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ZARZĄDZENIE Nr 10 
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH1)

z dnia 8 kwietnia 2010 r.

zmieniające zarządzenie w sprawie szczególnych zasad organizacji kancelarii tajnych, stosowania środków 
ochrony fizycznej oraz obiegu informacji niejawnych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych,  
przedstawicielstwach dyplomatycznych, stałych przedstawicielstwach przy organizacjach  

międzynarodowych, urzędach konsularnych i instytutach polskich

Na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 22 stycznia 
1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 
z 2005, Nr 196, poz. 1631, z późn. zm.2)) zarządza się, 
co następuje:

§ 1.

W zarządzeniu Nr 16 Ministra Spraw Zagranicznych 
z dnia 28 czerwca 2000 roku w sprawie szczególnych 
zasad organizacji kancelarii tajnych, stosowania środ-
ków ochrony fizycznej oraz obiegu informacji niejaw-

nych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, przedsta-
wicielstwach dyplomatycznych, stałych przedstawi-
cielstwach przy organizacjach międzynarodowych, 
urzędach konsularnych i instytutach polskich wpro-
wadza się następujące zmiany:

1) w § 3 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

„3.  Placówki zagraniczne, w których nie utworzono 
kancelarii tajnej mogą rejestrować i przechowy-
wać dokumenty niejawne oznaczone klauzulą 
„zastrzeżone” wyłącznie za zgodą pełnomocni-
ka ds. ochrony informacji niejawnych, zwanego 
dalej pełnomocnikiem ochrony, na zasadach 
przez niego określonych.”;

2) § 4 otrzymuje brzmienie:

„§ 4. 1.  Szyfrogramy, pilne notatki, notatki informa-
cyjne, biuletyny informacyjne i briefy, za-
wierające informacje niejawne oznaczone 
klauzulą „tajne” obsługuje kancelaria tajna.

1)  Minister Spraw Zagranicznych kieruje działami admini-
stracji rządowej — członkostwo Rzeczypospolitej Polskiej 
w Unii Europejskiej oraz sprawy zagraniczne, na podsta-
wie § 1 ust. 2 rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów 
z dnia 22 grudnia 2009 r. w sprawie szczegółowego zakre-
su działania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220, 
poz. 1725).

2)  Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostały 
ogłoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711, Nr 149, 
poz. 1078, Nr 220, poz. 1600 i Nr 218, poz. 1592 oraz 
z 2008 r. Nr 171, poz. 1056.
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2.  Szyfrogramy, pilne notatki, notatki informa-
cyjne, biuletyny informacyjne i briefy, za-
wierające informacje niejawne oznaczone 
klauzulą „zastrzeżone” i „poufne” obsługu-
ją sekretariaty komórek organizacyjnych 
Ministerstwa zwane dalej „punktami kon-
trolnymi”, które w postępowaniu z nimi sto-
sują zasady określone dla kancelarii tajnej.

3.  Po godzinach pracy kancelarii tajnej doku-
menty wymienione w ust. 1 mogą być reje-
strowane i czasowo przechowywane w punk-
tach kontrolnych, które są zobowiązane do 
ich niezwłocznego przekazania następnego 
dnia roboczego do kancelarii tajnej.

4.  W szczególnych sytuacjach, na wniosek kie-
rownika komórki organizacyjnej, pełnomoc-
nik ochrony może wyrazić zgodę na inny 
obieg dokumentów wymienionych w ust. 1 
i 2.”;

3) § 13 otrzymuje brzmienie:

„§ 13. 1.  Kancelaria tajna prowadzi rejestry zgodnie 
z § 10 ust. 1 rozporządzenia Rady Ministrów 

z dnia 18 października 2005 roku w sprawie 
organizacji i funkcjonowania kancelarii taj-
nych (Dz. U. Nr 208, poz. 1741).

2.  W przypadkach uzasadnionych organizacją 
ochrony informacji niejawnych kancelaria 
tajna może prowadzić także inne rejestry niż 
wymienione w ust. 1, w tym odrębne reje-
stry dla dokumentów oznaczonych różnymi 
klauzulami tajności.”;

4) w § 41 dodaje się ust. 8 w brzmieniu:

„8.  W przypadku uzasadnionym względami organi-
zacyjnymi, pełnomocnik ochrony może wyrazić 
zgodę na zastosowanie innych środków ochro-
ny fizycznej informacji niejawnych z uwzględ-
nieniem ich klauzuli tajności.”.

§ 2.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem ogłoszenia.

Minister Spraw Zagranicznych

Radosław Sikorski
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ZARZĄDZENIE Nr 31 
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH1)

z dnia 31 grudnia 2009 r.

w sprawie wprowadzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Ministerstwa Spraw Zagranicznych
i placówek zagranicznych

Na podstawie art. 5 ust. 3 pkt 5 i art. 6 ust. 1 pkt 1 i 2 
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie 
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, 
poz. 673, z późn. zm.2)) zarządza się, co następuje:

§ 1.

1.  W Ministerstwie Spraw Zagranicznych i placówkach 
zagranicznych wprowadza się jednolity rzeczowy 
wykaz akt, stanowiący załącznik do zarządzenia.

2.  Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi jednolitą, 
rzeczową, niezależną od struktury organizacyjnej 
Ministerstwa i placówek zagranicznych, klasyfika-
cję dokumentacji powstającej w toku działalności. 
Zawiera również kwalifikację archiwalną, która 

określa okresy obligatoryjnego przechowywania 
danej grupy rzeczowej dokumentacji bez względu 
na status dostępu.

§ 2.

Dyrektorzy komórek organizacyjnych Ministerstwa 
Spraw Zagranicznych oraz kierownicy placówek za-
granicznych sprawują nadzór nad stosowaniem jed-
nolitego rzeczowego wykazu akt, a w szczególności 
nad prawidłowym klasyfikowaniem i kwalifikowaniem 
powstającej dokumentacji.

§ 3.

Do czasu wejścia w życie nowych przepisów określa-
jących zasady obiegu dokumentów dyrektor komórki 
organizacyjnej właściwej w sprawach archiwum i za-
rządzania informacją jest upoważniony do wydania 
instrukcji, wytycznych i poleceń w celu wdrożenia sy-
stemu elektronicznego zapewniającego jednolitą reje-
strację i znakowanie spraw.

§ 4.

Akta spraw nie zakończonych przed wejściem w życie 
niniejszego zarządzenia ulegają przeklasyfikowaniu 
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt wpro-
wadzonym zarządzeniem.

1)  Minister Spraw Zagranicznych kieruje działami admini-
stracji rządowej — członkostwo Rzeczypospolitej Polskiej 
w Unii Europejskiej oraz sprawy zagraniczne, na podsta-
wie § 1 ust. 2 rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów 
z dnia 22 grudnia 2009 r. w sprawie szczegółowego zakre-
su działania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220, 
poz. 1725).

2)  Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostały 
ogłoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708, Nr 170, 
poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2007 r. Nr 64, poz. 426, 
z 2008 r. Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 39, poz. 307 
Nr 166, poz. 1317.




