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320

ZARZADZENIE Nr 40/MON
MINISTRA OBRONY NARODOWEJ

z dnia 31 grudnia 2008 r.

w sprawie szczego6lnego sposobu organizacji kancelarii tajnych,
stosowania srodkow ochrony fizycznej oraz obiegu informacji niejawnych
w Stuzbie Kontrwywiadu 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."
zarzadza sie, co nastepuje:
Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§ 1. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe
z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji
niejawnych;

2) SKW — nalezy przez to rozumieé¢ Stuzbe Kontr-
wywiadu Wojskowego;

3) jednostce organizacyjnej SKW — nalezy przez to
rozumieé¢ jednostki organizacyjne wymienione
w 83 ust. 1 statutu Stuzby Kontrwywiadu Woj-
skowego, stanowigcym zatgcznik do zarzgdzenia
Ministra Obrony Narodowej z dnia 20 pazdzier-
nika 2006 r. w sprawie nadania statutu Stuzbie
Kontrwywiadu Wojskowego (M. P. Nr 75,
poz. 756, z 2007 r. Nr 39, poz. 452 oraz z 2008 r.
Nr 31, poz. 276);

4) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozu-
mie¢ wydziaty, ekspozytury i samodzielne sekcje
w jednostce organizacyjnej SKW,;

5) petnomocniku ochrony SKW — nalezy przez to
rozumie¢ dyrektora Biura Petnomocnika Ochrony;

6) zastepcy petnomocnika ochrony SKW — nalezy
przez to rozumie¢ zastepce dyrektora Biura Pet-
nomocnika Ochrony;

7) kierownikach jednostek organizacyjnych — nale-
zy przez to rozumieé dyrektorow jednostek or-
ganizacyjnych SKW, o ktérych mowa w pkt 3;

8) kierownikach komorek organizacyjnych — nalezy
przez to rozumie¢: naczelnikédw wydziatow, kie-
rownikow ekspozytur oraz kierownikow samo-
dzielnych sekc;ji;

9) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ funkcjo-
nariusza, zotnierza zawodowego lub pracownika
SKW dopuszczonego do petnienia stuzby lub pra-
cy na stanowiskach, o ktérych mowa w art. 26
ust. 1 ustawy;

10) osobie z pionu ochrony — nalezy przez to rozu-
mieé¢ wykonawce petnigcego stuzbe lub zatrud-
nionego w Biurze Petnomocnika Ochrony SKW,
samodzielnej sekcji ochrony Biura Radiokontr-

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

poz. 1078, Nr 218, poz. 1592, Nr 220, poz. 1600
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wywiadu lub samodzielnej sekcji ochrony in-
spektoratu, albo dziatajgcego z upowaznienia
petnomocnika ochrony SKW;

11) kancelarii — nalezy przez to rozumie¢ kancelarie
tajng SKW zorganizowang w siedzibie SKW
w Warszawie oraz kancelarie tajne Biura Radio-
kontrwywiadu i inspektoratow SKW,;

12) oddziale kancelarii — nalezy przez to rozumiec¢
sekretariaty lub inne wydzielone pomieszczenia
zorganizowane w ekspozyturach SKW;

13) punkcie kontroli — nalezy przez to rozumieé se-
kretariaty Szefa SKW, jego zastepcow, dyrekto-
row jednostek organizacyjnych SKW lub wyzna-
czone pomieszczenia w tych jednostkach organi-
zacyjnych SKW;

14) dokumencie — nalezy przez to rozumie¢ doku-
ment, o ktébrym mowa w art. 2 pkt 5 ustawy;

15) materiale — nalezy przez to rozumieé¢ materiat,
o ktérym mowa w art. 2 pkt 6 ustawy;

16) przesylce — materiaty w postaci odpowiednio
zabezpieczonych, zaadresowanych i oznaczonych
paczek lub listéw;

17) ewidencji — nalezy przez to rozumieé dzienniki,
ksigzki i rejestry, stuzace do rejestrowania doku-
mentéw i materiatdw niejawnych;

18) strefie bezpieczenstwa — nalezy przez to rozumiec
strefe, o ktorej mowa w art. 57 pkt 1 ustawy;

19) dekretacji — nalezy przez to rozumie¢ date i od-
reczng adnotacje wtasciwego przetozonego na
opakowaniu przesytki i na pierwszej stronie
dokumentu, informujgcg o sposobie dalszego
postepowania;

20) nadawcy — nalezy przez to rozumieé¢ jednostke
lub komérke organizacyjng wysytajacq przesytke
lub funkcjonariusza, zotnierza zawodowego lub
pracownika dokonujacego dekretacji;

21) ostatnim adresacie — nalezy przez to rozumiec
wykonawce, do ktérego zaadresowana lub zade-
kretowana zostata przesytka i nie posiadajgcego
uprawnien do kolejnej dekretacji;

22) pokwitowaniu — nalezy przez to rozumieé po-
twierdzenie odbioru dokumentu lub materiatu
niejawnego przez wykonawce w postaci doko-
nania wtasnorecznego zapisu we wtasciwych
rubrykach ewidencji zawierajgcego date, imig,
nazwisko oraz podpis.

Rozdziat Il
Organizacja i zadania systemu kancelaryjnego

8 2.1. System kancelaryjny w SKW tworzg kan-
celarie, oddziaty kancelarii oraz punkty kontroli.

2. Ogolne zasady organizacji kancelarii funkcjo-
nujgcej w systemach NATO i UE, obiegu dokumentow
niejawnych oraz stosowania $rodkéw ochrony fizycz-
nej regulujg odrebne przepisy.

8 3. Kancelarig kieruje osoba z pionu ochrony
mianowana lub wyznaczona na stanowisko stuzbowe
kierownika kancelarii, zwana dalej , kierownikiem kan-
celarii”, do ktérego zadan nalezy:

1) zapewnienie prawidiowej realizacji zadan przez
kancelarie i jej oddziaty;

2) nadzor nad przestrzeganiem przepisow dotyczg-
cych obiegu materiatow w jednostce organiza-
cyjnej SKW;

3) kontrola wtasciwego oznaczania, zabezpieczania
i ewidencjonowania obiegu przesytek przez
punkty kontroli;

4) przygotowanie sprawozdania z inwentaryzacji
materiatéow za rok ubiegty, bedgcych na stanie
ewidencyjnym SKW oraz przedtozenie go do za-
twierdzenia kierownikowi jednostki organizacyj-
nej. W sprawozdaniu nalezy przedstawié wyniki
inwentaryzacji, o ktéorej mowa w § 34;

5) zapewnienie fizycznej ochrony informacji niejaw-
nych w czasie godzin stuzby lub pracy oraz
w przypadku:

a) remontu pomieszczen kancelarii,

b) naprawy urzadzen i sprzetu znajdujgcego sie
w kancelarii,

c) zmiany lokalizacji jednostki organizacyjnej
SKW,

d) wystgpienia innych zdarzen zaktécajgcych
przebieg stuzby lub pracy.

§ 4. Oddziat kancelarii obstuguje wyznaczony
przez kierownika ekspozytury wykonaweca, do ktérego
zadan nalezy:

1) zapewnienie prawidtowej realizacji zadan przez
oddziat kancelarii;

2) nadzor nad przestrzeganiem przepisow dotyczg-
cych obiegu materiatow w ekspozyturze;

3) kontrola wtasciwego oznaczania, zabezpieczania
i ewidencjonowania obiegu przesytek przez
punkty kontroli;

4) zapewnienie fizycznej ochrony informacji niejaw-
nych w czasie godzin stuzby lub pracy oraz
w przypadku:

a) remontu pomieszczen oddziatu kancelarii,

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

c) zmiany lokalizacji ekspozytury,

d) wystgpienia innych zdarzen zaktécajgcych
przebieg stuzby lub pracy.

§ 5.1. Punkty kontroli obstugujg wyznaczeni przez
kierownikéw jednostek organizacyjnych wykonawcy.

2. Wykonawcy wyznaczeni do obstugi punktow
kontroli, o ktéorych mowa w ust. 1, podlegajag kierow-
nikom jednostek organizacyjnych.

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
kierownik jednostki organizacyjnej moze utworzyé
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punkty kontroli w podlegtych sobie komérkach orga-
nizacyjnych.

4. Wykonawcy wyznaczeni do obstugi punktéw
kontroli, o ktérych mowa w ust. 3, podlegajg kierow-
nikom komorek organizacyjnych.

8 6.1. W przypadku zmiany kierownika kancela-
rii, wykonawcy obstugujgcego oddziat kancelarii lub
wykonawcy obstugujgcego punkt kontroli sporzgdza
sie, w dwdch egzemplarzach, protokot zdawczo-odbior-
czy. Protokot przechowuje sie odpowiednio w kance-
larii, oddziale kancelarii lub w punkcie kontroli. Jeden
egzemplarz protokotu otrzymuje kierownik kancelarii
albo wykonawca zdajgcy odpowiednio kancelarie, od-
dziat kancelarii albo punkt kontroli, drugi egzemplarz
przechowuje sie odpowiednio w kancelarii, oddziale
kancelarii albo w punkcie kontroli.

2.W przypadku nieobecnosci kierownika kance-
larii, wykonawcy obstugujgcego oddziat kancelarii lub
wykonawcy obstugujgcego punkt kontroli sporzgdza
sie, w pojedynczym egzemplarzu, protokét przekaza-
nia dokumentacji ewidencyjnej oraz pieczeci, wykonaw-
cy wyznaczonemu przez bezposredniego przetozonego.

3. Ewidencje i pieczecie, o ktérych mowa w ust. 2,
wyznaczony wykonawca przechowuje w szafie stalo-
wej pozostajgcej w jego dyspozyciji.

4. Otwarcie szafy stalowej wykonawcy, o ktérym
mowa w ust. 2, w celu pobrania innych materiatow
odbywa sie na zasadach okreslonych w § 30.

Rozdziat lll
Srodki ochrony fizycznej

§ 7.1. Kancelarie lokalizuje sie w pomieszczeniu
lub zespole pomieszczen w strefie bezpieczenstwa.

2. Kancelarie oddziela sie od innych pomiesz-
czen trwatymi, niepalnymi $cianami i stropami.

3. Kancelarie wyposaza sie w szafy stalowe po-
siadajace certyfikat lub swiadectwo kwalifikacyjne
wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

4. Drzwi kancelarii powinny: by¢ wyposazone
w dwa zamki, zapewnia¢ mozliwo$¢ zabezpieczania ich
plombg oraz posiadac certyfikat lub $wiadectwo kwali-
fikacyjne wydane na podstawie odrebnych przepisow.

5. Okna kancelarii zabezpiecza sie:
1) przed podglagdem pomieszczen z zewnatrz;
2) kratg stalowg zewnetrzng;
3) w przypadku, gdy nie mozna zainstalowac kraty
zewnetrznej dopuszcza sie zainstalowanie kraty
wewnetrznej zamykanej na dwie ktédki posiada-

jace certyfikat lub swiadectwo kwalifikacyjne
wydane na podstawie odrebnych przepisow.

6. Do zabezpieczenia okien kancelarii dopuszcza
sie inne zabezpieczenie posiadajgce certyfikat lub
Swiadectwo kwalifikacyjne wydane na podstawie od-
rebnych przepisow.

7. W kancelarii instaluje sie system sygnalizacji
wtamania i napadu oraz system przeciwpozarowy.

§ 8.1. Szafy stalowe oraz pomieszczenia kance-
larii po zakohczeniu stuzby zamyka sie i plombuje,
a klucze deponuje zgodnie z planem ochrony jednost-
ki organizacyjnej SKW.

2. Czynnosci plombowania, o ktérej mowa
w ust. 1, dokonuje sie przez czytelne odci$niecie na
wypetnieniu uchwytu plombujacego, tresci indywidu-
alnie przydzielonej wykonawcy pieczeci metalowe;.

§ 9.1. W jednostkach organizacyjnych SKW i ko-
morkach organizacyjnych dopuszcza sie przechowywa-
nie materiatow w szafach stalowych posiadajgcych cer-
tyfikat lub $wiadectwo kwalifikacyjne wydane na pod-
stawie odrebnych przepiséw lub w odrebnie zamyka-
nej skrytce, bedgcej czescig tej szafy oraz w zestawach
kartotecznych, w pomieszczeniach innych niz kancela-
ria, zlokalizowanych w strefie bezpieczenstwa.

2. W Biurze Ochrony Informacji Niejawnych,
Biurze Petnomocnika Ochrony, Biurze Ewidencji i Ar-
chiwum, Biurze Spraw Wewnetrznych i Biurze Kadr
i Szkolenia oraz w odpowiadajagcym im komorkach or-
ganizacyjnych inspektoratow, o ile jest to uzasadnio-
ne potrzebami stuzby, dopuszcza sie przechowywa-
nie w szafach oraz zestawach kartotecznych, o ktérych
mowa w ust. 1, dokumentow zaewidencjonowanych
na réznych wykonawcow.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, kie-
rownik jednostki organizacyjnej przedstawi petnomoc-
nikowi ochrony SKW do akceptacji szczegétowe roz-
wigzania w tym zakresie.

4. Szafy, o ktérych mowa w ust. 1, po zakoncze-
niu stuzby, zamyka sie i plombuje, a klucze deponuje
zgodnie z planem ochrony jednostki organizacyjnej
SKW.

5. Pomieszczenia, o ktorych mowa w ust. 1,
w przypadku przechowywania w nich materiatéw, kto-
rych rozmiary nie pozwalajg na przechowywanie
w szafie stalowej, zamyka sie i plombuje, a klucze de-
ponuje zgodnie z planem ochrony jednostki organiza-
cyjnej SKW.

§ 10.1. Wykonawca, otwierajacy pomieszczenie,
szafe metalowg lub pojemnik, w razie stwierdzenia
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uszkodzenia lub niezgodnosci plomby z trescig piecze-
ci, o ktorej mowa w & 8 ust. 2, zawiadamia, za posred-
nictwem bezposredniego przetozonego, pion ochrony,
ktéry podejmuje czynnosci wyjasniajace.

2. W przypadku utraty kluczy od szaf stalowych
oraz pomieszczen stuzacych ochronie informacji wy-
konawca, za posrednictwem bezposredniego przetozo-
nego, zawiadamia pion ochrony, ktory przeprowadza
czynno$ci wyjasniajace i okresla sposob zabezpiecze-
nia zgromadzonych w tych pojemnikach, szafach lub
pomieszczeniach materiatow.

8 11. Pomieszczenia stuzbowe, w ktérych prze-
chowywane sg materiaty, dokumenty, ewidencje nie-
jawne i pieczecie, zlokalizowane w obiektach SKW nie
chronionych catodobowo przez wewnetrzng stuzbe
ochrony lub stuzbe dyzurng nalezy zabezpieczyé dodat-
kowo systemami, o ktérych mowa w § 7 ust. 7, z za-
strzezeniem, iz musza one w przypadkach zagrozenia
zapewniaé powiadamianie wtasciwych stuzb.

8 12.1. Kody zamkow szyfrowych nie moga sie
powtarza¢ i zmieniane sa:

1) kazdorazowo, w przypadku zmiany uzytkownika;

2) w przypadku stwierdzenia lub podejrzenia ujaw-
nienia kodu;

3) po kazdej naprawie zamka jezeli doszto do
ujawnienia kodu;

4) na polecenie kierownika jednostki organizacyjnej
lub komorki organizacyjne;j.

2. Dokumenty zawierajgce tre$¢ kodow, o kté-
rych mowa w ust. 1, wykonawcy rejestrujg w ,,Dzien-
niku ewidencji wykonanych dokumentow” i przecho-
wujg w odpowiednio zabezpieczonych kopertach zgod-
nie z planem ochrony.

Rozdziat IV
Obieg informacji niejawnych

8 13.1. Do zadan kierownika kancelarii, wyko-
nawcy wyznaczonego do obstugi oddziatu kancelarii
lub oso6b ich zastepujacych nalezy:

1) przyjmowanie i przekazywanie przesytek z punk-
tow kontroli, oddziatow kancelarii, kancelarii in-
nych jednostek organizacyjnych SKW, a takze
z kancelarii podmiotow wymienionych w art. 1
ust. 2 ustawy;

2) sprawdzanie poprawnosci zapakowania i oznacze-
nia koperty zewnetrznej i wewnetrznej przesyiki;

3) pakowanie przesytek w koperty zewnetrzne;

4) otwieranie kopert zewnetrznych przesytek wpty-
wajacych;

5) rejestrowanie przesytek;

6) rejestrowanie prowadzonych ewidencji w ,Reje-
strze dziennikow dokumentacji niejawnych i ksia-

zek ewidencyjnych” oraz ich wydawanie punktom
kontroli, po przesznurowaniu i opieczetowaniu.

2. W kancelariach i oddziatach kancelarii nie
otwiera sie kopert wewnetrznych.

3. Obstuga oddziatu kancelarii, w przypadku nie
utworzenia w ekspozyturze punktu kontroli, realizuje
zadania, o ktérych mowa w § 18, 19 oraz 21.

8 14.1. Kancelaria dla dokumentowania obiegu
przesytek prowadzi w szczegblnosci:

1) ,Rejestr dziennikow dokumentacji niejawnych
i ksigzek ewidencyjnych”, ktérego wzér okresla
zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia;

2) ,Ksigzke ewidencji pieczeci i stempli”, ktorej
wzoér okresla zatgcznik Nr 2 do zarzgdzenia;

3) ,Dziennik podawczy” do przesytek oznaczonych
wszystkimi klauzulami, ktéorego wzoér okresla za-
tagcznik Nr 3 do zarzadzenia;

4) ,Wykaz przesytek nadanych”, ktorego wzor okre-
$la zatgcznik Nr 4 do zarzgdzenia.

2. Oddziat kancelarii dla dokumentowania obiegu
przesytek prowadzi rejestry, o ktorych mowa w ust. 1
pkt 2-4 oraz ,Ksigzke doreczen przesytek miejscowych”,
ktérej wzor okresla zatagcznik Nr 5 do zarzadzenia.

3. Punkt kontroli w Biurze Prawnym prowadzi
.Rejestr przepiséw” do ewidencjonowania przepiséw
wydanych przez Szefa SKW, ktérego wzor okresla za-
tacznik Nr 6 do zarzadzenia.

§ 15.1. Kancelaria lub oddziat kancelarii przyjmu-
je przesytki od nadawcow zewnetrznych oraz we-
wnetrznych.

2. Przesytki wptywajace do kancelarii lub od-
dziatu kancelarii rejestruje sie pod kolejnym nume-
rem w ,Dzienniku podawczym”, a nastepnie oznacza
pieczatka wptywu, w obrebie ktérej wpisuje sie date
wptywu oraz w kolejnosci: tres¢ ,DP”, tamang przez
skrét literowy jednostki organizacyjnej SKW lub kod
jednostki organizacyjnej SKW, tamany przez oznacze-
nie klauzuli tajnos$ci, nastepnie mys$inik i numer
z ,Dziennika podawczego”, tamany przez biezacy rok
(np. DP/SKW/0-10/08).

3. Oznaczenie, o ktébrym mowa w ust. 2, nanosi
sie na wewnetrzng koperte lub opakowanie przesyiki.

4. Kancelaria oraz oddziat kancelarii wydaje prze-
sytki punktom kontroli za pokwitowaniem w , Dzien-
niku podawczym™.

5. Przesyiki pilne dostarcza sie bezzwtocznie od-
notowujac w ,,Dzienniku podawczym” godzine ich do-
reczenia.
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6. Kancelaria lub oddziat kancelarii przed wysta-
niem przesyitki pakuje lub kopertuje jg w opakowanie
zewnetrzne oraz oznacza je zgodnie z obowigzujacy-
mi w tym zakresie przepisami.

§ 16.1. Kancelaria rejestruje wszystkie ewiden-
cje prowadzone w jednostce organizacyjnej SKW lub
komorce organizacyjnej w rejestrze, o ktérym mowa
w 8 14 ust. 1 pkt 1, oraz przeszywa je i pieczetuje.

2. ,Ksigzke ewidencji pieczeci i stempli”, o ktorej
mowa w § 14 ust. 1 pkt 2, oznacza sie klauzulg ,, Poufne”.

3. ,Dziennik korespondencji’; o ktbrym mowa
w 8§ 19 ust. 1 pkt 1, oznacza sie klauzulg ,Tajne”.

4. ,Dziennik korespondencji”, o ktérym mowa
w 8§ 19 ust. 1 pkt 2, oznacza sie klauzulg , Zastrzezone”.

5. ,Dziennik ewidencji wykonanych dokumen-
tow”, o ktérym mowa w 8§ 19 ust. 1 pkt 3, oznacza sie
klauzulg ,Tajne”.

6. ,,"Rejestr wydanych przedmiotow”, o ktérym
mowa w § 19 ust. 1 pkt 5, oznacza sie klauzulag
.Zastrzezone”.

7. Za prawidtowe oznaczenie odpowiednig klau-
zulg tajnosci prowadzonych w jednostce organizacyj-
nej SKW ewidencji, odpowiedzialny jest kierownik kan-
celarii.

8 17.1. W celu rejestrowania przesytek, wptywa-
jacych po godzinach stuzby kancelarii lub oddziatu kan-
celarii, wykonaweca petnigcy obowigzki oficera operacyj-
nego SKW oraz wykonawcy petnigcy obowigzki ofice-
row dyzurnych w Biurze Radiokontrwywiadu, inspekto-
ratach i ekspozyturach, prowadzg , Dziennik podawczy”.

2. Wykonawcy, o ktérych mowa w ust. 1, prze-
sytke wptywajgcg po godzinach stuzby kancelarii lub
oddziatu kancelarii:

1) rejestrujg pod kolejnym numerem w ,Dzienniku
podawczym”;

2) oznaczajg pieczatkg wptywu, w obrebie ktorej
wpisuje sie date wptywu oraz w kolejnosci:
tre$¢ ,DP”, tamang przez skrét literowy jednost-
ki organizacyjnej SKW lub kod jednostki organi-
zacyjnej SKW, tamany przez oznaczenie klauzuli
tajnosci, nastepnie myslnik i numer z ,Dzienni-
ka podawczego”, tamany przez biezacy rok
(np. DP/SKW/0-10/08);

3) przekazujg za pokwitowaniem w ,Dzienniku po-
dawczym” do punktu kontroli adresata, a gdy
nie jest to mozliwe bezposrednio adresatowi.

3. Oznaczenie, o ktébrym mowa w ust. 2 pkt 2,
nanosi sie na wewnetrzng koperte lub opakowanie
przesyiki.

4. Adresat, ktéry otrzymat przesytke od osob
wymienionych w ust. 1, zobowigzany jest do zareje-
strowania jej w punkcie kontroli.

§ 18.1. Do zadan wykonawcy petnigcego stuzbe
lub zatrudnionego w punkcie kontroli nalezy:

1) przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie
adresatom wszelkich przesytek wchodzgcych
i wychodzacych otrzymanych z kancelarii, od-
dziatow kancelarii i innych punktéw kontroli
w ramach SKW;

2) sprawdzanie prawidtowosci adresu;

3) sprawdzanie stanu opakowania i odciskéw pieczeci;

4) wydawanie przesytek do dekretacji;

5) przekazywanie przesytek od dekretujgcego do
ostatniego adresata;

6) wykonywanie, na podstawie dekretacji kierownika
jednostki organizacyjnej lub kierownika komoérki
organizacyjnej kopii dokumentéw niejawnych;

7) prowadzenie rejestrow ewidencyjnych w sposéb
dajacy petng i doktadng informacje o kazdym
ujetym w nich dokumencie od momentu reje-
stracji, poprzez udostepnianie, az do odestania
do wskazanego adresata, zniszczenia, przereje-
strowania do innej ewidencji lub wpiecia do
okre$lonej teczki — do ostatecznego zdjecia
z obcigzenia ewidencyjnego rejestru kazdego
dokumentu, a nastepnie ztozenia rejestru do ar-
chiwum lub zniszczenia zgodnie z odrebnymi
przepisami.

2. W punkcie kontroli nie otwiera sie kopert we-
wnetrznych przesytek zawierajgcych informacje niejawne.

§ 19.1. Punkt kontroli, dla dokumentowania obie-
gu przesytek prowadzi w szczegdlnosci:

1) ,Dziennik korespondencji” dla ,Tajne”, ktorego
wzbr okresla zatgcznik Nr 7 do zarzadzenia;

2) ,Dziennik korespondencji” dla dokumentow
oznaczonych klauzulami ,Poufne” i ,Zastrzezo-
ne’, ktérego wzér okresla zatgcznik Nr 7 do
zarzadzenia;

3) ,Dziennik ewidencji wykonanych dokumentow”,
ktorego wzor okres$la zatagcznik Nr 8 do zarzadzenia;

4) ,Ksigzke doreczen przesytek miejscowych”, kt6-
rej wzor okres$la zatgcznik Nr 5 do zarzgdzenia;

5) ,Rejestr wydanych przedmiotow” do ewidencjono-
wania wydanych nosnikéw do zapiséw informac;ji
w postaci cyfrowej, dyskéw optycznych i tasm
elektromagnetycznych oraz innych przedmiotéw,
ktorego wzor okresla zatgcznik Nr 9 do zarzadzenia;

6) ,Karte zapoznania z dokumentem”, ktérej wzor
okresla zatgcznik Nr 5 do rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 18 pazdziernika 2005 r.
w sprawie organizacji i funkcjonowania kancela-
rii tajnych (Dz. U. Nr 208, poz. 1741).

2. Na wniosek kierownika jednostki organizacyj-
nej, sporzagdzony na pi$mie wraz z uzasadnieniem,
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petnomocnik ochrony SKW moze wyrazi¢ zgode na
prowadzenie innych ewidencji pomocniczych.

3. Wniosek, o ktbrym mowa w ust. 2, po zaak-
ceptowaniu przechowuje sie we wtasciwej kancelarii.

§ 20. W celu ewidencjonowania rozkazéw per-
sonalnych, Biuro Kadr i Szkolenia prowadzi dla rozka-
zow personalnych wydawanych przez Szefa SKW oraz
rozkazéw personalnych dyrektora Biura Kadr i Szko-
lenia, wydawanych w imieniu Szefa SKW , Dziennik re-
jestracji rozkazéw personalnych”, ktébrego wzor okre-
$la zatacznik Nr 10 do zarzadzenia.

§ 21.1. Przekazywanie przesytek, w obrebie jed-
nej strefy administracyjnej obiektu SKW, pomiedzy
punktami kontroli, odbywa sie za pokwitowaniem
w ,Ksigzce doreczen przesytek miejscowych” z pomi-
nieciem kancelarii lub oddziatu kancelarii.

2. Punkty kontroli, przesytki przeznaczone do
wystania poza strefe administracyjng obiektu SKW,
przekazujg do kancelarii lub oddziatu kancelarii za
pokwitowaniem w ,Ksigzce doreczen przesytek miej-
scowych”.

3. W punkcie kontroli, wptywajgce przesytiki:

1) rejestruje sie pod kolejnym numerem , Dzien-
nika korespondencji”, oznacza pieczatkg wpty-
wu, w obrebie ktorej wpisuje sie w kolejnosci:
tres¢ ,DK”, tamang przez skrét literowy jed-
nostki organizacyjnej SKW lub kod jednostki
organizacyjnej SKW, tamany przez oznaczenie
klauzuli tajnosci, nastepnie mys$inik i numer
z ,Dziennika korespondencji”, tamany przez
biezacy rok (np. DK/ZVIII/0-20/08);

2) przekazuje do dekretacji.

4. Przetozony dekretujacy otrzymang przesytke,
przed przekazaniem jej dalej do punktu kontroli, zabez-
piecza jg poprzez sklejenie lub przeszycie, w zalezno-
$ci od jej rodzaju.

5. Kierownik jednostki organizacyjnej lub komér-
ki organizacyjnej, ktéry otrzymat przesytke do dekre-
tacji, obowigzany jest do jej pokwitowania w przypad-
ku zatrzymania lub zamiaru jej zatrzymania najpozniej
przed zakonczeniem dnia pracy.

6. Punkt kontroli:

1) wydaje przesytki adresatom okreslonym w de-
kretacji za pokwitowaniem w ,Dzienniku kore-
spondencji”;

2) dokonuje petnej rejestracji w ,Dzienniku kore-
spondencji” materiatu zawartego w przesytce

przy udziale ostatniego adresata, jezeli do tego

czasu przesytka w trakcie kolejnych doreczen

byta kazdorazowo zabezpieczona.

7. Oznaczenie, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1,
przenosi na dokument wykonawca wyznaczony do ob-
stugi punktu kontroli w obecnosci ostatniego adresata,
z zastrzezeniem ust. 8.

8. Ostatni adresat w celach ewidencyjnych,
o ktorych mowa w ust. 7, przedktada dokument z za-
krytg jego trescig merytoryczng w sposdb uniemozli-
wiajgcy zapoznanie sig z nia.

9. Po przeniesieniu oznaczenia, o ktérym mowa
w ust. 3 pkt 1, na dokument, wykonawca wyznaczo-
ny do obstugi punktu kontroli niszczy koperte we-
wnetrzng w sposdb uniemozliwiajgcy odczytanie
z niej danych.

10. Punkt kontroli przed przekazaniem przesyiki
pakuje lub kopertuje ja w opakowanie wewnetrzne
z zachowaniem rejestracji, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 1,
zaréowno na dokumencie, materiale jak i na opakowa-
niu wewnetrznym.

11. Materiatom i dokumentom niejawnym numer
rejestracyjny z ,Dziennika korespondencji” nadaje sie
tylko w przypadku wysytania go poza jednostke orga-
nizacyjng SKW lub komorke organizacyjna.

§ 22.1. Do obowigzkdéw dekretujgcego i ostatnie-
go adresata kazdego dokumentu nalezy w szczegdlno-
Sci sprawdzenie:

1) prawidtowosci adresu;

2) stanu opakowania i odciskow pieczeci;

3) zgodnosci zawartosci przesytki z wyszczegolnio-
nymi na kopercie numerami ewidencyjnymi;

4) zgodnosci liczby zatgcznikow i ich stron z liczbg
podang w dokumencie.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci,
w wyniku czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, dekre-
tujgcy lub ostatni adresat, sporzadza w dwoch egzem-
plarzach protokot z otwarcia przesytki zawierajacy opis
nieprawidtowosci, a nastepnie jeden egzemplarz pro-
tokotu przesyta do nadawcy.

§ 23.1. Wykonawca petnigcy stuzbe lub pracuja-
cy w stacji kryptograficznej, szyfrogramy wysytane
i przyjmowane rejestruje w ,Dzienniku ewidencji szy-
frograméw”, ktérego wzor okresla zatagcznik Nr 11 do
zarzadzenia.

2. Fakt przekazania otrzymanego szyfrogramu
adresatowi, wykonawca o ktorym mowa w ust. 1, pet-
nigcy stuzbe lub pracujacy w stacji kryptograficznej re-
jestruje w ,Ksiezce doreczen szyfrograméw”, ktorej
wzor okresla zatgcznik Nr 12 do zarzgdzenia.

3. Szyfrogramy dostarczane sg do stacji krypto-
graficznej bezposrednio z punktu kontroli nadawecy.
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4. Szyfrogramy po nadaniu zwraca sie do pun-
ku kontroli nadawcy za pokwitowaniem w ewidencji,
o ktoérej mowa w ust. 2, z wytagczeniem szyfrogramow
dotyczacych kryptografii.

5. Szyfrogramy dotyczgce kryptografii przecho-
wuje sie w kancelarii kryptograficznej.

6. Zasady organizacji kancelarii kryptograficz-
nych oraz stosowania $rodkéw ochrony fizycznej
w tym zakresie regulujg odrebne przepisy.

§ 24.1. Do ewidencjonowania korespondencji ze
stuzbami specjalnymi obcych panstw, z ktorymi SKW
wymienia informacje niejawne na podstawie ratyfiko-
wanych przez Rzeczpospolitg Polskg uméw miedzyna-
rodowych oraz porozumien, zwanych dalej ,stuzbami
partnerskimi”, stosuje sie odrebny ,, Dziennik korespon-
dencji” do materiatdbw oznaczonych wszystkimi klau-
zulami.

2. Dziennik, o ktorym mowa w ust. 1, prowadzo-
ny jest w punkcie kontroli jednostki organizacyjnej
SKW, upowaznionej do koordynacji wspotpracy ze
stuzbami partnerskimi.

3.Wykonawca petnigcy stuzbe lub pracujgcy w jed-
nostce organizacyjnej SKW, o ktérej mowa w ust. 2, od-
bierajgcy przesytke od przedstawiciela stuzby partner-
skiej, zobowigzany jest zarejestrowac jg w punkcie
kontroli.

4. Przekazanie przesytki przedstawicielowi stuz-
by partnerskiej przez wykonawce petnigcego stuzbe
w komorce organizacyjnej, o ktérej mowa w ust. 2, od-
bywa sie z wytgczeniem kancelarii lub oddziatu kan-
celarii, za pokwitowaniem na egzemplarzu przesyiki
pozostajagcym w jednostce organizacyjnej SKW. Do-
puszcza sie dokumentowanie faktu przekazania prze-
sytki w formie notatki stuzbowej wykonawcy.

§ 25.1. Odciski pieczeci tuszowych w SKW nanosi
sie tuszem (atramentem) koloru czerwonego, niebie-
skiego lub zielonego.

2. Zapisy w ewidencjach dokonywane sg tuszem
(atramentem) czarnym lub niebieskim, a zmiany zapiséw
w nich dokonywane sg tuszem (atramentem) koloru czer-
wonego oraz potwierdzane sg czytelnym podpisem oso-
by dokonujacej zmiany oraz datg jej dokonania.

3. Zapisy w ewidencjach dokonywane sg zgod-
nie z brzmieniem poszczegdlnych rubryk.

4. Zabrania sie wycierania i zamazywania zapi-
sOw w ewidencjach.

5. Wykonawca prowadzacy ewidencje, o ktérych
mowa w 8 14, 16, 17, 19, 20, 23, 24 podkresla ostatnig

pozycje w danym roku i dokonuje zapisu: ,,Rok zakonczono
na pozycji nr...." oraz stopien, imie, nazwisko i podpis.

§ 26.1. Wytworzony dokument niejawny, wyko-
nawca bez wzgledu na technike jego wytworzenia, po
podpisaniu, rejestruje niezwtocznie w ,, Dzienniku ewi-
dencji wykonanych dokumentéw”.

2. Brudnopisy oraz btedne wydruki, ktére po-
wstaty podczas prac nad dokumentem niejawnym,
wykonawca niezwtocznie niszczy w sposdb uniemoz-
liwiajgcym odczytanie z nich tresci.

3. Numer z ,Dziennika ewidencji wykonanych
dokumentéw” nie jest numerem rejestracyjnym doku-
mentu, za ktérym moze on zosta¢ przekazany do in-
nej jednostki organizacyjnej SKW, komérki organiza-
cyjnej lub poza SKW.

4. Numeréw z ,Dziennika ewidencji wykonanych
dokumentéw” nie nadaje sie przesytkom wptywajgcym.

5. Materiaty i dokumenty niejawne nie podlegajg
przerejestrowaniu do ewidencji prowadzonych w na-
stepnym roku kalendarzowym.

§ 27.1. Wytwarzanie dokumentdéw i materiatow
niejawnych dozwolone jest w pomieszczeniach stuzbo-
wych zlokalizowanych w strefie bezpieczenstwa, z za-
strzezeniem ust. 2.

2. Wytwarzanie, przetwarzanie, przechowywanie
lub przekazywanie dokumentéw i materiatow niejaw-
nych z uzyciem systemow i sieci teleinformatycznych
regulujg odrebne przepisy.

3. Wszystkie dokumenty w SKW sg gromadzo-
ne, przechowywane i sktadane do archiwum w odpo-
wiednich zbiorach tematycznych zgodnie z jednolitym
rzeczcowym wykazem akt.

4. Zasady obiegu i rejestracji kart ewidencji
operacyjnej, procedur operacyjnych oraz postepowa-
nia z materiatami archiwalnymi regulujg odrebne

przepisy.

5. Zbiory tematyczne wykonawca zaktada na
polecenie przetozonego lub z wtasnej inicjatywy
w momencie rozpoczecia gromadzenia dokumentéw
dotyczacych okres$lonej tematyki, zgodnie z rzeczowym
wykazem akt.

6. Do zbioru, o ktérym mowa w ust. 3, wykonaw-
ca zaktada i prowadzi spis jego zawartosci.

7. Dokumenty zbedne i nieposiadajgce wartosci
archiwalnej, a zarejestrowane w ,, Dzienniku ewidencji
wykonanych dokumentéw”, brakuje sie na zasadach
okres$lonych odrebnymi przepisami.
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8. Za pobrane materiaty i dokumenty niejawne
oraz pieczecie odpowiedzialny jest wykonawca, ktory
ich odbiér pokwitowat.

9. Udostepnianie dokumentéw innemu wyko-
nawcy niz ten, na ktérego stanie ewidencyjnym doku-
ment sie znajduje, moze nastgpi¢ tylko na pisemne
polecenie Szefa SKW, jego zastepcoédw, kierownika jed-
nostki organizacyjnej, jego zastepcy lub bezposrednie-
go przetozonego, umieszczone na dokumencie, ktéry
ma podlega¢ udostepnieniu.

10. Fakt zapoznania sie z dokumentem stanowig-
cym tajemnice stuzbowg wykonawca potwierdza na
dokumencie czytelnym podpisem i datg, z wyjatkiem
materiatow archiwalnych oraz dokumentacji karto-
tecznej i ewidencyjnej. W przypadku materiatow
archiwalnych oraz dokumentacji zgromadzonej w pro-
cedurach operacyjnych, aktach osobowych, aktach
postepowan sprawdzajgcych, trwale oprawionych
ksigzkach, broszurach, dokumentach okdélnych lub in-
nych zbiorach dokumentéw zapoznanie sie z tymi
materiatami odnotowuje sie w ,Karcie zapoznania
z dokumentem”.

11. Fakt zapoznania sie materiatem lub dokumen-
tem stanowigcym tajemnice panstwowa, z wyjatkiem
dokumentacji kartotecznej i ewidencyjnej, wykonaw-
ca potwierdza w , Karcie zapoznania z dokumentem”
czytelnym podpisem i data.

12. ,Karta zapoznania z dokumentem” nie pod-
lega rejestracji, stanowi integralng cze$¢ dokumentu
i jest zaktadana przez ostatniego adresata.

13. Zabrania sie przechowywania dokumentoéw
niejawnych poza strefami bezpieczenstwa.

14. Bez pisemnej zgody Szefa SKW, zastepcy Sze-
fa SKW lub kierownikdw jednostek organizacyjnych,
wykonawcom zabrania sie wynoszenia materiatéw
i dokumentow niejawnych poza strefe administracyjna.

15. Materiaty oraz dokumenty niejawne przeno-
szone w strefie administracyjnej i bezpieczenstwa
muszg byé zabezpieczone przed podgladem.

§ 28.1. Dopuszcza sie przesytanie informacji nie-
jawnych w postaci zapisu na informatycznych (cyfro-
wych) nosnikach danych, materiatach fotograficznych
i materiatach audiowizualnych, jako zatacznik do pisma
przewodniego, w ktorym nadawca okres$la dyspozycje
dotyczgcg ewentualnego zwrotu nosnika.

2. Nosniki, o ktorych mowa w ust. 1, rejestruje
sie w , Rejestrze wydanych przedmiotéw”, trwale na-
noszgc na nie kolejno: tres¢ ,RWP”, tamang przez skrot
literowy jednostki organizacyjnej SKW lub kod jed-
nostki organizacyjnej SKW, tamany przez oznaczenie

klauzuli tajnosci, nastepnie mysinik i numer z ,Reje-
stru wydanych przedmiotéw”, tamany przez biezgcy
rok (np. RWP/ZV1/0-12/08).

3. W przypadku przekazywania poza SKW
elektronicznych no$nikéw informacji z utrwalonymi
danymi niejawnymi, z wytagczeniem materiatow
kryptograficznych, ktorych dystrybucja przebiega na
podstawie odrebnych przepiséw, dotgcza sie metry-
ke nosnika informacji. Metryka nos$nika informacji
powinna zawieraé: dane dotyczace informacji nie-
jawnych zapisanych na no$niku, imie i nazwisko
osoby utrwalajacej informacje, date i podpis oso-
by utrwalajgcej informacje oraz adnotacje o znisz-
czeniu nos$nika lub usunieciu plikow/folderow.
W pozostatych przypadkach przekazywania elektro-
nicznych nosnikéw informacji z utrwalonymi dany-
mi niejawnymi, dane te podlegajg zabezpieczeniu
w inny sposob.

4. Fizyczne niszczenie no$nikdéw, o ktérych mowa
w ust. 1, odbywa sie komisyjnie na zasadach okreslo-
nych w odrebnych przepisach.

8 29.1. Zezwolenie na sporzadzenie kopii, odpi-
su, wypisu, wyciggu lub ttumaczenia z dokumentu nie-
jawnego moze wydac:

1) zawierajgcego tajemnice panstwowg i stuzbowg
— Szef SKW, zastepca Szefa SKW oraz kierow-
nicy jednostek organizacyjnych lub ich zastepcy;

2) zawierajacego tajemnice stuzbowg — kierownicy
komorek organizacyjnych.

2. Zezwolenie, o ktbrym mowa w ust. 1, nalezy
zadekretowaé na pierwszej stronie oryginatu dokumen-
tu przed wykonaniem kopii, odpisu, wypisu, wyciggu
lub ttumaczenia z wyjgtkiemm materiatéw archiwalnych
oraz dokumentacji kartotecznej i ewidencyjne;j.

3. Sporzadzanie kopii, odpiséw, wyciggéw lub ttu-
maczen z materiatow archiwalnych oraz dokumentacji
kartotecznej i ewidencyjnej regulujg odrebne przepisy.

§ 30.1. W przypadkach uzasadnionych potrzeba-
mi stuzby, zezwala sie na komisyjne otwarcie przydzie-
lonego wykonawcy pomieszczenia stuzbowego, pozo-
stajgcej w jego dyspozycji szafy lub uzyskanie doste-
pu do informacji niejawnych zapisanych w wewnetrz-
nej pamieci jego komputera lub innych nosnikach in-
formac;ji.

2. Do czynnosci opisanych w ust. 1, cztonkow
komisji wyznaczajg odpowiednio:

1) Szef SKW lub zastepca Szefa SKW w stosunku
do zasoboéw przetwarzanych i przechowywanych
przez kierownikow jednostek organizacyjnych
oraz ich zastepcoéw oraz ich podwtadnych;

2) kierownik jednostki organizacyjnej lub jego za-
stepca w stosunku do zasoboéw przetwarzanych
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i przechowywanych w podlegtej jednostce orga-
nizacyjnej SKW;

3) kierownik ekspozytury w stosunku do zasobow
przetwarzanych i przechowywanych w podlegtej
komorce organizacyjnej.

3. W skitad komisji powotuje sie co najmniej
2 osoby.

4. Z otwarcia pomieszczenia stuzbowego, szafy
lub z uzyskania dostepu do informacji niejawnych, za-
pisanych w wewnetrznej pamieci komputera lub in-
nych no$nikéw informacji, komisja sporzadza protokét
w dwoch egzemplarzach, ktory powinien, w szczegol-
nosci zawierac:

1) dane identyfikujace osobe, ktéra wydata polecenie
otwarcia szafy lub uzyskania dostepu do informa-
cji niejawnych, zapisanych w wewnetrznej pamieci
komputera lub innego nosnika informacji;

2) dane identyfikujace cztonkow komis;ji;

3) okreslenie zadan komisji;

4) czas i miejsce czynnosci;

5) dane identyfikujgce wykonawce, ktérego po-
mieszczenie, szafe otwarto lub uzyskano dostep
do informacji niejawnych, zapisanych w we-
wnetrznej pamieci uzytkowanego przez niego
komputera lub innego nosnika informac;ji;

6) opis zabezpieczenia pomieszczenia, szafy lub
uruchamianego komputera przed otwarciem;

7) w przypadku pobrania materiatéw, wyszczegol-
nienie poszczegoblnych materiatow lub dokumen-
téw oraz dane identyfikujgce wykonawce, ktére-
mu zostaty przekazane lub udostepnione;

8) w przypadku przeglagdu plikow w zasobach kompu-
tera lub innych nos$nikéw informacji, wyszczegél-
nienie ich nazw oraz dane identyfikujagce wykonaw-
ce, ktoremu zostaty przekazane lub udostepnione;

9) tre$¢ pieczeci metalowej, jakg zabezpieczono
pomieszczenie i szafe;

10) podpisy cztonkow komisji.

5. Protokoty, o ktorych mowa w ust. 4, zatwier-
dza osoba wyznaczajgca komisje.

6. Protokoty, o ktérych mowa w ust. 4, podlegajg
rejestracji w:
1) ,Dzienniku ewidencji wykonanych dokumentow”
w przypadku nadania im klauzuli tajnosci;
2) w dzienniku korespondencji pism jawnych
w przypadku protokotéw jawnych.

7. Pierwszy egzemplarz protokotéw, o ktérych
mowa w ust. 4, przechowuje sie w punkcie kontroli.

8. Drugi egzemplarz protokotow, o ktorych
mowa w ust. 4, przekazuje sie osobie, ktérej otwarto
pomieszczenie, szafe lub uzyskano dostep do informa-
cji zapisanych w wewnetrznej pamieci komputera uzyt-
kowanego przez niag.

9. Do czasu wreczenia drugiego egzemplarza
protokotu, o ktorym mowa w ust. 7, przechowuje sie
go w punkcie kontroli.

§ 31.1. W przypadku przeniesienia wykonawcy do
innej komorki lub jednostki organizacyjnej SKW, zwol-
nienia ze stuzby albo zmiany zakresu obowigzkow, wy-
konawca przekazuje materiaty, zgodnie z pisemnym
poleceniem bezposredniego przetozonego, na podsta-
wie protokotu zdawczo-odbiorczego, ktéry przechowu-
je sie w punkcie kontroli.

2. Protokot, o ktérym mowa w ust. 1, wykonuje
wykonawca przekazujgcy materiaty.

3. Fakt przekazania materiatébw odnotowuje sie
w ewidencjach punktu kontroli, poprzez pokwitowanie
ich przez innego wykonawce.

4. Wobec wykonawcy unikajgcego rozliczenia sie
z materiatéw oraz dokumentéw niejawnych stosuje sie
zapisy 8 30, z zastrzezeniem, ze drugi egzemplarz pro-
tokotu, o ktorym mowa w 8§ 30 ust. 4, przechowuje sie
w punkcie kontroli.

RozdziatV

Ochrona informacji niejawnych w trakcie obrad,
szkolen i konferencji

§ 32.1. Za ochrone informacji niejawnych w trak-
cie obrad, szkolen i konferencji w SKW, zwanych da-
lej ,konferencjami”, odpowiedzialny jest wyznaczony
wykonawca z jednostki organizacyjnej SKW organizu-
jacej konferencje.

2. Uczestnicy konferencji sporzadzajg notatki, je-
zeli organizator na to zezwolit, w brulionach ewiden-
cjonowanych w ,Rejestrze wydanych przedmiotéw”,
prowadzonym przez punkt kontroli jednostki organiza-
cyjnej SKW organizujacej konferencje. Z brulionami
postepuje sie jak z dokumentami zawierajgcymi infor-
macje niejawne.

3. Uczestnikom konferencji punkt kontroli jed-
nostki organizacyjnej SKW organizujgcej konferencje
zapewnia mozliwo$é przechowywania brulionow,
o ktorych mowa w ust. 2, w przerwach obrad i po ich
zakonczeniu.

4. Po zakonczeniu konferencji uczestnicy kon-
ferencji zobowigzani sg przekazaé¢ materiaty, o kto-
rych mowa w ust. 2, do punktu kontroli jednostki
organizacyjnej SKW organizujgcej konferencje.
Bruliony przesyta sie do jednostki organizacyjnej
SKW uczestnika konferencji lub za jego zgoda
niszczy komisyjnie. Zgode te uczestnik konferen-
cji wyraza w rubryce ,Uwagi” ,Rejestru wydanych
przedmiotéw"”.
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§ 33.1. Pomieszczenie, w ktorym odbywa sie
konferencja, powinno by¢ sprawdzone w celu wyeli-
minowania mozliwosci podgladu i podstuchu.

2.Wyznaczony wykonawca z jednostki organiza-
cyjnej SKW organizujacej konferencje, w przypadku
znacznej liczby osdéb uczestniczacych w konferencji,
dokonuje sprawdzenia ich tozsamosci kazdorazowo,
przed rozpoczeciem obrad.

3. Uczestnikom konferencji zabrania sie bez zgo-
dy organizatora wnoszenia do pomieszczen, w ktorych
odbywa sie konferencja, urzagdzen nagrywajacych oraz
tacznosci bezprzewodowej. W przypadku posiadania ta-
kich urzadzenh nalezy je zdeponowac¢ przed rozpocze-
ciem konferencji w wyznaczonym na ten czas punkcie.

Rozdziat Vi
Sprawozdawczo$é

8 34.1. Do przeprowadzenia inwentaryzacji,
o ktorej mowa w & 3 pkt 4, kierownik jednostki orga-
nizacyjnej powotuje komisje inwentaryzacyjna. Zakres
i sposOb przeprowadzenia inwentaryzacji okresla pet-
nomocnik ochrony SKW.

2. Z przeprowadzonej inwentaryzacji sporzgdza
sie w dwoch egzemplarzach sprawozdanie, ktérego je-
den egzemplarz do dnia 31 marca kazdego roku, prze-
syta sie petnomocnikowi ochrony SKW, a drugi pozo-
staje w jednostce organizacyjnej SKW.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§ 35. W sprawach nie uregulowanych niniejszym
zarzgdzeniem stosuje sig odpowiednio rozporzadzenie
Rady Ministrow z dnia 18 pazdziernika 2005 r. w spra-
wie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych (Dz.
U. Nr 208, poz. 1741 ).

§ 36. W terminie 2 lat od dnia wejscia w zycie
zarzadzenia, kierownicy jednostek organizacyjnych do-

stosujg zabezpieczenia, o ktérych mowa w § 7i 9.

8 37. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogto-
szenia, z moca od dnia 1 stycznia 2009 roku.

Minister Obrony Narodowej: B. Klich
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Zatacznik Nr 11 (cd.)
. Nr wych. NADAWCA ADRESAT
Kolejvr\llzhnumer ngr?;g\c,\),/a Data i godzina Nazwa jednostki Nazwa jednostki Krétka tresc llos¢
' . . otrzymania i inej i inej egz.
lub wych jednostki y organizacyinel organizacyinel g
organizacyjne] imi¢ i nazwisko imi¢ i nazwisko
1 2 3 4 5 6 7




Dziennik Urzedowy — 1482 — Poz. 320
Ministra Obrony Narodowej z 2008 r. Nr 25

Zatacznik Nr 11 (cd.)

DANE O KLUCZOWY CH DOKUMENTACH Sz’;/‘f‘gg&

KRYPTOGRAFICZNY CH | BRUDNOPISACH s gramu Potwier- Numer teczki Uwag
Nazwai nr kluczowego Nr. brud. " i arkusza

o grup Grupa dzenie (szyfrogramu)
Dokumgntu llos¢ Zniszczono orientacyjna yfrog
Kryptograficznego segm./ Datai podois
(segment/odcinek/tablica) odcinka pocp
8 9 10 11 12 13 14 15




Dziennik Urzedowy — 1483 — Poz. 320
Ministra Obrony Narodowej z 2008 r. Nr 25

Zatacznik Nr 11 (cd.)

Dziennik zawiera ........... stron ponumerowanych,
przesznurowanych i opieczetowanych

(migjscowosc) (podpis)



Dziennik Urzedowy — 1484 — Poz. 320
Ministra Obrony Narodowej z 2008 r. Nr 25

Zatacznik Nr 12

KSIAZKA DORECZEN
SZYFROGRAMOW

Rozpoczeto dn. ......oocveeevenennee

Od pozZyCji NI ...eeeeveeeeeecieeee

Zakonczonodn. ....eeeeeeeeeeeeeenn...

NapOzZYyCji NI ....ccoevveerierieeenens



Dziennik Urzedowy — 1485 — Poz. 320
Ministra Obrony Narodowej z 2008 r. Nr 25

Zatacznik Nr 12 (cd.)

Data przyjecia Nurmer Potwierdzenie odbioru dokumentu
Lp. prgesy_lm . ewidencyjny Adresat
(dzied, miesiac dokumentu ;
godzina) Pieczeé

Stopien, imig i NAZWIsko | 0 i odpis

1 2 3 4 5 6




Dziennik Urzedowy — 1486 — Poz. 320
Ministra Obrony Narodowej z 2008 r. Nr 25

Zatacznik Nr 12 (cd.)

Ksigzkazawiera ........... stron ponumerowanych,
przesznurowanych i opieczetowanych

(miejscowosc) (podpis)





