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Stuzba Wywiadu Wojskowego

ZARZADZENIE Nr 3/MON
MINISTRA OBRONY NARODOWEJ

z dnia 29 stycznia 2008 r.

w sprawie szczegodlnego sposobu organizacji kancelarii tajnych oraz innych niz kancelaria tajna
komérek organizacyjnych odpowiedzialnych za rejestrowanie, przechowywanie, obieg i udostepnianie
materiatow niejawnych, stosowania srodkow ochrony fizycznej oraz obiegu informacji niejawnych
w Stuzbie Wywiadu Wojskowego

Na podstawie art. 53 ust. 3 ustawy z dnia
22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631, z p6zn. zm.")) za-
rzgdza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Zarzgdzenie okresla wymagania w zakresie:

1) organizacji kancelarii tajnych oraz innych niz
kancelaria tajna komérek organizacyjnych, odpo-
wiedzialnych za rejestrowanie, przechowywanie,
obieg i udostepnianie materiatébw niejawnych

w Stuzbie Wywiadu Wojskowego, zwanej dalej

~SWW”;

2) stosowania $rodkow ochrony fizycznej;
3) obiegu informacji niejawnych w SWW z wyijat-
kiem:

a) dokumentéw i materiatébw zwigzanych z ewi-
dencja operacyjng,

b) materiatéw archiwalnych oraz dokumentéow
gromadzonych w sktadnicach akt i bibliote-
kach tajnych,

c) dokumentéw wytwarzanych i przesytanych
droga elektroniczng,

d) materiatow i dokumentéw kryptograficznych,

e) dokumentéw operacyjnych, jezeli ich obieg
uregulowany zostat odrebnie.

§ 2. Okreslenia uzyte w zarzgdzeniu oznaczaja:
1) ustawa — ustawe z dnia 22 stycznia 1999 r.
o ochronie informacji niejawnych;
2) jednostka organizacyjna — jednostke organiza-
cyjng, o ktorej mowa w statucie Stuzby Wywia-
du Wojskowego, stanowigcym zatacznik do

zarzgdzenia Ministra Obrony Narodowej z dnia
20 pazdziernika 2006 r. w sprawie nadania sta-
tutu Stuzbie Wywiadu Wojskowego (M. P. Nr 75,
poz. 757 oraz z 2007 r. Nr 43, poz. 506.) oraz
Osrodek Szkolenia SWW;

3) komorka organizacyjna — wydziat, samodzielna

sekcja, zespo6t, samodzielne stanowisko lub inna
komorka wewnetrzna wchodzgca w sktad jed-
nostki organizacyjnej;

4) punkt kontroli:

a) sekretariat Szefa SWW i jego zastepcow,
w przypadku utworzenia punktu kontroli,

b) sekretariat dyrektora jednostki organizacyjne;j,
w przypadku utworzenia punktu kontroli,

c) sekretariat kierownika komoérki organizacyjnej,
w przypadku utworzenia punktu kontroli,

d) inne stanowiska w komaérkach organizacyj-
nych, na ktorych realizuje sie zadania punktu
kontroli;

5) funkcjonariusz:

a) funkcjonariusza SWW mianowanego na pod-
stawie przepiséw ustawy z dnia 9 czerwca
2006 r. o stuzbie funkcjonariuszy Stuzby
Kontrwywiadu Wojskowego oraz Stuzby Wy-
wiadu Wojskowego (Dz. U. Nr 104, poz. 710)
lub funkcjonariusza innej stuzby, ktéremu po-
wierzono petnienie obowigzkéw w SWW,

b) Zotnierza zawodowego wyznaczonego na sta-
nowisko stuzbowe w SWW na podstawie
przepiséw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2003 r.
o stuzbie wojskowej zotnierzy zawodowych
(Dz. U. Nr 179, poz. 1750, z p6zn. zm.?) lub
skierowanego do stuzby w SWW,

c) pracownika zatrudnionego w SWW na podsta-
wie umowy o prace, dopuszczonego do pracy
na stanowisku zwigzanym z dostepem do in-
formacji niejawnych,

Y Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711, Nr 149, poz. 1078,

Nr 218, poz. 1592 i Nr 220, poz. 1600.

2 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2004 r. Nr 116, poz. 1203 i Nr 210, poz. 2135, z 2005 r. Nr 122,
poz. 1025, z 2006 r. Nr 104, poz. 711, Nr 191, poz. 1414 i Nr 220, poz. 1600 i 1602 oraz z 2007 r. Nr 107, poz. 732 i Nr 176,

poz. 1242.
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d) osobe, ktérej zlecono lub powierzono prace 18) strefa bezpieczenstwa klasy | — strefe bezpie-

zwigzane z dostepem do informacji niejaw-
nych;

6) upowazniony funkcjonariusz pionu ochrony —
naczelnika wydziatu ochrony Biura Ochrony
i Ostony SWW, naczelnika wydziatu wtasciwego
w sprawie nadzoru nad kancelariami tajnymi
Biura Ochrony i Ostony SWW, kierownika kan-
celarii tajnej albo zastepujacego ich funkcjona-
riusza pionu ochrony;

7) kancelaria tajna — wchodzace w sktad wydziatu
wilasciwego w sprawie nadzoru nad kancelariami
tajnymi Biura Ochrony i Ostony SWW: Gtéwna
Kancelarie Tajng SWW, Kancelarie Tajng — Zagra-
niczng, kancelarie tajne poszczegolnych jednostek
organizacyjnych i Osrodka Szkolenia SWW;

8) kancelaria tajna — zagraniczna — kancelarie
tajng odpowiedzialng za przyjmowanie, rejestro-
wanie, przechowywanie, obieg i udostepnianie
dokumentéw niejawnych wymienianych z inny-
mi panstwami i organizacjami miedzynarodowy-
mi, na podstawie zawartych przez Rzeczpospo-
litg Polskg umoéw miedzynarodowych;

9) punkt obstugi dokumentéw zagranicznych —
wydzielong czes¢ kancelarii tajnej odpowie-
dzialng za przyjmowanie, rejestrowanie, przecho-
wywanie, obieg i udostepnianie dokumentéw
niejawnych wymienianych z innymi panstwami
i organizacjami miedzynarodowymi na podsta-
wie zawartych przez Rzeczpospolitg Polska
umow miedzynarodowych;

10) petnomocnik ochrony — petnomocnika do
spraw ochrony informacji niejawnych SWW —
dyrektora Biura Ochrony i Ostony SWW,

11) kierownik kancelarii tajnej — funkcjonariusza
podlegtego petnomocnikowi ochrony, kierujgce-
go praca kancelarii tajnej;

12) kancelista — funkcjonariusza, petnigcego stuzbe
lub zatrudnionego w kancelarii tajnej, podlegaja-
cego bezposrednio kierownikowi kancelarii tajnej;

13) zastepca kierownika kancelarii tajnej — kanceli-
ste, zastepujgcego kierownika kancelarii tajnej
podczas jego nieobecnosci;

14) wykonawca — funkcjonariusza zajmujgcego
okreslone stanowisko stuzbowe, wykonujgcego
zadania zgodnie z zakresem obowigzkéw, posia-
dajgcego stosowne pos$wiadczenie bezpieczen-
stwa i przeszkolenie w zakresie ochrony infor-
macji niejawnych;

15) urzadzenie ewidencyjne — ksiege, dziennik, wy-
kaz, spis, rejestr lub kartoteke o ustalonych ru-
brykach, stuzgce do rejestrowania dokumentow
zawierajgcych informacje niejawne oraz umozli-
wiajgce kontrole ich stanu i obiegu;

16) przesytka — materiaty w postaci odpowiednio
zabezpieczonych, zaadresowanych i oznaczonych
paczek lub listow;

17) strefa bezpieczenstwa — strefe, o ktérej mowa
w art. 57 pkt 1 ustawy;

czenstwa, w ktorej informacje niejawne stano-
wigce tajemnice panstwowa lub stuzbowg
o klauzuli ,poufne” sg wytwarzane, przetwarza-
ne, przechowywane lub przekazywane w taki
sposob, ze wejscie do strefy praktycznie ozna-
cza bezposredni dostep do tych informacji;
w strefie tej mogg przebywac osoby posiadaja-
ce poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajgce
do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
odpowiadajgcej co najmniej klauzuli najwyzej
sklasyfikowanej informacji przechowywanej,
przetwarzanej lub wytwarzanej w tym obszarze;
wstep oso6b niebedacych funkcjonariuszami ko-
morki organizacyjnej objetej strefg moze nasta-
pi¢ po uzyskaniu zgody kierownika tej komorki
i pod nadzorem upowaznionego przez niego
funkcjonariusza, pod warunkiem zabezpieczenia
informacji niejawnych w sposéb uniemozliwiaja-
cy ich przypadkowe ujawnienie;

19) strefa bezpieczenstwa klasy Il — strefe bezpie-
czenstwa, w ktorej informacje niejawne stano-
wigce tajemnice panstwowga lub stuzbowg
o klauzuli ,, poufne” sg wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane w taki sposob,
ze wejscie do strefy nie jest réwnoznaczne z bez-
posrednim dostepem do tych informacji; w stre-
fie tej mogag przebywac¢ osoby posiadajace po-
$wiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgce co naj-
mniej do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg , poufne”; osoby nie bedg-
ce funkcjonariuszami jednostki lub komérki orga-
nizacyjnej mogg przebywaé¢ w tej strefie za
zgoda kierownika jednostki lub komorki organiza-
cyjnej objetej strefg lub upowaznionych przez
niego osbéb i pod nadzorem funkcjonariusza tej
jednostki lub komorki, pod warunkiem zabezpie-
czenia informacji niejawnych w sposéb uniemoz-
liwiajgcy ich przypadkowe ujawnienie;

20) dekretacja — naniesienie przez wtasciwego prze-
tozonego na opakowaniu przesytki odrecznej ad-
notacji wskazujacej adresata oraz naniesienie na
pierwszej stronie dokumentu indywidualnie
okreslonego adresata, daty i adnotacji informu-
jacej o sposobie dalszego postepowania;

21) nadawca — jednostke lub komorke organiza-
cyjng wysytajacg przesytke lub funkcjonariusza
dokonujacego dekretac;ji;

22) ostatni adresat — funkcjonariusza, na ktérego
zaadresowana lub zadekretowana zostata prze-
sytka, nie dokonujgcego dalszej dekretacji;

23) pokwitowanie — potwierdzenie odbioru doku-
mentu lub materiatu przez odbiorce zawierajgce
date oraz podpis pozwalajacy na identyfikacje
funkcjonariusza;

24) stacja szyfrobw — kazde stanowisko wyposazone
w urzgdzenie do przesytania materiatow za po-
Srednictwem s$rodkow tgcznosci przy wykorzy-
staniu urzgdzen kryptograficznych;
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25) norma wojskowa — kategorie jakosci wedtug
Normy Obronnej NO-04-A004 Obiekty Wojsko-
we. Systemy Alarmowe. Wymagania dotyczace
urzadzen.

Rozdziat 2

Organizacja i funkcjonowanie kancelarii tajnej
oraz innej niz kancelaria tajna komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za rejestrowanie,
przechowywanie, obieg i udostepnienie
materialow niejawnych

§ 3.1. Kancelarie tajne w jednostkach organiza-
cyjnych SWW, organizuje petnomocnik ochrony na
whniosek kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej
ma by¢ zlokalizowana kancelaria tajna, po zasiegnie-
ciu opinii naczelnika wydziatu wtasciwego w sprawie
nadzoru nad kancelariami tajnymi Biura Ochrony
i Ostony SWW, zwanego dalej ,,naczelnikiem WKT".

2. Naczelnik WKT i kancelarie tajne podlegaja
petnomocnikowi ochrony.

3. Naczelnik WKT sprawuje nadzor nad prawidto-
wym funkcjonowaniem kancelarii tajnych i punktow
kontroli funkcjonujacych w jej jednostkach i komaérkach
organizacyjnych oraz kontroluje obieg dokumentow
niejawnych.

4. Naczelnik WKT jest osobg upowazniong do
kontroli kancelarii tajnych i punktéw kontroli, stosowa-
nych srodkow ochrony fizycznej oraz obiegu informa-
cji niejawnych w SWW.

5. Naczelnik WKT jest w szczego6lnosci odpowie-
dzialny za:

a) zorganizowanie i wdrozenie systemu oraz proce-
dur obiegu i przesytania informacji w ramach
i poza SWW oraz szkolenie funkcjonariuszy kan-
celarii tajnych i punktéw kontroli,

b) nadzér nad prawidtowym przeprowadzeniem
inwentaryzacji dokumentéw niejawnych za ubie-
gty rok, do dnia 31 marca kazdego roku kalen-
darzowego, na zasadach okreslonych przez pet-
nomocnika ochrony.

6. Kancelarig tajng kieruje kierownik kancelarii
tajnej, ktoéry jest wyznaczony przez Szefa SWW, po za-
siegnieciu opinii petnomocnika ochrony.

7.W przypadku nieobecnosci kierownika kance-
larii tajnej naczelnik WKT wyznacza zastepce kierow-
nika kancelarii tajnej.

8. Utworzenie punktu kontroli odbywa sie w try-
bie okreslonym w ust. 1.

9. Funkcjonariusze petnigcy stuzbe w punkcie
kontroli wyznaczani sg przez kierownikow wtasciwych
jednostek i komoérek organizacyjnych sposrod funkcjo-
nariuszy tej jednostki, w porozumieniu z petnomocni-
kiem ochrony.

10. Kierownik Gtéwnej KancelariiTajnej jest upo-
wazniony do kontroli i nadzoru kancelarii tajnej i punk-
tow kontroli.

11. Kierownik kancelarii tajnej jest upowazniony
do kontroli i nadzoru punktow kontroli wiasciwej jed-
nostki organizacyjne;j.

12. Kancelaria tajna moze przyjmowac, rejestro-
wacé, przechowywacé i wysytaé¢ dokumenty niejawne
oznaczone klauzulg ,zastrzezone”, na zasadach okre-
$lonych w zatwierdzonych przez Szefa SWW szczeg6-
towych wymaganiach w zakresie ochrony informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg , zastrzezone”, o kto-
rych mowa w art. 20 ust. 2 ustawy.

13. Kancelaria tajna moze przyjmowac, rejestro-
wacé, przechowywac i wysytaé dokumenty jawne.

14. Kancelaria tajna jednej jednostki organizacyj-
nej moze obstugiwacé inne jednostki organizacyjne usy-
tuowane w tej samej strefie administracyjnej lub ko-
morki organizacyjne réznych jednostek.

§ 4.1. Gtéwna kancelaria tajna, zwana dalej
»GKT’ przyjmuje przesytki adresowane na SWW, Szefa
SWW, jego zastepcow i jednostki organizacyjne obstu-
giwane przez nig.

2. Kancelarie tajne wysytaja i przyjmuja przesyiki
za posrednictwem Centralnego Wezta tacznosci.

3. Kancelarie tajne w zakresie swoich witasciwo-
$ci, moga przyjmowac i wysytac przesytki do adresa-
tow z pominigciem Centralnego Wezta tgcznosci.

4. Kancelaria tajna przyjmuje przesytki zaadreso-
wane na obstugiwane przez te kancelarie tajng jednost-
ki organizacyjne.

5. Punkty kontroli przyjmujg i przekazuja przesyt-
ki za posrednictwem wtasciwej kancelarii tajnej, z za-
strzezeniem § 35 ust. 4.

6. Punkty kontroli poszczegélnych jednostek or-
ganizacyjnych lub komorek organizacyjnych, umiejsco-
wionych poza Warszawg, mogg przyjmowac i wysytaé
przesytki za posrednictwem kancelarii tajnych jednostek
wojskowych lub instytucji, przy ktorych majg swojg sie-
dzibe, na zasadach okreslonych w porozumieniach za-
wartych przez petnomocnika ochrony SWW z petno-
mocnikami ochrony wtasciwych jednostek i instytuciji.
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§ 5.1. Na stanowisko kierownika kancelarii taj-
nej wyznacza sie funkcjonariusza pionu ochrony SWW,
ktory posiada poswiadczenie bezpieczenstwa odpo-
wiednie dla klauzuli dokumentéw niejawnych otrzymy-
wanych, wytwarzanych, przetwarzanych, przekazywa-
nych i przechowywanych w kancelarii tajnej, odbyt
szkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych,
o ktérym mowa w art. 54 ust. 1 ustawy, oraz szkole-
nie specjalistyczne, potwierdzone stosownymi za-
$wiadczeniami.

2. Kierownicy kancelarii tajnych sg w szczegol-
nosci odpowiedzialni za:

1) zapewnienie prawidtowej realizacji zadan przez
kancelarie tajng;

2) nadzor nad przestrzeganiem przepisow dotycza-
cych obiegu dokumentow niejawnych we wtasci-
wych jednostkach organizacyjnych;

3) kontrole wtasciwego oznaczenia, zabezpieczenia
i ewidencjonowania obiegu dokumentow nie-
jawnych przez punktu kontroli;

4) zapewnienie fizycznej ochrony dokumentow nie-
jawnych w czasie godzin pracy kancelarii tajnej
oraz w przypadku:

a) remontu pomieszczen kancelarii tajnej,

b) naprawy urzgdzen i sprzetu znajdujgcego sie
w kancelarii tajnej,

c) zmiany lokalizacji jednostki organizacyjnej,

d) wystgpienia innych zdarzen zakitdcajgcych
przebieg stuzby;

5) przygotowanie sprawozdania z inwentaryzacji
i kontroli dokumentéw niejawnych za rok po-
przedni, bedacych na stanie ewidencyjnym jed-
nostki organizacyjnej oraz przedtozenie go do
zatwierdzenia kierownikowi jednostki organizacyj-
nej; w sprawozdaniu nalezy przedstawic¢ przeglad
dokumentéw niejawnych i przekaza¢ go w wy-
znaczonym terminie petnomocnikowi ochrony;

6) zabezpieczenie materiatow i dokumentéw nie-
zbednych do zapewnienia prawidtowego funkcjo-
nowania systemu obiegu informacji niejawnych.

3. Do obowigzkéw kierownika kancelarii tajnej
nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie
oraz przekazywanie materiatow niejawnych
otrzymywanych, wysytanych oraz wytwarzanych
w jednostce organizacyjnej, wedtug zasad usta-
lonych w zarzadzeniu;

2) prowadzenie wykazow os6b upowaznionych do
dostepu do informacji niejawnych, posiadaja-
cych stosowne poswiadczenia bezpieczenstwa;

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

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

5) kompletowanie dokumentéw oraz przygotowy-
wanie do archiwizacji akt znajdujgcych sie
w kancelarii tajnej;

6) prowadzenie biezgcej kontroli sposobu wytwa-
rzania dokumentéw niejawnych przez wykonaw-
cow.

4. Do obowigzkéw kierownika GKT nalezy po-
nadto prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych
oraz stuzbowych uzywanych w SWW.

5. Kierownik kancelarii tajnej — zagranicznej
oraz kierownicy kancelarii tajnych, w ktorych zorgani-
zowano punkty obstugi dokumentéw zagranicznych,
prowadzg na podstawie informacji otrzymywanych
z Kancelarii Gtéwnej Zagranicznej Ministerstwa Obrony
Narodowej, wykaz kancelarii tajnych — zagranicznych
i punktéw obstugi dokumentoéw zagranicznych funkcjo-
nujgcych w resorcie obrony narodowe;j.

6. Szczegotowe obowigzki kierownika kancelarii
tajnej oraz kierownika kancelarii tajnej — zagranicznej
okresla petnomocnik ochrony

§ 6.1. Przekazanie obowigzkéw na stanowisku kie-
rownika kancelarii tajnej nastepuje na podstawie pro-
tokotu zdawczo-odbiorczego, w obecnosci naczelnika
WHKT, osoby zdajagcej oraz przyjmujacej obowigzki.

2. W protokole, o ktébrym mowa w ust. 1, wy-
szczegolnia sie:

1) nazwy i numery urzgdzen ewidencyjnych, na
podstawie ktérych dokonano sprawdzenia stanu
faktycznego dokumentow niejawnych pozostaja-
cych na ewidencji kancelarii tajnej oraz pozycje
zapiséw w tych urzadzeniach;

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

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

3. Protokét zdawczo-odbiorczy podpisuje przeka-
zujgcy oraz przyjmujgcy obowigzki, a zatwierdza pet-
nomocnik ochrony; jeden egzemplarz protokotu prze-
chowuje sie w kancelarii tajnej jednostki organizacyj-
nej, natomiast drugi przechowuje naczelnik WKT.

4. Dodatkowy egzemplarz protokotu moze by¢
wydany przekazujgcemu lub zdajagcemu obowigzki, na
jego pisemne zadanie.

5. Na czas okresowej nieobecnosci, w szczegol-
nosci urlopu, choroby lub wyjazdu stuzbowego, kierow-
nika kancelarii tajnej zastepuje jego zastepca lub kan-
celista wyznaczony przez naczelnika WKT, a w razie ich
braku inna osoba petnigca obowiagzki stuzbowe w pio-
nie ochrony, wyznaczona przez petnomocnika ochrony.

6. Kierownik kancelarii tajnej przekazuje proto-
kolarnie zastepujgcej go osobie, nie bedgcej zastepca
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kierownika kancelarii tajnej lub kancelistg, wytacznie
urzadzenia ewidencyjne i materiaty niezbedne do pro-
wadzenia biezacej pracy kancelarii tajnej. Szafy z po-
zostatymi dokumentami niejawnymi zamyka i oznako-
wuje swojg pieczecig numerowa.

7. W przypadku gdy osoby, o ktorych mowa
w ust. 1, nie moga osobiscie uczestniczy¢ w przekazy-
waniu obowigzkéw, czynnosé te przeprowadza komi-
sja powotana przez petnomocnika ochrony. Do sktadu
komisji przekazujacej obowigzki na stanowisku kierow-
nika kancelarii tajnej wyznacza sig¢ naczelnika WKT.

8. Przewodniczgcy komisji, o ktérej mowa w ust. 7,
podpisuje protokét zdawczo-odbiorczy oraz oznakowu-
je swojg pieczeciag numerowgq sejfy, szafy i skrzynie
z dokumentami niejawnymi.

9. W przypadku zmiany funkcjonariusza punktu
kontroli jednostki organizacyjnej, ust. 1 stosuje sie od-
powiednio. Protokét po zarejestrowaniu przechowuje
sie w punkcie kontroli.

10. W przypadku czasowej nieobecnosci funkcjo-
nariusza petnigcego stuzbe w punkcie kontroli sporzg-
dza sie, protokot przekazania ewidencji, pieczeci oraz
innych materiatow niezbednych do funkcjonowania
punktu kontroli, funkcjonariuszowi wyznaczonemu
przez bezposredniego przetozonego.

11. Protokét, o ktorym mowa w ust. 9, mozna
sporzadzi¢ w formie pozwalajgcej na wielokrotne prze-
kazywanie i zwrot dokumentacji ewidencyjnej, pieczeci
oraz innych materiatéw niezbednych do funkcjonowa-
nia punktu kontroli.

12. Ewidencje i pieczecie, o ktorych mowa w ust. 10,
wyznaczony funkcjonariusz przechowuje w szafie metalo-
wej pozostajgcej w jego dyspozycji.

Rozdziat 3
Srodki ochrony fizycznej

8 7.1. Kancelarie tajne lokalizuje sie w zespotach
pomieszczen lub pomieszczeniu spetniajgcych naste-
pujgce warunki bezpieczenstwa:

1) usytuowanych w strefie bezpieczenstwa, z wej-
$§ciem co najmniej ze strefy administracyjnej;

2) oddzielonych od innych pomieszczen statymi
przegrodami budowlanymi o rozwigzaniach kon-
strukcyjno-materiatowych zapewniajgcych bez-
pieczenstwo pozarowe i bezpieczenstwo kon-
strukcji, pozbawionymi zbednych otworéw,
a w przypadku, gdy Sciany zewnetrzne lub stropy
stanowig granice strefy bezpieczenstwa, powinny
by¢ wykonane z materialow niepalnych i spetniaé¢

wymagania w zakresie klasy odpornosci pozaro-
wej oraz no$nosci granicznej odpowiadajgcej co
najmniej konstrukcji murowanej z cegty petnej
klasy 15, o grubosci 25 cm lub konstrukcji beto-
nowej o grubosci co najmniej 15 cm;

3) wyposazonych w drzwi wejsciowe stalowe lub
drewniane petne o grubosci co najmniej 4 cm,
obustronnie obite blachg stalowg o grubosci co
najmniej 2 mm, blokowane na 4 krawedziach,
zabezpieczone przed wytamaniem od strony za-
wiasow, wyposazone w dwa zamki, w tym je-
den mechaniczny o skomplikowanym mechani-
zmie, a drugi szyfrowy, o zmiennym nastawie-
niu, z tym, ze zamek szyfrowy powinien byé¢ co
najmniej trzyzapadkowy, o cichym przesuwie,
skali nastawien nie wigkszej niz jedna dziatka,
posiadajacy co najmniej 100 podziatek na pokre-
tle, a zmiana kombinacji w zamku szyfrowym
powinna byé¢ blokowana i uaktywniana kluczem
od tytu skrzynki zamka, zas drzwi powinny po-
siada¢ element samozatrzaskowy uniemozliwia-
jacy pozostawienie pomieszczenia otwartego;

4) z oknami zabezpieczonymi w sposéb uniemozli-
wiajgcy wglad do pomieszczen z zewnatrz z za-
instalowaniem w otworach okiennych, z zastrze-
zeniem pkt 5, kraty wykonanej w ramie z pta-
skownika stalowego o przekroju nie mniejszym
niz 45x6 mm, z pretéw stalowych o $rednicy co
najmniej 20 mm, usytuowanych pionowo w roz-
stawie nie wiekszym niz 1560 mm, wzmocnionej
ptaskownikami stalowymi o przekroju nie mniej-
szym niz 45x6 mm, usytuowanymi w poziomie,
w odstepach nie wiekszych niz 500 mm, z tym
ze jezeli ze wzgledéw architektoniczno-budowla-
nych nie ma mozliwosci zainstalowania kraty,
dopuszcza sie zamontowanie okna antywtama-
niowego, wyposazonego w szyby co najmniej
klasy P — 6, a rama i szyby powinny posiadaé
Swiadectwa kwalifikacyjne;

5) otwory okienne, ktérych dolna krawedz znajduje
sie na wysokosci powyzej 5 m od poziomu ota-
czajgcego terenu, lub gorna krawedz wiecej niz
3 m od poziomu dachu, wyposaza sie w jedno
z nastepujacych zabezpieczen:

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

b) folie antywtamaniowg,

c) szyby o podwyzszonej odpornosci na sttuczenie;

6) otwory wentylacyjne i techniczne o powierzchni
powyzej 500 cm? zabezpiecza sie na poziomie
stropow siatkg stalowg o $rednicy oczka nie
wigkszej niz 10 mm albo systemem alarmowym.

2. Kraty, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 4, moga
by¢ rozsuwane lub otwierane pod warunkiem ich
zabezpieczenia co najmniej ktédkg klasy 5 wedtug
Polskiej Normy PN-EN-12320, lub wedtug odpowied-
niej normy wojskowe;.
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3. Kancelarie tajne powinny by¢, w miare moz-
liwosci, rozmieszczone w zespotach pomieszczen skta-
dajacych sie co najmniej z trzech pomieszczen, z prze-
znaczeniem na:

1) pokoj pracy dla kancelistow;

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

3) pomieszczenie przeznaczone do zapoznawania
sie wykonawcoéw z dokumentami niejawnymi.

4. Pomieszczenie magazynowe, o ktébrym mowa
w ust. 3 pkt 2, wyposaza sie w drzwi stalowe lub drew-
niane, wykonane z litego drewna, o grubosci co naj-
mniej 2 cm, obustronnie obite blachg stalowa o gru-
bosci co najmniej 1 mm, zabezpieczone przed wyta-
maniem od strony zawiasow, wyposazone w zamek
szyfrowy, o zmiennym nastawieniu, co najmniej trzy-
zapadkowy, o cichym przesuwie skali nastawien, sko-
ku nastawien nie wiekszym niz 1,5 podziatki, posiada-
jacy minimum 100 podziatek na pokretle.

5. Czesc¢ kancelarii tajnej przeznaczong do prze-
chowywania materiatéw niejawnych oraz wykonywania
pracy przez personel, odgradza sie barierkg albo $ciang
dziatowa z okienkiem od czesci przeznaczonej do wy-
dawania i udostepniania dokumentéw niejawnych.

6. W pomieszczeniach kancelarii tajnej instaluje
sie przeciwpozarowy system alarmowy, system sygna-
lizujgcy proby sitowego otwarcia drzwi wejsciowych
i okien, ruch w pomieszczeniach oraz proby napadu.
Powinny by¢ w miare mozliwosci instalowane takze te-
lewizyjne systemy nadzoru do prowadzenia ciggtej
obserwacji zewnetrznej drzwi wejsciowych i okien.

7. Instalowane systemy powinny spetnia¢ para-
metry okreslone w normie wojskowej oraz odpowia-
da¢ nastepujgcym klasom:

1) SA4 — w przypadku przechowywania dokumen-
tow zawierajacych informacje niejawne oznaczo-
ne klauzulg ,$cisle tajne”;

2) SA3 — w przypadku przechowywania dokumen-
tow zawierajacych informacje niejawne oznaczo-
ne klauzulg ,tajne” i ,poufne”.

8. Pomieszczenia kancelarii tajnej zalicza sie do
strefy bezpieczenstwa klasy |I.

9. Kancelarie tajng wyposaza sie w:
1) urzadzenia do przechowywania dokumentow
niejawnych:

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

b) szafy stalowe klasy B — do przechowywania
dokumentow zawierajgcych informacje nie-
jawne stanowigce tajemnice panstwowag,

oznaczonych klauzulg ,tajne” oraz informacje
niejawne stanowigce tajemnice stuzbowa,
oznaczonych klauzulg , poufne”,

c) szafy stalowe klasy A — do przechowywania
dokumentow zawierajgcych informacje nie-
jawne stanowigce tajemnice stuzbowg, ozna-
czonych klauzulg ,zastrzezone”;

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

3) sprzet kwaterunkowo-biurowy;

4) pojemniki lub worki stuzgce do przechowywania
dokumentéw niejawnych przeznaczonych do
zniszczenia oraz do ewakuacji materiatow;

5) urzadzenia do niszczenia dokumentow na miat
papierowy lub tngce na paski o maksymalnych
wymiarach 1,5x25 mm.

10. Warunki techniczne, ktérym powinny odpo-
wiada¢ szafy, o ktorych mowa w ust. 9 pkt 1, okresla
sie na podstawie rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia
18 pazdziernika 2005 r. w sprawie organizacji i funkcjo-
nowania kancelarii tajnych (Dz. U. Nr 208, poz. 1741).

11. Na drzwiach urzadzen, o ktérych mowa w ust. 9
pkt 1, nakleja sie karte informacyjng, ktoérej wzor okre-
$la zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

12. Kancelarie tajne powinny by¢, w miare moz-
liwosci, wyposazone w sprzet informatyczny przysto-
sowany do odczytu informacji niejawnych zapisanych
na elektronicznych nos$nikach informacji.

13. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach,
uniemozliwiajgcych spetnienie ktoregokolwiek z wa-
runkéw, o ktorych mowa w ust. 1, zgody na zastoso-
wanie alternatywnych srodkéw bezpieczenstwa udziela
szef wtasciwej stuzby ochrony panstwa.

§ 8.1. Kancelarie tajne przechowujg materiaty
zawierajgce informacje niejawne stanowigce tajem-
nice panstwowga oraz stuzbowg w urzadzeniach do
przechowywania dokumentoéw, o ktéorych mowa w § 7
ust. 9 pkt 1, odrebnych dla kazdej klauzuli tajnosci,
panstwa i organizacji miedzynarodowej, z zastrzeze-
niem ust. 2i 3.

2. Materiaty, o ktérych mowa w ust. 1, mogg by¢
przechowywane w jednym urzgdzeniu do przechowy-
wania dokumentéw, pod warunkiem, ze jego konstruk-
cja pozwala na ich fizyczne rozdzielenie i zamkniecie
w odrebnych skrytkach.

3. Materiaty o réznych klauzulach tajnosci, a tak-
ze jawne mogga by¢ przechowywane wspdlnie, jezeli
wynika to z rzeczowego wykazu akt.

4. Wydawnictwa, czasopisma, dokumentacja
techniczna, teczki akt oraz inne materiaty o duzych roz-
miarach zawierajgce informacje niejawne stanowigce
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tajemnice panstwowg lub stuzbowg, pozostajgce na
ewidencji kancelarii tajnej przechowuje sie, z zastrze-
zeniem ust. 5 i 6, na regatach w pomieszczeniach ma-
gazynowych, o ktorych mowa w 8§ 7 ust. 3 pkt 2. Ma-
teriaty o réznych klauzulach tajnosci powinny byé od
siebie fizycznie oddzielone.

5. Jezeli kancelaria tajna nie posiada pomiesz-
czenia magazynowego, materiaty, o ktérych mowa
w ust. 4, przechowuje w sie w pomieszczeniach
pracy dla kancelistow, w urzadzeniach do przechowy-
wania dokumentow, o ktorych mowa w § 7 ust. 9
pkt 1, lub zamykanych i plombowanych meblach albo
regatach.

6. Materiaty niejawne znajdujace sie w pomiesz-
czeniach stuzbowych nie spetniajacych standardow
bezpieczenstwa, okreslonych w § 7 ust. 1, 6 i 7, a tak-
ze dokumenty planowania mobilizacyjnego, operacyj-
nego i gotowosci bojowej znajdujgce sie w tych po-
mieszczeniach, nalezy przechowywac¢ wytgcznie
w urzadzeniach do przechowywania dokumentow nie-
jawnych, o ktorych mowa w § 7 ust. 9 pkt 1.

7. Zabrania sie przechowywania materiatow za-
wierajgcych informacje niejawne stanowigce tajemnice
panstwowa oraz stuzbowg oznaczonych klauzulg ,,po-
ufne” w pomieszczeniach zlokalizowanych poza stre-
fami bezpieczenstwa.

§ 9.1. Sprzatanie pomieszczen kancelarii tajnych
i innych pomieszczen stuzacych do wytwarzania, prze-
twarzania i przechowywania informacji niejawnych,
moze odbywac sie wytgcznie w obecnosci ich etatowe-
go personelu lub funkcjonariusza wyznaczonego przez
kierownika jednostki organizacyjnej.

2. Na czas sprzgtania personel pomieszczen,
o ktérych mowa w ust. 1, zabezpiecza dokumenty nie-
jawne w sposo6b uniemozliwiajagcy przypadkowe ujaw-
nienie ich tresci osobom nieupowaznionym.

810. Zabrania sie wnoszenia do kancelarii taj-
nych prywatnych i stuzbowych urzadzen stuzgcych do
rejestracji obrazu, dzwieku, kopiowania oraz transmi-
sji informaciji.

§11.1. Po zakonczeniu pracy kierownicy kancela-
rii tajnych oraz uzytkownicy pomieszczen stuzgcych do
wytwarzania, przetwarzania i przechowywania
informacji niejawnych, zamykajg i plombujg urzgdzenia
do przechowywania dokumentéw niejawnych oraz za-
bezpieczajg pomieszczenia stuzbowe. Czynnosci plom-
bowania dokonuje sie przez czytelne odci$nigcie na wy-
petnieniu uchwytu plombujgcego tresci indywidualnie
przydzielonej funkcjonariuszowi pieczeci metalowe;.

2. Zasady zdawania, przechowywania i wydawania
kluczy uzytku biezagcego do pomieszczen stuzbowych i
urzadzen, o ktérych mowa w ust. 1, okresla plan ochrony.

3. Klucze zapasowe oraz zapisane na formularzu
kody dostepu i kody systemu alarmowego do po-
mieszczen kancelarii tajnych i innych pomieszczen stu-
zgcych do wytwarzania, przetwarzania i przechowywa-
nia informacji niejawnych, a takze znajdujgcych sie
w tych pomieszczeniach urzgdzen do przechowywania
dokumentow, umieszczone w opieczetowanych i od-
powiednio oznaczonych kopertach, przechowuje petno-
mocnik ochrony lub wyznaczona przez niego osoba.
Wzér formularza okresla zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

4. Formularze oraz koperty, o ktorych mowa
w ust. 3, oznacza sie klauzulg tajnosci odpowiadajaca
klauzuli najwyzej sklasyfikowanej informacji, przecho-
wywanej w kancelarii tajnej lub pomieszczeniu stuza-
cym do wytwarzania, przetwarzania i przechowywania
informacji niejawnych.

5. Kody dostepu, o ktérych mowa w ust. 3, zmie-
nia sie:
1) w urzadzeniach i zamkach nowo instalowanych;
2) po kazdej naprawie lub konserwacji zamka;
3) po kazdej zmianie uzytkownika;
4) w przypadku ujawnienia kodu osobie nieupo-
waznionej.

6. W razie utraty lub zagubienia kluczy, o ktérych
mowa w ust. 2 i 3, nalezy wymieni¢ zamki.

812. Kierownik jednostki organizacyjnej, stosow-
nie do potrzeb, moze zleci¢ wyposazenie pomieszczen,
w ktorych przechowywane sg dokumenty i materiaty
w dodatkowe $rodki ochrony fizycznej.

§13. Funkcjonariusz, ktory stwierdzi uszkodzenie
lub niezgodnos$¢ plomby z trescig pieczeci, o ktorej
mowa w § 11 ust. 1, lub uszkodzenie zabezpieczen,
o ktérych mowa w § 11, zawiadamia, za posrednic-
twem bezposredniego przetozonego, upowaznionego
funkcjonariusza pionu ochrony, ktéry podejmuje nie-
zbedne czynnosci i informuje o tym petnomocnika
ochrony.

§14.1. W przypadku utraty kluczy do szaf i pomiesz-
czen funkcjonariusz zawiadamia bezposredniego przeto-
zonego i upowaznionego funkcjonariusza pionu ochrony.

2. Przetozony, o ktorym mowa w ust. 1, podej-
muje niezwtocznie czynnosci wyjasniajgce i okresla
sposoOb zabezpieczenia zgromadzonych w tych szafach
lub pomieszczeniach dokumentow niejawnych. O wy-
niku czynnosci informuje petnomocnika ochrony.
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Rozdziat 4

Zasady rejestrowania, obiegu,
kompletowania i niszczenia materiatéw niejawnych

8 15.1. GKT prowadzi nastepujace urzadzenia
ewidencyjne:

1) rejestr dziennikéw dokumentacji, ksigzek ewiden-
cyjnych i teczek, ktorego wzér okresla zatgcznik
Nr 3 do zarzadzenia;

2) dziennik podawczy do przesytek oznaczonych
wszystkimi klauzulami, ktéorego wzor okresla za-
tacznik Nr 4 do zarzadzenia;

3) dziennik korespondencji dla dokumentéw ozna-
czonych wszystkimi klauzulami, ktorego wzor
okresla zatacznik Nr 5 do zarzadzenia;

4) dziennik ewidencji wykonanych dokumentow dla
dokumentéw oznaczonych wszystkimi klauzula-
mi, ktérego wzor okresla zatgcznik Nr 6 do za-
rzgdzenia;

5) rejestr przepisbw do ewidencjonowania przepi-
s6éw do niej wptywajgcych, ktérego wzér okresla
zatgcznik Nr 7 do zarzadzenia;

6) rejestr przepisbw do ewidencjonowania przepi-
sow i rozkazow wydanych przez Szefa SWW
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych,
ktérego wzor okresla zatagcznik Nr 8 do zarzgdze-
nia, odrebnie dla kazdej jednostki;

7) rejestr wydanych przedmiotéw do ewidencjo-
nowania wydanych no$nikow do zapisu informacji
w postaci cyfrowej, dyskéw optycznych i tasm
elektromagnetycznych oraz innych przedmiotow,
ktorego wzor okresla zatgcznik Nr 9 do zarzadzenia;

8) ksigzke ewidencji pieczeci i stempli, ktorej wzor
okreslajg przepisy dotyczace ewidencji pieczeci
i stempli w Stuzbie Wywiadu Wojskowego,

9) ksigzke doreczen przesytek miejscowych, ktorej
wzor okresla zatacznik Nr 10 do zarzadzenia;

10) wykaz oséb upowaznionych do dostepu do in-
formacji niejawnych, ktérego wzér okresla za-
tgcznik Nr 11 do zarzadzenia;

11) wykaz przesytek nadanych, ktérego wzér okre-
$lajg przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Mini-
strow z dnia 29 wrzesnia 2005 r. w sprawie try-
bu i sposobu przyjmowania, przewozenia, wyda-
wania i ochrony materiatow zawierajgcych infor-
macje niejawne (Dz. U. Nr 200, poz. 1650);

12) karte zapoznania sie z dokumentem oznaczonym
klauzulg ,scisle tajne”/,tajne”, zwanej dalej
Kartg zapoznania sie z dokumentem, ktorej wzor
okreslajg przepisy rozporzadzenia Rady Mini-
strow z dnia 18 pazdziernika 2005 r. w sprawie
organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych;

13) metryke elektronicznego nosnika informacji, kto-
rej wzor okresla zatgcznik Nr 12 do zarzadzenia.

2. Kancelarie tajne prowadzg nastepujgce urza-
dzenia ewidencyjne:

1) dziennik podawczy do przesytek oznaczonych
wszystkimi klauzulami;

2) dziennik korespondencji dla dokumentéw ozna-
czonych wszystkimi klauzulami;

3) dziennik ewidencji wykonanych dokumentéw dla
dokumentéw oznaczonych wszystkimi klauzulami;

4) rejestr przepisow do ewidencjonowania przepi-

séw do niej wptywajacych;

rejestr przepiséw do ewidencjonowania przepi-

sow i rozkazéw wydanych przez kierownika jed-

nostki organizacyjnej;

6) rejestr wydanych przedmiotow do ewidencjono-
wania wydanych nos$nikéw do zapisu informacji
w postaci cyfrowej, dyskéw optycznych i tasm
elektromagnetycznych oraz innych przedmiotéw;

7) ksigzke doreczen przesytek miejscowych;

8) wykaz os6b upowaznionych do dostepu do
informacji niejawnych;

9) wykaz przesytek nadanych;

10) karte zapoznania z dokumentem;

11) metryke elektronicznego nosnika informac;ji.

5

—

3. Stacja szyfréw prowadzi dziennik ewidencji
szyfrogramoéw, ktorego wzor okresla zatgcznik Nr 13 do
zarzgdzenia oraz ksigzke doreczen szyfrogramow, kté-
rej wzor okresla zatgcznik Nr 14.

4. Sekcja Przepiséw Biura Prawnego SWW prowa-
dzi rejestr przepiséw do rejestracji aktow normatywnych
wydanych przez Szefa SWW, z zastrzezeniem ust. 5.

5. Biuro Kadr SWW prowadzi rejestr przepiséw
do rejestracji zarzadzen organizacyjno-etatowych wy-
danych przez Szefa SWW.

6. Biuro Kadr prowadzi rejestr rozkazéw wyda-
nych przez Szefa SWW lub przez Dyrektora Biura Kadr
SWW z upowaznienia Szefa SWW, ktorego wzor okre-
$la zatgcznik Nr 15 do zarzadzenia.

§ 16.1. Punkty kontroli, o ktérych mowa w § 2 pkt 4
lit. a, w celu rejestrowania obiegu dokumentow nie-
jawnych prowadzg dziennik podawczy.

2. Punkty kontroli, o ktorych mowa w § 2 pkt 4
lit. b, w celu dokumentowania obiegu przesytek pro-
wadza:

1) dziennik podawczy do przesytek oznaczonych
wszystkimi klauzulami;

2) dziennik korespondencji dla dokumentéw ozna-
czonych wszystkimi klauzulami;

3) dziennik ewidencji wykonanych dokumentéw dla
dokumentow oznaczonych wszystkimi klauzulami;

4) ksigzke doreczen przesytek miejscowych;

3. Punkty kontroli, o ktéorych mowa w § 2 pkt 4
lit. ¢ i d, w celu dokumentowania obiegu przesytek pro-
wadza:
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1) dziennik korespondencji dla dokumentéw ozna-
czonych wszystkimi klauzulami;

2) dziennik ewidencji wykonanych dokumentéw dla
dokumentéw oznaczonych wszystkimi klauzulami;

3) ksigzke doreczen przesytek miejscowych;

4. Punkty kontroli, w przypadku gdy sa jedyny-
mi punktami kontroli w jednostce organizacyjnej i pro-
wadzg dziennik korespondencji dla wszystkich komo-
rek organizacyjnych, nie muszg prowadzi¢ dziennikéw
podawczych.

§ 17. Kancelarie tajne i punkty kontroli moga pro-
wadzi¢ kartoteke wydanych dokumentow, w skitad kto-
rej wchodza:

1) rejestr wydanych dokumentéw, zwany dalej
~RWD", ktérego wzor okresla zatgcznik Nr 16 do
zarzadzenia;

2) skorowidz rejestru wydanych dokumentow, zwa-
ny dalej ,skorowidzem RWD”, ktorego wzér
okresla zatacznik Nr 17 do zarzgdzenia.

8 18.1. Za zgoda petnomocnika ochrony i na
whniosek kierownika jednostki organizacyjnej, kancela-
rie tajne lub punkty kontroli mogg prowadzi¢ w po-
szczegoOlnych komodrkach organizacyjnych jednostki
organizacyjnej dodatkowe:

1) dzienniki podawcze;

2) dzienniki korespondenc;ji;

3) dzienniki ewidencji wykonanych dokumentow;
4) rejestry wydanych przedmiotow;

5) inne ewidencje.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, sporzadza
sie na piSmie w egzemplarzu pojedynczym wraz z uza-
sadnieniem. Wniosek przechowywany jest w GKT.

3. W przypadku éwiczen, organizowanych przez
kierownika jednostki organizacyjnej, z wykorzystaniem
¢wiczebnych dokumentow i materiatéw, za zgodg pet-
nomocnika ochrony moggq zosta¢ wydane na czas éwi-
czen odrebne ewidencje niezbedne do prowadzenia
¢wiczen na zasadach okreslonych przez kierownika jed-
nostki.

4. Po zakonczeniu éwiczen ewidencje, dokumen-
ty i materialty moga zosta¢ zniszczone przez organiza-
tora ¢wiczen we wtasnym zakresie.

5. W przypadku ¢éwiczen z wykorzystaniem éwi-
czebnych dokumentéw i materiatow, organizowanych
przez Osrodek Szkolenia SWW, zgoda petnomocnika
ochrony, o ktoérej mowa w ust. 3, nie jest wymagana.

§ 19.1. W celu rejestrowania przesytek wptywa-
jacych po godzinach pracy kancelarii tajnych, funkcjo-
nariusz petnigcy obowigzki oficera dyzurnego moze
prowadzi¢ dziennik podawczy.

2. W celu rejestrowania przesytek wptywajgcych
do Operacyjnego Centrum Monitoringu, po godzinach
stuzby GKT, funkcjonariusz petnigcy stuzbe oficera ope-
racyjnego moze prowadzi¢ dziennik podawczy.

3. Oficer dyzurny i oficer operacyjny, przyjmuja
przesytki, kazdy wedtug swojej wtasciwosci.

§20.1. W rejestrze, o ktbrym mowa w § 15 ust. 1
pkt 1, GKT rejestruje wszystkie urzadzenia ewidencyj-
ne dla potrzeb kancelarii tajnych oraz punktéw kontroli.

2. Numer ewidencyjny dokumentu zarejestrowa-
nego w rejestrze dziennikbw dokumentacji, ksigzek
ewidencyjnych i teczek sktada sie z sygnatury GKT,
symbolu klauzuli tajnosci, pozycji zapisu w rejestrze
dziennikow dokumentacji, ksigzek ewidencyjnych i te-
czek, tamanej przez rok kalendarzowy, w ktérym do-
kument zarejestrowano.

3. Wszystkie urzagdzenia ewidencyjne wymienione
w 8§15 i §16 funkcjonariusze, ktérzy sa odpowiedzialni za
ich prowadzenie, oznaczajg odpowiednig klauzulg tajno-
§ci, przeszywajg, opieczetowujg, a ich strony numeruja.

4. Wszystkie urzadzenia ewidencyjne wymienio-
ne w 815-18, jak réwniez inne urzadzenia ewidencyj-
ne znajdujace sie w dyspozycji funkcjonariuszy, powin-
ny by¢ prowadzone w sposéb dajgcy petng i doktadng
informacje o kazdym zarejestrowanym w nich doku-
mencie od momentu rejestracji, poprzez udostepnia-
nie, odestanie do wskazanego adresata, zniszczenie
lub przerejestrowanie do innej ewidencji, az do osta-
tecznego zdjecia z obcigzenia ewidencyjnego rejestru
tego dokumentu, a nastepnie ztozenia rejestru do ar-
chiwum lub zniszczenia zgodnie z jednolitym rzeczo-
wym wykazem akt SWW.

5. Urzadzenia ewidencyjne wydane przez GKT
moga zosta¢ ztozone do archiwum lub wybrakowane
po uzyskaniu zgody kierownika GKT.

§ 21.1. W dzienniku korespondencji rejestruje sig
dokumenty niejawne otrzymywane i wysytane.
W dzienniku korespondencji mozna rejestrowaé ma-
teriaty wytworzone na potrzeby wewnetrzne jednost-
ki lub komorki organizacyjnej oraz zatgczniki odtgczo-
ne od pism przewodnich.

2. Dopuszcza sie rejestrowanie w jednym dzien-
niku korespondencji dokumentow otrzymywanych
i wysytanych.

3. Dziennik korespondencji prowadzi sie do cat-
kowitego wykorzystania wszystkich kart. Po wykorzy-
staniu wszystkich stron dziennika korespondencji, za-
kiada sie nastepny tom i zachowuje ciggto$¢ dotych-
czasowej humerac;ji.
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4. Dziennik korespondencji przeznaczony do re-
jestrowania dokumentow planowania mobilizacyjne-
go, operacyjnego i gotowosci bojowej prowadzi sie
zachowujac ciggtosc zapiséw przez okres obowigzywa-
nia planu mobilizacyjnego.

§ 22.1. W wykazie os6b upowaznionych do do-
stepu do informacji niejawnych kierownik kancelarii
tajnej wpisuje imiona i nazwiska wykonawcow upo-
waznionych do dostepu do informacji niejawnych, za-
kres i okres waznosci posiadanych przez te osoby po-
$wiadczen lub certyfikatoéw bezpieczenstwa.

2. Wykaz os6b upowaznionych do dostepu do
informacji niejawnych wykonuje sie w uktadzie alfa-
betycznym lub z uwzglednieniem struktury organiza-
cyjnej jednostki organizacyjnej.

3. Wykaz os6b upowaznionych do dostepu do
informacji niejawnych rejestruje sie w Dzienniku ewi-
dencji wykonanych dokumentéw prowadzonym przez
kancelarie tajna.

§ 23.1. Kartoteke wydanych dokumentéw moz-
na prowadzi¢ jako ewidencje pomocniczg stuzacg do
dokumentowania wydanych wykonawcy dokumentow
i materiatow, zarejestrowanych w innych urzgdzeniach
ewidencyjnych.

2. W przypadku prowadzenia przez kancelarie
tajng lub PK Kartoteki wydanych dokumentéw w RWD
mozna ujgé dokumenty i materiaty zarejestrowane
uprzednio w innych urzadzeniach ewidencyjnych i wy-
dane wykonawcy.

3. RWD rejestruje sie w Skorowidzu RWD imien-
nie dla wykonawcow.

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

5. RWD przeznaczone do rejestrowania dokumen-
tacji stuzby dyzurnej zaktada sie w dwadch egzemplarzach,
z ktérych jeden przechowuje sie w kancelarii tajnej, a dru-
gi stanowigcy podstawe do przekazywania przez stuzbe
materiatéw niejawnych — w pomieszczeniu tej stuzby.

6. Numery ewidencyjne zarejestrowanych
w RWD dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 5, skia-
dajag sie z nazwy urzadzenia, numeru karty, o ktorym
mowa w ust. 4, tamanego przez liczbe porzgdkowa
pozycji, pod ktdérg wpisano do karty dokument, poprze-
dzong symbolem klauzuli tajnosci.

7. Po wykorzystaniu wszystkich pozycji w RWD
dotacza sie nowa karte zachowujgc poprzednio nada-
ny numer i ciggto$¢ numeracji.

§ 24.1. W wykazie przesytek nadanych wpisuje
sie przesytki pocztowe przekazywane przewoznikowi
lub adresatowi, jezeli sg dostarczane bezposrednio
przez przedstawiciela nadawcy albo adresata.

2. Wykazow przesytek nadanych nie ewidencjo-
nuje sie w zadnym urzadzeniu ewidencyjnym. Wyka-
zom nadaje sie kolejne numery, zaczynajagc numero-
wanie w kazdym roku kalendarzowym od cyfry , 1"

3. Przewoznik potwierdza przyjecie przesytek do
przekazania na dwéch 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” lub , Do
pokwitowan”, przy czym jeden egzemplarz wykazu
pozostaje w kancelarii tajnej nadawcy, a drugi jest
przeznaczony dla przewoznika.

4. W przypadku przekazania przez kancelarie
tajng materiatow niejawnych bezposrednio upowaz-
nionemu przedstawicielowi adresata, potwierdza on
odbior przesytki podpisem i odciskiem pieczeci ,Do
pakietow” lub ,Do pokwitowan” na drugim egzempla-
rzu wykazu przesytek nadanych, przeznaczonym dla
kancelarii tajnej nadawcy.

5. Jezeli przesytki sg doreczane adresatowi przez
upowaznionego przedstawiciela nadawcy, kierownik
kancelarii tajnej sporzadza wykaz przesytek nadanych
w trzech egzemplarzach, z ktérych:

1) pierwszy, po pokwitowaniu przyjecia przesyiki
przez kierownika kancelarii tajnej adresata, oso-
ba doreczajgca zwraca do kancelarii tajnej
nadawcy;

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

3) trzeci, zawierajgcy pokwitowanie odbioru prze-
sytki przez osobe doreczajaca, przechowuje sie
w kancelarii tajnej nadawcy i niszczy bezposred-
nio po otrzymaniu egzemplarza, o ktorym
mowa w pkt 1.

6. Kierownik kancelarii tajnej potwierdza przyje-
cie przesytek od przewoznika na dwdch egzemplarzach
wykazu przesytek wydanych, ktérego wzor okreslaja
przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
29 wrzes$nia 2005 r. w sprawie trybu i sposobu przyj-
mowania, przewozenia, wydawania i ochrony materia-
téw zawierajgcych informacje niejawne, przy czym je-
den egzemplarz wykazu pozostaje u przewoznika,
a drugi jest przeznaczony dla kancelarii tajnej.

7. Kierownik kancelarii tajnej wpisuje w rubryce
~Uwagi” wykazu, o ktérym mowa w ust. 6, numery
ewidencyjne, pod jakimi poszczegolne przesytki zostaty
zarejestrowane w dzienniku korespondencji.
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8. Kancelaria tajna, przez okres dwoch lat prze-
chowuje wykazy, o ktérych mowa w ust. 1i 6, w spe-
cjalnie przeznaczonych do tego celu segregatorach.

§ 25.1. W ksigzce doreczen rejestruje sie fakt do-
reczenia dokumentéw do kancelarii tajnej adresata,
stacjonujgcego w tym samym kompleksie, bezposred-
nio przez personel kancelarii tajnej nadawcy.

2. Kierownik kancelarii tajnej adresata potwier-
dza odbiér materiatow niejawnych podpisem w odpo-
wiedniej rubryce ksigzki doreczen oraz uwierzytelnio-
nym odciskiem pieczeci ,Do pakietow” lub ,Do pokwi-
towan”.

3. Ksigzke doreczen wykorzystuje sie do czasu
zapisania w niej wszystkich pozycji.

§ 26.1. Karte zapoznania sie z dokumentem za-
ktada sie i dotgcza do kazdego dokumentu niejawne-
go zawierajgcego informacje stanowigcg tajemnice
panstwowg, z chwilg koniecznosci jego udostepnienia
funkcjonariuszowi innemu niz ten, na ktérego stanie
ewidencyjnym dany dokument sie znajduje.

2. Udostepnianie dokumentéw funkcjonariuszo-
wi, o ktbrym mowa w ust. 1, moze nastgpic tylko na
pisemne polecenie kierownika jednostki organizacyj-
nej, jego zastepcy lub bezposredniego przetozonego,
umieszczone na dokumencie.

3. W karcie zapoznania sie z dokumentem doku-
mentuje sie kazdorazowe udostepnienie dokumentéw
funkcjonariuszowi, o ktorym mowa w ust. 1.

4. Fakt zapoznania sie z dokumentem funkcjona-
riusz potwierdza na dokumencie czytelnym podpisem
i datg, lub w karcie zapoznania z dokumentem.

5. Zapoznanie sie z materiatami archiwalnymi,
dokumentacjg kartoteczng i ewidencyjng oraz doku-
mentami niejawnymi zgromadzonymi w:

1) procedurach operacyjnych,

2) aktach osobowych,

3) aktach postepowania sprawdzajgcego, przepro-
wadzonego na podstawie ustawy,

4) trwale oprawionych ksigzkach, broszurach, repro-
dukcjach lub innych zbiorach dokumentéow

— odnotowuje sie na karcie zapoznania z materia-
tami, ktorej wzor okresla zatagcznik Nr 18 do za-
rzgdzenia.

6. Kart zapoznania sie z dokumentem nie zakta-
da sie dla urzadzen ewidencyjnych, notatnikow oraz
brudnopisow dokumentow, o ktérych mowa w ust. 1.

7. Karte zapoznania sie z dokumentem przesyta
sie lub archiwizuje wraz z dokumentem, ktérego do-
tyczy albo z protokotem jego zniszczenia.

§ 27.1. W metryce elektronicznego nosnika infor-
macji, zwanej dalej ,metryka’ rejestruje sie dane do-
tyczgce informacji niejawnych zapisanych na nosniku.

2. Metryke zaktada kancelaria tajna, w ktorej za-
rejestrowano nos$nik wykonawcy.

3. Metryki nie zaktada sie dla nos$nikow przezna-
czonych do uzytku biezagcego wykonawcow.

4. Metryke przekazuje sie lub przesyta wraz
z nosnikiem, ktérego dotyczy.

§ 28.1. Kancelaria tajna oraz punkty kontroli prze-
kazujg materiaty zawierajgce informacje niejawne ozna-
czone klauzulg ,,poufne” lub stanowigce tajemnice pan-
stwowg wytgcznie wykonawcom posiadajgcym stosow-
ne poswiadczenia bezpieczenstwa albo pisemng zgode
osoby wymienionej w art. 49 ustawy, ktorych pomiesz-
czenia sg zlokalizowane w strefie bezpieczenstwa i wy-
posazone w urzgdzenia do przechowywania dokumen-
tow, o ktérych mowa w § 7 ust. 9 pkt 1, za pokwitowa-
niem w dzienniku korespondencji lub innym urzadze-
niu ewidencyjnym, z zastrzezeniem ust. 4.

2. Kierownik kancelarii tajnej lub funkcjonariusz
punktu kontroli udostepnia lub przekazuje materiaty
niejawne osobom, o ktérych mowa w ust. 1, na pod-
stawie zamieszczonej na materiale dekretacji kierow-
nika jednostki organizacyjnej albo osoby upowaznio-
nej przez kierownika jednostki organizacyjnej do de-
kretowania dokumentéw.

3. Urzgdzenia do przechowywania dokumentow,
o ktérych mowa w § 7 ust. 9 pkt 1, moga by¢ wyko-
rzystywane wytgcznie przez jednego wykonawce, chy-
ba ze konstrukcja urzadzenia pozwala na fizyczne od-
dzielenie posiadanych przez wykonawcéw dokumen-
tow i zamkniecie ich w odrebnych skrytkach.

4. Zezwala sie na udostepnienie materiatow nie-
jawnych oznaczonych klauzulg , poufne” lub ,tajne”
wykonawcom nie posiadajagcym urzadzen, o ktorych
mowa w 8 7 ust. 9 pkt 1, jezeli spetniajg oni pozostate
warunki okreslone w ust. 1.

5. Wykonawca, ktoremu udostepniono materia-
ty niejawne na zasadach okreslonych w ust. 4, ma obo-
wigzek zachowania srodkoéw bezpieczenstwa uniemoz-
liwiajgcych dostep do tych materiatéw przez osoby nie-
uprawnione oraz zwrdcic je do kancelarii tajnej przed
zakonczeniem dnia pracy.

6. Wykonawcom, ktérych pomieszczenia stuzbo-
we znajdujg sie w strefie administracyjnej, materiaty
niejawne oznaczone klauzulg ,poufne” oraz stanowig-
ce tajemnice panstwowg udostepnia sie w pomiesz-
czeniu lub czesci kancelarii tajnej przeznaczonym do
zapoznawania sie z materiatami niejawnymi.
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7. Przesytki opatrzone adnotacjg , pilne” kance-
laria tajna i punkt kontroli przekazuje adresatom bez-
zwtocznie wpisujgc w rubryce ,,uwagi” urzgdzenia ewi-
dencyjnego date oraz godzine doreczenia.

§ 29.1. Dokumenty ostatecznie zatatwionych
spraw, zawierajgce informacje niejawne, otrzymane
i wytworzone w jednostce organizacyjnej podlegaja:

1) skompletowaniu w teczki akt, jezeli stanowig mate-
rialy archiwalne lub posiadajg warto$¢ praktyczna
dla jednostki organizacyjnej, w sposob okreslony
przez Biuro Ewidencji i Archiwum SWW,;

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

3) brakowaniu, a nastepnie niszczeniu na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Protokot zniszczenia stanowi dla kierownika
kancelarii tajnej lub funkcjonariusza punktu kontroli
podstawe do zdjecia z ewidencji wyszczegolnionych
w nim dokumentow, poprzez naniesienie w rubryce
,uwagi” odpowiedniego urzadzenia ewidencyjnego
adnotacji o tresci: ,, protokét zniszczenia nr ... z dnia ...,
poz. nr...” oraz uwierzytelnienie wpisu wpisaniem daty
i podpisem.

§ 30.1. Dokument uwaza sie za ostatecznie znisz-
czony, jezeli zostat pociety na paski o wymiarach mak-
symalnych 1,5 x 26 mm, zmielony na miat papierowy,
spalony w piecu albo rozpuszczony w kadziach
z tugiem w zaktadach papierniczych pod nadzorem
upowaznionego funkcjonariusza pionu ochrony.

2. Sposoby i procedury niszczenia elektronicz-
nych nos$nikow informacji oraz informacji utrwalonych
na tych nosnikach okreslajg , szczegoétowe wymagania
bezpieczenstwa systemu” oraz ,procedury bezpiecznej
eksploatacji”.

3. Osoby, nadzorujace niszczenie dokumentow nie-
jawnych, zapewniajg zachowanie warunkow uniemozli-
wiajgcych wglad do nich osobom nieupowaznionym.

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

§ 31.1. Do zadan funkcjonariusza petnigcego stuz-
be w GKT nalezy:

1) przyjmowanie i przekazywanie przesytek do kan-
celarii tajnej, punktéw kontroli, kancelarii taj-
nych innych podmiotow, a takze Centralnego
Wezta tacznosci;

2) sprawdzanie poprawnosci zapakowania i oznacze-
nia koperty zewnetrznej i wewnetrznej przesyiki;
w przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpie-
czen przesytki powiadomienie kancelarii tajnej
nadawcy i podjecie czynnosci wyjasniajacych;

3) pakowanie w koperty zewnetrzne przesytek prze-
sylanych poza strefe bezpieczenstwa, otwieranie
kopert zewnetrznych przesytek wptywajgcych;

4) rejestrowanie przesytek;

5) rejestrowanie prowadzonych ewidencji w reje-
strze dziennikéw dokumentac;ji, ksigzek ewiden-
cyjnych i teczek oraz ich wydawanie kancelarii
tajnej, punktom kontroli i innym uzytkownikom.

2. Do zadan funkcjonariusza petnigcego stuzbe
w kancelarii tajnej nalezy przyjmowanie i przekazywa-
nie przesytek do GKT, kancelarii tajnych jednostek or-
ganizacyjnych i punktéw kontroli, a takze wykonywa-
nie czynnosci, o ktérych mowa w ust. | pkt 1-4.

3. W kancelariach tajnych nie otwiera sie kopert
wewnetrznych, chyba ze przesytka zostata zadekreto-
wana na kierownika kancelarii tajnej; koperte taka
moze otworzy¢ kierownik kancelarii tajne;j.

§ 32.1. W kancelarii tajnej kazdg przesytke reje-
struje sie pod kolejng pozycjg w dzienniku podawczym
poprzedzajac jg cyfrowym lub literowym oznaczeniem
klauzuli tajnosci, a nastepnie oznacza sie pieczecia
wptywu, w obrebie ktorej wpisuje sie date wptywu
oraz numer pozycji z dziennika podawczego. W przy-
padku przesytania w jednej kopercie wigcej niz jednej
pozycji dziennika korespondencyjnego, przesyice na-
daje sie jeden numer dziennika podawczego z wy-
szczegolnieniem w dzienniku podawczym wszystkich
numerow znajdujacych sie na opakowaniu przesytki.

2. W kancelariach tajnych wydaje sig, zgodnie
z wiasciwosciami, przesytki kancelariom tajnym i punk-
tom kontroli adresatéw, za pokwitowaniem w dzien-
niku podawczym.

§ 33.1. Funkcjonariusz petnigcy stuzbe w stacji
szyfrow rejestruje wysytane i przyjmowane szyfrogra-
my w dzienniku ewidencji szyfrogramow.

2. Stacja szyfrow przekazuje do kancelarii tajnej,
zgodnie z wtasciwoscig, szyfrogramy przychodzace za
pokwitowaniem w ksigzce doreczen szyfrogramoéw. Na
opakowaniu szyfrogramu, poza numerem z dziennika
ewidencji szyfrograméw umieszcza sie rowniez numer
nadany dokumentowi przez nadawce.

3. Kancelaria tajna przekazuje szyfrogramy wy-
chodzace do stacji szyfréw za pokwitowaniem w ksigz-
ce doreczenh miejscowych.

4. Szyfrogramy wychodzace, po wystaniu, sta-
cja szyfrow przekazuje do kancelarii tajnej nadawcy za
pokwitowaniem w ksigzce doreczen szyfrogramow
z adnotacjg na opakowaniu: ,zwrot szyfrogramu”.

5. W przypadkach uzasadnionych potrzebami
stuzby, stacja szyfrbw moze przekazaé¢ otrzymany
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szyfrogram bezposrednio do punktu kontroli jednost-
ki organizacyjnej adresata lub adresatowi, z pominie-
ciem kancelarii tajnej lub punktu kontroli, za pokwito-
waniem w ksigzce doreczen szyfrogramow.

6. Na koniec kazdego miesigca stacja szyfrow
przekazuje odpowiednim kancelariom tajnym pisemna
informacje na temat szyfrogramow przekazanych
w trybie okreslonym w ust. 5, z podaniem informacji
w zakresie nadawcy szyfrogramu, numeru z dziennika
ewidencji szyfrogramdéw oraz numeru ewidencyjnego
dokumentu nadanego dokumentowi przez nadawce.

7. Zasady, o ktorych mowa w ust. 1-6, dotycza
rowniez dokumentéw przesytanych droga telekopiowa
przy pomocy urzgdzen utajniajgcych przekaz, w tym
szyfrofaksow.

§ 34.1. Dziennik do ewidencjonowania rozkazéw
personalnych wydawanych przez Szefa SWW oraz rozka-
zo6w personalnych Dyrektora Biura Kadr SWW, wydawa-
nych z upowaznienia Szefa SWW, prowadzi Biuro Kadr.

2. Rozkazy wptywajace do jednostki organizacyjnej
rejestruje sie na zasadach okreslonych w § 32, 36 lub 37

§ 35.1. Do zadan funkcjonariusza petnigcego
stuzbe w punkcie kontroli nalezy:

1) przyjmowanie i przekazywanie przesytek do kan-
celarii tajnej i punktow kontroli w ramach jed-
nostki organizacyjnej;

2) rejestrowanie przesytek;

3) wydawanie przesytek do dekretacji;

4) przekazywanie przesytek od dekretujgcego do
adresata.

2.W punkcie kontroli mozna przechowywac¢ prze-
sytki, do czasu ich wydania adresatowi okreslonemu
w dekretacji.

3. W punkcie kontroli nie otwiera sie kopert we-
wnetrznych, chyba ze przesytka zostata zadekretowa-
na na funkcjonariusza punktu kontroli.

4. Przekazywanie dokumentu niejawnego do
kancelarii tajnej i miedzy punktami kontroli, w ramach
jednostki organizacyjnej, odbywa sie za pokwitowa-
niem w ksigzce doreczen przesytek miejscowych lub
za wykazem przesytek nadanych.

5. Przekazywanie zakopertowanych przesytek
miedzy punktami kontroli w ramach jednostki organi-
zacyjnej, moze odbywac sie z wytgczeniem kancelarii
tajnej, za pokwitowaniem w ksigzce doreczen miejsco-
wych lub za wykazem przesytek nadanych.

§ 36.1. Funkcjonariusz petnigcy stuzbe w punk-
cie kontroli, o ktérym mowa w § 2 pkt 4 lit. a i b, otrzy-
mane z kancelarii tajnej przesytki:

1) rejestruje pod kolejng pozycjg w dzienniku po-
dawczym, poprzedzajgc jg cyfrowym lub litero-
wym oznaczeniem klauzuli tajnosci, a nastepnie
oznacza na kopercie przesytki, pieczecig wptywu,
w obrebie ktorej wpisuje date wptywu oraz nu-
mer pozycji z dziennika podawczego;

2) przekazuje przesytke witasciwemu przetozonemu
do dekretacji;

3) po zadekretowaniu przesytki przekazuje jg, za
pokwitowaniem w dzienniku podawczym, do
kancelarii tajnej, z ktorej przesytke otrzymat.

2. Wtasciwy przetozony, po zadekretowaniu
a nastepnie zaklejeniu lub przeszyciu przesytki zwraca
ja do punktu kontroli.

3. Przetozony, ktéry otrzymat przesytke do dekre-
tacji, obowigzany jest do jej pokwitowania, z zastrze-
zeniem ust. 4.

4. Odpowiedzialnos¢ za przesytke przekazywang
do dekretacji Szefowi SWW lub jego zastepcom po-
nosi punkt kontroli, ktéry co najmniej raz w tygodniu
obowigzany jest sprawdzi¢ stan faktyczny przekaza-
nych przesytek.

5. Kazde dalsze przekazywanie przesytki odbywa
sie wylacznie za posrednictwem punktu kontroli.

§ 37.1. Funkcjonariusz petnigcy stuzbe w punkcie
kontroli, jezeli zostat mu wydany dziennik korespon-
dencji i dziennik ewidencji wykonanych dokumentow,
wychodzace przesytki:

1) w obecnosci nadawcy, rejestruje pod kolejng
pozycja we witasciwym dzienniku koresponden-
cji, poprzedzajgc jag oznaczeniem klauzuli tajno-
$ci i kopertuje;

2) na kopercie umieszcza:

a) numer ewidencyjny, klauzule tajnosci i ewen-
tualne dodatkowe oznaczenia,

b) okreslenie adresata,

c) imie, nazwisko i podpis osoby kopertujgcej
lub numer identyfikacyjny osoby kopertujgcej
i jej podpis;

3) przekazuje za pokwitowaniem w ksigzce dore-
czen przesytek miejscowych lub za wykazem
przesytek nadanych do kancelarii tajnej wraz
z przygotowang i otwartg kopertg zewnetrzng,
z zastrzezeniem 8§ 35 ust. b.

2. W obrebie jednego obiektu SWW dopuszczal-
ne jest przesytanie materiatbw w pojedynczej kopercie.

3.W jednej kopercie wewnetrznej moze znajdowacé
sie materiat zarejestrowany wytgcznie pod jedng pozycja
dziennika korespondencji, z zastrzezeniem ust. 5.

4.W kopercie zewnetrznej moze znajdowac sie tyl-
ko jedna przesytka zapakowana w koperte wewnetrzna.



Dziennik Urzedowy
Ministra Obrony Narodowej z 2008 r. Nr 2

— 161 —

Poz. 8

5. W uzasadnionych przypadkach, po uzgodnie-
niu z odbiorcg, dopuszcza sie, przesytanie w jednej
kopercie wewnetrznej wiekszej ilosci materiatow ozna-
czonych takg samg klauzulg, zarejestrowanych pod
wiecej niz jedng pozycjg dziennika korespondencji.

6. W przypadkach, o ktéorych mowa w ust. 5, na
kopercie wewnetrznej umieszcza sie wszystkie nume-
ry materiatéw, pod ktérymi zostaty one zarejestrowa-
ne w dzienniku korespondenc;ji.

38.1. Funkcjonariusz petnigcy stuzbe w punkcie
kontroli, jezeli zostat mu wydany dziennik korespon-
dencji i dzienniki ewidencji wykonanych dokumentéw,
wptywajace przesytki:

1) rejestruje pod kolejng pozycjg wtasciwego dzien-
nika korespondenc;ji;

2) oznacza na kopercie przesytki, pieczecig wptywu,
w obrebie ktorej wpisuje date oraz numer pozy-
cji dziennika korespondenc;ji;

3) przekazuje do dekretacji.

2. Wtasciwy przetozony, po zadekretowaniu prze-
sytki zwraca jg do punktu kontroli po zaklejeniu lub
przeszyciu.

3. Przetozony, ktéry otrzymat przesytke do dekre-
tacji, obowigzany jest do jej pokwitowania.

4. Funkcjonariusz petnigcy stuzbe w punkcie kon-
troli:
1) wydaje przesytki ostatnim adresatom, za pokwi-
towaniem w dzienniku korespondencji;
2) dokonuje, przy udziale ostatniego adresata, pet-
nej rejestracji dokumentu zawartego w przesyltce
w dzienniku korespondenc;ji.

5. Ostatni adresat na pierwszej stronie dokumen-
tu odciska pieczeé wptywu, w obrebie ktérej wpisuje:
a) date wptywu,
b) numer dziennika korespondencji,
c) liczbe zatgcznikow i liczbe stron zatgcznikéw lub
innych jednostek miary zatgcznikow.

§ 39.1. Dekretujacy i ostatni adresat obowigzani
sg sprawdzic:
1) prawidtowos$¢ adresu;
2) zgodno$¢ numeru ewidencyjnego przesytki z nu-
merem ewidencyjnym umieszczonym na kopercie;
3) zgodnos¢ liczby zatgcznikow i ich stron z liczbag
podang w dokumencie;
4) prawidtowos¢ oznaczenia zatgcznikow oraz ich stan.

2. W przypadku stwierdzenia w przesytce braku
dokumentow, zatgcznikéw lub rozbieznosci w nume-
rach ewidencyjnych i oznaczeniach klauzulami tajnosci,
dekretujacy lub ostatni adresat wykonuje nastepuja-
ce czynnosci:

1) sporzadza w 2 egzemplarzach protokot z otwarcia prze-
sytki, z przeznaczeniem dla kancelarii tajnej adresata
oraz nadawcy i przekazuje oba egzemplarze protokotu
upowaznionemu funkcjonariuszowi pionu ochrony;

2) dokonuje zapisu o sporzadzeniu protokotu we
wiasciwym Dzienniku korespondencji, w rubryce
Luwagi”.

3. Upowazniony funkcjonariusz pionu ochrony:

1) przekazuje odpowiednio po jednym egzemplarzu
protokotu do kancelarii tajnej adresata oraz
nadawecy;

2) wyjasnia sprawe z nadawcg przesytki i sporzg-
dza notatke stuzbowg w tej sprawie;

3) powiadamia adresata i nadawce o wynikach
ustalen, o ktérych mowa w pkt 2.

§ 40.1. O ile zachodzi taka potrzeba, do ewiden-
cjonowania korespondencji ze stuzbami specjalnymi
obcych panstw, z ktorymi SWW wymienia informacje,
zwanych dalej ,stuzbami partnerskimi”, stosuje sie od-
rebny dziennik korespondencji do materiatéw oznaczo-
nych wszystkimi klauzulami.

2. Dziennik, o ktorym mowa w ust. |, prowadzo-
ny jest w punkcie kontroli komérki organizacyjnej, upo-
waznionej do koordynacji wspotpracy ze stuzbami part-
nerskimi.

3. Funkcjonariusz petnigcy stuzbe w komorce orga-
nizacyjnej, o ktérej mowa w ust. 2, lub inny upowazniony
funkcjonariusz odbierajgcy przesytke od przedstawiciela
stuzby partnerskiej zobowigzany jest zarejestrowac ja
w kancelarii tajnej, a nastepnie w punkcie kontroli.

4. Przekazanie przesytki przedstawicielowi stuz-
by partnerskiej przez funkcjonariusza petnigcego stuz-
be w komorce organizacyjnej, o ktorej mowa w ust. 2,
moze odbywac¢ sie z wytgczeniem kancelarii tajnej, za
pokwitowaniem na egzemplarzu przesytki pozostajg-
cym w jednostce organizacyjnej lub w ksigzce dore-
czen przesytek miejscowych albo przekazanie takie do-
kumentuje sie notatka.

5. W przypadku przesytek przekazywanych stuz-
bie partnerskiej, egzemplarz przeznaczony dla stuzby
partnerskiej moze zosta¢ sporzadzony zgodnie z prze-
pisami witasciwymi dla odbiorcy przesytki, w tym bez
naniesienia numeru z dziennika ewidencji wykonanych
dokumentow, jak tez moze nie zawieraé¢ danych oso-
by podpisujgcej dokument i jej podpisu.

8 41.1. Mikrofilmy, negatywy, kalki, zeszyty, bru-
liony, no$niki do zapiséw informacji w postaci cyfro-
wej, optycznej i elektromagnetycznej oraz inne mate-
riaty i przedmioty, zawierajace informacje niejawne lub
przeznaczone do zapisu informacji niejawnych, reje-
struje sie w rejestrze wydanych przedmiotow trwale
nanoszac na nie numery z rejestru i klauzule tajnosci,
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a nastepnie wydaje uprawnionym osobom za pokwi-
towaniem w tym rejestrze.

2. Dopuszcza sie przesytanie informacji niejawnych
w postaci zapisu na nosnikach elektromagnetycznych,
materiatach fotograficznych i innych, jako zatgcznik do
pisma przewodniego, w ktorym nadawca okresla dyspo-
zycje dotyczacg ewentualnego zwrotu nosnika.

3. Fizyczne niszczenie nos$nikéw, o ktorych mowa
w ust. 11i 2, odbywa sie komisyjnie.

4. Na materiatach, o ktérych mowa w ust. 1, nu-
mer z rejestru wydanych przedmiotow powinien skta-
da¢ sie z sygnatury literowo-cyfrowej ztozonej z lite-
rowego oznaczenia jednostki lub komorki organizacyj-
nej, oznaczenia klauzuli tajnosci oraz numeru, pod kté-
rym materiat zostat zarejestrowany w rejestrze tama-
nym przez rok lub dwie ostatnie cyfry roku, w ktorym
materiat zostat zarejestrowany, po ktorych nalezy wpi-
sa¢ numer pozycji z rejestru dziennikdéw i ksigzek ewi-
dencyjnych, pod ktérym dany rejestr wydanych przed-
miotdéw zostat zarejestrowany; numer powinien by¢
poprzedzony nazwg jednostki i skrotem ,,RWP:”

§ 42.1. Odciski pieczeci tuszowych SWW nanosi
sie kolorem innym niz czarny.

2. Zapisow w ewidencjach, bedacych zatgcznika-
mi do zarzgdzenia, dokonuje sie atramentem (tuszem)
czarnym lub niebieskim, a zmiany tych zapiséw atra-
mentem (tuszem) czerwonym z podaniem daty i czy-
telnym podpisem dokonujgcego zmiany. Dopuszcza
sie dokonywanie zapisow przy pomocy odciskow pie-
czeci oraz nanoszenie adnotacji o przekazaniu doku-
mentu do archiwum lub jego wybrakowaniu wyréznia-
jacym kolorem, z wyjatkiem koloru czerwonego.

3. Wycieranie i zamazywanie zapiséw w ewiden-
cjach, o ktéorych mowa w ust. 2, oraz na dokumentach
i materiatach jest zabronione.

4. Zapisébw w ewidencjach, o ktéorych mowa
w ust. 2, dokonuje sie zgodnie z trescig poszczegolnych
rubryk. Stosowanie klamer i znakow powtérzen jest
zabronione.

5. Po dokonaniu wpisu po ostatniej pozycji
w ewidencji zarejestrowanej w rejestrze, o ktérym
mowa w § 15 ust. 1 pkt 1, nalezy:
1) na stronie tytutowej tej ewidencji wpisa¢ date
i numer pozycji, na ktérej dang ewidencje zakon-
czono;
2) ostatni wpis podkresli¢ i dokona¢ adnotacji o tresci
.Dziennik (Ksigzke) zakohnczono pozycjg nr ........
w dniu ....... ", ktorg akceptuje wiasciwy przetozony
sktadajac podpis i odciskajgc imienng piecze¢;
3) potwierdzi¢ zakonczenie prowadzenia ewidencji
poprzez umieszczenie przez kierownika GKT, pod
adnotacjg, o ktérej mowa w ust. 2, czytelnego

podpisu i daty; fakt zakonczenia prowadzenia ewi-
dencji nalezy odnotowaé¢ w rejestrze dziennikow
dokumentacji niejawnej i ksigzek ewidencyjnych.

6. Z koncem kazdego roku kalendarzowego, ewi-
dencje prowadzone w jednostce organizacyjnej, nalezy
zakonczy¢ na zasadach okreslonych w ust. 5, z wytgcze-
niem ewidenc;ji, o ktérych mowa w § 15 ust. 1 pkt 1, 7i 8.

7.W kolejnym dzienniku (ksigzce) z danego roku
kalendarzowego, wpisow w kolejnych pozycjach doko-
nuje sie uwzgledniajgc kontynuacje numeracji z po-
przedniego dziennika (ksigzki), z wytgczeniem dzienni-
ka ewidencji wykonanych dokumentéw i rejestru wy-
danych przedmiotow w ktérych numeracja rozpoczy-
na sie od pozycji nr 1.

8.W przypadku prowadzenia rownolegle wiecej niz
jednego dziennika korespondencji w kancelarii lub punk-
cie kontroli, na pismach korespondencyjnych po sygna-
turze literowo-cyfrowej sktadajacej sie z literowego ozna-
czenia jednostki lub komérki organizacyjnej, oznaczenia
klauzuli tajnosci oraz numeru, pod ktérym pismo zosta-
to zarejestrowane w dzienniku korespondencji tamanym
przez rok lub dwie ostatnie cyfry roku, w ktorym pismo
zostato sporzgdzone nalezy wpisaé numer pozycji
z rejestru dziennikow i ksigzek ewidencyjnych, pod ktérym
dany dziennik korespondencji zostat zarejestrowany.

9. Na dokumentach w postaci pisma, sporzadza-
nych w SWW, numer z dziennika ewidencji wykona-
nych dokumentéw powinien sktada¢ sie z sygnatury
literowo-cyfrowej ztozonej z literowego oznaczenia jed-
nostki lub komérki organizacyjnej, oznaczenia klauzu-
li tajnosci oraz numeru, pod ktérym dokument zostat
zarejestrowany w dzienniku tamanym przez rok lub
dwie ostatnie cyfry roku, w ktorym pismo zostato spo-
rzgdzone, po ktérych nalezy wpisa¢ numer pozycji
z rejestru dziennikow i ksigzek ewidencyjnych pod kt6-
rym dany dziennik ewidencji wykonanych dokumen-
tow zostat zarejestrowany. Numer powinien by¢ po-
przedzony skrétem ,,DEWD:"”

10. Z koncem kazdego roku kalendarzowego ewi-
dencje, o ktorych mowa w § 15 ust. | pkt 1, 7 i 8, po
dokonaniu ostatniego wpisu w danym roku nalezy:

1) ostatni wpis podkresli¢ i dokonaé adnotacji
o tresci ,Zakohnczono pozycjg nr ........ w dniu
....... " ktoérg akceptuje wiasciwy przetozony skita-
dajac podpis i odciskajac imienng piecze¢ ;

2) potwierdzi¢ zakonczenie roku poprzez umieszcze-
nie przez funkcjonariusza petnigcego stuzbe
w GKT, pod adnotacja, o ktérej mowa w ust. 1,
czytelnego podpisu i daty; fakt zakonczenia prowa-
dzenia ewidencji w danym roku kalendarzowym.

1. W nastepnym roku kalendarzowym zapisy
w ewidencjach, o ktérych mowa w ust. 10, rozpoczy-
na sie od pozycji nr 1.
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§ 43.1. Przesytki wptywajgce do SWW po godzi-
nach stuzby kancelarii tajnej przyjmujg, potwierdzajac
ich odbiér, funkcjonariusze, o ktorych mowa w § 19.

2. Funkcjonariusze, o ktérych mowa w ust. 1, za
pokwitowaniem w dzienniku podawczym, przekazuja
przesytke adresatowi, ktéry jest zobowigzany zareje-
strowac jg niezwtocznie w GKT.

3. W przypadku nieobecnosci adresata funkcjo-
nariusze, o ktorych mowa w ust. 1, przekazujg, za po-
kwitowaniem w dzienniku podawczym, przesytke do
GKT w najblizszym mozliwym terminie.

4. O przesytkach pilnych, wptywajgcych do SWW
po godzinach stuzby kancelarii tajnej, funkcjonariusze,
o ktérych mowa w ust. 1, informujg niezwtocznie
adresata, ktory decyduje o dalszym toku postepowania.

5. Kierownik jednostki, w ktorej petnig stuzbe
funkcjonariusze, o ktéorych mowa w ust. 1, moze pi-
semnie upowaznié tych funkcjonariuszy do otwierania
przesytek zawierajgcych tajemnice stuzbowag, o ktérych
mowa w ust. 4.

6. Przesytki wychodzace z jednostek SWW po
godzinach stuzby kancelarii tajnej przekazywane sg
adresatowi przez punkt kontrolny nadawcy za wyka-
zem przesytek nadanych, pobranym od funkcjonariu-
sza, o ktébrym mowa w § 19 ust. 1.

7. Egzemplarz nr 2 wykazu przesytek nadanych
po dostarczeniu przesytki odbiorcy zwracany jest funk-
cjonariuszowi, o ktérym mowa w ust. 6, ktéry nastep-
nego dnia roboczego przekazuje go GKT.

§ 44.1. Rejestracji dokumentow dokonuje sie po
podpisaniu ich przez osobe upowazniona.

2. Obowigzek rejestracji dokumentu spoczywa
na osobie, ktéra dokument sporzadzita lub odpowia-
da za jego wystanie.

3. Wadliwe wydruki, odbitki, klisze, matryce, kalki
oraz brudnopisy powstate w toku prac nad dokumen-
tem funkcjonariusz, ktory je sporzadzit niszczy bez-
zwtocznie we wtasnym zakresie.

4. Zbedne zapisy zawierajgce informacje niejaw-
ne na nos$nikach do zapiséw informacji w postaci cy-
frowej i tasmach elektromagnetycznych kasuje funk-
cjonariusz dokonujgcy tych zapiséw.

5. Dokumenty zbedne, a zarejestrowane w dzien-
niku ewidencji wykonanych dokumentéw brakuje sie
na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Rozdziat b5
Przepisy koncowe

§ 45.1. Pomieszczenia kancelarii tajnej — zagra-
nicznej i punktéw obstugi dokumentdéw zagranicznych
podlegaja certyfikacji na zasadach okreslonych przez
wiasciwg stuzbe ochrony panstwa.

2. Pomieszczenia kancelarii tajnych nalezy dosto-
sowaé¢ do wymogow okreslonych w zarzadzeniu w ter-
minie 2 lat od dnia jego wejscia w zycie.

3. Do czasu wyposazenia jednostek organizacyj-
nych w urzadzenia do przechowywania dokumentéw
spetniajgcych wymagania techniczne, o ktorych mowa
w 8 7 ust. 9 pkt 1, dopuszcza sie przechowywanie do-
kumentow zawierajgcych informacje niejawne w sej-
fach i szafach stalowych starego typu, nie dtuzej jed-
nak niz do dnia 31 grudnia 2008 r.

8 46. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogto-
szenia, z moca od dnia 1 stycznia 2008 r.

Minister Obrony Narodowej: B. Klich
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Zatgczniki do zarzadzenia Nr 3/MON
Ministra Obrony Narodowej
z dnia 29 stycznia 2008 r.(poz. 8)

Zatacznik Nr 1

Wzér

STRZEZ TAJEMNICY PANSTWOWEJ | SLtUZBOWEJ
SZAFA nr fabryczny .......cccccoooviininnennenn.

Odpowiedzialny: NI PI€CZECH ....uuurrieeeeeieiiiiiiiieireeee e

NI PIECZECH 1oveeveeririiee e e s e e e e e e e e e e s s sneens

NI PIECZECH voveeieiririiee e e e e s esssrrr e e e e e e e e snneees

PRZED OPUSZCZENIEM MIEJSCA PRACY SPRAWI?2 ZABEZPIECZENIE
POWIERZONYCH CI DOKUMENTOW
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Wzor

strona 1

Zatacznik Nr 2

KOD DO SEJFU Nr

PRAWO POBRANIA POSIADAJA:

1 ISR
(stopien, imie i nazwisko)

2 e e
(stopien, imie i nazwisko)

K J RO USRSRNY

(stopien, imie i nazwisko)

(miejsce zagiecia kartki)

ADRES: ..o

KLAUZULA TAJNOSCI

KLAUZULA TAJNOSCI Str. 1/2
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Zatacznik Nr 2 (cd.)

strona 2 .
KLAUZULA TAJNOSCI
Egz. nr ...,
KOMBINACJA ZAMKA SZYFROWEGO
FORMULARZ TEN POWINIEN BYC ZQIETY W POLOWIE | ODPOWIEDNIO
ZAMKNIETY W NIEPRZEZROCZYSTEJ KOPERCIE
INSTYTUCJA: ODDZIAL: WYDZIAL:
NR POJEMNIKA/SEJFU: NR POMIESZCZENIA: DATA OSTATNIEJ ZMIANY
KOMBINACJI:
KOMBINACJA™"

1.0BROTWLEWO = .o RAZY DO NUMERU ..............

2. OBROT W PRAWO = coeeereeeens RAZY DO NUMERU  -ereveveene

3_ OBROT W LEWO ............... RAZY DO NUMERU ...............

4. OBROT W PRAWO ............... RAZY DO NUMERU ...............

5. OBROT W LEWO ............... RAZY DO NUMERU ...............

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

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

** WYPELNIAC MIEKKIM OtOWKIEM

(miejsce zagiecia kartki

KLAUZULA TAJNOSCI Str. 2/2
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Zatacznik Nr 10

KSIAZKA DORECZEN PRZESYLEK MIEJSCOWYCH

Potwierdzenie odbioru

Numer
kolejny Data . Ad."?sat Num(_er (znak) Czytelny podpis
b (odbiorca i jego adres) pisma .
zapisu lub podpis Pieczeé i data
i pieczec
numeryczna
1 2 3 4 5 6

Strona___ /
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Zatacznik Nr 18

Kazdorazowe zapoznanie si¢ z materiatami
winno byé udokumentowane w niniejszej karcie
KARTA ZAPOZNANIA Z MATERIALAMI

(Wykaz i podpisy os6b prowadzacych sprawe — teczke*
oraz os6b, ktére zapoznaly sie z materiatami)

(rodzaj sprawy, nazwa teczki lub zbioru materiatow)

nrrejestr. ...ooooveveeeennns

Cel zapoznania sie

L.p. Nazwisko i imie z teczkg

Data Podpis

* Niepotrzebne skresli¢ Strona /




Dziennik Urzedowy

Ministra Obrony Narodowej z 2008 r. Nr 2

— 186 —

Poz. 8

Zatacznik Nr 18 (cd.)

L.p.

Stopien, nazwisko i imie

Cel zapoznania sie
z teczkg

Data

Podpis

Strona






