INSTRUKCJA OBSLUGI W ZAKRESIE WPROWADZANIA NAZW | SKROTOW
W SYSTEMIE INFORMACJI O RZADOWYM PROCESIE LEGISLACYJNYM

W systemie informacyjnym o Rzadowym Procesie Legislacyjnym Uzytkownik Systemu jest
obowigzany zamieszcza¢ projekty zatozen projektow ustaw oraz projekty aktow normatywnych
a takze wszelkie inne dokumenty dotyczace prac nad tymi projektami w postaci zeskanowanych doku-
mentow w formacie PDF/A. Zeskanowany dokument powinien zawieraé piecze¢ oraz adnotacje zwigzane,

w szczegolnoscei z datg wplywu dokumentu, czy dekretacja wskazujaca na referenta sprawy.

W systemie informacyjnym o Rzadowym Procesie Legislacyjnym uzytkownik obowigzany jest
zamieszcza¢ kazde pismo, projekt, czy inny dokument, jako oddzielny dokument. Powyzsza
zasada nie dotyczy:

1) zamieszczenia w folderze o nazwie ,projekt”, projektu dokumentu rzadowego. W takim
przypadku projekt dokumentu rzadowego wraz z uzasadnieniem i oceng skutkdw regulacji
(OSR) nalezy zeskanowac, a nastepnie zamie$ci¢ W systemie, jako jeden dokument;

2) pism z rozdzielnikiem, ktore nalezy zeskanowaé, a nastgpnie zamieSci¢c W Systemie, jako
jeden dokument;

3) w sytuacji, gdy do danego pisma, projektu lub innego dokumentu dotaczone sg zatgczniki.
W takim przypadku pisma i projekty oraz inne dokumenty skanujemy i nastepnie

zamieszczamy w Systemie, jako jeden dokument.

W celu zarejestrowania projektu dokumentu rzagdowego Uzytkownik Systemu wypetnia formularz
rejestracji projektu. Odpowiednie pola formularza Uzytkownik Systemu wypetnia wpisujgc mate litery,
z wyjatkiem pierwszej litery, ktora pisana jest wielka litera. W przypadku wprowadzenia danych
dotyczacych informacji, czy projekt procedowany jest odpowiednio z Programem Prac Legislacyjnych
Rady Ministrow, Programem Prac Legislacyjnych Prezesa Rady Ministrow, Programem Prac
Legislacyjnych Ministra lub Planem Prac Rzgdu, Uzytkownik Systemu wpisuje powyzsze informacije
W nastepujacy sposob: liczbe porzadkowa (cyfra arabskg), wskazuje odpowiednie pdtrocze z Programu
Prac Legislacyjnych Rady Ministrow/ Prezesa Rady Ministrow/Ministra (cyfra rzymska), stownie
dopisujac wyraz ,,Potrocze”, a nastgpnie wskazuje rok (cyfra arabskg). Np. 21 — II Potrocze 2010.

Przedktadana instrukcja obstugi w zakresie wprowadzania nazw i skrotow w systemie informacji
0 Rzagdowym Procesie Legislacyjnym zostata oparta o procedure legislacyjng wiasciwg dla projektu ustawy.
Jednakze instrukcje ta nalezy stosowaé rowniez w sposdb odpowiedni wobec innych projektéw dokumentow
rzadowych, zgodnie z uchwatg nr 190 Rady Ministrow z dnia 29 pazdziernika 2013 r. — Regulamin pracy
Rady Ministrow (M.P. z 2013 r. poz. 979, z pbzn. zm.).



W SEGREGATORZE:
1) ZALOZENIA PROJEKTU USTAWY

Uzytkownik Systemu w przypadku wyboru opcji projekt ustawy opracowywany na podstawie
zatozen, wybiera odpowiednie zatozenia z dostepnej listy zawierajacej projekty zatozen projektdw
ustaw w momencie rejestracji projektu ustawy (formularz rejestracji projektu ustawy). Natomiast
w przypadku wyboru opcji projekt ustawy zwolniony z obowiazku opracowania zatozen projektu
ustawy na podstawie Planu Prac Rzadu, Uzytkownik Systemu zaznacza odpowiednie pole
w momencie rejestracji projektu ustawy i wpisuje wiasciwy numer z Planu Prac Rzadu.

Z kolei w przypadku odstgpienia od wymogu opracowania i uzgodnienia projektu zatozen
projektu ustawy, na podstawie wniosku Uzytkownik Systemu podczas rejestracji projektu ustawy
zaznacza takg opcje i wowczas jest obowigzany zamiesci¢, juz po zarejestrowaniu projektu ustawy
we wskazanym miejscu, zeskanowany wniosek organu wnioskujacego dotyczacy zwolnienia
Z obowigzku opracowania i uzgodnienia projektu zatozen projektu ustawy oraz pismo zwalniajacego
z tego obowiagzku. Kazde z tych pism zamieszczane jest, jako oddzielny dokument i nazwane jest

odpowiednio ,,Wniosek o zwolnienie” i ,,Pismo zwalniajace”.

2) DZIALALNOSC LOBBINGOWA
Uzytkownik Systemu wprowadza zeskanowane dokumenty dotyczace zgloszenia podmiotow
zainteresowanych pracami nad projektem, w trybie ustawy o dziatalno$ci lobbingowej w procesie
stanowienia prawa (0 ile zostana zgtoszone). Kazde z tych zgloszen zamieszczane jest, jako oddzielny
dokument. Uzytkownik Systemu oznacza kazde takie pismo nazwa ,,zgloszenie”, a nastgpnie wpisuje
petlna nazwe podmiotu, ktdry dokonat zgloszenia, albo jego skroét, ktory jest powszechnie przyjety
lub stosowany. Jezeli w nazwie podmiotu wystepuja polskie znaki maja one zastosowanie.

Przyktad: "Zgtoszenie — Jan Kowalski”.

3) KONSULTACJE SPOLECZNE

Uzytkownik Systemu zamieszcza zeskanowane dokumenty dotyczace procesu konsultacji
spotecznych w odpowiednio nazwanych folderach.

W folderze projekt Uzytkownik Systemu zamieszcza projekt dokumentu rzadowego w wersji
skierowanej do konsultacji spotecznych wraz z uzasadnieniem i OSR, jako jeden dokument.
Wprowadzony dokument oznacza si¢ nazwa ,,Projekt — konsultacje spoteczne”.

W folderze pisma skierowane do konsultacji spofecznych Uzytkownik Systemu zamieszcza
wszystkie pisma adresowane do podmiotow, do ktérych przestat projekt dokumentu rzgdowego w ramach

konsultacji spotecznych. W przypadku zamieszczenia jednego pisma z rozdzielnikiem Uzytkownik



Systemu oznacza je nazwg ,,Pismo — konsultacje spoteczne”. Natomiast w przypadku, gdy pisma
do konsultacji spotecznych nie sa kierowane w postaci jednego pisma z rozdzielnikiem, wowczas
Uzytkownik Systemu zamieszcza kazde z tych pism, jako oddzielny dokument i oznacza kazde
takie pismo nazwg podmiotu, do ktérego Kkieruje pismo, albo jego skrotem, ktory jest powszechnie
przyjety lub stosowany w nastgpujacy sposob ,,Pismo — konsultacje spoteczne — zwigzki zawodowe”,
»Pismo — konsultacje spoteczne — organizacje pracodawcow”, ,,Pismo — konsultacje spoteczne —
Forum Zwiazkow Zawodowych”, albo ,,Pismo — konsultacje spoteczne — FZZ”. Jezeli w nazwie
wystepuja polskie znaki to majg one zastosowanie.

W folderze pisma z uwagami Uzytkownik Systemu zamieszcza wszystkie pisma, ktore otrzymat od
podmiotéw w ramach konsultacji spotecznych, zawierajace uwagi do projektu dokumentu rzgdowego, jak
réwniez pisma 0 niezgloszeniu uwag. Kazde pismo od podmiotu otrzymane w ramach Kkonsultacji
spotecznych Uzytkownik Systemu zamieszcza, jako oddzielny dokument. Uzytkownik Systemu oznacza
kazde takie pismo nazwa podmiotu, ktory zglosit uwagi albo jego skrotem, ktéry jest powszechnie przyjety
lub stosowany. Jezeli w nazwie wystepuja polskie znaki to maja one zastosowanie. W przypadku, gdy
Uzytkownik Systemu otrzyma od tego samego podmiotu wigcej niz jedno pismo w sprawie tego samego
projektu dokumentu rzadowego, wowczas kazde kolejne pismo bedzie oznaczane nazwag tego podmiotu
oraz kolejng liczba porzadkowa zaczynajac od liczby 2. Przyktad uwagi otrzymane od Forum Zwigzkoéw
Zawodowych — ,,Uwagi — Forum Zwigzkéw Zawodowych, ,,Uwagi — Forum Zwigzkéw Zawodowych 2”7,
albo ,,Uwagi - FZZ”, ,,Uwagi - FZZ 2”.

W przypadku potrzeby ustosunkowania si¢ do zaprezentowanych stanowisk podmiotow
w ramach konsultacji spotecznych, Uzytkownik Systemu zamiesci takie pisma w folderze pisma
zawierajgce odniesienie si¢ wnioskodawcy do uwag. Uzytkownik Systemu zamieszcza kazde takie
pismo zawierajace odniesienie si¢ do uwag, jako jeden dokument. System generuje automatycznie

nazwe dokumentu, do ktérego Uzytkownik Systemu zamierza si¢ odnies¢.

4) UZGODNIENIA

Uzytkownik Systemu zamieszcza zeskanowane dokumenty dotyczace procesu uzgodnieh
w odpowiednio nazwanych folderach.

W folderze projekt Uzytkownik Systemu zamieszcza projekt dokumentu rzadowego W wersji
skierowanej do uzgodnien wraz z uzasadnieniem i OSR jako jeden dokument. Wprowadzony
dokument oznacza si¢ nazwa ,,Projekt — uzgodnienia”.

W folderze opinia dotyczaca oceny skutkow regulacji Uzytkownik Systemu zamieszcza pismo
kierujace do opinii oraz uzyskana opini¢. Uzytkownik Systemu zamieszcza kazde pismo, jako

oddzielny dokument. Pismo kierujace do opinii oznacza si¢ nazwa ,,Pismo — opinia OSR”. Natomiast



uzyskang opini¢ 0znacza si¢ nazwg ,, Opinia OSR”.

W folderze pisma skierowane do uzgodnienn Uzytkownik Systemu zamieszcza wszystkie pisma
adresowane do podmiotéw, do ktorych przestat projekt dokumentu rzadowego w ramach uzgodnien.
W przypadku zamieszczenia jednego pisma z rozdzielnikiem Uzytkownik Systemu oznacza je nazwa
»,PisSmo — uzgodnienia”. Natomiast w przypadku, gdy pisma do uzgodnien nie sg kierowane
w postaci jednego pisma z rozdzielnikiem, woéwczas Uzytkownik Systemu zamieszcza kazde
z tych pism, jako oddzielny dokument i oznacza kazde takie pismo nazwg podmiotu, do ktérego
kieruje pismo, albo jego skrotem, ktdry jest powszechnie przyjety lub stosowany w nastepujacy
sposob ,,Pismo — MF”, ,,Pismo — MON”. Jezeli w nazwie wyst¢puja polskie znaki to maja one
zastosowanie.

W folderze pisma z uwagami Uzytkownik Systemu zamieszcza wszystkie pisma, ktore otrzymat
od podmiotdw w ramach uzgodnien, zawierajace uwagi do projektu dokumentu rzadowego, jak
rowniez pisma 0 niezgtoszeniu uwag. Kazde pismo od podmiotu otrzymane w ramach uzgodnien
Uzytkownik Systemu zamieszcza, jako oddzielny dokument. Uzytkownik Systemu oznacza kazde
takie pismo nazwa podmiotu, ktory zglosit uwagi albo jego skrétem, ktory jest powszechnie
przyjety lub stosowany. Jezeli w nazwie wystepuja polskie znaki to majag one zastosowanie.
W przypadku, gdy Uzytkownik Systemu otrzyma od tego samego podmiotu wiecej niz jedno
pismo w sprawie tego samego projektu dokumentu rzadowego, wowczas kazde kolejne pismo
bedzie oznaczane nazwa tego podmiotu oraz kolejng liczbg porzadkowa zaczynajac od liczby 2.
Przyktad uwagi otrzymane od Ministra Finanséw — ,,Uwagi — MF”, ,,Uwagi — MF 2",

W przypadku potrzeby ustosunkowania si¢ do zaprezentowanych stanowisk podmiotow
w ramach uzgodnien, Uzytkownik Systemu zamie$ci takie pisma w folderze pisma zawierajace
odniesienie si¢ wnioskodawcy do uwag. Uzytkownik Systemu zamieszcza kazde takie pismo
zawierajgce odniesienie sie do uwag, jako jeden dokument. System generuje automatycznie nazwe
dokumentu, do ktérego Uzytkownik Systemu zamierza si¢ odnie$¢.

W celu wlasciwego przygotowania projektu dokumentu rzadowego organ wnioskujacy moze
zwota¢ konferencje uzgodnieniows. Obowiazek taki powstanie w przypadku licznych uwag
o charakterze merytorycznym. Wowczas Uzytkownik Systemu w folderze o nazwie konferencja
uzgodnieniowa zamieszcza wszystkie dokumenty zwigzane z tym tematem, w szczegdlnosci projekt
dokumentu rzadowego, zaproszenie na konferencje, zgloszenia podmiotdw uczestniczacych
w konferencji, zestawienie uwag zgloszonych w uzgodnieniach, albo protokot rozbieznosci, a takze
listg obecnosci 0sOb bioracych udziat w konferencji uzgodnieniowej. Projekt dokumentu rzadowego
oraz zestawienie uwag zgtoszonych w uzgodnieniach, albo protokot rozbieznosci zamieszcza sie,

jako jeden dokument. Wdwczas taki dokument oznacza sie nazwg ,,Projekt — konferencja”. Natomiast



zaproszenie na konferencje, w przypadku, gdy zawarte jest w formie jednego pisma
z rozdzielnikiem oznacza sie nazwa ,,Zaproszenie” i zamieszcza sie, jako jeden dokument. Z kolei
w przypadku, gdy zaproszenie na konferencje uzgodnieniowg hie jest kierowane w postaci jednego
pisma z rozdzielnikiem, wowczas Uzytkownik Systemu zamieszcza kazde z tych pism, jako oddzielny
dokument i oznacza kazde takie pismo nazwg podmiotu, do ktérego kieruje pismo, albo jego
skrotem, ktory jest powszechnie przyjety lub stosowany w nastepujacy sposob ,,Zaproszenie — MF”,
»Zaproszenie — MON”. Kazde zgloszenie udzialu podmiotu w konferencji, Uzytkownik wprowadza,
jako oddzielny dokument i oznacza nazwg ,,Zgtoszenie — MF”, , Zgtoszenie — MON”. W folderze
konferencja uzgodnieniowa nalezy rowniez zamie$ci¢ zeskanowang list¢ obecnosci i oznaczy¢ ja
nazwg ,,Lista obecnosci”.

W folderze projekt po konferencji uzgodnieniowej Uzytkownik Systemu zamieszcza projekt
po konferencji uzgodnieniowej wraz z protokolem rozbieznosci (w przypadku nie usunigcia
rozbieznych stanowisk w toku konferencji), jako jeden dokument i oznacza nazwa ,,Projekt — po
konferencji”. Uzytkownik Systemu zamieszcza wszystkie pisma adresowane do podmiotow, do
ktorych przestat projekt dokumentu rzadowego po konferencji uzgodnieniowej. W przypadku
zamieszczenia jednego pisma z rozdzielnikiem Uzytkownik Systemu oznacza go nazwg ,,Pismo —
po konferencji”. Natomiast w przypadku, gdy pisma po konferencji nie sa kierowane w postaci
jednego pisma z rozdzielnikiem, wdéwczas Uzytkownik Systemu zamieszcza kazde z tych pism jako
oddzielny dokument i oznacza je w nastepujacy Sposob ,,Pismo — po konferencji — MF , ,,Pismo —
po konferencji — MON . Jezeli w nazwie wystepuja polskie znaki to maja one zastosowanie.
W przypadku, gdy =zostang zgloszone uwagi do projektu dokumentu rzadowego na tym etapie,
wowczas Uzytkownik Systemu stosuje odpowiednio zasady dotyczace zamieszczania dokumentow
i wprowadzania nazwy wlasciwe dla pism z uwagami oraz pism zawierajacych odniesienie sig¢
wnioskodawcy do uwag w ramach uzgodnien, z tym, ze w przypadku odniesienia si¢ wnioskodawcy
do uwag System nie wygeneruje automatycznie nazwy uwagi, do ktorej Uzytkownik Systemu
zamierza si¢ odnies¢. Wowczas taki dokument Uzytkownik Systemu oznacza w nastgpujacy Sposob.
Na przyktad Uzytkownik Systemu chce si¢ odnies¢ do uwagi Ministra Finansow (MF) — wpisuje
nazwe ,,MF — odniesienie do uwag”.

Uzytkownik Systemu zamieszcza pismo kierujace projekt do opinii o zgodnesci projektu
z prawem Unii Europejskiej, do opinii Komisji Wspdlnej Rzadu i Samorzadu Terytorialnego,
oraz do opinii wlasciwych instytucji i organdéw Unii Europejskiej w odpowiednio nazwanych
folderach. W tych samych folderach Uzytkownik Systemu analogicznie zamieszcza uzyskane opinie.
Pisma kierujgce do odpowiedniej opinii oznacza sie nazwa ,,Pismo — opinia UE”,. ,,Pismo — opinia

KWRIST”, ,,Pismo — opinia wtasciwych instytucji i organdw Unii UE”. Natomiast otrzymane opinie



oznacza sie nazwg ,,Opinia UE”, ,,Opinia KWRIST”, ,,Opinia witasciwych instytucji i organéw UE”.

Organ wnioskujgcy kierujacy do uzgodnien projekt ustawy jest obowigzany do wystapienia
z wnioskiem do Szefa Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, Sekretarza Rady Ministrow, albo Prezesa
Rzadowego Centrum Legislacji o skierowanie projektu do opinii Rady Legislacyjnej. W folderze o nazwie
opinia Rady Legislacyjnej Uzytkownik Systemu zamieszcza ww. wniosek oraz uzyskang opinie, jako
oddzielne dokumenty. W przypadku zamieszczenia wniosku 0 opini¢ uzywa si¢ nazwy ,,WWniosek — RL”,
natomiast w przypadku uzyskanej opinii organ wprowadza nazwe ,,Opinia RL”.

W przypadku wyrazenia opinii przez Komisje Wspolng Rzadu i Samorzadu Terytorialnego
oraz Rade Legislacyjng organ wnioskujacy ma obowigzek odniesienia si¢ do opinii, wowczas
Uzytkownik Systemu zamieszcza uzyskane stanowiska w folderze odpowiednio o nazwie opinia
Komisji Wspolnej Rzqdu i Samorzqdu Terytorialnego, albo opinia Rady Legislacyjnej. W takim

przypadku wprowadza si¢ nazwe ,,Odniesienie — opinia KWRIiST”, ,,Odniesienie — opinia RL".

5) KOMITET RADY MINISTROW DO SPRAW CYFRYZACJI
Uzytkownik Systemu zamieszcza zeskanowane dokumenty zwiazane z rozpatrzeniem projektu
przez Komitet Rady Ministrow do Spraw Cyfryzacji w odpowiednio nazwanych folderach.
W folderze projekt Uzytkownik Systemu zamieszcza pismo Sekretarza Komitetu Rady
Ministrow do Spraw Cyfryzacji rozsytajace projekt dokumentu rzadowego wniesiony przez organ

wnioskujgcy okreslajgcy termin zglaszania uwag, wraz z tym projektem

i dotaczonym do niego uzasadnieniem oraz oceng skutkow regulacji, jako jeden dokument.
Wprowadzony dokument oznacza si¢ nazwa ,,Projekt — KRMC”.

W folderze uwagi do projektu Uzytkownik Systemu zamieszcza uwagi do projektu, ktore
wptyna do Sekretarza Komitetu Rady Ministréw do Spraw Cyfryzacji. Kazde pismo od podmiotu
przestane na Komitet, Uzytkownik Systemu zamieszcza, jako oddzielny dokument. Uzytkownik
Systemu oznacza kazde takie pismo nazwag podmiotu, ktéry zgtosit uwagi albo jego skrétem, ktéry
jest powszechnie przyjety lub stosowany. Jezeli w nazwie wystepujg polskie znaki to majg one
zastosowanie. W przypadku, gdy Uzytkownik Systemu otrzyma od tego samego podmiotu wigcej
niz jedno pismo w sprawie tego samego projektu dokumentu rzadowego, wowczas kazde kolejne
pismo bedzie 0znaczane nazwg tego podmiotu oraz kolejng liczbg porzadkowa zaczynajac od liczby
2. Przyktad uwagi otrzymane od Ministra Finansow — ,,Uwagi — MF”, ,,Uwagi — MF2”.

W przypadku potrzeby ustosunkowania si¢ do zgloszonych uwag przez organ wnioskujacy,
Uzytkownik Systemu zamie$ci takie pisma w folderze pisma zawierajgce odniesienie sie
wnioskodawcy do uwag. Uzytkownik Systemu zamieszcza kazde takie pismo zawierajace odniesienie

si¢ do uwag, jako jeden dokument. System generuje automatycznie nazwe dokumentu, do ktérego



Uzytkownik Systemu zamierza sie odnies¢.
W folderze ustalenia Komitetu Uzytkownik Systemu zamieszcza ustalenia Komitetu Rady Mini-

strow do Spraw Cyfryzacji. Wprowadzony dokument oznacza si¢ nazwg ,,Ustalenia— KRMC”.

Uwaga:
W przypadku, gdy powyzsze dokumenty dotyczace tego etapu rozsylane sg w postaci

elektronicznej wowczas Uzytkownik Systemu zamieszcza zeskanowane wydruki tych dokumentow.

6) KOMITET EKONOMICZNY RADY MINISTROW

Uzytkownik Systemu zamieszcza zeskanowane dokumenty zwiazane z rozpatrzeniem projektu
przez Komitet Ekonomiczny Rady Ministrow w odpowiednio nazwanych folderach.

W folderze projekt Uzytkownik Systemu zamieszcza pismo Sekretarza Komitetu
Ekonomicznego Rady Ministrow rozsytajace projekt dokumentu rzadowego wniesiony przez organ
wnioskujgcy okre$lajacy termin zglaszania uwag, wraz z tym projektem i dotagczonym do niego
uzasadnieniem oraz oceng skutkéw regulacji, jako jeden dokument. Wprowadzony dokument
oznacza si¢ nazwa ,,Projekt —- KERM”.

W folderze uwagi do projektu Uzytkownik Systemu zamieszcza uwagi do projektu, ktore
wplyng do Sekretarza Komitetu Ekonomicznego Rady Ministrow. Kazde pismo od podmiotu przestane
na Komitet, Uzytkownik Systemu zamieszcza, jako oddzielny dokument. Uzytkownik Systemu
oznacza kazde takie pismo nazwa podmiotu, ktory zglosit uwagi albo jego skrotem, ktory jest
powszechnie przyjety lub stosowany. Jezeli w nazwie wystepujg polskie znaki to majg one
zastosowanie. W przypadku, gdy Uzytkownik Systemu otrzyma od tego samego podmiotu wigcej niz
jedno pismo w sprawie tego samego projektu dokumentu rzgdowego, wowczas kazde kolejne pismo
bedzie oznaczane nazwg tego podmiotu oraz kolejng liczbg porzadkowa zaczynajac od liczby 2.
Przyktad: uwagi otrzymane od Ministra Finansow — ,,Uwagi — MF”, ,,Uwagi — MF 2”.

W przypadku potrzeby ustosunkowania si¢ do zgloszonych uwag przez organ wnioskujacy,
Uzytkownik Systemu zamiesci takie pisma w folderze pisma zawierajgce odniesienie si¢
wnioskodawcy do uwag. Uzytkownik Systemu zamieszcza kazde takie pismo zawierajace odniesienie
si¢ do uwag, jako jeden dokument. System generuje automatycznie nazw¢ dokumentu, do ktorego
Uzytkownik Systemu zamierza si¢ odniesc.

W folderze ustalenia Komitetu Uzytkownik Systemu zamieszcza ustalenia Komitetu

Ekonomicznego Rady Ministréw. Wprowadzony dokument oznacza sie nazwa ,,Ustalenia — KERM”.



7) STALY KOMITET RADY MINISTROW

Uzytkownik Systemu zamieszcza zeskanowane dokumenty zwigzane z rozpatrzeniem projektu
przez Staty Komitet Rady Ministrow w odpowiednio nazwanych folderach.

W folderze projekt Uzytkownik Systemu zamieszcza pismo Sekretarza Statego Komitetu Rady
Ministrow rozsytajace projekt dokumentu rzadowego wniesiony przez organ wnioskujacy okreslajacy
termin zglaszania uwag, wraz z tym projektem i dotaczonym do niego uzasadnieniem oraz ocena
skutkdw regulacji, jako jeden dokument. Wprowadzony dokument oznacza si¢ hazwa ,,Projekt —
KRM”.

W folderze uwagi do projektu Uzytkownik Systemu zamieszcza uwagi do projektu, ktore
wplyng do Sekretarza Statego Komitetu Rady Ministrow. Kazde pismo od podmiotu przestane na
Komitet, Uzytkownik Systemu zamieszcza, jako oddzielny dokument. Uzytkownik Systemu oznacza
kazde takie pismo nazwag podmiotu, ktory zglosit uwagi albo jego skrétem, ktory jest powszechnie
przyjety lub stosowany. Jezeli w nazwie wystepujg polskie znaki to majg one zastosowanie.
W przypadku, gdy Uzytkownik Systemu otrzyma od tego samego podmiotu wigcej niz jedno pismo
W sprawie tego samego projektu dokumentu rzadowego, wowczas kazde kolejne pismo bedzie
Oznaczane nazwg tego podmiotu oraz kolejng liczbg porzadkowa zaczynajac od liczby 2.
Przyktad: uwagi otrzymane od Ministra Finansow — ,,Uwagi — MF”, ,,Uwagi — MF 2”.

W przypadku potrzeby ustosunkowania si¢ do zgloszonych uwag przez organ wnioskujacy,
Uzytkownik Systemu zamiesci takie pisma w folderze pisma zawierajgce odniesienie si¢
wnioskodawcy do uwag. Uzytkownik Systemu zamieszcza kazde takie pismo zawierajgce odniesienie
sie do uwag, jako jeden dokument. System generuje automatycznie nazwe dokumentu, do ktérego
Uzytkownik Systemu zamierza si¢ odniesc¢.

W folderze ustalenia Komitetu Uzytkownik Systemu zamieszcza ustalenia Statego Komitetu

Rady Ministrow. Wprowadzony dokument oznacza si¢ nazwa ,,Ustalenia — KRM”.

8) KOMISJA PRAWNICZA

Uzytkownik Systemu zamieszcza zeskanowany projekt aktu normatywnego, w przypadku, gdy
projekt bedzie wymagal rozpatrzenia przez Komisj¢ Prawnicza oraz zaproszenie na Komisje
Prawnicza, zgloszenia podmiotdw uczestniczgcych w Komisji Prawniczej, a takze liste obecno$ci
oraz protokot z posiedzenia Komisji Prawniczej, wraz z tekstem projektu aktu normatywnego
ustalonego w wyniku prac Komisji Prawniczej.

Projekt aktu normatywnego skierowany do rozpatrzenia przez Komisj¢ Prawnicza zamieszcza
sie, jako oddzielny dokument i oznacza nazwg ,Projekt — Komisja Prawnicza”. Zaproszenie na

Komisje Prawnicza, W przypadku, gdy zawarte jest w formie jednego pisma z rozdzielnikiem oznacza



sie nazwa ,Zaproszenie” i zamieszcza si¢, jako jeden dokument. Z kolei w przypadku, gdy
zaproszenie na Komisje Prawniczg nie jest kierowane w postaci jednego pisma z rozdzielnikiem,
wowczas Uzytkownik Systemu zamieszcza kazde z tych pism, jako oddzielny dokument i oznacza
kazde takie pismo nazwg podmiotu, do ktorego kieruje pismo, albo jego skrétem, ktory jest
powszechnie przyjety lub stosowany w nastepujacy sposob ,,Zaproszenie — MF”, ,,Zaproszenie —
MON?”. Kazde zgloszenie udzialu osoby w Komisji Prawniczej, Uzytkownik wprowadza, jako
oddzielny dokument i oznacza nazwa ,,Zgloszenie — MF”, ,,Zgtoszenie — MON”. W folderze Komisja
Prawnicza nalezy réwniez zamie$ci¢ zeskanowang liste obecno$ci i 0znaczyé ja nazwa ,.Lista
obecnosci”. Protokot z posiedzenia Komisji Prawniczej wraz z tekstem projektu aktu normatywnego
ustalonego w wyniku prac Komisji Prawniczej, Uzytkownik Systemu zamieszcza, jako jeden
dokument i oznacza nazwa ,,Protok6t”. Jezeli w nazwie wystepuja polskie znaki to majg one
zastosowanie.

Natomiast w przypadku, gdy projekt zostanie zwolniony z obowigzku rozpatrzenia przez
Komisj¢ Prawniczg, Uzytkownik Systemu zamieszcza wniosek organu wnioskujgcego 0 zwolnienie
oraz pismo zwalniajace projekt z obowiagzku rozpatrzenia przez Komisje Prawniczg. Powyzsze
dokumenty zamieszczane sa oddzielnie i zostaja opatrzone nazwa ,,Pismo o zwolnienie” i ,,Pismo

zwalniajace”.

9) KOMITET DO SPRAW EUROPEJSKICH

Uzytkownik Systemu zamieszcza zeskanowane dokumenty zwigzane z rozpatrzeniem projektu
przez Komitet do Spraw Europejskich w odpowiednio nazwanych folderach.

W folderze projekt Uzytkownik Systemu zamieszcza pismo Sekretarza Komitetu do Spraw
Europejskich rozsytajace projekt dokumentu rzadowego wniesiony przez organ wnioskujacy
okreslajacy termin zglaszania uwag, wraz z tym projektem i dotaczonym do niego uzasadnieniem
oraz oceng skutkdw regulacji, jako jeden dokument. Wprowadzony dokument oznacza si¢ nazwa
»Projekt — KSE”.

W folderze uwagi do projektu Uzytkownik Systemu zamieszcza uwagi do projektu, ktore
wplyng do Sekretarza Komitetu do Spraw Europejskich. Kazde pismo od podmiotu przestane na
Komitet, Uzytkownik Systemu zamieszcza, jako oddzielny dokument. Uzytkownik Systemu oznacza
kazde takie pismo nazwa podmiotu, ktory zglosit uwagi albo jego skrotem, ktory jest powszechnie
przyjety lub stosowany. Jezeli w nazwie wystepuja polskie znaki to maja one zastosowanie.
W przypadku, gdy Uzytkownik Systemu otrzyma od tego samego podmiotu wiecej niz jedno
pismo w sprawie tego samego projektu dokumentu rzadowego, wowczas kazde kolejne pismo

bedzie oznaczane nazwa tego podmiotu oraz kolejng liczba porzadkowa zaczynajac od liczby 2.



Przyktad uwagi otrzymane od Ministra Finanséw — ,,Uwagi — MF”, ,,Uwagi — MF 2",

W przypadku potrzeby ustosunkowania si¢ do zgtoszonych uwag przez organ wnioskujacy,
Uzytkownik Systemu zamiesci takie pisma w folderze pisma zawierajgce odniesienie sie
wnioskodawcy do uwag. Uzytkownik Systemu zamieszcza kazde takie pismo zawierajace odniesienie
si¢ do uwag, jako jeden dokument. System generuje automatycznie nazwe dokumentu, do, ktérego
Uzytkownik Systemu zamierza sie odnies¢.

W folderze ustalenia Komitetu Uzytkownik Systemu zamieszcza ustalenia Komitetu do Spraw

Europejskich Rady Ministrow. Wprowadzony dokument oznacza sie nazwa ,,Ustalenia — KSE”.

Uwaga:
W przypadku, gdy powyzsze dokumenty dotyczace tego etapu rozsylane sa w postaci

elektronicznej wowczas Uzytkownik Systemu zamieszcza zeskanowane wydruki tych dokumentow.

10) RADA MINISTROW

Uzytkownik Systemu zamieszcza zeskanowane dokumenty zwiazane z rozpatrzeniem projektu
przez Radg¢ Ministrow w odpowiednio nazwanych folderach.

W folderze projekt Uzytkownik Systemu zamieszcza pismo Sekretarza Rady Ministrow
rozsytajace projekt dokumentu rzadowego wniesiony przez organ wnioskujacy okre$lajacy termin
zglaszania uwag, wraz z tym projektem i dotagczonym do niego uzasadnieniem oraz oceng skutkow
regulacji, jako jeden dokument. Wprowadzony dokument oznacza si¢ nazwa ,,Projekt — RM”.

W folderze uwagi do projektu Uzytkownik Systemu zamieszcza uwagi do projektu, ktore
wpltyng do Sekretarza Rady Ministrow. Kazde pismo od podmiotu przestane na Rade Ministrow,
Uzytkownik Systemu zamieszcza, jako jeden dokument. Uzytkownik Systemu oznacza kazde takie
pismo nazwa podmiotu, ktory zgtosit uwagi albo jego skrétem, ktory jest powszechnie przyjety lub
stosowany. Jezeli w nazwie wystgpuja polskie znaki to maja one zastosowanie. W przypadku, gdy
Uzytkownik Systemu otrzyma od tego samego podmiotu wigcej niz jedno pismo w sprawie tego
samego projektu dokumentu rzadowego, wowczas kazde kolejne pismo bedzie oznaczane nazwa
tego podmiotu oraz kolejng liczba porzadkowa zaczynajac od liczby 2. Przyktad uwagi otrzymane
od Ministra Finanséw — ,,Uwagi — MF”, ,,Uwagi — MF 2”.

W przypadku potrzeby ustosunkowania si¢ do zgtoszonych uwag przez organ wnioskujacy,
Uzytkownik Systemu zamiesci takie pisma w folderze pisma zawierajgce odniesienie sig
wnioskodawcy do uwag. Uzytkownik Systemu zamieszcza kazde takie pismo zawierajace odniesienie
si¢ do uwag, jako jeden dokument. System generuje automatycznie nazwe dokumentu, do ktérego

Uzytkownik Systemu zamierza sie odnies¢.
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W folderze rozstrzygnigcia Rady Ministrow Uzytkownik Systemu zamieszcza rozstrzygnigcia

Rady Ministrow. Wprowadzony dokument oznacza sie nazwg ,,Rozstrzygniecia — RM.

Uwaga:
W przypadku braku dokumentu Uzytkownik Systemu ma mozliwos¢ wprowadzania krotkich

informacji tekstowych dotyczacych informacji o przyjeciu danego projektu dokumentu rzadowego

przez Radg Ministrow.

11)NOTYFIKACJA
W przypadku wyboru opcji projekt podlega notyfikacji Uzytkownik Systemu zamieszcza
zeskanowane pismo przekazujace projekt koordynatorowi krajowego systemu w celu dokonania
notyfikacji oraz stanowisko Komisji Europejskiej o notyfikacji. Kazde z tych pism zamieszcza sig,
jako oddzielny dokument. Pismo kierujgce projekt dokumentu rzadowego do notyfikacji oznacza
sie nazwag ,Pismo — notyfikacja”. W przypadku otrzymania stanowiska dotyczacego notyfikaciji,

Uzytkownik Systemu oznacza je nazwg ,,Stanowisko — notyfikacja”.

12) SKIEROWANE DO SEJMU/SKIEROWANE DO PODPISU PREZESA RADY
MINISTROW/ MINISTRA

W tym segregatorze Uzytkownik Systemu zamiesci zeskanowane pismo kierujace projekt
ustawy do Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej wraz z projektem ustawy i jej uzasadnieniem, albo pismo
kierujace projekt dokumentu rzadowego do podpisu Prezesa Rady Ministrow/ Ministra wraz z tym
projektem i jego uzasadnieniem.

W przypadku pisma kierujacego projekt ustawy do Sejmu RP albo do podpisu Prezesa Rady
Ministrow/ Ministra, Uzytkownik Systemu wszystkie dokumenty z tym zwigzane zamieszcza jako

jeden dokument i oznacza nazwa ,,Projekt”.
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Wykaz nazw i skrotow:

1) Zalozenia projektu ustawy
a) Whniosek o zwolnienie,
b) Pismo zwalniajgce.

2) Dzialalno$é lobbingowa

a)
b)

Zgloszenie — Jan Kowalski,
Zgloszenie — nazwa podmiotu;

3) Konsultacje spoleczne

a)
b)
c)
d)

e)
f)

Projekt — konsultacje spoteczne,

Pismo — konsultacje spoteczne — zwigzki zawodowe

Pismo — konsultacje spoteczne — organizacje pracodawcéw,

Pismo — konsultacje spoteczne — Forum Zwiazkow Zawodowych, albo Pismo —
konsultacje spoteczne — FZZ,

Uwagi — Forum Zwigzkéw Zawodowych, albo Uwagi — FZZ,

Uwagi — Forum Zwiazkéw Zawodowych 2, albo Uwagi — FZZ 27,

4) Uzgodnienia

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)

z)

Projekt — uzgodnienia,

Pismo — opinia OSR,

Opinia OSR,

Pismo — uzgodnienia,

Pismo — MF, Pismo — MON,

Uwagi — MF,

Uwagi — MF 2,

Projekt — konferencja,

Zaproszenie,

Zaproszenie — MF, Zaproszenie — MON

Zgtoszenie — MF, Zgtoszenie — MON,

Lista obecnosci,

Projekt — po konferencji,

Pismo — po konferenciji,

Pismo — po konferencji — MF, Pismo — po konferencji — MON,
Uwagi — MF, Uwagi — MON,

MF — odniesienie do uwag, MON - odniesienie do uwag,
Pismo — opinia UE

Pismo — opinia KWRIST,

Pismo — opinia wtasciwych instytucji i organdw Unii UE,
Opinia UE,

Opinia KWRIST,

Opinia witasciwych instytucji i organéw UE,

Whiosek — RL,

Opinia RL,

Odniesienie — opinia KWRIST,

aa) Odniesienie —opinia RL;

5) Komitet Rady Ministréw do Spraw Cyfryzacji - KRMC

a)
b)
c)

Projekt — KRMC,
Uwagi — MF,
Uwagi — MF 2, d) Ustalenia - KRMC,
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6) Komitet Ekonomiczny Rady Ministréw - KERM

a)
b)
c)
d)

Projekt — KERM,

Uwagi — MF
Uwagi — MF 2,
Ustalenia — KERM;

7) Staly Komitet Rady Ministrow — KRM

a)
b)
c)
d)

Projekt — KRM,
Uwagi — MF
Uwagi — MF 2,
Ustalenia — KRM;

8) Komisja Prawnicza

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

Projekt — Komisja Prawnicza,
Zaproszenie,

Zaproszenie — MF, Zaproszenie — MON
Zgtoszenie — MF, Zgtoszenie — MON,
Lista obecnosci,

Protokot,

Pismo o zwolnienie,

Pismo zwalniajgce;

9) Komitet Do Spraw Europejskich - KSE

a)
b)
c)
d)

Projekt — KSE,
Uwagi — MF,
Uwagi — MF 2,
Ustalenia — KSE;

10) Rada Ministrow — RM

a)
b)
c)
d)

Projekt — RM,
Uwagi — MF
Uwagi — MF 2,

Rozstrzygnigcia — RM;

11) Notyfikacja

a)
b)

Pismo — notyfikacja ,
Stanowisko — notyfikacja;

12) Skierowane do Sejmu, skierowane do podpisu Prezesa Rady Ministrow, Ministra

a)

Projekt.
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Wykaz nazw i skrotow wlasciwych dla czlonkow Rady Ministrow

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)

Minister Edukacji Narodowej — MEN,

Minister Energii — ME,

Minister Cyfryzacji — MC,

Minister Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodladowej — MGMIZS
Minister Infrastruktury i Budownictwa — MiiB,

Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego — MKIiDN,

Minister Nauki i Szkolnictwa Wyzszego — MNiSW,

Minister Obrony Narodowej — MON,

Minister Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej — MPIPS,

Minister Rolnictwa i Rozwoju Wsi — MRiRW,

Minister Rozwoju i Finanséw — MRIF,

Minister Sportu i Turystyki — MSIT,

Minister Sprawiedliwo$ci — MS,

Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji — MSWIA,
Minister Spraw Zagranicznych — MSZ,

Minister Srodowiska — M,

Minister Zdrowia — MZ,

Minister-Cztonek Rady Ministrow, przewodniczacy statego komitetu Rady
Ministrow — M-CRM,

Minister-Cztonek Rady Ministréw, Koordynator Stuzb Specjalnych — M-CRMKSS,
Szef Kancelarii Prezesa Rady Ministrow — SKPRM,

Prezes Rzadowego Centrum Legislacji — PRCL
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