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ROZPORZADZENIE MINISTROW SPRAW WEWNETRZNYCH | ADMINISTRACJI"
ORAZ OBRONY NARODOWEJ

z dnia 27 listopada 2003 r.

w sprawie sposobu oznaczania materialéw, w tym klauzulami tajnosci, oraz sposobu umieszczania klauzul
na tych materiatach

Na podstawie art. 23 ust. 3 ustawy 2 dnia 22 stycz-
nia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.
Nr 11, poz. 95, z pézn. zm.?) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Rozporzadzenie okresla sposdhb oznaczania
materiatéw, w tym klauzulami tajnosci, oraz sposob
umieszczania klauzul na materiatach bedacych
w posiadaniu jednostek organizacyjnych, okreslonych
w art. 1 ust. 2 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochro-
nie informacji niejawnych, zwanej dalej , ustawg”.

2. Przez oznaczenie materiatéw klauzulami tajno-
$ci nalezy rozumieé umieszczenie tych klauzul na ma-
teriatach.

& 2. 1. Nadang klauzule tajnosci nanosi sie w spo-
s6b wyrazny, w petnym brzmieniu.

2. Zmiany nadanej klauzuli lub jej zniesienia doko-
nuje sig przez jej skreslenie i wpisanie obok niej nowej
klauzuli z podaniem daty, imienia i nazwiska oraz pod-
pisem dokonujacego zmiany lub zniesienia, uwierzytel-
nionym pieczecia do tuszu z napisem , Do pakietow”.
Zmianeg klauzuli lub jej zniesienie bez wpisania daty,
imienia i nazwiska oraz podpisu dokonujgcego zmiany
lub zniesienia, uwierzytelnionego pieczecig, uwaza sie
za niedokonane. Skreslenia oraz pozostatych wpisow
dokonuje sie kolorem czerwonym. Wycieranie, wywa-
bianie lub zamazywanie klauzuli, ktéra podlega zmianie
lub zniesieniu, i dokonanych zmian jest niedozwolone.

3. Zmiane lub zniesienie klauzuli dokumentu lub
przedmiotu nalezy odnotowa¢ w odpowiednich dzien-
nikach ewidencyjnych lub rejestrach materiatow nie-
jawnych, z podaniem podstawy zmiany lub zniesienia
klauzuli.

4. Zmiany lub zniesienia klauzuli tajnosci doku-
mentu lub przedmiotu, w sposéb okreslony w ust. 2
i 3, dokonuja: ,

1) kierownik kancelarii tajnej lub pracownik kancela-
rii — w odniesieniu do dokumentow przechowy-
wanych w kancelarii tajnej,

2) kierownik archiwum — w odniesieniu do doku-
mentdw przechowywanych w archiwum

— na pisemne polecenie osoby, o ktérej mowa
w art. 21 ust. 1 lub art. 25 ust. 5 ustawy, oraz po upty-

" Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji kieruje
dziatem administracji rzgdowej — sprawy wewnetrzne, na
podstawie § 1 ust. 2 pkt 2 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 14 marca 2002 r. w sprawie szczegoiowe-
go zakresu dziatania Ministra Spraw Wewnetrznych i Ad-
ministracji (Dz. U. Nr 35, poz. 325 i Nr 58, poz. 5633).

2 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U.
22000 r. Nr 12, poz. 136 i Nr 39, poz. 462, z 2001 r. Nr 22,
poz. 247, Nr 27, poz. 298, Nr 56, poz. 580, Nr 110,
poz. 1189, Nr 123, poz. 1353 i Nr 154, poz. 1800, z 2002 r.
Nr 74, poz. 676, Nr 89, poz. 804 i Nr 153, poz. 1271 oraz
22003 r. Nr 17, poz. 155.

wie okreséw ochrony, o ktorych mowa w art. 25 ust. 1,
3i4.

& 3. Materiatom w postaci dokumentoéw zawieraja-
cych informacije niejawne nadaje sie odpowiednia klau-
zule tajnosci oraz oznacza sie w nastepujacy sposob:

1) na pierwszej stronie dokumentu umieszcza sie:

a) w lewym gornym rogu nazwe jednostki lub ko-

maorki organizacyjnej,

b) w prawym gérnym rogu, od gory w kolejnosci

pionowej:

— nazwe miejscowosci i date sporzadzenia do-
kumentu,

— klauzule tajnosci,

— numer egzemplarza dokumentu, a w przypad-
ku, gdy dokument sporzadzono w jednym eg-
zemplarzu, napis: ,Egzemplarz pojedynczy”,

¢) w lewym dolnym rogu numer, pod jakim doku-

ment zostat zarejestrowany w dzienniku ewi-
dencji wykonanych dokumentéw,

d) w prawym dolnym rogu klauzule tajnosci oraz
numer strony famany przez liczbe stron catego
dokumentu,

e} w przypadku pism korespondencyjnych dodat-
kowo:

— w lewym gdrnym rogu pod nazwa jednostki
lub komdrki organizacyjnej sygnature litero-
wo-cyfrowa, na ktéra sktadajg sig: literowe
oznaczenie jednostki lub komaorki organizacyj-
nej oraz numer, pod ktéorym dokument zostat
zarejestrowany w odpowiednim dzienniku, ta-
many przez dwie ostatnie cyfry roku, w kto-
rym pismo zostato sporzadzone, poprzedzony
cyframi: ,00” — w przypadku dokumentu
oznaczonego klauzulg ,$cisle tajne”, cyfra ,0”
— w przypadku dokumentu oznaczonego
klauzulag ,tajne”, literami ,Pf” — w przypadku
dokumentu oznaczonego klauzulg ,poufne”,
literg ,Z" — w przypadku dokumentu ozna-
czonego klauzulg ,zastrzezone”, oddzielony-
mi od numeru rejestracyjnego mysinikiem,
a takze w zaleznosci od potrzeb — inne ozna-
czenia ufatwiajgce ustalenie miejsca sporza-
dzenia dokumentu w jednostce lub komorce
organizacyjnej nadawcy lub tez przynaleznosé
dokumentu do okreslonej sprawy,

— w prawym gornym rogu od gory pod nume-
rem egzemplarza w kolejnosci pionowej: na-
zwe stanowiska adresata, imige i nazwisko
oraz nazwe miejscowosci, jednakze w przy-
padku wiely adresatéw dopuszcza sie
umieszczenie jedynie adnotacji ,adresaci
wedtug rozdzieinika”;

2) na kolejnych stronach dokumentu umieszcza sie:
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a) w prawym garnym rogu w kolejnosci pionowej:
— klauzule tajnosci, A
— numer egzemplarza dokumentu, a w przypad-
ku sporzadzenia dokumentu w jednym eg-
zemplarzu napis: ,Egzemplarz pojedynczy”,
b) w lewym dolnym rogu numer, pod jakim doku-
ment zostal zarejestrowany w dzienniku ewi-
dencji wykonanych dokumentéw, tamany przez
dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym dokument
zostat wykonany, poprzedzony cyframi lub lite-
rami oznaczajacymi klauzule tajnosci, o ktérych
mowa w pkt 1 lit. e tiret pierwsze, oddzielonymi
od tego numeru myslnikiem,
c) w prawym dolnym rogu klauzule tajnosci, nu-
mer strony famany przez liczbe stron catego do-
kumentu;

3) na ostatniej stronie dokumentu umieszcza sie:
a) w prawym goérnym rogu w kolejnosci pionowej:

— klauzule tajnosci,

— numer egzemplarza dokumentu, a w przypad-
ku sporzadzenia dokumentu w jednym eg-
zemplarzu napis: ,Egzemplarz pojedynczy”,

b) z lewej strony pod trescia:

— liczbe zatgcznikdw, jezeli sa dotaczone do do-
kumentu,

— klauzule tajnosci zatacznikdw wraz z numera-
mi, pod jakimi zostaty zarejestrowane w od-
powiednim dzienniku,

— liczbe stron lub kart kazdego zatgcznika,

— w przypadku gdy adresatowi wysyta sig inng
liczbe zatacznikdw, niz pozostawia w aktach,
dodatkowo napis ,tylko adresat” — jezeli za-
taczniki maja by¢ przekazane adresatowi bez
pozostawiania ich w aktach, oraz napis ,do
zwrotu” — jezeli zataczniki maja zostaé zwro-
cone do osoby podpisujacej dokument,

z prawej strony pod trescig dokumentu i adno-
tacjg o zatacznikach w kolejnosci pionowe;j: sta-
nowisko oraz imie i nazwisko osoby podpisuja-
cej dokument,

d) w lewym dolnym rogu w kolejnosci pionowej:

— liczbe wykonanych egzemplarzy,

— adresatow poszczegdlnych egzemplarzy do-
kumentu lub adnotacje: ,Adresaci wedtug
rozdzielnika”,

— nazwisko o"'soby, ktéra sporzadzita doku-
ment, oraz nazwisko osoby, ktéra wykonata
dokument,

— numer, pod jakim dokument zostat zewiden-
cjonowany w dzienniku ewidencji wykona-
nych dokumentow,

e) w prawym doinym rogu klauzule tajnosci oraz
numer strony tamany przez liczbe stron catego

-~

C

dokumentu;
4) w trwale oprawionych ksigzkach, dziennikach ko-
respondencyjnych, broszurach, reprodukcjach

oraz innych zbiorach dokumentoéw klauzule tajno-

$ci umieszcza sie:

a) po prawej stronie na gdrze i dole zewnetrznych
$cianek oktadki oraz na stronie tytutowej, jezeli
dokument jg posiada,

b) po prawej stronie na goérze i na dole pozosta-
tych stron, w przypadku dokumentéw drukowa-
nych jednostronnie,

c) po prawej stronie na gdrze i na dole przy ze-
wnetrznym marginesie na stronach nieparzy-
stych oraz po lewej stronie na gorze i na dole
przy zewnetrznym marginesie na stronach pa-
rzystych, w przypadku dokumentéow drukowa-
nych dwustronnie;

5) pod numerem egzemplarza, o ktéorym mowa
w pkt 1 lit. b tiret trzecie, mozna zamiesci¢ dyspo-
zycje dla adresata o tresci:

a) ,udzielanie informacji zawartej w dokumencie
bez zgody kierownika jednostki (komorki) orga-
nizacyjnej jest zakazane”,

b) ,wykonanie kopii bez zgody kierownika jed-
nostki (komarki) organizacyjnej jest zakazane”,

¢) ,wykonanie odpisu bez zgody kierownika jed-
nostki (komérki) organizacyjnej jest zakazane”,

d} ,wykonanie kopii stron od do oraz
do ....... bez zgody kierownika jednost-
ki (komaorki) organizacyjnej jest zakazane”,

e} ,wykonanie odpisu od ....... do ....... orazod ...
do ....... bez zgody kierownika jednostki (komaor-
ki) organizacyjnej jest zakazane”,

f) ,wykonanie wypisu {(wyciagu) od ....... do .......
oraz od ....... do ....... bez zgody kierownika jed-
nostki (komérki) organizacyjnej jest zakazane”;

6) w uzasadnionych przypadkach na dokumentach
zawierajacych informacje niejawne pod numerem
egzemplarza, o ktérym mowa w pkt 1 lit. b tiret
trzecie, mozna zamieszczaé dyspozycje dla adresa-
ta o tresci: ,do zapoznania w trybie obiegowym”
lub zapis o tresci ,dokument podlega ochronie
do ... ", jezeli dokument podlega krotszemu
okresowi ochrony, niz przewiduje ustawa.

& 4. Na materiatach w postaci wykreséw, map, ry-
sunkdw i innych dokumentdw graficznych klauzule taj-
nosci umieszcza sie pod legenda, blokiem tytutowym
lub skala oraz na stronach zewnetrznych w miejscach
widocznych po ztozeniu. Na materiatach tych umiesz-
cza sie w zaleznosci od klauzuli tajnosci oznaczenia:

1) sygnature literowo-cyfrowg, poprzedzona cyframi
lub literami oznaczajgcymi klauzule tajnosci, o kto-
rych mowa w 8 3 pkt 1 lit. e tiret pierwsze,
a w przypadku zatacznikdéw — sygnature literowo-
-cyfrowa materiatu macierzystego;

2) numer egzemplarza materiatu, a w przypadku za-
tagcznikow — numer kolejny zatacznika;

3) adresatow poszczegolnych egzemplarzy materia-
tu, a w przypadku zatgcznikéw — taczng ilosé eg-
zemplarzy zatgcznikow.

&8 5. 1. Na dokumentach stanowiacych zataczniki,
na pierwszej stronie w ich goérnej prawej czesci,
umieszcza sig dodatkowo napis: ,,Zatgcznik nr ....... do
pisma nr ....... 2dnia .ocoienrenennn.

2. Jezeli przy pi$mie przewodnim lub dokumencie
przesylta sie zatgczniki oznaczone réznymi klauzulami
tajnosci, to:

1) klauzula pisma przewodniego lub dokumentu
uwzglednia klauzule zatacznika o najwyzszym
stopniu tajnosci;
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2) na pismie przewodnim lub dokumencie mozna za-
miescié, w sposdb okreslony w § 3 pkt 5, dyspozy-
cje wskazujgca klauzule tajnosci tego dokumentu
po trwatym odtaczeniu od niego zatgcznikow;

3) umieszczony na dokumencie numer wedtug dzien-
nika ewidencji wykonanych dokumentéw poprze-
dza sie cyframi lub literami odpowiadajacymi
klauzuli tajnosci wskazanej w dyspozycji, o ktorej
mowa w pkt 2.

3. Na pismie przewodnim, o ktérym mowa w ust. 2,
jezeli jego tres¢ jest jawna, nie umieszcza sig numeru
wedtug dziennika ewidencji wykonanych dokumen-
tow, a przy jego ewidencjonowaniu, w rubryce ,uwa-
gi” dziennika korespondenciji, nalezy wpisa¢ adnota-
cje: ,pismo przewodnie jawne”.

§ 6. Na materiatach zawierajgcych informacije nie-
jawne w formie mikrofilméw, negatywéw, fotografii,
nosnikow do zapiséw informacji w postaci cyfrowej
i tasm magnetycznych, a takze na odbitkach, kliszach,
matrycach i dyskach optycznych, w sprzecie elektro-
nicznym z wbudowang pamiecig lub na innych nos$ni-
kach danych elektronicznych klauzule tajnosci umiesz-
cza sie w sposob widoczny na obudowie lub opako-
waniu, nanoszac jednocze$nie oznaczenia zgodnie
z 8 3 pkt 1lit. a i lit. e tiret pierwsze.

8 7. Zapis na tasmach magnetycznych lub filmo-
wych zawierajacych informacje niejawne rozpoczyna
sie i konczy informacja o klauzuli tajnosci.

§ 8. 1. Na materiatach w postaci przedmiotow za-
wierajgcych informacje niejawne stanowigce tajemni-
ce panstwowa lub stuzbowg albo przedmiotach stano-
wigcych tajemnice, niewymienionych w rozporzgdze-
niu, klauzule tajnosci nanosi sie w widocznym miejscu
przez ostemplowanie, nadrukowanie, wpisanie od-
reczne, trwate dotgczenie metek, nalepek, katkomanii
lub podobnych oznaczen, nanoszac na nie oznaczenia
zgodnie z § 3 pkt 1 lit. a i lit. e tiret pierwsze.

2. Obudowy lub opakowania, w ktorych znajduja
sie materiaty zawierajgce informacje niejawne, ozna-
cza sie taka klauzulg, jakg posiada materiat o najwyz-
szym stopniu tajnosci.

§ 9. 1. Na kopiach, odpisach, wypisach, wyciggach
lub tfumaczeniach dokumentu zawierajacego informa-
cje niejawne umieszcza sie numer, pod kiérym zosta-
ty zarejestrowane w dzienniku ewidencji wykonanych
dokumentdw.

2. Na kopii, odpisie, wypisie, wyciggu lub ttuma-
szeniu:

1) umieszcza sig w prawym gornym rogu na wszyst-
kich stronach napis: ,Kopia”, ,Odpis”, ,Wypis"”,
~Wyciag” lub ,Ttumaczenie z jezyka — ....... (nazwa
jezyka) ....... — (imig i nazwisko ttumacza)” oraz do-
datkowo na pierwszej stronie numer egzemplarza
wykonanej kopii, odpisu, wypisu, wyciagu lub ttu-
maczenia;

2) pod podpisem osoby, o ktérej mowa w 8§ 3 pkt 3
lit. ¢, umieszcza sie napis: ,Za zgodnosc¢” i odcisk
tuszowej pieczeci urzedowej z nazwa jednostki lub
komoérki organizacyjnej (numerem jednostki woj-
skowej), w ktdrej sporzadzono kopig, odpis, wypis,
wyciag lub ttumaczenie.

3. Zgodnos$¢ z oryginatem kopii, odpisu, wypisu
lub wyciggu potwierdza podpisem kierownik jednost-
ki lub komérki organizacyjnej albo osoba upowaznio-
na, a ttumaczenia — osoba dokonujaca ttumaczenia.

4. Fakt sporzadzenia kopii, odpisu, wypisu, wycia-
gu lub ttumaczenia odnotowuje sie na dokurnencie,
z ktérego sporzadzono kopie, odpis, wypis, wyciag lub
ttumaczenie, poprzez odcisk pieczeci lub umieszczenie
adnotacji informujacej o:

1) nazwie jednostki lub komdrki organizacyjne;j,
w ktorej sporzadzono kopie, odpis, wypis, wyciag
lub ttumaczenie;

2) liczbie egzemplarzy sporzadzonych kopii, odpisow,
wypisow, wyciggoéw lub ttumaczen;

3) dacie sporzadzenia kopii, odpisu, wypisu, wyciagu
fub ttumaczenia;

4) pozycji dziennika ewidencji wykonanych doku-
mentéw, pod ktdrg zarejestrowano kopie, odpis,
wypis, wyciag lub ttumaczenie.

5. Odcisk pieczeci lub informacje, o ktérej mowa
w ust. 4, zamieszcza sie na dokumencie przed sporza-
dzeniem jego kopii, odpisu, wypisu, wyciagu lub ttu-
maczenia.

§ 10. Traci moc rozporzadzenie Ministrow Spraw
Wewnetrznych i Administracji oraz Obrony Narodo-
wej z dnia 26 lutego 1999 r. w sprawie sposobu ozna-
czania materiatéw, w tym klauzulami tajnosci, oraz
sposobu umieszczania klauzul na tych materiatach
{Dz. U. Nr 18, poz. 167 oraz z 2001 r. Nr 121, poz. 1305).

§ 11. Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uplywie
30 dni od dnia ogtoszenia.

Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji:

K. Janik
Minister Obrony Narodowej:
J. Szmajdzinski



