
DZIENNIK URZĘDOWY
MINISTRA SPRAWIEDLIWOŚCI

Warszawa, dnia 9 marca 2016 r.

Poz. 85

ZARZĄDZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOŚCI

z dnia 7 marca 2016 r.

zmieniające zarządzenie w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa Sprawiedliwości 
i jednolitego rzeczowego wykazu akt w Ministerstwie Sprawiedliwości

 Na podstawie art. 6 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2015 r. poz. 1446) 
zarządza się, co następuje:

 § 1. W zarządzeniu nr 232/10/BDG Ministra Sprawiedliwości z dnia 30 grudnia 2010 r. w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej 
Ministerstwa Sprawiedliwości i jednolitego rzeczowego wykazu akt w Ministerstwie Sprawiedliwości (Dz. Urz. Min. Sprawiedl. z 2011 r. Nr 2, 
poz. 10, z późn. zm.1)) w załączniku nr 2 wprowadza się następujące zmiany:

  1) klasy 001–002 otrzymują brzmienie:

  2) uchyla się klasę 0100;

  3) po klasie 0102 dodaje się klasy 0103–0106 w brzmieniu:

  4) klasa 011 otrzymuje brzmienie:

1)  Zmiany wymienionego zarządzenia zostały ogłoszone w Dz. Urz. Min. Sprawiedl. z 2012 r. poz. 14, z 2013 r. poz. 1 i 283, z 2014 r. poz. 180 oraz z 2015 r. poz. 82.

001 Komisje, rady, 
zespoły własne

A Bc W tym akty powołania, skład, protokoły posiedzeń, referaty, opracowania, 
sprawozdania i wnioski. Dla każdej komisji, rady lub zespołu zakłada się 
odrębną teczkę aktową.

002 Komisje, rady, 
zespoły 
międzyresortowe

A Bc W tym akty powołania, skład, protokoły posiedzeń, referaty, opracowania, 
sprawozdania i wnioski. Dla każdej komisji, rady lub zespołu zakłada się 
odrębną teczkę aktową.

0103 Statut Ministerstwa Sprawiedliwości A Bc

0104 Regulamin organizacyjny Ministerstwa 
Sprawiedliwości

A Bc

0105 Wewnętrzne regulaminy organizacyjne 
komórek organizacyjnych Ministerstwa 
Sprawiedliwości

A Bc

0106 Pozostałe regulacje wewnętrzne, ustalenia 
i wytyczne w sferze organizacyjnej 
Ministerstwa Sprawiedliwości

A Bc

011 Pełnomocnictwa, 
upoważnienia, wzory 
podpisów, podpisy 
elektroniczne 

 Z wyłączeniem upoważnień objętych klasami 113, 114 i 701.
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  5) po klasie 011 dodaje się klasy 0110–0112 w brzmieniu:

  6) klasa 0120 otrzymuje brzmienie:

  7) klasy 013–0130 otrzymują brzmienie:

  8) klasy 0135–0137 otrzymują brzmienie:

  9) po klasie 0137 dodaje się klasę 0138 w brzmieniu:

 10) po klasie 0142 dodaje się klasę 0143 w brzmieniu:

0110 Pełnomocnictwa 
i upoważnienia

BE10 Bc W tym rejestr upoważnień i pełnomocnictw Ministra Sprawiedliwości i Dyrektora 
Generalnego Ministerstwa Sprawiedliwości. Okres przechowywania liczy się od 
daty wygaśnięcia lub odwołania pełnomocnictwa lub upoważnienia.

0111 Wzory podpisów, 
podpisy 
elektroniczne

BE10 Bc

0120 Organizacja obsługi 
kancelaryjnej

A Bc W tym instrukcja kancelaryjna i wykaz akt; interpretacje przepisów, zalecenia, 
opinie, analizy.

013 Obsługa archiwalna

0130 Organizacja obsługi 
archiwalnej

A Bc W tym instrukcja o organizacji i zakresie działania archiwum zakładowego; 
interpretacje przepisów, zalecenia, opinie, analizy.

0135 Kwerendy archiwalne 
w dokumentacji 
w archiwum 
zakładowym

BE5 –

0136 Skontra dokumentacji 
w archiwum 
zakładowym

A –

0137 Konserwacja dokumentacji 
w archiwum zakładowym

A – W tym działania profi laktyczne.

0138 Przekazywanie 
dokumentacji do 
archiwum zakładowego

B10 Bc

0143 Likwidacja zbiorów 
bibliotecznych

B5 Bc
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 11) klasy 0150–0154 otrzymują brzmienie:

 12) klasa 017 otrzymuje brzmienie:

 13) po klasie 017 dodaje się klasy 0170–018 w brzmieniu:

 14) klasy 021–022 otrzymują brzmienie:

0150 System kierowania 
bezpieczeństwem narodowym

BE10 Bc Regulamin organizacyjny na czas wojny. Etat MS na czas wojny. 
Przedsięwzięcia organizacyjne w zakresie funkcjonowania 
systemu kierowania.

0151 Zadania z zakresu podwyższania 
gotowości obronnej

BE10 Bc Dokumentacja dotycząca zadań związanych z podwyższaniem 
gotowości obronnej państwa. Dokumentacja dotycząca organizacji 
i funkcjonowania systemu stałego dyżuru.

0152 Zadania z zakresu szczególnej 
ochrony obiektów

BE10 Bc Dokumentacja dotycząca zadań w zakresie prowadzenia szczególnej 
ochrony obiektów w tym wnioski do Rady Ministrów w sprawie 
uznania obiektów za szczególnie ważne dla bezpieczeństwa 
i obronności państwa lub utraty ich szczególnego znaczenia.

0153 Zadania z zakresu militaryzacji A Bc Zestawienia zadań w zakresie militaryzacji, wyciągi z zestawień. 
Wnioski do Rady Ministrów w sprawie objęcia militaryzacją 
jednostek organizacyjnych resortu sprawiedliwości. Pozostała 
dokumentacja dotycząca wykonywania zadań związanych z 
przygotowaniem jednostek organizacyjnych do objęcia militaryzacją, 
w tym dokumentacja w zakresie organizacji ćwiczeń w jednostkach 
zmilitaryzowanych.

0154 Współpraca cywilno-wojskowa BE10 Bc Dokumentacja dotycząca obszaru wsparcia przez państwo gospodarza 
(HNS) i realizacji Celów SZNATO dla RP

017 Zarządzanie kryzysowe

0170 Organizacja i planowanie 
zarządzania kryzysowego

A Bc Plan Zarządzania Kryzysowego MS, Moduły zadaniowe MS 
do stopni alarmowych, Raport cząstkowy MS o zagrożeniach 
bezpieczeństwa narodowego. Inna dokumentacja z zakresu 
zarządzania kryzysowego.

0171 Dokumentacja z zakresu 
ochrony infrastruktury 
krytycznej Ministerstwa 
Sprawiedliwości

A Bc

0172 Ewidencja zdarzeń 
kryzysowych

B5 Bc Raporty dobowe, sprawozdania okresowe.

0173 Plany działań przedsiębiorców 
telekomunikacyjnych w 
sytuacjach szczególnych 
zagrożeń

B10 Bc Uzgadnianie i aktualizacja planów działań przedsiębiorców 
telekomunikacyjnych.

018 Sprawy z zakresu 
przeciwdziałania korupcji

BE10 Bc

021 Zbiór aktów 
prawnych Ministra 
Sprawiedliwości

A Bc W tym ewidencja aktów prawnych Ministra Sprawiedliwości. Komplet 
podpisanych zarządzeń (w tym niejawnych aktów prawnych); jeden egzemplarz 
wraz z materiałami źródłowymi przechowuje się w komórce merytorycznej 
w aktach sprawy zarejestrowanej w odpowiedniej klasie.

022 Zbiór zarządzeń 
i instrukcji dyrektora 
generalnego 

A Bc W tym ewidencja zarządzeń i instrukcji dyrektora generalnego. Komplet 
podpisanych zarządzeń; jeden egzemplarz wraz z materiałami źródłowymi 
przechowuje się w komórce merytorycznej w aktach sprawy zarejestrowanej 
w odpowiedniej klasie.
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 15) klasa 030 otrzymuje brzmienie:

 16) po klasie 030 dodaje się klasy 0300–0302 w brzmieniu:

 17) klasa 031 otrzymuje brzmienie:

 18) po klasie 031 dodaje się klasy 0310–0311 w brzmieniu:

 19) klasa 0320 otrzymuje brzmienie:

 20) po klasie 0322 dodaje się klasę 0323 w brzmieniu:

 21) klasa 034 otrzymuje brzmienie:

 22) klasy 0350–0353 otrzymują brzmienie:

030 Metodyka sprawozdawczości 
opisowej i statystycznej

Założenia, wskaźniki, instrukcje, interpretacje, opinie i wyjaśnienia 
dotyczące sposobu opracowywania strategii, programów, planów, 
prognoz, analiz i sprawozdawczości opisowej i statystycznej.

0300 Metodyka i organizacja planowania 
i sprawozdawczości

A Bc

0301 Wzory formularzy, ankiety, karty 
statystyczne

A Bc

0302 Eksploatacja i rozwój narzędzi 
informatycznych wykorzystywanych 
w sprawozdawczości statystycznej

A Bc

031 Planowanie strategiczne W tym strategie, programy, plany i sprawozdania z ich wykonania.

0310 Strategie, programy, plany 
i sprawozdania z ich wykonania

A Bc

0311 Mierniki i wskaźniki statystyczne A Bc

0320 Opracowania statystyczne własne, 
analizy statystyczne

A Bc

0323 Współpraca z Głównym Urzędem 
Statystycznym

B10 Bc W tym udział w komisjach i zespołach.

034 Analizy i prognozy strategiczne A Bc Wyłącznie interdyscyplinarne, przekrojowe, nieobjęte innymi 
klasami.

0350 Plany okresowe zadań obronnych A Bc Zatwierdzone plany szkolenia obronnego, programy i wytyczne do 
szkolenia obronnego, plany kontroli wykonywania zadań obronnych.

0351 Plany operacyjne A Bc Wyciągi z Planu Reagowania Obronnego RP, zestawienia zadań 
operacyjnych, Tabele realizacji zadań operacyjnych, Karty reali-
zacji zadań operacyjnych, Plan operacyjny funkcjonowania DAR 
sprawiedliwość, wypisy z POFDAR dla podległych jednostek orga-
nizacyjnych. Inna dokumentacja z zakresu planowania operacyjnego.

0352 Programy obronne A Bc Program Mobilizacji Gospodarki, Program Pozamilitarnych 
Przygotowań Obronnych, inne programy obronne.

0353 Przeglądy obronne, 
sprawozdawczość z wykonywania 
zadań obronnych

A Bc Narodowy Kwestionariusz Pozamilitarnych Przygotowań 
Obronnych, ocena pozamilitarnych przygotowań obronnych, 
raporty o stanie bezpieczeństwa.
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 23) po klasie 0353 dodaje się klasę 0354 w brzmieniu:

 24) klasa 0415 otrzymuje brzmienie:

 25) po klasie 0416 dodaje się klasę 0417 w brzmieniu:

 26) klasy 05–050 otrzymują brzmienie:

 27) klasa 053 otrzymuje brzmienie:

 28) po klasie 054 dodaje się klasy 055–056 w brzmieniu:

 29) klasa 072 otrzymuje brzmienie:

 30) klasa 084 otrzymuje brzmienie:

 31) uchyla się klasy 0841–0843;

0354 Rezerwy strategiczne A Bc

0415 Projektowanie i eksploatacja 
Centralnego Systemu 
Sądowego CaSuS

A Bc

0417 Projektowanie i eksploatacja 
systemów 
teleinformatycznych 
do obsługi Ministerstwa 
Sprawiedliwości

A Bc W tym systemy ewidencji dokumentów, systemy fi nansowo-księgowe.

05 Skargi, wnioski, petycje oraz inne 
wystąpienia kierowane 
do Ministerstwa Sprawiedliwości

050 Organizacja załatwiania skarg, 
wniosków, petycji i innych wystąpień

A Bc Interpretacje przepisów, wyjaśnienia, opinie.

053 Analizy sposobu załatwiania skarg, 
wniosków, petycji i innych 
wystąpień

A Bc Także informacje roczne prezesów sądów apelacyjnych 
o nieprawidłowościach stwierdzonych w wyniku 
rozpatrzenia skarg.

055 Petycje załatwiane bezpośrednio BE5 Bc Wobec masowości tego typu spraw dopuszcza się zakwalifi -
kowanie za zgodą właściwego archiwum państwowego do kat. 
A tylko części spraw – najbardziej reprezentatywnych.

056 Petycje przekazane do załatwienia 
wg właściwości

B2 Bc

072 Interwencje i zapytania Rzecznika 
Praw Obywatelskich, Rzecznika 
Praw Dziecka, Rzecznika Praw 
Pacjenta, Rzecznika Finansowego

A Bc

084 Programy europejskie Realizacja programów współfi nansowanych ze środków 
bezzwrotnej pomocy zagranicznej; dla każdego programu 
lub projektu zakłada się odrębną teczkę aktową.
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 32) klasa 0844 otrzymuje brzmienie:

 33) po klasie 0845 dodaje się klasy 0846–0849 w brzmieniu:

 34) klasa 09 otrzymuje brzmienie:

 35) klasy 0912–0913 otrzymują brzmienie:

 36) po klasie 0914 dodaje się klasy 0915–0916 w brzmieniu:

 37) klasa 092 otrzymuje brzmienie:

 38) po klasie 0922 dodaje się klasę 0923 w brzmieniu:

 39) uchyla się klasę 094;

 40) klasa 1002 otrzymuje brzmienie:

0844 Norweski Mechanizm Finansowe – 
Operator Programu

BE10 Bc Dokumenty związane z realizacją zadań Operatora Programu 
w ramach Norweskiego Mechanizmu Finansowego.

0846 Program Operacyjny Wiedza Edukacja 
Rozwój Instytucja Pośrednicząca

BE10 Bc Dokumenty związane z realizacja zadań Instytucji Pośred-
niczącej Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwój

0847 Fundusze strukturalne – realizacja 
projektów

BE10 Bc Nie dotyczy programów współfi nansowanych ze środków 
Komisji Europejskiej.

0848 Norweski Mechanizm Finansowy – 
realizacja projektów

BE10 Bc

0849 Pozostałe środki europejskie BE10 Bc

09 Kontrola i audyt

0912 Kontrole jednostek organizacyjnych 
podległych Ministrowi 
Sprawiedliwości lub przez niego 
nadzorowanych

A Bc W tym kontrole przeprowadzane na zlecenie Prezesa Rady 
Ministrów w jednostkach innych niż podległe i nadzoro-
wane. Kontrole problemowe i doraźne wykonywania zadań 
obronnych w jednostkach organizacyjnych podległych lub 
nadzorowanych – kat. B10.

0913 Kontrole podmiotów 
otrzymujących dotacje z Funduszu 
Pomocy Pokrzywdzonym oraz 
Pomocy Postpenitencjarnej

A Bc

0915 Kontrole w Programie Operacyjnym 
Wiedza Edukacja Rozwój 2014 2020

BE10 Bc Kontrole wynikające z pełnienia funkcji instytucji 
pośredniczącej.

0916 Kontrole w Norweskim 
Mechanizmie Finansowym

BE10 Bc Kontrole wynikające z pełnienia funkcji operatora 
programu.

092 Audyt

0923 Audyty przeprowadzane 
w Ministerstwie Sprawiedliwości 
przez podmioty zewnętrzne

A Bc

1002 Ogólne zasady zatrudnienia sędziów, asesorów sądowych, 
referendarzy sądowych, kuratorów sądowych, pracowników 
sądów i pozostałych pracowników resortu sprawiedliwości

A Bc
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 41) klasa 1013 otrzymuje brzmienie:

 42) uchyla się klasę 1017;

 43) klasa 1020 otrzymuje brzmienie:

 44) klasa 103–1030 otrzymują brzmienie:

 45) uchyla się klasę 1031;

 46) klasa 1032 otrzymuje brzmienie:

 47) uchyla się klasę 106;

 48) klasa 107 otrzymuje brzmienie:

 49) po klasie 107 dodaje się klasy 1070–1071 w brzmieniu:

 50) klasa 113 otrzymuje brzmienie:

1013 Regulacje wynagrodzeń i nagrody A Bc W tym dodatki zadaniowe i specjalne, inne decyzje.

1020 Organizacja zatrudnienia 
w sądach powszechnych, łącznie 
z opiniodawczymi zespołami 
sądowych specjalistów

A Bc

103 Odpowiedzialność dyscyplinarna 
sędziów i asesorów sądowych oraz 
postępowanie o zezwolenie na 
pociągnięcie sędziów i asesorów 
sądowych do odpowiedzialności 
karnej

1030 Postępowanie dyscyplinarne 
sędziów i asesorów sądowych

BE10 Bc Dokumentacja dotycząca postępowania wyjaśniającego 
prowadzonego przez rzecznika dyscyplinarnego (zastępcę 
rzecznika) i postępowania w sprawie zażalenia na posta-
nowienie rzecznika dyscyplinarnego o odmowie wszczęcia 
postępowania dyscyplinarnego, a także postępowania dyscy-
plinarnego prowadzonego przez rzecznika dyscyplinarnego 
(zastępcę rzecznika) na podstawie postanowienia o wszczę-
ciu postępowania dyscyplinarnego oraz dokumentacja 
dotycząca postępowania dyscyplinarnego prowadzonego 
przez sąd dyscyplinarny pierwszej instancji (sąd apelacyjny) 
oraz sąd dyscyplinarny drugiej instancji (Sąd Najwyższy).

1032 Postępowanie w sprawach 
o zezwolenie na pociągnięcie 
sędziów i asesorów sądowych 
do odpowiedzialności karnej

BE10 Bc Dokumentacja dotycząca postępowania o zezwolenie na 
pociągnięcie sędziów, asesorów sądowych do odpowiedzial-
ności karnej obejmująca wniosek uprawnionego podmiotu 
o wydanie zezwolenia oraz postępowanie w tym przed-
miocie toczące się przed sądem dyscyplinarnym pierwszej 
instancji (sądem apelacyjnym) oraz sądem dyscyplinarnym 
drugiej instancji (Sądem Najwyższy).

107 Praktyki, staże, wolontariat

1070 Praktyki studenckie B10 Bc

1071 Praktyki absolwenckie i zawodowe, 
staże, wolontariat

B10 Bc

113 Ochrona danych osobowych
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 51) po klasie 113 dodaje się klasy 1130–1134 w brzmieniu:

 52) klasa 114 otrzymuje brzmienie:

 53) klasa 1142 otrzymuje brzmienie:

 54) po klasie 1143 dodaje się klasy 1144–1145 w brzmieniu:

 55) klasy 130–1300 otrzymują brzmienie:

 56) klasa 1304 otrzymuje brzmienie:

 57) po klasie 1305 dodaje się klasy 1306–1307 w brzmieniu:

1130 Organizacja ochrony danych osobowych BE10 Bc Wyjaśnienia, interpretacje, opinie.

1131 Rejestr zbiorów danych osobowych A Bc

1132 Nadzór nad zgodnością przetwarzania 
danych osobowych

BE10 Bc Sprawozdania, kontrole, zalecenia, szkolenia, 
korespondencja z GIODO

1133 Upoważnienia do przetwarzania danych 
osobowych

B10 Bc Upoważnienia, korespondencja w sprawie nadania/
anulowania upoważnień, ewidencja osób 
upoważnionych do przetwarzania danych osobowych

1134 Dokumentacja związana 
z przetwarzaniem danych osobowych

B10 Bc Wykaz budynków, pomieszczeń lub części pomieszczeń, 
tworzących obszar, w którym przetwarzane są dane 
osobowe; korespondencja dotycząca przetwarzania 
i ochrony danych osobowych i prowadzonej dokumentacji

114 Ochrona informacji niejawnych

1142 Współpraca z pozostałymi 
podmiotami w zakresie 
ochrony informacji niejawnych

B20 Bc Poświadczenia bezpieczeństwa, upoważnienia do 
dostępu do informacji niejawnych i zaświadczenia 
o odbyciu szkolenia z zakresu ochrony informacji 
niejawnych przesyłane z innych jednostek organizacyjnych 
lub do tych jednostek

1144 Upoważnienia do dostępu do informacji 
niejawnych o klauzuli „zastrzeżone”

B20 Bc

1145 Organizacja ochrony informacji 
niejawnych

BE50 Bc Wyjaśnienia, interpretacje, opinie.

130 Sprawy osobowe sędziów 
i asesorów sądowych

1300 Powołania na stanowiska sędziowskie 
sędziów, asesorów sądowych 
i referendarzy sądowych

A Bc

1304 Pozostałe sprawy osobowe sędziów 
i asesorów sądowych

BE50 Bc Z wyłączeniem sędziów w stanie spoczynku.

1306 Oświadczenia woli dalszego 
zajmowania stanowiska sędziowskiego

BE50 Bc

1307 Dokumentacja osobowa sędziów 
i asesorów sądowych

A Bc
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 58) klasa 135 otrzymuje brzmienie:

 59) klasa 1411 otrzymuje brzmienie:

 60) klasy 1420–1421 otrzymuje brzmienie:

 61) klasy 145–146 otrzymują brzmienie:

 62) klasy 151–1512 otrzymują brzmienie:

 63) klasa 1532 otrzymuje brzmienie:

 64) po klasie 1533 dodaje się klasę 1534 w brzmieniu:

135 Sprawy osobowe pracowników 
zakładów poprawczych i schronisk 
dla nieletnich

BE50 Bc

1411 Wypadki osób delegowanych 
do Ministerstwa Sprawiedliwości

BE10 Bc

1420 Analizy stanu bhp 
w Ministerstwie Sprawiedliwości

BE10 Bc W tym współdziałanie i współpraca z organami nadzoru 
nad warunkami pracy oraz działania społecznej inspekcji 
pracy w MS i komisji bhp.

1421 Ocena stanu bhp w jednostkach 
podległych i nadzorowanych

BE5 Bc

145 Organizacja komisji bezpieczeństwa 
i higieny pracy

BE10 Bc

146 Organizacja społecznej inspekcji pracy 
w Ministerstwie Sprawiedliwości

BE10 Bc

151 Doskonalenie zawodowe sędziów, 
asesorów sądowych, prokuratorów 
i asesorów prokuratorskich

1510 Zagadnienia ogólne doskonalenia 
zawodowego sędziów, asesorów 
sądowych, prokuratorów i asesorów 
prokuratorskich

BE10 Bc Interpretacje przepisów, przepisy i zalecenia własne, opinie, 
analizy, nadzór nad prawidłowością realizacji procesów 
doskonalenia zawodowego.

1511 Szkolenia sędziów, asesorów 
sądowych, prokuratorów 
i asesorów prokuratorskich

BE10 Bc

1512 Pozostałe formy doskonalenia 
zawodowego sędziów, asesorów 
sądowych, prokuratorów i asesorów 
prokuratorskich

BE10 Bc Studia podyplomowe, kursy, seminaria, konferencje.

1532 Szkolenia członków korpusu służby 
cywilnej ujęte w planie szkoleń

BE10 Bc

1534 Szkolenia członków korpusu służby 
cywilnej nieujęte w planie szkoleń

BE10 Bc
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 65) po klasie 1552 dodaje się klasę 1553 w brzmieniu:

 66) po klasie 1622 dodaje się klasy 163–165 w brzmieniu:

 67) uchyla się klasy 175–176;

 68) klasa 2 otrzymuje brzmienie:

 69) klasa 214 otrzymuje brzmienie:

 70) klasy 22–220 otrzymują brzmienie:

 71) klasy 252–253 otrzymują brzmienie:

1553 Szkolenie i ćwiczenia z zakresu 
zarządzania kryzysowego

B10 Bc

163 Wykonywanie uprawnień Ministra 
Sprawiedliwości do zgłoszenia 
sprzeciwu wobec kandydatów na 
wykładowców Krajowej Szkoły 
Sądownictwa i Prokuratury

B50 Bc

164 Harmonogram działalności 
szkoleniowej Krajowej Szkoły 
Sądownictwa i Prokuratury

B10 Bc

165 Porozumienia Krajowej Szkoły 
Sądownictwa i Prokuratury 
z samorządem adwokackim 
i radcowskim, dotyczące szkolenia 
aplikantów adwokackich i radcowskich 
w sądach i prokuraturach

B10 Bc

2 GOSPODARKA SKŁADNIKAMI 
MAJĄTKOWYMI

214 Pozyskiwanie nieruchomości lub ich 
części w najem, dzierżawę lub użyczenie

B5 Bc W tym porozumienia ws. użyczenia Ministerstwu 
Sprawiedliwości nieruchomości lub ich części przez 
inne państwowe jednostki budżetowe. Okresy przecho-
wywania liczy się od zakończenia okresu obowiązywania 
umowy.

22 Gospodarowanie 
składnikami majątkowymi

B5 Bc

220 Ogólne zasady gospodarowania 
składnikami majątkowymi

B5 Bc

252 Środki techniczne 
ochrony przeciwpożarowej

B5 Bc

253 Działania prewencyjne 
w ochronie przeciwpożarowej

B5 Bc
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 72) po klasie 332 dodaje się klasy 333–336 w brzmieniu:

 73) po klasie 372 dodaje się klasy 38–383 w brzmieniu:

 74) klasa 4391 otrzymuje brzmienie:

 75) po klasie 455 dodaje się klasę 456 w brzmieniu:

 76) klasa 466 otrzymuje brzmienie:

 77) klasa 4673 otrzymuje brzmienie:

 78) po klasie 4675 dodaje się klasę 4676 w brzmieniu:

333 Deklaracje podatkowe B5 Bc

334 Rozliczenia składek na ubezpieczenia 
społeczne

B50 Bc

335 Deklaracje składane Zarządowi 
Państwowego Funduszu Rehabilitacji 
Osób Niepełnosprawnych

B5 Bc

336 Dokumentacja wynagrodzeń 
z bezosobowego funduszu płac

B50 Bc

38 Umowy

380 Umowy zawarte w wyniku 
postępowania o zamówienie publiczne

B10 Bc

381 Umowy cywilnoprawne zawierane 
z osobami fi zycznymi nieprowadzącymi 
działalności gospodarczej ze składką na 
ubezpieczenia społeczne

B50 Bc

382 Umowy cywilnoprawne zawierane 
z osobami fi zycznymi nieprowadzącymi 
działalności gospodarczej bez składki na 
ubezpieczenia społeczne

B10 Bc

383 Rejestr zawartych umów, z których 
wynikają zobowiązania fi nansowe 
Ministerstwa Sprawiedliwości

A Bc

4391 Postępowanie upadłościowe 
i restrukturyzacyjne – legislacja

A Bc

456 Postępowanie sądowoadministracyjne – 
legislacja

A Bc

466 Zakłady poprawcze, schroniska dla 
nieletnich i opiniodawcze zespoły 
sądowych specjalistów – legislacja

A Bc

4673 Doradcy restrukturyzacyjni – legislacja A Bc

4676 Rzecznicy patentowi – legislacja A Bc
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 79) klasy 5000–5001 otrzymują brzmienie:

 80) klasy 5003–501 otrzymują brzmienie:

 81) klasa 503 otrzymuje brzmienie:

 82) klasa 5031 otrzymuje brzmienie:

 83) klasa 510 otrzymuje brzmienie:

 84) klasa 520 otrzymuje brzmienie:

 85) klasa 530 otrzymuje brzmienie:

 86) po klasie 5301 dodaje się klasę 5302 w brzmieniu:

5000 Zagadnienia ogólne dotyczące 
organizacji i struktury sądów 
powszechnych

A Bc Interpretacje przepisów, analizy, opinie, wnioski dot. 
tworzenia i znoszenia jednostek, ustalenia ich właściwości, 
wewnętrznej struktury organizacyjnej i organizacji 
pracy, zestawienia struktur jednostek organizacyjnych.

5001 Biurowość sądowa A Bc Interpretacje przepisów, analizy, opinie, wnioski dot. 
biurowości sądowej i organizacji pracy sekretariatów 
sądowych, wzory druków.

5003 Organizacja doręczeń przesyłek 
sądowych

B10 Bc Interpretacje przepisów, analizy, wyjaśnienia dot. doręczeń, 
porozumienia z operatorem pocztowym.

5004 Bezpieczeństwo w sądach 
i policja sądowa

BE10 Bc Organizacja policji sądowej, zabezpieczenie techniczne 
jednostek organizacyjnych, zawiadomienia o aktach 
agresji. Szkolenia z zakresu bezpieczeństwa w jednostkach 
organizacyjnych sądownictwa powszechnego.

501 Organizacja sądów wojskowych A Bc Interpretacje przepisów, analizy, opinie, wnioski dot. 
tworzenia i znoszenia jednostek, ustalenia ich właściwości, 
wewnętrznej struktury organizacyjnej i organizacji 
pracy, zestawienia struktur jednostek organizacyjnych.

503 Organizacja pracy podmiotów 
współpracujących z sądami

Interpretacje przepisów, analizy, opinie.

5031 Organizacja pracy biegłych sądowych A Bc

510 Zagadnienia ogólne nadzoru nad 
działalnością administracyjną sądów 
powszechnych

A Bc Analizy problemowe, opinie, własne ustalenia.

520 Zagadnienia ogólne nadzoru nad 
działalnością administracyjną sądów 
wojskowych

A Bc Analizy problemowe, opinie, własne ustalenia.

530 Zagadnienia ogólne nadzoru 
nad wykonaniem orzeczeń

A Bc Analizy problemowe, opinie, własne ustalenia.

5302 Wykonywanie orzeczeń w sprawach 
rodzinnych i nieletnich

A Bc
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 87) klasy 5313–5314 otrzymują brzmienie:

 88) klasa 5340 otrzymuje brzmienie:

 89) klasy 5343–5351 otrzymują brzmienie:

 90) klasa 540 otrzymuje brzmienie:

 91) klasy 55–550 otrzymują brzmienie:

 92) po klasie 552 dodaje się klasy 553–5582 w brzmieniu:

5313 Wizytacje, lustracje i kontrole zakładów 
poprawczych i schronisk dla nieletnich

A Bc

5314 Kontrole i wizytacje opiniodawczych 
zespołów sądowych specjalistów

A Bc

5340 Organizacja działalności zakładów 
poprawczych i schronisk dla nieletnich

A Bc Interpretacje przepisów, analizy problemowe, opinie, 
własne ustalenia.

5343 Raporty sytuacyjne z zakładów 
poprawczych i schronisk dla nieletnich

BE10 Bc

535 Opiniodawcze zespoły sądowych 
specjalistów

5350 Organizacja opiniodawczych zespołów 
sądowych specjalistów

A Bc Interpretacje przepisów, analizy, opinie, wytyczne.

5351 Programy pracy, informacje 
lub sprawozdania z działalności 
opiniodawczych zespołów sądowych 
specjalistów

BE10 Bc

540 Zagadnienia ogólne dotyczące 
działalności kuratorskiej służby sądowej

Interpretacje przepisów, analizy, opinie, wytyczne, 
ustalenia, wyjaśnienia.

55 Więziennictwo 
i pomoc postpenitencjarna

550 Zagadnienia ogólne z zakresu pomocy 
postpenitencjarnej

A Bc W tym dokumentacja działań podejmowanych na rzecz 
wsparcia i rozwoju systemu pomocy postpenitencjarnej. 
Także opracowania problemowe, analizy, opinie, interpretacje 
przepisów, wyjaśnienia, wytyczne własne.

553 Polityka penitencjarna

5530 Organizacja polityki penitencjarnej A Bc

5531 Organizacja i obsługa Rady Polityki 
Penitencjarnej

A Bc

5532 Organizacja i obsługa Rady Głównej do 
Spraw Społecznej Readaptacji i Pomocy 
Skazanym

A Bc

554 Sprawy wynikające ze stosunku 
służbowego funkcjonariuszy 
Służby Więziennej

B10 Bc

555 Sztandary, odznaczenia, 
stopnie w Służbie Więziennej

BE5 Bc
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 93) klasa 56 otrzymuje brzmienie:

 94) klasa 5600 otrzymuje brzmienie:

 95) klasa 5610 otrzymuje brzmienie:

 96) klasy 562–563 otrzymują brzmienie:

1 2 3 4 5 6 7 8

556 Informacje o zdarzeniach w jednostkach 
organizacyjnych Służby Więziennej

5560 Wypadki nadzwyczajne w jednostkach 
organizacyjnych Służby Więziennej

A Bc

5561 Pozostałe zdarzenia mające wpływ 
na bezpieczeństwo jednostek 
organizacyjnych Służby Więziennej

B3 Bc

557 Sprawy emerytalno-rentowe 
w Służbie Więziennej

5570 Renty specjalne w Służbie Więziennej B10 Bc

5571 Emerytury specjalne 
w Służbie Więziennej

B10 Bc

558 Realizacja zadań wynikających 
z nadzoru Ministra Sprawiedliwości 
jako organu założycielskiego

5580 Organizacja instytucji gospodarki 
budżetowej

A Bc

5581 Organizacja przywięziennych zakłady 
pracy innych niż instytucje gospodarki 
budżetowej

A Bc

5582 Pozostałe zadania wynikające z nadzoru 
Ministra Sprawiedliwości jako organu 
założycielskiego

A Bc

56 Ochrona praw człowieka 
i pomoc pokrzywdzonym 
przestępstwem, nieodpłatna pomoc 
i edukacja prawna

5600 Zagadnienia ogólne z zakresu ochrony 
praw człowieka

A Bc Z wyłączeniem sprawozdań z realizacji postanowień 
konwencji międzynarodowych, objętych odpowiednimi 
klasami IV rzędu w klasie 082.
Opracowania problemowe, analizy, opinie 
dot. zapewnienia przestrzegania praw człowieka.

5610 Zagadnienia ogólne z zakresu pomocy 
pokrzywdzonym przestępstwem

A Bc W tym dokumentacja działań podejmowanych na rzecz 
wsparcia i rozwoju systemu pomocy pokrzywdzonym 
przestępstwem.
Także opracowania problemowe, analizy, opinie, 
interpretacje przepisów, wyjaśnienia, wytyczne własne.

562 Przeciwdziałanie przemocy w rodzinie A Bc Opracowania problemowe, analizy, opinie.

563 Alternatywne sposoby rozstrzygania 
sporów

A Bc W tym mediacja. Opracowania problemowe, analizy, 
opinie.
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 97) po klasie 563 dodaje się klasy 564–5644 w brzmieniu:

 98) klasa 580 otrzymuje brzmienie:

 99) klasa 583 otrzymuje brzmienie:

100) klasa 6001 otrzymuje brzmienie:

101) klasa 6003 otrzymuje brzmienie:

102) po klasie 6003 dodaje się klasę 6004 w brzmieniu:

564 Nieodpłatna pomoc i edukacja prawna

5640 Nieodpłatna pomoc prawna BE10 Bc Dane przekazywane Ministrowi Sprawiedliwości 
przez starostów o wykonaniu zadania polegającego na 
udzielaniu nieodpłatnej pomocy prawnej na obszarze 
powiatu, analizy uzyskanych danych.

5641 Edukacja prawna BE10 Bc Dane o wykonaniu zadania z zakresu edukacji prawnej, 
analizy uzyskanych danych.

5642 Ocena wykonywania zadań z zakresu 
nieodpłatnej pomocy prawnej i edukacji 
prawnej za dany rok

B10 Bc Analizy i opinie dotyczące funkcjonowania systemu 
nieodpłatnej pomocy prawnej oraz edukacji prawnej, 
coroczne oceny wykonywania zadań z tego zakresu, 
informacje o ocenach, wnioski i sprawozdania z realizacji 
wniosków.

5643 Organizacja Rady Nieodpłatnej Pomocy 
Prawnej oraz Edukacji Prawnej

A Bc Zarządzenia Ministra Sprawiedliwości o powołaniu 
Rady, powołaniu członków, regulamin trybu pracy Rady 
i zarządzenia Ministra Sprawiedliwości w przedmiocie jego 
zatwierdzenia, inne regulacje wewnętrzne Rady, ustalenia 
i wytyczne w sferze organizacyjnej.

5644 Ewidencja, zbiory aktów, obsługa Rady 
Nieodpłatnej Pomocy Prawnej oraz 
Edukacji Prawnej

A Bc Protokoły posiedzeń, uchwały, opracowania, sprawozdania 
i wnioski, informacje o realizowaniu wniosków. Dla 
każdego posiedzenia zakłada się odrębną teczkę aktową.

580 Postępowania odwoławcze 
w sprawach potwierdzenia okresu 
osadzenia w więzieniach lub innych 
miejscach odosobnienia

BE10 Bc Ustalenie uprawnień do emerytur i rent.

583 Postępowania odwoławcze od decyzji 
prezesów sądów okręgowych 
w przedmiocie ustanowienia 
i zwolnienia z funkcji biegłego 
sądowego

B10 Bc

6001 Badanie zgodności z prawem uchwał 
organów samorządu adwokackiego

A Bc Z wyłączeniem uchwał dotyczących aplikacji, wpisów 
na listy adwokatów, aplikantów adwokackich i prawników 
zagranicznych. Odpisy uchwał, protokołów z posiedzeń 
oraz sprawozdań organów samorządu adwokackiego – 
kat. B3.

6003 Aplikacja adwokacka BE10 Bc

6004 Badanie zgodności z prawem uchwał 
organów samorządu adwokackiego 
dotyczących aplikacji

BE10 Bc
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103) klasa 603 otrzymuje brzmienie:

104) po klasie 604 dodaje się klasę 605 w brzmieniu:

105) klasa 6101 otrzymuje brzmienie:

106) klasa 6103 otrzymuje brzmienie:

107) po klasie 6103 dodaje się klasę 6104 w brzmieniu:

108) klasa 613 otrzymuje brzmienie:

109) po klasie 614 dodaje się klasę 615 w brzmieniu:

110) po klasie 6242 dodaje się klasę 6243 w brzmieniu:

111) klasa 627 otrzymuje brzmienie:

112) po klasie 628 dodaje się klasę 629 w brzmieniu:

603 Organizacja egzaminu adwokackiego B10 Bc W tym obsługa zespołu do przygotowania zadań 
na egzamin adwokacki.

605 Organizacja egzaminu na aplikację 
adwokacką

BE5 Bc W tym obsługa zespołu do przygotowania pytań 
testowych.

6101 Badanie zgodności z prawem uchwał 
organów samorządu radców prawnych

A Bc Z wyłączeniem uchwał dotyczących aplikacji, wpisów 
na listy radców prawnych, aplikantów radcowskich 
i prawników zagranicznych.
Odpisy uchwał, protokołów z posiedzeń oraz sprawozdań 
organów samorządu radców prawnych – kat. B3.

6103 Aplikacja radcowska BE10 Bc

6104 Badanie zgodności z prawem uchwał 
organów samorządu radcowskiego 
dotyczących aplikacji

BE10 Bc

613 Organizacja egzaminu radcowskiego B10 Bc W tym obsługa zespołu do przygotowania zadań 
na egzamin radcowski.

615 Organizacja egzaminu na aplikację 
radcowską

BE5 Bc W tym obsługa zespołu do przygotowania pytań 
testowych.

6243 Dokumentacja osobowa notariuszy, 
zastępców notarialnych, asesorów 
notarialnych i aplikantów notarialnych

BE50 Bc

627 Organizacja egzaminu notarialnego B10 Bc W tym obsługa zespołu do przygotowania zadań 
na egzamin notarialny.

629 Organizacja egzaminu na aplikację 
notarialną

BE5 Bc W tym obsługa zespołu do przygotowania pytań 
testowych.
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113) klasa 638 otrzymuje brzmienie:

114) po klasie 638 dodaje się klasę 639–6391 w brzmieniu:

115) klasy 64–646 otrzymują brzmienie:

116) po klasie 646 dodaje się klasę 647 w brzmieniu:

117) klasa 660 otrzymuje brzmienie:

638 Obsługa komisji egzaminacyjnej II stopnia 
do spraw egzaminu komorniczego

B10 Bc

639 Organizacja egzaminu konkursowego 
na aplikację komorniczą i egzaminu 
komorniczego

6390 Organizacja egzaminu konkursowego na 
aplikację komorniczą

BE5 Bc W tym obsługa zespołu do przygotowania pytań 
testowych.

6391 Organizacja egzaminu komorniczego B10 Bc W tym obsługa zespołu do przygotowania zadań 
na egzamin komorniczy.

64 Doradcy restrukturyzacyjni

640 Zagadnienia ogólne z zakresu nadzoru 
nad doradcami restrukturyzacyjnymi

A Bc Interpretacje przepisów, analizy, opinie.

641 Współpraca ze zrzeszeniami osób 
posiadających licencję doradcy 
restrukturyzacyjnego w zakresie 
funkcjonowania osób pełniących funkcję 
syndyków, nadzorców i zarządców 
w postępowaniach upadłościowych 
i restrukturyzacyjnych

BE5 Bc

642 Egzamin dla osób ubiegających się 
o licencję doradcy restrukturyzacyjnego

B10 Bc

643 Postępowania w sprawie przyznania 
licencji doradcy restrukturyzacyjnego

BE50 Bc

644 Postępowania w sprawie uznania 
kwalifi kacji do wykonywania zawodu 
regulowanego doradcy 
restrukturyzacyjnego nabytych 
w państwach Unii Europejskiej

BE50 Bc

645 Prowadzenie listy doradców 
restrukturyzacyjnych

A Bc

646 Postępowania w sprawie cofnięcia 
licencji doradcy restrukturyzacyjnego, 
zawieszenia praw wynikających 
z licencji doradcy restrukturyzacyjnego

BE50 Bc Decyzje o zawieszeniu praw wynikających z licencji – 
kat. B50.

647 Postępowanie w sprawie stwierdzenia 
przez sąd rażącego naruszenia 
obowiązków syndyka, nadzorcy 
albo zarządcy przez osobę posiadającą 
licencję doradcy restrukturyzacyjnego

A Bc

660 Zagadnienia ogólne z zakresu doradztwa 
podatkowego

A Bc Interpretacje przepisów, analizy, opinie.
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118) po klasie 674 dodaje się klasę 675 w brzmieniu:

119) po klasie 68 dodaje się klasę 69 w brzmieniu:

120) klasa 701 otrzymuje brzmienie:

121) klasa 703 otrzymuje brzmienie:

122) uchyla się klasę 704;

123) po klasie 704 dodaje się klasy 705–707 w brzmieniu:

124) uchyla się klasy 710–711;
125) klasa 712 otrzymuje brzmienie:

126) uchyla się klasę 713;
127) klasa 714 otrzymuje brzmienie:

128) po klasie 714 dodaje się klasy 7140–7143 w brzmieniu:

675 Wnioski o wyznaczenie terminu egzaminu 
na tłumacza przysięgłego

BE50 Bc

69 Rzecznicy patentowi B10 Bc

701 Upoważnienia do przetwarzania danych 
osobowych gromadzonych w Krajowym 
Rejestrze Karnym

A Bc W tym również podpisywanie umów powierzenia 
innemu podmiotowi przetwarzania danych 
gromadzonych w Krajowym Rejestrze Karnym.

703 Współpraca z sądami i Prokuraturą 
Generalną w zakresie działania punktów 
informacyjnych i stanowisk dostępowych 
Krajowego Rejestru Karnego

B5 Bc Wyjaśnienia i ustalenia w zakresie działania punktów 
informacyjnych KRK, korespondencja z punktami 
informacyjnymi KRK. Z wyłączeniem spraw 
dotyczących systemu informatycznego KRK 
(klasy 0414 i 0451).

705 Pełnomocnictwa związane z uzyskaniem 
informacji z Krajowego Rejestru Karnego

B10 Bc W tym rejestr pełnomocnictw związanych 
z uzyskaniem informacji z Krajowego Rejestru 
Karnego. Okres przechowywania liczy się od daty 
wygaśnięcia lub odwołania pełnomocnictwa.

706 Rozliczenie opłaty związanej 
z uzyskaniem informacji 
z Krajowego Rejestru Karnego

B2 Bc

707 Rozpatrywanie zgłoszeń o utworzenie 
konta instytucjonalnego w systemie 
e-KRK

B10 Bc

712 Rozpatrywanie spraw usunięcia danych 
z Krajowego Rejestru Karnego

B5 Bc

714 Udostępnianie informacji o danych 
w Krajowym Rejestrze Karnym

7140 Obsługa wydawania zaświadczeń 
i informacji z Krajowego Rejestru 
Karnego

B5 Bc

7141 Przesyłanie z urzędu informacji 
o danych w Krajowym Rejestrze 
Karnym

B2 Bc
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129) klasy 715–719 otrzymują brzmienie:

130) uchyla się klasy 7190–7191;

131) po klasie 721 dodaje się klasę 722 w brzmieniu:

132) klasa 733 otrzymuje brzmienie:

133) uchyla się klasę 734.

 § 2. Sprawę niezałatwioną, zarejestrowaną przed wejściem w życie niniejszego zarządzenia w klasie, o której mowa w § 1 pkt 2, 4, 
11, 14, 16, 30, 38, 41, 44, 46, 47, 49, 57, 66, 119, 121, 123, 124, 127 i 133 rejestruje się ponownie wraz z rejestracją pierwszego dokumentu 
dotyczącego tej sprawy, nie później niż 30 czerwca 2016 r.

 § 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem następującym po dniu ogłoszenia.

            MINISTER SPRAWIEDLIWOŚCI

              Zbigniew Ziobro

                      w porozumieniu:
             Naczelny Dyrektor Archiwów Państwowych
         p.o. Naczelnego Dyrektora Archiwów Państwowych
                      Andrzej Biernat

715 Postępowania wyjaśniające w sprawach 
dokumentów źródłowych

B5 Bc Z wyłączeniem postępowań wyjaśniających 
w sprawach z zakresu wydawania zaświadczeń 
z Krajowego Rejestru Karnego.

716 Sprawy z zakresu usuwania 
dokumentów źródłowych na żądanie 
sądów i prokuratur

B5 Bc

717 Sprawy z zakresu zwrotu dokumentów 
źródłowych z powodu uchybień 
formalno-prawnych

B2 Bc

718 Zawiadamianie o skazaniu 
i zastosowaniu późniejszych środków 
w obrocie międzynarodowym

B5 Bc

719 Występowanie z wnioskami 
i zapytaniami do rejestrów karnych 
innych państw

B5 Bc

722 Zgoda na wielokrotne, nieograniczone 
w czasie wyszukiwanie ksiąg 
wieczystych w centralnej bazie danych 
ksiąg wieczystych

B10 Bc

733 Zamówienia na egzemplarze 
Monitora Sądowego i Gospodarczego

B2 Bc

1 2 3 4 5 6 7 8

7142 Udostępnianie informacji o danych 
w Krajowym Rejestrze Karnym 
na wniosek osoby, której dotyczą

B5 Bc Na podstawie art. 32 ustawy o ochronie danych 
osobowych.

7143 Udostępnianie danych z Krajowego 
Rejestru Karnego do badań naukowych 
i celów statystycznych

B5 Bc
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