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ZARZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI

z dnia 6 sierpnia 2001 r.

w sprawie szczegolnych zasad organizacji kancelarii tajnych, stosowania srodkow ochrony fizycznej

i obiegu informacji niejawnych.

Na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r.
o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 11, poz. 95,
22000 r. Nr 12, poz. 136 i Nr 39, poz. 462 oraz z 2001 r. Nr 22,
poz. 247, Nr 27, poz. 298 i Nr 56, poz. 580) zarzadza sie,
co nastepuje:

8 1. Wprowadza sie w jednostkach organizacyjnych
resortu sprawiedliwosci szczegbdlne zasady organizacji
kancelarii tajnych, stosowania $rodkéw ochrony fizycznej
i obiegu informacji niejawnych, stanowigce zatacznik do
niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Kierownicy jednostek organizacyjnych resortu
zapewniajgc realizacje i przestrzeganie zasad, o ktorych

* Ostatni numer Dziennika w 2001 r.

mowa w 8§ 1, w terminie 3 miesiecy od dnia wej$cia w zycie
zarzadzenia:

a) opracujg i wdrozg w obszarze swojej wtasciwosci
instrukcje w sprawie realizacji szczegolnych zasad orga-
nizacji kancelarii tajnych, stosowania $rodkéw ochrony
fizycznej oraz obiegu informacji niejawnych;

b) w planach ochrony podlegtych jednostek organizacyj-
nych uwzglednig wymogi dotyczace srodkéw ochrony
fizycznej.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Sprawiedliwosci: Stanistaw Iwanicki



Dziennik Urzedowy Nr 3
Ministra Sprawiedliwosci

— 62 —

Poz. 20

Zatacznik do zarzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 6 sierpnia 2001 r.
(poz. 20)

Szczegolne zasady

organizacji kancelarii tajnych, stosowania srodkéw ochrony fizycznej
oraz obiegu informacji niejawnych w jednostkach organizacyjnych
resortu sprawiedliwosci
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4. 9. Ewidencja no$nikéw niejawnych
4. 10. Udostepnianie i ekspedycja dokumentow niejawnych
4. 11. Przechowywanie dokumentow i no$nikow niejawnych
4. 12. Archiwizowanie i niszczenie dokumentéw i nosni-

kéw niejawnych
5. Kontrola funkcjonowania kancelarii tajnej

6.Wykaz zatacznikow

1. Postanowienia ogo6ine

1. 1. W celu zapewnienia maksymalnego bezpieczenstwa
informacji niejawnych oraz uzyskania optymalnej sprawnosci
w zakresie funkcjonowania kancelarii tajnej okres$la sie szcze-
g6lne zasady w sprawie organizacji kancelarii tajnej, srod-
kéw ochrony fizycznej, obiegu dokumentéw i nosnikdéw nie-
jawnych, a takze sposobu kontrolowania kancelarii tajnej
w jednostce organizacyjnej resortu sprawiedliwosci, zwane
dalej ,,szczegbélnymi zasadami”.

1. 2. Szczegdblne zasady obejmuja:
1) ogélne zadania kancelarii, w tym:
a) szczegotowe zasady oznaczania dokumentow
i nosnikow niejawnych,
b) szczegbtowe zasady prowadzenia rejestrow kance-
laryjnych,

1.3.

c) przetwarzanie dokumentéw niejawnych z wykorzy-
staniem bezpiecznego systemu informatycznego,
2) srodki ochrony fizyczne;j:
a) lokalizacja kancelarii tajnej i jej zabezpieczenia,
b) wyposazenie kancelarii tajnej,
c) srodki profilaktyczno-ochronne,
3) obowigzki kierownika i pracownikoéw kancelarii,
4) obieg dokumentow niejawnych w kancelarii, w tym:
a) przyjmowanie dokumentow niejawnych,
b) ewidencjonowanie dokumentow niejawnych,
c) udostepnianie i ekspediowanie dokumentow nie-
jawnych,
d) przechowywanie dokumentow i no$nikéw niejawnych,
e) archiwizowanie i niszczenie dokumentow i nosni-
kow niejawnych,
5) kontrole funkcjonowania kancelarii,
6) wzory podstawowych dokumentéw i rejestrow pro-
wadzonych w kancelarii.

Zastosowane skroty oznaczaja:

1) ustawa — ustawe z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. Nr 11, poz. 95, z pézn. zm.),

2) rozporzgdzenie w sprawie organizacji kancelarii
tajnych — rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
9 lutego 1999 r. w sprawie organizacji kancelarii
tajnych (Dz. U. Nr 18, poz. 156),

3) rozporzadzenie w sprawie sposobu oznaczania mate-
riatbw — rozporzadzenie Ministrow Spraw Wew-
netrznych i Administracji oraz Obrony Narodowej
z dnia 26 lutego 1999 r. w sprawie oznaczania mate-
riatbw, w tym klauzulami tajnosci, oraz spo-
sobu umieszczania klauzul na tych materiatach
(Dz. U. Nr 18, poz. 167),

4) rozporzadzenie w sprawie trybu i sposobu przyjmo-
wania, przewozenia, wydawania i ochrony mate-
riatbw — rozporzadzenie Ministrow Spraw Wew-
netrznych i Administracji oraz Obrony Narodowej
z dnia 26 lutego 1999 r. w sprawie trybu i sposobu
przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony
materiatéw (Dz. U. Nr 18, poz. 168),

5) pion ochrony — wyodrebniona, wyspecjalizowang
komoérke organizacyjng do spraw ochrony informacji
niejawnych w jednostce organizacyjnej resortu spra-
wiedliwosci,

6) petnomocnik ochrony — petnomocnika do spraw
ochrony informacji niejawnych w jednostce organiza-
cyjnej resortu sprawiedliwosci,

7) kierownik kancelarii — osobe, ktora organizuje i koor-
dynuje prace osob zatrudnionych w kancelarii tajne;j,
zgodnie z okreslonym zakresem zadan i obowigzkéw,

8) administrator systemu — osobe odpowiedzialng
za funkcjonowanie oraz przestrzeganie zasad i wyma-
gan bezpieczenstwa systemu lub sieci teleinfor-
matycznej,
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9) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego —
pracownika odpowiedzialnego za biezacg kontrole
zgodnosci funkcjonowania sieci lub systemu tele-
informatycznego ze szczeg6lnymi wymaganiami bez-
pieczenstwa,

10) wykonawca — pracownika upowaznionego do wyko-
nania dokumentu niejawnego poprzez napisanie
odrecznie, mechaniczng maszyng do pisania, przepi-
sanie, kserowanie, kreslenie itp.; w przypadku prze-
twarzania dokumentdéw niejawnych z wykorzysta-
niem systemu lub sieci teleinformatycznej wykonawca
nazywany jest operatorem systemu,

11) pracownik upowazniony — pracownika przeszkolo-
nego i posiadajacego odpowiednie poswiadczenie
bezpieczenstwa, upowazniajace go do dostepu do infor-
macji niejawnych oznaczonych odpowiednig klauzulg,

12) sporzadzajagcy — upowaznionego pracownika, opra-
cowujgcego dokument niejawny,

13) kancelaria — kancelarie tajng w jednostce organiza-
cyjnej resortu sprawiedliwosci,

14) informacja przetwarzana — informacje niejawna
wytwarzana, przekazywana lub przechowywang,

15) dokument niejawny — dokument zawierajacy informacje
niejawne o klauzuli ,,$cisle tajne”, ,tajne” i ,,poufne”,

16) no$nik niejawny — dyskietke, CD-ROM, dysk magne-
tyczny lub inny nosnik informacji - zawierajacy informa-
cje niejawne o klauzuli ,,Scisle tajne”, ,tajne” i ,,poufne”,

17) strefa bezpieczenstwa — wydzielone pomieszczenia
chronione fizycznie, w ktorych przetwarzane sg infor-
macje niejawne o klauzuli co najmniej poufne, posia-
dajgce system kontroli wejscia i wyjscia, odpowiednie
zabezpieczenia techniczne oraz staty monitoring przy
zastosowaniu kamer telewizji przemystowej.

2. Organizacja i funkcjonowanie kancelarii
2. 1. Ustalenia ogdlne

2. 1. 1. Do kancelarii nalezy wtasciwe rejestrowanie, przecho-
wywanie, obieg i wydawanie dokumentéw niejawnych
uprawnionym osobom.

2. 1. 2. Kancelaria stanowi samodzielng komorke organizacyjna,
podlegta bezposrednio petnomocnikowi ochrony.

2. 1. 3. Zadania i obowiazki kancelarii dotycza w szczegoélnosci:

1) prowadzenia ewidencji dokumentéw niejawnych
otrzymanych, wysytanych lub wydawanych,

2) powiadamiania adresata o otrzymaniu dokumentu
niejawnego,

3) przekazywania korespondencji i egzekwowania zwrotu,

4) wysytania korespondencji,

5) zapewnienia nalezytej ochrony dokumentéw niejaw-
nych znajdujacych sie w kancelarii i w upowaznionych
do ich przechowywania komorkach organizacyjnych,

6) kompletowania dokumentacji oraz przygotowy-
wania i przekazywania akt do archiwum,

7) wykonywania prac techniczno-ewidencyjnych
zwigzanych z rejestrowaniem lub powielaniem
dokumentow,

8) sprawowania nadzoru nad dokumentami znajdu-
jacymi sie poza kancelarig u wykonawcow i adre-
satow.

2. 2. Kierownik i pracownicy kancelarii

2. 2. 1. Kancelarig kieruje kierownik kancelarii wyznaczony
przez kierownika jednostki organizacyjnej na wniosek petno-
mocnika ochrony. Kierownik kancelarii koordynuje prace
oddziatow kancelarii, jesli takie zostang powotane.

2. 2. 2. Na stanowisko kierownika kancelarii oraz pracowni-
kow kancelarii wyznacza sie osoby, ktdre posiadajg poswiad-
czenie bezpieczenstwa odpowiednie dla najwyzszej klauzuli
tajnosci informac;ji przetwarzanych w kancelarii oraz odbyty
specjalistyczne przeszkolenie w zakresie wykonywania czyn-
nosci kancelaryjnych.

2. 2. 3. Kierownik kancelarii podlega bezposrednio petno-
mocnikowi ochrony.

2. 2. 4. Zakres obowigzkéw kierownika kancelarii ustala petno-
mocnik ochrony, a zatwierdza kierownik jednostki organiza-
cyjnej.

2.2.5.W przypadku czasowej nieobecnosci kierownika kance-
larii jego obowigzki przejmuje upowazniony pracownik kance-
larii, a w razie braku statego pracownika, kancelarig przejmuje
protokolarnie, posiadajgcy stosowne poswiadczenie bezpie-
czenstwa i przeszkolony w zakresie wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, inny pracownik wyznaczony przez petnomocnika
ochrony.

2. 2. 6. W przypadku zmiany na stanowisku kierownika
kancelarii sporzadza sie, w dwoch egzemplarzach, protokot
zdawczo-odbiorczy w obecnosci: petnomocnika ochrony,
kierownika zdajagcego obowigzki oraz osoby przejmujacej
obowigzki kierownika. Protoko6t przechowywany jest w kance-
larii, a drugi egzemplarz posiada petnomocnik ochrony.

2. 2. 7. Protokot zdawczo-odbiorczy powinien zawierac:

1) dane dotyczace zgodnosci ze stanem ewiden-
cyjnym faktycznego stanu dokumentow niejaw-
nych znajdujacych sie w kancelarii,

2) ewentualne uwagi lub wnioski osoby przejmujacej
obowiazki kierownika kancelarii, dotyczace niepra-
widtowosci ujawnionych w zakresie ewidencjono-
wania i obiegu dokumentow.

Wzo6r protokotu okresla zatgcznik nr 1.

3. Srodki ochrony fizycznej
3. 1. Lokalizacja kancelarii tajnej i jej zabezpieczenia

3. 1. 1. Kancelarie tajng lokalizuje sie w strefie bezpieczenstwa
w miare mozliwosci na pigtrze, z wylgczeniem poddaszy.

3. 1. 2. Pomieszczenia kancelarii powinny by¢ oddzielone
od pozostatych pomieszczen trwatymi $cianami i stropami
o duzej wytrzymatosci.
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3. 1. 3. Drzwi kancelarii powinny by¢ metalowe lub obite blachg
stalowg o grubosci minimum 2 mm, z zabezpieczeniem
antywlamaniowym oraz wyposazone w dwa zamki o skom-
plikowanym mechanizmie otwierania.

3. 1. 4. Okna kancelarii powinny by¢ zabezpieczone przed
wtamaniem oraz obserwacja z zewnatrz.

3. 1. 5. W kancelarii wydziela sie pomieszczenie lub stanowisko
umozliwiajgce zapoznanie sie i prace z dokumentami.

3. 2. Wyposazenie kancelarii tajnej

3. 2. 1. W kancelarii tajnej stosuje sie wyposazenie i urzadzenia
stuzace ochronie informacji niejawnych, ktérym na podstawie
odrebnych przepiséw przyznano certyfikaty lub $wiadectwa
kwalifikacyjne.

3. 2. 2. Wyposazenie kancelarii powinny stanowi¢ szafy pan-
cerne z zamkami o skomplikowanym mechanizmie.

3. 2. 3. Pomieszczenia kancelarii moga byé wyposazone
w barierke oddzielajgcg od interesantow oraz urzadzenia
nadzoru wizyjnego w celu kontroli dostepu do kancelarii.

3. 2. 4. W kancelarii powinien zosta¢ zainstalowany przeciwpo-
zarowy system ochrony, systemy sygnalizujgce proby sitowego
otwarcia drzwi wejsciowych i wewnetrznych, ruch w pomiesz-
czeniach kancelarii oraz system sygnalizacji napadu. Zaleca sie
instalowanie telewizyjnych systeméw nadzoru do prowadzenia
ciggtej obserwacji zewnetrznych drzwi wejsciowych i okien.

3. 3. Srodki profilaktyczno-ochronne

3. 3. 1. Po zakonczeniu pracy sprawdza sie prawidtowosé
zamkniecia szaf pancernych, a nastepnie zamyka i plombuje
pomieszczenia kancelarii. Klucze od szaf i pomieszczen kance-
larii przekazuje si¢ za pokwitowaniem w zaplombowanym
pojemniku dyzurnemu ochrony obiektu.

3. 3. 2. Klucze, o ktérych mowa w pkt 3. 3. 1, pobierajg za pokwi-
towaniem upowaznieni pracownicy kancelarii.

3. 3. 3. Przed otwarciem pomieszczen kancelarii nalezy sprawdzic¢
czy drzwi, zamki i plomby nie nosza sladéw uszkodzen.

3. 3. 4. W przypadku stosowania systemow wykorzystujg-
cych zabezpieczenia kodowe i szyfrowe, kierownik kancelarii
okres$la co miesigc obowigzujgce hasta i szyfry.

3. 3. 5. Hasta i szyfry oraz duplikaty kluczy do szaf i pomieszczen
kancelarii przechowuje odpowiednio zabezpieczone petnomocnik
ochrony.

3. 3. 6. Nieprawidtiowosci zwigzane z naruszeniem zasad,
o ktérych mowa w pkt 3. 3. 1, 3. 3. 2 oraz 3. 3. 3, niezwlocznie

zgtasza sie petnomocnikowi ochrony.

4. Zasady prowadzenia oraz obieg dokumentow i nosnikow
niejawnych w kancelarii tajnej

4. 1. Opracowywanie i wytwarzanie dokumentéw niejawnych

4. 1. 1. Dokumenty niejawne w wersji roboczej opracowywane
sg przez sporzadzajgcego w pokoju pracy znajdujgcym sie
w strefie bezpieczenstwa, w zarejestrowanym brudnopisie
lub na luznych arkuszach, przekazywanych wykonawcy.

4. 1. 2. Po wykonaniu projektu dokumentu niejawnego spo-
rzadzajacy sprawdza i parafuje lub podpisuje dokument,
a nastepnie przekazuje pracownikowi kancelarii.

4. 1. 3. Wykonywanie ostatecznej wersji dokumentéw niejaw-
nych odbywa sie z wykorzystaniem mechanicznej maszyny
do pisania przez wykonawce lub w systemie albo sieci tele-
informatycznej przez operatora systemu.

4. 1. 4. Dokumenty niejawne wymagajace podpisu kierownika
jednostki organizacyjnej, po opracowaniu i wykonaniu oraz
parafowaniu przez sporzgdzajacego, przekazywane sg pracow-
nikowi kancelarii celem nadania dalszego biegu sprawie.

4. 1. 5. Luzne arkusze sg niszczone przez pracownika kance-
larii w obecnosci sporzadzajgcego, zaraz po podpisaniu lub
parafowaniu przez niego dokumentu niejawnego.

4. 1. 6. Wykonywanie kopii, odpisow i wypiséow z dokumentow
niejawnych odbywa sie na zasadach okreslonych w § 4
pkt 6 i 8 10 ust. 1—3 rozporzadzenia w sprawie sposobu
oznaczania materiatow.

4. 2. Przetwarzanie informacji niejawnych z wykorzystaniem
systemu lub sieci teleinformatycznej

4. 2. 1. System lub sie¢ teleinformatyczna wykorzystywane
sg wytacznie do przetwarzania informacji niejawnych,
tj. wykonywania wersji ostatecznej dokumentow niejawnych
na podstawie wersji roboczej, modyfikacji lub aktualizacji
informacji niejawnych w nich przechowywanych oraz wyko-
nywania kopii dokumentéw niejawnych.

4.2.2. Do przetwarzania informacji niejawnych z wykorzysta-
niem systemu lub sieci teleinformatycznej uprawniony jest
operator systemu. W przypadku jego nieobecnosci zastepuje
go inny upowazniony pracownik za zgodg petnomocnika
ochrony.

4. 2. 3. Operator systemu lub sieci teleinformatycznej samo-
dzielnie uruchamia system lub sie¢ teleinformatyczng,
przetwarza informacje niejawne z jego wykorzystaniem
oraz wytacza go po zakonhczeniu przetwarzania. Wszelkie inne
czynnosci zwigzane z pracg systemu lub siecig teleinformatycz-
na, tj. konfigurowanie systemu operacyjnego, archiwizowanie
zbioréw, obstuga zdarzen awaryjnych itp., wykonuje upowaz-
niony do tego pracownik — administrator systemu.

4. 2. 4. Kazdy dokument niejawny wydrukowany w systemie
lub sieci teleinformatycznej jest przekazywany pracownikowi
kancelarii celem zaewidencjonowania w dzienniku ewi-
dencji wykonanych dokumentow, a nastgpnie po podpisaniu
dokumentu przez osobeg upowazniong i zarejestrowaniu w od-
powiednim dzienniku korespondencji, wysytany do adresata.

4. 2. 5. W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek nieprawi-
dtowosci w funkcjonowaniu systemu lub sieci teleinforma-
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tycznej operator systemu niezwtocznie powiadamia petno-
mocnika ochrony.

4. 3. Klasyfikacja i oznaczanie dokumentéw niejawnych

4. 3. 1. Klasyfikacja dokumentéw niejawnych powstajgcych
w kancelarii oraz ich kwalifikacja do kategorii materiatow
archiwalnych lub dokumentacji niearchiwalnej prowadzona
jest zgodnie z rzeczowym wykazem akt funkcjonujacym
w jednostce organizacyjnej.

4. 3. 2. Dokument niejawny klasyfikuje i oznacza odpowiednig
klauzulg tajnosci sporzgdzajgcy. Ostateczna decyzja w tym
zakresie nalezy do osoby podpisujacej dokument.

4. 3. 3. Nadawanie klauzuli tajno$ci dokumentowi niejawnemu
dokonuje sie poprzez klasyfikowanie informacji zawartych
w tym dokumencie, stosownie do ustalen okreslonych w roz-
dziale IV ustawy, z uwzglednieniem:

1) wykazu rodzajow informacji niejawnych stanowigcych
tajemnice panstwowg (okreslonych w zatgczniku nr 1
do ustawy),

2) wykazu rodzajow informacji niejawnych stanowig-
cych tajemnice stuzbowa wprowadzonego do uzytku
wewnetrznego przez kierownika jednostki organiza-
cyjnej.

4. 3. 4. W przypadku niewtasciwego zaklasyfikowania doku-
mentu, zmiana klauzuli tajnosci dokonywana jest na zasa-
dach okreslonych w art. 21 ustawy.

4. 3. 5. Nie dopuszcza sie klasyfikowania informacji niejaw-
nych i oznaczania klauzulg tajnosci dokumentow niejawnych
oraz zmiany ich klauzuli tajnosci przez wykonawce lub opera-
tora systemu.

4. 4. Szczegbdtowe zasady oznaczania dokumentéw niejawnych

4. 4. 1. Szczego6towe zasady oznaczania dokumentéw niejaw-
nych zostaty okreslone w rozporzadzeniu w sprawie sposobu
oznaczania materiatow.

4. 4. 2. Sposbdb oznaczania dokumentéw niejawnych przed-
stawiono w zatgcznikach od nr 2 do nr 4.

4. 5. Wykonywanie, klasyfikacja i oznaczanie nos$nikow nie-
jawnych

4. 5. 1. Kopie informacji niejawnych z systemu lub sieci tele-
informatycznej na nos$nik niejawny wykonuje administrator
systemu w obecnosci kierownika kancelarii oraz inspektora
bezpieczenstwa teleinformatycznego.

4.5. 2. Nosniki niejawne klasyfikuje i oznacza kierownik kance-
larii klauzulg odpowiadajgcg najwyzszej klauzuli tajnosci

informacji niejawnych zawartych na nosniku.

Sposbéb oznaczania nos$nikow niejawnych przedstawiono
w zataczniku nr 5.

4. 6. Przyjmowanie dokumentéw niejawnych

4. 6. 1. Przyjmowanie dokumentdéw niejawnych do kancelarii
odbywa sie na podstawie zasad okre$lonych w § 9, 10, 11, 12

i 13 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie organizacji kancelarii taj-
nych, a takze ustalen rozporzadzenia w sprawie trybu i spo-
sobu przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony ma-
teriatow.

4. 7. Ewidencja dokumentow niejawnych

4. 7. 1. Kancelaria prowadzi nastepujace rejestry dokumentow
niejawnych:
1) rejestr teczek dokumentéw niejawnych, dzienni-
kéw i ksigzek ewidencyjnych,
2) dzienniki korespondencji dokumentéw oznaczo-
nych klauzulg ,,$cisle tajne”, ,tajne” i ,,poufne”,
3) karty zapoznania sie z dokumentami i teczkami
oznaczonymi klauzulami ,,$cisle tajne” i ,,tajne”,
4) ksigzka doreczen przesytek miejscowych,
5) dzienniki ewidencji wykonanych dokumentéw
do klauzul ,,scisle tajne”, ,tajne” i ,,poufne”,
6) wykaz przesytek nadanych.

4. 7. 2. Dopuszcza sie prowadzenie w jednostkach organiza-
cyjnych innych rejestréw dokumentéw niejawnych niz okre-
Slone w pkt 4. 7. 1, jezeli jest to uzasadnione potrzebami
jednostki, w tym:

1) rejestru wydanych dokumentow,

2) skorowidza rejestru wydanych dokumentéw,

3) ksigzki ewidencji wydawnictw dokumentacji technicznej.

4. 7. 3. Dodatkowo, niezaleznie od ewidencji okreslonej
w pkt 4. 7. 1, prowadzona jest ewidencja dotyczaca czynnosci
zwigzanych z kontrolg dziatan operacyjnych organéw $cigania,
wynikajgca z ustaw: o Policji, o Urzedzie Ochrony Panstwa,
o Strazy Granicznej, o Inspekcji Celnej i ustawy o kontroli
skarbowe;j.

4.7. 4. Po zakonczeniu roku kalendarzowego w urzadzeniach
ewidencyjnych dokonuje sie adnotacji, na jakiej pozycji
zakonczono ewidencje dokumentoéw, potwierdzajac jg datg
i podpisem kierownika kancelarii.

4. 8. Szczegotowe zasady prowadzenia rejestréw dokumentacji
kancelaryjnej

4. 8. 1. Rejestr teczek dokumentéw niejawnych, dziennikéw
i ksigzek ewidencyjnych:

1) rejestr teczek dokumentéw niejawnych dzienni-
kow i ksigzek ewidencyjnych jest nadrzednym
urzadzeniem ewidencyjnym w stosunku do innych
rejestrow i jako dokument nie podlega ewidencji;
w rejestrze ewidencjonuje sig:

a) dzienniki korespondenc;ji,

b) dzienniki ewidencji wydawnictw dokumentac;ji
technicznej oraz materiatéw filmowych,

c) teczki z dokumentacjg (przedmiotowe) — kazdy
tom pod oddzielng pozycja,

d) akta postepowan karnych oraz akta nadzoru nad
tymi postepowaniami, a takze akta postepowan
dyscyplinarnych — kazdy tom pod oddzielng
pozycja,

e) rejestr teczek dokumentéw niejawnych z oddziatu
kancelarii,

f) rejestry kontrolne,
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2) na kartach rejestru teczek dokumentéw niejawnych,
dziennikow i ksigzek ewidencyjnych umieszcza sie
kolejne numery wpisujac na ostatniej karcie adno-
tacje o ilosci kart w dokumencie, poswiadczong
podpisem petnomocnika ochrony,

3) w rejestrze teczek dokumentow niejawnych dzien-
nikéw i ksigzek ewidencyjnych nie rejestruje sie
powtornie teczek przedmiotowych oraz dokumen-
tow rejestrowanych w latach poprzednich, jezeli sg
one nadal prowadzone i zostaty zarejestrowane
w tym rejestrze,

4) rejestr teczek dokumentéw niejawnych, dzienni-
kow i ksigzek ewidencyjnych podlega przekazaniu
do archiwum jedynie w przypadku likwidacji
kancelarii.

Sposob dokonywania wpiséw w rejestrze teczek dokumen-
tow niejawnych, dziennikow i ksigzek ewidencyjnych przed-
stawia zatacznik nr 8.

4. 8. 2. Dzienniki korespondencji:

1) w dziennikach korespondencji rejestruje sie
wszystkie dokumenty niejawne przetwarzane
w jednostce organizacyjnej,

2) kierownik lub pracownik kancelarii rejestruje doku-
menty niejawne w dziennikach korespondencji za-
tozonych oddzielnie dla dokumentéw oznaczonych
klauzulg , $cisle tajne”, ,tajne” i ,poufne”,

3) dziennik korespondencji prowadzi sie az do catko-
witego wykorzystania wszystkich kart,

4) zarejestrowanie dokumentu niejawnego w dzienniku
korespondencji otrzymanej polega na:

a) opatrzeniu otrzymanego dokumentu niejawnego
pieczecig wplywu na jego pierwszej stronie oraz
odcisnieciu pieczeci ,Zatgcznik” na pierwszej
stronie zatacznika,

b) wpisaniu w kolejnych pozycjach dziennika kore-
spondencji:

— numeru poczatkowego, ktory jest jednoczesnie
numerem ewidencyjnym,

— danych ewidencyjnych dokumentu niejawnego
(numeru i daty),

— ilosci kart dokumentu niejawnego wraz z zatgcz-
nikami,

— ilosci zatgcznikéw i ilosci kart lub stron zatgczni-
kow,

¢) wpisaniu danych wymienionych w lit. b) na doku-
mencie niejawnym w odpowiednich polach odci-
skoéw pieczeci.

Sposob dokonywania wpiséw w dziennikach korespondencji
niejawnej przedstawiajg zataczniki od nr 9 do nr 11.

4. 8. 3. Karta zapoznania sie z dokumentem zawierajagcym
informacje niejawne stanowigce tajemnice panstwowa:

1) w karcie zapoznania sie z dokumentem niejawnym
rejestruje sie kazdorazowo fakt udostepnienia
dokumentéw zawierajacych informacje niejawne
stanowigce tajemnice panstwowa,

2) karte zapoznania sie z dokumentem dotacza sie
do tego dokumentu i przechowuje wraz z nim

w teczce tematycznej; w razie odestania dokumen-
tu lub jego czesci, np. zatacznikdw lub pisma prze-
wodniego, karte zapoznania sie z dokumentem
pozostawia sie w teczce tematycznej,

3) do akt nadzoru prokuratorskiego i teczek tematycz-
nych dotyczacych tzw. ustaw policyjnych, zaktada-
na jest , karta zapoznania sig z teczkg”, a nie z poszcze-
golnymi dokumentami; przechowywanie karty odbywa
sie na zasadach okreslonych w ppkt 2,

4) karty zapoznania sie z dokumentem lub teczka
archiwizuje sie wraz z dokumentem albo pismem
przewodnim pozostajgcym w aktach lub w teczce
tematycznej, po odestaniu catego dokumentu.

Sposob dokonywania wpiséw w karcie zapoznania sie z doku-
mentem lub teczka przedstawia zatacznik nr 12.

4. 8. 4. Ksigzka doreczen przesytek miejscowych:

1) w ksigzce doreczen rejestruje sie przekazywanie
dokumentéw niejawnych przez pracownikéw kance-
larii,

2) ksigzke rejestruje sie w rejestrze wydanych doku-
mentéw, o ktérym mowa w pkt 4. 8. 7,

3) ksigzke wykorzystuje sie az do zapisania wszystkich
pozycji i niszczy po uptywie 2 lat od daty zakonczenia.

Sposoéb dokonywania wpisdéw w ksigzce doreczen przedstawia
zatgcznik nr 13.

4. 8. 5. Dziennik ewidencji wykonanych dokumentéw niejawnych:
1) w dzienniku ewidencji wykonanych dokumentéw
ewidencjonuje si¢ dokumenty zawierajgce infor-
macje niejawne, wytworzone technikg maszynopi-
sania, komputerowg, kreslenia, kserowania, naswie-

tlania itp.,

2) dodatkowo wytworzony dokument zawierajgcy
informacje niejawne, w szczego6lnosci odpis, kopie
lub reprodukcje, rejestruje sie kazdorazowo pod
oddzielng pozycjg dziennika ewidencji,

3) kazdy dokument zaewidencjonowany w dzienniku
ewidencji wykonanych dokumentow, po podpisaniu
przez osobe upowazniona, nalezy zarejestrowac
w dzienniku korespondencji,

4) dziennik ewidencji wykonanych dokumentow reje-
struje sie w rejestrze teczek dokumentéw niejawnych.

Sposbéb dokonywania wpiséw w dzienniku ewidencji wyko-
nanych dokumentéw przedstawia zatgcznik nr 14.

4. 8. 6. Wykaz przesytek nadanych:

1) w wykazie przesytek nadanych rejestruje sie
w szczegolnosci przesytki przekazywane w relacji
nadawca — poczta specjalna — adresat (obieg
zewnetrzny),

2) szczegbtowe zasady stosowania wykazu przesytek
nadanych w obiegu zewnetrznym okresla rozporza-
dzenie w sprawie trybu i sposobu przyjmowania,
przewozenia, wydawania i ochrony materiatow,

3) kancelaria tajna przekazuje wykazy przesytek nada-
nych do archiwum w teczce oznaczonej zgodnie
z rzeczcowym wykazem akt.
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Sposob dokonywania wpiséw w wykazie przesytek nada-
nych przedstawia zatgcznik nr 15.

4. 8. 7. Rejestr wydanych dokumentow:

4. 8.7. 1. Rejestr wydanych dokumentéw zaktada sie dla wy-
konawcy, dokumentu lub komérki organizacyjnej. W reje-
strze wydanych dokumentéw rejestruje sie:
1) dokumenty stuzace do utrwalania informacji niejaw-
nych:
a) zeszyty pracy, notatniki, mapy, brudnopisy do wyko-
nywania czystopisow,
b) kalki oraz taSmy maszynowe i tasmy karboni-
zowane (jednorazowego uzytku),

c) nosniki magnetyczne, magnetooptyczne,
optyczne i inne oraz ich metryki,
2) urzadzenia ewidencyjne — zbroszurowane —

dokumentéw niejawnych niepodlegajgce przeka-
zaniu do archiwum, a prowadzone przez kancelarieg,
np. ksigzki doreczen przesytek miejscowych,

3) zatgczniki odtgczone od pism przewodnich, nie podle-
gajace ewidencji w innych urzadzeniach, np. nosniki
niejawne.

4.8.7. 2. W rejestrze wydanych dokumentéw rejestruje sie
rowniez udostepnienie wykonawcom (obieg) dokumentéw
niejawnych:

1) zarejestrowanych w innych urzadzeniach ewiden-
cyjnych, jezeli:

a) rubryka tego urzadzenia ewidencyjnego, prze-
znaczona do pokwitowania dokumentu niejaw-
nego, zostata catkowicie wykorzystana,

b) rodzaj dokumentu albo dekretacja na nim
wskazujg, ze bedzie on udostgpniony wiekszej
liczbie oséb,

2) wydawnictw, dokumentacji technicznej, map,
teczek i innych dokumentéw niejawnych, w ktorych
nie przewiduje sie mozliwosci pokwitowania,
pobrania i zwrotu dokumentu niejawnego.

4. 8. 7. 3. Na dokumentach zarejestrowanych w rejestrze
wydanych dokumentéw niejawnych nanosi sig i poswiadcza
pieczecig kancelarii tajnej ,do pakietow” numer ewidencyjny,
ktory sktada sie z numeru, o ktorym mowa w pkt 4. 8. 8
ppkt 2, tamanego przez liczbe porzadkowg pozycji, poprze-
dzony symbolem klauzuli tajnosci, np. RWD 5/0-17.

4. 8. 7. 4. Karty rejestru wydanych dokumentoéw niszczy sie
komisyjnie po uptywie jednego roku od daty zwrotu wszystkich
zarejestrowanych w nich dokumentoéw niejawnych, doko-
nujgc adnotacji o zniszczeniu w skorowidzu rejestru wyda-
nych dokumentow.

Szczegotowy sposob prowadzenia rejestru wydanych doku-
mentéw przedstawia zatgcznik nr 16.

4. 8. 8. Skorowidz rejestru wydanych dokumentow niejawnych:
1) w skorowidzu rejestru wydanych dokumentow
niejawnych rejestruje sie rejestr wydanych doku-

menté4w imiennie dla wykonawcéw, komoérek
organizacyjnych lub poszczegolnych dokumentéw,

2) numerem ewidencyjnym karty rejestru wydanych
dokumentow niejawnych jest numer porzadkowy,

pod ktorym zostata ona zarejestrowana w skoro-
widzu rejestru wydanych dokumentéw niejawnych.

Sposob prowadzenia skorowidza rejestru wydanych doku-
mentéw niejawnych przedstawia zatgcznik nr 17.

4. 8. 9. Ksigzka ewidencji wydawnictw — dokumentacji tech-
nicznej:

1) w ksigzce ewidencji wydawnictw — dokumentacji
technicznej rejestruje sie¢ dokumenty niejawne
wytwarzane na potrzeby jednostki organizacyjnej
lub otrzymane, ktore sa:

a) wydawnictwami fachowymi,

b) materiatami szkoleniowymi i informacyjnymi,

c) dokumentacja techniczng (rysunki, mapy, sche-
maty),

d) gotowymi materiatami filmowymi,

2) kancelaria rejestruje dokumenty, o ktérych mowa
w ppkt 1, wpisujac:

a) numer porzgdkowy, nazwe lub tytut dokumentu
otrzymanego lub wytwarzanego na potrzeby jed-
nostki organizacyjnej wg kolejnosci ich wptywu,

b) liczbe dokumentéw i numery egzemplarzy,

c) numer i date pisma przewodniego, faktury lub
asygnaty, pod ktérym zostato przestane,

3) numer porzgdkowy, o ktérym mowa w ppkt 2 lit. a),
jest jednoczesnie numerem ewidencyjnym egzem-
plarzy danego tytutu,

4) asygnaty, faktury, pisma przewodnie, pod ktérymi
przestano dokumenty, o ktérych mowa w ppkt 1,
opatruje sie numerem, pod ktérym zarejestrowano
pierwszy z wymienionych w nich materiatow,

5) ksigzka ewidencji wydawnictw — dokumentac;ji
technicznej zachowuje ciggto$¢ numeracji bez
wzgledu na lata rejestrac;ji.

Sposob dokonywania wpiséw w ksigzce ewidencji wydaw-
nictw — dokumentac;ji technicznej przedstawia zatgcznik nr 18.

4. 9. Ewidencja nosnikéw niejawnych

4. 9. 1. Nosniki niejawne rejestruje sie w rejestrze wydanych
dokumentow.

4.9. 2. Dla kazdego nosnika niejawnego zaktada sie metryke.

Sposob dokonywania wpiséw w metryce nosnika niejawnego
przedstawiono w zatgczniku nr 19.

4. 10. Udostepnianie i ekspedycja dokumentow niejawnych

4. 10. 1. Pracownik kancelarii o fakcie otrzymania dokumentu
niejawnego powiadamia niezwlocznie adresata, ktory z danym
dokumentem zapoznaje si¢ w pokoju pracy lub kwituje jego
odbidér, pod warunkiem spetnienia wymogéw bezpieczenstwa
odpowiednich do klauzuli tajnosci dokumentu, zgodnie z § 6
ust. 4 rozporzadzenia w sprawie organizacji kancelarii tajnych.

4. 10. 2. Dokumenty niejawne wymagajace decyzji kierowni-
ka jednostki organizacyjnej dostarczane sg wymienionemu
osobiscie przez kierownika lub pracownika kancelarii. Zapo-
znanie sie z dokumentami i ich dekretacja odbywa sie
w obecnosci kierownika lub pracownika kancelarii.
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4. 10. 3. Ekspedycja dokumentéw niejawnych odbywa sie
na zasadach okreslonych w rozporzgdzeniu w sprawie trybu
i sposobu przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony
materiatéw. W kancelarii pozostawia sie karte zapoznania sie
z dokumentem lub teczka.

4. 10. 4. Przesytki zawierajgce dokumenty niejawne adresuje
sie pismem czytelnym z zachowaniem wymogow okreslo-
nych w 8§ 5 rozporzadzenia, o ktérym mowa w pkt 4. 10. 3.

4. 10. 5. Przed zakopertowaniem lub zapakowaniem przesyiki
nalezy sprawdzi¢ prawidtowosé oznakowania dokumentu
oraz zgodnos$¢ liczby wysytanych egzemplarzy i arkuszy zatgcz-
nikéw z liczbg okreslong w dokumencie.

4. 11. Przechowywanie dokumentow i no$nikow niejawnych

4. 11. 1. Zasady kompletowania dokumentow niejawnych:

1) dokumenty uktada sie chronologicznie wedtug
spraw w teczkach zatozonych zgodnie z hastami
rzeczowego wykazu akt,

2) teczkom nadaje sie klauzule tajnosci odpowiednio
do najwyzszych klauzul znajdujgcych sie w nich
dokumentow,

3) zarzadzenia i wytyczne mozna kompletowac
w jednej teczce przez kilka lat przy zachowaniu
wymogoéw okreslonych w ppkt 6; praktyke te mozna
stosowac¢ rowniez do innych dokumentéw,

4) w teczkach nie gromadzi sie brudnopisow i kopert
(opakowan) korespondencji wchodzacej, chyba
ze stanowig dowod zachowania terminu nadania
przesytki badz jej otwarcia przez osobe nieupo-
wazniong,

5) dokumenty, ktére nie moga by¢ wtgczone do teczek
w danym roku kalendarzowym, mozna przereje-
strowa¢ do dziennika korespondencji roku nastep-
nego, dokonujgc odpowiedniej adnotacji w ewidencji
i na dokumencie,

6) karty kazdej teczki numeruje sie, na oddzielnym
arkuszu wpisuje liczbe kart i date zszycia, opieczeto-
wuje i potwierdza podpisem kierownika kancelarii,

7) prace zwigzane z kompletowaniem teczek konczy
sig w terminie do 31 grudnia kazdego roku,

8) w razie koniecznosci wymiany kart w zakonczonej
teczce badz wylagczenia z niej dokumentéw
niejawnych sporzadza sie wykaz zmian i wpisuje
z czyjego polecenia wyjgto dokument, komu go prze-
kazano, a w razie zniszczenia, numer protokotu znisz-
czenia oraz liczbe i numery ewidencyjne wyjetych kart,

9) na zewnetrznej stronie teczki z dokumentami
zawierajgcymi informacje niejawne umieszcza sie:
— petng nazwe jednostki i komorki organiza-

cyjnej, w ktorej powstaty akta niejawne,

— na gorze i dole teczki, po prawej stronie — klau-
zule tajnosci,

— bezposrednio pod klauzulg tajnosci na gornej
stronie tytutowej — oznaczenie kwalifikacji mate-
riatébw zawartych w teczce do kategorii A lub B
(zgodnie z rzeczowym wykazem akt),

— z lewej strony na gorze symbol klasyfikacyjny
rzeczowego wykazu akt,

— posrodku teczki — tytut, tzn. stowng nazwe
hasta klasyfikacyjnego z rzeczowego wykazu
akt wiasciwego dla spraw ztozonych w teczce,
uzupetniong o blizsze wyjasnienie, co jest
w danej teczce,

— z lewej strony od dotu nr rejestru teczki,
pod ktorym zostata ona zarejestrowana w kan-
celarii,

— z prawej strony u dotu daty skrajne, to jest roczng
date zatozenia pierwszej i ostatniej sprawy, ktorej
akta znajduja sie w danej teczce i liczbe kart doku-
mentow.

4. 11. 2. Dokumenty niejawne przechowuje sie w kancelarii
w sejfach, w specjalnie wyodrebnionych pomieszczeniach
wedtug okreslonych klauzul tajnosci.

4. 11. 3. Nosniki niejawne przechowuje sie w specjalnie do tego
przeznaczonym sejfie.

4. 11. 4. Administrator systemu przekazuje nos$niki niejawne
do przechowywania pracownikowi kancelarii.

4. 12. Archiwizowanie i niszczenie dokumentéw i nosnikow
niejawnych

4. 12. 1. Akta spraw zakonczonych przechowuje sie w kance-
larii przez okres 2 lat. Po uptywie tego okresu dokumenty
niejawne przekazuje sie w stanie uporzgdkowanym, na pod-
stawie spisow zdawczo-odbiorczych, do archiwum zaktado-
wego jednostki organizacyjnej i przechowuje sie w wydzielo-
nej jego czesci spetniajagcej wymagania w zakresie przecho-
wywania dokumentow niejawnych.

4.12. 2. W przypadku braku mozliwosci zapewnienia warun-
kow odpowiedniego zabezpieczenia dokumentdéw niejaw-
nych w archiwum, kierownik jednostki organizacyjnej podej-
muje decyzje o dalszym przechowywaniu akt spraw zakon-
czonych w kancelarii.

4. 12. 3. Ustalenia pkt 4. 12. 1 nie dotyczg niejawnych akt sg-
dowych lub wytaczonych z nich niejawnych protokotéw ze-
znan, dla ktérych czasokres przechowywania w kancelarii
okreslajg inne przepisy.

4. 12. 4. Dokumenty niejawne zakwalifikowane do kat. Bc
nieposiadajgce wartosci archiwalnej i uzytkowej, posia-
dajgce krotkotrwate znaczenie praktyczne i wykorzysty-
wane do uzytku wewnetrznego, np. luzne arkusze brudnopi-
sow, zbedne kopie pojedynczych dokumentéw, moga
zostaC zniszczone po stwierdzeniu ich nieprzydatnosci
do biezacej pracy przez komisje powotang przez kierownika
jednostki organizacyjnej na wniosek pethomocnika ochrony.
Protokét dokumentow zakwalifikowanych do zniszczenia
sporzgdza kierownik kancelarii. Protokét zatwierdza kierownik
jednostki organizacyjne;j.

Wzér protokotu przedstawia zatacznik nr 7.

4. 12. 5. Pozostate dokumenty niejawne zakwalifikowane
do kat. Bc nieposiadajace wartosci archiwalnej i uzytkowej
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moga zostac zniszczone po uzyskaniu zezwolenia wtasciwego
archiwum panstwowego.

4. 12. 6. W celu zniszczenia dokumentéw okreslonych
w pkt 4. 12. 5 kierownik jednostki organizacyjnej powotuje
komisje, na wniosek petnomocnika ochrony, ktéra sporzgdza
protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej (zatagcznik nr 20)
oraz spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej
do zniszczenia (zatgcznik nr 21).

4. 12. 7. Zadania okreslone w pkt 4. 12. 6 moze wykonywaé
rowniez komisja wyznaczona do przeprowadzenia rocznej
kontroli kancelarii, o ktérej mowa w pkt 5. 2. 2.

4. 12. 8. Na wniosek komisji, o ktorej mowa w pkt 4. 12. 6,
kierownik jednostki organizacyjnej wystepuje do wtasciwego
archiwum panstwowego o uzyskanie zezwolenia na zniszczenie
zakwalifikowanych dokumentdéw niejawnych.

Wzér wystgpienia przedstawia zatgcznik nr 22.

4. 12. 9. Do czasu ostatecznego zniszczenia dokumenty
zabezpiecza sie przechowujac je w kancelarii.

4. 12. 10. Przed zniszczeniem dokumentéw niejawnych
sprawdza sie zgodno$¢ stanu faktycznego dokumentéw
ze stanem ewidencyjnym.

4. 12. 11. Fakt zniszczenia dokumentdéw niejawnych po$wiadcza
sie podpisami odpowiednio:

a) w urzgdzeniach ewidencyjnych,

b) na piSmie przewodnim w razie zniszczenia jedynie
zatacznikow tego pisma,

c) w dzienniku korespondencji w razie zniszczenia
pisma przewodniego, od ktorego odtaczono zatgcz-
niki,

d) na pierwszym egzemplarzu dokumentu niejawnego
w razie zniszczenia pozostatych egzemplarzy,

e) na wewnetrznej stronie oktadki zeszytu pracy
(brudnopisu, notatnika itp.) w razie sukcesywnego
niszczenia wykorzystywanych kart.

4. 12. 12. Dokumenty niejawne niszczy fizycznie kierownik
kancelarii w obecnosci komisji, o ktérej mowa w pkt 4. 12. 6,
w sposob uniemozliwiajgcy osobom nieuprawnionym
wglad do tych dokumentéw lub ich zabér. Niszczenie doku-
mentéw niejawnych odbywa sie poprzez pociecie w ma-
szynce — krajarce na paski o maksymalnych rozmiarach
1,5 x 25 mm lub 1,5 x 19 mm albo ich spalenie.

4. 12. 13. Informacje zapisane na nos$nikach niejawnych
kierownik kancelarii kasuje poprzez fizyczne zniszczenie nosnika
w obecnosci cztonkdéw komisji, o ktorej mowa w pkt 4. 12. 6.

5. Kontrola funkcjonowania kancelarii
5. 1. Kontrolg kancelarii przeprowadza sie w celu sprawdzenia

zgodnosci jej funkcjonowania z wymogami ustawy oraz wyda-
nymi na jej podstawie aktami wykonawczymi.

5. 2. Kontrole dzieli sie na zewnetrzne i wewnetrzne

5. 2. 1. Kontrole zewnetrzne przeprowadzajg stuzby ochrony
panstwa, zgodnie z wymogami okreslonymi w obowiagzujg-
cych przepisach.

5. 2. 2. Kontrole wewnetrzng przeprowadza petnomocnik
ochrony lub komisja powotana przez kierownika jednostki
organizacyjnej. Kontrole kancelarii mogag byé: dorazne, pro-
blemowe i roczne.

5. 2. 3. Kontrole wewnetrzng konczy opracowanie protokotu
pokontrolnego, stanowigcego sprawozdanie z przebiegu
kontroli oraz zawierajgcego wnioski pokontrolne. Protokot
pokontrolny zatwierdza kierownik jednostki organizacyjne;j.

6. Wykaz zatacznikow

Zatacznik nr 1 — wzér protokotu zdawczo-odbiorczego.
Zatgcznik nr 2 — wzér pisma o klauzuli ,,$cisle tajne”.
Zatacznik nr 3 — wzér pisma o klauzuli ,,tajne”.

Zatacznik nr 4 — wzér pisma o klauzuli ,,poufne”.

Zatacznik nr 5 — wzdr sposobu oznaczania no$nikéw niejawnych.
Zatacznik nr 6 — wzér spisu zdawczo-odbiorczego.
Zatgcznik nr 7 — wzér protokotu zniszczenia.

Zatacznik nr 8 — wzdér dokonywania wpiséw w rejestrze
teczek dokumentow niejawnych.

Zatacznik nr 9 — wzor dokonywania wpiséw w dzienniku
korespondencji dokumentéw oznaczonych klauzulg ,Scisle
tajne”.

Zatacznik nr 10 — wzor dokonywania wpisow w dzienniku
korespondencji dokumentdéw oznaczonych klauzulg ,tajne”.
Zatacznik nr 11 — wzér dokonywania wpiséw w dzienniku
korespondencji dokumentéw oznaczonych klauzulg ,poufne”.
Zatacznik nr 12 — wzér dokonywania wpiséw w karcie zapo-
znania sie z dokumentami lub teczka.

Zatgcznik nr 13 — wzér dokonywania wpisow w ksigzce
doreczen przesytek miejscowych.

Zatgcznik nr 14 — wzér dokonywania wpisow w dzienniku
ewidencji wykonanych dokumentéw oznaczonych klauzulg
,Scisle tajne”, ,tajne” i ,poufne”.

Zatacznik nr 15 — wzér dokonywania wpisow w wykazie
przesytek nadanych.

Zatgcznik nr 16 — wzoér dokonywania wpisow w rejestrze
wydanych dokumentéw niejawnych.

Zatacznik nr 17 — wzo6r dokonywania wpisow w skorowidzu
rejestru wydanych dokumentow niejawnych.

Zatacznik nr 18 — wzo6r dokonywania wpisow w ksigzce ewi-
dencji wydawnictw — dokumentacji techniczne;.

Zatacznik nr 19 — wzér dokonywania wpisow w metryce
nosnika niejawnego.

Zatacznik nr 20 — wzér potokotu oceny dokumentac;ji niear-
chiwalne;j.

Zatacznik nr 21 — wzér spisu dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej do zniszczenia.

Zatgcznik nr 22 — wzér wystgpienia kierownika jednostki
organizacyjnej do archiwum panstwowego o uzyskanie
zezwolenia na zniszczenie dokumentéw niejawnych.
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Zatacznik nr 1

wzor

PROTOKOL
ZDAWCZO-ODBIORCZY OBOWIAZKOW KIEROWNIKA
KANCELARII SPISANYWDNIU ...................

W oobECNOSCI . . . .ot e
(imie i nazwisko Petnomocnika Ochrony)
— PRZYJMUJACY .ot e e e e e e e
(imie i nazwisko)
— ZDAJACY e e e e e e e

(imie i nazwisko)

Stwierdzam, ze stan faktyczny dokumentow znajdujacych sie w kancelarii jest zgodny ze stanem
ewidencyjnym dokumentow ujetych w urzgdzeniach ewidencyjnych kancelarii.

W czasie przyjmowania obowigzkow stwierdzitem nastepujace nieprawidtowosci:

Obowigzki kierownika kancelarii:

(podpis)

odpis , .
(podpis) w obecnosci

(podpis Petnomocnika Ochrony)
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Zatacznik nr 2

wzor

Dokumenty zawierajgce informacje niejawne stanowiagce tajemnice panstwowa

Ministerstwo Sprawiedliwosci Warszawa, dnia 22 marca 1999 r.
Biuro Ministra . _
M. VI. 00-11/99* Scisle tajne
Egz.nr.......... *%*

(ewentualne dyspozycje dla adresata
8 3 pkt 5 rozporzadzenia w sprawie
sposobu oznaczania materiatow)

Adresat

Tre$é pisma

* Sygnatura literowo-cyfrowa:

literowe oznaczenie jednostki organizacyjnej lub komorki organizacyjnej oraz numer, pod ktérym dokument
zostat zarejestrowany w odpowiednim dzienniku, poprzedzony cyframi: ,,00” dla dokumentu ,$cisle tajne” —
oddzielone od numeru rejestracyjnego mysinikiem.

** W przypadku gdy dokument sporzadzono w jednym egzemplarzu, umieszcza sie napis ,,Egzemplarz pojedynczy”.

DEWD: 00-22/99 Scisle tajne 1/3
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Kolejne strony dokumentu

Scisle tajne
Egz.nr..........

DEWD: 00-22/99 Scisle tajne 2/3
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Ostatnia strona dokumentu

Scisle tajne
Egz.nr..........

Liczba zat. 2 *
Zat. nr 1 scisle tajne 00-23/99 stron 5
Zat. nr 2 tajne 0-12/99 stron 2

Adam NOWACKI
Dyrektor Biura Ministra

* Pod trescig dokumentu w kolejnosci pionowej:
Liczba zatgcznikdéw (jezeli sg zatgczone do dok.).

Klauzule tajnosci zatgcznikdw wraz z numerami, pod jakimi zarejestrowane zostaty w odpowiednim dzienniku.
Liczba stron kazdego zatgcznika.

Wykonano w 2 egz.
Egz. nr 1 — adresat
Egz.nr2 — aa

Nr w DEWD: 00-22/99
Sporzadzit: Kowal

Wykonat: Janik Scisle tajne 3/3
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Zatacznik nr 3

wzor

Dokumenty zawierajgce informacje niejawne stanowiace tajemnice panstwowag

Ministerstwo Sprawiedliwosci Warszawa, dnia 22 marca 1999 r.
Biuro Ministra .
M. VI. 0-11/99% Tajne
Egz.nr.......... *%

(ewentualne dyspozycje dla adresata
8 3 pkt 5 rozporzadzenia w sprawie
sposobu oznaczania materiatow)

Adresat

Tre$é pisma

* Sygnatura literowo-cyfrowa:
literowe oznaczenie jednostki organizacyjnej lub komorki organizacyjnej oraz numer, pod ktérym dokument
zostat zarejestrowany w odpowiednim dzienniku, poprzedzony cyframi: ,,0” dla dokumentu , tajne” —
oddzielone od numeru rejestracyjnego mysinikiem.

**W przypadku gdy dokument sporzgdzono w jednym egzemplarzu, umieszcza sie¢ napis "Egzemplarz
pojedynczy".

DEWD: 0-22/99 Tajne 1/3
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Kolejne strony dokumentu

DEWD: 0-22/99 Tajne 2/3
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Ostatnia strona dokumentu

Liczba zat. 2 *
Zat. nr 1 tajne 0-23/99 stron 5
Zat. nr 2 tajne 0-12/99 stron 2

Adam NOWACKI
Dyrektor Biura Ministra

* Pod trescig dokumentu w kolejnosci pionowej:
Liczba zatgcznikow (jezeli sg zatagczone do dok.).

Klauzule tajnosci zatgcznikow wraz z numerami, pod jakimi zarejestrowane zostaty w odpowiednim dzienniku.
Liczba stron kazdego zatgcznika.

Wykonano w 2 egz.

Egz. nr 1 — adresat

Egz.nr2 — aa

Nr w DEWD: 0-22/99

Sporzadzit: Kowal

Wykonat: Janik Tajne 3/3
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Zatacznik nr 4

wzor

Dokumenty zawierajace informacje niejawne stanowigce tajemnice stuzbowa

Ministerstwo Sprawiedliwos$ci Warszawa, dnia 22 marca 1999 r.
Biuro Ministra
M. VI. Pf-11/99*% Poufne
Egz.nr.......... *%

(ewentualne dyspozycje dla adresata
8 4 pkt 5 rozporzadzenia w sprawie
sposobu oznaczania materiatow)

Adresat

Tre$é pisma

* Sygnatura literowo-cyfrowa:
literowe oznaczenie jednostki /jednostki organizacyjnej/ oraz numer, pod ktérym dokument zostat zarejestrowa-
ny w odpowiednim dzienniku, poprzedzony literami: ,Pf” dla dokumentu ,,poufnego” — oddzielone od numeru

rejestracyjnego myslnikiem.
** W przypadku gdy dokument sporzagdzono w jednym egzemplarzu, umieszcza sie napis ,,Egzemplarz pojedynczy”.

DEWD: Pf-22/99 Poufne 1/3
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Kolejne strony dokumentu

Poufne

Poufne 2/3
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Ostatnia strona dokumentu

Liczba zat. 2 *
Zat. nr 1 poufne Pf-23/99 stron 5
Zat. nr 2 poufne Pf-12/99 stron 2

Adam NOWACKI
Dyrektor Biura Ministra

* Pod trescig dokumentu w kolejnosci pionowej:
Liczba zatgcznikow (jezeli sg zatagczone do dok.).

Klauzule tajnosci zatgcznikdw wraz z numerami, pod jakimi zarejestrowane zostaty w odpowiednim dzienniku.
Liczba stron kazdego zatgcznika.

Wykonano w 2 egz.

Egz. nr 1 — adresat

Egz.nr2 — aa

Nr w DEWD: Pf-22/99

Sporzadzit: Kowal

Wykonat: Janik Poufne 3/3
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Zatacznik nr 5
wzor

Sposob oznaczania nosnikéw niejawnych

Ministerstwo Sprawiedliwosci Klauzula tajnosci

Biuro Ochrony Informacji Niejawnych RWD 33/0-25

Zatacznik nr 6

wzor
BIURO MINISTRA
KANCELARIA TAJNA
SPIS
ZDAWCZO0O-ODBIORCZY AKT NR
. . Daty :
Lp. Znak teczki Tytut teczki lub tomu skrajne Kat. akt Liczba teczek
1 0140 Korespondencja z MSZ oraz
notatka Misji Wojskowej PRL
w Berlinie w sprawie badania 1960 A 1

materiatdw dotyczacych bytych
sedziow hitlerowskich sgdéw
specjalnych
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Zatacznik nr 7

wzor

Warszawa ......... i

ZATWIERDZAM

Kierownik jednostki organizacyjnej

i zezwalam na zniszczenie
dokumentéow
wyszczegolnionych w protokole

PROTOKOL ZNISZCZENIA DOKUMENTOW

Na podstawie zarzadzenia (kierownika jednostki organizacyjnej) z dnia

Komisja w sktadzie:

Przewodniczacy

Cztonkowie:

(imie i nazwisko)

zakwalifikowata do zniszczenia nizej wymienione dokumenty kategorii Bc nieprzedstawiajgce wartosci
archiwalne;j.

1. Nr dok. z dziennika korespondencji /lub nr z DEWD/ — ilo$¢ arkuszy.

2.
3.
4.
Dokumenty wymienione od poz. Tdopoz............ po zatwierdzeniu
PrZE€Z . ittt e zostaty zniszczone przez pokrojeniew dniu . ............
Przewodniczacy ... ...

Cztonkowie:
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Ksigzka doreczen
przesytek miejscowych

Zatacznik nr 13

Znak pisma
(rodzaj przesytki)

Potwierdzenie odbioru
(data, piecze¢, podpis)

KD Pf-234/2000

12.09.2000 r. Kot

Data Odbiorca i jego adres
12.09.2000 r. Rzecznik Interesu Publicznego
ul. Marszatkowska 2
00-950 Warszawa
17.10.2000 r. Prok. Okregowy w Warszawie
ul. Krakowskie Przedmiescie 25
00-950 Warszawa

PR 0-65/2000

17.10.2000 r. Wilk

wzor

DZIENNIK EWIDENCJI WYKONANYCH DOKUMENTOW
OZNACZONYCH KLAUZULA ,SCISLETAJNE”, ,TAJNE” i ,POUFNE”
(technika maszynopisania, kopiowania, powielania, fotografowania itp.)

Zatacznik nr 14

strona lewa
Pokwitowanie dokumentu oddanego do wykonania
Data oddania . .
Lp- brudnopisu Ad t bads NaZWISkO, pr'acowm.ka Nr dokumentu z dziennika Nazwisko
do przepisania — resa q ak znazwa | lub komorki organiz. | ., eshondencii, klauzula | wykonujacego
dokumentu nazwa dokumentu oddajacej dokurrll.ent tajnosci i liczba stron dokument
do reprodukg;ji do reprodukcji
1 2 3 4 5 6
00-1 1.08.2000 r. Prok. Okreg. t6dz Nowak PR 00-3/00-$cisle tajne-1 | Kowalski
0-2 2.09.2000 r. CZsSw Kot BIN 0-4/00-tajne-2 Raba
Pf-3 2.09.2000 . MON Kowalski BIN Pf-22/00-poufne-3 Nowak

strona prawa

Liczba wykonanych Pokwitowani;otla(gmzmuwykonanego Adnotacje Uwagi
Egz. Arkuszy | Imie i nazwisko Data Podpis (nrowv;/z::)adr;i:cy) O zniszczeniu
7 8 9 10 11 12 13 14
2 2 Jan Nowak 1.08.2000 r. PR 00-76/00
2 2 Zenon Kot 2.09.2000 r. BIN 0-13/00
2 8 Jan Kowalski 2.09.2000 r. BIN Pf-27/00
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wzor

REJESTR WYDANYCH DOKUMENTOW Nr

Stefan Kot

(imie i nazwisko lub nazwa dokumentu/komorki org.)

Zatacznik nr 16

(komérka organizacyjna)

Nr Nazwa Liczba ark Data Data Adnotacja
Lp. ewidencyjny dokumentu lub nr e z. i pokwitowanie | i pokwitowanie | o0 zniszczeniu
dokumentu i nazwisko wykonawcy 9z. wykonawcy kancelarii i data
1 2 3 4 5 6 7
1 0-22/00 Plan ochrony Egz. nr 2
Ministerstwa 12.04.2001 r. 12.04.2001 r.
Sprawiedliwosci kart 52
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Zatacznik nr 19
wzor
Metryka
nosnika niejawnegonr RWD . ... ...
Lp. Rodzaj informacji Dane
1 Rodzaj no$nika
2 Data zaewidencjonowania
3 Podpis kierownika kancelarii
4 Podstawa zniszczenia nosnika
5 Sposodb zniszczenia Zniszczenie fizyczne
6 Podpisy
kierownika kancelarii
0s6b uczestniczacych
W zniszczeniu
Dane dotyczace odtwarzania
Lp. Nazwisko i imie

Data

odtwarzanych pozycji

Miejsce
odtwarzania

Dla kogo

operatora
(administratora)
podpis
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wzor

Dane dotyczace odtwarzania

Strona wewnetrzna

Data

Lp.
odtwarzanych pozycji

Miejsce
odtwarzania

Dla kogo

Nazwisko i imie
operatora
(administratora)
podpis
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Zatacznik nr 20

wzor

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokét oceny
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkow komisji)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na zniszczenie dokumentacji
niearchiwalnej wilosci . . ... ........ mb. i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacje
niearchiwalng, nieprzydatng dla celéw praktycznych jednostki organizacyjnej oraz ze uptynety
terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze
dokumentacji techniczne;j.

Przewodniczacy Komisji

Cztonkowie Komisji:

........... kart spisu

........... pozycji spisu
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Zatacznik nr 21

wzor

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej do zniszczenia

Nr i lp. spisu

. D krai Liczba tomd .
zdawczo-odbiorczego Tytut teczki aty skrajne iczba tomow Uwagi

Lp.
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Zatacznik nr 22

wzor

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Warszawa, dnia

Adres wtasciwego
archiwum panstwowego

W zatgczeniu uprzejmie przesytam protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej z kancelarii

tajnej (nazwa jednostki organizacyjnej),
zakwalifikowanych dokumentow niejawnych.

Zatgczniki:

z prosbg o zezwolenie na zniszczenie

1) protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej

2) spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia

21

ZARZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI

z dnia 3 wrzes$nia 2001 .

w sprawie utworzenie Oddziatu Zewnetrznego w Warszawie Bemowie podlegtego Aresztowi Sledczemu
w Warszawie Biatotece oraz zmiany zarzadzenia w sprawie okreslenia przeznaczenia zaktadéw karnych.

Na podstawie art. 72 § 3 i 4 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.
Kodeks karny wykonawczy (Dz. U. Nr 90, poz. 557 i Nr 160,
poz. 1083, z 1999 r. Nr 83, poz. 931 oraz z 2000 r. Nr 60,
poz. 701 i Nr 120, poz. 1268) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Tworzy sie Oddziat Zewnetrzny w Warszawie Bemowie

podlegly Aresztowi Sledczemu w Warszawie Biatotece i przez-
nacza na oddziat zaktadu karnego typu otwartego dla mezczyzn

1) dodaje sie Ip. 691 w brzmieniu:

odbywajacych kare po raz pierwszy wraz z oddziatem zaktadu
karnego typu otwartego dla mtodocianych mezczyzn.

§ 2. W zarzadzeniu Ministra Sprawiedliwosci z dnia
21 maja 1999 r. w sprawie okreslenia przeznaczenia zakia-
doéw karnych (Dz. Urz. Min. Sprawiedl. Nr 2, poz. 14, Nr 3,
poz. 20, z 2000 r. Nr 1, poz. 1, Nr 2, poz. 5, Nr 3, poz. 10,
Nr 4, poz. 15, z 2001 r. Nr 1, poz. 2 i 5 oraz Nr 2, poz. 7)
w zataczniku wprowadza sie nastepujacg zmiane:

[ 1] 2 3 [ 4 |5] 6 7
6971 |Warszawa Bemowo | zaktad karny typu otwartego dla| P-3/z |M
Oddziat Zewnetrzny| odbywajgcych kare po raz| P-3/p
01-473 Warszawa | pierwszy
ul. Kocjana 3
oddziat:
miasto na prawach
powiatu zaktad karny typu otwartego dla| M-3/p |M
mtodocianych

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Sprawiedliwosci: Stanistaw Iwanicki
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ZARZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI

z dnia 7 wrzesnia 2001 .

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatow sadowych oraz innych dziatéw
administracji sagdowe;j.

Na podstawie art. 125 ustawy z dnia 20 czerwca 1985 r. —
Prawo o ustroju sadéw powszechnych (Dz. U. z 1994 r.
Nr 7, poz. 25, Nr 77, poz. 355, Nr 91, poz. 421 i Nr 105,
poz. 509, z 1995 r. Nr 34, poz. 163 i Nr 81, poz. 406, z 1996 r.
Nr 77, poz. 367, z 1997 r. Nr 75, poz. 471, Nr 98, poz. 604,
Nr 106, poz. 679, Nr 117, poz. 751-753, Nr 121, poz. 769,
Nr 124, poz. 782 i Nr 133, poz. 882, z 1998 r. Nr 98, poz. 607,
Nr 160, poz. 1064, Nr 162, poz. 1118 i 1125, z 1999 r. Nr 20,
poz. 180, Nr 60, poz. 636, Nr 75, poz. 853, Nr 83, poz. 931
i Nr 110, poz. 1255 oraz z 2000 r. Nr 48, poz. 551, Nr 50,
poz. 580, Nr 56, poz. 678, Nr 114, poz. 1193, Nr 120,
poz. 1268 i Nr 122, poz. 1314 i 1319) zarzadza sie,
co nastepuje:

§81. W zarzadzeniu Ministra Sprawiedliwosci z dnia
22 lutego 1988 r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania
sekretariatow sgdowych oraz innych dziatéw administracji
sgdowej (Dz. Urz. Min. SprawiedI. Nr 2, poz. 6, 21989 r. Nr 4,
poz. 23,z 1990 r. Nr 4, poz. 44 i Nr 6, poz. 53, 2 1991 r. Nr 3,
poz. 17 i Nr 6, poz. 31,z 1995 r. Nr 4, poz. 27, z 1996 r. Nr 3,
poz. 19i Nr 6, poz. 41,z 1997 r. Nr 5, poz. 57,z 1998 r. Nr 3,
poz. 12, 2 1999 r. Nr 2, poz. 18 oraz z 2000 r. Nr 4, poz. 19)
w tytule | dziale Il wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) nazwa rozdziatu 6 otrzymuje brzmienie:

,Rozdziat 6. Biurowos¢ w sprawach karnych i sprawach
o wykroczenia”;

2) nazwa oddziatu 1 w rozdziale 6 otrzymuje brzmienie:
,Oddziat 1. Repertoria dla spraw karnych i dla spraw
o przestepstwa i wykroczenia skarbowe”;

3) § 278 i 279 otrzymuja brzmienie:

.8 278. W sagdzie okregowym prowadzi sie repertoria:

— K —dla spraw, w ktérych akt oskarzenia
whniesiono do sadu okregowego oraz
dla spraw w przedmiocie wydania wy-
roku tacznego,

— Ka — dla spraw, w ktorych wniesiono apela-
cje od wyrokoéw saddéw rejonowych,
— Kz — dla spraw, w ktorych wniesiono zazale-

nia na postanowienia sadow rejono-
wych lub na zarzadzenia prezesow tych
sgdow, z wylgczeniem zazalen na po-
stanowienia sadéw wydane w poste-
powaniu wykonawczym,

— Kz1 — dla spraw, w ktérych wniesiono zazale-
nia na postanowienia sadow rejono-
wych wydane w postepowaniu wyko-
nawczym,

— Wz — dla wnioskéw dotyczacych warunko-
wych przedterminowych zwolnien,

8 279. W sadzie rejonowym prowadzi sig repertoria:

— K — dla spraw, w ktérych do sadu rejonowego
whniesiono akt oskarzenia lub pismo
zastepujace akt oskarzenia oraz dla spraw
w przedmiocie wydania wyroku tgcznego,

— Ks — dla spraw o przestepstwa i wykroczenia
skarbowe, w ktérych wniesiono do sadu

akt oskarzenia lub pismo zastepujgce akt
oskarzenia (np. wniosek o dobrowolne
poddanie sie odpowiedzialnosci).”;
4) w § 284 ust. 1 skresla sie wyrazy: ,Ks — sprawa karna
skarbowa”;
5) po § 293 dodaje sie § 2931 w brzmieniu:
.8 2931w przypadku wydania wyroku zaocznego zakre-
$lenie numeru porzadkowego sprawy nastepuje:
— po uptywie terminu do ztozenia sprzeciwu,
— po uprawomocnieniu si¢ postanowienia
o nieuwzglednieniu sprzeciwu,
— gdy sad uwzglednit sprzeciw, lecz oskarzony
(obronca) nie stawit sie na rozprawe.”;
6) po & 296 dodaje sie nowy pododdziat 2a, zatytutowany
~Repertorium Ks”:
~Pododdziat 2a. Repertorium Ks
§ 2961.1. Sprawy o przestepstwa i wykroczenia skarbowe
ewidencjonuje sie w repertorium Ks.

2. Sprawy o wykroczenia wyrdznia sie przez
umieszczenie na marginesie tego repertorium,
obok numeru porzadkowego danej sprawy,
kolorowego oznaczenia literowego ,W". Brak
takiego oznaczenia wskazuje, ze sprawa dotyczy
przestepstwa skarbowego.

3. W sgdach (wydziatach) o matym wptywie spraw
karno-skarbowych dopuszcza sie mozliwosé ewi-
dencjonowania ich w repertorium K. W takim
przypadku — sprawy o przestepstwa i wykro-
czenia skarbowe wyréznia sie sposrod innych
spraw wpisanych w repertorium K przez
umieszczenie na marginesie repertorium, obok
numerdéw porzadkowych spraw o przestepstwa
skarbowe, kolorowego oznaczenia literowego
.Ks”, za§ obok numeréw porzadkowych spraw
o wykroczenia skarbowe — oznaczenia ,Ks — W”".

§ 2962.1. Do prowadzenia repertorium ,Ks” stosuje sie
odpowiednio przepisy dotyczace prowadzenia
repertorium K, z zachowaniem przepisow
ponizszych.

2.W rubryce ,Symbol sprawy” wpisuje sie —
analogicznie jak stanowi 8 284 ust. 1 —
nastepujace oznaczenia skrotowe:

— ,dpo” — wniosek o zezwolenie na dobro-
wolne poddanie sie odpowiedzialnosci,

— ,u” — sprawa rozpoznawana w postepo-
waniu uproszczonym,

— ,n” — sprawa rozpoznawana w postepo-
waniu nakazowym.

3. Przepis 8 284 ust. 2 stosuje sig¢ odpowiednio.

4. W rubryce 4 wpisuje sie imig i nazwisko oskar-
zonego i kwalifikacje prawng zarzucanego mu
czynu (czynow), a takze oznaczenie podmiotu
pociggnietego do odpowiedzialnosci positkowe;.

5. Rubryka 7 przeznaczona jest na wpisanie ozna-
czenia interwenienta oraz przedmiotu zagrozo-
nego przepadkiem.

6. W rubryce 9 odnotowuje sie date wyznaczonej
rozprawy lub posiedzenia.
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7. Rubryki 10, 11 i 12 sg przewidziane na wpisy-
wanie daty i tresci wyroku albo postanowienia
rozstrzygajacego wniosek w przedmiocie zezwo-
lenia na dobrowolne poddanie sie odpowie-
dzialnosci.

8. W rubryce 15 wpisuje sie informacje o ztozonym
srodku odwotawczym (apelacja, zazalenie,
sprzeciw od wyroku zaocznego lub nakazu kar-
nego).

§ 2963. Numery porzadkowe spraw zakonczonych takimi
orzeczeniami, od ktérych przystuguje sprzeciw,
zakre$la sie wg zasad okreslonych w § 282
i 2931,7;

7) po § 333 dodaje sie nowy oddziat 2a w brzmieniu:
».0ddziat 2a. Repertoria, wykazy i inne urzagdzenia ewiden-
cyjne dla spraw o wykroczenia.

§3331.1.wW jednostkach organizacyjnych sadéw rejono-
wych, ktorym powierzono rozpoznawanie
spraw o wykroczenia prowadzi sie nastepujgce
urzadzenia ewidencyjne:

— repertoriumW — dla spraw o wykroczenia,

— wykaz OW — dla ewidencjonowania pism
i czynnosci sagdowych w sprawach o wykro-
czenia niepodlegajacych wpisaniu do reperto-
rium W ani do innych urzadzeh ewidencyj-
nych,

2. Ponadto w jednostkach, o ktérych mowa w ust. 1,
prowadzi sie — na zasadach ogdlnych:

— kontrolke sporzadzania uzasadnien orzeczen
i srodkéw odwotawczych, dla kontroli czyn-
nosci sgdu po wydaniu orzeczenia,

— kontrolke Wab dla biezgcej kontroli spraw-
noéci postepowania w sprawach przeka-
zanych biegtym w celu wydania opinii,

— kontrolke akt przestanych,

— skorowidz alfabetyczny,

— zbior wykazéw spraw wyznaczonych do roz-
poznania (zbior wokand).

3. Niezaleznie od urzadzen ewidencyjnych wy-
mienionych w przepisach ust. 1 i 2 w jednost-
kach tych prowadzi sie:

— kontrolke zatrzymanych praw jazdy,

— kontrolke natozonych kar porzadkowych.

§ 3332.1. Do repertorium W wpisuje sie wszystkie wnio-
ski o ukaranie, w tym réwniez wnioski o ukara-
nie bez przeprowadzania rozprawy — nie-
zwtocznie po ich wpltywie do sadu.

2. Rubryka 3 stuzy do oznaczania spraw, ktérych
wyodrebnienie z ogolnej liczby wpisanych
wnioskow jest celowe (m.in. dla potrzeb
statystycznych). W szczegdlnosci w rubryce
tej zamieszcza sie nastepujace oznaczenia
skrotowe:

— ,n” — wniosek rozpoznawany w postepo-
waniu nakazowym,

— ,p" — wniosek rozpoznawany w postepo-
waniu przyspieszonym.

W razie zmiany trybu rozpoznawania wniosku,

oznaczenie nalezy odpowiednio zmienic.

3.W rubryce 5 — w odniesieniu do wniosku
o ukaranie bez przeprowadzania rozprawy
(art. 58 k.p.w.) zamieszcza sie rowniez czerwo-
nym kolorem skrét ,dobr”. W sytuacji, gdy do-

piero w sadzie obwiniony ztozy taki wniosek
(art. 73 k.p.w.) — w wymienionym miejscu
zamieszcza sie skrot ,,dobr” uzupetniony literg ,,s”.

4. Rubryki 8, 9 i 10 wypetnia sie niezwtocznie

po wydaniu zarzgdzenia lub postanowienia.

5.W rubryce 12 wpisuje sie wszystkie wyroki,

w tym rowniez nakazy karne; wyroki zaoczne
wyrdznia sie przez wpisanie czerwonym kolo-
rem oznaczenie , w. zaoczny”, a w odniesieniu
do nakazéw karnych ,n.k.”.

§ 3333. Numer porzadkowy sprawy zakresla sie w reper-
torium W:

— po wydaniu wyroku, w tym réwniez po wyda-
niu wyroku zaocznego,

— po bezskutecznym uptywie terminu do uzupet-
nienia brakow formalnych wniosku o ukaranie,

— po uprawomochieniu sie postanowienia o odmowie
wszczecia postepowania w sprawie,

— po uprawomochnieniu sie innego postano-
wienia konczacego postepowanie w sprawie
lub po przekazaniu sprawy innemu sadowi
wedtug wtasciwosci.

§ 3334.1.W wykazie Ow w rubryce 3 wpisuje sie dodat-

kowe oznaczenia skrétowe umozliwiajgce
wyodrebnienie okreslonych grup spraw,
a w szczegolnosci:

— ., m” — whnioski o uchylenie mandatu,

— ,pr.j.” — pisma i czynnosci dotyczace
zatrzymanych praw jazdy,

-,z — zazalenie na zatrzymanie (art. 47
k.p.w.),

— ,zab” — wnioski o zabezpieczenie zajete-

go przedmiotu (art. 48 k.p.w.).

2. Przepis 8 300 dotyczacy prowadzenia wykazu

Ko stosuje sie odpowiednio do prowadzenia
wykazu Ow.

§ 3335.1. W kontrolce zatrzymanych praw jazdy wpisuje

sie wszystkie postanowienia dotyczace zatrzy-
mania prawa jazdy w sprawach ewidencjono-
wanych w repertorium W oraz w wykazie Ow.

2. Numer porzadkowy pozycji wpisanej do kon-

trolki zatrzymanych praw jazdy zakresla sie po
zwrocie dokumentu osobie zainteresowanej
lub po przekazaniu go do wtasciwego wydziatu
komunikacji.

§ 333%. Kontrolka natozonych kar porzagdkowych stuzy do

biezacego nadzorowania czynnosci sadu zwigza-
nych z egzekwowaniem kar porzagdkowych nato-

zonych w zwigzku z postepowaniem w sprawach

o wykroczenia (art. 49 i 50 k.p.w.).

§ 3337.1.wW wydziatach karnych sagdéw okregowych pro-

wadzi sie:

— repertorium Waz — dla spraw o wykroczenia,
w ktérych wniesiono apelacje od orzeczen
sgddéw rejonowych oraz zazalenia na posta-
nowienia i zarzadzenia tych sagdow zamykaja-
ce droge do wydania wyroku (art. 14 k.p.w.).

2. Sprawy, w ktérych przedmiotem rozpoznania

jest $rodek odwotawczy w postaci zazalenia
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wyroznia sie sposrod innych spraw przez
zamieszczenie w rubryce pierwszej pod numerem
porzagdkowym skrétu ,zaz”.

3. W sadzie okregowym, w ktorym wplyw srodkow
odwotawczych w sprawach o wykroczenia jest
bardzo duzy — dopuszcza sie mozliwosé pro-
wadzenia odrebnego repertorium Waz — 1
dla ewidencjonowania spraw, w ktorych s$rod-
kiem odwotawczym jest zazalenie.

§ 3338.1.W sprawach o wykroczenia w wykonywaniu
czynnosci sadu stale powtarzajacych sie (zarza-
dzenia, postanowienia, wezwania, czy zawiado-
mienia) nalezy korzysta¢ z urzedowych formu-
larzy, objetych katalogiem drukéw sgdowych.

2. Dopuszczalne jest sporzgdzanie przez sady, we
wtasnym zakresie (np. technikg komputerows)
drukéw sadowych, pod warunkiem, ze druki te
zawierajg zakres informacji nie mniejszy niz
przewidziany w odpowiednich formularzach
urzedowych.

§ 3339.1. Akta spraw o wykroczenia prowadzi sie stosu-

jac odpowiednio przepisy o prowadzeniu akt
w sprawach karnych.

2. Zarzadzenie przewodniczacego wydziatu

0 wszczeciu postepowania w sprawie o wykro-

czenie, zarzgdzenie o skierowaniu sprawy

do rozpoznania, a takze postanowienie

0 odmowie wszczecia postepowania umieszcza

sie¢ w aktach sprawy — przed oryginatem
whniosku o ukaranie.”;

8) § 3481 otrzymuje brzmienie:
.8 3481.1.w wydziale karnym sadu apelacyjnego pro-
wadzi sie repertoria:

— AKa — dla spraw karnych, w ktorych
whniesiono apelacje od wyrokéw
sgdow okregowych,

— AKz — dla spraw karnych, w ktorych
whniesiono zazalenia na postano-
wienia sgdow okregowych lub na
zarzadzenia prezeséw tych sadow,
z wytaczeniem zazaleh na posta-
nowienia sagdéw wydane w poste-
powaniu wykonawczym oraz dla

spraw, w ktorych wniesiono zaza-
lenia na postanowienia sadu ape-
lacyjnego na podstawie art. 263
8 5 k.p.k.,

— AKz! — dla spraw, w ktérych wniesiono
zazalenia na postanowienia sagdow
okregowych wydane w postgpo-
waniu wykonawczym.

2. W wydziale tym prowadzi sie wykaz AKo —
dla pism i czynnosci sgdowych w sprawach
karnych, ktoére nie podlegajag wpisowi do
innych urzgdzen ewidencyjnych, a dotyczg
m.in. wznowienia postepowania, odszkodo-
wania za niestuszne skazanie, tymczasowe
aresztowanie lub zatrzymanie, prosby o uta-
skawienie oraz stwierdzenie niewaznosci orze-
czenia z mocy samego prawa (art. 102
§ 2 k.p.k.), a takze dla wnioskéw o przekazanie
innemu sgdowi sprawy zagrozonej przedaw-
nieniem.

3.W w¥dziale tym prowadzi sie rowniez wykaz
AKo' dla wnioskow o przedtuzenie tymczaso-
wego aresztowania na okres przekraczajacy
terminy okreslone w art. 263 § 2 i 3 k.p.k.”.

§ 2. 1. Sprawy przekazane sadowi w trybie art. 508
§ 1 k.p.k. i nie rozpoznane do dnia 17 pazdziernika 2001 r.
sg ewidencjonowane w repertorium Kws-1 na podstawie
dotychczasowych przepisow.

2. Odwotania od orzeczen kolegiow do spraw wykroczen
wydanych przed dniem 17 pazdziernika 2001 r., wniesione
przed tym terminem lub poczawszy od niego, na podstawie
art. 512 § 1 k.p.k., ewidencjonowane sg w repertorium Kws
na podstawie przepiséw dotychczasowych.

3. Repertoria Kws i Kws-1 zostajg zamkniete po dokonaniu
ostatnich czynnosci ewidencyjnych dotyczacych spraw
w nich zarejestrowanych.

8 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 30 wrze-
$nia 2001 r., z tym ze przepisy § 1 pkt 7 stosuje sie od dnia
17 pazdziernika 2001 r.

Minister Sprawiedliwosci: Stanistaw Iwanicki

23

ZARZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI

z dnia 18 wrzesnia 2001 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatow sadowych oraz innych dziatow
administracji sagdowe;j.

Na podstawie art. 125 ustawy z dnia 20 czerwca 1985 r.
Prawo o ustroju sadow powszechnych (Dz. U. z 1994 r. Nr 7,
poz. 25, Nr 75, poz. 355, Nr 91, poz. 421 i Nr 105, poz. 509,
z 1995 r. Nr 34, poz. 163 i Nr 81, poz. 406, z 1996 r. Nr 77,

poz. 367, z 1997 r. Nr 75, poz. 471, Nr 98 poz. 604, Nr 106,
poz. 679, Nr 117, poz. 751, 752 i 753, Nr 121, poz. 769, Nr 124,
poz. 782 i Nr 133, poz. 882, z 1998 r. Nr 98, poz. 607, Nr 160,
poz. 1064 i Nr 162, poz. 1118 i 1125, 2 1999 r. Nr 20, poz. 180,
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Nr 60, poz. 636, Nr 75, poz. 853, Nr 83, poz. 931 i Nr 110,
poz. 1255 oraz z 2000 r. Nr 48, poz. 551, Nr 50, poz. 580,
Nr 56, poz. 678, Nr 114, poz. 1193, Nr 120, poz. 1268 i Nr 122,
poz. 1314 i poz. 1319) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Ministra Sprawiedliwosci z dnia
22 lutego 1988 r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania se-
kretariatow sgdowych oraz innych dziatéw administracji sa-
dowej (Dz. Urz. Min. Sprawiedl. Nr 2, poz. 6, z 1989 r. Nr 4,
poz. 23,z 1990 r. Nr 4, poz. 44 i Nr 6, poz. 53, z 1991 r. Nr 3,
poz. 17 i Nr 6, poz. 31,2 1995 r. Nr 4, poz. 27,z 1996 r. Nr 3,
poz. 13 i Nr 6, poz. 41,z 1997 r. Nr 5, poz. 57, 2 1998 r. Nr 3,
poz. 12, 21999 r. Nr 2, poz. 18,z 2000 r. Nr 4, poz. 19 oraz z
2001 r. Nr 3, poz. 22) w tytule |, w dziale Il, rozdziat 3a otrzy-
muje brzmienie:

,Rozdziat 3a

Szczegotowe zasady organizacji pracy i biurowosci
w wydziatach ksiagg wieczystych

§ 1754, Dla zapewnienia nalezytej efektywnosci postepo-
wania sgdowego w wydziatach ksigg wieczystych
stosuje sie zro6znicowane formy wewnetrznej
organizacji i podziatu zadan, dostosowane
do wielkosci i do warunkéw funkcjonowania
danej jednostki organizacyjne;j.

§ 175°. W zaleznosci od potrzeb i warunkéw pracy w wydzia-
tach ksigg wieczystych moga byé tworzone
sekcje do zatatwiania okreslonego rodzaju spraw
lub do zatatwiania spraw z okreslonego obszaru
(kryterium podziatu terytorialnego).

§ 1755. 1.W wydziatach o obsadzie co najmniej 2 sedziow
lub jednego sedziego i referendarza sgdowego
przewodniczacy wydziatu moze tworzy¢ zespoty
sktadajace sig z jednego sedziego lub jednego
referendarza sagdowego i wyznaczonych imiennie
pracownikéw administracyjnych; zespoty reali-
zujg zadania okreslone przez przewodniczacego
wydziatu.

2. Praca zespotu kieruje sedzia lub referendarz
sgdowy. Pracownicy administracyjni wykonujg
zadania wynikajace z podziatu czynnosci w spra-
wach powierzonych zespotowi.

§1757. 1. Przewodniczacy wydziatu ksigg wieczystych
zapewnia przyjmowanie interesantéw przez
wszystkie podlegte mu komoérki wydziatu
co najmniej przez 6 godzin dziennie.

2.W pozostatych godzinach urzedowania sgdu,
niezbednych dla uporzadkowania materiatow
udostepnianych osobom zainteresowanym,
przewodniczacy wydzialu — za zgoda prezesa
sgdu — moze powierzy¢ czynnosci zwigzane
z przyjmowaniem interesantow tylko jednej
wyznaczonej komérce organizacyjnej lub wy-
znaczonemu pracownikowi.

§ 1758. 1.W wydziatach ksigg wieczystych prowadzi sie
nastepujgce ksiegi biurowe i inne urzadzenia
ewidencyjne:

1) repertorium ksigg wieczystych (Rep. Kw),
2) repertorium dokumentow (Rep. Zd),
3) repertorium archiwum (Rep. Ar),

4) dziennik ksigg wieczystych (Dz. Kw),
5) dziennik zbioru dokumentow (Dz. Zd),

6) dziennik odpisow (Dz. Odp),
7) dziennik ostrzezen (Dz. Ost),
8) kartoteke , spis wtascicieli nieruchomosci”,
9) kartoteke ,spis uprawnionych do wtasno-
Sciowego spotdzielczego prawa do lokalu
mieszkalnego, spotdzielczego prawa do lokalu
uzytkowego i prawa do domu jednorodzin-
nego w spétdzielni mieszkaniowej”,
10) wykaz spraw, w ktérych postepowanie
zawieszono,
11) kontrolke akt wystanych,
12) kontrolke postepowania odwotawczego,
13) kontrolke korespondencji ogolne;j.

2. Ksiegi biurowe powinny byé oprawione, a ich
stronice ponumerowane. Na oktadkach i na
pierwszych stronicach tych ksigg zamieszcza
sie nazwe sadu, w ktorym ksiega jest prowa-
dzona, oraz numer tomu wtasciwej ksiegi,
jezeli sktada sie¢ ona z wigcej niz jednego
tomu. Na ostatniej stronicy zamieszcza sie
poswiadczenie prezesa sadu albo upowaznio-
nego przez niego sedziego, stwierdzajgce
0golng liczbe stronic.

3. Ksiegi biurowe i inne urzadzenia ewidencyjne
moga by¢ rowniez prowadzone przy wykorzy-
staniu informatycznego programu kompute-
rowego.

§ 1759. Repertorium Kw, Zd i Ar prowadzi sie w sposob

ciaggly, a pozostate ksiegi biurowe wedlug rocz-
nych okresow kalendarzowych, rozpoczynajac
nowg numeracje z poczatkiem kazdego roku.

§ 17510, 1. Do repertorium Kw wpisuje sie ksiegi wieczyste

z chwilg zatozenia albo z chwilg przekazania
ksiegi wieczystej z innego sadu po jej nowym
oznaczeniu.

2. W rubryce 1 repertorium Kw wpisuje sie nu-
mer biezacy, ktory nadaje sie ksiedze wieczy-
stej z chwilg jej wpisania do repertorium.
W dalszych rubrykach wpisuje sie dane
wedtug napiséw, a w szczegdlnosci:

1) w rubryce 2 — date zatozenia ksiegi
wieczystej,

2)w rubryce 3 — date przejecia ksiegi
wieczystej z innego sadu i poprzedni numer,

3)w rubryce 4 — miejscowos$¢ i gmine,
a w miastach ponadto ulice i numer
porzadkowy,

4) w rubryce 5 — date zatozenia i numer

nowego tomu,

5) w rubryce 6 — dane, ktorych zapisanie ze
szczegolnych przyczyn jest konieczne lub
celowe, np. ,ksiega obejmujaca lokal stano-
wigcy odrebng nieruchomosc¢”, ,,grunt odda-
ny w uzytkowanie wieczyste”.

3. W poszczegolnych rubrykach wpisuje sie tak-
ze wszelkie pdzniejsze zmiany. Zapisy, ktore
wskutek tych zmian staly sie bezprzedmiotowe,
podkresla sie czerwong linig. Tak samo pod-
kresla sie w rubryce 1 numery ksigg, ktore
zostaty oddane do archiwum lub przekazane
innemu sadowi.

4. Do numeru ksiegi wieczystej dla wtasnoscio-
wego spotdzielczego prawa do lokalu miesz-
kalnego, spotdzielczego prawa do lokalu uzytko-
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§ 17511 1.

§17512, 1.

§ 17513, 1.

§ 17514 1.

.Jezeli

wego i prawa do domu jednorodzinnego
w spobtdzielni mieszkaniowej dodaje sie
oznaczenie ,,Ogr”.

W razie gdy przejecie ksigg wieczystych jest
nastepstwem potgczenia obszarow witasciwosci
sgdow, prezes wiasciwego sadu okregowego
wskazuje, ktére repertorium bedzie prowa-
dzone nadal jako repertorium potgczonych
obszarow. W takim wypadku do tego reperto-
rium nie wpisuje sie ksigg wieczystych wpisa-
nych do innych repertoriow. Repertoria te
zamyka sie przez podkreslenie ostatniego
wpisu podwojng czerwono-czarng linig i uzywa
sie ich nadal z oznaczeniem dla odréznienia
literami A, B itd.

.W razie witaczenia tylko czesci obszaru wtasci-

wosci jednego sadu do obszaru wtasciwosci in-
nego sadu, prezes wiasciwego sgdu okregowego
zarzgdza badz pozostawienie repertorium w sa-
dzie, ktérego obszar wtasciwosci zostat podzie-
lony, badz przekazanie go wraz z przekazywanymi
ksiegami wieczystymi. W ostatnim wypadku
sad, ktory przekazat repertorium, zaktada nowe
repertorium i wpisuje do niego ksiegi wieczyste
prowadzone dla nieruchomosci pozostatych
na obszarze jego wtasciwosci. Ksiegi te wykresla
sie z repertorium przekazanego.

zmiana obszaréw wtasciwosci
sqdow potaczona jest ze zmiang obszaréw
wilasciwosci sadow okregowych, czynnosci,
o ktorych mowa w ust. 1 i 2, podejmowane
przez prezesa sgdu okregowego dokonuje
prezes sadu apelacyjnego.

Do repertorium Zd wpisuje sie w szczegdlnosci
zbiory dokumentéw przejete z innego sadu.

. Zbiory dokumentéw zamkniete zakresla sie

w repertorium z adnotacjg o dacie zamknigcia
i wskazaniem numeru ksiegi wieczystej,
do ktorej zostaty dotaczone.

Do repertorium Ar wpisuje sie zamkniete ksiegi
wieczyste.

. Ksiegom wieczystym nadaje si¢ nowag nume-

racje odpowiadajagcg numerom biezagcym,
pod ktorymi wpisane zostajg do repertorium
Ar.

. Nowy numer umieszcza sie na ksiggach wieczy-

stych pod numerem dawnym. Poprzednie sygna-
tury powinny pozosta¢ widoczne.

Do dziennika Kw wpisuje sig:

1) wnioski o wpisy w ksiedze wieczystej,

2) wnioski o zatozenie ksiegi wieczystej,

3) skargi na wpisy dokonane przez referendarzy sg-
dowych i inne $rodki odwotawcze od dokona-
nych wpisow.

.Whnioski, skargi i srodki odwotawcze, o kto-

rych mowa w ust. 1, wpisuje sie pod numera-
mi biezacymi w kolejnosci ich wptywu. Na
whnioskach, skargach i $rodkach odwotaw-
czych zamieszcza si¢ numer dziennika z doda-
niem dwoéch koncowych cyfr roku.

. Do dziennika Kw wpisuje sie dalsze pisma

dotyczace tej samej sprawy tylko woéwczas,
gdy zawierajg one nowe wnioski o wpis.

§ 17515, Przy prowadzeniu dziennika ksigg wieczystych
(dziennik Kw) stosuje sie nastepujgce zasady
rejestracji wnioskow:

1)

2)

3)

4)

zawarte w jednym piSmie zadanie dokonania
wpisow w réznych dziatach jednej ksigegi wie-
czystej stanowi jeden wniosek (jeden numer
w dzienniku Kw), w wypadku gdy analogiczne
zgdania zawarte sg na odrebnych pismach
kazde z nich stanowi odrgbny wniosek
(odrebny numer w dzienniku Kw), mimo
ze pisma pochodzg od tej samej osoby i sg
z tej samej daty,

w wypadku gdy w jednym pi$mie zawarte sg
zadania dokonania wpisow w kilku ksiegach
wieczystych, kazde z tych zgdan stanowi
odrebny wniosek (odrebny numer w dzien-
niku Kw); zadania analogiczne zawarte w kilku
pismach stanowig tez odrebne wnioski (odrebne
numery w dzienniku Kw),

zadanie dokonania wpisu odtgczenia czesci
nieruchomosci lub wyodrebnienia lokalu
z jednej ksiegi wieczystej stanowi jeden wnio-
sek (jeden numer w dzienniku Kw), mimo
iz w wyniku odtgczenia czesci nieruchomosci
lub wyodrebnienia lokalu zakiada sie nowa
ksiege wieczystg i dokonuje w niej wpisow
nawet we wszystkich dziatach; w wypadku
gdy pismo obejmuje dodatkowo Zzadanie
sprostowania dziatu | lub dokonania wpisu
w innym dziale ksiegi wieczystej, z ktorej
nastgpuje odigczenie lub wydzielenie, zadanie
w tej czesci stanowi odrebny wniosek (wnioski)
rejestrowany oddzielnie,

w wypadku gdy w jednym pismie zawarte
sg zadania dokonania z jednej ksiegi kilku
odtgczen lub wyodrebnien i zatozenia nowych
ksiag, rejestruje sie kazdg z czesci zgdania
jako odrebny wniosek (odrebny numer
w dzienniku Kw); rejestruje sie tyle wnio-
skéw, ile odtgczen lub wyodrebnien obejmuje
zadanie,

5) zgdanie w jednym pismie zatozenia ksiegi

§ 17516 1.

wieczystej i dokonania w niej wpisow (nawet
we wszystkich dziatach) stanowi jeden wnio-
sek (jeden numer dziennika Kw); w wypadku
gdy zadanie dotyczy zatozenia kilku ksigg
rejestruje sie tyle wnioskow (nadaje tyle
numerow dziennika Kw), ile ksigg miato by¢
zatozonych w wypadku pozytywnego zata-
twienia zadania.

Sprawom, w ktérych wniesione zostaty skargi
lub srodki odwotawcze od dokonanych wpi-
sow, nadaje si¢ odrgbny numer dziennika
Kw. Srodki odwotawcze od tego samego
wpisu, wpltywajgce od réznych uczestnikow
postepowania, rejestruje sie pod wspolnym
numerem nadanym pierwszemu z tych srodkow.

. Sprawom, w ktorych wniesiono skargi lub

$rodki odwotawcze od innych orzeczen
(np. odmowie wpisu, umorzeniu postepowania,
zwrotu wniosku) nie nadaje sie nowego
numeru dziennika Kw.

§17517.1.W rubryce dziennika Kw oznaczonej ,nazwisko

whnioskodawcy” — poza imieniem i nazwiskiem
lub nazwa wnioskodawcy odnotowuje sig liczbe
zatgczonych dokumentow.
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§ 17518,

2. W przypadku stwierdzenia braku dokumentéw
powotanych we wniosku nalezy uczynic
o tym stosowng adnotacje na wniosku przy
prezentacie.

3.W rubryce dziennika Kw oznaczonej ,data
wplywu” wpisuje sie dane dotyczace wptywu
wniosku przez wskazanie dnia, godziny
i minuty.

4. W rubryce , przedmiot wniosku” poza przed-
miotem wniosku wskazuje sie, w przypadku
gdy wniosek jest zamieszczony w akcie nota-
rialnym, imie i nazwisko notariusza, siedzibe
kancelarii notarialnej oraz numer aktu nota-
rialnego.

1. Na pismie zawierajgcym wniosek czyni sie
adnotacje o jego wptywie do witasciwego
sgdu poprzez wskazanie daty, godziny i minuty
(prezentata).

2. Na pismie zawierajgcym wniosek lub na druku
zarzadzenia wstepnego, niezwtocznie po doko-
naniu wzmianki w ksiedze wieczystej sto-
sownie do art. 6267 § 2 k.p.c., sporzadza sig
adnotacje wskazujagcg date dokonania tej
czynnosci.

3. Adnotacje, o ktéorych mowa w ust. 1 i 2,
powinny zawieraé podpis pracownika, ktory je
uczynit.

§17519. W rubryce dziennika Kw zatytutowanej ,, wyzna-

§ 17520,

§ 17521,

czone terminy” wpisuje sie informacje o czyn-
nosciach podejmowanych w toku postepowania
W sprawie.

1. Zakre$lenie numeru porzadkowego sprawy
w dzienniku Kw nastgpuje po dokonaniu wpisu lub
wydaniu innego orzeczenia konczacego postepo-
wanie w sprawie w odniesieniu do wszystkich
zadan wniosku oraz po przekazaniu akt ksiegi
wieczystej z apelacjg do sadu odwotawczego.

2. Czynnos¢, o ktorej mowa w ust. 1, nie stanowi
podstawy do wykreslenia wzmianki o wniosku
w ksiedze wieczystej, gdy trescig orzeczenia
konczgcego postepowanie jest odmowa doko-
nania wpisu, umorzenie postgpowania, odrzu-
cenie wniosku lub zarzadzenie o zwrocie wnio-
sku oraz do wykreslenia wzmianki o wniesio-
nych skargach i srodkach odwotawczych od
wpisu.

3.W przypadku zwrotu akt ksiegi wieczystej
wraz z przestang apelacjg sadowi | instancji
czynnos$c te odnotowuje sie wytacznie w rubryce
uwagi w dzienniku Kw pod numerem porzad-
kowym sprawy.

4. W wypadku zawieszenia postepowania
numer porzgdkowy sprawy w dzienniku Kw
zakresla sie po uptywie 1 miesigca. Wzmianki
o wniosku nie wykresla sie jednak w ksiedze
wieczystej, mimo zakre$lenia jego numeru
w dzienniku Kw. Z chwilg podjecia zawieszo-
nego postepowania w sprawie, ktérej numer
porzadkowy juz zakres$lono, sprawe wpisuje
sie pod nowy numer Kw na zasadach ogol-
nych.

1. Do dziennika Zd wpisuje sige wnioski o ztozenie
dokumentow do zbioru i srodki odwotawcze

§ 17522,

od postanowien w sprawie ztozenia doku-
mentow do zbioru.

2. Do czynnosci z zakresu biurowosci dotycza-
cych zbioru dokumentéw stosuje sie odpo-
wiednio przepisy dotyczace ksigg wieczy-
stych.

Do dziennika odpisow (Odp) wpisuje sie wnioski
o wydanie odpisu ksiegi wieczystej, dokumen-
tow znajdujacych sie w aktach ksiegi wieczystej
lub zbioru dokumentéw oraz wypisow aktow
notarialnych, a takze wnioski o wydanie
zaswiadczen z ksigg zamknietych i ksigg daw-
nych zamknietych.

§ 17523, Wniosek o wydanie odpisu lub zaswiadczenia

§ 17524,

§ 17525,

§ 17526

§ 17527,

poza ogoélnymi wymogami przewidzianymi dla
pism procesowych — powinien zawiera¢ ozna-
czenie ksiegi wieczystej lub wskazanie doku-
mentu pozwalajgcego na ustalenie jego tresci oraz
uzasadnienie potrzeby uzyskania odpisu lub
zaswiadczenia przez zainteresowanego, ktérego
prawa nie sg ujawnione w danej ksiedze wieczystej.

1. Wydawany odpis ksiegi wieczystej powinien
zawiera¢ réwniez wpisy nieprawomocne oraz
ujawnienie wzmianek o wnioskach wpisanych
w odpowiednich dziatach ksiegi wieczyste;j.

2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio
do odpiséw ksigg wieczystych zawierajgcych
wpisy wykreslone.

1. Na zarzadzenie przewodniczgcego wydziatu
z akt ksiegi wieczystej moze zosta¢ wydany
tylko dokument, ktéry nie stanowit podstawy
wpisu.

2. Wydanie dokumentu, o ktérym mowa w ust. 1,
nastepuje na zgdanie osoby zainteresowanej
po ztozeniu przez nig do akt ksiegi wieczystej
uwierzytelnionego odpisu lub wypisu z doku-
mentu albo jego kserokopii.

3. Przewodniczacy wydziatu moze zwolni¢ osobe
zainteresowang od obowigzku okreslonego
w ust. 2.

Numer porzadkowy w dzienniku Odp zakresla
sie z chwilg wydania odpisu lub odmowy jego
wydania, a takze po uptywie 30 dni od sporza-
dzenia odpisu, jesli nie zostat on odebrany i nie
byto zgtoszone zgdanie przestania go na adres
whnioskodawcy.

1. Do dziennika Ost wpisuje sie:

1) zawiadomienia wtasciwego organu ewi-
dencji gruntow i budynkéw o niezgodnosci
danych z ewidencji z oznaczeniami nieru-
chomosci w ksiedze wieczystej oraz wpisane
z urzedu sprostowania oznaczenia nieru-
chomosci,

2) zawiadomienia sgdow, organéw administrac;ji
rzgdowej i jednostek samorzadu terytorial-
nego o zmianie wtasciciela nieruchomosci,
dla ktérej zatozona jest ksiega wieczysta oraz
wpisane z urzedu ostrzezenia, ze stan prawny
nieruchomosci ujawniony w ksiedze wieczy-
stej jest niezgodny z rzeczywistym stanem
prawnym,
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§ 17528,

§ 17529,

3) ostrzezenia wpisane z urzedu, ze stan
prawny ujawniony w ksiedze wieczystej
jest niezgodny z rzeczywistym stanem
prawnym w przypadkach, o ktérych mowa
w art. 6262 § 4 k.p.c. i art. 62613 § 1 k.p.c.,

4) ostrzezenia wpisane do ksiegi wieczystej
wskutek otrzymania przez sad wiadomosci
o zmianie witasciciela, poza wypadkami
wymienionymi w pkt 2,

5) inne sprawy wszczete z urzedu.

2. W poszczeg6lnych tamach dziennika Ost wpi-
suje sie: numer porzadkowy, date wptywu
zawiadomienia oraz oznaczenie organu,
od ktérego ono pochodzi, wiasciciela zobo-
wigzanego do ujawnienia prawa wiasnosci
i jego adres, numer ksiegi wieczystej, w kto-
rej dokonano wpisu ostrzezenia lub sprosto-
wania i date wpisu oraz date wystania zawia-
domienia i date wydania postanowienia
o wymierzeniu grzywny, w przypadkach okre-
$lonych w ust. 1 pkt 2—4.

3. W dzienniku Ost w rubryce ,,uwagi” wpisuje
si¢ informacje o grzywnach natozonych na
wiasciciela nieruchomosci.

4. W przypadku ztozenia srodka odwotawczego
od wpisu sprostowania lub ostrzezenia po zare-
jestrowaniu go w dzienniku Kw, jego oznaczenie
w dzienniku Ost odnotowuje sie w rubryce
uwagi.

5. Druki przeznaczone do prowadzenia dzien-
nika Pn wykorzystuje sie po ich dostosowaniu
jako dziennik Ost do wyczerpania.

Numer porzadkowy sprawy w dzienniku Ost
zakresla sie z chwilg wpisania sprostowania lub
ostrzezenia albo przeniesienia sprawy do inne%o
urzgdzenia ewidencyjnego. Przepis 8§ 175 2
stosuje sie odpowiednio.

1. Spis witascicieli nieruchomosci wpisanych
w ksiedze wieczystej prowadzi sie¢ systemem
kartotekowym. Jedna karta powinna obejmowacé
wszystkie nieruchomosci obojga matzonkow.

2. Dane dotyczgce kazdego wtasciciela umiesz-
cza sie w spisie tylko raz. W rubryce 2 wska-
zuje sie wszystkie ksiegi wieczyste dotyczace
nieruchomosci jego wiasciciela.

3. Jesli w ktorejs z ksigg zostanie wpisany inny
wiasciciel lub jezeli ksiega wieczysta zostanie
zamknieta, podkresla sie dane dotyczace tej
ksiegi w rubryce 2 czerwonag linig. Jezeli wykre-
$leniu ulegajg wszystkie zapisy w rubryce 2,
odpowiednia karta powinna by¢ usunieta
z kartoteki.

24

§ 17530,

§ 17531,

4. Spis uprawnionych do wtasnosciowego spot-
dzielczego prawa do lokalu mieszkalnego,
spotdzielczego prawa do lokalu uzytkowego
i prawa do domu jednorodzinnego w spot-
dzielni mieszkaniowej wpisanego w ksiedze
wieczystej prowadzi sie systemem kartoteko-
wym. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

Do wykazu spraw, w ktérych postepowanie
zawieszono, wpisuje sie te wnioski lub czesci
whnioskéw, w ktorych zostato wydane postano-
wienie o zawieszeniu postepowania stosujac
odpowiednio 8§ 125 instrukcji sgdowej.

Kierownik sekretariatu wydziatu ksigg wieczy-
stych prowadzi kontrolke akt wydanych na zasa-
dach ogolnych.

§ 17532. W kontrolce postgpowania odwotawczego wpi-

suje sie daty wniesienia srodka zaskarzenia, nu-
mer dziennika Kw, pod ktéry srodek zaskarzenia
zostat wpisany, oraz daty: wystania akt do sgdu
Il instancji i zwrotu akt, a takze adnotacje o wyniku
rozpoznania sprawy przez sad |l instancji oraz
0 rozpoznaniu skargi kasacyjnej wpisujac date,
wynik i sygnature akt.

§ 17533, W dzienniku korespondencji ogdlnej rejestruje

§ 17534,

sie te pisma, ktore nie podlegajg wpisaniu
do zadnego z urzadzen ewidencyjnych, o kté-
rych mowa w przepisach poprzedzajgcych,
a w szczegdblnosci pisma mylnie skierowane,
ktére nalezy przekazaé do innych sadow
(wydziatow) oraz pisma o udzielenie informac;ji
i inne pisma, ktore nie sg wnioskami wieczy-
stoksiegowymi.

1. Dla wnioskow wraz z zatgczonymi do nich do-
kumentami, ktére nie mogga by¢ dotgczone do
ksiegi wieczystej z powodu braku takiej ksiegi,
zaktada sig i prowadzi odrebne akta sprawy.

2. Akta te po rozpoznaniu wniosku sktada sie
w wydzielonej czesci archiwum.

3. Akta okreslone w ust. 1 archiwizowane sg na
zasadach przewidzianych dla akt spraw sado-
wych.”

§ 2. Prowadzone dotychczas dzienniki Pn z dniem wejscia

w zycie zarzadzenia podlegajg zamknieciu. Pozycje nie zakres-
lone podlegajg przerejestrowaniu z urzedu do dziennika Ost.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 23 wrzesnia 2001 r.

Minister Sprawiedliwosci: Stanistaw Iwanicki

ZARZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI

z dnia 24 wrzesnia 2001 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie okreslenia przeznaczenia zaktadéw karnych.

Na podstawie art. 72 8 4 i art. 208 8. 5 ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. Kodeks karny wykonawczy (Dz. U. Nr 90,
poz. 557 i Nr 160, poz. 1083, z 1999 r. Nr 83, poz. 931 oraz
Z 2000 r. Nr 60, poz. 701 i Nr 120, poz. 1268) zarzadza sie, co

nastepuje:

§ 1. W

zarzgdzeniu Ministra Sprawiedliwosci z dnia

21 maja 1999 r. w sprawie okreslenia przeznaczenia zakta-
déw karnych (Dz. Urz. Min. Sprawiedl. Nr 2, poz. 14, Nr 3,
poz. 20, z 2000 r. Nr 1, poz. 1, Nr 3, poz. 10, Nr 4, poz. 15,
z 2001 r. Nr 1, poz. 2 i 5, Nr 2, poz. 7 oraz Nr 3, poz. 21)
w zatagczniku wprowadza sie nastepujgce zmiany:
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1) Ip. 13 otrzymuje brzmienie:

[ 1] 2 3 | 4 [s] s 7
13. | Wroctaw zaktad karny typu zamknietego | P-1/z M ponadto:

Zaktad Karny Nr 1 | dla odbywajacych kare po raz | P-1/p — skierowani do oddziatéw terapeutycznych dla
pierwszy 0s0b:

50-211 Wroctaw — uzaleznionych od $rodkéw odurzajacych lub

ul. Kleczkowska 35 substancji psychotropowych tymczasowo

miasto na pra- aresztowani i skazani (M-1/t, P-1/t)

wach powiatu — uzaleznionych od alkoholu skazani (M-1/, P-1/t)
oddziaty:
areszt $ledczy M

— kobiety i mezczyzni podlegajacy leczeniu szpi-
areszt $ledczy K talnemu

— tymczasowo aresztowani i skazani (P-1/z, P-1/p,

zaktad karny typu zamknietego | M-1/p | M M-1/p, P-1/, M-1/t, R-1/t) chorzy na cukrzyce in-
dla mtodocianych sulinozalezna

zaktad karny typu pototwartego | P-2/z M wytacznie chorzy na cukrzyce insulinozalezng
dla odbywajacych kare po raz | P-2/p oraz uczniowie

pierwszy

zaktad karny typu zamknietego | R-1/t | M
dla recydywistow penitencjar-
nych

wytgcznie skierowani do oddziatow terapeutycz-

nych dla osob:

— uzaleznionych od s$rodkéw odurzajgcych lub
substancji psychotropowych tymczasowo
aresztowani i skazani

— uzaleznionych od alkoholu skazani

[ ——

2) Ip. 122 otrzymuje brzmienie:

[ 1] 2 3 | 4 |s] [ 7
122. | Sztum zaktad karny typu zamknigtego | R-1/z | M ponadto skazani skierowani do oddziatu:
Zaktad Karny dla recydywistow penitencjar- R-1/p — terapeutycznego dla oséb z zaburzeniami psy-
nych R-1/t chicznymi lub uposledzonych umystowo (R-1/t)
82-400 Sztum — dla niebezpiecznych tymczasowo aresztowanych
ul. Nowowiejska 14 i skazanych (P-1/z, P-1/p, M-1/p, R-1/z, R-1/p oraz
pow. malborski | oddziaty: P-1/t, M-1/t, R-1/t zakwalifikowani do systemu te-

rapeutycznego poza oddziatem terapeutycznym)
areszt $ledczy M

zaktad karny typu pototwartego | R-2/z M
dla recydywistéw penitencjar- R-2/p
nych R-2/t

8§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Minister Sprawiedliwosci: Stanistaw Iwanicki

25
ZARZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI
z dnia 1 pazdziernika 2001 r.

w sprawie zasad rozliczania tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajeé¢, zasad udzielania i rozmiaru znizek,
przyznawania zwolnien od obowiazku realizacji zaje¢ oraz tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢
nauczycieli zatrudnionych w zaktadach poprawczych, schroniskach dla nieletnich i rodzinnych osrodkach
diagnostyczno-konsultacyjnych.

Na podstawie art. 42 ust. 7 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — § 1. Zarzgdzenie okresla:
Karta Nauczyciela (Dz. U. z 1997 r. Nr 56, poz. 357,z 1998 r. Nr
106, poz. 668 i Nr 162, poz. 1118, z 2000 r. Nr 12, poz. 136, Nr 1) zasady rozliczania tygodniowego obowigzkowego
19, poz. 239, Nr 22, poz. 291 i Nr 122, poz. 1323), zwanej da- wymiaru godzin zaje¢ nauczycieli zatrudnionych w zakta-
lej ,Kartag Nauczyciela”, zarzgdza sie, co nastepuje: dach poprawczych, schroniskach dla nieletnich i rodzin-
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nych osrodkach diagnostyczno-konsultacyjnych, dla kto-
rych ustalony plan zajeé¢ jest rozny w poszczegdlnych
okresach roku szkolnego,

2) zasady udzielania i rozmiar znizek, o ktorych mowa
w art. 42 ust. 6 Karty Nauczyciela, oraz wypadki, w kté-
rych organ prowadzacy przyznaje zwolnienia od obo-
wigzku realizacji zajeé, o ktéorych mowa w art. 42
ust. 3 Karty Nauczyciela,

3) tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaje¢ nauczy-
cieli zatrudnionych w zaktadach poprawczych, schroni-
skach dla nieletnich i rodzinnych osrodkach diagnostyczno-
-konsultacyjnych, niewymienionych w art. 42 ust. 3
Karty Nauczyciela.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) nauczycielach — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli,
wychowawcédw i innych pracownikow pedagogicznych
zatrudnionych w zaktadach poprawczych, schroniskach
dla nieletnich i rodzinnych osrodkach diagnostyczno-
-konsultacyjnych,

2) zaktadzie — nalezy przez to rozumie¢ zaktad poprawczy,
schronisko dla nieletnich,

3) osrodku — nalezy przez to rozumieé¢ rodzinny osrodek
diagnostyczno-konsultacyjny,

4) dyrektorze zaktadu — nalezy przez to rozumie¢ dyrekto-
ra zaktadu poprawczego, schroniska dla nieletnich,

5) kierowniku osrodka — nalezy przez to rozumie¢ kierowni-
ka rodzinnego os$rodka diagnostyczno-konsultacyjnego,

6) prezesie sagdu okregowego — nalezy przez to rozumieé
prezesa sgdu okregowego wiasciwego ze wzgledu na
siedzibe zaktadu lub osrodka.

§ 3. W zaktadzie lub osrodku, ustalony dla nauczycieli
plan zaje¢ w ramach tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin zaje¢ moze by¢ rézny w poszczegolnych okresach
roku z powodu zmian wynikajacych z organizacji pracy
w zaktadzie lub osrodku, przerw w zajeciach lub z uwagi
na zmniejszenie sie lub zwiekszenie sig liczby nieletnich,
przebywajacych w zaktadzie.

8 4. 1. Nauczyciele, zatrudnieni w petnym wymiarze
zaje¢ w zaktadzie lub osrodku, dla ktérych ustalony plan
zaje¢ nie wyczerpuje tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zajeé, zobowigzani sg do uzupetnienia nie-
wypracowanych godzin zaje¢ w kolejnych okresach rozlicze-
niowych w danym roku szkolnym.

2. Ustalony dla nauczyciela, na zasadach okreslonych
w ust. 1, r6zny wymiar godzin zaje¢ w poszczegolnych okre-
sach roku szkolnego nie moze przekracza¢ 1 1/2 etatu
w okresach realizacji zwiekszonego wymiaru godzin zajec.

3. Plan zaje¢ okresla sie w arkuszu organizacji pracy
zaktadu lub osrodka.

§ 5. Z powodu choroby nauczyciela lub z przyczyn
lezacych po stronie zaktadu lub osrodka, niewymienionych
w 8 3, niezrealizowane przez nauczyciela, a przydzielone

w planie zajec¢ i okreslone w arkuszu organizacji pracy zaktadu
lub osrodka, godziny zajec¢ traktuje sie jak godziny zajec
zrealizowane w danym roku szkolnym.

8 6. 1. Nauczycielom, zajmujacym stanowiska kierownicze
w zaktadzie lub osrodku, obniza sie tygodniowy obowigzkowy
wymiar godzin zaje¢ okreslony w art. 42 ust. 3 Karty Nauczy-
ciela, do wysokosci ustalonej w tabeli:

Tygodniowy
obowigzkow
Lp. Stanowisko kierownicze Wymia?godziyn
zajec
1 2 3
1 | Dyrektor zaktadu 3
2 | Wicedyrektor zaktadu 6
3 | Dyrektor szkoty w zaktadzie liczacej:
a) do 5 oddziatéw 8
b) powyzej 5 oddziatow 6
4 | Kierownik internatu
a) do 5 grup wychowawczych 8
b) powyzej 5 grup wychowawczych 6
5 | Zastepca kierownika internatu 12
6 | Kierownik innego dziatu zaktadu 12
7 | Kierownik praktycznej nauki zawodu
w zaktadzie prowadzacym gospodar-
stwo pomocnicze 4
8 | Zastepca kierownika praktycznej
nauki zawodu w zaktadzie prowa-
dzgcym gospodarstwo pomocnhicze 6
9 | Kierownik praktycznej nauki zawodu
(warsztatu szkolnego) 8
10 | Zastepca kierownika praktycznej
nauki zawodu (warsztatu szkolnego) 12
11 | Kierownik osrodka liczagcego:
a) do 3 zespotéw diagnozujgcych 15
b) powyzej 3 zespotéw diagnozujacych 12

2. Prezes sadu okreggowego moze przydzieli¢ nauczy-
cielom, zajmujacym stanowiska kierownicze w zaktadzie
lub osrodku, godziny ponadwymiarowe w wymiarze nie-
przekraczajagcym 6 godzin tygodniowo, a w przypadku
koniecznosci zabezpieczenia prawidtowe] organizacji pracy
zaktadu lub osrodka w wymiarze nieprzekraczajagcym 9 godzin
tygodniowo.
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3. Wymiar godzin zaje¢ ustalony w ust. 1 odnosi sig¢ row-
niez do nauczycieli petnigcych obowigzki wynikajgce z funkgc;ji
kierowniczej w zastepstwie nauczycieli, ktéorym powierzono
stanowiska kierownicze, z tym ze obowigzuje on tych nauczy-
cieli od pierwszego dnia nastepnego miesigca po miesigcu,
w ktérym zlecono nauczycielowi petnienie stanowiska.

§ 7. 1. Dyrektor zaktadu lub kierownik osrodka moze by¢
zwolniony od obowiagzku realizacji tygodniowego obowigz-
kowego wymiaru godzin zaje¢ z tytutu szczegblnych warun-
kow pracy w zaktadzie lub osrodku, ktére powodujg znaczne
zwigkszenie ich zadan. Dotyczy to takze nauczyciela, zajmu-
jacego stanowisko kierownicze w zastepstwie dyrektora
zaktadu lub kierownika osrodka.

2. Prezes sgdu okregowego udziela zwolnienia, o ktérym
mowa w ust. 1, po zasiegnieciu opinii wtasciwego okrego-
wego zespotu nadzoru pedagogicznego dziatajagcego na pod-
stawie odrebnych przepisow, okreslajagc na pismie jedno-
czes$nie czas, na ktory udzielono zwolnienia.

3. Zwolnienie z tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin zaje¢ moze by¢ cofniete w kazdym czasie, z chwilg
ustania przyczyn uzasadniajgcych zwolnienie z tych zajec¢.

§ 8. Tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaje¢
prowadzonych bezposrednio z nieletnimi lub na ich rzecz
lub na rzecz ich rodzin przez nauczycieli, niewymienionych
w art. 42 ust. 3 Karty Nauczyciela, zatrudnionych w petnym
wymiarze zajec¢ ustala sie wedtug nastepujacych norm:

Tygodniowy
. obowigzkowy
Lp. Stanowisko wymiar godzin
zajec
1 |Pedagodzy, psycholodzy w zaktadach
lub o$rodkach 24
2 |Specijalisci zatrudnieni na innych sta-
nowiskach pedagogicznych w zakta-
dach lub osrodkach 24

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2001 r.

Minister Sprawiedliwosci: z up. Andrzej Grzelak

26

ZARZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI

z dnia 18 pazdziernika 2001 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie powotania Resortowej Komisji Orzekajacej
w sprawach o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Na podstawie art. 162 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 155, poz. 1014 z 1999 r.
Nr 38, poz. 360, Nr 49, poz. 485, Nr 70, poz. 778 i Nr 110,
poz. 1255, z 2000 r. Nr 6, poz. 69, Nr 12, poz. 136, Nr 48,
poz. 550, Nr 95, poz. 1041, Nr 119, poz. 1251 i Nr 122,
poz. 1315 oraz z 2001 r. Nr 45, poz. 497 i Nr 46, poz. 499)
oraz § 21 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 27 kwietnia
1999 r. w sprawie witasciwosci i trybu powotywania rzeczni-
kow dyscypliny finanséw publicznych, organow orzekaja-
cych oraz szczegdétowych zasad postepowania w sprawach
o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. Nr 42,
poz. 421) zarzadza sie, co nastepuje:

8 1. W zarzadzeniu Ministra Sprawiedliwosci z dnia
18 maja 1999 r. w sprawie powotania Resortowej Komisji
Orzekajgcej w sprawach o naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. Urz. Min. Sprawied|. Nr 2, poz. 13) § 1 otrzy-
muje brzmienie:

§ 1. Powotuje sig w Ministerstwie Sprawiedliwosci
Resortowg Komisje Orzekajacg do rozpoznawania
spraw o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
przez osoby zatrudnione w resorcie sprawiedliwosci,
zwang dalej Komisja, w skiadzie:

Przewodniczacy: JozefTobera
Naczelnik Wydziatu Kasacji w Sprawach
Karnych w Departamencie Sadow i Notariatu

Zastepca Prze-

wodniczgcego: Ewa Jaczewska-Spolnik
Naczelnik Wydziatu Kontroli w Biurze
Ministra

Waldemar Sledzik
Dyrektor Biura Organizacyjno-Prawnego
Centralnego Zarzgdu Stuzby Wieziennej

Czlonkowie:

Marianna Zakrzewska
Naczelnik Wydziatu Skarg i Wnioskow
w Biurze Ministra

Mariusz Sztorc
Gtéwny Specjalista w Departamencie
Kadr i Szkolenia

Kazimierz Szczepaniak
Gtowny Wizytator w Departamencie
Spraw Rodzinnych i Nieletnich

Iwona Podolska
Gtowny Specjalista w Prokuraturze
Krajowej

8§ 2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Sprawiedliwosci: Stanistaw Iwanicki
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ZARZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI

z dnia 18 pazdziernika 2001 r.

zmieniajagce zarzadzenie w sprawie wewnetrznej organizacji powszechnych jednostek organizacyjnych prokuratury.

Na podstawie art. 18 ust. 2 ustawy z dnia 20 czerwca 1985 r.
o prokuraturze (Dz. U. z 1994 r. Nr 19, poz. 70 i Nr 105,
poz. 509, z 1995 r. Nr 34, poz. 163, z 1996 r. Nr 77, poz. 367,
z 1997 r. Nr 90, poz. 557, Nr 98, poz. 604, Nr 106, poz. 679,
Nr 117, poz. 752 i 753, Nr 124, poz. 782 i Nr 141, poz. 944,
21998 r. Nr 98, poz. 607, Nr 155, poz. 1016 i Nr 162, poz. 1123
i 1125, z 1999 r. Nr 60, poz. 636, Nr 75, poz. 853 i Nr 110,
poz. 1255, z 2000 r. Nr 48, poz. 553 oraz z 2001 r. Nr 98,
poz. 1070) zarzgdza sig, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Ministra Sprawiedliwosci z dnia
17 lipca 2001 r. w sprawie wewnetrznej organizacji
powszechnych jednostek organizacyjnych prokuratury
(Dz. Urz. Min. Sprawiedl. Nr 2, poz. 15) wprowadza sig naste-
pujace zmiany:

1) w 8§ 1 skresla sie ust. 3;
2) po & 1 dodaje sie § 1w nastepujgcym brzmieniu:

.8 11.1. Prokuraturg Krajowa kieruje — w zakresie okre-
slonym przez Prokuratora Generalnego — Pro-
kurator Krajowy osobiscie badz przez zastep-
coéw Prokuratora Krajowego.

2. Zastepcdéw Prokuratora Krajowego powotuje
sposrod prokuratorow Prokuratury Krajowej
i odwotuje z tych stanowisk Prokurator General-
ny na wniosek Prokuratora Krajowego.

3. Wewnetrzng organizacje Prokuratury Krajowej
okre$la regulamin organizacyjny Ministerstwa
Sprawiedliwosci.

4. Prokurator Krajowy zarzadzeniem okresla
podziat zadan i czynnosci prokuratoréw w Pro-
kuraturze Krajowej.”

8 2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Sprawiedliwosci: Stanistaw Iwanicki

28

ZARZADZENIE PROKURATORA GENERALNEGO

z dnia 14 listopada 2001 r.

w sprawie wyboréw przedstawicieli do Rady Prokuratoréw przy Prokuratorze Generalnym.

Na podstawie art. 10 ust. 1 pkt 2 i art. 23 ust. 1 ustawy
z dnia 20 czerwca 1985 r. o prokuraturze (Dz. U. z 1994 r.
Nr 19, poz. 70 i Nr 105, poz. 509, z 1995 r. Nr 34, poz. 163,
z 1996 r. Nr 77, poz. 367, z 1997 r. Nr 90, poz. 557, Nr 98,
poz. 604, Nr 106, poz. 679, Nr 117, poz. 752 i 753, Nr 124,
poz. 782 i Nr 141, poz. 944, z 1998 r. Nr 98, poz. 607, Nr 155,
poz. 1016 i Nr 162, p0z.1123i 1125, z 1999 r. Nr 60, poz. 636,
Nr 75, poz. 853 i Nr 110, poz. 1255, z 2000 r. Nr 48, poz. 553
oraz z 2001 r. Nr 98, poz. 1070) oraz § 1 ust. 4 Regulaminu Rady
Prokuratorow przy Prokuratorze Generalnym (uchwata Nr 4/97
z dnia 2 lipca 1997 r.) zarzadza sie, co nastepuje:

8 1. W terminie do 30 grudnia 2001 r. zostang przeprowa-
dzone wybory przedstawicieli do Rady Prokuratoréw przy
Prokuratorze Generalnym przez zebranie prokuratorow Pro-

kuratury Krajowej, zebranie prokuratorow Naczelnej Proku-
ratury Wojskowej, zebranie prokuratorow Instytutu Pamieci
Narodowej — Komisji Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi
Polskiemu oraz przez zgromadzenia prokuratoréw w proku-
raturach apelacyjnych.

§ 2. Wybory, o ktérych mowa w & 1, w prokuraturach ape-
lacyjnych zostang poprzedzone wyborem delegatow proku-
ratoréw prokuratur okregowych i rejonowych w trybie okre-
Slonym w zarzadzeniu Nr 181/93 Ministra Sprawiedliwosci
zdnia 12 lipca 1993 r. (Dz. Urz. Min. Sprawied|. Nr 5, poz. 16).

8 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prokurator Generalny: Barbara Piwnik



— 108 — .

Szanowni Panstwo

WYDZIAL WYDAWNICTW | POLIGRAFH GOSPODARSTWA POMOCNICZEGO
KANCELARII PREZESA RADY MINISTROW
uprzejmie informuje o mozliwosci zaprenumerowania na 2002 rok
nastgpujgcych wydawnictw:

DZIENNIK USTAW RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIE)
Cena rocznej prenumeraty (w tym 7% VAT) — 880,00 zi
Cena prenumeraty nie obejmuje zalgcznikdw
DZIENNIK URZEDOWY RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIES ,MONITOR POLSKI”
Cena rocznej prenumeraty (w tym 7% VAT) — 200,00 zt
Cena prenumeraty nie obejmuje zalagcznikow
DZIENNIK URZEDOWY RZECZYPOSPOLUITEJ POLSKIEJ ,MONITOR POLSKI B”
zawiera ogtoszenia sprawozdaf finansowych spotek akcyjnych i innych podmiotéw gospodarezych
Cena rocznej prenumeraty (w tym 7% VAT) — 2250,00 z

DZIENNIK URZEDOWY MINISTRA ZDROWIA
Cena rocznej prenumeraty (w tym 7% VAT) = 20,00 zi

DZIENNIK URZEDOWY MINISTRA FINANSOW
Cena roeznej prenumeraty (w tym 7% VAT) - 88,00 2F

DZIENNIC URZEDOWY MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI
Cena rocznej prenumeraty (w tym 7% VAT) — 19,00 zi

BIULETYN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH — ogtoszenia o przetargach i wynikach postgpowan
Cena rocznej prenumeraty (w tym 7% VAT) — 1008,00 21

PRZEGLAD LEGISLACYJNY — zawiera dokumenty i informacje o dziatalnesci Rady Legislacyinej przy Prezesie Rady
Ministrow oraz artykuty i studia dotyczace problemdw legislacji, Zrédet prawa, procedur i technik legislacyjnych

Cena rocznej prenumeraty (w tym 7% VAT) — 160,00 zt

Instytucje, urzedy i osoby fizyczne zainteresowane prenumeratg lub zakupem pojedynczych sgzemplarzy proszone §3
o sktadanie zamowien:
listownie pod adresem Gospodarsiwo Pomocnicze Kancelarii Prezesa Rady Ministréw,
Wydziat Wydawnictw i Poligrafii
ul. Powsinska 69/71, 02-903 Warszawa
lub faksem pod numerem (0-22) 694-62-06, 694-64-77

Przy zakupie pojedynczych egzemplarzy prosimy o okreslenie formy ptatnoséci: przelew lub za zaliczeniem pocztowym

Egzemplarze biezgce oraz archiwalne od nr 1/2001, mozna nabywac:
- w Wydziale Wydawnictw i Poligrafii Gospodarstwa Pomocniczego Kancelarii Prezesa Rady Ministrow w Warszawie; ul: Powsinska 69/71,
02-903 Warszawa, tel. 694-67-00, 694-60-96 — na podstawie nadestanego zaméwienia (wytacznie sprzedaz wysytkowa);
- w punktach sprzedazy Dziennika Ustaw i Monitora: Polskiego w Warszawig:
- ul. Powsinska 69/71, tel. 694-62-96
= al. Szucha 2/4, tel. 629-61-73
(sprzedaz wylacznie za gotdwke)

i

Zbiory Dziennika Urzedowego wraz ze skorowidzami sa wytozone do powszechnego wgladu w Bibliotece Ministerstwa SpraW|edllwcscs
Al Ujazdowskie 11, 00-950 Warszawa, tel, 521-22-73
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