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ZARZ¥DZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOŒCI

z dnia 12 grudnia 2005 r. 

w sprawie szczególnego sposobu organizacji kancelarii  tajnych, stosowania  œrodków 
ochrony fizycznej oraz obiegu informacji niejawnych

Na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r.
o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196,
poz. 1631) zarz¹dza siê, co nastêpuje:

Rozdzia³ 1

Postanowienia ogólne

§ 1. Zarz¹dzenie okreœla szczególny sposób organizacji
kancelarii tajnych, stosowania œrodków ochrony fizycznej
oraz obiegu informacji niejawnych w jednostkach organiza-
cyjnych resortu sprawiedliwoœci.

§ 2. Okreœlenia u¿yte w zarz¹dzeniu oznaczaj¹:
1) ustawa – ustawê z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie 

informacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196, 
poz. 1631);

2) rozporz¹dzenie w sprawie sposobu oznaczania mate-
ria³ów – rozporz¹dzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia
5 paŸdziernika 2005 r. w sprawie sposobu oznaczania
materia³ów, umieszczania na nich klauzul tajnoœci, 
a tak¿e zmiany nadanej klauzuli tajnoœci (Dz. U. Nr 205,
poz. 1696);

3) rozporz¹dzenie w sprawie trybu i sposobu przyjmo-
wania, przewo¿enia, wydawania i ochrony materia³ów –
rozporz¹dzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 
29 wrzeœnia 2005 r. w sprawie trybu i sposobu przyjmo-
wania, przewo¿enia, wydawania i ochrony materia³ów
zawieraj¹cych informacje niejawne (Dz. U. Nr 200, 
poz. 1650);

4) zarz¹dzenie Prokuratora Generalnego – zarz¹dzenie 
Prokuratora Generalnego z dnia 22 grudnia 2004 r.
w sprawie sposobu realizacji kompetencji Prokuratora

Generalnego i prokuratorów okrêgowych w zakresie
kontroli operacyjnej i innych czynnoœci operacyjno-
-rozpoznawczych dokonywanych przez uprawnione 
organy (Dz. Urz. Min. Sprawiedl. Nr 8, poz. 35);

5) kancelaria – kancelariê tajn¹ w jednostce organizacyjnej
resortu sprawiedliwoœci;

6) oddzia³ kancelarii – oddzia³ kancelarii tajnej jednostki
szczebla okrêgowego, utworzony w jednostce organiza-
cyjnej szczebla rejonowego (podstawowego);

7) kierownik kancelarii – pracownika pionu ochrony, który
organizuje i koordynuje pracê osób zatrudnionych
w kancelarii, zgodnie z okreœlonym zakresem zadañ
i obowi¹zków;

8) pracownik kancelarii – pracownika pionu ochrony 
zatrudnionego w kancelarii;

9) osoba upowa¿niona – osobê posiadaj¹c¹ odpowiednie
poœwiadczenie bezpieczeñstwa, upowa¿niaj¹ce do dostêpu
do informacji niejawnych oznaczonych odpowiedni¹
klauzul¹ tajnoœci i przeszkolon¹ w zakresie ochrony 
informacji niejawnych oraz sêdziów i asesorów 
s¹dowych pe³ni¹cych czynnoœci sêdziowskie, a tak¿e
prokuratorów i asesorów prokuratorskich pe³ni¹cych
czynnoœci prokuratorskie oraz inne osoby, których dostêp
do informacji niejawnych reguluj¹ odrêbne przepisy;

10) sporz¹dzaj¹cy – osobê upowa¿nion¹, opracowuj¹c¹
merytorycznie dokument niejawny;

11) wykonawca – osobê upowa¿nion¹ do wykonania doku-
mentu niejawnego przez odrêczne napisanie, z wyko-
rzystaniem mechanicznej maszyny do pisania, systemu
lub sieci teleinformatycznej, kserowanie, kreœlenie itp.;

12) dokument niejawny – ka¿d¹ utrwalon¹ informacjê 
niejawn¹, w szczególnoœci na piœmie, noœnikach 
do zapisów informacji w postaci cyfrowej, taœmach
elektromagnetycznych i innych;

* Ostatni numer Dziennika Urzêdowego Min. Sprawiedl. w 2005 r.
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13) dokument przetwarzany – dokument niejawny o klauzuli
„œciœle tajne”, „tajne” lub „poufne” wchodz¹cy, wycho-
dz¹cy, wytwarzany lub przechowywany.

Rozdzia³ 2

Organizacja i funkcjonowanie kancelarii tajnej

§ 3. 1. Kancelaria stanowi wyodrêbnion¹ komórkê orga-
nizacyjn¹, podleg³¹ bezpoœrednio pe³nomocnikowi ochrony.

2. W jednostce organizacyjnej szczebla rejonowego 
(podstawowego), w której s¹ wytwarzane, przetwarzane,
przekazywane lub przechowywane dokumenty niejawne,
tworzy siê kancelariê lub oddzia³ kancelarii jednostki organi-
zacyjnej szczebla okrêgowego, funkcjonuj¹ce zgodnie 
z zasadami i na warunkach przewidzianych dla kancelarii.

3. Kancelaria i oddzia³ kancelarii s¹ odpowiedzialne 
za w³aœciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wyda-
wanie dokumentów niejawnych osobom upowa¿nionym.

4. Do zadañ realizowanych w kancelarii i oddziale kance-
larii nale¿y w szczególnoœci:

1) prowadzenie ewidencji dokumentów niejawnych otrzy-
manych, wysy³anych lub wydawanych;

2) powiadamianie adresata o otrzymaniu dokumentu 
niejawnego;

3) udostêpnianie lub wydawanie dokumentów niejawnych
osobom upowa¿nionym;

4) przekazywanie dokumentów niejawnych i egzekwowanie
ich zwrotu;

5) wysy³anie dokumentów niejawnych;
6) zapewnienie nale¿ytej ochrony dokumentów niejawnych

przechowywanych w kancelarii;
7) kompletowanie dokumentów niejawnych oraz przygo-

towywanie i przekazywanie ich do archiwum;
8) wykonywanie prac techniczno-ewidencyjnych zwi¹zanych

z rejestrowaniem lub kopiowaniem dokumentów 
niejawnych;

9) sprawowanie nadzoru nad dokumentami niejawnymi
znajduj¹cymi siê poza kancelari¹.

5. Czas pracy kancelarii i oddzia³u kancelarii powinien
byæ uregulowany w sposób zapewniaj¹cy wydawanie
i przyjmowanie dokumentów niejawnych, jak równie¿ pracê 
w³asn¹, tj. ewidencjonowanie dokumentów niejawnych, 
kontrole itp. 

§ 4. 1. Kancelari¹ kieruje kierownik kancelarii wyznaczony
przez kierownika jednostki organizacyjnej na wniosek pe³no-
mocnika ochrony. Kierownik kancelarii podlega bezpoœrednio
pe³nomocnikowi ochrony.

2. Oddzia³em kancelarii kieruje wyznaczony przez pe³no-
mocnika ochrony pracownik pionu ochrony, zwany dalej pra-
cownikiem oddzia³u kancelarii. W jednostkach organizacyj-
nych szczebla rejonowego (podstawowego), w których 
przetwarza siê nieznaczn¹ liczbê dokumentów niejawnych,
oddzia³em kancelarii mo¿e kierowaæ inny pracownik, wyzna-
czony przez kierownika jednostki organizacyjnej szczebla 

rejonowego, na wniosek pe³nomocnika ochrony w jednostce
organizacyjnej szczebla okrêgowego.

3. Kierownik kancelarii w jednostce organizacyjnej szczebla
okrêgowego koordynuje pracê oddzia³ów kancelarii.

4. Na stanowisko kierownika kancelarii, pracowników
kancelarii oraz pracownika oddzia³u kancelarii wyznacza siê
osoby, które posiadaj¹ poœwiadczenie bezpieczeñstwa odpo-
wiednie dla najwy¿szej klauzuli tajnoœci dokumentów 
przetwarzanych w kancelarii lub oddziale kancelarii i odby³y
przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz 
wykonywania czynnoœci kancelaryjnych.

§ 5. 1. Zakres obowi¹zków kierownika kancelarii i pra-
cowników kancelarii ustala pe³nomocnik ochrony, a zatwierdza
kierownik jednostki organizacyjnej.

2. Zakres obowi¹zków pracownika oddzia³u kancelarii
ustala pe³nomocnik ochrony w jednostce organizacyjnej
szczebla okrêgowego, a zatwierdza kierownik jednostki 
organizacyjnej szczebla rejonowego (podstawowego). 

§ 6. 1. W przypadku czasowej nieobecnoœci kierownika
kancelarii jego obowi¹zki przejmuje upowa¿niony pracownik
kancelarii, a w razie braku sta³ego pracownika kancelariê
przejmuje protokolarnie, posiadaj¹cy stosowne poœwiadczenie
bezpieczeñstwa i przeszkolony w zakresie ochrony informacji
niejawnych oraz wykonywania czynnoœci kancelaryjnych, 
inny pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki 
organizacyjnej na wniosek pe³nomocnika ochrony.

2. W przypadku zmiany na stanowisku kierownika kance-
larii sporz¹dza siê protokó³ zdawczo-odbiorczy.

3. Protokó³ zdawczo-odbiorczy sporz¹dza siê w obecnoœci
kierownika kancelarii zdaj¹cego obowi¹zki, osoby przejmu-
j¹cej obowi¹zki kierownika oraz pe³nomocnika ochrony. 
Protokó³ sporz¹dza siê w dwóch egzemplarzach: pierwszy
egzemplarz przechowywany jest w kancelarii, drugi – u pe³-
nomocnika ochrony.

4. Protokó³ zdawczo-odbiorczy powinien zawieraæ:
1) dane dotycz¹ce zgodnoœci ze stanem ewidencyjnym fak-

tycznego stanu dokumentów niejawnych znajduj¹cych siê
w kancelarii;

2) ewentualne uwagi lub wnioski osoby przejmuj¹cej 
obowi¹zki kierownika kancelarii, dotycz¹ce nieprawid³owoœci
ujawnionych w zakresie ewidencjonowania i obiegu
dokumentów niejawnych.

5.Wzór protoko³u zdawczo-odbiorczego okreœla za³¹cznik nr 1.

§ 7. Wstêp do pomieszczeñ kancelarii maj¹ tylko:
1) pracownicy kancelarii;
2) kierownik jednostki organizacyjnej;
3) pe³nomocnik ochrony;
4) osoby upowa¿nione przez pe³nomocnika ochrony.

§ 8. 1. Przed zakoñczeniem pracy pracownicy kancelarii
powinni sprawdziæ stan dokumentów przetwarzanych 
w danym dniu. 
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2. Po zakoñczeniu pracy kierownik kancelarii lub upowa¿-
niony pracownik kancelarii jest obowi¹zany sprawdziæ 
prawid³owoœæ zamkniêcia szaf i pomieszczeñ kancelarii.

§ 9. 1. Zasady i sposób zdawania, przechowywania 
i wydawania kluczy oraz ich duplikatów do pomieszczeñ oraz
szaf kancelarii, a tak¿e zasady ustalania, zmiany i deponowania
hase³ lub szyfrów, w przypadku stosowania zamków szyfro-
wych, okreœla plan ochrony informacji niejawnych.

2. Naruszenie zasad, o których mowa w ust. 1, nale¿y 
niezw³ocznie zg³aszaæ pe³nomocnikowi ochrony.

§ 10. Zasady okreœlone w § 8 i 9 obowi¹zuj¹ odpowiednio
w stosunku do innych pomieszczeñ, w których s¹ przechowy-
wane dokumenty niejawne, oraz osób za te pomieszczenia
odpowiedzialnych.

Rozdzia³ 3

Œrodki ochrony fizycznej

§ 11. 1. Kancelaria powinna spe³niaæ nastêpuj¹ce wyma-
gania:

1) powinna byæ zlokalizowana w strefie bezpieczeñstwa;
2) œciany i stropy pomieszczeñ kancelarii powinny byæ 

wykonane z materia³ów niepalnych, spe³niaj¹cych 
wymagania w zakresie klasy odpornoœci po¿arowej oraz 
noœnoœci granicznej odpowiadaj¹cej co najmniej kon-
strukcji murowanej z ceg³y pe³nej o gruboœci 250 mm;

3) drzwi do kancelarii wyposa¿one w zamek drzwiowy wie-
lopunktowy powinny spe³niaæ co najmniej wymagania,
o których mowa w Polskiej Normie PN-90/B-92270;
w przypadku gdy w kancelarii bêd¹ przechowywane 
dokumenty niejawne zawieraj¹ce tajemnicê pañstwow¹,
drzwi nale¿y wyposa¿yæ w zamek drzwiowy dodatkowy,
o którym mowa w Polskiej Normie PN-90/B-92270;

4) okna kancelarii w pomieszczeniach o architekturze
umo¿liwiaj¹cej dostêp do nich, w szczególnoœci, gdy
dolna krawêdŸ okna znajduje siê na wysokoœci poni¿ej
5 m od poziomu otaczaj¹cego terenu lub górna krawêdŸ
3 m od poziomu dachu – powinny byæ zabezpieczone
stalowymi kratami zewnêtrznymi lub wewnêtrznymi
z prêtów o przekroju co najmniej 16 mm, o oczkach 
nie wiêkszych ni¿ 150 mm na 150 mm; dopuszcza siê 
inne zabezpieczenia posiadaj¹ce odpornoœæ na w³amanie
nie mniejsz¹ ni¿ krata;

5) okna powinny byæ zabezpieczone przed obserwacj¹ 
z zewn¹trz.

2. Kraty, o których mowa w ust. 1 pkt 4, mog¹ byæ rozsu-
wane lub otwierane pod warunkiem ich zabezpieczenia 
co najmniej jedn¹ k³ódk¹ klasy 5 wed³ug Polskiej Normy 
PN-EN-12320.

3. W przypadku innego usytuowania okien ni¿ okreœlone
w ust. 1 pkt 4, okna zabezpiecza siê siatk¹ wykonan¹ z drutu
stalowego lub innego materia³u o podobnych w³aœciwo-
œciach, o gruboœci nie mniejszej ni¿ 2 mm, o oczkach nie
wiêkszych ni¿ 20 mm na 20 mm lub innym zabezpieczeniem
posiadaj¹cym odpornoœæ na w³amanie nie mniejsz¹ ni¿ 
siatka.

4. W pomieszczeniach kancelarii, w których s¹ przecho-
wywane dokumenty niejawne zawieraj¹ce tajemnicê pañ-
stwow¹, powinny byæ ponadto zainstalowane co najmniej:

1) system sygnalizacji po¿arowej;
2) system sygnalizacji w³amania i napadu;
3) systemy nadzoru wizyjnego wraz z rejestracj¹ obrazu,

wy³¹cznie do obserwacji wejœcia do pomieszczeñ kance-
larii – w przypadku przechowywania w kancelarii doku-
mentów oznaczonych klauzul¹ „œciœle tajne”.

5. Instalowane systemy i urz¹dzenia alarmowe powinny
odpowiadaæ co najmniej klasie SA 3 wed³ug Polskiej Normy
PN-93 E-08390/14.

§ 12. 1. W pomieszczeniach kancelarii nale¿y wydzieliæ
miejsce, w którym osoby upowa¿nione mog¹ zapoznawaæ
siê lub sporz¹dzaæ dokumenty niejawne – czytelniê.

2. Czytelnia powinna byæ zorganizowana w sposób
umo¿liwiaj¹cy nadzór ze strony pracowników kancelarii.

3. W czytelni zabrania siê instalowania systemu nadzoru
wizyjnego.

§ 13. 1. W zale¿noœci od nadanej klauzuli tajnoœci, doku-
menty niejawne przechowywane s¹: 
1) „poufne” – w szafach stalowych klasy A;
2) „tajne” – w szafach stalowych klasy B;
3) „œciœle tajne” – w szafach stalowych klasy C.

2. Klasyfikacjê i wymagania techniczne urz¹dzeñ 
do ochrony dokumentów niejawnych okreœla za³¹cznik nr 2.

Rozdzia³ 4

Obieg dokumentów niejawnych w kancelarii tajnej

§ 14. 1. Dokumenty niejawne w wersji roboczej opraco-
wywane s¹ przez sporz¹dzaj¹cego w zarejestrowanym 
zeszycie pracy lub na numerowanych, niezarejestrowanych
kartach, w czytelni lub innym przeznaczonym do tego celu
pomieszczeniu, znajduj¹cym siê w strefie bezpieczeñstwa. 

2. Po wykonaniu dokumentu niejawnego w wersji robo-
czej sporz¹dzaj¹cy przekazuje go do wykonania wykonawcy.

3. Ka¿dy wykonany dokument niejawny jest przekazywa-
ny pracownikowi kancelarii celem zarejestrowania w dzien-
niku ewidencji wykonanych dokumentów. Po podpisaniu
przez osobê upowa¿nion¹ dokument niejawny jest pozosta-
wiany do dyspozycji osób upowa¿nionych lub rejestrowany
w dzienniku korespondencji.

4. Dokumenty niejawne wymagaj¹ce podpisu kierowni-
ka jednostki organizacyjnej lub innej upowa¿nionej przez
niego osoby, po opracowaniu i wykonaniu oraz parafowaniu
przez sporz¹dzaj¹cego, s¹ przekazywane pracownikowi kan-
celarii celem nadania dalszego biegu sprawie.

5. LuŸne karty, na których sporz¹dzono wersjê robocz¹
dokumentu niejawnego s¹ niszczone przez pracownika kan-
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celarii w obecnoœci sporz¹dzaj¹cego, zaraz po podpisaniu
lub parafowaniu przez niego dokumentu niejawnego.

§ 15. 1. Zasady oznaczania dokumentów niejawnych
okreœla rozporz¹dzenie w sprawie sposobu oznaczania 
materia³ów.

2. Sposób oznaczania dokumentów niejawnych okreœlaj¹
za³¹czniki nr 3 i 4.

§ 16. 1. Dokument niejawny klasyfikuje do odpowiedniej
klauzuli tajnoœci sporz¹dzaj¹cy. Ostateczna decyzja w tym 
zakresie nale¿y do osoby podpisuj¹cej dokument.

2. Nadawanie klauzuli tajnoœci dokumentowi niejawnemu
dokonuje siê poprzez klasyfikowanie informacji zawartych
w tym dokumencie, stosownie do ustaleñ okreœlonych w ustawie,
z uwzglêdnieniem:

1) wykazu rodzajów informacji niejawnych, które mog¹
stanowiæ tajemnicê pañstwow¹, okreœlonych w za³¹czniku
nr 1 do ustawy;

2) wykazu rodzajów informacji niejawnych, które mog¹
stanowiæ tajemnicê s³u¿bow¹, wprowadzonego do 
u¿ytku wewnêtrznego przez kierownika jednostki 
organizacyjnej.

3. Zmiany klauzuli tajnoœci dokumentu niejawnego 
nale¿y dokonaæ w urz¹dzeniach ewidencyjnych z podaniem
podstawy prawnej zmiany klauzuli tajnoœci.

4. Nie dopuszcza siê klasyfikowania i oznaczania klauzul¹
tajnoœci dokumentów niejawnych oraz zmiany ich klauzuli
tajnoœci przez wykonawcê.

5. W przypadku niew³aœciwego zaklasyfikowania doku-
mentu niejawnego, zmiana klauzuli tajnoœci dokonywana
jest na zasadach, o których mowa w § 6 rozporz¹dzenia
w sprawie sposobu oznaczania materia³ów. 

6. Sposób zmiany klauzuli tajnoœci okreœla za³¹cznik nr 5.

§ 17. 1. Wykonywanie kopii, odpisów, wypisów, 
wyci¹gów lub t³umaczeñ dokumentów niejawnych odbywa
siê na zasadach, o których mowa w § 7 rozporz¹dzenia
w sprawie sposobu oznaczania materia³ów.

2. Sposób oznaczania kopii dokumentów niejawnych
okreœla za³¹cznik nr 6.

§ 18. 1. Przesy³ki lub dokumenty niejawne zawieraj¹ce 
tajemnicê pañstwow¹ lub s³u¿bow¹ o klauzuli „poufne”
przyjmuje siê do kancelarii za pokwitowaniem i odciska na
nich pieczêæ oraz datê wp³ywu do jednostki organizacyjnej.

2. Przy przyjmowaniu przesy³ki sprawdza siê:
1) prawid³owoœæ adresu;
2) nienaruszenie pieczêci i opakowania;
3) zgodnoœæ odcisku pieczêci na opakowaniu z nazw¹ jed-

nostki organizacyjnej nadawcy;
4) zgodnoœæ numerów na przesy³ce z numerami w wykazie

przesy³ek nadanych lub w ksi¹¿ce dorêczeñ.

§ 19. 1. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesy³ki
lub œladów jej otwierania pracownik kancelarii kwituj¹cy 
odbiór przesy³ki sporz¹dza wraz z dorêczaj¹cym protokó³
uszkodzenia, przekazuj¹c go nadawcy, pe³nomocnikowi
ochrony w jednostce organizacyjnej odbiorcy i przewoŸ-
nikowi – je¿eli poœredniczy³ w obiegu przesy³ek.

2. Po otwarciu przesy³ki:
1) sprawdza siê, czy zawartoœæ przesy³ki odpowiada 

wyszczególnionym na niej numerom ewidencyjnym;
2) ustala siê, czy liczba za³¹czników i stron jest zgodna

z liczb¹ oznaczon¹ na poszczególnych pismach.

3. W razie stwierdzenia nieprawid³owoœci w wyniku 
czynnoœci, o których mowa w ust. 2, kierownik kancelarii lub
pracownik kancelarii sporz¹dza w dwóch egzemplarzach
protokó³ z otwarcia przesy³ki zawieraj¹cy opis nieprawid³o-
woœci; pierwszy egzemplarz przechowywany jest w kancelarii,
drugi przekazuje siê do kancelarii nadawcy.

4. Kierownik lub pracownik kancelarii odnotowuje fakt
sporz¹dzenia protoko³u, o którym mowa w ust. 3, w odpo-
wiednim dzienniku lub rejestrze w rubryce „Uwagi”.

§ 20. 1. W kancelarii nie otwiera siê przesy³ek oznaczonych
„do r¹k w³asnych”. W dzienniku korespondencji wpisuje siê
z opakowania nadawcê, numer i datê wp³ywu pisma. 
W rubryce „Uwagi” odnotowuje siê, ¿e przesy³ka by³a 
oznaczona „do r¹k w³asnych”.

2. Na opakowaniu przesy³ek, o których mowa w ust. 1,
wpisuje siê datê wp³ywu i kolejny numer zapisu, pod którym
zarejestrowano przesy³kê w dzienniku korespondencji. 
Przesy³kê przekazuje siê bezpoœrednio adresatowi, a w razie
jego nieobecnoœci, osobie przez niego upowa¿nionej do 
odbioru – za pokwitowaniem w dzienniku korespondencji.

3. Przesy³ki oznaczone „do r¹k w³asnych”, po wykorzy-
staniu, zwraca siê do kancelarii w stanie otwartym lub 
zamkniêtym.

4. W przypadku zwrotu do kancelarii przesy³ki, o której
mowa w ust. 1, kierownik lub pracownik kancelarii uzupe³nia
dane dotycz¹ce przesy³ki w dzienniku korespondencji.

5. Je¿eli adresat podj¹³ decyzjê o przechowywaniu prze-
sy³ki „do r¹k w³asnych” w kancelarii w stanie zamkniêtym,
kierownik lub pracownik kancelarii nie dokonuje czynnoœci,
o których mowa w ust. 4. Przesy³ka jest w takim przypadku
przechowywana w formie zapieczêtowanego pakietu, a fakt
ten odnotowuje siê w rubryce „Uwagi”.

§ 21. Przesy³ki pilne, telegramy i szyfrogramy dorêcza siê
adresatom bezzw³ocznie. Przy kwitowaniu tych przesy³ek
w ksi¹¿ce dorêczeñ przesy³ek miejscowych lub wykazie 
przesy³ek odnotowuje siê oprócz daty godzinê dorêczenia.

§ 22. Ka¿dy otrzymany lub wysy³any dokument niejawny
wpisuje siê pod kolejnym numerem zapisu w dzienniku 
korespondencji.



Dziennik Urzêdowy Nr 8
Ministra Sprawiedliwoœci – 101 – Poz. 36

§ 23. Pracownik kancelarii o fakcie otrzymania dokumentu
niejawnego powiadamia niezw³ocznie adresata, który z da-
nym dokumentem zapoznaje siê w czytelni.

§ 24. 1. Dokumenty niejawne mog¹ byæ udostêpniane
i przechowywane poza kancelari¹, po uzyskaniu pisemnej
zgody kierownika jednostki organizacyjnej, jedynie na czas
niezbêdny do realizacji zadañ zwi¹zanych z dostêpem do tych
dokumentów, pod warunkiem spe³nienia wymogów bezpie-
czeñstwa odpowiednich do ich klauzul tajnoœci.

2. Dokumenty niejawne wymagaj¹ce decyzji kierownika
jednostki organizacyjnej lub jego zastêpców dostarczane s¹
wymienionym osobiœcie przez pracownika kancelarii, w spe-
cjalnych teczkach.

3. Zapoznawanie siê z dokumentami niejawnymi i ich 
dekretacja odbywa siê w obecnoœci osoby przedstawiaj¹cej
te dokumenty. Nie dotyczy to zapoznawania siê z dokumen-
tami niejawnymi przez Ministra Sprawiedliwoœci – Prokuratora
Generalnego.

4. Dokumenty niejawne, o których mowa w ust. 2, mog¹
byæ dostarczane przez osobê, o której mowa w § 4 zarz¹dzenia
Prokuratora Generalnego lub pe³nomocnika ochrony – od-
powiednio do zakresu powierzonych zadañ i czynnoœci. 

§ 25. 1. Przesy³anie dokumentów niejawnych odbywa siê
na zasadach okreœlonych w rozporz¹dzeniu w sprawie trybu
i sposobu przyjmowania, przewo¿enia, wydawania i ochrony
materia³ów. W kancelarii pozostawia siê kartê zapoznania siê
z dokumentem zawieraj¹cym tajemnicê pañstwow¹ lub teczk¹.

2. Przygotowanie do przes³ania teczek lub zbiorów doku-
mentów niejawnych do innej jednostki organizacyjnej 
wymaga:

1) zarejestrowania w rejestrze dzienników, ksi¹¿ek ewiden-
cyjnych i teczek;

2) do³¹czenia opisu spraw zawartych w teczce, którego
wzór okreœla za³¹cznik nr 7;

3) do³¹czenia wykazu zmian, którego wzór okreœla za³¹cz-
nik nr 8;

4) ponumerowania wszystkich kart (stron) bez opisu i wykazu
zmian;

5) przesznurowania, opieczêtowania i opisania iloœci kart
(stron) teczki, których wzór okreœla za³¹cznik nr 9.

3. Przed zapakowaniem przesy³ki nale¿y sprawdziæ 
prawid³owoœæ oznakowania dokumentu niejawnego oraz
zgodnoœæ liczby wysy³anych egzemplarzy i kart (stron) 
za³¹czników z liczb¹ okreœlon¹ w dokumencie.

Rozdzia³ 5

Urz¹dzenia ewidencyjne prowadzone w kancelarii tajnej

§ 26. Kancelaria prowadzi nastêpuj¹ce urz¹dzenia 
ewidencyjne:

1) rejestr dzienników, ksi¹¿ek ewidencyjnych i teczek 
(rejestr jawny);

2) dziennik korespondencji (dla dokumentów o klauzuli
„œciœle tajne” – dziennik oznaczony klauzul¹ „œciœle tajne”
lub „tajne”, dla dokumentów o klauzuli „tajne” – dziennik
oznaczony klauzul¹ „tajne”, dla dokumentów o klauzuli
„poufne” – dziennik oznaczony klauzul¹ „poufne”);

3) dziennik ewidencji wykonanych dokumentów, oznaczo-
nych klauzul¹ „œciœle tajne”, „tajne” i „poufne” (dziennik
oznaczony klauzul¹ „tajne”);

4) karty zapoznania  siê z dokumentem zawieraj¹cym tajemnicê
pañstwow¹ (karty jawne);

5) ksi¹¿kê dorêczeñ przesy³ek miejscowych (ksi¹¿ka jawna);
6) wykaz przesy³ek nadanych (wykaz jawny).

§ 27. W zale¿noœci od potrzeb jednostki organizacyjnej
dopuszcza siê prowadzenie innych urz¹dzeñ ewidencyjnych,
ni¿ okreœlone w § 26, takich jak:

1) rejestr wydanych dokumentów (rejestr jawny);
2) skorowidz rejestru wydanych  dokumentów (skorowidz

jawny);
3) ksi¹¿ka ewidencji  wydawnictw – dokumentacji technicznej

(ksi¹¿ka oznaczona klauzul¹ „tajne”);
4) inne urz¹dzenia ewidencyjne.

§ 28. Dodatkowo, niezale¿nie od urz¹dzeñ ewidencyjnych
okreœlonych w § 26  i 27, kancelaria prowadzi ewidencjê 
dotycz¹c¹ czynnoœci zwi¹zanych z kontrol¹ dzia³añ operacyj-
no-rozpoznawczych organów œcigania, wynikaj¹c¹ z ustaw:
o Policji, o Agencji Bezpieczeñstwa Wewnêtrznego oraz
Agencji Wywiadu, o Wojskowych S³u¿bach Informacyjnych,
o Stra¿y Granicznej, o S³u¿bie Celnej i o kontroli skarbowej.

§ 29. Urz¹dzenia ewidencyjne wymienione w § 28 oznacza
siê odpowiednio w zale¿noœci od klauzuli tajnoœci wp³ywaj¹-
cych dokumentów, tzn.:

1) dla dokumentów o klauzuli „œciœle tajne” i „tajne” –
urz¹dzenia oznaczone klauzul¹ „tajne”;

2) dla dokumentów o klauzuli „poufne” – urz¹dzenia ozna-
czone klauzul¹ „poufne”.

§ 30. Za zgod¹ kierownika jednostki organizacyjnej,
w porozumieniu z pe³nomocnikiem ochrony, w wyj¹tkowych
wypadkach w kancelarii mog¹ byæ przyjmowane, rejestro-
wane, przechowywane i wysy³ane dokumenty niejawne 
zawieraj¹ce tajemnicê s³u¿bow¹ o klauzuli „zastrze¿one”, je-
¿eli zostan¹ spe³nione warunki zapewniaj¹ce odpowiednie
pomieszczenia i obsadê etatow¹, niezak³ócaj¹ce w³aœciwej
pracy kancelarii.

§ 31. Po zakoñczeniu roku kalendarzowego w urz¹dze-
niach ewidencyjnych dokonuje siê adnotacji na jakiej pozycji
zakoñczono ewidencjê dokumentów niejawnych, potwier-
dzaj¹c j¹ dat¹ i podpisem kierownika kancelarii.

§ 32. 1. Dokumenty niejawne w postaci noœników do zapi-
sów informacji w postaci cyfrowej, wytworzone w jednostce
organizacyjnej mo¿na rejestrowaæ w rejestrze wydanych 
dokumentów. Do ka¿dego noœnika do³¹cza siê metrykê no-
œnika, a do noœników zawieraj¹cych tajemnicê pañstwow¹
zak³ada siê dodatkowo kartê zapoznania siê z dokumentem
zawieraj¹cym tajemnicê pañstwow¹.
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2. Wzór metryki noœnika okreœla za³¹cznik nr 10.

§ 33. 1. Rejestr dzienników, ksi¹¿ek ewidencyjnych i teczek
(RTD) jest nadrzêdnym urz¹dzeniem ewidencyjnym w sto-
sunku do innych  rejestrów i nie podlega ewidencji. W reje-
strze ewidencjonuje siê:

1) dziennik korespondencji;
2) dziennik ewidencji wykonanych dokumentów;
3) ksi¹¿kê ewidencji wydawnictw – dokumentacji technicz-

nej;
4) teczki tematyczne – ka¿dy tom pod kolejnym numerem

zapisu;
5) akta postêpowañ karnych oraz akta nadzoru nad tymi

postêpowaniami, a tak¿e akta postêpowañ dyscyplinar-
nych – ka¿dy tom pod kolejnym numerem zapisu;

6) rejestr dzienników, ksi¹¿ek ewidencyjnych i teczek z oddzia³u
kancelarii;

7) rejestry kontrolne;
8) inne urz¹dzenia.

2. Na przesznurowanych kartach rejestru dzienników,
ksi¹¿ek ewidencyjnych i teczek umieszcza siê kolejne numery,
wpisuj¹c na ostatniej karcie adnotacjê o liczbie kart rejestru,
potwierdzon¹ dat¹ i pieczêci¹ „do pakietów” oraz imieniem
i nazwiskiem osoby prowadz¹cej ewidencjê.

3. W rejestrze dzienników, ksi¹¿ek ewidencyjnych i teczek
nie rejestruje siê powtórnie teczek tematycznych rejestrowa-
nych w latach poprzednich, je¿eli s¹ one nadal prowadzone
i zosta³y zarejestrowane w tym rejestrze.

4. Rejestr dzienników, ksi¹¿ek ewidencyjnych i teczek
podlega przekazaniu do archiwum jedynie w przypadku 
likwidacji kancelarii.

5. Wzór rejestru dzienników, ksi¹¿ek ewidencyjnych i teczek
okreœla za³¹cznik nr 11.

§ 34. 1. W dzienniku korespondencji rejestruje siê wszystkie
dokumenty przetwarzane w jednostce organizacyjnej.

2. Dziennik korespondencji prowadzi siê a¿ do ca³kowitego
wykorzystania wszystkich kart (stron).

3. Zarejestrowanie dokumentu niejawnego w dzienniku
korespondencji polega na:

1) opatrzeniu otrzymanego dokumentu niejawnego pieczêci¹
wp³ywu na jego pierwszej stronie oraz odciœniêciu pieczêci
„Za³¹cznik nr...” na pierwszej stronie za³¹cznika;

2) wpisaniu pod kolejnymi numerami zapisu dziennika 
korespondencji:
a) numeru porz¹dkowego, który jest jednoczeœnie 

numerem ewidencyjnym,
b) danych ewidencyjnych dokumentu niejawnego 

(numeru i daty),
c) liczby kart (stron) dokumentu niejawnego wraz 

z za³¹cznikami,
d) liczby za³¹czników i liczby kart (stron) za³¹czników,
oraz wype³nieniu pozosta³ych rubryk dziennika kore-
spondencji;

3) wpisaniu danych wymienionych w pkt 2 ppkt a–d
na dokumencie niejawnym w odpowiednich polach 
odcisków pieczêci.

4. Przy du¿ej liczbie dokumentów niejawnych rejestro-
wanych w kancelarii dopuszcza siê prowadzenie dzienników
korespondencji dla poszczególnych klauzul tajnoœci.

5. W przypadku prowadzenia jednego dziennika korespon-
dencji oznacza siê go klauzul¹ „œciœle tajne” lub „tajne”.

6. Wzór dziennika korespondencji okreœla za³¹cznik nr 12.

§ 35. 1. W karcie zapoznania siê z dokumentem zawiera-
j¹cym tajemnicê pañstwow¹ rejestruje siê ka¿dorazowo 
fakt udostêpnienia dokumentów niejawnych zawieraj¹cych 
tajemnicê pañstwow¹. W przypadku dokumentu niejawnego
wytworzonego w jednostce organizacyjnej, w karcie 
zapoznania siê z dokumentem zawieraj¹cym tajemnicê 
pañstwow¹ nie umieszcza siê sporz¹dzaj¹cego, wykonawcy,
osoby podpisuj¹cej dokument niejawny i pracownika kance-
larii dokonuj¹cego rejestracji tego dokumentu.

2. Do akt nadzoru prokuratorskiego i teczek tematycz-
nych dotycz¹cych ustaw, o których mowa w § 28, zak³adana
jest karta zapoznania siê z teczk¹, a nie z poszczególnymi do-
kumentami niejawnymi. 

3. Dopuszcza siê zak³adanie karty zapoznania siê z doku-
mentem lub teczk¹ dla dokumentów niejawnych zawieraj¹-
cych tajemnicê s³u¿bow¹ o klauzuli „poufne”.

4. Kartê zapoznania siê z dokumentem lub teczk¹ do³¹cza
siê do dokumentu niejawnego i przechowuje wraz z nim
w teczce tematycznej. W razie odes³ania dokumentu niejaw-
nego lub jego czêœci, np. za³¹czników lub pisma przewodniego,
kartê zapoznania siê z dokumentem lub teczk¹  pozostawia
siê w teczce tematycznej.

5. Karty zapoznania siê z dokumentem lub teczk¹ archi-
wizuje siê wraz z dokumentem niejawnym albo pismem
przewodnim pozostaj¹cym w aktach lub w teczce tematycz-
nej, po odes³aniu ca³ego dokumentu niejawnego.

6. Wzór karty zapoznania siê z dokumentem zawieraj¹cym
tajemnicê pañstwow¹ lub teczk¹ okreœla za³¹cznik nr 13.

§ 36. 1. W ksi¹¿ce dorêczeñ przesy³ek miejscowych 
rejestruje siê przekazywanie dokumentów niejawnych przez
pracowników kancelarii w ramach jednostek organizacyj-
nych resortu w tej samej miejscowoœci.

2. Ksi¹¿kê dorêczeñ przesy³ek miejscowych rejestruje siê
w rejestrze wydanych dokumentów, o którym mowa w § 39.

3. Ksi¹¿kê dorêczeñ przesy³ek miejscowych wykorzystuje
siê a¿ do zapisania wszystkich kart.

4. Wzór ksi¹¿ki dorêczeñ przesy³ek miejscowych okreœla
za³¹cznik nr 14.
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§ 37. 1. W dzienniku ewidencji wykonanych dokumentów
ewidencjonuje siê dokumenty niejawne, wytworzone w jed-
nostce organizacyjnej.

2. Dodatkowo wytworzony dokument niejawny, w szcze-
gólnoœci odpis, kopiê lub reprodukcjê, rejestruje siê ka¿dora-
zowo pod kolejnym numerem zapisu dziennika ewidencji
wykonanych dokumentów.

3. Dziennik ewidencji wykonanych dokumentów rejestru-
je siê w rejestrze dzienników, ksi¹¿ek ewidencyjnych i teczek.

4. Wzór dziennika ewidencji wykonanych dokumentów
okreœla za³¹cznik nr 15.

§ 38. 1. W wykazie przesy³ek nadanych rejestruje siê
w szczególnoœci przesy³ki przekazywane w relacji nadawca –
poczta specjalna – adresat (obieg zewnêtrzny).

2. Zasady stosowania wykazu przesy³ek nadanych
w obiegu zewnêtrznym okreœla rozporz¹dzenie w sprawie
trybu i sposobu przyjmowania, przewo¿enia, wydawania
i ochrony materia³ów.

3. Kancelaria przekazuje wykazy przesy³ek nadanych 
do archiwum w teczce prowadzonej zgodnie z rzeczowym
wykazem akt.

4. Wzór wykazu przesy³ek nadanych okreœla za³¹cznik nr 16.

§ 39. 1. Rejestr wydanych dokumentów zak³ada siê dla
wykonawcy, dokumentu niejawnego lub komórki organiza-
cyjnej. 

2. W rejestrze wydanych dokumentów rejestruje siê 
miêdzy innymi:

1) materia³y pomocnicze do wykonania dokumentu 
niejawnego:
a) zeszyty pracy s³u¿¹ce do wykonywania czystopisów,
b) kalki, taœmy maszynowe i taœmy karbonizowane 

jednorazowego u¿ytku itp.;
2) dokumenty niejawne w postaci noœników do zapisów

informacji w postaci cyfrowej i inne;
3) urz¹dzenia ewidencyjne – zbroszurowane – dokumentów

niejawnych niepodlegaj¹ce przekazaniu do archiwum,
a prowadzone przez kancelariê, takie jak ksi¹¿ki 
dorêczeñ przesy³ek miejscowych;

4) za³¹czniki od³¹czone od pism przewodnich, niepodlega-
j¹ce ewidencji w innych urz¹dzeniach ewidencyjnych.

3. W rejestrze wydanych dokumentów rejestruje siê równie¿
udostêpnianie wykonawcom dokumentów niejawnych:

1) zarejestrowanych w innych urz¹dzeniach ewidencyjnych,
je¿eli:
a) rubryka tego urz¹dzenia ewidencyjnego, przeznaczona

do pokwitowania dokumentu niejawnego, zosta³a
ca³kowicie wykorzystana,

b) rodzaj dokumentu niejawnego albo dekretacja na nim
wskazuj¹, ¿e bêdzie on udostêpniony wiêkszej liczbie
osób;

2) w formie wydawnictw, dokumentacji technicznej, map,
teczek i innych dokumentów niejawnych, dla których nie
przewiduje siê mo¿liwoœci pokwitowania pobrania
i zwrotu dokumentu niejawnego.

4. Na dokumentach niejawnych zarejestrowanych w rejestrze
wydanych dokumentów nanosi  siê i poœwiadcza pieczêci¹
kancelarii tajnej „do pakietów” numer ewidencyjny, który
sk³ada siê z numeru, o którym mowa w § 40 ust. 2, 
³amanego przez symbol klauzuli tajnoœci, kolejny numer 
zapisu w tym rejestrze i dwie ostatnie cyfry roku kalendarzowego
(RWD 5/0-17/05).

5. Karty rejestru wydanych dokumentów niszczy siê 
komisyjnie po up³ywie jednego roku od daty zwrotu 
wszystkich zarejestrowanych w nich dokumentów niejawnych,
dokonuj¹c adnotacji o zniszczeniu w skorowidzu rejestru 
wydanych dokumentów. 

6. Wzór rejestru wydanych dokumentów okreœla 
za³¹cznik nr 17.

§ 40. 1. W skorowidzu rejestru wydanych dokumentów 
rejestruje siê rejestr wydanych dokumentów imiennie 
dla wykonawców, komórek organizacyjnych lub poszczególnych
dokumentów niejawnych.

2. Numerem ewidencyjnym karty rejestru wydanych 
dokumentów jest numer porz¹dkowy, pod którym zosta³a
ona zarejestrowana w skorowidzu rejestru wydanych doku-
mentów.

3. Wzór skorowidza rejestru wydanych dokumentów
okreœla za³¹cznik nr 18.

§ 41. 1. W ksi¹¿ce ewidencji wydawnictw – dokumentacji
technicznej rejestruje siê dokumenty niejawne otrzymywane
lub wytwarzane na potrzeby jednostki organizacyjnej, które
maj¹ formê:

1) wydawnictw fachowych;
2) materia³ów szkoleniowych i informacyjnych;
3) dokumentacji technicznej (rysunki, mapy, schematy);
4) gotowych materia³ów filmowych itp.

2. Kancelaria rejestruje dokumenty niejawne, o których
mowa w ust. 1, wpisuj¹c:

1) numer porz¹dkowy, nazwê lub tytu³ dokumentu niejaw-
nego otrzymanego lub wytwarzanego na potrzeby 
jednostki organizacyjnej wg kolejnoœci ich wp³ywu;

2) liczbê dokumentów niejawnych i numery egzemplarzy;
3) numer i datê pisma przewodniego, faktury lub asygnaty,

za którym zosta³ przes³any.

3. Numer porz¹dkowy, o którym mowa w ust. 2 pkt 1, jest
jednoczeœnie numerem ewidencyjnym egzemplarzy danego
tytu³u.

4. Pisma przewodnie, faktury, asygnaty, za którymi prze-
s³ano dokumenty niejawne, o których mowa w ust. 1, opatruje
siê numerem, pod którym zarejestrowano pierwszy z wymie-
nionych w nich materia³ów.
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5. Ksi¹¿ka ewidencji wydawnictw – dokumentacji tech-
nicznej zachowuje ci¹g³oœæ numeracji bez wzglêdu na lata
rejestracji.

6. Wzór ksi¹¿ki ewidencji wydawnictw – dokumentacji
technicznej okreœla za³¹cznik nr 19.

§ 42. Wpisów do urz¹dzeñ ewidencyjnych dokonuje siê
tuszem lub atramentem koloru czarnego lub niebieskiego,
a ich zmianê kolorem czerwonym, z dat¹ i czytelnym 
podpisem pracownika kancelarii dokonuj¹cego zmiany. 
Wpisy do urz¹dzeñ ewidencyjnych nie mog¹ byæ wycierane
lub zamazywane. W przypadku anulowania pozycji 
w urz¹dzeniach ewidencyjnych nale¿y odnotowaæ powód
anulowania.

Rozdzia³ 6

Kompletowanie, archiwizowanie i niszczenie dokumentów
niejawnych

§ 43. Kwalifikowanie dokumentów niejawnych do odpo-
wiednich grup rzeczowych (teczek tematycznych) oraz 
do w³aœciwej kategorii archiwalnej prowadzi siê zgodnie
z rzeczowym wykazem akt jednostki organizacyjnej.

§ 44. 1. Dokumenty niejawne kompletuje siê chronolo-
gicznie wed³ug spraw w teczkach tematycznych za³o¿onych
zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

2. Teczkom nadaje siê klauzule tajnoœci odpowiednio do
najwy¿szej klauzuli znajduj¹cych  siê  w nich dokumentów
niejawnych.

3. Zarz¹dzenia i wytyczne mo¿na kompletowaæ w jednej
teczce przez kilka lat przy zachowaniu wymogów okreœlonych
w ust. 7. Praktykê tê mo¿na stosowaæ równie¿ do innych 
dokumentów niejawnych.

4. W teczkach nie gromadzi siê kopert, opakowañ itp. 
korespondencji wchodz¹cej, chyba ¿e stanowi¹ one dowód
zachowania terminu nadania przesy³ki, b¹dŸ jej otwarcia
przez osobê nieupowa¿nion¹.

5. Materia³ów dowodowych w postaci kaset, p³yt CD itp.,
ze wzglêdu na mo¿liwoœæ uszkodzenia nie wszywa siê do akt
s¹dowych lub prokuratorskich. Stanowi¹ one za³¹cznik 
do tych akt.

6. Dokumenty niejawne, które nie mog¹ byæ w³¹czone 
do teczek tematycznych w danym roku kalendarzowym mo¿na
przerejestrowaæ do dziennika korespondencji roku nastêpnego,
dokonuj¹c odpowiedniej  adnotacji w ewidencji i na doku-
mencie.

7. Karty (strony) ka¿dej teczki tematycznej numeruje siê,
na oddzielnym arkuszu wpisuje siê liczbê kart i datê zszycia,
opieczêtowuje i potwierdza podpisem kierownika kancelarii.
Prace zwi¹zane z kompletowaniem teczek koñczy siê w terminie
do 31 grudnia ka¿dego roku.

8. Opis na zewnêtrznej stronie teczki tematycznej powinien
zawieraæ:

1) pe³n¹ nazwê jednostki i komórki organizacyjnej;
2) na górze i dole teczki, po prawej  stronie – klauzulê 

tajnoœci;
3) bezpoœrednio pod klauzul¹ tajnoœci, na górze strony 

tytu³owej – oznaczenie kategorii archiwalnej dokumen-
tów niejawnych zawartych w teczce, zgodnie z rzeczo-
wym wykazem akt;

4) z lewej strony na górze – symbol klasyfikacyjny z rzeczo-
wego wykazu akt;

5) poœrodku teczki – tytu³, tzn. has³o klasyfikacyjne z rze-
czowego wykazu akt w³aœciwe dla spraw z³o¿onych
w teczce, uzupe³nione o bli¿sze wyjaœnienia opisuj¹ce
zawartoœæ teczki;

6) z lewej  strony od do³u – numer z rejestru dzienników,
ksi¹¿ek ewidencyjnych i teczek, pod którym teczka zosta³a
zarejestrowana;

7) z prawej strony u do³u – daty skrajne, tj. roczn¹ datê 
rozpoczêcia pierwszej i ostatniej sprawy oraz liczbê kart
dokumentów lub w przypadku teczki zawieraj¹cej jedn¹
sprawê – analogicznie roczn¹ datê wpiêcia do teczki
pierwszego i ostatniego dokumentu oraz liczbê kart 
dokumentów.

9. W razie koniecznoœci do³¹czenia lub wy³¹czenia doku-
mentu niejawnego z zakoñczonej teczki tematycznej lub akt
sprawy wype³nia siê odpowiednie rubryki w wykazie zmian.

10. Dopuszcza siê przechowywanie dokumentu jawnego
w zbiorze dokumentów niejawnych, je¿eli ma on œcis³y zwi¹-
zek z tym zbiorem.

§ 45. 1. Dokumenty niejawne oznaczone ró¿nymi klauzu-
lami tajnoœci s¹ przechowywane w odrêbnych szafach, 
chyba ¿e wchodz¹ one w sk³ad zbioru dokumentów.

2. Dokumenty niejawne, o których mowa w ust. 1, mog¹
byæ przechowywane w jednej szafie pod warunkiem ich 
fizycznego oddzielenia. W takim przypadku szafa musi 
spe³niaæ wymagania okreœlone w § 13, odpowiednie dla 
najwy¿szej klauzuli tajnoœci przechowywanych w niej doku-
mentów niejawnych.

§ 46. 1. Dokumenty niejawne dotycz¹ce spraw ostatecz-
nie zakoñczonych przechowuje siê w kancelarii przez okres
2 lat. Po up³ywie tego okresu przekazuje siê je w stanie 
uporz¹dkowanym, na podstawie spisów zdawczo-odbiorczych,
do archiwum zak³adowego, spe³niaj¹cego wymogi bezpie-
czeñstwa odpowiednie dla ich klauzul tajnoœci, je¿eli jednostka
organizacyjna takim dysponuje. 

2. Wzór spisu zdawczo-odbiorczego okreœla za³¹cznik nr 20.

3. Je¿eli w jednostce organizacyjnej nie ma odpowiednio
zabezpieczonego archiwum zak³adowego, dokumenty 
niejawne s¹ przechowywane w kancelarii lub innym 
pomieszczeniu zapewniaj¹cym ich ochronê, odpowiednio 
do przyznanej im klauzuli tajnoœci. Decyzjê w tej sprawie 
podejmuje kierownik jednostki organizacyjnej.
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4. Ustalenia, o których mowa w ust. 1, nie dotycz¹ 
niejawnych akt s¹dowych lub wy³¹czonych z nich niejawnych
protoko³ów zeznañ, dla których czas przechowywania 
w kancelarii okreœlaj¹ inne przepisy.

§ 47. 1. Dokumenty niejawne zakwalifikowane do kat. Bc
nieposiadaj¹ce wartoœci archiwalnej i u¿ytkowej mog¹ zostaæ
zniszczone po uzyskaniu zezwolenia w³aœciwego archiwum
pañstwowego. 

2. W przypadku dokumentów niejawnych kat. Bc wyko-
rzystywanych do u¿ytku wewnêtrznego, takich jak zeszyty
pracy, zbêdne kopie pojedynczych dokumentów niejawnych
itp., mo¿na wyst¹piæ do w³aœciwego archiwum pañstwowego
o uzyskanie generalnej zgody na brakowanie. Wówczas 
wymienione dokumenty mog¹ byæ niszczone po stwierdzeniu
ich nieprzydatnoœci do bie¿¹cej pracy przez komisjê powo³an¹
przez kierownika jednostki organizacyjnej na wniosek pe³no-
mocnika ochrony. 

3. Protokó³ dokumentów niejawnych zakwalifikowanych
do zniszczenia sporz¹dza kierownik kancelarii, a zatwierdza
kierownik jednostki organizacyjnej.

4. Wzór protoko³u zniszczenia dokumentów niejawnych
okreœla za³¹cznik nr 21.

§ 48. 1. W celu zniszczenia dokumentów niejawnych,
o których mowa w § 47 ust. 1, kierownik jednostki organiza-
cyjnej powo³uje komisjê, na wniosek pe³nomocnika ochrony,
która sporz¹dza protokó³ oceny dokumentacji niearchiwalnej
(za³¹cznik nr 22) oraz  spis dokumentacji niearchiwalnej 
przeznaczonej do zniszczenia (za³¹cznik nr 23).

2. Zadania, o których mowa w ust. 1, mo¿e wykonywaæ
równie¿ komisja powo³ana przez kierownika jednostki 
organizacyjnej, o której mowa w § 52 pkt 2.

3. Na wniosek komisji, o której mowa w ust. 1, kierownik
jednostki organizacyjnej wystêpuje do w³aœciwego archiwum
pañstwowego o uzyskanie zezwolenia na zniszczenie zakwa-
lifikowanych dokumentów niejawnych. Wzór wyst¹pienia
okreœla za³¹cznik nr 24.

4. Niszczenie procesowych dokumentów niejawnych bez
zgody w³aœciwego archiwum pañstwowego reguluj¹ odrêbne
przepisy.

§ 49. 1. Przed  zniszczeniem dokumentów niejawnych
sprawdza siê zgodnoœæ stanu faktycznego dokumentów 
ze stanem ewidencyjnym.

2. Do czasu ostatecznego zniszczenia dokumenty niejaw-
ne zabezpiecza siê przechowuj¹c je w kancelarii.

3. Fakt zniszczenia dokumentów niejawnych poœwiadcza
siê podpisami odpowiednio:

1) w urz¹dzeniach ewidencyjnych;
2) na piœmie przewodnim w razie zniszczenia jedynie 

za³¹czników do tego pisma;

3) w dzienniku korespondencji w razie zniszczenia pisma
przewodniego, od którego od³¹czono za³¹czniki;

4) na pierwszym egzemplarzu dokumentu niejawnego
w razie zniszczenia pozosta³ych egzemplarzy.

§ 50. 1. Dokumenty niejawne niszczy fizycznie kierownik
kancelarii w obecnoœci komisji, o której mowa w § 48, 
w sposób uniemo¿liwiaj¹cy osobom nieuprawnionym
wgl¹d do tych dokumentów lub ich zabór. Niszczenie doku-
mentów niejawnych odbywa siê poprzez pociêcie w niszczarce
na paski lub spalenie.

2. Dokumenty niejawne w postaci noœników do zapisów
informacji w postaci cyfrowej i innych kierownik kancelarii
niszczy fizycznie w obecnoœci cz³onków komisji, o której mowa
w § 48.

Rozdzia³ 7

Kontrola funkcjonowania kancelarii tajnej

§ 51. Kontrolê kancelarii przeprowadza siê w celu spraw-
dzenia zgodnoœci jej funkcjonowania z wymogami ustawy
oraz wydanymi na jej podstawie aktami wykonawczymi.

§ 52. Kontrole dziel¹ siê na:
1) kontrole zewnêtrzne, które przeprowadzaj¹ uprawnione

organy na podstawie odrêbnych przepisów;
2) kontrole wewnêtrzne, które przeprowadza dyrektor 

Biura Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych
Ministerstwa Sprawiedliwoœci, pe³nomocnik ochrony lub 
komisja powo³ana przez kierownika jednostki organizacyjnej.

Rozdzia³ 8

Postanowienia koñcowe

§ 53. Pomieszczenia kancelarii, utworzone przed wej-
œciem w ¿ycie niniejszego zarz¹dzenia, nale¿y dostosowaæ
do okreœlonych w nim wymagañ w terminie 3 lat od dnia 
jego wejœcia w ¿ycie.

§ 54. Ustalenia zarz¹dzenia dotycz¹ odpowiednio oddzia³u
kancelarii.

§ 55. W zakresie nieuregulowanym zarz¹dzeniem stosuje
siê przepisy rozporz¹dzenia Rady Ministrów z dnia 
8 paŸdziernika 2005 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania
kancelarii tajnych (Dz. U. Nr 208, poz. 1741).

§ 56. Traci moc zarz¹dzenie Ministra Sprawiedliwoœci
z dnia 6 sierpnia 2001 r. w sprawie szczególnych zasad 
organizacji kancelarii tajnych, stosowania œrodków ochrony 
fizycznej i obiegu informacji niejawnych (Dz. Urz. Min.
Sprawiedl. Nr 3, poz. 20 oraz z 2004 r. Nr 4, poz. 11). 

§ 57. Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie z dniem 1 stycznia 2006 r.

Minister Sprawiedliwoœci: Zbigniew Ziobro



Dziennik Urzêdowy Nr 8
Ministra Sprawiedliwoœci – 106 – Poz. 36

Za³¹cznik nr 1

PROTOKÓ£
ZDAWCZO-ODBIORCZY OBOWI¥ZKÓW KIEROWNIKA KANCELARII

SPISANY W DNIU . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

W obecnoœci . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
(imiê i nazwisko Pe³nomocnika Ochrony)

PRZYJMUJ¥CY . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
(imiê i nazwisko)

ZDAJ¥CY . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
(imiê i nazwisko)

Na podstawie osobistych sprawdzeñ stwierdzam, ¿e stan faktyczny dokumentów znajduj¹cych siê
w kancelarii zgodny jest ze stanem ewidencyjnym dokumentów ujêtych w urz¹dzeniach
ewidencyjnych kancelarii.

W czasie przyjmowania obowi¹zków stwierdzi³em nastêpuj¹ce niedoci¹gniêcia:

1.  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

2.  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Wnioski:

1.  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

2.  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Obowi¹zki kierownika kancelarii:

zda³

 . . . . . . . . . . . . . . . . .
(podpis) w obecnoœci 

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
(podpis Pe³nomocnika Ochrony)

przyj¹³

 . . . . . . . . . . . . . . . . .
(podpis)

Za³¹czniki do zarz¹dzenia Ministra 
Sprawiedliwoœci z dnia 12 grudnia 2005 r.
(poz. 36)
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KLASYFIKACJA I WYMAGANIA TECHNICZNE URZ¥DZEÑ
DO OCHRONY DOKUMENTÓW NIEJAWNYCH

I. SZAFA STALOWA KLASY A

1. Korpus szafy, drzwi, skrytki i inne elementy konstrukcyjne
musz¹ byæ wykonane z blachy ze stali konstrukcyjnej, o gruboœci
co najmniej 1 mm, zabezpieczonej przed korozj¹. Po³¹czenia
korpusu szafy powinny zapewniæ mu dostateczn¹ sztywnoœæ.

2. Szafa mo¿e byæ wyposa¿ona w zamykane skrytki.
3. Drzwi szafy mog¹ byæ jednoskrzyd³owe lub dwuskrzyd³owe

wyposa¿one w mechanizm dŸwigniowy, blokuj¹cy je co 
najmniej na trzech krawêdziach.

4. Szafa musi byæ wyposa¿ona w zamek mechaniczny kluczo-
wy wielozastawkowy z mo¿liwoœci¹ wyjêcia klucza tylko
w pozycji zamkniêtej, zabezpieczony przed dzia³aniem 
destrukcyjnym, w tym przed przewierceniem.

5. Podstawa szafy musi posiadaæ te same rozmiary co
wierzch. W podstawie powinien znajdowaæ siê zaœlepiony
otwór umo¿liwiaj¹cy zakotwiczenie jej do pod³o¿a. Kon-
strukcja dna szafy musi wytrzymaæ si³y minimum 50 kN.

6. Szafa musi posiadaæ certyfikat wydany przez jednostkê
certyfikuj¹c¹, potwierdzaj¹cy zgodnoœæ wyrobu z wyma-
ganiami klasy A.

7. Szafa musi posiadaæ tabliczkê, wydan¹ przez jednostkê
certyfikuj¹c¹, zamontowan¹ na wewnêtrznej, górnej stronie
drzwi, zawieraj¹c¹ nastêpuj¹ce dane: 
a) nazwê wyrobu,
b) nazwê i kod identyfikacyjny producenta, typ i numer

modelu,
c) numer fabryczny, rok produkcji, klasê wyrobu, numer

certyfikatu,
d) masê.

II. SZAFA STALOWA KLASY B

1. Korpus szafy, drzwi, skrytki i inne elementy konstrukcyjne
musz¹ byæ wykonane z blachy ze stali konstrukcyjnej,
o gruboœci co najmniej 3 mm, zabezpieczonej przed 
korozj¹. Po³¹czenia korpusu szafy powinny zapewniæ mu
dostateczn¹ sztywnoœæ.

2. Szafa mo¿e byæ wyposa¿ona w zamykane skrytki.
3. Drzwi szafy mog¹ byæ jednoskrzyd³owe lub dwuskrzyd³owe

wyposa¿one w mechanizm dŸwigniowy, blokuj¹cy je co
najmniej na czterech krawêdziach.

4. Mechanizm dŸwigniowy rygli w drzwiach musi byæ zabez-
pieczony przed uruchomieniem dwoma zamkami posiada-
j¹cymi wymagane w swojej grupie certyfikaty, oddzielnie
blokuj¹cymi mechanizm rygluj¹cy, w tym: 
a) zamek mechaniczny kluczowy wielozastawkowy z mo¿-

liwoœci¹ wyjêcia klucza tylko w pozycji zamkniêtej, 
zabezpieczony przed dzia³aniem destrukcyjnym, w tym
przed przewierceniem,

b) zamek mechaniczny szyfrowy o zmiennym nastawieniu
szyfrowym, co najmniej trzytarczowy, o cichym przesuwie,
skali nastawieñ nie wiêkszej ni¿ pó³torej dzia³ki i posia-
daj¹cy minimum 100 podzia³ek na pokrêtle (minimum
1 000 000 kombinacji). Zmiana kombinacji powinna byæ
blokowana i uaktywniana kluczem od ty³u obudowy
zamka. Zamek powinien byæ zabezpieczony przed dzia-
³aniem destrukcyjnym, w tym przed przewierceniem.
Z szaf¹ powinny byæ dostarczone dwa komplety kluczy
do zmiany kodu. Dopuszcza siê równie¿ stosowanie
zamka elektronicznego szyfrowego, pod warunkiem
spe³nienia przez niego takich samych wymagañ odpor-
noœci na w³amanie co zamek mechaniczny szyfrowy.

5. Podstawa szafy musi posiadaæ te same rozmiary co
wierzch. W podstawie powinien znajdowaæ siê zaœlepiony

otwór umo¿liwiaj¹cy zakotwiczenie jej do pod³o¿a. Kon-
strukcja dna szafy powinna wytrzymaæ si³y minimum 50 kN.

6. Szafa musi posiadaæ certyfikat wydany przez jednostkê
certyfikuj¹c¹, potwierdzaj¹cy zgodnoœæ wyrobu z wyma-
ganiami klasy B.

7. Szafa musi posiadaæ tabliczkê, wydan¹ przez jednostkê
certyfikuj¹c¹, zamontowan¹ na wewnêtrznej, górnej stronie
drzwi, zawieraj¹c¹ nastêpuj¹ce dane: 
a) nazwê wyrobu,
b) nazwê i kod identyfikacyjny producenta, typ i numer

modelu,
c) numer fabryczny, rok produkcji, klasê wyrobu, numer

certyfikatu,
d) masê.

III. SZAFA STALOWA KLASY C

1. Korpus szafy, drzwi, skrytki i inne elementy konstrukcyjne
musz¹ byæ wykonane ze stali konstrukcyjnej wy¿szej jakoœci,
o gruboœci minimum 5 mm, a w przypadku konstrukcji
wielop³aszczowej gruboœæ p³aszcza zewnêtrznego powinna
wynosiæ minimum 3 mm. Po³¹czenia korpusu szafy 
powinny zapewniæ dostateczn¹ sztywnoœæ.

2. Szafa mo¿e byæ wyposa¿ona w zamykane skrytki.
3. Drzwi szafy mog¹ byæ jednoskrzyd³owe lub dwuskrzyd³owe

wyposa¿one w mechanizm dŸwigniowy, blokuj¹cy je co
najmniej na czterech krawêdziach.

4. Mechanizm dŸwigniowy rygli w drzwiach powinien byæ 
zabezpieczony przed uruchomieniem dwoma zamkami
posiadaj¹cymi wymagane w swojej grupie certyfikaty, 
oddzielnie blokuj¹cymi mechanizm rygluj¹cy, w tym: 
a) zamek mechaniczny kluczowy wielozastawkowy z mo¿-

liwoœci¹ wyjêcia klucza tylko w pozycji zamkniêtej, 
zabezpieczony przed dzia³aniem destrukcyjnym, w tym
przed przewierceniem,

b) zamek mechaniczny szyfrowy o zmiennym nastawieniu
szyfrowym, co najmniej trzytarczowy, o cichym przesuwie,
skoku nastawieñ nie wiêkszym ni¿ jedna dzia³ka i posia-
daj¹cy minimum 100 podzia³ek na pokrêtle (minimum
1 000 000 kombinacji). Czas otwarcia zamka przez osobê
nieuprawnion¹ drog¹ wybierania kolejnych kombinacji
powinien wynosiæ nie mniej ni¿ 20 roboczogodzin. Zamek
powinien byæ zabezpieczony przed dzia³aniem destruk-
cyjnym, w tym przed przewierceniem i przeœwietleniem
radiologicznym (promieniowanie co najmniej 10 curie,
Co-60 z odleg³oœci 760 mm). Zmiana kombinacji powinna
byæ blokowana i uaktywniana kluczem od ty³u obudowy
zamka. Szafa powinna byæ wyposa¿ona w dwa komplety
kluczy do ustawiania szyfru. Dopuszcza siê równie¿ stoso-
wanie zamka elektronicznego szyfrowego, pod warunkiem
spe³nienia przez niego takich samych wymagañ odpornoœci
na w³amanie co zamek mechaniczny szyfrowy.

5. Podstawa szafy musi posiadaæ te same rozmiary co
wierzch. W podstawie powinien znajdowaæ siê zaœlepiony
otwór umo¿liwiaj¹cy zakotwiczenie jej do pod³o¿a. Kon-
strukcja dna szafy powinna wytrzymaæ si³y minimum 50 kN.

6. Szafa musi posiadaæ certyfikat wydany przez jednostkê
certyfikuj¹c¹, potwierdzaj¹cy zgodnoœæ wyrobu z wyma-
ganiami klasy C.

7. Szafa musi posiadaæ tabliczkê, wydan¹ przez jednostkê
certyfikuj¹c¹, zamontowan¹ na wewnêtrznej, górnej stronie
drzwi, zawieraj¹c¹ nastêpuj¹ce dane: 
a) nazwê wyrobu,
b) nazwê i kod identyfikacyjny producenta, typ i numer

modelu,
c) numer fabryczny, rok produkcji, klasê wyrobu, numer

certyfikatu,
d) masê.

Za³¹cznik nr 2
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Za³¹cznik nr 3

nazwa jednostki
lub komórki organizacyjnej

numer dokumentu*

nazwa miejscowoœci, data podpisania pisma

klauzula tajnoœci

nr egzemplarza pisma**

(ewentualne dyspozycje dla 
adresata zgodne z § 2 pkt 2)

napis: „podlega ochronie do …”, jeœli zosta³ okreœlony
krótszy  ni¿ wskazany w art. 25 ust. 3 ustawy z dnia
22.01.99 r. okres ochrony informacji niejawnych stano-
wi¹cych tajemnicê s³u¿bow¹

nazwa stanowiska adresata
imiê i nazwisko
nazwa miejscowoœci***

Treœæ pisma:

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

* W przypadku pisma, któremu nadano bieg korespondencyjny sygnatura literowo-cyfrowa, na któr¹ sk³adaj¹ siê: 
literowe oznaczenie jednostki lub komórki organizacyjnej oraz numer, pod którym pismo zosta³o zarejestrowane 
w odpowiednim dzienniku, ³amany przez rok lub dwie ostatnie cyfry roku, w którym pismo zosta³o sporz¹dzone, 
poprzedzone oznaczeniem klauzuli tajnoœci, oddzielone od numeru rejestracyjnego myœlnikiem, a tak¿e w zale¿noœci 
od potrzeb – inne oznaczenia u³atwiaj¹ce ustalenie miejsca jego sporz¹dzenia w jednostce lub komórce organizacyjnej
nadawcy lub przynale¿noœæ pisma do okreœlonej sprawy; w przypadku gdy treœæ pisma przewodniego jest jawna 
(po trwa³ym od³¹czeniu niejawnych za³¹czników) – na dokumencie nie umieszczamy numeru z dziennika ewidencji 
wykonanych dokumentów.

** W przypadku gdy dokument sporz¹dzono w jednym egzemplarzu, umieszcza siê napis „Egz. pojedynczy”.
*** W przypadku wielu adresatów dopuszcza siê umieszczenie jedynie adnotacji „adresaci wed³ug rozdzielnika”.

napis: „DEWD” i numer, pod którym pismo 
zosta³o zarejestrowane w dzienniku ewidencji
wykonanych dokumentów, poprzedzony
oznaczeniem klauzuli tajnoœci

klauzula tajnoœci oraz numer strony
³amany przez liczbê stron ca³ego pisma
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klauzula tajnoœci

nr egzemplarza pisma*

Kolejne strony dokumentu

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  .

* W przypadku gdy dokument sporz¹dzono w jednym egzemplarzu, umieszcza siê napis „Egz. pojedynczy”.

napis: „DEWD” i numer, pod którym pismo 
zosta³o zarejestrowane w dzienniku ewidencji
wykonanych dokumentów, poprzedzony
oznaczeniem klauzuli tajnoœci

klauzula tajnoœci oraz numer strony
³amany przez liczbê stron ca³ego pisma
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Ostatnia strona dokumentu

napis: „DEWD” i numer, pod którym pismo 
zosta³o zarejestrowane w dzienniku ewidencji
wykonanych dokumentów, poprzedzony
oznaczeniem klauzuli tajnoœci

liczba wykonanych egzemplarzy
adresaci poszczególnych egzemplarzy pisma
lub adnotacja „adresaci wed³ug rozdzielnika”
nazwisko lub inne dane identyfikuj¹ce sporz¹dzaj¹cego
nazwisko lub inne dane identyfikuj¹ce wykonawcê

liczba za³¹czników, je¿eli s¹ do³¹czone do pisma 
klauzula tajnoœci za³¹cznika wraz z numerem, pod jakim zosta³ zarejestrowany w odpowiednim dzienniku
liczba stron ka¿dego za³¹cznika** 

klauzula tajnoœci oraz numer strony
³amany przez liczbê stron ca³ego pisma

* W przypadku gdy dokument sporz¹dzono w jednym egzemplarzu, umieszcza siê napis „Egz. pojedynczy”.
** W przypadku gdy adresatowi wysy³a siê inn¹ liczbê za³¹czników, ni¿ pozostawia w aktach, dodatkowo napis: „tylko 

adresat” – je¿eli za³¹czniki maj¹ byæ przekazane adresatowi bez pozostawienia ich w aktach, oraz napis „do zwrotu” –
je¿eli za³¹czniki maj¹ zostaæ zwrócone osobie podpisuj¹cej pismo.

klauzula tajnoœci

nr egzemplarza pisma*

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  .

stanowisko

imiê i nazwisko
osoby podpisuj¹cej
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SPOSÓB OZNACZANIA NOŒNIKÓW NIEJAWNYCH

Za³¹cznik nr 4

nazwa jednostki 

lub

komórki organizacyjnej

klauzula tajnoœci

numer ewidencji noœnika

pieczêæ
do pakietów
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Za³¹cznik nr 5

nazwa jednostki
lub komórki organizacyjnej

numer dokumentu

nazwa miejscowoœci, data podpisania pisma

napis: „jawne” lub nowa klauzula tajnoœci
klauzula tajnoœci

nr egzemplarza pisma

Treœæ pisma:

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

stanowisko

imiê i nazwisko
osoby podpisuj¹cej

UWAGA:

1. Skreœleñ i adnotacji dokonuje kierownik kancelarii lub kierownik archiwum lub inne upowa¿nione osoby.
2. Skreœleñ klauzul tajnoœci i adnotacji dokonuje siê kolorem czerwonym, w sposób czytelny.
3. Wycieranie, wywabianie lub zamazywanie klauzul tajnoœci i dokonanych zmian jest niedozwolone.

napis: „DEWD” i numer, pod którym pismo 
zosta³o zarejestrowane w dzienniku ewidencji
wykonanych dokumentów, poprzedzony
oznaczeniem klauzuli tajnoœci

liczba wykonanych egzemplarzy
adresaci poszczególnych egzemplarzy pisma
lub adnotacja „adresaci wed³ug rozdzielnika”
nazwisko lub inne dane identyfikuj¹ce sporz¹dzaj¹cego
nazwisko lub inne dane identyfikuj¹ce wykonawcê

napis: „jawne” lub nowa klauzula tajnoœci

klauzula tajnoœci oraz numer strony
³amany przez liczbê stron ca³ego pisma

imiê, nazwisko 
i podpis osoby
dokonuj¹cej tych
adnotacji oraz 
data zmiany

nazwa stanowiska adresata
imiê i nazwisko
nazwa miejscowoœci
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nazwa jednostki
lub komórki organizacyjnej

numer dokumentu

nazwa stanowiska adresata
imiê i nazwisko
nazwa miejscowoœci

Treœæ pisma:

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

* Odcisk pieczêci lub adnotacjê wykonuje siê przed wykonaniem kopii, odpisu, wypisu, wyci¹gu lub t³umaczenia, natomiast
numer, pod którym zosta³y zarejestrowane w DEWD nanosi siê po wykonaniu kopii, odpisu, wypisu, wyci¹gu lub t³umaczenia.

napis: „DEWD” i numer, pod którym pismo 
zosta³o zarejestrowane w dzienniku ewidencji
wykonanych dokumentów, poprzedzony
oznaczeniem klauzuli tajnoœci

liczba wykonanych egzemplarzy
adresaci poszczególnych egzemplarzy pisma
lub adnotacja „adresaci wed³ug rozdzielnika”
nazwisko lub inne dane identyfikuj¹ce sporz¹dzaj¹cego
nazwisko lub inne dane identyfikuj¹ce wykonawcê

Kancelaria Tajna
Proszê  wykonaæ  1  egz.
ksero  dla  . . . . . . . . . . . .

podpis i  piecz¹tka
kierownika 

jednostki organizacyjnej
lub osoby przez niego upowa¿nionej

odcisk  pieczêci  lub  adnotacja:  
– nazwa jednostki lub komórki organizacyjnej,

w której sporz¹dzono kopiê, odpis, wypis,
wyci¹g lub t³umaczenie,

– liczba egzemplarzy sporz¹dzonych kopii,
odpisów, wypisów, wyci¹gów lub t³umaczeñ,

– data sporz¹dzenia kopii, odpisów, wypisów,
wyci¹gów lub t³umaczeñ,

– pozycja z DEWD, pod któr¹ zarejestrowano
kopiê, odpis, wypis, wyci¹g lub t³umaczenie*

Za³¹cznik nr 6

stanowisko

imiê i nazwisko
osoby podpisuj¹cej

klauzula tajnoœci oraz numer strony
³amany przez liczbê stron ca³ego pisma

nazwa miejscowoœci i data podpisania pisma

klauzula tajnoœci

nr egzemplarza pisma
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napis: „DEWD” i numer, pod którym pismo 
zosta³o zarejestrowane w dzienniku ewidencji
wykonanych dokumentów, poprzedzony
oznaczeniem klauzuli tajnoœci

klauzula tajnoœci oraz numer strony
³amany przez liczbê stron ca³ego pisma

liczba wykonanych egzemplarzy
adresaci poszczególnych egzemplarzy pisma
lub adnotacja „adresaci wed³ug rozdzielnika”
nazwisko lub inne dane identyfikuj¹ce sporz¹dzaj¹cego
nazwisko lub inne dane identyfikuj¹ce wykonawcê

nazwa jednostki
lub komórki organizacyjnej

numer dokumentu

nazwa stanowiska adresata
imiê i nazwisko
nazwa miejscowoœci

Kancelaria Tajna
Proszê  wykonaæ  1  egz.
ksero  dla  . . . . . . . . . . . .

podpis i  piecz¹tka
kierownika 

jednostki organizacyjnej
lub osoby przez niego upowa¿nionej

napis*
i numer egzemplarza**

napis
„Za  zgodnoœæ”

dodatkowo na stronie pierwszej
– w przypadku dokumentu wie-

lostronnego:
numer, pod którym kopia, odpis,
wypis, wyci¹g lub t³umaczenie 
zosta³o zarejestrowane w DEWD

odcisk tuszowej pieczêci urzêdowej
z nazw¹ jednostki lub komórki 
organizacyjnej, w której sporz¹dzono
kopiê, odpis, wypis, wyci¹g lub
t³umaczenie

podpis kierownika jednostki lub komórki
organizacyjnej albo osoby upowa¿nionej,
potwierdzaj¹cy zgodnoœæ kopii, odpisu,
wypisu, wyci¹gu lub t³umaczenia 
z orygina³em

nazwa miejscowoœci i data podpisania pisma

klauzula tajnoœci

nr egzemplarza pisma

* „Kopia”, „Odpis”, „Wypis”, „Wyci¹g”, „T³umaczenie z jêzyka - (nazwa jêzyka) - (imiê i nazwisko t³umacza)”
** Numer egzemplarza tylko na pierwszej stronie

Treœæ pisma:

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

odcisk  pieczêci  lub  adnotacja:  
– nazwa jednostki lub komórki organizacyjnej,

w której sporz¹dzono kopiê, odpis, wypis,
wyci¹g lub t³umaczenie,

– liczba egzemplarzy sporz¹dzonych kopii,
odpisów, wypisów, wyci¹gów lub t³umaczeñ,

– data sporz¹dzenia kopii, odpisów, wypisów,
wyci¹gów lub t³umaczeñ,

– pozycja z DEWD, pod któr¹ zarejestrowano
kopiê, odpis, wypis, wyci¹g lub t³umaczenie

stanowisko

imiê i nazwisko
osoby podpisuj¹cej
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Za³¹cznik nr 7

OPIS

spraw znajduj¹cych siê w teczce Nr . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

tom . . . . . . . . . . . . . . .

Lp.
Nr pism

wchodz. wychodz.

Nazwa
jednostki organizacyjnej,
do której pismo wys³ano

lub od której pismo otrzymano

Nr stron
w aktach Uwagi

1                  2                            3                                                4                                            5                       6
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Za³¹cznik nr 8

WYKAZ ZMIAN
DOKONANYCH W TECZCE DOKUMENTÓW (WYDAWNICTW)

Lp.
Numery stron (kart)

wy³¹czonych w³¹czonych

Adnotacje osób
upowa¿nionych

Data Podstawa
zmiany

Zniszczono
strony
(karty)

Nr

1             2                       3                         4                          5                           6                                     7
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Za³¹cznik nr 9

Niniejsza teczka zawiera  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
(s³ownie)

kart ponumerowanych, przesznurowanych
i opieczêtowanych  pieczêci¹ do pakietów.

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
(nazwa jednostki organizacyjnej)

KIEROWNIK KANCELARII

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
(data)
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Za³¹cznik nr 10

METRYKA
NOŒNIKA NIEJAWNEGO NR RWD . . . . . . . . . .

1

2

3

4

5

Rodzaj noœnika

Data zaewidencjonowania

Podstawa zniszczenia noœnika

Sposób zniszczenia

Podpisy kierownika kancelarii
i osób uczestnicz¹cych w zniszczeniu

zniszczenie fizyczne

Lp. Rodzaj informacji Dane

Lp.
Pe³na nazwa pliku wraz
z rozszerzeniem /numer

z urz¹dzenia ewidencyjnego
zapisanego dokumentu

Data
zapisu

Imiê, nazwisko i podpis osoby
dokonuj¹cej zapisu

UwagiKlauzula
dokumentu

DANE DOTYCZ¥CE ZAPISU NA NOŒNIK
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S P I S 

ZDAWCZO-ODBIORCZY NR . . . . . . . . . .

Lp. Znak teczki Tytu³ teczki lub tomu
Daty

skrajne Kat. akt Liczba teczek

nazwa  komórki organizacyjnej

Za³¹cznik nr 20
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Za³¹cznik nr 21

Z A T W I E R D Z A M

Kierownik jednostki organizacyjnej

i zezwalam na zniszczenie
dokumentów

wyszczególnionych w protokole

PROTOKÓ£ ZNISZCZENIA DOKUMENTÓW

Na podstawie zarz¹dzenia (kierownika jednostki organizacyjnej) z dnia . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

zakwalifikowa³a do zniszczenia ni¿ej wymienione dokumenty kategorii Bc nieprzedstawiaj¹ce
wartoœci archiwalnej:

1. Nr dokumentu z dziennika korespondencji (lub nr z DEWD) – iloœæ stron, nr egzemplarza,

2.

3.

4.

Dokumenty wymienione od poz. 1 do poz.  . . . . . . . . . . . . . .po zatwierdzeniu

przez  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . zosta³y zniszczone przez pokrojenie, spalenie*

w dniu  . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  .

Komisja w  sk³adzie:

Przewodnicz¹cy: 

Cz³onkowie:

Przewodnicz¹cy: 

Cz³onkowie:

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
(imiê i nazwisko)

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
(imiê i nazwisko)

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
(imiê i nazwisko)

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
(imiê i nazwisko)

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

nazwa miejscowoœci, data podpisania pisma

* Niepotrzebne skreœliæ.
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Za³¹cznik nr 22

Za³.:

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

. . . . . . . . . . . pozycji spisu

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Przewodnicz¹cy Komisji:

Cz³onkowie Komisji: 

PROTOKÓ£  OCENY
DOKUMENTACJI  NIEARCHIWALNEJ

Komisja w sk³adzie: (imiona, nazwiska i stanowiska cz³onków komisji)

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

dokona³a oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na zniszczenie dokumentacji 
niearchiwalnej w liczbie . . . . . . . . . . . . . mb. i stwierdzi³a, ¿e stanowi ona dokumentacjê 
niearchiwaln¹, nieprzydatn¹ dla celów praktycznych jednostki organizacyjnej oraz ¿e up³ynê³y
terminy jej przechowywania okreœlone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze
dokumentacji technicznej.

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)
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Za³¹cznik nr 23

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ (AKTOWEJ)
PRZEZNACZONEJ DO ZNISZCZENIA

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Lp. Nr i lp. spisu
zdawczo-odbiorczego

Tytu³ teczki Daty skrajne Liczba tomów Uwagi
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Za³¹cznik nr 24

W za³¹czeniu uprzejmie przesy³am protokó³ oceny dokumentacji niearchiwalnej z kancelarii
tajnej (nazwa jednostki organizacyjnej) z proœb¹ o zezwolenie na zniszczenie
zakwalifikowanych dokumentów niejawnych.

Za³¹czniki: 

1) protokó³  oceny  dokumentacji niearchiwalnej,

2) spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia.

adres w³aœciwego
archiwum pañstwowego

nazwa miejscowoœci, data podpisania pismanazwa i adres jednostki organizacyjnej
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Na podstawie art. 39 ust. 6 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r.
o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199 i Nr 80,
poz. 717 oraz z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703)
zarz¹dza siê, co nastêpuje:

§ 1. W za³¹czniku do zarz¹dzenia Nr 89/04/DO Ministra
Sprawiedliwoœci z dnia 30 grudnia 2004 r. w sprawie ustalenia
regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Sprawiedliwoœci
(Dz. Urz. Min. Sprawiedl. z 2005 r. Nr 1, poz. 1) wprowadza
siê nastêpuj¹ce zmiany:

1) w § 7
– pkt 6 otrzymuje brzmienie:

„6) Departamentem Kadr w zakresie spraw osobowych
sêdziów i prokuratorów oraz sêdziów i prokuratorów
w stanie spoczynku, a tak¿e cz³onków ich rodzin,
pobieraj¹cych uposa¿enie rodzinne i innych 
pracowników resortu sprawiedliwoœci,”,

2) w § 20:
– w ust. 1 skreœla siê pkt 24–26,

– w ust. 2 skreœla siê pkt 5,

3) w § 33 ust. 1 dodaje siê pkt 13 w brzmieniu:
„13) dokonywanie analiz obci¹¿enia prac¹ prokuratorów

i pracowników administracyjnych oraz  równomier-
noœci ich rozmieszczenia i wykorzystania w poszcze-
gólnych powszechnych jednostkach organizacyjnych
prokuratury, a tak¿e opracowywanie propozycji 
limitów zatrudnienia prokuratorów oraz propozycji
wielkoœci zatrudnienia w innych grupach zawo-
dowych pracowników powszechnych jednostek 
organizacyjnych prokuratury w powi¹zaniu z plano-
wanymi zadaniami rzeczowymi do projektu bud¿etu
resortu na dany rok.”.

§ 2. Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie z dniem 15 grudnia 2005 r.

Minister Sprawiedliwoœci: Zbigniew Ziobro

37

ZARZ¥DZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOŒCI

z dnia 15 grudnia 2005 r. 

zmieniaj¹ce zarz¹dzenie w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Sprawiedliwoœci
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ZARZ¥DZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOŒCI

z dnia 15 grudnia 2005 r. 

w sprawie powo³ania Zespo³u do spraw analizy obci¹¿enia prac¹ sêdziów oraz innych grup zawodowych s¹dów 
powszechnych i gospodarowania zasobami etatowymi s¹downictwa powszechnego

Na podstawie art. 7 ust. 4 pkt 5 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r.
o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199 i Nr 80,
poz. 717 oraz z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703)
zarz¹dza siê, co nastêpuje:

§ 1. 1. Powo³uje siê Zespó³ do spraw analizy obci¹¿enia
prac¹ sêdziów oraz innych grup zawodowych s¹dów 
powszechnych i gospodarowania zasobami etatowymi 
s¹downictwa powszechnego, zwany dalej Zespo³em.
2. Zespó³ jest sta³ym organem pomocniczym Ministra Spra-
wiedliwoœci.

§ 2. Do zadañ Zespo³u nale¿y:
1) dokonywanie analiz obci¹¿enia prac¹ sêdziów i innych

pracowników resortu sprawiedliwoœci oraz równomier-
noœci ich rozmieszczenia i wykorzystania w poszczegól-
nych jednostkach organizacyjnych resortu sprawiedliwo-
œci, uzyskiwanie, przetwarzanie i opracowywanie zwi¹za-
nych z tym danych statystycznych, w tym gromadzonych
przez Departament Organizacyjny i inne jednostki orga-
nizacyjne Ministerstwa Sprawiedliwoœci, w szczególno-
œci prowadzenie bazy danych o limitach i obsadach sê-
dziowskich oraz planach i obsadach w innych grupach za-
trudnienia w s¹dach powszechnych;

2) opracowywanie i wdra¿anie programu racjonalnego 
wykorzystania sêdziów i innych pracowników resortu
sprawiedliwoœci oraz podejmowanie innych dzia³añ maj¹cych
na celu zapewnienie etatyzacji s¹dów powszechnych 
stosownie do rzeczywistych potrzeb, wynikaj¹cych 
ze stanu obci¹¿enia prac¹, w tym miêdzy innymi:
a) opiniowanie  wniosków o dokonanie obwieszczeñ

o wolnych i zwolnionych stanowiskach sêdziowskich
celem podjêcia decyzji przez przewodnicz¹cego 
Zespo³u, co do w³aœciwego rozmieszczenia ww. stano-
wisk;

b) opracowywanie propozycji limitów zatrudnienia 
sêdziów oraz propozycji wielkoœci zatrudnienia 
w innych grupach zatrudnienia pracowników resortu
sprawiedliwoœci w powi¹zaniu z planowanymi 
zadaniami rzeczowymi do projektu bud¿etu resortu 
na dany rok;

3) inicjowanie i opiniowanie dzia³añ jednostek organiza-
cyjnych resortu w zakresie rozwi¹zañ organizacyjnych
okreœlaj¹cych funkcjonowanie s¹dów powszechnych,
w tym opiniowanie:
a) wniosków dotycz¹cych tworzenia, znoszenia i prze-

kszta³cania s¹dów, a tak¿e zmian struktury wewnêtrznej 
s¹dów powszechnych,
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b) projektów aktów prawnych zwi¹zanych ze zmianami
struktury jednostek organizacyjnych resortu,

c) projektów przepisów regulaminowych i instrukcyjnych
dla s¹dów;

4) inicjowanie i opiniowanie nowych rozwi¹zañ w dzia³alnoœci
Ministerstwa Sprawiedliwoœci i innych jednostek organi-
zacyjnych resortu w zakresie usprawnienia i doskonalenia 
organizacji, metod i techniki pracy innych jednostek 
organizacyjnych resortu;

5) inicjowanie i opiniowanie dzia³añ Departamentu Organi-
zacyjnego w zakresie organizowania, koordynowania
i nadzorowania sprawozdawczoœci statystycznej z dzia-
³alnoœci s¹dów w zakresie obci¹¿enia prac¹ oraz obsad
kadrowych s¹dów powszechnych, w tym prac nad za³o-
¿eniami do systemów informatycznych statystyki resortu
sprawiedliwoœci oraz w zakresie aktualizacji i zapewnienia
kompletnoœci wzorów sprawozdañ statystycznych 
sporz¹dzanych przez s¹dy;

6) przeprowadzanie doraŸnych wizytacji i lustracji s¹dów
powszechnych, w zwi¹zku z realizacj¹ zadañ wskazanych
w § 2 pkt 1 zarz¹dzenia, w zakresie prawid³owoœci 
stosowania przepisów regulaminowych i instrukcyjnych
dotycz¹cych organizacji pracy sekretariatów s¹dowych,
w tym sposobu prowadzenia urz¹dzeñ ewidencyjnych
oraz rzetelnoœci sporz¹dzania sprawozdañ statystycznych.

§ 3. 1. W sk³ad Zespo³u wchodz¹:
1) Przewodnicz¹cy – Andrzej Kry¿e, sekretarz stanu w Mini-

sterstwie Sprawiedliwoœci,
2) Zastêpca Przewodnicz¹cego – Krzysztof Józefowicz, pod-

sekretarz stanu w Ministerstwie Sprawiedliwoœci,
3) Koordynator – sêdzia wizytator Piotr Niedzielak,
4) Sekretarz – sêdzia wizytator Tomasz Wirzman,
5) Cz³onkowie:

a) Dariusz Korszeñ – sêdzia wizytator,
b) Krzysztof Petryna – sêdzia wizytator,
c) Marzena Strus – g³ówny specjalista,
d) Pawe³ Saternus – g³ówny specjalista,
e) Grzegorz Wlaszczyk – g³ówny specjalista,
f) Pawe³ Marczak – specjalista.

2. Przewodnicz¹cy ma prawo powo³ywaæ nowych cz³onków
Zespo³u i odwo³ywaæ.

§ 4. 1. Przewodnicz¹cy:
1) zwo³uje posiedzenia Zespo³u;
2) przewodniczy posiedzeniom.

2. Zastêpca przewodnicz¹cego Zespo³u sprawuje sta³e
zastêpstwo przewodnicz¹cego Zespo³u.

3. Koordynator koordynuje prace Zespo³u pomiêdzy po-
siedzeniami, maj¹c na wzglêdzie sprawn¹ realizacjê zadañ
okreœlonych w § 2 zarz¹dzenia.

4. Szczegó³owy tryb pracy Zespo³u okreœla regulamin
ustalony przez Zespó³.

§ 5. 1. W celu realizacji zadañ Zespó³ mo¿e tworzyæ pod-
zespo³y i grupy robocze.

2. W pracach Zespo³u, podzespo³ów i grup roboczych,
o których mowa w ust. 1, mog¹ braæ udzia³ osoby niebêd¹ce
cz³onkami Zespo³u, zaproszone przez przewodnicz¹cego 
Zespo³u.

§ 6. 1. Cz³onkowie Zespo³u podlegaj¹ bezpoœrednio 
sekretarzowi stanu w Ministerstwie Sprawiedliwoœci, 
jako osobie odpowiedzialnej za reformê wymiaru sprawie-
dliwoœci i na czas istnienia Zespo³u wykonuj¹ wy³¹cznie 
zadania okreœlone w § 2 zarz¹dzenia.

2. Wykonywanie innych zadañ wymaga zgody sekretarza
stanu.

§ 7. Jednostki organizacyjne Ministerstwa Sprawiedliwoœci
oraz inne jednostki organizacyjne podleg³e i nadzorowane
przez Ministra Sprawiedliwoœci obowi¹zane s¹ do sta³ego
wspó³dzia³ania z Zespo³em w zakresie racjonalnego gospo-
darowania zasobami ludzkimi i etatowymi, w tym udzielania
pomocy Zespo³owi w realizacji jego zadañ, w szczególnoœci
na ¿¹danie Zespo³u:

1) Departament Organizacyjny gromadzi, opracowuje
i analizuje dane statystyczne w zakresie dzia³ania resortu
i zapewnia dostêp do baz danych statystycznych resortu
oraz wyników prowadzonych badañ statystycznych,

2) Departament S¹dów Powszechnych zapewnia dostêp 
do informacji ze sprawowanego nadzoru nad dzia³alnoœci¹
s¹dów w zakresie sprawnoœci postêpowania i organizacji
pracy we wszystkich rodzajach spraw,

3) Departament Nadzoru nad Wykonaniem Orzeczeñ 
zapewnia dostêp do informacji ze sprawowanego 
nadzoru nad dzia³alnoœci¹ s¹dów w zakresie sprawnoœci
postêpowania wykonawczego (w tym kurateli) i egze-
kucyjnego oraz organizacji pracy w tych rodzajach 
spraw,

4) Departament Kadr zapewnia dostêp do posiadanych 
baz danych o limitach i obsadach we wszystkich grupach
zatrudnienia w s¹downictwie powszechnym,

5) Departament Bud¿etu i Maj¹tku Skarbu Pañstwa zapewnia
dostêp do szczegó³owego planu dochodów i wydatków
w zakresie limitów zatrudnienia osób objêtych mno¿ni-
kowymi systemami wynagrodzeñ  oraz planu etatów
pracowników nieobjêtych mno¿nikowymi systemami
wynagrodzeñ w³aœciwych czêœci bud¿etowych, zwanego
„uk³adem wykonawczym” oraz sprawozdañ oraz okre-
sowych ocen dotycz¹cych wykonywania zadañ w ww. zakresie
przez podleg³e jednostki organizacyjne,

6) prezesi s¹dów zapewniaj¹ dostêp do informacji o wp³ywie
i za³atwieniu wszystkich kategorii spraw, obci¹¿eniu prac¹
oraz rozmieszczeniu sêdziów oraz innych pracowników
w podleg³ych im s¹dach.

§ 8. Obs³ugê Zespo³u zapewnia Departament Kadr Mini-
sterstwa Sprawiedliwoœci poprzez wydzielenie w swojej
strukturze sekretariatu Zespo³u.

§ 9. Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.

Minister Sprawiedliwoœci: Zbigniew Ziobro




