Warszawa, dnia 18 grudnia 2025 .
Poz. 215

ZARZADZENIE
MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI

z dnia 18 grudnia 2025 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt
w sgdach powszechnych

Na podstawie art. 6 ust. 2e pkt 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r.
poz. 164 oraz z 2025 r. poz. 1173) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Ministra Sprawiedliwosci z dnia 20 wrzes$nia 2023 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt w sadach powszechnych (Dz. Urz. Min. Sprawiedl. poz. 1801234 oraz z 2024 r. poz. 295) wprowadza si¢ nast¢pujace
zmiany:

1) w zalaczniku nr 1 ,,Instrukcja kancelaryjna sadow powszechnych”:
a) w § 4 w pkt 6 skresla si¢ wyrazy ,,potwierdzony datg i podpisem odrgcznym osoby, ktora dotacza wydruk do pisma”,
b) § 6 otrzymuje brzmienie:

,.§ 6. Dokumentacj¢ sktadang przez osoby zatrudnione w sadzie w sprawach dotyczacych zatrudnienia, w przypadku braku
mozliwosci jej ztozenia poprzez system teleinformatyczny, wykorzystywany w jednostce do realizacji proceséw kadrowych, uwaza
si¢ za przesytki wptywajace do sadu.”,

c) w § 24 w ust. 2 w pkt 2 kropke zastepuje si¢ srednikiem i dodaje sig¢ pkt 3 i 4 w brzmieniu:
,,3) no$nikoéw stanowigcych element dokumentacji wytworzonej wewnatrz sadu, ktérych zawarto$¢ skopiowano w catosci do
systemu EZD — zbior oznacza si¢ symbolem SNDWP;
4) nos$nikow stanowiacych element dokumentacji wytworzonej wewnatrz sadu, ktérych zawartosci nie skopiowano w calosci do
systemu EZD — zbidr oznacza si¢ symbolem SNDWN.”;
2) w zatgczniku nr 2:
a) w czesci A L, Jednolitego rzeczowego wykazu akt sadéw powszechnych” w tabeli w wierszach oznaczonych symbolami:

— 071 kolumna ,,Uwagi” otrzymuje brzmienie:
»wylacznie wspotdziatanie pomigdzy podmiotami, realizowane na podstawie zawartej umowy badz porozumienia”,

— 0810 kolumna ,,Uwagi” otrzymuje brzmienie:
,.w tym kontrola NIK, kontrole przeprowadzane przez jednostki nadrzedne, ksiazka kontroli, inspekcje”,

— 100 kolumna ,,Uwagi” otrzymuje brzmienie:
,»w tym taryfikatory kwalifikacyjne, normy zatrudnienia i zasady podziatu etatow oraz ich wykazy, umowy zbiorowe itp.”,

— 1120 kolumna ,,Uwagi” otrzymuje brzmienie:
,»W tym umowy o prace, zakonczenia stosunku pracy, zawiadomienia o zwolnionych stanowiskach, korespondencja z bytymi
pracownikami, obstuga s¢dziow w stanie spoczynku”,

— 1121 kolumna ,,Uwagi” otrzymuje brzmienie:
,.W tym delegowanie, przeniesienia, zast¢gpstwa, awanse, podwyzki, przydzial, dodatki, procedura etatyzacji sadow”,

— 117 w kolumnie ,,Kategoria dokumentacji w komoérce merytorycznej sadu” wyrazy ,,BE20” zastepuje si¢ wyrazami ,,B20”,

— 514 kolumna ,,Uwagi” otrzymuje brzmienie:

,.w tym Punkt Kontaktowy Europejskiej Sieci Sagdowej”,
b) w czgsci B ,,Wykaz klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt sadéw powszechnych, stanowiacych wyjatki od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw”, tabela otrzymuje brzmienie:

Symbole Hasta klasyfikacyjne

klasyfikacyjne

0121 Ochrona informacji niejawnych

013 Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpisow i podpisy elektroniczne
0141 Ewidencja tablic, pieczgci urzgdowych i pieczatek
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0142 Srodki ewidencyjne dotyczace przesytania i odbioru korespondencji

026 Postgpowania sagdowe i administracyjne, w ktorych sad jest strona

1122 Oswiadczenia majatkowe lub inne o$wiadczenia o osobach zatrudnionych i cztonkach ich rodzin

1153 Karanie

1154 Postgpowanie dyscyplinarne

117 Dostep 0s6b do informacji chronionych przepisami prawa

120 Akta osobowe 0s0b zatrudnionych

122 Legitymacje i karty kontroli dostgpu

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

134 Przeciwdziatanie mobbingowi i dyskryminacji

1500 Dowody obecnosci w pracy

1510 Urlopy macierzynskie, ojcowskie, wychowawcze itp.

1511 Urlopy bezptatne

152 Dodatkowe zatrudnienie 0sob i zajgcia zarobkowe zatrudnionych

161 Zapomogi i pozyczki

162 Pomoc finansowa na zaspokojenie potrzeb mieszkaniowych s¢dziow

1751 Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy

176 Pracownicze Plany Kapitalowe

21 Inwestycje 1 remonty

220 Stan prawny nieruchomosci

253 Sprawy obronne, obrony cywilnej i zarzadzanie kryzysowe

3200 Obrét 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 fawnikow

508 Dziatalno$¢ w zakresie diagnostyczno-opiniodawczym Opiniodawczego Zespotu Sagdowych Specjalistow

511 Egzekucja alimentow za granica 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 umoéw dwustronnych

512 Pomoc prawna polskich sgdow wobec sadéw i innych organdéw panstw obcych

513 Pomoc prawna sadow innych panstw wobec sadow polskich

517 Uwierzytelnianie dokumentow

§ 2. Do dokumentacji spraw wszczetych i niezakonczonych do dnia 31 grudnia 2025 r., klasyfikowanej na podstawie jednolitego
rzeczowego wykazu akt w brzmieniu obowigzujacym do dnia 31 grudnia 2025 r., stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt okreslony
w zalgczniku nr 2 zarzadzenia zmienianego w brzmieniu dotychczasowym.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 r.

MINISTER SPRAWIEDLIWOSCI
Waldemar Zurek

W porozumieniu:
NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Pawet Pietrzyk



