DZIENNIK URZEDOWY

AGENCIJI BEZPIECZENSTWA WEWNETRZNEGO

Warszawa, dnia 3 wrzesnia 2014 r.

Poz. 21

ZARZADZENIE NR 61
SZEFA AGENCJI BEZPIECZENSTWA WEWNETRZNEGO

z dnia 3 grudnia 2013 r.

w sprawie organizacji pracy zespohu rzecznikéw dyscyplinarnych w Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego

Na podstawie art. 19 ust. 3 ustawy z dnia 24 maja 2002 r. 0 Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego
oraz Agencji Wywiadu (Dz. U.z2010r. Nr 29, poz. 154, z pozn. zm.”) oraz § 14 ust. 1 rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow zdnia 20 grudnia 2004 r. w sprawie udzielania wyrdznien i przeprowadzania
postgpowan dyscyplinarnych wobec funkcjonariuszy Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego (Dz. U. Nr 272,
poz. 2690, z 2009 r. Nr 87, poz. 722 oraz z 2011 r. Nr 34, poz. 175) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1. 1. Zespotem rzecznikéw dyscyplinarnych, o ktorym mowa w§ 14 ust. 1 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 20 grudnia 2004 r. w sprawie udzielania wyrdéznien i przeprowadzania postgpowan
dyscyplinarnych wobec funkcjonariuszy Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego, zwanym dalej ,,zespotem",
kieruje dyrektor Biura Kadr Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego, zwanej dalej ,,ABW", przy pomocy
koordynatora zespotu.

2. Koordynatora zespotu wyznacza dyrektor Biura Kadr ABW sposrod funkcjonariuszy ABW.

3. Decyzje o wyznaczeniu na koordynatora zespotu dorgcza si¢ koordynatorowi zespotu oraz wlacza do
jego akt osobowych.

§2. 1. W ramach wykonywanych czynnos$ci koordynator zespotu, w szczegdlnosci:

1) kontroluje:
a) aktualno$¢ i poprawnos$¢ danych wprowadzanych do bazy danych, o ktoérej mowa w §6,
b) ilo$¢ i terminowo$¢ czynnos$ci stuzbowych realizowanych przez rzecznikow dyscyplinarnych;
2) moze zada¢ od rzecznikow dyscyplinarnych informacji o prowadzonych przez nich czynno$ciach
W poszczegolnych sprawach;
3) moze zapoznawac si¢ Z aktami prowadzonych postgpowan dyscyplinarnych.

2. Wykonywanie czynnosci przez koordynatora zespotu powinno odbywac si¢ z poszanowaniem zasady
samodzielnosci rzecznikdw dyscyplinarnych.

§3. Kierownicy jednostek organizacyjnych ABW sa obowiazani umozliwi¢ podleglym im
funkcjonariuszom, powotanym do zespotu, realizacj¢ zadan wynikajacych z pelnionej przez nich funkcji
rzecznika dyscyplinarnego.

§4. 1. Dyrektor Biura Kadr ABW na pisemny wniosek przetozonego, o ktorym mowa
W § 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 grudnia 2004 r. w sprawie udzielania wyr6znien
| przeprowadzania postgpowan dyscyplinarnych wobec funkcjonariuszy Agencji  Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, zwanego dalej ,rozporzadzeniem", pisemnie wyznacza rzecznika albo rzecznikow
dyscyplinarnych do prowadzenia czynno$ci wyjasniajacych oraz postgpowania dyscyplinarnego.

2. Przy wyznaczaniu rzecznika dyscyplinarnego bierze si¢ pod uwagg:

1) przewidywana ztozono$¢ czynnosci wyjasniajacych lub postepowania dyscyplinarnego;

Y Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2010 r. Nr 182, poz. 1228 i Nr 238, poz.
1578, 2 2011 r. Nr 53, poz. 273, Nr 84, poz. 455, Nr 117, poz. 677 i Nr 230, poz. 1371, z 2012 r. poz. 627 i 908 oraz
22013 r. poz. 628, 675 i 1247.
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2) doswiadczenie rzecznika dyscyplinarnego w zakresie prowadzenia czynnosci wyjasniajacych oraz
postegpowan dyscyplinarnych;

3) iloé¢ prowadzonych przez rzecznika dyscyplinarnego czynnosci wyjasniajacych oraz postgpowan
dyscyplinarnych.

3. Wyznaczony rzecznik dyscyplinarny moze by¢ funkcjonariuszem jednostki organizacyjnej ABW,
W ktorej pelni stuzbe funkcjonariusz podejrzany o naruszenie dyscypliny stuzbowe;.

4. O wyznaczeniu rzecznika dyscyplinarnego dyrektor Biura Kadr ABW powiadamia:

1) przetozonego funkcjonariusza podejrzanego o naruszenie dyscypliny stuzbowej oraz

2) kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej wyznaczony rzecznik dyscyplinarny petni stuzbg.

5. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1, wraz z materiatami dotyczacymi podejrzenia naruszenia dyscypliny
stuzbowej przez funkcjonariusza, dyrektor Biura Kadr ABW przekazuje wyznaczonemu rzecznikowi
dyscyplinarnemu.

6. Przepisy ust. 1-5 stosuje si¢ odpowiednio do wyznaczania rzecznika albo rzecznikéw dyscyplinarnych
w przypadku wznowienia postgpowania dyscyplinarnego przez przetozonego, o ktorym ~mowa
w § 51 ust. 1 rozporzadzenia.

§5. 1. Wyznaczony rzecznik dyscyplinarny niezwlocznie po otrzymaniu materiatow, o ktérych mowa
W § 4 ust. 5, zaktada akta odpowiednio czynnos$ci wyjasniajacych albo postepowania dyscyplinarnego.

2. W przypadku wszczecia postgpowania dyscyplinarnego po przeprowadzeniu czynnosci wyjasniajacych,
prowadzenie akt tych czynnosci jest kontynuowane w formie akt postgpowania dyscyplinarnego.

3. Whniosek 0 wznowienie postgpowania dyscyplinarnego lub materialy dotyczace wznowienia
postepowania dyscyplinarnego wiacza si¢ do akt, o ktéorych mowa w ust. 1 lub 2.

4. W przypadku przekazania akt zakonczonego postgpowania dyscyplinarnego do archiwum be¢dacego
komorka organizacyjna Biura Ewidencji i Analiz ABW, zwanego dalej ,,archiwum", wniosek o wznowienie
postgpowania dyscyplinarnego lub materiaty dotyczace wznowienia postgpowania dyscyplinarnego umieszcza
si¢ w odrgbnych aktach postgpowania o wznowienie postgpowania dyscyplinarnego.

5. Akta czynnosci wyjasniajacych, akta postgpowan dyscyplinarnych oraz akta postgpowan o wznowienie
postepowania dyscyplinarnego prowadzi si¢ w obwolutach, ktére oznacza si¢ sygnatura akt i opisuje,
wskazujac przedmiot odpowiednio czynnosci wyjasniajacych, postgpowania dyscyplinarnego albo
postgpowania o wznowienie postgpowania dyscyplinarnego.

6. Dokumenty w aktach odpowiednio czynnosci wyjasniajacych, postepowania dyscyplinarnego oraz
postepowania o wznowienie postepowania dyscyplinarnego uktada sie w porzadku chronologicznym
w tomach, ktérych grubo$¢ nie powinna przekracza¢ 3 cm.

7. Kazdy tom akt odpowiednio czynnosci wyjasniajacych, postepowania dyscyplinarnego oraz
postgpowania o wznowienie postgpowania dyscyplinarnego zawiera oddzielny spis zawarto$ci, sporzadzony
z zachowaniem ciagto$ci numeracji stron dla danego tomu.

8. Dokumenty zgromadzone w aktach odpowiednio czynnosci wyjasniajacych, postgpowania
dyscyplinarnego oraz postgpowania o wznowienie postgpowania dyscyplinarnego rejestruje  si¢
w Elektronicznym Systemie Obiegu Dokumentow.

9. Sygnatura akt, 0 ktorej mowa w ust. 5, sktada si¢ z nastepujacych po sobie:

1) wyroznika literowego:

a) ,,CW" - dla czynnosci wyjasniajacych,

b) ,,PD" - dla postepowania dyscyplinarnego,

c) ,,WZ" - dla postgpowania 0 wznowienie postgpowania dyscyplinarnego;

2) poprzedzonego myslnikiem kolejnego numeru sprawy, pod ktéorym odpowiednio czynnos$ci wyjasniajace,
postepowanie dyscyplinarne albo postgpowanie o wznowienie postepowania dyscyplinarnego zostaty
wprowadzone do bazy danych;

3) poprzedzonego ukosnikiem czterocyfrowego oznaczenia roku, w ktoérym akta odpowiednio czynnosci
wyjasniajacych, postgpowania dyscyplinarnego albo postgpowania o wznowienie postgpowania
dyscyplinarnego zostaty zatozone.

10. Sygnatura akt postgpowania dyscyplinarnego wszczgtego po podjgciu czynnos$ci wyjasniajacych
zawiera dodatkowo sygnature akt nadana tym czynno$ciom, umieszczona po sygnaturze akt wszczetego
postepowania dyscyplinarnego, poprzedzona uko$nikiem.

11. Sygnatura akt postgpowania o Wznowienie postgpowania dyscyplinarnego zawiera dodatkowo
sygnatur¢ akt nadana postgpowaniu dyscyplinarnemu, umieszczona po sygnaturze akt postgpowania
0 wznowienie postgpowania dyscyplinarnego, poprzedzona ukosnikiem. Przepisu ust. 10 nie stosuje sig.
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12. Sygnaturg¢ akt nanosi si¢ na wszystkie dokumenty wytworzone w zwiazku z prowadzonymi
czynno$ciami wyjasniajacymi, postgpowaniem dyscyplinarnym oraz postgpowaniem o Wznowienie
postgpowania dyscyplinarnego.

13. Dla czynnosci wyjasniajacych, postgpowania dyscyplinarnego oraz postgpowania co do przyczyny
wznowienia postgpowania dyscyplinarnego numer sprawy jest generowany w bazie danych po wprowadzeniu
do niej przez koordynatora zespotu danych zawartych w pisemnym wniosku, o ktérym mowa w § 4 ust. 1.

14. Dla postgpowania dyscyplinarnego wszczgtego po przeprowadzeniu czynno$ci wyjasniajacych numer
sprawy jest generowany w bazie danych po wprowadzeniu do niej przez rzecznika dyscyplinarnego informacji
0 wszczeciu tego postgpowania.

15. Informacja o pierwszym nadanym numerze sprawy zamieszczana jest w piSmie o Wyznaczeniu
rzecznika albo rzecznikow dyscyplinarnych, o ktérym mowa w § 4 ust. 1.

16. W przypadku postgpowania o wznowienie postgpowania dyscyplinarnego o nadanie kolejnego numeru
sprawy  wystegpuje do  koordynatora  zespolu przetozony  dyscyplinarny, o ktorym mowa
w § 51 ust. 1 rozporzadzenia.

17. W przypadku, gdy akta zakonczonego postgpowania dyscyplinarnego znajduja si¢ w Biurze Kadr AB
W, kolejny numer sprawy dla postgpowania o wznowienie postgpowania dyscyplinarnego nadaje koordynator
zespotu. Przepisu ust. 16 nie stosuje sig.

§6. 1. W Biurze Kadr AB W prowadzona jest baza danych zawierajaca informacje dotyczace czynno$ci
wyjasniajacych, postgpowan dyscyplinarnych oraz postgpowan o wznowienie postgpowania dyscyplinarnego,
a w szczegdlnosci:

1) wykaz rzecznikéw dyscyplinarnych powotanych do zespotu;

2) sygnatury akt odpowiednio spraw zakonczonych wydaniem orzeczenia o ukaraniu w trybie okreslonym
w § 12 ust. 2 pkt 2 rozporzadzenia, czynnosci wyjasniajacych, postgpowan dyscyplinarnych albo
postgpowan dotyczacych wznowienia postgpowania dyscyplinarnego oraz dane prowadzacych je
rzecznikoéw dyscyplinarnych;

3) informacje o orzeczeniach o ukaraniu wydanych w trybie okreslonym w § 12 ust. 2 pkt 2 rozporzadzenia,
0 podjetych czynnos$ciach wyjasniajacych oraz o wydanych postanowieniach: 0 odmowie wszczgcia
postgpowania dyscyplinarnego, o wszczeciu postgpowania dyscyplinarnego, o orzeczeniach konczacych
postepowanie dyscyplinarne w danej instancji oraz o postanowieniach wydanych w przedmiocie
wznowienia postgpowania dyscyplinarnego;

4) informacje 0 zakonczeniu postepowania dyscyplinarnego, badz jego zawieszeniu;

5) informacje o terminach prowadzonych czynnoéci wyjasniajacych, postepowan dyscyplinarnych oraz
postepowan o wznowienie postepowania dyscyplinarnego, w tym informacje o przedtuzeniu prowadzenia
tych postgpowan;

6) informacje o postepowaniach prowadzonych przez prokuratora lub sad, zwiazanych z czynno$ciami
wyjasniajacymi lub postgpowaniem dyscyplinarnym;

7) termin przedawnienia karalnosci dyscyplinarnej;

8) sygnatury archiwalne nadane aktom odpowiednio czynno$ci wyjasniajacych, postepowan dyscyplinarnych
oraz postgpowan o wznowienie postgpowania dyscyplinarnego.

2. Administratorem bazy danych jest naczelnik Wydziatu III Biura Kadr AB W.

3. Administrator bazy danych zarzadza baza danych oraz dostgpem uzytkownikow do tej bazy.

4. Rzecznicy dyscyplinarni na biezaco uzupelniaja baze danych w zakresie dotyczacym prowadzonych
przez nich:

1) czynnosci wyjasniajacych,

2) postepowan dyscyplinarnych,

3) postgpowan o wznowienie postgpowania dyscyplinarnego, co do przyczyn tego wznowienia oraz co do
rozstrzygnigcia istoty sprawy

- zgodnie z nadanymi im uprawnieniami oraz wymogami bazy danych.

5. Dostep do informacji zawartych w bazie danych posiada dyrektor Biura Kadr AB W.

6. Dostgp do informacji zawartych w bazie danych posiadaja roéwniez, odpowiednio do uprawnief
nadanych przez dyrektora Biura Kadr ABW:

1) zastgpcy dyrektora Biura Kadr ABW;

2) funkcjonariusze Biura Kadr ABW, wyznaczeni przez dyrektora Biura Kadr ABW;

3) koordynator zespotu;

4) rzecznicy dyscyplinarni;

5) administrator bazy danych.
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§7. 1. Akta zakonczonych czynnosci wyjasniajacych oraz postgpowan dyscyplinarnych prowadzacy je
rzecznik dyscyplinarny lub przetozony, o ktorym mowa w § 2 rozporzadzenia, przekazuje koordynatorowi
zespotu.

2. Przed przekazaniem koordynatorowi zespotu akt zakonczonych czynno$ci wyjasniajacych oraz
postepowan dyscyplinarnych rzecznik dyscyplinarny porzadkuje je zgodnie z przepisami Szefa AB W w
sprawie archiwizacji i udostepniania akt w AB W.

3. Akta zakonczonych czynnoSci wyjasniajacych oraz postgpowan dyscyplinarnych przechowuje
koordynator zespotu do czasu ich archiwizacji.

4. Koordynator zespotu lub funkcjonariusz Biura Kadr AB W wyznaczony przez dyrektora Biura Kadr
ABW sklada akta zakonczonych czynno$ci wyjasniajacych oraz postgpowan dyscyplinarnych do archiwum,
zgodnie przepisami, 0 ktorych mowa ust. 2.

5. Przepisy ust.1-4 stosuje si¢ do akt postgpowan o wznowienie postgpowania dyscyplinarnego,
Z zastrzezeniem § 9 ust. 5.

6. Jezeli po przekazaniu akt zakonczonego postgpowania dyscyplinarnego koordynatorowi zespotu
ztozony zostal wniosek o wznowienie postgpowania dyscyplinarnego, przelozony, o ktorym mowa
w § 51 ust. 1 rozporzadzenia, zwraca si¢ do koordynatora zespotu o udostgpnienie tych akt wcelu
rozpatrzenia wniosku o wznowienie postgpowania dyscyplinarnego.

7. Jezeli akta zakonczonego postgpowania dyscyplinarnego zostaly przekazane do archiwum ABW,
przelozony o ktéorym mowa w § 51 ust. 1 rozporzadzenia, zwraca si¢ o ich udostgpnienie do kierownika
archiwum.

§8. 1. Przetozony, o ktorym mowa w § 2 rozporzadzenia, przed wydaniem orzeczenia o ukaraniu w trybie
okreslonym w § 12 ust. 2 pkt 2 rozporzadzenia, jest obowiazany zgromadzi¢ materialy, z ktorych wynika, ze
naruszenie dyscypliny stuzbowej przez funkcjonariusza oraz okoliczno$ci popetnienia czynu nie budza
watpliwosci.

2. Materiaty, o ktérych mowa w ust. 1, powinny zawiera¢ pisemna zgode funkcjonariusza na dobrowolne
poddanie sig karze.

3. Materiaty gromadzi si¢ w aktach. Przepis § 5 ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Sygnatura akt sktada si¢ z nastepujacych po sobie:

1) wyrdznika literowego ,,DP", poprzedzonego oznaczeniem literowym jednostki organizacyjnej ABW;

2) poprzedzonego myslnikiem kolejnego numeru sprawy, pod ktérym zostala ona zarejestrowana w bazie
danych;

3) poprzedzonego uko$nikiem czterocyfrowego oznaczenia roku, w ktorym akta zostaly zatozone.

5. Numer sprawy nadaje koordynator zespolu na wniosek przetozonego, o ktérym mowa
W § 2 rozporzadzenia.

6. W przypadku kontynuowania prowadzenia akt na skutek wniesienia przez funkcjonariusza odwotania
lub zwrocenia sie z wnioskiem o ponowne rozpatrzenie sprawy od orzeczenia o ukaraniu, do oznaczania
sygnatury stosuje si¢ odpowiednio przepis § 5 ust. 9.

7. Przetozony, o ktérym mowa w § 2 rozporzadzenia, po uzyskaniu przez orzeczenie o ukaraniu waloru
ostatecznosci, przekazuje akta do Biura Kadr ABW. Przepis § 7 stosuje si¢ odpowiednio.

8. Jezeli orzeczenie o ukaraniu w trybie okreslonym w § 12 ust. 2 pkt 2 rozporzadzenia, zostato wydane
po przeprowadzeniu czynno$ci wyjasniajacych lub postgpowania dyscyplinarnego do oznaczania sygnatury
akt stosuje si¢ tylko przepisy dotyczace nadawania sygnatury aktom czynno$ci wyjasniajacych oraz
postgpowan dyscyplinarnych.

§9. 1. Biuro Kadr ABW zapewnia obstugg kancelaryjno-biurowa Szefa ABW w przypadkach, o ktérych
mowa w § 32 ust. 4, § 33, § 51 ust. 4 oraz § 52 ust. 3 rozporzadzenia.

2. Dyrektor Biura Kadr ABW w przypadkach, o ktorych mowa wust. 1, jest odpowiedzialny za
przygotowanie projektu orzeczenia oraz postanowienia Szefa ABW, okreslonych w rozdziatach 5i
8 rozporzadzenia.

3. Dyrektor Biura Kadr ABW moze poleci¢ przygotowanie projektu orzeczenia oraz postanowienia Szefa
ABW, o ktéorym mowa w ust. 2, funkcjonariuszowi Biura Kadr ABW lub funkcjonariuszowi petniacemu
funkcje rzecznika dyscyplinarnego.

4. Dyrektor Biura Kadr ABW nie moze poleci¢ przygotowania projektu orzeczenia oraz postanowienia
Szefa ABW, o ktéorym mowa w ust. 2, rzecznikowi dyscyplinarnemu prowadzacemu w danej sprawie
czynnos$ci wyjasniajace lub postgpowanie dyscyplinarne.
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5. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, po wydaniu przez Szefa ABW ostatecznego orzeczenia lub
postanowienia akta pozostawia si¢ Biurze Kadr ABW, skad po uporzadkowaniu zgodnie z przepisami Szefa
ABW w sprawie archiwizacji i udostgpniania akt w ABW przekazuje sieje do archiwum. Przepisu § 7 ust. 1-3
nie stosuje sig.

§10. 1. Dyrektor Biura Kadr ABW okresli wzory dokumentow sporzadzanych w postgpowaniu
dyscyplinarnym, a w szczegolnosci:

1) postanowienia 0 wszczgciu postgpowania dyscyplinarnego lub zmianie postanowienia o wszczgciu
postgpowania dyscyplinarnego;

2) postanowienia 0 odmowie wszczgcia postgpowania dyscyplinarnego;

3) postanowienia 0 zawieszeniu postgpowania dyscyplinarnego;

4) protokotu przestuchania obwinionego;

5) protokotu przestuchania §wiadka;

6) pouczenia obwinionego;

7) pouczenia pokrzywdzonego o podstawowych uprawnieniach i obowiazkach.

2. W dokumentach innych, niz okre$lone w ust. 1:

1) uwzglednienia si¢ szate graficzna okreslona we wzorach, o ktorych mowa w ust. 1;
2) zamieszcza si¢ wlasciwa podstaweg prawna.

§11. 1. W terminie 3 miesigecy od dnia wejscia w zycie zarzadzenia kierownicy jednostek organizacyjnych
ABW sa obowiazani dokona¢ kwerendy znajdujacych si¢ w podlegtych im jednostkach organizacyjnych akt
(materiatow) czynnos$ci wyjasniajacych i postepowan dyscyplinarnych, w celu ustalenia, czy nie zachodzi
konieczno$¢ przekazania ich do archiwum ABW oraz czy czynnoSci wyjasniajace 1 postgpowania
dyscyplinarne zostaty zakonczone w sposob okreslony przepisami rozporzadzenia.

2. W przypadku stwierdzenia w wyniku kwerendy, o ktorej mowa w ust. 1, ze czynno$ci wyjasniajace lub
postepowanie dyscyplinarne nie zostalty zakonczone, kierownik jednostki organizacyjnej ABW jest
obowigzany przekaza¢ akta (materiaty) sprawy do Biura Kadr ABW.

3. Po otrzymaniu akt (materiatow) dyrektor Biura Kadr ABW podejmie czynno$ci majace na celu
zakonczenie czynno$ci wyjasniajacych i postegpowan dyscyplinarnych.

§12. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 30 dni od dnia podpisania.

Szef
Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego

pik Dariusz LUCZAK



