Warszawa, dnia 1 sierpnia 2022 r.
Poz. 22

ZARZADZENIE NR 10
PREZESA GLOWNEGO URZEDU MIAR

z dnia 1 sierpnia 2022 r.

W sprawie organizacji pracy kancelarii niejawnej, sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o
klauzuli ,,poufne” oraz instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
»zastrzezone”, a takze zakresu i warunkow stosowania Srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony

w Gléwnym Urzedzie Miar

Na podstawie art. 43 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r.

poz. 742 oraz z 2022 1. poz. 655) zarzadza si¢, co nastgpuje:

Rozdziat 1

Przepisy ogélne

§ 1. Zarzadzenie okresla sposob organizacji kancelarii niejawnej w Glownym Urzedzie Miar, a takze wskazuje sposob
i tryb przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” oraz o klauzuli ,,zastrzezone”, a takze zakres i warunki
stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ochrony informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”.
§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) kancelarii niejawnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniong komorke w zakresie ochrony informacji niejawnych;

2) Petnomocniku Ochrony — nalezy przez to rozumie¢ pelnomocnika Prezesa Gtownego Urzgdu Miar do spraw

ochrony informacji niejawnych;

3) pokwitowaniu — nalezy przez to rozumie¢ podanie daty, czytelnego imienia i nazwiska osoby odbierajacej

dokument w Dzienniku ewidencyjnym;

4) Prezesie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Gtownego Urzedu Miar;

5) strefie ochronnej — nalezy przez to rozumie¢ pomieszczenie, zespot pomieszczen lub obszar posiadajacy wyraznie

okreslone i zabezpieczone granice, do ktérego wprowadzono system kontroli dostepu zezwalajacy na wstep osob,

ktére posiadajag odpowiednie uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych w zakresie niezbednym

do wykonywania pracy albo wykonywania czynnos$ci zleconych, a w przypadku koniecznosci wstepu osob, ktore

takich uprawnien nie posiadajg, przetwarzane informacje niejawne zabezpiecza si¢ przed mozliwoscig dostgpu

do nich tych osob oraz zapewnia si¢ nadzor osoby uprawnionej;

6) strefie ochronnej | — nalezy przez to rozumie¢ pomieszczenie kancelarii niejawnej nr 11a wraz z funkcjonujagcym

w nim, wydzielonym, niezintegrowanym z zadna siecia, niejawnym systemem teleinformatycznym, zlokalizowane

na drugim pigtrze w budynku B Urzedu;

7) strefie ochronnej Il — nalezy przez to rozumie¢ pomieszczenia nr 11b i 11c wraz z przylegtym Korytarzem,

pomieszczeniem socjalnym i sanitarnym, zlokalizowane na drugim pi¢trze w budynku B Urzedu, zabezpieczone pod
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wzgledem fizycznym, poddane kontroli wej$¢ i wyj$¢ oraz kontroli przebywania, do ktérych dostep posiadaja
dysponenci tych pomieszczen oraz osoby zwigzane z realizacjg zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych lub
innych tajemnic prawnie chronionych;

8) strefie ochronnej Il — nalezy przez to rozumie¢ obszar budynku Urzedu, w ktéorym zapewniono kontrolg ruchu
0s6b oraz do ktorego wstep majg osoby na podstawie elektronicznych kart dostepu;

9) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Gtowny Urzad Miar;

10)  ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie informacji niejawnych.

Rozdziat 2

Pion ochrony informacji niejawnych

§ 3. W Urzedzie funkcjonuje Pion ochrony informacji niejawnych, w sktadzie:
1) Petnomocnik Ochrony;
2) zastepca Pelnomocnika Ochrony;
3) Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego;
4) Administrator systemu teleinformatycznego;
5) pracownik kancelarii niejawnej.

§ 4. Pionem ochrony informacji niejawnych kieruje Pelnomocnik Ochrony.

Rozdziat 3

Organizacja pracy kancelarii niejawnej

§ 5. 1. Kancelaria niejawna jest wlasciwa w sprawie rejestrowania, przechowywania, obiegu i wydawania materialow
oznaczonych klauzula ,,poufne” albo ,,zastrzezone”, przechowywania teczek akt postgpowan sprawdzajacych, kodow
zrédtowych do kas fiskalnych oraz oswiadczen o stanie majatkowym, sktadanych w Urzedzie.

2. Kancelaria niejawna jest zlokalizowana w budynku B Urzedu, w pomieszczeniu nr 11a, znajdujacym si¢ w strefie
ochronnej 1.

3. Kancelaria niejawna podlega Petnomocnikowi Ochrony, a obshuguje ja pracownik kancelarii niejawnej.

4. Wyposazenie kancelarii niejawnej, w tym akredytowany niejawny system teleinformatyczny ,,GUM-Z”, zwany dalej
»Systemem ,,GUM-Z"", zapewnia ochrong przetwarzanych informacji niejawnych, ich poufno$é, integralnosc i dostgpnosc.

§ 6. 1. Srodki bezpieczenstwa fizycznego, stosowane w Urzedzie w celu ochrony materiatéw niejawnych, s3 zgodne
z przepisami rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 29 maja 2012 r. w sprawie $srodkow bezpieczenstwa fizycznego
stosowanych do zabezpieczania informacji niejawnych (Dz. U. z 2012 r. poz. 683 oraz z 2017 r. poz. 522) oraz adekwatne
do poziomu zagrozen.

2. Srodki bezpieczenstwa fizycznego, o ktorych mowa w ust. 1, chronig w szczegdlnosci przed:

1) dziataniem obcych stuzb specjalnych;

2) zamachem terrorystycznym lub sabotazem;

3) kradziezg lub zniszczeniem materiatu;

4) probg wejscia 0sdb nieuprawnionych do pomieszczen, w ktorych sg przetwarzane informacje niejawne;

5) nieuprawnionym dostepem do informacji o wyzszej klauzuli tajnos$ci, niewynikajagcym z posiadanych
uprawnien.

3. W kancelarii niejawnej wydzielone zostalo pomieszczenie, bgdace pod stalym nadzorem Petnomocnika ochrony,
a w przypadku jego nieobecnosci — zastepcy Petnomocnika Ochrony, w ktérym osoby uprawnione mogg zapoznawac sig
z materialami niejawnymi.

§ 7. 1. W kancelarii niejawnej prowadzi sig:
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1) wykaz pracownikow Urzedu posiadajacych uprawnienia w zakresie dostepu do informacji niejawnych, ktoérego
wzor okresla zalacznik nr 1 do zarzadzenia,

2) rejestr dziennikow ewidencji i teczek, ktorego wzor okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia,

3) dziennik ewidencyjny, ktorego wzor okresla zatgcznik nr 3 do zarzadzenia;

4) wykaz przesytek nadanych, ktorego wzor okresla zatacznik nr 4 do zarzadzenia;

5) ksigzke doreczen przesytek miejscowych, ktorej wzor okresla zatgcznik nr 5 do zarzadzenia;

6) rejestr wydanych przedmiotow, stuzgcy do ewidencjonowania wydanych no$nikoéw informacji oraz innych
przedmiotdw, ktoérego wzor okresla zalacznik nr 6 do zarzadzenia;

7) rejestr wydanych pieczeci metalowych — ,referentek”, ktorego wzor okre$la zatgcznik nr 7 do zarzadzenia;

8) wykaz zmiany koddw, ktorego wzor okre$la zalacznik nr 8 do zarzadzenia;

9) wykaz o0s6b zatrudnionych w Urzedzie, albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia
do dostepu do informacji niejawnych, oraz 0sob, ktorym odmoéwiono wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa lub
je cofnigto, obejmujacy wyltacznie dane wskazane w art. 15 ust. 1 pkt 8 ustawy, ktérego wzor okresla zatgcznik

nr 9 do zarzadzenia.

Rozdzial 4

Zabezpieczenie kluczy oraz kodow

§ 8. 1. Pracownik kancelarii niejawnej po zakonczeniu pracy zamyka szafy metalowe w kancelarii niejawnej, sprawdza
zabezpieczenia i zamyka drzwi kancelarii niejawnej.

2. Drzwi wejsciowe do strefy ochronnej II sg zamykane po zakonczeniu pracy przez pracownika tej strefy za pomoca
kompletu kluczy do uzytku biezacego.

3. Komplet kluczy do uzytku biezacego jest deponowany w woreczku na klucze, opieczetowanym kazdorazowo
plastikowa plombg i zdawanym po zakonczeniu pracy na portierni Urzgdu. Pobranie i zdanie kluczy jest mozliwe tylko przez
0soby uprawnione.

4. Uszkodzenie pieczeci na woreczku na klucze, o ktdrym mowa w ust. 3, oraz wszystkie inne nieprawidlowosci
dotyczace pomieszczenia kancelarii niejawnej, stwierdzone przed rozpoczeciem pracy, nalezy natychmiast zglosi¢
Pelnomocnikowi Ochrony, a w przypadku jego nieobecnosci - zastepcy Pelnomocnika Ochrony, ktory wyjasnia zaistniatg
sytuacje.

5. Komplety kluczy inne niz wskazane w ust. 3 sg przechowywane zgodnie z warunkami, okreSlonymi w ,,Planie
ochrony informacji niejawnych w Gtéwnym Urzedzie Miar, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego”.

6. Utrate kluczy do pomieszczen i szaf metalowych, znajdujacych si¢ w kancelarii niejawnej, zglasza si¢ zgodnie
z ust. 4.

§ 9. 1. Drzwi wejsciowe do strefy ochronne;j 11 s3 zabezpieczone systemem alarmowym. Kody do systemu alarmowego
powinny by¢ zmieniane:

1) w przypadku podejrzenia ujawnienia kodu;
2) w przypadku zmiany sktadu osob pracujgcych w strefie ochronnej I znajacych kod,;
3) po kazdej naprawie lub konserwacji zamka.

2. Kazda zmiana kodu powinna zosta¢ odnotowana w wykazie, o ktorym mowa w § 7 pkt 8.
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Rozdzial 5

Sposéb i tryb przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” i ,,zastrzezone”, dostep do informacji
niejawnych
§ 10. 1. Dopuszczenie do pracy albo zlecenie prac zwigzanych z dostgpem w Urzgdzie do informacji niejawnych
o klauzuli ,,poufne” moze nastapic¢ po spetnieniu nastgpujacych warunkow:
1) posiadaniu po$wiadczenia bezpieczenstwa upowazniajagcego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
,,poufne” lub wyzszej;
2) odbyciu szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych, potwierdzonego wydanym zaswiadczeniem,
waznym przez okres 5 lat od daty jego wydania.
2. Dopuszczenie do pracy albo zlecenie prac zwigzanych z dostgpem w Urzedzie do informacji niejawnych o klauzuli
,,Zastrzezone” moze nastgpi¢ po spetnieniu nastgpujacych warunkow:
1) posiadanie pisemnego upowaznienia Prezesa Urzedu, jezeli osoba nie posiada poswiadczenia bezpieczenstwa,
upowaznienie przygotowuje Pelnomocnik Ochrony, a w przypadku jego nieobecnosci — zastgpca Pelnomocnika
Ochrony;
2) odbycie szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych, potwierdzonego wydanym zaswiadczeniem,
waznym przez okres 5 lat od daty jego wydania.
§ 11. Dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,,poufne” oraz ,,zastrzezone” moze by¢ przyznany
wylacznie osobie dajgcej rekojmi¢ zachowania tajemnicy i tylko w zakresie niezb¢dnym do wykonywania przez nig pracy

na zajmowanym stanowisku stuzbowym albo wykonywania czynnos$ci zleconych.

Rozdzial 6

Wytwarzanie i rejestrowanie dokumentéw niejawnych o klauzuli ,,poufne” i ,,zastrzezone”

§ 12. 1. Dokumenty oznaczone klauzula ,,poufne” albo ,,zastrzezone” moga by¢ wytwarzane w Urzedzie wylacznie
w pomieszczeniach zapewniajacych ochrong przed ich nieuprawnionym ujawnieniem.
2. Pomieszczeniem przeznaczonym w Urzegdzie do wytwarzania dokumentow o klauzuli ,,poufne” albo ,,zastrzezone”
jest kancelaria niejawna.
3. Dokumenty oznaczone klauzulg ,,poufne” albo ,,zastrzezone” mozna wytwarza¢ w Urzedzie, w szczeg6lnosci
w formie pisma odrgcznego, wypetniania formularzy, powielania, filmowania lub fotografowania, a dokumenty niejawne
o klauzuli ,,zastrzezone” rowniez w postaci dokumentu elektronicznego, w systemie ,,GUM-Z".
4. Liczbg wytwarzanych dokumentoéw niejawnych oraz zasig¢g ich obiegu nalezy ograniczy¢ do minimum, niezbednego
do zalatwienia sprawy.
5. Zasady przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” w systemie ,,GUM-Z" okreslaja:
1) Szczegodlne Wymagania Bezpieczenstwa Systemu TI o nazwie ,,GUM-Z” w Gtéwnym Urzedzie Miar;
2) Procedury Bezpiecznej Eksploatacji Systemu T1 o nazwie ,,GUM-Z” w Gtéwnym Urzedzie Miar.
§ 13. 1. Materialy niejawne o klauzuli ,,poufne” albo ,,zastrzezone”, w tym takze informatyczne nosniki danych,
rejestruje i kompletuje kancelaria niejawna.
2. Wytworzony dokument lub materiat, otrzymana albo wysytana przesytka, jest rejestrowana w kancelarii niejawnej
w ,,Dzienniku ewidencyjnym”.

3. Wytworzony dokument niejawny jest rejestrowany w kancelarii niejawnej w ciagu 30 dni od chwili wytworzenia.
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Rozdziat 7
Klasyfikowanie informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” i ,,zastrzezone”

§ 14. 1. Informacjom niejawnym nadaje si¢ klauzule ,,poufne”, jezeli ich nieuprawnione ujawnienie spowoduje szkodg
dla Rzeczypospolitej Polskiej, wskazang w art. 5 ust. 3 ustawy.

2. Informacjom niejawnym nadaje si¢ klauzulg ,,zastrzezone”, jezeli nie nadano im wyzszej klauzuli tajnosei, a ich
nieuprawnione ujawnienie moze mie¢ szkodliwy wplyw na wykonywanie przez organy wtadzy publicznej lub inne jednostki
organizacyjne zadan, o ktorych mowa w art. 5 ust. 4 ustawy.

3. Klauzule tajnosci nadaje osoba, o ktorej mowa w art. 6 ust 1 ustawy.

§ 15. 1. Dokument nieelektroniczny, utrwalony w formie pisma jest oznaczany klauzula ,,poufne” albo ,,zastrzezone”
zgodnie z przepisami § 5 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu oznaczania
materiatdéw 1 umieszczania na nich klauzul tajnosci (Dz. U. z 2011 r. poz. 1692), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”. Sposob
oznaczania klauzulg przedstawia zalacznik nr 10 do zarzadzenia.

2. Dokument elektroniczny oznacza si¢ poprzez zamieszczenie w metryce dokumentu informacji wskazanych
w § 6 rozporzadzenia.

3. Materialy inne niz dokumenty elektroniczne i nieelektroniczne utrwalone w formie pisma oznacza si¢ klauzula
tajno$ci wyraznie i w pelnym brzmieniu, w sposob wskazany w § 10 rozporzadzenia.

4. Oznaczanie trwale oprawionych zbiorow dokumentow, rejestrow, ksigzek, broszur nastgpuje zgodnie
z § 11 rozporzadzenia.

5. Utrwalanie informacji niejawnych w formie dZwigku lub obrazu poprzedza si¢ i koficzy informacja o nadanej klauzuli
tajnosci, o ile istniejg takie mozliwosci.

§ 16. 1. Zniesienie lub zmiana klauzuli tajnosci sg mozliwe wytacznie po wyrazeniu pisemnej zgody przez osobe, ktora
nadata klauzule albo jej przetozonego, w przypadku ustania ustawowych przestanek ochrony.

2. Oznaczenia zmiany klauzuli tajnosci dokonuje si¢ zgodnie z § 13 i 14 rozporzadzenia.

3. O fakcie dokonania czynno$ci zniesienia lub zmiany klauzuli tajnos$ci, nalezy poinformowac¢ wszystkich odbiorcow

materiatu.
Rozdziat 8
Wysylanie, odbieranie, obieg i przeglad dokumentéw niejawnych o klauzuli ,,poufne” i ,,zastrzezone”

§ 17. 1. Dokumenty oznaczone klauzulg ,,poufne” albo ,,zastrzezone” sa wysytane przez kancelari¢ niejawng na takich
zasadach, jak przesylki polecone, po uprzednim opakowaniu w dwie nieprzezroczyste koperty.

2. Sposob opisywania kopert, zawierajacych dokumenty oznaczone klauzula ,,poufne” albo ,,zastrzezone”, okresla
zatacznik nr 11 do zarzadzenia.

3. Szczegotowe zasady pakowania oraz oznaczania kopert, adresowania i przesylania dokumentow niejawnych okresla
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie nadawania, przyjmowania, przewozenia,
wydawania i ochrony materialow zawierajacych informacje niejawne (Dz. U. poz. 1603).

§ 18. 1. W przypadku koniecznosci przekazania przewoznikom przesylek zawierajagcych materialty niejawne
0 klauzulach tajno$ci wskazanych w ust. 2, przekazanie odbywa si¢ na podstawie ,,Wykazu przesytek nadanych”, ktéry
stanowi potwierdzenie nadania przesytki.

2. Przesytki miejscowe, zawierajace informacje niejawne o klauzuli ,,poufne” albo ,,zastrzezone”, dostarczane
do adresata osobiscie przez Petnomocnika Ochrony albo zastgpce Pelnomocnika Ochrony, przekazuje si¢ na podstawie

,,Ksiazki dorgczen przesytek miejscowych”.
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§ 19. 1. Korespondencja niejawna wptywajaca do Urzedu, zawierajaca informacje niejawne o klauzuli ,,poufne” albo
,,zastrzezone”, jest odbierana przez pracownika kancelarii niejawnej, przez Petlnomocnika Ochrony albo zastepce
Pelnomocnika Ochrony.

2. W Urzedzie nie sg wysytane i odbierane przesyltki niejawne o klauzuli ,,tajne” i ,,Scisle tajne”.

3. Osoba odbierajaca przesytke, o ktorej mowa w ust.1, jest zobowigzana do sprawdzenia jej klauzuli, prawidtowosci
oznaczenia nadawcy i adresata, catosci pieczgci i opakowania, zgodnosci odcisku pieczeci na opakowaniu z nazwa jednostki
organizacyjne;j.

4. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesyiki, ktéra wptyneta do Urzedu, osoba odbierajaca przesylke sporzadza
wraz z dorgczajacym protokot uszkodzenia, ktérego jeden egzemplarz przekazywany jest nadawcy, drugi otrzymuje
Petnomocnik Ochrony albo jego zastgpca, a ewentualnie trzeci egzemplarz — przewoznik, jezeli posredniczyt w przekazaniu
przesytki.

5.Po otwarciu przesytki, pracownik kancelarii niejawnej sprawdza, czy zawarto$¢ przesytki odpowiada
wyszczegblnionym na niej numerom ewidencyjnym, ustala, czy liczba zalacznikow i stron zalacznikow jest zgodna
z zalgcznikami wyszczegolnionymi na dokumencie.

6. W razie stwierdzenia nieprawidtowosci, sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach protokdt otwarcia przesyiki,
zawierajacy wykaz nieprawidlowosci, z czego jeden egzemplarz protokotu przekazywany jest nadawcy dokumentu, a fakt
sporzadzenia protokotu jest odnotowywany w rubryce ,,Informacje uzupetniajace/Uwagi” w Dzienniku ewidencyjnym.

§ 20. 1. Dokument wplywajacy do Urzgdu jest rejestrowany w kancelarii niejawnej i przekazywany w celu dokonania
dekretacji Prezesowi Urzgdu lub innemu wskazanemu na kopercie adresatowi.

2. Prezes Urzedu lub inny, wskazany na kopercie, adresat dokonuje na dokumencie pisemnej dekretacji, wskazujac
kierownika komorki organizacyjnej Urzgdu lub pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za zatatwienie sprawy.

3. Zadekretowany dokument niejawny oznaczony klauzulg ,,poufne” albo ,,zastrzezone” pracownik kancelarii niejawnej
przedktada w kancelarii niejawnej osobie wskazanej w dekretacji i umozliwia jej zapoznanie si¢ z zadekretowanym
dokumentem.

4. Fakt zapoznania si¢ konkretnej osoby z dokumentem oznaczonym klauzulg ,,poufne” albo ,,zastrzezone” jest
kazdorazowo odnotowywany w odpowiedniej rubryce Dziennika ewidencyjnego, ze wskazaniem imienia i nazwiska osoby
oraz daty zapoznania si¢ z dokumentem.

5. W razie znacznej liczby osob, ktére zgodnie z dekretacjg majg si¢ zapozna¢ z dokumentem i braku miejsca na
odnotowanie tego w Dzienniku ewidencyjnym, mozna zatozy¢ ,,Karte zapoznania si¢ z dokumentem”, ktora przekazuje sig
i rozlicza z tym dokumentem, i tak jak ten dokument niejawny przechowuje. Wzor Karty zapoznania si¢ z dokumentem
okresla zatacznik nr 12 do zarzadzenia.

§ 21. 1. Przekazywanie dokumentow niejawnych oznaczonych klauzula ,,poufne” lub ,,zastrzezone” poszczegoélnym
pracownikom Urzgdu moze odbywac si¢ wyltacznie na podstawie dekretacji i tylko za posrednictwem kancelarii niejawne;.

2. Zabrania si¢ przekazywania miedzy soba przez pracownikow Urzedu niejawnych dokumentdéw oznaczonych klauzula
,,poufne” albo ,,zastrzezone” z pominigciem kancelarii niejawne;j.

3. System obiegu dokumentéw niejawnych zapewnia w kazdej chwili informacje, gdzie znajduje si¢ dokument
oznaczony klauzula ,,poufne” albo ,,zastrzezone”.

§ 22. Materiaty niejawne, oznaczone klauzula ,,poufne” albo ,,zastrzezone”, znajdujace si¢ w kancelarii niejawnej,
podlegaja co najmniej raz na 3 lata sprawdzeniu podczas kontroli ewidencji, materialow i obiegu dokumentow, w ramach

realizowanej w Urzgdzie kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdw o ochronie tych informacji.
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Rozdziat 9

Kopiowanie i kompletowanie dokumentéw niejawnych o klauzuli ,,poufne” i ,,zastrzezone”

§ 23. 1. Kopie, odpisy, wyciagi, tlumaczenia lub wypisy z dokumentu oznaczonego klauzulg ,,poufne” albo
,,Zastrzezone” mozna wykonac, o ile osoba, ktora podpisata dokument, nie wniosta na nim zastrzezen dotyczacych zakazu
wykonywania kopii, wyciagu, wypisu, odpisu lub thumaczenia.

2. Kopie, odpisy, wyciagi, tltumaczenia lub wypisy z dokumentu, o ktérym mowa w ust. 1, przeznaczone do wystania
poza Urzad, wykonuje si¢ na podstawie pisemnej zgody Prezesa Urzedu lub upowaznionej przez niego osoby, zamieszczonej
na tym dokumencie.

§ 24. 1. Na dokumencie wytworzonym w wyniku kopiowania lub tlumaczenia umieszcza si¢ oznaczenia zgodnie
z przepisami § 15 rozporzadzenia i ewidencjonuje si¢ go.

2. Zabrania si¢ wykonywania w Urzegdzie kopii i skanow dokumentéw oznaczonych klauzula ,,zastrzezone” albo
,,poufne” w faxach lub jawnych systemach teleinformatycznych, podtaczonych do Internetu.

§ 25. 1. Kompletowanie dokumentéw niejawnych odbywa si¢ na podstawie ,,Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt
Glownego Urzedu Miar”, stanowiacego zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr 1 Prezesa Gltéwnego Urzedu Miar z dnia
12 pazdziernika 2015 r. w sprawie wprowadzenie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego, rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w Gtownym Urzedzie Miar.

2. Dokumenty zawierajace informacje niejawne o klauzuli ,,poufne” albo ,,zastrzezone”, gromadzi si¢ w teczkach
w kancelarii niejawnej GUM.

3. Zezwala si¢ na umieszczanie w teczkach, o ktorych mowa w ust. 2, dokumentéw jawnych, jezeli dotycza one tej
samej sprawy. W takim przypadku, teczka posiada klauzule ,,poufne” albo ,,zastrzezone”, w zalezno$ci od najwyzej
sklasyfikowanego dokumentu znajdujacego si¢ w tej teczce.

4. Nie rzadziej niz raz na 5 lat przeprowadzany jest przeglad materiatéw oznaczonych klauzula ,,poufne” i ,,zastrzezone”
w celu stwierdzenia, czy spelniajg ustawowe przestanki ochrony.

5. Z uwagi na niewielkg ilo$¢ materialow niejawnych w Urzedzie i konieczno$¢ zachowania wymaganych przepisami
prawa standardow ochrony, materialy oznaczone klauzula ,,poufne” i ,,zastrzezone” przechowywane sa w szafach

metalowych w kancelarii niejawnej Urzedu.

Rozdziat 10

Udostepnianie i przekazywanie dokumentéw niejawnych o klauzuli ,,poufne” i ,,zastrzezone”

§ 26. 1. Informacje niejawne oznaczone klauzulg ,,poufne” albo ,,zastrzezone” moga by¢ udostepnione wylacznie
pracownikom Urzedu spelniajacym okre§lone w ustawie warunki w zakresie dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
,poufne” albo ,,zastrzezone” i tylko w zakresie niezbednym do realizacji zadan na zajmowanym stanowisku stuzbowym.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu zobowigzani sa do informowania Pelnomocnika Ochrony
o konieczno$ci przyznania uprawnien w zakresie dostgpu do informacji niejawnych pracownikom, ktorych zakres
wykonywanych czynno$ci na zajmowanym stanowisku shuzbowym w Urzedzie wymaga dostepu do informacji niejawnych
o klauzuli ,,poufne” albo ,,zastrzezone”.

3. Przelozeni zobowigzani sg do prowadzenia nadzoru nad konieczno$cig posiadania przez podlegtych pracownikow
uprawnien w zakresie dostgpu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,,poufne” albo ,,zastrzezone”, jezeli ich
posiadanie jest lub moze by¢ niezbedne w zwiazku z realizacja zadan stuzbowych.

4. Udostepnianie informacji niejawnych nastgpuje na podstawie pisemnej dekretacji adresata dokumentu, poprzez
przediozenie dokumentu osobie posiadajacej uprawnienia w zakresie dostgpu do informacji niejawnych o wymaganej

klauzuli tajno$ci, za pokwitowaniem w Dzienniku ewidencyjnym.
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5. Pracownik kancelarii niejawnej, Petnomocnik ochrony albo jego zastepca odmawia udostgpnienia materialow
oznaczonych klauzula ,,poufne” albo ,,zastrzezone” osobie niespetniajgcej warunkow okreslonych w ustawie w zakresie
dostepu do informacji niejawnych o takich klauzulach tajnosci i powiadamia o tym ostatniego dekretujacego, ktory wskazat
taka osobg, w celu zmiany dekretacji.

6. Prowadzenie aktualnego wykazu osob, ktore speiniaja wymagania w zakresie dostepu do informacji niejawnych,
nalezy do Pelnomocnika Ochrony albo jego zastepcy.

§ 27. 1. Przekazywanie dokumentu oznaczonego klauzulg ,,poufne” albo ,,zastrzezone” poza Urzad moze si¢ odbywac
wylacznie w przypadku uzasadnionej koniecznos$ci i zawsze za posrednictwem kancelarii niejawne;.

2. Fakt pobrania materiatéw z kancelarii niejawnej Urzedu, osoba, ktéra musi posiada¢ uprawnienia w zakresie dostgpu
do informacji niejawnych o odpowiedniej klauzuli tajnosci, kwituje w Dzienniku ewidencyjnym.

3. Po pobraniu materiatlu oznaczonego klauzulg ,,poufne” albo ,,zastrzezone”, odbiorca zabezpiecza go do czasu
przekazania i ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za bezpieczefistwo materiatow, w tym informacji niejawnych w nim

zawartych.

Rozdziat 11

Brakowanie i niszczenie dokument6w niejawnych o klauzuli ,,poufne” i ,,zastrzezone”

§ 28. 1. Dokumenty niejawne oznaczone klauzula ,,poufne” albo ,,zastrzezone”, wytworzone w Urzedzie lub otrzymane
z innych jednostek organizacyjnych, podlegaja, po ich wykorzystaniu:

1) kompletowaniu w teczkach przedmiotowych o okreslonej klasie archiwalnej, jezeli stanowig warto$é
archiwalng lub praktyczng dla komoérki organizacyjnej Urzedu;

2) brakowaniu, jezeli dokument nie posiada wartosci archiwalnej ani praktycznej;

3) zwrotowi do nadawcy lub osoby przekazujacej dokument, jesli byto takie zastrzezenie.

2. Podstawe do brakowania, zniszczenia albo archiwizowania dokumentu stanowia ,,Jednolity rzeczowy wykaz akt
Glownego Urzgdu Miar”, o ktérym mowa w § 25 ust. 1, oraz przepisy ustawy.

§29.1. W celu brakowania materiatow oznaczonych klauzula ,,poufne” lub ,,zastrzezone”, ktére nie podlegaja
trwatemu przechowywaniu i utracity znaczenie praktyczne, powotuje si¢ komisj¢ ztozong z trzech pracownikéw Urzedu,
spetniajgcych warunki w zakresie dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli rownej badz wyzszej od klauzuli materiatow
podlegajacych brakowaniu.

2. W sktad komisji, o ktorej mowa w ust. 1, obligatoryjnie wchodzi pracownik kancelarii niejawnej, Pelnomocnik
Ochrony albo zastgpca Pelnomocnika Ochrony.

3. Komisja sporzadza protokét z przegladu dokumentacji niearchiwalnej oraz spis dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej do zniszczenia, 1 w oparciu o przygotowany spis, Prezes Urzedu wystepuje z wnioskiem do Dyrektora
Archiwum Akt Nowych o udzielenie zgody na brakowanie.

4. Brakowanie dokumentdéw oznaczonych klauzulg ,,poufne” albo ,,zastrzezone” dokumentuje si¢ poprzez:

1) sporzadzenie protokotu brakowania, podpisanego przez osoby, ktore uczestniczyty w brakowaniu — wzor
protokotu okresla zatacznik nr 13 do zarzadzenia;
2) pos$wiadczenie czytelnym podpisem odpowiednio:
a) wrubryce ,,Uwagi” Dziennika ewidencyjnego, z adnotacjg ,,Zniszczono na podstawie protokotu z dnia....”;
b) na pierwszym (lub pozostalym) egzemplarzu dokumentu, w razie zniszczenia innych zbednych
egzemplarzy;
) na wewnetrznej stronie oktadki zeszytu (notatnika), w razie sukcesywnego niszczenia wykorzystanych
kart.

5. Protok6t brakowania materiatow niejawnych przechowuje si¢ w strefie ochronne;j II.



Dziennik Urzgdowy
Glownego Urzedu Miar —9— Poz. 22

6. Nie dokumentuje si¢ niszczenia wadliwie wykonanego wydruku dokumentu pod warunkiem, ze zostanie
on zniszczony niezwlocznie po stwierdzeniu w nim bledu.

7. Jezeli istnieja, brudnopisy projektow dokumentdow oznaczonych klauzula ,,poufne” albo ,,zastrzezone”, sa
po wykonaniu tych dokumentéw niszczone, a fakt zniszczenia jest dokumentowany poprzez dokonanie wpisu w rubryce
,Uwagi’ w Dzienniku ewidencyjnym.

8. Niszczenie i brakowanie dokumentow papierowych oznaczonych klauzula ,,poufne” albo ,,zastrzezone” odbywa si¢
przez pociecie w niszczarce klasy co najmniej klasy P4 w kancelarii niejawnej w sposob uniemozliwiajacy odtworzenie ich
tresei.

9. Noéniki danych zawierajace informacje niejawne, w tym dyskietki, ptyty CD lub DVD, niszczy si¢ poprzez ich

fizyczne zniszczenie i odnotowuje ten fakt w Dzienniku ewidencji.

Rozdziat 12
Srodki bezpieczeinstwa fizycznego stosowane w celu ochrony materialéw niejawnych oznaczonych klauzula

»zastrzezone”

§ 30. 1. W Urzedzie stosuje si¢ srodki bezpieczenstwa fizycznego w celu ochrony materiatéw oznaczonych klauzula
,»Zastrzezone”, odpowiednie do poziomu zagrozen, w celu uniemozliwienia osobom nieuprawnionym dostepu do informacji
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”.

2. Przy okres$laniu poziomu zagrozen przeprowadza si¢ analize, w ktorej uwzglednia si¢ istotne czynniki, mogace mie¢
wplyw na bezpieczenstwo informacji niejawnych w Urzedzie, w tym:

1) klauzule tajno$ci przetwarzanych informacji niejawnych;

2) postac i ilo$¢ informacji niejawnych;

3) sposob przechowywania informacji niejawnych;

4) otoczenie i strukturg budynkow i stref, w ktorych przetwarzane sa informacje niejawne;

5) liczbe osob majacych lub mogacych mie¢ dostep do informacji niejawnych, a takze posiadane przez nich
uprawnienia oraz uzasadniong potrzebe dostgpu do informacji niejawnych;

6) szacowane zagrozenie ze strony obcych stuzb specjalnych, zagrozenie sabotazem, zamachem terrorystycznym,
kradziezg lub inng dziatalnoscig przestgpcza.

§ 31. 1. Bezpieczenstwo fizyczne w Urzedzie obejmuje stosowanie rozwigzan organizacyjnych, wyposazenia i urzadzen
stuzacych ochronie informacji niejawnych, w tym:

1) przeszkolony personel — osoby posiadajace odpowiednie uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych,
wykonujace czynno$ci zwigzane z ochrong informacji niejawnych;

2) bariery fizyczne, chronigce granice miejsca, w ktorym sa przetwarzane informacje niejawne w Urzedzie,
w szczegoblnosci Sciany, bramy, drzwi i okna;

3) szafy stosowane do przechowywania informacji niejawnych i zamki zabezpieczajace te informacje przed
nieuprawnionym dostgpem;

4) system kontroli dostepu;

5) system sygnalizacji wlamania i napadu;

6) system dozoru wizyjnego do biezacego monitorowania ochronnego lub sprawdzania incydentow
bezpieczenstwa.

2. Materialy oznaczone klauzulg ,,zastrzezone” sg przetwarzane w Urzedzie w pomieszczeniu kancelarii niejawnej,
uniemozliwiajacej dostep 0sob nieuprawnionych.

3. Przed opuszczeniem pomieszczenia kancelarii niejawnej nalezy schowa¢ dokumenty do szafy metalowej zamykanej

na klucz, a nastepnie zamkng¢ pomieszczenie na klucz w celu uniemozliwienia wej$cia osobom nieuprawnionym.
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4. Nadzor nad stosowaniem wymaganych standardow Dbezpieczenstwa w odniesieniu do dokumentéw
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” w Urzedzie sprawuje Pelnomocnik Ochrony.

5. Kazdorazowe pobranie i zdanie kluczy uzytku biezacego do pomieszczen znajdujacych si¢ w strefie ochronnej I i 1l
odbywa si¢ po potwierdzeniu przez elektroniczny system ewidencji kluczy UniKD.

6. W razie koniecznosci przewozenia samochodami lub przenoszenia materiatdw oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”
poza kancelari¢ niejawng nalezy zachowac wszelkie §rodki ostroznos$ci, aby nie dopusci¢ do kradziezy, nieuprawnionego
dostepu, ujawnienia lub zniszczenia materiatu. Odpowiedniego zabezpieczenia materiatow dokonuje pracownik kancelarii
niejawnej, Pelnomocnik Ochrony, a w przypadku jego nieobecnosci zastepca Petnomocnika Ochrony.

7. Zabrania sig:

1) pozostawiania materialow niejawnych bez nadzoru;
2) przekazywania materiatdw osobom postronnym;
3) wynoszenia materiatow niejawnych.
8. Sposob przechowywania dokumentéw oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” podlega nadzorowi i kontroli przez

Pelnomocnika Ochrony albo zastepcy Pelnomocnika Ochrony.
Rozdziat 13

Zasady ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,,poufne” i ,,zastrzezone” w przypadku

organizowania spotkan, rozmow, konferencji

§ 32. 1. Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu, organizujacy spotkanie zwigzane z dostgpem do informacji
niejawnych o klauzuli ,,poufne” albo ,,zastrzezone”, odpowiada osobiscie lub wyznacza osobg odpowiedzialng za nadzor
w zakresie ochrony informacji niejawnych.

2. Osoba, o ktérej mowa w ust. 1, przygotowuje, w przypadku uczestnictwa przedstawicieli zewnetrznych jednostek
organizacyjnych, wykaz uczestnikow wraz z informacja o ich uprawnieniach w zakresie dostepu do informacji niejawnych
0 klauzuli ,,poufne” albo ,,zastrzezone”. W zalezno$ci od klauzuli tajnosci, wymagane jest posiadanie odpowiednio:
poswiadczenia bezpieczenstwa lub upowaznienia i waznego zaswiadczenia o przeszkoleniu z zakresu ochrony informacji
niejawnych.

3. Wykaz, o ktorym mowa w ust. 2, jest przechowywany przez okres jednego roku.

§ 33. 1. Wejscie os6b do pomieszczen, w ktorych odbywa si¢ spotkanie, podlega kontroli Petnomocnika Ochrony,
zastgpey Pelnomocnika Ochrony lub innej, wyznaczonej osoby, posiadajacej wymagane uprawnienia w zakresie dostepu do
informacji niejawnych, w celu uniemozliwienia wstepu osob, ktore nie zostaly umieszczone w wykazie, o ktérym mowa
w § 32 ust. 2.

2. Zabrania si¢ wnoszenia do miejsca realizacji spotkan, rozméw lub konferencji urzadzen stuzacych do rejestracji
obrazu lub dzwigku oraz uzywania bezprzewodowych urzadzen nagtasniajacych.

3. Uczestnicy spotkan muszg zosta¢ poinformowani o niejawnym charakterze spotkania.

4. Protokotom lub notatkom ze spotkan nalezy przyzna¢ klauzule tajnosci adekwatng do klauzuli tajnosci informacji

niejawnych omawianych na spotkaniu, w rozmowie, na konferencji i dokona¢ ich rejestracji w Dzienniku ewidencyjnym.
Rozdziat 14

Wykonywanie uméw oraz zadan w Urzedzie zwiazanych z dostepem do informacji niejawnych o klauzuli

»poufne” lub ,,zastrzezone”

§ 34. 1. Warunkiem realizacji przez przedsigbiorce zadan w Urzedzie, ktore moga si¢ wigzac z dostgpem do informacji

niejawnych o klauzuli ,,poufne” albo ,,zastrzezone” w zwiazku z wykonywaniem umow jest:
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1) spelnienie wymagan ustawy;
2) posiadanie przez pracownikow przedsigbiorcy, realizujacych przedmiot umowy albo zadania zwiazane
z dostepem do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” albo ,,zastrzezone” w Urzgdzie, w zaleznos$ci od klauzuli
informacji:
a) odpowiednio: poswiadczenia bezpieczenstwa lub pisemnego upowaznienia Kkierownika jednostki
organizacyjnej;
b) zaswiadczenia stwierdzajacego odbycie szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych, waznego
przez okres 5 lat od daty wydania zaswiadczenia.

2. W przypadku zawierania umowy zwigzanej z dostgpem do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” albo
,,zastrzezone”, kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu maja obowiazek wprowadzenia do umowy postanowien
okreslajacych szczegdtowe wymagania dotyczace ochrony informacji niejawnych, w ktérych posiadanie moze wejs¢
przedsigbiorca w zwigzku z wykonaniem umowy, a takze zakres odpowiedzialno$ci wykonawcy umowy z tytutu
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow wynikajacych z przepisow ustawy.

§ 35. 1. Projekt umowy, ktorej realizacja moze si¢ wigza¢ z dostepem do informacji o klauzuli ,,poufne” albo
,,Zastrzezone”, nalezy przekaza¢ do konsultacji Pelnomocnikowi Ochrony, a w przypadku jego nieobecnosci — zastepcy
Pelnomocnika Ochrony.

2. Przedmiot zamo6wienia moze zosta¢ udostepniony lub przekazany przedsigbiorcy tylko w zakresie niezbednym
do opracowania dokumentacji wynikajacej z przepisOw prawa.

3. Z dokumentéw nie mogg by¢ sporzadzane kopie, odpisy, wyciagi lub wypisy bez pisemnej zgody zamawiajacego,

ktoérym jest Urzad, a przekazana dokumentacja musi zosta¢ zwrocona w terminie okre§lonym przez zamawiajacego.

Rozdziat 15

Naruszenie przepiséw o ochronie informacji niejawnych

§ 36. 1. Naruszenie przepiso6w o ochronie informacji niejawnych moze polega¢ migdzy innymi na:

1) ujawnieniu informacji niejawnych osobie nieuprawnionej, czyli niespelniajacej okre§lonych w ustawie
warunkoéw w zakresie dostgpu do informacji niejawnych o poszczegdlnych klauzulach tajnoscei;

2) zagubieniu materiatu zawierajacego informacje niejawne;

3) przetwarzaniu informacji niejawnych w systemie teleinformatycznym nieposiadajacym akredytacji
bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego.

2. Pracownik Urzedu, ktory stwierdzit naruszenie przepiséw o ochronie informacji niejawnych albo jego przetozony,
niezwlocznie zawiadamia Pelnomocnika Ochrony, w przypadku jego nieobecnosci — zastgpce Pelnomocnika Ochrony o tym
fakcie, w formie ustnej oraz pisemnej.

3. Pelnomocnik Ochrony, a przypadku jego nieobecnosci — zastepca Pelnomocnika Ochrony, podejmuje dziatania
zmierzajace do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia, o ktorym mowa w ust. 1, oraz ograniczenia jego negatywnych skutkdw.
Niezwlocznie informuje Prezesa Urzedu o naruszeniu i wszczyna postgpowanie wyjasniajgce okoliczno$ci naruszenia.

4. W przypadku stwierdzenia w Urzedzie naruszenia przepisOw o ochronie informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”,
Petnomocnik Ochrony albo zastgpca Pelnomocnika Ochrony niezwlocznie zawiadamia rowniez Agencj¢ Bezpieczenstwa
Wewnetrznego.

5. Prezes Urzgdu powotuje komisjg, na ktorej czele stoi Pelnomocnik Ochrony albo zastgpca Petnomocnika Ochrony.
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6. Komisja, o ktérej mowa w ust. 5, ustala przyczyn¢ naruszenia przepisoOw o ochronie informacji niejawnych, stopien
szkodliwosci, winnych tego naruszenia oraz zakres ich odpowiedzialnosci, a po zakonczonym postepowaniu sporzadza
protokot i przedstawia go Prezesowi Urzedu.
§ 37. 1. Protoko6t komisji powinien zawiera¢ w szczegolnosci nastgpujace informacje:
1) dane osoby odpowiedzialnej za naruszenie przepisow, tj. imi¢ i nazwisko, stanowisko, zakres
odpowiedzialno$ci na zajmowanym stanowisku oraz klauzulg tajnosci informacji niejawnych, do ktérych zostata
dopuszczona;
2) rodzaj naruszenia, tj. ujawnienie, zagubienie materiatu, klauzulg tajno$ci, okolicznos$ci zdarzenia;
3) przyczyny naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych;
4) skutki wynikajgce z tego naruszenia, propozycje postepowania w celu ograniczenia negatywnych skutkow
wydarzenia;
5) odpowiedzialno$¢ osoby winnej naruszenia.

2. Prezes Urzedu, po zapoznaniu si¢ z protokotem, podejmuje decyzj¢ o:
1) poinformowaniu o zaistniatym naruszeniu prokuratury — w przypadku stwierdzenia duzej szkodliwosci;

2) innych konsekwencjach — w przypadku stwierdzenia mniejszej szkodliwosci.

Rozdzial 16
Postanowienia koncowe

§ 39. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem nastgpujacym po dniu podpisania.

Prezes Gtownego Urzedu Miar: Jacek Semaniak

(podpisano elektronicznie)
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Zatgczniki do zarzgdzenia nr 10
Prezesa Gtéwnego Urzedu Miar
z dnia 1 sierpnia 2022 r.

Zalacznik nr 1

Wykaz pracownikéw Gléwnego Urzedu Miar posiadajacych uprawnienia w zakresie dostepu do informacji

* Wpisaé wilasciwe

niejawnych
Lp. Imi¢ i nazwisko Komérka Nazwa i numer Klauzula | Datawydania | Data waznosci | Nr zaswiadczenia [ Data wydania
organizacyjna dokumentu tajnosci o szkoleniuw | za$wiadczenia
(poswiadczenie zakresie ochrony
bezp. informacji
upowaznienie)* niejawnych
1 2 3 4 5 6 7 8 9

strona ......... L.
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Zatgcznik nr 2

Rejestr dziennikow ewidencji i teczek

Oznaczenie | Numer | Adnotacje Data Nazwa Data Liczba Komoérka Data, | Potwier- | Informac-
klauzuli kolejny dot., rejestracji | dziennika stron organiza- imie, dzenie je
tajnosci zapisu | zniesienia | dziennika | ewidencji/ dziennika cyjna, nazwis- | zwrotu, | uzupetnia-
dziennika lub ewidencji/ teczki ewidencji/ | odpowie- ko data jace/
ewidencji/ zmiany teczki teczki dzialna za | i podpis | i podpis Uwagi
teczki klauzuli prowadze- | osoby

tajnosci nie pobiera-

albo dziennika | jacej

zmiany ewidencji/

okresu teczki

ochrony

Rozpoczg- | Zakoncze-
cia nia
dziennika | dziennika
ewidencji/ | ewidencji/
teczki teczki

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

strona ......... T
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Glownego Urzedu Miar

Zalacznik nr 3
Dziennik ewidencyjny
Strona lewa
Symbol Numer | Adnotacje Data Nazwa Numer Nazwa Liczba Liczba
oznaczenia | kolejny dot. rejestracji | nadawcy/a i data dokumentu | egzemplarzy
klauzuli zapisu | Obowiagzy- | dokumentu | dresata dokumentu lub czego | wytworzone-
tajnosci wania otrzymanego dotyczy go
klauzuli dokumentu
tajnosci lub
e
zniesienia
albo zmiany
stron Zalacz- stron
dokumentu nikéw | wszystkich
lub innych zalacznikow
jednostek lub innych
miary jednostek
miary
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
strona ........ [
Strona prawa
Nr Imig i nazwisko Data, imie Potwierdzenie Adnotacje Informacje
dokumentu, | osoby lub inne dane i nazwisko zwrotu dokumentu uzupehiajace/Uwagi
z ktérego identyfikujace oraz podpis (data i podpis) (np. symbol
wykonano wykonawcg osoby klasyfikacyjny wykazu
wydruk, dokumentu pobierajacej akt)
kopie, dokument
wyciag,
wypis,
odpis,
tlumaczenie,
lub numer
nosnika
o wystaniu 0 wybrakowaniu lub
dokumentu lub przekazaniu do
zalacznika (pozycja w archiwum
ksiazce dorgczen
przesytek
miejscowych/pozycja
wykazu przesytek
nadanych/zatacznik
do pismanr...)
12 13 14 15 16 17 18

strona ........ S
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Zakacznik nr 4

Wykaz przesylek nadanych

................................................................................................. ydnia -
(pieczg¢ nagtdowkowa jednostki organizacyjnej) (miejscowos¢)
WYKAZNR .........
PRZESYLEK NADANYCH
PrZEKAZANYCN PIZEZ ..ottt bbb b e e b bbbttt
(nazwa i adres jednostki organizacyjnej wysylajacego)

do WySHaNIa ....c..cveviviriieic e W ettt ettt s h bt

(nazwa przewoznika lub nazwisko dorgczyciela)

Lp. Numer przesytki Rodzaj przesytki Adresat Uwagi
(list, paczka itp.)
1 2 3 4 5

Ogotem przesylek .......o.oouiuiiiii i

(liczbowo) (stownie)

(data i godzina przyjecia)

(pieczgc przewoznik)
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Zakacznik nr 5

Ksiazka doreczen przesylek miejscowych

Numer Potwierdzenia odbioru, podpis
kolejny Data Adresat Numer pisma (rodzaj przesytki) S o '
; odcisk pieczatki i data

zapisu
1 2 3 4 5

Zalacznik nr 5
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Zatacznik nr 6

Rejestr wydanych przedmiotow stuzacy do ewidencjonowania wydanych no$nikéw informacji oraz innych

przedmiotow

Symbol Numer Adnotacje dot. Data Rodzaj Data, imig¢ Potwierdzenie Informacje
oznaczenia kolejny obowiazywania | rejestracji przedmiotu, i nazwisko ZWrotu uzupetniajace/Adnotacje

klauzuli zapisu klauzuli tajnosci pojemnosé¢ oraz podpis (data i podpis) o wystaniu przedmiotu

tajnosci lub jej (dysku, tasmy itp.) | pobierajacego (nr z dziennika

zniesienia albo ewidencyjnego) lub
zmiany zniszczeniu przedmiotu
(nr protokotu zniszczenia)/
uwagi
1 2 3 4 5 6 7 8
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Zakacznik nr 7

Rejestr wydanych pieczeci metalowych ,referentek”

Lp. | Numeri odcisk Wydanie Zwrot Uwagi
wydanej
pieczeci Data Imie Podpis Data Imie Podpis
i nazwisko otrzymujacego i przyjmujacego
nazwisko
1 2 3 4 5 6 7 8

strona ........ A
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Wykaz

zmiany kodow

Zatgcznik nr 8

Lp. Imi¢ i nazwisko osoby Data zmiany kodu Termin nastgpnej Podpis osoby dokonujacej wpisu
zmieniajacej kod zmiany
1 2 3 4 5

strona ........ A
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Zalacznik nr 9

Wykaz 0s6b zatrudnionych w Glownym Urzedzie Miar, albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmoéwiono wydania poSwiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofni¢to

Lp. Imig i nazwisko Numer PESEL | Imi¢ ojca | Datai miejsce | Adres miejsca Nazwa dokumentu Data wydania
urodzenia zamieszkania konczacego oraz numer
lub pobytu procedure
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Zatgcznik nr 10

Dokument niejawny

POUFNE
Warszawa, dn. .......ccceeevveiievieeeiiene
Nazwa instytucji (nazwa miejscowosci, data)
(sygnatura literowo—cyfrowa)
Z—Irok

Egz. Nr........
(lub Egz. pojedynczy)

Mozna wnie$¢ dyspozycje np.:

1) podlega ochronie do: ................... ,
2) po odtaczeniu zatgcznikow ,jawne”

ADRESAT (LUB NAZWA DOKUMENTU)
lub: ADRESACI WG ROZDZIELNIKA

Tresé pisma (dokumentu)

Zatacznik: 1 na 1 str.
Zat. Nr 1 — POUFNE (albo ZASTRZEZONE)- zat. nr ......... od pismanr ...... —na 1 str. — tylko adresat.

stanowisko oraz imie i nazwisko 0soby
podpisujacej pismo (pieczatka)

Wykonano w 2 egz.

Egz. Nr 1 — adresat

Egz. Nr2 —ala

Wykonat: imi¢ i nazwisko, (tel. ......... )
numer z dziennika ewidencji, np. Z-1/17

UWAGA: Zalaczniki oznacza si¢ tak, jak pismo. Dodatkowo na pierwszej stronie w gornej prawej czgsci umieszcza si¢ napis:
~Zatacznik Nr ....... do pisma Nr ........ zdnia ..............

POUFNE (strona/liczba stron calego dokumentu)
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Zakacznik nr 11

Sposéb opisywania kopert przesylek zawierajacych materialy niejawne

Nazwa jednostki
organizacyjnej nadawcy Koperta zewnetrzna:

Gtéwny Urzad Miar 1) nazwa J:ednostk! organ!zacyj:nej: nadawcy;

2) nazwa jednostki organizacyjnej adresata;

ul. Elektoralna 2 SO :

00-139 WARSZAWA i; ﬁﬂ:ﬁif L?/?/Zklfzxfj E}drggi?/t(?j’a w wykazie
Wykaz przesylek przesytek nadanych.
Nr........ Poz......

Poufne (albo Zastrzezone)
Nazwa jednostki Koperta wewnetrzna:
organizacyjnej nadawcy
K-Z-17/2007 Dyrektor Generalny 1) klauzula tajnosci;
Glowny Urzad Miar 2) numer, pod ktérym dokument zostat zarejestrowany;

ul. Elektoralna 2 3) okreslenie adresata;
00-139 WARSZAWA 4) imi¢, nazwisko i podpis osoby pakujace;.

Pakowatl: Imig¢ i Nazwisko
Podpis osoby pakujacej
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Zatgcznik nr 12

Karta zapoznania si¢ z dokumentem nr..........cceeveveiniieinennns

Lp.

Udostepnienie dokumentu

imi¢ i nazwisko osoby, ktorej dokument udostgpniono

data

podpis

Uwagi
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Zatgcznik nr 13

Warszawa,.................. I.

Protokol brakowania/zniszczenia*®
dokumentéw niejawnych o klauzuli ,,poufne” albo ,,zastrzezone”

Na podstawie**:

1)  zatwierdzonego przez................. protokotu przegladu dokumentéw niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne” (albo
,zastrzezone”), bedacych na stanie kancelarii niejawnej w Glownym Urzedzie Miar,

2)  zgody Dyrektora Archiwum Akt Nowych nr..., pismo nr... z dnia.....

3) pismanr.....z dnia..... w sprawie powotania komisji w celu brakowania dokumentacji o klauzuli ,,poufne” (albo ,,zastrzezone”),
znajdujacej si¢ na ewidencji kancelarii niejawnej Glownego Urzgdu Miar

Komisja w sktadzie:

dokonata w dniach ...................... r. brakowania/zniszczenia* dokumentacji niearchiwalnej zawierajacej informacje niejawne
o klauzuli ,,poufne” albo ,,zastrzezone”, wymienionej w zataczonym wykazie dokumentacji niearchiwalnej, zawierajacej informacje
niejawne, przeznaczonej do brakowania/zniszczenia*, ktory stanowi zalacznik do protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej
zawierajacej informacje niejawne nr...... z dnia.......... r.

Dokumentacja papierowa zostata zniszczona w pomieszczeniu kancelarii niejawnej Glownego Urzedu Miar, poprzez pocigcie na $cinki
W niszczarce.

Przewodniczacy Komisji — .......cooeiiiiiiiiiiiiii
Czlonkowie Komisji ~ ...ooiiiiiiiiiiiiiiie,

(podpisy)

* niewlasciwe skreslic,
** wskaza¢ wlasciwe.





