Warszawa, dnia 8 czerwca 2021 r.

Poz. 15

ZARZADZENIE

MINISTRA AKTYWOW PANSTWOWYCH ?
z dnia 7 czerwca 2021 r.

w sprawie ochrony informacji niejawnych w Ministerstwie Aktywow Panstwowych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow
(Dz. U. z 2021 r. poz. 178) oraz art. 14 ust. 1 i art. 43 ust. 31 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r.
0 ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ Instrukcj¢ okre$lajgca sposob i tryb przetwarzania informacji niejawnych
w Kancelarii Tajnej w Ministerstwie Aktywoéw Panstwowych stanowigcg zalgcznik
nr 1 do zarzadzenia.

2. Ustala si¢ Wykaz stanowisk w Ministerstwie Aktywow Panstwowych, ktorych zajmowanie
moze taczy¢ sie z dostgpem do informacji niejawnych i trybem uzyskiwania dostepu do informacji

niejawnych stanowiacy zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. Dyrektorzy komorek organizacyjnych, w ktorych przetwarzane sa dokumenty niejawne,
zobowigzani sg, W terminie 30 dni od dnia wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia,
do spowodowania protokolarnego przekazania zgromadzonej dokumentacji niejawnej do Kancelarii
Tajnej Ministerstwa przez wyznaczong odrebnym pismem komisj¢ sposrod pracownikéw danej

komorki organizacyjne;j.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Ministra Energii z dnia 26 czerwca 2018 r. w sprawie ochrony

informacji niejawnych w Ministerstwie Energii (Dz. U. Min. Energ. poz. 12).

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

Minister Aktywow Panstwowych: J. Sasin

D Minister Aktywow Panstwowych kieruje dziatami administracji rzadowej — aktywa panstwowe, gospodarka ztozami

kopalin oraz tacznos¢, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 listopada 2019 r.
W sprawie szczegotowego zakresu dziatania Ministra Aktywow Panstwowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 943).



Zatgczniki do zarzadzenia
Ministra Aktywow Panstwowych
z dnia 7 czerwca 2021 r. (poz. 15)

Zalacznik nr 1

INSTRUKCJA

okreslajaca sposob i tryb przetwarzania informacji niejawnych

w Kancelarii Tajnej w Ministerstwie Aktywow Panstwowych
Rozdzial 1

Przepisy ogdlne

§ 1. 1. Instrukcja okre$la szczegblowe wymagania w zakresie przetwarzania i ochrony

informacji niejawnych w Kancelarii Tajnej w Ministerstwie Aktywow Panstwowych, zwanym dalej

,Ministerstwem”, stanowigcych wykonanie przepisow art. 42 ust. 4 i 5 oraz art. 43

ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r.

poz. 742), zwanej dalej ,,ustawg”, oraz nizej wymienionych jej przepisow wykonawczych:

1)

2)

3)

4)

5)

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu
oznaczania materialow i umieszczania na nich klauzul tajnosci (Dz. U. poz. 1692);
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie organizacji
i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1558);

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

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

ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U.z 2020 r. poz. 164).

2. W Kancelarii Tajnej rejestrowane i przechowywane sa dokumenty niejawne ,,Scisle tajne”,

»tajne”, ,,poufne” I ,,zastrzezone” oraz dokumenty niejawne mi¢dzynarodowe o klauzulach ,NATO

Restricted” 1,,Restreint UE/EU Restricted”.

§ 2. Przez okreslenia uzyte w Instrukcji nalezy rozumiec:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

bezpieczenstwo systemow teleinformatycznych — zespot czynnosci, $rodkow, metod
i1 procedur obejmujacy ochron¢ fizyczna, elektromagnetyczng, kryptograficzna,
bezpieczenstwo transmisji oraz kontrolg dostepu do urzadzen systemu teleinformatycznego;
brudnopis — zeszyt, brulion lub luzne kartki papieru zarejestrowane w Kancelarii Tajnej
w Rejestrze Wydanych Przedmiotow, stuzacy do opracowania projektow dokumentow
zawierajacych informacje niejawne;

czystopis — tekst dokumentu lub pisma, przygotowany do podpisu przez osobe, 0 ktorej mowa
w art. 6 ust. 1 ustawy;

dekretacja — adnotacja umieszczona na materiale przez odbiorce, tj. przez Ministra Aktywow
Panstwowych, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu, Dyrektorow, Zastepcow Dyrektorow,
naczelnikow wydziatlow na podleglych pracownikow, zawierajaca imienne wskazanie osob
uprawnionych do zapoznania si¢ z informacjami, mogaca zawiera¢ dyspozycje co do terminu
i sposobu realizacji;

dokumentacja niearchiwalna — dokumenty posiadajace czasowe znaczenie praktyczne, ktore
po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania podlegaja brakowaniu, oznaczone
symbolem — kat. ,,B”, oraz dokumenty o krotkotrwatym znaczeniu praktycznym, ktore
po pelnym wykorzystaniu przekazywane sg na makulature, oznaczone symbolem — Kat. ,,Bc”;
inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego — pracownik lub pracownicy pionu ochrony,
wyznaczony przez kierownika jednostki organizacyjnej, zgodnie z art. 52 ust. 1 pkt 1 ustawy,
odpowiedzialny za weryfikacj¢ i biezacg kontrole zgodnosci funkcjonowania systemu
teleinformatycznego ze szczegdlnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania
procedur bezpiecznej eksploataciji;

kancelaria ogdlna — wydzial komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie obstugi
kancelaryjnej ministerstwa polegajgcej na przyjmowaniu, rejestrowaniu, przekazywaniu
| wysylaniu przesytek zawierajacych informacje jawne oraz przyjmowaniu, przekazywaniu
1 wysytaniu przesytek zawierajacych informacje niejawne oznaczone klauzulg ,,poufne”
lub ,,zastrzezone”;

Kierownictwo Ministerstwa — Minister Aktywow Panstwowych, Sekretarz Stanu,
Podsekretarz Stanu, Dyrektor Generalny i Szef Gabinetu Politycznego Ministra;

komodrka organizacyjna Ministerstwa Aktywow Panstwowych — Gabinet Polityczny,
departament lub biuro;

Kancelaria Tajna — wyodrebniona organizacyjnie i lokalizacyjnie komorka organizacyjna —
podlegajaca bezposrednio Pelnomocnikowi do spraw Ochrony Informacji Niejawnych zwany

dalej Pelmomocnikiem Ochrony - odpowiedzialna za wlasciwe rejestrowanie,



11)

12)
13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

przechowywanie, obieg i wydawanie materialdw niejawnych oznaczonych klauzulg ,$cisle
tajne”, ,,tajne”, ,,poufne” oraz ,,zastrzezone”;

materiaty archiwalne — dokumentacja posiadajaca znaczenie polityczne, spoteczne,
gospodarcze, historyczne, kulturalne i naukowe, w tym wszelkiego rodzaju akta i dokumenty,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany — bez wzgledu na sposéb ich
wytworzenia — oraz fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania dzwigkowe i wideofoniczne oraz
inna dokumentacja. Materiaty archiwalne stanowig cze$¢ sktadowa panstwowego zasobu
archiwalnego, sg przechowywane wieczyscie 1 nie mogg by¢ zniszczone. Do oznaczenia
kategorii archiwalnej tej dokumentacji uzywa si¢ symbolu ,,A”;

Minister — Minister Aktywow Panstwowych;

pion ochrony — wyodrebniona komoérka organizacyjna do spraw ochrony informacji
niejawnych podlegta Pelnomocnikowi Ochrony;

przesytka — dokumentacja otrzymana lub wysylana przez jednostke lub komorke
organizacyjng, w tym dokument elektroniczny za posrednictwem elektronicznej skrzynki
podawczej lub dokumentacja otrzymana za pomoca systemow teleinformatycznych stuzacych
do przetwarzania informacji niejawnych;

rzeczowy wykaz akt niejawnych — jednolita, rzeczowa klasyfikacja dokumentacji niejawnej,
powstajacej oraz gromadzonej w jednostce organizacyjnej, zatwierdzona przez kierownika
jednostki organizacyjnej i uzgodniona z wtasciwym archiwum;

strefy ochronne — pomieszczenia, obszary, do ktorych ze wzgledu na przetwarzanie
w nich informacji, ograniczono do minimum dost¢p 0so6b postronnych;

teczka spraw — skoroszyt, segregator itp., stluzacy do przechowywania jednorodnych
lub rzeczowo pokrewnych akt, objetych ta sama grupa, ustalong zgodnie z rzeczowym
wykazem akt, zakonczone na koniec roku 1 stanowigce odrebng jednostke archiwalng;
upowaznienie do przetwarzania informacji o klauzuli ,zastrzezone” — nalezy rozumieé
upowaznienie wydane w trybie art. 21 ust 4 ustawy;

upowazniona osoba lub pracownik — pracownik posiadajacy wazne poswiadczenie
bezpieczenstwa lub upowaznienie do dostepu do informacji niejawnych, ktéra/y posiada
aktualne zaswiadczenie o szkoleniu z zakresu ochrony tych informacji, bedacy adresatem
pisma lub osobg wskazang w dekretacji;

urzadzenie ewidencyjne — ksigzka, dziennik ewidencyjny, dziennik pomocniczy, wykaz, spis,
rejestr lub kartoteka o ustalonych rubrykach, stuzace do rejestrowania dokumentow

zawierajacych informacje niejawne oraz umozliwiajace kontrole ich stanu i obiegu;



21) wykonawca — osoba odpowiedzialna za sporzadzenie projektu tekstu dokumentu lub pisma,
ktory przedstawia do podpisu, osobie, o ktorej mowa w art. 6 ust. 1 ustawy;
22) zastrzezone — dokumenty niejawne o klauzuli ,,zastrzezone” oraz informacje niejawne

mi¢dzynarodowe oznaczone klauzulg ,,NATO Restricted” 1 ,,Restreint UE/EU Restricted”.
Rozdziat 2

Organizacja, funkcjonowanie Kancelarii Tajnej

i udostepniania dokumentéw niejawnych

§ 3. 1. W Ministerstwie, na podstawie art. 42 ust. 1 i 5 ustawy, funkcjonuje Kancelaria Tajna,
odpowiedzialna za wtasciwe przetwarzanie informacji niejawnych.

2. Kancelarig kieruje kierownik Kancelarii Tajnej.

3. Personel Kancelarii Tajnej spetnia wymogi zawarte w art. 16 ustawy.

4. Zadania kierownika Kancelarii Tajnej okreslone zostalty w § 4 ust. 2 rozporzadzenia,

0 ktorym mowa w § 1 ust. 1 pkt 2.

§4.1. W przypadku zmiany na stanowisku kierownika Kancelarii Tajnej przekazanie
obowigzkow nastgpuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

2. Protokot, o ktorym mowa w ust. 1, sporzadza si¢ zgodnie z § 5 ust 2 rozporzadzenia,

o ktorym mowa w § 1 ust. 1 pkt 2.

3. W protokole umieszcza sig:

1) nazwy i numery urzgdzen ewidencyjnych, na podstawie, ktorych dokonano sprawdzenia stanu
faktycznego dokumentéw niejawnych pozostajacych na ewidencji kancelarii oraz pozycje
zapisow w tych urzadzeniach;

2) informacje dotyczace zgodnosci lub niezgodnosci stanu faktycznego dokumentow niejawnych
znajdujacych sie w Kancelarii Tajnej w poréwnaniu ze stanem ewidencyjnym;

3) ewentualne uwagi osoby przyjmujacej obowigzki Kierownika kancelarii tajnej dotyczace
nieprawidlowosci ujawnionych w zakresie ewidencjonowania i obiegu dokumentow.

4. W przypadku czasowej nicobecnosci kierownika Kancelarii Tajnej obowiazki wykonuje
pracownik kancelarii tajnej, a w przypadku jego nieobecnosci Pelnomocnik ochrony lub pracownik
pionu ochrony pisemnie przez niego upowazniony.

5. W przypadku niemozno$ci wykonywania obowigzkoéw, przez osoby, o ktérych mowa
w ust. 4, kierownik Kancelarii Tajnej przekazuje protokolarnie zastgpujacej go osobie,
niebedacej pracownikiem kancelarii, wytacznie urzadzenia ewidencyjne niezb¢dne do biezacej
pracy kancelarii. Szafy i skrzynie z dokumentami niejawnymi, kierownik kancelarii zamyka

i 0znakowuje swoja pieczecia numerowa.



6. Jezeli kierownik Kancelarii Tajnej nie moze uczestniczy¢ w czynnosciach, o ktérych mowa
w ust. 1 i 5, kierownik jednostki organizacyjnej powotuje komisje w celu przekazania jego
obowigzkow.

7. Przewodniczacy komisji, o ktorej mowa w ust. 6, podpisuje protokot
zdawczo-odbiorczy i opieczetowuje swoja pieczecig numerows sejfy, szafy i skrzynie.

8. Po wyznaczeniu pracownika na stanowisko kierownika Kancelarii  Tajnej
lub pracownika zastepujacego kierownika Kancelarii Tajnej niebedacego pracownikiem kancelarii,
przewodniczacy komisji, o ktorej mowa w ust. 6, przekazuje protokolarnie,
w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, wszystkie urzadzenia oraz materialy niejawne Kancelarii
Tajnej, natomiast w przypadku, o ktérym mowa w ust. 5, urzadzenia do biezacej ewidencji

materialéw niejawnych.

§ 5. Informacje niejawne moga by¢ udostepniane wylgcznie osobie dajacej rekojmie
zachowania tajemnicy 1 tylko w zakresie niezbednym do wykonywania przez nig pracy

lub petnienia stuzby na zajmowanym stanowisku albo wykonywania czynnosci zleconych.

§ 6. 1. Dostep do informacji niejawnych posiadaja osoby, ktore spetniajg ponizsze wymagania:
1) posiadajg wazne poswiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienic uprawniajgce

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 szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, na podstawie art. 34 ust. 5 1 9 ustawy,
w stosunku do oséb niespetniajacych wymagan, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, Minister
w uzgodnieniu z Pelnomocnikiem Ochrony, moze wyrazi¢ pisemng jednorazowa lub czasowa zgodg
na udostepnienie informacji niejawnych o okreslonej klauzuli tajnos$ci.

3. Zgoda na udostgpnienie informacji niejawnych, w trybie okreSlonym w ust. 2,
nie oznacza zniesienia lub zmiany klauzuli tajnosci 1 musi okresla¢ zakres podmiotowy
oraz przedmiotowy udost¢pnienia.

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

5. Dokumenty =znajdujagce si¢ w Kancelarii Tajnej udost¢pniane sa pracownikom
I 0sobom spoza Ministerstwa na podstawie:

1) umieszczonej na dokumencie pisemnej dekretacji dla pracownikéw Ministerstwa przez
kolejne osoby funkcyjne w Ministerstwie: Ministra, pozostatych cztonkéw Kierownictwa

Ministerstwa, dyrektora komorki organizacyjnej, zastgpcy dyrektora komorki organizacyjnej,

naczelnika wydziatu, kierownika zespotu lub osoby je zastgpujace;



2)  umieszczonej na dokumencie pisemnej dekretacji Ministra dla os6b spoza Ministerstwa;
3) pisemnej zgody Ministra w formie odrgbnego pisma jawnego.

6. Dekretacja, powinna zawiera¢ nazwisko lub nazwiska o0s6b upowaznionych
do zapoznania si¢ z dokumentem, czytelny podpis osoby dekretujacej oraz date dokonania
dekretacji.

7. Zabrania si¢ uzywania w dekretacjach dokumentoéw niejawnych, ktoére majg byc
przedtozone do zapoznania si¢ upowaznionym osobom, inicjatow o0sob lub skrotow komorek
organizacyjnych.

8. W przypadku koniecznos$ci zapoznania si¢ z dokumentem przez pracownika z innej komorki
organizacyjnej, pisemng dekretacj¢ umieszcza czlonek Kierownictwa Ministerstwa lub dyrektor
komorki organizacyjnej, ktorzy uzyskali zgode na dostep do tego dokumentu lub osoby
je zastepujace.

9. W przypadku udzialu w ¢wiczeniach zwigzanych z dostepem do informacji niejawnych
I koniecznos$cig zapoznania si¢ z dokumentem przez pracownika z innej komorki organizacyjnej,
zgode¢ na zapoznanie si¢ z dokumentem przez pracownika z innej komoérki organizacyjnej wydaje
dyrektor komorki organizacyjnej prowadzacej ¢wiczenia lub pracownik prowadzacy ¢wiczenia
poprzez umieszczenie pisemnej dekretacji na tym dokumencie.

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

11. Kopie dokumentéw uprawniajacych do dostgpu do informacji niejawnych przechowywane

sa w Kancelarii Tajnej lub w pionie ochrony.

§ 7. Kierownik lub pracownik kancelarii niezwlocznie rejestruje przyjete materiaty

w dzienniku ewidencyjnym.

§ 8. 1. Kancelaria Tajna przyjmuje przesytki niejawne o klauzuli ,,poufne” lub wyzszej:

1) od postancow wysylanych do Ministerstwa — odbiera pracownik Kancelarii Tajnej
lub pracownik pionu ochrony kwituje odbior przesytki w wykazie przesytek nadanych;

2) z poczty specjalnej — odbiera uprawniony pracownik Kancelarii Tajnej;

3) z Kancelarii Ogoélnej wszystkie przesytki z klauzulg ,,poufne” na wewnetrznej kopercie
przesytki lub oznaczone klauzulg ,zastrzezone” dostarczone przez przedsigbiorcow
prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie uslug pocztowych lub przez postancow z zewnatrz —
odbiera pracownik Kancelarii Tajnej 1 kwituje odbior przesytki w ksigzce dorgczen.

2. Kancelaria Ogdlna nie przyjmuje i nie odbiera przesytek niejawnych wptywajacych

z wymiany mi¢dzyresortowej.



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

1) kwituje odbiér przesylki w odpowiednim dokumencie przedsigbiorcy prowadzacemu
dziatalnos¢ w zakresie ustug pocztowych;

2) otwiera koperte zewngtrzng;

3) ustala klauzule tajnosci przesytki na podstawie zapisu na kopercie wewnetrzne;j;

4) nie otwiera koperty wewngtrznej;

5) w przypadku przesyltki 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 doreczen dane
ewidencyjne dokumentu i nastgpnie przekazuje koperte wewnetrzng w stanie nienaruszonym
wraz z  koperta zewngtrzng do  Kancelarii  Tajnej za  pokwitowaniem
W ksigzce doreczen.

4. W przypadku przesytek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 1 2 lub w ust. 3 pkt 1, pracownik
Kancelarii Tajnej lub Kancelarii Ogo6lnej przyjmuje przesytke za pokwitowaniem
1 odciska na niej piecze¢ oraz date wptywu do Ministerstwa. Przyjmujac przesytke sprawdza sie:
1) prawidtowos$¢ oznaczenia nadawcy i adresata;

2) cato$¢ pieczgci 1 opakowania;

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

5. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesylki lub sladow jej otwierania osoba kwitujgca
odbidr przesytki sporzadza, wraz z dorgczajacym, protokoél 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. Wzor protokotu w sprawie uszkodzenia przesylki okresla
zatgcznik nr 1 do 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. Przesytki o klauzuli ,,poufne” moze ewidencjonowac i przekazywa¢ do Kancelarii Tajnej
tylko pracownik Kancelarii Ogolnej posiadajacy wazne po$wiadczenie bezpieczenstwa oraz
zaswiadczenie o szkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych.

8. Kancelaria Ogoélna przyjmuje z Kancelarii Tajnej do wystania zapakowane przesytki
do klauzuli ,,poufne” przesytane listem poleconym wraz ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru

i kwituje ich odbior w ksigzce dorgczen.



9. Kancelaria Ogolna nie przyjmuje do wyslania na wymianie mig¢dzyresortowe;j
zapakowanych przesytek z dokumentami niejawnymi.

10. Kancelaria Ogoélna nie przyjmuje do wyslania przesylek, ktore sa niewlasciwie
oznakowane na kopertach zewnetrznych lub nie posiadajg zwrotnego potwierdzenia odbioru.

11. Wzory oznakowania kopert, wewnetrznej 1 zewnetrznej okresla zalacznik
nr 2 do Instrukciji.

12. Po otwarciu przesyiki, o ktorej mowa w ust. 1, pracownik Kancelarii Tajnej:
1) sprawdza, czy zawarto$¢ przesylki odpowiada wyszczegdlnionym na niej numerom

ewidencyjnym;
2) ustala, czy liczba stron lub innych jednostek miary materiatow oraz liczba zatacznikow jest

zgodna z liczba oznaczong na poszczegdlnych materiatach.

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

14. Kierownik lub pracownik Kancelarii Tajnej odnotowuje fakt sporzadzenia protokotu,
o ktorym mowa w ust. 13, w odpowiednim dzienniku ewidencyjnym w rubryce ,Informacje
uzupehiajace/Uwagi”. Wzor protokotu z otwarcia przesytki okresla zatgcznik nr 3 do Instrukcji.

15. W przypadku dokumentu o klauzuli ,,$cisle tajne” lub ,.tajne” z chwilg jego udostgpnienia
zaklada si¢ karte zapoznania si¢ z dokumentem, ktorg dotacza si¢ do dokumentu. Wzor karty
zapoznania si¢ z dokumentem stanowi zatgcznik nr 4 do Instrukcji.

16. W przypadku zbioru dokumentéw niejawnych zaktada si¢ jedng kart¢ zapoznania sig¢
z dokumentem. Kart¢ zapoznania si¢ z dokumentem pozostawia si¢ w jednostce organizacyjnej,
w ktorej zostata zalozona, 1 przechowuje si¢ tak dlugo, jak dziennik ewidencyjny, w ktorym

dokument zostal zarejestrowany.

§ 9. 1. Otrzymang albo wysylang przesytke, wytworzony dokument lub inny material
rejestruje si¢ w dzienniku ewidencji odpowiednio w kolejnosci otrzymania, wystania lub
wytworzenia.

2. Zarejestrowanie korespondencji przychodzacej, polega na:

1) wpisaniu w kolejnej pozycji z dziennika ewidencyjnego:

a) klauzuli tajno$ci dokumentu,

b) numeru porzadkowego, ktory jest rownoczesnie numerem ewidencyjnym,

c) danych ewidencyjnych dokumentu, nadanych przez nadawce (numer wychodzacy i data

wystania),
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d) liczby stron dokumentu wraz z zatgcznikami lub innych jednostek miary,

e) liczby zatgcznikow,

f)  liczby stron zatacznikéw lub innych jednostek miary (KB, MB),

g) w rubryce ,,Uwagi” w przypadku umieszczonej na dokumencie dyspozycji nadawcy

wpisa¢ np. pismo przewodnie jawne — ,,p. p. jawne”, ,,podlega ochronie do dnia ....... ,
,orak zgody na kopiowanie”;
2)  oznaczeniu materialu, poprzez:
a) odcisnigcie pieczgci wplywu na jego pierwszej stronie oraz pieczeci formularzowej
(do zatgcznikow) na pierwszej stronie kazdego z zatgcznikow,
b) wpisanie danych wymienionych w ust. 2 pkt 1 lit. a-b oraz d-f na materiale
w odpowiednich polach odcisku pieczgci.

3. Rejestracji, o ktorych mowa w ust. 1, dokonuje si¢ atramentem lub tuszem w kolorze
niebieskim lub czarnym. Zmian w dzienniku ewidencji dokonuje sie kolorem czerwonym,
przy skresleniu umieszczajac date, imi¢ 1 nazwisko oraz podpis osoby dokonujacej zmiany.

4. W przypadku anulowania pozycji w dzienniku ewidencji podaje si¢ powod anulowania,
umieszczajac date, imi¢ 1 nazwisko oraz podpis osoby dokonujgcej anulowania. Anulowania pozycji
w dzienniku ewidencji dokonuje si¢ kolorem czerwonym.

5. Zabrania si¢ wycierania, zamazywania lub nadpisywania zapisow dokonanych

w dziennikach ewidenc;ji.

§ 10. 1. Dokument, ktory nie jest przewidziany do dalszego wykorzystywania, o ile nie
stanowi materiatu archiwalnego, moze zosta¢ protokolarnie zniszczony, z wyjatkiem sytuacji
okreslonej w ustawie, 0 ktorej mowa w § 1 ust. 1 pkt 5.

2. Fakt zapoznania si¢ z dokumentami niejawnymi, potwierdza si¢ wlasnorgcznym, czytelnym
podpisem upowaznionej osoby bedacej adresatem, badZz osoby wskazanej w dekretacji przez
adresata:

1) na dokumencie i na karcie zapoznania si¢ z dokumentem — W odniesieniu
do dokumentéw oznaczonych klauzulg ,,$cisle tajne”, ,,tajne”;
2) na dokumencie — w odniesieniu do dokumentéw oznaczonych klauzulg ,,poufne”

i ,,zastrzezone”.

3. Dopuszcza si¢ stosowanie paraf na dokumentach niejawnych w przypadku posiadania przez
upowaznione osoby pieczatek imiennych.

4. Dokument niszczy si¢ w taki sposob, aby uniemozliwi¢ catkowite lub cze$ciowe

odtworzenie jego tresci.
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5. Po protokolarnym zniszczeniu materiatu fakt jego zniszczenia odnotowuje si¢

we wlasciwym urzadzeniu ewidencyjnym, w ktorym zostal zarejestrowany.

§ 11. 1. W kancelarii nie otwiera si¢ przesytek oznaczonych ,,do rak wtasnych”.

2. Przesylke rejestruje sie¢ w Dzienniku ewidencji wpisujac nadawce, numer i date wpltywu
przesytki, a w rubryce ,Informacje uzupekiajace/Uwagi” odnotowuje si¢, ze przesytka byta
oznaczona ,,do rgk wlasnych”.

3. Na opakowaniu przesytek, o ktorych mowa w ust. 1, wpisuje si¢ dat¢ wptywu i numer, pod
ktorym zarejestrowano przesytke. Przesylke przekazuje si¢, za pokwitowaniem, bezposrednio
adresatowi, a w razie jego nicobecnos$ci, osobie przez niego pisemnie upowaznionej do odbioru.

4. Po otwarciu przesytki, o ktoérej mowa w ust. 1, odbiorca przesyiki:

1) sprawdza, czy zawarto$¢ przesylki odpowiada wyszczegdlnionym na niej numerom
ewidencyjnym;

2) ustala, czy liczba stron lub innych jednostek miary materiatlow oraz liczba zatgcznikow jest
zgodna z liczba oznaczong na poszczegodlnych materiatach.

5. Z chwilg zwrotu do kancelarii przesyitki, o ktorej mowa w ust. 1, kierownik lub pracownik
kancelarii uzupetnia dane dotyczace przesytki w dzienniku ewidencji.

6. Jezeli adresat podjat decyzje o przechowywaniu w kancelarii przesylki oznaczonej
,»,do rak wlasnych” w stanie zamknigetym, kierownik lub pracownik kancelarii dokonuje czynnosci,
o ktorych mowa w ust. 4, przy udziale adresata. Przesylka jest w takim przypadku przechowywana
w formie zapieczgtowanego pakietu, a fakt ten odnotowuje si¢ w rubryce ,Informacje
uzupetniajace/Uwagi”.

7. Informacj¢ 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 w postaci wpisu np. ,,+ 1 CD + metryka”, ,,+ 2 CD + metryki” lub ,,+ 3 Pen Drive + metryki”.

8. Zalacznik do dokumentu stanowigcy dokument z wlasnym zalacznikiem traktuje
si¢ jako jedng catos$¢ czyli jeden zalacznik do dokumentu glownego.

9. W przypadku koniecznosci wydrukowania z nosnika wchodzacego do Kancelarii Tajnej
egzemplarza dokumentu nieelektronicznego, decyzje o wydrukowaniu podejmuje dyrektor komorki
organizacyjnej, na ktérego dekretowany byt nosnik. Dokument ten moze by¢ dekretowany przez
dyrektora komorki organizacyjnej na innych pracownikow Ministerstwa. W przypadku
koniecznos$ci zapoznania si¢ z tym dokumentem przez inne osoby spoza Ministerstwa, zgode
w postaci dekretacji udziela Minister.

10. Wydrukowany dokument, o ktorym mowa w ust. 9, pracownik Kancelarii Tajnej rejestruje

w dzienniku ewidencyjnym, podajac w kolumnie 12—-14 odpowiednio numer nosnika i numer



—12 -

dokumentu, z ktérego wykonano wydruk, dane identyfikujace osobe wykonujaca wydruk i dane
osoby pobierajacej dokument, oraz w kolumnie ,,Informacje uzupetniajace/Uwagi” nazwe¢ 1 numer
dokumentu elektronicznego na no$niku. Do wydrukowanego dokumentu zaklada si¢ karte
zapoznania z dokumentem. Informacj¢ o wydruku z dokumentu elektronicznego umieszcza si¢
W metryce no$nika. W przypadku braku metryki no$nika zaktada si¢ wlasng metryke nosnika, ktorej

wzor okresla zatacznik nr 5 do Instrukcji.

§ 12. 1. Kierownik lub pracownik kancelarii przekazuje albo udostgpnia zarejestrowane
materiaty adresatowi lub upowaznionej przez adresata osobie, za pokwitowaniem.
2. Materialy zawierajace informacje niejawne przyjete do ewidencji w Kancelarii Tajnej
udostepniane s3 do zapoznania:

1)  Ministrowi — przedktada do zapoznania Pelnomocnik Ochrony lub Kierownik Kancelarii
Tajnej za pokwitowaniem w dzienniku ewidencji w jego gabinecie stuzbowym;

2) pozostalym cztonkom Kierownictwa Ministerstwa — przedktada do zapoznania Pelnomocnik
Ochrony, Kierownik lub pracownik Kancelarii Tajnej za pokwitowaniem w dzienniku
ewidencji w ich gabinetach stuzbowych;

3) innym upowaznionym osobom — przedktada kierownik lub pracownika Kancelarii Tajnej
za pokwitowaniem w dzienniku ewidencji w czytelni lub innym pomieszczeniu w Kancelarii
Tajnej, w okresie pigciu dni roboczych od uzyskania informacji od kierownika lub pracownika
tej kancelarii.

3. Obieg dokumentow niejawnych o klauzuli ,,Scisle tajne”, ,,tajne”, ,,poufne” i ,,zastrzezone”
odbywa si¢ wylgcznie za posrednictwem Kancelarii Tajnej.

4. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, z uwzglgdnieniem art. 4 ust. 2 i art. 34
ust 51 9 ustawy, kierownik jednostki organizacyjnej — Minister, moze:

1) wyrazi¢ pisemng zgode na jednorazowe udostepnienie okre§lonych informacji niejawnych
osobie nieposiadajacej odpowiedniego po§wiadczenia bezpieczenstwa;

2) wyrazi¢ pisemng zgode na udostepnienie informacji niejawnych o klauzuli ,,$cisle tajne”,
»tajne” lub ,,poufne” osobie, wobec ktorej wszczgto Stosowne postgpowanie sprawdzajace.

5. Zgoda, o ktorej mowa w ust. 4, musi okresla¢ zakres podmiotowy i przedmiotowy

udostepnienia.

§ 13. 1.Przed zarejestrowaniem wytworzonego w jednostce organizacyjnej dokumentu
przekazanego do wystania, w Kancelarii Tajnej sprawdza si¢ czy dokument:
1)  zostal wlasciwie wykonany i oznaczony;

2) zostal wytworzony W liczbie podanej w rozdzielniku;
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3) zawiera dane okre$lajace faktyczng ilo$¢ zatacznikow i stron zatgcznikow przesytanych
do adresata oraz pozostawionych w aktach;
4)  zostal podpisany przez osobg uprawniong.

2. W razie niespelnienia przynajmniej jednego z warunkéw, o ktéorych mowa
w ust. 1, kierownik lub pracownik Kancelarii Tajnej, zwraca dokument wykonawcy w celu
naniesienia stosownych poprawek.

3. Zarejestrowanie korespondencji wysylanej z Ministerstwa odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w § 9, ponadto umieszcza si¢ informacje dotyczaca stron zatacznikoOw pozostajacych
w aktach lub nazwe i liczbe elektronicznych nosnikéw informacji.

4. Jezeli do pisma dotacza si¢ niejawny/e zalacznik/i, pod pozycja rejestracji w dzienniku
ewidencji w rubryce ,,Adnotacje o wystaniu dokumentu lub zatacznika/pozycja w ksiazce dorgczen
przesylek miejscowych/pozycja wykazu przesytek nadanych/zatacznik do pisma nr...”, w ktorej
podlegat rejestracji zatacznik, wpisuje si¢ ,,zatgcznik nr.... do pismanr ....... z dnia ..”.

5. W rubryce ,,Adnotacje o wystaniu dokumentu lub zalacznika/pozycja w ksigzce doreczen
przesylek miejscowych/pozycja wykazu przesytek nadanych/zaltacznik do pisma nr...” dziennika
ewidencji, wpisuje si¢ numer oraz pozycje zapisu w ,,Ksigzce doreczen przesylek miejscowych”
lub ,Wykazy przesylek nadanych”, za ktorym dokument przekazano adresatowi
lub przewoznikowi.

6. Jezeli w Kancelarii Tajnej, nie pozostawia si¢ zadnego egzemplarza wysylanego
dokumentu w rubrykach ,,Dziennika ewidencji” przeznaczonych do zapisywania informacji
dotyczacej ilosci stron dokumentu, ilo$ci zalgcznikow oraz stron zatagcznikéw — wpisuje si¢ poziome
kreski, natomiast w rubryce ,,Informacje uzupetniajace/Uwagi” zamieszcza si¢ adnotacj¢ o tresci
,»tylko adresat”.

7. W przypadku odtaczenia na state od pisma przewodniego jednego lub wiecej zalacznikow,
w rubryce ,Informacje uzupehliajace/Uwagi Dziennika ewidencji”, zamieszcza si¢ adnotacje
zawierajaca:

1) nazwe urzadzenia ewidencyjnego oraz numer pozycji, pod ktérymi zarejestrowano zatgczniki;
2) numer z ,Dziennika ewidencyjnego”, za ktorym zalaczniki odestano do innej jednostki
organizacyjnej;

3) numer i pozycj¢ protokotu zniszczenia.
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Rozdziatl 3

Rodzaje urzadzen ewidencyjnych, zasady rejestracji dokumentacji niejawnej,

wykaz akt, kategorie archiwalne

§ 14. 1. W Ministerstwie, w odniesieniu do dokumentéw niejawnych, obowigzuje
dziennikowy system kancelaryjny, oparty na dzienniku ewidencyjnym.

2. W Kancelarii Tajnej prowadzone s3 dzienniki ewidencyjne, oddzielnie dla kazdej
z klauzul tajnosci, dla wszystkich pism wchodzacych (przysytanych) oraz wychodzacych

(wysylanych), a takze pism w obiegu wewnetrznym.

§ 15. Akta wytworzone i gromadzone, na podstawie przydzielenia do jednej z kategorii
archiwalnej okres$lonej w Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt przez pracownika merytorycznego
komorki organizacyjnej Ministerstwa, ze wzgledu na warto$¢ archiwalng, dzieli si¢ na:

1) materialy archiwalne oznaczone symbolem ,,A”;

2) dokumentacje niearchiwalng oznaczong symbolem ,B-n” — okresy minimalnego
przechowywania dokumentoéw kat. ,,B” oznacza si¢ cyfrg arabskg przy symbolu literowym
(np. B-5, B-10) i jest on liczony w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac od dnia
1 stycznia nastgpnego roku od daty zakonczenia sprawy;

3) dokumentacje¢ niearchiwalng oznaczong symbolem ,,Bc” — majaca krotkotrwale znaczenie
praktyczne, o okresie przechowywania krotszym niz jeden rok liczonym w sposob okreslony
w pkt 2;

4) dokumentacje¢ zaliczang do kategorii ,,BE” — okres przechowywania dokumentow kat. ,,BE”
oznacza si¢ cyfrg arabskg przy symbolu literowym (np. BE10), po ktorym dokumentacja
podlega ekspertyzie, ktorej celem jest przekwalifikowanie na materialty archiwalne lub

wybrakowanie.

§ 16. 1. Stan ewidencyjny dokumentéw niejawnych zarejestrowanych w Kancelarii Tajnej
oraz ich obieg przedstawiajg trwate i pomocnicze urzadzenia ewidencyjne.
2. Trwalymi urzadzeniami ewidencyjnymi s3:
1) Rejestr dziennikow ewidencyjnych i teczek zwany dalej ,,rejestrem dokumentacji”, ktorego
wzor okresla zalagcznik nr 1 do rozporzadzenia, o ktorym mowa w § 1 ust. 1 pkt 2;
2) Dziennik ewidencyjny, ktérego wzor okresla zatacznik nr 2 do rozporzadzenia
o ktorym mowa w § 1 ust. 1 pkt 2;
3) Karta zapoznania si¢ z dokumentem;
4) ewidencja 0s6b posiadajacych poswiadczenia bezpieczenstwa;

5) dziennik ewidencyjny ¢wiczebny.
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3. Pomocniczymi urzadzeniami ewidencyjnymi sg:
1)  Rejestr wydanych przedmiotow, ktorego wzor okresla zatgcznik nr 6 do Instrukcji;
2) Ksigzka dorgczen przesylek miejscowych, ktorej wzor okresla zatgcznik nr 7 do Instrukcji;
3) Wpykaz przesytek nadanych, ktorego wzor okresla zatacznik nr 17;
4) Kartoteka wydanych dokumentow, w sktad ktorej wchodzg:
a) Skorowidz rejestrow wydanych dokumentéw, zwany dalej ,,Skorowidzem RWD?”,
ktorego wzor okresla zatacznik nr 8 do Instrukcji,
b) ,Rejestr wydanych dokumentow”, zwany dalej ,,RWD?”, ktérego wzor okresla zatgcznik
nr 9 do Instrukcji;
5) Ksigzka ewidencji kluczy zapasowych, ktorej wzor okresla zatacznik nr 10 do Instrukcji;
6) Karta dokumentu, ktorej wzor okresla zatacznik nr 11 do Instrukcji;
7)  Ksiazka przyjecia przesylek niejawnych;
8) Wykaz 0s6b zatrudnionych w Ministerstwie, posiadajgcych po§wiadczenie bezpieczenstwa do
dostepu do informacji niejawnych;
9) Ewidencja 0s6b wchodzacych do i wychodzacych , ktorej wzor okresla zatgcznik nr 12 do
Instrukcji.

§ 17. 1. Poszczegdlne strony wszystkich dziennikow, ksigzek 1 rejestrow w formie broszur,
nalezy ponumerowaé i przesznurowac¢. Konce sznurka zabezpieczy¢ poprzez opieczetowanie
pieczecig tuszowa do pakietow, 1 zaklejenie przezroczysta tasma klejacg. Na ostatniej stronie,
kierownik lub pracownik Kancelarii Tajnej nanosi adnotacje o liczbie stron i poswiadcza
wlasnorgecznym podpisem.

2. Wszystkie rejestry, dzienniki 1 ksigzki ewidencyjne, podlegaja zakonczeniu
na koniec roku kalendarzowego. Zakonczenie ewidencji polega na podkresleniu kolorem
czerwonym ostatniego zapisu oraz na umieszczeniu adnotacji o ilosci wszystkich pozycji
w danym roku kalendarzowym. Adnotacj¢ t¢ potwierdza kierownik Kancelarii Tajnej w stosunku
do wurzadzen ewidencyjnych, ktore prowadzone sa przez Kancelarie Tajng, pieczecia
do pakietow, data, pieczatka imienng oraz wlasnorgcznym podpisem.

3. Rozpoczecie ewidencji dokumentdw niejawnych w nastgpnym roku kalendarzowym

rozpoczyna si¢ na kolejnej stronie tych urzadzen od liczby porzadkowe;j ,,17.

§ 18. 1. Rejestr dokumentacji jest nadrzednym urzadzeniem ewidencyjnym w stosunku
do innych urzadzen ewidencyjnych.

2. W rejestrze dokumentacji Kancelarii Tajnej, ewidencjonuje sig:
1) trwale oraz pomocnicze urzadzenia ewidencyjne kancelarii;

2) teczki akt (przedmiotowe) — kazdy tom dokumentacji pod oddzielng pozycja.
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3. Rejestr dokumentacji nie podlega rejestracji.

4. Rejestr dokumentacji opatruje si¢ adnotacjag o ilosci stron, poswiadczong podpisem
Pelnomocnika ochrony jednostki organizacyjnej oraz pieczecia urzedowa jednostki organizacyjne;j.

5. Ewidencje dokumentéw w ,rejestrze dokumentacji” prowadzi si¢ w cyklu rocznym,
rozpoczynajac numerowanie w kazdym roku kalendarzowym od pozyc;ji ,,17.

6. Urzadzenia i teczki zarejestrowane i niezakonczone w danym roku kalendarzowym nie
podlegaja ponownej rejestracji w kolejnym roku.

7. Po likwidacji jednostki organizacyjnej rejestr dokumentacji podlega przekazaniu

do wihasciwego archiwum wraz z inng dokumentacja.

§ 19. 1. W dzienniku ewidencyjnym lub dzienniku ewidencji rejestruje sie:

1) dokumenty niejawne otrzymane z zewnatrz jednostki organizacyjnej, (przychodzace);

2) dokumenty niejawne wytworzone w jednostce organizacyjnej (wychodzace) — podpisane
przez osobg, o ktorej mowa w art. 6 ust 1 ustawy.

2. W dzienniku ewidencyjnym nie rejestruje si¢:

1) dowodow materiatlowo-finansowych (rachunki, faktury itp.), ktore przekazuje sig
za pokwitowaniem w ,,Ksigzce dorgczen” wtasciwej komodrce organizacyjnej, gdzie podlegaja
ewidencji zgodnie z odregbnymi przepisami;

2) dokumentéw przestanych omytkowo.

3. Kancelaria Tajna prowadzi odrebne dzienniki ewidencyjne dla kazdej z klauzul tajnosci.
4. Dziennik ewidencyjny prowadzi si¢ do catkowitego wykorzystania wszystkich stron, po
ktorym zaklada sie nastgpny tom i zachowuje cigglo$¢ dotychczasowej numeracji. Dziennik

ewidencyjny przechowywany jest w archiwum Kancelarii Tajne;j.

§ 20. 1. Dla kazdego dokumentu zawierajacego informacje niejawne, oznaczonego klauzula
»Scisle tajne” lub ,tajne” z chwilg zarejestrowania w odpowiednim dzienniku ewidencyjnym
zaktada si¢ Kart¢ zapoznania si¢ z dokumentem, ktora dotacza si¢ do dokumentu i stanowi ona jego
integralng czgs$¢.

2. W Karcie zapoznania si¢ z dokumentem odnotowuje si¢ kazdorazowo udostgpnienie
dokumentu upowaznionej osobie, ktora potwierdza ten fakt wlasnorgcznym podpisem.

3. Karta posiada numer ewidencyjny dokumentu.

4. Karte zapoznania si¢ z dokumentem pozostawia si¢ w jednostce organizacyjnej,
w ktorej zostata zatozona, i przechowuje si¢ tak dlugo, jak dziennik ewidencyjny, w ktoérym
dokument zostal zarejestrowany.

5. Karte archiwizuje si¢ wraz z dokumentem lub przechowuje z protokotem zniszczenia

dokumentow.
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6. Karty zapoznania si¢ z dokumentem nie zaklada si¢ dla urzadzen ewidencyjnych,

notatnikéw oraz brudnopisow.

§ 21. 1. Dziennik ewidencyjny ¢wiczebny wykorzystywany jest do ewidencjonowania
dokumentow otrzymywanych 1 wytwarzanych podczas trwajacych ¢wiczen w zakresie obronnosci
Kraju.

2. Kancelaria Tajna prowadzi ewidencje wszystkich dokumentow niejawnych
przychodzacych do Ministerstwa i wysytanych z Ministerstwa.

3. Rejestracje dokumentow rozpoczyna si¢ od cyfry ,,17, odrebnie dla kazdego ¢wiczenia.

4. Dziennik rejestruje si¢ w Rejestrze dokumentacji 1 prowadzi si¢ do calkowitego
wykorzystania wszystkich stron. Dziennik przechowywany jest w archiwum przez okres

10 lat od daty jego zakonczenia.

§ 22. 1.W Ksigzce doreczen przesytek miejscowych wpisuje sie przesytki doreczone adresatom
bezposrednio przez kierownika lub pracownika Kancelarii Tajnej lub upowaznionego pracownika
kancelarii og6lne;j.

2. Odbiorca materiatu niejawnego potwierdza odbidr podpisem w odpowiedniej rubryce
Ksigzki dorgezen przesylek miejscowych oraz pieczecia ,,Do pakietow” lub z nazwa jednostki
lub komorki organizacyjne;.

3. Ewidencje przekazanych dokumentow w Ksigzce dorgczen przesytek miejscowych
prowadzi si¢ w cyklu rocznym, rozpoczynajagc numerowanie w kazdym roku kalendarzowym
od cyfry ,,1”. Zakonczenie danego roku kalendarzowego ewidencji odbywa si¢ w sposob okreslony
w § 17 ust. 2.

4. Ksigzke dorgczen przesylek miejscowych rejestruje sie w Rejestrze Wydanych
Przedmiotoéw i wykorzystuje si¢ do czasu zapisania wszystkich stron.

5. Ksigzke dor¢czen przesytek miejscowych niszczy si¢ komisyjnie po uptywie 5 lat od daty

jej zakonczenia.

§ 23. 1.Do Wykazu przesylek nadanych zwanego dalej ,,wykazem”, wpisuje si¢ przesyiki
pocztowe przekazywane przewoznikom, o ktorych mowa w § 2 ust 1 pkt 1-3, 51 6 rozporzadzenia
wymienionego w § 1 ust. 1 pkt 3.

2. Na podstawie wykazu mozna przekazywac rowniez przesytki dostarczane bezposrednio
przez przedstawicieli nadawcy albo adresata na terenie Warszawy.

3. Przesytke, ktorej nadano klauzule tajnosci ,,Scisle tajne” albo ,,tajne”, a ktorej adresat ma
siedzibe¢ na terenie Warszawy przewozi dwoch pracownikow Kancelarii Tajnej pojazdem

przydzielonym przez Biuro Administracyjne.
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4. Przewoznik, wykonujacy czynnosci dotyczace trybu i sposobu nadawania, przyjmowania,
przewozenia, wydawania i ochrony materiatdéw, musi spelnia¢ wymagania w zakresie ochrony
informacji niejawnych.

5. Wykazéw nie ewidencjonuje si¢ na urzadzeniu ewidencyjnym. Wykazom
tym nadaje si¢ kolejne numery, zaczynajac numerowanie w kazdym roku kalendarzowym od cyfry
,»1” przetamujac przez dany rok kalendarzowy np. (1/2021).

6. Wykaz sporzadza si¢ w dwodch egzemplarzach. Jeden egzemplarz przekazuje
si¢ przewoznikowi, drugi pozostawia si¢ w Kancelarii Tajnej Ministerstwa.

7. Przewoznik lub bezposredni odbiorca potwierdza przyjecie przesylek dla adresata lub
adresatow na drugim egzemplarzu wykazu, o ktdrym mowa w ust. 1, zapisem liczbowym 1 stownym
o ilosci przyjetych przesytek oraz uwierzytelnia podpisem i odciskiem pieczgci ,,Do pakietow”.

8. Na drugim egzemplarzu wykazu pozostajacym w Kancelarii Tajnej w rubryce ,,Uwagi”
wpisuje si¢ klauzule tajnosci oraz numer ewidencyjny przestanego pisma do adresata.

9. Kierownik lub pracownik Kancelarii Tajnej potwierdza przyjecie przesytek
na egzemplarzu wykazu, pozostajagcym u przewoznika.

10. Wykazy prowadzi si¢ w cyklu rocznym, a Kancelaria Tajna przechowuje wykazy
przez 5 lat.

11. Po uptywie okresu, o ktorym mowa w ust. 10, i po przeprowadzeniu komisyjnej kontroli

w Kancelarii Tajnej, wykazy niszczone sg protokolarnie.

§ 24. 1. Skorowidz Rejestrow Wydanych Dokumentéw (RWD) jest imiennym rejestrem
wydanych kart RWD oraz metalowych pieczeci numerowych pracownikom ministerstwa.

2. Skorowidz RWD ujety jest w ewidencji w rejestrze dokumentacji.

3. Skorowidz RWD prowadzony jest przez czas istnienia jednostki organizacyjnej,

po rozliczeniu wszystkich kart RWD ulega komisyjnemu zniszczeniu.

§ 25. 1. Rejestr Wydanych Przedmiotow (RWP), stuzy do ewidencjonowania dokumentow
pomocniczych oraz pobieranych z kancelarii tajnej przez wykonawcodw materiatow kancelaryjnych
takich jak: ptyty CD/ DVD, pendrivy, dyskietki, brudnopisy.

2. RWD rejestruje si¢ w Rejestrze dokumentacji i wykorzystuje si¢ do czasu zapisania
wszystkich stron.

3. Ewidencje rejestrowanych dokumentéw w RWP prowadzi si¢ w cyklu rocznym — wedtug
liczby porzadkowej w danym roku kalendarzowym, ktora jest numerem ewidencyjnym danego
dokumentu. Zamknigcie tej ewidencji odbywa si¢ w sposob okreslony w § 17 ust. 2.

4. Na zarejestrowanych w RWP materiatach, w prawym gérnym rogu, wpisuje si¢:

1)  klauzulg tajnosci;
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2) numer ewidencyjny RWP, liczbe porzadkowa z RWP, symbol oznaczajacy klauzule tajnosci
oraz rok, np. ,,wg RWP Nr Z-23/2020 poz. Pf-8/2020”;

3)  zlewej strony na tej samej wysokos$ci przy zapisie danych, o ktérych mowa w pkt 112, odciska
si¢ pieczet ,,Do pakietow”.

5. Na luznych arkuszach papieru, przeznaczonych jako brudnopisy lub czystopisy, wpisuje
si¢ numer ewidencyjny z RWP, w sposob podany w ust. 4 pkt 2 tamany przez kolejny numer
arkusza, np. wg RWP Nr Z-23/2020, poz. Pf-10/2020/1; Z-23/2020 poz. Pf-10/2020/2; Z-23/2020,
poz. Pf-10/2020/3.

6. RWP niszczy si¢ komisyjnie po uplywie roku od rozliczenia wszystkich ujetych

w ewidencji dokumentow i materiatow niejawnych.

§ 26. 1. W RWD ujmuje si¢ nizej wymienione dokumenty oraz no$niki, stuzace do utrwalenia
informacji niejawnych zarejestrowane w dzienniku ewidencji wydanych materiatow kancelaryjnych
lub w RWP:

1) zeszyty pracy, notatki, mapy, arkusze papieru przeznaczone do wykonywania dokumentow
(brudnopisow lub do r¢cznego wykonywania czystopisow);

2) nosniki informacji, w szczeg6élnosci dyski twarde, ptyty CD, DVD, pendrivy, tasmy
magnetyczne, kasety tasmowe i1 inne oraz ich metryki;

3) urzadzenia ewidencyjne (zbroszurowane) dokumentéw niejawnych, niepodlegajace
przekazaniu do archiwum, zarejestrowane w Kancelarii Tajnej i prowadzone przez komorki
organizacyjne, np: dzienniki pomocnicze;

4)  zalaczniki odtgczone od pism przewodnich, niepodlegajace ewidencji w innych urzadzeniach.
2. W RWD ujmuje si¢ rowniez udostepnienic wykonawcom materiatow niejawnych

zarejestrowanych we wlasciwych urzadzeniach ewidencyjnych, jezeli:

1) rubryka urzadzenia ewidencyjnego, przeznaczona do pokwitowania otrzymanego materiatu,
zostala catkowicie wykorzystana,

2) rodzaj dokumentu albo dekretacja sporzadzona na nim wskazuja, ze bedzie
on udostgpniany wigkszej liczbie oséb upowaznionych.

3. Karty RWD stuzag do dokumentowania faktu pobrania i zwrotu wydawanych

przez kancelari¢ wykonawcom, materiatow, o ktorych mowa w ust. 2,

4. Karty RWD rejestruje si¢ w Skorowidzu RWD.
5. W przypadku przerejestrowania materiatu z karty RWD innego wykonawcy
lub zarejestrowaniem w innym urzgdzeniu ewidencyjnym, w dotychczasowej ewidencji dokonuje

si¢ adnotacji o przerejestrowaniu dokumentu z wyszczegolnieniem nowego numeru ewidencyjnego.
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6. Po wykorzystaniu wszystkich pozycji w karcie RWD dotacza si¢ nowa karte zachowujac
poprzednio nadany numer i cigglo$¢ numeracji.

7. Numerem ewidencyjnym karty RWD jest numer porzadkowy, pod ktérym zostata
ona zarejestrowana w Skorowidzu RWD.

8. Karty RWD wykonawcow niszczone sg komisyjnie po uptywie jednego roku od dnia
zwrotu wszystkich ujetych w nich dokumentdéw, dokonujac adnotacji o ich zniszczeniu

w Skorowidzu RWD.

§ 27. 1. Karta dokumentu przypisana jest do teczek akt oraz do dokumentéw niejawnych
zarejestrowanych w Kancelarii Tajnej 1 stuzy do kazdorazowego potwierdzenia faktu udostepniania
upowaznionym pracownikom tych dokumentdéw przez kierownika lub pracownika kancelarii tajne;.

2. Karta dokumentu posiada numer ewidencyjny dokumentu oraz informacje o ilosci stron,
numerze egzemplarza i klauzuli tajnosci oraz jego nazwie lub tytule.

3. Karte dokumentu archiwizuje si¢ albo przechowuje wraz z protokétem zniszczenia

dokumentu.

§ 28. 1. Wykaz os6b zatrudnionych w Ministerstwie, posiadajacych poswiadczenie
bezpieczenstwa do dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktorym odméwiono albo cofnigto
wydanie poswiadczenia bezpieczenstwa opracowany na podstawie art. 15 ust. 1 pkt 8 ustawy
zwanym dalej ,,wykazem os6b”, prowadzony jest w wersji elektronicznej i papierowej. Do wykazu
0sOb wpisuje si¢ nazwiska i imiona osOb zatrudnionych w Ministerstwie, ktore posiadaja
poswiadczenie bezpieczenstwa dostepu do informacji niejawnych oraz informacj¢ dotyczace
numeru poswiadczenia, klauzuli tajno$ci, terminu waznoS$ci oraz daty przeszkolenia.

2. Wykaz os6b prowadzony jest przez Pelnomocnika Ochrony i ujety w ewidencji
w Rejestrze Dziennikow i Teczek.

3. Wykaz 0s6b sporzadza si¢ w kolejnosci alfabetyczne;.
Rozdzial 4
Klasyfikacja informacji, klauzule tajnosci, oznaczenie dokumentow niejawnych

§ 29. 1. Klasyfikowanie informacji niejawnych oznacza przyznanie tej informacji, w sposob
wyrazny, jednej z klauzul tajno$ci okreslonej w art. 5 ustawy.
2. Klasyfikowanie informacji niejawnych oparte zostato na zasadzie stopniowania szkody

jaka moze by¢ wyrzadzona przez nieuprawnione ujawnienie osobie lub podmiotowi.
§ 30. 1. Oznaczenie materiatu jedng z klauzul tajno$ci, polega na umieszczeniu na nim
W sposob wyrazny i w pelnym brzmieniu jednej z klauzul tajnosci, tj. ,Scisle tajne”, ,tajne”,

»poufne” lub ,,zastrzezone”.



21—

2. Dokument nieelektroniczny utrwalony w formie pisma oznacza si¢ w sposob okreslony
W przepisach § 5, § 7 ust 1, § 8 § 9 ust 1, 2 i 4 rozporzadzenia, o ktorym mowa
w § 1 ust. 1 pkt 1. Wzory pism oraz sposoby rozpisania zalacznikow stanowia zalacznik
nri13

3. Dokument elektroniczny oznacza si¢ w sposob okreslony w przepisach § 6, § 7 ust. 2, § 8,
§ 9 ust. 1, 2 1 4 rozporzadzenia, o ktorym mowa w § 1 ust. 1 pkt 1. Wz6r pisma stanowi zatgcznik
nr 14 do Instrukcji.

4. Pelng nazwe klauzuli tajno$ci nanosi sig, o ile to mozliwe, na dokumencie elektronicznym.

5. Na materiatach innych niz dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2 i 3, klauzule tajnoSci
I sygnature literowo-cyfrowa umieszcza si¢ przez ostemplowanie, nadrukowanie, wpisanie
odreczne, trwate dotaczenie metek, nalepek, kalkomanii lub w inny widoczny sposéb,
w szczegblnosci na ich obudowie lub opakowaniu.

6. Material, ktory ze wzgledu na organizacj¢ obiegu informacji niejawnych nie podlega
rejestracji, oznacza si¢ w sposoOb zapewniajacy jednoznaczng identyfikacje jego klauzuli tajnosci,
W szczeg6lnosci przez jej umieszczenie na materiale.

7. Utrwalanie informacji niejawnych w formie dzwigku Iub obrazu poprzedza
sie 1 konczy informacja o nadanej klauzuli tajnosci, o ile istniejg takie mozliwosci.

8. Na trwale oprawionych zbiorach dokumentoéw, rejestrach, ksigzkach, broszurach
i reprodukcjach klauzule tajnosci umieszcza si¢ posrodku, na gorze i na dole zewnetrznych §cianek

oktadki oraz na stronie tytutowej, jezeli dany dokument lub zbior j3 posiada.

§ 31. 1.Klauzule tajnosci nadaje osoba, ktéra jest uprawniona do podpisania dokumentu
lub oznaczenia innego niz dokument materiatlu. Uprawnienie do przyznawania klauzuli tajno$ci
przystuguje wylacznie w zakresie posiadanego prawa dostepu do informacji niejawnych. Osoba
podpisujaca dokument ponosi odpowiedzialno$¢ za przyznang klauzule tajnosci.

2. Informacje niejawne podlegaja ochronie w sposob okre§lony w ustawie do czasu zniesienia
lub zmiany klauzuli tajnosci, na =zasadach okreslonych w wust. 3, z uwzglednieniem
ust. 5. Osoba, o ktoérej mowa W ust. 1, moze okresli¢ date lub wydarzenie, po ktérych nastapi
zniesienie lub zmiana klauzuli tajnosci.

3. Zniesienie lub zmiana klauzuli tajno$ci s3 mozliwe wylacznie po wyrazeniu pisemnej
zgody przez osobe, o ktdrej mowa w ust. 1, albo jej przetozonego w przypadku ustania lub zmiany
ustawowych przestanek ochrony okre§lonych w art. 5 ustawy, z uwzglgdnieniem przepisow
dotyczacych dokumentow o klauzuli ,,$cisle tajne”.

4. Zgody na zniesienie lub zmiang¢ klauzuli tajnosci udziela osoba wskazana w art. 6 ust. 1

ustawy, w odrebnym dokumencie podlegajacym rejestracji lub przez oznaczenie:
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1) nadokumencie — w przypadku dokumentu nieelektronicznego;

2) w metryce dokumentu — w przypadku dokumentu elektronicznego.

5. Oznaczenia zniesienia klauzuli tajno$ci na dokumencie nieelektronicznym utrwalonym
w formie pisma dokonuje si¢ nastgpujaco:

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

2) nad pierwszym w kolejnosci skreslonym oznaczeniem klauzuli tajnosci umieszcza si¢ napis
»Zniesiono klauzulg tajnosci” oraz datg, podpis, imi¢ i nazwisko lub inne oznaczenie
wskazujace osobe dokonujaca tych adnotacji oraz wskazuje si¢ podstawe dokonania
Czynnosci.

6. Oznaczenia zmiany klauzuli tajno$ci na dokumencie, o ktorym mowa w ust. 5, dokonuje
si¢ nastgpujaco:

1)  skresla si¢ wszystkie dotychczasowe oznaczenia klauzuli tajnosci;

2) nad skreslonymi oznaczeniami klauzul tajno$ci umieszcza si¢ oznaczenie nowej Klauzuli
tajnosci;

3) nad pierwszym w kolejnosci skreslonym oznaczeniem klauzuli tajnosci umieszcza si¢ datg,
podpis, imi¢ 1 nazwisko lub inne oznaczenie wskazujgce osobe dokonujaca tych adnotacji oraz
wskazuje si¢ podstawe dokonania czynno$ci.

7. Skreslen i adnotacji, o ktorych mowa w ust. 5 i 6, dokonuja w stosunku do dokumentow
przechowywanych w Kancelarii Tajnej jej kierownik lub pracownik kancelarii.

8. Skreslen i adnotacji, o ktorych mowa w ust. 5 i 6, dokonujg w stosunku do dokumentow
przechowywanych w Archiwum jej kierownik Archiwum lub jego Zastepca.

9. Skreslen i adnotacji, o ktorych mowa w ust. 5 1 6, dokonuje si¢ kolorem czerwonym,
W sposéb czytelny. Wycieranie, wywabianie lub zamazywanie klauzuli tajnosci i dokonanych
zmian jest zabronione.

10. Oznaczenie zmiany lub zniesienia klauzuli tajnosci dokumentu elektronicznego umieszcza
si¢. w jego metryce. Pelna nazwe¢ klauzuli tajno$ci nanosi si¢, o ile to mozliwe,
na dokumencie elektronicznym.

11. Pisemng zgodg na wykonanie czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3, w przypadku informacji
niejawnych o klauzuli ,S$ci§le tajne” wyraza kierownik jednostki organizacyjne;j,
w ktorej materialowi zostata nadana klauzula tajnosci.

12. Kancelaria Tajna powiadamia niezwtocznie w formie pisemnej o dokonanych zniesieniach
lub zmianach klauzul tajnos$ci dokumentow:

1)  odbiorcéw tych dokumentow wykonanych w Ministerstwie;
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2)  wykonawcow dokumentow, w stosunku do ktoérych Minister nabyt prawa wiasnosci
na podstawie zawartych umows;

3) odbiorcow dokumentow, w stosunku do ktorych Minister zostal nastgpca prawnym
na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa.

13.W przypadku dokumentow wchodzacych do Ministerstwa, Pelnomocnik Ochrony
na wniosek Kierownika Kancelarii Tajnej, wystepuje do nadawcy dokumentu o wyrazenie pisemne;j
zgody na zniesienie lub zmiane klauzuli tajnosci, a w przypadku jej uzyskania — Kierownik lub
pracownik Kancelarii Tajnej dokonuje zniesienia lub zmiany klauzuli tajnosci.

14. Pisemna zgoda nadawcy na zniesienie lub zmiang klauzuli tajnosci nie jest wymagana
w przypadku okre$lenia przez niego okresu ochrony na przesytanym dokumencie. Po uptywie tego
okresu znosi si¢ lub zmienia klauzule tajnosci.

15. Zniesienia lub zmiany klauzul tajnosci na dokumentach i w dziennikach ewidencyjnych
dokonuje Kierownik lub pracownik Kancelarii Tajnej, zgodnie z zasadami okreslonymi w ust. 14—
18.

16. Zniesienie lub zmiang klauzuli tajno$ci dokumentu nalezy odnotowa¢ w dziennikach
ewidencyjnych w odpowiedniej kolumnie wpisujagc podstawe zniesienia lub zmiany,
tj. numer i dat¢ pisma, oraz imi¢, nazwisko, date i podpis osoby dokonujacej wpisu.

17. Na dokumentach, na ktorych zniesiono przyznang klauzulg tajnosci:

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

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

18. Oznaczenia zmiany klauzuli tajno$ci na dokumencie dokonuje si¢ w nastepujacy sposob:
1)  skresla si¢ na kazdej stronie wszystkie dotychczasowe oznaczenia klauzuli tajnosci;

2) nad skreslonymi oznaczeniami klauzul tajno$ci umieszcza si¢ oznaczenia nowej klauzuli
tajnosci;

3) na pierwszej stronie nad pierwszym w kolejnosci skreslonym oznaczeniem klauzuli tajnoSci
umieszcza si¢ podstawe dokonania zniesienia klauzuli, datg, imi¢, nazwisko

i podpis osoby dokonujacej tych adnotacji.

19. Skreslen 1 adnotacji, o ktorych mowa w ust. 17 i 18, dokonuje si¢ kolorem czerwonym,
W sposoéb  czytelny. Wycieranie, wywabianie lub zamazywanie klauzuli tajnosci

i dokonanych zmian jest zabronione.
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20. Minister zarzadza, nie rzadziej niz raz na 5 lat, przeglad wszystkich wytworzonych
W Ministerstwie dokumentdw niejawnych w celu ustalenia, czy speiniaja one ustawowe przestanki
do ich ochrony.

21. Minister w porozumieniu z Pelnomocnikiem Ochrony powotuje komisje, ktorej celem jest
dokonanie przegladu i sporzadzenie wykazow dokumentow w Kancelarii Tajnej, ktore zostang
zakwalifikowane do zmiany lub zniesienia klauzul tajnosci. Komisja ze swojej dziatalno$ci
przedstawia Ministrowi do zatwierdzenia protokdét wraz z wykazami kwalifikacji dokumentow.
Po zatwierdzeniu protokotu wraz z wykazami dokumentéw przewodniczacy komisji przekazuje
go do Pelnomocnika Ochrony.

22. Czlonkami komisji moga by¢ wylacznie pracownicy posiadajacy poswiadczenia
bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych do klauzuli ,,$cisle tajne” oraz
mozliwie wszechstronng wiedz¢ w zakresie problematyki wystepujacej w kwalifikowanej
dokumentacji. Prace komisji nadzoruje Pelnomocnik Ochrony lub Kierownik Kancelarii Tajnej.

23. Pisemng zgode¢ na zmiang lub zniesienie klauzuli z materiatéw o klauzuli ,,$cisle tajne”
wyraza kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej materiatowi zostata nadana klauzula tajnosci.

24. Przeglad materialow niejawnych, o ktorym mowa w § 16, moze by¢ wykonywany
w ramach kontroli doraznych i wewngtrznych kontroli rocznych w Kancelarii Tajnej. Przepis § 21

I 22 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 32. 1. Niszczeniu podlegaja dokumenty:
1) kopiowane;
2) pozostajace w Ministerstwie w liczbie wigkszej niz jeden egzemplarz;
3) nieprzewidziane do dalszego wykorzystywania, o ile nie stanowig materiatu archiwalnego,

z zastrzezeniem przepisow ustawy, o ktorej mowa w § 1 ust. 1 pkt 5.

2. Niszczenie dokumentéw przeprowadza komisja, w sklad ktérej wchodzi dwoéch
pracownikow z pionu ochrony wyznaczonych przez Pelnomocnika Ochrony.

3. Komisja dokonuje niszczenia dokumentow zgodnie z wykazem dokumentow,
zatwierdzonym przez Ministra. Wzor wykazu dokumentéw przeznaczonych do zniszczenia okresla
zalacznik nr 15 do Instrukcji.

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

5. Z przeprowadzonego zniszczenia komisja sporzadza protokét 1 przedstawia
go do zatwierdzenia Pelnomocnikowi Ochrony. Wzér protokotu z przeprowadzonego zniszczenia

dokumentow okresla zatgcznik nr 15 do niniejszej Instrukcji.
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6. Niszczenie wydrukéw z systemow teleinformatycznych przeprowadza na biezaco
wykonawca wraz z administratorem lub inspektorem systemu teleinformatycznego lub ich
zastgpcami, za pomocg niszczarki zlokalizowanej w strefie ochronnej. Zniszczenie wydrukow
probnych jest dokumentowane podpisami tych osob w ksigzce ewidencji niszczenia wydrukow
prébnych.

7. Uszkodzone informatyczne no$niki danych podlegaja komisyjnemu zniszczeniu,
po uprzednim usuni¢ciu danych z nosnika.

8. W przypadku niewykorzystywanych zapisanych nos$nikéw elektromagnetycznych
0 klauzulach ,,zastrzezone” badz ,,poufne”, kierownik jednostki organizacyjnej na wniosek
Pelnomocnika Ochrony podejmuje decyzje o usuni¢gciu przez administratora systemu,
z wykorzystaniem odpowiedniego oprogramowania, danych zgodnie z obowigzujacymi
w  Ministerstwie procedurami lub instrukcjami. Do usunigcia informacji niejawnych
z nosnikow elektromagnetycznych, nalezy wykorzystywac¢ narzedzia i urzadzenia, ktére posiadaja
stosowne certyfikaty wydane przez ABW lub SKW lub znajduja si¢ w katalogu produktow
rekomendowanych dla cztonkow NATO.

9. Po zniesieniu lub zmianie klauzuli tajnosci podejmuje si¢ czynnosci polegajace
na naniesieniu odpowiednich zmian w oznaczeniu materialu i poinformowaniu o nich odbiorcow.
Odbiorcy materiatu, ktorzy przekazali go kolejnym odbiorcom, s3 odpowiedzialni
za poinformowanie ich o zniesieniu lub zmianie klauzuli tajnosci.

10. Odbiorca materiatu, w przypadku stwierdzenia zawyzenia lub zanizenia klauzuli tajnosci,
moze zwrocié¢ si¢ do osoby ktora jg nadata, albo przetozonego tej osoby z wnioskiem o dokonanie
stosownej zmiany.

11.W przypadku odmowy dokonania zmiany lub nieudzielenia odpowiedzi w ciagu 30 dni
od daty ztozenia wniosku, odbiorca materiatu moze zwréci¢ si¢ odpowiednio do ABW lub SKW

0 rozstrzygnigcie sporu.
Rozdziat 5
Przetwarzanie informacji niejawnych

§ 33. 1. Przetwarzanie informacji niejawnych w postaci elektronicznej jest mozliwe tylko

1 wylacznie przez uprawnionych wykonawcow z wykorzystaniem dostepnych systemow
teleinformatycznych zlokalizowanych w strefie ochronnej, z uwzglednieniem ust. 2.

2. Do chwili oddania do uzytkowania wlasnych systemow teleinformatycznych

w Ministerstwie do wytwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” lub wyzszej,
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pracownicy Ministerstwa moga wytwarza¢ dokumenty w systemach teleinformatycznych
w innym urzedzie, zgodnie z postanowieniami porozumienia zawartego z tym urz¢dem.

3. Gestor systemu teleinformatycznego wykorzystywanego do przetwarzania informacji
niejawnych, okresla zasady funkcjonowania systemu teleinformatycznego w procesie
przetwarzania  informacji  niejawnych ~w  dokumentacji  bezpieczenstwa  systemu
teleinformatycznego.

4. W systemie teleinformatycznym do przetwarzania informacji niejawnych mozna uzywac
zarejestrowanych w Kancelarii Tajnej nosnikoéw, z zastrzezeniem ust. 5.

5. W przypadku kopiowania dokumentoéw z no$nikow jawnych nie zawierajagcych informacji
niejawnych na konto wykonawcy w systemie teleinformatycznym, kopiowanie przeprowadza
si¢ pod nadzorem administratora lub inspektora bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego lub
ich zastepcow, z wykorzystaniem wydzielonych no$nikéw dla danego stanowiska komputerowego.

6. Jesli dokument w wersji elektronicznej nie posiada zastrzezenia w formie dyspozycji
dla adresata przedstawionej w § 7 ust. 1 pkt 1 i 2 rozporzadzenia, o ktorym mowa w § 1 ust. 1
pkt 1, wykonanie kopii, odpisu, wypisu, wyciggu, wydruku lub ttumaczenia mozliwe jest,
po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki lub komorki organizacyjnej, w przypadku gdy:
1)  jest adresatem dokumentu lub jego nastepcg prawnym;

2)  jest osoba, ktora dokument podpisata lub jej nastepca prawnym.
7.  Kopia dokumentu niejawnego  wykonywana jest na  zarejestrowanym

w Kancelarii Tajnej no$niku elektromagnetycznym.

§ 34. 1.Jesli dokument nie posiada zastrzezenia w formie dyspozycji dla adresata przedstawione;j

w § 7 ust. 1 pkt 112 rozporzadzenia, o ktorym mowa w § 1 ust 1 pkt. 1, wykonanie kopii, odpisu,
wypisu, wyciggu, wydruku lub thumaczenia mozliwe jest, po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika
jednostki lub komorki organizacyjnej, w przypadku gdy:
1)  jest adresatem dokumentu lub jego nastepcg prawnym;
2)  jest osoba, ktora dokument podpisata lub jej nastepca prawnym.

2. Powielanie dokumentow niejawnych, metodg kserograficzng odbywa sie wylgcznie
w Kancelarii Tajnej Ministerstwa, na podstawie zlecenia podpisanego przez kierownika jednostki
lub komoérki organizacyjnej — akceptowanego przez Pelnomocnika Ochrony lub kierownika
kancelarii tajnej.

3. Powielenia dokumentu niejawnego dokonuja wylgcznie upowaznieni pracownicy

Kancelarii Tajnej.
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4. Powielone dokumenty rejestruje, upowazniony pracownik Kancelarii Tajnej
w dzienniku ewidencyjnym. Liczba wykonanych kopii odpowiada liczbie okreslonej na pismie
przez osobe, o ktérej mowa w ust. 1.

5. Na dokumencie nieelektronicznym  wytworzonym w  wyniku  kopiowania
lub tlumaczenia umieszcza si¢ 0znaczenia w sposob okreslony w przepisach § 15 ust. 1
rozporzadzenia, o ktorym mowa w § 1 ust. 1 pkt 1.

6. Wytworzenie dokumentu w wyniku kopiowania lub tlumaczenia dokumentu
nieelektronicznego odnotowuje si¢ na ostatniej stronie dokumentu kopiowanego lub ttumaczonego
przez umieszczenie informacji w sposob okreslony w przepisach § 15 ust 2 rozporzadzenia,
o ktorym mowa w § 1 ust 1 pkt. 1.

7. Informacje, o ktorych mowa w ust. 6, z wyjatkiem numeru, pod jakim wytworzony
dokument zostal zarejestrowany, umieszcza si¢ przed wytworzeniem dokumentu w wyniku
kopiowania lub tlumaczenia.

8. W przypadku kopiowania lub tlumaczenia dokumentu elektronicznego informacje,
0 wytworzeniu dokumentu w wyniku kopiowania lub ttumaczenia dokumentu elektronicznego
odnotowuje si¢:

1)  naostatniej stronie dokumentu kopiowanego lub ttumaczonego przez umieszczenie informacji

w sposob okreslony we wzorach dokumentows;

2) w metryce no$nika na ktorym materiat zostat zapisany.

9. W metryce dokumentu elektronicznego wytworzonego w wyniku kopiowania
lub thumaczenia umieszcza si¢ dodatkowo:

1) odpowiednio informacje: ,,Odwzorowanie cyfrowe”, ,,Kopia”, ,,Odpis”, ,,Wyciag”, ,,Wypis”
albo ,,Tlumaczenie z jezyka (nazwa jezyka)”;

2) imi¢ 1 nazwisko lub inne oznaczenie wskazujgce osob¢ dokonujgcg kopiowania
albo tlumaczenia.

10. Wykonawca z danej komorki organizacyjnej wykonuje w systemie teleinformatycznym
przeznaczonym do przetwarzania informacji niejawnych, pismo przewodnie do wykonanej kopii
1 przekazuje je do Kancelarii Tajnej. W przypadku braku w tresci pisma przewodniego informacji
niejawnych wykonuje si¢ je jako pismo ,,jawne po odtaczeniu zatgcznikdw”.

11. Wzor pisemnej zgody na kopiowanie okresla zatacznik nr 16 do Instrukcji.

12. Zabrania si¢ wynoszenia zarejestrowanych no$nikdw ze strefy ochronnej
oraz wykorzystywania tych no$nikow, w tym przegladania ich zawartosci, na stanowiskach

komputerowych jawnej sieci informatycznej zabezpieczajacej prace pracownikéw Ministerstwa.
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§ 35. 1.Projekty (brudnopisy) dokumentoéw zawierajacych informacje niejawne sporzadza si¢
w zeszytach, notatnikach lub na luznych arkuszach papieru odpowiednio zarejestrowanych
1 wydanych przez kancelari¢ tajng. Brudnopisy, notatniki zarejestrowane luzne arkusze papieru,
niszczone sg na podstawie protokotu zniszczenia dokumentow, ktory zatwierdzony jest przez
kierownika jednostki organizacyjnej, a fakt ich zniszczenia winien by¢ potwierdzony odpowiednimi
zapisami w RWP, w ktorym brudnopis, zeszyt, luzne arkusze papieru byly zarejestrowane:
1) projekty dokumentéw niejawnych, o klauzuli ,Scisle tajne”, ,tajne” oraz ,,poufne”

sporzadzane sg W pomieszczeniu w strefie ochronnej Il;

2) projekty dokumentow niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”, moga by¢ sporzadzane

w pomieszczeniach stuzbowych w strefie ochronnej I11.

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

3. Wytworzony dokument o Kklauzuli ,zastrzezone”, przewidywany do wystania
jako zatacznik niejawny, rejestruje si¢ jako odrgbny dokument w dzienniku ewidencyjnym,
w komorce organizacyjnej wykonawcy.

4. Noséniki rejestruje si¢ pod kolejnym numerem porzadkowym w RWP, wpisuje na niego dane
w systemie teleinformatycznym i zaktada metryke nosnika, ktorej wzor okresla zalacznik
nr 5 do Instrukcji. Dostep do przegladania nos$nika posiada jego wykonawca oraz wszyscy
pracownicy Ministerstwa, na ktorych jest on dekretowany w metryce nos$nika lub innym
dokumencie.

5. Wytworzone dokumenty niejawne wykonawca przekazuje do Kancelarii Tajnej w celu
sprawdzenia poprawno$ci wykonania, a nastepnie, wraz z pracownikiem Kancelarii Tajnej,
przedktada do podpisu przez osoby do tego uprawnione. Po podpisaniu dokumentu przez
uprawniong osob¢ dokument podlega rejestracji w odpowiednim urzadzeniu ewidencyjnym.

6. Dokumenty niejawne wytworzone wysylane do zewngtrznego odbiorcy, przekazywane
sa do parafowania kolejnym odbiorcom w Kancelarii Tajnej, a nastepnie po podpisaniu przez
uprawnionego pracownika Ministerstwa, rejestrowane i przygotowywane do wyslania przez
Kancelari¢ Tajna.

7. Ostatni egzemplarz wytworzonego dokumentu pozostawia si¢ w Kancelarii Tajne;j,
natomiast pozostate egzemplarze przesyla si¢ adresatom.

8. W przypadku rozsylania dokumentéow do adresatow w liczbie powyzej pigciu,
na dokumencie nie wymienia si¢ adresatow, zastgpujac ich zapisem ,,adresaci wg rozdzielnika”.

Szczegotowy wykaz adresatow zawiera rozdzielnik, ktory stanowi integralng cz¢s¢ dokumentu.
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9. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 4, pracownik Kancelarii Tajnej pakuje w dwie
nieprzezroczyste koperty. Kazda z kopert w miejscu zaklejenia okleja si¢ ta§ma samoprzylepna
I oznacza w sposOb umozliwiajagcy wykrycie prob lub faktu nieuprawnionego dostepu
do zawartosci.

10. Pracownik Kancelarii Tajnej przed wystaniem dokumentu dokonuje w dzienniku
ewidencyjnym i ksigzce dorgeczen wpisow informujacych o wystaniu tego dokumentu.

11. W  przypadku  bezposredniego  dostarczenia  adresatowi  zewnetrznemu
przez wyznaczonego pracownika Kancelarii Tajnej przesylki dostarcza si¢ wraz z dwoma
wypetionymi wykazami przesylek nadanych. Jeden egzemplarz wykazu przesytek nadanych
pozostawia si¢ adresatowi, a drugi z potwierdzeniem odbioru przez adresata — dostarcza
si¢ do Kancelarii Tajnej. Wzoér wykazu przesytek nadanych okre§la zatacznik nr 17
do Instrukcji.

12. Przesytki o klauzuli ,.tajne” i ,$ci$le tajne” pracownicy Kancelarii Tajnej dostarczaja
bezposrednio do adresata w obrgbie Warszawy lub na poczte specjalng, w przypadku
gdy siedziba adresata znajduje si¢ poza Warszawa.

13. Przesytke, o ktorej mowa w ust. 10 i 11, pracownik Kancelarii Tajnej przewozi pojazdem
stuzbowym zgodnie z przepisami rozporzadzenia, o ktorym mowa w § 1 ust. 1 pkt 3.

14. W przypadku stwierdzenia naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych,
kierownik Kancelarii Tajnej pisemnie powiadamia Pelnomocnika Ochrony, ktéry podejmuje
dziatania zmierzajace do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia przepisOw o ochronie informacji
niejawnych.

15. Pelnomocnik Ochrony powiadamia Ministra o wynikach prowadzonych dziatan,
o ktoérych mowa w ust. 14, a w przypadku naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych

o0 klauzuli ,,poufne” lub wyzsze, zawiadamia Agencje Bezpieczenstwa Wewnetrznego.

§ 36. 1. W celu zapewnienia ochrony informacji niejawnych, ktore sa przedmiotem
organizowanych ~w  Ministerstwie  spotkan, organizatorzy zapewniaja uczestnictwo
w tego rodzaju rozmowach i spotkaniach wytacznie tych oséb, ktore posiadajg wazne
poswiadczenia bezpieczenstwa lub upowaznienia uprawniajace do dostepu do informacji
niejawnych. Organizatorzy spotkan zobligowani sg do uzyskania kopii aktualnych dokumentow
uprawniajagcych do dostepu do wyznaczonej klauzuli tajnosci spotkania, w szczegodlnosci
poswiadczen bezpieczenstwa, upowaznien do klauzuli ,,zastrzezone” oraz zaswiadczen 0 odbyciu
szkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych, od os6b spoza Ministerstwa oraz uzyskania od
Pelnomocnika Ochrony, informacji o klauzuli dostgpu do informacji niejawnych uczestniczacych

w nich pracownikéw Ministerstwa.
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2. W przypadku konieczno$ci korzystania z dokumentu niejawnego na spotkaniach
odbywajacych si¢ poza Ministerstwem, pisemng zgode na wyniesienie z budynku Ministerstwa
I udostepnienie tego dokumentu znajdujgcego sie¢ w ewidencji w Kancelarii Tajnej wydaje Minister.
Pracownik Kancelarii Tajnej dowozi dokument niejawny samochodem stuzbowym na miejsce
spotkania 1 udostgpnia wyznaczonemu pracownikowi Ministerstwa po dokonaniu odpowiedniej
adnotacji w dzienniku ewidencyjnym lub karcie zapoznania z dokumentem.

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

4. Po zakonczeniu spotkania pracownik Ministerstwa zwraca udost¢pniony dokument
pracownikowi Kancelarii Tajnej, ktory dostarcza dokument niejawny do Ministerstwa.

5. W przypadku koniecznoséci skorzystania z dokumentu niejawnego na spotkaniach
odbywajacych si¢ w Ministerstwie, zgode pisemng na udostgpnienie dokumentu niejawnego
znajdujacego sie W ewidencji w Kancelarii Tajnej wydaje Minister.

6. Pracownik Kancelarii Tajnej przekazuje dokument niejawny na miejscu spotkania
I udostepnia ten dokument wyznaczonemu pracownikowi Ministerstwa po dokonaniu odpowiedniej
adnotacji w dzienniku ewidencyjnym lub karcie zapoznania z dokumentem. Przepis ust. 3 i 4 stosuje

si¢ odpowiednio.

§ 37. Dokumenty przechowywane s3 w Kancelarii Tajnej w pomieszczeniach
i szafach metalowych speiniajacych wymagania odpowiednie do klauzuli przechowywanych

w nich dokumentow.
Rozdziat 6
Kontrola ochrony informacji niejawnych

§ 38. 1. Nadzor nad ochrong informacji niejawnych w Kancelarii Tajnej sprawowany
jest w formie kontroli biezacych, doraznych oraz wewnetrznych kontroli rocznych.
2. Kontrola biezaca jest forma cigglego nadzoru nad przestrzeganiem przez wykonawcow
1 pracownikéw Kancelarii Tajnej zasad postgpowania z informacjami niejawnymi.
3. W stosunku do pracownikéw Kancelarii Tajnej i wykonawcow dokumentow
w Ministerstwie, kontrole biezace prowadzi Pelnomocnik Ochrony lub upowazniony przez niego
pracownik pionu ochrony.
4. Kontrole dorazne 1 wewnetrzne kontrole roczne w Kancelarii Tajnej przeprowadza komisja
powotlywana przez Ministra w uzgodnieniu z Pelnomocnikiem Ochrony. Wyniki kontroli
opracowane w formie protokotu, przewodniczacy komisji przedstawia do zatwierdzenia Ministrowi.

Protokoét po zatwierdzeniu przechowywany jest w Kancelarii Tajne;j.
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5. Zakres przedmiotowy kontroli doraznej i wewngtrznej kontroli rocznej stanu ochrony
informacji niejawnych w Kancelarii Tajnej obejmuje w szczego6lnosci: poréwnanie stanu
faktycznego dokumentoéw ze stanem ewidencyjnym ujetym w urzadzeniach ewidencyjnych,
postepowanie z informacjami niejawnymi, ochron¢ pomieszczen i dokumentow oraz przeglad
dokumentéw do zniesienia, zmiany klauzuli tajnosci lub zniszczenia dokumentow.

6. W sklad komisji, o ktorej mowa w ust. 4, wchodza pracownicy pionu ochrony posiadajacy
uprawnienia dost¢pu do najwyzszej klauzuli tajnosci dokumentow przechowywanych w Kancelarii
Tajnej.

Rozdziat 7

Srodki ochrony fizycznej stosowane do ochrony informacji niejawnych

§39.1. W celu zapewnienia wlasciwej ochrony przetwarzanych informacji niejawnych
w Kancelarii Tajnej nalezy zorganizowaé strefe ochronng II, zgodnie z wymaganiami
rozporzadzenia, o ktorym mowa w § 1 ust. 1 pkt 4 instrukcji.

2. Kancelaria Tajna wyposazona jest w nastgpujace urzadzenia posiadajace certyfikaty
bezpieczenstwa stosownie do klauzuli przechowywanych dokumentéw niejawnych stosownie
do przepisOw rozporzadzenia, o ktérym mowa w § 1 ust. 1 pkt 4.

3. W Kancelarii Tajnej wydziela si¢ miejsce zwane ,.czytelnig”, przeznaczone
do =zapoznawania si¢ z materialami niejawnymi przez o0soby upowaznione. Czytelnia
zorganizowana jest w sposob umozliwiajacy staty nadzoér ze strony pracownikow kancelarii nad

osobami zapoznajacymi si¢ z materiatami niejawnymi.

§ 40. Materialy zawierajace informacje niejawne oznaczone klauzulami ,,$cisle tajne”, ,,tajne”,
»poufne” oraz ,zastrzezone” przechowuje si¢ w Kancelarii Tajnej, w odrgbnych szafach

spetniajacych wymogi zawarte w § 7 rozporzadzenia, o ktorym mowa w § 1 ust 1 pkt. 4.

§41.1. Po zakonczeniu pracy kierownik (pracownik) Kancelarii Tajnej, sprawdza
prawidtowo$¢ zamknigcia szaf, okien i pomieszczen kancelarii.

2. Zasady zdawania, przechowywania i wydawania kluczy (kluczy zapasowych),
do pomieszczen i urzadzen w strefie ochronnej Il, w ktorych przechowywane sg dokumenty
niejawne, ujete sa w ,Planie ochrony informacji niejawnych w Ministerstwie Aktywow
Panstwowych”, zwanym dalej ,,Planem ochrony”.

3. Kody zamkow szyfrowych do pomieszczen i urzadzen w strefie ochronnej 1l przechowuje
si¢ w zapieczetowanych, nieprzezroczystych kopertach, zgodnie z ustaleniami Pelnomocnika
Ochrony.

4. Kody, o ktorych mowa w ust. 3, zmienia sig:
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1)  w odstepach czasowych nieprzekraczajacych 1 roku;

2)  po kazdej naprawie lub konserwacji zamka;

3) po kazdej zmianie sktadu 0s6b znajacych kod,

4)  w przypadku ujawnienia kodu osobie nieupowaznione;j.

5. W przypadku utraty (zagubienia) kluczy od pomieszczen i1 urzadzen, o ktorych mowa
w ust. 1, nalezy dokona¢ niezwlocznej wymiany zamkow.

6. Klucze zapasowe do pomieszczen W strefie ochronnej Il oraz urzadzen w komodrkach
organizacyjnych, w ktorych przechowywane sg materialy niejawne, przechowywane
sa W pomieszczeniu w strefie ochronnej 1l zgodnie z ustaleniami zawartymi w Planie ochrony.

7. Dostep do wejscia i wyjscia do strefy ochronnej Il, do pobierania kluczy
do pomieszczen Kancelarii Tajnej oraz do pobierania kluczy do innych pomieszczen znajdujacych
si¢ w strefie ochronnej Il posiadajg pracownicy pionu ochrony i Ministerstwa upowaznieni przez
Pelnomocnika Ochrony.

8. Wstep do pomieszczen Kancelarii Tajnej, z wytaczeniem czytelni w Kancelarii Tajnej,
posiadaja wylacznie:

1) pracownicy Kancelarii Tajnej;

2) Pelomocnik Ochrony;

3) upowaznieni pracownicy pionu ochrony;

4)  osoby uprawnione do kontroli Kancelarii Tajnej.

9. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisOw o ochronie informacji niejawnych reguluja
odrebne przepisy.

10. Na komorkach organizacyjnych Spoczywa obowigzek przekazywania do Petnomocnika
Ochrony Ministerstva zapasowych kluczy do szaf metalowych, ktore wykorzystywane sa do
przechowywania materialow niejawnych. Klucze powinny by¢ przekazane do Pelnomocnika
Ochrony lub upowaznionego pracownika pionu ochrony. Klucze przechowywane sg w metalowej
skrzynce przechowywanej przez Pelnomocnika Ochrony lub upowaznionego pracownika pionu
ochrony. Fakt wydania kluczy zapasowych odnotowuje si¢ w ,,Ksigzce wydawania kluczy
zapasowych”.

11. W przypadku nieobecnosci upowaznionego pracownika sekretariatu, szafy metalowe moga
by¢ otwarte przez powotana, decyzja dyrektora komorki organizacyjnej, komisje sktadajaca si¢ z co
najmniej trzech pracownikéw komorki organizacyjnej, posiadajacych stosowne poswiadczenie
bezpieczenstwa lub upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych.

12. Z czynno$ci, o ktorych mowa w ust 11, komisja sporzadza protokol, zawierajacy

w szczegblnoscei:
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1) date otwarcia szafy metalowej;

2) numery ewidencyjne pobranych dokumentow;

3) wskazanie osoby lub osob, ktorym przekazano dokumenty;

4) podpisy cztonkow komisji, wraz z numerem pieczegci metalowej, ktorg zaplombowano szafe
metalowa po dokonaniu czynnosci pobrania dokumentéw przez komisje.

13. Protokét, o ktorym mowa w ust. 12, sporzadza si¢ w trzech jednobrzmigcych
egzemplarzach, z czego: jeden egzemplarz pozostawia si¢ w szafie metalowej, drugi egzemplarz
u przewodniczacego komisji, o ktorej mowa w ust. 12 pkt 4, trzeci przekazuje si¢ do wiadomosci
Pelnomocnika Ochrony.

14. Zabrania si¢ wynoszenia dokumentéw niejawnych poza strefe ochronng bez zgody

kierownika jednostki organizacyjnej.
Rozdziat 8
Ocena ryzyka bezpieczenstwa informacji niejawnych

§42.1.0cena ryzyka bezpieczenstwa informacji niejawnych opracowywana jest przez
Pelnomocnika Ochrony i zatwierdzana przez Kierownika jednostki organizacyjnej — Ministra
Aktywow Panstwowych. Ocena ma celu:

1)  zapewnienie wlasciwych warunkéw w Ministerstwie, do ochrony przetwarzanych informacji
niejawnych;

2) umozliwienie zréznicowanego dostepu pracownikow do informacji niejawnych, zgodnie
z posiadanym przez nich uprawnieniami oraz uzasadniong potrzebg dost¢pu do informacji
niejawnych;

3) uniemozliwienie lub opdznienie wtargnigcia oso6b nieuprawnionych do pomieszczen lub na
obszar, w ktérym przetwarzane sg informacje niejawne.

2. Zastosowanie odpowiednich srodkéw bezpieczenstwa fizycznego zapewniajace poufnosci,
integralno$ci 1 dostgpnosci do tych informacji, adekwatnie do poziomu zagrozen zwigzanych
z nieuprawnionym dostepem do informacji niejawnych lub ich utrata.

3. Podstawowymi zagrozeniami dla informacji niejawnych sa:

1)  zniszczenie fizyczne;

2)  zjawiska naturalne (klimatyczne, meteorologiczne);

3) naruszenie bezpieczenstwa informacji (celowe dziatanie personelu jednostki organizacyjnej na
szkode tej jednostki);

4) awarie techniczne (np. sieci elektryczne);

5) nieautoryzowane dziatania.
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4. W celu minimalizacji poziomu zagrozen zwigzanych z nieuprawnionym ujawnieniem

informacji, wtargni¢cia do pomieszczen, w ktorych przetwarzane sg informacje niejawne, niezb¢dne

jest zastosowanie srodkow bezpieczenstwa fizycznego poprzez zapewnienie:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

1)

2)

3)

odpowiednio przeszkolonego personelu bezpieczenstwa;

barier fizycznych;

szaf i zamkoéw — stosowanych do przechowywania dokumentow z informacjami niejawnymi
lub zabezpieczajacych te dokumenty przed nieuprawnionym dostgpem. Szafy i zamki musza
posiada¢ certyfikaty potwierdzajace ich klase, a szafy dodatkowo tabliczke znamionowa
z nazwg producenta, typem wyrobu, numerem wyrobu, klasa wyrobu i numerem certyfikatu;
systemu kontroli dostgpu;

systemu sygnalizacji wiamania i napadu;

systemu kontroli oso6b 1 przedmiotow obejmujacych elektroniczny system pomocniczy
lub rozwigzania organizacyjne polegajace na wezwaniu o dobrowolne poddanie si¢ kontroli
lub udostepnienie do kontroli rzeczy osobistych, a takze przedmiotdow wnoszonych
lub wynoszonych, w celu zapobiegania prébom nieuprawnionego wnoszenia na chroniony
obszar rzeczy, zagrazajacych bezpieczenstwu informacji niejawnych lub nieuprawnionego
wynoszenia informacji z miejsc, w ktorych sg przechowywane.

5. W Ministerstwie wydzielone zostaja trzy strefy ochronne:

w strefie ochronnej III mozliwe jest przetwarzanie informacji niejawnych
o klauzuli ,,zastrzezone™;

w strefie ochronnej 11 mozliwe jest przetwarzanie informacji niejawnych do klauzuli ,,$cisle
tajne”;

w specjalnej strefie ochronnej mozliwe jest czasowe przetwarzanie informacji niejawnych
do klauzuli ,,$cisle tajne” w obecnosci pracownika pionu ochrony Ministerstwa.

6. Pomieszczenia usytuowane w strefie ochronne;j 11, w ktorych moga by¢ przechowywane

informacje niejawne, sa plombowane, a klucze do tych pomieszczen po zakonczeniu pracy

podlegaja zdaniu do depozytora.

7. Klucze od szaf metalowych, w ktorych sg przechowywane dokumenty niejawne podlegaja

zdawaniu do depozytoréw kluczy umieszczonych na poszczegdlnych pietrach budynku.

8. Kierownicy komorek organizacyjnych pisemnie wyznaczaja upowazniong/e osobg/y

do pobierania i zdawania kluczy do pomieszczen usytuowanych w strefie ochronnej III,

w ktorych mogg by¢ przetwarzane informacje niejawne.
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Zalacznik Nr 1 do Instrukcji

(pieczg¢ nagtdéwkowa jednostki organizacyjnej)
(miejscowos¢ i1 data)

Egz.nr.........

PROTOKOL NR..........

W SPRAWIE USZKODZENIA PRZESYLKI
My nizej podpisani os§wiadczamy, 78 W ANiU ........ccevvvreiirerennnins ,0000Z. oot ,

przy rozpakowaniu pakietu/pojemnika nr, nadanego przez .............cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiieannn..
....................................................................... W ettt e
stwierdzono uszkodzenie. .............cooviiiiiiiiiiii 1) S

(okreslenie rodzaju przesytki)
AATESOWANEZO Q0. . ...ttt et
Uszkodzenie przesytki nastgpito w wyniKu...........ooooiiiiiiiii e

Wyzej wymieniona przesylka zostata przepakowana i zabezpieczona celem niedopuszczenia

do dalszych uszkodzen i dor¢czona odbiorcy wraz z egzemplarzem nr 1 niniejszego protokotu.

Uszkodzenie przesytki wskazuje/nie wskazuje na mozliwos$¢ ujawnienia jej tresci.

Podpis przewoznika

Imig¢ i nazwisko
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Zalacznik Nr 2 do Instrukcji

Adresowanie koperty wewnetrznej do wystania materiatow ,,zastrzezonych” i ,,poufnych”:

Piecze¢ komorki organizacyjnej
ZASTRZEZONE/ POUFNE
Nr dok. Z-.../Pf-c.ccccciduunnenn.
Imig 1 nazwisko
Stanowisko

Nazwa komorki organizacyjnej

(Imig, nazwisko, podpis)

Druga strony koperty: opieczetowana pieczeciag departamentu, zaklejona przezroczysta taSma

klejaca na kazdym taczeniu brzegow.

Adresowanie koperty zewnetrznej do wystania materiatow ,,zastrzezonych” i ,,poufnych”:

Piecze¢ komorki organizacyjnej

Ksiazka doreczen nr...... poz .../....

Nazwa Instytucji

Adres korespondencyjny

Druga strony koperty: opieczetowana pieczecia departamentu, zaklejona przezroczysta taSma

klejaca na kazdym taczeniu brzegow.
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Zalacznik Nr 3 do Instrukcji

Protokol z otwarcia przesylki

Na podstawie § 7 ust. 5 i 6 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r.
w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1558), po otwarciu przesytki stwierdzono nast¢pujace
niezgodnosci:

(nalezy je wypisa¢ na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu

oznaczania materiatow i umieszczania na nich klauzul tajnosci (Dz.U. poz. 1692).

W zwigzku z powyzZszym uprzejmie prosze¢ o pisemne wyjasnienie oraz wyrazenie zgody na
naniesienie stosownych poprawek w przestanej do Ministerstwa Aktywow Panstwowych

dokumentacji niejawnej.



KARTA ZAPOZNANIA SIE Z DOKUMENTEM NR
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Zaltacznik nr 4 do Instrukcji

UDOSTEPNIENIE DOKUMENTU UWAGI
Lp. | Imig¢ i nazwisko osoby, ktorej
¥ y. ! Data Podpis
dokument udostgpniono
1 2 3 4 5




METRYKA NOSNIKA
DANE DOTYCZACE NOSNIKA

Zatgcznik Nr 5 do Instrukcji

NRRWP........ l........

LP RODZAJ INFORMACJI DANE

1. Rodzaj nosnika

2. Data wpisania do ewidencji

3. Podstawa zniszczenia nosnika

4, Sposoéb zniszczenia

5. Podpisy osob uczestniczacych w zniszczeniu

DANE DOTYCZACE ZAPISU NA NOSNIKU
KLAUZULE
. STANOWISKO,
TAJNOSCI IMIE | IMIE | NAZWA NADANA INFORMACJE
ZALACZNIKOW N AZW'F K NAZWI E Lug | POKUMENTOWI | uzUPELNIAJACE
SYGNATURA | NAZWA JEDNOSTKI DATA ADRESAT(IMIE 1 | -\ 2 s 7 7 NUMERAMI SKO SKOLU LUB
KLAUZULA : NAZWISKO LUB WSKAZUJACE INNE -
LP LITEROWO- LUB KOMORKI REJESTRACJI POD JAKIMI OKRESLENIE
DOKUMENTU NAZWA OSOBE OZNACZENIE
CYFROWA ORGANIZACYJNEJ DOKUMENTU ZOSTALY CZEGO
STANOWISKA) | o e e owaNE | UPRAWNIONA | WSKAZUJACE DOKUMENT WIELKOSE
DO PODPISANIA | WYKONAWCE DOTYCZY PILKU
DOKUMENTU

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1.
2.

W przypadku wykonania KOPII dokumentu elektronicznego:

Informacje uzupetniajace:

W przypadku wykonania WYDRUKU z dokumentu elektronicznego:

Wykonano ... egz. kopii ptyty CD-R w DZK MAP,
wdniu........... i zapisano na nosnikach:

Egz. nr.....-wg. RWP...... [,

Imie i nazwisko osoby wykonujgcej kopie: ...................

Wykonano ... egz. wydruku z dokumentu Nr ................. W ot
wdniu......oooeenne i zarejestrowano w dz. ewid. wg rej...../...., poz. .../....



Zalacznik Nr 6 do Instrukcji

(piecze¢ naglowkowa) nr z rejestru dziennikow

REJESTR WYDANYCH PRZEDMIOTOW

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Rozpoczeto dnia ...,

Zakonczono dnia ...........eeuu.......

Strona........... [.......
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2 _ i i i ii
o S5 Nr kolejny zapisu Adnotacje dot. obowiazywania klauzuli Data rejestracji . . . x
e N R [ PO Rodzaj przedmiotu, pojemno$¢
E 22 tajnosci lub jej zniesienia albo (dysku, ta$my itp.)
S~ zmiany sk, ¥ P

(=]

1 2 3 4 5




—42 -

Data, imi¢ i nazwisko oraz podpis
pobierajacego

Potwierdzenie zwrotu ( data i podpis)

Informacje uzupelniajace/Adnotacje o
wyslaniu przedmiotu (nr z dziennika
ewidencyjnego) lub zniszczeniu przedmiotu
(nr protokolu zniszczenia)/Uwagi

Strona.........../.........



(miejscowose) (data)

(pieczec i podpis kierownika)
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Zalacznik Nr 7 do Instrukcji

(pieczg¢ naglowkowa) nr z rej. wydanych przedmiotow

KSIAZKA DORECZEN
PRZESYLEK MIEJSCOWYCH

(nazwa jednostki/komorki organizacyjnej)

Data rozpoczecia .........cceevueennenee.

Data zakonczenia .........ccouueen.......

Strona........... T
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Numer Numer pisma | Potwierdzenie odbioru, podpis,
kolejny Data Adresat /rodzaj pieczeé
zapisu przesyltki/ i data

1 2 3 4 5

Strona........... [oveviiinin,
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(miejscowosc i data) (podpis kierownika
lub innej upowaznionej osoby)
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Zatacznik Nr 8 do Instrukcji

KANCELARIA TAINA

SKOROWIDZ REJESTROW
WYDANYCH DOKUMENTOW

Rozpoczeto dnia ..................
Zakonczono dnia ............
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N UM E R

Nazwisko i1 Imig Rejestru Metalowej pieczatki stuzbowej
(komoérka organizacyjna) wydanych Nr i data Pokwitowanie Data zdania
dokum. wydania odbioru i podpis
1 2 3 4 5

Str. ...
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Skorowidz zawiera ................ ponumerowanych stron,
przesznurowanych 1 opieczetowanych

(miejscowosc) (data)

(pieczed 1 podpis kierownika kancelarii)
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Zalacznik Nr 9 do Instrukcii

REJESTR WYDANYCH DOKUMENTOW

(imig i nazwisko) Nr pok./nr tel.
mp |\
(nazwa komorki organizacyjnej)
Ilosé
st'ron lub Data i podpis Data i podpis prac.
. innych . . . .
Nr ewid. . osoby Kancelarii Adnotacje o zniszczeniu
L.p Nazwa dokumentu jedn. S . . Lo . .
dokumentu miar pobierajacej (potwierdzajacy zwrot lub ujeciu na ewidencje
Y dokument dokumentu)
Nr egz.
1 2 3 4 5 6 7
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Zatagcznik Nr 10 do Instrukceji

MINISTERSTWO AKTYWOW PANSTWOWYCH
Departament Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego

Wydzial Ochrony Informacji Niejawnych

Wg rej. Nr.........

KSIAZKA

EWIDENCJI KLUCZY ZAPASOWYCH

Rozpoczgto dnia.................

Zakonczono dnia................
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L.p.

Zdano do przechowania

Data Godz. Nr Nr i nazwa Imie i nazwisko Podpis
minuta koperty pomieszczenia przyjmujacego przyjmujacego
1 2 3 4 5 6 7
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Ksigzka zawiera ............ ponumerowanych stron,

Przesznurowanych i opieczgtowanych

(miejscowos¢ i data) (podpis kierownika kancelarii)

Ksigzke zakonczono w dniul.........coooviiiiiiiiiiiiiinn Na POZYCil...vuvvnernnnn.n.

(podpis kierownika kancelarii)
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Nazwa kancelarii tajnej (pieczg¢ nagtdéwkowa)

Zalacznik Nr 11 do Instrukcji

KARTA DOKUMENTU

Numer ewidencyjny dokumentu

Ilo$¢ stron

numer egz.

klauzula tajnosci

nazwa lub tytut dokumentu

Lp.

Udostgpnienie dokumentu

Zwrot dokumentu

Imie i nazwisko osoby,
ktorej dokument
udostepniono — symbol
komorki organizacyjnej

data

podpis

Imi¢ i nazwisko
pracownika kancelarii,
ktéremu dokument

ZWrocono

data

podpis

Uwagi

2 3

5

10

11

12
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Zatacznik Nr 12 do Instrukeji

EWIDENCJA

0os0b wchodzacych do 1 wychodzacych

Rozpoczeto ..ovvevvennnninnnnns

ZaKONCZONO ....ueeveiininnnnnnn
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L.p.

Imie i nazwisko

Nazwa jednostki
lub komorki
organizacyjnej

Data

Godzina

wejscia

wyijscia
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Zalacznik Nr 13 do Instrukceji

TAJINE

Nazwa instytucji/ komorki organizacyjnej
......... -1-0-........./2020 Warszawa ...................
Egz. Nr ...../Egz. pojedynczy

Jawne po odlqczeniu zatgcznika
lub dyspozycja nadawcy

Adresat
lub
Adresaci wedlug rozdzielnika

TRESC DOKUMENTU

.........................................................................................................
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
.....................................................................................................................

-------------------------

Zalgczniki:....na....str. wtym ...... str. jawnych — (tylko adresat/do zwrotu)
Zat. Nr 1 — Tajny-nr z dziennika ewidencji — 0-..../2020 na .... str.
Zat. Nr 2 —Jawny —na .... str.

Stanowisko
Imie i nazwisko
lub inne oznaczenia

Wykonano w .... egz.
Egz. nr ... - adresat lub adresaci wedlug rozdzielnika
Egz. nr ... - ad acta

Wykonat: Imig¢ i nazwisko
Stronalz1

TAJINE
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Przvkladowe sposobv rozpisania zalacznikow na pismach przewodnich

1. W przypadku gdy wytwarzane sa dwa egzemplarze dokumentu niejawnego, jeden
wysylany jest do adresata, a drugi pozostaje w aktach:
Zalaczniki:....na.....stronach:
Zal. Nr 1 — Zastrzezony-nr z dziennika ewidencji Z-..../...... —na .... str.

2. W przypadku gdy w aktach nie pozostaje egzemplarz aktowy:
Zalgczniki:. .. .na.....stronach — tylko adresat:
Zat. Nr 1 — Zastrzezony-nr z dziennika ewidencji Z-..../...... —na.... str.

3. W przypadku dyspozycji dotyczacej zwrotu materiatu:
Zalaczniki:....na.....stronach — do zwrotu:
Zal. Nr 1 — Zastrzezony-nr z dziennika ewidencji Z-..../2020 —na .... str.
Lub
Zalgczniki: ....... na......... stronach — tylko adresat
Zal. Nr 1 — Zastrzezony — Egz. Nr .... nr z dziennika ewidencji Z-..../2020 —na ..... str. — adresat
Zal. Nr 2 — Zastrzezony — Egz. Nr ....nr z dziennika ewidencji Z-..../2020 —na ..... str. — do
zZwrotu

4. W przypadku kiedy zatacznikiem jest nos$nik na ktorym zapisano dokument
elektronicznym:
Zaltaczniki:1 na 1 stronie — tylko adresat
Zat. Nr 1 — Zastrzezony-Ptyta CD-R wg RWPZ-..../...poz. Z-. .../...... wraz z jawng metryka
no$nika na 1 str.
lub
Zaltaczniki 2 na 1 str. w tym 1 str. jawna- tylko adresat
Zat. Nr 1 — Zastrzezone —Ptyta CD-R wg RWP Z-...../...... , poz. Z-...... [oe...
Zat. Nr 2 — Jawny — metryka no$nika na 1 str.

5. W przypadku zatgczenia stron jawnych do materiatu niejawnego:
Zalaczniki: 2 na.....str. wtym ...... str. jawnych:
Zat. Nr 1 — Tajny-nr z dziennika ewidencji - 0-..../....... na.... str —w tym 3 str. jawne.
Zat. Nr 2 — Jawny —na .... str.

6. W przypadku zataczenia kopii dokumentu niejawnego i przekazania do jednego
odbiorcy:
Zataczniki 1 na ...... str — tylko adresat:
Zat. Nr 1-Zastrzezony-KOPIlA-egz. pojedynczy/ egz. nr.... - Wg rej. Z-...... [ivenain. poz. Z-
..... /......na.......str.

7. W przypadku zataczenia kopii dokumentu niejawnego i przekazania do kilku odbiorcow
wg rozdzielnika:
Zalaczniki 1 na ...... str — tylko adresat:
Zakt. Nr 1-Zastrzezony-KOPIA- wg rej. Z-...... [oviuenn. poz. Z-..../....... na....... str.
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8. W przypadku gdy zataczniki posiadajg rdzne klauzule tajnosci:
Zalaczniki: 2 .na.....str.:
Zat. Nr 1 — Poufny-nr z dziennika ewidencji —Pf-..../...... na.... str.
Zal. Nr 2 — Zastrzezony-nr z dziennika ewidencji -Z-..../.....na .... Str.

9. W przypadku gdy zatgcznikiem jest cate pismo wchodzace do KO/KT:
Zalaczniki 1 na .....str. — tylko adresat
Zal. Nr 1 — Zastrzezony — pismo wch. nr z dziennika ewidencji -Z-..../..... na .... str.

10. W przypadku odestania/przestania zatacznikow od pisma wchodzacego:
Zalaczniki: 3 na .....str. — tylko adresat:
Zal. Nr 1 — Zastrzezony — zat. Nr 1 od pisma wch. nr z dziennika ewidencji -Z-..../....na .... str.
Zat. Nr 2 — Zastrzezony — zal. Nr 7 od pisma wch. nr z dziennika ewidencji -Z-..../..... na .... Str.
Zal. Nr 3 — Zastrzezony — zat. Nr 12 od pisma wch. nr z dziennika ewidencji -Z-..../..... na .... str.
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Zalacznik Nr 14 do Instrukceji

ZASTRZEZONE

Nazwa instytucji/komorki organizacyjnej Warszawa 2020 r.
...... -1-Z-..../12020 Egz. elektroniczny

Adresat

lub
Adresaci wedlug rozdzielnika

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Dyrektor
Nazwa instytucji/komorki organizacyjnej
(imie i nazwisko)
/-1

Wykonano w egz. elektronicznym
Wykonal: ...................l
Strona 1/1

ZASTRZEZONE
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Zatacznik Nr 15 do Instrukeji

ZATWIERDZAM
Warszawa, dn. .........cocevveennn. r.

/kierownik jednostki organizacyjnej/

(znak sprawy) ]
WZOR
PROTOKOL
zniszczenia dokumentow niejawnych
o klauzuli ,,....cccueeenen... ”
z Kancelarii Tajnej Ministerstwa Aktywow
PanStWOWYCH. ..ot

Na podstawie zarzadzenia/decyzji Ministra Aktywow Panstwowych Nr

1. PrzewodniCzaCy: ......cccooieriieimiiiiee s
2. CZIONEK:  ooviiiiiei
3. CZIoNEK: oo

dokonata wydzielenia /selekcji/ i zakwalifikowata do zniszczenia nizej wymienione dokumenty niejawne,
nie przedstawiajagce wartosci archiwalnej, merytorycznej i dowodowej, ujete w nizej wymienionych
urzadzeniach ewidencyjnych.

1. W dzienniku eWidencCji NI @WId. ......c.ccviiiiiiiiiiieieicse st ss e se e ere e e sresnens
Lp. Nr ewidencyjny I\Ill?évgjeggk duoT;cnsz Ilo$¢ stron Uwagi
1.
2.
3.

Komisja wnioskuje o zatwierdzenie niniejszego protokolu umozliwiajagcego zniszczenie wyzej
wymienionych dokumentow.
Podpisy komisji:

) N

Dokumenty wymienione w niniejszym protokole zatwierdzonym przez Ministra Aktywow Panstwowych

/nazwa komorki organizacyjnej/
po sprawdzeniu tozsamosci i zgodnos$ci ich numerow ewidencyjnych z ewidencja, zostaly zniszczone przez
pocigcie W Niszczarce W dnil ........ccecvvevveveiesnenn,
Podpisy komisji:
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Zalagcznik Nr 16 do Instrukceji

Zgody na kopiowanie dokumentu niejawnego wyrazonej na dokumencie niejawnym

POUFNE
MAP/Pf-...../rok Egz. Nr 2
Nazwa jednostki organizacyjnej
lub komorki organizacyjnej
Warszawa, dnia ...................... r.
Pan...............
Dyrektor Departamentu
Ministerstwa .............
WARSZAWA
Tres¢ dokumentu
.................................................................. itp.
Zataczniki: 3 na 13 stronach:
Zal. Nr 1 —EQz. Nr ...... -poufneNr................ —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 no$nika
informatycznego na 1 stronie,
(pieczeé 1 podpis osoby uprawnionej )
(na odwrocie dokumentu) (na odwrocie dokumentu)
Wyrazam zgode na wykonanie z niniejszego Powielono w ......... dnia.....ceue.ne egzemplarzach pisma
(dokumentu)............. egz. kserokopii wg rej Z-.....[c....pOZ..... ] ...
Dnia....coeveeeeennen. r. Wystano za Nr........ccceeeenee
Podpis i piecze¢ osoby upowaznionej
lub
(na pierwszej stronie pisma) (na odwrocie dokumentu)
Prosze o wykonanie ....... Egz. kopii Powielono w ......... dnia.......... r egzemplarzach
pisma/zatgcznika/pisma wraz z zatgcznikami dla Wg rej Z-.....[.....pOZ....../ ...
1. Pan/Pani....
2. Pan/Pani.... Wystano za nr.............c.u......

Data, podpis i pieczatka osoby upowaznione;j

Wykonano w2 egz.
Egz. nr 1 — adresat

Egz.nr2-ala
Wykonat: nazwisko i imi¢
POUFNE 11
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Zatacznik Nr 17 do Instrukeji

(pieczec¢ nagtowkowa jednostki organizacyjnej) (miejscowosc i data)

WYKAZ Nr .../......
PRZESYLEK NADANYCH

PrzekazanyCh PIZez ...... ..o

Dowystania.............cooooiiiiiiiii Y et e e

(nazwa przewoznika lub nazwisko dorgczyciela)

Lp. Numer przesytki Rodzaj przesylki Adresat Uwagi

1 2 3 4 5
OgOIem PIZESYICK: ..ooeeiiieieeeeee e e e

(liczbowo) (stownie)

(podpis przyjmujacego)

(data i godzina przyjecia)

(pieczec przewoznika)
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Zalacznik nr 2

WYKAZ

stanowisk w Ministerstwie Aktywow Panstwowych, ktérych zajmowanie moze laczy¢ sie

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

8)
9)
10)
11)
12)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

z dostepem do informacji niejawnych i trybem uzyskiwania uprawnien do dostepu

do informacji niejawnych.

1. Dostegp do informacji niejawnych o klauzuli ,,cisle tajne” powinni posiadac:

Minister,

sekretarz stanu,

podsekretarz stanu,

dyrektor generalny,

szef Gabinetu Politycznego,

Dyrektor Biura Ministra,

Dyrektorzy 1 Zastepcy Dyrektorow komorek organizacyjnych zajmujacych si¢ tematyka:
analiz 1 sprawozdawczosci, bezpieczenstwa i1 zarzadzania kryzysowego, kontroli i audytu,
nadzoru wlascicielskiego oraz obstugi prawnej,

petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych,

zastepca pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych,

kierownik kancelarii tajnej,

pracownicy kancelarii tajnej i pracownicy pionu ochrony informacji niejawnych,
administrator, zastepcy administratora, inspektor bezpieczenstwa i zastgpcy inspektora
bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych przetwarzajacych informacje niejawne

o klauzuli ,,$cisle tajne” w Ministerstwie.

2. Dostep do informacji niejawnych o klauzuli ,,tajne” powinni posiadac:

dyrektorzy i zastepcy dyrektorow komorek organizacyjnych niewymienionych w ust. 1,
gtowny ksiegowy resortu,

gtowny ksiegowy,

koordynator Zespotu Radcéw Prawnych,

naczelnik wydziahu,

audytor wewnetrzny,

asystent cztonka kierownictwa,

doradcy ministra,

ekspert,
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10) pracownicy sekretariatow cztonkoéw kierownictwa,

11) stanowiska: obstugi spotkan z go$¢mi zewngtrznymi oraz osoby przydzielone do sprzatania
w strefach ochronnych, niewchodzace w sktad stuzby cywilnej, dla ktéorych w wymaganiach
na te stanowiska okre§lono konieczno$¢ dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli
Htajne”.

3. Dostep do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” muszg posiada¢ osoby zajmujace
stanowiska niewymienione w ust. 1 i 2.

4. Informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone” — stanowiska, na ktorych wykonywanie zadan
wigze si¢ z dostepem do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”.

5. Wymagania do dost¢pu do informacji niejawnych migdzynarodowych obejmuja stanowiska
wymienione w ust. 1-4 i realizowane sg dla tych stanowisk, na ktorych jest ono niezbedne
do wlasciwej realizacji zadan.

6. Postgpowania sprawdzajace uprawniajgce do dostgpu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,$cisle tajne”, ,.,tajne” oraz odpowiadajacych im klauzul tajno$ci informacji
niejawnych miedzynarodowych prowadzone s na wniosek Ministra Aktywow Panstwowych
skierowany do wlasciwego organu.

7. Postepowania sprawdzajace uprawniajace do dostgpu do informacji niejawnych
0 klauzuli ,,poufne” prowadzone sg przez Pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych
na pisemne polecenie Ministra, poprzedzone pisemnym powiadomieniem Pelnomocnika do spraw
ochrony informacji niejawnych przez dyrektora whasciwej komorki organizacyjnej.

8. Minister Aktywow Panstwowych podpisuje upowaznienie do dostepu do informacji
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”, wydawane na czas okre$lony, poprzedzone wcze$niejszym
pisemnym wnioskiem dyrektora komorki organizacyjnej do Pelnomocnika do spraw ochrony
informacji niejawnych o upowaznienie pracownika do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
,,Zastrzezone”.

9. Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych, co najmniej raz na sze$¢ miesigcy,
przesyta do dyrektoréw komorek organizacyjnych wykazy pracownikow i zajmowanych przez nich
stanowisk z okre$leniem wymaganej klauzuli dostepu i aktualnymi posiadanymi uprawnieniami
dostepu do informacji niejawnych.

10. Dyrektor komorki organizacyjnej odpowiadajacej za obsluge sekretariatu cztonka
Kierownictwa ministerstwa nadzorujacego prace tej komorki w przypadku konieczno$ci
zapewnienia zastepstwa w sekretariacie czlonka kierownictwa ministerstwa Wyznacza
na to zastepstwo osobg, ktora posiada co najmniej uprawnienia dostepu do informacji niejawnych

0 klauzuli ,,poufne”.





