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ZARZADZENIE Nr 54 MINISTRA FINANSOW

z dnia 28 grudnia 2011 r.

w sprawie kancelarii tajnych, innych komorek organizacyjnych odpowiedzialnych za przetwarzanie
materiatow niejawnych oraz przetwarzania informacji niejawnych

Na podstawie art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informac;ji niejawnych (Dz. U. Nr 182,
poz. 1228) zarzgdza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogolne
§1.

1. Zarzgdzenie okresla:

1) szczegdlny sposob organizacji i funkcjonowania
kancelarii tajnych oraz innych niz kancelaria tajna
komorek organizacyjnych odpowiedzialnych za
przetwarzanie materiatéw niejawnych, o ktérych
mowa w art. 44 ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych, zwanych
dalej ,,innymi niz kancelaria tajna komorkami or-
ganizacyjnymi”,

2) sposobb i tryb przetwarzania informacji niejawnych

— w jednostkach organizacyjnych resortu finansow,
zwanych dalej ,jednostkami organizacyjnymi”.

2. Przepisy zarzadzenia dotyczace kancelarii tajnych
stosuje sie odpowiednio do innych niz kancelaria
tajna komorek organizacyjnych utworzonych w jed-
nostkach organizacyjnych.

§ 2.

Okreslenia uzyte w zarzadzeniu oznaczaja:

1) ustawa — ustawe z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych;

2) materiat — materiat w rozumieniu art. 2 pkt 4 ustawy
podlegajacy rejestracji w kancelarii tajnej;

3) pracownik — osobe zatrudniong w jednostce orga-
nizacyjnej albo funkcjonariusza celnego petnigcego
stuzbe w jednostce organizacyjnej;

4) pracownik kancelarii — kierownika kancelarii tajnej
i inne osoby zatrudnione albo petnigce stuzbe w kan-
celarii tajnej.

Rozdziat 2
Organizacja i funkcjonowanie kancelarii tajnej
§ 3.

1. Kierownik jednostki organizacyjnej zapewnia wyod-
rebnienie organizacyjne i lokalizacyjne oraz obstuge
kancelarii tajnej, zwanej dalej ,kancelarig”, w sposob
umozliwiajacy jej sprawne i bezpieczne funkcjono-

wanie.

2. Kancelarig kieruje kierownik kancelarii.

3. W przypadku czasowej nieobecnosci kierownika kan-

celarii, jego obowigzki wykonuje pracownik kancela-
rii pisemnie wyznaczony przez petnomocnika do
spraw ochrony informacji niejawnych, zwanego da-
lej ,petnomocnikiem ochrony”.

§ 4,

. W przypadku uzasadnionym wzgledami organizacyj-

nymi kierownik jednostki organizacyjnej moze utwo-
rzy¢ oddziat kancelarii.

. Oddziatem kancelarii kieruje wyznaczony przez pet-

nomocnika ochrony pracownik komorki organizacyj-
nej odpowiedzialnej w jednostce organizacyjnej za
ochrone informacji niejawnych.

. Do funkcjonowania oddziatu kancelarii stosuje sie

odpowiednio przepisy dotyczace kancelarii.

§ b,

. Kierownik kancelarii, w szczegdlnosci:

1) nadzoruje obieg materiatow;

2) udostepnia materiaty osobom uprawnionym zgod-
nie z przepisami ustawy;

3) wydaje materiaty osobom uprawnionym, ktore
zapewniajg warunki ich przechowywania zgodne
z przepisami o ochronie informacji niejawnych;

4) egzekwuje zwrot materiatéw do kancelarii;

5) przeprowadza kontrole przestrzegania wtasciwego
oznaczania i rejestrowania materiatéw w kancela-
rii oraz w jednostce organizacyjnej;

6) nadzoruje prace oddziatow kancelarii.

. Przepis ust. 1 pkt 1—5 stosuje sie odpowiednio do

pracownika, o ktérym mowa w § 4 ust. 2.

8 6.

. Przekazywanie obowigzkéw w przypadku zmiany na

stanowisku, o ktérym mowa w § 3 ust. 21 § 4 ust. 2,
nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-odbior-
czego, w obecnosci petnomocnika ochrony lub oso-
by przez niego upowaznionej, osoby przekazujgcej
oraz osoby przyjmujgcej obowigzki.

. W przypadku gdy osoby, o ktérych mowa w § 3 ust. 2

i § 4 ust. 2, nie moga uczestniczy¢ osobiscie w prze-
kazaniu obowigzkow, przekazania dokonuje komisja
powotana przez kierownika jednostki organizacyjnej,
na wniosek petnomocnika ochrony. Komisji przewod-
niczy petnomocnik ochrony.

. Protokét zdawczo-odbiorczy podpisujg przekazujacy

i przyjmujacy obowiazki, a zatwierdza petnomocnik
ochrony. Jeden egzemplarz protokotu przechowuje
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sie w kancelarii, drugi przechowuje petnomocnik
ochrony. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2,
protokét podpisujg przewodniczacy oraz cztonkowie
komisji, a zatwierdza kierownik jednostki organiza-
cyjnej.

§7.

. Kancelaria prowadzi dzienniki ewidencji okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 47 ust. 1
pkt 2 i 7—11 ustawy.

. Kancelaria moze prowadzi¢ dzienniki ewidencji w for-
mie elektronicznych rejestrow.

. W przypadku przetwarzania w dziennikach ewidencji,
o ktorych mowa w ust. 2, wytacznie informacji jaw-
nych, zapewnia sie spetnienie wymagan okreslonych
w przepisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U.
Nr 64, poz. 565, z pézn. zm.").

. W kancelarii moga by¢ réwniez prowadzone inne,
niz wymienione w ust. 1 i 2, pomocnicze dzienniki
ewidencji, usprawniajgce funkcjonowanie kancelarii.

§8.

. W kancelarii mozna wydzieli¢, w sposéb umozliwia-
jacy staty nadzor ze strony pracownikéw kancelarii,
pomieszczenie lub miejsce, w ktdrym osoby upraw-
nione moga zapoznawac sie z materiatami.

. W pomieszczeniu lub miejscu, o ktérym mowa
w ust. 1, zabrania sie instalowania systemu nadzoru
wizyjnego.

§9.

. Przyjecie do kancelarii przesytki zawierajgcej mate-
riaty, zwanej dalej , przesytkg”, nastepuje po uprzed-
nim sprawdzeniu przez pracownika kancelarii:

1) prawidtowosci adresu;

2) catosci pieczeci i opakowania;

3) zgodnosci odcisku pieczeci na opakowaniu z na-
zwa jednostki nadawcy;

4) zgodnosci numerdéw na przesytce z numerami
w wykazie przesytek lub ksigzce doreczen.

. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesytki lub
Sladoéw jej otwierania pracownik kancelarii stosuje
przepisy wydane na podstawie art. 47 ust. 5 ustawy.

. Po otwarciu przesytki pracownik kancelarii:

1) sprawdza, czy zawarto$c¢ przesytki odpowiada wy-
szczegolnionym na niej numerom ewidencyjnym;

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

1) Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U.
z 2006 r. Nr 12, poz. 65, Nr 73, poz. 501, z 2008 r. Nr 127,
poz. 817,z2009 r. Nr 157, poz. 1241,z 2010 r. Nr 40, poz. 230,
Nr 182, poz. 1228,z 2011 r. Nr 112, poz. 654.

4. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w wy-

niku czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3, pracownik
kancelarii sporzadza, w dwdch egzemplarzach, pro-
tokot zawierajacy opis tych nieprawidtowosci. Jeden
egzemplarz protokotu przekazuje do kancelarii na-
dawcy, a drugi dotgcza do materiatu. Fakt sporzadze-
nia protokotu odnotowuje sie w odpowiednim dzien-
niku ewidencyjnym w rubryce ,Informacje uzupet-
niajgce/Uwagi”.

. Nie rejestruje sie przesytek, ktére wptynety do kan-

celarii omytkowo. Przesytke tgcznie z pierwotnym
opakowaniem pracownik kancelarii przekazuje na-
dawcy lub, jezeli jest to mozliwe, wtasciwemu adre-
satowi, za pokwitowaniem w wykazie przesytek lub
ksigzce doreczen przesytek miejscowych.

§10.

. W kancelarii nie otwiera sie przesytek oznaczonych

»~Do ragk wtasnych”. W tym przypadku pracownik
kancelarii wpisuje w odpowiednim dzienniku ewi-
dencji nadawce, numer i date wptywu przesyiki,
a w rubryce ,Informacje uzupetniajgce/Uwagi” od-
notowuje, ze przesytka byta oznaczona , do rgk wtas-
nych”.

. Na opakowaniu przesytek, o ktorych mowa w ust. 1,

pracownik kancelarii umieszcza piecze¢ wptywu,
a w jej obrebie wpisuje date wptywu, numer pozycji,
pod ktérym zarejestrowano przesytke. Przesytke prze-
kazuje za pokwitowaniem bezposrednio
adresatowi,w przypadku jego nieobecnosci, osobie
pisemnie upowaznionej przez adresata do odbioru
przesytki.

. Czynnosci, o ktorych mowa w § 9 ust. 3, w stosunku

do przesytek, oznaczonych , do rgk wtasnych”, wy-
konuje adresat.

. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1, adresat po wy-

korzystaniu zwraca do kancelarii w stanie otwartym
badz zamknietym.

. Przy zwrocie do kancelarii przesytki w stanie otwar-

tym, pracownik kancelarii nanosi na materiat dane
ewidencyjne, o ktorych mowa w ust. 2, oraz uzupet-
nia brakujgce dane dotyczace przesytki w dzienniku
ewidencyjnym.

. Jezeli adresat podjat decyzje o przechowywaniu prze-

sytki w stanie zamknietym, czynnosci, o ktérych mo-
wa w ust. 5, wykonuje sie przy udziale adresata.
Przesytka jest w takim przypadku przechowywana
w formie zapieczetowanego pakietu, a fakt ten od-
notowuje sie w rubryce ,Informacje uzupetniajgce/
Uwagi”.

§11.

. Pracownik kancelarii rejestruje przyjete materiaty

w dzienniku ewidencyjnym.

. Dla kazdego materiatu oznaczonego klauzulami , $ci-

Sle tajne” albo ,tajne”, z chwilg jego udostepnienia
zaktada sie karte zapoznania sie zdokumentem, kto-
rg dotacza sie do materiatu lub przechowuje w od-
dzielnej teczce.
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3. Do zbioru materiatow zatacza sie jedng karte zapo-
znania sie z dokumentem. Karte zapoznania sie z do-
kumentem pozostawia sie w jednostce organizacyj-
nej, w ktorej zostata zatozona i przechowuje tak dtu-
go, jak dziennik ewidencyjny, w ktorym dokument
zostat zarejestrowany.

§12.

1. Kazdg otrzymang i wysytang przesytke oraz wytwo-
rzony materiat pracownik kancelarii rejestruje odpo-
wiednio w kolejnosci otrzymania lub wytworzenia
jako kolejng pozycje we wtasciwym dzienniku ewi-
dencyjnym.

2. Wpiséw w dziennikach ewidencji dokonuje sie atra-
mentem lub tuszem koloru niebieskiego lub czarne-
go. Zmiany wpiséw w dziennikach pracownik kance-
larii dokonuje kolorem czerwonym poprzez skresle-
nie pierwotnego wpisu i umieszczenie obok nowego
potwierdzonego datg oraz czytelnym podpisem.

3. Anulowania pozycji w dziennikach ewidencji doko-
nuje sie kolorem czerwonym, podajac powdd anu-
lowania oraz umieszczajgc date, imie i nazwisko oraz
podpis pracownika kancelarii dokonujgcego anulo-
wania.

4. Wycieranie, zamazywanie lub nadpisywanie wpiséw
w dziennikach ewidencji jest zabronione.

5. W elektronicznych rejestrach, o ktérych mowa w § 7
ust. 2 nie usuwa sie zapiséw ani nie dokonuje sig
zmian, o ktérych mowa w ust. 2 i 3. W rejestrach tych
zamieszcza sie informacje o zmianach i skresleniach.

§13.

1. Pracownik kancelarii udostepnia materiaty adresato-
wi lub osobie upowaznionej w kancelarii, za pokwi-
towaniem.

2. Udostepnienie materiatu oznaczonego klauzula , $ci-
Sle tajne” i ,tajne” pracownik kancelarii kazdorazowo
odnotowuje w karcie zapoznania sie zdokumentem,
a osoba ktorej udostepniono materiat potwierdza fakt
zapoznania sie z tym materiatem podpisem i data.

3. Przesytki pilne pracownik kancelarii udostepnia adre-
satom niezwtocznie, odnotowujgc we wtasciwym
dzienniku ewidencji godzine doreczenia.

8§ 14.

Dopuszcza sie wydawanie materiatldbw oznaczonych
klauzulg ,s$cisle tajne” albo ,tajne” poza kancelarige na
czas niezbedny do zatatwienia sprawy, pod warunkiem
zapewnienia warunkéw przechowywania tych materia-
tow, zgodnych z przepisami o ochronie informacji nie-
jawnych. Zaden wydany materiat o klauzuli ,$cisle
tajne” albo ,tajne” nie moze by¢ udostepniony lub
przekazany innej osobie bez udziatu kancelarii.

§ 15.

1. Materiaty oznaczone réznymi klauzulami tajnosci
przechowuje sie w odrebnych szafach lub pomiesz-
czeniach, chyba ze wchodzg w skiad zbioru doku-
mentow.

2. Materiaty oznaczone réznymi klauzulami tajnosci
moga by¢ przechowywane w jednej szafie lub po-
mieszczeniu pod warunkiem ich fizycznego oddzie-
lenia w sposdb umozliwiajagcy osobne zamkniecie.
W takim przypadku szafa lub pomieszczenie musi
spetnia¢ wymagania odpowiednie dla najwyzszej
klauzuli tajnosci przechowywanych w nich materia-
tow.

§ 16.

1. Po zakonhczeniu pracy pracownik kancelarii sprawdza
prawidtowos$¢ zamknigcia szaf i pomieszczen kance-
larii.

2. Wszelkie nieprawidtowosci zwigzane z naruszeniem
zasad ochrony informacji niejawnych nalezy nie-
zwtocznie zgtaszaé petnomocnikowi ochrony.

3. Zasady i sposob zdawania, przechowywania i wyda-
wania kluczy do pomieszczen i szaf kancelarii oraz
duplikatow tych kluczy, a takze zasady ustalania,
zmiany i deponowania haset lub szyfrow, w przypad-
ku stosowania zamkow szyfrowych okresla plan
ochrony informacji niejawnych, o ktérym mowa
w art. 15 ust. 1 pkt 5 ustawy.

8 17.

1. W przypadku likwidacji kancelarii kierownik jednos-
tki organizacyjnej powotuje komisje likwidacyjna.

2. Do zadan komisji likwidacyjnej nalezy w szczegdlno-
Sci:

1) poréwnanie stanu ewidencyjnego ze stanem fak-
tycznym materiatow;

2) wyjasnienie ewentualnych nieprawidtowosci
w ewidencji;

3) ostateczne zakonczenie prowadzenia dziennikow
ewidencji;

4) przekazanie materiatow zgromadzonych w likwi-
dowanej kancelarii oraz dziennikéw ewidencji do
odpowiedniego archiwum zgodnie z przepisami
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
lub nastepcy prawnemu.

3. Z czynnosci likwidacyjnych komisja likwidacyjna
sporzadza szczegoétowy protokot.

Rozdziat 3
Sposoéb i tryb przetwarzania informacji niejawnych
§ 18.
Informacje niejawne, uwzgledniajgc ich forme i sposéb
wyrazenia, mozna przetwarza¢ w szczegoélnosci:
1) recznie;

2) z wykorzystaniem mechanicznych lub elektrycznych
maszyn piszacych;

3) zwykorzystaniem elektronicznych maszyn piszacych,
pod warunkiem autoryzowanego usuniecia z nich
pamieci;

4) w systemach i sieciach teleinformatycznych spetnia-
jacych wymagania okreslone w ustawie.
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§19.

1. Wykonanie kopii, odpisu, wypisu, wyciggu lub ttu-
maczenia materiatu, a takze wydruku z dokumentu
elektronicznego nastepuje na pisemne zlecenie, w for-
mie dekretacji lub odrebnego pisma, osoby podpi-
sujacej lub oznaczajgcej materiat, w przypadku ma-
teriatu wtasnego albo adresata, w przypadku mate-
riatu nadestanego. Zlecajacy okresla w zleceniu ilosé
egzemplarzy oraz wskazuje odbiorcow.

2. Kopie materiatow oznaczonych klauzulg ,Scisle tajne
i ,tajne” wykonuje sie:

1) w Ministerstwie Finanséw — w komorce podlegtej
petnomocnikowi ochrony lub w Biurze Admini-
stracyjnym w Wydziale Poligrafii w obecnosci
wyznaczonego przez petnomocnika ochrony pra-
cownika;

2) w pozostatych jednostkach organizacyjnych —
W wyznaczonym pomieszczeniu i pod nadzorem
pracownika kancelarii.

§ 20.

Kazdy wykonany materiat, w tym kopia, odpis, wypis,
wycigg, wydruk lub ttumaczenie, bezposrednio po wy-
konaniu rejestruje sie¢ w odpowiednim dzienniku ewi-
dencji.

§ 21.

1. Materiaty, w toku realizowanych spraw, gromadzi
sie, przechowuje i przekazuje do archiwum w sposoéb
okreslony w przepisach dotyczgcych zasad i trybu
postepowania z dokumentacjg powstajacg i nadsy-
tang do danej jednostki organizacyjnej, wydanych na
podstawie ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodo-
wym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
z 2011 r. Nr 123, poz. 698 i Nr 171, poz. 1016), z za-
chowaniem przepiséw o ochronie informacji niejaw-
nych.

2. W jednostkach organizacyjnych nieposiadajgcych
archiwum zapewniajgcego warunki przechowywania,
zgodne z przepisami o ochronie informacji niejaw-
nych, materiaty dotyczgace spraw ostatecznie zakon-
czonych przechowuje sie w kancelarii, przez okres
oznaczony w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

§ 22.

1. Dokument, ktory nie jest przewidziany do dalszego
wykorzystywania, o ile nie stanowi materiatu archiwal-
nego, moze zostac zniszczony, z zastrzezeniem przepi-
séw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

2. Dokument niszczy sie w taki sposob, aby niemozliwe
byto catkowite lub cze$ciowe odtworzenie jego tresci.

3. Po protokolarnym zniszczeniu dokumentu uzupetnia
sie rejestry, dzienniki i inne informacje dotyczace
jego rejestraciji.

§ 23.

Sposoby i procedury niszczenia informatycznych nos-
nikdw danych okresla dokumentacja bezpieczenstwa
systemu teleinformatycznego.

Rozdziat 4
Przepisy koncowe
§ 24.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2012 r.2)

Minister Finansow

w z. Ludwik Kotecki

2) Zarzadzenie byto poprzedzone zarzadzeniem Nr 15 Ministra
Finanséw z dnia 10 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnego
sposobu organizacji kancelarii tajnych, stosowania srodkow

ochrony fizycznej oraz obiegu informacji niejawnych w jed-
nostkach organizacyjnych resortu finansow.





