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ZARZADZENIE Nr 25/MON
MINISTRA OBRONY NARODOWEJ

z dnia 17 listopada 2005 r.

w sprawie szczegollnego sposobu organizacji kancelarii tajnych oraz innych niz kancelaria tajna
komoérek organizacyjnych odpowiedzialnych za rejestrowanie, przechowywanie, obieg i udostepnianie
materialow niejawnych, stosowania srodkéw ochrony fizycznej oraz obiegu informacji niejawnych

Na podstawie art. 53 ust. 3 ustawy z dnia 22 stycz-
nia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.
z 2005 r. Nr 196, poz. 1631) zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Zarzgdzenie okresla:

1) organizacje i funkcjonowanie kancelarii tajnych
oraz innych niz kancelaria tajna komérek organiza-
cyjnych, odpowiedzialnych za rejestrowanie, prze-
chowywanie, obieg i udostepnianie materiatéw
niejawnych w jednostkach organizacyjnych podle-
gtych Ministrowi Obrony Narodowej lub przez nie-
go nadzorowanych;

2) stosowanie $srodkéw ochrony fizycznej;

3) organizacje, funkcjonowanie i zabezpieczenie
kancelarii tajnych na okretach bojowych i pomoc-
niczych jednostkach ptywajgcych Marynarki Wo-
jennej;

4) zasady rejestrowania, kompletowania i niszczenia
materiatdw niejawnych;

5) organizacje pracy kancelarii tajnych, ich ochrone
oraz obieg dokumentéw podczas ¢wiczen, wojny,
a takze w czasie realizacji zadan w misjach orga-
nizacji miedzynarodowych;

6) wzory urzadzen ewidencyjnych.

§ 2. Okres$lenia uzyte w zarzadzeniu oznaczaja:

1) ustawa — ustawe z dnia 22 stycznia 1999 r.
o ochronie informacji niejawnych;

2) jednostka organizacyjna — Ministerstwo Obrony
Narodowej, jednostke nie wchodzacg w sktad Mini-
sterstwa podlegtg Ministrowi Obrony Narodowej
lub przez niego nadzorowang;

3) komoérka organizacyjna Ministerstwa Obrony
Narodowej — Sekretariat Ministra, departament,
generalny zarzgd, samodzielny zarzad, biuro,
samodzielne szefostwo;

4) kancelaria tajna — komorke wchodzgcg w sktad
pionu ochrony jednostki organizacyjnej, odpo-
wiedzialng za przyjmowanie, rejestrowanie,

przechowywanie, obieg i udostepnianie doku-
mentéw niejawnych;

5) kancelaria tajna — zagraniczna — komoérke wcho-
dzaca w sktad pionu ochrony jednostki organiza-
cyjnej, odpowiedzialng za przyjmowanie, rejestro-
wanie, przechowywanie, obieg i udostepnianie do-
kumentdéw niejawnych wymienianych z innymi
panstwami i organizacjami miedzynarodowymi,
na podstawie zawartych przez Rzeczpospolitg
Polska umoéw miedzynarodowych;

6) punkt obstugi dokumentéw zagranicznych — wy-
dzielong cze$¢ kancelarii tajnej odpowiedzialng za
przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie,
obieg i udostepnianie dokumentdéw niejawnych wy-
mienianych z innymi panstwami i organizacjami
migdzynarodowymi na podstawie zawartych przez
Rzeczpospolitg Polskg uméw miedzynarodowych;

7) kancelaria éwiczebna — komorke tworzong w jed-
nostce organizacyjnej na czas ¢wiczen i treningdw
sztabowych, odpowiedzialng za przyjmowanie, re-
jestrowanie, przechowywanie, obieg i udostgpnia-
nie dokumentéw niejawnych otrzymywanych, wy-
twarzanych i przetwarzanych w czasie ¢wiczen
oraz treningébw sztabowych;

8) kancelaria wojenna — komorke tworzong w jed-
nostce organizacyjnej (komorce organizacyjnej Mi-
nisterstwa Obrony Narodowej), zgodnie z etatem
na czas wojny, odpowiedzialng za przyjmowanie,
rejestrowanie, przechowywanie, obieg i udostep-
nianie dokumentéw bojowych zawierajgcych infor-
macje niejawne;

9) kierownik kancelarii — zotnierza zawodowego
lub pracownika wojska, podlegtego petnomocni-
kowi ochrony, kierujgcego pracg kancelarii tajnej
lub tajnej — zagranicznej;

10) zastepca kierownika kancelarii — zotnierza za-
wodowego lub pracownika wojska zajmujgcego
etatowe stanowisko zastepcy kierownika, podle-
gajacego bezposrednio kierownikowi kancelarii;

11) kancelista — Zotnierza zawodowego, petnigcego
zawodowg stuzbe wojskowg albo pracownika
zatrudnionego w kancelarii tajnej lub tajnej —
zagranicznej, podlegajgcego bezposrednio kie-
rownikowi kancelarii;
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12) biblioteka tajna — komorke wchodzacg w sktad
pionu ochrony jednostki organizacyjnej, odpowie-
dzialng za przyjmowanie, rejestrowanie, przecho-
wywanie, obieg i udostepnianie wydawnictw, cza-
sopism, dokumentacji technicznej i materiatow fil-
mowych, zawierajgcych informacje niejawne sta-
nowigce tajemnice panstwowg lub stuzbowsa;

13) kierownik biblioteki — Zotnierza zawodowego
lub pracownika kierujgcego praca biblioteki taj-
nej, podlegtego petnomocnikowi ochrony;

14) bibliotekarz — Zotnierza zawodowego lub pra-
cownika petnigcego stuzbe wojskowag albo za-
trudnionego w bibliotece tajnej, podlegajgcego
bezposrednio kierownikowi biblioteki;

15) zotnierz — osobe petnigcg czynng stuzbe woj-
skowg w jednostce organizacyjnej;

16) pracownik — osobe pozostajgcg w stosunku
pracy z jednostkg organizacyjng;

17) wykonawca — Zotnierza lub pracownika wojska
zajmujgcego okreslone stanowisko stuzbowe,
wykonujacego zadania zgodnie z zakresem obo-
wigzkow, posiadajgcego stosowne poswiadcze-
nie bezpieczenstwa i przeszkolenie w zakresie
ochrony informacji niejawnych;

18) wykonawca techniczny — wykonawce odpowiedzial-
nego za utrwalanie informacji niejawnych w spo-
sOb okreslony w art. 2 pkt 5 ustawy;

19) urzadzenie ewidencyjne — ksiege, dziennik, wy-
kaz, spis, rejestr lub kartoteke o ustalonych ru-
brykach, stuzacg do rejestrowania dokumentow
zawierajgcych informacje niejawne oraz umozli-
wiajagca kontrole ich stanu i obiegu;

20) dokumenty ¢éwiczebne — dokumenty zawierajg-
ce informacje niejawne, otrzymane lub wytwo-
rzone w jednostce organizacyjnej podczas ¢wi-
czen i treningdbw sztabowych;

21) przesytka — materialy w postaci odpowiednio
zabezpieczonych, zaadresowanych i oznaczonych
paczek lub listow;

22) akta — zbiér dokumentow utozonych wedtug rze-
czowego wykazu akt, podszytych do teczek akt
oznaczonych wtasciwg kategorig archiwalng i sym-
bolem klasyfikacyjnym;

23) klasa systemow lub urzadzen alarmowych — kate-
gorie jakosci wedtug Normy Obronnej NO-04-A004
Obiekty Wojskowe. Systemy Alarmowe. Wyma-
gania dotyczace urzadzen;

24) petnomocnik ochrony — petnomocnika do spraw
ochrony informacji niejawnych.

Rozdziat 2

Organizacja i funkcjonowanie kancelarii tajnej oraz

innej niz kancelaria tajna komorki organizacyjnej

odpowiedzialnej za rejestrowanie, przechowywanie,
obieg i udostepnienie materiatdbw niejawnych

8§ 3.1. Kancelarie tajne i tajne — zagraniczne, zwa-
ne dalej ,kancelariami”, tworzy sie¢ w jednostkach

organizacyjnych, w ktérych wystepujg dokumenty za-
wierajgce informacje niejawne oznaczone klauzulg ,, Po-
ufne” lub stanowigce tajemnice panstwowa.

2. Kancelaria moze przyjmowag, rejestrowac,
przechowywacé i wysyta¢ dokumenty niejawne oznaczo-
ne klauzulg ,Zastrzezone”, na zasadach okreslonych
w zatwierdzonych przez kierownika jednostki organiza-
cyjnej szczegotowych wymaganiach w zakresie ochro-
ny informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,Za-
strzezone”, o ktérych mowa w art. 20 ust. 2 ustawy.

3. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, za
zgodg kierownika jednostki organizacyjnej i na okre-
Slonych przez niego zasadach, kancelaria moze przyj-
mowac, rejestrowac, przechowywac oraz wysytaé ma-
teriaty jawne, pod warunkiem ze bedg one fizycznie
oddzielone od materiatéw niejawnych i rejestrowane
w odrebnych urzadzeniach ewidencyjnych.

4. W przypadkach uzasadnionych wzgledami
organizacyjnymi, w jednostce organizacyjnej mozna
utworzy¢ wiecej niz jedng kancelarie.

5. Kancelaria jednostki organizacyjnej moze obstu-
giwac inne jednostki organizacyjne dyslokowane w tej
samej strefie administracyjnej, nie majace w etacie kan-
celarii, pod warunkiem, iz dla kazdej jednostki organiza-
cyjnej bedzie prowadzona odrebna ewidencja materia-
tow niejawnych, a dokumenty poszczegdlinych jednostek
zostang fizycznie od siebie oddzielone i bedg kompleto-
wane zgodnie z rzeczowymi wykazami akt obowigzujg-
cymi w tych jednostkach organizacyjnych.

6. W jednostkach organizacyjnych, w ktérych
wystepujg wydawnictwa, czasopisma, dokumentacja
techniczna lub materiaty filmowe zawierajgce informa-
cje niejawne oznaczone klauzulg ,,Poufne” lub wyzszg,
mozna utworzy¢ biblioteki tajne, zwane dalej , biblio-
tekami”.

7. Dopuszcza sie przyjmowanie, przechowywa-
nie, ewidencjonowanie oraz wydawanie materiatow,
o ktérych mowa w ust. 6, przez kancelarie jednostki
organizacyjnej, jezeli warunki lokalowe kancelarii pozwa-
lajg na ich fizyczne oddzielenie od pozostatych prze-
chowywanych w kancelarii dokumentow.

8. W jednostkach organizacyjnych, w ktorych sg
przyjmowane, wytwarzane, przetwarzane, przechowywa-
ne lub przekazywane dokumenty planowania mobiliza-
cyjnego, operacyjnego lub gotowosci bojowej, wydzie-
la sie pomieszczenia przeznaczone do przechowywania,
udostepniania i wytwarzania tych dokumentow, zwane
dalej ,kancelarig mobilizacyjng” oraz wyznacza rozkazem
dziennym lub decyzja kierownika jednostki organizacyjnej
osobe odpowiedzialng za ich przyjmowanie, rejestrowa-
nie, kompletowanie, przechowywanie oraz udostepnianie,
zwang dalej ,kierownikiem kancelarii mobilizacyjnej”.



Dziennik Urzedowy
Ministra Obrony Narodowej z 2005 r. Nr 21

Poz. 203

9. Na stanowisko kierownika kancelarii, zastep-
cy kierownika kancelarii, kancelisty, kierownika biblio-
teki, bibliotekarza oraz kierownika kancelarii mobiliza-
cyjnej wyznacza sig zotnierza zawodowego lub pra-
cownika , ktéry posiada po$wiadczenie bezpieczenstwa
odpowiednie dla klauzuli dokumentéw niejawnych
otrzymywanych, wytwarzanych, przetwarzanych, prze-
kazywanych i przechowywanych w kancelarii, biblio-
tece lub kancelarii mobilizacyjnej, odbyt szkolenie
w zakresie ochrony informacji niejawnych, o ktérym
mowa w art. 54 ust. 1 ustawy oraz szkolenie specjali-
styczne, potwierdzone stosownymi zaswiadczeniami.

§ 4.1. Do obowigzkow kierownika kancelarii,
biblioteki oraz kancelarii mobilizacyjnej nalezy w szcze-
golnosci:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie
oraz przekazywanie materiatéw niejawnych otrzy-
mywanych, wysytanych oraz wytwarzanych na po-
trzeby wewnetrzne jednostki organizacyjnej, we-
dtug zasad ustalonych w zarzadzeniu;

2) prowadzenie wykazéw oséb upowaznionych do
dostepu do informacji niejawnych, posiadajgcych
stosowne poswiadczenia bezpieczenstwa;

3) udostepnianie i wydawanie materiatéw niejaw-
nych osobom, o ktérych mowa w pkt 2;

4) rozliczanie wykonawcow z powierzonych im doku-
mentéw niejawnych.

2. Do obowigzkoéw kierownika kancelarii nalezy
ponadto:

1) prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych oraz
stuzbowych posiadanych przez jednostke organi-
zacyjna lub obstugiwang komérke organizacyjng
Ministerstwa Obrony Narodowej;

2) prowadzenie biezacej kontroli sposobu wytwa-
rzania dokumentéw niejawnych przez wykonaw-
cow i wykonawcow technicznych;

3) kompletowanie dokumentow oraz przygotowy-
wanie akt do archiwizacji.

3. Kierownicy kancelarii tajnych — zagranicznych
oraz kancelarii tajnych, w ktérych zorganizowano punk-
ty obstugi dokumentéw zagranicznych, prowadzg na
podstawie informacji otrzymywanych z Kancelarii
Gtownej Zagranicznej Ministerstwa Obrony Narodo-
wej, wykaz kancelarii tajnych — zagranicznych i punk-
tow obstugi dokumentoéw zagranicznych funkcjonuja-
cych w resorcie obrony narodowe;j.

4. Szczegbtowe obowigzki kierownika kancelarii
oraz kierownika biblioteki okresla petnomocnik ochro-
ny, natomiast kierownika kancelarii mobilizacyjnej kie-
rownik komoérki odpowiedzialnej w jednostce organi-
zacyjnej odpowiednio za problematyke planowania
operacyjnego, mobilizacyjnego lub gotowosci bojo-
wej, w porozumieniu z petnomocnikiem ochrony.

§ 5.1. Przekazanie obowigzkéw na stanowisku
kierownika kancelarii lub kierownika biblioteki naste-
puje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego,
w obecnosci petnomocnika ochrony, osoby zdajgcej
oraz przyjmujacej obowigzki.

2. Przekazanie obowigzkéw na stanowisku kie-
rownika kancelarii mobilizacyjnej nastgpuje na zasa-
dach okreslonych w ust. 1, w obecnosci kierownika ko-
morki, o ktorej mowa w § 4 ust. 4.

3.W protokole, o ktérym mowa w ust. 1, wyszcze-
gélnia sie:

1) nazwy i numery urzgdzen ewidencyjnych, na pod-
stawie ktorych dokonano sprawdzenia stanu fak-
tycznego dokumentow niejawnych pozostajgcych
na ewidencji kancelarii, biblioteki albo kancelarii
mobilizacyjnej oraz pozycje zapisow w tych urzg-
dzeniach;

2) informacje dotyczgce zgodnosci lub niezgodnosci
stanu faktycznego dokumentoéw niejawnych ze
stanem ewidencyjnym;

3) ewentualne uwagi osoby przyjmujgcej obowigzki
dotyczace ujawnionych nieprawidtowosci w za-
kresie ewidencjonowania i obiegu dokumentow.

4. Protokét zdawczo-odbiorczy podpisuje prze-
kazujacy oraz przyjmujgcy obowigzki, a zatwierdza oso-
ba, o ktérej mowa odpowiednio w ust. 1 albo w ust. 2.
Jeden egzemplarz protokotu przechowuje sie w kan-
celarii jednostki organizacyjnej, natomiast drugi prze-
chowuje przetozony osoby zdajgcej obowigzki.

5. Dodatkowy egzemplarz protokotu moze by¢
wydany przekazujgcemu lub zdajgcemu obowiazki, na
jego zadanie.

6. Na czas okresowej nieobecnosci (urlop, cho-
roba, wyjazd stuzbowy), kierownika kancelarii lub bi-
blioteki zastepuje jego zastgpca lub inna osoba pet-
nigca obowigzki stuzbowe w tej komorce, a w razie ich
braku osoba posiadajgca stosowne poswiadczenie
bezpieczenstwa oraz odbyte przeszkolenia, o ktérych
mowa w 8§ 3 ust. 9, wyznaczona rozkazem dziennym
lub decyzja kierownika jednostki organizacyjne;j.

7. Kierownika kancelarii mobilizacyjnej zastgpu-
je zotnierz zawodowy lub pracownik wojska wyznaczo-
ny rozkazem dziennym albo decyzjg kierownika jed-
nostki organizacyjnej, spetniajacy warunki okreslone
w § 3 ust. 9.

8. Kierownik kancelarii przekazuje protokolarnie
zastepujacej go osobie, nie bedgacej zastepca kierowni-
ka kancelarii lub kancelistg, wytgcznie urzgdzenia ewi-
dencyjne i materiaty niezbedne do prowadzenia bieza-
cej pracy kancelarii. Szafy z pozostatymi dokumentami
niejawnymi zamyka i oznakowuje swojg pieczecig
numerowa.
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9. Obowiagzki osbb, o ktérych mowa w ust. 11 2,
jezeli nie mogg one osobiscie uczestniczyé w przekazy-
waniu obowigzkow, przekazuje komisja powotana przez
kierownika jednostki organizacyjnej. Do sktadu komisji
przekazujgcej obowigzki na stanowisku kierownika kan-
celarii lub biblioteki wyznacza si¢ petnomocnika ochro-
ny albo upowaznionego przez niego pracownika pionu
ochrony; w pracach komisji przekazujgcej obowiagzki na
stanowisku kierownika kancelarii mobilizacyjnej uczest-
niczy kierownik komaérki, o ktérej mowa w § 4 ust. 4 lub
upowazniona przez niego osoba.

10. Przewodniczacy komisji, o ktérej mowa
w ust. 9, podpisuje protokét zdawczo-odbiorczy oraz
oznakowuje swojg pieczecia numerowg sejfy, szafy
i skrzynie z nie przekazanymi dokumentami niejawnymi.

Rozdziat 3
Srodki ochrony fizycznej

8 6.1. Kancelarie, biblioteki oraz kancelarie mo-
bilizacyjne lokalizuje sie w zespotach pomieszczen lub
pomieszczeniu spetniajgcych nastepujgce warunki bez-
pieczenstwa:

1) usytuowanych, z zastrzezeniem ust. 2, w budyn-
ku o konstrukcji murowanej, betonowej lub innej
o podobnych wiasciwosciach (parametrach) kon-
strukcyjnych, z wejsciem co najmniej ze strefy
administracyjnej;

2) oddzielonych od innych pomieszczen statymi
przegrodami budowlanymi o rozwigzaniach kon-
strukcyjno-materiatowych zapewniajgcych bezpie-
czenstwo pozarowe i bezpieczenstwo konstrukge;ji,
pozbawionymi zbednych otwordéw, a w przypad-
ku, gdy $ciany zewnetrzne lub stropy stanowig
granice strefy bezpieczenstwa, powinny by¢ wy-
konane z materiatdw niepalnych i spetnia¢ wy-
magania w zakresie klasy odpornosci pozarowej
oraz nosnosci granicznej odpowiadajacej co naj-
mniej konstrukcji murowanej z cegty petnej klasy
15, o grubosci 25 cm lub konstrukcji betonowe;j
o grubosci co najmniej 15 cm;

3) wyposazonych w drzwi wejsciowe stalowe lub
drewniane petne o grubosci co najmniej 4 cm,
obustronnie obite blachg stalowg o grubosci co
najmniej 2mm, blokowane na 4 krawedziach,
zabezpieczone przed wytamaniem od strony za-
wiasoéw, wyposazone w dwa zamki, w tym je-
den mechaniczny o skomplikowanym mechani-
zmie, a drugi szyfrowy, o zmiennym nastawie-
niu, z tym ze zamek szyfrowy powinien by¢ co
najmniej trzyzapadkowy, o cichym przesuwie,
skali nastawien nie wigkszej niz jedna dziatka,
posiadajagcy co najmniej 100 podziatek na pokre-
tle, a zmiana kombinacji w zamku szyfrowym
powinna byé¢ blokowana i uaktywniana kluczem
od tytu skrzynki zamka, zas drzwi powinny po-
siada¢ element samozatrzaskowy uniemozliwia-
jacy pozostawienie pomieszczenia otwartego;

4) z oknami zabezpieczonymi w sposéb uniemozli-
wiajacy wglad do pomieszczen z zewnatrz z za-
instalowaniem w otworach okiennych, z zastrze-
zeniem pkt 5, kraty wykonanej w ramie z ptasko-
whnika stalowego o przekroju nie mniejszym niz
45x6 mm, z pretow stalowych o $rednicy co naj-
mniej 20 mm, usytuowanych pionowo w rozsta-
wie nie wigkszym niz 150 mm, wzmocnionej pta-
skownikami stalowymi o przekroju nie mniej-
szym niz 45x6 mm, usytuowanymi w poziomie,
w odstgpach nie wiekszych niz 500 mm, z tym
ze jezeli ze wzgledéw architektoniczno-budowla-
nych nie ma mozliwosci zainstalowania kraty, do-
puszcza sie zamontowanie okna antywtamanio-
wego, wyposazonego w szyby co najmniej klasy
P-6, a rama i szyby powinny posiada¢ $wiadec-
twa kwalifikacyjne;

5) otwory okienne, ktérych dolna krawedz znajduje
sie na wysokosci powyzej 5 m od poziomu ota-
czajgcego terenu, lub gorna krawedz wiecej niz
3 m od poziomu dachu, wyposaza sie w jedno
z nastepujacych zabezpieczen:

a) siatke stalowg o grubosci drutu nie mniejszej niz
2 mm, o oczkach nie wigkszych niz 20x20 mm,

b) folie antywtamaniowa,

c¢) szyby o podwyzszonej odpornosci na sttuczenie;

6) otwory wentylacyjne i techniczne o powierzchni
powyzej 500 cm? zabezpiecza sie na poziomie
stropdéw siatkg stalowg o $rednicy oczka nie
wigkszej niz 10 mm albo systemem alarmowym.

2. Zabrania sie lokalizowania kancelarii, bibliotek
i kancelarii mobilizacyjnychna poddaszach.

3. Kancelarie, biblioteki i kancelarie mobilizacyj-
ne powinny byé, w miare mozliwosci, rozmieszczone
w zespotach pomieszczen sktadajgcych sie co najmniej
z trzech pomieszczen, z przeznaczeniem na:

1) pokoj pracy dla personelu;

2) pomieszczenie magazynowe stuzgce do przecho-
wywania materiatébw niejawnych;

3) pomieszczenie przeznaczone do zapoznawania
sie wykonawcow z dokumentami niejawnymi
(czytelnie) albo do pracy z dokumentami plano-
wania mobilizacyjnego, operacyjnego lub goto-
wosci bojowe;j.

4. Pomieszczenie magazynowe, o ktbrym mowa
w ust. 3 pkt 2 wyposaza sie w drzwi stalowe lub drew-
niane, wykonane z litego drewna, o grubosci co naj-
mniej 2 cm, obustronnie obite blachg stalowg o gru-
bosci co najmniej 1 mm, zabezpieczone przed wyta-
maniem od strony zawiasow, wyposazone w zamek
szyfrowy, o zmiennym nastawieniu, co najmniej trzy-
zapadkowy, o cichym przesuwie skali nastawien, sko-
ku nastawien nie wiekszym niz 1,5 podziatki, posiada-
jacy minimum 100 podziatek na pokretle.

5. Czes¢ kancelarii, biblioteki lub kancelarii
mobilizacyjnej przeznaczong do przechowywania
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materiatow niejawnych oraz wykonywania pracy przez
personel tych komérek organizacyjnych, odgradza sie
barierkg albo $ciang dziatowg z okienkiem od czesci
przeznaczonej do wydawania i udostepniania doku-
mentéw niejawnych lub pracy z dokumentami plano-
wania mobilizacyjnego, operacyjnego lub gotowosci
bojowe;.

6. W pomieszczeniach, o ktérych mowa w ust. 1,
instaluje sie przeciwpozarowy system alarmowy, sys-
tem sygnalizujgcy préby sitowego otwarcia drzwi wej-
Sciowych i okien, ruch w pomieszczeniach oraz préby
napadu, powinny by¢é w miare mozliwosci instalowa-
ne telewizyjne systemy nadzoru do prowadzenia ciggtej
obserwacji zewnetrznej drzwi wejsciowych i okien
w kancelariach mobilizacyjnych oraz kancelariach,
w ktorych sg przechowywane materiaty niejawne ozna-
czone klauzulg , Scisle tajne”.

7. Instalowane systemy powinny spetniaé para-
metry okreslone w Normie Obronnej NO-04-A004
Obiekty Wojskowe. Systemy Alarmowe. oraz odpowia-
da¢ nastepujgcym klasom:

1) SA4 — w przypadku przechowywania dokumen-
tow zawierajgcych informacje niejawne oznaczo-
ne klauzulg ,Scisle tajne”;

2) SA3 — w przypadku przechowywania dokumen-
tow zawierajgcych informacje niejawne oznaczo-
ne klauzulg ,Tajne” i ,Poufne”

8. Pomieszczenia kancelarii, bibliotek oraz kan-
celarii mobilizacyjnych zalicza sie do strefy bezpieczen-
stwa klasy I.

9. Kancelarig oraz kancelarie mobilizacyjng wy-
posaza sie w:
1) urzadzenia do przechowywania dokumentéw
niejawnych:

a) szafy stalowe klasy C — do przechowywania
dokumentow zawierajgcych informacje nie-
jawne stanowigce tajemnice panstwowag,
oznaczonych klauzulg ,Scisle tajne”,

b) szafy stalowe klasy B — do przechowywania
dokumentow zawierajgcych informacje nie-
jawne stanowigce tajemnice panstwowag,
oznaczonych klauzulg ,Tajne” oraz informacje
niejawne stanowigce tajemnice stuzbowg
oznaczonych klauzulg , Poufne”,

c) szafy stalowe klasy A — do przechowywania
dokumentow zawierajgcych informacje nie-
jawne stanowiagce tajemnice stuzbowg, ozna-
czonych klauzulg ,Zastrzezone”;

2) regaty lub meble przeznaczone do przechowywa-
nia teczek akt lub wydawnictw;

3) sprzet kwaterunkowo-biurowy;

4) pojemniki lub worki stuzace do przechowywania
dokumentéw niejawnych przeznaczonych do znisz-
czenia oraz do ewakuacji materiatéw;

5) urzgdzenia do niszczenia dokumentow na miat
papierowy lub tnagce na paski o maksymalnych
wymiarach 1,5x25 mm.

10. Biblioteke wyposaza sie w sprzet wyszczegol-
niony w ust. 9 w pkt 2-4, a w przypadku przechowy-
wania materiatdw niejawnych oznaczonych klauzulg
,Sciéle tajne” dodatkowo w szafe stalowa klasy C.

11. Warunki techniczne, ktorym powinny odpo-
wiada¢ szafy, o ktérych mowa w ust. 9 pkt 1 okresla
zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

12. Na drzwiach urzgdzen, o ktorych mowa
w ust. 9 pkt 1, nakleja sie karte informacyjna, ktorej
wzor okresla zatgcznik Nr 2 do zarzgdzenia.

13. Kancelarie i biblioteki powinny by¢, w mia-
re mozliwosci wyposazone w sprzet informatyczny
przystosowany do odczytu informacji niejawnych za-
pisanych na elektronicznych nos$nikach informacji.

14. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach,
uniemozliwiajgcych spetnienie ktéregokolwiek warun-
kow, o ktérych mowa w ust. 1, zgody na zastosowa-
nie alternatywnych srodkow bezpieczenstwa udziela
szef wiasciwej stuzby ochrony panstwa.

8 7.1. Kancelarie i kancelarie mobilizacyjne prze-
chowujg materiaty zawierajace informacje niejawne
stanowigce tajemnice panstwowa oraz stuzbowg
w urzgdzeniach do przechowywania dokumentow,
o ktérych mowa w 8§ 6 ust. 9 pkt 1, odrebnych dla kaz-
dej klauzuli tajnosci, panstwa i organizacji miedzyna-
rodowej, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Materiaty, o ktéorych mowa w ust. 1, moga by¢
przechowywane w jednym urzgadzeniu do przechowy-
wania dokumentow, pod warunkiem, ze jego konstruk-
cja pozwala na ich fizyczne rozdzielenie i zamkniecie
w odrebnych skrytkach.

3. Materiaty o roznych klauzulach tajnosci, a tak-
ze jawne mogg by¢ przechowywane wspélnie, jezeli
wynika to z rzeczowego wykazu akt.

4. Wydawnictwa, czasopisma, dokumentacja tech-
niczna, teczki akt oraz inne materiaty o duzych rozmiarach
zawierajace informacje niejawne stanowigce tajemnice pan-
stwowg lub stuzbowg, pozostajgce na ewidencji kancelarii
lub biblioteki, przechowuje sig, z zastrzezeniem ust. 5i 6,
na regatach w pomieszczeniach magazynowych, o ktérych
mowa w 8§ 6 ust. 3 pkt 2. Materialy o réznych klauzulach
tajnosci powinny by¢ od siebie fizycznie oddzielone.

5. Jezeli kancelaria nie posiada pomieszczenia
magazynowego, materiaty, o ktorych mowa w ust. 4,
przechowuje w sie pomieszczeniach pracy dla personelu
w urzgdzeniach do przechowywania dokumentow,
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o ktorych mowa w & 6 ust. 9 pkt 1 lub zamykanych
i pieczetowanych meblach albo regatach.

6. Materiaty niejawne, w pomieszczeniach stuz-
bowych nie spetniajgcych standardow bezpieczenstwa,
okreslonych w 8§ 6 ust. 1, 6 i 7, a takze materiaty ozna-
czone klauzula ,Scisle tajne” oraz dokumenty plano-
wania mobilizacyjnego, operacyjnego i gotowosci bo-
jowej nalezy przechowywac wytacznie w urzadzeniach
do przechowywania dokumentdéw niejawnych, o kt6-
rych mowa w 8§ 6 ust. 9 pkt 1.

7. Zabrania sie przechowywania materiatow za-
wierajgcych informacje niejawne stanowigce tajemnice
panstwowg oraz stuzbowg oznaczonych klauzulg , Po-
ufne” w pomieszczeniach zlokalizowanych poza stre-
fami bezpieczenhstwa.

§ 8.1. Sprzagtanie pomieszczen kancelarii, biblio-
tek oraz kancelarii mobilizacyjnych, moze odbywac sie
wyltgcznie w obecnosci ich etatowego personelu.

2. Na czas sprzatania personel pomieszczen,
o ktérych mowa w ust. 1, zabezpiecza dokumenty nie-
jawne w spos6b uniemozliwiajagcy przypadkowe ujaw-
nienie ich tresci osobom nieupowaznionym.

§ 9. Zabrania sie wnoszenia do pomieszczen, o kté-
rych mowa w 8 8 ust. 1 prywatnych i stuzbowych urza-
dzen stuzacych do rejestracji obrazu, dzwieku, kopiowa-
nia oraz transmisji informac;ji.

§ 10.1. Po zakonczeniu pracy kierownicy kance-
larii, bibliotek oraz kancelarii mobilizacyjnych lub wy-
znaczeni przez nich pracownicy, zamykajg i plombuja
urzadzenia do przechowywania dokumentéw niejaw-
nych oraz zabezpieczajg pomieszczenia stuzbowe.

2. Zasady zdawania, przechowywania i wydawa-
nia kluczy uzytku biezagcego do pomieszczen stuzbo-
wych i urzadzen, o ktérych mowa w ust. 1, ustala kie-
rownik jednostki organizacyjnej w planie ochrony.

3. Klucze zapasowe, kody dostepu oraz kody sys-
temu alarmowego do pomieszczen kancelarii i biblio-
teki, w tym pomieszczen magazynowych, o ktorych
mowa w 8§ 6 ust. 3 pkt 2, a takze znajdujgcych sige w tych
pomieszczeniach urzadzeh do przechowywania doku-
mentow, zapisane na formularzu, umieszczone w opie-
czetowanych i odpowiednio oznaczonych kopertach,
przechowuje petnomocnik ochrony lub wyznaczona
przez niego osoba. Wzor formularza okres$la zatgcznik
Nr 3 do zarzadzenia.

4. Klucze zapasowe, kody dostgpu oraz kody sys-
temu alarmowego do pomieszczen kancelarii mobiliza-
cyjnej i znajdujacych sie w niej urzgdzen do przechowy-
wania dokumentdéw przechowuje osoba wyznaczona

rozkazem dziennym lub decyzjg kierownika jednostki
organizacyjnej, w sposob okreslony w ust. 3.

5. Formularze oraz koperty, o ktéorych mowa
w ust. 3, oznacza sie klauzulg tajno$ci odpowiadajaca
klauzuli najwyzej sklasyfikowanej informacji, przecho-
wywanej w kancelarii, bibliotece lub kancelarii mobi-
lizacyjne;j.

6. Zabrania sie zapisywania przez uzytkownikow
kodow dostepu oraz wynoszenia poza teren jednostki
organizacyjnej kluczy, o ktéorych mowa w ust. 2.

7. Kody dostepu, o ktéorych mowa w ust. 3 i 4,
zmienia sie:

1) w urzgdzeniach i zamkach nowo instalowanych,
a nastgpnie w odstepach czasowych nie przekra-
czajgcych 6 miesiecy;

2) po kazdej naprawie lub konserwacji zamka;

3) po przekazaniu obowigzkoéw przez osobe petnigcg
stuzbe albo zatrudniong w kancelarii, bibliotece
i kancelarii ;

4) w przypadku ujawnienia kodu osobie nieupo-
waznionej.

8. W razie utraty lub zagubienia kluczy, o ktorych
mowa w ust. 2-4, nalezy wymieni¢ zamki.

Rozdziat 4

Zasady organizacji, funkcjonowania i zabezpiecze-
nia kancelarii tajnych na okretach bojowych
i pomocniczych jednostkach ptywajacych
Marynarki Wojennej

8 11.1. Kancelarie na okrecie bojowym i pomocni-
czej jednostce ptywajgcej organizuje si¢ w pomieszcze-
niach spetniajgcych nastepujace warunki bezpieczenstwa:

1) zlokalizowanych pod poktadem gtéwnym okretu
lub wyjatkowo w nadbudowce;

2) oddzielonych od innych pomieszczen trwatymi
§cianami (szotami) bez otworow konstrukcyj-
nych, z konstrukcjg $cian (szotow) uniemozliwia-
jaca przedostanie si¢ do wewnatrz przy uzyciu
narzedzi recznych;

3) nie posiadajgcych okien (iluminatorow), a gdy
jest to niemozliwe, okna (iluminatory) powinny
by¢ nieotwieralne, wykonane ze szkta o zwiek-
szonej odpornosci na witamanie (klasy od P5 do
P8) i zabezpieczone w sposdb uniemozliwiajgcy
wglad z zewnatrz;

4) posiadajacych otwory wentylacyjne i inne otwo-
ry w $cianach (szotach), poktadach lub sufitach,
jezeli sa wieksze niz 500 cm?, zabezpieczone
przed penetracjg siatkg stalowg o sSrednicy
oczka 10 mm albo systemem alarmowym;

5) wyposazonych w drzwi wejsciowe (wtazy) wy-
konane ze stali, zabezpieczone przed wtamaniem
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od strony zawiasow i ryglowane na trzech pozo-
statych ptaszczyznach, zamykane na zamki odpo-
wiadajgce wymaganiom okreslonym w § 6 ust. 1
pkt 3.

2. Pomieszczenia kancelarii zalicza sie do strefy
bezpieczenstwa klasy I.

3. Pomieszczenia kancelarii powinny by¢ chro-
nione ogolnookretowy instalacjg przeciwpozarowa.

4. W kancelarii instaluje sie systemy sygnalizu-
jace préby sitowego otwarcia drzwi wejsciowych (wta-
zu), ruch w pomieszczeniach oraz system sygnalizacji
napadu.

5. Instalowane systemy i urzagdzenia alarmowe
powinny spetnia¢ warunki, o ktérych mowa w § 6
ust. 7.

6. Kancelarie wyposaza sie w szafe stalowg kla-
sy C, wyposazong w zamykane skrytki umozliwiajgce
odrebne przechowywanie dokumentow o réznych klau-
zulach tajnosci oraz urzadzenia, o ktérych mowa w 8§ 6
ust. 5i ust. 9 pkt 5.

7. Podczas postoju w porcie, dokumenty niejaw-
ne przechowuje sie w kancelarii okretu.

8. Na okretach, na ktérych nie ma mozliwosci
zorganizowania kancelarii, dokumenty niejawne prze-
chowuje sie w kabinie dowodcy okretu, wyposazonej
zgodnie z 8 6 ust. 9 pkt 1.

9. Podczas pobytu okretu na morzu, jezeli jest to
konieczne ze wzgledu na wykonywane zadania, dowod-
ca okretu moze zezwoli¢ na przekazanie dokumentu nie-
jawnego na gtowne stanowisko dowodzenia na zasa-
dach okreslonych w & 19 ust. 10, z tym ze dokument
musi pozostawacé pod statg kontrolg stuzby wachtowe;j.

10. Fakt przekazania dokumentdéw niejawnych,
o ktérych mowa w ust. 9, podlega odnotowaniu w dzien-
niku zdarzen.

Rozdziat 5

Zasady rejestrowania, kompletowania
i niszczenia materiatéw niejawnych

8 12. Kancelaria przyjmuje, rejestruje, przecho-
wuje, przekazuje i wysyta dokumenty zawierajgce in-
formacje niejawne oraz prowadzi nastepujgce urzgdze-
nia ewidencyjne:

1) ,,Rejestr teczek dokumentow niejawnych, dzienni-
kéw i ksigzek ewidencyjnych”, zwany dalej
~Rejestrem dokumentacji; ktorego wzér okresla za-
tacznik Nr 4 do zarzadzenia;

2) ,,Dziennik korespondenc;ji”, ktérego wzor okresla
zatgcznik Nr 5 do zarzadzenia;

3) . Ksigzke ewidencji wydawnictw, dokumentacji
technicznej oraz materiatow filmowych”, zwang
dalej ,Ksigzkg ewidencji wydawnictw’, ktorej
wzor okresla zatgcznik Nr 6 do zarzadzenia, jeze-
li w kancelarii sg przechowywane i ewidencjo-
nowane wydawnictwa, czasopisma, dokumenta-
cja techniczna albo materiaty filmowe;

4) ,Ksigzke ewidencji pieczeci”, ktorej wzér okre-
$lajg odrebne przepisy;

5) ,Wykaz os6b upowaznionych do dostepu do in-
formacji niejawnych’] ktorego wzér okresla za-
tacznik Nr 7 do zarzadzenia;

6) ,Kartoteke wydanych dokumentow’, w sktad
ktérej wchodza:

a) ,Rejestr wydanych dokumentéw”, zwany dalej
~RWD ktérego wzdr okresla zatgcznik Nr 8 do
zarzadzenia,

b) ,Skorowidz rejestru wydanych dokumentow”,
zwany dalej ,, Skorowidzem RWD”, ktérego wzor
okresla zatgcznik Nr 9 do zarzadzenia;

7) ,Wykaz przesytek nadanych’; ktérego wzor okre-
$lajg odrebne przepisy;

8) ,Ksigzke doreczen przesytek miejscowych”, zwana
dalej ,,Ksigzka doreczen”, ktorej wzor okresla za-
tacznik Nr 10 do zarzgdzenia;

9) ,Karte zapoznania sie z dokumentem oznaczo-
nym klauzulg , Scisle tajne” / "Tajne” zwanej
dalej ,,Kartg zapoznania sie z dokumentem’, kt6-
rej wzor okreslajg odrebne przepisy;

10) ,,Metryke elektronicznego nosnika informac;ji’; kto-
rej wzor okresla zatacznik Nr 11 do zarzadzenia;

§ 13.1. Strony urzadzen ewidencyjnych w formie
broszur numeruje sie, w sposob okreslony w odreb-
nych przepisach, a na ostatniej stronie urzadzenia za-
mieszcza sie adnotacje o sumarycznej ilosci stron po-
Swiadczong podpisem kierownika kancelarii i odci-
skiem pieczeci ,,Do pakietbw” oraz wpisuje date spo-
rzgdzenia adnotacji, z zastrzezeniem 8 14 ust. 5.

2. W urzadzeniach ewidencyjnych, o ktérych
mowa w ust. 1, z wylgczeniem urzadzehn wskazanych
w 8 12 pkt 3-6, 8 26 ust. 3 oraz w 8 38 ust. 2 pkt 1, zazna-
cza sie poczatek i koniec roku kalendarzowego, a po za-
konczeniu roku sporzadza sie adnotacje informujacag
0 pozycji zapisu, na ktérej zakohczono ewidencje, potwier
dzong podpisem kierownika kancelarii i pieczecia ,,Do pa-
kietobw” oraz wpisuje date sporzadzenia adnotac;ji.

3. Zapiséw w urzadzeniach ewidencyjnych dokonu-
je sie czarnym lub niebieskim tuszem albo atramentem.

4. Zmiany zapisdéw w urzadzeniach ewidencyj-
nych nanosi sie kolorem czerwonym poprzez skreslenie
pierwotnego zapisu i umieszczenie obok nowego uwie-
rzytelnionego czytelnym podpisem dokonujgcego zmia-
ny w rubryce ,Uwagi” urzgdzenia ewidencyjnego,
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odciskiem pieczeci ,,Do pakietdw” oraz wpisaniem daty
wprowadzenia zmiany. Zabrania sie wycierania, zamazy-
wania i zaklejania zapiséw w urzadzeniach ewidencyjnych.

5. Adnotacji o skroceniu albo przedtuzeniu okre-
su ochrony dokumentu niejawnego, a takze zmianie
lub zniesieniu jego klauzuli tajno$ci dokonuje sie
w rubryce ,Uwagi” urzadzenia ewidencyjnego i uwie-
rzytelnia w sposob, okreslony w ust. 4.

8 14.1. ,Rejestr dokumentacji” jest nadrzednym
urzgdzeniem ewidencyjnym w stosunku do innych urza-
dzen ewidencyjnych prowadzonych przez kancelarie.

2.W ,Rejestrze dokumentacji” rejestruje sie:

1) urzadzenia ewidencyjne, o ktérych mowa w § 12
pkt 2-4 oraz 6 lit. b;

2) teczki akt;

3) ksiegi rozkazow dziennych, meldunkéw, protokotow
finansowych, materiatowych, uzbrojenia i sprzetu
wojskowego, jezeli zawierajg informacje niejawne
lub stanowig materiat archiwalny.

3. Kazdy tom urzadzenia ewidencyjnego, teczki
akt lub ksiegi, o ktorych mowa w ust. 2, rejestruje sie
pod odrebng pozycja.

4. ,Rejestru dokumentacji” nie rejestruje sie w zad-
nym urzgdzeniu ewidencyjnym.

5. ,Rejestr dokumentacji” opatruje si¢ adnotacjg
o ilosci stron, poswiadczong podpisem petnomocni-
ka ochrony oraz pieczecig urzedowag jednostki organi-
zacyjnej, w sposob okreslony w § 13 ust. 1.

6. Ewidencje dokumentow w ,Rejestrze dokumen-
tacji” prowadzi sie w cyklu rocznym, rozpoczynajgc kaz-
dego roku kalendarzowego numerowanie od liczby ,1".

7.W wykazie dokumentow na kolejny rok kalen-
darzowy nie umieszcza sie dokumentéw zaewidencjo-
nowanych w latach poprzednich i nadal prowadzonych.

8. Numer ewidencyjny dokumentu zarejestrowa-
nego w ,Rejestrze dokumentacji” sktada sie ze skro-
conej nazwy rejestru, symbolu klauzuli tajnosci, pozycji
zapisu w wykazie, o ktorym mowa w ust. 7, tamanej
przez rok kalendarzowy, w ktérym dokument zareje-
strowano (np. RTD Pf-7/2005).

8 15.1. W , Dzienniku korespondencji” rejestruje
sig dokumenty niejawne otrzymywane i wysytane
(wchodzace i wychodzace), dokumenty decyzyjne oraz
materiaty wytworzone na potrzeby wewnetrzne jed-
nostki lub komorki organizacyjnej.

2. Dopuszcza sig rejestrowanie w jednym ,Dzien-
niku korespondencji” dokumentow otrzymywanych

i wysytanych.

3. W odregbnych ,Dziennikach korespondenc;ji”
rejestruje sie:

1) dokumenty decyzyjne wydawane przez kierow-
nika jednostki organizacyjnej, ktérych ewidencje
prowadzi kancelaria, przy czym:

a) na poszczegolne rodzaje dokumentow decyzyij-
nych (zarzgdzenia, decyzje, rozkazy) zaktada sie
odrebne dzienniki,

b) liczba porzadkowa, pod ktorg wpisano doku-
ment decyzyjny w dzienniku, poprzedzona sym-
bolem klauzuli tajnosci, jest rbwnocze$nie jego
numerem ewidencyjnym,

¢) numeracje dokumentow decyzyjnych rozpoczyna
sie w kazdym roku kalendarzowym od liczby 1,

d) , Dziennik korespondencji” prowadzi sie do
catkowitego wykorzystania wszystkich kart;

2) dokumenty uzyskane od innych panstw oraz
organizacji miedzynarodowych w ramach reali-
zacji umoéw miedzynarodowych.

4. Po wykorzystaniu wszystkich stron , Dzienni-
ka korespondencji’, zaktada sie nastgpny tom i zacho-
wuje ciggtosé dotychczasowej numeracji.

5. Zarejestrowanie korespondencji otrzymanej
polega na:

1) opatrzeniu pierwszej strony dokumentu piecze-
cig wptywu oraz odci$nieciu pieczeci formula-
rzowej na zatgcznikach, z zastrzezeniem, iz pie-
czeci formularzowej nie uzywa sie do zatgczni-
kow w formie dokumentéw personalnych, do-
wodow materiatowo-finansowych, wydawnictw
oraz dokumentow przesytanych do akceptacji
lub podpisu;
wpisaniu w kolejnej pozycji ,, Dziennika korespon-
dencji”:

a) numeru porzadkowego, poprzedzonego wtasci-
wym symbolem klauzuli tajnosci, ktory jest jed-
noczesnie numerem ewidencyjnym dokumentu,

b) danych ewidencyjnych dokumentu, nadanych
przez nadawce (numer wychodzacy i data wy-
stania),

c¢) informaciji o ilosci stron dokumentu wraz z za-
tacznikami,

d) informacji o ilosci zatgcznikéw i ich stron lub
nazwy i liczby elektronicznych nos$nikéw infor-
macji, jezeli zataczniki stanowig elektroniczne
nosniki informacji,

e) w rubryce ,Uwagi”, informacji o klauzuli tajno-
$ci pisma przewodniego, jezeli jest ona nizsza
niz klauzula najwyzej sklasyfikowanego zatacz-
nika;

wpisaniu na dokumencie, w odpowiednich polach

odcisku pieczeci, daty zarejestrowania dokumentu,

zgodnie z zapisem w ,Dzienniku korespondencji”

oraz danych wymienionych w pkt 2 lit. a i d.

2

~

3

)

6. Korespondencje opatrzong adnotacja ,, Do rak
wtasnych” rejestruje sie bez otwierania wewnetrzne-
go opakowania przesytki, poprzez:
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1) wpisanie w odpowiednich rubrykach , Dziennika
korespondencji” zapisow umieszczonych na opa-
kowaniu wewnetrznym przesytki oraz daty wpty-
wu dokumentu;

2) zamieszczenie w rubryce ,Uwagi” ,Dziennika
korespondencji” adnotacji ,Do rgk wtasnych”;
3) odcisniecie na opakowaniu pieczeci wptywu
i wpisaniu numeru ewidencyjnego wedtug “Dzien-
nika korespondencji” oraz daty wptywu przesyiki.

7. Jezeli przesytka opatrzona adnotacjg , Do rak
wtasnych” zawiera kilka dokumentéw, to kazdy z nich
rejestruje si¢ pod odrebng pozycjg ,Dziennika kore-
spondencji”, a na opakowaniu wewnetrznym przesyt-
ki umieszcza odciski pieczeci wptywu, w ilosci odpo-
wiadajgcej liczbie dokumentow, z wpisanymi numera-
mi ewidencyjnymi poszczegolnych materiatéw.

8. Przesytke opatrzong adnotacjg , Do rak wia-
snych” przekazuje sie bezposrednio adresatowi, a w ra-
zie jego nieobecnosci osobie przez niego upowaznionej.

9. Przesytke, o ktérej mowa w ust. 8, mozna zwro-
ci¢ do kancelarii w stanie otwartym lub zamknietym.

10. W przypadku, gdy przesytka zostanie zwréco-
na do kancelarii w otwartym opakowaniu, podlega
zarejestrowaniu na zasadach okres$lonych w ust. 5,
z tym, ze zachowuje sie humer ewidencyjny wpisany
na opakowaniu i uzupetnia nie zapisane rubryki ,Dzien-
nika korespondencji”.

11. Jezeli adresat podjat decyzje o przechowywa-
niu przesytki opatrzonej adnotacjg ,,Do rgk wtasnych”
w kancelarii w stanie zamknigetym, kierownik kancela-
rii dokonuje czynnosci, o ktérych mowa w ust. 10 przy
udziale adresata. Przesytka jest w takim przypadku
przechowywana w formie zapieczetowanego pakietu,
a fakt ten podlega odnotowaniu w rubryce ,Uwagi”
»Dziennika korespondencji”.

12. Przy przyjmowaniu przesytek do kancelarii:

1) sprawdza sie:

a) prawidtowos¢ adresu,

b) catos¢ pieczeci i opakowania,

c¢) zgodnos$é odciskow pieczeci z nazwg nadawcy,

d) zgodno$é numeréw na opakowaniu przesyiki
z numerami wyszczegodlnionymi w ,Wykazie
przesytek wydanych’ ,\Wykazie przesytek nada-
nych” lub , Ksigzce doreczen”;

2) w przypadku zauwazenia nieprawidtowosci lub
podejrzen co do zawartosci przesytki, kierownik
kancelarii odmawia jej przyjecia powiadamiajac
o tym petnomocnika ochrony;

3) w przypadku stwierdzenia uszkodzenia odcisku
pieczeci lub opakowania, kierownik kancelarii spo-
rzadza wraz z przewoznikiem protokoét uszkodzenia
(jego wzoér okreslajg odrebne przepisy), ktorego

jeden egzemplarz otrzymuje przewoznik, drugi
nadaweca przesyiki, a trzeci petnomocnik ochrony
jednostki organizacyjnej bedacej adresatem.

13. Po otwarciu przesytki kancelaria sprawdza czy:

1) zawarto$¢ przesytki odpowiada wyszczegolnio-
nym na kopercie wewnetrznej numerom ewiden-
cyjnym;

2) liczba stron, zatgcznikow i stron zatgcznikow jest
zgodna z liczbg oznaczong na poszczegolnych do-
kumentach.

14. Stwierdzone nieprawidtowosci dokumentu-
je sie w protokole otwarcia przesytki, ktorego jeden
egzemplarz dotgcza sie do dokumentu, a drugi prze-
syta sie do nadawcy. Fakt sporzadzenia protokotu
otwarcia przesytki podlega odnotowaniu w rubryce
~Uwagi” ,Dziennika korespondencji”

15. Zarejestrowanie korespondencji wysytanej
odbywa sie na zasadach, okreslonych w ust. 5, z tym,
ze zamiast pieczeci wptywu uzywa sie pieczeci nagtéw-
kowej, a w odpowiednich rubrykach , Dziennika kore-
spondencji” wpisuje sie nazwe adresata, ilo$¢ stron
dokumentu wraz z zatgcznikami, ilo$¢ zatgcznikow oraz
stron zatgcznikow pozostajgcych w aktach lub nazwe
i liczbe elektronicznych no$nikdéw informacji, jezeli za-
taczniki stanowig elektroniczne nos$niki informacji, nu-
mer ewidencyjny wedtug ,Dziennika ewidencji wyko-
nanych dokumentéw” lub innego urzadzenia ewiden-
cyjnego oraz wykonawce.

16. W rubryce ,Uwagi” , Dziennika koresponden-
cji” wpisuje sie date przekazania dokumentu, numer oraz
pozycje zapisu w , Ksigzce doreczen” albo numer i po-
zycje zapisu w ,Wykazie przesytek nadanych’ za ktérym
dokument przekazano adresatowi lub przewoznikowi.

17. Jezeli w kancelarii nie pozostawia sie zadne-
go egzemplarza wysytanego dokumentu, w rubrykach
»~Dziennika korespondencji” przeznaczonych do zapi-
sywania informacji o ilosci stron dokumentu, ilosci
zatgcznikow oraz stron zatgcznikow — wpisuje sie po-
ziome kreski, natomiast w rubryce ,Uwagi” zamiesz-
cza adnotacje o tresci ,tylko adresat”.

18. Przed zarejestrowaniem w , Dzienniku kore-
spondencji” dokumentu przekazanego do wystania,
kierownik kancelarii sprawdza sig¢ czy dokument:

1) zostat wtasciwie wykonany i oznaczony;

2) wytworzono w ilosci egzemplarzy podanej
w rozdzielniku;

3) zawiera dane okreslajace faktyczng ilos¢ stron, za-
tgcznikdw i stron zatgcznikow przesytanych do adre-
sata oraz pozostawianych w aktach;

4) zostat podpisany przez osobe uprawniong do pod-
pisywania dokumentow.
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19. W razie niespetnienia jednego z warunkow,
o ktorych mowa w ust. 18, kierownik kancelarii zwraca
dokument wykonawcy do poprawienia lub uzupetnienia.

20. Dokumenty niejawne sporzgadzone w jedno-
stce organizacyjnej na potrzeby wtasne ewidencjonu-
je sie w ,Dzienniku korespondencji” jak koresponden-
cje otrzymana.

21.W przypadku odigczenia od pisma przewodnie-
go jednego lub wiecej zatgcznikow, w rubryce ,,Uwagi”
»~Dziennika korespondencji” zamieszcza sie adnotacje
zawierajaca jedng z nastepujgcych informacji:

1) nazwe urzadzenia ewidencyjnego oraz numery
pozycji, pod ktérymi zarejestrowano odtgczone
zatgczniki;

2) numer wychodzacy wedtug , Dziennika korespon-
dencji’; za ktérym zatgczniki odestano do innej
jednostki organizacyjnej lub komoérki organizacyj-
nej Ministerstwa Obrony Narodowej;

3) numer i pozycje protokotu zniszczenia, albo ad-
notacje 0 zniszczeniu potwierdzong podpisami
kierownika kancelarii (zastepcy kierownika lub
kancelisty) i wykonawcy, w zaleznosci od klauzuli
tajnosci zniszczonego zatgcznika.

8 16.1. W, Ksigzce ewidencji wydawnictw” reje-
struje sie dokumenty niejawne wytwarzane na potrze-
by jednostki organizacyjnej lub otrzymane, ktére sa:

1) wydawnictwami;

2) czasopismami wojskowymi;

3) materiatami szkoleniowymi i informacyjnymi;
4) dokumentacjg techniczng;

5) gotowymi materiatami filmowymi.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 rejestru-
je sie wpisujgc w , Ksigzce ewidencji wydawnictw”:

1) pod odrebng pozycjg tytut kazdego z otrzyma-
nych dokumentow, wedtug kolejnosci ich wptywu;

2) ilo$¢ i numery egzemplarzy kazdego tytutu doku-
mentu;

3) numer i date faktury, asygnaty lub pisma prze-
wodniego, za ktorymi dokumenty przystano.

3. Liczba porzadkowa pozycji, o ktérej mowa
w ust. 2 pkt 1, poprzedzona symbolem klauzuli tajno-
$ci, jest numerem ewidencyjnym wszystkich egzempla-
rzy danego tytutu dokumentu.

4. Na oktadce, stronie tytutowej kazdego egzem-
plarza rejestrowanego dokumentu oraz nie zszytych
z nim zatacznikach odciska sie pieczeé biblioteczng zawie-
rajgcg nazwe kancelarii lub pieczeé¢ ,Do pakietéw” oraz
wpisuje numer ewidencyjny, o ktbrym mowa w ust. 3.

5. Asygnaty, faktury i pisma przewodnie, za kt6-
rymi przestano dokumenty, wskazane w ust. 1, opatruje
sie numerem, pod ktérym zarejestrowano w ,Ksigzce

ewidencji wydawnictw” pierwszy wymieniony w nich
materiat.

6. Dokumentacje techniczng oraz gotowe mate-
riaty filmowe, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4 i 5, ewi-
dencjonuje sie w oddzielnych , Ksigzkach ewidencji
wydawnictw” W razie otrzymywania niewielu tytutéw
w ciggu roku kalendarzowego, ewidencje tych mate-
riatbw mozna prowadzi¢ tacznie z wydawnictwami
i czasopismami wojskowymi.

7. Negatywy filmow oraz pozytywy zawierajgce in-
formacje niejawne ewidencjonuje sie oddzielnie; w ra-
zie dodatkowego wytwarzania pozytywow, rejestruje sie
je pod odrebng pozycja.

8 17.1. Kancelaria prowadzi ewidencje pieczeci
urzedowych, stuzbowych, kamieni, godet i znakdéw do
plombowania oraz pakietéw z pieczeciami na czas woj-
ny posiadanych przez jednostke organizacyjng lub ko-
morke organizacyjng Ministerstwa Obrony Narodowe;.

2.Wozory pieczeci stosowanych w kancelarii okre-
$la zatagcznik Nr 12 do zarzadzenia.

3. Pieczecie, o ktérych mowa w ust. 1, ewiden-
cjonuje sie w ,Ksigzce ewidencji pieczeci”

4. ,Ksigzke ewidencji pieczeci” prowadzi sie do
wykorzystania jej wszystkich kart.

5. Kancelaria prowadzi i uaktualnia na biezgco
wykaz os6b upowaznionych przez kierownika jednostki
organizacyjnej lub komérki organizacyjnej Minister-
stwa Obrony Narodowej do postugiwania sie piecze-
ciami urzedowymi i stuzbowymi.

§ 18.1. W ,Wykazie osob upowaznionych do doste-
pu do informacji niejawnych” wpisuje sie imiona i nazwi-
ska wykonawcow upowaznionych do dostepu do informa-
cji niejawnych, zakres i okres waznosci posiadanych przez
te osoby poswiadczen lub certyfikatéw bezpieczenstwa.

2. ,\Wykaz os6b upowaznionych do dostepu do
informacji niejawnych” wykonuje sie w uktadzie alfa-
betycznym lub z uwzglednieniem struktury organiza-
cyjnej jednostki organizacyjnej.

3. .\Wykaz os6b upowaznionych do dostepu do
informacji niejawnych” rejestruje sie w ,RWD" kie-
rownika kancelarii.

8 19.1. W ,RWD” rejestruje sie:
1) dokumenty stuzace do utrwalania informacji
niejawnych:

a) zeszyty pracy, notatniki, mapy, arkusze papieru
przeznaczone do wykonywania dokumentow,
brudnopiséw lub odrecznego wykonywania
czystopisow, druki meldunkéw i sprawozdan,
bloki szyfrogramow i telegramow,
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b) kalki i tasmy maszynowe, tasmy karbonizowa-
ne (jednorazowego uzytku),
c) elektroniczne nosniki informac;ji;
2) urzadzenia ewidencyjne wymienione w § 12 pkt 5,
8110, 8 24 ust. 1 oraz 8 38 ust. 2 pkt 2;
3) zatgczniki odtagczone od pism przewodnich, nie
podlegajgce ewidencji w innych urzgdzeniach.

2. ,RWD" stuzy ponadto do dokumentowania
faktu pobrania i zwrotu wydawanych przez kancelarie
wykonawcom:

1) dokumentow niejawnych zarejestrowanych w in-
nych urzadzeniach ewidencyjnych, jezeli:

a) rubryka urzgdzenia ewidencyjnego, przeznaczo-
na do pokwitowania dokumentu, zostata catko-
wicie wykorzystana,

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

2) wydawnictw, dokumentacji technicznej, materia-
tow filmowych, map, teczek akt i innych doku-
mentoéw zarejestrowanych w urzadzeniach ewi-
dencyjnych, ktére nie maja rubryk przeznaczo-
nych do kwitowania pobieranych i zwracanych
dokumentow.

3. ,,RWD" rejestruje sie w ,Skorowidzu RWD":
1) imiennie dla wykonawcow;
2) w kolejnosci zgodnej ze strukturg organizacyjna
jednostki organizacyjnej;
3) wedtug numerow ewidencyjnych lub sygnatur,
jezeli sa prowadzone dla poszczegolnych doku-
mentéw albo wydawnictw.

4. Numerem ewidencyjnym karty ,RWD” jest
numer porzadkowy, pod ktérym zostata ona zarejestro-
wana w ,,Skorowidzu RWD".

5. Numer ewidencyjny dokumentu zarejestrowa-
nego w ,,RWD" sktada sie z nazwy urzadzenia, nume-
ru karty, o ktérym mowa w ust. 4, tamanego przez licz-
be porzadkowa pozycji, pod ktérg wpisano do karty
dokument, poprzedzong symbolem klauzuli tajnosci
(np. RWD 10/P£-8).

6. W przypadkach, okreslonych w ust. 2, zapisy
rozpoczyna sig¢ od wpisania w kolumnie 2 ,RWD" nu-
meru ewidencyjnego dokumentu lub sygnatury wy-
dawnictwa, bez wpisywania w kolumnie 1 numeru
porzadkowego.

7. Na grzbietach oraz kartach blokow telegra-
mow, brudnopiséw i innych materiatéw zbroszurowa-
nych zarejestrowanych w ,,RWD?" przeznaczonych do
wyrywania stron, wpisuje si¢ numer ewidencyjny,
o ktérym mowa w ust. 5, tamany przez numer karty
(np. RWD 10/Pf-8/1, 2, 3...). Fakt wydarcia karty kierow-
nik kancelarii potwierdza na grzbiecie dokumentu pod-
pisem oraz odciskiem pieczeci ,, Do pakietow”.

8. Dokumenty zarejestrowane w ,RWD", po
zwroceniu ich do kancelarii, podlegajg zniszczeniu lub
przerejestrowaniu do ,,RWD” innego wykonawcy albo
innego urzadzenia ewidencyjnego.

9. W przypadku przerejestrowania materiatu nie-
jawnego do ,,RWD" innego wykonawcy lub zaewiden-
cjonowania w innym urzadzeniu ewidencyjnym, w do-
tychczasowej ewidencji dokonuje sie adnotacji o prze-
rejestrowaniu dokumentu z wyszczegdlnieniem nowe-
go numeru ewidencyjnego.

10. ,,RWD" przeznaczone do rejestrowania doku-
mentacji stuzby dyzurnej zaktada sie w dwoch egzempla-
rzach, z ktérych jeden przechowuje sie w kancelarii, a dru-
gi stanowigcy podstawe do przekazywania przez stuzbe
materiatow niejawnych — w pomieszczeniu tej stuzby.

11. Po wykorzystaniu wszystkich pozycji w ,RWD?
dotacza sie nowa karte zachowujac poprzednio nadany
numer i ciggto$¢ numeracji.

§ 20.1. Do ,Wykazu przesytek nadanych” wpisu-
je sie przesytki pocztowe przekazywane przewozniko-
wi lub adresatowi, jezeli sg dostarczane bezposrednio
przez przedstawiciela nadawcy albo adresata.

2. ,\Wykazoéw przesytek nadanych” nie ewiden-
cjonuje sie w zadnym urzgdzeniu ewidencyjnym. Wy-
kazom nadaje sie kolejne numery, zaczynajgc nume-
rowanie w kazdym roku kalendarzowym od cyfry ,1".

3. Przewoznik potwierdza przyjecie przesytek do
przekazania na dwdch egzemplarzach wykazu, o ktérym
mowa w ust. 1, zapisem liczbowym i stownym o ilosci
przyjetych przesytek oraz uwierzytelnia podpisem i od-
ciskiem pieczeci ,, Do pakietow”, przy czym jeden egzem-
plarz wykazu pozostaje w kancelarii nadawcy, a drugi
jest przeznaczony dla przewoznika.

4. W przypadku przekazywania informacji niejaw-
nych stanowigcych tajemnice panstwowg, dodatkowy
trzeci egzemplarz ,Wykazu przesytek nadanych’ przesyta
sie wraz z przesytkg adresatowi, ktory potwierdza na
nim odbior przesytki i odsyta do nadawcy.

5.W przypadku przekazania przez kancelari¢ mate-
riatbw niejawnych bezposrednio upowaznionemu przed-
stawicielowi adresata, potwierdza on odbior przesytki
podpisem i odciskiem pieczeci ,,Do pakietow” na drugim
egzemplarzu ,Wykazu przesytek nadanych”, przeznaczo-
nym dla kancelarii nadawcy.

6. Jezeli przesytki sg doreczane adresatowi przez
upowaznionego przedstawiciela nadawcy, kie-
rownik kancelarii sporzadza ,Wykaz przesytek
nadanych” w trzech egzemplarzach, z ktorych:

1) pierwszy, po pokwitowaniu przyjecia przesyiki
przez kierownika kancelarii adresata, osoba dore-
czajgca zwraca do kancelarii nadawcy;
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2) drugi, osoba doreczajgca przekazuje wraz z prze-
sytka kierownikowi kancelarii adresata;

3) trzeci, zawierajgcy pokwitowanie odbioru przesyiki
przez osobe doreczajaca, przechowuje sie w kan-
celarii nadawcy i niszczy bezposrednio po otrzy-
maniu egzemplarza, o ktorym mowa w pkt 1.

7. Kierownik kancelarii potwierdza przyjecie prze-
sytek od przewoznika na dwoch egzemplarzach ,Wy-
kazu przesytek wydanych’ przy czym jeden egzemplarz
wykazu pozostaje u przewoznika, a drugi jest przezna-
czony dla kancelarii.

8. Kierownik kancelarii wpisuje w rubryce , Uwa-
gi” wykazu, o ktérym mowa w ust. 7, numery ewiden-
cyjne pod jakimi poszczego6lne przesyiki zostaty zare-
jestrowane w ,Dzienniku korespondenc;ji”

9. Kancelaria przechowuje wykazy, o ktérych
mowa w ust. 1i 7, w specjalnie przeznaczonych do tego
celu segregatorach.

10. Szczegotowe zasady stosowania ,Wykazu
przesytek nadanych” oraz ,Wykazu przesytek wyda-
nych” okreslaja odrebne przepisy.

§ 21.1. W ,Ksigzce doreczen” rejestruje sie fakt
doreczenia dokumentéw do kancelarii adresata, stacjo-
nujgcego w tym samym kompleksie, bezposrednio
przez personel kancelarii nadawcy.

2. Kierownik kancelarii adresata potwierdza
odbiér materiatéw niejawnych podpisem w odpo-
wiedniej rubryce , Ksigzki doreczen’; uwierzytelnionym
odciskiem pieczeci ,Do pakietéw”.

3. ,Ksigzke doreczen” wykorzystuje sie do cza-
su zapisania w niej wszystkich pozycji.

4. ,Ksigzke doreczen” ewidencjonuje sie w ,,RWD"”
kierownika kancelarii.

§ 22.1. ,Karte zapoznania sie z dokumentem”
zaktada sie i dotgcza do kazdego dokumentu niejaw-
nego zawierajgcego informacje stanowigcg tajemni-
ce panstwowag, z chwilg jego zarejestrowania
w ,Dzienniku korespondencji” lub innym urzadzeniu
ewidencyjnym.

2. W ,Karcie zapoznania si¢ z dokumentem”
dokumentuje sie kazdorazowe udostepnienie wyko-
nawcom dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Fakt zapoznania sig z dokumentem niejawnym
wchodzgcym w sktad zbioru dokumentéw, rejestruje
sie w ,Karcie zapoznania sie z dokumentem” wysta-
wionej dla catego zbioru.

4. Przepis ust. 3 stosuje sie odpowiednio do te-
czek akt.

5. ,Kart zapoznania sie z dokumentem” nie za-
ktada sie dla urzadzen ewidencyjnych, notatnikdw oraz
brudnopiséw dokumentow, o ktérych mowa w ust. 1.

6. ,Karte zapoznania sie z dokumentem” prze-
syla sie lub archiwizuje wraz z dokumentem, ktérego
dotyczy albo z protokotem jego zniszczenia.

§ 23.1. W , Metryce elektronicznego nosnika infor-
macji’, zwanej dalej ,metryka’ rejestruje sie dane doty-
czace informacji niejawnych zapisanych na nosniku.

2. Metryke zaktada kancelaria, ktora zarejestro-
wata nos$nik wykonawcy.

3. Metryki nie zaktada sie dla no$nikow przezna-
czonych do uzytku biezagcego wykonawcow.

4. Przed zwroceniem nosnika do kancelarii wy-
konawca uzupetnia w metryce zapisy dotyczace ilosci
zapisanych na nosniku folderéw i plikobw oraz ilosci za-
jetego miejsca.

5. Metryke przekazuje sie lub przesyta wraz z no-
$nikiem, ktérego dotyczy.

§ 24.1. Wykonawcy techniczni, oficerowie bezpie-
czenstwa obszaru terminala systemu PL_NS NOAN
oraz osoby wyznaczone przez kierownika jednostki or-
ganizacyjnej albo komorki organizacyjnej Ministerstwa
Obrony Narodowej wytwarzajgcej dokumenty niejaw-
ne prowadzg ,Dziennik ewidencji wykonanych doku-
mentow’, ktdérego wzoér zawiera zatgcznik Nr 13.

2. ,Dziennik ewidencji wykonanych dokumen-
tow” stuzy do rejestrowania dokumentoéw zawieraja-
cych informacje niejawne, wytworzonych w poszcze-
go6lnych komorkach organizacyjnych jednostki organi-
zacyjnej, w szczegdélnosci technikg maszynopisania,
komputerowg, kreslenia, powielania lub naswietlania.

3. Dla kazdej techniki wytwarzania dokumentéw
prowadzi sie odrebny “Dziennik ewidencji wykonanych
dokumentow”.

4. ,,Dziennik ewidencji wykonanych dokumentéw”
rejestruje sie w ,,RWD” osob, o ktérych mowa w ust. 1.

5. Dokumenty zawierajgce informacje niejawne
stanowigce tajemnice panstwowg lub stuzbowg ozna-
czong klauzulg ,,Poufne’; przeznaczone dla adresatow
zagranicznych oraz dokumenty wytworzone w syste-
mie PL_NS NOAN rejestruje sie w ,,Dziennikach ewiden-
cji wykonanych dokumentow?, ujetych w ewidenc;ji kan-
celarii tajnej — zagranicznej lub punktu obstugi doku-
mentoéw zagranicznych.

6. Zarejestrowanie dokumentu w ,,Dzienniku ewi-
dencji wykonanych dokumentéw” polega na wpisaniu
pod kolejng pozycjg dziennika nazwy dokumentu,
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nazwiska wykonawcy i wykonawcy technicznego, ilosci
egzemplarzy oraz ilosci stron, przy czym liczba porzad-
kowa pozycji, poprzedzona numerem ewidencyjnym
dziennika i symbolem klauzuli tajnosci, tamana przez
dwie ostatnie cyfry roku kalendarzowego, w ktorym wy-
tworzono dokument jest jego numerem ewidencyjnym
(np. DEWD 17/Z-6/Z-25/05.

7. Dodatkowo wytworzony dokument zawieraja-
cy informacje niejawne, w szczegblnosci odpis, kopie
lub reprodukcje rejestruje sie kazdorazowo pod od-
rebng pozycja ,Dziennika ewidencji wykonanych do-
kumentow” Wykonanie kopii, odpisu lub reprodukcji
wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki organi-
zacyjnej (komorki organizacyjnej Ministerstwa Obro-
ny Narodowej) dysponujacej dokumentem lub upo-
waznionej przez niego osoby, zamieszczonej na tym
dokumencie.

8. ,Dziennik ewidencji wykonanych dokumen-
tow” prowadzi sie do catkowitego wykorzystania jego
kart, rozpoczynajac kazdego roku kalendarzowego nu-
merowanie od cyfry , 1"

9. Kierownik kancelarii co najmniej raz w mie-
sigcu rozlicza , Dziennik ewidencji wykonanych doku-
mentow” poprzez wpisanie w odpowiedniej rubryce
tego dziennika numerow pod jakimi wytworzone
dokumenty zarejestrowano w urzgdzeniach ewidencyj-
nych kancelarii.

§ 25.1. Biblioteka przyjmuje, rejestruje, przecho-
wuje, udostepnia i przekazuje wydawnictwa, czasopi-
sma wojskowe, dokumentacje techniczng, a takze go-
towe materialy filmowe zawierajace informacje niejaw-
ne oraz prowadzi nastepujgce urzgdzenia ewidencyjne:

1) . Ksigzke ewidencji wydawnictw”;

2) ,.Wykaz os6b upowaznionych do dostepu do in-
formacji niejawnych”;

3) , Kartoteke’, z zastrzezeniem ust. 2, w skiad kto-
rej wchodza:

a) ,, Skorowidz kart czytelnika; zwany dalej , Skoro-
widzem’] ktorego wzér okresla zatgcznik Nr 14
do zarzadzenia,

b) ,Karta czytelnika’, ktorej wzor okresla zatgcznik
Nr 15 do zarzgdzenia,

c) ,Karta wydawnictwa’ ktorej wzor okresla zatgcz-
nik Nr 16 do zarzadzenia;

4) ,Karte zapoznania sie z dokumentem”.

2. Urzadzen ewidencyjnych, o ktérych mowa
w ust. 1 pkt 3 nie prowadza biblioteki wyposazone
w systemy informatycznej obstugi biblioteki.

3. Urzadzenia ewidencyjne wyszczegodlnione ust.
1 pkt 1 oraz pkt 3 lit. a, rejestruje kancelaria jednostki
organizacyjnej w ,Rejestrze dokumentacji”, natomiast
urzadzenie wymienione w pkt 2 ewidencjonuje sie
w ,,RWD” kierownika biblioteki.

4. ,Karte czytelnika” rejestruje sie w ,, Skorowi-
dzu” zgodnie z uktadem alfabetycznym.

5. Numerem ewidencyjnym karty czytelnika jest
numer porzadkowy, pod ktéorym karta zostata zaewi-
dencjonowana w ,Skorowidzu”

6. ,Karta czytelnika” stuzy do dokumentowania
faktu pobrania i zwrotu wydawanych przez biblioteke
wykonawcom materiatow niejawnych, o ktérych mowa
w ust. 1.

7. W ,Karcie wydawnictwa” dokumentuje sie
obieg materiatow niejawnych wydawanych przez biblio-
teke. Karta pozwala na ustalenie ilosci i numeréw eg-
zemplarzy wydawnictw pozostajgcych w bibliotece oraz
wypozyczonych, a takze nazwisk osob, ktére je pobraty.

8. W bibliotekach, o ktérych mowa w ust. 2,
obieg materiatow niejawnych dokumentuje system in-
formatycznej obstugi biblioteki. System ten powinien
zapewnia¢ mozliwosé przegladania kont czytelnikdw
oraz kartotek egzemplarzy, uwzgledniajgcych historig
wypozyczen. Operacje pobrania i zwrotu materiatéw
niejawnych dokumentuje sie w postaci wydrukdéw po-
kwitowan (rewersow).

9. Pokwitowania (rewersy), o ktorych mowa
w ust. 8, powinny zawierac:

1) nazwe operacji (wypozyczenie lub zwrot);

2) date przeprowadzenia operacji;

3) numer biblioteczny, numer egzemplarza oraz na-
zwe lub tytut materiatu niejawnego;

4) nazwisko i imie osoby, ktéra materiat pobrata lub
zdata;

5) miejsce na podpis wykonawcy lub pracownika
biblioteki.

10. Do urzadzen ewidencyjnych, o ktérych mowa
w ust 1 pkt 1, 2 i 4 przepisy § 13 ust 3i4 oraz 8 16, 18
i 22 stosuje sig¢ odpowiednio.

8 26.1. Kancelaria mobilizacyjna przyjmuje, reje-
struje, przechowuje i udostepnia dokumenty planowania
mobilizacyjnego, operacyjnego lub gotowosci bojowej
oraz prowadzi nastepujgce urzgdzenia ewidencyjne:

1) ,,Dziennik korespondenc;ji”;

2) ,Wykaz os6b upowaznionych do dostepu do infor
macji niejawnych”;

3) ,Karte zapoznania sie z dokumentem”;

4) , Dziennik ewidencji wykonanych dokumentéw”

2. Urzadzenie ewidencyjne wymienione w ust. 1
pkt 1 rejestruje sie w ,Rejestrze dokumentacji” kance-
larii jednostki organizacyjnej, natomiast urzadzenia
wymienione w pkt 2 i 4 ewidencjonuje si¢ w ,,RWD"”
kierownika kancelarii mobilizacyjnej.
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3. ,Dziennik korespondencji” przeznaczony do
rejestrowania dokumentéw planowania mobilizacyjne-
go, operacyjnego i gotowosci bojowej prowadzi sie
zachowujac ciggtos$¢ zapisdéw przez okres obowigzywa-
nia planu mobilizacyjnego.

4. Jezeli dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3,
zostaty wykonane w ilosci wiekszej niz jeden egzem-
plarz, to kazdy z tych egzemplarzy, a takze zatgczniki
do nich rejestruje sie pod odrebng pozycja dziennika.

5. Dokumenty planowania mobilizacyjnego, ope-
racyjnego i gotowosci bojowej przekazuje sie poza jed-
nostke organizacyjng wytacznie za posrednictwem
kancelarii.

6. Do urzadzen ewidencyjnych, o ktorych mowa
w ust. 1 przepisy 8§ 13 ust. 3 i 4 oraz 815, 18, 22 i 24
stosuje sie odpowiednio.

8 27.1. Kancelaria oraz biblioteka przekazujg
materiaty zawierajgce informacje niejawne oznaczo-
ne klauzulg ,Poufne” lub stanowigce tajemnice pan-
stwowg wytgcznie wykonawcom posiadajgcym sto-
sowne poswiadczenia bezpieczenstwa albo pisemna
zgode osoby wymienionej w art. 49 ustawy, ktérych
pomieszczenia sg zlokalizowane w strefie bezpie-
czenstwa i wyposazone w urzgdzenia do przecho-
wywania dokumentéw, o ktérych mowa w 8§ 6 ust. 9
pkt 1, za pokwitowaniem w ,Dzienniku koresponden-
cji” lub innym urzadzeniu ewidencyjnym, z zastrze-
zeniem ust. 3.

2. Kierownik kancelarii udostepnia lub przekazuje
materiaty niejawne osobom, o ktérych mowa w ust. 1
na podstawie zamieszczonej na materiale dekretaciji
kierownika jednostki organizacyjnej albo osoby upo-
waznionej przez kierownika jednostki organizacyjnej
do dekretowania dokumentow.

3. Urzadzenia do przechowywania dokumentow,
o ktérych mowa w 8§ 6 ust. 9 pkt 1, moga by¢ wyko-
rzystywane wytgcznie przez jednego wykonawcg, chy-
ba ze konstrukcja urzadzenia pozwala na fizyczne od-
dzielenie posiadanych przez wykonawcéw dokumen-
tow i zamkniecie ich w odrebnych skrytkach.

4. Za zgoda kierownika jednostki organizacyjnej, ze-
zwala sie na przekazanie materiatéw niejawnych oznaczo-
nych klauzulg ,,Poufne” lub ,Tajne” wykonawcom nie po-
siadajacym urzadzen, o ktérych mowa w 8 6 ust. 9 pkt 1,
jezeli spetniajg oni pozostate warunki okreslone w ust. 1.

5. Wykonawca, ktoremu udostepniono materia-
ty niejawne na zasadach okres$lonych w ust. 4, ma obo-
wigzek zachowania $rodkow bezpieczenstwa uniemoz-
liwiajacych dostep do tych materiatéw przez osoby nie-
uprawnione oraz zwrécié je do kancelarii lub bibliote-
ki przed zakohczeniem dnia pracy.

6. Wykonawcom, ktérych pomieszczenia stuzbo-
we znajdujg sie w strefie administracyjnej, materiaty
niejawne oznaczone klauzulg ,,Poufne” oraz stanowia-
ce tajemnice panstwowa udostepnia sie w pomieszcze-
niu lub czesci kancelarii albo biblioteki przeznaczonym
do zapoznawania sie z materiatami niejawnymi, o kto-
rym mowa w 8 6 ust. 3 pkt 3.

7. Dokumenty planowania mobilizacyjnego, ope-
racyjnego i gotowosci bojowej udostepnia sie wytgcz-
nie w pomieszczeniu kancelarii mobilizacyjnej, o kto-
rym mowa w 8 6 ust. 3 pkt 3.

8. Wykonawcy przechowujgcy materiaty niejawne
w pomieszczeniach stuzbowych, udajgcy sie na urlopy,
szkolenia oraz w podroéze stuzbowe majg obowigzek
zdania ich do kancelarii lub przekazania osobie zaste-
pujgcej, jezeli czas nieobecnosci osoby w jednostce
organizacyjnej wyniesie wigcej niz dwa tygodnie.

9. Przesytki opatrzone adnotacja , Pilne” kancela-
ria przekazuje adresatom bezzwtocznie wpisujgc w ru-
bryce ,Uwagi” urzagdzenia ewidencyjnego date oraz go-
dzine doreczenia.

10. Udostepnianie wykonawcom materiatéw nie-
jawnych oznaczonych klauzulg , Zastrzezone” odbywa
sie na zasadach okreslonych przez kierownika jednostki
organizacyjnej.

11. Przekazane przez kancelarie lub biblioteke
materiaty niejawne wykonawca ewidencjonuje w pro-
wadzonym przez siebie , Dzienniku wykonawcy”, kto-
rego wzor zawiera zatgcznik nr 17 do zarzgdzenia.

12. Przekazywanie dokumentow niejawnych poza
jednostke organizacyjng odbywa sie wytacznie przez
kancelarig i za zgodg kierownika jednostki organizacyj-
nej lub osoby przez niego upowaznione;.

13. Zezwala sie na czasowe przekazywanie do-
kumentoéw niejawnych, zawierajgcych informacje sta-
nowigce tajemnice stuzbowa, pomiedzy wykonawca-
mi z tej samej jednostki organizacyjnej, za pokwito-
waniem w ,Dzienniku wykonawcy’; o ktérym mowa
w ust. 11.

§ 28.1. Dokumenty ostatecznie zatatwionych
spraw, zawierajgce informacje niejawne, otrzymane
i wytworzone w jednostce organizacyjnej podlegaja:

1) skompletowaniu w teczki akt, jezeli stanowia
materiaty archiwalne lub posiadajg warto$¢ prak-
tyczna dla jednostki organizacyjnej, w sposoéb
okreslony w zarzadzeniu Ministra Obrony Naro-
dowej Nr 3/MON z dnia 2 lutego 2005 r. w spra-
wie zasad i trybu postepowania z materiatami
archiwalnymi i inng dokumentacjg w resorcie
obrony narodowej (Dz. Urz. MON Nr 2, poz. 4);
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2) zwrotowi do nadawcy, jezeli okreslit on taki spo-
s6b postepowania z przestanymi materiatami;
3) biezgcemu niszczeniu.

2. Dokumenty oraz zbiory dokumentéw dotycza-
ce spraw ostatecznie zatatwionych, przechowuje sie
w kancelarii przez okres nie dtuzszy niz 5 lat, a po upty-
wie tego czasu przekazuje sie do archiwum zaktadowe-
go lub sktadnicy akt.

3. W jednostkach organizacyjnych nie posiadaja-
cych archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt, materia-
ty, o ktérych mowa w ust. 2, przechowuje sie w kancela-
rii tajnej lub innym pomieszczeniu zapewniajgcym ich
ochrone odpowiednio do przyznanej klauzuli tajnosci,
przez okres oznaczony w rzeczowym wykazie akt.

§ 29.1. Dokumenty niejawne nie bedgce mate-
riatami archiwalnymi i nie posiadajgce wartosci prak-
tycznej dla jednostki organizacyjnej, ktore nie zostaty
wszyte do teczek akt, nieaktualne wydawnictwa, do-
kumentacja techniczna, czasopisma wojskowe oraz
elektroniczne nos$niki informacji podlegajg niszczeniu.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, zakwa-
lifikowane do zniszczenia, niszczg odpowiednio:

1) co najmniej trzyosobowa komisja, powotywana
okresowo przez kierownika jednostki organizacyj-
nej lub komisja dokonujgca kontroli rocznej sta-
nu ochrony informacji niejawnych;

2) wykonaweca i odpowiednio kierownik kancelarii,
zastepca kierownika kancelarii lub kancelista;

3) wykonaweca i wykonawca techniczny.

3. Komisyjnemu niszczeniu podlegaja:

1) dokumenty zawierajgce informacje niejawne sta-
nowigce tajemnice panstwowg;

2) wydawnictwa, czasopisma wojskowe, dokumen-
tacja techniczna oraz materiaty filmowe zawiera-
jace informacje niejawne stanowigce tajemnice
panstwowg lub stuzbowsa;

3) dokumenty planowania mobilizacyjnego i goto-
wosci bojowej zawierajgce informacje stanowiace
tajemnice panstwowg lub stuzbowsa.

4. Niszczenie dokumentoéw zawierajgcych infor-
macje niejawne stanowigce tajemnice stuzbowg,
nie wymienionych w ust. 3, odbywa sie w obecnosci
0sbb, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lub 3, a fakt znisz-
czenia dokumentuje sie w rubryce ,Uwagi” urzadze-
nia ewidencyjnego adnotacjg o tresci: ,Zniszczono
dnia.”, potwierdzong wpisaniem daty i czytelnymi pod-
pisami os6b niszczgcych dokumenty.

5. Komisyjne zniszczenie dokumentéw doku-
mentuje sie w protokole zniszczenia, ktorego wzor
okresla zatgcznik Nr 18 do zarzadzenia.

6. Protokdt zniszczenia stanowi dla kierownika kan-
celarii, biblioteki lub kierownika kancelarii mobilizacyjnej

podstawe do zdjecia z ewidencji wyszczegdlnionych w nim
dokumentdw, poprzez naniesienie w rubryce ,,Uwagi” od-
powiedniego urzadzenia ewidencyjnego adnotacji o tresci:
.protokét zniszczenia nr wch. ... z dnia.., poz. nr ..” oraz
uwierzytelnienie wpisu wpisaniem daty, podpisem i odci-
skiem pieczeci ,,Do pakietow”.

8 30. Dokument uwaza sie za ostatecznie znisz-
czony, jezeli zostat pociety na paski o wymiarach mak-
symalnych 1,5x25 mm, zmielony na miatl papierowy,
spalony w piecu albo rozpuszczony w kadziach z tugiem
w zaktadach papierniczych pod nadzorem osob, o kto-
rych mowa w 8 29 ust. 2.

8 31. Sposoby i procedury niszczenia elektronicz-
nych no$nikéw informacji oraz informacji utrwalonych
na tych nosnikach okreslajg odrebne przepisy.

§ 32.1. Jezeli w jednostce organizacyjnej, z przy-
czyn technicznych, ostateczne zniszczenie materiatow
niejawnych, o ktérych mowa w § 29 ust. 3i 4 jest nie-
mozliwe, niszczy sig je wstepnie przez kilkakrotne
przedarcie, przy czym wstepnego zniszczenia dokonuje
odpowiednio kierownik kancelarii, biblioteki lub kie-
rownik kancelarii mobilizacyjnej, pod nadzorem czton-
kow komisji albo wykonawcy.

2. Wstepnie zniszczone dokumenty, do chwili ich
przewiezienia do wytypowanej jednostki organizacyjnej
lub wyspecjalizowanego zaktadu, w celu ostatecznego
zniszczenia, przechowuje si¢ w workach lub pojemni-
kach odpowiednio w: kancelarii, bibliotece, kancelarii
mobilizacyjnej albo innym pomieszczeniu jednostki or-
ganizacyjnej zabezpieczonym jak kancelaria. Worki i po-
jemniki, w ktérych przechowywane sg materiaty niejaw-
ne, o ktérych mowa w § 29 ust. 3, podlegajg oplombo-
waniu przez przewodniczgcego komisji.

3. Osoby, o ktéorych mowa w ust. 1, nadzoruja-
ce niszczenie dokumentow niejawnych, zapewniajg
zachowanie warunkoéw uniemozliwiajgcych wglad do
nich osobom nieupowaznionym.

4. Zabrania sie wywozenia czeSciowo zniszczo-
nych dokumentéw niejawnych oraz kopert i innych
opakowan, w ktérych otrzymano dokumenty niejawne,
na wysypiska $mieci.

§ 33.1. W razie likwidacji (rozformowania) jed-
nostki organizacyjnej przeprowadza sig¢ postepowanie
likwidacyjne dokumentow niejawnych poprzez:

1) wyznaczenie komisji, w celu sprawdzenia stanu fak-
tycznego dokumentéw niejawnych uzytku biezacego,
teczek akt, wydawnictw oraz pieczeci i stempli
posiadanych przez jednostke organizacyjna;

2) przekazanie materiatdow archiwalnych i pozostatych
dokumentéw niejawnych w trybie okreslonym
w zarzadzeniu, o ktbrym mowa w § 28 ust. 1 pkt 1;

3) zwrot wydawnictw wojskowych, wojskowych map
topograficznych oraz pieczeci i stempli do jednost-
ki organizacyjnej, z ktérej zostaty przystane.
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2. Kierownik kancelarii likwidowanej jednostki
organizacyjnej moze by¢ przeniesiony na inne stano-
wisko stuzbowe z chwilg catkowitego rozliczenia i prze-
kazania dokumentéw niejawnych pozostajacych na
ewidencji jednostki organizacyjne;j.

Rozdziat 6

Organizacja pracy kancelarii tajnych, ich ochrona

oraz obieg dokumentow podczas ¢éwiczen, wojny,

a takze w czasie realizacji zadan w misjach
organizacji miedzynarodowych

§ 34.1. Srodki ochrony fizycznej, okre$lone w roz-
dziale 3, stosuje sie rowniez w czasie éwiczen oraz pod-
czas realizacji zadan w misjach miedzynarodowych, o ile
przepisy niniejszego rozdziatu nie stanowig inacze;j.

2. Kancelaria prowadzi, zgodnie z decyzjg kierow-
nika jednostki organizacyjnej, i na biezagco uaktualnia,
wykaz dokumentow zawierajacych informacje niejaw-
ne, przeznaczonych do zabrania w razie ogtoszenia alar-
mu bojowego, przy czym wykaz ten powinien zawie-
raé wytgcznie dokumenty niezbedne do prowadzenia
dziatan bojowych lub do przeprowadzenia ¢wiczenia.

8§ 3b. Kierownik jednostki organizacyjnej zapewnia
niezbedne sity i $rodki do przewozu wyposazenia kan-
celariii jej dokumentacji podczas éwiczen lub w warun-
kach bojowych.

§ 36.1. W jednostce organizacyjnej na czas éwi-
czen organizuje sie kancelarie éwiczebna.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej okresla
w rozkazie dziennym rejon rozmieszczenia kancelarii
¢wiczebnej oraz wyznacza:
1) kierownika kancelarii ¢wiczebnej, sposréd perso-
nelu kancelarii;
2) kancelistow.

3. Liczba kancelistéw w kancelarii éwiczebnej
powinna zapewnic¢ ciggtos¢ pracy kancelarii.

4. Na kanceliste mozna wyznaczy¢ zotnierza
rezerwy, ktory spetnia warunki okreslone w & 3 ust. 9.

§ 37.1. Kancelarie éwiczebng organizuje sie:

1) na bazie etatowej kancelarii — jezeli ¢wiczenia
odbywajg si¢ w rejonie stalego zakwaterowania
jednostki organizacyjnej;

2) w oddzielnych samochodach, budowlach, schro-
nach lub kontenerach, rozmieszczonych w rejo-
nie stanowiska dowodzenia, jak najblizej ,,Cen-
trum Dowodzenia” — jezeli éwiczenia odbywaja
sie w warunkach polowych, przy czym:

a) obszar wokét kancelarii powinien by¢ ogrodzony
i posiadaé nie wiecej niz jedno strzezone wejscie,

b) w kancelarii przez caty czas powinien przeby-
wac personel,

c) materiaty niejawne powinny by¢ przechowywa-
ne w szafach lub skrzyniach metalowych,

d) kancelaria powinna mie¢ zapewniong catodo-
bowg ochrone na czas éwiczen.

2. Zasady rozmieszczania i zabezpieczenia kan-
celarii, o ktérych mowa w ust. 1, stosuje sie odpowied-
nio dla kancelarii wojennych.

§ 38.1. Kancelaria ¢wiczebna rejestruje dokumen-
ty niejawne na zasadach okreslonych w rozdziale 5
w specjalnie zatozonych na czas ¢wiczen oddzielnych
urzgdzeniach ewidencyjnych wymienionych w § 12 pkt 2,
5-10 oraz § 24 ust.1, z tym, ze na dokumentach ¢wiczeb-
nych przed klauzulg tajnosci umieszcza sie kryptonim
¢wiczenia lub jezeli éwiczenie takiego kryptonimu nie po-
siada, wyraz ,, CWICZEBNE".

2. Urzadzania ewidencyjne kancelarii ¢wiczebnej
rejestruje sie odpowiednio:

1) ,Dziennik korespondencji” — w ,Rejestrze doku-
mentacji” etatowej kancelarii jednostki organiza-
cyjnej;
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2) ,,Skorowidz rejestrow’, ,Dziennik ewidencji wyko-
nanych dokumentéw” oraz ,Ksigzke doreczen”
— w oddzielnym ,RWD” kancelarii etatowej, sta-
nowigcym rejestr urzgdzen ewidencyjnych kance-
larii éwiczebnej.

3. Urzadzenia, o ktérych mowa w ust. 2:

1) wykorzystuje sie w kolejnych éwiczeniach, az do
catkowitego zapisania wszystkich stron;

2) wypetnia sie zapisami ewidencyjnymi od nowa
dla kazdego ¢wiczenia, rozpoczynajac zapis od
cyfry ,1”, po wpisaniu kryptonimu lub nazwy
¢wiczenia.

§ 39. Po zakonczeniu ¢wiczen kierownik kance-
larii ¢wiczebnej:

1) przed opuszczeniem rejonu ¢wiczenia sprawdza
zgodnosé stanu faktycznego dokumentow i ma-
teriatobw niejawnych ze stanem ewidencyjnym
wykazanym w urzgdzeniach ewidencyjnych kan-
celarii éwiczebnej oraz sktada meldunek kierow-
nikowi ¢wiczenia o rezultacie czynnosci spraw-
dzajacych;

2) po powrocie do rejonu statego zakwaterowania
jednostki organizacyjnej, nie pozniej jednak niz
w ciggu miesigca od dnia zakonczenia ¢wiczenia:
a) wszywa do odrebnych teczek akt, zgodnie

z rzeczowym wykazem akt, dokumenty otrzy-
mane i wytworzone w czasie éwiczen, stano-
wigce warto$¢ archiwalng lub szkoleniowa,

b) wydziela, w porozumieniu z kierownikami ko-
morek organizacyjnych, dokumenty przeznaczo-
ne do zniszczenia, nie przedstawiajace wartosci
archiwalnej ani szkoleniowej,
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c) dokonuje adnotacji w urzadzeniach ewidencyj-
nych kancelarii ¢wiczebnej o wszyciu doku-
mentow do teczek akt lub ich zniszczeniu,

d) rozlicza sie z dokumentow, urzadzen ewiden-
cyjnych oraz pieczeci zabranych na ¢wiczenia.

8 40.1. Przygotowanie kancelarii do dziatania na
czas wojny podejmuje kierownik kancelarii zgodnie
z decyzjg kierownika jednostki organizacyjnej lub oso-
by przez niego upowaznionej, a w szczegolnosci:

1) w okresie pokoju:

a) kompletuje w skrzyniach metalowych doku-
mentacje, urzgdzenia ewidencyjne, materiaty
pomocnicze, przewidziane do zabrania przez
kancelarie po ogtoszeniu wyzszych stanow go-
towosci bojowej,

b) aktualizuje zapisy ewidencyjne dotyczgce do-
kumentaciji, o ktérej mowa w lit. a, w zakresie
zmian w tej dokumentacji, wprowadzonych
przez kierownikow wtasciwych komorek pozo-
stajagcych w strukturze jednostek organizacyj-
nych,

c) prowadzi ewidencje materiatéw zawierajgcych
informacje niejawne, wypozyczonych z kancelarii,
a ujetych w wykazie, o ktbrym mowa w § 34
ust. 2,

d) okresla zadania realizowane przez personel
kancelarii po ogtoszeniu wyzszych stanéw go-
towosci bojowej oraz podczas dziatania kan-
celarii w warunkach bojowych;

2) w czasie osiggania wyzszych stanow gotowosci
bojowej:

a) zapewnia sprawne zatadowanie na przydzielone
srodki transportu skrzyn z materiatami, o kto-
rych mowa w pkt 1 lit. a, oraz sprzetu umozli-
wiajgcego natychmiastowe rozwiniecie i funk-
cjonowanie kancelarii wojennej,

b) zamyka i opieczetowuje urzadzenia do przecho-
wywania dokumentoéw, o ktérych mowa w § 6
ust. 9 pkt 1 i pomieszczenia kancelarii, przekazuje
stuzbie dyzurnej klucze oraz wykaz zabiera-
nych dokumentéw niejawnych i urzadzehn ewi-
dencyjnych,

c) zapewnia rozwiniecie oraz przygotowanie
kancelarii wojennej do pracy w wyznaczo-
nym rejonie.

2. Przepisu ust. 1 pkt 2 lit. a i b nie stosuje sie,
jezeli jednostka organizacyjna nie opuszcza miejsca
statego zakwaterowania.

3. Liczbe kancelarii wojennych oraz ich we-
wnetrzng strukture okreslajg etaty czasu ,W" poszcze-
goblnych jednostek organizacyjnych.

4. Kancelarie jednostki organizacyjnej biorgcej
udziat w misji organizacji migdzynarodowej organizuje
sie na zasadach obowigzujgcych dla kancelarii wojenne;.

8 41.1. Kancelaria wojenna jednostki organizacyj-
nej rejestruje dokumenty zawierajgce informacje nie-
jawne na zasadach okreslonych w rozdziale 5, w urza-
dzeniach ewidencyjnych wymienionych w 8 12 pkt 1,
214-10 oraz § 24 ust. 1.

2. Kancelaria wojenna oprécz urzagdzen ewiden-
cyjnych, o ktérych mowa w ust. 1, moze prowadzié¢
inne urzadzenia okreslone:

1) w przepisach obowigzujgcych na czas wojny;

2) przez kierownika jednostki organizacyjne;j;

3) przez dowddce miedzynarodowych sit biorgcych
udziat w misji organizacji migdzynarodowej.

3. Kierownik kancelarii wojennej wykonuje czyn-
nosci zapewniajgce:

1) petng ewidencje stanu dokumentéw i innych
materiatdw wytworzonych, otrzymanych, przeka-
zanych i utraconych przez jednostke organiza-
cyjng oraz ich obiegu;

2) odtworzenie stanu faktycznego dokumentow
znajdujgcych sie w jednostce organizacyjnej.

§ 42.1. Kancelaria wojenna przesyta wojskowe
przesyiki pocztowe za posrednictwem poczty polowej.

2. Kancelaria jednostki organizacyjnej bioraca
udziat w misji organizacji migdzynarodowej przesyta
wojskowe przesytki pocztowe:

1) do kraju — za posrednictwem wiasciwej komor-
ki organizacyjnej Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych lub kurieréw;

2) pomiedzy jednostkami miedzynarodowymi — za
posrednictwem poczty zorganizowanej przez do-
woddce sit miedzynarodowych biorgcych udziat
W misiji.

§ 43.1. Akta wytworzone i zdobyte w czasie dzia-
tan bojowych kompletuje sie na zasadach okreslonych
w przepisach, o ktérych mowa w § 28 ust. 1 pkt 1.

2. Kierownik kancelarii wojennej niszczy wytgcz-
nie brudnopisy dokumentéw, z zastrzezeniem ust. 3.

3. W razie grozby opanowania kancelarii wojen-
nej przez nieprzyjaciela kierownik kancelarii, na rozkaz
kierownika jednostki organizacyjnej lub osoby przez nie-
go upowaznionej, niszczy za pomoca srodkow szybko
niszczgcych dokumenty niejawne, przy czym w pierw-
szej kolejnosci nalezy niszczyé dokumenty planowania
operacyjnego, dowodzenia, materiaty kryptograficzne
oraz inne materiaty zawierajgce informacje niejawne
oznaczone klauzulg , Scisle tajne”.

4. W sytuacjach zagrozenia, gdy kontakt z oso-
bami, o ktérych mowa w ust. 3, jest niemozliwy, de-
cyzje o zniszczeniu dokumentow podejmuje kierownik
kancelarii.
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Rozdziat 7
Postanowienia koncowe

8 44.1. Pomieszczenia kancelarii zagranicznych
i punktow obstugi dokumentéw zagranicznych podle-
gaja certyfikacji na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

2. Pomieszczenia kancelarii, bibliotek i kancela-
rii mobilizacyjnych nalezy dostosowaé do wymogéw
okreslonych w zarzadzeniu w terminie 3 lat od dnia
jego wejscia w zycie.

3. Do czasu wyposazenia jednostek organizacyj-
nych w urzadzenia do przechowywania dokumentéw
spetniajacych wymagania techniczne, o ktérych mowa
w 8§ 6 ust. 9 pkt 1, dopuszcza sige przechowywanie

dokumentow zawierajgcych informacje niejawne
stanowigce tajemnice stuzbowag w sejfach i szafach
stalowych starego typu, nie dtuzej jednak niz do dnia
31 grudnia 2008 r.

§ 45. Traci moc zarzadzenie Nr 49/MON Ministra
Obrony Narodowej z dnia 7 sierpnia 2002 r. w spra-
wie szczegblnych zasad organizacji kancelarii tajnych,
stosowania $rodkow ochrony fizycznej oraz obiegu
informacji niejawnych (Dz. Urz. MON Nr 15, poz. 149
z pézn. zm.).

8 46. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie
14 dni od dnia ogtoszenia.

Minister Obrony Narodowej: R. Sikorski

Zataczniki do zarzadzenia Nr 25/MON
Ministra Obrony Narodowej
z dnia 17 listopada 2005r.(poz. 203)

Zatacznik Nr 1

KLASYFIKACJA
| WYMAGANIA TECHNICZNE URZADZEN DO PRZECHOWYWANIA DOKUMENTOW NIEJAWNYCH

I. SZAFA STALOWA KLASY C

1. Korpus szafy, drzwi, skrytki i inne elementy
konstrukcyjne powinny byé wykonane ze stali kon-
strukcyjnej wyzszej jakosci, o grubosci minimum
5 mm, a w przypadku konstrukcji wieloptaszczowej,
grubos$¢ ptaszcza zewnetrznego winna wynosi¢ mini-
mum 3 mm. Potgczenia korpusu szafy powinny zapew-
ni¢ dostateczng sztywnosc.

2. Konstrukcja i ksztatt szafy powinny zapewniac¢
wygodne i bezpieczne przechowywanie dokumentéw.
Szafa moze byé wyposazona w zamykane skrytki.

3. Drzwi szafy powinny by¢ jednoskrzydtowe, osa-
dzone na wewnetrznych zawiasach lub umieszczonych
na zewnatrz sworzniach zalutowanych mosigdzem lub
zaspawanych, blokowane na czterech krawedziach.
Stosowanie szaf z drzwiami dwuskrzydtowymi wymaga
uzgodnienia z Wojskowymi Stuzbami Informacyjnymi.

4. Konstrukcja szafy powinna uniemozliwia¢ za-
mkniecie drzwi bez wczeéniejszej petnej blokady na
wszystkich krawedziach. Szczelina pomiedzy drzwiami
a korpusem nie powinna by¢ wieksza niz 2 mm.

5. Mechanizm dzwigniowy rygli w drzwiach po-
winien by¢ zabezpieczony przed nieuprawnionym
uruchomieniem dwoma zamkami posiadajgcymi

wymagane w swojej grupie certyfikaty, oddzielnie blo-
kujgcymi mechanizm ryglujacy, w tym:

1) zamek mechaniczny kluczowy wielozastawkowy
z mozliwos$cig wyjecia klucza tylko w pozycji
zamknietej, zabezpieczony przed dziataniem de-
strukcyjnym, w tym przed przewierceniem;
zamek mechaniczny szyfrowy o zmiennym nasta-
wieniu szyfrowym, co najmniej trzytarczowy,
o cichym przesuwie, skoku nastawien nie wiek-
szym niz jedna dziatka i posiadajgcy minimum
100 podziatek na pokretle (minimum 1 000 000
kombinacji). Czas otwarcia zamka przez osobe
nieuprawniong droga wybierania kolejnych kom-
binacji powinien wynosi¢ nie mniej niz 20 robo-
czogodzin. Zamek powinien by¢ zabezpieczony
przed dziataniem destrukcyjnym, w tym przed
przewierceniem i przeswietleniem radiologicznym
(promieniowanie co najmniej 10 curie, Co-60
z odlegtosci 760 mm). Zmiana kombinacji powin-
na by¢ blokowana i uaktywniana kluczem od tytu
obudowy zamka. Szafa powinna by¢ wyposazona
w dwa komplety kluczy do ustawiania szyfru.
W przypadku przechowywania narodowych mate-
rialdbw niejawnych, dopuszcza sie rowniez stoso-
wanie elektronicznego zamka szyfrowego, pod
warunkiem spetnienia przez niego takich samych
wymagan odpornosci na wtamanie co zamek
mechaniczny szyfrowy.

2

~—



Dziennik Urzedowy
Ministra Obrony Narodowej z 2005 r. Nr 21

— 34 —

Poz. 203

6. Szafa powinna byé wyposazona w zabezpie-
czenie mechaniczne, blokujgce rygiel w stanie za-
mknietym przy prébie wtamania z zewnatrz przez ude-
rzenie w rygiel z przodu.

7. Drzwi i korpus powinny byé wyposazone
w nieusuwalne kotki z otworami do przewlekania
sznurka oraz miseczke do odciskania pieczeci nume-
rowej lub inne urzadzenie umozliwiajgce stwierdzenie
proby nieuprawnionego otwarcia, w szczegoélnosci jed-
norazowe plomby plastikowe, liczniki otwarcia drzwi,
sygnalizatory elektroniczne.

8. Podstawa szafy powinna posiada¢ te same
rozmiary co wierzch. W podstawie powinien znajdo-
wac sie zaslepiony otwdr umozliwiajgcy zakotwiczenie
jej do podtoza. Konstrukcja dna szafy powinna wytrzy-
mac¢ sity minimum 50 kN.

9. Zespoty i czesci przeznaczone do montazu po-
winny odpowiadaé¢ swoim rysunkom wykonawczym
i warunkom technicznym podanym na tych rysunkach.

10. Podstawowa przestrzen magazynowa szafy
powinna pomiesci¢ w szufladach lub regatach doku-
menty o rozmiarach A3 lub A4.

11. Dokumentacja techniczna szafy przeznaczona
dla nabywcy powinna zawierac:

1) rysunki ztozeniowe czesci ruchomych i elementow
montazowych wraz z rysunkami mechanizmu blo-
kujacego;

2) rysunki przekrojow pionowych i poziomych, zwy-
miarowane, z podanymi tolerancjami wykonaw-
czymi;

3) ilos¢, uktad i cechy zamkoéw, mechanizmu ryglo-
wego oraz urzadzenh ryglowania awaryjnego,
uktad, miejsce, typ rygli drzwiowych, ich wymiary
(rzut i przekroje) oraz naped;

4) szczegbly przymocowania i montazu lub zamoco-
wania wszystkich elementéw majacych znaczenie
dla fizycznego bezpieczenstwa, w szczegolnosci
konstrukcje i potozenie ztacz oraz potaczen;

5) oznakowanie, rozmieszczenie i wymiary wszyst-
kich otworow przechodzacych przez materiaty
zabezpieczajgce z uwzglednieniem obszarow
szczegoblnie chronionych;

6) okreslenie charakteru i potozenia wszelkich prze-
wodoéw lub urzadzeh w ramach systemoéw wy-
krywania penetracji, potrzebnych w celu zamon-
towania w szczegolnosci elektromechanicznych
urzadzen zabezpieczajacych, urzadzen alarmo-
wych, o ile takie wystgpujg w wyrobie;

7) liste wszystkich zamkoéw, ktore moga byé uzyte
zamiennie, z podaniem producenta i numeru
modelu;

8) inne cechy charakteryzujgce szafe.

12. Szafa powinna posiadac¢ certyfikat wydany
przez jednostke certyfikujgca, potwierdzajacy zgodnosé
wyrobu z wymaganiami klasy C.

13. Szafa powinna posiada¢ tabliczke, wydang
przez jednostke certyfikujgcg, zamontowang na we-
wnetrznej gornej stronie drzwi, zawierajgcg nastepu-
jace dane:

1) nazwe wyrobu;
2) nazwe i kod identyfikacyjny producenta, typ i nu-
mer modelu;
3) numer fabryczny;
4) rok produkcji;
5) klase wyrobu;
6) numer certyfikatu;
7) mase.

Il. SZAFA STALOWA KLASY B

1. Korpus szafy, drzwi, skrytki i inne elementy
konstrukcyjne powinny by¢ wykonane z blachy ze stali
konstrukcyjnej, o grubosci co najmniej 3 mm, zabez-
pieczonej przed korozjg. Potgczenia korpusu szafy po-
winny zapewni¢ mu dostateczng sztywnos$c.

2. Konstrukcja i ksztatt szafy powinny zapewniaé
wygodne i bezpieczne przechowywanie dokumentéw.
Szafa moze byé wyposazona w zamykane skrytki.

3. Drzwi szafy powinny by¢ jednoskrzydtowe lub
dwuskrzydtowe wyposazone w mechanizm dzwignio-
wy, blokujgcy je co najmniej na trzech krawedziach.

4. Konstrukcja powinna uniemozliwia¢ zamknie-
cie drzwi na zamki bez wczeéniejszej blokady na wszyst-
kich krawedziach szafy. Szczelina pomiedzy drzwiami
a korpusem nie powinna by¢ wieksza niz 2 mm.

5. Mechanizm dzwigniowy rygli w drzwiach po-
winien by¢ zabezpieczony przed uruchomieniem dwo-
ma zamkami posiadajgcymi wymagane w swojej gru-
pie certyfikaty, oddzielnie blokujagcymi mechanizm ry-
glujacy, w tym:

1) zamek mechaniczny kluczowy wielozastawkowy
z mozliwoscig wyjecia klucza tylko w pozycji za-
mknietej, zabezpieczony przed dziataniem de-
strukcyjnym, w tym przed przewierceniem;

2) zamek mechaniczny szyfrowy o zmiennym na-
stawieniu szyfrowym, co najmniej trzytarczowy,
o cichym przesuwie, skali nastawien nie wiek-
szej niz poéttorej dziatki i posiadajgcy minimum
100 podziatek na pokretle (minimum 1 000 000
kombinacji). Zmiana kombinacji powinna by¢
blokowana i uaktywniana kluczem od tytu obu-
dowy zamka. Zamek powinien by¢ zabezpieczony
przed dziataniem destrukcyjnym, w tym przed
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przewierceniem. Z szafg powinny by¢ dostarczo-
ne dwa komplety kluczy do zmiany kodu.
W przypadku przechowywania narodowych ma-
teriatow niejawnych, dopuszcza sie réwniez sto-
sowanie elektronicznego zamka szyfrowego,
pod warunkiem spetnienia przez niego takich
samych wymagan odpornosci na wtamanie co
zamek mechaniczny szyfrowy.

6. Drzwi i korpus powinny by¢ wyposazone
w nieusuwalne kotki z otworami do przewlekania
sznurka oraz miseczke do odciskania pieczeci nume-
rowej lub inne urzadzenie umozliwiajgce stwierdzenie
proby nieuprawnionego otwarcia, w szczegoélnosci jed-
norazowe plomby plastikowe, liczniki otwarcia drzwi,
sygnalizatory elektroniczne.

7. Podstawa szafy powinna posiadaé te same
rozmiary co wierzch. W podstawie powinien znajdo-
wac sie zaslepiony otwér umozliwiajacy zakotwiczenie
jej do podtoza. Konstrukcja dna szafy powinna wytrzy-
mac¢ sity minimum 50 kN.

8. Zespotly i czesci przeznaczone do montazu po-
winny odpowiada¢ swoim rysunkom wykonawczym
i warunkom technicznym podanym na tych rysunkach.

9. Podstawowa przestrzen magazynowa szafy
powinna pomiesci¢ w szufladach lub regatach doku-
menty o rozmiarach A3 lub A4.

10. Dokumentacja techniczna szafy przeznaczo-
na dla nabywcy powinna zawierac:

1) rysunki ztozeniowe czesci ruchomych i elementow
montazowych wraz z rysunkami mechanizmu blo-
kujacego;

2) rysunki przekrojow pionowych i poziomych, zwy-
miarowane, z podanymi tolerancjami wykonaw-
czymi;

3) ilos¢, uktad i cechy zamkow, mechanizmu ryglo-
wego oraz urzadzen ryglowania awaryjnego,
uktad, miejsce, typ rygli drzwiowych, ich wymiary
(rzut i przekroje) oraz naped;

4) szczegbly przymocowania i montazu lub zamoco-
wania wszystkich elementéw majacych znaczenie
dla fizycznego bezpieczenstwa, w szczegolnosci

konstrukcje i potozenie ztacz i potaczen;

5) oznakowanie, rozmieszczenie i wymiary wszyst-
kich otworow przechodzacych przez materiaty
zabezpieczajgce z uwzglednieniem obszarow
szczegolnie chronionych;

6) okreslenie charakteru i potozenia wszelkich prze-
wodoéw lub urzadzeh w ramach systemoéw wy-
krywania penetracji, potrzebnych w celu zamon-
towania w szczegolnosci elektromechanicznych
urzadzen zabezpieczajacych, urzadzehn alarmo-
wych, o ile takie wystgpujg w wyrobie;

7) liste wszystkich zamkéw, ktére mogg by¢ uzyte
zamiennie, z podaniem producenta i numeru
modelu;

8) inne cechy charakteryzujgce szafe.

11. Szafa powinna posiadac¢ certyfikat wydany
przez jednostke certyfikujgca, potwierdzajacy zgodnosé
wyrobu z wymaganiami klasy B.

12. Szafa powinna posiada¢ tabliczke zamonto-
wang na wewnetrznej, gornej stronie drzwi, zawiera-
jaca nastepujgce dane:

1) nazwe wyrobu;

2) nazwe i kod identyfikacyjny producenta, typ i nu-
mer modelu;

3) numer fabryczny, rok produkcji, klase wyrobu,
numer certyfikatu;

4) mase.

lll. SZAFA STALOWA KLASY A

1. Szafa powinna by¢ wyposazona w zamek me-
chaniczny kluczowy wielozastawkowy.

2. Konstrukcja zamka powinna umozliwia¢ wy-
jecie klucza tylko w pozycji zamknigtej.

3. Szafa moze by¢ jedno lub dwudrzwiowa.
4. Drzwi powinny byé wyposazone w nieusu-

walne kotki z otworami do przewlekania sznurka i nie-
usuwalng miseczke do odciskania pieczeci numerowej.
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STRZEZ TAJEMNICY PANSTWOWEJ 1 SLUZBOWEJ

SZAFA nr fabryczny ...........cccoociiiiiiiiiiniiiiiiiiiene,
Odpowiedzialny: ......ccccccevviiiiriieeniie e, NI PIECZECT vovvvvreeeerrereeeeneen.
................................................. NI PIECZECT vovvvrreeeerreeeeerneen.
................................................. NI PIECZECT vovvvreeerreeeeneaenn.

PRZED OPUSZCZENIEM MIEJSCA PRACY SPRAWDZ
ZABEZPIECZENIE POWIERZONYCH CI DOKUMENTOW
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Zatacznik Nr 3

L e
(stopien, imi¢ i nazwisko)

2 e ettt e e et e e e e aeaeaeeas
(stopien, imi¢ i nazwisko)

B et et

(stopien, imi¢ i nazwisko)

(miejsce zagiecia kartki)

KLAUZULA TAJNOSCI

KLAUZULA TAJNOSCI Str. 1/2
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KLAUZULA TAJNOSCI

KOMBINACJA ZAMKA SZYFROWEGO

FORMULARZ TEN POWINIEN BYC ZAGIETY W POLOWIE
I ODPOWIEDNIO ZAMKNIETY W NIEPRZEZROCZYSTEJ KOPERCIE

INSTYTUCJA: ODDZIAL: WYDZIAL:
NR POJEMNIKA/SEJFU: |NR POMIESZCZENIA: DATA OSTATNIEJ
ZMIANY KOMBINACIJI:
KOMBINACJA*/**

1. OBROT WLEWO ..., RAZY DO NUMERU ...
2. OBROT WPRAWO ... RAZY DO NUMERU ...
3. OBROT WLEWO ... RAZY DO NUMERU ...
4. OBROT WPRAWO ... RAZY DO NUMERU ...
5. OBROT WLEWO ... RAZY DO NUMERU ...

* JESLI KOMBINACJA ZACZYNA SIE PRZEKRECANIEM POKRETEA ZAMKA SZYFROWEGO W LEWO,

ZACZYNAMY OPIS OD POZYCJI 1
JESLI KOMBINACJA ZACZYNA SIE PRZEKRECANIEM POKRETEA ZAMKA SZYFROWEGO W PRAWO,

ZACZYNAMY OPIS OD POZYCJI 2.
** WYPEENIAC MIEKKIM OLOWKIEM

( miejsce zagiecia kartki)

KLAUZULA TAJNOSCI Str. 2/2
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Zatacznik Nr 4

REJESTR TECZEK DOKUMENTOW NIEJAWNYCH, DZIENNIKOW
I KSIAZEK EWIDENCYJNYCH

Strona lewa

Lp. Nazwa teczki, dokumentu, ksigzki itp. Klauzula Data
tajnoSci rozpoczecia
1 2 3 4
Strona prawa
Data Liczba Adnotacje o przekazaniu do archiwum Uwagi
zakonczenia stron lub zniszczeniu

5 6 7 8
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Zatacznik Nr 6

KSIAZKA EWIDENCJI WYDAWNICTW, DOKUMENTACJI

Strona lewa

Nr porzadkowy Nazwa dokumentu
Otr zymano
Lp. Nr i data Liczba Nr Nr Liczba zalgcznikéw
. Skad ..
faktury (pisma) egz. egz. i ich stron
Nr porzadkowy Nazwa dokumentu
Otr zymamno
Lp. Nr i data Liczba Nr Nr Liczba zalacznikéw
. Skad o
faktury (pisma) egz. egz. i ich stron
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TECHNICZNEJ ORAZ MATERIALOW FILMOWYCH

Zatacznik Nr 6 (cd.)

Strona prawa
Sygnatura Rok wydania Klauzula tajnosci
Wyslano Pozostalo .
. NeNr teerki | SRS
Nr i data Liczba | Nr Nr | Liczba Nr Nr i stron podszytych zniszczeniu Uwagi
faktury Dokad faktur (pism)
(pisma) €gz. €gz. €gz. €gZ. dokumentu
Sygnatura Rok wydania Klauzula tajnosci
Wyslano Pozostalo )
. NrNr teczki opv‘vdyl;:?licljlelzb
Nf:l.lit(lilita Dokad Liczba | NrNr | Liczba | NrNr i stron pods?ytych Zniszezeniu Uwagi
y 2 egz. egz. egz. egz. faktur (pism) dokumentu

(pisma)
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Zatacznik Nr 8

REJESTR WYDANYCH DOKUMENTOW NF .

stopien wojskowy imi¢ i nazwisko lub nazwa dokumentu nazwa jednostki lub komorki organizacyjnej
M. p.
Tlos¢ .
Nr Nazwa dokumentu Data Data Adnotacja
. . . . stron | . . . . . . . .
Lp. | ewidencyjny lub stopien wojskowy lub i pokwitowanie | i pokwitowanie | o zniszczeniu lub
dokumentu i nazwisko wykonawcy nr egz wykonawcy kancelarii przerejestrowaniu

1 2 3 4 5 6 7
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Zatacznik Nr 10

KSIAZKA DORECZEN

Data przyjecia Numer Potwierdzenie odbioru dokumentu
Lp. przesylki (dzien, ewidencyjny Adresat stopieri wojskowy, Piecze¢
miesigc, godzina) dokumentu imie i nazwisko data i podpis

1 2 3 4 5 6
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WZORY PIECZECI DO OZNAKOWYWANIA:

Zatacznik Nr 12

1) dokumentéw wymienianych w ramach realizacji porozumien mi¢dzynarodowych:

L.p Wzér pieczeci Opis pieczeci Uwagi
1 2 3 4
‘ Piecze¢¢ naglowkowa prostokatna | * Nazwa instytucji
i o dlugosci 54 mm i szerokosci (jednostki)
MINISTERSTWO OBRONY NARODOWEJ |33 mm, wypukla do tuszu W jezyku polskim,
* ** Nazwa insty-
1 MINISTRY OF NATIONAL DEFENCE tucji (jednostki)
%% w jezyku angiel-
File No ..ovvvve. skim
Warsaw-POLAND
- Piecze¢ wplywu pism - prostokatna | *Nazwa instytucji
2 MINISTERSTWO OBRONY NARODOWEJ o dlugosci 54 mm i szerokoSci (jednostki)
* 27 mm., wypukla do tuszu. w jezyku polskim.
MINISTRY OF NATIONAL DEFENCE ** Nazwa insty-
i . tucji (jednostki) w
File No ............ jezyku angielskim.
Received on
Enclosure ........coccerueuennee Sheets .....ccoeerueeurnnee
Pieczeé do pakietow o Srednicy
3 30 mm wypukla do tuszu oraz
wklesta do laku z napisami na
otoku “*MONXi nazwa
instytucji w jezyku polskim”
oraz “*MOND Xi nazwa
instytucji
w jezyku angielskim”
Piecze¢é firmujaca prostokatna * Nazwa instytucji
4 o dlugosci 54 mm i szerokosci (jednostki) w
20 mm, wypukla do tuszu. i¢zyku polskim,
** Nazwa insty-
. tucji (jednostki)
w jezyku angiel-
MINISTRY OF NATIONAL DEFENCE skim
* %
DOKUMENTY Piecze¢ informacyjna wypukla | * Skrét nazwy
5 PODLEGAJA CODZIENNEMU do tuszu o dlugosci 75 mm instytucji
i szerokosci 24 mm. (jednostki)
ZWROTOWI DO KANCELARII * |'™ '
RESTRICTED Piecze¢ informacyjna wypukla
6 . do tuszu o dlugosci 42 mm
ZASTRZEZONE i szerokos$ci 12 mm.
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Zatacznik Nr 12 (cd.)
1 2 3
UNCLASSIFIED Piecze¢ informacyjna wypukla
7 . do tuszu o dlugo$ci 40 mm
jawne i szerokoSci 12 mm.
CONFIDENTIAL Piecze¢é informacyjna wypukla
8 do tuszu o dlugosci 52 mm
poufne i szerokosci 12 mm.
SECRET Piecze¢ informacyjna wypukla
9 . do tuszu o dlugo$ci 33 mm
tajne i szerokoSci 12 mm.
TOP SECRET Piecze¢ informacyjna wypukla
10 . . do tuszu o dlugosci 53 mm
Scisle tajne i szerokosci 12 mm.
TO BE DELIVERED L .
Piecze¢é informacyjna wypukla
11 PERSONALLY do tuszu o dlugosci 53 mm
i szerokos$ci 12 mm.
do rak wlasnych
URGENT Piecze¢ informacyjna wypukla
12 . do tuszu o dhugosci 35 mm
pllne i szerokoSci 12 mm.
REGISTERED LETTER Piecze¢ informacyjna wypukia
13 do tuszu o dlugosci 37 mm
polecony i szerokosci 12 mm.
Piecze¢é informacyjna prosto-
14 NATO katna wypukla do tuszu o dlugo-
Sci 44 mm i szerokosci 15 mm.
Piecze¢é informacyjna prosto-
15 UZE katna wypukla do tuszu o dlugo-
$ci 30 mm i szerokosci 15 mm.
Enclosure No ............ (0 JPUURR
of Pieczeé formularzowa wypukla
16 s e crnsernssrnseness do tuszu o dlugosci 54 mm
Zalacznik Nr ........ do pisma Nr ...... i szeroko$ci 22 mm.
Disposed on ......ccccecvveveennennnee.
| D 2 e
Signatures
Piecze¢ formularzowa wypukla
17 do tuszu o dlugosci 54 mm i
Zniszczono dn. .......ccoceveieveiennnn. szerokoci 28 mm.
| D 2t e
podpisy
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Zatacznik Nr 12 (cd.)

2) dokumentéw krajowych:

3 4

Pieczet nagléwkowa prostokatna | *Nazwa

L o dlugosci 54 mm i szerokosci 33 | instytucji
* mm, wypukla do tuszu (jednostki) lub
numer - dwie
A} O pieczgcie jeieli
jednostka
(data) posiada pelng
nazwe i numer
jednostki.

2. Piecze¢é wplywu pism - prostokatna
% o dlugosci 54 mm i szerokosci 27
mm., wypukla do tuszu.

Piecze¢ do pakietéw o Srednicy
30 mm wypukla do tuszu oraz
wkiesla do laku z nazwg lub nr
instytucji (jednostki) na otoku -
dwie pieczecie jezeli jednostka
posiada pelng nazwe i numer
jednostki.

Pieczeé nagléwkowa prostokatna | *Nazwa
o dlugo$ci 54 mm i szeroko$ci 33 | instytucji

mm, wypukla do tuszu (jednostki) lub
numer - dwie
.................................................. pieczecie jezeli
jednostka
posiada pelng
nazwe i numer
jednostki.

(miejsce postoju)

Piecz¢¢ informacyjna wypukla

5, Z ASTRZEZONE do tuszu o réinych wymiarach

dhugosci

Piecz¢¢ informacyjna wypukla

6 POUFNE do tuszu o réznych wymiarach
dlugosci

Piecze¢ informacyjna wypukla

7 TAJNE do tuszu o réinych wymiarach
dlugosei

Piecze¢ informacyjna wypukla
do tuszu o réinych wymiarach

8. SCISLE TAJNE dlugosci
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1 2 3 4
Piecze¢é informacyjna wypukla do
9 PILNE tuszu o réznych wymiarach
dlugosci
Piecze¢é informacyjna wypukla do
10 BARDZO PILNE tuszu o réznych wymiarach
dlugosci
Piecze¢é informacyjna wypukla do
11. Do l'qk Wlasnych tuszu o réznych wymiarach
dlugosci
ZNiSZCZONO dN. ceveeevieiieeiieiieeieeieeeeene
Piecze¢ formularzowa wypukla do
12 1 .................. 2 ................. tuszu o dlugoéci 54 mm i szeroko$ci
podpisy 15 mm
POUFNE Piecz¢é formularzowa wypukla do
13 RWD Nr ........ tuszu o dlugosci 28 mm i szerokosci
26 mm.
TAJNE Piecz¢é formularzowa wypukla do
14 RWD Nr ....... tuszu o dlugosci 28 mm i szerokosci
26 mm.
SCISLE TAJNE Piecz¢¢ formularzowa wypukla do
15 RWD Nr tuszu o dlugosci 60 mm i szerokosci
................... 26 mm.
NiniejSzy () ceceereesccnrecssssnnsnccses ZaWiera ............
(cossressscnsrecsssnnnnecssnnsresssnassssssonns ) kart (strom) po-|
numerowanych, przesznurowanych i opieczeto-| Fiecze¢ formularzowa wypukla do
16 " " tuszu o dlugosci 70 mm i szerokosci
wanych. Dn. "............. 200... r. 26 mm.
(kierownik kancelarii)
Wchodz.
Zal. Nr ...... Do bi N d Piecz¢¢ formularzowa wypukla do
17. 0 pisma Feeee 2N ceee tuszu o dlugosci 62 mm i szerokosci
Stron ....... Wychodz. 20 mm.
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Zatacznik Nr 16

Karta wydawnictwa Nr ....................
AULOT / SYZNATUIA. ...ccuvveeiiieeeeieeeieeesteesteeeteeesteessaessseessseesseeessseasssseasseesssseenssesssssessseesssssessseeans
YL ettt e e e et e e e tb e e e be e e ta e e ra e e eab e e e reeeaabaeenbaeetaeeebeeenaaeennnes
Rok wydania..........cccceeeevieniienienienieeieeieeiens
[lo$¢ egzemplarzy.........cccecvveeveenevennenen. NI CEZ. v,
[los¢ stron pojedynczego egz. ........cceeveeeunenne.
- . Sl Nr karty Data Data .
Stopien, nazwisko i imi¢ czytelnika Nr egz. pobrania zwrotu Uwagi

1 2 3 4 5 6




Poz. 203

Ministra Obrony Narodowej z 2005 r. Nr 21

Dziennik Urzedowy

11 01 6 8

owsid sidpod 1 B)R(Q oysimzeu 1 drur ‘Amoysfiom uardorg

13em) 31s afnpleuz (2001 M 1jZ293) aN

judwmyop ouezeydzad nwoyy

pvLd PUOLIS
L 9 S 14 € [4 !
AMojudWINY 0Op
YPPAUBUOYAM
vazeu 033( qnj udwinyop ouesAm péyop qnj fpuipdm pe :E.MM“:M_ P Ifouopisa fobzporpim | Aobzporm -d
£z3£10p JudWIMY0p 039Z) } op I PENOp qny fEuAjda peyS ) BYIUUIIZP 1
5011 w—:—uv\s
MOUIWNYOP AIdWInN

bma] buo4l§

ADMVNOMAM JMINNAIZA

LL AN luzokjez




Dziennik Urzedowy — b8 — Poz. 203
Ministra Obrony Narodowej z 2005 r. Nr 21

Zatacznik Nr 18

ZEZWALAM
na zniszczenie dokumentow
wyszczegllnionych w protokole

(stanowisko, stopien wojskowy, imi¢, nazwisko)
PROTOKOL. ZNISZCZENIA DOKUMENTOW
Zgodnie z rozkazem dziennym (decyzja) NI .....ccccccveevverieenieeniennnnens Zdnia oo

omisja W skladzie: — PrZEWOANICZACY .....cccuviiiiuiieiiiieeiiee ettt e e et e st e e eae e e saveeesabeeesseeeaseeeseeesnsseeennes

— CZIONKOWIE: e,

(stopien wojskowy, imig¢ i nazwisko)

zakwalifikowata nizej wymienione dokumenty do zniszczenia:

Ilosé
Nr wg stron
Nazwa dokumentu, teczki numer dziennika Ios¢é r—— .
Lp. . Coo . . . Nr egz. inna Uwagi
przedmiotowej i jej numer | ewidencyjny [ ewid. wydr. egz. .
. jednostka
dokumentow .
miary
1 2 3 4 5 6 7 8
Dokumenty wymienione pod POZYCIa ....eeeeureeerureeriiieeeiieesieeesiieeeiereesseeesseeesveeeseveeenenes zostaly zniszczone
1) wstgpnie W dnil........ccveeueeee. przez przedarcie. Pojemnik ze zniszczonymi wstepnie materiatami
opieczgtowano pieczecia numerowa nr.............
Imiona, nazwiska oraz podpisy:
— osoby, ktora wstepnie zniszczyta dokumenty,
— 0s0b nadzorujacych wstgpne zniszczenie;
2) ostatecznie W dniU..........ccceeevveennneen. PIZEZ e eeeeeeeiee et e eete e et eeetaeeetaeessseeesaseeesseeensseesnaeeeneeas

(okreslenie sposobu zniszczenia materiatu)

Imiona, nazwiska oraz podpisy:
Przewodniczacy: ......cccoevveviiieniieniieiiecie e,

CZIONKOWIE: e





