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ZARZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI

z dnia 6 sierpnia 2001 r.

w sprawie szczegolnych zasad organizacji kance

larii tajnych, stosowania srodkéw ochrony fizycznej

i obiegu informacji niejawnych.

Na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r.
o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 11, poz. 95,
22000 r. Nr 12, poz. 136 i Nr 39, poz. 462 oraz z 2001 r. Nr 22,
poz. 247, Nr 27, poz. 298 i Nr 56, poz. 580) zarzadza sie,
co nastepuje:

8 1. Wprowadza sie w jednostkach organizacyjnych
resortu sprawiedliwosci szczegdlne zasady organizacji
kancelarii tajnych, stosowania $rodkéw ochrony fizycznej
i obiegu informacji niejawnych, stanowigce zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Kierownicy jednostek organizacyjnych resortu
zapewniajgc realizacje i przestrzeganie zasad, o ktorych

* Ostatni numer Dziennika w 2001 r.

mowa w § 1, w terminie 3 miesiecy od dnia wej$cia w zycie
zarzadzenia:

a) opracujg i wdrozg w obszarze swojej witasciwosci
instrukcje w sprawie realizacji szczegolnych zasad orga-
nizacji kancelarii tajnych, stosowania srodkéw ochrony
fizycznej oraz obiegu informacji niejawnych;

b) w planach ochrony podlegtych jednostek organizacyj-
nych uwzglednig wymogi dotyczace srodkéw ochrony
fizycznej.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Sprawiedliwosci: Stanistaw Iwanicki
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Zatacznik do zarzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 6 sierpnia 2001 r.
(poz. 20)

Szczegolne zasady

organizacji kancelarii tajnych, stosowania srodkéw ochrony fizycznej
oraz obiegu informacji niejawnych w jednostkach organizacyjnych
resortu sprawiedliwosci

SPIS TRESCI
1. Postanowienia ogoine

2. Organizacja i funkcjonowanie kancelarii tajnej
2. 1. Ustalenia ogdélne
2. 2. Kierownik kancelarii tajnej i pracownicy kancelarii tajnej

3. Srodki ochrony fizycznej
1. 1. Lokalizacja kancelarii tajnej i jej zabezpieczenia
3. 2. Wyposazenie kancelarii tajnej
3. 3. Srodki profilaktyczno-ochronne

4. Zasady prowadzenia oraz obieg dokumentow i nosnikéw
niejawnych w kancelarii tajnej
4. 1. Opracowywanie i wytwarzanie dokumentow niejawnych
4. 2. Przetwarzanie dokumentéw niejawnych z wykorzy-
staniem systemu lub sieci teleinformatycznej
3. Klasyfikacja i oznaczanie dokumentow niejawnych
4. Szczego6towe zasady oznaczania dokumentow niejawnych
5. Wykonywanie, klasyfikacja i oznaczanie nos$nikow
niejawnych
. 6. Przyjmowanie dokumentow niejawnych
. Ewidencja dokumentow niejawnych
. 8. Szczeg6towe zasady prowadzenia rejestrow doku-
mentacji kancelaryjnej
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4. 9. Ewidencja no$nikéw niejawnych
4. 10. Udostepnianie i ekspedycja dokumentow niejawnych
4. 11. Przechowywanie dokumentow i no$nikow niejawnych
4. 12. Archiwizowanie i niszczenie dokumentéw i nosni-

kéw niejawnych
5. Kontrola funkcjonowania kancelarii tajnej

6.Wykaz zatacznikow

1. Postanowienia ogo6ine

1. 1. W celu zapewnienia maksymalnego bezpieczenstwa
informacji niejawnych oraz uzyskania optymalnej sprawnosci
w zakresie funkcjonowania kancelarii tajnej okres$la sie szcze-
g6lne zasady w sprawie organizacji kancelarii tajnej, srod-
kéw ochrony fizycznej, obiegu dokumentéw i nosnikdéw nie-
jawnych, a takze sposobu kontrolowania kancelarii tajnej
w jednostce organizacyjnej resortu sprawiedliwosci, zwane
dalej ,,szczegbélnymi zasadami”.

1. 2. Szczegdblne zasady obejmuja:
1) ogélne zadania kancelarii, w tym:
a) szczegotowe zasady oznaczania dokumentow
i nosnikow niejawnych,
b) szczegbtowe zasady prowadzenia rejestrow kance-
laryjnych,

1.3.

c) przetwarzanie dokumentéw niejawnych z wykorzy-
staniem bezpiecznego systemu informatycznego,
2) srodki ochrony fizyczne;j:
a) lokalizacja kancelarii tajnej i jej zabezpieczenia,
b) wyposazenie kancelarii tajnej,
c) srodki profilaktyczno-ochronne,
3) obowigzki kierownika i pracownikoéw kancelarii,
4) obieg dokumentow niejawnych w kancelarii, w tym:
a) przyjmowanie dokumentow niejawnych,
b) ewidencjonowanie dokumentow niejawnych,
c) udostepnianie i ekspediowanie dokumentow nie-
jawnych,
d) przechowywanie dokumentow i no$nikéw niejawnych,
e) archiwizowanie i niszczenie dokumentow i nosni-
kow niejawnych,
5) kontrole funkcjonowania kancelarii,
6) wzory podstawowych dokumentéw i rejestrow pro-
wadzonych w kancelarii.

Zastosowane skroty oznaczaja:

1) ustawa — ustawe z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. Nr 11, poz. 95, z pézn. zm.),

2) rozporzgdzenie w sprawie organizacji kancelarii
tajnych — rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
9 lutego 1999 r. w sprawie organizacji kancelarii
tajnych (Dz. U. Nr 18, poz. 156),

3) rozporzadzenie w sprawie sposobu oznaczania mate-
riatbw — rozporzadzenie Ministrow Spraw Wew-
netrznych i Administracji oraz Obrony Narodowej
z dnia 26 lutego 1999 r. w sprawie oznaczania mate-
riatbw, w tym klauzulami tajnosci, oraz spo-
sobu umieszczania klauzul na tych materiatach
(Dz. U. Nr 18, poz. 167),

4) rozporzadzenie w sprawie trybu i sposobu przyjmo-
wania, przewozenia, wydawania i ochrony mate-
riatbw — rozporzadzenie Ministrow Spraw Wew-
netrznych i Administracji oraz Obrony Narodowej
z dnia 26 lutego 1999 r. w sprawie trybu i sposobu
przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony
materiatéw (Dz. U. Nr 18, poz. 168),

5) pion ochrony — wyodrebniona, wyspecjalizowang
komoérke organizacyjng do spraw ochrony informacji
niejawnych w jednostce organizacyjnej resortu spra-
wiedliwosci,

6) petnomocnik ochrony — petnomocnika do spraw
ochrony informacji niejawnych w jednostce organiza-
cyjnej resortu sprawiedliwosci,

7) kierownik kancelarii — osobe, ktora organizuje i koor-
dynuje prace osob zatrudnionych w kancelarii tajne;j,
zgodnie z okreslonym zakresem zadan i obowigzkéw,

8) administrator systemu — osobe odpowiedzialng
za funkcjonowanie oraz przestrzeganie zasad i wyma-
gan bezpieczenstwa systemu lub sieci teleinfor-
matycznej,
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9) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego —
pracownika odpowiedzialnego za biezacg kontrole
zgodnosci funkcjonowania sieci lub systemu tele-
informatycznego ze szczeg6lnymi wymaganiami bez-
pieczenstwa,

10) wykonawca — pracownika upowaznionego do wyko-
nania dokumentu niejawnego poprzez napisanie
odrecznie, mechaniczng maszyng do pisania, przepi-
sanie, kserowanie, kreslenie itp.; w przypadku prze-
twarzania dokumentdéw niejawnych z wykorzysta-
niem systemu lub sieci teleinformatycznej wykonawca
nazywany jest operatorem systemu,

11) pracownik upowazniony — pracownika przeszkolo-
nego i posiadajacego odpowiednie poswiadczenie
bezpieczenstwa, upowazniajace go do dostepu do infor-
macji niejawnych oznaczonych odpowiednig klauzulg,

12) sporzadzajagcy — upowaznionego pracownika, opra-
cowujgcego dokument niejawny,

13) kancelaria — kancelarie tajng w jednostce organiza-
cyjnej resortu sprawiedliwosci,

14) informacja przetwarzana — informacje niejawna
wytwarzana, przekazywana lub przechowywang,

15) dokument niejawny — dokument zawierajacy informacje
niejawne o klauzuli ,,$cisle tajne”, ,tajne” i ,,poufne”,

16) no$nik niejawny — dyskietke, CD-ROM, dysk magne-
tyczny lub inny nosnik informacji - zawierajacy informa-
cje niejawne o klauzuli ,,Scisle tajne”, ,tajne” i ,,poufne”,

17) strefa bezpieczenstwa — wydzielone pomieszczenia
chronione fizycznie, w ktorych przetwarzane sg infor-
macje niejawne o klauzuli co najmniej poufne, posia-
dajgce system kontroli wejscia i wyjscia, odpowiednie
zabezpieczenia techniczne oraz staty monitoring przy
zastosowaniu kamer telewizji przemystowej.

2. Organizacja i funkcjonowanie kancelarii
2. 1. Ustalenia ogdlne

2. 1. 1. Do kancelarii nalezy wtasciwe rejestrowanie, przecho-
wywanie, obieg i wydawanie dokumentéw niejawnych
uprawnionym osobom.

2. 1. 2. Kancelaria stanowi samodzielng komorke organizacyjna,
podlegta bezposrednio petnomocnikowi ochrony.

2. 1. 3. Zadania i obowiazki kancelarii dotycza w szczegoélnosci:

1) prowadzenia ewidencji dokumentéw niejawnych
otrzymanych, wysytanych lub wydawanych,

2) powiadamiania adresata o otrzymaniu dokumentu
niejawnego,

3) przekazywania korespondencji i egzekwowania zwrotu,

4) wysytania korespondencji,

5) zapewnienia nalezytej ochrony dokumentéw niejaw-
nych znajdujacych sie w kancelarii i w upowaznionych
do ich przechowywania komorkach organizacyjnych,

6) kompletowania dokumentacji oraz przygotowy-
wania i przekazywania akt do archiwum,

7) wykonywania prac techniczno-ewidencyjnych
zwigzanych z rejestrowaniem lub powielaniem
dokumentow,

8) sprawowania nadzoru nad dokumentami znajdu-
jacymi sie poza kancelarig u wykonawcow i adre-
satow.

2. 2. Kierownik i pracownicy kancelarii

2. 2. 1. Kancelarig kieruje kierownik kancelarii wyznaczony
przez kierownika jednostki organizacyjnej na wniosek petno-
mocnika ochrony. Kierownik kancelarii koordynuje prace
oddziatow kancelarii, jesli takie zostang powotane.

2. 2. 2. Na stanowisko kierownika kancelarii oraz pracowni-
kow kancelarii wyznacza sie osoby, ktdre posiadajg poswiad-
czenie bezpieczenstwa odpowiednie dla najwyzszej klauzuli
tajnosci informac;ji przetwarzanych w kancelarii oraz odbyty
specjalistyczne przeszkolenie w zakresie wykonywania czyn-
nosci kancelaryjnych.

2. 2. 3. Kierownik kancelarii podlega bezposrednio petno-
mocnikowi ochrony.

2. 2. 4. Zakres obowigzkéw kierownika kancelarii ustala petno-
mocnik ochrony, a zatwierdza kierownik jednostki organiza-
cyjnej.

2.2.5.W przypadku czasowej nieobecnosci kierownika kance-
larii jego obowigzki przejmuje upowazniony pracownik kance-
larii, a w razie braku statego pracownika, kancelarig przejmuje
protokolarnie, posiadajgcy stosowne poswiadczenie bezpie-
czenstwa i przeszkolony w zakresie wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, inny pracownik wyznaczony przez petnomocnika
ochrony.

2. 2. 6. W przypadku zmiany na stanowisku kierownika
kancelarii sporzadza sie, w dwoch egzemplarzach, protokot
zdawczo-odbiorczy w obecnosci: petnomocnika ochrony,
kierownika zdajagcego obowigzki oraz osoby przejmujacej
obowigzki kierownika. Protoko6t przechowywany jest w kance-
larii, a drugi egzemplarz posiada petnomocnik ochrony.

2. 2. 7. Protokot zdawczo-odbiorczy powinien zawierac:

1) dane dotyczace zgodnosci ze stanem ewiden-
cyjnym faktycznego stanu dokumentow niejaw-
nych znajdujacych sie w kancelarii,

2) ewentualne uwagi lub wnioski osoby przejmujacej
obowiazki kierownika kancelarii, dotyczace niepra-
widtowosci ujawnionych w zakresie ewidencjono-
wania i obiegu dokumentow.

Wzo6r protokotu okresla zatgcznik nr 1.

3. Srodki ochrony fizycznej
3. 1. Lokalizacja kancelarii tajnej i jej zabezpieczenia

3. 1. 1. Kancelarie tajng lokalizuje sie w strefie bezpieczenstwa
w miare mozliwosci na pigtrze, z wylgczeniem poddaszy.

3. 1. 2. Pomieszczenia kancelarii powinny by¢ oddzielone
od pozostatych pomieszczen trwatymi $cianami i stropami
o duzej wytrzymatosci.
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3. 1. 3. Drzwi kancelarii powinny by¢ metalowe lub obite blachg
stalowg o grubosci minimum 2 mm, z zabezpieczeniem
antywlamaniowym oraz wyposazone w dwa zamki o skom-
plikowanym mechanizmie otwierania.

3. 1. 4. Okna kancelarii powinny by¢ zabezpieczone przed
wtamaniem oraz obserwacja z zewnatrz.

3. 1. 5. W kancelarii wydziela sie pomieszczenie lub stanowisko
umozliwiajgce zapoznanie sie i prace z dokumentami.

3. 2. Wyposazenie kancelarii tajnej

3. 2. 1. W kancelarii tajnej stosuje sie wyposazenie i urzadzenia
stuzace ochronie informacji niejawnych, ktérym na podstawie
odrebnych przepiséw przyznano certyfikaty lub $wiadectwa
kwalifikacyjne.

3. 2. 2. Wyposazenie kancelarii powinny stanowi¢ szafy pan-
cerne z zamkami o skomplikowanym mechanizmie.

3. 2. 3. Pomieszczenia kancelarii moga byé wyposazone
w barierke oddzielajgcg od interesantow oraz urzadzenia
nadzoru wizyjnego w celu kontroli dostepu do kancelarii.

3. 2. 4. W kancelarii powinien zosta¢ zainstalowany przeciwpo-
zarowy system ochrony, systemy sygnalizujgce proby sitowego
otwarcia drzwi wejsciowych i wewnetrznych, ruch w pomiesz-
czeniach kancelarii oraz system sygnalizacji napadu. Zaleca sie
instalowanie telewizyjnych systeméw nadzoru do prowadzenia
ciggtej obserwacji zewnetrznych drzwi wejsciowych i okien.

3. 3. Srodki profilaktyczno-ochronne

3. 3. 1. Po zakonczeniu pracy sprawdza sie prawidtowosé
zamkniecia szaf pancernych, a nastepnie zamyka i plombuje
pomieszczenia kancelarii. Klucze od szaf i pomieszczen kance-
larii przekazuje si¢ za pokwitowaniem w zaplombowanym
pojemniku dyzurnemu ochrony obiektu.

3. 3. 2. Klucze, o ktérych mowa w pkt 3. 3. 1, pobierajg za pokwi-
towaniem upowaznieni pracownicy kancelarii.

3. 3. 3. Przed otwarciem pomieszczen kancelarii nalezy sprawdzic¢
czy drzwi, zamki i plomby nie nosza sladéw uszkodzen.

3. 3. 4. W przypadku stosowania systemow wykorzystujg-
cych zabezpieczenia kodowe i szyfrowe, kierownik kancelarii
okres$la co miesigc obowigzujgce hasta i szyfry.

3. 3. 5. Hasta i szyfry oraz duplikaty kluczy do szaf i pomieszczen
kancelarii przechowuje odpowiednio zabezpieczone petnomocnik
ochrony.

3. 3. 6. Nieprawidtiowosci zwigzane z naruszeniem zasad,
o ktérych mowa w pkt 3. 3. 1, 3. 3. 2 oraz 3. 3. 3, niezwlocznie

zgtasza sie petnomocnikowi ochrony.

4. Zasady prowadzenia oraz obieg dokumentow i nosnikow
niejawnych w kancelarii tajnej

4. 1. Opracowywanie i wytwarzanie dokumentéw niejawnych

4. 1. 1. Dokumenty niejawne w wersji roboczej opracowywane
sg przez sporzadzajgcego w pokoju pracy znajdujgcym sie
w strefie bezpieczenstwa, w zarejestrowanym brudnopisie
lub na luznych arkuszach, przekazywanych wykonawcy.

4. 1. 2. Po wykonaniu projektu dokumentu niejawnego spo-
rzadzajacy sprawdza i parafuje lub podpisuje dokument,
a nastepnie przekazuje pracownikowi kancelarii.

4. 1. 3. Wykonywanie ostatecznej wersji dokumentéw niejaw-
nych odbywa sie z wykorzystaniem mechanicznej maszyny
do pisania przez wykonawce lub w systemie albo sieci tele-
informatycznej przez operatora systemu.

4. 1. 4. Dokumenty niejawne wymagajace podpisu kierownika
jednostki organizacyjnej, po opracowaniu i wykonaniu oraz
parafowaniu przez sporzgdzajacego, przekazywane sg pracow-
nikowi kancelarii celem nadania dalszego biegu sprawie.

4. 1. 5. Luzne arkusze sg niszczone przez pracownika kance-
larii w obecnosci sporzadzajgcego, zaraz po podpisaniu lub
parafowaniu przez niego dokumentu niejawnego.

4. 1. 6. Wykonywanie kopii, odpisow i wypiséow z dokumentow
niejawnych odbywa sie na zasadach okreslonych w § 4
pkt 6 i 8 10 ust. 1—3 rozporzadzenia w sprawie sposobu
oznaczania materiatow.

4. 2. Przetwarzanie informacji niejawnych z wykorzystaniem
systemu lub sieci teleinformatycznej

4. 2. 1. System lub sie¢ teleinformatyczna wykorzystywane
sg wytacznie do przetwarzania informacji niejawnych,
tj. wykonywania wersji ostatecznej dokumentow niejawnych
na podstawie wersji roboczej, modyfikacji lub aktualizacji
informacji niejawnych w nich przechowywanych oraz wyko-
nywania kopii dokumentéw niejawnych.

4.2.2. Do przetwarzania informacji niejawnych z wykorzysta-
niem systemu lub sieci teleinformatycznej uprawniony jest
operator systemu. W przypadku jego nieobecnosci zastepuje
go inny upowazniony pracownik za zgodg petnomocnika
ochrony.

4. 2. 3. Operator systemu lub sieci teleinformatycznej samo-
dzielnie uruchamia system lub sie¢ teleinformatyczng,
przetwarza informacje niejawne z jego wykorzystaniem
oraz wytacza go po zakonhczeniu przetwarzania. Wszelkie inne
czynnosci zwigzane z pracg systemu lub siecig teleinformatycz-
na, tj. konfigurowanie systemu operacyjnego, archiwizowanie
zbioréw, obstuga zdarzen awaryjnych itp., wykonuje upowaz-
niony do tego pracownik — administrator systemu.

4. 2. 4. Kazdy dokument niejawny wydrukowany w systemie
lub sieci teleinformatycznej jest przekazywany pracownikowi
kancelarii celem zaewidencjonowania w dzienniku ewi-
dencji wykonanych dokumentow, a nastgpnie po podpisaniu
dokumentu przez osobeg upowazniong i zarejestrowaniu w od-
powiednim dzienniku korespondencji, wysytany do adresata.

4. 2. 5. W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek nieprawi-
dtowosci w funkcjonowaniu systemu lub sieci teleinforma-
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tycznej operator systemu niezwtocznie powiadamia petno-
mocnika ochrony.

4. 3. Klasyfikacja i oznaczanie dokumentéw niejawnych

4. 3. 1. Klasyfikacja dokumentéw niejawnych powstajgcych
w kancelarii oraz ich kwalifikacja do kategorii materiatow
archiwalnych lub dokumentacji niearchiwalnej prowadzona
jest zgodnie z rzeczowym wykazem akt funkcjonujacym
w jednostce organizacyjnej.

4. 3. 2. Dokument niejawny klasyfikuje i oznacza odpowiednig
klauzulg tajnosci sporzgdzajgcy. Ostateczna decyzja w tym
zakresie nalezy do osoby podpisujacej dokument.

4. 3. 3. Nadawanie klauzuli tajno$ci dokumentowi niejawnemu
dokonuje sie poprzez klasyfikowanie informacji zawartych
w tym dokumencie, stosownie do ustalen okreslonych w roz-
dziale IV ustawy, z uwzglednieniem:

1) wykazu rodzajow informacji niejawnych stanowigcych
tajemnice panstwowg (okreslonych w zatgczniku nr 1
do ustawy),

2) wykazu rodzajow informacji niejawnych stanowig-
cych tajemnice stuzbowa wprowadzonego do uzytku
wewnetrznego przez kierownika jednostki organiza-
cyjnej.

4. 3. 4. W przypadku niewtasciwego zaklasyfikowania doku-
mentu, zmiana klauzuli tajnosci dokonywana jest na zasa-
dach okreslonych w art. 21 ustawy.

4. 3. 5. Nie dopuszcza sie klasyfikowania informacji niejaw-
nych i oznaczania klauzulg tajnosci dokumentow niejawnych
oraz zmiany ich klauzuli tajnosci przez wykonawce lub opera-
tora systemu.

4. 4. Szczegbdtowe zasady oznaczania dokumentéw niejawnych

4. 4. 1. Szczego6towe zasady oznaczania dokumentéw niejaw-
nych zostaty okreslone w rozporzadzeniu w sprawie sposobu
oznaczania materiatow.

4. 4. 2. Sposbdb oznaczania dokumentéw niejawnych przed-
stawiono w zatgcznikach od nr 2 do nr 4.

4. 5. Wykonywanie, klasyfikacja i oznaczanie nos$nikow nie-
jawnych

4. 5. 1. Kopie informacji niejawnych z systemu lub sieci tele-
informatycznej na nos$nik niejawny wykonuje administrator
systemu w obecnosci kierownika kancelarii oraz inspektora
bezpieczenstwa teleinformatycznego.

4.5. 2. Nosniki niejawne klasyfikuje i oznacza kierownik kance-
larii klauzulg odpowiadajgcg najwyzszej klauzuli tajnosci

informacji niejawnych zawartych na nosniku.

Sposbéb oznaczania nos$nikow niejawnych przedstawiono
w zataczniku nr 5.

4. 6. Przyjmowanie dokumentéw niejawnych

4. 6. 1. Przyjmowanie dokumentdéw niejawnych do kancelarii
odbywa sie na podstawie zasad okre$lonych w § 9, 10, 11, 12

i 13 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie organizacji kancelarii taj-
nych, a takze ustalen rozporzadzenia w sprawie trybu i spo-
sobu przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony ma-
teriatow.

4. 7. Ewidencja dokumentow niejawnych

4. 7. 1. Kancelaria prowadzi nastepujace rejestry dokumentow
niejawnych:
1) rejestr teczek dokumentéw niejawnych, dzienni-
kéw i ksigzek ewidencyjnych,
2) dzienniki korespondencji dokumentéw oznaczo-
nych klauzulg ,,$cisle tajne”, ,tajne” i ,,poufne”,
3) karty zapoznania sie z dokumentami i teczkami
oznaczonymi klauzulami ,,$cisle tajne” i ,,tajne”,
4) ksigzka doreczen przesytek miejscowych,
5) dzienniki ewidencji wykonanych dokumentéw
do klauzul ,,scisle tajne”, ,tajne” i ,,poufne”,
6) wykaz przesytek nadanych.

4. 7. 2. Dopuszcza sie prowadzenie w jednostkach organiza-
cyjnych innych rejestréw dokumentéw niejawnych niz okre-
Slone w pkt 4. 7. 1, jezeli jest to uzasadnione potrzebami
jednostki, w tym:

1) rejestru wydanych dokumentow,

2) skorowidza rejestru wydanych dokumentéw,

3) ksigzki ewidencji wydawnictw dokumentacji technicznej.

4. 7. 3. Dodatkowo, niezaleznie od ewidencji okreslonej
w pkt 4. 7. 1, prowadzona jest ewidencja dotyczaca czynnosci
zwigzanych z kontrolg dziatan operacyjnych organéw $cigania,
wynikajgca z ustaw: o Policji, o Urzedzie Ochrony Panstwa,
o Strazy Granicznej, o Inspekcji Celnej i ustawy o kontroli
skarbowe;j.

4.7. 4. Po zakonczeniu roku kalendarzowego w urzadzeniach
ewidencyjnych dokonuje sie adnotacji, na jakiej pozycji
zakonczono ewidencje dokumentoéw, potwierdzajac jg datg
i podpisem kierownika kancelarii.

4. 8. Szczegotowe zasady prowadzenia rejestréw dokumentacji
kancelaryjnej

4. 8. 1. Rejestr teczek dokumentéw niejawnych, dziennikéw
i ksigzek ewidencyjnych:

1) rejestr teczek dokumentéw niejawnych dzienni-
kow i ksigzek ewidencyjnych jest nadrzednym
urzadzeniem ewidencyjnym w stosunku do innych
rejestrow i jako dokument nie podlega ewidencji;
w rejestrze ewidencjonuje sig:

a) dzienniki korespondenc;ji,

b) dzienniki ewidencji wydawnictw dokumentac;ji
technicznej oraz materiatéw filmowych,

c) teczki z dokumentacjg (przedmiotowe) — kazdy
tom pod oddzielng pozycja,

d) akta postepowan karnych oraz akta nadzoru nad
tymi postepowaniami, a takze akta postepowan
dyscyplinarnych — kazdy tom pod oddzielng
pozycja,

e) rejestr teczek dokumentéw niejawnych z oddziatu
kancelarii,

f) rejestry kontrolne,
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2) na kartach rejestru teczek dokumentéw niejawnych,
dziennikow i ksigzek ewidencyjnych umieszcza sie
kolejne numery wpisujac na ostatniej karcie adno-
tacje o ilosci kart w dokumencie, poswiadczong
podpisem petnomocnika ochrony,

3) w rejestrze teczek dokumentow niejawnych dzien-
nikéw i ksigzek ewidencyjnych nie rejestruje sie
powtornie teczek przedmiotowych oraz dokumen-
tow rejestrowanych w latach poprzednich, jezeli sg
one nadal prowadzone i zostaty zarejestrowane
w tym rejestrze,

4) rejestr teczek dokumentéw niejawnych, dzienni-
kow i ksigzek ewidencyjnych podlega przekazaniu
do archiwum jedynie w przypadku likwidacji
kancelarii.

Sposob dokonywania wpiséw w rejestrze teczek dokumen-
tow niejawnych, dziennikow i ksigzek ewidencyjnych przed-
stawia zatacznik nr 8.

4. 8. 2. Dzienniki korespondencji:

1) w dziennikach korespondencji rejestruje sie
wszystkie dokumenty niejawne przetwarzane
w jednostce organizacyjnej,

2) kierownik lub pracownik kancelarii rejestruje doku-
menty niejawne w dziennikach korespondencji za-
tozonych oddzielnie dla dokumentéw oznaczonych
klauzulg , $cisle tajne”, ,tajne” i ,poufne”,

3) dziennik korespondencji prowadzi sie az do catko-
witego wykorzystania wszystkich kart,

4) zarejestrowanie dokumentu niejawnego w dzienniku
korespondencji otrzymanej polega na:

a) opatrzeniu otrzymanego dokumentu niejawnego
pieczecig wplywu na jego pierwszej stronie oraz
odcisnieciu pieczeci ,Zatgcznik” na pierwszej
stronie zatacznika,

b) wpisaniu w kolejnych pozycjach dziennika kore-
spondencji:

— numeru poczatkowego, ktory jest jednoczesnie
numerem ewidencyjnym,

— danych ewidencyjnych dokumentu niejawnego
(numeru i daty),

— ilosci kart dokumentu niejawnego wraz z zatgcz-
nikami,

— ilosci zatgcznikéw i ilosci kart lub stron zatgczni-
kow,

¢) wpisaniu danych wymienionych w lit. b) na doku-
mencie niejawnym w odpowiednich polach odci-
skoéw pieczeci.

Sposob dokonywania wpiséw w dziennikach korespondencji
niejawnej przedstawiajg zataczniki od nr 9 do nr 11.

4. 8. 3. Karta zapoznania sie z dokumentem zawierajagcym
informacje niejawne stanowigce tajemnice panstwowa:

1) w karcie zapoznania sie z dokumentem niejawnym
rejestruje sie kazdorazowo fakt udostepnienia
dokumentéw zawierajacych informacje niejawne
stanowigce tajemnice panstwowa,

2) karte zapoznania sie z dokumentem dotacza sie
do tego dokumentu i przechowuje wraz z nim

w teczce tematycznej; w razie odestania dokumen-
tu lub jego czesci, np. zatacznikdw lub pisma prze-
wodniego, karte zapoznania sie z dokumentem
pozostawia sie w teczce tematycznej,

3) do akt nadzoru prokuratorskiego i teczek tematycz-
nych dotyczacych tzw. ustaw policyjnych, zaktada-
na jest , karta zapoznania sig z teczkg”, a nie z poszcze-
golnymi dokumentami; przechowywanie karty odbywa
sie na zasadach okreslonych w ppkt 2,

4) karty zapoznania sie z dokumentem lub teczka
archiwizuje sie wraz z dokumentem albo pismem
przewodnim pozostajgcym w aktach lub w teczce
tematycznej, po odestaniu catego dokumentu.

Sposob dokonywania wpiséw w karcie zapoznania sie z doku-
mentem lub teczka przedstawia zatacznik nr 12.

4. 8. 4. Ksigzka doreczen przesytek miejscowych:

1) w ksigzce doreczen rejestruje sie przekazywanie
dokumentéw niejawnych przez pracownikéw kance-
larii,

2) ksigzke rejestruje sie w rejestrze wydanych doku-
mentéw, o ktérym mowa w pkt 4. 8. 7,

3) ksigzke wykorzystuje sie az do zapisania wszystkich
pozycji i niszczy po uptywie 2 lat od daty zakonczenia.

Sposoéb dokonywania wpisdéw w ksigzce doreczen przedstawia
zatgcznik nr 13.

4. 8. 5. Dziennik ewidencji wykonanych dokumentéw niejawnych:
1) w dzienniku ewidencji wykonanych dokumentéw
ewidencjonuje si¢ dokumenty zawierajgce infor-
macje niejawne, wytworzone technikg maszynopi-
sania, komputerowg, kreslenia, kserowania, naswie-

tlania itp.,

2) dodatkowo wytworzony dokument zawierajgcy
informacje niejawne, w szczego6lnosci odpis, kopie
lub reprodukcje, rejestruje sie kazdorazowo pod
oddzielng pozycjg dziennika ewidencji,

3) kazdy dokument zaewidencjonowany w dzienniku
ewidencji wykonanych dokumentow, po podpisaniu
przez osobe upowazniona, nalezy zarejestrowac
w dzienniku korespondencji,

4) dziennik ewidencji wykonanych dokumentow reje-
struje sie w rejestrze teczek dokumentéw niejawnych.

Sposbéb dokonywania wpiséw w dzienniku ewidencji wyko-
nanych dokumentéw przedstawia zatgcznik nr 14.

4. 8. 6. Wykaz przesytek nadanych:

1) w wykazie przesytek nadanych rejestruje sie
w szczegolnosci przesytki przekazywane w relacji
nadawca — poczta specjalna — adresat (obieg
zewnetrzny),

2) szczegbtowe zasady stosowania wykazu przesytek
nadanych w obiegu zewnetrznym okresla rozporza-
dzenie w sprawie trybu i sposobu przyjmowania,
przewozenia, wydawania i ochrony materiatow,

3) kancelaria tajna przekazuje wykazy przesytek nada-
nych do archiwum w teczce oznaczonej zgodnie
z rzeczcowym wykazem akt.
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Sposob dokonywania wpiséw w wykazie przesytek nada-
nych przedstawia zatgcznik nr 15.

4. 8. 7. Rejestr wydanych dokumentow:

4. 8.7. 1. Rejestr wydanych dokumentéw zaktada sie dla wy-
konawcy, dokumentu lub komérki organizacyjnej. W reje-
strze wydanych dokumentéw rejestruje sie:
1) dokumenty stuzace do utrwalania informacji niejaw-
nych:
a) zeszyty pracy, notatniki, mapy, brudnopisy do wyko-
nywania czystopisow,
b) kalki oraz taSmy maszynowe i tasmy karboni-
zowane (jednorazowego uzytku),

c) nosniki magnetyczne, magnetooptyczne,
optyczne i inne oraz ich metryki,
2) urzadzenia ewidencyjne — zbroszurowane —

dokumentéw niejawnych niepodlegajgce przeka-
zaniu do archiwum, a prowadzone przez kancelarieg,
np. ksigzki doreczen przesytek miejscowych,

3) zatgczniki odtgczone od pism przewodnich, nie podle-
gajace ewidencji w innych urzadzeniach, np. nosniki
niejawne.

4.8.7. 2. W rejestrze wydanych dokumentéw rejestruje sie
rowniez udostepnienie wykonawcom (obieg) dokumentéw
niejawnych:

1) zarejestrowanych w innych urzadzeniach ewiden-
cyjnych, jezeli:

a) rubryka tego urzadzenia ewidencyjnego, prze-
znaczona do pokwitowania dokumentu niejaw-
nego, zostata catkowicie wykorzystana,

b) rodzaj dokumentu albo dekretacja na nim
wskazujg, ze bedzie on udostgpniony wiekszej
liczbie oséb,

2) wydawnictw, dokumentacji technicznej, map,
teczek i innych dokumentéw niejawnych, w ktorych
nie przewiduje sie mozliwosci pokwitowania,
pobrania i zwrotu dokumentu niejawnego.

4. 8. 7. 3. Na dokumentach zarejestrowanych w rejestrze
wydanych dokumentéw niejawnych nanosi sig i poswiadcza
pieczecig kancelarii tajnej ,do pakietow” numer ewidencyjny,
ktory sktada sie z numeru, o ktorym mowa w pkt 4. 8. 8
ppkt 2, tamanego przez liczbe porzadkowg pozycji, poprze-
dzony symbolem klauzuli tajnosci, np. RWD 5/0-17.

4. 8. 7. 4. Karty rejestru wydanych dokumentoéw niszczy sie
komisyjnie po uptywie jednego roku od daty zwrotu wszystkich
zarejestrowanych w nich dokumentoéw niejawnych, doko-
nujgc adnotacji o zniszczeniu w skorowidzu rejestru wyda-
nych dokumentow.

Szczegotowy sposob prowadzenia rejestru wydanych doku-
mentéw przedstawia zatgcznik nr 16.

4. 8. 8. Skorowidz rejestru wydanych dokumentow niejawnych:
1) w skorowidzu rejestru wydanych dokumentow
niejawnych rejestruje sie rejestr wydanych doku-

menté4w imiennie dla wykonawcéw, komoérek
organizacyjnych lub poszczegolnych dokumentéw,

2) numerem ewidencyjnym karty rejestru wydanych
dokumentow niejawnych jest numer porzadkowy,

pod ktorym zostata ona zarejestrowana w skoro-
widzu rejestru wydanych dokumentéw niejawnych.

Sposob prowadzenia skorowidza rejestru wydanych doku-
mentéw niejawnych przedstawia zatgcznik nr 17.

4. 8. 9. Ksigzka ewidencji wydawnictw — dokumentacji tech-
nicznej:

1) w ksigzce ewidencji wydawnictw — dokumentacji
technicznej rejestruje sie¢ dokumenty niejawne
wytwarzane na potrzeby jednostki organizacyjnej
lub otrzymane, ktore sa:

a) wydawnictwami fachowymi,

b) materiatami szkoleniowymi i informacyjnymi,

c) dokumentacja techniczng (rysunki, mapy, sche-
maty),

d) gotowymi materiatami filmowymi,

2) kancelaria rejestruje dokumenty, o ktérych mowa
w ppkt 1, wpisujac:

a) numer porzgdkowy, nazwe lub tytut dokumentu
otrzymanego lub wytwarzanego na potrzeby jed-
nostki organizacyjnej wg kolejnosci ich wptywu,

b) liczbe dokumentéw i numery egzemplarzy,

c) numer i date pisma przewodniego, faktury lub
asygnaty, pod ktérym zostato przestane,

3) numer porzgdkowy, o ktérym mowa w ppkt 2 lit. a),
jest jednoczesnie numerem ewidencyjnym egzem-
plarzy danego tytutu,

4) asygnaty, faktury, pisma przewodnie, pod ktérymi
przestano dokumenty, o ktérych mowa w ppkt 1,
opatruje sie numerem, pod ktérym zarejestrowano
pierwszy z wymienionych w nich materiatow,

5) ksigzka ewidencji wydawnictw — dokumentac;ji
technicznej zachowuje ciggto$¢ numeracji bez
wzgledu na lata rejestrac;ji.

Sposob dokonywania wpiséw w ksigzce ewidencji wydaw-
nictw — dokumentac;ji technicznej przedstawia zatgcznik nr 18.

4. 9. Ewidencja nosnikéw niejawnych

4. 9. 1. Nosniki niejawne rejestruje sie w rejestrze wydanych
dokumentow.

4.9. 2. Dla kazdego nosnika niejawnego zaktada sie metryke.

Sposob dokonywania wpiséw w metryce nosnika niejawnego
przedstawiono w zatgczniku nr 19.

4. 10. Udostepnianie i ekspedycja dokumentow niejawnych

4. 10. 1. Pracownik kancelarii o fakcie otrzymania dokumentu
niejawnego powiadamia niezwlocznie adresata, ktory z danym
dokumentem zapoznaje si¢ w pokoju pracy lub kwituje jego
odbidér, pod warunkiem spetnienia wymogéw bezpieczenstwa
odpowiednich do klauzuli tajnosci dokumentu, zgodnie z § 6
ust. 4 rozporzadzenia w sprawie organizacji kancelarii tajnych.

4. 10. 2. Dokumenty niejawne wymagajace decyzji kierowni-
ka jednostki organizacyjnej dostarczane sg wymienionemu
osobiscie przez kierownika lub pracownika kancelarii. Zapo-
znanie sie z dokumentami i ich dekretacja odbywa sie
w obecnosci kierownika lub pracownika kancelarii.
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4. 10. 3. Ekspedycja dokumentéw niejawnych odbywa sie
na zasadach okreslonych w rozporzgdzeniu w sprawie trybu
i sposobu przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony
materiatéw. W kancelarii pozostawia sie karte zapoznania sie
z dokumentem lub teczka.

4. 10. 4. Przesytki zawierajgce dokumenty niejawne adresuje
sie pismem czytelnym z zachowaniem wymogow okreslo-
nych w 8§ 5 rozporzadzenia, o ktérym mowa w pkt 4. 10. 3.

4. 10. 5. Przed zakopertowaniem lub zapakowaniem przesyiki
nalezy sprawdzi¢ prawidtowosé oznakowania dokumentu
oraz zgodnos$¢ liczby wysytanych egzemplarzy i arkuszy zatgcz-
nikéw z liczbg okreslong w dokumencie.

4. 11. Przechowywanie dokumentow i no$nikow niejawnych

4. 11. 1. Zasady kompletowania dokumentow niejawnych:

1) dokumenty uktada sie chronologicznie wedtug
spraw w teczkach zatozonych zgodnie z hastami
rzeczowego wykazu akt,

2) teczkom nadaje sie klauzule tajnosci odpowiednio
do najwyzszych klauzul znajdujgcych sie w nich
dokumentow,

3) zarzadzenia i wytyczne mozna kompletowac
w jednej teczce przez kilka lat przy zachowaniu
wymogoéw okreslonych w ppkt 6; praktyke te mozna
stosowac¢ rowniez do innych dokumentéw,

4) w teczkach nie gromadzi sie brudnopisow i kopert
(opakowan) korespondencji wchodzacej, chyba
ze stanowig dowod zachowania terminu nadania
przesytki badz jej otwarcia przez osobe nieupo-
wazniong,

5) dokumenty, ktére nie moga by¢ wtgczone do teczek
w danym roku kalendarzowym, mozna przereje-
strowa¢ do dziennika korespondencji roku nastep-
nego, dokonujgc odpowiedniej adnotacji w ewidencji
i na dokumencie,

6) karty kazdej teczki numeruje sie, na oddzielnym
arkuszu wpisuje liczbe kart i date zszycia, opieczeto-
wuje i potwierdza podpisem kierownika kancelarii,

7) prace zwigzane z kompletowaniem teczek konczy
sig w terminie do 31 grudnia kazdego roku,

8) w razie koniecznosci wymiany kart w zakonczonej
teczce badz wylagczenia z niej dokumentéw
niejawnych sporzadza sie wykaz zmian i wpisuje
z czyjego polecenia wyjgto dokument, komu go prze-
kazano, a w razie zniszczenia, numer protokotu znisz-
czenia oraz liczbe i numery ewidencyjne wyjetych kart,

9) na zewnetrznej stronie teczki z dokumentami
zawierajgcymi informacje niejawne umieszcza sie:
— petng nazwe jednostki i komorki organiza-

cyjnej, w ktorej powstaty akta niejawne,

— na gorze i dole teczki, po prawej stronie — klau-
zule tajnosci,

— bezposrednio pod klauzulg tajnosci na gornej
stronie tytutowej — oznaczenie kwalifikacji mate-
riatébw zawartych w teczce do kategorii A lub B
(zgodnie z rzeczowym wykazem akt),

— z lewej strony na gorze symbol klasyfikacyjny
rzeczowego wykazu akt,

— posrodku teczki — tytut, tzn. stowng nazwe
hasta klasyfikacyjnego z rzeczowego wykazu
akt wiasciwego dla spraw ztozonych w teczce,
uzupetniong o blizsze wyjasnienie, co jest
w danej teczce,

— z lewej strony od dotu nr rejestru teczki,
pod ktorym zostata ona zarejestrowana w kan-
celarii,

— z prawej strony u dotu daty skrajne, to jest roczng
date zatozenia pierwszej i ostatniej sprawy, ktorej
akta znajduja sie w danej teczce i liczbe kart doku-
mentow.

4. 11. 2. Dokumenty niejawne przechowuje sie w kancelarii
w sejfach, w specjalnie wyodrebnionych pomieszczeniach
wedtug okreslonych klauzul tajnosci.

4. 11. 3. Nosniki niejawne przechowuje sie w specjalnie do tego
przeznaczonym sejfie.

4. 11. 4. Administrator systemu przekazuje nos$niki niejawne
do przechowywania pracownikowi kancelarii.

4. 12. Archiwizowanie i niszczenie dokumentéw i nosnikow
niejawnych

4. 12. 1. Akta spraw zakonczonych przechowuje sie w kance-
larii przez okres 2 lat. Po uptywie tego okresu dokumenty
niejawne przekazuje sie w stanie uporzgdkowanym, na pod-
stawie spisow zdawczo-odbiorczych, do archiwum zaktado-
wego jednostki organizacyjnej i przechowuje sie w wydzielo-
nej jego czesci spetniajagcej wymagania w zakresie przecho-
wywania dokumentow niejawnych.

4.12. 2. W przypadku braku mozliwosci zapewnienia warun-
kow odpowiedniego zabezpieczenia dokumentdéw niejaw-
nych w archiwum, kierownik jednostki organizacyjnej podej-
muje decyzje o dalszym przechowywaniu akt spraw zakon-
czonych w kancelarii.

4. 12. 3. Ustalenia pkt 4. 12. 1 nie dotyczg niejawnych akt sg-
dowych lub wytaczonych z nich niejawnych protokotéw ze-
znan, dla ktérych czasokres przechowywania w kancelarii
okreslajg inne przepisy.

4. 12. 4. Dokumenty niejawne zakwalifikowane do kat. Bc
nieposiadajgce wartosci archiwalnej i uzytkowej, posia-
dajgce krotkotrwate znaczenie praktyczne i wykorzysty-
wane do uzytku wewnetrznego, np. luzne arkusze brudnopi-
sow, zbedne kopie pojedynczych dokumentéw, moga
zostaC zniszczone po stwierdzeniu ich nieprzydatnosci
do biezacej pracy przez komisje powotang przez kierownika
jednostki organizacyjnej na wniosek pethomocnika ochrony.
Protokét dokumentow zakwalifikowanych do zniszczenia
sporzgdza kierownik kancelarii. Protokét zatwierdza kierownik
jednostki organizacyjne;j.

Wzér protokotu przedstawia zatacznik nr 7.

4. 12. 5. Pozostate dokumenty niejawne zakwalifikowane
do kat. Bc nieposiadajace wartosci archiwalnej i uzytkowej
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moga zostac zniszczone po uzyskaniu zezwolenia wtasciwego
archiwum panstwowego.

4. 12. 6. W celu zniszczenia dokumentéw okreslonych
w pkt 4. 12. 5 kierownik jednostki organizacyjnej powotuje
komisje, na wniosek petnomocnika ochrony, ktéra sporzgdza
protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej (zatagcznik nr 20)
oraz spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej
do zniszczenia (zatgcznik nr 21).

4. 12. 7. Zadania okreslone w pkt 4. 12. 6 moze wykonywaé
rowniez komisja wyznaczona do przeprowadzenia rocznej
kontroli kancelarii, o ktérej mowa w pkt 5. 2. 2.

4. 12. 8. Na wniosek komisji, o ktorej mowa w pkt 4. 12. 6,
kierownik jednostki organizacyjnej wystepuje do wtasciwego
archiwum panstwowego o uzyskanie zezwolenia na zniszczenie
zakwalifikowanych dokumentdéw niejawnych.

Wzér wystgpienia przedstawia zatgcznik nr 22.

4. 12. 9. Do czasu ostatecznego zniszczenia dokumenty
zabezpiecza sie przechowujac je w kancelarii.

4. 12. 10. Przed zniszczeniem dokumentéw niejawnych
sprawdza sie zgodno$¢ stanu faktycznego dokumentéw
ze stanem ewidencyjnym.

4. 12. 11. Fakt zniszczenia dokumentdéw niejawnych po$wiadcza
sie podpisami odpowiednio:

a) w urzgdzeniach ewidencyjnych,

b) na piSmie przewodnim w razie zniszczenia jedynie
zatacznikow tego pisma,

c) w dzienniku korespondencji w razie zniszczenia
pisma przewodniego, od ktorego odtaczono zatgcz-
niki,

d) na pierwszym egzemplarzu dokumentu niejawnego
w razie zniszczenia pozostatych egzemplarzy,

e) na wewnetrznej stronie oktadki zeszytu pracy
(brudnopisu, notatnika itp.) w razie sukcesywnego
niszczenia wykorzystywanych kart.

4. 12. 12. Dokumenty niejawne niszczy fizycznie kierownik
kancelarii w obecnosci komisji, o ktérej mowa w pkt 4. 12. 6,
w sposob uniemozliwiajgcy osobom nieuprawnionym
wglad do tych dokumentéw lub ich zabér. Niszczenie doku-
mentéw niejawnych odbywa sie poprzez pociecie w ma-
szynce — krajarce na paski o maksymalnych rozmiarach
1,5 x 25 mm lub 1,5 x 19 mm albo ich spalenie.

4. 12. 13. Informacje zapisane na nos$nikach niejawnych
kierownik kancelarii kasuje poprzez fizyczne zniszczenie nosnika
w obecnosci cztonkdéw komisji, o ktorej mowa w pkt 4. 12. 6.

5. Kontrola funkcjonowania kancelarii
5. 1. Kontrolg kancelarii przeprowadza sie w celu sprawdzenia

zgodnosci jej funkcjonowania z wymogami ustawy oraz wyda-
nymi na jej podstawie aktami wykonawczymi.

5. 2. Kontrole dzieli sie na zewnetrzne i wewnetrzne

5. 2. 1. Kontrole zewnetrzne przeprowadzajg stuzby ochrony
panstwa, zgodnie z wymogami okreslonymi w obowiagzujg-
cych przepisach.

5. 2. 2. Kontrole wewnetrzng przeprowadza petnomocnik
ochrony lub komisja powotana przez kierownika jednostki
organizacyjnej. Kontrole kancelarii mogag byé: dorazne, pro-
blemowe i roczne.

5. 2. 3. Kontrole wewnetrzng konczy opracowanie protokotu
pokontrolnego, stanowigcego sprawozdanie z przebiegu
kontroli oraz zawierajgcego wnioski pokontrolne. Protokot
pokontrolny zatwierdza kierownik jednostki organizacyjne;j.

6. Wykaz zatacznikow

Zatacznik nr 1 — wzér protokotu zdawczo-odbiorczego.
Zatgcznik nr 2 — wzér pisma o klauzuli ,,$cisle tajne”.
Zatacznik nr 3 — wzér pisma o klauzuli ,,tajne”.

Zatacznik nr 4 — wzér pisma o klauzuli ,,poufne”.

Zatacznik nr 5 — wzdr sposobu oznaczania no$nikéw niejawnych.
Zatacznik nr 6 — wzér spisu zdawczo-odbiorczego.
Zatgcznik nr 7 — wzér protokotu zniszczenia.

Zatacznik nr 8 — wzdér dokonywania wpiséw w rejestrze
teczek dokumentow niejawnych.

Zatacznik nr 9 — wzor dokonywania wpiséw w dzienniku
korespondencji dokumentéw oznaczonych klauzulg ,Scisle
tajne”.

Zatacznik nr 10 — wzor dokonywania wpisow w dzienniku
korespondencji dokumentdéw oznaczonych klauzulg ,tajne”.
Zatacznik nr 11 — wzér dokonywania wpiséw w dzienniku
korespondencji dokumentéw oznaczonych klauzulg ,poufne”.
Zatacznik nr 12 — wzér dokonywania wpiséw w karcie zapo-
znania sie z dokumentami lub teczka.

Zatgcznik nr 13 — wzér dokonywania wpisow w ksigzce
doreczen przesytek miejscowych.

Zatgcznik nr 14 — wzér dokonywania wpisow w dzienniku
ewidencji wykonanych dokumentéw oznaczonych klauzulg
,Scisle tajne”, ,tajne” i ,poufne”.

Zatacznik nr 15 — wzér dokonywania wpisow w wykazie
przesytek nadanych.

Zatgcznik nr 16 — wzoér dokonywania wpisow w rejestrze
wydanych dokumentéw niejawnych.

Zatacznik nr 17 — wzo6r dokonywania wpisow w skorowidzu
rejestru wydanych dokumentow niejawnych.

Zatacznik nr 18 — wzo6r dokonywania wpisow w ksigzce ewi-
dencji wydawnictw — dokumentacji techniczne;.

Zatacznik nr 19 — wzér dokonywania wpisow w metryce
nosnika niejawnego.

Zatacznik nr 20 — wzér potokotu oceny dokumentac;ji niear-
chiwalne;j.

Zatacznik nr 21 — wzér spisu dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej do zniszczenia.

Zatgcznik nr 22 — wzér wystgpienia kierownika jednostki
organizacyjnej do archiwum panstwowego o uzyskanie
zezwolenia na zniszczenie dokumentéw niejawnych.



Dziennik Urzedowy Nr 3
Ministra Sprawiedliwosci — 70 — Poz. 20

Zatacznik nr 1

wzor

PROTOKOL
ZDAWCZO-ODBIORCZY OBOWIAZKOW KIEROWNIKA
KANCELARII SPISANYWDNIU ...................

W oobECNOSCI . . . .ot e
(imie i nazwisko Petnomocnika Ochrony)
— PRZYJMUJACY .ot e e e e e e e
(imie i nazwisko)
— ZDAJACY e e e e e e e

(imie i nazwisko)

Stwierdzam, ze stan faktyczny dokumentow znajdujacych sie w kancelarii jest zgodny ze stanem
ewidencyjnym dokumentow ujetych w urzgdzeniach ewidencyjnych kancelarii.

W czasie przyjmowania obowigzkow stwierdzitem nastepujace nieprawidtowosci:

Obowigzki kierownika kancelarii:

(podpis)

odpis , .
(podpis) w obecnosci

(podpis Petnomocnika Ochrony)
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Zatacznik nr 2

wzor

Dokumenty zawierajgce informacje niejawne stanowiagce tajemnice panstwowa

Ministerstwo Sprawiedliwosci Warszawa, dnia 22 marca 1999 r.
Biuro Ministra . _
M. VI. 00-11/99* Scisle tajne
Egz.nr.......... *%*

(ewentualne dyspozycje dla adresata
8 3 pkt 5 rozporzadzenia w sprawie
sposobu oznaczania materiatow)

Adresat

Tre$é pisma

* Sygnatura literowo-cyfrowa:

literowe oznaczenie jednostki organizacyjnej lub komorki organizacyjnej oraz numer, pod ktérym dokument
zostat zarejestrowany w odpowiednim dzienniku, poprzedzony cyframi: ,,00” dla dokumentu ,$cisle tajne” —
oddzielone od numeru rejestracyjnego mysinikiem.

** W przypadku gdy dokument sporzadzono w jednym egzemplarzu, umieszcza sie napis ,,Egzemplarz pojedynczy”.

DEWD: 00-22/99 Scisle tajne 1/3
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Kolejne strony dokumentu

Scisle tajne
Egz.nr..........

DEWD: 00-22/99 Scisle tajne 2/3
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Ostatnia strona dokumentu

Scisle tajne
Egz.nr..........

Liczba zat. 2 *
Zat. nr 1 scisle tajne 00-23/99 stron 5
Zat. nr 2 tajne 0-12/99 stron 2

Adam NOWACKI
Dyrektor Biura Ministra

* Pod trescig dokumentu w kolejnosci pionowej:
Liczba zatgcznikdéw (jezeli sg zatgczone do dok.).

Klauzule tajnosci zatgcznikdw wraz z numerami, pod jakimi zarejestrowane zostaty w odpowiednim dzienniku.
Liczba stron kazdego zatgcznika.

Wykonano w 2 egz.
Egz. nr 1 — adresat
Egz.nr2 — aa

Nr w DEWD: 00-22/99
Sporzadzit: Kowal

Wykonat: Janik Scisle tajne 3/3
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Zatacznik nr 3

wzor

Dokumenty zawierajgce informacje niejawne stanowiace tajemnice panstwowag

Ministerstwo Sprawiedliwosci Warszawa, dnia 22 marca 1999 r.
Biuro Ministra .
M. VI. 0-11/99% Tajne
Egz.nr.......... *%

(ewentualne dyspozycje dla adresata
8 3 pkt 5 rozporzadzenia w sprawie
sposobu oznaczania materiatow)

Adresat

Tre$é pisma

* Sygnatura literowo-cyfrowa:
literowe oznaczenie jednostki organizacyjnej lub komorki organizacyjnej oraz numer, pod ktérym dokument
zostat zarejestrowany w odpowiednim dzienniku, poprzedzony cyframi: ,,0” dla dokumentu , tajne” —
oddzielone od numeru rejestracyjnego mysinikiem.

**W przypadku gdy dokument sporzgdzono w jednym egzemplarzu, umieszcza sie¢ napis "Egzemplarz
pojedynczy".

DEWD: 0-22/99 Tajne 1/3
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Kolejne strony dokumentu

DEWD: 0-22/99 Tajne 2/3
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Ostatnia strona dokumentu

Liczba zat. 2 *
Zat. nr 1 tajne 0-23/99 stron 5
Zat. nr 2 tajne 0-12/99 stron 2

Adam NOWACKI
Dyrektor Biura Ministra

* Pod trescig dokumentu w kolejnosci pionowej:
Liczba zatgcznikow (jezeli sg zatagczone do dok.).

Klauzule tajnosci zatgcznikow wraz z numerami, pod jakimi zarejestrowane zostaty w odpowiednim dzienniku.
Liczba stron kazdego zatgcznika.

Wykonano w 2 egz.

Egz. nr 1 — adresat

Egz.nr2 — aa

Nr w DEWD: 0-22/99

Sporzadzit: Kowal

Wykonat: Janik Tajne 3/3
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Zatacznik nr 4

wzor

Dokumenty zawierajace informacje niejawne stanowigce tajemnice stuzbowa

Ministerstwo Sprawiedliwos$ci Warszawa, dnia 22 marca 1999 r.
Biuro Ministra
M. VI. Pf-11/99*% Poufne
Egz.nr.......... *%

(ewentualne dyspozycje dla adresata
8 4 pkt 5 rozporzadzenia w sprawie
sposobu oznaczania materiatow)

Adresat

Tre$é pisma

* Sygnatura literowo-cyfrowa:
literowe oznaczenie jednostki /jednostki organizacyjnej/ oraz numer, pod ktérym dokument zostat zarejestrowa-
ny w odpowiednim dzienniku, poprzedzony literami: ,Pf” dla dokumentu ,,poufnego” — oddzielone od numeru

rejestracyjnego myslnikiem.
** W przypadku gdy dokument sporzagdzono w jednym egzemplarzu, umieszcza sie napis ,,Egzemplarz pojedynczy”.

DEWD: Pf-22/99 Poufne 1/3
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Kolejne strony dokumentu

Poufne

Poufne 2/3
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Ostatnia strona dokumentu

Liczba zat. 2 *
Zat. nr 1 poufne Pf-23/99 stron 5
Zat. nr 2 poufne Pf-12/99 stron 2

Adam NOWACKI
Dyrektor Biura Ministra

* Pod trescig dokumentu w kolejnosci pionowej:
Liczba zatgcznikow (jezeli sg zatagczone do dok.).

Klauzule tajnosci zatgcznikdw wraz z numerami, pod jakimi zarejestrowane zostaty w odpowiednim dzienniku.
Liczba stron kazdego zatgcznika.

Wykonano w 2 egz.

Egz. nr 1 — adresat

Egz.nr2 — aa

Nr w DEWD: Pf-22/99

Sporzadzit: Kowal

Wykonat: Janik Poufne 3/3
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Zatacznik nr 5
wzor

Sposob oznaczania nosnikéw niejawnych

Ministerstwo Sprawiedliwosci Klauzula tajnosci

Biuro Ochrony Informacji Niejawnych RWD 33/0-25

Zatacznik nr 6

wzor
BIURO MINISTRA
KANCELARIA TAJNA
SPIS
ZDAWCZO0O-ODBIORCZY AKT NR
. . Daty :
Lp. Znak teczki Tytut teczki lub tomu skrajne Kat. akt Liczba teczek
1 0140 Korespondencja z MSZ oraz
notatka Misji Wojskowej PRL
w Berlinie w sprawie badania 1960 A 1

materiatdw dotyczacych bytych
sedziow hitlerowskich sgdéw
specjalnych
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Zatacznik nr 7

wzor

Warszawa ......... i

ZATWIERDZAM

Kierownik jednostki organizacyjnej

i zezwalam na zniszczenie
dokumentéow
wyszczegolnionych w protokole

PROTOKOL ZNISZCZENIA DOKUMENTOW

Na podstawie zarzadzenia (kierownika jednostki organizacyjnej) z dnia

Komisja w sktadzie:

Przewodniczacy

Cztonkowie:

(imie i nazwisko)

zakwalifikowata do zniszczenia nizej wymienione dokumenty kategorii Bc nieprzedstawiajgce wartosci
archiwalne;j.

1. Nr dok. z dziennika korespondencji /lub nr z DEWD/ — ilo$¢ arkuszy.

2.
3.
4.
Dokumenty wymienione od poz. Tdopoz............ po zatwierdzeniu
PrZE€Z . ittt e zostaty zniszczone przez pokrojeniew dniu . ............
Przewodniczacy ... ...

Cztonkowie:
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Ksigzka doreczen
przesytek miejscowych

Zatacznik nr 13

Znak pisma
(rodzaj przesytki)

Potwierdzenie odbioru
(data, piecze¢, podpis)

KD Pf-234/2000

12.09.2000 r. Kot

Data Odbiorca i jego adres
12.09.2000 r. Rzecznik Interesu Publicznego
ul. Marszatkowska 2
00-950 Warszawa
17.10.2000 r. Prok. Okregowy w Warszawie
ul. Krakowskie Przedmiescie 25
00-950 Warszawa

PR 0-65/2000

17.10.2000 r. Wilk

wzor

DZIENNIK EWIDENCJI WYKONANYCH DOKUMENTOW
OZNACZONYCH KLAUZULA ,SCISLETAJNE”, ,TAJNE” i ,POUFNE”
(technika maszynopisania, kopiowania, powielania, fotografowania itp.)

Zatacznik nr 14

strona lewa
Pokwitowanie dokumentu oddanego do wykonania
Data oddania . .
Lp- brudnopisu Ad t bads NaZWISkO, pr'acowm.ka Nr dokumentu z dziennika Nazwisko
do przepisania — resa q ak znazwa | lub komorki organiz. | ., eshondencii, klauzula | wykonujacego
dokumentu nazwa dokumentu oddajacej dokurrll.ent tajnosci i liczba stron dokument
do reprodukg;ji do reprodukcji
1 2 3 4 5 6
00-1 1.08.2000 r. Prok. Okreg. t6dz Nowak PR 00-3/00-$cisle tajne-1 | Kowalski
0-2 2.09.2000 r. CZsSw Kot BIN 0-4/00-tajne-2 Raba
Pf-3 2.09.2000 . MON Kowalski BIN Pf-22/00-poufne-3 Nowak

strona prawa

Liczba wykonanych Pokwitowani;otla(gmzmuwykonanego Adnotacje Uwagi
Egz. Arkuszy | Imie i nazwisko Data Podpis (nrowv;/z::)adr;i:cy) O zniszczeniu
7 8 9 10 11 12 13 14
2 2 Jan Nowak 1.08.2000 r. PR 00-76/00
2 2 Zenon Kot 2.09.2000 r. BIN 0-13/00
2 8 Jan Kowalski 2.09.2000 r. BIN Pf-27/00
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wzor

REJESTR WYDANYCH DOKUMENTOW Nr

Stefan Kot

(imie i nazwisko lub nazwa dokumentu/komorki org.)

Zatacznik nr 16

(komérka organizacyjna)

Nr Nazwa Liczba ark Data Data Adnotacja
Lp. ewidencyjny dokumentu lub nr e z. i pokwitowanie | i pokwitowanie | o0 zniszczeniu
dokumentu i nazwisko wykonawcy 9z. wykonawcy kancelarii i data
1 2 3 4 5 6 7
1 0-22/00 Plan ochrony Egz. nr 2
Ministerstwa 12.04.2001 r. 12.04.2001 r.
Sprawiedliwosci kart 52
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Zatacznik nr 19
wzor
Metryka
nosnika niejawnegonr RWD . ... ...
Lp. Rodzaj informacji Dane
1 Rodzaj no$nika
2 Data zaewidencjonowania
3 Podpis kierownika kancelarii
4 Podstawa zniszczenia nosnika
5 Sposodb zniszczenia Zniszczenie fizyczne
6 Podpisy
kierownika kancelarii
0s6b uczestniczacych
W zniszczeniu
Dane dotyczace odtwarzania
Lp. Nazwisko i imie

Data

odtwarzanych pozycji

Miejsce
odtwarzania

Dla kogo

operatora
(administratora)
podpis
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wzor

Dane dotyczace odtwarzania

Strona wewnetrzna

Data

Lp.
odtwarzanych pozycji

Miejsce
odtwarzania

Dla kogo

Nazwisko i imie
operatora
(administratora)
podpis
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Zatacznik nr 20

wzor

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokét oceny
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkow komisji)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na zniszczenie dokumentacji
niearchiwalnej wilosci . . ... ........ mb. i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacje
niearchiwalng, nieprzydatng dla celéw praktycznych jednostki organizacyjnej oraz ze uptynety
terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze
dokumentacji techniczne;j.

Przewodniczacy Komisji

Cztonkowie Komisji:

........... kart spisu

........... pozycji spisu
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Zatacznik nr 21

wzor

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej do zniszczenia

Nr i lp. spisu

. D krai Liczba tomd .
zdawczo-odbiorczego Tytut teczki aty skrajne iczba tomow Uwagi

Lp.
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Zatacznik nr 22

wzor

................................................... Warszawa, dnia .. ......... ... ... ...
(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Adres wtasciwego
archiwum panstwowego

W zatgczeniu uprzejmie przesytam protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej z kancelarii
tajnej (nazwa jednostki organizacyjnej), z prosbg o zezwolenie na zniszczenie
zakwalifikowanych dokumentow niejawnych.

Zatgczniki:

1) protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej

2) spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia



