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156
ROZPORZADZENIE RADY MINISTROW

z dnia 9 lutego 1299 r.

w sprawie organizacji kancelarii tajnych.

Na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 22 stycz-

nia 1999 r. o ochronie informaciji niejawnych (Dz. U.
Nr 11, poz. 95) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Rozporzgdzenie okresla wymagania w zakresie:
1) organizacji kancelarii tajnych,
2) stosowania srodkow ochrony fizycznej,
3) trybu obiegu informacji niejawnych,
4) wzoru karty zapoznania sie z dokumentem,

z wyjatkiem jednostek organizacyjrnych wymienionych
w art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 22 stycznia 1995 r. o ochro-
nie informacji niejawnych {Dz. U. Nr 11, poz. 95).

§ 2. 1. Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktérej
wystepujg dokumenty zawierajgce informacje niejaw-
ne oznaczone klauzulami ,S$cisle tajne”, ,tajne” lub
~poufne”, jest obowigzany do utworzenia kancelarii
tajnej, zwanej dalej ,kanceiaria”.

2. Kancelarig kieruje kierownik kancelarii, wyzna-
czany przez kierownika jednostki organizacyinej na
whniosek petnomocnika do spraw ochrony informacji
niejawnych, zwanego dalej , petnomocnikiem ochro-

”

ny”.

3. W uzasadnionych przypadkach w jednostce or-
ganizacyjnej mozna utworzy¢ oddziaty kancelarii; kie-

rownik kancelarii jest obowigzany do koordynowania

prac tych cddziatow.

4. Wyznaczony do prowadzenia oddziatu kancelarii
pracownik pionu ochrony wykonuje obowiagzki kierow-
nika kancelarii.

§ 3. Do obowigzkow kierownika kancelarii nalezy
w szczegolnosci:

1) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw
niejawnych w jednostce organizacyjnej,

N

; udostepnianie lub wydawanie dokumentéw, o kto-
rych mowaw 8 2 ust. 1, osobom posiadajagcym sto-
sowne poswiadczenie bezpieczenstwa,

3! egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych

informacje niejawne,

4, kontrola przestrzegania wfasciwego oznaczania
i rejestrowania dokumentéw w kancelarii tajnej
oraz jednostce organizacyjne;j,

&3]

- wykonywanie polecen pefnomocnika ochreny,

<)

. prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z do-
kumentami zawierajgcymi informacje niejawne,
ktore zostaty udostepnione pracownikom.

§ 4. 1. W przypadku zmiany na stanowisku kierow-
nika kancelarii sporzadza sie, w dwdch egzemplarzach,
protokdt zdawczo-odbiorczy w obecnosci petnomocni-
ka ochrony, kierownika zdajgcego obowiagzki oraz oso-
by przejmujacej obowigzki kierownika. Protokoét prze-
chowywany jest w kancelarii, drugi egzemplarz za$ —
u pefnomuocnika ochrony.
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2. W przypadku czasowej nieobecnosci kierownika
kancelarii jego obowigzki przejmuje upowazniony pra-
cownik kancelarii, a w razie braku statego pracownika
w kancelarii, kancelarie przejmuje protokolarnie, po-
siadajgcy stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,
inny pracownik wyznaczony przez petnomocnika
ochrony.

3. W przypadku likwidacji kancelarii ust. 1 stosuje
sig odpowiednio.

8 5. 1. Kancelaria powinna by¢ zlokalizowana
w strefie bezpieczenstwa na pietrze, z wytgczeniem
poddaszy.

2. Kancelaria powinna by¢ oddzielona od innych
pomieszczen trwatymi, niepalnymi, o duzej wytrzyma-
tosci scianami i stropami.

3. Drzwi kancelarii powinny by¢ metalowe iub obi-
te blachg stalowg o grubosci 2 mm, z zabezpieczeniem
antywtamaniowym, oraz wyposazone w dwa zamki
o skomplikowanym mechanizmie.

4. Okna kancelarii powinny by¢ zabezpieczone sta-
lowymi kratami oraz przed obserwacja kancelarii z ze-
wnatrz.

5. Wyposazenie kancelarii powinny stanowié szafy
pancerne z zamkami o skomplikowanym mechani-
zmie.

6. W kancelarii mozna zainstalowac system nadzo-
ru wizyjnego wytgcznie w celu kontroli dostepu do po-
mieszczen.

7. W kancelarii mozna wydzieli¢ pomieszczenie,
w ktorym osoby posiadajace poswiadczenie bezpie-
czenstwa mogg zapoznawac sie z dokumentami na
miejscu.

§ 6. 1. Zabrania sie przechowywania w kancelarii
dokumentow nie zawierajgcych informacji niejawnych,
chyba ze wchodzg one w sktad zbioru dokumentéw.

2. Dokumenty zawierajgce informacje niejawne
oznaczone klauzulg ,Scisle tajne”, ,tajne” i ,poufne”
musza by¢ przechowywane oddzielnie w odrgbnych
szafach pancernych badz ich czesciach, jezeli pozwala-
ja one na osobne zamknigcie dokumentow.

3. Dokumenty oznaczone klauzulag ,zastrzezone”
mogg byé przechowywane poza kancelariag, w innych
pomieszczeniach jednostki organizacyjnej, jezeli beda
umieszczane w meblach biurowych zamykanych na
klucz.

4. Kierownik jednostki organizacyjnej moze wyra-
zi¢ zgode na przechowywanie dokumentow zawieraja-
cych informacje niejawne poza kancelaria, pod warun-
kiem spetnienia wymogow bezpieczeAstwa odpo-
wiednich do ich klauzul tajnosci, na czas niezbedny do
realizacji zadan zwigzanych z dostepem do tych infor-
macji.

5. Przedmioty lub urzadzenia o duzych wymiarach,
stanowigce bad? zawierajgce informacje tajne, prze-
chowuje sie w oddzielnych pomieszczeniach spetniaja-
cych wymogi kancelarii.

8 7. 1. Po zakonczeniu pracy kierownik kancelarii
jest obowigzany sprawdzi¢ prawidiowosé zamknigcia
szaf pancernych, a nastepnie zamyka i plombuje po-
mieszczenia kancelarii.

2. Zasady i sposob zdawania, przechowywania
i wydawania kluczy oraz ich duplikatéw do kancelarii
oraz szaf pancernych okresla plan ochrony.

3. Zasady ustalania, zmiany | deponowania hasef
lub szyfrow, w przypadku stosowania zamkoéw szyfro-
wych, okresla takze plan ochrony.

4. Wszelkie nieprawidiowosci zwigzane z narusze-
niem zasad, o ktorych mowa w ust. 1—3, nalezy nie-
zwlocznie zgtaszac¢ petnomocnikowi ochrony.

& 8. Kancelaria przyjmuje, rejestruje, przechowuije,
przekazuje i wysyta dokumenty zawierajgce informacje
niejawne, oznaczone klauzulami ,$cisle tajne”, ,tajne”
i ,poufne”, oraz prowadzi rejestry dockumentéw:

1) dziennik korespondencji dokumentow oznaczo-
nych klauzulg ,scisle tajne”, ktérego wzor okresla
zatacznik nr 1 do rozporzadzenia,

2) dziennik korespondencji dokumentoéw oznaczo-
nych klauzula ,tajne”, ktdérego wzor okresla zatacz-
nik nr 2 do rozporzadzenia,

3) dziennik korespondencji dokumentéw oznaczo-
nych klauzula ,poufne”, ktérego wzoér okresla za-
tacznik nr 3 do rozporzadzenia,

4) karty zapoznania sie z dokumentami oznaczonymi
ktauzulami ,$cisle tajne i tajne”, ktérych wzor okre-
sla zatacznik nr 4 do rozporzadzenia,

5) ksigzke doreczen przesylek miejscowych, ktdrej
wzor okresla zatacznik nr 5 do rozporzadzenia,

6) dziennik ewidencji wykonanych dokumentéw
oznaczonych klauzulg ,Scisle tajne”, ,tajne” i ,po-
ufne”, ktérego wzdér okresla zataeznik nr 6 do roz-
porzadzenia,

7) wykaz przesytek nadanych, ktérego wzdr okresla
zatgcznik nr 7 do rozporzadzenia,

8) rejestr teczek dokumentdw niejawnych, dzienni-
koéw i ksigzek ewidencyjnych, ktérego wzor okresla
zatgcznik nr 8 do rozporzadzenia.

§ 9. 1. Przesvtki lub dokumenty zawierajace infor-
macje niejawne stanowigce tajemnice panstwowg
przyjmuje sie za pokwitowaniem i odciska na nich pie-
czeé oraz date wptywu do jednostki organizacyjne;.

2. Przy przyjmowaniu przesytki sprawdza sie:

1) prawidiowos¢ adresu,

2) catosc pieczeci i opakowania,
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3) zgodnosé odcisku pieczeci na opakowaniu z nazwa
jednostki nadawcy,

4) zgodnos$é numerdw na przesytce z numerami
w wykazie przesylek nadanych lub w ksigzce dore-
czen.

3. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesytki
lub sladow jej otwierania pracownik kancelarii kwituja-
cy odbidr przesytki sporzadza wraz z doreczajacym
protokdt uszkodzenia, przekazujagc go nadawcy, kie-
rownikowi jednostki organizacyjnej i przewoznikowi —
jezeli posredniczyt w obiegu przesytek.

4. Po otwarciu przesytki:

1) sprawdza sie, czy zawartosc¢ przesytki odpowiada
wyszczegolnionym na niej numerom ewidencyj-
nym,

2) ustala sig, czy liczba zatacznikéw i stron jest zgod-
na z liczba oznaczong na poszczegdlnych pismach.

5. Kierownik kancelarii w razie stwierdzenia niepra-
widtowosci, o ktérych mowa w ust. 3 i 4, odmawia jej

przyjecia.

8 10. 1. Kierownik kancelarii lub uprawniony pra-
cownik rejestruje przyjete dokumenty:

1) oznaczone klauzulg ,$cisle tajne” — w dzienniku
korespondencji dokumentéw oznaczonych klauzu-
la ,scisle tajne”;

2) oznaczone klauzulg ,tajne” — w dzienniku kore-
spondencji dokumentéw oznaczonych klauzula
Ltajne”;

3) oznaczone klauzulg ,poufne” — w dzienniku kore-
spondencji dokumentow oznaczonych klauzulg
~poufne”.

2. Dla kazdego dokumentu zawierajgcego informa-
cje niejawne oznaczone klauzulami ,$cisle tajne” i ,taj-
ne”, z chwilag zarejestrowania w odpowiednim dzienni-
ku korespondencji, zaktada sie karte zapoznania sie
z dokumentem, ktdrg dotacza sie do dokumentu.

3. Kierownik kancelarii lub osoba upowazniona
przekazuje dokumenty oznaczone klauzulg ,poufne”
wtasciwemu  pracownikowi, za pokwitowaniem
w dzienniku korespondencji.

4. Dokumenty oznaczone klauzulg ,scisle tajne”
i ,tajne” kierownik kancelarii udostepnia upowaznio-
nym pracownikom jednostki organizacyjnej, czyniac
odpowiednia adnotacje w dzienniku korespondencji.

5. Dokumenty oznaczone klauzulg ,Scisle tajne”
lub ,tajne”, ktére sg niezbedne do wykorzystania w ce-
lach okreslonych w art. 49 ustawy o ochronie informa-
cji niejawnych, moga by¢ wydane poza kancelarie oso-
bie spoza jednostki organizacyjnej posiadajacej odpo-
wiednie poswiadczenie bezpieczenstwa. Dokument
wydaje kierownik kancelarii na podstawie pisemnej
zgody kierownika jednostki organizacyjnej lub osoby
przez niego upowaznionej za pokwitowaniem w dzien-

niku korespondencji oraz ze stosowng adnotacja w kar-
cie zapoznania si¢ z dokumentem.

§ 11. 1. Kancelaria nie otwiera przesytek oznaczo-
nych ,do rak wtasnych”, wpisujgc do dziennika kore-
spondencji z opakowania nadawce, numer i date wpty-
wu pisma; w rubryce ,,Uwagi” odnotowuje sig, ze prze-
sytka byta oznaczona , do rgk wtasnych”.

2. Na opakowaniu przesytek, o ktérych mowa
w ust. 1, wpisuje sie date wptywu, pozycje i numer, pod
ktorym zarejestrowano przesytke w dzienniku kore-
spondencji. Przesytke przekazuje sie bezposrednio ad-
resatowi, a w razie jego niecbecnosci, osobie przez nie-
go upowaznionej do odbioru — za pokwitowaniem
w dzienniku korespondencji.

3. Zatrzymanie przez kierownika jednostki organi-
zacyjnej dokumentu, adresowanego ,do rak wfa-
snych”, odnotowuje si¢ w dzienniku korespondencji
w rubryce ,Uwagi”.

4. Przesytki oznaczone ,do rgk wtasnych”, po wy-
korzystaniu, zwraca sie do kancelarii w stanie otwar-
tym badz zamknietym.

8 12. Przesytki pilne, telegramy i szyfrogramy dore-
cza sie adresatom bezzwtocznie. Przy kwitowaniu tych
przesytek w ksigzce doreczen przesytek miejscowych
odnotowuje sie godzine doreczenia.

§ 13. 1. Kaida otrzymanag i wysytana przesytke wpi-
suje sie do kolejnej pozycji wiasciwego dziennika kore-
spondenciji.

2. Zapiséw w dziennikach korespondencji dokonu-
je sie atramentem lub tuszem, a zmiany zapiséw
w tych dziennikach — kolorem czerwonym, z datg
i czytelnym podpisem dokonujgcego zmiany.

3. Zabrania sie wycierania i zamazywania zapisow
w dziennikach korespondencji.

& 14. Dokumenty ostatecznie zatatwionej sprawy,
z wyjatkiem oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”,
wszywa sie do teczki, zgodnie z rzeczowym podziatem
akt, i catos¢ kwalifikuje wedfug dokumentu o najwyz-
szej klauzuli tajnosci.

8 15. Do obiegu dokumentow oznaczonych klauzu-
la ,zastrzezone” stosuje sie przepisy wtasciwych in-
strukcji kancelaryjnych.

§ 16. 1. Akta spraw zakonczonych przechowuje sie
w kancelarii tajnej przez okres dwéch lat. Po uptywie
tego okresu akta przekazuje sie do archiwum zaktado-
wego lub sktadnicy akt, jezeli jednostka organizacyjna
takim dysponuje.

2. Zasady brakowania i archiwizowania dokumen-
tow reguluja odrebne przepisy.

&8 17. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem
11 marca 1999 r.

Prezes Rady Ministréow: J. Buzek
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Zatacznik nr 5

KSIAZKA DORECZEN PRZESYLEK MIEJSCOWYCH

Data Odbiorca 1 jego adres Znak pisma Potwierdzenie odbioru
(rodzaj przesviki) (data, pieczed 1 podpis)

(nr strony)
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