Warszawa, dnia 29 czerwca 2018 r.
Poz. 12

ZARZADZENIE

MINISTRA ENERGII D
Z dnia 26 czerwca 2018 r.

w sprawie ochrony informacji niejawnych w Ministerstwie Energii

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U.
z 2012 r. poz. 392 oraz z 2015 r. poz. 1064) oraz art. 14 ust. 1 1 art. 43 ust. 3 1 5 ustawy z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 412 i 650) zarzadza

si¢ co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ ,Instrukcj¢ okreslajaca sposdb 1 tryb przetwarzania informacji
niejawnych w Kancelarii Tajnej w Ministerstwie Energii” stanowiagca zatacznik nr 1 do
zarzadzenia.

2. Ustala si¢ ,,Instrukcje dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,,zastrzezone” w Ministerstwie Energii oraz zakresu i warunkow stosowania §rodkow
bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony” stanowiaca zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Ustala si¢ ,,Wykaz stanowisk w Ministerstwie Energii 1 spotkach nadzorowanych przez
Ministra Energii, ktoérych zajmowanie moze taczy¢ si¢ z dostepem do informacji niejawnych
1 trybu uzyskiwania dostgpu do informacji niejawnych” stanowiacy zatacznik nr 3 do

zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Decyzja Nr 1 Ministra Energii z dnia 25 marca 2016 r. w sprawie

wprowadzenia Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych

D Minister Energii kieruje dziatami administracji rzadowej — energia i gospodarka ztozami kopalin, na

podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 13 grudnia 2017 r. w sprawie
szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Energii (Dz. U. poz. 2314).



o klauzuli ,,zastrzezone” w Ministerstwie Energii oraz zakres i warunki stosowania §rodkow

bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia.

MINISTER ENERGII

KRZYSZTOF TCHORZEWSKI



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Ministra Energii
z dnia 26 czerwca 2018r.

INSTRUKCJA
okreslajaca sposob i tryb przetwarzania informacji niejawnych

w Kancelarii Tajnej w Ministerstwie Energii

Przepisy ogdlne

§ 1. 1. Instrukcja okresla szczegélowe wymagania w zakresie przetwarzania i ochrony

informacji niejawnych w Kancelarii Tajnej w Ministerstwie Energii, zwanym dalej

»Ministerstwem”, stanowigcych wykonanie przepisow art. 42 ust. 4 1 5 oraz art. 43 ust. 113

ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 412

1 650), zwanej dalej ,,ustawg” oraz nizej wymienionych jej przepiséw wykonawczych:

1)

2)

3)

4)

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu
oznaczania materialbw 1 umieszczania na nich klauzul tajnosci (Dz. U.
poz. 1692);

rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie organizacji
1 funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1558);

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie nadawania,
przyjmowania, przewozenia, wydawania 1 ochrony materiatéw zawierajacych informacje
niejawne (Dz. U. poz. 1603);

rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 29 maja 2012 r. w sprawie Srodkéw
bezpieczenstwa fizycznego stosowanych do zabezpieczenia informacji niejawnych (Dz.
U. poz. 683 oraz z 2017 r. poz. 522).

2. W kancelarii tajnej rejestrowane i przechowywane sg tylko te dokumenty niejawne o

klauzuli ,,zastrzezone”, ktoére nie zostaly zaadresowane lub zadekretowane na komorki

organizacyjne Ministerstwa.

§ 2. Przez okreslenia uzyte w Instrukcji nalezy rozumie¢:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)

brudnopis — zeszyt, brulion lub luzne kartki papieru zarejestrowane w Kancelarii Tajnej,
stuzacy do opracowania projektu dokumentu lub notatki ze spotkania zawierajace
informacje niejawne;

dekretacja — adnotacja umieszczono przez odbiorce dokumentu lub osobe zastepujaca go
na dokumencie niejawnym, zwanym dalej ,,dokumentem”, na podlegtych stuzbowo
pracownikow lub inne osoby, zawierajaca imienne wskazanie os6b uprawnionych do
zapoznania si¢ z informacjami oraz mogaca zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu
zrealizowania sprawy;

dokument elektroniczny — dokument utrwalony na informatycznym nos$niku danych lub
przetwarzany w systemie teleinformatycznym do przetwarzania informacji niejawnych,
zwanym dalej ,,systemem teleinformatycznym”, o ile ze wzglgedu na organizacj¢ obiegu
informacji niejawnych podlega rejestracji;

dokument nieelektroniczny — dokument utrwalony na no$niku innym niz informatyczny
no$nik danych, o ile ze wzgledu na organizacje¢ obiegu informacji niejawnych podlega
rejestracji;

dziennik ewidencyjny — dziennik zaktadany osobno dla kazdej klauzuli tajnosci,
przeznaczony do ewidencji przychodzacych i wychodzacych dokumentéw niejawnych
oraz dokumentoéw niejawnych miedzynarodowych odpowiadajacych oznaczeniu klauzulg
,,Zastrzezone”’;

informacja niejawna — informacje niejawne o klauzuli ,,$cisle tajne”, ,,tajne”, ,,poufne’ lub
»Zastrzezone”, o ktérych mowa w art. 5 ustawy;

Kancelaria Tajna - wyodrebniona organizacyjnie komoérka w pionie ochrony podlegla
pelnomocnikowi ochrony, obslugiwana przez pracownikow pionu ochrony,
odpowiedzialna za wlasciwe ewidencjonowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie
dokumentow niejawnych uprawnionym osobom;

Kierownictwo Ministerstwa — Minister Energii, zwany dalej ,,Ministrem”, Sekretarz
Stanu, Podsekretarz Stanu, Dyrektor Generalny 1 Szef Gabinetu Politycznego Ministra;
komorka organizacyjna — departament, biuro, Gabinet Polityczny Ministra;

kopiowanie — wykonywanie kopii, odpisu, wypisu, wyciagu, wydruku, odwzorowania
cyfrowego lub nagrania;

ksigzka doreczen — ksigzka dorgczen przesytek miejscowych przeznaczona wytacznie do

ewidencjonowania przesylek do klauzuli ,,poufne” przekazywanych adresatom za



12)
13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)
20)

21)

22)

23)

24)

posrednictwem kancelarii ogdlnej lub bezposrednio do wskazanych poszczegdlnych
sekretariatow komorek organizacyjnych;

metryka no$nika — zestaw informacji o danych zawartych na nos$niku informatycznym,;
nos$nik — informatyczny nosnik danych, w szczegolnosci pendrive, ptyta CD lub DVD,
dyskietka itp;

obieg dokumentéw — przekazywanie dokumentéw od chwili ich wytworzenia lub
otrzymania z zewnatrz, zaecwidencjonowania az do chwili wystania, zniszczenia badz
przekazania do archiwum,;

Pelnomocnik ochrony — pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych w
Ministerstwie;

pion ochrony - podlegli pelnomocnikowi ochrony pracownicy realizujacy zadania z
zakresu ochrony informacji niejawnych w Ministerstwie;

Porozumienie — podpisane porozumienie z innym urz¢dem, ktéore umozliwia
pracownikom Ministerstwa wytwarzanie dokumentéw niejawnych o klauzuli ,,poufne”
lub wyzszej w akredytowanych systemach teleinformatycznych;

poswiadczenie bezpieczenstwa — dokument, o ktérym mowa w art. 21 ust. 1 pkt 1 ustawy,
uprawniajacy do dostepu do informacji niejawnych o okreslonej klauzuli tajnos$ci;
przesytka — material w postaci przesytki listowej lub paczki,

rejestr dziennikow - rejestr dziennikoéw, ksigzek ewidencyjnych i teczek, przeznaczony do
rejestrowania dziennikow ewidencyjnych, rejestru wydanych przedmiotow, ksigzek
dorgczen przesylek miejscowych, innych dziennikow ewidencyjnych 1 teczek
uzytkowanych w Kancelarii Tajnej 1 w Ministerstwie;

rejestr wydanych przedmiotéw - dziennik, w ktorym ewidencjonowane sg wszystkie
wewngtrzne no$niki, brudnopisy itp.,

strefa ochronna — wydzielona w Ministerstwie strefa ochronna, zdefiniowana w
rozporzadzeniu, o ktorym mowa w § 1 ust. 1 pkt 4, poddana szczegodlnej kontroli wejs¢ i
wyj$¢ oraz kontroli przebywania, w ktorej zlokalizowana jest Kancelaria Tajna, systemy
teleinformatyczne oraz pomieszczenia pracownikOw pionu ochrony;

upowaznienie - dokument, o ktérym mowa w art. 21 ust. 4 pkt 1 ustawy, uprawniajacy do
dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”;

urzadzenia ewidencyjne - wszystkie rejestry dziennikow, dzienniki ewidencyjne, rejestry
wydanych przedmiotow, ksigzki doreczen i inne dzienniki przeznaczone do ewidencji

dokumentow w Kancelarii Tajnej i komorkach organizacyjnych w Ministerstwie;



25) wykonawca — osoba uprawniona do wytwarzania i przetwarzania informacji niejawnych

z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego.

§ 3. 1. Klauzule tajnosci przyznaje osoba, ktora jest uprawniona do podpisania dokumentu
lub oznaczenia innego niz dokument materiatu.
2. Osoba, o ktorej mowa w ust. 1, ponosi odpowiedzialno$¢ za przyznanie klauzuli tajno$ci

1 bez jej zgody albo bez zgody jej przelozonego klauzula nie moze by¢ zmieniona lub zniesiona.
Udostepnianie informacji niejawnych

§ 4. Informacje niejawne mogg by¢ udostepniane wylgcznie osobie dajgcej rgkojmie
zachowania tajemnicy i tylko w zakresie niezb¢dnym do wykonywania przez nig pracy lub

penienia stuzby na zajmowanym stanowisku albo wykonywania czynnos$ci zleconych.

§ 5. 1. Dostep do informacji niejawnych posiadaja osoby, ktére spetniajg tacznie ponizsze
wymagania:

1) posiadaja wazne poswiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienie uprawniajace do
dostepu do informacji niejawnych o okreslonej w nim klauzuli tajnosci,

2) posiadaja aktualne zaswiadczenie z odbytego szkolenia w zakresie ochrony informacji
niejawnych.

2. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach, na podstawie art. 34 ust. 5 1 9 ustawy,
w stosunku do osob nie spetniajgcych wymagan, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, Minister w
uzgodnieniu z pelnomocnikiem ochrony, moze wyrazi¢ pisemna jednorazowa lub czasowa
zgode¢ na udostepnienie informacji niejawnych o okreslonej klauzuli tajnosci.

3. Zgoda na udostepnienie informacji niejawnych, w trybie okreslonym w ust. 2, nie
oznacza zniesienia lub zmiany klauzuli tajno$ci 1 musi okre§la¢ zakres podmiotowy oraz
przedmiotowy udostgpnienia.

4. Pisemng zgodg, o ktorej mowa w ust. 2, przechowuje si¢ w Kancelarii Tajnej oraz
w pionie ochrony.

5. Dokumenty znajdujace si¢ w Kancelarii Tajnej udostgpniane sa pracownikom i osobom
spoza Ministerstwa na podstawie:

1) umieszczonej na dokumencie pisemnej dekretacji dla pracownikdw Ministerstwa przez
kolejne osoby funkcyjne w Ministerstwie: Ministra, pozostatych cztonkow Kierownictwa
Ministerstwa, dyrektora komorki organizacyjnej, =zastepcy dyrektora komorki
organizacyjnej, naczelnika wydziatu, kierownika zespotu lub osoby zastepujace je,

2) umieszczonej na dokumencie pisemnej dekretacji Ministra dla osob spoza Ministerstwa,
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3) pisemnej zgody Ministra w formie odrgbnego pisma jawnego.

6. W przypadku konieczno$ci zapoznania si¢ z dokumentem przez pracownika z innej
komorki organizacyjnej, pisemng dekretacje umieszcza cztonek Kierownictwa Ministerstwa
lub dyrektor komorki organizacyjnej, ktérzy uzyskali zgode na dostep do tego dokumentu lub
osoby zastepujace je.

7. W przypadku udziatu w ¢wiczeniach zwigzanych z dostgpem do informacji niejawnych
1 koniecznos$cig zapoznania si¢ z dokumentem przez pracownika z innej komorki
organizacyjnej, zgod¢ na zapoznanie si¢ z dokumentem przez pracownika z innej komorki
organizacyjnej wydaje dyrektor komorki organizacyjnej prowadzacej ¢wiczenia lub
prowadzacy ¢wiczenia pracownik poprzez umieszczenie pisemnej dekretacji na tym
dokumencie.

8. Osoby, o ktorych mowa w ust. 5, po przedstawieniu wlasciwych dokumentow
spetniajacych wymagania ust. 1 lub ust. 2, moga zapoznaé si¢ z dokumentem w czytelni
Kancelarii Tajnej.

9. Kopie dokumentéw uprawniajacych do dostepu do informacji niejawnych

przechowywane sg w Kancelarii Tajnej lub w pionie ochrony.
Ochrona informacji niejawnych

§ 6. 1. Informacje niejawne podlegaja ochronie w sposdb okreslony w ustawie, jej
przepisach wykonawczych 1 niniejszej Instrukcji.
2. Osoba uprawniona do podpisania dokumentu moze okresli¢ okres ochrony informacji

niejawnych.

§ 7. 1. Przetwarzanie informacji niejawnych w postaci elektronicznej jest mozliwe tylko
1 wylacznie przez uprawnionych wykonawcow z wykorzystaniem dostgpnych systemow
teleinformatycznych zlokalizowanych w strefie ochronnej, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Do chwili oddania do uzytkowania wiasnych systemoéw teleinformatycznych
w Ministerstwie do wytwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” lub wyzsze;j,
pracownicy Ministerstwva mogg wytwarza¢ dokumenty w systemach teleinformatycznych w
innym urzedzie, zgodnie z postanowieniami Porozumienia zawartego z tym urz¢dem.

3. Zasady wykorzystania systemu teleinformatycznego w procesie przetwarzania
informacji niejawnych okresla dokumentacja bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego.

4. W systemie teleinformatycznym do przetwarzania informacji niejawnych mozna

uzywac zarejestrowane w Kancelarii Tajnej nosniki, z zastrzezeniem ust. 5.



5. W przypadku kopiowania dokumentéw z no$nikoéw jawnych nie zawierajacych
informacji niejawnych na konto wykonawcy w systemie teleinformatycznym, kopiowanie
przeprowadza si¢ pod nadzorem pracownika pionu ochrony, administratora lub inspektora
bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego lub ich zastgpcéw, z wykorzystaniem
wydzielonych no$nikéw dla danego stanowiska komputerowego.

6. Zabrania si¢ wynoszenia zarejestrowanych nosnikéw ze strefy ochronnej oraz
wykorzystywania tych no$nikéw, w tym przegladania zawarto$ci nosnikoéw, na stanowiskach
komputerowych jawnej sieci informatycznej zabezpieczajacej prace pracownikow

Ministerstwa.

§ 8. 1. Pelnomocnik ochrony zapewnia przestrzeganie przepisow o ochronie informacji
niejawnych w Ministerstwie.

2. Kancelarig Tajng kieruje kierownik Kancelarii Tajnej, ktory odpowiada za wtasciwe
funkcjonowanie Kancelarii Tajnej oraz sprawne i bezpieczne rejestrowanie, przechowywanie,
obieg i wydawanie materiatow umozliwiajace w kazdej chwili ustalenie, gdzie znajduje si¢
zarejestrowany materiat oraz kto 1 kiedy si¢ z tym materialem zapoznat.

3. W przypadku nieobecno$ci kierownika Kancelarii Tajnej zastepuje go pracownik
Kancelarii Tajnej.

4. W przypadku nieobecno$ci kierownika i pracownika Kancelarii Tajnej, czynnosci
zwigzane z obiegiem dokumentow w Kancelarii Tajnej wykonuje wyznaczony pracownik
pionu ochrony, a w przypadku jego nieobecno$ci pelnomocnik ochrony.

5. W przypadku stwierdzenia naruszenia przepisOw o ochronie informacji niejawnych,
kierownik Kancelarii Tajnej powiadamia pelnomocnika ochrony, ktéry podejmuje dziatania
zmierzajace do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia przepisOw o ochronie informacji
niejawnych.

6. Pelnomocnik ochrony powiadamia Ministra o wynikach prowadzonych dziatan,
o ktérych mowa w ust. 5, a w przypadku naruszenia przepisow o ochronie informacji
niejawnych o klauzuli ,,poufne” lub wyzsze, zawiadamia Agencj¢ Bezpieczenstwa

Wewnetrznego.

§ 9. 1. W celu zapewnienia ochrony informacji niejawnych, ktore sa przedmiotem
organizowanych w Ministerstwie spotkan, ich organizatorzy zapewniajg uczestnictwo w tego
rodzaju rozmowach 1 spotkaniach tylko tych osob, ktére posiadajg wazne poswiadczenia
bezpieczenstwa lub upowaznienia uprawniajagce do dostgpu do informacji niejawnych.

Organizatorzy tych spotkan zobligowani s3 do uzyskania kopii aktualnych dokumentéw
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uprawniajagcych do dostegpu do wyznaczonej klauzuli tajnos$ci spotkania (poswiadczen
bezpieczenstwa, upowaznien do klauzuli ,,zastrzezone” oraz zaswiadczen o odbyciu szkolenia
z zakresu ochrony informacji niejawnych) oséb spoza Ministerstwa oraz uzyskania od
pelnomocnika ochrony informacji o klauzuli dostgpu do informacji niejawnych
uczestniczacych w nich pracownikéw Ministerstwa.

2. W przypadku koniecznosci skorzystania z dokumentu na spotkaniach odbywajacych
si¢ poza Ministerstwem, zgod¢ pisemng na udost¢pnienie tego dokumentu znajdujgcego si¢ w
Kancelarii Tajnej wydaje Minister. Pracownik Kancelarii Tajnej dowozi ten dokument
samochodem shluzbowym na miejsce spotkania i udostgpnia wyznaczonemu pracownikowi
Ministerstva po dokonaniu odpowiedniej adnotacji w dzienniku ewidencyjnym lub karcie
zapoznania z dokumentem.

3. W trakcie spotkania wyznaczony pracownik Ministerstwa nie moze udostepnia¢ tego
dokumentu zadnej innej osobie.

4. Po zakonczeniu spotkania, uczestnik spotkania zwraca udostepniony dokument
pracownikowi Kancelarii Tajnej, ktory dostarcza dokument do Ministerstwa.

5. W przypadku koniecznos$ci skorzystania z dokumentu na spotkaniach odbywajacych
si¢ w Ministerstwie, zgod¢ pisemng na udostepnienie tego dokumentu znajdujacego si¢ w
Kancelarii Tajnej wydaje Minister.

6. Pracownik Kancelarii Tajnej przekazuje ten dokument na miejscu spotkania i
udostgpnia ten dokument wyznaczonemu pracownikowi Ministerstwa po dokonaniu
odpowiedniej adnotacji w dzienniku ewidencyjnym lub karcie zapoznania z dokumentem.

Przepis ust. 3 14 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 10. Dokumenty przechowywane sa w Kancelarii Tajnej w pomieszczeniach
1 szafach metalowych spetniajacych wymagania odpowiednie do klauzuli przechowywanych w

nich dokumentow.

Sposob oznaczania i kopiowania dokumentow

§ 11. 1. Przez oznaczenie dokumentéw nalezy rozumie¢ prawidlowe umieszczenie na nim
klauzuli tajnosci.

2. Klauzule tajno$ci nanosi si¢ w sposob wyrazny, w petnym brzmieniu.

3. Sposoby oznaczania dokumentow okres§la rozporzadzenie, o ktorym mowa w § 1

ust. 1 pkt 1. Wzory dokumentéw okreslaja zataczniki nr 1, 2 1 3 do Instrukcji.



§ 12. 1. Kopi¢ dokumentu wykonuje si¢ po uzyskaniu pisemnej zgody Ministra.

2. Pisemna zgoda, o ktérej mowa w ust. 1, w formie odrgbnego pisma jawnego lub
umieszczona na pierwszej lub ostatniej stronie kopiowanego dokumentu, powinna zawiera¢
liczbe kopiowanych egzemplarzy, date, imi¢ 1 nazwisko oraz piecz¢¢ osoby upowaznionej do
udzielenia zgody na kopiowanie.

3. Po uzyskaniu zgody, o ktérej mowa w ust. 1, pracownik Kancelarii Tajnej przed
wykonaniem kopii umieszcza na dokumencie odpowiednie adnotacje, wymienione
w rozporzadzeniu, o ktorym mowa w § 1 pkt 1, wykonuje jego kopi¢, ewidencjonuje ja
w dzienniku ewidencyjnym, potwierdza za zgodnos$¢ z oryginalem, a nast¢pnie informuje
o tym wiasciwego pracownika z komorki organizacyjne;.

4. Wykonawca z komorki organizacyjnej wykonuje pismo przewodnie do kopii, o ktorej
mowa w ust. 3, 1 przekazuje je do Kancelarii Tajnej. W przypadku braku w tresci pisma
przewodniego informacji niejawnych wykonuje si¢ je jako pismo ,jawne po odigczeniu
zatgcznikow”.

5. Wzér pisma o uzyskanie pisemnej zgody na kopiowanie okreslaja zataczniki nr 4 1 5,

a wzor oznaczenia kopii dokumentu okresla zatacznik nr 6 do Instrukcji.
Przyjmowanie dokumentow

§ 13. 1. Kancelaria Tajna przyjmuje przesyliki niejawne o klauzuli ,,poufne” lub wyzsze;j:

1) od postancéw wysylanych do Ministerstwa — odbiera pracownik Kancelarii Tajnej lub
pracownik pionu ochrony kwituje odbidr przesytki w wykazie przesylek nadanych;

2)  zpoczty specjalnej — odbiera uprawniony pracownik Kancelarii Tajne;j;

3) zKancelarii Ogoélnej - wszystkie przesyiki z klauzulg ,,poufne” na wewngtrznej kopercie
przesylki lub oznaczone klauzulg ,,zastrzezone” adresowane bezposrednio do Kancelarii
Tajnej, dostarczone przez przedsigbiorcow prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie ustug
pocztowych lub przez postancow z zewnatrz — odbiera pracownik Kancelarii Tajnej i
kwituje odbior przesytki w ksigzce dorgczen.

2. Kancelaria Ogodlna nie przyjmuje do wymiany miedzyresortowe] przesylek
niejawnych.

3. Kancelaria Ogo6lna przy przyjmowaniu i przekazywaniu przesylek wykonuje
nastepujace czynnosci:

1) kwituje odbior przesytki w odpowiednim dokumencie przedsigbiorcy prowadzacemu
dziatalno$¢ w zakresie uslug pocztowych lub postancowi spoza Ministerstwa;

2) otwiera koperte zewnetrzna,
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3) ustala klauzule tajnosci przesytki na podstawie zapisu na kopercie wewnetrzne;j;

4) nie otwiera koperty wewnetrzne;j;

5) w przypadku przesytki o klauzuli ,,poufne” — wpisuje w ksigzce dorgczen i przekazuje
obie koperty do Kancelarii Tajnej za pokwitowaniem w ksigzce doreczen;

6) w przypadku przesytki o klauzuli ,,zastrzezone” — wpisuje w ksigzce dorgczen dane
ewidencyjne dokumentu 1 nastgpnie przekazuje koperte wewngtrzng w stanie
nienaruszonym wraz z koperta zewnetrzng do adresata za pokwitowaniem w ksigzce
dorgczen.

4. W przypadku przesylek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 11 2 lub w ust. 3 pkt 1 pracownik
Kancelarii Tajnej lub Kancelarii Ogdlnej przyjmuje przesytke za pokwitowaniem i odciska na
niej piecze¢ oraz date wptywu do Ministerstwa. Przyjmujac przesytke sprawdza si¢:

1) prawidlowos¢ oznaczenia nadawcy i adresata,

2) calo$¢ pieczeci i opakowania,

3) zgodnos$¢ odcisku pieczeci na opakowaniu z nazwa jednostki organizacyjnej nadawcy.

5. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesylki lub $ladow jej otwierania osoba
kwitujaca odbior przesyltki sporzadza, wraz z doreczajacym, protokét w sprawie uszkodzenia.
Jeden egzemplarz protokotu przekazuje si¢ nadawcy, drugi — pelnomocnikowi ochrony w
Ministerstwie, a w przypadku gdy w obiegu przesytek posredniczyt przewoznik — kolejny
egzemplarz protokotu przekazuje si¢ takze przewoznikowi. Wzoér protokotlu w sprawie
uszkodzenia przesytki okresla zalacznik nr 7 do niniejszej Instrukcji.

6. Pracownik Kancelarii Tajnej lub Kancelarii Ogolnej odnotowuje fakt sporzadzenia
protokotu, o ktorym mowa w ust. 5, odpowiednio w dzienniku ewidencyjnym lub ksigzce
doreczen.

7. Przesylki o klauzuli ,,poufne” moze ewidencjonowaé i przekazywa¢ do Kancelarii
Tajnej tylko pracownik Kancelarii Ogodlnej posiadajacy wazne po$wiadczenie bezpieczenstwa
oraz zaswiadczenie o szkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych.

8. Kancelaria Ogolna przyjmuje z Kancelarii Tajnej do wystania zapakowane przesytki
do klauzuli ,,poufne” przesytane listem poleconym wraz ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru
1 kwituje ich odbior w ksigzce dorgczen.

9. Kancelaria Ogo6lna nie przyjmuje do wyslania do wymiany mi¢dzyresortowej
zapakowanych przesylek z dokumentami niejawnymi.

10. Kancelaria Ogolna nie przyjmuje do wystania przesylek, ktore s3 niewtasciwie

oznakowane na kopertach zewnetrznych lub nie posiadajg zwrotnego potwierdzenia odbioru.
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11. Wzory oznakowania kopert, wewngtrznej i zewngtrznej, okresla zatagcznik nr 8 do
Instrukcji.

12. Po otwarciu przesyiki, o ktérej mowa w ust. 1, pracownik Kancelarii Tajnej:
1) sprawdza, czy zawartos¢ przesytki odpowiada wyszczegdlnionym na niej numerom

ewidencyjnym,
2) ustala, czy liczba stron lub innych jednostek miary materiatéw oraz liczba zatacznikdéw

jest zgodna z liczbg oznaczong na poszczegdlnych materiatach.

13. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w wyniku czynnosci, o ktérych mowa
w ust. 12, pracownik Kancelarii Tajnej sporzadza protokédt z otwarcia przesytki, zawierajacy
opis nieprawidlowosci, w dwdch egzemplarzach, z ktorych jeden przekazuje si¢ do nadawcy, a
drugi pozostawia u adresata.

14. Pracownik Kancelarii Tajnej odnotowuje fakt sporzadzenia protokotu, o ktorym mowa
w ust. 13, w odpowiednim dzienniku ewidencyjnym w rubryce ,Informacje
uzupetniajace/Uwagi”. Wzor protokotu w sprawie nieprawidlowosci w opisie przesytki okresla

zalacznik nr 9 do niniejszej Instrukcji.

§ 14. 1. Kancelaria Tajna prowadzi ewidencje dokumentéw w nastepujacych urzadzeniach

ewidencyjnych:

1) rejestr dziennikdw i teczek,

2) dzienniki ewidencyjne,

3) rejestr wydanych przedmiotow,

4)  ksigzka dorgczen,

5) wykazy przesylek nadanych,

6) rejestr wydanych dokumentow 1 skorowidz rejestrow wydanych dokumentow.

2. W przypadku kazdego dokumentu o klauzuli ,,poufne” lub wyzszej z chwilg jego
udostepnienia zaktada si¢ karte zapoznania z dokumentem, ktéra dotacza si¢ do dokumentu.
Wzér karty zapoznania z dokumentem okresla zatacznik nr 10 do Instrukeji.

3. W przypadku zbioru dokumentéow zaklada si¢ jedng kart¢ zapoznania si¢ z
dokumentem. Kart¢ zapoznania si¢ z dokumentem przechowuje si¢ tak dtugo, jak dziennik
ewidencyjny, w ktérym dokument zostat zarejestrowany.

4. Nosniki, zarejestrowane w rejestrze wydanych przedmiotow, wydawane s3 przez
Kancelarie Tajng za pokwitowaniem w rejestrze wydanych dokumentéw do uzytkowania
wylacznie w systemie teleinformatycznym w strefie ochronnej Ministerstwa. Wzor rejestru

wydanych dokumentow okre$la zatacznik nr 11 do Instrukeji.
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5. Wykazy przesytek nadanych dokumentéw wysytanych, Kancelaria Tajna przechowuje
przez okres 2 lat. Po uptywie tego okresu wykazy przesytek nadanych sg komisyjnie niszczone
przez pracownikow Kancelarii Tajne;j.

6. Wzory pieczgci uzywanych przez Kancelari¢ Tajng do ewidencji dokumentéw okresla

zatgcznik nr 12 do Instrukcji.

§ 15. 1. Wszystkie strony urzadzen ewidencyjnych, broszur i zeszytow do notatek nalezy
ponumerowaé 1 przesznurowa¢. Konce sznurka zabezpieczy¢ poprzez opieczetowanie
pieczecig tuszowg do pakietow 1 zaklejenie przezroczysta tasmg klejaca. Na ostatniej stronie
kierownik lub pracownik Kancelarii Tajnej nanosi adnotacj¢ o liczbie stron
1 poswiadcza wlasnorecznym podpisem.

2. Wszystkie wpisy w danym roku w urzadzeniach ewidencyjnych podlegaja zakonczeniu
na koniec danego roku kalendarzowego. Po zakonczeniu roku podkre$la si¢ ostatnig pozycje
wpisu i pod nig sporzadza si¢ adnotacje o zakonczeniu ewidencji na okreslonej pozycji w
danym roku kalendarzowym “Na dzien ........... r. ewidencj¢ zakonczono na pozycji nr
......... ”” 1 dalej umieszcza si¢ date, nazwisko 1 imi¢ oraz podpis osoby dokonujacej wpisu.

3. Zapiséw w urzadzeniach ewidencyjnych, o ktérych mowa w ust. 1 1 2, dokonuje si¢
kolorem czarnym lub niebieskim, a zmiany zapiséw — kolorem czerwonym poprzez skreslenie,
a nastgpniec  dokonanie nowego zapisu z datg, imieniem, nazwiskiem
1 podpisem osoby dokonujacej tej adnotacji.

4. Rozpoczecie ewidencji dokumentdw w nastgpnym roku kalendarzowym rozpoczyna
si¢ na kolejnej stronie urzadzenia ewidencyjnego, o ktérych mowa w ust. 3, od liczby
porzadkowej 1.

5. Zabrania si¢ wycierania, wywabiania 1 zamazywania zapisOw w urzadzeniach

ewidencyjnych, o ktérych mowa w ust. 11 2.
Wytwarzanie, rejestrowanie, przekazywanie i wysylanie dokumentow

§ 16. 1. Wykonawca wytwarza dokument na wyznaczonym stanowisku komputerowym
systemu teleinformatycznego, zgodnie z obowigzujagcymi procedurami bezpiecznego
przetwarzania informacji niejawnych.

2. Wytworzony dokument, przewidywany do wyslania jako zalacznik niejawny,
rejestruje si¢ jako odrgbny dokument w Kancelarii Tajnej w dzienniku ewidencyjnym.

3. Nosniki rejestruje si¢ pod kolejnym numerem porzadkowym w rejestrze wydanych

przedmiotdw, wpisuje na niego dane w systemie teleinformatycznym i zaktada metryke
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nos$nika, ktorej wzor stanowi zalgcznik nr 15 do niniejszej Instrukcji. Dostgp do przegladania
no$nika posiada jego wykonawca oraz wszyscy pracownicy Ministerstwa, na ktorych jest on
dekretowany w metryce nosnika lub innym dokumencie.

4. Wytworzone dokumenty o klauzuli ,,poufne” lub wyzszej wykonawca przekazuje do
Kancelarii Tajnej w celu jego sprawdzenia, podpisania przez osoby do tego uprawnione i
zarejestrowania.

5. Dokumenty wytworzone o klauzuli ,,poufne” lub wyzszej wysytane do zewnetrznego
odbiorcy, sa przekazywane do parafowania kolejnym odbiorcom w Kancelarii Tajne;j,
a nastgpnie po podpisaniu przez uprawnionego pracownika Ministerstwa (dyrektor komorki
organizacyjnej lub cztonek Kierownictwa Ministerstwa), rejestrowane
1 przygotowywane do wystania przez Kancelari¢ Tajna.

6. Ostatni egzemplarz wytworzonego dokumentu pozostawia si¢ w Kancelarii Tajnej,
natomiast pozostate egzemplarze przesyla si¢ adresatom.

7. W przypadku rozsylania dokumentow do adresatow w liczbie powyzej trzech, na
dokumencie nie nanosi si¢ adresatow, zastepujac ich zapisem ,,adresaci wg rozdzielnika”.
Szczegotowy wykaz adresatow zawiera rozdzielnik, ktory stanowi integralng cz¢$¢ dokumentu.

8. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 4, pracownik Kancelarii Tajnej pakuje w dwie
koperty. Kazda z kopert w miejscu zaklejenia okleja si¢ tas§ma samoprzylepng i oznacza w
sposob umozliwiajacy wykrycie prob lub faktu nieuprawnionego dostepu do zawartosci.
Koperty oznaczane sg zgodnie z wzorem okreslonym w zataczniku nr 8 do Instrukc;ji.

9. Pracownik Kancelarii Tajnej przed wystaniem dokumentu dokonuje w dzienniku
ewidencyjnym 1 ksigzce dorgczen wpisow o wystaniu tego dokumentu.

10. W przypadku bezposredniego dostarczenia adresatowi zewngtrznemu przez
wyznaczonego pracownika Kancelarii Tajnej przesylki dostarcza si¢ wraz z dwoma
wypetnionymi wykazami przesylek nadanych. Jeden egzemplarz wykazu przesytek nadanych
pozostawia si¢ adresatowi, a drugi z potwierdzeniem odbioru przez adresata - dostarcza si¢ do
Kancelarii Tajnej. Wzor wykazu przesytek nadanych okresla zatacznik nr 13 do Instrukeji.

11. Przesyltki o klauzuli ,.tajne” i ,,cisle tajne” pracownik Kancelarii Tajnej dostarcza
bezposrednio do adresata w obrebie Warszawy lub na poczte specjalng, w przypadku gdy
siedziba adresata znajduje si¢ poza miejscowoscig Warszawa.

12. Przesytke, o ktorej mowa w ust. 10-11, pracownik Kancelarii Tajnej przewozi

pojazdem stuzbowym zgodnie z przepisami rozporzadzenia, o ktérym mowa w § 1 pkt 3.

14



Rejestrowanie i przekazywanie dokumentow wchodzacych

§ 17. 1. Przesytki wchodzace pracownik Kancelarii Tajnej sprawdza pod wzgledem:
zgodno$ci oznaczenia dokumentu, zgodnosci liczby stron dokumentu oraz liczby 1 stron
zalacznikow z adnotacjami ujetymi na poszczegolnych dokumentach oraz zgodnos$ci ich
oznaczenia z oznaczeniem na kopercie wewnetrznej.

2. Zarejestrowanie otrzymanego dokumentu polega na wpisaniu w kolejnej pozycji
dziennika ewidencyjnego danych ewidencyjnych otrzymanego dokumentu oraz opatrzeniu go
na pierwszej stronie pieczg¢cia wpltywu, a na pierwszych stronach zatgcznikow odciskiem
pieczeci do zatacznikow. Numerem ewidencyjnym jest liczba porzadkowa danej pozycji zapisu
w dzienniku ewidencyjnym. Wzoér pisma wchodzacego z zatacznikami okresla zatgcznik nr 14
do Instrukcji.

3. W odcisku pieczeci wechodzacej wpisuje si¢:

1) date wplywu;

2)  symbol klauzuli tajnosci i kolejny numer porzadkowy w dzienniku ewidencyjnym famany
przez rok rejestracji,

3) liczbe stron dokumentu (wszystkich stron dokumentu z zatacznikami);

4) liczbe zatacznikow i liczbe stron wszystkich zalacznikow .
4. W odcisku pieczeci zatacznikowej wpisuje sig:

1) kolejny numer zalacznika i liczbg¢ stron tego zalacznika,

2) numer pisma wchodzacego, przy ktérym dotaczono zatacznik i date rejestracji tego pisma.

5. Informacje¢ o zalaczonych do dokumentu no$nikach umieszcza si¢ w dzienniku
ewidencyjnym w kolumnie Nr 10 wliczajac go w liczbe zatacznikow oraz w kolumnie Nr 11 w
postaci wpisu np. ,,+ 1 dyskietka + metryka”, ,,+ 2 CD + metryka” lub ,,+ 3 Pen Drive +
metryka”.

6. Zalacznik do dokumentu stanowiacy dokument z wiasnym zatacznikiem traktuje si¢
jako jedng catos$¢ czyli jeden zalgcznik do dokumentu gtownego.

7. W przypadku konieczno$ci wydrukowania z nosnika wchodzacego do Kancelarii
Tajnej egzemplarza dokumentu nieelektronicznego, decyzje o wydrukowaniu podejmuje
dyrektor komoérki organizacyjnej, na ktérego dekretowany byl nosnik. Dostep do tego
dokumentu posiadajg wszystkie osoby, na ktore dekretowany byt nosnik. Dokument ten moze
by¢ dekretowany przez dyrektora komorki organizacyjnej na innych pracownikow
Ministerstwa. W przypadku koniecznosci zapoznania si¢ z tym dokumentem przez inne osoby

spoza Ministerstwa, zgod¢ w postaci dekretacji udziela Minister.
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8. Wydrukowany dokument, o ktorym mowa w ust. 7, pracownik Kancelarii Tajnej
rejestruje w dzienniku ewidencyjnym, podajac w kolumnie 12-14 odpowiednio numer nosnika
1 numer dokumentu, z ktérego wykonano wydruk, dane identyfikujace osobg wykonujaca
wydruk i dane osoby pobierajacej dokument, oraz w kolumnie ,,Informacje uzupetniajace /
Uwagi” nazwe¢ 1 numer dokumentu elektronicznego na no$niku. Do wydrukowanego
dokumentu zaklada si¢ kart¢ zapoznania z dokumentem. Informacj¢ o wydrukowaniu
dokumentu elektronicznego umieszcza si¢ W metryce nosnika.
W przypadku braku metryki no$nika zaktada si¢ wtasng metryke nosnika, ktorej wzor okresla
zatacznik nr 15 do niniejszej Instrukeji. Wzor wydrukowanego dokumentu okresla zatacznik nr

16 do niniejszej Instrukcji.

§ 18. 1. Dokumenty wchodzace pracownik Kancelarii Tajnej rejestruje w dzienniku
ewidencyjnym i nast¢pnie adresowane do :
1) czlonkow Kierownictwa Ministerstwa - dorecza bezposrednio cztonkom Kierownictwa
Ministerstwa do dekretacji,
2) Ministerstwa - dorgcza do dekretacji bezposrednio Ministrowi,
3) dyrektora komorki organizacyjnej lub innego adresata — przedstawia do dekretacji lub
zapoznania tym osobom.
2. Dyrektorzy komorek organizacyjnych zapoznaja si¢ z dokumentami, o ktéorych mowa
w ust. 1, zadekretowanymi przez cztonkéw Kierownictwa Ministerstwa do okre§lonych
komorek organizacyjnych oraz dokumentami zewngtrznymi bezposrednio adresowanymi na
dyrektorow komorek organizacyjnych, w czytelni Kancelarii Tajnej, w okresie pigciu dni
roboczych od uzyskania informacji od pracownika tej Kancelarii.
3. Pracownicy, na ktoérych zadekretowane zostaly dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2,
zapoznajg si¢ z nimi w czytelni Kancelarii Tajnej, w okresie pigciu dni roboczych od uzyskania

informacji od pracownika Kancelarii Tajne;.

§ 19. 1. W przypadku otrzymania przesytki oznaczonej ,,do ragk wtasnych” pracownik
Kancelarii Tajnej rejestruje przesytke w dzienniku ewidencyjnym, wpisujac z opakowania:
nadawce, numer 1 date wplywu, a nastgpnie odnotowuje w rubryce ,Informacje
uzupetniajace/Uwagi” - ,,do rak wiasnych”. Przesytka taka jest — bez otwierania — bezposrednio
udostepniana adresatowi w Kancelarii Tajnej, lub po wystawieniu przez adresata pisemnego

upowaznienia — innej osobie przez niego upowaznionej do zapoznania.

16



2. Z przesylka opatrzong adnotacj ,,do rak wlasnych” adresat zapoznaje si¢ w czytelni
Kancelarii Tajnej, a nastgpnie zwraca ja w stanie otwartym lub zamknigtym pracownikowi
Kancelarii Tajne;.

3. Dokument zwrdcony po otwarciu przesylki rejestruje si¢ zgodnie z zasadami
okreslonymi w § 17, przy czym zachowuje si¢ numer ewidencyjny nadany przesylce na
opakowaniu i uzupelnia nie zapisane rubryki danej pozycji dziennika ewidencyjnego.

4. Jezeli przesytka opatrzona napisem ,,do rgk wiasnych” zawiera kilka dokumentow, to
kazdy z nich rejestruje si¢ pod odrebna pozycja dziennika ewidencyjnego, a na opakowaniu
zamieszcza si¢ odpowiednie numery ewidencyjne.

5. Jezeli adresat podjat decyzje o przechowywaniu przesytki ,,do ragk wtasnych” w stanie
zamknigtym, pracownik Kancelarii Tajnej dokonuje czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3, przy
udziale adresata. W takim przypadku przesylka jest przechowywana w Kancelarii Tajnej w
formie zapieczetowanego pakietu, a fakt ten odnotowuje si¢ w rubryce ,Informacje

uzupetniajace/Uwagi”.
Znoszenie lub zmiana klauzul tajnosci oraz niszczenie dokumentéow
przechowywanych w Kancelarii Tajnej

§ 20. 1. Zniesienie lub zmiany klauzul tajnosci dokumentéw przechowywanych w
Kancelarii Tajnej dokonuje si¢ po wyrazeniu pisemnej zgody przez Ministra.

2. Pracownik Kancelarii Tajnej sporzadza i rejestruje jawne pismo wraz z wykazem
dokumentéw zakwalifikowanych do zniesienia lub zmiany klauzuli tajno$ci. Wzor pisma do
zniesienia lub zmiany klauzul tajno$ci okres$la zatacznik nr 17 do Instrukcji.

3. Zgode na zniesienie lub zmian¢ klauzul tajnosci dokumentéw ujetych w pisSmie
z wykazem, o ktérym mowa w ust. 2, stosownie do posiadanych kompetencji wyraza Minister
dla:

1) dokumentéw wytworzonych w Ministerstwie,

2)  dokumentow spoza Ministerstwa, w stosunku do ktérych Minister nabyt prawa wlasnosci
na podstawie zawartych umow lub zostat nastepca prawnych na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawa.

4. Kancelaria Tajna powiadamia pisemnie o dokonanych zniesieniach lub zmianach
klauzul tajnosci dokumentow:

1)  wszystkich odbiorcow tych dokumentow wykonanych w Ministerstwie,
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2)  wszystkich wykonawcow dokumentéw, w stosunku do ktérych Minister nabyl prawa
wlasnosci na podstawie zawartych umow,

3) wszystkich odbiorcéw dokumentéw, w stosunku do ktérych Minister zostal nastepca
prawnym na podstawie obowigzujacych przepisOw prawa.

5. W przypadku dokumentéw wchodzacych do Ministerstwa, z zastrzezeniem ust. 3,
petnomocnik ochrony, wystepuje do nadawcy dokumentu o wyrazenie pisemnej zgody na
zniesienie lub zmiane klauzuli tajnosci, a w przypadku jej uzyskania — pracownik Kancelarii
Tajnej dokonuje zniesienia lub zmiany klauzuli tajnosci.

6. Pisemna zgoda nadawcy na zniesienie lub zmiang klauzuli tajnos$ci nie jest wymagana
w przypadku okreslenia przez niego okresu ochrony na przesylanym dokumencie. Po uptywie
wymienionego terminu ochrony znosi si¢ z niego lub zmienia klauzule tajnosci.

7. Zniesienia lub zmiany klauzul tajno$ci na dokumentach i w dziennikach ewidencyjnych
dokonuje pracownik Kancelarii Tajnej, zgodnie z zasadami okreslonymi w ust. 8-12.

8. Zniesienie lub zmiane klauzuli tajnosci dokumentu nalezy odnotowaé w dziennikach
ewidencyjnych w odpowiedniej kolumnie wpisujac podstawe zniesienia lub zmiany,
tj. numer 1 date pisma, o ktdrym mowa w ust. 2, 5 lub 6, oraz imi¢, nazwisko, dat¢ i podpis
osoby dokonujacej wpisu.

9. Na dokumentach, wobec ktérych zniesiono przyznang klauzule tajnosSci:

1) skresla si¢ wszystkie dotychczasowe oznaczenia znoszonej klauzuli tajnosci na kazdej
stronie;

2) na pierwszej stronie nad pierwszym gornym skreslonym oznaczeniem klauzuli tajnosci
umieszcza si¢ napis ,,Zniesiono klauzule tajnosci” oraz podstawe dokonania zniesienia
klauzuli, datg, imig, nazwisko 1 podpis osoby dokonujacej tych adnotacji.

10. Oznaczenia zmiany klauzuli tajnosci na dokumencie dokonuje si¢ nastgpujaco:

1) skresla sie wszystkie dotychczasowe oznaczenia klauzuli tajnosci na kazdej stronie;

2) nad skreSlonymi oznaczeniami klauzul tajno$ci umieszcza si¢ oznaczenia nowej klauzuli
tajnosci,

3) na pierwszej stronie nad pierwszym w kolejnosci skreslonym oznaczeniem klauzuli
tajno$ci umieszcza si¢ podstawe dokonania zniesienia klauzuli, date, imig, nazwisko 1
podpis osoby dokonujacej tych adnotacji,

4) nadaje si¢ dla zmienionej klauzuli nowy numer ewidencyjny w Kancelarii Tajnej 1

umieszcza si¢ ten numer na dokumencie.
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11. Skreslen i adnotacji, o ktérych mowa w ust. 91 10, dokonuje si¢ kolorem czerwonym,
w sposoOb czytelny. Wycieranie, wywabianie lub zamazywanie klauzuli tajnosci i dokonanych
zmian jest niedozwolone.

12. Wzor zniesienia 1 zmiany klauzuli tajnosci na dokumencie okreslajg zatgczniki nr 18
1 19 do Instrukcji.

13. Po zniesieniu klauzuli tajnos$ci, o ktérej mowa w ust. 9, Kancelaria Tajna przekazuje
dokument do wiasciwej komorki organizacyjnej, ktora zobligowana jest do zarejestrowania
tego dokumentu w systemie informatycznym Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,
zwanego dalej ,,EZD”, a nastepnie wiaczenia go do wiasciwych akt sprawy prowadzonej w tej
komorce organizacyjne;j.

14. Minister przeprowadza nie rzadziej niz raz na 5 lat przeglad materiatéw niejawnych
znajdujacych si¢ w Kancelarii Tajnej w celu ustalenia, czy spetniajg one ustawowe przestanki
ich ochrony.

15. Minister w porozumieniu z Pelnomocnikiem ochrony powotuje komisje, ktérej celem
jest dokonanie przegladu 1 sporzadzenie wykazéw dokumentéw w Kancelarii Tajnej, ktore
zostang zakwalifikowane do zmiany lub zniesienia klauzul tajnosci. Komisja ze swojej
dziatalnos$ci przedstawia Ministrowi do zatwierdzenia protokot wraz
z wykazami kwalifikacji dokumentéw. Po zatwierdzeniu protokotu wraz z wykazami
dokumentdéw przewodniczacy komisji przekazuje go do Pelnomocnika ochrony.

16. Czlonkami komisji moga by¢ wylacznie pracownicy posiadajacy stosowne
poswiadczenia bezpieczenstwa oraz mozliwie wszechstronng wiedz¢ w zakresie problematyki
wystepujace] w kwalifikowanej dokumentacji. Prace komisji nadzoruje Petnomocnik ochrony
lub Kierownik Kancelarii Tajne;.

17. Pisemng zgode na zmiang lub zniesienie klauzuli z materiatow o klauzuli ,,$cisle tajne”
wyraza kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej materialowi zostala nadana klauzula
tajnosci.

18. Przeglad materiatow niejawnych, o ktérym mowa w ust. 14, moze by¢ wykonywany
w ramach kontroli doraznych i wewnetrznych kontroli rocznych w Kancelarii Tajnej. Przepisy

§ 22 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 21. 1. Niszczeniu podlegaja dokumenty:
1) kopiowane;

2) pozostajace w Ministerstwie w ilo$ci wigkszej niz jeden egzemplarz;
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3) nieprzewidziane do dalszego wykorzystywania, o ile nie stanowiag materialu
archiwalnego, z zastrzezeniem przepisOw o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach.

2. Niszczenie dokumentow przeprowadza komisja, w sktad ktérej wchodzi dwoch
pracownikow z pionu ochrony wyznaczonych przez pelnomocnika ochrony.

3. Komisja dokonuje niszczenia dokumentow zgodnie z pismem z wykazem dokumentdw,
zatwierdzonym przez Ministra. Wzor pisma z wykazem dokumentow przeznaczonej do
zniszczenia okresla zalgcznik nr 20 do Instrukcji.

4. Niszczenia dokumentow, o ktérych mowa w ust. 3, komisja dokonuje z
wykorzystaniem niszczarek znajdujacych si¢ w Kancelarii Tajne;.

5. Z przeprowadzonego zniszczenia komisja sporzadza protokot 1 przedstawia go do
zatwierdzenia pelnomocnikowi ochrony. Wzor protokotu z przeprowadzonego zniszczenia
dokumentow okresla zalgcznik nr 21 do Instrukcji.

6. Niszczenie wydrukéw z systemow teleinformatycznych przeprowadza na biezaco
wykonawca wraz z pracownikiem pionu ochrony, administratorem lub inspektorem systemu
teleinformatycznego lub ich zastgpcami, za pomoca niszczarki zlokalizowanej w strefie
ochronnej. Zniszczenie wydrukéw probnych jest dokumentowane podpisami tych osob w

ksigzce ewidencji niszczenia wydrukoéw probnych.
Kontrola ochrony informacji niejawnych

§ 22. 1. Nadzor nad ochrong informacji niejawnych w Kancelarii Tajnej sprawowany jest
w formie kontroli biezacych, doraznych oraz wewngtrznych kontroli rocznych.

2. Kontrola biezaca jest formg ciggtego nadzoru nad przestrzeganiem przez wykonawcoéw
1 pracownikéw Kancelarii Tajnej zasad postgpowania z informacjami niejawnymi.

3. W stosunku do pracownikéw Kancelarii Tajnej 1 wykonawcow dokumentow w
Ministerstwie kontrole biezace prowadzi pelnomocnik ochrony lub upowazniony przez niego
zastepca petnomocnika ochrony.

4. Kontrole dorazne i wewnetrzng kontrole roczng w Kancelarii Tajnej przeprowadza
komisja powolywana przez Ministra w uzgodnieniu z petnomocnikiem ochrony. Wyniki
kontroli opracowane w formie protokotu, przewodniczacy komisji przedstawia do
zatwierdzenia Ministrowi. Wzor protokotu okresla zatacznik nr 22 do Instrukcji. Protokot po
zatwierdzeniu przechowywany jest w Kancelarii Tajne;.

5. Zakres przedmiotowy kontroli doraznej i wewng¢trznej kontroli rocznej stanu ochrony

informacji niejawnych w Kancelarii Tajnej obejmuje w szczegdlnosci porownanie stanu
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faktycznego dokumentdéw ze stanem ewidencyjnym ujetym w urzadzeniach ewidencyjnych,
postepowanie z informacjami niejawnymi, ochron¢ pomieszczen i dokumentow oraz przeglad
dokumentow do zniesienia, zmiany klauzuli tajno$ci lub zniszczenia dokumentow.

6. W sktad komisji, o ktorej mowa w ust. 4, wchodzg pracownicy pionu ochrony
posiadajacy uprawnienia dostepu do najwyzszej klauzuli tajnosci dokumentéw

przechowywanych w Kancelarii Tajne;.

Zakres i warunki stosowania Srodkow bezpieczenstwa fizycznego do zabezpieczenia

informacji niejawnych w Kancelarii Tajnej

§ 23. 1. Dokumenty w Kancelarii Tajnej przechowywane s3 w zamykanych szafach
metalowych, spetniajacych wymagania odpowiednie do klauzul przechowywanych w nich
dokumentow.

2. Dostep do wejscia-wyjscia do strefy ochronnej oraz do pobierania kluczy do
pomieszczen Kancelarii Tajnej oraz do pobierania kluczy do innych pomieszczen znajdujacych
si¢ w strefie ochronnej posiadaja pracownicy Ministerstwa upowaznieni przez Pelnomocnika
ochrony.

3. Wstep do pomieszczen Kancelarii Tajnej, z wylaczeniem czytelni w Kancelarii Tajne;,
posiadaja wylacznie:

1) pracownicy Kancelarii Tajnej,
2)  Pelnomocnik ochrony,
3) Zastgpca Pelnomocnika ochrony,
4)  osoby uprawnione do kontroli Kancelarii Tajne;.
4. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisOw o ochronie informacji niejawnych reguluja

odrebne przepisy.
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Zalgcznik Nr 1 do Instrukcji
Wzér pisma niejawnego wysylanego z Kancelarii Tajnej

(wymagane oznaczenia nalezy umiesci¢ na szablonie obowiazujacym w Ministerstwie)

POUFNE (Klauzula tajnosci)

ME/Pf-...../rok Egz. Nrl

Warszawa, dnia ................ I.

| i) |

Dyrektor Departamentu .........
Ministerstwa coooevvveeennnns
WARSZAWA

Tres¢ dokumentu

................................................................................................................ itp.

1/2
POUFNE
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POUFNE (Klauzula tajnosci)
ME/Pf-...../rok Egz.Nrl

Tresé¢ dokumentu

................................................................................................................ itp.
Zalaczniki: 3 na 14 stronach:

Zal. Nr1-poufne Nr................. —pismo ........... — na 8 stronach,

Zal. Nr 2 - zastrzezone od nr wchodz. ............. — pismo .... - na 5 stronach,

Zal. Nr 3 — zastrzezone nr ............. — ptyta CD — 1 szt. + jawna metryka no$nika

informatycznego na 1 stronie

(pieczed 1 podpis osoby uprawnione;j )

Wykonano w 2 egz.

Egz. nr 1 — adresat
Egz.nr2-ala

Wykonat: nazwisko 1 imi¢

POUFNE

2/2
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Zatacznik Nr 2 do Instrukcji

Wzér zalacznika niejawnego do pisma niejawnego wysylanego z Kancelarii Tajnej

Zatacznik Nr ... dopisma Nr.................
zdnia ...

POUFNE (Klauzula tajnosci)
ME/Pf-...../rok Egz. Nrl

Warszawa, dnia ............... I.

Tre$¢ dokumentu

1/2
POUFNE
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POUFNE (Klauzula tajnosci)
ME/Pf-...../rok Egz. Nr1

Tresé¢ dokumentu

................................................................................................................ itp.

Zalaczniki: 4 na 20 stronach:

Zal. Nr 1 -poufne Nr............ —~Wykaz ........... —na 2 stronach,

Zal. Nr 2 - zastrzezone Nr .............. — Analiza .... - na 3 stronach,

Zat. Nr 3 — zastrzezone nr ........ — plyta CD — 1 szt. + jawna metryka no$nika
informatycznego na 1 stronie,

Zat. Nr 4 — jawne - Opis ...... - na 14 stronach.

(pieczet 1 podpis osoby uprawnione;j )

Wykonano w 2 egz.

Egz. nr 1 — adresat
Egz.nr2-ala

Wykonat: nazwisko 1 imi¢

2/2
POUFNE
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Zatacznik Nr 3 do Instrukcji

Wzér pisma przesylajacego dokumenty niejawne z Kancelarii Tajnej

(wymagane oznaczenia nalezy umie$ci¢ na szablonie obowiazujacym w Ministerstwie)

POUFNE (Klauzula tajnosci)

ME/Pf-...../rok Egz. Nrl
(Jawne po odlaczeniu zalacznikow)

Warszawa, dnia ............... I.

Dyrektor Departamentu .........

Ministerstwa ...coeeeeeeeeenes
WARSZAWA

Tre$¢ dokumentu

1/2
POUFNE
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POUFNE (Klauzula tajnosci)
ME/Pf-...../rok Egz. Nr1
(jawne po odlaczeniu zalgcznikow)

Tre$¢ dokumentu

................................................................................................................ itp.

Zataczniki: 4 na 21 stronach — tylko adresat, w tym:

Zal. Nr 1-poufne Nr............. —Pismo ........... — na 8 stronach,

Zal. Nr 2 — zastrzezone kopianr .............. — Analiza .... - na 5 stronach,

Zat. Nr 3 — zastrzezone nr ................... — plyta CD — 1 szt. + jawna metryka nosnika

informatycznego na 1 stronie,
Zat. Nr 4 - jawne — Analiza .... - na 7 stronach.

(piecze¢ 1 podpis osoby uprawnione;j )

Wykonano w 2 egz.

Egz. nr 1 — adresat
Egz.nr2-—ala

Wykonat: nazwisko 1 imi¢

POUFNE

212
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Zatacznik Nr 4 do Instrukcji

Wzor pisma o uzyskanie zgody na kopiowanie dokumentu niejawnego

(wzor pisma wedlug wzoru obowigzujacego w Ministerstwie)

(nazwa komorki organizacyjnej)

ME/........./ ceeeeed/ YOK Warszawa, dnia............cco.....

ZGODA

Minister Energii
Warszawa

W ZWIGZKU  Z e (poda¢ przyczyne
wykonania kopii dokumentu niejawnego), stosownie do zapisoéw § 12 zatacznika Nr 1 do
Zarzgdzenia nr ... Ministra Energii z dnia .........ccccoocveniiiinnnnnn, 2018 r. w sprawie ochrony
informacji niejawnych w Ministerstwie Energii, uprzejmie prosz¢ o wyrazenie zgody na
wykonanie ...... egz. kopii dokumentu niejawnego zarejestrowanego w Ministerstwie Energii
pod numerem ME/(00/0/Pf/Z)-.....I...... w celu przestania go do
nazwe instytucji)

(pieczec i podpis osoby uprawnionej)
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Zalgcznik Nr 5 do Instrukcji

Wzor zgody na kopiowanie dokumentu niejawnego

wyrazonej na dokumencie niejawnym

POUFNE
ME/Pf-...../rok Egz. Nr 2
Nazwa jednostki organizacyjnej
lub komorki organizacyjnej
Warszawa, dnia ...................... r.

Pan ..................

Dyrektor Departamentu .........

Ministerstwa .....ccceeveeviennnne

WARSZAWA
Tre$¢ dokumentu
.................................................................. itp.

212
POUFNE
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POUFNE
ME/Pf-...../rok Egz. Nr 2

Tresé¢ dokumentu

Zalaczniki: 3 na 13 stronach:

Zal. Nr1-poufne Nr................ —Projekt ........... — na 8 stronach,

Zal. Nr 2 - zastrzezone od nr wchodz. .............. — Analiza .... - na 5 stronach,

Zal. Nr 3 — zastrzezone nr .......... — plyta CD — 1 szt. + jawna metryka nosnika
informatycznego na 1 stronie,

(piecze¢ 1 podpis osoby uprawnione;j )

Wykonano w 2 egz.

Egz. nr 1 — adresat
Egz.nr2-—ala

Wykonat: nazwisko 1 imi¢

POUFNE

212

30



Zalgcznik Nr 6 do Instrukcji

Wzor kopii dokumentu niejawnego

KOPIA
Nr ME/Pf- ..../rok
Egz. Nrl
POUFNE
ME/PT -...... /rok Egz. Nr 2
................................................. Warszawa, dnia ............. I.
Nazwa jednostki organizacyjnej
lub komorki organizacyjnej
| 1 | R
Dyrektor Departamentu .........
Ministerstwa .......ccceeveennen
WARSZAWA
Tres¢ dokumentu
1/2
POUFNE

31



ME/PT -..../rok

Tre$¢ dokumentu

Zataczniki: 4 na 85 stronach:
Zal. Nr1-poufne Nr.................

KOPIA

POUFNE

Egz. Nr 2

......... — na 8 stronach,

Zal. Nr 2 - zastrzezone od nr wchodz. ................. — Analiza.... - na 5 stronach,

Zal. Nr 3 — zastrzezone nr

— ptyta CD — 1 szt.+ jawna metryka na 1 stronie,
Zal. Nr 4 - jawne — Projekt... - na 72 stronach,

(pieczeé 1 podpis osoby uprawnione;j )

Wykonano w 2 egz.

KOPIOWANO - w Kancelarii Tajnej

MINISTERSTWA ENERGII

w..l...egzna...... stronach

Egz. nr 1 — adresat
Egz.nr2-—ala

ZA ZGODNOSC

Pieczec i podpis kierownika Kancelarii Tajnej

lub innej osoby upowaznionej

Wykonat: nazwisko i imi¢

POUFNE

212
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Zatgcznik Nr 7 do Instrukcji

WZOR
Protokolu w sprawie uszkodzenia przesylki

(piecze¢ nagtowkowa przewoznika) (miejscowos¢, data)

My nizej podpisani o§wiadczamy, ze w dniu ....................... 0godz. ............. przy rozpakowaniu

pakietu/pojemnika* nr ............ NAAANCEO PIZEZ .. vvnviniere ettt et et ettt e et et et e e et eaaeaaens
.................................................................................. W et e
SEWIEIAZONO USZKOAZENIE ... .ttt e e e e e e e e e et e

Uszkodzenie przesylki nastapito W Wyniku ..........ooiiiiniiii e

(rodzaj i przyczyna uszkodzenia)

Wyzej wymieniona przesylka zostata przepakowana i zabezpieczona celem niedopuszczenia do dalszych
uszkodzen i dorgczona odbiorcy wraz z egzemplarzem nr 1 niniejszego protokotu.
Uszkodzenie przesytki wskazuje/nie wskazuje* na mozliwo$¢ ujawnienia jej tresci.

Podpis przewoznika:

(imig i nazwisko)

Wykonano w 3 egz.

Egz. Nr 1 — nadawca przesytki

Egz. Nr 2 — Pelnomocnik ochrony w ME
Egz. Nr 3 - przewoznik
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Zatacznik Nr 8 do Instrukcji

WZOR
oznaczen umieszczonych na kopertach, w ktorych przesylane sa
dokumenty niejawne z Kancelarii Tajnej

1) koperta wewngetrzna

POUFNE
(picczatka nadawcy z adresem)
ME/Pf- ...... /rok
Pan ...coeeevenenennn.
Dyrektor Departamentu ...........
Ministerstwa ......ccccoeevenannn.
Warszawa
Pakowat (a):
(imig, nazwisko i podpis osoby pakujacej)
2) koperta zewnetrzna
POLECONY
(pieczatka nadawcy z adresem)
k.d.p.m.* Nr .......... poz. ....../rok
lub Wykaz przesylek nadanych Nr .../rok
Departament ...........
Ministerstwa ...............
ule e
............ Warszawa

* k.d.p.m. — ksigzka dorgczen przesytek miejscowych
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Zalgcznik Nr 9 do Instrukcji

WZOR
Protokolu w sprawie nieprawidlowosci z otwarcia przesylki

(piecze¢ nagtowkowa Kancelarii Tajnej) (miejscowosc, data)

Egz.Nr.......

PROTOKOL Nr ......
W SPRAWIE NIEPRAWIDLOWOSCI W OZNACZENIU PRZESYLKI

(imig i nazwisko)

Wykonano w 2 egz.
Egz. Nr 1 — nadawca przesytki
Egz. Nr 2 —aa
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KARTA ZAPOZNANIA SIE Z DOKUMENTEM NR ..cooeiiiiinii,

Zalgcznik Nr 10 do Instrukcji

UDOSTEPNIENIE DOKUMENTU

Lp Uwagi
Imie¢ i nazwisko osoby, ktorej Data Podpis
dokument udostepniono
1 2 3 4 5
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Zalgcznik Nr 11 do Instrukcji

REJESTR WYDANYCH DOKUMENTOW

(imig¢ i nazwisko) Nr pok./nr tel.
mp
Nr ...............................................................................................................
(nazwa komorki organizacyjnej)
Tlo$¢ stron Data i podpis Data i podpis prac. Adnotacje o
Lp. Nr ewid. Nazwa dokumentu lubinnych | osoby pobierajacej kancelarii zniszczeniu lub ujeciu
dokumentu jedn. miary dokument (potwierdzajacy na ewidencje
Nr egz. zwrot dokum.)
1 2 3 4 5 6 7
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Zalgcznik Nr 12 do Instrukcji

1) WZOR PIECZECI WPLYWU DO KANCELARII TAJNEJ

MINISTERSTWO ENERGII
KANCELARIA TAINA

2) WZOR PIECZECI DO ZALACZNIKOW PISM NIEJAWNYCH

MINISTERSTWO ENERGII
KANCELARIA TAJNA

Zalgcznik nr ... do pismanr ...

3) WZORY PIECZECI UZUPELNIENIOWYCH (DO KOPIOWANIA)

KOPIA

WYDRUK

Zniesiono klauzule tajnos$ci

Za zgodnos¢

Za zgodnos¢ z
oryginalem

KOPIOWANO - w Kancelarii Tajnej
MINISTERSTWA ENERGII
Ilos¢ kopii ........ NA .o stronach
DN ooveecieeeeee
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Zaltacznik Nr 13 do Instrukcji

..................................................................... Jdnia .-l 1
(pieczec nagtowkowa (miejscowosc)
jednostki organizacyjnej)
WYKAZ Nr ...........
PRZESYLEK NADANYCH
PIrZEKAZANYCN PIZEZ ..ottt et et e e be et e sneesreenennee e
(nazwa i adres jednostki organizacyjnej wysylajacego)
do WySIania .......ccccooiiiiiii W it
(nazwa przewoznika lub nazwisko dorgczyciela)
Lp. Numer Rodzaj przesylki Adresat Uwagi
przesylki (list, paczka itp.)
1 2 3 4 5
Ogotem przesytek: ......ccccees i,
(liczbowo) (stownie)

(data i godzina przyjecia)
(piecze¢ przewoznika)
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Zaltacznik Nr 14 do Instrukcji

Wzor pisma wchodzacego

POUFNE
MI/Pf-..../rok Egz.nr1l

MINISTERSTWO ..uiiiiiiiiiiiiniiiinnnnn Warszawa, dnia ............ r.

MINISTERSTWO ENERGII

KANCELARIA TAINA
Wplynelo dn. ...... covevenninnnan. oo
Nr wchodzacy ....ME/Pf-..../roK ..........cccoeeee.

Liczba stron dokumentu ....... ... oo
Liczba zatacznikow.. .... nastronach .....+... CD
+metryka jawna

Ministerstwo Energii

WARSZAWA
Tres¢ dokumentu
.................................................................. itp.
Zatgczniki: 3 na 23 stronach — tylko adresat:
Zat. Nr 1 - poufne na 17 stronachnr ............... — Projekt rozwoju,
Zal. Nr 2 — zastrzezone Nr.......... - ptyta CD — 1 szt. +jawna metryka na 1 stronie,

Zat. Nr 3 - jawne -materiaty pogladowe - na 6 stronach.

(piecze¢ i podpis osoby uprawnionej )

Wykonano w 2 egz.

Egz. nr 1 — adresat

Egz. nr2—ala

Wykonat: nazwisko i imi¢

1/1
POUFNE
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4. Rodzaj no$nika
5. Data wpisania do ewidencji

METRYKA NOSNIKA

(numer nadany przez Kancelari¢ Tajna)

DANE DOTYCZACE NOSNIKA

6. Podstawa zniesienia/zmiany klauzuli lub zniszczenia no$nika

7. Data 1 sposob zniesienia/zmiany klauzuli lub zniszczenia

Zatacznik Nr 15 do Instrukcji

DANE DOTYCZACE ZAPISU NA NOSNIKU

Lp Klauzula Sygnatura Nazwa Data Adresat (imi¢ | Klauzule tajnosci | Stanowisko, Imig i Nazwa Informacije Numer
dokumentu literowo- jednostki lub rejestracji i nazwisko zatgcznikow wraz imig i nazwisko nadana uzupetnia- kopiowa-
cyfrowa komorki dokumentu lub nazwa Z numerami pod nazwisko lub inne dokumen- jace nego/wy-
organizacyjnej stanowiska) jakimi zostaty wskazujace | oznaczenie towi lub Wielko$¢ drukowa-
zarejestrowane osobg upra- wskazu- okreslenie pliku nego doku-
wniong do | jace wyko- czego mentu, data
podpisania nawce dokument rejestracji,
dokumentu dotyczy liczba
egzem-
plarzy
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
1
2

INFORMACJE UZUPELNIAJACE

41




Zatacznik Nr 16 do Instrukcji

Wzor wydruku dokumentu z nosnika informatycznego

WYDRUK
ME/KT/Pf- ...... /rok Egz. pojedynczy / Egz. Nr ....
POUFNE
..o/ PF-.../rOK Egz. elektroniczny
MINISTERSTWO ..ccovivniininnnnens Warszawa, dnia .................... r.
MiniSterstwo ......cceueeeee.
WARSZAWA
Tre$¢ dokumentu
.................................................................. itp.
1/2
POUFNE
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WYDRUK

POUFNE
..o PF-.../rOK Egz. elektroniczny

Tre$¢ dokumentu

Zatgczniki: 3 na 23 stronach — tylko adresat:

Zat. Nr 1 - poufne na 17 stronach nr ............. — Projekt
Zal. Nr 2 — zastrzezone Nr............ - pltyta CD — 1 szt. +jawna metryka na 1 stronie,
Zat. Nr 3 - jawne -materiaty pogladowe - na 6 stronach.

(pieczeé 1 podpis osoby uprawnione;j )

Wykonano w 2 egz.

Egz. nr 1 — adresat

Egz. nr2—ala

Wykonat: nazwisko i imi¢

212
POUFNE
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ZGODA

Zalgcznik Nr 17 do Instrukcji

Wzoér pisma do zniesienia klauzuli tajnosci
(wedlug wzoru obowiazujacego w Ministerstwie)

Minister Energii
Warszawa

Stosownie do uprawnien okreslonych w art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 412) oraz § 20 zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia nr ... Ministra Energii z dnia ..........ccccoeeevvnviinnennn,

2018 r. w sprawie ochrony

informacji niejawnych w Ministerstwie Energii, uprzejmie prosz¢ o wyrazenie zgody na
zniesienie/zmian¢ klauzuli tajno$ci nizej wymienionej dokumentacji niejawne;j:

Numer Data
L | dokumen- | rejestracji | Klauzula Nazwa dokumentu Liczba | Liczba Uwagi
p. tu dokumen- stron | =zalgczni-
tu po doku- | kéw/ liczba
zmianie mentu stron
zalaczni-
kow
1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2.
3.
4.

Podpis osoby wystepujacej o zmiang klauzuli

44




Zatgcznik Nr 18 do Instrukcji

Wzor
wpisow o zniesieniu klauzuli tajno$ci umieszczonych na dokumencie

Zniesiono klauzule tajnosci
Podstawa: pismo nr .............. zdnia ............ T,
(data, nazwisko i imie, podpis)

Nazwa jednostki organizacyjnej
lub komorki organizacyjnej

ME/Pf-...../rok Egz. Nr1

Warszawa, dnia ............. r.

Dyrektor Departamentu .........

MiniSterstwa cveeeeeeeeeeeenenenns
WARSZAWA

TreSC dOKUMENTU .ovvni ittt e e e e
..Itp.

1/2
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ME/Pf-..../rok Egz. Nr1

Tres$¢ dokumentu — ciag dalszy

Zataczniki: 3 na 85 stronach:

Zal. Nr 1 - zastrzezone na 8 stronach ................... — Projekt .........
Zal. Nr 2 - zastrzezone na 5 stronach od nr wchodz. ................ — Analiza ....,
Zal. Nr 3 - jawne na 72 stronach — Projekt ...

(pieczec 1 podpis osoby uprawnione;j )

Wykonano w 2 egz.

Egz. nr 1 — adresat
Egz.nr2-ala

Wykonat: nazwisko 1 imi¢

1/2
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Zatgcznik Nr 19 do Instrukcji

Wzor
wpisow o zmianie klauzuli tajnosci dokumentu

Nazwa jednostki organizacyjnej
lub komorki organizacyjnej ZASTRZEZONE
Podstawa: pismonr ........... zdnia ................ 1.
(data, nazwisko i imie, podpis)

POUENE
ME/Pf——/2016 Egz.Nrl
ME/KT/Z-..../rok
Warszawa, dnia ................ r.
o) |
Dyrektor Departamentu .........
MiniSterstwa cv.eeeeeeeeeeenneess
WARSZAWA
TTESC AOKUMEBNTU. ...t e e e e e e e e
.Itp.
ZASTRZEZONE 1/2
POUENE
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ZASTRZEZONE
ROUENE
ME/PT-....72016 Egz. Nrl
ME/KT/Z-..../rok

Tres$¢ dokumentu — ciag dalszy

Zataczniki: 3 na 85 stronach:

Zat. Nr 1 - zastrzezone na 8 stronach Nr..................... —Projekt ..........
Zal. Nr 2 - zastrzezone na 5 stronach od nr wchodz. ................ — Analiza ....,
Zal. Nr 3 - jawne na 72 stronach — Projekt ...

(pieczeé 1 podpis osoby uprawnione;j )

Wykonano w 2 egz.

Egz. nr 1 — adresat
Egz.nr2-ala

Wykonat: nazwisko 1 imi¢

ZASTRZEZONE 2/2
POUENE
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Zalgcznik Nr 20 do Instrukcji

Wzor pisma do zniszczenia dokumentacji
(wzér pisma wg obowigzujacych w Ministerstwie)

ZGODA

(pieczec 1 podpis osoby zatwierdzajacej)

Minister Energii

Stosownie do przepisow § 21 zalacznika Nr 1 do Zarzgdzenia nr ... Ministra Energii z
dnia ..o 2018 r. w sprawie ochrony informacji niejawnych w Ministerstwie
Energii, uprzejmie prosz¢ o wyrazenie zgody na zniszczenie nizej wymienionej dokumentacji
niejawnej niearchiwalnej, pozostajacej na stanie Kancelarii Tajnej Ministerstwa Energii:

Numer Data
Lp. | dokumentu | rejestrac | Klauzula Nazwa dokumentu Liczba | Liczba Uwagi
ji stron | zalaczni-
doku- kow/
mentu liczba
stron
zalaczni-
kow
1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2.

Podpis osoby wystepujace;j
0 zniszczenie dokumentow
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Zalgcznik Nr 21 do Instrukcji

Wzér protokohu ze zniszczenia dokumentéw niejawnych

(nazwa komorki organizacyjnej)

ME/...../ xxxx/rok Warszawa, dnia ...............

ZATWIERDZAM

PROTOKOL
z przeprowadzonego zniszczenia dokumentow niejawnych
w Kancelarii Tajnej Ministerstwa Energii

Stosownie do przepisow § 21 zatacznika Nr 1 do Zarzgdzenia nr ... Ministra Energii z dnia
2018 r. w sprawie ochrony informacji niejawnych w Ministerstwie

Energii, na podstawie zgody Ministra Energii wyrazonej w pisSmie NI ..........cccocvrvreene. z
dnia......ccoooeeriieenne w sprawie zniszczenia dokumentéw niejawnych niearchiwalnych
przechowywanych w Kancelarii Tajnej Ministerstwa Energii, Komisja w sktadzie:
Przewodniczacy - ......cccovviiiiiiiiiiennns — (stanowisko)

Cztonek e —————— — (stanowisko)

dokonata w dniu..................... 20..... r. fizycznego zniszczenia w niszczarce w Kancelarii Tajnej

Ministerstwa Energii dokumentéw niejawnych przedstawionych w wykazie stanowigcym
zatacznik do w/w pisma.

Na tym protokot zakonczono.

Podpisy cztonkéw Komisiji:

Przewodniczacy - TP

Czlonek - ST
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Zalgcznik Nr 22 do Instrukcji

Wzér protokotu z kontroli dokumentéw niejawnych w Kancelarii Tajnej

(nazwa komorki organizacyjnej)

............................................. Warszawa, dnia ...............

(numer ewidencyjny pisma)

AKCEPTUJE

PROTOKOL

z przeprowadzonej kontroli dokumentow niejawnych
w Kancelarii Tajnej Ministerstwa Energii
za okres 01.01.rrrr — 31.12.rrrr

Stosownie do przepisow § 22 zalacznika Nr 1 do Zarzadzenia nr ... Ministra Energii

Z dnia 2018 r. w sprawie ochrony informacji niejawnych
w Ministerstwie Energii, oraz na podstawie zarzadzenia/decyzji Ministra Energii nr ...... z
dnia ....ccooceniiiinnnne roku w sprawie powotania komisji do przeprowadzenia kontroli

dokumentow niejawnych w Kancelarii Tajnej Ministerstwa Energii , Komisja w sktadzie:

1) Imiginazwisko - ............. (stanowisko, komdrka organizacyjna),
2) Imie i nazwisko - ............. (stanowisko, komorka organizacyjna),
3) Imig inazwisko - ............. (stanowisko, komorka organizacyjna),

stwierdzita, co nastgpuje:

1. Stany ewidencyjne dokumentéw niejawnych sprawdzono wedlug n/w dziennikow
ewidencyjnych:

1) ,.Dziennik ......cccccevveirnnennnne. ” — numer ewidencyjny .............. ,
2) ,,Dziennik .........cccooeeviiieiininn, ” - numer ewidencyjny .............. ,
3) ,,Ksigzka doreczen przesylek miejscowych” - numer ewidencyjny .............. ,
2. Stany faktyczne dokumentéw niejawnych w roku ................ sg zgodne ze stanami

ewidencyjnymi ujetymi w dziennikach ewidencyjnych wymienionych w ust. 1.
. Ewidencja dokumentoéw niejawnych prowadzona jest prawidlowo przez Kancelari¢ Tajna.
. Dokumenty niejawne sg prawidtowo klasyfikowane i sporzadzane przez wykonawcow.
5. Stan techniczny pomieszczen, w ktoérych przechowywane sg dokumenty niejawne jest
poprawny.

W
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6. W ,Dzienniku ........cccccceerinini... ” w okresie 01.0l.rrrr do 31.12.rrr r. zostalo

zarejestrowanych ...... dokumentéw niejawnych, w tym ....... wystano poza ME.

7. W ,Ksigzce dorgczen przesytek miejscowych” w okresie 01.01.rrrr do 31.12.rr1r 1. Zostaty
zarejestrowane ...... pozycje.

B s

D s

Whioski Komisji:

W zwigzku z nieprawidlowosciami, wymienionymi w punktach ......... Komisja wnioskuje:

Na tym protokot zakonczono.

Podpisy cztonkéw Komisji:

1. Imig¢ i nazwisko - ..cciiiiiinn (podpis)
2. Imi¢ i nazwisko - ... (podpis)
3. Imi¢ i nazwisko - ...ccoeiiiiennn (podpis)
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Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Ministra Energii
z dnia 26 czerwca 2018 r.

INSTRUKCJA

dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli

»zastrzezone” w Ministerstwie Energii oraz zakresu i warunkow stosowania Srodkow

bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony

Przepisy ogodlne

§ 1. Instrukcja okres$la szczegdtowe wymagania w zakresie przetwarzania i ochrony

informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” w komodrkach organizacyjnych Ministerstwa

Energii, zwanego dalej ,,Ministerstwem”, oraz zakres i warunki stosowania S$rodkow

bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony stanowigcych wykonanie przepiséw

art. 43 ust. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2018

r. poz. 412 i 650), zwanej dalej ,ustawa”, oraz nizej wymienionych jej przepiséw

wykonawczych:

1)

2)

3)

4)

1)

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu
oznaczania materialbw 1 umieszczania na nich klauzul tajnosci (Dz. U.
poz. 1692);

rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie organizacji 1
funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu 1 trybu przetwarzania informacji
niejawnych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1558);

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie nadawania,
przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materiatow zawierajacych informacje
niejawne (Dz. U. poz. 1603);

rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 29 maja 2012 r. w sprawie Srodkoéw
bezpieczenstwa fizycznego stosowanych do zabezpieczenia informacji niejawnych

(Dz. U. poz. 683 oraz z 2017 r. poz. 522).

§ 2. Przez okreslenia uzyte w Instrukcji nalezy rozumie¢:
brudnopis — zeszyt, brulion lub luzne kartki papieru zarejestrowane w Kancelarii Tajne;j
w Rejestrze Wydanych Przedmiotéw, stuzacy do opracowania projektu dokumentu lub

notatki ze spotkania zawierajacej informacje niejawne;
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

dekretacja — adnotacja umieszczona przez odbiorcg dokumentu lub osobg¢ zastepujaca go
na dokumencie niejawnym, zwanym dalej ,,dokumentem”, na podlegtych shuzbowo
pracownikow lub inne osoby, zawierajaca imienne wskazanie oséb uprawnionych do
zapoznania si¢ z informacjami oraz mogaca zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu
zrealizowania sprawy;

dokument elektroniczny — dokument utrwalony na informatycznym nos$niku danych lub
przetwarzany w systemie teleinformatycznym do przetwarzania informacji niejawnych,
zwanym dalej ,,systemem teleinformatycznym”, o ile ze wzgledu na organizacj¢ obiegu
informacji niejawnych podlega rejestracji;

dokument nieelektroniczny — dokument utrwalony na no$niku innym niz informatyczny
no$nik danych, o ile ze wzgledu na organizacje obiegu informacji niejawnych podlega
rejestracji;

dziennik ewidencyjny — zarejestrowany w Kancelarii Tajnej dziennik ewidencyjny
wydawany dla komorki organizacyjnej Ministerstwa przeznaczony do ewidencji
przychodzacych i wychodzacych dokumentow niejawnych oraz dokumentoéw niejawnych
migdzynarodowych odpowiadajacych oznaczeniu klauzulg ,,zastrzezone”;

informacja niejawna — informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone”, o ktdrej mowa w art.
5 ust. 4 ustawy;

Kancelaria Tajna - wyodrgbniona organizacyjnie komérka w pionie ochrony podlegta
pelnomocnikowi ochrony, obslugiwana przez pracownikow pionu ochrony,
odpowiedzialna za wtasciwe ewidencjonowanie, przechowywanie, obieg 1 wydawanie
dokumentow niejawnych uprawnionym osobom;

Kierownictwo Ministerstwa — Minister Energii, zwany dalej ,,Ministrem”, Sekretarz
Stanu, Podsekretarz Stanu, Dyrektor Generalny oraz Szef Gabinetu Politycznego
Ministra;

komorka organizacyjna — departament, biuro, Gabinet Polityczny Ministra;

kopiowanie — wykonywanie kopii, odpisu, wypisu, wyciggu, wydruku, odwzorowania
cyfrowego lub nagrania;

ksigzka dorgczen — zarejestrowana w Kancelarii Tajnej ksigzka doreczen przesylek
miejscowych przeznaczona wytacznie do ewidencjonowania przesytek przekazywanych
adresatom za posrednictwem kancelarii ogdlnej lub bezposrednio do wskazanych
poszczegolnych sekretariatow komorek organizacyjnych;

metryka no$nika — zestaw informacji o danych zawartych na no$niku informatycznym;
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13)

14)

no$nik — informatyczny no$nik danych, w szczegdlnosci pendrive, ptyta CD lub DVD,
dyskietka itp;

obieg dokumentow — przekazywanie dokumentéw od chwili ich wytworzenia lub
otrzymania z zewnatrz, zaecwidencjonowania az do chwili wystania, zniszczenia badz

przekazania do archiwum;

15) Pelnomocnik ochrony — Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych w

16)

17)

18)

19)

20)
21)

22)

23)

Ministerstwie;

pion ochrony - podlegli Pelnomocnikowi ochrony pracownicy realizujgcy zadania z
zakresu ochrony informacji niejawnych w Ministerstwie;

poswiadczenie bezpieczenstwa — dokument, o ktérym mowa w art. 21 ust. 1 pkt 1 ustawy,
uprawniajacy do dostepu do informacji niejawnych o okreslonej klauzuli tajnosci;
pracownik sekretariatu - pracownik, posiadajacy poswiadczenie bezpieczenstwa lub
upowaznienie do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” 1 aktualne
zaswiadczenie o odbyciu szkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych,
wyznaczony przez dyrektora komorki organizacyjnej do prowadzenia ewidencji obiegu
dokumentow, wykonujacy obowigzki w sekretariacie lub innym pomieszczeniu w
komorce organizacyjnej;

pracownik merytoryczny - pracownik, posiadajacy poswiadczenie bezpieczenstwa lub
upowaznienie do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” i aktualne
za$wiadczenie o odbyciu szkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych, zajmujacy
si¢ w komorce organizacyjnej okreslong tematyka spraw, na ktérego w koncowej fazie
dekretowane sg dokumenty niejawne zgodnie z obiegiem informacji niejawnych w
komorce organizacyjnej;

przesytka — material w postaci przesytki listowej lub paczki;

rejestr wydanych przedmiotow — zarejestrowany w Kancelarii Tajnej rejestr wydanych
przedmiotow, w ktérym ewidencjonowane sg nos$niki i brudnopisy;

strefa ochronna — wydzielona w Ministerstwie strefa ochronna, zdefiniowana w
rozporzadzeniu, o ktorym mowa w § 1 ust. 1 pkt 4, poddana szczegdlnej kontroli wejs¢ 1
wyj$¢ oraz kontroli przebywania, w ktorej zlokalizowana jest Kancelaria Tajna, systemy
teleinformatyczne oraz pomieszczenia pracownikow pionu ochrony;

upowaznienie - dokument, o ktorym mowa w art. 21 ust. 4 pkt 1 ustawy, uprawniajacy do

dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”;
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24) upowazniona pracownik — osoba lub pracownik posiadajacy aktualne poswiadczenie
bezpieczenstwa lub upowaznienie do dostepu do informacji niejawnych oraz aktualne
zaswiadczenie o odbyciu szkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych, bedacy
adresatem pisma lub osobg wskazang w dekretacji;

25) urzadzenia ewidencyjne - wszystkie rejestry dziennikdw, dzienniki ewidencyjne, rejestry
wydanych przedmiotow, ksigzki doreczen i inne dzienniki przeznaczone do ewidencji
dokumentow w Kancelarii Tajnej i komoérkach organizacyjnych w Ministerstwie;

26) wykonawca — osoba uprawniona do wytwarzania i przetwarzania informacji niejawnych

z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego.

§ 3. 1. Klauzule tajnosci przyznaje osoba, ktora jest uprawniona do podpisania dokumentu
lub oznaczenia innego niz dokument materiatu.
2. Osoba uprawniona ponosi odpowiedzialno$¢ za przyznanie klauzuli tajnosci 1 bez jej

zgody albo bez zgody jej przetozonego klauzula nie moze by¢ zmieniona lub zniesiona.

Udoste¢pnianie informacji niejawnych

§ 4. Informacje niejawne moga by¢ udostgpniane wylacznie osobie dajacej r¢kojmig
zachowania tajemnicy i tylko w zakresie niezbednym do wykonywania przez nig pracy lub

pelnienia stuzby na zajmowanym stanowisku albo wykonywania czynnos$ci zleconych.

§ 5. 1. Dostgp do informacji niejawnych posiadaja osoby, ktore tacznie spetniaja ponizsze
wymagania:
1) posiadajg wazne poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji
niejawnych o okreslonej w nim klauzuli tajnosci lub upowaznienie;
2) posiadaja aktualne zaswiadczenie z odbytego szkolenia w zakresie ochrony informacji
niejawnych.
2. Szkolenie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, organizuje Pelnomocnik ochrony, a prowadza
je pracownicy pionu ochrony.
3. Dokumenty znajdujace si¢ w komodrce organizacyjnej udostgpniane sg pracownikom
Ministerstwa na podstawie:
1) umieszczonej na dokumencie pisemnej dekretacji przez kolejne osoby funkcyjne w
Ministerstwie: Ministra, pozostalych cztonkéw Kierownictwa Ministerstwa, dyrektora
komorki organizacyjnej, zastepcy dyrektora komodrki organizacyjnej, naczelnika

wydziatu, kierownika zespotu lub osoby zastepujace je;
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2) pisemnej zgody wilasciwego kompetencyjnie cztonka Kierownictwa Ministerstwa w
formie odrgbnego pisma jawnego,

4. Dokumenty znajdujace si¢ w komorce organizacyjnej udostepniane sg osobom spoza
Ministerstwa na podstawie:

1) pisemnej dekretacji Ministra na dokumencie lub zgody Ministra w formie odr¢bnego
pisma jawnego lub cztonka Kierownictwa Ministerstwa,

2) pisma z wilasciwej komorki organizacyjnej, rejestrujacej i1 obslugujacej kontrole
zewnetrzne Ministerstwa, informujgcego o konieczno$ci zapoznania si¢ przez osoby
kontrolujace z dokumentami wchodzacymi w zakres ich kontroli.

5. Osoby spoza Ministerstwa, o ktorych mowa w ust. 4, po przedstawieniu wiasciwych
dokumentéw spetniajacych wymagania wymienione w ust. 1, moga zapoznaé si¢ z
dokumentem w Ministerstwie:

1) w odpowiednim pomieszczeniu w komorce organizacyjnej,

2) poza komodrka organizacyjng w wydzielonym pomieszczeniu w Ministerstwie,
a w przypadku osob, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 2, po spetnienia warunku wlasciwego
przechowywania i ochrony tych dokumentow.

6. Kopie poswiadczen bezpieczenstwa lub upowaznien oraz zaswiadczen o szkoleniu
w zakresie ochrony informacji niejawnych o0s6b spoza Ministerstwa, o ktérych mowa

w ust. 4, przechowywane sag w komorce organizacyjnej udostepniajacej dokument.

Ochrona informacji niejawnych

§ 6. 1. Informacje niejawne podlegaja ochronie w sposdéb okreslony w ustawie, jej
przepisach wykonawczych 1 niniejszej instrukcji.
2. Osoba upowazniona do podpisania dokumentu moze okresli¢ okres ochrony informacji

niejawnych.

§ 7. 1. Przetwarzanie informacji niejawnych w postaci elektronicznej, w tym rowniez na
no$nikach zawierajacych informacje niejawne, jest mozliwe tylko 1 wylacznie przez
wykonawcow z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego przeznaczonego do
przetwarzania informacji niejawnych.

2. Zasady wykorzystania systemu teleinformatycznego w procesie przetwarzania

informacji niejawnych okresla dokumentacja bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego.
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3. Zabrania si¢ wykorzystywania no$nikow zawierajacych informacje niejawne, w tym
przegladania zawarto$ci nosnikow, na stanowiskach komputerowych jawnej sieci

informatycznej zabezpieczajgcej prace pracownikow Ministerstwa.

§ 8. 1. Pelnomocnik ochrony zapewnia wlasciwe przestrzeganie przepisOw o ochronie
informacji niejawnych w Ministerstwie.

2. Nadz6r nad przestrzeganiem przepisow okreslonych w niniejszej Instrukcji sprawuja
dyrektorzy komorek organizacyjnych wobec podleglych im pracownikow.

3. W przypadku stwierdzenia naruszenia przepisOw o ochronie informacji niejawnych,
dyrektor komorki organizacyjnej powiadamia Pelnomocnika ochrony, ktory podejmuje
dziatania zmierzajace do wyjasnienia okoliczno$ci zdarzenia.

4. Pelnomocnik ochrony powiadamia Ministra o wynikach prowadzonych dziatan,

o ktérych mowa w ust. 3.

§9. 1. W celu zapewnienia ochrony informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”, ktére
sg przedmiotem organizowanych w Ministerstwie rozmow i spotkan, ich organizatorzy
zapewniaja uczestnictwo w tego rodzaju rozmowach i spotkaniach tylko tych osob, ktore
posiadaja wazne po$§wiadczenia bezpieczenstwa lub upowaznienie, a w przypadku kierownika
jednostki organizacyjnej — o§wiadczenie lub kopie dokumentu informujacego o sprawowaniu
funkcji kierownika jednostki organizacyjnej w rozumieniu przepisoOw ustawy. Organizatorzy
tych rozmow 1 spotkan zobligowani sa do poinformowania o nim Pelnomocnika ochrony
niezwlocznie przed ich odbyciem oraz uzyskania od Pelnomocnika ochrony informacji o
klauzuli dostgpu do informacji niejawnych uczestniczacych w nich pracownikéw Ministerstwa.

2. W przypadku koniecznosci korzystania z dokumentu na spotkaniach odbywajacych si¢
poza Ministerstwem, wymagane jest uzyskanie pisemnej zgody Ministra lub cztonka
Kierownictwa Ministerstwa zast¢pujacego Ministra na korzystanie z tego dokumentu na
spotkaniach odbywajacych si¢ poza Ministerstwem.

3. Po uzyskaniu zgody Ministra lub cztonka Kierownictwa Ministerstwa zastepujacego
Ministra, pracownik sekretariatu w komorce organizacyjnej udostepnia ten dokument
wyznaczonemu i uprawnionemu pracownikowi Ministerstwa po dokonaniu odpowiedniej
adnotacji w dzienniku ewidencyjnym. W trakcie spotkania pracownik Ministerstwa nie moze
udostepniaé tego dokumentu zadnej innej osobie. Po zakonczeniu spotkania, pracownik zwraca

udostepniony dokument do pracownika sekretariatu w komodrce organizacyjne;.
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4. Uprawnionemu pracownikowi Ministerstwa, o ktorym mowa w ust. 3, nalezy zapewnic
dowoz 1 powr6t samochodem stluzbowym z tym dokumentem na miejsce spotkania i do

Ministerstwa.

§ 10. 1. W przypadku likwidacji komorki organizacyjnej dokumenty przekazywane sg do
komorki organizacyjnej przejmujacej jej zadania.

2. Zaprzekazanie i przejecie dokumentow odpowiedzialno$¢ ponosza dyrektorzy komorki
likwidowanej 1 komorki przejmujacej jej zadania.

3. Nadzor merytoryczny nad realizacjg czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, sprawuje

Pelnomocnik ochrony.

Sposob oznaczania i kopiowania dokumentow

§ 11. 1. Przez oznaczenie dokumentéw nalezy rozumie¢ prawidtowe umieszczenie na nim
klauzuli tajnosci.

2. Klauzulg tajno$ci nanosi si¢ w sposéb wyrazny, w petnym brzmieniu.

3. Sposoby oznaczania dokumentow okresla rozporzadzenie, o ktorym mowa w § 1 ust. 1
pkt 1.

4. Dokumenty z adnotacja ,jawne po odlaczeniu zalacznikdw” wykonawca moze
wykona¢ na wlasnym stanowisku komputerowym w komorce organizacyjnej, a nastgpnie po
podpisaniu dokumentu przez uprawniong osobe rejestruje dokument w komorce
organizacyjnej.

5. Wzory oznaczen dokumentow wytworzonych wychodzacych, zalacznika do
dokumentu 1 pisma ,,jawne po odlaczeniu zalacznikow” okreslajg zataczniki nr 1, 2 1 3 do

Instrukcji.

§ 12. 1. Kopi¢ dokumentu wykonuje si¢ po uzyskaniu pisemnej zgody Ministra lub
cztonka Kierownictwa Ministerstwa zastepujacego Ministra.

2. Pisemna zgoda, o ktorej mowa w ust. 1, w formie odrgbnego pisma jawnego lub
umieszczona na pierwszej lub ostatniej stronie kopiowanego dokumentu, powinna zawieraé
liczbe kopiowanych egzemplarzy, date, imi¢ i1 nazwisko, podpis oraz piecze¢ osoby
upowaznionej do udzielenia zgody na kopiowanie.

3. Po uzyskaniu zgody, o ktorej mowa w ust. 1, pracownik merytoryczny lub pracownik
sekretariatu w komorce organizacyjnej przekazuje ja wraz z dokumentem oryginalnym

pracownikowi Kancelarii Tajnej, ktéry wykonuje jego kopie¢, ewidencjonuje ja w dzienniku
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ewidencyjnym i przekazuje za pokwitowaniem pracownikowi sekretariatu z komorki
organizacyjnej, ktory rejestruje ja w dzienniku ewidencyjnym i wpisuje na pierwszej stronie
kopiowanego dokumentu numer pod numerem ewidencyjnym z Kancelarii Tajnej 1 przekazuje
informacj¢ do Kancelarii Tajnej o numerze pod jakim zostata zarejestrowana kopia w dzienniku
ewidencyjnym w komorce organizacyjne;.

4. Wzér pisma o uzyskanie pisemnej zgody na kopiowanie okreslajg zalacznikinr415, a

wzdr oznaczenia kopii dokumentu okresla zatgcznik nr 6 do Instrukcji.

Przyjmowanie dokumentow

§ 13. 1. Kancelaria Og6lna Ministerstwa przyjmuje przesytki wchodzace i wychodzace,
polecone 1 warto§ciowe dostarczane za posrednictwem poczty wymiennej, przedsigbiorcow
prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie ustug pocztowych, a takze przez postancéw wysyltanych
do lub z Ministerstwa.

2. Kancelaria Ogolna przy przyjmowaniu i przekazywaniu przesylek wykonuje
nastepujace czynnosci:

1) kwituje odbiér przesytki w odpowiednim dokumencie przedsigbiorcy prowadzacemu
dziatalno$¢ w zakresie ustug pocztowych lub postancowi spoza Ministerstwa;

2) otwiera kopert¢ zewnetrzng;

3) ustala klauzulg tajnosci przesyiki na podstawie zapisu na kopercie wewnetrznej;

4) nie otwiera koperty wewngtrznej;

5) wpisuje w ksigzce dorgczen dane ewidencyjne dokumentu;

6) kopert¢ wewnetrzng w stanie nienaruszonym wraz z koperta zewnetrzng przekazuje do
adresata za pokwitowaniem w ksigzce dorgczen.

3. W przypadku przesylek, o ktorych mowa w ust. 2 pracownik Kancelarii Ogolnej
przyjmuje przesylke¢ za pokwitowaniem i1 odciska na niej piecze¢ oraz date wpltywu do
Ministerstwa. Przyjmujac przesytke sprawdza sie:

1) prawidlowos¢ oznaczenia nadawcy i1 adresata;
2) calo$¢ pieczeci i opakowania;
3) zgodno$¢ odcisku pieczgci na opakowaniu z nazwa jednostki organizacyjnej nadawcy.

4. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesytki lub §ladow jej otwierania osoba
kwitujaca odbior przesylki sporzadza, wraz z doreczajacym, protokdt w sprawie uszkodzenia.
Jeden egzemplarz protokotu przekazuje si¢ nadawcy, drugi — Pelnomocnikowi ochrony w

Ministerstwie, a w przypadku gdy w obiegu przesytek posredniczyl przewoznik — kolejny
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egzemplarz protokotu przekazuje si¢ takze przewoznikowi. Wzor protokotu w sprawie
uszkodzenia przesytki okresla zalacznik nr 7 do niniejszej Instrukcji.

5. Pracownik Kancelarii Ogodlnej odnotowuje fakt sporzadzenia protokotu, o ktérym
mowa w ust. 4, w ksigzce dorgczen.

6. Kancelaria Ogodlna przyjmuje z komorek organizacyjnych do wystania zapakowane
przesyltki wraz ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru i kwituje ich odbior w ksigzce dorgczen.

7. Kancelaria Ogo6lna nie przyjmuje do wystania przesytek, ktore sa niewlasciwie
oznakowane na kopertach zewnetrznych lub nie posiadajg zwrotnego potwierdzenia odbioru.

8. Kancelaria Ogolna nie przyjmuje do wymiany migdzyresortowej przesytek z
dokumentami niejawnymi.

9. Wzory oznakowania kopert wewnetrznej 1 zewnetrznej okresla zatacznik nr 8 do
Instrukcji.

10. Po otwarciu przesylki, o ktdrej mowa w ust. 2, pracownik sekretariatu w komorce
organizacyjnej:
1) sprawdza, czy zawarto$§¢ przesylki odpowiada wyszczegélnionym na niej numerom

ewidencyjnym,
2) ustala, czy liczba stron lub innych jednostek miary materiatéw oraz liczba zatacznikoéw

jest zgodna z liczba oznaczong na poszczegoélnych materiatach.

11. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w wyniku czynnosci, o ktorych mowa
w ust. 10, pracownik sekretariatu sporzadza protokédt z otwarcia przesytki, zawierajacy opis
nieprawidlowosci, w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden przekazuje si¢ do nadawcy, a drugi
pozostawia u adresata.

12. Pracownik sekretariatu odnotowuje fakt sporzadzenia protokotu, o ktérym mowa
w ust. 11, w odpowiednim dzienniku ewidencyjnym w rubryce ,,Informacje uzupetniajace/
Uwagi”. Wzér protokolu w sprawie nieprawidtowosci w oznaczeniu przesylki okresla

zalgcznik nr 9 do niniejszej Instrukeji.

§ 14. 1. Kierownik komorki organizacyjnej wyznacza pracownika sekretariatu, a w
przypadku jego nieobecno$ci wyznacza upowaznionego pracownika, ktory rejestruje,
udostgpnia 1 przekazuje materialy niejawne.

2. Urzadzenia ewidencyjne przekazywane sg mi¢dzy osobami, o ktorych mowa w ust. 1,
na podstawie protokotu przekazania biezacych urzadzen ewidencyjnych, zatwierdzonego przez
dyrektora komorki organizacyjnej. Wzor protokotu okresla zatacznik nr 10 do niniejszej

instrukcji. Jeden egzemplarz protokotu przekazuje si¢ do Pelnomocnika ochrony.
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3. W przypadku braku mozliwos$ci przekazania urzadzen ewidencyjnych na zasadach, o
ktérych mowa w ust. 2, dyrektor komorki organizacyjnej powotuje komisje, ktora otworzy sejf
lub szafe metalowg w sekretariacie, pobierze niezbgdne urzadzenia ewidencyjne i protokolarnie
przekaze osobie zastepujacej pracownika sekretariatu. Wzor protokotu okresla zatacznik nr 23
do niniejszej Instrukcji. Protokot zatwierdza dyrektor komoérki organizacyjnej. Jeden
egzemplarz zatwierdzonego protokotu przekazuje si¢ Petnomocnikowi ochrony, a drugi
pozostaje w komorce organizacyjne;.

4. W sktad komisji powotuje si¢ upowaznionych pracownikow z komorki organizacyjnej.

5. Pracownik sekretariatu wykonuje nastepujace zadania:

1) przyjmuje, ewidencjonuje, przechowuje, przekazuje, rejestruje obieg dokumentéw oraz
dokonuje archiwizacji dokumentéw prowadzonych spraw;
2) rozlicza pracownikéw, ktorzy rozwigzuja stosunek pracy z Ministerstwem

z posiadanych przez nich dokumentows;

3) dokonuje, we wspotpracy z pracownikiem Kancelarii Tajnej, zniesienia klauzul tajnosci
na dokumentach 1 we wlasciwych dziennikach ewidencyjnych;
4) zapewnia mozliwos¢ ustalenia, gdzie znajduje si¢ dokument, pozostajacy

w dyspozycji komoérki organizacyjne;j;

5) informuje dyrektora komoérki organizacyjnej oraz Pelmomocnika  ochrony

o zagrozeniach ujawnienia, utraty lub zagubienia dokumentéw wynikajacych

z nieprzestrzegania obowigzujacych przepisow przez pracownikow komorki

organizacyjnej.

6. Pracownik sekretariatu cztonka Kierownictwa Ministerstwa przyjmuje, ewidencjonuje

1 dorgcza cztonkowi Kierownictwa Ministerstwa otrzymane dokumenty, a nastepnie
przekazuje do sekretariatu wlasciwej komorki organizacyjne;.

7. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3, pracownik sekretariatu cztonka Kierownictwa

Ministerstwa wykonuje na podstawie dziennika ewidencyjnego 1 ksigzki dorgczen.

§ 15. 1. W dzienniku ewidencyjnym i ksigzce dorgczen zaznacza si¢ poczatek i koniec
danego roku kalendarzowego, a po zakonczeniu roku podkresla si¢ ostatnig pozycje wpisu i
pod nig sporzadza si¢ adnotacj¢ o zakonczeniu ewidencji na okreslonej pozycji wedtug wzoru
”Na dzien .......... r. ewidencje zakonczono na pozycji nr ....... ” 1 dalej umieszcza si¢ date,
nazwisko 1 imi¢ oraz podpis osoby dokonujacej wpisu.

2. Numeracj¢ w dzienniku ewidencyjnym i w ksigzce dorgczen w kazdym danym roku

kalendarzowym rozpoczyna si¢ od numeru 1.
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3. Zapisow w dziennikach, o ktorych mowa w ust. 1, dokonuje si¢ kolorem czarnym lub
niebieskim, a zmiany zapiséw — kolorem czerwonym poprzez skreslenie, a nastepnie dokonanie
nowego zapisu z datg, imieniem, nazwiskiem i podpisem osoby dokonujgcej tej adnotacji.

4. Zabrania si¢ wycierania, wywabiania 1 zamazywania zapisOw w dziennikach, o ktorych

mowa w ust. 1.

Wytwarzanie, ewidencjonowanie, przekazywanie i wysylanie dokumentow

§ 16. 1. Wykonawca wytwarza dokument na wyznaczonym stanowisku komputerowym
systemu teleinformatycznego zgodnie z obowigzujacymi procedurami bezpiecznego
przetwarzania informacji niejawnych.

2. Dokumenty wytworzone wewnetrzne, ktore wymagaja akceptacji cztonkoéw
Kierownictwa Ministerstwa, po podpisaniu przez dyrektora komorki organizacyjnej sa
rejestrowane przez pracownika sekretariatu w komorce organizacyjnej w dzienniku
ewidencyjnym, a nastepnie przekazywane za pokwitowaniem w dzienniku ewidencyjnym lub
ksigzce doreczen do wlasciwych sekretariatow cztonkow Kierownictwa Ministerstwa, a po ich
akceptacji zwracane do wlasciwej komorki organizacyjnej za pokwitowaniem w ksigzce
doreczen.

3. Dokumenty wytworzone wysytane do zewngtrznego odbiorcy, sa przekazywane do
parafowania kolejnym odbiorcom w komorce organizacyjnej, a w przypadku podpisywania
dokumentu przez cztonka Kierownictwa Ministerstwa przekazywane do sekretariatu cztonka
Kierownictwa Ministerstwa za pokwitowaniem w ksigzce dorgczen, a nastgpnie po podpisaniu
przez uprawnionego czlonka Kierownictwa Ministerstwa, s3 zwracane do pracownika
sekretariatu wlasciwej komorki organizacyjnej.

4. Podpisany dokument pracownik sekretariatu rejestruje w dzienniku ewidencyjnym.

5. Kazdy wytworzony zatacznik niejawny ewidencjonuje si¢ jako odrgbny dokument
w dzienniku ewidencyjnym.

6. W przypadku koniecznosci wytworzenia 1 przestania nosnika jako dokumentu, nos$nik
rejestruje si¢ w Kancelarii Tajnej w rejestrze wydanych przedmiotow, nast¢pnie uprawniony
wykonawca zapisuje na no$niku dane w systemie teleinformatycznym i wytwarza metryke
no$nika wpisujac na niej dane z nosnika. Wykonawca kwituje odbior no$nika w Kancelarii
Tajnej 1 przesytla do odbiorcy jako zalacznik do pisma przewodniego. Dostep do nosnika
posiada wykonawca i wszystkie osoby umieszczone w dekretacji na pisSmie przewodnim lub w

metryce nosnika.
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7. Ostatni egzemplarz wytworzonego dokumentu pozostawia si¢ w komorce
organizacyjnej, natomiast pozostate egzemplarze przesyla si¢ adresatom gtownym.

8. W przypadku rozsylania dokumentéw do adresatow w liczbie powyzej trzech, na
dokumencie nie nanosi si¢ adresatow, zastepujac ich zapisem ,,adresaci wedtug rozdzielnika”.
Szczegolowy wykaz adresatow zawiera rozdzielnik, ktéry stanowi integralng cz¢$¢ dokumentu.

9. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 4, pracownik sekretariatu pakuje w przesytke
sktadajacg si¢ z koperty zewnetrznej i zapakowanej w niej koperty wewnetrznej. Kazda z kopert
w miejscu zaklejenia - okleja si¢ taSmag samoprzylepng. Koperty oznaczane sg zgodnie z
wzorem okre$lonym w zataczniku nr 8 do Instrukcji. Przesylke oznaczong jako ,,POLECONY”
1,,PRIORYTET” wraz ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru pracownik sekretariatu dorgcza
do Kancelarii Ogdlnej za pokwitowaniem w ksiazce doreczen.

10. Pracownik sekretariatu przed wystaniem dokumentu dokonuje w dzienniku
ewidencyjnym i ksigzce dorgczen wpisoOw o wystaniu tego dokumentu.

11. W przypadku pilnego bezposredniego dostarczenia przesyiki, o ktorej mowa w ust. 4,
adresatowi zewngtrznemu majacemu siedzibe na terenie Warszawy, pracownik sekretariatu lub
uprawniony pracownik z komorki organizacyjnej dostarcza ja do adresata wraz z dwoma
wypetnionymi wykazami przesylek nadanych. Jeden egzemplarz wykazu przesytek nadanych
pozostawia si¢ adresatowi, a drugi z potwierdzeniem odbioru przez adresata - dostarcza si¢ do
komorki organizacyjnej. Wzoér wykazu przesylek nadanych okresla zatgcznik nr 11 do
Instrukcji. Wykazy przesylek nadanych przechowuje si¢ przez okres 2 lat.

12. Wyznaczony pracownik z komorki organizacyjnej przewozi przesytke, o ktorej mowa
w ust. 10, samochodem stuzbowym w mozliwie najkrotszym czasie do adresata.

13. W przypadku braku mozliwosci odbioru przesyiki, o ktérej mowa w ust. 10-11, przez
adresata po godzinach stuzbowych, komoérka organizacyjna dostarcza przesylkg adresatowi w

nast¢pnym dniu roboczym.

Ewidencjonowanie i przekazywanie dokumentow wchodzacych
§ 17. 1. Przesylki wchodzace pracownik sekretariatu sprawdza zgodnie z § 13 ust. 10-12.
2. Zaewidencjonowanie otrzymanej korespondencji polega na wpisaniu w kolejnej
pozycji dziennika ewidencyjnego danych dotyczacych otrzymanego dokumentu oraz
opatrzeniu go na pierwszej stronie pieczecig wptywu, a na pierwszych stronach zatacznikéw
odciskiem pieczeci do zatgcznikéw. Numerem ewidencyjnym jest liczba porzadkowa danej

pozycji zapisu w dzienniku ewidencyjnym. Wzor podstawowych pieczeci stosowanych w
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komorkach organizacyjnych okre§la zatacznik nr 12, a wzor pisma wchodzacego z
zatgcznikami okresla zatacznik nr 13 do Instrukcji.

3. W odcisku pieczeci wchodzacej wpisuje sie:

1) peing lub skrocong nazwe komorki organizacyjne;j;

2) date wplywu,

3) kolejny numer porzadkowy w dzienniku ewidencyjnym oraz rok;

4) liczbe zalacznikOw oraz liczbg stron wszystkich zatacznikow;

5) liczbg wszystkich stron dokumentu.
4. W odcisku pieczeci zatacznikowej wpisuje sig:

1) skrécong nazwe komorki organizacyjnej;

2) kolejny numer zatacznika oraz liczbe stron tego zalacznika;

3) numer dokumentu wchodzacego, przy ktorym dotaczono zatacznik i date rejestracji tego
dokumentu.

5. W kolumnie Nr 6 w dzienniku ewidencyjnym wpisuje si¢ z otrzymanego dokumentu
numer zewng¢trzny i dat¢ wchodzacego dokumentu.

6. Informacje o zalaczonych do dokumentu no$nikach umieszcza si¢ w dzienniku
ewidencyjnym w kolumnie Nr 10 wliczajac go w liczbe zalacznikéw oraz w kolumnie Nr 11
wedtug wzoru ,,+ dyskietka +metryka jawna”, ,,+ CD+ metryka jawna” lub ,,+ Pen Drive +
metryka jawna”.

7. Zalacznik do dokumentu stanowiacy dokument z wiasnym zatacznikiem traktuje si¢
jako jedna catos$¢ czyli jeden zalgcznik do dokumentu gtownego.

8. Przeglad no$nika, o ktérym mowa w ust. 6, moga przeprowadza¢ na komputerze w
systemie teleinformatycznym w Ministerstwie uprawnieni pracownicy wskazani w dekretacji
na dokumencie, po spetnieniu wymagan okreslonych w § 7 niniejszej instrukc;ji.

9. W przypadku koniecznosci wydrukowania z no$nika egzemplarza dokumentu
elektronicznego, decyzje o wydrukowaniu podejmuje dyrektor komoérki organizacyjnej lub w
przypadku prowadzenia ¢wiczeh — pracownik prowadzacy ¢wiczenia, na ktorych dekretowany
byt nosnik. Dostep do tego dokumentu posiadaja wszystkie osoby, na ktore dekretowany byt
nos$nik. Dokument ten moze by¢ dekretowany przez dyrektora komorki organizacyjnej lub
pracownika prowadzacego ¢wiczenia, na innych pracownikow Ministerstwa. W przypadku
koniecznos$ci zapoznania si¢ z tym dokumentem przez inne osoby spoza Ministerstwa, ktore
uczestniczg w ¢wiczeniach, zgode w postaci dekretacji udziela Minister, merytoryczny cztonek

Kierownictwa Ministerstwa lub osoba wyznaczona jako kierownik ¢wiczenia.
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10. Wydrukowany dokument, o ktorym mowa w ust. 9, pracownik sekretariatu rejestruje
w dzienniku ewidencyjnym, podajac w kolumnie 12-14 odpowiednio numer nos$nika i numer
dokumentu, z ktorego wykonano wydruk, dane identyfikujgce osobe wykonujacg wydruk i dane
osoby pobierajacej dokument, oraz w kolumnie ,,Informacje uzupetniajace/Uwagi” nazwe i
numer dokumentu elektronicznego na nos$niku. Informacje o wydrukowaniu dokumentu
elektronicznego umieszcza si¢ w metryce nosnika. W przypadku braku metryki no$nika od
nadawcy zaktada si¢ wlasng metryke nosnika, ktorej wzor okresla zatacznik nr 14 do niniejsze;j
Instrukcji. Wzor wydrukowanego dokumentu okresla zatgcznik nr 15 do niniejszej Instrukc;ji.

11. W przypadku wydrukowania dokumentu, o ktorym mowa w ust. 9, w ramach
prowadzonych ¢wiczen, czynnosci pracownika sekretariatu wykonuje pracownik prowadzacy
¢wiczenia lub inna wyznaczona przez niego osoba, prowadzac ewidencj¢ wytworzonych

dokumentéw w dzienniku ¢wiczebnym.

§ 18. 1. Po zarejestrowaniu dokumentu pracownik sekretariatu przedstawia go za
pokwitowaniem dyrektorowi komorki organizacyjnej, a zadekretowany — kolejnym
pracownikom wymienionym w kolejnych dekretacjach. Przekazanie dokumentu pracownikom
odbywa si¢ kazdorazowo za pokwitowaniem w dzienniku ewidencyjnym.

2. Pracownicy pobierajacy dokumenty do merytorycznego zalatwienia sprawy,
przechowuja dokumenty w zamykanych sejfach lub szafach metalowych w swoich
pomieszczeniach stuzbowych, zabezpieczajac je przed utrata lub wgladem osob
nieupowaznionych.

3. Pracownicy merytoryczni po zatatwieniu sprawy zwracajg dokument pracownikowi
sekretariatu za pokwitowaniem w dzienniku ewidencyjnym.

4. Zabronione jest przekazywanie dokumentéw miedzy pracownikami komorek

organizacyjnych bez dokonania stosownej adnotacji o tym fakcie w dzienniku ewidencyjnym.

§ 19. 1. W przypadku otrzymania przesyiki oznaczonej ,,do rak wlasnych” pracownik
sekretariatu ewidencjonuje przesytke¢ w dzienniku ewidencyjnym, wpisujac z opakowania:
nadawce, numer i1 date wplywu, a nastgpnie w rubryce ,,Informacje uzupetiajace/Uwagi” —
wpisuje ,,do ragk wlasnych”. Przesytka taka jest — bez otwierania — bezposrednio przekazywana
adresatowi w komorce organizacyjnej, lub na podstawie pisemnego upowaznienia adresata —
innej osobie przez niego upowaznionej do odbioru.

2. Przesyltki opatrzone adnotacja ,,do ragk wlasnych” adresat, po zapoznaniu si¢ z nig,

zwraca w stanie otwartym lub zamknigtym pracownikowi sekretariatu.
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3. Dokument zwrdcony po otwarciu przesytki ewidencjonuje si¢ zgodnie z zasadami
okreslonymi w ust. 1, przy czym zachowuje si¢ numer ewidencyjny nadany przesytce na
opakowaniu 1 uzupetnia nie zapisane rubryki danej pozycji dziennika ewidencyjnego.

4. Jezeli przesytka opatrzona napisem ,,do rgk wtasnych” zawiera kilka dokumentow, to
kazdy z nich ewidencjonuje si¢ pod odrgbna pozycja dziennika ewidencyjnego, a na
opakowaniu zamieszcza si¢ odpowiednie numery ewidencyjne.

5. Jezeli adresat podjat decyzj¢ o przechowywaniu przesyiki ,,do rgk wtasnych” w stanie
zamknietym, pracownik sekretariatu dokonuje czynnos$ci, o ktorych mowa w ust. 3, przy
udziale adresata. W takim przypadku przesytka jest przechowywana przez pracownika
sekretariatu w formie zapieczgtowanego pakietu, a fakt ten odnotowuje si¢ w rubryce

»Informacje uzupetniajace/Uwagi”.

Znoszenie klauzul tajnosci oraz niszczenie dokumentéw w komorkach organizacyjnych

§ 20. 1. Minister przeprowadza nie rzadziej niz raz na 5 lat przeglad materiatow
niejawnych znajdujacych si¢ w komorkach organizacyjnych w celu ustalenia, czy spelniaja
ustawowe przestanki ich ochrony.

2. Minister w porozumieniu z Pelnomocnikiem ochrony powotuje komisje, ktorej celem
jest dokonanie w wybranej komorce organizacyjnej przegladu i sporzadzenie wykazow
dokumentow, ktore zostang zakwalifikowane do zmiany lub zniesienia klauzul tajnosci.
Komisja ze swojej dziatalnosci przedstawia Ministrowi do zatwierdzenia protokot wraz
z wykazami kwalifikacji - dokumentéw. Po zatwierdzeniu protokolu wraz z wykazami
dokumentow przewodniczacy komisji przekazuje go dyrektorowi komorki organizacyjnej, a
kopie przesyta do Pelnomocnika ochrony.

3. W sklad komisji wchodzi jeden pracownik pionu ochrony oraz uprawnieni pracownicy
z wybranej komorek organizacyjnych posiadajacy mozliwie wszechstronng wiedzg w zakresie
problematyki wystepujacej w kwalifikowanej dokumentacji. Prace komisji nadzoruje
Pelnomocnik ochrony.

4. Przeglad materialdéw w celu zniesienia klauzul tajnosci moze by¢ réwniez wykonywany
w ramach wewngtrznych kontroli rocznych w komorkach organizacyjnych. Przepisy § 22
stosuje si¢ odpowiednio.

5. Zniesienie klauzul tajnosci z dokumentow, w tym roéwniez z zalgcznikow,
przechowywanych w komorce organizacyjnej dokonuje si¢ po wyrazeniu pisemnej zgody

Ministra. Pismo przedtozone Ministrowi musi by¢ parafowane przez Pelnomocnika ochrony.
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6. Pracownik sekretariatu lub uprawniony pracownik merytoryczny sporzadza i rejestruje
jawne pismo wraz z wykazem dokumentoéw, w stosunku do ktérych zniesiona zostanie klauzula
tajnosci. Wzor pisma do zniesienia klauzul tajnosci okresla zatgcznik nr 16 do Instrukcji.

7. Zgode na zniesienie klauzul tajnosci dokumentow ujetych w podpisanym przez
dyrektora komorki organizacyjnej pismie z wykazem, o ktorym mowa w ust. 2, stosownie do
posiadanych kompetencji wydaje Minister, dla:

1) dokumentow wytworzonych w Ministerstwie,
2)  dokumentow spoza Ministerstwa, w stosunku do ktérych Minister nabyt prawa wtasnosci
na podstawie zawartych umow lub zostat ich nastepca prawnym.

8. Dyrektorzy komorek organizacyjnych powiadamiajg pisemnie o dokonanych
zniesieniach klauzul tajnosci wszystkich odbiorcow lub wytworcéw dokumentow,
o ktérych mowa w ust. 7.

9. W przypadku dokumentéw wchodzacych do Ministerstwa, z zastrzezeniem ust. 7
pkt 2, dyrektor komorki organizacyjnej wystepuje do nadawcy dokumentu
0 wyrazenie pisemnej zgody na zniesienie klauzuli tajnosci, a w przypadku jej uzyskania —
dokonuje si¢ zniesienia klauzuli tajnosci i informuje o tym fakcie kolejnych odbiorcow
dokumentu.

10. Pisemna zgoda nadawcy na zniesienie klauzuli tajnoSci nie jest wymagana w
przypadku okreslenia przez niego okresu ochrony na przesytanym dokumencie. Po uptywie
wymienionego terminu ochrony znosi si¢ z niego klauzulg tajnosci.

11. Zniesienia klauzul tajnosci na dokumentach 1 w dzienniku ewidencyjnym w komorce
organizacyjnej dokonuje pracownik sekretariatu lub inny uprawniony pracownik merytoryczny
w komorce organizacyjnej, zgodnie z zasadami okreslonymi w ust. 8-10. Kopia udzielone;j
zgody Ministra na zniesienie klauzuli tajnos$ci przesytana jest do Pelnomocnika ochrony.

12. Zniesienie klauzuli tajnosci dokumentu nalezy odnotowaé¢ w dzienniku ewidencyjnym
w odpowiedniej kolumnie wpisujac podstawe zniesienia, tj. numer 1 dat¢ pisma ze zgoda
Ministra oraz imig¢, nazwisko, datg 1 podpis osoby dokonujgcej wpisu.

13. Na dokumentach, wobec ktdrych zniesiono przyznang klauzule tajnosci:

1) skresla si¢ wszystkie dotychczasowe oznaczenia znoszonej klauzuli tajnosci na kazdej
stronie;

2) na pierwszej stronie nad pierwszym gornym skreslonym oznaczeniem klauzuli tajnosci
umieszcza si¢ napis ,,Zniesiono klauzule tajnosci” oraz podaje podstawe dokonania

zniesienia klauzuli, date, imie¢, nazwisko 1 podpis osoby dokonujacej tych adnotacji.
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14. Skreslen 1 adnotacji, o ktorych mowa w ust. 8-9, dokonuje si¢ kolorem czerwonym, w
sposob czytelny. Wycieranie, wywabianie lub zamazywanie klauzuli tajnosci i dokonanych
zmian jest niedozwolone.

15. Wzor zniesienia klauzuli tajnosci na dokumencie okresla zatgcznik nr 17 do Instrukcji.

16. Po zniesieniu klauzuli tajnosci, o ktérej mowa w ust. 8-9, pracownik sekretariatu
rejestruje dokument w systemie informatycznym Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,
zwanego dalej ,,EZD”, 1 przekazuje pracownikowi merytorycznemu. W kolumnie ,,Uwagi”
wpisuje numer, pod ktorym dokument zostat zarejestrowany w EZD. Pracownik merytoryczny
w komorce organizacyjnej zobligowany jest do wilaczenia otrzymanego dokumentu do

wlasciwych akt sprawy prowadzonej w tej komorce organizacyjne;j.

§ 21. 1. Niszczeniu podlegaja dokumenty:

1) kopiowane;

2) pozostajace w komorce organizacyjnej w liczbie wigkszej niz jeden egzemplarz;

3) nieprzewidziane do dalszego wykorzystywania;

4) wytworzone w trakcie ¢wiczen — po roku od zakonczenia ¢wiczen lub po zakonczeniu
nastgpnych ¢wiczen;

5) projekty dokumentow.

2. Niszczeniu podlegaja tylko dokumenty wymienione w ust. 1, ktére nie stanowig
materiatu archiwalnego, z zastrzeZeniem przepisOw o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach.

3. Zgod¢ na zniszczenie dokumentow przechowywanych w komoérce organizacyjnej
wyraza Minister w uzgodnieniu z Pelnomocnikiem ochrony. Wzoér pisma z wykazem
dokumentdéw przeznaczonych do zniszczenia okresla zatacznik nr 18 do Instrukcji.

4. Niszczenie dokumentow przeprowadza komisja powotana, stosownie do posiadanych
kompetencji, przez Ministra, w uzgodnieniu z Pelnomocnika ochrony.

5. W sktad komisji wchodzi nie wigcej niz dwoch pracownikow z komorki organizacyjne;j
dokonujacej niszczenia dokumentdéw 1 jeden pracownik z pionu ochrony, wyznaczony przez
Pelnomocnika ochrony.

6. Komisja dokonuje niszczenia dokumentow zgodnie z pismem z wykazem dokumentow,
o ktorym mowa w ust.3.

7. Niszczenia dokumentoéw komisja dokonuje z wykorzystaniem niszczarek znajdujacych

si¢ w strefie ochronne;.
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8. Z przeprowadzonego zniszczenia komisja sporzadza protokdt i przedstawia go do
zapoznania Ministrowi. Wzor protokotu z przeprowadzonego zniszczenia dokumentéw okresla
zatagcznik nr 19 do Instrukeji.

9. Niszczenie wydrukow probnych przeprowadza na biezgco wykonawca wraz z
pracownikiem pionu ochrony, za pomoca niszczarki zlokalizowanej w strefie ochronne;.
Zniszczenie ~ wydrukow  kontrolnych ~ dokumentuja  oni  swoimi  podpisami

w ksigzce ewidencji niszczenia wydrukéw kontrolnych.

Kontrola ochrony informacji niejawnych

§ 22. 1. Nadzo6r nad ochrong informacji niejawnych w Ministerstwie sprawowany jest w
formie kontroli biezacych i doraznych oraz wewnetrznych kontroli rocznych.

2. Kontrola biezaca jest forma ciggltego nadzoru nad przestrzeganiem przez wykonawcow
1 pracownikéw merytorycznych zasad postgpowania z informacjami niejawnymi.

3. Kontrole biezace prowadza:

1) Minister i Pelnomocnik ochrony w stosunku do wszystkich pracownikéw Ministerstwa;
2) przetozeni — w stosunku do podwtadnych.

4. Kontrole dorazne przeprowadza komisja powotywana przez Ministra, w uzgodnieniu z
Pelnomocnikiem ochrony. Wyniki kontroli, opracowane w formie protokotu, przewodniczacy
komisji przedstawia Ministrowi do zatwierdzenia. Kopia protokotu po zatwierdzeniu
przekazywana jest do Pelnomocnika ochrony.

5. Kontrola roczna stanu ochrony informacji niejawnych jest podstawowg forma
rozliczania Ministerstwa z realizacji zadan dotyczacych ochrony informacji niejawnych.

6. Kontrole¢ roczng stanu ochrony informacji niejawnych przeprowadza si¢
w komorkach organizacyjnych Ministerstwa.

7. Zakres przedmiotowy kontroli rocznej stanu ochrony informacji niejawnych obejmuje
w szczegolnosci poroOwnanie stanu faktycznego dokumentow ze stanem ewidencyjnym ujetym
w dziennikach ewidencyjnych 1 ksigzce dorgczen, postepowanie z informacjami niejawnymi,
stan ochrony fizycznej pomieszczen i dokumentéw oraz przeglad dokumentow do zniesienia,
zmiany klauzuli tajnosci lub zniszczenia dokumentow.

8. Kontrolg roczng w komorce organizacyjnej przeprowadza komisja wyznaczona przez
dyrektora komorki organizacyjnej, w terminie do konca marca kazdego roku kalendarzowego.

9. W sktad komisji nie mogg wchodzi¢ dyrektor komorki organizacyjnej i pracownik

sekretariatu.
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10. Wyniki kontroli rocznej, opracowane w formie protokotu, przewodniczacy komisji
przedstawia do zatwierdzenia dyrektorowi komorki organizacyjnej. Wzor protokotu okresla
zatgcznik nr 20 do Instrukeji.

11. Dyrektor komorki organizacyjnej przesyta Pelnomocnikowi ochrony do dnia
15 kwietnia kazdego roku pisemng informacj¢ o wynikach kontroli wraz z kopia protokotu. Na
podstawie dostarczonych protokoldw Pelnomocnik ochrony przedstawi Ministrowi informacje

o wynikach kontroli rocznej w komorkach organizacyjnych w Ministerstwie.

Okreslanie wymagan wobec przedsi¢biorcow wykonujacych umowy zwigzane

z dostepem do informacji niejawnych

§ 23. 1. Wobec przedsigbiorcy zamierzajacego ubiegac sig, ubiegajacego si¢ o zawarcie
lub wykonujacego umowe zwigzang z dostepem do informacji niejawnych, albo wykonujacego
na podstawie przepisow prawa zadania zwigzane z dostepem do informacji niejawnych,
zlecajacy wykonanie umowy ma obowigzek okres$li¢ wymagania zapewniajace stworzenie
warunkow do ochrony informacji niejawnych.

2. Dyrektor komorki organizacyjnej dziatajacy osobiscie lub przez upowaznionego
pracownika albo powotana komisja opracowujaca umowe z przedsi¢biorca, o ktorym mowa w
ust. 1, zwigzang z dostgpem do informacji niejawnych jest zobowigzany umiesci¢ w projekcie
specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia lub w projekcie umowy, wymagania i ustalenia
dotyczace ochrony informacji niejawnych zawarte w instrukcji bezpieczenstwa
przemystowego, o ktorej mowa w art. 71 ust. 2 ustawy.

3. Po przekazaniu projektow dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 2, Petnomocnik

ochrony weryfikuje zapisy dotyczace ochrony informacji niejawnych.

Zakres i warunki stosowania Srodkow bezpieczenstwa fizycznego do zabezpieczenia

informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”

§ 24. 1. Ochrone fizyczng pomieszczen w Ministerstwie, w tym pomieszczen, o ktoérych
mowa w ust. 2, zapewnia:
1) ochrona osobowa realizowana przez koncesjonowang firme¢ ochroniarska;
2) elektroniczne systemy pomocnicze wspomagajace ochrone obiektu;

3) zabezpieczenia mechaniczne.
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2. Dokumenty w komorkach organizacyjnych przechowywane sag w sejfach lub szafach
metalowych zamykanych na klucz.

3. Pomieszczenia, w ktorych przechowywane sg dokumenty, winny by¢ po zakonczeniu
pracy zamkniete 1 zabezpieczone w sposdb uniemozliwiajacy wejscie osob nieuprawnionych.

4. W przypadku nieobecno$ci pracownika przechowujacego dokumenty, dopuszcza si¢
komisyjne otwarcie urzadzen, o ktorych w ust. 2.

5. Komisj¢ powoluje dyrektor komodrki organizacyjnej w  porozumieniu
z Pelnomocnikiem ochrony.

6. Z czynnosci, o ktorej mowa w ust. 5, sporzadza si¢ protokot, ktorego kopie przesyla si¢
Pelnomocnikowi ochrony. Protokét podpisuja cztonkowie komisji, a zatwierdza dyrektor
komorki organizacyjnej, ktory komisje powotal. Wzor protokotu okresla zatacznik nr 21 do
Instrukcji.

7. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisow o ochronie informacji niejawnych reguluja

odrgbne przepisy.
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Zatgcznik nr 1 do Instrukcji

Wzor dokumentu wykonanego na wigkszej ilosci stron
(nalezy dopasowac¢ do wzoru dokumentow obowigzujacych w Ministerstwie)

ZASTRZEZONE
ME/.../Z-..../rok Egz. Nr ... lub Egz. pojedynczy
(numer z dziennika ewidencyjnego (dyspozycja dla adresata np.
w komorce organizacyjnej) ZASTRZEZONE do dnia ............ r.)

Nazwa jednostki organizacyjnej
lub komorki organizacyjnej
Warszawa, dnia .......ccceuveuneee. r.

| o ) |

Dyrektor Departamentu .........
Ministerstwa ........... cerens .
WARSZAWA

lub ADRESACI WEDLUG ROZDZIELNIKA

Tres¢ dokumentu

1/2

ZASTRZEZONE
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ZASTRZEZONE
ME/...... /Z-..../rok Egz. Nr ... lub Egz. pojedynczy

Tre§¢ dokumentu — ciag dalszy

.................................................................. itp.

Zataczniki: 4 na 86 stronach:

Zal. Nr 1 - zastrzezone Nr ........ccceven.... —Projekt ........... — na 8 stronach,

Zat. Nr 2 - zastrzezone od nr wchodz. ................ — Plan szkolenia .... - na 5 stronach,
Zal. Nr 3 — zastrzezone nr ......... — ptyta CD — ... szt. + jawna metryka na 1 stronie,

Zal. Nr 4 - jawne — Pismo nr ... - na 72 stronach,

(pieczeé 1 podpis osoby uprawnione;j )

Wykonano w 2 egz.

Egz. nr 1 — adresat

Egz. nr2—ala

Wykonat: nazwisko i imi¢

2/2

ZASTRZEZONE
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ME/..../Z-.../rok

Zatacznik Nr 2 do Instrukcji

Wzor zalacznika do wykonanego dokumentu

Zal.

Nr 1/ (liczba
stron zatacznika)

DzK

Do pisma Nr ME/...../Z-...../rok

zdnia ................. r.

ZASTRZEZONE

(numer nadawany w ,,Dzienniku ewidencyjnym” w kom org)

Tresé¢ dokumentu

Egz. Nr ... lub Egz. pojedynczy
(dyspozycja dla adresata)

Wykonano w 2 egz.

Egz. nr 1 — adresat
Egz.nr2 —ala

Wykonat: nazwisko i imi¢

ZASTRZEZONE

1/1
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Zatacznik Nr 3 do Instrukcji

Wzor dokumentu ”jawne po odlaczeniu zalgcznikow”

(wykonane na 2 lub wigkszej ilo$ci stron)

ZASTRZEZONE

ME/....../Z-..../rok Egz. Nr ...
(numer nadawany w ,,Dzienniku ewidencyjnym”) (jawne po odtaczeniu zatacznikow)
................................................. Warszawa, dnia .............. I.
Nazwa jednostki organizacyjnej
lub komorki organizacyjnej

Pan ..... cececnns cees

Dyrektor Departamentu .........

Ministerstwa ........... .

WARSZAWA

lub

Adresaci wedlug rozdzielnika

Tres¢ dokumentu

1/2
ZASTRZEZONE
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ZASTRZEZONE
ME/...../Z-.....rok Egz. Nr ...

(jawne po odlaczeniu zatacznikow)

Tre$¢ dokumentu — ciag dalszy

Zataczniki: 3 na 52 stronach , w tym (lub gdy zalaczniki sa przesytane tylko do adresata — napis ,,tylko
adresat”):

Zat. Nr 1 - zastrzezone nr ............... — Projekt szkolen ..... - na 2 stronach ,

Zat. Nr 2 - zastrzezone od nr wchodz. ............ —Plany ......... - na 5 stronach,

Zat. Nr 3 - jawne— Materiaty do szkolenia ... - na 45 stronach

(pieczec 1 podpis osoby uprawnionej )

Wykonano w 2 egz.

Egz. nr 1 — adresat

Egz. nr2—ala

Wykonat: nazwisko i imi¢ 212

ZASTRZEZONE
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Zatacznik Nr 4 do Instrukcji

Wzor pisma o uzyskanie zgody na kopiowanie dokumentu niejawnego

(nazwa komorki organizacyjnej)

ME/...../ .c....../TOK Warszawa, dnia..............oc.....

ZGODA

Minister Energii

W ZWIQZKU Z oo (poda¢ przyczyne wykonania
kopii dokumentu niejawnego), stosownie do zapisow § 12 zalgcznika nr 2 do Zarzgdzenia
Ministra Energii z dnia ........ccooceveveviiiieieenne 2018 r. w sprawie ochrony informacji
niejawnych w Ministerstwie Energii, uprzejmie prosz¢ o wyrazenie zgody na wykonanie ......
egz. kopii dokumentu niejawnego zarejestrowanego w Ministerstwie Energii pod numerem
............................................... w celu przestania go do ........ccceceeeeeeeneee. (podaé nazwe

instytucji).

(piecz¢é i podpis osoby uprawnionej)
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Zatgcznik Nr 5 do Instrukcji

Wzor zgody na kopiowanie dokumentu niejawnego

wyrazonej na dokumencie niejawnym

ZASTRZEZONE
ME/.../Z-..../rok Egz. Nr 2
Nazwa jednostki organizacyjnej
lub komorki organizacyjnej
Warszawa, dnia .............. r.
| i) |
Dyrektor Departamentu .........
Ministerstwa ...coveeeeeeeeeennnn
WARSZAWA
Tre$¢ dokumentu
............................................................................. itp.
1/2
ZASTRZEZONE
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ZASTRZEZONE
ME/.../Z-..../rok Egz. Nr2

Tresé¢ dokumentu

............................................................................. itp.
Zalaczniki: 4 na 86 stronach:
Zat. Nr 1 - zastrzezone Nr ............... — Projekt realizacji zadan ..... — na 8 stronach,
Zat. Nr 2 - zastrzezone od nr wchodz. ............ — Plan szkolenia .... - na 5 stronach,
Zat. Nr 3 — zastrzezone nr ........... —ptyta CD — ... szt. +metryka jawna na 1 stronie,

Zat. Nr 4 - jawne — Materiaty szkoleniowe ... - na 72 stronach,

(pieczeé i podpis osoby uprawnionej )

Zgoda na wykonanie 1 egz. kopii.

Data, pieczeé i podpis osoby uprawnionej

Wykonano w 2 egz.

Egz. nr 1 — adresat
Egz.nr2 —ala

Wykonat: nazwisko i imi¢

2/2
ZASTRZEZONE
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Zatacznik Nr 6 do Instrukcji

Wzor kopii dokumentu niejawnego

KOPIA
Egz. Nr.....

Nr ME/KT/Z-...../rok
Nr...../Z-..../rok

ZASTRZEZONE
ME/..../Z -.../rok Egz. Nr 2
................................................. Warszawa, dnia ............ I.
Nazwa jednostki organizacyjnej
lub komorki organizacyjnej
| i1 | RN
Dyrektor Departamentu .........
Ministerstwa .....cooveeennnnennnnn
WARSZAWA
Tres¢ dokumentu
1/2
ZASTRZEZONE
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KOPIA

ZASTRZEZONE
ME/...[L -...... /rok Egz. Nr ....
Tres¢ dokumentu
Zataczniki: 4 na 85 stronach:
Zat. Nr 1 - zastrzezone Nr .................. — Projekt realizacji zadan .... — na 8 stronach,
Zat. Nr 2 - zastrzezone od nr wehodz. .............ccoviviiiinnnnn.. — Plan szkolenia .... - na 5 stronach,
Zat. Nr 3 — zastrzezone nr ................ — ptyta CD — Wersja elektroniczna Planu szkolenia ................. —..szt. +

metryka jawna na 1 stronie,
Zat. Nr 4 - jawne — Materiaty szkoleniowe ... - na 72 stronach,

(piecze¢ i podpis osoby uprawnionej )
Zgoda na wykonanie 1 egz. kopii.

Data, pieczeé i podpis osoby uprawnionej

KOPIOWANO - w Kancelarii Tajnej
MINISTERSTWA ENERGII

Woeer ven een€8Z, dnia e, r.
Nr ... ME/KT/Z-........ /roK o

ZA ZGODNOSC lub ZA ZGODNOSC Z ORYGINALEM

Pieczeé i podpis kierownika Kancelarii Tajnej
lub innej osoby upowaznionej

Wykonano w 2 egz.

Egz. nr 1 — adresat

Egz. nr2—ala

Wykonat: nazwisko i imi¢

2/2
ZASTRZEZONE
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Zatacznik Nr 7 do Instrukcji

WZOR
Protokolu w sprawie uszkodzenia przesylki

(piecze¢ nagtdéwkowa przewoznika) (miejscowos¢, data)
Egz. Nr.......
PROTOKOL Nr ......
W SPRAWIE USZKODZENIA PRZESYLKI
My nizej podpisani o§wiadczamy, ze w dniu ....................... ogodz. ............. przy
rozpakowaniu
pakietu/pojemnika* nr ............ nadanego przez
.................................................................................. w

11) U adresowanego do ........oviiiiii e
Uszkodzenie przesytki nastgpito w wyniku

Wyzej wymieniona przesytka zostata przepakowana i zabezpieczona celem niedopuszczenia
do dalszych uszkodzen i dorgczona odbiorcy wraz z egzemplarzem nr 1 niniejszego
protokotu.
Uszkodzenie przesylki wskazuje/nie wskazuje* na mozliwos$¢ ujawnienia jej tresci.

Podpis przewoznika:

(imi¢ 1 nazwisko)

Wykonano w 3 egz.

Egz. Nr 1 — nadawca przesytki

Egz. Nr 2 — Petnomocnik ochrony ME
Egz. Nr 3 - przewoznik
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oznaczen umieszczonych na kopertach, w ktorych przesylane sa

dokumenty niejawne
1) koperta wewngtrzna

Zatacznik Nr 8 do Instrukcji

WZOR

oznaczone klauzulg ,,zastrzezone”

ZASTRZEZONE
(pieczatka nadawcy z adresem)
ME/.../Z-..../rok
Pan .....................
Dyrektor Departamentu ..............
MiniSterstWa cvveeeeeeeeeeeeeeeeneeenes
Warszawa
Pakowat (a):
(imig, nazwisko i podpis osoby pakujacej)
2) koperta zewnetrzna
POLECONY
PRIORYTET

(pieczatka nadawcy z adresem)

k.d.p.m.*str. ...... , poz. ......

lub Wykaz przesylek nadanych Nr .../rok

Departament .............
Ministerstwa ...............
|

* k.d.p.m. — ksigzka dorgczen przesytek miejscowych
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Zatacznik Nr 9 do Instrukcji

WZOR
Protokotu w sprawie nieprawidlowosci z otwarcia przesylki

(piecze¢ nagtéwkowa komorki organizacyjnej) (miejscowo$¢, data)

Widniu ... po rozpakowanit W ..............ceeeeeiea.. w Ministerstwie Energii przesytki
nr ............ NAAANE]  PIZEZ oottt
W ettt

L

2

B e
W zwiazku z powyzszym

L e

2

(imi¢ i nazwisko)

Wykonano w 2 egz.

Egz. Nr 1 — nadawca przesytki

Egz. Nr 2 —aa
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Zatacznik Nr 10 do Instrukcji

WZOR
protokolu przekazania biezacych urzadzen ewidencyjnych

(piecze¢ komorki organizacyjnej)
Numer pisma z EZD Warszawa, dnia ..........cccceeevvennenne.

ZATWIERDZAM
Data, podpis i piecze¢ dyrektora KO

Protokot
przekazania biezacych urzadzen ewidencyjnych

w celu zapewnienia ciggtosci dziatania Departamentu/Biura .......ccccceceevveeeeeiveeeeieeeeeineeenns
Ministerstwa Energii w zakresie obiegu dokumentéw niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”

wdniu ..o roku nastgpito przekazanie nw. Urzadzen ewidencyjnych Panu/Pani
.............................................. w celu prowadzenia obiegu dokumentacji niejawnej w
Departamenme Biurze ....ooooiviiii Ministerstwa Energii:

1. Dziennik ewidencyjny dokumentdéw zastrzezonych wg rej. Nr............... zakonczony na
wpisie pod poz. Z-...... [ovivinnn. zdnia .................. r.

2. Ksiazka dorgczen przesylek miejscowych przeznaczona do korespondencji dokumentdéw
»zastrzezony” wgrej. Nr............... zakonczona na wpisie pod poz. ...... [eviiiiin. z dnia
.................... r.

Sejf/szafa metalowa, w ktorej przechowywane sg dokumenty niejawne o klauzuli

,»zastrzezone” Departamentu/Biura zostal zaplombowany referentka nr ..... nalezaca do

Pana/Pani ...........cooviiiiiiiiiiii

Podpis osoby przekazujace;: Podpis osoby przyjmujace;j:

Wykonano w 3 egz.:

Egz. Nr 1 — osoba przekazujaca

Egz. Nr 2 — osoba przyjmujaca

Egz. Nr 3 — Pelnomocnik Ochrony ME
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Zatacznik Nr 11 do Instrukcji

..................................................................... Jania .-l 1
(piecze¢ nagtowkowa (miejscowosc)
jednostki organizacyjnej)
WYKAZ N ...........
PRZESYLEK NADANYCH
przekazanych przez
............................................. (nazwaladresjednostklOrgamzacyjnejWysﬂajqcego)
dO WYSIANIA ..o s W it
(nazwa przewoznika lub nazwisko dorgczyciela)
Lp. Numer Rodzaj przesylki Adresat Uwagi
przesylki (list, paczka itp.)
1 2 3 4 5

Ogodlem przesylek: .....cccooevvies ceiiivieee e,

(liczbowo) (stownie)

(data i godzina przyjecia)

(pieczg¢ przewoznika)
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Zatacznik Nr 12 do Instrukcji

1) WZOR PIECZECI WPLYWU DO KOMORKI ORGANIZACYJNEJ

Sekretariat ..o,
Wptyngto dnia
T s
Zal, oo SET

2) WZOR PIECZECI DO ZALACZNIKOW PISM NIEJAWNYCH

Zal. (skrécona nazwa KO)

NI e Do pisma Nr
z dnia

KOPIA
Egz. nro..ooe
NI
KOPIA
WYDRUK
Za zgodnos¢ Za zgodno$¢ z oryginalem

KOPIOWANO - w Kancelarii Tajnej
MINISTERSTWA ENERGII

Zniesiono klauzule tajnosci

JAWNE Podstawa: Pismo nr
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Zatacznik Nr 13 do Instrukcji

Wzor pisma wchodzacego

ZASTRZEZONE
...... /Z-..../rok Egz.nr1
MINISTERSTWO ............. Warszawa, dnia .............. r.
Sekretariat .Departament/Biuro.........c..ccceveeenennnn.n.
Whptyneto dnia ..o |
Nr ........... [Z-cocd¥OK .o,
Zat. ...d.....; w tym ... CD +metryka jawna...... Str. ...

Ministerstwo Energii
WARSZAWA

Tre$¢ dokumentu

............................................................................. itp.
Zatgczniki: 3 na 14 stronach — tylko adresat:
Zat. Nr 1 - zastrzezone nr................... — Projekt ....... - na 10 stronach,
Zal. Nr 2 — zastrzezonenr ............ —PISMO ..., - na 4 stronach,
Zat. Nr 3 - zastrzezone nr ....... - ptyta CD — .... szt. + metryka jawna na 1 stronie

(pieczgc i podpis osoby uprawnione;j )

Wykonano w2 egz.

Egz. nr 1 — adresat

Egz. nr2—ala

Wykonat: nazwisko i imi¢

1/1
ZASTRZEZONE
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Zatacznik Nr 14 do Instrukcji
METRYKA NOSNIKA

(numer nadany przez Kancelari¢ Tajna)

l. DANE DOTYCZACE NOSNIKA

1. Rodzaj no$nika

2. Data wpisania do ewidencji ...........c.oeveviiinininnnnn

3. Podstawa zniesienia/zmiany klauzuli Tub ZniSZCzenia NOSNTKA .........o.iitiii ittt ettt e e e e nreaneens

4. Data i sposéb zniesienia/zmiany Klauzuli Tub ZNISZCZENIA ..........uiieii ittt et e e
1. DANE DOTYCZACE ZAPISU NA NOSNIKU

Lp | Klauzula Sygnatura Nazwa Data Adresat Klauzule Stanowisko Imig i Nazwa Informac;j Numer
dokument literowo- jednostki lub | rejestracji (imig i tajnosci , imie i nazwisko nadana e kopiowa-
u cyfrowa komorki dokument | nazwisko zatgcznikow nazwisko lub inne | dokumen- | uzupetnia | nego/wy-
organizacyjne u lub nazwa wraz z wskazujace | oznaczeni | towi lub -jace drukowa-
j stanowiska) | numerami pod osobe e wskazu- | okreSlenie | Wielko$¢ | nego doku-
jakimi zostaty upra- jace czego pliku mentu, data
zarejestrowane | wniong do wyko- dokument rejestracji,
podpisania nawce dotyczy liczba
dokumentu egzem-
plarzy
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
1
2

INFORMACJE UZUPELNIAJACE
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Zatacznik Nr 15 do Instrukcji

Wzér wydruku dokumentu z no$nika informatycznego

WYDRUK
ME/...... /Z- ...... /rok Egz. pojedynczy / Egz. Nr ....
ZASTRZEZONE
ceend Z-....Jrok Egz. elektroniczny
MINISTERSTWO .ccvvviniieinininennnnnnn Warszawa, dnia ................. r.

Ministerstwo Energii
WARSZAWA

Tres¢ dokumentu

1/2
ZASTRZEZONE



WYDRUK

ZASTRZEZONE
...... Z-..../rok Egz. elektroniczny
Tres¢ dokumentu
.................................................................. itp.
Zatgczniki: 3 na 23 stronach — tylko adresat:
Zal. Nr 1 — zastrzezone nr ............. —Projekt ............ - na 17 stronach,
Zal. Nr 2 — zastrzezone Nr................ - plyta CD — ... szt. +jawna metryka na 1 stronie,

Zat. Nr 3 - jawne -materiaty pogladowe - na 6 stronach.

(piecz¢é i podpis osoby uprawnionej )

Wykonano w 2 egz.

Egz. nr 1 — adresat
Egz.nr2 —ala

Wykonat: nazwisko i imi¢

2/2
ZASTRZEZONE
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Zalacznik Nr 16 do Instrukcji

Wzor pisma do zniesienia klauzuli tajnoSci

(nazwa komorki organizacyjnej)
ME/..../ ......./rok Warszawa, dnia....................

ZATWIERDZAM

Minister Energii

Stosownie do uprawnien okre$lonych w art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r.
0 ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 412) oraz § 20 zalacznika
nr 2 do Zarzgdzenia Ministra Energii z dnia ....................... 2018 r. w sprawie ochrony
informacji niejawnych w Ministerstwie Energii, uprzejmie prosz¢ o wyrazenie zgody na
zniesienie klauzuli tajno$ci nizej wymienionej dokumentacji niejawne;j:

Numer Data
dokumentu rejestracji Klauzula Nazwa dokumentu Liczba Liczba Uwagi
stron | zatgcznikow/
doku- liczba stron
mentu | zatgcznikow
2 3 4 5 6 7 8

Podpis osoby wystepujacej o zmiang klauzuli
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Zatacznik Nr 17 do Instrukeji

Wzor
wpisow o zniesieniu klauzuli tajnosci umieszczonych na dokumencie

Nazwa jednostki organizacyjnej
lub komorki organizacyjnej
Zniesiono klauzule tajnosci

Podstawa: pismo nr ................c..couue ...
Zdni@ ...veeeeee i 1
(data, nazwisko i imie, podpis)

ME/ ... .... /mr.../rok (numer z EZD) Warszawa, dnia .............................T.

ZASTRZEZONE
MG/DBAIZ-270/2012 Egz. Nr1

Warszawa, dnia ................ r.

121 | [
Dyrektor Departamentu .........

MiniSterstwa cveeeeeeeeeeereneeeeennenns
WARSZAWA

Tres¢ dokumentu

1/2
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MG/BBAIZ-270/2012 Egz.Nrl

Tres$¢ dokumentu — ciag dalszy

........................................................................................................................................... itp.
Zalaczniki: 3 na 85 stronach:
Zat. Nr 1 — zastrzezone nr .......... — Projekt ....... - na 8 stronach,
Zat. Nr 2 - zastrzezone od nr wchodz. ............. —Pismo .... - na 5 stronach,
Zal. Nr 3 — jawne — Projekt ... - na 72 stronach

(piecze¢ i podpis osoby uprawnionej )
Wykonano w 2 egz.
Egz. nr 1 — adresat
Egz.nr2 —ala
Wykonat: nazwisko i imi¢

212

95



Zalacznik Nr 18 do Instrukcji

Wzor pisma do zniszczenia dokumentacji

(nazwa komorki organizacyjnej)

ME/..../ ..c..../ TOK Warszawa, dnia.....................

ZATWIERDZAM

(pieczgé 1 podpis osoby zatwierdzajacej)

Minister Energii

Stosownie do przepisow § 21 zalgcznika nr 2 do Zarzqdzenia Ministra Energii z dnia
........................................ 2018 r. w sprawie ochrony informacji niejawnych w Ministerstwie
Energii, uprzejmie prosz¢ o wyrazenie zgody na zniszczenie nizej wymienionej dokumentacji
niejawnej niearchiwalne;, pozostajace] na stanie Departamentu/Biura
Ministerstwa Energii:

Numer Data
Lp. | dokumentu | rejestracji | Klauzula Nazwa dokumentu Liczba Liczba Uwagi
stron zatgczni-
doku- kéw/ liczba
mentu stron
zatgczni-
kow
1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2.

Podpis osoby wystepujace;j
0 zniszczenie dokumentéw
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Zatgcznik Nr 19 do Instrukcji

Wzoér protokohu ze zniszczenia dokumentow niejawnych

(nazwa komorki organizacyjnej)

ME/...../...... /rok Warszawa, dnia .................. r.
ZAPOZNALEM SIE
PROTOKOL
z przeprowadzonego zniszczenia dokumentow niejawnych oznaczonych klauzula
5 ZASTIZEZOMIC” W .eeeerrrrraneeeeeceesssssssananeesecsssssssnnnssasessns Ministerstwa Energii

Stosownie do przepiséw § 21 zalacznika nr 2 do Zarzgdzenia Ministra Energii z dnia
......................................... 2018 r. w sprawie ochrony informacji niejawnych w Ministerstwie
Energii na podstawie Polecenia Dyrektora ............cccceevvevueennnne Ministerstwa Energii z dnia
........ 20..... 1. — pISMO NI ...ccvveevveeveerereennee. Z AN, W Sprawie powotania
komisji do zniszczenia dokumentéw niejawnych oznaczonych klauzulg ,.zastrzezone” w
............................................ Ministerstwa Energii, Komisja w sktadzie:

PrzewodniczaCy - ....cccoovvvviviieerieiinnnenn, — (stanowisko)
Sekretarz e ——— — (stanowisko)
Cztonek e ———— — (stanowisko)
dokonata w dniu .......cccceeieninen. r. fizycznego zniszczenia w strefie bezpieczenstwa w

niszczarce dokumentoéw niejawnych przedstawionych w zatagczonym wykazie.
Zalaczniki: ...... na ..... stronach
Na tym protokoét zakonczono.

Podpisy cztonkow Komisiji:

Przewodniczacy - " iissrersssrer e
Sekretarz - e ———————

Czlonek - TR
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Zalacznik Nr 20 do Instrukcji

Wzor protokotu z kontroli dokumentow niejawnych

(nazwa komorki organizacyjnej)

.............................................. Warszawa, dnia ............ I.
(numer ewidencyjny pisma)

ME/...../......../rok

AKCEPTUJE
PROTOKOL

z przeprowadzonej kontroli dokumentow niejawnych oznaczonych klauzula
5 ZASTIZEZOTIC” W «eueeerrererererererersssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssne
za okres 01.01.rrrr —31.12.rrrr

Stosownie do przepisow § 22 zalacznika nr 2 do Zarzadzenia Ministra Energii z dnia
................. 2018 r. w sprawie ochrony informacji niejawnych w Ministerstwie Energii oraz na

podstawie polecenia Dyrektora Departamentu/Biura .........cccccevvvvvieeieenenne. pismo nr
................................................................. z dnia .......c.cece..e..... Toku W sprawie powotania
komisji do przeprowadzenia kontroli dokumentéw niejawnych oznaczonych klauzulg
o ZASTTZEZOMNE” W .veieviiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeesessseseseeseseseanes , Komisja w sktadzie:

1) Imiginazwisko - ............. (stanowisko, komorka organizacyjna),

2) Imig i nazwisko - ............. (stanowisko, komoérka organizacyjna),

3) Imie¢inazwisko - ............. (stanowisko, komorka organizacyjna),

stwierdzila, co nast¢puje:

1. Stany ewidencyjne dokumentéw niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”
sprawdzono wedlug n/w dziennikdw ewidencyjnych:
1) ,.DzienniK .......ccccooevverrrerennnnnn. ” — numer ewidencyjny .............. ,
2) ,,Dziennik .........ccccoevvvevriiiriennnn, ” - numer ewidencyjny .............. ,
3) ,.Ksiazka dorgczen przesytek miejscowych” - numer ewidencyjny .............. ,

2. Stany faktyczne dokumentoéw oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” w roku ................ CF:]
zgodne ze stanami ewidencyjnymi ujetymi w dziennikach ewidencyjnych wymienionych
w ust. 1.

3. Ewidencja dokumentéw niejawnych prowadzona jest prawidlowo przez sekretariat

4. Dokumenty niejawne sg prawidtowo klasyfikowane i sporzadzane przez wykonawcow.
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Stan techniczny pomieszczen, w ktorych przechowywane sa dokumenty niejawne jest

poprawny.
W, Dzienniku ......ccccoovenninnennn. ” w okresie 01.0l.rrrr do 31.12.rrrr r.  zostalo
zarejestrowanych ... dokumentéw niejawnych, w tym ... wyslano poza
departament/biuro.

W ,,Ksigzce dorgczen przesytek miejscowych” w okresie 01.01.rrrr do 31.12.1rrr 1. zostaty
zarejestrowane ...... pozycje.

Whioski Komisji:

W zwigzku z nieprawidlowos$ciami, wymienionymi w punktach ............. Komisja

whnioskuje:

Na tym protokot zakonczono.

Podpisy cztonkdéw Komisiji:

. Imi¢ i nazwisko - ...ccoviiiiiienns
(podpis)

2. Imi¢ i nazwisko - ...
(podpis)

3. Imi¢ i nazwisko - ...
(podpis)
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Zatacznik Nr 21 do Instrukcji

WZOR
protokotu z komisyjnego otwarcia szafy z dokumentami niejawnymi

(piecze¢ komorki organizacyjnej)

ME/.....]......... /rok Warszawa, dnia ..........ooeeeeeeneeennn..

Protokot
z komisyjnego otwarcia szafy stalowej z dokumentami niejawnymi

ZNAJAUJZCEJ SIE W eeeeeeeeieiiireereee e e e e Ministerstwa Energii

(nazwa komorki organizacyjnej)

Wdniu ..o, roku zgodnie z poleceniem Dyrektora .........c.ccceevevveieeieenenne.
(nazwa komorki organizacyjnej)
zdnia ..o, komisja w sktadzie:
L — stanowisko
(nazwisko i imig¢)
2. — stanowisko
(nazwisko 1 imi¢)
B — stanowisko
(nazwisko i imi¢)
dokonala otwarcia szafy stalowej znajdujacej si¢ w pomieszczeniu nr ...... , W ktorej
przechowywane sg dokumenty niejawne bgdace na stanie .........c..ccoccvvveviiiiiiniiciiiieneenns

(nazwisko, imi¢ i stanowisko pracownika).

Komisja stwierdzila, ze:

Na tym protokét zakonczono.

Podpisy cztonkow komisji:
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Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia Ministra Energii
z dnia 26 czerwca 2018 r.

WYKAZ

stanowisk w Ministerstwie Energii i spotkach nadzorowanych przez Ministra Energii,

D
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

1))
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

ktorych zajmowanie moze laczy¢ si¢ z dostgpem do informacji niejawnych

i trybu uzyskiwania uprawnien do dost¢pu do informacji niejawnych

1. Informacje niejawne o klauzuli ,,$cisle tajne”:

Minister,

sekretarz stanu,

podsekretarz stanu,

dyrektor generalny,

szef gabinetu politycznego,

petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych,

zastgpca pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych,

kierownik kancelarii tajnej,

pracownicy kancelarii tajnej 1 pracownicy pionu ochrony informacji niejawnych,
administrator, zast¢pcy administratora, inspektor bezpieczenstwa i zastgpcy inspektora
bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych przetwarzajacych informacje niejawne o
klauzuli ,,$cisle tajne” w Ministerstwie,

inne stanowiska, na ktorych wykonywanie zadan wigze si¢ z dostgpem do informacji

niejawnych o klauzuli ,,$cisle tajne”.

2. Informacje niejawne o klauzuli ,,tajne”:
dyrektor komorki organizacyjne;,

zastepca dyrektora komorki organizacyjnej,
glowny ksiggowy resortu,

gléwny ksiggowy,

naczelnik wydziatu,

audytor wewnetrzny,

asystent polityczny ministra,

doradca w gabinecie politycznym,
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9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

1)

pracownicy sekretariatOw ministra, sekretarza stanu, podsekretarza stanu, dyrektora
generalnego 1 szefa gabinetu politycznego,

administrator, zastepcy administratora, inspektor bezpieczenstwa i zastepcy inspektora
bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych przetwarzajacych informacje niejawne w
Ministerstwie inne niz wymienione w ust. 1 pkt 10,

wszystkie stanowiska w komoérkach organizacyjnych inne niz wymienione
w pkt 1-9,

stanowiska nie wchodzace w sklad stuzby cywilnej, dla ktorych w wymaganiach na te
stanowiska okreslono konieczno$¢ dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,tajne”,
inne stanowiska, dla ktorych w wymaganiach na te stanowiska okre$lono konieczno$¢
dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,tajne”, inne niz wymienione w pkt 1-12,
cztonkowie rad nadzorczych delegowani przez Ministra  Energii w spotkach
ujetych w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 3 listopada 2015 r. w sprawie wykazu
przedsigbiorcow 0 szczegolnym Znaczeniu gospodarczo-obronnym
(Dz. U. z 2015r. poz. 1871, z 2016 r. poz. 1325 1 z 2017 r. poz. 1075 i 2143), zwanym
dalej ,,rozporzadzeniem”, lub w innych spotkach o znaczeniu strategicznym, dla ktoérych
Minister Energii jest zarbwno organem organizujagcym i nadzorujacym wykonywanie
zadan na rzecz obronnosci panstwa, jak i ministrem wtasciwym do spraw energii i do
spraw gospodarki ztozami kopalin,

stanowiska czlonkow zarzadu spolek wymienionych w rozporzadzeniu oraz w innych
spotkach o znaczeniu strategicznym, dla ktorych Minister Energii jest zarbwno organem
organizujacym i nadzorujagcym wykonywanie zadan na rzecz obronnosci panstwa, jak i
ministrem wilasciwym do spraw energii i do spraw gospodarki zlozami kopalin.
Wymagania takie okresla rada nadzorcza spoiki przy zatrudnianiu cztonka zarzadu.
Cztonkowie zarzadu tych spolek zobligowani sa do uzyskania dostgpu do informacji
niejawnych o klauzuli ,tajne” zgodnie z przepisami ustawy o ochronie informacji
niejawnych,

inne stanowiska, na ktorych wykonywanie zadan wigze si¢ z dostgpem do informacji

niejawnych o klauzuli ,,tajne”.

3. Informacje niejawne o klauzuli ,,poufne”:
stanowiska nie wchodzace w sktad stuzby cywilnej, dla ktorych w wymaganiach na te

stanowiska okreslono koniecznos¢ dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”,
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2) inne stanowiska niz wymienione w pkt 1, dla ktorych w wymaganiach na te stanowiska
okreslono konieczno$¢ dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”,
3) inne stanowiska, na ktérych wykonywanie zadan wiaze si¢ z dostgpem do informacji

niejawnych o klauzuli ,,poufne”.

4. Informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone” - stanowiska, na ktérych wykonywanie

zadan wigze si¢ z dostepem do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone™.

5. Wymagania do dostepu do informacji niejawnych mig¢dzynarodowych obejmuje
stanowiska wymienione w ust. 1 —4 irealizowane jest dla tych stanowisk, na ktérych jest ono

niezb¢dne do wlasciwej realizacji zadan.

6. Postgpowania sprawdzajace uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,$cisle tajne”, ,tajne” oraz odpowiadajacych im klauzul tajnosci
informacji niejawnych mi¢dzynarodowych, prowadzone sa na wniosek Ministra Energii
skierowany do wlasciwego organu:

1) obligatoryjnie w stosunku do osdb wymienionych w ust. 1 pkt 2-10 i w ust. 2

pkt 1-13,

2) fakultatywnie w stosunku do 0s6b wymienionych w ust. 1 pkt 11 i w ust. 2 pkt 16 - na
pisemny wniosek dyrektora wlasciwej komoérki organizacyjnej przestany do

pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych.

7. Postepowania sprawdzajgce uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych o
klauzuli ,,poufne” prowadzone s3 na pisemne polecenie Ministra, poprzedzone pisemnym
powiadomieniem pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych przez dyrektora

wlasciwej komorki organizacyjne;.

8. Minister Energii podpisuje upowaznienie do dostepu do informacji niejawnych
o klauzuli ,,zastrzezone”, wydawane na czas okreslony, poprzedzone wczesniejszym pisemnym
wnioskiem dyrektora komorki organizacyjnej do pelnomocnika do spraw ochrony informacji
niejawnych o upowaznienie pracownika do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli

,,Zastrzezone”.

9. Dyrektor komorki wlasciwej do spraw kadrowych co najmniej raz na kwartat przesyta
do pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych wykazy osob zajmujacych

stanowiska, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 12-13 1 w ust. 3 pkt 1-2.
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10. Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych, co najmniej raz na szes¢
miesi¢cy, przesyta do dyrektorow komorek organizacyjnych wykazy pracownikow
1 zajmowanych przez nich stanowisk z okresleniem wymaganej klauzuli dostgpu

1 aktualnymi posiadanymi uprawnieniami dost¢pu do informacji niejawnych.

11. Dyrektorzy komdrek organizacyjnych wiasciwych do spraw nadzoru wtascicielskiego
nad spotkami, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 14, przesytajg do pelnomocnika do spraw ochrony
informacji niejawnych pisemng informacj¢ o posiadanych uprawnieniach dostepu do

informacji niejawnych powotanego cztonka rady nadzorczej, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 14.

12. Minister Energii wystepuje do wlasciwego organu z wnioskiem o przeprowadzenie
poszerzonego postepowania sprawdzajacego w stosunku do 0sob, o ktorych mowa w ust. 2 pkt
14, po ztozeniu przez te osoby do pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych w

Ministerstwie Energii wypelnionych ankiet bezpieczenstwa osobowego.

13. Dyrektor komodrki organizacyjnej wtasciwej do wyznaczania zastgpstw sekretarek
w sekretariatach ministra, sekretarza stanu, podsekretarza stanu, dyrektora generalnego i szefa
gabinetu politycznego wyznacza na to zastgpstwo osobe, ktéra posiada co najmniej

uprawnienia dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”.
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