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ZARZADZENIE Nr 57/MON
MINISTRA OBRONY NARODOWEJ

z dnia 16 grudnia 2011 r.

w sprawie szczegdlnego sposobu organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz innych niz
kancelaria tajna komodrek organizacyjnych odpowiedzialnych za przetwarzanie informacji niejawnych,
sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych oraz doboru
i stosowania srodkéw bezpieczenstwa fizycznego

Na podstawie art. 47 ust. 3 ustawy z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. Nr 182, poz. 1228) zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

8 1. Zarzadzenie okresla:

1) organizacje i funkcjonowanie kancelarii tajnych
oraz innych niz kancelaria tajna komérek, od-
powiedzialnych za przetwarzanie materiatow
niejawnych w resorcie obrony narodowej z wy-
taczeniem kancelarii kryptograficznych oraz sta-
cji kryptograficznych;

2) dobor i stosowanie srodkow bezpieczenstwa fi-
zycznego;

3) organizacje, funkcjonowanie i zabezpieczenie
kancelarii tajnych (punktéw ewidencyjnych)
na okretach i pomocniczych jednostkach pty-
wajgcych Marynarki Wojennej z wytaczeniem
kancelarii kryptograficznych oraz stacji krypto-
graficznych;

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

5) organizacje pracy kancelarii tajnych (punktow
ewidencyjnych), ich ochrone oraz obieg doku-
mentdéw podczas ¢wiczen i wojny;

6) zasady organizacji, funkcjonowania i zabezpie-
czenia ekspedycji telefaksowych;

7) organizacje pracy kancelarii (punktow ewiden-
cyjnych), ich ochrone oraz obieg dokumentéw
w czasie realizacji zadan poza granicami kraju
(dotyczy Polskiego Kontyngentu Wojskowego,
Polskich Jednostek Wojskowych, Polskiego Na-
rodowego Przedstawiciela Wojskowego);

8) przetwarzanie informacji niejawnych w syste-
mach teleinformatycznych;

9) wzory urzadzen ewidencyjnych.

§ 2. Okreslenia uzyte w zarzadzeniu oznaczaja:
1) ustawa — ustawe z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochro-
nie informac;ji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228);

2) rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie or-
ganizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych
— rozporzadzenie Rady Ministrow wydane na
podstawie art. 47 ust. 1 ustawy;

3) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w spra-
wie trybu i sposobu przyjmowania, przewozenia,
wydawania i ochrony materiatéw zawierajgcych
informacje niejawne — rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministréw wydane na podstawie art. 47
ust. 5 ustawy;
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w spra-
wie sposobu oznaczania materiatdw, umiesz-
czania na nich klauzul tajnosci, a takze zmiany
nadanej klauzuli tajno$ci — rozporzadzenie Pre-
zesa Rady Ministrow wydane na podstawie
art. 6 ust. 9 ustawy;

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w spra-

wie srodkow bezpieczenstwa fizycznego stoso-

wanych do zabezpieczenia informacji niejawnych

— rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow wy-

dane na podstawie art. 47 ust. 1 ustawy;

6) jednostka organizacyjna — Ministerstwo Obro-
ny Narodowej, jednostke organizacyjng pod-
legta Ministrowi Obrony Narodowej lub przez
niego nadzorowang;

7) komorka organizacyjna — komaorke organizacyj-
ng Ministerstwa Obrony Narodowej w rozumie-
niu statutu Ministerstwa;

8) kancelaria tajna — wyodrebniong komorke or-
ganizacyjng, w zakresie ochrony informacji nie-
jawnych podlegtg petnomocnikowi ochrony,
obstugiwang przez pracownikéw pionu ochro-
ny, odpowiedzialng za wtasciwe rejestrowanie,
przechowywanie, obieg i wydawanie mate-
riatbw uprawnionym osobom z zastrzezeniem
pkt 9;

9) kancelaria tajna miedzynarodowa — funkcjo-
nujgca w jednostkach organizacyjnych podle-
gtych Ministrowi Obrony Narodowej lub przez
niego nadzorowanych, kancelaria tajna zagra-
niczna przetwarzajgca informacje niejawne
miedzynarodowe, wobec ktérych wymagane
jest utworzenie odrebnego systemu kancela-
ryjnego;
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10) punkt obstugi dokumentow zagranicznych —
wydzielong cze$¢ kancelarii tajnej przetwarza-
jaca informacje niejawne miedzynarodowe,
wobec ktérych wymagane jest utworzenie od-
rebnego systemu kancelaryjnego;

11) kancelaria (bez blizszego okreslenia) — kance-
larie tajng lub kancelarie tajng miedzynarodowg;

12) kancelaria éwiczebna — komoérke tworzong
w jednostce (komorce) organizacyjnej na czas
¢éwiczen i treningéw, petnigca funkcje kancela-
rii tajnej, tajnej migdzynarodowej w czasie tych
¢wiczen i treningow;

13) kancelaria wojenna — komoérke tworzong
w jednostce (komédrce) organizacyjnej, zgodnie
z etatem na czas wojny, odpowiedzialng za prze-
twarzanie dokumentow niejawnych w czasie
wykonywania zadan bojowych przez jednostke
(komorke) zgodnie z jej wojennym przeznacze-
niem;

14) kierownik kancelarii — Zzotnierza zawodowe-
go lub pracownika kierujgcego pracg kancelarii,
podlegajacego petnomocnikowi ochrony;

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

16) kancelista — zotnierza zawodowego lub pra-
cownika zatrudnionego w kancelarii (punkcie
ewidencyjnym), podlegajgcego bezposrednio
kierownikowi kancelarii (punktu ewidencyjne-
go);

17) punkt ewidencyjny — komorke odpowiedzialng
za przetwarzane informacji niejawnych do klau-
zuli ,,Poufne” witacznie i nadzorowang przez pet-
nomocnika ochrony;

18) punkt ewidencyjny éwiczebny — komérke two-
rzong w jednostce (komorce) organizacyjnej na
czas ¢wiczen i treningdw, petnigcg funkcje punk-
tu ewidencyjnego w czasie éwiczen i treningow;

19) kierownik punktu ewidencyjnego — Zotnierza
zawodowego lub pracownika kierujgcego pracg
punktu;

20) zastepca kierownika punktu ewidencyjnego —
zotnierza zawodowego lub pracownika, podle-
gajgcego bezposrednio kierownikowi punktu;

21) biblioteka — komorke wchodzgcg w sktad pio-
nu ochrony jednostki organizacyjnej, odpowie-
dzialng za przetwarzanie informacji niejawnych
w formie wydawnictw, czasopism, dokumenta-
cji technicznej, materiatow filmowych i standa-
ryzacyjnych — nie w rozumieniu ustawy z dnia
27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 1997 r.
Nr 85, poz. 539, z p6zn. zm.");

22) kierownik biblioteki — Zotnierza zawodowe-
go lub pracownika kierujgcego praca biblioteki,
podlegajacego petnomocnikowi ochrony;

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

24) ekspedycja telefaksowa — komorke organiza-
cyjng przeznaczong do przesytania korespon-
dencji poprzez techniczne srodki tacznosci;

25) kierownik ekspedycji telefaksowej — Zotnierza
zawodowego lub pracownika kierujgcego pra-
cag ekspedycji telefaksowej podlegajagcego bez-
posrednio kierownikowi komorki wtasciwej do
tgcznosci faksowe;j;

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

27) petnomocnik ochrony — petnomocnika kierow-
nika jednostki organizacyjnej do spraw ochrony
informacji niejawnych;

28) pion ochrony — etatowa komorke organizacyj-
ng, o ktérej mowa w art. 15 ust. 2 ustawy;

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

30) pracownik — osobe pozostajgcg w stosunku
pracy z jednostka organizacyjng;

31) wykonawca — zZotnierza zawodowego lub
pracownika zajmujgcego okreslone stanowi-
sko stuzbowe, wykonujgcego zadania zgod-
nie z zakresem obowigzkéw, posiadajgcego
stosowne pos$wiadczenie bezpieczenstwa lub
upowaznienie, o ktérym mowa w art. 21 ust. 4
ustawy i przeszkolenie w zakresie ochrony infor-
macji niejawnych;

32) wykonawca techniczny — wykonawce odpo-
wiedzialnego za utrwalanie kazdej informacji
niejawnej;

33) archiwizacja — o0g6t czynnosci zwigzanych
z klasyfikowaniem, kwalifikowaniem, kompleto-
waniem i przekazywaniem materiatow archiwal-
nych do archiwum oraz ich ewidencjonowanie
i przechowywanie w tym archiwum w rozumie-
niu przepiséw zarzgdzenia Ministra Obrony Na-
rodowej wydanego na podstawie art. 5 ust. 3
pkt 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodo-
wym zasobie archiwalnym i archiwach;

34) archiwum — archiwum wyodrebnione jednost-
ki organizacyjnej, w rozumieniu przepiséw zarzg-
dzenia Ministra Obrony Narodowej wydanego
na podstawie art. 29 ust. 3 ustawy z dnia 14 lipca

" Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 1998 r. Nr 106, poz. 668, Dz. U. z 2001 r. Nr 129, poz. 1440,
z 2002 r. Nr 113, poz. 984, Dz. U. z 2004 r. Nr 230, poz. 2390, Dz. U. z 2006 r. Nr 220, poz. 1600, Dz. U. z 2011 r. Nr 112,

poz. 654.



1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i ar-
chiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698);

35) Rzeczowy Wykaz Akt — wykaz haset wyroz-
niajacy klasyfikacje dokumentacji archiwalnej
i niearchiwalnej sporzadzony przez jednostke
(komorke) organizacyjna;

36) akta — zbiér dokumentéw utozonych wedtug
Rzeczowego Wykazu Akt, podszytych do teczek
akt oznaczonych wtasciwg kategorig archiwalng
i symbolem klasyfikacyjnym;

37) urzadzenie ewidencyjne — ksiege, dziennik,
wykaz, spis, rejestr lub kartoteke o ustalonych
rubrykach, prowadzong w formie papierowej lub
elektronicznej, stuzgcg do rejestrowania doku-
mentdéw zawierajacych informacje niejawne lub
umozliwiajaca kontrole ich stanu i obiegu;

38) dokument niejawny — kazdag utrwalong infor-
macje niejawng;

39) materiat niejawny — dokument niejawny lub
przedmiot albo dowolna ich cze$é, chronione
jako informacja niejawna, a zwtaszcza urzadze-
nie, wyposazenie lub bron wyprodukowane,
przekazywane lub udostepniane;

40) dokument éwiczebny — dokument zawierajacy
informacje niejawne, otrzymany lub wytworzo-
ny w jednostce (komorce) organizacyjnej pod-
czas ¢wiczen i treningéw;

41) elektroniczny obieg dokumentéw — proces re-
jestrowania, przechowywania, obiegu i udostep-
niania dokumentow w postaci elektronicznej,
realizowany w jednostce (komédrce) organizacyj-
nej przy wykorzystaniu specjalizowanego syste-
mu informatycznego;

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

43) brakowanie — wydzielanie dokumentacji innej
(niearchiwalnej) do niszczenia, po uptywie okre-
su jej przechowywania;

44) system alarmowy — system spetniajgcy wy-
magania Normy Obronnej NO-04-A004 , Obiek-
ty Wojskowe. Systemy Alarmowe”;

45) pomieszczenie wydzielone — pomieszcze-
nie lub zespo6t pomieszczen, w ktorym zain-
stalowano serwery sieciowe, terminale sieci
teleinformatycznych, autonomiczne stanowiska
komputerowe, a takze ich elementy aktywne
lub pasywne, w szczegdlnosci routery, switche,
modemy, panele $wiattowodowe, stuzace do
ochrony informacji niejawnych przetwarzanych
w jednostce organizacyjnej;

46) pomieszczenie specjalne — pomieszczenie lub
zespoOt pomieszczeh przeznaczone do prowa-
dzenia narad, odpraw, konferencji, prezentacji
multimedialnych oraz wideo-konferencji, zwig-
zanych z przetwarzaniem informacji o klauzu-
lach ,Tajne” i, Scisle tajne”.

Rozdziat 2

Organizacja i funkcjonowanie kancelarii
tajnej oraz innej niz kancelaria tajna komorki
odpowiedzialnej za przetwarzanie materiatow

niejawnych

8 3. 1. Kancelarie tajng zwang dalej ,,.kancelarig”
tworzy sie w jednostce organizacyjnej, w ktorej prze-
twarzane sg informacje niejawne oznaczone klauzulg
,Tajne” lub ,Scisle Tajne”.

2. Kancelaria moze przetwarzaé dokumenty
niejawne oznaczone klauzula:

1) ,Poufne”, na podstawie zatwierdzonej przez kie-
rownika jednostki organizacyjnej dokumentaciji
okreslajacej sposéb i tryb przetwarzania infor-
macji niejawnych o klauzuli ,Poufne”, o ktérych
mowa w art. 43 ust. 3 ustawy;

2) ,Zastrzezone"”, na podstawie zatwierdzonej przez
kierownika jednostki organizacyjnej instrukcji
dotyczgcej sposobu i trybu przetwarzania in-
formacji niejawnych o klauzuli ,Zastrzezone”,
o ktérej mowa w art. 43 ust. 5 ustawy.

3. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach,
za zgoda kierownika jednostki organizacyjnej i na
okreslonych przez niego zasadach, kancelaria moze
przyjmowac, rejestrowaé, przechowywac¢, wydawacé
oraz wysyta¢ materiaty jawne, pod warunkiem, ze
beda one fizycznie oddzielone od materiatéw nie-
jawnych i rejestrowane w odrgbnych urzadzeniach
ewidencyjnych.

4. Kancelaria jednostki organizacyjnej
w szczegolnie uzasadnionych przypadkach moze,
za zgoda Szefa Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego,
obstugiwaé inne jednostki pod warunkiem, ze dla
kazdej jednostki organizacyjnej bedzie prowadzona
odrebna ewidencja materiatéw niejawnych, a doku-
menty poszczegdlnych jednostek zostang fizycznie
od siebie oddzielone i bedg kompletowane zgodnie
z Rzeczowym Wykazem Akt obowigzujgcym w tych
jednostkach organizacyjnych. Przyjety system
rejestracji musi jednoznacznie identyfikowa¢ jed-
nostke organizacyjng, dla ktérej prowadzona jest
ewidencja. W tym przypadku kancelaria postuguje
sie wytacznie wtasnymi pieczeciami do oznakowy-
wania.

5. Obstuga innych jednostek, o ktéorych mowa
w ust. 4 odbywa sie na podstawie zawartego
porozumienia pomiedzy jednostkg obstugiwanag
i jednostkg obstugujaca. Porozumienie to powinno
okresla¢ podlegto$é, obsade i zasady finansowania
kancelarii jak rowniez caty zakres obstugi adekwatny
do potrzeb.



6. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4, gdy
obstugiwane jednostki organizacyjne zlokalizowane
sg poza strefg ochronna, w ktérej znajduje sie kance-
laria, majg one dostep do dokumentéw niejawnych
o klauzuli ,Scisle Tajne”, ,Tajne” oraz ,Poufne” wy-
tgcznie w pomieszczeniach kancelarii.

7. W jednostkach (komorkach) organizacyjnych,
w ktoérych wystepuja wydawnictwa, czasopisma,
dokumentacja techniczna lub standaryzacyjna albo
materiaty filmowe zawierajgce informacje niejawne
oznaczone klauzulg ,,Poufne” lub wyzsza, tworzy sie
biblioteki — z zastrzezeniem ust. 8.

8. Dopuszcza sie przyjmowanie, przechowywa-
nie, ewidencjonowanie oraz wydawanie materiatow,
o ktérych mowa w ust. 7, przez kancelarie (punkt ewi-
dencyjny) jednostki (komorki) organizacyjnej, jezeli
warunki lokalowe kancelarii (punktu ewidencyjnego)
pozwalajg na ich fizyczne oddzielenie od pozostatych
przechowywanych w kancelarii (punkcie ewidencyj-
nym) dokumentéw.

9. W jednostkach organizacyjnych szcze-
bla strategicznego i operacyjnego, w ktorych sg
przyjmowane, przetwarzane, przechowywane lub
przekazywane dokumenty planowania mobilizacyj-
nego, operacyjnego lub gotowosci bojowej o klauzuli
,Tajne” lub , Scisle tajne”, mozna tworzy¢ dodatkowa
kancelarie tajng i zatrudni¢ jej kierownika.

10. W jednostkach organizacyjnych, o ktorych
mowa w ust. 9, w ktérych nie utworzono dodatkowych
kancelarii tajnych oraz w pozostatych jednostkach or-
ganizacyjnych nalezy wydzieli¢ do przechowywania
dokumentow planowania mobilizacyjnego, opera-
cyjnego lub gotowosci bojowej, w ramach kancelarii
tajnej, dodatkowe pomieszczenie lub urzadzenia,
o ktérych mowa w 8§ 6 ust. 15.

Dokumenty planowania mobilizacyjnego, ope-
racyjnego lub gotowosci bojowe;j:

1) nalezy przechowywaé w kancelarii (punkcie
ewidencyjnym) oddzielnie od pozostatych do-
kumentoéw i rejestrowaé w odrebnych urzgdze-
niach ewidencyjnych, ktore prowadzi sie do
zakonhczenia obowigzywania danego planu;

2) za pisemng zgoda kierownika jednostki (komér-
ki) organizacyjnej (ujetg w rozkazie dziennym),
wydaje sie poza kancelarie tajng w przypadku
¢wiczen, treningéw kierowania mobilizacyjnym
rozwinigciem jednostek lub realizacji biezg-
cych prac z tymi dokumentami (m. in. wgladu
do nich, zapoznawania oséb funkcyjnych oraz
ich przegladu lub aktualizacji) w celu ich aktu-
alizacji przez wykonawcéw w wyznaczonych
(w rozkazie dziennym) do tego celu pomiesz-
czeniach.”;

3) oznaczone klauzulg, ,Poufne” lub nizsza, za zgo-
dg kierownika jednostki (komérki) organizacyjnej,
mozna przechowywaé¢ w pomieszczeniach spet-
niajgcych wymagania okreslone w 8§ 6 ust. 6 7.

11. W przypadku uzasadnionym wzgledami
organizacyjnymi, w jednostce organizacyjnej mozna
wydzieli¢ wiecej niz jedng kancelarie tajng (jeden
punkt ewidencyjny).

12. Na stanowisko kierownika kancelarii
(punktu ewidencyjnego), zastepcy kierownika
kancelarii (punktu ewidencyjnego), kancelisty,

kierownika biblioteki, bibliotekarza, wyznacza sig
zotnierza zawodowego lub pracownika, ktéry posia-
da pos$wiadczenie bezpieczehstwa odpowiednie dla
klauzuli dokumentow niejawnych przetwarzanych
w kancelarii (punkcie ewidencyjnym) lub bibliotece,
odbyt szkolenie w zakresie ochrony informacji nie-
jawnych, o ktorym mowa w art. 19 ust. 1 ustawy oraz
szkolenie specjalistyczne, potwierdzone stosownymi
zaswiadczeniami.

13. Kancelarie wyposaza sig w:

1) urzadzenia do przechowywania dokumentéw
niejawnych, o ktérych mowa w § 6 ust. 15:

2) regaty lub meble przeznaczone do przechowy-
wania teczek akt lub wydawnictw;

3) sprzet kwaterunkowo-biurowy;

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

5) urzadzenia do niszczenia dokumentéw niejaw-
nych, zgodnie z potrzebami:

a) urzadzenia klasy V i VI wg normy DIN 32757
— do niszczenia dokumentow zawierajgcych
informacje o klauzuli ,Scisle tajne”, a takze
.1ajne”, ,Poufne” i ,Zastrzezone”,

b) urzadzenia klasy IV wg normy DIN 32757 —
do niszczenia dokumentéw zawierajgcych in-
formacje o klauzuli ,Tajne”, a takze ,Poufne”
i ,Zastrzezone”,

¢) urzagdzenia klasy Il wg normy DIN 32757 — do
niszczenia dokumentow zawierajgcych infor-
macje o klauzuli ,,Poufne” i ,Zastrzezone”.

14. Punkt ewidencyjny wyposaza sie w:

1) urzadzenia do przechowywania dokumentéw
niejawnych o ktérych mowa w § 6 ust. 15;

2) regaty lub meble przeznaczone do przechowy-
wania teczek akt lub wydawnictw;

3) sprzet kwaterunkowo-biurowy;

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

5) urzadzenia klasy Il wg normy DIN 32757 do nisz-
czenia dokumentéw zawierajgcych informacje
o klauzuli ,,Poufne” i , Zastrzezone”.



15. Biblioteke wyposaza sie w:

1) w urzadzenia do przechowywania dokumentéw
niejawnych, o ktérych mowa w § 6 ust. 15;

2) regaty lub meble przeznaczone do przechowy-
wania teczek akt lub wydawnictw;

3) sprzet kwaterunkowo-biurowy;

4) urzadzenia do niszczenia dokumentow zawie-
rajgcych informacje stosownie do klauzuli prze-
twarzanych informacji, o ktérych mowa w ust.
13 pkt. 5;

5) pojemniki lub worki stuzgce do przechowywa-
nia dokumentow niejawnych przeznaczonych do
zniszczenia oraz do ewakuacji materiatéw;

16. Wymagania techniczne, ktorym powinny
odpowiada¢ urzadzenia do przechowywania doku-
mentdéw niejawnych, o ktérych mowa w § 6 ust. 15
okresla Zatgcznik Nr 1.

17. Na drzwiach urzadzen, o ktorych mowa
w § 6 ust. 15, nakleja sie karte informacyjng, ktorej
wzbr okresla Zatgcznik Nr 2.

18. Kancelarie (punkty ewidencyjne) i biblioteki
mogg by¢ wyposazone w systemy informatyczne
akredytowane do przetwarzania informacji niejawnych
zapisanych na informatycznych no$nikach danych.

19. Kancelarie i punkty ewidencyjne przecho-
wujg materiaty zawierajgce informacje niejawne
w urzadzeniach do przechowywania dokumentéw
niejawnych, o ktéorych mowa w § 6 ust. 15, odrebnie
dla kazdej klauzuli tajnosci, panstwa lub organizacji
miedzynarodowej z zastrzezeniem ust. 20 i 21.

20. Materiaty, o ktorych mowa w ust. 19, moga
by¢ przechowywane w jednym urzgdzeniu do prze-
chowywania dokumentéw, pod warunkiem, ze jego
konstrukcja pozwala na ich fizyczne rozdzielenie
i zamkniecie w odrebnych skrytkach.

21. Materiaty o réznych klauzulach tajnosci,
a takze jawne moga by¢ przechowywane wspolnie,
jezeli dotyczg one jednej, tej samej sprawy.

22. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 20
i 21, klasa urzgdzenia do przechowywania dokumen-
tow musi uwzgledniaé klauzule tajnosci najwyzej
sklasyfikowanego materialu  przechowywanego
w tym urzgdzeniu.

23. Kancelarie (punkty ewidencyjne) oraz bi-
blioteki powinny by¢, w miare mozliwosci, rozmiesz-
czone w zespotach pomieszczen sktadajgcych sie co
najmniej z trzech pomieszczen, z przeznaczeniem na:

1) pokodj pracy dla personelu;
2) pomieszczenie magazynowe stuzgce do prze-
chowywania materiatéw niejawnych;

3) pomieszczenie przeznaczone do zapoznawania
sie wykonawcéw z dokumentami niejawnymi
(czytelnie) — z zastrzezeniem ust. 24.

24. W przypadku braku mozliwosci wydzielenia
odrebnego pomieszczenia na czytelnie w kancelarii
(punkcie ewidencyjnym) wydziela sie miejsce prze-
znaczone do zapoznawania sie wykonawcéw z doku-
mentami niejawnymi.

25. Wydawnictwa, czasopisma, dokumentacja
techniczna, teczki akt oraz inne materiaty o duzych
rozmiarach zawierajgce informacje niejawne, pozo-
stajgce na ewidencji kancelarii (punktu ewidencyjne-
go) lub biblioteki, przechowuje sie, z zastrzezeniem
ust. 26 i 27, na regatach w pomieszczeniach magazy-
nowych, o ktérych mowa w ust. 23 pkt 2. Materiaty
o réznych klauzulach tajnosci powinny by¢ od siebie
fizycznie oddzielone.

26. Jezeli kancelaria (punkt ewidencyjny) nie
posiada pomieszczenia magazynowego, materiaty,
o ktérych mowa w ust. 25 przechowuje sie w po-
mieszczeniach pracy dla personelu, w urzadzeniach
do przechowywania dokumentéw, o ktérych mowa
w § 6 ust. 15 lub zamykanych i pieczetowanych me-
blach albo regatach.

27. Zabrania sie przechowywania materiatéw
zawierajgcych informacje niejawne oznaczonych
klauzulg ,Tajne” i ,Scisle tajne” w pomieszczeniach
zlokalizowanych poza | i Il strefg ochronna.

28. Materiaty zawierajace informacje niejawne
oznaczone klauzulg ,poufne”, ,tajne” i ,Scisle tajne”
w pomieszczeniach stuzbowych nie spetniajgcych
standardéw bezpieczenstwa, okreslonych w § 6 ust.
6-7 nalezy przechowywaé w urzadzeniach do przecho-
wywania dokumentéw niejawnych, o ktérych mowa
w § 6 ust. 156 po spetnieniu wymogu okreslonego
w ust. 27 oraz jednego z nastepujgcych warunkow:

1) pomieszczenie bedzie wyposazone w system
alarmowy spetniajgcy wymagania okreslone
w Normie Obronnej NO-04-A004: Obiekty woj-
skowe. Systemy alarmowe wraz z grupg inter-
wencyjng;

2) pomieszczenie bedzie chronione przez osoby
petnigce stuzbe dyzurng lub ochronng posiada-
jace odpowiednie poswiadczenie bezpieczen-
stwa.

29. Od warunkoéw okreslonych w ust. 28 pkt 1
i 2 mozna odstgpi¢ w przypadku przechowywania
materiatow niejawnych o klauzuli tajnosci ,, poufne”.

8 4. 1. Do obowigzkow kierownika kancelarii
(punktu ewidencyjnego), biblioteki nalezy w szcze-
golnosci:



1) kierowanie praca kancelarii (punktu ewidencyj-
nego), biblioteki;

2) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie
oraz przekazywanie dokumentéw niejawnych
otrzymywanych, wysytanych oraz wytwarza-
nych na potrzeby wewnetrzne jednostki (ko-
morki) organizacyjnej, wedtug zasad ustalonych
w zarzadzeniu;

3) prowadzenie wykazéw oso6b upowaznionych do
dostepu do informacji niejawnych z zastrzeze-
niem 8§ 11 ust. 5, wzor wykazu okresla Zatgcznik
Nr 3;

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

5) rozliczanie wykonawcoéw z powierzonych im do-
kumentéw niejawnych;

6) kompletowanie dokumentéw zgodnie z Rzeczo-
wym Wykazem Akt oraz przygotowywanie akt
do archiwizacji.

2. Kierownicy kancelarii tajnych miedzynaro-
dowych oraz kancelarii tajnych, w ktérych zorgani-
zowano punkty obstugi dokumentéw zagranicznych,
prowadzg na podstawie informacji otrzymywanych
z Gtéwnej Kancelarii Tajnej Zagranicznej Minister-
stwa Obrony Narodowej, wykaz kancelarii tajnych
miedzynarodowych i punktéw obstugi dokumentéw
zagranicznych funkcjonujacych w resorcie obrony
narodowej jak rowniez poza nim.

3. Gtoéwna Kancelaria Tajna Zagraniczna MON,
wykaz o ktérym mowa w ust. 2, prowadzi na podsta-
wie informacji otrzymanych od wtasciwej komoérki
Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego.

§ 5. 1. Przekazanie obowigzkoéw na stanowisku
kierownika kancelarii (punktu ewidencyjnego) lub
kierownika biblioteki nastepuje na podstawie pro-
tokotu zdania i objecia obowigzkow na stanowisku
stuzbowym, w obecnos$ci petnomocnika ochrony,
osoby zdajacej oraz przyjmujgcej obowigzki.

2. W protokole, o ktbrym mowa w ust. 1, wy-
szczegoOlnia sie:

1) podstawe prawng przekazania obowigzkoéw;

2) nazwy i numery urzadzen ewidencyjnych, na
podstawie ktorych dokonano sprawdzenia stanu
faktycznego dokumentéw niejawnych pozosta-
jacych na ewidencji kancelarii (punktu ewiden-
cyjnego), biblioteki oraz pozycje zapisow w tych
urzadzeniach;

3) informacje dotyczace zgodnosci lub niezgodno-
Sci stanu faktycznego dokumentow niejawnych
ze stanem ewidencyjnym;

4) ewentualne uwagi osoby przyjmujace;.

3. Protokét zdania i objecia obowigzkow
podpisujg przekazujacy i przyjmujacy obowigzki,

a zatwierdza kierownik jednostki (komérki) organi-
zacyjnej. Jeden egzemplarz protokotu przechowuje
sie w kancelarii (punkcie ewidencyjnym), bibliotece
jednostki (komorki) organizacyjnej, natomiast
drugi przechowuje przetozony osoby zdajgcej obo-
wigzki.

4. Dodatkowy egzemplarz protokotu moze by¢
wydany przekazujgcemu lub przyjmujgcemu obo-
wigzki, na jego zgdanie, z zachowaniem przepiséw
dotyczacych ochrony informacji niejawnych.

5. Na czas okresowej nieobecnosci (urlop,
choroba, wyjazd stuzbowy), kierownika kancelarii
(punktu ewidencyjnego) lub biblioteki zastepuje go
zastepca lub inna osoba petnigca obowigzki stuz-
bowe w tej komérce, a w razie ich braku — osoba
posiadajgca stosowne poswiadczenie bezpieczen-
stwa oraz odbyte przeszkolenia, o ktérych mowa
w § 3 ust. 12, wyznaczona rozkazem dziennym lub
decyzjg kierownika jednostki (komorki) organiza-
cyjnej.

6. Kierownik kancelarii (punktu ewidencyj-
nego) przekazuje protokolarnie zastepujacej go
osobie, nie bedacej zastepcg kierownika kancelarii
(punktu ewidencyjnego) lub kancelistag, wytgcznie
urzgdzenia ewidencyjne i materialy niezbedne
do prowadzenia biezacej pracy kancelarii. Szafy
z pozostatymi dokumentami niejawnymi zamyka
i oznakowuje swojg pieczecig okragta numerowag
do teczek pracy lub w inny sposéb jednoznacznie
identyfikujacy kierownika kancelarii (punktu ewi-
dencyjnego).

7. Obowiagzki osoby, o ktérej mowa w ust. 1,
jezeli nie moze ona osobiscie uczestniczy¢ w przeka-
zywaniu obowigzkow, przekazuje komisja powotana
przez kierownika jednostki (komorki) organizacyjne;.
Do sktadu komisji przekazujgcej obowiagzki na stano-
wisku kierownika kancelarii (punktu ewidencyjnego)
lub biblioteki wyznacza si¢ petnomocnika ochrony
albo upowaznionego przez niego zotnierza lub pra-
cownika pionu ochrony.

8. Przewodniczacy komisji, o ktérej mowa
w ust. 7, do czasu przekazania obowigzkow oznako-
wuje urzadzenia do przechowywania dokumentéw
niejawnych z nie przekazanymi dokumentami niejaw-
nymi swojg pieczecig okragta numerowg do teczki
pracy lub w inny sposéb jednoznacznie identyfikujacy
przewodniczacego.

9. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 7, proto-
kot podpisujg przewodniczacy oraz cztonkowie komi-
sji, osoba przyjmujgca obowigzki kierownika kance-
larii (punktu ewidencyjnego), biblioteki a zatwierdza
kierownik jednostki (komorki) organizacyjnej.



Rozdziat 3
Srodki bezpieczenstwa fizycznego

8 6. 1. W ramach systemu bezpieczenstwa
fizycznego informacji niejawnych stosuje sie srodki
bezpieczenstwa fizycznego zapewniajgce ochrone
informacji niejawnych w pomieszczeniach/zespotach
pomieszczen lub strefach ochronnych.

2. W celu doboru adekwatnych srodkow bez-
pieczenstwa fizycznego okresla sie poziom zagrozen
zwigzany z utratg informacji niejawnych, zwany dalej
~poziomem zagrozen”.

3. Poziom zagrozen okresla sie dla pomiesz-
czenia/zespotu pomieszczen lub strefy ochronnej,
w ktorych przetwarzane sg informacje niejawne.

4. Poziom zagrozen okresla sie jako wysoki,
Sredni albo niski.

5. W celu okreslenia poziomu zagrozen przepro-
wadza sie analize, w ktorej uwzglednia sie wszystkie
istotne czynniki moggce mie¢ wptyw na bezpieczen-
stwo informacji niejawnych, w szczegdlnosci:

1) klauzule tajnosci przetwarzanych informac;ji nie-
jawnych;

2) postac i ilosé informacji niejawnych;

3) sposob przechowywania informacji niejawnych;

4) otoczenie i strukture budynkoéw lub stref, w kto6-
rych przetwarzane sg informacje niejawne;

5) ilo$é os6b majacych lub mogacych mie¢ dostep
do informacji niejawnych, a takze posiadane
przez nich uprawnienia oraz uzasadniong potrze-
be dostepu do informacji niejawnych;

6) szacowane zagrozenie ze strony obcych stuzb
specjalnych oraz zagrozenie sabotazem, za-
machem terrorystycznym, kradziezg lub inng
dziatalnoscig przestepczg uzyskane od SKW,
Zandarmerii Wojskowej, Policji i innych instytu-
cji.

6. W zaleznosci od poziomu zagrozen okreslone-
go w wyniku przeprowadzenia analizy, pomieszczenia
lub zespoty pomieszczen w ktérych sg przetwarzanie
informacje niejawne o klauzuli ,Tajne” lub ,Scisle
tajne” tj. kancelarie, biblioteki oraz pomieszczenia
wydzielone powinny spetnia¢ nastepujgce warunki
bezpieczenstwa fizycznego:

1) Poziom zagrozenia wysoki — pomieszczenia/ze-
spot pomieszczen powinny byé:

a) usytuowane, z zastrzezeniem ust. 11, w bu-
dynku o konstrukcji murowanej, betonowej
lub innej o podobnych wtasciwosciach (para-
metrach) konstrukcyjnych, z wejsciem ze stre-
fy ochronnej,

b) oddzielone od innych pomieszczeh statymi
przegrodami budowlanymi o rozwigzaniach

c)

d

-

konstrukcyjno-materiatowych  zapewniajg-
cych bezpieczenstwo pozarowe i bezpieczen-
stwo konstrukcji, pozbawionymi zbednych
otworow, a w przypadku, gdy Sciany ze-
whnetrzne lub stropy stanowig granice strefy
ochronnej, powinny by¢ wykonane z materia-
téw niepalnych i spetnia¢ wymagania w za-
kresie klasy odpornosci pozarowej oraz
nos$nosci granicznej odpowiadajacej co naj-
mniej konstrukcji murowanej z cegty petnej
klasy 15 o grubosci nie mniejszej niz 25 cm
lub konstrukcji betonowej o grubosci co naj-
mniej 15 cm,

wyposazone w drzwi wejsciowe spetniaja-
ce wymagania klasy odpornosci nie nizszej
niz RC 4 okres$lone w Polskiej Normie PN-EN
1627, posiadajgce element samozatrzaskowy
uniemozliwiajgcy pozostawienie pomiesz-
czenia otwartego, samozamykacz oraz do-
datkowo wyposazone w zamek mechaniczny
szyfrowy, co najmniej klasy B wg Polskiej
Normy PN-EN 1300 co najmniej trzytarczowy,
o cichym przesuwie, posiadajgcy min. 100
podziatek na pokretle i skali nastawien, przy
ktérej w przypadku kazdej tarczy zamek trzy-
tarczowy nie otworzy sieg, jezeli pokretto jest
przekrecone wiecej niz o 1 kreske podziatki
po obu stronach wtasciwe]j kreski podziatki,
a w przypadku zamka czterotarczowego war-
to$¢ ta wynosi 1,25. Zmiana kombinacji po-
winna by¢ blokowana i uaktywniana kluczem
od tytu obudowy zamka. Zamek powinien
by¢ odporny na manipulacje przez eksperta,
rowniez przy uzyciu specjalistycznych narze-
dzi, przez okres 20 roboczogodzin. Zamek po-
winien by¢ zabezpieczony przed dziataniem
destrukcyjnym, w tym przed przewierceniem
i przeswietleniem (atakiem) radiologicznym
(promieniowanie z radioaktywnego zrédta
nieprzekraczajgcego réwnowartosci 10 curie,
co — 60z odlegtosci 760 mm przez 20 godzin).
Zmiana kombinacji powinna by¢ blokowa-
na i uaktywniana kluczem od tytu obudo-
wy zamka. Szafa powinna by¢ wyposazona
w dwa komplety kluczy od ustawiania szy-
fru. Dopuszcza sie rowniez stosowanie zam-
ka elektronicznego szyfrowego, co najmniej
klasy B wg Polskiej Normy PN-EN 1300, pod
warunkiem ze zamek spetnia te same wyma-
gania co zamek mechaniczny szyfrowy oraz
nie generuje sygnatow, ktére mogg by¢ wy-
korzystane do otwarcia zamka przez okres 20
roboczogodzin,

wyposazone w okna zabezpieczone, krata-
mi zainstalowanymi w ramie z ptaskowni-
ka stalowego o przekroju nie mniejszym niz
45 x 6 mm, z pretéw stalowych o srednicy
co najmniej 18 mm, usytuowanych pionowo
z przeswitem pomiedzy nimi nie wiekszym



niz 150 mm i wzmocnionymi ptaskownika-
mi stalowymi o przekroju nie mniejszym niz
45 x 6 mm, usytuowanymi w poziomie, w od-
stepach nie wigkszych niz 500 mm lub po-
siada¢ certyfikowane (kwalifikowane) okna
antywlamaniowe spetniajagce wymagania
klasy odpornosci nie nizszej niz RC 3 okre-
$lone w Polskiej Normie PN-EN 1627. W przy-
padku, gdy, dolna krawedz okna znajduje sie
na wysokosci powyzej 5 m od poziomu ota-
czajacego terenu, a goérna krawedz znajduje
sie na wysokosci wigkszej niz 3 m od pozio-
mu dachu, wyposaza sie je w jedno z naste-
pujgcych zabezpieczen:

— siatke z drutu stalowego o grubosci drutu nie
mniejszej niz 2 mm, o oczkach nie wigkszych
niz 20 x 20 mm lub powierzchni oczka nie
wigkszej niz 4 cm?,

— zabezpieczenie przed otwarciem od wewnatrz,
wraz z folig antywtamaniowg lub certyfiko-
wane (kwalifikowane) okno antywtamaniowe
spetniajgce wymagania klasy odpornosci nie
nizszej niz RC 2 N okreslone w Polskiej Nor-
mie PN-EN 1627 z szybg o podwyzszonej od-
pornosci na wtamanie — co najmniej klasy
P-3A wedtug PN-EN-356,

e) wyposazone w zabezpieczenie otwordéw wen-
tylacyjnych, ktérych powierzchnia przekracza
500 cm? siatkg, o oczkach nie wiekszych niz
10 x 10 mm lub urzgdzeniami alarmowymi,

f) objete bezposrednig ochrong fizyczng w po-
staci posterunku wystawianego przy budyn-
ku lub okresowym patrolowaniem terenu
wokot budynku nie rzadziej niz raz w dzien
i dwa razy w nocy. Czas reakcji wartowni-
kéw/pracownikdéw ochrony w przypadku wy-
stgpienia sytuacji alarmowych i dotarcia do
miejsca zdarzenia nie dtuzszy niz 5 min,

g) wyposazone w kontrole dostepu, z tym ze:

— instalowane systemy kontroli dostgpu po-
winny spetniaé wymagania techniczne i or-
ganizacyjne okreslone w normie obronnej
NO-04-A004 Obiekty wojskowe. Systemy
alarmowe,

— w przypadku braku systemu kontroli doste-
pu prowadzona jest ksigzkowa ewidencja
wejscia/wyj$cia. Dane z ewidencji sg prze-
chowywane co najmniej z okresu ostatnich
3 miesiecy,

h) wyposazone w system alarmowy, z tym ze:

— powinien on sygnalizowa¢ nieuprawnione
otwarcie drzwi wej$ciowych i okien, ruch
w pomieszczeniach oraz préby napadu,

— powinien spetniaé wymagania techniczne
i organizacyjne okreslone w normie obron-
nej NO-04-A004 Obiekty wojskowe. Systemy
alarmowe,

i) wyposazone w miare mozliwosci w telewizyj-
ny system nadzoru, z tym ze:

— powinien on rejestrowac obraz drzwi wejscio-
wych i os6b wchodzacych do tych pomiesz-
czen,

— instalowane telewizyjne systemy nadzoru po-
winny spetnia¢ wymagania okreslone w nor-
mie obronnej NO-04-A004 Obiekty wojskowe.
Systemy alarmowe;

Poziom zagrozenia $redni — pomieszczenia/ze-

spo6t pomieszczen powinny byé:

a) usytuowane, z zastrzezeniem ust. 11, w bu-
dynku o konstrukcji murowanej, betonowej
lub innej o podobnych wtasciwosciach (para-
metrach) konstrukcyjnych, z wejsciem co naj-
mniej ze strefy ochronnej,

b) oddzielone od innych pomieszczen statymi
przegrodami budowlanymi o rozwigzaniach
konstrukcyjno-materiatowych zapewniajacych
bezpieczenstwo pozarowe i bezpieczenstwo
konstrukcji, pozbawionymi zbednych otwo-
row, a w przypadku, gdy Sciany zewnetrzne
lub stropy stanowig granice strefy ochronnej,
powinny byé wykonane z materiatéw niepal-
nych i spetnia¢ wymagania w zakresie klasy
odpornosci pozarowej oraz no$nosci granicz-
nej odpowiadajgcej co najmniej konstrukcji
murowanej z cegty petnej klasy 15 o grubosci
nie mniejszej niz 22 cm lub konstrukcji betono-
wej o grubosci co najmniej 12 cm,

c) wyposazone w drzwi spetniajgce wymagania
okreslone w ust 6 pkt 1, lit. c,

d) wyposazone w okna spetniajagce wymagania
okreslone w ust 6 pkt 1, lit. d,

e) wyposazone w zabezpieczenie otworéw wen-
tylacyjnych, ktérych powierzchnia przekracza
500 cm? siatkg stalowag o oczkach nie wiek-
szych niz 10 x 10 mm,

f) lub okresowym patrolowaniem terenu wo-
kot budynku nie rzadziej niz raz w dzien i raz
w nocy. Czas reakcji wartownikéw/pracow-
nikbw ochrony w przypadku wystgpienia
sytuacji alarmowych i dotarcia do miejsca
zdarzenia nie dtuzszy niz 10 min,

g) objete kontrolg dostepu, z tym ze:

— prowadzona jest ewidencja 0os6b spoza jed-
nostki organizacyjnej w formie ksigzkowej lub
elektronicznej. Dane z ewidencji przechowy-
wane co najmniej z okresu ostatnich 3 mie-
siecy,

— instalowane systemy kontroli dostepu po-
winny spetniaé wymagania techniczne i or-
ganizacyjne okreslone w normie obronnej
NO-04-A004 Obiekty wojskowe. Systemy
alarmowe,

h) wyposazone w system alarmowy, z tym ze:

— powinien sygnalizowa¢ nieuprawnione otwar-
cie drzwi wejsciowych i okien, ruch w po-
mieszczeniach oraz préoby napadu,

— instalowane systemy alarmowe powinny spet-
nia¢ wymagania techniczne i organizacyjne

~



okreslone w normie obronnej NO-04-A004
Obiekty wojskowe. Systemy alarmowe,
z tym, ze w systemie wykorzystuje sie czujki
ruchu, ktérych dziatanie opiera sie na jednym
rodzaju zjawiska fizycznego (np. czujki ultra-
dzwiekowe lub czujki podczerwieni),

i) wyposazone w miare mozliwosci w telewizyj-
ny system nadzoru, z tym ze:

— powinien on rejestrowac obraz drzwi wejscio-
wych i os6b wchodzgcych do tych pomiesz-
czen,

— instalowane telewizyjne systemy nadzoru po-
winny spetnia¢ wymagania okreslone w nor-
mie obronnej NO-04-A004 Obiekty wojskowe.
Systemy alarmowe;

3) Poziom zagrozenia niski — pomieszczenia/ze-

spot pomieszczen powinny byé:

a) usytuowane, z zastrzezeniem ust. 11, w bu-
dynku o konstrukcji murowanej, betonowej
lub innej o podobnych wtasciwosciach (para-
metrach) konstrukcyjnych, z wej$ciem co naj-
mniej ze strefy ochronnej,

b) oddzielone od innych pomieszczeh statymi

— instalowane systemy kontroli dostepu powinny
spetnia¢ wymagania techniczne i organizacyj-
ne okreslone w normie obronnej NO-04-A004
Obiekty wojskowe. Systemy alarmowe,

h) wyposazone w system alarmowy, z tym ze:

— powinien sygnalizowa¢ nieuprawnione otwar-
cie drzwi wejsciowych i okien oraz proby na-
padu,

— instalowane systemy alarmowe powinny
spetnia¢ wymagania techniczne i organizacyj-
ne okreslone w normie obronnej NO-04-A004
Obiekty wojskowe. Systemy alarmowe,

i) wyposazone w miare mozliwosci w telewizyj-
ny system nadzoru, z tym ze:

— powinien on rejestrowac obraz drzwi wejscio-
wych i os6b wchodzgcych do tych pomiesz-
czen,

— instalowane telewizyjne systemy nadzoru po-
winny spetnia¢ wymagania okreslone w nor-
mie obronnej NO-04-A004 Obiekty wojskowe.
Systemy alarmowe.

7. W zaleznosci od poziomu zagrozen okreslo-

przegrodami budowlanymi o rozwigzaniach nego w wyniku przeprowadzenia analizy, pomiesz-
konstrukcyjno-materiatlowych  zapewniajg- czenia lub zespoty pomieszczen, w ktorych sg prze-
cych bezpieczehstwo pozarowe i bezpieczen-  twarzanie informacje niejawne do klauzuli ,,Poufne”
stwo konstrukcji, pozbawionymi zbednych tj. punkty ewidencyjne, biblioteki oraz pomieszczenia
otworow, a w przypadku, gdy sSciany ze- wydzielone powinny spetnia¢ nastepujgce warunki
wnetrzne lub stropy stanowig granice strefy  bezpieczenstwa fizycznego:

ochronnej, powinny by¢ wykonane z materia- 1) Poziom zagrozenia wysoki — pomieszczenia/ze-

téw niepalnych i spetnia¢ wymagania w za-
kresie klasy odpornosci pozarowej oraz
nos$nosci granicznej odpowiadajacej co naj-
mniej konstrukcji murowanej z cegty petnej
klasy 15 o grubos$ci nie mniejszej niz 18 cm
lub konstrukcji betonowej o grubosci co naj-
mniej 10 cm,

¢) wyposazone w drzwi spetniajagce wymagania
okreslone w ust 6 pkt 1, lit. c,

d) wyposazone w okna spetniajagce wymagania
okreslone w ust 6 pkt 1, lit. d,

e) wyposazone w zabezpieczenie otwordéw wen-
tylacyjnych, ktérych powierzchnia przekracza
500 cm? siatkg stalowg, o oczkach nie wiek-
szych niz 10 x 10 mm,

f) objete bezposrednig ochrong fizyczng w po-
staci posterunku wystawianego przy budyn-
ku lub okresowym patrolowaniem terenu
wokot budynku nie rzadziej niz raz w nocy.
Czas reakcji  wartownikow/pracownikéw
ochrony w przypadku wystagpienia sytuacji
alarmowych i dotarcia do miejsca zdarzenia
nie dtuzszy niz 10 min,

g) objete kontrolg dostepu, z tym ze:

— prowadzona jest ewidencja oso6b spoza jed-
nostki organizacyjnej w formie ksigzkowej lub
elektronicznej. Dane z ewidencji przechowy-
wane co najmniej z okresu ostatnich 3 mie-

sigcy,

spo6t pomieszczen powinny byé:

a) usytuowane w budynku o konstrukcji muro-
wanej, betonowej lub innej o podobnych wtia-
Sciwosciach (parametrach) konstrukcyjnych,
z wejsciem co najmniej ze strefy ochronnej,
oddzielone od innych pomieszczeh statymi
przegrodami budowlanymi o rozwigzaniach
konstrukcyjno-materiatowych zapewniajacy-
mi bezpieczenstwo pozarowe i bezpieczen-
stwo konstrukcji, $ciany i stropy powinny by¢
wykonane z materiatow niepalnych i spetniaé
wymagania w zakresie klasy odpornosci po-
zarowej oraz nos$nosci granicznej odpowia-
dajgcej co najmniej konstrukcji murowanej
z cegty petnej klasy 15,

b) wyposazone w drzwi wejsciowe spetniajace
wymagania klasy odpornosci co najmniej RC
1 N, okreslone w Polskiej Normie PN — EN
1627, lub drewniane petne o grubosci min.
4 cm zabezpieczone przed wytamaniem od
strony zawiaséw oraz wyposazone w dwa
zamki mechaniczne klasy nie nizszej niz 3
okreslone w Polskiej Normie PN — EN 12209,

¢) wyposazone w okna zabezpieczone w jedno
z nastepujacych zabezpieczen:

— siatke z drutu stalowego o grubosci drutu nie
mniejszej niz 2 mm, o oczkach nie wiekszych
niz 20 x 20 mm lub powierzchni oczka nie
wiekszej niz 4 cm?,



— zabezpieczenie przed otwarciem od wewnatrz,
wraz z folig antywtamaniowg lub certyfiko-
wane (kwalifikowane) okno antywtamaniowe
spetniajgce wymagania klasy odpornosci nie
nizszej niz RC 2 N okreslone w Polskiej Nor-
mie PN — EN 1627 z szybg o podwyzszonej
odpornosci na wtamanie — co najmniej klasy
P-3A wedtug PN-EN-356;

2) Poziom zagrozenia $redni — pomieszczenia/ze-
spot pomieszczen powinny byé:

a) usytuowane w budynku o konstrukcji muro-
wanej, betonowej lub innej o podobnych wtia-
Sciwosciach (parametrach) konstrukcyjnych,
z wejsciem co najmniej ze strefy ochronnej,
oddzielone od innych pomieszczeh statymi
przegrodami budowlanymi o rozwigzaniach
konstrukcyjno-materiatowych zapewniajacy-
mi bezpieczenstwo pozarowe i bezpieczen-
stwo konstrukcji, $ciany i stropy powinny by¢
wykonane z materiatow niepalnych i spetniaé
wymagania w zakresie klasy odpornosci po-
zarowej oraz nos$nosci granicznej odpowia-
dajgcej co najmniej konstrukcji murowanej
z ceglty petnej klasy 15,

b) wyposazone w drzwi spetniajagce wymagania
okreslone w ust 7 pkt 1, lit. b,

¢) wyposazone w okna zabezpieczone w jedno
z nastepujacych zabezpieczen:

— siatke z drutu stalowego o grubosci drutu nie
mniejszej niz 2 mm, o oczkach nie wigkszych
niz 20 x 20 mm lub powierzchni oczka nie
wiekszej niz 4 cm?,

— zabezpieczenie przed otwarciem od we-
wnatrz, wraz z folig antywtamaniowsg;

3) Poziom zagrozenia niski — pomieszczenia/ze-
spo6t pomieszczen powinny byé:

a) usytuowane w budynku o konstrukcji muro-
wanej, betonowej lub innej o podobnych wtia-
$ciwosciach (parametrach) konstrukcyjnych,
z wejsciem co najmniej ze strefy ochronnej,
oddzielone od innych pomieszczeh statymi
przegrodami budowlanymi o rozwigzaniach
konstrukcyjno-materiatowych zapewniajacy-
mi bezpieczenstwo pozarowe i bezpieczen-
stwo konstrukcji, $ciany i stropy powinny by¢
wykonane z materiatow niepalnych i spetniaé
wymagania w zakresie klasy odpornosci po-
zarowej oraz nos$nosci granicznej odpowia-
dajgcej co najmniej konstrukcji murowanej
z cegty petnej klasy 15,

b) wyposazone w drzwi spetniajagce wymagania
okreslone w ust 7 pkt 1, lit. b.

8. Pomieszczenia/zespoly pomieszczen kan-
celarii, bibliotek, punktow ewidencyjnych oraz po-
mieszczen wydzielonych powinny byé zabezpieczone
przed podgladem poprzez stosowanie w oknach: np.
rolet, zaluzji, verticali lub szyb uniemozliwiajgcych
wglad z zewnatrz.

9. Wymagania dotyczace sposobu montazu

i mocowania:
1) oScieznice drzwi i ramy okien mocowane w otwo-

rach, powinny by¢ przymocowane (przyspawa-

ne) do kotw $ciennych o $rednicy minimum 10

mm, osadzonych w $cianie na gtebokosé¢ mini-

mum 100 mm, kotwy powinny by¢ rozmieszczo-

ne w odstgpach nie wigkszych niz co 480 mm na
poziomych i pionowych krawedziach oscieznic;
mocowanie krat/siatek w otworze okiennym po-
winny spetniaé nastepujgce wymagania:

a) kraty mocuje sie od zewnetrznej strony okien
budynkow, jezeli ze wzgleddw architektonicz-
nych lub organizacyjnych jest to niemozliwe
mozna mocowac krate od wewnatrz,

b) siatki mocuje sie od zewnetrznej strony okien
budynkow,

c) kraty/siatki mocuje sie minimum na trzech
krawedziach,

d) kraty/siatki muszg by¢é mocowane za pomo-
cg kotw o $rednicy nie mniejszej niz $rednica
kraty, wmurowanych w $ciane na gtebokos¢
minimum 100 mm, kotwy powinny byé¢ roz-
mieszczone w odstepach nie wigkszych niz co
480 mm.

~

10. Pomieszczenia specjalne powinny spetniaé

nastepujgce warunki:
1) wymagania dla strefy zabezpieczonej technicz-

nie okreslone w Rozporzadzeniu Ministra Obro-
ny Narodowej w sprawie szczegétowych zadan
petnomocnikdéw ochrony informacji niejawnych
w jednostkach organizacyjnych podlegtych Mi-
nistrowi Obrony Narodowej lub przez niego nad-
zorowanych;

2) szczegotowe wymagania w zakresie zabezpie-

czenia przed podstuchem i podglagdem oraz
stosowania odpowiednich $rodkéw bezpieczen-
stwa fizycznego dla kazdego z pomieszczen
okresla SKW w oparciu o zalecenia;

3) zakaz wnoszenia przez osoby biorgce udziat

w spotkaniu (naradzie, odprawie, konferencji)
z wykorzystaniem prezentacji multimedialnych,
wideo oraz spotkan realizowanych w ramach wi-
deokonferencji wszelkich urzadzen elektronicz-
nych stuzacych do rejestracji i przekazywania
obrazu lub gtosu;

4) prowadzenie przez SKW okresowych badan

przeciwpodstuchowych pomieszczenia oraz do-
raznie w miare potrzeb przed naradg, odprawg,
konferencja, prezentacja multimedialng, wideo-
konferencja a takze po kazdorazowym nieupraw-
nionym wejs$ciu do strefy, podejrzeniu, ze takie
wejscie mogto mieé miejsce oraz sprzetu beda-
cego na wyposazeniu pomieszczenia ktory po-
wrécit po naprawie lub konserwacji.

11. Zabrania sie lokalizowania kancelarii (punk-

tu ewidencyjnego) oraz biblioteki na poddaszach.



12. W przypadku osobnego pomieszczenia
magazynowego drzwi wej$ciowe do niego powinny
spetnia¢ odpowiednio wymagania okreslone w ust 6
pkt 1, lit. c, pkt 2, lit. ¢, pkt 3, lit. c.

13. Cze$¢ kancelarii (punktu ewidencyjnego), bi-
blioteki przeznaczong do przechowywania materiatéw
niejawnych oraz wykonywania pracy przez personel
tych komoérek, odgradza sie barierkg albo $ciang
dzialowg z okienkiem od czesci przeznaczonej do
wydawania i udostepniania dokumentéw niejawnych.

14. W pomieszczeniach, o ktérych mowa
w pkt 6, 7 i 10 instaluje sie system sygnalizacji pozaru.

15. Pomieszczenia, o ktérych mowa w ust. 6,
7, 10, odpowiednio do potrzeb, wyposaza sie w nw.
urzadzenia do przechowywania dokumentow niejaw-
nych:

1) szafy stalowe klasy C — do przechowywania
dokumentéw zawierajacych informacje niejaw-
ne oznaczonych klauzulg ,Scisle tajne”, a takze
,Tajne”, ,Poufne” i ,Zastrzezone”;

2) szafy stalowe klasy B — do przechowywania do-
kumentéw zawierajgcych informacje niejawne
oznaczonych klauzulg ,Tajne” , a takze ,Poufne”
i ,Zastrzezone”;

3) szafy stalowe klasy A — do przechowywania
dokumentdéw zawierajgcych informacje niejaw-
ne oznaczonych klauzulg ,Poufne” , a takze , Za-
strzezone”.

Klasyfikacje i wymagania techniczne urzadzen,
o ktérych mowa w pkt 1-3 okresla Zatacznik Nr 1.

16. Co najmniej jedna z krat w pomieszczeniu
lub zespole pomieszczen, o ktérych mowa w ust. 6
powinna by¢ rozsuwana lub otwierana pod warun-
kiem jej zabezpieczenia nie mniej niz jedng kidédka
klasy nie nizszej niz5 wg normy PN-EN-12320.

17. Pozostate pomieszczenia, w ktorych prze-
twarzane sg informacje niejawne, wyposaza sig,
odpowiednio do potrzeb, bez wzgledu na poziom
zagrozen, w okres$lone w ust. 15 urzadzenia do prze-
chowywania materiatéw niejawnych.

18. W pomieszczeniach stanowigcych strefe
ochronng |, dopuszcza sie przechowywanie mate-
riatbw niejawnych poza urzadzeniami do przecho-
wywania materiatdbw niejawnych, o ktérych mowa
w ust. 15, po uzyskaniu pozytywnej opinii Departa-
mentu Ochrony Informacji Niejawnych Ministerstwa
Obrony Narodowej, zwanym dalej DOIN MON,
w zakresie zastosowanych $rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego. O zastosowanych srodkach bezpieczen-
stwa fizycznego uzytkownik informuje SKW i DOIN
MON w okresie 7 dni od ich wprowadzenia.

8 7. 1. Analize poziomu zagrozeh pomieszczen,
o ktérych mowa w 8§ 6 ust. 6, 7 i 10 prowadzi sie kazdo-
razowo przed ich uruchomieniem oraz w przypadku
zmiany istotnych czynnikbw mogacych mie¢ wptyw
na ochrone informacji jak rowniez zmiany $rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego.

2. W przypadku wzrostu poziomu zagrozenia
kierownicy jednostek (komodrek) organizacyjnych
wzmacniajg system bezpieczenstwa fizycznego
wykorzystujgc dostepne $rodki ochrony, a w szcze-
golnosci statg ochrone fizyczng do czasu powrotu do
stanu pierwotnego bgdZz wyeliminowania czynnika
powodujgcego wzrost zagrozenia.

3. W szczegoélnie uzasadnionych przypadkach
uniemozliwiajgcych spetnienie ktéregokolwiek z wa-
runkow, o ktérych mowa w § 6 ust. 6-9, po przed-
stawieniu pozytywnej opinii DOIN MON, zgode na
zastosowanie alternatywnych $rodkow bezpieczen-
stwa udziela Szef SKW.

8 8. 1. Po zakonczeniu pracy kierownicy kan-
celarii (punktow ewidencyjnych) oraz bibliotek lub
wyznaczeni przez nich pracownicy, zamykajg i zabez-
pieczajg urzadzenia do przechowywania dokumen-
tow 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 informacji niejawnych, o ktérym mowa
w art. 15 ust. 1 pkt 5 ustawy.

3. Klucze zapasowe, kody dostgpu oraz kody
systemu alarmowego do pomieszczen, o ktorych
mowa w 8 6 pkt 6, 7, 10, a takze znajdujgcych sie wtych
pomieszczeniach urzadzen do przechowywania
dokumentéw lub nos$nikow informacji niejawnych,
zapisane na formularzu, umieszczone w odpowiednio
oznaczonych, zabezpieczonych i zaewidencjonowa-
nych kopertach, przechowuje petnomocnik ochrony
lub wyznaczona przez niego osoba. Wz6r formularza
okresla Zatgcznik Nr 4.

4. Zabrania sie zapisywania przez uzytkowni-
kow koddéw dostepu, z zastrzezeniem ust. 3 oraz wy-
noszenia poza teren jednostki organizacyjnej kluczy,
o ktérych mowa w ust. 2i 3.

5. Kody dostepu, o ktérych mowa w ust. 3
zmienia sie:
1) w urzgdzeniach i zamkach nowo instalowanych,
a nastepnie w odstepach czasowych nie prze-
kraczajacych 6 miesiecy;
2) po kazdej naprawie lub konserwacji zamka;



3) po przekazaniu obowigzkéw przez osobe petnia-
cg stuzbe albo zatrudniong w kancelarii (punkcie
ewidencyjnym) lub bibliotece;

4) w przypadku ujawnienia lub podejrzenia ujaw-
nienia kodu osobie nieupowaznione;j.

6. W razie utraty lub zagubienia kluczy, o kté-
rych mowa w ust. 2-3, nalezy wymieni¢ zamki.

Rozdziat 4

Zasady organizacji, funkcjonowania
i zabezpieczenia kancelarii tajnych (punktow
ewidencyjnych) na okretach i pomocniczych
jednostkach ptywajacych Marynarki Wojennej

§ 9. 1. Kancelarie (punkt ewidencyjny) na okre-
cie i pomocniczej jednostce ptywajgcej organizuje
sie w pomieszczeniach spetniajgcych nastepujace
warunki bezpieczenstwa:

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

2) oddzielonych od innych pomieszczen trwatymi
Scianami (szotami) bez otworéw konstrukcyj-
nych, z konstrukcjg $cian (szotéw) uniemozliwia-
jacych przedostanie si¢ do wewnatrz;

3) nie posiadajacych okien (iluminatoréw), a gdy
jest to niemozliwe, okna (iluminatory) powinny
by¢ zabezpieczone w sposdb uniemozliwiajgcy
wglad z zewnatrz;

4) wyposazonych w drzwi wejsciowe (wtazy) wyko-
nane ze stali, zabezpieczone przed wtamaniem,
zamykane na dwa zamki mechaniczne o skom-
plikowanym mechanizmie.

2. Pomieszczenia kancelarii (punktu ewiden-
cyjnego) powinny by¢ chronione ogdlnookretowa
instalacjg przeciwpozarows.

3. W kancelarii (punkcie ewidencyjnym) instalu-
je sie systemy sygnalizujgce proby sitowego otwarcia
drzwi wejsciowych (wtazu), ruch w pomieszczeniach
oraz system sygnalizacji napadu.

4. Kancelarie (punkt ewidencyjny) wyposaza
sie w odpowiednie urzadzenia do przechowywania
dokumentéw niejawnych, o ktérych mowa w § 6
ust. 15, w zaleznosci od przetwarzanych informac;ji
niejawnych i ich klauzul tajnosci.

5. Podczas postoju w porcie, dokumenty nie-
jawne przechowuje sie w kancelarii (punkcie ewiden-
cyjnym) okretu.

6. Na okretach, na ktoérych nie ma kancelarii
(punktu ewidencyjnego), dokumenty niejawne
przechowuje sie w kabinie dowodcy okretu, wypo-
sazonej w urzgdzenia stosownie do przetwarzanych

informacji niejawnych i ich klauzul tajnosci zgodnie
z § 6 ust. 15.

7. Podczas pobytu okretu na morzu, jezeli jest
to konieczne ze wzgledu na wykonywane zadania,
dowddca okretu moze zezwoli¢ na przekazanie do-
kumentu niejawnego na gtéwne stanowisko dowo-
dzenia na zasadach okreslonych w § 17 ust. 10, z tym
ze dokument musi pozostawac¢ pod statg kontrolg
stuzby wachtowej.

8. Fakt przekazania dokumentow niejawnych,
o ktérych mowa w ust. 7, podlega odnotowaniu
w dzienniku zdarzen.

Rozdziat 5

Zasady rejestrowania, kompletowania, niszczenia,
przekazywania i udostepniania dokumentéw
niejawnych

§ 10. 1. Kancelaria (punkt ewidencyjny) przyj-
muje, rejestruje, przechowuje, przekazuje i wysyla
dokumenty zawierajgce informacje niejawne oraz
prowadzi nastepujgce urzadzenia ewidencyjne:

1) ,Rejestr dziennikow ewidencji i teczek”, zwany
dalej ,Rejestrem dokumentacji;

2) ,Dziennik ewidencyjny”;

3) ,Ksigzka ewidencji wydawnictw, dokumenta-
cji technicznej i standaryzacyjnej oraz materia-
téw filmowych”, zwana dalej ,Ksigzkg ewidencji
wydawnictw”, ktérej wzdér okresla Zatgcznik
Nr b, jezeli w kancelarii sg przechowywane i ewi-
dencjonowane wydawnictwa, czasopisma, do-
kumentacja techniczna lub standaryzacyjna albo
materiaty filmowe;

4) ,Kartoteka wydanych dokumentow”, w sktad
ktorej wchodza:

a) ,Rejestr wydanych dokumentéw”, zwany da-
lej ,RWD", ktorego wzor okresla Zatacznik
Nr 6,

b) ,Skorowidz rejestréw wydanych dokumen-
téw”, zwany dalej ,, Skorowidzem RWD”, kté6-
rego wzor okresla Zatgcznik Nr 7;

5) ,Wykaz przesytek nadanych”;

6) ,Ksigzka doreczen przesytek miejscowych”;

7) ,Karta zapoznania sie z dokumentem”;

8) ,Rejestr wydanych przedmiotéow”.

2. Wzory urzagdzehn ewidencyjnych, o ktorych
mowa w ust. 1 pkt 1, 2, 5-8 okresla rozporzadzenie
Rady Ministréw w sprawie organizacji i funkcjonowa-
nia kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwa-
rzania informacji niejawnych.

3. W przypadku funkcjonowania w jednostce
(komorce) organizacyjnej elektronicznego obiegu do-
kumentéw dopuszcza sie prowadzenie w kancelarii



.Komputerowych baz dokumentow” oraz urzadzen
ewidencyjnych w formie elektronicznej;

4. W przypadkach uzasadnionych organizacjg
ochrony informacji niejawnych, kancelaria (punkt
ewidencyjny) moze prowadzi¢ takze inne urzadzenia
ewidencyjne niz wymienione w ust. 1.

8 11. 1. W wykazie, o ktérym mowa w § 4
ust. 1 pkt 3, zwanym dalej ,wykazem”, wpisuje sig
imiona i nazwiska wykonawcédw upowaznionych do
dostepu do informacji niejawnych, date wydania oraz
zakres i okres waznosci posiadanych przez te osoby
poswiadczen bezpieczenstwa lub upowaznienia,
o ktérym mowa w art. 21 pkt 4 ustawy, a takze numer
zaswiadczenia o odbyciu szkolenia w zakresie ochro-
ny informacji niejawnych.

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

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

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

5. W przypadku prowadzenia przez petnomoc-
nika wykazéw os6b upowaznionych do dostepu
do informacji niejawnych w formie elektronicznej,
mozna odstgpi¢ od prowadzenia go przez kierownika
kancelarii (punktu ewidencyjnego), przy zapewnieniu
mu statego dostepu do tego wykazu.

§ 12. 1. Strony urzadzen ewidencyjnych
w formie broszur numeruje sie i oznacza w sposob
okreslony w rozporzadzeniu Prezesa Rady Mini-
strow w sprawie sposobu oznaczania materiatéw,
umieszczania na nich klauzul tajnosci, a takze zmia-
ny nadanej klauzuli tajnosci. Na ostatniej stronie
urzadzenia zamieszcza sie adnotacje o sumarycznej
liczbie stron poswiadczong podpisem kierownika
kancelarii (punktu ewidencyjnego), datg sporzadze-
nia adnotacji i odciskiem pieczeci ,Do pakietow”
— z zastrzezeniem § 13 ust. 5.

2. Wzory pieczeci stosowanych w kancelarii
(punkcie ewidencyjnym) okresla Zatacznik Nr 8.
Dopuszcza sie stosowanie innych pieczgci pomocni-
czych niz przedstawione w Zatgczniku Nr 8.

3. W urzadzeniach ewidencyjnych, o ktérych
mowa w ust. 1 z wylagczeniem urzadzen wskazanych
w 8 10 ust. 1 pkt 3 -4 i 8 oraz 8 35 ust. 2 pkt 1, za-
znacza sie poczatek i koniec roku kalendarzowego
lub ewidencyjnego, a po zakohczeniu roku sporzadza
sie adnotacje informujacag o pozycji zapisu, na ktorej

zakohczono ewidencje, potwierdzong podpisem
kierownika kancelarii (punktu ewidencyjnego) i pie-
czecig ,Do pakietdéw” oraz wpisuje date sporzadzenia
adnotacji.

4. Zapisdéw 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 zapisébw w urzgdzeniach 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
zapisdw w urzgdzeniach ewidencyjnych.

7. Adnotacje o zmianie lub zniesieniu klauzuli
tajnosci dokumentu nanosi sie kolorem czerwonym,
poprzez skreslenie pierwotnego zapisu i wpisanie
nowego w stosownej kolumnie urzadzenia ewiden-
cyjnego (np. ,Zniesiono klauzule tajnosci” itp.), uwie-
rzytelnionego czytelnym podpisem dokonujgcego
zmiany. Dodatkowo wpisuje sie podstawe wprowa-
dzenia zmiany (np. ,pismo Nr ... zdnia ...”).

8. Zapisy w elektronicznych urzgdzeniach
ewidencyjnych sg nieusuwalne; zapis btedny lub
omytkowy wymaga sprostowania przez wykonanie
nowego zapisu.

9. W przypadku funkcjonowania w jednostce
(komérce) organizacyjnej elektronicznego obiegu
dokumentéw — adnotacje o zmianie okresu ochrony
dokumentu niejawnego, a takze zmianie lub znie-
sieniu jego klauzuli tajnosci, rejestruje sie w formie
elektroniczne;j.

8 13. 1. ,Rejestr dokumentacji” jest nadrzed-
nym urzgdzeniem ewidencyjnym w stosunku do
innych urzadzen ewidencyjnych prowadzonych przez
kancelarie (punkt ewidencyjny).

2. W ,Rejestrze dokumentacji” rejestruje sie:

1) urzadzenia ewidencyjne, o ktérych mowa w § 10
ust. 1 pkt 2, 3, 8i pkt4lit. b, § 10 ust. 4; 8§ 21 ust. 1
i 8 3b ust. 2 pkt 1;

2) teczki akt;

3) ksiegi rozkazow 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 ktérych mowa w ust. 2, rejestruje sie
pod odrebng pozycja.



4. ,Rejestru dokumentacji” nie rejestruje sie
w zadnym urzadzeniu ewidencyjnym.

5. ,Rejestr dokumentacji” opatruje sie adno-
tacjg o liczbie stron, poswiadczong podpisem petno-
mocnika ochrony oraz pieczecig urzedowg jednostki
(komorki) organizacyjnej, w sposob okreslony w § 12
ust. 1.

6. Ewidencje dokumentéw w ,Rejestrze doku-
mentacji” prowadzi si¢ w cyklu rocznym, rozpoczy-
najgc kazdego roku kalendarzowego numerowanie
od liczby ,1”.

7. Dokumenty zaewidencjonowane w ,Reje-
strze dokumentacji” i nadal prowadzone, po zakon-
czeniu roku kalendarzowego nie podlegajg przereje-
strowaniu na rok nastgpny.

8. Numer ewidencyjny dokumentu zarejestro-
wanego w ,Rejestrze dokumentacji” skiada sie ze
skréconej nazwy rejestru (RTD), oznaczenia klauzuli
tajnos$ci, pozycji zapisu w rejestrze tamanej przez
dwie ostatnie cyfry roku kalendarzowego, w ktérym
dokument zarejestrowano (np. RTD Pf-7/05).

8 14.1. W ,Dzienniku ewidencyjnym” rejestruje
sie dokumenty niejawne otrzymywane i wysytane
(wchodzace i wychodzace), dokumenty decyzyjne
oraz materiaty wytworzone na potrzeby wewnetrzne
jednostki (komérki) organizacyjnej.

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

3. Dopuszcza sie rejestrowanie w jednym
~Dzienniku ewidencyjnym” dokumentéw otrzymy-
wanych i wysytanych, z zastrzezeniem ust. 4 i 5.

4. ,Dzienniki ewidencyjne” w formie elektro-
nicznej prowadzi sie oddzielnie dla dokumentéw
otrzymywanych i wysytanych.

5. W odrebnych , Dziennikach ewidencyjnych”
rejestruje sie:

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

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

b) liczba porzadkowa, pod ktorg wpisano do-
kument decyzyjny w dzienniku, poprze-

dzona oznaczeniem klauzuli tajnosci, jest
rownoczesnie jego numerem ewidencyjnym,
¢) numeracje dokumentow decyzyjnych rozpo-
czyna sie¢ w kazdym roku kalendarzowym od
liczby , 17,
d) ,Dziennik ewidencyjny” prowadzi sie do cat-
kowitego wykorzystania wszystkich stron;

2) dokumenty uzyskane od innych panstw oraz
organizacji miedzynarodowych w ramach re-
alizacji uméw miedzynarodowych oznaczone
klauzulg ,, poufne” lub wyzsza, jezeli wynika to
z tresci tych umow.

6. Po wykorzystaniu wszystkich stron ,Dzien-
nika ewidencyjnego”, zakltada sie nastepny tom
i zachowuje ciggtos¢ dotychczasowej numeracji.

7. Zarejestrowanie korespondencji otrzymanej
polega na:

1) opatrzeniu pierwszej strony dokumentu pie-
czeciag wptywu oraz odci$nieciu pieczeci for-
mularzowej na zatacznikach, z zastrzezeniem,
iz pieczeci formularzowej nie uzywa sie do za-
tacznikow w formie dokumentow personalnych,
dowoddéw materiatowo-finansowych, wydaw-
nictw, oraz dokumentéw przesytanych do akcep-
tacji lub podpisu (projekty decyzji, rozkazow);

2) wpisaniu w kolejnych pozycjach , Dziennika ewi-
dencyjnego” wtasciwych danych identyfikuja-
cych korespondencje, m.in.;

a) wtasciwego symbolu oznaczenia klauzuli taj-
nosci dokumentu,

b) numeru kolejnego zapisu, ktéry — wraz z pre-
fiksem w postaci symbolu, o ktérym mowa
w lit. a — stanowi numer ewidencyjny doku-
mentu,

c¢) adnotacji dot. obowigzywania klauzuli tajno-
$ci, jesli zostata okreslona,

d) daty rejestracji dokumentu w kancelarii,

e) nazwy nadawcy,

f) numeru i daty dokumentu otrzymanego,

g) nazwy dokumentu lub czego dotyczy,

h) informaciji o liczbie: stron dokumentu, zatgcz-
nikdéw, stron wszystkich zatgcznikow (lub in-
nych jednostek miary),

i) w ostatniej kolumnie, wpisuje sie informacje
o klauzuli tajno$ci pisma przewodniego, jezeli
jest ona nizsza niz klauzula najwyzej sklasyfi-
kowanego zatgcznika;

3) wpisaniu na dokumencie, w odpowiednich po-
lach odcisku pieczeci, danych ewidencyjnych
dokumentu, zgodnie z zapisem w ,Dzienniku
ewidencyjnym”.

8. Korespondencje opatrzong adnotacjg , Do
rak wtasnych” rejestruje sie bez otwierania we-
wnetrznego opakowania przesytki, przez:



1) wpisanie w odpowiednich rubrykach , Dzienni-
ka ewidencyjnego” zapisOw umieszczonych na
opakowaniu wewnetrznym przesytki oraz daty
wptywu dokumentu;

2) zamieszczenie w ostatniej kolumnie ,Dziennika
ewidencyjnego” adnotacji ,Do rgk wtasnych”;
3) odcisniecie na opakowaniu pieczeci wpty-
wu i wpisaniu numeru ewidencyjnego wedtug
.Dziennika ewidencyjnego” oraz daty wplywu

przesytki.

9. Jezeli przesytka opatrzona adnotacjg ,Do
rak wtasnych” zawiera kilka dokumentéw, to kazdy
z nich rejestruje sie pod odrebng pozycja , Dziennika
ewidencyjnego”, a na opakowaniu wewnegtrznym
przesytki umieszcza odciski pieczeci wptywu, w ilosci
odpowiadajgcej liczbie dokumentéw, z wpisanymi
numerami ewidencyjnymi poszczegdlnych materia-
tow.

10. Przesytke opatrzong adnotacjg ,Do ragk
wtasnych” przekazuje sie bezposrednio adresatowi,
a w razie jego nieobecnosci osobie przez niego upo-
waznionej.

11. Przesytke, o ktérej mowa w ust. 10, mozna
zwrocic¢ do kancelarii (punktu ewidencyjnego) w sta-
nie otwartym lub zamknigtym.

12. W przypadku, gdy przesytka zostanie
zwrocona do kancelarii (punktu ewidencyjnego)
w otwartym opakowaniu, podlega zarejestrowaniu
na zasadach okreslonych w ust. 7, z tym, ze zacho-
wuje sig numer ewidencyjny wpisany na opakowaniu
i uzupetnia nie zapisane rubryki ,Dziennika ewiden-
cyjnego”.

13. Jezeli adresat podjgt decyzje o przecho-
wywaniu przesytki opatrzonej adnotacjg ,Do ragk
wtasnych” w kancelarii (punkcie ewidencyjnym)
w stanie zamknietym, zapieczgtowuje jg swojg pie-
czecig okraggta numerowg do teczki pracy albo inng
pieczecig imienng, a kierownik kancelarii (punktu
ewidencyjnego) lub inna osoba pracujgca w kance-
larii (punkcie ewidencyjnym) dokonuje, przy udziale
adresata, czynnosci, o ktéorych mowa w ust. 12.
Przesytka jest w takim przypadku przechowywana
w formie zapieczetowanego pakietu, a fakt ten pod-
lega odnotowaniu w ostatniej kolumnie ,Dziennika
ewidencyjnego”.

14. Przy przyjmowaniu przesytek do kancelarii
(punktu ewidencyjnego):
1) sprawdza sie:
a) prawidtowos$¢ adresu,
b) cato$¢ pieczeci i opakowania,
c¢) zgodnos$¢ odciskdw pieczeci z nazwg nadaw-
cy,

d) zgodno$é numerdw na opakowaniu przesyt-
ki z numerami wyszczegdlnionymi odpo-
wiednio w ,Wykazie przesytek wydanych”,
+Wykazie przesytek nadanych” lub ,Ksigzce
doreczen”;

2) w przypadku zauwazenia nieprawidtowosci lub
podejrzen co do zawartosci przesytki, kierow-
nik kancelarii (punktu ewidencyjnego) lub inna
osoba pracujgca w kancelarii (punkcie ewiden-
cyjnym) odmawia jej przyjecia powiadamiajac
o tym petnomocnika ochrony;

w przypadku stwierdzenia uszkodzenia odcisku
pieczeci lub opakowania, kierownik kancelarii
(punktu ewidencyjnego) lub inna osoba pracujg-
ca w kancelarii (punkcie ewidencyjnym) sporzg-
dza wraz z przewoznikiem protokét w sprawie
uszkodzenia przesytki (wg wzoru okreslone-
go w rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministrow
w sprawie nadawania, przyjmowania, przewo-
zenia, wydawania i ochrony materiatéw zawie-
rajacych informacje niejawne), ktérego jeden
egzemplarz otrzymuje przewoznik, drugi nadaw-
ca przesytiki, a trzeci petnomocnik ochrony jed-
nostki organizacyjnej bedacej adresatem.
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15. Po otwarciu przesytki sprawdza sie czy:

1) zawarto$¢ przesytki odpowiada wyszczegolnio-
nym na kopercie wewnetrznej numerom ewi-
dencyjnym;

2) liczba stron, zatgcznikéw i stron zatgcznikow jest
zgodna z liczba oznaczong na poszczegdlnych
dokumentach.

16. Stwierdzone nieprawidtowos$ci dokumentu-
je sie w protokole otwarcia przesytki, ktérego jeden
egzemplarz dotgcza sie do dokumentu, a drugi prze-
syta sie do nadawcy. Fakt sporzadzenia protokotu
otwarcia przesytki podlega odnotowaniu w ostatniej
kolumnie , Dziennika ewidencyjnego”.

17. Zarejestrowanie korespondencji wysytanej
odbywa sie na zasadach, okreslonych w ust. 7, z tym,
ze zamiast pieczeci wpltywu uzywa sie pieczeci
nagtéwkowej, a w odpowiednich rubrykach , Dzien-
nika ewidencyjnego” wpisuje si¢ nazwe adresata,
numer ewidencyjny wedtug ,Dziennika ewidencji
wykonanych dokumentow” lub innego urzadzenia
ewidencyjnego, liczbe stron dokumentu, zatgcznikow
oraz stron zatgcznikdw pozostajacych w aktach lub
nazwe i liczbe innych jednostek miary. W szczegélnie
uzasadnionych przypadkach (np. dotyczy dokumen-
tow przesytanych obiegiem) dopuszcza sie wysytanie
dokumentu do nadawcy z numerem, ktéry nadano
dokumentowi przy jego rejestracji jako koresponden-
cji otrzymanej — za numerem tzw. ,wchodzgcym”.
W tej sytuacji w ostatniej kolumnie ,Dziennika
ewidencyjnego” wpisuje sie dane, o ktérych mowa
w ust.18.



18. W ostatniej kolumnie , Dziennika ewiden-
cyjnego” wpisuje sie date przekazania dokumentu,
numer oraz pozycje zapisu w ,Ksigzce doreczen”
albo numer i pozycje zapisu w ,Wykazie przesytek
nadanych”, za ktérym dokument przekazano adresa-
towi lub przewozZnikowi.

19. Jezeli w kancelarii (punkcie ewidencyjnym)
nie pozostawia sie zadnego egzemplarza wysytanego
dokumentu, w rubrykach ,Dziennika ewidencyjnego”
przeznaczonych do zapisywania informacji o liczbie
stron dokumentu, liczbie zatgcznikdéw oraz stron za-
tacznikbw — wpisuje sie poziome kreski, natomiast
w ostatniej kolumnie zamieszcza adnotacje o tresci
,tylko adresat”.

20. Przed zarejestrowaniem w , Dzienniku ewi-
dencyjnym” dokumentu przekazanego do wystania,
kierownik kancelarii (punktu ewidencyjnego) lub inna
osoba pracujgca w kancelarii (punkcie ewidencyjnym)
sprawdza czy dokument:

1) zostat wtasciwie wykonany i oznaczony;

2) wytworzono w liczbie egzemplarzy podanej
w rozdzielniku;

3) zawiera dane okreslajace faktyczna liczbe stron,
zatgcznikdw i stron zatgcznikdw przesytanych do
adresata oraz pozostawianych w aktach;

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

21. W razie niespetnienia ktéregokolwiek z wa-
runkow, o ktérych mowa w ust. 20, zwraca sie doku-
ment wykonawcy do poprawienia lub uzupetnienia.

22. Dokumenty niejawne sporzgdzone w jed-
nostce (komoérce) organizacyjnej na potrzeby wtasne
ewidencjonuje si¢ w ,Dzienniku ewidencyjnym” jak
korespondencje otrzymana.

23. W przypadku odtgczenia od pisma przewod-
niego jednego lub wiecej zatagcznikow, w ostatniej
kolumnie ,Dziennika ewidencyjnego” zamieszcza sie
adnotacje zawierajgca jedng z nastepujacych infor-
macji:

1) nazwe i numer urzadzenia ewidencyjnego oraz
numery pozycji, pod ktéorymi zarejestrowano
odtgczone zataczniki;

2) numer wychodzacy wedtug , Dziennika ewiden-
cyjnego”, za ktéorym zataczniki odestano do innej
jednostki (komérki) organizacyjnej;

3) numer i pozycje protokotu zniszczenia, albo ad-
notacje o zniszczeniu potwierdzong czytelnymi
podpisami kierownika kancelarii (punktu ewi-
dencyjnego), zastepcy kierownika lub kanceli-
sty i wykonawcy — przy niszczeniu zatgcznika
o klauzuli ,Poufne” lub czytelnym podpisem
wykonawcy — przy niszczeniu zatacznika o klau-
zuli ,,Zastrzezone”;

4) ,Zataczniki rozpisano na pismie”. Zapisu takiego
dokonuje sie w przypadku, gdy liczba zatgczni-
kow uniemozliwia dokonanie zapisu w ostatniej
kolumnie. Pismo takie nie podlega zniszcze-
niu do czasu istnienia cho¢ jednego zatgcznika
i przechowuje sie je w kancelarii (punkcie ewi-
dencyjnym).

§ 15. 1. W przypadku funkcjonowania w jed-
nostce (komoérce) organizacyjnej elektronicznego
obiegu dokumentéw, w kancelarii (punkcie ewiden-
cyjnym) prowadzi sie komputerowe bazy dokumen-
tow. Dopuszcza sie prowadzenie komputerowych baz
dokumentdéw oddzielnie dla poszczegolnych klauzul
tajnosci i dla dokumentéw obejmujacych rok kalen-
darzowy lub ewidencyjny.

2. W komputerowych bazach dokumentéw
rejestruje sie informacje w zakresie tozsamym z za-
kresem informacyjnym ,Dziennika ewidencyjnego”
— z zastrzezeniem ust. 3i 4.

3. W przypadku wykorzystywania sieci telein-
formatycznej przeznaczonej do ewidencjonowania
informacji niejawnych, dodatkowo dopuszcza sie
przetwarzanie dokumentéw w formie elektronicznej
w tej sieci, o ile klauzula tajno$ci dokumentu nie jest
wyzsza, niz klauzula tajnosci tej sieci.

4. W elektronicznym obiegu dokumentéw,
dekretacja wpisywana na dokumencie zostaje za-
stagpiona réwnowazng jej dekretacjg elektroniczna,
opatrzong danymi jednoznacznie identyfikujgcymi
osobe dokonujgcg dekretacji, a takze znacznikiem
daty i czasu; dekretacje elektroniczne rejestruje sie
w komputerowych bazach dokumentow.

8 16. 1. W ,Ksigzce ewidencji wydawnictw”
rejestruje sie dokumenty niejawne wytwarzane
na potrzeby jednostki (komorki) organizacyjnej lub
otrzymane, ktore sa:

1) wydawnictwami;

2) czasopismami wojskowymi;
materiatami szkoleniowymi i informacyjnymi;
dokumentacjg techniczng i standaryzacyjng;
gotowymi materiatami filmowymi.
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2. W przypadku funkcjonowania w jednostce
(komorce) organizacyjnej elektronicznego obiegu doku-
mentéw, dopuszcza sie prowadzenie , Ksigzki ewidencji
wydawnictw” w formie elektronicznej zamiast papiero-
wej. Przepisy ust. 3-8, z wytagczeniem ust. 5 (w czesci
dotyczgcej pieczeci) — stosuje sie odpowiednio.

3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 rejestru-
je sie wpisujac w , Ksigzce ewidencji wydawnictw”:
1) pod odrebng pozycja tytut kazdego z otrzymanych
dokumentéw, wedtug kolejnosci ich wptywu;



2) liczba i numery egzemplarzy kazdego tytutu do-
kumentu;

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

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

5. Na oktadce, stronie tytutowej kazdego
egzemplarza rejestrowanego dokumentu oraz nie
zszytych z nim zatacznikach odciska sie pieczeé bi-
blioteczng zawierajagcg nazwe kancelarii lub pieczeé
.Do pakietdw” oraz wpisuje numer ewidencyjny,
o ktorym mowa w ust. 4.

6. Asygnaty, faktury i pisma przewodnie, za kt6-
rymi przestano dokumenty, o ktéorych 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 si¢ w oddzielnych
~Ksigzkach ewidencji wydawnictw”. W razie otrzy-
mywania niewielu tytutéw w ciggu roku kalendarzo-
wego, ewidencje tych materiatdw mozna prowadzi¢
tacznie z wydawnictwami i czasopismami wojsko-
wymi.

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

8 17. 1. W ,RWD" rejestruje sie:

1) zeszyty pracy, notatniki, mapy, oleaty, arkusze pa-
pieru przeznaczone do wykonywania dokumen-
téw, brudnopiséw lub odrecznego wykonywania
czystopisow, druki meldunkédw i sprawozdan,
bloki szyfrogramow i telegramow, kalki i tasmy
maszynowe, tasmy karbonizowane (jednorazo-
wego uzytku);

2) wykazy, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 3;

3) urzadzenia ewidencyjne wymienione w § 10
ust. 1 pkt 6, oraz § 35 ust. 2 pkt 2;

4) zataczniki odtgczone od pism przewodnich, nie
podlegajace ewidencji w innych urzgdzeniach.

2. ,RWD” stuzy ponadto, do dokumentowania
faktu pobrania i zwrotu wydawanych przez kancelarie
(punkt ewidencyjny) wykonawcom:

1) dokumentow niejawnych zarejestrowanych w in-
nych urzadzeniach ewidencyjnych, jezeli:
a) rubryka urzadzenia ewidencyjnego, przezna-
czona do pokwitowania dokumentu, zostala
catkowicie wykorzystana,

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

2) wydawnictw, dokumentacji technicznej i stan-
daryzacyjnej, map i innych dokumentow zare-
jestrowanych w urzadzeniach ewidencyjnych,
ktoére nie majg rubryk przeznaczonych do kwito-
wania pobieranych i zwracanych dokumentow.

3. ,RWD" rejestruje sie w ,Skorowidzu RWD":
1) imiennie dla wykonawcow;
2) wedtug numeréw ewidencyjnych lub sygnatur,
jezeli sg prowadzone dla poszczegdlnych doku-
mentdéw albo wydawnictw.

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

5. Numer ewidencyjny dokumentu zarejestro-
wanego w ,RWD"” sktada sie z nazwy urzadzenia,
numeru, o ktérym mowa w ust. 4, tamanego przez
liczbe porzadkowg pozycji, pod ktérg wpisano do
RWD dokument, poprzedzong oznaczeniem jego
klauzuli tajnosci (np. RWD 10/P£-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
porzadkowego.

7. Na grzbietach oraz kartach blokow telegra-
mow i innych materiatéw zbroszurowanych zareje-
strowanych w ,RWD", przeznaczonych do wyrywa-
nia stron, wpisuje sie numer ewidencyjny, o ktéorym
mowa w ust. 5, tamany przez numer karty (np. RWD
10/Pf-8/1, 2, 3 ...). Fakt wyrwania karty kierownik
kancelarii (punktu ewidencyjnego) lub inna osoba
dokonujaca tej czynnosci potwierdza na grzbiecie
dokumentu podpisem oraz odciskiem pieczeci.

8. Dokumenty zarejestrowane w ,RWD", po
zwroéceniu ich do kancelarii (punktu ewidencyjnego),
podlegajg zniszczeniu lub przerejestrowaniu do
~RWD” innego wykonawcy albo innego urzgdzenia
ewidencyjnego.

9. W przypadku przerejestrowania materiatu
niejawnego do ,RWD" innego wykonawcy lub zaewi-
dencjonowania w innym urzadzeniu ewidencyjnym,
w dotychczasowej ewidencji dokonuje si¢ adnotacji
o przerejestrowaniu dokumentu z wyszczegdlnie-
niem nowego numeru ewidencyjnego.

10. ,RWD" przeznaczony do rejestrowania do-
kumentacji stuzby dyzurnej zaktada sie w dwoch eg-
zemplarzach, z ktérych jeden przechowuje sie w kan-
celarii (punkcie ewidencyjnym) a drugi stanowiacy



podstawe do przekazywania przez stuzbe materiatow
niejawnych — w pomieszczeniu tej stuzby.

11. Po wykorzystaniu wszystkich pozycji
w ,RWD”, dotgcza sie nowg karte zachowujgc po-
przednio nadany numer i ciggto$é numerac;ji.

12. Rozliczony ,,RWD"” wykonawcy, ktéry ubyt
z jednostki (komoérki) organizacyjnej, po sprawdzeniu
przez komisje powotang doraznie lub komisje kontroli
okresowej stanu zabezpieczenia informacji niejaw-
nych podlega komisyjnemu zniszczeniu, nie wcze-
$niej jednak niz po uptywie 1 roku od daty jego roz-
liczenia. Do momentu zniszczenia rozliczony ,RWD”
przechowuje si¢ w kancelarii. Zniszczone ,RWD" sg
wyszczegolniane w zatgczniku do protokotu z kontroli
doraznej lub okresowej stanu zabezpieczenia infor-
macji niejawnych.

8 18. 1. Do ,Wykazu przesytek nadanych”
wpisuje sige przesytki pocztowe przekazywane prze-
woznikowi lub adresatowi, jezeli sg dostarczane
bezposrednio przez przedstawiciela nadawcy albo
adresata.

2. ,Wykazéw przesytek nadanych” nie ewi-
dencjonuje sig w zadnym urzgdzeniu ewidencyjnym.
Wykazom nadaje sie kolejne numery, zaczynajgc
numerowanie w kazdym roku kalendarzowym od
liczby ,1".

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

4. W przypadku przekazywania informaciji
niejawnych o klauzuli ,Scisle tajne” lub ,Tajne”, do-
datkowy, trzeci egzemplarz ,,Wykazu przesytek nada-
nych”, przesyta sie wraz z przesytka, w wewnetrznej
kopercie, adresatowi, ktory potwierdza na nim odbior
przesytki i odsyta do nadawcy.

5. W przypadku przekazania przez kancelarig
(punkt ewidencyjny) materiatéw niejawnych bezpo-
Srednio przedstawicielowi adresata, upowaznionemu
do odbioru tych materiatow na podstawie pisemnego
upowaznienia — potwierdza on odbiér przesytki czy-
telnym podpisem na drugim egzemplarzu ,Wykazu
przesytek nadanych”, przeznaczonym dla kancelarii
(punktu ewidencyjnego) nadawcy.

6. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 5,
wydane przez kierownika jednostki (komorki) orga-
nizacyjnej adresata lub inng upowazniong osobe,
jednoznacznie identyfikuje osobe upowazniong do
odbioru materiatdw niejawnych oraz okres$la te ma-
teriaty.

7. Jezeli przesytki sg doreczane adresatowi
przez upowaznionego przedstawiciela nadawcy,
kierownik kancelarii (punktu ewidencyjnego) lub inna
osoba pracujgca w kancelarii (punkcie ewidencyjnym)
sporzadza ,Wykaz przesylek nadanych” w trzech
egzemplarzach, z ktérych:

1) pierwszy, po pokwitowaniu przyjecia przesytki
przez pracownika kancelarii (punktu ewidencyj-
nego) adresata, osoba doreczajgca zwraca do
kancelarii (punktu ewidencyjnego) nadawcy;

2) drugi, osoba doreczajagca przekazuje wraz z prze-
sytkg pracownikowi kancelarii (punktu ewiden-
cyjnego) adresata;

3) trzeci, zawierajacy pokwitowanie odbioru prze-
sytki przez osobe doreczajgca, przechowuje sie
w kancelarii (punkcie ewidencyjnym) nadawcy
i niszczy bezposrednio po otrzymaniu egzempla-
rza, o ktérym mowa w pkt 1.

8. Kierownik kancelarii (punktu ewidencyjne-
go) lub inna osoba pracujgcg w kancelarii (punkcie
ewidencyjnym) potwierdza przyjecie przesytek od
przewoznika na dwoéch egzemplarzach ,Wykazu
przesytek wydanych”, przy czym jeden egzemplarz
wykazu pozostaje u przewoznika, a drugi jest prze-
znaczony dla kancelarii (punktu ewidencyjnego).

9. Kierownik kancelarii (punktu ewidencyjnego)
lub inna osoba pracujgca w kancelarii (punkcie ewi-
dencyjnym) wpisuje w kolumnie ,Uwagi” wykazu,
o ktorym mowa w ust. 8, numery ewidencyjne pod
jakimi poszczegdblne przesytki zostaty zarejestrowane
w ,Dzienniku ewidencyjnym”.

10. Kancelaria (punkt ewidencyjny) przechowu-
je wykazy, o ktérych, mowa w ust. 1i 8, w specjalnie
przeznaczonych do tego celu segregatorach; wykazy,
po sprawdzeniu przez komisje kontroli okresowej sta-
nu zabezpieczenia informacji niejawnych, podlegajg
komisyjnemu zniszczeniu.

11. Zasady stosowania ,Wykazu przesytek
nadanych” okresla rozporzadzenie Rady Ministréw
w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii taj-
nych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych, a ,Wykazu przesytek wydanych” rozpo-
rzgdzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie trybu
i sposobu przyjmowania, przewozenia, wydawania
i ochrony materiatow zawierajacych informacje nie-
jawne.



§819. 1. W ,Ksigzce doreczen” rejestruje sie fakt
doreczenia dokumentéw do kancelarii (punktu ewi-
dencyjnego) adresata, bezposrednio przez personel
kancelarii (punktu ewidencyjnego) nadawcy.

2. Kierownik kancelarii (punktu ewidencyjnego)
lub inna osoba pracujgca w kancelarii (punkcie ewi-
dencyjnym) adresata potwierdza odbiér materiatow
niejawnych podpisem w odpowiedniej kolumnie
.Ksigzki doreczen”, uwierzytelnionym odciskiem
pieczeci ,, Do pakietow”.

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

4. ,Ksigzke doreczen” ewidencjonuje sie w ,,RWD"”
kierownika kancelarii (punktu ewidencyjnego).

5. Zakonczona ,Ksigzka doreczen”, po spraw-
dzeniu przez komisjg kontroli okresowej stanu zabez-
pieczenia informacji niejawnych, podlega komisyjne-
mu zniszczeniu.

8 20. 1. ,Dla kazdego dokumentu o klauzuli
,Scisle tajne” lub ,Tajne”, z chwilg jego udostepnie-
nia zaktada sie ,Karte zapoznania sie zdokumentem”,
ktérg dotgcza sie do dokumentu — z zastrzezeniem
ust. 2 i ust. 7. ,Karte zapoznania sie z dokumentem”
mozna zatozy¢ dla dokumentu o klauzuli ,,Poufne”.

2. W przypadku funkcjonowania w jednostce
(komorce) organizacyjnej elektronicznego obiegu
dokumentéw, dopuszcza sie prowadzenie ,Kart za-
poznania sie zdokumentem” w formie elektronicznej
zamiast papierowej. Przepisy ust. 3-9 stosuje sie
odpowiednio.

3. W ,Karcie zapoznania sie z dokumentem”
dokumentuje sie kazdorazowe udostepnienie wyko-
nawcom dokumentow, o ktéorych 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
stosuje sie odpowiednio.

5. Fakt zapoznania sie z dokumentem niejaw-
nym wchodzgcym w skiad zbioru dokumentoéw, reje-
struje sie w ,Karcie zapoznania sie z dokumentem”
wystawionej dla catego zbioru.

6. Przepis ust. 5 stosuje sig¢ odpowiednio do
teczek akt.

7. ,Karte zapoznania sie z dokumentem” po-
zostawia sie w jednostce (komorce) organizacyjnej,

w ktoérej zostata zatozona, archiwizujgc wraz z doku-
mentem, ktérego dotyczy albo z protokotem jego
zniszczenia, z wyjatkiem dokumentéw wystanych
tzw. ,,obiegiem”.

8. ,Karte zapoznania sie z dokumentem”
zachowuje sie do czasu istnienia urzgdzenia ewiden-
cyjnego, w ktorym zarejestrowano dokument.

9. W przypadku funkcjonowania w jednostce
(komorce) organizacyjnej elektronicznego obiegu
dokumentéw i prowadzenia ,Kart zapoznania sie
z dokumentem” w formie elektronicznej zamiast
papierowej, zapewnia sie mozliwo$¢ wydrukowania
LKart ...”, a wydruki traktuje sie na zasadach réwno-
waznych z dokumentami papierowymi.

§ 21. 1. Wykonawcy techniczni, oficerowie
bezpieczenstwa obszaru terminala niejawnych sys-
temow wymiany danych z NATO, UE lub systeméw
uruchamianych na potrzeby dziatah koalicyjnych
oraz osoby wyznaczone przez kierownika jednostki
(komorki) organizacyjnej wytwarzajace dokumenty
niejawne prowadzg ,Dziennik ewidencji wykonanych
dokumentéw”, zwany dalej ,DEWD”, ktérego wzér
okresla Zatgcznik Nr 9.

2. ,DEWD” stuzy do rejestrowania dokumen-
tow zawierajacych informacje niejawne oraz jawnych
pism przewodnich, do ktérych dotgczane sg zatgcz-
niki zawierajace informacje niejawne, wytworzonych
w jednostce (komorce) organizacyjnej, w szczegdlno-
Sci technikg komputerowg, maszynopisania, powiela-
nia, naswietlania, kreslenia lub odreczna.

3. Dla kazdej techniki wytwarzania dokumen-
téw prowadzi sie odrebny ,,DEWD".

4. Dokumenty wytworzone w niejawnych sys-
temach wymiany danych z NATO, UE lub systemach
uruchamianych na potrzeby dziatah koalicyjnych
rejestruje sie¢ w ,DEWD”, ujetych w ewidencji kan-
celarii tajnej miedzynarodowej lub punktu obstugi
dokumentéw zagranicznych.

5. Zarejestrowanie dokumentu w ,DEWD”
polega na wpisaniu pod kolejng pozycja dziennika:

1) oznaczenia klauzuli tajnosci,

2) liczby porzadkowej.

3) daty oddania brudnopisu do przepisania lub do-
kumentu do powielenia,

4) adresata lub nazwy dokumentu,

5) nazwiska osoby sporzadzajgcej dokument (me-
rytorycznego wykonawcy dokumentu lub osoby
zamawiajacej kopie),

6) numeru brudnopisu i liczby stron (numeru do-
kumentu i liczby stron w przypadku wykonania
kopii),



7) nazwiska osoby wykonujacej dokument (wyko-
nawcy technicznego),

8) liczby egzemplarzy i liczby stron w pojedynczym
egzemplarzu,
przy czym oznaczenie klauzulitajnosciiliczba po-
rzgdkowa z ,DEWD" tamane przez dwie ostatnie
cyfry roku kalendarzowego poprzedzone skré-
tem nazwy jednostki (komorki) organizacyjnej
stanowig prefiks sygnatury literowo-cyfrowej,
o ktorej mowa w rozporzgdzeniu Prezesa Rady
Ministrow w sprawie sposobu oznaczania ma-
teriatdw, umieszczenia na nich klauzul tajnosci,
a takze zmiany nadanej klauzuli tajno$ci — np.
DOIN-Pf-123/11. Do prefiksu dotgcza sie numer
ewidencyjny dziennika ,DEWD”, w ktérym do-
kument zostat zaewidencjonowany (np. DEWD
RTD 18/10). Sygnatura literowo-cyfrowa umiesz-
czona na wykonanym dokumencie ma postac:
DOIN-Pf-123/11-DEWD RTD 18/10.

6. W przypadku pisma przewodniego, o ktérym
mowa w ust. 2, liczbe porzagdkowa pozycji w ,,DEWD"
poprzedza sie oznaczeniem klauzuli tajnosci uwzgled-
niajgcym klauzule najwyzej sklasyfikowanego zatacz-
nika, a w kolumnie ,Uwagi” dziennika wpisuje sie
adnotacje o tresci "pismo przewodnie jawne”.

7. Dodatkowo wytworzony dokument zawie-
rajacy informacje niejawne o klauzuli ,Scisle tajne”,
.1ajne” i ,Poufne”, w szczegolnosci odpis, wydruk,
kopie lub reprodukcje rejestruje sig kazdorazowo pod
odrebng pozycjg ,DEWD”. Wykonanie kopii, odpisu
lub reprodukcji z dokumentu o klauzuli , Scisle tajne”,
.1ajne” i ,Poufne”, wymaga pisemnej zgody kierow-
nika jednostki (komorki) organizacyjnej dysponujgcej
dokumentem lub upowaznionej przez niego osoby,
zamieszczonej na tym dokumencie.

8. ,DEWD" prowadzi sie do catkowitego wy-
korzystania jego kart, rozpoczynajgc kazdego roku
kalendarzowego lub ewidencyjnego numerowanie
od liczby ,1".

9. Wytworzone i ujete w ,,DEWD"” dokumenty
wykonawca rejestruje w urzgdzeniach ewidencyj-
nych kancelarii, w terminie do 30 dni od daty ich
wytworzenia.

10. Zakonczony ,DEWD”, po sprawdzeniu
przez komisje powotang do przeprowadzenia kon-
troli okresowej stanu zabezpieczenia informacji
niejawnych podlega komisyjnemu zniszczeniu,
nie wczesniej jednak niz po uptywie 1 roku od
daty jego zakonczenia. Do momentu zniszczenia
zakonczone ,DEWD” przechowuje sie w kancelarii
(punkcie ewidencyjnym). Zniszczone ,DEWD" sg
wyszczegolniane w zatgczniku do protokotu z kon-
troli okresowej stanu zabezpieczenia informacji
niejawnych.

§ 22. 1. W ,W Rejestrze wydanych przedmio-
tow”, zwanym dalej ,RWP", rejestruje sie niejawne
nos$niki informacji oraz inne niejawne przedmioty.

2. Kierownik kancelarii (punktu ewidencyjnego)
lub inna osoba pracujgca w kancelarii (punkcie ewi-
dencyjnym) wydaje pobierajgcemu niejawny nosnik
lub niejawny przedmiot, za czytelnym podpisem
w odpowiedniej kolumnie ,RWP".

3. ,RWP” ewidencjonuje sie w ,Rejestrze do-
kumentacji” kancelarii (punktu ewidencyjnego).

4. Zwrot niejawnego nos$nika lub innego nie-
jawnego przedmiotu, potwierdza swoim podpisem
pracownik kancelarii.

5. ,RWP” prowadzi sie do catkowitego wyko-
rzystania, zachowujac ciggto$¢ numeracji.

6. Zakonczony ,RWP”, po sprawdzeniu przez
komisje kontroli okresowej stanu zabezpieczenia
informacji niejawnych, podlega komisyjnemu znisz-
czeniu nie wczesniej niz po uptywie 10 lat od jego za-
konczenia, zgodnie z zarzgdzeniem, o ktérym mowa
w § 2 pkt 33.

7. Numer ewidencyjny niejawnego nos$nika
informacji lub niejawnego przedmiotu zarejestro-
wanego w ,,RWP” sktada sie z nazwy urzadzenia
ewidencyjnego (RWP), numeru kolejnego zapisu
oraz numeru ewidencyjnego tego urzadzenia. Numer
kolejnego zapisu poprzedzony jest oznaczeniem klau-
zuli tajnosci. Przyktad numeru niejawnego nosnika
lub niejawnego przedmiotu: ,RWP-Pf-9 RTD 2/12".

§ 23. 1. Biblioteka przyjmuje, rejestruje, prze-
chowuje, udostgpnia i przekazuje wydawnictwa,
czasopisma wojskowe, dokumentacje techniczng,
a takze gotowe materiaty filmowe zawierajgce infor-
macje niejawne oraz prowadzi nastepujgce urzadze-
nia ewidencyjne:

1) ., Ksigzka ewidencji wydawnictw”, o ktérej mowa
w 8 10 ust. 1 pkt 3;
2) ,Kartoteka”, z zastrzezeniem ust. 2, w sktad kt6-
rej wchodza:
a) ,Skorowidz kart czytelnika”, zwany dalej
~Skorowidzem”, ktérego wzér okresla Zatgcz-

nik Nr 10,

b) ,Karta czytelnika”, ktérej wzor okresla Zatgcz-
nik Nr 11,

c) ,Karta wydawnictwa”, ktérej wzor okresla Za-
tacznik Nr 12;

3) ,Karta zapoznania sie z dokumentem”, o ktorej
mowa w 8§ 10 ust. 1 pkt 7.

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



3. Urzadzenia ewidencyjne wyszczegdlnione
w ust. 1 pkt 1 i pkt 2 lit. a, kancelaria jednostki or-
ganizacyjnej rejestruje w ,Rejestrze dokumentac;ji”,
natomiast wykazy, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 3
— w ,RWD” kierownika biblioteki.

4. ,Karte czytelnika” rejestruje sie w , Skorowi-
dzu” imiennie dla wykonawcow.

5. Numerem ewidencyjnym karty czytelnika
jest numer porzadkowy, pod ktérym karta zostata
zaewidencjonowana w ,, Skorowidzu”.

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

7. W ,Karcie wydawnictwa” dokumentuje sie
obieg materiatow niejawnych wydawanych przez bi-
blioteke. Karta pozwala na ustalenie ilosci i numeréw
egzemplarzy wydawnictw pozostajgcych w bibliote-
ce oraz wypozyczonych, a takze nazwisk oso6b, ktore
je pobraty.

8. W bibliotekach, o ktérych mowa w ust. 2,
obieg materiatéw niejawnych dokumentuje system
informatycznej obstugi biblioteki. System ten powi-
nien zapewnia¢ mozliwo$¢ przegladania kont czytel-
nikow oraz kartotek egzemplarzy, uwzgledniajgcych
historie wypozyczen. Operacje pobrania i zwrotu
materiatow niejawnych dokumentuje sie w postaci
wydrukdédw pokwitowan (rewersow).

9. Pokwitowania (rewersy), o ktérych mowa
w ust. 8, powinny zawieraé:

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 8 20 stosuje sie odpowiednio.

8§ 24. 1. Kancelaria (punkt ewidencyjny)
oraz biblioteka przekazujg materiaty zawierajgce
informacje niejawne wytacznie wykonawcom po-
siadajgcym stosowne poswiadczenia bezpieczen-
stwa lub upowaznienia, o ktorych mowa w art. 21
ust. 4 ustawy oraz zaswiadczenie o przeszkoleniu
w zakresie ochrony informacji niejawnych, a ich
pomieszczenia sg zlokalizowane w strefie ochron-
nej i wyposazone w urzgdzenia do przechowywa-
nia dokumentéw, o ktorych mowa w & 6 ust. 15,

za pokwitowaniem w ,Dzienniku ewidencyjnym”
lub innym urzgdzeniu ewidencyjnym, z zastrzeze-
niem ust. 3 i 8§ 3 ust. 27.

2. W zakresie planowania operacyjnego, prze-
kazywanie lub udostepnianie dokumentéw niejaw-
nych nastepuje na podstawie witasciwego wykazu
0sOb upowaznionych do prac z tymi dokumentami.

3. Kierownik kancelarii (punktu ewidencyjne-
go) lub inna osoba pracujaca w kancelarii (punkcie
ewidencyjnym) udostepnia albo przekazuje materiaty
niejawne osobom, o ktérych mowa w ust. 1 na pod-
stawie zamieszczonej na materiale dekretacji kierow-
nika jednostki (komorki) organizacyjnej albo osoby
upowaznionej przez kierownika jednostki (komérki)
organizacyjnej do dekretowania dokumentéw — z za-
strzezeniem 8§ 15 ust. 4.

4. Urzadzenia do przechowywania dokumen-
tow, o ktérych mowa w § 6 ust. 15, mogg by¢ wy-
korzystywane wyltgcznie przez jednego wykonawce,
chyba ze konstrukcja urzadzenia pozwala na fizyczne
oddzielenie posiadanych przez wykonawcéw doku-
mentdéw i zamkniecie ich w odrebnych skrytkach.

5. Za zgoda kierownika jednostki (komorki)
organizacyjnej, zezwala sie na wydawanie materia-
téw niejawnych oznaczonych klauzulg ,Poufne” lub
.Tajne” wykonawcom nie posiadajgcym urzadzen,
o ktérych mowa w § 6 ust. 15, jezeli spetniajg oni
pozostate warunki okreslone w ust. 1.

6. Wykonawca, ktoremu udostepniono ma-
teriaty niejawne na zasadach okreslonych w ust. 4,
ma obowigzek zachowania srodkéw bezpieczenstwa
uniemozliwiajgcych dostep do tych materiatow oso-
bom nieuprawnionym oraz zwrécié je do kancelarii
lub biblioteki przed zakonczeniem dnia pracy.

7. Wykonawcom, ktérych pomieszczenia stuz-
bowe znajdujg sie poza strefg ochronng, materiaty
niejawne oznaczone klauzulg , Poufne”, ,Tajne”, ,Sci-
Sle tajne” udostepnia sie w pomieszczeniu lub czesci
kancelarii albo biblioteki przeznaczonym do zapozna-
wania sie z materiatami niejawnymi, o ktérym mowa
w § 3 ust. 23 pkt 3.

8. Wykonawcy przechowujgcy materiaty nie-
jawne w pomieszczeniach stuzbowych, przed uda-
niem sie na urlop, szkolenie lub w podréz stuzbowa
trwajgcg ponad 3 (trzy) miesigce, majg obowigzek
przekazania osobie zastepujgcej materiatéw niezbed-
nych do biezacej dziatalnosci jednostki (komérki) or-
ganizacyjnej lub zdania tych materiatéw do kancelarii
(punktu ewidencyjnego) w depozyt.

9. Przesytki opatrzone adnotacjg ,Pilne”, kan-
celaria (punkt ewidencyjny) przekazuje adresatom



bezzwtocznie, wpisujgc w kolumnie ,Uwagi” urzg-
dzenia ewidencyjnego date i godzine doreczenia.

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

11. Pobranie z kancelarii (punktu ewidencyj-
nego) lub biblioteki materiatdw niejawnych oraz ich
zwrot wykonawca odnotowuje w prowadzonym
przez siebie ,Dzienniku wykonawcy”, ktérego wzor
okresla Zatgcznik Nr 13.

12. Przekazywanie wszystkich dokumentéw
niejawnych poza jednostke (komérke) organizacyjnag
odbywa sie wylacznie przez kancelarie (punkt ewi-
dencyjny) i za zgodg kierownika jednostki (komorki)
organizacyjnej lub osoby przez niego upowaznione;.

13. Dokumenty zawierajgce informacje nie-
jawne o klauzuli .Scisle tajne” i ,Tajne” moga by¢
przekazywane pomiedzy wykonawcami z tej samej
jednostki (komérki) organizacyjnej wytacznie za po-
Srednictwem kancelarii.

14. Zezwala sie na czasowe przekazywanie
dokumentéw niejawnych, zawierajgcych informacje
o klauzuli ,Poufne” pomiedzy wykonawcami z tej
samej jednostki (komorki) organizacyjnej, za po-
kwitowaniem w ,Dzienniku wykonawcy”, o ktérym
mowa w ust. 11.

15. Korespondencja niejawna wchodzgca i wy-
chodzgca obstugiwana przez ekspedycje telefaksowg
przekazywana jest za posrednictwem kancelarii taj-
nej (punktu ewidencyjnego), gdzie podlega ewidencji
w ,Dzienniku ewidencyjnym” wedtug zasad okreslo-
nych w 8§ 14. Dodatkowo, w ostatniej kolumnie ,Dzien-
nika ewidencyjnego” umieszcza sie zapis , Fax”. Fakt
przyjecia faksu w kancelarii (punkcie ewidencyjnym)
potwierdza sie w , Dzienniku ewidencji dokumentow
przekazywanych przez techniczne $rodki tacznosci”
prowadzonym przez ekspedycje telefaksowa. W przy-
padku faksu niejawnego, ktéry jest eksploatowany
w kancelarii (punkcie ewidencyjnym) nie prowadzi
sie dodatkowo ,Dziennika ewidencji dokumentéw
przekazywanych przez techniczne srodki tagcznosci”.
W takim przypadku w ostatniej kolumnie ,Dziennika
ewidencyjnego” umieszcza sig¢ dodatkowo zapis
0 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) organizacyjne;j
podlegaja:

1) skompletowaniu w teczki akt, jezeli stanowig
materiaty archiwalne lub posiadajg wartosé

praktyczng dla jednostki (komorki) organizacyj-
nej, w sposoéb okreslony w zarzadzeniu, o kto-
rym mowa w § 2 pkt 33;
2) zwrotowi do nadawcy, jezeli okreslit on taki spo-
sOb postepowania z przestanymi materiatami;
3) biezgcemu niszczeniu.

2. W przypadku dokumentéw dot. spraw nieza-
kohnczonych do konca roku kalendarzowego lub ewi-
dencyjnego, za zgoda kierownika jednostki (komorki)
organizacyjnej, podlegajg one przerejestrowaniu na
rok nastepny.

3. Dokumenty oraz zbiory dokumentow doty-
czace spraw ostatecznie zatatwionych, stanowigce
dokumentacje niearchiwalng (kat. ,,B”), przechowuje
sie w kancelarii (punkcie ewidencyjnym) lub innym
pomieszczeniu (sktadnicy akt), zapewniajagcym ich
ochrong odpowiednig do przyznanej klauzuli tajno-
$ci, przez okres oznaczony w Rzeczowym Wykazie
Akt i brakuje zgodnie z zarzgdzeniem, o ktérym mowa
§ 2 pkt 33.

4. Materiaty archiwalne (kat. ,A”) po uptywie
czasu okreslonego zarzgdzeniem, o ktérym w § 2
pkt33idokonaniu przeglagdu na podstawie art. 6 ust. 4
ustawy, przekazuje sie je do wtasciwego archiwum
wojskowego w trybie okreslony w ww. zarzgdzeniu.

§ 26. 1. Kierownik jednostki (komorki) organi-
zacyjnej w szczegolnych przypadkach, moze wyrazi¢
pisemng zgode na rozszycie teczki akt z podszytg
dokumentacjg i wyjecie potrzebnego dokumentu.

2. Zapisu, o ktérym mowa w ust. 1, dokonuje
sie na ostatniej stronie teczki akt potwierdzajac
czytelnym podpisem kierownika jednostki (komorki)
organizacyjnej i odciskiem pieczeci urzedowe;.

3. Rozszycia teczki dokonuje wytgcznie kierow-
nik kancelarii (punktu ewidencyjnego).

4. W przypadku wytgczenia na state dokumen-
tu z teczki kierownik kancelarii (punktu ewidencyjne-
go) na ostatniej stronie teczki akt dokonuje zapisu:
komu dokument przekazano (nr wykazu przesytek
lub liczba porzadkowa ksigzki doreczen, liczba kart
i numery stron wytgczonego dokumentu) potwier-
dzajgc datg dokonanych czynnos$ci oraz czytelnym
podpisem.

5. Dokument wylaczony na state z teczki akt
podlega ponownemu ujeciu w biezgcej ewidencji
kancelarii (punktu ewidencyjnego).

6. Teczka akt, o ktorej mowa w ust. 1 podlega
ponownemu sprawdzeniu w zakresie liczby stron
tej teczki przez najblizszag komisje okresowa stanu
zabezpieczenia informacji niejawnych dokonujac



odpowiedniej adnotacji w protokole z tej kontroli
okresowej.

§8 27. 1. Dokumenty niejawne o kat. archiwal-
nej ,Bc” i nie posiadajagce wartosci praktycznej dla
jednostki (komorki) organizacyjnej, ktore nie zostaty
wszyte do teczek akt oraz nieaktualne dokumenty,
o ktérych mowa w 8§ 16 ust. 1i &8 18 ust. 1 podlegaja
niszczeniu — z zastrzezeniem ust. 2i 3.

2. W przypadku funkcjonowania w jednostce
(komorce) organizacyjnej elektronicznego obiegu
dokumentéw, dokumenty przechowywane w kom-
puterowych bazach dokumentéw nie podlegajg
niszczeniu.

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

1) co najmniej trzyosobowa komisja, powotywana
okresowo przez kierownika (komorki) jednostki
organizacyjnej lub komisja dokonujgca kontroli
okresowej stanu zabezpieczenia informacji nie-
jawnych;

2) wykonawca i odpowiednio kierownik kancela-
rii (punktu ewidencyjnego), zastepca kierownika
kancelarii (punktu ewidencyjnego) lub kanceli-
sta;

3) wykonawca i wykonaweca techniczny.

4. Komisyjnemu niszczeniu podlegaja:
1) dokumenty zawierajgce informacje niejawne
o klauzuli ,Scisle tajne” i ,Tajne”;
2) dokumenty, o ktéorych mowa w § 16 ust. 1, za-
wierajace informacje niejawne, a takze o ktérych
mowa w 8§ 18 ust. 1.

5. Niszczenie dokumentow zawierajgcych
informacje niejawne o klauzuli ,,Poufne” odbywa sie
w obecnos$ci osbb, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 2
lub 3, a fakt zniszczenia dokumentuje sie w kolumnie
~Uwagi” urzadzenia ewidencyjnego adnotacjg o tre-
Sci: ,Zniszczono dnia ...”, potwierdzong wpisaniem
daty i czytelnymi podpisami co najmniej dwéch osoéb
niszczagcych dokumenty.

6. Dokumenty zawierajgce informacje niejaw-
ne o klauzuli ,Zastrzezone"” niszczy, z zastrzezeniem
ust. 4 pkt 2, wykonawca potwierdzajgc ten fakt
czytelnym podpisem. W przypadku funkcjonowania
w jednostce (komodrce) organizacyjnej elektronicz-
nego obiegu dokumentéw zniszczenie dokumentu
otrzymanego za posrednictwem poczty lub faxu
wprowadzonego do bazy potwierdza wykonawca
dokonujgc wtasciwego wpisu w komputerowej bazie
danych.

7. Komisyjne zniszczenie dokumentéw doku-
mentuje sie w protokole zniszczenia, ktéorego wzor
okresla Zatgcznik Nr 14.

8. Protokét zniszczenia stanowi dla kierownika
kancelarii (punktu ewidencyjnego) Ilub biblioteki
podstawe do zdjecia z ewidencji wyszczegolnionych
w nim dokumentéw, poprzez naniesienie w kolumnie
~Uwagi” odpowiedniego urzadzenia ewidencyjnego,
adnotacji o tresci: ,protokot zniszczenia Nr wch. ...
z dnia ..., poz. Nr ...” oraz uwierzytelnienie adnotacji
wpisaniem daty i podpisem.

§ 28. Dokument uwaza sie za ostatecznie
zniszczony, jezeli zostat pociety w urzgdzeniu, o kto6-
rym mowa w 8§ 3 ust. 13 pkt 5, lub zmielony na miat
papierowy, lub spalony w piecu lub rozpuszczony
w kadziach z tugiem w zaktadach papierniczych pod
nadzorem oso6b, o ktérych mowa w § 27 ust. 3.

§ 29. 1. Jezeli w jednostce (komorce) organiza-
cyjnej, z przyczyn technicznych, ostateczne zniszcze-
nie materiatow niejawnych, o ktérych mowa w § 27
ust.4i5 jest niemozliwe, niszczy sie je wstgpnie przez
kilkakrotne przedarcie, przy czym wstepnego znisz-
czenia dokonuje odpowiednio personel kancelarii
(punktu ewidencyjnego) lub biblioteki, pod nadzorem
cztonkéw komisji albo wykonawcy.

2. Wstepnie zniszczone dokumenty, do chwili
ich przekazania do wytypowanej jednostki organiza-
cyjnej lub wyspecjalizowanego zaktadu, w celu osta-
tecznego zniszczenia, przechowuje sig¢ w workach lub
pojemnikach odpowiednio w kancelarii (punkcie ewi-
dencyjnym), bibliotece, albo innym pomieszczeniu
jednostki (komérki) organizacyjnej zabezpieczonym
jak kancelaria (punkt ewidencyjny). Worki i pojemni-
ki, w ktérych przechowywane sg materiaty niejawne,
o ktérych mowa w § 27 ust. 4, podlegajg oplombowa-
niu przez przewodniczacego komisji.

3. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, nadzoru-
jace niszczenie dokumentoéw niejawnych, zapewniajg
zachowanie warunkéw uniemozliwiajgcych wglad do
nich osobom nieupowaznionym.

4. Zabrania sie wywozenia na wysypiska $§mie-
ci cze$ciowo zniszczonych dokumentéw niejawnych
oraz kopert i innych opakowan, w ktoérych otrzymano
dokumenty niejawne.

§ 30. 1. W razie likwidacji (rozformowania)
jednostki (komérki) organizacyjnej przeprowadza sie
postepowanie likwidacyjne dokumentéw niejawnych
poprzez:

1) wyznaczenie komisji, w celu sprawdzenia sta-
nu faktycznego dokumentdéw niejawnych uzytku
biezacego, teczek akt, wydawnictw oraz pieczeci
i stempli posiadanych przez jednostke (komoérke)
organizacyjna;

2) przekazanie materiatéw archiwalnych i pozosta-
tych dokumentow niejawnych w trybie okres$lo-
nym w zarzadzeniu, o ktérym mowa w § 2 pkt 33;



3) zwrot wydawnictw wojskowych, wojskowych
map topograficznych oraz pieczeci i stempli do
jednostki organizacyjnej, z ktorej zostaty przy-
stane.

2. Kierownik kancelarii (punktu ewidencyjnego)
likwidowane] jednostki organizacyjnej moze byé
przeniesiony na inne stanowisko stuzbowe z chwilg
catkowitego rozliczenia i przekazania dokumentow
niejawnych pozostajacych na ewidencji jednostki
organizacyjnej.

Rozdziat 6

Organizacja pracy kancelarii (punktu
ewidencyjnego), ich ochrona oraz obieg
dokumentow podczas éwiczen, wojny

§ 31. 1. Srodki bezpieczenstwa fizycznego,
okreslone w rozdziale 3, stosuje sie rowniez w czasie
¢wiczen, o ile przepisy niniejszego rozdziatu nie sta-
nowig inaczej.

2. Kancelaria (punkt ewidencyjny) prowadszi,
zgodnie z rozkazem dziennym lub decyzjg kierownika
jednostki (komoérki) organizacyjnej i na biezgco uaktu-
alnia, wykaz dokumentéw zawierajgcych informacje
niejawne, przeznaczonych do zabrania w razie ogto-
szenia alarmu, przy czym wykaz ten powinien zawie-
ra¢ wytacznie dokumenty niezbedne do prowadzenia
dziatan bojowych lub do przeprowadzenia éwiczenia.

§ 32. Kierownik jednostki (komérki) organiza-
cyjnej zapewnia niezbedne sity i Srodki do przewozu
wyposazenia kancelarii (punktu ewidencyjnego) i jej
dokumentacji podczas ¢wiczen lub w warunkach
bojowych.

§ 33. 1. W jednostce (komorce) organizacyjnej
na czas ¢wiczen organizuje sie kancelarie ¢wiczebng
(punkt ewidencyjny ¢wiczebny).

2. Kierownik jednostki organizacyjnej okresla
w rozkazie dziennym lub decyzji rejon rozmieszczenia
kancelarii ¢wiczebnej (punktu ewidencyjnego c¢wi-
czebnego) oraz wyznacza:

1) kierownika kancelarii ¢wiczebnej (punktu ewi-
dencyjnego ¢éwiczebnego) — sposrdd persone-
lu kancelarii (punktu ewidencyjnego) lub innego
zotnierza zawodowego albo pracownika spetnia-
jacego warunki okreslone w § 3 ust. 12;

2) kancelistow.

3. Liczba kancelistéw w kancelarii ¢wiczebnej
(punktu ewidencyjnego ¢wiczebnego) powinna
zapewnié ciggtosé pracy kancelarii (punktu ewiden-
cyjnego ¢wiczebnego).

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

§ 34. 1. Kancelarie ¢wiczebng (punkt ewidencyj-
ny éwiczebny) organizuje sie w strefie ochronne;j:

1) w przypadku éwiczen prowadzonych w miejscu
statej dyslokacji na bazie etatowej kancelarii (eta-
towego punktu ewidencyjnego) lub innych po-
mieszczen zabezpieczonych srodkami, o ktérych
mowa w rozdziale 3 przy zachowaniu gradacji
Srodkow bezpieczenstwa fizycznego w zalezno-
Sci od poziomu zagrozenia;

2) w przypadku ¢wiczen prowadzonych w wa-
runkach polowych w oddzielnych pojazdach,
budynkach, schronach lub kontenerach, roz-
mieszczonych w rejonie stanowiska dowodze-
nia, przy czym:

a) obszar, na ktérym znajduje sie budynek,
schron, kontener, w ktérym znajduje sie kan-
celaria ¢wiczebna (punkt ewidencyjny ¢éwi-
czebny) powinien by¢ wygrodzony i posiadaé
strzezone wejscia,

w kancelarii ¢wiczebnej w przypadku prze-

chowywania dokumentéow o klauzuli ,Sci-

Sle tajne” i ,Tajne” przez caty czas powinien

przebywaé personel,

¢) pomieszczenie/zespot pomieszczen kancelarii
¢wiczebnej (punktu ewidencyjnego ¢wiczeb-
nego) powinno by¢ wyposazone w drzwi wej-
Sciowe stalowe spetniajace wymagania klasy
odpornosci co najmniej 1 okreslone w Pol-
skiej Normie PN — EN 1627 lub drewniane
petne o grubos$ci min. 4 cm, zamontowane
w sposOb umozliwiajacy stwierdzenie préby
ich forsowania, wyposazone w jeden zamek
mechaniczny klasy nie nizszej niz B posiada-
jacy certyfikat. W przypadku zastosowania
drzwi wejsciowych o parametrach nizszych
stosuje sie odpowiednio wymagania pkt 2
lit. b,

d) okna pomieszczenia/zespotu pomieszczen
kancelarii ¢wiczebnej (punktu ewidencyjne-
go éwiczebnego) powinny byé zabezpieczone
przez podgladem z zewnatrz,

e) materiaty niejawne powinny by¢ przecho-
wywane w urzgdzeniach do przechowywa-
nia materiatéw niejawnych lub pojemnikach
i workach,

f) kancelaria éwiczebna (punkt ewidencyjny ¢wi-
czebny) powinna mie¢ zapewniong catodo-
bowa ochrone fizyczng w postaci posterunku
wystawianego przy budynku (pomieszcze-
niu) na czas ¢wiczen lub stuzby dyzurnej;

3) w przypadku organizacji kancelarii ¢wiczebnej
(punktu ewidencyjnego ¢wiczebnego) w specja-
listycznych kontenerach nie stosuje si¢ wyma-
gan wynikajacych z pkt 2 lit. b, c oraz e.

b

-



2. Zasady rozmieszczania i zabezpieczenia
kancelarii éwiczebnej (punktu ewidencyjnego ¢wi-
czebnego), o ktérych mowa w ust. 1, stosuje sie
odpowiednio dla kancelarii wojennych.

8 35. 1. Kancelaria éwiczebna (punkt ewiden-
cyjny éwiczebny) rejestruje dokumenty niejawne na
zasadach okreslonych w rozdziale 5, w specjalnie za-
tozonych na czas ¢wiczen oddzielnych urzgdzeniach
ewidencyjnych wymienionych w 8 10 ust. 1 pkt 2, 4-8
oraz § 21 ust. 1, z tym, ze na dokumentach ¢wiczeb-
nych przed klauzulg tajnosci umieszcza sie kryptonim
¢wiczenia lub jezeli ¢wiczenie takiego kryptonimu nie
posiada, wyraz ,CWICZEBNE".

2. Urzadzania ewidencyjne kancelarii ¢éwiczeb-
nej (punktu ewidencyjnego éwiczebnego) rejestruje
sie odpowiednio:

1) ,Dziennik ewidencyjny”, , Skorowidz RWD", ,Re-
jestr wydanych przedmiotow” i ,DEWD”, o kto-
rych mowa, odpowiednio, w § 10 ust. 1 pkt 2,
8 10 ust. 1 pkt 4 lit. b, 8 10 ust. 1 pkt 8i 8 21 ust. 1
— w ,Rejestrze dokumentacji” etatowej kance-
larii jednostki organizacyjnej;

2) ,Ksigzke doreczen”, o ktérej mowa, odpowied-
nio, w & 10 ust. 1 pkt 6 — w oddzielnym ,RWD"
kancelarii etatowej (punktu ewidencyjnego eta-
towego), stanowigcym rejestr urzgdzen ewi-
dencyjnych kancelarii ¢wiczebnej (punktu
ewidencyjnego ¢wiczebnego).

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

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

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

8 36. Po zakonczeniu ¢wiczen kierownik kance-
larii ¢wiczebnej (punktu ewidencyjnego ¢éwiczebne-
go):

1) przed opuszczeniem rejonu ¢wiczenia sprawdza
zgodnos$é stanu faktycznego dokumentow i ma-
teriatdbw niejawnych ze stanem ewidencyjnym
wykazanym w urzgdzeniach ewidencyjnych kan-
celarii ¢éwiczebnej (punktu ewidencyjnego éwi-
czebnego) oraz sktada meldunek kierownikowi
¢wiczenia o rezultacie czynnosci sprawdzajg-
cych;

2) po powrocie do rejonu statego zakwaterowania
jednostki (komoérki) organizacyjnej, nie pdzniej
jednak niz w ciggu miesigca od dnia zakoncze-
nia ¢wiczenia:

a) kompletuje dokumenty otrzymane i wytwo-
rzone w czasie éwiczenia, stanowigce war-
tosc¢ archiwalng lub szkoleniowg, do teczki akt
(zgodnie z Rzeczowym Wykazem Akt) zawiera-
jacej catosé dokumentacji za dane ¢wiczenie,

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

c) dokonuje adnotacji w urzgdzeniach ewi-
dencyjnych kancelarii ¢wiczebnej (punktu
ewidencyjnego ¢wiczebnego) o wszyciu do-
kumentéw do teczek akt lub ich zniszczeniu,

d) dokonuje w urzgdzeniach ewidencyjnych
prowadzonych na czas ¢wiczenia adnotacji
informujacej o pozycji zapisu, na ktorej za-
kohczono ewidencje dokumentow ¢éwiczeb-
nych, potwierdzajac te¢ adnotacje podpisem
i wpisujgc date sporzadzenia adnotacji,

e) rozlicza sie z dokumentéw, urzgdzen ewiden-
cyjnych oraz pieczeci zabranych na ¢wiczenia.

§ 37. 1. Przygotowanie kancelarii (punktu ewi-
dencyjnego) do dziatania na czas wojny podejmuje
kierownik kancelarii (punktu ewidencyjnego) zgodnie
z rozkazem dziennym lub decyzjg kierownika jednost-
ki (komorki) organizacyjnej lub osoby przez niego
upowaznionej, a w szczegolnosci:

1) w okresie pokoju:

a ) kompletuje w pojemnikach lub workach doku-
mentacje, urzadzenia ewidencyjne niezareje-
strowane lecz przygotowane do natychmias-
towego ujecia w RTD kancelarii wojennej oraz
materialty pomocnicze przewidziane do zabrania
przez kancelarie (punkt ewidencyjny) po ogto-
szeniu wyzszych standéw gotowosci bojowe;j,

b ) aktualizuje zapisy ewidencyjne dotyczace do-
kumentacji, o ktérej mowa w lit. a, w zakresie
zmian w tej dokumentacji, wprowadzonych
przez kierownikow wtasciwych komérek po-
zostajacych w strukturze jednostek (komorek)
organizacyjnych,

¢ ) prowadzi ewidencje materiatow zawieraja-
cych informacje niejawne, wypozyczonych
z kancelarii (punktu ewidencyjnego), a uje-
tych w wykazie, o ktorym mowa w 8§ 31 ust. 2,

d ) okresla zadania realizowane przez personel
kancelarii (punktu ewidencyjnego) w czasie
gotowosci do podjecia dziatan oraz podczas
dziatania kancelarii (punktu ewidencyjnego)
w warunkach bojowych;

2 ) w czasie osiggania gotowosci do podjecia dziatan:

a) zapewnia sprawne zatadowanie na przy-
dzielone srodki transportu pojemnikéw lub
workow, o ktorych mowa w pkt 1 lit. a, oraz
sprzetu umozliwiajgcego natychmiastowe
rozwiniecie i funkcjonowanie kancelarii wo-
jennej (punktu ewidencyjnego wojennego),

b) zamyka i opieczetowuje urzadzenia do prze-
chowywania dokumentéw, o ktorych mowa
w 8 6 ust. 15 i pomieszczenia kancelarii (punktu
ewidencyjnego), przekazuje stuzbie dyzurnej
klucze oraz wykaz zabieranych dokumentéw
niejawnych i urzgdzen ewidencyjnych,



c) zapewnia rozwiniecie oraz przygotowanie
kancelarii wojennej (punktu ewidencyjnego
wojennego) do pracy w wyznaczonym rejo-
nie.

2. Przepisu ust. 1 pkt 2 lit. a i b nie stosuje sie,
jezeli jednostka (komédrka) organizacyjna nie opusz-
cza miejsca statego zakwaterowania.

3. Liczbe kancelarii wojennych oraz ich we-
wnetrzng strukture okreslajg etaty czasu ,W" po-
szczegolnych jednostek (komorek) organizacyjnych.

§ 38. 1. Kancelaria wojenna (punkt ewidencyjny
wojenny) jednostki (komérki) organizacyjnej reje-
struje materiaty zawierajgce informacje niejawne na
zasadach okreslonych w rozdziale 5, w urzadzeniach
ewidencyjnych wymienionych w & 10 ust. 1 pkt 1, 2
i 4-8 oraz 8§ 21 ust. 1.

2. Kancelaria wojenna (punkt ewidencyjny
wojenny) oprécz urzadzen ewidencyjnych, o ktorych
mowa w ust. 1, moze prowadzi¢ inne urzgdzenia
okreslone:

1) w przepisach obowigzujacych na czas wojny;
2) przez kierownika jednostki organizacyjne;j.

3. Kierownik kancelarii wojennej (punktu
ewidencyjnego wojennego) wykonuje czynnosSci
zapewniajgce:

1) petng ewidencje stanu dokumentdéw i innych
materiatow wytworzonych, otrzymanych, prze-
kazanych i utraconych przez jednostke (komoér-
ke) organizacyjna oraz ich obiegu;

2) odtworzenie stanu faktycznego dokumentéw
znajdujgcych sie w jednostce (komoérce) organi-
zacyjnej.

§ 39. Kancelaria wojenna (punkt ewidencyjny
wojenny) przesyta wojskowe przesytki pocztowe za
posrednictwem wojskowej poczty polowej.

8 40. 1. Akta wytworzone i zdobyte w czasie
dziatan bojowych kompletuje sie na zasadach okre-
$lonych w przepisach, o ktérych mowa w § 2 pkt 33.

2. Kierownik kancelarii wojennej (punktu ewi-
dencyjnego wojennego) niszczy wytgcznie brudnopi-
sy dokumentow, z zastrzezeniem ust. 3.

3. W razie grozby opanowania kancelarii
wojennej (punktu ewidencyjnego wojennego) przez
przeciwnika, kierownik kancelarii (punktu ewiden-
cyjnego), na rozkaz kierownika jednostki (komorki)
organizacyjnej lub osoby przez niego upowaznionej,
niszczy za pomocg dostepnych $rodkdédw niszczacych
dokumenty niejawne, przy czym w pierwszej kolej-
nosci nalezy niszczyé dokumenty planowania opera-
cyjnego, dowodzenia oraz inne materiaty zawierajace

informacje niejawne oznaczone najwyzszg klauzulg
tajnosci.

4. W sytuacjach zagrozenia, gdy kontakt z oso-
bami, o ktérych mowa w ust. 3, jest niemozliwy, decy-
zje o zniszczeniu dokumentow podejmuje kierownik
kancelarii (punktu ewidencyjnego).

Rozdziat 7

Zasady organizacji, funkcjonowania
i zabezpieczenia ekspedycji telefaksowych

8 41. 1. Przy organizacji ekspedycji telefakso-
wych przepisy rozdziatu 3 — $rodki bezpieczenstwa
fizycznego, z wytgczeniem § 6 ust. 11, 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 urzgdzen tgcznosci;
2) pomieszczenie do przyjmowania interesantow.

§ 42. 1. Przesytanie dokumentéw niejawnych
przez ekspedycje telefaksowe moze odbywac sie
wyltacznie w kierunkach tgcznosci umozliwiajgcych
dokonanie potwierdzenia otrzymania dokumentu.

2. Zabrania sie przesytania dokumentéw
niejawnych przez urzadzenia tgcznosci ustawione
w trybie automatycznego odbioru.

§ 43. Szczegbtowe obowigzki kierownika
ekspedycji telefaksowej moze okresli¢ szef komorki
wtasciwej do tgcznosci telefaksowej w porozumieniu
z petnomocnikiem ochrony.

§ 44. Ekspedycja telefaksowa moze obstugiwaé
inne jednostki (komorki) organizacyjne dyslokowane
w tej samej strefie ochronne;.

§ 45. 1. Ekspedycja telefaksowa rejestruje,
przekazuje i wysyta — poprzez techniczne $rodki tacz-
nosci — dokumenty zawierajgce informacje niejawne
oraz prowadzi nastepujace urzadzenia ewidencyjne:

1) ,Dziennik ewidencji dokumentéw przekazywa-
nych przez techniczne $rodki tagcznosci ,,, ktore-
go wzor okresla Zatgcznik Nr 15 do zarzadzenia;

2) ,Ksigzke doreczen przesytek miejscowych”, kto-
rej wzér okresla rozporzadzenie Rady Ministrow
w sprawie organizacji i funkcjonowania kancela-
rii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania in-
formacji niejawnych.

2. Urzadzenia ewidencyjne ekspedycji telefak-
sowej rejestruje sie odpowiednio:



1) ,Dziennik ewidencji dokumentow przekazy-
wanych przez techniczne s$rodki tagcznosci” —
w ,Rejestrze dokumentacji” etatowej kancelarii
jednostki organizacyjnej;

2) ,Ksigzka doreczen przesytek miejscowych” —
w RWD pracownika ekspedycji.

8 46. 1. W ,Dzienniku ewidencji dokumentow
przekazywanych przez techniczne srodki tgcznosci”
rejestruje sie dokumenty niejawne otrzymywane
i wysytane (wchodzace i wychodzace), poprzez tech-
niczne $rodki tgcznosci.

2. Dopuszcza sie rejestrowanie w jednym
.Dzienniku ewidencji dokumentow przekazywanych
przez techniczne $rodki tgcznosci” dokumentéw
otrzymywanych i wysytanych.

3. ,Dziennik ewidencji dokumentow przekazy-
wanych przez techniczne srodki tgcznosci” prowadzi
sie do catkowitego wykorzystania jego kart, rozpo-
czynajac kazdego roku kalendarzowego numerowa-
nie od liczby ,1".

4. Po wykorzystaniu wszystkich stron ,Dzien-
nika ewidencji dokumentow przekazywanych przez
techniczne $rodki tgcznosci”, zaktada sie nastepny
tom i zachowuje ciggto$é dotychczasowej numera-
cji.

5. Zarejestrowanie korespondencji polega na:

1) opatrzeniu pierwszej strony dokumentu piecze-
cig wptywu ekspedycji telefaksowej;

2) wpisaniu w kolejnej pozycji ,,Dziennika ewiden-
cji dokumentoéw przekazywanych przez technicz-
ne $rodki tgcznosci”:

a) numeru porzadkowego, poprzedzonego wtia-
$ciwym oznaczeniem klauzuli tajnosci, ktéry
jest jednocze$nie numerem ekspedycyjnym
dokumentu,

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

¢) nazwy instytucji nadawcy dokumentu,

d) opisu tresci dokumentu,

e) liczba stron wraz z zatgcznikami,

f) daty i godziny otrzymania dokumentu,

g) imienia i nazwiska osoby otrzymujacej doku-
ment;

3) wpisaniu na dokumencie, w odpowiednich po-
lach odcisku pieczeci ekspedycji telefaksowej,
daty i godziny zarejestrowania dokumentu,
zgodnie z zapisem w ,Dzienniku ewidencji doku-
mentdéw przekazywanych przez techniczne $rod-
ki tgcznosci”;

4) wpisaniu na odwrocie pierwszej strony doku-
mentu imienia i nazwiska osoby otrzymujacej
dokument do nadania lub imienia i nazwiska
osoby potwierdzajgcej otrzymanie dokumen-
tu po nadaniu, zgodnie z zapisem w , Dzienniku

ewidencji dokumentéw przekazywanych przez
techniczne $rodki tacznosci”.

6. Zabrania sie przesytania za posrednictwem
ekspedycji telefaksowej korespondencji opatrzonej
adnotacja ,Do rgk wtasnych”.

7. Przy przyjmowaniu przesytek do ekspedycji
telefaksowej
1) sprawdza sie:
a) prawidtowos$¢ adresu,
b) zgodnos$¢ odciskéw pieczeci znazwg nadawcy,
¢) zgodno$¢é numerow na dokumencie z numera-
mi wyszczegolnionymi w ,Ksigzce doreczen”;
2) w przypadku zauwazenia nieprawidtowosci,
kierownik ekspedycji telefaksowej odmawia jej
przyjecia powiadamiajagc o tym petnomocnika
ochrony.

8 47. 1. Po zakonczeniu pracy kierownik eks-
pedycji telefaksowej lub wyznaczeni przez nich
pracownicy, zamykajg i zabezpieczajg urzgdzenia
do przechowywania dokumentéw 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 informacji niejawnych, o ktérym mowa
w art. 15 ust. 1 pkt 5 ustawy.

3. Klucze zapasowe, kody dostepu oraz kody
systemu alarmowego do pomieszczen ekspedycji
telefaksowej a takze znajdujacych sie w tych pomiesz-
czeniach urzadzen do przechowywania dokumentéw,
zapisane na formularzu, umieszczone w odpowiednio
oznaczonych i zabezpieczonych kopertach, przecho-
wuje petnomocnik ochrony lub wyznaczona przez nie-
go osoba. Wzory formularza okresla Zatgcznik Nr 4.

Rozdziat 8

Organizacja pracy kancelarii (punktu
ewidencyjnego) ich ochrona oraz obieg
dokumentéw w czasie realizacji zadan poza
granicami kraju (dotyczy Polskiego Kontyngentu
Wojskowego, Polskich Jednostek Wojskowych,
Polskiego Narodowego Przedstawiciela
Wojskowego)

§ 48. 1. W jednostce (komorce) organizacyjnej
realizujgcej zadania poza granicami kraju organizuje
sie kancelarie (punkt ewidencyjny) zapewniajgc
sity i $rodki do jej funkcjonowania, zabezpieczenia
i ochrony.

2. Kancelarie (punkt ewidencyjny) organizuje
sie:



1) w wydzielonych strefach ochronnych;

2) w pierwszej kolejnosci w trwatych pomieszcze-
niach, schronach lub na bazie kontenerowych
kancelarii i kontenerach.

3. Pomieszczenia kancelarii zabezpiecza sie
w miare mozliwosci zgodnie z przepisami Rozdziatu
3, a w przypadku braku mozliwosci spetnienia tych
wymogow nalezy:

1) stosowacé standardy zabezpieczen fizycznych nie
nizsze niz obowigzujgce w jednostce (organiza-
cji) miedzynarodowej, w ktérej funkcjonuje dana
jednostka (komérka) organizacyjna w ramach
jednostki (organizacji) miedzynarodowej;

2) materiaty niejawne przechowywaé w urzgdze-
niach, o ktérych mowa w § 6 ust. 15.

4. Wszelkie odstepstwa zabezpieczen pomiesz-
czen kancelarii wymagajg uzgodnienia i akceptacji
Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego.

5. Na stanowisko kierownika kancelarii (punktu
ewidencyjnego), zastepcy kierownika kancelarii
(punktu ewidencyjnego), kancelisty wyznacza sie
zotnierza zawodowego lub pracownika, ktory posia-
da pos$wiadczenie bezpieczehstwa odpowiednie dla
klauzuli dokumentow niejawnych przetwarzanych
w kancelarii (punkcie ewidencyjnym, odbyt szkolenie
w zakresie ochrony informacji niejawnych, o ktérym
mowa w art. 19 ust. 1 ustawy oraz szkolenie specjali-
styczne, potwierdzone stosownymi zaswiadczeniami.

§49. 1. Kancelaria (punkt ewidencyjny) jednost-
ki (komorki) organizacyjnej realizujgcej zadania poza
granicami kraju rejestruje dokumenty zawierajace
informacje niejawne na zasadach okreslonych w roz-
dziale 5, w urzgdzeniach ewidencyjnych wymienio-
nych w 8 10 ust. 1 pkt 1,2 i 4-8 oraz w 8 21 ust. 1.

2. Kancelaria (punkt ewidencyjny) oprécz urza-
dzen ewidencyjnych, o ktéorych mowa w ust. 1, moze
prowadzié inne urzadzenia okreslone przez dowddce
miedzynarodowych sit biorgcych udziat w misji orga-
nizacji miedzynarodowe;.

3. Kierownik kancelarii (punktu ewidencyjnego)
wykonuje czynnos$ci zapewniajgce:

1) petng ewidencje stanu dokumentdéw i innych
materiatow wytworzonych, otrzymanych i prze-
kazanych przez jednostke (komorke) organizacyj-
ng oraz ich obiegu;

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

§ 50. 1. Kancelaria (punkt ewidencyjny) jednost-
ki (komorki) organizacyjnej bioracej udziat w mis;ji
organizacji migedzynarodowej przesyta wojskowe
przesytki pocztowe:

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

2) pomiedzy jednostkami miedzynarodowymi —
za posrednictwem poczty zorganizowanej przez
dowddce sit miedzynarodowych biorgcych
udziat w misji;

2. Kancelaria (punkt ewidencyjny) jednostki
(komorki) organizacyjnej biorgcej udziat w misji orga-
nizacji miedzynarodowej, wyposazona w techniczne
Srodki tacznosci, przesyta korespondencje do kraju
i pomiedzy jednostkami miedzynarodowymi za po-
Srednictwem tych srodkdéw, z zastrzezeniem rozdziatu
8 ustawy.

Rozdziat 9

Przetwarzanie informacji niejawnych
w systemach teleinformatycznych

8 51. 1. Dokumenty niejawne przetwarza sig
w systemach teleinformatycznych, ktére uzyskaty
akredytacje bezpieczenstwa teleinformatycznego
w mysl art. 48 ust 1 ustawy.

2. Za budowe, zarzgdzanie, w tym wyznaczanie
os6b funkcyjnych i nadzér nad eksploatacjg odpo-
wiada kierownik jednostki (komorki) organizacyjnej,
ktoéra organizuje system teleinformatyczny.

3. Dopuszcza sie realizacje czynnosci, o ktorych
mowa w ust. 2 przez jednostke organizacyjng, na
rzecz innej jednostki pod warunkiem okres$lenia tego
w dokumentacji bezpieczenstwa.

4. Sposoby i procedury niszczenia informatycz-
nych no$niké4w danych oraz informacji utrwalonych
na tych nos$nikach okreslajg odrebne przepisy.

Rozdziat 10
Postanowienia przejsciowe i koncowe

8 52. Pomieszczenia kancelarii tajnych miedzy-
narodowych i punkty obstugi dokumentéw zagranicz-
nych podlegajg akredytacji na zasadach okreslonych
przez Agencje Bezpieczenstwa Wewnetrznego.

8 53. 1. Zezwala sie na prowadzenie urzadzen
ewidencyjnych, o ktorych mowa w zarzgdzeniu Nr
12/MON Ministra Obrony Narodowej z dnia 12 marca
2010 r. w sprawie szczegdlnego sposobu organizacji
kancelarii tajnych oraz innych niz kancelaria tajna
komoérek organizacyjnych odpowiedzialnych za reje-
strowanie, przechowywanie, obieg i udostepnianie
materiatow niejawnych, stosowania srodkéw ochrony



fizycznej oraz obiegu informacji niejawnych (Dz. Urz.
MON Nr 5, poz. 49), zwanego dalej zarzadzeniem Nr
12/MON, jednak nie dtuzej niz do 31 grudnia 2013 r.

2. Dopuszcza sig dalsze uzytkowanie pomiesz-
czen okreslonych w 8§ 1 ust. 1 wyposazonych w srodki
ochrony fizycznej okreslone w rozdziale 3 zarzadzenia
Nr 12/MON, a takze innych pomieszczen na podstawie
przepisOw obowigzujgcych przed wejsciem w zycie
ustawy.

3. Dopuszcza sie dalsze uzytkowanie kancelarii
mobilizacyjnych utworzonych na podstawie zarzg-
dzenia Nr 12/MON do 31 grudnia 2013 r.

4. Dopuszcza sie realizacje inwestycji ochron-
nych pomieszczen, o ktérych mowa w ust. 2,
rozpoczetych przed wejSciem w zycie niniejszego
zarzadzenia.

8 54. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem
1 stycznia 2012 r.2.

Minister Obrony Narodowej: T. Siemoniak

Zataczniki do zarzadzenia Nr 57/MON
Ministra Obrony Narodowej
z dnia 16 grudnia 2011 r. (poz. 402)

Zatacznik Nr 1

KLASYFIKACJA | WYMAGANIA TECHNICZNE URZADZEN DO OCHRONY DOKUMENTOW
| MATERIALOW ZAWIERAJACYCH INFORMACJE NIEJAWNE

|. Szafa stalowa klasy A

1. Korpus szafy, drzwi, skrytki i inne elementy kon-
strukcyjne muszg by¢ wykonane z blachy ze stali
konstrukcyjnej, o grubos$ci co najmniej 1 mm, za-
bezpieczonej przed korozjg. Potgczenia korpusu
szafy powinny zapewni¢ mu dostateczng sztyw-
nosc¢.

2. Szafa moze by¢ wyposazona w zamykane skryt-
ki.

3. Drzwi szafy moga by¢ jednoskrzydtowe lub dwu-
skrzydtowe, zabezpieczone ryglem co najmniej
na trzech krawedziach.

4. Szafa musi by¢ wyposazona w zamek mechanicz-
ny kluczowy, co najmniej klasy A wg Polskiej Nor-
my PN-EN 1300, zabezpieczony przed dziataniem
destrukcyjnym, w tym przed przewierceniem.

5. Szafy jednoskrzydtowe powinny by¢ wyposazo-
ne w mechanizm ryglowy blokujacy je na co naj-
mniej trzech krawedziach (rygle w srednicy min.
12 mm lub przekroju min. 112 mm?2, rozstaw rygli
max. 450 mm).

6. Szafy dwuskrzydtowe powinny by¢ wyposazo-
ne w mechanizm dZwigowy, umieszczony na
skrzydle aktywnym, blokujgcy je na co najmniej
3 krawedziach (rygle w $rednicy min. 12 mm
lub przekroju min. 112 mm?, rozstaw rygli max.
450 mm); skrzydto aktywne musi blokowaé
skrzydto bierne na catej ich wysokos$ci. W przy-
padku niezaleznego zamykania obu skrzydet kaz-
de z nich powinno by¢ wyposazone w oddzielny
mechanizm ryglujgcy.

7. Podstawa szafy musi posiadac te same rozmiary
co wierzch. W szafie moze znajdowac sie zasle-
piony otwor umozliwiajgcy jej zakotwienie.

8. Szafa musi posiadaé certyfikat wydany przezjed-
nostke certyfikujgcg akredytowang w krajowym
systemie akredytacji, potwierdzajacy zgodnos$¢
wyrobu z wymaganiami klasy A.

9. Szafa musi posiadac¢ tabliczke, wydang przez
jednostke certyfikujacg akredytowang w kra-
jowym systemie akredytacji, zamontowang na
wewnetrznej, gornej stronie drzwi, zawierajgca
nastepujgce dane:

1) nazwe wyrobu;

2 Niniejsze zarzgdzenie byto poprzedzone zarzgdzeniem Nr 12/MON Ministra Obrony Narodowej z dnia 12 marca 2010 r.
w sprawie szczegblnego sposobu organizacji kancelarii tajnych oraz innych niz kancelaria tajna komorek organiza-
cyjnych odpowiedzialnych za rejestrowanie, przechowywanie, obieg i udostepnianie materiatéw niejawnych, stosow-
ania srodkéw ochrony fizycznej oraz obiegu informacji niejawnych (Dz. Urz. MON Nr 5, poz. 49 z p6zn. zm.), ktére utracito
moc z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia na podstawie art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochro-

nie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228).



2) nazwe i kod identyfikacyjny producenta, typ
i numer modelu;

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

4) mase.

Il. Szafa stalowa klasy B

1.

Korpus szafy, drzwi, skrytki i inne elementy kon-
strukcyjne muszg by¢ wykonane z blachy ze stali
konstrukcyjnej, o grubosci co najmniej 3 mm, za-
bezpieczonej przed korozja. Potgczenia korpusu
szafy powinny zapewni¢ mu dostateczng sztyw-
nosc.

. Szafa moze byé wyposazona w zamykane skryt-

ki.

. Drzwi szafy moga byé¢ jednoskrzydtowe lub

dwuskrzydtowe, zabezpieczone ryglem na czte-
rech krawedziach.

. Szafy jednoskrzydtowe powinny by¢ wyposazo-

ne w mechanizm ryglowy blokujacy je na co naj-
mniej trzech krawedziach systemem ruchomym
(rygle w $rednicy min. 15 mm lub przekroju min.
175 mm?, rozstaw rygli max. 450 mm); rygiel
przyzawiasowy moze by¢ staty.

. Szafy dwuskrzydtowe powinny by¢ wyposa-

zone w mechanizm ryglowy, umieszczony na
skrzydle aktywnym, blokujgcy je na co najmniej
trzech krawedziach systemem ruchomym (ry-
gle w $rednicy min. 15 mm lub przekroju min.
175 mm?, rozstaw rygli max. 450 mm); skrzydto
aktywne musi blokowa¢ skrzydto bierne na ca-
tej ich wysokosci. W przypadku niezaleznego za-
mykania obu skrzydet kazde z nich powinno byé
wyposazone w oddzielny mechanizm ryglujacy;
rygle przyzawiasowe moggq by¢ state.

. Mechanizm ryglowy w drzwiach musi by¢ zabez-

pieczony przed uruchomieniem dwoma zamka-

mi posiadajgcymi wymagane w swojej grupie

certyfikaty, oddzielnie blokujgcymi mechanizm

ryglowy, w tym:

1) zamek mechaniczny kluczowy, co najmniej
klasy B wg Polskiej Normy PN-EN 1300, za-
bezpieczony przed dziataniem destrukcyj-
nym, w tym przed przewierceniem;

2) zamek mechaniczny szyfrowy, co najmniej
klasy B wg Polskiej Normy PN-EN 1300 co
najmniej trzytarczowy, o cichym przesuwie,
posiadajacy min. 100 podziatek na pokretle
i skali nastawien, przy ktérej w przypadku
kazdej tarczy zamek trzytarczowy nie otwo-
rzy sie, jezeli pokretto jest przekrecone wiecej
niz o 1 kreske podziatki po obu stronach wta-
Sciwej kreski podziatki, a w przypadku zam-
ka czterotarczowego warto$¢ ta wynosi 1,25.
Zmiana kombinacji powinna by¢ blokowa-
na i uaktywniana kluczem od tytu obudowy
zamka. Zamek powinien byé zabezpieczo-
ny przed dziataniem destrukcyjnym, w tym
przed przewierceniem. Z szafg powinny by¢

dostarczone dwa komplety kluczy do zmia-
ny kodu. Dopuszcza sie rowniez stosowanie
zamka elektronicznego szyfrowego, co naj-
mniej klasy B wg Polskiej Normy PN-EN 1300,
pod warunkiem ze zamek spetnia te same
wymagania co zamek mechaniczny szyfrowy
oraz nie generuje sygnatow, ktéore mogg by¢
wykorzystane do otwarcia zamka przez okres
20 roboczogodzin.

7. Podstawa szafy musi posiadac¢ te same rozmiary

co wierzch. W szafie moze znajdowac sie zasle-
piony otwdr umozliwiajgcy jej zakotwienie.

8. Szafa musi posiada¢ certyfikat wydany przez jed-

nostke certyfikujgcg akredytowang w krajowym
systemie akredytacji, potwierdzajgcy zgodnos$é
wyrobu z wymaganiami klasy B.

. Szafa musi posiadaé tabliczke, wydang przez

jednostke certyfikujagcg akredytowang w kra-

jowym systemie akredytacji, zamontowang na

wewnetrznej, gornej stronie drzwi, zawierajgca

nastepujgce dane:

1) nazwe wyrobu;

2) nazwe i kod identyfikacyjny producenta, typ
i numer modelu;

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

4) mase.

lll. Szafa stalowa klasy C
1. Korpus szafy, drzwi, skrytki i inne elementy kon-

strukcyjne muszg by¢é wykonane ze stali kon-
strukcyjnej wyzszej jakosci, o grubosci min.
5 mm, a w przypadku konstrukcji wieloptaszczo-
wej grubos$¢ ptaszcza zewnetrznego powinna
wynosi¢ min. 3 mm. Potgczenia korpusu szafy
powinny zapewni¢ dostateczng sztywnosc.

. Szafa moze byé wyposazona w zamykane skryt-

ki.

. Drzwi szafy moga byé¢ jednoskrzydtowe lub

dwuskrzydtowe, zabezpieczone ryglem na czte-
rech krawedziach.

. Szafy jednoskrzydtowe powinny by¢ wyposazo-

ne w mechanizm ryglowy blokujacy je na co naj-
mniej trzech krawedziach systemem ruchomym
(rygle w $rednicy min. 15 mm lub przekroju min.
175 mm?, rozstaw rygli max. 450 mm); rygiel
przyzawiasowy moze by¢ staty.

. Szafy dwuskrzydtowe powinny byé wypo-

sazone w mechanizm ryglowy, umieszczo-
ny na skrzydle aktywnym, blokujacy je na co
najmniej trzech krawedziach systemem ru-
chomym (rygle w s$rednicy min. 15 mm lub
przekroju min. 175 mm?, rozstaw rygli max.
450 mm); skrzydto aktywne musi bloko-
waé skrzydio bierne na catej ich wysokosci.
W przypadku niezaleznego zamykania obu
skrzydet kazde z nich powinno by¢ wyposa-
zone w oddzielny mechanizm ryglujacy; rygle
przyzawiasowe mogg by¢ state.



6. Mechanizm ryglowy w drzwiach musi by¢ zabez-

pieczony przed uruchomieniem dwoma zamka-

mi posiadajgcymi wymagane w swojej grupie

certyfikaty, oddzielnie blokujagcymi mechanizm

ryglowy, w tym:

1) zamek mechaniczny kluczowy, co najmniej
klasy B wg Polskiej Normy PN-EN 1300, za-
bezpieczony przed dziataniem destrukcyj-
nym, w tym przed przewierceniem;

2) zamek mechaniczny szyfrowy, co najmniej
klasy B wg Polskiej Normy PN-EN 1300 co
najmniej trzytarczowy, o cichym przesuwie,
posiadajacy min. 100 podziatek na pokretle
i skali nastawien, przy ktérej w przypadku
kazdej tarczy zamek trzytarczowy nie otwo-
rzy sie, jezeli pokretto jest przekrecone wie-
cej niz o 1 kreske podziatki po obu stronach
wtasciwej kreski podziatki, a w przypad-
ku zamka czterotarczowego wartos¢ ta wy-
nosi 1,25. Zmiana kombinacji powinna byé
blokowana i uaktywniana kluczem od tytu
obudowy zamka. Zamek powinien by¢ od-
porny na manipulacje przez eksperta, réw-
niez przy uzyciu specjalistycznych narzedzi,
przez okres 20 roboczogodzin. Zamek powi-
nien by¢ zabezpieczony przed dziataniem de-
strukcyjnym, w tym przed przewierceniem
i przeswietleniem (atakiem) radiologicznym
(promieniowanie z radioaktywnego zrdodia
nieprzekraczajagcego rownowartosci 10 cu-
rie, co — 60 z odlegtosci 760 mm przez 20

godzin). Zmiana kombinacji powinna by¢
blokowana i uaktywniana kluczem od tytu
obudowy zamka. Szafa powinna by¢ wypo-
sazona w dwa komplety kluczy od ustawia-
nia szyfru.

Dopuszcza sie réwniez stosowanie zam-
ka elektronicznego szyfrowego, co najmniej
klasy B wg Polskiej Normy PN-EN 1300, pod
warunkiem ze zamek spetnia te same wyma-
gania co zamek mechaniczny szyfrowy oraz
nie generuje sygnatow, ktére mogg by¢ wy-
korzystane do otwarcia zamka przez okres 20
roboczogodzin.

7. Podstawa szafy musi posiadac te same rozmiary

co wierzch. W szafie moze znajdowac sie zasle-
piony otwor umozliwiajgcy jej zakotwienie.

8. Szafa musi posiadaé certyfikat wydany przezjed-

nostke certyfikujaca akredytowang w krajowym
systemie akredytacji, potwierdzajacy zgodnos$¢
wyrobu z wymaganiami klasy C.

. Szafa musi posiadaé tabliczke, wydang przez

jednostke certyfikujacg akredytowang w kra-

jowym systemie akredytacji, zamontowang na

wewnetrznej, gornej stronie drzwi, zawierajgca

nastepujgce dane:

1) nazwe wyrobu;

2) nazwe i kod identyfikacyjny producenta, typ
i numer modelu;

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

4) mase.



Karta informacyjna na drzwi urzadzen do przechowywania dokumentéw niejawnych

Zatacznik Nr 2

CHRON INFORMACJE NIEJAWNE

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

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

PRZED OPUSZCZENIEM MIEJSCA PRACY
SPRAWDZ ZABEZPIECZENIE
POWIERZONYCH ClI DOKUMENTOW
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Zatacznik Nr 4

Formularz z kodami dostepu i kodami systemu alarmowego do pomieszczen kancelarii i biblioteki, a takze do
znajdujacych sie w tych pomieszczeniach urzadzen do przechowywania dokumentéw niejawnych

strona 1
Podlega ochronie
przewidzianej dla informacji niejawnych
o klauzuli tajnoéci“ ......................
Egz.nr. ...l
KOD DO POMIESZCZENIANR ..................
SZAFY NR FABRYCZNY' ...,
ADRES: ..o
PRAWO POBRANIA POSIADAJA:
T s
(stopien, imie i nazwisko)
2 e
(stopien, imie i nazwisko)
3
(stopien, imie i nazwisko)
Ao
(stopien, imie i nazwisko)
(miejsce zagiecia kartki)
Podlega ochronie przewidzianej dla informacji niejawnych o klauzuli tajnoéci” ........................ str. 1/2

- niepotrzebne skresli¢
- klauzula tajnosci odpowiada najwyzej sklasyfikowanej informacji przechowywanej w pomieszczeniu/urzadzeniu



Zatacznik Nr 4 (cd.)

strona 2

Podlega ochronie
przewidzianej dla informac;ji niejawnych

KOMBINACJA ZAMKA SZYFROWEGO G
o klauzuli tajnosci .. .......coceeiini

Egz.nr. ...l

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

INSTYTUCJA: ODDZIAL: WYDZIAL:

NR FABRYCZNY POJEMNIKA/SEJFU: NR POMIESZCZENIA: DATA OSTATNIEJ ZMIANY KOMBINACJI:

KOD SYSTEMU ALARMOWEGO

KOMBINACJA™"
1. OBROT W LEWO RAZY DO NUMERU
2. OBROT W PRAWO RAZY DO NUMERU
3. OBROT W LEWO RAZY DO NUMERU
4. OBROTWPRAWO e RAZY DONUMERU i,
5. OBROTWLEWO e, RAZY DONUMERU e,

JESLI KOMBINACJA ZACZYNA SIE PRZEKRECENIEM POKRETLA ZAMKA SZYFROWEGO W LEWO, ZACZYNAMY OPIS
OD POZYCJI 1.

JESLI KOMBINACJA ZACZYNA SIE PRZEKRECANIEM POKRETLA ZAMKA SZYFROWEGO W PRAWO, ZACZYNAMY OPIS
OD POZYCJI 2.
WYPELNIAC MIEKKIM OLOWKIEM.

Podlega ochronie przewidzianej dla informacji niejawnych o klauzuli tajnoéci* ........................ str. 2/2

- klauzula tajnosci odpowiada najwyzej sklasyfikowanej informacji przechowywanej w pomieszczeniu/urzadzeniu



Zatacznik Nr 5

Ksigzka ewidencji wydawnictw, dokumentac;ji technicznej i standaryzacyjnej oraz materiatéw filmowych

Strona lewa

KSIAZKA EWIDENCJI WYDAWNICTW, DOKUMENTACJI TECHNICZNEJ

Nr porzadkowy Nazwa dokumentu
Otrzymano
as Numer([ijgangz;aktury Skad Liczba egz. | Numery egz. Liczba zatacznikow i liczba stron
‘Nrporzadkowy Nazwa dokumentu
Otrzymano
P Numer(rijicéfrtg)faktury Skad Liczba egz. | Numery egz. Liczba zatacznikoéw i liczba stron

Klauzula tajnosci
str. ./...



Zatacznik Nr 5 (cd.)

Strona prawa

Klauzula tajnosci
. Egzemplarz pojedynczy
| STANDARYZACYJNEJ ORAZ MATERIALOW FILMOWYCH

Sygnatura Rok wydania Klauzula tajno$ci Adnotacje dot. zniesienia badz zmiany klauzuli tajnosci
Woystano / zniszczono Pozostato
Numer i_data Numery teczki i stron Uwagi
faktury (pisma) / Dokad | Liczba egz. Numery || . pa egz. Numery podszytych faktur (pism)
protokotu egz. egz.
zniszczenia
Sygnatura Rok wydania Klauzula tajnosci Adnotacje dot. zniesienia badz zmiany klauzuli tajnosci
Woystano / zniszczono Pozostato
Numer i_data Numery teczki i stron Uwagi
faktury (pisma) / Dokad | Liczba egz. Numery | . pa egz. Numery podszytych faktur (pism)
protokotu egz. egz.
zniszczenia

Klauzula tajnosci
str. ../...
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Zatacznik Nr 11

Karta czytelnika

awers
KARTA CZYTELNIKA Nr .........
stop. nazwisko nr poswiadczenia jednostka (komorka) organizacyjna
bezpieczenstwa
imie o,
data waznosci tel. st.
Wypozyczenie Zwrot
Numer Numer .
N . odpis
biblioteczny | egzem. TYTUE data podpis data pr:covsnika
czytelnika s .
biblioteki
1 2 3 4 5 6 7

rewers




Zatacznik Nr 12

awers

Karta wydawnictwa Nr ........
F U (o g A=Y/ o | = (U= TSRS
157 U
o] Y = - LT OUPPRRRN
llos€ egzemplarzy . ..o, NFegzZ.. oo,
[loS¢ stron pojedynczedgo €gz. ........ooovviiiiiiiiiiiiiieeeeeeennn,
. . . Nr karty Data Data .
Stopien, nazwisko i imie czytelnika Nr egz. pobrania 2wrotu Uwagi
1 2 3 4 5 6




rewers

Zatacznik Nr 12 (cd.)

Stopien, nazwisko i imi¢

Nr karty
czytelnika

Nr egz.

Data
pobrania

Data
zwrotu

Uwagi
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Zatacznik Nr 14

ZEZWALAM
na zniszczenie dokumentow
wyszczegolnionych w protokole

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

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

= PrZEWOANICZACY:  ceieeeiiii e

- CZIONKOWIE.

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

zakwalifikowata nizej wymienione dokumenty do zniszczenia:

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

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

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

— 0s6b nadzorujgcych wstepne zniszczenie:

2) ostatecznie w dniu .................ceeee. PIZEZ ..ot
(okreslenie sposobu zniszczenia materiatu)

Imiona, nazwiska oraz podpisy:
—  przewodniCZacy: ......ccveveiiiiiiiiiiiinnnn.

— czlonkowie:
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