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ZARZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI
z dnia 17 grudnia 2018 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 112 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r.
poz. 217,357, 398 i 650) 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.") wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w zalaczniku nr 1:
a) w § 6 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,1. Sekretariat komorki organizacyjnej jest jednoczesnie sekretariatem kierownika komorki organizacyjnej, z wylaczeniem
Biura Informacyjnego Krajowego Rejestru Karnego, w ktérym odrgbne zadania sekretariatu komorki organizacyjnej wykonuje
wewnetrzna komorka organizacyjna wlasciwa w sprawach obstugi kancelaryjnej tego Biura.”,
b) rozdzial 5 otrzymuje brzmienie:
,,Rozdzial 5
Szczegdlne zasady i tryb postgpowania z korespondencja w sprawach skarg,
wnioskOw i petycji oraz udostgpniania informacji publiczne;j

§ 40.1. Wptywajace do Ministerstwa skargi, wnioski i petycje Kancelaria Glowna przekazuje zgodnie z § 19 ust. 1, a w przypadku
gdy zaadresowanie i tre§¢ skargi, wniosku lub petycji nie pozwalajg na zastosowanie tego przepisu — komorce organizacyjnej wlasciwej
w sprawach koordynowania zalatwiania skarg, wnioskow i petycji.

2. Komorka organizacyjna wlasciwa w sprawach koordynowania zalatwiania skarg, wnioskow i petycji prowadzi rejestr wszystkich
skarg, wnioskow i petycji wpltywajacych do Ministerstwa.

3. Komorka organizacyjna, ktorej Kancelaria Gléwna przekazala lub ktoéra przyjeta w sposob okreslony w § 16 ust. 1 lub § 17 ust. 1
korespondencjg stanowigca podstawe wszczgcia sprawy zalatwianej w trybie wlasciwym dla skarg, wnioskow i petycji:

1) jezeli zalatwienie danej sprawy nalezy do zadan tej komodrki organizacyjnej — niezwtocznie informuje komodrke organizacyjng
wlasciwg w sprawach koordynowania zatatwiania skarg, wnioskow i petycji o wptywie skargi, wniosku lub petycji i zalatwia dang
Sprawe;

2) jezeli korespondencja zostata btgdnie przekazana — niezwlocznie przekazuje ja komodrce organizacyjnej wlasciwej w sprawach
koordynowania zalatwiania skarg, wnioskow i petycji.

4. Komorka organizacyjna wlasciwa w sprawach koordynowania zatatwiania skarg, wnioskow i petycji, w rejestrze, o ktorym mowa
w ust. 2, odnotowuje skargi, wnioski i petycje otrzymane oraz te, o ktdrych informacje przekazano w trybie ust. 3 pkt 1.

5. Komorka organizacyjna wlasciwa w sprawach koordynowania zatatwiania skarg, wnioskow i petycji zatatwia sprawg, ktorej podstawe
wszczgeia stanowi otrzymana skarga, wniosek lub petycja, lub niezwlocznie przekazuje t¢ skarge, wniosek lub petycje komoérce organizacyjnej,
do ktorej zadan nalezy zatatwienie danej sprawy.

6. Komorki organizacyjne zatatwiajace sprawy skarg, wnioskow i petycji przekazuja komorce organizacyjnej wlasciwej w sprawach
koordynowania zalatwiania skarg, wnioskow i petycji informacjg o sposobie zatatwienia sprawy, a na zadanie tej komorki — rowniez kopig
odpowiedzi udzielonej skarzagcemu, wnioskodawcy lub podmiotowi wnoszacemu petycjg.

7. Komorka organizacyjna wlasciwa w sprawach koordynowania zatatwiania skarg, wnioskow i petycji, w rejestrze, o ktérym mowa
w ust. 2, odnotowuje zalatwienie przez nig skarg, wnioskow i petycji oraz zalatwienie skarg, wnioskow i petycji, o ktorych informacje
przekazano w trybie ust. 6.

§ 41. Szczegdtowe zasady i tryb postgpowania z korespondencja w sprawach zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej
okres$la odrgbne zarzadzenie Ministra.

1) Zmiany wymienionego zarzadzenia zostaly 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,z 2016 r. poz. 85, 1661215, 22017 r. poz. 271 oraz z 2018 r. poz. 153.
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§ 42. Przepisy niniejszego rozdziatlu nie wylgczajg stosowania pozostatych przepisow instrukcji, w szczegdlnosci prowadzenie rejestru,
o ktérym mowa w § 40 ust. 2, oraz rejestru wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej okre§lonego w przepisach, o ktérych mowa
w § 41, nie wylgcza stosowania przepisow dotyczacych rejestrowania spraw i dokumentdw, z tym ze wyciagi z tych rejestrow obejmujace
sprawy zatatwiane odpowiednio przez komorke organizacyjna wlasciwa w sprawach koordynowania zatatwiania skarg, wnioskow i petycji
oraz komorke organizacyjng wlasciwa w sprawach koordynowania udostgpniania informacji publicznej pelnig rolg odpowiednich spisow
spraw prowadzonych w sekretariatach tych komorek.”,
c)w § 51 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,1. W zakresie wysytania korespondencji Biura Informacyjnego Krajowego Rejestru Karnego oraz egzemplarzy ,,Monitora Sagdowego
i Gospodarczego” przepisy niniejszego rozdziatu dotyczace Kancelarii Gléwnej, z wylaczeniem ust. 2, stosuje si¢ odpowiednio
do wewngtrznej komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawach obstugi kancelaryjnej Biura Informacyjnego Krajowego Rejestru
Karnego oraz wewngtrznej komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawach rozpowszechniania ,,Monitora Sadowego i Gospodarczego”,
z zastrzezeniem § 1 ust. 516.”;
2) w zalaczniku nr 2:
a) hasto klasyfikacyjne klasy 69 otrzymuje brzmienie:

| | 69 | Nieodptatna pomoc prawna, nicodplatne poradnictwo obywatelskie oraz edukacja prawna

b) w klasie 0812 w uwagach wyraz ,,GIODO” zastgpuje si¢ wyrazami ,,Prezesem Urz¢du Ochrony Danych Osobowych”,
c) klasa 0910 otrzymuje brzmienie:

0910 | Kontrole i audyty przeprowadzane w Ministerstwie | A | Kontrole przeprowadzane przez Najwyzsza
Sprawiedliwos$ci przez podmioty zewngtrzne Izbg¢ Kontroli, Kancelari¢ Prezesa Rady
Ministrow, inspekcje itp. Sprawozdania
z kontroli, wnioski, zarzadzenia pokontrolne,
sprawozdania z ich realizacji oraz audyty
przeprowadzane w Ministerstwie Sprawiedliwosci
przez podmioty zewngtrzne.

d) klasy 0920-0922 otrzymujg brzmienie:

0920 | Plany audytu wewngtrznego, analizy i sprawozdania | A | Roczne i strategiczne plany audytu, roczne
okresowe sprawozdania z prowadzenia audytu
wewngtrznego oraz informacje o realizacji zadan
z zakresu audytu, inne analizy i sprawoz-
dania dotyczace dziatania komorki audytu
w Ministerstwie Sprawiedliwosci, samoocena
audytu wewngtrznego i ocena zewngtrzna.

0921 | Audyt wewngtrzny w Ministerstwie Sprawiedliwosci | A | Realizacja poszczegdlnych zadan audytowych,
monitoring realizacji zalecen i czynnosci
sprawdzajace.

0922 | Audyt wewngtrzny w dziale administracji rzadowej | A | Planyaudytu wewngtrznego jednostek podlegtych
sprawiedliwos¢ Ministrowi Sprawiedliwosci lub przez niego
nadzorowanych i sprawozdania z ich wyko-
nania, zbiorcze informacje dotyczace audytu
wewngtrznego w dziale administracji rzadowe;j
sprawiedliwo$¢, wnioski o rozwigzanie
stosunku pracy z kierownikiem komorki
audytu lub o zmiang warunkow pracy i ptacy
(dla kazdego wniosku zaktada si¢ odrgbna
teczke¢ aktowg), opinie do wnioskow o wyra-
zenie zgody na zatrudnienie uslugodawcy
zewngtrznego, inne pisma stuzace koordy-
nacji audytu w dziale, organizacja szkolen
dla audytoréw wewngtrznych w dziale.

e) po klasie 0922 dodaje si¢ klasg¢ 0923 w brzmieniu:

0923 | Komitet Audytu A | Powotanie i odwolywanie cztonkéw Komi-
tetu Audytu, jego regulamin, dokumentacja
dotyczaca jego prac, sprawozdania z reali-
zacji jego zadan (dla kazdego posiedzenia
zaklada si¢ odrgbng teczke aktowa), wyna-
grodzenia jego czlonkow.
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f) klasa 110 otrzymuje brzmienie:

110

Akta osobowe pracownikoéw

BE10

Dla kazdego pracownika prowadzi si¢ odrgbna
teczke.

Jesli akta osobowe prowadzone sa w formie
elektronicznej, to ich archiwizacja odbywa
si¢ rowniez w formie elektronicznej, przy
czym dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownika dotyczacych stosunkéw pracy
nawigzanych przed dniem 1 stycznia 1999 r.
oraz w okresie po 31 grudnia 1998 r. a przed
dniem 1 stycznia 2019 r.,w ktérym praco-
dawca nie zlozyl raportu informacyjnego
kwalifikuje si¢ do kategorii BES0.

g) klasy 331-332 otrzymuja brzmienie:

331

Listy plac

B10

Listy ptac dotyczacych stosunkéw pracy
nawigzanych przed dniem 1 stycznia 1999 r.
oraz w okresie po 31 grudnia 1998 r. a przed
dniem 1 stycznia 2019 r.,w ktérym praco-
dawca nie zlozyl raportu informacyjnego
kwalifikuje si¢ do kategorii B50.

332

Karty wynagrodzen

B10

Kartoteki wynagrodzen dotyczacych stosun-
kow pracy nawigzanych przed dniem 1 stycznia
1999 r. oraz w okresie po 31 grudnia 1998 r.
a przed dniem 1 stycznia 2019 r.,w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu informacyjnego
kwalifikuje si¢ do kategorii B50.

h) w klasie 564 w hasle klasyfikacyjnym skres$la si¢ wyrazy ,,i petnienia funkcji komisarza wyborczego”,
i) po klasie 6243 dodaje si¢ klasg¢ 6244 w brzmieniu:

| | | | 6244 | Pieczgcie urzgdowe dla notariuszy | B10 |
j) klasa 634 otrzymuje brzmienie:
634 Sprawy osobowe komornikow sagdowych i asesorow
komorniczych
6340 | Powotania, odwolania i przeniesienia komornikéw | BES0 | Prowadzenie postgpowan dotyczacych powo-
sadowych oraz powolania i odwotania asesorow tania, odwolania lub przeniesienia komor-
komorniczych nika sagdowego oraz rozpatrywanie odwolan
od decyzji prezesow sadoéw apelacyjnych
w sprawie powolania lub odwolania asesora
komorniczego. Dla kazdej osoby zaklada sig¢
odrebng teczke aktows.
6341 | Pieczgcie urzgdowe dla komornikéw sadowych BE10
k) klasy 69 i 690 otrzymuja brzmienie:
69 Nieodplatna pomoc prawna, nieodplatne poradnictwo
obywatelskie oraz edukacja prawna
690 Nieodplatna pomoc prawna i nieodptatne poradnictwo | BE10 | Dane przekazywane Ministrowi Sprawiedliwo-

obywatelskie

$ci przez starostow o wykonaniu zadania pole-
gajacego na udzielaniu nieodplatnej pomocy
prawnej i $wiadczeniu nieodplatnego poradnictwa
obywatelskiego na obszarze powiatu, analizy
uzyskanych danych.
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1) klasy 692-694 otrzymujg brzmienie:

692 Ocena wykonywania zadan z zakresu nieodptatnej | BE10 | Analizy i opinie dotyczace funkcjonowania
pomocy prawnej, nieodplatnego poradnictwa systemu nieodplatnej pomocy prawnej,
obywatelskiego oraz edukacji prawnej za dany rok nieodplatnego poradnictwa obywatelskiego

oraz edukacji prawnej, coroczne oceny
wykonywania zadan z tego zakresu, infor-
macje o ocenach, wnioski i sprawozdania
z realizacji wnioskow.

693 Organizacja Rady Nieodptatnej Pomocy Prawnej, | A | Zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci o powo-
Nieodptatnego Poradnictwa Obywatelskiego oraz taniu Rady, powolaniu czlonkow, regulamin
Edukacji Prawnej trybu pracy Rady i zarzadzenia Ministra

Sprawiedliwosci w przedmiocie jego zatwier-
dzenia, inne regulacje wewngtrzne Rady,
ustalenia i wytyczne w sferze organizacyjne;j.

694 Obstuga Rady Nieodptatnej Pomocy Prawnej, | A | Ewidencja, zbiory aktow, protokoly posiedzen,
Nieodptatnego Poradnictwa Obywatelskiego oraz uchwaly, opracowania, sprawozdania i wnio-
Edukacji Prawnej ski, informacje o realizowaniu wnioskow.

Dla kazdego posiedzenia zaktada si¢ odr¢gbna
teczke aktowa.
m) po klasie 694 dodaje si¢ klasy 695-696 w brzmieniu:

695 Uznawanie za podmiot uprawniony do prowadzenia | BE10 | Dokumentacja postgpowan administracyjnych
szkolenia oraz kursu doszkalajacego oraz sadowo-administracyjnych.

696 Odwolania od decyzji wojewodow o wpisie na listg [ BE10
organizacji pozarzadowych, uprawnionych do pro-
wadzenia punktow, w ktoérych udzielana jest nieod-
ptatna pomoc prawna lub $wiadczone nieodplatne
poradnictwo obywatelskie

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym po dniu ogloszenia, z wyjatkiem § 1 pkt 2 lit. a, c—g i i—m, ktoére wchodza
w zycie z dniem 1 stycznia 2019 r.

MINISTER SPRAWIEDLIWOSCI
Zbigniew Ziobro

W porozumieniu:
p.o. NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Ryszard Wojtkowski
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