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8
ZARZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI
z dnia 28 grudnia 2010 r.

w sprawie utworzenia niektorych wydziatéw w sadach okregowych oraz zmiany zarzadzenia
w sprawie utworzenia wydziatow w sadach okregowych

Na podstawie art. 19 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. -
Prawo o ustroju sadow powszechnych (Dz. U. Nr 98,
poz. 1070, z pdzn. zm.") zarzadza sie, co nastepuje:

8 1. Tworzy sie wydziaty w nastepujacych sadach okre-

gowych:
1) w Sadzie Okregowym w Gliwicach - Xl Wydziat
Cywilny;
2) w Sadzie Okregowym w Poznaniu — XVIl Wydziat Karny
Odwotawczy.

' Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2001 r.
Nr 154, poz. 1787, z 2002 r. Nr 153, poz. 1271, Nr 213, poz. 1802
i Nr 240, poz. 2052, z 2003 r. Nr 188, poz. 1838 i Nr 228, poz. 2256,
z 2004 r. Nr 34, poz. 304, Nr 130, poz. 1376, Nr 185, poz. 1907
i Nr 273, poz. 2702 i 2703, 22005 r. Nr 13, poz. 98, Nr 131, poz. 1102,
Nr 167, poz. 1398, Nr 169, poz. 1410, 1413 1417, Nr 178, poz. 1479
i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 144, poz. 1044 i Nr 218, poz. 1592,
z 2007 r. Nr 25, poz. 162, Nr 64, poz. 433, Nr 73, poz. 484, Nr 99,
poz. 664, Nr 112, poz. 766, Nr 136, poz. 959, Nr 138, poz. 976,
Nr 204, poz. 1482 i Nr 230, poz. 1698, z 2008 r. Nr 223, poz. 1457,
Nr 228, poz. 1507 i Nr 234, poz. 1571, z 2009 r. Nr 1, poz. 4,
Nr 9, poz. 57, Nr 26, poz. 156 i 157, Nr 56, poz. 459, Nr 157,
poz. 1241, Nr 178, poz. 1375, Nr 219, poz. 1706 i Nr 223, poz. 1777
oraz z 2010 r. Nr 182, poz. 1228 i Nr 205, poz. 1364.

§ 2. W zarzadzeniu Ministra Sprawiedliwosci z dnia
27 kwietnia 2005 r. w sprawie utworzenia wydziatow
w sadach okregowych (Dz. Urz. Min. Sprawiedl|. Nr 3, poz. 9,
z pozn. zm.?) w § 1 wprowadza sie nastepujace zmiany:
1) w pkt 6:
a) lit. i otrzymuje brzmienie:

1) V Wydziat Karny Odwotawczy — do rozpoznawa-
nia w Il instancji spraw z zakresu prawa karnego,
spraw o wykroczenia, spraw z zakresu postepo-
wania poprawczego i srodkéw odwotawczych
w postepowaniu wykonawczym w sprawach karnych
oraz w sprawach o wykroczenia z obszaru wtasci-
wosci Sadow Rejonowych w: Gdansku-Potudnie
w Gdansku, Gdyni, Sopocie i Wejherowie,”,

b) lit. | otrzymuje brzmienie:

1) Xl Wydziat Karny Odwotawczy — do rozpoznawania
w |l instancji spraw z zakresu prawa karnego,
spraw o wykroczenia, spraw z zakresu postepo-

2Zmiany wymienionego zarzadzenia zostaty ogtoszone w Dz. Urz.
Min. Sprawiedl. z 2005 r. Nr 4, poz. 16, z 2006 r. Nr 1, poz. 4,
Nr 5, poz. 111 Nr 8, poz. 135, z 2007 r. Nr 3, poz. 12i Nr 9, poz. 37,
22008 r. Nr 1, poz. 1, Nr 5, poz. 80 i Nr 7, poz. 121, 22009 r. Nr 1,
poz. 1, Nr 7, poz. 34 i Nr 14, poz. 141 orazz 2010 r. Nr 5, poz. 78.
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wania poprawczego i $rodkéw odwotawczych
w postepowaniu wykonawczym w sprawach
karnych oraz w sprawach o wykroczenia z obszaru
witasciwosci Sadow Rejonowych w: Gdansku-
-Pétnoc w Gdansku, Kartuzach, Koscierzynie,
Kwidzynie, Malborku, Starogardzie Gdanskim
i Tczewie,”;
2) w pkt 7:
a) lit. e-g otrzymuja brzmienie:

.€) | Wydziat Cywilny — do rozpoznawania w | instancji
spraw cywilnych i rodzinnych oraz spraw z zakresu
prawa geologicznego i gorniczego z obszaru
wtasciwosci Sadéw Rejonowych w Gliwicach
i Rudzie Slaskiej,

f) I Wydziat Cywilny z siedziba w Rybniku — do
rozpoznawania w | instancji spraw cywilnych
i rodzinnych oraz spraw z zakresu prawa geolo-
gicznego i gorniczego z obszaru wtasciwosci
Sadéw Rejonowych w: Jastrzebiu-Zdroju, Raci-
borzu, Rybniku, Wodzistawiu Slaskim i Zorach,

g) lll Wydziat Cywilny Odwotawczy — do rozpozna-
wania w Il instancji spraw cywilnych oraz spraw
nalezacych do wtasciwosci sadéw rodzinnych,
z wyjatkiem spraw z zakresu postepowania
poprawczego,”,

b) lit. i otrzymuje brzmienie:

«1) V Wydziat Karny z siedziba w Rybniku - do rozpo-
znawania w | i Il instancji spraw z zakresu prawa
karnego oraz do rozpoznawania w Il instancji
spraw o wykroczenia i spraw z zakresu postepo-
wania poprawczego z obszaru witasciwosci
Saddéw Rejonowych w: Jastrzebiu-Zdroju, Raciborzu,
Rybniku, Wodzistawiu Slaskim i Zorach,”,

c) w lit. k srednik na koncu zdania zastepuje sie prze-
cinkiem i dodaje sie lit. | w brzmieniu:

»1) XIl Wydziat Cywilny — do rozpoznawania w | instancji
spraw cywilnych i rodzinnych oraz spraw z zakresu

prawa geologicznego i goérniczego z obszaru
wtasciwosci Sadéw Rejonowych w Tarnowskich
Gorach i Zabrzu, a takze spraw rejestrowych z catego
obszaru wiasciwosci tego Sadu;”;
3) w pkt 17 lit. i otrzymuje brzmienie:

1) V Wydziat Karny Odwotawczy — do rozpoznawania
w Il instancji spraw z zakresu prawa karnego,
spraw o wykroczenia i spraw z zakresu postepo-
wania poprawczego z obszaru wiasciwosci
Sadéw Rejonowych w: Lubartowie, Lublin-
-Wschéd w Lublinie z siedzibg w Swidniku,
Lublin-Zachéd w Lublinie, Opolu Lubelskim
i Wtodawie,”;

4) w pkt 24:
a) lit. j otrzymuje brzmienie:

i) IV Wydziat Karny Odwotawczy — do rozpoznawania
w Il instancji spraw z zakresu prawa karnego,
spraw o wykroczenia i spraw z zakresu postepo-
wania poprawczego z obszaru wiasciwosci Sgdéw
Rejonowych w: Chodziezy, Gnieznie, Obornikach,
Pile, Poznan-Stare Miasto w Poznaniu, Szamotutach,
Trzciance, Wagrowcu, Wrzeséni i Ztotowie,”,

b) w lit. p srednik na koncu zdania zastepuje sie przecin-

kiem i dodaje sie lit. g w brzmieniu:

.q) XVIl Wydziat Karny Odwotawczy — do rozpozna-
wania w Il instancji spraw z zakresu prawa karnego,
spraw o wykroczenia i spraw z zakresu postepo-
wania poprawczego z obszaru wtasciwosci Sadéw
Rejonowych w: Gostyniu, Grodzisku Wielkopolskim,
Koscianie, Lesznie, Nowym Tomyslu, Poznan-
-Grunwald i Jezyce w Poznaniu, Poznan-Nowe
Miasto i Wilda w Poznaniu, Rawiczu, Sremie,
Srodzie Wielkopolskiej i Wolsztynie;".

8 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2011 r.

Minister Sprawiedliwosci: Krzysztof Kwiatkowski

ZARZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI

z dnia 28 grudnia 2010 r.

w sprawie zniesienia niektorych wydziatéw w sadach rejonowych oraz zmiany zarzadzenia
w sprawie utworzenia wydziatéw w sadach rejonowych

Na podstawie art. 19 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. -
Prawo o ustroju sagdow powszechnych (Dz. U. Nr 98,
poz. 1070, z pézn. zm.") zarzadza sie, co nastepuje:

' Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2001 r.
Nr 154, poz. 1787, z 2002 r. Nr 153, poz. 1271, Nr 213, poz. 1802
i Nr 240, poz. 2052, z 2003 r. Nr 188, poz. 1838 i Nr 228, poz. 2256,
z 2004 r. Nr 34, poz. 304, Nr 130, poz. 1376, Nr 185, poz. 1907
i Nr 273, poz. 2702 i 2703, z 2005 r. Nr 13, poz. 98, Nr 131, poz. 1102,
Nr 167, poz. 1398, Nr 169, poz. 1410, 14131 1417, Nr 178, poz. 1479
i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 144, poz. 1044 i Nr 218, poz. 1592,
z 2007 r. Nr 25, poz. 162, Nr 64, poz. 433, Nr 73, poz. 484, Nr 99,
poz. 664, Nr 112, poz. 766, Nr 136, poz. 959, Nr 138, poz. 976,
Nr 204, poz. 1482 i Nr 230, poz. 1698, z 2008 r. Nr 223, poz. 1457,
Nr 228, poz. 1507 i Nr 234, poz. 1571, z 2009 r. Nr 1, poz. 4, Nr 9,
poz. 57, Nr 26, poz. 156 i 157, Nr 56, poz. 459, Nr 157, poz. 1241,
Nr 178, poz. 1375, Nr 219, poz. 1706 i Nr 223, poz. 1777 oraz
22010 r. Nr 182, poz. 1228 i Nr 205, poz. 1364.

8 1. Znosi sie wydzialy w nastepujacych sadach rejo-
nowych:
1) w Sadzie Rejonowym dla Warszawy-Mokotowa w War-
szawie — X| Wydziat Karny;
2) w Sadzie Rejonowym dla Warszawy-Pragi-Potudnie
w Warszawie — VIl Wydziat Karny.

8 2. W zarzadzeniu Ministra Sprawiedliwosci z dnia
22 grudnia 2009 r. w sprawie utworzenia wydziatow
w sadach rejonowych (Dz. Urz. Min. Sprawiedl. Nr 14,
poz. 140 oraz z 2010 r. Nr 3, poz. 19 i Nr 6, poz. 84) w § 1
wprowadza sie nastepujace zmiany:
1) pkt 33 otrzymuje brzmienie:
.33) w Sadzie Rejonowym Lublin-Wschdéd w Lublinie
z siedzibg w Swidniku poza:
a) | Wydziatem Cywilnym,
b) IV Wydziatem Rodzinnym i Nieletnich,



Dziennik Urzedowy
Ministra Sprawiedliwos$ci Nr 2

-107 -

Poz. 9

c) V Wydziatem Ksiag Wieczystych,

d) VI Wydziatem Gospodarczym - Krajowego
Rejestru Sadowego,

e) VIl Wydziatem Gospodarczym - Rejestru
Zastawow,

f) VIIl Wydziatem Gospodarczym,

g) IX Wydziatem Gospodarczym,

tworzy sie nastepujace wydziaty:

h) Il Wydziat Karny - sprawy z zakresu prawa
karnego, karnego skarbowego i sprawy wykro-
czeniowe z obszaru miasta Swidnik oraz gmin:
Bychawa, Jabtonna, Krzczonéw, Melgiew,
Piaski, Rybczewice, Strzyzewice, Trawniki,
Wysokie i Zakrzew,

i) Il Wydziat Karny — sprawy z zakresu prawa
karnego, karnego skarbowego i sprawy wykro-
czeniowe z obszaru czesci miasta Lublin objetego
wilasciwoscig tego Sadu oraz gmin: Gtusk,
Ludwin, teczna, Milejéow, Niemce, Puchaczéw,
Spiczyn i Wélka;”;

2) po pkt 33 dodaje sie pkt 33a w brzmieniu:
.33a) w Sadzie Rejonowym Lublin-Zachéd w Lublinie
poza:

a) V Wydziatem Rodzinnym i Nieletnich,

b) VIl Wydziatem Pracy i Ubezpieczen Spotecznych,

¢) X Wydziatem Ksigg Wieczystych,

tworzy sie nastepujgce wydziaty:

d) | Wydziat Cywilny — sprawy z zakresu prawa
cywilnego, w ktérych nazwisko, nazwa, firma
powoda, wnioskodawcy, dtuznika lub pierwszego
z wymienionych podmiotéw rozpoczynaja sie
na litery A-M, z wytaczeniem spraw nalezacych
do wiasciwosci VIII Wydziatu Cywilnego,

e) Il Wydziat Cywilny — sprawy z zakresu prawa
cywilnego, w ktorych nazwisko, nazwa, firma
powoda, wnioskodawcy, dtuznika lub pierwszego
z wymienionych podmiotdw rozpoczynaja sie
na litery N-Z, z wytaczeniem spraw nalezacych
do wiasciwosci VIII Wydziatu Cywilnego,

f) Il Wydziat Karny — sprawy z zakresu prawa
karnego, karnego skarbowego i sprawy wykro-
czeniowe z obszaru czesci miasta Lublin objetego
wtasciwoscia | i lll Komisariatu Policji,

g) IV Wydziat Karny - sprawy z zakresu prawa
karnego, karnego skarbowego i sprawy wykro-
czeniowe z obszaru czesci miasta Lublin objetego
wtasciwoscig Il i V Komisariatu Policji oraz
gmin Jastkow i Konopnica,

h) VI Wydziat Cywilny - sprawy rozpoznawane
w elektronicznym postgpowaniu upominawczym,

i) VIl Wydziat Cywilny — sprawy z zakresu prawa
cywilnego rozpoznawane w postepowaniu
uproszczonym, o przepadek rzeczy, depozytowe,
0 pozbawienie wykonalnosci tytutu wykonaw-
czego, o zwolnienie przedmiotu spod egzekuc;ji,
o nadanie klauzuli wykonalnosci tytutom egze-
kucyjnym, ze skarg na czynnosci komornika
i inne w postepowaniu egzekucyjnym,

j) IX Wydziat Karny — sprawy z zakresu prawa kar-
nego, karnego skarbowego i sprawy wykrocze-
niowe z obszaru czesci miasta Lublin objetego
witasciwoscia: IV, VIl i VIIl Komisariatu Policji,”;

3) w pkt 67:
a) lit. i otrzymuje brzmienie:

L) Il Wydziat Karny — sprawy z zakresu prawa
karnego, karnego skarbowego i sprawy wykro-
czeniowe z obszaru czesci m.st. Warszawy
w granicach ustalonych dla zachodniej czesci
dzielnicy Mokotow, tj. na zachéd od ul. Waryn-
skiego i Putawskiej (wtacznie z tymi ulicami),
z wytaczeniem spraw przekazanych XIV Wydzia-
towi Karnemu,”,

b) lit. | otrzymuje brzmienie:

.1) VIII Wydziat Karny — sprawy z zakresu prawa
karnego, karnego skarbowego i sprawy wykro-
czeniowe z obszaru czesci m.st. Warszawy
w granicach ustalonych dla wschodniej czesci
dzielnicy Mokotow, tj. na wschod od ul. Waryn-
skiego i Putawskiej, z wytaczeniem spraw prze-
kazanych XIV Wydziatowi Karnemu,”,

c¢) uchyla sie lit. m,
d) lit. o otrzymuje brzmienie:

.0) XIV Wydziat Karny — sprawy z zakresu prawa
karnego, karnego skarbowego i sprawy wykro-
czeniowe z obszaru czesci m.st. Warszawy
w granicach ustalonych dla dzielnic Ursynéw
i Wilanéw oraz czynnosci sgdowe w postepo-
waniu przygotowawczym z catego obszaru
witasciwosci tego Sadu,”;

4) w pkt 68:
a) lit. d-f otrzymuja brzmienie:

.d) Il Wydziat Cywilny — sprawy z zakresu prawa
cywilnego, w ktérych nazwisko, nazwa powoda,
whnioskodawcy, dtuznika lub pierwszego z dtuz-
nikdw rozpoczynaja sie na litery od N do Z, oraz
sprawy o udzielenie pomocy sadowej z obszaru
witasciwosci tego Sadu,

e) lll Wydziat Karny — sprawy z zakresu prawa
karnego, karnego skarbowego i sprawy wykro-
czeniowe, w ktorych nazwiska oskarzonych,
obwinionych lub podejrzanych albo nazwisko
pierwszego z oskarzonych, obwinionych
lub podejrzanych rozpoczynajg sie na litery
od A do t, oraz czynnosci sagdowe w postepo-
waniu przygotowawczym z catego obszaru
witasciwosci tego Sadu,

f) IV Wydziat Karny — sprawy z zakresu prawa
karnego, karnego skarbowego i sprawy wykro-
czeniowe, w ktorych nazwiska oskarzonych,
obwinionych lub podejrzanych albo nazwisko
pierwszego z oskarzonych, obwinionych lub
podejrzanych rozpoczynaja sie na litery od M do Z,
z wytaczeniem spraw przekazanych Il Wydzia-
towi Karnemu,”,

b) uchyla sie lit. g;
5) w pkt 74 lit. e i f otrzymujg brzmienie:
»€) Il Wydziat Karny — sprawy z zakresu prawa karnego,
karnego skarbowego i sprawy wykroczeniowe
z obszaru miast Radlin i Wodzistaw Slaski,
f) VI Wydziat Karny — sprawy z zakresu prawa karnego,
karnego skarbowego i sprawy wykroczeniowe
z obszaru miast Pszéw i Ryduttowy oraz gmin: Godow,
Goérzyce, Lubomia, Marklowice i Mszana;”.

8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2011 r.

Minister Sprawiedliwosci: Krzysztof Kwiatkowski
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ZARZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI
z dnia 30 grudnia 2010 r.

w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa Sprawiedliwosci
i jednolitego rzeczowego wykazu akt w Ministerstwie Sprawiedliwosci

Na podstawie art. 6 ust. 1i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
z 2006 r. Nr 97, poz. 673, z p6zn. zm.") oraz § 3 ust. 3 pkt 1
rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r.
w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfiko-
wania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatdw archiwalnych do archiwéw panstwowych
(Dz. U. Nr 167, poz. 1375) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sig:
1) instrukcje kancelaryjng Ministerstwa Sprawiedliwosci,
stanowiaca zatgcznik nr 1 do zarzadzenia;
2) jednolity rzeczowy wykaz akt w Ministerstwie Sprawied-
liwosci, stanowiacy zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

8 2. Sprawy niezatatwione do dnia 31 grudnia 2010 r.
rejestruje sie ponownie, klasyfikujac je zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt, o ktérym mowa w § 1 pkt 2.

8 3. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Mini-
sterstwie Sprawiedliwosci przed dniem wejscia w zycie

' Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone
w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220,
poz. 1600, z 2007 r. Nr 64, poz. 426, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505,
z 2009 r. Nr 39, poz. 307 i Nr 166, poz. 1317 oraz z 2010 r. Nr 40,
poz. 230, Nr 47, poz. 278 i Nr 182, poz. 1228.

zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii
archiwalnych okreslonych w jednolitym rzeczowym wykazie
akt, o ktorym mowa w 8 1 pkt 2, jezeli dotychczasowe przepisy
okreslaty nizsza warto$¢ archiwalna tej dokumentacji lub
krotszy okres jej przechowywania.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 61/85/0 Ministra Sprawied-
liwosci z dnia 30 grudnia 1985 r. w sprawie instrukcji kance-
laryjnej i wykazu akt w Ministerstwie Sprawiedliwosci?).

8 b. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2011 r.

Minister Sprawiedliwosci: Krzysztof Kwiatkowski

W porozumieniu:

Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych

wz. Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych
Z-ca Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych:
dr Andrzej Biernat

2 Zarzadzenie zostato zmienione zarzadzeniem Nr 39/88 Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 26 sierpnia 1988 r., zarzadzeniem Nr 82/90
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 13 wrzesnia 1990 r., zarzagdzeniem
Nr58/91 Ministra Sprawiedliwosci z dnia 13 grudnia 1991 r., zarzadzeniem
Nr 17/95 Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17 maja 1995 r., zarzadzeniem
Nr 22/96 Ministra Sprawiedliwosci z dnia 28 maja 1996 r., zarzadzeniem
Nr 3/97 Ministra Sprawiedliwosci z dnia 22 stycznia 1997 r. i zarzadzeniem
Nr 64/97 Ministra Sprawiedliwosci z dnia 22 wrzesnia 1997 r.

Zataczniki do zarzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 30 grudnia 2010 .
(poz. 10)

Zatacznik nr 1

INSTRUKCJA KANCELARYJNA MINISTERSTWA SPRAWIEDLIWOSCI

Rozdziat 1
Przepisy ogodlne

§ 1. 1. Instrukcja kancelaryjna Ministerstwa Sprawie-
dliwosci okresla zasady i tryb postepowania z dokumentacja
w Ministerstwie Sprawiedliwosci, w tym w szczegolnosci:

1) czynnosci kancelaryjne;

2) obieg korespondencji;

3) sposob przekazywania dokumentacji do archiwum
zaktadowego.

2. Zasady i tryb postepowania z dokumentami zawiera-
jacymi informacje niejawne oraz dokumentami finansowymi
okreslaja odrebne przepisy, z zastrzezeniem ust. 3i 4.

3. Do dokumentacji zawierajgcej informacje niejawne
stosuje sie przepisy instrukcji dotyczace sposobu postepo-
wania z przesytkami zawierajacymi taka dokumentacje
w Kancelarii Gtéwnej, sposobu rejestrowania spraw i przeka-
zywania dokumentacji do archiwum zaktadowego.

4. Przepisy instrukcji stosuje sie do przyjmowania i obiegu
dokumentacji finansowej do chwili jej wptywu do Wydziatu
Rachunkowosci Budzetowej w Biurze Administracyjno-Finan-
sowym oraz do wysytania takiej dokumentacji, a takze do jej
rejestrowania i przekazywania do archiwum zaktadowego.

5. Do dokumentow zwiazanych z przetwarzaniem danych
w Krajowym Rejestrze Karnym oraz spraw, ktorych podstawe
wszczecia stanowig te dokumenty, nie stosuje sie przepiséw
instrukcji dotyczacych wykorzystania systemu Elektronicznego
Obiegu Dokumentéw w Ministerstwie Sprawiedliwosci
do ewidencjonowania i przekazywania korespondenc;ji oraz
rejestrowania dokumentéw i spraw. Dyrektor Biura Informa-
cyjnego Krajowego Rejestru Karnego ustala w wewnetrznej
instrukcji, o ktérej mowa w § 7 ust. 4, oparty na odpowiednim
stosowaniu przepiséw dotyczacych tego systemu sposoéb
dokumentowania tych czynnos$ci w ewidencjach, rejestrach
i spisach spraw prowadzonych odrecznie, na informatycznych
nosnikach danych lub w innym systemie teleinformatycznym.
Dokumenty i sprawy, o ktorych mowa w zdaniu pierwszym,
rejestruje sie tylko w przypadku, gdy wymagane jest podjecie
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czynnosci stuzbowych innych niz dokonanie odpowiednich
operacji na danych w Krajowym Rejestrze Karnym.

6. Do wnioskéw kierowanych do Centralnej Informacji
o Zastawach Rejestrowych, Centralnej Informacji Krajowego
Rejestru Sadowego i Centralnej Informacji Ksiag Wieczystych,
whnioskow o publikacje ogtoszenia w ,,Monitorze Sgdowym
i Gospodarczym” oraz zaméwien na egzemplarze ,Monitora
Sadowego i Gospodarczego”, a takze spraw, ktérych podstawe
wszczecia stanowia te dokumenty, nie stosuje sie przepisow
instrukcji dotyczacych wykorzystania systemu Elektronicznego
Obiegu Dokumentéw w Ministerstwie Sprawiedliwosci
do ewidencjonowania i przekazywania korespondencji oraz
rejestrowania dokumentéw i spraw. Wiasciwy kierownik
komorki organizacyjnej ustala w wewnetrznej instrukc;ji,
o ktérej mowa w § 7 ust. 4, oparty na odpowiednim stosowaniu
przepisow dotyczacych tego systemu sposéb dokumentowania
tych czynnosci w ewidencjach, rejestrach i spisach spraw
prowadzonych w innym systemie teleinformatycznym.

8 2. 1. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) Ministerstwie — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo
Sprawiedliwosci;

2) Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ Ministra Sprawie-
dliwosci;

3) Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumieé
Dyrektora Generalnego Ministerstwa Sprawiedliwosci;

4) systemie EOD - nalezy przez to rozumie¢ system Elek-
tronicznego Obiegu Dokumentéw w Ministerstwie
Sprawiedliwosci.

2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) komorka organizacyjna — departament lub rownorzedna
komérke organizacyjna okreslona w statucie Ministerstwa;

2) wewnetrzna komédrka organizacyjna — komérke utwo-
rzong w ramach wewnetrznej organizacji departamentu
lub biura;

3) kierownik komorki organizacyjnej — dyrektora departa-
mentu, dyrektora biura lub Szefa Gabinetu Politycznego
Ministra;

4) sekretariat — stanowisko pracy lub wewnetrzng komarke
organizacyjna, do ktérych zadan nalezy obstuga kance-
laryjna, a takze pracownika, ktéoremu powierzono
czynnosci z zakresu obstugi kancelaryjnej:

a) cztonka kierownictwa Ministerstwa,

b) Dyrektora Generalnego,

c¢) komorki organizacyjnej i kierownika komorki organi-
zacyjnej,

d) wewnetrznej komorki organizacyjnej;

5) naczelnik — naczelnika wydziatu lub pracownika kieruja-
cego inng wewnetrzng komorka organizacyjna lub koor-
dynujacego jej prace;

6) referent sprawy — pracownika zatatwiajacego meryto-
rycznie sprawe;

7) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy wymagajace podje-
cia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

8) akta sprawy — dokumentacja dotyczaca okreslonej sprawy,
odzwierciedlajaca przebieg jej zatatwiania;

9) dokument - kazda utrwalona, w réznej postaci, tresé
stanowiacg dowdd prawa, stosunku prawnego, okoliczno-
$ci majacej znaczenie prawne lub zawierajacg oswiad-
czenie woli lub wiedzy podmiotu, od ktérego pochodzi;

10) dokumentacja - dokumenty oraz inne materiaty,
w szczegolnosci tekstowe, graficzne, fotograficzne,

dzwiekowe, audiowizualne, ktore w toku dziatalnosci
Ministerstwa powstajg w Ministerstwie lub do niego
wptywaja;

11) korespondencja — dokumenty lub akta spraw wptywajace
do Ministerstwa, wysytane z Ministerstwa lub przekazy-
wane w obrebie Ministerstwa;

12) przesyika - list lub paczke zawierajagce korespondencje
wptywajaca do Ministerstwa lub wysytang z Minister-
stwa;

13) zatacznik — dokument lub stanowiacy wyodrebniona
catosc¢ zbior dokumentdw, w szczegolnosci akta sprawy,
dotaczone do innego dokumentu (dokumentu gtéwnego),
w szczegolnosci pisma przewodniego, pozostajgce
w zwigzku z trescia tego dokumentu;

14) oznaczenie dokumentu lub przesytki — dane pozwalajace
na zidentyfikowanie dokumentu lub przesyiki, obejmu-
jace w szczegdlnosci rodzaj dokumentu lub przesytki,
podmiot, od ktorego dokument lub przesytka pochodzi,
date dokumentu lub nadania przesyiki i znak dokumen-
tu lub numer nadawczy przesytki;

15) teczka aktowa — zbiér akt spraw lub dokumentacji nie
tworzgcej akt spraw, objetych ta sama klasa z jednolite-
go rzeczowego wykazu akt;

16) spis spraw — urzadzenie ewidencyjne stuzgce do chro-
nologicznego rejestrowania spraw objetych ta sama
klasa z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

17) kopia cyfrowa — posta¢ cyfrowa dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, umozliwiajaca zapoznanie sie z trescia
tej dokumentacji;

18) dekretacja — wskazanie referenta sprawy lub witasciwych
do jej zatatwienia Sekretarza Stanu, Podsekretarza Stanu,
Dyrektora Generalnego, komorki organizacyjnej, jej kie-
rownika, jego zastepcy, wewnetrznej komaérki organiza-
cyjnej lub naczelnika, podlegtych dekretujgcemu, wraz
z dyspozycja co do sposobu i terminu zatatwienia sprawy;

19) system Elektronicznego Obiegu Dokumentéw w Mini-
sterstwie Sprawiedliwosci — uzytkowany w Minister-
stwie system teleinformatyczny stuzacy do ewidencjo-
nowania korespondencji wptywajacej do Ministerstwa
i wysytanej z Ministerstwa, rejestrowania spraw i doku-
mentow, przechowywania kopii cyfrowych i doku-
mentéw elektronicznych oraz ich przekazywania
w obrebie Ministerstwa.

3. Przepisy instrukcji dotyczace dokumentow stosuje sie
odpowiednio do wszystkich pozostatych rodzajéw doku-
mentacji.

§ 3. 1. W Ministerstwie obowigzuje bezdziennikowy
system kancelaryjny, polegajacy na rejestrowaniu spraw
i dokumentacji nie tworzacej akt spraw w oparciu o jednolity
rzeczowy wykaz akt oraz rejestrowaniu dokumentéw
w obrebie spraw, uwzgledniajacy takze ewidencjonowanie
korespondencji wptywajgcej do Ministerstwa i wysytanej
z Ministerstwa.

2. Dokumentacje gromadzi sie w postaci nieelektronicznej;
dokumenty elektroniczne przeksztatca sie do tej postaci
w sposob okreslony w § 15.

3. Przechowywane w systemie EOD kopie cyfrowe
i dokumenty elektroniczne majace odpowiedniki w postaci
nieelektronicznej nie stanowia ewidencjonowanych doku-
mentéw elektronicznych w rozumieniu przepisow wydanych
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na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
z 2006 r. Nr 97, poz. 673, z pozn. zm.").

8 4. 1. Jednolity rzeczowy wykaz akt ustala klasy, wedtug
ktérych grupuje sie, jednolicie w catym Ministerstwie, jedno-
rodne przedmiotowo sprawy lub dokumentacje nie tworzgca
akt spraw. Przedmiot spraw lub rodzaj dokumentéw obje-
tych dana klasg okresla hasto klasyfikacyjne.

2. Wyrdznia sie cztery rzedy klas, przy czym rzedem naj-
wyzszym jest rzad pierwszy. Klasy nizszego rzedu obejmuja
sprawy, ktérych przedmiot miesci sie w zakresie przedmioto-
wym odpowiedniej klasy wyzszego rzedu. Podziat zakresu
przedmiotowego klasy wyzszego rzedu pomiedzy klasy niz-
szego rzedu jest podziatem zupetnym.

3. Kazda klasa oznaczona jest symbolem klasyfikacyj-
nym, sktadajgcym sie z cyfr w liczbie odpowiadajacej rzedo-
wi danej klasy.

4. Sprawy rejestruje sie wytacznie w klasach koficowych,
czyli klasach czwartego rzedu, klasach trzeciego rzedu nieza-
wierajacych klas czwartego rzedu i klasach drugiego rzedu
niezawierajgcych klas trzeciego rzedu.

5. Kazdej klasie koncowej przypisana jest kategoria archi-
walna dokumentacji objetej ta klasa. Kategoria archiwalna
okresla wartosc¢ archiwalng dokumentacji oraz okres jej prze-
chowywania. Sposob oznaczania kategorii archiwalnych
dokumentacji okreslaja przepisy wydane na podstawie art. 5
ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

6. Kategoria archiwalna okreslona jest odrebnie dla
komorki organizacyjnej, do ktdérej zadan nalezy zatatwianie
spraw objetych dang klasg i ktéora gromadzi i przechowuje
podstawowe dokumenty dotyczace danej sprawy lub doku-
menty danego rodzaju (komoérki merytorycznej), oraz dla
innych komarek, ktére zatatwiajac sprawe zwigzana ze sprawa
zatatwiang w komorce merytorycznej, gromadza i przecho-
wuja jedynie dokumentacje pomocnicza, czastkowa, wtorna
lub przekazang do wiadomosci przez inng komérke organi-
zacyjna.

8 5. 1. Dokumentacje nie tworzaca akt spraw stanowia
dokumenty, ktorych nie przyporzadkowuje sie do sprawy,
a jedynie do klasy z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

2. Dokumentacje nie tworzacg akt spraw moga stanowic:

1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, gratulacje, kon-
dolencje, o ile ich wytworzenie w Ministerstwie lub
wptyw do Ministerstwa nie nastapity w ramach zata-
twiania okreslonej sprawy;

2) faktury, rachunki i inne dowody ksiegowe;

3) listy ptac i karty wynagrodzen;

4) listy obecnosci, plany urlopow, karty ewidencji czasu
pracy;

' Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone
w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220,
poz. 1600, z 2007 r. Nr 64, poz. 426, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 .
Nr 39, poz. 307 i Nr 166, poz. 1317 oraz z 2010 r. Nr 40, poz. 230,
Nr 47, poz. 278 i Nr 182, poz. 1228.

5) karty drogowe;

6) karty wyposazenia;

7) druki podlegajace ewidencji bibliotecznej;

8) inne dokumenty, ktérych obowiazek ewidencjonowania
przewiduja odrebne przepisy;

9) ewidencje, rejestry, katalogi, inwentarze, wykazy, listy,
spisy i dzienniki zdarzen, w szczegdlnosci prowadzone
dla srodkow trwatych, zasobu archiwum zaktadowego,
zasobow bibliotecznych;

10) dane w systemach teleinformatycznych dedykowa-
nych do realizowania okreslonych, wyspecjalizowanych
zadan.

3. Dokumentacje nie tworzaca akt spraw rejestruje sie
w odpowiednich ewidencjach i rejestrach, stosujac odpo-
wiednio § 22 i § 23 ust. 1-3, z uwzglednieniem przepisow
odrebnych. Do ewidenc;ji i rejestrow, o ktérych mowa w zdaniu
pierwszym, stosuje sie odpowiednio, z uwzglednieniem
przepisow odrebnych, takze pozostate przepisy instrukgcji
dotyczace spisdw spraw.

4. Dokumentacje nie tworzaca akt spraw po przeprowa-
dzeniu wszystkich niezbednych czynnosci z nig zwiagzanych
umieszcza sie w odpowiednich teczkach aktowych. Do doku-
mentacji, o ktéorej mowa w zdaniu pierwszym, stosuje sie
odpowiednio, z uwzglednieniem przepisow odrebnych,
przepisy instrukcji dotyczace akt spraw.

§ 6. 1. Sekretariat komorki organizacyjnej jest jednocze-
$nie sekretariatem kierownika komorki organizacyjne;j,
z wytaczeniem Biura Informacyjnego Krajowego Rejestru
Karnego, w ktéorym odrebne zadania sekretariatu komoérki
organizacyjnej wykonuje Kancelaria Biura Informacyjnego
Krajowego Rejestru Karnego.

2. Sekretariat kierownika komorki organizacyjnej obstu-
guje rowniez jego zastepcow.

8 7. 1. Nadzér nad prawidtowoscig stosowania instrukcji
i jednolitego rzeczowego wykazu akt sprawuje Dyrektor
Generalny za posrednictwem kierownikéw komoérek organi-
zacyjnych, ich zastepcow i naczelnikdw.

2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1, odpowiadaja za:
1) prawidtowos¢ przyjmowania, obiegu i wysytania kore-
spondencji;
2) prawidlowos$¢ rejestrowania oraz znakowania spraw
i dokumentow;
3) terminowos$¢ zatatwiania spraw;
4) prawidtowos¢ przechowywania akt spraw;
5) terminowo$¢ i prawidiowos¢ przekazywania dokumentacji
do archiwum zaktadowego
—w komoérkach organizacyjnych i wewnetrznych
komorkach organizacyjnych przez nie kierowanych
i nadzorowanych oraz im podlegtych.

3. Kierownik komarki organizacyjnej lub osoba przez
niego upowazniona przeprowadza, co najmniej raz w roku
do dnia 31 sierpnia, kontrole prawidlowosci stosowania
instrukcji i jednolitego rzeczowego wykazu akt w danej
komérce organizacyjnej.

4. Kierownik komorki organizacyjnej moze w ramach
swoich uprawnien okresli¢ w wewnetrznej instrukcji w spra-
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wie szczegolnych zasad i trybu postepowania z korespon-
dencja w danej komorce organizacyjne;j:
1) odmiennie, niz wskazanow 8 17 ust. 3i4, § 21 ust. 34,
§ 23 ust. 1,8 24 ust. 1,829 ust. 21 3, § 30 ust. 4, § 32
ust. 6, 8§ 34, 8 44, 8 52 ust. 1, 8 57 ust. 1, § b8 ust. 3, § 59
ust. 4 oraz § 63, osoby wtasciwe do dokonywania
czynnosci  kancelaryjnych  okreslonych w tych
przepisach — w ten sposob, ze poszczegolne czynnosci
dokonywane przez sekretariaty powierza wszystkim
lub wskazanym referentom spraw albo innym sekreta-
riatom, jak réwniez poszczegolne czynnosci dokonywane
przez wszystkich lub wskazanych referentéw spraw
powierza sekretariatom;
2) podstawowe katalogi dokumentéw, o ktorych mowa
w § 21 ust. 5oraz 8 31 ust. 1i 3;
3) typowe przypadki zastosowania szczegolnego trybu
akceptacji, o ktorym mowa w § 30 ust. 2;
4) inne zagadnienia, nieuregulowane w instrukcji.

5. Wewnetrzna instrukcja, o ktérej mowa w ust. 4, jest
zatwierdzana przez Dyrektora Generalnego i przekazywana
do Biura Dyrektora Generalnego.

8 8. 1. Do dnia 30 wrzesnia kazdego roku kierownicy
komorek organizacyjnych przekazujg Dyrektorowi General-
nemu, w szczegdlnosci w oparciu o wyniki kontroli, o ktorej
mowa w § 7 ust. 3, informacje o zaistniatych trudnosciach
w stosowaniu instrukcji i jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz ocene ich zgodnosci z aktualnie obowigzujacymi przepi-
sami prawa i zadaniami Ministerstwa, wraz z ewentualnymi
wnioskami o wprowadzenie zmian.

2. W przypadku zmian w prawie powodujacych koniecz-
no$¢ wprowadzenia zmian w instrukcji lub jednolitym
rzeczcowym wykazie akt, kierownicy wiasciwych komarek
organizacyjnych zgtaszaja wnioski, o ktérych mowa w ust. 1,
niezwtocznie po ogtoszeniu nowych przepisow.

3. Zmiany w instrukcji lub w jednolitym rzeczowym
wykazie akt wprowadzane sa w drodze zarzadzenia Ministra
wydawanego w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem
Archiwow Panstwowych.

Rozdziat 2
Przyjmowanie korespondencji

8 9. 1. Kancelaria Gtéwna przyjmuje korespondencje
wptlywajaca do Ministerstwa:

1) przestang za posrednictwem publicznego operatora
pocztowego;

2) odebrana w punkcie wymiany korespondencji pomiedzy
urzedami;

3) ztozong w punkcie podawczym;

4) doreczong za posrednictwem elektronicznej skrzynki
podawczej;

5) odebrang przez osoby wykonujace zadania z zakresu
ochrony fizycznej gtéwnego budynku Ministerstwa.

2. Korespondencje w placéwce publicznego operatora
pocztowego oraz w punkcie wymiany korespondenciji
pomiedzy urzedami odbiera upowazniony pracownik Kance-
larii Gtownej.

3. Odbiér korespondencji przestanej za posrednictwem
publicznego operatora pocztowego za pokwitowaniem
odbioru oraz korespondencji ztozonej w punkcie podawczym
potwierdza upowazniony pracownik Kancelarii Gtownej.

4. Odbior korespondencji potwierdza sie:

1) na odrebnym druku pokwitowania odbioru — po spraw-
dzeniu zgodnosci oznaczenia przesytki z oznaczeniem
podanym w pokwitowaniu;

2) na kopii lub innym egzemplarzu korespondencji nieza-
wartej w przesylce — po sprawdzeniu ich zgodnosci
z doreczonym oryginatem korespondencji;

3) poprzez zapisanie urzedowego poswiadczenia odbioru
na informatycznym nos$niku danych, na ktérym
doreczono dokument elektroniczny w punkcie podaw-
czym z zagdaniem zwrotu nosnika — po wprowadzeniu
dokumentu elektronicznego do systemu EOD zgodnie
z814;

4) poprzez odestanie w systemie teleinformatycznym lub
za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej urzedo-
wego poswiadczenia odbioru dokumentu elektronicznego
doreczonego za posrednictwem elektronicznej skrzynki
podawczej — po wprowadzeniu dokumentu elektronicz-
nego do systemu EOD zgodnie z § 14.

5. Osoby wykonujace zadania z zakresu ochrony fizycznej
gtéwnego budynku Ministerstwa odbierajg korespondencje
doreczang poza godzinami pracy Ministerstwa. Korespon-
dencja ta zostaje przekazana Kancelarii Gtéwnej w najblizszym
dniu bedacym dniem pracy Ministerstwa.

8 10. 1. Kancelaria Gtéwna sprawdza stan opakowania
przesyitki, dokonuje oceny, czy przesytka nie stanowi zagro-
zenia dla oséb, mienia lub srodowiska, oraz sprawdza prawi-
dtowos¢ przekazania korespondencji.

2. W przypadku naruszenia opakowania przesytki Kance-
laria Gtéwna sporzadza protokot o stanie przesytki. Egzem-
plarz protokotu dotacza sie do korespondencji zawartej
w przesyice.

3. Uzasadnione okolicznosciami czynnosci wynikajgce
z faktu naruszenia opakowania przesyiki, w szczegolnosci
takie jak ustalenie pierwotnej zawartosci przesytki, wniesienie
reklamacji, wystgpienie o odszkodowanie, podejmuje Kance-
laria Gtowna po zasiegnieciu opinii komorki organizacyjnej,
dla ktorej przeznaczona jest zawartos¢ przesytki.

4. W przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze przesytka
stanowi zagrozenie dla os6b, mienia lub $srodowiska, Kancelaria
Gtowna podejmuje czynnosci przewidziane w odrebnych
przepisach.

5. Korespondencje adresowang do innego adresata,
a btednie przekazang Ministerstwu, Kancelaria Gtowna
niezwiocznie zwraca do placowki publicznego operatora
pocztowego lub punktu wymiany korespondencji pomiedzy
urzegdami.

§ 11. 1. Kancelaria Gtdwna otwiera wszystkie przesyfki,
z wyjatkiem:
1) opatrzonych adnotacjg ,do rgk wiasnych adresata”,
~W sekretariacie nie otwiera¢” lub rownowazna;
2) oznaczonych klauzula tajnosci;
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3) kierowanych do Biura Informacyjnego Krajowego Rejestru
Karnego;

4) oznaczonych jako oferty w prowadzonych przez Mini-
sterstwo postepowaniach o udzielenie zamodwienia
publicznego;

5) adresowanych imiennie do radcéw prawnych Minis-
terstwa.

2. Przesytki oznaczone klauzula tajnosci Kancelaria Gtéwna
niezwtocznie przekazuje Kancelarii Tajnej.

3. W przypadku stwierdzenia po otwarciu przesytki
nieoznaczonej klauzulg tajnosci, ze zawiera ona dokumenty
niejawne, przesytke umieszcza sie w dodatkowej kopercie
lub innym odpowiednim opakowaniu i niezwiocznie
przekazuje Kancelarii Tajnej, dotgczajac notatke o przyczynie
otwarcia przesytki.

4. W przypadku stwierdzenia po otwarciu przesytki,
ze jej zawarto$¢ moze stanowi¢ zagrozenie dla oséb, mienia
lub srodowiska, przepis § 10 ust. 4 stosuje sie odpowiednio.

8§ 12. 1. Przesytki otwiera sie w taki sposdb, aby
nie uszkodzi¢ stempla pocztowego placéwki nadawczej
operatora pocztowego ani oznaczen umieszczonych na
przesyice.

2. Po otwarciu przesyiki sprawdza sie:

1) czy znajduja sie w niej wszystkie dokumenty, ktérych
oznaczenia umieszczono na przesyice;

2) czy do dokumentu gtdéwnego zostaty dotgczone wszystkie
wskazane w nim zataczniki;

3) czy przesytka nie zawiera pieniedzy, papierow warto-
sciowych, przedmiotow wartosciowych, znakow optaty
pocztowej lub sgdowej.

3. W przypadku stwierdzenia braku dokumentu, ktérego
oznaczenie umieszczono na przesyice, lub braku zatacznikéw
Kancelaria Gtéwna sporzadza notatke stwierdzajaca te
okolicznos$¢ i dotacza jg do korespondencji. Przy ewidencjo-
nowaniu korespondencji w systemie EOD zgodnie z § 14
notatka moze zosta¢ zastgpiona adnotacja zamieszczonag
w systemie EOD.

4. Przekazane wraz z korespondencja pienigdze, papiery
wartosciowe lub przedmioty wartosciowe Kancelaria Gtowna
niezwtocznie przekazuje do kasy Ministerstwa za pokwitowaniem,
ktére dotacza sie do korespondencji.

5. Przekazane wraz z korespondencja znaki optaty pocztowej
lub sadowej Kancelaria Gtéwna dotgcza do korespondencji,
zamieszczajac o tym adnotacje obok prezentaty oraz w systemie
EOD.

6. Opakowanie przesytki dotacza sie do zawartej w niej
korespondencji. Koperty dotacza sie w catosci, a w przy-
padku opakowan innych niz koperty dotacza sie fragment
opakowania, na ktérym znajduje sie stempel pocztowy oraz
oznaczenia umieszczone na przesyice.

7. W przypadku przekazania w jednej przesytce wiecej niz
jednego dokumentu, nie uwzgledniajac zatacznikdw, opako-

wanie przesytki dotgcza sie do jednego z dokumentéw zali-
czanych do nastepujacych, rozpatrywanych kolejno grup:

1) pism stanowiacych srodek prawny, ktérego wniesienie
ograniczone jest terminem;

2) pism stanowigcych odpowiedz, na ktorej udzielenie
zostatl wyznaczony termin;

3) dokumentéw stanowigcych podstawe do wniesienia
$srodka prawnego ograniczonego wskazanym w danym
dokumencie terminem;

4) pism, na ktére wymagane jest udzielenie odpowiedzi
w wyznaczonym w danym pismie terminie
—w przypadku wiecej niz jednego dokumentu w danej

grupie, uwzgledniajac termin najwczesniejszy.

8. W przypadku, o ktdrym mowa w ust. 7, przy ewiden-
cjonowaniu w systemie EOD zgodnie z § 14 dokumentow,
do ktérych nie zostato dotaczone opakowanie przesyiki,
zamieszcza sie adnotacje o oznaczeniu przesytki lub
unikalnym numerze pisma, do ktdrego dotaczone zostato
opakowanie przesytki; przy ewidencjonowaniu dokumentu,
do ktérego dotaczono opakowanie przesyiki, zamieszcza sie
adnotacje o dotaczeniu opakowania i 0 oznaczeniu przesytki.

8 13. 1. Korespondencje wptywajaca do Ministerstwa
Kancelaria Gtéwna opatruje prezentatg zawierajaca nazwe
Ministerstwa i date wptywu. W przypadku korespondencji
pilnej lub terminowej w prezentacie odnotowuje sie takze
godzine wptywu.

2. W przypadku dokumentéw elektronicznych prezentate
umieszcza sie na ich odpisach, sporzagdzonych w sposéb
okreslony w § 15.

3. Prezentaty nie umieszcza sie na:

1) zatgcznikach;

2) korespondencji niewymagajgcej merytorycznego zata-
twienia, w szczegdlnosci czasopismach, niezamowio-
nych ofertach i materiatach reklamowych;

3) dokumentach, na ktérych ze wzgledu na ich postaé
umieszczenie prezentaty jest utrudnione, mogtoby je
uszkodzi¢ lub spowodowac ich nieczytelnosg;

4) aktach spraw i aktach osobowych przekazanych bez
dokumentu gtéwnego.

4. W przypadku korespondencji okreslonej w ust. 3 pkt 3
i 4 prezentate umieszcza sie na dotgczanym do tej korespon-
dencji arkuszu.

8 14. 1. Korespondencje wptywajaca do Ministerstwa
Kancelaria Gtowna ewidencjonuje w systemie EOD. Ewiden-
cjonowanej korespondencji system EOD nadaje unikalny
numer pisma.

2. Nie ewidencjonuje sie korespondencji, o ktérej mowa
w § 10 ust. 5, 8§ 11 ust. 2 i 3 oraz § 13 ust. 3 pkt 2. Zataczniki
ewidencjonuje sie razem z dokumentem gtéwnym, w sposéb
okreslony w ust. 5.

3. Unikalnym numerem pisma w postaci numerycznej
oraz w postaci kodu kreskowego oznacza sie:
1) przesyiki, ktérych nie otwiera Kancelaria Gtéwna -
na wierzchniej stronie przesytki;
2) korespondencje wyjeta z przesytek lub nie doreczona
w przesytkach — na pierwszej stronie dokumentu lub
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odpisu dokumentu elektronicznego, a w przypadku
korespondencji, o ktorej mowa w § 13 ust. 3 pkt 3 i 4,
na arkuszu, o ktorym mowa w 8§ 13 ust. 4.

4. Ewidencjonujac korespondencje, wprowadza sie
do systemu EOD dokumenty elektroniczne oraz sporzadza
sie i wprowadza do systemu EOD kopie cyfrowe dokumentéw
w postaci nieelektronicznej.

5. Do kopii cyfrowej dokumentu gtéwnego lub do doku-
mentu gtéwnego bedacego dokumentem elektronicznym
dotacza sie w systemie EOD kopie cyfrowe zatacznikow lub
zataczniki bedgce dokumentami elektronicznymi.

6. Nie sporzadza sie kopii cyfrowych:

1) akt spraw i akt osobowych przesytanych lub przekazy-
wanych w catosci;

2) dokumentéw wchodzacych w sktad akt postepowan
sgdowych, akt postepowan dyscyplinarnych lub akt
osobowych albo przesytanych lub przekazywanych
w celu wiaczenia do takich akt;

3) dowodow usprawiedliwiajgcych nieobecnosé w pracy,
w szczegolnosci zaswiadczen lekarskich i wystosowanych
przez witasciwe organy imiennych wezwan do osobistego
stawiennictwa;

4) dokumentow sktadanych przez osoby ubiegajgce sie
o zatrudnienie w Ministerstwie;

5) dokumentéw, ktdrych postac lub wymiary uniemozliwiaja
ze wzgleddw technicznych wykonanie kopii cyfrowej.

7. Jezeli zgodnie z ust. 6 nie sporzadza sie kopii cyfrowe;j,
do systemu EOD zamiast kopii cyfrowej wprowadza sie
informacje o rodzaju i tresci dokumentu lub akt sprawy,
a takze o oznaczeniu dokumentu. llekro¢ w instrukcji jest
mowa o kopii cyfrowej, rozumie sie przez to réwniez infor-
macje okreslona w zdaniu poprzedzajagcym.

8. System EOD wytwarza urzedowe poswiadczenie
odbioru dokumentu elektronicznego doreczonego za posred-
nictwem elektronicznej skrzynki podawczej lub w sposdb,
o ktorym mowa w § 9 ust. 4 pkt 3. Urzedowe poswiadczenie
odbioru dotacza sie w systemie EOD do dokumentu elektro-
nicznego, ktérego dotyczy, a odpis tego pos$wiadczenia
dotacza sie do odpisu dokumentu elektronicznego.

§ 15. 1. Odpis dokumentu elektronicznego sporzadza sie
w postaci:

1) wydruku dokumentu elektronicznego;

2) wydruku czesci dokumentu elektronicznego wystar-
czajacej do jego zidentyfikowania — jezeli sporzadzenie
wydruku catosci dokumentu elektronicznego nie jest
zasadne, w szczegdlnosci ze wzgledu na jego objetosc
lub wymagany format wydruku;

3) notatki zawierajacej informacje o rodzaju i tresci doku-
mentu elektronicznego oraz jego oznaczeniu - jezeli
sporzadzenie wydrukéw okreslonych w pkt 1 2 nie jest
mozliwe, w szczegolnosci ze wzgledu na typ dokumentu
elektronicznego.

2. Jezeli dokument elektroniczny jest opatrzony pod-
pisem elektronicznym, na odpisie tego dokumentu lub
na dotgczonym arkuszu zamieszcza sie adnotacje o osobie,
ktéra ztozyta podpis elektroniczny, oraz o wyniku weryfikacji
jego waznosci i integralnosci podpisanego dokumentu.

3. Na odpisie dokumentu elektronicznego umieszcza sie
adnotacje ,Odpis dokumentu elektronicznego”. Przy
adnotacji tej, a takze przy adnotacji okreslonej w ust. 2
pracownik sporzadzajacy odpis sktada wtasnoreczny podpis
i umieszcza date jego ztozenia; przepis § 32 ust. 7 stosuje sie
odpowiednio.

4. W komorce innej niz merytoryczna dopuszcza sie spo-
rzadzanie odpisu dokumentu elektronicznego w sposob
okreslony w ust. 1 pkt 2.

§ 16. 1. Sekretariat przyjmuje korespondencje wptywajaca
do Ministerstwa:

1) ztozong w sekretariacie;

2) doreczona bezposrednio obstugiwanemu przez sekretariat
cztonkowi kierownictwa Ministerstwa, Dyrektorowi
Generalnemu, kierownikowi komorki organizacyjnej,
jego zastepcy lub naczelnikowi;

3) doreczong sekretariatowi lub osobie, o ktérej mowa
w pkt 2, w systemie teleinformatycznym w sposob
inny niz za posrednictwem elektronicznej skrzynki
podawczej;

4) przekazana przez referenta sprawy zgodnie z § 17 ust. 4.

2. Sekretariaty komodrek organizacyjnych mieszczacych
sie poza gtéwnym budynkiem Ministerstwa przyjmuja
ponadto korespondencje wptywajaca do Ministerstwa,
przestang za posrednictwem operatora pocztowego na adres
siedziby danej komorki organizacyjne;j.

3. Sekretariat ewidencjonuje korespondencje, o ktorej
mowa w ust. 1i 2, oraz korespondencje btednie uznang przez
Kancelarie Gtéwna za korespondencje, o ktorej mowa w § 13
ust. 3 pkt 2, lub za zatgczniki do innego dokumentu.

4. Nie ewidencjonuje sie dokumentéw elektronicznych
doreczonych w systemie teleinformatycznym, w szczegdlnosci
za pomoca poczty elektronicznej, ktére nie maja znaczenia
dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania sprawy.

5. Do czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1-3, przepisy § 9
ust. 2-4 i 8 10-15 stosuje sie odpowiednio.

6. Dyrektor Biura Informacyjnego Krajowego Rejestru
Karnego moze w wewnetrznej instrukcji, o ktérej mowa
w 8§ 7 ust. 4, okreslic¢:

1) rodzaj dokumentow zwigzanych z przetwarzaniem danych
w Krajowym Rejestrze Karnym, w przypadku ktérych
mozna nie zachowywaé opakowania przesytki;

2) rodzaj dokumentéw zwigzanych z przetwarzaniem danych
w Krajowym Rejestrze Karnym, na ktérych umieszcza
sie prezentate rowniez w przypadku, gdy stanowig one
zataczniki.

8 17. 1. Referent sprawy przyjmuje korespondencje wpty-
wajaca do Ministerstwa:
1) doreczong mu bezposrednio w zatatwianej przez niego
sprawie;
2) doreczong mu w systemie teleinformatycznym w sposoéb
inny niz za posrednictwem elektronicznej skrzynki
podawczej.

2. Do czynnosci, o ktorej mowa w ust. 1, przepis § 9 ust. 4
stosuje sie odpowiednio.



Dziennik Urzedowy
Ministra Sprawiedliwos$ci Nr 2

-114-

Poz. 10

3. Dokumenty elektroniczne dotyczace zatatwianej sprawy
referent sprawy ewidencjonuje w systemie EOD zgodnie
z8 14,8 15 i 8 16 ust. 4 oraz rejestruje jako dokumenty
w sprawie zgodnie z § 24 ust. 2-4.

4. Korespondencje inng niz okreslona w ust. 3 referent
sprawy przekazuje do wtasciwego sekretariatu.

8 18. Dokumenty sktadane przez osoby zatrudnione
w Ministerstwie w sprawach dotyczacych zatrudnienia uwaza
sie za korespondencje wptywajacag do Ministerstwa.

Rozdziat 3
Obieg korespondenc;ji i rejestrowanie spraw

§ 19. 1. Kancelaria Gtéwna przekazuje korespondencje
wptywajaca do Ministerstwa sekretariatom cztonkdéw kierow-
nictwa Ministerstwa, Dyrektora Generalnego oraz komoérek
organizacyjnych zgodnie z jej zaadresowaniem, z przywo-
tanym w niej znakiem sprawy lub pisma Ministerstwa
lub z zakresem zadan komorki organizacyjnej okreslonym
w regulaminie organizacyjnym Ministerstwa.

2. Korespondencja przekazywana jest zgodnie z dekre-
tacjg — jesli w danych okolicznosciach jest to mozliwe,
z uwzglednieniem bezposredniej podlegtosci dekretujacemur:

1) przez sekretariat Ministra — sekretariatom Sekretarza
Stanu, Podsekretarzy Stanu, Dyrektora Generalnego,
komorek organizacyjnych i kierownikéw komorek orga-
nizacyjnych oraz referentom spraw;

2) przez sekretariat Sekretarza Stanu lub Podsekretarza
Stanu - sekretariatom komorek organizacyjnych i kie-
rownikdw komoérek organizacyjnych oraz referentom
spraw;

3) przez sekretariat Dyrektora Generalnego — sekretariatom
komoérek organizacyjnych, kierownikow komorek orga-
nizacyjnych i wewnetrznych komérek organizacyjnych
oraz referentom spraw;

4) przez sekretariat komorki organizacyjnej i kierownika
komorki organizacyjnej — sekretariatom wewnetrznych
komorek organizacyjnych oraz referentom spraw;

5) przez sekretariat wewnetrznej komorki organizacyjnej —
referentom spraw.

3. Przekazywanie korespondencji inne niz wynikajace
z dekretacji jest dokonywane pomiedzy:

1) sekretariatami cztonkow kierownictwa Ministerstwa,
Dyrektora Generalnego, komorek organizacyjnych i kie-
rownikdéw komoérek organizacyjnych;

2) sekretariatami komorki organizacyjnej, kierownika
komorki organizacyjnej i wewnetrznych komorek
organizacyjnych — w obrebie jednej komorki organi-
zacyjnej.

8 20. 1. Przekazanie korespondencji odnotowywane jest
w systemie EOD. Korespondencja inna niz dokumenty
elektroniczne przekazywana jest zarébwno w postaci, w jakiej
wptyneta do Ministerstwa lub zostata wytworzona w Mini-
sterstwie, jak i w postaci kopii cyfrowych w systemie EOD.
Dokumenty elektroniczne przekazywane sg w systemie EOD,
a takze w postaci odpisu, o ktérym mowa w § 15, lub na
informatycznym nosniku danych, na ktorym zostaty zapisane
w celu przekazania.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w 8§ 31 ust. 3, przeka-
zywane sg w systemie EOD. Sekretariat odbierajacy takie
dokumenty sporzadza ich odpisy w sposob okreslony w § 15.

3. Sekretariat lub osoba, ktérej powierzono odebranie
korespondencji w postaci, w jakiej wptyneta do Ministerstwa
lub zostata wytworzona w Ministerstwie, i dostarczenie jej
do sekretariatu, potwierdza w systemie EOD odbior kore-
spondencji z Kancelarii Gtownej lub innego sekretariatu.
Sekretariat odbierajgcy odnotowuje w systemie EOD otrzy-
manie oryginatow korespondencji.

4. Przepis ust. 3 stosuje sie odpowiednio do odbioru
korespondencji z sekretariatu przez referenta sprawy.

5. Korespondencja pilna lub terminowa przekazywana
jest w systemie EOD w postaci kopii cyfrowych niezwtocznie,
niezaleznie od jej odebrania w postaci, w jakiej wptyneta
do Ministerstwa lub zostata wytworzona w Ministerstwie.

6. Sekretariat sprawdza prawidtowos¢ przekazania kore-
spondencji. Korespondencje btednie przekazana sekretariat
niezwtocznie zwraca Kancelarii Gtéwnej albo sekretariatowi,
ktore przekazaty korespondencije, lub przekazuje ja wtasciwemu
sekretariatowi.

§ 21. 1. Sekretariat niezwtocznie przedktada korespon-
dencje przekazang przez Kancelarie Gtoéwnag i przez inne
sekretariaty zgodnie z 8§ 19 i 8 20 oraz korespondencje,
o ktérej mowa w 8 16 ust. 1, obstugiwanemu cztonkowi
kierownictwa Ministerstwa, Dyrektorowi Generalnemu,
kierownikowi komérki organizacyjnej, jego zastepcy lub
naczelnikowi do dekretacji.

2. Dekretacji dokonuje sie w formie adnotacji na doku-
mencie lub dotaczonym arkuszu oraz w systemie EOD.
Dekretacji dokumentu elektronicznego dokonuje sie na jego
odpisie, o ktorym mowa w § 15, oraz w systemie EOD.

3. Dokonanie dekretacji w systemie EOD na podstawie
dekretacji w formie adnotacji na dokumencie lub dotaczonym
arkuszu albo na odpisie dokumentu elektronicznego moze
zostac powierzone sekretariatowi.

4. Sekretariat przekazuje korespondencje zgodnie
z dekretacjg w sposob okreslony w § 19 ust. 2i § 20, z tym
ze dokonanie dekretacji w systemie EOD wywotuje skutek
przekazania kopii cyfrowych i dokumentow elektronicznych,
o ktorym mowa w 8§ 20 ust. 1 i 2. W przypadku dekretac;ji
skierowanej do wiecej niz jednego adresata sekretariat
sporzadza odpowiedniag liczbe kopii, a oryginat korespon-
dencji, wzglednie otrzymana kopie, przekazuje temu adre-
satowi dekretac;ji, ktérego dekretujgcy wskazat jako odpowie-
dzialnego za catos$¢ sprawy lub wiodacego w jej zatatwieniu.

5. Kierownik komaérki organizacyjnej moze okresli¢ rodzaj
lub zakres przedmiotowy dokumentow, ktore bez jego
dekretacji sekretariat przekazuje wskazanemu zastepcy
kierownika komorki organizacyjnej, naczelnikowi lub refe-
rentowi sprawy.

6. Adresat dekretacji moze w ramach swoich uprawnien
dokonac dalszej dekretaciji.
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8 22. 1. Spisy spraw prowadza sekretariaty wewne-
trznych komérek organizacyjnych oraz sekretariaty komorek
organizacyjnych, w ktoérych nie wyodrebniono wewne-
trznych komérek organizacyjnych.

2. Sekretariaty cztonkow kierownictwa Ministerstwa,
Dyrektora Generalnego i kierownikéw komorek organiza-
cyjnych prowadza spisy spraw, ktére sa samodzielnie
zatatwiane przez osobe obstugiwana przez sekretariat.
Do spraw takich zalicza sie w szczegdlnosci te, w ktorych
osoba obstugiwana przez sekretariat nie dokonata dekretacji
dokumentéw lub zlecita jedynie wykonanie czynnosci
o charakterze pomocniczym lub technicznym.

3. Spisy spraw prowadzi sie w systemie EOD.

4. Spisy spraw prowadzi sie odrebnie dla kazdego roku
kalendarzowego.

5. Spis spraw zawiera co najmniej nastepujace identyfi-
kujace go informacje:

1) oznaczenie komaorki organizacyjnej;

2) oznaczenie wewnetrznej komorki organizacyjnej lub
sekretariatu, o ktérym mowa w ust. 2 — jezeli dotyczy;

3) oznaczenie roku, w ktérym zostaty zarejestrowane
sprawy objete spisem;

4) symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu
akt;

5) hasto klasyfikacyjne z jednolitego rzeczowego wykazu
akt;

6) date wygenerowania — w przypadku sporzadzania
wydruku spisu lub wytworzenia dokumentu elektro-
nicznego zawierajacego spis, przeznaczonego do wyko-
rzystania poza systemem EOD.

§ 23. 1. Sprawe rejestruje sekretariat wtasciwy dla refe-
renta tej sprawy, ustalony zgodnie z § 22 ust. 1i 2.

2. Sprawe rejestruje sie wraz z rejestracjg pierwszego
dokumentu dotyczgcego tej sprawy.

3. W spisie spraw dla kazdej sprawy odnotowuje sie
€O najmniej:

1) numer porzadkowy sprawy w spisie spraw;

2) tytut, stanowiacy zwiezte okreslenie
sprawy;

3) okoliczno$¢ bedaca podstawa wszczecia sprawy,
a w przypadku gdy okolicznos$¢ te stanowi wptyw doku-
mentu - takze jego rodzaj;

4) oznaczenie nadawcy dokumentu, ktérego wptyw stanowi
podstawe wszczecia sprawy;

5) nadany przez nadawce znak dokumentu, ktérego wptyw
stanowi podstawe wszczecia sprawy;

6) date dokumentu, ktérego wptyw stanowi podstawe
wszczecia sprawy;

7) date rejestracji sprawy;

8) date wszczecia sprawy — date wystapienia okolicznosci,
o ktérej mowa w pkt 3, w szczegdlnosci date wptywu
dokumentu bedacego podstawa wszczecia sprawy
do Ministerstwa w przypadku rejestrowania sprawy
w komédrce merytorycznej albo do komérki organizacyjnej
w przypadku rejestrowania sprawy zwigzanej, lub date
okreslona zgodnie z przepisami odrebnymi;

przedmiotu

9) date zatatwienia sprawy;
10) informacje dotyczace sposobu zatatwienia sprawy.

4. W przypadku podjecia sprawy zatatwionej wczes$niej
niz w roku poprzednim rejestruje sie ja ponownie w spisie
spraw roku biezgcego.

5. Sprawe niezatatwiong w roku, w ktérym zostata
wszczeta, zatatwia sie w roku nastepnym bez zmiany znaku
sprawy i bez jej ponownej rejestracji. W przypadku niezata-
twienia sprawy w roku nastepnym, w kolejnym roku nalezy
zarejestrowac jg ponownie.

6. Przepis ust. 5 stosuje sie odpowiednio do spraw nieza-
tatwionych po ponownej rejestracji.

7. Sprawe rejestruje sie ponownie wraz z rejestracja
pierwszego dokumentu dotyczacego tej sprawy w roku,
w ktérym sprawa podlega ponownej rejestracji.

8. W przypadku potaczenia dwoéch lub wiecej spraw
potaczone sprawy zatatwia sie w ramach sprawy najwczesniej
zarejestrowane;j.

9. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 4-6 i 8, w odpo-
wiednich spisach spraw zamieszcza sie adnotacje o konty-
nuowaniu zatatwiania okres$lonej sprawy w ramach innej
sprawy.

§ 24. 1. Dokument rejestruje sekretariat wiasciwy dla re-
ferenta sprawy, ktorej dokument ten dotyczy.

2. Rejestracja dokumentu polega na przyporzadkowaniu
go do sprawy, ktérej dokument ten dotyczy, z zastrzezeniem
8 b ust. 3.

3. System EOD nadaje rejestrowanemu dokumentowi
numer porzadkowy, pod ktérym dokument ten jest wigczany
do akt sprawy. Zataczniki rejestruje sie razem z dokumentem
gtdbwnym. Znak dokumentu, ustalony zgodnie z 8 26, umieszcza
sie na dokumencie innym niz dokument elektroniczny;
przepis § 14 ust. 3 pkt 2 stosuje sie odpowiednio.

4. Rejestracji nie podlegaja oraz nie stanowig podstawy
wszczecia sprawy, z zastrzezeniem ust. 5, dokumenty,
o ktorych mowa w & 13 ust. 3 pkt 2 i § 16 ust. 4, oraz doku-
menty btednie przekazane.

5. Niezamowione oferty i materiaty reklamowe podlegaja
rejestracji, jezeli podejmuje sie czynnosci zmierzajace do ich
wykorzystania.

§ 25. 1. Znak sprawy jest stata cecha rozpoznawcza sprawy.

2. Znak sprawy sktada sie z:

1) symbolu literowego komorki organizacyjnej ustalonego
w regulaminie organizacyjnym Ministerstwa;

2) oddzielonej tacznikiem ,-" liczby, zapisanej cyframi
rzymskimi, oznaczajacej wewnetrzng komérke organiza-
cyjna zgodnie z kolejnoscig ustalong w wewnetrznym
regulaminie organizacyjnym komaorki organizacyjne;j;
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3) oddzielonego tgcznikiem ,,-” symbolu klasyfikacyjnego
oznaczajacego odpowiednig klase z jednolitego rzeczo-
wego wykazu akt;

4) oddzielonego tacznikiem ,-” numeru porzadkowego,
pod ktérym sprawa zostata zarejestrowana w spisie
spraw;

5) oddzielonych znakiem tamania ,,/” dwodch ostatnich cyfr
roku kalendarzowego, w ktorym sprawa zostata zareje-
strowana.

”

3. W znaku sprawy rejestrowanej w sekretariacie cztonka
kierownictwa Ministerstwa lub Dyrektora Generalnego:

1) cze$¢ znaku sprawy okreslona w ust. 2 pkt 1 ma postac:

a) symbolu literowego ,,MS"” — w przypadku sekretariatu

Ministra,
b) symbolu literowego ztozonego z symbolu literowe-
go ,MS” oraz oddzielonych tacznikiem ,-" inicjatéw

pierwszego imienia i nazwiska (lub obydwu cztonéw
nazwiska ztozonego, bez tacznika) Sekretarza Stanu
lub Podsekretarza Stanu — w przypadku sekretariatu
Sekretarza Stanu lub Podsekretarza Stanu,
c¢) symbolu literowego ,,DG” — w przypadku sekretariatu
Dyrektora Generalnego;
2) czes$¢ znaku sprawy okreslona w ust. 2 pkt 2 nie wystepuije.

4. W przypadku zbieznosci symboli literowych ustalonych
zgodnie z ust. 3 pkt 1 lit. b dla réznych oso6b dyrektor Biura
Ministra w wewnetrznej instrukcji, o ktorej mowa w 8§ 7
ust. 4, ustala rdzniace sie od siebie symbole literowe, utwo-
rzone przez dodanie do inicjatéw kolejnych liter pierwszego
imienia lub nazwiska, az do uzyskania réznicy. Taki sam
symbol literowy nie moze by¢ uzyty dla réznych osoéb
w ciggu dwoch kolejnych lat kalendarzowych.

5. W znaku sprawy rejestrowanej w sekretariacie komorki
organizacyjnej, w ktérej nie wyodrebniono wewnetrznych
komorek organizacyjnych, lub w sekretariacie kierownika
komorki organizacyjnej cze$¢ znaku sprawy okreslona
w ust. 2 pkt 2 nie wystepuje.

8 26. 1. Znak dokumentu jest stata cecha rozpoznawcza
dokumentu.

2. Znak dokumentu sktada sig z:
1) znaku sprawy;
2) oddzielonego znakiem tamania ,/” numeru porzadko-
wego, pod ktérym dokument zostat wiaczony do akt
sprawy.

3. Dopuszcza sie umieszczanie na dokumentach znaku
sprawy zamiast znaku dokumentu.

8 27. 1. Sekretariat przekazuje korespondencje referentowi
sprawy wraz z aktami sprawy, ktérej korespondencja ta
dotyczy, chyba ze akta sprawy zgodnie z § 52 ust. 2 znajduja
sie u referenta sprawy.

2. Po przeprowadzeniu czynnosci zwigzanych z otrzy-
manag korespondencja referent sprawy zwraca akta sprawy
sekretariatowi, chyba ze akta sprawy zgodnie z § 52 ust. 2
pozostajg u referenta sprawy.

Rozdziat 4
Zatatwianie spraw

§ 28. 1. Sprawy zatatwia sie w kolejnosci uwzgledniajace;j
kolejnos¢ wptywu korespondencji oraz stopien pilnosci
spraw.

2. Referent sprawy oraz osoby akceptujace sposéb jej
zatatwienia odpowiadajag za prawidtowe i zgodne z obowia-
zujgcymi przepisami prawa zatatwienie sprawy, w tym
za podjecie wymaganych czynnosci stuzbowych oraz przygo-
towanie i przedtozenie do akceptacji projektow pism i innych
dokumentéw w czasie umozliwiajgcym zatatwienie sprawy
w terminie okreslonym przepisami prawa lub wskazanym
w dekretac;ji.

3. Przy dokonywaniu dekretacji uwzglednia sie zakres
zadan podlegtych komorek organizacyjnych, wewnetrznych
komoérek organizacyjnych i pracownikéw oraz koniecznos$é
dochowania wymogow okreslonych w ust. 2.

8 29. 1. Jezeli zatatwienie sprawy wymaga sporzadzenia
pisma lub innego dokumentu, referent sprawy przygotowuje
projekt dokumentu wraz z zatacznikami i przedktada go
z aktami sprawy do akceptacji i podpisania. W przypadku
dokumentéw innych niz dokumenty elektroniczne referent
sprawy parafuje egzemplarze ad acta projektu dokumentu
oraz sporzadzonych przez siebie zatgcznikow.

2. Referent sprawy wprowadza do systemu EOD projekt
dokumentu wraz z zatacznikami oraz rejestruje jako doku-
ment w sprawie zgodnie z § 24 ust. 2-4.

3. Jezeli projektowany dokument jest pierwszym doku-
mentem dotyczacym danej sprawy, referent sprawy rejestruje
rowniez sprawe w spisie spraw witasciwego sekretariatu;
§ 23 stosuje sie odpowiednio.

§ 30. 1. Osobe wtasciwa do podpisania pisma lub innego
dokumentu ustala sie na podstawie odrebnych przepisow
lub imiennego upowaznienia.

2. Projekt dokumentu jest akceptowany przez przetozo-
nych referenta sprawy zgodnie z hierarchia stuzbowa, chyba
ze szczegolny tryb akceptacji wynika z odrebnych przepisow
lub osoba wtasciwa do podpisania dokumentu okreslita taki
tryb w ramach swoich uprawnien.

3. Zaakceptowanie projektu dokumentu potwierdzane
jest w systemie EOD, a w przypadku dokumentéw innych niz
dokumenty elektroniczne takze poprzez parafowanie egzem-
plarza ad acta projektu dokumentu oraz zatagcznikéw sporza-
dzonych przez referenta sprawy.

4. Potwierdzenie w systemie EOD zaakceptowania pro-
jektu dokumentu na podstawie parafowanego egzemplarza
ad acta projektu dokumentu lub podpisanego dokumentu
moze zostac¢ powierzone sekretariatowi.

5. W przypadku niezaakceptowania projektu dokumentu
jest on zwracany referentowi sprawy z podaniem informac;ji
0 przyczynie braku akceptacji i dyspozycjag co do sposobu
dalszego zatatwienia sprawy.
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6. Niezaakceptowany projekt dokumentu referent sprawy
witacza do akt sprawy, jezeli projekt ten lub informacja badz
dyspozycja, o ktérych mowa w ust. 5, maja znaczenie dla
odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania sprawy.

7. Jezeli zatatwienie sprawy nie wymaga sporzadzenia
innego dokumentu niz notatka lub protokot z przeprowa-
dzonych czynnosci i dokument ten nie podlega przekazaniu
lub wystaniu, sporzadza i podpisuje ten dokument oraz wiagcza
go do akt sprawy referent sprawy lub inna osoba, ktéra
przeprowadzita te czynnosci. Jezeli z odrebnych przepiséw
nie wynika obowigzek udokumentowania przeprowadzonych
czynnosci w formie notatki lub protokotu, dokument ten
mozna zastgpi¢ adnotacjg zamieszczang w systemie EOD
oraz na dokumencie, ktérego wptyw byt podstawa wszczecia
sprawy.

8 31. 1. Dokument inny niz dokument elektroniczny
sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, z ktorych jeden jest
oryginatem dokumentu, a drugi egzemplarzem ad acta,
chyba ze odrebne przepisy stanowig inaczej lub osoba
wiasciwa do podpisania dokumentu postanowita inacze;j.

2. Dokument przeznaczony do wystania z Ministerstwa
sporzadza sie w postaci dokumentu elektronicznego
w przypadkach okreslonych w odrebnych przepisach.

3. Osoba wtasciwa do podpisania dokumentu przezna-
czonego do przekazania w obrebie Ministerstwa moze posta-
nowic:

1) o sporzadzeniu dokumentu w postaci dokumentu elek-
tronicznego;

2) o przekazaniu dokumentu innego niz dokument elektro-
niczny wytacznie w postaci kopii cyfrowe;j.

4. Przepisu ust. 3 pkt 2 nie stosuje sie do dokumentéw,
o ktorych mowa w § 14 ust. 6.

5. Dokument, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 2, sporzadza
sie w jednym egzemplarzu; referent sprawy oraz osoby
akceptujace projekt dokumentu parafujg oryginat projektu
dokumentu.

8 32. 1. Podpisanie dokumentu innego niz dokument
elektroniczny polega na ztozeniu wtasnorecznego podpisu,
z zastrzezeniem ust. 6, na oryginale i egzemplarzu ad acta
dokumentu oraz oryginatach i egzemplarzach ad acta zatacz-
nikdw sporzadzonych przez referenta sprawy. Date podpi-
sania umieszcza na dokumencie osoba go podpisujgca
lub sekretariat niezwtocznie po otrzymaniu podpisanego
dokumentu.

2. Podpisanie dokumentu elektronicznego polega
na opatrzeniu go podpisem elektronicznym zgodnie z odreb-
nymi przepisami, z zastrzezeniem ust. 3 i 4.

3. Dokument elektroniczny przekazywany w obrebie
Ministerstwa oraz dokument inny niz dokument elektroniczny
przekazywany w obrebie Ministerstwa wytacznie w postaci
kopii cyfrowej zgodnie z § 31 ust. 3 uznaje sie za podpisany
przez osobe, ktéra dokonata jego ostatecznej akceptacji

potwierdzonej w systemie EOD lub ktérej wiasnoreczny
podpis wraz z danymi okreslonymi w ust. 7 i datg podpisania
jest uwidoczniony w kopii cyfrowej.

4. W sprawie, w ktorej z odrebnych przepiséw nie wynika
wymog podpisania dokumentu wiasnorecznym podpisem
lub podpisem elektronicznym, dokument elektroniczny uznaje
sie za podpisany przez osobe, ktéra przekazuje lub wysyta go
w systemie teleinformatycznym, w ktérym jest zidentyfiko-
wana i do ktérego dostep wymaga uwierzytelnienia.

5. Przepisy ust. 3 i 4 nie wytaczaja mozliwosci podpisania
dokumentu elektronicznego przeznaczonego do przekazania
w obrebie Ministerstwa podpisem elektronicznym.

6. W przypadku jednorazowego podpisywania duzej liczby
dokumentéw tego samego rodzaju lub wielu egzemplarzy
jednego dokumentu wiasnoreczny podpis mozna zastapic¢
na egzemplarzach ad acta lub kolejnych egzemplarzach do-
kumentu faksymile tego podpisu. Opatrzenie egzemplarzy
ad acta lub kolejnych egzemplarzy dokumentu faksymile
na podstawie podpisanych oryginatéw dokumentéw moze
zostac powierzone sekretariatowi.

7. Podpis oraz parafe sktadane na dokumencie innym
niz dokument elektroniczny opatruje sie pieczatka lub nadrukiem
zawierajgcymi okreslenie stanowiska lub funkcji oraz imie
i nazwisko osoby sktadajacej podpis lub parafe.

8. Jezeli dokument jest podpisywany lub parafowany
przez osobe dziatajaca w zastepstwie osoby wtasciwej
do podpisania lub akceptacji dokumentu, tresé pieczatki lub
nadruku okreslona w ust. 7 poprzedza sie adnotacja zawiera-
jaca wyrazenie ,w zastepstwie”, jego skrét ,wz.” lub wyra-
zenie rébwnowazne oraz okreslenie stanowiska lub funkcji
osoby zastepowane;.

9. Jezeli dokument jest podpisywany na podstawie
imiennego upowaznienia udzielonego przez osobe witasciwa
na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa do podpisania
danego dokumentu, tres¢ pieczatki lub nadruku okreslong
w ust. 7 poprzedza sie adnotacja zawierajacg wyrazenie
»Z Upowaznienia”, jego skrot ,,z up.” lub wyrazenie réwno-
wazne oraz okreslenie stanowiska lub funkcji osoby, ktéra
udzielita upowaznienia.

§ 33. 1. Osoba podpisujaca dokument inny niz dokument
elektroniczny moze odstgpi¢ od potwierdzenia w systemie
EOD zaakceptowania tego dokumentu, jezeli niezwtocznie
po jego podpisaniu zostanie sporzagdzona i wprowadzona
do systemu EOD jego kopia cyfrowa, w ktérej uwidoczniony
jest wtasnoreczny podpis wraz z danymi okreslonymi w § 32
ust. 7 i datg podpisania.

2. Od potwierdzenia w systemie EOD zaakceptowania
dokumentu moze takze odstgpi¢ osoba, ktéra podpisata
dokument elektroniczny podpisem elektronicznym.

3. Dokument elektroniczny podpisany podpisem elektro-
nicznym wprowadza sie ponownie do systemu EOD wraz
z danymi w postaci elektronicznej stanowigcymi podpis
elektroniczny.
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§ 34. 1. Niezwtocznie po otrzymaniu podpisanego doku-
mentu sekretariat sprawdza, czy wszystkie egzemplarze
zostaty witasciwie podpisane, opatrzone znakiem dokumentu
i datg podpisania oraz czy zostaty dotgczone wszystkie
wskazane w dokumencie zataczniki. W przypadku stwierdze-
nia brakow, ktérych uzupetnienie przez sekretariat nie jest
mozliwe, dokument zwraca sie do uzupetnienia referentowi
sprawy lub osobie podpisujacej, zaleznie od rodzaju stwier-
dzonych brakow.

2. Sekretariat przekazuje dokument wraz z zatgcznikami
adresatom w obrebie Ministerstwa zgodnie z § 19 ust. 3
i 8 20 lub dokonuje czynnos$ci zwigzanych z wystaniem go
innym adresatom zgodnie z § 43, 8 44 i § 47-49.

3. Oryginat dokumentu przekazuje lub wysyta sie adresa-
towi, a egzemplarz ad acta wtacza do akt sprawy; przepisy
§ 15 stosuje sie odpowiednio. W przypadku dokumentow,
o ktérych mowa w § 31 ust. 3 pkt 2, do akt sprawy wtacza sie
oryginat.

4. W przypadku przekazywania lub wysytania dokumentu
wiecej niz jednemu adresatowi sekretariat sporzadza odpo-
wiednig liczbe kopii oryginatu. Jezeli dokument jest przezna-
czony dla jednego adresata gtdwnego, a pozostali adresaci
otrzymujg ten dokument do wiadomosci, oryginat dokumentu
przekazuje lub wysyta sie adresatowi gidwnemu; w innym
przypadku oryginat witgcza sie do akt sprawy, a wszystkim
adresatom przekazuje lub wysyta sie jego kopie.

5. W przypadku przekazywania dokumentéw, o ktérych
mowa w § 31 ust. 3 pkt 2, w systemie EOD zamieszcza sie ad-
notacje o tym, ze przekazywana jest wytacznie kopia cyfrowa
danego dokumentu.

§ 35. Jezeli wymagane jest potwierdzenie zgodnosci spo-
rzagdzonej kopii dokumentu z oryginatem, na kopii pod tre-
$scig dokumentu umieszcza sie adnotacje ,Potwierdzam
zgodnosé z oryginatem” lub réwnowazna, przy ktérej osoba
dokonujaca sprawdzenia zgodnosci kopii z oryginatem skta-
da wtasnoreczny podpis i umieszcza date jego ztozenia; prze-
pis 8 32 ust. 7 stosuje sie odpowiednio.

§ 36. 1. W nagtéwku pisma lub innego dokumentu
umieszcza sie:

1) wyrazenie ,Minister Sprawiedliwosci” — w przypadku
dokumentow, do ktérych podpisania osoba witasciwa
jest Minister;

2) nazwe Ministerstwa i oznaczenie zajmowanego stano-
wiska — w przypadku dokumentéw, do ktoérych podpisa-
nia osoba wtasciwa jest Sekretarz Stanu, Podsekretarz
Stanu lub Dyrektor Generalny;

3) oznaczenie sprawowanej funkcji — w przypadku doku-
mentdéw, do ktérych podpisania osobg witasciwg jest
osoba sprawujaca w Ministerstwie funkcje okreslona
w odrebnych przepisach;

4) nazwe Ministerstwa i nazwe komarki organizacyjnej —
w przypadku dokumentéw, do ktérych podpisania
osoba wiasciwa jest osoba inna niz wymienione
w pkt 1-3.

2. W nagtéwku wysytanego z Ministerstwa dokumentu,
do ktorego podpisania witasciwy jest cztonek kierownictwa

Ministerstwa lub Dyrektor Generalny, nad danymi, o ktérych
mowa w ust. 1 pkt 1i 2, umieszcza sie wizerunek orta ustalony
dla godta Rzeczypospolitej Polskiej. Jezeli dokument jest
kierowany do organu, urzedu lub instytucji innego panstwa
lub organizacji miedzynarodowej, pod wizerunkiem orta
umieszcza sie ponadto wyrazenie , Rzeczpospolita Polska”.

3. W sprawach szczegolnej wagi wizerunek orfa ustalony
dla godta Rzeczypospolitej Polskiej moze zosta¢ umieszczony
w nagtéwku dokumentu, do ktérego podpisania wiasciwy
jest cztonek kierownictwa Ministerstwa lub Dyrektor Gene-
ralny, przekazywanego w obrebie Ministerstwa.

4. W nagtéwku wysytanego z Ministerstwa dokumentu,
o ktorym mowa w ust. 1 pkt 4, mozna ponadto umiescié
dane teleadresowe Ministerstwa.

5. W nagtowku przekazywanego w obrebie Ministerstwa
dokumentu, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 4, mozna nie
umieszczaé nazwy Ministerstwa. Jezeli dokument przekazy-
wany jest w obrebie komorki organizacyjnej, w jego nagtéwku
mozna umiesci¢, zaleznie od osoby witasciwej do podpisania
dokumentu, oznaczenie stanowiska kierownika komorki
organizacyjnej, jego zastepcy lub nazwe wewnetrznej
komoérki organizacyjnej.

§ 37. 1. W pismie umieszcza sie:

1) w lewym gérnym rogu — nagtéwek pisma, ustalony
zgodnie z § 36, a ponizej znak dokumentu;

2) w prawym gdérnym rogu — nazwe miejscowosci i date
podpisania, a ponizej oznaczenie adresata;

3) ponizej elementéw okreslonych w pkt 1 i 2 - tresé
pisma;

4) pod trescig pisma z prawej strony — podpis wraz z danymi
okreslonymi w § 32 ust. 7-9.

2. Ponadto w razie potrzeby w pi$mie umieszcza sie:

1) znak dokumentu, na ktéry udziela sie odpowiedzi,
poprzedzony wyrazem ,dotyczy”, jego skrotem ,dot.”
lub wyrazeniem réwnowaznym - pod znakiem
witasnym dokumentu;

2) oznaczenie liczby zatacznikdéw lub ich wyszczegdlnienie —
pod trescig pisma z lewej strony;

3) ceche pilnosci zatatwianej sprawy okreslong klauzula
.Pilne”, ,Terminowe” lub podobna — nad oznaczeniem
adresata;

4) wykaz adresatoéw (rozdzielnik), poprzedzony wyrazem
,Otrzymuja” lub wyrazeniem réwnowaznym, jezeli
adresat pisma oznaczony jest zbiorowo — pod trescia
pisma z lewej strony, wzglednie pod elementem
okreslonym w pkt 2 albo na dotaczonym arkuszu;

5) wykaz adresatéw, ktérzy otrzymujg pismo do wiado-
mosci, poprzedzony wyrazeniem ,Do wiadomosci”,
,Otrzymuja réwniez” lub réwnowaznym - pod trescia
pisma z lewej strony, wzglednie pod elementami okre-
Slonymi w pkt 2 i 4 albo na dotagczonym arkuszu.

3. Jezeli zatgcznikiem do pisma sg akta sprawy, to w ele-
mencie pisma okreslonym w ust. 2 pkt 2 podaje sie znak
sprawy i liczbe tomoéw akt.

4. Dokumenty inne niz pisma sporzadza sie w sposob
okreslony w odrebnych przepisach, w szczegdlnosci na usta-
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lonym dla danego rodzaju dokumentu formularzu lub
wedtug ustalonego wzoru, a w razie braku takich przepisow
lub jezeli okreslaja one tylko niektore elementy uktadu doku-
mentu — w sposob najbardziej zblizony do ustalonego
w ust. 11 2, w zakresie odpowiadajgcym rodzajowi danego
dokumentu.

§ 38. 1. Piecze¢ urzedowa umieszcza sie wytacznie na doku-
mentach szczegdlnej wagi, w szczegolnosci aktach norma-
tywnych, decyzjach, postanowieniach, zaswiadczeniach
i legitymacjach stuzbowych, oraz w innych przypadkach
okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Pieczeci urzedowej nie umieszcza sie na egzemplarzach
ad acta, chyba ze odrebne przepisy stanowig inacze;j.

8 39. 1. Zatatwienie sprawy odnotowuje sie w spisie
spraw poprzez zamieszczenie adnotacji o dacie i sposobie za-
tatwienia sprawy.

2. Sprawe uznaje sie za zatatwiong w szczegolnosci, gdy:
1) przeprowadzono wszystkie niezbedne czynnosci
w sprawie i udzielono innemu podmiotowi wymaganej
odpowiedzi, po ktérej nie jest spodziewana konieczno$é
podejmowania dalszych czynnosci;

2) w sprawie zwigzanej ze sprawg zatatwiang w komoérce
merytorycznej zostaty dokonane uzgodnienia, przedsta-
wione opinie, udostepnione materiaty lub informacje
konieczne do prawidlowego =zatatwienia sprawy
w komodrce merytorycznej;

3) wydano ostateczng decyzje administracyjna lub posta-
nowienie konczace postepowanie;

4) wykonano orzeczenie w toczagcym sie przed sadem lub
innym organem postepowaniu, w ktérym Minister lub
Ministerstwo jest strong lub uczestnikiem.

Rozdziat 5

Szczegolne zasady i tryb postepowania z korespondencja
w sprawach skarg i wnioskéw oraz udostepniania
informacji publicznej

8 40. 1. Wptywajace do Ministerstwa skargi i wnioski
Kancelaria Gtéwna przekazuje zgodnie z § 19 ust. 1, a w przy-
padku gdy zaadresowanie i tres¢ skargi lub wniosku nie po-
zwalajg na zastosowanie tego przepisu — sekretariatowi
Wydziatu Skarg i Wnioskéw w Biurze Ministra.

2. Sekretariat Wydziatu Skarg i Wnioskéw w Biurze Mini-
stra prowadzi rejestr wszystkich skarg i wnioskéw wptywaja-
cych do Ministerstwa.

3. Komérka organizacyjna, ktérej Kancelaria Gtéwna
przekazata lub ktéra przyjeta w sposdb okreslony w § 16
ust. 1 lub 8 17 ust. 1 korespondencje stanowigca podstawe
wszczecia sprawy zatatwianej w trybie wtasciwym dla skarg
i wnioskow:

1) jezeli zatatwienie danej sprawy nalezy do zadan tej
komorki organizacyjnej - niezwlocznie informuje
Wydziat Skarg i Wnioskow w Biurze Ministra o wptywie
skargi lub wniosku i zatatwia dang sprawe;

2) jezeli korespondencja zostata btednie przekazana - nie-
zwtocznie przekazuje ja sekretariatowi Wydziatu Skarg
i Wnioskéw w Biurze Ministra.

4. Sekretariat Wydziatu Skarg i Wnioskéw w Biurze
Ministra w rejestrze, o ktérym mowa w ust. 2, odnotowuje
skargi i wnioski otrzymane oraz te, o ktorych informacje
przekazano w trybie ust. 3 pkt 1.

5. Wydziat Skarg i Wnioskéw w Biurze Ministra zatatwia
sprawe, ktérej podstawe wszczecia stanowi otrzymana
skarga lub wniosek, lub niezwtocznie przekazuje skarge lub
wniosek komorce organizacyjnej, do ktorej zadan nalezy
zatatwienie danej sprawy.

6. Komorki organizacyjne zatatwiajace sprawy skarg
i wnioskéw przekazuja Wydziatowi Skarg i Wnioskow
w Biurze Ministra informacje o sposobie zatatwienia sprawy,
a na zadanie Wydziatu Skarg i Wnioskéw w Biurze Ministra
rowniez kopie odpowiedzi udzielonej skarzagcemu lub
whnioskodawecy.

7. Sekretariat Wydziatu Skarg i Wnioskéw w Biurze
Ministra w rejestrze, o ktdrym mowa w ust. 2, odnotowuje
zatatwienie skarg i wnioskéw przez ten wydziat oraz zata-
twienie skarg i wnioskow, o ktérych informacje przekazano
w trybie ust. 6.

§ 41. Szczegotowe zasady i tryb postepowania z kore-
spondencjg w sprawach zwigzanych z udostepnianiem infor-
macji publicznej okresla odrebne zarzadzenie Ministra.

8 42. Przepisy niniejszego rozdziatu nie wytaczajg stoso-
wania pozostatych przepisow instrukcji, w szczegdlnosci
prowadzenie rejestru, o ktérym mowa w § 40 ust. 2, oraz
rejestru wnioskédw o udostepnienie informacji publicznej
okreslonego w przepisach, o ktorych mowa w § 41, nie wylacza
stosowania przepisow dotyczacych rejestrowania spraw
i dokumentéw, z tym ze wyciagi z tych rejestrow obejmujace
sprawy zatatwiane odpowiednio przez Wydziat Skarg i Wnioskéw
oraz Wydziat Informacji w Biurze Ministra petnig role
odpowiednich spisow spraw prowadzonych w sekretariatach
tych wydziatow.

Rozdziat 6
Wysytanie korespondenciji

8 43. 1. Korespondencja jest wysytana z Ministerstwa
poprzez:

1) przestanie za posrednictwem operatora pocztowego;

2) doreczenie w punkcie wymiany korespondencji pomiedzy
urzedami;

3) doreczenie w odpowiednim systemie teleinforma-
tycznym lub przestanie za pomoca $srodkéw komunikacji
elektronicznej;

4) doreczenie bezposrednio adresatowi lub osobie przez
niego upowaznionej.

2. Korespondencje w sposob okreslony w ust. 1 pkt 112
wysyta sie za posrednictwem Kancelarii Gtowne;.
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3. Korespondencje w sposob okreslony w ust. 1 pkt 3i 4
wysyta sekretariat lub referent sprawy.

8 44. 1. Korespondencje przeznaczong do wystania
w sposo6b okreslony w § 43 ust. 1 pkt 1 i 2 sekretariat przeka-
zuje Kancelarii Gtownej. W systemie EOD odnotowuje sie
przekazanie korespondencji do wystania, wskazuje sposéb
wysytki, podaje imie i nazwisko lub nazwe odbiorcy oraz do-
ktadny adres odbiorcy z oznaczeniem kodu pocztowego.

2. Sekretariat przed przekazaniem umieszcza w kopercie
lub innym opakowaniu korespondencje:
1) kierowang do imiennie wskazanego adresata;
2) wysytana za granice;
3) inng niz okreslona w pkt 1 i 2 — jezeli takg dyspozycje
wydata osoba, ktéra podpisata dany dokument, lub
w innych uzasadnionych przypadkach.

3. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2, sekretariat oznacza
w sposoéb okreslony w § 45 ust. 5.

4. Jezeli korespondencja jest wysytana za zwrotnym potwier-
dzeniem odbioru, sekretariat wypetnia odpowiedni druk
pokwitowania odbioru i dotgcza go do korespondencji.
W druku pokwitowania odbioru podaje sie imie i nazwisko
lub nazwe odbiorcy, doktadny adres odbiorcy z oznaczeniem
kodu pocztowego, nazwe komorki organizacyjnej, ktoéra
wysylta korespondencje, a takze znak dokumentu.

8 45. 1. Po otrzymaniu korespondencji przeznaczonej
do wystania Kancelaria Gtéwna sprawdza, czy:

1) przekazanie korespondencji zostato odnotowane w sys-
temie EOD;

2) podano imie i nazwisko lub nazwe odbiorcy oraz
doktadny adres odbiorcy z oznaczeniem kodu poczto-
wego;

3) dane okreslone w pkt 2 zawarte w korespondencji sg
zgodne z podanymi w systemie EOD;

4) druk pokwitowania odbioru zostat prawidtowo wypet-
niony i czy podane w nim dane sa zgodne z zawartymi
w korespondencji — jezeli korespondencja jest wysytana
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru;

5) liczba zatgcznikdéw jest zgodna ze wskazang w doku-
mencie gtownym;

6) znak sprawy i liczba tomdéw akt sprawy zataczonych
do dokumentu gtéwnego zostaty prawidiowo podane
w tym dokumencie.

2. Jezeli w wyniku sprawdzenia, o ktorym mowa w ust. 1,
zostanag stwierdzone braki lub niezgodnosci, Kancelaria
Gtéwna niezwitocznie zwraca korespondencje sekretariatowi.

3. Kancelaria Gtéwna wysyta korespondencje w sposob
wskazany przez sekretariat w systemie EOD.

4. Kancelaria Gtéwna umieszcza korespondencje w kopercie
lub innym odpowiednim opakowaniu, z wytgczeniem kore-
spondencji, o ktorej mowa w § 44 ust. 2, chyba ze zachodzi
przypadek okreslony w ust. 7.

5. Na przesytce umieszcza sie:
1) w lewym gérnym rogu — nazwe i adres Ministerstwa,
a ponizej znak dokumentu;

2) w prawe] dolnej czesci — imie i nazwisko lub nazwe
odbiorcy oraz doktadny adres odbiorcy z oznaczeniem
kodu pocztowego.

6. Znaku dokumentu mozna nie umieszcza¢ na prze-
sytkach ekonomicznych zwyktych.

7. Korespondencja kierowana do jednego adresata wysy-
tana jest w jednej przesyice.

§ 46. 1. Kancelaria Gtéwna odnotowuje w systemie EOD
wyekspediowanie korespondencji do placowki publicznego
operatora pocztowego lub punktu wymiany korespondencji
pomiedzy urzedami.

2. Pracownik Kancelarii Gtéwnej nadaje korespondencje
w placéwce publicznego operatora pocztowego za potwier-
dzeniem nadania.

3. Doreczenia korespondencji w punkcie wymiany kore-
spondencji pomiedzy urzedami dokonuje pracownik Kance-
larii Gtownej za pokwitowaniem odbioru przez upowaznio-
nego pracownika punktu wymiany korespondencji lub upo-
waznionego pracownika adresata.

§ 47. Doreczenia korespondencji bezposrednio adresato-
wi lub osobie przez niego upowaznionej dokonuje sie za po-
kwitowaniem odbioru na egzemplarzu ad acta dokumentu
lub na odrebnym druku pokwitowania odbioru, ktéry dotacza
sie do egzemplarza ad acta dokumentu.

§ 48. Jezeli system teleinformatyczny, za ktérego posred-
nictwem dorecza sie korespondencje w postaci dokumentow
elektronicznych, umozliwia wytworzenie poswiadczenia
odbioru, dotacza sie je w systemie EOD do dokumentu elek-
tronicznego, ktorego dotyczy, a odpis tego poswiadczenia
dotacza sie do odpisu dokumentu elektronicznego.

§ 49. Akta spraw sadowych wysyla sie za posrednictwem
publicznego operatora pocztowego przesytka poleconag
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub dorecza sie bezpo-
srednio adresatowi lub osobie przez niego upowaznione;j.

8 50. Dokumenty doreczane osobom zatrudnionym
w Ministerstwie w sprawach dotyczacych zatrudnienia
uwaza sie za korespondencje wysytang z Ministerstwa.

8 51. 1. W zakresie wysytania korespondencji Biura
Informacyjnego Krajowego Rejestru Karnego oraz egzem-
plarzy ,Monitora Sagdowego i Gospodarczego” przepisy
niniejszego rozdziatu dotyczace Kancelarii Gtéwnej, z wyta-
czeniem ust. 2, stosuje sie odpowiednio do Kancelarii Biura
Informacyjnego Krajowego Rejestru Karnego oraz wtasciwej
wewnetrznej komérki organizacyjnej w Biurze do Spraw
Wydawania Monitora Sadowego i Gospodarczego, z zastrze-
zeniem 8 1 ust. 51i 6.

2. W sprawach, o ktérych mowa w § 1 ust. 6, dopuszcza
sie przekazanie Kancelarii Gtéwnej korespondencji przezna-
czonej do wystania bez odnotowania przekazania w systemie
EOD. W przypadku takim przekazanie korespondencji oraz jej
wyekspediowanie przez Kancelarie Gtéwna dokumentuje sie
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w ewidencji prowadzonej odrecznie lub w systemie teleinfor-
matycznym innym niz system EOD.

Rozdziat 7
Przechowywanie dokumentacji

8 52. 1. Akta sprawy sa przechowywane przez sekretariat,
ktoéry zarejestrowat dang sprawe, oraz w systemie EOD.

2. Akta sprawy przechowywane przez sekretariat moga
zostaé na czas jej zatatwiania przekazane referentowi
sprawy. Przekazanie i zwrot akt sprawy odnotowuje sig
W spisie spraw.

3. Akta spraw przechowuje sie w sposdb zabezpieczajacy
je przed utrata, zniszczeniem, uszkodzeniem i dostepem
0sOb nieuprawnionych.

8 53. 1. Akta sprawy zawieraja dokumenty dotyczace
danej sprawy uporzadkowane zgodnie z kolejnoscia ich zare-
jestrowania w sprawie.

2. Akta sprawy przechowuje sie w sposéb umozliwiajgcy
jej identyfikacje oraz zabezpieczajacy przed przyporzadkowa-
niem dokumentéw dotyczacych danej sprawy do akt innej
sprawy lub uznaniem za akta sprawy tylko czesci dokumen-
téw jej dotyczacych; w szczegolnosci akta sprawy przecho-
wywane przez sekretariat moga zosta¢ umieszczone w okfadce,
na ktorej umieszcza sie znak sprawy i jej przedmiot.

8 54. 1. Akta spraw zatatwionych przechowuje sie w teczkach
aktowych.

2. W jednej teczce aktowej przechowuje sie akta wszyst-
kich spraw zarejestrowanych w jednym spisie spraw,
z wyjatkiem akt spraw, ktérych zatatwianie zgodnie z § 23
ust. 4-6 lub 8 byto kontynuowane w ramach innej sprawy.

3. Dopuszcza sie zaktadanie odrebnych teczek aktowych
dla czesci spraw zarejestrowanych w jednym spisie spraw,
jezeli dotycza one jednego podmiotu lub wyodrebnionej grupy
podmiotéw albo przedmiotu spraw okreslonego bardziej
szczego6towo niz w hasle klasyfikacyjnym, a takze dla akt jednej
sprawy.

4. W przypadkach okreslonych w przepisach odrebnych,
w szczegolnosci w zakresie prowadzenia akt osobowych,
w jednej teczce aktowej przechowuje sie akta spraw zareje-
strowanych w réznych spisach spraw.

5. Akta spraw porzadkuje sie w teczce aktowej zgodnie
z kolejnoscia ich zarejestrowania w spisie spraw.

6. Na teczce aktowej umieszcza sie:

1) posrodku u géry — nazwe Ministerstwa, a ponizej nazwe
komérki organizacyjnej;

2) ponizej elementu okreslonego w pkt 1 po lewej stronie —
znak teczki aktowej, sktadajacy sie z symbolu literowego
okreslonego w § 25 ust. 2 pkt 1, ust. 3 pkt 1i ust. 4 oraz
oddzielonego tgcznikiem ,,-” symbolu klasyfikacyjnego

oznaczajgcego odpowiednia klase z jednolitego rzeczo-
wego wykazu akt;

3) ponizej elementu okreslonego w pkt 1 po prawej
stronie — oznaczenie kategorii archiwalnej;

4) na srodku — hasto klasyfikacyjne okreslajagce odpowiednia
klase z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

5) pod hastem klasyfikacyjnym — okreslenie rodzaju doku-
mentacji i w razie potrzeby opis specjalnych warunkéw
przechowywania;

6) posrodku u dotu — daty roczne najwczesniej i najpdzniej
datowanego dokumentu znajdujgcego sie w danej teczce
aktowe;j.

7. W przypadkach okreslonych w ust. 3 i 4 element,
o ktorym mowa w ust. 6 pkt 4, uzupetnia sie o wskazanie
podmiotu lub podmiotéow albo szczegdétowo okreslonego
przedmiotu spraw, ktérych dotyczy dokumentacja przecho-
wywana w danej teczce aktowej.

8. Jezeli w teczce aktowej przechowywane sga doku-
menty, dla ktorych jednolity rzeczowy wykaz akt okresla
rozne kategorie archiwalne, catg zawartos¢ teczki do czasu
jej przekazania do archiwum zaktadowego uwaza sie za nale-
zaca do kategorii archiwalnej o najdtuzszym okresie przecho-
wywania.

§ 55. Teczka aktowa jest przechowywana przez sekretariat
przez okres dwoch lat od dnia 31 grudnia roku, w ktorym
zarejestrowano sprawy, ktorych akta znajdujg sie w teczce.

Rozdziat 8
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego

§ 56. 1. Akta spraw zatatwionych przekazuje sie do archi-
wum zakltadowego po uptywie okresu, o ktéorym mowa
w § 55,

2. Akta spraw przechowywane przez sekretariat cztonka
kierownictwa Ministerstwa przekazuje sie do archiwum
zaktadowego po kazdej zmianie osoby obstugiwanej przez
ten sekretariat, chyba ze dyrektor Biura Ministra postanowi
inaczej.

3. Akta spraw przechowywane przez sekretariat Gabinetu
Politycznego Ministra przekazuje sie do archiwum zaktado-
wego po kazdej zmianie na stanowisku Ministra, chyba
ze dyrektor Biura Ministra postanowi inaczej.

4. Termin przekazania akt ustala archiwum zaktadowe
w porozumieniu z wiasciwym kierownikiem komorki organi-
zacyjnej.

8 57. 1. Przed przekazaniem akt spraw do archiwum
zaktadowego sekretariat, ktory je przechowuje, dokonuje ich
uporzgdkowania.

2. Uporzadkowanie akt polega na:
1) umieszczeniu w teczce aktowej wydruku spisu spraw,
ktorych akta znajdujag sie w teczce;
2) usunieciu identycznych egzemplarzy tych samych
dokumentow;
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3) usunieciu z akt czesci metalowych, w szczegolnosci
zszywek i spinaczy;

4) trwatym ztaczeniu akt zakwalifikowanych do kategorii
archiwalnej ,A"” przy uzyciu srodkow, ktore nie degra-
duja struktury fizycznej dokumentacji, oraz ponumero-
waniu zapisanych stron tych akt otéwkiem w zewnetrznym
goéornym rogu;

5) ztozeniu arkuszy o wymiarach wiekszych od formatu
A-4 do tego formatu.

3. Wydruk spisu spraw umieszczany w teczce aktowej
zawiera informacje okreslone w § 22 ust. 5 oraz informacje
o kazdej ze spraw okreslone w § 23 ust. 3 pkt 1, 2, 4-6,9i 10.

§ 58. Przekazania akt spraw do archiwum zaktadowego
dokonuje sie w trybie i na zasadach okreslonych w instrukgcji
archiwalnej.

Rozdziat 9

Postepowanie z dokumentacja w przypadku zmian
w strukturze organizacyjnej

§ 59. 1. W przypadku zniesienia komorki organizacyjnej
lub wewnetrznej komérki organizacyjnej albo przekazania
zadan pomiedzy komérkami organizacyjnymi lub wewnetrz-
nymi komorkami organizacyjnymi akta spraw zatatwionych
przekazuje sie do archiwum zaktadowego.

2. Akta spraw niezatatwionych, ktérych zatatwianie obje-
te jest zakresem przekazywanych zadan, przekazuje sie
komorce organizacyjnej lub wewnetrznej komérce organi-
zacyjnej, ktora przejmuje te zadania. Przekazanie odnotowy-
wane jest w odpowiednich spisach spraw oraz potwierdzane
w protokole, do ktorego zatacza sie wyciagi ze spiséw spraw,
obejmujace sprawy, ktérych akta sg przekazywane. Jeden
egzemplarz protokotu przekazuje sie do archiwum zakta-
dowego.

3. Jezeli zadan znoszonej komoérki organizacyjnej lub
wewnetrznej komorki organizacyjnej nie przejmuje inna
komodrka organizacyjna lub wewnetrzna komoérka organi-
zacyjna, akta spraw niezatatwionych przekazuje sie do archiwum
zaktadowego, chyba ze odrebne przepisy przewidujg ich
przekazanie innej jednostce organizacyjne;j.

4. Sprawy przejete w trybie ust. 2 sg ponownie rejestro-
wane w sekretariacie komorki organizacyjnej lub wewne-
trznej komorki organizacyjnej, do ktérej zostaty przekazane
akta tych spraw. Przepisy 8 23 ust. 7 i 9 stosuje sie odpo-
wiednio.

Rozdziat 10

Postepowanie z dokumentacja w przypadku przerwy
w dziataniu systemu EOD

8 60. 1. Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje sie w przy-
padku przerwy w dziataniu systemu EOD trwajacej co naj-
mniej 4 godziny, w godzinach bedacych godzinami pracy

Ministerstwa, chyba ze w uzasadnionych przypadkach
Dyrektor Generalny postanowi inaczej.

2. Okreslonego w ust. 1 ograniczenia dotyczacego czasu
trwania przerwy w dziataniu systemu EOD nie uwzglednia
sie w przypadku koniecznosci podjecia niecierpigcych zwioki
czynnosci kancelaryjnych w sprawach pilnych lub termi-
nowych.

§ 61. 1. W przypadku wystagpienia okolicznosci, o ktérych
mowa w § 60, podejmuje sie czynnosci kancelaryjne okreslone
w rozdziatach 2-7, stosujac odpowiednio przepisy instrukcji
do dokumentowania tych czynnosci w zastepczych ewiden-
cjach, rejestrach i spisach spraw prowadzonych odrecznie
lub na informatycznych nosnikach danych.

2. Numerowanie pozycji umieszczanych w zastepczej
ewidencji korespondencji wptywajacej do Ministerstwa,
zastepczych spisach spraw, zastepczych rejestrach doku-
mentow w poszczegolnych sprawach, zastepczym rejestrze
skarg i wnioskéw oraz zastepczym rejestrze wnioskéw
o udostepnienie informacji publicznej rozpoczyna sie od
liczby ,1".

3. Stosuje sie zastepcze unikalne numery pism, znaki
spraw i znaki dokumentéw rozszerzone o element ,Z1-"
umieszczony na poczatku numeru lub znaku.

4. Sprawe rejestruje sie w zastepczym spisie spraw
réwniez w przypadku, gdy byta juz zarejestrowana w systemie
EOD.

5. Zastepcze unikalne numery pism nadaje sie wytacznie
korespondencji wptywajacej do Ministerstwa ewidencjono-
wanej przez Kancelarie Gtéwna.

6. Korespondencje przekazuje sie za pokwitowaniem
w odpowiednich zastepczych ewidencjach, rejestrach i spisach
spraw.

8 62. W przypadku wystapienia w jednym roku kalenda-
rzowym kolejnych przerw w dziataniu systemu EOD, element
okreslony w § 61 ust. 3 stosuje sie w ten sposéb, ze zamiast
liczby ,,1” wstawia sie kolejne liczby.

§ 63. 1. Po przywrdceniu dziatania systemu EOD i potwier-
dzeniu przez administratora systemu, ze ma to charakter
trwaty, wiasciwe sekretariaty wprowadzaja do systemu
EOD dane zamieszczone w zastepczych spisach spraw,
zastepczych rejestrach dokumentow w poszczegdlnych
sprawach, zastepczym rejestrze skarg i wnioskow oraz
zastepczym rejestrze wnioskoéw o udostepnienie informac;ji
publiczne;j.

2. Dokument zaewidencjonowany lub zarejestrowany
w trybie § 61 ewidencjonuje w systemie EOD sekretariat,
w ktérym znajduje sie oryginat dokumentu.

3. W spisach spraw i przy dokumentach oznaczonych
zastepczym znakiem zamieszcza sie adnotacje o zastepczym
znaku, pod ktérym sprawa lub dokument byty zarejestrowa-
ne w czasie przerwy w dziataniu systemu EOD.
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Zalacznik nr 2

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT W MINISTERSTWIE SPRAWIEDLIWOSCI

Klasyfikacje akt spraw wg niniejszego wykazu stosuje sie do wszystkich dokumentéw,
bez wzgledu na klauzule ich tajnosci lub jej brak.

Tytuly klas i Il rzedu

0 Zarzadzanie

00 Gremia kolegialne

01 Organizacja

02 Ewidencja i zbiory aktow normatywnych oraz obstuga
prawna

03 Planowanie, sprawozdawczos$¢, analizy i statystyka

04 Informatyzacja

05 Skargi i wnioski oraz inne wystapienia kierowane do Mini-
sterstwa Sprawiedliwosci

06 Dziatalnos$é informacyjna, wydawnicza, promocyjna i na-
ukowo-badawcza

07 Wspotpraca z podmiotami krajowymi

08 Wspotpraca miedzynarodowa

09 Kontrola i audyt wewnetrzny

1 Kadry

10 Zatrudnienie

11 Sprawy osobowe

12 Sprawy osobowe pracownikéw Ministerstwa Sprawied-
liwosci

13 Sprawy osobowe pracownikéw resortu sprawiedliwosci

14 Bezpieczenstwo i higiena pracy

15 Szkolenie i doskonalenie zawodowe

16 Nadzé6r nad Krajowa Szkota Sadownictwa i Prokuratury

17 Sprawy socjalne

2 Srodki rzeczowe

20 Inwestycje

21 Administrowanie nieruchomosciami

22 Gospodarowanie srodkami ruchomymi

23 Transport i tgcznosé

24 Ubezpieczenia rzeczowe

25 Ochrona przeciwpozarowa

26 Ochrona fizyczna obiektéw Ministerstwa Sprawiedliwosci

3 Finanse i rachunkowos¢

30 Ogolne zasady gospodarki finansowej i rachunkowosci
31 Finanse

32 Rachunkowos¢

33 Ptace

34 Fundusze celowe

35 Fundusze specjalne

36 Inwentaryzacja

37 Zamowienia publiczne

4 Legislacja

40 Prawo karne - legislacja

41 Prawo cywilne - legislacja

42 Prawo pracy i ubezpieczen spotecznych - legislacja

43 Prawo gospodarcze - legislacja

44 Prawo panstwowe - legislacja

45 Prawo administracyjne — legislacja

46 Organy wymiaru sprawiedliwosci i inne podmioty uczest-
niczace w procesie stosowania prawa — legislacja

47 Tworzenie prawa miedzynarodowego

5 Sadownictwo

50 Organizacja dziatalnosci sadownictwa powszechnego
i wojskowego

51 Nadzoér nad dziatalnoscia administracyjng sgdow po-
wszechnych

52 Nadzdr nad dziatalnoscig administracyjna sadéw wojskowych

53 Nadzo6r nad wykonaniem orzeczen sadowych

54 Kuratorska stuzba sgdowa

55 Pomoc postpenitencjarna

56 Dziatania na rzecz ofiar przestepstw i ochrony dobr zagro-
zonych przestepstwem

57 Wykonywanie uprawnien Ministra Sprawiedliwosci jako
ministra wtasciwego w stosunku do fundacji

58 Odwotawcze postepowania administracyjne od decyzji
prezesow sadéw okregowych

59 Europejski nakaz aresztowania (ENA)

6 Zawody nadzorowane przez Ministra Sprawiedliwosci

60 Adwokatura

61 Radcowie prawni
62 Notariat

63 Komornicy

64 Syndycy

65 Biegli rewidenci

66 Doradcy podatkowi
67 Ttumacze przysiegli
68 Sprawy konsularne

7 Krajowy Rejestr Karny i obstuga rejestrow sadowych

70 Organizacja Krajowego Rejestru Karnego

71 Przetwarzanie danych w Krajowym Rejestrze Karnym

72 Centralna Informacja o Zastawach Rejestrowych, Centralna
Informacja Krajowego Rejestru Sadowego oraz Centralna
Informacja Ksiag Wieczystych
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0 ZARZADZANIE

00 Gremia kolegialne

000 Posiedzenia kierownictwa Mini- A Bc W tym porzadki obrad, listy uczestnikéw,

sterstwa Sprawiedliwosci whnioski, protokoty, sprawozdania.

001 Komisje, rady, zespoty wiasne A Bc W tym akty powotania, sktad, protokoty
posiedzen, referaty, opracowania, spra-
wozdania i wnioski.

Dla kazdej komisji, rady lub zespotu two-
rzy sie odrebng teczke.

002 Komisje, rady, zespoty miedzyre- A Bc W tym akty powotania, sktad, protokoty

sortowe posiedzen, referaty, opracowania, spra-
wozdania i wnioski.
Dla kazdej komisji, rady lub zespotu two-
rzy sie odrebng teczke.

003 Udziat w obcych komisjach, radach, A Bc Z wytaczeniem objetych klasami 002

zespotach i0811.
W tym akty powotania, sktad, protokoty
posiedzen, referaty, opracowania, spra-
wozdania i wnioski.

004 Narady i zebrania pracownikéw A Bc W tym protokoty, sprawozdania, wnioski,
informacje z realizacji wnioskow.

01 Organizacja
010 Organizacja jednostek organiza-
cyjnych
0100 | Organizacja Ministerstwa Spra- A Bc W tym statut, regulamin organizacyjny,
wiedliwosci zakresy czynnosci kierownictwa MS, we-
wnetrzne regulaminy komoérek organiza-
cyjnych, dokumentacja systemu zarzadzania
jakoscia, inne regulacje wewnetrzne, usta-
lenia i wytyczne w sferze organizacyjne;j.
0101 | Organizacja jednostek podle- A Bc Z wylaczeniem organizacji sadow pow-
gtych i nadzorowanych szechnych i wojskowych (klasy 500 i 501).
0102 | Organizacja podmiotéw innych | BE5 Bc Np. otrzymane od tych podmiotéw infor-
niz jednostki organizacyjne pod- macje o zmianach zasad ich funkcjonowania,
legte lub nadzorowane siedzib, danych teleadresowych.
011 Petnomocnictwa, upowaznienia, | BE10 Bc Z wylaczeniem upowaznien objetych kla-
wzory podpisow, podpisy elek- sami 113, 114 701.
troniczne
012 Organizacja obiegu dokumentéw W tym takze dokumentéw niejawnych.
i czynnosci kancelaryjnych w Mini-
sterstwie Sprawiedliwosci

" Uwagi zamieszczone przy klasie wyzszego rzedu odnosza sie do wszystkich zawierajacych sie w niej klas nizszych rzedéw.
2 Komorka merytoryczna oznacza komorke organizacyjna, do ktérej zadan nalezy zatatwianie spraw objetych dana klasa i ktéra gromadzi
i przechowuje podstawowe dokumenty dotyczace danej sprawy.
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0120 | Przepisy kancelaryjne A Bc W tym instrukcja kancelaryjna i wykaz akt;
interpretacje przepiséw, zalecenia, opinie,
analizy.

0121 | Srodki do ewidencji obiegu doku- | BE5 Bc W tym dane w systemie EOD.

mentow jawnych i czynnosci kan-
celaryjnych

0122 | Srodki ewidencyjne dokumentéw | BE50 - W tym dzienniki korespondencyjne, reje-

zawierajgcych informacje niejawne stry teczek.

0123 | Przekazywanie dokumentacji spraw A Bc Dot. przekazywania dokumentacji pomiedzy

niezakoriczonych komaorkami organizacyjnymi lub jednostkami
organizacyjnymi w przypadku ich utwo-
rzenia, zniesienia, zmiany zakresu zadan.

0124 | Protokoty z otwarcia przesytek B10 Bc

0125 | Ewidencja pieczeci urzedowych A -

Ministra Sprawiedliwosci i Mini-
sterstwa Sprawiedliwosci
013 Organizacja archiwum zaktadowego

0130 | Przepisy archiwalne A Bc W tym instrukcja o organizacji i zakresie
dziatania archiwum zaktadowego; interpreta-
cje przepiséw, zalecenia, opinie, analizy.

0131 | Ewidencja dokumentacji przecho- A -

wywanej w archiwum zaktadowym

0132 | Przekazywanie materiatow archi- A -

walnych do archiwéw panstwowych

0133 | Brakowanie dokumentacji niear- A Bc

chiwalnej

0134 | Ewidencja udostepniania doku- B5 -

mentacji w archiwum zaktadowym

0135 | Kwerendy archiwalne w doku- | BEb5 Bc

mentacji w archiwum zaktadowym

0136 | Skontra dokumentacji w archiwum A Bc

zaktadowym

0137 | Konserwacja dokumentacji w archi- A Bc W tym dziatania profilaktyczne.

wum zaktadowym
014 Zbiory biblioteczne

0140 | Ewidencja zbioréw bibliotecznych BE50 - Ksiegi inwentarzowe, katalogi.

0141 | Gromadzenie zbioréw bibliotecznych BE5 Bc W tym prenumerata.

0142 | Udostepnianie zbioréw biblio- B5 Bc

tecznych
015 Organizacja przygotowan obronnych

0150 | System kierowania A Bc

0151 | Gotowosé obronna A Bc W tym dokumentacja dotyczgca organiza-
cji i funkcjonowania statego dyzuru oraz
wykonywanych w jego ramach zadan.

0152 | Szczegodlna ochrona obiektow A Bc W tym wnioski do Rady Ministréw.

0153 | Militaryzacja A Bc W tym wnioski do Rady Ministrow, zesta-
wienia zadan i wyciagi z tych zestawien
oraz inna dokumentacja wykonywania zadan
dotyczacych przygotowania jednostek
resortu do objecia ich militaryzacja.
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0154 | Wspotpraca cywilno-wojskowa, A Bc
obowiazki panstwa gospodarza
0155 | Sprawy mobilizacyjne sadow A Bc
wojskowych
016 Obrona cywilna A Bc
017 Zarzadzanie kryzysowe A Bc
02 Ewidencja i zbiory aktow norma-
tywnych oraz obstuga prawna
020 Zbiér uchwat Rady Ministrow | B10 Bc
i zarzadzen Prezesa Rady Ministrow
021 Ewidencja i zbior aktéw prawnych A Bc Komplet podpisanych zarzadzen (takze
Ministra Sprawiedliwosci niejawnych aktéw prawnych); jeden eg-
zemplarz wraz z materiatami zrédtowymi
przechowuje sie w komdérce merytorycz-
nej w aktach sprawy =zarejestrowanej
w odpowiedniej klasie.
022 Ewidencja i zbiér zarzadzen oraz A Bc Komplet podpisanych zarzadzen; jeden
instrukcji Dyrektora Generalnego egzemplarz wraz z materiatami zrédtowy-
mi przechowuje sie w komorce meryto-
rycznej w aktach sprawy zarejestrowane;j
w odpowiedniej klasie.
023 Opinie prawne BE10 Bc Opinie o wtasciwym zastosowaniu przepisow
prawa w konkretnym stanie faktycznym,
a takze interpretacje przepisow prawa
w sprawach nieobjetych innymi klasami.
024 Zastepstwo procesowe Skarbu | BE10 Bc Okres przechowywania liczy sie od daty
Panstwa — Ministra Sprawiedli- wykonania prawomocnego orzeczenia
wosci i Skarbu Panstwa — Mini- lub umorzenia sprawy.
sterstwa Sprawiedliwosci
03 Planowanie, sprawozdawczosé,
analizy i statystyka
030 Metodyka i organizacja planowania A Bc Zatozenia, wskazniki, instrukcje, interpre-
i sprawozdawczosci opisowej tacje, opinie i wyjasnienia dotyczace spo-
i statystycznej sobu opracowywania strategii, progra-
moéw, planéw, prognoz, analiz i sprawoz-
dawczosci opisowej i statystycznej.
031 Planowanie strategiczne A Bc W tym strategie, programy i plany oraz
sprawozdania z ich wykonania.
032 Statystyka
0320 | Opracowania statystyczne wtasne A Bc
0321 | Opracowania statystyczne jedno- A Bc
stek podlegtych i nadzorowanych
0322 | Publikacje i opracowania Gtéwnego | B10 Bc
Urzedu Statystycznego
033 Sprawozdawczos$¢ z dziatalnosci Wytacznie sprawozdania o charakterze
Ministerstwa  Sprawiedliwosci interdyscyplinarnym, przekrojowym, nie-
i resortu sprawiedliwosci objete innymi klasami, w szczegdlnosci 031
(tj. niedotyczace realizacji strategii, pro-
gramow, planéw), 032 (tj. niemajace cha-
rakteru sprawozdan statystycznych), 035
(tj. niedotyczace realizacji planow i pro-
gramow obronnych).
034 Analizy A Bc Wytacznie analizy i prognozy o charakte-

rze strategicznym, interdyscyplinarnym,
przekrojowym, nieobjete innymi klasami.
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5

035

Planowanie i sprawozdawczo$¢
obronna

0350

Planowanie okresowe zadan

obronnych

Bc

0351

Planowanie operacyjne

Bc

0352

Programowanie obronne

>

Bc

0353

Sprawozdawczos$é z wykonywania
zadan obronnych

Bc

04

Informatyzacja

040

Kierunki rozwoju informatyzac;ji

Bc

W tym analizy, plany rozwoju.

041

Projektowanie i eksploatacja sys-
temoéw teleinformatycznych

Projektowanie, wdrazanie, opiniowanie,
modyfikacja, nadzér nad eksploatacja.

0410

Projektowanie i eksploatacja sys-
temu Rejestru Zastawow

Bc

0411

Projektowanie i eksploatacja syste-
mu Krajowego Rejestru Sadowego

Bc

0412

Projektowanie i eksploatacja sys-
temu Nowa Ksiega Wieczysta

Bc

0413

Projektowanie i eksploatacja Sys-
temu Informatycznego Prokuratury

Bc

0414

Projektowanie i eksploatacja sys-
temu Krajowego Rejestru Karnego

Bc

0415

Projektowanie i eksploatacja Sys-
temu Informatycznego Wspoma-
gania Procesow Merytorycznych

Bc

0416

Projektowanie i eksploatacja innych
systemow

Bc

Dla kazdego systemu zaktada sie odrebna
teczke aktowa.

042

Wspétdziatanie w zakresie eks-
ploatacji systemow informatycz-
nych z innymi jednostkami orga-
nizacyjnymi

W tym zapotrzebowania, analizy, opinie.

0420

Wspétdziatanie w zakresie eks-
ploatacji systemow informatycz-
nych z sgdami

BE10

Bc

0421

Wspotdziatanie w zakresie eks-
ploatacji systemow informatycznych
z prokuraturami

BE10

Bc

0422

Wspétdziatanie w zakresie eks-
ploatacji systemow informatycz-
nych z zaktadami dla nieletnich

BE10

Bc

0423

Wspotdziatanie w zakresie eks-
ploatacji systemow informatycznych
z pozostatymi jednostkami

BE10

Bc

W tym w zakresie systemoéw informatycznych
innych niz eksploatowane przez MS.

043

Zakup sprzetu informatycznego
i oprogramowania

B10

Bc

Propozycje,
licencje.

opinie, decyzje, umowy,

044

Ustugi serwisowe dotyczace eks-
ploatowanych systemoéw infor-
matycznych

B10

Bc

W tym zaméwienia, umowy, opinie,
uzgodnienia z wykonawcami ustug.

045

Bezpieczenstwo systemow i sieci
teleinformatycznych

W tym polityki bezpieczenstwa, regulaminy,
plany zabezpieczen.
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0450 | Administrowanie bezpieczenstwem | BE10 Bc
systemow i sieci teleinforma-
tycznych przetwarzajacych infor-
macje niejawne
0451 | Administrowanie bezpieczenstwem | BE10 Bc
systemu i sieci Krajowego Rejestru
Karnego
0452 | Administrowanie bezpieczenstwem | BE10 Bc
pozostatych systemow i sieci te-
leinformatycznych
046 Projektowanie i eksploatacja stron | BE10 Bc
i portali internetowych
05 Skargi i wnioski oraz inne wysta-
pienia kierowane do Minister-
stwa Sprawiedliwosci
050 Organizacja zatatwiania skarg A Bc Interpretacje przepisow, wyjasnienia, opinie.
i wnioskow
051 Skargi i wnioski zatatwiane bez- A Bc Uwaga: wobec masowosci tego typu
posrednio spraw dopuszcza sie zakwalifikowanie
za zgoda wtasciwego archiwum panstwo-
wego do kat. A tylko czesci spraw — naj-
bardziej reprezentatywnych i zmiane kwa-
lifikacji archiwalnej pozostatych spraw
na kat. B5.
052 Skargi i wnioski przekazane do B3 Bc
zatatwienia wg wtasciwosci
053 Analizy sposobu zatatwiania skarg A Bc
i wnioskow
054 Inne wystagpienia kierowane do | BEb Bc Uwaga: wytacznie sprawy zwigzane z za-
Ministerstwa Sprawiedliwosci tatwianiem kierowanej do Ministra Spra-
wiedliwosci lub Ministerstwa Sprawiedli-
wosci korespondencji zawierajgcej zada-
nia, oczekiwania, postulaty, inicjatywy,
ktére dotyczg zagadnien niepozostajacych
w kompetencji Ministra i MS, w szczegél-
nosci korespondencji niemajacej charakteru
skargi lub wniosku w rozumieniu k.p.a.
lub wniosku o udostepnienie informacji
publiczne;j.
06 Dziatalno$¢ informacyjna, wydaw-
nicza, promocyjna i naukowo-
-badawcza
060 Wspotpraca ze srodkami maso-
wego przekazu
0600 | Polityka informacyjna A Bc W tym takze wspotpraca z innymi pod-
miotami (w szczegdlnosci Centrum Infor-
macyjnym Rzadu) w zakresie kreowania
polityki informacyjnej Rady Ministrow.
0601 | Informacje witasne dla $rodkéw A Bc
masowego przekazu
0602 | Odpowiedzi na zapytania $rod- A Bc
kow masowego przekazu
0603 | Konferencje prasowe i wywiady A Bc
0604 | Sprostowania i odpowiedzi na in- A Bc
formacje podawane przez srodki
masowego przekazu
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seminariach, sympozjach, forach
organizowanych przez inne pod-
mioty

1 2 3 4 5 6 7 8
0605 | Monitoring srodkéw masowego A Bc
przekazu
061 Udostepnianie informacji publicznej BE10 Bc
062 Promocja dziatalnosci A Bc W tym sprawy zwigzane z prowadzeniem
akcji promujacych i popularyzujacych
dziatania podejmowane przez MS, udzia-
tem w akcjach promocyjnych prowadzo-
nych przez inne podmioty, opracowywa-
niem materiatéw promocyjnych.
063 Zaproszenia, zyczenia, podzieko- | BEb Bc Inne niz zwigzane z zatatwianiem okreslonej
wania, kondolencje sprawy.
064 Wydawnictwa
0640 | ,Dziennik Urzedowy Ministra A Bc Materiaty do publikacji, po 1 egzemplarzu
Sprawiedliwosci” kazdego numeru.

0641 | ,Monitor Sadowy i Gospodarczy” A Bc Materiaty do publikacji, po 1 egzemplarzu
kazdego numeru.

0642 | Inne wydawnictwa witasne A Bc Dla kazdego wydawnictwa ksigzkowego
lub broszurowego i kazdego numeru wy-
dawnictwa periodycznego zaktada sie od-
rebng teczke aktowa, zawierajgca w szcze-
golnosci materiaty do publikacji i egzemplarz
wydawnictwa lub numeru periodyku.

0643 | Wspodtpraca z innymi wydawcami A Bc

065 Udziat w pracach naukowo- A Bc
-badawczych
07 Wspotpraca z podmiotami krajo-
wymi
070 Zasady wspotpracy z innymi pod- | BE10 Interpretacje przepiséw, opinie, analizy;
miotami krajowymi wyjasnienia i ustalenia dot. zakresu
wspotdziatania.
071 Interpelacje i zapytania poselskie, A Bc
oswiadczenia senatorskie
072 Interwencje i zapytania Rzecznika A Bc
Praw Obywatelskich, Rzecznika
Praw Dziecka, Rzecznika Praw Pa-
cjenta, Rzecznika Ubezpieczonych
073 Wspotpraca z prokuratura A Bc Wspotpraca z Prokuratorem Generalnym
oraz Prokuraturg Generalng i pozostatymi
jednostkami organizacyjnymi prokuratury
w zakresie wykonywania ustawowych za-
dan Ministra Sprawiedliwosci dotycza-
cych prokuratury; z wytaczeniem objetej
odpowiednimi klasami w klasie 4 wspo6t-
pracy dot. tworzenia aktéw prawnych.
074 Zjazdy, konferencje, seminaria, Z wytaczeniem objetych klasa 0811.
sympozja, fora
0740 | Zjazdy, konferencje, seminaria, A Bc
sympozja, fora organizowane lub
wspotorganizowane przez Mini-
sterstwo Sprawiedliwosci

0741 | Udziat w zjazdach, konferencjach, | BE5 Bc




Dziennik Urzedowy

Ministra Sprawiedliwosci Nr 2 -130- Poz. 10
1 2 3 4 5 6 7 8
08 Wspotpraca miedzynarodowa
080 Zasady wspotpracy miedzynaro- | BE10 Bc Interpretacje przepiséw, opinie, analizy;
dowej wyjasnienia i ustalenia dot. zakresu
wspotdziatania.
081 Kontakty miedzynarodowe
0810 | Kontakty z przedstawicielami innych A Bc W tym opracowania do rozmoéw, referaty,
panstw i organizacji miedzynaro- programy, sprawozdania i wnioski.
dowych
0811 | Udziat w miedzynarodowych kon- A Bc Wystapienia i przemodwienia, opracowa-
ferencjach, grupach roboczych, nia problemowe, sprawozdania.
komitetach Dot. takze innych odpowiednich form
wspotpracy, statych i doraznych, np. zjaz-
dow, szczytow, seminariow, sympozjow,
forow.
0812 | Zagraniczne wyjazdy stuzbowe BEb5 Bc Z wytaczeniem wyjazdéw zwigzanych
udziatem w konferencjach, grupach robo-
czych, komitetach (klasa 0811).
Dot. wyjazdéw zwigzanych ze spotkaniami
dwustronnymi, wizyt studyjnych, stazy.
0813 | Przyjmowanie delegacji zagra- | BEbS Bc Programy pobytu, sprawozdania z przebiegu
nicznych rozmow; obstuga delegacji — kat. Bc.
082 Wspétpraca z instytucjami i orga- Opracowania problemowe, sprawozdania
nizacjami miedzynarodowymi rzadowe z realizacji postanowien konwenc;ji
miedzynarodowych i kwestionariusze.
0820 | Wspotpraca z Systemem ONZ A Bc
0821 | Wspotpraca z OBWE A Bc
0822 | Wspotpraca z OECD A Bc
0823 | Wspotpraca z WTO A Bc
0824 | Wspotpraca z Miedzynarodowym A Bc
Trybunatem Karnym
0825 | Wspotpraca z organami Rady Europy A Bc
0826 | Wspotpraca z innymi instytucjami A Bc
i organizacjami miedzynarodowymi
083 Wspdtpraca z organami Unii Eu-
ropejskiej
0830 | Wspotpraca z Komisjg Europejska A Bc
0831 | Wspdtpraca z Rada Unii Europejskiej A Bc
0832 | Wspotpraca z organami sagdowymi A Bc
Unii Europejskiej
0833 | Wspodtpraca z Parlamentem Eu- A Bc
ropejskim
084 Programy europejskie Dokumentacja dot. realizacji programow;

dla kazdego programu zaktada sie od-
dzielng teczke aktowa.

W klasie tej rejestrowana jest dokumenta-
cja dot. zarzadzania projektami realizowa-
nymi w ramach programoéw i obstugi tych
projektow; dokumentacja dot. meryto-
rycznych zadan wykonywanych w projek-
tach rejestrowana jest w innych odpo-
wiednich klasach.




Dziennik Urzedowy

Ministra Sprawiedliwo$ci Nr 2 -131- Poz. 10
1 2 3 4 6 7 8
0840 | Programy przedakcesyjne PHARE | BE15 Bc
0841 | Programy przejéciowe — Transition BE15 Bc
0842 | Fundusze strukturalne BE15 Bc
0843 | Programy ramowe BE15 Bc
085 Wspotpraca Komitetem do | BE10 Bc
Spraw Europejskich
086 Udzielanie informacji o prawie | BE5 Bc
polskim podmiotom zagranicznym
087 Obrét prawny z zagranica Whnioski o udzielenie pomocy prawnej
i informacje o prawie i obcej praktyce sgdowe;.
0870 | Ogdlne zasady obrotu prawnego A Bc Interpretacje przepiséw, informacje i wy-
z zagranica jasnienia.
0871 | Obrét prawny z panstwami Europy | BE5 Bc
0872 | Obrét prawny z panstwami Azji BEbS Bc
0873 | Obrot prawny z panstwami Afryki | BE5 Bc
0874 | Obrét prawny z panstwami Ameryki | BES Bc
Pétnocnej
0875 | Obrot prawny z panstwami Ameryki | BES Bc
Srodkowej
0876 | Obrét prawny z panstwami Ameryki | BEb Bc
Potudniowej
0877 | Obrét prawny z Australig i Oceania BE5 Bc
09 Kontrola i audyt wewnetrzny Uwaga: nie dotyczy wizytacji i lustracji
w ramach nadzoru nad dziatalnoscig ad-
ministracyjng sadow.
090 Zasady i tryb prowadzenia kon- A Bc Interpretacje przepiséw, przepisy, ustalenia
troli i audytu wewnetrznego i wytyczne wiasne.
091 Kontrola
0910 | Kontrole przeprowadzane w Mi- A Bc Dot. kontroli przeprowadzanych przez
nisterstwie Sprawiedliwos$ci przez NIK, KPRM, inspekcje itp.
zewnetrzne organy kontroli Sprawozdania z kontroli, wnioski, zarza-
dzenia pokontrolne, sprawozdania z ich
realizacji. Kazda kontrola stanowi odrebna
sprawe.
0911 | Kontrole wewnetrzne przeprowa- A Bc
dzane w Ministerstwie Sprawie-
dliwosci
0912 | Kontrole jednostek podlegtych A Bc
i nadzorowanych
0913 | Kontrole podmiotow, na rzecz A Bc
ktérych sady moga orzekac nawiazki
i Swiadczenia pieniezne
0914 | Ksiazki kontroli BEb5 Bc
092 Audyt wewnetrzny
0920 | Audyt wewnetrzny w Ministerstwie A Bc Plany audytu wewnetrznego, analizy
Sprawiedliwosci i sprawozdania roczne.
0921 | Audyt wewnetrzny w dziale spra- A Bc Plany, sprawozdania, zbiorcze informacje
wiedliwosé dotyczace audytu wewnetrznego w dziale
0922 | Realizacja zadan audytowych A Bc Dokumentacja dot. poszczegélnych zadan

audytowych.




Dziennik Urzedowy

Ministra Sprawiedliwosci Nr 2 -132- Poz. 10
1 2 3 4 5 6 7 8
093 Kontrola zarzadcza A Bc
094 Analiza i ocena ryzyka dotyczacego A Be
realizacji zadan
1 KADRY
10 Zatrudnienie
100 Ogolne zasady zatrudnienia Interpretacje przepiséw, opinie, analizy.
1000 | Ogolne zasady zatrudnienia pra- A Bc
cownikéw Ministerstwa Sprawie-
dliwosci - cztonkow korpusu
stuzby cywilnej
1001 | Ogolne zasady zatrudnienia po- A Bc
zostatych pracownikéw Minister-
stwa Sprawiedliwosci
1002 | Ogolne zasady zatrudnienia se- A Bc
dziow, referendarzy sadowych,
kuratoréw sgdowych, pracownikow
sadéw i pozostatych pracownikéw
resortu sprawiedliwosci
101 Organizacja zatrudnienia w Mini-
sterstwie Sprawiedliwosci
1010 | Podziat etatow pomiedzy komorki A Bc Zapotrzebowania etatowe zgtaszane
organizacyjne w Ministerstwie przez komoérki organizacyjne MS - kat. B2.
Sprawiedliwosci

1011 | Opisy i wartosciowanie stanowisk A Bc Kat. A — zatwierdzone opisy stanowisk
oraz protokoty warto$ciowania stanowisk;
pozostata korespondencja — kat. B5.

1012 | Rekrutacja pracownikéw B5 Bc Oferty kandydatéw — kat. Bc. Dokumenty
ztozone przez zatrudnionego kandydata
witgcza sie do akt osobowych.

1013 | Regulacje wynagrodzen i nagrody B5 Bc Kopie decyzji o przyznaniu nowego wyna-
grodzenia lub nagrody wiacza sie do akt
osobowych.

1014 | Organizacja czasu pracy B3 Bc Listy obecnosci, plany urlopow, plany od-
bioru dnia wolnego, harmonogramy wy-
konywania pracy w innym niz podstawo-
wy systemie czasu pracy.

1015 | Delegacje stuzbowe B3 Bc Dot. wylgcznie polecen wyjazdu stuzbo-
wego o0s06b zatrudnionych w MS; sprawy
dot. delegowania sedziéw, prokuratorow
i innych pracownikow resortu sprawiedli-
wosci do wykonywania czynnosci w MS
lub innych jednostkach organizacyjnych
rejestruje sie w odpowiednich kla-
sach lll'i IV rzedu w klasie 13.

Rachunki kosztow podrézy zalicza sie
do dowodow ksiegowych.

1016 | Legitymacje stuzbowe B5 Bc

1017 | Legitymacje ubezpieczeniowe B5 Bc

1018 | Ubezpieczenia zbiorowe B10 Bc Okres przechowywania liczy sie od zakon-
czenia okresu obowigzywania umowy
ubezpieczenia.

1019 | Pozostate sprawy dotyczace or- | BEb Bc

ganizacji zatrudnienia w Minister-
stwie Sprawiedliwosci




Dziennik Urzedowy

Ministra Sprawiedliwosci Nr 2 -133- Poz. 10
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102 Organizacja zatrudnienia w jed- Podziat etatow, wykazy etatow, limity
nostkach podlegtych i nadzoro- etatow, limity funduszu wynagrodzen,
wanych wytyczne, wyjasnienia, analizy i oceny
struktury zatrudnienia.
1020 | Organizacja zatrudnienia w sadach A Bc
powszechnych, tacznie z rodzin-
nymi osrodkami diagnostyczno-
-konsultacyjnymi
1021 | Organizacja zatrudnienia w zaktadach A Bc
poprawczych i schroniskach dla
nieletnich
1022 | Organizacja zatrudnienia w sadach A Bc
wojskowych
1023 | Organizacja zatrudnienia w pozo- A Bc
statych jednostkach podlegtych
i nadzorowanych
103 Sprawy dyscyplinarne sedziow
1030 | Whnioski o wszczecie postepowania | BE10 Bc
dyscyplinarnego
1031 | Pozostata dokumentacja dotyczaca | BE10 Bc
postepowania dyscyplinarnego
104 Sad dyscyplinarny Il instancji dla A Bc Powotanie sadu, repertoria — kat. A; akta
zawodowych kuratorow sgdowych spraw dyscyplinarnych - kat. BE10.
105 Komisje dyscyplinarne Powotanie komisji, repertoria — kat. A; akta
spraw dyscyplinarnych - kat. BE10.
1050 | Komisja dyscyplinarna do rozpa- A Bc
trywania spraw dyscyplinarnych
referendarzy sadowych w Il in-
stancji
1051 | Komisja dyscyplinarna | instanc;ji A Bc
dla cztonkdéw korpusu stuzby
cywilnej w Ministerstwie Spra-
wiedliwosci
1052 | Odwotawcza komisja dyscypli- A Bc
narna dla mianowanych urzednikow
panstwowych zatrudnionych w
jednostkach organizacyjnych wy-
miaru sprawiedliwosci
106 Umowy cywilnoprawne zawie- | B50 Bc W klasie tej dokumentacja jest rejestro-
rane z osobami fizycznymi nie- wana tylko w zakresie obstugi ksiegowej
prowadzacymi dziatalnos$ci gospo- i rachunkowej. W komorkach meryto-
darczej rycznych umowy rejestruje sie w innych
klasach, odpowiednich dla spraw, ktérych
dotycza.
Umowy bez sktadki na ubezpieczenie spo-
teczne — kat. B10.
107 Praktyki studenckie, staze absol- B10 Bc
wenckie, wolontariat
1" Sprawy osobowe Klasa obejmuje sprawy osobowe wspol-
ne dla pracownikéw MS i pracownikéw
resortu sprawiedliwosci.
110 Zaswiadczenia o zatrudnieniu B2 Bc W tym réwniez zaswiadczenia o delego-
i wynagrodzeniu waniu dot. osob delegowanych do wyko-
nywania czynnosci w MS lub innej jedno-
stce organizacyjne;.
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Ministra Sprawiedliwosci Nr 2 -134- Poz. 10
1 2 3 4 5 6 7 8
111 Absencje pracownikow B3 Bc Whioski urlopowe, zwolnienia lekarskie,
inne dowody usprawiedliwiajace nie-
obecnos¢ w pracy.
112 Ordery i odznaczenia BE10 Bc
113 Upowaznienia do przetwarzania | B10 Bc Z wylaczeniem upowaznien do przetwa-
danych osobowych rzania danych osobowych w Krajowym
Rejestrze Karnym (klasa 701).
Okres przechowywania liczy sie od wyga-
$niecia upowaznienia.
Kopie upowaznien witacza sie do akt oso-
bowych.
114 Upowaznienia do dostepu do
informacji niejawnych
1140 | Zwykle postepowanie sprawdzajagce | B20 Bc
1141 | Poszerzone postepowanie spraw- | B20 Bc
dzajace
1142 | Poswiadczenia bezpieczenstwa | B20 Bc W tym réwniez upowaznienia do dostepu
i zaswiadczenia o przeszkoleniu informacji niejawnych o klauzuli ,, zastrzezone”.
Kopie poswiadczen, upowaznien i za-
Swiadczen wiacza sie do akt osobowych.
1143 | Upowaznienia jednorazowe B20 Bc
12 Sprawy osobowe pracownikow
Ministerstwa Sprawiedliwosci
120 Akta osobowe pracownikéw BE50 Bc Dla kazdego pracownika prowadzi sie od-
dzielng teczke zawierajacg dokumenty
zwigzane z nawigzaniem, przebiegiem
oraz ustaniem zatrudnienia, dla ktérych
odrebne przepisy wymagaja ich wiaczenia
do akt osobowych (np. list motywacyjny,
zyciorys, kwestionariusz osobowy, umowe
o prace, dokumenty potwierdzajgce po-
siadane wyksztatcenie i kwalifikacje, karty
ewidencji czasu pracy, zakres czynnosci
pracownika).
W klasie tej rejestrowana jest catosc kore-
spondencji we wszystkich sprawach oso-
bowych pracownikéw MS (réwniez bytych
pracownikow), dla ktdrych nie przewidziano
odrebnej klasy (np. klasa 1013, klasy Il
i IV rzedu w klasie 11, pozostate klasy lll
rzedu w klasie 12).
Dokumenty wytworzone w sprawach
rejestrowanych w odrebnych klasach
podlegajace wtaczeniu do akt osobowych
sg traktowane jak dokumenty niniejszej klasy
(kat. BE50).
121 Opinie o pracownikach B5 Bc W tym oceny okresowe cztonkéw korpusu
stuzby cywilnej.
122 Udzielanie zgody na podjecie do- B5 Bc
datkowego zatrudnienia lub zaje¢
zarobkowych
123 Kary B*) Bc Z wyltaczeniem kar orzeczonych w wyniku

przeprowadzonego postepowania dyscy-
plinarnego (klasa 1051).

*) Terminy przechowywania decyzji o ukaraniu
wynikaja z przepiséw odrebnych.
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124 Wojskowe sprawy pracownikow B5 Bc
13 Sprawy osobowe pracownikéow Dla kazdej osoby prowadzi sie oddzielna
resortu sprawiedliwosci teczke zawierajacg dokumenty zwigzane
z czynnosciami dotyczgcymi zatrudnienia,
ktére sg podejmowane w MS.
W odpowiedniej dla danej osoby klasie
podmiotowej (1304, 1305, 131-136) reje-
strowana jest catos¢ korespondencji we
wszystkich sprawach osobowych, dla kto-
rych nie przewidziano odrebnej klasy (np.
klasa 1300, klasy Ill i IV rzedu w klasie 11).
Poszczegdlne klasy Il i IV rzedu obejmuja
rowniez sprawy osobowe bytych pracow-
nikow.
130 Sprawy osobowe sedziéw
1300 | Powotania na stanowiska se- A Bc
dziowskie sedziow i referendarzy
sadowych
1301 | Powotania na stanowiska se- A Bc
dziowskie 0osdb spoza sadownic-
twa powszechnego
1302 | Przeniesienia, delegacje A Bc
1303 | Zgtaszanie sedziow do sktadu A Bc
okregowych i rejonowych komisji
wyborczych oraz do petnienia
funkcji komisarza wyborczego
1304 | Inne sprawy osobowe sedziow BE50 Bc Z wytgczeniem sedzidow w stanie spoczynku.
1305 | Sprawy osobowe sedziow w stanie | BE50 Bc
spoczynku i cztonkéw ich rodzin
131 Sprawy osobowe referendarzy | BE50 Bc
sagdowych
132 Sprawy osobowe prokuratoréw | BE5S0 Bc
i asesoréw prokuratorskich
133 Sprawy osobowe kuratoréw sa- | BE5S0 Bc Rozpatrywanie odwotan od decyzji preze-
dowych séw sadow okregowych, urlopy dla pora-
towania zdrowia.
134 Sprawy osobowe pracownikéw | BE5S0 Bc
sadow i prokuratur
135 Sprawy osobowe pracownikéw | BE5S0 Bc
zaktadow dla nieletnich i rodzin-
nych osrodkéw diagnostyczno-
-konsultacyjnych
136 Sprawy osobowe pozostatych | BE5S0 Bc
pracownikéw jednostek organiza-
cyjnych w dziale sprawiedliwo$¢
14 Bezpieczenstwo i higiena pracy
140 Ogdlne zasady bezpieczenstwa A Bc Interpretacje przepisow, przepisy i zalece-
i higieny pracy nia wtasne, opinie, analizy.
141 Wypadki przy pracy, wypadki Uwaga: dokumentacja dot. wypadkow
zrownane z wypadkami przy pra- $miertelnych, zbiorowych, inwalidzkich -
cy i wypadki w drodze do pracy kat. A.
lub z pracy
1410 | Wypadki pracownikow Minister- | BE10 Bc
stwa Sprawiedliwosci




Dziennik Urzedowy

Ministra Sprawiedliwosci Nr 2 -136- Poz. 10
1 2 3 4 5 6 7 8
1411 | Wypadki pracownikow jednostek | BE10 Bc Wypadki os6b delegowanych do MS -
podlegtych i nadzorowanych pomoc prawna.
142 Analizy stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy
1420 | Analizy stanu bhp w Minister- A Bc W tym wspotdziatanie i wspotpraca z orga-
stwie Sprawiedliwosci nami nadzoru nad warunkami pracy oraz
dziatania spotecznej inspekcji pracy w MS
i komisji bhp. Kat. A — ostateczne wersje
analiz stanu bhp i ocen ryzyka zawodowego
na stanowiskach pracy; pozostata kore-
spondencja — kat. B5.
1421 | Analizy stanu bhp w jednostkach | BE10 Bc
podlegtych i nadzorowanych
143 Warunki szkodliwe i choroby za-
wodowe
1430 | Warunki szkodliwe BE10 Bc
1431 | Rejestr warunkéw szkodliwych B40 -
1432 | Choroby zawodowe BE10 Bc
144 Profilaktyka bezpieczenstwa i hi- | BE10 Bc W tym wspotdziatanie i wspotpraca z orga-
gieny pracy nami nadzoru nad warunkami pracy oraz
dziatania spotecznej inspekcji pracy w MS
i komisji bhp.
145 Komisja bezpieczenstwa i higieny A Bc Sprawy dotyczace organizacji dziatalnosci
pracy komisji — niepodlegajace rejestracji w kla-
sach 142-144.
146 Spoteczna inspekcja pracy w Mi- A Bc Sprawy dotyczace organizacji dziatalnosci
nisterstwie Sprawiedliwosci spotecznych inspektoréw pracy — niepod-
legajace rejestracji w klasach 142-144.
15 Szkolenie i doskonalenie zawo-
dowe
150 Aplikacja ogolna, sedziowska W tym nadzér nad prawidtowoscia reali-
i prokuratorska zacji procesow dydaktycznych.
1500 | Aplikacja ogdlna BE10 Bc
1501 | Aplikacja sedziowska BE10 Bc
1502 | Aplikacja prokuratorska BE10 Bc
151 Doskonalenie zawodowe sedziéw
i prokuratorow
1510 | Zagadnienia ogdélne doskonale- | BE10 Bc Interpretacje przepisow, przepisy i zalece-
nia zawodowego sedzidow i pro- nia wiasne, opinie, analizy, dokumentacja
kuratoréw dot. nadzoru nad prawidtowoscia realiza-
cji proceséw doskonalenia zawodowego.
1511 | Szkolenia sedzidw i prokuratorow BE10 Bc
1512 | Inne formy doskonalenia zawo- | BE10 Bc Studia podyplomowe, kursy, seminaria,
dowego sedzidw i prokuratorow konferencje.
152 Doskonalenie zawodowe innych
pracownikéw saddw i prokuratury
1520 | Zagadnienia ogdlne doskonalenia | BE5 Bc Interpretacje przepisow, przepisy i zalece-
zawodowego innych pracownikéw nia wtasne, opinie, analizy, dokumentacja
sadow i prokuratury dot. nadzoru nad prawidtowoscia realiza-
cji proceséw doskonalenia zawodowego.
1521 | Szkolenia innych pracownikéw | B10 Bc

sgdow i prokuratury
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1522

Inne formy doskonalenia zawo-
dowego innych pracownikéw
sgdow i prokuratury

B10

Bc

Studia podyplomowe, kursy, seminaria,
konferencje.

153

Doskonalenie zawodowe cztonkéw
korpusu stuzby cywilnej

1530

Ustalanie indywidualnych pro-
gramoéw rozwoju zawodowego

BE10

Bc

1531

Stuzba przygotowawcza

BE10

Bc

1532

Szkolenia cztonkéw korpusu stuzby
cywilnej

BE10

Bc

1533

Inne formy doskonalenia zawo-
dowego czlonkéw korpusu stuzby
cywilnej

B10

Bc

Studia, kursy.

154

Doskonalenie zawodowe pra-
cownikéow Ministerstwa Sprawie-
dliwosci niebedacych cztonkami
korpusu stuzby cywilnej

B10

Bc

155

Szkolenia specjalne

1550

Szkolenie obronne

Bc

Kat. A — wersje ostateczne programoéw,
planéw i wytycznych; pozostate materiaty —
kat. B10.

1551

Szkolenie w zakresie ochrony in-
formacji niejawnych

B10

Bec

1552

Szkolenie bhp i przeciwpozarowe

B10

Bc

16

Nadzor nad Krajowa Szkota Sado-
whnictwa i Prokuratury

Z wytaczeniem spraw objetych klasami
150-152.

160

Organizacja i funkcjonowanie
Krajowej Szkoty Sadownictwa
i Prokuratury

Bc

161

Komisje konkursowe i zespoty
do spraw egzaminéw organizo-
wanych przez Krajowa Szkote Sado-
whnictwa i Prokuratury

BE10

Bc

Dokumenty dot. powotania i prac komisji
i zespotéw.

162

Rozpatrywanie odwotan od decyzji
Dyrektora Krajowej Szkoty Sado-
whnictwa i Prokuratury

1620

Rozpatrywanie odwotan od decyzji
Dyrektora Krajowej Szkoty Sado-
whnictwa i Prokuratury w sprawach
dotyczacych aplikacji ogolnej

B10

Bc

1621

Rozpatrywanie odwotan od decyzji
Dyrektora Krajowej Szkoty Sado-
whnictwa i Prokuratury w spra-
wach dotyczacych aplikacji sedzio-
wskiej

B10

Bc

1622

Rozpatrywanie odwotan od decyzji
Dyrektora Krajowej Szkoty Sado-
whnictwa i Prokuratury w spra-
wach dotyczacych aplikacji pro-
kuratorskiej

B10

Bc

17

Sprawy socjalne

170

Ogodlne zasady prowadzenia dzia-
talnosci socjalnej przez Minister-
stwo Sprawiedliwosci

Bc

Interpretacje przepisow, przepisy i zalece-
nia wtasne, opinie, analizy.




Dziennik Urzedowy

Ministra Sprawiedliwosci Nr 2 -138- Poz. 10
1 2 3 4 5 6 7 8

171 Wypoczynek B3 Bc Organizacja wypoczynku, dofinansowania,
refundacje.

172 Zapomogi B5 Bc

173 Pozyczki na cele mieszkaniowe Okres przechowywania liczy sie od zakon-
czenia sptaty pozyczki.

1730 | Pozyczki finansowane z zaktado- B5 Bc
wego funduszu $wiadczen socjalnych

1731 | Pozyczki na zaspokojenie potrzeb B5 Bc
mieszkaniowych sedziow

174 Inne formy dziatalnosci socjalnej BEb5 Bc

175 Opieka zdrowotna B10 Bc W tym réwniez sprawy dot. organizacji
i funkcjonowania Przyzaktadowej Przy-
chodni Lekarskie;j.

176 Stotéwka BEb5 Bc

2 SRODKI RZECZOWE
20 Inwestycje

200 Ogolne zasady prowadzenia inwes- A Bc Interpretacje przepisow, przepisy i zalece-

tycji nia wtasne, opinie, analizy.

201 Prowadzenie inwestycji BE10 Bc W tym programy inwestycyjne; dla kazdej
inwestycji zaktada sie odrebnag teczke
aktowa.

202 Nadzor nad realizacja inwestycji B5 Bc W tym aktualizacja wartosci kosztoryso-
wych, przebieg finansowania inwestycji.
Okres przechowywania liczy sie od rozli-
czenia inwestycji.

21 Administrowanie nieruchomosciami

210 Ogodlne zasady gospodarowania A Bc Interpretacje przepisow, przepisy i zalece-

nieruchomosciami nia wtasne, opinie, analizy.

211 Nabywanie nieruchomosci na rzecz A Bc Decyzje administracyjne, akty notarialne,

Skarbu Panstwa, przejmowanie pozostata dokumentacja prawna.
i przekazywanie nieruchomosci
Skarbu Panstwa
212 Utrzymanie wiasciwego stanu | BE10 Bc Remonty, konserwacje, przeglady i kon-
technicznego i funkcjonalnosci trole techniczne, ksiazki obiektéw budow-
nieruchomosci lanych, dokumentacja techniczna; dosta-
wy mediéw (z wytgczeniem ustug teleko-
munikacyjnych i teleinformatycznych -
klasa 234), wywodz nieczystosci, sprzatanie.
Ksigzki obiektéw budowlanych, doku-
mentacja techniczna - kat. A.
213 Gospodarowanie zasobami loka-
lowymi Ministerstwa Sprawiedli-
wosci
2130 | Wykorzystanie zasoboéw lokalo- B5 Bc Przeznaczenie lokali dla poszczegdlnych
wych na potrzeby Ministerstwa komorek organizacyjnych, wykazy pomiesz-
Sprawiedliwosci czen, analizy wykorzystania powierzchni,
potrzeby lokalowe komoérek organiza-
cyjnych.
2131 | Zakwaterowanie w lokalach miesz- B5 Bc

kalnych Ministerstwa Sprawied-
liwosci




Dziennik Urzedowy

Ministra Sprawiedliwosci Nr 2 -139- Poz. 10
1 2 3 4 5 6 7 8
2132 | Oddawanie nieruchomosci lub B5 Bc W tym réwniez porozumienia ws. uzycze-
ich czesci w najem, dzierzawe lub nia przez MS nieruchomosci lub ich czesci
uzyczenie innym panstwowym jednostkom budze-
towym.
Okresy przechowywania liczy sie od
zakonczenia okresu obowigzywania umowy.

214 Najem nieruchomosci na potrzeby B5 Bc W tym réwniez porozumienia ws. uzycze-
Ministerstwa Sprawiedliwosci nia Ministerstwu Sprawiedliwos$ci nieru-

chomosci lub ich czesci przez inne pan-
stwowe jednostki budzetowe.

Okresy przechowywania liczy sie od
zakonczenia okresu obowigzywania umowy.

215 Podatki i optaty publiczne obcia- | B10 Bc
zajace nieruchomosci Minister-
stwa Sprawiedliwosci

22 Gospodarowanie srodkami rucho-
mymi

220 Ogolne zasady gospodarowania A Bc Interpretacje przepisow, przepisy i zalece-
srodkami ruchomymi nia wtasne, opinie, analizy.

221 Maszyny i urzadzenia Z wytgczeniem urzadzen stuzacych utrzy-
maniu witasciwego stanu technicznego
obiektow budowlanych (klasa 212) oraz
$rodkow transportu (klasa 230).

2210 | Gospodarowanie maszynamiiurza- | B10 Bc Zapotrzebowania, zamoéwienia, zakupy,
dzeniami umowy i korespondencja z kontrahenta-
mi, przydziaty dla poszczegdlnych komo-
rek organizacyjnych lub uzytkownikow.
2211 | Dokumentacja techniczna maszyn | B10 Bc
i urzadzen
2212 | Konserwacje i remonty maszyn B5 Bc
i urzadzen

222 Meble i sprzet biurowy Z wylaczeniem srodkoéw tacznosci (klasa

235).
2220 | Gospodarowanie meblami i sprze- B3 Bc Zapotrzebowania, zamoéwienia, zakupy,
tem biurowym umowy i korespondencja z kontrahenta-
mi, przydziaty dla poszczegdlnych komo-
rek organizacyjnych lub do poszczegol-
nych pomieszczen.
2221 | Konserwacje i naprawy mebli B3 Bc
i sprzetu biurowego

223 Gospodarowanie  materiatami B2 Bc Zapotrzebowania, zaméwienia, zakupy,

biurowymi umowy i korespondencja z kontrahenta-
mi, przydziaty dla poszczegdlnych komo-
rek organizacyjnych.

224 Gospodarowanie srodkami ochrony B5 Bc W tym ekwiwalenty za uzywanie wtasnej
indywidualnej i higieny osobistej odziezy i obuwia roboczego oraz pranie
oraz odzieza i obuwiem roboczym odziezy robocze;j.

Zakupy, umowy i korespondencja z kon-
trahentami, przydziaty dla poszczegol-
nych pracownikow.

225 Gospodarowanie zuzytymi lub B2 Bc
zbednymi srodkami ruchomymi
oraz surowcami wtornymi

23 Transport i facznosé

230 Gospodarowanie srodkami trans- | BE10 Bc Nabywanie srodkow transportu, umowy
portu i korespondencja z kontrahentami, ewi-

dencja srodkow transportu.




Dziennik Urzedowy

Ministra Sprawiedliwosci Nr 2 - 140 - Poz. 10
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231 Eksploatacja srodkow transportu B5 Bc Karty drogowe - kat. B3.
232 Gospodarowanie paliwami B3 Bc
233 Zakup ustug transportowych B3 Bc
234 Zakup ustug telekomunikacyj- B5 Bc Okresy przechowywania liczy sie od zakon-
nych i teleinformatycznych czenia okresu obowigzywania umowy.
235 Srodki tacznosci Telefony stacjonarne i komorkowe, tele-
faksy itp.
2350 | Gospodarowanie srodkami tacz- B3 Bc Zapotrzebowania, zamodwienia, zakupy,
nosci umowy i korespondencja z kontrahenta-
mi, przydziaty dla poszczegélnych uzyt-
kownikow.
2351 | Konserwacje i naprawy srodkow B3 Bc
tacznosci
24 Ubezpieczenia rzeczowe B10 Bc
25 Ochrona przeciwpozarowa
250 Ogolne zasady ochrony przeciw- A Bc Interpretacje przepisow, instrukcje bez-
pozarowej pieczenstwa pozarowego, pozostate prze-
pisy i zalecenia witasne, opinie, analizy.
251 Pozary iich ocena BE10 Bc Dokumentacja dot. zdarzen.
252 Srodki techniczne B5 Bc
253 Dziatania prewencyjne B5 Bc
254 Analizy stanu bezpieczenstwa | BE10 Bc
pozarowego
26 Ochrona fizyczna obiektow Mini-
sterstwa Sprawiedliwosci
260 Organizacja ochrony fizycznej A Bc Interpretacje przepisow, przepisy i zalece-
nia wtasne, opinie, analizy w zakresie za-
sad ochrony fizycznej, zasad dostepu
do budynkéw i pomieszczen, zasad ruchu
osobowego, samochodowego i materia-
towego w obiektach MS.
261 Eksploatacja elektronicznych sys- B5 Bc
temow kontroli dostepu
262 Przepustki i ksiegi wejs¢ B5 Bc
3 FINANSE | RACHUNKOWOSC Uwaga: zasady i tryb postepowania z doku-
mentami finansowymi okresla polityka
rachunkowosci.
30 Ogolne zasady gospodarki finan- A Bc Interpretacje przepiséw, polityka rachun-
sowej i rachunkowosci kowosci, plany kont, pozostate przepisy,
instrukcje i zalecenia wtasne, opinie, analizy.
31 Finanse
310 Budzet panstwa A Bc Projekt budzetu panstwa w czesciach, kto-
rych dysponentem jest Minister Sprawie-
dliwosci, szczegétowy plan dochodéw
i wydatkéw tych czesci.
31 Finansowanie jednostek podle- | BEb Bc
gtych i nadzorowanych
312 Finansowanie inwestycji BEb5 Bc
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313 Plan finansowy Ministerstwa A Bc W tym roczne plany wydatkow komorek

Sprawiedliwosci organizacyjnych MS przedktadane w ramach
prac nad projektem planu finansowego
MS, dokumenty dot. wykonania planu
finansowego.

314 Plany wydatkéw biezacych komorek | BE5S Bc Miesieczne zapotrzebowania na srodki finan-
organizacyjnych Ministerstwa Spra- sowe, korespondencja ws. wydatkowania
wiedliwosci zapotrzebowanych srodkow.

32 Rachunkowosé

320 Dowody ksiegowe B5 Bc W klasie tej dokumentacja jest rejestro-
wana tylko w zakresie obstugi ksiegowej
i rachunkowej. W komaérkach merytorycznych
dowody ksiegowe (np. faktury, rachunki)
rejestruje sie w innych klasach, odpo-
wiednich dla spraw, ktérych dotycza.

321 Rozliczenia B5 Bc Z kontrahentami, pracownikami, instytu-
cjami ubezpieczeniowymi, organami podat-
kowymi itp.

322 Windykacja naleznosci B5 Bc

323 Uzgadnianie sald B5 Bc

33 Ptace

330 Dokumentacja ptac B5 Bc Materiaty zréodtowe do obliczania wysoko-
Sci ptac, premii i potracen z ptac.

331 Listy ptac B50 Bc

332 Karty wynagrodzen B50 Bc

34 Fundusze celowe
340 Fundusz Pomocy Postpeniten- B5 Bc Tylko sprawy dot. obstugi rachunkowo-
cjarnej -ksiegowej funduszu. Dziatalnos¢ finanso-
wana ze srodkéw funduszu - klasa 55.
341 Inne fundusze celowe B5 Bc
35 Fundusze specjalne
350 Zaktadowy fundusz $wiadczen B5 Bc Tylko sprawy dot. obstugi rachunkowo-
socjalnych -ksiegowej funduszu. Dziatalnosé finanso-
wana ze srodkow funduszu - klasy 170-
172, 1730 174.
351 Inne fundusze specjalne B5 Bc
36 Inwentaryzacja

360 Ogolne zasady prowadzenia inwen- A Bc Interpretacje przepiséw, przepisy, instrukcje
taryzacji i zalecenia wtasne, opinie, analizy.

361 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, B5 Bc
sprawozdania z przebiegu inwen-
taryzacji i r6znice inwentaryzacyjne

37 Zamowienia publiczne

370 Ogodlne zasady udzielania zamo- A Bc Interpretacje przepiséw, przepisy, instruk-

wien publicznych cje i zalecenia wtasne; zalecenia innych
organow (np. UZP), opinie i analizy (np.
w sprawie wyboru trybu) — kat. B5.

371 Procedury zaméwien publicznych Umowy zawarte w wyniku postepowania prze-
prowadzonego w kazdym z trybéw wymie-
nionych w klasach 3710-3717 — kat. BE10.
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3710 | Przetargi nieograniczone B5 Bc
3711 | Przetargi ograniczone B5 Bc
3712 | Negocjacje z ogtoszeniem B5 Bc
3713 | Negocjacje bez ogtoszenia B5 Bc
3714 | Zapytania o cene B5 Bc
3715 | Zamowienia z wolnej reki B5 Bc
3716 | Licytacje elektroniczne B5 Bc
3717 | Dialogi konkurencyjne B5 Bc
372 Konkursy przeprowadzane na B5 Bc
podstawie przepisow o zamowie-
niach publicznych
4 LEGISLACJA Projekty aktéw prawnych, opinie o pro-
jektowanych aktach prawnych, opinie
o obowiazujacych aktach prawnych wraz
z wnioskami legislacyjnymi.
W przypadku projektow aktow prawnych
zmieniajgcych wiecej niz jeden akt praw-
ny sprawe rejestruje sie w klasie witasci-
wej dla podstawowego aktu prawnego,
ktory ulega zmianie.
W przypadku projektow aktow prawnych
regulujacych zagadnienia objete roznymi
klasami (np. ustawa zmieniajaca k.c.
jednoczes$nie w czesci dot. zobowigzan
i czesci dot. spadkéw) sprawe rejestruje
sie w klasie wilasciwej dla gtownego
przedmiotu regulac;ji.
Klasy dotyczace oznaczonych ustaw (np.
kodeksu postepowania karnego) obejmu-
ja réwniez sprawy dotyczace projektow
aktow  wykonawczych  wydawanych
na podstawie tych ustaw.
Uwaga: kat. A - tylko witasne projekty
aktéw prawnych (w przypadku aktow
prawnych wydawanych przez Ministra
Sprawiedliwosci do akt sprawy nalezy
dotgczy¢ podpisany akt prawny); dokumen-
tacja dotyczaca pozostatych projektow —
kat. B10.
40 Prawo karne - legislacja
400 Kodeks karny - legislacja A Bc
401 Kodeks postepowania karnego — A Bc
legislacja
402 Kodeks karny wykonawczy - legi- A Bc
slacja
403 Kodeks wykroczen - legislacja A Bc
404 Kodeks postepowania w sprawach A Bc
o wykroczenia - legislacja
405 Kodeks karny skarbowy — legislacja A Bc
406 Postepowanie w sprawach nielet- A Bc
nich - legislacja
407 Krajowy Rejestr Karny — legislacja A Bc
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408 Legislacja w zakresie pozostatych A Bc Np. ustawy o amnestii lub abolicji. Ustawy
ustaw karnych i ustawy zawiera- zawierajgce przepisy karne - nieobjete
jace przepisy karne innymi klasami.
41 Prawo cywilne - legislacja
410 Legislacja w zakresie zagadnien A Bc Z wytaczeniem spraw w catosci lub czesci
ogélnych prawa cywilnego i prawa objetych innymi klasami (np. 411, 412,
rzeczowego 416, 453).
411 Zastaw i zastaw rejestrowy — legi- A Bc
slacja
412 Ksiegi wieczyste i hipoteka - legi- A Bc
slacja
413 Zobowigzania - legislacja A Bc
414 Spadki - legislacja A Bc
415 Prawo rodzinne i opiekuncze - A Bc
legislacja
416 Prawo lokalowe - legislacja A Bc
417 Prawo spotdzielcze - legislacja A Bc
418 Dobra niematerialne - legislacja A Bc Dobra osobiste, prawo autorskie i prawa
pokrewne, prawo prasowe.
Z wytaczeniem prawa wtasnosci przemy-
stowej (klasa 435).
419 Postepowanie cywilne — legislacja
4190 | Postepowanie rozpoznawcze - A Bc Z wytgczeniem szczegolnych rodzajow
legislacja postepowan objetych odrebnymi klasami
(4390, 4391, 4392).
4191 | Postepowanie egzekucyjne i poste- A Bc
powanie zabezpieczajace - legi-
slacja
4192 | Koszty sadowe w sprawach A Bc
cywilnych - legislacja
42 Prawo pracy i ubezpieczen spo-
tecznych - legislacja
420 Legislacja w zakresie zagadnien A Bc Z wytaczeniem spraw objetych innymi
ogolnych prawa pracy klasami lll rzedu w klasie 42.
421 Bezpieczenstwo i higiena pracy — A Bc
legislacja
422 Ubezpieczenia spoteczne - legi- A Bc
slacja
423 Zwiazki zawodowe, organizacje A Bc
pracodawcow, spory zbiorowe,
uktady zbiorowe - legislacja
43 Prawo gospodarcze - legislacja
430 Legislacja w zakresie zagadnien A Bc W tym przepisy regulujgce prowadzenie
ogolnego prawa gospodarczego dziatalnosci gospodarczej, obowiagzki sta-
tystyczne przedsiebiorcow, udostepnianie
informacji gospodarczych, funkcjonowa-
nie specjalnych stref ekonomicznych.
Z wylaczeniem spraw w catosci lub czesci
objetych innymi klasami Il i IV rzedu
w klasie 43.
431 Prawo spotek handlowych - legi- A Bc
slacja
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432

Przedsigbiorstwa  panstwowe,
przeksztatcenia  wilasnosciowe,
prywatyzacja — legislacja

Bc

433

Banki, papiery wartosciowe, rynek
kapitatowy, gietdy — legislacja

Bc

434

Konkurencja, pomoc publiczna
dla przedsiebiorcéw - legislacja

Bc

435

Prawo wtasnosci przemystowej —
legislacja

Bc

436

Prawo celne - legislacja

Bc

437

Szczegolne dziedziny dziatalnosci
gospodarczej — legislacja

Bc

Przepisy regulujgce prowadzenie np. dzia-
talnosci rolniczej, transportowej, ubezpie-
czeniowej, gorniczej, dziatalnosci dot. paliw
i energii.

438

Monitor Sagdowy i Gospodarczy —
legislacja

Bc

Z wylaczeniem przepiséw objetych klasa
4392.

439

Postepowanie sgdowe z zakresu
prawa gospodarczego — legislacja

4390

Postepowanie w sprawach gospo-
darczych - legislacja

Bc

4391

Postepowanie upadtosciowe i na-
prawcze - legislacja

Bc

4392

Postepowanie rejestrowe - legi-
slacja

Bc

W tym przepisy dot. Krajowego Rejestru
Sadowego.

44

Prawo panstwowe - legislacja

440

Konstytucja oraz ustréj naczelnych
i centralnych organéw panstwa —
legislacja

Bc

Z wytaczeniem Sadu Najwyzszego, Naczel-
nego Sadu Administracyjnego, Trybunatu
Konstytucyjnego i Trybunatu Stanu (klasy
4600, 4603 i 4604).

441

Terenowa administracja rzagdowa,
samorzad terytorialny, podziat
administracyjny panstwa - legi-
slacja

Bc

442

Budzet panstwa, finanse publiczne,
zamoéwienia publiczne, podatki —
legislacja

Bc

443

Obywatelstwo, cudzoziemcy, mniej-
szosci narodowe - legislacja

Bc

444

Stosunki zagraniczne - legislacja

Bc

W tym organizacja stuzby zagraniczne;.

445

Bezpieczenstwo i porzadek publi-
czny oraz obronnos$¢ kraju -
legislacja

Bc

446

Koscioty i inne zwigzki wyznaniowe,
stowarzyszenia, partie polityczne
i inne organizacje spoteczne -
legislacja

Bc

45

Prawo administracyjne - legislacja

450

Kultura, edukacja i nauka — legi-
slacja

Bc

451

Ochrona zdrowia i opieka spo-
teczna - legislacja

Bc
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452 Ochrona srodowiska i gospodarka A Bc
wodna - legislacja
453 Gospodarka nieruchomosciami — A Bc
legislacja
454 Pozostate dziedziny prawa admi- A Bc
nistracyjnego materialnego -
legislacja
455 Postepowanie administracyjne A Bc
i postepowanie egzekucyjne
w administracji — legislacja
46 Organy wymiaru sprawiedliwosci
i inne podmioty uczestniczace
w procesie stosowania prawa -
legislacja
460 Sady i trybunaty - legislacja
4600 | Sad Najwyzszy - legislacja A Bc
4601 | Sady powszechne - legislacja A Bc
4602 | Sady wojskowe — legislacja A Bc
4603 | Sady administracyjne — legislacja A Bc
4604 | Trybunat Konstytucyjny i Trybunat A Bc
Stanu - legislacja
461 Prokuratura — legislacja A Bc
462 Policja i inne organy $cigania — A Bc
legislacja
463 Kuratorzy sadowi — legislacja A Bc
464 Biegli, rzeczoznawcy, tawnicy, A Bc
lekarze sgdowi — legislacja
465 Stuzba Wiezienna - legislacja A Bc
466 Zaktady poprawcze, schroniska A Bc
dla nieletnich i rodzinne osrodki
diagnostyczno-konsultacyjne -
legislacja
467 Zawody nadzorowane przez Ministra
Sprawiedliwosci - legislacja
4670 | Adwokatura i radcowie prawni — A Bc
legislacja
4671 | Notariat - legislacja A Bc
4672 | Komornicy - legislacja A Bc
4673 | Syndycy - legislacja A Bc
4674 | Doradcy podatkowi i biegli rewi- A Bc
denci - legislacja
4675 | Ttumacze przysiegli — legislacja A Bc
468 Jednostki badawcze podlegte A Bc Instytut Ekspertyz Sadowych im. prof.
Ministrowi Sprawiedliwosci - J. Sehna w Krakowie, Instytut Wymiaru
legislacja Sprawiedliwosci.
47 Tworzenie prawa miedzynarodo-
wego
470 Umowy miedzynarodowe wielo- A Bc Zawieranie umow, negocjacje, uzgodnienia.
stronne
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471 Umowy miedzynarodowe dwu- A Bc Zawieranie umow, negocjacje, uzgodnienia.
stronne
5 SADOWNICTWO
50 Organizacja dziatalnosci sadow-
nictwa powszechnego i wojsko-
wego

500 Organizacja sagdow powszechnych

5000 | Zagadnienia ogdlne dotyczace A Bc Interpretacje przepisow, analizy, opinie,

organizacji i struktury sadoéw whnioski dot. tworzenia i znoszenia jednostek,

powszechnych ustalenia ich witasciwosci, wewnetrznej
struktury organizacyjnej i organizacji pracy,
zestawienia struktur jednostek organiza-
cyjnych.
W przypadku decyzji o zasadnosci utwo-
rzenia, zniesienia, zmiany wiasciwosci,
zmiany wewnetrznej struktury organiza-
cyjnej jednostek — dalsze prace objete klasa
4601.

5001 | Biurowos$¢ sagdowa A Bc Interpretacje przepisow, analizy, opinie,
whnioski dot. biurowosci sagdowej i organi-
zacji pracy sekretariatow sgdowych, wzory
drukéw.

W przypadku decyzji o zasadnosci zmiany
przepisdéw o biurowosci sgdowej — dalsze
prace objete klasg 4601.
5002 | Postepowanie z dokumentacja A Bc Interpretacje przepiséw, analizy, opinie,
sadowa wyjasnienia dot. postepowania z doku-
mentacja sadowa.
5003 | Organizacja doreczen przesytek | B25 Bc Interpretacje przepiséw, analizy, wyja-
sagdowych $nienia dot. doreczen, porozumienia z publi-
cznym operatorem pocztowym.

5004 | Bezpieczenstwo w sadach i policja | BE10 Bc Organizacja policji sgdowej, zabezpiecze-

sadowa nie techniczne jednostek organizacyjnych,
zawiadomienia o aktach agresji, podtoze-
niach tadunkéw wybuchowych itp.

501 Organizacja sagdow wojskowych A Bc Interpretacje przepiséw, analizy, opinie,
whnioski dot. tworzenia i znoszenia jedno-
stek, ustalenia ich wtasciwosci, wewnetrz-
nej struktury organizacyjnej i organizacji
pracy, zestawienia struktur jednostek
organizacyjnych.

W przypadku decyzji o zasadnosci utwo-
rzenia, zniesienia, zmiany wiasciwosci,
zmiany wewnetrznej struktury organiza-
cyjnej jednostek, zmiany przepiséw o biu-
rowosci — dalsze prace objete klasg 4602.

502 Samorzad sedziowski A Bc W tym sprawy zwigzane z wykony-
waniem przez Ministra Sprawiedliwosci
uprawnien do zwotywania zebran przed-
stawicieli organéw samorzadu sedziow-
skiego.

503 Organizacja pracy podmiotéw Interpretacje przepiséw, analizy, opinie.

W przypadku decyzji o zasadnosci podijecia
prac legislacyjnych — dalsze prace objete
klasa 464.




Dziennik Urzedowy

Ministra Sprawiedliwo$ci Nr 2 - 147 - Poz. 10
1 2 3 4 5 6 7 8
5030 | Organizacja pracy tawnikow A Bc
5031 | Organizacja pracy biegtych sado- A Bc Decyzje i postanowienia Ministra Spra-
wych wiedliwosci; pozostata dokumentacja -
kat. B10.
5032 | Organizacja pracy lekarzy sado- A Bc
wych
504 Pieczecie urzedowe sadéw i pro- | BE10 Bc Ewidencja pieczeci wraz z ich odciskami,
kuratury zamowienia sktadane przez sady i jed-
nostki organizacyjne prokuratury.
51 Nadzor nad dziatalnoscia admini- Z wytaczeniem spraw dot. wykonania
stracyjng sadéw powszechnych orzeczen.
Kat. A — opracowania ostateczne; materia-
ty pomocnicze i wersje robocze - kat. B5.
510 Zagadnienia ogdélne nadzoru Analizy problemowe, opinie, wiasne usta-
nad dziatalnoscig administracyj- lenia.
na sadow powszechnych W przypadku decyzji o zasadnosci podjecia
prac legislacyjnych — dalsze prace objete
odpowiednia klasa w klasie 4 (np. 401,
4190, 4601).
5100 | Nadzor w sprawach cywilnych A Bc
5101 | Nadzor w sprawach z zakresu A Bc
prawa pracy i ubezpieczen spo-
tecznych
5102 | Nadzér w sprawach gospodarczych A Bc
5103 | Nadzér w sprawach upadtosciowych A Bc
i naprawczych
5104 | Nadzér w sprawach wieczysto- A Bc
ksiegowych
5105 | Nadzor w sprawach karnych A Bc
i sprawach o wykroczenia
5106 | Nadzér w sprawach rodzinnych A Bc
i nieletnich
511 Wizytacje i lustracje wtasne Zarzadzenie wizytacji lub lustracji, spra-
wozdania, zarzadzenia powizytacyjne
i kontrola ich wykonania.
5110 | Wizytacje i lustracje w sprawach A Bc
cywilnych
5111 | Wizytacje i lustracje w sprawach A Bc
z zakresu prawa pracy i ubezpie-
czen spotecznych
5112 | Wizytacje i lustracje w sprawach A Bc
gospodarczych
5113 | Wizytacje i lustracje w sprawach A Bc
upadtosciowych i naprawczych
5114 | Wizytacje i lustracje w sprawach A Bc
wieczystoksiegowych
5115 | Wizytacje i lustracje w sprawach A Bc
karnych i sprawach o wykroczenia
5116 | Wizytacje i lustracje w sprawach A Bc
rodzinnych i nieletnich
512 Wizytacje i lustracje zlecane przez Dotyczy wszystkich rodzajow spraw.

prezeséw sadéw apelacyjnych
i okregowych




Dziennik Urzedowy

Ministra Sprawiedliwos$ci Nr 2

- 148 -

Poz. 10

5

5120

Plany zadan nadzorczych

BE5

Bc

5121

Sprawozdania z wykonania zadan
nadzorczych

BE5S

Bc

5122

Odpisy sprawozdan z wizytacji
lub lustracji

B5

Bc

513

Nadzér z urzedu w sprawach indy-
widualnych

BE10

Bc

Dotyczy wszystkich rodzajow spraw.

52

Nadzér nad dziatalnoscia admini-
stracyjna sadow wojskowych

520

Zagadnienia ogdélne nadzoru
nad dziatalnoscig administracyjna
sadow wojskowych

Bc

Analizy problemowe, opinie, wtasne usta-
lenia.

W przypadku decyzji o zasadnosci pod-
jecia prac legislacyjnych — dalsze prace
objete odpowiednia klasa w klasie
4 (np. 401, 4602).

521

Plany zadan nadzorczych

Bc

522

Wizytacje i lustracje

Bc

Zarzadzenie wizytacji lub lustracji, spra-
wozdania, zarzadzenia powizytacyjne
i kontrola ich wykonania.

523

Zbiér kopii prawomocnych orzeczen
sadéw wojskowych konczacych
postepowanie

BE5

Bc

53

Nadzor nad wykonaniem orzeczen
sagdowych

530

Zagadnienia ogdélne nadzoru
nad wykonaniem orzeczen

Analizy problemowe, opinie, wiasne ustalenia.
W przypadku decyzji o zasadnosci pod-
jecia prac legislacyjnych — dalsze prace
objete odpowiednig klasa w klasie 4
(np. 402, 4191, 4672).

5300

Postepowanie egzekucyjne w spra-
wach cywilnych, rodzinnych i nalez-
nosci sagdowych

Bc

5301

Wykonanie orzeczen w sprawach
karnych i sprawach o wykroczenia

Bc

531

Wizytacje i lustracje wtasne

Zarzadzenie wizytacji lub lustracji, spra-
wozdania, zarzadzenia powizytacyjne
i kontrola ich wykonania.

5310

Wizytacje i lustracje w zakresie
egzekucji w sprawach cywilnych,
rodzinnych i naleznosci sgdowych

Bc

5311

Wizytacje i lustracje sagdow w za-
kresie wykonania orzeczen

Bc

5312

Wizytacje i lustracje zaktadow
karnych, aresztow sledczych, zam-
knietych zaktadéw leczniczych

Bc

5313

Wizytacje i lustracje zaktadéw po-
prawczych i schronisk dla nieletnich

Bc

5314

Wizytacje i lustracje rodzinnych
osrodkow diagnostyczno-konsul-
tacyjnych

Bc

532

Wizytacje i lustracje zlecane przez
prezeséw sadoéw apelacyjnych
i okregowych

Dotyczy wszystkich rodzajow spraw.




Dziennik Urzedowy

Ministra Sprawiedliwosci Nr 2 - 149 - Poz. 10
1 2 3 4 5 6 7 8
5320 | Plany zadan nadzorczych BE5 Bc
5321 | Sprawozdania z wykonania zadan | BEb Bc
nadzorczych
5322 | Odpisy sprawozdan z wizytacji B5 Bc
lub lustracji
533 Postepowanie wykonawcze w spra-
wach nieletnich
5330 | Zagadnienia ogdlne dotyczace | BEb Bc
wykonania orzeczen w sprawach
nieletnich
5331 | Kierowanie i przenoszenie nieletnich B5 Bc Whioski o wytypowanie zaktadu popraw-
do zaktadéw poprawczych czego i korespondencja z tym zwigzana.
5332 | Analizy ruchu wychowankow | BE5 Bc
w zaktadach poprawczych i schro-
niskach dla nieletnich
534 Zaktady poprawcze i schroniska
dla nieletnich
5340 | Organizacja dziatalnosci zakta- A Bc Interpretacje przepiséw, analizy proble-
dow popraweczych i schronisk dla mowe, opinie, wiasne ustalenia.
nieletnich W przypadku decyzji o zasadnosci podje-
cia prac legislacyjnych - dalsze prace
objete klasg 466.
5341 | Edukacja w zaktadach poprawczych | BEb Bc
i schroniskach dla nieletnich
5342 | Opieka zdrowotna w zaktadach B5 Bc
poprawczych i schroniskach dla
nieletnich
5343 | Raporty sytuacyjne BE10 Bc Wydarzenia w zaktadach poprawczych.
535 Rodzinne osrodki diagnostyczno-
-konsultacyjne
5350 | Organizacja dziatalnosci rodzin- A Bc Interpretacje przepiséw, analizy, opinie,
nych osrodkéw diagnostyczno- wytyczne.
-konsultacyjnych W przypadku decyzji o zasadnosci podje-
cia prac legislacyjnych — dalsze prace ob-
jete klasa 466.
5351 | Dziatalno$¢ rodzinnych osrodkéow | BE10 Bc Programy pracy rodk, sprawozdania
diagnostyczno-konsultacyjnych z dziatalnosci.
54 Kuratorska stuzba sagdowa
540 Zagadnienia ogolne dotyczace Interpretacje przepiséw, analizy, opinie,
dziatalnosci kuratorskiej stuzby wytyczne, ustalenia, wyjasnienia.
sadowej W przypadku decyzji o zasadnosci podje-
cia prac legislacyjnych — dalsze prace ob-
jete klasa 463.
5400 | Organizacja pracy kuratorskiej A Bc
stuzby sadowej
5401 | Samorzad kuratorski (Krajowa B5 Bc
Rada Kuratoréow)

541 Dziatalno$é nadzorcza wiasna A Bc Zarzadzenie wizytacji, sprawozdania,
zarzadzania powizytacyjne i kontrola ich
wykonania.

542 Dziatalno$¢ nadzorcza prowadzo- B5 Bc Plany i sprawozdania z wykonania zadan

na przez kuratorow okregowych nadzorczych, odpisy sprawozdan z wizytaciji.




Dziennik Urzedowy

Ministra Sprawiedliwos$ci Nr 2

- 150 -

Poz. 10

5

8

55

Pomoc postpenitencjarna

BE5

Bc

Whioski o udzielenie dotacji i sprawozdania
z ich realizacji.

56

Dziatania na rzecz ofiar prze-
stepstw i ochrony dobr zagrozonych
przestepstwem

560

Dziatania na rzecz ofiar przestepstw

BEbS

Bc

561

Prowadzenie wykazu podmio-
tow, na rzecz ktérych sady moga
orzekaé nawigzki i $wiadczenia
pieniezne

B5

Bc

Whnioski o wpis do wykazu, informacje
o zadaniach statutowych i zasiegu dziata-
nia podmiotéw wpisanych do wykazu
oraz ich analiza, publikacja wykazu, spra-
wozdania dot. wykorzystania $rodkow
i ich analiza; w przypadku decyzji o po-
trzebie przeprowadzenia kontroli — dalsze
dziatania objete klasa 0913.

57

Wykonywanie uprawnien Ministra
Sprawiedliwosci jako ministra
wiasciwego w stosunku do fundacji

Bc

Odpisy statutow, sprawozdania z dziatal-
nosci, informacje z sadéw rejestrowych
o wpisach do KRS, pisma kierowane
do sadow, organow fundacji i innych
podmiotow.

58

Odwotawcze postepowania admi-
nistracyjne od decyzji prezesow
sadow okregowych

580

Postepowania odwotawcze w spra-
wach potwierdzenia okresu osa-
dzenia w wigzieniach lub innych
miejscach odosobnienia

Bc

Dot. ustalenia uprawnien do emerytur
i rent.

581

Postepowania odwotawcze w spra-
wach potwierdzenia okresu osa-
dzenia w wiezieniach lub innych
miejscach odosobnienia w latach
1944-1956 jako represji okresu
powojennego

Bc

Dot. ustalenia uprawnien kombatanckich.

582

Postepowania odwotawcze w spra-
wach wpisoéw na liste kuratorow
ustanawianych na podstawie
ustawy o Krajowym Rejestrze
Sadowym

B10

Bec

59

Europejski nakaz aresztowania
(ENA)

590

Ewidencja ENA wydanych przez
sady polskie w stosunku do oséb
znanych z miejsca pobytu

BE10

Bc

591

Ewidencja ENA do wykonania
w Polsce

BE10

Bc

592

Obstuga spraw ENA

BE10

Bc

ZAWODY NADZOROWANE PRZEZ
MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI

60

Adwokatura

600

Nadzér nad dziatalnoscia samo-
rzagdu adwokackiego

6000

Zagadnienia ogdlne z zakresu
nadzoru nad adwokatura

Bc

Interpretacje przepisow, analizy, opinie.
W przypadku decyzji o zasadnosci podjecia
prac legislacyjnych — dalsze prace objete
klasa 4670.




Dziennik Urzedowy

Ministra Sprawiedliwo$ci Nr 2 - 151 - Poz. 10
1 2 3 4 5 6 7 8

6001 | Badanie zgodnosci z prawem A Bc Z wytaczeniem uchwat dotyczacych apli-
uchwat organéw samorzadu kacji, wpisow na listy adwokatow, apli-
adwokackiego kantéw adwokackich i prawnikéw zagra-

nicznych (klasy 6003 i 6010-6012).
Odpisy uchwat, protokotdéw z posiedzen
oraz sprawozdan organdéw samorzadu
adwokackiego - kat. B3.

6002 | Wykonywanie uprawnien Mini- | BE10 Bc Zawiadomienia o sprawach, odpisy decy-
stra Sprawiedliwosci w postepo- zji i orzeczen, kasacje.
waniu dyscyplinarnym adwoka-
téw i aplikantow adwokackich

6003 | Aplikacja adwokacka BE10 Bc W tym badanie zgodnosci z prawem
uchwat organéw samorzadu adwokackie-
go dotyczacych aplikacji, z wytaczeniem
uchwat dotyczacych wpiséw na liste apli-
kantéw adwokackich (klasa 6011).

601 Ewidencja adwokatow, aplikantow Dokumentacja dot. wykonywania upraw-
adwokackich i prawnikow zagra- nien Ministra Sprawiedliwos$ci w zakresie
nicznych wpisu na listy adwokatéw, aplikantow

adwokackich, prawnikow zagranicznych.
Dla kazdej osoby prowadzi sie oddzielna
teczke.

6010 | Wpisy na liste adwokatow BE50 Bc W tym badanie zgodnosci z prawem
uchwat organéw samorzadu adwokackie-
go o wpisie na liste, 0 odmowie wpisu lub
o skresleniu z listy.

6011 | Wpisy na liste aplikantow adwo- | BE5 Bc W tym badanie zgodnosci z prawem

kackich uchwat organéw samorzadu adwokackie-
go o wpisie na liste lub o odmowie wpisu.

6012 | Wpisy na listy prawnikow zagra- | BE50 Bc W tym badanie zgodnosci z prawem
nicznych prowadzone przez okre- uchwat organéw samorzadu adwokackiego
gowe rady adwokackie o wpisie na liste, o0 odmowie wpisu lub

o skresleniu z listy.

602 Rozpatrywanie odwotan od uchwat B5 Bc Rozpatrywanie odwotan od uchwat usta-
komisji kwalifikacyjnych do spraw lajagcych wynik egzaminu wstepnego
aplikacji adwokackiej na aplikacje adwokacka, rowniez od decyzji

i postanowien przewodniczacych komisji.

603 Organizacja egzaminu adwokac- | B10 Bc W tym obstuga zespotu do przygotowa-
kiego nia zestawu pytan testowych oraz zadan

na egzamin adwokacki.

604 Obstuga komisji egzaminacyj- B5 Bc
nej |l stopnia do spraw egzaminu
adwokackiego

61 Radcowie prawni

610 Nadzér nad dziatalnoscia samo-
rzgdu radcowskiego

6100 | Zagadnienia ogodlne z zakresu A Bc Interpretacje przepiséw, analizy, opinie.
nadzoru nad samorzagdem radcow W przypadku decyzji o zasadnosci podje-
prawnych cia prac legislacyjnych — dalsze prace ob-

jete klasa 4670.

6101 | Badanie zgodnosci z prawem A Bc Z wytaczeniem uchwat dotyczacych apli-
uchwat organéw samorzadu radcéw kacji, wpiséw na listy radcow prawnych,
prawnych aplikantow radcowskich i prawnikow

zagranicznych (klasy 6103 i 6110-6112).
Odpisy uchwat, protokotow z posiedzen
oraz sprawozdan organdéw samorzadu
radcéw prawnych — kat. B3.




Dziennik Urzedowy

Ministra Sprawiedliwo$ci Nr 2 -152 - Poz. 10
1 2 3 4 5 6 7 8

6102 | Wykonywanie uprawnien Ministra | BE10 Bc Zawiadomienia o sprawach, odpisy decyzji
Sprawiedliwosci w postepowaniu i orzeczen, kasacje.
dyscyplinarnym radcow prawnych
i aplikantow radcowskich

6103 | Aplikacja radcowska BE10 Bc W tym badanie zgodnosci z prawem
uchwat organow samorzadu radcéw
prawnych dotyczacych aplikacji, z wyta-
czeniem uchwat dotyczacych wpisow
na liste aplikantow radcowskich (kla-
sa 6111).

611 Ewidencja radcéw prawnych, Dokumentacja dot. wykonywania upraw-
aplikantow radcowskich i prawnikow nien Ministra Sprawiedliwosci w zakresie
zagranicznych wpisu na listy radcow prawnych, aplikantow

radcowskich, prawnikéw zagranicznych.
Dla kazdej osoby prowadzi sie oddzielna
teczke.

6110 | Wpisy na liste radcéw prawnych | BE50 Bc W tym badanie zgodnosci z prawem
uchwat organow samorzadu radcéw
prawnych o wpisie na listg, o odmowie
wpisu lub o skresleniu z listy.

6111 | Wpisy na liste aplikantow rad- | BEb Bc W tym badanie zgodnosci z prawem

cowskich uchwat organéw samorzadu radcéw
prawnych o wpisie na liste lub o odmo-
wie wpisu.

6112 | Wpisy na listy prawnikéow zagra- | BE50 Bc W tym badanie zgodnosci z prawem
nicznych prowadzone przez okre- uchwat organow samorzadu radcéw
gowe izby radcow prawnych prawnych o wpisie na liste, o odmowie

wpisu lub o skresleniu z listy.

612 Rozpatrywanie  odwotan od B5 Bc Rozpatrywanie odwotan od uchwat usta-
uchwat komisji kwalifikacyjnych lajacych wynik egzaminu wstepnego
do spraw aplikacji radcowskiej na aplikacje radcowska, réwniez od decyzji

i postanowien przewodniczacych komis;ji.

613 Organizacja egzaminu radcow- | B10 Bc W tym obstuga zespotu do przygotowania
skiego zestawu pytan testowych oraz zadan

na egzamin radcowski.

614 Obstuga komisji egzaminacyj- B5 Bc
nej |l stopnia do spraw egzaminu
radcowskiego

62 Notariat

620 Zagadnienia ogdlne z zakresu A Bc Interpretacje przepiséw, analizy, opinie.
nadzoru nad dziatalnoscia nota- W przypadku decyzji o zasadnosci podjecia
riuszy i samorzadu notarialnego prac legislacyjnych — dalsze prace objete

klasa 4671.

621 Dziatalno$¢ nadzorcza nad nota- | BE10 Bc Plany zadan nadzorczych, odpisy spra-

riatem wozdan prezeséw sadow apelacyjnych
i organéw samorzadu notarialnego z wi-
zytacji kancelarii notarialnych.

622 Badanie zgodnosci z prawem | BE10 Bc Z wytaczeniem uchwat dotyczacych apli-
uchwat organéw samorzadu nota- kacji (klasa 623).
rialnego

623 Aplikacja notarialna BE10 Bc W tym badanie zgodnosci z prawem

uchwat organéw samorzadu notarialnego
dotyczacych aplikacji.

624 Ewidencja notariuszy i asesorow Dla kazdej osoby prowadzi sie oddzielna
notarialnych i aplikantow nota- teczke.
rialnych




Dziennik Urzedowy

Ministra Sprawiedliwo$ci Nr 2 - 153 - Poz. 10
1 2 3 4 5 6 7 8
6240 | Powotania notariuszy i asesorow | BE50 Bc
notarialnych
6241 | Odwotania notariuszy i asesorow | BE50 Bc
notarialnych

625 Wykonywanie uprawnien Mini- | BE10 Bc Zawiadomienia o sprawach, odpisy decy-
stra Sprawiedliwos$ci w postepo- zji i orzeczen, kasacje.
waniu dyscyplinarnym notariu-
szy, asesorow notarialnych i apli-
kantéw notarialnych

626 Rozpatrywanie odwotan od uchwat B5 Bc Rozpatrywanie odwotan od uchwat usta-
komisji kwalifikacyjnych do spraw lajacych wynik egzaminu wstepnego na
aplikacji notarialnej aplikacje notarialng, rowniez od decyzji

i postanowien przewodniczacych komis;ji.

627 Organizacja egzaminu notarialnego | B10 Bc W tym obstuga zespotu do przygotowa-
nia zestawu pytan testowych oraz zadan
na egzamin notarialny.

628 Obstuga komisji egzaminacyjnej B5 Bc
Il stopnia do spraw egzaminu no-
tarialnego

63 Komornicy

630 Zagadnienia ogodlne z zakresu A Bc Interpretacje przepisow, analizy, opinie.
dziatalnosci komornikéw i samo- W przypadku decyzji o zasadnosci podjecia
rzadu komorniczego oraz egzekucji prac legislacyjnych — dalsze prace objete

klasg 4672.

631 Dziatalnos¢ nadzorcza nad komo- A Bc Plany wizytacji, sprawozdania, zarzadze-

rnikami nia powizytacyjne; odpisy sprawozdan
prezeséw sadéw okregowych z kontroli
kancelarii komorniczych - kat. B5.

632 Badanie zgodnosci z prawem | BE10 Bc
uchwat organéw samorzadu ko-
morniczego

633 Tworzenie i znoszenie rewirow A Bc
komorniczych i stanowisk komor-
niczych oraz obwieszczenia
o wolnych stanowiskach komor-
nicznych

634 Powotania, odwotania i przenie- | BE50 Bc Prowadzenie postepowan dot. powota-
sienia komornikéw sadowych nia, odwotania lub przeniesienia komorni-
oraz powotania i odwotania ase- ka sadowego oraz rozpatrywanie odwo-
sorow komorniczych tan od decyzji prezeséw sadéw apelacyj-

nych ws. powotania lub odwotania aseso-
ra komorniczego.

Dla kazdej osoby prowadzi sie oddzielna
teczke.

635 Zawieszenie w czynnosciach komo- | BE50 Bc Prowadzenie postepowan dot. zawiesze-
rnika sadowego Iub asesora nia komornika sagdowego w czynnosciach
komorniczego oraz rozpatrywanie odwotan od decyzji

prezesow sadoéw apelacyjnych ws. zawie-

szenia asesora komorniczego w czynno-

Sciach.

Dokumentacje wtacza sie do teczki danej

osoby z dokumentacja objeta klasg 634.
636 Wykonywanie uprawnien Ministra | BE10 Bc Zawiadomienia o sprawach, odpisy decy-

Sprawiedliwosci w postepowaniu
dyscyplinarnym komornikéw, ase-
soréw komorniczych i aplikantow
komorniczych

zji i orzeczen, kasacje.
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637 Aplikacja komornicza BE10 Bc

638 Rozpatrywanie odwotan od uchwat | B10 Bc Rozpatrywanie odwotan od uchwat usta-
komisji egzaminacyjnych do spraw lajgcych wynik egzaminu, réwniez od
przeprowadzenia egzaminu konkur- decyzji i postanowien przewodniczacych
sowego na aplikacje komornicza komisji.
i egzaminu komorniczego

64 Syndycy

640 Zagadnienia ogdlne z zakresu A Bc Interpretacje przepiséw, analizy, opinie.

nadzoru nad syndykami W przypadku decyzji o zasadnosci podjecia
prac legislacyjnych — dalsze prace objete
klasg 4673.

641 Wspodtpraca z organizacjami zrze- | BE5 Bc
szajacymi syndykoéw, nadzorcow
sgdowych i zarzagdcow w zakresie
funkcjonowania tych instytucji
w postepowaniu upadtosciowym

642 Egzamin dla osdb ubiegajgcych | B10 Bc
sie o licencje syndyka

643 Postepowania w sprawie przy- | BE50 Bc
znania licencji syndyka

644 Postepowania w sprawie uznania | BE50 Bc
kwalifikacji do wykonywania
zawodu regulowanego syndyka
nabytych w panstwach Unii Eu-
ropejskiej

645 Prowadzenie listy syndykow A Bc

646 Postepowania w sprawie cofniecia | BE50 Bc Decyzje o zawieszeniu praw wynikajgcych
licencji syndyka, zawieszenia praw z licencji — kat. B50.
wynikajacych z licencji syndyka,

65 Biegli rewidenci B10 Bc Wykonywanie uprawnien Ministra Spra-
wiedliwosci w postepowaniu dyscyplinar-
nym biegtych rewidentow.

66 Doradcy podatkowi

660 Zagadnienia ogélne, problemy A Bc Interpretacje przepisow, analizy, opinie.
z zakresu doradztwa podatkowego W przypadku decyzji o zasadnosci podjecia
prac legislacyjnych — dalsze prace objete
klasa 4674.
661 Wykonywanie uprawnien Ministra | BE10 Bc
Sprawiedliwosci w postepowaniu
dyscyplinarnym doradcow podat-
kowych
67 Ttumacze przysiegli
670 Zagadnienia ogélne z zakresu A Bc Interpretacje przepisow, analizy, opinie.
funkcjonowania zawodu ttumacza W przypadku decyzji o zasadnosci podjecia
przysiegtego prac legislacyjnych — dalsze prace objete
klasag 4675.
671 Whioski o wpis na liste ttumacza | BE50 Bc
przysiegtego
672 Panstwowa Komisja Egzamina- | BE10 Bc Powotanie i organizacja Komisji, doku-
cyjna mentacja dot. przeprowadzonych egzamindw.
673 Odpowiedzialno$¢  zawodowa | BE10 Bc
ttumaczy przysiegtych
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674 Pieczecie ttumaczy przysiegtych BE50 Bc
68 Sprawy konsularne B10 Bc Upowaznienia Ministra Sprawiedliwosci
wydawane w porozumieniu z Ministrem
Spraw Zagranicznych, polskim urzedem
konsularnym (takze upowaznienia do
sporzadzania aktu notarialnego).
7 KRAJOWY REJESTR KARNY
| OBStUGA REJESTROW SADO-
WYCH
70 Organizacja Krajowego Rejestru
Karnego
700 Ogolne zasady funkcjonowania A Bc Interpretacje przepiséw, przepisy, instrukcje
Krajowego Rejestru Karnego i wytyczne wtasne, opinie, analizy.
Z wytaczeniem spraw dotyczacych systemu
informatycznego KRK (klasy 0414 i 0451).
W przypadku decyzji o zasadnosci podje-
cia prac legislacyjnych — dalsze prace ob-
jete klasa 407.
Kat. A — opracowania ostateczne; materiaty
pomocnicze i wersje robocze — kat. B5.
701 Upowaznienia do przetwarzania A Bc
danych osobowych w Krajowym
Rejestrze Karnym
702 Wspotpraca miedzynarodowa A Bc Projekty, zasady wspotpracy.
w zakresie wymiany informac;ji
z rejestréw karnych
703 Punkty Informacyjne Krajowego B5 Bc Wyjasnienia i ustalenia w zakresie dziata-
Rejestru Karnego nia Punktow Informacyjnych KRK, kore-
spondencja z Punktami Informacyjnymi
KRK.
Z wytaczeniem spraw dotyczacych sys-
temu informatycznego KRK (klasy 0414
i 0451).
704 Analizy i zestawienia dotyczace A Bc Zestawienia roczne — kat. A; zestawienia
udzielonych informacji i ruchu okresowe - kat. B5.
kart rejestracyjnych
71 Przetwarzanie danych w Krajowym
Rejestrze Karnym
710 Decyzje w zakresie danych w Kra- | B10 Bc Dot. sprostowania zapisow na karcie reje-
jowym Rejestrze Karnym stracyjne;j.
711 Postanowienia w zakresie danych B5 Bc Dot. odmowy udzielenia informac;ji z rejestru.
w Krajowym Rejestrze Karnym
712 Zatarcia w zakresie danych B5 Bc
w Krajowym Rejestrze Karnym
713 Reklamacje w zakresie danych B2 Bc
w Krajowym Rejestrze Karnym
714 Zapytania i wnioski w zakresie B2 Bc
danych w Krajowym Rejestrze
Karnym
715 Obstuga kart rejestracyjnych Kra- B5 Bc
jowego Rejestru Karnego
716 Usuwanie kart rejestracyjnych B5 Bc
Krajowego Rejestru Karnego na
zadanie sadow
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717 Obstuga zawiadomien nadsytanych
do Krajowego Rejestru Karnego

B5 Bc

718 Zawiadomienia o skazaniu i zasto-
sowaniu pdézniejszych  $rodkow
wymieniane z organami innych
panstw

B2 Bc

719 Zapytania dotyczace danych w reje-
strach karnych wymieniane z orga-
nami innych panstw

B2 Bc

72 Centralna Informacja o Zastawach
Rejestrowych, Centralna Informacja
Krajowego Rejestru Sadowego
oraz Centralna Informacja Ksiag
Wieczystych

720 Funkcjonowanie Centralnej Infor-
macji o Zastawach Rejestrowych,
Centralnej Informacji Krajowego
Rejestru Sadowego oraz Central-
nej Informacji Ksiag Wieczystych

B5 Bc

721 Udzielanie informacji z Rejestru
Zastawow, Krajowego Rejestru
Sadowego oraz Ksiag Wieczystych

B2 Bc Whioski o udzielenie informacji oraz odpisy,
wyciagi, zaswiadczenia i pozostate infor-
macje wydawane z rejestrow.

1"

ZARZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI

z dnia 30 grudnia 2010 r.

zmieniajagce zarzadzenie w sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatow sadowych
oraz innych dziatéw administracji sadowej

Na podstawie art. 148 8 1 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. -
Prawo o ustroju sgdéw powszechnych (Dz. U. Nr 98,
poz. 1070, z p6zn. zm.") zarzadza sie, co nastepuje:

8 1. W zarzadzeniu Ministra Sprawiedliwosci z dnia
12 grudnia 2003 r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania
sekretariatow sgdowych oraz innych dziatéw administracji
sadowej (Dz. Urz. Min. Sprawiedl|. Nr 5, poz. 22, z p6zn. zm.?)
wprowadza sie nastepujace zmiany:

"Zmiany ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2001 r. Nr 154,
poz. 1787, z 2002 r. Nr 153, poz. 1271, Nr 213, poz. 1802 i Nr 240,
poz. 2052, z 2003 r. Nr 188, poz. 1838 i Nr 228, poz. 2256, z 2004 r.
Nr 34, poz. 304, Nr 130, poz. 1376, Nr 185, poz. 1907 i Nr 273,
poz. 2702 i 2703, z 2005 r. Nr 13, poz. 98, Nr 131, poz. 1102, Nr 167,
poz. 1398, Nr 169, poz. 1410, 14131417, Nr 178, poz. 1479 i Nr 249,
poz. 2104, z 2006 r. Nr 144, poz. 1044 i Nr 218, poz. 1592, z 2007 r.
Nr 25, poz. 162, Nr 64, poz. 433, Nr 73, poz. 484, Nr 99, poz. 664,
Nr 112, poz. 766, Nr 136, poz. 959, Nr 138, poz. 976, Nr 204,
poz. 1482 i Nr 230, poz. 1698, z 2008 r. Nr 41, poz. 251, Nr 223,
poz. 1457, Nr 228, poz. 1507 i Nr 234, poz. 1571 i z 2009 r. Nr 1,
poz. 4, Nr 9, poz. 57, Nr 26, poz. 156 i 157, Nr 56, poz. 459, Nr 219,
poz. 1706, Nr 223, poz. 1777, Nr 178, poz. 1375 i Nr 157, poz. 1241
oraz z 2010 r. Nr 205, poz. 1364.

2 Zmiany zarzadzenia zostaty ogtoszone w Dz. Urz. Min. Sprawiedl.
22004 r. Nr 6, poz. 22, 22006 r. Nr 5, poz. 112 i Nr 8, poz. 137, z 2007 r.
Nr 2, poz. 6 i Nr 8, poz. 35, z 2008 r. Nr 1, poz. 4 i Nr 5, poz. 85
orazz 2009 r. Nr 1, poz. 4, Nr 5, poz. 20, Nr 5, poz. 23 i Nr 13, poz. 137.

1) w § 30 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
2. Akta powinny by¢ zszyte lub potagczone w inny sposob
zapewniajacy trwatosé, kompletnosé i integralnosé,
a karty w nich ponumerowane.”;
2) w § 83 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

.2. Skargi o wznowienie postepowania podlegaja reje-
stracji w tym samym repertorium, co sprawa,
ktérej wznowienie miatoby dotyczy¢; w przypadku
uwzglednienia skargi, stosowna adnotacje czyni sie
we wilasciwym repertorium oraz w aktach sprawy,
ktorej dotyczy skarga, a na oktadce tych akt
umieszcza sie oznaczenie literowe ,,wzn”."”;

3) § 84 ust. 1i 2 otrzymuja brzmienie:

»1. W wydziatach cywilnych sgdow okregowych pro-
wadzi sie repertoria [st]:

.Nc” —dla spraw cywilnych podlegajacych rozpo-
znaniu w postepowaniu nakazowym i upo-
minawczym, a takze podlegajacych rozpo-
znaniu w europejskim postepowaniu naka-
zowym,

.C"” —dla pozostatych spraw cywilnych podlega-
jacych rozpoznaniu w procesie, wszczetych
na skutek pozwu lub skargi o uchylenie wyroku
sadu polubownego, a takze podlegajacych
rozpoznaniu w europejskim postepowaniu
w sprawie drobnych roszczen,
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~Ns” —dla spraw cywilnych podlegajacych rozpo-
znaniu w postepowaniu nieprocesowym,

,Co"” —dla innych spraw cywilnych, a w szczegél-
nosci: o wyznaczenie sadu, odtworzenie
akt, nadanie klauzuli wykonalnosci, wyta-
czenie sedziego, jezeli wniosek zostat prze-
kazany z innego wydziatu lub sgdu, uznanie
orzeczenia sadu panstwa obcego lub
stwierdzenie jego wykonalnosci,

,Ca” —dla spraw cywilnych przedstawionych
z apelacjami od orzeczen sadow rejonowych
oraz skarg na orzeczenia Krajowej lzby
Odwotawczej,

,Cz" — dla spraw cywilnych przedstawionych z zaza-
leniami na postanowienia i zarzadzenia
wydane w postepowaniu przed sgdami
rejonowymi.

. Sprawy ze skarg na orzeczenia Krajowej lzby

Odwotawczej wyréznia sie w repertorium ,Ca”
poprzez wpisanie na marginesie obok numeru

"o,

porzadkowego — skrétu literowego ,za”.”;

4) w § 148 ust. 1i 2 otrzymuja brzmienie:

P

W sadzie okregowym, w ktéorym utworzony zostat

wydziat gospodarczy, prowadzi sie repertoria [st]:

- ,GNc"” - dla spraw gospodarczych podlegajacych
rozpoznaniu w postepowaniu nakazowym i upo-
minawczym, a takze podlegajacych rozpoznaniu
w europejskim postepowaniu nakazowym,

- ,GC” - dla pozostatych spraw gospodarczych
podlegajacych rozpoznaniu w procesie, wszczetych
na skutek pozwu lub skargi o uchylenie wyroku
sadu polubownego, a takze rozpoznawanych
w europejskim postepowaniu w sprawie drobnych
roszczen,

- ,GNs"” — dla spraw gospodarczych podlegajacych
rozpoznaniu w postepowaniu nieprocesowym,
-,GCo” - dla innych spraw gospodarczych,
a w szczegolnosci o: wyznaczenie sadu, odtwo-
rzenie akt, nadanie klauzuli wykonalnosci, wyta-
czenie sedziego, jezeli wniosek zostat przekazany

z innego wydziatu lub sadu,

— ,Ga" - dla spraw gospodarczych przedstawionych
z apelacjami od orzeczen sadéw rejonowych oraz
skarg na orzeczenia Krajowej Izby Odwotawczej,

-,Gz" dla spraw gospodarczych przedsta-
wionych z zazaleniami na postanowienia i zarza-
dzenia wydane w postepowaniu przed sadami
rejonowymi.

. Sprawy ze skarg na orzeczenia Krajowej lzby

Odwotawczej wyroéznia sie w repertorium ,Ga”
poprzez wpisanie na marginesie obok numeru

"o,

porzadkowego - skrotu literowego ,za”.”;

5) w § 220 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

W1

W sadzie okregowym, w ktérym utworzony zostat

wydziat (wydziaty) pracy (sad pracy), wydziat

(wydziaty) ubezpieczen spotecznych (sad ubezpieczen

spotecznych) lub wydziat pracy i ubezpieczen spo-

tecznych (sad pracy i ubezpieczen spotecznych),
prowadzi sie repertoria [st]:

- ,Np” - dla spraw wszczetych przed tym sadem
w postepowaniu nakazowym i upominawczym,
a takze podlegajacych rozpoznaniu w europejskim
postepowaniu nakazowym przepis § 85a i § 104
stosuje sie odpowiednio,

-,P” — dla spraw z zakresu prawa pracy lub
wszczetych przed tym sadem spraw z mocy
ustaw szczegolnych, w ktorych strong pozwana
jest pracodawca, dla spraw o uchylenie uchwaty
organow spoétdzielni, w przypadku gdy tresé
uchwaty dotyczy spotdzielczego stosunku pracy,
a takze dla odwotan od orzeczen w sprawach
dyscyplinarnych biegtych rewidentéw,

- ,Pm"” —dla wszczetych przed tym sadem na skutek
pozwu pracodawcy spraw z zakresu prawa pracy
o odszkodowanie oraz inne $wiadczenia nalezne
od pracownika w zwigzku ze $wiadczona przez
niego praca (tgcznie ze sprawami z tytutu odpo-
wiedzialnosci wspadlnej),

- ,Pa” — dla spraw z zakresu prawa pracy przed-
stawionych z apelacjami od orzeczen sadéw rejo-
nowych,

- ,Pz"” — dla spraw z zakresu prawa pracy przedsta-
wionych z zazaleniami na postanowienia i zarza-
dzenia wydane w postepowaniu przed sgdam
i rejonowymi,

- ,U" —dla spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

- ,Ua"” —dla spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych
przedstawionych z apelacjami od orzeczen sagdow
rejonowych,

- ,Uz" —dla spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych
przedstawionych z zazaleniami na postanowienia
i zarzadzenia wydane w postepowaniu przed
sgdami rejonowymi,

— ,Po-Uo” - dla innych spraw z zakresu prawa pracy
i ubezpieczen spotecznych, ktore nie podlegaja
rejestracji w wymienionych repertoriach, rozpo-
znawanych wedtug przepiséw o procesie albo
przepisow o postepowaniu nieprocesowym,
a w szczegolnosci: dla spraw dotyczacych pomocy
sgdowej, o wyznaczenie sadu, o wyigczenie
sedziego, jezeli wniosek zostat przekazany z innego
wydziatu lub sadu oraz o odtworzenie akt.”;

6) w § 292 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

o1

Jezeli w toku postepowania wykonawczego zachodzi
potrzeba skierowania sprawy na posiedzenie w celu
zmiany orzeczenia w trybie art. 577 k.p.c., wykonania
orzeczenia wydanego na podstawie art. 569 § 2 k.p.c.
dotyczacego odebrania osoby podlegajacej wtadzy
rodzicielskiej lub pozostajacej pod opieka, a takze
orzeczenia o umieszczeniu matoletniego w placowce
opiekunczo-wychowawczej lub w rodzinie zastepczej,
nalezy wpisaé¢ sprawe do repertorium ,Nsm” pod
nowym numerem porzadkowym, czyniagc o tym
odpowiednig adnotacje w wykazie ,Opm” [st].”;

7) § 355 otrzymuje brzmienie:
.8 355. W sadach rejonowych prowadzi sie repertoria [st]:

.K” dla spraw, w ktérych do sadu rejonowego
whniesiono akt oskarzenia lub pismo zastepujagce
akt oskarzenia, dla spraw w przedmiocie wydania
wyroku tacznego, wnioskow prokuratorskich
0 umorzenie postepowania wobec stwierdzenia
niepoczytalnosci u podejrzanego, wnioskéw
o warunkowe umorzenie postepowania karnego
oraz spraw dotyczgcych odpowiedzialnos$ci pod-
miotu zbiorowego na podstawie ustawy z dnia
28 pazdziernika 2002 roku o odpowiedzialnosci
podmiotow zbiorowych za czyny zabronione
pod grozba kary,
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- ,Ks” dla spraw o przestepstwa i wykroczenia
skarbowe, w ktérych wniesiono do sadu akt
oskarzenia lub pismo zastepujace akt oskarzenia
(np. wniosek o dobrowolne poddanie sie odpo-
wiedzialnosci).”;

8) w § 356 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
.1. W sadach okregowych prowadzi sie repertoria [st]:

-, K” dla spraw, w ktorych akt oskarzenia wniesiono
do sadu okregowego, spraw w przedmiocie
wydania wyroku fgcznego, wnioskéw prokuratorskich
0 umorzenie postepowania z powodu niepoczy-
talnosci sprawcy i o zastosowanie s$rodkéw
zabezpieczajacych, wnioskow prokuratora o wa-
runkowe umorzenie postepowania karnego,
spraw dotyczacych odpowiedzialnosci podmiotu
zbiorowego na podstawie ustawy =z dnia
28 pazdziernika 2002 roku o odpowiedzialnosci
podmiotéw zbiorowych za czyny zabronione
pod grozba kary, spraw lustracyjnych wnie-
sionych w trybie przepiséw ustawy z dnia
18 pazdziernika 2006 r. o ujawnieniu informacji
o dokumentach organow bezpieczenstwa anstwa
z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentow,

- ,Ka” dla spraw, w ktérych wniesiono apelacje
od wyrokéw sagdow rejonowych,

- ,Kz” dla spraw, w ktérych wniesiono zazalenia
na postanowienia sadéw rejonowych lub na
zarzadzenia prezesow tych sadéw, z wytaczeniem
zazalen na postanowienia sadow wydane
w postepowaniu wykonawczym,

- ,Kzw" dla spraw, w ktérych wniesiono zazalenia
na postanowienia sadéw rejonowych wydane
w postepowaniu wykonawczym.”;

9) w § 388 dodaje sie ust. 4:

4. Akta spraw, o ktorych mowa w ust. 2 i 3, po zakon-
czeniu postepowania dotacza sie do akt sprawy
gtownej, z wyjatkiem spraw rozpatrzonych na etapie
postepowania przygotowawczego, w ktérych nie
zostat wniesiony akt oskarzenia, a ktdre to przechowuje
sad wiasciwy do czasu przedawnienia karalnosci
czynu.”;

§ 2. Zatacznik do zarzadzenia, o ktérym mowa w § 86
ust. 1, otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku do niniej-
szego zarzadzenia.

8 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2011 r.

Minister Sprawiedliwosci: Krzysztof Kwiatkowski

Zataczniki do zarzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 30 grudnia 2010 .
(poz. 11)

WYKAZ SPRAW PODLEGAJACYCH SYMBOLIZACJI

SPRAWY CYWILNE

rep. ,C” — sprawy o:
1077471V Yo [ 00416
—z zastosowaniem art. 58 8 2 k.r.o. bez zdania pierwszego . ........ .. e 004a8
—z zastosowaniem art. 58 8 B K.l 0. . ... .t e 004b8
UNIEWAZNIENIE MalZENASTWA . . . o oottt et et e e e e et e e e e e e 005°¢
rOSZCZENIa Z Art. 2371 KiC. ..ottt e e 009
oproznienie lokalu MiIeszKalNego . . . . ..ottt e e e e e e e e e 010m
opréznienie lokalu UZYTKOWEGO . . . . .. oo e e e e e 010u
WYdanie NiBIUCNOMOSCI . ..ttt it e e et e et e e e e 011
ochrone naturalnego Srodowiska czlowieka . . . ... ... i e 0132
odszkodowania z tytutu wypadkow komunikacyjnych .. ... .. e e 014
naruszenie posiadania (art. 344 K.C.) .. ... it e e 017
roszczenia zwigzane z rekojmig i GWaranCja . . ..ot vv ittt et ettt e e e 018
roszczenia z tytutu umoOw Kontraktaci . . .. ... oot e 019
zwolnienie zajetego przedmiotu spod egzekucji (art. 8411 842 k.p.C.) .. ..ot 020
pozbawienie tytutu wykonawczego wykonalnosci (art. 840 k.p.C.) ... oot e 021
FOSZCZENIA Z At 412 K C. .ottt e e e e e 024
odszkodowania z tytutu odpowiedzialnosci Skarbu Panstwa za szkody wyrzadzone przez funkcjonariuszy podlegtych

Mnistrowi Edukacji Narodowe] .. ... .. e e e e e e e 026
odszkodowania za szkody wyrzadzone przez stuzbe zdrowia:
— przeciwko samodzielnemu (posiadajgcemu osobowos$¢ prawna) publicznemu zaktadowi opieki zdrowotnej .. . .. 027

— przeciwko Skarbowi Panstwa lub jednostkom samorzadu terytorialnego, w zwiazku ze szkoda zaistniata
w niesamodzielnym publicznym zaktadzie stuzby zdrowia (w tym takze przed 1 stycznia 1999 r.)............... 027a
— przeciwko niepublicznym (prywatnym i spétdzielczym) zaktadom stuzby zdrowia (bez wzgledu na ich forme

organizacyjna)

odszkodowania z tytutu odpowiedzialnosci Skarbu Panstwa za szkody wyrzadzone przez:

funkcjonariuszy podlegtych Ministrowi Sprawiedliwosci:

—w zaktadach karnych .. ... ... .. .. ... . .

—innych
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funkcjonariuszy innych resortow, z wytgczeniem spraw o symbolu 026 ......... ... i 030
ochrone dObr 0SobisStyCh . ... . e e e e e e 031
ochrong praw autorskiCh .. ... ... e e 033
roszczenia z ustawy z dnia 30 czerwca 2000 r. — Prawo Wtasnosci Przemystowej (Dz. U. z 2003 r. Nr 119, poz. 1117,

Z POZN. ZIM.) oot e e e e e e e e e 034
uchylenie uchwat organéw spotdzielni, z wytaczeniem uchwat dotyczacych spétdzielczego stosunku pracy ............ 035
7= o -1 T 0403
z zastosowaniem art. 58 8§ 2 k.r.0. bez zdania pierwszego .. ... ... 040a3
z zastosowaniem art. 58 8 3 K.l 0. . ...ttt 040b?®
ustalenie istnienia lub nieistnienia MatZeNstwa ... ... ... .. i e 0418
roszczenia Wynikajace z prawa PraSOWETO . . . .. v vt v vt v it e et e e e et et et e e e e e 042
spory na tle waloryzacji (art. 3581 K.C.) . . .. oot 043
spory na tle obrotu:

— ARG AMI . .o e e e e e e e e e e e 044a
—inNymi papierami WartOSCIOWY M . . .. oottt et e e e e e 044
ustalenie istnienia lub nieistnienia stosunku prawnego lub prawa (art. 189 k.p.c.) ...... ... ... 045
roszczenia z Umowy SpOIKi CYWIlNE] . ... i e e e e e 046
roszczenia z umow ubezpieczenia, z wytaczeniem wypadkow komunikacyjnych (s.014) ....................... 047
rOSZCZENIA Z UMOWY KOMISU . . .ottt e e e et e et e ettt e e et et e et ettt e s 048
roszczenia z umow bankowych:

—POTECZENIA & et e e e e e e e e e e e e e e e e 049a
—ANNYCR e e e e e e e e e e 049

odszkodowania z tytutu odpowiedzialnosci Skarbu Panstwa za szkody wyrzadzone przez funkcjonariuszy samorzadu
terytorialnego — przy wykonywaniu zadan:

—WAASNYCh (A5t 4207 K.C.) .ottt ettt e e e e e 050
—zZleconyCh (@rt. 4202 K.C.) . ..t i ettt e e e e 050z
uniewaznienie aktu NotarialNego . . ... ... i e 051
uzgodnienie tresci ksiegi wieczystej z rzeczywistym stanem prawnym .. ...t e 052
rOSZCZENIA Z UMOWY AAIOWIZNY . o ottt ittt e e e e et e e e e e e e et ettt e et e 053
rOSZCZENia 0 ZAChOWEK . . . . e 054
odszkodowania za szkody Na 0S0ObIE . . ... ... e e e e 055
odszkodowanie za naruszenie débr osobistych na podstawie art. 448 k.c.:

—zadoscéuczynienie za doznang KrzyWde . . ... ... it e e e e 056
— A Cel SPOIECZNY . . o e e e e e e e 056s
— bezpodstawne wzbogacenie (art. 405 K.C.) . ... oottt i e 057
roszczenia o przywrocenie stanu zgodnego z prawem i o zaniechanie naruszen (art. 2228 2k.c.) ................ 058

odpowiedzialnos$¢ za szkode wyrzadzong przez niezgodne z prawem dziatanie lub zaniechanie przy wykonywaniu
witadzy publicznej (art. 417 § 1 k.c.):

= OKAID Pamsta . .ot e e e e 059
— jednostki samorzadu terytorialnego . . ... ... e e 060
—INNE 0SODY PraWNe . ..o e e e e e 060a

solidarna odpowiedzialno$¢ na podstawie porozumienia za wykonywanie zadan z zakresu wtadzy publicznej
(art. 417 § 2 k.p.c.):

— KA PanStWWa ... e e e e e e e e e 061
—jednostki samorzadu terytorialnego ... ... .o i e e e e e 062
—INNE 0SODY PraWNE . ..ottt ittt e e e e e e e e e 062a

odpowiedzialno$¢ za wydanie aktu normatywnego niezgodnego z Konstytucja, ratyfikowana umowa miedzynarodowa
lub ustawa oraz za niewydanie aktu normatywnego, ktéorego obowigzek wydania przewiduje przepis prawa

= L A T 1 o 063
odpowiedzialno$¢ za wydanie prawomocnego orzeczenia lub ostatecznej decyzji oraz za niewydanie orzeczenia lub decyzji,
gdy obowiazek ich wydania przewiduje przepis prawa (art. 41718 2i3k.c.) ... 064
zadanie naprawienia szkody wyrzadzonej na osobie przez zgodne z prawem wykonanie wtadzy publicznej, gdy
okolicznosci wskazujg, ze wymagajg tego wzgledy stusznosci (art. 4172k.c.) .. ..o i 068
zadanie zados$éuczynienia pienieznego za szkody wyrzadzone na osobie przez zgodne z prawem wykonanie wtadzy
publicznej, gdy okolicznosci wskazuja, ze wymagaja tego wzgledy stusznosci (art. 4172k.c.) .. .. .. ..ot 069
roszczenia wniesione na podstawie art. 16 ustawy z 17 czerwca 2004 r. o skardze na naruszenie prawa strony do rozpoznania
sprawy w postepowaniu sagdowym bez nieuzasadnionej zwtoki (Dz. U. Nr 179, p0z.1843) .. ................. 070

ustalenie, czy podwyzka jest niezasadna albo zasadna w innej wysokosci [art. 8a ust. 5 ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r.
o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego (Dz. U. z 2005 r.
Nr 31, P0z. 266, Z POZN. ZM. )] .ottt e e e e e e e e e e 071
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rOSZCZENIA Z UMOWY laSINGU . . . ottt ittt ettt e e e e e e e ettt ettt e et 072
uchylenie wyroku sadu polubownego . ... ... .. e 073
wydanie orzeczenia zastepujgcego uchwate o podziale spétdzielni art. 17 pkt4' k.p.c. ... L. 074
roszczenia z walutowych transakcji instrumentami pochodnymi (opcje walutowe, swapy walutowe, CIRS, forward

(1T 0 1= 075
roszezenia z art. 1891 K P.C. . .ot e 086
FOSZCZENIA Z WEKSIA . . oot e e 087
rOSZCZENIA Z UMOWY SPIZEAAZY . . o o ottt it e e et e et e e e e e et e e et e e et ettt e 088
rOSZCZENIA Z UMOWY AOSTaWY . . . oottt ettt et e e e e e ettt ettt e e e 089
r0SzCzeNnia Z UMOWY O dZiet0 . ... o e et e e e e 090
roszczenia z umowy 0 roboty budowlane . . ... e e 091
roszczenia z Umowy Najmu lUb dzierzawy . ... ... e e 092
rOSZCZeNia Z UMOWY POZYCZKi . ..o it i i e e et et e e e e e e e 093
rOSZCZENIA Z UMOWY ZIBCENIA . . oot i et ittt e et et e et e et e e e e e et e et et 094
rOSZCZENIA Z UMOWY AQENCYJNE] « o v v vttt ettt e e e e e e e et e e e e et e et ettt 095
FOSZCZENIA Z UMOWY PIZEWOZU . .« vt v et e st e et e e et e et e et e e e e e e e e et e e e e ettt et e e eae e 096
FOSZCZENIA Z UMOWY SPEAY C i« v v v v vttt ittt ettt et e e e e e ettt et e 097
roszczenia z UmMoOWY SKladUu ... .. . e e e e 098
rOSZCZENIA Z UMOWY POFECZENIA .« o v v v vt ettt ettt e e e e e e e e e e e et e et e ettt e 099
roszczenia z umowy renty lub dOZyWOCia . . ... ... e 100
roszczenia wzajemne miedzy wtascicielem a samoistnym posiadaczem rzeczy (art. 229 k.c.) ................... 301
naprawienie szkody wyniktej z czynu niedozwolonego z wytaczeniem spraw o symbolach 014, 026, 027, 027a,
027b, 028, 029, 030, 050, 050z, 055, 056, 0565, 059, 060, 060a, 061, 062, 062a, 063, 064,068,069 ................. 302
naprawienie szkody z tytutu odpowiedzialnosci za szkode wyrzadzona przez produkt niebezpieczny ............. 303
naprawienie szkody wynikiej z niewykonania lub nienalezytego wykonania zobowigzania ..................... 304
odszkodowanie za bezumowne korzystanie z lokalu mieszkalnego .......... ... ... . . . i i 305m
odszkodowanie za bezumowne korzystanie z lokalu uzytkowego .......... ... . . . e 305u
uznanie UMowy za bezskuteczng (art. B K.C.) . ... oottt i e 306
uznanie czynnosci prawnej za bezskuteczng (art. 527 K.C.) ... ... i e e 307
uniewaznienie umowy zawartej w wyniku aukcji lub przetargu (art. 705 k.c.) ... . 308
wydanie rzeczy ruchomej (art. 222 8 1 KiC.) . v o v vttt it e e e e e e 309
wstrzymanie budowy (art. 347 K.C.) . ..ottt e e e e e e e e e 310
rozstrzygniecie z powodu nadzwyczajnej zmiany stosunkow (art. 357" k.c.) ... ... . . 311
zadania z tytutu wyzysku (@art. 388 K.C.) . ... oottt e e e 312
zawarcie umowy przyrzeczonej (art. 390 8 2 K.C.) « v\ vttt it e 313
orzeczenie przepadku $wiadczenia spetnionego w zamian za dokonanie czynu zabronionego przez ustawe lub

W celu Niegodziwym (art. 412 K.C.) . . oottt ittt e i e e e e 314
upowaznienie do wykonania zastepczego na koszt dtuznika (art. 480 k.Cc.) .. ..... ..o e 3156
zadanie odmowy wykonania tytutu wykonawczego (art. 8403 K.p.C.) .. .o vttt e e 316
zobowiazanie do ztozenia oswiadczenia Woli . ... ... . e 317
ustalenie wstapienia W StOSUNEK NajmMU . .. ... . i i e e e e e e e 318
ustalenie optaty z tytutu uzytkowania WieCzyStego . .. ... .. ittt e e 319
uznanie za NiegodnNego dzZIEdZICZENIA . ..ottt e e 320
o uchylenie, stwierdzenie niewaznosci albo o ustalenie nieistnienia uchwat organéw osoéb prawnych lub jednostek

organizacyjnych niebedacych osobami prawnymi, ktdrym ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna (art. 17 pkt 42 k.p.c.) .. ... 321
roszczenia pieniezne z tytutu naruszenia dobr osobistych na podstawie art. 24 k.c. ........... ... 322
skarga na orzeczenie Krajowej Izby Odwotawcze] (Ca) ...t i e s e et et e 323

rep. ,CG-G”
sprawy o naprawienie szkdd w:

—budynkach i lokalach ... ... e 350
- obiektach budowlanych i infrastrukturze technicznej (z wytaczeniem budynkéw ilokali) ...................... 351
— gruncie i zasobach wodnych (z wytaczeniem gruntéw rolnychilesnych) ....... ... ... ... . ... . . .. 352
el 1 10 2 - T 353
—gruntach rolnych i [e8NYCh . . ... o e e 354
NN FOSZCZENIA . . o ittt ittt et e ettt et e et e e e e e e e e e e e 355

rep. ,C-upr”
sprawy rozpoznawane w postepowaniu uproszczonym oznacza sie wtasciwymi symbolami dla spraw z rep. ,,C”

rep. ,Ns” — sprawy o:
zabezpieczenie Spadku . . ... ... e 214
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sporzadzenie spisu inwentarza sPadku . ... ... i e e e e e e 215
ZE0ZENIE O EPOZY U . . ottt ettt e e e e e e 216
rozstrzygniecie co do aktow stanu CyWilnego . . .. ... . it e 217
stwierdzenie nabycia spadku . .. ... ... e 2184
dziat Spadku . .. e e e 2194
podziat majatku WSpPOINEGO . . . ..o e e 2204
ZASIEUZENIE . . . . oo e e e e 222
ustanowienie drogi KONIECZNE] . . . . ..ottt et e e e e e 223
ZNiesienie WSPOIWIASNOSCI - . ..o ot ittt e e 2244
0¥ | T o [o7.4= o - 225
UbEzZWIaSNOWOINIENIE . . .. e 232
uchylenie ubezwtasnowolnienia . ... ... ... e e 232a
separacje na podstawie zgodnego zadania matzonkOw . ..... ... . i e e e 233°¢
b4 0 1= ST T=1 1= TE1=T o Y- 1= o 234¢
UZNANIE ZA ZMAMEGO .« o o . v vt e it et e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 248
SEWIBIAZENIE ZGONU . . .ot e e 249
stwierdzenie nabycia wiasnosci nieruchomosci w inny sposob niz przez zasiedzenie .......................... 2504
przepadek rzeczy na podstawie przepisow prawa celnego (art. 610" k.p.c.) . ... . i 251
przyznanie kompensaty (ustawa z dnia 7 lipca 2005 r. o panstwowej kompensacie przystugujacej ofiarom niektorych

0] 724 =1 (=Y o 1= 1,2 P 252
uchylenie postanowienia orzekajacego uznanie za zmartego lub stwierdzeniezgonu . ................ ... ...... 260
rozstrzygniecie w przedmiocie czynnosci przekraczajacych zakres zwyktego zarzadu rzeczy wspoélnej (art. 199 k.c.) ..... 261
upowaznienie do dokonania czynnosci zwyktego zarzadu (art. 20T K.C.) ... .o i ittt 262
rozstrzygniecie w przedmiocie prawidtowosci zarzadu rzecza wspdlna (art. 202 k.c.) ........c .. 263
uchylenie zarzadu zwigzanego ze wspoétwtasnoscig i uzytkowaniem . ..... ... . it i e i 264
wyznaczenie zarzadey rzeCzg WSPOING . . ..o oot e e e e e e 265
ustanowienie stuzebnosci Przesylu . .. ... .. e 266
odebranie o$wiadczenia w przedmiocie przyjecia lub odrzuceniaspadku ......... ... ... . oL 267
nakazanie ztozenia oswiadczenia w celu stwierdzenia czy istnieje testament i gdzie sie znajduje ................ 268
otwarcie i 0gtoszenie testamentu . .. .. ... .. e 269
nakazanie wyjawienia przedmiotdw spadkowych . ... ... .. . . e e e 270
przestuchanie swiadkOw testamentu UStNEgoO . ... . it e e e e e 271
odebranie oswiadczenia o odmowie przyjecia obowigzkéw wykonawecy testamentu .......... ... o 272
ustanowienie kuratora spadku . .. ... .. e e e 273
uchylenie postanowienia o stwierdzeniu nabycia spadku lub aktu poswiadczenia dziedziczenia (art. 678 k.p.c.) ....274
uchylenie lub zmiane stwierdzenia nabycia spadku (art. 679 K.p.C.) . .. .. i e e e 275
zatwierdzenie uchylenia sie od skutkdéw prawnych o$wiadczenia o przyjeciu lub odrzuceniu spadku ............. 276
zwolnienie z obowigzkdw wykonawcey testamentu . ... ... e e e e 277
zwrot depozytu sadowego (art. B3 K. P.C.) . ..ottt e 278
wydanie depozytu sadowego (art. B3 K.p.C.) . ..ottt e 279
0 zatozZenie KSIEgi WIBCZYSTE] . ... v ittt ettt 280
O WPIS dO KSIEgi WIBCZYSTE] . . . . . ottt e e e e e e e e e e e 281
sprawy w trybie wyborczym (wybory prezydenckie) .. ... ... e 290
sprawy w trybie wyborczym (wybory parlamentarne) ............. . e 291
sprawy w trybie wyborczym (wybory samorzadowe) .. ... ... e 292

rep. ,Nc¢”
sprawy rozpoznawane w postepowaniu nakazowym i upominawczym, a takze w europejskim postepowaniu
nakazowym oznacza sie odpowiednimi symbolami ustalonymi dla spraw z rep. ,,C”

rep. ,Co” — sprawy:

dotyczace nadzoru sadu z urzedu nad komornikiem (art. 759 8§ 2 k.p.C.) ...t e 102
w przedmiocie egzekucji swiadczen niepienieznych (art. 1049, 1050 i 1051 k.p.C.). .« v v v vt 103
o rozstrzygniecie w przypadku zbiegu egzekucji administracyjnej i sagdowej (art. 773 k.p.c.) ....... ... ... 103a
o nadanie klauzuli wykonalnosci, z wytgczeniem spraw o symbolach 104bi104E ........... ... ... ... .. ...... 104
o nadanie klauzuli wykonalnosci bankowym tytutom egzekucyjnym . ... ... . . . . e 104b
o nadanie klauzuli wykonalnosci europejskim tytutom egzekucyjnym ... ... .. .. . 104E
o zwolnienie od kosztéw sagdowych i/lub ustanowienie radcy prawnego, adwokata ........................... 105
ze skargi na czynnosSci KOMOINiKa . ... .. i e 106
o obnizenie optaty egzekucyjnej (art. 49 ust. 7 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o komornikach sagdowych i egzekucji) ..... 106a
0 uznanie orzeczenia sgdu PaNStWa ObDCEgO . ... ittt i e e e e e 107
O WYZNACZENIE SGAU . o o oottt ittt ittt e ettt e e e e e e e e e 108
O WYHCZENIE SEAZIBGO . . . . o ittt ittt et e e e e e e e e e e e e e e 109

0 OOIWOIZENIE Kt . . it e e e e e e 111
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O WY JaWIBNIE MaAjgtkU . . ..t i e e e e e e e e e 112
0 uznanie i stwierdzenie wykonalnos$ci wyroku sadu polubownego wydanego zagranicg ...............c.ou... 117
w przedmiocie nadzoru nad egzekucjg z nieruChomMOSCI . . . ... .ot i i e 118
w przedmiocie egzekucji przez zarzad przymuSOWY . . . ... u ittt et e e e 119
w przedmiocie egzekucji przez sprzedaz przedsiebiorstwa . . ... ... .. e 120
w przedmiocie egzekucji przez sprzedaz gospodarstwa rolnego . ......... .. 121
iNNe W postepowWaNiU gzeKUCY NYM . ... . i et e e e e e e 122
0 zawezwanie dO ProbY UQOAOWE] . ... v ittt it ettt et e e e e e e 123
o zatwierdzenie ugody zawartej przed mediatorem ... ... ... e 124
o ponowne wydanie tytutu wykonawczego zamiast utraconego (art. 794 K.p.C.) ... .o i e 125
o ustanowienie kuratora dla dtuznika, ktérego miejsce pobytu nie jest znane (art. 802 k.p.c.) ......... ... . ... 126
o ustanowienie kuratora do zastepowania osoby nieobecnej (art. 928 k.p.c.) . ... ..o i i 126a
o udzielnie umocowania do wykonania czynnosci na koszt dtuznika (art. 1049 k.p.c.) ... ..o vi .. 127
rejestracja protokotéw i wnioskéw przeznaczonych dla innych sadéw lub dla sadu wtasciwego zgtoszonych przed
WYTOCZENIEM POWOAZIWA . . o ottt ettt et e e et e e e e e e e e e e e e e e e 128
0 zabezpieCzenie dOWOU . . . . ...ttt e e e e e e e e e 129
o wylaczenie KOmoOrniKa . ... ... e 130
o udzielenie zabezpieczenia . ... ... . ... e 131
o uchylenie lub zmiane prawomocnego postanowienia o udzieleniu zabezpieczenia ............. ... ..., 132
o stwierdzenie wykonalnosci orzeczenia sadu zagranicznego (art. 1151 k.p.C.) .. ... ov it 133

SPRAWY Z ZAKRESU PRAWA PRACY

rep. ,P” — sprawy:

Zwigzane z Wypowiedzeniem UMOWY O PraCE . .. v v uuuv ittt ettt ettt e e e e ettt ettt ettt aanas 401
dotyczace rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika .. ......... ... . i i e 402w
dotyczace rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia bez winy pracownika ........... .. ... o 0., 402bw
dotyczace rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia przez pracownika z powodu szkodliwego wptywu pracy

NA ZATOWIE . . ettt ittt et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 402szk
dotyczace rozwigzania umowy o prace z uwagi na ciezkie naruszenie podstawowych obowiazkdw przez pracodawce . . . . 402pr
dotyczace rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z powodu upadtosci .......... .. o o, 402up
dotyczace rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z powodu likwidacji zaktadu pracy ................. 402lik
zwigzane z innym sposobem ustania stosunku pracy .. ....... ... e 404
o odszkodowanie z tytutu niewydania w terminie $wiadectwa pracy lub wydania niewtasciwego swiadectwa pracy . . ... 405
o wydanie lub sprostowanie SWiadectwa Pracy ... ... ...ttt e 405a
0 nawigzanie stosunku pracy i roszczenia o odszkodowanie za niezawarcie UMOwy przyrzeczonej ... ............ 406
zwigzane z wypowiedzeniem umownych warunkow pracy i ptacy ... e e 407
o wynagrodzenie za prace (z wyjatkiem objetych symbolami 401, 402, 404, 4091 467) .. .......cuuuuuiinnnn.n.. 408
o wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych ... ... . . . . 409
o urlop wypoczynkowy lub ekwiwalent pieniezny za urlop . .. . ... 410
zwigzane ze szczegblng ochrong pracy kobiet .. ... .. e 411
zwigzane ze szczeg6lng ochrong pracy mtodocianycCh . . ... .. .. i e 412
o Swiadczenia z tytutu czasowej NiezdolNOSCi dO PraCy . ... v v it e e e e e e 420
O OAPIAWE FBNEOWE .« v v v ottt vttt ettt e et e e et e e et e e et e e et e e e e e e 421r
0 0dprawe emMerytalng . ... .. e 421em
o odprawe pieniezng z tytutu rozwigzania umowy stosunku pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikéow ... . ... 422
0 NAgrody JUDIIBUSZOWE . . .. . ..t e e e 423

dotyczace dochodzenia $wiadczen z Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych na podstawie ustawy
z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie roszczen pracowniczych w razie niewyptacalnosci pracodawcy (Dz. U. Nr 158,
POZ. T2 ) ottt et e e e e e e e 430
dotyczace powddztwa zwigzkdéw zawodowych o zwrot funduszowi swiadczen socjalnych srodkéw wydatkowanych
niezgodnie z przepisami ustawy lub o przekazanie naleznych srodkéw na Fundusz — ustawa z dnia 4 marca 1994 r.

o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz. U. z 1996 r. Nr 70, poz. 335,z pdézn.zm.) ................ 431
o uchylenie kary z tytutu odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikow . ....... ... ... . . i 432
o uchylenie uchwaty organu spoétdzielni, w wypadku gdy tresé uchwaty dotyczy spotdzielczego stosunku pracy . ... 435
0 roszczenia wynikajgce ze spOtdzielCze] UMOWY O PracCe . ... vttt ettt et e ettt e e 439
o ustalenie istnienia stosunku pracy wnoszone przez inspektorOw pracy ... .........uuue i 440
o ustalenie istnienia stosunku pracy (z wytaczeniem spraw oznaczonych symbolem 440) ...................... 411
0 odszkodowanie nalezne pracownikowi za okres obowigzywania zakazu konkurencji .. ............ ... .. ... .. 450
o odszkodowanie z tytutu wypadku przy pracy lub choroby zawodowej (nie dotyczy wypadku przy pracy w gospodarstwie

PO YN o e e e e e e 451
o ustalenie wypadku przy pracy lub choroby zawodowej .. ........ .. i e e e 452
inne, pozostajace w zwiazku z wypadkiem lub chorobg zawodowa . ......... ... ... ... . 455

o $wiadczenia dochodzone od pracodawcy na podstawie przepiséw prawa cywilnego ........................ 455¢
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o pozbawienie tytutu wykonawczego wykonalnosci (art. 840 k.p.C.) ... .. i e 456
spory pracownikow i bytych pracownikow (takze rolnikow i rybakow) o wydanie bezptatnych akcji .............. 457
o odszkodowanie z tytutu naruszenia zasad réwnego traktowania w zatrudnieniu (art. 18 k.p.) ................ 458
o odszkodowanie w zwigzku z molestowaniem seksualnym, jako jedng z form dyskryminacji w miejscu pracy

(art. 1832 8§ B k.p. W zW. z art. 1839 K.P.) ..ottt e e e 459
dyskryminacja w zatrudnieniu (art. 113 K.p.) . ..ottt e e 461
0 zadoscuczynienie w zwigzku z mobbingiem (art. 94% 8 3 K.p.) ..ttt e e 462
o odszkodowanie w zwigzku z mobbingiem (art. 943 § 4 k.p.) . ... .. e 463
o ustalenie istnienia stosunku pracy naktadcze] . .. ... ... e 464
o ustalenie wykonywania pracy w szczegélnych warunkach lub pracy o szczegélnym charakterze ............... 465
inne sprawy o ustalenie na podstawie art. 189 k.p.c. wynikajace ze stosunku pracy ............ .. ... .. ... ..., 466
opremie lUD Nagrode . . ... . e 467
0 OAPraWE POSIMIEIING . ..ttt ittt ittt et e ettt et e e e e e e 468
0 SProStOWaNie SWIadeCtWa PracCy . . oottt ittt ettt e ettt e e et e e et e e e e e 469
o wydanie dokumentu zwigzanego ze stosunkiem pracy, innego niz $wiadectwo pracy (np. Rp7,PIT) ............ 470
O dOPUSZCZENIE O PIrACY .+« ot v it it et et e et e e e e e e e et e e e e e e e e e e 471
o diety i inne swiadczenia zwigzane z podrdzg stuZbowag . ... ... e 472
o ekwiwalent za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia roboczego oraz pranie odziezy roboczej ................... 473
o koszty uzywania przez pracownika prywatnego samochodu do celéow stuzbowych .......................... 474
o Swiadczenie z zaktadowego funduszu swiadczefn socjalnych . ... ... e 475
o jednorazowa odprawe warunkowa z tytutu nabycia prawa do $wiadczenia przedemerytalnego ............... 476
o deputat weglowy (wydanie bezptatnego wegla w naturze) lub o ekwiwalent pieniezny z tytutu prawa do

bezptatnego Wegla .. ... e 477
o inneg, niz przewidziane wyzej, Swiadczenia wynikajgce z uktadéw zbiorowych pracy lub pakietéw socjalnych . ... 478
0 roszczenia zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow ............. ... ... .. ... 479
o roszczenia niemajatkowe wynikajace z naruszenia dobr osobistych pracownika ........... ... ... ... ... 480
odwotania od orzeczen w sprawach odpowiedzialnosci dyscyplinarnej cztonkéw samorzadéw zawodowych . . . ... 481

rep. ,Pm” — sprawy:

o $wiadczenia dochodzone od pracownikow na podstawie przepiséw prawa cywilnego .......... ... ..ot 414
0 odszkodowanie za MieNie NIEPOWIBIZONE . . ...ttt it ittt ettt e ettt ettt ettt et e e iee s 415
0 odszkodowanie za mienie powierzone tgcznie ze sprawami z tytutu odpowiedzialnosci wspélnej .............. 416
o odszkodowanie przystugujace pracodawcy w razie nieuzasadnionego rozwigzania przez pracownika umowy o prace

bezZ WYPOWIEAZENIA . . . .o e e 417
0 odszkodowanie z tytutu naruszenia przez pracownika zakazu konkurencji . ........ ... o 418
o ustalenie nieistnienia StOSUNKU PracCy ... .. ... ...t e e e e 419
o ustalenie wykonywania pracy u innego pracodawcy w okresie urlopu bezptatnego .............. ... .. ..... 485
O ZWIOt MIENIA POWIBIZONEGO . . v v vttt et vttt et e e et e e et e e et e e e et e ettt e et et e e aee s 486
o zwrot kosztow poniesionych przez pracodawce w zwigzku z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw . ... 487
o roszczenia niemajatkowe wynikajace z naruszenia dobr osobistych pracodawey . ........ ... ... ... . ... 488
rep. ,Np”

sprawy rozpoznawane w postepowaniu nakazowym i upominawczym, a takze w europejskim postepowaniu
nakazowym oznacza sie odpowiednimi symbolami ustalonymi dla spraw z rep. ,,P” lub ,Pm”

rep. ,Po” i ,U0” — sprawy:

w przedmiocie egzekucji §wiadczen niepienieznych (art. 1049, 1050 i 1051 k.p.C.) « ..o v v vt 103
o nadanie klauzuli wykonalnoSCi ... ... i e e e e e e 104
o zwolnienie od kosztow sgdowych i/lub ustanowienie radcy prawnego, adwokata ........................... 105
ze skargi na czynnosSci Komornika . ... .. e e e e e e 106
0 uznanie orzeczenia Sadu ZagraniCZNEO . . . .« o« v ittt ettt et e e et e e e e e e e e e e 107
O WYZNACZENIE SAAU . . . oottt e it ittt et e et e et e e e e e e e e e e e e e 108
O WYIACZENIE SEAZIEGO . . . . oottt et i e e e e e e e e e e e e e e 109
0 OOtWOIZENIE @KL . . oo e e e e e e 111
O WYJaWIBNIE MaAjgtkU . . ..t e i e e e e e e e e 112
dOtyCzZace POMOCY SAUOWE] . . ottt ittt i ettt et e e e e e e e e e e 113
w sprawie odmowy rejestracji zaktadowego uktadu zbiorowego pracy ........ .. . i i 114
w sprawie odmowy rejestracji ponadzaktadowego uktadu zbiorowego pracy .......... .. ... ... 114a
w przedmiocie nadzoru nad egzekucjg z nieruChomMoOSCi . .. ... oottt e 118
iNNE W POStEPOWaANIU BQZEKUCY MY M . . i e e ettt et ettt e e e 122
0 zawezwanie do ProbY UQOAOWE] . . ...ttt ittt et e e e e e e e 123
0 ponowne wydanie tytutu wykonawczego zamiast UtraConego . ... ... vttt ittt e e e 125
0 wydanie dalszego tytutu WYKONAWCZEGO . . . . .. oot e e 125a

0 zabezpieczenie roszczenia przed WSzCzgCiem POSTEPOWANIA . . . .ttt vttt 135
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0 zabezpieczenie dowodu przed WSzCzeCiem POStEPOWANIA . . . . v vt vttt ittt ettt e 136

o ztozenie przedmiotu $wiadczenia do depozytu SGAOWEGO . . ...t ittt e e e e 137

w sprawie stwierdzenia reprezentatywnosci zaktadowej organizacji zwiazkowej ... ...... .. .o o e . 138

w sprawie stwierdzenia reprezentatywnosci ponadzaktadowej organizacji zwigzkowej ............ ... .. .. ... 138a

SPRAWY Z ZAKRESU UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH

rep. ,U” — sprawy o:
prawo do (z wylaczeniem rolnikéw i stuzb mundurowych):

=11 1= 02 (U T 501
—renty z tytutu NiezdolNOSCi dO PraCy . .. ... oot e e e e e 502
—rENtY FOAZINNE] ..ttt et e e e e e e 503

rente lub emeryture zotnierzy zawodowych, funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego,
Biura Ochrony Rzadu, Strazy Granicznej, Stuzby Wieziennej, Paristwowej Strazy Pozarnej oraz cztonkéw ich rodzin
(z wyjatkiem rent znakowanych symbolem 507) . ... .. . i e 506
rente inwalidzka lub rodzinng z tytutu wypadkéw lub choréb pozostajacych w zwiazku ze stuzbg wojskowa, w Policji,
Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu
Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Biura Ochrony Rzadu, Strazy Granicznej, Stuzby Wieziennej,

Panstwowe] Strazy POZarne] . ... ... ...ttt e 507
rente z tytutu niezdolnosci do pracy przewidziana dla inwalidéw wojennych i wojskowych oraz ich rodzin ........ 508
prawo do:

—renty rolniczej z tytutu NiezdolNOSCi O Pracy .. ... ..ot e e e e 510
— MY UNY TOINMICZE] .« o v vttt ettt ettt e e e e e 511p
— renty rodzinnej z ubezpieczenia spotecznego rolnikOW . . . ... . L e e e 511n
wysokos$é emerytury lub renty (z wytaczeniem rolnikow i stuzb mundurowych) ........ ... ... ... ... ... 512
rente rolnicza lub rodzinng z tytutu niezdolnosci do pracy powstatej wskutek wypadku przy pracy rolniczej lub

rolniczej Choroby zawWwodOWe] . . . . ..ot i e e e e e e e e 513
jednorazowe odszkodowanie z tytutu:

—wypadku przy pracy rolniczej lub rolniczej choroby zawodowej . ......... ... ... . . 514
—wypadku przy pracy lub choroby zawodowe] . . ... ... ... .t e 516
FENTE SZKOIBNMIOWE . . .o e e 517
ZaSHEK OPIBKUNCZY . . o ot e e e e e e e e e 5520
ZASHEK WY TOWNAWCZY . . ot e e e e e e 552w
zasitek POgrzebOWY . . ..o e e e 554
Swiadczenia rehabilitacy ne .. ... . e e e e e e e 555

ustalenie istnienia badz nieistnienia ubezpieczen spotecznych i ich zakresu lub o naleznosci z tytutu sktadek
na ubezpieczenia spoteczne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, Fundusz
Emerytur Pomostowych oraz na ubezpieczenie zdrowotne . .......... . i e e e 557
jednorazowe odszkodowania przystugujace w razie wypadkow lub choréb pozostajacych w zwigzku ze stuzba wojskowa,
w Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego,
Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Biura Ochrony Rzadu, Strazy Granicznej,

Stuzbie Wieziennej, Panstwowej Strazy Pozarnej . . ... ..o e 559
ustalenie stopnia NiePEINOSPIaWNOSCI . . ...t ittt e et e e 560
ustalenie NIEPEINOSPIrAWNOSCE . .. oottt e e e 560n
roszczenia ze stosunkéw prawnych miedzy cztonkami otwartych funduszy emerytalnych a tymi funduszami lub ich

(o] o F- T = 1 o ¥ 1 561
FENEE SOC AING . . o e e e e e 568
zasitek MacCierzyAsKi . ... e e e e e e e 569
Zasitek ChOrObOWY . .. .o e e e e e e e e 576
EMEIYIUIE POMOSTOWG . . oottt ittt ettt e e e e e ettt e e e et et e 577
wysoko$¢ emerytury rolniczej, renty rolniczej z tytutu niezdolnos$ci do pracy i renty rodzinnej oraz emerytury i renty

z ubezpieczenia spotecznego rolnikdéw indywidualnych i cztonkéw ich rodzin .......... ... ... ... ... ... ... 578

wysoko$¢ emerytury i renty zotnierzy zawodowych, funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego,
Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Biura Ochrony Rzadu, Strazy Granicznej, Stuzby Wieziennej, Pafistwowej Strazy Pozarnej,

inwalidéw wojennych i wojskowych oraz cztonkéw ichrodzin . ......... ... . 579
nauczycielskie Swiadczenie KOMPENSACY NE . . ... .ot e 580
dotyczace odpowiedzialnosci oséb trzecich i nastepcow prawnych za sktadki na ubezpieczenia spoteczne, FP
(Fundusz Pracy), FGSP (Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych) i ubezpieczenie zdrowotne .. ..... 581

ustalenie kapitatu PoOCzatkoWEgO . ... .. o i i e e e e e e 582
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Swiadczenie przedemerylalne .. ... ... e e e e e e e 583
wysokos¢ zasitku przedemerytalnego ... ... .. . e 584
ekwiwalent pieniezny z tytutu prawa do bezptatnegowegla . . . .. .. ... e 585
inne dodatki wyptacane przez organ rentowy, jesli przedmiotem postepowania nie jest prawo do emerytury lub renty ....586
wydanie zaswiadczenia w sprawie z zakresu ubezpieczen spotecznych ....... ... .. .. 587
wydanie pisemnej interpretacji przepisOw prawnych .. ... ... . e 588

DODATKOWE SYMBOLE LITEROWE

oddziat Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych . . ... . . e ZUsS
wojskowy organ emerytalny . . ... e wor
Zaktad Emerytalno-Rentowy M SWViA . ... e e e e e e e msw
organ emerytalny Stuzby Wiezienne] . ... ... .. e swW
wyznaczona przez Prezesa Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych jednostka organizacyjna Zaktadu uprawniona w sprawach
Swiadczen osOb zamieszkaltych za granica . ....... ... . i e e e ZUSbrz
sprawa wszczeta na skutek niewydania przez organ rentowy decyzji we wiasciwym terminie (,Skarga na milczenie”) . . . .. sm
Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego .. ... ...ttt e e krus
Wojewoddzki Zespodt ds. Orzekania o NiepetnosprawnosCi .. ...t e e e e et wzon

SPRAWY RODZINNE I NIELETNICH

rep. ,RC” — sprawy o:

ustalenie ojcostwa i roSzczenia z tym zZwWigzane . . ... ... ..ottt i e 001
ZAPIZECZENIE OfCOSTWA . o v v v ittt ettt e e e et e e e e e e e e e e e e e e e 002
alimenty (OrZECZENIA) .. ... it et e e e 003
—zmiane orzeczenia w zakresie alimentow . . ... .. i e 003z
— ustalenie wygasniecia obowigzku alimentacyjnego . ...... ... i e e e 003w
ustanowienie przez sad rozdzielnosci majatkowej . .. ... .. . e 006
ustalenie bezskutecznosci Uznania 0JCOSIWA . ... .. . ittt e 007
FOZWigZanie PrzySPOSO DI ENIA . . .ottt it e e e e 008
zwolnienie zajetego przedmiotu spod egzekucji (art. 841 k.p.c.iart. 842 k.p.c.) . ... 020
pozbawienie tytutu wykonawczego wykonalnosSCi . .. ... .ot e 021
ograniczenie lub wytgczenie odpowiedzialnosci majatkiem wspdolnym (art. 840" k.p.c.) . ... iiiiii ... 076
zwrot (zaptate wyegzekwowanego SWIadCzenia) . ... ..o v ittt i e 077
UStalENIE MACIEIZYNSTWA . . o . oottt e et e e e e e e e e 078
ZAPIZECZENIE MACIBIZYNSIWA .« o o ottt ittt ettt it et e et e e e e e e 079
zaspokojenie potrzeb rodziny . .. ... ... e 080
FOSZCZENIA FEGTESOWE . . . v vt vttt e et e et et st et e et e et e e e et e ettt e e e e e e 081

rep. ,RNs” — sprawy o:

zezwolenie na zawarcie matzenstwa przez petnomocnika . . ... ... . 204
zwolnienie od obowigzku przedstawienia dokumentu potrzebnego do zawarcia matzeAstwa ................... 205
ustanowienie kurateli dla 0soby nieobecne] . . ... ... e 209n
ustanowienie kurateli dla osoby niepetnosprawnej . . ... ... e 209u
ustanowienie opieki nad 0sobg petnoletnig ... ... e e e e e 210
zmiane opiekuna nad 0soba petnoletniag . .. ... . e 210z
rozstrzygniecie w istotnych sprawach rodziny (art. 24 kur. i 0.) ... oot oo e 21
ztozenie do depPOzytU SAAOWEGO . ..ttt ettt ettt e e e 216
zastosowanie obowiazku poddania sie leczeniu odwykowemu .. ... . e e 228
—zmiane orzeczenia o obowiazku leczenia odwykowego ... ... .. e 228z
— ustanie obowigzku leczenia OdWYKOWEGO ... ... o it e e e e e 228w
nakazanie wyptacania wynagrodzenia za prace do rgk drugiego matzonka (art. 28 § 1 k.r.io.) .................. 230
ustanowienie kurateli dla osoby czesciowo ubezwiasnowolnionej ........... .. . 231
zmiane kuratora dla osoby cze$ciowo ubezwlasnowolnionej . ........ .. i e e 231z

sprawy z ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego
umieszczenie w szpitalu psychiatrycznym bez zgody:

— 0soby chorej psychicznie (art. 23 UStaWy) . .. ..ottt e et it ettt et et e e 236
— osoby z zaburzeniami psychicznymi (art. 24 UStaWy) ... ... i e 237
— osoby chorej psychicznie na wniosek (art. 29 ustawy) . ... ... i e 238
nakazanie wypisania ze szpitala psychiatryCcznego . ....... .. i e e e 239
umieszczenie W dOMmMuU POMOCY SPOTECZNE] . . v o v vttt et e e e et et e e e et e et e e e e e 240

zmiane orzeczenia o przyjeciu do domu POMOCY SPOIECZNE] . . . .ottt i e e e e 240z
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inne z ustawy 0 ochronie zdrowia PSYChIiCZNEgO . .. ... ittt ettt e e ettt 241
zezwolenie na dokonanie czynnosci przekraczajacej zakres zwyktego zarzadu majatkiem ubezwtasnowolnionego . . . .. 253

rep. ,Nsm” — sprawy o:

PrZYSPOSODI BN . . o o e e e 201
wyrazenie zgody na przysposobienie matoletniego bez wskazania osoby przysposabiajacej .. ............ ... ... 201a
pozbawienie, zawieszenie, ograniczenie wiadzy rodzicielskiej ........ ... ... . . e 202
zmiane postanowienia w zakresie wtadzy rodzicielskiej . ............ . 202a
zezwolenie kobietom na zawarcie matzenstwa ze wzgledu na brak wieku ....... ... ... . . i i 203
zmiane wyroku rozwodowego w przedmiocie wykonywania wtadzy rodzicielskiej i sposobie jej wykonania (art. 106 k.r.i0.) .. 206
przywrocenie wiadzy rodzicielsKie] . .. ... ... ... e 207
ustanowienie opieki nad 0sobg matoletniag . . . . ... .. e 208
zmiane opiekuna nad osoba matoletnig . ... ... e e e e 208z
ustanowienie kuratora dla matoletniego . . ... ... . e 209
WYdanie dzieCKa . . . .. .o e e e e 226
sprawy z ustawy z dnia 5 grudnia 1996 r. o zawodach lekarza i lekarza dentysty (Dz. U. z 2008 r. Nr 136, poz. 857) ... 235
zezwolenie na dokonanie czynnosci przekraczajacej zakres zwyktego zarzadu majatkiem dziecka (art. 101 § 3k.r.io.) ... ... 242
rozstrzygniecie o istotnych sprawach dziecka w razie braku porozumienia miedzy rodzicami (art. 97 § 2 k.r. i 0.),
z wytgczeniem spraw o0 symbolach 246, 247, 247z 1 248 . . . . ... e e 243
sprawy o pobranie tkanek do przeszczepu od matoletniego [ustawa z dnia 1 lipca 2005 r. o pobieraniu przechowywaniu

i przeszczepianiu komorek, tkanek i narzgdow (Dz. U. Nr 169, poz. 1411)] ... ..ot e e e 244
umieszczenie matoletniego W rodzinie zastePCze] . . ...ttt i ittt e e 245
ustalenie miejsca pobytu matoletniego . .. ... ... e e 246
ustalenie kontaktow z maltoletnim . ... . e e 247
zmiane kontaktow z matoletnim . .. ... e e e e e 247z
zezwolenie Na Wydanie PasSzZPOrtU . . .. ... u ittt e e e e e 248

sprawy z ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego:
sprawy te oznacza sie odpowiednimi symbolami ustalonymi dla spraw z rep. ,,RNs”

UZNANIE OJCOSTWA . . .ttt it ettt et e et e e e e e e e e e e e e e e e e e 249
wydanie/zmiane zarzadzen w trybie art. T09 K.l i 0. ..o ottt e 254
FOZWIgZanie FOAZINY ZAStEPCZE] . . . v v vttt ettt ettt e e e e e e e e e e e 255

rep. ,RCo” — sprawy:
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Objasnienia:

" Sprawy o rozwdd nalezy symbolizowaé ogélnym symbolem ,,004”, jednak te sprawy, w ktorych w pozwie wystepuje
zadanie eksmisji, oznacza sie dodatkowo literg ,,a”, natomiast sprawy o rozwod z rownoczesnym wnioskiem o podziat
majatku wspodlnego litera ,b”. Jezeli w sprawie o rozwdd strony wnosza réwnoczesnie o eksmisje i podziat majatku,

sprawe oznacza sie symbolem ,004/a/b".

2 Symbolem ,,013” lub ,,613” oznacza sie wylacznie sprawy, w ktorych przyczyna powstania szkody lub powstania roszczenia
byto naruszenie jakiegokolwiek elementu naturalnego $rodowiska cztowieka, tj.: powietrza, wody, gleby, krajobrazu,

fauny, flory itp.
3 Wyjasénienia pkt 1 odnoszg sie takze do spraw o separacje.

4 Jezeli w sktad majatku wchodzi gospodarstwo rolne, to po symbolu cyfrowym dopisuje sie symbol literowy , ro

In

5 Sprawy przekazane do rozpoznania sgdowi okregowemu w trybie art. 18 k.p.c. oznacza sie dodatkowo przez uzupetnienie

ich symboli cyfrowych adnotacja 18 k.

6 Sprawy wpisywane do rep. ,,C"” i ,Ns” oznaczone odno$nikiem ,6” sg sprawami rodzinnymi.
7 Literami ,dk” oznacza sie wskazane w sprawozdaniu statystycznym sprawy z zakresu prawa pracy dotyczace kobiet,

a literami ,,dm” dotyczace mezczyzn.

12

ZARZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI

z dnia 30 grudnia 2010 .

zmieniajace zarzadzenie w sprawie utworzenia osrodkow migracyjnych ksiag wieczystych

Na podstawie art. 3 ust. 2 ustawy z dnia 14 lutego 2003 r.
0 przenoszeniu tresci ksiegi wieczystej do struktury ksiegi
wieczystej prowadzonej w systemie informatycznym
(Dz. U. Nr 42, poz. 363) zarzadza sie, co nastepuje:

8 1. W zarzadzeniu Ministra Sprawiedliwosci z dnia
14 sierpnia 2003 r. w sprawie utworzenia o$rodkéw migra-
cyjnych ksiag wieczystych (Dz. Urz. Min. Sprawiedl. Nr 4,
poz. 13, z pézn. zm.") w § 2 wprowadza sie nastepujace
zmiany:
1) ust. 1 otrzymuje brzmienie:

1. W Osrodku Migracyjnym Ksigg Wieczystych we
Wroctawiu podlegaja migracji dotychczasowe ksiegi
wieczyste prowadzone przez:

1) Sad Rejonowy w Brzegu — Wydziat Ksiag Wie-
czystych — dla obszaru witasciwosci tego Sadu;
2) Sad Rejonowy w Glubczycach — Wydziat Ksigg

Wieczystych - dla obszaru wtasciwosci tego
Sadu;
3) Sad Rejonowy w Kepnie — Wydziat Ksiagg Wie-
czystych — dla obszaru wtasciwosci tego Sadu;
4) Sad Rejonowy w Kedzierzynie-Kozlu - Wydziat
Ksiag Wieczystych — dla obszaru wtasciwosci
tego Sadu;

5) Sad Rejonowy w Kluczborku — Wydziat Ksiag
Wieczystych — dla obszaru witasciwosci tego
Sadu;

'Zmiany wymienionego zarzadzenia zostaty ogtoszone w Dz. Urz.
Min. Sprawiedl|. z 2003 r. Nr 5, poz. 23, z 2004 r. Nr 3, poz. 7, Nr 6,
poz. 18 i Nr 7, poz. 25, z 2005 r. Nr 5, poz. 22, Nr 6, poz. 27 i Nr 7,
poz. 31, z 2006 r. Nr 2, poz. 60, Nr 4, poz. 83 i Nr 7, poz. 122,
z 2007 r. Nr 2, poz. 7 i Nr 10 poz. 46, z 2008 r. Nr 5, poz. 82, Nr 7,
poz. 123 i Nr 8, poz. 129,z 2009 r. Nr 7, poz. 27 oraz z 2010 r. Nr 3,
poz. 17 i Nr 6, poz. 80.

6) Sad Rejonowy w Miliczu — Wydziat Ksiag Wie-
czystych — dla obszaru wtasciwosci tego Sadu;
7) Sad Rejonowy w Olesnicy — Wydziat Ksigg Wie-
czystych — dla obszaru witasciwosci tego Sadu;
8) Sad Rejonowy w Otawie — Wydziat Ksigg Wie-
czystych — dla obszaru witasciwosci tego Sadu;

9) Sad Rejonowy w Pleszewie - Wydziat Ksigg Wie-
czystych — dla obszaru witasciwosci tego Sadu;

10) Sad Rejonowy w Ptocku — Wydziat Ksiag Wie-
czystych - dla obszaru witasciwosci tego Sadu;

11) Sad Rejonowy w Prudniku — Wydziat Ksigg Wie-
czystych — dla obszaru wtasciwosci tego Sadu;

12) Sad Rejonowy w Strzelcach Opolskich — Wydziat
Ksiag Wieczystych — dla obszaru wtasciwosci
tego Sadu;

13) Sad Rejonowy w Strzelinie — Wydziat Ksigg Wie-
czystych — dla obszaru witasciwosci tego Sadu;

14) Sad Rejonowy w Srodzie Slaskiej — Wydziat
Ksiag Wieczystych — dla obszaru witasciwosci
tego Sadu;

15) Sad Rejonowy w Trzebnicy — Wydziat Ksiag Wie-
czystych — dla obszaru wtasciwosci tego Sadu;

16) Sad Rejonowy w Wolsztynie — Wydziat Ksiag
Wieczystych - dla obszaru wtasciwosci tego Sadu;

17) Sad Rejonowy w Wotowie — Wydziat Ksiag Wie-
czystych - dla obszaru wtasciwosci tego Sadu;

18) Sad Rejonowy dla Wroctawia-Krzykéw we Wro-
ctawiu — Wydziat Ksigg Wieczystych — dla miasta
Wroctawia oraz gmin: Kobierzyce, Sobbdtka
i Zérawina;

19) Sad Rejonowy w Zabkowicach Slaskich — Wydziat
Ksiag Wieczystych — dla obszaru witasciwosci
tego Sadu;

20) Sad Rejonowy w Zgorzelcu — Wydziat Ksigg Wie-
czystych — dla obszaru wtasciwosci tego Sadu;
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21) Sad Rejonowy w Zielonej Gorze — Wydziat Ksiag
Wieczystych — dla obszaru wtasciwosci tego
Sadu;

22) Sad Rejonowy w Ztotoryi — Wydziat Ksiag Wie-
czystych — dla obszaru wtasciwosci tego Sadu.”;

2) ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. W Osrodku Migracyjnym Ksigg Wieczystych w Nisku
podlegaja migracji dotychczasowe ksiegi wieczyste
prowadzone przez:

1) Sad Rejonowy w Betchatowie — Wydziat Ksiag
Wieczystych - dla obszaru wtasciwosci tego
Sadu;

2) Sad Rejonowy Katowice-Wschod w Katowicach
— Wydziat Ksigg Wieczystych - dla obszaru wta-
$ciwosci Sadu Rejonowego Katowice-Wschéd
w Katowicach i Sadu Rejonowego Katowice-
-Zachéd w Katowicach;

3) Sad Rejonowy w Kolbuszowej — Wydziat Ksiag
Wieczystych — dla obszaru wtasciwosci tego
Sadu;

4) Sad Rejonowy w Krasnymstawie - Wydziat
Ksiag Wieczystych — dla obszaru witasciwosci
tego Sadu;

5) Sad Rejonowy w Lubaczowie — Wydziat Ksigg
Wieczystych - dla obszaru wtasciwosci tego
Sadu;

6) Sad Rejonowy w tancucie - Wydziat Ksigg Wie-
czystych — dla obszaru wtasciwosci tego Sadu;

7) Sad Rejonowy w Mielcu — Wydziat Ksigg Wie-
czystych — dla obszaru wtasciwosci tego Sadu;

8) Sad Rejonowy w Mystowicach — Wydziat Ksigg
Wieczystych — dla obszaru wtasciwosci tego
Sadu;

9) Sad Rejonowy w Nisku — Wydziat Ksiagg Wie-
czystych — dla obszaru wtasciwosci tego Sadu;

10) Sad Rejonowy w Olsztynie — Wydziat Ksigg Wie-
czystych — dla obszaru witasciwosci tego Sadu;

11) Sad Rejonowy w Opolu — Wydziat Ksigg Wie-
czystych — dla obszaru witasciwosci tego Sadu;

12) Sad Rejonowy w Ostrowcu Swietokrzyskim —
Wydziat Ksiag Wieczystych — dla obszaru wtasci-
wosci tego Sadu;

13) Sad Rejonowy w Pruszkowie — Wydziat Ksiag
Wieczystych — dla obszaru wtasciwosci tego
Sadu;

14) Sad Rejonowy w Przemyslu - Wydziat Ksiag
Wieczystych — dla obszaru wtasciwosci tego
Sadu;

15) Sad Rejonowy w Sandomierzu - Wydziat Ksiag
Wieczystych — dla miasta Sandomierz oraz gmin:
Dwikozy, Klimontow, Koprzywnica, tonidw,
Obrazow, Ozaréw, Samborzec, Tartéw, Wilczyce
i Zawichost;

16) Sad Rejonowy w Siemianowicach Slgskich —
Wydziat Ksigg Wieczystych — dla obszaru wtasci-
wosci tego Sadu;

17) Sad Rejonowy w Sieradzu — Wydziat Ksigg Wie-
czystych — dla obszaru witasciwosci tego Sadu;

18) Sad Rejonowy w Starachowicach - Wydziat
Ksiag Wieczystych — dla obszaru witasciwosci
tego Sadu;

19) Sad Rejonowy w Strzyzowie — Wydziat Ksiag
Wieczystych — dla obszaru wiasciwosci tego
Sadu;

20) Sad Rejonowy w Tarnobrzegu — Wydziat Ksiag
Wieczystych - dla obszaru wtasciwosci tego
Sadu;

21) Sad Rejonowy w Tomaszowie Mazowieckim —
Wydziat Ksigg Wieczystych — dla obszaru wtasci-
wosci tego Sadu;

22) Sad Rejonowy we Wiodawie — Wydziat Ksiag
Wieczystych — dla obszaru wtasciwosci tego
Sadu;

23) Sad Rejonowy w Wyszkowie — Wydziat Ksiag
Wieczystych — dla obszaru wiasciwosci tego
Sadu;

24) Sad Rejonowy w Zamosciu — Wydziat Ksiag Wie-
czystych — dla obszaru wtasciwosci tego Sadu;

25) Sad Rejonowy w Zyrardowie — Wydziat Ksiag
Wieczystych — dla obszaru wtasciwosci tego
Sadu.”;

3) ust. 6 i 7 otrzymujag brzmienie:

6. W Osrodku Migracyjnym Ksiag Wieczystych w tomzy
podlegaja migracji dotychczasowe ksiegi wieczyste
prowadzone przez:

1) Sad Rejonowy w Biatymstoku — Wydziat Ksiag
Wieczystych - dla obszaru wtasciwosci tego
Sadu;

2) Sad Rejonowy w Bielsku Podlaskim - Wydziat
Ksiag Wieczystych — dla miast Bielsk Podlaski
i Bransk oraz gmin: Bielsk Podlaski, Bocki,
Bransk, Orla, Rudka i Wyszki;

3) Sad Rejonowy w Bielsku Podlaskim — Zamiej-
scowy Wydziat Ksiag Wieczystych z siedziba
w Hajnowce - dla miasta Hajnowka oraz gmin:
Biatowieza, Czeremcha, Czyze, Dubicze Cerkiewne,
Hajnéwka, Kleszczele, Narew i Narewka;

4) Sad Rejonowy w Bielsku Podlaskim — Zamiejscowy
Wydziat Ksiag Wieczystych z siedziba w Siemia-
tyczach — dla miasta Siemiatycze oraz gmin: Dro-
hiczyn, Dziadkowice, Grodzisk, Mielnik, Milejczyce,
Nurzec-Stacja, Perlejewo i Siemiatycze;

5) Sad Rejonowy w Biskupcu — Wydziat Ksiag Wie-
czystych — dla obszaru witasciwosci tego Sadu;

6) Sad Rejonowy w Busku-Zdroju - Wydziat Ksigg
Wieczystych — dla obszaru wtasciwosci tego
Sadu;

7) Sad Rejonowy w Etku - Wydziat Ksigg Wie-
czystych - dla obszaru wtasciwosci tego Sadu;

8) Sad Rejonowy w Gizycku — Wydziat Ksiag Wie-
czystych — dla miasta Gizycko oraz gmin: Gizycko,
Kruklanki, Mitki, Ryn i Wydminy;

9) Sad Rejonowy w Gizycku — Zamiejscowy Wydziat
Ksiag Wieczystych z siedzibg w Wegorzewie —
dla gmin: Budry, Pozezdrze i Wegorzewo;

10) Sad Rejonowy w Grajewie — Wydziat Ksigg Wie-
czystych — dla obszaru witasciwosci tego Sadu;

11) Sad Rejonowy w Janowie Lubelskim — Wydziat
Ksiagg Wieczystych — dla obszaru witasciwosci
tego Sadu;

12) Sad Rejonowy w Jarostawiu — Wydziat Ksiag
Wieczystych — dla obszaru wiasciwosci tego Sadu;
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13) Sad Rejonowy w Jasle — Wydziat Ksiagg Wie-
czystych — dla obszaru witasciwosci tego Sadu;

14) Sad Rejonowy w Mragowie - Wydziat Ksiag
Wieczystych — dla obszaru witasciwosci tego
Sadu;

15) Sad Rejonowy w Nidzicy — Wydziat Ksiagg Wie-
czystych — dla obszaru wtasciwosci tego Sadu;

16) Sad Rejonowy w Olecku — Wydziat Ksiagg Wie-
czystych — dla obszaru witasciwosci tego Sadu;

17) Sad Rejonowy w Opolu Lubelskim - Wydziat
Ksiag Wieczystych — dla obszaru witasciwosci
tego Sadu;

18) Sad Rejonowy w Piszu — Wydziat Ksigg Wie-
czystych — dla obszaru witasciwosci tego Sadu;

19) Sad Rejonowy w Ptorisku - Wydziat Ksiag Wie-
czystych — dla obszaru witasciwosci tego Sadu;

20) Sad Rejonowy w Przysusze — Wydziat Ksiag Wie-
czystych — dla obszaru wtasciwosci tego Sadu;

21) Sad Rejonowy w Radzyniu Podlaskim — Wydziat
Ksiag Wieczystych — dla obszaru wtasciwosci
tego Sadu;

22) Sad Rejonowy w Rudzie Slaskiej - Wydziat Ksiag
Wieczystych — dla obszaru wtasciwosci tego
Sadu;

23) Sad Rejonowy w Rykach — Wydziat Ksigg Wie-
czystych — dla obszaru witasciwosci tego Sadu;

24) Sad Rejonowy w Rzeszowie — Wydziat Ksiag
Wieczystych — dla miasta Rzeszéw oraz gmin:
Boguchwata, Gtogéw Matopolski, Kamien,
Krasne, Sokotéw Matopolski, Swilcza i Trzebo-
whnisko;

25) Sad Rejonowy w Rzeszowie - Zamiejscowy
Wydziat Ksigg Wieczystych z siedzibg w Tyczynie —
dla miasta Dynéw oraz gmin: Btazowa, Chmielnik,
Dynéw, Hyzne, Lubenia i Tyczyn;

26) Sad Rejonowy w Sejnach — Wydziat Ksigg Wie-
czystych — dla obszaru witasciwosci tego Sadu;

27) Sad Rejonowy w Stalowej Woli — Wydziat Ksiag
Wieczystych — dla obszaru witasciwosci tego
Sadu;

28) Sad Rejonowy w Sremie — Wydziat Ksigg Wie-
czystych — dla obszaru wtasciwosci tego Sadu;

29) Sad Rejonowy w Srodzie Wielkopolskiej -
Wydziat Ksigg Wieczystych — dla obszaru wtasci-
wosci tego Sadu;

30) Sad Rejonowy w Wysokiem Mazowieckiem -
Wydziat Ksigg Wieczystych — dla obszaru wtasci-
wosci tego Sadu;

31) Sad Rejonowy w Zambrowie — Wydziat Ksiag
Wieczystych — dla obszaru witasciwosci tego
Sadu.

7. W Osrodku Migracyjnym Ksigg Wieczystych w Sie-

dlcach podlegaja migracji dotychczasowe ksiegi
wieczyste prowadzone przez:

1) Sad Rejonowy w Augustowie — Wydziat Ksiag
Wieczystych — dla obszaru wtasciwosci tego
Sadu;

2) Sad Rejonowy w Bedzinie — Wydziat Ksigg Wie-
czystych — dla obszaru witasciwosci tego Sadu;

3) Sad Rejonowy w Garwolinie - Wydziat Ksigg
Wieczystych — dla obszaru wtasciwosci tego
Sadu;

4) Sad Rejonowy w Gréjcu - Wydziat Ksiag
Wieczystych — dla gmin: Belsk Duzy, Bteddéw,
Chynéw, Goszczyn, Grojec, Jasieniec, Mogielnica,
Nowe Miasto nad Pilica, Pniewy, Tarczyn
i Warka;

5) Sad Rejonowy w Grojcu — Zamiejscowy Wydziat
Ksiag Wieczystych z siedzibag w Biatobrzegach -
dla gmin: Biatobrzegi, Promna, Radzanow, Stara
Btotnica, Stromiec i Wysmierzyce;

6) Sad Rejonowy w Jarocinie — Wydziat Ksigg Wie-
czystych — dla obszaru witasciwosci tego Sadu;

7) Sad Rejonowy w Konskich — Wydziat Ksigg Wie-
czystych — dla obszaru wtasciwosci tego Sadu;

8) Sad Rejonowy w Kozienicach — Wydziat Ksiag
Wieczystych - dla obszaru wtasciwosci tego Sadu;

9) Sad Rejonowy w Krasniku — Wydziat Ksiag Wie-
czystych — dla obszaru wtasciwosci tego Sadu;

10) Sad Rejonowy w Lublin-Wschod w Lublinie
z siedzibg w Swidniku — Wydziat Ksiag Wie-
czystych — dla obszaru wtasciwosci tego Sadu;

11) Sad Rejonowy w Lublin-Zachéd w Lublinie —
Wydziat Ksigg Wieczystych — dla obszaru wtasci-
wosci tego Sadu;

12) Sad Rejonowy w tasku — Wydziat Ksiag Wieczy-
stych — dla gmin: Buczek, Dobron, Lutomiersk,
Lask, Sedziejowice, Widawa i Wodzierady;

13) Sad Rejonowy w tasku — Zamiejscowy Wydziat
Ksiag Wieczystych z siedzibg w Poddebicach —
dla gmin: Dalikdbw, Peczniew, Poddebice,
Uniejow, Wartkowice i Zadzim;

14) Sad Rejonowy w Minsku Mazowieckim — Wydziat
Ksiag Wieczystych — dla obszaru witasciwosci
tego Sadu;

15) Sad Rejonowy w Przasnyszu - Wydziat Ksiag
Wieczystych — dla obszaru wtasciwosci tego
Sadu;

16) Sad Rejonowy w Pszczynie — Wydziat Ksiag Wie-
czystych — dla obszaru witasciwosci Sadu;

17) Sad Rejonowy w Siedlcach - Wydziat Ksiag
Wieczystych — dla miasta Siedlce oraz gmin:
Domanice, Korczew, Kotun, Mokobody, Mordy,
Paprotnia, Przesmyki, Siedlce, Skérzec, Sucho-
zebry, Wisniew, Wodynie i Zbuczyn;

18) Sad Rejonowy w Siedlcach — Zamiejscowy Wydziat
Ksiag Wieczystych z siedziba w tosicach - dla
gmin: Huszlew, Losice, Olszanka, Platerow, Sarnaki
i Stara Kornica;

19) Sad Rejonowy w Skarzysku-Kamiennej — Wydziat
Ksiag Wieczystych — dla obszaru wtasciwosci
tego Sadu;

20) Sad Rejonowy w Skierniewicach — Wydziat Ksiag
Wieczystych - dla obszaru wtasciwosci tego
Sadu;

21) Sad Rejonowy w Sokotowie Podlaskim — Wydziat
Ksiag Wieczystych - dla obszaru witasciwosci
tego Sadu;

22) Sad Rejonowy w Staszowie — Wydziat Ksiag
Wieczystych - dla gmin: Bogoria, tubnice,
Osiek, Potaniec, Rytwiany i Staszow;

23) Sad Rejonowy w Szydtowcu - Wydziatl Ksiag
Wieczystych — dla obszaru wtasciwosci tego
Sadu;
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24) Sad Rejonowy w Watbrzychu - Wydziat Ksiag
Wieczystych - dla obszaru wtasciwosci tego
Sadu;

25) Sad Rejonowy w Wieluniu — Wydziat Ksiag Wie-
czystych — dla gmin: Biata, Bolestawiec, Czarno-
zyly, Czastary, Galewice, Konopnica, Lututow,
tubnice, Mokrsko, Osjakéw, Ostrowek, Patnow,
Skomlin, Sokolniki, Wielun, Wieruszéw i Wierz-
chlas;

26) Sad Rejonowy w Wieluniu — Zamiejscowy Wydziat
Ksiag Wieczystych z siedzibg w Pajecznie — dla
gmin: Dziatoszyn, Kietczygtéw, Nowa Brzeznica,
Pajeczno, Rzasnia, Siemkowice, Strzelce Wielkie
i Sulmierzyce;

27) Sad Rejonowy w Zdunskiej Woli — Wydziat Ksiag
Wieczystych — dla obszaru witasciwosci tego
Sadu;

28) Sad Rejonowy w Zwoleniu — Wydziat Ksigg Wie-
czystych - dla gmin: Gozd, Kazanéw, Policzna,
Przytek, Tczéw i Zwolen;

29) Sad Rejonowy w Zwoleniu — Zamiejscowy Wydziat
Ksiag Wieczystych z siedzibg w Pionkach — dla
miasta i gminy Pionki.”;

4) ust. 10 otrzymuje brzmienie:

. 10. W Osrodku Migracyjnym Ksigg Wieczystych w Ska-
winie podlegaja migracji dotychczasowe ksiegi
wieczyste prowadzone przez:

1) Sad Rejonowy w Bielsku-Biatej — Wydziat Ksiag
Wieczystych — dla obszaru witasciwosci tego
Sadu;

2) Sad Rejonowy w Chrzanowie — Wydziat Ksiag
Wieczystych — dla obszaru wtasciwosci tego
Sadu;

3) Sad Rejonowy w Cieszynie — Wydziat Ksigg Wie-
czystych — dla obszaru witasciwosci tego Sadu;

4) Sad Rejonowy w Jastrzebiu-Zdroju — Wydziat
Ksiag Wieczystych — dla obszaru witasciwosci
tego Sadu;

5) Sad Rejonowy w Jaworznie — Wydziat Ksiag
Wieczystych — dla obszaru witasciwosci tego
Sadu;

6) Sad Rejonowy w Kazimierzy Wielkiej — Wydziat
Ksiag Wieczystych — dla obszaru wtasciwosci
tego Sadu;

7) Sad Rejonowy dla Krakowa-Krowodrzy w Kra-
kowie - Zamiejscowy Wydziat Ksiag Wieczy-
stych z siedziba Czernichowie — dla gmin Czerni-
chow i Liszki;

8) Sad Rejonowy dla Krakowa-Krowodrzy w Kra-
kowie - Zamiejscowy Wydziat Ksiagg Wieczy-
stych z siedzibg w Krzeszowicach — dla gmin
Krzeszowice i Zabierzow;

9) Sad Rejonowy w Lubartowie — Wydziat Ksiag
Wieczystych — dla obszaru wtasciwosci tego Sadu;

10) Sad Rejonowy w Miechowie — Wydziat Ksiag
Wieczystych — dla obszaru wtasciwosci tego Sadu;

11) Sad Rejonowy w Mikotowie — Wydziat Ksigg
Wieczystych — dla obszaru witasciwosci tego Sadu;

12) Sad Rejonowy w Myslenicach — Wydziat Ksigg
Wieczystych — dla gmin: Lubien, Myslenice,
Pcim, Siepraw, Sutkowice i Tokarnia;

13) Sad Rejonowy w Myslenicach — Zamiejscowy
Wydziat Ksigg Wieczystych z siedzibg w Dob-
czycach - dla gmin: Dobczyce, Gdéw, Racie-
chowice i Wisniowa;

14) Sad Rejonowy w Nysie — Wydziat Ksiag Wie-
czystych — dla obszaru wtasciwosci tego Sadu;

15) Sad Rejonowy w Obornikach — Wydziat Ksiag
Wieczystych — dla obszaru wtasciwosci tego Sadu;

16) Sad Rejonowy w Olesnie — Wydziat Ksigg Wie-
czystych — dla obszaru witasciwosci tego Sadu;

17) Sad Rejonowy w Olkuszu — Wydziat Ksigg Wie-
czystych — dla obszaru witasciwosci tego Sadu;

18) Sad Rejonowy w Opatowie — Wydziat Ksiag Wie-
czystych — dla gmin: Baékowice, Cmieléw, lwani-
ska, Lipnik, Opatow, Sadowie i Wojciechowice;

19) Sad Rejonowy w Opocznie — Wydziat Ksigg Wie-
czystych — dla obszaru wtasciwosci tego Sadu;

20) Sad Rejonowy w Rawiczu — Wydziat Ksigg Wie-
czystych - dla obszaru witasciwosci tego Sadu;

21) Sad Rejonowy w Rybniku — Wydziat Ksigg Wie-
czystych — dla obszaru witasciwosci tego Sadu;

22) Sad Rejonowy w Suchej Beskidzkiej - Wydziat
Ksiag Wieczystych — dla obszaru witasciwosci
tego Sadu;

23) Sad Rejonowy w Tarnowie — Wydziat Ksigg Wie-
czystych — dla miasta Tarnéw oraz gmin: Lisia
Gora, Plesna, Raditdow, Skrzyszéw, Tarnow,
Wierzchostawice i Wojnicz;

24) Sad Rejonowy w Tarnowie — Zamiejscowy Wydziat
Ksiag Wieczystych z siedzibg w Tuchowie - dla
gmin: Ciezkowice, Gromnik, Ryglice, Rzepiennik
Strzyzewski, Szerzyny i Tuchow;

25) Sad Rejonowy w Tarnowskich Gérach — Wydziat
Ksiag Wieczystych — dla obszaru witasciwosci
tego Sadu;

26) Sad Rejonowy w Tychach — Wydziat Ksigg Wie-
czystych — dla obszaru wtasciwosci tego Sadu;

27) Sad Rejonowy w Wadowicach — Wydziat Ksiag
Wieczystych - dla obszaru wtasciwosci tego
Sadu;

28) Sad Rejonowy w Wieliczce — Wydziat Ksigg Wie-
czystych — dla gmin: Biskupice, Swiatniki Gérne
i Wieliczka;

29) Sad Rejonowy w Wieliczce — Zamiejscowy Wydziat
Ksiag Wieczystych z siedzibg w Niepotomicach —
dla gmin Ktaj i Niepotomice;

30) Sad Rejonowy w Wieliczce — Zamiejscowy Wydziat
Ksiag Wieczystych z siedzibg w Skawinie — dla
gmin Mogilany i Skawina;

31) Sad Rejonowy we Wioszczowie — Wydziat Ksiag
Wieczystych - dla obszaru wtasciwosci tego
Sadu;

32) Sad Rejonowy w Zorach — Wydziat Ksigg Wie-
czystych — dla obszaru wtasciwosci tego Sadu;

33) Sad Rejonowy w Zywcu — Wydziat Ksigg Wie-
czystych — dla obszaru wtasciwosci tego Sadu.”.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 31 stycznia 2011 .,
z wyjatkiem & 1 pkt 4, ktéry wchodzi w zycie z dniem

1 stycznia 2011 r.

Minister Sprawiedliwosci: Krzysztof Kwiatkowski



Dziennik Urzedowy
Ministra Sprawiedliwos$ci Nr 2

-172 -

Poz. 13 i 14

13

ZARZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI
z dnia 30 grudnia 2010 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie harmonogramu wykonywania zadan osrodkow migracyjnych ksiag wieczystych

Na podstawie art. 4 ustawy z dnia 14 lutego 2003 r.
0 przenoszeniu tresci ksiegi wieczystej do struktury ksiegi
wieczystej prowadzonej w systemie informatycznym
(Dz. U. Nr 42, poz. 363) zarzadza sie, co nastepuje:

8 1. W zarzadzeniu Ministra Sprawiedliwosci z dnia
20 sierpnia 2003 r. w sprawie harmonogramu wykonywania
zadan osrodkéw migracyjnych ksiag wieczystych (Dz. Urz.
Min. Sprawiedl. Nr 4, poz. 15, z p6zn. zm.") wprowadza sie
nastepujace zmiany:

1) po § 2u dodaje sie § 2w i § 2x w brzmieniu:

»8 2w. Od dnia 1 stycznia 2011 r. w Osrodku Migracyjnym
Ksigg Wieczystych w Siedlcach podlegajg migraciji
dotychczasowe ksiegi wieczyste prowadzone
przez:

— Sad Rejonowy Lublin-Wschod w Lublinie z sie-
dzibg w Swidniku — Wydziat Ksiagg Wieczystych
- dla obszaru wtasciwosci tego Sadu,

—Sad Rejonowy Lublin-Zachéd w Lublinie -
Wydziat Ksigg Wieczystych — dla obszaru wita-
Sciwosci tego Sadu.

§ 2x. Od dnia 31 stycznia 2011 r.
1) w Osrodku Migracyjnym Ksigg Wieczystych

w tomzy podlegaja migracji dotychczasowe

ksiegi wieczyste prowadzone przez Sad Rejo-

nowy w Srodzie Wielkopolskiej — Wydziat Ksiag

Wieczystych — dla obszaru witasciwosci tego Sadu;

2) w Osrodku Migracyjnym Ksiag Wieczystych

w Skawinie podlegaja migracji dotychczasowe

ksiegi wieczyste prowadzone przez:

—Sad Rejonowy w Jaworznie — Wydziat Ksiag
Wieczystych — dla obszaru witasciwosci tego
Sadu,

'Zmiany wymienionego zarzadzenia zostaty ogtoszone w Dz. Urz.
Min. Sprawiedl. z 2003 r. Nr 5, poz. 24, z 2004 r. Nr 3, poz. 8, Nr 6
poz. 19 i Nr 7, poz. 26, z 2005 r. Nr 5, poz. 23, Nr 6, poz. 28 i Nr 7,
poz. 32, z 2006 r. Nr 2, poz. 61, Nr 4, poz. 84 i Nr 7, poz. 123,
z 2007 r. Nr 2, poz. 8 i Nr 10 poz. 45, z 2008 r. Nr 5, poz. 81, Nr 7,
poz. 124 i Nr 8, poz. 130,z 2009 r. Nr 7, poz. 28 oraz z 2010 r. Nr 3,
poz. 18 i Nr 6, poz. 79.

— Sad Rejonowy w Mikotowie — Wydziat Ksiag Wie-
czystych - dla obszaru wtasciwosci tego Sadu,
— Sad Rejonowy w Olesnie — Wydziat Ksigg Wie-
czystych — dla obszaru wtasciwosci tego Sadu,
- Sad Rejonowy w Zywcu — Wydziat Ksigg Wie-
czystych — dla obszaru wtasciwosci tego Sadu;
3)w Osrodku Migracyjnym Ksigg Wieczystych
we Wroctawiu podlegaja migracji dotychczasowe
ksiegi wieczyste prowadzone przez Sad Rejonowy
w Kedzierzynie-Kozlu — Wydziat Ksiag Wieczy-
stych — dla obszaru wtasciwosci tego Sadu.”;

2) po § 3c dodaje sie § 3d i § 3e w brzmieniu:

.8 3d. Od dnia 1 stycznia 2011 r. w Osrodku Migracyjnym
Ksiag Wieczystych w Siedlcach nie podlegaja migracji
dotychczasowe ksiegi wieczyste prowadzone
przez Sad Rejonowy w Lublinie — Wydziat Ksiag
Wieczystych — dla obszaru wtasciwosci tego Sadu.

§ 3e. Od dnia 31 stycznia 2011 r. w Os$rodku Migra-
cyjnym Ksiag Wieczystych w Nisku nie podlegaja
migracji dotychczasowe ksiegi wieczyste prowa-
dzone przez:

— Sad Rejonowy w Jaworznie — Wydziat Ksigg Wie-
czystych — dla obszaru wtasciwosci tego Sadu,

— Sad Rejonowy w Kedzierzynie-Kozlu — Wydziat
Ksiag Wieczystych — dla obszaru witasciwosci
tego Sadu.

—Sad Rejonowy w Mikotowie — Wydziat Ksiag
Wieczystych — dla obszaru witasciwosci tego
Sadu,

— Sad Rejonowy w Olesnie — Wydziat Ksigg Wie-
czystych — dla obszaru wtasciwosci tego Sadu,

-Sad Rejonowy w Srodzie Wielkopolskiej —
Wydziat Ksigg Wieczystych — dla obszaru wta-
Sciwosci tego Sadu,

- Sad Rejonowy w Zywcu — Wydziat Ksigg Wie-
czystych — dla obszaru wiasciwosci tego Sadu.”.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2011 r.

Minister Sprawiedliwosci: Krzysztof Kwiatkowski
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ZARZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI
z dnia 30 grudnia 2010 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie szczegolnego sposobu organizacji kancelarii tajnych,
stosowania srodkow ochrony fizycznej oraz obiegu informacji niejawnych

Na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r.
o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196,
poz. 1631, z pdzn. zm.") zarzadza sie, co nastepuje:

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone
w Dz. U. 22006 r. Nr 104, poz.708, Dz. U. z 2006 r. Nr 149, poz.1078,
Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 711, Dz. U. z 2006 r. Nr 220, poz.1600,
Dz. U. z 2006 r. Nr 218, poz.1592, Dz. U. z 2008 r. Nr 171, poz.1056
iDz. U.z2009r. Nr 178, poz.1375

§ 1. W zarzadzeniu Ministra Sprawiedliwosci z dnia

27 lipca 2007 r. w sprawie szczegolnego sposobu organizacji

kancelarii tajnych, stosowania srodkéw ochrony fizycznej

oraz obiegu informacji niejawnych (Dz. Urz. Min. Sprawied|.
Nr 6, poz. 30) wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) w § 2 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
»,2) rozporzadzenie w sprawie sposobu oznaczania
materiatdbw - rozporzadzenie Prezesa Rady
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Ministréw z dnia 13 sierpnia 2010 r. w sprawie 3) w § 39 w ust. 8 otrzymuje brzmienie:
sposobu oznaczania materiatdw, umieszczania 8. Wzér karty zapoznania sie z dokumentem okresla
na nich klauzul tajnosci, a takze zmiany nadanej zatacznik nr 4 do rozporzadzenia Rady Ministrow
klauzuli tajnosci (Dz. U. Nr 159, poz. 1069);” z dnia 1 czerwca 2010 r. w sprawie organizacji i funk-

2) w § 28 w ust. 2 pkt 4 otrzymuje brzmienie: cjonowania kancelarii tajnych (Dz. U. Nr 114,
.4) dotgczenia karty zapoznania sie z dokumentem, poz. 765);"

ktorej wzor okresla zatacznik nr 4 do rozporzadzenia 4) uchyla sie zatgcznik nr 6.
Rady Ministréw z dnia 1 czerwca 2010 r. w sprawie
organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych § 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
(Dz. U. Nr 114, poz. 765);” z moca od dnia 1 stycznia 2011 r.

Minister Sprawiedliwosci: Krzysztof Kwiatkowski
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