Warszawa, dnia 7 wrzesnia 2023 r.
Poz. 173

ZARZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI
z dnia 6 wrzesnia 2023 r.

w sprawie szczegélnego sposobu organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz niektérych komérek 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. z 2023 r. poz. 756, 10301 1532)
zarzadza sig, co nastepuje:

DZIAL 1
Przepisy ogodlne

§ 1. Zarzadzenie okresla szczegdlny sposob organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych, z mozliwos$cia tworzenia ich oddziatow, oraz
niektorych komorek organizacyjnych innych niz kancelaria tajna, a takze sposob i tryb przetwarzania informacji niejawnych w Ministerstwie
Sprawiedliwosci oraz jednostkach organizacyjnych podlegtych Ministrowi Sprawiedliwosci lub przez niego nadzorowanych, z wytaczeniem
sadow wojskowych.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 756,
10301 1532);

2) 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. z 2017 r. poz. 1558);

3) dokumencie — nalezy przez to rozumie¢ dokument, o ktorym mowa w art. 2 pkt 3 ustawy, wystegpujacy zaréwno w formie elektronicznej,
jak 1 nieelektronicznej;

4) materiale — nalezy przez to rozumie¢ materiat, o ktérym mowa w art. 2 pkt 4 ustawy;

5) przesylce — nalezy przez to rozumie¢ przesyike, o ktorej mowa w § 6 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r.
w sprawie nadawania, przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materialéw zawierajacych informacje niejawne (Dz. U. poz.
1603);

6) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ podmiot, o ktorym mowa w art. 1 ust. 2 ustawy;

7) kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki organizacyjnej, o ktdrym mowa w art. 14 ust. 1

ustawy;

8) petnomocniku ochrony — nalezy przez to rozumie¢ pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, o ktorym mowa w art. 14 ust. 2
ustawy;

9) pionie ochrony — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna do spraw ochrony informacji niejawnych, o ktorej mowa w art. 15
ust. 2 ustawy;

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

11) pracowniku kancelarii — nalezy przez to rozumie¢ pracownika pionu ochrony, obstugujacego kancelarig lub jej oddziat;

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

13) osobie uprawnionej — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ uprawniong, zgodnie z przepisami ustawy, do dostgpu do informacji niejawnych,
ktorym nadano okreslona klauzule tajnosci;

14) zwyklej komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna, w ktorej rejestrowane sa wylacznie materiaty
o klauzuli ,,poufne” lub ,,zastrzezone”, inng niz kancelaria, oddziat kancelarii i komdrka organizacyjna, o ktérej mowa w art. 44 ust. 1
ustawy;

15) jednolitym rzeczowym wykazie akt —nalezy przez to rozumie¢ jednolity rzeczowy wykaz akt funkcjonujacy w jednostce organizacyjnej;

16) zatrudnieniu — nalezy przez to rozumie¢ zatrudnienie, o ktorym mowa w art. 2 pkt 18 ustawy;

17) przewozniku — nalezy przez to rozumie¢ przewoznika, o ktorym mowa w § 2 ust. 1 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
7 grudnia 2011 r. w sprawie nadawania, przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materiatéw zawierajacych informacje
niejawne.

§ 3. W kazdej jednostce organizacyjnej, o ktorej mowa w § 1, w ktdrej przetwarza si¢ informacje niejawne, z zastrzezeniem art. 54
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ust. 10 ustawy, kierownik jednostki organizacyjnej zatrudnia pelnomocnika ochrony oraz zgodnie z potrzeba organizuje si¢ pion ochrony
na zasadach okreslonych w ustawie.

§ 4. W jednostkach organizacyjnych, o ktorych mowa w § 1, za rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie materialow o klauzuli
»tajne” lub ,,$cisle tajne” odpowiada wylgcznie kancelaria i jej oddzialy, jezeli zostaty utworzone. W jednostkach tych nie organizuje si¢ innych
komorek organizacyjnych, o ktorych mowa w art. 44 ust. 1 ustawy.

DZIAL 11
Szczegodlny sposob organizacji i funkcjonowania kancelarii i jej oddziatow

Rozdziat 1
Organizacja i funkcjonowanie kancelarii

§ 5. 1. Tworzac kancelarig, zapewnia si¢ spetnienie nastgpujacych wymagan w zakresie organizacji i funkcjonowania:
1) wyodrebnienie lokalizacyjne i organizacyjne, zapewniajace bezpieczne przetwarzanie informacji niejawnych i sprawna realizacje
wszystkich zadan wykonywanych przez kancelarig;
2) rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie materiatow, zapewniajace realizacj¢ wymagan, o ktorych mowa w art. 43 ust. 1
ustawy.
2. Przetwarzanie informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” lub ,,zastrzezone” w kancelarii moze odbywac si¢ po wyrazeniu pisemnej
zgody przez kierownika jednostki organizacyjne;j.

§ 6. Do podstawowych zadan kancelarii nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie i wysylanie materialow;
2) rejestrowanie materiatow otrzymanych i wysytanych w obiegu korespondencyjnym oraz wytworzonych w jednostce organizacyjnej;
3) prowadzenie urzadzen ewidencyjnych i kart, o ktérych mowa w § 16 ust. 1;
4) niezwloczne powiadamianie adresata o otrzymaniu materiatu;
5) udostgpnianie lub wydawanie materiatdw zarejestrowanych w kancelarii;
6) egzekwowanie zwrotu wydanych materiatow;
7) zapewnienie wlasciwego oznaczania materialow 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 thumaczenia
dokumentow, a takze zmiang albo zniesieniem klauzuli tajno$ci materialdw, zarejestrowanych w kancelarii;
11) przygotowywanie materialdw niejawnych zarejestrowanych w kancelarii w celu ich archiwizacji;
12) brakowanie materiatéw niejawnych.

§ 7. Do podstawowych zadan kierownika kancelarii nalezy:
1) bezposredni nadzoér nad obiegiem materiatdéw w kancelarii;
2) kierowanie cato$cia prac kancelarii;
3) nadzor nad wykonywaniem zadan, o ktorych mowa w § 6, przez pozostatych pracownikow kancelarii i kontrola ich realizacji;
4) niezwloczne powiadamianie petnomocnika ochrony o naruszeniu przepiséw o ochronie informacji niejawnych w kancelarii;
5) nadzorowanie i koordynowanie pracy oddziatow kancelarii.

§ 8. Nowo zatrudnieni pracownicy kancelarii przed przystgpieniem do wykonywania swoich obowiazkéow podlegaja przeszkoleniu
w zakresie wykonywania czynno$ci zwigzanych z obshuga kancelarii. Za organizacj¢ szkolenia odpowiada pelnomocnik ochrony.

§ 9. W przypadku czasowej nicobecnosci kierownika kancelarii jego obowigzki przejmuje pracownik kancelarii, do ktoérego obowigzkow
nalezy sprawowanie zastgpstwa albo ktory zostat pisemnie upowazniony przez pelnomocnika ochrony.

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

2. Protokot, o ktéorym mowa w ust. 1, sporzadza si¢ w obecnosci osoby zdajacej obowiazki, osoby przyjmujacej obowiazki oraz pelnomocnika
ochrony. Protokét sporzadza sie¢ 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 szczegolnosci:

1) imi¢ 1 nazwisko oraz podpis: osoby przyjmujacej obowiazki, osoby zdajacej obowiazki oraz pelnomocnika ochrony;

2) szczegodtowy wykaz przekazywanych urzadzen ewidencyjnych i materiatoéw znajdujacych si¢ na stanie ewidencyjnym kancelarii;

3) informacje dotyczace zgodnosci stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym materiatdéw znajdujacych si¢ na stanie ewidencyjnym
kancelarii;

4) uwagi dotyczace ewentualnych uchybien.

§ 11. 1. Organizujac kancelari¢ zapewnia si¢ pomieszczenia przeznaczone wylacznie na jej potrzeby, w tym na przechowywanie
materialdow bedacych na stanie ewidencyjnym kancelarii, zwane dalej ,,pomieszczeniami kancelarii”.

2. Pomieszczenia kancelarii obejmuje si¢ strefa ochronng I lub strefa ochronng I1.

3. Nadzor nad osobami przebywajacymi w pomieszczeniach kancelarii sprawuja pracownicy kancelarii.
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4. W pomieszczeniach kancelarii mozna wydzieli¢ miejsce, w ktorym osoby uprawnione zapoznajg si¢ z udostgpnionymi im albo
wydanymi do dyspozycji materiatami, zwane dalej ,,czytelnia”. Czytelni¢ organizuje si¢ w sposob umozliwiajacy staly nadzor pracownikow
kancelarii nad tymi materiatami.

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

§ 12. 1. Po zakonczeniu pracy kancelarii pracownicy kancelarii sa zobowiazani do odpowiedniego zabezpieczenia materiatoéw
i pomieszczen kancelarii przed nieuprawnionym dostgpem.
2. Za kontrole czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, odpowiada kierownik kancelarii lub wyznaczony przez niego inny pracownik kancelarii.

§ 13. 1 Kontrolg, o ktorej mowa w art. 15 ust. 1 pkt 4 ustawy, pelnomocnik ochrony przeprowadza w kancelarii samodzielnie albo
za posrednictwem komisji sktadajacej si¢ z 0sob uprawnionych z pionu ochrony, z wylaczeniem pracownikow kancelarii i jej oddziatow.
Komisje, na wniosek pelnomocnika ochrony, powotuje pisemnie kierownik jednostki organizacyjnej, wskazujac jej przewodniczacego.

2. W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ udzial w komisji, o ktérej mowa w ust. 1, oséb uprawnionych spoza pionu
ochrony.

Rozdziat 2
Organizacja i funkcjonowanie oddziatow kancelarii

§ 14. 1. W jednostce organizacyjnej, w ktorej utworzono kancelari¢, mozna utworzy¢ oddzialy tej kancelarii, wykonujace te same
zadania co kancelaria.

2. Oddziat kancelarii obstuguja pracownicy pionu ochrony.

3. Oddziatem kancelarii kieruje wyznaczony przez pelnomocnika ochrony pracownik pionu ochrony, podlegty bezposrednio kierownikowi
kancelarii.

4. Do oddziatow kancelarii stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 5—13, z zastrzezeniem, Ze o naruszeniu przepisow o ochronie informacji
niejawnych w oddziale kancelarii pelnomocnika ochrony powiadamia kierownik kancelarii.

Rozdziat 3
Likwidacja kancelarii i oddziatéw kancelarii

§ 15. 1. W przypadku likwidacji kancelarii lub jej oddziatu kierownik jednostki organizacyjnej powotuje pisemnie komisj¢ likwidacyjna,
w sktad ktorej wehodzi odpowiednio kierownik likwidowanej kancelarii albo pracownik wyznaczony do kierowania likwidowanym oddzialem
oraz osoby uprawnione, wyznaczone przez kierownika jednostki organizacyjnej, w tym wskazany przewodniczacy.
2. Do zadan komisji likwidacyjnej nalezy w szczegdlnosci:
1) dokonanie przegladu urzadzen ewidencyjnych prowadzonych w likwidowanej kancelarii albo jej oddziale, w celu poréwnania stanu
faktycznego materialow i pieczeci ze stanem ewidencyjnym;
2) wyszczegolnienie nierozliczonych pozycji w urzadzeniach ewidencyjnych;
3) wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej, ktorej uptynat okres przechowywania i wybrakowanie jej zgodnie z zasadami, o ktorych
mowa w § 34;
4) zarchiwizowanie dokumentacji pozostajacej na ewidencji likwidowanej kancelarii lub jej oddziatu;
5) zakonczenie urzadzen ewidencyjnych.
3. Komisja likwidacyjna sporzadza szczegotowy protokot likwidacyjny w dwoch jednobrzmiagcych egzemplarzach, w ktorym zawiera
si¢ informacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2. Jeden egzemplarz protokotu przekazuje si¢ pelnomocnikowi
ochrony, a drugi — kierownikowi jednostki organizacyjne;j.

DZIAL 11T
Sposob i tryb przetwarzania informacji niejawnych

Rozdziat 1
Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych

§ 16. 1. W celu zapewnienia sprawnego obiegu i nadzoru nad materiatami w jednostce organizacyjnej, kancelaria, oddzial kancelarii
lub zwykta komorka organizacyjna prowadzi, zgodnie z zasadami okre$lonymi w niniejszym zarzadzeniu:
1) urzadzenia ewidencyjne:
a) rejestr dziennikow ewidencji i teczek, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1 do rozporzadzenia,
b) dziennik ewidencyjny, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do rozporzadzenia,
¢) rejestr wydanych przedmiotdéw, ktdrego wzor stanowi zatacznik nr 6 do rozporzadzenia,
d) ksigzke dorgczen przesytek miejscowych, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 4 do rozporzadzenia,
e) wykaz przesyltek nadanych, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 5 do rozporzadzenia;
2) karte zapoznania si¢ z dokumentem, zwang dalej ,,karta zapoznania”, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 3 do rozporzadzenia.
2. W przypadkach uzasadnionych organizacja obiegu informacji niejawnych dopuszcza si¢ prowadzenie innych, pomocniczych urzadzen
ewidencyjnych oraz karty wydanych materiatow, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
3. Dopuszcza si¢ prowadzenie urzadzen ewidencyjnych w formie elektronicznego rejestru. W przypadku przetwarzania w nich wytacznie
informacji jawnych zapewnia si¢ spetnienie wymagan okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2023 r. poz. 57).
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§ 17. 1. Urzadzenia ewidencyjne, o ktérych mowa w § 16 ust. 1 pkt 1 i ust. 2, prowadzi si¢ w cyklu rocznym, rozpoczynajac kazdy
rok kalendarzowy od numeru ,,1”.

2. Po zakonczeniu roku kalendarzowego w urzadzeniach ewidencyjnych, o ktorych mowa w ust. 1, dokonuje si¢ adnotacji, na jakiej
pozycji zakonczono ewidencje materiatow, potwierdzajac to imieniem, nazwiskiem i podpisem odpowiednio kierownika kancelarii, osoby
kierujacej oddziatem kancelarii albo upowaznionego pracownika zwyklej komorki organizacyjnej oraz odciskiem pieczeci ,,do pakietow”,
a takze umieszcza si¢ datg sporzadzenia adnotacji.

3. W przypadku urzadzen ewidencyjnych, o ktorych mowa w ust. 1, po wykorzystaniu wszystkich stron danego urzadzenia zaktada
si¢ kolejne i zachowuje ciggtos¢ dotychczasowej numeracji.

§ 18. 1. Wpiséw w urzadzeniach ewidencyjnych i kartach, o ktorych mowa w § 16 ust. 1 i 2, dokonuje si¢ kolorem niebieskim lub
czarnym. Zmian w tych urzadzeniach ewidencyjnych i kartach dokonuje si¢ kolorem czerwonym, umieszczajac datg dokonania zmiany,
imi¢ i nazwisko oraz podpis osoby dokonujacej zmiany.

2. W przypadku anulowania pozycji w urzadzeniach ewidencyjnych lub kartach, o ktorych mowa w ust. 1, podaje si¢ powod anulowania,
umieszczajac date 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 ktorych mowa w ust. 1, nie wyciera si¢, nie zamazuje i nie nadpisuje. Zamieszcza
si¢ informacje o dokonanych zmianach i skresleniach.

§ 19. Pracownicy kancelarii, oddziatu kancelarii i upowaznieni pracownicy zwyklej komorki organizacyjnej rejestruja niezwlocznie
wszelkie materiaty, ktore ze wzgledu na organizacj¢ obiegu informacji niejawnych podlegaja rejestracji. Materialy rejestruje si¢ we wlasciwych
urzadzeniach ewidencyjnych odpowiednio w kolejnos$ci otrzymania, wystania lub wytworzenia.

§ 20. 1. Rejestr dziennikéw ewidencji i teczek jest nadrzgdnym urzadzeniem ewidencyjnym w stosunku do pozostatych urzadzen
ewidencyjnych prowadzonych w jednostce organizacyjnej i nie podlega rejestracji.
2. W rejestrze, o ktorym mowa w ust. 1, rejestruje si¢ nastgpujace przedmioty:
1) urzadzenia ewidencyjne, o ktoérych mowa w § 16 ust. 1 pkt 1 lit. b—d oraz ust. 2;
2) zbiory dokumentdéw, w szczegolnosci teczki, tomy akt sadowych 1 akta, o ktorych mowa w § 33 ust. 11 9.
3. Sygnatura literowo-cyfrowa, ktora oznacza si¢ przedmioty zarejestrowane w rejestrze dziennikow ewidencji i teczek, sktada si¢ co
najmniej z nizej wymienionych elementéw, oddzielonych od siebie odpowiednimi znakami i wystgpujacych w nastepujacej kolejnosei:
1) symbolu ,,RDEIiT”;
2) symbolu oznaczenia klauzuli tajnosci;
3) numeru pozycji w rejestrze, pod ktdrg zarejestrowano przedmiot;
4) roku, w ktoérym zarejestrowano przedmiot.
4. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1, podlega zarchiwizowaniu jedynie w przypadku likwidacji wszystkich komorek organizacyjnych
uprawnionych do prowadzenia tego rejestru.

§ 21. 1. W dzienniku ewidencyjnym rejestruje si¢ dokumenty otrzymane i wyslane w obiegu korespondencyjnym oraz wytworzone
w jednostce organizacyjne;j.
2. Dopuszcza si¢ prowadzenie dziennika ewidencyjnego odrgbnie dla poszczegdlnych klauzul tajnosci.

§ 22. 1. W rejestrze wydanych przedmiotow rejestruje si¢ w szczegdlnosci przedmioty chronione jako informacja niejawna, w tym:
1) elektroniczne noéniki informacji, przeznaczone do utrwalenia informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej;
2) materiaty inne niz dokument, wytworzone w jednostce organizacyjne;.
2. Sygnatura literowo-cyfrowa, ktorg oznacza si¢ przedmioty zarejestrowane w rejestrze wydanych przedmiotow, sktada si¢ co najmniej
z nizej wymienionych elementéw, oddzielonych od siebie odpowiednimi znakami i wystgpujacych w nastepujacej kolejnosci:
1) symbolu ,,RWP”;
2) symbolu oznaczenia klauzuli tajnosci;
3) numeru pozycji w rejestrze, pod ktdrg zarejestrowano przedmiot;
4) roku, w ktérym zarejestrowano przedmiot.

§ 23. 1. W ksigzce doreczen przesylek miejscowych dokumentuje si¢ wystanie zarejestrowanych materialow bez posrednictwa przewoznika,
na terenie tej samej miejscowosci:
1) do komorek organizacyjnych w ramach tej samej jednostki organizacyjnej;
2) do jednostek organizacyjnych, o ktorych mowa w § 1.
2. Przekazywanie materiatow, o ktorych mowa w ust. 1, odbywa si¢ za potwierdzeniem odbioru w ksiazce dorgczen przesytek miejscowych,
przez adresata lub upowazniong przez adresata osobe.

§ 24. 1. W wykazie przesytek nadanych dokumentuje si¢ wyslanie zarejestrowanych materiatow:
1) za posrednictwem przewoznika, z zastrzezeniem przypadku, gdy korzysta si¢ z dokumentow stosowanych przez operatora pocztowego;
2) bez posrednictwa przewoznika, do jednostek organizacyjnych innych niz wymienione w § 1.
2. Przekazywanie materiatow, o ktorych mowa w ust. 1, odbywa si¢ za potwierdzeniem odbioru w wykazie przesytek nadanych,
odpowiednio przez przewoznika, adresata albo upowazniong przez adresata osobg.
3. Wykazy przesytek nadanych, w ktorych udokumentowano wystanie materiatdw, przechowuje si¢ w odrgbnych teczkach, zatozonych
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
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§ 25. 1. W przypadku, gdy niemozliwe jest udokumentowanie udostgpnienia albo wydania do dyspozycji oraz zwrotu materiatu w urzadzeniu
ewidencyjnym, w ktorym zarejestrowano ten material, dopuszcza si¢ dokumentowanie wymienionych czynno$ci w przeznaczonym do tego celu
pomocniczym urzadzeniu ewidencyjnym lub w karcie wydania materiatu.

2. Karty wydanych materiatéw rejestruje si¢ w przeznaczonym do tego pomocniczym urzadzeniu ewidencyjnym.

3. Pomocnicze urzadzenia ewidencyjne, o ktorych mowa w ust. 11 2, oraz karty wydanych materialow przechowuje si¢ w jednostce
organizacyjnej przynajmniej przez taki sam czas, jak urzadzenia ewidencyjne, w ktorych zarejestrowano udostgpniany albo wydawany do
dyspozycji material.

Rozdziat 2
Sposob postepowania z przesytkami

§ 26. 1. Po otwarciu otrzymanej przesylki pracownik kancelarii, oddziatu kancelarii albo upowazniony pracownik zwyktej komorki
organizacyjnej:
1) sprawdza, czy zawarto$¢ przesytki odpowiada wyszczegdlnionym na niej numerom ewidencyjnym;
2) ustala, czy liczba stron lub innych jednostek miary materiatow oraz liczba zatacznikow jest zgodna z liczbg oznaczona na poszczegolnych
materiatach.
2. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w wyniku czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, pracownik sporzadza protokot z otwarcia
przesylki zawierajacy opis nieprawidtowosci w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden przekazuje si¢ do nadawcy, a drugi pozostawia u adresata.
Fakt sporzadzenia protokotu odnotowuje nastgpnie w dzienniku ewidencyjnym w rubryce ,,Informacje uzupehiajace/Uwagi”.

§ 27. 1. Rejestrujac otrzymany dokument w formie papierowej na jego pierwszej stronie odciska si¢ pieczgé wptywu, zawierajaca
nazwe jednostki organizacyjnej oraz nazwe odpowiednio kancelarii, oddziatu kancelarii albo zwyktej komorki organizacyjnej. Odcisk
pieczgci uzupetnia si¢ informacjami z dziennika ewidencyjnego, zawierajacymi:

1) numer, pod ktéorym zostat zarejestrowany dokument, sktadajacy si¢ kolejno z nastepujacych elementdéw, oddzielonych od siebie
odpowiednimi znakami:
a) symbolu oznaczenia klauzuli tajnosci,
b) numeru pozycji w dzienniku ewidencyjnym, pod ktora zarejestrowano dokument,
c) roku rejestracji;
2) date rejestracji dokumentu;
3) sumg liczby stron dokumentu i liczby stron lub innych jednostek miary wszystkich zalacznikow;
4) liczbe zatacznikow;
5) liczbe stron lub innych jednostek miary wszystkich zatacznikow.

2. Kazdy zalacznik do dokumentu, o ktérym mowa w ust. 1, oznacza si¢ napisem ,,Zalacznik nr ... do dokumentu nr ... z dnia ...”
i odpowiednio wypetnia. W przypadku zatgcznika w formie papierowej napis umieszcza si¢ na pierwszej stronie.

3. Do dokumentow w formie elektronicznej przepis ust. 11 2 stosuje si¢ odpowiednio z zastrzezeniem przepisdéw rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu oznaczania materialéw i umieszczania na nich klauzul tajnosci (Dz. U. poz. 1692).

§ 28. 1. W kancelarii, oddziale kancelarii i zwyktej komorce organizacyjnej nie otwiera si¢ przesylek oznaczonych ,,do rak wtasnych”.
W dzienniku ewidencyjnym wpisuje si¢ nadawce, numer i dat¢ wptywu przesylki, w rubryce ,,Informacje uzupetiajace/Uwagi” odnotowuje
sig, ze przesytka bylta oznaczona ,,do rak wlasnych”.

2. Na opakowaniu przesytek, o ktorych mowa w ust. 1, wpisuje si¢ date wptywu oraz pozycje i numer, pod ktérym zarejestrowano
przesytke. Przesytke udostgpnia albo wydaje si¢ do dyspozycji za pokwitowaniem bezposrednio adresatowi, a w razie jego nieobecnosci
— osobie przez niego pisemnie upowaznionej do odbioru.

3. Po otwarciu przesytki, o ktorej mowa w ust. 1, odbiorca przesyiki:

1) sprawdza, czy zawarto$¢ przesytki odpowiada wyszczegdlnionym na niej numerom ewidencyjnym;
2) ustala, czy liczba stron lub innych jednostek miary materiatow oraz liczba zatacznikow jest zgodna z liczba oznaczona na poszczegolnych
materiatach.

4. Z chwila zwrotu przez odbiorcg przesytki, o ktorej mowa w ust. 1, w stanie otwartym, pracownik kancelarii, oddziatu kancelarii
albo upowazniony pracownik zwyktej komorki organizacyjnej dokonuje czynnosci, o ktéorych mowa w ust. 3 pkt 1 i 2, nastgpnie uzupetnia
dane dotyczace przesytki w dzienniku ewidencyjnym.

5. Jezeli adresat podjat decyzje o przechowywaniu przez kancelari¢, oddziat kancelarii albo zwykta komorke organizacyjng przesyiki,
o ktorej mowa w ust. 1, w stanie zamknigtym, wlasciwy pracownik uzupehia dane dotyczace przesytki w dzienniku ewidencyjnym przy
udziale adresata. Przesytka w takim przypadku przechowywana jest w formie zapieczgtowanego pakietu, a fakt ten odnotowuje si¢ w dzienniku
ewidencyjnym w rubryce ,,Informacje uzupehiajace/Uwagi”.

Rozdziat 3
Udostepnianie i wydawanie do dyspozycji materiatdéw niejawnych

§ 29. 1. Udostegpnianie i wydawanie do dyspozycji zarejestrowanego materiatu osobie uprawnionej odbywa si¢ wytacznie za posrednictwem
kancelarii, oddziatu kancelarii albo upowaznionego pracownika zwyklej komoérki organizacyjnej.

2. Pracownik kancelarii, oddzialu kancelarii albo upowazniony pracownik zwyktej komorki organizacyjnej udostepnia albo wydaje do
dyspozycji zarejestrowany materiat osobie uprawnionej za pokwitowaniem w odpowiednim urzadzeniu ewidencyjnym, z zastrzezeniem
§25.

3. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 2, udostepniajac materiat sprawuje nad nim bezposredni i staty nadzor.
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4. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 2, wydaje do dyspozycji zarejestrowany materiat osobie uprawnionej jedynie na czas niezbedny
do realizacji zadan zwigzanych z dostgpem do tego materiatu, a nastepnie egzekwuje jego zwrot. Osoba uprawniona, ktorej wydano do
dyspozycji material, odpowiada za jego bezpieczenstwo.

§ 30. 1. Materiat o klauzuli ,,tajne” lub ,,$cisle tajne” udostgpnia si¢ albo wydaje do dyspozycji w pomieszczeniach nalezacych do
kancelarii albo oddziatu kancelarii. Material ten moze by¢ udostgpniony albo wydawany do dyspozycji poza tymi pomieszczeniami,
z zastrzezeniem ust. 2, wylacznie:

1) kierownikowi jednostki organizacyjnej;
2) innej uprawnionej osobie —na zasadach okreslonych w odr¢bnych przepisach lub po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki
organizacyjne;j.

2. Materiat o klauzuli ,,tajne” lub ,,$cisle tajne” moze by¢ wydany do dyspozycji osobie uprawnionej poza pomieszczeniami kancelarii
albo oddziatu kancelarii, jezeli osoba ta zapewnia odpowiednie warunki do przechowywania tego materiatu.

§ 31. 1. Dla kazdego zarejestrowanego dokumentu o klauzuli ,,$cisle tajne” lub ,.tajne”, przed jego udostepnieniem albo wydaniem
do dyspozycji w jednostce organizacyjnej, zaktada si¢ karte zapoznania, ktdrg przechowuje si¢ wraz z dokumentem. Kazdorazowy fakt
zapoznania si¢ z dokumentem odnotowuje si¢ w karcie zapoznania.

2. Dla kazdego zarejestrowanego zbioru dokumentow o klauzuli ,,$cisle tajne” lub ,,tajne”, przed jego udostepnieniem albo wydaniem
w jednostce organizacyjnej, zakltada si¢ wspolna kartg zapoznania, ktora przechowuje si¢ wraz ze zbiorem. Kazdorazowy fakt zapoznania
si¢ z poszczegolnymi dokumentami lub catym zbiorem dokumentéw odnotowuje si¢ we wspdlnej karcie zapoznania.

3. Kartg zapoznania mozna zaktada¢ dla dokumentow lub zbiorow dokumentéw o klauzuli ,,poutne” lub ,,zastrzezone”.

4. W przypadku przekazywania dokumentu lub zbioru dokumentéw do innej jednostki organizacyjnej, zatozone dla nich karty zapoznania,
o ktorych mowa w ust. 1-3, pozostawia si¢ przy egzemplarzu ,,ad acta” pisma, za ktorym przekazano te dokumenty lub zbiory dokumentow.
Jezeli konieczne jest przekazanie takze oryginatow kart zapoznania, dopuszcza si¢ pozostawienie ich kopii poswiadczonych za zgodnosc.

5. Do materiatéw innych niz dokument przepisy ust. 1-4 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdziat 4
Wykonywanie kopii dokumentow

§ 32. 1. Wykonywanie kopii, odpisu, wypisu, wyciagu, wydruku lub ttumaczenia zarejestrowanego dokumentu odbywa si¢ na pisemne
polecenie:
1) kierownika jednostki organizacyjne;j;
2) kierownika komorki organizacyjnej;
3) innej upowaznionej osoby, na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.
2. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, wykonuje si¢ z zachowaniem przepisoéw dotyczacych oznaczania materialow zgodnie z § 15
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu oznaczania materialow i umieszczania na nich klauzul
tajnosci.

Rozdziat 5
Kompletowanie, archiwizacja i brakowanie materiatlow niejawnych

§ 33. 1. Materialy kompletuje si¢ w teczkach, zatozonych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
2. Material, ktory ze wzgledu na swoja form¢ moze ulec uszkodzeniu, nie jest wszywany do akt i stanowi on zatacznik do tych akt.
3. Na zewnetrznej stronie teczki umieszcza si¢ opis, sktadajacy si¢ co najmniej z:

1) oznaczenia klauzuli tajnosci wedtug nastgpujacego porzadku: na srodku u gory opisu — jako pierwszy element oraz na srodku na dole
opisu — jako ostatni element;

2) pelnych nazw: jednostki organizacyjnej, komorki organizacyjnej oraz wewnetrznej komorki organizacyjnej (jezeli taka wyodrgbniono),
ktora kompletuje dokumentacje — na srodku u gory opisu;

3) oznaczenia komorki organizacyjnej oraz wewnetrznej komorki organizacyjnej (jezeli taka wyodrgbniono), o ktérych mowa w pkt 2,
symbolu klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz roku, w ktérym zarejestrowano materiat we wlasciwym urzadzeniu
ewidencyjnym — po lewej stronie pod nazwami, o ktérych mowa w pkt 2;

4) oznaczenia kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B réwniez okresu przechowywania dokumentacji — po prawe;j stronie pod
nazwami, o ktorych mowa w pkt 2;

5) tytuhu teczki, ztozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego jednolitego rzeczowego wykazu akt wraz z uszczegétowieniem rodzaju
dokumentacji (np. pisma, wnioski, opinie) wystepujacej w teczce — na srodku, jako kolejny element opisu;

6) numeru tomu, jezeli materialy przyporzadkowane do tego samego symbolu klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego wykazu akt
w danym roku obejmujg kilka teczek — na srodku pod tytutem teczki;

7) sygnatury literowo-cyfrowej nadanej teczce na podstawie rejestracji w rejestrze dziennikow ewidencji i teczek — po lewej stronie na
dole teczki;

8) dat skrajnych, na ktore sktadaja si¢: data roczna najwczesniejszego i data roczna najpdzniejszego pisma w teczce aktowej — po prawej
stronie na dole teczki;

9) liczbg ponumerowanych stron papierowych, no$nikoéw lub przedmiotoéw — po prawej stronie pod datami skrajnymi.

4. W teczce umieszcza si¢ kolejno:
1) strong tytutlowa, na ktdrej umieszcza si¢ opis, o ktérym mowa w ust. 3;
2) kartg zapoznania, zatozong dla teczki zgodnie z przepisem § 31 ust. 2 i 3;
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3) opis materiatéw znajdujacych si¢ w teczce, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 2 do zarzadzenia;
4) wykaz zmian dokonanych w teczce, ktdrego wzor stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia;
5) materiaty utozone chronologicznie;
6) karte kontrolna, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 4 do zarzadzenia.
5. W teczce numerowaniu podlegaja wszystkie zapisane strony dokumentow w formie papierowej oraz inne materialy niejawne, jezeli
zostaly wszyte do teczki.
6. Kompletowanie teczki konczy si¢ wraz z umieszczeniem w niej ostatniego materiatu i karty kontrolnej. Zawarto$¢ skompletowane;j
teczki podlega przesznurowaniu i ostemplowaniu piecze¢cia do pakietow miejsca przesznurowania.
7. W razie konieczno$ci dotaczenia albo wytaczenia materiatu z zakonczonej teczki wypetnia si¢ odpowiednio rubryki w wykazie zmian.
8. Dopuszcza si¢ przechowywanie dokumentéw jawnych w zbiorze dokumentéw niejawnych, jezeli maja one Scisly zwiazek z tym zbiorem.
9. Do tomow akt sadowych i innych akt przepisy ust. 1-8 stosuje si¢ odpowiednio, o ile przepisy odrgbne nie stanowig inaczej.

§ 34. 1. Material stanowiacy dokumentacj¢ niearchiwalna, o ile minat okres jego przechowywania okreslony w jednolitym rzeczowym
wykazie akt, po uznaniu przez jednostke organizacyjna, ze dokumentacja niearchiwalna utracita dla nich znaczenie, w tym warto$¢ dowodowa,
moze zosta¢ poddany brakowaniu, z zastrzezeniem przepiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. 22020 1. poz. 164 1 1747).

2. Na wniosek petnomocnika ochrony kierownik jednostki organizacyjnej powotuje pisemnie komisje, wskazujac jej przewodniczacego,
w celu stwierdzenia, czy materiat, o ktorym mowa w ust. 1, stracit znaczenie dla jednostki organizacyjnej, w tym wartos¢ dowodowa.

3. W sktad komisji, o ktorej mowa w ust. 2, wchodzi wskazany przewodniczacy oraz co najmniej dwoch cztonkéw komisji. Osoby
wchodzace w sktad komisji musza by¢ osobami uprawnionymi.

4. Materiat przeznaczony do brakowania jest niszczony w obecnosci komisji, o ktdrej mowa w ust. 2, przy zapewnieniu ochrony
informacjom niejawnym przed nieuprawnionym ujawnieniem. Material niszczy si¢ w taki sposob, aby niemozliwe byto catkowite lub
czesciowe odtworzenie jego tresci.

5. Komisja, o ktorej mowa w ust. 2, sporzadza protokot zniszczenia materiatu przeznaczonego do brakowania, w ktorym zawiera si¢
w szczegodlnosci nastgpujace informacje:

1) numer i dat¢ wydania zgody dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego na brakowanie materiatu;
2) sygnature literowo-cyfrowa materiatu;

3) liczbe stron lub innych jednostek miary materiatu;

4) klauzule tajnosci materiatu;

5) sposob zniszczenia materiatu.

6. Protokot zniszczenia przechowuje odpowiednio kancelaria, oddziat kancelarii albo zwykta komorka organizacyjna.

7. Fakt zniszczenia materiatu potwierdza si¢ w odpowiednich urzadzeniach ewidencyjnych, odnotowujac numer, pod ktérym zarejestrowano
protokot zniszezenia i dat¢ jego podpisania.

§ 35. Przekazanie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej do archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt odbywa si¢ na
zasadach okre§lonych w wewnetrznych przepisach jednostki organizacyjnej, z uwzglgdnieniem przepisoéw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

DZIAL IV
Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 36. Kierownicy jednostek organizacyjnych, o ktéorych mowa w § 1, w terminie 12 miesi¢cy od dnia wejscia w zycie zarzadzenia
dostosuja organizacje¢ i funkcjonowanie systemu przetwarzania informacji niejawnych w podlegtych jednostkach organizacyjnych zgodnie
z zasadami okre§lonymi w niniejszym zarzadzeniu.

§ 37. Zadania dotychczasowych oddziatow kancelarii tajnych oraz samodzielnych sekcji ds. ochrony informacji niejawnych w sadach
rejonowych przejmuje kancelaria tajna utworzona w danej jednostce organizacyjne;j.

§ 38. Traci moc zarzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 29 grudnia 2011 r. w sprawie szczego6lnego sposobu organizacji kancelarii
tajnych oraz niektorych komoérek organizacyjnych innych niz kancelaria tajna, a takze sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
(Dz. Urz. Min. Sprawiedl. z 2012 r. poz. 13).

§ 39. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia ogtoszenia.

w zastepstwie
MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI

Michat Wos
SEKRETARZ STANU
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Zalaczniki do zarzadzenia
Ministra Sprawiedliwo$ci
z dnia 6 wrze$nia 2023 r.
(Dz. Urz. Min. Sprawiedl.
poz. 173)

Zalacznik nr 1

WZOR

KARTA WYDANYCH MATERIALOW

(nr z urzadzenia ewidencyjnego, pod ktorym zarejestrowano kart¢ wydanych materialow)

WYDANIE MATERIALU ZWROT MATERIALU
nr z urzgdzenia | imig i podpis imig i podpis
ewidencyjnego, | nazwisko osoby, | nazwisko osoby,
. data UWAGI
Lp. pod ktorym osoby, data ktorej osoby, ktorej
) ) ) ) zwrotu
zarejestrowano ktorej | wydania | wydano ktore;j Zwrdcono
materiat wydano material | zwrocono materiat
materiat materiat
1. 2. 3. 4, 5. 6. 7. 8. 9.

Strona ......... [ovnnnn...
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Zalacznik nr 2
WZOR
OPIS
materiatlow znajdujacych si¢ w teczce/aktach
NI
Tom...........
Nr pism
Nazwa jednostki
przystane . . f
organizacyjnej, do ktérej pismo | Nr stron w )
Lp. | /wytworzone o Uwagi
wystane wystano lub od ktorej pismo | teczce/aktach
w jednostce
otrzymano/czego dotyczy
org.
1. 2. 3. 4. 5. 6.




Dziennik Urzedowy Ministra Sprawiedliwosci -10-

Poz. 173

WZOR

Zalacznik nr 3

WYKAZ ZMIAN DOKONANYCH W TECZCE/AKTACH

Lp.

Data

Podstawa

zmiany

Numery stron

wylaczonych | wiaczonych

Zniszczono
/wystano
/otrzymano
(wpisac
odpowiednio)

strony nr:

Adnotacje 0s6b

upowaznionych
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Zalacznik nr 4
WZOR

KARTA KONTROLNA

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

(liczba ponumerowanych: zapisanych stron papierowych, no$nikow lub przedmiotéw)

stownie:

ponumerowanych, przesznurowanych i opieczetowanych pieczgcia ,,do pakietow”

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



