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ZARZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI
z dnia 10 grudnia 2021 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa Sprawiedliwo$ci
i jednolitego rzeczowego wykazu akt w Ministerstwie Sprawiedliwosci

Na podstawie art. 6 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r.
poz. 164) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Ministra Sprawiedliwosci 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 pbzn. zm.") wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w zatgczniku nr 1:
a) uchyla sie § 2,

b) w § 5 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,»2. Do dokumentacji 0sob ubiegajacych si¢ o wolne stanowiska pracy nie stosuje si¢ przepisow instrukcji dotyczacych wykorzystania
systemu EZD do rejestracji i przekazywania przesytek oraz rejestracji spraw.”,

c)w§6:

- pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,»1) akceptacja — zgode osoby uprawnionej w systemie EZD na sposob zatatwienia sprawy lub tre$¢ pisma lub podpis;”,
- po pkt 3 dodaje si¢ pkt 3a w brzmieniu:

,»3a) czynnosci kancelaryjne — dziatania zwigzane w szczegdInosci z przyjmowaniem pism, rejestrowaniem, rozdzielaniem, dekretowaniem,
znakowaniem, zalatwianiem sprawy, uzupehianiem metadanych, aprobata spraw zatatwionych, podpisywaniem, wysytaniem pism,
przechowywaniem akt spraw biezacych i zatatwionych, przekazywaniem dokumentacji do archiwum zaktadowego;”,

- pkt 5 otrzymuje brzmienie:
,,5) dekretacja zastepcza — dotaczony do pisma wydruk dekretacji w systemie EZD opatrzony data i podpisem odrecznym osoby,
ktora dotacza wydruk do pisma;”,

d)ywg§8:

- ust. 6 otrzymuje brzmienie:

,,0. Informacje lub dokumentacja, o ktorych mowa w ust. 5, s3 wlaczane do akt sprawy przez prowadzacego sprawe, w Sposob
okreslony w § 19 ust. 5, jezeli zostang przez niego uznane za majace znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez Ministerstwo.”,

- dodaje sig ust. 7 w brzmieniu:
,»7. Komorka organizacyjna po stwierdzeniu, Ze nie jest komoérka merytoryczng do rozpoznania sprawy, przekazuje dokumentacje

wilaczong do systemu EZD, bez oznaczenia jej odrgbnym znakiem sprawy, bezposrednio komorce merytorycznej zgodnie z whasciwoscia.”,
e)w§o:

-wust. 1:
-- po pkt 3 dodaje si¢ pkt 3a w brzmieniu:
,,3a) zakladania i prowadzenia spraw;”,
-- w pkt 7 kropke zastepuje si¢ $rednikiem i dodaje si¢ pkt 8 w brzmieniu:
,,8) archiwizacji.”,
- w ust. 6 po pkt 3 dodaje si¢ pkt 3a w brzmieniu:
,.3a) podpisywania pism podpisem elektronicznym;”,
- ust. 7 otrzymuje brzmienie:
,»7. Przy zatatwianiu spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania ustalono,

ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, dekretacji dokonuje si¢ w systemie
EZD, a nastgpnie wykonuje si¢ dekretacje zastepcza.”,
- uchyla sig ust. 8,

) Zmiany wymienionego zarzadzenia zostaty ogtoszone w Dz. Urz. Min. Sprawiedl. z 2012 r. poz. 14,z 2013 r. poz. 1 1 283, 22014 r. poz. 180,z 2015 r.
poz. 82,z 2016 r. poz. 85, 1661215,z 2017 r. poz. 271,z 2018 . poz. 153, 3391 344, 22019 r. poz. 124, 197 i 259 oraz z 2020 r. poz. 262.
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f) § 10 otrzymuje brzmienie:
.8 10. Uzytkownicy systemu EZD posiadaja upowaznienie do przetwarzania danych osobowych nadane przez administratora
danych i przetwarzaja je zgodnie z zakresem obowigzkow i1 uprawnieniami w systemie EZD.”,
) tytut rozdziatu 2 otrzymuje brzmienie:
~Przyjmowanie i rejestrowanie przesytek”,
h) w § 15 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,,1. Punkt kancelaryjny, ktory jako pierwszy otrzymat przesyltke dokonuje jej rejestracji.”,
i)w§ 16 wust. 2:
- po pkt 1 dodaje si¢ pkt 1a w brzmieniu:
,,1a) opatrzonych adnotacja ,,oéwiadczenie o stanie majatkowym” lub réwnowazng”:”,
- w pkt 5 kropke zastepuje si¢ srednikiem i dodaje si¢ pkt 6 w brzmieniu:
,,0) ofert kandydatéw w naborze na wolne stanowisko pracy.”,
JHw§21:
- ust. 3 otrzymuje brzmienie:
,.3. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ tak jak pozostate przesytki papierowe, dotaczajac do metadanych
odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze zatacznik w postaci elektronicznej zapisany na informatycznym no$niku danych, z zastrzezeniem
ust. 4.7,
- po ust. 3 dodaje si¢ ust. 3a i 3b w brzmieniu:

,.3a. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, przechowuje si¢ w sktadzie informatycznych no$nikéw danych uwzgledniajac
stopien odwzorowania.

3b. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, przechowuje si¢ odrgbnie odpowiednio pismo w sktadzie chronologicznym, a no$nik
w sktadzie informatycznych no$nikéw danych uwzgledniajac stopien odwzorowania.”,

- ust. 5 otrzymuje brzmienie:

5. Jezeli przesylki, o ktorych mowa w ust. 1, stanowiag cze$¢ akt spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku
od podstawowego sposobu dokumentowania ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej, to po ich rejestracji drukuje si¢ je, jezeli jest to zasadne, oraz nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej
stronie wydruku. Przepis § 15 ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.”,

k) w § 23 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
4. W przypadku btednego rozdziatu przesytek odbiorca niezwtocznie przekazuje je zgodnie z wlasciwoscig w systemie EZD.
W przypadku otrzymania rowniez przesytki papierowej nalezy przekazac takze t¢ przesylke.”,
1) uchyla sig § 24,
m) po rozdziale 2 dodaje si¢ rozdziat 2a w brzmieniu:
,,Rozdzial 2a
Postepowanie z dokumentacja w sktadach chronologicznych i sktadach informatycznych no$nikéw danych

§ 24a. 1. W Ministerstwie prowadzi si¢ sktady chronologiczne:
1) przesytek wptywajacych w pelni odwzorowanych cyfrowo — zbiér oznacza si¢ symbolem SCP;
2) przesytek wptywajacych nieodwzorowanych lub odwzorowanych w czesci cyfrowo — zbidr oznacza si¢ symbolem SCN;
3) przesytek wychodzacych i dokumentacji papierowej wytworzonej wewnatrz jednostki, dla ktérych przepisy prawa wymagaja
utworzenia jego postaci papierowej — zbidr oznacza si¢ symbolem SCW,
4) zwrotnych potwierdzen odbioru (i zwrotow listow) — zbidr oznacza si¢ symbolem SCZ.
2. W Ministerstwie prowadzi si¢ sktady informatycznych nosnikow danych dla:
1) nos$nikéw stanowiacych element przesytki wptywajacej, ktorych zawarto$¢ skopiowano w catosci do systemu EZD — zbior
oznacza si¢ symbolem SNDP;
2) no$nikow stanowiacych element przesytki wptywajacej, ktorych zawarto$ci nie skopiowano w catosci do systemu EZD — zbior
oznacza si¢ symbolem SNDN;
3) no$nikow wytworzonych wewnatrz podmiotu, ktorych zawartos¢ zostata w catosci skopiowana do systemu EZD — zbior oznacza
si¢ symbolem SNDWP;
4) no$nikow wytworzonych wewnatrz podmiotu, ktérych zawarto$¢ nie zostata w calosci skopiowana do systemu EZD — zbior
oznacza si¢ symbolem SNDWN.
3. System EZD powinien umozliwia¢ prowadzenie rejestru sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych no$nikow
danych, pozwalajacego na sortowanie dokumentéw co najmniej wedtug ich statusu (dostepny, niedostgpny, wypozyczony).

§ 24b. Dopuszcza si¢ utworzenie w jednostce wigceej niz jednego typu sktadu chronologicznego oraz sktadu informatycznych
nosnikow danych, o ile przemawiaja za tym wzgledy organizacyjne, lokalizacyjne lub logistyczne. O utworzeniu dodatkowego
sktadu chronologicznego decyduje Dyrektor Generalny po zasig¢gnigciu opinii koordynatora czynno$ci kancelaryjnych.

§ 24c. Dopuszcza sig okreslenie rodzaju przesylek niepodlegajacych rejestracji w sktadzie chronologicznym i sktadzie informatycznych
nosnikéw danych. Wykaz przesytek wylaczonych z rejestracji ustala Dyrektor Generalny, po zasiggnigeiu opinii dyrektora wiasciwej komorki
organizacyjnej/koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

§ 24d. W sktadzie chronologicznym przechowuje si¢ dokumentacj¢ papierowa, stanowiaca element akt sprawy prowadzonej
elektronicznie lub dokumentacj¢ niestanowiacg akt sprawy, przypisana do symbolu klasyfikacyjnego wykazu akt, wskazanego do
elektronicznego prowadzenia.
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§ 24e. 1. W skladzie chronologicznym przechowuje si¢ jedynie przesylki i pisma stanowiace element akt spraw prowadzonych
elektronicznie oraz dokumentacj¢ nie tworzaca akt sprawy prowadzong elektronicznie:

1) przyjete w postaci nieelektronicznej, w petni odwzorowane cyfrowo;

2) przyjete w postaci nieelektronicznej, nie w petni odwzorowane cyfrowo;

3) pisma wewnetrzne w postaci nieelektronicznej lub przesytki wychodzace, dla ktorych nastgpita odreczna akceptacja pisma (wraz
z prawidtlowym oznaczeniem id dokumentu, ktory nalezy uzupetnic¢ na dokumencie z dotagczonego odwzorowania cyfrowego
z systemu EZD));

4) zwroty nieodebranych przesytek;

5) zwrotne potwierdzenia odbioru przesytek.

2. W sktadzie chronologicznym nie rejestruje si¢ i nie przechowuje sig:

1) wydrukéw przesylek wplywajacych za posrednictwem srodkow komunikacji elektronicznej (e-mail, fax, ESP) — wydruku przedmiotowych
przesytek dokonuje si¢ tylko w przypadku spraw prowadzonych papierowo w celu dotaczenia do teczki aktowey;

2) zalacznikdéw w postaci przedmiotow, publikacji, gadzetow (np. kalendarz, album, ksiazka, kubek, piéro, dlugopis), pozostawiajac
je do dyspozycji komorek organizacyjnych, do ktérych wiasciwosci zostata przesylka przypisana. Prowadzacy sprawe (za zgoda
dyrektora komorki organizacyjnej/ Dyrektora Generalnego) moze podja¢ decyzj¢ o odestaniu dotaczonych do przesylki zalacznikow
do nadawcy;

3) dokumentacji w postaci papierowej wytworzonej jako wktad wlasny komorki organizacyjnej, ktorej udostepniono koszulke lub
Sprawe.

§ 24f. 1. Dokumentacje w sktadzie chronologicznym i sktadzie informatycznych no$nikéw danych uktada si¢ wedtug kolejnosci
jej wprowadzania do systemu EZD.

2. Dokumentacj¢ posiadajaca numer z rejestru przesylek wptywajacych uktada si¢ wedtug kolejnego numeru z tego rejestru.

3. Dokumentacj¢ nieposiadajacg numeru z rejestru przesytek wptywajacych uktada si¢ wedtug kolejnego numeru w ramach
danego typu sktadu.

4. Dokumentacj¢ oraz informatyczne nos$niki danych przechowuje si¢ odrgbnie dla kazdego zbioru w pudtach oznaczonych
skrajnymi numerami z rejestru.

5. Dokumentacja zgromadzona w sktadzie chronologicznym oraz sktadzie informatycznych no$nikoéw danych chroniona jest
przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub utratg.

6. Dokumentacja przechowywana w sktadzie chronologicznym i sktadzie informatycznych no$nikow danych posiada kategorie
archiwalna zgodna z kategorig archiwalng sprawy lub dokumentacji nietworzacej akt sprawy, ktorej dotyczy.

§ 24g. 1. Obowiagzkiem przekazujacego dokumentacje do sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych nosnikow danych jest:
1) weryfikacja kompletnos$ci przekazywanej dokumentacji i no$nikéw danych oraz uzupetienie metadanych;
2) umieszczenie na przesytce numeru z rejestru przesytek wpltywajacych (oklejenie przesytki kodem zawierajacym numer z rejestru
przesytek wptywajacych);
3) wpisanie identyfikatora dokumentu w przypadku pism wewngtrznych w goérnej czgsci pisma.
2. Obowigzkiem przyjmujacego dokumentacj¢ do sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych no$nikéw danych jest:
1) potwierdzenie przyjecia dokumentacji poprzez wygenerowanie i naniesienie na dokument kodu kreskowego sktadu;
2) potwierdzeniu przyj¢cia nos$nika poprzez wygenerowanie i naniesienie na opakowanie nosnika kodu kreskowego. W przypadku
braku mozliwosci naniesienia kodu kreskowego na opakowanie nosnika, nosnik nalezy umiesci¢ w kopercie lub innym opakowaniu,
a kod kreskowy umiesci¢ na zewnetrznej stronie koperty lub opakowania;
3) umieszczenie dokumentacji w sktadzie;
4) prowadzenie i biezace aktualizowanie elektronicznego rejestru sktadu chronologicznego w systemie EZD w tym realizacja
zgloszen w zakresie wypozyczen, zwrotdw, wyrejestrowania dokumentacji ze sktadu chronologicznego oraz no$nikéw danych
ze sktadu informatycznych no$nikéw danych.

§ 24h. 1. Wyjecie dokumentacji ze sktadu chronologicznego i ze sktadu informatycznych no$nikéw danych moze mie¢ charakter
czasowego wypozyczenia lub statego wycofania ze stanu sktadu.

2. Wyjecie dokumentacji ze sktadu chronologicznego i ze sktadu informatycznych nosnikéw danych odbywa si¢ na wniosek
prowadzacego sprawe ztozony za posrednictwem systemu EZD.

§ 24i. 1. Wypozyczeniu ze sktadu chronologicznego podlegaja kompletne przesylki nieposiadajace pelnego odwzorowania cyfrowego.

2. Wypozyczenie dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub sktadu informatycznych no$nikéw danych jest dokumentowane
przez odnotowanie w ,,Elektronicznym rejestrze sktadu”. Wypozyczenie dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub na informatycznym
nosniku danych odbywa si¢ poprzez zeskanowanie czytnikiem kodu kreskowego identyfikatora sktadu umieszczonego na przesytce lub
opakowaniu w przypadku informatycznego nosnika danych.

3. Przesytki w pelni odwzorowane w systemie EZD sa wypozyczane ze sktadu chronologicznego lub sktadu informatycznych
no$nikow danych tylko w uzasadnionych przypadkach przez osobg odpowiedzialng za zatatwienie sprawy.

4. Wypozyczeniu moga podlegaé¢ w szczegbdlnosci przesyiki:
1) ktorych odwzorowanie cyfrowe nie pozwala na zapoznanie si¢ z ich zawarto$cig w sposob jednoznaczny i nie budzacy watpliwosci;
2) ktére wymagaja uzupehienia odrecznego przez przedstawicieli jednostki, w tym umowy jednostronnie podpisane;
3) ktore podlegaja rozpatrzeniu na posiedzeniach ciat kolegialnych, gremiow i komisji.
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§ 24;. 1. Za stan dokumentacji wypozyczonej ze sktadu chronologicznego oraz za terminowy zwrot odpowiada prowadzacy sprawe.

2. W przypadku zwrotu do sktadu chronologicznego przesytki zdekompletowanej, prowadzacy sprawe umieszcza na zwracanej
do sktadu czes$ci przesytki, w widocznym miejscu na dokumencie, adnotacj¢ o przyczynach zdekompletowania przesytki oraz miejscu
przechowywania brakujacych jej czesci, opatrujac ja data oraz swoim podpisem lub sporzadza notatke w systemie EZD.

3. W przypadku braku mozliwosci ustalenia okolicznosci zdekompletowania przesyiki lub stwierdzenia jej zaginiecia prowadzacy
sprawg lub osoba, ktora stwierdza catkowity lub cze$ciowy brak zawartosci przesyltki sporzadza protokot, zawierajacy co najmnie;j:
1) numer z rejestru przesytek wptywajacych;

2) znak sprawy, ktorej przesytka dotyczy, o ile zostat nadany;

3) krotki opis okoliczno$ci zdarzenia; imi¢, nazwisko i podpis dyrektora komodrki organizacyjnej odpowiedzialnej za podjecie
dziatan majacych na celu wyjasnienie brakow, uszkodzenia lub zagubienia przesytki;

4) date i podpis osoby sporzadzajacej protokot.

4. Protokot, o ktorym mowa w ust. 3, odktada si¢ w miejsce zagubionej przesyiki.

5. W przypadku stwierdzenia braku przesylki, ktorej zawartos$¢ zostala w pelni odwzorowana cyfrowo lub ktorej cze$¢ zawarta
na no$niku papierowym zostata w catosci zeskanowana, dopuszcza si¢ rejestracje w sktadzie chronologicznym na podstawie
wydruku w systemie EZD, zawierajacego sformutowanie ,,wydruk z systemu EZD” oraz dat¢ i podpis osoby wykonujacej wydruk.

6. W przypadku stwierdzenia brakow lub zaginigcia przesyfki, ktora nie zostata lub zostata tylko czgsciowo odwzorowana w systemie
EZD, prowadzacy sprawe lub osoba, ktora stwierdza catkowity lub czeSciowy brak zawartosci przesytki poza sporzadzeniem okreslonego
wzorem protokolu, podejmuje czynnosci zmierzajace do pozyskania tresci przesytki w catosci w szczegolnosci poprzez kontakt z nadawca
iudzielenie stosownych wyjasnief.

§ 24k. 1. Wycofanie przesytki ze sktadu chronologicznego moze nastapic tylko ze sprawy zawierajacej oryginat tej przesytki.
2. Wycofaniu ze stanu sktadu chronologicznego podlegaja:

1) przesylki, na podstawie ktorych rejestrowana jest sprawa papierowa;

2) przesylki nietworzace akt sprawy, przypisane do symbolu z wykazu akt wskazanego do papierowego prowadzenia;

3) przesylki, bedace czgscia spraw, ktorych zatatwienie wymaga przestania catosci lub czg$ci dokumentow innej jednostce lub
wedhug wlasciwosci.

3. W przypadku przesytki wptywajacej bedacej podstawa do wszczecia kilku spraw, o miejscu przechowywania papierowej
przesytki decyduje sposob dokumentowania zalozonej sprawy na oryginale przesytki w przypadku:

1) zatozenia sprawy papierowej przesylke nalezy przechowywac w teczce aktowej dla danej sprawy, natomiast na kopii przesytki
nalezy zatozy¢ sprawe prowadzong elektronicznie;

2) zatozenia sprawy elektronicznej, papierowa przesylke nalezy zarejestrowa¢ w odpowiednim zbiorze sktadu chronologicznego,
natomiast na kopii przesytki nalezy zatozy¢ sprawe prowadzong papierowo. Do teczki aktowej, w ktorej prowadzona jest sprawa
papierowa, nalezy odtozy¢ uwierzytelniona kopi¢ przesytki.

4. Pracownik obstugujacy sktad chronologiczny dokonuje stosownej adnotacji w systemie EZD i wydaje posta¢ papierowa
dokumentu odnotowujac:

1) imi¢ 1 nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie sprawy;

2) przyczyng wyrejestrowania dokumentu ze stanu sktadu chronologicznego.

5. W przypadku wycofania cz¢sci przesytki oznaczonej jednym numerem z rejestru przesytek wplywajacych, czg¢s¢, ktora
pozostaje w sktadzie, przechowywana jest pod tym numerem sktadu, natomiast wycofana cz¢s¢ otrzymuje nowy numer sktadu.”,
n) rozdziat 3 otrzymuje brzmienie:
,,Rozdziat 3
Rozdziat i dekretowanie przesytek

§ 25. 1. Przesylki dekretuje si¢ wytacznie w systemie EZD, w tym takze przesytki nie w pelni odwzorowane cyfrowo oraz
przesylki na informatycznych no$nikach danych nie wtaczone do systemu EZD.

2. W przypadku przesytek stanowiacych czes¢ akt spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, po dekretacji
w systemie EZD wykonuje si¢ dekretacje zastgpcza.

3. Jezeli z regulaminu organizacyjnego lub odrgbnej dyspozycji osoby uprawnionej wynika, ze przesytka powinna by¢
skierowana do zatatwienia do komorki organizacyjnej, wewnetrznej komorki organizacyjnej lub na stanowisko pracy, przesytki
rozdziela si¢ bez dekretacji do wlasciwych komorek organizacyjnych, wewnetrznych komorek organizacyjnych lub na stanowiska
pracy. Rozdzialu moze dokona¢ punkt kancelaryjny, z wytaczeniem Kancelarii Gtéwnej, bezposrednio po rejestracji przesytki.

4. Dopuszcza si¢ definiowanie procesow automatycznej dekretacji, gdy:

1) uprawniony do dekretacji zleci w systemie EZD kierowanie do zatatwienia pism o okre$lonych metadanych;
2) proces zatatwiania w systemie EZD okreslonego rodzaju spraw zostat zdefiniowany i zatwierdzony.

5. Przesylki zadekretowane do zatatwienia przez komorke organizacyjna moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez
kierownika komorki organizacyjnej lub ponownie dekretowane w celu wskazania prowadzacego spraweg. Ponowna dekretacja nie
moze zmienia¢ dyspozycji dekretujacego dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydtuza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji
terminu zatatwienia sprawy.

6. Bledna dekretacj¢ zmienia dekretujacy.

§ 26. 1. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw dekretuje si¢ ja na komorki merytoryczne wtasciwe do zatatwienia tych spraw.
2. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan rdznych komorek organizacyjnych i komorki te zostaty
wskazane w dekretacji, to dekretujacy lub upowazniony pracownik wskazuje komorke organizacyjna, do ktorej nalezy ostateczne



Dziennik Urzgdowy Ministra Sprawiedliwosci -5- Poz. 317

zalatwienie sprawy. Wyznaczona w ten sposob komorka organizacyjna stanowi wowczas komorke merytoryczna.

3. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan roznych komoérek organizacyjnych, dekretujacy wskazuje
w tresci dekretacji:

1) komorke organizacyjng oraz prowadzacego sprawe, do ktorego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy, przy czym wyznaczona

w ten sposob komorka organizacyjna stanowi w tym przypadku komorke merytoryczna, do ktorej nalezy ostateczne zatatwienie
sprawy i koordynowanie prac wykonywanych przez komorki organizacyjne wspotpracujace przy zatatwianiu sprawy;

2) komorki organizacyjne oraz pracownikow:

a) wspolpracujacych przy realizacji sprawy w zakresie swojej wlasciwosci wynikajacej z regulaminu organizacyjnego Ministerstwa
lub wewnetrznego regulaminu organizacyjnego danej komorki organizacyjnej,
b) upowaznionych do zapoznania si¢ z trescig dokumentacji.”,
0) w § 29 ust. 11 2 otrzymuja brzmienie:
,»1. W znaku sprawy rejestrowanej w sekretariacie cztonka kierownictwa Ministerstwa lub Dyrektora Generalnego:
1) czgsé¢ znaku sprawy okreslona w § 28 ust. 3 pkt 1 i ust. 6 pkt 1 ma postac:
a) symbolu literowego ,,MS” — w przypadku sekretariatu Ministra,
b) symbolu literowego ztozonego z symbolu literowego ,,MSS” oraz oddzielonych dywizem inicjatow pierwszego imienia
inazwiska (lub obydwu cztonow nazwiska zlozonego, bez dywizu) Sekretarza Stanu — w przypadku sekretariatu Sekretarza
Stanu,
¢) symbolu literowego ztozonego z symbolu literowego ,,MSP” oraz oddzielonych dywizem inicjatow pierwszego imienia
i nazwiska (lub obydwu cztondéw nazwiska ztozonego, bez dywizu) Podsekretarza Stanu — w przypadku sekretariatu
Podsekretarza Stanu,
d) symbolu literowego ,,DG” — w przypadku sekretariatu Dyrektora Generalnego;

2) czg$¢ znaku sprawy okreslona w § 28 ust. 3 pkt 2 nie wystepuje.

2. W przypadku zbiezno$ci symboli literowych ustalonych zgodnie z ust. 1 pkt 1 lit. b i ¢ dla réznych os6b dyrektor Biura
Ministra ustala roznigce si¢ od siebie symbole literowe, utworzone przez dodanie do inicjatdéw kolejnych liter pierwszego imienia
lub nazwiska az do uzyskania réznicy. Taki sam symbol literowy nie moze by¢ uzyty dla réznych oséb w ciagu dwoch kolejnych
lat kalendarzowych.”,

p) w § 30 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,.1. Dokumentacja nietworzaca akt spraw nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz jest przypisywana do klas koncowych
z wykazu akt w danej komorce organizacyjnej, w tym wewnetrznej komoérce organizacyjnej, w danym roku kalendarzowym.
Dokumentacj¢ przyporzadkowang do klas stanowigcych wyjatek od podstawowego sposobu dokumentowania przechowuje si¢
w teczkach aktowych.”,

q) w § 36 dodaje si¢ ust. 3 i 4 w brzmieniu:

,.3. Kazda sprawe zalatwia si¢ oddzielnie bez taczenia jej z inng sprawa nie majaca z nig bezposredniego zwigzku.

4. Jezeli z przesylki wynika, ze sprawa zostata zalatwiona (pismo zostato przekazane jedynie do wiadomosci, nie jest
wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostala zatatwiona ustnie) lub wynika to z tresci dekretacji, prowadzacy sprawe
po wlaczeniu pisma do akt sprawy, moze sporzadzi¢ w aktach sprawy notatke stuzbowa opisujaca sposob zatatwienia sprawy oraz
konczy sprawe w systemie EZD.”,

r)w§ 38:

- w ust. 4 w pkt 4 kropke zastepuje si¢ $rednikiem i dodaje si¢ pkt 5, w brzmieniu:

,»5) poprawia metadane opisujace przesytki wptywajace, w szczegdlnosci tytuty dokumentow, jezeli zostaty okreslone przez punkt
kancelaryjny, w sposob nieodzwierciedlajacy stanu faktycznego.”,

- dodaje si¢ ust. 5 w brzmieniu:

,,5. Prowadzacy sprawe odpowiada za prawidtowos$¢ i kompletno$¢ metadanych kazdego dokumentu elektronicznego znajdujacego

si¢ w aktach sprawy przez niego prowadzonej.”,
s) w § 39 w ust. 5 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
,,2) ustnie, przy czym moze odnotowa¢ w systemie EZD, ze zmiany uzgodniono w rozmowie;”,
t) w § 40a w ust. 3 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

,,2) prowadzacy sprawe wiacza do akt sprawy oraz umieszcza na nim informacj¢ o sposobie wysylki tego pisma wraz z dotagczonym
uwierzytelnieniem ztozonych akceptacji w systemie EZD — w sprawie, w ktorej w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w postaci nieelektroniczne;j.”,

u) po § 40b dodaje si¢ § 40c w brzmieniu:

,40c. 1. W przypadku pism wydanych przez organ administracji publicznej w formie dokumentu elektronicznego przy wykorzystaniu
systemu EZD, ktdre zostaly opatrzone podpisem elektronicznym, dopuszcza si¢ wysytke wydruku pisma z tego systemu, odzwierciedlajacego
tre$¢ tego pisma wraz z jego uwierzytelnieniem, o ile przepisy nie stanowig inaczej.

2. W przypadku pism, o ktérych mowa w ust. 1, stanowiacych czg¢$¢ akt spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od
podstawowego sposobu dokumentowania ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej, prowadzacy sprawe drukuje pismo wraz z uwierzytelnieniem i akceptacjami z systemu EZD i dotacza je do akt
sprawy.”,

v) uchyla si¢ § 46,
w)w §51:

- po ust. 2 dodaje si¢ ust. 2a i 2b w brzmieniu:

,.2a. Dokumentacj¢ nietworzaca akt sprawy, przyporzadkowana do klasy z wykazu akt, wskazanej do prowadzenia w postaci

elektronicznej, uznaje si¢ za dokumentacje archiwum zaktadowego po uptywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku
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nastepujacego po roku, w ktorym dokumentacja nietworzaca akt sprawy zostata zatatwiona.
2b. W odniesieniu do spraw, w ktdrych czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci elektroniczne;j,
przekazaniu do archiwum zaktadowego podlegaja poszczegdlne sprawy z danej klasy z wykazu akt, ktore zostaty zakonczone w okresie,
o ktorym mowa w ust. 2.”,
- po ust. 6 dodaje si¢ ust. 7 w brzmieniu:
,»7. Funkcje ewidencji dla spraw, w ktorych czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci elektronicznej,
pelni wygenerowany raport z systemu EZD.”,
X)W § 52 w ust. 4 w pkt 2 lit. ¢ otrzymuje brzmienie:
,,¢) odpowiednio znak sprawy lub oznaczenie komorki organizacyjnej wraz z oznaczeniem wewngtrznej komorki organizacyjnej
oraz symbolem z wykazu akt, z ktérym powigzany jest no$nik;”,
y)w § 54:
- po ust. 1 dodaje si¢ ust. la-1c w brzmieniu:

»la. W przypadku dokumentacji nietworzacej akt sprawy, przyporzadkowanej do klasy z wykazu akt, wskazanej jako wyjatek
od podstawowego sposobu dokumentowania dla ktorej ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje
si¢ w postaci nieelektronicznej, teczki aktowe, w ktorych jest przechowywana, przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego po
uptywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, w ktérym dokumentacja ta zostata zatatwiona,
w trybie i na warunkach okre$lonych w instrukcji. Jezeli dokumentacja ta jest niezbedna do biezacej pracy mozna jg pozostawic
w komorce organizacyjnej, wylacznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum zaktadowego.

1b. W odniesieniu do spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania ustalono, ze
czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, przekazanie do archiwum zaktadowego
nastepuje po zakonczeniu wszystkich spraw zarejestrowanych w danym roku kalendarzowym w danej komorce organizacyjnej lub
w wewnetrznej komorce organizacyjnej pod dang klasa z wykazu akt, z uwzglednieniem terminu, o ktorym mowa w ust. 1.
lc. Zarejestrowang w systemie EZD dokumentacj¢ stanowigca cze$¢ akt spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od
podstawowego sposobu dokumentowania ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej, przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego zgodnie z § 51 ust 112.”,
- wust. 2 w pkt 2 lit. f otrzymuje brzmienie:
,.f) liczbe tomdw przekazanych w danej pozycji spisu,”,
- po ust. 2 dodaje si¢ ust. 2a w brzmieniu:
,»2a. Pozycje w spisie zdawczo-odbiorczym uktada si¢ chronologicznie wedtug daty zatozenia teczki aktowej, a nastepnie
wedtug kolejnosci symboli klasyfikacyjnych w ramach wykazu akt.”,
z) w § 56:
- w ust. 3 uchyla si¢ pkt 4,
- po ust. 3 dodaje si¢ ust. 3a w brzmieniu:
,»3a. Uporzadkowanie dokumentacji na informatycznych nosnikach danych, przekazywanej ze sktadu informatycznych nosnikow
danych do archiwum zaktadowego polega na:
1) pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym;
2) umieszczeniu jej w pudtach lub paczkach;
3) opisaniu pudet lub paczek:
a) pelna nazwa Ministerstwa oraz pelng nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej utworzono sktad informatycznych nosnikow
danych — na $rodku u gory,
b) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD informatycznych no$nikow danych znajdujacych si¢ w pudle lub paczce — pod
informacja, o ktérej mowa w lit. a,
¢) informacja, z jakiego sktadu informatycznych nosnikéw danych pochodzi dokumentacja — pod informacja, o ktérej mowa
w lit. b,
d) skrajnymi identyfikatorami przesytek, o ktérych mowa w instrukcji — pod informacja, o ktoérej mowa w lit. c.”,
- ust. 4 otrzymuje brzmienie:
4. Uporzadkowanie dokumentacji nieelektronicznej w odniesieniu do:
1) materiatdéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat polega na:

a) utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw, a w sprawie — chronologicznie, poczawszy od
pierwszego pisma w pierwszej sprawie na gorze teczki, odzwierciedlajac przebieg zalatwiania i rozstrzygania spraw,
przy czym poszczegdlne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi obwolutami,

b) utozeniu dokumentow chronologicznie w przypadku dokumentacji nietworzacej akt sprawy,

¢) wyjeciu zbednych identycznych kopii przesylek i pism,

d) odlozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

e) usunieciu z dokumentacji czg$ci metalowych i folii (np. spinaczy, zszywek, wasow, koszulek),

f) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej,

g) ponumerowaniu stron materiatow archiwalnych zwyktym migkkim otéwkiem, przez naniesienie numeru strony
w prawym gornym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje si¢ na wewngtrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu:
,Niniejsza teczka zawiera ... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis osoby numerujacej akta]”,

h) trwatym ztgczeniu akt klipsem archiwalnym lub tasiemka — na podstawie odrgbnych przepisow,

1) ztozeniu arkuszy o wymiarach wigkszych od formatu A4 do tego formatu,

j) opisaniu teczek zgodnie z § 57 ust. 21 3,

k) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt, odrebnie materiatéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej;
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2) pozostatej dokumentacji niearchiwalnej polega na:

a) ulozeniu wewnatrz teczek aktowych spraw w kolejnosci wynikajacej ze spisu spraw, a w sprawie — chronologicznie,
odzwierciedlajac przebieg zalatwianiai rozstrzygania spraw, przy czym poszczegolne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi
obwolutami,

b) utozeniu dokumentéw chronologicznie w przypadku dokumentacji nietworzacej akt sprawy,

¢) wyjeciu zbednych identycznych kopii tych samych przesylek i pism,

d) ztozeniu arkuszy o wymiarach wigkszych od formatu A4 do tego formatu,

e) odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

f) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych,

g) opisaniu teczek zgodnie z § 57 ust. 21 3,

h) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.”,

za) w § 57 w ust. 2 pkt 4 otrzymuje brzmienie:

,4) tytutu teczki zlozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt wraz z uszczegétowieniem zawarto$ci dokumentacji
znajdujacej si¢ w teczce 1 informacji o rodzaju dokumentacji (np. pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiegowe, umowy,
opinie, notatki) — na $rodku;”,

zb) uchyla si¢ § 59,
zc) § 60 otrzymuje brzmienie:

,»8 60. 1. W przypadku, gdy jest wszczynane postgpowanie zmierzajace do ustania dziatalno$ci Ministerstwa lub do jego
reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki organizacyjnej, Dyrektor Generalny zawiadamia o tym dyrektora
wlasciwego archiwum panstwowego.

2. Poprzez reorganizacj¢ rozumie si¢ likwidacje komorki organizacyjnej, utworzenie nowej komorki organizacyjnej, taczenie,
przeniesienie, podzial zadan, zmiang nazwy komorki, zmiang oznaczenia komoérki organizacyjnej.

3. W przypadku reorganizacji komorki organizacyjnej lub wewnetrznej komoérki organizacyjne;:

1) komorka przejmujaca zadania innej komorki organizacyjnej przejmuje w systemie EZD pelne uprawnienia do zarzadzania
aktami przejmowanych, niezakonczonych spraw;

2) teczki aktowe zawierajace akta spraw niezakonczonych, w sprawach, w ktorych w ramach wskazania wyjatku od
podstawowego sposobu dokumentowania ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢
w postaci nieelektronicznej oraz dokumentacj¢ nietworzaca akt sprawy przyporzadkowang do klasy z wykazu akt,
wskazanej jako taki wyjatek, komorka przekazujaca przekazuje protokolarnie komorce przejmujacej zadania.

4. Przekazanie, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 2, odnotowywane jest w odpowiednich spisach spraw, a wyciagi tych spisow,
obejmujace sprawy, ktorych akta sa przekazywane, zatacza si¢ do protokotu. Jeden egzemplarz protokotu udostepnia si¢ do archi-
wum zaktadowego.

5. Komorka organizacyjna lub wewnetrzna komoérka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacje spraw niezatatwionych,
rejestruje je ponownie, zgodnie z § 35 ust. 3.

6. Przerejestrowanie spraw, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 2, wiaze si¢ z ich przeniesieniem do nowych teczek aktowych,
zatozonych w nowej komorce organizacyjnej.

7. Jezeli przerejestrowanie sprawy wiaze si¢ ze zmiang sposobu dokumentowania przebiegu jej zatatwienia i rozstrzygnigcia, nalezy:

1) w przypadku zmiany sprawy, w ktorej czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci elek-
tronicznej na sprawe, w ktorej w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, Zze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej wycofac¢ pozostajace w sktadzie chronologicznym dokumenty akt sprawy i utworzy¢ dla nich papierowa
teczke aktowsa, w ktorej dokumentacj¢ uktada si¢ w sposob odzwierciedlajacy zatatwienie tej sprawy; do teczki aktowej
nalezy odlozy¢ dekretacje zastgpcza oraz uwierzytelnienie dokumentéw podpisanych podpisem elektronicznym;

2) w przypadku zmiany sprawy, w ktorej w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej na sprawe, w ktorej czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci elektro-
nicznej cato$¢ dotychczasowych akt sprawy przekazuje si¢ do rejestracji w sktadzie chronologicznym pism wewnetrznych
na podstawie identyfikatora notatki, umieszczonej w dokumentacji elektronicznej tej sprawy, informujacej o zmianie
znaku sprawy oraz trybu jej prowadzenia.

8. Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwlocznie do archiwum zaktadowego, w trybie i na warunkach, o ktérych
mowa w rozdziale 8 instrukcji.

9. Komorka organizacyjna podlegajaca reorganizacji przekazuje niezwlocznie uporzadkowane akta spraw zakonczonych oraz
dokumentacje nietworzaca akt sprawy do archiwum zaktadowego. W przypadku niedopetnienia przez nig tego obowiazku porzad-
kowanie dokumentacji oraz jej przekazanie do archiwum zaktadowego spoczywa na komorce organizacyjnej przejmujacej zadania.
W przypadku likwidacji komorki organizacyjnej, gdy jej zadania nie s3 przejmowane przez nowa komoérke organizacyjng, Dyrektor
Generalny wskazuje komorke odpowiedzialng za uporzadkowanie i przekazanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.”.

zd) w § 62 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
,,3. Stosuje si¢ zastepcze znaki spraw rozszerzone o element ,,Z-1”" na poczatku znaku.”;
2) w zalaczniku nr 2:
a) hasto klasyfikacyjne klasy 72 otrzymuje brzmienie:

| | 72 | Pomoc pokrzywdzonym i postpenitencjarna oraz przeciwdziatanie przyczynom przestepczosci
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b) w klasie 0141 oznaczenie kategorii archiwalnej otrzymuje brzmienie: ,,B5”,
c) w klasie 0183 hasto klasyfikacyjne otrzymuje brzmienie:
,.Pozostale sprawy zwigzane z zarzadzaniem kryzysowym”,

d) w klasie 084 dodaje si¢

klasy 0840 i 0841 w brzmieniu:

084 Bezpieczenstwo Informacji
0840 Organizacja bezpieczenstwa informacji B10 Polityka Bezpieczenstwa Informacji
Ministerstwa Sprawiedliwosci
(PBI MS) oraz zwigzana z nig
dokumentacja. Ustalenia, wytyczne
oraz pozostale regulacje w sferze
organizacji bezpieczenstwa
informacji w Ministerstwie
Sprawiedliwosci.
0841 Przeglady Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem | B10 Sprawozdania, analizy, raporty
Informacji (SZBI) z funkcjonowania elementéw SZBI.
e) po klasie 5032 dodaje si¢ klas¢ 5033 w brzmieniu:
5033 Listy biegtych sadowych i aktualizacje tych list BS
przesytane przez prezesow sadow okregowych do
wiadomos$ci Ministerstwa Sprawiedliwos$ci
f) w klasie 604 oznaczenie kategorii archiwalnej otrzymuje brzmienie: ,,BE10”,
g) po klasie 6341 dodaje si¢ klasy 6342 i 6343 w brzmieniu:
6342 Sprawy zwigzane z przebiegiem shuzby komornika | BE50 Dokumenty dotyczace spraw
sadowego, funkcjonowaniem kancelarii komorniczej osobowych komornika sadowego
z wylaczeniem postgpowan
o powotanie, odwotanie,
przeniesienie lub zwieszenie w
czynnos$ciach komornika sadowego,
postepowan dyscyplinarnych,
dokumenty zwigzane
z funkcjonowaniem kancelarii
komorniczej z wylaczeniem
kategorii 631 oraz 633.
Dokumentacj¢ wiacza si¢ do teczki
danej osoby objetej klasg 6340.
6343 Sprawy zwigzane z przebiegiem pracy asesora | BE10 Zarzadzenia i decyzje wlasciwych
komorniczego prezesow sadow o powotaniu,
odwotaniu i przeniesieniu ze
stanowiska asesora komorniczego
z wylaczeniem postgpowan
zwiazanych z rozpatrywaniem
odwotan od decyzji prezesow sadow
apelacyjnych w sprawie odwotania
lub powotlania asesora
komorniczego.
h) po klasie 6392 dodaje si¢ klas¢ 6393 w brzmieniu:
6393 Whisy na liste aplikantow komorniczych BE10 Badanie zgodnosci z prawem uchwat

wraz z aktami osobowymi o wpisie
na liste aplikantow komorniczych.

1) w klasie 72 hasto klasyfikacyjne otrzymuje brzmienie:
,Pomoc pokrzywdzonym i postpenitencjarna oraz przeciwdziatanie przyczynom przestgpczosci”;
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) po klasie 723 dodaje klas¢ 724 w brzmieniu:

724

Przeciwdziatanie przyczynom przestgpczosci

7240

Zagadnienia og6lne z zakresu przeciwdziatania
przyczynom przestgpczosci

W tym dokumentacja dziatan
podejmowanych w zakresie
przeciwdziatania przyczynom
przestepczosci, opracowania
problemowe, analizy, opinie,
interpretacje przepisow, wyjasnienia,
wytyczne wlasne.

7241

Powierzanie realizacji zadan z zakresu
przeciwdziatania przyczynom przestgpczosci
organizacjom pozarzagdowym

BEI10

Zadania z zakresu przeciwdziatania
przyczynom przestgpczosci.
Konkursy ofert, umowy o udzielenie
dotacji, wykazy podmiotow, ktorym
udzielono dotacji, sprawozdania
z wykorzystania srodkéw i ich
analiza.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 r.

MINISTER SPRAWIEDLIWOSCI

Zbigniew Ziobro

W porozumieniu:

NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Pawet Pietrzyk
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