Warszawa, dnia 24 wrzesnia 2021 r.

Poz. 21

ZARZADZENIE NR 21/21
SZEFA CENTRALNEGO BIURA ANTYKORUPCYJNEGO

z dnia 23 wrze$nia 2021 r.

w sprawie utworzenia kancelarii tajnej miedzynarodowej
w Centralnym Biurze Antykorupcyjnym

Na podstawie art. 10 ust. 3 ustawy z dnia 9 czerwca 2006 r. o Centralnym Biurze Antykorupcyjnym (Dz. U.
22021 r. poz. 1671) oraz art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.
22019 r. poz. 742) zarzadza si¢ co nastgpuje:

Rozdzial 1.
Przepisy ogdlne

§ 1. Zarzadzenie okresla:

1) organizacj¢ i funkcjonowanie w Centralnym Biurze Antykorupcyjnym, zwanym dalej ,,CBA” Kancelarii
Tajnej Migdzynarodowe;j;

2) zasady przetwarzania informacji niejawnych:
a) Unii Europejskiej, zwanej dalej ,,UE ” i Organizacji Traktatu Poétnocnoatlantyckiego, zwanego dalej

»NATO”, opatrzonych klauzulami SECRET UE/EU SECRET, NATO SECRET, CONFIDENTIEL
UE/EU CONFIDENTIAL, NATO CONFIDENTIAL,

b) pochodzacych z panstw cztonkowskich UE, NATO , panstw nienalezacych do UE lub NATO, ale
bedacych strong uktadow i porozumien z UE lub NATO, opatrzonych krajowymi odpowiednikami
klauzul, o ktorych mowa w lit. a przekazywanych do UE oraz NATO albo Rzeczypospolitej Polskiej
zwanej dalej ,,RP” w ramach programu, projektu lub kontraktu UE lub NATO,

¢) krajowych opatrzonych klauzulami do poziomu TAJNE, zwigzanych ze wspotpracg z UE i NATO
w sprawach okreslonych w lit. b;

3) dobor i stosowanie srodkow bezpieczenstwa fizycznego w CBA, W zakresie dotyczacym przetwarzania
informacji niejawnych, o ktorych mowa w pkt 2.

§ 2. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) dekretacja — odrgczng adnotacje wiasciwego przetozonego na pierwszej stronie dokumentu, obejmujaca
informacj¢ o sposobie dalszego postepowania z dokumentem oraz imi¢, nazwisko, date 1 podpis wiasciwego
przetozonego;

2) delegatura — delegature CBA, o ktérej mowa w zarzadzeniu nr 72 Prezesa Rady Ministrow

z dnia 6 pazdziernika 2010 r. w sprawie nadania statutu Centralnemu Biuru Antykorupcyjnemu (M.P. poz. 953,
22019 r. poz. 259 i z 2021 r. poz. 618), zwanym dalej ,,statutem CBA;

3) dokument — dokument w rozumieniu definicji z art. 2 pkt 3 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r.
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o ochronie informacji niejawnych, zwanej dalej ,,ustawa”;

4) funkcjonariusz podkancelarii — funkcjonariusza lub pracownika realizujacego obowiazki stuzbowe w KTM
lub punktu kontroli informacji niejawnych;

5) gtéwna kancelaria tajna — gtdowna kancelari¢ tajng w rozumieniu § 2 pkt 6 zarzadzenia nr 30/20 Szefa
Centralnego Biura Antykorupcyjnego z dnia 29 grudnia 2020 r. w sprawie szczegdlnego sposobu organizacji
i funkcjonowania kancelarii tajnej, sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych oraz doboru
i stosowania $srodkow bezpieczenstwa fizycznego w Centralnym Biurze Antykorupcyjnym (Dz. Urz. CBA
poz. 31), zwanego dalej ,,zarzadzeniem w sprawie kancelarii tajnej”;

6) incydent - naruszenie przepiséw bezpieczenstwa dotyczacych informacji niejawnych migdzynarodowych;

7) informatyczny no$nik danych — material lub urzadzenie stuzace do zapisywania, przechowywania
i odczytywania danych w postaci cyfrowej;

8) jednostka organizacyjna - jednostke organizacyjna inng niz delegatura, o ktérej mowa w statucie CBA,;

9) kierownik archiwum wyodrgbnionego CBA — kierownika Samodzielnej Sekcji Archiwum Departamentu
Analiz CBA;

10) Kancelaria Tajna Migdzynarodowa zwana dalej ,,KTM” - komorke organizacyjna, ktora odpowiada za
przetwarzanie materiatdéw, o ktérych mowa w § 1 pkt 2 wobec ktérych wymagane jest zgodnie

z obowigzujacymi przepisami utworzenie odrebnego systemu kancelaryjnego, usytuowana
w strukturze Departamentu Bezpieczenstwa CBA, posiadajacg status podkancelarii;
11) kopiowanie - kopiowanie w rozumieniu definicji zarzagdzenia w sprawie kancelarii tajnej;

12) materiat — materiat, o ktorym mowa w art. 2 pkt 4 ustawy, oznaczony krajowa klauzulg tajnosci lub jej
odpowiednikiem stosowanym przez UE lub NATO;

13) naruszenie przepisow bezpieczenstwa dotyczacych informacji niejawnych miedzynarodowych — dziatanie
lub zaniechanie, celowe lub przypadkowe, sprzeczne z przepisami bezpieczenstwa UE lub NATO oraz
wewnetrznymi procedurami CBA, ktére doprowadzito lub moglto doprowadzi¢ do narazenia na

nieuprawniony dostep do informacji niejawnych miedzynarodowych, ich ujawnienia, utraty, uszkodzenia lub
zniszczenia,

14) podkancelaria — fili¢ Gtownej Kancelarii Tajnej utworzong w CBA, podlegajacg w zakresie bezpieczenstwa
informacji niejawnych migdzynarodowych ,,Gtéwnej Kancelarii Tajnej Migdzynarodowej dla sfery cywilnej
RP” oraz ,,Gtéwnej Kancelarii Tajnej Miedzynarodowej dla sfery wojskowe;j”;

15) pokwitowanie — potwierdzenie odbioru dokumentu w dzienniku ewidencji lub na karcie zapoznania
Z materialem;

16) przesytka — list lub paczk¢ zawierajacg materiat;

17) przetwarzanie informacji niejawnych miedzynarodowych — przetwarzanie w rozumieniu art. 2 pkt
5 ustawy;

18) punkt kontroli informacji niejawnych mig¢dzynarodowych — stanowisko rejestracji w rozumieniu
zarzadzenia w sprawie Kancelarii tajnej, odpowiedzialne za przetwarzanie informacji niejawnych
miedzynarodowych, zwany dalej ,,punktem kontroli”;

19) rozporzadzenie o 0znaczaniu - rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2011r. w sprawie
sposobu oznaczania materiatdéw i umieszczania na nich klauzul tajnosci (Dz. U. poz. 1692);

20) system utajnionej tgcznosci — system wymiany informacji niejawnych za posrednictwem urzadzen
kryptograficznych.

§ 3. 1. Podkancelaria odpowiada za przetwarzanie w CBA informacji, o ktérych mowa w§ 1 pkt
2 zarzadzenia, a takze sprawuje nadzor nad obiegiem materiatdéw w CBA.

2. W sktad podkancelarii wchodza:
1) KTM;
2) punkty kontroli.
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3. Punkty kontroli sa tworzone w jednostkach organizacyjnych, delegaturach lub komorkach
organizacyjnych, w ktorych znajdujg si¢ stanowiska dostgpowe systemu utajnionej tacznosci stuzace do
przetwarzania informacji niejawnych migdzynarodowych, o ktorych mowa w § 1 pkt 2 zarzadzenia.

4. Nadzor nad KTM i punktami kontroli w zakresie przetwarzania informacji niejawnych migdzynarodowych
sprawuje petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych w CBA, 0 ktérym mowa w art. 14 ust. 2 ustawy,
zwany dalej ,,pelnomocnik ochrony”.

5. Whiosek w sprawie utworzenia punktu kontroli jest sktadany przez kierownika jednostki organizacyjne;j
lub dyrektora delegatury do petnomocnika ochrony w egzemplarzu pojedynczym. Wzoér wniosku okresla
zatgcznik nr 1.

6. We wniosku, 0 ktorym mowa w ust. 5, nalezy podac:

1) dat¢ zatwierdzenia planu ochrony informacji niejawnych siedziby jednostki organizacyjnej lub delegatury,
w ktorej ma by¢ utworzony punkt kontroli;

2) nazwe komorki organizacyjnej, jednostki organizacyjnej lub delegatury, w ktérej ma by¢ utworzony punkt
kontroli wraz z oznaczeniem pomieszczenia;

3) imiona inazwiska funkcjonariuszy, ktorzy beda prowadzi¢ obstuge kancelaryjng materiatow wraz
z numerem ich aktualnego poswiadczenia bezpieczenstwa, do informacji niejawnych, o ktérych mowa w §
1pkt 2lit. aoraz data wazno$ci, numerem aktualnego zaswiadczenia ze szkolenia z zakresu ochrony
informacji niejawnych UE i NATO oraz datg wydania, oraz numerem zaswiadczenia ze szkolenia z zakresu
obstugi kancelaryjnej materialow niejawnych wraz z datg jego wydania.

7. Zatwierdzony wniosek jest odsylany przez pelnomocnika ochrony do jednostki organizacyjnej lub
delegatury, a jego kopi¢ pozostawia sie w KTM .

§4.1. W KTM wyodrebnia si¢ pomieszczenie pelnigce funkcje czytelni, w ktérym udostepniane sa
przechowywane tam materialy. Regulamin korzystania z czytelni KTM okresli petnomocnik ochrony w terminie
14 dni od dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia. Regulamin zostanie udostepniony na Portalu
Wewnetrznym CBA.

2. Dopuszcza si¢ tworzenie pomieszczen czytelni w ramach punktow kontroli.
3. Do czytelni, o ktorych mowa w ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio regulamin czytelni KTM.

Rozdzial 2.
Organizacja podkancelarii

§ 5. 1. KTM kieruje ,,Kierownik KTM” bezposrednio lub przez swojego zastepcg.
2. Kierownika KTM i jego zastepce powotuje Szef CBA na wniosek petnomocnika ochrony.

3. Kierownikiem KTM, jego zastepca oraz funkcjonariuszem podkancelarii moze zosta¢ osoba, ktora
posiada:

1) po$wiadczenie bezpieczenstwa upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych miedzynarodowych,
0 ktorych mowa w § 1 pkt 2 lit. a;

2) zaswiadczenie o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych UE i NATO.

4. Kierownik KTM ijego zastepca, w zakresie zadan realizowanych wramach KTM, podlegaja
petnomocnikowi ochrony na zasadach okre$lonych przepisami ustawy.

5. Pozostali funkcjonariusze podkancelarii, w zakresie zadan realizowanych w ramach KTM
1 punktow kontroli podlegajg kierownikowi KTM.

6. Do kierownika KTM i jego zastgpcy, w sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem, stosuje si¢
odpowiednio przepisy § 13 ust. 1-3 zarzgdzenia w sprawie kancelarii tajnej.

§ 6. Kierownik KTM, sprawuje nadzor nad:
1) prawidlowym obiegiem zarejestrowanych w podkancelarii materiatow;

2) biezgcym ewidencjonowaniem przychodzacych do, oraz wychodzacych z CBA przesytek;
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3) przestrzeganiem przez funkcjonariuszy regulaminu czytelni KTM;
4) brakowaniem materiatléw oraz ich niszczeniem;

5) zorganizowaniem i przeprowadzeniem do konca pierwszego kwartatlu kazdego roku kalendarzowego
inwentaryzacji zarejestrowanych w CBA materiatow.

§ 7. 1. Funkcjonariusze podkancelarii odpowiadajg za:
1) rejestrowanie i dokumentowanie obiegu materiatow oraz wydawanie ich osobom uprawnionym;

2) odbieranie i nadawanie przesytek migdzynarodowych upowaznionym odbiorcom, z zastrzezeniem § 12 ust.
5;

3) monitorowanie przestrzegania regulaminu czytelni KTM, o ile taki zostanie utworzony;
4) brakowanie oraz niszczenie materiatow;

5) coroczne inwentaryzowanie posiadanych materiatdbw i sporzadzenie karty spisu inwentaryzacyjnego
materiatdw zgodnie z wzorem okre§lonym w zataczniku nr 2;

6) sporzadzenie sprawozdania z czynnosci, o ktorej mowa w pkt 5.
2. Sprawozdanie, 0 ktérym mowa w ust. 1 pkt 6 sporzadzane jest w dwoch egzemplarzach.

3. Kierownik KTM przekazuje sprawozdanie z inwentaryzacji do Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego,
zwanej dalej "ABW".

Rozdzial 3.
Wykazy i dzienniki ewidencji

§ 8. Dzienniki ewidencji prowadzone przez podkancelari¢ sa rejestrowane w rejestrze dziennikow, ksigzek
ewidencyjnych i teczek prowadzonym w gtownej kancelarii tajnej, ktorego wzor okresla zatgcznik nr 3.

§ 9. 1. Podkancelaria prowadzi wykazy, w tym w szczegolnosci:

1) kancelarii tajnych miedzynarodowych funkcjonujacych w sferze cywilnej i wojskowej RP, z ktérymi KTM
wspotpracuje.

2) Gtownych Kancelarii Tajnych Migdzynarodowych oraz kancelarii tajnych migedzynarodowych
funkcjonujacych  w instytucjach, agencjach  iinnych  panstwach  czlonkowskich  organizacji
miedzynarodowej, z ktorymi KTM bezposrednio wymienia materiaty niejawne;

3) funkcjonariuszy posiadajacych poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji
niejawnych mi¢dzynarodowych;

4) funkcjonariuszy przeszkolonych w zakresie ochrony informacji niejawnych migdzynarodowych UE
i NATO;

5) materiatow przeznaczonych do brakowania.
2. Podkancelaria prowadzi nastepujace dzienniki ewidencji:
1) dziennik ewidencyjny — ktorego wzor okresla zatacznik nr 4;
2) ksigzke dorgczen przesytek miejscowych, ktorej wzor okresla zatacznik nr 5;
3) rejestr wydanych przedmiotow (RWP), ktorej wzor okresla zatacznik nr 6;
4) ksigzke 0sob korzystajacych z czytelni KTM lub punktu kontroli, ktorej wzor okresla zatacznik
nr7;
5) ksiazke interwencji technicznych, ktorej wzor okresla zatacznik nr 8;
6) dziennik podawczy, ktorego wzor okresla zatgcznik nr 9.
3. Dzienniki, o ktérych mowa w ust. 2 sa prowadzone dla materiatéw z podziatem na UE i NATO.

§ 10. Dzienniki, o ktérych mowa w § 9 ust. 2 przeszywa sie, opieczetowuje, oznacza klauzulg tajno$ci oraz
numeruje ich strony.
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Rozdzial 4.
Rejestracja i obieg materialow

§ 11. 1. Rejestracji w podkancelarii podlegaja materiaty wysytane z lub do krajow UE lub NATO oraz
panstw nienalezacych do UE lub NATO, ale b¢dacych strong uktadéw i porozumien z UE lub NATO.

2. Materiaty, o ktorych mowa w ust. 1 sg rejestrowane pod kolejnym numerem dziennika ewidencyjnego,
a nastepnie wprowadzane do obiegu z zachowaniem odrgbnych przepisow.

3. Funkcjonariusz podkancelarii przyjmujac przesytke:
1) otwiera koperte zewngtrzng oraz wewnetrzna;

2) rejestruje we wilasciwym dzienniku ewidencyjnym — po uprzednim ostemplowaniu pieczgcig wptywu do
podkancelarii;

3) zalacza kart¢ zapoznania si¢ Z materiatem, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 10.
4. Po zarejestrowaniu, materiaty sg przekazywane do dekretacji Szefowi CBA lub jego Zastgpcom.

5. Dekretacji na materialach moze takze dokonywa¢ dyrektor Gabinetu Szefa CBA lub kierownik jednostki
organizacyjnej lub dyrektor delegatury, ktoremu podlega punkt kontroli, o ile dysponuje systemem utajnionej
Tacznosci, 1 o ile uzyskat stosowne upowaznienie od Szefa CBA.

6. Do materiatow oznaczonych klauzulami:
1) RESTREINT UE/UE RESTRICTED;
2) NATO RESTRICTED
- stosuje si¢ odpowiednio przepisy zarzadzenia w sprawie kancelarii tajnej.
7. Przesylki sa dorgczane adresatom niezwlocznie. W przypadku przesytek oznaczonych jako ,,pilne” przy
pokwitowaniu odbioru nalezy odnotowa¢ rowniez godzing ich dorgczenia.

8. Przesylki opatrzone adnotacja ,,do rak wtasnych” nie sa otwierane. Po ich wstepnym zarejestrowaniu
polegajacym na zapisaniu danych znajdujacych si¢ na kopercie, przesyiki sg doreczane bezposrednio adresatowi
za pokwitowaniem. Takie oznaczenie przesylki odnotowuje si¢ w kolumnie ,,informacje uzupetniajgce/uwagi”
dziennika ewidencyjnego.

§ 12. Obieg informacji, o ktérych mowa w § 1 pkt 2 w systemach teleinformatycznych dedykowanych do
przetwarzania tych informacji odbywa si¢ zgodnie z procedurami bezpiecznej eksploatacji tych systemow.

§ 13. 1. Podkancelaria moze uczestniczy¢ w bezposredniej wymianie materialow z Gtéwnymi Kancelariami
Tajnymi Mig¢dzynarodowymi, a takze kancelariami tajnymi funkcjonujagcymi w instytucjach organizacji
miedzynarodowych i panstwach cztonkowskich UE Iub NATO, pod warunkiem posiadania przez kierownika
KTM upowaznienia od Szefa ABW.

3. Wymiana, o ktéorej mowa wust. 1odbywa si¢ za posrednictwem GKT Iub z wykorzystaniem
akredytowanych systemow utajnionej tacznosci.

4. Przekazywanie materiatow pomiedzy uprawnionymi podmiotami sfery cywilnej i wojskowej RP, odbywa
si¢  bezposrednio pomiedzy KTM akancelariami uprawnionych podmiotow lub z wykorzystaniem
akredytowanych systemow utajnionej tgcznosci.

5. Przekazywanie materiatdw pomiedzy punktami kontroli a uprawnionymi podmiotami sfery cywilnej
i wojskowej RP, odbywa si¢ za posrednictwem KTM.

Rozdzial 5.
Udostepnianie materialow

§ 14. 1. Dostep do materiatu badZ zawierajacej go przesytki ma wytacznie osoba, ktdra zostata upowazniona
i spetnia nizej wymienione warunki:
1) posiada poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych
mi¢dzynarodowych UE i NATO, oznaczonych klauzulami, o ktorych mowa w § 1 pkt 2 lit. &;

2) zostata przeszkolona w zakresie ochrony informacji niejawnych migdzynarodowych oraz upowazniona do
dostepu do informacji nicjawnych mi¢dzynarodowych;
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3) jest:
a) jego adresatem lub zostala przez adresata imiennie upowazniona do zapoznania si¢ lub,
b) prawnym nastgpcg dotychczasowego adresata lub,
C) jego wytworca.
2. W sytuacji, gdy istnieje konieczno$¢, aby osoba, ktora nie jest funkcjonariuszem CBA zapoznata si¢
z materiatem przechowywanym w KTM lub w punkcie kontroli w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych, wymagane jest imienne, pisemne upowaznienie wydane przez Szefa CBA lub jego zastepce, lub

kierownika jednostki organizacyjnej, lub dyrektora delegatury. Do osoby, ktorej beda udostepnione materiaty
miedzynarodowe stosuje si¢ odpowiednio ust. 1 pkt 1i 2.

3. Osobami wilasciwymi do okreslenia, czy osoba upowazniona spetnia wymogi w zakresie ochrony
informacji miedzynarodowych oraz w zakresie udostepnienia materiatu, jest pelnomocnik ochrony lub kierownik
KTM.

§ 15. Material nie moze by¢ udostepniany poza KTM i punktem kontroli jezeli odbiorca nie speinia
wymogow w zakresie ochrony informacji niejawnych UE lub NATO odpowiednio do przyznanej klauzuli
tajnosci.

§ 16. 1. Do kontroli obiegu materialéw stosuje si¢ dziennik ewidencyjny oraz karty zapoznania sig
Z materiatem.

2. W przypadku wypozyczenia materiatu poza obiekt, w ktorym znajduje si¢ KTM lub punktu kontroli, karta
zapoznania si¢ z materiatem jest przechowywana w KTM lub odpowiednio w punkcie kontroli.

3. Odbioér materiatu, o ktorym mowa w ust. 2 od osoby upowaznionej do zapoznania si¢ znim, jest
odnotowywany w obecnosci tej osoby.

4. Materialy przekazywane sa pomigdzy funkcjonariuszami za posrednictwem KTM lub punktu kontroli.
W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwo$¢ udostgpniania przez odbiorcg wypozyczonego
materiatu migdzynarodowego o klauzuli CONFIDENTIEL UE/EU CONFIDENTIAL, NATO CONFIDENTIAL
lub rownorzednej, innym funkcjonariuszom, z zastrzezeniem § 13 ust. 1.

5. Warunki takiego udostepnienia sg kazdorazowo uzgadniane z kierownikiem KTM.

Rozdzial 6.
Kopiowanie

§ 17. 1. Zezwolenie na kopiowanie materiatu o Klauzuli: SECRET UE/EU SECRET, NATO SECRET,
CONFIDENTIEL UE/EU CONFIDENTIAL, NATO CONFIDENTIAL, i réwnorzednych, przechowywanych
w KTM lub punkcie kontroli, podejmuje Szef CBA, jego Zastepcy lub osoby przez nich upowaznione, poprzez
umieszczenie stosownej dekretacji na materiale.

2. W dekretacji zamieszcza sig¢:
1) imig i nazwisko funkcjonariusza wyznaczonego do kopiowania;
2) zakres dokumentu, ktérego dotyczy zezwolenie;
3) liczbe egzemplarzy do wykonania,;
4) podmiot, ktoremu ma by¢ wydana kopia;
5) podpis osoby sporzadzajacej dekretacj¢ wraz z data.

3. Kopiowanie materiatdbw, o ktorych mowa wust. 1 odbywa si¢ wylacznie w pomieszczeniu KTM
i wykonywane jest przez osobeg, ktdra otrzymata pisemne polecenie wykonania tej czynnosci lub przez
funkcjonariusza KTM.

4. W pomieszczeniach uzytkowanych przez punkty kontroli nie wykonuje si¢ kopii materiatow.

§ 18. 1. Materiat powstaty w wyniku kopiowania jest rejestrowany w KTM i oznaczany zgodnie z § 15 ust.
1 rozporzadzenia o 0znaczaniu.

2. Materiaty powinny zawiera¢ klauzule oraz oznaczenie materiatu oryginalnego.
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3. W dzienniku ewidencyjnym, przy wpisie dotyczacym oryginatu nalezy zamie$ci¢ adnotacje o jego
skopiowaniu i poda¢ numer ewidencyjny oraz liczb¢ wykonanych kopii.

4. Na ostatniej stronie oryginatu materiatu, przed kopiowaniem, nalezy odcisnac pieczgcC, o ktorej mowa w §
15 ust. 3 rozporzadzenia o 0znaczaniu.

Rozdzial 7.
Archiwizacja i brakowanie

§ 19. 1. Materiaty podlegaja archiwizacji w trybie ina zasadach okreslonych w decyzji nr 46/07 Szefa
Centralnego Biura Antykorupcyjnego z dnia 19 listopada 2007 r. w sprawie zasad i trybu przejmowania,
przechowywania, ewidencjonowania i udostgpniania przez archiwum wyodrebnione Centralnego Biura
Antykorupcyjnego materiatdéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej (Dz. Urz. CBA z 2007 r. poz. 63).

2. Materiaty o krotkotrwalym znaczeniu praktycznym, w pierwszym kwartale kazdego roku sg poddawane
przegladowi pod katem zweryfikowania celowosci ich dalszego przetwarzania.

3. W przypadku braku uzasadnienia do dalszego ich przetwarzania, podlegaja brakowaniu.

4. Brakowania dokonuje si¢ zgodnie z przepisami zarzadzenia nr 30 Prezesa Rady Ministrow z dnia 9 marca
2016 r. wsprawie materiatow archiwalnych idokumentacji niearchiwalnej w Centralnym Biurze
Antykorupcyjnym (M.P. z 2016 r. poz. 251).

5. Funkcjonariusz podkancelarii sporzadza wykaz materiatdw do brakowania. Zgode na brakowanie
materiatdow ujetych w wykazie wydaje w formie pisemnej kierownik archiwum wyodrebnionego CBA oraz
adresat materiatu.

6. Na wykazie, 0 ktorym mowa w ust. 5, zdanie pierwsze, zamieszcza si¢ klauzule materiatu, sygnaturg
i oznaczenie adresata, dat¢ sporzadzenia, sygnature KTM, numer egzemplarza oraz podpis funkcjonariusza
podkancelarii.

7. Wykaz jest sporzadzany w dwoch egzemplarzach, odrgbnie dla materiatow UE i NATO,

i jest dolgczany do protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej ujetej w wykazie. Jeden egzemplarz
zachowuje KTM lub punkt kontroli, a drugi jest przekazywany do archiwum CBA.

8. Po uzyskaniu zgody od osob, o ktorych mowa w ust. 5, zdanie drugie, pelnomocnik ochrony powotuje
w KTM komisje, ktora dokonuje zniszczenia materiatéw ujetych w wykazie, o ktorym mowa w ust. 5.

9. W sktad komisji, o ktorej mowa w ust. 8 wchodzi:
1) kierownik KTM - jako przewodniczacy;
2) upowazniony funkcjonariusz, spetniajagcy wymagania okreslone w § 13 ust. 1 - jako cztonek;
3) funkcjonariusz archiwum CBA spetniajacy wymagania okreslone w § 13 ust. 1 - jako cztonek.
10. Do materialow pozostajacych na stanie punktu kontroli, stosuje si¢ ust. 2-7.

11. Protokot ze zniszczenia sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach i podpisywany jest przez wszystkich
cztonkow komisji.

12. KTM przechowuje karty zapoznania si¢ z materiatem oraz dokumentacj¢ brakowania materiatow przez
co najmniej 10 lat. Do Kkart, o ktorych mowa w zdaniu pierwszym stosuje si¢ odpowiednio przepisy zarzadzenia
w sprawie kancelarii tajnej.

13. Do niszczenia informatycznych no$nikéw danych, na ktorych sg przetwarzane informacje niejawne
mig¢dzynarodowe, stosuje si¢ przepisy odrebne.

14. Po zniszczeniu materiatdéw, do ABW przesytana jest poswiadczona za zgodnos¢ kserokopia wykazu,
0 ktorym mowa w ust. 5 wraz z po§wiadczong za zgodnos¢ kserokopia protokotu zniszczenia.

Rozdziat 8.
Przewéz przesylek

§ 20. Do przewozu przesylek stosuje si¢ przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 grudnia
2011 r. w sprawie nadawania, przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materiatlow zawierajacych
informacje niejawne (Dz. U. poz. 1603)
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§ 21. 1. Przedstawiciel nadawcy lub odbiorcy przewozacy informacje niejawne mi¢dzynarodowe powinien
by¢ poinformowany o odpowiedzialno$ci w zakresie bezpieczenstwa, posiada¢ imienne, pisemne upowaznienie
uprawniajace go do przewozu tego rodzaju przesytek.

2. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 4 jest wydawane przez Szefa CBA lub jego zastepcow.

3. Osoba kwitujaca odbior przesytki, zobowigzana jest do sprawdzenia, czy jej oznaczenie jest zgodne
z zalagczonym do niej wykazem, czy jest ona prawidlowo zabezpieczona oraz czy nie jest uszkodzona.
W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci stosuje si¢ przepisy zarzadzenia w sprawie kancelarii tajnej.

4. Za transportowang przesytke odpowiedzialna jest osoba kwitujaca jej odbior.

5. Termin kazdego transportu lub przekazania materiatéw miedzynarodowych nalezy uprzednio ustali¢
pomigdzy nadawca, odbiorca i przewoznikiem.

6. W obrebie jednej strefy ochronnej lub stref ochronnych bezposrednio do siebie przylegajacych
w CBA, materialy przenosi si¢ w sposob uniemozliwiajacy osobom postronnym zapoznanie si¢ z ich trescia.

§ 22. Przepisy § 20 1§ 21 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku dostarczania przesylek zawierajacych
materiaty migdzynarodowe do KTM z GKT lub kancelarii tajnych, a takze punktow kontroli.

§ 23. W razie utraty przesylki zawierajacej informacje niejawne mie¢dzynarodowe podczas transportu,
przewoznik jest zobowigzany do niezwlocznego poinformowania o tym:

1) kierownika kancelarii tajnej migdzynarodowe;j, z ktorej przesytka zostata pobrana;
2) odpowiednio ABW lub SKW lub jednostek Policji, najblizszych miejscu utraty przesytki —
w przypadku przesytek utraconych podczas przewozenia do innych miejscowosci.

§ 24. Miedzynarodowy przewo6z materiatdw mig¢dzynarodowych, w tym przewo6z osobisty, odbywa si¢ na
podstawie odrebnych przepiséw

Rozdzial 9.
Naruszenie przepisow bezpieczenstwa dotyczacych informacji niejawnych miedzynarodowych

UE i NATO

§ 25. Kierownik KTM ma obowigzek niezwlocznego, poinformowania w formie notatki stuzbowej
petnomocnika ochrony 0 kazdym incydencie.

§ 26. 1. Kazdy incydent wymaga przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego, ktorego celem jest
ustalenie czy faktycznie doszto do naruszenia przepisow dotyczacych bezpieczenstwa informacji niejawnych
migdzynarodowych, w tym okolicznosci w jakich doszto do incydentu, w jakim zakresie,

w jaki sposob, przez kogo, oraz czy skutkiem jest lub moze by¢ narazenie na nieuprawniony dostep do
informacji niejawnych miedzynarodowych.

2. Podstawowe postgpowanie wyjasniajace prowadzone jest przez pelnomocnika ochrony w zakresie
okolicznosci dotyczacych CBA.

3. W przypadku, gdy incydent dotyczy informacji, o ktorych mowa w art. 17 ust. 2 ustawy, pelnomocnik
ochrony zawiadamia niezwtocznie Szefa ABW.

Rozdzial 10.
Ochrona fizyczna

§ 27. 1. W KTM i punktach kontroli, materialy sa przechowywane w Il strefie ochronnej,
w certyfikowanych szafach metalowych, odrebnie od materialdéw niejawnych, o ktérych mowa
w zarzadzeniu o kancelarii tajnej, z podzialem na materiaty UE i NATO,
2. Na szafach, o ktorych mowa w ust. 1 zamieszcza si¢ wykaz 0sob upowaznionych do ich otwarcia.
3. Kody do szaf, 0 ktorych mowa w ust. 1 powinny by¢ zmieniane:
1) co najmniej co dwanascie miesiecy;

2) gdy zaistnieje podejrzenie ujawnienia kodu osobie nieuprawnionej;
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3) przy kazdej zmianie funkcjonariusza odpowiedzialnego za prowadzenie obstugi kancelaryjne;j
w KTM lub w punkcie kontroli.

4. Kazdorazowa zmiana kodu wymaga odnotowania w ksigzce ewidencji kluczy. Dokonany wpis powinien
zawierac:

1) imig i nazwisko osoby dokonujacej zmiany;

2) date i powdd dokonania zmiany;

3) podpis osoby dokonujacej wpisu o dokonanej zmianie;

4) potwierdzenie zapoznania si¢ z kodem przez uprawnionych funkcjonariuszy.
5. Zapasowe zestawienia kodow do szaf sg przechowywane:

1) w przypadku KTM - u pelnomocnika ochrony,

2) w przypadku punktéw kontroli — u kierownika jednostki organizacyjnej lub dyrektora delegatury, w ktérych
zostaly utworzone.

6. KTM oraz punkty kontroli prowadza ksiazke, o ktorej mowa w ust. 4, zdanie pierwsze.

7. Funkcjonariusz podkancelarii, kazdorazowo po zakonczeniu pracy sprawdza zabezpieczenie pomieszczen
KTM lub punktu kontroli, a nastepnie deponuje komplet kluczy zgodnie z planem ochrony obiektu, w ktorym te
pomieszczenia si¢ znajduja.

8. Komplety kluczy zapasowych do pomieszczen KTM lub punktu kontroli, przechowywane sg zgodnie
z planem ochrony obiektu.

9. W przypadku stwierdzenia przez funkcjonariusza podkancelarii uszkodzenia plomby na szafach
metalowych lub innej nieprawidlowos$ci w pomieszczeniu KTM lub punktu kontroli, funkcjonariusz
podkancelarii, powiadamia niezwlocznie w formie notatki stuzbowej pelnomocnika ochrony -

w przypadku pomieszczenia KTM za posrednictwem kierownika KTM a w przypadku pomieszczenia punktu
kontroli za posrednictwem kierownika jednostki organizacyjnej lub dyrektora delegatury.

10. Pelnomocnik ochrony po otrzymaniu informacji, o ktérej mowa w ust. 9, wszczyna niezwlocznie
czynnosci wyjasniajace.

11. W przypadku utraty kluczy do pomieszczenia KTM lub punktu kontroli, ust. 9i 10 stosuje sie
odpowiednio.

§ 28. 1. Informatyczny no$nik danych, urzadzenie wyposazone w informatyczny no$nik danych oraz
urzadzenia z trwale zainstalowang pamigcia, na ktorych sa przetwarzane informacje, o ktéorych mowa § 1 pkt 2,
umieszcza si¢ w Il strefie ochronnej, w ktorej przebywanie wigze si¢ z mozliwoscig dostepu do informacji
niejawnych.

2. Informatyczne noséniki danych lub akredytowane systemy tgcznos$ci niejawnej znajdujace si¢

w podkancelarii, na ktorych zapisane sg informacje niejawne mi¢gdzynarodowe, powinny by¢ zarejestrowane
odpowiednio w KTM lub w punkcie kontroli z klauzula odpowiadajaca najwyzszej klauzuli informacji zapisanej
na nos$niku oraz oznaczone hologramem.

3. Oznaczenie informatycznych nosnikow danych zainstalowanych w sposoéb trwaty w urzadzeniach, do
ktorych nie jest mozliwy bezposredni dostep, nalezy umiesci¢ na obudowie urzadzenia.

Rozdzial 11.
Kontrola stanu ochrony informacji niejawnych miedzynarodowych

§ 29. Do kontroli w zakresie prawidlowosci ochrony informacji niejawnych migdzynarodowych
w KTM stosuje si¢ przepisy odrgbne.

Rozdzial 12.
Postanowienia koncowe

§ 30. W sprawach nieuregulowanych regulaminem stosuje si¢ odpowiednio:
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1) przepisy NATO zawarte w dokumentach C-M(2002)49 z dnia 17 czerwca 2002 r. Bezpieczenstwo

w ramach organizacji Traktatu Pélnocnoatlantyckiego oraz w dyrektywach wykonawczych: Bezpieczenstwa
osobowego AC/35-D/2000, Bezpieczenstwa fizycznego AC/35-D/2001, Bezpieczenstwa obiegu informacji
AC/35-D/2002, Projektéw Niejawnych i Bezpieczenstwa Przemystowego AC/35-D/2003, Podstawowej
INFOSEC AC/35-D/2004, Zarzadzania INFOSEC w systemach teleinformatycznych (CIS) i AC/35-
D/2005;

2) przepisy UE zawarte w dokumentach Decyzji Rady UE nr 2013/488/EU z dnia 23 wrze$nia 2013 r. w sprawie
przepisow bezpieczenstwa dotyczacych ochrony informacji UE oraz Decyzji Komisji Europejskiej nr
2015/444/EC z dnia 13 marca 2015 r. w sprawie przepisow bezpieczenstwa dotyczacych ochrony informacji
niejawnych UE;

3) wytyczne 8/2020 Pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych z dnia 30 grudnia 2020 r.
W sprawie  sposobu  wypetniania  papierowych dziennikéw ewidencji w Centralnym  Biurze
Antykorupcyjnym.

§ 31. 1. Postepowanie z informacjami niejawnymi miedzynarodowymi w sferze cywilnej oraz wojskowej,
w sytuacjach nadzwyczajnych regulujg odrebne przepisy.

2. Postepowanie z materiatami w sytuacjach nadzwyczajnych w CBA regulujg odr¢bne przepisy.

3. Ewakuacja materiatlow migdzynarodowych prowadzona jest rownoczesnie z ewakuacjg materialow
niejawnych krajowych, z zastrzezeniem odr¢gbnego zabezpieczenia.

§ 32. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia ogloszenia.

Szef Centralnego Biura Antykorupcyjnego

Andrzej Strozny
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1. O utworzenie punktu kontrol

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 21/21

Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego

z dnia 23 wrze$nia 2021 r.

WZOR WNIOSKU

e
1~

2. 0 zmiang na stanowisku funkcjonariusza prowadzgcego punkt kontroli*;

3. o likwidacje punktu kontroli*;

W pomieszczeniu 1Nr........

posiadajacej zatwierdzony plan ochrony z dnla

w  siedzibie..

w ktorym do prowadzenia obstugi kancelaryjnej materiatéw niejawnych o klauzulach: SECRET UE/EU
SECRET, NATO SECRET, CONFIDENTIEL UE/EU CONFIDENTIAL, NATO CONFIDENTIAL *, zostali
wyznaczenia nastepujacy funkcjonariusze:

do obstugi kancelaryjnej

imie i nazwisko funkcjonariusza przewidzianego nr po$wiadczenia

bezpieczenstwa, data
waznosci i klauzula tajno$ci

nr za§wiadczenia ze szkolenia
z zakresu ochrony informacji

niejawnych mi¢dzynarodowych,

data wydania

nr zaswiadczenia ze szkolenia z
zakresu obstugi kancelaryjnej
materialow niejawnych, data

wydania

N

(miejscowosc i data)

(pieczec i podpis kierownika jednostki organizacyjnej/dyrektora delegatury)

OPINIA

*niepotrzebne skresli¢

(data i podpis kierownika kancelarii tajnej migdzynarodowej)

ZATWIERDZAM

(data, podpis i pieczgé petnomocnika ochrony)
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(data i podpis pelnomocnika ochrony )
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 21/21
Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego
z dnia 23 wrze$nia 2021 r.
WZOR
KARTY SPISU INWENTARYZACYJNEGO MATERIALOW MIEDZYNARODOWYCH
ZAREJESTROWANYCH W..........
Lp. numer klauzula numer liczba liczba miejsce odbiorca sposob uwagi
ewidencyjny tajnosci egzemplarza stron zalgcznikow przechowywania — dokumentu zabezpieczenia
dokumentu numer szafy dokumentu
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Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 21/21
Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego
z dnia 23 wrze$nia 2021 r.
WZOR

REJESTRU DZIENNIKOW, KSIAZEK EWIDENCYJNYCH I TECZEK

Oznaczenie Numer | Adnotacje | Data rejestracji | Nazwa Data Liczba stron | Komorka Data, imig, | Potwierdzenie | Informacje
klauzuli tajnosci | kolejny | dot., dziennika, dziennika, dziennika, ksigzek | organizacyjna, nazwisko zwrotu, data | uzupelniajace/
dziennika, zapisu zniesienia | ksigzki ksiazki ewidencyjnych/teczki | odpowiedzialna | i podpis | i podpis Uwagi
ksigzki lub ewidencyjnych/ | ewidencyjnych/ za prowadzenie | osoby
ewidencyjnych/ zmiany teczki teczki dziennika, pobierajacej
teczki klauzuli ksiazek
tajnosci ewidencyjnych/
albo teczki
okresu
ochrony
rozpoczecia zakonczenia
dziennika, ksiazki | dziennika ksiazek
ewidencyjnych/teczki | ewidencyjnych/teczki
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

(klauzula tajnosci) .......... oveeeeanen
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Zatgcznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 21/21
Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego
z dnia 23 wrze$nia 2021 r.
WZOR
DZIENNIKA EWIDENCYJNEGO
symbol numer kolejny adnotacje dot. data rejestracji nazwa numer i data nazwa liczba liczba
oznaczenia zapisu obowigzywania dokumentu nadawcy/adresata dokumentu dokumentu lub egzemplarzy/
klauzuli tajnosci klauzuli tajnosci otrzymanego czego dotyczy stron jednego
lub jej zniesienia egzemplarza
albo zmiany
stron dokumentu lub zalacznikow stron
innych jednostek wszystkich
miary zalagcznikow
lub innych
jednostek
miary
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
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Zatgcznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 21/21
Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego
z dnia 23 wrze$nia 2021 r.
WZOR

KSIAZKI DORECZEN PRZESYLEK MIEJSCOWYCH

numer kolejny zapisu

data

adresat

numer pisma (rodzaj przesytki)

potwierdzenie odbioru, podpis, odcisk pieczatki i data

1

3

4

5

Strona ...... [......
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Zatgcznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 21/21
Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego
z dnia 23 wrze$nia 2021 r.
WZOR
REJESTRU WYDANYCH PRZEDMIOTOW
symbol oznaczenia numer kolejny zapisu adnotacje dot. data rejestracji rodzaj przedmiotu, data, imi¢ i nazwisko potwierdzenie zwrotu informacje
klauzuli tajno$ci obowigzywania klauzuli pojemnos¢ (dysku, oraz podpis (data i podpis) uzupetniajgce/adnotacje o
tajnosci lub jej zniesienia tasmy, itp.) pobierajacego wystaniu przedmiotu (nr z
albo zmiany dziennika ewidencyjnego)
lub zniszczenia przedmiotu
(nr protokotu
zniszczenia)/uwagi
1 2 3 4 5 6 7 8

Strona .............. [ovinn..
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Zatacznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr 21/21

Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego

z dnia 23 wrzesnia 2021 r.

WZOR KSIAZKI OSOB KORZYSTAJACYCH
Z CZYTELNI KTM/PUNKTU KONTROLI
W CENTRALNYM BIURZE ANTYKORUPCYJNYM
Lp. | imig¢ i nazwisko komorka data zapoznania | nr dokumentu podpis uwagi

organizacyjna | sie z dokumentem
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Zatacznik Nr 8 do Zarzadzenia Nr 21/21
Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego
z dnia 23 wrze$nia 2021 r.
WZOR KSIAZKI INTERWENCJI TECHNICZNYCH
data i godz. przyczyna imi¢ 1 nazwisko imi¢ 1 nazwisko
Lp. wizyty wizyty/przedsiewzigte konserwatora, nazwa funkcjonariusza uwagi
od - do dziatania firmy podkancelarii
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Zatgcznik Nr 9 do Zarzadzenia Nr 21/21

Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego

z dnia 23 wrze$nia 2021 r.

WZOR
DZIENNIKA PODAWCZEGO
oznaczenie numer zapisu data wptywu nadawca numer przesytki dokad data i godzina pokwitowanie uwagi
klauzuli skierowano odbioru odbioru
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Zatgcznik Nr 10 do Zarzadzenia Nr 21/21
Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego
z dnia 23 wrze$nia 2021 r.
WZOR
KARTY ZAPOZNANIA SIE Z MATERIALEM NR ....
Lp. UDOSTEPNIENIE MATERIALU MIEDZYNARODOWEGO ZWROT MATERIALU MIEDZYNARODOWEGO Uwagi

imi¢ i nazwisko osoby, ktorej material udostgpniono

data

podpis

imi¢ i nazwisko osoby, ktorej materiat
zwrdcono

data

podpis




