Warszawa, dnia 21 wrzesnia 2023 r.
Poz. 180

ZARZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI
z dnia 20 wrze$nia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt w sadach powszechnych

Na podstawie art. 6 ust. 2e pkt 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164)
zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. W sadach powszechnych wprowadza si¢ do stosowania:
1) instrukcj¢ kancelaryjna sadow powszechnych, stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;
2) jednolity rzeczowy wykaz akt sadow powszechnych, stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Dokumentacja, ktdra przed dniem wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia nie byta kwalifikowana na podstawie obowigzujacych
wowczas jednolitych rzeczowych wykazow akt, jest kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt w brzmieniu nadanym
niniejszym zarzadzeniem.

§ 3. Sprawy niezakonczone przed dniem wejsScia w zycie zarzadzenia prowadzi si¢ zgodnie z dotychczasowymi przepisami
wewnetrznymi sadu az do zakoniczenia sprawy, a odwzorowania cyfrowe z naptywajacych przesylek powigzanych z takimi sprawami
traktuje si¢ jako dokumentacjg¢ prowadzong poza systemem EZD, bez przypisywania do sprawy.

§ 4. Nadzor nad prawidtowoscia stosowania instrukeji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt sprawuje prezes sadu, za
posrednictwem kierownika oddziatu administracyjnego lub odpowiednio kierownika samodzielnej sekcji administracyjnej.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 r.

MINISTER SPRAWIEDLIWOSCI
Zbigniew Ziobro

W porozumieniu:
NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Pawel Pietrzyk
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Zataczniki do zarzadzenia
Ministra Sprawiedliwosci
z dnia 20 wrzesnia 2023 r.
(Dz.Urz. Min.Sprawiedl.
poz. 180)

Zalacznik nr 1
Instrukcja kancelaryjna sadow powszechnych

Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§ 1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,instrukcja”, okresla szczegolowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
z zakresu administracji sgdowej w sadach powszechnych, zwanych dalej ,,sadami” oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelka
dokumentacja, jezeli przepisy prawa powszechnie obowiazujacego nie stanowig inaczej:
1) od wptywu lub powstania dokumentacji w sadzie do momentu jej uznania za cze$¢ dokumentacji w archiwum zaktadowym lub
przekazania do zniszczenia oraz
2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci oraz informacji w niej zawartych.

§ 2. Zasady i tryb postgpowania z dokumentami i aktami w sprawach sagdowych reguluja odrgbne przepisy.
§ 3. Zasady i tryb postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne reguluja odregbne przepisy.

§ 4. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akceptacja — zgode osoby uprawnionej w systemie EZD na sposob zalatwienia sprawy lub tres¢ pisma lub podpis;

2) akta sprawy — dokumentacje¢, w szczegdlnosci tekstowa, fotograficznag, rysunkowa, dzwickowa, filmowa, multimedialng, zawierajaca
informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;

3) archiwista — pracownika lub pracownikow realizujacych zadania archiwum zaktadowego;

4) czynnosci kancelaryjne — dziatania zwigzane w szczegdlnosci z przyjmowaniem pism, rejestrowaniem, rozdzielaniem, dekretowaniem,
akceptacja, znakowaniem, zatatwianiem spraw, uzupelnianiem metadanych, podpisywaniem, wysytaniem pism, przechowywaniem
akt spraw, przekazywaniem dokumentacji do archiwum zaktadowego;

5) dekretacja — adnotacj¢ zawierajaca wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktora moze
zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;

6) dekretacja zastepcza — dotaczony do pisma wydruk dekretacji z systemu EZD potwierdzony data i podpisem odrecznym osoby, ktora
dotacza wydruk do pisma;

7) elektroniczne zarzadzanie dokumentacja — system wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania
spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej, realizowany w ramach systemu teleinformatycznego, o ktorym
mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. 22020 r. poz. 164), zwanej dalej ,,ustawg archiwalng”;

8) ESP — elektroniczna skrzynke podawcza, w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2023 r. poz. 57, 1123 i 1234), zwanej dalej ,,ustawa o informatyzacji”;

9) informatyczny nosnik danych — informatyczny nos$nik danych, na ktérym zapisano dokumentacj¢ w postaci elektronicznej;

10) kierownik komorki organizacyjnej — osobe kierujaca komorka organizacyjng lub osobg upowazniong do wykonywania jej zadan;

11) komorka merytoryczna — komorke organizacyjna, do ktorej zadan nalezy zalatwianie danej sprawy, i ktéra w zwigzku z tym rejestruje
sprawe i gromadzi cato$¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje nietworzaca akt sprawy;

12) komorka organizacyjna — wydzielong organizacyjnie czg¢$¢ sadu;

13) metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z przesytka, sprawa lub inng dokumentacja, utatwiajacych
ich wyszukiwanie, kontrolg, zrozumienie i dtugotrwate przechowywanie oraz zarzadzanie;

14) naturalny dokument elektroniczny — dokument stanowiacy od poczatku swojego istnienia elektroniczny zbiér danych mozliwy do
odczytania wylacznie przy uzyciu urzadzen elektronicznych, nieposiadajacy nieelektronicznego pierwowzoru,

15) odwzorowanie cyfrowe — kopie¢ elektroniczng tresci w postaci nieelektronicznej, umozliwiajaca zapoznanie si¢ z tg trescia i jej
zrozumienie bez dostepu do jej pierwowzoru;

16) piecze¢ wptywu — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez biuro podawcze na wpltywajacych przesytkach papierowych,
zawierajacy oznaczenie sadu, datg i godzing wplywu, a takze miejsce na umieszczenie numeru z rejestru przesytek wplywajacych,
informacjg o liczbie zatacznikéw i podpis przyjmujacego;

17) pismo — wyrazong tekstem informacjg¢, stanowiaca odrebna cato§¢ znaczeniowsa, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia;

18) prowadzacy sprawe — osobe zatatwiajaca merytorycznie dang sprawe, realizujgca w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne;

19) przesytka — dokumentacje otrzymang lub wystang przez sad w kazdy mozliwy sposob, w tym dokumenty elektroniczne przesylane
za posrednictwem ESP lub skrzynki dorgczen;

20) punkt kancelaryjny — komoérke organizacyjna, w tym biuro podawcze, kancelarie, sekretariat, stanowiska pracy, ktorych pracownicy
sg uprawnieni do przyjmowania lub wysytania przesytek;

21) rejestr — narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism pod katem ich typu lub rodzaju (na przyktad rejestr
przesyltek przychodzacych, rejestr pism wychodzacych, rejestr pism wewnetrznych, rejestr zarzadzen, rejestr skarg i wnioskow), ktore
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w systemie EZD sa raportami automatycznie generowanymi na podstawie metadanych przyporzadkowanych do tych pism i przesytek;

22) rejestr przesylek wewnetrznych — raport generowany w systemie EZD lub odrgbny dokument elektroniczny w tym systemie stuzacy
do ewidencjonowania pism przekazywanych pomi¢dzy komorkami organizacyjnymi i rejestrowania pism powstajacych na uzytek
wewnetrzny sadu;

23) rejestr przesytek wptywajacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesytek otrzymywanych przez
sad, prowadzony jako jeden rejestr dla catego sadu;

24) rejestr przesylek wychodzacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesylek wysylanych przez
sad, prowadzony jako jeden rejestr dla catego sadu;

25) sktad chronologiczny — uporzadkowany zbidr dokumentacji nieelektronicznej, w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia
do systemu EZD, przechowywany w podziale na zbiory uwzgledniajace jej pochodzenie oraz stopien odwzorowania w EZD;

26) sktad informatycznych no$nikow danych —uporzadkowany zbior informatycznych no$nikow danych, na ktorych jest zapisana dokumentacja
clektroniczna naptywajaca i powstajaca w zwigzku z zatatwianiem spraw przez sad, przechowywany w podziale na zbiory uwzgledniajace
jej pochodzenie oraz stopien odwzorowania w EZD;

27) skrzynka dorgczen — skrzynka dorgczen w rozumieniu art. 2 pkt 9 ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o dorgczeniach elektronicznych
(Dz. U. 22023 1. poz. 285);

28) spis spraw — wykaz spraw, tworzony na podstawie metadanych spraw w obrebie klasy z jednolitego rzeczowego wykazu akt w danym
roku w danej komorce merytorycznej;

29) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci
stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

30) system EZD — system teleinformatyczny, w ramach ktérego mozliwe jest wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych, dokumentowanie
przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji elektronicznej, o ktérym mowa w przepisach wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej;

31) system papierowy — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia
i tworzenia dokumentacji, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej;

32) teczka aktowa — materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

33) UPO — urzgdowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepiséw ustawy o informatyzacji.

§ 5. 1. Przy uzytkowaniu systemow teleinformatycznych wtasciwych do realizacji okre$lonych spraw, w tym do przetwarzania
dokumentacji o charakterze pomocniczym, gromadzonej w zwiazku z uzytkowaniem tych systemow, stosuje si¢ przepisy instrukcji, o ile
systemy te nie wymagaja innego sposobu prowadzenia czynnosci kancelaryjnych.

2. Dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1, nie ujmuje si¢ w rejestrach przesytek wplywajacych, wychodzacych i pism wewnetrznych.

§ 6. Dokumentacje sktadang przez osoby zatrudnione w sadzie w sprawach dotyczacych zatrudnienia, w szczegdlno$ci wnioski o urlop
macierzynski, rodzicielski, ojcowski, bezptatny, wychowawczy, uwaza si¢ za przesytki wptywajace do sadu.

§ 7. 1. W sadzie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na wykazie akt.

2. Wykaz akt stanowi podstawe¢ oznaczania, rejestracji i taczenia dokumentacji w akta spraw oraz grupowania dokumentacji nietworzacej
akt spraw.

3. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, dokonywane sa przy wszczynaniu spraw w sadzie i skutkuja ustaleniem kwalifikacji archiwalnej
dokumentacji.

4. W wykazie akt ustala si¢ kategori¢ archiwalna dla komoérek merytorycznych.

§ 8. 1. Jezeli w dziatalno$ci sadu pojawia si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt odpowiadajace tym zadaniom, wprowadza si¢ przed
pojawieniem si¢ dokumentacji zwigzanej z realizacja tych zadan lub niezwlocznie po natozeniu tych zadan na sad.
2. Zmian w wykazie akt polegajacych na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje si¢ w trybie wlasciwym dla jego wydania.

§ 9. 1. Czynnosci kancelaryjne w sadzie oraz dokumentowanie przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw oraz ich archiwizacji
dokonywane sa w systemie EZD. W szczegélnosci dotyczy to:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wplywajacych i wychodzacych, rejestru pism wewnetrznych oraz spisoOw spraw;

2) zaktadania i prowadzenia spraw;

3) dekretacji,

4) akceptacji, w szczeg6lnosci poprzez podpisanie dokumentow elektronicznych podpisem elektronicznym;

5) prowadzenia innych rejestrow lub ewidencji, z wylaczeniem rejestrow lub ewidencji prowadzonych w systemach teleinformatycznych
dedykowanych do okreslonych wyspecjalizowanych ustug lub spraw;

6) tworzenia raportow dotyczacych przebiegu zalatwiania i rozstrzygania tych spraw;

7) gromadzenia przyporzadkowanych do spraw dokumentéw elektronicznych (w tym odwzorowan cyfrowych), majacych znaczenie
dla przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw;

8) rozpowszechniania tresci pism wewnetrznych (na przyktad zarzadzen, regulamindw, komunikatow).

2. Od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, o ktérym mowa w ust. 1, co do ktorych:
1) przepisy prawa ustalaja odmienny niz podstawowy sposob dokumentowania przebiegu zalatwiania okre§lonych spraw,
2) dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania okreslonych spraw lub wykonywania okreslonych ustug elektronicznych
moze by¢ dokonywane w systemie teleinformatycznym wskazanym w odrebnych przepisach,
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3) istnieja wazne przyczyny organizacyjne i techniczne uniemozliwiajace stosowanie tego sposobu;
—wskazuje si¢ w czgséci B zatacznika nr 2 do niniejszego zarzadzenia wyjatki, przez okreslenie klas z wykazu akt, ktore beda prowadzone
W systemie papierowym.

3. Wskazanie wyjatku, o ktorym mowa w ust. 2, moze by¢ rdwniez wskazaniem systemu teleinformatycznego dedykowanego do
okreslonych wyspecjalizowanych ustug lub spraw, jezeli zapewnia on gromadzenie dokumentacji elektronicznej naptywajacej do sadu
oraz tworzonej w sadzie w sposob odzwierciedlajacy proces zatatwiania spraw, jej przechowywania, wyszukiwania oraz udostgpniania,
a takze ewidencjonowania i wyszukiwania towarzyszacej jej dokumentacji nieelektroniczne;j.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1 1 3, cato$¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje si¢ w teczkach aktowych.

5. Przy zatatwianiu spraw prowadzonych w systemie papierowym wykorzystuje si¢ system EZD do:

1) prowadzenia rejestrow przesylek wptywajacych i wychodzacych oraz spisow spraw;
2) prowadzenia innych rejestrow i ewidencji;

3) dekretacji i akceptacji;

4) udostepniania i rozpowszechniania tresci pism wewnatrz sadu;

5) podpisywania i przesylania przesytek.

6. Przy zatatwianiu sprawy prowadzonej w systemie papierowym dekretacji dokonuje si¢ w systemie EZD, a nast¢pnie prowadzacy
sprawe drukuje dekretacje zastgpcza i zatacza do teczki aktowej tej sprawy.

§ 10. 1. Komorka merytoryczna wspotpracujaca przy zalatwianiu sprawy z innymi komérkami organizacyjnymi, udostgpnia im t¢
sprawe w systemie EZD, okre$lajac rownoczes$nie, jaka czg$¢ akt sprawy bedzie udostepniona.

2. Komorki inne niz merytoryczna wlaczaja opinie, notatki, stanowiska i inng dokumentacje, wynikajace ze wspotpracy, do akt sprawy
komorki merytorycznej, nie tworzac akt oznaczonych odrgbnym znakiem sprawy.

3. Dokumentacj¢ wynikajaca ze wspolpracy miedzy komorkami organizacyjnymi w komorce organizacyjnej innej niz merytoryczna
nalezy zakwalifikowa¢ do dokumentacji kategorii archiwalnej Bc.

§ 11. Uzytkownicy systemu EZD posiadaja upowaznienie do przetwarzania danych osobowych nadane przez administratora danych
i przetwarzaja je zgodnie z zakresem obowigzkow i uprawnieniami w systemie EZD.

§ 12. 1. Dokumentacja elektroniczna stanowigca odwzorowania cyfrowe zawiera informacje umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej
jej dokumentacji nieelektronicznej, jezeli taka istnieje w sadzie.

2. Dokumentacja nieelektroniczna zawiera informacje umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji elektronicznej,
jezeli taka istnieje w systemie EZD.

Rozdziat 2
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek

§ 13. 1. Korespondencja wptywajaca do sadu przyjmowana jest przez biuro podawcze.
2. Korespondencja sktadana do sadu osobiscie lub za posrednictwem poczty elektronicznej moze by¢ przyjmowana przez inne punkty
kancelaryjne sadu wskazane przez prezesa sadu.
3. Na zadanie osoby wnoszacej pismo do sadu, biuro podawcze lub pracownik upowazniony do przyjmowania korespondencji
potwierdza przyjecie pisma.
4. Potwierdzenie odbioru korespondencji, o ktorym mowa w ust. 3 odbywa si¢:
1) na druku pokwitowania odbioru po sprawdzeniu zgodno$ci oznaczenia przesylki z oznaczeniem podanym w pokwitowaniu;
2) na kopii korespondencji po sprawdzeniu jej zgodnosci z dorgczonym oryginatem korespondencji;
3) w ksigzce dorgczen sktadajacego korespondencje;
4) w elektronicznej odpowiedzi zwrotnej w przypadku ztozenia korespondencji za posrednictwem poczty elektroniczne;.

§ 14. 1. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach biuro podawcze sprawdza prawidtowos$é wskazanego
adresu na przesylce oraz stan jej opakowania.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktory umozliwil osobom trzecim ingerencj¢ w zawartos¢
przesyiki, sporzadza si¢ w obecnosci dorgczajacego adnotacje na kopercie lub opakowaniu przesyltki oraz na potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 sporzadza si¢ notatke stuzbowa o dorgczeniu przesytki uszkodzonej. Notatke dotacza si¢ do
korespondencji.

4. Odmawia si¢ przyjecia przesytki adresowanej do innego adresata btednie przekazanej do sadu.

5. W razie omytkowego przyjecia przesyiki, o ktorej mowa w ust. 4 przesytke zwraca si¢ bezzwlocznie do placowki operatora pocztowego.

§ 15. 1. Biuro podawcze otwiera wszystkie przesytki, za wyjatkiem:

1) opatrzonych adnotacjami: ,,do rak wlasnych adresata”, ,,konkurs”, ,,nie otwiera¢ przed ...” lub zwrotami rownowaznymi;

2) opatrzonych adnotacja: ,,o8wiadczenie o stanie majatkowym” lub rownowazna;

3) oznaczonych klauzula tajnosci;

4) oznaczonych jako oferty w prowadzonych przez sad postgpowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego;

5) adresowanych do Punktu Informacyjnego Krajowego Rejestru Karnego;

6) ofert kandydatéw w naborze na wolne stanowisko pracy.
2. Przesylki oznaczone klauzulg tajno$ci przekazuje si¢ niezwlocznie do kancelarii tajnej za potwierdzeniem odbioru w ksigzce dorgczen.
3. Przesylki oznaczone klauzulg ,.tajemnica bankowa”, , tajemnica skarbowa” przekazuje si¢ niezwlocznie wlasciwej komorce merytorycznej,
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zgodnie z adresem na przesylce, a w przypadkach braku wskazania adresu, kierownikowi oddziatu administracyjnego w celu ustalenia adresata.

4. Jezeli po otwarciu przesyliki nieoznaczonej na zewnatrz w sposob informujacy o jej zawartosci okaze si¢, ze nie powinna ona by¢
otwierana, przesylke przekazuje si¢ bezzwlocznie w oryginalnej kopercie do wiasciwej komorki, badz wlasciwego adresata imiennego,
po dokonaniu rejestracji, o ktorej mowa w § 18 ust. 2 pkt 1, na podstawie danych na kopercie.

5. W przypadku stwierdzenia, po otwarciu przesytki niecoznaczonej klauzulg tajnosci, ze zawiera ona dokumenty niejawne, przesytke
umieszcza si¢ w dodatkowej kopercie lub innym odpowiednim opakowaniu i niezwtocznie przekazuje do kancelarii tajnej, dotaczajac
notatke o przyczynie otwarcia przesytki.

6. Ujawnione w przesylkach pieniadze i inne wartosciowe przedmioty, po ustaleniu ich iloéci 1 warto$ci, niezwlocznie zabezpiecza
si¢ za pokwitowaniem w kasie sagdu lub miejscu wskazanym przez prezesa sadu. Potwierdzenie dokonania zabezpieczenia dotacza si¢ do
przesyiki.

7. Przesylki otwiera si¢ w sposob uniemozliwiajacy uszkodzenie stempla pocztowego nadawcy ani zadnych innych oznaczen i tresci
umieszczonych na przesytce.

8. Po otwarciu przesytki sprawdza si¢ zgodno$¢ zawartych dokumentéw z oznaczeniami umieszczonymi na opakowaniu przesytki
i spisem zatacznikow wymienionych w pismie przewodnim. Stwierdzong niezgodnos¢ opisuje si¢ w tresci pieczeci wptywu lub sporzadza
si¢ notatke stuzbowa, ktorg dotacza si¢ do korespondencji.

9. Przekazane wraz z korespondencja znaki optaty sadowej biuro podawcze kasuje zgodnie z przepisami o uiszczaniu oplat sgdowych,
zamieszczajac o tym adnotacj¢ obok pieczeci wplywu.

10. Opakowanie przesyltki dotacza si¢ w sposob trwaty do zawartej w niej korespondencji. Koperty dotacza si¢ w catosci. W przypadku
opakowan innych niz koperty, dotacza si¢ fragment opakowania, na ktorym znajduje si¢ stempel pocztowy oraz oznaczenie umieszczone
na przesytce lub list przewozowy.

11. W przypadku przekazania w jednej przesyltce wigcej niz jednego dokumentu, nie uwzgledniajac zatacznikow, opakowanie przesytki
dotacza si¢ w oryginale do jednego z tych dokumentéw. Do pozostatych dokumentow dotacza si¢ kopig opakowania przesytki, zawierajacej
stempel pocztowy oraz oznaczenie umieszczone na przesytce. Na kopii opakowania przesyiki zamieszcza si¢ adnotacje z informacja, gdzie
znajduje si¢ oryginal opakowania przesyltki, w szczegodlnosci do jakiej komorki organizacyjnej zostato skierowane pismo z oryginalnym
opakowaniem i do jakiej sprawy zostato dolaczone.

12. W przypadkach, w ktorych koperty nie maja znaczenia dla dalszego biegu spraw, podlegaja one zniszczeniu.

13. W przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze przesytka moze stanowi¢ zagrozenie dla osdb, mienia lub srodowiska, biuro podawcze
podejmuje czynnosci przewidziane w odrgbnych przepisach.

Rozdziat 3
Rejestracja przesylek

§ 16. 1. Biuro podawcze rejestruje przesytki wptywajace.

2. Przesyltki wplywajace za posrednictwem poczty elektronicznej moga by¢ rejestrowane przez inne punkty kancelaryjne sadu.

3. Rejestracja przesytek wplywajacych w systemie EZD polega na przyporzadkowaniu do kazdej takiej przesyltki okreslonego zestawu
metadanych opisujacych przesytke.

4. Metadane moga by¢ dodawane automatycznie.

5. Metadane opisujace przesytke wptywajaca moga by¢ uzupehiane w trakcie zatatwiania sprawy. Strukture i zestaw metadanych
opisujacych przesytke przychodzaca okresla zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

6. Kazda przesyltka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany identyfikator, unikatowy w calym zbiorze przesytek wplywajacych,
okreslany jako numer z rejestru przesytek wpltywajacych w danym roku kalendarzowym.

7. Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesytek niemajacych zadnego znaczenia dla udokumentowania dziatalnosci sadu, takich jak kartki
z zyczeniami, reklamy, oferty handlowe, newslettery, ogdlne informacje i zaproszenia.

§ 17. 1. Przesytki papierowe biuro podawcze rejestruje na podstawie danych:
1) zawartych w tresci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia koperty i zapoznania si¢ z trescig pisma,
2) na kopercie — gdy nie ma mozliwo$ci otwarcia koperty.
2. Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona spraw sluzbowych, jest obowiazany przekazaé
ja do biura podawczego w celu uzupetnienia danych w rejestrze przesytek wptywajacych.

§ 18. 1. Biuro podawcze, po zarejestrowaniu w rejestrze przesylek wptywajacych, umieszcza na wpltywajacych przesylkach papierowych
niepowtarzalny w catym zbiorze przesylek identyfikator, o ktorym mowa w § 16 ust. 6 oraz pieczgé wpltywu.
2. Identyfikator oraz piecz¢é wplywu umieszcza si¢ na:
1) kopertach lub innych opakowaniach — w przypadku przesylek, do otwierania ktérych biuro podawcze nie jest uprawnione;
2) pierwszej stronie pisma — w pozostatych przypadkach.
3. W przypadku, gdy do pisma dofaczone sa zalaczniki podaje si¢ w obrebie pieczeci wptywu liczbe zatacznikow, z zastrzezeniem ust. 2 pkt 1.
4. Identyfikator umieszczony na przesytce papierowej musi by¢ mozliwy do odczytania bez koniecznos$ci stosowania urzadzen technicznych.
5. Dopuszcza sig, z uwzglednieniem wymogu, o ktérym mowa w ust. 4, nanoszenie na przysytke identyfikatora przeznaczonego do
odczytywania maszynowego.
6. Pieczeci wpltywu nie umieszcza si¢ na:
1) dokumentacji stanowiacej osobista wlasnos¢ (na przyktad dyplom, certyfikat);
2) oficjalnych zaproszeniach;
3) zatacznikach, chyba ze z uwagi na ich postac albo tre$¢ data wptywu ma istotne znaczenie dla rozstrzygnigcia sprawy;
4) przesytkach niewymagajacych merytorycznego zalatwienia, w szczegdlnosci czasopismach, niezamowionych ofertach i materiatach
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reklamowych, katalogach, prospektach;

5) umowach;

6) pismach, na ktorych ze wzgledu na ich posta¢, umieszczanie pieczgci wptywu jest utrudnione, mogtoby je uszkodzi¢ lub spowodowaé
ich nieczytelnos¢;

7) aktach spraw i aktach osobowych.

7. Po naniesieniu identyfikatora na przesytke papierowa wykonuje si¢ pelne odwzorowanie cyfrowe, to jest odwzorowanie wszystkich

stron wraz z zalacznikami i ewentualnie koperta, z wylaczeniem przesylek, z ktorych nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania ze wzgledu na:
1) rozmiar strony;
2) liczbg stron;
3) tre$¢, forme lub postac.

8. W przypadkach, w ktorych nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania cyfrowego, jezeli to mozliwe, nalezy wykona¢ odwzorowanie
cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesytki i ewentualnie koperty, zataczajac w metadanych opisujacych te przesytke informacje
0 objetosci (rozmiarze) przesytki.

9. Prezes uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne moze okresli¢ w przypadkach, o ktéorych mowa w ust. 7 rozmiar strony,
liczbe stron, wielkos¢ pliku wynikowego, od ktorych nie wykonuje si¢ juz pelnych odwzorowan cyfrowych, a takze okresli¢ rodzaje przesytek,
ktorych sig¢ nie odwzorowuje cyfrowo ze wzgledu na jej forme lub postac.

10. Jezeli biuro podawcze nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po zarejestrowaniu przesytki z uwagi na brak mozliwosci
otwarcia przesylki, to odwzorowanie cyfrowe moze by¢:

1) wykonane i dotagczone do metadanych w komorce organizacyjnej majacej mozliwos¢ otwarcia koperty;

2) niewykonane — w systemie EZD pozostaja tylko metadane opisujace przesyitke.

11. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta starannoscia i jakoscia techniczng umozliwiajaca zapoznanie si¢ z trescia bez
potrzeby siggania do pierwowzoru papierowego.

12. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zatagcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

§ 19. 1. Przyjmujac przesylki przekazane poczta elektroniczng dokonuje si¢ ich wstepnej selekcji majacej na celu oddzielenie spamu
i wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie. Dopuszcza si¢ dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajacych
zto$liwe oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.
2. Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 1 przesylki otrzymane poczta elektroniczng dzieli si¢ na przesytki adresowane na:
1) skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji Publicznej jako wtasciwg do kontaktu z sadem;
2) indywidualne adresy poczty elektroniczne;:
a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw w sadzie,
b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych w sadzie,
¢) pozostate, nieodzwierciedlajace dziatalnosci sadu.
3. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a, rejestruje si¢ w rejestrze przesytek wptywajacych dotaczajac do metadanych
opisujacych przesytke odpowiednie wiadomosci poczty elektronicznej wraz z zatgcznikami.
4. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe wlacza bezposrednio do akt wlasciwej sprawy w systemie EZD,
nie rejestrujac ich w rejestrze przesytek wptywajacych.
5. Przesylek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢ nie rejestruje si¢ i nie wiacza si¢ do akt sprawy.
6. Przesylki przekazane poczta elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD w taki sposob, aby zachowa¢ je w postaci naturalnego
dokumentu elektronicznego wraz z zalacznikami w formatach, w jakich byly przekazane, jezeli byly do przesyiki zataczone.
7. Jezeli przesytka przekazana poczta elektroniczng stanowi czg¢$¢ akt sprawy prowadzonej w systemie papierowym, to:
a) po dekretacji przesytki, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a przesyltke drukuje si¢, nanosi na pierwszej stronie wydruku
numer z rejestru przesylek wplywajacych oraz znak sprawy, a nastepnie dotacza si¢ wydruk do akt sprawy;
b) przesytke, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b drukuje si¢, wlacza bez rejestracji i dekretacji do akt sprawy;
¢) przesyiki, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢ nie drukuje si¢, nie rejestruje 1 nie wiacza do akt sprawy.

§ 20. 1. Przesytki doreczone na ESP lub skrzynke dorgczen dzieli si¢ na:
1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym dedykowanym do okreslonych wyspecjalizowanych
ustug lub spraw;
2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.
2. Przesylek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 nie rejestruje si¢, jezeli system teleinformatyczny, w ktérym sa one przetwarzane umozliwia
wyszukiwanie i sortowanie wedlug daty wptywu oraz nadawcy.
3. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 rejestruje si¢ dotaczajac do metadanych opisujacych t¢ przesytke zarejestrowany naturalny
dokument elektroniczny oraz UPO.
4. Jezeli przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, stanowig czg$¢ akt sprawy prowadzonej w systemie papierowym, to po ich rejestracji
drukuje si¢ je wraz z UPO, nanosi na pierwszej stronie wydruku numer z rejestru przesytek wptywajacych oraz znak sprawy, o ile zostat
nadany, a nastgpnie dotacza si¢ wydruk do akt sprawy.

§ 21. 1. Przesylki przekazane na informatycznym nos$niku danych dzieli si¢ na:
1) przekazane wylacznie na informatycznym nosniku danych;
2) stanowigce zatacznik do pisma papierowego.
2. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 rejestruje si¢ dotaczajac do metadanych opisujacych te przesytki dokument elektroniczny
przekazany na informatycznym no$niku danych, z zastrzezeniem ust. 4.
3. Pismo, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 rejestruje si¢ tak jak pozostate przesyltki papierowe dotaczajac do metadanych odwzorowanie
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cyfrowe pisma, a takze zalacznik w postaci elektronicznej zapisany na informatycznym nosniku danych, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wlaczenie do systemu EZD przesylki przekazanej na informatycznym no$niku danych ze wzglgdu
na jej rozmiar (na przyktad materiat filmowy, zbior odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosci, oprogramowanie
instalacyjne) odnotowuje si¢ ten fakt w rejestrze przesylek wplywajacych, nie przenoszac zawartosci nosnika do zasobow systemu EZD
a informatyczny nosnik danych przechowuje si¢ w sktadzie informatycznych no$nikow danych.

5. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1, stanowigce cze$¢ akt sprawy prowadzonej w systemie papierowym, rejestruje si¢ zgodnie z ust.
2 lub 3, a nastgpnie drukuje si¢ tresci umieszczone na informatycznych no$nikach danych, z zastrzezeniem ust. 6.

6. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie przesyltki przekazanej na informatycznym no$niku danych ze wzgledu na jej
rozmiar (na przyktad materiat filmowy, zbiér odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosci, oprogramowanie
instalacyjne, duza liczba stron), odnotowuje si¢ ten fakt w rejestrze przesytek wptywajacych, a informatyczny no$nik danych przechowuje
si¢ w zamknietej i opisanej kopercie, ktorag wlacza si¢ do akt sprawy prowadzonej w systemie papierowym.

7. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek na informatycznych no$nikach danych, ktorych nie wlaczono
do systemu EZD zawierajacej w szczegolnosci wskazanie nosnikow, na ktorych si¢ znajduja.

8. Prezes sadu uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne moze ustali¢ maksymalng wielko$¢ przesyitki przekazywanej na
informatycznym no$niku danych, ktora wiacza si¢ bezposrednio do systemu EZD oraz maksymalng liczb¢ drukowanych stron.

§ 22. Jezeli przesylka elektroniczna lub zatgcznik do niej, stanowigca cze$¢ akt spraw prowadzonych w systemie papierowym, zawiera
podpis elektroniczny, na wydruku nanosi si¢ informacj¢ o waznos$ci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz
dacie weryfikacji (na przyktad ,,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ... [data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci
weryfikacji”), a takze czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

§ 23. 1. Po przyjeciu i rejestracji przesylek biuro podawcze dokonuje ich rozdzialu do wiasciwych komorek organizacyjnych lub osob.

2. Przesytki mogg by¢ rozdzielane automatycznie w systemie EZD.

3. W przypadku przesytek elektronicznych w catosci wiaczonych do systemu EZD i przesytek papierowych w petni odwzorowanych
cyfrowo, dokonywanie rozdziatu, o ktérym mowa w ust. 1, nastgpuje wytacznie w systemie EZD, przy czym przesytki papierowe przekazuje
si¢ do sktadu chronologicznego bezposrednio po zarejestrowaniu.

4. W przypadku przesytek papierowych nie w petni odwzorowanych cyfrowo i przesytek na informatycznych nosnikach danych, ktorych
nie wigczono w catosci do systemu EZD dokonywanie rozdziatu, o ktorym mowa w ust. 1 nastgpuje przez przekazanie metadanych w systemie
EZD oraz catosci przesylki poza systemem EZD.

5. W przypadku przesylek stanowiacych czes¢ akt spraw prowadzonych w systemie papierowym dokonywanie rozdzialu, o ktérym mowa
w ust. 1 nastepuje przez przekazanie metadanych i odwzorowan cyfrowych w systemie EZD oraz cato$ci przesyliki poza system EZD.

6. Po zalatwieniu sprawy przesyiki:

1) papierowe, nie w petni odwzorowane cyfrowo przekazywane sa do sktadu chronologicznego, o ktorym mowa w § 24 ust. 1;
2) na informatycznych nosnikach danych przekazywane sg do sktadu informatycznych no$nikéw danych, o ktorym mowa w § 24 ust. 2;
3) o ktorych mowa w ust. 5 gromadzi si¢ w aktach sprawy oraz przechowuje w teczkach aktowych.

Rozdziat 4
Postepowanie z dokumentacja w skladach chronologicznych i skladach informatycznych no$nikéw danych

§ 24. 1. W sadzie prowadzi si¢ sktady chronologiczne:
1) przesytek wptywajacych w petni odwzorowanych cyfrowo — zbidr oznacza si¢ symbolem SCP;
2) przesytek wptywajacych nicodwzorowanych lub odwzorowanych w czesci cyfrowo — zbidr oznacza si¢ symbolem SCN;
3) przesytek wychodzacych i dokumentacji papierowej wytworzonej wewnatrz sadu, dla ktérych przepisy prawa wymagaja utworzenia
jego postaci papierowej — zbior oznacza si¢ symbolem SCW;
4) zwrotnych potwierdzen odbioru (i zwrotow listow) — zbidr oznacza si¢ symbolem SCZ.
2. W sadzie prowadzi si¢ sktady informatycznych nosnikow danych dla:
1) no$nikow stanowigcych element przesytki wptywajacej, ktorych zawarto$é skopiowano w catoéci do systemu EZD — zbior oznacza
si¢ symbolem SNDP;
2) nos$nikoéw stanowiacych element przesytki wptywajacej, ktorych zawartosci nie skopiowano w catosci do systemu EZD — zbior
oznacza si¢ symbolem SNDN.
3. Migjsce sktadow chronologicznych w strukturze organizacyjnej sadu okresla prezes sadu.

§ 25. Dopuszcza si¢ utworzenie w sadzie wigcej niz jednego typu sktadu chronologicznego oraz sktadu informatycznych no$nikow
danych, o ile przemawiaja za tym wzgledy organizacyjne, lokalizacyjne lub logistyczne.

§ 26. O utworzeniu dodatkowego sktadu chronologicznego oraz sktadu informatycznych no$nikow danych decyduje prezes sadu.

§ 27. 1. W sktadzie chronologicznym przechowuje si¢ dokumentacje papierowa stanowiaca element akt spraw prowadzonych w systemie
elektronicznym, w tym:
1) przesytki wpltywajace, na ktore sktada si¢ dokumentacja papierowa i elektroniczna zapisana na informatycznym nosniku danych rejestrowane
sa pod jednym numerem z rejestru przesytek wptywajacych, przy czym przechowywane sa w odrgbnych zbiorach zgodnie z § 24 ust. 112;
2) pisma wewngetrzne lub przesytki wychodzace, dla ktorych nastapita odreczna akceptacja, w szczego6lnosci podpis;
3) zwroty nieodebranych przesytek.
2. W skladzie chronologicznym nie rejestruje si¢ i nie przechowuje sig:
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1) wydrukéw przesylek w postaci elektronicznej, chyba ze wykonano na nich dekretacje, ktore nie maja swojego odzwierciedlenia
w systemie teleinformatycznym lub zawieraja one istotne w sprawie adnotacje, w szczeg6lnos$ci opatrzone zostaty parafa lub podpisem
i datg ich wykonania;

2) zataczonych do przesylki przedmiotow — pozostawiajac je do dyspozycji komorek organizacyjnych, do ktorych wiasciwosci przesytka
zostala przypisana;

3) dokumentacji w postaci papierowej wytworzonej jako wktad wlasny komorki organizacyjnej wspolpracujacej przy prowadzeniu

sprawy.

§ 28. 1. Dokumentacj¢ w sktadzie chronologicznym i sktadzie informatycznych no$nikéw danych uktada si¢ wedlug kolejnosci jej
wprowadzania do systemu EZD.

2. Dokumentacje¢ posiadajacg numer z rejestru przesytek wptywajacych uktada si¢ wedtug kolejnego numeru z tego rejestru.

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

4. Dokumentacje oraz informatyczne no$niki danych przechowuje si¢ odrebnie dla kazdego zbioru w pudtach oznaczonych skrajnymi
numerami z rejestru.

5. Dokumentacj¢ zgromadzong w skladzie chronologicznym oraz sktadzie informatycznych nosnikow danych chroni si¢ przed zniszczeniem,
uszkodzeniem oraz utratg.

§ 29. 1. Obowiazkiem przekazujacego dokumentacj¢ do sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych no$nikow danych jest:

1) weryfikacja kompletnos$ci przekazywanej dokumentacji i nos$nikéw danych oraz uzupehienie metadanych;

2) umieszczenie na przesytce numeru z rejestru przesytek wptywajacych;

3) wpisanie identyfikatora dokumentu w przypadku pism wewnetrznych w gornej czgsci pisma.

2. Obowiazkiem przyjmujacego dokumentacje¢ do sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych no$nikoéw danych jest:

1) weryfikacja kompletnosci przekazywanej dokumentacji i no$nikow danych;

2) potwierdzenie przyj¢cia dokumentacji przez wygenerowanie i naniesienie na dokument kodu kreskowego sktadu;

3) potwierdzeniu przyjgcia no$nika przez wygenerowanie i naniesienie na opakowanie nos$nika kodu kreskowego. W przypadku braku
mozliwosci naniesienia kodu kreskowego na opakowanie no$nika, nosnik nalezy umiesci¢ w kopercie lub innym opakowaniu, a kod
kreskowy umiesci¢ na zewnetrznej stronie koperty lub opakowania;

4) umieszczenie dokumentacji w skladzie;

5) prowadzenie i biezace aktualizowanie elektronicznego rejestru sktadu chronologicznego w systemie EZD, w tym realizacja zgloszen
w zakresie wypozyczen, zwrotow, wyrejestrowania dokumentacji ze sktadu chronologicznego oraz no$nikéw danych ze sktadu
informatycznych no$nikow danych.

§ 30. 1. Wyjecie dokumentacji ze sktadu chronologicznego i ze sktadu informatycznych no$nikéw danych moze miec¢ charakter czasowego
wypozyczenia lub statlego wycofania ze stanu sktadu.

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

§ 31. Wypozyczenie dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub sktadu informatycznych no$nikow danych jest dokumentowane
przez odnotowanie w systemie EZD informacji zawierajacej co najmniej znak sprawy, jej tytul, nazwisko pracownika wypozyczajacego,
nazwe komorki organizacyjnej lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje wystano oraz termin zwrotu, jezeli
zostal okreslony.

§ 32. 1. Za stan przesytki wypozyczonej ze sktadu chronologicznego oraz za terminowy zwrot odpowiada prowadzacy sprawe.

2. W przypadku zdekompletowania przesytki lub stwierdzenia jej zaginigcia prowadzacy sprawe lub osoba, ktora stwierdza catkowity
lub czesciowy brak zawartosci przesyltki sporzadza protokot, zawierajacy co najmniej:

1) numer z rejestru przesytek wptywajacych;

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

3) krotki opis okolicznosci zdarzenia, imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za podjecie dziatan
majacych na celu wyjasnienie brakow, uszkodzenia lub zagubienia przesytki;

4) date 1 podpis sporzadzajacego protokot.

3. Protokot, o ktorym mowa w ust. 2 odktada si¢ w miejsce utraconej przesytki. Odwzorowanie cyfrowe protokotu dotacza si¢ do
sprawy w systemie EZD.

4. W przypadku stwierdzenia braku przesytki, ktorej zawarto$¢ zostata w pelni odwzorowana cyfrowo lub ktorej czgs¢ w postaci
papierowej zostata w catosci zeskanowana, oznakowuje si¢ ten dokument w systemie EZD jako ,,niepodlegajacy przechowywaniu
w sktadzie chronologicznym”, umieszczajac w systemie informacje¢ o stwierdzeniu brakow lub zaginigciu oryginatu.

5. W przypadku stwierdzenia brakow lub zaginigcia przesytki, ktora nie zostata lub zostala tylko cze¢sciowo odwzorowana w systemie
EZD, prowadzacy sprawe lub osoba, ktora stwierdza catkowity lub czg$ciowy brak zawartosci przesylki poza sporzadzeniem protokotu,
o ktorym mowa w ust. 2, podejmuje czynnosci zmierzajace do pozyskania tresci przesytki w catosei.

§ 33. 1. Wycofanie przesylki ze sktadu chronologicznego moze nastapic¢ tylko ze sprawy zawierajacej oryginat tej przesyiki.
2. Wycofaniu ze stanu sktadu chronologicznego podlegaja:
1) przesyiki, na podstawie ktorych rejestrowana jest sprawa prowadzona w systemie papierowym;
2) przesyltki nietworzace akt sprawy, przypisane do symbolu z wykazu akt wskazanego do prowadzenia w systemie papierowym,;
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3) przesylki, bedace czgscia spraw, ktorych zatatwienie wymaga przestania catosci lub czg¢$ci dokumentow innej jednostce lub wedhug
wlasciwosci.

3. O miejscu przechowywania papierowej przesytki wplywajacej, bedacej podstawa do wszczecia kilku spraw, decyduje sposdb
dokumentowania zatozonej sprawy na oryginale tej przesylki. W przypadku zatozenia sprawy do prowadzenia:

1) w systemie papierowym — przesytke nalezy przechowywac w teczce aktowej dla danej sprawy, natomiast na kopii przesytki nalezy
zatozy¢ sprawe prowadzong w systemie elektronicznie;

2) w systemie elektronicznym — przesytke nalezy zarejestrowa¢ w odpowiednim zbiorze sktadu chronologicznego, natomiast na kopii
przesytki nalezy zatozy¢ sprawe prowadzong w systemie papierowym. Do teczki aktowej, w ktorej prowadzona jest sprawa w systemie
papierowym nalezy odtozy¢ kopig¢ przesytki.

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

1) imig i nazwisko;

2) przyczyng wycofania dokumentu ze sktadu.

Rozdziat 5
Przegladanie i dekretacja przesylek

§ 34. 1. Przesytki dekretuje si¢ wylacznie w systemie EZD, w tym takze przesytki nie w pelni odwzorowane cyfrowo oraz przesytki
na informatycznych no$nikach danych, ktérych nie wiaczono do systemu EZD.

2. W przypadku przesylek stanowigcych czes¢ akt sprawy prowadzonej w systemie papierowym po dekretacji w systemie EZD wykonuje
si¢ dekretacj¢ zastepcza.

3. Jezeli z regulaminu organizacyjnego lub odrebnej dyspozycji osoby uprawnionej jednoznacznie wynika, ze przesytka powinna by¢
skierowana do zatatwienia do okreslonej komorki organizacyjnej lub na okreslone stanowisko pracy, przesytki rozdziela si¢ bez dekretacji.
Rozdziatu moze dokona¢ biuro podawcze bezposrednio po zarejestrowaniu przesyiki.

4. Jezeli z przesylki nie wynika jednoznacznie, gdzie ma by¢ skierowana, przesytke przedktada si¢ do dekretacji prezesowi sadu.

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

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

6. W przypadku btednego rozdziatu przesytek odbiorca niezwlocznie przekazuje je zgodnie z wlasciwoscia.

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

8. Btedng dekretacj¢ zmienia dekretujacy.

9. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, dekretuje si¢ ja na komorki merytoryczne wiasciwe do zatatwienia tych spraw.

10. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan roéznych komoérek organizacyjnych i zostaty one wskazane w dekretacji,
wskazuje si¢ komorke organizacyjna lub prowadzacego sprawe, do ktorego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona w ten sposob
komorka organizacyjna stanowi wtedy komorke merytoryczna.

Rozdziat 6
Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania

§ 35. 1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w sadzie oraz w nim powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu na sposob jej rejestrowania
i przechowywania na:
1) tworzacg akta sprawy,
2) nietworzacg akt sprawy.
2. Dokumentacja tworzaca akta sprawy wymaga przyporzadkowania do sprawy i otrzymania znaku sprawy.
3. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie wymaga przyporzadkowania do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

§ 36. 1. Znak sprawy jest stata cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.
2. W przypadku przesyiki, stanowiacej czgs¢ akt sprawy prowadzonej w systemie papierowym, znak sprawy nanosi si¢ w gornej czesci
pisma na jego pierwszej stronie.
3. Znak sprawy zawiera:
1) oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela.
4. Elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 3 i oddziela kropkami w nastepujacy sposob: [komorka].
[symbol].[nr kolejny].[rok], gdzie:
1) [komorka] to oznaczenie komorki organizacyjnej w danym sadzie, w ktorej zarejestrowano sprawe i ktora jest odpowiedzialna za jej
prowadzenie oraz zalatwienie;
2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) [nr kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zarejestrowanej w klasie oznaczonej symbolem klasyfikacyjnym,
o ktorym mowa w pkt 2 w komorce organizacyjnej, o ktorej mowa w pkt 1, w danym roku;
4) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zarejestrowano sprawe.
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5. Oznaczenie komorki organizacyjnej stanowiace element znaku sprawy moze by¢ przyporzadkowane w jednym roku tylko do jednej
komorki organizacyjnej niezaleznie od zmian organizacyjnych w sadzie.
6. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy z wykazu akt w osobny zbior to dla sprawy, ktora jest podstawa
wydzielenia grupy spraw zaklada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy zawiera:
1) oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) numer sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia grupy spraw w osobny zbior;
4) kolejny numer ze spisu spraw zatozonego dla sprawy, ktora jest podstawg wydzielenia grupy spraw w osobny zbidr;
5) cztery cyfry roku, w ktéorym sprawa si¢ rozpoczeta.
7. Elementy znaku sprawy, o ktérych mowa w ust. 6 oddziela si¢ kropkami w nastgpujacy sposob: [komorka].[symbol].[nr kolejny].
[drugi nr kolejny].[rok], gdzie:
1) [komorka] to oznaczenie komorki organizacyjnej w danym sadzie, w ktorej zarejestrowano sprawg i ktora jest odpowiedzialna za jej
prowadzenie oraz zalatwienie;
2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) [nr kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia grupy spraw w osobny zbior
rejestrowanej w klasie oznaczonej symbolem klasyfikacyjnym, o ktorym mowa w pkt 2 w komorce organizacyjnej, o ktorej mowa
w pkt 1, w danym roku;
4) [drugi nr kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy rejestrowanej w wydzielonej grupie spraw, o ktérej mowa
w pkt 3;
5) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku kalendarzowego, w ktdrym zarejestrowano spraweg.

§ 37. 1. Dokumentacja nietworzaca akt spraw nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz gromadzona w teczkach aktowych,
zaktadanych dla klas koncowych z wykazu akt.
2. Dokumentacjg, o ktérej mowa w ust. 1 moga stanowi¢ w szczegolnosci:
1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, gratulacje, kondolencje, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesytki wptywajace i jednocze$nie
nie stanowig cze¢sci akt sprawy;
2) niezamawiane oferty, jezeli zostaty zarejestrowane jako przesytki wptywajace i jednocze$nie nie stanowia czgsci akt sprawy;
3) publikacje (czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia) oraz inne druki, o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;
4) dokumentacja finansowo-ksiggowa (na przyktad rachunki, faktury, inne dokumenty ksiggowe), o ile nie przyporzadkowano ich do
sprawy;
5) listy ptac i kartoteki wynagrodzen;
6) listy obecnosci, plany urlopow, karty ewidencji czasu pracy;
7) dokumentacja magazynowa;
8) karty drogowe;
9) karty wyposazenia;

10) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego sadu;

11) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do okreslonych wyspecjalizowanych ushug oraz spraw, w szczegoélnosci
dane w systemie udostepniajacym automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesyltane za pomoca srodkow komunikacji
elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

12) rejestry i ewidencje (na przyktad srodkow trwatych, wypozyczen sprzetu, materialow biurowych, zbiorow bibliotecznych).

§ 38. 1. Prowadzacy sprawe sprawdza czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji przesytka:
1) dotyczy sprawy juz zarejestrowanej;
2) rozpoczyna nowa sprawe;
3) nie stanowi akt sprawy.
2. Prowadzacy sprawe w przypadku okreslonym w ust. 1:
1) pkt 1 — dotacza przesytke do akt sprawy;
2) pkt 2 — na podstawie przesylki rejestruje nowa sprawe w danym roku, wybierajac wlasciwa klase z wykazu akt;
3) pkt 3 — przyporzadkowuje przesytke do odpowiedniej klasy z wykazu akt.
3. Jezeli z przesytki lub z tresci dekretacji wynika, ze sprawa zostata zalatwiona, prowadzacy sprawe po wiaczeniu pisma do akt sprawy
konczy sprawe w systemie EZD. Zakonczenie sprawy w EZD powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty jej zatatwienia.
4. W przypadku spraw prowadzonych w systemie papierowym przesyike, o ktorej mowa w ust. 1 prowadzacy sprawe:
1) pkt 1 — dotacza do akt sprawy, nanoszac na nig znak sprawy;
2) pkt 2 — traktuje jako podstawe rejestracji sprawy, nanoszac na nig znak sprawy.

§ 39. 1. System EZD pozwala w szczegdlnosci na wygenerowanie spisu spraw zawierajacego dane odnoszace si¢ do:

1) catego spisu spraw, w tym co najmniej:

a) oznaczenie roku rejestracji spraw przyporzadkowanych do danej klasy z wykazu akt,

b) dat¢ utworzenia raportu,

¢) oznaczenie komorki organizacyjnej,

d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

e) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt,

f) oznaczenie kategorii archiwalnej;
2) kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:
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a) liczbg porzadkowa,

b) kolejny numer sprawy,

¢) tytut sprawy, stanowiacy zwi¢zle odniesienie si¢ do jej przedmiotu,

d) nazwe i adres nadawcy, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

¢) znak nadany przesylce stanowigcej podstawe rejestracji sprawy, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

f) date pisma stanowiacego podstawe rejestracji sprawy, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

) dateg rejestracji sprawy,

h) date zatatwienia sprawy,

1) imi¢ i nazwisko prowadzacego sprawe,

j) uwagi dotyczace sposobu zatatwienia sprawy, jezeli sg istotne.

2. System EZD umozliwia tworzenie raportow na temat spraw zarejestrowanych w dowolnie wybranych:

1) okresach chronologicznych;
2) klasach z wykazu akt niezaleznie od rzedu klasy.

§ 40. W przypadku spraw prowadzonych w systemie papierowym:

1) spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej akt spraw zatatwionych zaklada si¢ dla klasy
koncowej w wykazie akt;

2) na kazdy rok zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe;

3) w przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze, do ktorych odktada si¢ akta spraw zarejestrowanych
w réznych spisach spraw (na przyktad akta osobowe);

4) dopuszcza si¢ zaktadanie teczki aktowej na akta jednej sprawy;

5) odrebna teczke aktowa zaktada sig dla spraw, ktorych akta podlegaja przechowywaniu przez okres dhuzszy niz wynikajacy z wykazu
akt, na podstawie odrgbnych przepisow lub zaciagnigtego zobowigzania.

§ 41. 1. Sprawe niezalatwiong ostatecznie w ciaggu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych bez zmiany jej znaku. Elementy znaku sprawy
pozostaja niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z rdwnoczesna ponowng rejestracja sprawy moze nastapi¢, gdy wskutek reorganizacji sadu akta spraw
niezalatwionych przejmuje nowa komoérka organizacyjna.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2:

1) w systemie EZD czyni si¢ wzmianke o ponownej rejestracji sprawy i rejestruje si¢ nowa sprawe odnotowujac znak sprawy niezalatwionej
w aktach nowej sprawy i znak nowej sprawy w aktach sprawy niezatatwionej w sposob umozliwiajacy odnalezienie wzajemnie powigzanych
spraw. Zmiana znaku sprawy nie usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy;

2) na teczce aktowej wpisuje si¢ nowy znak sprawy obok znaku dotychczasowego, ktory przekresla si¢ w sposdb umozliwiajacy jego
odczytanie.

4. Jezeli przerejestrowanie sprawy ze wzgledu na btedne zaklasyfikowanie wigze si¢ ze zmiang sposobu jej prowadzenia nalezy:

1) w przypadku zmiany prowadzenia sprawy z systemu elektronicznego na papierowy, wycofa¢ pozostajace w sktadzie chronologicznym
dokumenty akt sprawy i utworzy¢ dla nich teczke aktowa, w ramach ktorej dokumentacje uktada si¢ w sposob odzwierciedlajacy
zatatwienie tej sprawy. Do teczki nalezy odtozy¢ dekretacje zastgpcza oraz uwierzytelnienie dokumentéw podpisanych podpisem
elektronicznym;

2) w przypadku zmiany prowadzenia sprawy z systemu papierowego na elektroniczny, utworzy¢ w systemie EZD notatke informujaca
0 zmianie znaku sprawy oraz trybu jej prowadzenia, a nast¢pnie catos¢ dotychczasowych akt sprawy przekazaé¢ do rejestracji w sktadzie
chronologicznym na podstawie identyfikatora notatki.

Rozdziat 7
Zalatwianie spraw

§ 42. 1. Sprawy zatatwia si¢ w kolejnos$ci wptywu oraz stopnia pilnosci.

2. Kazda sprawg zatatwia si¢ oddzielnym pismem bez taczenia jej z inng sprawa niemajaca z nia bezposredniego zwiazku.

3. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie zatatwia sprawy, prowadzacy sprawe¢ zalatwia ja
w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty pism.

4. Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje si¢ wzory 1 formularze obowigzujace w sadzie.

§ 43. 1. W trakcie zatatwiania sprawy dotacza si¢ do akt sprawy:
1) przesylki zarejestrowane w rejestrach;
2) notatki shuzbowe i protokoly z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub z czynno$ci wykonanych poza siedziba sadu;
3) wiadomosci poczty elektronicznej, a w przypadku akt spraw prowadzonych w systemie papierowym wydruki naturalnych dokumentow
elektronicznych;
4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez osoby upowaznione oraz uwagi i adnotacje tych osob, jezeli maja znaczenie w zalatwianej
sprawie;
5) dokumentacje wewnetrzng istotng przy zatatwianiu sprawy.
2. Odwzorowania cyfrowe wykonuje si¢, stosujac odpowiednio przepisy § 18 ust. 7 11, takze dla pism wewngtrznych stanowiacych
cze$¢ akt sprawy prowadzonej w systemie EZD, dla ktérych na podstawie odrebnych przepisow wymagana jest posta¢ papierowa.
3. Pisma, o ktorych mowa w ust. 2 po wykonaniu odwzorowania cyfrowego, przechowuje si¢ w sktadzie chronologicznym odr¢bnie
od przesylek wptywajacych, stosujac odpowiednio podziat, o ktorym mowa w § 24 ust. 1.
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4. Prowadzacy sprawe odpowiada za kompletno$¢ i poprawnos¢ metadanych opisujacych sprawe oraz przesytek i pism wlaczonych
do niej, w tym:
1) nadaje sprawie tytutl;
2) wpisuje metadane opisujace dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, jezeli nie zostaly okreslone automatycznie;
3) uzupetnia metadane opisujace przesytki wptywajace, jezeli nie zostaty okreslone automatycznie lub przez biuro podawcze;
4) wpisuje metadane opisujace przesytki przeznaczone do wysylki, jezeli nie zostaly okre§lone automatycznie.

Rozdziat 8
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

§ 44. 1. Akceptacja projektow pism dokonywana jest w systemie EZD.
2. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.
3. Akceptacja wielostopniowa polega na akceptacji pisma przez osobg nieupowazniona do jego podpisania i przekazaniu pisma do
akceptacji kolejnej osobie az do ostatecznej akceptacji pisma przez osobe podpisujaca.
4. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy akceptuje pismo.
5. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy zwraca pismo prowadzacemu sprawe udzielajac
mu wskazowek dotyczacych niezbgdnych poprawek:
1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki w postaci elektronicznej bezposrednio na projekcie pisma lub dotaczajac je do projektu;
2) ustnie, odnotowujac w systemie EZD, ze zmiany uzgodniono w rozmowie;
3) z wykorzystaniem innych dostepnych srodkéw komunikacji, gdy czasowo nie ma dostepu do systemu EZD.
6. Akceptujacy moze dokonaé poprawek i zaakceptowaé pismo.

§ 45. 1. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki poza sad, osoba upowazniona do podpisania pisma
podpisuje pismo podpisem elektronicznym, chyba Ze przepisy odrgbne wskazuja potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

2. Podpisujacy moze podpisa¢ pismo przeznaczone do wysylki podpisem odrgcznym, gdy wymaga tego szczeg6lny charakter pisma, jego
tre$¢ lub rodzaj odbiorcy (na przyktad okolicznosciowe pisma gratulacyjne, pisma skierowane do odbiorcéw zagranicznych, podzigkowania,
umowy itp.).

3. Jezeli pismo jest podpisywane przez osobe¢ dziatajaca w zastepstwie osoby podpisujacej, tres¢ pieczatki lub nadruku poprzedza
adnotacja zawierajgca wyrazenie ,,w zastepstwie” lub jego skrot ,,wz.” oraz okres$lenie stanowiska lub funkcji osoby zastgpowane;.

4. Jezeli pismo jest podpisywane przez osob¢ dzialajaca na podstawie imiennego upowaznienia udzielonego przez podpisujacego, tresé
pieczatki lub nadruku poprzedza adnotacja zawierajaca wyrazenie ,,z upowaznienia” lub jego skrot ,,z up.” oraz okreslenie stanowiska lub
funkcji osoby, ktora udzielita upowaznienia.

5. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papierowej tworzy si¢ przez wydruk pisma, ktdre zostato opatrzone podpisem elektronicznym.

6. Wydruk, o ktéorym mowa w ust. 5 zawiera:

1) informacje, ze pismo zostato wydane w formie dokumentu elektronicznego i podpisane podpisem elektronicznym, ze wskazaniem
imienia, nazwiska i stanowiska shuzbowego osoby, ktora je podpisata oraz petnej daty;

2) identyfikator tego pisma nadawany przez system EZD.

7. Wydruk pisma, o ktérym mowa w ust. 5 stanowi dowod tego, co zostato stwierdzone w pismie wydanym w formie dokumentu
elektronicznego.

8. Jezeli pismo przeznaczone do wysylki jest czescig akt sprawy prowadzonej w systemie papierowym, wowczas po podpisaniu pisma
podpisem elektronicznym, prowadzacy sprawe drukuje pismo w dwoch egzemplarzach (chyba ze zatatwienie sprawy wymaga dodatkowych
egzemplarzy):

1) pierwszy egzemplarz pisma przeznaczony do wyslania na zewnatrz — wraz z informacja o podpisie elektronicznym (metadanymi
pisma wychodzacego okreslonymi w czesci B zatacznika nr 1 do niniejszej instrukeji);

2) drugi egzemplarz pisma przeznaczony do wlaczenia do akt sprawy prowadzonej w systemie papierowym — wraz z informacja o podpisie
elektronicznym (metadanymi pisma wychodzacego okreslonymi w czesci B zatacznika nr 1do niniejszej instruke;ji), akceptacjach oraz
sposobie wysylki (na przyktad dorgczenie elektroniczne).

9. Wydruk wysytanego pisma umieszcza si¢ w kopercie wygenerowanej z systemu EZD, zawierajacej etykiete z kodem kreskowym,
unikalnym identyfikatorem korespondencji wychodzacej oraz znakiem sprawy. Wygenerowane z systemu EZD etykiety sa jednorazowe
i nie moga by¢ wielokrotnie wykorzystywane do przesytania korespondencji do tego samego adresata.

§ 46. 1. Przesytki wychodzace sa dorgczane adresatom:
1) za posrednictwem operatora pocztowego;
2) w odpowiednim systemie teleinformatycznym lub za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej;
3) bezposrednio adresatowi lub osobie uprawnione;.
2. Przesytki w sposob okreslony w ust. 1:
1) pkt 1 — wysyla biuro podawcze z zastrzezeniem ust. 4;
2) pkt 2 i 3 — wysyla punkt kancelaryjny lub prowadzacy sprawe.
3. Prowadzacy sprawg lub osoba upowazniona jest zobowigzany do odzwierciedlenia w aktach sprawy w systemie EZD faktu wystania
korespondencji, jezeli taka informacja nie dodaje si¢ w systemie EZD automatycznie.
4. Przesylki z Punktu Informacyjnego Krajowego Rejestru Karnego moga by¢ dorgczane przez ten Punkt.

§ 47. W sadzie prowadzi si¢ rejestr przesytek wychodzacych, zawierajacy w szczegolnosci:
1) liczbe porzadkowa, pod ktora odnotowano wysyltke;
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2) date przekazania wysylki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe adresata;

4) znak sprawy wysylanego pisma lub inne oznaczenie;

5) sposob przekazania przesylki (na przyklad list polecony, faks, ESP, skrzynka dorgczen, poczta elektroniczna).

Rozdziat 9
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 48. 1. Dokumentacja spraw zatatwionych przekazywanych do archiwum zaktadowego powinna by¢ uporzadkowana.
2. Uporzadkowanie dokumentacji elektronicznej w systemie EZD polega na:
1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;
2) uzupetnieniu akt spraw o brakujace przesyiki lub pisma;
3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt spraw;
4) uzupetnieniu metadanych przesylek i spraw, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem tytutéw spraw oraz tytutdw dokumentow;
5) zweryfikowaniu zakonczenia sprawy w systemie EZD.
3. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadow informatycznych no$nikoéw danych do archiwum zaktadowego polega na:
1) pozostawieniu jej w uktadzie okreslonym w § 28;
2) umieszczeniu jej w pudtach lub paczkach;
3) opisaniu pudet lub paczek:

a) pelng nazwg sadu oraz pelng nazwa komorki organizacyjnej, w ktdrej utworzono sktad informatycznych nos$nikéw danych — na
$rodku u gory,

b) informacja z jakiego sktadu informatycznych nosnikow danych pochodzi dokumentacja — pod informacja, o ktorej mowa w lit. a,

¢) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD informatycznych no$nikéw danych znajdujacych si¢ w pudle lub paczce — pod
informacja, o ktérej mowa w lit. b,

d) skrajne identyfikatory przesytek — pod informacja, o ktérej mowa w lit. c.

4. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadéw chronologicznych do archiwum zaktadowego polega na:
1) pozostawieniu jej w uktadzie okreslonym w § 28;
2) umieszczeniu jej w pudtach lub paczkach;
3) opisaniu pudet lub paczek:

a) petna nazwa sadu oraz petna nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej utworzono sktad chronologiczny — na $rodku u goéry,

b) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesylek znajdujacych si¢ w pudle lub paczce — pod informacja, o ktorej mowa w lit. a,

¢) informacja, z jakiego sktadu chronologicznego jest to dokumentacja — pod informacja, o ktérej mowa w lit. b,

d) skrajnymi identyfikatorami przesytek — pod informacja, o ktérej mowa w lit. c.

5. Uporzadkowanie dokumentacji akt spraw prowadzonych w systemie papierowym oraz dokumentacji nietworzacej akt spraw przypisanej
do symbolu klasyfikacyjnego wykazu akt, wskazanego do prowadzenia w systemie papierowym polega na:
1) w odniesieniu do materiatdw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, o okresie przechowywania dtuzszym niz dziesi¢c¢ lat:

a) utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek aktowych w kolejnosci spisu spraw, a w sprawie — chronologicznie, poczawszy od
pierwszego pisma w pierwszej sprawie na gorze teczki, w sposob odzwierciedlajacy przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw,
przy czym poszczegodlne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,

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

c¢) wyjeciu zbednych identycznych kopii przesytek i pism,

d) odtozeniu do teczek aktowych kopii spiséw spraw,

e) usunieciu z dokumentacji czg$ci metalowych i plastikowych (na przyktad spinaczy, zszywek, wasoéw, koszulek),

f) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej (w przypadku akt osobowych dopuszcza si¢
koperty) o grubos$ci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, przy czym jezeli grubo$¢ teczki przekracza
5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

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

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

1) opisaniu teczek zgodnie z § 49,

j) uloZeniu teczek aktowych chronologicznie latami w ramach danego roku, w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt odrgbnie materiatlow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej;

2) pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:

a) utozeniu wewnatrz teczek aktowych spraw w kolejnosci wynikajacej ze spisu spraw,

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

¢) odtozeniu do teczek aktowych kopii spisow spraw,

d) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych, a tych w razie potrzeby — w pudtach,

¢) opisaniu teczek zgodnie z § 49,

f) utozeniu teczek aktowych symbolami w ramach danego roku i kategorii archiwalnej w kolejno$ci wynikajacej z wykazu akt.

§ 49. 1. Kazda zakonczona teczka aktowa zawierajaca dokumentacj¢ powinna by¢ opisana.
2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada si¢ z:
1) pelnej nazwy sadu oraz pelnej nazwy komorki organizacyjnej, w ktorej wytworzono dokumentacje — na srodku u gory;
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2) czgsci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt a w przypadku, o ktérym
mowa w § 36 ust. 6 dodatkowo numeru sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia grupy spraw w osobny zbior — po lewe;j stronie pod
nazwa komorki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — rowniez okresu przechowywania dokumentacji — po prawej stronie pod nazwa
komorki organizacyjnej;

4) tytutu teczki ztozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt wraz z uszczegdétowieniem zawartosci dokumentacji znajdujacej
si¢ w teczce 1 informacji o rodzaju dokumentacji — na $rodku;

5) rocznych dat skrajnych;

6) numeru tomu, jezeli akta spraw lub dokumentacja nietworzaca akt spraw przyporzadkowana do tego samego symbolu klasyfikacyjnego
z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek — pod rocznymi datami skrajnymi.

3. W przypadku teczek aktowych, o ktorych mowa w § 40:

1) pkt 3 — tytut teczki uzupetnia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza (na przyktad imi¢ i nazwisko pracownika w przypadku
akt osobowych);

2) pkt 4 — zamiast cze$ci znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2, zamieszcza si¢ petny znak sprawy i tytul teczki uzupetnia si¢
o tytut sprawy.

§ 50. 1. Dla dokumentacji elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum zaktadowego spetnia system EZD lub jego modut.
2. Dokumentacjg¢ elektroniczng spraw zakonczonych oraz dokumentacje nietworzaca akt sprawy przypisang do symbolu klasyfikacyjnego
z wykazu akt wskazanego do prowadzenia w systemie elektronicznym uznaje si¢ za dokumentacje archiwum zaktadowego po uptywie dwoch
lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, w ktorym sprawa zostata zakonczona.
3. Przekazywanie dokumentacji w systemie EZD polega na przej¢ciu przez archiwist¢ uprawnien pozwalajacych na:
1) udostepnianie dokumentacji tworzacej akta spraw oraz nietworzacej akt spraw;
2) przeprowadzanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
3) przekazywanie materialow archiwalnych do wiasciwego archiwum panstwowego.
4. Przekazanie uprawnien, o ktéorych mowa w ust. 3 moze nastgpowac automatycznie po uplywie okresu, o ktorym mowa w ust. 2.
5. Po przekazaniu uprawnien, o ktorych mowa w ust. 3 komorka organizacyjna, ktora wytworzyta dokumentacje, zachowuje dostep do
wytworzonej 1 zgromadzonej przez siebie w systemie EZD dokumentacji elektronicznej jedynie do odczytu bez mozliwosci jej edytowania
oraz bez mozliwosci udostepniania jej innym komoérkom.
6. Funkcje spisu dla spraw prowadzonych elektronicznie spetnia wygenerowany z systemu EZD raport.

§ 51. 1. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie informatycznych nosnikéow danych,
ktorych zawartos¢ skopiowano do systemu EZD lub systemow teleinformatycznych dedykowanych do okreslonych wyspecjalizowanych ustug
lub spraw, kwalifikowana jest do kategorii Bc i brakowana w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust.
2b ustawy archiwalnej.

2. Dokumentacje elektroniczng na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych w sktadzie informatycznych no$nikéw danych,
ktorych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD ani systemow teleinformatycznych dedykowanych do okreslonych ustug lub spraw,
przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego po uplywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, w ktéorym
powstat zbidr przesytek w sktadzie informatycznych no$nikéw danych.

3. Informatyczny nosnik danych przekazywany ze sktadu informatycznych no$nikow danych do archiwum zaktadowego powinien
by¢ trwale oznakowany w sposob pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje.

4. Spis nos$nikéw, o ktorych mowa w ust. 1, powinien zawieraé:

1) dla catego spisu zdawczo-odbiorczego:
a) petna nazwe sadu i komorki organizacyjnej przekazujacej nosniki,
b) imi¢, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
¢) imi¢, nazwisko 1 podpis kierownika komarki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad informatycznych no$nikow danych,
d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,
¢) date przekazania;
2) dla kazdej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego:
a) liczbg porzadkowa,
b) oznaczenie rodzaju nosnika,
¢) znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, z ktorym powigzany jest nosnik,
d) numer seryjny nosnika, jezeli wystepuje i mozna go odczytac bez uzycia specjalistycznych programow,
¢) miejsce przechowywania w archiwum zaktadowym,
f) date zniszczenia lub przekazania do archiwum panstwowego,
g) miejsce na ewentualne uwagi.

5. Elementy spisu, o ktéorych mowa w ust. 4 pkt 2 lit. e oraz f, uzupeknia archiwista.

6. Dokumentacj¢ nietworzacg akt sprawy, przyporzadkowana do klasy z wykazu akt, wskazanej do prowadzenia w postaci elektronicznej,
uznaje si¢ za dokumentacj¢ archiwum zaktadowego po uptywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, w ktérym
dokumentacja nietworzaca akt sprawy zostala zatatwiona.

§ 52. Przesylki papierowe, zgromadzone w sktadach chronologicznych, po uptywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku, w ktorym powstat zbior przesytek w sktadzie, przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego sadu na podstawie spisu
zawierajacego co najmniej:

1) dla catego spisu zdawczo-odbiorczego:
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a) petna nazwe sadu i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) informacje, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi,
¢) imi¢, nazwisko 1 podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
d) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad chronologiczny,
e) imig¢, nazwisko 1 podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
f) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczb¢ porzadkowa,
b) informacj¢ o skrajnych identyfikatorach przesyltek, o ktéorych mowa w § 16 ust. 6,
c) rok rejestracji w systemie EZD przesylek umieszczonych w pudle lub paczce,
d) miejsce przechowywania w archiwum zaktadowym,
e) date zniszczenia lub przekazania do archiwum panstwowego,
f) miejsce na ewentualne uwagi.

2. Elementy spisu, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 lit. d i e, uzupeinia archiwista.

§ 53. 1.W przypadku dokumentacji stanowigcej cz¢s¢ akt spraw prowadzonych w systemie papierowym oraz dokumentacji nietworzacej
akt spraw przypisanych do symbolu klasyfikacyjnego wykazu akt, wskazanego do prowadzenia w systemie papierowym, teczki aktowe,
w ktorych przechowywana jest dokumentacja, przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego po uptywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia
roku nastgpujacego po roku zakonczenia spraw. Jezeli dokumentacja podlegajaca przekazaniu jest niezbedna do biezacej pracy, mozna ja
pozostawi¢ w komorce organizacyjnej wylacznie na zasadzie wypozyczenia z archiwum zaktadowego.

2.W odniesieniu do spraw prowadzonych w systemie papierowym przekazanie do archiwum nastgpuje po zakonczeniu wszystkich
spraw zarejestrowanych w danym roku w danej komorce organizacyjnej pod danym symbolem z wykazu akt, z uwzglednieniem terminu,
o ktorym mowa w ust. 1.

3. Dokumentacjg, o ktorej mowa w ust. 1, przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego sadu na podstawie spisu zawierajacego co najmniej:

1) dla catego spisu zdawczo-odbiorczego:
a) petna nazwe sadu i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) imi¢, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
¢) imi¢, nazwisko 1 podpis kierownika komarki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
¢) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbg porzadkowa,
b) czes¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku, o ktorym
mowa w § 36 ust. 6 dodatkowo numer sprawy, ktory stat si¢ podstawg wydzielenia grupy spraw w osobny zbior,
c) tytul teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju dokumentacji (na przyktad pisma, faktury,
whnioski, skargi, noty ksiegowe, umowy, opinie, notatki),
d) roczne daty skrajne,
e) liczbg tomdéw w obrebie hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt przekazanych w danej pozycji spisu,
f) oznaczenie kategorii archiwalnej,
g) miejsce przechowywania w archiwum zakladowym,
h) date zniszczenia lub przekazania dokumentacji do wlasciwego archiwum panstwowego,
i) miejsce na ewentualne uwagi.

4. Elementy spisu, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 2 lit. g i h. uzupelnia archiwista.

5. Spis dla spraw prowadzonych w systemie papierowym oraz dla dokumentacji nietworzacej akt sprawy prowadzonych w systemie
papierowym sporzadza si¢ odrgbnie dla materiatdw archiwalnych i odrgbnie dla dokumentacji niearchiwalne;.

6. Uwzgledniajac odrgbnos¢ spisow, o ktorej mowa w ust. 5, sporzadza si¢ oddzielne spisy dla szczegolnych rodzajéw dokumentacji
(na przyktad dokumentacji technicznej, audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb sadu lub zalecen dyrektora wlasciwego
archiwum panstwowego, lub jesli dane wymienione w ust. 3 pkt 2 sg niewystarczajgce dla opisania tych rodzajow dokumentacji.

7. Spis jest sporzadzany w postaci elektronicznej albo papierowej, w zaleznosci od sposobu przyjetego w sadzie.

8. Pozycje w spisie uktada si¢ chronologicznie wedtug daty zalozenia teczki aktowej, a nastgpnie wedlug kolejnosci symboli
klasyfikacyjnych w ramach wykazu akt.

9. Przekazanie spisu w postaci elektronicznej nastgpuje w systemie teleinformatycznym albo na opisanym informatycznym no$niku danych.

10. Spis papierowy sporzadza sig:

1) w czterech egzemplarzach dla materialow archiwalnych;

2) w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej.
11. Archiwum zaktadowe zwraca jeden egzemplarz spisu, o ktorym mowa w ust. 10 komorce organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.
12. Za gromadzenie spiséw dokumentacji przekazanej do archiwum zakladowego odpowiada kierownik wiasciwej komoérki organizacyjne;.

Rozdziat 10
Postepowanie z dokumentacja w przypadku zniesienia sadu, komoérki organizacyjnej lub ich reorganizacji

§ 54. 1. W przypadku zniesienia sadu lub jego reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki organizacyjnej, prezes sadu
zawiadamia o tym dyrektora wiasciwego archiwum panstwowego.
2. W przypadku reorganizacji komorki organizacyjnej albo przekazania zadan migdzy komérkami organizacyjnymi:
1) komorka przejmujaca zadania innej komorki organizacyjnej przejmuje w systemie EZD pelne uprawnienia do zarzadzania aktami
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przejmowanych, niezakonczonych spraw;

2) teczki aktowe zawierajace akta spraw niezakonczonych, w sprawach prowadzonych w systemie papierowym oraz dokumentacje
nietworzacg akt sprawy przyporzadkowana do klasy z wykazu akt, wskazanej do prowadzenia w systemie papierowym, komoérka
przekazujaca przekazuje protokolarnie komorce przejmujacej zadania.

3. Komorka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, niezwlocznie rejestruje je ponownie, zgodnie z § 41
ust. 21 3.

4. Komorka organizacyjna podlegajaca reorganizacji przekazuje niezwlocznie uporzadkowane akta spraw zakonczonych oraz dokumentacje
nietworzacg akt sprawy do archiwum zaktadowego na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych. W przypadku niedopetienia tego obowiazku,
porzadkowanie dokumentacji oraz jej przekazanie do archiwum zakladowego spoczywa na komoérce organizacyjnej przejmujacej zadania.
W przypadku likwidacji komorki organizacyjnej, gdy jej zadania nie sg przejmowane przez nowa komorke organizacyjna, prezes sadu wskazuje
komorke odpowiedzialng za uporzadkowanie i przekazanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

Rozdziat 11
Postepowanie z dokumentacja na wypadek przerwy w dzialaniu systemu EZD lub niemozno$ci jego uzytkowania

§ 55. 1. Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje si¢ w przypadku wystapienia:
1) okolicznosci skutkujacych przerwa w dziataniu systemu EZD,
2) waznych przyczyn technicznych uniemozliwiajacych uzytkowanie systemu EZD w istotnym zakresie jego funkcjonalnosci w sadzie
lub niektorych jego komoérkach organizacyjnych
— trwajacych co najmniej cztery godziny w godzinach pracy sadu, chyba ze prezes sadu zarzadzi inaczej.
2. Okreslonego w ust. 1 ograniczenia dotyczacego czasu trwania przerwy w dzialaniu systemu EZD nie uwzglednia si¢ w przypadku
koniecznos$ci podjecia niecierpigcych zwloki czynnosci kancelaryjnych.

§ 56. W przypadku wystapienia okoliczno$ci, o ktorych mowa w § 55 ust. 1, przepisy rozdziatow 2-8 stosuje si¢ odpowiednio
do dokumentowania czynnosci kancelaryjnych w zastgpczych rejestrach i spisach spraw prowadzonych w postaci papierowej lub na
informatycznych no$nikach danych.

§ 57. 1. Po usunigciu okolicznosci, o ktorych mowa w § 56 ust. 1 i potwierdzeniu przez administratora systemu EZD, Zze ma to
charakter trwaty, whasciwe komorki organizacyjne wprowadzaja do systemu EZD dane zamieszczone w zastgpczych rejestrach i spisach
spraw prowadzonych w postaci papierowej lub na informatycznych nosnikach danych.

2. Dokument utworzony w trybie § 56 rejestruje w systemie EZD punkt kancelaryjny, w ktérym znajduje si¢ oryginat pisma.
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Zalacznik nr 1 do instrukcji kancelaryjnej sadéow powszechnych
A — Struktura metadanych opisujacych przesytke wplywajaca (zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposdb zapisu
Wymagalno$¢ | Powtarzal
* nos¢
1 Oznaczenie nadawcy przesytki, tak
w tym:
la nazwa nadawcy niebgdacego tekst wymagane, nie
osobg fizyczng jezeli nie
okreslono
danych, o
ktorych mowa
w pkt 1b
1b nazwisko 1 imiona osoby tekst zapisany w sposob wymagane, nie
(odpowiedniki cech umozliwiajacy jezeli nie
informacyjnych wymienionych automatyczne rozdzielenie |okreslono
w przepisach wydanych na nazwiska 1 imion danych, o
podstawie art. 18 ustawy ktorych mowa
o informatyzacji) w pkt la
2 Adres nadawcy, o ktorym mowa nie
wpkt 1, a w tym:
2a kod pocztowy tekst opcjonalne nie
2b miejscowos¢ (odpowiedniki cechy | tekst wymagane nie
informacyjnej wymienione;j
w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy
o informatyzacji)
2c ulica (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienione;j
w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy
o informatyzacji)
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2d budynek (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej
w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy
o informatyzacji)
2¢ lokal (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej
w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy
o informatyzacji)
2f skrytka pocztowa (nr skrytki tekst opcjonalne nie
w urzedzie pocztowym)
2g kraj tekst wymagane nie
2h e-mail (adres poczty tekst opcjonalne tak
elektronicznej)
3 Data widniejaca na pisSmie data w formacie RRRR- wymagane nie
-MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia;
dopuszcza si¢ podanie
niepelnej daty, na przyktad
tylko RRRR albo RRRR-
-MM, jezeli doktadna data
nie jest znana
4 Data nadania przesytki data w formacie RRRR- opcjonalne nie

-MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry

dnia;
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dopuszcza si¢ podanie
niepelnej daty, na przyktad
tylko RRRR albo RRRR-
-MM, jezeli doktadna data

nie jest znana

5 Data wplywu przesytki data w formacie RRRR- wymagane nie
-MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry

dnia

6 Data i czas wykonania rejestracji | Data i czas w formacie wymagane nie
dokumentu w systemie EZD RRRR-MM-

(zapisywana automatycznie) -DDThh:mm:ss, gdzie
RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry
minut, ss to dwie cyfry
sekund, na przyktad
1997-07-16T19:20:30

7 Oznaczenie rodzaju dokumentu | tekst opcjonalne tak
na podstawie zdefiniowanego

1 zatwierdzonego stlownika
rodzajéw dokumentow (na
przyktad pismo, faktura, wniosek,
skarga, nota ksiggowa, umowa,

opinia, notatka itd.)

8 Nadany automatycznie unikatowy |tekst bez spacji 1 znakow: wymagane nie

w catym systemie EZD (\) — uko$nik lewy

identyfikator dokumentu (/) —ukosnik prawy
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(*)—gwiazdka
( 7)) — znak zapytania
(:)— dwukropek
(=) — znak rownosci
(,)— przecinek
(;)— $rednik
9 Tytut — zwigzte okreslenie tekst wymagane nie
odnoszace si¢ do tresci
dokumentu
10 Dostep — okreslenie dostepu mozliwe warto$ci: wymagane nie
publiczny — dostepny
w catosci, publiczny —
dostepny czesciowo,
niepubliczny
11 Liczba zatgcznikow liczba naturalna opcjonalne nie
12 Format tekst — nazwa formatu wymagane nie
danych zastosowanego przy |dla
tworzeniu dokumentu dokumentow
elektronicznyc
h
13 Uwagi — dodatkowe informacje | tekst opcjonalne tak
dotyczace rejestrowanej przesytki
wpltywajacej (na przyktad skan
tylko 1 strona — razem ponad
500 stron, zatgcznik — kalendarz
w formacie wigkszym niz A3,
zataczona ptyta CD zapisane
500 MB, zalaczony film na ptycie
DVD)
14 Typ (wg Dublin Core Metadata | mozliwe wartosci: wymagane nie

Initiative. Type Vocabulary)
http://dublincore.org/documents/d

Collection

(nieuporzadkowany zbior
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cmi-type-vocabulary/
zgodnie z przepisami
wynikajacymi z art. 5 ust. 2a

ustawy archiwalne;j

danych),

Dataset (uporzadkowany
zbidr danych),
Movinglmage (obraz
ruchomy), PhysicalObject
(obiekt fizyczny), Software
(oprogramowanie),

Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz
nieruchomy),

Text (tekst) — oznacza tekst
ztozony z wyrazoéw
przeznaczonych do
czytania niezaleznie od
sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na
papierze, odbitke
fotograficzng tekstu, tekst
zapisany zarowno w pliku
rastrowym, jak

i tekstowym; zaleca si¢
wpisywanie wartosci
domyslnej oznaczenia typu

=text

15

Sposob dostarczenia na podstawie
zdefiniowanego 1 zatwierdzonego
stownika (na przyktad list zwyktly,
list polecony, goniec, poczta
elektroniczna, elektroniczna

skrzynka podawcza itd.)

tekst

opcjonalne

nie

16

Znak nadany przesylce przez

nadawce

tekst

wymagane,

jezeli jest

nie
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B — Struktura metadanych opisujacych przesytke wychodzaca (zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposdb zapisu
Wymagalno$¢ | Powtarzal
* nos¢
1 Oznaczenie odpowiedzialnosci za tak
tre$¢ przesytki, w tym:
la imie¢ i nazwisko pracownika tekst zapisany w sposob wymagane nie
dokonujgcego czynnosci umozliwiajacy
w systemie EZD automatyczne rozdzielenie
nazwiska i1 imion (zaleca
si¢ automatyczne
wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego
w systemie EZD
uzytkownika)
1b stanowisko pracownika tekst wymagane nie
dokonujacego czynnos$ci (zaleca si¢ automatyczne
w systemie, o ktorych mowa wpisywanie na podstawie
w pkt 1a zidentyfikowanego
w systemie EZD
uzytkownika)
2 Oznaczenie adresata, w tym: tak
2a nazwa adresata niebedacego tekst wymagane, nie
osobg fizyczng jezeli nie
okreslono
danych, o
ktérych mowa
w pkt 2b
2b nazwisko 1 imiona osoby tekst zapisany w sposob wymagane, nie
fizycznej (odpowiedniki cech umozliwiajacy jezeli nie
informacyjnych wymienionych automatyczne rozdzielenie |okreslono
w przepisach wydanych na nazwiska i imion danych, o
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podstawie art. 18 ustawy

o informatyzacji)

ktérych mowa

w pkt 2a

Adres adresata, o ktorym mowa

w pkt 1, a w tym:

nie

3a

kod pocztowy

tekst

opcjonalne

nie

3b

miejscowos¢ (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej

w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy

o informatyzacji)

tekst

wymagane

nie

3¢

ulica (odpowiedniki cechy

informacyjnej wymienionej
w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy

o informatyzacji)

tekst

opcjonalne

nie

3d

budynek (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej

w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy

o informatyzacji)

tekst

opcjonalne

nie

3e

lokal (odpowiedniki cechy

informacyjnej wymienionej
w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy

o informatyzacji)

tekst

opcjonalne

nie

3f

skrytka pocztowa (nr skrytki

w urzegdzie pocztowym)

tekst

opcjonalne

nie

kraj

tekst

wymagane

nie

3h

e-mail (adres poczty

elektronicznej)

tekst

opcjonalne

tak

Data widniejaca na piSmie

data w formacie RRRR-
-MM-DD, gdzie RRRR to

wymagane

nie




w catym systemie EZD

identyfikator dokumentu

(\) — uko$nik lewy
(/) — uko$nik prawy
(*)— gwiazdka

( ?7) — znak zapytania
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cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia;
dopuszcza si¢ podanie
niepelnej daty, na przyktad
tylko RRRR albo RRRR-
-MM, jezeli doktadna data
nie jest znana
Data nadania przesytki data w formacie RRRR- opcjonalne nie
-MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia;
dopuszcza si¢ podanie
niepelnej daty, na przyktad
tylko RRRR albo RRRR-
-MM, jezeli doktadna data
nie jest znana
Oznaczenie rodzaju dokumentu | tekst opcjonalne tak
na podstawie zdefiniowanego
1 zatwierdzonego stownika
rodzajéw dokumentow (na
przyktad pismo, faktura, wniosek,
skarga, nota ksiggowa, umowa,
opinia, notatka itd.)
Nadany automatycznie unikatowy |tekst bez spacji i znakdéw: wymagane nie
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(:)— dwukropek
(=) — znak rownosci
(,)—przecinek
(;)— $rednik
8 Tytut — zwigzte okreslenie tekst wymagane nie
odnoszace si¢ do tresci
dokumentu
9 Dostep — okreslenie dostepu mozliwe warto$ci: wymagane nie
publiczny — dostepny
w catosci,
publiczny — dostgpny
czgsciowo, niepubliczny
10 Liczba zatacznikoéw liczba naturalna opcjonalne nie
11 Format tekst — nazwa formatu wymagane nie
danych zastosowanego przy |dla
tworzeniu dokumentu dokumentow
elektronicznyc
h
12 Uwagi — dodatkowe informacje | tekst opcjonalne tak
dotyczace rejestrowanej przesytki
13 Typ (wg Dublin Core Metadata | mozliwe wartosci: wymagane nie

Initiative. Type Vocabulary)
http://dublincore.org/documents/d
cmi-type-vocabulary/

zgodnie z przepisami
wynikajacymi z art. 5 ust. 2a

ustawy archiwalnej

Collection
(nieuporzadkowany zbior
danych),

Dataset (uporzadkowany
zbidr danych),
Movinglmage (obraz
ruchomy),
PhysicalObject (obiekt
fizyczny),

Software

(oprogramowanie),
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Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz
nieruchomy),
Text (tekst) — oznacza tekst
ztozony z wyrazow
przeznaczonych do
czytania niezaleznie od
sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na
papierze, odbitke
fotograficzna tekstu, tekst
zapisany zar6wno w pliku
rastrowym, jak
1 tekstowym; zaleca si¢
wpisywanie wartosci
domyslnej oznaczenia typu
=text
14 Sposob wysytki na podstawie tekst wymagane nie

zdefiniowanego i zatwierdzonego

stownika (na przyktad list zwykly,

list polecony, goniec, poczta

elektroniczna, elektroniczna

skrzynka podawcza itd.)

C — Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesytkami (zestaw
minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu
Wymagalno$¢ | Powtarzal
* nos¢

Oznaczenie odpowiedzialnosci za

tresé:

tak
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la imi¢ 1 nazwisko pracownika tekst zapisany w sposob wymagane nie
dokonujacego czynnosci umozliwiajacy
w systemie EZD automatyczne rozdzielenie
nazwiska 1 imion (zaleca
si¢ automatyczne
wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego
w systemie EZD
uzytkownika)
1b stanowisko pracownika tekst (zaleca si¢ wymagane nie
dokonujacego czynnosci automatyczne wpisywanie
w systemie, o ktorych mowa na podstawie
w pkt la zidentyfikowanego
w systemie EZD
uzytkownika)
2 Data i czas wlaczenia do akt data 1 czas w formacie wymagane nie
sprawy w systemie EZD RRRR-MM-
(zapisywana automatycznie) -DDThh:mm:ss, gdzie
RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry
minut, ss to dwie cyfry
sekund, na przyktad
1997-07-16T19:20:30
3 Oznaczenie rodzaju dokumentu | tekst opcjonalne tak
na podstawie zdefiniowanego
1 zatwierdzonego stownika
rodzajéw dokumentow (na
przyktad pismo, notatka, opinia,
prezentacja itd.)




Initiative. Type Vocabulary)
http://dublincore.org/documents/d
cmi-type-vocabulary/

zgodnie z przepisami
wynikajagcymi z art. 5 ust. 2a

ustawy archiwalnej

Collection
(nieuporzadkowany zbior
danych),

Dataset (uporzadkowany
zbidr danych),
Movinglmage (obraz
ruchomy),
PhysicalObject (obiekt
fizyczny),

Software
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Nadany automatycznie unikatowy |tekst bez spacji 1 znakow: wymagane nie
w catym systemie EZD (\) — uko$nik lewy
identyfikator dokumentu (/) — uko$nik prawy

(*)—gwiazdka
( 7 ) — znak zapytania
(:)— dwukropek
(=) — znak rownosci
(,)— przecinek
(;)—srednik
Tytut — zwigzte okreslenie tekst wymagane nie
odnoszace si¢ do tresci
dokumentu
Dostep — okreslenie dostepu mozliwe warto$ci: wymagane nie
publiczny — dostepny
w catosci,
publiczny — dostepny
czgsciowo, niepubliczny
Format tekst — nazwa formatu wymagane dla | nie
danych zastosowanego przy | dokumentow
tworzeniu dokumentu elektronicznyc
h
Typ (wg Dublin Core Metadata | mozliwe wartosci: wymagane nie
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(oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz

nieruchomy),

ztozony ze stow
przeznaczonych do

czytania niezaleznie od
pismo wydrukowane na

papierze, odbitke

rastrowym, jak
i tekstowym; zaleca si¢

wpisywanie wartosci

=text

Text (tekst) — oznacza tekst

sposobu utrwalenia, w tym

fotograficzng tekstu, tekst

zapisany zaréwno w pliku

domyslnej oznaczenia typu

D — Struktura metadanych opisujacych sprawe (zestaw minimalny)

Lp.

Nazwa elementu

Sposob zapisu

Wymagalno$c¢*

Powtarzal

nos¢é

Oznaczenie odpowiedzialnosci

za tres¢:

tak

la

imi¢ 1 nazwisko pracownika

zakladajacego sprawe

tekst zapisany w sposob
umozliwiajacy
automatyczne rozdzielenie
nazwiska i imion
(automatyczne wpisywanie
na podstawie

zidentyfikowanego

wymagane, jezeli
nie okreslono
danych, o
ktérych mowa w

pkt 1b

nie
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w systemie EZD
uzytkownika)

1b

imi¢ 1 nazwisko pracownika

prowadzacego sprawe

tekst zapisany w sposob
umozliwiajacy
automatyczne rozdzielenie
nazwiska 1 imion
(automatyczne wpisywanie
na podstawie
zidentyfikowanego

w systemie EZD

uzytkownika)

wymagane, jezeli
nie okreslono
danych, o
ktérych mowa w

pkt la

tak

Data i czas zalozenia sprawy
w systemie EZD (zapisywana

automatycznie)

data i czas w formacie
RRRR-MM-
-DDThh:mm:ss, gdzie
RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry
minut, ss to dwie cyfry
sekund, na przyktad
1997-07-16T19:20:30

wymagane

nie

Data i czas ostatniego
elementu akt sprawy
(zapisywana automatycznie
najpozniejsza z dat sposrod dat
wymienionych w czesciach A,
B lub C niniejszego

zatacznika)

data i czas w formacie
RRRR-MM-DD, gdzie
RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia, na przyktad
1997-07-16

wymagane
W momencie
eksportu danych
do paczki
archiwalnej,

o ktorej mowa
w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5

ust. 2¢ ustawy

nie
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archiwalnej
Znak sprawy zgodnie z zasadami wymagane nie
(zapisywany automatycznie po | okreslonymi w instrukcji
wybraniu wlasciwej pozycji
wykazu akt)
Tytut — zwigzte okreslenie tekst wymagane nie
odnoszace si¢ do tresci sprawy
Dostep — okreslenie dostepu mozliwe warto$ci: wymagane nie
(automatyczne publiczny — dostepny W momencie
przyporzadkowanie w catosci, publiczny — eksportu danych
odpowiedniej wartosci na dostepny czesciowo, do paczki
podstawie metadanych niepubliczny archiwalnej,
dokumentow elektronicznych o ktorej mowa
znajdujacych sie¢ w aktach W przepisach
sprawy) wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2¢ ustawy
archiwalnej
Format ustalona warto$¢ wymagane nie
,Multipart/Header-Set” W momencie
eksportu danych
do paczki
archiwalnej,
o ktorej mowa
W przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2¢ ustawy
archiwalnej
Typ (wg Dublin Core Metadata | ustalona warto$¢: wymagane nie

Initiative. Type Vocabulary)
http://dublincore.org/document

Collection

(nieuporzadkowany zbior

W momencie

eksportu danych
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s/dcmi-type-vocabulary/ danych) do paczki
zgodnie z przepisami archiwalnej,
wynikajagcymi z art. 5 ust. 2a o ktérej mowa
ustawy archiwalne;j w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2¢ ustawy
archiwalne;j
9 Opis Tekst opcjonalny Nie
* Wymagalno$¢ elementu metadanych oznacza obowigzek jego okreslenia, jezeli to
okreslenie jest mozliwe.
Zalacznik nr 2 do instrukcji kancelaryjnej sadow powszechnych
Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych
Rodzaj skanowanego | Minimalna Minimalna ilo$¢ | Zalecany format Kompresja
dokumentu rozdzielczo$¢ bitéw na piksel
teksty drukowane 150 dpi 1 bit (czarno- wielostronicowy CCITT G4
czarno-bialte lub -biale) TIFF lub inna
takie, w ktorych wielostronicowy PDF | bezstratna
kolor nie ma
znaczenia*), format
A4 do A3
rekopisy A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala | wielostronicowy LZW lub
szarosci TIFF inna
wielostronicowy PDF | bezstratna
fotografie czarno- 2500 pikseli na 8-bitowa skala  |JPG >50%
-biate (jezeli dhuzszym boku szaro$ci lub
zalgczone osobno) kolor 24-bit
teksty drukowane — | 1600 pikseli na 1 bit wielostronicowy CCITT G4
czarno-biate, dtuzszym boku lub TIFF lub inna




dtuzszym boku

Dziennik Urzgdowy Ministra Sprawiedliwosci -33- Poz. 180
mniejsze niz A4 200 dpi (wybor wielostronicowy PDF | bezstratna
tego, co da
wieksza jako$¢)
rekopisy mniejsze 1600 pikseli na 8-bitowa skala | wielostronicowy LZW lub
niz A4 dtuzszym boku lub | szarosci TIFF inna
200 dpi (wybor wielostronicowy PDF | bezstratna
tego, co da
wigkszg jako$¢)
materiaty 200 dpi Dobor JPG >50%
wielkoformatowe w zaleznosci od |DJVU
wigksze od A3 (na znaczenia koloru
przyktad plakaty, lub odcieni
mapy) szaro$ci
teksty drukowane, 200 dpi 8 bit - kolor wielostronicowy LZW lub
w ktorych kolor ma TIFF inna
znaczenie**) wielostronicowy PDF | bezstratna
fotografia kolorowa | 2500 pikseli na 24 bit - kolor JPG >50%

*) Kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, gdy na przyktad caty tekst jest w jednym

kolorze, a jedynie nagtowki, stopki, pieczatki, podpisy itp. sa w innym kolorze.

*%) Na przyktad fragmenty istotne dla zrozumienia tresci sg wyroznione kolorem, tekst

zawiera kolorowe rysunki itp.
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Zalacznik nr 2

Cze$é A

0

00
01
02
03
04
05
06
07
08
1

10
11
12
13
14
15
16
17
18
2

20

Jednolity rzeczowy wykaz akt sadéw powszechnych
ZARZADZANIE
Gremia kolegialne
Organizacja
Zbior aktoéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna
Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos¢ 1 analizy
Informatyzacja
Skargi, wnioski, petycje, interpelacje i inne wystapienia
Reprezentacja i dziatalno$¢ informacyjna
Wspotdziatanie z innymi podmiotami
Kontrola, audyt i szacowanie ryzyka
SPRAWY KADROWE
Problematyka ogdlna z zakresu spraw kadrowych
Nawigzanie, przebieg i rozwigzanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
Dokumentacja pracownicza
Bezpieczenstwo i higiena pracy
Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0sob zatrudnionych
Dyscyplina pracy
Dziatalnos$¢ socjalna
Ubezpieczenia osobowe i polityka zdrowotna
Zapewnienie dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami
ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

Regulacje oraz interpretacje i wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu spraw

administracyjnych

21
22
23
24
25
26
3

Inwestycje i remonty

Administrowanie i eksploatowanie obiektow

Gospodarka materiatowa

Transport, facznos¢ infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna
Ochrona obiektow i mienia oraz sprawy obronne

Zamowienia publiczne

FINANSE I RACHUNKOWOSC
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30 Regulacje oraz interpretacje i wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu spraw finansowo

-ksiegowych

31 Planowanie i realizacja budzetu

32 Rachunkowos¢, ksiegowosc¢ i obstuga kasowa

33 Rozliczanie ptac i wynagrodzen

34 Obstuga finansowa funduszy

35 Inwentaryzacja

36 Dyscyplina finansowa

4 NADZOR

40 Nadzor administracyjny prezesa sadu nad dziatalnoscia sadu i jednostek podlegtych

41 Zewnetrzny nadzor administracyjny nad dziatalnoscig sadu

42 Organizacja jednostek podlegltych i nadzorowanych

43 Organizacja os6b wpisanych na listy i wykazy prowadzone przez prezesa sadu
5 PRAKTYKA I PROBLEMATYKA, OBROT PRAWNY Z ZAGRANICA
I DOWODY RZECZOWE

50 Praktyka i problematyka sadowa

51 Obrét prawny z zagranica

52 Dowody rzeczowe

Symbole klasyfikacyjne

Hasta klasyfikacyjne

Kategoria dokumentacji

w komorce merytorycznej

Uwagil

sadu
SA SO SR
1|2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Zgromadzenie ogolne s¢dzidw A A - protokoty, obstuga organizacyjna, sktad
osobowy, zarzadzenia o wyznaczeniu terminu
posiedzenia
001 Kolegium Sadu A A - jak w klasie 000

" Uwagi zamieszczone przy klasie wyzszego rzedu odnosza si¢ do wszystkich zawierajacych sie w niej klas nizszych rzedow.
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002 Udziat w zgromadzeniu ogdlnym - BES BES5
sedziow

003 Udziat w kolegium sagdu wyzszej - BE5 BES5
instancji

004 Wihasne zebrania, konferencje, narady i A A A w tym komisje, zespoty dorazne, protokoty z
posiedzenia zebran

005 Udziat w posiedzeniach, konferencjach, | BES BES BES5 w tym udzial w posiedzeniach Krajowej Rady
naradach i zebraniach podmiotow Sadownictwa
zewngtrznych

006 Wriasne komisje, rady, zespoly (state i A A A w tym akty powotania, programy, referaty,
dorazne) wnioski, uchwaty, listy uczestnikow, protokoty

posiedzen, sprawozdania z realizacji

007 Narady i zebrania pracownikow A A A

008 Zgromadzenie kuratorow - A - jak w klasie 000

009 Zebranie referendarzy - A A jak w klasie 000

01 Organizacja
010 Organizacja wiasnej jednostki A A A w tym podstawy prawne funkcjonowania

jednostki (statuty, regulaminy, schematy
organizacyjne, wnioski dotyczace zmian

organizacyjnych, komunikaty)
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011 Podziat czynnosci sedzidw, asesorow i A A A w tym wniosek oraz korespondencja dotyczaca
referendarzy sadowych ustalenia podzialow czynno$ci w sadzie
012 Ochrona i udostepnianie informacji
ustawowo chronionych oraz informacji
publicznej
0120 | Regulacje oraz interpretacje i BE10 | BEI10 BE10 w tym polityka bezpieczenstwa danych
wyjasnienia dotyczace zagadnien z osobowych
zakresu ochrony i udostgpniania
informacji ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej
0121 | Ochrona informacji niejawnych BE10 BE10 BE10 w tym rejestr dziennikow i urzadzen
ewidencyjnych, zmiana klauzuli tajno$ci
0122 | Ochrona danych osobowych B10 B10 B10
0123 | Udostgpnianie informacji publicznej B10 B10 B10 W tym sprawy ponownego wykorzystania
informacji publicznej, obstuga BIP
013 Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory | B10 B10 B10 w tym upowaznienie do dostepu do informacji
podpisoéw i podpisy elektroniczne niejawnych oraz do przetwarzania danych
osobowych, rejestry, bankowe karty wzoru
podpisu; okres liczy si¢ od momentu ich
wygasnigcia
014 Obstuga kancelaryjna
0140 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne A A A
0141 | Ewidencja tablic i pieczgei urzgdowych | A A A
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0142 | Srodki ewidencyjne dotyczace B5 BS BS5 wykazy przesytek
przesylania i odbioru korespondencji
0143 | Technika pracy i jej doskonalenie BES BES BES whnioski dotyczace usprawnienia pracy,
korespondencja z nimi zwigzana
0144 | Ewidencja drukéw $cistego B10 B10 BI10
zarachowania
0145 | Przekazywanie dokumentacji spraw A A A w tym migdzy komorkami i jednostkami
niezakonczonych organizacyjnymi w zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi, zmianami w zakresie zadan
015 Archiwum zaktadowe
0150 | Ewidencja dokumentacji A A A spisy zdawczo-odbiorcze akt oraz ich wykazy.
przechowywanej w archiwum dotyczy rowniez wycofania dokumentacji z
zakladowym ewidencji, wnioskow o uzupetnienie ewidencji
archiwalnej
0151 | Brakowanie dokumentacji A A A spisy brakowanej dokumentacji, protokoty
niearchiwalnej oceny, wnioski 0 wydanie zgody na
brakowanie, protokoty fizycznego zniszczenia
dokumentacji
0152 | Przekazywanie materiatow A A A spisy zdawczo-odbiorcze i dokumentacja
archiwalnych do zasobu archiwum zwiazana z przekazaniem akt
panstwowego
0153 | Udostepnianie i wypozyczanie B2 B2 B2
dokumentacji w archiwum zaktadowym
0154 | Profilaktyka i konserwacja BE10 BE10 BE10
dokumentacji w archiwum zaktadowym
0155 | Skontrum dokumentacji. A A A
016 Biblioteka
0160 | Ewidencja zbiorow bibliotecznych A A A ksiggi inwentarzowe, katalogi
0161 | Gromadzenie zbiorow bibliotecznych BS5 BS BS5 korespondencja w sprawie zaopatrzenia,
whnioski o zakup, dary, wymiana, informacje
wydawnicze
0162 | Udostgpnianie zbioru bibliotecznego B2 B2 B2 w tym udostgpnianie kopii materiatdw

bibliograficznych (zgodnie z przepisami prawa
autorskiego), zestawien bibliograficznych,

upomnienia
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02 Zbidr aktow normatywnych, legislacja i
obstuga prawna
020 Zbidr aktow normatywnych wiladz B10 B10 B10 akty normatywne jednostek nadrzednych
nadrzednych i wspotdziatajacych dotyczace dziatalnosci jednostki wlasnej,
stanowiska, interpretacje, opinie instytucji,
organdéw zewngtrznych
021 Zbior aktow normatywnych prezesa A A A
sadu
022 Zbidr aktéw normatywnych dyrektora A A A
sadu
023 Zbior wspolnych aktow normatywnych | A A A
prezesa sadu i dyrektora sadu
024 Interpretacje i opinie prawne BES BES BES
025 Udziat w przygotowaniu i opiniowaniu | BES BES BES
projektow aktow prawnych
026 Postgpowania sadowe i BEI10 BE10 BE10
administracyjne, w ktorych sad jest
strong
03 Strategie, programy, planowanie, nie dotyczy kontroli zarzadczej
sprawozdawczo$¢ i analizy
030 Metodyka w zakresie A A A zatozenia, wskazniki, instrukcje, opinie i
sprawozdawczo$ci opisowej i wyjasnienia dotyczace sposobu
statystycznej, cele strategiczne opracowywania strategii, programéw, planow,
prognoz, analiz, sprawozdawczos$ci opisowej i
statystycznej,
031 Planowanie w tym plan kontroli
0310 | Wtasne plany roczne oraz kofcowe A A A w tym zbiorcze; w sadach rejonowych tylko
wlasne
0311 | Wtasne plany czastkowe oraz jednostek | BS BS BS plany miesigczne, kwartalne, potroczne za
podlegtych dany rok, pod warunkiem, ze sa zgodne co do
zakresu i rodzaju danych z planami o
wigkszym zakresie czasowym
032 Sprawozdawczos¢ opisowa
0320 | Wtasne sprawozdania roczne oraz A A A w tym zbiorcze; w sadach rejonowych tylko
koncowe wlasne
0321 | Wtlasne sprawozdania czastkowe oraz BS BS BS sprawozdania miesi¢czne, kwartalne,

jednostek podlegtych

potroczne za dany rok, pod warunkiem, ze sa
zgodne co do zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym zakresie

czasowym
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033 Wriasne analizy opisowe i problemowe A A A w tym: opinie i stanowiska dotyczgce sposobu
oraz jednostek podlegtych organizacji pracy, propozycje rozwigzan (w
sadach rejonowych tylko wilasne)
034 Sprawozdawczo$¢ statystyczna
0340 | Wtasne sprawozdania roczne oraz A A A w tym zbiorcze; gromadzenie i opracowywanie
koncowe z zakresu statystyki informacji statystycznej na potrzeby
resortowe;j wewngtrzne, w tym resortowe z dziatalno$ci
sadu i jednostek podlegtych.
0341 | Wtasne sprawozdania czastkowe z BS BS BS w tym zbiorcze; jak w klasie 0321
zakresu statystyki resortowe;j
0342 | Wiasne sprawozdania roczne oraz A A A w tym zbiorcze; sprawozdawczo$¢ z
koncowe z zakresu statystyki dziatalno$ci sadu i jednostek podlegtych.
publicznej
0343 | Wiasne sprawozdania czastkowe z BS B5 BS w tym zbiorcze; jak w klasie 0321
zakresu statystyki publicznej
04 Informatyzacja
040 Projektowanie, okre$lanie wymagan BES BES BES okres przechowywania liczy si¢ od momentu
wobec tworzonych lub nabywanych zakonczenia ustugi
systeméw informatycznych i
teleinformatycznych
041 Koordynowanie i nabywanie B5 BS BS
programow, systemow
informatycznych i teleinformatycznych,
ushug i sprzetu informatycznego
042 Wdrazanie i rozpowszechnianie BES BES BES
programow, systemow
informatycznych i teleinformatycznych,
ushug oraz informacje i analizy
dotyczace stanu wdrozenia
043 Ustalanie uprawnien dostgpu do danych | BS BS BS okres przechowywania liczy si¢ od daty
zgromadzonych w systemach wygasnig¢cia uprawnien
informatycznych i teleinformatycznych
oraz bazach danych
044 Eksploatacja systemow B5 BS BS w tym biezace informacje, raporty,
informatycznych i teleinformatycznych korespondencja, nadzor nad eksploatacja
oraz sprzgtu i realizacja ustug
045 Bezpieczenstwo systemow BE10 BE10 BE10 rejestr incydentow

informatycznych i teleinformatycznych
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05 Skargi, wnioski, petycje, interpelacje i
inne wystapienia
050 Skargi i wnioski z zakresu dziatalno$ci A A A
jednostki i jednostek podlegtych
051 Petycje z zakresu dziatalnosci jednostki | A A A
i jednostek podlegtych
052 Interpelacje i zapytania A A A w tym postéw, senatorow, radnych,
rzecznikow
053 Whioski o dostep do Portalu B2 B2 B2
Informacyjnego Sadow Powszechnych
054 Inne wystapienia B2 B2 B2 pisma o nieokre$lonej tematyce lub mylnie
skierowane
06 Reprezentacja i dziatalnosé
informacyjna
060 Kontakty ze srodkami publicznego i A A A w tym udostepnianie informacji dla mediow,
masowego przekazu sprostowania i odpowiedzi na informacje,
kondolencje i inne informacje publikowane w
mediach na zlecenie, wycinki prasowe,
zewngtrzne materialy informacyjne, wokandy i
ogloszenia sadowe
061 Wiasne wydawnictwa A A A w tym udziaty w innych wydawnictwach,
kroniki, monografie
062 Dziatania na rzecz edukacji prawnej BES BES BES . Tydzien Mediacji”, ,,Tydzien Pomocy
Osobom Pokrzywdzonym”, wizyty uczniow,
inscenizacje rozpraw dla uczniow
063 Zbior orzeczen BE10 BE10 BE10
07 Wspotdziatanie z innymi podmiotami
070 Regulacje oraz interpretacje i BE5 BES BES5 zbiér umow i porozumien, wyjasnienia,
wyjasnienia dotyczace zagadnien z interpretacje, wnioski
zakresu wspoldziatania z innymi
podmiotami oraz udziat w programach i
projektach wspotfinansowanych ze
srodkow zewnetrznych
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071 Wspotdziatanie z podmiotami A A A
krajowymi
072 Wspoldziatanie z podmiotami
zagranicznymi
0720 | Wspdlpraca wielostronna z A A A protokoty posiedzen, analizy, opracowania,
organizacjami mi¢dzynarodowymi referaty, sprawozdania, wnioski,
korespondencja merytoryczna
0721 | Wspolpraca dwustronna A A A opracowania, protokoty, notatki, sprawozdania,
(migdzynarodowa) analizy, korespondencja merytoryczna
0722 | Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli BEI10 BEI10 BE10 sprawozdania pracownikow, indywidualne
jednostki instrukcje dla delegowanych, rejestry
wyjazdow
0723 | Przyjmowanie przedstawicieli i gosci z BEI10 BEI10 BE10 programy pobytu, sprawozdania
zagranicy
073 Programy i projekty wspotfinansowane | A A A
ze §rodkow zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej
074 Umowy i porozumienia A A A krajowe i zagraniczne
08 Kontrola, audyt i szacowanie ryzyka
080 Kontrole
0800 | Kontrole zewngtrzne A A A kontrola NIK, ksiazka kontroli, inspekcje
0801 | Kontrole wewnetrzne A A A
0802 | Kontrole w jednostkach podleglych i A A A protokoty, wnioski pokontrolne, odpowiedzi na
nadzorowanych whnioski pokontrolne, zarzadzenia
081 Kontrola zarzadcza A A A w tym plany, sprawozdania, o$wiadczenia,

szacowanie ryzyka
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082 Audyt wewnetrzny A A A w tym realizacja zadan zapewniajacych i
czynnosci doradcze
1 SPRAWY KADROWE do akt osobowych odklada si¢ dokumentacje
okreslona w przepisach wydanych na
podstawie kodeksu pracy
10 Problematyka ogdlna z zakresu spraw
kadrowych
100 Regulacje wewngtrzne dotyczace A A A m.in. taryfikatory kwalifikacyjne, normy
zagadnien z zakresu spraw kadrowych zatrudnienia i podziat etatow oraz ich wykazy,
umowy zbiorowe itp.
101 Regulacje zewnetrzne oraz interpretacje | BE10 BE10 BE10 w tym projekty przedmiotowych regulacji
i wyjasnienia dotyczace zagadnien z otrzymane od organow i jednostek
zakresu spraw kadrowych zewnetrznych, ponadto wszelkie porady i
konsultacje
102 Opisy i warto§ciowanie stanowisk B10 B10 B10
pracy
103 Restrukturyzacja zatrudnienia A A A
104 Wymiana informacji ze zwiazkami A A A
zawodowymi w zakresie spraw
kadrowych
11 Nawiagzanie, przebieg i rozwigzanie
stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabor kandydatow B10 B10 BI10 przy czym okres przechowywania ofert
do pracy kandydatow nieprzyjetych i tryb ich niszczenia
wynika z odrgbnych przepisow
111 Powotania i odwotania oraz
mianowania
1110 | Powotania i odwotania prezesow i B10 B10 B10
wiceprezesow sagdow oraz powotania
funkcyjne sedziow, asesorow i
referendarzy
1111 | Powotania i odwolania dyrektorow i B10 B10 B10

zastepcow dyrektorow sadow
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1112 | Powotania i odwotania kuratorow B10 B10 B10
okrggowych, ich zastgpcow,
kierownikow zespotow kuratorskiej
shuzby sadowej oraz kierownikow
o$rodkow kuratorskich
1113 | Mianowanie asesoréw sagdowych, B10 B10 B10
referendarzy sagdowych oraz innych
pracownikow sagdowych
112 Obstuga zatrudnienia
1120 | Obstuga zatrudnienia pracownikow B10 B10 B10 w tym zakonczenia stosunku pracy
1121 | Rozmieszczanie i wynagradzanie B10 B10 B10 m.in. delegowanie, przeniesienia, zastgpstwa,
pracownikow awanse, podwyzki, przydziat
1122 | Oswiadczenia majatkowe lub inne B*) B¥) B¥*) *) okres przechowywania wynika z odrgbnych
o$wiadczenia o osobach zatrudnionych przepisOw prawa, w innym przypadku wynosi
i cztonkach ich rodzin 6 lat
1123 | Ocenianie 0s6b zatrudnionych B10 B10 B10 w tym wydawanie opinii
113 Staze, praktyki i aplikacje
1130 | Aplikacje B10 B10 B10 dotyczy wszelkich aplikacji prawniczych oraz
aplikacji kuratorskiej, w tym opinie i
potwierdzenia odbycia aplikacji kuratorskiej
wydawane na podstawie art. 75 ust. 101 11
ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o kuratorach
sagdowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1095)
1131 | Praktyki studenckie, praktyki B10 B10 B10
absolwenckie, przygotowania
zawodowe z powiatowych urz¢dow
pracy, wolontariat
1132 | Staze B10 B10 B10 w tym staze asystenckie i urzednicze
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114 Umowy cywilnoprawne
1140 | Umowy cywilnoprawne ze sktadka na B10 B10 B10 dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze
ubezpieczenie spoteczne stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownika dotyczacych stosunku pracy
nawiazanych przed dniem 1 stycznia 1999 r.
oraz w okresie po 31 grudnia 1998 r., a przed
1 stycznia 2019 r., w ktérym pracodawca nie
ztozyt raportu informacyjnego kwalifikuje si¢
do kategorii B50
1141 | Umowy cywilnoprawne bez sktadki na B5 BS BS
ubezpieczenie spoleczne
115 Nagradzanie, odznaczanie, karanie
1150 | Nagrody B10 B10 B10
1151 | Podzigkowania, listy gratulacyjne, B10 B10 B10
dyplomy, pochwatly
1152 | Odznaczenia pafnstwowe, samorzadowe | B10 B10 B10
iinne
1153 | Karanie B*) B*) B*) *) okres przechowywania uzalezniony jest od
obowigzujacych przepisow prawa
1154 | Postgpowanie dyscyplinarne B¥*) B¥*) B*) *) okres przechowywania uzalezniony jest od
obowiazujacych przepisow prawa
116 Sprawy wojskowe 0sob zatrudnionych B10 B10 B10
117 Dostep 0sob do informacji chronionych | BE20 BE20 BE20
przepisami prawa
118 Sprawy osobowe niezwiazane z BS BS BS
zatrudnieniem
12 Dokumentacja pracownicza
120 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych BE10 BE10 BE10 dla kazdego pracownika prowadzi si¢ odrgbna

teczke. Jesli akta osobowe prowadzone sg w

formie elektronicznej, to ich archiwizacja
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odbywa si¢ rowniez w formie elektronicznej,
przy czym dokumentacj¢ w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownika dotyczacych
stosunkow pracy nawigzanych przed dniem 1
stycznia 1999 r. oraz w okresie po 31 grudnia
1998 r., a przed dniem 1 stycznia 2019 r., w
ktorym pracodawca nie ztozy? raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do kategorii
B50

121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych | BE10 BE10 BE10 rejestr
122 Legitymacje B5 BS BS w tym rejestr wydanych legitymacji, sprawy
duplikatow, protokoly zniszczenia
nieaktualnych legitymacji, zwrocone
legitymacje itp.
123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B2 B2 B2
wynagrodzeniu
124 Obstuga sposobu prowadzenia i BE10 BE10 BE10 w tym dane w systemach teleinformatycznych
przechowywania akt osobowych do obstugi spraw kadrowych
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkow i bezpieczenstwa A A A
pracy
131 Wypadki przy pracy oraz w drodze do BE10 BE10 BE10 przy czym dokumentacja wypadkow
pracy i z pracy zbiorowych, §miertelnych, inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii A
132 Dziatania w zakresie zwalczania BE10 BE10 BE10 w tym ocena ryzyka zawodowego
wypadkow, chorob zawodowych,
ryzyka pracy
133 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
1330 | Warunki szkodliwe BEI10 BE10 BE10
1331 | Rejestr czynnikow szkodliwych B40 B40 B40
1332 | Choroby zawodowe BE10 BE10 BE10
134 Przeciwdziatanie mobbingowi i BE10 BE10 BE10 w tym obsluga zgloszen sygnalistow
dyskryminacji oraz ochrona 0s6b
zglaszajacych naruszenie prawa
unijnego
135 Srodki ochrony indywidualnej i higieny | B5 BS B5 w tym togi

osobistej oraz odziez i obuwie
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14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe organizacja, dobor kadr, programy, pomoce
0s0b zatrudnionych szkoleniowe
140 Szkolenia organizowane we wlasnym BS BS BS w tym przy pomocy podmiotow zewngtrznych
zakresie
141 Doksztatcanie pracownikow BS BS BS studia, szkolenia, specjalizacje organizowane
przez inne podmioty dla wiasnych
pracownikow
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecnosci w pracy B3 B3 B3
1501 | Absencja w pracy B3 B3 B3
1502 | Rozliczanie czasu pracy B3 B3 B3
1503 | Delegacje stuzbowe B3 B3 B3
1504 | Ustalenie i zmiana czasu pracy B3 B3 B3 w tym ustalenie indywidualnego czasu i
miejsca pracy
1505 | Praca w godzinach nadliczbowych B3 B3 B3 dotyczy delegacji stuzbowych krajowych i
zagranicznych;
whnioski o wydanie polecenia wyjazdu
stuzbowego, ewidencja delegacji stuzbowych,
whnioski o zgodg na wykorzystanie samochodu
prywatnego dla celow delegacji stuzbowej
151 Urlopy
1510 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B10 B10 BI10
wychowawcze itp.
1511 | Urlopy bezptatne B10 B10 B10
152 Dodatkowe zatrudnienie 0sob i zajgcia B5 B5 B5
zarobkowe zatrudnionych
16 Dziatalno$¢ socjalna
160 Wypoczynek pracownikow B3 B3 B3 w tym organizacja i dofinansowanie wczasow,
kolonii, obozow, zimowisk
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161 Zapomogi i pozyczki B3 B3 B3 okres przechowywania liczy si¢ od daty
zakonczenia sptaty pozyczki
162 Pomoc finansowa na zaspokojenie B3 B3 B3 okres przechowywania liczy si¢ od daty sptaty
potrzeb mieszkaniowych pozyczki; w tym umowy o udzielenie
pozyczki, harmonogram sptat, korespondencja
163 Inne formy dziatalnosci socjalnej B3 B3 B3 organizacja i dofinansowanie udziatu
pracownikow w atrakcjach kulturalno-
o$wiatowych i sportowo-rekreacyjnych
17 Ubezpieczenia osobowe i polityka
zdrowotna
170 Zgloszenia do ubezpieczenia B10 B10 B10
spolecznego
171 Obstuga ubezpieczenia spotecznego B10 B10 B10 w tym deklaracje rozliczeniowe dla ZUS
172 Dowody uprawnien do zasitkow B5 B5 B5
173 Emerytury i renty B10 B10 B10
174 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze B10 B10 B10
itp.
175 Opieka zdrowotna
1750 | Organizowanie i obstuga opieki B10 B10 B10
zdrowotnej
1751 | Badania lekarskie w zakresie medycyny | B*) B*) B*) okres przechowywania uptywa wraz z utrata
pracy waznosci badania
176 Pracownicze Plany Kapitatlowe B10 B10 B10 w tym deklaracje, o§wiadczenia, wnioski

pracownikow
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18 Zapewnienie dostgpnosci osobom ze B10 B10 B10
szczegdlnymi potrzebami
2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI
RZECZOWYMI
20 Regulacje oraz interpretacje i BES BES BES
wyjasnienia dotyczace zagadnien z
zakresu spraw administracyjnych
21 Inwestycje i remonty BES BES BES dokumentacja dotyczaca przygotowania,
wykonawstwa i odbioru;
Okres przechowywania liczy si¢ od momentu
rozliczenia inwestycji, przy czym
dokumentacja techniczna obiektu
przechowywana jest u uzytkownika przez caty
czas eksploatacji i jeszcze przez 5 lat od
momentu jego utraty; jezeli dotyczy obiektow
zabytkowych i nietypowych kwalifikuje si¢ ja
do kategorii A
22 Administrowanie i eksploatowanie
obicktow
220 Stan prawny nieruchomosci A A A
221 Udostepnianie i oddawanie w najem lub | BS BS BS okres przechowywania liczy si¢ od daty utraty
dzierzawe wilasnych obiektow i lokali obiektu lub wygasnigcia umowy
oraz najmowanie lokali na potrzeby
wlasne
222 Konserwacja i eksploatacja biezaca B5 B5 B5 korespondencja dotyczaca konserwacji,
budynkow, lokali i pomieszczen zaopatrzenia w energi¢ elektryczna, wode, gaz,
sprawy o$wietlenia i ogrzewania (umowy),
utrzymanie czystosci, dekorowanie,
flagowanie, w tym przeglady stanu
technicznego: ponadto deklaracje i informacje
o eksploatowanych zrodtach ciepta o
odnawialnych zrodtach energii
223 Podatki i oplaty publiczne B10 B10 B10
224 Obstuga pokoi goscinnych B5 B5 B5 przy czym ksiazki meldunkowe kwalifikuje si¢
do kategorii BE10
225 Gospodarowanie terenami wokot B5 B5 BS tereny zielone itp.

obiektow
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23 Gospodarka materialowa
230 Zapotrzebowanie w sprzet, materiaty i B5 B5 BS5 w tym zapotrzebowania, zamowienia,
pomoce biurowe reklamacje, korespondencja handlowa z
dostawcami oraz zakup i eksploatacja
231 Magazynowanie i uzytkowanie BS BS BS dowody przychodu i rozchodu, zestawienia
srodkow trwatych i nietrwaltych ilosciowo- warto$ciowe, zestawienia
wyposazenia
232 Ewidencja $rodkow trwatych i B10 B10 BI19
nietrwatych
233 Eksploatacja i likwidacja $rodkow B10 B10 B10 dowody przyjecia do eksploatacji srodka,
trwatych i przedmiotow nietrwatych dowody zmiany miejsca uzytkowania $rodka,
kontrole techniczne, konserwacje i remonty
srodkow, protokoty likwidacji, itp., okres
przechowywania liczy si¢ od momentu
uptynnienia $rodka
234 Dokumentacja techniczno — B5 BS B5 opisy techniczne, instrukcje obstugi, okres
eksploatacyjna $rodkow trwatych przechowywania liczy si¢ od momentu
likwidacji maszyny lub urzadzenia
235 Gospodarka odpadami i surowcami BS5 BS BS5
wtornymi
24 Transport, acznos¢ infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
240 Zakupy $rodkow transportu i ustug B5 B5 BS5
transportowych, tagcznosci, pocztowych
i kurierskich
241 Eksploatacja wlasnych srodkow BS5 BS BS5 w tym ewidencja, karty drogowe samochodow,
transportu karty eksploatacyjne samochodow, przeglady
techniczne, remonty biezace i kapitalne,
sprawy garazowania, myjni
242 Uzytkowanie obcych $rodkow BS BS BS zlecenia, umowy o wykorzystaniu prywatnych
transportu samochodéw
243 Organizacja i eksploatacja B10 B10 B10
infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej (modemow, taczy
internetowych)
25 Ochrona obiektow i mienia oraz sprawy
obronne
250 Strzezenie mienia sadu BE10 BE10 BE10 w tym plany ochrony obiektow, inna
dokumentacja z zakresu realizacji zadan
ochrony mienia;
okres przechowywania planu ochrony
obiektow liczy si¢ od momentu utraty jego
waznosci
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251 Ubezpieczenia majatkowe B10 B10 B10 m.in. ubezpieczenia od pozaru, kradziezy
nieruchomosci, ruchomosci, srodkow
transportu, itp., sprawy odszkodowan; okres
przechowywania liczy si¢ od daty wygasnigcia
umowy
252 Ochrona przeciwpozarowa i BE10 BE10 BE10 w tym instrukcja bezpieczenstwa pozarowego,
bezpieczefstwo pozarowe inna dokumentacja z zakresu realizacji zadan
ochrony przeciwpozarowej;
okres przechowywania instrukcji
bezpieczenstwa pozarowego liczy si¢ od
momentu utraty jej waznosci
253 Sprawy obronne, obrony cywilnej i BE10 BE10 BE10 w tym instrukcje, plany, inna dokumentacja z
zarzadzanie kryzysowe zakresu realizacji zadan spraw obronnych,
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
26 Zamowienia publiczne
260 Rejestry zamowien publicznych B10 B10 B10 w tym rejestry umow i postgpowan
261 Dokumentacja zwiazana z udzielaniem BS BS BS wnioski, Specyfikacja Istotnych Warunkéw
zamoéwien publicznych wedtug Prawa Zamowienia (SIWZ), zaproszenia, oferty,
zamowien publicznych protokoty, umowy, ogloszenia i wszystkie inne
dokumenty zwiazane z przeprowadzeniem
danego postgpowania o udzielenie zamowien
publicznych
262 Dokumentacja zwigzana z udzielaniem BS5 BS5 BS jak wyzej
zamowien publicznych wytaczonych ze
stosowania ustawy Prawo zamowien
publicznych
263 Umowy zawierane przez sad w ramach | B5 BS BS wszelka dokumentacja dotyczaca wytonienia
zamowien publicznych wykonawcy zamowienia wedlug wartosci,
ktora nie wymaga stosowania Prawa zamowien
publicznych; dotyczy to zaréwno uméoéw
wykonawczych i ramowych, wykaz uméw
publikowanych w rejestrze umow, kary
umowne zwigzane z realizacjag umow
264 Umowy zawarte przez centralnego BS BS BS umowy zawarte przez inne podmioty w
zamawiajacego lub wskazanego przez imieniu i na rzecz sadu; zamowienia publiczne
Ministerstwo Sprawiedliwosci na rzecz zwiazane z dziatalnoscia wigcej niz jednego
sadu zamawiajacego, w tym umowy ramowe i
wykonawcze
3 FINANSE I RACHUNKOWOSC
30 Regulacje oraz interpretacje i BES5 BES5 BE5 w tym polityka rachunkowosci, plany kont, ich
wyjasnienia dotyczace zagadnien z projekty i uzgodnienia, przepisy resortowe,
zakresu spraw finansowo-ksiggowych wytyczne, zarzgdzenia wlasne, instrukcje
31 Planowanie i realizacja budzetu
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310 Wieloletnia prognoza finansowa A A A
311 Przygotowanie budzetu i jego zmiany A A A w tym planowanie, uzgodnienia,
korespondencja, materiaty pomocnicze; budzet
w wersji tradycyjnej i zadaniowej
312 Realizacja budzetu
3120 | Przekazywanie srodkow finansowych B5 BS BS
3121 | Rozliczanie dochodow, wydatkow i BS BS BS
optat
3122 | Ewidencjonowanie dochodow, BS BS B5
wykorzystania $srodkdw, optat
3123 | Sprawozdania okresowe z wykonania BE10 BE10 BE10
budzetu
3124 | Roczne sprawozdania finansowe A A A w tym bilans, analizy z wykonania budzetu,
rachunek zyskow i strat itp.
3125 | Rewizja budzetu i jego bilansu A A A
313 Finansowanie
3130 | Finansowanie dziatalno$ci BS BS BS
3131 | Finansowanie inwestycji BS BS BS
3132 | Finansowanie remontow BS BS BS5
3133 | Wspotpraca z bankami BS BS5 BS
3134 | Gospodarka pozabudzetowa BS5 BS BS5
314 Egzekucja i windykacja B10 B10 B10
32 Rachunkowos¢, ksiggowosc¢ i obshuga
kasowa
320 Obroét gotdowkowy i bezgotowkowy
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3200 | Obrét gotowkowy B5 BS BS5
3201 | Obrot bezgotowkowy BS BS BS
3202 | Depozyty kasowe, obstuga wadium B5 BS BS
321 Ksiggowosé
3210 | Dowody ksiggowe B5 B5 B5 ksiegi, rejestr, dzienniki, kartoteki kontowe,
wyciagi bankowe, bazy danych ksiggowych,
okres przechowywania liczy si¢ od poczatku
roku nastgpujacego po roku obrotowym, w
ktorym operacje, transakcje i postgpowanie
zostaly ostatecznie zatatwione, sptacone,
rozliczone lub przedawnione
3211 | Dokumentacja ksiggowa BS BS BS
3212 | Rozliczenia B5 BS BS
3213 | Ewidencja syntetyczna i analityczna B5 BS BS5
3214 | Uzgadnianie sald BS BS BS
3215 | Kontrole i rewizje kasy B5 B5 BS5 w tym kontrole punktoéw sprzedazy znakow
optlaty sadowej
3216 | Zobowigzania i porgczenia B5 B5 BS5
322 Ksiggowo$¢ materialowo-towarowa B5 BS BS
33 Rozliczanie ptac i wynagrodzen
330 Dokumentacja plac i potracen z ptac BS5 B5 BS dokumentacja zrodtowa do obliczania

wysokosci wynagrodzenia, w tym teczki
pracownikoéw z kopiami dokumentow
odlozonych do akt osobowych, dokumentacja
dotyczaca zaje¢ sadowych, podatkow,

pozyczek, sktadek, odszkodowan, kar, zaliczek
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331 Listy ptac B10 B10 B10 listy ptac dotyczace stosunkéw pracy
nawigzanych przed dniem 1 stycznia 1999 r.
oraz w okresie po dniu 31 grudnia 1998 r. a
przed dniem 1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu informacyjnego
kwalifikuje si¢ do kategorii B50
332 Kartoteki wynagrodzen B10 B10 B10 kartoteki wynagrodzen dotyczace stosunkow
pracy nawigzanych przed dniem 1 stycznia
1999 r. oraz w okresie po dniu 31 grudnia
1998 r. a przed dniem 1 stycznia 2019 r., w
ktorym pracodawca nie ztozy? raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do kategorii
B50
333 Deklaracje podatkowe i rozliczenia B5 BS BS5
podatku dochodowego
334 Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie B10 B10 B10
spoleczne
335 Dokumentacja wynagrodzen z B10 B10 B10 okres przechowywania dokumentacji
bezosobowego funduszu plac dotyczacej stosunkoéw pracy nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w okresie
po dniu 31 grudnia 1998 r. a przed dniem 1
stycznia 2019 r., w ktérym pracodawca nie
ztozyt raportu informacyjnego kwalifikuje si¢
do kategorii B50
34 Obstuga finansowa funduszy B10 B10 B10 w tym funduszy specjalnych m.in. zaktadowy
fundusz §wiadczen socjalnych, zaktadowy
fundusz rehabilitacji 0sob niepetnosprawnych
oraz fundusz remontowy
35 Inwentaryzacja
350 Wyecena i przecena B5 B5 BS
351 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, B5 B5 BS5
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i roznice
inwentaryzacyjne
36 Dyscyplina finansowa A A A w tym decyzje wtadz nadrz¢dnych w sprawach
naruszenia dyscypliny finansowej, rewizja
dokumentacji
4 NADZOR
40 Nadzor administracyjny prezesa sadu

nad dziatalnoscia sadu i jednostek

podlegtych
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400

Zarzadzenia nadzorcze prezesa sadu
oraz inne czynnoéci nadzorcze, ktore
moga by¢ podejmowane wobec

jednostek podlegtych

401

Kierunki nadzoru i plany zadan

nadzorczych prezesa sadu

BES

BES

BES

402

Wizytacje i lustracje wlasnej jednostki

w sprawach sagdowych

w tym sprawozdania z realizacji dziatan

nadzorczych.

4020

Wizytacje i lustracje whasnej jednostki

w sprawach cywilnych

4021

Wizytacje i lustracje wiasnej jednostki

w sprawach karnych

4022

Wizytacje i lustracje wlasnej jednostki
w sprawach z zakresu wykonywania

orzeczen karnych

4023

Wizytacje i lustracje whasnej jednostki

w sprawach rodzinnych i nieletnich

4024

Wizytacje i lustracje wiasnej jednostki
w sprawach z zakresu prawa pracy i

ubezpieczen spotecznych

4025

Wizytacje i lustracje wlasnej jednostki

w sprawach wieczystoksiggowych

4026

Wizytacje i lustracje wiasnej jednostki
w sprawach gospodarczych,
upadtosciowych, rejestrowych i

restrukturyzacyjnych

4027

Wizytacje i lustracje wlasnej jednostki
w sprawach z zakresu obrotu prawnego

z zagranicg i prawa wspolnotowego

403

Wizytacje i lustracje jednostek

podlegtych

w tym sprawozdania z realizacji dziatan

nadzorczych

4030

Wizytacje i lustracje jednostek

podlegtych w sprawach cywilnych

4031

Wizytacje i lustracje jednostek

podlegtych w sprawach karnych

4032

Wizytacje i lustracje jednostek
podlegtych w sprawach z zakresu

wykonywania orzeczen karnych
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4033

Wizytacje i lustracje jednostek
podlegtych w sprawach rodzinnych i

nieletnich

4034

Wizytacje i lustracje jednostek
podlegtych w sprawach z zakresu

prawa pracy i ubezpieczen spolecznych

4035

Wizytacje i lustracje jednostek
podlegtych w sprawach

wieczystoksiegowych

4036

Wizytacje i lustracje jednostek
podlegtych w sprawach gospodarczych,
upadtosciowych, rejestrowych i

restrukturyzacyjnych

4037

Wizytacje i lustracje jednostek
podlegtych w sprawach z zakresu
obrotu prawnego z zagranicg i prawa

wspolnotowego

404

Kontrole sekretariatow i biurowosci
przeprowadzane przez inspektorow ds.

biurowosci

405

Wizytacje, lustracje i kontrole
pozostatych jednostek podlegtych i

nadzorowanych

w tym sprawozdania z realizacji dziatan

nadzorczych

4050

Wizytacje, lustracje i kontrole dorazne
aresztow $ledczych, zaktadow karnych,
izb zatrzyman, szpitali i
upowaznionych podmiotow

dozorujacych

4051

Wizytacje, lustracje i kontrole

kancelarii komorniczych

4052

Wizytacje, lustracje i kontrole

kancelarii notarialnych

4053

Wizytacje, lustracje i kontrole w

zakresie kuratorow dla dorostych

4054

Wizytacje, lustracje i kontrole w

zakresie kuratoréw rodzinnych

4055

Wizytacje, lustracje i kontrole
opiniodawczych zespotow sadowych

specjalistow
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4056

Wizytacje, lustracje i kontrole
zaktadow poprawczych i schronisk dla

nieletnich

406

Przewleklo$¢ postgpowania

BE10

BE10

BE10

zbiory orzeczen

407

Wystapienia dotyczace kasacji

wyrokow

whnioski s¢dziéw kierowane do prezesa sadu o
wystapienie do Prokuratora Generalnego o

wywiedzenie kasacji wyroku

408

Zbiér wytykow judykacyjnych

409

Whioski z zakresu nadzoru
wewngtrznego kierowane do prezesa

sadu

4090

Wyznaczenie wydziatu wiasciwego do

rozpoznania sprawy

B10

B10

B10

o ile nie jest dotaczone do akt spraw sadowych

4091

Przedtuzenie terminu do sporzadzenia

uzasadnienia orzeczenia

BS

BS

B5

whnioski

41

Zewngtrzny nadzor administracyjny

nad dziatalnoscia sadu

410

Czynnosci nadzorcze w sprawach

cywilnych

411

Czynno$ci nadzorcze w sprawach

karnych

412

Czynnosci nadzorcze w sprawach

rodzinnych i nieletnich

413

Czynnosci nadzorcze w sprawach
gospodarczych, rejestrowych,

upadtosciowych i restrukturyzacyjnych

414

Czynnosci nadzorcze w sprawach z
zakresu prawa pracy i ubezpieczen

spotecznych

415

Czynno$ci nadzorcze w sprawach

komorniczych

416

Nadzor nad dziatalnoécia notariuszy i

organami samorzadu notarialnego

pozostate czynnosci z zakresu nadzoru nad
dziatalno$cia notariuszy i organami samorzadu

notarialnego
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417 Czynno$ci nadzorcze w pozostatych A A A
sprawach
42 Organizacja jednostek podleglych i
nadzorowanych
420 Regulacje oraz interpretacje i BE10 | BEIO BE10 w tym podziat czynnosci sedzidw, asesorow i
wyjasnienia dotyczace zagadnien z referendarzy, sprawy organizacyjne
zakresu organizacji jednostek
podlegtych i nadzorowanych
421 Organizacja kuratorow zawodowych BE10 BE10 BE10
422 Organizacja kuratorow spofecznych BE10 BE10 BE10
423 Organizacja o$rodkoéw kuratorskich BE10 BE10 BE10
424 Organizacja punktow informacyjnych - BS BS w tym obstuga wnioskow o udzielenie
oraz stanowisk dostepowych informacji, ewidencja udzielonych informacji
Krajowego Rejestru Karnego
425 Organizacja kancelarii komorniczych BE10 BE10 BE10 m.in. wnioski o powotanie na komornika
sadowego/asesora komorniczego, kopie
decyzji o powotaniu, wnioski komornika o
przeniesienie do zaopiniowania, odbior
Slubowania, wnioski o pieczgcie, odwotania,
zawieszenia, wnioski o zgod¢ na dodatkowe
zatrudnienie, wnioski o zwolnienie z
obowigzku zatrudnienia asesora lub aplikanta,
zastepstwa komornicze, wnioski o zmiang
decyzji i przebieg asesury
426 Organizacja kancelarii notarialnych BE10 BE10 BE10 m. in. kopie decyzji o powotaniu, odwotaniu,
zawieszeniu, odbior §lubowania, postgpowania
zwigzane z piecz¢ciami notarialnymi,
zastepstwa notarialne, dokumentacja dotyczaca
patronatu
43 Organizacja os6b wpisanych na listy i
wykazy prowadzone przez prezesa sadu
430 Organizacja bieglych sadowych BE10 BE10 BE10
431 Organizacja bieglych sadowych od BEI10 BE10 BE10
uzaleznien alkoholowych
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432 Organizacja lekarzy sadowych BE10 BE10 BE10

433 Organizacja mediatorow BE10 BE10 BE10

434 Organizacja tlumaczy przysiggtych BE10 BE10 BE10

435 Organizacja tawnikoéw BE10 BE10 BE10

436 Organizacja adwokatow i radcow BE10 BE10 BE10
prawnych

437 Organizacja doradcow BEI10 BE10 BE10
restrukturyzacyjnych

5 PRAKTYKA I PROBLEMATYKA,
OBROT PRAWNY Z ZAGRANICA
IDOWODY RZECZOWE
50 Praktyka i problematyka sadowa

500 Praktyka i problematyka sadowa w BE10 BE10 BE10 korespondencja z Ministerstwem
sprawach cywilnych Sprawiedliwosci; ewidencja spraw

501 Praktyka i problematyka sadowa w BE10 BE10 BE10 korespondencja z Ministerstwem
sprawach wieczystoksieggowych, Sprawiedliwo$ci; ewidencja spraw
gospodarczych, rejestrowych i
restrukturyzacyjnych

502 Praktyka i problematyka sadowa w BE10 | BEIO BE10 korespondencja z Ministerstwem
sprawach karnych Sprawiedliwo$ci; ewidencja spraw

503 Praktyka i problematyka sadowa w BE10 BE10 BE10 korespondencja z Ministerstwem
sprawach pracy i ubezpieczen Sprawiedliwosci; ewidencja spraw
spotecznych

504 Praktyka i problematyka sadowa w BE10 BE10 BE10 korespondencja z Ministerstwem
sprawach rodzinnych i nieletnich Sprawiedliwosci; ewidencja spraw

505 Praktyka i problematyka sadowa w BE10 BE10 BE10 korespondencja z Ministerstwem

sprawach z zakresu czynnosci
komorniczych i organéw samorzadu

komorniczego

Sprawiedliwo$ci, Krajowa Radag Komornicza,

izbami komorniczymi, innymi sadami;

ewidencja spraw, zawiadomienia o

stwierdzonych naruszeniach prawa przez

komornika (skarga judykacyjna, odpisy
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zarzadzen i postanowien sadu, realizacja art.
166 ustawy z dnia 22 marca 2018 r. o
komornikach sgdowych, (Dz. U. z 2023 r. poz.
1691)
506 Praktyka i problematyka sadowa w BE10 BE10 BE10 korespondencja z Ministerstwem
sprawach z zakresu czynnos$ci Sprawiedliwosci, Krajowa Rada Notarialna,
notarialnych i organéw samorzadu izbami notarialnymi, ewidencja spraw
notarialnego
507 Dziatalnos¢ w zakresie spotecznej BE10 BE10 BE10 w tym wspolpraca z Rada Terenowa
readaptacji i pomocy skazanym
508 Dziatalno$¢ w zakresie diagnostyczno- - BE20 - Opiniodawczy Zespot Sadowych Specjalistow
opiniodawczym, poradniczym i
terapeutycznym Opiniodawczego
Zespotu Sadowych Specjalistow
509 Dziatalno$¢ w zakresie pomocy BE10 BE10 BE10 Fundusz Pomocy Pokrzywdzonym oraz
pokrzywdzonym i postpenitencjarnej Pomocy Postpenitencjarnej
51 Obrét prawny z zagranica
510 Regulacje oraz interpretacje i BES5 BE5 BES czynno$ci zwigzane z elementem
wyjasnienia dotyczace zagadnien z zagranicznym, statystyki, zapytania
zakresu obrotu prawnego z zagranicg
511 Egzekucja alimentow ze Stanow - B10 -
Zjednoczonych Ameryki i Kanady
512 Egzekucja alimentow za granica na - B10 -
podstawie Konwencji Nowojorskiej i
Rozporzadzenia Rady (WE) nr 4/2009,
Konwencji Haskiej z 23 listopada
2007 r. (oprocz USA) oraz umow
dwustronnych
513 Pomoc prawna polskich sadow wobec B10 B10 B10
sadow i innych organow panstw obcych
514 Pomoc prawna sadow innych panstw B10 B10 BI10
wobec sadow polskich
515 Wspolpraca handlowa w sprawach B10 B10 B10 Punkt Kontaktowy Europejskiej Sieci Sadowe;j
cywilnych i handlowych
516 Wspotpraca migdzynarodowa, prawo B10 B10 B10 zadania i korespondencja koordynatora do

europejskie i prawa czlowieka w

sprawach cywilnych

spraw wspotpracy migdzynarodowej i praw

cztowieka w sprawach cywilnych
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517 Wspolpraca migdzynarodowa, prawo B10 B10 B10 zadania i korespondencja koordynatora do
europejskie i prawa cztowieka w spraw wspOlpracy miedzynarodowej i praw
sprawach karnych czlowieka w sprawach karnych

518 Uwierzytelnianie dokumentow - BS - uwierzytelnianie dokumentéw przeznaczonych

do uzytku za granica na podstawie
rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z
dnia 28 stycznia 2002 r. w sprawie
szczegdtowych czynnosci sadow w sprawach z
zakresu migdzynarodowego postgpowania
cywilnego oraz karnego w stosunkach
migdzynarodowych (Dz. U. z 2014 r.
poz.1657, z pézn. zm.)

52 Dowody rzeczowe

520 Regulacje oraz interpretacje i BES5 BES BES zasady przechowywania, czynnosci nadzorcze
wyjasnienia dotyczace zagadnien z

zakresu dowodow rzeczowych

521 Protokoty wydania, zniszczenia, BS BS BS

przekazania dowodow rzeczowych

522 Ksigga przechowywanych dowodéw BE50 BES0 BES0
rzeczowych
523 Ksigga przechowywanych sladow BES0 BE50 BES0
kryminalistycznych
524 Ksigga depozytow sadowych BES0 | BES0 BESO
Cze$é B

Wykaz klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt sadéow powszechnych, stanowigcych
wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw

Symbole Hasta klasyfikacyjne

klasyfikacyjne

0121 Ochrona informacji niejawnych

0122 Ochrona danych osobowych

013 Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpiséw i podpisy elektroniczne
0800 Kontrole zewng¢trzne
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1122 Oswiadczenia majatkowe lub inne o$wiadczenia o osobach zatrudnionych i cztonkach ich rodzin
1153 Karanie
1154 Postepowanie dyscyplinarne
120 Akta osobowe 0s0b zatrudnionych
121 Pomoce ewidencyjne do akt spraw osobowych
122 Legitymacje
131 Wypadki przy pracy oraz w drodze do pracy i z pracy
160 Wypoczynek pracownikow
161 Zapomogi i pozyczki
162 Pomoc finansowa na zaspokojenie potrzeb mieszkaniowych
1751 Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy
21 Inwestycje i remonty
253 Sprawy obronne, obrony cywilnej i zarzadzanie kryzysowe
3200 Obrot gotowkowy
422 Organizacja kuratoréw spotecznych
435 Organizacja tawnikow




