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ZARZADZENIE Nr 49/MON
MINISTRA OBRONY NARODOWEJ

z dnia 7 sierpnia 2002 r.

w sprawie szczegolnych zasad organizacji kancelarii tajnych, stosowania srodkéw ochrony fizycznej
oraz obiegu informacji niejawnych.

Na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 22 stycz-
nia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 11,
poz. 95,z 2000 r. Nr 12, poz. 136 i Nr 39, poz. 462 oraz
22001 r. Nr 22, poz. 247, Nr 27, poz. 298, Nr 56, poz. 580,
Nr 110, poz. 1189, Nr 123, poz. 1353 i Nr 154, poz. 1800)
zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Zarzadzenie okresla szczegdlne zasady orga-
nizacji kancelarii tajnych w resorcie Obrony Narodowej,
stosowania srodkow ochrony fizycznej, tryb obiegu in-
formacji niejawnych oraz wzory urzagdzen ewidencyjnych.

§ 2. Okreslenia uzyte w zarzgdzeniu, oznaczaja:
1) ustawa — ustawe z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochro-
nie informacji niejawnych;

2) jednostka organizacyjna — jednostke nie wcho-
dzacg w sktad Ministerstwa, podlegtg Ministrowi
lub przez niego nadzorowang;

3) komérka organizacyjna Ministerstwa Obrony Na-
rodowej — Sekretariat Ministra, departament, ge-
neralny zarzad, samodzielny zarzad, biuro;

4) kancelaria tajna — komorke podlegta bezposred-
nio petnomocnikowi ochrony, odpowiedzialng za
wilasciwe rejestrowanie, przechowywanie, komple-
towanie i obieg dokumentow niejawnych;

5) filia kancelarii tajnej — komorke wchodzacg w sktad
kancelarii tajnej jednostki organizacyjnej, odpowie-
dzialng za wtasciwe rejestrowanie, przechowywanie,
kompletowanie i obieg dokumentéw niejawnych;

6) kancelaria zagraniczna — komorke podlegtg bez-
posrednio petnomocnikowi ochrony, odpowie-
dzialng za rejestrowanie, przechowywanie, kom-
pletowanie i obieg dokumentow niejawnych wy-
mienianych z innymi panstwami i organizacjami
miedzynarodowymi;
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7) kancelaria ¢wiczebna — komorke tworzong w jed-
nostce organizacyjnej na czas éwiczen i treningdw
sztabowych, odpowiedzialng za rejestrowanie,
przechowywanie i obieg dokumentéw otrzymywa-
nych, wytwarzanych i przetwarzanych
w czasie ¢wiczen oraz treningow sztabowych, za-
wierajacych informacje niejawne;

8) kancelaria wojenna — komoérke tworzong w jed-
nostce organizacyjnej na czas wojny, odpowie-
dzialng za rejestrowanie, przechowywanie i obieg
dokumentow bojowych zawierajgcych informacje
niejawne;

9) kierownik kancelarii — zotnierza zawodowego lub
pracownika wojska kierujgcego praca kancelarii
tajnej lub zagranicznej, podlegajgcego bezpoesred-
Ate petnomocnikowi ochrony;

10) zastepca kierownika kancelarii — Zotnierza zawo-
dowego lub pracownika wojska zajmujacego eta-
towe stanowisko zastepcy kierownika, podlegaja-
cego bezposrednio kierownikowi kancelarii;

11) kancelista — zotnierza zawodowego lub pracownika
wojska petnigcego stuzbe wojskowag albo zatrudnio-
nego w kancelarii tajnej lub zagranicznej, podlega-
jacego bezposrednio kierownikowi kancelarii;

12) punkt obstugi dokumentéw zagranicznych — wy-
dzielong cze$¢ kancelarii lub filii kancelarii tajnej
odpowiedzialng za rejestrowanie, przechowywanie
i obieg dokumentéw wymienianych z innymi pan-
stwami i organizacjami miedzynarodowymi;

13) zotnierz — osobe petnigcg czynng stuzbe wojsko-
wa w jednostce organizacyjnej;

14) pracownik wojska — osobe pozostajgcag w stosun-
ku pracy z jednostka organizacyjna;

15) wykonawca — zotnierza lub pracownika wojska
zajmujgcego okreslone stanowisko stuzbowe, wy-
konujgcego zadania zgodnie z zakresem obowigz-
kéw, posiadajgcego stosowne poswiadczenie bez-
pieczenstwa osobowego;

16) wykonaweca techniczny — wykonawce odpowie-
dzialnego za utrwalenie informacji niejawnych
w sposob okreslony w art. 2 pkt 5 ustawy;

17) urzadzenie ewidencyjne — ksiege, dziennik, wy-
kaz, spis, rejestr i kartoteke o ustalonych rubrykach,
stuzgca do rejestrowania dokumentow zawieraja-
cych informacje niejawne oraz umozliwiajgca kon-
trole ich stanu i obiegu;

18) trwate urzadzenie ewidencyjne — urzadzenie ewi-
dencyjne, ktore:

a) nie podlega niszczeniu i jest przekazywane do
archiwum,

b) nadaje dokumentom niezmienne numery ewi-
dencyjne, powigzane w sposo6b trwaty zdanym
urzgdzeniem, umozliwiajgce wigczenie doku-
mentdéw do obiegu zewnetrznego,

c) umozliwia jednoznaczne okreslenie stanu ewi-
dencyjnego dokumentow;

19) pomocnicze urzadzenie ewidencyjne — urzadze-
nie ewidencyjne, ktore:

a) stosuje sie wytacznie w obiegu wewnetrznym
dokumentow,

b) podlega niszczeniu w jednostce organizacyjnej,

c) nadaje dokumentowi zmienne numery ewiden-
cyjne,

d) umozliwia okreslenie zasiegu obiegu dokumen-
tow oraz utatwia ustalenie ich stanu ewidencyj-
nego w okresie istnienia danego urzadzenia ewi-
dencyjnego;

20) dokumenty éwiczebne — dokumenty zawierajace
utrwalone informacje niejawne, otrzymane lub
wytworzone w jednostce organizacyjnej podczas
¢wiczen;

21) przesytka — materiaty w postaci odpowiednio za-
bezpieczonych, zaadresowanych i oznaczonych
paczek lub listéw;

22) akta — zbiér dokumentéw utozonych wedtug rze-
czowego wykazu akt, podszytych do teczek przed-
miotowych oznaczonych wtasciwg kategorig archi-
walng;

23) strefa bezpieczenstwa — obszar, obiekt, fragment
budynku, jedno lub kilka pomieszczen, posiadajg-
ce $cisle okreslone, oznaczone i strzezone grani-
ce, w ktérych sg przechowywane, przetwarzane lub
wytwarzane informacje niejawne o klauzuli ,, Po-
ufne” lub wyzszej. Wejscie osbéb do strefy lub wyj-
Scie z niej moze nastgpié¢ wytgcznie po okazaniu
przepustki, identyfikatora lub po akceptacji przez
system kontroli dostepu. W zaleznosci od sposo-
bu przechowywania informacji niejawnych rozréz-
nia sie nastepujgce klasy strefy bezpieczenstwa:
a) strefa bezpieczenstwa klasy | — obszar, w kt6-

rym sa przetwarzane i przechowywane informa-
cje niejawne o klauzuli "Poufne" lub wyzszej
w taki sposoéb, ze wejscie do tego obszaru prak-
tycznie oznacza dostep do tych informac;ji.
W strefie moga by¢ zatrudnione wytgcznie oso-
by posiadajgce poswiadczenia bezpieczenstwa
osobowego, upowazniajgce do dostepu do in-
formacji niejawnych o klauzuli odpowiadajgcej
co najmniej klauzuli najwyzej sklasyfikowanej
informacji przechowywanej, przetwarzanej lub
wytwarzanej w tym obszarze. Wstep oséb nie
bedacych zotnierzami albo pracownikami ko-
morki organizacyjnej objetej strefg (interesan-
ci, personel sprzgtajgcy i techniczny) moze na-
stgpi¢ po uzyskaniu zgody kierownika tej komér-
ki i pod nadzorem upowaznionego przez niego
zotnierza lub pracownika wojska, pod warun-
kiem zabezpieczenia informacji niejawnych
w sposOb uniemozliwiajgcy przypadkowe ujaw-
nienie ich tresci,

b) strefa bezpieczenstwa klasy Il — obszar, w kto-
rym sg wytwarzane, przetwarzane i przechowy-
wane informacje niejawne o klauzuli ,,Poufne”
lub wyzszej w taki sposéb, ze wejscie do niego
nie jest rownoznaczne z dostepem do tych infor-
macji. Zotnierze i pracownicy wojska komorek
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organizacyjnych objetych strefg oraz personel
sprzgtajgcy i techniczny powinni posiadaé po-
$wiadczenia bezpieczenstwa osobowego upraw-
niajace co najmniej do dostepu do informac;ji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,Poufne”.
Osoby nie bedace zotnierzami albo pracowni-
kami jednostki organizacyjnej (interesanci)
moga w niej przebywaé za zgoda kierownika
komérki organizacyjnej objetej tg strefg lub upo-
waznionych przez niego os6b i pod nadzorem
zotnierza lub pracownika tej komérki;

24) strefa administracyjna — obszar, obiekt, fragment
budynku przylegajacy do | lub Il strefy bezpieczen-
stwa, w ktéorym zapewniona jest kontrola ruchu
0s06b i pojazdéw;

25) klasa systemow lub urzagdzen alarmowych — ka-
tegoria jakosci wedtug Normy Obronnej NO —04
—A004 Obiekty Wojskowe. Systemy Alarmowe.
Wymagania dotyczace urzadzen;

26) szafa — szafe, sejf, skarbczyk, skrzynie, kontener
lub inne urzadzenie stuzgce do przechowywania
materiatéw zawierajgcych informacje niejawne;

27) klasa szafy — oznaczenie szafy okres$lajgce stopien
zapewnienia bezpieczenstwa przechowywanym
w niej materiatlom niejawnym;

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

Rozdziat 2

Organizacja i funkcjonowanie kancelarii
tajnej i zagranicznej

§ 3. 1. Kancelarie tajne i zagraniczne, zwane dalej
~kancelariami’] tworzy sie w jednostkach organizacyj-
nych, w ktérych wystepujg dokumenty zawierajace in-
formacje niejawne oznaczone klauzulg ,,POUFNE” lub
stanowigce tajemnice panstwowa.

2. Kancelarig kieruje kierownik kancelarii, wyzna-
czony przez kierownika jednostki organizacyjnej.

3. W uzasadnionych przypadkach w jednostce
organizacyjnej mozna tworzy¢ filie kancelarii, ktorych
prace koordynuje kierownik kancelarii.

4. W Ministerstwie Obrony Narodowej oraz do-
wobdztwach rodzajéw sit zbrojnych dopuszcza sie two-
rzenie wiecej niz jednej kancelarii.

5. Na stanowisko kierownika kancelarii, zastepcy
kierownika kancelarii, kierownika filii i kancelisty wy-
znacza sie zotnierza zawodowego lub pracownika woj-
ska, ktory posiada poswiadczenie bezpieczehstwa od-
powiednie dla klauzuli otrzymywanych, wytwarzanych,
przetwarzanych, przekazywanych i przechowywanych
w kancelarii dokumentéw niejawnych oraz odbyt szko-
lenie podstawowe i specjalistyczne, potwierdzone sto-
sownym zaswiadczeniem.

§ 4. 1. Do obowigzkéw kierownika kancelarii lub
kierownika filii nalezy w szczegélnosci:

1) rejestrowanie dokumentow niejawnych otrzymywa-

nych, wysytanych oraz wytworzonych na potrzeby

wewnetrzne jednostki organizacyjnej, wedtug za-
sad ustalonych w zarzadzeniu;

2) prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych oraz
stuzbowych posiadanych przez jednostke lub ko-
morke organizacyjng;

3) wysytanie dokumentéw wytworzonych w jedno-
stce organizacyjnej do adresatow;

4) prowadzenie wykazéw os6b upowaznionych do
dostepu do informacji niejawnych, posiadajgcych
stosowne poswiadczenia bezpieczehstwa;

5) udostepnianie dokumentow niejawnych osobom,
o ktérych mowa w pkt 4;

6) prowadzenie biezgcej kontroli sposobu wytwarza-
nia dokumentow niejawnych przez wykonawcéw
i wykonawcow technicznych;

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

8) kompletowanie dokumentow oraz przygotowywa-
nie akt do archiwizacji;

9) wykonywanie polecen petnomocnika ochrony.

2. Kierownicy kancelarii zagranicznych oraz kan-
celarii, w ktorych zorganizowano punkty obstugi doku-
mentow zagranicznych, majg obowigzek prowadzenia
wykazu kancelarii zagranicznych i punktéw obstugi
dokumentoéw zagranicznych w resorcie Obrony Naro-
dowej, na podstawie informacji otrzymywanych z Kan-
celarii Gtéwnej Zagranicznej Ministerstwa Obrony Na-
rodowej .

3. Szczego6towe obowiagzki kierownika kancelarii
oraz kierownikéw filii ustala petnomocnik ochrony,
a zastepcy kierownika kancelarii i kancelistow kierow-
nik kancelarii.

§ 5. 1. Przekazanie obowigzk6éw na stanowisku kie-
rownika kancelarii nastepuje na podstawie protokotu
zdawczo — odbiorczego, w obecnosci petnomocnika
ochrony, osoby zdajacej oraz przyjmujgcej obowigzki.

2.W protokole, o ktbrym mowa w ust. 1, wyszcze-
goblnia sie:

1) nazwy i numery urzgdzen ewidencyjnych, na pod-
stawie ktoérych dokonano sprawdzenia stanu fak-
tycznego dokumentéw niejawnych pozostajacych
na ewidencji kancelarii oraz pozycje zapisow
w tych urzadzeniach;

2) informacje dotyczace zgodnosci lub niezgodnosci sta-
nu faktycznego dokumentéw niejawnych znajduja-
cych sie w kancelarii tajnej ze stanem ewidencyjnym;

3) ewentualne uwagi osoby przyjmujgcej obowigzki
kierownika kancelarii, dotyczace nieprawidtowo-
$ci ujawnionych w zakresie ewidencjonowania
i obiegu dokumentow.

3. Protokot, o ktorym mowa w ust. 1, podpisuje
osoba przekazujgca obowigzki kierownika kancelarii
oraz osoba przyjmujaca, a zatwierdza petnomocnik
ochrony. Jeden egzemplarz protokotu jest przechowy-
wany w kancelarii, drugi przez petnomocnika ochrony.

4. Dodatkowy egzemplarz protokotu moze by¢
wydany przekazujgcemu obowiagzki kierownika kance-
larii, na jego zadanie.
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5. Na czas okresowej nieobecnosci (urlop, cho-
roba, wyjazd stuzbowy) kierownika kancelarii zastepu-
je jego zastepca lub kancelista, a w razie ich braku, oso-
ba posiadajgca stosowne poswiadczenie bezpieczen-
stwa oraz odbyte przeszkolenia, o ktérych mowa w & 3
ust. 5, wyznaczona rozkazem dziennym lub innym do-
kumentem decyzyjnym przez kierownika jednostki or-
ganizacyjnej na wniosek petnomocnika ochrony.

6. Kierownik kancelarii przekazuje protokolarnie
zastepujgcej go osobie, nie bedacej zastepca kierowni-
ka kancelarii lub kancelistg, wytgcznie urzadzenia ewi-
dencyjne i materiaty niezbedne do biezgcej pracy kan-
celarii. Szafy z pozostatymi dokumentami niejawnymi
zamyka i oznakowuje swojg pieczecig numerowa.

7. Jezeli kierownik kancelarii nie moze uczestni-
czy¢ w czynnosciach, o ktorych mowa w ust. 1 6, kie-
rownik jednostki organizacyjnej powotuje komisje
w celu przekazania jego obowigzkdw.

8. Przewodniczacy komisji, o ktérej mowa w ust.
7, podpisuje protokot zdawczo —odbiorczy oraz ozna-
kowuje swojg pieczecig numerowg sejfy, szafy i skrzy-
nie z nie przekazanymi dokumentami niejawnymi.

Rozdziat 3
Srodki ochrony fizycznej

8 6. 1. Kancelarie organizuje sie w pomieszczeniach
spetniajgcych nastepujgce warunki bezpieczehstwa:

1) zlokalizowanych, z zastrzezeniem ust. 2, w budyn-
ku o konstrukcji murowanej lub betonowej, z wej-
Sciem co najmniej ze strefy administracyjnej;

2) oddzielonych od innych pomieszczen statymi prze-
grodami budowlanymi o rozwigzaniach konstruk-
cyjno — materialowych zapewniajgcych bezpie-
czenstwo pozarowe i bezpieczenstwo konstrukcji,
pozbawionych zbednych otworow;

3) w przypadku, gdy $ciany zewnetrzne lub strop sta-
nowig granice strefy bezpieczenstwa, powinny byé
wykonane z materiatow niepalnych i spetnia¢ wy-
magania w zakresie klasy odpornosci pozarowej
oraz no$noséci granicznej odpowiadajacej co naj-
mniej konstrukcji murowanej z cegty petnej klasy
15, o grubosci 25 cm;

4) wyposazonych w drzwi wejsciowe stalowe lub
drewniane petne wzmocnione o grubosci co naj-
mniej 2 cm, obustronnie obite blachg stalowg
o grubosci co najmniej 2 mm, zabezpieczone przed
wytamaniem od strony zawiaséw, wyposazone
w dwa zamki, w tym jeden mechaniczny szyfrowy,
o0 zmiennym nastawieniu szyfrowym, co najmniej
trzytarczowy, o cichym przesuwie, skoku nastawien
nie wiekszym niz jedna dziatka, posiadajgcy co
najmniej 100 podziatek na tarczy;

5) z oknami zabezpieczonymi w sposéb uniemozli-
wiajgcy ich otwarcie przez osobe nieupowazniong
oraz wglad z zewnatrz; w otworach okiennych,
z zastrzezeniem pkt 6, instaluje sie krate wykona-
na w ramie ptaskownika stalowego o przekroju nie

mniejszym niz 45x6 mm, z pretéw stalowych

o $rednicy co najmniej 20 mm, usytuowanych pio-

nowo w rozstawie nie wiekszym niz 150 mm,

wzmocniong ptaskownikami stalowymi o przekro-

ju nie mniejszym niz 45x6 mm, usytuowanymi

w poziomie, w rozstawie nie wiekszym niz500 mm;

6) otwory okienne, ktérych dolna krawedz znajduje
sie na wysokos$ci powyzej 5,5 m od poziomu ota-
czajgcego terenu wyposaza sie w jedno z naste-
pujacych zabezpieczen:

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

b) folie antywtamaniows,

c) szyby o podwyzszonej odpornosci na sttuczenie;

7) otwory wentylacyjne zabezpiecza sie na poziomie
stropow siatkg stalowg o srednicy oczka 10 mm oraz
wyposaza od wewnagtrz w otwory rewizyjne umoz-
liwiajgce kontrole przewodow wentylacyjnych.

2. Nie dopuszcza sie lokalizacji kancelarii na pod-
daszach.

3. W kancelarii wydziela sie pomieszczenie lub
miejsce przeznaczone do udostepniania wykonawcom
dokumentow niejawnych.

4. Pomieszczenia kancelarii zalicza sie do | strefy
bezpieczenstwa.

5.W kancelarii instaluje sie przeciwpozarowy sys-
tem alarmowy, systemy sygnalizujagce préby sitowego
otwarcia drzwi wejsciowych i okien, ruch w pomiesz-
czeniach oraz system sygnalizacji napadu; zaleca sie
instalowanie telewizyjnych systeméw nadzoru do pro-
wadzenia ciggtej obserwacji zewnetrznej drzwi wejscio-
wych i okien.

6. Instalowane systemy i urzadzenia alarmowe
powinny odpowiadac¢ nastepujacym klasom:

1) SA4 i S — w przypadku przechowywania doku-
mentdéw zawierajacych informacje niejawne ozna-
czone klauzulg ,Scisle tajne” ;

2) SA3 i C — w przypadku przechowywania doku-
mentdw zawierajacych informacje niejawne ozna-
czone klauzulg ,Tajne” i ,Poufne”.

7. Kancelarie wyposaza sie w:

1) urzadzenia do przechowywania dokumentéw nie-
jawnych:

a) szafy stalowe klasy A do przechowywania do-
kumentow zawierajgcych informacje niejawne
stanowiace tajemnice panstwowg, oznaczonych
klauzulg ,Scisle tajne”,

b) szafy stalowe klasy B do przechowywania do-
kumentow zawierajgcych informacje niejawne
stanowigce tajemnice panstwowg, oznaczonych
klauzulag ,Tajne” oraz informacje niejawne sta-
nowigce tajemnice stuzbowa oznaczonych klau-
zulg ,,Poufne”,

c) szafy stalowe klasy C do przechowywania do-
kumentow zawierajgcych informacje niejawne
stanowiace tajemnice stuzbowg, oznaczonych
klauzulg , Zastrzezone”;

2) sprzet kwaterunkowy zgodnie z obowigzujaca nor-
ma naleznosci;
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3) barierke uniemozliwiajgca wstep osobom nieupo-
waznionym do pomieszczen kancelaryjnych;

4) urzadzenia do niszczenia dokumentoéw na miat
papierowy lub tngce na paski o maksymalnych wy-
miarach 1,5 x 25 mm.

8. Warunki techniczne jakim powinny odpowia-
da¢é szafy, o ktorych mowa w ust. 7 pkt 1 okre$la zatacz-
nik nr 1 do zarzadzenia.

9. Na drzwiach urzadzen, o ktérych mowa w ust.
7 pkt 1, nakleja sie karte informacyjna, ktérej wzor okre-
$la zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

10. Zaleca sie wyposazanie kancelarii w sprzet
informatyczny przystosowany do przetwarzania infor-
macji niejawnych zapisanych na elektronicznych no$ni-
kach informac;ji.

11. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach,
uniemozliwiajacych spetnienie ktéregokolwiek z warun-
kéw, o ktéorych mowa w ust. 1, zgody na zastosowanie
alternatywnych $rodkéw bezpieczenstwa udziela szef
Wojskowych Stuzb Informacyjnych.

§ 7. 1. Dokumenty zawierajgce informacje niejaw-
ne bedgce na ewidencji kancelarii przechowuje sie
w urzgdzeniach do przechowywania dokumentéw od-
rebnych dla kazdej klauzuli, panstwa i organizacji mie-
dzynarodowej.

2. Zezwala sie przechowywaé dokumenty o réz-
nych klauzulach tajnosci w jednym urzgdzeniu, pod
warunkiem, ze jego konstrukcja pozwala na ich rozdzie-
lenie i zamkniecie w odrebnych skrytkach.

3. Dokumenty o réznych klauzulach tajnosci,
a takze dokumenty jawne moga byé przechowywane
wspolnie, jezeli ich tresé tagczy sie bezposrednio z okre-
Slong sprawa.

4. Teczki akt, segregatory, schematy oraz inne
materiaty niejawne o duzych rozmiarach, przechowuje
sie w kancelarii w obudowanych, zamykanych i opie-
czetowanych regatach lub przystosowanych do tego
celu meblach.

5. Przedmioty, urzgdzenia o duzych wymiarach,
tablice pogladowe, schematy, mapy, oraz wojskowe
wydawnictwa specjalistyczne zawierajace informacje
niejawne, przechowuje sie w pomieszczeniach zabez-
pieczonych w spos6b okreslony w 8 6 ust 1, 2,5 6.

6. W pomieszczeniach stuzbowych nie spetniaja-
cych standardéw bezpieczenstwa, okreslonych w 8 6
ust. 1, 2, 5i 6, materiaty zawierajace informacje niejaw-
ne nalezy przechowywaé wytgcznie w urzadzeniach,
o ktorych mowa w 8§ 6 ust. 7 pkt 1.

7. Zabrania sie przechowywania materiatéw za-
wierajgcych informacje niejawne stanowigce tajemni-
ce panstwowa oraz stuzbowa oznaczonych klauzulg
.Poufne” w pomieszczeniach zlokalizowanych poza
strefami bezpieczenstwa.

8§ 8. 1. Sprzatanie pomieszczen kancelarii moze
odbywac¢ sie wytgcznie w obecnosci co najmniej jednej
osoby z jej etatowego personelu.

2. Na czas sprzgtania personel kancelarii zabez-
piecza dokumenty niejawne w spos6b uniemozliwiajg-
cy przypadkowe ujawnienie ich tre$ci osobom nieupo-
waznionym.

§ 9.Zabrania sie wnoszenia do pomieszczen kan-
celarii urzadzen stuzacych do rejestrowania informac;ji,
w tym dzwieku i obrazu oraz telefondéw komérkowych.

§ 10.1. Po zakonczeniu pracy kierownik kancelarii
zamyka i plombuje urzadzenia do przechowywania do-
kumentéw niejawnych oraz zabezpiecza pomieszczenia
kancelarii.

2. Zasady zdawania, przechowywania i wydawa-
nia kluczy uzytku biezgcego do pomieszczen i urzgdzen,
o ktéorych mowa w ust. 1, oraz kluczy zapasowych do
pomieszczen kancelarii, ustala kierownik jednostki or-
ganizacyjnej w planie ochrony.

3. Klucze zapasowe oraz kody dostepu do urza-
dzen, o ktéorych mowa w ust. 1, zapisane na formula-
rzu, umieszczone w opieczetowanych i odpowiednio
oznaczonych kopertach przechowuje petnomocnik
ochrony lub wyznaczona przez niego osoba. Wzor for-
mularza okre$la zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

4. Formularze oraz koperty, o ktérych mowa
w ust. 3, oznacza sie klauzulg tajno$ci odpowiadajaca
klauzuli najwyzej sklasyfikowanej informacji, przecho-
wywanej w danym urzgdzeniu.

5. Zabrania sie zapisywania przez uzytkownikéw
kodow dostepu oraz wynoszenia poza teren jednostki (ko-
morki) organizacyjnej kluczy, o ktérych mowa w ust. 2.

6. Kody, o ktérych mowa w ust. 3, zmienia sie:

1) w urzadzeniach nowo instalowanych oraz w odste-
pach czasowych nie przekraczajgcych 6 miesiecy;

2) po kazdej naprawie lub konserwacji zamka;

3) po przekazaniu obowigzkéw na stanowisku kierow-
nika kancelarii, jego zastepcy lub kancelisty;

4) w przypadku ujawnienia kodu osobie nieupowaz-
nionej.

7.W przypadku utraty (zagubienia) kluczy od po-
mieszczen i urzgdzen, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy
bezwzglednie wymienié¢ zamki.

Rozdziat 4

Zasady organizacji, funkcjonowania i zabezpieczenia
kancelarii tajnych na okretach i jednostkach
ptywajacych Marynarki Wojennej

8 11. 1. Kancelarie na okrecie organizuje sie w po-
mieszczeniach spetniajgcych nastepujace warunki bez-
pieczenstwa:

1) zlokalizowanych pod poktadem gtownym okretu, przy
czym $ciany zewnetrzne nie powinny by¢ burtami;

2) oddzielonych od innych pomieszczen trwatymi
Scianami bez otworéw konstrukcyjnych; konstruk-
cja Scian powinna uniemozliwiaé przedostanie sie
do wewnatrz przy uzyciu narzedzi recznych;
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3) nie posiadajgcych okien (bulajow), a gdy jest to
niemozliwe bulaje powinny by¢ nieotwieralne, wy-
konane z hartowanego szkta i zabezpieczone
w sposbéb uniemozliwiajacy wglad z zewnatrz;

4) posiadajacych otwory wentylacyjne i inne otwory w
$cianach, podtogach lub sufitach zabezpieczone przed
penetracja siatkg stalowg o Ssrednicy oczka 10 mm;
jezeli otwory przekraczajg 600 cm?, przegrody powin-
ny by¢ wzmocnione pretami stalowymi lub wypo-
sazone w system detekcji obecnosci osob;

5) wyposazonych w drzwi wejsciowe wykonane ze
stali, zabezpieczone przed wtamaniem od strony
zawiasow i ryglowane na trzech pozostatych ptasz-
czyznach, zamykane na dwa zamki, w tym jeden
mechaniczny szyfrowy, o zmiennym nastawieniu
szyfrowym, co najmniej trzytarczowy, o cichym
przesuwie, skoku nastawien nie wigkszym niz jed-
na dziatka, posiadajacy co najmniej 100 podziatek
na tarczy.

2. Pomieszczenia kancelarii zalicza sie do | strefy
bezpieczenstwa.

3. Pomieszczenia kancelarii powinny by¢ chronio-
ne ogoélnookretowg instalacjg przeciwpozarowa.

4.W kancelarii instaluje sie systemy sygnalizujg-
ce proéby sitowego otwarcia drzwi wejsciowych, ruch
w pomieszczeniach oraz system sygnalizacji napadu.

5. Instalowane systemy i urzgdzenia powinny
spetniaé¢ warunki, o ktérych mowa w § 6 ust. 6.

6. Kancelarie wyposaza sie w szafe stalowg klasy
A, wyposazong w zamykane skrytki umozliwiajace od-
rebne przechowywanie dokumentéw o réznych klau-
zulach tajnosci oraz urzadzenia, o ktérych mowa w § 6
ust. 7 pkt 3i 4.

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

8. Na okretach wyposazonych w kancelarie kryp-
tograficzng nie organizuje sie dodatkowej kancelarii.

9. Na okretach, na ktérych nie ma mozliwosci zor-
ganizowania kancelarii, dokumenty niejawne przecho-
wuje sie w kabinie dowo6dcy okretu, wyposazonej zgod-
nie z 8 6 ust. 7 pkt 1.

10. Podczas pobytu okretu na morzu, jezeli jest to
konieczne ze wzgledu na wykonywane zadania, dowéd-
ca okretu moze zezwoli¢ na przekazanie dokumentu nie-
jawnego na gtéwne stanowisko dowodzenia na zasa-
dach okreslonych w 8§ 18 ust. 8; dokument musi pozo-
stawacé pod statg kontrolg stuzby wachtowe;.

11. Fakt przekazania dokumentéw niejawnych,
o ktérych mowa w ust. 10, podlega odnotowaniu
w dzienniku wachtowym.

Rozdziath

Zasady rejestrowania i niszczenia
dokumentoéw niejawnych

8§ 12. 1. Kancelaria przyjmuje, rejestruje, przecho-
wuje, przekazuje i wysyta dokumenty zawierajgce in-
formacje niejawne.

2. Stan ewidencyjny dokumentéw orazich obieg
obrazujg trwate i pomocnicze urzgdzenia ewidencyjne.
3. Trwatymi urzgdzeniami ewidencyjnymi sa:

1) ,,Rejestr teczek dokumentow niejawnych, dzienni-
kéw i ksigzek ewidencyjnych”, zwany dalej ,Reje-
strem dokumentacji”, ktérego wzér okresla zatagcz-
nik nr 4 do zarzadzenia;

2) ,Dziennik korespondencji”, ktorego wzér okresla
zatgcznik nr 5 do zarzgdzenia;

3) .Ksigzka ewidencji wydawnictw, dokumentacji
technicznej oraz materiatéw filmowych”, zwana da-
lej ,Ksiazkg ewidencji wydawnictw”, ktérej wzoér
okresla zatgcznik nr 6 do zarzadzenia;

4) ,Ksigzka ewidencji pieczeci”, ktorej wzor okreslajg
odrebne przepisy.

4. Pomocniczymi urzgdzeniami ewidencyjnymi sa:

1) ,.Wykaz os6b upowaznionych do dostepu do infor-
macji niejawnych”, ktérego wzor okresla zatgcznik
nr 7 do zarzgdzenia;

2) ,Kartoteka wydanych dokumentéw”, w sktad kto-
rej wchodza:

a) "Rejestr wydanych dokumentow", zwany dalej
~RWD", ktérego wzor okresla zatgcznik nr 8 do
zarzadzenia,

b) ,Skorowidz rejestru wydanych dokumentéw”,
zwany dalej ,,Skorowidzem RWD”, ktérego wzér
okresla zatgcznik nr 9 do zarzadzenia;

3) ,Dziennik ewidencji wykonanych dokumentow”, kté-
rego wzér okresla zatgcznik nr 10 do zarzadzenia;

4) ,Wykaz przesytek nadanych” oraz ,\Wykaz przesy-
tek wydanych”, ktorych wzér okreslajg odrebne
przepisy;

5) ,Ksigzka doreczen", ktérej wzor okresla zatgcznik
nr 11 do zarzadzenia;

6) ,Karta zapoznania sie zdokumentem niejawnym”,
ktorej wzér okreslajg odrebne przepisy;

7) .Metryka elektronicznego nosnika informacji”, kto-
rej wzor okresla zatgcznik nr 12 do zarzadzenia;

8) .,Rozdzielnik staty”, ktorego wzor okresla zatacz-
nik nr 13 do zarzadzenia.

5. Kancelaria tajna prowadzi trwate urzgdzenia
ewidencyjne, o ktéorych mowa w ust. 3 oraz urzagdzenia
pomocnhicze wymienione w ust. 4 pkt 1,2i4 - 8;

6. ,Dziennik ewidencji wykonanych dokumen-
tow”, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 3, prowadzi wyko-
nawca techniczny lub osoba wyznaczona przez kierow-
nika jednostki albo komérki organizacyjnej wytwarza-
jacej dokumenty niejawne.

8 13.1. Karty urzadzen ewidencyjnych w formie
broszur numeruje, przeszywa, opisuje i opieczetowuje
kancelaria jednostki organizacyjnej w sposéb, ktérego
wzor okresla zatgcznik nr 14 do zarzadzenia.

2. W urzadzeniach ewidencyjnych, o ktérych
mowa w ust. 1, z wytaczeniem urzadzen wskazanych
w 8§ 12 ust. 3 pkt 3i 4, ust. 4 pkt 2, § 15 ust. 5 pkt 1
i § 37 ust. 1, zaznacza sie poczatek i koniec roku ka-
lendarzowego oraz po zakonczeniu roku sporzgdza
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sie adnotacje na jakiej pozycji zapisu zakonhczono ewi-
dencje, potwierdzong podpisem kierownika kancela-
rii i pieczecig ,Do pakietow".

8 14. 1. ,Rejestr dokumentacji” jest nadrzednym
urzgdzeniem ewidencyjnym w stosunku do innych urzg-
dzen ewidencyjnych, w ktérym rejestruje sie:

1) trwate urzgdzenia ewidencyjne kancelarii oraz po-
mocnicze urzgdzenia ewidencyjne, o ktérych mowa
w 8 12 ust. 4 pkt 2 lit b i pkt 8;

2) teczki akt (przedmiotowe);

3) ksigzki rozkazéw dziennych, meldunkow, protoko-
téw finansowych, materiatowych, uzbrojenia
i sprzetu wojskowego oraz inne, prowadzone przez
poszczego6lne komorki organizacyjne jednostki or-
ganizacyjnej, jezeli podlegajg przekazaniu do ar-
chiwum.

2. Kazdy tom urzadzenia, teczki akt lub dokumen-
tu, o ktérym mowa w ust. 1, rejestruje sie pod odrebng
pozycja.

3. ,Rejestru dokumentacji” nie rejestruje sie,
z zastrzezeniem ust. 4.

4. ,Rejestr dokumentac;ji” filii kancelarii rejestru-
je sie w ,Rejestrze dokumentacji” kancelarii.

5. .,Rejestr dokumentacji” opatruje sie adnotacjg
o ilosci stron, poswiadczong podpisem petnomocnika
ochrony jednostki organizacyjnej oraz pieczecig urze-
dowag jednostki organizacyjne;j.

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

7.W wykazie dokumentéw na kolejny rok kalen-
darzowy nie umieszcza sie materiatow zaewidencjono-
wanych w latach poprzednich.

8. Numer ewidencyjny dokumentu zarejestrowa-
nego w , Rejestrze dokumentacji” sktada sie ze skréco-
nej nazwy rejestru, symbolu klauzuli tajnosci, pozycji
zapisu w wykazie, o ktorym mowa w ust. 7, tamanej
przez oznaczenie roku (np. RTD Pf-7/2002).

9. Po likwidacji (rozformowaniu) jednostki orga-
nizacyjnej , Rejestr dokumentacji” podlega przekazaniu
do archiwum.

§ 15.1. W ,Dzienniku korespondencji” rejestruje
sie dokumenty niejawne, otrzymane oraz wytworzone
w jednostce organizacyjnej.

2. W ,,Dzienniku korespondencji” nie rejestruje sie:

1) dowodoéw materiatowo-finansowych (rachunki,
faktury, itp.), ktore przekazuje sie za pokwitowa-
niem w , Ksigzce doreczen” wtasciwej komérce or-
ganizacyjnej, w ktorej podlegajg ewidencji stosow-
nie do odrebnych przepisow;

2) dokumentow przestanych omytkowo.

3. Kancelaria prowadzi odrebne ,, Dzienniki ko-
respondencji” dla poszczegdlnych klauzul tajnosci;
dopuszcza sie rejestrowanie w jednym ,Dzienniku
korespondencji” dokumentéw otrzymywanych i wy-
sytanych.

4. Przepis ust. 3 nie dotyczy , Dziennikow kore-
spondencji”, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 1, 2 i 4 oraz
§ 37 ust. 1.

5.W odrebnych ,, Dziennikach korespondencji” re-
jestruje sie:

1) dokumenty planowania mobilizacyjnego, opera-
cyjnego oraz osiggania wyzszych stanéw gotowo-
$ci bojowej i obronnej, zachowujac ciggtos¢ pozy-
cji zapisdw przez okres obowigzywania danego
planu;

2) dokumenty decyzyjne wydawane przez kierowni-
ka jednostki organizacyjnej, ktérych ewidencje pro-
wadzi kancelaria, przy czym:

a) liczba porzadkowa, pod ktorg wpisano doku-
ment decyzyjny w dzienniku jest rownoczes$nie
jego numerem ewidencyjnym,

b) numeracje dokumentéw rozpoczyna sie w kaz-
dym roku kalendarzowym od liczby ,,1”,

c) jezeli kierownik jednostki organizacyjnej wyda-
je dokumenty decyzyjne w réznych formach (np.
zarzgdzenia i decyzje), to rejestruje sie je w od-
rebnych ,, Dziennikach korespondenc;ji”,

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

3) dokumenty uzyskane od innych panstw oraz or-
ganizacji miedzynarodowych w ramach realizacji
umoéw miedzynarodowych;

4),Karty zapoznania sie z
z uwzglednieniem pkt 2 lit. bi d.

6. Po wykorzystaniu wszystkich stron ,,Dziennika
korespondencji”, zaktada sie nastepny tom i zachowuje
ciggtosé dotychczasowej numeraciji.

7. Zarejestrowanie korespondencji otrzymanej
polega na:

1) opatrzeniu otrzymanego dokumentu pieczecig
wplywu oraz odci$nieciu pieczeci formularzowej
na zatgcznikach;

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

a) numeru porzgdkowego, ktory jest jednoczesnie
numerem ewidencyjnym,

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

c) ilosci stron dokumentu wraz z zatgcznikami,

d) ilosci zatgcznikéw i ich stron lub nazwy i liczby
elektronicznych no$nikéw informacji, jezeli za-
taczniki zostaty wykonane na tych nos$nikach;

3) wpisaniu danych wymienionych w pkt 2 lit.
a, ¢ i d na dokumencie w odpowiednich polach
odciskéw pieczeci.

8. Szczegbtowe zasady oznaczania dokumentow
niejawnych regulujg odrebne przepisy.

9. Korespondencje opatrzong adnotacja ,,Do rgk
wtasnych” rejestruje sie bez otwierania wewnetrznego
opakowania przesyiki, poprzez wpisanie w odpowied-
nich rubrykach , Dziennika korespondencji” zapisow
umieszczonych na opakowaniu wewnetrznym, zamiesz-
czenie w rubryce ,,Uwagi” adnotacji ,Do ragk wtasnych”,

dokumentem’,
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odcisniecie na opakowaniu pieczeci wptywu i wpisa-
niu numeru ewidencyjnego wedtug ,Dziennika kore-
spondencji” oraz daty wptywu przesyiki.

10. Jezeli przesytka opatrzona adnotacjag ,,Do rgk
wtasnych” zawiera kilka dokumentéw, to kazdy z nich
rejestruje sie pod odrebng pozycjg ,Dziennika kore-
spondencji”, a na opakowaniu przesytki zamieszcza sie
numery ewidencyjne poszczegdlnych dokumentow.

11. Przesytke opatrzong adnotacjg ,Do ragk wta-
snych” przekazuje sie bezposrednio adresatowi, a w ra-
zie jego nieobecnosci osobie przez niego upowaznione;.

12. Przesytke opatrzong adnotacjg ,, Do rgk wta-
snych” mozna zwrécic¢ do kancelarii w stanie otwartym
lub zamknietym.

13. W przypadku, gdy przesytka oznaczona adno-
tacja ,,Do rak wtasnych” zostanie zwrécona do kancela-
rii w otwartym opakowaniu, podlega zarejestrowaniu na
zasadach okres$lonych w ust. 7, z tym, ze zachowuje sie
numer ewidencyjny wpisany na opakowaniu i uzupet-
nia nie zapisane rubryki ,Dziennika korespondencji”.

14. Przy przyjmowaniu przesytek do kancelarii:

1) sprawdza sie:

a) prawidtowos¢ adresu,

b) cato$é pieczeci i opakowania,

c) zgodnos$¢ odciskdéw pieczeci z nazwa nadawcy,

d) zgodno$é numeréw na opakowaniu przesyiki
z numerami wyszczegoélnionymi w ,Wykazie
przesytek wydanych”;

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

15. Zarejestrowanie korespondencji wysytanej
odbywa sie na zasadach okre$lonych w ust. 7, ztym, ze
uzywa sie pieczeci nagtowkowej, a w odpowiednich
rubrykach ,, Dziennika korespondencji” wpisuje sie ilo§é
stron dokumentu wraz z zatgcznikami, ilo$¢é zatgcznikow
oraz stron zatgcznikow pozostajgcych w aktach lub na-
zwe i liczbe elektronicznych no$nikow informaciji, jezeli
zataczniki zostaty wykonane na tych nosnikach, numer
ewidencyjny wedtug , Dziennika ewidencji wykonanych
dokumentow” oraz wykonawce.

16.W rubryce ,,Uwagi” ,Dziennika koresponden-
cji” wpisuje sie date wystania dokumentu, numer i po-
zycje zapisu w , Ksigzce doreczen” albo numer i pozy-
cje zapisu w ,Wykazie przesytek nadanych”, za ktérym
dokument przekazano przewoznikowi.

17. Jezeli w kancelarii nie pozostawia sie zadne-
go egzemplarza dokumentu, w rubryce ,Uwagi” za-
mieszcza sie dodatkowo adnotacje ,tylko adresat”.

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

1) zostat wtasciwie wykonany i oznaczony;

2) wytworzono w ilosci podanej w rozdzielniku;

3) zawiera dane okreslajace faktyczng ilosc¢ zatgczni-
kéw i stron zatgcznikow przesytanych do adresata
oraz pozostawianych w aktach;

4) zostat podpisany przez osobe uprawniona.

19.W razie niespetnienia jednego z warunkow, o kto-
rych mowa w ust. 18, kierownik kancelarii zwraca doku-
ment wykonawcy do poprawienia lub uzupetnienia.

8 16. 1. W ,Ksigzce ewidencji wydawnictw” reje-
struje sie dokumenty niejawne wytwarzane na potrze-
by jednostki organizacyjnej lub otrzymane, ktére sa:

1) wojskowymi wydawnictwami specjalistycznymi;
2) materiatami szkoleniowymi i informacyjnymi;

3) dokumentacjg techniczng (schematy, rysunki);
4) gotowymi materiatami filmowymi.

2. Kancelaria prowadzi odrebne , Ksigzki ewiden-
cji wydawnictw” dla kazdej klauzuli tajnosci.

3. Kancelaria rejestruje w ,, Ksigzce ewidencji wy-
dawnictw” dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, wpi-
sujgc do niej:

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

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

3) numer i date faktury, asygnaty lub pisma przewod-
niego, za ktorymi je przekazano.

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

5. Na oktadce, stronie tytutowej kazdego egzem-
plarza rejestrowanego dokumentu oraz nie zszytych
z nim zatacznikach odciska sie piecze¢ biblioteczng za-
wierajgcg nazwe kancelarii lub pieczeé¢ , Do pakietéw”
i wpisuje numer ewidencyjny.

6. Asygnaty, faktury i pisma przewodnie, za kt6-
rymi przestano dokumenty, wskazane w ust. 1, opatru-
je sie numerem, pod ktérym zarejestrowano pierwszy
wymieniony w nich materiat.

7. Dokumentacje techniczng oraz gotowe mate-
riaty filmowe, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 i 4, ewi-
dencjonuje sie w oddzielnych , Ksigzkach ewidencji
wydawnictw”; w razie otrzymywania niewielu tytutéw
w ciggu roku kalendarzowego, ich ewidencje mozna pro-
wadzi¢ tgcznie z wojskowymi wydawnictwami specjali-
stycznymi.

8. Negatywy filméw oraz pozytywy zawierajgce
informacje niejawne ewidencjonuje sie oddzielnie;
w razie dodatkowego wytwarzania pozytywdw, ewiden-
cjonuje sie je pod odrebng pozycja.

8 17.1.W wykazie, o ktébrym mowa 8 12 ust. 4 pkt 1,
wpisuje sie imiona i nazwiska oséb upowaznionych do
dostepu do informacji niejawnych, z wyszczegolnieniem
klauzuli tajnoséci tych informacji oraz terminéw waznosci
poswiadczen bezpieczenstwa.

2. ,\Wykaz osbéb upowaznionych do dostepu do
informacji niejawnych” wykonuje sie w uktadzie alfa-
betycznym, z uwzglednieniem struktury organizacyjnej
jednostki organizacyjne;.

§18.1.W ,RWD" rejestruje sie:
1) dokumenty stuzgce do utrwalania informacji nie-
jawnych:
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a) zeszyty pracy, notatniki, mapy, arkusze papieru
przeznaczone do wykonywania dokumentow,
brudnopiséw lub odrecznego wykonywania czy-
stopiséw, druki meldunkow i sprawozdan, blo-
ki blankietéw szyfrogramow i telegraméw,

b) kalki i tasmy maszynowe, tasmy karbonizowa-
ne (jednorazowego uzytku),

c) elektroniczne nosniki informacji, w szczegolnosci
dyski twarde, ptyty CD, CD-R, CD-RW, DVD, dys-
kietki, ta§my magnetyczne oraz kasety taSmowe;

2) pomocnicze urzadzenia ewidencyjne wymienione
w 812 ust.4pkt1,3,5i7;

3) zatgczniki odtgczone od pism przewodnich, nie
podlegajgce ewidencji w innych urzadzeniach.

2.W ,,RWD"” ewidencjonuje sie réwniez udostep-
nienie wykonawcom dokumentéw niejawnych:

1) zarejestrowanych we wtasciwych urzadzeniach
ewidencyjnych, jezeli:

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

b) rodzaj dokumentu albo dekretacja sporzadzo-
na na nim wskazuja, ze bedzie on udostepniany
wiekszej liczbie oséb;

2) wydawnictw, dokumentacji technicznej, map,
teczek akt i innych dokumentow, ktérych urzadzenia
ewidencyjne nie przewidujg mozliwosci kwitowania
w nich pobrania i zwrotu dokumentu.

3. ,RWD” rejestruje sie w ,Skorowidzu RWD"
wedtug:

1) uktadu alfabetycznego, jezeli jest prowadzony
imiennie dla wykonawcéw albo komérki organi-
zacyjnej;

2) numeréw ewidencyjnych lub sygnatur, jezeli jest
prowadzony dla poszczegbélnych dokumentéw
albo wydawnictw.

4. Numerem ewidencyjnym karty ,RWD" jest nu-
mer porzgdkowy, pod ktérym zostata ona zarejestro-
wana w ,, Skorowidzu RWD".

5. Na dokumentach zarejestrowanych w ,,RWD"”
nanosi sie i po$wiadcza pieczecig ,,Do pakietéw"” nu-
mer ewidencyjny, ktéry sktada sie z nazwy urzgdzenia,
numeru karty, o ktérym mowa w ust. 4, tamanego przez
liczbe porzadkowa pozycji, pod ktorg zarejestrowano
dokument, poprzedzong symbolem klauzuli tajnosci
(np. RWD 10/Pf-8).

6. W przypadkach okreslonych w ust. 2, zapisy
rozpoczyna sie od wpisania w kolumnie 2 numeru ewi-
dencyjnego dokumentu lub sygnatury wydawnictwa,
bez wpisywania w kolumnie 1 numeru porzadkowego.

7. Dokumenty zarejestrowane w ,,RWD", po zwr6-
ceniu ich do kancelarii, podlegaja zniszczeniu lub prze-
rejestrowaniu do ,,RWD"” innego wykonawcy.

8. ,RWD" przeznaczone do rejestrowania doku-
mentacji stuzby dyzurnej zaktada sie w dwdch egzem-
plarzach, z ktérych jeden przechowuje sie w kancela-
rii, a drugi — stanowigcy podstawe do przekazywania
przez stuzbe materiatow niejawnych — w pomieszcze-
niu tej stuzby.

9. Po wykorzystaniu wszystkich pozycji w ,,RWD”,
dotacza sie nowa karte zachowujac ciggtosé numerac;ji.

10. ,RWD” wykonawcdw niszczy sie komisyjnie
po uptywie jednego roku od daty zwrotu wszystkich za-
rejestrowanych w nich dokumentéw.

11.,,RWD" przeznaczone do wypozyczania doku-
mentow lub wydawnictw niszczy sie komisyjnie bez-
posrednio po ich rozliczeniu.

§ 19.1. ,Dziennik ewidencji wykonanych doku-
mentow" stuzy do rejestrowania dokumentéw zawie-
rajacych informacje niejawne, wytworzonych w po-
szczegblnych komérkach organizacyjnych jednostki or-
ganizacyjnej, w szczegdlnosci technikg maszynopisa-
nia, komputerowa, kreslenia, powielania lub naswie-
tlania.

2. Dla kazdej techniki wytwarzania dokumentow
prowadzi sie odrebny , Dziennik ewidencji wykonanych
dokumentow”.

3. ,Dziennik ewidencji wykonanych dokumen-
tow” rejestruje sie w ,RWD” oséb, o ktérych mowa
w § 12 ust. 6, i niszczy komisyjnie po uptywie roku od
rozliczenia zaewidencjonowanych w nim dokumentow.

4. Dokumenty niejawne przeznaczone dla adre-
satow zagranicznych rejestruje sie w ,,Dziennikach ewi-
dencji wykonanych dokumentow”, ujetych w ewiden-
cji kancelarii zagranicznej.

5. Zarejestrowanie dokumentu w ,,Dzienniku ewi-
dencji wykonanych dokumentéw” polega na wpisaniu
pod kolejng pozycjg dziennika nazwy dokumentu, na-
zwiska wykonawcy i wykonawcy technicznego, ilosci
egzemplarzy oraz iloSci stron, przy czym liczba porzad-
kowa pozycji jest numerem ewidencyjnym dokumentu.

6. Dodatkowo wytworzony dokument zawierajacy
informacje niejawne, w szczeg6lnosci odpis, kopie lub
reprodukcje rejestruje sie kazdorazowo pod odrebng po-
zycja ,,Dziennika ewidencji wykonanych dokumentow”.

7. Kierownik kancelarii co najmniej raz w miesigcu
rozlicza ,,Dziennik ewidencji wykonanych dokumentow”
poprzez wpisanie w odpowiedniej rubryce dziennika
numerow pod jakimi wytworzone dokumenty zarejestro-
wano w urzgdzeniach ewidencyjnych kancelarii.

§ 20. 1. W ,Wykazie przesytek nadanych” rejestru-
je sie wojskowe przesytki pocztowe przekazywane prze-
woznikowi lub adresatowi, jezeli sg dostarczane bezpo-
Srednio przez przedstawiciela nadawcy albo adresata.

2. Przewoznik potwierdza przyjecie przesytek do
przekazania na dwoch egzemplarzach wykazu, o kto-
rym mowa w ust. 1, zapisem liczbowym i stownym
o ilosci przyjetych przesytek oraz uwierzytelnia podpi-
sem i odciskiem pieczeci ,,Do pakietow”, przy czym je-
den egzemplarz wykazu pozostaje w kancelarii nadaw-
cy, a drugi jest przeznaczony dla przewoznika.

3.W przypadku przekazywania informacji niejaw-
nych stanowigcych tajemnice panstwowg, dodatkowy
trzeci egzemplarz ,\Wykazu przesytek nadanych”, prze-
syta sie wraz z przesytkg adresatowi, ktéry potwierdza
na nim odbior przesytki i odsyta do nadawcy.
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4. Kierownik kancelarii potwierdza przyjecie prze-
sytek od przewoznika na dwéch egzemplarzach ,Wyka-
zu przesytek wydanych”, przy czym jeden egzemplarz
wykazu pozostaje u przewoznika, a drugi jest przezna-
czony dla kancelarii.

5. Kierownik kancelarii wpisuje w rubryce ,Uwa-
gi” wykazu, o ktérym mowa w ust. 4, numery ewiden-
cyjne pod jakimi poszczegodlne przesytki zostaty zareje-
strowane w , Dzienniku korespondencji”.

6. Kancelaria przechowuje wykazy, o ktérych
mowa w ust. 1, 3 i 4, w specjalnie przeznaczonych do
tego celu segregatorach, wykazy niszczy sie komisyj-
nie po przeprowadzeniu kontroli rocznej stanu ochro-
ny informacji niejawnych.

7. Szczego6towe zasady stosowania ,Wykazu prze-
sytek nadanych” oraz ,Wykazu przesytek wydanych”
okres$lajg odrebne przepisy.

§21. 1.W ,Ksigzce doreczen” rejestruje sie doku-
menty doreczane adresatom bezposrednio przez per-
sonel kancelarii.

2. ,Ksigzke doreczen” wykorzystuje sie do czasu
wykorzystania wszystkich pozycji i niszczy komisyjnie
po przeprowadzeniu kontroli rocznej.

3. ,Ksiagzka doreczen” nie moze stuzy¢ do ewi-
dencjonowania obiegu dokumentoéw przekazywanych
poza jednostke organizacyjna.

§ 22. 1. Kancelaria prowadzi ewidencje pieczeci
urzedowych i stuzbowych jednostki organizacyjnej, ka-
mieni, godet i znakéw do plombowania oraz pakietow
z pieczeciami na okres wojny.

2.Wzory pieczeci stosowanych w kancelarii okre-
$la zatgcznik nr 15 do zarzgdzenia.

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

4. ,Ksigzke ewidencji pieczeci” prowadzi sie do
czasu wykorzystania wszystkich kart i zdaje do archi-
wum po uptywie 5 lat od jej zakohczenia.

§ 23.1. W , Karcie zapoznania sie z dokumentem
niejawnym” rejestruje sie kazdorazowy fakt udostep-
nienia dokumentéw zawierajgcych informacje niejaw-
ne stanowigce tajemnice panstwowg i uwierzytelnia
podpisem osoby zapoznajacej sie zdokumentem.

2. Fakt zapoznania sie zdokumentem niejawnym
wchodzgcym w sktad zbioru dokumentéw, rejestruje sie
w ,Karcie zapoznania sie zdokumentem” wystawionej
dla catego zbioru.

3. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio do te-
czek akt.

4. ,Karty zapoznania sie z dokumentem” nie za-
ktada sie dla urzagdzeh ewidencyjnych oraz brudnopi-
sow dokumentoéw, o ktérych mowa w ust. 1.

5. ,Karte zapoznania sie zdokumentem niejawnym":

1) podigcza sie do dokumentu, o ktérym mowa w ust. 1;
2) przesyta lub archiwizuje wraz zdokumentem, kto-
rego dotyczy albo z protokotem jego zniszczenia.

§ 24.1. W ,Metryce elektronicznego nosnika in-
formacji”, zwanej dalej "metryka", rejestruje sie dane do-
tyczgce informacji niejawnych zapisanych na no$niku.

2. Metryke zaktada kancelaria wydajgca no$nik
wykonawcy.

3. Metryki nie zaktada sie dla nosnikdéw przezna-
czonych do uzytku biezagcego wykonawcow.

4. Przed zwroceniem nos$nika do kancelarii wy-
konawca uzupetnia w metryce zapisy dotyczace ilosci
zapisanych na nosniku folderow i plikow oraz ilosci za-
jetego miejsca.

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

6. Metryke niszczy sie komisyjnie po uptywie roku
od chwili zniszczenia nos$nika.

§ 25.1.,,Rozdzielnik staty” dokumentuje obieg do-
kumentdéw zawierajagcych informacje niejawne, wysy-
tanych cyklicznie, w ciggu roku lub kilku lat, do statych
adresatéw, a w szczegblnosci:

1) decyzji, rozkazéw i innych dokumentow decyzyj-
nych;

2) dokumentéw informacyjno—sprawozdawczych
i planistycznych;

3) biuletynow i innych wydawnictw periodycznych.

2. ,Rozdzielnik staty” okresla:

1) adresatow;

2) numery egzemplarzy dokumentéw przeznaczone
dla poszczegélnych adresatow oraz numery eg-
zemplarzy dokumentéw pozostajgce w aktach kan-
celarii.

3. ,Rozdzielnik staty” podlega zatwierdzeniu przez
kierownika jednostki organizacyjnej albo osobe przez
niego upowazniona.

§ 26.1. Zapisdbw w urzgdzeniach ewidencyjnych
dokonuje sie czarnym lub niebieskim atramentem albo
tuszem.

2. Zmiany zapiso6w, o ktérych mowa w ust. 1, na-
nosi sie kolorem czerwonym poprzez skreslenie pier-
wotnego zapisu, umieszczenie nowego zapisu uwierzy-
telnionego podpisem kierownika kancelarii w rubryce
~Uwagi” urzgdzenia ewidencyjnego, odciskiem pieczeci
.Do pakietow” oraz wpisaniem daty wprowadzenia
zmiany.

3. Zabrania sie wycierania, zamazywania i zakle-
jania zapisow w urzgdzeniach ewidencyjnych.

§ 27.1. Kancelaria przekazuje dokumenty zawie-
rajgce informacje niejawne oznaczone klauzulg ,,Pouf-
ne” lub stanowigce tajemnice panstwowa wytgcznie wy-
konawcom posiadajgcym stosowne po$wiadczenia bez-
pieczenstwa, ktérych pomieszczenia sg zlokalizowane
w strefie bezpieczenstwa i wyposazone w urzgdzenia
do przechowywania dokumentéw, o ktérych mowa
w § 6 ust. 7 pkt 1, na podstawie dekretacji kierownika
jednostki organizacyjnej lub osoby przez niego upowaz-
nionej, za pokwitowaniem w dzienniku korespondencji
lub innym urzadzeniu ewidencyjnym.
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2. W sytuacjach szczegélnych, za zgoda kierow-
nika jednostki organizacyjnej, zezwala sie na udostep-
nianie materiatéw niejawnych oznaczonych klauzulg
~Poufne” lub ,Tajne” wykonawcom nie posiadajgcym
urzadzen, o ktérych mowa w 8 6 ust.7 pkt 1, jezeli spet-
niajg pozostate warunki okreslone w ust. 1.

3.Wykonawca, ktéremu udostepniono materiaty
niejawne na zasadach okres$lonych w ust. 2, ma obo-
wigzek zachowania $srodkéw bezpieczehstwa uniemoz-
liwiajgcych dostep do tych materiatéw przez osoby nie-
uprawnione oraz zwrécic je do kancelarii przed zakon-
czeniem dnia pracy.

4.Wykonawcom, ktérych pomieszczenia stuzbowe
znajduja sie poza strefg bezpieczenstwa, materiaty nie-
jawne oznaczone klauzulg ,,Poufne” oraz stanowiace ta-
jemnice panstwowa udostepnia sie w pomieszczeniu lub
miejscu pracy w kancelarii, o ktbrym mowa w 8 6 ust. 3.

5. Przesyiki opatrzone adnotacjg ,Pilne” przeka-
zuje sie adresatom bezzwtocznie.

6. Udostepnianie materiatéw niejawnych ozna-
czonych klauzulg ,Zastrzezone” odbywa sie na zasadach
okreslonych przez kierownika jednostki organizacyjnej.

7. Przekazywanie dokumentow niejawnych poza
jednostke organizacyjng odbywa sie wytgcznie przez
kancelarie i za zgoda kierownika jednostki organizacyj-
nej lub osoby przez niego upowaznionej.

8. Zezwala sie na czasowe przekazywanie doku-
mentow niejawnych, zawierajgcych informacje stano-
wigce tajemnice stuzbowg, pomiedzy wykonawcami tej
samej jednostki organizacyjnej, za pokwitowaniem
w ,,Dzienniku wykonawcy”.Wzér ,,Dziennika wykonaw-
cy” okresla zatgcznik nr 16 do zarzadzenia.

9.Wykorzystane dokumenty zawierajgce informa-
cje niejawne, otrzymane i wytworzone w jednostce or-
ganizacyjnej podlegaja:

1) skompletowaniu przez utozenie w segregatorach,
wedtug numerdéw ewidencyjnych lub spraw i pod-
szyciu po zakonczeniu roku kalendarzowego do od-
powiednich teczek przedmiotowych o okreslonej
kategorii archiwalnej, jezeli stanowig wartosé ar-
chiwalng lub uzytkowa, z zastrzezeniem ust. 10;

2) zwrotowi do wydawcy, jezeli okreslit on taki spo-
sbb postepowania;

3) biezgcemu niszczeniu.

10. Elektroniczne no$niki informacji, na ktérych
utrwalono informacje niejawne, kompletuje sie przez
ich utozenie wedtug numeréw ewidencyjnych w pojem-
nikach oznaczonych jak teczki przedmiotowe, zawiera-
jacych wykaz przechowywanych no$nikoéw, z zastoso-
waniem $rodkéw lub procedur zabezpieczajgcych przed
utratg mozliwosci zapisu danych.

11. Wykaz, o ktorym mowa w ust. 10, powinien
zawiera¢ numer ewidencyjny no$nika, numer ewiden-
cyjny jego metryki oraz numer i strone teczki przedmio-
towej, do ktérej metryka zostata wszyta.

12. Metryki elektronicznych nosnikéw informa-
cji kompletuje sie w odrebnej teczce przedmiotowej,
przeznaczonej wytacznie do kompletowania tych
urzadzen ewidencyjnych, teczce nadaje sie numer

odpowiadajgcy numerowi pojemnika traktujac ja
jako kolejny tom tego samego urzgdzenia ewiden-
cyjnego.

13. Segregatory, oktadki teczek akt oraz pojemni-
ki, o ktérych mowa w ust. 9i 10, w zaleznoséci od klauzu-
li przechowywanych w nich informacji powinny mieé
nastepujace kolory:

1) ,Scisle tajne” — czerwony;
2) ,Tajne” — niebieski;
3) ,,Poufne” — zielony;
4) ,,Zastrzezone” — szary.

14. Dopuszcza sie kompletowanie dokumentéw
niejawnych w segregatorach i pojemnikach innego ko-
loru, pod warunkiem, ze zostaty one oznaczone w spo-
sO6b wyrazny naklejkami odpowiadajgcymi kolorom,
o ktérych mowa w ust. 13.

15. Teczki akt oraz pojemniki z elektronicznymi
no$nikami informacji, o ktérych mowa w ust. 9 i 10,
przechowuje sie w kancelarii przez okres 5 lat, a po upty-
wie tego czasu niszczy lub przekazuje do wtasciwego
archiwum wojskowego.

16. Zasady archiwizowania i brakowania doku-
mentow regulujg odrebne przepisy.

§ 28.1. Dokumenty, zawierajgce informacje nie-
jawne, zakwalifikowane do zniszczenia, niszczg odpo-
wiednio:

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

2) wykonawca i kierownik kancelarii lub kancelista;

3) wykonawca i wykonawca techniczny.

2. Komisyjnemu niszczeniu podlegaja:

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

2) wojskowe wydawnictwa specjalistyczne i doku-
mentacja techniczna;

3) teczki przedmiotowe kategorii ,Bc”, po uptywie
okresu ich przechowywania;

4) urzadzenia ewidencyjne nie podlegajgce przeka-
zaniu do archiwum;

5) elektroniczne nos$niki informacji oznaczone klau-
zulg , Scisle tajne” i ,Tajne”.

3. Niszczenie dokumentdéw zawierajacych infor-
macje niejawne stanowigce tajemnice stuzbowa, nie
wymienionych w ust. 2, oraz elektronicznych nosnikéw
informacji oznaczonych klauzulami ,Zastrzezone” i ,Po-
ufne”, odbywa sie w obecnosci os6b, o ktérych mowa
w ust.1 pkt 2 lub 3, a fakt zniszczenia dokumentuje sie
w rubryce ,Uwagi” urzgdzenia ewidencyjnego adno-
tacjg o tresci: ,,Zniszczono dnia...”, potwierdzong czy-
telnymi podpisami oséb niszczagcych dokumenty.

4. Komisyjne zniszczenie dokumentdéw potwier-
dza sie w protokole zniszczenia, ktorego wzér okresla
zatgcznik nr 17 do zarzgdzenia.

5. Protokoét zniszczenia stanowi dla kierownika
kancelarii podstawe do zdjecia z ewidencji wyszczegol-
nionych w nim dokumentéw, poprzez naniesienie
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w rubryce ,,Uwagi” odpowiedniego urzadzenia ewidencyj-
nego adnotacji o tresci: ,protokét zniszczenia nr wch. ...
zdnia..., poz. nr..”" oraz uwierzytelnienie wpisu podpi-
sem i odciskiem pieczeci ,Do pakietow”.

6. Protokoty zniszczenia podlegaja archiwizacji.

§ 29.1. Dokumenty niejawne, o ktérych mowa
w 8 28 ust. 2 i 3, wstepnie niszczy kierownik kancelarii
przez kilkakrotne ich przedarcie, pod nadzorem czton-
kéw komisji albo wykonawcy.

2. Dokumenty wstepnie zniszczone przechowuje
sie w zaplombowanych workach lub pojemnikach
w kancelarii lub innym pomieszczeniu zabezpieczonym
jak kancelaria.

3. Nie dokonuje sie wstepnego niszczenia woj-
skowych wydawnictw specjalistycznych, dokumentacji
technicznej, teczek akt i innych zbroszurowanych doku-
mentdéw, elektronicznych nosnikow danych oraz matryc
metalowych, zawierajgcych informacje niejawne, jezeli
bytoby to zbyt pracochtonne ze wzgledu na ich liczbe,
w szczegoblnosci w sktadnicach, drukarniach, bibliote-
kach, archiwach; do czasu ostatecznego zniszczenia
nalezy je przechowywac¢ w sposéb okreslony w ust. 2.

4. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, nadzorujace
niszczenie dokumentdéw niejawnych, zapewniajg zacho-
wanie warunkéw uniemozliwiajgcych wglgd do nich
osobom nieupowaznionym.

5. Zabrania sie wywozenia na wysypiska $mieci
cze$ciowo zniszczonych dokumentow niejawnych oraz
kopert i innych opakowan, w ktérych otrzymano doku-
menty niejawne.

§ 30. Dokument uwaza sie za ostatecznie znisz-
czony, jezeli zostat pociety na paski o wymiarach mak-
symalnych 1,5x25 mm lub zmielony na miat papiero-
wy albo spalony w piecu, ewentualnie rozpuszczony
w kadziach z tugiem w zaktadach papierniczych pod nad-
zorem o0s0b, o ktérych mowa w 8§ 29 ust. 1.

8 31.1. Sposoby i procedury niszczenia elektro-
nicznych no$nikéw informacji oraz informacji utrwalo-
nych na tych nosnikach okreslajg odrebne przepisy.

2. Zabrania sie powtornego wykorzystywania
elektronicznych no$nikéw informacji zakwalifikowanych
i przeznaczonych do zniszczenia.

§ 32.1.W razie likwidacji (rozformowania) jednost-
ki organizacyjnej przeprowadza sie postepowanie likwi-
dacyjne dokumentéw niejawnych poprzez:

1) wyznaczenie komisji, w celu sprawdzenia stanu
faktycznego dokumenté4w niejawnych uzytku
biezacego i archiwalnych oraz pieczeci i stempli;

2) zniszczenie dokumentéw kategorii ,,Bc”;

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

4) przekazanie do wtasciwego archiwum pozostatych
dokumentoéw po ich skompletowaniu i podszyciu
do teczek przedmiotowych;

5) skompletowanie w jednej teczce przedmiotowej
i przekazanie do wtasciwego archiwum wojskowe-
go protokotdw zniszczenia dokumentow niejawnych,
wykazéw dokumentéw przekazanych do archiwum,
protokotu z wynikami sprawdzenia stanu faktyczne-
go dokumentéw, o ktérych mowa pkt 1, oraz proto-
kotu likwidacyjnego jednostki organizacyjne;j.

2. Kierownik kancelarii likwidowanej jednostki
organizacyjnej moze byé przeniesiony na inne stano-
wisko stuzbowe dopiero po catkowitym rozliczeniu
i przekazaniu wszystkich dokumentéw zawierajacych in-
formacje niejawne.

Rozdziat 6

Organizacja pracy kancelarii tajnych,
ich ochrona i obieg dokumentoéw podczas éwiczen,
wojny oraz w czasie realizacji zadan w misjach
organizacji miedzynarodowych

§ 33.1. Srodki ochrony fizycznej okreslone w roz-
dziale 3 stosuje sie rowniez w czasie ¢wiczen oraz pod-
czas realizacji zadan w misjach miedzynarodowych,
o ile przepisy niniejszego rozdziatu nie stanowig inaczej.

2. Kancelaria prowadzi, zgodnie z decyzja kierow-
nika jednostki organizacyjnej, i na biezagco uaktualnia
wykaz dokumentéw zawierajgcych informacje niejaw-
ne, przeznaczonych do zabrania w razie ogtoszenia alar-
mu bojowego; wykaz powinien zawiera¢ wytgcznie
dokumenty niezbedne w dziataniach bojowych lub do
przeprowadzenia ¢wiczenia.

§ 34. Kierownik jednostki organizacyjnej zapew-
nia niezbedne $rodki transportu oraz ochrone do prze-
wozu wyposazenia kancelarii i jej dokumentacji pod-
czas ¢wiczen lub w warunkach bojowych.

§ 35.1. W jednostce organizacyjnej na czas ¢wi-
czen organizuje sie kancelarie ¢wiczebna.
2. Kierownik jednostki organizacyjnej okres$la
w rozkazie dziennym rejon rozmieszczenia kancelarii
éwiczebnej oraz wyznacza:
1) kierownika kancelarii, spo$rod personelu kance-
larii tajnej;
2) kancelistow.
3. Liczba kancelistbw w kancelarii ¢wiczebnej
powinna zapewnié ciggtosc¢ pracy kancelarii.
4. Na kanceliste mozna wyznaczyé zotnierza re-
zerwy, ktory spetnia warunki okre$lone w 8 3 ust. 5.

§ 36.1. Kancelarie éwiczebng rozmieszcza sie:

1) jezeli éwiczenia odbywaja sie w rejonie statego za-
kwaterowania jednostki organizacyjnej — w osob-
nym pomieszczeniu, spetniajgcym warunki bezpie-
czenstwa okreslone w § 6 ust. 1 pkt 12 oraz ust. 7
pkt 1, 2 i 4, oddzielnie od pomieszczen kancelarii
tajnej;

2) jezeli ¢wiczenia odbywajg sie w warunkach polo-
wych — w oddzielnych samochodach, budowlach,
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schronach lub kontenerach, rozmieszczonych w re-
jonie stanowiska dowodzenia, jak najblizej ,Cen-
trum Dowodzenia”, przy czym:
a) obszar wokot kancelarii powinien by¢ ogrodzony
i posiadac¢ nie wiecej niz jedno strzezone wejscie,
b) w kancelarii przez catly czas powinien przebywa¢é
personel,
c) materiaty niejawne powinny byé przechowywane
w szafach lub skrzyniach metalowych;
3) kancelaria powinna mie¢ zapewniong catodo-
bowa ochrone na czas éwiczen.
2. Zasady rozmieszczania i zabezpieczenia kan-
celarii, o ktérych mowa w ust. 1, stosuje sie odpowied-
nio dla kancelarii wojennych.

§ 37.1. Kancelaria ¢wiczebna rejestruje dokumenty
éwiczebne na zasadach okreslonych wrezdziale-4 w od-
dzielnie zatozonych w tym celu urzgdzeniach ewidencyj-
nych wymienionych w 8§ 12 ust. 3 pkt 2 oraz ust. 4, z tym,
ze na dokumentach éwiczebnych przed klauzulg tajnosci
umieszcza sie kryptonim ¢wiczenia lub jezeli éwiczenie
takiego kryptonimu nie posiada, wyraz ,, CWICZEBNE".

2. Urzadzenia, o ktérych mowa w ust. 1:

1) wykorzystuje sie w kolejnych ¢wiczeniach, az do
catkowitego wykorzystania wszystkich stron;

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

3) niszczy sie komisyjnie po uptywie roku od wypet-
nienia ostatniej pozycji zapisu.

§ 38. Po zakonhczeniu ¢wiczen kierownik kancela-
rii twiczebnej:
1) przed opuszczeniem rejonu éwiczenia sprawdza
zgodnos¢ stanu faktycznego dokumentoéw i mate-
riatbw niejawnych ze stanem ewidencyjnym, wy-
kazanym w urzgdzeniach ewidencyjnych kancela-
rii éwiczebnej oraz sktada meldunek kierownikowi
¢wiczenia o rezultacie czynno$ci sprawdzajacych;
2) po powrocie do rejonu statego zakwaterowania
jednostki organizacyjnej, nie pdzniej jednak niz
w ciggu miesigca od dnia zakonczenia ¢wiczenia:
a) organizuje wszycie do odrebnych teczek doku-
mentdéw otrzymanych i wytworzonych w czasie
¢wiczen, stanowigcych warto$é szkoleniowg lub
archiwalng,

b) wydziela do zniszczenia dokumenty nie przed-
stawiajgce wartosci szkoleniowej lub archiwalnej,

c) dokonuje adnotacji w urzadzeniach ewidencyj-
nych kancelarii ¢éwiczebnej o wszyciu dokumen-
tow do teczek lub ich zniszczeniu,

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

§ 39.1. Przygotowanie kancelarii tajnej do dziata-
nia na czas wojny podejmuje kierownik kancelarii zgod-
nie z decyzjg kierownika jednostki organizacyjnej lub
osoby przez niego upowaznionej, a w szczegolnosci:

1) w okresie pokoju:

a) kompletuje w skrzyniach metalowych dokumen-
tacje, urzadzenia ewidencyjne, materiaty pomoc-
nicze, przewidziane do zabrania przez kancelarie
po ogtoszeniu wyzszych standw gotowosci bo-
jowej,

b) aktualizuje zapisy ewidencyjne dotyczace do-
kumentacji, o ktérej mowa w lit. a, w zakresie
zmian w tej dokumentacji, wprowadzonych
przez szeféw wtasciwych komoérek organizacyj-
nych,

c) prowadzi ewidencje dokumentéw i innych no-
$nikoéw zawierajgcych informacje niejawne, wy-
pozyczonych z kancelarii, a ujetych w wykazie,
o ktorym mowa w § 33 ust. 2,

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

2) w czasie osiggania wyzszych stanéw gotowosci
bojowe;j:

a) zapewnia sprawne zatadowanie na przydzielo-
ne $rodki transportu skrzyn z materiatami, o kt6-
rych mowa w pkt 1 lit. a, oraz sprzetu umozli-
wiajgcego natychmiastowe funkcjonowanie
kancelarii wojennej,

b) opieczetowuje urzadzenia do przechowywania
dokumentow, o ktérych mowa w § 6 ust. 7 pkt 1
i pomieszczenia kancelarii oraz przekazuje stuz-
bie dyzurnej wykaz zabranych dokumentéw nie-
jawnych i urzgdzenh ewidencyjnych,

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

2. Przepisu ust. 1 pkt 2 nie stosuje sig, jezeli jed-
nostka organizacyjna nie opuszcza miejsca statego za-
kwaterowania.

3. llosé kancelarii wojennych oraz ich wewnetrz-
ng strukture okres$lajg etaty czasu ,W" poszczegdblnych
jednostek organizacyjnych.

4. Kancelarie jednostki organizacyjnej biorgcej
udziat w misji organizacji miedzynarodowej organizuje sie
na zasadach obowigzujacych dla kancelarii wojenne;j.

§ 40.1. Kancelaria wojenna jednostki organizacyj-
nej rejestruje dokumenty zawierajgce informacje nie-
jawne na zasadach okre$lonych w rozdziale 4, w urzg-
dzeniach ewidencyjnych wymienionych w 8 12 ust. 3
pkt 1, 2 i 4 oraz ust. 4.

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

1) w przepisach obowiazujgcych na czas wojny;

2) przez kierownika jednostki organizacyjnej;

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

3. Kierownik kancelarii wojennej wykonuje czyn-
nosci zapewniajace:

1) petng ewidencje stanu dokumentéw i innych ma-
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teriatdw wytworzonych, otrzymanych i utraconych
przez jednostke organizacyjna oraz ich obiegu;

2) odtworzenie stanu faktycznego dokumentow znaj-
dujgcych sie w jednostce organizacyjnej.

8 41.1. Kancelaria wojenna przesyta wojskowe
przesytki pocztowe za posrednictwem poczty polowe;j.

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

1) do kraju — za posrednictwem wtasciwej komaorki
organizacyjnej Ministerstwa Spraw Zagranicznych
lub kurierow;

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

§ 42.1. Akta wytworzone i zdobyte w czasie dzia-
tan bojowych kompletuje sie na zasadach okreslonych
w przepisach o postepowaniu z wojskowymi materia-
tami archiwalnymi.

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

3. W razie grozby opanowania kancelarii wojen-
nej przez nieprzyjaciela kierownik kancelarii, na rozkaz
kierownika jednostki organizacyjnej lub osoby przez
niego upowaznionej, niszczy za pomocg srodkow szyb-
ko niszczgcych dokumenty niejawne, przy czym
w pierwszej kolejnosci nalezy niszczyé dokumenty pla-
nowania operacyjnego, dowodzenia oraz inne materiaty
zawierajgce informacje niejawne oznaczone klauzulg
,Scisle tajne”.

Rozdziat 7
Postanowienia koncowe

§ 43.1. Pomieszczenia kancelarii zagranicznych
i punktow obstugi dokumentéw zagranicznych pod-

legaja certyfikacji na zasadach okreslonych w odreb-
nych przepisach.

2. Ustalenia dotyczace kancelarii tajnej, okreslo-
ne w zarzadzeniu, majg zastosowanie odpowiednio do
filii kancelarii tajnej.

3. Do czasu wyposazenia jednostek organizacyj-
nych w urzadzenia do przechowywania dokumentow
spetniajgcych wymagania techniczne, o ktérych mowa
w § 6 ust. 7 pkt 1, dopuszcza sie przechowywanie doku-
mentow zawierajgcych informacje niejawne stanowig-
ce tajemnice stuzbowg w dotychczas uzytkowanych
sejfach i szafach stalowych, nie dtuzej jednak niz do dnia
31 grudnia 2004 r.

4. Zezwala sie na wykorzystywanie, do chwili wy-
czerpania zapasow, drukow (formularzy) urzgdzen ewi-
dencyjnych wprowadzonych zarzgdzeniem Nr 10/MON
Ministra Obrony Narodowej z dnia 5 czerwca 2000 r.
w sprawie szczegodlnych zasad organizacji kancelarii taj-
nych, stosowania srodkéw ochrony fizycznej oraz obie-
gu informacji niejawnych (Dz. Rozk. MON poz. 51),
z wylgczeniem urzadzen, o ktérych mowa w 8§ 12 ust. 4
pkt 1, 6 i 7 niniejszego zarzadzenia.

§ 44. Traci moc zarzadzenie Nr 10/ MON Ministra
Obrony Narodowej z dnia 5 czerwca 2000 r. w sprawie
szczegolnych zasad organizacji kancelarii tajnych, sto-
sowania $rodkow ochrony fizycznej oraz obiegu infor-
macji niejawnych (Dz. Rozk. MON, poz. 51).

8§ 45. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 30
dni od dnia ogtoszenia.

Minister Obrony Narodowej: w z. A. Towpik
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Zataczniki do zarzadzenia Nr 49/MON
Ministra Obrony Narodowej
z dnia 7 sierpnia 2002 r. (poz. 149)
Zatacznik Nr 1
KLASYFIKACJA

| WYMAGANIATECHNICZNE URZADZEN DO PRZECHOWYWANIA DOKUMENTOW NIEJAWNYCH

I. SZAFA STALOWA KLASY A.

1. Korpus szafy, drzwi, skrytki i inne elementy kon-
strukcyjne powinny by¢ wykonane ze stali konstrukcyj-
nej wyzszej jakosci, o grubosci minimum 5 mm, a w przy-
padku konstrukcji wieloptaszczowej, grubo$¢ ptaszcza ze-
wnetrznego winna wynosié minimum 3 mm. Potgczenia
korpusu szafy powinny zapewni¢ dostateczng sztywnos$¢.

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

3. Drzwi szafy powinny by¢ jednoskrzydtowe,
osadzone na wewnetrznych zawiasach lub umieszczo-
nych na zewnatrz sworzniach zalutowanych mosigdzem
lub zaspawanych, blokowane na czterech krawedziach.

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

5. Mechanizm dzwigniowy rygli w drzwiach po-
winien by¢ zabezpieczony przed nieuprawnionym uru-
chomieniem dwoma zamkami posiadajagcymi wymaga-
ne w swojej grupie certyfikaty, oddzielnie blokujgcymi
mechanizm ryglujacy, w tym:

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

2) zamek mechaniczny szyfrowy o zmiennym nasta-
wieniu szyfrowym, co najmniej trzytarczowy, o ci-
chym przesuwie, skoku nastawien nie wiekszym
niz jedna dziatka i posiadajgcy minimum 100 po-
dziatek na pokretle (minimum 1.000.000 kombina-
cji). Czas otwarcia zamka przez osobe nieupraw-
niong drogg wybierania kolejnych kombinacji po-
winien wynosi¢ nie mniej niz 20 roboczogodzin.
Zamek powinien by¢ zabezpieczony przed dziata-
niem destrukcyjnym, w tym przed przewierceniem
i przeswietleniem radiologicznym (promieniowanie
co najmniej 10 curie, Co-60 z odlegtosci 760 mm).
Zmiana kombinacji powinna by¢ blokowana i uak-
tywniana kluczem od tytu obudowy zamka. Szafa
powinna by¢ wyposazona w dwa komplety kluczy
do ustawiania szyfru.

6. Szafa powinna byé wyposazona w zabezpie-
czenie mechaniczne, blokujgce rygiel w stanie zamknie-
tym przy prébie wtamania z zewnagtrz przez uderzenie
w rygiel z przodu.

7. Drzwi i korpus powinny byé wyposazone w nie-
usuwalne kotki z otworami do przewlekania sznurka
oraz miseczke do odciskania pieczeci numerowej lub
inne urzadzenie umozliwiajgce stwierdzenie proby

nieuprawnionego otwarcia, w szczegblnosci jednora-
zowe plomby plastikowe, liczniki otwarcia drzwi, sygna-
lizatory elektroniczne.

8. Podstawa szafy powinna posiadac te same roz-
miary co wierzch.W podstawie powinien znajdowac sie
zaslepiony otwdér umozliwiajgcy zakotwiczenie jej do
podtoza. Konstrukcja dna szafy powinna wytrzymac sity
minimum 50 kN.

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

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

11. Dokumentacja techniczna szafy przeznaczona
dla nabywcy powinna zawieraé:

1) rysunki ztozeniowe czesci ruchomych i elementéw
montazowych wraz z rysunkami mechanizmu blo-
kujgcego;

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

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

4) szczegoty przymocowania i montazu lub zamoco-
wania wszystkich elementéw majgcych znaczenie
dla fizycznego bezpieczehnstwa, w szczegdlnosci
konstrukcje i potozenie zigcz oraz potgczen;

5) oznakowanie, rozmieszczenie i wymiary wszyst-
kich otworow przechodzacych przez materiaty za-
bezpieczajgce z uwzglednieniem obszarow szcze-
golnie chronionych;

6) okreslenie charakteru i potozenia wszelkich prze-
wodoéw lub urzadzen w ramach systemoéw wykry-
wania penetracji, potrzebnych w celu zamontowa-
nia w szczegdblnosci elektromechanicznych urzg-
dzen zabezpieczajacych, urzadzen alarmowych,
o ile takie wystepuja w wyrobie;

7) liste wszystkich zamkow, ktore mogg byc¢ uzyte
zamiennie, z podaniem producenta i numeru mo-
delu;

8) inne cechy charakteryzujace szafe.

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

13. Szafa powinna posiada¢ tabliczke, wydang
przez jednostke certyfikujacg, zamontowang na we-
wnetrznej goérnej stronie drzwi, zawierajacg nastepujg-
ce dane:

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

3) numer fabryczny;

4) rok produkgji;

5) klase wyrobu;

6) numer certyfikatu;

7) mase.

Il. SZAFA STALOWA KLASY B.

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

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

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

4. Konstrukcja powinna uniemozliwiaé¢ zamknie-
cie drzwi na zamki bez wcze$niejszej blokady na wszyst-
kich krawedziach szafy. Szczelina pomiedzy drzwiami
a korpusem nie powinna byé wieksza niz 2 mm.

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

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

2) zamek mechaniczny szyfrowy o zmiennym nasta-
wieniu szyfrowym, co najmniej trzytarczowy, o ci-
chym przesuwie, skali nastawien nie wiekszej niz
poéttorej dziatki i posiadajgcy minimum 100 podzia-
tek na pokretle (minimum 1.000.000 kombinacji).
Zmiana kombinacji powinna by¢ blokowana i uak-
tywniana kluczem od tytu obudowy zamka. Zamek
powinien by¢ zabezpieczony przed dziataniem de-
strukcyjnym, w tym przed przewierceniem. Z sza-
fa powinny byé dostarczone dwa komplety kluczy
do zmiany kodu.

6. Drzwi i korpus powinny by¢ wyposazone
w nieusuwalne kotki z otworami do przewlekania sznur-
ka oraz miseczke do odciskania pieczeci numerowej lub
inne urzadzenie umozliwiajgce stwierdzenie préby nie-
uprawnionego otwarcia, w szczego6lnosci jednorazowe
plomby plastikowe, liczniki otwarcia drzwi, sygnaliza-
tory elektroniczne.

7. Podstawa szafy powinna posiadaé te same roz-
miary co wierzch.W podstawie powinien znajdowaé sie
zaslepiony otwdr umozliwiajgcy zakotwiczenie jej do
podtoza. Konstrukcja dna szafy powinna wytrzymac sity
minimum 50 kN.

8. Zespoty i czesci przeznaczone do montazu po-

winny odpowiada¢ swoim rysunkom wykonawczym
i warunkom technicznym podanym na tych rysunkach.

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

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

1) rysunki ztozeniowe czes$ci ruchomych i elementéw
montazowych wraz z rysunkami mechanizmu blo-
kujgcego;

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

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

4) szczegoty przymocowania i montazu lub zamoco-
wania wszystkich elementéw majgcych znaczenie
dla fizycznego bezpieczehnstwa, w szczegdlnosci
konstrukcje i potozenie ztgcz i potgczen;

5) oznakowanie, rozmieszczenie i wymiary wszyst-
kich otworow przechodzacych przez materiaty za-
bezpieczajgce z uwzglednieniem obszarow szcze-
golnie chronionych;

6) okreslenie charakteru i potozenia wszelkich prze-
wodoéw lub urzadzen w ramach systeméw wykry-
wania penetracji, potrzebnych w celu zamontowa-
nia w szczegdblnosci elektromechanicznych urzg-
dzen zabezpieczajacych, urzadzen alarmowych,
o ile takie wystepuja w wyrobie;

7) liste wszystkich zamkow, ktére mogg byé uzyte
zamiennie, z podaniem producenta i numeru
modelu;

8) inne cechy charakteryzujace szafe.

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

12. Szafa powinna posiadacé tabliczke, wydang przez
jednostke certyfikujacg, zamontowang na wewnetrznej,
goérnej stronie drzwi, zawierajgca nastepujgce dane:

1) nazwe wyrobu;

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

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

4) mase.

lll. SZAFA STALOWA KLASY C.

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

2. Konstrukcja zamka powinna umozliwiaé wyje-
cie klucza tylko w pozycji zamkniete;j.

3. Szafa moze by¢ jedno lub dwudrzwiowa.

4. Drzwi powinny by¢ wyposazone w nieusuwal-
ne kotki z otworami do przewlekania sznurka i nieusu-
walng miseczke do odciskania pieczeci numerowe;j.



Dziennik Urzedowy - 17 — Poz. 149
Ministra Obrony Narodowej z 2002 r. Nr 15

Zatacznik Nr 2

STRZEZ TAJEMNICY PANSTWOWEJ | StUZBOWEJ

SZAFA nr fabryczny .......cccooiiiiiiiiiii e,
Odpowiedzialny: ..., NI PIECZECH vevvvviiiiiiiiieniennnns
......................... NI PIECZECIH vevuvrvnrinieiiieneennn,
......................... NI PIECZECIH vevuvrvnienieiiieneennn,

PRZED OPUSZCZENIEM MIEJSCA PRACY SPRAWI?2
ZABEZPIECZENIE POWIERZONYCH CI DOKUMENTOW
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strona 1 Zatacznik Nr 3
KLAUZULA TAJNOSCI

KOD DO SEJFU NR

ADRES :

PRAWO POBRANIA POSIADAJA:

e ————
(stopien, imie i nazwisko)

2 e
(stopien, imie i nazwisko)

B s

(stopien, imie i nazwisko)

(miejsce zagiecia kartki)

KLAUZULATAJNOSCI Str. 1/2
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strona 2 Zatacznik Nr 3

KLAUZULATAJNOSCI

KOMBINACJA ZAMKA SZYFROWEGO

FORMULARZ TEN POWINIEN BYC,ZAGIETYW POLOWIE
| ODPOWIEDNIO ZAMKNIETY W NIEPRZEZROCZYSTEJ KOPERCIE

INSTYTUCJA: ODDZIAL: WYDZIAL:

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

KOMBINACJA*/**

1. OBROTWLEWO oo RAZY DO NUMERU  ....cocovvrrenn.
2.  OBROTWPRAWO  ..cocoooeerennn RAZY DO NUMERU  ..ooeveeeveerene.
3. OBROTWLEWO oo RAZY DO NUMERU  ....cocovvrrenn.
4. OBROTWPRAWO  ..ooocoooveereann RAZY DO NUMERU  ..ooeveeeveerene.
5. OBROTWLEWO oo RAZY DO NUMERU  ....cocovvrrenn.

* JESLI KOMBINACJA ZACZYNA SIE PRZEKRECANIEM POKRETtA ZAMKA SZYFROWEGO W LEWO
ZACZYNAMY OPIS OD POZYCJI 1.

JESLI KOMBINACJA ZACZYNA SIE PRZEKRECANIEM POKRETtA ZAMKA SZYFROWEGO W PRAWO
ZACZYNAMY OPIS OD POZYCJI 2.

** WYPELNIAC MIEKKIM Ot OWKIEM

(miejsce zagiecia kartki)
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REJESTR TECZEK DOKUMENTOW NIEJAWNYCH, DZIENNIKOW

Zatacznik Nr 4

| KSIAZEK EWIDENCYJNYCH
Strona lewa
Lp. Nazwa teczki, dokumentu, ksigzki itp. Klauzula Data
tajnosci rozpoczecia
1 2 3 4

Strona prawa

Data zakonczenia Liczba Adnotacje o przekazaniu do archiwum lub Uwagi
stron zniszczeniu
5 6 7 8




DZIENNIK KORESPONDENCJI

Liczl
Numer Numer i data Nazwa instytucji nadawcy 1cz
kolejny dokumentu (przy odbiorze) — adresat Jakiej sprawy dotyczy Stron dok. Zatg
zapisu otrzymanego (przy wysytce) wrazz nik¢
zatgcznikami
1 3 4 5 6
Numer wg stanléf:/’igll(vc:l)d\fvialtonai Pokwitowanie i data _ _ Numer (symbol) akt,
dziennika ewidenciji ¥ pracownika kancelarii | \\ 61y ch jest dokument
dokument, komu wykonawcy potwierdzajgcego zwrot :
wykonanych przekazano, lub numer obierajgcego dokument dokumentu przechowywany |ub jego
dokumentow RWD P Jaceg kopia
8 9 10 11 12

Strona lewa

Strona prawa

G AN Jjluzokjez

Amopdzin yluuaizq

Gl IN 4 200z z lemopodieN AuoiqQ eJisiulp

6v71 "20d
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Strona lewa

Nr porzadkowy

Zatacznik Nr 6

KSIAZKA EWIDENCJI WYDAWNICTW, DOKUMENTACJI

Nazwa dokumentu

Otr zymano

L Nr i data Skad Liczba Nr Nr Liczba zatacznikow
P: faktury (pisma) a egz. egz. i ich stron
Nr porzadkowy Nazwa dokumentu
Otr zymano
Lp. Nri c!ata Skad Liczba Nr Nr Liczb-a- zatacznikow
faktury (pisma) egz. egz. i ich stron
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Zatacznik Nr 6
TECHNICZNEJ ORAZ MATERIAtOW FILMOWYCH

Strona prawa

Sygnatura Rok wydania Klauzula tajnosci
Wystano Pozostato Nr Nr teczki Adnotacje
Nr i dat i °
r i data . . . .
Uwagi
faktury Dokad Liczba | Nr Nr | Liczba Nr Nr stron pods.zytych wy_slanlu Ifjb 9
. egz. egz. egz. egz. faktur (pism) zniszczeniu
(pisma)
dokumentu
Sygnatura Rok wydania Klauzula tajnosci
Wystano Pozostato Nr Nr teczki Adnotacje
Nri data . . i ° :
faktury Dokad L::zzba Ner ?r L:eczzba '\:; ?r stron podszytych V:x;ssi::z':nl:"ub Uwagi
(pisma) 9z. 9z. 9z. 9z. faktur (pism)

dokumentu
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Zatacznik Nr 7

(nazwa jednostki organizacyjnej)

upowaznionych do dostepu do informacji niejawnych

Klauzula Termin waznosci
Stopien L . Nazwa komorki upowaznienia, upowaznienia
Lp. - Imie i nazwisko . L .. . .. . .
wojsk. organizacyjne] /nr poswiadczenia (poswiadczenia Uwagi
bezpieczenstwa/ bezpieczenstwa)
1 2 3 4 5 6 7
Zatacznik Nr 8
REJESTRWYDANYCH DOKUMENTOW Nr .............
stopien wojskowy imie i nazwisko lub nazwa dokumentu nazwa jednostki lub komoérki
organizacyjnej
M. p.

Lp. Nr Nazwa dokumentu llosé Data Data Adnotacja
ewidencyjny lub stopien wojskowy i stron | i pokwitowanie | i pokwitowanie 0 zniszczeniu lub
dokumentu nazwisko lub wykonawcy kancelarii przerejestrowaniu

wykonawcy nr egz.

1 2 3 4 5 6 7




SKOROWIDZ RWD

Strona lewa
Stopict . - 1
Ip. ‘0p1en Imig i nazwisko .lub nazwa komorki Data zalosenia
wojskowy organizacyjnej

Data zakonczenia

Adnotacje o zniszczeniu

Strona prawa

6 AN Jjluzokjez

Amopdzin yluuaizq

Gl IN 4 200z z lemopodieN AuoiqQ eJisiulp

6v71 "20d



Strona lewa

DZIENNIK EWIDENCJIWYKONANYCH DOKUMENTOW
(technikg maszynopisania, powielania, kreslenia itp.)

Data oddania
brudnopisu do
Lp. | przepisania lub
dokumentu do

Adres albo nazwa dokumentu

Nazwisko osoby

sporzadzajacej dokument

Nr brudnopisu i
numery stron (nr | Nazwisko osolk
dokumentu i doku

powielenia liczba stron)
1 2 3 4 5 ¢
Strona prawa
Liczba wykonanych Pokwitowanie odbioru Adnotacie'
egzemplarzy stron Imig i nazwisko Data Podpis o wystaniu 0 zniszczel
7 8 9 10 1 12 13

OL AN Yluzokjez

Amopdzin yluuaizq

Gl IN 12002 z lemopoieN AuoiqQ eaisiuly

6v71 "20d
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Zatacznik Nr 11

KSIAZKA DORECZEN

Potwierdzenie odbioru dokumentu

Data przyjecia Numer topien TSk
Lp. | przesytki (dzien,| ewidencyjny Adresat stopien wojskowy, Pieczeé
miesiac, godzina) dokumentu 'm'_e data i podpis
nazwisko

1 2 3 4 5 6




METRYKA ELEKTRONICZNEGO NOSNIKA INFORMACJI

(rodzaj i nr ewidencyjny nos$nika)

Do

pakietow

Li - llosé Y Stopien wojskowy, imig i
Lp. Nazwa dokumentu IUP I_<rotk| opis zawartoscl folderéwi/ilosé ’Zgjetosg nazwisko osoby Data i podpis
no$nika gt no$nika w j.m. N .
plikow utrwalajacej informacije
1 2 3 4 5 6

ZL AN jluzejez

Amopdzin yluuaizq

Gl IN 12002 z lemopoieN AuoiqQ eaisiuly

6v71 "20d
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Zatacznik Nr 13

ZATWIERDZAM
(stanowisko, stopier wojskowy imig i nazwisko osoby zatwierdzajacei)
s eeeeeeeeeeeer———————— 200 ....... r
ROZDZIELNIK STALY Nr .......
Lp. Nazwa jednostki lub komoérki Adres Nr przesytanych Uwagi

organizacyjnej egzemplarzy




WZOR PRZESZYCIA, OPISANIA | OPIECZETOWANIA ZBROSZUROWANEGO URZADZENIA EWIDENCYJNEGO, ZESZYTU BRUDNOPISU,

NOTATNIKA ITR

1\

\ %

NIRIESZY (8) «ervevvecrenmiirrsmrmenernseeneeneenias

ZAWIETA .oo.(eeeeeeeceeeiieiiine e ) stron
ponumerowanych, przesznurowanych
i opieczgtowanych.

¥L AN dluzokjez

Amopdzin yluuaizq

Gl IN 12002 z lemopoieN AuoiqQ eaisiuly

6v71 "20d
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Zatacznik Nr 15

WZORY PIECZECI DO OZNAKOWYWANIA:

1) dokumentéow wymienianych w ramach realizacji porozumien miedzynarodowych:

L. p. Wzér pieczeci Opis pieczeci Uwagi
1 2 3 4
% Piecze¢ nagléwkowa prostokatna | * Nazwa insty-
1 o dlugosci 54 mm i szerokosci 33 | tucji (jednostki)
MINISTERSTWO OBRONY NARODOWEJ mm, wypukla do tuszu wki jezyku pol-
* sKim,
MINISTRY OF NATIONAL DEFENCE ** Nazwa insty-
- tucji (jednostki)
File NO ceorrerrrre W jezyku angiel-
skim
Warsaw-POLAND
Piecze¢ wplywu pism - prostokatna | *Nazwa instytu-
2 MINISTERSTWO OBRONY NARODOWEJ o dlugosci 54 mm i szerokosci 27| cji (jednostki) w
* mm., wypukla do tuszu. jezyku polskim.
MINISTRY OF NATIONAL DEFENCE ** Nazwa insty-
e . tucji (jednostki)
File NO cveereneee w jezyku angiel-
Received on skim.
Enclosure ...comeeeosesseseese Sheets wuesnesseenesaes
Pieczed do pakietdw o Srednicy
3 30 mm wypukla do tuszu oraz
wklesta do lakuz napisami na
otoku “xMON*i nazwa
instytucji w jezyku polskim”
oraz “x MONDxi nazwa
instytucji w jezyku angielskim”
Piecze¢ firmujaca prostokatna o{* Nazwa insty-
4 dlugosci 54 mm i szerokosei 20 | tucji (jednostki)
MINISTERSTWO OBRONY NAROCDOWEJ mm, wypukla do tuszu. V;'( jezyku pol-
skim,
% ** Nazwa insty-
MINISTRY OF NATIONAL DEFENCE tucji (ednostki)
w jezyku angiel-
skim
**
DOKUMENTY Piecze¢ informacyjna wypukla|* Skrét nazwy
5 PODLEGAJA CODZIENNEMU do tuszu o dlugosci 75 mm ijinstytucii(jed-
szeroko$ci 24 mm. nostki)
ZWROTOWI DO KANCELARII *
RESTRICTED Pieczeé¢ informacyjna wypukia
6 . do tuszu o dlugosci 42 mm i
ZASTRZEZONE szerokosci 12 mm.
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Zatacznik Nr 15 (cd)
2
1 2 3 4

UNCLASSIFIED Piecze¢ informacyjna wypukla

7 . do tuszu o dlugos$ci 40 mm i
jawne szerokoscei 12 mm.

CONFIDENTIAL Piecze¢ informacyjna wypukia

8 do tuszu o dlugosci 52 mm i
pOUfne szerokosci 12 mm.

SECRET Piecze¢ informacyjna wypukia

9 . do tuszu o dlugo$ci 33 mm i
tajne szerokosei 12 mm.

TOP SECRET Piecze¢ informacyjna wypukia

10 . e, . do tuszu o dlugo$ci 53 mm i
Scisle tajne szeroko$ci 12 mm.

TO BE DELIVERED PERSONALLY |Piecze¢ informacyjna wypukla

11 do tuszu o diugodci 53 mm i
do qu wlasnych szerokosci 12 mm.

URGENT Pieczeé¢ informacyjna wypukia

12 . do tuszu o dlugosei 35 mm i
pllne szerokosci 12 mm.

REGISTERED LETTER Pieczeé informacyjna wypukia

13 do tuszu o dlugosci 37 mm i
polecony szerokosci 12 mm.

NATO Pieczeé¢ informacyjna prosto-

14 katna wypukla do tuszu o dlugo-

$ci 44 mm i szerokosci 15 mm.
UZE Piecze¢ informacyjna prosto-
15 katna wypukla do tuszu o diugo-
§ci 30 mm i szerokosci 15 mm.

Enclosure No ............ (o SRS Piecze¢ formularzowa wypukla

16 of do tuszu o dhlugesci 54 mm i
.................................. i 22 '
Zatacznik Nr ........ do pisma Nr ...... szerokosei 22 mm

Disposed 0n ..ccoveereurennieencneesienenene Piecze¢ formularzowa wypukla

17 1 D o, do tuszu o dlugosci 54 mm i
""""""" Signatures szerokosci 28 mm.

ZNISZCZON0 Al verreviieireevereanneneeeeeas
| USRI D e e
podpisy
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2) dokumentow krajowych:

Zatacznik Nr 15 (cd)

3

4

Pieczgé nagléwkowa prostokatna
o dlugosci 54 mm i szeroko$ci 33
mm, wypukla do tuszu

* Nazwa
instytucji
{(jednostki) lub
numer - dwie
pieczecie jezeli
jednostka
posiada peina
nazwe i numer
jednostki.

Piecze¢ wplywu pism - prostekatna
o dlugosci 34 mm i szerokosci 27
mm., wypukla do tuszu.

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

..................................................

(miejsce postoju)

Piecze¢ nagléwkowa prostokatna
o dlugosci 34 mim i szerokoS$ci 33
mm, wypukla do tuszu

* Nazwa
instytucji
(jednostki) lub
numer - dwie
pieczecie jezeli
jednostka
posiada pelna
nazwe i numer
jednostki.

ZASTRZEZONE

Piecze¢ informacyjna wypukia
do tuszu o réznych wymiarach
dlugosci

POUFNE

Piecze¢ informacyjna wypukla
do tuszu o rdéznych wymiarach
dlugosci

TAJNE

Piecze¢ informacyjna wypukla
do tuszu o réznych wymiarach
dlugosci

SCISLE TAJNE

Piecze¢ informacyjna wypukla
do tuszu o rdéznych wymiarach
dlugosci
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. Zatacznik Nr 15 (cd)
1 2 3 4
Piecze¢ informacyjna wypukla do
tuszu o0 réznych wymiarach
9 PILNE dlugosci
10. Pieczeé informacyjna wypukia do
tuszu o réznych wymiarach
BARDZO PILNE dlugosci yemewm
Pieczeé informacyjna wypukia do
tuszue o rdéznych wymiarach
11. Do rak wlasnych dlugosci
ZNISZCZONO AN 1euveeeeereeiircneenniereeenereaeees Pieczed formularzowa
12. wypukia do tuszu o dlugosci
| SO 20 e . L
. 54 mm i szerokosci 15 mm
podpisy
POUFNE Pieczeé formularzowa
13. RWD Nr ........ wypukla do tuszu o dlugosci
28 mm i szerokosci 26 mm.
TAJNE Pieczeé formularzowa
14, RWD Nr ....... wypukla do tuszu o dlugoSci
28 mm i szerokosci 26 mm.
15. SCISLE TAJNE Pieczeé formularzowa
1230 ) ) S wypukia do tuszu o dlugoci
60 mm i szerokosci 26 mm.
NiniejSZy (@) veeeerscescessesersneeanaseos zawiera ... Pieczeé formularzowa
16, | (coreraerusensnarvssssssoneesessessssesnarsanses ) kart (stron) po-|wypukla do tuszu o dlugosci
numerowanych, przesznurowanych i opieczgto- |70 mm i szeroko$ci 26 mm.
wanych. Dn. "............ " 20.nnneinanene r.
(kierownik kancelarii)
17. Pieczed formularzowa
Zal. Wchodz. wypukla do tuszu o dlugosci
Do pisma |\ 62 mm i szerokosci 20 mm.
NI coeveee Wychodz.




Strona lewa

DZIENNIKWYKONAWCY

Numery dokumentéw
Wedtug llos¢ c dol
L.p dziennika stron Skad wptynat lub dokad wystano dokument 2€go do
Wchodzacy Wychodzacy ewidencji dokumentu
wykonanych
dokumentow
1 2 3 4 5
Strona prawa
Komu przekazano dokument
Nr teczki w ktérej znajduje sie
Stopien wojskowy, imie i nazwisko Data i podpis pismo
8 9 10
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ZEZWALAM

na zniszczenie dokumentow
wyszczegolnionych w protokole

(stanowisko, stopien wojskowy, imig, nazwisko )

komisja w sktadzie: - przewodniczacy

zakwalifikowala nizej wymienione dokumenty do zniszczenia:

PROTOKOL ZNISZCZENIA DOKUMENTOW

Zgodnie z rozkazem dziennym nr

- czlonkowie:

Zatacznik nr 17

(stopien wojskowy, imig i nazwisko)

Lp. Nazwa dokumentu, teczki n\mner Nr wg Ilos¢ Nr Ilos¢ Uwagi
przedmiotowej i jej numer | ewidencyjny dziennika egz. egz. stron
ewid. wydr.
dokumentow
1 2 3 4 5 6 7 8

Dokumenty wymienione pod pozycja

W ANIU oo r.

(pocigcie, spalenie, przemiat itp.)

PrzewodniCzacCy: ......cccooevevvinieeiiiniininncneeins

Czlonkowie:



