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5 
ZARZĄDZENIE NR 2020 KOMENDANTA GŁÓWNEGO POLICJI 

z dnia 30 grudnia 2010 r. 

w sprawie szczególnego sposobu organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych i innych 
niż kancelaria tajna komórek organizacyjnych odpowiedzialnych za przetwarzanie materiałów  
niejawnych, sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych oraz doboru i stosowania 

środków bezpieczeństwa fizycznego informacji niejawnych w Policji 
 
Na podstawie art. 47 ust. 3 ustawy z dnia  

5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych 
(Dz. U. Nr 182, poz. 1228) zarządza się, co nastę-
puje: 

 
 

Rozdział 1 
Przepisy ogólne 

 
§ 1 

Zarządzenie określa: 
1) szczególny sposób organizacji kancelarii taj-

nych, w tym: 
a) sposób tworzenia i likwidacji kancelarii, 
b) podstawowe zadania kancelarii i jej oddzia-
łów; 

2) szczególny sposób funkcjonowania kancelarii 
tajnych, w tym:  
a) podstawowe zadania kierownika kancelarii 

tajnej, 
b) sposób przeprowadzania okresowych inwen-

taryzacji materiałów zawierających informa-
cje niejawne oraz ich archiwizowania; 

3) szczególny sposób organizacji i funkcjonowania 
innych niż kancelaria tajna komórek organiza-
cyjnych odpowiedzialnych za przetwarzanie ma-
teriałów niejawnych; 

4) sposób i tryb przetwarzania informacji niejaw-
nych w tym: 
a) sposób i tryb prowadzenia urządzeń ewiden-

cyjnych, 
b) sposób i tryb ewidencjonowania materiałów 

zawierających informacje niejawne, 
c) wzory urządzeń ewidencyjnych i protokołów; 

5) sposób i tryb przetwarzania informacji niejaw-
nych na technicznych nośnikach informacji nie-
jawnych, w tym sposób i tryb: 
a) ewidencjonowania, przechowywania i obiegu 

technicznych nośników informacji niejaw-
nych, 

b) niszczenia i deklasyfikacji technicznych no-
śników informacji niejawnych; 

6) dobór i stosowanie środków bezpieczeństwa 
fizycznego, w tym: 
a) warunki tworzenia stref ochronnych, 
b) rodzaje i zakres stosowania środków bezpie-

czeństwa fizycznego, 
c) elementy planu ochrony informacji niejaw-

nych. 

§ 2 
1.  Określenia użyte w zarządzeniu oznaczają:  

1) ustawa – ustawę z dnia 5 sierpnia 2010 r. 
o ochronie informacji niejawnych;  

2) jednostka organizacyjna – jednostkę Policji 
określoną odrębnymi przepisami regulują-
cymi szczegółowe zasady organizacji i za-
kres działania komend, komisariatów  
i innych jednostek organizacyjnych Policji; 

3) komórka organizacyjna – wyodrębnioną 
część struktury jednostki organizacyjnej  
Policji;  

4) dokument – każdą utrwaloną informację nie-
jawną; 

5) zbiór dokumentów niejawnych – logicznie 
uporządkowaną, wyodrębnioną grupę do-
kumentów niejawnych wraz ze spisem tych 
dokumentów; 

6) materiał – dokument lub przedmiot albo 
dowolną ich część chronioną jako informa-
cja niejawna; 

7) pracownik – pracownika zatrudnionego lub 
policjanta pełniącego służbę w kancelarii lub 
oddziale kancelarii tajnej oraz innej niż kan-
celaria tajna komórce organizacyjnej odpo-
wiedzialnej za przetwarzanie materiałów 
niejawnych; 

8) przesyłka – materiały w postaci odpowied-
nio zabezpieczonych, zaadresowanych  
i oznaczonych paczek lub listów; 

9) urządzenia ewidencyjne – rejestry, dzienniki, 
książki i inne urządzenia służące do ewiden-
cji materiałów niejawnych; 

10) techniczny nośnik informacji niejawnych, 
zwany dalej „TNIN” – nośnik do którego 
odczytania bądź zapisania konieczne jest 
użycie odpowiedniego urządzenia; 

11) użytkownik – osobę z właściwym poświad-
czeniem bezpieczeństwa osobowego,  
posiadającą uprawniony dostęp do tech-
nicznych nośników informacji niejawnych 
lub do zasobów systemu, w którym są prze-
twarzane informacje niejawne; 

12) dysk twardy zwany dalej „HDD” – jeden  
z typów urządzeń pamięci masowej, wyko-
rzystujący nośnik magnetyczny do przeka-
zania danych; 

13) urządzenie pamięci masowej, zwane dalej 
„SSD” – urządzenie służące do przechowy-
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wania danych zbudowane w oparciu o pa-
mięć typu flash; 

14) technologia MagnetoOptyczna zwana dalej 
„MO” – urządzenie wykorzystujące połą-
czenia technologii magnetycznego i optycz-
nego zapisu danych. 

2. Ilekroć w zarządzeniu jest mowa o kancelarii 
tajnej, jeżeli przepisy zarządzania nie stanowią 
inaczej, należy przez to rozumieć oddział kance-
larii tajnej, a także inną niż kancelaria tajna ko-
mórkę organizacyjną odpowiedzialną za 
przetwarzanie materiałów niejawnych. 
 

§ 3 
W kancelarii tajnej mogą być przetwarzane  

informacje niejawne o klauzuli „poufne” lub „za-
strzeżone”, za zgodą kierownika jednostki organi-
zacyjnej. 

 
 

Rozdział 2 
Organizacja kancelarii tajnej 

 
§ 4 

1. Kancelarię tajną, zwaną dalej „kancelarią”, two-
rzy kierownik jednostki organizacyjnej, w której 
są wytwarzane, przetwarzane, przekazywane 
lub przechowywane materiały zawierające in-
formacje niejawne. 

2. Kancelaria stanowi wyodrębnioną komórkę or-
ganizacyjną pionu ochrony, odpowiedzialną za 
rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wyda-
wanie materiałów osobom uprawnionym, obsłu-
giwaną przez pracowników pionu ochrony, 
podległą bezpośrednio pełnomocnikowi do 
spraw ochrony informacji niejawnych, zwanemu 
dalej „pełnomocnikiem ochrony”. 

3. Kancelaria, ze względów organizacyjnych, może 
mieć swoje oddziały tworzone i funkcjonujące 
zgodnie z zasadami i na warunkach przewidzia-
nych dla kancelarii. 

4. Kancelaria, może obsługiwać więcej niż jedną 
jednostkę organizacyjną lub komórkę organiza-
cyjną. 

5. W przypadku uzasadnionym względami organi-
zacyjnymi kierownik jednostki organizacyjnej 
może utworzyć więcej niż jedną kancelarię. 

6. Kierownik jednostki organizacyjnej informuje 
Agencję Bezpieczeństwa Wewnętrznego  
o utworzeniu lub likwidacji kancelarii tajnej, 
z określeniem klauzuli tajności przetwarzanych 
w niej informacji niejawnych. 
 

§ 5 
Do podstawowych zadań wykonywanych w 

kancelarii należy:  
1) przyjmowanie, ewidencjonowanie, przecho-

wywanie, wydawanie, udostępnianie, przeka-
zywanie i wysyłanie materiałów niejawnych;  

2) prowadzenie urządzeń ewidencyjnych; 
3) zapewnienie należytej ochrony materiałom nie-

jawnym znajdującym się w kancelarii;  
4) powiadamianie adresata o otrzymaniu doku-

mentu niejawnego; 
5) przekazywanie lub udostępnianie, za pokwito-

waniem, dokumentów niejawnych do właści-
wych jednostek lub komórek organizacyjnych 
albo dla pracowników oraz sprawowanie bie-
żącej kontroli postępowania z tymi dokumen-
tami, a także egzekwowanie ich zwrotu;  

6) przyjmowanie i rejestrowanie dokumentów 
niejawnych powielonych;  

7) gromadzenie przepisów niejawnych oraz pro-
wadzenie i aktualizowanie dziennika przepisów, 
a także udostępnianie i wydawanie przepisów;  

8) odnotowywanie na dokumentach zawierają-
cych informacje niejawne oraz w urządzeniach 
ewidencyjnych zmiany lub zniesienia klauzuli 
tajności;  

9) zwracanie wykonawcom dokumentów w celu 
ich uzupełnienia w przypadkach, gdy nie speł-
niają określonych wymogów;  

10) realizacja czynności związanych z obowiązkiem 
rozliczania się policjantów i pracowników z po-
siadanych przez nich dokumentów niejawnych 
w przypadku rozwiązania stosunku służbowego 
lub stosunku pracy, przeniesienia lub delego-
wania do służby lub pracy w innej jednostce 
lub komórce organizacyjnej albo delegowania 
do służby lub pracy poza Policją;  

11) rozliczanie wszystkich pozycji w prowadzonych 
urządzeniach ewidencyjnych; sporządzanie  
w razie potrzeby, wykazów dokumentów po-
branych z kancelarii przez pracowników lub 
funkcjonariuszy komórek organizacyjnych,  
w celu ułatwienia rozliczenia dokumentów  
w urządzeniach ewidencyjnych; 

12) przygotowywanie dokumentów niejawnych 
znajdujących się w kancelarii, w celu przekaza-
nia do archiwum lub składnicy akt Policji. 

 
§ 6 

1. W przypadku likwidacji kancelarii pełnomocnik 
ochrony powołuje komisję likwidacyjną i powia-
damia o tym kierowników obsługiwanych komó-
rek organizacyjnych. 

2. W skład komisji wchodzi kierownik likwidowanej 
kancelarii lub pracownik wyznaczony do kiero-
wania likwidowanym oddziałem kancelarii.  

3. Do zadań komisji likwidacyjnej należy w szcze-
gólności:  
1) dokonanie przeglądu urządzeń ewidencyjnych 

prowadzonych w kancelarii, w celu porów-
nania stanu faktycznego znajdujących się w 
kancelarii dokumentów niejawnych, pieczęci 
i stempli, ze stanem ewidencyjnym; 

2) wyszczególnienie nierozliczonych pozycji  
w urządzeniach ewidencyjnych;  
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3) wyszczególnienie dokumentów niejawnych, 
stanowiących dokumentację niearchiwalną 
kategorii „BC” oraz sporządzenie protokołów 
ich brakowania;  

4) wyszczególnienie dokumentów niejawnych 
spraw zakończonych na dzień likwidacji kan-
celarii, ich opracowanie oraz sporządzenie 
spisów akt przekazanych zawierających in-
formacje niejawne, w sposób określony  
w odrębnych przepisach dotyczących dzia-
łalności archiwalnej w Policji; 

5) przekazanie protokolarne teczek i dokumen-
tów niejawnych, będących w realizacji wy-
znaczonemu następcy prawnemu; 

6) przekazanie teczek dokumentów niejawnych, 
ostatecznie zakończonych do właściwego ar-
chiwum lub składnicy akt Policji; 

7) rozliczenie i przekazanie na podstawie odręb-
nych przepisów dotyczących działalności  
archiwalnej w Policji, do archiwum lub skład-
nicy akt Policji, prowadzonych urządzeń ewi-
dencyjnych. 

4. Komisja likwidacyjna sporządza protokół likwi-
dacyjny w dwóch jednobrzmiących egzempla-
rzach, w którym zawiera informacje  
z przeprowadzonych czynności wskazanych  
w ust. 3. Pierwszy egzemplarz protokołu prze-
kazuje pełnomocnikowi ochrony, drugi – wy-
znaczonemu następcy prawnemu, a w razie 
jego braku – do właściwego archiwum lub 
składnicy akt Policji. 
 
 

Rozdział 3 
Funkcjonowanie kancelarii tajnej 

 
§ 7 

1. Kancelarią kieruje kierownik kancelarii, zatrud-
niony przez kierownika jednostki organizacyjnej 
na wniosek pełnomocnika ochrony. 

2. Kierownik kancelarii podlega pełnomocnikowi 
ochrony. 

3. Oddziałem kancelarii kieruje pracownik wyzna-
czony przez kierownika kancelarii, w uzgodnie-
niu z pełnomocnikiem ochrony. 
 

§ 8 
Do zadań kierownika kancelarii należy w szcze-

gólności:  
1) nadzór nad obiegiem dokumentów niejawnych 

w zakresie działania kancelarii; 
2) organizowanie i koordynowanie pracy kancelarii 

oraz planowanie zadań;  
3) prowadzenie okresowych kontroli w zakresie 

postępowania pracowników kancelarii z doku-
mentami niejawnymi, znajdującymi się w kance-
larii;  

4) przeprowadzanie okresowej kontroli stanu do-
kumentów niejawnych, znajdujących się w kan-
celarii; 

5) egzekwowanie zwrotu dokumentów niejaw-
nych; 

6) informowanie pełnomocnika ochrony o zagro-
żeniach ujawnienia, utraty lub zagubienia  
dokumentów niejawnych, wynikających z nie-
przestrzegania obowiązujących w tym zakresie 
przepisów bądź innych nieprawidłowościach 
związanych z ochroną informacji niejawnych;  

7) nadzór nad właściwym oznaczaniem i ewi-
dencjonowaniem dokumentów niejawnych,  
prowadzeniem urządzeń ewidencyjnych, odno-
towywaniem zmiany lub zniesienia klauzuli taj-
ności dokumentów niejawnych w urządzeniach 
ewidencyjnych; 

8) nadzór nad wykorzystywaniem stempli i pieczę-
ci znajdujących się na wyposażeniu kancelarii; 

9) nadzór i koordynacja zadań, związanych z prze-
kazywaniem do archiwum lub składnicy akt  
Policji dokumentów niejawnych, oraz ocena pro-
tokołów brakowania dokumentacji niearchiwal-
nej kategorii „BC”, polegająca w szczególności 
na porównaniu dokumentów przeznaczonych do 
brakowania, z zapisami zawartymi w protokole 
brakowania, a w uzasadnionych przypadkach  
z zapisami w urządzeniach ewidencyjnych. 
 

§ 9 
1. W przypadku zmiany na stanowisku kierownika 

kancelarii sporządza się protokół zdawczo- 
-odbiorczy w dwóch jednobrzmiących egzempla-
rzach; pierwszy przechowywany jest w kancela-
rii, drugi – u pełnomocnika ochrony. 

2. W przypadku zmiany pracownika wyznaczonego 
do kierowania oddziałem kancelarii sporządza 
się protokół zdawczo-odbiorczy w dwóch jed-
nobrzmiących egzemplarzach; pierwszy prze-
chowywany jest u pracownika przejmującego 
obowiązki, drugi – u kierownika kancelarii. 

3. W przypadku zmiany na stanowisku kierownika 
innej niż kancelaria tajna komórki organizacyjnej 
odpowiedzialnej za przetwarzanie materiałów 
niejawnych sporządza się protokół zdawczo-
odbiorczy w dwóch jednobrzmiących egzempla-
rzach; pierwszy przechowywany jest w innej  
niż kancelaria tajna komórce organizacyjnej  
odpowiedzialnej za przetwarzanie materiałów 
niejawnych, drugi – u kierownika komórki orga-
nizacyjnej. 

3. Protokół, o którym mowa w ust. 1 i 2, powinien 
zawierać w szczególności: 
1) dane o urządzeniach ewidencyjnych, na pod-

stawie których dokonano sprawdzenia stanu 
faktycznego dokumentów pozostających  
w ewidencji kancelarii lub oddziału kancelarii 
oraz pozycje zapisów w tych urządzeniach; 
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2) informacje dotyczące zgodności stanu ewi-
dencyjnego przekazywanych urządzeń ewi-
dencyjnych w porównaniu ze stanem 
faktycznym; 

3) informacje dotyczące zgodności stanu fak-
tycznego dokumentów ze stanem ewiden-
cyjnym; 

4) uwagi lub wnioski dotyczące ujawnionych 
nieprawidłowości w zakresie ewidencjono-
wania i obiegu dokumentów; 

5) ewentualne informacje, dotyczące dokumen-
tów, innych niż wymienione w pkt 1-4. 

4. Wzór protokołu zdawczo-odbiorczego określa 
załącznik nr 1 do zarządzenia. 

5. Przekazanie obowiązków, urządzeń ewidencyj-
nych, dokumentów niejawnych i innych materia-
łów, znajdujących się w kancelarii, odbywa się 
w obecności pełnomocnika ochrony – w przy-
padku przekazywania obowiązków przez kie-
rownika kancelarii, bądź w obecności 
kierownika kancelarii – w przypadku przekazy-
wania obowiązków przez pracownika wyzna-
czonego do kierowania oddziałem kancelarii,  
z zastrzeżeniem ust. 7 i 8. 

6. Przekazanie obowiązków, urządzeń ewidencyj-
nych, dokumentów niejawnych i innych materia-
łów, znajdujących się w innej niż kancelaria 
tajna komórki organizacyjnej odpowiedzialnej za 
przetwarzanie materiałów niejawnych, odbywa 
się w obecności kierownika komórki organiza-
cyjnej – w przypadku przekazywania obowiąz-
ków przez kierownika kancelarii. 

7. W przypadku, gdy pełnomocnik ochrony nie 
uczestniczy w czynnościach, o których mowa  
w ust. 5, kierownik jednostki organizacyjnej 
powołuje komisję w celu przekazania obowiąz-
ków kierownika kancelarii. Protokół zdawczo- 
-odbiorczy zatwierdza kierownik jednostki orga-
nizacyjnej.  

8. Jeżeli kierownik kancelarii nie uczestniczy  
w czynnościach, o których mowa w ust. 5, peł-
nomocnik ochrony powołuje komisję w celu 
przekazania obowiązków pracownika wyzna-
czonego do kierowania oddziałem kancelarii. 
Protokół zdawczo-odbiorczy zatwierdza pełno-
mocnik ochrony.  
 

§ 10 
1. W przypadku czasowej nieobecności kierownika 

kancelarii jego obowiązki przejmuje, po powia-
domieniu pełnomocnika ochrony, upoważniony 
pracownik kancelarii lub inny pracownik pionu 
ochrony. W razie ich braku kancelarię przejmuje 
protokolarnie inny pracownik wyznaczony przez 
kierownika jednostki lub komórki organizacyjnej 
po powiadomieniu pełnomocnika ochrony, po-
siadający stosowne poświadczenie bezpieczeń-
stwa i przeszkolony w zakresie ochrony 
informacji niejawnych. 

2. W przypadku, gdy nieobecność kierownika kan-
celarii przekracza 6 miesięcy, przekazanie obo-
wiązków kierownika kancelarii pracownikowi,  
o którym mowa w ust. 1, odbywa się na zasa-
dach, o których mowa w § 9. 
 

§ 11 
1. W celu dokonania okresowej kontroli ewidencji 

materiałów i obiegu dokumentów niejawnych 
kierownik jednostki organizacyjnej lub pełno-
mocnik ochrony, w terminie do dnia 31 stycznia 
każdego roku, w drodze decyzji powołuje komi-
sję do spraw inwentaryzacji materiałów niejaw-
nych, zwaną dalej „komisją”.  

2. W skład komisji nie powinny wchodzić osoby 
prowadzące urządzenia ewidencyjne jednostki 
lub komórki organizacyjnej, w której prowadzo-
na jest inwentaryzacja. 

3. Komisje, w terminie do dnia 15 marca każdego 
roku, przeprowadzają w swoich jednostkach  
i komórkach organizacyjnych kontrolę zgodności 
stanu faktycznego dokumentacji niejawnej ze 
stanem ewidencyjnym, za rok poprzedni okre-
ślony w decyzji, o której mowa w ust. 1. 

4. Inwentaryzacji mogą podlegać również materiały 
i dokumenty zaewidencjonowane w latach po-
przedzających okres rozliczeniowy. 
 

§ 12 
Policjanci i pracownicy jednostek i komórek or-

ganizacyjnych sporządzają wykazy materiałów nie-
jawnych pozostających w ich dyspozycji, które po 
podpisaniu przez sporządzającego i bezpośredniego 
przełożonego, przekazuje się komisji. 

 
§ 13 

1. Komisja dokonuje porównania zapisów w spo-
rządzonych przez policjantów lub pracowników 
Policji wykazach z zapisami w ewidencjach 
prowadzonych w kancelarii, sprawdzając:  
1) czy w dyspozycji policjantów lub pracowni-

ków Policji znajdują się materiały niejawne 
niebędące na ich stanie ewidencyjnym;  

2) czy wykazy zawierają wszystkie materiały 
niejawne pozostające w ich dyspozycji.  

2. Komisja sprawdza dokumenty, pozostające  
w dyspozycji policjantów lub pracowników Poli-
cji w celu stwierdzenia, czy liczba stron doku-
mentu lub innych jednostek miary oraz liczba 
egzemplarzy i jego ewentualnych załączników 
jest zgodna z zapisami w dokumencie i odpo-
wiednich urządzeniach ewidencyjnych. 

3. W przypadku stwierdzenia niezgodności zapi-
sów komisja podejmuje czynności w celu wyja-
śnienia przyczyn zaistniałych rozbieżności. 
 

§ 14 
1. Komisja po zakończeniu czynności inwentaryza-

cyjnych sporządza w dwóch egzemplarzach pro-
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tokół, zawierający w szczególności informacje 
dotyczące: 
1) zgodności stanu ewidencyjnego materiałów 

ze stanem faktycznym;  
2) liczby materiałów objętych inwentaryzacją, 

odrębnie dla każdej klauzuli tajności;  
3) stwierdzonych nieprawidłowości i podjętych 

w związku z tym czynności.  
2. Komisja przekazuje w terminie do dnia 31 marca 

każdego roku jeden egzemplarz protokołu, o któ-
rym mowa w ust. 1, pełnomocnikowi ochrony, 
a drugi pozostaje w jednostce lub komórce or-
ganizacyjnej. 
 

§ 15 
Pełnomocnik ochrony w terminie do dnia 31 ma-

ja każdego roku przedstawia kierownikowi jednost-
ki organizacyjnej do zatwierdzenia sprawozdanie  
z przeprowadzonych w jednostce i komórkach or-
ganizacyjnych czynności inwentaryzacyjnych. 

 
§ 16 

Dokumenty i zbiory dokumentów, dotyczące 
spraw ostatecznie zakończonych, mogą być prze-
chowywane w kancelarii lub innym wydzielonym 
pomieszczeniu, zapewniającym ich ochronę odpo-
wiednio do przyznanej im klauzuli tajności nie dłu-
żej niż 2 lata. Po upływie tego okresu przekazuje 
się je do archiwum lub składnicy akt Policji, na 
podstawie spisów akt przekazanych, z wyjątkiem 
akt spraw operacyjno-rozpoznawczych, które po-
winny być przekazywane po zakończeniu sprawy. 

 
§ 17 

1. Policjanci i pracownicy jednostek i komórek 
organizacyjnych, przekazują sprawy ostatecznie 
zakończone zawierające informacje niejawne do 
kancelarii, po uporządkowaniu zbioru dokumen-
tów zgodnie z odrębnymi przepisami o działal-
ności archiwalnej w Policji, w szczególności po 
sporządzeniu spisu zawartości teczki oraz doko-
naniu kwalifikacji i klasyfikacji zgodnie z Jedno-
litym Rzeczowym Wykazem Akt Policji. 

2. W przypadku zaistnienia wątpliwości, czynno-
ści, o których mowa w ust. 1, powinny być 
wykonywane w uzgodnieniu z pracownikiem ar-
chiwum lub składnicy akt Policji. 

3. Wszystkie dokumenty, zarejestrowane w urzą-
dzeniach ewidencyjnych kancelarii, bez względu 
na dokonane na nich skreślenia i adnotacje do-
tyczące zniesienia lub zmiany klauzuli tajności 
podlegają rozliczeniu w kancelarii.  
 
 
 
 
 
 
 

Rozdział 4 
Organizacja i funkcjonowanie innych niż kancelaria 
tajna komórek organizacyjnych odpowiedzialnych 

za przetwarzanie materiałów niejawnych 
 

§ 18 
1. W Centralnym Biurze Śledczym Komendy Głów-

nej Policji lub Biurze Spraw Wewnętrznych Ko-
mendy Głównej Policji mogą być tworzone inne 
niż kancelaria tajna komórki organizacyjne  
odpowiedzialne za przetwarzanie materiałów 
niejawnych, zorganizowane i funkcjonujące  
w następujący sposób: 
1) stan organizacyjno-etatowy innej niż kance-

laria tajna komórki organizacyjne odpowie-
dzialnej za przetwarzanie materiałów 
niejawnych określi Komendant Główny Poli-
cji, na wniosek Dyrektora Centralnego Biura 
Śledczego Komendy Głównej Policji lub Dy-
rektora Biura Spraw Wewnętrznych Komen-
dy Głównej Policji, po zasięgnięciu opinii 
pełnomocnika ochrony; 

2) podlegają Dyrektorowi Centralnego Biura 
Śledczego Komendy Głównej Policji lub  
Dyrektorowi Biura Spraw Wewnętrznych 
Komendy Głównej Policji, a w komórkach 
terenowych tych biur – kierownikom tych 
komórek; 

3) nie działają w ramach pionu ochrony; 
4) są kierowane przez kierownika komórki, 

wyznaczonego przez Komendanta Główne-
go Policji na wniosek Dyrektora Centralnego 
Biura Śledczego Komendy Głównej Policji 
lub Biura Spraw Wewnętrznych Komendy 
Głównej Policji, uzgodniony z pełnomocni-
kiem ochrony; 

5) w uzasadnionych przypadkach obowiązki 
kierownika innej niż kancelaria tajna komórki 
organizacyjnej odpowiedzialnej za przetwa-
rzanie materiałów niejawnych, o których 
mowa w § 8 pkt 9, mogą być wykonywane 
przez pracownika wyznaczonego pisemnie 
przez Dyrektora Centralnego Biura Śledcze-
go Komendy Głównej Policji lub Dyrektora 
Biura Spraw Wewnętrznych Komendy 
Głównej Policji; 

6) kontrolę realizacji zadań komórki zapewnia 
pełnomocnik ochrony; 

7) pracownika komórki wyznacza Dyrektor 
Centralnego Biura Śledczego Komendy 
Głównej Policji lub Dyrektor Biura Spraw 
Wewnętrznych Komendy Głównej Policji na 
wniosek kierownika właściwej komórki or-
ganizacyjnej Centralnego Biura Śledczego 
Komendy Głównej Policji i Biura Spraw We-
wnętrznych Komendy Głównej Policji,  
w uzgodnieniu z pełnomocnikiem ochrony; 

8) pracownik innej niż kancelaria tajna komórki 
organizacyjnej odpowiedzialnej za przetwa-
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rzanie materiałów niejawnych powinien 
spełniać, warunki określone w art. 16 usta-
wy, dla pracownika pionu ochrony; 

9) inne niż kancelaria tajna komórki organiza-
cyjne odpowiedzialne za przetwarzanie  
materiałów niejawnych, spełniają warunki 
przetwarzania materiałów niejawnych,  
o których mowa w art. 43 ust. 1 ustawy, 
oraz warunki fizycznego bezpieczeństwa in-
formacji niejawnych, o których mowa  
w art. 46 w związku z art. 44 ust. 2  
ustawy; 

10) w razie likwidacji komórki, w skład komisji 
likwidacyjnej wchodzi przedstawiciel pionu 
ochrony wskazany przez pełnomocnika 
ochrony. 

2. Inne niż kancelaria tajna komórki organizacyjne 
odpowiedzialne za przetwarzanie materiałów 
niejawnych mogą być tworzone w komendach 
wojewódzkich (Stołecznej) Policji, komendach 
powiatowych (miejskich, rejonowych) Policji, 
komisariatach Policji i komisariatach specjali-
stycznych Policji, oddziałach prewencji Policji, 
samodzielnych pododdziałach prewencji Policji, 
samodzielnych pododdziałach antyterrorystycz-
nych Policji przy czym: 
1) utworzenie i ustalenie stanu organizacyjno- 

-etatowego komórki nastąpi w porozumieniu z:  
a) Komendantem Głównym Policji, po wy-

rażeniu opinii przez pełnomocnika Ko-
mendanta Głównego Policji do spraw 
ochrony informacji niejawnych – w ko-
mendach wojewódzkich (Stołecznej) Po-
licji, 

b) komendantem wojewódzkim Policji po 
wyrażeniu opinii przez pełnomocnika ko-
mendanta wojewódzkiego (Stołecznego) 
Policji do spraw ochrony informacji nie-
jawnych – w pozostałych jednostkach 
organizacyjnych Policji; 

2) kontrolę realizacji zadań innej niż kancelaria 
tajna komórki organizacyjnej odpowiedzial-
nej za przetwarzanie materiałów niejawnych 
zapewnia pełnomocnik ochrony; 

3) pracownik innej niż kancelaria tajna komórki 
organizacyjnej odpowiedzialnej za przetwa-
rzanie materiałów niejawnych powinien 
spełniać, warunki określone w art. 16 usta-
wy, dla pracownika pionu ochrony; 

4) inne niż kancelaria tajna komórki organiza-
cyjne odpowiedzialne za przetwarzanie ma-
teriałów niejawnych spełniają warunki 
przetwarzania materiałów niejawnych,  
o których mowa w art. 43 ust. 1 ustawy 
oraz warunki fizycznego bezpieczeństwa  
informacji niejawnych, o których mowa  
w art. 46 w związku z art. 44 ust. 2 ustawy; 

5) w razie likwidacji innej niż kancelaria tajna 
komórki organizacyjnej odpowiedzialnej za 

przetwarzanie materiałów niejawnych,  
w skład komisji likwidacyjnej wchodzi 
przedstawiciel pionu ochrony wskazany 
przez pełnomocnika ochrony. 

 
 

Rozdział 5 
Przetwarzanie informacji niejawnych 

 
§ 19 

1.  W kancelarii prowadzi się następujące urządze-
nia ewidencyjne:  
1) rejestr dzienników, książek ewidencyjnych  

i teczek, którego wzór określa załącznik nr 2 
do zarządzenia;  

2) dziennik ewidencji, którego wzór określa za-
łącznik nr 3 do zarządzenia;  

3) książkę doręczeń przesyłek miejscowych, 
której wzór określa załącznik nr 4 do zarzą-
dzenia;  

4) wykaz przesyłek nadanych, którego wzór 
określa załącznik nr 5 do zarządzenia;  

5) dziennik podawczy, którego wzór określa za-
łącznik nr 6 do zarządzenia;  

6) dziennik ewidencji wydanych materiałów 
kancelaryjnych, zwany dalej DEWMK; 

7) dziennik przepisów. 
2. W przypadkach uzasadnionych organizacją 

ochrony informacji niejawnych kancelaria może 
prowadzić odrębne urządzenia ewidencyjne,  
o których mowa w ust. 1 pkt 2, dla dokumen-
tów oznaczonych różnymi klauzulami tajności. 

3. Kancelaria może, w razie potrzeby, prowadzić 
odrębne urządzenia ewidencyjne dla poszczegól-
nych komórek organizacyjnych lub dokumentów  
o określonym zakresie tematycznym. Przepis  
ust. 2 może być stosowany odpowiednio. 

4. W przypadku wprowadzenia odrębnych urzą-
dzeń ewidencyjnych dla dokumentów oznaczo-
nych różnymi klauzulami tajności, urządzenia 
ewidencyjne dla dokumentów oznaczonych 
klauzulą „ściśle tajne” oraz „tajne” oznacza się 
klauzulą „POUFNE”, urządzenia ewidencyjne dla 
dokumentów oznaczonych klauzulą „poufne”  
i „zastrzeżone” oznacza się odpowiednio klauzu-
lą „ZASTRZEŻONE”.  

5. Kancelaria może prowadzić inne urządzenia ewi-
dencyjne niż wymienione w ust. 1, których 
wzór oraz klauzule tajności określa kierownik 
kancelarii. 
 

§ 20 
1. Wpisów do urządzeń ewidencyjnych, o których 

mowa w § 19 ust. 1 i 5 dokonuje się atramen-
tem lub tuszem koloru czarnego lub niebieskie-
go, a ich zmianę lub anulowanie kolorem 
czerwonym, z datą i czytelnym podpisem pra-
cownika dokonującego zmiany lub anulowania.  
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2. W przypadku anulowania pozycji w urządze-
niach ewidencyjnych określonych w § 19 ust. 1 
i 5 należy odnotować powód anulowania. 

3. Zniesienie lub zmianę klauzuli tajności dokumen-
tu niejawnego odnotowuje się we właściwych 
urządzeniach ewidencyjnych i na dokumentach, 
podając jednocześnie podstawę dokonania tej 
czynności. 

4. Wpisy do urządzeń ewidencyjnych nie mogą być 
wycierane lub zamazywane. 

5. Rejestrację dokumentów w urządzeniu ewiden-
cyjnym, o którym mowa w § 19 ust. 1 pkt 1, 
należy rozpocząć od pierwszej pozycji w każ-
dym kolejnym roku kalendarzowym. 
 

§ 21 
1.  Urządzenia ewidencyjne określone w § 19 ust. 

1 pkt 2, 3, 5-7 i ust. 5 podlegają zarejestrowa-
niu w rejestrze dzienników książek ewidencyj-
nych i teczek, który jest nadrzędnym 
urządzeniem ewidencyjnym w stosunku do in-
nych urządzeń prowadzonych przez kancelarię i 
nie podlega ewidencjonowaniu. 

2. Urządzenia ewidencyjne, o których mowa w § 19 
ust. 1 pkt 2, 3, 5-7 i ust. 5, oraz ich kolejne 
tomy rejestruje się pod odrębnymi pozycjami. 
 

§ 22 
1.  Informację o zarejestrowaniu urządzenia ewi-

dencyjnego, o którym mowa w § 19, w reje-
strze dzienników, książek ewidencyjnych  
i teczek odnotowuje się na karcie tytułowej tego 
urządzenia. 

2. W lewym górnym rogu karty tytułowej urządze-
nia umieszcza się pieczęć z nazwą jednostki lub 
komórki organizacyjnej. 

3. Strony lub karty urządzenia ewidencyjnego nu-
meruje się, przeszywa, na ostatniej stronie 
urządzenia umieszcza się adnotację o suma-
rycznej ilości stron, opieczętowuje się pieczęcią 
„do pakietów”, a osoba dokonująca zarejestro-
wania urządzenia w rejestrze dzienników, ksią-
żek ewidencyjnych i teczek składa swój 
czytelny podpis oraz wpisuje datę zarejestrowa-
nia urządzenia.  

4. W urządzeniach ewidencyjnych, zaznacza się 
początek i koniec roku kalendarzowego, a po 
zakończeniu roku dokonuje się adnotacji, na ja-
kiej pozycji zakończono ewidencję dokumentów, 
potwierdzając ją datą i czytelnym podpisem kie-
rownika kancelarii. 

5. W urządzeniu ewidencyjnym, o którym mowa  
w § 19 ust. 1 pkt 2, w prawym górnym i dol-
nym rogu karty tytułowej i okładki umieszcza się 
odpowiednią klauzulę tajności. 

6. Czynności, o których mowa w ust. 2-4, dokonu-
je się także w stosunku do urządzeń ewidencyj-
nych, o których mowa w § 19 ust. 1 pkt 2, 3  
i 5-7 i ust. 5. 

§ 23 
Obieg dokumentów odnotowuje się, prowadząc 

ich ewidencję. Powinna ona odzwierciedlać: 
1) przekazywanie dokumentów w obiegu we-

wnątrz jednostki lub komórki organizacyjnej;  
2) przekazywanie dokumentów w obiegu ze-

wnętrznym;  
3) sposób ewidencjonowania dokumentów przez 

kancelarię.  
 

§ 24 
1.  Przyjęcie w kancelarii przesyłek obejmuje: 

1) odebranie przesyłek od kuriera poczty spe-
cjalnej lub od innego przewoźnika;  

2) porównanie stanu faktycznego przesyłek  
z ich ewidencją w wykazie przesyłek nada-
nych;  

3) sprawdzenie prawidłowości zaadresowania  
i oznakowania zgodnie z przepisami oraz 
sprawdzenie stanu opakowania przesyłki  
w następujący sposób:  
a) w przypadku przyjmowania przesyłek na 

podstawie wykazu przesyłek nadanych – 
potwierdzenie podpisem, zapisem liczbo-
wym i słownym liczby przyjętych przesyłek 
oraz odciskiem pieczęci „do pakietów”, 

b) w przypadku przyjmowania przesyłki na 
podstawie książki doręczeń przesyłek 
miejscowych – porównanie jej numeru  
z numerem wykazanym w książce, pokwi-
towanie przyjęcia podpisem, datą i odci-
skiem okrągłej pieczęci „do pakietów”; 

4) rozpakowanie przesyłek z kopert zewnętrz-
nych;  

5) zaewidencjonowanie przesyłek w prowadzo-
nych urządzeniach ewidencyjnych, ostem-
plowanie ich pieczęcią wpływu i wpisanie 
numeru z urządzenia ewidencyjnego oraz da-
ty wpływu;  

6) wpisanie do wykazu przesyłek nadanych 
numeru z urządzenia ewidencyjnego, pod 
którym przesyłka została zarejestrowana;  

7) przekazanie przesyłek do kancelarii, które po-
lega na:  
a) porównaniu przez pracownika odbierają-

cego przesyłki stanu faktycznego przesy-
łek z ich ewidencją w urządzeniach 
ewidencyjnych, w obecności pracownika 
kancelarii, 

b) sprawdzeniu prawidłowości adresu, cało-
ści opakowania i zgodności numeru pisma 
na opakowaniu z numerem w urządze-
niach ewidencyjnych; 

8) przekazywanie korespondencji pomiędzy 
kancelariami usytuowanymi w innych obiek-
tach – na podstawie wykazu przesyłek na-
danych, lub za książką doręczeń przesyłek 
miejscowych.  
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2. Pracownicy kancelarii, odbierający przesyłki 
powinni posiadać imienne upoważnienia,  
z podanym numerem pieczęci „do pakietów”, 
podpisane przez pełnomocnika ochrony, zaś 
pracownik komórki organizacyjnej, o której mo-
wa w § 18, podpisane przez kierownika komór-
ki organizacyjnej. 
 

§ 25 
W przypadku stwierdzenia uszkodzenia otrzy-

manej przesyłki lub śladów jej otwierania pracow-
nik kancelarii, kwitujący odbiór przesyłki sporządza 
w obecności doręczającego, w trzech jednobrzmią-
cych egzemplarzach, protokół uszkodzenia przesył-
ki, którego wzór określa załącznik nr 7 do 
zarządzenia. Pierwszy egzemplarz przekazuje się 
nadawcy, drugi doręczającemu, a trzeci otrzymuje 
kancelaria przyjmująca przesyłkę.  

 
§ 26 

Wysłanie z kancelarii przesyłek na podstawie 
wykazu przesyłek nadanych obejmuje:  
1) porównanie ilości przesyłek otrzymanych i prze-

znaczonych do wysłania z ilością pozycji w wy-
kazie przesyłek nadanych;  

2) sprawdzenie całości opakowania i prawidłowo-
ści oznaczenia oraz zaadresowania przesyłek;  

3) zapakowanie przesyłki w kopertę zewnętrzną,  
i jej zaadresowanie, zabezpieczenie poprzez 
ostemplowanie pieczęcią do pakietów oraz okle-
jenie taśmą, a także ostemplowanie pieczęcią 
nagłówkową i oznaczenie numerem wykazu; 

4)  wpisanie przesyłki do wykazu przesyłek nada-
nych sporządzonego w dwóch egzemplarzach;  

5) kontrolę ilości przesyłek z ilością pozycji w wy-
kazie przesyłek nadanych;  

6) przekazanie całości korespondencji wraz z jed-
nym egzemplarzem wykazu przesyłek nadanych 
kurierowi poczty specjalnej, który potwierdza jej 
odbiór podpisem, zapisem liczbowym i słownym 
liczby przyjętych przesyłek oraz odciskiem pie-
częci „do pakietów”.  
 

§ 27 
1.  Przyjęcie przesyłki w kancelarii i oddziałach kan-

celarii obejmuje:  
1) rozpakowanie przesyłki i sprawdzenie:  

a) zgodności odcisku pieczęci na opakowa-
niu z nazwą jednostki nadawcy, 

b) zgodności numeru na dokumencie z nu-
merem na opakowaniu lub w książce do-
ręczeń, 

c) zgodności ilości załączników, ich stron lub 
innych jednostek miary, z ilością wykaza-
ną w piśmie; 

2) ostemplowanie otrzymanego dokumentu nie-
jawnego pieczęcią wpływu na jej pierwszej 
stronie, wpisanie na niej numeru z urządzenia 
ewidencyjnego i daty wpływu; każdy z za-

łączników podlega również ostemplowaniu 
pieczątką „załącznik nr” do pisma;  

3) zaewidencjonowanie dokumentu w dzienniku 
ewidencji z wpisaniem pozycji z książki dorę-
czeń lub wykazu przesyłek;  

4) przedstawienie dokumentu po zarejestrowa-
niu adresatowi do zapoznania się i ewentual-
nie, zgodnie z jego dekretacją, przekazanie 
pracownikowi merytorycznemu za pokwito-
waniem w dzienniku ewidencji, po uprzednim 
sprawdzeniu czy posiada ważne poświad-
czenie bezpieczeństwa upoważniające do 
dostępu do informacji niejawnych oznaczo-
nych odpowiednią klauzulą tajności.  

2.  W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości  
w wyniku czynności wymienionych w ust. 1  
pkt 1, kierownik kancelarii lub pracownik kance-
larii sporządza w trzech jednobrzmiących  
egzemplarzach protokół otwarcia przesyłki, któ-
rego wzór określa załącznik 8 do zarządzenia, 
zawierający opis nieprawidłowości. Pierwszy 
egzemplarz dołącza się do dokumentu, drugi 
przesyła nadawcy, a trzeci przechowywany jest 
w kancelarii. 

3. Czynności, o których mowa w ust. 1 pkt 4, 
dokonuje się wyłącznie w pomieszczeniach kan-
celarii tajnej lub jej oddziałach. 

4. W przypadku zapakowania kilku przesyłek eks-
pediowanych do jednego adresata w jedną ko-
pertę zewnętrzną, konieczne jest wpisanie – po 
numerze wykazu – ilości kopert wewnętrznych. 
 

§ 28 
1.  W przypadku nieobecności osoby, która pobrała 

dokumenty z kancelarii, dopuszcza się komisyj-
ne otwarcie szafy, w której dokumenty te są 
przechowywane. Decyzję o jej komisyjnym 
otwarciu podejmuje przełożony pracownika lub 
upoważniona przez niego osoba. 

2. Z czynności, o której mowa w ust. 1, sporządza 
się protokół otwarcia szafy w trzech jedno-
brzmiących egzemplarzach, którego wzór okre-
śla załącznik nr 9 do zarządzenia. Pierwszy  
egzemplarz protokołu, przechowywany jest  
w szafie dysponenta dokumentu, drugi u jego 
bezpośredniego przełożonego, a trzeci w kance-
larii.  
 

§ 29 
1. Dla każdego dokumentu o klauzuli „ściśle tajne” 

i „tajne”, z chwilą zarejestrowania po raz pierw-
szy w jednostce organizacyjnej Policji zakłada 
się „Kartę zapoznania się z dokumentem”,  
wpisując numer, pod którym dokument został 
zarejestrowany we właściwym urządzeniu ewi-
dencyjnym. Kartę dołącza się do dokumentu, 
przechowuje wraz z dokumentem w jednostce 
organizacyjnej i nie przekazuje w przypadku wy-
słania dokumentu poza jednostkę organizacyjną. 
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2. Kartę archiwizuje się i brakuje wraz z dokumen-
tem, do którego została założona, a w przypad-
ku przekazania dokumentu do innej jednostki 
organizacyjnej karta zapoznania się z dokumen-
tem podlega brakowaniu. 

3. Kartę zapoznania można założyć do dokumentu, 
zawierającego informacje oznaczone klauzulą 
„poufne”. 

4. Do zbioru dokumentów załącza się jedną kartę 
zapoznania się z dokumentem. 

5. Wzór karty zapoznania z dokumentem zawiera-
jącym informacje niejawne określają odrębne 
przepisy. 
 

§ 30 
1. W przypadku otrzymania przesyłki oznaczonej 

„Do rąk własnych” pracownik obowiązany jest 
do zarejestrowania jej w dzienniku ewidencji, 
wpisując: nadawcę, numer i datę wpływu,  
a w rubryce „Informacje uzupełniające/Uwagi” 
adnotację, że przesyłka była przeznaczona „Do 
rąk własnych”. Przesyłkę po zarejestrowaniu 
przekazuje się bezpośrednio adresatowi lub oso-
bie przez niego upoważnionej, za pokwitowa-
niem w dzienniku ewidencji.  

2. Na opakowaniu przesyłek, o których mowa  
w ust. 1, odciska się pieczęć wpływu i wpisuje 
numer z dziennika ewidencji oraz datę wpływu 
przesyłki.  

3. Przesyłkę, po wykorzystaniu adresat lub osoba 
upoważniona zwraca do kancelarii w stanie 
otwartym lub zamkniętym. Jeżeli przesyłka 
zwracana jest otwarta, pracownik kancelarii 
uzupełnia pozostałe rubryki w dzienniku ewi-
dencji i odciska pieczęć wpływu bezpośrednio 
na dokumencie oraz ostemplowuje załączniki. 
Jeżeli przesyłka zwracana jest w stanie za-
mkniętym – osoba zwracająca przesyłkę zobo-
wiązana jest:  
1) udzielić informacji czego dokument dotyczy;  
2) podać liczbę stron lub innych jednostek mia-

ry dokumentu;  
3) podać liczbę załączników oraz liczbę ich 

stron lub innych jednostek miary;  
4) odcisnąć pieczęć wpływu i wpisać wymaga-

ne informacje (datę wpływu, numer nadany 
w dzienniku ewidencji, ostemplować dołą-
czone załączniki).  

 
§ 31 

1. Po godzinach pracy kancelarii przesyłki przyjmu-
je służba dyżurna jednostki organizacyjnej. Prze-
syłki te przekazuje się do kancelarii niezwłocznie 
po rozpoczęciu przez nią pracy. 

2. O przyjęciu przesyłki „pilnej” lub „bardzo pilnej” 
służba dyżurna jednostki organizacyjnej zawia-
damia jej adresata lub osobę przez niego upo-
ważnioną; w przypadku przekazania przesyłki 
adresatowi lub osobie przez niego upoważnionej 

– informuje o tym kancelarię niezwłocznie po 
rozpoczęciu przez nią pracy. W tym przypadku 
obowiązek dostarczenia przesyłki do zarejestro-
wania spoczywa na adresacie lub osobie przez 
niego upoważnionej do odbioru.  

3. Przesyłki pilne, telegramy i szyfrogramy doręcza 
się adresatom niezwłocznie po zarejestrowaniu. 
Przy kwitowaniu odbioru tych przesyłek odno-
towuje się godzinę doręczenia. 
 

§ 32 
1. Ewidencjonowanie w kancelarii dokumentów 

niejawnych odbieranych ze Stacji Szyfrów  
w jednostce organizacyjnej obejmuje:  
1) sprawdzenie w obecności dyżurnego szyfran-

ta prawidłowości zaadresowania, nadania 
numeru i liczby stron szyfrogramu;  

2) potwierdzenie odbioru szyfrogramu własno-
ręcznym podpisem w książce doręczeń  
szyfrogramów przez osobę upoważnioną  
z odnotowaniem godziny odbioru.  

2. Pozostałe czynności dotyczące ewidencjonowa-
nia należy wykonywać zgodnie z przepisami  
§ 27 ust. 1 pkt 2 i 3. 

3. Po dokonaniu ewidencji szyfrogram należy nie-
zwłocznie doręczyć adresatowi. 
 

§ 33 
1. Ewidencjonując w kancelarii dokumenty wysy-
łane, przed ich przyjęciem do wysłania i przed 
zarejestrowaniem w dzienniku, sprawdza się czy 
dokument:  
1) posiada właściwą sygnaturę literowo-cyfrową;  
2) posiada właściwy adres;  
3) posiada rozdzielnik;  
4) zawiera dane wykonawcze – nazwisko lub 

inne dane identyfikujące osobę sporządzającą 
i wykonującą dokument oraz ilość wykona-
nych egzemplarzy; 

5) wytworzono w takiej liczbie, jaką podano  
w rozdzielniku (dotyczy to również załączni-
ków);  

6) zawiera dane określające faktyczną liczbę za-
łączników, stron lub innych jednostek miary 
załączników.  

2. Ewidencjonowanie dokumentów wysyłanych 
odbywa się na zasadach określonych dla kore-
spondencji otrzymanej, używa się pieczęci na-
główkowej oraz w odpowiednich rubrykach 
dziennika ewidencji wpisuje się adresata, liczbę 
stron lub innych jednostek miary dokumentu, 
liczbę załączników oraz liczbę stron lub innych 
jednostek miary załączników. 

3. Po zaewidencjonowaniu przesyłkę zapakowaną 
w kopertę wewnętrzną należy wpisać do wyka-
zu przesyłek nadanych, sporządzonego  
w dwóch egzemplarzach lub w trzech – jeżeli 
jednostka lub komórka organizacyjna znajduje 
się w innym obiekcie – i przekazać ją do kance-
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larii lub oddziału kancelarii. W obiegu we-
wnętrznym oraz w szczególnie uzasadnionych 
przypadkach przekazywania przesyłki pomiędzy 
kancelariami usytuowanymi w innych obiektach 
odbywa się na podstawie książki doręczeń prze-
syłek miejscowych. Numer i pozycję z wykazu 
przesyłek lub książki doręczeń należy odnoto-
wać we właściwej rubryce dziennika ewidencji. 

4. Jeśli dokument został sporządzony w jednym 
egzemplarzu przy jego wysyłce w rubryce „In-
formacje uzupełniające/Uwagi” należy dokonać 
wpisu o treści „tylko adresat”. 

5. W przypadku odłączenia od pisma przewodniego 
jednego lub więcej załączników, w rubryce „In-
formacje uzupełniające/Uwagi” dziennika ewi-
dencji zamieszcza się adnotację, zawierającą 
jedną z następujących informacji: 
1) „załączniki odesłano przy piśmie nr …………” 

(należy podać numer z dziennika ewidencji, 
za którym przesłano pismo wraz z załączni-
kami); 

2) „załącznik nr ……… odesłano przy piśmie  
nr …………” (należy podać, który załącznik 
odesłano oraz jakim numerem oznaczono  
pismo w dzienniku ewidencji). 

 
§ 34 

Wadliwe wydruki, odbitki, klisze, matryce, kalki 
oraz brudnopisy powstałe w toku prac nad doku-
mentem niejawnym, osoba sporządzająca niszczy 
niezwłocznie, w sposób uniemożliwiający ich od-
czytanie lub odtworzenie. 

 
§ 35 

1. Wykonywanie kopii, odpisów, wypisów, wycią-
gów oraz tłumaczeń dokumentu niejawnego na-
stępuje na pisemne zlecenie sporządzającego 
dokument lub adresata, odnotowane na tym 
dokumencie lub odnotowane w zleceniu i wy-
konywane w warunkach gwarantujących ochro-
nę informacji niejawnych. Wykonane kopie, 
odpisy, wypisy, wyciągi oraz tłumaczenia do-
kumentów ewidencjonuje się w dzienniku ewi-
dencji. 

2. Dokumenty, o których mowa w ust. 1, mogą być 
wykonywane wyłącznie przez osoby uprawnione 
do dostępu do informacji niejawnych. 

3. W przypadku wykonywania kopii materiałów, 
stanowiących zbiór dokumentów (ponumero-
wanych i opisanych) dopuszcza się nadanie na 
cały zbiór jednego numeru z dziennika ewiden-
cyjnego, który umieszcza się na obwolucie  
i pierwszym rejestrowanym dokumencie ze  
zbioru. 

4. W przypadku wyłączenia przed kopiowaniem 
jakiegokolwiek dokumentu ze zbioru dokumen-
tów, zbiór ten należy traktować jako odrębne 
dokumenty, z których każdy podlega odrębnej 
rejestracji w dzienniku ewidencyjnym. 

5. Zgodność kopii z oryginałem potwierdza podpi-
sem, na ostatniej stronie dokumentu lub zbioru 
dokumentów, kierownik jednostki lub komórki 
organizacyjnej albo inna osoba pisemnie przez 
nich upoważniona. 
 

§ 36 
1. Dokument niejawny otrzymany, mylnie skiero-

wany, nie podlega rejestracji w kancelarii i po-
winien być zwrócony nadawcy. 

2. Dokument niejawny otrzymany, mylnie skiero-
wany, z błędnie zaadresowaną wewnętrzną ko-
pertą, kancelaria lub oddział kancelarii, zwraca 
nadawcy łącznie z pierwotnym opakowaniem.  
 
 

Rozdział 6 
Przetwarzanie informacji niejawnych na technicz-

nych nośnikach informacji niejawnych 
 

§ 37 
1. Techniczne nośniki informacji niejawnych muszą 

być zaewidencjonowane w DEWMK, w kancela-
rii tajnej komórki wprowadzającej nośnik do 
eksploatacji. 

2. Dokumenty otrzymane w postaci technicznych 
nośników informacji niejawnych podlegają ewi-
dencji w sposób określony w § 27. 

3. Wydruki z technicznych nośników informacji 
niejawnych podlegają zarejestrowaniu w dzien-
niku ewidencji. 

4. Dopuszcza się przesyłanie informacji niejawnych 
w postaci zapisu na technicznych nośnikach in-
formacji niejawnych lub materiałach fotograficz-
nych, jako załącznik do pisma przewodniego,  
w którym nadawca określa dyspozycję dotyczą-
cą ewentualnego zwrotu nośnika. 
 

§ 38 
1. TNIN powinny posiadać: 

1) etykietę stałą lub trwale dołączoną do no-
śnika zawierającą naniesione w sposób 
trwały w szczególności poprzez ostemplo-
wanie, nadrukowanie, naklejenie oznaczeń 
hologramowych lub wpisanie odręczne nie-
zmywalnym środkiem: 
a) nazwy komórki organizacyjnej, 
b) numeru pod którym nośnik jest zareje-

strowany w DEWMK, 
c) klauzuli tajności nośnika; 

2) dodatkową etykietę, zawierającą dyspozycję 
dla adresata w szczególności: polecenie 
zwrotu po wykorzystaniu, polecenie usunię-
cia informacji niejawnej. 

2. TNIN w postaci indywidualnych dysków twar-
dych komputera oraz TNIN będące elementami 
macierzy dyskowych powinny posiadać nanie-
sione w sposób trwały oznaczenie zawierające: 
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1) numer pod którym nośnik jest zarejestrowa-
ny w DEWMK; 

2) klauzulę tajności nośnika. 
3. W DEWMK powinien być wpisany numer se-

ryjny dysku twardego. 
4. Na nośniki stanowiące macierz dyskową lub na 

nośniki w innych stanowiskach, w których nie 
ma dostępu do TNIN numer DEWMK umieszcza 
się na obudowie nośnika. 

5. Dopuszcza się wykorzystywanie TNIN typu 
pendrive przez użytkowników określonego sys-
temu teleinformatycznego, jeżeli dokumentacja 
bezpieczeństwa tego nie zabrania, ale tylko 
w niezbędnym zakresie oraz po spełnieniu na-
stępujących warunków: 
1) nośnik taki musi posiadać jednoznacznie od-

czytywalny numer seryjny, który jest zareje-
strowany w DEWMK; 

2) dostęp do portów USB odbywa się tylko na 
dedykowanych do tego celu stanowiskach 
komputerowych, na których można przy 
użyciu odpowiedniego oprogramowania: 
a) zablokować dostęp dla nieuprawnionych 

nośników, 
b) zablokować możliwość zapisu informacji 

na nośnik, 
c) odczytać historię podłączeń urządzeń 

przez port USB. 
6. W celu uwierzytelnienia nośnika na stanowi-

sku, stosuje się oprogramowanie weryfikujące 
nośnik po jego numerze seryjnym, w innych 
przypadkach administrator każdorazowo udo-
stępnia zablokowany port na czas niezbędny 
dla wykonania zadania a po zakończeniu pracy 
ponownie blokuje do niego dostęp. Fakt odblo-
kowywania i blokowania portu jest każdorazo-
wo zapisywany w odpowiednim dzienniku 
stanowiska komputerowego. 

7. Dostęp do TNIN posiadają tylko specjalnie au-
toryzowani użytkownicy, posiadający odblo-
kowany port USB przez administratora na czas 
pracy z TNIN lub posiadający nośnik uprawnio-
ny przez oprogramowanie weryfikujące numer 
seryjny nośnika do pracy na danym stanowisku 
i wyłącznie w sytuacjach, kiedy ich użycie  
jest niezbędne do przetwarzania danych w sys-
temie. 

8. W czasie, gdy nie zachodzi potrzeba używania 
TNIN, nośnik powinien być przechowywany na 
zasadach ogólnych tak jak w przypadku nie-
jawnej dokumentacji papierowej. 

9. Wszystkie TNIN oznaczone klauzulą „poufne” 
lub wyższą, wynoszone poza strefy ochronne, 
należy zabezpieczyć pod względem ochrony 
kryptograficznej środkami posiadającymi  
certyfikaty jednostki certyfikującej Agencji 
Bezpieczeństwa Wewnętrznego lub innymi cer-
tyfikatami uznanymi przez tę jednostkę.  

10. W przypadku pozostałych nośników zalecanym 
jest zaszyfrowanie danych programem szyfru-
jącym z użyciem algorytmu AES-256. 

 
§ 39 

1. Informacje niejawne wolno przetwarzać wyłącz-
nie na zarejestrowanych TNIN przygotowanych 
według zasad określonych w § 37 i § 38.  
Nośniki typu pendrive oraz karty pamięci należy 
wcześniej sprawdzić pod kątem prawidłowości 
jednoznacznie odczytywalnego numeru seryjnego. 

2. Zapisywanie informacji jawnych na zewnętrz-
nych TNIN jest dozwolone, jeżeli tworzą razem 
z informacjami niejawnymi całość sprawy. 

3. Formatowanie dysku twardego stanowiska sys-
temu przetwarzającego informacje niejawne 
oraz wszystkie operacje wykonane na TNIN 
wymagają odnotowania tego faktu w odpo-
wiednim dzienniku stanowiska komputerowego 
dla określonego systemu. 

4. Zabrania się zapisu na TNIN informacji prywat-
nych. 

5. Zabrania się rejestrowania prywatnych nośni-
ków jako TNIN. 
 

§ 40 
1. TNIN podlegają ochronie, stosownej do klauzuli 

tajności, jaką zostały oznaczone i należy je 
chronić analogicznie jak dokumenty niejawne.  

2. TNIN należy chronić przed zniekształceniem 
bądź zniszczeniem zapisanej informacji pod 
wpływem temperatury, pól elektrycznych, ma-
gnetycznych i innych czynników. 

3. Każdy wymienny TNIN powinien być przecho-
wywany w opakowaniu ochronnym, jeżeli takie 
posiada, z wyraźnym oznaczeniem klauzuli taj-
ności. 

4. Każdy użytkownik zobowiązany jest do okreso-
wej kontroli stanu technicznego posiadanych 
TNIN; w przypadku stwierdzenia nieprawidło-
wości polegającej na niemożliwości odczytu, 
zapisu lub innego uszkodzenia, powinien zgłosić 
ten fakt do pełnomocnika ochrony, który po-
dejmie decyzję o dalszym postępowaniu. 
 

§ 41 
1. Przesyłanie TNIN za pośrednictwem poczty spe-

cjalnej przebiega przy zastosowaniu wymogów, 
o których mowa w przepisach w sprawie trybu  
i sposobu nadawania, przyjmowania, przewożenia, 
wydawania i ochrony materiałów zawierających  
informacje niejawne, i zwalnia z zastosowania 
środków kryptograficznych. 

2. Wynoszenie lub wywożenie TNIN poza komórkę 
organizacyjną w związku z naprawą lub kon-
serwacją sprzętu komputerowego, przez firmy 
zewnętrzne, jest zabronione. 

3. W przypadku cyklicznej wymiany informacji 
niejawnych z instytucjami spoza Policji zaleca 
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się używanie grupy nośników dedykowanych 
dla każdej z tych instytucji. 
 

§ 42 
1. Nośniki podlegają fizycznemu zniszczeniu jeżeli: 

1) ich stan techniczny uniemożliwia skuteczne 
usunięcie zawartych tam informacji; 

2) ich stan techniczny uniemożliwia odczytanie 
zawartych tam informacji; 

3) ich stan techniczny uniemożliwia ich dalszą 
eksploatację; 

4) posiadały klauzulę tajności i podjęto w sto-
sunku do nich decyzję o wycofaniu z eks-
ploatacji. 

2. Nośniki przeznaczone do zniszczenia fizyczne-
go powinny być pozbawione oznaczeń oraz,  
o ile to możliwe, zawartych tam informacji. 

3. Niszczenie TNIN, zarządza kierownik komórki 
organizacyjnej Komendy Głównej Policji, w któ-
rej zaewidencjonowano TNIN, powołując komi-
sję, w skład której wchodzą: 
1) przedstawiciel komórki organizacyjnej, na 

której stanie jest zaewidencjonowany TNIN; 
2) kierownik kancelarii tajnej lub osoba przez 

niego upoważniona, a w uzasadnionych 
przypadkach inspektor bezpieczeństwa tele-
informatycznego lub osoba przez niego 
upoważniona; 

3) użytkownik TNIN lub inna osoba upoważ-
niona przez jego przełożonego; 

4) przedstawiciel pionu informatyki – gdy za-
chodzi konieczność wymontowania nośnika 
z chroniącej go obudowy. 

4. W przypadku terenowych jednostek lub komó-
rek organizacyjnych Policji, kierownik jednostki 
lub komórki, w porozumieniu z inspektorem 
bezpieczeństwa teleinformatycznego lub peł-
nomocnikiem ochrony powołuje komisję, o któ-
rej mowa w ust. 3, w skład której wchodzą: 
1) przedstawiciel jednostki lub komórki organi-

zacyjnej, na której stanie jest zaewidencjo-
nowany TNIN; 

2) inspektor bezpieczeństwa teleinformatycz-
nego lub wyznaczony przez pełnomocnika 
ochrony funkcjonariusz lub pracownik pionu 
ochrony celem merytorycznego nadzoru; 

3) lokalny przedstawiciel pionu informatyki, 
gdy zachodzi konieczność wymontowania 
nośnika z chroniącej go obudowy. 

5. Kierownik jednostki lub komórki organizacyjnej, 
o której mowa w ust. 4, może nie powoływać 
komisji lecz przekazać zakwalifikowany do fi-
zycznego zniszczenia TNIN do kancelarii tajnej 
macierzystej jednostki organizacyjnej. 

6. Każdorazowo przed zniszczeniem nośników 
typu dysk twardy, dyskietka lub dysk magne-
tooptyczny, sam nośnik informacji musi zostać 
wymontowany z chroniącej go obudowy. 

7. Komisja, o której mowa w ust. 3 i 4, każdora-
zowo określa konkretny sposób zniszczenia, 
w zależności od rodzaju i typu nośnika oraz in-
nych lokalnych możliwości. 

8. Zniszczenia nośników wykonanych z plastiku 
w szczególności CD, DVD, FDD, MO, kart ma-
gnetycznych i mikroprocesorowych, można  
dokonać w niszczarkach zapewniających od-
powiedni do klauzuli stopień poziomu bezpie-
czeństwa według normy DIN32757-1. 

9. Niszczarki, o których mowa w pkt. 8, powinny 
spełniać następujące normy: 
1) dla klauzuli „tajne” lub  „ściśle tajne”: 

a) poziom bezpieczeństwa 3-go stopnia: 
paski ≤ szer. 4 mm i dł. 80 mm lub 
fragmenty o powierzchni ≤ 320 mm2, 

b) poziom bezpieczeństwa 2-go stopnia: 
paski ≤ szer. 6 mm lub fragmenty  
o powierzchni ≤ 800 mm2 pod warun-
kiem zastosowania dodatkowych proce-
dur ochrony (przykładowo wymieszania 
powstałej „masy plastikowej” z iden-
tyczną „masą plastikową” po nośnikach 
zawierających informacje jawne, następ-
nie rozdzielenia całości i wrzucenie do 
kilku pojemników na odpady plastikowe); 

2) dla klauzuli „zastrzeżone” lub „poufne”: po-
ziom bezpieczeństwa 2-go stopnia: 
paski nie szersze niż 6 mm lub fragmenty  
o powierzchni ≤ 800 mm2. 

10. Zniszczenia TNIN na podłożu metalowym moż-
na dokonać poprzez mechaniczne usunięcie  
z metalowego podłoża warstwy magnetycznej 
zawierającej informacje lub spalenie, rozpusz-
czenie, rozdrobnienie (pocięcie) na kawałki  
≤ szer. 4 mm i dł. 80 mm lub ≤ szer. 2 mm 
przy powierzchni ≤ 594 mm2 lub fragmenty  
o powierzchni ≤ 320 mm2. 

11. Zniszczenia TNIN typu flash w szczególności 
pendrive, dyski SSD można dokonać poprzez 
rozpuszczenie, rozdrobnienie, mechaniczne 
zmiażdżenie prasą lub młotem. 

12. Za zapewnienie koniecznej pomocy innych 
komórek organizacyjnych do zniszczenia TNIN 
odpowiada kierownik komórki organizacyjnej, 
na której stanie jest zaewidencjonowany TNIN. 

13. Niszczenie nośników można przeprowadzić  
z wykorzystaniem urządzeń będących własno-
ścią innej jednostki organizacyjnej lub firmy 
świadczącej usługi w zakresie niszczenia i uty-
lizacji nośników. W przypadku korzystania  
z usług firmy zewnętrznej należy sprawdzić czy 
dana firma posiada opracowane procedury 
niszczenia, przedstawia dokumentację prze-
prowadzenia procesu zniszczenia nośnika i uty-
lizacji produktów zniszczenia. Nośniki HDD  
i SSD przekazywane do zniszczenia przez firmę 
zewnętrzną muszą być uszkodzone mechanicz-
nie poprzez wywiercenie w nośniku minimum  
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5 otworów Φ 6 mm lub zdeformowanie me-
chaniczne wykonane młotem lub prasą, elimi-
nujące możliwość bezpośredniego odczytania 
informacji po podłączeniu do komputera, 
a dokument przekazujący musi zawierać ich 
numery seryjne i numery rejestracji w DEWMK. 

 
§ 43 

1. Wycofanie TNIN z użycia lub jego deklasyfikacja 
jest możliwa wyłącznie po przeprowadzeniu sku-
tecznego, nieodwracalnego usunięcia zapisanej  
informacji lub utraty cech funkcjonalnych nośnika. 
Skutecznego, nieodwracalnego usunięcia zapisa-
nej informacji na nośnikach magnetycznych doko-
nuje się poprzez ich demagnetyzację,  
z wyjątkiem dysków magnetooptycznych, na-
tomiast dla pozostałych nośników, z wyjątkiem 
dysków optycznych poprzez trzykrotne nadpi-
sanie zapisanej tam informacji oraz pozostałej 
wolnej przestrzeni nośnika metodą US DoD 
5220.22-M.  

2. Deklasyfikacja polega na zmianie oznaczenia 
klauzuli tajności bądź jej zniesieniu. Deklasyfika-
cji nie podlegają nośniki optyczne i magnetoop-
tyczne jednokrotnego ani wielokrotnego zapisu. 
Pomimo, że dysk twardy należy do nośników 
magnetycznych jego deklasyfikacji można doko-
nać jedynie poprzez trzykrotne nadpisanie zapi-
sanej tam informacji oraz pozostałej wolnej 
przestrzeni nośnika metodą US DoD 5220.22-M, 
ponieważ konstrukcja dysku twardego zawiera 
elektroniczne znaczniki ścieżek, które podczas 
procesu demagnetyzacji są usuwane powodując 
niemożność dalszej jego eksploatacji. Popraw-
ność deklasyfikacji należy po zakończeniu czyn-
ności zweryfikować. 

3. Kancelaria tajna lub komórka organizacyjna,  
w której jest zaewidencjonowany zdeklasyfiko-
wany TNIN prowadzi zatwierdzony przez peł-
nomocnika ochrony wykaz zdeklasyfikowanych 
nośników TNIN, który powinien zawierać typ 
nośnika, numer protokołu deklasyfikacji wraz  
z datą, nazwisko i imię osoby na której stanie 
znajduje się nośnik oraz nazwę komórki organi-
zacyjnej.  

4. Deklasyfikacji nie podlegają nośniki oznaczone 
klauzulą „tajne” lub „ściśle tajne”. 

5. Zwrot TNIN do kancelarii tajnej może nastąpić 
wyłącznie po usunięciu zapisanych tam infor-
macji niejawnych z wyłączeniem nośników  
deponowanych tam tymczasowo lub podlegają-
cych archiwizacji. 

6. Fakt zniszczenia lub deklasyfikacji nośnika TNIN 
potwierdza się protokołem deklasyfikacji lub 
zniszczenia, którego wzór określa załącznik  
nr 10 do zarządzenia. Kierownik kancelarii  
tajnej, odpowiedzialny za przetwarzanie materia-
łów niejawnych, w których jest zarejestrowany 

TNIN, na podstawie zatwierdzonego protokołu 
przeprowadza aktualizację rejestracji w DEWMK. 
 

§ 44 
Bieżąca kontrola użytkowania TNIN jest prze-

prowadzana przez inspektora bezpieczeństwa  
teleinformatycznego każdorazowo, podczas wyko-
nywania czynności określonych w art. 52 ust. 1 
pkt 1 ustawy oraz na każde polecenie kierownika 
jednostki organizacyjnej lub pełnomocnika ochrony. 

 
 

Rozdział 7 
Środki bezpieczeństwa fizycznego 

 
§ 45 

1. Tworzy się strefy ochronne: 
1) strefę I, w której przebywanie wiąże się  

z możliwością bezpośredniego dostępu do in-
formacji niejawnych, w strefie I dokumenty 
niejawne oznaczone klauzulą „ściśle tajne” 
lub „tajne” można przechowywać poza sza-
fami metalowymi w pomieszczeniach odpo-
wiadających co najmniej klasie I odporności 
na włamanie według Polskiej Normy PN-EN- 
-1143-1; 

2) strefę II, w której przebywanie nie wiąże się 
z bezpośrednim dostępem do informacji nie-
jawnych, w strefie II dokumenty niejawne 
oznaczone klauzulą „ściśle tajne” lub „tajne” 
lub „poufne” muszą być przechowywane w 
szafach metalowych o odpowiedniej klasie 
odporności; 

3) strefę III służącą do kontroli osób, w której 
przebywanie nie wiąże się z dostępem do in-
formacji niejawnych oznaczonych klauzulą 
„ściśle tajne” lub „tajne”. 

2. Wejście i wyjście ze strefy I lub II następuje 
wyłącznie ze strefy III. 

3. Wymagania jakie powinny spełniać strefy ochron-
ne określa załącznik nr 11 do zarządzenia. 

4. Wymagania bezpieczeństwa fizycznego infor-
macji niejawnych przetwarzanych w systemach 
teleinformatycznych określają odrębne przepisy. 
 

§ 46 
1. W zależności od nadanej klauzuli tajności, do-

kumenty niejawne lub materiały przechowywa-
ne są: 
1) „ściśle tajne” – w szafach metalowych klasy C; 
2) „tajne” – w szafach metalowych klasy B; 
3) „poufne” – w szafach metalowych klasy A; 
4) „zastrzeżone” – w meblach drewnianych lub 

szafach zamykanych na klucz. 
2. Klasyfikację szaf oraz rodzaj środków ochrony 

fizycznej określa załącznik nr 12 do zarządzenia. 
3. W uzasadnionych przypadkach kierownik jed-

nostki organizacyjnej może wyrazić zgodę na 
przechowywanie materiałów, o których mowa 
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w ust. 1 pkt 3, w niecertyfikowanych szafach 
metalowych. 
 

§ 47 
1. Do ochrony informacji niejawnych oznaczonych 

klauzulą „ściśle tajne” lub „tajne” stosuje się 
elektroniczne systemy zabezpieczeń: 
1) systemy sygnalizacji włamania i napadu wy-

posażone w urządzenia transmisji alarmu; 
2) systemy telewizji dozorowanej stosowane  

w zabezpieczeniach; 
3) systemy kontroli dostępu stosowane w za-

bezpieczeniach, wyłącznie w przypadku bra-
ku całodobowej ochrony obiektu; 

4) systemy sygnalizacji pożarowej. 
2. Elektroniczne systemy zabezpieczeń wykorzy-

stywane do ochrony informacji niejawnych mo-
gą funkcjonować jako podsystemy innego 
elektronicznego systemu zabezpieczeń. 

3. W elektronicznych systemach zabezpieczeń 
stosuje się wyłącznie urządzenia elektroniczne 
posiadające certyfikaty wydane przez akredy-
towaną jednostkę certyfikującą lub deklaracje 
zgodności producenta potwierdzające zgodność 
tych urządzeń z obowiązującymi dokumentami 
normatywnymi. 

4. Systemy wykonane według Polskiej Normy  
PN-93/E-08390 w klasie SA3 i SA4 mogą być 
wykorzystywane nadal do zabezpieczenia in-
formacji niejawnych oznaczonych klauzulą „ści-
śle tajne” lub „tajne” pod warunkiem, że system 
określa rodzaje czynności przewidzianych dla 
drugiego stopnia zabezpieczenia według Polskiej 
Normy PN-EN-50133-1. 
 

§ 48 
1. Dokumenty oznaczone różnymi klauzulami  

tajności powinny być przechowywane w kance-
larii w odrębnych szafach lub pomieszczeniach 
chyba, że wchodzą one w skład zbioru doku-
mentów. 

2. Dokumenty, o których mowa w ust. 1, powinny 
być przechowywane w kancelarii, w jednej sza-
fie lub pomieszczeniu pod warunkiem ich  
fizycznego oddzielenia. W takim przypadku  
szafa lub pomieszczenie musi spełniać wymaga-
nia dla najwyższej klauzuli tajności przechowy-
wanych w nich dokumentów. 

3. Kierownik jednostki organizacyjnej Policji lub 
inna upoważniona przez niego osoba, 
a w Komendzie Głównej Policji kierownik ko-
mórki organizacyjnej albo inna upoważniona 
przez niego osoba, mogą wyrazić pisemną zgo-
dę na przechowywanie dokumentów poza po-
mieszczeniami kancelarii na czas niezbędny do 
realizacji zadań związanych z dostępem do tych 
dokumentów. 
 
 

§ 49 
1. W pomieszczeniach kancelarii można wydzielić 

miejsce, w którym osoby upoważnione mogą 
zapoznawać się z dokumentami niejawnymi 
zwane dalej „czytelnią”. 

2. Czytelnia powinna być zorganizowana w sposób 
umożliwiający stały nadzór ze strony pracowni-
ków kancelarii. 

3. W czytelni nie instaluje się systemu nadzoru 
wizyjnego. 
 

§ 50 
1. Po zakończeniu pracy kierownik kancelarii lub 

upoważniony pracownik kancelarii jest obowią-
zany sprawdzić prawidłowość zamknięcia szaf  
i pomieszczeń kancelarii. 

2. Kody dostępu, szyfry zmienia się:  
1) w urządzeniach nowo instalowanych oraz  

w odstępach czasowych nieprzekraczających 
6 miesięcy;  

2) po każdej naprawie lub konserwacji zamka;  
3) po przekazaniu obowiązków na stanowisku 

kierownika kancelarii lub innej upoważnionej 
osoby; 

4) w przypadku ujawnienia kodu osobie nie-
upoważnionej.  

3. Nieprawidłowości związane z naruszeniem prze-
pisów ust. 2. należy niezwłocznie zgłaszać peł-
nomocnikowi ochrony. 

4. Przepisy ust. 1-2 obowiązują odpowiednio  
w stosunku do innych pomieszczeń, w których 
są przechowywane dokumenty niejawne. 
 

§ 51 
1. Kierownik jednostki organizacyjnej zatwierdza 

plan ochrony informacji niejawnych, który po-
winien zawierać w szczególności: 
1) opis granic strefy ochronnej; 
2) zastosowane środki bezpieczeństwa fizycz-

nego; 
3) szczegółowy sposób zdawania, przechowy-

wania i wydawania kluczy oraz ich duplika-
tów do pomieszczeń oraz szaf kancelarii,  
a także sposób ustalania, zmiany i depono-
wania haseł i szyfrów, w przypadku stoso-
wania zamków szyfrowych; 

4) procedury przyznawania uprawnień do wej-
ścia, wyjścia i przebywania w strefie 
ochronnej I i II, w tym dla pracowników  
obsługi technicznej, interesantów lub gości; 

5) sposób interwencji osób odpowiedzialnych 
za ochronę fizyczną w przypadkach wywoła-
nia alarmu; 

6) procedury ewakuacji i niszczenia informacji 
niejawnych (w tym w razie wprowadzenia 
stanu nadzwyczajnego). 

2. Kierownicy terenowych  komórek organizacyj-
nych Centralnego Biura Śledczego Komendy 
Głównej Policji lub Biura Spraw Wewnętrznych 
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Komendy Głównej Policji w porozumieniu z wła-
ściwym miejscowo pełnomocnikiem ochrony 
przygotują plany ochrony zawierające informa-
cje, o których mowa w  ust. 1. Plany te będą 
stanowiły załączniki do planów ochrony infor-
macji niejawnych komend wojewódzkich Policji. 
 
 

Rozdział 8 
Przepisy przejściowe i końcowe 

 
§ 52 

Kancelarie tajne utworzone na podstawie § 4 
zarządzenia nr 1579 Komendanta Głównego Policji  
z dnia 30 grudnia 2005 r. w sprawie szczególnego 
sposobu organizacji kancelarii tajnych, stosowania 
środków ochrony fizycznej oraz obiegu informacji 
niejawnych w Policji (Dz. Urz. KGP z 2006 r.  
Nr 1 poz. 3 i Nr 12 poz. 74) funkcjonują, nie dłużej 

niż do dnia 30 czerwca 2011 r., zgodnie z dotych-
czasowymi przepisami.  

 
§ 53 

1. Środki bezpieczeństwa fizycznego informacji 
niejawnych należy dostosować do przepisów 
zarządzenia w terminie 12 miesięcy od dnia 
wejścia w życie zarządzenia. 

2. Urządzenia ewidencyjne należy dostosować do 
przepisów zarządzenia w terminie 6 miesięcy od 
dnia wejścia w życie zarządzenia. 
 

§ 54 
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 2 stycznia 

2011 r. 
 
 

Komendant Główny Policji 
gen. insp. Andrzej Matejuk 
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„WZÓR” Załączniki do zarządzenia nr 2020 
Komendanta Głównego Policji  
z dnia 30 grudnia 2010 r. 
 

Załącznik nr 1 
 

                Z A T W I E R D Z A M                                                       …………………………, ………… 
                          (miejscowość)                        (data) 
 
…………………………………………….……. 
liczba dziennika, podpis kierownika jednostki/ komórki organizacyjnej/  

pełnomocnika ochrony *                                                                                 
Egz. nr …… 

 
 

PROTOKÓŁ ZDAWCZO-ODBIORCZY 
 

OBOWIĄZKÓW KIEROWNIKA KANCELARII TAJNEJ/  
PRACOWNIKA WYZNACZONEGO DO KIEROWANIA ODDZIAŁEM KANCELARII TAJNEJ/ KIEROWNIKA 

INNEJ NIŻ KANCELARIA TAJNA KOMÓRKI ORGANIZACYJNEJ ODPOWIEDZIALNEJ ZA 
PRZETWARZANIE  

MATERIAŁÓW NIEJAWNYCH * 
 

___________________________________________________________________________________________________ 
(określić jednostkę/ komórkę * organizacyjną Policji) 

  
 
W dniu ………………………………………...……… w ………………………………………………………………… 
dokonano przekazania obowiązków oraz będących na stanie kancelarii/ oddziału kancelarii/ innej niż  
kancelaria tajna komórki organizacyjnej odpowiedzialnej za przetwarzanie materiałów niejawnych*   
dokumentów, urządzeń ewidencyjnych, a także innych materiałów znajdujących się w kancelarii/  
oddziale kancelarii/ innej niż kancelaria tajna komórki organizacyjnej odpowiedzialnej za przetwarzanie 
materiałów niejawnych* ……………………………..…….……….............................................................. 
 
……………………………………………………………………………………………….…...………………………..… 
 
……………………………………………………………………………………...…………………………………….…… 
 
………………………………………………………………………...………………………………………………….…… 
 
Dane o urządzeniach ewidencyjnych, na podstawie których dokonano sprawdzenia stanu faktycznego 
dokumentów pozostających w ewidencji kancelarii/ oddziału kancelarii/ innej niż kancelaria tajna  
komórki organizacyjnej odpowiedzialnej za przetwarzanie materiałów niejawnych* oraz pozycje  
zapisów w tych urządzeniach .......................................................................................................... 
  
.................................................................................................................................................... 
 
.................................................................................................................................................... 
 
.................................................................................................................................................... 
 
Informacje dotyczące zgodności (lub niezgodności) stanu ilościowego przekazywanych urządzeń  
ewidencyjnych w porównaniu ze stanem faktycznym …………………………………………….……………….  
 
.................................................................................................................................................... 
 
.................................................................................................................................................... 
 
.................................................................................................................................................... 
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Informacje dotyczące zgodności (lub niezgodności) stanu faktycznego dokumentów ze stanem  
ewidencyjnym ……………………………………………………………………………………………………………… 
 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
Uwagi lub wnioski dotyczące ujawnionych nieprawidłowości w zakresie ewidencjonowania i obiegu do-
kumentów oraz ewentualnie inne informacje i uwagi …………………..………………………………………….. 
 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
Do protokołu załączono .................................................................................................................. 
                                                                               (ewentualna liczba i rodzaj załączników) 
.................................................................................................................................................... 
 
Protokół sporządzono w 2 jednobrzmiących egzemplarzach. 
 
 

Obowiązki kierownika kancelarii tajnej/ 
pracownika wyznaczonego do kierowania oddziałem kancelarii tajnej/ kierownika innej niż kancelaria tajna 

komórki organizacyjnej odpowiedzialnej za przetwarzanie  
materiałów niejawnych* 

 
 
                zdał:                                                                                                przyjął: 
 
…………………….………..….……..                                                    ……………………...…….……….…. 
 
……………………………..…..……..                                                    ……………..……….………………… 
   (stanowisko, stopień, imię i nazwisko)                                                                         (stanowisko, stopień, imię i nazwisko) 
 
 
……………………………….…...…..                                                    ……………………………………...... 
                       (podpis)                                                                                                                  (podpis) 
 
 
W obecności pełnomocnika ochrony/ kierownika komórki organizacyjnej Policji/ kierownika kancelarii taj-
nej/ członków komisji* 
 
1. ............................................................................................        ............................................. 
                            (stanowisko, stopień, imię i nazwisko)                                                                      (podpis) 
 
2. ............................................................................................        ............................................. 
                            (stanowisko, stopień, imię i nazwisko)                                                                      (podpis) 
 
3. ............................................................................................        ............................................. 
                            (stanowisko, stopień, imię i nazwisko)                                                                      (podpis) 
 
Wykonano w 2 egz.: 
1 egz. – kancelaria/ pracownik przejmujący obowiązki * 
2 egz. – pełnomocnik ochrony/ kierownik komórki organizacyjnej/ kierownik kancelarii tajnej * 
 

* niepotrzebne skreślić 
 



„W
ZÓ

R
” 

Za
łą

cz
ni

k 
nr

 2
  

R
EJ

ES
T
R
 D

ZI
EN

N
IK

Ó
W

, 
K

S
IĄ
ŻE

K
 E

W
ID

EN
C

Y
JN

Y
C

H
 I 

T
EC

ZE
K

 

 

Oznaczenie klauzuli tajności 
dziennika, rejestru, książki 

ewidencyjnej itp. 

Numer kolejny dziennika rejestru 
książki ewidencyjnej itp. 

A
dn

ot
ac

je
 

do
t.

, 
zn

ie
si

en
ia

 
bą

dź
 z

m
ia

ny
 

kl
au

zu
li 

ta
jn

oś
ci

 

Data rejestracji dziennika rejestru 
książki ewidencyjnej itp. 

N
az

w
a 

te
cz

ki
, 

dz
ie

nn
ik

a,
 r

ej
es

tr
u,

 
ks

ią
żk

i e
w

id
en

cy
jn

ej
 

itp
. 

D
at

a 

Li
cz

ba
 s

tr
on

 
dz

ie
nn

ik
a,

 
re

je
st

ru
, 

ks
ią
żk

i, 
ew

id
en

cy
jn

ej
 

itp
. 

K
om

ór
ka

 
or

ga
ni

za
cy

jn
a 

od
po

w
ie

dz
ia

ln
a 

za
 p

ro
w

ad
ze

ni
e 

dz
ie

nn
ik

a,
 

re
je

st
ru

, 
ks

ią
żk

i 
ew

id
en

cy
jn

ej
 

itp
. 

Po
kw

ito
w

an
ie

 o
db

io
ru

 d
zi

en
ni

ka
, 
re

je
st

ru
, 

ks
ią
żk

i e
w

id
en

cy
jn

ej
 it

p.
 

Informacje uzupełniające, uwagi 

ro
zp

oc
zę

ci
e 

dz
ie

nn
ik

a,
 

re
je

st
ru

, 
ks

ią
żk

i 
ew

id
en

cy
jn

ej
 

itp
. 

za
ko
ńc

ze
ni

e 
dz

ie
nn

ik
a,

 
re

je
st

ru
, 

ks
ią
żk

i 
ew

id
en

cy
jn

ej
 

itp
. 

Im
ię

 i 
na

zw
is

ko
 

D
at

a 
i p

od
pi

s 
os

ob
y 

pr
ow

ad
zą

ce
j 

dz
ie

nn
ik

, 
re

je
st

r,
 

ks
ią
żk
ę 

ew
id

en
cy

jn
ą 

itp
. 

Po
tw

ie
rd

ze
-

ni
e 

zw
ro

tu
 

da
ta

 i 
po

dp
is

 

1
 

2
 

3
 

4
 

5
 

6
 

7
 

8
 

9
 

1
0
 

1
1
 

1
2
 

1
3
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

   

  Dziennik Urzędowy 
  Komendy Głównej Policji Nr 1                                  ⎯ 25 ⎯                                                                     Poz. 5 



 „
W

ZÓ
R
” 

  
  

 
 

 
 

 
 

 
 

Za
łą

cz
ni

k 
nr

 3
  

D
ZI

EN
N

IK
 E

W
ID

EN
C

JI
 

st
ro

na
 le

w
a 

Oznaczenie klauzulą 
tajności 

N
um

er
 

ko
le

jn
y 

za
pi

su
 

A
dn

ot
ac

je
 

do
t.

 
zn

ie
si

en
ia

 
bą

dź
 z

m
ia

ny
 

kl
au

zu
li 

ta
jn

oś
ci

 

D
at

a 
re

je
st

ra
cj

i 
do

ku
m

en
tu

 

N
az

w
a 

na
da

w
cy

/im
ię

  
i n

az
w

is
ko

 w
yk

on
aw

cy
 

do
ku

m
en

tu
 lu

b 
ko

pi
i 

do
ku

m
en

tu
 

N
um

er
 i 

da
ta

 
do

ku
m

en
tu

 
ot

rz
ym

an
eg

o 

N
az

w
a 

do
ku

m
en

tu
 lu

b 
cz

eg
o 

do
ty

cz
y 

Li
cz

ba
 

eg
ze

m
pl

ar
zy

  

Li
cz

ba
 (

do
ty

cz
y 

je
dn

eg
o 

eg
ze

m
pl

ar
za

) 

Stron 
dokumentu z 
załącznikami 
lub innych 
jednostek 

załączników 

Stron 
załączników 
lub innych 
jednostek miar 

1
 

2
 

3
 

4
 

5
 

6
 

7
 

8
 

9
 

1
0
 

1
1
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

…
…

…
/…

…
…

 

  Dziennik Urzędowy 
  Komendy Głównej Policji Nr 1                                  ⎯ 26 ⎯                                                                     Poz. 5 



pr
aw

a 
st

ro
na

  

In
fo

rm
ac

je
 d

ot
yc

zą
ce

 
za
łą

cz
ni

kó
w

/ 
ko

pi
i, 

od
pi

só
w

, 
w

yp
is

ów
, 

w
yc

ią
gó

w
, 

tłu
m

ac
ze
ń,

 w
yd

ru
kó

w
  

Po
tw

ie
rd

ze
ni

e 
od

bi
or

u 

Po
tw

ie
rd

ze
ni

e 
zw

ro
tu

 
do

ku
m

en
tu

 
do

 k
an

ce
la

rii
, 

da
ta

 i 
po

dp
is

 

N
az

w
a 

ad
re

sa
ta

  

Li
cz

ba
 (

do
ty

cz
y 

je
dn

eg
o 

eg
ze

m
pl

ar
za

) 

A
dn

ot
ac

je
 o

 
w

ys
ła

ni
u 

do
ku

m
en

tu
 lu

b 
za
łą

cz
ni

ka
 (
po

z.
 

ks
. 
do

r.
 

pr
ze

sy
łe

k 
m

ie
js

co
w

yc
h/

 
po

z.
 w

yk
az

u 
pr

ze
sy
łe

k 
na

da
ny

ch
) 

In
fo

rm
ac

je
 

uz
up

eł
ni

aj
ąc

e/
 

U
w

ag
i  

A
dn

ot
ac

je
 o

 
w

yb
ra

ko
w

an
iu

 
lu

b 
ar

ch
iw

iz
ac

ji 

im
ię

  
i n

az
w

is
ko

 
os

ob
y 

ot
rz

ym
uj
ąc

ej
 

do
ku

m
en

t 

da
ta

 i 
po

dp
is

 

Stron 
dokumentu z 
załącznikami 
lub innych 

jednostek miary 

załączników 

Stron załącz-
ników lub innych 
jednostek miar 

1
2
 

1
3
 

1
4
 

1
5
 

1
6
 

1
7
 

1
8
 

1
9
 

2
0
 

2
1
 

2
2
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

  Dziennik Urzędowy 
  Komendy Głównej Policji Nr 1                                  ⎯ 27 ⎯                                                                     Poz. 5 



„W
ZÓ

R
” 

Za
łą

cz
ni

k 
nr

 4
  

 

K
S
IĄ
ŻK

A
 D

O
R
ĘC

ZE
Ń

 P
R
ZE

S
Y
ŁE

K
 M

IE
JS

C
O

W
Y

C
H

 

 

N
um

er
 k

ol
ej

ne
go

 
za

pi
su

 
D

at
a 

A
dr

es
at

 
N

um
er

 p
is

m
a 

 
(r

od
za

j p
rz

es
ył

ki
) 

Po
tw

ie
rd

ze
ni

e 
od

bi
or

u 

po
dp

is
, 
pi

ec
zę
ć 

i d
at

a 

1
 

2
3

4
 

5
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

  
 

S
tr

on
a…

…
…

…
…

…
 

  

  Dziennik Urzędowy 
  Komendy Głównej Policji Nr 1                                  ⎯ 28 ⎯                                                                     Poz. 5 



Dziennik Urzędowy                                                                                                                               
Komendy Głównej Policji Nr 1                                                                                                                Poz. 5 

 

 
⎯ 29 ⎯ 

„WZÓR” 
                      Załącznik nr 5  

 
   

…………………………………………….                                          ……………………, dnia …. - ….. - ….r. 
(pieczęć nagłówkowa jednostki organizacyjnej)                                                          (miejscowość) 
 
 

WYKAZ Nr ……… 
PRZESYŁEK NADANYCH 

 
 

przekazany przez ………….………...…………………………………………………………………………………..… 
                                                                             (nazwa i adresat jednostki organizacyjnej wysyłającego) 
 
 
do wysłania ………………………………………..……………………w ………………………………..……………… 
                                (nazwa przewoźnika lub nazwisko doręczyciela) 
 
 

Lp. Numer przesyłki Rodzaj przesyłki  
(list, paczka itp.) Do kogo adresowany Uwagi 

1 2 3 4 5 

     

     

     

     

     

     

 
Ogółem przesyłek: …………………....                                             …………………………………………... 
                                        (liczbowo)                                                                                           (słownie) 
 
 ………………………..…………………….……… 
                    (podpis sporządzającego wykaz) 
 
 ……………………………………….……………. 
                          (podpis doręczającego) 
 
 
 …………………………………………..………… 
                          (podpis przyjmującego) 
 
 
 ………………………………….…………………. 
                        (data i godzina przyjęcia) 
   
 
 
                         mp. 
 
 
                     (pieczęć przewoźnika) 
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„WZÓR” 
                               Załącznik nr 6  

 
 

 
 

DZIENNIK PODAWCZY 
 
 

 
 
 
 

Nr 
kol. 

Data 
wpływu Nadawca Nr Data Ilość za-

łączników 
Dokąd  

skierowano 
Pokwitowanie 

odbioru 
Data  

i godzina
Uwagi 
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„WZÓR” 
 Załącznik nr 7  

 
………………………..…….……, ……….………  

                            (miejscowość)                         (data) 
………………………………...….……………………….….   
liczba dziennika, pieczątka jednostki/komórki* organizacyjnej Policji 

Egz. nr …… 
 

PROTOKÓŁ USZKODZENIA PRZESYŁKI 
 
 

(określić jednostkę/ komórkę * organizacyjną Policji)  
 
W dniu ……………………………………..………...……… do Kancelarii/ Oddziału Kancelarii* Tajnej wpłynęła 
 
uszkodzona przesyłka, doręczona przez ………………………………….…………………………………………… 
 
której nadawcą jest ………………………………………………………………………….…………………………….  
 
…………………………………………………………………………………………………………………….…...……… 
 
Opis uszkodzeń przesyłki …………………………………………………………………………...……………….…… 
 
……………………………………………………………………………………………...…………………………….…… 
 
………………………………………………………………………………………………….……………………………… 
 
……………………………………………………………………………………………………….………………………… 
 
…………………………………………………………………………………………………….…………………………… 
 
……………………………………………………………………………………………………………….………………… 
 
Uwagi lub wnioski …………………..………………………………………………….......................……………… 
 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
Protokół sporządzono w 3 jednobrzmiących egzemplarzach. 
 

sporządził: 
 

…………….……..………………………… 
(stanowisko, stopień, imię i nazwisko) 

 
………….………………………….…...….. 

(podpis) 
W obecności doręczającego/ych* przesyłkę: 
 
1. ............................................................................................    ................................................. 
                             (stanowisko, stopień, imię i nazwisko)                                                                  (podpis) 
 
2. ............................................................................................    ................................................. 
                              (stanowisko, stopień, imię i nazwisko)                                                                 (podpis) 
 
 
Wykonano w 3 egz.: 
1 egz.  – nadawca przesyłki 
2 egz. – doręczający przesyłkę 
3 egz. – kancelaria 
 
*     niepotrzebne skreślić 
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„WZÓR” 
Załącznik nr 8  

 
………………….……………………………………………….                 ……………………….……, ……………… 
liczba dziennika, pieczątka jednostki/komórki* organizacyjnej Policji                                   (miejscowość)                     (data) 

 
Egz. nr …… 

PROTOKÓŁ OTWARCIA PRZESYŁKI 
 

(określić jednostkę / komórkę * organizacyjną Policji)  
 
W dniu …………………………….……………………………...……… do Kancelarii/ Oddziału Kancelarii* Tajnej  
 
wpłynęła przesyłka z ………………..………………………………………………………………….…………………  
                                                                      (nazwa jednostki/ komórki * organizacyjnej Policji) 
 
o numerze/ liczbie dziennika korespondencyjnego  ………………………..…………, którą otwarto w celu 
zaewidencjonowania w odpowiednim urządzeniu ewidencyjnym. 

W trakcie sprawdzania zgodności ilości załączników, ich stron lub innych jednostek miary z ilością  
wskazaną w piśmie przewodnim stwierdzono nieprawidłowości, w celu udokumentowania których  
komisja w składzie stwierdziła: 
  
1. ................................................................................................................    
                                                       (stanowisko, stopień, imię i nazwisko)        

2. ................................................................................................................    
                                                       (stanowisko, stopień, imię i nazwisko)        

3. ................................................................................................................    
                                                       (stanowisko, stopień, imię i nazwisko)        
 
Komisja stwierdziła …………………………………………………………………………………….…………..…….. 
                                                                        (opis stwierdzonych przez komisję nieprawidłowości)  

………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
Uwagi lub wnioski ……………………………..……..…………………………………………………...……………… 
                                                          (np. informacje, czy komisja stwierdziła ślady wypinania dokumentów z akt) 
 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 
Protokół sporządzono w 3 jednobrzmiących egzemplarzach. 

sporządził: 

…………….……..………………………… 
(stanowisko, stopień, imię i nazwisko) 

………….………………………….…...….. 
(podpis) 

Podpisy członków komisji: 
 
1. ...................................................... 
2. ...................................................... 
3. …………………………………………….. 
 
Wykonano w 3 egz.: 
1 egz. – dołączono do materiałów zawierających nieprawidłowości  
2 egz. – nadawca przesyłki/dokumentu* 
3 egz. – kancelaria 
 
*     niepotrzebne skreślić 
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„WZÓR” 
Załącznik nr 9 

 
 
………………….………………………………….                                   …………………………, ……………… 
liczba dziennika,  pieczątka  jednostki/  komórki*   organizacyjnej Policji                                                                             (miejscowość)                           (data) 

Egz. nr …… 
 

PROTOKÓŁ OTWARCIA SZAFY 
 

(określić jednostkę / komórkę * organizacyjną Policji)  
  
W dniu …………………………………...……… w ……………………………………………………………………… 
 
na polecenie ………………………………………………………………………………………………………………... 
                                                                       (stanowisko, stopień, imię i nazwisko) 
Komisja w składzie: 

1. ........................................................................................................... 
                                          (stanowisko, stopień, imię i nazwisko) 

2. ........................................................................................................... 
                                          (stanowisko, stopień, imię i nazwisko) 

3. ........................................................................................................... 
                                          (stanowisko, stopień, imię i nazwisko) 

dokonała otwarcia szafy użytkowanej przez ……………………..……………………………………………..…... 
          (stanowisko, stopień, imię i nazwisko użytkownika szafy) 

…………………………………………………………… znajdującej się ………………..…………………………...… 
   (opis miejsca, gdzie znajduje się szafa) 

……………………….…...…….., zabezpieczonej …………………………….…………………………………………  
                                                                                                    (opis sposobu zabezpieczenia otwieranej szafy) 

…………………...…………………………………………………………………………………..……………………….  

W wyniku otwarcia szafy ……………………………………………………………...………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………..................................... 
(opis czynności, w przypadku pobrania dokumentów z szafy, dane identyfikujące pracownika, któremu zostały przekazane  

lub udostępnione) 
.................................................................................................................................................... 

Następnie szafę komisyjnie zamknięto .............................................................................................. 
          (sposób zabezpieczenia szafy, zamknięcia, treść pieczęci lub referentki) 

…………………………………………………………………………………………………………………………………. 

Uwagi lub wnioski …………………..…………………………………………………...……………………………….. 
Protokół sporządzono w 3 jednobrzmiących egzemplarzach. 

sporządził: 

…………….……..………………………… 
(stanowisko, stopień, imię i nazwisko) 

………….………………………….…...….. 
(podpis) 

Podpisy członków komisji: 
1. ........................................................ 
2. ........................................................ 
3. ………………………………………………. 
 
Wykonano w 3 egz.: 
1 egz. – pozostawiono w szafie dysponenta dokumentu 
2 egz. – bezpośredni przełożony  
3 egz. – kancelaria tajna 
*     niepotrzebne skreślić 
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   „WZÓR” 

   Załącznik nr 10  
 

Egzemplarz  nr ….. 
Protokół nr …/… 

 
deklasyfikacji/zniszczenia*) TNIN 

 
 

W dniu .................................... komisja w składzie: 
 
1. ................................................................/......................................................... 
                                                           (Imię i nazwisko, / stanowisko, nazwa komórki organizacyjnej) 
2. .............................................................../.......................................................... 
                                                          (Imię i nazwisko, / stanowisko, nazwa komórki organizacyjnej) 
3. ............................................................../........................................................... 
                                                         (Imię i nazwisko, / stanowisko, nazwa komórki organizacyjnej) 
 
dokonała deklasyfikacji / zniszczenia*) nośników TNIN  
 
nazwa komórki i jednostki organizacyjnej Policji na której stanie był zarejestrowany TNIN:  
 
.................................................................................................................................................... 
 

Nr 
DEWMK/ 
Liczba 

dziennika*) 

Typ nośni-
ka 

Klauzula 
Tajności 

Sposób deklasyfika-
cji/zniszczenia*) 

Zastosowane  
urządzenie lub oprogra-

mowanie 

Nośnik  
zarejestrowano  

w wykazie nośników 
zdeklasyfikowanych 

pod  
poz. nr: 

typ i nr urządzenia lub 
nazwę użytego oprogra-

mowania i nr wersji 
            
 
Uwagi: 
…………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 podpisy członków komisji: 
 
1. ..........................................    2. ..........................................    3. .......................................... 
 

TNIN zdjęto z ewidencji …………………...... / zarejestrowano w……………………….………………………..*) 
                                                 (typ ewidencji)                                             (typ ewidencji i nr pod jakim zarejestrowano) 
 
Zgoda na deklasyfikację/zniszczenie 
 
 
……….……………………….....           ……….……………………….....          ……….………………………..... 
     (podpis pełnomocnika ochrony )              (podpis kierownika komórki organizacyjnej)          (podpis kierownika KT lub komórki  
                                                                                                                                            prowadzącej DEWMK) 
 

*) Niepotrzebne skreślić. 
 
 
 
 
 
 
 
 



Dziennik Urzędowy                                                                                                                               
Komendy Głównej Policji Nr 1                                                                                                                Poz. 5 

 

 
⎯ 35 ⎯ 

   Załącznik nr 11  
 
 

WYMAGANIA  JAKIE  POWINNY  SPEŁNIAĆ  STREFY  OCHRONNE 
 

STREFA  I STREFA  II STREFA  III 
1. obustronny system kontroli 

dostępu rejestrujący wejścia, 
wyjścia i przebywania  
umożliwiający identyfikację 
personalną osób; 

2. zapis danych zarejestrowa-
nych przez system nadzoru 
wizyjnego i system kontroli 
dostępu musi być możliwy do 
odtwarzania po upływie, co 
najmniej 20 dni od zareje-
strowania; 

3. system sygnalizacji włamania 
i napadu co najmniej w klasie 
SA3; 

4. system sygnalizacji pożaro-
wej; 

5. zabezpieczenie przed podglą-
dem i włamaniem; 

6. ściany i stropy stanowiące 
granicę strefy powinny być 
wykonane z materiałów nie-
palnych o nośności granicznej 
odpowiadającej co najmniej 
konstrukcji murowanej z cegły 
pełnej o grubości 250 mm; 
dopuszcza się zastosowanie 
innych zabezpieczeń posiada-
jące właściwości nie mniejsze 
niż ściana o ww. konstrukcji; 

7. drzwi wejściowe do strefy 
powinny być w klasie C  
według Polskiej Normy  
PN-90/B-92270 lub klasie  
3-4 wg PN-ENV 1627. 

1. obustronny system kontroli 
dostępu rejestrujący wejścia, 
wyjścia i przebywania umoż-
liwiający identyfikację perso-
nalną osób; 

2. system sygnalizacji włamania 
i napadu co najmniej w klasie 
SA3; 

3. system sygnalizacji pożaro-
wej; 

4. zabezpieczenie przed podglą-
dem i włamaniem; 

5. drzwi wejściowe o zwiększo-
nej odporności na włamanie 
wyposażone w zamek wielo-
punktowy i blokady przeci-
wyważeniowe. 

Kontrola osób wchodzących  
i wychodzących. 

 
 
 

Załącznik nr 12  
 

ŚRODKI  BEZPIECZEŃSTWA  FIZYCZNEGO 
 
 
I. SZAFA STALOWA KLASY A (dla dokumentów oznaczonych klauzulą „poufne”) 

1. Korpus szafy, drzwi, skrytki i inne elementy konstrukcyjne muszą być wykonane z blachy ze stali 
konstrukcyjnej, o grubości co najmniej 1 mm, zabezpieczonej przed korozją. Połączenia korpusu sza-
fy powinny zapewnić mu dostateczną sztywność. 

2. Szafa może być wyposażona w zamykane skrytki. 
3. Drzwi szafy mogą być jednoskrzydłowe lub dwuskrzydłowe, wyposażone w mechanizm dźwignio-

wy, blokujący je co najmniej na trzech krawędziach. 
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4. Szafa musi być wyposażona w zamek mechaniczny kluczowy wielozastawkowy z możliwością wy-
jęcia klucza tylko w pozycji zamkniętej, zabezpieczony przed działaniem destrukcyjnym, w tym 
przed przewierceniem. 

5. Podstawa szafy musi posiadać te same rozmiary co wierzch. Konstrukcja dna szafy musi wytrzy-
mać siły minimum 50 kN. 

6. Szafa musi posiadać certyfikat wydany przez jednostkę certyfikującą, potwierdzający zgodność wy-
robu z wymaganiami klasy A. 

7. Szafa musi posiadać tabliczkę wydaną przez jednostkę certyfikującą, zamontowaną na wewnętrz-
nej, górnej stronie drzwi, zawierającą następujące dane: 
a) nazwę wyrobu, 
b) nazwę i kod identyfikacyjny producenta, typ i numer modelu, 
c) numer fabryczny, rok produkcji, klasę wyrobu, numer certyfikatu, 
d) masę. 

 
 
II. SZAFA STALOWA KLASY B (dla dokumentów oznaczonych klauzulą „tajne”) 

1. Korpus szafy, drzwi, skrytki i inne elementy konstrukcyjne muszą być wykonane z blachy ze stali 
konstrukcyjnej, o grubości co najmniej 3 mm, zabezpieczonej przed korozją. Połączenia korpusu sza-
fy powinny zapewnić mu dostateczną sztywność. 

2. Szafa może być wyposażona w zamykane skrytki. 
3. Drzwi szafy mogą być jednoskrzydłowe lub dwuskrzydłowe, wyposażone w mechanizm dźwignio-

wy, blokujący je co najmniej na czterech krawędziach. 
4. Mechanizm dźwigniowy rygli w drzwiach musi być zabezpieczony przed uruchomieniem dwoma 

zamkami, posiadającymi wymagane w swojej grupie certyfikaty, oddzielnie blokującymi mechanizm 
ryglujący, w tym: 
a) zamek mechaniczny kluczowy wielozastawkowy z możliwością wyjęcia klucza tylko w pozycji 

zamkniętej, zabezpieczony przed działaniem destrukcyjnym, w tym przed przewierceniem, 
b) zamek mechaniczny szyfrowy o zmiennym nastawieniu szyfrowym, co najmniej trzytarczowy,  

o cichym przesuwie, skali nastawień nie większej niż półtorej działki i posiadający minimum 100 
podziałek na pokrętle (minimum 1.000.000 kombinacji). Zmiana kombinacji powinna być bloko-
wana i uaktywniana kluczem od tyłu obudowy zamka. Zamek powinien być zabezpieczony przed 
działaniem destrukcyjnym, w tym przed przewierceniem. Z szafą powinny być dostarczone dwa 
komplety kluczy do zmiany kodu. Dopuszcza się również stosowanie zamka elektronicznego szy-
frowego pod warunkiem spełnienia przez niego takich samych wymagań odporności na włama-
nie jak zamek mechaniczny szyfrowy. 

5. Podstawa szafy musi posiadać te same rozmiary jak wierzch. Konstrukcja dna szafy powinna wy-
trzymać siły minimum 50 kN. 

6. Szafa musi posiadać certyfikat wydany przez jednostkę certyfikującą, potwierdzający zgodność wy-
robu z wymaganiami klasy B. 

7. Szafa musi posiadać tabliczkę wydaną przez jednostkę certyfikującą, zamontowaną na wewnętrz-
nej, górnej stronie drzwi, zawierającą następujące dane: 
a) nazwę wyrobu, 
b) nazwę i kod identyfikacyjny producenta, typ i numer modelu, 
c) numer fabryczny, rok produkcji, klasę wyrobu, numer certyfikatu, 
d) masę. 

 
 
III. SZAFA STALOWA KLASY C (dla dokumentów oznaczonych klauzulą „ściśle tajne”) 

1. Korpus szafy, drzwi, skrytki i inne elementy konstrukcyjne muszą być wykonane ze stali konstruk-
cyjnej wyższej jakości, o grubości minimum 5 mm, a w przypadku konstrukcji wielopłaszczowej 
grubość płaszcza zewnętrznego powinna wynosić minimum 3 mm. Połączenia korpusu szafy po-
winny zapewnić dostateczną sztywność. 

2. Szafa może być wyposażona w zamykane skrytki. 
3. Drzwi szafy mogą być jednoskrzydłowe lub dwuskrzydłowe, wyposażone w mechanizm dźwignio-

wy, blokujący je co najmniej na czterech krawędziach. 
4. Mechanizm dźwigniowy rygli w drzwiach powinien być zabezpieczony przed uruchomieniem dwo-

ma zamkami, posiadającymi wymagane w swojej grupie certyfikaty, oddzielnie blokującymi mecha-
nizm ryglujący, w tym: 
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a) zamek mechaniczny kluczowy wielozastawkowy z możliwością wyjęcia klucza tylko w pozycji 
zamkniętej, zabezpieczony przed działaniem destrukcyjnym, w tym przed przewierceniem, 

b) zamek mechaniczny szyfrowy o zmiennym nastawieniu szyfrowym, co najmniej trzytarczowy,  
o cichym przesuwie, skoku nastawień nie większym niż jedna działka i posiadający minimum  
100 podziałek na pokrętle (minimum 1.000.000 kombinacji). Czas otwarcia zamka przez osobę nie-
uprawnioną drogą wybierania kolejnych kombinacji powinien wynosić nie mniej niż 20 roboczogo-
dzin. Zamek powinien być zabezpieczony przed działaniem destrukcyjnym, w tym przed 
przewierceniem i prześwietleniem radiologicznym (promieniowanie co najmniej 10 curie, Co-60 z od-
ległości 760 mm). Zmiana kombinacji powinna być blokowana i uaktywniana kluczem od tyłu obu-
dowy zamka. Szafa powinna być wyposażona w dwa komplety kluczy do ustawiania szyfru. 
Dopuszcza się również stosowanie zamka elektronicznego szyfrowego pod warunkiem spełnienia 
przez niego takich samych wymagań odporności na włamanie jak zamek mechaniczny szyfrowy. 

5. Podstawa szafy musi posiadać te same rozmiary co wierzch. Konstrukcja dna szafy powinna wy-
trzymać siły minimum 50 kN. 

6. Szafa musi posiadać certyfikat wydany przez jednostkę certyfikującą, potwierdzający zgodność wy-
robu z wymaganiami klasy C. 

7. Szafa musi posiadać tabliczkę wydaną przez jednostkę certyfikującą, zamontowaną na wewnętrz-
nej, górnej stronie drzwi, zawierającą następujące dane: 
a) nazwę wyrobu, 
b) nazwę i kod identyfikacyjny producenta, typ i numer modelu, 
c) numer fabryczny, rok produkcji, klasę wyrobu, numer certyfikatu, 
d) masę. 

 
Drzwi o zwiększonej odporności na włamanie w klasie „C”  
Drzwi wyposażone w zamek wielopunktowy. Drzwi powinny spełniać co najmniej wymagania, o których 
mowa w Polskiej Normie PN-90/B-92270 oraz powinny być dodatkowo wyposażone w zamek, o którym 
mowa w  Polskiej Normie PN-90/B-92270. 
Drzwi o zwiększonej odporności na włamanie 
Drzwi wyposażone w zamek wielopunktowy i blokady przeciwwyważeniowe 
Drzwi z zamkiem wielopunktowym. 
 
Okna, których dolna krawędź znajduje się na wysokości poniżej 5 m od poziomu otaczającego terenu 
powinny być zabezpieczone kratą lub innym zabezpieczeniem posiadającym odporność na włamanie nie 
mniejszą niż krata oraz dodatkowo zabezpieczone przed podglądem z zewnątrz. 
Okna usytuowane inaczej niż opisane wyżej zabezpiecza się przed podglądem z zewnątrz. 
 
Elektroniczne Systemy Zabezpieczeń 
 
System sygnalizacji włamania i napadu 
1. Określa się następujące rodzaje czynności, jakie powinien wykrywać system sygnalizacji włamania  

i napadu w zależności od stopnia zabezpieczenia: 
Stopień 2: 
− otwarcie drzwi, okien i innych zamknięć chronionego obszaru, 
− poruszanie się w chronionym obszarze. 
Stopień 3: 
− otwarcie drzwi, okien i innych zamknięć chronionego obszaru, 
− penetracje drzwi, okien innych zamknięć chronionego obszaru bez ich otwarcia, 
− poruszenie się w chronionym obszarze, 
− atak na obiekty lub miejsca szczególnie zagrożone. 
2. Warunkiem utrzymania stopnia zabezpieczenia uzyskanego przez system jest wykonywanie systema-

tycznej konserwacji oraz dokonanie niezbędnych napraw. Konserwacja w pełnym zakresie powinna 
być dokonywana nie rzadziej niż co 6 miesięcy. 

 
System telewizji dozorowanej 
1. System wykorzystywany do ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzulą „ściśle tajne” i „taj-

ne” powinien rejestrować obraz z kamer. 
2. Rejestracja dynamiczna obrazów z kamer systemu telewizji dozorowanej powinna odbywać się z czę-

stotliwością nie mniejszą niż 5 klatek na sekundę, z rozdzielczością nie mniejszą niż 400 linii telewizyj-
nych i jakością umożliwiającą rozpoznanie i identyfikację osób.  
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W celu prawidłowej eksploatacji elektronicznych systemów zabezpieczeń należy 
1. Zabezpieczyć przed zniszczeniem oraz dostępem osób nieuprawnionych urządzenia rejestrujące obraz z 

kamer i historię zdarzeń. 
2. Zapewnić przechowywanie zarejestrowanych obrazów i danych na czas nie krótszy niż 20 dni. 
3. Wszelkie zdarzenia w tym uszkodzenie, przypadki nieprawidłowego działania oraz czynności konser-

wacyjnych i napraw odnotowywać w książce interwencji technicznych. Książka ta powinna zawierać 
nazwę systemu, nazwę firmy, dane osoby instalującej system lub konserwującej system oraz podpis 
osoby dokonującej wpisu. 
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DECYZJA NR 395 KOMENDANTA GŁÓWNEGO POLICJI 

z dnia 30 grudnia 2010 r. 

zmieniająca decyzję w sprawie programu kursu specjalistycznego w zakresie rozpoznania 
minersko-pirotechnicznego 

 
Na podstawie § 54 ust. 1 rozporządzenia Mini-

stra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia  
19 czerwca 2007 r. w sprawie szczegółowych 
warunków odbywania szkoleń zawodowych oraz 
doskonalenia zawodowego w Policji (Dz. U. Nr 126, 
poz. 877, Nr 221, poz. 1644, z 2008 r. Nr 180, 
poz. 1116 oraz z 2010 r. Nr 209, poz. 1381) po-
stanawia się, co następuje: 

 
§ 1 

W decyzji nr 907 Komendanta Głównego Policji 
z dnia 11 grudnia 2007 r. w sprawie programu 
kursu specjalistycznego w zakresie rozpoznania 
minersko-pirotechnicznego (Dz. Urz. KGP z 2008 r. 

Nr 1, poz. 3) załącznik otrzymuje brzmienie okre-
ślone w załączniku do niniejszej decyzji. 
 

§ 2 
Decyzja wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 
 

Komendant Główny Policji 
gen. insp. Andrzej Matejuk 

z up. Zastępca 
Komendanta Głównego Policji 
nadinsp. Waldemar Jarczewski 

 

Program kursu, stanowiący załącznik do decyzji, do wglądu w Wydziale Informacji i Dokumentacji Praw-
nej Biura Prawnego KGP. 
 
 

 
Wykaz aktów prawnych wydanych przez 

Komendanta Głównego Policji,  
nieopublikowanych w Dzienniku Urzędowym 

Komendy Głównej Policji nr 1 
 

1-32. Zarządzenia nr 1835/2010 do nr 1866/2010 
Komendanta Głównego Policji z dnia 6 grudnia 
2010 r. w sprawie powołania komisji do znisz-
czenia materiałów operacyjnych zgromadzonych 
podczas stosowania kontroli operacyjnej. 

33-66. Zarządzenia nr 1867/2010 do nr 1900/2010 
Komendanta Głównego Policji z dnia 7 grudnia 
2010 r. w sprawie powołania komisji do znisz-
czenia materiałów operacyjnych zgromadzonych 
podczas stosowania kontroli operacyjnej. 

67-68. Zarządzenia nr 1901/2010 do nr 1902/2010 
Komendanta Głównego Policji z dnia 9 grudnia 
2010 r. w sprawie powołania komisji do znisz-
czenia materiałów operacyjnych zgromadzonych 
podczas stosowania kontroli operacyjnej. 

69-79. Zarządzenia nr 1903/2010 do nr 1913/2010 
Komendanta Głównego Policji z dnia 10 grudnia 

2010 r. w sprawie powołania komisji do znisz-
czenia materiałów operacyjnych zgromadzonych 
podczas stosowania kontroli operacyjnej. 

80-84. Zarządzenia nr 1914/2010 do nr 1919/2010 
Komendanta Głównego Policji z dnia 13 grudnia 
2010 r. w sprawie powołania komisji do znisz-
czenia materiałów operacyjnych zgromadzonych 
podczas stosowania kontroli operacyjnej. 

85-108. Zarządzenia nr 1921/2010 do nr 1944/2010 
Komendanta Głównego Policji z dnia 15 grudnia 
2010 r. w sprawie powołania komisji do znisz-
czenia materiałów operacyjnych zgromadzonych 
podczas stosowania kontroli operacyjnej. 

109. Zarządzenie nr 1946/2010 Komendanta Głów-
nego Policji z dnia 15 grudnia 2010 r. w spra-
wie powołania komisji do zniszczenia 
materiałów operacyjnych zgromadzonych pod-
czas stosowania kontroli operacyjnej. 

110-120. Zarządzenia nr 1947/2010 do nr 1957/2010 
Komendanta Głównego Policji z dnia 20 grudnia 
2010 r. w sprawie powołania komisji do znisz-
czenia materiałów operacyjnych zgromadzonych 
podczas stosowania kontroli operacyjnej. 




