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36
ZARZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI
z dnia 12 grudnia 2005 r.

w sprawie szczegolnego sposobu organizacji kancelarii tajnych, stosowania srodkow
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) zarzgdza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Zarzadzenie okresla szczegdlny sposéb organizacji
kancelarii tajnych, stosowania $rodkéw ochrony fizycznej
oraz obiegu informacji niejawnych w jednostkach organiza-
cyjnych resortu sprawiedliwosci.

§ 2. Okreslenia uzyte w zarzadzeniu oznaczajg:

1) ustawa — ustawe z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196,
poz. 1631);

2) rozporzadzenie w sprawie sposobu oznaczania mate-
riatdbw — rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
5 pazdziernika 2005 r. w sprawie sposobu oznaczania
materiatéw, umieszczania na nich klauzul tajnosci,
a takze zmiany nadanej klauzuli tajnosci (Dz. U. Nr 205,
poz. 1696);

3) rozporzadzenie w sprawie trybu i sposobu przyjmo-
wania, przewozenia, wydawania i ochrony materiatow —
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia
29 wrzesnia 2005 r. w sprawie trybu i sposobu przyjmo-
wania, przewozenia, wydawania i ochrony materiatéw
zawierajacych informacje niejawne (Dz. U. Nr 200,
poz. 1650);

4) zarzgdzenie Prokuratora Generalnego — zarzadzenie
Prokuratora Generalnego z dnia 22 grudnia 2004 r.
w sprawie sposobu realizacji kompetencji Prokuratora

* Ostatni numer Dziennika Urzedowego Min. Sprawiedl. w 2005 r.

Generalnego i prokuratorow okregowych w zakresie
kontroli operacyjnej i innych czynnosci operacyjno-
-rozpoznawczych dokonywanych przez uprawnione
organy (Dz. Urz. Min. Sprawiedl|. Nr 8, poz. 35);

5) kancelaria — kancelarie tajng w jednostce organizacyjnej
resortu sprawiedliwosci;

6) oddziat kancelarii — oddziat kancelarii tajnej jednostki
szczebla okregowego, utworzony w jednostce organiza-
cyjnej szczebla rejonowego (podstawowego);

7) kierownik kancelarii — pracownika pionu ochrony, ktéry
organizuje i koordynuje prace oséb zatrudnionych
w kancelarii, zgodnie z okre$lonym zakresem zadan
i obowigzkow;

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

9) osoba upowazniona — osobe posiadajagcg odpowiednie
pos$wiadczenie bezpieczenstwa, upowazniajgce do dostepu
do informacji niejawnych oznaczonych odpowiednig
klauzulg tajnosci i przeszkolong w zakresie ochrony
informacji niejawnych oraz sedziéw i asesoréw
sgdowych petnigcych czynnosci sedziowskie, a takze
prokuratoréw i asesorow prokuratorskich petnigcych
czynnosci prokuratorskie oraz inne osoby, ktorych dostep
do informacji niejawnych regulujg odrebne przepisy;

10) sporzadzajagcy — osobe upowazniong, opracowujacg
merytorycznie dokument niejawny;

11) wykonawca — osobe upowazniong do wykonania doku-
mentu niejawnego przez odrgczne napisanie, z wyko-
rzystaniem mechanicznej maszyny do pisania, systemu
lub sieci teleinformatycznej, kserowanie, kreslenie itp.;

12) dokument niejawny — kazdg utrwalong informacje
niejawng, w szczeg6lnosci na pismie, nosnikach
do zapiséw informacji w postaci cyfrowej, tasmach
elektromagnetycznych i innych;
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13) dokument przetwarzany — dokument niejawny o klauzuli
»Scisle tajne”, ,tajne” lub ,poufne” wchodzacy, wycho-
dzacy, wytwarzany lub przechowywany.

Rozdziat 2
Organizacja i funkcjonowanie kancelarii tajnej

8 3. 1. Kancelaria stanowi wyodrebniong komérke orga-
nizacyjna, podlegta bezposrednio petnomocnikowi ochrony.

2. W jednostce organizacyjnej szczebla rejonowego
(podstawowego), w ktorej sg wytwarzane, przetwarzane,
przekazywane lub przechowywane dokumenty niejawne,
tworzy sie kancelarig lub oddziat kancelarii jednostki organi-
zacyjnej szczebla okregowego, funkcjonujace zgodnie
z zasadami i na warunkach przewidzianych dla kancelarii.

3. Kancelaria i oddziat kancelarii sg odpowiedzialne
za wiasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wyda-
wanie dokumentéw niejawnych osobom upowaznionym.

4. Do zadan realizowanych w kancelarii i oddziale kance-
larii nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie ewidencji dokumentow niejawnych otrzy-
manych, wysytanych lub wydawanych;

2) powiadamianie adresata o otrzymaniu dokumentu
niejawnego;

3) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych
osobom upowaznionym;

4) przekazywanie dokumentéw niejawnych i egzekwowanie
ich zwrotu;

5) wysytanie dokumentéw niejawnych;

6) zapewnienie nalezytej ochrony dokumentow niejawnych
przechowywanych w kancelarii;

7) kompletowanie dokumentéw niejawnych oraz przygo-
towywanie i przekazywanie ich do archiwum;

8) wykonywanie prac techniczno-ewidencyjnych zwigzanych
z rejestrowaniem lub kopiowaniem dokumentéw
niejawnych;

9) sprawowanie nadzoru nad dokumentami niejawnymi
znajdujgcymi sie poza kancelarig.

5. Czas pracy kancelarii i oddziatu kancelarii powinien
byé uregulowany w sposéb zapewniajacy wydawanie
i przyjmowanie dokumentéw niejawnych, jak rowniez prace
wtasng, tj. ewidencjonowanie dokumentow niejawnych,
kontrole itp.

8 4. 1. Kancelarig kieruje kierownik kancelarii wyznaczony
przez kierownika jednostki organizacyjnej na wniosek petno-
mocnika ochrony. Kierownik kancelarii podlega bezposrednio
petnomocnikowi ochrony.

2. Oddziatem kancelarii kieruje wyznaczony przez petno-
mocnika ochrony pracownik pionu ochrony, zwany dalej pra-
cownikiem oddziatu kancelarii. W jednostkach organizacyj-
nych szczebla rejonowego (podstawowego), w ktérych
przetwarza sie nieznaczng liczbe dokumentow niejawnych,
oddziatem kancelarii moze kierowac¢ inny pracownik, wyzna-
czony przez kierownika jednostki organizacyjnej szczebla

rejonowego, na wniosek petnomocnika ochrony w jednostce
organizacyjnej szczebla okregowego.

3. Kierownik kancelarii w jednostce organizacyjnej szczebla
okregowego koordynuje prace oddziatéw kancelarii.

4. Na stanowisko kierownika kancelarii, pracownikow
kancelarii oraz pracownika oddziatu kancelarii wyznacza sie
osoby, ktére posiadajg poswiadczenie bezpieczenstwa odpo-
wiednie dla najwyzszej klauzuli tajnosci dokumentéw
przetwarzanych w kancelarii lub oddziale kancelarii i odbyty
przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz
wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

§ 5. 1. Zakres obowigzkow kierownika kancelarii i pra-
cownikéw kancelarii ustala petnomocnik ochrony, a zatwierdza
kierownik jednostki organizacyjnej.

2. Zakres obowigzkéw pracownika oddziatu kancelarii
ustala petnomocnik ochrony w jednostce organizacyjnej
szczebla okregowego, a zatwierdza kierownik jednostki
organizacyjnej szczebla rejonowego (podstawowego).

§ 6. 1. W przypadku czasowej nieobecnosci kierownika
kancelarii jego obowiagzki przejmuje upowazniony pracownik
kancelarii, a w razie braku stalego pracownika kancelarie
przejmuje protokolarnie, posiadajacy stosowne poswiadczenie
bezpieczehstwa i przeszkolony w zakresie ochrony informac;ji
niejawnych oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
inny pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki
organizacyjnej na wniosek petnomocnika ochrony.

2. W przypadku zmiany na stanowisku kierownika kance-
larii sporzadza sie protokét zdawczo-odbiorczy.

3. Protokét zdawczo-odbiorczy sporzadza sie w obecnosci
kierownika kancelarii zdajacego obowigzki, osoby przejmu-
jacej obowiagzki kierownika oraz petnomocnika ochrony.
Protokot sporzadza sie w dwoch egzemplarzach: pierwszy
egzemplarz przechowywany jest w kancelarii, drugi — u pet-
nomocnika ochrony.

4. Protokét zdawczo-odbiorczy powinien zawieracé:

1) dane dotyczace zgodnosci ze stanem ewidencyjnym fak-
tycznego stanu dokumentoéw niejawnych znajdujgcych sie
w kancelarii;

2) ewentualne uwagi lub wnioski osoby przejmujace;j
obowigzki kierownika kancelarii, dotyczace nieprawidtowosci
ujawnionych w zakresie ewidencjonowania i obiegu

dokumentoéw niejawnych.

5. Wzér protokotu zdawczo-odbiorczego okresla zatgcznik nr 1.

§ 7. Wstep do pomieszczen kancelarii majg tylko:
1) pracownicy kancelarii;
2) kierownik jednostki organizacyjne;j;
3) petnomocnik ochrony;
4) osoby upowaznione przez petnomocnika ochrony.

§ 8. 1. Przed zakonczeniem pracy pracownicy kancelarii
powinni sprawdzi¢ stan dokumentéw przetwarzanych
w danym dniu.
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2. Po zakonczeniu pracy kierownik kancelarii lub upowaz-
niony pracownik kancelarii jest obowigzany sprawdzi¢
prawidtowos$¢ zamkniecia szaf i pomieszczen kancelarii.

§ 9. 1. Zasady i sposob zdawania, przechowywania
i wydawania kluczy oraz ich duplikatow do pomieszczen oraz
szaf kancelarii, a takze zasady ustalania, zmiany i deponowania
haset lub szyfrow, w przypadku stosowania zamkéw szyfro-
wych, okresla plan ochrony informacji niejawnych.

2. Naruszenie zasad, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy
niezwtocznie zgtasza¢ petnomocnikowi ochrony.

§ 10. Zasady okreslone w & 8 i 9 obowigzujg odpowiednio
w stosunku do innych pomieszczen, w ktérych sg przechowy-
wane dokumenty niejawne, oraz os6b za te pomieszczenia
odpowiedzialnych.

Rozdziat 3
Srodki ochrony fizycznej

§ 11. 1. Kancelaria powinna spetnia¢ nastepujace wyma-
gania:

1) powinna by¢ zlokalizowana w strefie bezpieczenstwa;

2) éciany i stropy pomieszczen kancelarii powinny by¢
wykonane z materiatdw niepalnych, spetniajgcych
wymagania w zakresie klasy odpornosci pozarowej oraz
nosnosci granicznej odpowiadajacej co najmniej kon-
strukcji murowanej z cegty petnej o grubosci 250 mm;

3) drzwi do kancelarii wyposazone w zamek drzwiowy wie-
lopunktowy powinny spetniaé co najmniej wymagania,
o ktérych mowa w Polskiej Normie PN-90/B-92270;
w przypadku gdy w kancelarii bedg przechowywane
dokumenty niejawne zawierajgce tajemnice panstwowg,
drzwi nalezy wyposazy¢ w zamek drzwiowy dodatkowy,
o ktérym mowa w Polskiej Normie PN-90/B-92270;

4) okna kancelarii w pomieszczeniach o architekturze
umozliwiajgcej dostgp do nich, w szczegolnosci, gdy
dolna krawedz okna znajduje sie na wysokosci ponizej
5 m od poziomu otaczajgcego terenu lub gérna krawedz
3 m od poziomu dachu — powinny by¢ zabezpieczone
stalowymi kratami zewnetrznymi lub wewnetrznymi
z pretébw o przekroju co najmniej 16 mm, o oczkach
nie wiekszych niz 150 mm na 150 mm; dopuszcza sie
inne zabezpieczenia posiadajgce odpornosé na wtamanie
nie mniejszg niz krata;

5) okna powinny byé zabezpieczone przed obserwacja
z zewnatrz.

2. Kraty, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 4, moga by¢ rozsu-
wane lub otwierane pod warunkiem ich zabezpieczenia
co najmniej jedng ktdédkag klasy 5 wedtug Polskiej Normy
PN-EN-12320.

3. W przypadku innego usytuowania okien niz okreslone
w ust. 1 pkt 4, okna zabezpiecza sie siatkg wykonang z drutu
stalowego lub innego materiatu o podobnych wtasciwo-
Sciach, o grubosci nie mniejszej niz 2 mm, o oczkach nie
wiekszych niz 20 mm na 20 mm lub innym zabezpieczeniem
posiadajgcym odporno$¢ na wiamanie nie mniejszg niz
siatka.

4. W pomieszczeniach kancelarii, w ktérych sg przecho-
wywane dokumenty niejawne zawierajagce tajemnice pan-
stwowa, powinny byé ponadto zainstalowane co najmniej:

1) system sygnalizacji pozarowej;

2) system sygnalizacji wtamania i napadu;

3) systemy nadzoru wizyjnego wraz z rejestracjg obrazu,
wyltacznie do obserwacji wejscia do pomieszczen kance-
larii — w przypadku przechowywania w kancelarii doku-
mentdw oznaczonych klauzulg ,$cisle tajne”.

5. Instalowane systemy i urzgdzenia alarmowe powinny
odpowiada¢ co najmniej klasie SA 3 wedtug Polskiej Normy
PN-93 E-08390/14.

§ 12. 1. W pomieszczeniach kancelarii nalezy wydzieli¢
miejsce, w ktérym osoby upowaznione moga zapoznawac
sie lub sporzadzaé dokumenty niejawne — czytelnie.

2. Czytelnia powinna by¢ zorganizowana w sposob
umozliwiajacy nadzér ze strony pracownikow kancelarii.

3. W czytelni zabrania sie instalowania systemu nadzoru
wizyjnego.

§ 13. 1. W zaleznosci od nadanej klauzuli tajnosci, doku-
menty niejawne przechowywane sa:
1) ,poufne” — w szafach stalowych klasy A;
2) ,tajne” — w szafach stalowych klasy B;
3) . Scisle tajne” — w szafach stalowych klasy C.

2. Klasyfikacje i wymagania techniczne urzadzen
do ochrony dokumentéw niejawnych okresla zatgcznik nr 2.

Rozdziat 4
Obieg dokumentow niejawnych w kancelarii tajnej

8 14. 1. Dokumenty niejawne w wersji roboczej opraco-
wywane sg przez sporzgdzajgcego w zarejestrowanym
zeszycie pracy lub na numerowanych, niezarejestrowanych
kartach, w czytelni lub innym przeznaczonym do tego celu
pomieszczeniu, znajdujgcym sie w strefie bezpieczenstwa.

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

3. Kazdy wykonany dokument niejawny jest przekazywa-
ny pracownikowi kancelarii celem zarejestrowania w dzien-
niku ewidencji wykonanych dokumentéw. Po podpisaniu
przez osobe upowazniong dokument niejawny jest pozosta-
wiany do dyspozycji os6b upowaznionych lub rejestrowany
w dzienniku korespondencji.

4. Dokumenty niejawne wymagajace podpisu kierowni-
ka jednostki organizacyjnej lub innej upowaznionej przez
niego osoby, po opracowaniu i wykonaniu oraz parafowaniu
przez sporzadzajacego, sg przekazywane pracownikowi kan-
celarii celem nadania dalszego biegu sprawie.

5. Luzne karty, na ktérych sporzadzono wersje roboczg
dokumentu niejawnego sg niszczone przez pracownika kan-
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celarii w obecnosci sporzadzajgcego, zaraz po podpisaniu
lub parafowaniu przez niego dokumentu niejawnego.

§ 15. 1. Zasady oznaczania dokumentéw niejawnych
okresla rozporzgdzenie w sprawie sposobu oznaczania
materiatow.

2. Spos6b oznaczania dokumentow niejawnych okreslaja
zataczniki nr 3i 4.

§ 16. 1. Dokument niejawny klasyfikuje do odpowiedniej
klauzuli tajnosci sporzadzajgcy. Ostateczna decyzja w tym
zakresie nalezy do osoby podpisujgcej dokument.

2. Nadawanie klauzuli tajnosci dokumentowi niejawnemu
dokonuje sie poprzez klasyfikowanie informacji zawartych
w tym dokumencie, stosownie do ustalen okreslonych w ustawie,
z uwzglednieniem:

1) wykazu rodzajéw informacji niejawnych, ktére moga
stanowi¢ tajemnice panstwowa, okreslonych w zatgczniku
nr 1 do ustawy;

2) wykazu rodzajow informacji niejawnych, ktére moga
stanowi¢ tajemnice stuzbowg, wprowadzonego do
uzytku wewnetrznego przez kierownika jednostki
organizacyjnej.

3. Zmiany klauzuli tajnosci dokumentu niejawnego
nalezy dokonaé w urzadzeniach ewidencyjnych z podaniem
podstawy prawnej zmiany klauzuli tajnosci.

4. Nie dopuszcza sie klasyfikowania i oznaczania klauzulg
tajnosci dokumentow niejawnych oraz zmiany ich klauzuli
tajnosci przez wykonawce.

5. W przypadku niewtasciwego zaklasyfikowania doku-
mentu niejawnego, zmiana klauzuli tajnosci dokonywana
jest na zasadach, o ktérych mowa w & 6 rozporzadzenia
w sprawie sposobu oznaczania materiatow.

6. Sposob zmiany klauzuli tajnosci okresla zatgcznik nr 5.

§ 17. 1. Wykonywanie kopii, odpiséw, wypisow,
wyciggdéw lub ttumaczen dokumentow niejawnych odbywa
sie na zasadach, o ktéorych mowa w 8 7 rozporzadzenia
w sprawie sposobu oznaczania materiatéw.

2. Sposob oznaczania kopii dokumentow niejawnych
okresla zatagcznik nr 6.

8 18. 1. Przesytki lub dokumenty niejawne zawierajgce
tajemnice panstwowag lub stuzbowa o klauzuli ,poufne”
przyjmuje sie do kancelarii za pokwitowaniem i odciska na
nich piecze¢ oraz date wptywu do jednostki organizacyjne;.

2. Przy przyjmowaniu przesytki sprawdza sie:

1) prawidtowo$¢ adresu;

2) nienaruszenie pieczeci i opakowania;

3) zgodnos$¢ odcisku pieczeci na opakowaniu z nazwa jed-
nostki organizacyjnej nadawcy;

4) zgodnos$é numerow na przesytce z numerami w wykazie
przesytek nadanych lub w ksigzce doreczen.

8 19. 1. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesytki
lub $ladow jej otwierania pracownik kancelarii kwitujgcy
odbiér przesytki sporzadza wraz z doreczajagcym protokot
uszkodzenia, przekazujagc go nadawcy, petnomocnikowi
ochrony w jednostce organizacyjnej odbiorcy i przewoz-
nikowi — jezeli posredniczyt w obiegu przesytek.

2. Po otwarciu przesytki:

1) sprawdza sie, czy zawartos¢ przesytki odpowiada
wyszczegolnionym na niej numerom ewidencyjnym;

2) ustala sie, czy liczba zatgcznikéw i stron jest zgodna
z liczbg oznaczong na poszczegdlnych pismach.

3. W razie stwierdzenia nieprawidtowosci w wyniku
czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, kierownik kancelarii lub
pracownik kancelarii sporzadza w dwéch egzemplarzach
protokot z otwarcia przesytki zawierajacy opis nieprawidto-
wosci; pierwszy egzemplarz przechowywany jest w kancelarii,
drugi przekazuje sie do kancelarii nadawcy.

4. Kierownik lub pracownik kancelarii odnotowuje fakt
sporzadzenia protokotu, o ktérym mowa w ust. 3, w odpo-
wiednim dzienniku lub rejestrze w rubryce ,,Uwagi”.

8 20. 1. W kancelarii nie otwiera sie przesytek oznaczonych
.do rak witasnych”. W dzienniku korespondencji wpisuje sie
z opakowania nadawce, numer i date wptywu pisma.
W rubryce ,Uwagi” odnotowuje sig, ze przesytka byta
oznaczona ,do rak wtasnych”.

2. Na opakowaniu przesytek, o ktérych mowa w ust. 1,
wpisuje sie date wptywu i kolejny numer zapisu, pod ktorym
zarejestrowano przesytke w dzienniku korespondencji.
Przesytke przekazuje sie bezposrednio adresatowi, a w razie
jego nieobecnosci, osobie przez niego upowaznionej do
odbioru — za pokwitowaniem w dzienniku korespondenc;ji.

3. Przesyltki oznaczone ,do rgk wtasnych”, po wykorzy-
staniu, zwraca sie do kancelarii w stanie otwartym lub
zamknietym.

4. W przypadku zwrotu do kancelarii przesyiki, o ktorej
mowa w ust. 1, kierownik lub pracownik kancelarii uzupetnia
dane dotyczgce przesytki w dzienniku korespondencji.

5. Jezeli adresat podjat decyzje o przechowywaniu prze-
sytki ,, do rak wtasnych” w kancelarii w stanie zamknietym,
kierownik lub pracownik kancelarii nie dokonuje czynnosci,
o ktorych mowa w ust. 4. Przesytka jest w takim przypadku
przechowywana w formie zapieczetowanego pakietu, a fakt
ten odnotowuje sie w rubryce ,Uwagi”.

§ 21. Przesyiki pilne, telegramy i szyfrogramy dorecza sie
adresatom bezzwtocznie. Przy kwitowaniu tych przesytek
w ksigzce doreczen przesytek miejscowych lub wykazie
przesytek odnotowuje sie oprocz daty godzine doreczenia.

§ 22. Kazdy otrzymany lub wysytany dokument niejawny
wpisuje sie pod kolejnym numerem zapisu w dzienniku
korespondencji.
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§ 23. Pracownik kancelarii o fakcie otrzymania dokumentu
niejawnego powiadamia niezwtocznie adresata, ktory z da-
nym dokumentem zapoznaje sie w czytelni.

§ 24. 1. Dokumenty niejawne moga by¢ udostepniane
i przechowywane poza kancelarig, po uzyskaniu pisemnej
zgody kierownika jednostki organizacyjnej, jedynie na czas
niezbedny do realizacji zadan zwigzanych z dostepem do tych
dokumentow, pod warunkiem spetnienia wymogow bezpie-
czenstwa odpowiednich do ich klauzul tajnosci.

2. Dokumenty niejawne wymagajace decyzji kierownika
jednostki organizacyjnej lub jego zastepcéw dostarczane sg
wymienionym osobiscie przez pracownika kancelarii, w spe-
cjalnych teczkach.

3. Zapoznawanie si¢ z dokumentami niejawnymi i ich
dekretacja odbywa sie w obecnosci osoby przedstawiajgcej
te dokumenty. Nie dotyczy to zapoznawania sie z dokumen-
tami niejawnymi przez Ministra Sprawiedliwosci — Prokuratora
Generalnego.

4. Dokumenty niejawne, o ktérych mowa w ust. 2, moga
by¢ dostarczane przez osobe, o ktorej mowa w 8§ 4 zarzadzenia
Prokuratora Generalnego lub petnomocnika ochrony — od-
powiednio do zakresu powierzonych zadan i czynnosci.

§ 25. 1. Przesytanie dokumentow niejawnych odbywa sie
na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu w sprawie trybu
i sposobu przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony
materiatow. W kancelarii pozostawia sie karte zapoznania sie
z dokumentem zawierajgcym tajemnice panstwowg lub teczka.

2. Przygotowanie do przestania teczek lub zbioréw doku-
mentéw niejawnych do innej jednostki organizacyjnej
wymaga:

1) zarejestrowania w rejestrze dziennikow, ksigzek ewiden-
cyjnych i teczek;

2) dotgczenia opisu spraw zawartych w teczce, ktoérego
wzor okresla zatgcznik nr 7;

3) dotgczenia wykazu zmian, ktérego wzoér okresla zatacz-
nik nr §;

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

5) przesznurowania, opieczetowania i opisania ilosci kart
(stron) teczki, ktorych wzor okresla zatgcznik nr 9.

3. Przed zapakowaniem przesytki nalezy sprawdzi¢
prawidtowo$¢ oznakowania dokumentu niejawnego oraz
zgodnos$¢ liczby wysytanych egzemplarzy i kart (stron)
zatgcznikow z liczbg okreslong w dokumencie.

Rozdziat 5
Urzadzenia ewidencyjne prowadzone w kancelarii tajnej
8 26. Kancelaria prowadzi
ewidencyjne:

1) rejestr dziennikow, ksigzek ewidencyjnych i teczek
(rejestr jawny);

nastepujgce urzgdzenia

2) dziennik korespondencji (dla dokumentéw o klauzuli
,Scisle tajne” — dziennik oznaczony klauzulg , $cisle tajne”
lub ,tajne”, dla dokumentoéw o klauzuli ,tajne” — dziennik
oznaczony klauzulg ,tajne”, dla dokumentoéw o klauzuli
,poufne” — dziennik oznaczony klauzulg , poufne”);

3) dziennik ewidencji wykonanych dokumentéw, oznaczo-
nych klauzulg ,Scisle tajne”, ,tajne” i ,, poufne” (dziennik
oznaczony klauzulg ,tajne”);

4) karty zapoznania sie z dokumentem zawierajgcym tajemnice
panstwowg (karty jawne);

5) ksigzke doreczen przesytek miejscowych (ksigzka jawna);

6) wykaz przesytek nadanych (wykaz jawny).

§ 27. W zaleznosci od potrzeb jednostki organizacyjnej
dopuszcza sie prowadzenie innych urzadzen ewidencyjnych,
niz okreslone w § 26, takich jak:

1) rejestr wydanych dokumentéw (rejestr jawny);

2) skorowidz rejestru wydanych dokumentéw (skorowidz
jawny);

3) ksigzka ewidencji wydawnictw — dokumentacji technicznej
(ksigzka oznaczona klauzulg ,tajne”);

4) inne urzadzenia ewidencyjne.

§ 28. Dodatkowo, niezaleznie od urzadzen ewidencyjnych
okreslonych w 8§ 26 i 27, kancelaria prowadzi ewidencje
dotyczaca czynnosci zwigzanych z kontrolg dziatan operacyj-
no-rozpoznawczych organéw $cigania, wynikajacg z ustaw:
o Policji, o Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego oraz
Agencji Wywiadu, o Wojskowych Stuzbach Informacyjnych,
o Strazy Granicznej, o Stuzbie Celnej i o kontroli skarbowej.

8 29. Urzadzenia ewidencyjne wymienione w § 28 oznacza
sie odpowiednio w zaleznosci od klauzuli tajnosci wptywaja-
cych dokumentow, tzn.:

1) dla dokumentéw o klauzuli ,$cisle tajne” i ,tajne” —
urzadzenia oznaczone klauzulg ,tajne”;

2) dla dokumentéw o klauzuli ,, poufne” — urzgdzenia ozna-
czone klauzulg ,poufne”.

8 30. Za zgoda kierownika jednostki organizacyjne;j,
w porozumieniu z petnomocnikiem ochrony, w wyjatkowych
wypadkach w kancelarii mogga by¢ przyjmowane, rejestro-
wane, przechowywane i wysytane dokumenty niejawne
zawierajace tajemnice stuzbowa o klauzuli ,zastrzezone”, je-
zeli zostang spetnione warunki zapewniajgce odpowiednie
pomieszczenia i obsade etatowaq, niezakidécajgce wtasciwej
pracy kancelarii.

§ 31. Po zakonczeniu roku kalendarzowego w urzadze-
niach ewidencyjnych dokonuje sie adnotacji na jakiej pozycji
zakonczono ewidencje dokumentéw niejawnych, potwier-
dzajac jg datg i podpisem kierownika kancelarii.

§ 32. 1. Dokumenty niejawne w postaci no$nikow do zapi-
sow informacji w postaci cyfrowej, wytworzone w jednostce
organizacyjnej mozna rejestrowa¢ w rejestrze wydanych
dokumentow. Do kazdego nosnika dotgcza sie metryke no-
$nika, a do nos$nikdéw zawierajacych tajemnice panstwowg
zaktada sie dodatkowo karte zapoznania sie z dokumentem
zawierajgcym tajemnice panstwowa.
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2. Wz6r metryki nosnika okresla zatgcznik nr 10.

§ 33. 1. Rejestr dziennikdw, ksigzek ewidencyjnych i teczek
(RTD) jest nadrzednym urzgdzeniem ewidencyjnym w sto-
sunku do innych rejestrow i nie podlega ewidencji. W reje-
strze ewidencjonuje sie:

1) dziennik korespondenc;ji;

2) dziennik ewidencji wykonanych dokumentéw;

3) ksiazke ewidencji wydawnictw — dokumentac;ji technicz-
nej;

4) teczki tematyczne — kazdy tom pod kolejnym numerem
zapisu;

5) akta postepowan karnych oraz akta nadzoru nad tymi
postepowaniami, a takze akta postepowan dyscyplinar-
nych — kazdy tom pod kolejnym numerem zapisu;

6) rejestr dziennikéw, ksigzek ewidencyjnych i teczek z oddziatu
kancelarii;

7) rejestry kontrolne;

8) inne urzadzenia.

2. Na przesznurowanych kartach rejestru dziennikow,
ksigzek ewidencyjnych i teczek umieszcza sie kolejne numery,
wpisujac na ostatniej karcie adnotacje o liczbie kart rejestru,
potwierdzong datg i pieczecia , do pakietow” oraz imieniem
i nazwiskiem osoby prowadzacej ewidencje.

3. W rejestrze dziennikow, ksigzek ewidencyjnych i teczek
nie rejestruje sie powtornie teczek tematycznych rejestrowa-
nych w latach poprzednich, jezeli sg one nadal prowadzone
i zostaty zarejestrowane w tym rejestrze.

4. Rejestr dziennikow, ksigzek ewidencyjnych i teczek
podlega przekazaniu do archiwum jedynie w przypadku
likwidacji kancelarii.

5. Wzo6r rejestru dziennikow, ksigzek ewidencyjnych i teczek
okresla zatgcznik nr 11.

§ 34. 1. W dzienniku korespondenc;ji rejestruje sie wszystkie
dokumenty przetwarzane w jednostce organizacyjne;j.

2. Dziennik korespondencji prowadzi sie az do catkowitego
wykorzystania wszystkich kart (stron).

3. Zarejestrowanie dokumentu niejawnego w dzienniku
korespondencji polega na:

1) opatrzeniu otrzymanego dokumentu niejawnego pieczecig
wplywu na jego pierwszej stronie oraz odci$nieciu pieczeci
»~Zatacznik nr...” na pierwszej stronie zatgcznika;

2) wpisaniu pod kolejnymi numerami zapisu dziennika
korespondencji:

a) numeru porzgdkowego, ktory jest jednoczesnie
numerem ewidencyjnym,

b) danych ewidencyjnych dokumentu niejawnego
(numeru i daty),

c) liczby kart (stron) dokumentu niejawnego wraz
z zatgcznikami,

d) liczby zatgcznikow i liczby kart (stron) zatgcznikow,

oraz wypetnieniu pozostatych rubryk dziennika kore-

spondencji;

3) wpisaniu danych wymienionych w pkt 2 ppkt a-d
na dokumencie niejawnym w odpowiednich polach
odciskdéw pieczeci.

4. Przy duzej liczbie dokumentéw niejawnych rejestro-
wanych w kancelarii dopuszcza sie prowadzenie dziennikéw
korespondencji dla poszczegdlnych klauzul tajnosci.

5. W przypadku prowadzenia jednego dziennika korespon-
dencji oznacza sie go klauzulg , $cisle tajne” lub ,tajne”.

6. Wzér dziennika korespondencji okresla zatgcznik nr 12.

§ 35. 1. W karcie zapoznania sie z dokumentem zawiera-
jacym tajemnice panstwowg rejestruje sie kazdorazowo
fakt udostepnienia dokumentéw niejawnych zawierajacych
tajemnice panstwowg. W przypadku dokumentu niejawnego
wytworzonego w jednostce organizacyjnej, w karcie
zapoznania sie z dokumentem zawierajgcym tajemnice
panstwowg nie umieszcza sie sporzgadzajacego, wykonawcy,
osoby podpisujgcej dokument niejawny i pracownika kance-
larii dokonujgcego rejestracji tego dokumentu.

2. Do akt nadzoru prokuratorskiego i teczek tematycz-
nych dotyczacych ustaw, o ktérych mowa w § 28, zaktadana
jest karta zapoznania sie z teczkg, a nie z poszczegdlnymi do-
kumentami niejawnymi.

3. Dopuszcza sig zaktadanie karty zapoznania sige z doku-
mentem lub teczkg dla dokumentow niejawnych zawieraja-
cych tajemnice stuzbowa o klauzuli ,,poufne”.

4. Karte zapoznania sie z dokumentem lub teczkg dotacza
sie do dokumentu niejawnego i przechowuje wraz z nim
w teczce tematycznej. W razie odestania dokumentu niejaw-
nego lub jego czesci, np. zatacznikdw lub pisma przewodniego,
karte zapoznania sie z dokumentem lub teczkg pozostawia
sie w teczce tematyczne;j.

5. Karty zapoznania sie z dokumentem lub teczkg archi-
wizuje si¢ wraz z dokumentem niejawnym albo pismem
przewodnim pozostajgcym w aktach lub w teczce tematycz-
nej, po odestaniu catego dokumentu niejawnego.

6. Wzér karty zapoznania sie z dokumentem zawierajgcym
tajemnice panstwowa lub teczka okresla zatgcznik nr 13.

§ 36. 1. W ksigzce doreczen przesytek miejscowych
rejestruje sie przekazywanie dokumentéw niejawnych przez
pracownikow kancelarii w ramach jednostek organizacyj-
nych resortu w tej samej miejscowosci.

2. Ksigzke doreczen przesytek miejscowych rejestruje sie
w rejestrze wydanych dokumentéw, o ktbrym mowa w § 39.

3. Ksiagzke doreczen przesytek miejscowych wykorzystuje
sie az do zapisania wszystkich kart.

4. Wz6r ksigzki doreczen przesytek miejscowych okresla
zatgcznik nr 14.
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§ 37. 1. W dzienniku ewidencji wykonanych dokumentow
ewidencjonuje sie dokumenty niejawne, wytworzone w jed-
nostce organizacyjne;j.

2. Dodatkowo wytworzony dokument niejawny, w szcze-
golnosci odpis, kopie lub reprodukcje, rejestruje sie kazdora-
zowo pod kolejnym numerem zapisu dziennika ewidencji
wykonanych dokumentéw.

3. Dziennik ewidencji wykonanych dokumentéw rejestru-
je sie w rejestrze dziennikdw, ksigzek ewidencyjnych i teczek.

4. Wz6r dziennika ewidencji wykonanych dokumentéw
okresla zatgcznik nr 15.

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

2. Zasady stosowania wykazu przesytek nadanych
w obiegu zewnetrznym okres$la rozporzadzenie w sprawie
trybu i sposobu przyjmowania, przewozenia, wydawania
i ochrony materiatow.

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

4. Wz6r wykazu przesytek nadanych okresla zatgcznik nr 16.

§ 39. 1. Rejestr wydanych dokumentdéw zaktada sie dla
wykonawcy, dokumentu niejawnego lub komorki organiza-
cyjnej.

2. W rejestrze wydanych dokumentdéw rejestruje sie
miedzy innymi:
1) materiaty pomocnicze do wykonania dokumentu
niejawnego:
a) zeszyty pracy stuzgce do wykonywania czystopisow,
b) kalki, tasmy maszynowe i tasmy karbonizowane
jednorazowego uzytku itp.;
2) dokumenty niejawne w postaci nosnikow do zapisow
informacji w postaci cyfrowej i inne;
3) urzadzenia ewidencyjne — zbroszurowane — dokumentow
niejawnych niepodlegajace przekazaniu do archiwum,
a prowadzone przez kancelarie, takie jak ksigzki
doreczen przesytek miejscowych;
4) zatgczniki odtgczone od pism przewodnich, niepodlega-
jace ewidencji w innych urzadzeniach ewidencyjnych.

3. W rejestrze wydanych dokumentdw rejestruje sie rowniez
udostepnianie wykonawcom dokumentow niejawnych:
1) zarejestrowanych w innych urzadzeniach ewidencyjnych,
jezeli:

a) rubryka tego urzadzenia ewidencyjnego, przeznaczona
do pokwitowania dokumentu niejawnego, zostata
catkowicie wykorzystana,

b) rodzaj dokumentu niejawnego albo dekretacja na nim
wskazujg, ze bedzie on udostepniony wiekszej liczbie
0s6b;

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

4. Na dokumentach niejawnych zarejestrowanych w rejestrze
wydanych dokumentéw nanosi sie i po$swiadcza pieczeciag
kancelarii tajnej ,do pakietow” numer ewidencyjny, ktory
sktada sie z numeru, o ktorym mowa w § 40 ust. 2,
tamanego przez symbol klauzuli tajnosci, kolejny numer
zapisu w tym rejestrze i dwie ostatnie cyfry roku kalendarzowego
(RWD 5/0-17/05).

5. Karty rejestru wydanych dokumentéw niszczy sie
komisyjnie po uptywie jednego roku od daty zwrotu
wszystkich zarejestrowanych w nich dokumentéw niejawnych,
dokonujac adnotacji o zniszczeniu w skorowidzu rejestru
wydanych dokumentow.

6. Wzor rejestru wydanych dokumentow okresla
zatgcznik nr 17.

§ 40. 1. W skorowidzu rejestru wydanych dokumentéw
rejestruje sie rejestr wydanych dokumentéw imiennie
dla wykonawcow, komorek organizacyjnych lub poszczegolnych
dokumentow niejawnych.

2. Numerem ewidencyjnym karty rejestru wydanych
dokumentéw jest numer porzagdkowy, pod ktérym zostata
ona zarejestrowana w skorowidzu rejestru wydanych doku-
mentow.

3. Wzér skorowidza rejestru wydanych dokumentow
okresla zatgcznik nr 18.

8 41. 1. W ksigzce ewidencji wydawnictw — dokumentacji
technicznej rejestruje sie¢ dokumenty niejawne otrzymywane
lub wytwarzane na potrzeby jednostki organizacyjnej, ktére
maja forme:

1) wydawnictw fachowych;

2) materiatow szkoleniowych i informacyjnych;

3) dokumentacji technicznej (rysunki, mapy, schematy);
4) gotowych materiatow filmowych itp.

2. Kancelaria rejestruje dokumenty niejawne, o ktorych
mowa w ust. 1, wpisujgc:

1) numer porzagdkowy, nazwe lub tytut dokumentu niejaw-
nego otrzymanego lub wytwarzanego na potrzeby
jednostki organizacyjnej wg kolejnosci ich wptywu;

2) liczbe dokumentéw niejawnych i numery egzemplarzy;

3) numer i date pisma przewodniego, faktury lub asygnaty,
za ktorym zostat przestany.

3. Numer porzadkowy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1, jest
jednocze$nie numerem ewidencyjnym egzemplarzy danego
tytutu.

4. Pisma przewodnie, faktury, asygnaty, za ktérymi prze-
stano dokumenty niejawne, o ktorych mowa w ust. 1, opatruje
sie numerem, pod ktérym zarejestrowano pierwszy z wymie-
nionych w nich materiatéw.
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5. Ksigzka ewidencji wydawnictw — dokumentacji tech-
nicznej zachowuje ciggto$¢ numeracji bez wzgledu na lata
rejestracji.

6. Wzor ksigzki ewidencji wydawnictw — dokumentacji
technicznej okresla zatgcznik nr 19.

§ 42. Wpisow do urzadzen ewidencyjnych dokonuje sie
tuszem lub atramentem koloru czarnego lub niebieskiego,
a ich zmiane kolorem czerwonym, z datg i czytelnym
podpisem pracownika kancelarii dokonujgcego zmiany.
Wopisy do urzgdzen ewidencyjnych nie moga by¢ wycierane
lub zamazywane. W przypadku anulowania pozycji
w urzgdzeniach ewidencyjnych nalezy odnotowaé powdd
anulowania.

Rozdziat 6

Kompletowanie, archiwizowanie i niszczenie dokumentéw
niejawnych

§ 43. Kwalifikowanie dokumentéw niejawnych do odpo-
wiednich grup rzeczowych (teczek tematycznych) oraz
do wtasciwe] kategorii archiwalnej prowadzi sie zgodnie
z rzeczowym wykazem akt jednostki organizacyjne;.

§ 44. 1. Dokumenty niejawne kompletuje sie chronolo-
gicznie wedtug spraw w teczkach tematycznych zatozonych
zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

2. Teczkom nadaje sie klauzule tajnosci odpowiednio do
najwyzszej klauzuli znajdujgcych sie w nich dokumentow
niejawnych.

3. Zarzadzenia i wytyczne mozna kompletowaé w jedne;j
teczce przez kilka lat przy zachowaniu wymogow okreslonych
w ust. 7. Praktyke te mozna stosowac¢ rowniez do innych
dokumentéw niejawnych.

4. W teczkach nie gromadzi sie kopert, opakowan itp.
korespondencji wchodzgcej, chyba ze stanowig one dowod
zachowania terminu nadania przesytki, badz jej otwarcia
przez osobe nieupowazniona.

5. Materiatéw dowodowych w postaci kaset, ptyt CD itp.,
ze wzgledu na mozliwos$¢ uszkodzenia nie wszywa sie do akt
sgdowych lub prokuratorskich. Stanowig one zatacznik
do tych akt.

6. Dokumenty niejawne, ktore nie mogga by¢ wigczone
do teczek tematycznych w danym roku kalendarzowym mozna
przerejestrowac do dziennika korespondencji roku nastepnego,
dokonujac odpowiedniej adnotacji w ewidencji i na doku-
mencie.

7. Karty (strony) kazdej teczki tematycznej numeruje sie,
na oddzielnym arkuszu wpisuje sie liczbe kart i date zszycia,
opieczetowuje i potwierdza podpisem kierownika kancelarii.
Prace zwigzane z kompletowaniem teczek konczy sie w terminie
do 31 grudnia kazdego roku.

8. Opis na zewnetrznej stronie teczki tematycznej powinien
zawierac:

1) petng nazwe jednostki i komaorki organizacyjnej;

2) na gorze i dole teczki, po prawej stronie — klauzule
tajnosci;

3) bezposrednio pod klauzulg tajnosci, na gorze strony
tytutowej — oznaczenie kategorii archiwalnej dokumen-
tow niejawnych zawartych w teczce, zgodnie z rzeczo-
wym wykazem akt;

4) z lewej strony na goérze — symbol klasyfikacyjny z rzeczo-
wego wykazu akt;

5) posrodku teczki — tytut, tzn. hasto klasyfikacyjne z rze-
czowego wykazu akt wtasciwe dla spraw ztozonych
w teczce, uzupetnione o blizsze wyjasnienia opisujace
zawartos$¢ teczki;

6) z lewej strony od dotu — numer z rejestru dziennikow,
ksiazek ewidencyjnych i teczek, pod ktérym teczka zostata
zarejestrowana;

7) z prawej strony u dotu — daty skrajne, tj. roczng date
rozpoczecia pierwszej i ostatniej sprawy oraz liczbe kart
dokumentow lub w przypadku teczki zawierajacej jedng
sprawe — analogicznie roczng date wpiecia do teczki
pierwszego i ostatniego dokumentu oraz liczbe kart
dokumentow.

9. W razie koniecznosci dotgczenia lub wytaczenia doku-
mentu niejawnego z zakonczonej teczki tematycznej lub akt
sprawy wypetnia sie odpowiednie rubryki w wykazie zmian.

10. Dopuszcza sie przechowywanie dokumentu jawnego
w zbiorze dokumentow niejawnych, jezeli ma on Scisty zwia-
zek z tym zbiorem.

§ 45. 1. Dokumenty niejawne oznaczone ré6znymi klauzu-
lami tajnosci sg przechowywane w odrebnych szafach,
chyba ze wchodzg one w sktad zbioru dokumentow.

2. Dokumenty niejawne, o ktérych mowa w ust. 1, moga
by¢ przechowywane w jednej szafie pod warunkiem ich
fizycznego oddzielenia. W takim przypadku szafa musi
spetnia¢ wymagania okreslone w § 13, odpowiednie dla
najwyzszej klauzuli tajnosci przechowywanych w niej doku-
mentéw niejawnych.

8 46. 1. Dokumenty niejawne dotyczace spraw ostatecz-
nie zakonczonych przechowuje sie w kancelarii przez okres
2 lat. Po uptywie tego okresu przekazuje sie je w stanie
uporzadkowanym, na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych,
do archiwum zaktadowego, spetniajacego wymogi bezpie-
czenstwa odpowiednie dla ich klauzul tajnosci, jezeli jednostka
organizacyjna takim dysponuje.

2. Wzér spisu zdawczo-odbiorczego okresla zatacznik nr 20.

3. Jezeli w jednostce organizacyjnej nie ma odpowiednio
zabezpieczonego archiwum zakiadowego, dokumenty
niejawne sa przechowywane w kancelarii lub innym
pomieszczeniu zapewniajgcym ich ochrone, odpowiednio
do przyznanej im klauzuli tajnosci. Decyzje w tej sprawie
podejmuje kierownik jednostki organizacyjne;j.
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4. Ustalenia, o ktérych mowa w ust. 1, nie dotyczg
niejawnych akt sgdowych lub wytgczonych z nich niejawnych
protokotow zeznan, dla ktérych czas przechowywania
w kancelarii okreslajg inne przepisy.

§ 47. 1. Dokumenty niejawne zakwalifikowane do kat. Bc
nieposiadajgce wartosci archiwalnej i uzytkowej moga zostac
zniszczone po uzyskaniu zezwolenia wtasciwego archiwum
panstwowego.

2. W przypadku dokumentéw niejawnych kat. Bc wyko-
rzystywanych do uzytku wewnetrznego, takich jak zeszyty
pracy, zbedne kopie pojedynczych dokumentow niejawnych
itp., mozna wystgpi¢ do wtasciwego archiwum panstwowego
o uzyskanie generalnej zgody na brakowanie. Wéwczas
wymienione dokumenty moga by¢ niszczone po stwierdzeniu
ich nieprzydatnosci do biezgcej pracy przez komisje powotang
przez kierownika jednostki organizacyjnej na wniosek petno-
mocnika ochrony.

3. Protokot dokumentow niejawnych zakwalifikowanych
do zniszczenia sporzadza kierownik kancelarii, a zatwierdza
kierownik jednostki organizacyjne;j.

4. Wz6r protokotu zniszczenia dokumentéw niejawnych
okresla zatgcznik nr 21.

§ 48. 1. W celu zniszczenia dokumentéw niejawnych,
o ktérych mowa w § 47 ust. 1, kierownik jednostki organiza-
cyjnej powotuje komisje, na wniosek petnomocnika ochrony,
ktora sporzadza protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej
(zatacznik nr 22) oraz spis dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej do zniszczenia (zatgcznik nr 23).

2. Zadania, o ktérych mowa w ust. 1, moze wykonywac
rowniez komisja powotana przez kierownika jednostki
organizacyjnej, o ktorej mowa w § 52 pkt 2.

3. Na wniosek komisji, o ktérej mowa w ust. 1, kierownik
jednostki organizacyjnej wystepuje do witasciwego archiwum
panstwowego o uzyskanie zezwolenia na zniszczenie zakwa-
lifikowanych dokumentéw niejawnych. Wzér wystgpienia
okresla zatgcznik nr 24.

4. Niszczenie procesowych dokumentow niejawnych bez
zgody wtasciwego archiwum panstwowego regulujg odrebne
przepisy.

§ 49. 1. Przed zniszczeniem dokumentow niejawnych
sprawdza sie zgodno$¢ stanu faktycznego dokumentéw
ze stanem ewidencyjnym.

2. Do czasu ostatecznego zniszczenia dokumenty niejaw-
ne zabezpiecza sie przechowujac je w kancelarii.

3. Fakt zniszczenia dokumentow niejawnych poswiadcza
sie podpisami odpowiednio:
1) w urzadzeniach ewidencyjnych;
2) na piSmie przewodnim w razie zniszczenia jedynie
zatacznikow do tego pisma;

3) w dzienniku korespondencji w razie zniszczenia pisma
przewodniego, od ktorego odtgczono zataczniki;

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

§ 50. 1. Dokumenty niejawne niszczy fizycznie kierownik
kancelarii w obecnosci komisji, o ktérej mowa w 8§ 48,
w sposob uniemozliwiajgcy osobom nieuprawnionym
wglad do tych dokumentéw lub ich zabér. Niszczenie doku-
mentéw niejawnych odbywa sie poprzez pociecie w niszczarce
na paski lub spalenie.

2. Dokumenty niejawne w postaci no$nikdéw do zapisow
informacji w postaci cyfrowej i innych kierownik kancelarii
niszczy fizycznie w obecnosci cztonkdw komisji, o ktérej mowa
w § 48.

Rozdziat 7
Kontrola funkcjonowania kancelarii tajnej

8 51. Kontrole kancelarii przeprowadza sie w celu spraw-
dzenia zgodnosci jej funkcjonowania z wymogami ustawy
oraz wydanymi na jej podstawie aktami wykonawczymi.

8 52. Kontrole dzielg sie na:

1) kontrole zewnetrzne, ktore przeprowadzajg uprawnione
organy na podstawie odrebnych przepisow;

2) kontrole wewnetrzne, ktore przeprowadza dyrektor
Biura Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych
Ministerstwa Sprawiedliwosci, petnomocnik ochrony lub
komisja powotana przez kierownika jednostki organizacyjne;j.

Rozdziat 8
Postanowienia koncowe

8 53. Pomieszczenia kancelarii, utworzone przed wej-
Sciem w zycie niniejszego zarzadzenia, nalezy dostosowaé
do okreslonych w nim wymagan w terminie 3 lat od dnia
jego wejscia w zycie.

8 b4. Ustalenia zarzadzenia dotyczg odpowiednio oddziatu
kancelarii.

8 55. W zakresie nieuregulowanym zarzadzeniem stosuje
sie przepisy rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia
8 pazdziernika 2005 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania
kancelarii tajnych (Dz. U. Nr 208, poz. 1741).

§ b56. Traci moc zarzadzenie Ministra Sprawiedliwosci
z dnia 6 sierpnia 2001 r. w sprawie szczegolnych zasad
organizacji kancelarii tajnych, stosowania $srodkéw ochrony
fizycznej i obiegu informacji niejawnych (Dz. Urz. Min.
Sprawiedl|. Nr 3, poz. 20 oraz z 2004 r. Nr 4, poz. 11).

8 57. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2006 r.

Minister Sprawiedliwosci: Zbigniew Ziobro
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Zatgczniki do zarzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 12 grudnia 2005 r.

(poz. 36)
Zatacznik nr 1
PROTOKOL
ZDAWCZO0O-ODBIORCZY OBOWIAZKCW KIEROWNIKA KANCELARII
SPISANYWDNIU ...................

W oODbEBCNOS G ..t v e e e e e e e e

PRZYJMUJACY . e

ZDAJACY . oo

(imie i nazwisko)

Na podstawie osobistych sprawdzen stwierdzam, ze stan faktyczny dokumentow znajdujgcych sig
w kancelarii zgodny jest ze stanem ewidencyjnym dokumentdéw ujetych w urzadzeniach
ewidencyjnych kancelarii.

W czasie przyjmowania obowigzkow stwierdzitem nastepujace niedociggniecia:

Obowiagzki kierownika kancelarii:

zdat przyjat

(podpis) w obecnosci (podpis)

(podpis Petnomocnika Ochrony)
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1.

5

KLASYFIKACJA | WYMAGANIA TECHNICZNE URZADZEN
DO OCHRONY DOKUMENTOW NIEJAWNYCH

SZAFA STALOWA KLASY A

Korpus szafy, drzwi, skrytki i inne elementy konstrukcyjne
muszg by¢ wykonane z blachy ze stali konstrukcyjnej, o grubosci
co najmniej 1 mm, zabezpieczonej przed korozjg. Potaczenia
korpusu szafy powinny zapewni¢ mu dostateczng sztywnos¢.

. Szafa moze by¢ wyposazona w zamykane skrytki.
. Drzwi szafy moga by¢ jednoskrzydtowe lub dwuskrzydiowe

wyposazone w mechanizm dzwigniowy, blokujacy je co
najmniej na trzech krawedziach.

. Szafa musi by¢ wyposazona w zamek mechaniczny kluczo-

wy wielozastawkowy z mozliwoscig wyjecia klucza tylko
w pozycji zamknietej, zabezpieczony przed dziataniem
destrukcyjnym, w tym przed przewierceniem.

. Podstawa szafy musi posiada¢ te same rozmiary co

wierzch. W podstawie powinien znajdowaé sie zaslepiony
otwor umozliwiajacy zakotwiczenie jej do podtoza. Kon-
strukcja dna szafy musi wytrzymaé sity minimum 50 kN.

. Szafa musi posiada¢ certyfikat wydany przez jednostke

certyfikujaca, potwierdzajgcy zgodnos¢ wyrobu z wyma-
ganiami klasy A.

. Szafa musi posiada¢ tabliczke, wydang przez jednostke

certyfikujagca, zamontowang na wewnetrznej, gornej stronie

drzwi, zawierajgcag nastepujgce dane:

a) nazwe wyrobu,

b) nazwe i kod identyfikacyjny producenta, typ i numer
modelu,

c) numer fabryczny, rok produkcji, klase wyrobu, numer
certyfikatu,

d) mase.

. SZAFA STALOWA KLASY B

. Korpus szafy, drzwi, skrytki i inne elementy konstrukcyjne

musza by¢ wykonane z blachy ze stali konstrukcyjne;j,
0 grubosci co najmniej 3 mm, zabezpieczonej przed
korozja. Potgczenia korpusu szafy powinny zapewni¢ mu
dostateczng sztywnosé.

. Szafa moze by¢ wyposazona w zamykane skrytki.
. Drzwi szafy moga by¢ jednoskrzydtowe lub dwuskrzydtowe

wyposazone w mechanizm dzwigniowy, blokujacy je co
najmniej na czterech krawedziach.

. Mechanizm dzwigniowy rygli w drzwiach musi by¢ zabez-

pieczony przed uruchomieniem dwoma zamkami posiada-

jacymi wymagane w swojej grupie certyfikaty, oddzielnie

blokujacymi mechanizm ryglujacy, w tym:

a) zamek mechaniczny kluczowy wielozastawkowy z moz-
liwoscig wyjecia klucza tylko w pozycji zamknietej,
zabezpieczony przed dziataniem destrukcyjnym, w tym
przed przewierceniem,

b) zamek mechaniczny szyfrowy o zmiennym nastawieniu
szyfrowym, co najmniej trzytarczowy, o cichym przesuwie,
skali nastawien nie wigkszej niz poéttorej dziatki i posia-
dajgcy minimum 100 podziatek na pokretle (minimum
1 000 000 kombinacji). Zmiana kombinacji powinna by¢
blokowana i uaktywniana kluczem od tytu obudowy
zamka. Zamek powinien by¢ zabezpieczony przed dzia-
taniem destrukcyjnym, w tym przed przewierceniem.
Z szafg powinny by¢ dostarczone dwa komplety kluczy
do zmiany kodu. Dopuszcza sie rowniez stosowanie
zamka elektronicznego szyfrowego, pod warunkiem
spetnienia przez niego takich samych wymagan odpor-
nosci na wiamanie co zamek mechaniczny szyfrowy.

. Podstawa szafy musi posiada¢ te same rozmiary co

wierzch. W podstawie powinien znajdowac sie zaslepiony

Zatacznik nr 2

otwor umozliwiajgecy zakotwiczenie jej do podtoza. Kon-
strukcja dna szafy powinna wytrzymac sity minimum 50 kN.

. Szafa musi posiada¢ certyfikat wydany przez jednostke

certyfikujgca, potwierdzajacy zgodnosé wyrobu z wyma-
ganiami klasy B.

. Szafa musi posiada¢ tabliczke, wydang przez jednostke

certyfikujgca, zamontowang na wewnetrznej, gérnej stronie

drzwi, zawierajgcag nastepujgce dane:

a) nazwe wyrobu,

b) nazwe i kod identyfikacyjny producenta, typ i numer
modelu,

c) numer fabryczny, rok produkcji, klase wyrobu, numer
certyfikatu,

d) mase.

. SZAFA STALOWA KLASY C

. Korpus szafy, drzwi, skrytki i inne elementy konstrukcyjne

muszg by¢ wykonane ze stali konstrukcyjnej wyzszej jakosci,
o grubosci minimum 5 mm, a w przypadku konstrukgji
wieloptaszczowej grubos$é ptaszcza zewnetrznego powinna
wynosi¢ minimum 3 mm. Potgczenia korpusu szafy
powinny zapewni¢ dostateczng sztywnosc.

. Szafa moze by¢ wyposazona w zamykane skrytki.
. Drzwi szafy moga by¢ jednoskrzydtowe lub dwuskrzydtowe

wyposazone w mechanizm dzwigniowy, blokujacy je co
najmniej na czterech krawedziach.

. Mechanizm dzwigniowy rygli w drzwiach powinien by¢

zabezpieczony przed uruchomieniem dwoma zamkami

posiadajgcymi wymagane w swojej grupie certyfikaty,

oddzielnie blokujgcymi mechanizm ryglujacy, w tym:

a) zamek mechaniczny kluczowy wielozastawkowy z moz-
liwoscig wyjecia klucza tylko w pozycji zamknietej,
zabezpieczony przed dziataniem destrukcyjnym, w tym
przed przewierceniem,

b) zamek mechaniczny szyfrowy o zmiennym nastawieniu
szyfrowym, co najmniej trzytarczowy, o cichym przesuwie,
skoku nastawien nie wigkszym niz jedna dziatka i posia-
dajgcy minimum 100 podziatek na pokretle (minimum
1 000 000 kombinacji). Czas otwarcia zamka przez osobe
nieuprawniong drogg wybierania kolejnych kombinacji
powinien wynosi¢ nie mniej niz 20 roboczogodzin. Zamek
powinien by¢ zabezpieczony przed dziataniem destruk-
cyjnym, w tym przed przewierceniem i przeswietleniem
radiologicznym (promieniowanie co najmniej 10 curie,
Co-60 z odlegtosci 760 mm). Zmiana kombinacji powinna
by¢ blokowana i uaktywniana kluczem od tytu obudowy
zamka. Szafa powinna by¢ wyposazona w dwa komplety
kluczy do ustawiania szyfru. Dopuszcza sie rowniez stoso-
wanie zamka elektronicznego szyfrowego, pod warunkiem
spetnienia przez niego takich samych wymagan odpornosci
na wlamanie co zamek mechaniczny szyfrowy.

. Podstawa szafy musi posiada¢ te same rozmiary co

wierzch. W podstawie powinien znajdowac¢ sie zaslepiony
otwor umozliwiajgecy zakotwiczenie jej do podtoza. Kon-
strukcja dna szafy powinna wytrzymac sity minimum 50 kN.

. Szafa musi posiada¢ certyfikat wydany przez jednostke

certyfikujaca, potwierdzajacy zgodnosé wyrobu z wyma-
ganiami klasy C.

. Szafa musi posiada¢ tabliczke, wydang przez jednostke

certyfikujgca, zamontowang na wewnetrznej, gérnej stronie

drzwi, zawierajgca nastepujace dane:

a) nazwe wyrobu,

b) nazwe i kod identyfikacyjny producenta, typ i numer
modelu,

¢) numer fabryczny, rok produkcji, klase wyrobu, numer
certyfikatu,

d) mase.



Dziennik Urzedowy Nr 8
Ministra Sprawiedliwosci -108 - Poz. 36

Zatacznik nr 3

nazwa jednostki nazwa miejscowosci, data podpisania pisma
lub komoérki organizacyjnej

klauzula tajnosci

*
numer dokumentu nr egzemplarza pisma**

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

napis: ,podlega ochronie do ...”, jesli zostat okreslony
krotszy niz wskazany w art. 25 ust. 3 ustawy z dnia
22.01.99 r. okres ochrony informacji niejawnych stano-
wigcych tajemnice stuzbowa

nazwa stanowiska adresata
imie i nazwisko
nazwa miejscowosci***

Tresé pisma:

* W przypadku pisma, ktoremu nadano bieg korespondencyjny sygnatura literowo-cyfrowa, na ktorg skfadajg sie:

literowe oznaczenie jednostki lub komorki organizacyjnej oraz numer, pod ktérym pismo zostato zarejestrowane
w odpowiednim dzienniku, tamany przez rok lub dwie ostatnie cyfry roku, w ktorym pismo zostato sporzgdzone,
poprzedzone oznaczeniem klauzuli tajnosci, oddzielone od numeru rejestracyjnego mysinikiem, a takZze w zaleznosci
od potrzeb — inne oznaczenia utatwiajgce ustalenie miejsca jego sporzadzenia w jednostce lub komdrce organizacyjnej
nadawcy lub przynaleznos¢ pisma do okreslonej sprawy; w przypadku gdy tres¢ pisma przewodniego jest jawna
(po trwatym odtaczeniu niejawnych zatgcznikow) — na dokumencie nie umieszczamy numeru z dziennika ewidencji
wykonanych dokumentow.

** W przypadku gdy dokument sporzgdzono w jednym egzemplarzu, umieszcza sie napis , Egz. pojedynczy”.

*** W przypadku wielu adresatow dopuszcza sie umieszczenie jedynie adnotacji ,,adresaci wedtug rozdzielnika”.

napis: ,DEWD" i numer, pod ktérym pismo
zostato zarejestrowane w dzienniku ewidencji
wykonanych dokumentéw, poprzedzony klauzula tajnosci oraz numer strony
oznaczeniem klauzuli tajnosci tamany przez liczbe stron catego pisma
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Kolejne strony dokumentu

klauzula tajnosci

nr egzemplarza pisma*

* W przypadku gdy dokument sporzadzono w jednym egzemplarzu, umieszcza sig napis , Egz. pojedynczy”.

napis: ,DEWD” i numer, pod ktérym pismo

zostato zarejestrowane w dzienniku ewidencji

wykonanych dokumentéw, poprzedzony klauzula tajnosci oraz numer strony
oznaczeniem klauzuli tajnosci tamany przez liczbe stron calego pisma
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Ostatnia strona dokumentu

klauzula tajnosci

nr egzemplarza pisma*

liczba zatgcznikow, jezeli sg dotgczone do pisma
klauzula tajnosci zatgcznika wraz z numerem, pod jakim zostat zarejestrowany w odpowiednim dzienniku
liczba stron kazdego zatacznika**

stanowisko

imie i nazwisko
osoby podpisujacej

* W przypadku gdy dokument sporzadzono w jednym egzemplarzu, umieszcza sie napis , Egz. pojedynczy”.
** W przypadku gdy adresatowi wysyta sige inng liczbe zatagcznikdw, niz pozostawia w aktach, dodatkowo napis: ,tylko
adresat” — jezeli zalgczniki majg by¢ przekazane adresatowi bez pozostawienia ich w aktach, oraz napis , do zwrotu” —
jezeli zatgczniki majg zosta¢ zwrdécone osobie podpisujgcej pismo.

liczba wykonanych egzemplarzy
adresaci poszczegolnych egzemplarzy pisma

lub adnotacja ,adresaci wedtug rozdzielnika”
nazwisko lub inne dane identyfikujgce sporzgdzajgcego
nazwisko lub inne dane identyfikujagce wykonawce

napis: ,DEWD” i numer, pod ktérym pismo
zostato zarejestrowane w dzienniku ewidencji
wykonanych dokumentéw, poprzedzony klauzula tajnosci oraz numer strony
oznaczeniem klauzuli tajnosci tamany przez liczbe stron catego pisma
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Zatacznik nr 4

SPOSOB OZNACZANIA NOSNIKOW NIEJAWNYCH

nazwa jednostki klauzula tajnosci

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

lub pieczeé
do pakietow

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

komorki organizacyjnej numer ewidencji nosnika
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Zatacznik nr 5

nazwa jednostki nazwa miejscowosci, data podpisania pisma
lub komoérki organizacyjnej
imie, nazwisko
i podpis osoby napis: ,jawne” lub nowa klauzula tajnosci
dokonujgcej tych klauzulatajnoseci
numer dokumentu adnotacj'ji oﬁazy
data zmiany nr egzemplarza pisma

nazwa stanowiska adresata
imie i nazwisko
nazwa miejscowosci

Tresé pisma:

stanowisko

imie i nazwisko
osoby podpisujacej

UWAGA:

1. Skreslen i adnotacji dokonuje kierownik kancelarii lub kierownik archiwum Ilub inne upowaznione osoby.
2. Skreslen klauzul tajnosci i adnotacji dokonuje sie kolorem czerwonym, w sposdéb czytelny.
3. Wycieranie, wywabianie lub zamazywanie klauzul tajnosci i dokonanych zmian jest niedozwolone.

liczba wykonanych egzemplarzy

adresaci poszczegdlnych egzemplarzy pisma

lub adnotacja ,adresaci wedtug rozdzielnika”

nazwisko lub inne dane identyfikujgce sporzadzajgcego
nazwisko lub inne dane identyfikujagce wykonawce

napis: ,DEWD” i numer, pod ktérym pismo napis: ,jawne” lub nowa klauzula tajnosci
zostato zarejestrowane w dzienniku ewidencji
wykonanych dokumentéow, poprzedzony dadzeta—tajreset oraz numer strony

oznaczeniem klauzuli tajnosci tamany przez liczbe stron catego pisma
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Zatacznik nr 6

nazwa jednostki nazwa miejscowosci i data podpisania pisma
lub komoérki organizacyjnej

klauzula tajnosci

numer dokumentu nr egzemplarza pisma
Kancelaria Tajna
Prosze wykonaé 1 egz.
kserodla ............
nazwa stanowiska adresata
podpis i pieczatka imie i nazwisko
kierownika nazwa miejscowosci

jednostki organizacyjnej
lub osoby przez niego upowaznionej

Tresé pisma:

odcisk pieczeci lub adnotacja: stanowisko

— nazwa jednostki lub komorki organizacyjnej,
w ktorej sporzagdzono kopie, odpis, wypis, imie, i nazwisko
wyciag lub ttumaczenie, osoby podpisujacej

— liczba egzemplarzy sporzgdzonych kopii,
odpisow, wypiséw, wyciagdow lub ttumaczen,

— data sporzadzenia kopii, odpisow, wypisow,
wyciggow lub ttumaczen,

— pozycja z DEWD, pod ktérag zarejestrowano

e e e e e e mm e m e

* Odcisk pieczeci lub adnotacje wykonuje sie przed wykonaniem kopii, odpisu, wypisu, wyciggu lub ttumaczenia, natomiast
numer, pod ktorym zostaty zarejestrowane w DEWD nanosi sie po wykonaniu kopii, odpisu, wypisu, wyciagu lub ttumaczenia.

liczba wykonanych egzemplarzy

adresaci poszczegdlnych egzemplarzy pisma

lub adnotacja ,adresaci wedtug rozdzielnika”

nazwisko lub inne dane identyfikujgce sporzgdzajgcego
nazwisko lub inne dane identyfikujagce wykonawce

napis: ,DEWD" i numer, pod ktérym pismo
zostato zarejestrowane w dzienniku ewidencji
wykonanych dokumentow, poprzedzony klauzula tajnosci oraz numer strony
oznaczeniem klauzuli tajnosci tamany przez liczbe stron catego pisma
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nazwa jednostki
lub komérki organizacyjnej

numer dokumentu

Kancelaria Tajna
Prosze wykonac 1 egz.
kserodla ............
podpis i pieczatka
kierownika
jednostki organizacyjnej
lub osoby przez niego upowaznionej

Tresé pisma:

odcisk pieczeci lub adnotacja:

— nazwa jednostki lub komorki organizacyjnej,
w ktdrej sporzadzono kopie, odpis, wypis,
wycigg lub tltumaczenie,

— liczba egzemplarzy sporzgdzonych kopii,
odpisow, wypisow, wyciagow lub ttumaczen,

— data sporzadzenia kopii, odpisow, wypisow,
wyciggow lub ttumaczen,

— pozycja z DEWD, pod ktérg zarejestrowano
kopig, odpis, wypis, wycigg lub ttumaczenie

odcisk tuszowej pieczeci urzedowe; |
z nazwg jednostki lub komérkié
organizacyjnej, w ktorej sporzadzono |
kopig, odpis, wypis, wyciag lub |
ttumaczenie :

i napis* :
i i numer egzemplarza** :

nazwa miejscowosci i data podpisania pisma

klauzula tajnosci

nr egzemplarza pisma

nazwa stanowiska adresata
imie i nazwisko
nazwa miejscowosci

stanowisko

imie i nazwisko
osoby podpisujgcej

napis
»Za zgodnosé”

podpis kierownika jednostki lub komorki
organizacyjnej albo osoby upowaznionej,
potwierdzajagcy zgodnosc kopii, odpisu,
wypisu, wyciggu lub tlumaczenia
z oryginatem

* ,Kopia”, ,Odpis”, ,Wypis”, ,Wyciag”, ,, Tltumaczenie z jezyka - (nazwa jezyka) - (imie i nazwisko tfumacza)”

** Numer egzemplarza tylko na pierwszej stronie

liczba wykonanych egzemplarzy
adresaci poszczegolnych egzemplarzy pisma
lub adnotacja ,adresaci wedtug rozdzielnika”

nazwisko lub inne dane identyfikujgce sporzgdzajgcego

nazwisko lub inne dane identyfikujace wykonawce

napis: ,DEWD" i numer, pod ktérym pismo
zostato zarejestrowane w dzienniku ewidencji
wykonanych dokumentéw, poprzedzony
oznaczeniem klauzuli tajnosci

dodatkowo na stronie pierwszej
i — w przypadku dokumentu wie-
i lostronnego: i
i numer, pod ktorym kopia, odpis,
wypis, wycigg lub ttumaczenie !
| zostato zarejestrowane w DEWD |

klauzula tajnosci oraz numer strony
tamany przez liczbe stron catego pisma
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spraw znajdujacych sie w teczce Nr

OPIS

Zatacznik nr 7

Nr pism ) _Nazwa_
Lp. jednostki organizacyjnej, Nr stron
do ktérej pismo wystano w aktach Uwagi
wchodz. wychodz. lub od ktérej pismo otrzymano
1 2 3 4 5 6
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Zatacznik nr 8

WYKAZ ZMIAN
DOKONANYCH W TECZCE DOKUMENTOW (WYDAWNICTW)

Numery stron (kart) Zniszczono o
Lp. Data Podstawa strony Adnotacje oséb
zmiany (karty) upowaznionych
wyltgczonych wtgczonych Nr
1 2 3 4 5 6 7
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Zatacznik nr 9

(stownie)

kart ponumerowanych, przesznurowanych
i opieczetowanych pieczecig do pakietow.

(nazwa jednostki organizacyjnej)

KIEROWNIK KANCELARII
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Zatacznik nr 10
METRYKA
NOSNIKA NIEJAWNEGO NRRWD ...........

Lp. Rodzaj informacji Dane

1 Rodzaj no$nika

2 Data zaewidencjonowania

3 Podstawa zniszczenia nosnika

4 Sposobb zniszczenia zniszczenie fizyczne

5 Podpisy kierownika kancelarii

i 0s6b uczestniczacych w zniszczeniu

DANE DOTYCZACE ZAPISU NA NOSNIK

Lp.

Petna nazwa pliku wraz

Z rozszerzeniem /numer Data Imie, nazwisko i podpis osoby
z urzadzenia ewidencyjnego zapisu dokonujacej zapisu

zapisanego dokumentu

Klauzula
dokumentu

Uwagi
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Zatacznik nr 14

KSIAZKA DORECZEN PRZESYLEK MIEJSCOWYCH

Numer Potwierdzenie odbioru
kolejny Data Adresat Numer pisma (rodzaj przesytki)
zapisu Podpis, piecze¢ i data

1 2 3 4 5
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Zatacznik nr 15

DZIENNIK EWIDENCJI WYKONANYCH DOKUMENTOW

strona lewa
:g Data oddania
o S | Numer brudnopisu Adresat Nazwisko osoby oddajace;j Numer Nazwisko
'qE) = kolejny do przepisania — | lub nazwa brudnopis do przepisania, dokumentu wykonujacego
85 zapisu dokumentu dokumentu dokument do reprodukcji kopiowanego
g5 do reprodukgji
N @©
ox
1 3 4 5 6 7
strona prawa
Liczba wykonanych Pokwitowanie odbioru Adnotacje
o wystaniu
stron (nr z dz. koresp. . Uwagi
. i . brak 9
egzemplarzy jednego ) Imu? Data Podpis /poz. ks. dor. z)nr rparoc;(\;vkaor;luu)
egzemplarza i nazwisko przesytek
miejscowych)
8 9 10 11 12 13 14 15




Poz. 36

-125 -

Dziennik Urzedowy Nr 8
Ministra Sprawiedliwosci

(ex1uzomazad 93z001d)
‘d'w

(e198[Azad euizpob | elep)

(a1umoys) (omoqzol|)
...................................................................................................... yorAsozid weyobo
S 14 € [4 L
(du exzoed “1si))
DijAsezid DjjAsezid .
16emn euemosalipe oboy oQg lezpoy JownN dq

(e]219Az0d10p OySIMzEU (N| BYIUZOMSZId BMZRU)
Y N R L R R L L m_cm_—m>>>OU

(obBaoklejAsAm [aulAoeziuebio pjisoupsl saipe | emzeu)

.............................................................................................. N@N\_Q £O>CQNGV_®NLQ
HOANVAVN MIIASIZHUd """ """ """ HN ZVIAM
(e1ep 1 9somoas(aiw) (feufAoeziuebao pasoupal emodmobeu 98zoo1d)

9L 4iu)jluzokjez




Dziennik Urzedowy Nr 8

Ministra Sprawiedliwosci -126 - Poz. 36
Zatacznik nr 17
REJESTR WYDANYCH DOKUMENTOW NR........
(imie i nazwisko lub nazwa dokumentu/komaérka org.) (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
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Zatacznik nr 20
nazwa komarki organizacyjnej
SPIS
ZDAWCZO-ODBIORCZYNR . .........

Lp.

Znak teczki

Tytut teczki lub tomu

Daty
skrajne

Kat. akt

Liczba teczek
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Zatacznik nr 21

nazwa miejscowosci, data podpisania pisma
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 dokumentu z dziennika korespondencji (lub nr z DEWD) — ilo$¢ stron, nr egzemplarza,

2.

3.

4.

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

0] 4. zostaty zniszczone przez pokrojenie, spalenie*
wdniu ....... ... . ..

Przewodniczgcy:

Cztonkowie:

* Niepotrzebne skreslic.
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Zatacznik nr 22

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

PROTOKOt. OCENY
DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkéw komisiji)

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

Przewodniczgcy Komisji:

Cztonkowie Komisji: ... .

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

........... pozycji spisu
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Zatacznik nr 23

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ (AKTOWEJ)
PRZEZNACZONEJ DO ZNISZCZENIA

Nr i Ip. spisu

zdawczo-odbiorczego Tytut teczki Daty skrajne Liczba tomoéw Uwagi

Lp.
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Zatacznik nr 24

nazwa i adres jednostki organizacyjnej nazwa miejscowosci, data podpisania pisma

adres wtasciwego
archiwum panstwowego

W zatgczeniu uprzejmie przesytam protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej z kancelarii
tajnej (nazwa jednostki organizacyjnej) z prosbg o zezwolenie na zniszczenie
zakwalifikowanych dokumentow niejawnych.

Zataczniki:
1) protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej,

2) spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia.
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37

ZARZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI

z dnia 15 grudnia 2005 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Sprawiedliwosci

Na podstawie art. 39 ust. 6 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r.
o Radzie Ministrow (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)
zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. W zatgczniku do zarzadzenia Nr 89/04/DO Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 30 grudnia 2004 r. w sprawie ustalenia
regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Sprawiedliwosci
(Dz. Urz. Min. Sprawiedl. z 2005 r. Nr 1, poz. 1) wprowadza
sie nastepujgce zmiany:

1w§g7

— pkt 6 otrzymuje brzmienie:

.6) Departamentem Kadr w zakresie spraw osobowych
sedzidw i prokuratorow oraz sedzidow i prokuratorow
w stanie spoczynku, a takze cztonkéw ich rodzin,

pobierajgcych uposazenie rodzinne i innych
pracownikow resortu sprawiedliwosci,”,
2) w § 20:
— w ust. 1 skresla sie pkt 24-26,
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— w ust. 2 skresla sie pkt 5,

3) w § 33 ust. 1 dodaje sie pkt 13 w brzmieniu:

.13) dokonywanie analiz obcigzenia pracg prokuratorow
i pracownikéw administracyjnych oraz réwnomier-
nosci ich rozmieszczenia i wykorzystania w poszcze-
golnych powszechnych jednostkach organizacyjnych
prokuratury, a takze opracowywanie propozycji
limitow zatrudnienia prokuratorow oraz propozycji
wielkosci zatrudnienia w innych grupach zawo-
dowych pracownikdw powszechnych jednostek
organizacyjnych prokuratury w powigzaniu z plano-
wanymi zadaniami rzeczowymi do projektu budzetu
resortu na dany rok.”.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 grudnia 2005 r.

Minister Sprawiedliwosci: Zbigniew Ziobro

ZARZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI

z dnia 15 grudnia 2005 .

w sprawie powotania Zespotu do spraw analizy obciazenia praca sedziow oraz innych grup zawodowych sadow
powszechnych i gospodarowania zasobami etatowymi sagdownictwa powszechnego

Na podstawie art. 7 ust. 4 pkt 5 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 .
o Radzie Ministrow (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)
zarzgdza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Powotuje sie Zespdt do spraw analizy obcigzenia
pracg sedziow oraz innych grup zawodowych sadéw
powszechnych i gospodarowania zasobami etatowymi
sgdownictwa powszechnego, zwany dalej Zespotem.

2. Zespot jest statym organem pomocniczym Ministra Spra-
wiedliwosci.

§ 2. Do zadan Zespotu nalezy:

1) dokonywanie analiz obcigzenia pracg sedziow i innych
pracownikéw resortu sprawiedliwosci oraz rownomier-
nosci ich rozmieszczenia i wykorzystania w poszczegol-
nych jednostkach organizacyjnych resortu sprawiedliwo-
$ci, uzyskiwanie, przetwarzanie i opracowywanie zwigza-
nych z tym danych statystycznych, w tym gromadzonych
przez Departament Organizacyjny i inne jednostki orga-
nizacyjne Ministerstwa Sprawiedliwosci, w szczegélno-
Sci prowadzenie bazy danych o limitach i obsadach se-
dziowskich oraz planach i obsadach w innych grupach za-
trudnienia w sgdach powszechnych;

2) opracowywanie i wdrazanie programu racjonalnego
wykorzystania sedziow i innych pracownikéw resortu
sprawiedliwosci oraz podejmowanie innych dziatan majacych
na celu zapewnienie etatyzacji sgdow powszechnych
stosownie do rzeczywistych potrzeb, wynikajgcych
ze stanu obcigzenia pracg, w tym miedzy innymi:

a) opiniowanie  wnioskow o dokonanie obwieszczen
o wolnych i zwolnionych stanowiskach sedziowskich
celem podjecia decyzji przez przewodniczgcego
Zespotu, co do wtasciwego rozmieszczenia ww. stano-
wisk;

b) opracowywanie propozycji limitow zatrudnienia
sedziow oraz propozycji wielkosci zatrudnienia
w innych grupach zatrudnienia pracownikéw resortu
sprawiedliwosci w powigzaniu z planowanymi
zadaniami rzeczowymi do projektu budzetu resortu
na dany rok;

3) inicjowanie i opiniowanie dziatan jednostek organiza-
cyjnych resortu w zakresie rozwigzan organizacyjnych
okreslajgcych funkcjonowanie sadéw powszechnych,
w tym opiniowanie:

a) wnioskéw dotyczacych tworzenia, znoszenia i prze-
ksztalcania sadow, a takze zmian struktury wewnetrznej
sgdoéw powszechnych,
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b) projektow aktow prawnych zwigzanych ze zmianami
struktury jednostek organizacyjnych resortu,

c) projektow przepisow regulaminowych i instrukcyjnych
dla sgdow;

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

5) inicjowanie i opiniowanie dziatan Departamentu Organi-
zacyjnego w zakresie organizowania, koordynowania
i nadzorowania sprawozdawczos$ci statystycznej z dzia-
talnosci sgdow w zakresie obcigzenia pracg oraz obsad
kadrowych sagdéw powszechnych, w tym prac nad zato-
zeniami do systeméw informatycznych statystyki resortu
sprawiedliwosci oraz w zakresie aktualizacji i zapewnienia
kompletnosci wzorédw sprawozdan statystycznych
sporzgdzanych przez sgdy;

6) przeprowadzanie doraznych wizytacji i lustracji sadéw
powszechnych, w zwigzku z realizacjg zadan wskazanych
w § 2 pkt 1 zarzadzenia, w zakresie prawidtowosci
stosowania przepiséw regulaminowych i instrukcyjnych
dotyczacych organizacji pracy sekretariatdw sgdowych,
w tym sposobu prowadzenia urzadzehn ewidencyjnych
oraz rzetelnosci sporzadzania sprawozdan statystycznych.

§ 3. 1. W sktad Zespotu wchodza:
1) Przewodniczacy — Andrzej Kryze, sekretarz stanu w Mini-
sterstwie Sprawiedliwosci,
2) Zastepca Przewodniczgcego — Krzysztof Jézefowicz, pod-
sekretarz stanu w Ministerstwie Sprawiedliwosci,
3) Koordynator — sedzia wizytator Piotr Niedzielak,
4) Sekretarz — sedzia wizytator Tomasz Wirzman,
5) Cztonkowie:
a) Dariusz Korszen — sedzia wizytator,
b) Krzysztof Petryna — sedzia wizytator,
c¢) Marzena Strus — gtowny specjalista,
d) Pawet Saternus — gtéwny specjalista,
e) Grzegorz Wlaszczyk — gtéwny specjalista,
f) Pawet Marczak — specjalista.

2. Przewodniczacy ma prawo powotywaé nowych cztonkéw
Zespotu i odwotywac.

§ 4. 1. Przewodniczgcy:
1) zwotuje posiedzenia Zespotu;
2) przewodniczy posiedzeniom.

2. Zastgpca przewodniczagcego Zespotu sprawuje state
zastepstwo przewodniczgcego Zespotu.

3. Koordynator koordynuje prace Zespotu pomiedzy po-
siedzeniami, majac na wzgledzie sprawng realizacje zadan
okreslonych w § 2 zarzadzenia.

4. Szczegbtowy tryb pracy Zespotu okresla regulamin
ustalony przez Zespot.

§ 5. 1. W celu realizacji zadan Zespot moze tworzy¢ pod-
zespoty i grupy robocze.

2. W pracach Zespotu, podzespotow i grup roboczych,
o ktérych mowa w ust. 1, mogg braé udziat osoby niebedace
cztonkami Zespotu, zaproszone przez przewodniczgcego
Zespotu.

§ 6. 1. Cztonkowie Zespotu podlegajg bezposrednio
sekretarzowi stanu w Ministerstwie Sprawiedliwosci,
jako osobie odpowiedzialnej za reforme wymiaru sprawie-
dliwosci i na czas istnienia Zespotu wykonujg wytgcznie
zadania okreslone w § 2 zarzadzenia.

2. Wykonywanie innych zadah wymaga zgody sekretarza
stanu.

8 7. Jednostki organizacyjne Ministerstwa Sprawiedliwosci
oraz inne jednostki organizacyjne podlegte i nadzorowane
przez Ministra Sprawiedliwos$ci obowigzane sg do statego
wspoétdziatania z Zespotem w zakresie racjonalnego gospo-
darowania zasobami ludzkimi i etatowymi, w tym udzielania
pomocy Zespotowi w realizacji jego zadan, w szczegdlnosci
na zadanie Zespotu:

1) Departament Organizacyjny gromadzi, opracowuje
i analizuje dane statystyczne w zakresie dziatania resortu
i zapewnia dostep do baz danych statystycznych resortu
oraz wynikow prowadzonych badan statystycznych,

2) Departament Sadéw Powszechnych zapewnia dostep
do informacji ze sprawowanego nadzoru nad dziatalnoscig
sadéw w zakresie sprawnosci postgpowania i organizacji
pracy we wszystkich rodzajach spraw,

3) Departament Nadzoru nad Wykonaniem Orzeczen
zapewnia dostep do informacji ze sprawowanego
nadzoru nad dziatalnoscig sgdow w zakresie sprawnosci
postepowania wykonawczego (w tym kurateli) i egze-
kucyjnego oraz organizacji pracy w tych rodzajach
spraw,

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

5) Departament Budzetu i Majatku Skarbu Panstwa zapewnia
dostep do szczegdétowego planu dochodow i wydatkow
w zakresie limitébw zatrudnienia oséb objetych mnozni-
kowymi systemami wynagrodzen oraz planu etatow
pracownikdéw nieobjetych mnoznikowymi systemami
wynagrodzen wtasciwych czesci budzetowych, zwanego
L~uktadem wykonawczym” oraz sprawozdan oraz okre-
sowych ocen dotyczgcych wykonywania zadan w ww. zakresie
przez podlegte jednostki organizacyjne,

6) prezesi sagdow zapewniajg dostep do informacji o wpltywie
i zalatwieniu wszystkich kategorii spraw, obcigzeniu praca
oraz rozmieszczeniu sedziow oraz innych pracownikéw
w podlegtych im sadach.

§ 8. Obstuge Zespotu zapewnia Departament Kadr Mini-
sterstwa Sprawiedliwosci poprzez wydzielenie w swojej

strukturze sekretariatu Zespotu.

8 9. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Sprawiedliwosci: Zbigniew Ziobro
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