DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA NAUKI I SZKOLNICTWA WYZSZEGO

Warszawa, dnia 28 marca 2025 .

Poz. 13

ZARZADZENIE
MINISTRA NAUKI I SZKOLNICTWA WYZSZEGOY

z dnia 25 marca 2025 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego
Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. z 2020 r. poz. 164) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu Ministra Nauki z dnia 30 grudnia 2024 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zaktadowego
Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego (Dz. Urz. Min. Nauk. poz. 103) zatacznik nr 2 do zarzadzenia
otrzymuje brzmienie okre$lone w zatagczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Dokumentacja, ktora przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia nie byta w Ministerstwie
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, zwanym dalej ,,Ministerstwem”, kwalifikowana na podstawie obowigzujgcego
jednolitego rzeczowego wykazu akt, jest kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt
w brzmieniu nadanym niniejszym zarzadzeniem.

2. Sprawy prowadzone w Ministerstwie 1 niezakonczone przed dniem wejScia w zycie niniejszego
zarzadzenia prowadzi si¢ bez zmiany dotychczasowych znakow sprawy, az do ich zakonczenia.

§ 3. 1. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Ministerstwie przed dniem wejScia w zycie niniejszego
zarzadzenia podlega kwalifikacji do kategorii archiwalnych okre§lonych w niniejszym zarzadzeniu, jezeli

dotychczasowe przepisy okreslaty inng warto$¢ archiwalng tej dokumentacji lub inny okres jej przechowywania.

2. Ponowng kwalifikacjg, o ktorej mowa w ust. 1, przeprowadza si¢ w terminie 5 lat od dnia wejScia w zycie
niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym po dniu ogloszenia, z moca od dnia 1 stycznia
2025r.

Minister Nauki i Szkolnictwa Wyzszego: M. Kulasek

D Minister Nauki i Szkolnictwa Wyzszego kieruje dzialem administracji rzadowej — szkolnictwo wyzsze i nauka, na podstawie § 1

ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 stycznia 2025 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego (Dz. U. poz. 68).
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Zatacznik do zarzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego
z dnia 25 marca 2025 r. (Dz. Urz. Min. Nauk. i Szkol. Wyz. poz. 13)

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
MINISTERSTWA NAUKI | SZKOLNICTWA WYZSZEGO

SPIS KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU
0 Zarzadzanie

00 Kierownictwo Ministerstwa i organy kolegialne

01 Organizacja

02 Zbiory aktow prawnych, legislacja i obstuga prawna

03 Programy, przedsigwzigcia, plany, sprawozdawczo$¢ i analizy
04 Informatyzacja Ministerstwa

05 Skargi, wnioski i inne wystapienia kierowane do Ministra

06 Dziatalno$¢ informacyjna i promocyjna

07 Wspdtpraca z krajowymi jednostkami organizacyjnymi

08 Kontakty z podmiotami zagranicznymi

09 Kontrole i audyt

1 Kadry

10 Regulacje i wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne i procedury dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych

11 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia

12 Ewidencja osobowa

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow

15 Dyscyplina i organizacja pracy

16 Swiadczenia socjalne

17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

2  Administrowanie Srodkami rzeczowymi

20 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw
administrowania $rodkami rzeczowymi

21 Inwestycje i remonty

22 Administrowanie nieruchomosciami

23 Gospodarka materiatowa

24  Transport, faczno$¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25 Ochrona oso6b i mienia, sprawy obronne

26 Zamowienia publiczne i zadania publiczne

3  Finanse i obsluga finansowo-ksiegowa

30 Regulacje, zasady 1 wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu spraw finansowo-ksiggowych

31 Planowanie i realizacja budzetu

32 Rachunkowos$¢, ksiggowos$¢, obstuga kasowa

33 Obsluga finansowo-ksiggowa budzetu, w tym jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez Ministra
34 Obstuga i realizacja funduszy unijnych

35 Inwentaryzacja

36 Dyscyplina finansowa
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4 Krajowy Plan Odbudowy i Zwigkszenia Odpornosci (KPO)

40 Wyjasnienia, interpretacje, opinie dotyczace realizacji Krajowego Planu Odbudowy i Zwigkszenia
Odpornosci (KPO)

41 Realizacja reform i inwestycji Krajowego Planu Odbudowy i Zwigkszenia Odpornosci (KPO)

5 Polityka naukowa panstwa

50 Polityka naukowa panstwa

51 Wspomaganie procesow innowacyjnych

52 Rozw¢j infrastruktury informatycznej, rozwdj spoteczenstwa informacyjnego
53 Rozwoj infrastruktury badawczej

54  Bioetyka. Do$wiadczenia na zwierzgtach

55 Ksztalcenie doktorantow

56 Ewaluacja jakosci ksztatcenia w szkotach doktorskich
57 Stopnie i tytul w systemie szkolnictwa wyzszego i nauki
58 Rada Doskonatosci Naukowej

59 Ewaluacja jakos$ci dziatalno$ci naukowe;j

6  Szkolnictwo wyzsze

60 Organizacja szkolnictwa wyzszego

61 Wspotpraca z Polska Komisja Akredytacyjng

62 Wspotpraca w zakresie uczelni nadzorowanych przez innych ministrow

63 Prowadzenie studiow, studia podyplomowe, ksztatcenie specjalistyczne, inne formy ksztatcenia

64 Monitoring karier studentow i absolwentow studiow, osob ubiegajacych si¢ o stopien doktora i 0sob, ktore
uzyskaty ten stopien

65 Cudzoziemcy w systemie szkolnictwa wyzszego 1 nauki

66 Pracownicy uczelni

67 Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna nauczycieli akademickich, studentéw i doktorantéw

68 Systemy informatyczne szkolnictwa wyzszego i nauki

7  Finansowanie szkolnictwa wyZszego i nauki

70 Przyznawanie $rodkow finansowych

71 Inwestycje zwigzane z dziatalno$cia naukowa

72 Programy i przedsigwzigcia Ministra

73 Nagrody i stypendia

74 Projekty systemowe, konkursowe, pozakonkursowe i niekonkurencyjne

75 Infrastruktura badawcza wpisana na Polskg Mape Infrastruktury Badawczej

76 Sprawy finansowe jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez Ministra, innych niz uczelnie
77 Sprawy zwigzane z finansowaniem podmiotow systemu szkolnictwa wyzszego i1 nauki

8  Wspoélpraca Miedzynarodowa

80 Miedzynarodowe programy wspotpracy w obszarze szkolnictwa wyzszego 1 nauki

81 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne i procedury dotyczace zagadnien z zakresu urzgdowego
poswiadczania znajomosci jezyka polskiego jako obcego

82 Postepowania w sprawie nadania uprawnien do organizowania egzamindéw z jezyka polskiego jako obcego

83 System uznawania kwalifikacji zawodowych nabytych w panstwach Unii Europejskiej
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9 Nadzér Ministra nad dzialalno$cig fundacji oraz nadzoér nad jednostkami organizacyjnymi innymi
niz uczelnie

90 Nadzor Ministra nad dziatalno$cig fundacji

91 Nadzér Ministra nad jednostkami organizacyjnymi innymi niz fundacje i uczelnie
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JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT MINISTERSTWA NAUKI
| SZKOLNICTWA WYZSZEGO

Symbole
klasyfikacyjne Oznaczenie
Haslo klasyfikacyjne kategorii Uwagi
(IR v archiwalnej
1] 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 KIEROWNICTWO MINISTERSTWA
| ORGANY KOLEGIALNE
000 Posiedzenia i narady Kierownictwa A w tym listy uczestnikow,
Ministerstwa whnioski, protokoty
ustalen, sprawozdania
001 Rady, komisje, komitety, zespoty, grupy A w tym akty powotania,
robocze wlasne oraz resortowe organizacja, materialy
I migdzyresortowe powotane z wlasnej na posiedzenia, listy
inicjatywy obecnosci, protokoty
posiedzen, opracowania,
whnioski, uchwatly
i sprawozdania; dla
kazdej rady, komisji,
komitetu, zespotu i grupy
roboczej zaktada si¢
odrebng teczke
002 Udzial w posiedzeniach rad, komisji, A jak w klasie 001
komitetow, zespotow i grup roboczych
krajowych
003 Komisje, komitety, zespoty i grupy
robocze migdzynarodowe
0030 |Udziat w posiedzeniach Rady A w tym akty powotania,
Europejskiej, komitetow, komisji 1 grup sktad, protokoty
roboczych Rady Unii Europejskiej oraz posiedzen, referaty,
Komisji Europejskiej opracowania,
sprawozdania, wnioski,
notatki, instrukcje dla
przedstawicieli Ministra
0031 |Udziat w posiedzeniach innych komisji, A jak w klasie 0030
komitetow, zespotow i grup roboczych
mi¢dzynarodowych
004 Zjazdy, konferencje naukowe, sympozja A w tym programy, referaty,
organizowane przez Ministerstwo wystapienia, wnioski,
listy uczestnikow,
protokoty
005 Udziat w zjazdach, konferencjach A w tym wlasne referaty,
naukowych, sympozjach organizowanych wystgpienia,
przez inne podmioty sprawozdania
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006

Narady i zebrania pracownikoéw

w tym protokoty,
sprawozdania, wnioski,
informacje o realizacji
zadan

01

ORGANIZACJA

010

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, wiasne
akty prawne i procedury dotyczace
organizacji

011

Organizacja Ministerstwa

w tym statut, podziat
pracy w Kierownictwie
Ministerstwa, zarzadzenia
Prezesa Rady Ministrow,
Ministra oraz Dyrektora
Generalnego dotyczace
zmian organizacyjnych
oraz regulaminow
wewnetrznych komorek
organizacyjnych,
regulaminy wewngtrzne,
materialy dotyczace
organizacji komorek
organizacyjnych, wnioski
i decyzje dotyczace zmian
organizacyjnych oraz
sporow kompetencyjnych,
ustalenia i wytyczne,
schemat organizacyjny,
dokumentacja prac
projektowych w zakresie
organizacji i zarzadzania
Ministerstwem, materiaty
dotyczace m.in. rejestracji
i odpisOw z rejestrow,
nadania numeru NIP,
REGON oraz
korespondencja w tym
zakresie

012

Organizacja innych podmiotow

0120

Organizacja jednostek organizacyjnych
nadzorowanych przez Ministra

BE5

w tym statuty, regulaminy
organizacyjne, zakresy
czynnosci kierownictwa,
ktore kwalifikuje sie

do kategorii A

0121

Organizacja innych podmiotow
wspotpracujacych z Ministerstwem

BS

w tym informacje
otrzymane do
wiadomosci, m.in.
0 zmianach zasad
funkcjonowania,
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zmianach danych
teleadresowych

013

Pelnomocnictwa, upowaznienia,
zastepstwa, wzory podpisow, podpisy
elektroniczne

BE10

w tym ich rejestry,
egzemplarze aktowe,
korespondencja, pisma
wskazujace pracownika
zastgpujgcego dyrektora,
bankowe karty wzoru
podpisu; okres
przechowywania liczy si¢
od momentu wygasnigcia
upowaznienia lub
petnomocnictwa;

dla upowaznien

I pelnomocnictw
wydawanych przez
Ministra, Dyrektora
Generalnego i dyrektoréw
lub ich zastgpcow zaktada
si¢ odrebne teczki

014

Obstuga kancelaryjna

0140

Przepisy kancelaryjne i archiwalne

w tym instrukcje,
jednolity rzeczowy wykaz
akt, wyjasnienia, opinie

0141

Srodki ewidencji i kontroli obiegu
dokumentacji jawnej

BS

z wyjatkiem danych

w systemie EZD; w tym
rejestry przesytek, ksiazki
doreczen

0142

Opracowanie i wdrazanie wzorow
formularzy oraz ich wykazy

0143

Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich
odciskow

przy czym zamowienia
i ich realizacje klasyfikuje
si¢ w klasie 2300

0144

Ewidencja drukow $cistego zarachowania

B10

0145

Przekazywanie dokumentacji spraw
niezakonczonych

w tym miedzy komérkami
i jednostkami
organizacyjnymi

W zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi,
zmianami w zakresie
zadan; protokoty
zdawczo-odbiorcze

0146

Prenumerata czasopism i innych publikacji

BS

015

Obstuga archiwum zaktadowego

przepisy kancelaryjne
i archiwalne klasyfikuje
si¢ w klasie 0140




Dziennik Urzgdowy

Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego

-

Poz. 13

0150 |Ewidencja dokumentacji przechowywanej A sposob prowadzenia
w archiwum zakltadowym ewidencji okresla
instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu
dziatania archiwum
zaktadowego
Ministerstwa
0151 |Przekazywanie materialow archiwalnych A
do archiwum panstwowego oraz
dokumentacji niearchiwalnej do innych
podmiotow
0152 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A w tym korespondencja
w zakresie ekspertyz
archiwalnych
0153 | Udostegpnianie i wypozyczanie B5 w tym rejestry
dokumentacji w archiwum zaktadowym udostepniania akt
0154 | Kwerendy archiwalne B10
0155 | Skontrum dokumentacji w archiwum A
zaktadowym
0156 | Wycofywanie dokumentacji ze stanu A
archiwum zaktadowego
0157 | Profilaktyka i konserwacja dokumentacji B10
w archiwum zaktadowym
0158 |Doradzanie komérkom organizacyjnym BES
w zakresie postgpowania z dokumentacja
oraz ustalanie terminow przejecia
dokumentacji
016 Ochrona informacji niejawnych sprawy zwigzane
z dostepem do informacji
niejawnych klasyfikuje
si¢ w klasie 116
0160 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, wlasne BE10 w tym plany, instrukcje,
akty prawne i procedury w zakresie poziomy zagrozen,
ochrony informacji niejawnych. Stan ewidencje z zakresu
zabezpieczen informacji niejawnych ochrony informacji
niejawnych,
korespondencja
z przedsigbiorcami,
z ktérymi zawierane sa
umowy, ktorych
realizacja wigze si¢
z dostgpem do informacji
niejawnych
0161 |Nadawanie, zmiana i znoszenie klauzuli BE10 w tym protokoty
tajnosci I korespondencja
dotyczaca

przeklasyfikowania
dokumentow
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0162 | Ochrona informacji niejawnych BE10 w tym dokumentacja
w systemach teleinformatycznych bezpieczenstwa systemow
teleinformatycznych,
incydenty bezpieczenstwa
teleinformatycznego
0163 | Dzienniki ewidencji BE10
017 Ochrona informacji ustawowo
chronionych innych niz niejawne
0170 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, wlasne BE10 w tym opinie inspektora
akty prawne i procedury dotyczace ochrony danych
zagadnien z zakresu ochrony informacji
ustawowo chronionych, innych niz
niejawne
0171 |Funkcjonowanie systemu zarzgdzania BE10 w tym polityki, standardy,
bezpieczenstwem informacji strategie, procedury,
regulaminy, procesy;
rejestr czynnos$ci
przetwarzania danych
osobowych i inne rejestry
kwalifikuje sie
do kategorii A
0172 |Incydenty i naruszenia bezpieczenstwa BE10
informacji
0173 | Bezpieczenstwo danych osobowych BE10 w tym whnioski i pisma od
0s6b fizycznych, ktorych
dane dotycza oraz
Z instytucji zewnetrznych
0 udostepnienie danych
osobowych, upowaznienia
do przetwarzania danych
osobowych;
dokumentacj¢ dotyczaca
monitorowania
przestrzegania przepisow
0 ochronie danych
osobowych klasyfikuje si¢
w klasie 095
018 Dostep do informacji publicznej
0180 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, wlasne A
akty prawne i procedury dotyczace
zagadnien z zakresu udostgpniania
informacji publicznej
0181 | Udostepnianie informacji publicznej BE10
0182 | Obsluga merytoryczna Biuletynu BE10 nie dotyczy obstugi
Informacji Publicznej Biuletynu Informacji
Publicznej w zakresie
informatycznym




Dziennik Urzgdowy

Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego — 10— Poz. 13
02 ZBIORY AKTOW PRAWNYCH,
LEGISLACJA I OBSLUGA PRAWNA
020 Zbior wlasnych aktow prawnych A dotyczy wylacznie
wydawanych przez Ministra komorki wilasciwej
w sprawach legislacji;
komplet podpisanych
aktow prawnych
publikowanych
w dziennikach
urzedowych; na kazdy
rodzaj aktu prawnego
zaktada si¢ odrebng
teczke
021 Zbior wlasnych aktow prawnych A komplet podpisanych
wydawanych przez Dyrektora Generalnego aktow prawnych
Ministerstwa
022 Legislacja
0220 |Projekty aktéw normatywnych nalezacych A dotyczy wytacznie
do wlasciwosci Ministra komorki wiasciwej
w sprawach legislacji;
w tym opracowywanie
i uzgadnianie projektow
ustaw, rozporzadzen
Ministra, rozporzadzen
i aktow wewnetrznych
Rady Ministrow oraz
Prezesa Rady Ministrow
0221 |Projekty zewngtrznych aktow BE10 dotyczy wytacznie
normatywnych wydawanych komorki wlasciwej
w porozumieniu z Ministrem w sprawach legislacji;
opiniowanie projektow
aktow normatywnych —
klasa 0224
0222 |Projekty wewnetrznych aktow prawnych A w tym opracowywanie,
wydawanych przez Ministra uzgadnianie
I opiniowanie; na kazdy
akt prawny zaktada si¢
odrebng teczke
0223 | Projekty wewnetrznych aktow prawnych A w tym opracowywanie,
wydawanych przez Dyrektora Generalnego uzgadnianie
Ministerstwa I opiniowanie; na kazdy
akt prawny zaktada si¢
odrebng teczke
0224 | Opiniowanie projektow dokumentow BE10 w tym w ramach

rzagdowych i pozostatych dokumentow
zewnetrznych

uzgodnien oraz uzgodnien
w ramach komitetu
wlasciwego do
rozpatrywania
okreslonych kategorii
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spraw, Statego Komitetu
Rady Ministrow i Rady
Ministréw
0225 | Obwieszczenia w sprawie jednolitych A dotyczy wytacznie
tekstow aktow prawnych nalezgcych do komorki wilasciwe;j
wlasciwos$ci Ministra w sprawach legislacji
0226 |Obwieszczenia w sprawach jednolitych BE5 dotyczy wytacznie
tekstow ustaw komorki wiasciwej
w sprawach legislacji
0227 |Wykaz prac legislacyjnych Ministra A
023 Dziatalnos¢ lobbingowa w procesie BE10 w tym wystapienia,
stanowienia prawa prowadzona rejestry, informacje,
w Ministerstwie sprawozdania
024 Opinie prawne i nadzor prawny
0240 | Opinie prawne dla Ministerstwa A
0241 | Opinie prawne dla jednostek BE5
organizacyjnych nadzorowanych przez
Ministra
025 Sprawy sadowe i sprawy w postepowaniu
administracyjnym
0250 |Sprawy sadowe BE10 sprawy cywilne,
gospodarcze, Karne,
administracyjne;
wezwania do sadu
niestanowigce akt sprawy
w innych komoérkach
organizacyjnych
kwalifikuje si¢ do
kategorii B2
0251 |Postepowanie administracyjne BE10 postepowania stosowane
w wyjatkowych
sytuacjach ze wzgledu na
szczegolnie ztozony
charakter sprawy
0252 | Sprawy rozpatrywane przez Trybunat A
Konstytucyjny
0253 | Sprawy sadowe przed sadami A sprawy sagdowe przed

i trybunatami migdzynarodowymi

sadami Unii Europejskiej,
w tym Europejskim
Trybunatem
Sprawiedliwosci i Sagdem
Pierwszej Instancji, oraz
Trybunatem
Europejskiego
Stowarzyszenia Wolnego
Handlu (EFTA)
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03 PROGRAMY, PRZEDSIEWZIECIA,
PLANY, SPRAWOZDAWCZOSC
| ANALIZY
030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, wlasne A w tym metodyka
akty prawne i procedury dotyczace planowania
sposobu opracowania strategii, i sprawozdawczos$ci
programéw, plandw, sprawozdan i analiz (zatozenia, wskazniki,

instrukcje, opinie

| wyjasnienia dotyczace
sposobu opracowywania
strategii, programow,
plandw, prognoz, analiz
oraz sprawozdawczo$ci
opisowej i statystycznej)

031 Strategie, prognozy, programy A w tym rzadowe

I przedsiewzigcia ustanawiane przez dokumenty strategiczne,
Ministra w ktorych Minister zostat
wskazany jako organ
wiodacy lub
koordynujacy; program
wspotpracy

Z organizacjami
pozarzadowymi

032 Planowanie na poziomie Ministerstwa A w tym plan dziatalno$ci
Ministra; dokumenty

0 charakterze czastkowym
zawierajace dane zgodne
co do zakresu i rodzaju

z danymi zawartymi

w dokumentach

obejmujacych dtuzszy
okres kwalifikuje si¢ do
kategorii B5
033 Sprawozdawczo$¢ na poziomie A w tym sprawozdania
Ministerstwa roczne i wieloletnie,

sprawozdanie

z wykonania planu
dziatalno$ci Ministra,
sprawozdanie roczne dla
Urzgdu Zamowien
Publicznych; jezeli
sprawozdania czastkowe
w danym roku sa zgodne
co do zakresu i rodzaju
danych ze
sprawozdaniami
obejmujacymi dtuzszy
okres, to akta spraw

w zakresie
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sprawozdawczosci
czastkowej kwalifikuje sie
do kategorii B5

034

Strategie, programy, plany i sprawozdania
otrzymane z innych podmiotow

BE10

w tym raporty sytuacyjne,
analizy tematyczne lub
przekrojowe, zestawienia
i informacje o charakterze
biezacym, sprawozdania
roczne z dziatalnos$ci
innych podmiotow
przesytane do
zaopiniowania,
wiadomosci lub
wykorzystania;
sprawozdania roczne

z dziatalnosci fundacji
klasyfikuje si¢ w klasie
90; sprawozdania

z dziatalnosci jednostek
organizacyjnych
nadzorowanych przez
Ministra, innych niz
fundacje i uczelnie,
klasyfikuje si¢ w klasie
914

035

Sprawozdawczos$¢ statystyczna

jezeli sprawozdania
czastkowe w danym roku
sa zgodne co do zakresu
i rodzaju danych ze
sprawozdaniami
obejmujacymi dtuzszy
okres, to mozna akta
spraw w zakresie
sprawozdawczos$ci
czastkowej
zakwalifikowa¢ do
kategorii B5

036

Analizy tematyczne lub przekrojowe,
ankietyzacja, zestawienia i informacje
Ministerstwa

w tym oceny zatatwiania
skarg i wnioskow,
zbiorcze informacje

0 petycjach

037

Informacje o charakterze analitycznym
i sprawozdawczym dla innych podmiotow

inne niz w klasie 036

04

INFORMATYZACJA MINISTERSTWA

sprawy dotyczace
rozwoju infrastruktury
informatycznej i rozwoju
spoteczenstwa
informacyjnego
klasyfikuje si¢ w klasie
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52; sprawy dotyczace
infrastruktury
informatycznej
szkolnictwa wyzszego
I nauki klasyfikuje si¢
w klasie 68

040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, wlasne BES w tym wilasne instrukcje
akty prawne i procedury z zakresu zwigzane

informatyzacji Ministerstwa Z projektowaniem

i wdrazaniem systemow
teleinformatycznych

041 Projektowanie i wdrazanie systemow BE10 w tym ewidencja
teleinformatycznych systemow
teleinformatycznych,
plany, harmonogramy,
dokumentacja
analityczna, projekty
wymagan i zalozen do
budowy systemow
teleinformatycznych,
korespondencja; dla
kazdego systemu
teleinformatycznego

zaktada si¢ odrgbng
teczke
042 Eksploatacja infrastruktury, systemow B5
teleinformatycznych i oprogramowania
043 Licencje na oprogramowanie i systemy B10 okres przechowywania
teleinformatyczne liczy si¢ od daty
wygasnigcia licencji
044 Ustalanie uprawnien dostgpu do danych B5 okres przechowywania
i systemow liczy si¢ od daty utraty
uprawnien dostgpu
045 Projektowanie i eksploatacja stron oraz BE10 w tym obstuga
portali internetowych merytoryczna BIP
046 Bezpieczenstwo systemow BE10 dokumentacj¢ dotyczaca
teleinformatycznych wdrazania, utrzymania
i rozwoju Systemu
Zarzadzania
Bezpieczenstwem
Informacji oraz zasady,
regulaminy i procedury
bezpieczenstwa
teleinformatycznego
klasyfikuje si¢ w klasie
0171
047 Analizy bazy danych BE5 analizy funkcjonalne baz

danych Ministerstwa
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05

SKARGI, WNIOSKI I INNE
WYSTAPIENIA KIEROWANE DO
MINISTRA

Ministra i Ministerstwa

050 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, wlasne BE10
akty prawne i procedury dotyczace
zagadnien z zakresu skarg, wnioskow
i innych wystgpien
051 Skargi i wnioski rozpatrywane A w tym ich rejestr; na
w Ministerstwie kazda skarge i wniosek
zaktada si¢ odrebng
teczke, w ktorej gromadzi
si¢ pelng dokumentacje
052 Skargi, wnioski i1 inne wystgpienia B2 dotyczy spraw, ktore nie
przekazywane do rozpatrzenia wedhug nalezg do wlasciwosci
wlasciwosci Ministra, a zostaty do
niego blednie skierowane
053 Petycje rozpatrywane w Ministerstwie A w tym ich rejestr
054 Petycje przekazywane do rozpatrzenia B2
wedtug wlasciwosci
055 Interpelacje, zapytania i interwencje A w tym ich rejestr
poselskie oraz o§wiadczenia i interwencje
senatorskie
056 Pozostale wystapienia kierowane do B2 inne sygnaly obywatelskie
Ministra niezakwalifikowane jako
skargi ani wnioski
z dziatu VIII Kpa lub
petycje, np. listy, prosby,
opinie
057 Obstuga 0sob doswiadczajacych trwale lub B5 m.in. korespondencja
okresowo trudnosci w komunikowaniu si¢ dotyczaca zapewnienia
thumacza jezyka
migowego, korzystania
z ustugi video-ttumacza
058 Zgloszenia naruszen prawa B* *) okres przechowywania
i podejmowanie dziatan nastgpczych uzalezniony jest od
W trybie przepisow o ochronie sygnalistow obowigzujacych
przepisow prawa
06 DZIALALNOSC INFORMACYJINA
| PROMOCYJNA
060 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, wlasne A
akty prawne i procedury dotyczace
dzialalno$ci informacyjnej, wydawniczej
i promocyjnej
061 Patronaty nad przedsiewzigciami i udziat BE10
Ministra w komitetach honorowych
062 Komunikacja dotyczaca dziatalno$ci
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0620 |Udziat w polityce informacyjnej Rady BE5 w tym wspolpraca
Ministrow z Centrum
Informacyjnym Rzadu
0621 |Informacje wlasne dla §rodkow masowego A w tym informacje wlasne
przekazu, odpowiedzi na informacje dla srodko6w masowego
w mediach i sprostowania przekazu, odpowiedzi na
informacje w mediach
i sprostowania, artykuty
i komunikaty prasowe
0622 | Konferencje prasowe i wywiady A
0623 | Monitoring $srodkéw masowego przekazu A w tym tzw. wycinki
prasowe
063 Promocja dziatalnosci Ministra A w tym sprawy zwigzane
i Ministerstwa z prowadzeniem akcji
promujacych
i popularyzujacych
dziatania podejmowane
przez Ministerstwo,
udziatem w akcjach
promocyjnych
prowadzonych przez inne
podmioty oraz
opracowywaniem
materiatow promocyjnych
064 Wydawnictwa
0640 |Teki wydawnicze: wydawnictwa wtasne A dla kazdego tytutu
oraz udzial w wydawnictwach obcych wydawnictw
periodycznych
(biuletynéw) lub
nieperiodycznych
(informatorow
i artykutow
promocyjnych) prowadzi
si¢ odrebne teczki; do
kategorii A zalicza si¢
dwa egzemplarze
archiwalne publikacji oraz
recenzje
0641 | Techniczne (redakcyjne i poligraficzne) B5 w tym umowy, kopie
przygotowanie materiatdbw promocyjnych rachunkow, faktur,
i wydawnictw oraz ich rozpowszechnianie korespondencja
065 Zbior zaproszen, zyczen, podzigkowan, BE5 inne niz wchodzace
kondolencji w akta spraw
07 WSPOLPRACA Z KRAJOWYMI
JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJINYMI
070 Wyijasnienia, opinie, regulacje w zakresie BE10 w tym z jednostkami

wspoldziatania z innymi instytucjami

organizacyjnymi
nadzorowanymi przez
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Ministra oraz jednostkami
samorzadu terytorialnego

kwalifikacji wlaczonych do
Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji

071 Umowy i porozumienia zawierane przez A w tym ich ewidencja
Ministerstwo
072 Kontakty z podmiotami krajowymi A dotyczy spraw, ktorych
nie mozna przypisac¢ do
innych Kklas rzeczowych
073 Przyjmowanie delegacji krajowych BE10 w tym korespondencja,
harmonogramy wizyt,
notatki informacyjne
I tezy spotkan
074 Wspdtpraca z podmiotami
wspottworzacymi Zintegrowany System
Kwalifikacji
0740 | Wiaczanie kwalifikacji, dla ktorych A w tym dokumentacja
Minister jest wlasciwy, do Zintegrowanego dotyczaca powolywania
Systemu Kwalifikacji oraz ze zmiang ich specjalistow do
statusu sporzadzania opinii
i zespotoéw ekspertow do
przypisania poziomu
Polskiej Ramy
Kwalifikacji, ich obshugi
oraz wynagradzania,
opracowywanie
projektow rozstrzygniec
w sprawie wiaczenia
kwalifikacji do
Zintegrowanego Systemu
Kwalifikacji
0741 |Nadzor nad walidacja i certyfikowaniem A w tym dokumentacja

dotyczaca procedowania
wnioskow o nadanie
uprawnien do
certyfikowania
kwalifikacji
funkcjonujacych

w Zintegrowanym
Systemie Kwalifikacji;
umowy z podmiotami
zewngetrznego
zapewniania jakoS$ci
wobec instytucji
certyfikujacych,
sprawozdania instytucji
certyfikujacej; raporty

z ewaluacji wewngtrznej
instytucji certyfikujace;j,
raporty z ewaluacji
zewngtrznej
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0742 |Udziat w pracach zwigzanych A w tym wnioski

Z projektowaniem rozwigzan i propozycje zmian

organizacyjno-technicznych w zakresie przepisow lub procedur

Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji w zakresie
Zintegrowanego Systemu
Kwalifikacji

08 KONTAKTY Z PODMIOTAMI
ZAGRANICZNYMI
080 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, wlasne A
akty prawne i procedury dotyczace
wspoOlpracy migdzynarodowej
081 Umowy migdzynarodowe
0810 | Umowy miedzynarodowe w zakresie A
wlasciwos$ci Ministra
0811 | Umowy miedzynarodowe w zakresie BE10
wlasciwosci innych ministrow
082 Wspolpraca dwustronna i wielostronna
0820 | Wspolpraca Ministerstwa z organizacjami A w tym materiaty z prac
mi¢dzynarodowymi, instytucjami i innymi organizacji

partnerami zagranicznymi w zakresie miedzynarodowych,

spraw z obszaru szkolnictwa wyzszego wystapienia,

i nauki opracowania,
sprawozdania, protokoty,
stanowiska,
korespondencja

0821 |Zagraniczne podroze stuzbowe BE10 organizacja

przedstawicieli Ministra i Ministerstwa zagranicznych podrozy

stuzbowych, w tym
korespondencja
z placéwkami
dyplomatycznymi
i podmiotami
wspotpracujacymi,
sprawozdania
z zagranicznych podrozy
stuzbowych

0822 | Przyjmowanie delegacji zagranicznych BE10 w tym korespondencja,
harmonogramy wizyt,
notatki informacyjne
i tezy spotkan

0823 |Programy i projekty wspotpracy oraz BE10

wymiany mi¢dzynarodowej finansowane

ze §rodkow publicznych i zrodet

zagranicznych

09 KONTROLE | AUDYT
090 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty BE10
prawne i procedury dotyczace zagadnien

z zakresu kontroli i audytu
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091 Kontrole
0910 |Kontrole zewnetrzne w Ministerstwie A w tym kontrole dotyczace
srodkéw pochodzacych
z budzetu Unii
Europejskiej
0911 |Kontrole wewngtrzne w Ministerstwie A
0912 |Kontrole zewngtrzne w jednostkach BE10
organizacyjnych nadzorowanych przez
Ministra
0913 | Kontrole zewngtrzne w jednostkach B5 np. kontrole KAS, NIK,
organizacyjnych innych niz nadzorowane PIP
przez Ministra
0914 | Kontrole prowadzone przez Ministerstwo A
0915 |Ksigzka kontroli BES
092 Audyt wewngetrzny A
093 Audyt zewnetrzny A w tym dotyczacy Srodkow
z budzetu Unii
Europejskigj
094 Kontrola zarzadcza A w tym szacowanie ryzyka
na potrzeby kontroli
zarzadczej, samoocena,
o$wiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej
095 Monitorowanie przestrzegania przepisow BE10
0 ochronie danych osobowych
1 KADRY do akt osobowych
i dokumentacji
W sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy
wlacza si¢ dokumentacje
okreslong w przepisach
wydanych na podstawie
Kodeksu pracy
10 REGULACIJE I WYJASNIENIA,
INTERPRETACIJE, OPINIE, AKTY
PRAWNE | PROCEDURY
DOTYCZACE ZAGADNIEN
Z ZAKRESU SPRAW KADROWYCH
100 Wrhasne regulacije, ich projekty oraz A w tym regulamin pracy,
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty wykazy etatow, umowy
prawne dotyczace zagadnien z zakresu zbiorowe i ich
spraw kadrowych negocjowanie
101 Otrzymane od organdw i jednostek BE5 w tym przepisy
zewnetrznych regulacje, ich projekty oraz zewnetrzne w sprawie
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty wynagradzania
prawne dotyczgce zagadnien z zakresu I premiowania
spraw kadrowych pracownikow
102 Opisy 1 wartosciowanie stanowisk pracy B10
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103 Restrukturyzacja zatrudnienia A
104 Kontakty i wymiana informacji ze A
zwigzkami zawodowymi w sprawach
kadrowych
11 NAWIAZYWANIE, PRZEBIEG
| ROZWIAZYWANIE STOSUNKU
PRACY ORAZ INNYCH FORM
ZATRUDNIENIA
110 Nawigzywanie stosunku pracy
1100 |Zatrudnienie w instytucjach Unii B10
Europejskiej
1101 |Zatrudnienie absolwentow Krajowej B10
Szkoty Administracji Publiczne;j
1102 |Zapytania dotyczace sposobu realizacji B5 w tym ankiety w ramach
naboréw badan do prac
dyplomowych na studiach
1103 | Zapotrzebowanie i nabor na wolne B10 w tym dokumentacja
stanowiska pracy naboru, ogloszenia,
korespondencja
z kandydatami,
dokumentacja dotyczaca
ogloszen o wolnych
stanowiskach pracy; okres
przechowywania ofert
kandydatow nieprzyjetych
i tryb niszczenia tych
ofert wynika z odrebnych
przepisow
111 Obstuga zatrudnienia
1110 | Komunikaty o zmianach personalnych B10
kadry kierowniczej
1111 | Obstuga zatrudnienia pracownikoéw B10 W tym umowy o prace,
Ministerstwa przeniesienia, dokumenty
dotyczace zakonczenia
stosunku pracy;
dokumenty dotyczace
poszczegdlnych
pracownikow wiacza si¢
do ich akt osobowych
1112 |Rozmieszczanie i wynagradzanie B10 m.in. delegowanie,

pracownikow

przeniesienia, zastgpstwa,
awanse, podwyzki,
przydziat;

dokumenty dotyczace
poszczegdlnych
pracownikow wilacza sie
do ich akt osobowych




Dziennik Urzgdowy

Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego — 21— Poz. 13
1113 | Obstuga kadrowa kierownikéw jednostek B10
organizacyjnych nadzorowanych przez
Ministra
1114 | O$wiadczenia lustracyjne, o stanie B6
majatkowym lub inne o§wiadczenia
pracownikéw Ministerstwa oraz 0sob
petiacych funkcje publiczne w systemie
szkolnictwa wyzszego i nauki
1115 | Opiniowanie i ocenianie pracownikow B10 oryginaty dokumentow
dotyczacych
poszczegdlnych
pracownikoéw wiacza si¢
do ich akt osobowych
112 Rozwigzanie lub wygasnigcie stosunku B10 dokumenty dotyczace
pracy zakonczenia stosunku
pracy w tym swiadectwa
pracy; dokumenty
dotyczace
poszczegdlnych
pracownikéw wilacza sie
do ich akt osobowych
113 Prace zlecone (umowy cywilnoprawne)
1130 |Prace zlecone (umowy cywilnoprawne) B10 okres przechowywania
objete ubezpieczeniem spotecznym dokumentacji dotyczacej
umowy cywilnoprawnej
zawartej przed dniem
1 stycznia 1999 r. oraz
w okresie od dnia
1 stycznia 1999 r. do dnia
31 grudnia 2018 r.,
W ktérym zleceniodawca
nie ztozyt raportu
informacyjnego
kwalifikuje si¢ do
kategorii B50
1131 |Prace zlecone (umowy cywilnoprawne) B5
nieobjete ubezpieczeniem spotecznym
114 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1140 |Nagrody dla pracownikow B10 w tym premie dla

pracownikow
zatrudnionych na
stanowiskach
pomocniczych,
robotniczych i obstugi;
kopie pism o przyznaniu
nagréod lub premii wigcza
si¢ do akt osobowych
pracownika
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wolontariat, praktyki

1141 | Wyrdznienia B10 w tym podzigkowania,
listy gratulacyjne,
dyplomy, pochwaty

1142 |Ordery i odznaczenia nadawane B10 w tym wnioski o nadanie

pracownikom Ministerstwa orderow i odznaczen,
korespondencja; kopie
pisma o przyznaniu
odznaczenia wiacza si¢ do
akt osobowych
pracownika

1143 | Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna i karanie B" *) okres przechowywania

pracownikow uzalezniony jest od
obowigzujacych
przepisow prawa;
dokumenty dotyczace
poszczegdlnych
pracownikéw mozna
wlaczy¢ do akt
osobowych zgodnie
z przepisami Kodeksu
pracy

1144 | Polityka Ministerstwa w zakresie etyki, BE10 w tym pisma, ankiety,

rOwnouprawnienia oraz przeciwdziatania zestawienia o charakterze
dyskryminacji i mobbingowi informacyjnym
115 Sprawy wojskowe pracownikow B10
116 Dostep do informacji niejawnych
1160 |Postgpowanie w sprawie dostepu do BE20 w tym akta zwyktych
informacji niejawnych postepowan
sprawdzajacych,
materiaty dotyczace
naruszenia przepisow
0 ochronie informacji
niejawnych; okres
przechowywania liczy si¢
od daty zakonczenia
zwyklych postgpowan
sprawdzajgcych oraz
kontrolnych postepowan
sprawdzajacych
1161 | Wykaz os6b upowaznionych do dostepu BE20
do informacji niejawnych
1162 | Upowaznienia do dostepu do informacji BE20
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” oraz
zgody na udostepnienie informacji
niejawnych
117 Staze zawodowe i absolwenckie, B10
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118 Zezwolenia na dodatkowe zatrudnienie B10 kopie dokumentow
albo zajecia zarobkowe dotyczacych
poszczegdlnych
pracownikoéw wiacza si¢
do ich akt osobowych
12 EWIDENCJA OSOBOWA
120 Akta osobowe pracownikow BE10 dla kazdego pracownika
prowadzi si¢ odrebna
teczke; dokumentacja
W sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownika
dotyczace stosunkow
pracy nawigzanych przed
dniem 1 stycznia 1999 r.
oraz w okresie od dnia
1 stycznia 1999 r. do dnia
31 grudnia 2018 r.,
w ktorym pracodawca nie
ztozyt raportu
informacyjnego
kwalifikuje sie do
kategorii BE50
121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych BE10 okres przechowywania
jak w klasie 120;
w tym dane z systemu
teleinformatycznego do
obstugi spraw kadrowych
122 Legitymacje stuzbowe B5 w tym dla pracownikoéw
przeprowadzajacych
kontrole w ramach
obowigzkow stuzbowych
123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu B5
i wynagrodzeniu
13 BEZPIECZENSTWO I HIGIENA
PRACY
130 Wyijasnienia, interpretacje, opinie, BE5
regulacje dotyczace zagadnien
bezpieczenstwa i higieny pracy
131 Przeglady warunkow i bezpieczenstwa A w tym protokoty
pracy z dokonanych
przegladow,
sprawozdania dotyczace
stanu BHP
132 Dziatania w zakresie przeciwdziatania A w tym ocena ryzyka
wypadkom i chorobom zawodowym, zawodowego
ryzyko zawodowe
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szkoleniowych

133 Opinie w zakresie srodkow ochronnych BE5 w tym dokumentacja
dotyczaca zaopatrzenia
pracownikow w obuwie
i odziez ochronng oraz
srodki ochrony i higieny
osobistej

134 Wypadki przy pracy oraz w drodze do BE10 w tym dokumentacja

pracy i z pracy wypadkow zbiorowych,
$miertelnych i ciezkich,
ktorg kwalifikuje si¢ do
kategorii A
135 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe
1350 |Warunki szkodliwe BE10
1351 |Rejestr czynnikow szkodliwych B40
1352 | Choroby zawodowe BE10
136 Analizy wypadkow i chorob zawodowych A w tym ich rejestry
14 SZKOLENIE | DOSKONALENIE
ZAWODOWE PRACOWNIKOW
140 Ustalanie $ciezek rozwoju zawodowego B10 dokumentacje dotyczaca
pracownikow poszczegblnych
pracownikéw wilacza sie
do akt osobowych

141 Podnoszenie kwalifikacji zawodowych kopie dokumentow
potwierdzajacych
ukonczenie danej formy
podnoszenia kwalifikacji
zawodowych wiacza sie
do akt osobowych

1410 |Szkolenia zewng¢trzne B10 w tym szkolenia otwarte,
zamkniete, resortowe,
centralne

1411 |Szkolenia wewng¢trzne B10 szkolenia prowadzone
przez pracownikow
Ministerstwa

1412 | Doksztatcanie pracownikow B10 studia, studia
podyplomowe,
ksztatcenie
specjalistyczne i aplikacje
odbywane z inicjatywy
pracodawcy albo za jego
zgoda

142 Podnoszenie kwalifikacji zawodowych B10

Z inicjatywy pracownikow
143 Wyjazdy zagraniczne w celach kopie dokumentow

ukonczenia danej formy
podnoszenia kwalifikacji
zawodowych wlacza si¢
do akt osobowych
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1430 |Staze zagraniczne B10
1431 | Wyjazdy studyjne B10
1432 | Zagraniczne kursy jezykowe B10
1433 | Realizacja dziatan rozwojowych dla B10 w tym projekty
pracownikow rozwojowe
15 DYSCYPLINA | ORGANIZACIA
PRACY
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecnosci i absencji w pracy B10
1501 |Rozliczenie czasu pracy B10
1502 |Podroze stuzbowe B10
1503 |Ustalanie i zmiany czasu pracy B10 dokumentacj¢ dotyczaca
poszczegdlnych
pracownikéw wilacza sie
do ich akt osobowych
1504 |Praca w godzinach nadliczbowych B10
151 Urlopy pracownikéw
1510 | Urlopy wypoczynkowe B10
1511 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie i inne B10 dokumentacj¢ dotyczaca
poszczegdlnych
pracownikow wiacza sie
do ich akt osobowych
1512 | Urlopy bezptatne B10 dokumentacj¢ dotyczaca
poszczegdlnych
pracownikoéw wilacza sie
do ich akt osobowych
16 SWIADCZENIA SOCJALNE
160 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, BES w tym regulamin
regulacje w zakresie dziatalnosci socjalnej Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych
161 Bezzwrotna pomoc finansowa B5
162 Zwrotna pomoc na cele mieszkaniowe B5 w tym umowy
0 udzielenie pozyczek
pracownikom, emerytom
i rencistom
163 Dofinansowanie wypoczynku B5
164 Dofinansowanie udziatu w wydarzeniach BS
kulturalno-o$wiatowych i sportowo-
rekreacyjnych
165 Spotkania okoliczno$ciowe dla emerytow B5 w tym zakup drobnych
i rencistow upominkow
166 Swiadczenie pieniezne dla dzieci BS
167 Swigteczna pomoc pienigzna B5
17 UBEZPIECZENIA OSOBOWE
| OPIEKA ZDROWOTNA
170 Zgloszenia i wyrejestrowania B10
Z ubezpieczen spotecznych
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171 Obstuga ubezpieczenia spotecznego B10 w tym deklaracje
rozliczeniowe dla ZUS
172 Dowody uprawnien do zasitkow B10
173 Emerytury i renty B10 w tym ewidencja
174 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze B10 okres przechowywania
liczy si¢ od daty
wygasniecia polisy
ubezpieczeniowej
175 Opieka zdrowotna
1750 |Organizowanie profilaktycznej opieki B10 w tym sprawy dotyczace
zdrowotnej 1 obstuga umoéw z podmiotami refundacji kosztow
wspoOtpracujgcymi zakupu okularéw lub
szkiel kontaktowych
korygujacych wzrok
1751 |Badania lekarskie w zakresie medycyny B10 badania wstepne,
pracy okresowe, kontrolne,
w tym kontrolne badania
okulistyczne
pracownikéw; orzeczenia
lekarskie wlacza si¢ do
akt osobowych
176 Pracownicze plany kapitalowe B10 w tym deklaracje,
oswiadczenia, wnioski
pracownikoéw
2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI
RZECZOWYMI
20 REGULACJE ORAZ WYJASNIENIA,
INTERPRETACIJE, OPINIE, AKTY
PRAWNE DOTYCZACE ZAGADNIEN
Z ZAKRESU SPRAW
ADMINISTROWANIA SRODKAMI
RZECZOWYMI
200 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, wiasne A
akty prawne i procedury dotyczace
srodkow rzeczowych i spraw
administrowania §rodkami rzeczowymi
201 Otrzymane od organdw i jednostek BE10
zewngtrznych regulacje, wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace spraw administrowania
srodkami rzeczowymi
21 INWESTYCJE | REMONTY BE5 dokumentacja dotyczaca

przygotowania,
wykonawstwa i odbioru;
okres przechowywania
liczy si¢ od daty
rozliczenia inwestycji,
dokumentacja techniczna
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obiektu przechowywana
jest u uzytkownika przez
caly czas eksploatacji
oraz przez 5 lat od daty
jego utraty; jezeli dotyczy
obiektéw zabytkowych

i nietypowych,
kwalifikuje si¢ do
kategorii A

22

ADMINISTROWANIE
NIERUCHOMOSCIAMI

220

Stan prawny budynku Ministerstwa

w tym nabywanie

i zbywanie, zamiana
nieruchomosci, lokali,
pomieszczen

221

Najem pomieszczen innym podmiotom

B5

udostepnianie

i oddawanie w najem lub
w dzierzawg wlasnych
pomieszczen innym
podmiotom; umowy
najmu lub uzyczenia,
dowody opftat za
wynajem,
korespondencja; okres
przechowywania liczy si¢
od daty wygasnigcia
umowy

222

Najem obiektow i lokali od innych
podmiotow na potrzeby wilasne

BS

223

Konserwacja i eksploatacja biezaca
budynku i pomieszczen

BS

w tym korespondencja,
przeglady stanu
technicznego oraz umowy
dotyczace konserwacji,
zaopatrzenia w energie
elektryczng i cieplnag,
wode, gaz, utrzymania
czystosci, dozoru mienia,
dekorowania, flagowania,
dowody optat zwigzane

z eksploatacjg budynkow
i lokali;

okres przechowywania
liczy si¢ od daty
wygasnigcia umowy

224

Podatki i1 optaty publiczne

B10

225

Gospodarowanie terenami wokot budynku

BS

w tym tereny zielone

23

GOSPODARKA MATERIALOWA

230

Zaopatrzenie
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2300 |Zapotrzebowanie Ministerstwa na sprzet B5 zapytania, zamowienia
elektroniczny, meble, materiaty i pomoce (np. kondolencji
biurowe, pieczecie, pieczatki, stemple, i nekrologow),
artykuty spozywcze oraz zakupy innych potwierdzenia,
artykutow korespondencja
towarzyszaca, reklamacje,
umowy, korespondencja
handlowa z dostawcami;
dla kazdego zlecenia
moze by¢ prowadzona
odrgbna teczka
2301 |Ewidencja materialowa B5
231 Gospodarka srodkami rzeczowymi
2310 |Magazynowanie i uzytkowanie srodkow B5 dowody przychodu
rzeczowych i rozchodu, zestawienia
ilo$ciowo-wartosciowe,
zestawienia wyposazenia
2311 |Obstluga wypozyczania i wywozu §rodkoéw BS W tym umowy uzyczenia,
rzeczowych protokoty zdawczo-
odbiorcze, przepustki
materialowe
2312 | Gospodarka narzedziami B5 jak w klasie 2311
2313 | Srodki rzeczowe oraz wartosci B10 w tym ewidencja, ksiggi
niematerialne i prawne inwentarzowe, licencje,
koncesje, prawa do
wzorow uzytkowych
2314 |Eksploatacja i likwidacja srodkow B10 w tym dowody przyjecia
rzeczowych oraz wartos$ci niematerialnych do eksploatacji, protokoty
i prawnych dotyczace przydatnosci
srodkow rzeczowych do
dalszego uzytkowania,
protokoty likwidacji
zbednych lub zuzytych
srodkow rzeczowych
2315 | Konserwacja, naprawy i remonty srodkow B5 zlecenia, umowy,
rzeczowych zamoOwienia, ksiazki
konserwacji,
korespondencja
2316 | Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna B5 opisy techniczne,

srodkow rzeczowych

instrukcje obstugi, karty
gwarancyjne; okres
przechowywania liczy si¢
od daty wycofania srodka
rzeczowego

z eksploatacji;
dokumentacj¢ techniczno-
eksploatacyjng
samochodow stuzbowych
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240
232 Srodki osobistego wyposazenia B5 w tym ewidencja,
pracownikow kartoteki imienne,
dowody zmiany miejsc
uzytkowania $rodka
rzeczowego, wykazy
233 Gospodarka odpadami i surowcami B5
wtornymi
24 TRANSPORT, EACZNOSC,
INFRASTRUKTURA
INFORMATYCZNA
| TELEKOMUNIKACYJNA
240 Zakupy $rodkow 1 ustug transportowych B5
i facznosci oraz ustug pocztowych
i kurierskich
241 Ustugi pocztowe 1 kurierskie, informacje B5 w tym przesyltki przestane
adresowe przestane do wiadomosci do wiadomosci w zakresie
zmiany adresu, zmiany
w strukturze
organizacyjnej lub
zakresie wykonywanych
zadan w innych
podmiotach
242 Eksploatacja srodkéw transportu B5 w tym Kkarty drogowe
samochodow, karty
eksploatacji samochodow,
przeglady techniczne,
remonty biezace
i kapitalne, sprawy
garazy, myjni
243 Uzytkowanie obcych $rodkow transportu B5 w tym karty drogowe,
zlecenia, korespondencja
| umowy o uzywaniu
prywatnych samochodéw
do celow stuzbowych
244 Eksploatacja srodkow tacznosci B10 w tym dokumentacja
dotyczaca konserwacji
I napraw $rodkow
tacznosci
245 Organizacja i eksploatacja infrastruktury BE10
informatycznej i telekomunikacyjnej
25 OCHRONA OSOB I MIENIA, SPRAWY
OBRONNE
250 Bezpieczenstwo obiektow i mienia BE10 w tym szczegotowy
ruchomego wykaz obszarow,
obiektow i urzadzen
podlegajacych ochronie,
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plany ochrony obiektow,
umowy z firmami
ochroniarskimi

i dokumentacja dotyczaca
systemu ochrony
fizycznej; okres
przechowywania liczy si¢
od daty utraty mocy
obowigzujacej planu
ochrony i wygasniecia
umow

251

Kontrola ruchu osobowego

BS

w tym ewidencja
wydanych przepustek
i kart magnetycznych,
upowaznienia

252

Ubezpieczenia majatkowe

B10

w tym umowy
ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy ruchomosci,
srodkow transportu;
likwidacja szkod; okres
przechowywania liczy si¢
od daty wygasniecia
umowy ubezpieczenia

253

Ochrona przeciwpozarowa
w Ministerstwie

BE10

w tym instrukcje,
dokumentacja dotyczaca
systemow wykrywania
pozaru, obstuga ppoz.

254

Pozamilitarne przygotowania obronne

w Ministerstwie oraz
w jednostkach
organizacyjnych
nadzorowanych przez
Ministra realizujgcych
zadania obronne

2540

Planowanie obronne

BE10

w tym dokumentacja

z zakresu przygotowania
Programu
Pozamilitarnych
Przygotowan Obronnych
Rzeczypospolitej Polskiej
oraz materiaty dotyczace
realizacji zadania
operacyjnego

2541

Wykonywanie zadan obronnych

BE10

w tym dokumentacja

w zakresie realizacji
zadan wynikajacych

Z obowigzku panstwa-
gospodarza (Host Nation
Support), materiaty
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dotyczace programu
mobilizacji gospodarki

publicznych ponizej progu stosowania
ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo
zamoOwien publicznych

2542 |Szczegoblna ochrona obiektow BE10
2543 | System kierowania bezpieczenstwem BE10 w tym dokumentacja
narodowym stanowiska kierowania
Ministra
2544 | Realizacja pozostatych zadan z zakresu BE10
obronnosci
255 Zarzadzanie kryzysowe
2550 |Planowanie, procedury i przedsigwzigcia BE10
zarzadzania kryzysowego
2551 |Zespot Zarzadzania Kryzysowego BE10
256 Obrona cywilna BE10 w Ministerstwie jako
jednostce organizacyjnej
26 ZAMOWIENIA PUBLICZNE
| ZADANIA PUBLICZNE
260 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, wiasne A
akty prawne i procedury dotyczace
zamowien publicznych
261 Postgpowania o udzielenie zamowien B5 w tym wnioski
publicznych powyzej progu stosowania 0 udzielenie zamowien
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo publicznych, ogloszenia,
zamowien publicznych specyfikacje warunkow
zaméOwienia, wnioski
0 dopuszczenie do udziatu
W postepowaniu, oferty,
protokoty komisji
przetargowych, umowy
0 udzielenie zamowien
publicznych,
korespondencja dotyczaca
postepowan, w tym
odwotan i skarg,
zawiadomienia; dla
kazdego postgpowania
zaktada si¢ odrgbng
teczke zawierajaca
dokumentacj¢
postgpowania; okres
przechowywania liczy si¢
od daty zakonczenia
postgpowania 0 udzielenie
zamoOwienia publicznego
262 Postgpowania o udzielenie zamowien B5 w tym whnioski wraz

z zalacznikami, decyzje,
pisma, notatki,
zamoOwienia, umowy; dla
kazdego postgpowania
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zaktada si¢ odrebng
teczke zawierajaca
dokumentacj¢
postepowania; okres
przechowywania liczy si¢
od daty zakonczenia
postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego

263 Postgpowania o udzielenie zamowien
publicznych z udzialem $rodkow
europejskich
2630 |Postepowania o udzielenie zamowien BE10 jak w Kklasie 261
publicznych z udzialem $rodkow
europejskich, do ktorych stosuje si¢
przepisy o zamoéwieniach publicznych
2631 |Postepowania o udzielenie zamoéwien BE10 jak w klasie 262
publicznych z udzialem $rodkow
europejskich, do ktorych nie stosuje sie
przepiséw o zamoéwieniach publicznych
264 Zlecanie zadan publicznych B5 dokumentacja zlecania
zadan publicznych, w tym
organizacjom
pozarzadowym,
podmiotom realizujagcym
zadania z zakresu
dziatalnosci pozytku
publicznego
i wolontariatu,
jednostkom samorzadu
terytorialnego, uczelniom
265 Rejestr zamowien publicznych B5 w tym notatki, raporty,
korespondencja, pisma
przypominajace
266 ZamoOwienia centralne i wspdlne BS
3 FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-
KSIEGOWA
30 REGULACJE, ZASADY
| WYJASNIENIA DOTYCZACE
ZAGADNIEN Z ZAKRESU SPRAW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH
300 Polityka rachunkowosci i zaktadowy plan
kont Ministerstwa oraz obieg dokumentow
finansowych
3000 |Polityka rachunkowosci i zaktadowy plan A
kont
3001 |Obieg dokumentow finansowych A zasady obiegu

dokumentow
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i dokumentowania
operacji gospodarczych

srodkoéw europejskich, w tym w zakresie
wydatkéw majatkowych

301 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty BE10
prawne i procedury dotyczace zagadnien
z zakresu finans6w publicznych,
rachunkowosci, ksiggowosci i obstugi
kasowej
31 PLANOWANIE | REALIZACJA
BUDZETU
310 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, wlasne A
akty prawne i procedury dotyczace
zagadnien z zakresu planowania i realizacji
budzetu
311 Planowanie budzetu
3110 |Planowanie budzetu A w tym korespondencja
m.in. z komoérkami
organizacyjnymi
Ministerstwa, agencjami
wykonawczymi,
panstwowymi osobami
prawnymi w zakresie prac
nad budzetem w zakresie
szkolnictwa wyzszego
i nauki, materiaty
robocze, projekty planu
finansowego i plany
dochoddéw i wydatkow
W czgsciach, ktorych
dysponentem jest Minister
3111 |Planowanie budzetow Polskiej Akademii BE5
Nauk i Akademii Kopernikanskiej
3112 |Planowanie wydatkéw na programy A w tym uzgodnienia na
finansowane lub wspotfinansowane poziomie Ministerstwa
Z budzetu srodkéw europejskich
312 Plany finansowe
3120 |Plany finansowe A w tym Polskiej Akademii
Nauk i Akademii
Kopernikanskiej
3121 |Zmiany w planach finansowych BE5 w tym Polskiej Akademii
Nauk i Akademii
Kopernikanskiej
313 Realizacja budzetu
3130 |Realizacja budzetu panstwa i budzetu BS w tym korespondencja

z podmiotami, w tym

z Polska Akademig Nauk
i Akademig
Kopernikanska
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3131 |Realizacja budzetu panstwa w zakresie BE10 w tym Polskiej Akademii
wydatkow realizowanych w ramach Nauk i Akademii
projektow z udziatem $rodkow Kopernikanskiej
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej
lub innych Zrédet zagranicznych
3132 |Rezerwy celowe i rezerwa ogdlna budzetu BES
panstwa
314 Sprawozdania finansowe, budzetowe oraz w tym Polskiej Akademii
sprawozdania w zakresie operacji Nauk i Akademii
finansowych Kopernikanskiej
3140 |Roczne sprawozdania finansowe A wnioski, opinie, raporty,
materialy pomocnicze,
w tym Polskiej Akademii
Nauk i Akademii
Kopernikanskiej
3141 |Roczne sprawozdania z wykonania A w tym sprawozdania
budzetu z wykonania budzetu dla
ministra wiasciwego do
spraw finanséw
publicznych, w tym
Polskiej Akademii Nauk
I Akademii
Kopernikanskiej
3142 | Sprawozdania okresowe z wykonania BE10 jezeli sprawozdania
budzetu czastkowe w danym roku
sa zgodne co do zakresu
i rodzaju danych ze
sprawozdaniami
obejmujacymi dtuzszy
okres, to akta spraw
w zakresie
sprawozdawczos$ci
czastkowej kwalifikuje si¢
do kategorii B5
3143 | Sprawozdania okresowe z wykonania BE10
budzetu srodkow europejskich
3144 | Analizy finansowe BE10 w tym informacje,
opracowania statystyczne
315 Finansowanie i kredytowanie
3150 |Finansowanie dziatalnos$ci B5
3151 |Finansowanie inwestycji BE5
3152 |Finansowanie remontow BS5
3153 | Wspolpraca z bankami finansujacymi BS
i kredytujacymi
3154 | Obstuga finansowa funduszy ze srodkow B* *) czas przechowywania
zagranicznych, w tym Unii Europejskiej wynika z odrebnych
regulacji i uméw,
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w innym przypadku
wynosi co najmniej 5 lat

3155 | Gospodarka pozabudzetowa B5

316 Egzekucja i windykacja B10

32 RACHUNKOWOSC, KSIEGOWOSC,
OBSLUGA KASOWA

320 Obroét gotowkowy i bezgotowkowy

3200 | Obroét gotowkowy B5 raporty kasowe, w tym
niestanowigce dowodow
kasowych ztotdowkowe

I walutowe dowody wplat
i wyptat gotowki
(zastepcze dowody
rozchodow
gotowkowych), zaliczki
i rozliczenia zaliczek,
kopie asygnat

i kwitariuszy, grzbiety
ksigzeczek czekowych

i rozrachunkowych,
zlecenie skupu
zagranicznych $rodkow
walutowych (wptata
waluty do banku) wraz
z wydrukami dziennika
obrotow, rozliczenia
krajowych

i zagranicznych podrozy
stuzbowych

3201 |Obroét bezgotowkowy B5 w tym wyciagi bankowe
wraz z dokumentacja,
informacje o zleceniach
ptatnosci, dowody
przelewow krajowych

i transgranicznych,
dyspozycje wystawienia
polecenia wyplaty za
granic¢, dokumentacja
zlecen ptatniczych

3202 |Depozyty kasowe, obstuga wadium, B5
poreczenia bankowe i weksle

321 Ksiegowosé

3210 |Dowody ksiggowe B5 w tym faktury, noty
korygujace, rachunki;
przechowuje si¢ przez
okres 5 lat od poczatku
roku nastgpujacego po
roku obrotowym,

w ktorym operacje,
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transakcje i postepowania
zostaty ostatecznie
zakonczone, sptacone,
rozliczone lub
przedawnione

3211

Dokumentacja ksiggowa

B5

w tym zapisy na kontach,
zestawienia obrotow

i sald, dzienniki
czesSciowe

3212

Rozliczenia

BS

rozrachunki

z dostawcami,
odbiorcami,
pracownikami,
instytucjami
ubezpieczeniowymi

i podatkowymi, w tym
wezwania do zapfaty,
potwierdzenia sald,
rozliczenia podatku od
towaréw i ushug,
rozliczenia podatku od
osiggnietego dochodu od
0s60b prawnych
(deklaracje podatkowe),
rozliczenia wptat na
Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osob
Niepetosprawnych
(deklaracje o wptatach);
z wyjatkiem podatku
dochodowego od 0s6b
fizycznych, ktory
klasyfikuje si¢ w klasie
3224

3213

Kontrole i rewizje kasy

BS

3214

Zobowigzania, por¢czenia i naleznosci

BS

w tym zajgcia komornicze
na poczet naleznosci od
kontrahentow

3215

Dokumentacja bankowa

BE10

karty wzoru podpisu,
karty uprawnien
uzytkownikow,
korespondencja

z bankami

322

Rozliczenia ptac 1 wynagrodzen

3220

Dokumentacja ptac i potracen z ptac

BS

materiaty do obliczania
wysokosci wynagrodzen,
W tym potracenia,
zaliczki, sktadki z tytutu
ubezpieczen spolecznych,
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podatki, nagrody, zajecia
komornicze wynagrodzen,
o$wiadczenia
pracownikow
0 przekazywaniu
wynagrodzen na rachunek
bankowy, zgody na
dokonywanie potracen
Z wynagrodzenia, wnioskKi
0 obnizenie progu
podatkowego
i zwiekszenie kosztu
uzyskania przychodu,
zaswiadczenia ERp-7

3221 |Listy wynagrodzen i innych $wiadczen B10 jak w Klasie 1130
3222 |Karty zasitkowe i wynagrodzen B10 jak w Kklasie 1130
3223 |Rozliczenia naleznosci za okres BS zaswiadczenia lekarskie
niezdolnosci do pracy 0 czasowej niezdolnosci
do pracy, asygnaty
zastepcze do wyliczenia
wynagrodzenia za okres
niezdolnosci do pracy
3224 | Deklaracje podatkowe B5 deklaracje i informacje
podatkowe, os§wiadczenia
pracownikoéw
0 zwickszonych kosztach
uzyskania przychodu,
inne o§wiadczenia
pracownikow
3225 |Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie B10 jak w Klasie 1130
spoleczne
3226 | Dokumentacja wynagrodzen B10 jak w Klasie 1130
z bezosobowego funduszu ptac
3227 | Dokumentacja bezosobowego funduszu BE10
ptac ze $§rodkow europejskich
33 OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
BUDZETU, W TYM JEDNOSTEK
ORGANIZACYJINYCH
NADZOROWANYCH PRZEZ
MINISTRA
330 Obstuga finansowo-ksiggowa B5 wyciagi bankowe,
zlecenia platnosci
Z komoérek
organizacyjnych, faktury,
noty korygujace,

rachunki, umowy, listy
ptac, informacje
podatkowe, rozliczenia
roczne
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sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji
i r6znice inwentaryzacyjne

331 Obstuga finansowo-ksiggowa jednostek BS dekretacja i ksiggowanie
organizacyjnych nadzorowanych przez informacji z Bankiem
Ministra Gospodarstwa Krajowego
dotyczacych wyptat
srodkéw finansowych;
zatwierdzanie Srodkow
budzetowych
i zatwierdzanie wyplat
srodkow dysponenta
trzeciego stopnia
332 Potwierdzanie uprawnien uczelni do B5
zakupu sprzetu komputerowego na
preferencyjnych warunkach
333 Dowody ksiegowe Zaktadowego Funduszu B5
Swiadczen Socjalnych
334 Dokumentacja Pracowniczej Kasy B5
Zapomogowo-Pozyczkowej przy
Ministerstwie
34 OBSLUGA I REALIZACJA FUNDUSZY okres przechowywania
UNINYCH liczy si¢ od daty
ostatecznego rozliczenia
projektu lub programu,
0 ile odrgbne przepisy nie
wymagajg dtuzszego
okresu przechowywania
dokumentacji, dotyczy to
m.in. dowodow
ksiegowych zwigzanych
z realizowanymi
projektami unijnymi
i pomocg de minimis
340 Dowody ksiegowe zwigzane z obstuga BE10
i realizacja Funduszy Unijnych
341 Dokumentacja ksiggowa zwigzana BE10 dziennik, zapisy na
Z obstugg i realizacja Funduszy Unijnych kontach, zestawienia
obrotow i sald
35 INWENTARYZACJA
350 Inwentaryzacja sktadnikow majatkowych
Ministerstwa
3500 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, BES
regulacje w zakresie inwentaryzacji
3501 | Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, BS w tym arkusze i protokoty

spisu inwentaryzacyjnego,
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji,
rozliczenie réznic
inwentaryzacyjnych,
wycena
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inwentaryzowanych
sktadnikow majatkowych

351 Zestawienie zbiorcze wynikow B5
powszechnej inwentaryzacji
36 DYSCYPLINA FINANSOWA BE10 w tym powotywanie
biegtych ksiggowych,
listy biegtych,
wyjasnienia, opinie,
stanowiska; posiedzenia
komisji dyscyplinarnej
klasyfikuje si¢ w klasie
001
4 KRAJOWY PLAN ODBUDOWY
| ZWIEKSZENIA ODPORNOSCI
(KPO)
40 WYJASNIENIA, INTERPRETACIJE, BE10
OPINIE DOTYCZACE REALIZACIJI
KRAJOWEGO PLANU ODBUDOWY
| ZWIEKSZENIA ODPORNOSCI (KPO)
41 REALIZACJA REFORM I INWESTYCJI
KRAJOWEGO PLANU ODBUDOWY
| ZWIEKSZENIA ODPORNOSCI (KPO)
410 Koordynacja wdrazania reform BE10 dotyczy dokumentow
i inwestycji w ramach KPO w zakresie wspotpracy
z podmiotami krajowymi
w zakresie realizacji
reform i inwestycji
w ramach KPO, w tym
opracowywania wzorow
umow, procedur,
wytycznych
411 Wsparcie i wdrazanie reform w ramach BE10 korespondencja dotyczaca
KPO realizacji reformy,
pytania, ale
nieobejmujgca ogdlnych
procedur, wytycznych
412 Wsparcie i realizacja inwestycji w ramach BE10 korespondencja dotyczaca
KPO inwestycji, pytania lub
wyjasnienia od jednostki
wdrazajacej, od
ostatecznych odbiorcow
wsparcia np.: dotyczace
ptatnosci, interpretacji
postanowien, regulaminy,
zasada nieczynienia
szkody srodowisku
413 Kontrola i audyt wdrazania reform A

i inwestycji w ramach KPO
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414 Sprawozdawczo$¢ i monitorowanie A
wdrazania reform i inwestycji w ramach
KPO
5 POLITYKA NAUKOWA PANSTWA
50 POLITYKA NAUKOWA PANSTWA
500 Prace nad zatozeniami polityki naukowej A dokumenty dotyczace
panstwa, strategii rozwojowej, prognozami strategii rozwoju badan
badan naukowych lub prac rozwojowych naukowych, prognoz
i kierunkow rozwoju
badan naukowych Iub
prac rozwojowych,
systemow organizacyjno-
prawnych i ekonomiczno-
finansowych
501 Prace nad zatozeniami systemow A
organizacyjno-prawnych i ekonomiczno-
finansowych badan naukowych lub prac
rozwojowych
502 Wykazy wydawnictw monografii BE5 wykazy, opinie, notatki,
naukowych oraz czasopism naukowych whnioski, korespondencja,
i recenzowanych materialow z konferencji analizy, projekty aktow
mi¢dzynarodowych prawnych, komunikaty,
fiszki, wyjasnienia,
harmonogramy,
wspotpraca z Komisja
Ewaluacji Nauki,
podmiotami
zewngtrznymi
i ekspertami
503 Informacja naukowa lub otwarty dostep do BE10
tresci naukowych
504 Komercjalizacja wynikow badan A dokumentacja zwigzana
naukowych, prac rozwojowych oraz know- z opiniami Ministra
how zwigzanego z tymi wynikami w przypadku tworzenia
spotek kapitatowych
przez instytuty badawcze,
w tym whniosek, projekt
umowy spoiki,
uzasadnienie, dodatkowe
analizy, opinia Ministra
505 Fundusz Polskiej Nauki BE10 w tym dokumentacja

dotyczaca umoéw

0 zarzadzanie wirtualnym
instytutem badawczym

i nadzoru Ministra nad
realizacjg zadan przez
podmiot zarzadzajacy
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51 WSPOMAGANIE PROCESOW
INNOWACYJINYCH
510 Prace nad systemami organizacyjno- A
prawnymi i ekonomiczno-finansowymi
wspomagajacymi procesy innowacyjne
511 Analizy realizacji projektow badawczych BE5
zakwalifikowanych jako dziatalno$¢
innowacyjna
512 Analizy funkcjonowania instytutow A
badawczych w zakresie realizacji polityki
innowacyjnej panstwa
513 Wspodtpraca z jednostkami krajowymi BES
w zakresie realizacji polityki innowacyjnej
panstwa
52 ROZWOJ INFRASTRUKTURY
INFORMATYCZNEJ, ROZWOJ
SPOLECZENSTWA
INFORMACYJNEGO
520 Prace nad programami rozwoju A
infrastruktury informatycznej
521 Prace zwigzane z udziatem nauki
W rozwoju spoleczenstwa informacyjnego
5210 | Wspolpraca miedzynarodowa BE10 umowy, raporty
(z organizacjami i sieciami
miedzynarodowymi) w zakresie udziatu
nauki w rozwoju spoleczenstwa
informacyjnego
5211 | Wspdlpraca z Komisjg Europejskg BE10 projekty strategii
W zakresie udziatu nauki w rozwoju | programow
spoleczenstwa informacyjnego
5212 | Wspolpraca z instytucjami krajowymi BE10 protokoty,
w zakresie udziatu nauki w rozwoju korespondencja
spoleczenstwa informacyjnego merytoryczna
53 ROZWOJ INFRASTRUKTURY
BADAWCZE]
530 Strategiczna infrastruktura badawcza
5300 |Przedsigwzigcia zwigzane z aktualizacja A w tym whnioski, wykaz
Polskiej Mapy Infrastruktury Badawczej przedsiewzig¢ w zakresie
infrastruktury, strategie,
notatki dla cztonkow
Kierownictwa
Ministerstwa;
dokumentacja
wynagrodzen z tytulu
sporzadzenia opinii lub
ekspertyz dotyczacych
wnioskow o wpisanie
strategicznej
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infrastruktury badawczej
na Polskg Mape
Infrastruktury Badawczej

i zagranicznymi w zakresie
wykorzystywania zwierzat do celow
naukowych lub edukacyjnych

5301 |Dziatania wspierajace realizacj¢ projektow A pisma, notatki, umowy
w zakresie infrastruktury wpisanej na miedzynarodowe, statuty,
Polska Mape Infrastruktury Badawczej porozumienia,
memoranda, listy
intencyjne, raporty
531 Wspieranie rozwoju krajowych A pisma, notatki, umowy
i zagranicznych projektow w zakresie miedzynarodowe, statuty,
infrastruktury spoza Polskiej Mapy porozumienia,
Infrastruktury Badawczej memoranda, listy
intencyjne, raporty
54 BIOETYKA. DOSWIADCZENIA NA
ZWIERZETACH
540 Standardy prowadzenia badan naukowych A
z wykorzystaniem ludzkiego materiatu
genetycznego
541 Zagadnienia etyczne w biologii BES
i medycynie
542 Krajowa Komisja Etyczna do Spraw
Doswiadczen na Zwierzetach
5420 |Posiedzenia Krajowej Komisji Etycznej do A w tym regulamin pracy,
Spraw Do$wiadczen na Zwierzegtach sprawozdania
z dziatalnosci
5421 |Postepowania administracyjne prowadzone BE10 w tym odwolania,
przez Krajowa Komisj¢ Etyczna do Spraw stwierdzenia niewaznosci
Do$wiadczen na Zwierzetach uchwat lokalnych komisji
etycznych do spraw
doswiadczen na
zwierzetach,
postgpowania
wyjasniajace, udzielanie
informacji publicznej
5422 | Wspotpraca z instytucjami krajowymi BE10 w tym korespondencja

dotyczgca sieci metod
alternatywnych,
korespondencja

z Glownym
Inspektoratem
Weterynarii lub
powiatowymi lekarzami
weterynarii, Komisja
Europejska i panstwami
cztonkowskimi Unii
Europejskiej (w tym
podroze stuzbowe
Krajowej Komisji
Etycznej do Spraw
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Dos$wiadczen na
Zwierzetach i jej

etycznych do spraw doswiadczen na
zwierzetach

ekspertow)
5423 | Dziatalno$¢ lokalnych komisji etycznych B10 w tym nabor, powolania
do spraw doswiadczen na zwierzetach cztonkow, wyjasnienia,
zastrzezenia,
korespondencja
5424 | Ochrona zwierzat wykorzystywanych do BE10 w tym korespondencja,
celow naukowych lub edukacyjnych szkolenia, konferencje,
publikacje
543 Sprawy z zakresu ochrony zwierzat
wykorzystywanych do celow naukowych
lub edukacyjnych pozostajace
w kompetencjach Ministra
5430 |Powotywanie cztonkow Krajowej Komisji BE10 w tym nabor, powotania
Etycznej do Spraw Doswiadczen na
Zwierzetach
5431 |Rejestry hodowcow, dostawcow B10 W tym sprawy zwiazane
i uzytkownikoéw prowadzacych dziatalnosé¢ z prowadzeniem rejestru,
w zakresie hodowli, dostarczania zwierzat whnioski o wpis do
lub wykonywania procedur na zwierzetach rejestru, wykreslenie,
zmian¢ wpisu
5432 | Kary administracyjne B10
5433 |Lista ekspertow bioracych udziat B10 w tym sprawy zwiazane
w przeprowadzaniu kontroli w zakresie z prowadzeniem listy,
ochrony zwierzat wykorzystywanych do wnioski o wpis na liste,
celow naukowych lub edukacyjnych przekazywanie informacji
powiatowemu lekarzowi
weterynarii, refundacja
kosztow
5434 |Dziatalnos¢ krajowego punktu BE10 w tym wspotpraca
kontaktowego w zakresie ochrony zwierzat z Komisjg Europejska
wykorzystywanych do celow naukowych
lub edukacyjnych
5435 | Ochrona zwierzat wykorzystywanych do BE10 w tym dokumentacja
celow naukowych lub edukacyjnych zwiazana ze wspolpracg
z Krajowg Komisjg
Etyczng do Spraw
Doswiadczen na
Zwierzgtach, pozostate
sprawy zwigzane
z ochrong zwierzat
wykorzystywanych do
celow naukowych lub
edukacyjnych
5436 |Finansowanie dziatalnosci komisji B10
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544 Sprawozdawczos¢ w zakresie ochrony BE10 w tym sprawozdania
zwierzat wykorzystywanych do celow Krajowej Komisji
naukowych lub edukacyjnych Etycznej do Spraw
Doswiadczen na
Zwierzgtach, lokalnych
komisji etycznych do
spraw doswiadczen na
zwierzetach, zespotow do
spraw dobrostanu,
Gtownego Lekarza
Weterynarii oraz
sprawozdania
uzytkownikow,
dostawcow, hodowcow
sporzadzane dla Komisji
Europejskiej
55 KSZTALCENIE DOKTORANTOW
550 Studia doktoranckie BES5 analizy, opinie, wykazy,
fiszki, notatki,
korespondencja
551 Szkoty doktorskie BE5 analizy, opinie, wykazy,
fiszki, notatki,
korespondencja
56 EWALUACJA JAKOSCI
KSZTALCENIA W SZKOLACH
DOKTORSKICH
560 Postepowania w sprawie ewaluacji jakosci B10 dokumentacja dotyczaca
ksztatcenia w szkotach doktorskich ewaluacji danej szkoty
doktorskiej, w tym
zawiadomienie
0 rozpoczeciu ewaluacji
561 Interpretacje i wyjasnienia dotyczace B5
przepisow prawa oraz dokumentacja
W zakresie spraw zwigzanych z ewaluacja
jakosci ksztatcenia w szkotach doktorskich
57 STOPNIE I TYTUL W SYSTEMIE
SZKOLNICTWA WYZSZEGO I NAUKI
570 Postgpowania w sprawie nadania stopnia B5
doktora
571 Postgpowania w sprawie nadania stopnia B5
doktora habilitowanego
572 Postgpowania w sprawie nadania tytutu BS
profesora
573 Analizy w zakresie awansu naukowego B5 oceny, opinie, wykazy,

i karier mtodych naukowcow

fiszki, notatki

58

RADA DOSKONALOSCI NAUKOWEJ
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580 Wspdtpraca z Radg Doskonato$ci BES w tym uchwaly, opinie,
Naukowej w sprawach zwigzanych korespondencja
z awansem naukowym
581 Kontrola Rady Doskonato$ci Naukowe;j BES w tym uchwaty, raporty,
oceny, fiszki,
korespondencja
59 EWALUACJA JAKOSCI
DZIALALNOSCI NAUKOWEJ
590 Postgpowania administracyjne w sprawach BE10 whnioski
zwigzanych z ewaluacja jakosci 0 przeprowadzenie
dziatalno$ci naukowe;j ewaluacji jakosSci
dziatalnosci naukowej,
decyzje w sprawie
przyznania kategorii
naukowych, wnioski
0 ponowne rozpatrzenie
sprawy, postanowienia,
whnioski o ekspercka
ocene monografii
591 Interpretacje i wyjasnienia dotyczace BE5 analizy, oceny, opinie,
przepisow prawa oraz dokumentacja wykazy, fiszki, notatki,
w zakresie spraw zwigzanych z ewaluacijg dokumentacja zwigzana
jakosci dziatalno$ci naukowe;j Z powotywaniem
i obstugg ekspertow
i cztonkow Komisji
Ewaluacji Nauki,
korespondencja
W sprawach zwigzanych
z ewaluacja
6 SZKOLNICTWO WYZSZE
60 ORGANIZACJA SZKOLNICTWA
WYZSZEGO
600 Rozw¢j szkolnictwa wyzszego
6000 |Prace nad systemem organizacyjno- A
prawnym szkolnictwa wyzszego
6001 |Prace analityczne dotyczace szkolnictwa A
WYZSZEZo
6002 | Materiaty i opracowania epizodyczne B5 w tym dokumenty
w zakresie biezacego funkcjonowania przygotowywane
szkolnictwa wyzszego w zwiazku z realizacja
biezacych zadan
w ramach szkolnictwa
WYZSZego
601 Organizacja i funkcjonowanie uczelni
6010 | Tworzenie, przeksztatcanie uczelni A
6011 | Ewidencja uczelni niepublicznych A wpis uczelni

niepublicznej do
ewidencji, przedtuzenie
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waznosci wpisu do
ewidencji i wykreslenie
uczelni niepublicznej

z ewidencji, w tym
decyzje o wpisie,
decyzje o odmowie
wpisu, decyzje o zmianie
wpisu, decyzje

0 odmowie zmiany wpisu,
decyzje 0 umorzeniu
postgpowania, wnioski
pozostawione bez
rozpoznania,
korespondencja

6012

Likwidacja uczelni

6013

Wyjasnienia i dokumenty wydawane
w zakresie biezacego funkcjonowania
uczelni

BES

6014

Postgpowania administracyjne w sprawach
zwigzanych z organizacja
i funkcjonowaniem uczelni

w tym whnioski wraz

Z zatacznikami (m.in.

w sprawach postepowan
0 pozwolenie na
utworzenie studiow,
cofnigcie pozwolenia na
utworzenie studiow,
stwierdzania wygasnigcia
tych pozwolen), decyzje,
korespondencja

6015

Organizacja i funkcjonowanie uczelni
publicznych

BES

w tym korespondencja

W sprawach zwigzanych

Z organizacja

i funkcjonowaniem
uczelni publicznych, m.in.
dotyczaca oceny
zgodnosci dziatania
organow uczelni

z prawem, stanowiska

| interpretacje przepisow,
korespondencja ws.
postulatow odnoszgcych
si¢ do nowelizacji
przepisow prawa
powszechnie
obowigzujacego

W obszarze dotyczacym
struktury i dziatan uczelni
publicznych

6016

Organizacja i funkcjonowanie uczelni
niepublicznych

BE5

w tym korespondencja
w sprawach zwigzanych




Dziennik Urzgdowy
Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego — 47 —

Poz. 13

Z organizacja

i funkcjonowaniem
uczelni niepublicznych,
m.in. dotyczaca oceny
zgodnosci dzialania
organow uczelni

602

Organizacja i funkcjonowanie federacji
podmiotow systemu szkolnictwa wyzszego
i nauki

i ich filii

6020 | Tworzenie, likwidacja i przeksztatcanie A
federacji
6021 | Funkcjonowanie federacji podmiotow BE5 w tym korespondencja
systemu szkolnictwa wyzszego i nauki w sprawach zwigzanych
Z organizacja
i funkcjonowaniem
federacji podmiotow
systemu szkolnictwa
wyzszego 1 nauki m.in.
dotyczaca oceny
zgodnosci dziatania
organow federacji
Z prawem, a takze
stanowiska i interpretacje
przepisow w odpowiedzi
na pytania m.in.
piastundéw organow
uczelni lub innych
cztonkow wspdlnoty
uczelni, innych instytucji
lub innych oséb
fizycznych w zakresie
odnoszacym si¢ do
federacji podmiotow
systemu szkolnictwa
wyzszego 1 nauki
6022 | Wyjasnienia i dokumenty wydawane BE5
w zakresie biezacego funkcjonowania
federacji
603 Organizacja i funkcjonowanie uczelni
zagranicznych i ich filii
6030 | Tworzenie, likwidacja uczelni A
zagranicznych i ich filii
6031 | Funkcjonowanie uczelni zagranicznych BE5 w tym korespondencja

dotyczaca
funkcjonowania filii
uczelni zagranicznych np.
zapytania uczelni
dotyczace przepisow
prawnych, zapytania




Dziennik Urzgdowy

Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego

_ 48—

Poz. 13

studentéw, informacje
wladz uczelni dotyczace
jej dziatania

funkcjonowania Polskiej Komisji
Akredytacyjnej

604 Funkcjonowanie uczelni koscielnych BE5 w tym korespondencja
dotyczaca
funkcjonowania uczelni
kos$cielnych np. zapytania
uczelni dotyczace
przepisow prawnych,
zapytania studentow,
informacje uczelni
dotyczace jej dziatania

605 Nadzor nad uczelniami

6050 |Rozstrzygnigcia nadzorcze BE10 wezwania do ztozenia
wyjasnien lub usuniecia
naruszenia przepisow
prawa, stwierdzenie
niewaznosci aktu
wydanego przez organy
uczelni i aktu zalozyciela
w sprawie nadania statutu
w przypadku stwierdzenia
ich niezgodnosci
z przepisami prawa

6051 | Administracyjne kary pienigzne B10

6052 | Nakaz likwidacji uczelni niepublicznej A

6053 | Egzekucja administracyjna B20

6054 |Zasady prowadzenia gospodarki B10 korespondencja

finansowej uczelni w zakresie pozyskiwania
informacji o dziatalnosci
uczelni

6055 | Wystgpienia w sprawach dotyczacych BE5 korespondencja

rozporzadzania nieruchomosciami w sprawach wydania

stanowigcymi majatek uczelni publicznych opinii dotyczacych
rozporzadzania
nieruchomosciami
stanowigcymi majatek
uczelni publicznych

61 WSPOLPRACA Z POLSKA KOMISJA
AKREDYTACYJINA
610 Powotywanie i odwolywanie cztonkoéw A zgloszenia kandydatow,

Polskiej Komisji Akredytacyjnej rozstrzygnigcia Ministra;
korespondencja

611 Oceny Polskiej Komisji Akredytacyjnej B10

612 Opinie Polskiej Komisji Akredytacyjnej B5

613 Opinie i wyjasnienia w zakresie BES
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62

WSPOLPRACA W ZAKRESIE
UCZELNI NADZOROWANYCH PRZEZ
INNYCH MINISTROW

BE5

63

PROWADZENIE STUDIOW, STUDIA
PODYPLOMOWE, KSZTAL CENIE
SPECJALISTYCZNE, INNE FORMY
KSZTALCENIA

630

Kierunki studiow

B5

631

Dokumentacja przebiegu studiow

6310

Rekrutacja na studia

BS

korespondencja,
wyjasnienia, opinie

6311

Tok studiow

B5

korespondencja,
wyjasnienia, opinie

6312

Opinie i wyjasnienia w zakresie
dokumentacji przebiegu studiow

BES

632

Udzielanie wyjasnien w sprawie
uwierzytelnienia dokumentow
przeznaczonych do obrotu prawnego
Z zagranicg

BE5

wyjasnienia, informacje

633

Studia podyplomowe

B5

w tym wyjasnienia, opinie

634

Inne formy ksztatcenia

B5

w tym wyjasnienia, opinie

635

Ksztalcenie na odlegtosc¢

BS

opinie, stanowiska
dotyczace spetnienia
warunkow prowadzenia
ksztatcenia

636

Ksztalcenie specjalistyczne

BS

w tym wyjasnienia, opinie

64

MONITORING KARIER STUDENTOW
I ABSOLWENTOW STUDIOW, OSOB
UBIEGAJACYCH SIE O STOPIEN
DOKTORA 1 0SOB, KTORE
UZYSKALY TEN STOPIEN

BE5

65

CUDZOZIEMCY W SYSTEMIE
SZKOLNICTWA WYZSZEGO I NAUKI

650

Podejmowanie i odbywanie ksztatcenia
przez cudzoziemcow

B10

decyzje, opinie, umowy

651

Prowadzenie dziatalno$ci naukowej przez
cudzoziemcoOw

BE10

decyzje, opinie,
komunikaty

652

Uznawalno$¢ zagranicznych dyplomow
ukonczenia studiow, stopni naukowych
i stopni w zakresie sztuki

BS

wyjasnienia, informacje

66

PRACOWNICY UCZELNI

660

Zatrudnienie i wynagrodzenia rektorow
uczelni publicznych

6600

Zatrudnienie rektorow uczelni publicznych

B10

zawiadomienia

6601

Wynagrodzenia rektoréw uczelni
publicznych

B10

661

Ordery i odznaczenia w systemie
szkolnictwa wyzszego 1 nauki
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6610 | Odznaczenia nadawane przez Ministra A w tym wnioski,
stanowiska i decyzje
Ministra
6611 |Ordery i odznaczenia nadawane BE10 w tym wnioski,
pracownikom podmiotoéw systemu stanowiska Ministra
szkolnictwa wyzszego i nauki przez
Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiegj
662 Odpowiedzi na pytania uczelni dotyczace B5
stosunku pracy jej pracownikow
67 ODPOWIEDZIALNOSC
DYSCYPLINARNA NAUCZYCIELI
AKADEMICKICH, STUDENTOW
I DOKTORANTOW
670 Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna B10 w tym dokumentacja
nauczycieli akademickich postgpowania
wyjasniajacego,
postanowienia
rzecznikow
dyscyplinarnych, wnioski
o ukaranie, orzeczenia
komisji dyscyplinarnych
671 Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna B5
studentow
672 Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna B5
doktorantow
68 SYSTEMY INFORMATYCZNE
SZKOLNICTWA WYZSZEGO I NAUKI
680 Zintegrowany System Informacji
0 Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-0on
6800 |System POL-on BE10 w tym plany,
harmonogramy,
dokumentacja
analityczna, projekty
wymagan i zalozen do
systemu, dokumentacja
wykonawcza,
dokumentacja
powierzenia
administrowania
systemem
6801 | Kontakty z jednostkami organizacyjnymi BE10 korespondencja

w zakresie funkcjonowania System
POL-on

z uczelniami i innymi
podmiotami systemu
szkolnictwa wyzszego

i nauki w zakresie
Systemu POL-on, w tym
dotyczaca zamieszczania
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danych w Systemie
POL-on

681 Jednolity System Antyplagiatowy BE10 w tym plany,
harmonogramy,
dokumentacja
analityczna, projekty
wymagan i zalozen do
systemu, dokumentacja
wykonawcza,
dokumentacja
powierzenia
administrowania
systemem

682 Zintegrowany System Ustug dla Nauki BE10 w tym plany,

Obstuga Strumieni Finansowania harmonogramy,
dokumentacja
analityczna, projekty
wymagan i zalozen do
systemu, dokumentacja
wykonawcza,
dokumentacja
powierzenia
administrowania
systemem

683 Udostepnianie danych z systemow BS w tym wnioski, protokotly
informatycznych szkolnictwa wyzszego przekazania,

i nauki korespondencja

684 Ustalanie uprawnien dostgpu do systemow B5 okres przechowywania
informatycznych szkolnictwa wyzszego liczy si¢ od daty utraty

i nauki uprawnien dostepu, w tym
whnioski, korespondencija

7 FINANSOWANIE SZKOLNICTWA
WYZSZEGO I NAUKI
70 PRZYZNAWANIE SRODKOW
FINANSOWYCH
700 Przyznawanie $§rodkow finansowych na BS pema dokumentacja
utrzymanie aparatury naukowo-badawczej przyznawania

lub stanowiska badawczego, unikatowych i rozliczania dotacji na

w skali kraju, majacych istotne znaczenie utrzymanie, w tym

dla realizacji polityki naukowej panstwa whnioski, decyzje, raporty,

I rozliczanie przyznanych srodkow korespondencja

finansowych

701 Przyznawanie $rodkow finansowych na B5 petna dokumentacja

utrzymanie specjalnej infrastruktury
informatycznej, majacej istotne znaczenie
dla realizacji polityki naukowej panstwa

I rozliczanie przyznanych srodkow

finansowych

przyznawania

i rozliczania dotacji na
utrzymanie, w tym
whnioski, decyzje, raporty,
korespondencja




Dziennik Urzgdowy

Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego

— 52—

Poz. 13

zakupu nieruchomosci

702 Finansowanie dziatan zwigzanych B5 petna dokumentacja
z zapewnieniem dostepu do informacji przyznawania
naukowej i rozliczania dotacji na
dostep do informacji
naukowej, w tym wnioski,
umowy, raporty,
korespondencja
703 Rozliczanie srodkow finansowych
przyznanych na finansowanie dziatalno$ci
statutowej
7030 |Prawidtowo$¢ wydatkowania srodkow B10 w tym decyzje,
finansowych dotacji na dziatalnosé postanowienia,
statutowg odwotania, pisma, fiszki,
korespondencja dotyczaca
wykorzystania §rodkoéw
niezgodnie
Z przeznaczeniem albo
pobranych nienaleznie lub
w nadmiernej wysokosci
7031 |Rozliczanie srodkow finansowych B10 w tym dotacje na
przyznanych w formie dotacji na dziatalnos¢ shuzgca
dzialalno$¢ statutowa rozwojowi mtodych
naukowcow, koszty
restrukturyzacji jednostek
naukowych, utrzymanie
potencjatu badawczego
jednostki naukowej oraz
utrzymanie specjalnego
urzadzenia badawczego
w jednostce naukowej;
w tym decyzje,
informacie,
postanowienia,
odwotania, raporty,
rozliczenia dotacji, pisma,
fiszki, korespondencja
704 Srodki finansowe na $wiadczenia dla B10 w tym korespondencja,
studentow sprawozdania
z wykorzystania §rodkow,
postgpowania
administracyjne, decyzje
705 Srodki finansowe dla instytutow B10
dziatajacych w ramach Sieci Badawczej
Lukasiewicz
71 INWESTYCJE ZWIAZANE
Z DZIALALNOSCIA NAUKOWA
710 Inwestycje budowlane oraz w zakresie BS pea dokumentacja

przyznawania
i rozliczania dotacji na




Dziennik Urzgdowy

Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego — 53— Poz. 13
inwestycje, w tym
whnioski, umowy, raporty,
korespondencja

711 Inwestycje w zakresie aparatury haukowo- B5 pelna dokumentacja
badawczej przyznawania
i rozliczania dotacji na
inwestycje, w tym
whnioski, umowy, raporty,
korespondencja
712 Inwestycje w zakresie infrastruktury B5 petna dokumentacja
informatycznej przyznawania
i rozliczania dotacji na
inwestycje, w tym
whnioski, umowy, raporty,
korespondencja
713 Informacje dotyczace inwestycji B5
zwigzanych z dziatalno$cig naukowa
72 PROGRAMY I PRZEDSIEWZIECIA BE10 petna dokumentacja
MINISTRA przyznawania
i rozliczania przyznanych
srodkow finansowych,
w tym wnioski, oceny,
decyzje, pisemne
informacje 0 wysokosci
przyznanych $rodkéw
finansowych i odmowie
przyznania §rodkow
finansowych, odwotania
lub zastrzezenia, umowy,
aneksy, raporty,
rozliczenia przyznanych
srodkow finansowych,
korespondencja
73 NAGRODY | STYPENDIA
730 Zatwierdzanie przez Ministra zasad A
przyznawania studentom stypendiow za
wyniki w nauce lub w sporcie
731 Nagrody za znaczgce osiagnigcia A
w zakresie dziatalnosci naukowe;j,
dydaktycznej, wdrozeniowej lub
organizacyjnej albo za catoksztatt dorobku
732 Stypendia dla wybitnych mtodych BS w tym whnioski, karty
naukowcOw za znaczace osiagnigcia ocen, listy rankingowe,
W dziatalnosci naukowej decyzje, odwotania,
umowy, rozliczenia,
korespondencja
733 Stypendia dla studentow za znaczace BS w tym whnioski, karty

osiggnigcia naukowe, artystyczne lub
sportowe

ocen, listy rankingowe,
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decyzje, odwotania,
korespondencja

734

Materialne warunki ksztalcenia

7340

Zasady przyznawania stypendiow
i zapomog dla studentow

BS

korespondencja dotyczaca
funkcjonowania systemu
$wiadczen

7341

Kredyty studenckie

BS

w tym plan finansowy
Funduszu Kredytow
Studenckich,
sprawozdania

z wykonania planu,
raporty, komunikaty,
wnioski, postanowienia,
decyzje

7342

Opieka zdrowotna nad studentami
i doktorantami

B3

refundacja sktadek na
ubezpieczenie zdrowotne
studentow i1 doktorantow

74

PROJEKTY SYSTEMOWE,
KONKURSOWE, POZAKONKURSOWE
I NIEKONKURENCYJNE

740

Projekty wspotfinansowane z funduszy
strukturalnych Unii Europejskiej

BE10

dokumentacja
przyznawania

i rozliczania $rodkow
finansowych: wnioski,
oferty, recenzje, decyzje,
zlecenia, umowy lub
porozumienia i aneksy do
umow lub porozumien,
sprawozdania,
korespondencja, listy
rankingowe projektow,
zestawienia statystyczne,
opinie, oceny, rozliczenia,
raporty, opracowania,
notatki, fiszki

741

Dokumenty strategiczne i programowe
z zakresu polityki spdjnosci

BE10

75

INFRASTRUKTURA BADAWCZA
WPISANA NA POLSKA MAPE
INFRASTRUKTURY BADAWCZE]

BE10

w tym wnioski, oceny,
umowy, harmonogramy
ptatnosci, informacje

z przegladu, rozliczenia,
raporty z wykorzystania
srodkéw finansowych,
korespondencja

76

SPRAWY FINANSOWE JEDNOSTEK
ORGANIZACYJINYCH
NADZOROWANYCH PRZEZ
MINISTRA, INNYCH NIZ UCZELNIE
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realizacj¢ pozostatych zadan w ramach
dziatalno$ci naukowej i dydaktycznej
podmiotow systemu szkolnictwa wyzszego
i nauki oraz prowadzenie postgpowan
zwiazanych ze zwrotem tych srodkow

760 Plany finansowe i ich zmiany BE10 w tym dotyczace budzetu
panstwa; plany finansowe
Polskiej Akademii Nauk
i Akademii
Kopernikanskiej
klasyfikuje si¢ w klasie
312
761 Sprawozdania finansowe roczne i inne BE10 w tym dotyczace budzetu
panstwa; wybor firmy
audytorskiej
762 Porozumienia, umowy, decyzje, BE10
upowaznienia
763 Whioski o przekazanie dotacji B10
764 Rozliczenia dotacji B10
765 Umarzanie naleznoS$ci B10 w tym zgody Ministra na
umorzenie naleznosci
przez kierownikow
jednostek nadzorowanych
77 SPRAWY ZWIAZANE
Z FINANSOWANIEM PODMIOTOW
SYSTEMU SZKOLNICWA WYZSZEGO
I NAUKI
770 Finansowanie dziatalnosci podmiotow
systemu szkolnictwa wyzszego i nauki
7700 |Przyznawanie $rodkow finansowych na BE10 w tym decyzje
utrzymanie i rozwoj potencjatu 0 przyznaniu i odmowie
badawczego oraz dydaktycznego przyznania zwigkszen
subwencji, dokumenty
dotyczace podziatu
srodkow dla podmiotoéw
systemu szkolnictwa
wyzszego 1 nauki
7701 |Informacje zwiazane z przyznawaniem B10 w tym wyjasnienia
srodkow finansowych na utrzymanie dotyczace algorytmu
i rozwoj potencjatu badawczego oraz podziatu srodkow oraz
dydaktycznego analizy dokonywane
w tym zakresie
7702 |Przyznawanie $rodkéw finansowych na BE10 w tym dotacje na

zapewnienie osobom
niepetnosprawnym
warunkow do pelnego
udziatu w procesie
przyjmowania na studia,
do szkoét doktorskich,
ksztatcenia na studiach

i w szkotach doktorskich
lub prowadzeniu
dziatalno$ci naukowej
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7703 |Informacje zwiazane z przyznawaniem B10 w tym wyjasnienia
srodkéw finansowych na realizacje dotyczace sposobu
pozostalych zadan w ramach dziatalnosci podziatu srodkow
naukowej i dydaktycznej podmiotow finansowych oraz ich
systemu szkolnictwa wyzszego i nauki wykorzystania, analizy
771 Gospodarka finansowa podmiotow
systemu szkolnictwa wyzszego 1 nauki
7710 |Prowadzenie gospodarki finansowej B10 w tym wyjasnienia,
w podmiotach systemu szkolnictwa korespondencja
wyzszego i nauki z uczelniami w sprawach
finansowych
niezwigzanych
Z przyznawaniem
srodkow finansowych
7711 | Analizy, zestawienia oraz inne dokumenty BE10 w tym dokumenty
zwiazane z prowadzeniem gospodarki zwiazane z oceng sytuacji
finansowej w podmiotach systemu finansowej podmiotow
szkolnictwa wyzszego i nauki systemu szkolnictwa
wyzszego i nauki
772 Finansowanie inwestycji zwigzanych
z ksztatceniem
7720 |Planowanie wydatkow budzetowych B5 w tym wnioski
w zakresie finansowania inwestycji o przekwalifikowanie
zwiazanych z ksztatceniem srodkéw finansowych na
realizacje inwestycji
7721 | Whnioski o finansowanie inwestycji B5 pelna dokumentacja
zwiazanych z ksztalceniem z budzetu przyznawania
panstwa lub ze zrodet zagranicznych i rozliczania dotacji na
inwestycje: wnioski,
oceny, sprawozdania,
raporty roczne, raporty
koncowe, korespondencja
7722 | Wystgpienia w sprawach dotyczacych B5 korespondencja
rozporzadzania nieruchomosciami w sprawach wydania
stanowigcymi majatek uczelni opinii dotyczacych
rozporzadzania
nieruchomosciami
stanowigcymi majatek
uczelni
7723 |Whnioski o uruchomienie rezerw celowych B5
budzetu panstwa na finansowanie
inwestycji zwigzanych z ksztatceniem
773 Finansowanie zadan wspoétfinansowanych BE10
ze $§rodkow funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej albo z niepodlegajacych
zwrotowi srodkow z pomocy udzielonej
przez panstwa cztonkowskie EFTA
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774 Pomoc publiczna lub pomoc de minimis B10
udzielana w ramach programow lub
przedsiewzig¢ Ministra
775 Finansowanie zadan zleconych przez BS
Ministra
776 Finansowanie Parlamentu Studentow BE5 w tym preliminarze
Rzeczypospolitej Polskiej oraz Krajowej wydatkow, sprawozdania
Reprezentacji Doktorantow
8 WSPOLPRACA
MIEDZYNARODOWA
80 MIEDZYNARODOWE PROGRAMY w tym wspoétfinansowane
WSPOLPRACY W OBSZARZE ze zrodet zagranicznych,
SZKOLNICTWA WYZSZEGO I NAUKI m.in. ze srodkow
pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej
800 Wyjasnienia i rekomendacje dotyczace BE10
zagadnien z zakresu programowania
i realizacji projektow finansowanych ze
zrédet zagranicznych
801 Whioskowanie o udziat w programach A
i projektach finansowanych ze zrodet
zagranicznych
802 Realizacja programéw i projektow A
finansowanych ze zrodet zagranicznych
803 Wspolpraca z instytucjami A w tym korespondencja
funkcjonujacymi w ramach programow w sprawie polskich
miedzynarodowych stypendystow,
indywidualne wnioski
0 przedtuzenie okresu
wyptaty stypendium
804 Informacje na temat zasad udziatu BE10 w tym korespondencja
W programach mi¢dzynarodowych z podmiotami z systemu
szkolnictwa wyzszego
i nauki
805 Sktadki na rzecz instytucji lub organizacji B10
mi¢dzynarodowych
81 WYJASNIENIA, INTERPRETACIE, BES w tym odpowiedzi na

OPINIE, AKTY PRAWNE
| PROCEDURY DOTYCZACE
ZAGADNIEN Z ZAKRESU
URZEDOWEGO POSWIADCZANIA
ZNAJOMOSCI JEZYKA POLSKIEGO
JAKO OBCEGO

zapytania osob fizycznych
chcacych przystapi¢ do
egzaminu z jezyka
polskiego jako obcego
oraz podmiotow
planujacych wystapié

0 nadanie uprawnien do
organizowania
egzaminow z jezyka
polskiego jako obcego
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82 POSTEPOWANIA W SPRAWIE
NADANIA UPRAWNIEN DO
ORGANIZOWANIA EGZAMINOW
Z JEZYKA POLSKIEGO JAKO
OBCEGO
820 Postgpowania w sprawie nadania B10 w tym whnioski, decyzje,
uprawnien do organizowania egzaminow opinie, korespondencja
z jezyka polskiego jako obcego w stosunku
do podmiotéw krajowych
821 Postgpowania w sprawie nadania B10 w tym wnioski, decyzje,
uprawnien do organizowania egzaminow opinie, korespondencja
Z jezyka polskiego jako obcego w stosunku
do podmiotéw zagranicznych
83 SYSTEM UZNAWANIA
KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH
NABYTYCH W PANSTWACH UNII
EUROPEJSKIEJ
830 Koordynacja systemu uznawania BE10 w tym instrukcje,
kwalifikacji zawodowych sprawozdania z prac,
notatki, opracowania,
korespondencja
831 Dziatalnos¢ informacyjna osrodka BE10 sprawy zwigzane
wsparcia Z dziatalno$cia osrodka
wsparcia, o ktorym mowa
w art. 53 ustawy z dnia
22 grudnia 2015 .
0 zasadach uznawania
kwalifikacji zawodowych
nabytych w panstwach
cztonkowskich Unii
Europejskiej (Dz. U.
z 2023 r. poz. 334)
9 NADZOR MINISTRA NAD
DZIALALNOSCIA FUNDACJI ORAZ
NADZOR NAD JEDNOSTKAMI
ORGANIZACYJNYMI INNYMI NIZ
UCZELNIE
90 NADZOR MINISTRA NAD A w tym statuty,
DZIALALNOSCIA FUNDACII sprawozdania roczne
z dziatalnosci fundacji,
Wwyznaczanie
przedstawicieli Ministra
do gremidéw fundacji; dla
kazdej fundacji zaktada
si¢ odrebng teczke
91 NADZOR MINISTRA NAD w tym nadzor nad
JEDNOSTKAMI ORGANIZACYINYMI Narodowym Centrum
INNYMI NIZ FUNDACIE I UCZELNIE Badan i Rozwoju,
Narodowym Centrum
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Nauki, Centrum
Lukasiewicz, Narodowg
Agencja Wymiany
Akademickiej, Akademia
Kopernikanska,
instytutami badawczymi
| panstwowymi
instytucjami kultury oraz
sprawy wynikajace
z nadzoru nad gospodarka
finansowga Polskiej
Akademii Nauk
910 Dokumentacja zwigzana ze sprawami BE10 w tym postgpowania
osobowymi dyrektorow, zastepcow konkursowe, powotania
dyrektorow i prezesow jednostek i odwotania,
organizacyjnych nadzorowanych przez wynagradzanie, umowy
Ministra, innych niz fundacje i uczelnie 0 zakazie konkurencji,
dodatkowe $wiadczenia,
dodatkowe zatrudnienie
lub prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej
911 Dokumentacja zwigzana ze sprawami BE10 nabor kandydatow,
osobowymi cztonkoéw organow jednostek powotania i odwotania
organizacyjnych nadzorowanych przez cztonkow organdéw oraz
Ministra, innych niz fundacje i uczelnie, powotania i odwolania
oraz cztonkoéw zespolow, z wylgczeniem cztonkéw zespolow,
dyrektorow i zastepcow dyrektorow tych w tym Zespotu
jednostek Identyfikujacego
Czlonkéw Rady
Narodowego Centrum
Nauki
912 Wyznaczanie przedstawicieli Ministra do BE10 w tym przedstawicieli
gremiow jednostek organizacyjnych w radach naukowych
nadzorowanych przez Ministra, innych niz instytutow badawczych
fundacje i uczelnie
913 Plany dziatalno$ci jednostek BE10
organizacyjnych nadzorowanych przez
Ministra, innych niz fundacje i uczelnie,
i ich zmiany oraz plany ewaluacji
przeprowadzanych przez te jednostki
914 Sprawozdania z dziatalno$ci jednostek BE10 w tym sprawozdania
organizacyjnych nadzorowanych przez roczne i okresowe,
Ministra, innych niz fundacje i uczelnie, Z wylaczeniem
oraz informacje o wynikach ewaluacji sprawozdan finansowych
przeprowadzanych przez te jednostki
915 Nieruchomosci jednostek organizacyjnych BE10 w tym $rodki na

nadzorowanych przez Ministra, innych niz
fundacje i uczelnie

utrzymanie siedziby,
eksploatacje, oraz sprawy
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dotyczace nieruchomosci
Polskiej Akademii Nauk

916

Polska Akademia Nauk, jednostki
naukowe oraz inne jednostki organizacyjne
Polskiej Akademii Nauk

BE10

w tym reorganizacja,
potaczenie,
przeksztatcenie, podziat
lub likwidacja jednostek
naukowych oraz innych
jednostek
organizacyjnych Polskigj
Akademii Nauk oraz
tworzenie spotek

I nabywanie udziatow lub
akeji

917

Nadzor Ministra nad instytutami
badawczymi i panstwowymi instytucjami
kultury

BE10

w tym reorganizacja,
polaczenie,
przeksztatcenie, podziat
lub likwidacja oraz
tworzenie spotek

I nabywanie udziatow lub
akcji, nadawanie
instytutom badawczym
statusu panstwowego
instytutu badawczego

918

Nadzor Ministra nad pozostatymi
jednostkami organizacyjnymi
nadzorowanymi, innymi niz fundacje
i uczelnie

BE10

w tym audyty dziatalnosci
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