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ZARZADZENIE NR 1579 KOMENDANTA GLOWNEGO POLICJI
z dnia 30 grudnia 2005 r.

w sprawie szczegodlnego sposobu organizacji kancelarii tajnych, stosowania srodkéw ochrony
fizycznej oraz obiegu informacji niejawnych w jednostkach i komérkach organizacyjnych Policji

Na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy z dnia

22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631) zarzadza sig,
co nastepuje:

Rozdziat 1
Postanowienia ogoine

g1
Zarzadzenie okres$la szczegdlny sposéb organizacji

w jednostkach i komdrkach organizacyjnych Policji kan-
celarii tajnych, stosowania $rodkéw ochrony fizycznej
oraz obiegu informacji niejawnych, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

tryb tworzenia i likwidacji, organizacje i sposoéb
funkcjonowania kancelarii tajnej;

obowiazki kierownika i pracownika kancelarii tajnej;
system obiegu i sposéb ewidencjonowania doku-
mentéw i nos$nikdéw elektronicznych, zawierajacych
informacje niejawne;

tryb przeprowadzania okresowych inwentaryzaciji
dokumentéw i materiatéw, zawierajgcych informa-
cje niejawne oraz ich archiwizowanie;

srodki i procedury ochrony fizycznej informaciji
niejawnych.

8§ 2
Okreslenia uzyte w zarzadzeniu oznaczaja:
ustawa - ustawe z dnia 22 stycznia 1999 r.
o ochronie informacji niejawnych;
jednostka organizacyjna Policji — Komende Gtéwnag
Policji, komende wojewddzka (stoteczna) Policji,
komende powiatowa (miejskg, rejonowa) Policji,
komisariat Policji, komisariat specjalistyczny Poli-
cji, Wyzsza Szkote Policji, szkote policyjna, oddziat
prewencji Policji, samodzielny pododdziat prewen-
cji Policji, samodzielny pododdziat antyterrory-
styczny Policji oraz o$rodek szkolenia Policji;
struktura jednostki organizacyjnej Policji — uktad
i wzajemne zaleznosci miedzy poszczegdlnymi
komérkami organizacyjnymi oraz stanowiskami,
wskazujgce hierarchie oraz specjalizacje zadan
stuzbowych w jednostce organizacyjnej Policji;
komérka organizacyjna - wyodrebniong cze$é
struktury jednostki organizacyjnej Policiji;
pion ochrony — wyspecjalizowang komoérke orga-
nizacyjng do spraw ochrony informacji niejawnych
w jednostce organizacyjnej Policji;
petnomocnik ochrony - petnomocnika do spraw
ochrony informacji niejawnych, o ktérym mowa
w art. 18 ust. 2 ustawy;
dokument niejawny - kazda utrwalonag informa-
cje niejawna, w szczego6lnosci na pismie, mikro-

8

9

10)

11)

12)

13)

14)

15)

filmach, negatywach i fotografiach, nosnikach
do zapiséw informacji w postaci cyfrowej i na
tasmach elektromagnetycznych, takze w formie
mapy, wykresu, rysunku, obrazu, grafiki, foto-
grafii, broszury, ksiagzki, kopii, odpisu, wypisu,
wyciagu i ttumaczenia dokumentu, zbednego lub
wadliwego wydruku, odbitki, kliszy, matrycy
i dysku optycznego, kalki, tasmy atramentowej,
jak réwniez informacje niejawna utrwalong na
elektronicznych nos$nikach danych;

materiat niejawny — dokument, jak tez chroniony
jako informacje niejawng przedmiot lub dowolna
jego cze$é, a zwiaszcza urzadzenie, wyposazenie
lub bron wyprodukowang bedaca w trakcie pro-
dukcji, a takze sktadnik uzyty do ich wytworzenia;
nos$nik niejawny - dyskietke, CD-ROM, dysk
magnetyczny lub inny noénik zapisu informaciji
w postaci cyfrowej i analogowej, zawierajacy in-
formacje niejawne oznaczone klauzulg tajnosci;
zbiér dokumentéw niejawnych — logicznie upo-
rzadkowang, wyodregbniong grupge dokumentéw
niejawnych wraz ze spisem tych dokumentéw;
kancelaria — takze oddziat kancelarii i punkt kan-
celaryjny;

pracownik — pracownika zatrudnionego lub poli-
cjanta petniacego stuzbe w kancelarii;

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

strefa bezpieczenstwa - wydzielony obszar,
obiekt, cze$¢é¢ obiektu, usytuowany w strefie
administracyjnej, poddany szczegdlnej kontroli
wejsé, wyjs¢ oraz kontroli przebywania;

strefa administracyjna - wydzielony obszar,
obiekt, fragment obiektu wokoét strefy bezpie-
czenstwa, w ktérym zapewniona jest kontrola
0s6b oraz pojazdéw.

Rozdziat 2
Organizacja i funkcjonowanie kancelarii tajnej

§3

1. Kierownik jednostki organizacyjnej Policji, w ktorej

sa wytwarzane, przetwarzane, przekazywane lub
przechowywane dokumenty niejawne, tworzy kan-
celarie tajna, zwang dalej ,kancelarig”.

. Kancelaria stanowi wyodrebniong komérke organi-

zacyjng pionu ochrony odpowiedzialng za reje-
strowanie, przechowywanie, wysytanie, obieg
i wydawanie dokumentéw i materiatéw, o ktérych
mowa w 8§ 2 pkt 5, 6 i 7, podlegta petnomocni-
kowi ochrony.
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Poz. 3

3.

1)

2)

3)

4)

. Punkt

Kancelaria, ze wzgledéw organizacyjnych, moze
mie¢ swoje oddziaty tworzone i funkcjonujace
zgodnie z zasadami i na warunkach przewidzia-
nych dla kancelarii.

. Oddziat kancelarii tworzy petnomocnik ochrony na

whniosek kierownika komérki organizacyjnej.

. Oddziat kancelarii, o ktérym mowa w ust. 4, moze

obstugiwaé wiecej niz jedng komérke organizacyjna.

84

. W przypadku uzasadnionym wzgledami organiza-

cyjnymi kierownik jednostki organizacyjnej Policji
moze, na wniosek petnomocnika ochrony, utwo-
rzy¢é wiecej niz jedng kancelarig. Kierownik ko-
morki organizacyjnej, w ktérej ma byé utworzona
kancelaria, jest obowigzany przedstawié¢ petno-
mocnikowi ochrony zatozenia organizacyjno-
-funkcjonalne powotywanej kancelarii wraz z uza-
sadnieniem.

. Kancelaria utworzona w trybie okreslonym w ust. 1

podlega kierownikowi komérki organizacyjnej, dla
ktérej ja utworzono. Kierownik tej komaérki organi-
zacyjnej jest odpowiedzialny za zapewnienie prze-
strzegania przepis6w o ochronie informacji nie-
jawnych.

. Przepis ust. 2 nie narusza ustawowych uprawnienh

petnomocnika ochrony.

. Do kancelarii, o ktérej mowa w ust. 1, stosuje sig

odpowiednio § 3 ust. 3.

8§85

. W komérce organizacyjnej, do czasu utworzenia

oddziatu kancelarii, moze byé utworzony punkt
kancelaryjny, funkcjonujacy zgodnie z zasadami
i na warunkach przewidzianych dla kancelarii, kt6-
ry jest odpowiedzialny za rejestrowanie, przecho-
wywanie i obieg dokumentéw niejawnych.
kancelaryjny, niebedacy kancelariag lub
odziatem kancelarii (np. sekretariat), powotany na
whniosek kierownika komérki organizacyjnej za
zgoda petnomocnika ochrony, stanowi wydzielong
cze$¢ kancelarii, oddziatu kancelarii lub komérki
organizacyjne;j.

86
Do podstawowych zadan kancelarii nalezy:
prowadzenie ewidencji dokumentéw niejawnych
otrzymanych, wysytanych lub wydawanych;
powiadamianie adresata o otrzymaniu dokumentu
niejawnego i wysytanie go do adresata;
przekazywanie lub udostepnianie, za pokwitowa-
niem, dokumentéw niejawnych do wtasciwych
jednostek organizacyjnych Policji, komérek organi-
zacyjnych lub pracownikom komérki organizacyj-
nej oraz sprawowanie biezgcej kontroli postgpo-
wania z tymi dokumentami, a takze egzekwowa-
nie ich zwrotu;
przyjmowanie i rejestrowanie dokumentéw nie-
jawnych powielonych;

5)

6)

. W przypadku

zapewnienie nalezytej ochrony dokumentom nie-
jawnym, znajdujacym sig¢ w kancelarii;
przekazywanie dokumentéw niejawnych do archi-
wum.

87
likwidacji kancelarii petnomocnik
ochrony powotuje komisje likwidacyjng i powia-
damia o tym kierownikéw obstugiwanych komérek
organizacyjnych.

. W przypadku likwidacji kancelarii, o ktérej mowa

8 4, kierownik komérki organizacyjnej lub upo-
wazniona przez niego osoba, na wniosek petno-
mocnika ochrony, powotuje komisje likwidacyjna,
jednoczesnie powiadamiajac o tym kierownika
jednostki organizacyjnej Policji.

. Do zadan komisji likwidacyjnej nalezy w szczegdl-

nosci:

1) poréwnanie stanu faktycznego znajdujacych sie
w kancelarii dokumentéw niejawnych, pieczeci
i stempli ze stanem ewidencyjnym;

2) wydzielenie dokumentéw niejawnych niearchi-
walnych kategorii ,BC” i przygotowanie proto-
kotu oraz spisu ich brakowania;

3) przekazanie protokolarne teczek dokumentéw

niejawnych wyznaczonemu nastgpcy, a w przy-
padku jego braku do wtasciwego archiwum.

. Komisja likwidacyjna sporzadza protokét likwidacyj-

ny, do ktérego zatagcza dokumentacje z czynnosci,
o ktérych mowa w ust. 3, sporzadzona zgodnie
z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach,
a nastepnie przekazuje do wtasciwego archiwum.

Rozdziat 3

Obowiazki kierownika i pracownika kancelarii tajnej

4.

. Kierownik

88

. Kancelaria kieruje kierownik kancelarii, wyznaczo-

ny przez kierownika jednostki organizacyjnej Policji
na wniosek petnomocnika ochrony.

kancelarii podlega petnomocnikowi
ochrony.

Oddziatem kancelarii kieruje, wyznaczony przez
kierownika kancelarii, pracownik pionu ochrony
w uzgodnieniu z petnomocnikiem ochrony.

W kancelarii, o ktérej mowa w § 4, kierownika
kancelarii wyznacza kierownik jednostki organiza-
cyjnej Policji na wniosek kierownika komérki orga-
nizacyjnej w porozumieniu z petnomocnikiem
ochrony.

. Oddziatem kancelarii, o ktérej mowa w 8 4, kie-

ruje wyznaczony przez kierownika kancelarii pra-
cownik komdrki organizacyjnej w uzgodnieniu
z petnomocnikiem ochrony.

89

. Do zadan kierownika kancelarii nalezy, w szcze-

goélnosci:
1) organizowanie i koordynowanie pracy kancela-
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rii i jej oddziatéw oraz planowanie zadan;
prowadzenie okresowych kontroli w zakresie
postepowania pracownikéw kancelarii i jej od-
dziatéw z dokumentami niejawnymi, znajduja-
cymi sie w kancelarii i w jej oddziatach;
przeprowadzanie okresowej kontroli stanu do-
kumentéw niejawnych, znajdujacych sie w kan-
celarii i jej oddziatach;

rozliczanie policjantéw i pracownikéw z posia-
danych przez nich dokumentéw niejawnych
w przypadku rozwigzania stosunku stuzbowego
(pracy) Ilub przeniesienia do stuzby (pracy)
w innej jednostce organizacyjnej Policji lub ko-
mdérce organizacyjnej;

udostepnianie lub wydawanie dokumentéw
niejawnych osobom lub instytucjom na zasa-
dach okreslonych w przepisach o ochronie in-
formaciji niejawnych;

informowanie petnomocnika ochrony o zagro-
zeniach ujawnienia, utraty lub zagubienia do-
kumentéw niejawnych, wynikajacych z nie-
przestrzegania obowiazujacych w tym zakresie
przepiséw;

nadzér nad wtasciwym oznaczeniem i ewiden-
cjonowaniem dokumentéw niejawnych, pro-
wadzeniem ewidencji rejestrow dziennikéw,
ksigzek ewidencyjnych i teczek, odnotowywa-
niem zmiany, zniesienia klauzuli tajnosci lub
przedtuzenia, skrécenia okresu ochrony doku-
mentéw niejawnych w urzadzeniach ewiden-
cyjnych;

nadzér nad prowadzeniem ewidenciji i wykorzy-
staniem stempli i pieczeci znajdujacych sig na
wyposazeniu kancelarii;

koordynowanie archiwizowania dokumentéw
niejawnych, w tym opiniowanie protokotéw
brakowania dokumentéw niejawnych kategorii
.BC”, niepodlegajacych archiwizowaniu.

. W przypadku czasowej nieobecnosci kierownika
kancelarii jego obowiazki przejmuje, po powiado-
mieniu petnomocnika ochrony, upowazniony pra-
cownik kancelarii lub inny pracownik, posiadajacy
stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa i prze-
szkolony w zakresie wykonywania czynnoséci kan-
celaryjnych. W razie ich braku kancelarie przej-
muje protokolarnie inny pracownik wyznaczony
przez kierownika jednostki organizacyjnej Policji na
whniosek petnomocnika ochrony.

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

8§10

Do obowigzkéw pracownika kancelarii nalezy,

w szczegolnosci:
1) przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywa-

nie, przekazywanie i wysytanie dokumentéw nie-
jawnych;

2) prowadzenie urzadzen ewidencyjnych w postaci:

a) rejestru dziennikéw,
i teczek,
b) dziennikéw korespondencyjnych,

ksiazek ewidencyjnych

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Poz. 3

c) dziennika ewidencji wykonanych dokumentéw,

d) dziennika ewidencji wykonanych kopii, odpi-
sOw, wypiséw, wyciagéw i ttumaczen,

e) rejestru wydanych materiatéw kancelaryjnych,

f) ksigzki doreczen przesytek miejscowych,

g) karty zapoznania sie z dokumentami oznaczo-
nymi klauzulami: $cisle tajne i tajne,

h) dziennika podawczego dokumentéw,

i) ksiazki ewidencji wydawnictw, dokumentacji
technicznej oraz materiatéw filmowych,

j) wykazu przesytek nadanych i wydanych,

k) podrecznych skorowidzéw, rejestrow;

prowadzenie i aktualizowanie dziennika przepiséw,
w ktérym sg ewidencjonowane obowigzujace akty
prawne zawierajgce informacje niejawne, a takze
udostepnianie tych przepiséw lub ich wydawanie,
na zasadach okreslonych w przepisach o ochronie
informacji niejawnych;

wydawanie zeszytéw, notatnikéw, brulionéw
i kart do sporzadzania dokumentéw oraz ich ewi-
dencjonowanie;

odnotowywanie zmiany, zniesienia klauzuli tajno-
$ci lub przedtuzenia, skrdécenia, okresu ochrony
dokumentéw niejawnych w urzadzeniach ewiden-
cyjnych;

zwracanie wykonawcom merytorycznym doku-
mentéw przeznaczonych do wystania celem ich
uzupetnienia w przypadkach, gdy nie spetniajg
okreslonych wymogoéw;

archiwizowanie dokumentéw niejawnych znajdu-
jacych sie w kancelarii lub oddziale kancelarii;
coroczne rozliczanie wszystkich pozycji w prowa-
dzonych urzadzeniach ewidencyjnych;
sporzadzenie wykazéw dokumentéw niejawnych,
pobranych z kancelarii przez pracownikéw komao-
rek organizacyjnych, w celu rozliczenia dokumen-
tow niejawnych z dziennikiem korespondenciji.

§ 11

. W przypadkach okreslonych w 88 4 — 5 oraz w § 8

ust. 4 i b, zadania, o ktérych mowaw 8§ 9i §8 10,
odpowiednio moga wykonywaé osoby, niebedace
pracownikami pionu ochrony, pisemnie upowaz-
nione przez kierownika jednostki organizacyjnej
Policji lub kierownika komérki organizacyjnej,
w uzgodnieniu z petnomocnikiem ochrony.

. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1, wydaje

sie¢ na czas okre$lony, nie dtuzszy niz posiadane
poswiadczenie bezpieczeristwa, upowazniajgce do
dostgpu do informacji niejawnych oznaczonych
odpowiednig klauzulg tajnosci. Kazda zmiana za-
kresu obowigzkéw zwigzana z przeniesieniem do
wykonywania zadann w innej jednostce lub komoér-
ce powoduje utrate waznos$ci wydanego upowaz-
nienia (powinno ono zostaé¢ zwrdécone osobie wy-
dajacej lub pozostawione w kancelarii tajnej).

. Osoba upowazniona ma takie same uprawnienia

oraz obowiazki, jak tez ponosi taka samag odpo-
wiedzialnos¢ jak pracownik kancelarii.
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Poz. 3

8§12

1. W przypadku zmiany na stanowisku kierownika
kancelarii sporzadza sie protokét zdawczo-
-odbiorczy, ktéry przechowuje petnomocnik
ochrony. Protokét sporzadza sie w dwéch jedno-
brzmigcych egzemplarzach; pierwszy egzemplarz
przechowywany jest w kancelarii, drugi u petno-
mocnika ochrony.

2. Jezeli zmienia sie pracownik oddziatu, sporzadza
sie protokét zdawczo-odbiorczy w dwéch jedno-
brzmiagcych egzemplarzach, z ktérych egzemplarz
nr 1 jest przechowywany przez kierownika kan-
celarii tajnej, a egzemplarz nr 2 w oddziale kance-
larii tajnej.

3. Przy przekazaniu kancelarii lub jej oddziatu i spo-
rzadzaniu protokotu powinien by¢é obecny petno-
mocnik ochrony lub upowazniona przez niego
osoba, a takze osoba zdajaca obowiazki oraz oso-
ba przejmujaca obowiagzki kierownika lub pracow-
nika oddziatu.

4. Jezeli petnomocnik ochrony nie uczestniczy
w czynnosciach, o ktérych mowa w ust. 3, kie-
rownik jednostki organizacyjnej Policji powotuje
komisje w celu przekazania obowigzkéw kierowni-
ka. Protokét zdawczo-odbiorczy sporzadzony przez
komisje zatwierdza kierownik jednostki organiza-
cyjnej Policji oraz petnomocnik ochrony.

5. Protokét powinien zawieraé¢: dane o urzagdzeniach
ewidencyjnych, na podstawie ktérych dokonano
sprawdzenia stanu faktycznego dokumentéw nie-
jawnych pozostajacych na ewidencji kancelarii
oraz pozycje zapis6w w tych urzadzeniach, infor-
macje dotyczace zgodnosci lub niezgodnos$ci ze
stanem ewidencyjnym faktycznego stanu doku-
mentéw niejawnych znajdujacych sie w kancelarii
oraz uwagi lub wnioski osoby przejmujacej obo-
wiazki kierownika kancelarii, dotyczace ewentual-
nych nieprawidtowos$ci ujawnionych w zakresie
ewidencjonowania i obiegu dokumentéw. Wz6r
protokotu okresla zatagcznik nr 1 do zarzadzenia.

Rozdziat 4
Srodki ochrony fizycznej,
lokalizacja i wyposazenie kancelarii tajnej

§13
1. Kancelarie organizuje sig w pomieszczeniach,
spetniajgcych nastgpujgce wymagania:

1) lokalizacja w strefie bezpieczenstwa;

2) $ciany i stropy pomieszczen kancelarii powinny
byé wykonane z materiatdw niepalnych, spet-
niajacych wymagania w zakresie klasy odpor-
nosci pozarowej oraz nosnosci granicznej od-
powiadajacej co najmniej konstrukcji murowa-
nej z cegty petnej o grubosci 250 mm;

3) drzwi do kancelarii wyposazone w zamek
drzwiowy wielopunktowy powinny spetnia¢ co
najmniej wymagania, o ktérych mowa w Pol-
skiej Normie PN-90/B-92270;

4) okna kancelarii w pomieszczeniach o architek-
turze umozliwiajagcej dostep do nich, w szcze-
golnosci gdy dolna krawedz okna znajduje sig
na wysokos$ci ponizej 5 m od poziomu otacza-
jacego terenu lub gérna krawedz 3 m od po-
ziomu dachu - powinny byé zabezpieczone
stalowymi kratami zewnegtrznymi lub we-
wnetrznymi z pretdw o przekroju co najmniej
16 mm, o oczkach nie wigkszych niz 150 mm
na 150 mm; dopuszcza sig inne zabezpieczenia
posiadajace odporno$é na wtamanie nie mniej-
szg niz krata;

5) okna powinny byé zabezpieczone przed obser-
wacja z zewnatrz.

. Kraty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4, moga by¢

rozsuwane lub otwierane pod warunkiem zabez-
pieczenia ich co najmniej jedna ktédka klasy 5
wedtug Polskiej Normy PN-EN12320.

. W przypadku innego usytuowania okien, niz okre-

$lone w ust. 1 pkt 4, okna zabezpiecza sig siatka
wykonana z drutu stalowego lub innego materiatu
o podobnych wtasciwosciach, o grubosci nie
mniejszej niz 2 mm, o oczkach nie wiekszych niz
20 mm na 20 mm lub innym zabezpieczeniem po-
siadajagcym odpornos¢ na witamanie nie mniejszg
niz siatka.

8§14

. Kancelaria i jej oddziaty — w przypadku braku ca-

todobowej ochrony obiektu — powinny byé wypo-
sazone w szczegolnosci w:

1) system sygnalizacji pozarowej;

2) system sygnalizacji wtamania i napadu.
Instalowane systemy i urzadzenia alarmowe po-
winny odpowiadaé co najmniej klasie SA 3 we-
dtug Polskiej Normy PN-93 E-08390/14.

. W zaleznosci od nadanej klauzuli tajnosci doku-

menty niejawne powinny by¢ przechowywane:
1) ,poufne” — w szafach stalowych klasy A;

2) ,tajne” — w szafach stalowych klasy B;

3) .Scisle tajne” — w szafach stalowych klasy C.

. Dokumenty niejawne moga by¢é przechowywane

poza szafami stalowymi w znajdujacych sie we-
wnatrz kancelarii pomieszczeniach, odpowiadaja-
cych co najmniej klasie O odpornosci na wtamanie
wedtug Polskiej Normy PN-EN 1143.

. Drzwi do pomieszczen, o ktérych mowa w ust. 3,

zabezpiecza sie dodatkowo odpowiednim mecha-
nicznym zamkiem szyfrowym o zmiennym nasta-
wieniu szyfrowym, co najmniej trzytarczowym,
o cichym przesuwie i skali nastawien nie wigkszej
niz pottorej dziatki i posiadajacy minimum 100 po-
dziatek na pokretle (minimum 1.000.000 kombi-
nacji). Zmiana kombinacji powinna by¢ blokowana
i uaktywniana kluczem od tytu obudowy zamka.
Zamek powinien byé zabezpieczony przed dziata-
niem destrukcyjnym, w tym przed przewierce-
niem. Dopuszcza sig réwniez stosowanie zamka
elektronicznego szyfrowego, pod warunkiem spet-
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nienia przez niego takich samych wymagan od-
porno$ci na wtamanie co zamek mechaniczny szy-
frowy.

. Klasyfikacje i wymagania techniczne urzadzen do
ochrony dokumentéw niejawnych, o ktérych mo-
wa w ust. 2-3, okres$la sie w zatgczniku nr 2 do
zarzadzenia.

8§ 15

. Dokumenty niejawne oznaczone réznymi klauzu-
lami tajnosci powinny by¢ przechowywane w od-
rebnych szafach lub pomieszczeniach, chyba ze
wchodza one w skfad zbioru dokumentéw.

. Dokumenty niejawne, o ktérych mowa w ust. 1,
moga by¢é przechowywane w jednej szafie lub
pomieszczeniu pod warunkiem ich fizycznego od-
dzielenia. W takim przypadku szafa lub pomiesz-
czenie musi spetnia¢ wymagania okres$lone w § 14,
odpowiednie dla najwyzszej klauzuli tajnosci prze-
chowywanych w nich dokumentéw.

. W przypadku przechowywania dokumentéw w sza-
fie stalowej, uzytkowanej przez dwéch uzytkow-
nikéw, dokumenty musza byé przechowywane
oddzielnie, w cze$ciach pozwalajagcych na osobne
ich zamkniegcie.

. W przypadku przechowywania w kancelarii doku-
menté4w oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” wy-
posazenie kancelarii moga stanowi¢ zamykane
meble (szafy).

. W kancelarii powinna znajdowaé sig $cianka lub
barierka oddzielajagca pracownikéw kancelarii od
interesantéw.

. Kierownik jednostki organizacyjnej Policji lub inna
upowazniona przez niego osoba moga wyrazi¢ pi-
semng zgode na przechowywanie dokumentéw
poza pomieszczeniami kancelarii, na czas niezbed-
ny do realizacji zadann zwigzanych z dostgpem do
tych dokumentéw, co najmniej przy spetnieniu
wymogoéw okreslonych w § 14 ust. 2.

8§ 16

. W pomieszczeniach kancelarii mozna wydzieli¢ miej-
sce, w ktérym osoby upowaznione moga zapozna-
waé sie z dokumentami niejawnymi (czytelnig).

. Czytelnia powinna byé zorganizowana w sposéb
umozliwiajacy staty nadzér ze strony pracowni-
kéw kancelarii.

. W czytelni zabrania sig instalowania systemu nad-
zoru wizyjnego.

8§ 17

. Po zakoniczeniu pracy kierownik kancelarii lub
upowazniony pracownik kancelarii jest obowigza-
ny sprawdzi¢ prawidtowo$é zamknigcia szaf i po-
mieszczen kancelarii.

. Zasady i sposd6b zdawania, przechowywania
i wydawania kluczy oraz ich duplikatéw do po-
mieszczen oraz szaf kancelarii, a takze zasady
ustalania, zmiany i deponowania haset lub szyfréw

w przypadku stosowania zamkéw szyfrowych,
ustala kierownik jednostki organizacyjnej Policji w
planie ochrony informacji niejawnych.

. Klucze zapasowe oraz kody dostepu do urzadzen,

o ktérych mowa w ust. 1. umieszczone w opie-
czetowanych i odpowiednio oznaczonych koper-
tach przechowuje petnomocnik ochrony lub osoba
wyznaczona przez kierownika jednostki organiza-
cyjnej Policji.

. Kody dostepu, o ktérych mowa w ust. 3, zmienia

sie:

1) w urzadzeniach nowo instalowanych oraz
w odstgpach czasowych nieprzekraczajgcych
6 miesiecy;

2) po kazdej naprawie lub konserwacji zamka;

3) po przekazaniu obowigzkéw na stanowisku kie-
rownika kancelarii, jego zastepcy Ilub innej
upowaznionej osoby;

4) w przypadku ujawnienia kodu osobie nieupo-
waznionej.

. Wszelkie nieprawidtowos$ci zwigzane z narusze-

niem zasad, o ktérych mowa w ust. 2., nalezy
niezwtocznie zgtasza¢ petnomocnikowi ochrony.

. Zasady okreslone w ust. 1-3 obowiazuja odpowied-

nio w stosunku do innych pomieszczen, w ktérych
sg przechowywane dokumenty niejawne, oraz oséb
za te pomieszczenia odpowiedzialnych.

8§18
W zakresie zabezpieczenia oddziatéw kancelarii

oraz punktéow kancelaryjnych stosuje sie odpowied-
nio przepisy 88 13 — 17 zarzadzenia.

Rozdziat 5
Zasady prowadzenia urzadzen ewidencyjnych

8§19

1. Kancelaria prowadzi nastepujace urzadzenia ewi-

dencyjne:

1) rejestr dziennikéw, ksigzek ewidencyjnych
i teczek, ktérego wzoér okresla zatacznik nr 3 do
zarzadzenia;

2) dziennik korespondencyjny, ktérego wzér okre-
Sla zatacznik nr 4 do zarzadzenia;

3) dziennik ewidencji wykonanych dokumentéw,
ktérego wzér okresla zatacznik nr 5 do zarza-
dzenia;

4) dziennik ewidencji wykonanych kopii, odpiséw,
wypiséw, wyciagéw i ttumaczen, ktérego wzor
okresla zatacznik nr 6 do zarzadzenia;

5) karte zapoznania sie z dokumentem oznaczo-
nym klauzulg ,$cisle tajne” i ,tajne”, ktorej
wzor okresla zatacznik nr 7 do zarzadzenia;

6) ksigzke doreczen przesytek miejscowych, ktérej
wzor okresla zatagcznik nr 8 do zarzadzenia;

7) wykaz przesytek nadanych, ktérego wzoér okre-
$la zatacznik nr 9 do zarzadzenia;

8) dziennik podawczy, ktérego wzér okresla za-
tacznik nr 10 do zarzadzenia;
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9) dziennik ewidencji wydanych materiatéw kan-
celaryjnych, o ktérym mowa w 8 36 ust. 2;

10) dziennik przepiséw, o ktérym mowa w § 10
pkt 3.

2. W przypadkach uzasadnionych organizacjg ochro-

ny informacji niejawnych kancelaria moze prowa-
dzi¢ odrebne dzienniki korespondencyjne dla do-
kumentéw oznaczonych réznymi klauzulami tajno-
Sci.

3. W przypadku wprowadzenia odrebnych dzienni-

1.

kéw korespondencyjnych dla dokumentéw ozna-
czonych réznymi klauzulami dzienniki korespon-
dencyjne dla dokumentéw oznaczonych klauzulag
"Scisle tajne" oraz "tajne" oznacza sie klauzulg
~POUFNE”, dzienniki korespondencyjne dla doku-
mentéw oznaczonych klauzulg ,poufne” i ,za-
strzezone” oznacza sie odpowiednio klauzulg
+ZASTRZEZONE”. Urzadzenia ewidencyjne wy-
mienione w ust. 1 pkt. 3 i 4 oznacza sie klauzulg
+ZASTRZEZONE".

. Kancelaria moze prowadzi¢ inne urzadzenia ewi-

dencyjne, niewymienione w ust. 1, w szczegdlno-
$ci skorowidze, wykazy, rozdzielniki, spisy, reje-
stry, ktérych wzér okres$la kierownik kancelarii.

8§ 20

Whpiséw do urzadzenn ewidencyjnych wymienio-
nych w 8 19 ust. 1 pkt 1, 2, 3,4, 8,9, 10i w
ust. 4 dokonuje sig atramentem lub tuszem koloru
czarnego lub niebieskiego, a ich zmiang lub znie-
sienie kolorem czerwonym, z datg i czytelnym
podpisem pracownika, dokonujgcego zmiany lub
zniesienia. Zmiang wpisu lub jego zniesienie bez
wpisania daty, imienia i nazwiska oraz podpisu
dokonujagcego zmiany lub zniesienia uwaza sig za
niedokonang. Wpisy do urzadzenn ewidencyjnych
nie moga by¢ wycierane lub zamazywane.

. W przypadku anulowania pozycji w urzadzeniach

ewidencyjnych wymienionych w 8 19 ust. 1 i 4
nalezy odnotowaé powdd anulowania.

. Sposéb oznaczania materiatéw, umieszczania na

nich klauzul, a takze zniesienie, zmiang, przedtu-
zanie oraz skracanie okreséw ochrony regulujg od-
rebne przepisy.

. Zniesienie, zmiane klauzuli tajno$ci, przedtuzenie

lub skrécenie okresu ochrony dokumentu niejaw-
nego odnotowuje sie w dzienniku koresponden-
cyjnym.

§ 21

. Urzadzenia ewidencyjne wymienione w § 19 ust. 1

pkt 2, 3, 4, 6, 8, 9, 10 podlegajg zarejestrowaniu
w rejestrze dziennikéw, ksigzek ewidencyjnych
i teczek.

. Informacje o zarejestrowaniu danego urzadzenia

ewidencyjnego, o ktéorym mowa w ust. 1 w reje-
strze dziennikéw, ksigzek ewidencyjnych i teczek
odnotowuje sie na karcie tytutowe] tego urzadze-
nia, a ponadto:

1) na jego karcie tytutowej w jej lewym gérnym
rogu umieszcza sie piecze¢ z nazwa jednostki
organizacyjnej Policji lub komdérki organizacyj-
nej, a w prawym gérnym i dolnym rogu karty
tytutowej i oktadki umieszcza sie odpowiednia
klauzule tajnosci;

numeruje sie strony lub karty danego urzadze-
nia, przeszywa, na ostatniej stronie opieczeto-
wuje sie pieczecia ,do pakietéw”, a osoba do-
konujgca zarejestrowania urzadzenia w reje-
strze dziennikdéw, ksigzek ewidencyjnych i te-
czek sktada swoj czytelny podpis oraz wpisuje
date zarejestrowania urzadzenia.

2)

. Za zgoda kierownika jednostki organizacyjnej Poli-

cji, w porozumieniu z petnomocnikiem ochrony,
w kancelarii moga byé przyjmowane, rejestrowa-
ne, przechowywane i wysytane dokumenty i ma-
teriaty oznaczone klauzulg ,zastrzezone”.

. Po zakonczeniu roku kalendarzowego w urzadze-

niach ewidencyjnych dokonuje sie adnotacji, na
jakiej pozycji zakonczono ewidencje dokumentow,
potwierdzajac jg datg i podpisem kierownika kan-
celarii.

Rozdziat 6
Obieg dokumentéw i no$nikéw niejawnych
w kancelarii tajnej

§ 22

. Sposéb postgpowania z dokumentami niejawnymi

w jednostkach organizacyjnych Policji lub komor-
kach organizacyjnych powinien zapewnia¢ ochro-
ne informacji niejawnych przed nieuprawnionym
ich ujawnieniem oraz prawidtowy obieg dokumen-
téw niejawnych.

. Ewidencjonowanie, wytwarzanie i obieg dokumen-

tow niejawnych powinno zapewniac:

1) sprawne, niezawodne i kontrolowane dziatanie
systeméw ewidencyjnych w czes$ci obejmujacej
zakres i rodzaj informacji niejawnych;

2) ochrone informacji niejawnych.

3. Obieg dokumentéw odnotowuje sig, prowadzac

ich ewidencje. Powinna ona odzwierciedlac:

1) przekazywanie dokumentéw w obiegu we-
whnetrznym (wewnatrz jednostki organizacyjnej
Policji lub komérki organizacyjnej);

2) przekazywanie dokumentu w obiegu zewnetrz-
nym;

3) sposéb ewidencjonowania dokumentéw przez
kancelarie i jej oddziaty.

. Kancelaria:

1) przyjmuje przesyiki niejawne adresowane do jed-
nostek organizacyjnych Policji od kuriera poczty
specjalnej lub od innych przewoznikéw na pod-
stawie wykazu przesytek wydanych;

rejestruje przesytki niejawne w urzadzeniach
ewidencyjnych i przekazuje je do witasciwych
komérek organizacyjnych Policji lub oddziatéw
kancelarii za pokwitowaniem;

2)
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3)
4)

wysyta przesytki do adresatéw;
zapewnia ochrong dokumentom niejawnym,
znajdujacym sie w kancelarii.

§ 23

1. Ewidencjonowanie w kancelarii przesytek otrzy-

manych obejmuje:

1) przyjecie przesytek od kuriera poczty specjalnej
lub od innego przewoznika;

poréwnanie stanu faktycznego przesytek z ich
ewidencja w wykazie przesytek wydanych;
sprawdzenie  prawidtowos$ci zaadresowania
i oznakowania zgodnie 2z przepisami oraz
sprawdzenie stanu opakowania przesytki w na-
stepujacy sposéb w przypadku:

a) przyjmowania przesytek na podstawie wykazu
przesytek wydanych - potwierdzenie podpi-
sem, zapisem liczbowym i stownym ilosci
przyjetych przesytek oraz odciskiem pieczeci
~do pakietéw”,

dostarczenia przesytki na podstawie ksigzki do-
reczen przesytek miejscowych — poréwnanie jej
numeru z numerem wykazanym w ksiazce, po-
kwitowanie przyjecia podpisem, datg i odci-
skiem okragtej pieczeci ,,do pakietéw”;
rozpakowanie przesytek z kopert zewnetrznych;
zaewidencjonowanie przesytek w prowadzonych
urzadzeniach ewidencyjnych, ostemplowanie ich
pieczecia wptywu i wpisanie numeru kolejnego
urzadzenia ewidencyjnego oraz daty wptywu;
wpisanie do wykazu przesytek wydanych nu-
meru z urzadzenia ewidencyjnego, pod ktérym
przesytka zostata zapisana;

przekazanie przesytek do oddziatéw kancelarii lub
kancelarii komérki organizacyjnej, polegajace na:
a) poréwnaniu przez pracownika oddziatu lub
osobe upowazniong stanu faktycznego
przesytek z ich ewidencja w urzadzeniach
ewidencyjnych w obecno$ci pracownika
kancelarii tajnej,

sprawdzeniu prawidtowos$ci adresu, catosci
opakowania, zgodnos$ci numeru pisma na
opakowaniu z numerem w urzgdzeniach
ewidencyjnych;

przekazywanie korespondencji pomiedzy kancela-
riami usytuowanymi w innych obiektach odbywa
sie na podstawie wykazu przesytek nadanych, a
w szczegllnie uzasadnionych przypadkach do-
puszcza sie przekazywanie przesytek za ksigzka
doreczen przesytek miejscowych.

. Pracownicy kancelarii, o ktérych mowa w § 11,
odbierajacy przesytki powinni posiadaé¢ imienne
upowaznienia, z podanym numerem pieczeci ,do
pakietow”, podpisane przez kierownika komoérki
organizacyjnej, dla ktérej utworzono kancelarig.

2)

3)

b)

4)
5)

6)

7)

b)

8)

8§ 24
W przypadku stwierdzenia uszkodzenia otrzymane;j

przesyiki lub $ladéw jej otwierania pracownik kance-

larii,
dorgczajacym w trzech

kwitujacy odbiér przesytki sporzadza wraz z
egzemplarzach protokét

uszkodzenia, z ktérych jeden egzemplarz przekazuje
sie nadawcy, drugi doreczajagcemu, a trzeci otrzymuje
kancelaria tajna przyjmujaca przesytke.

§ 25

Ewidencja w kancelarii przesytek wysytanych

obejmuje:

1)

2)

3)

5)

6)

poréwnanie ilosci przesytek otrzymanych z od-
dziatéw kancelarii tajnej lub kancelarii komérek or-
ganizacyjnych do wystania z ilosScig pozycji w wy-
kazie przesytek nadanych;

sprawdzenie cato$ci opakowania i prawidtowego
oznaczenia i zaadresowania przesytek;
zapakowanie przesytki w koperte zewnetrzng, za-
adresowanie jej, zabezpieczenie, ostemplowanie pie-
czecig nagtéwkowa i oznaczenie numerem wykazu;
wpisanie przesytki do wykazu przesytek nadanych
sporzadzonego w dwdch egzemplarzach;

kontrolg ilosci przesytek z iloscia pozycji w wyka-
zie przesytek nadanych;

przekazanie catosci korespondencji wraz z jednym
wykazem przesytek nadanych kurierowi poczty
specjalnej, ktéry potwierdza jej odbior podpisem,
zapisem liczbowym i stownym ilo$ci przyjetych
przesytek oraz odciskiem pieczeci ,do pakietéw"”.

§ 26

. Ewidencjonowanie w oddziatach kancelarii prze-

sytek otrzymanych obejmuje:
1) rozpakowanie przesyiki i sprawdzenie:

a) zgodnosci odcisku pieczeci na opakowaniu
z nazwg jednostki nadawcy,
zgodnosci numeru na przesytce z numerem
na opakowaniu lub w ksigzce dorgczen,
zgodnosci ilosci zatacznikéw, ich stron lub in-
nych jednostek miary z iloscig wykazanag
w pi$mie;
ostemplowanie otrzymanej dokumentu niejaw-
nego pieczecig wptywu na jej pierwszej stronie,
wpisanie na niej numeru kolejnego z dziennika
lub rejestru i daty wptywu. Kazdy z zataczni-
kéw podlega réwniez ostemplowaniu pieczatka
»Zatacznik nr” do pisma;
zarejestrowanie dokumentu w dzienniku kore-
spondencyjnym z wpisaniem pozycji z urzadze-
nia ewidencyjnego kancelarii tajnej, ksiazki do-
reczen lub wykazu przesytek;
przedstawienie dokumentu niejawnego po za-
rejestrowaniu, adresatowi do zapoznania sig
i ewentualnie, zgodnie z jego dekretacja, prze-
kazanie pracownikowi merytorycznemu za po-
kwitowaniem w dzienniku korespondenciji, po
uprzednim sprawdzeniu czy posiada wazne po-
Swiadczenie bezpieczenstwa do odpowiedniej

b)

c)

2)

3)

4)
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2. W

klauzuli tajnosci.

przypadku stwierdzenia nieprawidtowos$ci
w wyniku czynno$ci wymienionych w ust. 1 pkt 1
lit. a-c, kierownik kancelarii lub pracownik kance-
larii sporzadza w dwodch egzemplarzach protokét
otwarcia przesytki zawierajacy opis nieprawidto-
wosci, jeden egzemplarz przekazujac do kancelarii
nadawcy. Kierownik lub pracownik kancelarii od-
notowuje fakt sporzadzenia protokotu, o ktérym
mowa w lit. d, w odpowiednim dzienniku lub reje-
strze w rubryce ,Informacje uzupetniajace/Uwagi”.
. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4 doko-
nuje sie wytagcznie w pomieszczeniach kancelarii
tajnej lub jej oddziatach.

§ 27
. W przypadku nieobecnosci pracownika, ktéry po-
brat dokumenty z kancelarii tajnej, dopuszcza sig
komisyjne otwarcie szafy, w ktérej dokumenty te
przechowuje. Decyzje o jej komisyjnym otwarciu
podejmuje przetozony pracownika lub upowaznio-
na przez niego osoba.

. Z czynnosci, o ktérej mowa w ust. 1, sporzadza sig

protokét w dwéch egzemplarzach, z ktérych jeden

przechowywany jest w kancelarii tajnej lub w jej od-
dziale, a drugi w szafie dysponenta dokumentu.

. Protokét, o ktérym mowa w ust. 2, powinien za-

wierac:

1) dane identyfikujagce osoby, ktéra wydata pole-
cenie otwarcia szafy;

2) dane identyfikujace cztonkéw komisji;

3) okreslenie zadani komisiji;

4) czas i miejsce czynnosci;

5) dane identyfikujace pracownika, ktérego szafe
otwarto;

6) opis zabezpieczenia otwieranej szafy;

7) opis wykonywanych przez komisje czynnosci,
a w przypadku pobrania dokumentéw z szafy,
dane identyfikujgce pracownika, ktéremu zo-
staty przekazane lub udostepnione; tresé¢ pie-
czeci (nr referentki), jaka zabezpieczono szafe;

8) informacje o zatwierdzeniu protokotu przez osoby
wymienione w ust. 3 pkt 1-2.

§ 28

. Do przesytek o klauzuli ,$cisle tajne” i ,tajne”
dotgcza sie ,Karte zapoznania sie z dokumentem”,
wpisujac numer z dziennika podawczego lub kore-
spondencyjnego. Karte przechowuje sie¢ wraz
z dokumentem, do ktérego zostata zatozona.

. Podobna karte zapoznania mozna zataczyé¢ do
dokumentu, zawierajgcego informacje oznaczone
klauzula ,poufne”.

. Do zbioru dokumentéw zatacza sie jedng karte
zapoznania sie z dokumentem.

§ 29
. W przypadku otrzymania przesytki oznaczonej ,,Do
rak wtasnych” pracownik oddziatu kancelarii obo-

wigzany jest do zarejestrowania jej w dzienniku ko-
respondencyjnym, wpisujac z opakowania: nadaw-
ce, numer i date wptywu, a w rubryce ,Informacje
uzupetniajagce/Uwagi” adnotacje, ze przesytka byta
przeznaczona ,Do rgk wtasnych”. Przesytke po za-
rejestrowaniu przekazuje sie bezpos$rednio adresa-
towi lub osobie przez niego upowaznionej, za pokwi-
towaniem w dzienniku korespondencyjnym.

. Przesytki oznaczone ,Do rgk wtasnych”, po wyko-

rzystaniu, adresat lub osoba upowazniona zwraca
do oddziatu kancelarii w stanie otwartym lub za-
mknigtym. Jezeli przesytka zwracana jest otwarta,
pracownik oddziatu kancelarii uzupetnia pozostate
rubryki w dzienniku korespondencyjnym i odciska
pieczeé¢ wptywu bezposrednio na dokumencie oraz
ostemplowuje zataczniki. Jezeli przesytka zwraca-
na jest w stanie zamknigtym - osoba zwracajaca
materiat niejawny zobowigzana jest:

1) udzieli¢ informaciji czego dokument dotyczy;

2) podaé liczbe stron lub innych jednostek miary
dokumentu;

3) podaé liczbe zatacznikéw oraz liczbe ich stron
lub innych jednostek miary;

4) osobiscie odcisnaé piecze¢ wptywu i wpisaé
wymagane informacje (date wptywu, numer
nadany w dzienniku korespondencyjnym,
ostemplowaé dotaczone zatgczniki).

§ 30

. Przesyiki przyjete przez stuzbe dyzurng jednostki or-

ganizacyjnej po godzinach pracy kancelarii przekazuje
sie do kancelarii z zastrzezeniem, o ktérym mowa w
ust. 2, niezwtocznie po rozpoczeciu przez nig pracy.

. O przyjeciu przesytki ,pilnej” lub ,bardzo pilnej”

stuzba dyzurna jednostki organizacyjnej zawiada-
mia jej adresata lub osobe przez niego upowaznio-
ng, w przypadku przekazania przesytki — informuje
o tym kancelarig niezwiocznie po rozpoczeciu
przez nig pracy. Obowigzek dostarczenia przesyiki
do zarejestrowania spoczywa na adresacie lub
osobie przez niego upowaznionej do odbioru.

. Przesytki pilne, telegramy i szyfrogramy dorecza

sie¢ adresatom bezzwtocznie po zarejestrowaniu.
Przy kwitowaniu odbioru tych przesytek odnoto-
wuje sie godzing doregczenia.

§ 31

. Ewidencjonowanie w oddziale kancelarii szyfro-

graméw odbieranych ze Stacji Szyfrow w jedno-

stce organizacyjnej Policji obejmuje:

1) sprawdzenie w obecnosci dyzurnego szyfranta
prawidtowos$ci zaadresowania, nadania numeru
i iloSci stron szyfrogramu;

2) potwierdzenie odbioru szyfrogramu wtasno-
recznym podpisem w ksigzce doreczen szyfro-
gramOéw przez osobe upowazniong z odnoto-
waniem godziny odbioru.

. Pozostate czynnosci dotyczace rejestrowania nalezy

wykonywacé zgodnie z 8 26 pkt 2 i 3 zarzadzenia.
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3. Po zarejestrowaniu szyfrogram nalezy niezwtocz- 8§ 34
nie dorgeczy¢ adresatowi. 1. Wykonanie kopii, odpiséw, wypiséw, wyciagéw

8§ 32

1. Ewidencjonujac w oddziatach kancelarii przesyfki
wysytane, przed przyjeciem dokumentu do wysta-
nia i przed zarejestrowaniem go w dzienniku kore-
spondencyjnym sprawdza sig, czy dokument:

1) posiada wtasciwg sygnature literowo-cyfrowa;

2) posiada wtasciwy adres;

3) podpisany jest przez uprawniong osobe;

4) posiada rozdzielnik;

5) zawiera dane wykonawcze — nazwisko i imig
osoby sporzadzajacej i wykonujacej dokument,
ilo§¢ wykonanych egzemplarzy i numer z dzienni-
ka ewidencji wykonanych dokumentéw (DEWD);

6) wytworzono w takiej ilosci, jaka podano w roz-
dzielniku (dotyczy to réwniez zatagcznikdw);

7) zawiera dane okreslajagce faktyczng ilo$¢ za-
tacznikéw, stron lub innych jednostek miary
zatacznikéw;

8) dokumentacja, pozostajaca w oddziale kancela-
rii, opatrzona zostata stosownymi adnotacjami
z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt Policji
(symbol, hasto kwalifikacyjne i kategoria
archiwalna).

2. W razie niedopetnienia jednego z warunkéw okre-
Slonych w ust. 1 pracownik oddziatu kancelarii
zwraca dokument wykonawcy celem uzupetnienia
brakéw formalnych.

3. Ewidencjonowanie korespondencji wysytanej od-
bywa sie na zasadach okres$lonych dla korespon-
dencji otrzymanej, uzywa sie pieczeci nagtéwko-
wej oraz w odpowiednich rubrykach dziennika ko-
respondencyjnego wpisuje sie adresata, liczbe
stron lub innych jednostek miary dokumentu, ilo$é
zatacznikéw oraz ilos¢ stron lub innych jednostek
miary zatgcznikéw.

4. Po zaewidencjonowaniu przesytke zapakowang
w koperte wewnetrzng nalezy wpisaé do wykazu
przesytek nadanych, sporzadzonego w dwéch eg-
zemplarzach lub w trzech - jezeli jednostka lub
komoérka organizacyjna Policji znajduje sie w in-
nym obiekcie — i przekazaé jg do kancelarii tajne;.
W obiegu wewnetrznym przesytke nalezy wpisaé
pod kolejng pozycja ksigzki dorgczenn przesytek
miejscowych. Numer i pozycje z wykazu przesytek
lub ksiazki doreczen nalezy odnotowaé¢ we wia-
Sciwej rubryce dziennika korespondencyjnego.

8§ 33
Wadliwe wydruki, odbitki, klisze, matryce, kalki
oraz brudnopisy powstate w toku prac nad dokumen-
tem sporzadzajacy niszczy bezzwtocznie we wtasnym
zakresie, w sposéb uniemozliwiajgcy ich odczytanie
lub odtworzenie.

oraz ttumaczen dokumentu niejawnego nastepuje
w warunkach gwarantujacych ochrone informaciji
niejawnych na pisemne zlecenie sporzadzajacego
dokument lub adresata, odnotowane na tym do-
kumencie lub odnotowane w zleceniu wykona-
nia. Wykonane kopie, odpisy, wypisy, wyciagi
oraz ttumaczenia dokumentéw ewidencjonuje sie
w do tego celu prowadzonym, dzienniku ewidencji
wykonanych kopii, odpiséw, wypiséw, wyciagéw
i ttumaczen (DEWK).

. Sposo6b oznaczania kopii, odpiséw, wypiséw, wy-

ciagéw i ttumaczen z dokumentéw niejawnych
okreslaja odrebne przepisy.

. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, moga byé¢

wykonywane wytacznie przez osoby uprawione do
dostgpu do informacji niejawnych.

W przypadku wykonywania kopii materiatéw, sta-
nowiacych zbiér dokumentéw (ponumerowanych i
opisanych) dopuszcza sie nadanie na caty zbiér
jednego numeru z dziennika ewidencji wykona-
nych kopii, ktéry umieszcza sie na obwolucie i
pierwszym rejestrowanym dokumencie ze zbioru.

. W przypadku wytaczenia przed kopiowaniem ja-

kiegokolwiek dokumentu ze zbioru dokumentéw,
zbiér ten nalezy traktowaé jak odrebne dokumen-
ty, z ktérych kazdy podlega odrebnej rejestracji
w dzienniku ewidencji wykonanych kopii.

. Zgodno$¢ z oryginatem kopii potwierdza podpisem,

na ostatniej stronie dokumentu lub zbioru dokumen-
téw, kierownik jednostki lub komérki organizacyjnej
albo inna osoba pisemnie przez niego upowazniona.

8§ 35
Dokument niejawny otrzymany, mylnie skierowany

nie podlega rejestracji w kancelarii lub jej oddziale.
Dokument ten kancelaria lub oddziat kancelarii zwraca
nadawcy, facznie z pierwotnym opakowaniem.

§ 36

. Dokumenty otrzymane w postaci technicznych no-

$nikdéw informaciji niejawnych podlegaja ewidencji na
zasadach okres$lonych w 8 23 zarzadzenia.

. Noséniki niejawne, o ktérych mowa w ust. 1, do-

datkowo ewidencjonuje sie w dzienniku ewidencji
wydanych materiatéw kancelaryjnych.

. Sposéb oznaczania, ewidencjonowania, przecho-

wywania oraz obieg i zasady niszczenia no$nikéw
informacji niejawnych regulujg odrebne przepisy".
Dopuszcza sig przesytanie informacji niejawnych w
postaci zapisu na informatycznych nosnikach danych
lub materiatach fotograficznych, jako zatacznik do pi-
sma przewodniego, w ktérym nadawca okresla dys-
pozycje, dotyczacg ewentualnego zwrotu nosnika.

Wytyczne Petnomocnika Komendanta Gtéwnego Policji
ds. Ochrony Informacji Niejawnych z dnia 15 maja 2002 r.
w sprawie postgpowania z technicznymi no$nikami in-
formacji niejawnych.
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Rozdziat 7
Archiwizowanie dokumentéw

§ 37

Dokumenty, materiaty lub aktowe zbiory doku-
mentéw, dotyczace spraw ostatecznie zakonczo-
nych, moga byé¢ przechowywane w kancelarii (lub
innym wydzielonym pomieszczeniu, zapewniajgcym
ich ochrone odpowiednio do przyznanej im klauzuli
tajnosci) nie dtuzej niz 2 lata. Po uptywie tego okre-
su przekazuje sie je do archiwum /sktadnicy akt, na
podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych.

§ 38

1. Za logiczne uporzadkowanie zbioru dokumentow,
stanowiagcych akta sprawy oraz kwalifikowanie
i klasyfikowanie zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt Policji, odpowiada pracownik mery-
toryczny prowadzacy sprawe.

2. Przed przekazaniem akt spraw ostatecznie zakon-
czonych do kancelarii tajnej, archiwum/ sktadnicy,
pracownik merytoryczny ma obowiazek dokonania
przegladu oraz dostosowania  klauzul zgodnie
z art. 25 ust. 3 i 4 ustawy.

3. W przypadku akt spraw ostatecznie zakornczonych
pozostajgcych na stanie kancelarii czynnosci,
o ktérych mowa w ust. 2, dokonuje pracownik
kancelarii.

4. Sposéb porzadkowania akt spraw zakoriczonych,
przejmowania ich przez archiwa, wydzielania doku-
mentacji niearchiwalnej oraz jej brakowania okres-
laja odrebne przepisy.

Rozdziat 8
Przeprowadzanie okresowych inwentaryzaciji
dokumentéw niejawnych w jednostkach
organizacyjnych Policji i komérkach organizacyjnych

§ 39

1. W celu realizacji zapisu art. 18 ust. 4 pkt 5 usta-
wy kierownicy jednostek i komoérek organizacyj-
nych Policji do kohca stycznia kazdego roku decy-
zja powotuja komisje do spraw inwentaryzacji ma-
teriatdw niejawnych, zwane dalej ,komisjami”.

2. Komisje przeprowadzaja w swoich jednostkach
i komodrkach organizacyjnych kontrole zgodnosci
stanu faktycznego dokumentacji niejawnej ze sta-
nem ewidencyjnym kazdego roku — za rok poprzedni
okreslony w decyzji, o ktérej mowa w ust. 1 —
w terminie do dnia 1 marca.

8§40

1. Policjanci i pracownicy jednostek i komodrek orga-
nizacyjnych Policji sporzadzajg wykazy materiatéw
niejawnych, pozostajagcych w ich dyspozyciji.

2. Sporzadzone wykazy, o ktérych mowa w ust. 1,
po podpisaniu przez policjantéw i pracownikéw
oraz ich bezposredniego przetozonego, przekazuje
sie do komisji.

8 41

1. Komisje dokonajg poréwnania zapisObw w sporza-
dzonych przez policjantow i pracownikéw wyka-
zach z zapisami w ewidencjach prowadzonych
w kancelarii, stwierdzajac:

1) czy w dyspozycji policjantéw i pracownikéw
znajduja sie materiaty niejawne niebedace na
ich stanie ewidencyjnym;

2) czy wykazy zawierajg wszystkie materiaty nie-
jawne pozostajagce w ich dyspozyciji.

2. Komisje sprawdzajg materiaty, pozostajace w dys-
pozycji policjantéw i pracownikéw w celu stwier-
dzenia, czy liczba stron dokumentu lub innych
jednostek miary i jego ewentualnych zatacznikéw
jest zgodna z zapisami w dokumencie niejawnym i
odpowiednich urzadzeniach ewidencyjnych.

3. W przypadku stwierdzenia niezgodnos$ci zapiséw
komisja podejmuje czynnosci w celu wyjasnienia
przyczyn zaistniatych rozbiezno$ci.

8§42
1. Komisje po zakonczeniu czynnos$ci inwentaryza-
cyjnych sporzadzaja protokoty, w ktérych podane
zostana nizej wymienione informacije:
1) zgodno$é stanu ewidencyjnego ze stanem fak-
tycznym materiatéw niejawnych;
2) liczbe materiatéw objetych inwentaryzacja, od-
rebnie dla kazdej klauzuli tajnosci;
3) stwierdzone nieprawidtowos$ci i podjete w zwiaz-
ku z tym czynnoSci.
2. Komisje przekazuja sporzadzone protokoty do pio-
nu ochrony do dnia 15 marca.

8 43
Petnomocnik ochrony w terminie do dnia 31 maja
kazdego roku przedstawia kierownikowi jednostki
organizacyjnej Policji do zatwierdzenia sprawozdanie
z przeprowadzonych w jednostce i komérkach orga-
nizacyjnych Policji czynnosci inwentaryzacyjnych.

Rozdziat 9
Postanowienia koncowe

8§44

W zakresie nieuregulowanym niniejszym zarzadze-
niem stosuje sie przepisy rozporzadzenia Rady Mini-
stréw z dnia 18 pazdziernika 2005 r. w sprawie or-
ganizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych (Dz. U.
Nr 208, poz.1741) oraz rozporzadzenia Rady Mini-
strow z dnia 5 pazdziernika 2005 r. w sprawie spo-
sobu oznaczania materiatdw, umieszczania na nich
klauzul tajnos$ci, a takze zmiany nadanej klauzuli taj-
nosci (Dz. U. Nr 205, poz. 1696).

§ 45
1. Pomieszczenia kancelarii, utworzone przed wej-
$§ciem w zycie niniejszego zarzadzenia, nalezy do-
stosowacé¢ do okres$lonych w nim wymagan w ter-
minie 3 lat od dnia jego wejscia w zycie.
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2. Do czasu wyposazenia jednostek organizacyjnych 8 47
w urzadzenia, spetniajgce wymagania ochrony fi- Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
zycznej dokumentéw niejawnych, o ktérych mo- z mocg obowiazujaca od dnia 1 stycznia 2006 r.
wa w 8 13 — 8 15, dopuszcza sig przechowywa-
nie dokumentéw niejawnych w dotychczas uzyt- Komendant Gtéwny Policji
kowanych pomieszczeniach i szafach. Marek Biennkowski
8 46

Wzory urzadzen ewidencyjnych, okreslone w za-
tacznikach do niniejszego zarzadzenia, wprowadza sig
z dniem 1 stycznia 2006 r.

Zataczniki

do zarzadzenia nr 1579
Komendanta Gtéwnego Policji
z dnia 30 grudnia 2005 r.

Zatacznik nr 1

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY
OBOWIAZKOW KIEROWNIKA (PRACOWNIKA)
KANCELARII TAJNEJ

SPISANY W DNIU ...,
ATV A0 o =T 1o 1= X

(017471 1.4 U1 - T3V PP

4o F= - o e

(imig i nazwisko)

Na podstawie osobistych sprawdzen stwierdzam, ze stan faktyczny dokumentéw znajdujacych sie w kance-
larii jest zgodny ze stanem ewidencyjnym dokumentéw ujetych w urzadzeniach ewidencyjnych kancelarii.

W czasie przyjmowania obowigzkéw stwierdzam nastepujace nieprawidtowosci:

P
2
Whioski:
1
2
B
Obowiazki kierownika (pracownika) kancelarii
zdat: przyjat:
............. P e

w obecnosci:

(podpis Petnomocnika Ochrony)
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Zatacznik nr 2

KLASYFIKACJA | WYMAGANIA TECHNICZNE URZADZEN
DO OCHRONY DOKUMENTOW | MATERIALOW ZAWIERAJACYCH INFORMACJE NIEJAWNE

I. SZAFA STALOWA KLASY A

1.

Korpus szafy, drzwi, skrytki i inne elementy konstrukcyjne muszg by¢é wykonane z blachy ze stali konstruk-
cyjnej, o grubosci co najmniej 1 mm, zabezpieczonej przed korozja. Potaczenia korpusu szafy powinny za-
pewnié¢ mu dostateczng sztywnos$é.

. Szafa moze byé wyposazona w zamykane skrytki.
. Drzwi szafy moga byé¢ jednoskrzydtowe lub dwuskrzydtowe, wyposazone w mechanizm dZzwigniowy, bloku-

jacy je co najmniej na trzech krawedziach.

. Szafa musi by¢ wyposazona w zamek mechaniczny kluczowy wielozastawkowy z mozliwos$cia wyjecia klucza

tylko w pozycji zamknigtej, zabezpieczony przed dziataniem destrukcyjnym, w tym przed przewierceniem.

. Podstawa szafy musi posiada¢ te same rozmiary co wierzch. W podstawie powinien znajdowaé sie zaslepiony

otwér, umozliwiajacy zakotwiczenie jej do poditoza. Konstrukcja dna szafy musi wytrzymacé sity minimum 50 kN.

. Szafa musi posiadaé¢ certyfikat wydany przez jednostke certyfikujaca, potwierdzajacy zgodnos$é wyrobu

z wymaganiami klasy A.

. Szafa musi posiada¢ tabliczke wydang przez jednostke certyfikujaca, zamontowana na wewnetrznej, gérnej

stronie drzwi, zawierajaca nastepujace dane:

a) nazwe wyrobu,

b) nazwe i kod identyfikacyjny producenta, typ i numer modelu,

c) numer fabryczny, rok produkciji, klase wyrobu, numer certyfikatu,
d) mase.

. SZAFA STALOWA KLASY B
. Korpus szafy, drzwi, skrytki i inne elementy konstrukcyjne musza byé wykonane z blachy ze stali konstruk-

cyjnej, o grubosci co najmniej 3 mm, zabezpieczonej przed korozjg. Potaczenia korpusu szafy powinny za-
pewnié¢ mu dostateczng sztywnos$é.

. Szafa moze byé wyposazona w zamykane skrytki.
. Drzwi szafy moga by¢ jednoskrzydtowe lub dwuskrzydtowe, wyposazone w mechanizm dzwigniowy, bloku-

jacy je co najmniej na czterech krawedziach.

. Mechanizm dzwigniowy rygli w drzwiach musi by¢ zabezpieczony przed uruchomieniem dwoma zamkami,

posiadajacymi wymagane w swojej grupie certyfikaty, oddzielnie blokujgcymi mechanizm ryglujacy, w tym:

a) zamek mechaniczny kluczowy wielozastawkowy z mozliwoscia wyjecia klucza tylko w pozycji zamknigtej,
zabezpieczony przed dziataniem destrukcyjnym, w tym przed przewierceniem,

b) zamek mechaniczny szyfrowy o zmiennym nastawieniu szyfrowym, co najmniej trzytarczowy, o cichym
przesuwie, skali nastawien nie wigkszej niz péttorej dziatki i posiadajgcy minimum 100 podziatek na pokre-
tle (minimum 1.000.000 kombinacji). Zmiana kombinacji powinna byé blokowana i uaktywniana kluczem
od tytlu obudowy zamka. Zamek powinien byé zabezpieczony przed dziataniem destrukcyjnym, w tym
przed przewierceniem. Z szafg powinny byé dostarczone dwa komplety kluczy do zmiany kodu. Dopusz-
cza sig rowniez stosowanie zamka elektronicznego szyfrowego pod warunkiem spetnienia przez niego ta-
kich samych wymagan odpornosci na wtamanie jak zamek mechaniczny szyfrowy.

. Podstawa szafy musi posiada¢ te same rozmiary jak wierzch. W podstawie powinien znajdowac sie zaslepio-

ny otwér umozliwiajagcy zakotwiczenie jej do podtoza. Konstrukcja dna szafy powinna wytrzymacé sity mini-
mum 50 kN.

. Szafa musi posiadaé¢ certyfikat wydany przez jednostke certyfikujaca, potwierdzajagcy zgodno$é wyrobu z

wymaganiami klasy B.

. Szafa musi posiada¢ tabliczke wydang przez jednostke certyfikujaca, zamontowana na wewnetrznej, gérnej

stronie drzwi, zawierajaca nastepujace dane:

a) nazwe wyrobu,

b) nazwe i kod identyfikacyjny producenta, typ i numer modelu,

c) numer fabryczny, rok produkciji, klase wyrobu, numer certyfikatu,
d) mase.
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ll. SZAFA STALOWA KLASY C

1. Korpus szafy, drzwi, skrytki i inne elementy konstrukcyjne musza by¢é wykonane ze stali konstrukcyjnej wyz-
szej jakosci, o grubosci minimum 5 mm, a w przypadku konstrukcji wieloptaszczowej grubo$¢ ptaszcza ze-
wnetrznego powinna wynosi¢é minimum 3 mm. Potaczenia korpusu szafy powinny zapewni¢ dostatecznag
sztywnosé.

2. Szafa moze by¢ wyposazona w zamykane skrytki.

3. Drzwi szafy moga by¢ jednoskrzydtowe lub dwuskrzydtowe, wyposazone w mechanizm dzwigniowy, bloku-
jacy je co najmniej na czterech krawedziach.

4. Mechanizm dzwigniowy rygli w drzwiach powinien by¢ zabezpieczony przed uruchomieniem dwoma zamka-
mi, posiadajagcymi wymagane w swojej grupie certyfikaty, oddzielnie blokujacymi mechanizm ryglujacy,
w tym:

a) zamek mechaniczny kluczowy wielozastawkowy z mozliwoscia wyjecia klucza tylko w pozycji zamkniegtej,
zabezpieczony przed dziataniem destrukcyjnym, w tym przed przewierceniem,

b) zamek mechaniczny szyfrowy o zmiennym nastawieniu szyfrowym, co najmniej trzytarczowy, o cichym
przesuwie, skoku nastawient nie wiekszym niz jedna dziatka i posiadajacy minimum 100 podziatek na po-
kretle (minimum 1.000.000 kombinaciji). Czas otwarcia zamka przez osobe nieuprawnionag drogg wybiera-
nia kolejnych kombinacji powinien wynosi¢ nie mniej niz 20 roboczogodzin. Zamek powinien by¢ zabez-
pieczony przed dziataniem destrukcyjnym, w tym przed przewierceniem i przeswietleniem radiologicznym
(promieniowanie co najmniej 10 curie, Co-60 z odlegtosci 760 mm). Zmiana kombinacji powinna by¢ blo-
kowana i uaktywniana kluczem od tytu obudowy zamka. Szafa powinna byé wyposazona w dwa komple-
ty kluczy do ustawiania szyfru. Dopuszcza sie réwniez stosowanie zamka elektronicznego szyfrowego
pod warunkiem spetnienia przez niego takich samych wymagan odpornosci na wtamanie jak zamek me-
chaniczny szyfrowy.

5. Podstawa szafy musi posiadaé¢ te same rozmiary co wierzch. W podstawie powinien znajdowac sie zaslepio-
ny otwoér umozliwiajacy zakotwiczenie jej do podtoza. Konstrukcja dna szafy powinna wytrzymacé sity mini-
mum 50 kN.

6. Szafa musi posiadaé certyfikat wydany przez jednostke certyfikujaca, potwierdzajagcy zgodnos$é wyrobu
z wymaganiami klasy C.

7. Szafa musi posiadaé tabliczke wydana przez jednostke certyfikujagca, zamontowang na wewnetrznej, gornej
stronie drzwi, zawierajaca nastepujace dane:

a) nazwe wyrobu,

b) nazwe i kod identyfikacyjny producenta, typ i numer modelu,

c) numer fabryczny, rok produkciji, klase wyrobu, numer certyfikatu,

d) mase.
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Zatacznik nr 5
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Zatacznik nr 6
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Zatacznik nr 9
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