Warszawa, dnia 11 grudnia 2017 r.

Poz. 74

ZARZADZENIE NR 43
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH?
z dnia 8 grudnia 2017 r.

w sprawie jednolitego rzeczowego wykazu akt w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i jednostkach

podleglych Ministrowi Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 6 ust. 2 pkt 2 i ust. 2e pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 poz. 1506 i 1948 oraz z 2017 r. poz. 1086) zarzadza si¢ co

nastepuje:

§ 1. 1.Wprowadza si¢ do stosowania w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, zwanym dalej ,,MSZ”,
oraz w jednostkach podlegtych Ministrowi Spraw Zagranicznych, z wylaczeniem urz¢dow konsularnych
kierowanych przez konsulow honorowych, jednolity rzeczowy wykaz akt, zwany dalej ,JRWA”,
stanowigcy zalacznik do zarzadzenia.

2. JRWA stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i taczenia dokumentacji w akta spraw albo jej
grupowania jako dokumentacji nietworzacej akt spraw.

3. JRWA nie stosuje si¢ do dokumentacji medycznej 0sob zatrudnionych w MSZ albo w jednostkach
podlegtych, o ktérych mowa w ust. 1.

4. Kierownicy jednostek nadzorowanych przez Ministra Spraw Zagranicznych, w porozumieniu

z wlasciwym terytorialnie archiwum panstwowym, okre$laja dla jednostek nadzorowanych wlasne JRWA.

§ 2. Dyrektorzy komorek organizacyjnych MSZ oraz kierownicy jednostek podlegtych, o ktérych
mowa § 1 ust. 1, informujg dyrektora komorki organizacyjnej MSZ wiasciwej do spraw archiwum
1 zarzadzania informacjg o sprawach, dla dokumentowania ktorych wymagane jest wprowadzenie nowe;j

klasy do JRWA — przed wytworzeniem dokumentacji dotyczacej tych spraw. Decyzje o konieczno$ci

D Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami administracji rzadowej — sprawy zagraniczne i czlonkostwo

Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 17
listopada 2015 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. poz. 1899 oraz z 2016 r.
poz. 131).



aktualizacji JRWA podejmuje dyrektor komorki organizacyjnej MSZ wiasciwej do spraw archiwum

1 zarzadzania informacja.

1))
2)
3)
4)

5)

§ 3. Uzyte w JRWA symbole oznaczaj3:

,»A” — kategoria archiwalna materiatéw archiwalnych;

,B” — kategoria archiwalna dokumentacji niearchiwalnej;

B — akta spraw podlegajace ewakuacji na wypadek zagrozenia bezpieczenstwa lub wojny;

,Z” — akta spraw podlegajace fizycznemu zniszczeniu na wypadek zagrozenia bezpieczenstwa
lub wojny;

»P”7 — akta spraw mogace pozosta¢ w miejscu przechowywania na wypadek zagrozenia

bezpieczenstwa lub wojny.

§ 4. W zarzadzeniu nr 20 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie

wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji archiwalnej

w Ministerstwie Spraw Zagranicznych 1 placowkach zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 22

169, 22016 r. poz. 28, oraz z 2017 r. poz. 24) wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1)

2)
3)
4)

S)
6)

tytut zarzadzenia otrzymuje brzmienie:
,»W sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji archiwalnej w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych i placowkach zagranicznych”;

uchyla si¢ § 1 pkt 2;

uchyla si¢ § 4;

w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia:

a) w § 2 po pkt 8 dodaje si¢ pkt 8a w brzmieniu:

,»8a) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) — sposob klasyfikowania 1 kwalifikowania
dokumentacji okreslony w przepisach wydanych na podstawie art. 6 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506 1 1948
oraz z 2017 r. poz. 1086 );”,

b) § 3 otrzymuje brzmienie:
»8 3. W MSZ i1 placéwkach zagranicznych obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny

oparty na JRWA.”;

uchyla si¢ zalacznik nr 2 do zarzadzenia;

w zataczniku nr 3 do zarzadzenia w § 2 pkt 5 otrzymuje brzmienie:

»J) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) — sposéb klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji okreslony w przepisach wydanych na podstawie art. 6 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506
11948 oraz z 2017 r. poz. 1086 );”.



§ 5. 1. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w MSZ 1 jednostkach podleglych, o ktérych mowa
w § 1 ust. 1, przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do
kategorii archiwalnych okre§lonych w JRWA, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaty nizsza kategori¢
archiwalng tej dokumentacji lub krétszy okres jej przechowywania.

2. Ponowna kwalifikacja, o ktorej mowa w ust. 1, powinna by¢ przeprowadzona w terminie 24
miesiecy od dnia wejsScia w zycie niniejszego zarzadzenia.

3. Dokumentacja, ktora przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie byla kwalifikowana
na podstawie obowigzujagcych wowczas JRWA, jest kwalifikowana do odpowiednich kategorii

archiwalnych na podstawie JRWA wprowadzanego niniejszym zarzadzeniem.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 roku.

Minister Spraw Zagranicznych: Witold Waszczykowski



Zakacznik do zarzadzenia nr 43
Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 8 grudnia 2017 r. (poz. 74)

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT



Wykaz hasel klasyfikacyjnych i kategorii archiwalnych
Spis klas
pierwszego i drugiego rzedu

0 | ZARZADZANIE

00

Organy kolegialne

01

Organizacja i zarzadzanie

02

Legislacja. Opinie i porady prawne

03 | Planowanie i sprawozdawczo$¢. Statystyka

04 | Informatyka/Informatyzacja. Bezpieczenstwo teleinformatyczne
05 | Obstuga prasowa. Zarzadzanie informacja

06 | Wydawnictwa. Prace naukowo-badawcze

07 | Petycje, skargi i wnioski

08 | Kontrola

09 | Audyt

1 | PROTOKOL DYPLOMATYCZNY

10 | Akredytowanie i odwolanie przedstawicieli dyplomatycznych i konsularnych

11 | Uroczystosci, przyjecia, imprezy

12 | Ordery i odznaczenia

13 | Przywileje i immunitety dyplomatyczne i konsularne

14 | Utlatwienia dla zagranicznych i polskich przedstawicielstw dyplomatycznych

15 | Nieruchomo$ci zagranicznych przedstawicielstw dyplomatycznych i konsularnych w Polsce

16 | Opicka lekarska i ubezpieczenia pracownikow przedstawicielstw dyplomatycznych i konsularnych
w Polsce

17 | Sprawy policyjne

18 | Legitymacje pracownikow przedstawicielstw dyplomatycznych i konsularnych: porozumienia

i uzgodnienia; wystawianie, notyfikacje i zwroty

2 | POLSKA POLITYKA ZAGRANICZNA

20 | Strategia i planowanie polskiej polityki zagranicznej (ppz)
21 | Wspolpraca z krajowymi jednostkami organizacyjnymi
22 | Stosunki dyplomatyczne Polski

23

Wspotpraca transgraniczna i miedzyregionalna. Koordynacja wspolpracy zagranicznej jednostek samorzadu
terytorialnego

24

Stosunki gospodarcze Polski z zagranica

25 | Polityka bezpieczenstwa

26 | Sprawy Polonii i Polakow za granica

27 | Prawo traktatow

28 | Prawo miedzynarodowe — zagadnienia ogolne

29

Prawo migdzynarodowe — zagadnienia dot. bezpieczenstwa i sporéw, roszczenia

3 | SLUZBA KONSULARNA

30 | Organizacja stuzby konsularnej

31 | Pomoc prawna obywatelom polskim za granicg

32 | Obywatelstwo polskie. Dokumenty paszportowe. Dowody osobiste

33 | Ruch osobowy

34 | Udzielanie pomocy konsularnej

35 | Sprawy komunikacyjne

36 | Opieka nad miejscami pamigci narodowej, cmentarzami

37 | Opieka spoteczna i zdrowotna obywateli polskich

38 | Posrednictwo w przekazywaniu informacji o charakterze prywatnym. Depozyty

4 | UDZIAL POLSKI W PRACACH INSTYTUCJI I ORGANIZACJI MIEDZYNARODOWYCH

40 | Organizacje i instytucje miedzynarodowe

41 | Organizacje i instytucje wyznaniowe

42 | Organizacja Narodow Zjednoczonych

43 | Prawa czlowieka i promocja demokracji

44 | Pomoc humanitarna i rozwojowa

45 | Organizacje i stowarzyszenia dla popierania rozwoju stosunkéw miedzy Polska a innymi krajami
46 | Miedzynarodowe kongresy, sympozja, konferencje, imprezy

5 | DYPLOMACJA PUBLICZNA I KULTURALNA

50 | Organizacja dyplomacji publicznej i kulturalnej

-1-




51 | Wspodlpraca w zakresie dyplomacji publicznej

52 | Narzedzia dyplomacji publicznej

53 | Dyplomacja publiczna - dzialy

54 | Obchody, uroczystosci

KADRY

60 | Zasady pracy i ptacy

61 | Zatrudnienie i wynagradzanie pracownikow

62 | Szkolenie i rozwdj zawodowy

63 | Wykorzystanie czasu pracy

64 | Sprawy socjalno-bytowe

65 | Emerytury, renty, ubezpieczenia

66 | Bezpieczenstwo i higiena pracy

FINANSE

70 | Podstawowe zasady gospodarki finansowej

71 | Budzet, realizacja dochodow i wydatkow

72 | Swiadczenia

73 | Inwentaryzacja

74 | Zamdwienia publiczne

75 | Dyscyplina finanséw publicznych

ADMINISTRACJA

80 | Podstawowe zasady gospodarowania nieruchomosciami

81 | Administrowanie nieruchomos$ciami

82 | Utrzymanie lokali i pomieszczen

83 | Bezpieczenstwo dyplomatyczne. Ochrona obiektow i mienia

84 | Transport i tacznosc¢

85 | Zaopatrzenie

86 | Inwestycje i remonty

87 | Ewidencja majatku

88 | Ubezpieczenia majatku

89 | Intendentura

UNIA EUROPEJSKA

9() | Programowanie i koordynacja polityki integracyjnej

91 | Dokumentowanie procesu integracyjnego

92 | Wykonywanie prawa Unii Europejskie;j

93 | Koordynacja wspolpracy z instytucjami i organami Unii Europejskiej

94 | Polityki Unii Europejskiej

95 | Relacje z panstwami cztonkowskimi Unii Europejskiej, inicjatywy europejskie o charakterze wewngtrznym

96 | Sprawy zagraniczne Unii Europejskiej




Oznaczenie - P
Symbol. Hasto Klasyfikacyjne Kategorii USZczeg010w1e1.11e hasla Stat-us .
klasyfikacyjny archiwalnej klasyfikacyjnego zagrozenia
I | II 111 v
1 2 3 4 5 6 7 8
0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne E- w centrali
000 Posiedzenia kierownictwa MSZ Materiaty na posiedzenia, porzadek
obrad, listy obecnosci, wystapienia,
uchwaty, protokoty z posiedzen,
A sprawozdania kat. A; E
korespondencja ws. organizacji,
przebiegu i zamknigcia posiedzen
Kat. BS.
001 Zespoly koordynacyjne MSZ Jak przy klasie 000. Dokumentacj¢
A kazdego zespotu i spotkania E
prowadzi si¢ jako osobng sprawe.
002 Komisje, zespoly inne organy kolegialne Jak przy Klasie 000. Zarzadzenia,
(stale lub dorazne) decyzje, sk'iad, protokoty posiedzer’l, E
opracowania, sprawozdama,
wnioski, postulaty.
0020 Powolyywanie kpmisji, zespotow, innych A Zarzadzenia, decyzje, uchwaly. E
organéw kolegialnych
0021 Ewide’ncja komisji, zespotdw, innych A Rejestry, wykazy. E
organow kolegialnych
0022 | Ewidencja prowadzonych postgpowan A m.in. stenogramy, protokoty, E
uchwaty.
0023 | Komisja egzaminacyjna do oceny
umiejetnosci praktycznego stosowania
wiedzy zdobytej podczas stuzby Kopia zarzadzenia ws powolania
przygotowawczej w stuzbie cywilnej BE10 Komisji, imienna lista cztonkow, P
i zagranicznej oraz oceny wnioskow protokoly posiedzefi, wnioski.
o zwolnienie z odbycia stuzby
przygotowawczej w stuzbie cywilnej
003 Pelnomocnicy, specjalni wyslannicy Dla kazdej instytucji petnomocnika,
i specjalni doradcy Ministra SZ wystannika, doradcy  zaklada si¢
odrebne sprawy.
0030 | Plany pracy pelnomocnikéw, wystannikow, A 7
doradcéw Ministra SZ
0031 | Programy realizacji przedsiewzigé A
podejmowanych przez pelnomocnikéw, z
wystannikoéw, doradcow Ministra SZ
0032 | Koordynacja prac dotyczacych realizacji BES
przedsiewzig¢ podejmowanych przez
o 17 . Z
pelnomocnikow, wystannikéw, doradcow
Ministra SZ
0033 | Sprawozdania i analizy realizacji A
przedsiewzie¢ podejmowanych przez E
pelnomocnikéw, wystannikdéw, doradcow
Ministra SZ
004 Komisje mi¢edzyresortowe, rady, zespoly A Do Kat. A kwalifikuje si¢ materiaty
i komitety dzialajace przy Radzie jesli sekretariaF danej komisji dziata
Ministrow, Prezesie Rady Ministréw, przy MSZ. W innym wypadku tylko
ministerstwach i innych organach wilasne opracowania, teksty Z
wystapien na posiedzeniach oraz
sprawozdania i relacje z przebiegu
obrad. Pozostata dokumentacja
7 prac zespotow Kat. BS.
005 Wiasne oraz krajowe narady A Programy, stenogramy obrad, notatki
konferencje, sympozja, fora problerpov_ve, referaty, wlasne
wystapienia, protokoty, V4
sprawozdania, lista uczestnikow.
Pozostata dokumentacja Kat. BS
01 Organizacja i zarzadzanie
010 Organizacja organ6w nadrzednych B5 Ustawy, statuty, zakresy dzialania,
i wspéldzialajacych wykazy imienne obsady stanowisk z
kierowniczych.
011 Organizacja resortu spraw
zagranicznych E — w centrali
Z —w placowcee




0110 | Podstawy prawne dziatania MSZ Akty normatywne, dokumenty
rejestracyjne MSZ tj. NIP, REGON.
0111 | Struktura i zakres dziatania MSZ Statut. Regulamin organizacyjny
MSZ.
0112 | Struktura i zakres dzialania komorek Wewnegtrzne regulaminy
organizacyjnych i placowek zagranicznych A organizacyjne, w tym placowek
zagranicznych. Korespondencja
w sprawie Kat. B10.
0113 | Reorganizacja MSZ, powotanie Decyzja i korespondencja dot.
lub likwidacja komoérek organizacyjnych A przeprowadzenia reorganizacji
i placowek zagranicznych lub likwidacji.
0114 | Reorganizacja, powotanie lub likwidacja
Jednqstek podlegilych (z wylgczeniem A Jak w Klasie 0113.
placowek zagranicznych)
lub nadzorowanych przez Ministra SZ
0115 | Petnomocnictwa i upowaznienia Ministra Pelnomocnictwa w sprawach
SZ, wzory podpiséw, podpisy elektroniczne krajowych. Upowaznienia do
wykonywania czynnosci
administratora danych osobowych
BEL0 Kat. BS. Petnomocnictwa ws. umow,
traktatow miedzynarodowych,
negocjacji rejestrujemy w klasie 274.
Upowaznienia dla konsuli
rejestrujemy w klasie 3000 i 3001.
Korespondencja w sprawie Kat. B5.
0116 | Pelnomocnictwa i upowaznienia Dyrektora W tym, rejestr upowaznien
Generalnego SZ, pelnomocnikow, ipelnomocnictw.
dyrektorow komorek organizacyjnych, BE10 Okres przechowywania liczy sig
kierownikow placowek zagranicznych, od daty wygasnigeia o
. . : pelnomocnictwa lub upowaznienia.
wzory podpisow, podpisy elektroniczne Korespondencia w sprawic Kat. BS.
012 Organizacja biurowosci
0120 | Przepisy z zakresu obstugi kancelaryjne;j, Instrukcja kancelaryjna; jednolity
administracyjnej, bibliotecznej 1zeczowy wykaz akt; rejestry spraw;
A instrukcja postgpowania
z informacjami jawnymi,
interpretacje, wyjasnienia i opinie.
0121 | Formularze i druki B10 Gospodarka formularzami Kat. B3.
0122 | Ewidencja pieczgci, pieczatek oraz ich Rejestry pieczeci, pieczatek Kat. A.
odciskow A Zamawianie pieczeci, pieczatek i
stempli oraz ich likwidacja Kat. BS.
0123 | Przekazywanie dokumentacji spraw
niezakofczonych migdzy komoérkami A Protokoly przekazania spraw
i jednostkami organizacyjnymi w zwiazku jawnych i dokumentow niejawnych.
ze zmianami organizacyjnymi
0124 | Przestanie korespondencji zgodnie Be
z kompetencja
0125 | Urzadzenia do rejestracji
i monitorowania obiegu przesytek B5 Dotyczy obiegu przesytek jawnych.
i dokumentow
0126 | Obstuga przesytek krajowych Spedycja przesylek pocztowych,
i zagranicznych dyplomatycznych do adresatow
krajowych i zagranicznych,
w tym do placowek zagranicznych
za posrednictwem kurierow
B5 dyplomatycznych, poczty,
przewoznika komercyjnego;
wymiana mi¢dzyresortowa. Wykazy
przesytek; ksiazki pocztowe; optaty
pocztowe. Notyfikacje kurierow
Kat. B2
0127 | Thumaczenia pisemne i ustne B2 Korespondencja, zlecenia.
013 Zarzadzanie Archiwum
0130 Organizacja Zarzqdzania Regulaminy, instrukcje, wytyczne
A itp. dotyczace funkcjonowania
archiwum, sktadnic akt
w placowkach zagranicznych.
0131 | Gromadzenie zasobu aktowego Ksigga nabytkow i ubytkow,
A wykazy spisow
zdawczo-odbiorczych.
0132 | Ewidencja i opracowywanie zasobu Karty zespotow, spisy zdawczo -
A odbiorcze akt, inwentarze,

aktowego

skorowidze, w tym pamiatek




historycznych przekazywanych
do archiwum/skfadnicy akt.

0133

Brakowanie akt/informatycznych no$nikoéw
danych

Spisy akt wybrakowanych.
Protokoty Komisji Oceny Wartosci
Archiwalnej Dokumentacji.
Protokoty zniszczenia.
Dokumentacj¢ brakowania
wykonuje si¢ w 2 egz.; 1 egz.
przechowuje archiwum MSZ.

0134

Udostgpnianie akt.
Odtajnianie dokumentow udostepnianych

BS

Decyzje, zezwolenia. Karty
udostgpniania dokumentow
niejawnych w archiwum Kat. B20.

0135

Kwerendy

BES

0136

Konserwacja zbioré6w archiwum

B25

N

0137

Zagubienie badz utrata akt

Protokoty, wyjasnienia.

0138

Wspolpraca z innymi archiwami
1 instytucjami gromadzacymi materiaty
zrodlowe

BS5

Korespondencja.

014

Biblioteka

0140

Ewidencja zbiorow bibliotecznych

Ksiegi inwentarzowe, katalogi
analogowe/cyfrowe, protokoty
skontrum, ksiggi ubytkow/ protokoty
zniszczenia, protokoty przekazania.

0141

Gromadzenie zbioru bibliotecznego
dla MSZ i placowek zagranicznych

BES

Korespondencja, zakupy, wymiana,
dary, komputerowe programy
biblioteczne.

0142

Udostepnianie zasobu biblioteki

B5

Rejestr korzystajacych.

0143

Wypozyczenia mi¢gdzybiblioteczne

B2

Korespondencja.

015

Ochrona informacji niejawnych

0150

Regulacje z zakresu ochrony informacji
niejawnych

Kat. A Przepisy wewnetrzne
dotyczace przetwarzania, informacji
niejawnych, instrukcje, wytyczne,
zalecenia, wyjasnienia, opinie,
interpretacje.

Kat. B20 Plany ochrony informacji
niejawnych. Dokumentacja dot.
oceny zagrozen, szacowania ryzyka
oraz zarzadzania ryzykiem
bezpieczenstwa informacji
niejawnych.

Kat. B10 Dokumentacja w sprawie
realizacji umow zwigzanych z
dostepem do informacji niejawnych.

0151

Postepowania sprawdzajace

BE20

Postgpowanie sprawdzajace zwykte
prowadzone przez Petnomocnika
OIN. Umorzone postepowania
sprawdzajace Kat. BES.

Zgoda na dostep do informacji
niejawnych do czasu zakonczenia
postepowania sprawdzajacego Kat.
BES. Upowaznienia do dostgpu do
informacji niejawnych o klauzuli
,.zastrzezone” Kat. BES.

0152

Postgpowanie sprawdzajace poszerzone

BES

Whioski o przeprowadzenie
poszerzonego postepowania
sprawdzajacego, kierowane

do ABW/SKW oraz wnioski

o rozszerzenie dostgpu do informacji
niejawnych miedzynarodowych.

0153

Szkolenia i profilaktyka w zakresie ochrony
informacji niejawnych

B10

Oswiadczenia o odbyciu szkolenia
w zakresie OIN
oraz specjalistycznego szkolenia
kancelaryjnego.

0154

Organizacja i funkcjonowanie kancelarii
tajnych/PODN

Decyzje o utworzeniu/likwidacji
KT/PODN. Protokoty
zdawczo-odbiorcze.

0155

Dzienniki ewidencji

Rejestry dziennikow ewidencji

i teczek — Kat. A.

Kat. B10 — Dzienniki ewidencyjne,
rejestry wydanych przedmiotéw
(okres przechowywania liczy si¢
od momentu rozliczenia wszystkich
pozycji); Kat. B5 ksiazki dorgczen
przesylek miejscowych, inne




urzadzenia uzywane do ewidencji
i obiegu materialow niejawnych
(okres przechowywania liczy si¢
od daty ostatniego wpisu).

0156 | Decyzje ws zmian/zniesienia klauzul Decyzje Ministra SZ, dyrektorow
tajnos$ci oraz okreséw ochronnych komérek organizacyjnych,
kierownikow placowek

A zagranicznych w sprawie
zmian/zniesienia klauzul tajnosci;
z innych jednostek organizacyjnych
Kat. B10.

0157 Zwo.lnlen.le o.d 0b0w1z!.zk1.1 ;achowanla A Decyzje Ministra SZ
w tajemnicy informacji niejawnych
0158 | Wykazy osob zatrudnionych w resorcie
posiadajacych dostep do informacji A
niejawnych
0159 | Przeglad materialow niejawnych Decyzje dot. powolania Komisji
do przegladu materiatow

A .
niejawnych, protokoty z przegladu
materialéw niejawnych.

016 Ochrona i udost¢pnianie informacji
ustawowo chronionych oraz informacji
publicznej
0160 | Ochrona danych osobowych Kat. A dokumentacja zwigzana

z ochrong danych osobowych,
aktualizacja Polityki Bezpieczenstwa
Danych Osobowych i Instrukcji
zarzadzania systemami stuzacymi
do przetwarzania danych
osobowych, dokumentacja dot.

A prowadzenia i aktualizacji rejestru
czynnosci przetwarzania danych
osobowych, wykazy zbioréw danych
osobowych, dokumentacja dot.
postgpowan wyjasniajacych
naruszenia zasad ochrony danych
osobowych. Korespondencja
niemerytoryczna Kat. B5.

0161 Informacje prawnie chronione Inne informacje prawnie chronione

A z wylaczeniem danych osobowych
i informacji niejawnych.

0162 | Sprawy zwiazane z realizacjg ustawy o
g : .. . . BES
dostepie do informacji publicznej
0163 | Obstuga merytoryczna Biuletynu A
Informacji Publicznej
0164 | Bezpieczenstwo publiczne — potwierdzanie
B20
profilu zaufanego ePUAP
017 Systemy Zarzadzania
0170 | Zarzadzanie Projektami i Zadaniami Dokumentacja i korespondencja
Projektowymi BE10 zwigzana z zarzgdzaniem projektami
i funkcjonowaniem EPM
0171 | Zarzadzanie procesami Dokumentacja i korespondencja
zwigzana z zarzadzaniem
procesowym, w tym z identyfikacja,
mapowaniem i usprawnianiem
BE10 procesow; zarzadzanie modelem '
procesowym resortu oraz pracami
zwigzanymi z wdrazaniem procesow
dedykowanych w systemach
elektronicznych do zarzadzania
dokumentacja.
0172 | Pozostate systemy zarzadzania Dokumentacja i korespondencja
BE10 dotyczaca pozostalych systemow
zarzadzania.
018 Koordynacja kontroli zarzadczej, Opinie, opracowania, w tym
w tym zarzadzanie ryzykiem Os$wiadczenie o stanie kontroli

A zarzadczej i zrodta informacji
wykorzystywane do jego
przygotowania.

02 Legislacja. Opinie i porady prawne
020 Zbior zewnetrznych aktéw

normatywnych




0200 | Przepisy prawne Rady Ministrow BE10 Uchwaty dot. resortu kwalifikuje si¢ E
(nie publikowane) do Kat. A.
0201 | Inne zewngtrzne akty normatywne B10 Przekazuje si¢ do archiwum z chwila 7
zniesienia danego aktu prawnego.
021 Zewnetrzne akty normatywne Projekty przygotowywane w MSZ
opracowywane w MSZ wraz z korespondencja prowadzona
w ramach uzgodnien
migdzyresortowych oraz z Sejmem,
Senatem i Kancelarig Prezydenta.
0210 | Projekty ustaw A E
0211 | Projekty zatozen projektow ustaw A E
0212 | Projekty rozporzadzen Rady Ministrow A E
0213 | Projekty rozporzadzen Prezesa RM A E
0214 | Projekty zarzadzen Prezesa RM A E
022 Akty prawne Ministra SZ Zalozenie i prowadzenie sprawy
w zwiqzku z przygotowaniem
danego aktu nastgpuje we E — w centrali
wlasciwych klasach z wykazu akt Z —w placowce
odpowiadajqgcych merytorycznie
zakresowi danego aktu.
0220 | Rozporzadzenia Ministra SZ Podpisane akty prawne
A przekazywane sa do Rzadowego E
Centrum Legislacji, gdzie sa
przechowywane wieczyscie.
0221 | Zarzadzenia Ministra SZ Zachowuje si¢ komplet oryginatow
podpisanych zarzadzen. Akty
prawne przekazuje do archiwum
A kor_n(')rk_a. organizacyjna wlasciwa ds. E
legislacji
w MSZ po ich zniesieniu. Kazdy
rodzaj aktow grupuje si¢ oddzielnie
na kazdy rok kalendarzowy.
0222 | Decyzje Ministra SZ A Jak w Klasie 0221. E
0223 | Pozostate akty prawne Ministra SZ A Jak w Klasie 0221. E
023 Akty prawne Dyrektora Generalnego Akty prawne Dyrektora Generalnego
SZ, pelnomocnikéw, dyrektorow SZ - jak w Klasie 022.
komorek organizacyjnych, kierownikéw Akty prawne pelnomocnikow,
. . dyrektoréw komorek
placowek zagranicznych o - o
organizacyjnych, kierownikéw
placowek zagranicznych przekazuja
do archiwum odpowiednie
biura/departamenty/placowki
zagraniczne po ich zniesieniu. E — w centrali
Kazdy rodzaj aktéw grupuje si¢ Z —w placowee
oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy. ZaloZenie
i prowadzenie sprawy w zwigzku
z przygotowaniem danego aktu
nastegpuje we wiasciwych klasach
z wykazu akt odpowiadajgcych
merytorycznie zakresowi danego
aktu.
0230 | Zarzadzenia A E
0231 | Decyzje A E
0232 | Instrukcje A E
0233 | Wytyczne A Z
0234 | Pozostate akty prawne A Z
024 Rejestry przepiséw prawnych MSZ. A E
Dziennik Urzedowy MSZ
025 Opiniowanie zewnetrznych projektow
aktéw normatywnych, dokumentow
rzadowych
0250 | Uzgodnienia migdzyresortowe dotyczace Nie dotyczy uzgodnien i opinii
projektow aktdow normatywnych i innych w zakresie zgodnosci 7 prawem UE.
dokumentéw rzadowych A Inne materiaty Zrodtowe niezbedne E
do opracowania opinii Kat. BS.
0251 | Opinie i stanowiska w zakresie aktow Bez opinii w zakresie zgodnosci
normatywnych i dokumentéw rzgdowych z prawem UE. Inne materialy
A zrodlowe niezbedne do opracowania E

oraz ich projektéw, poza procesem
uzgodnien migdzyresortowych

opinii
Kat. BS.




026 Opinie i porady prawne BE10
027 Sprawy sadowe, w tym przed sadami Wyroki, apelacje, ugody,
administracyjnymi postanowienia., zazalenia oraz
korespondencja z tym zwigzana.
BE10 Okres przechowywania liczy si¢ E
od uprawomocnienia si¢ wyroku.
Pelmomocnictwa procesowe, pisma
procesowe.
03 Planowanie i sprawozdawczo$¢.
Statystyka
030 Zasady planowania i sprawozdawczo$ci A Wtasne ustalenia Kat. A; 7
zewnetrzne Kat. BS.
031 Prognozowanie i p]anowanie Strategie i wieloletnie programy
perspektywiczno - strategiczne dziatania MSZ; programy dziatania
kierownikow placowek
zagranicznych; strategia ppz klasa
20.
0310 | Projekty wstepne, opracowania robocze B5 4
0311 | Wersje ostateczne A E
0312 | Opracowania jednostek organizacyjnych
podlegtych lub nadzorowanych przez A P
Ministra SZ
0313 | Opracowania innych resortow B5 P
032 Plany i sprawozdania roczne Wersje ostateczne planow i zmiany
ustalen oraz sprawozdan rocznych
Kat. A. Wersje robocze, materiaty
pomocnicze, plany i sprawozdania
dekadowe, potroczne i inne Kat.
BES.
0320 | Plany i sprawozdania roczne MSZ A M.in. plan dziatania MSZ E
na nastgpny rok.
0321 | Plany i sprawozdania roczne komorek A Plany dziatania i sprawozdania z ich E
organizacyjnych MSZ realizacji.
0322 | Plany i sprawozdania roczne placowek A M.in. zadania i sprawozdania z ich E
zagranicznych realizacji, oceny placowek.
0323 | Plany i sprawozdania roczne jednostek
organizacyjnych podlegtych
. . . A E
(z wylgczeniem placowek zagranicznych)
lub nadzorowanych przez Ministra SZ
0324 | Plany i sprawozdania roczne - zbiorcze A E
resortu
033 Statystyka
0330 | Zrédtowe materiaty statystyczne BES Ankiety, karty i inne formularze 7
statystyczne.
0331 | Statystyczne opracowania czastkowe B5 V4
0332 | Statystyczne opracowania koncowe A 4
034 Analizy kompleksowe i problemowe E —w centrali
Z — w placowce
0340 | Wiasne A E
0341 | Jednostek organizacyjnych podlegtych (z
wylgczeniem placowek zagranicznych) lub B10 P
nadzorowanych przez Ministra SZ
035 Analizy wycinkowe Do Kat. A kwalifikuje si¢ analizy
A wycinkowe, ktére nie mieszcza si¢ E
w opracowaniu kompleksowym lub
problemowym. Pozostate Kat. Be.
04 Informatyka/Informatyzacja.
Bezpieczenstwo teleinformatyczne
040 Projektowanie, homologacje i wdrazanie
oprogramowania i systeméw BE10 Opracowania i akty wykonawcze. E
teleinformatycznych
041 Projektowanie, wdrazanie i eksploatacja Kat. A dokumentacja projektowa,
systemow teleinformatycznych instrukcje eksploatacji systemow,
i oprogramowania ew;dgngopowayla 1nf9rmag1,
nos$nikow i kopii bezpieczenstwa
oraz archiwizowania
oprogramowania i zbioréw danych,
dokumentacja bezpieczenstwa dla
systemow.
0410 | Systemy biurowe A jw. E
0411 | Systemy zarzadzania zasobami A jw. E




0412 | Systemy konsularne A jw.

0413 | Systemy do przetwarzania informacji A .
niejawnych W

0414 | Wdrazanie 1 u,Zytkowanie systemow BES Protokoly, oceny.
oraz programow

0415 | Licencje na oprogramowanie i systemy Ewidencja licencji i dokumentacja
teleinformatyczne systemOw zakupionych na potrzeby

B10 resortu. Okres przechowywania
liczymy od daty wygasnigcia
licencji.

0416 | Serwis techniczny, przeglad sprzetu B2

042 Koordynacja dzialalnoS$ci resortowych
sieci teleinformatycznych BS5
i informatycznych

0420 | Dane teleadresowe B5

0421 | Obstuga zapytan do systemow B2
informatycznych i zlecen

043 Zakup sprzetu komputerowego, BE5
programow oraz uslug informatycznych
044 Administrowanie oprogramowaniem B
oraz sprzetem komputerowym
045 Ochrona i bezpieczenstwo systeméw Dotyczy incydentow IT (np. notatki,
i sieci teleinformatycznych protokoly korespondencja, decyzje
o blokadzie dostepu do systemu).
Okres przechowywania liczy si¢ od
daty zakonczenia eksploatacji
systemu lub daty wprowadzenia
nowej wersji.

0450 | Bezpieczenstwo systemow i sieci W tym zalecenia i wytycznie dot.
teleinformatycznych w warunkach wdrozenia $rodkow ochrony
normalnych funkcjonowania pafistwa BE1L0 majgeych podnies¢ poziom

bezpieczenstwa
w systemach teleinformatycznych.

0451 | Bezpieczenstwo systemow i sieci
teleinformatycznych w warunkach BE10
zagrozenia panstwa

0452 | Zasady przetwarzania informacji
niejawnych A
w sieciach i systemach teleinformatycznych

0453 | Dokumentacja dotyczaca kont i 0sob.

Ustalanie uprawnien dostepu do danych BE10
i systemow

0454 | Certyfikaty kwalifikacyjne dla systemow BE20
i sieci teleinformatycznych

0455 | Kontrola systemoéw teleinformatycznych BES5

0456 | Zabezpieczenie kryptograficzne systemow A Certyfikaty, decyzje ABW.
teleinformatycznych Kody i hasla do systemow Kat. Be

046 Elektroniczne nos$niki danych BES Nosniki z danymi osobowymi
pracownikow Kat. B50.
05 Obstuga prasowa. Zarzadzanie
informacja
050 Zalozenia polityki informacyjnej w MSZ A
051 Informacje w $rodkach masowego Organizacja i obstuga spotkan
przekazu i wystapien, oraz konferencji
prasowych, zaproszenia,
harmonogramy Kat. B2.

0510 | Monitoring $rodkéw publicznego przekazu Przeglady i analiza doniesien

medialnych wykonywanych

A wewngtrznie i zlecanych na
zewnatrz. Wycinki prasowe, kronika,
informatory.

0511 | Wspolpraca z krajowymi i zagranicznymi Organizacja konferencji prasowych
mediami, w tym informacje wiasne dla i wywiadow. Przygotowywania
mediéw A artykui_c’)w kierf)wnictvs{a MSZ

w mediach krajowych i
zagranicznych oraz odpowiedzi na
krytyke prasowa.

0512 | Akredytacja zagranicznych dziennikarzy B10
w Polsce

052 Zarzadzanie informacjg
0520 | Koordynacja dziatan internetowych BE10
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0521 | Dziatania internetowe stuzace promocji BE10
Polski/MSZ

0522 | Intranet BE3

0523 | Przeglady informacyjne/ biuletyny BS5

0524 | Bazy wiedzy Korespondencja m.in. z firmami
dostawcami ustug. Umowy

B5 licencyjne Kat. B10. Okres

przechowywania liczy si¢ od daty
wygasnigcia umowy.

053 Raporty i oceny dzialalnosci A
informacyjnej

054 Polityka Bezpieczenstwa Informacji Aktualizacja Polityki

Bezpieczenstwa Informacji,
formutowanie wytycznych, zalecen
i opinii w sprawach przetwarzania
B10 informacji jawnych (wrazliwych)
i udostgpniania informacji
podmiotom zewnetrznym. Analizy
ryzyka w zakresie bezpieczenstwa
informacji.
06 Wydawnictwa. Prace naukowo -
badawcze
060 Wydawnictwa wlasne oraz udzial Kazdy tytul (w tym glosariusze)
w obcych wydawnictwach (teki sta,no_wi odr@bng sprawe, w obrebie
wydawnicze) ktorej grf)madm sig: karty )
A wydawnicze, umowy, opracowania
autorskie i redakcyjne opinie,
recenzje, projekty graficzne, opinie
o wydanym tytule oraz 1 egz.
wydawniczy.
061 Prace naukowo-badawcze
0610 | Kierunki rozwoju dziatalnosci
naukowo-badawczej resortu (polityka A Wlasne wytyczne.
badawczo-rozwojowa)
0611 | Programy badawcze A
0612 | Prace naukowo-badawcze A Analizy, prace studialne, ekspertyzy
wiasne lub na zlecenie MSZ.
0613 | Wykonanie poligraficzne wydawnictw B2
i ich upowszechnienie
0614 | Umowy licencyjne, przeniesienia praw A
autorskich
07 Petycje, skargi i wnioski

070 Procedury zalatwiania petycji, skarg Kat. A zarzadzenia; Kat. B2 inne
i wnioskéw A dokumenty dotyczace procedury

skargowo-wnioskowej i petycji.

071 Skargi dotyczace dzialalno$ci MSZ Kat. Be w przypadku dokumentacji
i jednostek podleglych Ministrowi SZ skarg rozpatrywanych przez
(zalatwiane bezposrednio) jednostki Rodlegie, oFrzymanych

z MSZ, ktére sa zarejestrowane

B25 w centralnym rejestrze petycji, skarg
i wnioskow prowadzonym
w komorce organizacyjnej wlasciwej
ds. koordynacji zalatwiania petycji,
skarg i wnioskow.

072 Whioski dotyczgce dzialalno$ci MSZ Kat. Bc w przypadku dokumentacji
i jednostek podleglych Ministrowi SZ wnioskow rozpatrywanych przez
(zalatwiane bezposrednio) jednostki podlegie, o.trzymanych

z MSZ, ktore sa zarejestrowane
B25 w centralnym rejestrze petycji, skarg
i wnioskow prowadzonym w
komorce organizacyjnej wlasciwej
ds. koordynacji zalatwiania petycji,
skarg i wnioskow.

073 Skargi i wnioski dotyczace dzialalnosci Skargi przekazywane do organow
innych polskich organéw (przekazywane wiasciwych zgodnie z art. 231 KPA
do zalatwienia wedlug wlasciwosci) B2 lub § 10 rozporzadzenia Rady

Ministrow z dn. 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow.
074 Inne sygnaly obywateli i innych organéw Dokumenty, ktére na podstawie
B2 tresci nie zostaly zakwalifikowane
jako petycje, skargi lub wnioski.
075 Ewidencja petycji, skarg i wnioskow A Prowadzi si¢ w sposob okreslony

Zarzadzeniem Ministra SZ.
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076 Sprawozdania roczne, analizy petycji, Przygotowuje si¢ w sposob
skarg i wnioskéw okre$lony Zarzadzeniem Ministra
SZ; Kat. Be w przypadku
A sprawozdan rocznych jednostek
podlegtych przesytanych do komorki
organizacyjnej wlasciwej do spraw
koordynacji zatatwiania petycji,
skarg i wnioskow.
077 Petycje dotyczace dzialalnosci MSZ Be w przypadku dokumentacji
i jednostek podlegtych Ministrowi SZ petycji rozpatrywanych przez
(zalatwiane bezpo$rednio) B25 placowki zagraniczne, otrzymanych
z MSZ, ktére sa zarejestrowane w
centralnym rejestrze petycji, skargi
i wnioskow.
078 Petycje dotyczace dzialalnoS$ci innych Petycje przekazywane do ()rgan(')w
polskich organéw (przekazywane B2 wiasciwych zgodnie z art. 6.1 ustawy
do zalatwienia wedlug wlasciwosci) o petycjach z dn. 11 lipca 2014 1.
08 Kontrola
080 Zasady i tryb przeprowadzania kontroli A Opracowania, procedury i instrukcje
dotyczace przeprowadzania kontroli.
081 Kontrole przeprowadzane w MSZ Protokoty kontroli, wystapienia
i jednostkach podlegltych lub pokontrolne, sprawozdania
nadzorowanych przez Ministra SZ z kontroli, umotywowane
oraz w podmiotach, ktére otrzymaly zastrzezenia co do usta}len zawartych
. . . . . | w protokotach kontroli lub co do
Sl‘O’dkl budz?toyve z czeSci bud%etu A ocen, uwag i wnioskéw
Panstwa, ktorej dysponentem jest w wystapieniach pokontrolnych,
Minister SZ przez inne uprawnione informacje o podjetych dziataniach
organy i instytucje kontroli lub przyczynach niepodjecia tych
dziatan. Kazda kontrola stanowi
odrebna sprawe.
082 Roczne plany kontroli. Roczne
i okresowe sprawozdania B10
oraz informacje o wynikach kontroli
083 Kontrole przeprowadzane w komérkach BE5
organizacyjnych
084 Kontrole przeprowadzane
w jednostkach podleglych
lub nadzorowanych przez Ministra SZ
oraz w podmiotach, ktére otrzymaly B10
srodki budzetowe z czeSci budzetu
panstwa, ktorej dysponentem jest
Minister SZ
085 Postepowania wyjasniajace B5 Plany, czynno$ci, wyjasnienia,
notatki stuzbowe oraz sprawozdania.
086 Monitoring wykonywania zalecen B
pokontrolnych
087 Dzialania modernizacyjne Inne niz podejmowane w ramach
i usprawniajace B10 procesow kontroli zarzadczej
i zarzadzania ryzykiem.
09 Audyt
090 Audyt wewnetrzny

0900 | Zasady i tryb przeprowadzania audytu Opracowania i ustalenia wlasne,

B5 procedury, instrukcje dotyczace
przeprowadzania audytu.

0901 | Komitet Audytu Protokoly z posiedzeniem Komitetu
Audytu, dokumentacja dotyczaca
prac Komitetu Audytu, w tym

B5 zwigzana powotywaniem i
odwotywaniem cztonkow komitetu.
Sprawozdania z realizacji zadan
Komitetu Audytu.

0902 | Zadania audytowe zapewniajace Programy zadan audytowych,
sprawozdania z zadan audytowych
oraz biezace akta audytu (tj.

B10 kwestionariusze, ankiety,
korespondencja oraz dowody).
Kazdy audyt stanowi odrgbng
sprawe.

0903 | Czynnosci doradcze audytu Wyniki czynnos$ci doradczych

B5 oraz dokumenty zwigzane

z wykonywaniem czynnosci
doradczych.
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0904 | Czynnosci sprawdzajace. Monitorowanie Notatki informacyjne z czynnosci
realizacji zalecen B5 sprawdzajacych oraz dokumenty
zwigzane z monitorowaniem
realizacji zalecen audytowych.
0905 | Dokumenty planistycznei sprawozdawcze Roczne i strategiczne plany audytu,
dotyczgce audytu wewnetrznego roczne sprawozdania z prowadzenia
B5 audytu wewngtrznego
oraz informacje o realizacji zadan
z zakresu audytu.
091 Audyt zewnetrzny B10 Sprawozdanie z audytu, wnioski,

zalecenia.
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Oznaczenie

Symbole- Haslo Klasyfikacyjne Kategorii Uszczegolowwl-ne hasta Okl:es -
klasyfikacyjne archiwalnej klasyfikacyjnego zagrozenia

1| I | I v

12 3 4 5 6 7 8

1 PROTOKOL
DYPLOMATYCZNY

10 Akredytowanie i odwolanie

przedstawicieli dyplomatycznych
i konsularnych

100 AKkredytowanie i odwolanie Sprawy udzielenia agrément; sktadanie
przedstawicieli dyplomatycznych listow uwierzytf:lniajqcychg udzielanie
i konsularnych A exequatur; przyjmowanie _llst(')w ) E

komisyjnych; odwotywanie, uznanie
za persona non grata, itp.

101 Obsada personalna zagranicznych Zmiany biezace dot. przedstawicielstw
przedstawicielstw dyplomatycznych i konsularnych
dyplomatycznych w Polsqe; nieobecnos¢ szef(")\y misji;

i konsularnych w Polsce B3 adresy i telefony przedstawicielstw E
w Polsce; dane personalne
i teleadresowe do listy korpusu
przedstawicielstw zagranicznych
w Polsce.

102 Zatrudnienie polskich
pracownikéw w zagranicznych
przedstawicielstwach BE10 E
dyplomatycznych i konsularnych
w Polsce

103 Umowy o zatrudnienie cztonkow
pracownikéw przedstawicielstw

A E
dyplomatycznych
i konsularnych
1030 | Sprawy zatrudnienia cztonka rodziny
pracownika dyplomatycznego BES Podjecie pracy. Z
i konsularnego w Polsce

104 Lista korpusu dyplomatycznego A E

105 Sklad rzadow panstw obcych B2 Z

106 Ksiega Cech A E

11 Uroczysto$ci, przyjecia, imprezy Przyjecia oficjalne, swicta narodowe,
sktadanie wiencow itp.
110 Zyczenia, gratulacje, kondolencje Do Kat. A zalicza si¢ ksiggi
B5 kondolencyjne. Pozostata dokumentacja V4
Kat. BS.

111 Obslugfl protokolarna wizyt Korespondencja

czlonkéw korpusu B3 L . Z
. organizacyjno-techniczna.
dyplomatycznego u wladz Polski

112 Organizacja kontaktow czlonkéw
korpusu dyplomatycznego B3 Korespondencja dot. przygotowania oraz 7
z terenow3 administracja rzadowa obstugi organizacyjno-technicznej.

i instytucjami samorzadowymi
113 Organizacja przyjeé, uroczystosci Obstuga konsultacji, uroczystosci
B3 i innych imprez dla gosci i delegacji z
krajowych i zagranicznych.

114 Nazwy panstw, hymny, godla, flagi A p

i inne symbole panstw obcych
12 Ordery i odznaczenia

120 Ordery i odznaczenia polskie Dokumentacje w sprawie gromadzi
nadawane obywatelom panstw A i przekazuje do archiwum komérka E
obcych organizacyjna wlasciwa w sprawach

protokotu.

121 Ordery i odznaczenia panstw Dokumentacj¢ w sprawie gromadzi
obcych nadawane obywatelom A i przekazuje do archiwum komérka E
polskim organizacyjna wlasciwa w sprawach

protokotu.
13 Przywileje i immunitety
dyplomatyczne i konsularne

130 Status i zakres przywilejow
i immunitetéw dyplomatycznych A E
i konsularnych
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131

Status instytutéw kultury panstw
obcych w Polsce

14

Ulatwienia dla zagranicznych
i polskich przedstawicielstw
dyplomatycznych

140

Uzytkowanie samochodéw
przez zagraniczne i polskie
przedstawicielstwa dyplomatyczne

BS

141

Ulatwienia celne

dla zagranicznych i polskich
przedstawicielstw
dyplomatycznych

B3

142

Ulatwienia dotyczace podatkéw
i oplat dla zagranicznych i
polskich przedstawicielstw
dyplomatycznych

1420

Porozumienia i uzgodnienia
w sprawach podatkéw i oplat

1421

Ulatwienia w sprawach
podatkowych i optatach

BS

143

Ulatwienia dotyczace spraw
lotniskowych i broni

BS5

144

Inne ulatwienia i zwolnienia dla
zagranicznych przedstawicielstw
dyplomatycznych w Polsce

BS5

Telefony, parkingi, sprawy porzadkowe,
posiadanie broni, itp.

15

Nieruchomosci zagranicznych
przedstawicielstw
dyplomatycznych

i konsularnych w Polsce

150

Ewidencja nieruchomosci
zagranicznych przedstawicielstw
dyplomatycznych

i konsularnych w Polsce

151

Ulatwienia w nabywaniu

i uzytkowaniu nieruchomosci
przez zagraniczne
przedstawicielstwa dyplomatyczne
i konsularne w Polsce

16

Opieka lekarska i ubezpieczenia
pracownikéw zagranicznych
przedstawicielstw
dyplomatycznych i konsularnych
w Polsce

BS

17

Sprawy policyjne

170

Ochrona zagranicznych
przedstawicielstw
dyplomatycznych i konsularnych
w Polsce

B10

171

Sprawy wykroczen i przestepstw

BS

Sprawy wypadow i kolizji drogowych,
napady, wlamania, kradzieze i rozboje.

18

Legitymacje pracownikow
przedstawicielstw
dyplomatycznych i konsularnych:
porozumienia i uzgodnienia;
wystawianie, notyfikacje i zwroty

BS
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Symbole

klasyfikacyjne

Haslo klasyfikacyjne

Oznaczenie
kategorii
archiwalnej

Uszczegoélowienie hasta
klasyfikacyjnego

Okres
zagrozenia

II | III

1\Y

ik

2 3

4

5

6

POLSKA POLITYKA
ZAGRANICZNA

20

Strategia i planowanie polskiej
polityki zagranicznej (ppz)

21

Wspélpraca z krajowymi
jednostkami organizacyjnymi

210

Kancelaria Prezydenta RP

211

Sejm i Senat RP

2110

Exposé Ministra SZ

2111

Dokumentacja posiedzen Sejmu
i Senatu RP

BS

2112

Uchwaty Sejmu i Senatu RP

B2

Do Kat. A kwalifikuje si¢ uchwaty
niepublikowane dot. MSZ
i resortu; pozostate Kat. B2.

2113

Interpelacje, zapytania poselskie,
dezyderaty

Materiaty wlasne odpowiedzi na zapytania
i interpelacje Kat. A; pozostale materiaty
Kat. BS.

2114

Woystapienia poselskie i wystapienia
senatoré6w dotyczace spraw
zagranicznych i dziatalno$ci resortu

2115

Udziat cztonkdéw kierownictwa MSZ
w posiedzeniach Komisji SZ Sejmu
i Senatu RP

2116

Oswiadczenia senatorskie

Jak w Klasie 2113.

2117

Opracowania i informacje MSZ dla
Sejmu RP, Senatu RP i ich komisji

Opracowania wlasne przygotowane

na potrzeby komisji, analizy, raporty,
wystapienia Kat. A; pozostate materialy
Kat. BS.

212

Wspolpraca z Kancelaria Prezesa
Rady Ministréw, Rada Ministréw
oraz Komitetami RM

2120

Przygotowanie i obstuga
organizacyjno—techniczna posiedzen
Rady Ministrow oraz Komitetow Rady
Ministréw

B2

Korespondencja, pisma przekazujace
informacje porzadkowe, uzupetniajace itp.

2121

Karty informacyjne zadan
przewidzianych dla Ministra SZ

i resortu zgodnie z protokotami ustalen
Rady Ministrow

2122

Opracowania i informacje MSZ dla
Rady Ministréw dot. ppz

2123

Opracowania i informacje innych
resortéw dla Rady Ministrow i Prezesa
Rady Ministrow, ktére dotyczg MSZ

BES

2124

Porzadek posiedzen Rady Ministrow
i Komitetoéw Rady Ministrow

Bc

213

Wspoélpraca MSZ z administracja
rzadowa, samorzadowa,
stowarzyszeniami, fundacjami,
partiami

2130

Wspolpraca z administracjg rzadowa,
W tym opiniowanie strategii
wspolpracy zagranicznej oraz
porozumienia mi¢dzyresortowe

BE10

Do Kat. A zaliczamy opracowania dot.
zatozen ppz i porozumienia
migdzyresortowe. Dla kazdej instytucji
zaktada si¢ oddzielna sprawg.
Korespondencja Kat. BE10.

z
E
-porozumienia

2131

Kontakty z partiami politycznymi,
organizacjami spotecznymi
i gospodarczymi

BES

Do Kat. A zaliczamy odpowiedzi na
memoriaty i wnioski. Korespondencja
Kat. BS.

2132

Wspolpraca z organizacjami
pozarzadowymi, innymi jednostkami
organizacyjnymi i obywatelami

BES

2133

Wspolpraca ze spotecznymi ciatami
doradczymi przy Ministrze SZ

-15 -




2134 | Wspdlpraca z lI.lStthCJ anit BE10 Korespondencja min. Z PISM, IESW. V4
nadzorowanymi przez Ministra SZ
2135 | Wspdlpraca z jednostkami samorzadu BES 7
terytorialnego i ich stowarzyszeniami
2136 | Dziatalnos$¢ zwigzana z zapewnieniem Korespondencja w sprawach sprawozdan
nadzoru Ministra SZ nad fundacjami BE20 fundacji, rejestracji fundacji (w tym 7
na mocy ustawy o fundacjach ko_respon(yle.nqa z se_;fler.n rejestrowym),
dziatalnosci fundacji itp.
22 Stosunki dyplomatyczne Polski
220 Stosunki bilateralne Korespondencja dyplomatyczna, notatki
A ze spotkan 1 rozméw z przedstawicielami E
korpusu dyplomatycznego.
221 Reprezentowanie panstw przez inne A .
, . y , . Jw. E
panstwa i wspolne placowki
222 Wizyty Wizyty panstwowe, rzadowe,
ministerialne, parlamentarne, partii
politycznych, zwiazkow zawodowych,
konsultacje polityczne. Kazda wizyta
stanowi odrebng sprawe, w ramach ktorej
gromadzi si¢ cato$¢ dokumentacji.
2220 | Materiaty na wizyty, konsultacje, Tezy do rozmow, wkiady
spotkania i rozmowy informacyjno—tezowe, program wizyty,
z przedstawicielami rzgdow panstw notatki z rozméw, wystapienia,
A oswiadczenia oficjalne i komunikaty, E
obcych .
korespondencja dyplomatyczna.
Korespondencja
ws. organizacyjno-technicznych Kat. B5
223 Sytuacja panstw obcych Notatki, analizy opracowane E — w centrali
w MSZ i przez placowki zagraniczne. Z — w placowee
2230 | Informacje o migdzynarodowej A E
sytuacji politycznej
2231 | Sytuacja wewngtrzna panstw obcych BE10
2232 | Sytuacja gospodarcza panstw obcych BEI10
2233 | Stosunki zewngtrzne panstw obcych Opracowania opisujgce stosunki
A polityczne, ekonomiczne poszczegdlnych E
panstw z Polska Kat. A.
23 Wspolpraca transgraniczna
i miedzyregionalna.
Koordynacja wspolpracy
zagranicznej jednostek samorzadu
terytorialnego
230 Inicjatywy wielostronne
2300 | Grupa Wyszehradzka A E
2301 | Trojkat Weimarski A E
2302 Wsp(’)}pr'aca wielostronna Panstw A Np.: Nordycka Rada Ministrow (NRM), E
Europy Srodkowo - Wschodniej Arktyka; wspotpraca w formule 16+1.
2303 | Wspolpraca panstw A E
battyckich - RPMB
2304 | Euro-Arktyczna Rada Morza A E
Barentsa - BEAR
231 Wspoélpraca podmiotow Opracowania wiasne analityczne, notatki
samorzadowych z partnerami problemowe Kat. A. Materialy nie
panstw sasiedzkich merytoryczne Kat. B10.
2310 | Republika Biatorusi A E
2311 | Republika Czeska A E
2312 | Republika Litewska A E
2313 | Republika Federalna Niemiec A E
2314 | Federacja Rosyjska A E
2315 | Republika Stowacka A E
2316 | Ukraina W tym pomoc techniczna dla Ukrainy E
A i przygotowanie projektow umow
migdzynarodowych z Ukraing Kat. B10.
232 Wspoélpraca podmiotow E
samorzadowych A
z partnerami innych panstw
233 Komisje i Rady Miedzyrzadowe z
do spraw Wspélpracy Regionalnej A
i Przygranicznej
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234 Jednostki samorzadu terytorialnego E
w miedzynarodowych zrzeszeniach A
spoleczno$ci lokalnych i
regionalnych

235 Euroregiony A Poszczegdlny Euroregion stanowi odregbna E

sprawe.

236 Europejskie ugrupowanie A Poszczegolne EUWT stanowia odrgbne E
wspolpracy terytorialnej - EUWT sprawy.

237 Strategie makroregionalne A E
238 Wzajemne roszczenia Protesty polityczne, polemiki E
i odszkodowania w sprawach politycznych, konflikty

regionalne. Akty terrorystyczne.
A Odszkodowania z tytutu nacjonalizacji,
sprawy o zajete obiekty, ruchomosci, itp.
nalezq do spraw konsularnych —
klasa 315.
24 Stosunki gospodarcze Polski
Z zagranica
240 Uzgodnienia dokumentow Wylacznie wlasne opracowania, analizy, E
rzadowych w sprawie polityki notatki, materialy analityczne Kat. A;
gospodarczej Polski opinie i inne materiaty przesytane
w ramach uzgodnien Kat.BS.
2400 | Wspolpraca naukowo-techniczna BE5 z
2401 | Prywatyzacja sektora publicznego BE5 z
2402 | Restrukturyzacja sektora publicznego BES Z
2403 | Wspolpraca z przedsigbiorstwami BES z
0 zZnaczeniu strategicznym
2404 | Przemyst BES Z
2405 | Infrastruktura i transport BE5 z
2406 | Turystyka BE5 z
2407 | Konkurencyjnos$¢ gospodarki polskiej A z
2408 | Korporacja Ubezpieczen Kredytow BE10 V4
Eksportowych - KUKE
241 Wspélpraca gospodarcza Analizy makroekonomiczne, notatki,
Z zagranica raporty wlasne i przestane przez placowki
zagraniczne Kat. A; pozostale materiaty
Kat. BS.
2410 | Wspolpraca z krajami Europy i UE A Dokumentacja jw. E
2411 | Wspolpraca z krajami WNP, w tym E
z Unig Celng A Dokumentacja jw.
Biatorus-Kazachstan-Rosja
2412 | Wspolpraca z krajami Azji i Oceanii A Dokumentacja jw. E
2413 | Wspolpraca z krajami Afryki . E
e 1 Dok .
i Bliskiego Wschodu A oxumentacja Jw
- — - =
2414 W’spoipra.c.a z kraj am Amerykl A Dokumentacja jw.
Ponocnej i Poludniowej
2415 | Organizacja na rzecz rozwoju E
i demokracji — GUUAM (Gruzja, A Dokumentacia iw
Ukraina, Uzbekistan, Azerbejdzan, 18 )W
Motdawia)
2416 | Pomoc w nawigzywaniu kontaktow B10 Z
gospodarczych z zagranica
- _ PP E
242 Wspol.pra.c.a Z.organaml i komisjami Raporty, analizy dot. sytuacji i stanu
organizacji miedzynarodowych A . .
. gospodarki Polski.
w zakresie spraw gospodarczych
243 Energetyka Wiasne opracowania, analizy Kat. A;
pozostate materiaty Kat. BS.
2430 | Polska polityka energetyczna A E
2431 | Europejska polityka energetyczna BE10 Z
2432 | Energetyka nuklearna BE10 Z
2433 | Odnawialne Zrodta energii BES Z
2434 | Ropai gaz BE10 Z
2435 | Czarnobyl B10 Z
244 Ochrona $rodowiska Wiasne, opracowania, raporty, analizy
Kat. A; pozostate materiaty Kat. BS.
2440 | Zmiana klimatu i europejska polityka E
klimatyczna A
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2441

Realizacja postanowien konwencji
klimatycznych

BS5

2442

Programy ochrony srodowiska i ich
realizacja

BES

245

Sprawy weterynaryjne
i fitosanitarne

2450

Bezpieczenstwo zywnosci i zywienia

BES

2451

Aspekty weterynaryjne i fitosanitarne
w produkcji zywnosci

BES

2452

Rosliny zmodyfikowane genetycznie
-GMO

BES

246

Rynki pracy

Wrhasne opracowania, analizy, prognozy,
raporty Kat. A; korespondencja
niemerytoryczna Kat. BS.

2460

Migracja zarobkowa Polakow
do krajow UE

2461

Powroty migrantéw zarobkowych
do kraju

247

Miedzynarodowa wspélpraca
finansowa

2470

Miegdzynarodowe rynki finansowe

2471

Zadtuzenie Polski

2472

Zobowigzania finansowe wobec Polski

> |2
o

2473

Wspotpraca z organizacjami
migdzynarodowymi w zakresie spraw
finansowych

BS

GBS, MKF, EBOR, EBIMFW

M| | o N

248

Inwestycje zagraniczne w Polsce

B10

Analizy i informacje opracowywane na
potrzeby innych jednostek.

249

Inwestycje przedsi¢biorstw polskich
Za granica

B10

Analizy i informacje opracowywane na
potrzeby innych jednostek.

25

Polityka bezpieczenstwa

250

Zagrozenia dla bezpieczenstwa
miedzynarodowego i konflikty
miedzynarodowe

2500

Spory i konflikty migdzynarodowe

2501

Naruszenia bezpieczenstwa
cybernetycznego

2502

Inne zagrozenia dla bezpieczenstwa
migdzynarodowego

BE10

2503

Dziatalnos$¢ instytucji krajowych
w zakresie przeciwdzialania
i zwalczania terroryzmu

Wtasne opracowania, opinie. Pozostate
materiaty Kat. B10.

2504

Wspolpraca bilateralna Polski
w dziedzinie zwalczania terroryzmu

2505

Walka z terroryzmem, ekstremizmem
i radykalizmem w ramach ONZ, UE,
NATO, OBWE, Rady Europy oraz
koalicji antyterrorystycznych, udziat
Polski oraz sprawy og6lnopolityczne

2506

Pozaeuropejskie organizacje

i inicjatywy regionalne: Organizacja
Panstw Amerykanskich (OAS),
Stowarzyszenie Panstw Azji
Potudniowo-Wschodniej (ASEAN),
Forum Regionalne Stowarzyszenia
Narodow Azji
Potudniowo-Wschodniej (ARF),
Forum Wspotpracy Gospodarczej Azji
Pacyfiku (APEC), Unia Afrykanska

itp.

2507

Wymiar regionalny polityki
bezpieczenstwa (M. Baltyckie,
Arktyka/Daleka Poétnoc, region
b. ZSRR)

2508

Zagrozenia o charakterze hybrydowym
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251

NATO

Wriasne opracowania, analizy, opinie,
strategie, programy Kat. A; materiaty
zrodlowe dostgpne elektronicznie Kat.
B10.

2510

Rada Potnocnoatlantycka, spotkania
ministerialne i na szczycie

2511

Procesy planistyczne i strategiczne

2512

Zgromadzenie Parlamentarne NATO

2513

Polityka partnerstw i rozszerzenia
NATO oraz projekcja stabilnosci

> ||| >

2514

Stosunki NATO — Rosja; Stosunki
NATO — Ukraina; Stosunki NATO —
Gruzja

>

2515

Aspekty obronne i wojskowe
transformacji NATO

BS

2516

Inne sprawy dot. wspolpracy
euroatlantyckiej

BS5

252

Operacje i ¢wiczenia NATO i UE

2520

Operacje NATO i UE

BES

2521

Zarzadzanie kryzysowe i planowanie
cywilne NATO i UE

BS

2522

Cwiczenia NATO i UE

BS

253

Wspoélna Polityka Bezpieczenstwa
i Obrony

2530

Komitet Polityczny i Bezpieczenstwa

2531

Rozwdj cywilnych zdolnosci w
zakresie zarzadzania kryzysowego UE

2532

Rozwoj wojskowych zdolnosci w
zakresie zarzadzania kryzysowego UE

2533

Usprawnienie mechanizméw
planowania

i prowadzenia operacji zarzadzania
kryzysowego UE

BS5

2534

Polityka szkoleniowa, programy
szkoleniowe, Europejskie Kolegium
ds. Bezpieczenstwa

i Obrony - ESDC

BS

2535

Wspolpraca UE z partnerami
w zakresie WPBiO

BS5

2536

Finansowe aspekty cywilnych operacji
zarzgdzania kryzysowego UE.

Budzet Wspolnej Polityki
Zagranicznej

i Bezpieczenstwa — CFSP

BS5

2537

Finansowe aspekty wojskowych
operacji zarzadzania kryzysowego —
mechanizm ATHENA

BS

2538

Instytut Studiéw nad
Bezpieczenstwem UE w Paryzu

2539

Inne sprawy zwiagzane z europejska
problematyka bezpieczenstwa i obrony

254

Wymiar bezpieczenstwa Narodow
Zjednoczonych

2540

Rada Bezpieczenstwa

2541

Operacje pokojowe ONZ

Dokumentacja dot. operacji pokojowych
na forum IV komitetu, Komitet specjalny
ds. operacji pokojowych C-34.

2542

Komisja budowania pokoju

2543

Bezpieczenstwo humanitarne

> || > >

Odpowiedzialno$¢ za ochrong; ochrona
ludnosci cywilnej; bezpieczenstwo
ludzkie.

2544

Implementacja rezolucji RB NZ
nr 1325 i pokrewnych

255

OBWE

2550

Wymiar polityczno-wojskowy OBWE
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2551

Wymiar ekonomiczno— srodowiskowy
OBWE

2552

Biuro Instytucji Demokratycznych
i Praw Czlowieka w Warszawie

2553

Przewodnictwo OBWE. Stala Rada.
Forum Bezpieczenstwa OBWE - FSC

2554

Misje OBWE w terenie

2555

Konflikty regionalne

2556

Obserwacje wyboréw

b e e

256

Kontrola zbrojen
konwencjonalnych

2560

Traktat o konwencjonalnych sitach
zbrojnych w Europie — CFE

>

2561

Traktat o otwartych przestworzach —
Open Skies

2562

Srodki Budowy Zaufania
i Bezpieczenstwa — CSBMs, w tym
Dokument Wiedenski 2011

257

Nieproliferacja i rozbrojenie
globalne

2570

Nieproliferacja srodkdéw przenoszenia
broni masowego razenia: Rezim
Kontrolny Technologii Rakietowych
(MTCR), Haski Kodeks Postepowania
przeciw proliferacji rakiet
balistycznych (HCOC),
bezpieczenstwo w przestrzeni
kosmicznej

2571

Nieproliferacja i rozbrojenie globalne
na forach wielostronnych: ONZ,
NATO, UE, OBWE, Globalne
Partnerstwo, Inicjatywa Krakowska
(PSI) i inne

2572

Obrona przeciwrakietowa (MD).
Wspolpraca strategiczna z USA.
Umowa SOFA Supplemental

2573

Bron biologiczna i chemiczna -
BTWC, CWC, OPCW, Grupa
Australijska

2574

Bron jadrowa — NPT, MAEA, CTBT,
grupa Dostawcoéw Jadrowych,
Globalna Inicjatywa Zwalczania
Terroryzmu Jadrowego, kwestie
regionalne

258

Rozbrojenie konwencjonalne i obrét
dobrami o znaczeniu strategicznym

2580

Kontrola eksportu uzbrojenia

™

2581

Miny przeciwpiechotne, Konwencja
Ottawska, Amunicja Kasetowa, CCW

™

2582

Porozumienie z Wassenaar

2583

Kontrola eksportu — outreach

2584

Bron strzelecka i lekka (ATT, PoA)

2585

Wspolpraca przemystow obronnych

2586

Rezolucje ws natozenia sankcji

> | Z > > |»

2587

Europejska Agencja Obrony —
wspolpraca przemystowa

B10

N| m| | N| o] ™

2588

Offset

B10

z

26

Sprawy Polonii i Polakéw za granica

260

Prawo i dokumenty dotyczace spraw
Polonii i Polakéw za granicg

B10

E-w centrali
Z- w placowce

261

Wspoélpraca z urzedami

i organizacjami spolecznymi
zaangazowanymi w sprawy Polonii
i Polakéw za granica

2610

Instytucje panstwowe

B10

2611

Administracja rzagdowa

B10
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2612 | Organizacje pozarzadowe B10
262 Wspolpraca z Polonig i Polakami
za granica
2620 | Sytuacja Polonii i Polakow za granica
w poszczegodlnych krajach. Ochrona A
mniejszosci polskich, aktywnosé
gospodarcza Polonii
2621 | Infrastruktura polonijna. Edukacja, A
media, itp.
2622 | Stowarzyszenia polonijne A
263 Reakcje na wystapienia antypolskie. A
Dialog polsko — zydowski
264 Analizy, sprawozdania i opinie
dotyczace Srodowisk polonijnych A
i polskich za granica
265 Repatriacja Dokumentacja osobowa
i postgpowanie w sprawie wydania wizy
repatriacyjnej.
B25 Udzielanie informacji, zapytania,
zgltoszenia Kat. BS.
Petycje, skargi i wnioski z zakresu
repatriacji rejestrujemy w odpowiedniej
klasie 07.
266 Karta Polaka
2660 | Korespondencja z petentami, )
jednostkami organizacyjnymi w Polsce Sp rawy zwigzane z quq 40 spraw
. . . B5 Polakow na Wschodzie rejestrujemy
i w kraju urzgdowania ws. Karty w klasie 004
Polaka
2661 | Przyznanie Karty Polaka B10
2662 | Uniewaznienie Karty Polaka B10
2663 | Zgloszenie utraty, zniszczenia, B2
odnalezienia Karty Polaka
2664 | Rejestr Kart Polaka BE10
267 Uprawnienia do korzystania
z ulgowych przejazdow na terenie BS
Polski
27 Prawo traktatow
270 Umowy mig¢dzynarodowe Cata dokumentacja dotyczaca procedury
traktatowej oraz opinie prawne,
w szczegdlnosci w zakresie
obowigzywania i wykonywania uméw
miedzynarodowych.
2700 | Umowy polityczne Traktaty o pokoju, przyjazni i sojuszu;
nawigzanie stosunkow dyplomatycznych;
A deklaracje
i o§wiadczenia o wzajemnych stosunkach
oglaszane podczas wizyt oficjalnych.
2701 | Umowy ekonomiczne Umowy podatkowe; umowy finansowe;
umowy celne; umowy kredytowe; umowy
odszkodowawcze; umowy dot. wspotpracy
A gospodar'c.zej i handlowej; umowy dot.
Inwestycji; umowy
w ramach UNDP i UNIDO; umowy
w ramach migdzynarodowych instytucji
finansowych.
2702 | Umowy dotyczqce pracy Umowy o zabezpieczeniu spotecznym;
i zabezpieczenia spotecznego. umowy emerytalno-rentowe; umowy
Umowy dotyczgce ochrony zdrowia. W sprawie wzajemnego zatrudnienia;
Umowy dotyczace praw czlowieka A konwencje Migdzynarodowej Orggmzacp
Pracy; umowy dot. ochrony zdrowia;
umowy dot. ochrony praw czlowieka;
umowy dot. mniejszo$ci narodowych.
2703 | Umowy w sprawach prawnych Umowy o pomocy prawnej; umowy
i konsularnych o ekstradycji, readmisji, umowy
o zwalczaniu przestgpczosci, terroryzmu,
handlu, narkotykami; umowy dot. ochrony
A informacji niejawnych; umowy dot.
ochrony danych osobowych; umowy dot.
przywilejow i immunitetow, konwencje
konsularne; umowy dot. ruchu osobowego
i wspolpracy transgranicznej; umowy dot.
ochrony grobéw; umowy dot. sytuacji
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prawnej nieruchomosci, konwencje
Haskiej Konferencji Prawa Prywatnego.

2704 | Umowy graniczne Umowy o wytyczeniu demarkacji E
i delimitacji granic; umowy o oznaczeniu i
A ochronie granic; umowy dot. porzadku
prawnego na granicach; umowy dot.
przej$¢ granicznych; umowy dot. stykow
granic.
2705 | Umowy dotyczace rolnictwa Umowy weterynaryjne; umowy E
i wyzywienia, rybotowstwa, ochrony 0 ochronie roslin i zwierzat; umowy
srodowiska. Umowy dotyczace A o przeciwdzialaniu klgskom zywiolowym;
wspolpracy w dziedzinie energii Spltsberg@n/Arktyka; Antarktyda;
. . Konwencje zawarte
jadrowej w ramach MAEA.
2706 | Umowy dotyczace transportu, Umowy kolejowe; umowy morskie i dot. E
komunikacji i aczno$ci A zeglugi; umowy lotnicze; umowy
drogowe; umowy pocztowe i w sprawach
telekomunikacji.
2707 | Umowy w sprawach wojskowych Umowy o wspotpracy wojskowej; umowy E
i w dziedzinie obronnosci. o ochronie informacji niejawnych w
Umowy dotyczgce likwidacji skutkow Sp]rjaw?ch wojskowych; “I?OWY dot. N
: ’ . uzpbrojenia; umowy zawart€ w ramac
konfliktow zbrojnych A NATO i UZE: umowy
w sprawach wojskowych zawarte
w ramach ONZ; konwencje genewskie;
konwencja ottawska; konwencja
w sprawie amunicji kasetowej.
2708 | Umowy w sprawie nauki, edukacji, Umowy naukowo-techniczne; umowy E
kultury, turystyki i sportu o wspotpracy naukowej i kulturalnej;
umowy dot. edukacji; umowy dot.
uznawalnosci wyksztatcenia; umowy dot.
szkolnictwa wyzszego; umowy dot.
A wspolpracy w dziedzinie sportu; umowy
dot. wymiany miodziezy; umowy dot.
instytutow kultury oraz osrodkow
naukowo-badawczych; umowy dot.
ochrony dobr kultury; umowy w ramach
UNESCO i WIPO.
2709 | Umowy zawarte w ramach UE A E
271 Przeglad stosunkow traktatowych A E
272 Sukcesja A E
273 Sprzeciwy do zastrzezen i deklaracje A E
274 Pelnomocnictwa Petnomocnictwa do prowadzenia E
A negocjacji, przyjecia tekstu umowy,
podpisania umowy oraz uczestnictwa
w konferencjach.
275 Depozytariat RP A
276 Rejestracja umow A E
miedzynarodowych w ONZ
277 Sprawy ogolne dotyczace uméw Pisma, notatki, opinie dot. spraw Z
miedzynarodowych B10 zvyiqzanych z proble_matykq umow
mi¢dzynarodowych i procedury
traktatowej
278 Analizy i prace studialne dot. Wiasne opracowania lub wykonane E
stosunkoéw traktatowych Polski A na zlecenie MSZ. Inne opracowania Kat.
Z zagranica B10.
28 Prawo mi¢dzynarodowe —
zagadnienia ogdlne
280 Prawno-mie¢dzynarodowe aspekty
dotyczace terytorium
2800 | Granica panstwa i stosunki prawne A E
na granicy
2801 | Prawo lotnicze i kosmiczne B10 p
2802 | Prawno-migedzynarodowe aspekty P
. . B20
zwigzane z Arktyka i Antarktyka
2803 | Opinie prawne z zakresu prawa z
dyplomatycznego i konsularnego A
281 Prawo morza
2810 | Zalew Wislany A E
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2811 | Zatoka Pomorska A E
2812 | Grupa robocza UE ds. Prawa Morza B10 P
(COMAR)
2813 | Prawo morza — zagadnienia og6lne A P
2814 | Piractwo morskie A P
2815 | Delimitacja obszaréw morskich A P
282 Prawno-mi¢dzynarodowe aspekty
ochrony srodowiska
2820 | Zmiany klimatu, handel emisjami, B10 P
Protokoét z Kioto
2821 | Ochrona srodowiska — ogdlne kwestie B10 P
prawno-miedzynarodowe
2822 | Transgraniczne oceny oddzialywania P
. . B10
na $rodowisko
283 Prawno-miedzynarodowe aspekty p
atomistyki; wspolpraca Bl10
z Mi¢dzynarodowa Agencja Energii
Atomowej
284 Prawo organizacji B20 p
miedzynarodowych
285 Problematyka B10
instytucjonalno-prawna ONZ
2850 | Komisja Prawa Mi¢dzynarodowego B10 P
2851 | VI Komitet Zgromadzenia Ogolnego P
B10
NZ
286 Problematyka B10 p
instytucjonalno-prawna UE
287 Prawo mi¢dzynarodowe handlowe B10 WTO, UNCITRAL, OECD itp. P
288 Grupa robocza ds. Prawa P
Mie¢dzynarodowego Publicznego B10
(COJUR)
29 Prawo miedzynarodowe —
zagadnienia dotyczace
bezpieczenstwa i sporow, roszczenia
290 Prawno-mie¢dzynarodowe aspekty P
zwalczania terroryzmu B10
mi¢dzynarodowego
291 Prawno-miedzynarodowe aspekty P
pokoju i bezpieczenstwa B10
mie¢dzynarodowego
292 Pokojowe rozwiazywanie sporow P
miedzynarodowych. Prawne aspekty B10
sankcji miedzynarodowych
293 Sadownictwo miedzynarodowe
2930 | Miedzynarodowy Trybunat V4
SR B10
Sprawiedliwosci
2931 | Migdzynarodowy Trybunat Karny B10 Z
2932 | Miedzynarodowy Trybunat Karny z
. . B10
dla bytej Jugostawii
2933 | Miedzynarodowy Trybunal Karny z
B10
dla Rwandy
2934 | Staty Trybunat Arbitrazowy B10 z
2935 | Pozostale trybunaly ad hoc B10 z
2936 | Grupa robocza Rady UE COJUR ICC B10 z
294 Wspoélpraca migdzynarodowa BS z
w zakresie wymiaru sprawiedliwosci
295 Prawo konfliktow zbrojnych (prawo
humanitarne)
2950 | Miedzynarodowa Komisja do spraw BS Z
Miedzynarodowej Stuzby Poszukiwan
2951 | Migdzynarodowe prawo humanitarne B Z
— opinie, analizy, notatki
296 Prawo mi¢edzynarodowe prywatne B10 P
297 Roszczenia Roszczenia reparacyjne i humanitarne.
2970 | Roszczenia obywateli polskich B10 E
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2971

Roszczenia obce wynikajace
z uregulowan powojennych

B10

2972

Problematyka umow
indemnizacyjnych

B10

2973

Restytucja dobr kultury

298

Nieruchomosci dyplomatyczne

2981

Sprawy dotyczace nieruchomosci
dyplomatycznych w stosunkach
RP-FR

2982

Sprawy dotyczace nieruchomosci
dyplomatycznych w stosunkach RP
z panstwami innymi niz FR

2983

Opiniowanie spraw dotyczacych
nieruchomosci dyplomatycznych
w stosunkach RP z innymi panstwami

B10

299

Zezwolenia

2990

Zezwolenie na przeloty samolotow
z materiatami niebezpiecznymi
na poktadzie

BS5

2991

Zezwolenie na przeloty i ladowanie
na terytorium Polski samolotow
wojskowych

BS5

2992

Zezwolenie na rejsy statkow polskich
i rejsy statkow obcych

BS

-24 -




Oznaczenie

Symbole . " Uszczegolowienie hasta Okres
. Haslo klasyfikacyjne Kkategorii . el
klasyfikacyjne archiwalnej klasyfikacyjnego zagrozenia
1I 11 v
2 3 n 5 6 7 8
SLUZBA KONSULARNA
30 Organizacja shuzby
konsularnej
300 Upowaznienia
3000 | Upowaznienia Ministra Spraw Upowaznienia do wydawania wiz
Zagranicznych i Ministra A i paszportow; wykonywania czynnosci E
Sprawiedliwosci potarlalnych; legalizacji dokumentow
i thumaczen.
3001 | Upowaznienia konsula Po zakonczeniu przez upowaznionego pracy
dla urzednikow konsularnych A w placowee, przekazuje sig do komorki E
do wykonywania czynnosci organizacyjnej MSZ wtasciwej do spraw
konsularnych.
301 Ewidencja czynno$ci Rejestr, w ktorym odnotowywane sa wszystkie
konsularnych dokonane zgodnie z prawem czynnosci
konsularne m.in. przyjgcie o$wiadczen
A o wstapieniu w zwigzek malzenski, przyjecie E
wniosku o nadanie polskiego obywatelstwa,
a takze ewidencja pobranych optat konsularnych
itp.
302 Raporty konsularne Raporty konsulame przesytane przez Konsulaty
i sprawozdania A Generalne do komorki organigacyjnej wiasciwej E
w sprawach konsularnych posiadaja Kat. A,
pozostale Kat. B10.
303 Oplaty konsularne BS Z
304 z:g;ls(zlza::;;iiow Dla kazdego urz¢du prowadzi si¢ odrebna teczke.
3040 | Urzedy Konsularne RP Wykaz konsulatow generalnych, konsulatow,
A wicekonsulatow, agencji konsularnych bedacych E
placowkami zagranicznymi.
3041 | Konsulaty Honorowe A Wykaz urzedow konsularnych RP kierowanych
przez konsulow honorowych.
305 Funkcje konsularne B20 E
31 Pomoc prawna obywatelom
polskim za granica
310 Rekwizycje sadowe
i administracyjne
3100 | Korespondencja w sprawach
rekwizycji, informacje B P
o ustawodawstwie panstwa
przyjmujacego
3101 | Przestuchania B5 zZ
3102 | Dorgczenia B5 zZ
3103 | Wnioski o pomoc prawna
kierowane do organow panstw BS5 z
obcych
311 Pomoc prawna udzielana B 7
przez podmioty trzecie
312 Sprav.vy wojskowe obywateli B10 M.in. sprawy kombatanckie. E
polskich
313 Wydobycia dokumentéw
i ich legalizacja
3130 | Przekazanie dokumentow " - .
nadestanych przez organ B*2 Okr?s prz_echowywama liczy si¢ od momentu 7
. zakonczenia sprawy.
krajowy
3131 | Wydobycie dokumentow B*) *Qkres przechowywania liczy si¢ od momentu 7
Z zagranicy zakonczenia sprawy.
3132 | Legalizacja B2 Tylko korespondencja, rejestry Kat. A. Z
314 Sprawy stanu cywilnego f, yjqfl?iem 3140
3140 | Zawarcie zwigzku *QOkres przechowywania liczy si¢ od przestania
malzenskiego przed konsulem B*50 dokumentéw do Polsk_i do Urzedu Stanu E
Cywilnego, od stycznia nastgpnego roku.
Po 50 latach przekazuje sie do przechowywania
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do archiwum panstwowego wlasciwego dla USC
Warszawy.

3141 | Uznanie ojcostwa B10 Okres przechowy\yania liczy si¢ od zakonczenia
sprawy, od stycznia nastepnego roku.
3142 | Przyjecie oswiadczenia, Okres przechowywania liczy si¢ od przestania
zapewnienia, wydanie dokumentéw do Polki do Urzedu Stanu
za$wiadczenia z zakresu stanu B10 nyvi!nego, O.d stycznia nastgpnego roku. .
cywilnego Zaswmdyzen;a wyda\yane obywatelom polsklm,
informujace ze zgodnie z prawem polskim moga
zawrze¢ malzenstwo za granicg Kat. B5.
3143 | Zmiana imienia i nazwiska Okres przechowywania liczy si¢ od przestania
B10 dokumentéw do Polski do Urzedu Stanu
Cywilnego, od stycznia nastgpnego roku.
3144 | Narodziny, zgony, malzenstwa Okres przechowywania liczy si¢ od przestania
za granica B10 dokumentéw do Polski do Urzedu Stanu
Cywilnego, od stycznia nastgpnego roku.
3145 | Transkrypcja aktu stanu
. B10
cywilnego w Polsce
3146 | Inne sprawy stanu cywilnego B10
315 Sprawy spadkowe i inne A
sprawy majatkowe
316 Sporzadzenie thumaczenia
dokumentu, poSwiadczenie BS
tlumaczenia
317 Zaswiadczenia
3170 | Przywoéz albo przewodz przez
terytorium Polski broni BS
i amunicji
3171 | Inne zaswiadczenia BS Z3vzgfiqczeniem wymienionych w Kklasie 3230
i 345.
318 Sprawy notarialne
3180 | Akty notarialne *Po 10 latach od sporzadzenia przekazuje si¢ do
B*10 dqlszego przechowy\x{ania do archiwum ksiag
wieczystych Sadu Rejonowego
m. st. Warszawy.
3181 | Inne czynnosci notarialne B2
319 Udzielanie informacji B2
0 prawie
32 Obywatelstwo polskie.
Dokumenty paszportowe.
Dowody osobiste
320 Obywatelstwo polskie
3200 | Ustalanie, stwierdzanie BE25 Korespondencja z organami
obywatelstwa polskiego i instytucjami, udzielanie informacji Kat. BS.
3201 | Nabywanie, nadanie, wybor Korespondencja z organami opiniujacymi,
i przywrocenie obywatelstwa BE25 udzielanie informacji, zapytania w sprawach
polskiego o nadanie obywatelstwa polskiego Kat. B5.
3202 | Utrata obywatelstwa polskiego BE25 Jak w Klasie 3200.
3203 | Obywatelstwo innych panstw B25
3204 | Pozostata korespondencja
: B5
w sprawach obywatelskich
321 Dokumenty paszportowe
3210 | Przepisy, podstawowe zasady B10 Okres przechowywania liczy si¢ od zniesienia
polityki paszportowe;j aktu prawnego.
3211 | Wydanie dokumentu B*60 *Qkres przechowywania liczy sie¢ od momentu
paszportowego ztozenia wniosku.
3212 | Korespondencja w sprawach
paszportowych z urzedami B10
i interesantami
3213 | Dokumenty paszportowe
odnalezione, dostarczone
. . B10
przez podmioty kraju
urzedowania, itp.
3214 Passzorty dyplomatyczne B50 Korespondencja w sprawie Kat. B5
i stuzbowe
3215 | Odmowa wydania
i uniewaznienie dokumentu B10 Decyzje wydane przez konsula w tym zakresie.
paszportowego.
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322 Inne sprawy paszportowe
3220 | Utrata, zniszczenie dokumentu B10 7
paszportowego
3221 | Ksiazeczki paszportowe B10 Asygnaty, korespondencja. Z
3222 | Remanent paszportow
. . BS Z
i paszportow tymczasowych
3223 | Protokot zniszczenia A 7
dokument6éw paszportowych
3224 | Wydanie ETD obywatelowi B10 7
panstwa cztonkowskiego UE
3225 | Zezwolenie konsula RP
na wydanie obywatelowi
polskiemu ETD przez konsula B10 z
panstwa cztonkowskiego UE,
potwierdzenie danych
3226 | Wydanie tymczasowego
polskiego dokumentu podrozy B10 Z
dla cudzoziemca
3227 | Paszporty, dokumenty
podroézy, dokumenty innych B10 z
panstw
3228 | Uznawanie dokumentow
‘e , B10 Z
podrozy panstw obcych
323 Dowody osobiste
3230 | Utrata, zniszczenie dowodu B Zgtoszenia wraz z ewentualnym wydaniem 7
osobistego za$wiadczenia.
3231 | Dowody osobiste odnalezione,
przekazane do urzedu przez BS z
podmioty kraju urzedowania
324 Wybory za granica BE5 VA
33 Ruch osobowy
330 Wizy
3300 | Wizy jednolite Schengen B*2 *Akta kazdego Yvniosku prz-echowuj_e sie B 7
przez dwa lata liczac od dnia wydania decyzji.
3301 | Outsourcing i umowy Po 10 latach od zawarcia umowy przekazuje si¢
0 reprezentacji wizowej A do MSZ do komérki wtasciwej w sprawach E
konsularnych.
3302 | Statystyki wizowe B5 4
3303 | Wizy krajowe B*2 *Akta kazdego yvniosku prz'echowuj.e si¢ B 7
przez dwa lata liczac od dnia wydania decyzji.
3304 | Wizy repatriacyjne B10 z
3305 | Remanenty wizowe B5 V4
3306 POI:IOWIle rOZ.p atrzenie *Akta kazdego wniosku przechowuje si¢
wniosku o wizg Schengen lub B*2 . . ) " Z
. . przez dwa lata liczac od dnia wydania decyzji.
wize krajowa
3307 | Korespondencja w sprawach
wizowych B5 Z
z urzedami i interesantami
331 Ruch osobowy: Polska-kraj B 7
urzedowania
332 Maly ruch graniczny (MRG)
3320 | Zezwolenia MRG B*2 *Akta kazdego Wniosku prz'echowuj.e si¢ B 7
przez dwa lata liczac od dnia wydania decyzji.
3321 | Ponowne rozpatrzenie B*2 *Akta kazdego wniosku przechowuje sig 7
wniosku MRG przez dwa lata liczac od dnia wydania decyzji.
3322 | Korespondencja w sprawach
MRG z urzgdami BS z
i interesantami
333 Cudzoziemcy
3330 Polityka migracyjna paﬁstw W przypadku przepisow prawnych okres
obcych i Polski B10 przechowywania liczy si¢ od zniesienia aktu V4
prawnego.
3331 | Wniosek o wpisanie do
I BS E
wykazu 0s6b niepozadanych
3332 | Uchodzcy i azylanci B5 E
3333 | Imprezy masowe w Polsce B5 Z
3334 | Handel ludzmi B5 Z
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334

Sprawy europejskie

3340

Umowy o utatwieniach
wizowych (UE).
Liberalizacja wizowa (UE)

BS5

3341

Ocena wdrazania przepisoOw
Schengen (Scheval). Lokalna
Wspolpraca Schengen

BS5

3342

Wizowy System Informacyjny
(VIS) i System Informacyjny
Schengen (SIS)

BS

3343

Swoboda przeplywu osob

BS

34

Udzielanie pomocy
konsularnej

340

Aresztowania

3400

Aresztowania obywateli
polskich za granica

BS5

3401

Aresztowania obywateli
panstw obcych w Polsce

BS5

341

Wydalenia i deportacje

3410

Wydalenia i deportacje
obywateli polskich

BS

3411

Wydalenia i deportacje
obywateli panstw obcych
z Polski

BS

342

Ekstradycja i Europejski
Nakaz Aresztowania

BS

343

Nielegalne przekraczanie
granicy

BS

344

Nieszczesliwe wypadki

B5

345

Zgony, przewo6z zwlok,
ekshumacje

BS

346

Pomoc konsularna

3460

Lokalna Wspotpraca
Konsularna

BS

3461

Interwencje - pomoc udzielona
polskiemu obywatelowi

BS

3462

Pomoc finansowa na powrot
do Polski

BS

3463

Pomoc udzielona obywatelowi
UE

BS5

35

Sprawy komunikacyjne

350

Sprawy komunikacyjne

3500

Opieka nad marynarzami

B2

3501

Wystawienie ksigzeczki
zeglarskiej

B10

3502

Pozostate czynnos$ci morskie

BS

36

Opieka nad miejscami
pamieci narodowej,
cmentarzami

360

Groby polskie za granica

Wykazy.

361

Groby cudzoziemcow
w Polsce

B10

362

Miejsca pamigci narodowe;j,
pomniki i tablice pamiagtkowe

Wykazy.

37

Opieka spoleczna
i zdrowotna obywateli
polskich

370

Emerytury i renty

BS5

371

Leczenie obywateli polskich
7a granica

BS

372

Zapomogi

BS5

38

Posrednictwo
w przekazywaniu informacji
o charakterze prywatnym.

Depozyty
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380 Poszukiwanie os6b i instytucji,
ustalanie adresow 0sob B5
i instytucji
381 Poszukiwanie oséb w Polsce B5
382 Depozyty. Rzeczy odnalezione A M.in. inne dokumenty niz wymienione w klasie

3231.
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Oznaczenie - P
mbol . " k nie hasla kr
Symbo e Haslo Klasyfikacyjne Kategorii Uszczeg6 owienie has (0] res
klasyfikacyjne archiwalnej klasyfikacyjnego zagrozenia
1| I | I v
12 3 4 5 6 7 8
4 UDZIAL POLSKI W PRACACH
INSTYTUCJI
I ORGANIZACIJI
MIEDZYNARODOWYCH
40 Organizacje i instytucje
miedzynarodowe
400 Wspolpraca z przedstawicielami Wrhasne raporty i analizy, opracowania
organizacji i instytucji przygotowane Qla przedstawicielstvy '
miedzynarodowych w Polsce A tych organizacji oraz korespondencije E — w centrali
merytoryczng. Pozostate dokumenty
Kat. B2.
401 Rada Europy Z - w placowce
4010 | Komitet Ministrow A E
4011 | Zgromadzenie Parlamentarne A E
4012 | Sekretarz Generalny Rady Europy A E
4013 | Kongres Wtadz Lokalnych
. . A E
i Regionalnych Europy
4014 | Komisarz Praw Czlowieka Rady A E
Europy
4015 | Instytucje dziatajace w ramach Rady BE10 7
Europy
402 Organizacja Wspoélpracy
Gospodareczej Z —w placéwee
i Rozwoju — OECD
4020 Ra.idla OECD na szczeblu BES z
ministerialnym
4021 | Rada OECD BES5 z
4022 | Grupa do spraw Strategii Globalnej BES z
4023 | Komitet Wykonawczy OECD BES Z
4024 | Komitet Budzetowy OECD BES5 z
4025 | Komitet Stosunkow Zewnetrznych BES 7
OECD
4026 | Komitet Pomocy Rozwojowej BES z
4027 | Centrum Rozwoju BES Z
4028 | Inne organy pomocnicze OECD EPC.,EDRC, EPOC, TC, INV,
BES WGB, CSTP, ELSAC, IEA, Komitet 7
Lacznikowy z Migdzynarodowymi
Organizacjami Pozarzadowymi
403 Swiatowa Organizacja Handlu - BE10 E - w centrali
WTO Z - w placowce
404 Mie¢dzynarodowe organizacje 7 - w placowee
finansowe
4040 | Grupa Banku Swiatowego A z
4041 | Miedzynarodowy Fundusz Walutowy - A E
MFW
4042 | Europejski Bank Odbudowy i Rozwoju A E
- EBOR
4043 | Inne migdzynarodowe organizacje Dot. organizacji dziatajacych poza
BES z
finansowe ONZ.
405 Organizacje panstw Afrykanskich, A E - w centrali
Arabskich i niezaangazowanych Z —w placowee
406 Inne organizacje miedzynarodowe, A E - w centrali
w tym regionalne Z - w placbwee
407 Zatrudnienie obywateli polskich . .
. . o Zatrudnienie oraz delegowanie .
w instytucjach, organizacjach A . . . E — w centrali
. ekspertéw narodowych w instytucjach 7 — w placowee
mi¢dzynarodowych. UE, rejestrujemy w Klasie 9326. P
Delegowanie ekspertéw narodowych
408 Wybory do wszystkich organizacji BE10 Uzyskiwanie i udzielanie popar¢. E
41 Organizacje i instytucje wyznaniowe Z —w placéwee
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410 KoSciol katolicki A
411 Koscioly innych wyznan A
412 Organizacje wyznaniowe A E
42 Organizacja Narodéw 7 ,
. —w placowce
Zjednoczonych
420 Zgromadzenie Ogélne ONZ A
4200 | Rada Praw Czlowicka A E
4201 | Reforma systemu NZ Zagadnienia dot. Systemu Wide
A Coherence, reforma: RB, problematyki E
praw cztowieka, ECOSOC.
421 Wspoélpraca z organizacjami ,
. i miedzvnarodowymi A Wspotpraca z UA, UE, OPA, G77, E
1 grupami mi¢czy y NAM, CARICOM, JUNSCANZ, etc.
i regionalnymi
422 Rada Gospodarcza i Spoleczna ONZ B10 E
ECOSOC
423 ECOSOC - Komisje Funkcjonalne Wiasne notatki, analizy, sprawozdania —
Kat. A. Opracowania z zewnatrz,
korespondencja Kat. B10.
4230 | Komisja ds. Narkotykoéw A E
4231 | Komisja ds. Zapobiegania A E
Przestepczoscei
4232 | Komisja ds. Nauki i technologii A E
na rzecz Rozwoju
4233 | Komisja ds. Zréwnowazonego
) A E
Rozwoju
4234 | Komisja ds. Statusu Kobiet A E
4235 | Komisja ds. Ludnosci i Rozwoju A E
4236 | Komisja ds. Spotecznego Rozwoju A E
4237 | Komisja ds. Statystyki A E
424 ECOSOC - Komisje Regionalne A M.in. EKG. E
425 Agendy wyspecjalizowane ONZ Dla kazdej organizacji zaktada si¢
odrebna teczke.
4250 | Agendy spoteczne B10 ILO, UNWTO, IMO. E
4251 | Agendy kulturalne, naukowe, BI10 UNESCO, WIPO, WMO, CERN, E
oswiatowe COPUOS, UNSCEAR.
4252 | Agendy w zakresie transportu B10 ICAO, ITU, UPU. E
i telekomunikacji
4253 | Agendy rozwojowe B10 FAO, IFAP, UNIDO, UNCTAD. E
426 Programy i fundusze ONZ Programy, w ktorych Polska bierze
udziat, zalozenia, sprawozdania oraz
rozliczenia Kat. A. Korespondencja
niemerytoryczna Kat. B10.
4260 | UNEP A E
4261 | UNICEF A E
4262 | UNDP A E
4263 | UNFPA A E
4264 | UNHCR A E
4265 | WFP A E
4266 | UN - Habitat A E
427 Naukowe instytuty ONZ UNITAR, UNIDIR, Uniwersytet
BE10 . z
Pokoju.
43 Prawa czl(_).WIeka i promocja 7 - w placowee
demokracji
430 Programy na rzecz rozwoju Wtasne opracowania, analizy, instrukcje
demokracji A Kat. A. Korespondencja E
niemerytoryczna Kat. BS.
431 Sprawy ogdélne zwiazane
z funkcjonowaniem A M.in. wyb6r kandydatoéw na sedziego 7
miedzynarodowych organéw w ETPCz.
ochrony praw czlowieka
432 Postepowania przed Postepowania skargowe
miedzynarodowymi organami przed Europejskim Trybunatem Praw
ochrony praw czlowieka A Czlowieka oraz innymi organami E
W tym wykonywanie orZ;czer'l wykonywanie orzeczen organdéw, w tym
ykony dokonywanie zasgdzonych platnodci.
433 Rozwijanie standardéw w dziedzinie Udzial w grupach roboczych m.in. Rady
A Europy (np. CDDH, DH-DEV, DH-PR), E

praw czlowieka

reforma ETPCz.
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434

OBWE - wymiar ludzki

4340

Wysoki Komisarz ds. Mniejszos$ci
Narodowych i Przedstawiciel OBWE
ds. Wolnych Mediéw

4341

Biuro Instytucji Demokratycznych
i Praw Czlowieka — ODHIR

435

Grupa Robocza ds. Praw Czlowieka
UE - COHOM

436

Wspoélnota Demokracji

B10

E

437

Promowanie przestrzegania praw
czlowieka

E

44

Pomoc humanitarna i rozwojowa

Z — w placowce

440

Sprawy ogdlne

4400

Przepisy prawne Polski

B10

4401

Przepisy prawne panstw obcych

B10

4402

Informacja i promocja w zakresie
pomocy humanitarnej i wspolpracy
rozZwojowej

Wriasne programy, materiaty.

4403

Sprawy budzetowo-finansowe. Srodki
z rezerwy budzetowej

B10

4404

Edukacja globalna

B10

4405

Ewaluacja pomocy rozwojowej

B10

441

Projekty dwustronne pomocy
rozwojowej

4410

Ogolna pomoc budzetowa

BEI10

4411

Pomoc sektorowa

BEI10

442

Pomoc rozwojowa kanatami
wielostronnymi

4420

Pomoc udzielana za posrednictwem
instytucji Systemu NZ i innych
organizacji migdzynarodowych

BE10

4421

Pomoc za posrednictwem
wielostronnych bankow rozwoju
i funduszy globalnych

BE10

4422

Pomoc zywno$ciowa

B10

443

Systemy pomocowe organizacji
miedzynarodowych, UE i panstw
czlonkowskich

4430

Komitet pomocy rozwojowej OECD
(DAC/OECD) i Centrum Rozwoju
OECD

BE10

4431

Systemy pomocowe UE

BEI10

4432

Sprawy komitetow wspotpracujacych
z Komisja Europejska

B10

4433

Grupa Robocza ds. Wspdtpracy
Rozwojowej - CODEV

B10

4434

Grupa Panstw Afryki, Karaibow
i Pacyfiku — AKP

B10

4435

Systemy pomocowe panstw
cztonkowskich

444

Pomoc bilateralna i pomoc
organizacji miedzynarodowych

4440

Podstawy prawne przyznawania
pomocy

Umowy i memoranda mi¢dzynarodowe.

4441

Komisje. Porozumienia dwustronne

Regulaminy prac, protokoty z
posiedzen, porozumienia Kat. A.
Korespondencja ws. ustalen dot.
komisji, projekty regulaminow ws.
pomocy, porozumien Kat. BS.

4442

Opinie dotyczace charakteru pomocy
oraz poszczegdlnych projektow

B10

Korespondencja, opinie.

4443

Koordynacja projektow z réznych
zrodet pomocy bilateralnej

BS

Korespondencja.

4444

Kontakty z jednostkami rzagdowymi
i organizacjami pozarzadowymi

B*10

*Umowy, korespondencja. Okres
przechowywania liczy si¢ od daty
wygasnigcia umowy.
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4445

Pozyskiwanie dofinansowania

. B5 Korespondencja.
z budzetu P )
4446 | Zaangazowanie sektora prywatnego B
W pOmoc rozwojowa
4447 | Koordynacja i nadzor nad wdrazaniem Kontrakty wspotpracy blizniaczej oraz
. . oo . instrumenty TAIEX, agenda i side letters do
p rOgr,amOW WSp in racy bhzmaczej ww. kontaktow. Korespondencja biezaca dot.
oraz instrumentem TAIEX ww. kontaktow, raporty kwartalne, roczne
B10 i koncowe oraz plany wydatkow. Wspotpraca
twinningowa — Polska jako beneficjent
pomocy/ wspolpraca twinningowa oraz
instrument TAIEX — Polska jako dawca
pomocy.
445 Wolontariat B10
446 Pomoc humanitarna
4460 | Miedzynarodowe organizacje B10
humanitarne
4461 | Pomoc udzielana za posrednictwem
. - BE10
instytucji Systemu NZ
4462 | Pomoc udzielana za posrednictwem B10
polskich organizacji pozarzadowych
45 Organizacje i stowarzyszenia
dla popierania rozwoju stosunkow
mie¢dzy Polska a innymi krajami
450 Stowarzyszenia zagraniczne Biezaca korespondencja.
B5 Umowy o wspoétpracy, sprawozdania —
Kat. A.
451 Stowarzyszenia z siedziba w Polsce A
46 Miedzynarodowe kongresy, Wlasne sprawozdania, notatki,
A wystapienia.

sympozja, konferencje, imprezy

Zewngtrzne materialy — Kat. BS.

-33-




Oznaczenie

Symbole . ” Uszczegolowienie hasta Okres
. Haslo klasyfikacyjne Kkategorii ) Rt
klasyfikacyjne archiwalnej klasyfikacyjnego zagrozenia
I | 1II | IO v
12 3 2 5 6 7 8
5 DYPLOMACJA PUBLICZNA
I KULTURALNA
50 Organizacja dyplomacji publicznej
i kulturalnej
500 Przygotowywanie i uzgadnianie
dokumentacji w sprawie negocjacji
oraz p?dpisania r,nie;dzyrzadowych B E - w centrali
umoéw i programéw wykonawczych w
dziedzinie nauki, kultury
i edukacji
501 Umowy mi¢dzyrzadowe (w tym
umowy o instytutach kultury), Wiasne materialy, wytyczne, )

- E - w centrali
programy wykonawcze do umow oraz A umowy — Kat. A, pozostate Z - w placowee
przygotowywanie posiedzen Komisji materialy Kat. BS.

Mieszanych
502 Rozwdj polskiej dyplomacji Analizy, notatki, wtasne
publicznej na tle innych panstw A opracowania — Kat. A, pozostale E
w tym zakresie materia}y Kat. B5.
51 Wspoélpraca w zakresie dyplomacji
publicznej
510 Wspélpraca z krajowymi Programy, wlasne opracowania
i zagranicznymi instytutami A dotyczace dziatalnosci — Kat. A. 7
Korespondencja niemerytoryczna
Kat. BS.
511 Wspolpraca z krajowymi
i zagranicznymi instytucjami BE10 Z
kulturalno-naukowymi
5110 | Ochrona débr kultury narodowej, w tym
rewindykacja, dary dla instytucji A E
kulturalnych i naukowych
5111 | Wymiana mi¢dzypanstwowa zbiorow
bibliotecznych, naukowych, muzealiow, B5 Korespondencja ws. posrednictwa E
archiwaliow
512 Konkursy, nagrody oraz patronaty A Wykazy nagrodzonych, programy E
Ministra SZ konkursow, nagrodzone prace.
513 Analizy, raporty i strategie dotyczace A E - w centrali
dyplomacji publicznej Z - w placowee
514 Nagrody i odznaczenia obywateli
panstw obcych za zastugi dla kultury B5 Z
i nauki polskiej
515 Koordynacja miedzyresortowej Posiedzenia migdzyresortowych
promocji Polski za granica BS5 komisji, protokoty, wiasne Z
(miedzyresortowe Zespoly) materia{y rejestruje SIQ w klasie 004
516 Wspélpraca i finansowanie projektow B5 7
TV i Radia
52 Narzedzia dyplomacji publicznej
520 Wizyty studyjne BS5 z
521 Materialy promocyjne B2 Z
5210 | Wydawnictwa B5 P
5211 | Wystawy/targi i wernisaze w kraju Wiasne scenariusze wystaw i ich
i zagranica realizacja, dokumentacja wystaw
A (zdjgcia, wycinki prasowe, itp.) zZ
Kat. A. Po$rednictwo,
korespondencja Kat. BS.
5212 | Filmy, spoty filmowe B5 z
33 Dyplomacja publiczna - dzialy Wrhasne zatozenia, opracowania,
Kat. A
i E — w placoéwcee
530 Dyplomacja naukowa A .Stypendi.a dla obywateli polskich podlegl;ja, teczki
i cudzoziemcow Kat. B10 spraw dot.
stypendiéw
531 Dyplomacja jezykowa A z
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532 Dyplomacja kulturalna A V4
533 Dyplomacja historyczna A V4
5330 | Upowszechnianie wiedzy o historii
polskiej polityki zagranicznej BE10 z
i dyplomacji
534 Dyplomacja sportowa i turystyczna A Z
535 Inne A 7
54 Obchody, uroczystosci B10 Z
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Oznaczenie

Symbole . . Uszczegolowienie hasta Okres
Klasvfikacyine Haslo klasyfikacyjne kategorii Klasvfikacyi .
y i archiwalnej asyfikacyjnego zagrozenia
11| I v
1] 2 3 4 > 6 7 8
6 KADRY
60 Zasady pracy i placy
600 Wlasne regulacje oraz wyjasnienia, Zalicza si¢ wlasne ustalenia w tym zakresie. E_w
interpretacje, opinie w sprawach A Dotyczy takze korpusu stuzby cywilne;. centrali
kadrowych Zewngtrzne Kat. BE10.
6000 | Wykazy etatow A E
601 Zasady wy.n a.gradza.nla, . A Wiasne; zewnetrzne Kat. BS. Z
nagradzania i premiowania
602 Ewidencja osobowa
6020 | Akta osobowe pracownikow BE50 Prowz_idzi §iq w sposob okreslany odrgbnymi
przepisami.
6021 | Kadra kierownicza MSZ A Komunikaty o zmianach personalnych. V4
6022 | Zaswiadczenia o zatrudnieniu Bs 7
i wynagrodzeniu
6023 | Oswiadczenia majatkowe, lustracyjne *Czas przechowywania wynika
lub inne o$wiadczenia o osobach B*6 z odrgbnych przepiséw prawa. Z
zatrudnionych i czlonkéw ich rodzin Oswiadczenia lustracyjne Kat. BES0.
6024 | Legitymacje stuzbowe i karty
identyfikacyjne pracownikow B5 Z
wlasnej jednostki
61 Zatrudnienie i wynagradzanie
pracownikéw
610 Zatrudnienie
6100 | Normy zatrudnienia i obsady Wiasne ustalenia Kat. A; wytyczne
stanowisk A zewnetrzne Kat. B10; rozmieszczenie E
i przeniesienia pracownikow Kat. B5.
6101 | Zapotrzebowanie i nabor kandydatow *Qkres przechowywania ofert kandydatow
do pracy w MSZ i placowkach nieprzyjetych, tryb ich niszczenia wynika
zagranicznych z odrrqbnych przepisow.
Nabor zewngtrzny, wewnetrzny, w tym
B*5 konkurs na aplikacje 7
dyplomatyczno-konsularna.
Akta 0s6b przyjetych odktada si¢ do akt
osobowych; przy czym dokumentacje
posiedzen komisji klasyfikuje sie
przy odpowiedniej klasie 002.
6102 | Protokoty przekazania stanowiska B10 7
pracy
6103 | Przeglady i oceny kadrowe BS Wykazy. Dokumenty odklada si¢ do akt E
osobowych.
6104 | Klasyfikacja i opis stanowisk pracy, BES 7
warto$ciowanie stanowisk pracy
611 Wynagradzanie, nagradzanie, Dodatkowe wynagrodzenie roczne,
awansowanie, dodatki za wystuge B10 nagradzanie pracownikow z funduszu E
lat nagrod. Kopie decyzji o przyznaniu nagrod
odktada si¢ do akt osobowych.
612 Prace zlecone Umowy, zezwolenia bez skladki na
B50 ubezpieczenie spolgczne Kat. B10; E
ze sktadka na ubezpieczenie spoteczne kat.
B50
613 Nagrody, kary, odznaczenia
6130 | Nagrody, podzickowania, listy Akta dotyczace konkretnych pracownikdéw
gratulacyjne BEI10 odktada si¢ do akt osobowych danego V4
pracownika.
6131 | Odznaczenia BE10 Jw.
6132 | Karanie B* *Okres przechowywania uzalezniony jest
od obowiazujacych przepiséw prawa.
6133 | Postgpowanie dyscyplinarne *Qkres przechowywania akt
z postepowania dyscyplinarnego wynosi 10
B* lat. Z
Uchwaty Komisji Dyscyplinarnej MSZ
oraz protokoty z posiedzen KD MSZ —Kkat.
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A. Odpis prawomocnego orzeczenia KD
MSZ dotacza si¢ do akt osobowych cztonka

korpusu stuzby cywilnej.
614 Sprawy wojskowe BEI10 E
62 Szkolenie i rozwoj zawodowy
620 Organizacja szkolenia i rozwoju Do Kat. A kwalifikuje si¢ wlasne programy
zawodowego oraz funkcjonowania i plany, formy i metody;
kwaliﬁkacji inne do Kat. B5.
6200 | Akty wewnetrzne dotyczace
szkolenia i rozwoju zawodowego A Z
oraz funkcjonowania kwalifikacji
6201 | Plany, programy szkolen i innych A 7
form rozwoju zawodowego
6202 | Analizy i oceny szkolen i innych form
rozwoju zawodowego oraz A z
kwalifikacji i ich funkcjonowania
621 Indywidualny Program Rozwoju BE10 Formularze IPRZ, sprzeciw od IPRZ, 7
Zawodowego (IPRZ) rozwéj zawodowy w ramach IPRZ.
622 Wspolpraca zagraniczna
w zakresie szkolenia i rozwoju
zawodowego
6220 | Wspolpraca zagraniczna w zakresie
A B10 Z
szkolen i stazy
6221 | Programy wymiany dyplomatow B10 Z
6222 | Koordynacja naboru do Kolegium
L B10 Z
Europejskiego
623 Szkolenia i egzaminy
6230 | Szkolenia powszechne, centralne, . . , S
.. Szkolenia z bezpieczenstwa i higieny pracy
specjalistyczne, w tym BE10 Kat. BS. Z
z bezpieczenstwa i higieny pracy
6231 | Egzamin resortowy z jezykow
B5 Z
obcych, dyplomatyczno-konsularny
6232 | Ewidencja uczestnikow, protokoty
egzaminacyjne i za§wiadczenia B50 Kopie certyfikatow/zaswiadczen odklada 7
dotyczace szkolen, egzaminow si¢ do akt osobowych.
i innych form rozwoju zawodowego
6233 | Doksztatcanie pracownikow Studia, specjalizacje, aplikacje
BS organizgwane przez inne instytucje dla 0sob 7
zatrudnionych: kopie dokumentow
ukonczenia odktada si¢ do akt osobowych.
6234 | Wydanie duplikatu certyfikatu,
za$wiadczenia lub potwierdzenia B5 Korespondencja w sprawie. Z
zdania egzaminow
624 Praktyki studenckie, zawodowe
i absolwenckie; staze z urzedu BE10 Z
pracy; wolontariat
63 Wykorzystanie czasu pracy
630 Dokumentacja obecno$ci w pracy B3 Listy obecnosci, ksiazki wyjs¢
w godzinach pracy.
6300 | Rozliczenie czasu pracy B5 Karty ewidencji czasu pracy, Z
6301 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B3 V4
631 Absencje w pracy B3 Z
632 Urlopy pracownicze Plany urlopéw wypoczynkowych,
BS wyk.orzystan.ie ur_lop(')w,vurlopy 7
macierzynskie, ojcowskie
i wychowawcze, bezplatne, zdrowotne.
633 Ewidencja delegacji stuzbowych Rejestr delegacji krajowych
B3 i zagranicznych. Rachunki kosztow podrozy Z
naleza do dowodow ksiegowych Kat. B10.
634 Dodatkowe zatrudnienie os6b
zatrudnionych oraz umowy BS Z
o zakazie konkurencji
64 Sprawy socjalno-bytowe
640 Przepisy prawne dotyczace spraw
socjalno-bytowych Regulamin ZFSS.
! vony BEI0 Jakgw Klasie 600. E
641 Zakladowy Fundusz Swiadczen
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Socjalnych

6410 | Pozyczki mieszkaniowe B10 Whioski, umowy.
6411 | Sprawy ogdlne ZFSS B5
6412 | Dofinansowanie do opieki nad
. . B5
dzie¢mi w wieku przedszkolnym
6413 | Dofinansowanie wypoczynku Jak w Kklasie 6421.
oraz imprez pracownikow i ich B5 Wezasy, wycieczki, obozy, kolonie
dzieci, emerytow dla dzieci i mtodziezy, imprezy sportowe,
’ o$wiatowe i kulturalne.
6414 | Opieka nad inwalidami, emerytami BES
i rencistami
642 Opieka zdrowotna
6420 | Osrodek Medyczny Podstawowe zasady funkcjonowania
A w resorcie shuzby zdrowia. Dokumentacja
dotyczaca np.: gospodarki lekami, sprzgtem
Kat. B10.
6421 | Sanatoria, wczasy lecznicze Decyzje o dofinansowaniu, kopie faktur.
B3 Oryginaty faktur stanowig dowody
ksiegowe.
6422 | Zasitki chorobowe BS Dokumentacja stanowigca podstawe
przyznania.
6423 | Zasitki pglogowe, pogrzebowe, B3 Jak w Klasie 641.
losowe i inne
6424 | Badania profilaktyczne pracownikow * Okresy przechowywania zgodny
z Rozp. MZ w sprawie rodzajow
B* dokumentacji medycznej stuzby medycyny
pracy, sposobu jej prowadzenia i
przechowywania oraz wzoréw stosowanych
dokumentow.
65 Emerytury, renty, ubezpieczenia
650 Przepisy prawne Przepisy ZUS i instytucji
emerytalno-rentowe BS . .
. . . ubezpieczeniowych.
i ubezpieczeniowe
651 Emerytury i renty
6510 | Ewidencja emerytow i rencistow B10
6511 | Wnioski o emerytury i renty, renty
inwalidzkie i specjalne, dodatki B3
do rent i emerytur
6512 | Odprawy emerytalne i rentowe B5 Dokumentacja stanowigca podstawe
przyznania.
652 Ubezpieczenia spoleczne
6520 | Sktadki ubezpieczenia spotecznego Podstawy wymiaru skfadek
B10 ubezpieczeniowych, korespondencja,
deklaracje rozliczeniowe dla ZUS.
6521 | Ubezpieczenia grupowe B10 Okres przechowywania liczy si¢ od daty
uptywu terminu umowy ubezpieczeniowe;.
6522 | Dowody uprawnien do zasitkow B5 Chorobowych, pogrzebowych, rodzinnych.
66 Bezpieczenstwo i higiena pracy
660 Prze!) ISy p,rawne", d.o t.y czace BES5S Wiasne przepisy Kat. A.
bezpieczenstwa i higieny pracy
661 Bezpieczenstwo i higiena pracy. Wiasne opracowania i analizy Kat. A,
Przeglady i kontrole. A w tym dziatania w zakresie zwalczania
Analizy i oceny wypadkow, ryzyka w pracy.
662 Srodki ochronne Odziez ochronna i sprzet ochrony osobistej,
B3 urzgdzenia ochronne
i sanitarne, $rodki utrzymania czystosci.
663 Wypadki przy pracy
6630 | Wypadki zbiorowe, $miertelne A
i inwalidzkie
6631 | Inne wypadki BE10
6632 | Analizy i oceny wypadkowosci A

i choréb zawodowych
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Oznaczenie

Symbole . " Uszczegolowienie hasla Okres
. Haslo klasyfikacyjne Kkategorii . R
klasyfikacyjne archiwalnej klasyfikacyjnego zagrozenia
I 11 11 v
1 2 3 4 > 6 7 8
7 FINANSE
70 Podstawowe zasady gospodarki
. B10 Z
finansowej
71 Budzet, realizacja dochodow
i wydatkéw
710 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu B10 Z
planowania i realizacji budzetu
711 Budzet
7110 | Opracowania i materiaty dotyczace BIS W ukladzie tradycyjnym 7
projektowania budzetu i zadaniowym.
7111 | Budzet zmiany i realizacja Realizacja w zakresie m.in.:
przygotowania zestawien wg ustawy
budzetowej na poziomie resortu
w zakresie cze$ci, ktorych E trali
B15 dysponentem jest Minister SZ; 7 ;?chi;lc?‘;ce
informacji dla komorek/jednostek
organizacyjnych o kwotach
dochodow i1 wydatkow,
w tym wynagrodzen.
7112 | Plany finansowe A E
712 Przekazywanie $Srodkéw, realizacja
wydatkéw i dochodow
7120 | Opracowania i materiaty dotyczace BS5 Dokumentacja dotyczaca
wykonania budzetu, przekazywania przekazania Srodkow budzetowych,
$rodkow i realizacji pozostatych wydatkow realizacji wydatkow i dochodow
budzetowych oraz srodkow Z
i wydatkow pozabudzetowych
w uktadzie tradycyjnym
i zadaniowym.
7121 | Inwentaryzacja Kontrola kasy, protokoty
zdawczo-odbiorcze kasy, grzbiety
B5 ksigzeczek czekowych, kopie V4
asygnat i kwitariuszy, blankiety
czekow anulowanych, KP, KW.
7122 | Deklaracje i rozliczenie podatku VAT B5 E
7123 | Zaswiadczenia o wysoko$ci wynagrodzenia B5 7
z tytulu umow cywilno-prawnych
7124 | Rozliczenie podatku dochodowego od 0sob B Korespondencja w sprawie. E
fizycznych
7125 | Ustalenie i odprowadzenie sktadek ZUS B5 Korespondencja w sprawie. E
7126 | Rozliczenie delegacji stuzbowych B5 z
7127 | Dowody ksiegowe *lub diuzszy jezeli wymogt taki
wynika z zawartych przez MSZ
B*10 umow. Raporty kasowe, wyciggi 7
bankowe, faktury/rachunki,
polecenia ksiggowania, listy wyplat
wynagrodzen bezosobowych.
7128 Inwestycje B5 Okres przechowywania liczy si¢ 7
od zakonczenia inwestycji.
7129 | Umowy cywilno-prawne, umowy dotacji *Kat. BS0 dla uméw
cywilnoprawnych.
B*10 Pozyczki z ZFSS, umowy zlecenia/ E
o dzieto, umowy z kontrahentami.
Okres przechowywania liczy si¢
od zakonczenia umowy.
713 Sprawozdawczosé
7130 | Roczne sprawozdania finansowe, w tym A W ukladzie tradycyjnym E
bilans i zadaniowym.
7131 | Sprawozdania budzetowe B10 W uktadzie tradycyjnym 7
i zadaniowym.
7132 | Sprawozdania statystyczno - finansowe B5 V4
7133 | Pozostale sprawozdania dotyczace W uktadzie tradycyjnym
N L ; BS . . E
realizacji wydatkéw i dochodéw, w tym i zadaniowym.
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sprawozdania komorek organizacyjnych
oraz opisowe sprawozdania dot. wykonania
budzetu w zakresie czesci, ktorych
dysponentem jest Minister SZ

714 Rachunkowos¢
7140 | Plan kont A
7141 | Potwierdzenia sald, weryfikacja sald B5
715 Windykacja konsularnej pomocy
finansowej
7150 | Opracowania i materiaty dotyczace B
konsularnej pomocy finansowej
7151 | Windykacja konsularnej pomocy Okres przechowywania liczy si¢ od
finansowej B5 stycznia nastgpnego roku od
zakonczenia sprawy.
716 Dotacje
7160 | Opracowania i materiaty dotyczace dotacji Oferty odrzucone na etapie
opiniowania pod wzgledem
BS formaln_ym i merytorycznym
podlegaja zniszczeniu po uptywie 6
miesigcy od dnia ogloszenia
wynikéw konkursu.
7161 | Rozliczenie dotacji Okres przechowywania liczy sie od
B5 stycznia nastgpnego roku
od zakonczenia sprawy.
717 Ogélne
7170 | Korespondencja z bankami Karty wzoru podpisow,
upowaznienia finansowe,
BS upowaznienia, regular_nin_y bankowe.
Okres przechowywania liczy si¢
od stycznia nastgpnego roku
od zakonczenia obowigzywania.
7171 | Korespondencja w sprawach pozostatych B
rozliczen
718 Rozliczenie plac i wynagrodzen
7180 | Dokumentacja ptac i potracen z plac BS5
7181 | Listy ptac z osobowego funduszu plac *dla pracownikéw miejscowych
pracownikow placéwek zgodnie z prawem
miejscowym - jezeli wymogi
B*50 okreslaja >B50.
Na placowkach rowniez listy wyptat
dodatkow zagranicznych
i walutowych oraz listy
pracownikéw miejscowych.
7182 | Dokumentacja wynagrodzen
B50
z bezosobowego funduszu ptac
7183 | Karty wynagrodzen i $wiadczen B50
pracowniczych
7184 | Deklaracje podatkowe B5
7185 | Rozliczenie sktadek na ubezpieczenie B50
spoteczne
7186 | Zaswiadczenia o ptacach BS Druki Rp7 — za§wiadczenia
o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.
7187 | Korespondencja dotyczaca VAT B5 Np. wnioski o rejestracje umowy,
od bezzwrotnej pomocy zagranicznej whnioski o wydanie zaswiadczenia.
72 Swiadczenia
720 Listy platnicze z tytulu Swiadczen B10
z ubezpieczenia spolecznego
721 Deklaracje rozliczeniowe z tytulu B10
Swiadczen z ubezpieczenia spolecznego
722 Dokumentacja $srodkoéw specjalnych B10
73 Inwentaryzacja
730 Inwentaryzacja w MSZ
7300 | Komisje inwentaryzacyjne BS
7301 | Realizacja zalecen poinwentaryzacyjnych BS
7302 | Dokumentacja inwentaryzacyjna Arkusze spisowe, protokoty,
sprawozdania, w tym dokumentacja
B5 dot. przeprowadzonych

inwentaryzacji w jednostkach
uzytkujacych sktadniki mienia
bedace wlasnoscig MSZ.
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W tym arkusze spisowe majatku
uzyczonego.

731 Inwentaryzacja w jednostkach
podleglych lub nadzorowanych
przez Ministra SZ
7310 | Komisje inwentaryzacyjne Dokumentacja dotyczaca
przeprowadzonych inwentaryzacji
B5 w jednostkach uzytkujacych
sktadniki mienia bedace wtasnoscia
MSZ.
7311 | Realizacja zalecen poinwentaryzacyjnych B5
7312 | Dokumentacja inwentaryzacyjna Arkusze spisowe, protokoty,
sprawozdania, w tym dokumentacja
dot. przeprowadzonych
BS inwentaryzacji w jednostkach
uzytkujacych sktadniki mienia
bedace wlasnoscia Ministerstwa.
W tym arkusze spisowe majatku
uZyczonego.
732 Uzgodnienia stanéw ewidencyjnych
oz . BS
rzeczowych skladnikéw mienia
733 Wycena i przecena, amortyzacja B10
74 Zaméwienia publiczne
740 Wyjas$nienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu A Wiasne opracowania i ustalenia.
zaméwien publicznych
741 Dokumentacja postepowan w sprawie B
udzielenia zaméwien publicznych
742 Umowy zawarte w wyniku postepowania W tym dokumentacja z realizacji
s P . B10 \
w trybie zamowien publicznych tych uméw — Kat. BS.
743 Rejestr zamowien publicznych A
744 Dokumentacja postepowan oraz zawarte . \
. P W tym oryginaly umow
umowy w sprawie zamoéwien BS5 - R L
. . i dokumentacja z ich realizacji.
publicznych realizowanych poza ustawa
745 Sprawozdania Dot. funkcjonowania systemu
BE10 zamoOwien publicznych i dla potrzeb
kontroli.
75 Dyscyplina finanséw publicznych BEI10
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Oznaczenie - st
Symbole- Haslo Klasyfikacyjne Kategorii Uszczegolowwl.ne hasla Okl:es -
klasyfikacyjne archiwalnej klasyfikacyjnego zagrozenia
1| I | I 1\
1] 2 3 4 > 6 7 8
8 ADMINISTRACJA
80 Podstawowe zasady gospodarowania
nieruchomosciami
800 Przepisy wlasne A E
801 Przepisy zewnetrzne B5 Okres przechowywania liczy si¢ od daty 7z
zniesienia danego przepisu.
81 Administrowanie nieruchomosciami
810 Dokumentacja Dla kazdego obiekn.x prf)wadzi si¢
techniczno-eksploatacyjna odrebng teczke zawierajacg komplet
nieruchomosci MSZ oryginatow dokumentacji lub ksigzki
BES50 obiektow nieruchomosci bgdacych E
wiasnos$cig lub we wiadaniu resortu.
Dokumentacja obiektow zabytkowych,
dokumentacja projektowa biura
projektow Kat. A.
811 Ewidencja nieruchomosci, lokali
i pomieszczen uzytkowanych A E
przez ministerstwo
812 Ewidencja nieruchomosci, lokali
i pomieszczen uzytkowanych A E
przez placéwki zagraniczne
813 Nabywanie, zbywanie, zamiana Dokumentacja prawna i t‘echnif:zna.
nieruchomosci, lokali i pomieszczen Okres przechowywania liczy sig
od utraty lub przekazania obiektu.
Dla kazdego obiektu zaktada si¢
oddzielna teczke.
8130 | Na potrzeby ministerstwa A E
8131 | Na potrzeby placowek A E
814 Nieruchomosci obce B10
815 Najem, dzierzawa nieruchomosci BES5 E
816 Podatki, oplaty i czynsze za lokale, B10 Oryginaty faktur stanowig dowody 7
pomieszczenia i nieruchomosci ksiggowe.
82 Utrzymanie lokali i pomieszczen
820 Eksploatacja nieruchomosci, lokali B5 p
i pomieszczen
821 Eksploatacja urzadzen
. . . BS P
techniczno-instalacyjnych
822 Utrzymanie czystosci B5 P
823 Ogrzewanie lokali i pomieszczen B5 P
824 Oswietlenie B5 P
825 Woda, kanalizacja (Scieki) B5 P
826 Dekoracja, flagowanie, estetyka BS5 P
827 Gospodarka energetyczna
8270 | Ogodlne zasady gospodarki A Wiasne przepisy. Pozostata p
energetycznej, cieplnej i paliwami dokumentacja Kat. B10.
8271 | Limitowanie paliw i energii B5 P
83 Bezpieczenstwo dyplomatyczne.
Ochrona obiektéw i mienia
830 Podstawowe regulacje dotyczace
bezpieczenstwa dyplomatycznego
8300 | Przepisy wlasne A
8301 | Przepisy zewnetrzne B5 Okres przechowywania liczy si¢ od daty 7
zniesienia danego przepisu.
8302 | Kategoryzacja bezpieczenstwa A E
dyplomatycznego
831 Stan bezpieczenstwa i zagrozenia
dla MSZ, placéwek i personelu
8310 | Koordynacja bezpieczenstwa
B10 Z
dyplomatycznego
8311 | Wspolpraca z instytucjami B10 Z
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zewngetrznymi. Analizy, oceny
i opracowania innych podmiotéw

8312 | Analizy, opinie i opracowania wlasne A E
8313 | Analizy, opinie i opracowania placoéwek A B
— Europa Zach. i Pid. — Wsch.
8314 | Analizy, oceny i opracowania placowek A E
— Afryka i Bliski Wsch.
8315 | Analizy, oceny i opracowania placowek
— Europa Wsch., Zakaukazie i Azja A E
Centralna
8316 | Analizy, oceny i opracowania placowek
e . A E
— Azja i Oceania
8317 | Analizy, oceny i opracowania placowek
A E
— Ameryka
8318 | Analizy, oceny i opracowania shuzb A E
ochrony panstwa
832 Polityka bezpieczenstwa osobowego
8320 | Plany i materialy szkoleniowe A 4
8321 | Osobowe karty szkolen B50 Z
8322 | Oceny pracownikow krajowych B50 4
8323 | Oceny pracownikdw miejscowych B50 Z
8324 | Monitorowanie bezpieczenstwa
B10 Z
osobowego
8325 | Monitorowanie procesow kadrowych B10 4
8326 | Monitorowanie projektow
infrastrukturalnych
. . . . . B10 Z
i przeciwdziatanie zagrozeniom
korupcyjnym
8327 | Ewidencja naruszen przepisow
i standardow bezpieczenstwa BS z
osobowego
8328 | Ewidencja wydanych przepustek, kart
BEI10 Z
magnetycznych
833 Ochrona fizyczna obiektow
8330 | Panstwowe shuzby ochrony B10 Z
8331 | Inne formy ochrony fizycznej B10 Z
834 Ochrona przeciwpozarowa Instrukcje, plany ochrony ppoz.,
interwencje jednostek ppoz.
8340 | Szkolenia przeciwpozarowe BEI10 Z
8341 Kontr.ola s'Fanu zabezpieczen BE10 7
przeciwpozarowych
8342 | Sprzet i instalacje przeciwpozarowe BE10 Z
8343 | Komisje, opinie, odbiory B5 Z
835 Techniczne aspekty bezpieczenstwa Okres przechowywania dokumentacji
obiektow liczy si¢ od daty wymiany systemow
bezpieczenstwa i ochrony.
8350 | Dokumentacja i materiaty dotyczace
elektronicznych systemoéw ochrony B25 E
placowek
8351 | Dokumentacja i materiaty dotyczace
mechanicznych systemoéw ochrony BESO E
placowek
8352 | Dokumentacja i materiaty dotyczace A E
systemOw bezpieczenstwa ministerstwa
8353 | Nadawanie uprawnien w systemach BS E
technicznego zabezpieczenia
836 Kategoryzacja i standaryzacja
zabezpieczen
8360 | Wykazy placowek pod katem
.. B10 Z
kategoryzacji
8361 | Specyfikacje standardow zabezpieczen Podlegaja biezacej aktualizacji
dla odpowiednich kategorii B10 adekwatnie do zmieniajacych si¢ z
uwarunkowan.
837 Gotowos¢ obronna i zarzadzanie
kryzysowe
8370 | Plan operacyjny funkcjonowania A E - w centrali

dziatldw administracji rzagdowe;j -
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sprawy zagraniczne oraz cztonkostwo
RP w UE w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa

i w czasie wojny

8371 | Plany obrony i zarzadzania A Dla kazdej placowki prowadzi si¢ E — w centrali
kryzysowego odrebng teczke. Z — w placéwee
8372 | Plany ewakuacji planowej A E
8373 | Szkolenia obronne B10 E
8374 | Wspotpraca z MON i innymi jednostki Materiaty analityczne, opracowania
organizacyjnymi w zakresie spraw A wlasne. Pozostata korespondencja Kat. V4
obronnych BS.
8375 | Uczestnictwo MSZ w narodowych
A E
programach obronnych
8376 | Ewidencja przydziatlow
o : A E
mobilizacyjnych
8377 | Ewidencja pracownikow
B10 E
reklamowanych
838 Podstawowe regulacje dotyczace
zarzadzania Kkryzysowego
8380 | Przepisy wiasne A E
8381 | Przepisy zewngtrzne B5 Okres przechowywania liczy si¢ od daty 7
zniesienia danego przepisu.
8382 | Zarzadzanie kryzysowe A E
8383 | Planowanie obrony cywilnej B10 E
8384 | Cwiczenia obrony cywilnej B3 V4
84 Transport i Iacznosé
840 Gospodarka samochodowa
8400 | Zasady gospodarowania sprzgtem B10 W tym ewidencja srodkow transportu. V4
samochodowym
8401 | Eksploatacja wiasnych srodkow .
transportu B5 W tym gospodarka paliwem. V4
8402 | Dokumentacja Okres przechowywania liczy si¢
techniczno-eksploatacyjna BS od momentu wycofania samochodu z
samochodow z eksploatacji.
8403 | Wypadki i uszkodzenia samochodow.
. B10 z
Odszkodowania
8404 | Uzytkowanie obcych srodkow Zlecenia, umowy o wykorzystaniu
BS5 . Z
transportowych prywatnych samochodow.
8405 | Kierowcy — ewidencja pracy B3 z
841 Lacznosé
8410 | Organizacja i funkcjonowanie
. . BS E
systemow kryptografii
8411 | Organizacja i funkcjonowanie tacznosci B E
rzadowej
8412 | Opisy organizacyjne i schematy
dziatania roznych rodzajow i systemow B20 E
facznosci
842 Zabezpieczenie tacznosci
w sytuacjach kryzysowych i duzych B10 E
operacji
843 Ewidencja sieci, linii i urzadzen E — w centrali
. . B10
telekomunikacyjnych
844 Eksploatacja §rodkow lacznosci
8440 | Swiadectwa homologacyjne urzadzen
. . B10 z
telekomunikacyjnych
8441 | Eksploatacja §rodkow
B10 Z
bezprzewodowych
8442 | Eksploatacja $srodkow przewodowych B10 Z
85 Zaopatrzenie
850 Zaopatrzenie w materialy biurowe, m.in. umowy z dostawcami Kat. BS.
techniczne i inne B5 Oferty, katalogi, zaopatrzenie 7
w dekoracje kwiatowe, wigzanki
i wienice, flagi i proporczyki Kat. Be.
851 Zaopatrzenie w Srodki trwale B5 Z
852 Zaopatrzenie w pozostale Srodki B5 7z

trwale/nisko cenne
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853 Zaopatrzenie w artykuly spozywcze W tym przydziat artykutow
do celéw reprezentacyjnych Be spoZyV\./czych.dla biur, (.iepanamer%téw,
zabezpieczenie recepcyjne spotkan
stuzbowych w obiektach MSZ.
854 Zakupy i magazyn upominkéw BS5
855 Magazynowanie i uzytkowanie B10
856 Konserwz}cja i remonty Srodkow B5 Renowacja.
trwalych i pozostalych
857 Dokumentacja techniczna B5
i eksploatacji maszyn i urzadzen
858 Analizy, oceny i wyceny wyposazenia A W tym $rodkow trwatych, np.:
— okresowe samochodow.
86 Inwestycje i remonty
860 Ogélne zasady inwestycji A Wiasne wytyczne, analizy, potrzeby.
i kapitalnych remontéw Pozostate przepisy Kat. B10.
861 Przygotowanie inwestycji i remontéw BS Whioski, opinie, zezwolenia.
862 Realizacja inwestycji i remontéw Umowy z wykonawcami, harmonogram
B5 robot, rozliczenia. Dla kazdej inwestycji
zaktada si¢ odrgbng teczke.
863 Odbior i rozliczenie inwestycji BS W tym dokumentacja techniczna prac
oraz remontow remontowych.
864 Zaopatrzenie materialowe B3
i wyposazeniowe
865 Ewidencja inwestycji i remontow A
866 Nadzér techniczno-budowlany BS5
87 Ewidencja majatku
870 Gospodarowanie skladnikami A Wiasne wytyczne. Przepisy zewnetrzne
majatku Kat. B5.
871 Wartosci Srodkéw trwalych Kartoteki analityczne.
8710 | Dowody ksiggowe $rodkow trwatych B10 Protokoly: zdawczo-odbioreze,
sprzedazy, przekazania, likwidacji.
8711 | Dowody ksiggowe wyposazenia B10 Protokoty: zdawczo-odbiorcze,
pozabilansowego sprzedazy, przekazania, likwidacji.
8712 | Dowody ksiggowe dla wartosci B10 Protokoty: zdawczo-odbiorcze,
niematerialnych i prawnych sprzedazy, przekazania, likwidacji.
8713 | Dowody ksiggowe wewngtrzne B10 Protokoty: zdawczo—qdbi_orcz_e, B
sprzedazy, przekazania, likwidacji.
8714 | Przeceny i wyceny majatku B10
8715 | Protokoty zniszczenia — zagubienia B10
8716 | Gospodarka $rodkami rzeczowymi Dokumentacja dotyczaca wyposazania
B5 w $rodki trwate i pozostate érodl_d
trwale; protokoty: zdawczo-odbiorcze,
sprzedazy, przekazania, likwidacji.
872 Ewidencja $Srodkow trwalych
8720 | Inwentarze Okres przechowywania liczy si¢
B10 od momentu wycofania $rodka trwatego
z eksploatacji.
8721 | Pozostata ewidencja Kartoteki, rejestry podstawowe
B5 i pomocnicze. W tym protokoty
zdawczo-odbiorcze, protokoly wyceny.
8722 | Ewidencja osobistego wyposazenia B10
pracownikéw
8723 | Dazieta sztuki (depozyty) Ewidencja dziet sztuki wypozyczonych,
BE10 wynajetych oraz bedacych wiasnoscia
MSZ lub placéwki.
8724 | Srodki obce BEI0
88 Ubezpieczenia majatku M.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy, ubezpieczenia
B10 nieruchomgéci, ruchomosci, srodkow
transportu itp. Sprawy odszkodowan.
Okres przechowywania liczy si¢ od daty
wygasnigcia umowy.
89 Intendentura
890 Recepcja obiektow MSZ M.in. udostgpnienie pomieszczen MSZ
B2 na potrzeby firm zewngtrznych i oséb
prywatnych.
891 Sprawy wypozyczenia sal B2
892 Prace porzadkowe B2
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893

Gospodarka odpadami i surowcami

BS
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Oznaczenie

Symbole . ” Uszczegolowienie haslta Okres
y . Haslo klasyfikacyjne Kkategorii g . e
klasyfikacyjne archiwalnej klasyfikacyjnego zagrozenia
11| I v
5 6 7 8
1] 2 3 4
9 UNIA EUROPEJSKA E — w centrali i
w placéwce
90 Programowanie i koordynacja
polityki integracyjnej
900 Posiedzenia zespolu roboczego gokumemfwja dotyczaza Prlacik zp KiEl;
. aproszenie wraz z rozdzielnikiem, dokumenty,
do Spraw przygotowywania prac B2 uwagi do rozpatrywanych dokumentoéw i inna
KSE korespondencja dot. prac ZP KSE, lista
obecnosci, informacja robocza nt. ustalen, pisma
Sekretarza KSE.
901 Komitet do Spraw Europejskich
9010 | Planowanie i monitorowanie prac Regulaminy, plany i $redniookresowe programy
Komitetu do Spraw Europej skich prac wraz z dokumentem przekazujacym Kat. A.

A Materiaty sprawozdawcze z realizacji
harmonogramoéw prac KSE Kat. A.
Korespondencja, w tym uwagi do dokumentoéw
Kat. B5.

9011 | Posiedzenia Komitetu do Spraw DokulnentgcialdQIEXCZaFa PracdlljSE~ Zsprgszenie
: : wraz z rozdzienikiem 1 porzgdkiem oorad,
Europe] skich dokumenty wraz z pismami przekazujacymi
z resortOw, teksty ostateczne rozpatrzonych
dokumentéw wraz z pismami przekazujacymi
z resortow, stenogram, protokot z listg obecnosci
Kat. A.

A Dokumenty Sekretarza KSE, uwagi do
rozpatrywanych dokumentoéw, korespondencja
dot. posiedzenia wspotpraca z Radg Ministrow
oraz wlasciwymi komitetami Kat. B5.
Korespondencja dotyczaca organizacji posiedzen
KSE (m.in. rezerwacja sal w KPRM),
korespondencja dot. wyznaczenia Cztonkow KSE
oraz statych uczestnikow posiedzen Kat. B2

9012 Dokumenty uzgadniane w ramach Dokumen_ty przlfkaz_ane dq uzgodnien wraz
. . z pismami przekazujacymi z resortow, ostateczne
trybu oblegowegq K,Omltem teksty dokumentow wraz z pismami
do Spraw Europejskich przekazujacymi z resortéw, komunikaty
A dotyczace przyjgcia dokumentow Kat. A.
Pisma Sekretarza KSE, uwagi do dokumentow,
korespondencja dot. dokumentéw uzgadnianych
w trybie obiegowym, wspolpraca z Rada
Ministrow oraz wlasciwymi komitetami Kat. B5.
9013 | Inne dokumenty przekazywane ) ) ) )
cztonkom Komitetu do Spraw BS Dokumenty wraz z pismami przekazujacymi
A 3 z resortOw oraz pisma Sekretarza KSE.
Europejskich
902 Wspolpraca z Sej mem RP W tym, ustawa z dnia 8 pazdziernika 2010 r.
i Senatem RP w sprawach A o wspolpracy Rady Ministréow z Sejmem
zwigzanych z cztonkostwem RP i Senatem - stanowiska Rzadu. Pozostata
w UE korespondencja Kat. B2.
91 Dokumentowanie procesu
integracyjnego
910 Baza danych zawierajaca akty
BES
prawne UE
911 Tlumaczenia aktéw prawnych UE B2 Udostepnianie tlumgczer’l aktow prawa
wspolnotowego, spisow aktéw prawnych.
912 Gromadzenie aktow prawnych BS Akty prawne nadsytane w ramach realizacji
UE harmonogramu ttumaczen.
913 Tlumaczenie i weryfikacja aktow BS Thumaczenie i weryfikacja aktow prawnych UE
prawnych UE na prosbe zainteresowanych resortow.
914 Sprostowania do polskich wersji
jezykowych aktéw prawa UE B10
przyjetych przed 1 maja 2004
92 Wykonywanie prawa Unii
Europejskiej
920 OPiniowanie projekt()w aktow Korespondencja merytoryczna, projekty aktow
prawnych pod katem ich A prawnych, opinie prawne. Zawiadomienia
zgodnoéci z prawem UE o spotkaniach Kat. B2.
921 Wsparcie eksperckie w zakresie Koresrponf]encja merytor}{czna w sprawgch prawa
rawa UE A UE niezwigzanych z opiniowaniem projektow
p aktow prawnych pod katem ich zgodnos$ci
z prawem UE.
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922 Koordynacja transpozycji aktéw Korespondencja w sprawach terminéw
i harmonogramow wykonywania prawa UE,
prawnych UE A s ST
wlagciwosci resortowej i opoZznien w tym
zakresie.
923 Koordynacja spraw dOtyCchyCh Korespondencja w sprawach zarzutow
postepowan Komisji Europejskiej A formalnych i uzasadnionych opinii z KE
w sprawie naruszen prawa UE iresortami, a takze korespondencja zwigzana
przez Polske z systemem UE — Pilot.
93 Koordynacja wspoélpracy
z instytucjami i organami Unii
Europejskiej
930 Reforma traktatowa A Stanowisko Polski, dokumentacja merytoryczna.
931 Organizacja prac Rady UE
9310 | COREPER II Porzadek obrad, instrukcje, sprawozdania,
A materialy merytoryczne Kat. A. Pozostale
materialy Kat. B5.
9311 | COREPER I Jak w klasie 9310.
9312 | Komitet Polityczny A
i Bezpieczenstwa
932 Instytucje UE
9320 | Rada Europej ska BE10 Materialy przekazywane euro
parlamentarzystom, analizy.
9321 | Parlament Europejski BE10
9322 Komisja Europej ska BE10 Dokumentacja merytoryczna w tym analizy,
sprawozdania, stanowiska prawne i polityczne.
9323 | Trybunal Sprawiedliwosci Unii I\jV gm sprawy Eadu UEi S;gdude- %uEtF’yT N
. ublicznej, a takze sprawy Trybuna s
Europej Sklej BEI0 z wylaczeniem spraw gromadzonych w klasie
923.
9324 | Europejski Trybunat Obrachunkowy BE10
9325 | Pozostale instytucje UE BE10
9326 | Zatrudnienie obywateli polskich Informacje na KSE, korespondencja/dokumenty
w instytucj ach UE oraz delegowanie BEI0 w sprawie delegowania ekspertow, procedury
) rekrutacji, promocja zatrudnienia, listy
ekspertow narodowych pracownikow, dossier kandydatow.
9327 | Przedstawiciele Polski w organach
pomocniczych Rady, Komisji o )
Europej skiej, agencji UE B5 Wykaz przedstawicieli Polski.
oraz eksperci zgloszeni do systemu
Extranet
9328 | Mechanizm wymiany poparé A
933 Udzial w pracach Rady UE
9330 | Rada do Spraw Og6lnych BE10
9331 | Rada do Spraw Zagranicznych BE10
9332 | Rada ds. Gospodarczych
e BE10
i Finansowych
9333 | Rada ds. Wymiaru Sprawiedliwosci
. BE10
i Spraw Wewngtrznych
9334 | Rada ds. Zatrudnienia, Polityki
Spotecznej, Zdrowia i Spraw BE10
Konsumenckich
9335 | Rada ds. Konkurencyjnosci (rynek
i BE10
wewnetrzny, przemyst, badania)
9336 | Rada ds. Transportu, BE10
Telekomunikacji i Energii
9337 | Rada ds. Rolnictwa i Rybotéwstwa BE10
9338 | Rada ds. Srodowiska BE10
9339 | Rada ds. Edukacji, Mlodziezy, BE10
Kultury i Sportu
934 Organy doradcze
9340 | Komitet Regiondéw A
9341 | Europejski Komitet
. A
Ekonomiczno-Spoteczny
935 Organy wspierajace Rad¢ UE W tym organy wspierajace Rad¢ UE w zakresie
A Wspolnej Polityki Zagranicznej i Bezpieczenstwa
tj.: EUMC, EUMS.
936 Prezydencja pal'lStW w Radzie UE Zalozenia programowe, wlasne analizy,
A sprawozdania, notatki. Pozostata korespondencja
Kat. BS.
937 Obstuga udzialu przedstawicieli W tym obstuga zaméwien na thumaczenia
B5 podczas posiedzef grup roboczych Rady UE

Polski w spotkaniach Rady i jej

oraz wnioskow refundacyjnych kosztow podrozy
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organ6w pomocniczych

przedstawicieli Polski na posiedzenia Rady i jej
organdw pomocniczych.

94 Polityki Unii Europejskiej Stanowiska ostateczne MSZ i materialy
zrodlowe z placowek niezbedne do
opracowania stanowiska Polski — Kat. A.
Pozostate dokumenty gromadzone w tej klasie
Kat. BE10.
940 Sprawy ogoélne w ramach Erogramy dziatan illtegracyjnych, )
” . . armonogramy, realizacja Kat. A. Pozostata
obszarow dzialalnosci UE Korespondencia Kat. BS,
9400 | Polityka rozszerzenia UE A
9401 | Polityka arktyczna A
9402 | Polityka kosmiczna A
941 Polityki sektorowe
9410 | Sprawy gospodarcze, finansowe BE10 W tym polityka budzetowa, NPF, WRF.
i podatki
9411 | Stosunki zewngtrzne i sprawy BE10
zagraniczne
9412 | Zatrudnienie, Polityka Spoteczna,
.. . BEI10
Zdrowie i Sprawy Konsumenckie
9413 | Konkurencyjno$¢ BE10
9414 | Transport, Telekomunikacja
. . BE10
i Energia; Zasoby naturalne
9415 | Rolnictwo, Rybotéwstwo i Zywnosé BE10
9416 | Srodowisko BEI10
9417 | Edukacja, Mtodziez i Kultura BE10
9418 | Nauka, Badania i Rozwdj BEI10
9419 | Wymiar Sprawiedliwosci, Sprawy
Wewngtrzne BE10
i Prawa Obywateli
942 Polityki horyzontalne UE A
943 Strategie UE, w tym A
makroregionalne
95 Relacje z panstwami
czlonkowskimi Unii Europejskiej,
inicjatywy europejskie
o charakterze wewnetrznym
950 Podstawy prawne uczestnictwa Decyzje Rady Stowarzyszenia.
951 Stosunki dwustronne pal'lstw Dokumentacja merytoryczna, w tym analizy
. stosunkow miedzy panstwami cztonkowskimi
czlonkowskich UE UE. Dalszy podzial wedlug krajow.
952 .Inlc_! atywy regl_on?lne B10 Korespondencja niemerytoryczna.
i ogolnoeuropejskie
96 Sprawy zagraniczne Unii
Europejskiej
960 _VVspol.na P(flltyka Zagraniczna A Wiasne opracowania.
i Bezpieczenstwa
9600 Europej ska Stuzba Dzialan Procedury zatrudnienia, promocja zatrudnienia,
BE10 korespondencja w sprawie delegowania
Zewngtrznych ekspertow.
961 Europejska Polityka A Wtasne opracowania dotyczace spraw og6lnych.
Bezpieczenstwa i Obrony Szczegotowe zagadnienia w klasie 254.
962 Instrumenty Stabilno$ci A Jak w Klasie 960.
9620 | Posiedzenia Komitetu
Zarzadzajacego do spraw A Jak w klasie 960.
Instrumentu Stabilno$ci
963 Europejska Polityka Sgsiedztwa A Wiasne opracowania.
(EPS)
964 Stosunki UE z panstwami trzecimi Korespondencja merytoryczna, w tym analizy
A stosunkow z poszczego6lnymi krajami. Dla
kazdego panstwa lub programu prowadzi si¢
odrebna teczke.
965 UE - organizacje A

miedzynarodowe
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