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ZARZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI
z dnia 25 maja 2017 1.

w sprawie regulaminu dzialania Komisji do spraw usuwania skutkéw prawnych decyzji reprywatyzacyjnych
dotyczacych nieruchomosci warszawskich, wydanych z naruszeniem prawa

Na podstawie art. 5 ust. 5 ustawy z dnia 9 marca 2017 r. o szczeg6lnych zasadach usuwania skutkoéw prawnych decyzji reprywatyzacyjnych
dotyczacych nieruchomosci warszawskich, wydanych z naruszeniem prawa (Dz. U. poz. 718) zarzadza sig, co nastgpuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§ 1. Zarzadzenie okresla zasady dziatania Komisji do spraw usuwania skutkow prawnych decyzji reprywatyzacyjnych dotyczacych
nieruchomosci warszawskich, wydanych z naruszeniem prawa, w tym tryb pracy Komisji oraz zasady wspoldziatania Komisji ze Spoteczng Rada.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) decyzji reprywatyzacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ decyzj¢ reprywatyzacyjng w rozumieniu ustawy;

2) Departamencie — nalezy przez to rozumie¢ Departament Prawa Administracyjnego urzg¢du, o ktérym mowa w art. 5 ust. 3 ustawy;

3) Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 1.
poz. 23, z pdzn. zm.");

4) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ do spraw usuwania skutkéw prawnych decyzji reprywatyzacyjnych dotyczacych
nieruchomosci warszawskich, wydanych z naruszeniem prawa, o ktérej mowa w ustawie;

5) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Spoteczng Radg, o ktdrej mowa w ustawie;

6) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia z dnia 9 marca 2017 r. o szczegdlnych zasadach usuwania skutkéw prawnych
decyzji reprywatyzacyjnych dotyczacych nieruchomosci warszawskich, wydanych z naruszeniem prawa (Dz. U. 22017 r. poz. 718).

§ 3. Przewodniczacy Komisji oraz jej czlonkowie wykonuja powierzone im ustawa czynno$ci w sposob bezstronny, rzetelny i obiektywny,
kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swoja wiedzg i doswiadczeniem.

§ 4. Przewodniczacy Komisji oraz jej czlonkowie sa obowigzani do ochrony prawnie chronionej tajemnicy oraz do przestrzegania
wymagan i zasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych.

Rozdziatl 2
Prawa i obowigzki Komisji

§ 5. Biorgc udzial w pracach Komisji przewodniczacy Komisji oraz jej czlonkowie majg prawo w szczegdlnosei do:
1) dostepu do dokumentéw zgromadzonych przez Komisjg;
2) uczestnictwa w rozprawach i posiedzeniach Komisji;
3) zglaszania propozycji dotyczacych dziatania Komisji, w tym w zakresie wnioskéw przewodniczacego Komisji, o ktérych mowa
w art. 131 14 ustawy.

§ 6.1. Do obowiazkow przewodniczacego Komisji nalezy:
1) organizowanie prac Komisji, w tym wyznaczanie termindw rozpraw i posiedzen oraz czuwanie nad prawidlowym tokiem postgpowania;
2) podzial prac przydzielonych w danej sprawie cztonkom Komisji;
3) zapewnienie, aby:
a) cztonkowie Komisji mieli mozliwos$¢ zapoznania si¢ z aktami sprawy;
b) rozprawa przebiegata w sposob niezakldcony;

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. poz. 868, 996, 1579 i 2138.
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4) reprezentowanie Komisji wobec 0so6b trzecich;
5) przeprowadzanie glosowania nad decyzjami i postanowieniami Komisji zgodnie z art. 10 ustawy;
6) podpisywanie decyzji i postanowien Komisji.

2. W celu realizacji obowiazku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3 lit. b, przewodniczacy Komisji moze podejmowac $rodki wymienione
w art. 96 Kodeksu.

§ 7.1. Do kompetencji przewodniczacego Komisji nalezy:

1) organizowanie prac Komisji, w tym wyznaczanie termindw rozpraw i posiedzen oraz czuwanie nad prawidtowym tokiem postgpowania;

2) podzial prac przydzielonych w okreslonej sprawie cztonkom Komisji;

3) zapewnienie:

a) mozliwosci zapoznania si¢ z aktami sprawy przez czlonkéw Komisji,
b) niezakldconego przebiegu rozprawy;

4) reprezentowanie Komisji na zewnatrz;

5) przeprowadzanie glosowania nad decyzjami i postanowieniami Komisji zgodnie z art. 10 ustawy;

6) podpisywanie decyzji i postanowien Komisji,

7) wyznaczenie cztonka Komisji do wykonywania niektorych kompetencji przewodniczacego Komisji lub upowaznionego pracownika
urzgdu obstugujacego Ministra Sprawiedliwosci, do wykonywania niektorych kompetencji przewodniczacego Komisji, w tym poza
siedzibg Komisji;

8) powolywanie zespotu sktadajacego si¢ z cztonkow Komisji do analizy okre$lonej sprawy.

2. W celu realizacji kompetencji, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 3 lit. b, przewodniczacy Komisji moze:
1) w stosunku do strony, §wiadka, biegtego lub innej osoby uczestniczacej w rozprawie — podejmowaé srodki wymienione w art. 96
Kodeksu;
2) w stosunku do cztonkéw Komisji lub cztonkéw Spotecznej Rady — w razie naruszenia przez taka osobg powagi, spokoju lub porzadku
czynno$ci — upomnie¢, a po bezskutecznym upomnieniu — odebra¢ glos lub wydali¢ z sali rozpraw lub posiedzen.

§ 8.1. Do kompetencji cztonkéw Komisji nalezy w szczegolnosci udzial w pracach, w tym w rozprawach i posiedzeniach Komisji.
2. Czlonek Komisji informuje niezwlocznie przewodniczacego Komisji o okolicznosciach uniemozliwiajacych udziat w pracach Komisji.

§ 9.1. Jezeli termin rozprawy albo posiedzenia Komisji nie zostal ustalony podczas wczesniejszej rozprawy albo posiedzenia zawiadamia
si¢ cztonkow Komisji przez dorgezenie zarzadzenia o wyznaczeniu terminu rozprawy albo posiedzenia lub przez ogloszenie w Biuletynie
Informacji Publicznej. Zawiadomienia dokonuje si¢ co najmniej na 3 dni przed terminem rozprawy albo posiedzenia. Przewodniczacy
Komisji moze zawiadomi¢ cztonkéw Komisji o terminie posiedzenia na jeden dzien przed terminem posiedzenia.

2. Zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 1, mozna dokonac¢ za pomoca $rodkoéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu art. 2 pkt 5
ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug droga elektroniczng (Dz. U. z 2016 r. poz. 10301 1579), w szczegolnosci na wskazany
przez czlonka Komisji adres poczty elektronicznej, albo telefonicznie, faxem lub pozostawiajac zawiadomienie w miejscu wyznaczonym
przez Komisjg.

3. Przed przystapieniem do pracy w Komisji czlonek Komisji sktada na r¢ee przewodniczacego Komisji pisemne o$wiadczenie zawierajace
dane niezbgdne do zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 2, zawierajace w szczegolnosci numer telefonu, faxu lub adres poczty elektroniczne;.

Rozdziat 3
Czynnosci poprzedzajace postgpowanie rozpoznawcze

§ 10. Przed przystapieniem do pracy w Komisji, nie p6zniej jednak niz do dnia wydania przez Komisjg¢ postanowienia, o ktorym mowa
w art. 15 ust. 2 ustawy, przewodniczacy oraz czlonkowie Komisji sktadajg pisemne oswiadczenia, o ktérych mowa w art. 7 ustawy.

§ 11.1. Na polecenie przewodniczacego Komisji Departament wykonuje czynnosci analityczne umozliwiajace dokonanie ustalen
o ktorych mowa w art. 15 ustawy.

2. Po wykonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 Departament przedktada przewodniczacemu Komisji stanowisko w zakresie
przez niego zleconym.

3. Przepisow ust. 1 i 2 nie stosuje si¢ do dokumentoéw, wyjasnien i zeznan zawierajacych informacje niejawne.

§ 12. W toku przeprowadzania czynnosci sprawdzajacych Komisja, wyznaczeni przez przewodniczacego Komisji cztonek albo cztonkowie
Komisji dokonujg analizy:
1) akt postgpowan, informacji, dokumentéw oraz opinii przekazanych Komisji w trybie art. 12 i1 14 ustawy;
2) stanowiska o ktorym mowa w § 11 ust. 2.

§ 13. Komisja, wyznaczeni przez przewodniczacego Komisji czlonek albo cztonkowie Komisji moga wystapi¢ z wnioskiem do:
1) prokuratora lub sadu — o przekazanie danych istotnych dla przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych;
2) organu administracji rzadowej i samorzadowej oraz podleglej im jednostki organizacyjnej — o przekazanie danych, o ktérych mowa
w pkt 1 lub akt postgpowan bedacych przedmiotem czynnosci sprawdzajacych.
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§ 14.1. Przed wydaniem postanowienia, o ktérym mowa w art. 15 ust. 2 ustawy, Komisja moze odby¢ na posiedzeniu narad¢, zwotang
przez przewodniczacego Komisji lub wyznaczonego przez niego czlonka Komisji, w celu oméwienia zagadnien, ktore byty przedmiotem
czynnosci sprawdzajacych.

2. Komisja moze przeprowadzi¢ glosowanie nad postanowieniem, o ktorym mowa w art. 15 ust. 2 ustawy. Przepis art. 10 ustawy
stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdziat 4
Postgpowanie rozpoznawcze

§ 15. Komisja wszczyna postgpowanie rozpoznawcze z urzgdu.

§ 16. Departament na polecenie Przewodniczacego przygotowuje projekt listy osob, ktore nalezy wezwac na rozprawg lub zawiadomic
0 jej terminie.

§ 17.1. Stronom wezwanym do udziatu w rozprawie, dorgcza si¢ wezwanie na pismie lub poprzez ogloszenie w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

2. Swiadkom, biegtym oraz panstwowym i samorzadowym jednostkom organizacyjnym wezwanym do udziatu w rozprawie dorgcza
si¢ wezwanie na pismie lub w formie dokumentu elektronicznego.

§ 18. Zawiadomienia organu lub sadu, o ktérym mowa w art. 26 ust. 1 ustawy, Komisja dokonuje niezwtocznie po powzigciu informacji
o0 toczacym si¢ przed tym organem lub sagdem postgpowaniu.

§ 19.1. Przed rozprawa Komisja:
1) wzywa strony do zlozenia wyjasnien, dokumentow i innych dowodow oraz do stawienia si¢ na rozprawg osobiscie lub przez
przedstawicieli albo pelnomocnikdéw, natomiast swiadkéw i biegtych do stawienia si¢ na rozprawg;
2) zawiadamia o rozprawie organy i jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w art. 12 ustawy oraz inne osoby, jezeli ich udzial w rozprawie
jest uzasadniony ze wzgledu na jej przedmiot, wzywajac do wzigcia udzialu w rozprawie albo do ztozenia przed rozprawg oswiadczenia
i dowodow na jego poparcie.

2. W wezwaniu przedmiot rozprawy okresla si¢ poprzez wskazanie sprawy, ktorej dotyczy wezwanie, celu wezwania oraz oznaczenia
nieruchomosci, zgodnie z art. 15 ust. 3 ustawy.

§ 20.1. Przewodniczacy Komisji przekazuje wyjasnienia i dokumenty, o ktérych mowa w § 19 ust. 1 pkt 1, Departamentowi w celu
przeprowadzenia odpowiednich czynnosci analitycznych.

2. W terminie wskazanym przez przewodniczacego Komisji Departament przedktada Komisji stanowisko odnosnie wyjasnien,
dokumentéw i innych dowoddw zebranych w sprawie.

3. Jezeli przewodniczacy nie wskazal terminu, o ktdrym mowa w ust. 2, stanowisko odno$nie wyjasnien, dokumentéw i innych dowodéw
zebranych w sprawie, Departament przedklada w terminie 14 dni od dnia otrzymania dowoddéw. Przewodniczacy Komisji na wniosek
Dyrektora Departamentu moze przediuzy¢ wskazany termin, jezeli jest to uzasadnione stopniem skomplikowania sprawy.

4. Przepisow ust. 1-3 nie stosuje si¢ do dokumentow, wyjasnien i innych dowoddw zawierajacych informacje niejawne.

§ 21.1. Przewodniczacy Komisji wyznacza termin rozprawy w drodze zarzadzenia.
2. Egzemplarz wokandy sporzadzonej w formie papierowej w dniu rozprawy wywiesza si¢ przed sala, w ktorej odbywa si¢ rozprawa.

§ 22.1. Wezwania na rozpraw¢ dokonuje si¢ zgodnie z art. 91 1 92 Kodeksu.
2. W wezwaniu przedmiot rozprawy okresla si¢ poprzez wskazanie sprawy, ktorej dotyczy wezwanie, celu wezwania oraz oznaczenia
nieruchomosci zgodnie z art. 15 ust. 3 ustawy.

§ 23.1. Przewodniczacy Komisji kieruje rozprawa.

2. Przewodniczacy Komisji moze wyznaczy¢ do kierowania rozprawg cztonka Komisji.

3. Do cztonka Komisji, o ktérym mowa w ust. 2, przepisy niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ odpowiednio w zakresie wykonywania
kompetencji kierowania rozprawa przez przewodniczacego Komisji.

§ 24.1. W razie przewidywanego udziatu na rozprawie albo na posiedzeniu Komisji przedstawicieli srodkéw spotecznego przekazu
przewodniczacy Komisji moze zarzadzi¢ wydawanie kart wstgpu na sal¢ posiedzen Komisji oraz okresli¢ ich liczbg.

2. O wydaniu karty wstgpu decyduje Przewodniczacy Komisji.

3. Osoby biorgce udzial w rozprawie albo posiedzeniu Komisji sa obowiazane przestrzega¢ zarzadzen Przewodniczacego Komisji.

4. Przewodniczacy Komisji moze wyznaczy¢ na sali posiedzenn Komisji odpowiednie miejsce dla sprawozdawcow oraz osob
obstugujacych sprzet radiowy i telewizyjny.

§ 25.1. Przewodniczacy Komisji ustala miejsca zasiadania czlonkow Komisji.

2. Prokurator, Rzecznik Praw Obywatelskich, jesli przystapili do postgpowania na prawach strony zajmuja miejsce przed stolem
Komisji po prawej stronie, a strony postgpowania — po lewej stronie.

3. Protokolant zajmuje miejsce przy stole Komisji po lewej stronie.
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§ 26. Po wywotaniu sprawy, Przewodniczacy Komisji:
1) dokonuje sprawdzenia obecnosci stron i pelnomocnikéw oraz swiadkow i biegtych jesli byli wezwani lub zawiadomieni o rozprawie.
2) ustala, czy nie zachodzg przypadki wylaczenia cztonka Komisji, o ktérych mowa w art. 24 § 3 Kodeksu.

§ 27.1. Komisja przeprowadza rozprawg pomimo niestawiennictwa stron, o ile zostaly nalezycie wezwane.
2. Przewodniczacy Komisji odroczy rozprawg, jezeli:

1) stwierdzi powazne nieprawidtowo$ci w wezwaniu stron na rozprawg;

2) niestawienie si¢ strony zostato spowodowane przeszkoda trudng do przezwyci¢zenia;

3) z innej waznej przyczyny.

§ 28.1. Przewodniczacy Komisji ustala kolejnos¢ zabierania glosu oraz udziela gtosu cztonkom Komisji, cztonkom Rady, stronom,
$wiadkom i biegtym.

2. Przewodniczacy udzielajac glosu cztonkom Komisji oraz cztonkom Rady, umozliwia im zadawanie pytan stronom, swiadkom i biegtym,
chyba Ze uzna, iz pytanie dotyczy okolicznosci, ktore juz zostaty albo moga by¢ stwierdzone innymi dowodami lub zadane pytania przez
cztonka Komisji lub cztonka Rady jest niezasadne z innych przyczyn.

3. Przewodniczacy Komisji moze uchyli¢ zadawane stronom, $wiadkom i bieglym pytania, jezeli nie majg one istotnego znaczenia
dla sprawy. Jednakze na zadanie strony nalezy zamiesci¢ w protokole osnowg tresci uchylonego pytania.

§29.1. W toku rozprawy przewodniczacy Komisji wykonuje obowiazki, o ktérych mowa w art. 9 Kodeksu, w szczegdlnosci informuje
swiadkow i strony, ze pouczenie o prawie odmowy zeznan i prawie odmowy odpowiedzi na pytania zawarte zostalo w pisemnym wezwaniu
na rozprawe¢, dokumencie elektronicznym lub w ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publiczne;.

2. Przewodniczacy odbiera od $wiadkow i stron o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z pouczeniem i uprzedza o odpowiedzialnosci za
falszywe zeznania.

§ 30.1. Przewodniczacy Komisji zarzadza wiaczenie do akt sprawy akt postgpowan, informacji, dokumentdw oraz opinii przekazanych
Komisji w trybie art. 12 1 14 ustawy.

2. Na dokumencie ztozonym do akt sprawy w toku postgpowania przewodniczacy Komisji umieszcza wzmianke, przez kogo dokument
zostal ztozony. Jezeli z uwagi na rodzaj dokumentu moze on by¢ zwrocony po ukonczeniu postgpowania, wzmianke taka zamieszcza si¢
w protokole.

3. Jezeli ztozony dokument zwraca sig, nalezy dolaczy¢ do akt sprawy kopi¢ dokumentu.

§ 31.1. W razie odroczenia rozprawy oglasza si¢ stronom obecnym na rozprawie termin nast¢gpnego posiedzenia, chyba ze niezwloczne
wyznaczenie nastgpnego terminu nie jest mozliwe.

2. W przypadku ogloszenia nastgpnego terminu rozprawy poucza si¢ strony, $wiadkow i bieglych, ktorzy z nich maja obowigzek stawic
si¢ na nastgpne posiedzenie bez osobnego wezwania, oraz o skutkach niestawiennictwa. Na zadanie nalezy wydac¢ pismo wskazujace
termin stawienia si¢ na rozprawg. Osoby nieobecne na rozprawie wzywa si¢ na nastgpne posiedzenie lub zawiadamia o nim na zasadach
okreslonych w ustawie i w Kodeksie.

§ 32.1. Po zakonczeniu postgpowania dowodowego, przed wydaniem decyzji, Przewodniczacy Komisji odracza rozprawe zgodnie
z § 31 ust. 11 ust. 2 oraz wyznacza stronom termin do wypowiedzenia si¢ co do zebranych dowodéw i materialow oraz zgtoszonych zadan,
zgodnie z art. 10 § 1 Kodeksu.

2. Na kolejnej rozprawie, Przewodniczacy Komisji po wypowiedzeniu si¢ stron albo bezskutecznym uptywie terminu do wypowiedzenia
si¢ zgodnie z art. 10 § 1 Kodeksu oraz po dorgczeniu Komisji opinii Rady albo bezskutecznym uplywie terminu na jej wydanie, o ktorym
mowa w art. 11 ust. 2 ustawy, przeprowadza glosowanie, o ktdrym mowa w art. 10 ustawy.

§ 33.1 Podczas narady i glosowania poza cztonkami Komisji moze by¢ obecny protokolant, chyba ze przewodniczacy Komisji uzna
jego obecno$¢ za zbgdnag.

§ 34. Komisja dokonuje ogloszenia decyzji lub postanowienia bezposrednio po zamknig¢ciu rozprawy i po naradzie, chyba ze
przewodniczacy Komisji zarzadzi odroczenie ogloszenia decyzji lub postanowienia na inny dzien albo decyzja lub postanowienie podlega
dorgczeniu w trybie art. 16 ust. 3 ustawy.

§ 35. Komisja moze oglosi¢ decyzj¢ w trybie art. 16 ust. 3 ustawy.

§ 36. Cztonek Komisji niezgadzajacy si¢ z przyjetym przez Komisj¢ rozstrzygnigciem moze przedstawi¢ na pisSmie swoje stanowisko
wraz z uzasadnieniem, ktére dotgcza si¢ do protokotu rozprawy albo posiedzenia.

§ 37. Czlonkowie Komisji, ktorzy nie brali udzialu w rozprawie albo posiedzeniu, potwierdzajg na pismie zapoznanie si¢ z ustaleniami
Komisji. Przepis § 36 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 38. 1. Protokot rozprawy sporzadza pracownik Departamentu pod kierunkiem przewodniczacego Komisji lub wyznaczonego przez
niego czlonka Komisji.

2. Protokot podpisuje przewodniczacy Komisji oraz protokolant bezposrednio po zakonczeniu rozprawy, a w wyjatkowych przypadkach
— najpdzniej w ciggu trzech dni po zakonczeniu rozprawy.
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3. Skreslen i poprawek w protokole dokonuje si¢ tak, aby wyrazy skreslone i poprawione byty czytelne. Poprawki i uzupelnienia tresci
protokotu omawia si¢ w koncowej czg¢sci protokotu, przed jego podpisaniem, albo w osobnej wzmiance podpisanej przez protokolanta
i przewodniczacego Komisji.

4. Posiedzenia i rozprawy mogg by¢ utrwalane w inny sposob na polecenie przewodniczacego Komisji.

Rozdziat 5
Rada

§ 39.1. Komisja zawiadamia Radg o terminie rozprawy. Przepis § 8 stosuje sig.
2. Radzie nie przystuguja w postgpowaniu przed Komisjg prawa strony.

§ 40.1. Komisja wystgpuje do Rady z wnioskiem o wydanie opinii w sprawie, o ktérym mowa w art. 11 ust. 2 ustawy.
2. Komisja moze udzieli¢ Radzie informacji niezb¢dnych do wydania opinii.

§41.1. Wniosek Rady o przedluzenie terminu na wydanie opinii, o ktorym mowa w art. 11 ust. 2 ustawy, powinien wskazywac przyczyng
niewydania opinii w terminie oraz nowy termin jej wydania.

2. Przewodniczacy Komisji, przediuzajac termin na wydanie opinii przez Radg¢, moze uwzgledni¢ termin wskazany we wniosku,
o ktorym mowa w ust. 1, albo wskaza¢ inny termin.

§ 42. Opinia Rady moze zawiera¢ w szczego6lnosci proponowane rozstrzygnigcie sprawy zgodnie z art. 29 ustawy wraz z uzasadnieniem.

Rozdziat 6
Obsluga administracyjno-biurowa Komisji

§ 43. Obstuge administracyjno-biurowa Komisji zapewnia Departament.

§ 44. Obstuga, o ktorej mowa w § 43, obejmuje w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie, wysylanie i przechowywanie korespondencji Komisji;

2) czynnos$ci zwigzane z prowadzeniem akt spraw rozpoznawanych przez Komisj¢ oraz urzadzen ewidencyjnych stuzacych do ich
rejestrowania;

3) udostgpnianie akt osobom uprawnionym oraz dokumentowanie ich obiegu;

4) kompletowanie, przechowywanie i udostgpnianie cztonkom Komisji zbioru aktéw prawnych oraz innych dokumentow potrzebnych
do prawidtowego wykonywania kompetencji;

5) przygotowywanie oraz protokotowanie rozpraw i posiedzen Komisji, w tym sporzadzanie oraz nadawanie wezwan i zawiadomien;

6) przygotowanie rozpraw i posiedzen Komisji, w tym wokandy, oraz sprawdzanie przed rozprawa, czy w sprawie zostaly dorgczone
wezwania i zawiadomienia, a w przypadku braku dowodu dorgczenia lub stwierdzenia, ze adresat nie otrzymal przesytki —
przedstawianie akt przewodniczacemu Komisji lub wyznaczonemu czltonkowi Komisji w celu wydania dodatkowych zarzadzen,
ktore zapobiegltyby odroczeniu rozprawy;

7) przygotowywanie projektow zawiadomien, postanowien, zarzadzen, wnioskow, decyzji i innych dokumentéw, zleconych przez
przewodniczacego Komisji;

8) prowadzenie dokumentacji dotyczacej prowadzonych przez Komisj¢ postgpowan;

9) wydawanie innym podmiotom uprawnionym na ich zadanie akt spraw zakonczonych, wydawanie kopii, odpisow, wyciagow, zaswiadczen,
a na zarzadzenie przewodniczacego Komisji takze innych dokumentdw, uwierzytelnianie odpisoéw pism lub dokumentéw wydanych
z akt Komisji, jak roéwniez przekazanych do archiwum;

10) przechowywanie i archiwizowanie akt w sprawach zakonczonych prawomocnym rozstrzygnigciem;
11) wykonywanie innych zadan wskazanych przez przewodniczacego Komisji w zakresie prowadzonej sprawy, z wylaczeniem czynnosci

dotyczacych dokumentow, wyjasnien i innych dowodow zawierajacych informacje niejawne.

§ 45. Departament zapewnia Komisji odpowiednie warunki lokalowe, wyposazenie w niezbgdny sprze¢t i materialy biurowe.

Rozdziat 7
Czynnosci techniczne i porzadkowe

§ 46.1. Jeden egzemplarz wokandy umieszcza si¢ w aktach sprawy, ktdrej dotyczy, a takze do zbioru wokand.

2. Na wokandzie odnotowuje si¢ zaistniale zmiany planowanego czasu rozpoznania danej sprawy oraz zakre$la si¢ numery spraw
rozpoznanych w danym dniu, niezwlocznie po zakonczeniu kazdej z nich.

3. Na jednym egzemplarzu wokandy protokolant wpisuje godzing faktycznego rozpoczgcia i ukonczenia posiedzenia, przyczyng
ewentualnej zmiany planowanego czasu rozpoczgcia posiedzenia, liczbg przestuchanych osob oraz wyniki rozpoznania spraw wymienionych
na wokandzie. Egzemplarz ten podpisujg przewodniczacy Komisji, cztonkowie Komisji oraz protokolant.
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§ 47.1. Protokoly i rozstrzygnigcia Komisji sporzadza si¢ w miarg mozliwosci pismem maszynowym.
2. Protokot sporzadzony pisemnie dotgcza si¢ do akt sprawy.

§ 48.1. Akta sprawy zakltada si¢ na podstawie zarzadzenia przewodniczacego Komisji lub wyznaczonego cztonka Komisji.

2. Akta sprawy umieszcza si¢ w oddzielnej oktadce sporzadzonej wedtug ustalonego wzoru, oznaczonej sygnatura.

3. Pisma i dokumenty w aktach sprawy sa taczone w sposob zapewniajacy trwatos¢, kompletnosé i integralno$¢, a karty w nich ponumerowane.

4. O zmianie numeracji kart czyni si¢ wzmianke z podaniem przyczyny zmiany. Wzmiankeg t¢ zamieszcza si¢ na karcie, ktorej numeracjg
zmieniono, a gdy zmiana dotyczy numeracji kilku kolejnych kart — na pierwszej z nich.

§ 49.1. Sygnatura akt sprawy sklada si¢ z symbolu sprawy, numeru porzadkowego, oraz — po znaku tamania — dwoch ostatnich cyfr
roku, w ktorym akta zostaly zalozone.

2. W przypadku zmiany sygnatury akt sprawy nowa sygnatur¢ wpisuje si¢ na oktadce akt obok sygnatury dotychczasowej, ktora
przekresla si¢ w sposob umozliwiajacy jej odczytanie. Jezeli akta sprawy, ktorej sygnaturg zmieniono, umieszczono w nowej okladce,
nalezy wpisac na niej roOwniez pierwotng sygnature i przekresli¢ ja w sposob wyzej okreslony.

3. Akta, ktérych zawarto$¢ nie przekracza 200 kart, stanowig jeden tom. Na ostatniej stronie poswiadcza sig liczbg kart zawartych w tomie.

4. W przypadku przekroczenia liczby 200 kart nalezy zalozy¢ nastgpny tom akt, zachowujac ciaglo$¢ numeracji kart. Na oktadkach
oznacza si¢ cyfra rzymska kolejne numery poszczegdlnych tomow.

5. Jezeli akta sprawy tworzy wigcej niz jeden tom, na okladce pierwszego tomu zamieszcza si¢ pod sygnaturg informacj¢ o tacznej
liczbie toméw

6. Przewodniczacy Komisji lub wyznaczony czlonek Komisji moze zarzadzi¢ sporzadzenie karty przegladowej, na ktorej wpisuje si¢
kolejno pisma zawarte w aktach sprawy i numery ich kart.

7. Kartg przegladowa umieszcza si¢ na poczatku kazdego tomu akt sprawy.

§ 50.1. Pisma nadsylane w toku postgpowania w sprawie dolfacza si¢ do akt sprawy wedlug kolejnosci wplywu. Pisma zlozone na
rozprawie lub posiedzeniu Komisji oraz dowody dor¢czenia wezwan i zawiadomien zamieszcza si¢ przed protokolem rozprawy lub
posiedzenia, ktorego dotycza.

2. W przypadku gdy dowodu dorg¢czenia pisma wystanego przez Komisj¢ nie dotaczono do akt sprawy bezposrednio po pismie, ktorego
dotyczy, na piSmie tym odnotowuje si¢ numer karty, na ktorej znajduje si¢ dowdd jego dorgczenia.

3. Zniszczeniu podlegaja koperty w przypadku, gdy data stempla pocztowego nie stanowi podstawy ustalenia terminu, z ktoérego
uptywem wigza si¢ skutki procesowe.

4. O wydaniu z akt sprawy dokumentéw nalezy w odpowiednim miejscu akt sprawy uczyni¢ wzmiankg, podajac imi¢ i nazwisko
odbiorcy. Na pokwitowaniu odbioru dokumentu nalezy odnotowa¢ numer dowodu tozsamosci osoby otrzymujacej przedmiot lub dokument
wylaczony z akt sprawy.

§ 51. Kopig zarzadzenia wyptaty naleznosci przyznanych swiadkom, bieglym, ttumaczom lub stronom nalezy dotaczy¢ do akt sprawy
ze wzmianka o przekazaniu oryginatu do wlasciwej komorki finansowej w celu dokonania wyplaty.

§ 52. Akta sprawy powinny by¢ utozone wedlug podziatu na grupy odpowiadajace poszczegdlnym fazom postgpowania w sprawach
(akta spraw wyznaczonych na rozprawy, tych, w ktdrych postgpowanie zawieszono itd.), a w ramach grup — rocznikami, wedtug kolejnosci

numerdw sygnatur.

§ 53. Zakonczenie postgpowania przed Komisja w sprawach, w ktorych wniesiono skarge do sadu administracyjnego, zaznacza si¢
przez wiaczenie do akt sprawy specjalnej karty, na ktorej odnotowuje si¢ liczbg kart zawartych w aktach sprawy.

§ 54. Sprawy, o ktérych mowa w art. 33 1 art. 34 ustawy, rejestrowane sg pod oddzielng sygnatura.
Rozdziat 8
Przepis koncowy

§ 55. Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu podpisania.

MINISTER SPRAWIEDLIWOSCI
Zbigniew Ziobro
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