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ZARZADZENIE Nr 12/MON
MINISTRA OBRONY NARODOWEJ

z dnia 12 marca 2010 .

w sprawie szczego6lnego sposobu organizacji kancelarii tajnych oraz innych niz kancelaria tajna
komorek organizacyjnych odpowiedzialnych za rejestrowanie, przechowywanie, obieg i udostepnianie
materiatéw niejawnych, stosowania srodkéw ochrony fizycznej oraz obiegu informacji niejawnych

5) organizacje pracy kancelarii tajnych, ich ochrone oraz
obieg dokumentéw podczas éwiczen, wojny, a takze
w czasie realizacji zadan poza granicami kraju;

6) wzory urzadzen ewidencyjnych.

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

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Zarzgdzenie okresla:

1) organizacje i funkcjonowanie kancelarii tajnych
oraz innych niz kancelaria tajna komérek, odpo-
wiedzialnych za rejestrowanie, przechowywanie,
obieg i udostepnianie materiatdbw niejawnych
w resorcie obrony narodowej;

2) stosowanie srodkéw ochrony fizycznej;

3) organizacje, funkcjonowanie i zabezpieczenie
kancelarii tajnych oraz innych niz kancelaria tajna
komorek organizacyjnych odpowiedzialnych za
rejestrowanie, przechowywanie, obieg i udostegp-
nianie materiatdw niejawnych na okretach i po-
mocniczych jednostkach ptywajgcych Marynarki
Wojennej;

4) zasady rejestrowania, kompletowania i niszcze-
nia materiatéw niejawnych;

§ 2. Okreslenia uzyte w zarzadzeniu oznaczaja:

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

2) rozporzgdzenie Rady Ministréw w sprawie organi-
zacji i funkcjonowania kancelarii tajnych — rozpo-
rzadzenie Rady Ministrow wydane na podstawie
art. 53 ust. 1 ustawy;

3) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie
trybu i sposobu przyjmowania, przewozenia, wyda-
wania i ochrony materiatéw zawierajgcych informacije
niejawne — rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
wydane na podstawie art. 53 ust. 4 ustawy;

4) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie
sposobu oznaczania materiatéw, umieszczania na
nich klauzul tajnosci, a takze zmiany nadanej klau-
zuli tajnosci — rozporzadzenie Prezesa Rady Mini-
stréow wydane na podstawie art. 23 ust. 3 ustawy;

5) jednostka organizacyjna — Ministerstwo Obro-
ny Narodowej, jednostke organizacyjng podlegtg
Ministrowi Obrony Narodowej lub przez niego
nadzorowana;

" Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711, Nr 149, poz. 1078, Nr 218, poz. 1592
i Nr 220, poz. 1600, Dz. U. z 2008 r. Nr 171, poz. 1056 oraz z 2009 r. Nr 178, poz. 1375.
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6) komorka organizacyjna — komérke organizacyj-
ng Ministerstwa Obrony Narodowej w rozumie-
niu statutu Ministerstwa;

7) kancelaria tajna — komorke wchodzgcg w skiad
pionu ochrony jednostki organizacyjnej, od-
powiedzialng za przyjmowanie, rejestrowanie,
przechowywanie, obieg i udostepnianie doku-
mentow niejawnych, z zastrzezeniem pkt 8;

8) kancelaria tajnazagranicznai punkt obstugi doku-
mentéw zagranicznych — odpowiednio: komor-
ke wchodzacg w sktad pionu ochrony jednostki
organizacyjnej i wydzielong cze$¢ kancelarii taj-
nej, odpowiedzialne za przyjmowanie, rejestro-
wanie, przechowywanie, obieg i udostepnianie
dokumentow niejawnych wymienianych z inny-
mi panstwami i organizacjami miedzynarodowy-
mi, na podstawie zawartych przez Rzeczpospolitg
Polskg uméw miedzynarodowych;

9) kancelaria (bez blizszego okreslenia) — kancela-
rie tajng lub kancelarie tajng zagraniczng;

10) kancelaria mobilizacyjna — komorke odpowie-
dzialng za przechowywanie, udostepnianie
i wytwarzanie w jednostce organizacyjnej do-
kumentow planowania mobilizacyjnego, opera-
cyjnego lub gotowosci bojowej;

11) kancelaria ¢wiczebna — komorke tworzong w jed-
nostce (komédrce) organizacyjnej na czas ¢wiczen
i treningdw sztabowych, petnigca funkcje kancela-
rii tajnej w czasie tych éwiczen i treningéw;

12) kancelaria wojenna — komorke tworzong
w jednostce (komodrce) organizacyjnej, zgod-
nie z etatem na czas wojny, odpowiedzialng za
przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie,
obieg i udostepnianie dokumentow bojowych
zawierajacych informacje niejawne;

13) organ bezpieczenstwa tgcznosci i informaty-
ki — wyspecjalizowang jednostke (komorke)
organizacyjng odpowiedzialng za sprawowa-
nie nadzoru nad funkcjonowaniem systemow
ochrony kryptograficznej i bezpieczenstwa sie-
ci lub systemow teleinformatycznych, zawiera-
jacych elementy ochrony kryptograficznej;

14) kancelaria kryptograficzna — komoérke funk-
cjonujacg w jednostce organizacyjnej, odpo-
wiedzialng za rejestrowanie, przechowywanie,
dystrybucje oraz archiwizacje i niszczenie mate-
riatéw kryptograficznych;

15) Krajowy Organ Dystrybucji (KOD) — gtéwng
kancelarie kryptograficzng dla jednostek orga-
nizacyjnych resortu obrony narodowej, Stuzby
Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu
Wojskowego, instytucji nadzorowanych przez
Ministra Obrony Narodowej oraz instytucji cy-
wilnych realizujgcych zadania na rzecz resortu
obrony narodowej, zwang w relacjach miedzy-
narodowych National Distribution Authority
(NDA PL);

16) biblioteka — komorke wchodzacg w sktad pionu
ochrony jednostki organizacyjnej, odpowiedzialng

za przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywa-
nie, obieg i udostepnianie wydawnictw, czaso-
pism, dokumentacji technicznej i materiatow
filmowych, zawierajacych informacje niejawne;

17) zotnierz zawodowy — osobe petnigcg zawodo-
wag stuzbe wojskowg na stanowisku stuzbowym
w jednostce organizacyjnej;

18) pracownik — osobe pozostajgcg w stosunku pra-
cy z jednostkg organizacyjna;

19) petnomocnik ochrony — petnomocnika do spraw
ochrony informacji niejawnych;

20) kierownik kancelarii — Zzotnierza zawodowego
lub pracownika kierujgcego pracg kancelarii,
podlegajgcego petnomocnikowi ochrony;

21) zastgpca kierownika kancelarii — Zotnierza za-
wodowego lub pracownika, podlegajgcego bez-
posrednio kierownikowi kancelarii;

22) kancelista — zotnierza zawodowego lub pracow-
nika zatrudnionego w kancelarii, podlegajgcego
bezposrednio kierownikowi kancelarii;

23) kierownik biblioteki — zZotnierza zawodowego
lub pracownika kierujgcego pracg biblioteki,
podlegajgcego petnomocnikowi ochrony;

24) bibliotekarz — Zotnierza zawodowego lub pra-
cownika zatrudnionego w bibliotece, podlegaja-
cego bezposrednio kierownikowi biblioteki;

25) kierownik kancelarii mobilizacyjnej — Zzotnie-
rza zawodowego lub pracownika, wyznaczone-
go rozkazem dziennym lub decyzjg kierownika
jednostki organizacyjnej, odpowiedzialnego za
przyjmowanie, rejestrowanie, kompletowanie,
przechowywanie oraz udostepnianie dokumen-
tow planowania mobilizacyjnego, operacyjnego
lub gotowosci bojowej, podlegajacego kierowni-
kowi komorki wtasciwej w zakresie planowania
mobilizacyjnego, operacyjnego lub gotowosci
bojowej;

26) kierownik kancelarii kryptograficznej (w rela-
cjach miedzynarodowych — Crypto Custodian)
— zotnierza zawodowego lub pracownika, kie-
rujgcego praca kancelarii kryptograficznej, pod-
legajagcego szefowi organu bezpieczenstwa
tacznosci i informatyki;

27) zastepca kierownika kancelarii kryptograficznej
(w relacjach miedzynarodowych — Alternate
Crypto Custodian) — wyznaczonego zotnierza
lub pracownika zajmujgcego etatowe stanowi-
sko zastepcy kierownika kancelarii kryptograficz-
nej, podlegajacego bezposrednio kierownikowi
kancelarii kryptograficznej;

28) stacja kryptograficzna, zwana na okrecie lub na
pomocniczej jednostce ptywajgcej kabing kryp-
tograficzng — komorke funkcjonujgcg w jednost-
ce organizacyjnej, realizujgcg zadania zwigzane
zochrongkryptograficzng(szyfrowanie,deszyfro-
wanie) informacji niejawnych z wykorzystaniem
certyfikowanych urzadzen kryptograficznych;

29) kabina kryptograficzna — pomieszczenie lub ze-
spot pomieszczen na okretach lub pomocniczych
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jednostkach ptywajacych, petnigcych funkcje kan- 41) urzadzenie kryptograficzne — urzadzenie wy-

celarii kryptograficznej lub/i stacji kryptograficz-
nej (w zaleznosci od mozliwosci technicznych);

30) ekspedycja telefaksowa — komorke organizacyj-
ng przeznaczong do przesytania korespondenc;ji
niejawnej poprzez techniczne srodki tacznosci;

31) kierownik ekspedycji telefaksowej — Zzotnierza
zawodowego lub pracownika kierujgcego pra-
ca ekspedycji telefaksowej podlegajgcego bez-
posrednio kierownikowi komorki witasciwej do
tacznosci faksowej;

32) ekspedytor — zotnierza zawodowego lub pra-
cownika zatrudnionego w ekspedycji telefakso-
wej podlegajacego bezposrednio kierownikowi
ekspedycji telefaksowej;

33) wykonawca — Zotnierza zawodowego lub pra-
cownika zajmujgcego okreslone stanowisko
stuzbowe, wykonujgcego zadania zgodnie z za-
kresem obowigzkow, posiadajgcego stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa i przeszkolenie
w zakresie ochrony informacji niejawnych;

34) wykonawca techniczny — wykonawce odpowie-
dzialnego za utrwalanie informacji niejawnych
w sposoOb okreslony w art. 2 pkt 5 ustawy;

35) urzadzenie ewidencyjne — ksiege, dziennik, wy-
kaz, spis, rejestr lub kartoteke o ustalonych ru-
brykach, prowadzong w formie papierowej lub
elektronicznej, stuzacg do rejestrowania doku-
mentéw zawierajgcych informacje niejawne
oraz umozliwiajgca kontrole ich stanu i obiegu;

36) dokumenty ¢wiczebne — dokumenty zawiera-
jace informacje niejawne, otrzymane lub wy-
tworzone w jednostce (komérce) organizacyjnej
podczas éwiczen i treningéw sztabowych;

37) przesytka — materialty w postaci odpowiednio
zabezpieczonych, zaadresowanych i oznaczo-
nych paczek lub listow;

38) materiat kryptograficzny — element systemu
kryptograficznego, np.: dokument kryptogra-
ficzny, urzadzenie kryptograficzne lub jego czesé
a takze publikacje i wydawnictwa, dokumenta-
cja techniczna oraz dokumentacja (pisma) do-
tyczaca organizacji funkcjonowania systemu
kryptograficznego, ewidencji, przechowywania
i niszczenia dokumentow niejawnych;

39) system kryptograficzny — czes$¢ systemu tele-
informatycznego realizujgcego kryptograficzne
zabezpieczenie informacji przy pomocy jednego
lub wigcej produktow kryptograficznych (me-
chanizmoéw, urzadzen i narzedzi) oraz procedur
i metod postepowania stosowanych przez wy-
specjalizowanych pracownikow ze sktadu orga-
nu bezpieczenstwa tgcznosci i informatyki;

40) dokument kryptograficzny — kazdy cigg danych
utrwalonych na dowolnym nos$niku (np. banki
danych kryptograficznych, dyskietka, ptyta CD,
dysk twardy, papier, folia, zip, itp.), ktéry wyko-
rzystywany jest do kryptograficznego zabezpie-
czenia informacji;

korzystywane do ochrony informacji niejawnej
przekazywanej w dowolnej sieci telekomunika-
cyjnej poprzez konwersje tej informacji do po-
staci niezrozumiatej i ponownie przetworzenie
do jej pierwotnej formy;

42) akta — zbiér dokumentéw utozonych wedtug
rzeczowego wykazu akt, podszytych do teczek
akt oznaczonych wtasciwg kategorig archiwalng
i symbolem klasyfikacyjnym;

43) archiwum — archiwum wyodrebnione jednost-
ki organizacyjnej, w rozumieniu przepisow zarza-
dzenia Ministra Obrony Narodowej wydanego
na podstawie art. 29 ust. 3 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archi-
wach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673 z pozn. zm.);

44) elektroniczny obieg dokumentow — proces reje-
strowania, przechowywania, obiegu i udostep-
niania dokumentéw w postaci elektronicznej,
realizowany w jednostce (komorce) organizacyj-
nej przy wykorzystaniu specjalistycznego syste-
mu informatycznego;

45) klasa systemow lub urzgdzen alarmowych —
kategorie jakosci weditug Normy Obronnej
NO-04-A004 , Obiekty Wojskowe. Systemy Alar-
mowe. Wymagania dotyczgce urzadzen”;

46) certyfikat upowaznienia kryptograficznego (CUK)
— dokument wydawany osobom spoza perso-
nelu kancelarii kryptograficznej przez kierowni-
ka jednostki organizacyjnej, upowazniajgcy do
dostepu do materiatow kryptograficznych.

Rozdziat 2

Organizacja i funkcjonowanie kancelarii
tajnej oraz innej niz kancelaria tajna
komérki odpowiedzialnej za rejestrowanie,
przechowywanie, obieg i udostepnienie
materiatéw niejawnych

8 3. 1. Kancelarie tworzy sie w jednostkach
organizacyjnych, w ktérych wystepujg dokumenty
zawierajgce informacje niejawne oznaczone klauzulg
~Poufne” lub stanowigce tajemnice panstwowa.

2. Kancelaria moze przyjmowac, rejestrowac,
przechowywaé i wysyta¢ dokumenty niejawne
oznaczone klauzulg ,Zastrzezone”, na zasadach
okreslonych w zatwierdzonych przez kierownika jed-
nostki organizacyjnej szczegétowych wymaganiach
w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczo-
nych klauzulg ,Zastrzezone’] o ktérych mowa w art. 20
ust. 2 ustawy.

3. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach,
za zgoda kierownika jednostki organizacyjnej i na
okreslonych przez niego zasadach, kancelaria moze
przyjmowac, rejestrowac, przechowywac oraz wysytac
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materiaty jawne, pod warunkiem, ze bedg one fizycznie bibliotekarza, kierownika kancelarii kryptograficznej,

oddzielone od materiatéw niejawnych i rejestrowane
w odrebnych urzgdzeniach ewidencyjnych.

4. Kancelaria (kancelaria mobilizacyjna) jed-
nostki organizacyjnej w szczegolnie uzasadnionych
przypadkach moze, za zgodg Szefa Stuzby Kontrwy-
wiadu Wojskowego, obstugiwaé¢ inne jednostki pod
warunkiem, ze dla kazdej jednostki organizacyjnej
bedzie prowadzona odrebna ewidencja materiatow
niejawnych, a dokumenty poszczegolnych jednostek
zostang fizycznie od siebie oddzielone i bedg komple-
towane zgodnie z rzeczowym wykazem akt obowigzu-
jacym w tych jednostkach organizacyjnych.

5. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4, gdy
obstugiwane jednostki organizacyjne zlokalizowane sg
poza strefg administracyjng, w ktorej znajduje sie kan-
celaria, majg one dostep do dokumentéw niejawnych
wyltgcznie w pomieszczeniach kancelarii (kancelarii
mobilizacyjnej).

6. W jednostkach organizacyjnych, w ktérych
wystepujg wydawnictwa, czasopisma, dokumenta-
cja techniczna lub standaryzacyjna albo materiaty
filmowe zawierajgce informacje niejawne oznaczone
klauzulg ,,Poufne” lub wyzszg, tworzy sie biblioteki —
z zastrzezeniem ust. 7.

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

8. W jednostkach organizacyjnych, w ktorych sg
przyjmowane, wytwarzane, przetwarzane, przechowy-
wane lub przekazywane dokumenty planowania mo-
bilizacyjnego, operacyjnego lub gotowosci bojowej,
organizuje sie kancelarie mobilizacyjng oraz wyznacza
kierownika kancelarii mobilizacyjnej.

9. Kancelaria mobilizacyjna moze by¢ zorga-
nizowana w pomieszczeniach kancelarii tajnej, pod
warunkiem, ze materiaty mobilizacyjne beda fizycznie
oddzielone od pozostatych dokumentéw i ewidencjo-
nowane w odrebnych urzadzeniach ewidencyjnych.

10. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 9, na
kierownika kancelarii mobilizacyjnej wyznacza sie
zastepce kierownika kancelarii tajnej lub kanceliste.

1. W przypadku uzasadnionym wzgledami
organizacyjnymi, w jednostce organizacyjnej mozna
wydzieli¢ wiecej niz jedng kancelarie tajna.

12. Na stanowisko kierownika kancelarii, zastepcy
kierownika kancelarii, kancelisty, kierownika biblioteki,

zastepcy kierownika kancelarii kryptograficznej oraz kie-
rownika kancelarii mobilizacyjnej wyznacza sie zotnierza
zawodowego lub pracownika, ktory posiada pos$wiad-
czenie bezpieczenstwa odpowiednie dla klauzuli doku-
mentéw niejawnych otrzymywanych, wytwarzanych,
przetwarzanych, przekazywanych i przechowywanych
w kancelarii, bibliotece lub kancelarii mobilizacyjnej,
odbyt szkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych,
o ktébrym mowa w art. 54 ust. 1 ustawy oraz szkolenie spe-
cjalistyczne, potwierdzone stosownymi zaswiadczeniami.

13. W jednostkach organizacyjnych, w ktérych
sg uzytkowane lub planuje sie uzytkowac¢ systemy
i sieci teleinformatyczne chronione kryptograficznie
tworzy sie kancelarie kryptograficzne. W szczegolnie
uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie:

1) organizowanie, w danej jednostce organizacyj-
nej, wiecej niz jednej kancelarii kryptograficznej;

2) zabezpieczanie potrzeb w zakresie materiatow
kryptograficznych innej jednostki (komérki) orga-
nizacyjnej za zgoda Szefa Stuzby Kontrwywiadu
Wojskowego.

§ 4. 1. Do obowigzkéw kierownika kancelarii,
biblioteki oraz kancelarii mobilizacyjnej nalezy
w szczegolnosci:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie oraz
przekazywanie materiatow niejawnych otrzymy-
wanych, wysytanych oraz wytwarzanych na potrze-
by wewnetrzne jednostki (komorki) organizacyjnej,
wedtug zasad ustalonych w zarzgdzeniu;

2) prowadzenie wykazéw osob upowaznionych do
dostepu do informacji niejawnych, posiadajgcych
stosowne poswiadczenia bezpieczenstwa; wzor
wykazu okresla zatgcznik Nr 1do zarzadzenia;

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

4) rozliczanie wykonawcéw z powierzonych im do-
kumentow niejawnych;

5) kompletowanie dokumentéw oraz przygotowy-
wanie akt do archiwizacji.

2. Kierownicy kancelarii tajnych zagranicznych
oraz kancelarii tajnych, w ktérych zorganizowano
punkty obstugi dokumentow zagranicznych, prowadzg
na podstawie informacji otrzymywanych z Gtéwnej
Kancelarii Tajnej Zagranicznej Ministerstwa Obrony
Narodowej, wykaz kancelarii tajnych zagranicznych
i punktéw obstugi dokumentéw zagranicznych funk-
cjonujgcych w resorcie obrony narodowe;j.

3. Do obowigzkéw kierownika kancelarii krypto-
graficznej nalezy realizacja zadan okreslonych w ust. 1
a ponadto:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie
oraz przekazywanie materiatow kryptograficz-
nych otrzymywanych, wysytanych oraz wy-
twarzanych na potrzeby jednostek (komorek)
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organizacyjnych, eksploatujgcych systemy kryp-
tograficzne lub wykonujgcych zadania zwigzane
z ochrong kryptograficzng;

2) udostepnianie uprawnionym uzytkownikom mate-
riatbw kryptograficznych na podstawie certyfikatu
upowaznienia kryptograficznego (CUK) wydawa-
nego przez kierownika danej jednostki organizacyj-
nej, ktorego wzoér okresla Zatgcznik Nr 19;

3) prowadzenie na podstawie informacji otrzymywa-
nych z Krajowego Organu Dystrybucji, wykazow
zaopatrywanych kancelarii kryptograficznych.

4. Szczegdtowe obowigzki kierownika kancelarii
oraz kierownika biblioteki okresla petnomocnik ochrony.

5. Szczegotowe obowigzki kierownika kancelarii
mobilizacyjnej okresla kierownik komorki wtasciwej
w zakresie planowania mobilizacyjnego, operacyjnego
lub gotowosci bojowej, w porozumieniu z petnomoc-
nikiem ochrony.

6. Szczegotowe obowigzki kierownika kancelarii
kryptograficznej okresla szef organu bezpieczenstwa
tacznosci i informatyki w porozumieniu z petnomoc-
nikiem ochrony.

§ 5. 1. Przekazanie obowigzkow na stanowisku
kierownika kancelarii lub kierownika biblioteki naste-
puje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego,
w obecnosci petnomocnika ochrony, osoby zdajace;j
oraz przyjmujacej obowiagzki.

2. Przekazanie obowigzkéw na stanowisku
kierownika kancelarii mobilizacyjnej nastepuje na
zasadach okreslonych w ust. 1, w obecnosci kierowni-
ka komorki, o ktérej mowa w § 4 ust. 5.

3. Przekazanie obowigzkéw na stanowisku
kierownika kancelarii kryptograficznej nastepuje
na zasadach okreslonych w ust.1, w obecnos$ci upo-
waznionego przedstawiciela organu bezpieczenstwa
tacznosci i informatyki szczebla nadrzednego.

4.\W protokole, o ktbrym mowa w ust. 1, wyszcze-
golnia sie:

1) nazwy i numery urzadzen ewidencyjnych, na
podstawie ktorych dokonano sprawdzenia stanu
faktycznego dokumentéw niejawnych pozostaja-
cych na ewidencji kancelarii, biblioteki, kancela-
rii kryptograficznej albo kancelarii mobilizacyjnej
oraz pozycje zapisdOw w tych urzadzeniach;

2) informacje dotyczace zgodnosci lub niezgodno-
$ci stanu faktycznego dokumentow niejawnych
ze stanem ewidencyjnym;

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

5. Protokot zdawczo-odbiorczy podpisujg prze-
kazujacy i przyjmujgcy obowiazki, a zatwierdza osoba,
o ktorej mowa odpowiednio w ust. 1 lub 2. Jeden
egzemplarz protokotu przechowuje sie w kancelarii
jednostki organizacyjnej, natomiast drugi przechowu-
je przetozony osoby zdajacej obowigzki.

6.W przypadku kancelarii kryptograficznej proto-
kot dodatkowo podpisuje upowazniony przedstawiciel
organu bezpieczenstwa tgcznosciiinformatykiszczebla
nadrzednego, a zatwierdza kierownik jednostki organi-
zacyjnej. Jeden egzemplarz protokotu przechowuje sie
w kancelarii kryptograficznej jednostki organizacyjnej,
natomiast drugi w kancelarii kryptograficznej szczebla
nadrzednego.

7. Dodatkowy egzemplarz protokotu moze by¢
wydany przekazujgcemu lub zdajgcemu obowigzki,
na jego zgdanie, z zachowaniem przepiséw dotyczg-
cych ochrony informacji niejawnych.

8. Na czas okresowej nieobecnosci (urlop,
choroba, wyjazd stuzbowy) kierownika kancelarii,
kancelarii kryptograficznej lub biblioteki zastepuje
jego zastepca lub inna osoba petnigca obowigzki
stuzbowe w tej komorce, a w razie ich braku — osoba
posiadajgca stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa
oraz odbyte przeszkolenia, o ktérych mowa w § 3
ust. 12, wyznaczona rozkazem dziennym lub decyzjg
kierownika jednostki (komérki) organizacyjnej.

9. Kierownika kancelarii mobilizacyjnej zaste-
puje zotnierz zawodowy lub pracownik wyznaczony
rozkazem dziennym albo decyzjg kierownika jednostki
(komorki) organizacyjnej, spetniajgcy warunki okre-
$lone w § 3 ust. 12.

10. Kierownik kancelarii przekazuje protokolarnie
zastepujgcej go osobie, nie bedacej zastepcag kierow-
nika kancelarii lub kancelistg, wytacznie urzadzenia
ewidencyjne i materiaty niezbedne do prowadzenia
biezgcej pracy kancelarii. Szafy z pozostatymi doku-
mentami niejawnymi zamyka i oznakowuje swojg
pieczecig okragta numerowa do teczek pracy.

11. Obowigzki oséb, o ktérych mowa w ust. 11 2,
jezeli nie moga one osobiscie uczestniczy¢ w przeka-
zywaniu obowigzkow, przekazuje komisja powotana
przez kierownika jednostki (komorki) organizacyjne;.
Do sktadu komisji przekazujacej obowigzki na stano-
wisku kierownika kancelarii lub biblioteki wyznacza
sie petnomocnika ochrony albo upowaznionego przez
niego pracownika pionu ochrony; w pracach komisji
przekazujgcej obowigzki na stanowisku kierownika
kancelarii mobilizacyjnej uczestniczy kierownik ko-
morki, o ktérej mowa w § 4 ust. 5 lub upowazniona
przez niego osoba.
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12. Przewodniczacy komisji, o ktérej mowa
w ust. 11, do czasu przekazania obowigzkéw ozna-
kowuje sejfy, szafy i skrzynie z nie przekazanymi
dokumentami niejawnymi swojg pieczecig okragtg
numerowag do teczek pracy.

13. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 11,
protokoét zdawczo-odbiorczy podpisujg przewodniczg-
cy oraz czlonkowie komisji, a zatwierdza kierownik
jednostki organizacyjnej.

Rozdziat 3
Srodki ochrony fizycznej

8 6. 1. Kancelarie, biblioteki, kancelarie krypto-
graficzne oraz kancelarie mobilizacyjne lokalizuje sie
w pomieszczeniu lub zespotach pomieszczen spetnia-
jacych nastepujgce warunki bezpieczenstwa:

1) usytuowanych, z zastrzezeniem ust. 3, w budynku
o konstrukcji murowanej, betonowej lub innej o podob-
nych wiasciwosciach (parametrach) konstrukcyjnych,
z wejsciem co najmniej ze strefy administracyjnej;

2) oddzielonych od innych pomieszczen statymi
przegrodami budowlanymi o rozwigzaniach kon-
strukcyjno-materiatowych zapewniajacych bezpie-
czenstwo pozarowe i bezpieczenstwo konstrukgcji,
pozbawionymi zbednych otworow, a w przypad-
ku, gdy $ciany zewnetrzne lub stropy stanowig
granice strefy bezpieczenstwa, powinny by¢ wy-
konane z materiatow niepalnych i spetnia¢ wyma-
gania w zakresie klasy odpornosci pozarowej oraz
nosnosci granicznej odpowiadajgcej co najmniej
konstrukcji murowanej z cegly petnej klasy 15
o grubosci 25 cm lub konstrukcji betonowej o gru-
bosci co najmniej 15 cm;

3) wyposazonych w drzwi wejsciowe stalowe lub
drewniane wykonane z litego drewna o grubosci
co najmniej 4 cm, obustronnie obite blachg sta-
lowg o grubosci co najmniej 2 mm, blokowane
na 4 krawedziach, zabezpieczone przed wytama-
niem od strony zawiaséw, wyposazone w dwa
zamki, w tym jeden mechaniczny o skomplikowa-
nym mechanizmie, a drugi szyfrowy, o zmiennym
nastawieniu, z tym ze zamek szyfrowy powinien
by¢ co najmniej trzyzapadkowy, o cichym przesu-
wie, skali nastawien nie wiekszej niz jedna dziatka,
posiadajgcy co najmniej 100 podziatek na pokre-
tle, a zmiana kombinacji w zamku szyfrowym
powinna by¢ blokowana i uaktywniana kluczem
od tytu skrzynki zamka, zas drzwi powinny posia-
dac¢ element samozatrzaskowy uniemozliwiajgcy
pozostawienie pomieszczenia otwartego;

4) wyposazonych w okna zabezpieczone w spo-
s6b uniemozliwiajgcy wglad do pomieszczen
z zewnatrz z zainstalowaniem w otworach okien-
nych, z zastrzezeniem pkt 5, kraty wykonanej
w ramie z ptaskownika stalowego o przekroju

nie mniejszym niz 45 x 6 mm, z pretéw stalowych
o $rednicy co najmniej 18 mm, usytuowanych pio-
nowo w rozstawie pomiedzy nimi nie wigkszym niz
150 mm, wzmocnionej ptaskownikami stalowymi
o przekroju nie mniejszym niz 45 x 6 mm, usytuowa-
nymi w poziomie, w odstepach nie wiekszych niz
500 mm, z tym ze jezeli ze wzgledow architektonicz-
no-budowlanych nie ma mozliwosci zainstalowania
kraty, dopuszcza sie zamontowanie okna antywtama-
niowego, wyposazonego w szyby co najmniej klasy P6
wedtug PN-EN-356:2000, a rama i szyby powinny po-
siadac swiadectwa kwalifikacyjne lub certyfikaty;

5) otwory okienne, ktérych dolna krawedz znajduje
sie na wysokos$ci powyzej 5 m od poziomu ota-
czajgcego terenu, a gérna krawedz wiecej niz3 m
od poziomu dachu, wyposaza sie w jedno z na-
stepujacych zabezpieczen:

a) siatke z drutu stalowego o grubosci drutu nie
mniejszej niz 2 mm, o oczkach nie wiekszych
niz 20x20 mm,

b) zabezpieczenie przed otwarciem od wewnatrz,
wraz z folig antywtamaniowg,

c) szyby o zwiekszonej odpornosci na witama-
nie — co najmniej klasy P3A wedtug PN-
EN-356:2000;

6) otwory wentylacyjne i techniczne o powierzch-
ni powyzej 500 cm? zabezpiecza sig na poziomie
stropow siatka stalowg o srednicy oczka nie wiek-
szej niz 10 mm lub urzgdzeniami alarmowymi.

2. Kraty, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 4, mogg
by¢ rozsuwane lub otwierane pod warunkiem ich za-
bezpieczenia co najmniej jedna kiddka klasy 5 wedtug
PN-EN-12320:2002.

3. Zabrania sie lokalizowania kancelarii,
bibliotek, kancelarii kryptograficznych oraz kancelarii
mobilizacyjnych na poddaszach.

4. Kancelarie, biblioteki, kancelarie kryptogra-
ficzne i kancelarie mobilizacyjne powinny by¢, w miare
mozliwosci, rozmieszczone w zespotach pomieszczen
sktadajacych sie co najmniej z trzech pomieszczen,
Z przeznaczeniem na:

1) pokoj pracy dla personelu;

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

3) pomieszczenie przeznaczone do zapoznawania
sie wykonawcéw z dokumentami niejawnymi
(czytelnie) albo do pracy z dokumentami plano-
wania mobilizacyjnego, operacyjnego lub goto-
wosci bojowej — z zastrzezeniem § 7 ust. 5.

5. Pomieszczenie magazynowe, o ktorym
mowa w ust. 4 pkt 2 wyposaza sie w drzwi stalowe
lub drewniane, wykonane z litego drewna, o grubosci
co najmniej 2 cm, obustronnie obite blachg stalowg
o0 grubosci co najmniej 1 mm, zabezpieczone przed
wytamaniem od strony zawiasow, wyposazone
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w zamek szyfrowy, o zmiennym nastawieniu, co naj-
mniej trzyzapadkowy, o cichym przesuwie skali nasta-
wien, skoku nastawien nie wiekszym niz 1,5 podziatki,
posiadajgcy minimum 100 podziatek na pokretle.

6. Czes¢ kancelarii, biblioteki, kancelarii krypto-
graficznej lub kancelarii mobilizacyjnej przeznaczong
do przechowywania materiatéw niejawnych oraz wy-
konywania pracy przez personel tych komérek, odgra-
dza sie barierkg albo $ciang dziatowg z okienkiem od
czesci przeznaczonej do wydawania i udostepniania
dokumentow niejawnych lub pracy z dokumentami
planowania mobilizacyjnego, operacyjnego lub goto-
wosci bojowej.

7.W pomieszczeniach, o ktérych mowa w ust. 1,
instaluje sie przeciwpozarowy system alarmowy,
system sygnalizujgcy proby sitowego otwarcia drzwi
wejsciowych i okien, ruch w pomieszczeniach oraz
préby napadu. W kancelariach kryptograficznych, kan-
celariach mobilizacyjnych oraz kancelariach, w ktorych
sg przechowywane materiaty niejawne oznaczone
klauzulg ,Scisle tajne”, w miare mozliwosci instaluje
sie telewizyjny system nadzoru drzwi wejsciowych
z zewnatrz, z rejestracjg zdarzen.

8. Instalowane systemy alarmowe powinny
odpowiadac¢ co najmniej klasie SA3 i spetnia¢ wyma-
gania techniczne i organizacyjne okreslone w normie
obronnej NO-04-A004 Obiekty wojskowe. Systemy
alarmowe.

9. Kancelarie, kancelarie kryptograficzng oraz
kancelarie mobilizacyjng wyposaza sie w:
1) urzadzenia do przechowywania dokumentow nie-
jawnych:

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

b) szafy stalowe klasy B — do przechowywa-
nia dokumentow zawierajgcych informacje
niejawne stanowigce tajemnice panstwowag,
oznaczonych klauzulg ,Tajne”,

c) szafy stalowe klasy A — do przechowywania
dokumentow zawierajgcych informacje nie-
jawne stanowiace tajemnice stuzbowa, ozna-
czonych klauzulg ,,Poufne”;

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

3) sprzet kwaterunkowo-biurowy;

4) pojemniki lub worki stuzagce do przechowywa-
nia dokumentoéw niejawnych przeznaczonych do
zniszczenia oraz do ewakuacji materiatow;

5)urzgdzenia do niszczenia dokumentdéw niejawnych:

a) urzadzenia klasy V wg normy DIN 32757 — do
niszczenia dokumentdéw zawierajgcych infor-
macje niejawne stanowigce tajemnice pan-
stwowg,

b) urzgdzenia klasy IV wg normy DIN 32757 — do
niszczenia dokumentow zawierajgcych informa-
cje niejawne stanowigce tajemnice stuzbowa.

10. Biblioteke wyposaza sie w sprzet wyszcze-
golniony w ust. 9 pkt 2-4. W przypadku przechowywa-
nia w bibliotece materiatdw niejawnych oznaczonych
klauzula , Scisle tajne”, przepis ust. 9 pkt 1 lit. a stosuje
sie odpowiednio.

11. Wymagania techniczne, ktorym powinny od-
powiadac szafy, o ktébrych mowa w ust. 9 pkt 1 okresla
rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie organizacji
i funkcjonowania kancelarii tajnych.

12. Na drzwiach urzgdzen, o ktoérych mowa
w ust. 9 pkt 1, nakleja sie karte informacyjng, ktorej
wzor okresla zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

13. Kancelarie i biblioteki powinny by¢, w miare
mozliwosci, wyposazone w sprzet informatyczny
przystosowany do odczytu informacji niejawnych
zapisanych na informatycznych nos$nikach danych.

14. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach,
uniemozliwiajgcych spetnienie ktéregokolwiek z wa-
runkéw, o ktéorych mowa w ust. 1-13, zgody na za-
stosowanie alternatywnych srodkéw bezpieczenstwa
udziela Szef Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego.

8 7. 1. Kancelarie, kancelarie kryptograficzne
i kancelarie mobilizacyjne przechowujg materiaty
zawierajgce informacje niejawne w urzadzeniach do
przechowywania dokumentéw, o ktérych mowa w § 6
ust. 9 pkt 1, odrebnych dla kazdej klauzuli tajnosci,
panstwa i organizacji miedzynarodowej oraz doku-
mentoéw kryptograficznych biezacej i przysztych edycji,
z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Materiaty, o ktérych mowa w ust. 1, mogg
by¢ przechowywane w jednym urzadzeniu do prze-
chowywania dokumentéw, pod warunkiem, ze jego
konstrukcja pozwala na ich fizyczne rozdzielenie i za-
mkniecie w odrebnych skrytkach.

3. Materiaty o r6znych klauzulach tajnosci, a tak-
ze jawne moga byé przechowywane wspolnie, jezeli
dotyczg one jednej, tej samej sprawy.

4. W przypadkach, o ktéorych mowa w ust. 2 i 3,
klasa szafy musi uwzgledniac¢ klauzule tajnosci najwyzej
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sklasyfikowanego materiatu przechowywanego w tej
szafie.

5. W przypadku braku mozliwosci wydzielenia
odrebnego pomieszczenia na czytelnig, w kancelarii
wydziela sie miejsce przeznaczone do zapoznawania
sie wykonawcow z dokumentami niejawnymi.

6. Wydawnictwa, czasopisma, dokumentacja
techniczna, teczki akt oraz inne materiaty o duzych roz-
miarach zawierajgce informacje niejawne, pozostajgce
na ewidencji kancelarii, kancelarii kryptograficznej
lub biblioteki, przechowuje sie, z zastrzezeniem ust. 7
i 8, na regatach w pomieszczeniach magazynowych,
o ktorych mowa w § 6 ust. 4 pkt 2. Materiaty o ré6znych
klauzulach tajnosci powinny by¢ od siebie fizycznie
oddzielone.

7. Jezeli kancelaria nie posiada pomieszczenia
magazynowego, materiaty, o ktérych mowa w ust. 6
przechowuje sie w pomieszczeniach pracy dla perso-
nelu, w urzgdzeniach do przechowywania dokumen-
tow, o ktérych mowa w § 6 ust. 9 pkt 1 lub zamykanych
i pieczetowanych meblach albo regatach.

8. Materiaty niejawne, w pomieszczeniach stuz-
bowych nie spetniajgcych standardoéw bezpieczen-
stwa, okreslonych w § 6 ust. 1, 7 i 8, a takze materiaty
oznaczone klauzulg , Scisle tajne” oraz dokumenty pla-
nowania mobilizacyjnego, operacyjnego, gotowosci
bojowej jak rowniez materiaty kryptograficzne nalezy
przechowywacé wytacznie w urzadzeniach do przecho-
wywania dokumentéw niejawnych, o ktorych mowa
w § 6 ust. 9 pkt 1.

9. Zabrania sie przechowywania materiatow
zawierajacych informacje niejawne stanowiace tajem-
nice panstwowag oraz stuzbowa oznaczonych klauzulg
,Poufne” w pomieszczeniach zlokalizowanych poza
strefami bezpieczenstwa.

§ 8. 1. Po zakonczeniu pracy kierownicy kan-
celarii, bibliotek, kancelarii kryptograficznych oraz
kancelarii mobilizacyjnych lub wyznaczeni przez nich
pracownicy, zamykajg i zabezpieczajg urzadzenia
do przechowywania dokumentow niejawnych oraz
zabezpieczajg pomieszczenia stuzbowe.

2. Zasady zdawania, przechowywania i wyda-
wania kluczy uzytku biezagcego do pomieszczen stuz-
bowych i urzadzen, o ktérych mowa w ust. 1, okresla
plan ochrony jednostki organizacyjnej.

3. Klucze zapasowe, kody dostepu oraz kody sys-
temu alarmowego do pomieszczen kancelarii, biblioteki
oraz kancelarii kryptograficznych w tym pomieszczen
magazynowych, o ktérych mowa w § 6 ust. 4 pkt 2, a tak-
ze znajdujgcych sie w tych pomieszczeniach urzgdzen do

przechowywania dokumentéw, zapisane na formularzu,
umieszczone w odpowiednio oznaczonych i zabezpie-
czonych kopertach, przechowuje petnomocnik ochrony
lub wyznaczona przez niego osoba. Wzér formularza
okresla zatagcznik Nr 3 do zarzadzenia.

4. Klucze zapasowe, kody dostepu oraz kody
systemu alarmowego do pomieszczen kancelarii
mobilizacyjnej i znajdujgcych sie w niej urzadzen do
przechowywania dokumentéw przechowuje osoba
wyznaczona rozkazem dziennym lub decyzjg kierow-
nika jednostki (komorki) organizacyjnej, w sposob
okreslony w ust. 3.

5. Formularze oraz koperty, o ktérych mowa
w ust. 3, oznacza sie klauzulg tajnosci odpowiada-
jaca klauzuli najwyzej sklasyfikowanej informacji,
przechowywanej w kancelarii, bibliotece, kancelarii
kryptograficznej lub kancelarii mobilizacyjnej.

6. Zabrania sie zapisywania przez uzytkownikéw
kodoéw dostepu oraz wynoszenia poza teren jednostki
organizacyjnej kluczy, o ktérych mowa w ust. 3.

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

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

2) po kazdej naprawie lub konserwacji zamka;

3) po przekazaniu obowigzkow przez osobe petnia-
cg stuzbe albo zatrudniong w kancelarii lub bi-
bliotece;

4) w przypadku ujawnienia lub podejrzenia ujaw-
nienia kodu osobie nieupowaznionej.

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

Rozdziat 4

Zasady organizacji, funkcjonowania
i zabezpieczenia kancelarii tajnych oraz innych
niz kancelaria tajna komorek organizacyjnych
odpowiedzialnych za rejestrowanie,
przechowywanie, obieg i udostepnianie
materiatdbw niejawnych na okretach
i pomocniczych jednostkach ptywajacych
Marynarki Wojennej

§ 9. 1. Kancelarig oraz kancelarie (kabiny) kryp-
tograficzne na okrecie i pomocniczej jednostce ptywa-
jacej organizuje sie w pomieszczeniach spetniajgcych
nastepujgce warunki bezpieczenstwa:

1) zlokalizowanych pod poktadem gtownym okretu
lub wyjgtkowo w nadbudowce;
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2) oddzielonych od innych pomieszczen trwatymi
Scianami (szotami) bez otworéw konstrukcyj-
nych, z konstrukcjg $cian (szotow) uniemozliwia-
jaca przedostanie sie do wewnatrz przy uzyciu
narzedzi recznych;

3) nie posiadajacych okien (iluminatoréw), a gdy
jest to niemozliwe, okna (iluminatory) powinny
by¢ zabezpieczone systemem alarmowym, wy-
konane ze szkita o zwiekszonej odpornosci na
witamanie (klasy od P5 do P8) i zabezpieczone
w sposob uniemozliwiajgcy wglad z zewnatrz;

4) wyposazonych w drzwi wejsciowe (wtazy) wyko-
nane ze stali, zabezpieczone przed wtamaniem od
strony zawiasoéw i ryglowane na trzech pozostatych
ptaszczyznach, zamykane na zamki odpowiadajace
wymaganiom okreslonym w § 6 ust. 1 pkt 3.

2. Na okretach, na ktérych nie ma mozliwosci
utworzenia kancelarii kryptograficznej w osobnym po-
mieszczeniu — kancelarie kryptograficzng organizuje
sie na bazie stacji kryptograficznej i okresla mianem
kabiny kryptograficzne;j.

3. Pomieszczenia kancelarii oraz kancelarii, sta-
cji (kabin) kryptograficznych powinny by¢ chronione
ogolnookretowg instalacjg przeciwpozarows.

4. W kancelarii oraz kancelarii, stacji (kabinie)
kryptograficznej instaluje sie systemy sygnalizujgce pro-
by sitowego otwarcia drzwi wejsciowych (wtazu), ruch
w pomieszczeniach oraz system sygnalizacji napadu.

5. Instalowane systemy i urzadzenia alarmowe
powinny spetnia¢ warunki, o ktébrych mowa w § 6 ust. 8.

6. Kancelarie oraz kancelarie, stacje (kabiny)
kryptograficzne wyposaza sie w szafe stalowg klasy
C, wyposazong w zamykane skrytki umozliwiajgce
odrebne przechowywanie dokumentéw o roznych
klauzulach tajnosci oraz urzadzenia, o ktérych mowa
w 8 6 ust. 6 i ust. 9 pkt 5.

7. Podczas postoju w porcie, dokumenty niejaw-
ne przechowuje sie w kancelarii okretu a materiaty
kryptograficzne w kancelarii, stacji (kabinie) krypto-
graficznej.

8. Na okretach, na ktérych nie ma kancelarii,
dokumenty niejawne przechowuje sie w kancelarii
(kabinie) kryptograficznej lub kabinie dowddcy okretu,
wyposazonej zgodnie z § 6 ust. 9 pkt 1.

9. Na okretach i pomocniczych jednostkach
ptywajacych, na ktérych nie ma mozliwosci zorga-
nizowania kancelarii kryptograficznej, materiaty
kryptograficzne przechowuje sie w kabinie radio lub
dowddcy okretu, wyposazonej zgodnie z § 6 ust. 9
pkt 1. Po powrocie do macierzystego portu materiaty

kryptograficzne nalezy przekaza¢ do zaopatrujacej
kancelarii kryptograficzne;j.

10. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach,
uniemozliwiajgcych spetnienie ktéregokolwiek
z warunkoéw dotyczacych systemu zabezpieczen
kabin kryptograficznych, zgody na zastosowanie
alternatywnych srodkow bezpieczenstwa udziela Szef
Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego. Powyzsza zgoda
wydawana jest w oparciu o analize dokumentac;ji
technicznej organizowanej kabiny kryptograficznej (za-
wierajacej opis przewidywanych $srodkdéw bezpieczen-
stwa) dostarczonej przez producenta lub uzytkownika
ww. kabiny. Proponowane w dokumentacji rozwigza-
nia muszg zapewnic¢ przynajmniej minimalny poziom
bezpieczenstwa, adekwatny do klauzul przetwarza-
nych, przechowywanych i przesytanych informacji
w oparciu o kabine kryptograficzna.

11. Podczas pobytu okretu na morzu, jezeli jest
to konieczne ze wzgledu na wykonywane zadania, do-
wodca okretu moze zezwolié na przekazanie dokumentu
niejawnego na gtéwne stanowisko dowodzenia na zasa-
dach okreslonych w 8§ 17 ust. 10, z tym ze dokument musi
pozostawac pod statg kontrolg stuzby wachtowe;.

12. Fakt przekazania dokumentow niejawnych,
o ktéorych mowa w ust. 11, podlega odnotowaniu
w dzienniku zdarzen.

Rozdziat 5

Zasady rejestrowania, kompletowania
i niszczenia materiatow niejawnych

8 10. 1. Kancelaria przyjmuje, rejestruje, prze-
chowuje, przekazuje i wysyta dokumenty zawierajgce
informacje niejawne oraz prowadzi nastepujace urzg-
dzenia ewidencyjne:

1) ,Rejestr teczek dokumentéw niejawnych, dzien-
nikbw i ksigzek ewidencyjnych”, zwany dalej
.Rejestrem dokumentacji’; ktébrego wzor okresla
zatgcznik Nr 4 do zarzadzenia;

2) ,,Dziennik korespondencji] ktorego wzdr okresla
zatgcznik Nr 5 do zarzadzenia;

3) .Ksigzka ewidencji wydawnictw, dokumentacji
technicznej i standaryzacyjnej oraz materiatéw fil-
mowych’ zwana dalej ,Ksigzkg ewidencji wy-
dawnictw’, ktorej wzdr okresla zatgcznik Nr 6 do
zarzgdzenia, jezeli w kancelarii sg przechowywane
i ewidencjonowane wydawnictwa, czasopisma,
dokumentacja techniczna lub standaryzacyjna albo
materiaty filmowe;

4) ,Kartoteka wydanych dokumentow’, w sktad kto-
rej wchodza:

a) ,Rejestr wydanych dokumentéw’ zwany da-
lej ,RWD’ ktérego wzor okresla zatgcznik Nr 7
do zarzadzenia,
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b) ., Skorowidz rejestrow wydanych dokumen-
tow”, zwany dalej ,Skorowidzem RWD”,
ktérego wzér okresla zatgcznik Nr 8 do zarza-
dzenia;

5) .Wykaz przesytek nadanych’] ktorego wzor okre-
$la rozporzgdzenie Rady Ministrow w sprawie or-
ganizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych;

6) , Ksigzka doreczen przesytek miejscowych”, zwa-
na dalej ,Ksigzkg doreczen”, ktorej wzor okresla
zatgcznik Nr 9 do zarzadzenia;

7) ,Karta zapoznania sie z dokumentem oznaczo-
nym klauzulg ,Sciéle tajne”/,Tajne”, zwana da-
lej ,, Kartg zapoznania sie z dokumentem’, ktorej
wzor okresla rozporzadzenie Rady Ministrow
w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii
tajnych.

2. W przypadku funkcjonowania w jednostce
(komorce) organizacyjnej elektronicznego obiegu
dokumentow dopuszcza sie prowadzenie w kancelarii
,Komputerowych baz dokumentow” oraz urzgdzen
ewidencyjnych w formie elektronicznej;

3. W przypadkach uzasadnionych organizacjg
ochrony informacji niejawnych, kancelaria moze
prowadzi¢ takze inne urzadzenia ewidencyjne niz
wymienione w ust. 1.

4. Kancelaria kryptograficzna, oprécz urzadzen
ewidencyjnych okreslonych w ust. 1 prowadzi:

1) ,Dziennik ewidencji dokumentéw kryptograficz-
nych”, ktérego wzor okresla zatgcznik Nr 17 do za-
rzgdzenia;

2) ,Dziennik ewidencji szyfrogramoéw”, ktorego
wzor okresla zatgcznik Nr 18 do zarzadzenia.

§ 11. 1. W wykazie, o ktorym mowa w § 4 ust. 1
pkt 2, zwanym dalej ,wykazem”, wpisuje sie imiona
i nazwiska wykonawcéw upowaznionych do dostepu
do informacji niejawnych, zakres i okres waznosci
posiadanych przez te osoby poswiadczen lub certyfi-
katow bezpieczenstwa.

2. Dopuszcza sie prowadzenie wykazu w formie
elektronicznej zamiast papierowej. Przepisy ust. 3
stosuje sie odpowiednio.

3. Wykaz wykonuje sie w ukiadzie alfabetycz-
nym lub z uwzglednieniem struktury organizacyjnej
jednostki (komorki) organizacyjne;j.

4. Wykaz rejestruje sie w ,RWD” kierownika
kancelarii z wytgczeniem ust 2.

§ 12. 1. Strony urzadzen ewidencyjnych w formie
broszur numeruje sige i oznacza w sposdb okreslony
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie
sposobu oznaczania materiatbw, umieszczania na

nich klauzul tajnosci, a takze zmiany nadanej klauzuli
tajnosci. Na ostatniej stronie urzadzenia zamieszcza
sie adnotacje o sumarycznej ilosci stron poswiadczo-
ng podpisem kierownika kancelarii, datg sporzadzenia
adnotacji i odciskiem pieczeci ,Do pakietow” — z za-
strzezeniem § 13 ust. 5.

2. Wzory pieczeci stosowanych w kancelarii
okresla zatgcznik Nr 10 do zarzadzenia. Dopuszcza sig
stosowanie innych pieczeci pomocniczych niz przed-
stawione w zatgczniku Nr 10 do zarzadzenia.

3. W urzadzeniach ewidencyjnych, o ktérych
mowa w ust. 1 z wylgczeniem urzadzen wskazanych
w 8§ 10 ust. 1 pkt 3-4, § 23 ust. 3 oraz § 35 ust. 2 pkt 1,
zaznacza sie poczatek i koniec roku kalendarzowego, a po
zakonczeniu roku sporzgdza sie adnotacje informujgca
0 pozycji zapisu, na ktorej zakonczono ewidencje, potwier-
dzong podpisem kierownika kancelarii i pieczecig ,Do
pakietow"” oraz wpisuje date sporzadzenia adnotaciji.

4. Zapisow w urzgdzeniach ewidencyjnych do-
konuje sie czarnym lub niebieskim tuszem albo atra-
mentem.

5. Odciski pieczeci nanosi sie tuszem w kolorze
czerwonym lub niebieskim.

6. Zmiany zapisbw w urzadzeniach ewidencyj-
nych nanosi sie kolorem czerwonym poprzez skresle-
nie pierwotnego zapisu i umieszczenie obok nowego
uwierzytelnionego czytelnym podpisem dokonujgce-
go zmiany i wpisaniem daty wprowadzenia zmiany.
Zabrania sie wycierania, zamazywania i zaklejania
zapisow w urzgdzeniach ewidencyjnych.

7. Adnotacje o przedtuzeniu okresu ochrony
dokumentu, zmianie lub zniesieniu jego klauzuli
tajnosci nanosi sie kolorem czerwonym, poprzez
skreslenie pierwotnego zapisu i wpisanie nowego
w stosownej rubryce urzadzenia ewidencyjnego
(np. ,Przedtuzono do dnia ..."”, ,Zniesiono klauzule
tajnosci” itp.), uwierzytelnionego czytelnym podpi-
sem dokonujgcego zmiany. Dodatkowo wpisuje sie
podstawe wprowadzenia zmiany (np. ,pismo Nr ...
z dnia ...").

8. Zapisy w elektronicznych urzadzeniach ewi-
dencyjnych sg nieusuwalne; zapis btedny lub omytko-
wy wymaga sprostowania przez wykonanie nowego
zapisu.

9. W przypadku funkcjonowania w jednostce
(komorce) organizacyjnej elektronicznego obiegu
dokumentow — adnotacje o skroceniu albo przedtu-
zeniu okresu ochrony dokumentu niejawnego, a takze
zmianie lub zniesieniu jego klauzuli tajnosci, rejestruje
sie w formie elektronicznej.
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§ 13. 1. ,Rejestr dokumentacji” jest nadrzednym
urzgdzeniem ewidencyjnym w stosunku do innych
urzadzen ewidencyjnych prowadzonych przez kance-
larie oraz kancelarie kryptograficzna.

2.W ,Rejestrze dokumentacji” rejestruje sie:

1) urzadzenia ewidencyjne, o ktérych mowa w § 10
ust. 1 pkt 2-3 i pkt 4 lit. b, 8 10 ust. 3, 8 21 ust. 1
oraz 8 35 ust. 2 pkt 1;

2) teczki akt;

3) ksiegi rozkazéw dziennych, uzbrojenia i sprze-
tu wojskowego oraz ksiegi rejestrow, w ktérych
prowadzona jest ewidencja na podstawie innych
przepisow.

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 zadnym urzgdzeniu ewidencyjnym.

5., Rejestr dokumentacji” opatruje sie adnotacjg
o ilosci stron, poswiadczong podpisem petnomocnika
ochrony oraz pieczecig urzedowg jednostki (komorki)
organizacyjnej, w sposob okreslony w § 12 ust. 1.

6. Ewidencje dokumentow w ,Rejestrze doku-
mentacji” prowadzi sie w cyklu rocznym, rozpoczyna-
jac kazdego roku kalendarzowego numerowanie od
liczby , 1%

7. Dokumenty zaewidencjonowane w , Rejestrze
dokumentacji” i nadal prowadzone, po zakohczeniu
roku kalendarzowego nie podlegajg przerejestrowaniu
na rok nastepny.

8. Numer ewidencyjny dokumentu zarejestro-
wanego w ,Rejestrze dokumentacji” skiada sie ze
skroconej nazwy rejestru (RTD), symbolu klauzuli
tajnosci, pozycji zapisu w rejestrze tamanej przez dwie
ostatnie cyfry roku kalendarzowego, w ktérym doku-
ment zarejestrowano (np. RTD Pf-7/05).

8 14.1.W ,Dzienniku korespondencji” rejestruje
sie dokumenty niejawne otrzymywane i wysytane
(wchodzace i wychodzgce), dokumenty decyzyjne
oraz materiaty wytworzone na potrzeby wewnetrzne
jednostki (komorki) organizacyjne;.

2. W przypadku funkcjonowania w jednostce
(komorce) organizacyjnej elektronicznego obiegu
dokumentow, dopuszcza sie prowadzenie , Dziennika
korespondencji” w formie elektronicznej zamiast
papierowej. Przepisy ust. 3-23, z wytgczeniem ust. 6,
ust. 7 pkt 11i 3, ust. 14, ust. 15 pkt 1 i ust. 17 — w czesci
dotyczacej pieczeci — stosuje sie odpowiednio.

3. Dopuszcza sie rejestrowanie w jednym ,,Dzien-
niku korespondencji” dokumentow otrzymywanych
i wysytanych, z zastrzezeniem ust. 4 i 5.

4. ,Dzienniki korespondencji” w formie elek-
tronicznej prowadzi sie oddzielnie dla dokumentéw
otrzymywanych i wysytanych.

5. W odrebnych ,Dziennikach korespondencji”
rejestruje sie:

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

a) na poszczegdlne rodzaje dokumentéw decy-
zyjnych (zarzgdzenia, decyzje, rozkazy) zakta-
da sie odrebne dzienniki,

b) liczba porzgdkowa, pod ktérg wpisano doku-
ment decyzyjny w dzienniku, poprzedzona
symbolem klauzuli tajnosci, jest rownoczesnie
jego numerem ewidencyjnym,

c) numeracje dokumentow decyzyjnych rozpo-
czyna sie w kazdym roku kalendarzowym od
liczby , 17,

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

2) dokumenty uzyskane od innych panstw oraz
organizacji miedzynarodowych w ramach realiza-
cji umoéw miedzynarodowych.

6. Po wykorzystaniu wszystkich stron ,Dziennika
korespondencji’, zaktada sie nastepny tom i zachowuje
ciggtos¢ dotychczasowej numeracji.

7. Zarejestrowanie korespondencji otrzymanej
polega na:

1) opatrzeniu pierwszej strony dokumentu piecze-
cig wptywu oraz odci$nieciu pieczeci formularzo-
wej na zatgcznikach, z zastrzezeniem, iz pieczeci
formularzowej nie uzywa sie do zatgcznikéw
w formie dokumentow personalnych, dowodoéw
materiatowo-finansowych, wydawnictw, mate-
riatébw kryptograficznych oraz dokumentéw prze-
sytanych do akceptacji lub podpisu;

2) wpisaniu w kolejnej pozycji ,Dziennika korespon-
dencji”:

a) wiasciwego symbolu klauzuli tajnosci doku-
mentu,

b) numeru porzgdkowego, ktory — wraz z prefik-
sem w postaci symbolu, o ktorym mowa w lit. a
— stanowi numer ewidencyjny dokumentu,

c) danych ewidencyjnych dokumentu, nadanych
przez nadawce (numer wychodzacy i data za-
rejestrowania),

d) informacji o ilosci stron dokumentu wraz z za-
tacznikami,

e) informacji o ilosci zatagcznikéw, ich stron lub
nazwy i liczby informatycznych nosnikow
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danych, jezeli zatgczniki stanowig informatycz-
ne nosniki danych,

f) w rubryce ,,Uwagi’ informacji o klauzuli tajno-
Sci pisma przewodniego, jezeli jest ona nizsza
niz klauzula najwyzej sklasyfikowanego za-
tacznika;

3) wpisaniu na dokumencie, w odpowiednich polach
odcisku pieczeci, daty zarejestrowania dokumen-
tu, zgodnie z zapisem w ,Dzienniku korespon-
dencji” oraz danych wymienionych w pkt 2 lit. a,
b,die.

8. Korespondencje opatrzong adnotacjg ,,Do rgk
wtasnych” rejestruje sie bez otwierania wewnetrznego
opakowania przesyiki, poprzez:

1) wpisanie w odpowiednich rubrykach ,Dziennika
korespondencji” zapisbw umieszczonych na opa-
kowaniu wewnetrznym przesytki oraz daty wpty-
wu dokumentu;

2) zamieszczenie w rubryce ,,Uwagi” ,Dziennika kore-
spondencji” adnotacji ,,Do rgk wtasnych”;

3) odcisniecie na opakowaniu pieczeci wptywu i wpi-
saniu numeru ewidencyjnego wedtug ,Dziennika
korespondencji” oraz daty wptywu przesytki.

9. Jezeli przesytka opatrzona adnotacjg , Do rgk
wiasnych” zawiera kilka dokumentéw, to kazdy z nich
rejestruje sie pod odrebng pozycja , Dziennika kore-
spondencji’; a na opakowaniu wewnetrznym przesytki
umieszcza odciski pieczeci wptywu, w ilosci odpowia-
dajgcej liczbie dokumentéw, z wpisanymi numerami
ewidencyjnymi poszczegolnych materiatéw.

10. Przesytke opatrzong adnotacjg , Do rgk wia-
snych” przekazuje sie bezposrednio adresatowi, a w razie
jego nieobecnosci osobie przez niego upowaznione;j.

11. Przesytke, o ktorej mowa w ust. 10, mozna zwro-
ci¢ do kancelarii w stanie otwartym lub zamknietym.

12. W przypadku, gdy przesytka zostanie zwro-
cona do kancelarii w otwartym opakowaniu, podlega
zarejestrowaniu na zasadach okreslonych w ust. 7,
z tym, ze zachowuje sie numer ewidencyjny wpisa-
ny na opakowaniu i uzupetnia niezapisane rubryki
,Dziennika korespondenc;ji”.

13. Jezeli adresat podjat decyzje o przechowywa-
niu przesytki opatrzonej adnotacjg ,,Do rgk wtasnych”
w kancelarii w stanie zamknietym, zapieczetowuje ja
swojg pieczecig okragta numerowg do teczek pracy
albo inng pieczecig imienng, a kierownik kancelarii
dokonuje, przy udziale adresata, czynnosci, o ktorych
mowa w ust. 12. Przesytka jest w takim przypadku
przechowywana w formie zapieczetowanego pakietu,
a fakt ten podlega odnotowaniu w rubryce ,Uwagi”
~Dziennika korespondenc;ji”.

14. Przy przyjmowaniu przesytek do kancelarii:

1) sprawdza sie:

a) prawidtowos$¢ adresu,

b) catos¢ pieczeci i opakowania,

¢) zgodnos¢ odciskow pieczeci z nazwg nadawecy,

d) zgodnos$é numeréw na opakowaniu przesytki
z numerami wyszczegolnionymi odpowiednio
w ,Wykazie przesytek wydanych”, ,Wykazie
przesytek nadanych” 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
sporzadza wraz z przewoznikiem protokot uszko-
dzenia (wg wzoru okreslonego w rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow w sprawie trybu i spo-
sobu przyjmowania, przewozenia, wydawania
i ochrony materiatow zawierajacych informacje
niejawne), ktorego jeden egzemplarz otrzymuje
przewoznik, drugi nadaweca przesyiki, a trzeci pet-
nomocnik ochrony jednostki organizacyjnej be-
dacej adresatem.

15. Po otwarciu przesytki pracownik kancelarii
sprawdza czy:

1) zawartosé przesytki odpowiada wyszczegélnio-
nym na kopercie wewnetrznej numerom ewiden-
cyjnym;

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

16. Stwierdzone nieprawidtowosci dokumentuje
sie w protokole otwarcia przesytki, ktérego jeden eg-
zemplarz dotgcza sie do dokumentu, a drugi przesyta
sie do nadawecy. Fakt sporzgdzenia protokotu otwarcia
przesyiki podlega odnotowaniu w rubryce ,Uwagi”
»~Dziennika korespondenc;ji”.

17. Zarejestrowanie korespondencji wysytanej
odbywa sie na zasadach, okreslonych w ust. 7, z tym,
ze zamiast pieczeci wptywu uzywa sie pieczeci na-
gtéwkowej, a w odpowiednich rubrykach , Dziennika
korespondencji” wpisuje sie nazwe adresata, ilos¢
stron dokumentu wraz z zatgcznikami, ilo$¢ zatgczni-
kow oraz stron zatgcznikow pozostajgcych w aktach
lub nazwe i liczbe informatycznych nos$nikéw danych,
jezeli zataczniki stanowig informatyczne nosniki da-
nych, numer ewidencyjny wedtug ,, Dziennika ewiden-
cji wykonanych dokumentéw” lub innego urzgdzenia
ewidencyjnego oraz wykonawce.

18. W rubryce ,Uwagi” ,Dziennika korespon-
dencji” wpisuje sie date przekazania dokumentu,
numer oraz pozycje zapisu w , Ksigzce doreczen” albo
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numer i pozycje zapisu w ,Wykazie przesytek nada-
nych”, za ktérym dokument przekazano adresatowi
lub przewoznikowi.

19. Jezeli w kancelarii nie pozostawia sie
zadnego egzemplarza wysytanego dokumentu, w ru-
brykach ,Dziennika korespondencji” przeznaczonych
do zapisywania informacji o ilosci stron dokumentu,
ilosci zatgcznikow oraz stron zatacznikbw — wpisuje
sie poziome kreski, natomiast w rubryce ,Uwagi”
zamieszcza adnotacje o tresci ,tylko adresat”.

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

1) zostat wtasciwie wykonany i oznaczony;

2) wytworzono w ilosci egzemplarzy podanej w roz-
dzielniku;

3) zawiera dane okreslajgce faktyczng ilosé stron,
zatgcznikow i stron zatgcznikdéw przesytanych do
adresata oraz pozostawianych w aktach;

4) zostat podpisany przez osobe uprawniong (upo-
wazniong) do podpisywania dokumentow.

21. W razie niespetnienia ktoregokolwiek
z warunkow, o ktéorych mowa w ust. 20, kierownik kan-
celarii zwraca dokument wykonawcy do poprawienia
lub uzupetnienia.

22. Dokumenty niejawne sporzadzone w jed-
nostce (komaorce) organizacyjnej na potrzeby wtasne
ewidencjonuje sie w ,Dzienniku korespondencji” jak
korespondencje otrzymang, bez danych o ktérych
mowa w § 14 ust. 7 pkt 2 lit. ¢, natomiast w kolumnie
10 numer dokumentu, pod ktérym =zostat ujety
w DEWD.

23.W przypadku odtgczenia od pisma przewodnie-
go jednego lub wiecej zatagcznikéw, w rubryce ,Uwagi”
»~Dziennika korespondencji” zamieszcza sie adnotacje
zawierajaca jedng z nastepujgcych informac;ji:

1) nazwe i numer urzgdzenia ewidencyjnego oraz
numery pozycji, pod ktérymi zarejestrowano
odtgczone zatgczniki;

2) numer wychodzacy wedtug , Dziennika korespon-
dencji’; za ktérym zatgczniki odestano do innej jed-
nostki (komorki) organizacyjnej;

3) numer i pozycje protokotu zniszczenia, albo ad-
notacje o zniszczeniu potwierdzong czytelnymi
podpisami kierownika kancelarii (zastepcy kie-
rownika lub kancelisty) i wykonawcy, w zalezno-
$ci od klauzuli tajnos$ci zniszczonego zatgcznika;

4) , Zataczniki rozpisano na pismie”. Zapisu takiego
dokonuje sie w przypadku gdy ilos¢ zatgcznikow
uniemozliwia dokonanie zapisu w rubryce ,Uwagi”
Pismo takie nie podlega zniszczeniu do czasu ist-
nienia cho¢ jednego zatgcznika.

8 15. 1. W przypadku funkcjonowania w jedno-
stce (komoérce) organizacyjnej elektronicznego obiegu

dokumentow, w kancelarii prowadzi sie komputero-
we bazy dokumentéw. Dopuszcza sie prowadzenie
komputerowych baz dokumentéw oddzielnie dla
poszczego6lnych klauzul tajnosci i dla dokumentow
obejmujgcych rok kalendarzowy.

2. W komputerowych bazach dokumentéw reje-
struje sie informacje w zakresie tozsamym z zakresem
informacyjnym ,Dziennika korespondencji” — z zastrze-
zeniem ust. 3i 4.

3. W przypadku wykorzystywania sieci teleinfor-
matycznej przeznaczonej do przetwarzania informacji
niejawnych, dodatkowo dopuszcza sie rejestrowanie
dokumentow w formie elektronicznej o klauzuli tajno-
$ci nie wyzszej, niz klauzula tajnosci tej sieci.

4. W elektronicznym obiegu dokumentow,
dekretacja wpisywana na dokumencie zostaje zastgpiona
rownowazng jej dekretacjg elektroniczng, opatrzong da-
nymi jednoznacznie identyfikujgcymi osobe dokonujaca
dekretacji, a takze znacznikiem daty i czasu; dekretacje
elektroniczne rejestruje sie w komputerowych bazach
dokumentow.

§ 16. 1. W ,Ksigzce ewidencji wydawnictw”
rejestruje sie dokumenty niejawne wytwarzane na
potrzeby jednostki (komorki) organizacyjnej lub otrzy-
mane, ktore sa:

1) wydawnictwami;

2) czasopismami wojskowymi;

3) materiatami szkoleniowymi i informacyjnymi;
4) dokumentacja techniczng i standaryzacyjng;
5) gotowymi materiatami filmowymi.

2. W przypadku funkcjonowania w jednostce
(komorce) organizacyjnej elektronicznego obiegu
dokumentow, dopuszcza sie prowadzenie ,Ksigzki
ewidencji wydawnictw” w formie elektronicznej
zamiast papierowej. Przepisy ust. 3-8, z wytgczeniem
ust. 5 — w czesci dotyczacej pieczeci — stosuje sie
odpowiednio.

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

1) pod odrebng pozycja tytut kazdego z otrzymanych
dokumentéw, wedtug kolejnosci ich wptywu;

2) ilo$¢ i numery egzemplarzy kazdego tytutu do-
kumentu;

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

4. Liczba porzadkowa pozycji, o ktérej mowa
w ust. 3 pkt 1, poprzedzona symbolem klauzuli tajnosci,
jest numerem ewidencyjnym wszystkich egzemplarzy
danego tytutu dokumentu.

5. Na oktadce, stronie tytutowej kazdego egzem-
plarza rejestrowanego dokumentu oraz nie zszytych z nim
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zalgcznikach odciska sie piecze¢ biblioteczng zawierajgca
nazwe kancelarii lub piecze¢ , Do pakietow” oraz wpisuje
numer ewidencyjny, o ktérym mowa w ust. 4.

6. Asygnaty, faktury i pisma przewodnie, za kto-
rymi przestano dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1,
opatruje sie numerem, pod ktérym zarejestrowano
w ,Ksigzce ewidencji wydawnictw” pierwszy wymie-
niony w nich materiat.

7. Dokumentacje techniczng i standaryzacyjng
oraz gotowe materiaty filmowe, o ktérych mowa
w ust. 1 pkt 4 i 5, ewidencjonuje sie w oddzielnych
~Ksigzkach ewidencji wydawnictw”. W razie otrzymy-
wania niewielu tytutéw w ciggu roku kalendarzowego,
ewidencje tych materiatbw mozna prowadzi¢ tgcznie
z wydawnictwami i czasopismami wojskowymi.

8. Negatywy filmow oraz pozytywy zawierajgce
informacje niejawne ewidencjonuje sie oddzielnie;
w razie dodatkowego wytwarzania pozytywow, reje-
struje sie je pod odrebng pozycja.

817 1.W ,RWD" rejestruje sie:
1) dokumenty stuzace do utrwalania informacji nie-
jawnych:

a) zeszyty pracy, notatniki, mapy, arkusze papieru
przeznaczone do wykonywania dokumentéw,
brudnopiséw lub odrecznego wykonywania
czystopisow, druki meldunkéw i sprawozdan,
bloki szyfrogramoéw i telegramoéw,

b) kalki i taSmy maszynowe, tasmy karbonizowane
(jednorazowego uzytku),

c¢) informatyczne nos$niki danych;

2) wykazy, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2;
3) urzadzenia ewidencyjne wymienione w § 10 ust. 1

pkt 6, oraz § 35 ust. 2 pkt 2;

4) zatgczniki odtgczone od pism przewodnich, nie
podlegajace ewidencji w innych urzadzeniach.

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

1) dokumentéw niejawnych zarejestrowanych w in-
nych urzgdzeniach ewidencyjnych, jezeli:

a) rubryka urzgdzenia ewidencyjnego, przezna-
czona do pokwitowania dokumentu, zostata
catkowicie wykorzystana,

b) rodzaj dokumentu albo dekretacja sporzgdzo-
na na nim wskazujg, ze bedzie on udostepnia-
ny wiekszej liczbie osbb;

2) wydawnictw, dokumentacji technicznej i standa-
ryzacyjnej, materiatow filmowych, map i innych
dokumentow zarejestrowanych w urzgdzeniach
ewidencyjnych, ktére nie majg rubryk przezna-
czonych do kwitowania pobieranych i zwraca-
nych dokumentow.

3. ,RWD” rejestruje sie w ,Skorowidzu RWD":
1) imiennie dla wykonawcow;
2) wedtug numerdéw ewidencyjnych lub sygnatur,
jezeli sag prowadzone dla poszczegolnych doku-
mentéw albo wydawnictw.

4. Numerem ewidencyjnym ,RWD" jest numer
porzgdkowy, pod ktérym zostat on zarejestrowany
w ,,Skorowidzu RWD".

5. Numer ewidencyjny dokumentu zarejestro-
wanego w ,RWD” skiada sie z nazwy urzadzenia,
numeru, o ktérym mowa w ust. 4, tamanego przez
liczbe porzadkowa pozycji, pod ktérg wpisano do
RWD dokument, poprzedzong symbolem jego klauzuli
tajnosci (np. RWD 10/Pf-8).

6. W przypadkach okreslonych w ust. 2, zapisy
rozpoczyna sie od wpisania w kolumnie 4 ,RWD”
numeru ewidencyjnego dokumentu lub sygnatury
wydawnictwa, bez wpisywania w kolumnie 2 numeru
porzgdkowego.

7. Na grzbietach oraz kartach blokow telegra-
moéw, szyfrograméw i innych materiatéw zbroszuro-
wanych zarejestrowanych w ,RWD’] przeznaczonych
do wyrywania stron, wpisuje sie numer ewidencyjny,
o ktérym mowa w ust. 5, tamany przez numer karty (np.
RWD 10/Pf-8/1, 2, 3 ...). Fakt wyrwania karty kierownik
kancelarii lub inna osoba dokonujgca tej czynnosci
potwierdza na grzbiecie dokumentu podpisem oraz
odciskiem pieczeci.

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
niejawnego do ,RWD"” innego wykonawcy lub zaewi-
dencjonowania w innym urzgdzeniu ewidencyjnym,
w dotychczasowej ewidencji dokonuje sie adnotacji
o przerejestrowaniu dokumentu z wyszczegolnieniem
nowego numeru ewidencyjnego.

10. ,RWD" przeznaczony do rejestrowania doku-
mentacji stuzby dyzurnej zaktada sie w dwéch egzem-
plarzach, z ktérych jeden przechowuje sie w kancelarii,
a drugi stanowigcy podstawe do przekazywania przez stuz-
be materiatdéw niejawnych — w pomieszczeniu tej stuzby.

11. Po wykorzystaniu wszystkich pozycji w ,RWD”,
dotacza sie nowg karte zachowujgc poprzednio nadany
numer i ciggto$¢ numerac;ji.

12. Rozliczony ,RWD” wykonawcy, ktéry ubyt
z jednostki (komorki) organizacyjnej, po sprawdzeniu
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przez komisje powotang do przeprowadzenia kontroli
rocznej stanu ochrony informacji niejawnych podlega
komisyjnemu zniszczeniu, nie wczesniej jednak niz
po uptywie roku od daty jego rozliczenia. Do mo-
mentu zniszczenia rozliczony ,RWD” przechowuje sie
w kancelarii. Zniszczone ,RWD"” sg wyszczegolniane
w zatgczniku do protokotu z kontroli rocznej stanu
ochrony informacji niejawnych.

§ 18. 1. Do ,Wykazu przesytek nadanych” wpisuje
sie przesytki pocztowe przekazywane przewoznikowi
lub adresatowi, jezeli sg dostarczane bezposrednio
przez przedstawiciela nadawcy albo adresata.

2. ,Wykazéw przesytek nadanych” nie ewidencjo-
nuje sie w zadnym urzgdzeniu ewidencyjnym. Wykazom
nadaje sie kolejne numery, zaczynajagc numerowanie
w kazdym roku kalendarzowym od liczby ,,1".

3. Przewoznik potwierdza przyjecie przesytek
do przekazania na dwoch egzemplarzach wykazu,
o ktérym mowa w ust. 1, zapisem liczbowym i stow-
nym o ilosci przyjetych przesytek oraz uwierzytelnia
podpisem i odciskiem pieczeci ,Do pakietow” lub
innej pieczeci stuzbowej przeznaczonej do pokwito-
wania nadania lub odbioru przesyiki, przy czym jeden
egzemplarz wykazu pozostaje w kancelarii nadawcy,
a drugi jest przeznaczony dla przewoznika.

4. W przypadku przekazywania informacji nie-
jawnych stanowigcych tajemnice panstwowg, dodat-
kowy trzeci egzemplarz ,\Wykazu przesytek nadanych”,
przesyla sie wraz z przesytka, w wewnetrznej kopercie,
adresatowi, ktory potwierdza na nim odbior przesytki
i odsyta do nadawcy.

5.W przypadku przekazania przez kancelarie ma-
teriatdw niejawnych bezposrednio przedstawicielowi
adresata, upowaznionemu do odbioru tych materiatow
na podstawie pisemnego upowaznienia — potwierdza
on odbidr przesytki podpisem i odciskiem pieczeci
Do pakietow” na drugim egzemplarzu ,Wykazu przesy-
tek nadanych”, przeznaczonym dla kancelarii nadawcy.

6. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 5,
wydane przez kierownika jednostki organizacyjnej
adresata lub inng upowazniong osobe, jednoznacznie
identyfikuje osobe upowazniong do odbioru materia-
téw niejawnych oraz okresla te materiaty.

7. Jezeli przesytki sg doreczane adresatowi przez
upowaznionego przedstawiciela nadawcy, kierownik
kancelarii sporzadza ,Wykaz przesytek nadanych” w trzech
egzemplarzach, z ktorych:

1) pierwszy, po pokwitowaniu przyjecia przesytki
przez kierownika kancelarii adresata, osoba do-
reczajgca zwraca do kancelarii nadawcy;

2) drugi, osoba doreczajgca przekazuje wraz z prze-
sytkg kierownikowi kancelarii adresata;

3) trzeci, zawierajacy pokwitowanie odbioru przesyiki
przez osobe doreczajgcg, przechowuje sie w kance-
larii nadawcy i niszczy bezposrednio po otrzymaniu
egzemplarza, o ktérym mowa w pkt 1.

8. Kierownik kancelarii potwierdza przyjecie
przesytek od przewoznika na dwoch egzemplarzach
MWykazu przesytek wydanych’] przy czym jeden eg-
zemplarz wykazu pozostaje u przewoznika, a drugi jest
przeznaczony dla kancelarii.

9. Kierownik kancelarii wpisuje w rubryce
~Uwagi” wykazu, o ktérym mowa w ust. 8, numery
ewidencyjne pod jakimi poszczegdlne przesytki zostaty
zarejestrowane w ,, Dzienniku korespondencji”.

10. Kancelaria przechowuje wykazy, o ktérych,
mowa w ust. 1 i 8, w specjalnie przeznaczonych do
tego celu segregatorach; wykazy, po sprawdzeniu
przez komisje kontroli rocznej stanu ochrony informacji
niejawnych, podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.

1. Szczegdtowe zasady stosowania ,Wykazu
przesytek nadanych” oraz ,Wykazu przesytek wydanych”
okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie
trybu i sposobu przyjmowania, przewozenia, wydawania
i ochrony materiatéw zawierajgcych informacje niejawne.

§ 19. 1. W ,Ksigzce doreczen” rejestruje sie fakt
doreczenia dokumentéw do kancelarii adresata, sta-
cjonujacego w tej samej miejscowosci, bezposrednio
przez personel kancelarii nadawecy.

2. Kierownik kancelarii adresata potwierdza od-
bior materiatéw niejawnych podpisem w odpowied-
niej rubryce ,Ksigzki doreczen”, uwierzytelnionym
odciskiem pieczeci ,,Do pakietow”.

3. ,Ksigzke doreczen” prowadzi sie do catkowite-
go wykorzystania, zaczynajgc numerowanie w kazdym
roku kalendarzowym od liczby ,, 1"

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

5. ,Ksigzka doreczen”, po sprawdzeniu przez
komisje kontroli rocznej stanu ochrony informacji
niejawnych, podlega komisyjnemu zniszczeniu.

§ 20. 1. ,Karte zapoznania sie z dokumentem”
zaktada sie i dotgcza do dokumentu zawierajgcego
informacje niejawne stanowigce tajemnice panstwowag,
z chwilg zarejestrowania go po raz pierwszy w ,Dzien-
niku korespondencji” lub innym urzadzeniu ewidencyj-
nym — z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadku funkcjonowania w jednostce
(komorce) organizacyjnej elektronicznego obiegu
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dokumentow, dopuszcza sie prowadzenie ,Kart za- 4. Dokumenty wytworzone w niejawnych

poznania sie z dokumentem” w formie elektronicznej
zamiast papierowej. Przepisy ust. 3-9 stosuje sig
odpowiednio.

3. W ,Karcie zapoznania si¢ z dokumentem”
dokumentuje sie kazdorazowe udostepnienie wyko-
nawcom dokumentdéw, o ktorych mowa w ust. 1.

4. Dokumentowanie w formie elektronicznej
udostepnienia dokumentu polega na potwierdzeniu
tej czynnosci wykonaniem dekretacji elektronicznej
przez wykonawce dokumentu. Przepis 8 15 ust. 4 sto-
suje sie odpowiednio.

5. Fakt zapoznania sie zdokumentem niejawnym
wchodzagcym w sktad zbioru dokumentéw, rejestruje
sie w ,Karcie zapoznania sie z dokumentem” wysta-
wionej dla catego zbioru.

6. Przepis ust. 5 stosuje sie odpowiednio do
teczek akt.

7. ,Kart zapoznania sie z dokumentem” nie
zaktada sie dla kluczowych dokumentéw kryptogra-
ficznych, urzadzen ewidencyjnych, notatnikbw oraz
brudnopisow dokumentow, o ktérych mowa w ust. 1.

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

9. W przypadku funkcjonowania w jednostce
(komorce) organizacyjnej elektronicznego obiegu
dokumentoéw i prowadzenia ,Kart zapoznania sie
z dokumentem” w formie elektronicznej zamiast
papierowej, zapewnia sie mozliwos¢ wydrukowania
,Kart zapoznania sie z dokumentem”, a wydruki trak-
tuje sie na zasadach réwnowaznych z dokumentami
papierowymi.

§ 21. 1. Wykonawcy techniczni, oficerowie
bezpieczenstwa obszaru terminala niejawnych
systeméw wymiany danych z Organizacjg Traktatu
Potnocnoatlantyckiego, Unig Europejskg lub syste-
mow uruchamianych na potrzeby dziatan koalicyjnych
oraz osoby wyznaczone przez kierownika jednostki
(komorki) organizacyjnej wytwarzajacej dokumenty
niejawne prowadzg , Dziennik ewidencji wykonanych
dokumentow”, zwany dalej ,DEWD’ ktérego wzor
okresla zatagcznik Nr 11 do zarzgdzenia.

2. ,DEWD" stuzy do rejestrowania dokumentow
zawierajacych informacje niejawne, wytworzonych
w jednostce (komérce) organizacyjnej, w szczegolno-
$ci technikg odreczna, maszynopisania, komputerowsg,
kreslenia, powielania lub naswietlania.

3. Dla kazdej techniki wytwarzania dokumentéw
prowadzi sie odrebny ,DEWD"

systemach wymiany danych z Organizacjg Traktatu
Pétnocnoatlantyckiego, Unig Europejska lub systemach
uruchamianych na potrzeby dziatan koalicyjnych rejestruje
sie w ,,DEWD", ujetych w ewidencji kancelarii tajnej zagra-
nicznej lub punktu obstugi dokumentow zagranicznych.

5. Zarejestrowanie dokumentu w ,DEWD”
polega na wpisaniu pod kolejng pozycjg dziennika
nazwy dokumentu, nazwiska wykonawcy i wykonaw-
cy technicznego, ilosci egzemplarzy oraz ilosci stron
w pojedynczym egzemplarzu, przy czym liczba porzad-
kowa pozycji, poprzedzona numerem ewidencyjnym
dziennika i symbolem klauzuli tajnosci dokumentu,
tamana przez dwie ostatnie cyfry roku kalendarzowego,
w ktérym wytworzono dokument jest jego numerem
ewidencyjnym (np. DEWD RTD Nr 8/09/Pf-25/10).

6. Dodatkowo wytworzony dokument zawie-
rajgcy informacje niejawne, w szczegdlnosci odpis,
kopie lub reprodukcje rejestruje sie kazdorazowo pod
odrebng pozycjg ,,DEWD". Wykonanie kopii, odpisu
lub reprodukcji wymaga pisemnej zgody kierownika
jednostki (komorki) organizacyjnej dysponujgcej
dokumentem lub upowaznionej przez niego osoby,
zamieszczonej na tym dokumencie.

7. ,DEWD" prowadzi sie do catkowitego wykorzy-
stania jego kart, rozpoczynajgc kazdego roku kalenda-
rzowego numerowanie od liczby ,,1".

8. Wytworzone i ujete w ,DEWD"” dokumenty
wykonawca rejestruje w urzadzeniach ewidencyjnych
kancelarii, w terminie do 30 dni od daty ich wytworzenia.

9. Zakonczony ,DEWD’ po sprawdzeniu przez
komisje powotang do przeprowadzenia kontroli
rocznej stanu ochrony informacji niejawnych podlega
komisyjnemu zniszczeniu, nie wczesniej jednak niz po
uptywie roku od daty jego zakonczenia. Do momentu
zniszczenia zakonczone ,DEWD” przechowuje sie
w kancelarii. Zniszczone ,,DEWD"” sg wyszczegodlniane
w zatgczniku do protokotu z kontroli rocznej stanu
ochrony informacji niejawnych.

§ 22. 1. Biblioteka przyjmuje, rejestruje, przecho-
wuje, udostepnia i przekazuje wydawnictwa, czasopisma
wojskowe, dokumentacje techniczng, a takze gotowe
materiaty filmowe zawierajgce informacje niejawne
oraz prowadzi nastepujgce urzgdzenia ewidencyjne:

1) ,Ksigzke ewidencji wydawnictw’, o ktérej mowa
w 8§ 10 ust. 1 pkt 3;
2) ,Kartoteke’, z zastrzezeniem ust. 2, w sktad ktorej
wchodza:
a) ,, Skorowidz kart czytelnika’j zwany dalej ,, Sko-
rowidzem’ ktorego wzor okre$la zatgcznik
Nr 12 do zarzgdzenia,
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b) ,Karta czytelnika’ ktorej wzor okresla zatgcznik
Nr 13 do zarzgdzenia,
c) ,Karta wydawnictwa’] ktorej wzér okresla za-
tacznik Nr 14 do zarzadzenia;
3) ,Karte zapoznania sie z dokumentem”, o ktorej
mowa w § 10 ust. 1 pkt 7.

2. Urzgdzen ewidencyjnych, o ktérych mowa
w ust. 1 pkt 2 nie prowadzg biblioteki wyposazone
w systemy informatycznej obstugi biblioteki.

3. Urzadzenia ewidencyjne wyszczegolnione
w ust. 1 pkt 1i pkt 2 lit. a, kancelaria jednostki organiza-
cyjnej rejestruje w , Rejestrze dokumentac;ji”, natomiast
wykazy, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2 — 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 ktérym karta zostata zaewi-
dencjonowana w ,Skorowidzu”

6., Karta czytelnika” stuzy do dokumentowania faktu
pobrania i zwrotu wydawanych przez biblioteke wykonaw-
com materiatéw niejawnych, o ktérych mowa w ust. 1.

7.W ,Karcie wydawnictwa” dokumentuje sie obieg
materiatébw niejawnych wydawanych przez biblioteke.
Karta pozwala na ustalenie ilosci i numerow egzemplarzy
wydawnictw pozostajgcych w bibliotece oraz wypozy-
czonych, a takze nazwisk osdb, ktore je pobraty.

8. W bibliotekach, o ktérych mowa w ust. 2, obieg
materiatdw niejawnych dokumentuje system infor-
matycznej obstugi biblioteki. System ten powinien
zapewnia¢ mozliwos¢ przeglgdania kont czytelnikow
oraz kartotek egzemplarzy, uwzgledniajgcych historie
wypozyczen. Operacje pobrania i zwrotu materiatéw
niejawnych dokumentuje sie w postaci wydrukéw
pokwitowan (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 1i 3 przepisy 8 12 ust. 4-8 oraz § 16 i 20
stosuje sie odpowiednio.

§ 23. 1.
rejestruje,

Kancelaria mobilizacyjna przyjmuje,
przechowuje i udostepnia dokumenty

planowania mobilizacyjnego, operacyjnego lub goto-
wosci bojowej oraz prowadzi nastepujgce urzadzenia
ewidencyjne:
1) ,,Dziennik korespondencji’; o ktbrym mowa w § 10
ust. 1 pkt 2;
2) ,Karte zapoznania sie z dokumentem”, o ktorej
mowa w 8§ 10 ust. 1 pkt 7;
3) ,DEWD? o ktérym mowa w § 21 ust. 1.

2. Urzadzenia ewidencyjne wymienione w ust. 1
pkt 1 i 3 rejestruje sie w ,Rejestrze dokumentac;ji”
kancelarii jednostki organizacyjnej, natomiast wykazy,
o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2 — w ,RWD” kierow-
nika kancelarii mobilizacyjne;j.

3. ,Dziennik korespondencji” przeznaczony do
rejestrowania dokumentow planowania mobilizacyj-
nego, operacyjnego i gotowosci bojowej prowadzi sig
zachowujac ciggtosé zapiséw przez okres obowigzy-
wania planu mobilizacyjnego.

4. Jezeli dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3,
zostaty wykonane w ilosci wigkszej niz jeden egzemplarz,
woweczas kazdy z tych egzemplarzy, a takze zatgczniki do
nich rejestruje sie pod odrebng pozycja ,, Dziennika”.

5. Dokumenty planowania mobilizacyjnego,
operacyjnego i gotowosci bojowej przekazuje sie poza
jednostke organizacyjng wytgcznie za posrednictwem
kancelarii.

6. Do urzadzen ewidencyjnych, o ktérych mowa
w ust. 1 przepisy 8 12 ust. 4-7 oraz 8 14, 20 i 21 stosuje
sie odpowiednio.

§ 24. 1. Kancelaria oraz biblioteka przekazuja
materiaty zawierajgce informacje niejawne oznaczone
klauzulg ,,Poufne” lub stanowigce tajemnice panstwo-
wa wytgcznie wykonawcom posiadajgcym stosowne
poswiadczenia bezpieczenstwa albo pisemng zgode
osoby wymienionej w art. 49 ustawy, ktorych pomiesz-
czenia sg zlokalizowane w strefie bezpieczenstwa,
w obrebie jednej strefy administracyjnej i wyposazo-
ne w urzgdzenia do przechowywania dokumentow,
o ktérych mowa w § 6 ust. 9 pkt 1, za pokwitowaniem
w ,Dzienniku korespondencji” lub innym urzgadzeniu
ewidencyjnym, z zastrzezeniem ust. 3.

2. Kierownik kancelarii udostepnia lub przekazuje
materialy niejawne osobom, o ktorych mowa w ust. 1
na podstawie zamieszczonej na materiale dekretacji
kierownika jednostki (komorki) organizacyjnej albo oso-
by upowaznionej przez kierownika jednostki (komorki)
organizacyjnej do dekretowania dokumentéw — z za-
strzezeniem § 15 ust. 4.

3. Urzadzenia do przechowywania dokumentow,
o ktorych mowa w § 6 ust. 9 pkt 1, moga by¢ wykorzy-
stywane wytacznie przez jednego wykonawce, chyba
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ze konstrukcja urzgdzenia pozwala na fizyczne oddzie-
lenie posiadanych przez wykonawcéw dokumentéw
i zamkniecie ich w odrebnych skrytkach.

4. Za zgoda kierownika jednostki (komorki)
organizacyjnej, zezwala sie na wydawanie materiatéw
niejawnych oznaczonych klauzulg ,,Poufne” lub ,Tajne”
wykonawcom nie posiadajgcym urzadzen, o ktorych
mowa w 8 6 ust. 9 pkt 1, jezeli spetniajg oni pozostate
warunki okreslone w ust. 1.

5. Wykonaweca, ktéremu udostepniono mate-
riaty niejawne na zasadach okreslonych w ust. 4, ma
obowigzek zachowania srodkéw bezpieczenstwa unie-
mozliwiajgcych dostep do tych materiatow osobom
nieuprawnionym oraz zwroci¢ je do kancelarii lub
biblioteki przed zakonczeniem dnia pracy.

6. Wykonawcom, ktérych pomieszczenia stuzbo-
we znajdujg sie w strefie administracyjnej, materiaty
niejawne oznaczone klauzulg ,,Poufne” oraz stanowigce
tajemnice panstwowa udostepnia sie w pomieszczeniu
lub czesci kancelarii albo biblioteki przeznaczonym do
zapoznawania sie z materiatami niejawnymi, o ktorym
mowa w 8 6 ust. 4 pkt 3.

7. Dokumenty planowania mobilizacyjnego,
operacyjnego i gotowosci bojowej udostgpnia sig
w pomieszczeniu kancelarii mobilizacyjnej (kancelarii
tajnej), o ktorym mowa w § 6 ust. 4 pkt 3.

8. Dokumenty planowania mobilizacyjnego, za
pisemng zgoda kierownika jednostki (komérki) organi-
zacyjnej, mozna wydac poza kancelarie mobilizacyjng
(kancelarie tajng) w przypadku ¢wiczen, treningdw
oraz kierowania mobilizacyjnym rozwinieciem jedno-
stek lub w celu ich aktualizacji przez wykonawcow.

9. Wykonawcy przechowujgcy materiaty niejaw-
ne w pomieszczeniach stuzbowych, przed udaniem
sie na urlop, szkolenie lub w podroz stuzbowg maja
obowigzek zdania do kancelarii lub przekazania oso-
bie zastepujgcej materiatdw niezbednych do biezacej
dziatalnosci jednostki (komorki) organizacyjne;j.

10. Przesytki opatrzone adnotacjg ,Pilne” kan-
celaria przekazuje adresatom bezzwtocznie, wpisujac
w rubryce ,Uwagi” urzadzenia ewidencyjnego date
i godzine doreczenia.

11. Udostepnianie wykonawcom materiatow
niejawnych oznaczonych klauzulg ,Zastrzezone” od-
bywa sie na zasadach okreslonych przez kierownika
jednostki organizacyjnej.

12. Pobranie z kancelarii lub biblioteki materia-
téw niejawnych wykonawca odnotowuje w prowa-
dzonym przez siebie ,Dzienniku wykonawcy”, ktérego
wzor okresla zatgcznik Nr 15 do zarzgdzenia.

13. Przekazywanie dokumentéw niejawnych
poza jednostke (komorke) organizacyjng odbywa sie
wytgcznie przez kancelarie, a w przypadku materiatow
kryptograficznych przez kancelarie kryptograficzne i za
zgoda kierownika jednostki (komérki) organizacyjnej
lub osoby przez niego upowaznionej. Zasada ta nie
dotyczy szyfrogramoéw.

14. Dokumenty zawierajgce informacje niejawne
stanowigce tajemnice panstwowa moga by¢ przeka-
zywane pomiedzy wykonawcami z tej samej jednostki
(komorki) organizacyjnej wytacznie za posrednictwem
kancelarii.

15. Zezwala sie na czasowe przekazywanie
dokumentow niejawnych, zawierajgcych informacje
stanowigce tajemnice stuzbowg, pomiedzy wykonaw-
cami z tej samej jednostki (komorki) organizacyjnej,
za pokwitowaniem w ,Dzienniku wykonawcy”,
o ktéorym mowa w ust. 12.

16. Szyfrogramy wychodzgce przekazywane sg
bezposrednio przez nadawce do stacji kryptograficznej
(szyfrowej) a szyfrogramy wchodzace przekazywane
sg przez personel stacji kryptograficznej bezposrednio
adresatowi. Szyfrogramy po nadaniu (wykorzystaniu)
przekazywane sg do kancelarii tajnej lub kancelarii
kryptograficznej zgodnie z decyzjg kierownika jednost-
ki (komorki) organizacyjnej gdzie podlegajg ewidenc;ji
w ,Dzienniku korespondencji’;, wedtug zasad okreslo-
nych w 8 14. Dodatkowo w kolumnie 15 umieszcza
sie napis ,Szyfrogram” Fakt przyjecia szyfrogramu
w kancelarii potwierdza sie w kolumnie 14 ,Dziennika
ewidencji szyfrograméw"” poprzez wpisanie numeru
ewidencyjnego, pod ktérym zarejestrowano szyfro-
gram, odciskiem pieczeci ,Do pakietow” i czytelnym
podpisem kierownika kancelarii (zastepcy kierownika
lub kancelisty).

17. Korespondencja niejawna wchodzaca i wy-
chodzaca obstugiwana przez ekspedycje telefaksowg
przekazywana jest za posrednictwem kancelarii tajnej,
gdzie podlega ewidencji w ,Dzienniku koresponden-
cji” wedtug zasad okreslonych w & 14. Dodatkowo,
w kolumnie 15 ,Dziennika korespondencji” umiesz-
cza sie napis ,Fax” Fakt przyjecia faksu w kancelarii
potwierdza sie w ,Dzienniku ewidencji fakséw”
prowadzonym przez ekspedycje telefaksowg. W przy-
padku faksu niejawnego, ktory jest eksploatowany
w kancelarii nie prowadzi sie dodatkowo ,Dziennika
ewidencji faksow” W takim przypadku w kolumnie 15
,Dziennika korespondencji” umieszcza sie dodatko-
wo zapis o godzinie wystania (odebrania) faksu oraz
danych nadawcy (odbiorcy) faksu.

8§ 25. 1. Dokumenty ostatecznie zatatwionych spraw,
zawierajgce informacje niejawne, otrzymane i wytworzone
w jednostce (komorce) organizacyjnej podlegaja:
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1) skompletowaniu w teczki akt, jezeli stanowig mate-  dnia ...”, potwierdzong wpisaniem daty i czytelnymi

riaty archiwalne lub posiadajg warto$¢ praktyczng dla
jednostki (komorki) organizacyjnej, w sposob okre-
$lony w zarzadzeniu, o ktérym mowa w § 2 pkt 43;

2) zwrotowi do nadawcy, jezeli okreslit on taki spo-
s6b postepowania z przestanymi materiatami;

3) biezacemu niszczeniu.

2. Dokumenty oraz zbiory dokumentow doty-
czgce spraw ostatecznie zatatwionych, przechowuje
sie w kancelarii przez okres nie dtuzszy niz 5 lat, a po
uptywie tego czasu przekazuje sie do archiwum lub
sktadnicy akt.

3.W jednostkach organizacyjnych nie posiadaja-
cych archiwum ani skiadnicy akt, materiaty, o ktérych
mowa w ust. 2, przechowuje sie w kancelarii tajnej lub
innym pomieszczeniu, zapewniajagcym ich ochrone
odpowiednio do przyznanej klauzuli tajnosci, przez
okres oznaczony w rzeczowym wykazie akt.

§ 26. 1. Dokumenty niejawne nie bedgace ma-
teriatami archiwalnymi i nie posiadajgce wartosci
praktycznej dla jednostki (komorki) organizacyjne;j,
ktore nie zostaty wszyte do teczek akt oraz nieaktualne
dokumenty, o ktérych mowa w § 16 ust. 1i § 18 ust. 1
podlegaja niszczeniu — z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. W przypadku funkcjonowania w jednostce
(komorce) organizacyjnej elektronicznego obiegu do-
kumentow, dokumenty przechowywane w komputero-
wych bazach dokumentéw nie podlegajg niszczeniu.

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

1) co najmniej trzyosobowa komisja, powolywana
okresowo przez kierownika jednostki organiza-
cyjnej lub komisja dokonujgca kontroli rocznej
stanu ochrony informacji niejawnych;

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

3) wykonawca i wykonaweca techniczny.

4. Komisyjnemu niszczeniu podlegaja:

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

2) dokumenty, o ktérych mowa w § 16 ust. 1, zawie-
rajgce informacje niejawne;

3) dokumenty planowania mobilizacyjnego, opera-
cyjnego i gotowosci bojowe] zawierajace infor-
macje niejawne.

5. Niszczenie dokumentéw zawierajacych in-
formacje niejawne stanowigce tajemnice stuzbowsg,
nie wymienionych w ust. 4, odbywa sie w obecnosci
osb6b, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 2 lub 3, a fakt
zniszczenia dokumentuje sie w rubryce ,Uwagi” urza-
dzenia ewidencyjnego adnotacjg o tresci: ,Zniszczono

podpisami oséb niszczacych dokumenty.

6. Komisyjne zniszczenie dokumentow doku-
mentuje sie w protokole zniszczenia, ktérego wzor
okresla zatgcznik Nr 16 do zarzgdzenia.

7. Protokét zniszczenia stanowi dla kierownika
kancelarii, biblioteki, kancelarii kryptograficznej
lub kancelarii mobilizacyjnej podstawe do zdjecia
z ewidencji wyszczegdlnionych w nim dokumentéw,
poprzez naniesienie wrubryce ,Uwagi” odpowiedniego
urzgdzenia ewidencyjnego adnotacji o tresci: , protokét
zniszczenia Nr wch. ... zdnia ..., poz. Nr ..."” oraz uwie-
rzytelnienie adnotacji wpisaniem daty i podpisem.

§ 27. Dokument uwaza sie za ostatecznie znisz-
czony, jezeli zostat pociety w urzadzeniu, o ktorym
mowa w 8 6 ust. 9 pkt 5, lub zmielony na miat papierowy,
lub spalony w piecu lub rozpuszczony w kadziach z tu-
giem w zaktadach papierniczych pod nadzorem osob,
o ktérych mowa w § 26 ust. 3.

§ 28. 1. Jezeli w jednostce (komédrce) organiza-
cyjnej, z przyczyn technicznych, ostateczne zniszczenie
materiatow niejawnych, o ktérych mowa w § 26 ust. 4
i 5 jest niemozliwe, niszczy sie je wstepnie przez kilka-
krotne przedarcie, przy czym wstepnego zniszczenia
dokonuje odpowiednio kierownik kancelarii, bibliote-
ki, kierownik kancelarii kryptograficznej lub kierownik
kancelarii mobilizacyjnej, pod nadzorem czionkow
komisji albo wykonawcy.

2.Wstepnie zniszczone dokumenty, do chwili ich
przekazania do wytypowanej jednostki organizacyjnej
lub wyspecjalizowanego zaktadu, w celu ostatecznego
zniszczenia, przechowuje sie w workach lub pojemni-
kach odpowiednio w: kancelarii, bibliotece, kancelarii
mobilizacyjnej albo innym pomieszczeniu jednostki
(komorki) organizacyjnej zabezpieczonym jak kance-
laria. Worki i pojemniki, w ktorych przechowywane
sg materiaty niejawne, o ktorych mowa w § 26 ust. 4,
podlegajag oplombowaniu przez przewodniczagcego
komis;ji.

3. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, nadzorujgce
niszczenie dokumentéw niejawnych, zapewniajg
zachowanie warunkéw uniemozliwiajgcych wglad do
nich osobom nieupowaznionym.

4. Zabrania sie wywozenia cze$ciowo zniszczo-
nych dokumentow niejawnych oraz kopert i innych
opakowan, w ktérych otrzymano dokumenty niejaw-
ne, na wysypiska $mieci.

§29.1.W razie likwidacji (rozformowania) jednostki
(komorki) organizacyjnej przeprowadza sie postepowa-
nie likwidacyjne dokumentow niejawnych poprzez:
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1) wyznaczenie komisji, w celu sprawdzenia sta-
nu faktycznego dokumentow niejawnych uzytku
biezacego, teczek akt, wydawnictw oraz pieczeci
i stempli posiadanych przez jednostke (komorke)
organizacyjnag;

2) przekazanie materiatéw archiwalnych i pozosta-
tych dokumentow niejawnych w trybie okreslonym
w zarzadzeniu, o ktorym mowa w § 25 ust. 1 pkt 1;

3) zwrot wydawnictw wojskowych, wojskowych map
topograficznych oraz pieczeci i stempli do jednost-
ki organizacyjnej, z ktérej zostaty przystane;

4) zagospodarowanie materiatéw kryptograficznych
wedtug decyzji kancelarii kryptograficznej szcze-
bla nadrzednego.

2. Kierownik kancelarii oraz kancelarii kryp-
tograficznej likwidowanej jednostki organizacyjnej
moze by¢ przeniesiony na inne stanowisko stuzbowe
z chwilg catkowitego rozliczenia i przekazania do-
kumentow niejawnych pozostajgcych na ewidencji
jednostki organizacyjnej.

8 30. Sposoby i procedury niszczenia informa-
tycznych nosnikéw danych oraz informacji utrwalo-
nych na tych nosnikach okreslajg odrebne przepisy.

Rozdziat 6

Organizacja pracy kancelarii i kancelarii
kryptograficznych, ich ochrona oraz obieg
dokumentéw podczas ¢wiczen, wojny, a takze
w czasie realizacji zadan poza granicami kraju

§ 31. 1. Srodki ochrony fizycznej, okreslone w roz-
dziale 3, stosuje sie rowniez w czasie ¢wiczen oraz pod-
czas realizacji zadan poza granicami kraju, o ile przepisy
niniejszego rozdziatu nie stanowig inaczej.

2. Kancelaria prowadzi, zgodnie z rozkazem
dziennym lub decyzjg kierownika jednostki (komorki)
organizacyjnej i na biezagco uaktualnia, wykaz doku-
mentow zawierajacych informacje niejawne, prze-
znaczonych do zabrania w razie ogtoszenia alarmu
bojowego, przy czym wykaz ten powinien zawieraé
wytgcznie dokumenty niezbedne do prowadzenia
dziatan bojowych lub do przeprowadzenia ¢wiczenia.

§ 32. Kierownik jednostki organizacyjnej zapew-
nia niezbedne sity i Srodki do przewozu wyposazenia
kancelarii i jej dokumentacji podczas ¢wiczen lub
w warunkach bojowych.

§ 33. 1. W jednostce organizacyjnej na czas ¢wi-
czen organizuje sie kancelarig éwiczebna.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej okresla
w rozkazie dziennym lub decyzji rejon rozmieszczenia
kancelarii ¢wiczebnej oraz wyznacza:

1) kierownika kancelarii ¢wiczebnej — sposrod per-
sonelu kancelarii lub innego zotnierza zawodo-
wego albo pracownika spetniajgcego warunki
okreslone w § 3 ust. 12;

2) kancelistow.

3. Liczba kancelistow w kancelarii ¢wiczebnej
powinna zapewnic¢ ciggtos¢ pracy kancelarii.

4. Na kanceliste mozna wyznaczy¢ zotnierza
rezerwy, ktory spetnia warunki okreslone w § 3 ust. 12.

§ 34. 1. Kancelarig éwiczebng organizuje sie:

1) na bazie etatowej kancelarii, pomieszczenia za-
bezpieczonego zgodnie z przepisami Rozdziatu 3,
innego pomieszczenia przy zachowaniu warun-
kow zachodzgcych w pkt. 2 lit. a, b, ¢, d — jezeli
¢wiczenia odbywajg sie w miejscu statej dyslo-
kaciji;

2) w oddzielnych samochodach, budowlach, schro-
nach lub kontenerach, rozmieszczonych w rejonie
stanowiska dowodzenia, jak najblizej ,Centrum
Dowodzenia” — jezeli ¢wiczenia odbywajg sie
w warunkach polowych, przy czym:

a) obszar wokot kancelarii powinien by¢ ogrodzo-
ny i posiadac nie wiecej niz jedno strzezone wej-
Scie,

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

c) materiaty niejawne powinny by¢ przechowy-
wane w szafach lub skrzyniach metalowych,

d) kancelaria powinna mie¢ zapewniong catodo-
bowag ochrone na czas ¢wiczen;

3) w przypadku organizacji kancelarii éwiczebnej
w specjalistycznych, certyfikowanych kontenerach
nie stosuje sie wymagan wynikajgcych z pkt 2 lit. b i c.

2. Zasady rozmieszczania i zabezpieczenia
kancelarii, o ktébrych mowa w ust. 1, stosuje sie odpo-
wiednio dla kancelarii wojennych.

§ 35. 1. Kancelaria éwiczebna rejestruje doku-
menty niejawne nazasadach okreslonych w rozdziale 5,
w specjalnie zatozonych na czas ¢wiczen oddzielnych
urzadzeniach ewidencyjnych wymienionych w § 10
ust. 1 pkt 2, 4-7 oraz § 21 ust. 1, ztym, ze na dokumen-
tach ¢éwiczebnych przed klauzulg tajnosci umieszcza
sie kryptonim éwiczenia lub jezeli ¢wiczenie takiego
kryptonimu nie posiada, wyraz ,CWICZEBNE"

2. Urzadzania ewidencyjne kancelarii ¢wiczebnej
rejestruje sie:

1) ,Dziennik korespondencji” ,, Skorowidz RWD"”

i ,DEWD’ o ktérych mowa, odpowiednio, w § 10

ust. 1 pkt 2 i pkt 4 lit. b oraz § 21 ust. 1 — w , Reje-

strze dokumentacji” etatowej kancelarii jednostki
organizacyjnej;

2) ,Ksigzke doreczen’, o ktérej mowa w § 10 ust. 1

pkt 6 — w oddzielnym ,RWD"” kancelarii etatowej,
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stanowigcym rejestr urzadzen ewidencyjnych kan-
celarii ¢wiczebne;.

3. Urzadzenia, o ktorych 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 ¢éwiczenia, rozpoczynajac zapis od
liczby ,1”, po wpisaniu kryptonimu lub nazwy
¢wiczenia.

§ 36. Po zakonczeniu ¢wiczen kierownik kance-
larii ¢wiczebne;j:

1) przed opuszczeniem rejonu éwiczenia spraw-
dza zgodnos$¢ stanu faktycznego dokumentéw
i materiatbw niejawnych ze stanem ewidencyj-
nym wykazanym w urzgdzeniach ewidencyj-
nych kancelarii éwiczebnej oraz sktada meldunek
kierownikowi ¢wiczenia o rezultacie czynnosci
sprawdzajacych;

2) po powrocie do rejonu statego zakwaterowania
jednostki (komorki) organizacyjnej, nie pozniej
jednak niz w ciggu miesigca od dnia zakonczenia
¢wiczenia:

a) kompletuje dokumenty otrzymane i wytwo-
rzone w czasie ¢wiczenia, stanowigce wartosé
archiwalng lub szkoleniowa, do teczki przed-
miotowej (zgodnie z rzeczowym wykazem akt)
zawierajacej cato$¢ dokumentacji za dane ¢wi-
czenie,

b) wydziela, w porozumieniu z kierownikami ko-
morek organizacyjnych, dokumenty przezna-
czone do zniszczenia, nie przedstawiajace
wartosci archiwalnej ani szkoleniowej,

c) dokonuje adnotacji w urzgdzeniach ewiden-
cyjnych kancelarii ¢wiczebnej o wszyciu doku-
mentéw do teczek akt lub ich zniszczeniu,

d) dokonuje w urzadzeniach ewidencyjnych pro-
wadzonych na czas ¢wiczenia adnotacji infor-
mujgcej o pozycji zapisu, na ktorej zakonczono
ewidencje dokumentow ¢wiczebnych, potwier-
dzajac te adnotacje podpisem i wpisujgc date
sporzadzenia adnotacji,

e) rozlicza sie z dokumentow, urzgdzen ewiden-
cyjnych oraz pieczeci zabranych na éwiczenia.

8§ 37. 1. Przygotowanie kancelarii do dziatania na
czas wojny podejmuje kierownik kancelarii zgodnie
zrozkazem dziennym lub decyzja kierownika jednostki
(komorki) organizacyjnej lub osoby przez niego upo-
waznionej, a w szczegolnosci:

1) w okresie pokoju:

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

b) aktualizuje zapisy ewidencyjne dotyczace do-
kumentacji, o ktébrej mowa w lit. a, w zakresie

zmian w tej dokumentacji, wprowadzonych
przez kierownikéw witasciwych komorek po-
zostajgcych w strukturze jednostek (komorek)
organizacyjnych,

c) prowadzi ewidencje materiatdw zawierajgcych
informacje niejawne, wypozyczonych z kancela-
rii, a ujetych w wykazie, o ktérym mowa w § 31
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 stanéw gotowosci
bojowe;j:

a) zapewnia sprawne zatadowanie na przydzie-
lone $rodki transportu skrzyn z materiatami,
o ktérych mowa w pkt 1 lit. a, oraz sprzetu
umozliwiajgcego natychmiastowe rozwinigcie
i funkcjonowanie kancelarii wojennej,

b) zamyka i opieczetowuje urzgdzenia do prze-
chowywania dokumentow, o ktérych mowa
w 8 6 ust. 9 pkt 1 i pomieszczenia kancelarii,
przekazuje stuzbie dyzurnej klucze oraz wykaz
zabieranych dokumentéw niejawnych i urza-
dzen ewidencyjnych,

c) zapewnia rozwiniecie oraz przygotowanie kan-
celarii wojennej do pracy w wyznaczonym
rejonie.

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

3. Liczbe kancelarii wojennych oraz ich we-
wnetrzng strukture okreslajg etaty czasu ,W" poszcze-
go6lnych jednostek organizacyjnych.

4. Kancelarie jednostki organizacyjnej biorgcej
udziat w misji organizacji miedzynarodowej organi-
zuje sie na zasadach obowigzujgcych dla kancelarii
wojennej.

§ 38. 1. Kancelaria wojenna jednostki organizacyjnej
rejestruje dokumenty zawierajgce informacje niejawne
na zasadach okreslonych w rozdziale 5, w urzgdzeniach
ewidencyjnych wymienionych w 8 10 ust. 1 pkt 1-2 i 4-7
oraz 8 21 ust. 1.

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

1) w przepisach obowigzujacych na czas wojny;

2) przez kierownika jednostki organizacyjnej;

3) przez dowodce miedzynarodowych sit biorgcych
udziat w misji organizacji miedzynarodowe;.

3. Kierownik kancelarii
czynnosci zapewniajace:

wojennej wykonuje
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1) petng ewidencje stanu dokumentéw i innych ma-
teriatbw wytworzonych, otrzymanych, przeka-
zanych i utraconych przez jednostke (komorke)
organizacyjng oraz ich obiegu;

2) odtworzenie stanu faktycznego dokumentow
znajdujgcych sie w jednostce (komérce) organi-
zacyjnej.

§ 39. 1. Kancelaria wojenna przesyta wojskowe
przesyiki pocztowe za posrednictwem poczty polowe;.

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

1) do kraju — za posrednictwem wtasciwej komor-
ki organizacyjnej Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych lub kurieréow wojskowej poczty kurierskiej;

2) pomiedzy jednostkami miedzynarodowymi — za
posrednictwem poczty zorganizowanej przez do-
wodce sit miedzynarodowych biorgcych udziat
w misji.

8 40. 1. Akta wytworzone i zdobyte w czasie dzia-
tan bojowych kompletuje sie na zasadach okreslonych
w przepisach, o ktorych mowa w § 25 ust. 1 pkt 1.

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

3. W razie grozby opanowania kancelarii wojen-
nej przez nieprzyjaciela kierownik kancelarii, na rozkaz
kierownika jednostki (komorki) organizacyjnej lub
osoby przez niego upowaznionej, niszczy za pomocg
srodkéw szybko niszczacych dokumenty niejawne,
przy czym w pierwszej kolejnosci nalezy niszczyé
dokumenty planowania operacyjnego, dowodzenia,
materiaty kryptograficzne oraz inne materiaty zawie-
rajgce 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.

8 41. 1. Kancelarie kryptograficzne na czas
¢wiczen, wojny oraz w czasie realizacji zadan poza
granicami kraju organizuje si¢ na stanowiskach dowo-
dzenia w certyfikowanych kontenerach na bazie etato-
wego personelu kancelarii kryptograficznej jednostki
organizacyjnej.

2. Kancelaria kryptograficzna powinna mieé
zapewniong catodobowg ochrone.

3. Przesytanie materiatow kryptograficznych
pomiedzy kancelariami kryptograficznymi w czasie
¢wiczen, wojny lub realizacji zadan poza granicami
kraju realizowane jest poprzez kurierow krypto.

4. Przesytanie materiatow kryptograficznych po-
miedzy kancelariami kryptograficznymi w czasie realiza-
cji zadan poza granicami kraju realizowane jest poprzez
Wojskowg Stuzbe Kurierskg Rzeczypospolitej Polskiej.

Rozdziat 7

Zasady organizacji, funkcjonowania
i zabezpieczenia ekspedycji telefaksowych

8 42. 1. Przy organizacji ekspedycji telefakso-
wych przepisy rozdziatu 3 — srodki ochrony fizycznej,
z wytgczeniem § 6 ust 4, stosuje sie odpowiednio.

2. Ekspedycje telefaksowe powinny by¢
rozmieszczone, w miare mozliwosci, w zespotach
pomieszczen sktadajgcych sie z dwoch pomieszczen,
Z przeznaczeniem na:

1) pomieszczenie pracy urzadzen tgcznosci;
2) pomieszczenie do przyjmowania interesantow.

§ 43. 1. Przesytanie dokumentdéw niejawnych
przez ekspedycje telefaksowe moze odbywaé sie
wyltgcznie w kierunkach tgcznosci umozliwiajgcych
dokonanie potwierdzenia otrzymania dokumentu.

2. Zabrania sig przesytania dokumentéw niejaw-
nych przez urzadzenia tacznosci ustawione w trybie
automatycznego odbioru.

§ 44. Szczegbtowe obowigzki kierownika eks-
pedycji telefaksowej okresla szef komorki wtasciwej
do tacznosci faksowej w porozumieniu z petnomocni-
kiem ochrony.

§ 45. Ekspedycja telefaksowa moze obstugiwaé
inne jednostki (komérki) organizacyjne dyslokowane
w tej samej strefie administracyjnej.

8 46. 1. Ekspedycja telefaksowa rejestruje, prze-
kazuje i wysyta — poprzez techniczne srodki tgcznosci
— dokumenty zawierajgce informacje niejawne oraz
prowadzi nastepujgce urzadzenia ewidencyjne:

1) ,Dziennik ewidencji dokumentéw przekazywa-
nych przez techniczne $rodki tagcznosci”, ktérego
wzor okresla zatgcznik Nr 20 do zarzgdzenia;

2) . Ksigzke doreczen przesytek miejscowych’, ktorej
wzor okresla zatgcznik Nr 9 do zarzadzenia.

2. Urzadzenia ewidencyjne ekspedycji telefakso-
wej rejestruje sie odpowiednio:
1) ,Dziennik ewidencji dokumentow przekazy-
wanych przez techniczne s$rodki tacznosci” —
w ,Rejestrze dokumentacji” etatowej kancelarii
jednostki organizacyjnej;
2) ,Ksigzke doreczen przesytek miejscowych” —
w RWD pracownika ekspedycji.
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§ 47. 1. W , Dzienniku ewidencji dokumentéw
przekazywanych przez techniczne srodki tgcznosci”
rejestruje sie dokumenty niejawne otrzymywane i wy-
sytane (wchodzgce i wychodzgce), poprzez techniczne
srodki tgcznosci.

2. Dopuszcza sie rejestrowanie w jednym ,, Dzien-
niku ewidencji faksow” dokumentow otrzymywanych
i wysytanych.

3. ,Dziennik ewidencji dokumentow przekazy-
wanych przez techniczne $rodki tgcznosci , prowadzi
sie do catkowitego wykorzystania jego kart, rozpoczy-
najgc kazdego roku kalendarzowego numerowanie od
liczby 1.

4. Po wykorzystaniu wszystkich stron ,Dziennika
ewidencji faksow”, zaktada sie nastepny tom i zacho-
wuje ciggtos¢ dotychczasowej numerac;ji.

5. Zarejestrowanie korespondencji polega na:

1) opatrzeniu pierwszej strony dokumentu pieczecig
wptywu ekspedycji telefaksowej;

2) wpisaniu w kolejnej pozycji ,, Dziennika ewidencji
faksow"”:

a) numeru porzadkowego, poprzedzonego wia-
Sciwym symbolem klauzuli tajnosci, ktory jest
jednoczes$nie numerem ekspedycyjnym doku-
mentu,

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

¢) nazwy instytucji nadawcy dokumentu,

d) opisu tresci dokumentu,

e) ilosci stron wraz z zatgcznikami,

f) daty i godziny otrzymania dokumentu,

g) imienia i nazwiska osoby otrzymujgcej doku-
ment;

3) wpisaniu na dokumencie, w odpowiednich po-
lach odcisku pieczeci ekspedycji telefaksowej,
daty i godziny zarejestrowania dokumentu, zgod-
nie z zapisem w , Dzienniku ewidencji faksow”;

4) wpisaniu na odwrocie pierwszej strony dokumentu
imienia i nazwiska osoby otrzymujgcej dokument
do nadania lub imienia i nazwiska osoby potwier-
dzajacej otrzymanie dokumentu po nadaniu, zgod-
nie z zapisem w , Dzienniku ewidencji fakséw”.

6. Zabrania sie przesytania za posrednictwem
ekspedycji telefaksowe] korespondencji opatrzonej
adnotacja ,,Do ragk wtasnych”.

7. Przy przyjmowaniu przesytek do ekspedycji
telefaksowej sprawdza sie:

1) prawidtowos$¢ adresu;

2) zgodnos¢ odciskéw pieczeci z nazwg nadawcy;

3) zgodnos$¢ numeréw na dokumencie z numerami
wyszczegolnionymi w ,Ksigzce doreczen”.

8. W przypadku zauwazenia nieprawidtowosci,
kierownik ekspedycji telefaksowej odmawia przyjecia
przesytki do ekspedycji telefaksowej powiadamiajac
o tym petnomocnika ochrony.

§ 48. 1. Po zakonczeniu pracy kierownik ekspedy-
cji telefaksowej lub wyznaczeni przez nich pracownicy,
zamykajg i zabezpieczajg urzadzenia do przechowy-
wania dokumentow niejawnych oraz zabezpieczajg
pomieszczenia stuzbowe.

2. Zasady zdawania, przechowywania i wyda-
wania kluczy uzytku biezgcego do pomieszczen stuz-
bowych i urzgdzen, o ktérych mowa w ust. 1, okresla
plan ochrony jednostki organizacyjnej.

3. Klucze zapasowe, kody dostepu oraz kody
systemu alarmowego do pomieszczen ekspedycji
telefaksowej a takze znajdujgcych sie w tych pomiesz-
czeniach urzadzen do przechowywania dokumentow,
zapisane na formularzu, umieszczone w odpowiednio
oznaczonych i zabezpieczonych kopertach, przecho-
wuje petnomocnik ochrony lub wyznaczona przez
niego osoba. Wzor formularza okres$la zatacznik Nr 3
do zarzadzenia.

Rozdziat 8
Przepisy przejsciowe i koncowe

8 49. Pomieszczenia kancelarii tajnych zagranicz-
nych i punktow obstugi dokumentow zagranicznych
oraz kancelarii kryptograficznych podlegajg certyfi-
kacji na zasadach okreslonych w przepisach o trybie
akredytacji bezpieczenstwa fizycznego i technicznego
pomieszczen specjalnych.

§ 50. Obowigzek uzyskania zgody Stuzby Kontr-
wywiadu Wojskowego, o ktérej mowa w § 3 ust. 4
dotyczy przypadkow, w ktérych kancelaria jednostki
organizacyjnej rozpoczyna obstuge innej jednostki
organizacyjnej po dniu wejscia w zycie zarzadzenia.

§ 51. 1. Traci moc zarzadzenie Nr 25/MON Mi-
nistra Obrony Narodowej z dnia 17 listopada 2005 r.
w sprawie szczegolnego sposobu organizacji kance-
larii tajnych oraz innych niz kancelaria tajna komérek
organizacyjnych odpowiedzialnych za rejestrowanie,
przechowywanie, obieg i udostepnianie materiatéw
niejawnych, stosowania srodkow ochrony fizycznej
oraz obiegu informacji niejawnych (Dz. Urz. MON Nr 21,
poz. 203), zwane dalej ,zarzgdzeniem Nr 25/MON" —
z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Zezwala sig na prowadzenie urzadzen ewiden-
cyjnych, o ktérych mowa w zarzgdzeniu Nr 25/MON,
do wyczerpania zapasow formularzy, nie dtuzej jednak
niz do dnia 31 grudnia 2012 r.
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3. Do czasu wyposazenia jednostek organiza- stosowania $rodkéw ochrony fizycznej oraz obie-
cyjnych w urzadzenia do niszczenia dokumentdéw spet- gu informacji niejawnych (Dz. Urz. MON Nr 15,
niajacych wymagania techniczne, o ktérych mowa w § 6 poz. 149 z p6zn. zm.);
ust. 9 pkt 5, dopuszcza sie wykorzystywanie obecnie 3) Dyrektywie bezpieczenstwa AD 70-1.
eksploatowanych urzgdzen, nie diuzej jednak niz do
dnia 31 grudnia 2015 r. 8 52. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie

14 dni od dnia ogtoszenia.

4. Zezwala sie na stosowanie urzadzen do prze-

chowywania dokumentow niejawnych, ktorym wydano

certyfikaty lub $wiadectwa kwalifikacyjne zgodnie
z wymaganiami zawartymi w:
1) Zarzadzeniu Nr 25/MON;

2) Zarzadzeniu Nr 49/MON Ministra Obrony Naro-

dowej z dnia 7 sierpnia 2002 r. w sprawie szcze-

gélnych zasad organizacji kancelarii tajnych, Minister Obrony Narodowej: B. Klich



Poz. 49

— 398 —

Dziennik Urzedowy

Ministra Obrony Narodowej z 2010 r. Nr 5

TTNZNeTY op

emisuszoaTdzag BPTUSZOPRTIMSOd TOSOUZEM UTWID],

IouNU T SaIdey

emzeN

0T 6 8 L 9 S 14 € 4
c suleq
2U0ZzZazZI]3sey 2uinod suleg oTsTOS emisuszosTdzaq (sulAoezTuehIo KmoseCon
Themn . eTuUszOpeTMSOd (T{Towos) T3soupsal OoySTMZeUu T STWl :wmwmuw ~dT

Kzoukpalod zrejdwozSg
1osoule} einzneyy

L AN diuzokjez

(6% zod) "1 0LOZ BOJEW | BIUP Z
[emopoleN AuoiqQ eJisiuln

NOIW/ZL IN eluszpbziez op pjiuzobjez

yoAumelsTtu TldoPWIOIUT Op ndd3isop op yosAuortuzemodn

([eoulAopzTUPbHIO (TyIOWOY) T3y3soupel emzeu)

ZNAAM

aoso

yoAumelaiu 1foewliojul op nddisop op yosAuoliuzemodn qoso zeApn




Dziennik Urzedowy — 399 — Poz. 49
Ministra Obrony Narodowej z 2010 r. Nr 5

Zatacznik Nr 2

Karta informacyjna na drzwi urzgdzen do przechowywania dokumentow niejawnych

STRZEYZ TAJEMNICY PANSTWOWEJ I SEUZBOWEJ

SZAFA nr fabryczny ...........iiiiii...

Odpowiedzialny: .............................. nr pieczeci .............

.............................. nr pieczeci .............

.............................. nr pieczeci .............

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

Formularz z kodami dostepu i kodami systemu alarmowego do pomieszczen kancelarii i biblioteki, a takze do
znajdujgcych sie w tych pomieszczeniach urzgdzeh do przechowywania dokumentdéw niejawnych

strona 1
Klauzula tajnosci
Egz. nr. ...

KOD DO SZAFY NR FABRYCZNY

Y
(stopien wojskowy, imie 1 nazwisko)

2 e e e e e
(stopien wojskowy, imie i nazwisko)

P
(stopien wojskowy, imie i1 nazwisko)

A e e e e e e
(stopien wojskowy, imie i nazwisko)

0

(stopien wojskowy, imie 1 nazwisko)

(miejsce zagiecia kartki)

KLAUZULA TAJNOSCI Str. 1/2
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strona 2

Zatacznik Nr 3

Klauzula tajnosci
Egz. nr. ...

KOMBINACJA ZAMKA SZYFROWEGO

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

INSTYTUCJA: ODDZIAL: WYDZIAL:
NR FABRYCZNY POJEMNIKA/SEJFU: NR POMIESZCZENIA: DATA OSTATNIEJ ZMIANY
KOMBINACJI:

KOD SYSTEMU ALARMOWEGO™:

KOMBINACJA""”
1. OBROTWLEWO e RAZY DONUMERU e
2. OBROT WPRAWO oo RAZY DONUMERU e
3. OBROTWLEWO oo, RAZY DONUMERU e
4. OBROTWPRAWO e RAZY DO NUMERU
5. OBROTWLEWO e, RAZY DONUMERU e

OD POZYCJI 1.

OD POZYCJI 2.

WYPELNIAC MIEKKIM OLOWKIEM.

JESLI KOMBINACJA ZACZYNA SIE PRZEKRECENIEM POKRETEA ZAMKA SZYFROWEGO W LEWO, ZACZYNAMY OPIS

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

(miejsce zagiecia kartki)
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Rejestr teczek dokumentdéw niejawnych, dziennikdw i ksigzek ewidencyjnych

Zatacznik Nr 4

Strona lewa
Adnotacije dot.
Oznaczenie Numer przedtuzenia
. u . okresu ochrony, Nazwa teczki, dziennika, Data Data Liczba
klauzuli kolejny ) ) . C el . . ,
R . zniesienia ksiazki itp. rozpoczecia | zakonczenia stron
tajnosci zapisu . )
badz zmiany
klauzuli tajnosci
1 2 3 4 5 6 7
Strona prawa
Kombrka .Pokw;towgnie odpigrg . ‘
odpowiedzialna teczki, dziennika, ksiazki itp. Aantacje,
. o przekazaniu )
za prowadzenie . . ) Uwagi
. . . - . . potwierdzenie do archiwum
teczki, dziennika, imie i nazwisko , , .
Ksimzki it osob rowadzace- data i podpis zwrotu — lub zniszczeniu
tazki 1tp. yp acel data 1 podpis
8 9 10 11 12 13
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Zatacznik Nr 6

Ksigzka ewidencji wydawnictw, dokumentacji technicznej i standaryzacyjnej oraz materiatéw filmowych

Klauzula tajnosci

Egzemplarz pojedynczy

Nr porzadkowy

Strona lewa

KSIAZKA EWIDENCJI WYDAWNICTW, DOKUMENTACJI TECHNICZNEJ

Nazwa dokumentu

Otrzymano
Lp. : .
Numer 1 data Skad Liczba Numery Liczba zaltacznikdéw i liczba stron
faktury (pisma) egz. egz.
Nr porzgdkowy Nazwa dokumentu
Otrzymano
Lp. . .
Numer 1 qata Skad Liczba Numery Liczba zatacznikéw i liczba stron
faktury (pisma) egz. egz.

Klauzula tajnosci

str. ../...
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| STANDARYZACYJNEJ ORAZ MATERIALOW FILMOWYCH

Zatacznik Nr 6

Strona prawa

Klauzula tajnosci
Egzemplarz pojedynczy

Sygnatura Rok wydania Klauzula tajnosci Adnotacje dot. przediuzenia okresu ochrony,
zniesienia badZz zmiany klauzuli tajnosSci
Wystano / zniszczono Pozostato
Numer i data Numery teczki
féktury Liczba Numery Liczba Numery 1 stron podszytych Uwagi
(pisma) / Dokad eqz eqz egz egz faktur (pism)
protokotu : ) ) :
zniszczenia
Sygnatura Rok wydania Klauzula tajnosci Adnotacje dot. przedituzenia okresu ochrony,

zniesienia badz zmiany klauzuli tajnosSci

Wystano / zniszczono Pozostato
Numer i data
fgktury Liczba Numery Liczba Numery
(pisma) / Dokad caz coz cqz coz
protokotu gz- gz- gz- gz
zniszczenia

Numery teczki

i stron podszytych

faktur (pism)

Uwagi

Klauzula tajnosci

str. ../...
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Ksigzka doreczen przesytek miejscowych

Zatacznik Nr 9

Data przyjecia

Numer ewidencyijny

Potwierdzenie odbioru dokumentu

Lp. p;ze§ylki ) dokumentu Adresat stopien wojskowy, Piecze¢,
miesiac, godzina) imie i nazwisko data i podpis
1 2 3 4 5 6
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Zatacznik Nr 13

Karta czytelnika

awers
KARTA CZYTELNIKA Nr .........
stopien wojskowy, nazwisko nr po§wiadczenia bezpieczenstwa jednostka (komoérka) organizacyjna
imie data waznoSci telefon stuzbowy
Wypozyczenie Zwrot
Numer Numer
biblioteczny egz. TYTUL data podpis data podpis pracownika
czytelnika biblioteki
1 2 3 4 5 6 7

rewers
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Zatacznik Nr 14
awers
Klauzula tajnosci wydawnictwa
Karta wydawnictwa Nr ........
AULOT / SYZNATUIA  oeoviiiieiieteecieee ettt ettt et e e st e ae e e e seeesseessesseessesseeseessaesseseessenseesseeseessesseensennis
10 ST
ROK WYAANIA oottt ettt na e et e st e s e e e e enee st eneesneeneeeneenns
[lo$¢ egzemplarzy ... NECEZueiiieiee i,
[10$¢ stron pojedynczego €2Z.  .oovveveeeevieneeeeeie e
Lo . s Nr karty Data Data .
Stopien wojskowy, nazwisko i imi¢ czytelnika Nr egz. pobrania Zwrotu Uwagi
1 2 3 4 5 6
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Zatacznik Nr 14
rewers
Stopien wojskowy, nazwisko i imie clz;t:fxztlfa Nr egz. ponzsiia szv:::u Uwagi
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Zatacznik Nr 16

ZEZWALAM
na zniszczenie dokumentéw
wyszczegolnionych w protokéle

(stanowisko, stopien wojskowy, imie, nazwisko)
PROTOKOL ZNISZCZENIA DOKUMENTOW

Zgodnie z rozkazem dziennym (decyzjg) Nr ............... zdnia ............... , komisja w sktadzie:

- PrZEWOANICZACY: oottt

- CZIONKOWIE:

(stopien wojskowy, imie i nazwisko; klauzula, numer i data waznosci poswiadczenia)

zakwalifikowata nizej wymienione dokumenty do zniszczenia:

llose llos¢ stron
Lp. Nazwa dokumentu Nr ewidencyjny Nrwg DEWD eqz Nregz. | (innajednostka Uwagi
9z- miary)
1 2 3 4 5 6 7 8
— PODPISY:
Dokumenty wymienione w pozycjach ............c.cocvveiiiiienns zostaty zniszczone:
1) wstepnie w dniu ... przez przedarcie. Pojemnik ze zniszczonymi wstepnie materiatami

opieczetowano pieczecig okragtg numerowg do teczek pracy Nr ...............

Imie, nazwisko, klauzula, numer i data waznos$ci poswiadczenia bezpieczenstwa oraz podpis:
— osoby, ktéra wstepnie zniszczyta dokumenty:

— 0s6b nadzorujgcych wstepne zniszczenie:

2) ostateczniewdniu ................oel PIZEZ ..o
(okreslenie sposobu zniszczenia materiatu)

Imiona, nazwiska oraz podpisy:
— PrzewodniCzZaCy: .....oeveiviiiiiiiiiiiiennes

— czZtonkowie:
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(klauzula tajnosci)
Egzemplarz pojedynczy

DZIENNIK EWIDENCJI
DOKUMENTOW KRYPTOGRAFICZNYCH

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Data zatozenia ........................... r.

Data zakonczenia ....................... r.
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Zatacznik Nr 17 (cd.)

Strona Lewa

Otrzymano Wystano
Dokument (urzadzenie)
Data | Nr wch. Skad Nazwa Nr llosé | Nr Dokad Data Nr wych.
egz. | egz.
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Strona Prawa
Zwrocono Ponownie wydano Zniszczono Potwierdzenie zniszczenia
pata| N |komu| Data | N | Data | Nrwch. Dokad Nr Uwagi

wch./wych. wych.
11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

wych.
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Zatacznik Nr 18

(klauzula tajnosci)
Egzemplarz pojedynczy

DZIENNIK EWIDENCJI
SZYFROGRAMOW

Data rozpoczecia ........c.ccoveviiiiinnnnn. r.

Data zakonczenia ..............cocoiiiiia r.



Poz. 49
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Zatacznik Nr 18 (cd.)
Lewa strona
Nr wych. NADAWCA ADRESAT
Kolejny numer ,I\lui)dglz\:gi/ Data Nazwa jednostki
wchodzacy i g0dzi azwa Jednostul - Nazwa jednostki Krotka tresé llosé
lub nazwa i godzina organizacyjnej, stopien oraani inel. stopier rotka tresé caz.
ganizacyjnej, stopien g
chodzac jednostki otrzymania wojskowy, wojskowy, imie i nazwisko
Wy ay organi- imie i nazwisko JSKOWY, Imig
zacyjnej
1 2 3 4 5 6 7
Prawa strona
DANE O DOKUMENTACH KRYPTOGRAFICZNYCH Numer
| BRUDNIPISACH szyfrotelegramu )
s Nr teczki
llos¢ . . . .
Nazwa I nr dokamenta grup Potwierdzenie i arkusza Uwagi
kryptograficznego ”cl)\gébsr:g:q' / Zniszczono Grupa szyfrogramu
(segment{ odcinek/ odcinka/ tabl data i podpisy orientacyjna
tablica)
8 9 10 11 12 13 14 15




Dziennik Urzedowy — 426 — Poz. 49
Ministra Obrony Narodowej z 2010 r. Nr 5

Zatacznik Nr 19

FORMULARZ 104PL

ZASTRZEZONE (PO WYPELNIENIU)

CERTYFIKAT UPOWAZNIENIA KRYPTOGRAFICZNEGO
(DYREKTYWA ACE 90-9)

CZESC |

1. IMIE | NAZWISKO: 1. STOPIEN/ 3. NUMER KOLEJNY:
STANOWISKO:

4. NUMER i DATA WAZNOSCI: 5. ZAKRES OBOWIAZKC')W KRYPTOGRAFICZNYCH:

a) POSWIADCZENIA
BEZPIECZENSTWA:

b) CERTYFIKATU BEZPIECZENSTWA:

6. OSWIADCZENIE SKLADANE W MOMENCIE PRZYZNANIA CERTYFIKATU:

Ja, niniejszym oswiadczam, ze zostatlem przeszkolony/przeszkolona w zakresie
bezpieczenstwa kryptograficznego przez . Rozumiem, ze ochrona niejawnych informacji
kryptograficznych ma najwyzsze znaczenie oraz ze utrata lub ujawnienie informacji kryptograficznej moze
spowodowac nieusuwalng szkode dla bezpieczenstwa narodowego i/lub NATO*. Zostalem/zostatam przeszkolony/
przeszkolona w zakresie przepisow bezpieczenstwa dotyczacych ujawniania informacji odnoszacych sie do
kryptograficznych systemoéw narodowych i/lub NATO*. Znam instrukcje kryptograficzne narodowe i/lub NATO*,
odnoszace sie do ochrony niejawnych informacji kryptograficznych, do ktorych zostalem/zostatam
upowazniony/upowazniona..

7. PODPIS OSOBY UPOWAZNIONEJ: 8. UPOWAZNIENIE WYDANE NA PODSTAWIE:
ROZKAZU Nr ....ovveerirnennnene Zdnia .,
m.p
DATA:
. KIEROWNIK JEDN. ORG.: .....oooiiereereesesee e s eeseneneeas
DATA: (podpis)
CZESC I
9. OSWIADCZENIE SKLADANE PRZY ANULOWANIU CERTYFIKATU:
Ja, niniejszym oswiadczam, ze zostalem/zostatam poinformowany/

poinformowana o anulowaniu mojego certyfikatu. Rozumiem znaczenie dalszej ochrony niejawnych informacji
kryptograficznych dla bezpieczenstwa narodowego i/lub NATO*, rozumiem takze, ze wcigz jestem
zwigzany/zwigzana przepisami bezpieczenstwa narodowego i/lub NATO* do nie ujawniania niejawnej informacji

kryptograficznej narodowej i/lub NATO*.

10. PODPIS: 11. UPOWAZNIENIE ANULOWANO NA PODSTAWIE:
ROZKAZU Nr .....ceverecceeerenns ZdNia e
m.p.
DATA: DATA:
KIEROWNIK JEDN. ORG.: ....coeeuremrrecnreessessssssssnparsesges .
(podpis)

FORMULARZ ACE 104 (R), APR 95 ZASTRZEZONE

* niepotrzebne skresli¢
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ZASTRZEZONE ( PO WYPELNIENIU)
SZKOLENIE DATA PODPIS OSOBA PROWADZACA SZKOLENIE

WSTEPNE

PIERWSZE
POLROCZNE

'DRUGIE
POLROCZNE

TRZECIE
POLROCZNE

CZWARTE
POLROCZNE

_ PIATE
POLROCZNE

SZOSTE
POLROCZNE

'SIODME
POLROCZNE

~ OSME
POLROCZNE

DZIEWIATE
POLROCZNE

DZIESIATE
POLROCZNE

ZASTRZEZONE
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