczenia wyrobow
akcyzowych

B10

8183

System wymiany informacji
w zakresie podatku akcyzowego

B10

8184

Nadzor nad projektowaniem,
budowa, wdrozeniem,
utrzymaniem, eksploatacja

I rozwojem wdrozonych
akcyzowych systemow
informatycznych

B10

dotyczy Krajowego Systemu
Przemieszczania oraz
Nadzoru Wyroboéw
Akcyzowych (EMCS PL2)

8185

Opracowania wewnetrzne na
potrzeby Ministerstwa w zakresie
podatku akcyzowego

B5

w tym notatki

819

Wspotdziatanie z jednostkami
organizacyjnymi Krajowej
Administracji Skarbowej oraz
innymi instytucjami i podmiotami
w zakresie podatku akcyzowego,
optaty paliwowej, podatku od gier
i doplat

w tym odpowiedzi na pytania
oraz wyjasnienia dla organéw
podatkowych, urzedow
administracji publicznej

i innych podmiotéw

8190

Wspotdziatanie z jednostkami
organizacyjnymi Krajowej
Administracji Skarbowej oraz
innymi instytucjami

i podmiotami w zakresie podatku
akcyzowego

B5

8191

Wspotdziatanie z jednostkami
organizacyjnymi Krajowej
Administracji Skarbowej oraz
innymi instytucjami i
podmiotami w zakresie optaty
paliwowej

BS

8192

Wspotdziatanie z jednostkami
organizacyjnymi Krajowej
Administracji Skarbowej oraz
innymi instytucjami i podmiotami
w zakresie podatku od gier

i doptat

BS

82

PODATKI BEZPOSREDNIE

820

Regulacje prawne w sprawach
podatkow bezposrednich

8200

Proces legislacyjny w zakresie
aktow prawnych dotyczacych
spraw podatkéw bezposrednich

projekty aktow prawnych,
opinie o projektowanych
aktach prawnych, opinie

0 obowigzujgcych aktach
prawnych wraz z wnioskami
legislacyjnymi.

W przypadku projektow
aktow prawnych
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zmieniajacych wiecej niz
jeden akt prawny sprawe
rejestruje si¢ w klasie
wiasciwej dla podstawowego
aktu prawnego, ktory ulega
zmianie.

W przypadku projektéw
aktow prawnych regulujacych
zagadnienia objete roznymi
klasami sprawe rejestruje si¢
w klasie wlasciwej dla
glownego przedmiotu

dochodowym od 0s6b prawnych

regulacji
8201 | Interpretacje przepisow A
W zakresie podatkow
bezposrednich
8202 | Wyjasnienia interpretacje ogolne A
i opinie z zakresu podatkow
bezposrednich
8203 | Interpretacje ogdlne, objasnienia A
podatkowe w zakresie regulacji
dotyczacych spraw podatkow
bezposrednich
821 System podatkow bezposrednich
8210 | Podatek dochodowy od osob A materiaty analityczne
prawnych i jednostek i kalkulacyjne dotyczace
organizacyjnych niemajacych sytuacji ekonomicznej, norm
osobowosci prawnej szacunkowych, wysokosci
obcigzen stawek
podatkowych itp.
8211 | Podatek dochodowy od 0sob A materiaty analityczne
fizycznych i kalkulacyjne dotyczace
sytuacji ekonomicznej, norm
szacunkowych, wysokosci
obcigzen stawek
podatkowych itp.
8212 | Specjalny podatek A
weglowodorowy
822 Opodatkowanie dochodow
8220 | Opodatkowanie dochodow B10 decyzje, postanowienia,
z dziatalnos$ci gospodarczej 0sob zmiany interpretacji
fizycznych indywidualnych przepisow
prawa podatkowego,
stanowiska i opinie w ramach
wspolpracy z Krajowa
Informacja Skarbowg
i organami Krajowej
Administracji Skarbowej
8221 | Opodatkowanie podatkiem B10 decyzje, postanowienia,

zmiany interpretacji
indywidualnych przepisow
prawa podatkowego,
stanowiska i opinie w ramach
wspoOtpracy z Krajowa
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Informacja Skarbowa
i organami Krajowej
Administracji Skarbowej

8222 | Opodatkowanie dochodow B10 decyzje, postanowienia,
z pozostatych zrodet przychodow zmiany interpretacji
0s0b fizycznych indywidualnych przepisow
prawa podatkowego,
stanowiska i opinie w ramach
wspotpracy z Krajowa
Informacja Skarbowa
i organami Krajowej
Administracji Skarbowej
8223 | Wyjasnienia z zakresu podatku B10 pisma niebedace decyzjami
dochodowego od 0sob prawnych i lub postanowieniami, lub
fizycznych zmianami interpretacji
8224 | Kontrole podatkowe wykonywane A
przez komorki organizacyjne
Ministerstwa w zakresie
sprawdzenia stosowania uznanej
przez Ministra Finansow® metody
ustalania ceny transakcyjnej
migdzy podmiotami powigzanymi
823 Realizacja dochodow z podatkoéw A organizacja
sprawozdawczosci
podatkowej, sprawozdania
i analizy
824 Umowy o unikaniu podwdjnego A
opodatkowania dochodéw oraz
inne ratyfikowane umowy
miedzynarodowe
825 Podatek tonazowy A
826 Zryczaltowany podatek BE10
w zakresie budowy lub
przebudowy statku
827 Wspotpraca z zagranicznymi B10 w tym koordynowanie
administracjami podatkowymi i prowadzenie wspotpracy
w obszarze wymiany
informacji podatkowych oraz
wzajemnej pomocy przy
dochodzeniu naleznosci,
przetwarzanie i udostepnianie
miedzynarodowych
informacji podatkowych
828 Podatek od niektorych instytucji
finansowych
8280 | Proces legislacyjny w zakresie A
aktow prawnych dotyczacych
spraw podatku od niektorych
instytucji finansowych
8281 | Wyjasnienia, interpretacje ogolne, A
opinie w zakresie regulacji
dotyczacych spraw podatku od
niektorych instytucji finansowych
829 Podatek od sprzedazy detalicznej
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8290 | Proces legislacyjny w zakresie A
aktow prawnych dotyczacych
spraw podatku od sprzedazy
detalicznej
8291 | Wyjasnienia, interpretacje og6lne, A
opinie w zakresie regulacji
dotyczacych spraw podatku od
sprzedazy detalicznej
83 PODATEK OD WYDOBYCIA
NIEKTORYCH KOPALIN
830 Proces legislacyjny w zakresie A projekty aktow prawnych,
aktow prawnych dotyczacych opinie o projektowanych
spraw podatku od wydobycia aktach prawnych, opinie
niektorych kopalin 0 obowigzujacych aktach
prawnych wraz z wnioskami
legislacyjnymi.
W przypadku projektow
aktow prawnych
zmieniajacych wiecej niz
jeden akt prawny sprawe
rejestruje sie¢ w klasie
wiasciwej dla podstawowego
aktu prawnego, ktory ulega
zmianie.
W przypadku projektéw
aktow prawnych regulujacych
zagadnienia objete roznymi
klasami sprawe rejestruje si¢
w Klasie whasciwej dla
glownego przedmiotu
regulacji
831 Woyjasnienia, interpretacje ogolne, A
opinie w zakresie regulacji
dotyczacych spraw podatku od
wydobycia niektorych kopalin
832 Planowanie i sprawozdawczos¢ A
dotyczaca podatku od wydobycia
niektorych kopalin
833 Wspotdziatanie z jednostkami BE10
organizacyjnymi Krajowej
Administracji Skarbowej oraz
innymi instytucjami i podmiotami
w zakresie podatku od wydobycia
niektorych kopalin
84 PODATKI I OPLATY
SAMORZADOWE
840 Regulacje prawne w sprawach
podatkéw i1 optat samorzadowych
8400 | Proces legislacyjny w zakresie A projekty aktow prawnych,
aktow prawnych dotyczacych opinie o projektowanych
spraw podatkow i optat aktach prawnych, opinie
samorzgdowych 0 obowigzujacych aktach
prawnych wraz z wnioskami
legislacyjnymi.
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W przypadku projektéw
aktow prawnych
zmieniajacych wigcej niz
jeden akt prawny sprawe
rejestruje si¢ w klasie
wiasciwej dla podstawowego
aktu prawnego, ktory ulega
zmianie.

W przypadku projektow
aktéw prawnych regulujacych
zagadnienia objete réznymi
klasami sprawe rejestruje si¢
w klasie whasciwej dla
gléwnego przedmiotu
regulacji

8401

Wyjasnienia, interpretacje ogolne,
opinie w zakresie regulacji
dotyczacych spraw podatkow

i optat samorzadowych

841

Podatek od czynnosci
cywilnoprawnych

w tym interpretacje ogolne
Ministra Finanséw®, zmiany
interpretacji indywidualnych,
wyjasnienia, stanowiska

w sprawie podatku pcc

842

Podatek lesny

w tym interpretacje ogdlne
Ministra Finansow®,
wyjasnienia, stanowiska
dotyczace podatku lesnego

843

Podatek rolny

w tym interpretacje ogdlne
Ministra Finansow®,
wyjasnienia, stanowiska
dotyczace podatku rolnego

844

Podatek od nieruchomosci

w tym interpretacje ogolne
Ministra Finansow®,
wyjasnienia, stanowiska
dotyczace podatku od
nieruchomosci

845

Podatek od spadkow i darowizn

w tym interpretacje ogolne
Ministra Finanséw®, zmiany
interpretacji indywidualnych,
wyjasnienia, stanowiska

w sprawie podatku od
spadkow i darowizn

846

Optata skarbowa

w tym interpretacje ogolne
Ministra Finansow®,
wyjasnienia, stanowiska

dotyczace optaty skarbowej

847

Podatek od $rodkow
transportowych

w tym interpretacje ogolne
Ministra Finansow®,
wyjasnienia, stanowiska
dotyczace podatku od

srodkéw transportowych

848

Opfata targowa, miejscowa,
uzdrowiskowa, od posiadania
pséw oraz reklamowa

w tym interpretacje ogdlne
Ministra Finansow®,
wyjasnienia, stanowiska
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dotyczace optaty targowej,
miejscowej, uzdrowiskowej
i od posiadania psow oraz
optaty reklamowe;j
85 EGZEKUCJA
ADMINISTRACYJINA
850 Proces legislacyjny w zakresie A projekty aktow prawnych,
aktow prawnych dotyczacych opinie o projektowanych
spraw poboru podatkoéw aktach prawnych, opinie
I egzekucji administracyjnej 0 obowiazujacych aktach
prawnych wraz z wnioskami
legislacyjnymi.
W przypadku projektow
aktow prawnych
zmieniajacych wiecej niz
jeden akt prawny sprawe
rejestruje si¢ w klasie
wiasciwej dla podstawowego
aktu prawnego, ktory ulega
zmianie.
W przypadku projektow
aktow prawnych regulujacych
zagadnienia objete roznymi
klasami sprawe rejestruje si¢
w Klasie whasciwej dla
glownego przedmiotu
regulacji
851 Wyjasnienia, interpretacje ogolne, A
opinie w zakresie regulacji
dotyczacych spraw poboru
podatkow i egzekucji
administracyjnej
852 Zasady, metody i tryb ustalania A
poboru, kontroli oraz egzekucji
podatkow i oplat
853 Pobér i egzekucja podatkow B10 w tym orzecznictwo
| optat oraz zwolnienia i ulgi w sprawach indywidualnych
podatkowe
854 Majatkowa represja karna B10
855 Analizy egzekucyjne A
856 Podatki zniesione A
86 KRAJOWA ADMINISTRACJA
SKARBOWA
860 Proces legislacyjny w zakresie A projekty aktow prawnych,
aktow prawnych dotyczacych opinie o projektowanych
spraw jednostek organizacyjnych aktach prawnych, opinie
Krajowej Administracji 0 obowigzujacych aktach
Skarbowej prawnych wraz z wnioskami
legislacyjnymi.
W przypadku projektow
aktow prawnych
zmieniajacych wigcej niz
jeden akt prawny sprawe
rejestruje si¢ w klasie
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wiasciwej dla podstawowego
aktu prawnego, ktory ulega
zmianie.

W przypadku projektow
aktow prawnych regulujacych
zagadnienia objete roznymi
klasami sprawe rejestruje si¢
w klasie wlasciwej dla
glownego przedmiotu
regulacji

861

Wyjasnienia, interpretacje ogolne,
opinie w zakresie regulacji
dotyczacych spraw jednostek
organizacyjnych Krajowej
Administracji Skarbowej

862

Dziatalno$¢ jednostek
organizacyjnych Krajowej
Administracji Skarbowej

8620

Organizacja jednostek podlegtych
Szefowi Krajowej Administracji
Skarbowej lub przez niego
nadzorowanych

statuty, schematy

i regulaminy organizacyjne,
zakresy dziatania i ich
zmiany, analizy, instrukcje
i wytyczne w tym zakresie

8621

Okreslanie zadan dla jednostek
organizacyjnych Krajowej
Administracji Skarbowej

8622

Okresowe analizy dziatalnosci
jednostek organizacyjnych
Krajowej Administracji
Skarbowej

8623

Nadzor nad dziatalnoscia
jednostek organizacyjnych
Krajowej Administracji
Skarbowej w sprawach
organizacyjnych

w tym opracowywanie
wytycznych i standardow
dziatalno$ci

863

Audyt $rodkéw publicznych

w zakresie okreslonym w art. 95
ust. 1 pkt 2-6 ustawy o Krajowej
Administracji Skarbowej

864

Realizacja projektow
| programéw dla Krajowej
Administracji Skarbowej

8640

Realizacja projektow
| programéw finansowanych ze
srodkéw pomocowych

BE10

8641

Realizacja projektow

| programéw innych niz
finansowanych ze §rodkow
pomocowych

BE10

8642

Realizacja programu Platforma
Ustug Elektronicznych
Skarbowo-Celnych PUESC

BE10

865

Rozstrzygniecia Szefa Krajowej
Administracji Skarbowej
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aktow prawnych dotyczacych
spraw kontroli Celno-Skarbowej

8650 | Rozstrzygnigcia Szefa Krajowej B10 w tym decyzje,
Administracji Skarbowej postanowienia,
w sprawach stwierdzenia korespondencja
niewaznosci decyzji
| postanowien oraz wznowienia
postgpowania
8651 | Rozstrzygnigcia Szefa Krajowej B10 decyzje i postanowienia
Administracji Skarbowej
w sprawach dotyczacych odwotan
1 zazalen od decyzji i postanowien
dyrektorow Izb Administracji
Skarbowej
8652 | Rozstrzygniccia Szefa Krajowej B10 w tym z wnioskow
Administracji Skarbowej wyzej 0 ponowne rozpatrzenie
niesklasyfikowane sprawy. Decyzje
i postanowienia
866 Wspotdziatanie Szefa Krajowej
Administracji Skarbowej z innymi
jednostkami
8660 | Wspotdziatanie Szefa Krajowej B5 w tym odpowiedzi na pytania
Administracji Skarbowej z innymi oraz wyjasnienia dla organéw
jednostkami w zakresie kontroli podatkowych, urzedow
celno-skarbowej administracji publicznej
i innych podmiotéw
8661 | Wspotdziatanie Szefa Krajowej B5
Administracji Skarbowej z innymi
jednostkami w pozostatym
zakresie
867 Zamkniecia urzgdowe
8670 | Pieczgcie, druki, plombownice B3 dokumentacja dotyczaca
pieczeci, drukow
i plombownic
wykorzystywanych
w Krajowej Administracji
Skarbowej
8671 | Dystrybucja tuszu specjalnego B5 dowody odbioru,
przeznaczonego do pieczeci przechowywanie, ewidencja
Krajowej Administracji rozchodu
Skarbowej
87 KONTROLA
CELNO-SKARBOWA.
KONTROLA PODATKOWA
870 Proces legislacyjny w zakresie A projekty aktow prawnych,

opinie o projektowanych
aktach prawnych, opinie

0 obowigzujgcych aktach
prawnych wraz z wnioskami
legislacyjnymi.

W przypadku projektow
aktow prawnych
zmieniajacych wigcej niz
jeden akt prawny sprawe
rejestruje si¢ w klasie
wlasciwej dla podstawowego
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aktu prawnego, ktory ulega
zmianie.

W przypadku projektow
aktow prawnych regulujacych
zagadnienia objete roznymi
klasami sprawe rejestruje si¢
w klasie wlasciwej dla
gléwnego przedmiotu
regulacji

871

Zadania zwigzane z kontrola
celno-skarbowg i kontrolg
podatkowa

8710

Typowanie do kontroli
podmiotéw w obszarze podatkow

BS

8711

Wspotpraca miedzynarodowa
w zakresie zwalczania oszustw
podatkowych

B5

w tym koordynowanie
wspotpracy w sieci wymiany
informacji Eurofisc oraz

w zakresie kontroli
jednoczesnych, udziat

w pracach grup roboczych

i zespotow, uwagi i opinie do
dokumentoéw unijnych

w zakresie zwalczania
oszustw podatkowych

8712

Wymiana dokumentacji

i informacji pomiedzy
zagranicznymi administracjami
w celu zwalczania oszustw
podatkowych

B5

w tym przygotowanie,
inicjowanie i koordynowanie
udziatu Polski w kontroli
jednoczesnej

(w szczegodlnoscei zlecanie,
monitorowanie dziatan,
wymiana dokumentacji

i informacji) oraz wymiana
informacji w ramach sieci
Eurofisc

8713

Migdzynarodowy Transport
Drogowy

B3

w tym kontrola pojazdow
ponadnormatywnych,
pobieranie kar, kontrola
zezwolen na migdzynarodowy
autokarowy i autobusowy
przewoz osob,
miedzynarodowy przewoz
0s6b okazjonalny, kontrola
dokumentow na
wykonywanie przewozow
okazjonalnych

8714

Postgpowanie odwotawcze
w sprawach o nalozenie kary
pienigznej przewidzianej

W ustawie o transporcie
drogowym

B10
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elektronicznego systemu poboru
optat w ramach kontroli

8729 Proces legislacyjny w zakresie A projekty aktow prawnych,
aktow prawnych dotyczacych opinie o projektowanych
spraw kontroli prawidtowosci aktach prawnych, opinie
uiszczenia optaty elektronicznej 0 obowigzujacych aktach
I automatyczny nadzor nad prawnych wraz z wnioskami
ruchem drogowym legislacyjnymi. W przypadku

projektow aktow prawnych
zmieniajacych wiecej niz
jeden akt prawny sprawe
rejestruje sie¢ w klasie
wiasciwej dla podstawowego
aktu prawnego, ktory ulega
zmianie. W przypadku
projektow aktow prawnych
regulujacych zagadnienia
objete roznymi klasami
sprawe rejestruje si¢ w klasie
wiasciwej dla gtéwnego
przedmiotu regulacji

8739 Wyjasnienia, interpretacje ogolne, A
opinie w zakresie regulacji
dotyczacych spraw kontroli
prawidtowosci uiszczenia optaty
elektronicznej i automatycznego
nadzoru nad ruchem drogowym

8749 Kontrola prawidtowosci
uiszczenia oplaty elektronicznej
| automatyczny nadzor nad
ruchem drogowym

8740 | Zasady, uzgodnienia i wytyczne A w tym decyzje,
w zakresie kontroli prawidtowosci rozstrzygniecia, zalecenia,
uiszczenia oplaty elektronicznej instrukcje
8741 | Postepowania kontrolne, B10
wyjasniajace, egzekucyjne
i administracyjne w zakresie
kontroli prawidlowosci uiszczenia
optaty elektronicznej
8742 | Wspotpraca z podmiotami B10 informacje i wyjasnienia
zewnetrznymi w zakresie kontroli
prawidtowosci uiszczenia oplaty
elektronicznej
8743 | Weryfikacja rozliczen B10
finansowych z podmiotami
zewnetrznymi w zakresie kontroli
prawidtowosci uiszczenia oplaty
elektronicznej
8744 | Wspolpraca z operatorem B10

6)

Oznaczenie klasy trzeciego rzedu dodane przez § 1 zarzadzenia Ministra Finanséow z dnia 30 czerwca 2020 r.
zmieniajacego zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa Finansoéw, jednolitego
rzeczowego wykazu akt Ministerstwa Finansow oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego Ministerstwa Finansow (Dz. Urz. Min. Fin. poz. 85), ktore weszto w zycie z dniem 7 lipca 2020 r., z moca
od dnia 1 lipca 2020 r.
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prawidtowosci uiszczenia oplaty
elektronicznej

8745

Wspotpraca z producentami

| serwisami pojazdow stuzbowych
i urzadzen kontrolnych
dziatajacych w systemie
elektronicznego poboru optat

B10

8746

Rozliczenia z uzytkownikami
Krajowego Systemu Poboru Optat

B5

noty obcigzeniowe

i korygujace uzytkownikow
Krajowego Systemu Poboru
Optat

8747

Potwierdzenia sald uzytkownikow
Krajowego Systemu Poboru Optat

B5

8748

Postgpowania egzekucyjne
w zakresie Krajowego Systemu
Poboru Optat

BS

8759

Krajowy System Poboru Optat

8750

Organizacja Krajowego Systemu
Poboru Optat (KSPO)

zasady, uzgodnienia,
wytyczne, programy, projekty

8751

Wspotdziatanie z podmiotami
realizujacymi zadania dla
Krajowego Systemu Poboru Optat

BE10

w tym zawieranie

i wypowiadanie uméw

z uzytkownikami KSPO,
porozumienia

8752

Udzielanie informacji w zakresie
Krajowego Systemu Poboru Optat

B5

8753

Gwarancje zabezpieczajace
umowy z uzytkownikami
Krajowego Systemu Poboru Optat

B10

8754

Postepowania reklamacyjne
zwigzane z Krajowym Systemem
Poboru Optat

B10

8755

Kontakty z uzytkownikami
Krajowego Systemu Poboru Optat

BS

w tym pytania i zgloszenia
uzytkownikow Krajowego
Systemu Poboru Optat
dotyczace ich obstugi
niebedace reklamacjami

8769

Sprzet i wyposazenie Krajowego
Systemu Poboru Oplat

8760

Rejestracja sprzgtu i wyposazenia
Krajowego Systemu Poboru Optat

BES

8761

Zarzadzanie sprzetem
| wyposazeniem Krajowego
Systemu Poboru Optat

BS

8779

Rozwdj i strategia Krajowego
Systemu Poboru Optat

8770

Analizy i oceny dziatania
Krajowego Systemu Poboru Optat

8771

Optymalizacja i rozwdj
strategiczny zatozen dla realizacji
ustug Krajowego Systemu Poboru
Optlat

8772

Kontakty z Komisja Europejska
w sprawach dotyczacych polityki
poboru oplat drogowych
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8773

Wspotpraca krajowa w zakresie
poboru oplat drogowych

BE10

dla kazdego podmiotu
zaktada si¢ odrgbng teczke

8789

Europejska Ustuga Optaty
Elektronicznej

8780

Przygotowywanie i wdrazanie
procedur i procesow
Elektronicznej Ustugi Optaty
Elektronicznej

8781

Kontakty z podmiotami
zaangazowanymi w Europejska
Ustuge Optaty Elektronicznej

BE10

8782

Obstuga dostawcoé6w Europejskiej
Ustugi Optaty Elektronicznej

BE10

dla kazdego podmiotu
zaktada si¢ odrgbng teczke

8799

Raporty wptywow 1 wydatkow
Krajowego Funduszu Drogowego
zwigzane z obstuga Krajowego
Systemu Poboru Opfat

8790

Planowanie przychodow
I wydatkéw Krajowego Systemu
Poboru Optat

8791

Roczne raporty wewnetrzne w
zakresie przeplywow na
rachunkach bankowych
Krajowego Systemu Poboru Optat

8792

Okresowe raporty w zakresie
przeptywow na rachunkach
bankowych Krajowego Systemu
Poboru Optat

BS

8793

Raporty zewnetrzne w zakresie
przeptywow na rachunkach
bankowych Krajowego Systemu
Poboru Optat

8794

Raporty dotyczace wydatkow

z Krajowego Funduszu
Drogowego i Krajowego Systemu
Poboru Optat

8795

Sprawozdania finansowe
Krajowego Systemu Poboru Optat

88

CLA

880

Regulacje prawne w sprawach
celnych

8800

Proces legislacyjny w zakresie
aktow prawnych dotyczacych
spraw celnych

projekty aktow prawnych,
opinie o projektowanych
aktach prawnych, opinie

0 obowigzujgcych aktach
prawnych wraz z wnioskami
legislacyjnymi.

W przypadku projektow
aktow prawnych
zmieniajacych wigcej niz
jeden akt prawny sprawe
rejestruje si¢ w klasie
wlasciwej dla podstawowego
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aktu prawnego, ktory ulega
zmianie.
W przypadku projektow
aktow prawnych regulujacych
zagadnienia objete roznymi
klasami spraweg rejestruje si¢
w klasie wlasciwej dla
gléwnego przedmiotu
regulacji
8801 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie A
w zakresie regulacji dotyczacych
spraw celnych
881 Polityka celna
8810 | Projekty zatozen polityki celnej A
I ocena ich realizacji
8811 | Stawki optat celnych B10 propozycje i opinie wlasne
8812 | Kwalifikowanie os6b majacych B10 w tym decyzje oraz
wykonywaé czynno$ci agenta korespondencja w sprawie
celnego wpisu na list¢ agentow
celnych
8813 | Wspotdziatanie z podmiotami B5 korespondencja z podmiotami
gospodarczymi dotyczace gospodarczymi nieobjeta
zagadnien celnych postepowaniem
administracyjnym
8814 | Przedstawicielstwo w sprawach B10 opiniowanie i opracowania
celnych wlasne
8815 | Upowazniony przedsigbiorca B10 opiniowanie i opracowania
wiasne dotyczace
uzyskiwania pozwolen AEO
i utatwien dla upowaznionych
przedsiebiorcow
8816 | Nadzoér nad dziatalnoscia B10
jednostek organizacyjnych
podlegtych Ministrowi Finanséw®
lub przez niego nadzorowanych
dotyczaca spraw celnych
8817 | Utatwienia celne BE10 opiniowanie i opracowania
wlasne dotyczace
uzyskiwania pozwolen
(w tym zgloszenie
uproszczone, wpis do rejestru
zglaszajacego, odprawa
scentralizowana, samoobstuga
celna, miejsca uznane
i Wyznaczone) oraz
stosowania poszczeg6dlnych
form utatwien
882 Postgpowanie celne
8820 | Procedury celne A w tym czasowe sktadowanie,
instrukcje, wytyczne,
korespondencja
8821 | Diug celny A W tym pobor, zwrot
i umorzenie naleznos$ci
celnych, optat i odsetek,
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wygasnigcie i przedawnienie
dtugu celnego, opracowania
wilasne, instrukcje, wytyczne,
opiniowanie, korespondencja
z podmiotami

8822 | Zgloszenia celne A w tym przywozowe
i wywozowe deklaracje
skrocone, deklaracje
INTRASTAT oraz instrukcje,
wytyczne, interpretacje,
opracowania wlasne inne niz
w sprawach indywidualnych
8823 | Zabezpieczenie dtugu celnego, A decyzje w sprawie wykazu
wykaz gwarantow gwarantow uprawnionych do
udzielania gwarancji
sktadanych jako
zabezpieczenie pokrycia kwot
wynikajacych z dlugow
celnych, instrukcje, wytyczne,
korespondencja
8824 | Wspolpraca celna z zagranica A opiniowanie projektow
umow, udostepnianie
i otrzymywanie danych
wynikajacych z realizacji
migdzynarodowej pomocy
administracyjnej w sprawach
celnych
8825 | Reguly pochodzenia A udostepnianie i otrzymywanie
danych wynikajacych
z realizacji migdzynarodowej
pomocy administracyjnej
w sprawach celnych —
weryfikacja dowodow
pochodzenia
8826 | Wspoltworzenie projektow B5 opinie, uwagi,
unijnych aktéw prawnych korespondencja merytoryczna
wydawanych przez organy Unii
Europejskiej
8827 | Zwolnienia z naleznosci celnych B10 opiniowanie i opracowania
przywozowych wlasne, instrukcje i wytyczne
8828 | Nadzor nad projektowaniem, B10
budowa, wdrozeniem,
utrzymaniem, eksploatacjg
i rozwojem wdrozonych celnych
systeméw informatycznych
8829 | Postepowanie odwotawcze B10
w sprawach celnych
883 Finansowanie organow Krajowej
Administracji Skarbowej
8830 | Wydatki Budzetu Panstwa na B10 opiniowanie
finansowanie organdéw Krajowe;j
Administracji Skarbowej
8831 | Naleznosci celne B10 egzekucja
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8832 | Wspolpraca w zakresie BE5 w tym promocja oferty
obronnosci obronnej, organizacja spotkan
na gruncie krajowym
i migdzynarodowym,
wspieranie globalnego
bezpieczenstwa
884 Przejécia graniczne BE10 opracowania koncepcyjne
oraz opiniowanie projektow
budowlanych
885 Taryfa celna
8850 | Opinie i wytyczne w zakresie BE10 opiniowanie i opracowania
stosowania postanowien Taryfy wiasne
celnej przez izby administracji
skarbowej i inne instytucje
8851 | Wspotpraca z Systemem B10 korespondencja
Europejskim Wigzacej Informacji z administracjami celnymi
Taryfowej — EBTI panstw cztonkowskich Unii
Europejskiej i Komisja
Europejska w zakresie
rozstrzygania rozbieznosci
dotyczacych klasyfikacji
towarow
8852 | Postgpowanie odwotawcze B10
w sprawie Wiazacej Informacji
Taryfowej (WIT)
8853 | Wspolna Polityka Rolna A
w zakresie zadan Krajowej
Administracji Skarbowej
8854 | Wyjasnienia do Taryfy celnej B5 noty wyjasniajace do
Zharmonizowanego Systemu
Oznaczania i Kodowania
Towaroéw (HS), opinie
klasyfikacyjne i decyzje
Komitetu Systemu
Zharmonizowanego oraz
Noty wyjasniajace do
Nomenklatury Scalonej (CN)
8855 | Przygotowywanie Nomenklatury B5
Systemu Zharmonizowanego
i Nomenklatury Scalonej
8856 | Srodki taryfowe BE10 propozycje i opinie wiasne
886 Elementy kalkulacyjne
8860 | Pochodzenie towarow BE10 opinie i wytyczne w zakresie
stosowania przepisow
dotyczacych pochodzenia
towarow
8861 | Wartos¢ celna BE10 opinie i wytyczne w zakresie
stosowania przepisow
dotyczacych wartosci celnej
887 Ograniczenia pozataryfowe
i ochrona wilasnosci intelektualnej
8870 | Ograniczenia pozataryfowe B10
8871 | Ochrona wiasnosci intelektualne;j BE10 w tym opiniowanie, ustalenia,
korespondencja,




Dziennik Urzedowy Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej

—168 -

Poz. 125

administrowanie bazg danych
wiasnosci intelektualnej

8872

System certyfikacji drewna
tropikalnego FLEGT

BE10

w tym wspotpraca
migdzynarodowa,
korespondencja z urzgdami
centralnymi, jednostkami
organizacyjnymi Krajowej
Administracji Skarbowej oraz
innymi podmiotami

8873

Koordynowanie dziatan organéw

celnych w zakresie
przemieszczania wojsk

BE5

8874

Obro6t towarami o znaczeniu
strategicznym

BS

organizacja i nadzor,
naruszenie przepisow
0 obrocie towarami
strategicznymi

888

Statystyka celna i statystyka

obrotow towarowych z zagranica

oraz dochodow z cet, podatkow

I innych nalezno$ci realizowanych
w obrocie towarowym z zagranica

8880

Metodyki prowadzenia statystyki

celnej

8881

Wspodtpraca z organami

I instytucjami krajowymi

w zakresie sprawozdawczos$ci
statystycznej

B10

w tym wymiana z Gléwnym
Urzedem Statystycznym
zbioroéw statystycznych
dotyczacych handlu
zagranicznego (import —
eksport)

8882

Wspdtpraca z organami

I instytucjami zagranicznymi
w zakresie sprawozdawczosci
statystycznej

B10

8883

Wspdtpraca z jednostkami

organizacyjnymi resortu finansow

w zakresie sprawozdawczos$ci
statystycznej

B10

8884

Monitorowanie, raportowanie,
sprawozdania i analizy,
udostepnianie danych

8885

Publikacja danych i opracowan

B10

89

PRZECIWDZIALANIE
NIEPOZADANYM
ZJAWISKOM W OBSZARZE
WELASCIWOSCI KRAJOWEJ
ADMINISTRACII
SKARBOWEJ

890

Zwalczanie nielegalnej
dziatalnosci w obszarze gier
hazardowych

8900

Informacje w zakresie
nielegalnego urzadzania gier
hazardowych w sieci Internet

BS
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8901

Whioski o zatwierdzenie
dokonania wpisu do rejestru
domen stuzacych do oferowania
gier hazardowych niezgodnie

Z ustawg o grach hazardowych,
jego zmiany lub wykreslenia

B5

8902

Rozstrzygnigcia w sprawach
sprzeciwow od wpisow do
rejestru domen stuzacych do
oferowania gier hazardowych
niezgodnie z ustawa o grach
hazardowych

B10

8903

Zwalczanie nielegalnej
dziatalno$ci w pozostatym
zakresie

B10

891

Przeciwdziatanie wykorzystaniu
sektora finansowego do wytudzen
skarbowych

8910

Wykonywanie uprawnien Szefa
Krajowej Administracji
Skarbowej wobec izby
rozliczeniowej, bankow

I spotdzielczych kas
oszczednosciowo-kredytowych

B5

8911

Postgpowania przygotowawcze
we wspolpracy z prokuratura,
policja i innymi uprawnionymi
organami

B5

8912

Analiza informacji w zakresie
mozliwego wykorzystywania
rachunku podmiotu
kwalifikowanego do celu
majacego zwiazek z wytudzeniem

skarbowym

8913

Postgpowania Szefa Krajowej
Administracji Skarbowej
dotyczace blokady rachunku
podmiotu kwalifikowanego

BS

8914

Kontrola wypehiania
obowiazkéw przez banki,
spotdzielcze kasy
oszczednosciowo-kredytowe, izbg
rozliczeniowa, banki zrzeszajace
oraz Krajowa Spotdzielcza Kase
Oszczgdno$ciowo-Kredytowa

BS

892

Dziatalnos$¢ analityczna Krajowej
Administracji Skarbowej

8920

Zarzadzanie ryzykiem
w Krajowej Administracji
Skarbowej

BS

organizacja procesu
zarzadzania ryzykiem, w tym
regulacje wewnetrzne,
wytyczne, instrukcje,
korespondencja z Komisjg
Europejska i panstwami
cztonkowskimi, wymiana
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informacji w zakresie
zarzadzania ryzykiem, raporty

8921 | Pozyskiwanie i dystrybuowanie B5 w tym udostepnianie
informacji gromadzonych podmiotom upowaznionym
w Centralnym Rejestrze Danych danych niezawierajacych
Podatkowych Krajowej informacje, o ktérych mowa
Administracji Skarbowej w art. 182 Ordynacji
podatkowej, danych,
informacji i dokumentow,
0 ktérych mowa w Dziale 111
B Ordynacji podatkowej
8922 | Analizy przedmiotowe Krajowej B5 w tym analizy w zakresie
Administracji Skarbowej wykorzystywania dziatalnos$ci
bankow 1 spotdzielczych kas
oszczgdnoSciowo-
rozliczeniowych do celow
majacych zwigzek z
wytudzeniami skarbowymi,
analizy ukierunkowane na
identyfikacje podwyzszonego
ryzyka wystapienia
mechanizméw podatkowych
majacych zwigzek z
wytudzeniami skarbowymi
8923 | Analizy podmiotowe Krajowej B5 dziatania w ramach procesu
Administracji Skarbowej rozpoznania podmiotow,
ktorych zachowanie stanowi
badz moze stanowié
materializacje ryzyka
8924 | Systemy wymiany informacji B5 w tym zwigzanych z kontrola
w Krajowej Administracji celno-skarbowa jednostek
Skarbowej Krajowej Administracji
Skarbowej
9 MIEDZYNARODOWA
INTEGRACJA
GOSPODARCZA.
WSPOLPRACA
GOSPODARCZA
Z ZAGRANICA. POLITYKA
DEWIZOWA
90 CZLONKOSTWO W UNII
EUROPEJSKIEJ]
900 Koordynacja polityki europejskiej
w Ministerstwie
9000 | Rada Unii Europejskiej i jej A w tym instrukcje dla
organy przygotowawcze przedstawiciela Polski na
posiedzenia Rady UE ds.
Ekonomicznych
i Finansowych oraz Komitetu
Ekonomiczno-Finansowego
i sprawozdania z tych
posiedzen
9001 | Komisja Europejska i jej organy BES w tym instrukcje dla
przygotowawcze przedstawiciela Polski na

posiedzenia organow
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przygotowawczych i grup
eksperckich Komisji
Europejskiej i sprawozdania
Z tych posiedzen oraz
instrukcje na posiedzenia
Komitetu VAT

i sprawozdania z tych
posiedzen

9002

Rada Europejska

BS

9003

Parlament Europejski

BS

9004

Polityka oraz programy
gospodarcze Unii Europejskiej

B10

9005

Wspotpraca z Sejmem i Senatem
w sprawach zwigzanych

z cztonkostwem Polski w Unii
Europejskiej

BS

9006

Komitet do Spraw Europejskich

opracowania wilasne

9007

Dokumentacja opracowan
rozpatrywanych przez Komitet do
Spraw Europejskich

B10

901

Srodki finansowe z Unii
Europejskiej

9010

Certyfikacja $srodkow
finansowych z Unii Europejskiej
i rozliczenia z Komisja
Europejska

B15

9011

Monitoring wdrazania

i finansowania oraz kontrola
projektow wspotfinansowanych
ze $§rodkow Unii Europejskiej

B15

9012

Transfery srodkow pomocowych

B15

9013

Pomoc techniczna

B15

9014

Dokumentacja dotyczaca
prefinansowania srodkow
pochodzacych z Unii Europejskiej

B15

9015

Obstuga prawna i zagadnienia
systemowe w zakresie srodkow
finansowych z Unii Europejskiej

B15

9016

Polityka rachunkowosci i plany
kont dla $rodkéw z Unii
Europejskiej

9017

Dokumentacja ksiggowa Srodkow
z Unii Europejskiej

B15

9018

Dokumentacja zwigzana
z obstuga rachunkow bankowych
srodkéw z Unii Europejskiej

B15

902

Srodki wtasne Unii Europejskiej

9020

Whplaty do budzetu ogdélnego Unii
Europejskiej z tytutu srodkow
wlasnych

B10

9021

System srodkow wiasnych Unii
Europejskiej

B10
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9022

Kontrola prawidtowosci
przekazywania srodkow wiasnych
do budzetu Unii Europejskiej

sprawozdania i analizy

9023

Dokumentacja opracowan
dotyczacych kontroli
prawidtowosci przekazywania
srodkow wilasnych do budzetu
Unii Europejskiej

B10

903

Relacje finansowe Polska — Unia
Europejska. Roczny i wieloletni
budzet Unii Europejskiej

BS

904

Przygotowania do cztonkostwa
w strefie euro

9040

Wspotdziatanie migdzynarodowe
w zakresie przygotowan do
wprowadzenia euro

w Rzeczypospolitej Polskiej

9041

Wspotdziatanie krajowe

w zakresie przygotowan do
wprowadzenia euro

w Rzeczypospolitej Polskiej

B10

9042

Opracowania dotyczace
wprowadzenia euro
w Rzeczypospolitej Polskiej

B10

notatki, ekspertyzy,
poréwnania do$wiadczen
innych krajow w zakresie
wprowadzenia euro

905

Prawo Unii Europejskiej

9050

Trybunatl Sprawiedliwo$ci Unii
Europejskiej — TSUE

B10

9051

System rozwigzywania sporow
transgranicznych — SOLVIT

B10

9052

Sprawy dotyczace naruszen prawa
Unii Europejskiej

B10

9053

System transpozycji prawa
europejskiego e-step

B10

9054

Opiniowanie umow zawieranych
pomiedzy Unig Europejska
a krajami trzecimi

B10

9055

Zagadnienia prawne zwigzane
Z cztonkostwem w Unii
Europejskiej

B10

906

Ochrona interesow finansowych
Unii Europejskiej

9060

System ochrony interesow
finansowych Unii Europejskiej
w Polsce

BS

w tym dokumentacja
dotyczaca prac zespolow

i grup roboczych,
korespondencja robocza,
agendy spotkan, materiaty
zwigzane z organizacjg
spotkan
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9061

Nieprawidtowosci finansowe na
szkode budzetu Unii Europejskiej

B5

w tym dokumentacja
zawierajaca korespondencijg
robocza, agendy spotkan

i szkolen, wymiang informacji
miedzy instytucjami
krajowymi

9062

Obstuga umoéw z koncernami
tytoniowymi

B5

w tym dokumentacja
dotyczaca ujawnien wyrobow
tytoniowych, powiadomien,
reakcji koncernow,
organizacji spotkan

9063

Rozstrzygnigcia Ministra
Finansow® dotyczace rezerwy
celowej

B15

w tym decyzje

91

WSPOLPRACA
MIEDZYNARODOWA

910

Proces legislacyjny w zakresie
aktow prawnych dotyczacych
spraw wspotpracy
miedzynarodowej

projekty aktow prawnych,
opinie o projektowanych
aktach prawnych, opinie

0 obowigzujacych aktach
prawnych wraz z wnioskami
legislacyjnymi.

W przypadku projektow
aktow prawnych
zmieniajacych wiecej niz
jeden akt prawny sprawe
rejestruje si¢ w klasie
wiasciwej dla podstawowego
aktu prawnego, ktory ulega
zmianie.

W przypadku projektow
aktow prawnych regulujacych
zagadnienia objete roznymi
klasami sprawe rejestruje si¢
w klasie wlasciwej dla
gléwnego przedmiotu
regulacji

911

Wspolpraca z organizacjami
migdzynarodowymi

opracowania wlasne,
korespondencja merytoryczna
dotyczaca cztonkostwa
Rzeczpospolitej Polskiej

W poszczegolnych
organizacjach, a takze
instrukcje dla przedstawiciela
Polski na posiedzenia
komitetow/organéw
dziatajgcych w ramach tych
organizacji i sprawozdania

z tych posiedzen. Dla kazdej
organizacji prowadzi si¢
odrebng teczke

912

Wspotpraca z OECD w zakresie
podatkow i1 wzajemnej pomocy
przy dochodzeniu podatkow,
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naleznosci celnych i innych
naleznosci pieni¢znych

migdzynarodowych

913 Wspotpraca z miedzynarodowymi A opracowania wlasne,
instytucjami finansowymi korespondencja merytoryczna
dotyczaca cztonkostwa
Rzeczpospolitej Polskiej
W poszczegolnych
instytucjach. Dla kazdej
instytucji prowadzi si¢
odrebng teczke
914 Stosunki gospodarcze
| wspOtpraca migdzy
Rzeczpospolita Polska a innymi
krajami
9140 | Umowy handlowe A z poszczegolnymi panstwami.
Dla kazdego panstwa
prowadzi si¢ odrgbng teczke
9141 | Umowy ptatnicze A Z poszczegolnymi panstwami.
Dla kazdego panstwa
prowadzi si¢ odrgbng teczke
9142 | Wspdlne przedsigbiorstwa A dla kazdego panstwa
i instytucje o kapitale mieszanym prowadzi si¢ odrebng teczke
9143 | Placowki obce BE5S
w Rzeczypospolitej Polskiej
9144 | Placowki polskie za granica BE5
9145 | Realizacja wspotpracy A
gospodarczej, finansowej,
politycznej oraz wspotpracy
naukowo-technicznej i pomocy
eksperckiej
9146 | Wspotpraca naukowo-kulturalna BE5
9147 | Stosunki walutowo-finansowe A dla kazdego panstwa
| sytuacja ptatnicza prowadzi si¢ odrgbna teczke
W poszczegolnych krajach
i obszarach walutowych
9148 | Zbidr informacji A
0 migdzynarodowej integracji
W dziedzinie finansow
9149 | Realizacja uméw B25 w tym uméw o unikaniu

podwojnego opodatkowania,
umoéw o wymianie informacji
w sprawach podatkowych
oraz pozostatych umow
miedzynarodowych

0 wspotpracy administracji
podatkowe;j, a takze
zawieranie porozumien

z panstwami cztonkowskimi

i trzecimi w obszarze
wspotpracy administracyjnej

i wymianie informacji
podatkowych oraz wzajemnej
pomocy przy dochodzeniu
podatkéw, naleznosci celnych
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1 innych nalezno$ci

pieni¢znych
915 Realizacja zadan wynikajacych B10
Z przepisow unijnych oraz
Z przepisOw innych organizacji
migdzynarodowych w zwigzku ze
wspoOtpracg administracyjna
Z innymi panstwami
916 Wspotpraca migdzynarodowa A dla kazdego panstwa
w zakresie zwalczania prowadzi si¢ odrebng teczke
nieprawidlowos$ci finansowych na
szkode budzetu Rzeczypospolitej
Polskiej lub budzetu Unii
Europejskiej
917 Wymiana dokumentacji BE5 w tym realizacja wspotpracy
i informacji z zagranica administracyjnej przez
w zakresie zwalczania jednostki centralne i jednostki
nieprawidlowos$ci finansowych na organizacyjne podlegle
szkode budzetu Rzeczypospolitej Ministrowi Finanséw® lub
Polskiej lub budzetu Unii przez niego nadzorowane
Europejskiej oraz samorzadowe dotyczace
zapobiegania oszustwom
podatkowym i unikaniu
opodatkowania oraz
wzajemnej pomocy przy
dochodzeniu podatkow,
naleznosci celnych i innych
naleznosci pienigznych
Z panstwami cztonkowskimi
Unii Europejskiej
i panstwami trzecimi. Dla
kazdego panstwa prowadzi
si¢ odrgbna teczke
918 Wspotpraca migdzynarodowa B10 dla kazdego panstwa
w zakresie egzekucji prowadzi si¢ odrgbng teczke
administracyjnej naleznosci
pienigznych
919 Migdzynarodowa wspodtpraca na B10
rzecz rozwoju
92 NALEZNOSCI
| ZOBOWIAZANIA
ZAGRANICZNE SKARBU
PANSTWA
920 Ksiegowos¢ budzetowa kredytow A
i dhugéw
921 Ewidencja dewizowa kredytow A
i dlugow
922 Kredyty zagraniczne B15 okres przechowywania
liczony jest od chwili
wygasnigcia umow
kredytowych
923 Tabele zadtuzeniowe B15 okres przechowywania

liczony jest od chwili
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wygasnigcia umow

handlowych i ustugowych
Z zagranicg

kredytowych
924 Analizy zadtuzenia zagranicznego A
93 WSPIERANIE EKSPORTU
930 System kredytowania eksportu
9300 | Migdzyrzadowe kredyty A
eksportowe
9301 | Finansowanie kredytow B10
eksportowych w ramach
programow rzagdowych
931 System ubezpieczen
eksportowych
9310 | Obstuga Komitetu Polityki A cato$¢ dokumentacji zwigzana
Ubezpieczen Eksportowych z pracami KPUE
9311 | Funkcjonowanie systemu B20 korespondencja zwigzana
ubezpieczen eksportowych Z realizacja systemu
ubezpieczen eksportowych
9312 | Reprezentowanie Skarbu Panstwa B10 instrukcje, pelnomocnictwa,
jako akcjonariusza korespondencja merytoryczna
w towarzystwach
ubezpieczeniowych
932 System doptat do oprocentowania B10
kredytow eksportowych
94 POLITYKA DEWIZOWA
| NADZOR DEWIZOWY
940 Proces legislacyjny w zakresie A projekty aktow prawnych,
aktow prawnych dotyczacych opinie o projektowanych
spraw polityki dewizowej aktach prawnych, opinie
0 obowigzujacych aktach
prawnych wraz z wnioskami
legislacyjnymi.
W przypadku projektow
aktow prawnych
zmieniajacych wiecej niz
jeden akt prawny sprawe
rejestruje si¢ w klasie
wiasciwej dla podstawowego
aktu prawnego, ktory ulega
zmianie.
W przypadku projektow
aktow prawnych regulujacych
zagadnienia objete roznymi
klasami sprawe rejestruje si¢
w klasie wlasciwej dla
glownego przedmiotu
regulacji
941 Ogolne zasady polityki A
dewizowej i nadzoru dewizowego
942 Funkcjonowanie rynku A analizy, inwestycje
dewizowego zagraniczne
943 Rezerwy dewizowe A
944 Taryfy i stawki w obrotach B5 materiaty innych instytucji
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945

Polityka ptac pracownikow
polskich za granicg i $wiadczen
finansowych przy wyjazdach
stuzbowych

BES

946

Swiadczenia na rzecz
cudzoziemcow przebywajacych
w Polsce

B5

z wylaczeniem ruchu
turystycznego

947

Optacalno$¢ obrotéw z zagranica

materiaty analityczne

95

SRODKI Z ZAGRANICZNE]
POMOCY BEZZWROTNEJ]

950

Srodki z pomocy udzielanej przez
panstwa cztonkowskie EFTA oraz
inne $rodki z pomocy bezzwrotnej

9500

Monitoring i kontrola §rodkéw
finansowych

B15

9501

Obstuga prawna i zagadnienia
systemowe w zakresie srodkow
finansowych

B15

9502

Whnioskowanie o $rodki
pomocowe, rozliczenia, zwroty
srodkow

B15

9503

Transfery $rodkow pomocowych

B15

9504

Polityka rachunkowosci i plany
kont $rodkow z pomocy
udzielanej przez panstwa
cztonkowskie EFTA

9505

Dokumentacja ksiggowa
dotyczaca srodkow z zagranicznej
pomocy bezzwrotnej

B15

w tym dekrety, wydruki
z systemu ksiggowego

9506

Dokumentacja zwigzana

Z obstuga rachunkéw bankowych
dotyczaca srodkow z zagranicznej
pomocy bezzwrotnej

B15

w tym aneksy, karty wzoréw
podpiséw, korespondencja
z bankami

96

BUDZET SRODKOW
EUROPEJSKICH

960

Sprawozdawczo$¢ budzetu
srodkéw europejskich (BSE)

9600

Sprawozdania roczne z wydatkow
budzetu $rodkow europejskich
(BSE)

9601

Sprawozdania miesigczne
z wydatkow budzetu srodkow
europejskich (BSE)

B10

9602

Informacje i raporty roczne
w zakresie dochodow budzetu
srodkéw europejskich (BSE)

9603

Rachunki pomocnicze

B10

9604

Sprawozdania roczne w zakresie
dochodéw budzetu srodkow
europejskich (BSE)

9605

Sprawozdania miesi¢czne
w zakresie dochod6éw budzetu
srodkéw europejskich (BSE)

B15
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961

Transfery srodkow w ramach
budzetu Srodkow europejskich
(BSE)

9610

Transfery zasilajagce w ramach
budzetu $srodkéw europejskich
(BSE) oraz inne transfery

W ramach tego budzetu

B15

9611

Dokumentacja, wyjasnienia

I zlecenia zwrotow Srodkow
przekazanych btednie w ramach
rozliczen budzetu srodkow
europejskich (BSE)

B15

9612

Rozliczenia i zlecenia dotyczace
odsetek

B10

9613

Rozliczenia i zlecenia przelewow
dotyczace budzetu Srodkow
europejskich (BSE)

B15

9614

Platnosci w ramach budzetu
srodkow europejskich (BSE)
realizowane poza
harmonogramem

B15

962

Wyjasnienia, opinie, wytyczne,
informacje oraz prognozy
dotyczace budzetu srodkow
europejskich

B10

963

Obstuga finansowo-ksiggowa
w ramach budzetu srodkow
europejskich

9630

Polityka rachunkowosci i plany
kont w ramach budzetu srodkow
europejskich

9631

Dokumentacja ksiggowa budzetu
srodkow europejskich

B15

w tym dekrety, wydruki

Z systemu ksiegowego

9632

Dokumentacja zwigzana
Z obstuga rachunkéw bankowych
budzetu srodkow europejskich

B15

w tym aneksy, karty wzorow
podpisow, korespondencija
Z bankami

964

Zapytania do rejestru podmiotow

wykluczonych

B10

965

Zgloszenia podmiotow do rejestru
podmiotow wykluczonych

B10

97

FINANSOWANIE

| WSPOLFINANSOWANIE
PROJEKTOW
REALIZOWANYCH

Z UDZIALEM SRODKOW UNII
EUROPEJSKIEJ | PANSTW
EFTA

970

Proces legislacyjny w zakresie
aktow prawnych dotyczacych
programéw i projektow
realizowanych z udziatem
srodkow Unii Europejskiej

i panstw EFTA

projekty aktow prawnych,
opinie o projektowanych
aktach prawnych, opinie

0 obowiazujacych aktach
prawnych wraz z wnioskami
legislacyjnymi.
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W przypadku projektéw
aktow prawnych
zmieniajacych wigcej niz
jeden akt prawny sprawe
rejestruje si¢ w klasie
wiasciwej dla podstawowego
aktu prawnego, ktory ulega
zmianie.

W przypadku projektow
aktow prawnych regulujacych
zagadnienia objete réznymi
klasami sprawe rejestruje si¢
w klasie whasciwej dla
gléwnego przedmiotu
regulacji

971

Wyjasnienia, opinie, wytyczne,
akty prawne, sprawy
administracyjne i sgdowe
dotyczace programow i projektow
realizowanych z udziatem
srodkéw Unii Europejskiej

i panstw EFTA

9710

Akty prawne

w tym rozporzadzenia
Komisji Europejskiej, decyzje
Rady Unii Europejskiej,
Parlamentu Europejskiego,
Komisji Mieszanej Unii
Europejskiej, Europejskiego
Banku Centralnego

W zakresie programow

i projektow realizowanych

Z udziatem $rodkéw Unii
Europejskiej i panstw EFTA;
projekty aktow prawnych,
opinie o projektowanych
aktach prawnych, opinie

0 obowigzujacych aktach
prawnych wraz z wnioskami
legislacyjnymi.

W przypadku projektow
aktow prawnych regulujacych
zagadnienia objete roznymi
klasami sprawe rejestruje si¢
w klasie wlasciwej dla
glownego przedmiotu
regulacji

9711

Wyjasnienia, opinie, wytyczne,
akty prawne, sprawy
administracyjne i sadowe
dotyczace programow i projektow
realizowanych z udziatem
srodkow Unii Europejskiej

i panstw EFTA

korespondencja z instytucjami
oraz innymi zaangazowanymi
podmiotami funkcjonujacymi
w systemie absorpcji srodkow
pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej 1 panstw EFTA
oraz beneficjentami tych
srodkow w zakresie
programow i projektow
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realizowanych z udziatem
srodkow Unii Europejskiej

i panstw EFTA; projekty
aktow prawnych, opinie

0 projektowanych aktach
prawnych, opinie

0 obowiazujacych aktach
prawnych wraz z wnioskami
legislacyjnymi.

W przypadku projektéw
aktow prawnych regulujacych
zagadnienia objete roznymi
klasami sprawe rejestruje si¢
w klasie wlasciwej dla
glownego przedmiotu
regulacji

I wydatkow na finansowanie

i wspotfinansowanie programow
realizowanych z udziatem
srodkéw UE i panstw EFTA

9712 | Dokumentacja spraw B10 postgpowania administracyjne
administracyjnych dotyczaca zakonczone decyzja lub
programow i projektow postanowieniem, prowadzone
realizowanych z udziatem w trybie kpa i ustawy
srodkéw Unii Europejskiej o finansach publicznych
i panstw EFTA W zakresie programow

i projektow realizowanych
Z udziatem $rodkow Unii
Europejskiej i panstw EFTA

9713 | Dokumentacja spraw sadowych B10 skargi do sadow
prowadzonych przed sadami administracyjnych,
administracyjnymi dotyczaca odpowiedzi na skargi oraz
programéw i projektow pisma w postepowaniu
realizowanych z udziatem sagdowo-administracyjnym
srodkéw Unii Europejskiej w zakresie programow
i panstw EFTA i projektow realizowanych

z udziatem $rodkéw Unii
Europejskiej 1 panstw EFTA
9714 | Zgody wyrazane w trybie art. 18 BE10
ustawy z dnia 11 lipca 2014 r.
0 zasadach realizacji programow
w zakresie polityki spojnosci IP
972 Uruchamianie §rodkéw z rezerw B15 decyzje Ministra Finanséw”
celowych na finansowanie
i wspotfinansowanie programow
realizowanych z udziatem
srodkéw UE i panstw EFTA
973 Zapewnienie finansowania B15 decyzje Ministra Finanséw®
realizacji przedsigwzigcia na 0 zapewnieniu
finansowanie i wspotfinansowanie wspotfinansowania
programéw realizowanych
z udziatem $rodkow UE i panstw
EFTA
974 Planowanie dochodow B10
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975

Analizy poétroczne i roczne
realizacji dochodow i wydatkow
na finansowanie

| wspotfinansowanie programow
realizowanych z udziatem
srodkéw UE i panstw EFTA

B15

976

Informacje dotyczace
zaangazowania i wydatkowania
srodkoéw pozyskanych z rezerw
celowych

B10

informacje przekazywane
przez dysponentow

I instytucje nadzorujace
programy realizowane ze
srodkow Unii Europejskiej
i panstw EFTA
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Zatacznik nr 3

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJI | ZAKRESU
DZIALANIA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
W MINISTERSTWIE FINANSOW
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Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§1.

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w Ministerstwie Finansow,
zwana dalej ,,instrukcja archiwalng”, okres§la organizacje, zadania i zakres dzialania archiwum
zaktadowego w Ministerstwie Finansow, zwanego dalej ,,Ministerstwem”, oraz postgpowanie
w archiwum zakladowym z wszelkg dokumentacja spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej
wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych, jezeli przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego nie stanowig inaczej.

§ 2.
Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) archiwista — pracownika lub pracownikéw realizujagcych zadania
archiwum zaktadowego;

2) archiwum zakladowe — archiwum zaktadowe Ministerstwa;

3) Dyrektor Generalny — Dyrektora Generalnego Ministerstwa Finansow;

4) Elektroniczne Zarzadzanie - system  wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych,
Dokumentacja (EZD) dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia

I tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej,
realizowany w ramach systemu teleinformatycznego,
0 ktorym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5
ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164);

5) informatyczny no$nik — informatyczny nosnik danych, na ktorym zapisano
danych dokumentacje w postaci elektroniczne;j;

6) kierownik komoérki — osobe kierujagca komorka organizacyjng lub  osobg
organizacyjnej upowazniong do wykonywania jej zadan, takze osobe

zajmujaca Samodzielne Stanowisko do Spraw Finansow —

Gtowny Ekonomista Ministerstwa F inanséw”;

7) komorka organizacyjna — wydzielong organizacyjnie cze¢$¢ Ministerstwa, powotang do
realizacji zadan wynikajacych z regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa lub wewnetrznego regulaminu danej komorki
organizacyjnej;

) Obecnie stanowisko to juz nie istnieje, zgodnie z zarzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 17 kwietnia 2019 r. w sprawie

ustalenia regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Finanséw (Dz. Urz. Min. Fin., Fun. i Pol. Reg. z 2021 r. poz. 103,
104 i 112).
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8) metadane

9) sklad chronologiczny

10) sklad informatycznych
nos$nikow danych

11) system EZD

12) system tradycyjny

13) teczka aktowa

zestaw  usystematyzowanych  informacji,  logicznie
powiazanych z przesylka, sprawg lub inng dokumentacja,
utatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrolg, zrozumienie oraz
dhugotrwate przechowywanie i zarzadzanie;

uporzadkowany  zbiér  dokumentacji w  postaci
nieelektronicznej, w uktadzie wynikajacym z kolejnosci
wprowadzenia do systemu EZD;

uporzadkowany zbidr informatycznych no$nikéw danych, na
ktoérych jest zapisana dokumentacja w postaci elektroniczne;j
naptywajaca i powstajaca w zwiazku z zatatwianiem spraw
przez Ministerstwo;

system teleinformatyczny, w ramach ktérego realizowane
jest Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja;

system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia
I tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej,
z mozliwoscig korzystania z narzedzi informatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

material biurowy uzywany w systemie tradycyjnym do
przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej.

§ 3.

Dokumentacja przekazywana do archiwum zakladowego i w nim przechowywana musi by¢
uporzadkowana 1 zakwalifikowana do wtasciwych kategorii archiwalnych.

Podstawa kwalifikacji archiwalnej sg jednolite rzeczowe wykazy akt, obowiazujace w czasie, gdy
dokumentacja powstawala i byta gromadzona, chyba Ze przepis szczegdlny stanowi inacze;j.

Dyrektor wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany kategorii
archiwalnej dokumentacji.

§ 4.

Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych do obstugi dokumentacji bedacej czescia
akt spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, w szczegdlnosci w celu:

1) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji

do przekazania do archiwum

zakltadowego, ich przesylania, jak i w celu sporzadzania s$rodkow ewidencyjnych
dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym,;

3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji w archiwum zaktadowym;
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4) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedura brakowania
dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materiatow archiwalnych do witasciwego
archiwum panstwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynikdw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w magazynach
archiwum;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

Narzedzia informatyczne, o ktorych mowa w ust. 1, mogg by¢ stosowane zamiast dokumentacji
W postaci nieelektronicznej, jezeli dane w postaci elektronicznej sg zabezpieczone przed:

1) wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) utratg przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajacej na odrgbnym informatycznym
nosniku danych, nie pdzniej niz dobe po zmianie tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na
6 miesiecy.

Kopie zabezpieczajagce wykonuje si¢ kolejno na co najmniej dwdch réznych informatycznych

nos$nikach danych, tak aby stale dysponowaé¢ co najmniej dwoma no$nikami umozliwiajacymi

odzyskanie danych.

Wymagania, okre§lone w ust. 2, uwaza si¢ za spetnione, jesli dla Ministerstwa zostat opracowany
i wdrozony system zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktorym okre§lono wymagania
bezpieczenstwa zgodnie z Polskg Normg PN-ISO/IEC27001 oraz PN-ISO/IEC17799.

Rozdzial 2

Organizacja i zakres dzialania archiwum zakladowego

§ 5.

W Ministerstwie dziata archiwum zaktadowe dla dziatlow administracji rzadowej, ktorymi kieruje
Minister Finanséw®, na podstawie przepiséw odrebnych.

Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum zaktadowego spetnia
system EZD lub jego modut.

Archiwum zakladowe gromadzi 1 przechowuje materialty archiwalne (akta kategorii A)
i dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B) z komorek organizacyjnych Ministerstwa,
z wylaczeniem komorek, w ktorych dziataja archiwa wyodrgbnione, oraz dokumentacje
odziedziczong.

§ 6.

Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy:

1)

2)
3)

przejmowanie dokumentacji:
a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
b) na no$niku papierowym ze sktadu chronologicznego,

c) elektronicznej na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych w skladzie
informatycznych no$nikéw danych, ktorych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD lub
systemow dziedzinowych;

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;
przeprowadzanie skontrum dokumentacji;
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4)

5)
6)

7)

8)
9)

10)

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w  stanie
nieuporzadkowanym;

udostgpnianie przechowywanej dokumentacji;

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia spraw
w komorce organizacyjne;j;

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwania w dokumentacji informacji na temat
0s0b, zdarzen czy problemow;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w komisyjnym jej brakowaniu,

przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do wtasciwego
miejscowo archiwum panstwowego;

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji
w archiwum zaktadowym;

11) doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania z dokumentacja,

niezaleznie od tego, czy dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przebiegato
w systemie EZD czy poza nim.

Rozdziat 3

Obsada archiwum zakladowego

§7.
Archiwista odpowiedzialny jest za realizacj¢ zadan archiwum zaktadowego, o ktorych mowa w § 6.

Liczba pracownikow archiwum zaktadowego musi umozliwia¢ sprawng realizacj¢ zadan archiwum
zakladowego.

W przypadku zatrudnienia w archiwum zaktadowym co najmniej dwoch archiwistow wyznacza si¢
sposrod nich osobe koordynujaca prace archiwum zaktadowego.

§ 8.

Archiwista musi posiada¢ co najmniej wyksztalcenie $rednie i przeszkolenie archiwalne
(co najmniej kurs archiwalny | stopnia) lub wyksztalcenie wyzsze ze specjalizacjg archiwalng.

Archiwista powinien wykaza¢ si¢ znajomoscia systemow kancelaryjnych, wedlug ktorych byla
I jest prowadzona dokumentacja w Ministerstwie.

Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego, w szczegdlnosci fartuchow, rekawiczek
bawelianych, maseczek z filtrem.

Archiwista powinien stale pogltebia¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

§9.

W razie zmiany na stanowisku archiwisty, w przypadku gdy obsada archiwum zaktadowego byta
jednoosobowa lub osoby koordynujacej prace archiwum zaktadowego, gdy byto co najmniej dwoch
archiwistow, przekazanie archiwum zaktadowego nowemu archiwiscie lub osobie koordynujacej,
odbywa si¢ protokolarnie.
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Rozdziat 4
Lokal archiwum zakladowego

§ 10.

Lokal archiwum zaktadowego sktada si¢ z pomieszczen petnigcych funkcje magazynow, w ktérych
przechowuje si¢ dokumentacj¢, oraz pomieszczen biurowych, umozliwiajacych prace archiwiscie
i osobom korzystajgcym z dokumentacji na miejscul.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji Dyrektora Generalnego
dopuszcza si¢ zorganizowanie pomieszczenia biurowego oraz pomieszczenia umozliwiajacego
korzystanie z dokumentacji na miejscu w pomieszczeniach pelnigcych funkcje magazynow, jesli
posiadaja one okna.

§ 11.

Magazyny archiwum zaktadowego powinny zabezpiecza¢ przechowywana w nich dokumentacjg
W postaci nieelektronicznej przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, w Szczegdlnosci
pomieszczenia te powinny:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

by¢ usytuowane w pomieszczeniu sktadajacym si¢ z elementéw konstrukcyjnych o odpowiedniej
no$nosci;

by¢ suche, zapewnia¢ wlasciwg temperature w ciggu roku;

posiada¢ skuteczng wentylacj¢ 1 sprawng instalacje elektryczna;

by¢ zabezpieczone przed wlamaniem poprzez €O hajmniej wzmocnione drzwi z minimum dwoma
zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania, plombowane po zakonczeniu
pracy w danym dniu;

by¢ zabezpieczone przed pozarem poprzez co najmniej system wykrywania ognia i dymu oraz
gasnice odpowiednie do potencjalnego zrédta pozaru;

by¢ zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni slonecznych przez zastosowanie
w oknach zaston, Zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed promieniowaniem UV;

zapewnia¢ mozliwo$¢ statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji bez potrzeby
przestawiania cz¢$ci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

posiada¢ os$wietlenie zapewniajace odpowiednig widoczno$¢ bez potrzeby korzystania
Z przeno$nego zrodta §wiatla.

§ 12.
Magazyny archiwum zakladowego wyposaza si¢ W:

1) ponumerowane regaly metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed
korozja, przy czym regaly stacjonarne powinny by¢ usytuowane prostopadle do okien oraz
oddalone od $cian minimum 5 cm, z przejsciem migdzy nimi minimum 80 cm, 0 WysoKosCi
I szerokosci potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstepem od sufitu i podtogi;

2)  drabinki lub schodki umozliwiajgce lepszy dostep do wyzej usytuowanych potek;

3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza;

4)  podreczny sprzet gasniczy;

5) schemat topograficzny rozmieszczenia dokumentacji, umieszczony w widocznym miejscu.
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2. Numerowanie regatow, polega na nadaniu unikatowe;j liczby rzymskiej regatom i unikatowej liczby
arabskiej poszczegolnym potkom w obrebie regatu.

3. W magazynach archiwum zaktadowego:

1)
2)
3)
1)
5)
6)
7)

8)

nie moga si¢ znajdowal przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

nie wolno stosowa¢ farb i lakierow zawierajacych rozpuszczalniki organiczne, a zwlaszcza
formaldehyd, ksylen i toluen;

nie moga si¢ znajdowac rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze
sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentaciji;

jako zrdédet swiatha sztucznego nalezy uzywaé o§wietlenia o obnizonej emisji promieniowania
UV, przy czym maksymalne nat¢zenie §wiatla nie moze przekracza¢ 200 luksow;

posadzka powinna by¢ wykonana z powtloki niepylacej, tatwej do utrzymania w czystosci
(W szczegblnosci ptytka ceramiczna, wyktadzina zmywalna);

nalezy utrzymywaé¢ warunki wilgotno$ci i temperatury, okreslone w zataczniku do instrukcji
archiwalnej;

nalezy rejestrowa¢ codziennie warunki wilgotnoséci i temperatury a wyniki kontrolowac
przynajmniej raz w tygodniu;

nalezy regularnie sprzata¢, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcja grzybow
plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady 1 gryzonie.

§ 13.

Wstep do magazynow archiwum zaktadowego jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.

Rozdzial 5

Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 14.

1. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego nastgpuje w trybie i na warunkach
okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

2. Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacj¢ do archiwum zaktadowego wedlug ustalonego
z archiwistg terminarza.

§ 15.

1. Archiwista moze odmowic przyjecia dokumentacji, jezeli:

1)
2)
3)

dokumentacja nie zostala uporzagdkowana w sposob okreslony w instrukcji kancelaryjnej;
spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja braki lub biedy;
dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomi¢ kierownika komorki
organizacyjnej, ktora akta przygotowata do przekazania do archiwum zaktadowego.
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Rozdziat 6
Przechowywanie, zabezpieczanie, ewidencjonowanie oraz porzadkowanie zgromadzonej
dokumentacji
§ 16.

Po przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych no$nikéw danych,
archiwista kolejno:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych, prowadzonym
odrebnie dla kazdego dziatu administracji rzadowej, ktorym kieruje Minister Finansow®, oraz
zawierajacym co najmniej nastepujace elementy:

a) liczbe porzadkowsa stanowiaca kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,
b) date przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,
C) pelng nazwe Ministerstwa i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

d) nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyta
lub zgromadzita, jezeli jest inna niz nazwa podmiotu i komoérki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,

e) liczbe pozycji w spisie,
f) liczbe teczek lub tomow teczek w spisie;

nanosi w prawym gornym rogu na spisie zdawczo-odbiorczym numer tego spisu wynikajacy
Z wykazu spisow;

pozostawia w komorce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu
zdawczo-odbiorczego;

dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje informacje
o0 aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w archiwum zaktadowym:;

nanosi w lewym dolnym rogu sygnature archiwalng, czyli numer spisu zdawczo-odbiorczego
tamany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki w spisie, na kazda teczke aktowa, przy czym,
gdy teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczng sygnatur¢ archiwalng na kazdy tom teczki,
a jezeli teczki wlozono do pudta, to na pudto nanosi si¢ skrajne sygnatury teczek aktowych
umieszczonych w pudle;

odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbiorow, o ktorych mowa
w§ 17 ust. 1.

§17.

Archiwista prowadzi cztery zbiory spisow zdawczo-odbiorczych:

1)

2)

3)

zbidr pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie wynikajacym
z kolejnosci wpisu do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych;

zbior drugi na trzecie egzemplarze spisoéw zdawczo-odbiorczych w ukladzie wedtug komorek
organizacyjnych przekazujacych dokumentacje;

zbior trzeci na czwarte egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedtug dziatow
administracji rzgdowej;
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2.

4)  zbidr czwarty na pigte egzemplarze spisu materialow archiwalnych celem przekazania ich do
wlasciwego archiwum panstwowego wraz ze Sprawozdaniem rocznym z dziatalnosci
archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym.

Przepisow ust. 1 pkt 2 1 3 nie stosuje si¢, jezeli archiwum zakladowe posiada narzedzia
informatyczne, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2.

§ 18.

1.9 Nie rzadziej niz raz na pie¢ lat dokonuje sie przegladu informatycznych nosnikéw danych, o ktérych

mowa w § 56 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej, i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

Kopie bezpieczenstwa powinny by¢ przechowywane w sposob umozliwiajagcy ich szybkie
odnalezienie w przypadku niemoznosci odczytania zapisu na informatycznym nosniku danych, na
ktorym pierwotnie zapisano dokumentacje elektroniczng.

Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym nos$niku, pod warunkiem ze zapisane na
nim dane sg zabezpieczone przed utrata w wyniku awarii tego no$nika.

Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie no$nika,
odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktorymi powigzany jest nos$nik, podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia no$nika;
2) imig¢ i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;
3) informacje¢ umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

W przypadku gdy uszkodzenie uniemozliwiajace wykonanie kopii bezpieczenstwa dotyczy no$nika,
ktorego zawartosci nie skopiowano do systemu EZD, informacje, o ktorych mowa w ust. 4,
odnotowuje si¢ w systemie EZD w metadanych opisujacych wilasciwa przesytkg, w ramach
elementu, o ktorym mowa w pkt 13 czg$ci A zalacznika nr 1 do instrukeji kancelaryjne;.

§ 19.

Dokumentacjg¢ elektroniczng w systemie EZD chroni si¢ przed zniszczeniem lub utrata, stosujac si¢ do:

1)

2)

polityki bezpieczenstwa dla systemow teleinformatycznych uzywanych przez Ministerstwo do
realizacji zadah publicznych;

przepisdw wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalne;.

§ 20.

Dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej uktada si¢ w archiwum zaktadowym w sposob zapewniajacy
jej ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie
miejsca w archiwum, przy czym odrgbnie przechowuje sig:

1)
2)
3)
4)
5)

materialy archiwalne w teczkach aktowych;
akta osobowe 1 listy ptac;
dokumentacje techniczna;
dokumentacje ze sktadu chronologicznego;

informatyczne nosniki danych ze sktadu tych nosnikow.

® W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 zarzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 3.
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§ 21.

1. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zgromadzona w archiwum zaktadowym jest poddawana
okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek
aktowych lub pudet na nowe.

2. Ministerstwo poddaje konserwacji uszkodzone lub czg$ciowo zniszczone materiaty archiwalne
W porozumieniu z dyrektorem wtasciwego archiwum panstwowego.

3. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym,
wlamania do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposob, Dyrektor
Generalny zobowigzany jest zawiadomi¢ wlasciwe archiwum panstwowe.

§ 22.

Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukcji kancelaryjnej, przy czym sposéb
porzadkowania uzgadnia si¢ z dyrektorem witasciwego archiwum panstwowego, jezeli dokumentacja
nie narastata i nie byta tworzona w systemie kancelaryjnym bezdziennikowym.

Rozdziat 7

Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym

§ 23.
Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej w systemie EZD udost¢pnia si¢ za pomoca komputera
z dostepem do systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na informatycznym
no$niku danych.
§ 24.
1. Dokumentacje w postaci nieelektronicznej udostepnia sie:
1) na miejscu w archiwum zaktadowym albo
2) przez jej wypozyczenie albo
3) w postaci kopii.

2. Dokumentacj¢ udostepnia si¢ na miejscu w archiwum zakladowym w pomieszczeniu_biurowym
pod nadzorem archiwisty.

3. Wypozyczajac oryginalng dokumentacj¢ poza Ministerstwo mozna wykona¢ jej kopi¢ zastepcza
I zachowa¢ ja w archiwum zaktadowym do czasu zwrotu dokumentacji, zwlaszcza gdy zaistniata
koniecznos$¢ przekazania oryginalnej dokumentacji uprawnionym organom na podstawie przepisOw
odrgbnych.

§ 25.

1. Udostgpnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym odbywa si¢ na podstawie
wniosku zawierajgcego:

1) datg;
2) nazwe wnioskujgcego;

3) wskazanie dokumentacji, bedacej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie, poprzez
zamieszczenie we wniosku co najmniej:
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a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyta
| zgromadzita lub przekazata,

b) hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt,

c) dat skrajnych dokumentacji;
4) informacj¢ o sposobie udostgpnienia;
5) imie, nazwisko i podpis osoby, ktora wnosi o udostepnienie;
6) w przypadku osob spoza Ministerstwa:

a) cel udostepnienia,

b) uzasadnienie.

. Dokumentacj¢ przechowywang w archiwum zakltadowym udostepnia si¢ upowaznionym przez
kierownika komorki organizacyjnej wnioskujacej o jej udostepnienie pracownikom Ministerstwa do
celow stuzbowych, za zgoda kierownika komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyla,
a w przypadku likwidacji lub reorganizacji tej komodrki — za zgoda kierownika komorki
organizacyjnej, ktora przejeta jej zadania.

Dokumentacja moze by¢ udost¢gpniana osobom fizycznym i osobom prawnym lub jednostkom
organizacyjnym nieposiadajagcym osobowosci prawnej do celow naukowo-badawczych i innych po
uzyskaniu zezwolenia Dyrektora Generalnego.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, kierownik komorki organizacyjnej, ktéra wytworzyta albo
przekazata dokumentacje do archiwum zaktadowego lub jest wtasciwa do jej oceny, jest obowigzany
na pis$mie wyrazi¢ stanowisko w sprawie udost¢pnienia dokumentacji i w przypadku pozytywnej
opinii powinien uzyska¢ zezwolenie Dyrektora Generalnego na udostgpnienie dokumentac;ji.

. Kierownik komorki organizacyjnej, ktory wypozyczyt dokumentacje do celow stuzbowych moze ja
wykorzystywa¢ poza gmachem Ministerstwa tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu
zezwolenia Dyrektora Generalnego, o ktore wystapit.

§ 26.
Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan udostgpnianej dokumentacji.
Niedopuszczalne jest:
1) wylaczanie z udostgpnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;

2) przekazywanie dokumentacji innym osobom lub komoérkom organizacyjnym bez wiedzy
archiwisty;

3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

§ 27.
Archiwista sprawdza stan dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz po jej zwrocie.

W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji albo stwierdzenia
zagubienia udostgpnionej dokumentacji archiwista sporzadza protokol, w ktorym zamieszcza,
CO najmniej nastgpujace informacje:

1) date sporzadzenia,
2) imig¢ i nazwisko osoby, ktora uszkodzita albo zagubita akta,

3) opis przedmiotu uszkodzenia albo zagubienia.
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3. Kopi¢ protokotu przekazuje si¢ kierownikowi komorki organizacyjnej, ktéra wypozyczyta
dokumentacje¢ z archiwum zaktadowego.

4. Napodstawie protokotu kierownik komorki organizacyjnej, ktéremu podlega archiwum zaktadowe,
zarzadza postepowanie wyjasniajgce.
§ 28.

Archiwista odnotowuje w ewidencji udost¢pniania dokumentacji kazde udostepnienie dokumentacji
Z podaniem daty udostepnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza archiwum zakladowe — takze
daty zwrotu do archiwum zaktadowego.

Rozdziat 8
Wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

§ 29.
W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostata juz
przekazana do archiwum zaktadowego, archiwista na wniosek kierownika komodrki organizacyjnej
wycofuje ja z archiwum zakladowego i przekazuje do tej komorki organizacyjne;.

§ 30.
1. Woycofanie dokumentacji z archiwum zaktadowego polega na:

1) przyporzadkowaniu informacji o dacie i numerze protokotu wycofania do pozycji spisu
zdawczo-odbiorczego, w ktorym ujeta jest wycofywana dokumentacja;

2) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zakladowego
zawierajacego:

a) dat¢ wycofania,
b) numer protokotu,
c) nazwe komorki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje wycofano,
d) tytut teczki aktowej lub tytul sprawy,
e) sygnature archiwalng teczki aktowe;.
2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji z archiwum zaktadowego do komorki
organizacyjnej protokot podpisuja archiwista i kierownik komorki organizacyjne;.
§ 31.

1. W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z archiwum zakladowego
polega na udzieleniu uprawnien do sprawy wnioskujagcemu kierownikowi komorki organizacyjne;j
lub pracownikowi tej komoérki organizacyjnej wskazanemu we wniosku, o ktérym mowa w § 29.

Whiosek sktada si¢ w postaci elektroniczne;.

3. W systemie EZD prowadzi si¢ rejestr wnioskow, o ktorych mowa w ust. 2.
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Rozdziat 9
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 32.

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista poprzez regularne typowanie
dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

W wyniku typowania, o ktorym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis tej dokumentacji.

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikéw komorek organizacyjnych, ktorych dokumentacja
zostala wytypowana do brakowania lub kierownika komorki organizacyjnej, ktora przejeta zadania
komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta.

4. W wyniku czynnosci opiniowania, o ktorych mowa w ust. 3, mozna wydluzy¢ czas
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej.

§ 33.

Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy wydane na
podstawie art. 5 ust. 2 i 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach, zwanej dalej ,,ustawg archiwalng”.

§ 34.

1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wlasciwe miejscowo
archiwum panstwowe dokona uznania catosci lub czesci tej dokumentacji za materialty archiwalne,
archiwista jest zobowigzany:

1) w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD — do dokonania zmian
w kwalifikacji archiwalnej;

2) w przypadku dokumentacji w postaci nieelektronicznej:
a) do jej uporzadkowania,

b) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego, zgodnie z zasadami okreslonymi
w instrukcji kancelaryjnej.

2. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, rejestruje si¢ w wykazie spisoOw
zdawczo-odbiorczych, o ktorym mowa w § 16 pkt 1.

§ 35.

W systemie EZD, brakujac dokumentacje niearchiwalng w postaci elektronicznej lub jej metadane,
mozna rownolegle wybrakowa¢ ich odpowiedniki w sktadzie chronologicznym lub w skladzie
informatycznych no$nikéw danych bez sporzadzania odrgbnego spisu.

§ 36.

1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $srodkach ewidencyjnych
dat¢ wybrakowania oraz numer zgody, przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej
w systemie EZD archiwista wykorzystuje do tego narzedzia w systemie EZD.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest przechowywana przez
archiwum zaktadowe.



—196 -

Dziennik Urzedowy Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej Poz. 125

Rozdziat 10

Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 37.
Przekazywanie materialdow archiwalnych do zasobu archiwum panstwowego nastepuje na podstawie
przepiséw art. 5 ustawy archiwalnej oraz w trybie okre§lonym w przepisach wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2 pkt 1 oraz art. 5 ust. 2b.

§ 38.

W systemie EZD, przekazujac do wlasciwego archiwum panstwowego materialy archiwalne w postaci
elektronicznej Iub ich metadane, przekazuje si¢ rownolegle ich odpowiedniki ze skladu
chronologicznego lub ze sktadu informatycznych no$nikoéw danych i sporzadza sig¢ ich spisy.

§ 39.

1. Po przekazaniu materiatow archiwalnych archiwista odnotowuje w $srodkach ewidencyjnych datg
przekazania tych materialow, przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej w systemie
EZD wykorzystuje do tego narzedzia dostepne w systemie EZD.

2. Dokumentacja z przekazywania materiatbw archiwalnych do archiwum panstwowego
przechowywana jest przez archiwum zaktadowe.
Rozdziat 11

Sprawozdawczo$¢ archiwum zakladowego

§ 40.

1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dzialalnosci archiwum zakladowego 1 stanu
dokumentacji w archiwum zakltadowym w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego po roku
sprawozdawczym.

2. Sprawozdanie jest przekazywane Dyrektorowi Generalnemu oraz dyrektorowi wlasciwego
miejscowo archiwum panstwowego.

3. W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nastepujace informacje:
1) imig¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;
2) opis lokalu archiwum zaktadowego;

3) ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych, w podziale na
materialy archiwalne i dokumentacje¢ niearchiwalna;

4) ilo$¢ dokumentacji przejetej ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych nosnikow
danych;

5) ilos¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbg 0sob korzystajgcych;
6) ilo$¢ materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;
7) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;j.
4. Tlos¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3—7 oznacza odpowiednio:
1) dla dokumentacji w postaci elektronicznej tworzgcej akta spraw w systemie EZD — liczbg spraw;

2) dla dokumentacji w postaci elektronicznej nietworzacej akt spraw w systemie EZD — liczbg klas
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z wykazu akt dla danego roku kalendarzowego;

3) dla dokumentacji elektronicznej ze sktadu informatycznych no$nikéw danych — liczbe no$nikow
I liczbg przesytek zapisanych na tych nosnikach;

4) dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej — liczbe teczek aktowych (pudel, paczek) oraz,
Z wyltaczeniem dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 5, liczbe metréw biezacych.
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Warunki wilgotnosci i temperatury

Zatacznik
do instrukcji archiwalnej

w pomieszczeniach magazynowych archiwum zakladowego

Wiasciwa Dopuszczalne WlaéCiwa Dopuszczalne
temperatura | wahania dobowe |  Wilgotnos¢ wahania dobowe
_ .. | Ppowietrza temperatury wzgledna wilgotnosci
Rodzaj dokumentacji (w stopniach powietrza powietrza wzglednej
Celsjusza) (w stopniach (W % RH) powietrza
min. | maks. Celsjusza) min. | maks. (w % RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia
czarno-biata 3 18 5 20 50 5
(negatywy
i pozytywy)
2.b. Fotografia
kolorowa
(negatywy 3 18 2 20 50 5
| pozytywy), tasma
filmowa
2.c. Tasmy
magnetyczne do
analogowego 8 18 2 20 50 5
zapisu obrazu lub
dzwigku
3. [nformatyczne 12 18 9 30 40 5
nos$niki danych
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