DZIENNIK URZEDOWY
MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI

Warszawa, dnia 20 stycznia 2012 r.

Poz. 13

ZARZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI
z dnia 29 grudnia 2011 r.

w sprawie szczegolnego sposobu organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz niektorych komorek
organizacyjnych innych niz kancelaria tajna, a takze sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych

Na podstawie art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228)
zarzadza sig, co nastgpuje:

Rozdzial 1
Postanowienia ogoélne

§ 1. Zarzadzenie okresla:
1) szczegdlny sposob organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz komoérek organizacyjnych, o ktéorych mowa
w art. 44 ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych, zwanej dalej ,,ustawg”;
2) sposdb 1 tryb przetwarzania informacji niejawnych — w jednostkach organizacyjnych obje¢tych zakresem dziatania
Ministra Sprawiedliwosci.

§ 2. Illekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie
organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych (Dz. U. Nr 276,
poz. 1631);

2) dokumencie — nalezy przez to rozumie¢ dokument, o ktérym mowa w art. 2 pkt 3 ustawy;

3) materiale — nalezy przez to rozumie¢ material, o ktorym mowa w art. 2 pkt 4 ustawy;

4) pelnomocniku ochrony — nalezy przez to rozumie¢ pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych, o ktorym
mowa w art. 14 ust. 2 ustawy;

5) kancelarii — nalezy przez to rozumie¢ kancelarig tajna, o ktérej mowa w art. 42 ust. 1 ustawy;

6) pracowniku kancelarii — nalezy przez to rozumie¢ pracownika pionu ochrony, o ktéorym mowa w art. 15 ust. 2 ustawy,
obstugujacego kancelarig;

7) kierowniku kancelarii — nalezy przez to rozumie¢ pracownika kancelarii, zatrudnionego zgodnie z art. 42 ust. 1 ustawy;

8) osobie uprawnionej — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ uprawniona, zgodnie z przepisami ustawy, do dostgpu
do informacji niejawnych, ktérym nadano okreslong klauzulg tajnosci;
9) samodzielnej sekcji do spraw ochrony informacji niejawnych, zwanej dalej ,sekcja” — nalezy przez to rozumiec

komorke organizacyjng, o ktorej mowa w art. 44 ust. 1 ustawy, utworzona w sadzie rejonowym zgodnie z odrgbnymi
przepisami dotyczacymi organizacji i zakresu dzialania sekretariatdw sadowych oraz innych dzialow administracji
sadowej;

10) innej komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komodrke organizacyjng, w ktorej rejestrowane sg materiaty
o klauzuli ,,poufne” lub ,,zastrzezone”, inng niz okre§lona w pkt 519.

§ 3. Przepisy dotyczace kancelarii stosuje si¢ odpowiednio do sekcji.
Rozdzial 2
Szczegolny sposob funkcjonowania kancelarii tajnych
oraz niektérych komérek organizacyjnych innych
niz kancelaria tajna
§ 4. Tworzac kancelarig, zapewnia si¢ spelnienie nastgpujacych wymagan w zakresie organizacji i funkcjonowania,

na zasadach okreslonych w niniejszym zarzadzeniu:
1) wyodrgbnienie lokalizacyjne i organizacyjne;
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2)sprawne i bezpieczne rejestrowanie, przechowywanie, obieg 1 wydawanie materialdw, zapewniajace realizacj¢
wymagan, o ktérych mowa w art. 43 ust. 1 ustawy.

§ 5. 1. Sekcj¢ tworzy si¢ w sadzie rejonowym, w ktérym przetwarzane sa informacje niejawne o klauzuli ,tajne” lub
»Scisle tajne”.

2. Sekcja stanowi odrgbna komork¢ organizacyjng, ktéra odpowiada za wiasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg
i wydawanie materialow uprawnionym osobom. Przepisy art. 42 ust. 51 6 oraz art. 43 ust. 1 ustawy stosuje si¢ odpowiednio.

3. W zakresie ochrony informacji niejawnych sekcja podlega pelnomocnikowi ochrony wlasciwego sadu okrggowego.
§ 6. 1. Zatrudnienie kierownika kancelarii nast¢puje na wniosek pelnomocnika ochrony.

2. Sekcja kieruje jej pracownik, wyznaczony przez kierownika jednostki organizacyjnej na wniosek pelnomocnika
ochrony wlasciwego sadu okrggowego.

3. Pracownicy sekcji muszg spelnia¢ wymagania okreslone w art. 16 pkt 1-3 ustawy.

4. Pracownicy kancelarii, bezposrednio po zatrudnieniu, podlegaja przeszkoleniu w zakresie wykonywania czynno$ci
zwigzanych z obstuga kancelarii. Za organizacj¢ szkolenia odpowiada petnomocnik ochrony.

§ 7. 1. W przypadku zmiany na stanowisku kierownika kancelarii sporzadza si¢ protokot zdawczo-odbiorczy.

2. Protokoét, o ktorym mowa w ust. 1, sporzadza si¢ w obecnosci osoby zdajacej obowiazki, osoby przejmujacej
obowiazki oraz pelnomocnika ochrony. Protokot sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach. Pierwszy egzemplarz przechowuje pelnomocnik
ochrony, natomiast drugi egzemplarz przechowuje kancelaria.

3. W protokole, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera si¢ w szczegdlnosci:
1) imi¢ 1 nazwisko oraz podpis: osoby przyjmujacej obowiazki, osoby zdajacej obowiazki oraz pelnomocnika ochrony;
2) informacje dotyczace zgodnoSci stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym materialdw znajdujacych si¢ na stanie
ewidencyjnym kancelarii;
3) uwagi dotyczace ewentualnych uchybien.

4. W sytuacji czasowej nieobecnosci kierownika kancelarii jego obowiazki przejmuje inny pracownik kancelarii, do ktérego
obowiazkow nalezy zastgpowanie kierownika kancelarii lub ktory zostal pisemnie upowazniony przez pelnomocnika ochrony.

§ 8. 1. Organizujac kancelari¢, zapewnia si¢ osobne pomieszczenia wylacznie na potrzeby kancelarii, na obszarze ktdrych
odbywa si¢ kontrola wejscia, wyjscia oraz nadzoér nad przebywajacymi osobami, sprawowane przez pracownikow
kancelarii, zwane dalej ,,pomieszczeniami kancelarii”.

2. W pomieszczeniach kancelarii mozna wydzieli¢ miejsce, w ktorym osoby uprawnione zapoznaja si¢ z materialami,
zwane dalej ,czytelnia”. Czytelni¢ organizuje si¢ w sposéb umozliwiajacy staly nadzér pracownikoéw kancelarii nad
wydanymi materiatami.

3. W pomieszczeniach kancelarii nie instaluje si¢ kamer systemu monitoringu wizyjnego.

§ 9. Przetwarzanie informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” lub ,zastrzezone” w kancelarii moze si¢ odbywac pod
warunkiem zapewnienia wlasciwych warunkéw lokalowych oraz obsady etatowej, pozwalajacych na wykonywanie w peini
wszystkich czynnosci realizowanych przez pracownikéw kancelarii.

§ 10. 1. Do podstawowych zadan kancelarii nalezy:

1) przyjmowanie i wysylanie materiatlow;

2) rejestrowanie materiatlow otrzymanych i wysylanych w obiegu korespondencyjnym oraz wytworzonych w jednostce
organizacyjnej;

3) prowadzenie urzadzen ewidencyjnych i kart, o ktorych mowa w § 16 ust. 1;

4) niezwloczne powiadamianie adresata o otrzymaniu materiatu;

5) udostgpnianie lub wydawanie materialow zarejestrowanych w kancelarii;

6) egzekwowanie zwrotu wydanych materiatow;

7) zapewnienie wlasciwego oznaczania materialdw zarejestrowanych w kancelarii;

8) zapewnienie nalezytej ochrony informacjom niejawnym przetwarzanym w kancelarii;

9) sprawowanie nadzoru nad materiatami pozostajacymi na stanie ewidencyjnym kancelarii;

10) wykonywanie prac techniczno-ewidencyjnych zwigzanych z wykonywaniem kopii, odpisu, wypisu, wyciagu, wydruku

lub tlumaczenia dokumentéw, a takze zmiang albo zniesieniem klauzuli tajnosci materialow, zarejestrowanych
w kancelarii;
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11) kompletowanie materiatéw zarejestrowanych w kancelarii oraz przekazywanie ich do archiwum;
12) niszczenie zbgdnych materiatow zarejestrowanych w kancelarii.

§ 11. Do podstawowych zadan kierownika kancelarii nalezy:
1) kierowanie cato$cig prac kancelarii;
2) nadzér nad wykonywanymi zadaniami, o ktorych mowa w § 10, przez pozostatych pracownikéw kancelarii i kontrola ich realizacji.

§ 12. Szczegdlowy zakres obowigzkéw pracownikow kancelarii ustala pelnomocnik ochrony, a zatwierdza kierownik
jednostki organizacyjne;.

§ 13. 1. Po =zakonczeniu pracy kancelarii pracownicy kancelarii zobowigzani sa do odpowiedniego zabezpieczenia
materialdw i pomieszczen kancelarii przed nieuprawnionym dostgpem.

2. Za kontrolg czynnosci, o ktéorych mowa w ust. 1, odpowiada kierownik kancelarii lub wyznaczony przez niego inny
pracownik kancelarii.

§ 14. O przypadku naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych kierownik kancelarii niezwlocznie
powiadamia pelnomocnika ochrony, a w przypadku jego nieobecnosci — kierownika jednostki organizacyjnej.

§ 15. W celu przeprowadzenia w kancelarii kontroli ewidencji, materialdéw i obiegu dokumentéow, o ktérej mowa w art. 15
ust. 1 pkt 4 ustawy, na wniosek pelnomocnika ochrony kierownik jednostki organizacyjnej powoluje pisemnie komisj¢
sktadajgca si¢ z co najmniej trzech osob, w tym wskazanego przewodniczacego.

Rozdzial 3
Sposob i tryb przetwarzania informacji niejawnych

§ 16. 1. W celu zapewnienia sprawnego obiegu i nadzoru nad materialtami w jednostce organizacyjnej prowadzi si¢:
1) urzadzenia ewidencyjne:
a) rejestr dziennikdw ewidencji i teczek, zwany dalej ,rejestrem RTD”, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 1 do
rozporzadzenia,
b) dziennik ewidencyjny, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do rozporzadzenia,
c) ksiazka dorgczen przesylek miejscowych, ktdrej wzor stanowi zalacznik nr 4 do rozporzadzenia,
d) wykaz przesylek nadanych, ktérego wzoér stanowi zalacznik nr 5 do rozporzadzenia,
e) rejestr wydanych przedmiotéw, ktdrego wzor stanowi zalacznik nr 6 do rozporzadzenia,
f) rejestr kart wydanych materiatow, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia,
2) karty:
a) wydanych materialow, ktorej wzor stanowi zalgcznik nr 2 do zarzadzenia,
b) zapoznania si¢ z dokumentem, zwang dalej ,karta zapoznania”, ktorej wzoér stanowi zalacznik nr 3 do
rozporzadzenia.

2. Urzadzenia ewidencyjne wymienione w ust. 1 pkt 1 prowadzi si¢ w cyklu rocznym, rozpoczynajac kazdy rok
kalendarzowy od numeru ,1”. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ prowadzenie rejestru kart wydanych
materialow z zachowaniem ciaglo$ci numeracji bez wzglgdu na lata rejestracji.

3. Po zakonczeniu roku kalendarzowego, w urzadzeniach ewidencyjnych prowadzonych w cyklu rocznym dokonuje sig¢
adnotacji, na jakiej pozycji zakonczono ewidencj¢ materialdw, potwierdzajac to imieniem, nazwiskiem 1 podpisem
odpowiednio kierownika kancelarii albo upowaznionego pracownika innej komorki organizacyjnej oraz odciskiem pieczgci
,.do pakietow”, a takze wpisujac datg sporzadzenia adnotacji.

4. W przypadku urzadzen ewidencyjnych, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 1 lit. a—c, e i f, po wykorzystaniu wszystkich stron
danego urzadzenia zaklada si¢ kolejne i zachowuje ciaggtos¢ dotychczasowej numeracji.

5. W rejestrze kart wydanych materialow rejestruje si¢ karty wydanych materiatow.
6. Dopuszcza si¢ prowadzenie dziennika ewidencyjnego odrgbnie dla poszczegdlnych klauzul tajnosci.

7. W przypadkach uzasadnionych organizacja ochrony informacji niejawnych dopuszcza si¢ prowadzenie takze innych urzadzen ewi-
dencyjnych, niz wymienione w ust. 1 pkt 1.

8. Pracownicy kancelarii oraz upowaznieni pracownicy innych komoérek organizacyjnych rejestruja niezwlocznie wszelkie
materialy, ktore ze wzglgdu na organizacj¢ obiegu informacji niejawnych podlegaja rejestracji. Materialy rejestruje si¢ we
wlasciwych urzadzeniach ewidencyjnych odpowiednio w kolejnosci otrzymania, wystania lub wytworzenia.
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§ 17. Dopuszcza si¢ prowadzenie urzadzen ewidencyjnych w formie elektronicznej w systemach teleinformatycznych,
pod warunkiem zapewnienia nast¢pujacych wlasciwosci tych urzadzen:

1) integralnosci — wlasciwosci okre$lajacej, ze informacje wprowadzone do urzadzenia nie zostaly zmodyfikowane
W sposob nieuprawniony;

2) dostgpnosci — wlasciwosci okreslajacej, ze informacje wprowadzone do wurzadzenia sa mozliwe do wykorzystania
na zadanie uprawnionego podmiotu w zatozonym czasie;

3) rozliczalnosci — wlasciwosci okreSlajacej, ze dzialania danego podmiotu dokonywane w urzadzeniu moga by¢
jednoznacznie przypisane tylko temu podmiotowi.

§ 18. 1. Rejestracji w urzadzeniach ewidencyjnych, o ktorych mowa w § 16 ust. 1 pkt 1 i ust. 7, oraz wpiséw w Kkartach,
o ktorych mowa w § 16 ust. 1 pkt 2, dokonuje si¢ atramentem lub tuszem w kolorze niebieskim lub czarnym. Zmian
w tych urzadzeniach ewidencyjnych i kartach dokonuje si¢ kolorem czerwonym, umieszczajac dat¢ dokonania zmiany,
imi¢ i nazwisko oraz podpis osoby dokonujacej zmiany.

2. W przypadku anulowania pozycji w urzadzeniach ewidencyjnych lub kartach, o ktéorych mowa w ust. 1, podaje sig¢
powdd anulowania, umieszczajac dat¢ dokonania anulowania, imi¢ i nazwisko oraz podpis osoby dokonujacej anulowania.
Anulowania pozycji w urzadzeniach ewidencyjnych i kartach dokonuje si¢ kolorem czerwonym.

3. Zapiséw w urzadzeniach ewidencyjnych i kartach, o ktdrych mowa w ust. 1, nie wyciera si¢, nie zamazuje i nie nadpisuje.

4. W urzadzeniach ewidencyjnych, o ktérych mowa w § 17, nie usuwa si¢ zapisOw ani nie dokonuje si¢ zmian, o ktdrych
mowa w ust. 1-3. W urzadzeniach tych zamieszcza si¢ informacje o zmianach i skresleniach.

§ 19. 1. Rejestr RTD jest nadrzgdnym urzadzeniem ewidencyjnym w stosunku do pozostalych urzadzen ewidencyjnych
i nie podlega rejestracji.

2. W rejestrze RTD rejestruje si¢ w szczegolnosci:
1) urzadzenia ewidencyjne, o ktorych mowa w § 16 ust. 1 pkt 1 lit. b—fiust. 7 oraz w § 17;
2) teczki, o ktorych mowa w § 23 ust. 5;
3) teczki, o ktorych mowa w § 25 ust. 3;
4) teczki i tomy, o ktérych mowa w § 29.

3. Sygnatura literowo-cyfrowa, ktéra oznacza si¢ urzadzenia ewidencyjne, teczki i tomy, o ktéorych mowa w ust. 2 lub
inne, niewymienione w ust. 2, ktore zarejestrowano w rejestrze RTD, sklada si¢ kolejno z: napisu ,,RTD:”, symbolu
oznaczenia klauzuli tajnosci, znaku rozdzielajacego ,.—”, numeru zapisu w rejestrze RTD, znaku rozdzielajacego ,,/” oraz roku,
w ktorym zarejestrowano przedmiot.

4. Rejestr RTD podlega przekazaniu do wlasciwego archiwum lub nastgpcy prawnemu jedynie w przypadku likwidacji
kancelarii lub innej komorki organizacyjne;j.

§ 20. 1. W dzienniku ewidencyjnym rejestruje si¢ dokumenty otrzymane i wysylane w obiegu korespondencyjnym oraz
wytworzone w jednostce organizacyjnej, a takze zataczniki do nich.

2. Na pierwszej stronie otrzymanego dokumentu w formie papierowej odciska si¢ pieczg¢ wplywu, zawierajaca nazweg
jednostki organizacyjnej oraz nazw¢ odpowiednio kancelarii, sekcji albo innej komorki organizacyjnej, a we wlasciwych
polach umieszcza si¢ nastgpujace informacje z dziennika ewidencyjnego:

1) numer, pod ktéorym zostal zarejestrowany dokument, skladajacy si¢ z: symbolu oznaczenia klauzuli tajnoéci, znaku

rozdzielajacego ,,—, numeru kolejnego zapisu, znaku rozdzielajacego ,,/” 1 roku rejestracji;

2) dateg rejestracji dokumentu;
3) liczbg stron lub innych jednostek miary dokumentu wraz z zalacznikami;
4) liczbg zatacznikow i liczbg stron lub innych jednostek miary zalacznikow.

3. Kazdy =zatacznik do dokumentu, o ktérym mowa w ust. 2, oznacza si¢ napisem ,Zalacznik nr... do dokumentu
nr... z dnia...” i odpowiednio wypelnia pola. W przypadku zalgcznika w formie papierowej napis umieszcza si¢ na jego
pierwszej stronie.

4. Do dokumentow w formie elektronicznej przepis ust. 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.
§ 21. W rejestrze wydanych przedmiotéw rejestruje si¢ w szczegolnosci wszelkie no$niki informacji, na ktérych
utrwalono w jednostce organizacyjnej informacje niejawne oraz inne przedmioty wytworzone w jednostce organizacyjnej,

chronione jako informacja niejawna.

§ 22. 1. Pracownik kancelarii lub upowazniony pracownik innej komodrki organizacyjnej udost¢gpnia zarejestrowany
material osobie uprawnionej, sprawujac bezposredni i stalty nadzor nad udostgpnionym materiatem.
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2. Pracownik kancelarii lub upowazniony pracownik innej komorki organizacyjnej wydaje zarejestrowany material
osobie uprawnione;j:
1) jedynie na czas niezbgdny do realizacji zadan zwigzanych z dostgpem do tego materiatu;
2)za potwierdzeniem pobrania materialu odpowiednio w dzienniku ewidencyjnym, rejestrze wydanych przedmiotow
albo karcie wydanych materiatow;
3) jezeli osoba uprawniona zapewnia odpowiednie warunki do przechowywania tego materiatu
— oraz egzekwuje jego zwrot.

3. Materialy o klauzuli ,tajne” lub ,$cisle tajne” kancelaria przechowuje i udostgpnia w pomieszczeniach kancelarii oraz
wydaje do tych pomieszczen. Materialy te moga by¢ udostgpnione poza pomieszczeniami kancelarii oraz wydawane poza
te pomieszczenia wylacznie:

1) kierownikowi jednostki organizacyjnej;
2) innym uprawnionym osobom, na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach;
3) w pozostatych przypadkach — po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki organizacyjne;j.

§ 23. 1. Dla kazdego dokumentu o klauzuli ,S$ciSle tajne” lub ,tajne”, przed jego udost¢gpnieniem albo wydaniem
w jednostce organizacyjnej, zaktada si¢ kart¢ zapoznania, ktora przechowuje si¢ wraz z dokumentem.

2. Dopuszcza si¢ zalozenie karty zapoznania dla dokumentéw o klauzuli ,,poufne” lub ,,zastrzezone”.
3. Dla zbioru dokumentdéw zaklada si¢ wspdlna kartg zapoznania, ktora przechowuje si¢ wraz ze zbiorem.

4. W karcie zapoznania rejestruje si¢ kazdorazowo fakt zapoznania si¢ odpowiednio z dokumentem Ilub zbiorem
dokumentow.

5. W przypadku wysylania dokumentu lub zbioru dokumentéw zalozone karty zapoznania lub ich po$wiadczone kopie
pozostawia si¢ w jednostce organizacyjnej i przechowuje si¢ w teczkach zalozonych zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt funkcjonujacym w jednostce organizacyjnej tak dlugo, jak dziennik ewidencyjny, w ktéorym dokument zostal
zarejestrowany.

6. Do no$nikoéw i przedmiotow, o ktorych mowa w § 21, przepisy ust. 1-5 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 24. 1. W ksiazce dorgczen przesylek miejscowych rejestruje si¢ materialy wysylane bez posrednictwa przewoznika,
na terenie tej samej miejscowosci:
1) do komorek organizacyjnych w ramach tej samej jednostki organizacyjnej;
2) do jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 1 ust. 2.

2. Przekazywanie materialéw, o ktorych mowa w ust. 1, odbywa si¢ za potwierdzeniem odbioru przez adresata lub
upowazniong przez adresata osob¢ w ksigzce dorgczen przesytek miejscowych.

§ 25. 1. W wykazie przesylek nadanych rejestruje si¢ materialy wysytane:
1) za posrednictwem przewoznika, z zastrzezeniem przypadku, gdy korzysta si¢ z dokumentdw stosowanych przez
operatora pocztowego;
2) bez posrednictwa przewoznika, do jednostek organizacyjnych innych, niz wymienione w § 1 ust. 2.

2. Przekazywanie materialow, o ktérych mowa w ust. 1, odbywa si¢ za potwierdzeniem odbioru w wykazie przesylek
nadanych odpowiednio przez przewoznika albo adresata lub upowazniong przez adresata osobg.

3. Wykazy przesylek nadanych, w ktorych zarejestrowano wystane materialy, przechowuje si¢ w teczkach zalozonych
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt funkcjonujacym w jednostce organizacyjnej, odrgbnie dla dokumentow
otrzymanych i wystanych.

§ 26. 1. Po otwarciu przesytki pracownik kancelarii lub upowazniony pracownik innej komorki organizacyjne;j:
1) sprawdza, czy zawarto$¢ przesylki odpowiada wyszczegdlnionym na niej numerom ewidencyjnym;
2) ustala, czy liczba stron lub innych jednostek miary materialdow oraz liczba zalacznikdéw jest zgodna z liczba oznaczong
na poszczegdlnych materiatach.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowos$ci w wyniku czynno$ci, o ktéorych mowa w ust. 1, pracownik kancelarii
lub upowazniony pracownik innej komorki organizacyjnej sporzadza protokoét z otwarcia przesylki zawierajacy opis
nieprawidlowosci w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden przekazuje si¢ do nadawcy, a drugi pozostawia u adresata. Fakt
sporzadzenia protokotu odnotowuje nastgpnie w dzienniku ewidencyjnym w rubryce ,,Informacje uzupetniajace/Uwagi”.
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§ 27. 1. W kancelarii nie otwiera si¢ przesylek oznaczonych ,,do ragk wiasnych”. W dzienniku ewidencyjnym wpisuje si¢
nadawcg, numer i dat¢ wplywu przesytki, w rubryce ,Informacje uzupeliajace/Uwagi” odnotowuje si¢, ze przesytka byla
oznaczona ,,do rak wlasnych”.

2. Na opakowaniu przesylek, o ktorych mowa w ust. 1, wpisuje si¢ datg wplywu, pozycj¢ i numer, pod ktéorym
zarejestrowano przesylke. Przesylke udostgpnia albo wydaje si¢ bezposrednio adresatowi, a w razie jego nieobecno$ci —
osobie przez niego pisemnie upowaznionej do odbioru.

3. Z chwila zwrotu do kancelarii przesylki, o ktéorej mowa w ust. 1, w stanie otwartym, pracownik kancelarii wykonuje
czynno$ci wymienione w § 26 ust. 1 i 2 oraz uzupetia dane dotyczace przesytki w dzienniku ewidencyjnym.

4. Jezeli adresat podjal decyzj¢ o przechowywaniu przez kancelari¢ przesylki, o ktéorej mowa w ust. 1, w stanie
zamknigtym, przesytka w takim przypadku przekazywana jest kancelarii przez adresata w formie zapieczgtowanego pakietu,
a fakt ten odnotowuje si¢ w dzienniku ewidencyjnym w rubryce ,,Informacje uzupetiajace/Uwagi”.

§ 28. Wykonywanie kopii, odpisu, wypisu, wyciagu, wydruku lub wykonanie tlumaczenia zarejestrowanego
dokumentu odbywa si¢ na pisemne polecenie kierownika jednostki organizacyjnej, kierownika komorki organizacyjnej lub
innej osoby na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

§ 29.1. Materialy kompletuje si¢ w teczkach zalozonych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt funkcjonujacym
w jednostce organizacyjnej, zwanych dalej ,,teczkami tematycznymi”.

2. Material, ktory ze wzgledu na swoja formg¢ nie moze by¢ wszyty do teczki tematycznej, stanowi jej zalgcznik.

3. Material, ktoéry nie moze by¢ wlaczony do teczek tematycznych w danym roku kalendarzowym, mozna przerejestrowac
na nastgpny rok, dokonujac odpowiedniej adnotacji na tym materiale oraz odpowiednio w dzienniku ewidencyjnym albo
w rejestrze wydanych przedmiotow.

4. Wzér opisu zewngtrznej strony teczki tematycznej stanowi zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

5. W teczce tematycznej umieszcza si¢ kolejno:
1) strong tytulowa, ktorej wzor stanowi zalacznik nr 3 do zarzadzenia;
2) kartg zapoznania z teczka;
3) opis spraw znajdujacych si¢ w teczce, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 4 do zarzadzenia;
4) w razie koniecznosci — wykaz zmian dokonanych w teczce, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 5 do zarzadzenia;
5) materialy utozone w kolejnosci spraw, a w ramach sprawy — chronologicznie;
6) kartg kontrolna, ktorej wzor stanowi zalacznik nr 6 do zarzadzenia.

6. W teczce tematycznej numerowaniu podlegaja wszystkie zapisane strony dokumentéw w formie papierowej oraz
no$niki, na ktérych utrwalono informacje niejawne oraz przedmioty chronione jako informacja niejawna.

7. Prace zwiazane z kompletowaniem teczki tematycznej konczy si¢ bezposrednio po zakonczeniu roku kalendarzowego
Iub zakonczeniu teczki, umieszczeniu na koncu karty kontrolnej i przesznurowaniu zawartos$ci teczki.

8. W razie konieczno$ci dolaczenia albo wylaczenia materialu z zakonczonej teczki tematycznej wypelnia si¢ odpowiednie
rubryki w wykazie zmian.

9. Do materialow jawnych, w tym stanowigcych zataczniki do dokumentoéw, przepisy ust. 1-3, ust. 5 pkt 5 oraz ust. 6 1 8
stosuje si¢ odpowiednio, przy jednoczesnym zapewnieniu dost¢pu do nich na zasadach ogoélnych.

10. Do toméw akt sadowych przepisy ust. 1-9 stosuje si¢ odpowiednio, o ile przepisy odr¢bne nie stanowig inacze;j.

§ 30. 1. Material, ktory nie jest przewidziany do dalszego wykorzystywania, moze zosta¢ zniszczony, z zastrzezeniem
odrgbnych przepisow dotyczacych materiatow archiwalnych, po pisemnym zatwierdzeniu jego zniszczenia oraz powolaniu
komisji przez:

1) kierownika jednostki organizacyjnej, na wniosek wlasciwego pelnomocnika ochrony — w przypadku kancelarii;
2) kierownika innej komorki organizacyjnej — w przypadku innej komorki organizacyjne;.

2. Material, o ktorym mowa w ust. 1, niszczony jest odpowiednio przez pracownika kancelarii albo upowaznionego
pracownika innej komorki organizacyjnej, w obecnosci komisji, o ktorej mowa w ust. 1. Dokument niszczy si¢ w taki sposob,
aby niemozliwe bylo catkowite lub czgsciowe odtworzenie jego tresci.
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3. W sklad komisji, o ktorej mowa w ust. 1, wchodzi wskazany przewodniczacy oraz co najmniej dwoch czlonkéw komisji.
Osoby wchodzace w sktad komisji muszg spetnia¢ wymagania okre$lone w art. 16 pkt 1-3 ustawy.

4. Komisja, o ktorej mowa w ust. 1, sporzadza i podpisuje protokoél zniszczenia, w ktéorym zawiera si¢ w szczegodlnosci
nastgpujace informacje:
1) numer, pod ktérym zarejestrowano material w urzadzeniu ewidencyjnym;
2) liczbg stron lub innych jednostek miary materiatu;
3) klauzulg tajnosci materiatu;
4) sposo6b zniszczenia materiatu.

5. Protokot zniszczenia przechowuje odpowiednio kancelaria albo inna komorka organizacyjna.

6. Fakt zniszczenia materialu, o ktérym mowa w ust. 1, potwierdza si¢ w odpowiednich urzadzeniach ewidencyjnych,
odnotowujac numer, pod ktorym zarejestrowano protokot zniszczenia i datg jego podpisania.

§ 31. Przekazanie materialow do archiwum odbywa si¢ na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach dotyczacych
materialéw archiwalnych.

Rozdzial 4
Przepisy przejsciowe i konicowe

§ 32. Oddziaty kancelarii tajnych sadow okrggowych w sadach rejonowych funkcjonuja do dnia utworzenia w sadach
rejonowych samodzielnych sekcji do spraw ochrony informacji niejawnych. Do oddzialow stosuje si¢ odpowiednio
przepisy dotyczace sekcji, z tym Ze:

1) oddzialem kancelarii tajnej kieruje wyznaczony przez pelnomocnika ochrony pracownik pionu ochrony;

2) w jednostkach organizacyjnych, w ktorych przetwarza si¢ niewielka liczb¢ dokumentéw niejawnych, oddzialem
kancelarii tajnej moze kierowa¢ inny pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki organizacyjnej, na wniosek
pelomocnika ochrony;

3) kierownik kancelarii tajnej koordynuje i nadzoruje pracg podleglych oddzialéw kancelarii tajnej;

4) zakres obowigzkow pracownika, o ktorym mowa w pkt 1, i pracownikow oddzialu kancelarii tajnej ustala pelnomocnik
ochrony, a zatwierdza kierownik jednostki organizacyjne;j.

§ 33. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2012 r.!

Minister Sprawiedliwosci: Jarosiaw Gowin

! Niniejsze zarzadzenie poprzedzone bylo zarzadzeniem Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 27 lipca 2007 r. w sprawie szczegdlnego sposobu
organizacji kancelarii tajnych, stosowania $rodkéw ochrony fizycznej oraz obiegu informacji niejawnych (Dz. Urz. Min. Sprawiedl. Nr 6,
poz. 30, z pézn. zm.), ktore traci moc z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, na podstawie art. 189 ust. 1 ustawy z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228).
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Zalacznik nr 3

KLAUZULA TAJNOSCI

PEENA NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ
PEELNA NAZWA KOMORKI ORGANIZACYINEJ
symbol klasyfikacyjny oznaczajacy

odpowiednig klasg¢ z jednolitego rzeczowego
wykazu akt

oznaczenie kategorii archiwalne;j
(Kat.: .....)

hasto klasyfikacyjne okreslajace odpowiednig klasg
z jednolitego rzeczowego wykazu akt

dodatkowe informacje o rodzaju materiatéw znajdujacych si¢ w teczce

roczne daty krancowe, to jest data
roczna najwczesniej

numer z rejestru RTD, i najpdzniej datowanego
pod ktorym teczka zostata materiatu znajdujacego si¢
zarejestrowana w teczce oraz liczbg

ponumerowanych: stron
papierowych, no$nikoéw
lub przedmiotéw

KLAUZULA TAJNOSCI
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OPIS

spraw znajdujacych si¢ w teczce/aktach Nr . ..

tom ...

Zalacznik nr 4

Nr pism
L przystane Nazwa jefin(.)stl.d organizacyjnej, Nr stron Uwasi
p. do ktdrej pismo wystano wagli
/wytworzone wyslane 1ub od ktérei pi " krotka tredd w teczce/aktach
w jednostce ub od ktorej pismo otrzymano/krotka tres¢
org.
1 2 3 4 5 6
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Zalacznik nr 5

WYKAZ ZMIAN
DOKONANYCH W TECZCE/AKTACH

Numery stron Zniszczono
Lp. Data Podstawa /wystano Adnotacje 0sob
zmiany /otrzymano upowaznionych
wylaczonych wlaczonych (wpisaé odpowiednio)
strony nr:
1 2 3 4 5 6 7
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Zalacznik nr 6

KARTA KONTROLNA

Niniejsza teczka zawiera/niniejsze akta zawieraja (wpisa¢ odpowiednio):

(liczba ponumerowanych: stron papierowych, no$nikoéw lub przedmiotow)

stownie:

(data zakonczenia kompletowania, imi¢ i nazwisko oraz podpis osoby kompletujacej teczke)



