Warszawa, dnia 30 grudnia 2024 r.
Poz. 295

ZARZADZENIE
MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI

z dnia 30 grudnia 2024 r.

zmieniajace zarzadzenie 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 si¢, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Ministra Sprawiedliwosci z dnia 20 wrze$nia 2023 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitego
rzeczowego wykazu akt w sadach powszechnych (Dz. Urz. Min. Sprawiedl. poz. 180 i 234) wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
1) w zatgczniku nr 1 Instrukcja kancelaryjna sadow powszechnych:
a)w § 4:
— pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,»1) akceptacja — zgode osoby uprawnionej w systemie EZD na sposob zatatwienia sprawy lub tres¢ pisma lub jej podpis skrocony
albo podpis; w wewngtrznym obiegu dokumentow akceptacja zastgpuje podpis pracownika oraz poswiadczenie zgodnosci
z oryginalem okazanych do wgladu dokumentow;”,
— w pkt 16 skresla si¢ wyrazy ,,a takze miejsce na umieszczenie numeru z rejestru przesytek wptywajacych,”,
—w pkt 19 skresla si¢ wyrazy ,,lub skrzynki dorgczen”,
—uchyla si¢ pkt 27,
— po pkt 29 dodaje si¢ pkt 29a w brzmieniu:

,,29a) system dziedzinowy — samodzielny i niezalezny system informatyczny, stuzacy do §wiadczenia ushug dla okreslonego
obszaru w jednostce umozliwiajacy gromadzenie, klasyfikowanie, kwalifikowanie i archiwizowanie, w tym brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie materiatdw archiwalnych do archiwow panstwowych, dokumentacji bez
koniecznoS$ci uzycia innego systemu;”,

— w pkt 30 po $redniku dodaje si¢ wyrazy ,,w sadach powszechnych stosowany jest system autorstwa Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego

(EZD PUW),”,

— po pkt 32 dodaje si¢ pkt 32a w brzmieniu:
,»32a) tytul — zwigzle odzwierciedlenie przedmiotu sprawy, zawierajace co najmniej okreslenie dziatania, czynnosci, zjawiska,
faktu, ktdrego wystapienie jest zwigzane z tre$cig sprawy;”,
b)w§9:
—w ust. 1 pkt 5 otrzymuje brzmienie:
,»J) prowadzenia innych rejestréow lub ewidencji, z wytaczeniem rejestrow lub ewidencji prowadzonych w dziedzinowych
systemach teleinformatycznych;”,
— w ust. 2 uchyla si¢ pkt 3,
— w ust. 4 wyrazy ,,w ust. 2 pkt 11 3” zast¢puje si¢ wyrazami ,,w ust. 2 pkt 17,
—ust. 5 otrzymuje brzmienie:
,»J. W systemie papierowym, przy zakladaniu i zatatwianiu spraw lub zakanczaniu dokumentoéw nietworzacych akt sprawy
poprzez przyporzadkowanie ich do wlasciwej klasy z wykazu akt, system EZD wykorzystuje si¢ do:

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

2) prowadzenia innych rejestrow i ewidencji;

3) przechowywania cyfrowych odwzorowan dokumentow;

4) dekretacji i akceptacji;

5) udostgpniania i rozpowszechniania tresci pism wewnatrz sadu;

6) podpisywania i przesylania przesytek.”,

c)w § 15 wust. 1 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,,1) adresowanych imiennie lub opatrzonych adnotacjami: ,,do ragk wlasnych adresata”, ,.konkurs”, ,,nie otwiera¢ przed” lub zwrotami
roéwnowaznymi;”,
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d)yw§ 18:
— w ust. 9 wyrazy ,,jej forme lub posta¢” zastepuje si¢ wyrazami ,,jej tres¢, forme lub postac.”,
—w ust. 10 wprowadzenie do wyliczenia otrzymuje brzmienie:

,Jezeli biuro podawcze nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po zarejestrowaniu przesytki z uwagi na brak
mozliwosci otwarcia przesytki lub z uwagi na tre$¢, postac lub forme¢ dokumentow (np. trwale zszyta, zalakowana dokumentacja
zagraniczna), to odwzorowanie cyfrowe moze by¢:”,

e) w § 20 w ust. 1 we wprowadzeniu do wyliczenia skresla si¢ wyrazy ,,lub skrzynke dorgczen”,

f) w § 22 po wyrazach ,,sporzadzajacego wydruk™ dodaje si¢ wyrazy ,,albo dotgcza si¢ wydruk weryfikacji dokumentu wraz z czytelnym
podpisem sporzadzajacego weryfikacjg”,

g) w § 23 w ust. 3 kropke zastepuje si¢ przecinkiem i dodaje si¢ wyrazy ,,z wyjatkiem przesylek zawierajacych dokumentacje, o ktorej
mowa w § 27 ust. 2 pkt 4.”,

h) w § 27 w ust. 2 w pkt 3 kropke zastgpuje si¢ srednikiem i dodaje si¢ pkt 4 w brzmieniu:
,,4) dokumentacji w postaci papierowe;j, jesli podlega wiaczeniu do akt osobowych.”,

1) w § 29 w ust. 2 w pkt 3 wyraz ,,potwierdzeniu” zastepuje si¢ wyrazem ,,potwierdzenie”,

Hw§3T:
—ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,1. Dokumentacji nietworzacej akt spraw stanowigcej wyjatek od podstawowego sposobu prowadzenia sprawy nie rejestruje
si¢ w spisach spraw, lecz gromadzi w teczkach aktowych, zaktadanych dla klas koncowych z wykazu akt.”,

— po ust. 1 dodaje si¢ ust. 1a w brzmieniu:
,.la. Dokumentacje¢ nietworzaca akt spraw prowadzong w sposob podstawowy gromadzi si¢ w systemie EZD bez zaktadania
sprawy, przyporzadkowuje si¢ ja do klasy z wykazu akt i zakancza jako niestanowiacg akt sprawy.”,
k) w § 39 w ust. 1 w pkt 2 w lit. ¢ skresla si¢ wyrazy ,,stanowiacy zwiezte odniesienie si¢ do jej przedmiotu,”,
1) w § 43 w ust. 4 w pkt 3 wyrazy ,,biuro podawcze” zastepuje si¢ wyrazami ,,pracownika umieszczajacego dokument w systemie EZD;”,
m)w § 45:
—w ust. 1 skreéla si¢ wyrazy ,,przeznaczonego do wysyltki poza sad”,
— w ust. 8 wprowadzenie do wyliczenia otrzymuje brzmienie:
Jezeli pismo, o ktorym mowa w ust. 5, jest czgécig akt sprawy prowadzonej w systemie papierowym, prowadzacy sprawe
drukuje pismo w dwoch egzemplarzach (chyba ze zatatwienie sprawy wymaga dodatkowych egzemplarzy):”,
n) w § 46 w ust. 1 we wprowadzeniu do wyliczenia skresla si¢ wyraz ,,adresatom”,
0) w § 47 w pkt 5 skresla si¢ wyrazy ,,skrzynka dorgczen,”,
p)w § 48 wust. 5:
—w pkt 1 w lit. g wyrazy ,,w prawym” zast¢puje si¢ wyrazami ,,w zewngtrznym”,
—w pkt 2 w lit. ¢ wyrazy ,,teczek aktowych” zastepuje si¢ wyrazami ,,pierwszego tomu teczki aktowe;j”;

2) zatgcznik nr 2 Jednolity rzeczowy wykaz akt sadow powszechnych otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Do dokumentacji spraw niezakonczonych do dnia 31 grudnia 2024 r., kwalifikowanej na podstawie jednolitego rzeczowego
wykazu akt w brzmieniu obowiazujacym do dnia 31 grudnia 2024 r., stosuje si¢ zatacznik nr 2 zarzadzenia zmienianego w § 1 w brzmieniu
dotychczasowym.

§ 3. W okresie do dnia 31 grudnia 2028 r. do dokumentacji klasyfikowanej pod symbolami 1120, 1121, 1123, 3210, 330, 331, 333,
335, 341351 w klasach jednolitego rzeczowego wykazu akt sadow powszechnych, stanowiacego zatacznik nr 2 zarzadzenia zmienianego
w§ 1L

1) dopuszcza si¢ stosowanie wyjatkow od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw, przez
okreslenie przez prezesa sadu o ich prowadzeniu w systemie papierowym;

2) prezes sadu okresla zakres danych gromadzonych i przechowywanych na zasadach okreslonych w § 9 ust. 5 zalacznika nr 1 zarzadzenia
zmienianego w § 1.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 r.

MINISTER SPRAWIEDLIWOSCI
Adam Bodnar

W porozumieniu:
NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH
W zastgpstwie:
ZASTEPCA NACZELNEGO DYREKTORA
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Ryszard Wojtkowski
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Zatacznik do zarzadzenia
Ministra Sprawiedliwo$ci
z dnia 30 grudnia 2024 r.
(Dz. Urz. Min. Sprawiedl.
poz. 295)

CZESC A
Jednolity rzeczowy wykaz akt sadéw powszechnych

0 ZARZADZANIE

00 Gremia kolegialne

01 Organizacja

02 Zbior aktow normatywnych, legislacja i obstuga prawna

03 Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos¢ i analizy

04 Informatyzacja

05 Skargi, wnioski, petycje, interpelacje i inne wystapienia

06 Reprezentacja i dzialalno$¢ informacyjna

07 Wspotdziatanie z innymi podmiotami

08 Kontrola, audyt i szacowanie ryzyka

1 SPRAWY KADROWE

10 Problematyka ogolna z zakresu spraw kadrowych

11 Nawiazanie, przebieg i rozwigzanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
12 Dokumentacja pracownicza

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0sob zatrudnionych

15 Dyscyplina pracy

16 Dziatalno$¢ socjalna

17 Ubezpieczenia osobowe i polityka zdrowotna

2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI I USLUGAMI

20 Regulacje oraz interpretacje i wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu administrowania srodkami rzeczowymi i ustugami
21 Inwestycje i remonty

22 Administrowanie i eksploatowanie obiektow

23 Gospodarka materiatowa

24 Transport, lacznos¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25 Ochrona obiektow, mienia i 0s6b oraz sprawy obronne

26 amo6wienia publiczne

3 FINANSE I RACHUNKOWOSC

30 Regulacje oraz interpretacje i wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu spraw finansowo-ksiggowych
31 Planowanie i realizacja budzetu

32 Rachunkowos¢, ksiggowos¢ 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 dziatalno$cig sadu i jednostek podlegtych
41 Zewnetrzny nadzor administracyjny nad dziatalnoscia sadu

42 Organizacja jednostek podlegtych i nadzorowanych

43 Organizacja os6b wpisanych na listy i wykazy prowadzone przez prezesa sadu

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

51 Obrot prawny z zagranica

52 Dowody rzeczowe
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Symbole Hasta klasyfikacyjne Kategoria dokumentacji | Uwagi"
klasyfikacyjne w komorce
merytorycznej sadu
sA [so [sr
2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Zgromadzenie ogodlne sedziow | A A A w tym protokoty, obstuga organizacyjna,
sktad osobowy, zarzadzenia o wyznaczeniu
terminu posiedzenia
001 Kolegium Sadu A A - w tym protokoty, obstuga organizacyjna,
sktad osobowy, zarzadzenia o wyznaczeniu
terminu posiedzenia

002 Udziat w zgromadzeniu ogélnym | BES BES BES
sedziow

003 Udzial w kolegium sadu wyzszej | — BES BES
instancji

004 Wrtasne zebrania, konferencje, | A A A w tym komisje (z wylaczeniem komisji
narady i posiedzenia, komisje, socjalnych, rejestrowanych pod symbolem
rady, zespoly (state i dorazne) 164 oraz komisji rekrutacyjnych rejestrowa-

nych pod symbolem 1101), zespoly dorazne,
protokoty z zebran, akty powolania, programy,
referaty, wnioski, uchwaty, listy uczestnikow,
protokoty posiedzen, sprawozdania z realizacji
zadan

005 Udziat w posiedzeniach, BE5 | BE5S BES w tym udzial w posiedzeniach Krajowej
konferencjach, naradach Rady Sadownictwa
i zebraniach podmiotow
zewnetrznych

006 Zgromadzenie kuratorow - A BES w tym protokoty, obstuga organizacyjna,

sktad osobowy, zarzadzenia o wyznaczeniu
terminu posiedzenia

007 Zebranie referendarzy BES | A BES w tym protokoty, obstuga organizacyjna,

sktad osobowy, zarzadzenia o wyznaczeniu
terminu posiedzenia
01 Organizacja
010 Organizacja wlasnej jednostki A A A w tym podstawy prawne funkcjonowania
jednostki (statuty, regulaminy, schematy
organizacyjne, wnioski dotyczace zmian
organizacyjnych, komunikaty)

011 Podzial czynnosci s¢dziow, A A A w tym wniosek oraz korespondencja
asesorow i referendarzy dotyczaca ustalenia podzialow czynnosci
sagdowych w sadzie, harmonogramy i plany zastgpstw,

dyzuréw, wnioski o zwolnienie

z rozpoznawania spraw przydzielonych
w dotychczasowym miejscu stuzbowym
albo miejscu pelnienia shuzby

012 Ochrona i udostgpnianie
informacji ustawowo
chronionych oraz informacji
publicznej

0120 Regulacje oraz interpretacje | BE1IO | BE1IO | BE10 |w tym polityka bezpieczenstwa danych
1 wyjasnienia dotyczace zagadnien osobowych
z zakresu ochrony i udostepniania
informacji ustawowo chronionych
oraz informacji publicznej

D Uwagi zamieszczone przy klasie wyzszego rzedu odnosza sie do wszystkich zawierajacych si¢ w niej klas nizszych rzedow.
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0121 Ochrona informacji niejawnych | BE10 | BE1IO | BE10 | w tym rejestr dziennikow i urzadzen
ewidencyjnych, zmiana klauzuli tajnosci
0122 Ochrona danych osobowych B10 B10 B10 w tym incydenty i naruszenia danych
osobowych, upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych
0123 Udostgpnianie informacji B10 B10 B10 W tym sprawy ponownego wykorzystania
publicznej informacji publicznej, obstuga BIP
0124 Udostepnianie pozostalych B10 B10 B10 w tym wnioski o udostgpnienie danych
informacji ze zbiorow danych, w celach naukowych,
0 toczacych si¢ postepowaniach
013 Pelnomocnictwa, upowaznienia, | B10 B10 B10 w tym upowaznienia do dostgpu do
wzory podpisow i podpisy informacji niejawnych, rejestry, bankowe
elektroniczne karty wzoru podpisu, podpisy do
uwierzytelniania dokumentow; okres liczy sie
od momentu ich wygasniecia; upowaznienia
do przetwarzania danych osobowych w klasie
0122
014 Obstuga kancelaryjna
0140 Regulacje oraz interpretacje BES BES BES w tym instrukcja kancelaryjna, jednolity
1 wyjasnienia dotyczace rzeczowy wykaz akt i instrukcja w sprawie
zagadnien z zakresu obstugi organizacji i zakresu dzialania archiwum
kancelaryjnej zaktadowego oraz pisma, interpretacje,
wytyczne z Archiwum Panstwowego,
Ministerstwa Sprawiedliwosci 1 innych
instytucji
0141 Ewidencja tablic, pieczgci A A A z wylgczeniem pieczeci urzedowych
urzgdowych i pieczatek komorniczych/notarialnych rejestrowanych
w klasach 425 i 426; zamawianie pieczeci
urzedowych 1 pieczatek w klasie 230
0142 Srodki ewidencyjne dotyczace B5 B5 B5 w tym wykazy przesytek
przesytania i odbioru
korespondenc;ji
0143 Technika pracy i jej doskonalenie | BES BES BES wnioski dotyczace usprawnienia pracy
i korespondencja z nimi zwigzana; badanie
satysfakcji interesantow; biezace wytyczne
dotyczace obiegu dokumentacji
0144 Ewidencja drukéw $cistego B10 B10 B10
zarachowania
0145 Przekazywanie dokumentacji| A A A w tym migdzy komoérkami i jednostkami
spraw niezakonczonych organizacyjnymi w zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi, zmianami w zakresie
zadan
015 Archiwum zaktadowe
0150 Ewidencja dokumentacji A A A w tym spisy zdawczo-odbiorcze akt oraz ich
przechowywanej w archiwum wykazy; dotyczy roéwniez wycofania
zaktadowym dokumentacji z ewidencji, wnioskow
o uzupehienie ewidencji archiwum
0151 Brakowanie dokumentacji A A A spisy brakowanej dokumentacji, protokoty
niearchiwalnej oceny, wnioski o wydanie zgody na
brakowanie, protokoty fizycznego
zniszczenia dokumentacji
0152 Przekazywanie materiatow A A A spisy zdawczo-odbiorcze i dokumentacja
archiwalnych do zasobu zwigzana z przekazaniem akt
archiwum panstwowego
lub Instytutu Pamigci Narodowej
0153 Udostepnianie i wypozyczanie | B2 B2 B2

dokumentacji w archiwum
zaktadowym
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0154 Profilaktyka i konserwacja BE10 | BE10 | BE10
dokumentacji w archiwum
zaktadowym
0155 Skontrum dokumentacji A A A
0156 Wymiana informacji w zakresie | B5 B5 BS w tym terminarze, ustalenia dotyczace
dziatania archiwum zaktadowego sposobu post¢gpowania z dokumentacja,
zwrot akt niewidniejacych w ewidencji
archiwum, kwerendy
016 Biblioteka
0160 Ewidencja zbiorow bibliotecznych | A A A ksiegi inwentarzowe, katalogi
0161 Gromadzenie zbiorow BS BS BS korespondencja w sprawie zaopatrzenia,
bibliotecznych wnioski o zakup, dary, wymiana,
informacje wydawnicze
0162 Udostepnianie zbioru B2 B2 B2 w tym udostepnianie kopii materiatow
bibliotecznego bibliograficznych (zgodnie z przepisami
prawa autorskiego), zestawien
bibliograficznych, upomnienia
017 Zapewnienie dostepnosci osobom | B10 B10 B10
ze szczegblnymi potrzebami
018 Ochrona sygnalistow B*) B*) B*) w tym rejestr; *) okres przechowywania
dokumentacji uzalezniony jest od
obowiazujacych przepisow prawa
02 Zbior aktow normatywnych,
legislacja i obstuga prawna
020 Zbidr aktdéw normatywnych B10 B10 B10 akty normatywne jednostek nadrzednych
wladz nadrzednych dotyczace dziatalnosci jednostki wiasnej,
i wspoldziatajacych stanowiska, interpretacje, opinie instytucji,
organdéw zewngtrznych
021 Zbior aktow normatywnych A A A
prezesa sadu
022 Zbior aktow normatywnych | A A A
dyrektora sadu
023 Zbior wspolnych aktow A A A
normatywnych prezesa sadu
i dyrektora sadu
024 Interpretacje i opinie prawne BES BES BES
025 Udzial w przygotowaniu BES BES BES
i opiniowaniu projektow aktow
prawnych
026 Postgpowania sagdowe BE10 | BE10 | BE10
i administracyjne, w ktorych sad
jest strona
03 Strategie, programy, planowanie, nie dotyczy kontroli zarzadczej
sprawozdawczos$¢ i analizy
030 Metodyka w zakresie A A A zatozenia, wskazniki, instrukcje, opinie
sprawozdawczosci opisowej i wyjasnienia dotyczace sposobu
i statystycznej, cele strategiczne opracowywania strategii, programow,
planéw, prognoz, analiz, sprawozdawczosci
opisowej i statystycznej
031 Planowanie w tym plan kontroli; nie dotyczy kontroli
w klasach od 402 do 405
0310 Wtasne plany roczne oraz A A A W tym zbiorcze
koncowe
0311 Wrhasne plany czastkowe B5 B5 B5 plany miesi¢czne, kwartalne, pétroczne za

dany rok, pod warunkiem, ze sg zgodne
co do zakresu i rodzaju danych z planami
o wigkszym zakresie czasowym
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0312 Plany jednostek podlegltych BES BES BES
032 Sprawozdawczo$¢ opisowa
0320 Wtasne sprawozdania A A A w tym zbiorcze
roczne oraz koncowe z zakresu
sprawozdawczosci opisowej
0321 Wtasne sprawozdania czastkowe | B5S BS5 BS sprawozdania miesi¢czne, kwartalne,

z zakresu sprawozdawczos$ci pétroczne za dany rok, pod warunkiem, ze

opisowej sg zgodne co do zakresu i rodzaju danych
ze sprawozdaniami o wigkszym zakresie
czasowym

0322 Sprawozdania jednostek BES BES BES
podlegtych z zakresu
sprawozdawczosci opisowej
033 Wtasne analizy opisowe A A A w tym opinie i stanowiska dotyczace

i problemowe oraz sposobu organizacji pracy, propozycje

jednostek podlegtych rozwigzan (w sadach rejonowych tylko
wlasne)

034 Sprawozdawczo$¢ statystyczna
0340 Wriasne sprawozdania roczne A A A w tym zbiorcze; gromadzenie
oraz koncowe z zakresu i opracowywanie informacji statystycznej
statystyki resortowej na potrzeby wewngtrzne, w tym resortowe
z dziatalnos$ci sadu
0341 Wiasne sprawozdania czastkowe | B5 B5 B5 sprawozdania miesigczne, kwartalne,

z zakresu statystyki resortowej pétroczne za dany rok, pod warunkiem,
ze sa zgodne co do zakresu i rodzaju
danych ze sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym

0342 Sprawozdania jednostek BES BES BES
podlegtych z zakresu statystyki
resortowe;j
0343 Wtasne sprawozdania roczne | A A A w tym zbiorcze
oraz koncowe z zakresu
statystyki publicznej
0344 Wriasne sprawozdania czastkowe | B5 BS BS sprawozdania miesi¢czne, kwartalne,

z zakresu statystyki publiczne;j poltroczne za dany rok, pod warunkiem,
ze s3 zgodne co do zakresu i rodzaju
danych ze sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym

0345 Sprawozdania jednostek BES BES BES
podlegtych z zakresu statystyki
publicznej
04 Informatyzacja
040 Projektowanie, okres$lanie BES BES BES okres przechowywania liczy si¢ od
wymagan wobec tworzonych lub momentu zakonczenia ustugi

nabywanych systemoéw

informatycznych

i teleinformatycznych

041 Koordynowanie i nabywanie | B5 B5 BS

programéw, systemow informa-

tycznych i teleinformatycznych,

ushug i sprzetu informatycznego

042 Wdrazanie i rozpowszechnianie | BES BES BES

programéw, systemow
informatycznych

i teleinformatycznych, ustug oraz
informacje i1 analizy dotyczace
stanu wdrozenia
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043 Ustalanie uprawnien dostepu B5 B5 BS okres przechowywania liczy si¢ od daty
do danych zgromadzonych wygasnigcia uprawnien

w systemach informatycznych
i teleinformatycznych
oraz bazach danych
044 Eksploatacja systemow BS BS BS w tym biezace informacje, raporty,
informatycznych korespondencja, nadzoér nad eksploatacja,
i teleinformatycznych organizacja wideokonferencji
oraz sprzetu i realizacja ustug
045 Bezpieczenstwo systemow BE10 | BE10 | BE10 | w tym rejestr incydentow
informatycznych
i teleinformatycznych
05 Skargi, wnioski, petycje,
interpelacje i inne wystapienia
050 Skargi i wnioski z zakresu A A A
dziatalnosci jednostki i jednostek
podlegtych
051 Petycje z zakresu dzialalnosci | A A A
jednostki i jednostek podlegtych
052 Interpelacje i zapytania A A A w tym postow, senatoréw, radnych,
rzecznikow
053 Wnhioski o dostep do B2 B2 B2
Portalu Informacyjnego Sadow
Powszechnych
054 Pisma o nieokreslonej tematyce | B2 B2 B2 pisma anonimowe oraz wnioski
i zapytania, ktorym nie nadano dalszego
biegu
055 Pisma mylnie skierowane oraz | B5S B5 BS w tym korespondencja dotyczaca skarg
przesytane wedhug wlasciwosci nadzwyczajnych
06 Reprezentacja i dziatalno$¢
informacyjna
060 Kontakty ze srodkami A A A w tym udostgpnianie informacji
publicznego i masowego dla mediéw, sprostowania i odpowiedzi na
przekazu informacje, kondolencje i inne
informacje publikowane w mediach na
zlecenie, wycinki prasowe, zewnetrzne
materialy informacyjne, wokandy
i ogloszenia sadowe
061 Wriasne wydawnictwa A A A w tym udziaty w innych wydawnictwach,
kroniki, monografie
062 Dzialania na rzecz edukacji BE5 | BES BES5 w tym ,,Tydzien Mediacji”, ,,Tydzien
prawnej Pomocy Osobom Pokrzywdzonym?”,
wizyty ucznidéw, inscenizacje rozpraw dla
uczniow; dziatalno$¢ koordynatora ds.
mediacji
063 ZDbidr orzeczen BE10 | BE10 | BE10
07 Wspoldziatanie z innymi wspoldziatanie z policjg sadowa w klasie
podmiotami 250
070 Regulacje oraz interpretacje BES BES BES wyjasnienia, interpretacje, wnioski
1 wyjasnienia dotyczace
zagadnien z zakresu
wspoldziatania z innymi
podmiotami oraz udziat
w programach i projektach
wspotfinansowanych ze srodkow
zewngtrznych
071 Wspotdziatanie z podmiotami | A A A
krajowymi
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072 Wspoétdziatanie z podmiotami
zagranicznymi

0720 Wspolpraca wielostronna A A A protokoty posiedzen, analizy, opracowania,
Z organizacjami referaty, sprawozdania, wnioski,
miedzynarodowymi korespondencja merytoryczna

0721 Wspolpraca dwustronna A A A opracowania, protokoty, notatki,
(migdzynarodowa) sprawozdania, analizy, korespondencja

merytoryczna

0722 Wyjazdy zagraniczne BE10 | BE10 | BE10 [ sprawozdania pracownikow,
przedstawicieli jednostki indywidualne instrukcje dla delegowanych,

rejestry wyjazdow

0723 Przyjmowanie przedstawicieli | BE1I0 | BE1IO | BE10 | programy pobytu, sprawozdania
1 go$ci z zagranicy

073 Programy i projekty A A A
wspotfinansowane ze $rodkow
zewngtrznych, w tym Unii
Europejskiej

074 Umowy i porozumienia A A A krajowe 1 zagraniczne

08 Kontrola, audyt i szacowanie
ryzyka

080 Regulacje oraz interpretacje | BES | BES BES
i wyjasnienia dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
kontroli, audytu i szacowania

ryzyka
081 Kontrole nie dotyczy kontroli w klasach od 402
do 405

0810 Kontrole zewnetrzne A A A kontrola NIK, ksigzka kontroli, inspekcje

0811 Kontrole wewnetrzne A A A

0812 Kontrole w jednostkach A A A protokoty, wnioski pokontrolne,
podlegtych i nadzorowanych odpowiedzi na wnioski pokontrolne,

zarzadzenia o kontroli

082 Kontrola zarzadcza A A A w tym plany, sprawozdania, o§wiadczenia,

szacowanie ryzyka

083 Audyt A A A w tym realizacja zadan zapewniajacych

1 SPRAWY KADROWE do akt osobowych odktada si¢
dokumentacj¢ okre§lona w przepisach
wydanych na podstawie kodeksu pracy

10 Problematyka ogdlna z zakresu
spraw kadrowych

100 Regulacje wewnegtrzne dotyczace | A A A w tym taryfikatory kwalifikacyjne, normy
zagadnien z zakresu spraw zatrudnienia i podzial etatow oraz ich
kadrowych wykazy, umowy zbiorowe itp.

101 Regulacje zewngtrzne oraz BE10 | BE10 | BE10 | w tym projekty przedmiotowych
interpretacje i wyjasnienia regulacji otrzymane od organow
dotyczace zagadnien z zakresu i jednostek zewnetrznych, ponadto
spraw kadrowych wszelkie porady i konsultacje

102 Opisy 1 warto§ciowanie B10 B10 B10
stanowisk pracy

103 Restrukturyzacja zatrudnienia A A A

104 Wymiana informacji ze A A A
zwiazkami zawodowymi
w zakresie spraw kadrowych

11 Nawigzanie, przebieg
i rozwigzanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia
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110 Zapotrzebowanie i nabor
kandydatow do pracy
1100 Zapotrzebowanie i nabor na B10 B10 B10 w tym oceny kwalifikacji kandydatow,
stanowisko sedziego, asesora przy czym okres przechowywania ofert
sadowego i referendarza kandydatéw niezatrudnionych i tryb ich
sadowego niszczenia wynika z odrgbnych przepisow
1101 Zapotrzebowanie i nabor na B10 B10 B10 dokumentacja procesu rekrutacji, przy
stanowiska pozaorzecznicze czym okres przechowywania ofert
kandydatow niezatrudnionych i tryb ich
niszczenia wynika z odrebnych przepisow
111 Powotania i odwotania oraz
mianowania
1110 Powotania i odwotania B10 B10 B10
prezesow i wiceprezesow sadow
oraz powotania funkcyjne
sedziow, asesordw i referendarzy
1111 Powotania i odwotania B10 B10 B10
dyrektorow i zastgpcow
dyrektorow sadow
1112 Powotania i odwotania kuratoréw | B10 B10 B10
okregowych, ich zastgpcow,
kierownikow zespotow
kuratorskiej stuzby sadowej oraz
kierownikdéw osrodkow
kuratorskich
1113 Powotania sedziéw i mianowanie | B10 B10 B10
asesoréw sadowych,
referendarzy sadowych,
kuratorow zawodowych oraz
innych pracownikow sadowych
112 Obsluga zatrudnienia
1120 Obstuga zatrudnienia B10 B10 B10 W tym umowy o prace, zakonczenia
pracownikow stosunku pracy, zawiadomienia
o zwolnionych stanowiskach,
zapotrzebowanie etatowe, korespondencja
z bytymi pracownikami, obstuga sedziow
w stanie spoczynku
1121 Rozmieszczanie i wynagradzanie | B10 B10 B10 w tym delegowanie, przeniesienia,
pracownikow zastepstwa, awanse, podwyzki, przydzial,
dodatki
1122 Oswiadczenia majatkowe lub | B¥) B*) B*) *) okres przechowywania wynika
inne o$wiadczenia o osobach z odregbnych przepiséw prawa, w innym
zatrudnionych i cztonkach ich przypadku wynosi 6 lat
rodzin
1123 Ocenianie 0s0b 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
sadowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1095)
1131 Praktyki studenckie, praktyki [ B10 B10 B10
absolwenckie, przygotowania
zawodowe z powiatowych
urzedow pracy, wolontariat
1132 Staze B10 B10 B10 w tym staze asystenckie i urzgdnicze
114 Umowy cywilnoprawne
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1140 Umowy cywilnoprawne B10 B10 B10 dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych
ze sktadka na ubezpieczenie ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
spoteczne pracownika dotyczacych stosunku pracy
nawigzanych przed dniem 1 stycznia 1999r.
oraz w okresie po 31 grudnia 1998 r., a przed
1 stycznia 2019 r., w ktorym pracodawca nie
ztozyt raportu informacyjnego kwalifikuje
si¢ do kategorii B50
1141 Umowy cywilnoprawne bez B5 B5 B5
sktadki na ubezpieczenie
spoteczne
115 Nagradzanie, odznaczanie,
karanie
1150 Nagrody B10 BI10 B10
1151 Podzigkowania, listy B10 B10 B10
gratulacyjne, dyplomy, pochwatly
1152 Odznaczenia panstwowe, B10 B10 B10
samorzadowe i inne
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 przepiséw prawa, przy
czym korespondencja rzecznika i zastepcy
rzecznika dyscyplinarnego kwalifikowana
jest do kategorii BES
116 Sprawy wojskowe osob B10 B10 B10
zatrudnionych
117 Dostep 0s6b do informacji BE20 | BE20 | BE20 | w tym postgpowania sprawdzajace
chronionych przepisami prawa
118 Sprawy osobowe niezwiazane | BS BS BS
z zatrudnieniem
12 Dokumentacja pracownicza
120 Akta osobowe 0s6b BE10 | BE10 | BE10 [ dlakazdego pracownika prowadzi si¢ odrgbna
zatrudnionych teczke; jesli akta osobowe prowadzone sa
w formie elektronicznej, to ich archiwizacja
odbywa si¢ rowniez w formie elektronicznej,
przy czym dokumentacj¢ w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownika dotyczacych
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
ztozyt raportu informacyjnego kwalifikuje si¢
do kategorii B50
121 Pomoce ewidencyjne do akt BE10 | BE10 | BE10 | rejestr
osobowych
122 Legitymacje i1 karty kontroli [ B5S B5 B5 w tym rejestr, sprawy duplikatow,
dostgpu protokoty zniszczenia itp.
123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu | B2 B2 B2
i wynagrodzeniu
124 Obstuga sposobu prowadzenia | BE10 | BE1I0 | BE10 | w tym dane w systemach
i przechowywania akt osobowych teleinformatycznych do obstugi spraw
kadrowych
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkow A A A
i bezpieczenstwa pracy
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131 Wypadki przy pracy oraz BE10 | BE10 | BE10 | przy czym dokumentacja wypadkéw
w drodze do pracy i z pracy zbiorowych, $miertelnych, inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii A
132 Dziatania w zakresie zwalczania | BE1IO | BE1IO | BE10 | w tym ocena ryzyka zawodowego
wypadkow, chordb zawodowych,
ryzyka pracy
133 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
1330 Warunki szkodliwe BE10 | BE10 | BE10
1331 Rejestr czynnikow szkodliwych | B40 B40 B40
1332 Choroby zawodowe BE10 | BE10 | BE10
134 Przeciwdziatanie mobbingowi | BE10 | BE1IO [ BE10
i dyskryminacji
135 Srodki ochrony indywidualnej | B5 BS BS w tym togi
i higieny osobistej oraz odziez
i obuwie
14 Szkolenie i doskonalenie organizacja, dobor kadr, programy, pomoce
zawodowe 0sob zatrudnionych szkoleniowe
140 Szkolenia organizowane przez | BS BS BS w tym przy pomocy podmiotéw
sad zewngtrznych
141 Doksztalcanie indywidualne BS5 B5 BS w tym studia, szkolenia, kursy,
pracownikow specjalizacje
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 Dowody obecnosci w pracy B3 B3 B3
1501 Absencja w pracy B3 B3 B3 w tym plany urlopowe i korespondencja
Z nimi zwigzana
1502 Rozliczanie czasu pracy B3 B3 B3 w tym dyzury
1503 Delegacje stuzbowe B3 B3 B3 dotyczy delegacji stuzbowych krajowych
i zagranicznych; wnioski o wydanie
polecenia wyjazdu stuzbowego, ewidencja
delegacji stuzbowych, wnioski o zgodg na
wykorzystanie samochodu prywatnego dla
celéw delegacji stuzbowej
1504 Ustalenie i zmiana czasu pracy | B3 B3 B3 w tym ustalenie indywidualnego czasu
i miejsca pracy
1505 Praca w godzinach B3 B3 B3
nadliczbowych
151 Urlopy
1510 Urlopy macierzynskie, B10 B10 B10
ojcowskie, wychowawcze itp.
1511 Urlopy bezptatne B10 B10 B10
152 Dodatkowe zatrudnienie oso6b | B5S B5 BS
1 zajecia zarobkowe zatrudnionych
16 Dziatalnos$¢ socjalna
160 Wypoczynek pracownikow BS BS BS5 w tym organizacja i dofinansowanie
wczasOw, kolonii, obozéw, zimowisk
161 Zapomogi i pozyczki BS5 BS5 BS okres przechowywania liczy si¢ od daty
zakonczenia splaty pozyczki
162 Pomoc finansowa na zaspokojenie | B5 - — okres przechowywania liczy si¢ od daty
potrzeb mieszkaniowych sedziow splaty pozyczki; w tym umowy
o udzielenie pozyczki, harmonogram sptat,
korespondencja
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163 Inne formy dziatalnosci socjalnej | B5S B5 BS organizacja i dofinansowanie udziatu
pracownikow w atrakcjach kulturalno-
-o$wiatowych i sportowo-rekreacyjnych
164 Pozostate sprawy dotyczace B5 B5 BS w tym protokoty komisji socjalnej,
dziatalnosci socjalnej wymiana informacji z zakresu dziatalnosci
socjalnej
17 Ubezpieczenia osobowe
i polityka zdrowotna
170 Zgloszenia do ubezpieczenia B10 B10 B10
spotecznego
171 Obstuga ubezpieczenia B10 B10 B10 w tym dokumentacja dla ZUS; dla kazdego
spotecznego pracownika prowadzi si¢ odrebng teczke;
jesli akta osobowe prowadzone sg w formie
elektronicznej, to ich archiwizacja odbywa
si¢ rowniez w formie elektronicznej,
przy czym dokumentacje w sprawach
zwiazanych 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 ktérympracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego kwalifikuje si¢ do
kategorii BS0
172 Dowody uprawnien do zasitkow | B5 BS5 BS
173 Emerytury i renty B10 B10 B10
174 Ubezpieczenia zbiorowe, B10 B10 B10
pracownicze itp.
175 Opieka zdrowotna
1750 Organizowanie i obstuga opieki | B10 B10 B10
zdrowotnej
1751 Badania lekarskie w zakresie | B*) B*) B¥*) okres przechowywania uptywa wraz
medycyny pracy z utratg waznosci badania
176 Pracownicze Plany Kapitalowe | B10 B10 B10 w tym deklaracje, o§wiadczenia, wnioski
pracownikoéw
2 ADMINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWYMI
1 USLUGAMI
20 Regulacje oraz interpretacje | BES BES BES
i wyjasnienia dotyczace
zagadnien z zakresu
administrowania §rodkami
rzeczowymi i ustugami
21 Inwestycje 1 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
caly 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 eksploatowa-
nie obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci A A A
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221 Udostepnianie 1 oddawanie | B5S B5 BS okres przechowywania liczy si¢ od daty
w najem lub dzierzawg wlasnych utraty obiektu lub wygasnigcia umowy
obiektow i lokali oraz najmowanie
lokali na potrzeby wlasne
222 Konserwacja i eksploatacja biezaca | B5 BS BS5 w tym krotkotrwate udostepnianie
budynkow, lokali i pomieszczen omieszczen, korespondencja dotyczaca
konserwacji, zaopatrzenia w energi¢
elektryczna, wode, gaz, sprawy oswietlenia
i ogrzewania (umowy), utrzymanie
czystosci, dekorowanie, flagowanie, w tym
przeglady stanu technicznego; deklaracje
i informacje o eksploatowanych zrodtach
ciepta, o odnawialnych zrédlach energii
223 Podatki i optaty publiczne B10 B10 B10
224 Obstuga pokoi goscinnych BS BS BS przy czym ksiazki meldunkowe kwalifikuje
si¢ do kategorii BE10
225 Gospodarowanie terenami wokot | BS BS BS tereny zielone itp.
obiektow
23 Gospodarka materiatowa
230 Zapotrzebowanie w sprzet, BS5 B5 BS w tym zapotrzebowania, zaméwienia,
materialy, pomoce biurowe reklamacje, korespondencja handlowa
z dostawcami oraz zakup i eksploatacja
231 Magazynowanie i uzytkowanie | B5 B5 BS dowody przychodu i rozchodu, zestawienia
srodkéw trwatych i nietrwatych ilociowo warto$ciowe, zestawienia
wyposazenia
232 Ewidencja $rodkow trwatych [ B10 B10 B10
i nietrwatych
233 Eksploatacja i likwidacja $rod- | B10 B10 B10 dowody przyjecia do eksploatacji $rodka,
koéw trwatych i przedmiotow nie- dowody zmiany miejsca uzytkowania
trwalych srodka, kontrole techniczne, konserwacje
i remonty $rodkoéw, protokoty likwidacji,
itp., okres przechowywania liczy si¢ od
momentu uptynnienia srodka
234 Dokumentacja BS BS BS5 opisy techniczne, instrukcje obstugi, okres
techniczno-eksploatacyjna przechowywania liczy si¢ od momentu
srodkow trwatych likwidacji maszyny lub urzadzenia
235 Gospodarka odpadami BS BS BS5
i surowcami wtornymi
24 Transport, aczno$¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
240 Zakupy s$rodkow transportu | B5S B5 BS W tym realizacja umow z wyjatkiem uméw
i ushug transportowych, tacznosci, centralnych rejestrowanych w klasie 264
pocztowych i kurierskich
241 Eksploatacja wlasnych §rodkéw | B5S B5 BS w tym ewidencja, karty drogowe
transportu samochodow, karty eksploatacyjne
samochodow, przeglady techniczne,
remonty biezace i kapitalne, sprawy
garazowania, myjni
242 Uzytkowanie obcych $rodkow | BS BS BS5 zlecenia, umowy o wykorzystaniu
transportu prywatnych samochodow
243 Organizacja i eksploatacja B10 B10 B10
infrastruktury informatycznej
i telekomunikacyjnej (modemow,
aczy internetowych)
25 Ochrona obiektow, mienia i 0sOb
oraz sprawy obronne
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250 Strzezenie mienia sadu BE10 | BE10 | BE10 [ w tym plany ochrony obiektow, inna
dokumentacja z zakresu realizacji zadan
ochrony mienia, udostgpnianie nagran
monitoringu, rejestrowanych rozmoéw
telefonicznych, wspotdziatanie z policja
sadowa; okres przechowywania planu
ochrony obiektéw liczy si¢ od momentu
utraty jego waznosci; protokot oraz notatke
stuzbowa, o ktorych mowa w art. 54 § 11
i 13 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. — Prawo
o ustroju sagdow powszechnych (Dz. U.
7 2024 r. poz. 334) przechowuje si¢ przez
okres 3 lat”

251 Ubezpieczenia majatkowe B10 B10 B10 w tym ubezpieczenia od pozaru, kradziezy
nieruchomosci, ruchomosci, $rodkéw
transportu, sprawy odszkodowan; okres
przechowywania liczy si¢ od daty
wygasnigcia umowy

252 Ochrona przeciwpozarowa BE10 | BE10 | BE10 [ w tym instrukcja bezpieczenstwa

i bezpieczenstwo pozarowe pozarowego, 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 | BE10 | BE10 | BE10 | w tym instrukcje, plany, inna dokumentacja

i zarzadzanie kryzysowe z zakresu realizacji zadan spraw obronnych,
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

26 Zamowienia publiczne

260 Rejestry zamoéwien publicznych | B10 B10 B10 w tym rejestry umow i postgpowan

261 Dokumentacja zwigzana B5 B5 B5 wnioski, Specyfikacja Warunkow

z udzielaniem zaméwien Zamoéwienia (SWZ), zaproszenia, oferty,

publicznych wedlug Prawa protokoty, umowy ogloszenia i wszystkie
zamowien publicznych inne dokumenty zwigzane
z przeprowadzeniem danego postgpowania
o udzielenie zamowien publicznych.

262 Dokumentacja zwigzana BS BS5 BS wszelka dokumentacja dotyczaca

z udzielaniem zamowien wylonienia wykonawcy zamowienia

publicznych wytaczonych m. in. wedlug warto$ci, ktora nie wymaga

ze stosowania ustawy Prawo stosowania ustawy z dnia 11 lipca 2019

zamOwien publicznych r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U.
7 2024 r. poz. 1320); dotyczy to rOwniez
umow wykonawcezych i ramowych

263 Nadzoér nad realizacja umoéw | BES BES BES

zawieranych przez sad w ramach

zamowien publicznych

264 Umowy zawarte przez centralnego | B5 BS BS umowy zawarte przez inne podmioty

zamawiajacego lub wskazanego w imieniu i na rzecz sadu; zamdwienia

przez Ministerstwo publiczne zwigzane z dziatalno$cia wigcej

Sprawiedliwosci na rzecz sadu niz jednego zamawiajacego, w tym umowy
ramowe i wykonawcze, nadzor jednostek
nad wykonaniem umoéw, korespondencja
w ramach umow centralnych

3 FINANSE I
RACHUNKOWOSC
30 Regulacje oraz interpretacje BE5 | BES BES w tym polityka rachunkowosci, plany

i wyjasnienia dotyczace kont, ich projekty i uzgodnienia, przepisy

zagadnien z zakresu spraw resortowe, wytyczne, zarzadzenia wlasne,
finansowo-ksiggowych instrukcje
31 Planowanie i realizacja budzetu
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310 Wieloletnia prognoza finansowa | A A A
311 Przygotowanie budzetu i jego | A A A w tym planowanie, uzgodnienia,
zmiany korespondencja, materialty pomocnicze;
budzet w wersji tradycyjnej 1 zadaniowej
312 Przygotowanie budzetu i jego | BES | BES BES w tym planowanie
zmiany w jednostkach
podlegtych
313 Realizacja budzetu
3130 Przekazywanie $rodkoéw BS BS5 BS
finansowych
3131 Rozliczanie dochodow, B5 B5 B5
wydatkow 1 optat
3132 Zwroty optat z Krajowego BS - -
Rejestru Sadowego
3133 Ewidencjonowanie dochodow, | B5S B5 B5
wykorzystania $rodkow, optat
3134 Sprawozdania okresowe BE10 | BE10 | BEI10
z wykonania budzetu
3135 Wtlasne roczne sprawozdania | A A A w tym bilans, analizy z wykonania budzetu,
finansowe rachunek zyskow i strat
3136 Sprawozdania finansowe BES BES BES
jednostek podlegtych
3137 Rewizja budzetu i jego bilansu | A A A
314 Finansowanie
3140 Finansowanie dzialalno$ci B5 B5 BS5
3141 Finansowanie inwestycji BS BS BS
3142 Finansowanie remontéw B5 B5 BS5
3143 Wspotpraca z bankami BS BS BS
3144 Gospodarka pozabudzetowa BS BS BS5
315 Egzekucja i windykacja B10 B10 B10
32 Rachunkowosé, ksiggowosé
i obstuga kasowa
320 Obrot gotdéwkowy
i bezgotowkowy
3200 Obrot gotdwkowy BS5 B5 BS w tym protokoty zdawczo-odbiorcze
przekazania kasy sadu
3201 Obrot bezgotowkowy BS BS BS
3202 Depozyty kasowe, B5 B5 B5
obstuga wadium
321 Ksiggowosé
3210 Dowody ksiggowe i dokumentacja | B5 B5 BS5 w tym faktury, rachunki, realizacja
ksiggowa polecen z postgpowania sadowego,
polecenia ksiggowania, wyciagi bankowe
i inne; uwzglednione wnioski komornikow
sadowych o wyptate zaliczki na wydatki
gotowkowe
3211 Ewidencja syntetyczna i anali- | B5 BS BS5 w tym rozliczenia, wnioski, tabele, inne
tyczna wydruki
3212 Uzgadnianie sald B5 B5 BS
3213 Kontrole i rewizje kasy B5 B5 BS w tym kontrole punktow sprzedazy znakow
optaty sadowe;j
3214 Zobowigzania i porgczenia BS BS BS
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322 Ksiggowos¢ materialowo- B5 B5 BS
towarowa
33 Rozliczanie ptac i wynagrodzen
330 Dokumentacja ptac i potracen | B5S B5 B5 dokumentacja zrodtowa do obliczania
z plac wysokosci wynagrodzenia, w tym teczki
pracownikéw z kopiami dokumentow
odtozonych do akt osobowych,
dokumentacja dotyczaca zaje¢ sadowych,
podatkow, pozyczek, sktadek,
odszkodowan, kar, zaliczek
331 Listy plac B10 B10 B10 listy ptac dotyczace stosunkow pracy
nawigzanych przed dniem 1 stycznia 1999
r. oraz w okresie po dniu 31 grudnia 1998 r.
aprzed dniem 1 stycznia 2019 r., w ktorym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do
kategorii B50
332 Kartoteki wynagrodzen BI10 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 ztozyt
raportu informacyjnego kwalifikuje si¢ do
kategorii B50
333 Deklaracje podatkowe B5 B5 B5
i rozliczenia podatku
dochodowego
334 Rozliczenia sktadek B10 B10 B10 w tym deklaracje ZUS
na ubezpieczenie spoteczne
335 Dokumentacja wynagrodzen | B10 B10 B10 okres przechowywania dokumentacji
z bezosobowego funduszu ptac dotyczacej stosunkow pracy nawiazanych
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 BS0
34 Obstuga finansowa funduszy B10 B10 B10 w tym funduszy specjalnych m.in.
zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych,
zaktadowy fundusz rehabilitacji osob
niepetnosprawnych oraz fundusz remontowy
35 Inwentaryzacja
350 Wycena i przecena B5 B5 B5
351 Spisy i protokoty BS B5 B5
inwentaryzacyjne, sprawozdania
z przebiegu inwentaryzacji
i réznice inwentaryzacyjne
36 Dyscyplina finansowa A A A w tym decyzje wladz nadrzgdnych
w sprawach naruszenia dyscypliny
finansowej, rewizja dokumentacji,
dokumentacja dotyczaca spraw z zakresu
przeciwdziatania praniu brudnych
pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu
4 NADZOR
40 Nadz6r administracyjny prezesa
sadu nad dziatalnoscig sadu
i jednostek podlegtych
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400

Zarzadzenia nadzorcze prezesa
sadu oraz inne czynnoS$ci
nadzorcze

w tym uchybienia i uwagi, o ktérych mowa
w art. 37 § 4 ustawy z dnia 27 lipca 2001
r. — Prawo o ustroju sadow powszechnych

401

Kierunki nadzoru i plany zadan
nadzorczych prezesa sadu

BES

BES

BES

w tym sprawozdania z realizacji planow
zadan nadzorczych

402

Wizytacje, lustracje i kontrole
wlasnej jednostki w sprawach
sadowych

w tym sprawozdania z realizacji dzialan
nadzorczych, przy czym dokumentacja
sprawozdan nadsytanych z jednostek
podlegtych kwalifikowana jest do kategorii
BES

4020

Wizytacje, lustracje i kontrole
wlasnej jednostki w sprawach
cywilnych

4021

Wizytacje, lustracje i kontrole
wlasnej jednostki w sprawach
karnych

4022

Wizytacje, lustracje i kontrole
wlasnej jednostki w sprawach
z zakresu wykonywania orzeczen
karnych

4023

Wizytacje, lustracje i kontrole
wlasnej jednostki w sprawach
rodzinnych i nieletnich

4024

Wizytacje, lustracje i kontrole
wlasnej jednostki w sprawach
z zakresu prawa pracy

i ubezpieczen spotecznych

4025

Wizytacje, lustracje i kontrole
wtlasnej jednostki w sprawach
wieczystoksiggowych

4026

Wizytacje, lustracje i kontrole
wlasnej jednostki w sprawach
gospodarczych, upadtosciowych,
rejestrowych

i restrukturyzacyjnych

4027

Wizytacje, lustracje i kontrole
wlasnej jednostki w sprawach
z zakresu obrotu prawnego
Z zagranica i prawa
wspolnotowego

4028

Wizytacje, lustracje i kontrole
wlasnej jednostki dotyczace
og6hu spraw sadowych

403

Wizytacje, lustracje i kontrole
jednostek podlegtych

w tym sprawozdania z realizacji dziatan
nadzorczych, przy czym dokumentacja
sprawozdan nadsytanych z jednostek
podlegtych kwalifikowana jest do kategorii
BES

4030

Wizytacje, lustracje i kontrole
jednostek podlegtych w sprawach
cywilnych

4031

Wizytacje, lustracje i kontrole
jednostek podlegtych w sprawach
karnych

4032

Wizytacje, lustracje i kontrole
jednostek podlegtych w sprawach
z zakresu wykonywania orzeczen
karnych
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4033

Wizytacje, lustracje 1 kontrole
jednostek podlegtych w sprawach
rodzinnych i nieletnich

4034

Wizytacje, lustracje i kontrole
jednostek podlegtych w sprawach
z zakresu prawa pracy

i ubezpieczen spotecznych

4035

Wizytacje, lustracje i kontrole
jednostek podlegtych w sprawach
wieczystoksiegowych

4036

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

i restrukturyzacyjnych

4037

Wizytacje, lustracje i kontrole
jednostek podlegtych

w sprawach z zakresu obrotu
prawnego z zagranica i prawa
wspolnotowego

4038

Wizytacje, lustracje i kontrole
jednostek podlegtych dotyczace
ogo6tu spraw sadowych

404

Kontrole sekretariatoéw
i biurowosci przeprowadzane
przez inspektoréw ds. biurowosci

w tym sprawozdania z realizacji dzialan
nadzorczych, przy czym dokumentacja
sprawozdan nadsytanych z jednostek
podlegtych kwalifikowana jest do kategorii
BES

405

Wizytacje, lustracje i kontrole
pozostatych jednostek
podlegtych i nadzorowanych

w tym sprawozdania z realizacji dziatan
nadzorczych, przy czym dokumentacja
sprawozdan nadsytanych z jednostek
podlegtych kwalifikowana jest do kategorii
BES

4050

Wizytacje, lustracje i kontrole
dorazne aresztow $ledczych,
zaktadow karnych, izb zatrzyman,
szpitali, domdéw pomocy
spotecznej i upowaznionych
podmiotéw 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

w tym dla zespotow kuratorskich, ktére
wykonujg orzeczenia zarowno w sprawach
karnych, jak i w sprawach rodzinnych

i nieletnich

4054

Wizytacje, lustracje i kontrole
w zakresie kuratorow rodzinnych

4055

Wizytacje, lustracje i kontrole
w zakresie kuratorow okr¢gowych

4056

Wizytacje, lustracje i kontrole
opiniodawczych zespotow sado-
wych specjalistow
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4057

Wizytacje, lustracje i kontrole
zaktadow poprawczych,
schronisk dla nieletnich,
osrodkoéw kuratorskich,
mtodziezowych osrodkow
wychowawczych oraz
policyjnych izb dziecka

406

Skargi na naruszenie prawa do
rozpoznania sprawy bez
nieuzasadnionej zwloki

BE10

BEI10

BEI10

W tym zbiory orzeczen

407

Woystapienia dotyczace kasacji
wyrokoéw

w tym wnioski s¢dziéw kierowane do
prezesa sadu o wystapienie do Prokuratora
Generalnego o wywiedzenie kasacji wyroku,
o ile nie sg dofaczane do akt sprawy sadowej

408

Zbior wytykow judykacyjnych

409

Wnioski z zakresu nadzoru
wewngtrznego kierowane do
prezesa sadu

4090

Wyznaczenie wydziatu
wlasciwego do rozpoznania
sprawy

B10

B10

B10

o ile nie jest dotagczone do akt spraw
sadowych

4091

Przedtuzenie terminu do
sporzadzenia uzasadnienia
orzeczenia

BS

BS

BS

o ile nie jest dotagczone do akt spraw
sadowych

41

Zewngtrzny nadzor
administracyjny nad
dziatalnoscig sadu

410

Czynno$ci nadzorcze w sprawach
cywilnych

411

Czynnosci nadzorcze w sprawach
karnych

412

Czynnosci nadzorcze w sprawach
rodzinnych i nieletnich

413

Czynnosci nadzorcze w sprawach
gospodarczych, rejestrowych,
wieczystoksiegowych,
upadlosciowych

i restrukturyzacyjnych

414

Czynnosci nadzorcze w sprawach
z zakresu prawa pracy
i ubezpieczen spotecznych

415

Czynnosci nadzorcze w sprawach
komorniczych

przy czym nieuwzglednione wnioski
komornikow sadowych o wyplate zaliczki
na wydatki gotowkowe kwalifikowane sa
do kategorii B5

416

Nadzor nad dziatalno$cia
notariuszy i organami samorzadu
notarialnego

pozostate czynnos$ci z zakresu nadzoru nad
dziatalnoscia notariuszy i organami
samorzadu notarialnego

417

Czynnosci nadzorcze
w pozostatych sprawach

42

Organizacja jednostek
podlegtych i nadzorowanych

420

Regulacje oraz interpretacje

i wyjasnienia dotyczace
zagadnien z zakresu organizacji
jednostek podlegtych

i nadzorowanych

BE10

BE10

BE10

w tym podziat czynnoS$ci s¢dziow,
asesorow i referendarzy, wnioski o zmiany
organizacyjne oraz opinie i analizy ich
dotyczace; korespondencja do wiadomosci
dotyczaca funkcjonowania jednostek
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421 Organizacja kuratoréw BE10 | BE10 | BE10
zawodowych
422 Organizacja kuratoréw BE10 | BE10 | BE10
spotecznych
423 Organizacja o$rodkow BE10 | BEIO | BE10
kuratorskich
424 Organizacja punktow - BS5 BS inne czynnosci stuzbowe niz odpowiednie
informacyjnych oraz stanowisk operacje na danych w Krajowym Rejestrze
dostepowych Krajowego Karnym, w tym obshluga korespondencji
Rejestru Karnego
425 Organizacja kancelarii BE10 | BE10 | BE10 | w tym wnioski o powolanie na komornika
komorniczych sadowego/asesora komorniczego, kopie
decyzji o powotaniu, wnioski komornika
o przeniesienie do zaopiniowania, odbior
slubowania, wnioski o pieczgcie, wzory
pieczeci urzgdowych, odwotania,
zawieszenia, wnioski o zgodg na
dodatkowe zatrudnienie, wnioski
o zwolnienie z obowigzku zatrudnienia
asesora lub aplikanta, zastgpstwa
komornicze, wnioski o zmiang decyzji
i przebieg asesury; dokumentacja
prowadzona w formie zbiorczej teczki dla
danego komornika sagdowego/asesora
komorniczego
426 Organizacja kancelarii BE10 | BE10 | BE10 | w tym kopie decyzji o powotaniu,
notarialnych odwotaniu, zawieszeniu, odbior Slubowania,
postepowania zwigzane z pieczgciami
notarialnymi, wzory podpisow i pieczeci
urzedowych notarialnych, zastepstwa
notarialne, dokumentacja dotyczaca
patronatu; dokumentacja prowadzona w
formie zbiorczej teczki dla danego notariusza
427 Organizacja kuratoréw BE10 | BE10 [ BE10 [ dotyczy m. in. kuratoréw dla osob nieznanych
procesowych Z miejsca pobytu, w postgpowaniu
0 ubezwlasnowolnienie, kuratorow dla
matoletnich do czynnosci prawnych itp.
43 Organizacja oso6b wpisanych na
listy i wykazy prowadzone przez
prezesa sadu
430 Organizacja biegtych sadowych | BE10 | BE10 | BE10 | w tym dokumentacja prowadzona w formie
zbiorczej teczki dla danego bieglego
431 Organizacja biegtych sadowych | BE10 [ BE1I0 | BE10 | wtym dokumentacja prowadzona w formie
od uzaleznien alkoholowych zbiorczej teczki dla danego biegtego
432 Organizacja lekarzy sadowych BE10 | BE10 |[BEI10
433 Organizacja mediatoréw BE10 | BE10 | BE10
434 Organizacja tlumaczy BE10 | BE1IO | BE10
przysiggtych
435 Organizacja fawnikow BE10 | BE10 | BE1O
436 Organizacja adwokatéw i radcow | BE10 | BE10 | BE10
prawnych
437 Organizacja doradcow BE10 | BE10 | BEI10
restrukturyzacyjnych
5 PRAKTYKA
I PROBLEMATYKA
SADOWA, OBROT PRAWNY
Z ZAGRANICA I DOWODY
RZECZOWE
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50 Praktyka i problematyka sagdowa

500 Regulacje oraz interpretacje [ BE1I0 | BE1I0 | BE10 | w tym korespondencja z Ministerstwem
1 wyjasnienia dotyczace Sprawiedliwosci niesklasyfikowana pod
zagadnien z zakresu praktyki symbolami 501 do 509, orzeczenia
i problematyki sadowe;j Europejskiego Trybunatu Praw Cztowieka

501 Praktyka i problematyka sadowa | BE1I0 | BE10 | BE10 | w tym korespondencja z Ministerstwem
w sprawach cywilnych, Sprawiedliwosci
wieczystoksiggowych,
gospodarczych, upadtosciowych,
rejestrowych
i restrukturyzacyjnych

502 Praktyka i problematyka sgdowa | BE1IO | BE1I0O | BE10 | w tym korespondencja z Ministerstwem
w sprawach karnych Sprawiedliwosci

503 Praktyka i problematyka sadowa | BE10 | BE1IO | BE10 | w tym korespondencja z Ministerstwem
w sprawach pracy i ubezpieczen Sprawiedliwosci
spotecznych

504 Praktyka i problematyka sadowa | BE10 | BE1IO | BE10 | w tym korespondencja z Ministerstwem
w sprawach rodzinnych Sprawiedliwosci
i nieletnich

505 Praktyka i problematyka sadowa | BE10 | BE1IO | BE10 | w tym korespondencja z Ministerstwem
w sprawach z zakresu czynnosci Sprawiedliwosci, Krajowa Rada
komorniczych i organow Komornicza, izbami komorniczymi,
samorzadu komorniczego innymi sagdami; ewidencja spraw,

zawiadomienia o stwierdzonych
naruszeniach prawa przez komornika
(skarga judykacyjna, odpisy zarzadzen
i postanowien sadu, realizacja art. 166
ustawy z dnia 22 marca 2018 r. o
komornikach sagdowych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1458))

506 Praktyka i problematyka sagdowa | BE10 | BE10 | BE10 | w tym korespondencja z Ministerstwem
w sprawach z zakresu czynnosci Sprawiedliwosci, Krajowa Rada
notarialnych i organow Notarialng, izbami notarialnymi
samorzadu notarialnego

507 Dziatalno$¢ w zakresie BE10 | BE10 | BE10 | w tym wspotpraca z Radg Terenowa
spotecznej readaptacji i pomocy
skazanym

508 Dziatalno$¢ w zakresie - BE20 |BS
diagnostyczno-opiniodawczym
opiniodawczego zespotu
sadowych specjalistow

509 Dziatalno$¢ w zakresie pomocy | BE1I0 | BE1I0 | BE10
pokrzywdzonym
1 postpenitencjarnej

51 Obrot prawny z zagranica

510 Regulacje oraz interpretacje | BES | BES BES czynnosci zwigzane z elementem
i wyjasnienia dotyczace zagranicznym, statystyki, zapytania
zagadnien z zakresu obrotu
prawnego z zagranica

511 Egzekucja alimentow za granicg | — B10 -
na podstawie Konwencji
Nowojorskiej z dnia 20 czerwca
1956 r. i Rozporzadzenia Rady
(WE) nr 4/2009, Konwencji
Haskiej z dnia 23 listopada 2007
r. oraz uméw dwustronnych

512 Pomoc prawna polskich sadéw | B10 B10 B10
wobec sadow i innych organow
panstw obcych
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513 Pomoc prawna sadéw innych [ B10 B10 B10
panstw wobec sagdow polskich
514 Wspolpraca w sprawach B10 B10 B10 Punkt Kontaktowy Europejskiej Sieci
cywilnych i handlowych Sadowe;j
515 Wspotpraca migdzynarodowa, | B10 B10 B10 zadania i korespondencja koordynatora do
prawo europejskie i prawa spraw wspotpracy miedzynarodowej i praw
cztowieka w sprawach cywilnych cztowieka w sprawach cywilnych
516 Wspotpraca miedzynarodowa, | B10 B10 B10 zadania i korespondencja koordynatora do
prawo europejskie i prawa spraw wspotpracy miedzynarodowej i praw
cztowieka w sprawach karnych cztowieka w sprawach karnych
517 Uwierzytelnianie dokumentéw | B5 BS - uwierzytelnianie dokumentéw
przeznaczonych do uzytku za granica
na podstawie rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwo$ci z dnia 28 stycznia 2002
r. w sprawie szczegoétowych czynnosci
sadow w sprawach z zakresu
miedzynarodowego postgpowania
cywilnego oraz karnego w stosunkach
mi¢dzynarodowych (Dz. U. z 2014 r.
poz.1657, z pézn. zm.)
52 Dowody rzeczowe
520 Regulacje oraz interpretacje | BES | BES BES zasady przechowywania, czynnosci
i wyjasnienia dotyczace nadzorcze
zagadnien z zakresu dowodow
rzeczowych
521 Wymiana informacji w sprawie | B5 BS5 BS ewidencja i korespondencja, w tym rowniez
dowoddéw rzeczowych dotyczaca $ladow kryminalistycznych
CZESC B

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

Symbole klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne

0121 Ochrona informacji niejawnych

013 Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpisow i podpisy elektroniczne
0141 Ewidencja tablic, i pieczeci urzedowych i pieczatek

0142 Srodki ewidencyjne dotyczace przesytania i odbioru korespondencji

026 Postgpowania sagdowe i administracyjne, w ktorych sad jest strong

1122 Oswiadczenia majatkowe lub inne o§wiadczenia o osobach zatrudnionych i cztonkach ich rodzin
1153 Karanie

1154 Postgpowanie dyscyplinarne

120 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych

122 Legitymacje i karty kontroli dostepu

131 Wypadki przy pracy oraz w drodze do pracy i z pracy

134 Przeciwdzialanie mobbingowi i dyskryminacji

1500 Dowody obecnosci w pracy

1510 Urlopy macierzynskie, ojcowskie, wychowawcze itp.

1511 Urlopy bezptatne

152 Dodatkowe zatrudnienie 0sob i zaj¢cia zarobkowe zatrudnionych

161 Zapomogi i pozyczki

162 Pomoc finansowa na zaspokojenie potrzeb mieszkaniowych sgdziow
1751 Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy
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176 Pracownicze Plany Kapitalowe

21 Inwestycje i remonty

220 Stan prawny nieruchomosci

253 Sprawy obronne, obrony cywilnej i zarzadzanie kryzysowe

3200 Obrot gotowkowy

3202 Depozyty kasowe, obstuga wadium

332 Kartoteki wynagrodzen

422 Organizacja kuratorow spotecznych

424 Organizacja punktow informacyjnych oraz stanowisk dostgpowych Krajowego Rejestru Karnego

435 Organizacja tawnikoéw

508 Dziatalno$¢ w zakresie diagnostyczno-opiniodawczym opiniodawczego zespotu sadowych
specjalistow

511 Egzekucja alimentéw za granicg na podstawie Konwencji Nowojorskiej z dnia 20 czerwca 1956 r.
i rozporzadzenia Rady (WE) nr 4/2009, Konwencji Haskiej z dnia 23 listopada 2007 r. oraz umow
dwustronnych

512 Pomoc prawna polskich sagdow wobec sadoéw i innych organdéw panstw obcych

513 Pomoc prawna sadow innych panstw wobec sadow polskich

517 Uwierzytelnianie dokumentoéw




