Dziennik Ustaw Nr 18

— 1134 —

Poz. 167

167

ROZPORZADZENIE MINISTROW SPRAW WEWNETRZNYCH
| ADMINISTRACJI ORAZ OBRONY NARODOWEJ

z dnia 26 lutego 1999 r.

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

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

& 1. 1. Rozporzadzenie okresla sposdb oznaczania
materiatow, w tym klauzulami tajnosci, oraz sposob
umieszczania klauzul na materiatach bedgcych w po-
siadaniu jednostek organizacyjnych, okresionych
w art. 1 ust. 2 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochro-
nie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 11, poz. 95), zwa-
nej dalej ,ustawa”.

2. Przez oznaczenie materiatow klauzulami tajnosci
nalezy rozumie¢ umieszczenie tych klauzul na materia-
tach.

& 2. 1. Nadang klauzule tajnosci nanosi sie w spo-
sob wyraziny, w peftnym brzmieniu.

2. Zmiany nadanej klauzuli dokonuje sie przez jej
skreslenie i wpisanie obok niej nowej z podaniem da-
ty, imienia i nazwiska oraz podpisem dokonujacego
zmiany; skre$lenie bez wpisania daty, imienia i nazwi-
ska oraz podpisu dokonujgcego zmiany uwaza sie za
nie dokonane. Skreslenia oraz pozostatych wpiséw do-
konuje sie kolorem czerwonym. Wycieranie, wywabia-
nie lub zamazywanie klauzuli, ktéra podlega zmianie,
i dokonanych zmian jest niedozwolone.

3. Zmiany klauzuli dokumentu lub przedmiotu na-
lezy dokonac¢ w odpowiednich dziennikach ewidencyj-
nych fub rejestrach materiatow niejawnych z poda-
niem przyczyny zmiany kiauzuli.

§ 3. Materiatom w postaci dokumentow zawierajg-
cych informacje niejawne stanowigce tajemnice pan-
stwowa nadaje sie klauzule tajnosci oraz oznacza sie
w nastepujacy sposob:

1) na pierwszej stronie dokumentu umieszcza sie:

a) w lewym gérnym rogu, od gory:

— nazwe jednostki organizacyjnej lub komérki
organizacyjnej,

— sygnature literowo-cyfrowa, na kiérg sktada-
ja sie: literowe oznaczenie jednostki organiza-
cyjnej lub komarki organizacyjnej oraz nu-
mer, pod ktérym dokument zostat zarejestro-
wany w odpowiednim dzienniku, poprzedzo-
ny cyframi: ,00” — w przypadku dokumentu
oznaczonego klauzulg ,scisle tajne”, , 0", —
w przypadku dokumentu oznaczonego klau-
zulg ,tajne”, oddzielonymi od numeru reje-
stracyjnego myslnikiem,

b) w prawym gornym rogu, od gory:

— nazwe miejscowosci i date sporzadzenia do-
kumentu,

— kfauzule tajnosci,

— numer egzemplarza dokumentu (w przypad-
ku gdy dokument sporzgdzono w jednym eg-
zemplarzu, umieszcza sie napis: ,,Egzemplarz
pojedynczy”),

¢) w lewym dolnym rogu numer, pod jakim doku-
ment zostat zarejestrowany w dzienniku ewiden-
¢ji wykonanych dokumentow,

d) w prawym dolnym rogu klauzule tajnosci, nu-
mer strony oraz liczbe stron catego dokumentu;

2) na kolejnych stronach dokumentu umieszcza sie:

a) w prawym gornym rogu kiauzule tajnosci i nu-
mer egzemplarza dokumentu,

b) w lewym dolnym rogu numer, pod jakim doku-
ment zostat zarejestrowany w dzienniku ewiden-
cji wykonanych dokumentow,

c) w prawym dolnym rogu klauzule tajnosci, numer
strony oraz liczbe stron catego dokumentu;

3) na ostatniej stronie dokumentu umieszcza sie:

a) w prawym gornym rogu klauzule tajnosci i nu-
mer egzemplarza dokumentu,

b) z lewej strony pod trescig w kolejnosci pionowej:

— liczbe zatacznikéw (jezeli sa dotgczone do do-
kumentu),

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

— liczbe stron kazdego zatacznika,

¢) z prawej strony pod trescig dokumentu imig i na-
zwisko oraz stanowisko osoby podpisujacej do-
kument,

d) w lewym doinym rogu w kolejnosci pionowe;j:
— liczbe wykonanych egzemplarzy,

— adresatow poszczegdlnych egzemplarzy do-
kumentu lub ich rozdzielnik,

-— numer, pod jakim dokument zostat zarejestro-
wany w dzienniku ewidencji wykonanych do-
kumentow, nazwisko osoby, ktora dokument
sporzgdzita, oraz nazwisko osoby, ktéra doku-
ment wykonata,
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e) w prawym dolnym rogu klauzule tajnosci, nu-
mer strony oraz liczbe stron catego dokumentu;

4) na trwale oprawionych ksiagzkach, broszurach, re-
produkcjach lub innych zbiorach dokumentéw
klauzule tajnosci umieszcza sie po prawej stronie
w widocznym miejscu:

a) na garze i dole zewnetrznych Scianek oktadki,

b) na gdrze i dole strony tytutowej (jezeli dokument
{a posiada),

c¢) na gorze i dole pierwszej oraz wszystkich pozo-
statych stron;

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

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

b) ,wykonanie kopii bez zgody kierownika jednost-
ki (komorki) organizacyjnej jest zakazane”,

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

d) ,wykonanie kopii stron od .............. do .
0raz od ....cceeeeenn. o [o ISR bez zgody kierow-
nika jednostki (komorki) organizacyjnej jest za-
kazane”,

e) ,wykonanie odpisu od ............. doenn,
orazod ............... do e, bez zgody kierow-
nika jednostki (komorki) organizacyjnej jest za-
kazane”,

) ,wykonanie wypisu {(wyciggu) od ......... do e,
orazod .............. o [o ISPV bez zgody kierow-
nika jednostki (komorki) organizacyjnej jest za-
kazane”.

& 4. Materiatom w postaci dokumentow zawierajg-
cych informacje niejawne stanowigce tajemnice stuz-
bowa nadaje sie klauzule tajnosci oraz oznacza sie
w nastepujgcy sposob:

1) na pierwszej stronie dokumentu umieszcza sie:

a) w lewym gornym rogu, w kolejnosci pionowej:

— nazwe jednostki organizacyjnej lub komaorki
organizacyjnej,

— sygnature literowo-cyfrowg, na ktérg sktada-
ja sie: literowe oznaczenie jednostki organiza-
cyjnej lub komorki organizacyjnej oraz nu-
mer, pod ktérym dokument zostat zarejestro-
wany w odpowiednim dzienniku, poprzedzo-
ny literami: ,Pf” — w przypadku dokumentu
oznaczonego klauzula ,poufne”, ,Z2" —
w przypadku dokumentu oznaczonego klau-
zulg ,zastrzezone”, oddzielonymi od numeru
rejestracyjnego mysinikiem,

b) w prawym gdrnym rogu, w kolejnosci pionowe;j:

— nazwe miejscowosci i date sporzgdzenia do-
kumentu,

— klauzule tajnosci,

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

-~

¢) w lewym dolnym rogu numer, pod jakim doku-
ment zostat zarejestrowany w dzienniku ewiden-

cji wykonanych dokumentow,

d) w prawym dolnym rogu na dokumentach z klau-
zulg ,poufne” — klauzule, numer strony oraz
liczbe stron catego dokumentu,

e) w prawym doinym rogu na dokumentach z klau-
zulg ,zastrzezone” — numer strony oraz liczbe
stron catego dokumentu;

2) na kolejnych stronach dokumentu umieszcza sie:

a) w prawym gornym rogu na dokumentach z klau-
zula ,poufne” — klauzule i numer egzemplarza
dokumentu,

b) w prawym garnym rogu na dokumentach z klau-
zula ,zastrzezone” — klauzule dokumentu,

¢} w prawym dolnym rogu na dokumentach z klau-
zula ,poufne” — klauzule, numer strony oraz
liczbe stron catego dokumentu,

d) w prawym doinym rogu na dokumentach z klau-
zulg ,zastrzezone” — numer strony oraz liczbe
stron catego dokumentu;

3) na ostatniej stronie dokumentu umieszcza sie:

a) w prawym gornym rogu na dokumentach z kiau-
zulg ,poufne” — klauzule i numer egzemplarza
dokumentu,

b) w prawym gérnym rogu na dokumentach z klau-
zulg ,zastrzezone” — kiauzule dokumentu,

¢) z lewej strony pod trescig w kolejnosci pionowej:
— liczbe zatacznikow,

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

— liczbe stron kazdego zatgcznika,

d) z prawej strony pod trescig dokumentu — imig
i nazwisko oraz stanowisko osoby podpisujacej
dokument,

e} w lewym dolnym rogu w kolejnosci pionowej:
— liczbe wykonanych egzemplarzy,

— adresatow poszczegolnych egzemplarzy do-
kumentu,

— numer, pod jakim dokument zostat zarejestro-
wany w dzienniku ewidencji wykonanych do-
kumentow, nazwisko osoby, ktéra dokument
sporzadzita, nazwisko osoby, ktdra dokument
wykonata,



Dziennik Ustaw Nr 18

— 1136 —

Poz. 167

f) w prawym dolnym rogu na dokumentach z klau-
zulg ,poufne” — klauzulg, numer strony oraz
liczbe stron catego dokumentu,

g} w prawym dolnym rogu na dokumentach z klau-
zulg ,zastrzezone” — numer strony oraz liczbe
stron catego dokumentu;

4) na trwale oprawionych ksiazkach, broszurach, re-
produkcjach lub innych zbiorach dokumentow
klauzule tajnosci umieszcza sie po prawej stronie
w widocznym miejscu:

a) na gorze i dole zewnetrznych $cianek oktadki,
b) na gorze i dole strony tytutowej,

¢) na gorze i dole pierwszej oraz wszystkich pozo-
statych stron;

5) w uzasadnionym przypadku niezaleznie od klauzu-
li tajnosci, pod numerem egzemplarza, o ktorym
mowa w pkt 1 lit. b) tiret trzecie, mozna zamiesci¢
dyspozycje dla adresata o tresci: ,do zapoznania
w trybie obiegowym” lub zapis o tresci: , doku-
ment podlega ochronie przez .......... . jesli doku-
ment podlega krotszemu okresowi ochrony, niz
przewiduje to ustawa;

6) wykonanie kopii, odpisu, wypisu lub udzielanie in-
formacji o tresci zawartej w dokumencie jest moz-
liwe po uzyskaniu zgody kierownika jednostki (ko-
morki) organizacyjnej, w ktorej dokument zostat
wytworzony.

8 5. Na materiatach w postaci wykresow map i ry-
sunkow klauzule tajnosci umieszcza sie pod legenda,
blokiem tytutowym lub skalg oraz na stronach ze-
wnetrznych w miejscach widocznych po ztozeniu. Na
materiatach tych umieszcza sie w zaleznosci od klauzu-
li tajnosci oznaczenia:

1) sygnature literowo-cyfrowa, poprzedzona cyframi
lub literami oznaczajgcymi klauzule tajnosci, o kto-
rych mowa w 8 3 pkt 1 lit. a) i § 4 pkt 1 lit. a),
a w przypadku zatacznikéw — sygnature literowo-
-cyfrowag materiatu macierzystego,

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

3) adresatow poszczegolnych egzemplarzy materiatu,
a w przypadku zatacznikdéw — tgczng ilosé¢ egzem-
plarzy zatgcznikow.

§ 6. 1. Na dokumentach stanowigcych zataczniki, na
pierwszej stronie w gornej ich prawej czesci, umiesz-
cza sie dodatkowo napis: ,Zatacznik nr .............. do pi-
SManr ... 2dNia o .

2. W przypadku gdy adresatowi wysyia sie inng
liczbe zatgcznikéw niz pozostawia w aktach, przy miej-
scach, o ktorych mowa w ust. 1, umieszcza sie dodat-
kowo napisy:

1) ,tylko adresat” — jezeli zatgczniki majg by¢ przeka-
zane adresatowi bez pozostawiania ich w aktach,

2) ,do zwrotu” — jezeli zatagczniki majg zostaé zwro-
cone do osoby podpisujacej dokument.

3. Jezeli przy dokumencie przesyta sie zataczniki
oznaczone roznymi klauzufami tajnosci, to kiauzuia do-
kumentu uwzglednia klauzule zatacznika o najwyzszym
stopniu tajnosci.

8 7. Na materiatach zawierajacych informacje nie-
jawne stanowigce tajemnice panstwowa lub stuzbows
w formie mikrofilmow, negatywow, fotografii, nosni-
kéw do zapisow informacji w postaci cyfrowej i tasm
elektromagnetycznych, a takZe na odbitkach, kliszach,
matrycach i dyskach optycznych, w sprzecie elektro-
nicznym z wbudowana pamigcig lub na innych nosni-
kach danych elektronicznych klauzule tajnosci umiesz-
cza sie w sposob widoczny na obudowie lub opakowa-
niu, nanoszac jednoczesnie oznaczenia zgodnie z § 3
pkt 1 lit. a) lub § 4 pkt 1 lit. a).

&8 8. Zapis na tasmach magnetycznych lub filmo-
wych rozpoczyna sie i konczy informacja o klauzuli taj-
nosci.

§ 9. 1. Na materiatach w postaci przedmiotow za-
wierajgcych informacje niejawne stanowigce tajemni-
ce panstwowa lub stuzbowag lub przedmiotach stano-
wigcych tajemnice, nie wymienionych w rozporzadze-
niu, klauzule tajnosci nanosi sie w widocznym miejscu
przez ostemplowanie, nadrukowanie, wpisanie odrecz-
ne, trwafe dofgczenie metek, nalepek, kalkomanii lub
podobnych oznaczen, nanoszac na nie oznaczenia
zgodnie z § 3 pkt 1 lit. a) lub § 4 pkt 1 lit. a).

2. Obudowy lub opakowania, w ktérych znajduja
sie materiaty zawierajace informacje niejawne, ozna-
cza sig taka klauzula, jakg posiada materiat o najwyz-
szym stopniu tajnosci.

8 10. 1. Na sporzagdzonych kopiach, odpisach, wy-
pisach, wyciggach lub ttumaczeniach dokumentu za-
wierajgcego informacje niejawne umieszcza sie nu-
mer, pod ktéorym zostaty zarejestrowane w dzienniku
ewidencji wykonanych dokumentéw.

2. Na kopii, odpisie, wyciggu lub ttumaczeniu:

1) nad klauzulg tajnosci, o ktorej mowa w 8 3 pkt 1
fit. b) i 8 4 pkt 1 lit. b}, umieszcza sie odpowiednio
napis: ,Kopia”, ,Odpis”, ,Wypis”, ,Wyciag” lub
LJiumaczenie z jezyka — ..o —

{nazwa jezyka)
................................................. ” oraz numer egzem-
{imie i nazwisko ttumacza)

plarza wykonanej kopii, odpisu, wypisu, wyciggu
lub ttumaczenia,

2) pod podpisem osoby, o ktérej mowa w § 3 pkt 3
lit. c)i 8 4 pkt 3 lit. d), umieszcza sie napis: ,, Za zgod-
nos$c” i tuszowa pieczec jednostki organizacyjnej
lub komdrki organizacyjnej.

3. Fakt sporzgdzenia kopii, odpisu, wyciagu lub ttu-
maczenia odnotowuje sie na dokumencie, z ktérego
kopig, odpis, wypis, wyciag lub ttumaczenie sporzg-
dzono, poprzez odcisk pieczeci informujacej o:
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1) nazwie jednostki organizacyjnej lub komorki orga-
nizacyjnej, w ktérej dokonano kopii, odpisu, wypi-
su, wyciggu lub ttumaczenia,

2) liczbie egzemplarzy wykonanych kopii, odpisow,
wypisow, wyciggow lub ttumaczen,

3) dacie sporzadzenia kopii, odpisu, wypisu, wyciagu
lub ttumaczenia,

4) pozycji dziennika ewidencji wykonanych dokumen-
tow, pod ktérg kopieg, odpis, wypis, wyciag lub ttu-
maczenie zarejestrowano.

8 11. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem
11 marca 1999 r.

Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji:
J. Tomaszewski
Minister Obrony Narodowej: J. Onyszkiewicz



