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Poz. 166

ZARZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI
z dnia 16 sierpnia 2016 r.

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

Na podstawie art. 6 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2015 r. poz. 1446
oraz z 2016 r. poz. 352 i 1020) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 232/10/BDG Ministra Sprawiedliwos$ci z dnia 30 grudnia 2010 r. w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej
Ministerstwa Sprawiedliwosci i jednolitego rzeczowego wykazu akt w Ministerstwie Sprawiedliwosci (Dz. Urz. Min. Sprawiedl. z 2011 r.
poz. 10, z p6zn. zm.") w zalaczniku nr 1 wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) uchyla si¢ § 4;
2) w § 25 dodaje sig¢ ust. 6 w brzmieniu:

,,0. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okre$lonych spraw z danej klasy z jednolitego rzeczowego wykazu akt w osobny zbior,
to dla numeru sprawy begdacej podstawa wydzielenia grupy spraw, zaktada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak
sprawy sktada sig¢ z:

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

2) oddzielonej tacznikiem ,,-” liczby, zapisanej cyframi rzymskimi, oznaczajacej wewngtrzng komorke organizacyjng zgodnie
z kolejnoscig ustalong w wewngtrznym regulaminie organizacyjnym komorki organizacyjnej;

3) oddzielonego tacznikiem ,,-” symbolu klasyfikacyjnego oznaczajacego odpowiednig klasg z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

4) oddzielonego tacznikiem ,,-” numeru porzadkowego, pod ktérym sprawa bgdaca podstawa wydzielenia grupy spraw zostala
zarejestrowana w spisie spraw;

5) oddzielonego tacznikiem ,,-”” numeru porzadkowego, pod ktérym sprawa zostata zarejestrowana w wydzielonej grupie spraw;

6) oddzielonych znakiem tamania ,,/”” dwoch ostatnich cyfr roku kalendarzowego, w ktorym sprawa zostala zarejestrowana.”;

3) w § 31 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,»1. Dokument inny niz dokument elektroniczny sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach, z ktorych jeden jest oryginatem dokumentu,
a drugi jest egzemplarzem ad acta, chyba Ze odrgbne przepisy wymagaja wigkszej liczby egzemplarzy.”;
4) § 49 otrzymuje brzmienie:
»$ 49. Akta spraw sadowych wysyta si¢ przesylka polecong za zwrotnym potwierdzeniem odbioru za posrednictwem operatora
pocztowego wyznaczonego lub dorgcza si¢ bezposrednio adresatowi lub osobie przez niego upowaznione;j.”;
S5)w § 54

a) ust. 3a otrzymuje brzmienie:

,,3a. Odrgbng teczke aktowa zaktada si¢ dla spraw, ktorych akta podlegaja przechowywaniu przez okres dtuzszy niz wynikajacy
z kategorii archiwalnej okreslonej w jednolitym rzeczowym wykazie akt na podstawie odrgbnych przepiséw lub zaciagnigtego
zobowigzania.”,

b) w ust. 6:

— pkt 2 otrzymuje brzmienie:
,»2) ponizej elementu okreslonego w pkt 1 po lewej stronie — znak teczki aktowej, ktory stanowi:
a) znak sprawy — gdy w teczce aktowej umieszczono akta jednej sprawy,
b) symbol literowy okreslony w § 25 ust. 2 pkt 1, ust. 3 pkt 1 i ust. 4 oraz oddzielony tacznikiem ,,-” symbol klasyfikacyjny
oznaczajacy odpowiednig klas¢ z jednolitego rzeczowego wykazu akt — gdy w teczce aktowej umieszczono akta wielu spraw,
c) znak sprawy bedacej podstawa wydzielenia grupy spraw — gdy w teczce aktowej umieszczono akta spraw wydzielonych
z danej klasy z jednolitego rzeczowego wykazu akt w osobny zbior;”,
— pkt 5 otrzymuje brzmienie:
,»J) pod hastem klasyfikacyjnym — uszczegotowienie zawartosci dokumentow znajdujacych si¢ w teczce aktowej i, w razie
potrzeby, okreslenie rodzaju dokumentacji oraz opis specjalnych warunkéw przechowywania;”;

) Zmiany wymienionego zarzadzenia zostaty ogtoszone w Dz. Urz. Min. Sprawiedl. z 2012 r. poz. 14, 22013 r. poz. 1 1283, z 2014 r. poz. 180,z 2015 r.
poz. 82 oraz z 2016 r. poz. 85.
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— po pkt 5 dodaje pkt Sa w brzmieniu:
,,Ja) ponizej elementu okreslonego w pkt 5 — rok zalozenia teczki aktowej;”;
6) w § 57 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,2. Uporzadkowanie akt spraw polega na:
1) w odniesieniu do materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat:
a) utozeniu wewnatrz teczek aktowych spraw w kolejnosci wynikajacej ze spisu spraw, a w ramach sprawy chronologicznie,
poczawszy od pierwszego pisma w pierwszej sprawie na gorze teczki aktowej, odzwierciedlajac przebieg rozstrzygania
i zalatwiania spraw, przy czym poszczegolne sprawy moga by¢ umieszczone w papierowych obwolutach,
b) wytaczeniu zbgdnych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,
¢) odlozeniu do teczek aktowych wydrukow spisow spraw,
d) usunigciu z dokumentacji czg¢$ci metalowych, np. zszywek, spinaczy oraz koszulek i skoroszytéw plastikowych,
¢) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych wykonanych z tektury bezkwasowej,
f) ponumerowaniu wszystkich zapisanych stron materialéw archiwalnych zwykltym migkkim otéwkiem przez naniesienie
numeru strony w prawym goérnym rogu; liczbg stron w teczce aktowej podaje si¢ na wewngtrznej czgsci tylnej oktadki
w formie zapisu: ,,Niniejsza teczka zawiera ... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data oraz podpis osoby
porzadkujacej i paginujacej akta]”,
g) trwalym ztaczeniu akt klipsem archiwalnym lub tasiemka,
h) ztozeniu arkuszy o wymiarach wigkszych od formatu A4 do tego formatu,
i) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 54 ust. 6,
j) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z jednolitego rzeczowego wykazu akt odrgbnie w ramach materiatow
archiwalnych i1 dokumentacji niearchiwalnej;
2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:
a) utozeniu wewnatrz teczek aktowych spraw w kolejnoséci wynikajacej ze spisu spraw, a w ramach sprawy chronologicznie,
odzwierciedlajac przebieg rozstrzygania i zalatwiania spraw, przy czym poszczegélne sprawy moga by¢ umieszczone
w tekturowych obwolutach,
b) wytaczeniu zbgdnych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,
¢) odtozeniu do teczek aktowych wydrukéw spisow spraw,
d) ztozeniu arkuszy o wymiarach wigkszych od formatu A4 do tego formatu,
¢) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych,
f) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 54 ust. 6,
g) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z jednolitego rzeczowego wykazu akt.”;
7) § 58 otrzymuje brzmienie:
,»§ 58.1. Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacj¢ do archiwum zaktadowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.
2. Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji sporzadza, w postaci papierowej i elektronicznej, sekretariat komorki organizacyjnej
przekazujacej dokumentacje.
3. Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji sporzadza si¢ w postaci papierowej odrgbnie dla:
1) materiatéw archiwalnych (dokumentacji kategorii A) w czterech egzemplarzach,
2) dokumentacji niearchiwalnej (dokumentacji kategorii B) w trzech egzemplarzach.
4. Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji powinien zawiera¢ co najmniej nastgpujace elementy:
1) dla catego spisu:
a) pelng nazwe¢ jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) pelna nazwe jednostki i komorki organizacyjnej, ktora wytworzyta dokumentacjg,
¢) imig, nazwisko 1 podpis pracownika, ktory przygotowal spis,
d) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
¢) imig, nazwisko 1 podpis pracownika archiwum zaktadowego przyjmujacego dokumentacjg,
f) datg¢ przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbg porzadkowa,
b) znak teczki aktowej,
¢) tytut teczki aktowej ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z jednolitego wykazu akt wraz z uszczegétowieniem zawartosci
dokumentéw znajdujacych si¢ w teczce aktowej, a w razie potrzeby opis specjalnych warunkéw przechowywania,
d) rok zalozenia teczki aktowej,
¢) daty roczne najwczesniej i najpdzniej datowanego dokumentu znajdujacego si¢ w teczce aktowe;j,
f) oznaczenie kategorii archiwalnej,
g) liczbg¢ tomow jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,
h) miejsce przechowywania akt w archiwum zaktadowym,
1) dat¢ zniszczenia lub przekazania dokumentacji do wlasciwego archiwum panstwowego,
j) uwagi.
5. Elementy spisu zdawczo-odbiorczego, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 1 lit. e i f oraz pkt 2 lit. h—j, uzupeknia pracownik archiwum
zaktadowego po przyjeciu akt.
6. Archiwum zaktadowe zwraca komoérce organizacyjnej przekazujacej dokumentacj¢ jeden egzemplarz spisu zdawczo-
odbiorczego dokumentacji.
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7. Uwzgledniajac odrgbnosé, o ktérej mowa w ust. 3, sporzadza si¢ oddzielne spisy zdawczo-odbiorcze okreslonych rodzajow
dokumentacji (na przyktad dokumentacji aktowej, technicznej, audiowizualnej, osobowe;j), jezeli wynika to z potrzeb Ministerstwa
Sprawiedliwosci lub zalecen dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego, lub dane wymienione w ust. 4 pkt 2 nie wystarczaja
do opisania tych rodzajow dokumentacji.”;

8) po § 58 dodaje si¢ § 58a—58c w brzmieniu:
,»$ 58a.1. Komorki organizacyjne przekazuja informatyczne no$niki danych trwale oznakowane w sposob pozwalajacy na ich identyfikacje
do archiwum zaktadowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.
2. Do spisu zdawczo-odbiorczego informatycznych nosnikow danych § 58 ust. 2, 3 1 4 pkt 1 stosuje si¢ odpowiednio.
3. Spis zdawczo-odbiorczy informatycznych no$nikéw danych powinien zawiera¢ co najmniej nast¢pujace elementy dla kazdej
pozycji spisu:
1) liczbg porzadkowa;
2) okreslenie rodzaju informatycznego no$nika danych;
3) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt, z ktdrym powigzany jest
informatyczny no$nik danych;
4) tytul teczki aktowej, w ktdrej przechowywana jest sprawa, z ktéra powigzany jest no$nik;
5) numer seryjny nosnika — jesli wystegpuje;
6) daty roczne najwczesniej i najpozniej datowanego dokumentu zapisanego na nosniku;
7) oznaczenie kategorii archiwalnej;
8) liczb¢ nosnikow;
9) numer spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji i pozycje w tym spisie dokumentow, z ktorymi powiazany jest nosnik;
10) miejsce przechowywania akt w archiwum zakladowym;
11) datg zniszczenia lub przekazania dokumentacji do wlasciwego archiwum panstwowego;
12) uwagi.
§ 58b. Elementy spisu zdawczo-odbiorczego, o ktérych mowa w § 58 ust. 4 pkt 1 lit. e i f oraz § 58a ust. 3 pkt 9, 101 11, uzupehia
pracownik archiwum zaktadowego po przyjeciu informatycznych no$nikéw danych.
§ 58c. Do dokumentacji i informatycznych no$nikow danych przekazywanych do archiwum zaktadowego dotacza si¢ wszelkie pomoce
ewidencyjne, w szczegdlnosci:
1) rejestry;
2) ewidencje;
3) kartoteki;
4) skorowidze.”.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia, z wyjatkiem § 1 pkt 2 1 6 8, ktére wchodza w zycie z dniem
1 stycznia 2017 r.

MINISTER SPRAWIEDLIWOSCI
Zbigniew Ziobro

W porozumieniu:
NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Wojciech Wozniak
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