Warszawa, dnia 1 kwietnia 2014 r.
Poz. 110
Stuzba Kontrwywiadu Wojskowego

ZARZADZENIE Nr 14/14
Szefa Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego

z dnia 24 marca 2014 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie szczegolnego sposobu organizacji i funkcjonowania
kancelarii tajnych oraz komorek organizacyjnych innych niz kancelaria tajna odpowiedzialnych
za przetwarzanie materialéw niejawnych, sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych

oraz doboru i stosowania Srodkow bezpieczenstwa fizycznego w Stuzbie Kontrwywiadu

Wojskowego

Na podstawie art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. 2010 r. Nr 182, poz. 1228) zarzadza si¢, co nastepuje:
§1.
W zarzadzeniu nr 35/11 Szefa Shuzby Kontrwywiadu Wojskowego z dnia 13 maja 2011 r.
w sprawie szczegolnego sposobu organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz komorek
organizacyjnych innych niz kancelaria tajna odpowiedzialnych za przetwarzanie materiatow
niejawnych, sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych oraz doboru i stosowania srodkow
bezpieczenstwa fizycznego w Stuzbie Kontrwywiadu Wojskowego wprowadza si¢ nastepujace
zmiany:
1) §18 otrzymuje brzmienie:
»$ 18.1 W celu rejestrowania przesytek, wptywajacych poza podstawowym rozkladem czasu
stuzby kancelarii tajnej lub oddziatu kancelarii tajnej, w niedziele, Swigta oraz dni dodatkowo lub
harmonogramowo wolne od stuzby, wykonawca petnigcy obowiazki oficera operacyjnego SKW
oraz wykonawcy pehlnigcy obowiazki oficerow dyzurnych w Biurze Radiokontrwywiadu,
inspektoratach i ekspozyturach, prowadza ,,Dziennik podawczy".
2. Wykonawcy, o ktorych mowa w ust. 1, przesytke wptywajaca:

1) rejestruja pod kolejnym numerem w ,,Dzienniku podawczym";
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2) oznaczaja pieczatka wpltywu, w obrgbie ktorej wpisuje si¢ date wplywu oraz
w kolejnosci: tres¢ ,,DP", tamang przez literowe oznaczenie jednostki lub komorki
organizacyjnej SKW, tamane przez oznaczenie klauzuli tajnosci, nastepnie myslnik
i numer z ,Dziennika podawczego", tamany przez biezacy rtok (np.
DP/GSZ-OD/0-10/14);

3) przekazuja za pokwitowaniem w ,,Dzienniku podawczym" do punktu kontroli adresata,

a gdy nie jest to mozliwe bezposrednio adresatowi.

Oznaczenie, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2, nanosi si¢ na wewnetrzng koperte lub opakowanie
przesyiki.

Adresat, ktory otrzymat przesytke od os6b wymienionych w ust. 1, zobowigzany jest do
zarejestrowania jej w obstugujacym go punkcie kontroli.

W celu wystania przesylki, poza podstawowym rozktadem czasu shuzby kancelarii tajnej lub
oddziatu kancelarii tajnej, w niedzielg, §wigta oraz dni dodatkowo Iub harmonogramowo wolne
od stuzby, wykonawca pelnigcy obowiazki oficera operacyjnego SKW oraz wykonawcy
pelniacy obowigzki oficeréw dyzurnych w Biurze Radiokontrwywiadu, inspektoratach
i ekspozyturach pobierajg przesytke za pokwitowaniem od nadawcy.

Wykonawcy, o ktorych mowa w ust. 5:

1) przesytke pakuja w kopertg zewnetrzna lub opakowanie zewnetrzne;

2) oznaczaja przesytke nanoszac nazwe jednostki organizacyjnej adresata, adres siedziby
adresata, numer wykazu i pozycji w wykazie przesytek nadanych oraz nazwe jednostki
organizacyjnej nadawcy;

3) sporzadzaja ,Wykaz przesylek nadanych" celem przekazania przesytki za
pokwitowaniem do adresata.

Za dostarczenie do adresata przesyiki, o ktorej mowa w ust. 5, odpowiedzialna jest jednostka lub
komorka organizacyjna SKW, przekazujaca przesytke do oficera operacyjnego SKW lub
oficerow dyzurnych w Biurze Radiokontrwywiadu, inspektoratach 1 ekspozyturach.
W przypadkach niecierpiacych zwloki, na polecenie przelozonych, przesytka moze by¢
dostarczona do adresata w miar¢ mozliwosci, jakie sag w dyspozycji oficera operacyjnego SKW
lub oficerow dyzurnych w Biurze Radiokontrwywiadu, inspektoratach i ekspozyturach.

Za prawidlowe zarejestrowanie materialdw niejawnych oraz przygotowanie przesytki do
wystania odpowiada nadawca.

Osoba odpowiedzialna za dostarczenie przesylki do odbiorcy przekazuje wykaz przesytek
nadanych z potwierdzeniem odbioru do kancelarii tajnej lub oddzialu kancelarii tajnej,

w pierwszy dzien roboczy".
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

§ 30 ust. 10 otrzymuje brzmienie:

,»10. Fakt zapoznania si¢ z materiatem oznaczonym klauzulg tajnosci ,,Poufne" oraz
»Zastrzezone" wykonawca potwierdza czytelnym podpisem i datg na dokumencie lub na
dotgczonej do materialu ,,Karcie zapoznania si¢ z dokumentem", ktorej wzor okresla
zatacznik nr 14 do zarzadzenia".

zatacznik nr 1 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia;

zatacznik nr 5 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr 2 do niniejszego
zarzadzenia;

zatacznik nr 7 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr 3 do niniejszego
zarzadzenia;

zatacznik nr 8 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr 4 do niniejszego
zarzadzenia;

dodaje si¢ zatgcznik nr 14 do zarzadzenia, ktéry otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr
5 do niniejszego zarzadzenia;

w § 14 ust. 1 pkt. 6, § 15 ust. 1 pkt. 1 oraz § 20 ust. 6 zmienia si¢ nazwe ,,Rejestr dziennikdw
dokumentacji niejawnych i ksigzek ewidencyjnych" na nazwe ,,Rejestr dziennikéw ewidencji
1teczek™;

w § 12 ust. 2, § 17 ust. 3, § 20 ust. 1 pkt. 1, § 22 ust. 8 pkt. 112, § 22 ust. 11 pkt. 1, § 25 ust. 1, § 26
ust. 1, § 28 ust. 1, § 30 ust. 6 oraz § 33 ust. 6 pkt. 1 zmienia si¢ nazwe ,,Dziennik ewidencji" na

nazwe ,,Dziennik ewidencyjny";

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie:

1) § 1 pkt 1 z dniem podpisania;
2) § 1 pkt 2-9 z dniem podpisania, z mocg od 1 stycznia 2014 .
Szef
Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego
pik Piotr PYTEL
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......................................... Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 14/14
(pieczeé naglowkowa) Szefa Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego
z dnia 24 03 2014 1.

REJESTR DZIENNIKOW EWIDENCII I TECZEK

(jednostka organizacyjna)

Rozpoczeto dn..............
Od pozycjinr ................
Zakonczono dn.............

Na pozycjinr ................



Oznaczenie klauzuli tajnosci
dziennika ewidencji/ teczki

INumer
kolejny
Zapisu

Adnotacje dot. zniesienia
lub zmiany klauzuli
tajnosci albo zmiany
okresu ochrony

Data rejestracji
dziennika
ewidencji/ teczki

Nazwa dziennika ewidencji/teczki




Data

rozpoczgcia
dziennika
ewidencji/ teczki

zakonczenia
dziennika
ewidencji/ teczki

Liczba stron
dziennika
ewidencji/ teczki

Komorka
organizacyjna,
odpowiedzialna za
prowadzenie
dziennika
ewidencji/ teczki

Data, imig,
nazwisko i podpis
osoby
pobierajacej

Potwierdzenie
zwrotu, data i podpis

Informacje
uzupeltniajace/
Uwagi

strona..../.........




Rejestr zawiera ............... stron ponumerowanych,

przesznurowanych 1 opieczetowanych

(podpis) (miejscowose)



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 14/14
Szefa Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego
z dnia 24 03 2014 r.

(piecze¢ nagltdéwkowa, numer z ewidencji)

KSIAZKA DORECZEN
PRZESYLEK MIEJSCOWYCH

(jednostka organizacyjna)

Rozpoczeto dn......cceeveeerevenieennens
Od pOZYCJI NI ..o,
Zakonczono di.......cccceeeeerueenene

Na pozZyCji T ..ccvveeeveeeereeeveennen.






Numer kolejny zapisu

Data

Adresat

Numer pisma
(rodzaj przesytki)

Potwierdzenie odbioru, podpis, odcisk pieczatki i data

4




Ksigzka zawiera ................ stron ponumerowanych,

przesznurowanych 1 opieczetowanych

(miejscowos¢) (podpis)



...................................................................... Zalacznik nr 3 do zarzadzenia nr 14/14

(pieczg¢ naglowkowa, numer z ewidencji) Szefa Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego
z dnia 24 03 2014 1.

DZIENNIK EWIDENCYJNY

(jednostka organizacyjna)

Rozpoczeto dn................
Od pozycjinr.................
Zakonczono dn ..............

Na pozycji nr ................



Liczba

Symbol Numer Adnotacje dot. Data Nazwa Numer i data Nazwa Liczba stron zatgcznikow stron
oznaczenia kole;ny 0b0w1q.zy\fvan’1a. rejestracji nadawcy/ dokumentu dokumentu egzemplarzy dokumentu wszystkich
) zapisu | klauzuli tajnoéci | dokumentu adresata otrzymanego lub czego wytworzonego ) zatacznikow lub
klauzuli C lub innych :
o lub jej zniesienia dotyczy dokumentu ) innych
fjnose! albo zmiany jednostek jednostek miary
miary
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 ii
strona ..... /.




INr dokumentu, z ktoérego
wykonano wydruk, kopie,
wyciag, wypis, odpis,
thumaczenie, lub numer
no$nika

Imig i nazwisko lub
inne dane
identyfikujace
wykonawce
dokumentu

Data, imi¢ i nazwisko
oraz podpis osoby
pobierajacej dokument

Potwierdzenie
ZWrotu
dokumentu (data i

podpis)

Adnotacje

o wystaniu dokumentu
lub zatacznika (pozycja
w. ksigzce dorgczen
przesytek
miejscowych/pozycja
wykazu przesylek
nadanych/zatacznik do
pismanr ...)

o wybrakowaniu lub
przekazaniu do
archiwum

Informacje

uzupetniajgce/Uwagi

(np. symbol
klasyfikacyjny wykazu
akt)

12

14

16

18

strona....../.......




Dziennik zawiera................ stron ponumerowanych,

przesznurowanych 1 opieczetowanych

(miejscowosc) (podpis)



Zatacznik nr 4 do zarzadzenia nr 14/14
Szefa Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego
z dnia 24 03 2014 1.

(pieczg¢ naglowkowa, numer z ewidencji)

REJESTR WYDANYCH PRZEDMIOTOW

(Jednostka organizacyjna)

Rozpoczgto  dn.................
Od pozycji Nr .....cceeeeveneee
Zakonczono dn .................

Na pozycji nr ......cceeeeneee.



Symbol Numer Adnotacje dot. | Data rejestracji Rodzaj przedmiotu, Data, imig i nazwi.sko Potwierdzenie Informa.cj.e .
oznaczenia | Kolejny | obowiazywania pojemnosé (dysku, tasmy oraz podpis zwrotu (data i uzupelniajace/Adnotacie o
. zapisu klauzuli tajnosci ) pobierajacego ; wystaniu przedmiotu (nr z
kl?uzfll.l lub jej zniesienia itp.) podpis) dziennika ewidencyjnego)
tajnosci albo zmiany lub zniszczeniu przedmiotu
(nr protokotu zniszczenia) /
uwagi
1 2 3 4 5 6 7 8

strona ...... /..




Rejestr zawiera................ stron ponumerowanych,

przesznurowanych i opieczgtowanych

(miejscowosc) (podpis)



...................................................................... Zaltacznik nr 5 do zarzadzenia nr 14/14
(pieczg¢ naglowkowa, numer z ewidencji) Szefa Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego
z dnia 24 03 2014 1.

KARTA ZAPOZNANIA SIE Z DOKUMENTEM NR

Lp. Udostepnienie dokumentu Uwagi

imi¢ i nazwisko osoby, ktorej dokument udostepniono data podpis

strona....../.......





