Warszawa, dnia 12 grudnia 2017 r.

Poz. 226

Departament Ochrony Informacji Niejawnych

ZARZADZENIE Nr 58/MON
MINISTRA OBRONY NARODOWEJ
z dnia 11 grudnia 2017 r.

w sprawie szczegodlnego sposobu organizacji i funkcjonowania kancelarii

tajnych oraz innych niz kancelaria tajna komoérek organizacyjnych

odpowiedzialnych za przetwarzanie informacji niejawnych, sposobu i trybu

przetwarzania informacji niejawnych

Na podstawie art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie

informacji niejawnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1167 i 1948 oraz z 2017 r. poz. 935)

zarzgdza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. Zarzadzenie okresla:

spos6b organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych iinnych komodrek
odpowiedzialnych za przetwarzanie materiatbw niejawnych, z wylgczeniem
kancelarii kryptograficznych oraz stacji kryptograficznych;

podstawowe zadania kierownika kancelarii oraz innej niz kancelaria komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za przetwarzanie materiatow niejawnych;

wzory urzgdzen ewidencyjnych;

sposob i tryb przetwarzania informacji niejawnych;

0golne zasady prowadzenia urzgdzen ewidencyjnych.

§ 2. Uzyte w zarzgdzeniu okreslenia oznaczaja:



ustawa — ustawe z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.
U. z 2016 r. poz. 1167 i 1948 oraz z 2017 r. poz. 935);

dekretacja — adnotacje umieszczong na materiale lub do niego dotgczong, wraz
z datg i czytelnym podpisem osoby sporzgdzajgcej, w tym w elektronicznym
obiegu dokumentow, zawierajgcg wskazanie wykonawcy, wyznaczonego do
zatatwienia sprawy, ktdéra moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu
zatatwienia sprawy;

elektroniczny obieg  dokumentéw (EOD) — proces rejestrowania,
przechowywania, obiegu, udostepniania i wytwarzania dokumentéw w postaci
elektronicznej, realizowany w jednostce organizacyjnej przy wykorzystaniu
systemu informatycznego;

jednostka organizacyjna — Ministerstwo Obrony Narodowej, zwane dalej
,Ministerstwem”, jednostke organizacyjng podlegta Ministrowi Obrony
Narodowej lub przez niego nadzorowang;

kancelaria — kancelarie tajng w rozumieniu art. 42 ust. 1 ustawy, inng komorke
odpowiedzialng za przetwarzanie materiatdw niejawnych w rozumieniu art. 44
ust. 1 ustawy lub punkt ewidencyjny;

kancelaria tajna miedzynarodowa — komorka, ktora obstuguje te informacije
niejawne miedzynarodowe, wobec ktorych wymagane jest utworzenie
odrebnego systemu kancelaryjnego, a jej zasady funkcjonowania ustalajg
regulaminy zaakceptowane przez Krajowg Wtadze Bezpieczenstwa;

kierownik kancelarii — kierownik kancelarii tajnej, innej komoérki odpowiedzialnej
za przetwarzanie materiatébw niejawnych lub punktu ewidencyjnego, o ktérych
mowa w pkt 5 i 6;

komérka organizacyjna — komorke organizacyjng Ministerstwa Obrony
Narodowej w rozumieniu statutu Ministerstwa Obrony Narodowej wydanego na
podstawie art.10 ust. 2 ustawy z dnia 14 grudnia 1995 r. o urzedzie Ministra
Obrony narodowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 189 i 852, z 2014 r. poz. 932 oraz
z 2016 r. poz. 2138);

komodrka wiasciwa do spraw ochrony informacji niejawnych — pion ochrony
informacji niejawnych w rozumieniu art. 15 ust. 2 ustawy, w tym w szczegdlnosci
departament, oddziat, zespdt, wydziat, sekcje ochrony informacji niejawnych lub

inng wiasciwg dla struktury jednostki organizacyjnej;



10) Petnomocnik Ministra — Petnomocnik Ministra Obrony Narodowej do Spraw
Ochrony Informacji Niejawnych - Dyrektor Departamentu Ochrony Informacii
Niejawnych;

11) piecze¢ — pieczecie w rozumieniu decyzji Nr 377/MON Ministra Obrony
Narodowej z dnia 12 pazdziernika 2011 r. w sprawie wprowadzenia do uzytku
.instrukcji o pieczeciach uzywanych w resorcie obrony narodowej” (Dz. Urz. Min.
Obr. Nar. poz. 315 oraz z 2013 r. poz. 364);

12) poufnos$¢, integralnosé¢ i dostepnos¢ informacji niejawnej — atrybuty
bezpieczenstwa informacji niejawnych zgodnie z § 2 pkt 1-3 rozporzgdzenia
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);

13) petnomocnik — szef komérki wiasciwej do spraw ochrony informaciji niejawnych —
petnomocnik do spraw ochrony informaciji niejawnych w rozumieniu art. 14 ust. 2
ustawy;

14) wykonawca — osobe wykonujgcg zadania zwigzane z dostepem do informacji
niejawnych, posiadajgcag stosowne uprawnienia dostepu do tych informacji;

15) pracownik (personel) kancelarii — osoba, ktéra zgodnie z zakresem obowigzkow

wykonuje czynnosci w kancelarii.

Rozdziat 2
Organizacja i funkcjonowanie kancelarii tajnych
i innych niz kancelaria tajna komoérek odpowiedzialnych za przetwarzanie

materiatéw niejawnych

§3.1.W celu wtasciwego rejestrowania, przechowywania, obiegu,
udostepniania i wydawania uprawnionym wykonawcom materiatdw niejawnych,
kierownik jednostki organizacyjnej tworzy kancelarie tajng w rozumieniu art. 42
ustawy.

2. W przypadku uzasadnionym wzgledami organizacyjnymi, kierownik jednostki
organizacyjnej, moze dodatkowo utworzy¢, inne niz kancelaria tajna etatowe komorki
odpowiedzialne za przetwarzanie materiatbw niejawnych w rozumieniu art. 44

ustawy, z zastrzezeniem § 23.



3. W przypadku funkcjonowania w jednostce organizacyjnej wiecej niz jednej
komorki, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, mozna utworzy¢ w strukturze komorki
wlasciwej do spraw ochrony informacji niejawnych dodatkowg komorke
lub dodatkowe stanowisko(a) do zarzgdzania komérkami, o ktérych mowa w ust. 1
i 2.

§ 4. Kierownik jednostki organizacyjnej moze utworzy¢ punkty ewidencyjne,
przeznaczone do przetwarzania materiatdw do klauzuli ,poufne” lub ,zastrzezone”.
Zasady przetwarzania w nich informacji niejawnych reguluje w dokumentach
wydanych zgodnie z art. 43 ust. 3 lub 5 ustawy.

§ 5. 1. Kierownik jednostki (komorki) organizacyjnej, zapewniajgc realizacje celu
okreslonego w art. 43 ustawy, organizuje i zapewnia funkcjonowanie komorek,
o ktérych mowa w § 3i § 4, poprzez:

1) wilasciwg strukture organizacyjng uwzgledniajgcg nastepujgce elementy:

a) zdolnos¢ kancelarii do zabezpieczenia funkcjonowania jednostki
organizacyjnej w czasie pokoju, kryzysu i wojny, a takze uzycia lub pobytu
jej poza granicami panstwa,

b) liczbe personelu dostosowang do uwarunkowan wynikajgcych ze stanow
okreslonych w lit. a, w szczegdlnosci pod kagtem zapewnienia terminowego
obiegu oraz poufnosci i dostepnosci materiatdw niejawnych;

c) wyznaczenie kierownika kancelarii, odpowiedzialnego za jej prawidtowe
funkcjonowanie;

2) mozliwos¢ utworzenia, uzgodnieniu z petnomocnikiem, punktéw ewidencyjnych
okreslonych w § 4, w tym takze poza komorkg wtasciwg do spraw ochrony
informacji niejawnych. Postanowienia pkt 1 stosuje sie odpowiednio.

2. Kancelarie lokalizuje sie w strefie ochronnej odpowiedniej do sposobu
i klauzuli przetwarzanych materiatow niejawnych oraz:

1) rozmieszcza sie i przygotowuje w sposOb zapewniajgcy ochrone
przetwarzanych informacji niejawnych przed ich utratg, nieuprawnionym
dostepem, zniszczeniem lub naruszeniem ich integralnoéci, biorgc pod uwage
poziom zagrozen;

2) wyposaza sie w szczegolnosci w urzgdzenia do przechowywania materiatow
niejawnych, odpowiednie do klauzul tajnosci oraz rodzajow i gabarytow tych
materiatow;

3) zabezpiecza sie przed dostepem oséb nieuprawnionych.



3. Personel komorek, o ktérych mowa w § 2 pkt5 i 6, wykonujgcy zadania
w tych komodrkach, podlega szkoleniu specjalistycznemu, okreslonemu
w rozporzadzeniu Ministra Obrony Narodowej wydanym na podstawie art. 18 ust. 1
ustawy.

§ 6. 1. Dopuszcza sig, za zgodg kierownika jednostki (komérki) organizacyjnej,
przetwarzanie materiatdw jawnych w komorkach, o ktérych mowa w § 3 i § 4,
pod warunkiem prowadzenia ewidencji w odrebnych dziennikach ewidencyjnych
i fizycznego ich rozdzielenia od materiatdw niejawnych. Zasady przetwarzania
materiatbw jawnych wtym przypadku okre$la kierownik jednostki (komorki)
organizacyjnej.

2. Ustalenia, o ktorych mowa w ust. 1, w zakresie odrebnosci ewidencjonowania
i przetwarzania, nie dotyczg materiatdow jawnych zwigzanych z funkcjonowaniem
kancelarii.

3. Ustalenia, o ktérych mowa w ust. 1, w zakresie fizycznego rozdzielenia
materiatdw jawnych od niejawnych, nie dotyczg kompletowania materiatow
tworzgcych akta sprawy.

§ 7. 1. Obstuga jednostek organizacyjnych, w przypadku braku posiadania przez
nie zdolnosci do przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,Scisle tajne”
lub ,tajne”, odbywa sie na podstawie zawartego porozumienia pomiedzy jednostkg
obstugiwang i jednostkg obstugujacg, zgodnie z art. 42 ust. 3 ustawy, a ponadto po
spetnieniu tgcznie warunkow:

1) ewidencje materiatdbw niejawnych prowadzi sie w sposéb pozwalajgcy
na jednoznaczng identyfikacje jednostki organizacyjne;;

2) dokumenty poszczegdlnych jednostek organizacyjnych sg fizycznie od siebie
oddzielone, ewidencjonowane w odrebnych urzgdzeniach ewidencyjnych

i kompletowane zgodnie z Jednolitymi Rzeczowymi Wykazami Akt, zwanymi

dalej ,JRWA”, obowigzujgcymi w tych jednostkach organizacyjnych;

3) kancelaria jednostki organizacyjnej obstugujgcej postuguje sie wytgcznie
wiasnymi pieczeciami do oznakowania materiatow.

2. W porozumieniu, o ktorym mowa w ust. 1, ustala sie w szczegdlnosci sposob
ewidencjonowania, udostepniania, kontroli oraz postepowania w wypadku naruszen
przepisow ochrony informacji niejawnych i okresla zasady finansowania kancelarii,
jak réwniez caty zakres obstugi adekwatny do potrzeb, w tym czy lub w jakim

zakresie dotyczy ono czasu kryzysu i wojny.



3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, gdy obstugiwane jednostki
organizacyjne zlokalizowane sg poza strefg ochronng, w ktorej znajduje sie
kancelaria, majg one dostep do dokumentéw niejawnych o klauzuli "Scisle tajne",
"tajne" wytgcznie w pomieszczeniach kancelarii. Postepowanie w tym zakresie
z dokumentami o klauzuli "poufne" wynika z regulacji wydanej zgodnie z art. 43 ust 3
ustawy.

§ 8.1. Na czas kryzysu iwojny, a takze uzycia lub pobytu Sit Zbrojnych
Rzeczypospolitej Polskiej poza granicami panstwa, mogg funkcjonowaé kancelarie
zorganizowane na potrzeby innych jednostek organizacyjnych lub struktur
funkcjonalnych, z uwzglednieniem § 7.

2. Organizacja kancelarii, o ktorych mowa w wust. 1, moze dotyczyC
przygotowania infrastruktury i wyposazenia kancelarii lub swiadczenia kompleksowej
obstugi kancelaryjne;j.

3. Zadania w zakresie organizacji i funkcjonowania kancelarii, o ktérych mowa
w ust. 1, okresla wtasciwy przetozony.

4. Dokumentacja wytworzona podczas dziatan, o ktérych mowa w ust. 1,
przekazywana jest niezwiocznie po ich zakonczeniu do wtasciwych jednostek
organizacyjnych.

§ 9. Na potrzeby jednostek nowoformowanych przepisy § 8 stosuje sie
odpowiednio.

§10. 1. W razie trwatego zaprzestania dziatalnosci (likwidacji, rozformowania,
przeformowania) jednostki (komorki) organizacyjnej przeprowadza sie postepowanie
likwidacyjne materiatow niejawnych, zgodnie z zarzgdzeniem wydanym na podstawie
art. 5 ust. 3 pkt 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506 i 1948 oraz z 2017 r. poz. 1086).

2. Za realizacje zadania, o ktérym mowa w ust. 1, odpowiada kierownik
likwidowanej jednostki (komorki) organizacyjnej, ktéry planuje proces postepowania
likwidacyjnego z takim wyprzedzeniem, aby jego zakonczenie nastgpito najpdzniej
w ostatnim dniu funkcjonowania jednostki (komérki) organizacyjne;.

3. Sposdb postepowania w przypadku trwatego zaprzestania dziatalnosci
komorki organizacyjnej, zespotu lub struktury funkcjonalnej okresla Minister Obrony
Narodowej lub osoba przez niego upowazniona.

§ 11. 1. Kierownik jednostki organizacyjnej moze okresli¢ inny niz w niniejszym

zarzgdzeniu sposob i tryb przetwarzania informacji niejawnych, pod warunkiem



zapewnienia realizacji celow okreslonych  w ustawie izarzgdzeniu, po
zaakceptowaniu ryzyk zwigzanych z odstepstwami.

2. Zastosowanie odstepstw, o ktérych mowa w ust. 1, jest dopuszczalne
wytgcznie w razie okolicznoéci trudnych do przewidzenia, w czasie kryzysu lub
wojny, a takze uzycia lub pobytu Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej poza
granicami panstwa, w ktorych typowe sposoby ochrony materiatow niejawnych mogg
by¢ niemozliwe do wykorzystania lub ich uzycie pogorszy bezpieczenstwo informaciji.

3.Zgode na odstepstwa dokumentuje sie w odpowiednim do szczebla
dowodzenia/kierowania dokumencie decyzyjnym.

4. W warunkach bojowych, kiedy kontakt z kierownikiem jednostki
organizacyjnej jest niemozliwy Ilub moze spowodowaé zagrozenie, sposob
przetwarzania materiatdw niejawnych, do zniszczenia wigcznie, okresla dowddca
pododdziatu (rownorzedny) lub wykonawca dysponujgcy materiatem.

§ 12. Materialy zdobyte w czasie dziatan bojowych rejestruje sie w oddzielnym

,Dzienniku ewidencyjnym” oraz ochrania jak dokumenty niejawne.

Rozdziat 3
Zadania kierownika kancelarii oraz innej niz kancelaria tajna komaorki

odpowiedzialnej za przetwarzanie materiatéw niejawnych

§ 13. Kierownik kancelarii w odniesieniu do materiatéw podlegajgcych rejestracji
w kancelarii zapewnia w szczegélnosci ich wtasciwe rejestrowanie, przechowywanie,
obieg i wydawanie uprawnionym osobom, a do jego obowigzkow nalezy:

1) prawidtowa realizacja zadan przez kancelarig;

2) zapewnienie rozliczalno$ci materiatow niejawnych;
3) nadzodr nad obiegiem materiatdw niejawnych;
4) udostepnianie i wydawanie materiatdbw niejawnych wylgcznie osobom

uprawnionym, zgodnie z § 19 ust. 2;

5) egzekwowanie zwrotu materiatow;

6) kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczania i rejestrowania materiatow;

7) gromadzenie dokumentdow zgodnie z przepisami o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach oraz z dekretacjami wykonawcow odpowiedzialnych za

zatatwienie sprawy;



8) prowadzenie, w wersji papierowej lub elektronicznej, we wspoétdziataniu ze
wskazang przez petnomocnika osobg wtasciwg w zakresie fizycznej ochrony
informacji niejawnych, ,Wykazu oséb upowaznionych do dostepu do informac;ji
niejawnych”, zawierajgcego dane okreslone w zatgczniku nr 1 do zarzgdzenia.

§ 14. 1. Przekazanie obowigzkéw na stanowisku kierownika kancelarii,
dokumentuje sie protokotem.

2. W protokole, o ktérym mowa w ust. 1, wyszczegolnia sie:

1) podstawe prawng przekazania obowigzkow;

2) nazwy i numery urzgdzen ewidencyjnych, na podstawie ktérych dokonano
sprawdzenia stanu faktycznego dokumentéw niejawnych pozostajgcych na
ewidenc;ji kancelarii oraz pozycje zapisow w tych urzgdzeniach;

3) informacje dotyczace zgodnosci Ilub niezgodnosci stanu faktycznego
dokumentoéw niejawnych ze stanem ewidencyjnym;

4) ewentualne uwagi osoby przyjmujgce;j.

3. Protokdt, o ktérym mowa w ust. 1, sporzgdza sie w obecnosci osoby zdajgcej
i przyjmujgcej obowigzki. Protokot zdania i objecia obowigzkéw  podpisujg
przekazujgcy i przyjmujgcy obowigzki. Z protokotem, przed zatwierdzeniem przez
kierownika jednostki (komoérki) organizacyjnej zapoznaje sie petnomocnik,
a w przypadku komorek, o ktérych mowa w § 4, rowniez przetozony tej komorki.
Jeden egzemplarz protokotu ujmuje sie na ewidencji i przechowuje w przekazywanej
kancelarii.

4. W przypadku okresowej nieobecnosci kierownika kancelarii, obowigzki petni
zastepca kierownika kancelarii lub pracownik tej kancelarii.

5. Na czas okresowej nieobecnosci kierownika kancelarii, petnomocnik moze
nakazac protokolarne przekazanie obowigzkéw, osobom, o ktérych mowa w ust. 4
lub 9.

6. W razie niemoznosci osobistego przekazania obowigzkow przez osobe
wymieniong w ust. 1, czynnosci przekazania wykonuje komisja powotana przez
kierownika jednostki organizacyjnej, z zastrzezeniem ust. 8.

7. Komisja moze by¢ powotana réwniez na wniosek osoby przyjmujgcej
lub przekazujgcej obowigzki kierownika kancelarii.

8. W Ministerstwie komisje, o ktérej mowa w ust. 6, powotuje Petnomocnik

Ministra.



9. W przypadku jednoosobowej obsady kancelarii, obowigzki stuzbowe
przejmuje osoba posiadajgca stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa oraz
szkolenie specjalistyczne, o ktéorym mowa w § 5 ust. 4, wyznaczona rozkazem
dziennym lub decyzjg kierownika jednostki (komorki) organizacyjnej.

10. Kierownik kancelarii przekazuje protokolarnie zastepujgcej go osobie,
o ktorej mowa w ust. 9, wytgcznie urzgdzenia ewidencyjne i materiaty niezbedne do
prowadzenia biezgcej pracy kancelarii. Szafy z pozostatymi dokumentami niejawnymi

zamyka i oznakowuje w sposéb jednoznacznie identyfikujgcy kierownika kancelarii.

Rozdziat 4

System ewidencji

§15.1. W celu zapewnienia rozliczalnosci materiatbw niejawnych
w jednostkach organizacyjnych, w ktoérych prowadzony jest wiecej niz jeden "Rejestr
dziennikéw ewidenciji i teczek", o ktorym mowa w § 16 ust. 1 pkt 1, mozna prowadzi¢
,Wykaz rejestrow dziennikow ewidencji i teczek", zwany dalej ,Wykazem RTD?,
ktorego wzér okresla zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia.

2. Za nadzér nad prowadzeniem ,Wykazu RTD” odpowiada petnomocnik lub
osoba przez niego wyznaczona.

3. .\Wykaz RTD” prowadzi sie w postaci papierowej i opatruje adnotacjg o liczbie
stron, poswiadczong podpisem petnomocnika oraz pieczecig urzedowg jednostki
(komorki) organizacyjnej.

4. W Ministerstwie zakfada sie ,Wykaz RTD” odrebny dla kazdej kancelarii.

5. W ,Wykazie RTD” ujmuje sie w kolejnosci chronologicznej wszystkie ,Rejestry
dziennikéw ewidenciji i teczek”, w ktorych rejestruje sie materiaty niejawne.

§16. 1. W kancelarii, w zaleznosci od potrzeb prowadzi sie nastepujgce
urzgdzenia ewidencyjne:

1) ,Rejestr dziennikbw ewidencji i teczek”, zwany dalej ,RTD”;

2) ,Dziennik ewidencyjny”;

3) ,Wykaz przesytek nadanych”;

4) ,Ksigzke doreczen przesytek miejscowych”;

5) ,Rejestr wydanych przedmiotéw”, zwany dalej ,RWP?”;



6) ,Ksigzke ewidencji wydawnictw, dokumentacji technicznej i standaryzacyjnej
oraz materiatow filmowych”, zwang dalej ,Ksigzka ewidencji wydawnictw”, ktorej
wzor okresla zatgcznik nr 3 do zarzgdzenia;

7) ,Kartoteke wydanych dokumentow”, w sktad ktérej wchodza:

a) ,Skorowidz rejestrow wydanych dokumentéw”, zwany dalej ,Skorowidzem

RWD”, ktérego wzor okresla zatgcznik nr 4 do zarzgdzenia,

b) ,Rejestr wydanych dokumentow”, zwany dalej ,RWD?”, ktérego wzor okresla

zatgcznik nr 5 do zarzgdzenia.

8) ,Ksigzke depozytu materiatdw niejawnych”, zwang dalej ,Ksigzkg depozytu”,
ktérej wzér okresla zatgcznik nr 6 do zarzgdzenia.

2. W celu zapewnienia mozliwosci ustalenia kto zapoznat sie z dokumentem
o klauzuli ,cisle tajne” Iub ,tajne” prowadzi sie ,Karte zapoznania sie
z dokumentem”. Mozna prowadzi¢ ,Karte zapoznania sie z dokumentem” dla
materiatéw o klauzuli "poufne".

3. Wzory urzadzen ewidencyjnych, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-5, oraz wzér
.Karty zapoznania sie z dokumentem” okresla rozporzgdzenie wydane na podstawie
art. 47 ust. 1 ustawy.

4. W przypadku funkcjonowania w jednostce organizacyjnej elektronicznego
obiegu dokumentow zachowuje sie zdolnos¢ do kontynuowania ewidencji
w papierowych urzgdzeniach ewidencyjnych na wypadek awarii systemu ewidencji
elektroniczne.

5. W przypadkach uzasadnionych organizacjg ochrony informacji niejawnych,
zezwala sie na prowadzenie innych urzgdzen ewidencyjnych, niz wymienione
w ust.1.

6. Zachowujgc cel okreslony w § 15 ust. 1, w sytuacjach opisanych w § 11
i § 21, dopuszcza sie zastosowanie innego systemu ewidencyjnego, niz opisany
W niniejszym zarzgdzeniu.

§17.1. Do ewidencji wydawnictw, czasopism wojskowych, dokumentacji
technicznej, standaryzacyjnej oraz materiatébw filmowych zawierajgcych informacje
niejawne prowadzi sie nastepujgce urzgdzenia ewidencyjne:

1) ,Ksigzke ewidencji wydawnictw”, o ktorej mowa w § 16 ust. 1 pkt 6;

2) ,Kartoteke czytelnika”, w skfad ktorej wchodza:

a) ,Skorowidz kart czytelnika”, zwany dalej ,Skorowidzem”, ktérego wzor

okresla zatgcznik nr 10 do zarzadzenia,
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b) ,Karta czytelnika”, ktérej wzor okresla zatgcznik nr 11 do zarzgdzenia,

c) ,Karta wydawnictwa”, ktérej wzor okresla zatgcznik nr 12 do zarzgdzenia;
3) ,Karte zapoznania sie z dokumentem”, o ktérej mowa w § 16 ust. 2.

2. Karta czytelnika” stuzy do dokumentowania faktu pobrania i zwrotu
wydawanych przez kancelarie wydawnictw, o ktérych mowa w ust. 1.

3. W ,Karcie wydawnictwa” dokumentuje sie obieg materiatbw niejawnych
wydawanych przez kancelarie. Karta pozwala na ustalenie liczby i numeréw
egzemplarzy wydawnictw pozostajgcych w kancelarii oraz wypozyczonych, a takze
0sbb, ktére je pobraty.

4. Mozna odstgpi¢ od prowadzenia urzgdzen ewidencyjnych, o ktérych mowa
wust. 1 pkt 1i 2, w przypadku funkcjonowania informatycznego systemu ewidencji
wydawnictw, zapewniajgcego realizacje celu okreslonego w ust. 2 i 3. W przypadku
niewielkiego zasobu bibliotecznego dopuszcza sie, by ewidencja wypozyczenia
i zwrotu wydawnictw prowadzona byta w oparciu o karty ,RWD”.

5. Wydawnictwa niejawne kancelaria wydaje na podstawie pisemnego
upowaznienia wydanego przez kierownika jednostki (komorki) organizacyjnej lub
osobe uprawniong do dekretowania. Przyktadowy wzdér upowaznienia okresla
zatgcznik nr 13 do zarzadzenia. Osoby upowaznione do wydawnictw mogg
w szczegolnosci zostaC wymienione w dokumencie decyzyjnym, wifasciwym
do poziomu kierowania/dowodzenia.

§ 18. Zasady prowadzenia urzgadzeh, o ktérych mowa w § 15— 17, okresla

zatgcznik nr 14 do zarzagdzenia.

Rozdziat 5
Sposob i tryb przetwarzania informaciji niejawnych

§ 19. 1. Informacje niejawne moga byc¢ przetwarzane:

1) w systemach teleinformatycznych spetniajgcych wymagania okreslone
w ustawie, winnych urzgdzeniach technicznych nie stanowigcych takich
systemow lub odrecznie;

2) na "Informatycznych Nosnikach Danych", zwanych dalej ,IND”, na papierze

lub innym materiale;
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3) w dowolnej formie (obrazu, tekstu, dzwieku lub innych rodzajéw danych),
na ktore pozwala stosowana technologia, w spos6b zapewniajgcy poufnosc,
integralnosc¢ i dostepnos¢ informacji.

2. Materiaty zawierajgce informacje niejawne mogg by¢ udostepniane

albo przekazywane, z uwzglednieniem ust. 4:

1) wytacznie  wykonawcy  posiadajgcemu  stosowne  poswiadczenie
bezpieczenstwa, upowaznienie lub zgode, o ktdorych mowa w art. 21 ust. 4 pkt 1,
art. 34 ust. 5 lub 9 ustawy, oraz zaswiadczenie o przeszkoleniu w zakresie ochrony
informacji niejawnych. Dotyczy to réwniez udostepnienia w procesie komisyjnego
przegladu, niszczenia lub brakowania materiatow niejawnych;

2) na podstawie dekretacji: kierownika jednostki (komorki) organizacyjnej,
osoby przez niego upowaznionej do dekretowania lub wykonawcy posiadajgcego
dostep do dokumentu. W elektronicznym obiegu dokumentéw, dekretacja zawiera
dane jednoznacznie identyfikujgce osobe dokonujgcg dekretacji, a takze znaczniki
daty i czasu. Dekretacje elektroniczne zapisywane sg w komputerowych bazach
dokumentow;

3) poza kancelarie, gdy pomieszczenie pracy wykonawcy jest zlokalizowane
we wiasciwej dla klauzuli dokumentu strefie ochronnej, a przechowywanie
dokumentu po godzinach stuzbowych — gdy pomieszczenie pracy spetnia wymagania
do przechowywania materiatéw niejawnych;

4) za posrednictwem kancelarii, w przypadku klauzuli "poufne", "tajne" i "Scisle
tajne".

3. Wykonawca, ktéremu udostepniono materialy niejawne na zasadach
okreSlonych w wust. 2, ma obowigzek zachowania srodkéw bezpieczenstwa
uniemozliwiajgcych dostep do tych materiatbw osobom nieuprawnionym oraz
zwrdcenia ich do kancelarii przed zakonczeniem dnia pracy, gdy nie ma warunkow
do ich przechowywania. Wykonawca do potwierdzenia faktu pobrania oraz zwrotu
materiatu niejawnego wykorzystuje ,Dziennik wykonawcy”, ktérego wzor okresla
zatgcznik nr 9 do zarzgdzenia.

4. W szczegolnie uzasadnionych sytuacjach kierownik jednostki (komorki)
organizacyjnej lub wykonawca przez niego upowazniony moze, po naniesieniu
stosownej dekretacji, zapozna¢ z trescig dokumentu niejawnego osobiscie lub za
posrednictwem personelu kancelarii, osobe z innej jednostki (komorki)

organizacyjnej. Osoba, na rzecz ktérej ma nastgpi¢ udostepnienie, jest zobowigzana

12



przedstawi¢ stosowne dokumenty upowazniajgce do dostepu do informac;ji
niejawnych, a udostepniajgcy odpowiada za weryfikacje tych uprawnien oraz ich
odnotowanie do celéw kontrolnych. Dotyczy to rowniez udostepnienia w trakcie
odpraw, narad, jak rowniez w procesie prac komisji, kontroli, nadzoru, realizujgcych
zadania wynikajgce z odrebnych przepiséw.

5. Materiaty zawierajgce informacje niejawne skompletowane w teczkach akt
(spraw) sg udostepniane lub przekazywane wykonawcy na podstawie pisemnego
upowaznienia wydanego przez kierownika jednostki (komorki) organizacyjnej lub
przez osobe uprawniong przez niego do dekretowania. Upowaznienie zawiera:

1) stopien, imie i nazwisko wykonawcy;

2) tytut, numer i rok ewidencyjny teczki;

3) sposdb udostepnienia: wglad (dotyczy zapoznania w czytelni kancelarii)
lub wypozyczenie (dotyczy mozliwosci pobrania do pracy w pomieszczeniu
wykonawcy);

4) stopien, imie i nazwisko, nazwe stanowiska kierownika jednostki (komorki)
organizacyjnej (osoby wydajgcej upowaznienie) oraz date i podpis;

6. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 5, przechowuje sie przez okres
okreslony kategorig archiwalng dla wypozyczonej teczki.

7. Sposéb i tryb przetwarzania informacji niejawnych w systemie
teleinformatycznym okresla dokumentacja bezpieczenstwa systemu
teleinformatycznego.

§ 20. 1. Za budowe, zarzgdzanie, w tym wyznaczanie oséb funkcyjnych i nadzoér
nad eksploatacjg systemu teleinformatycznego, odpowiada kierownik jednostki
(komorki) organizacyjnej, ktéra go organizuje.

2. Dopuszcza sie realizacje czynno$ci, o ktéorych mowa w ust. 1, przez jednostke
organizacyjng na rzecz innej jednostki organizacyjnej, pod warunkiem okreslenia
tego w dokumentacji bezpieczenstwa.

3. W ramach jednego systemu teleinformatycznego jest dozwolone, w sposob
okreslony w dokumentaciji tego systemu:

1) przetwarzanie informacji niejawnych jednostki organizacyjnej przy
wykorzystaniu zasobow teleinformatycznych innej jednostki organizacyjnej;

2) udostepnianie pomiedzy  jednostkami organizacyjnymi zasobéw

teleinformatycznych, stuzgcych do przetwarzania informacji niejawnych.
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4. Do zapisywania informacji niejawnych w postaci cyfrowej stosuje sie
wytgcznie zarejestrowane niejawne, stuzbowe IND, ktore podlegajg ewidencji
w "Rejestrze wydanych przedmiotow" w kancelarii wtasciwej dla jednostki (komorki)
organizacyjnej, za wyjatkiem przypadku okreslonego w ust. 5.

5. Sprzet wojskowy (SpW), ktérego konstrukcja uniemozliwia wyodrebnienie
IND, nie podlega ewidencji kancelaryjnej i pozostaje na ewidencji okreslonej
odrebnymi przepisami, wtasciwej dla danego typu SpW.

§21.1 W razie planowania uzycia jednostki organizacyjnej, wydzielonego
pododdziatu (réwnorzednego) lub pojedynczych oséb do samodzielnych dziatan
bojowych, a takze uzycia (lub pobytu) ich poza granicami panstwa, kierownik
jednostki organizacyjnej moze, w uzgodnieniu z SKW, okresli¢ inny niz w niniejszym
zarzgdzeniu sposob i tryb przetwarzania informacji niejawnych.

2. W przypadku podporzadkowania jednostki organizacyjnej, pododdziatu lub
0sob, o ktérych mowa w ust. 1, kierownikowi innej jednostki organizacyjnej, sposob
i tryb przetwarzania informacji niejawnych ustala kierownik jednostki, ktéremu
podporzgdkowano te podmioty, o ile nie ustalono innego sposobu dziatania.

3. W przypadku podporzgdkowania jednostki organizacyjnej, pododdziatu lub
0soOb, o ktérych mowa w ust. 1, dowddcy innej jednostki organizacyjnej bedgcemu
cudzoziemcem, sposéb i tryb  przetwarzania informacji  niejawnych
w  miedzynarodowych relacjach dowodzenia/kierowania ustalajg = umowy
miedzynarodowe oraz wtasciwe porozumienia techniczne w sprawie organizaciji
ochrony informacji niejawnych.

4.Za ochrone informacji niejawnych odpowiada dowddca jednostki
organizacyjnej, dowodca pododdziatu lub osoba, o ktérych mowa w ust. 1.

5. Fakt czasowego ubycia (przekazania) sprzetu wojskowego, stanowigcego
lub zawierajgcego informacje niejawne, poza jednostke organizacyjng, w tym takze
poza granice panstwa, dokumentuje sie w:

1) sporzgdzonym protokole;
2) wykonanej asygnacie;
3) innym sporzgdzonym na te okoliczno$¢ dokumencie.

§ 22. Materiaty ¢wiczebne zawierajgce informacje niejawne przetwarza sie na
ogolnych zasadach z uwzglednieniem wytycznych w sprawie ochrony informaciji
niejawnych wydawanych do ¢wiczenia. Na materiatach, pod klauzulg tajnosci nanosi

sie kryptonim ¢wiczenia, a jesli ¢wiczenie nie ma kryptonimu, opis ,Cwiczebne”.
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§ 23. 1. W jednostkach organizacyjnych, w ktérych sg przetwarzane niejawne
dokumenty planowania operacyjnego, mobilizacyjnego i gotowosci bojowej mozna
tworzy¢ dodatkowg kancelarie tajng i zatrudnic jej kierownika.

2. W jednostkach organizacyjnych, o ktéorych mowa w ust. 1, w ktérych nie
utworzono dodatkowych kancelarii tajnych nalezy wydzieli¢ do przechowywania
dokumentow planowania operacyjnego, mobilizacyjnego i gotowosci bojowej
w ramach kancelarii tajnej, dodatkowe pomieszczenie Iub urzgdzenia do
przechowywania materiatow niejawnych.

3.W celu =zapewnienia szczegolnej ochrony materiatbw planowania
operacyjnego, mobilizacyjnego i gotowosci bojowej:

1) materiaty rejestruje sie w odrebnych urzgdzeniach ewidencyjnych, ktore
prowadzi sie do zakohczenia obowigzywania danego planu;

2) za pisemng zgodg kierownika jednostki (komorki) organizacyjnej (ujetg
w rozkazie dziennym lub innym dokumencie decyzyjnym), dokumenty niejawne
wydaje sie poza kancelarie tajng na czas niezbedny do ich opracowania
i aktualizaciji;

3) przekazywanie lub udostepnianie materiatbw niejawnych dotyczgcych
planowania operacyjnego nastepuje na podstawie wykazu oséb upowaznionych
do prac z tymi dokumentami.

4. Szczegotowe zasady postepowania z dokumentami, o ktérych mowa w ust. 1,
okresla w formie pisemnej kierownik jednostki (komorki) organizacyjnej.

5. W jednostkach (komérkach) organizacyjnych, w ktoérych przetwarzane sg
niejawne materiaty planowania obronnego, ich ewidencje prowadzi sie¢ w odrebnych
dziennikach ewidencyjnych. Sposob postepowania z tymi dokumentami okresla
kierownik jednostki (komérki) organizacyjne;.

§ 24. 1. Wykorzystane materiaty niejawne, przetwarzane w jednostce (komorce)
organizacyjnej podlegaja, z uwzglednieniem przepisbw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach:

1) skompletowaniu, wedtug JRWA,;

2) przekazaniu do archiwum, nastepcy prawnemu lub wskazanej jednostce
(komorce) organizacyjnej;

3) zwrotowi do nadawcy, jezeli okreslono taki sposob postepowania;

4) brakowaniu.
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2. W przypadku funkcjonowania w jednostce (komdrce) organizacyjnej
elektronicznego obiegu dokumentéw, niejawne dokumenty przechowywane
w komputerowych bazach dokumentéw nie podlegajg niszczeniu.

3. Materiaty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4, po uzyskaniu zezwolenia wydanego
przez dyrektora wiasciwego archiwum, niszczy co najmniej trzyosobowa komisja,
powotywana okresowo przez kierownika jednostki (komorki) organizacyjne;,
sporzadzajgc protokot zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej, ktérego wzor okresla
zatgcznik nr 7 do zarzadzenia.

4. Biezgcemu niszczeniu podlegajg materiaty niejawne:

1) na ktérych wytwérca wydat dyspozycje o zniszczeniu, po ich
wykorzystaniu;
2) materiaty niejawne ujete na ewidencji w ,Ksigzce ewidencji wydawnictw”,

z uwzglednieniem ust. 10;

3) ujete na ewidencji w ,RWD”, za wyjgtkiem zatgcznikéw odtgczonych od
pism przewodnich, nie podlegajgcych ewidencji w innych urzadzeniach;

4) zakonczone i rozliczone urzadzenia ewidencyjne, nie podlegajgce
rejestracji w RTD, ktérym uptynat okres przechowywania.

5. Niszczenie zakwalifikowanych materiatéw niejawnych, o ktérych mowa w ust.
4, dokumentuje sie w protokole, ktorego wzér okresla zatgcznik nr 15 do zarzadzenia
oraz realizuje co najmniej trzyosobowa komisja, powotywana okresowo przez
kierownika jednostki (komérki) organizacyjnej lub komisja dokonujgca kontroli
okresowej ewidencji, materiatbw iobiegu dokumentéw. W  przypadku
zakwalifikowanych do niszczenia zbiorow materiatow, gdzie najwyzej sklasyfikowany
dokument oznaczony jest klauzulg ,poufne” lub ,zastrzezone”, niszczenie odbywa sie
zgodnie z zasadami okreslonymi przez kierownika jednostki organizacyjnej
w dokumentach, o ktérych mowa odpowiednio w art. 43 ust. 3 lub ust. 5 ustawy.

6. Wykorzystane formularze z kodami niszczg odpowiednio:

1) kierownik kancelarii — kody dostepu do kancelarii i znajdujgcych sie w niej
urzadzeh do przechowywania dokumentdéw niejawnych oraz kody do systemu
alarmowego;

2) osoba odpowiedzialna za inne pomieszczenia niz kancelaria — kody dostepu
do pomieszczenia i znajdujgcych sie w nim urzgdzeh do przechowywania

dokumentow niejawnych oraz kody systemu alarmowego;
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3)

osoba uzytkujgca urzgdzenie do przechowywania materiatow niejawnych — kody
dostepu do posiadanego urzgdzenia.

7. Fakt zniszczenia formularzy, o ktorych mowa w ust. 6, potwierdza sie

czytelnym podpisem w urzgdzeniu ewidencyjnym, w ktérym zostaty zarejestrowane.

8. Zakwalifikowane do zniszczenia papierowe materialy niejawne niszczy sie

w sposob uniemozliwiajgcy catkowite lub czesciowe odtworzenie ich tresci i uznaje

za zniszczone ostatecznie, przy czym:

1)

materiaty o klauzuli ,zastrzezone” niszczy sie z wykorzystaniem urzgdzen,
ktérych szeroko$¢ $cinka jest nie wieksza niz 2 mm, a jego pole powierzchni
nie przekracza 320 mm?;

materiaty o klauzuli do ,poufne” wigcznie, niszczy sie z wykorzystaniem
urzadzen, ktorych szerokos¢ s$cinka jest nie wieksza niz 6 mm, a jego pole
powierzchni nie przekracza 160 mm?;

materiaty o klauzuli do ,tajne” wigcznie, niszczy sie z wykorzystaniem urzgdzen,
ktorych szerokos¢ scinka jest nie wieksza niz 2 mm, a jego pole powierzchni
nie przekracza 30 mm?;

materiaty o klauzuli do ,Scisle tajne” wigcznie, niszczy sie z wykorzystaniem
urzagdzen, ktorych szerokosc¢ scinka jest mniejsza lub réwna 1 mm, a jego pole
powierzchni nie przekracza 10 mm?;

dopuszcza sie niszczenie dokumentow w specjalistycznych punktach niszczenia
dokumentéw lub przez spalenie, a takze innymi metodami gwarantujgcymi
niemozliwos¢ odczytu informacji, pod warunkiem zapewnienia przestrzegania
przepisow ustawy;

wydajnos¢ urzadzen, o ktorych mowa w pkt 1-4, powinna w miare mozliwosci
zapewni¢ zdolnos¢ do szybkiego zniszczenia materiatdw niejawnych
w sytuacjach kryzysowych, stosownie do ilosci zgromadzonego zasobu;

o ile dokumentacja bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego nie stanowi
inaczej, wadliwe wydruki i projekty lub wersje powstate w toku prac nad
dokumentem niejawnym, ktére nie zostaly zaakceptowane przez osoby
uprawnione do ich podpisania, o klauzuli ,tajne” i ,scisle tajne” niszczy
niezwtocznie, na zasadach okreslonych w pkt 3 - 4, wykonawca i odpowiednio:
kierownik kancelarii, zastepca kierownika kancelarii, pracownik kancelarii lub
administrator systemu teleinformatycznego. Fakt zniszczenia materiatu

dokumentowany jest w Dzienniku Ewidencji Wykonanych Dokumentow, zwanym
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dalej ,DEWD?”, o ktérym mowa w rozdziale Xlll zatgcznika nr 14 do zarzgdzenia.

Wzér DEWD okresla zatgcznik nr 8 do zarzgdzenia;

8) niszczenie dokumentéw, o ktorych mowa w pkt 7, oznaczonych klauzulg

.poufne” lub ,zastrzezone” regulujg dokumenty, o ktérych mowa odpowiednio

w art. 43 ust. 3 lub ust. 5 ustawy.

9. Regulacje ust. 2 i ust. 4-7 nie majg zastosowania w przypadku zagrozenia
przejecia materiatdw niejawnych przez osoby nieupowaznione w sytuacji kryzysu,
wojny lub innego stanu zagrozenia, a takze uzycia lub pobytu Sit Zbrojnych
Rzeczypospolitej Polskiej poza granicami panstwa. Osoba, ktéra zniszczyta w ww.
okolicznosciach materiaty niejawne bedgce w jej posiadaniu, dokumentuje ten fakt
niezwtocznie po uzyskaniu mozliwosci wykonania tej czynnosci.

10. Procesem wycofywania wojskowych wydawnictw specjalistycznych reguluje
jednostka organizacyjna wiasciwa do zarzgdzania wydawnictwem lub jej nastepca
prawny.

11. Sposoby i procedury niszczenia niejawnych IND oraz informacji utrwalonych
na tych nosnikach okreslajg odrebne przepisy.

§ 25. 1. Zezwala sie na rozszycie teczki akt z podszytg dokumentacjg i wyjecie
niezbednego dokumentu na podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki
(komorki) organizacyjne;j.

2. Czynnosci, o ktérej mowa w ust. 1, dokonuje sie na ostatniej stronie teczki akt
potwierdzonego czytelnym podpisem kierownika jednostki (komorki) organizacyjnej
i odciskiem pieczeci urzedowe;.

3. Rozszycia teczki dokonuje kierownik kancelarii.

4. W przypadku wylgczenia na state dokumentu z teczki, w miejsce
wytgczonego dokumentu dotgcza sie strone, na ktdrej dokonuje sie adnotacji: komu
dokument przekazano, nr ewidencyjny dokumentu (po jego ponownym ujeciu
w ewidencji kancelaryjnej), liczbe stron, nr wykazu przesytek lub liczbe porzgdkowg
ksigzki doreczen, potwierdzone datg dokonanych czynnosci oraz czytelnym
podpisem osoby ich dokonujgce;j.

5. Teczka akt, o ktérej mowa w ust. 1, podlega ponownemu sprawdzeniu
w zakresie liczby stron w tej teczce przez komisje kontroli okresowej ewidenciji,
materiatéw i obiegu dokumentéw. Z czynnosci tych nalezy sporzadzi¢ odpowiednie

adnotacje na ostatniej stronie przedmiotowej teczki akt oraz w protokole z tej kontroli.
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§ 26. Niejawne materiaty archiwalne przed przekazaniem do archiwum nalezy

poddac przeglgdowi w trybie art. 6 ust. 1-8 ustawy.
Rozdzial 6

Sposéb i tryb przetwarzania informacji niejawnych miedzynarodowych

§ 27. 1. Materialy zawierajgce informacje niejawne otrzymane z innych panstw
lub organizacji miedzynarodowych przetwarza sie wedlug regut ustalonych
w porozumieniach dwustronnych i wielostronnych w sprawie wzajemnej ochrony
informacji niejawnych oraz w wytycznych Krajowej Wtadzy Bezpieczenstwa w tym
zakresie.

2. W sferze wojskowej kancelarie o statusie gtéwnej kancelarii tajnej
miedzynarodowej mogg udostepnia¢ dokumenty niejawne miedzynarodowe dla
wykonawcow Z jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych kancelarii
miedzynarodowych lub punktéw kontroli informaciji niejawnych miedzynarodowych.
Obstuga taka nie wymaga porozumienia, o ktérym mowa w § 7 ust. 2, a wykonawca
musi przedstawi¢ personelowi kancelarii stosowne uprawnienia dostepu do tych
informaciji.

3. W ramach kancelarii tajnych mozna tworzy¢, z zastrzezeniem ust. 1, punkty

kontroli informaciji niejawnych miedzynarodowych.

Rozdziat 7

Postanowienia koncowe

§ 28. Zezwala sie na prowadzenie urzgdzen ewidencyjnych, o ktorych mowa
w zarzgdzeniu wskazanym w § 30, do wyczerpania zapaséw, jednak nie dtuzej
niz do dnia 31 grudnia 2020 r.

§ 29. Zasady ewidencjonowania materiatow niejawnych nie dotyczg zbioréw
materiatdow archiwalnych przekazanych do wtasciwych archiwéw zgodnie z ustawa,
o ktérej mowa w § 10 ust. 1.

§ 30. Traci moc zarzgdzenie Nr 57/MON Ministra Obrony Narodowej z dnia

16 grudnia 2011 r. w sprawie szczegolnego sposobu organizacji i funkcjonowania

19



kancelarii tajnych oraz innych niz kancelaria tajna komorek organizacyjnych
odpowiedzialnych za przetwarzanie informacji niejawnych, sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych oraz doboru i stosowania srodkow
bezpieczenstwa fizycznego (Dz. Urz. Min. Obr. Nar. poz. 402).

§ 31. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 r.

Minister Obrony Narodowej: A. Macierewicz
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Strona lewa

Wykaz oséb upowaznionych do dostepu do informacji niejawnych

os6b
(nazwa jednostki (komorki) organizacyjnej)

WYKAZ

Zataczniki do zarzadzenia Nr 58/MON
Ministra Obrony Narodowej
z dnia11 grudnia 2017 r. (poz. 226)

upowaznionych do dostepu do informacji niejawnych

Zatacznik nr 1

Lp. Imie i nazwisko

organizacyjnej

Nazwa jednostki (komarki)

Numer i data wydania
poswiadczenia
bezpieczenstwa

lub upowaznienia

Zakres i termin waznosci poswiadczenia bezpieczenstwa lub upowaznienia do klauzuli:

Sciéle tajne Tajne

Poufne Zastrzezone

4

Strona prawa

Nr zaswiadczenia

0 przeszkoleniu
i data jego wydania

Numer pomieszczenia
stuzbowego, kompleksu
wojskowego

Rodzaj strefy ochronnej

Klasa urzgdzenia do
przechowywania materiatow
niejawnych

Uwagi

9

10

1"

12

13
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Zatacznik nr 2

Wykaz rejestrow dziennikow ewidencji i teczek

(jednostki organizacyjnej, kancelarii)

L.p.

Nazwa jednostki Data Uwagi

L : : Liczba ,
(komdrki) Rozpoczecia | Zakorczenia stron (Informacje

organizacyjnej RTD RTD uzupetniajgce)
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Zatacznik nr 3

Strona lewa

Ksigzka ewidencji wydawnictw, dokumentaciji technicznej i standaryzacyjnej
oraz materiatéw filmowych

KSIAZKA EWIDENCJI WYDAWNICTW, DOKUMENTACJI TECHNICZNEJ

Nr porzgdkowy Nazwa dokumentu
Otrzymano
Lp. Numer(ll)iciarlr’g)faktury Skad Liczba egz. | Numery egz. Liczba zatgcznikow i liczba stron
Nr porzgdkowy Nazwa dokumentu
Otrzymano
Lp. ;
Numer i Fjata faktury Skad Liczba egz. | Numery egz. Liczba zatgcznikow i liczba stron
(pisma)
str. ../...
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Strona prawa

| STANDARYZACYJNEJ ORAZ MATERIALOW FILMOWYCH

Sygnatur a Rok wydania  Klauzula tajnoSci Adnotacje dot. zniesienia badz zmiany klauzuli tajnosci
Woystano / zniszczono Pozostato
Numer i data e
) Numery teczki i stron .
faktury (pisma) / . Numery . Numery . Uwagi
protokotu Dokad Liczba egz. egz. Liczba egz. eqz. podszytych faktur (pism)
zniszczenia
Sygnatur a Rok wydania  Klauzula tajnoSci Adnotacje dot. zniesienia badz zmiany klauzuli tajnosci
Wystano / zniszczono Pozostato
Numer i data .
) Numery teczki i stron .
faktury (pisma) / . Numery . Numery . Uwagi
protokotu Dokad Liczba egz. eqz. Liczba egz. eqz. podszytych faktur (pism)
zniszczenia

str. ../...
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SKOROWIDZ REJESTROW WYDANYCH DOKUMENTOW

Zatacznik nr 4

Strona lewa Strona prawa
Stopien Imie i nazwisko lub nazwa Adnotacie
Lp. . P jednostki (komorki) Data zatozenia Data zakonczenia . ) . Uwagi
wojskowy 0 zniszczeniu

organizacyjnej
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Do
pakietow

Stopien wojskowy

Imig i nazwisko lub nazwa dokumentu

Nazwa jednostki (komorki) organizacyjnej

Zatacznik nr 5

Oznaczenie Adnotacje dot. ) ) Nazwa dokumentu . Data Data . ) )
) L L. Nr ewidencyjny PR llos¢ stron lub . ) . . ) . Adnotacja o zniszczeniu
klauzuli Lp. | zniesienia bgdz zmiany lub stopien wojskowy i pokwitowanie i pokwitowanie . .
L e dokumentu ) ) nr egz. . lub przerejestrowaniu
tajnosci klauzuli tajnosci i nazwisko wykonawcy wykonawcy kancelarii
1 3 4 5 6 7 8 9
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Strona lewa

KSIAZKA DEPOZYTU MATERIALOW NIEJAWNYCH

Zatacznik nr 6

Numer ewidencyjny

Data przyjecia do

Podstawa przyjecia do depozytu/
nazwa jednostki (komorki)

Nazwa dokumentu
(materiatu)

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Lp. . ot ) L przekazujgcego przyjmujgcego
deponowanego dokumentu depozytu organizacyjnej be,d_ac_:ej wiascicielem lub czego dotyczy do depozytu do depozytu.
materiatu niejawnego
1 2 3 4 5 6 7

Strona prawa

Liczba Imig i nazwisko osoby

stron dokumentu lub innych
jednostek miary

pobierajgcej dokument (materiat)
z depozytu /
Jednostka (komorka) organizacyjna

stron wszystkich
zatgcznikow
lub innych jednostek miary

zatgcznikow

Potwierdzenie pobrania
dokumentu (materiatu)
(data i podpis
pobierajgcego)

Informacje uzupetniajgce

8

9 10 11

12

13

27



Zatacznik nr 7

ZEZWALAM

na zniszczenie dokumentow
wyszczegolnionych w protokole
oceny dokumentacji niearchiwalnej

PROTOKOL ZNISZCZENIA DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Zgodnie z rozkazem dziennym (decyzjg) Nr
w sktadzie:
- przewodniczacy:

............... zdnia ............... , komisja

(stopien wojskowy, imig i nazwisko; klauzula, numer i data waznosci po$wiadczenia bezpieczenstwa)
- cztonkowie:

(stopien wojskowy, imie i nazwisko; klauzula, numer i data waznosci poswiadczenia bezpieczenstwa)

(stopien wojskowy, imig i nazwisko; klauzula, numer i data waznosci po$wiadczenia bezpieczenstwa)

dokumenty wymienione w ,Protokole brakowania dokumentacji niearchiwalnej’
w pozycjach ,Spisu dokumentacji niearchiwalnej” nr .......... przeprowadzonego

(petna nazwa jednostki (komorki) organizacyjnej)
zniszczyta ostatecznie w dniu
przez

(okreslenie sposobu zniszczenia materiatu)

Imiona, nazwiska oraz podpisy:

— PrzewodniCZacy: .......ccoviiiiiiiiniiennnn.

— cztonkowie:
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Strona lewa

DZIENNIK EWIDENCJI WYKONANYCH DOKUMENTOW

Zatacznik nr 8

Nazwa systemu, w ktérym

Oznaczenie . wykonano dokument lub nr IND )
. . Sposdb lub metoda X Nazwisko osoby
klauzuli Lp. wykonania Nazwa wykonanego dokumentu . z ktérego wykonano wydruk L
L wykonania dokumentu wykonujgcej dokument
tajnosci dokumentu lub nr dokumentu,
z ktérego wykonano kopie
1 2 5 6 7

Strona prawa

Liczba wykonanych

Pokwitowanie odbioru

Adnotacje kancelarii

Uwagi
Pokwitowanie odbioru : - . "
Egzemplarzy Stron Imie | nazwisko Data . . Informacp 0 ujgciu na eW|der_1q|
egzemplarza (data i podpis) lub potwierdzenie zniszczenia
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Zatacznik nr 9

DZIENNIK WYKONAWCY
Strona lewa
Oznaczenie . . llos¢ stron .
Klauzuli tajnodci Lp. Numer ewidencyjny dokumentu Skad wptynat lub dokad wystano dokument Czego dokument dotyczy lub jego nazwa
1 2 3 4 5 6
Strona prawa
Komu przekazano dokument
Nr teczki, w ktorej znajduje sie pismo Uwagi
Stopien wojskowy, imie i nazwisko Data i podpis
7 8 9 10
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Strona lewa

SKOROWIDZ KART CZYTELNIKA

Zatacznik Nr 10

Strona prawa

Lp.

Stopien wojskowy

Imie i nazwisko

Data zatozenia

Data zakorniczenia

Adnotacje o zniszczeniu

Uwagi
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Zatacznik Nr 11

awers
KARTA CZYTELNIKA Nr .........
jednostka (komorka)
stop. nazwisko nr poswiadczenia bezpieczenstwa organizacyjna
imie data waznosci tel. st
Wypozyczenie Zwrot
Numer Numer TYTUL bodoi Podpis
ibli odpis
biblioteczny | egz. Data . Ip'k Data pracownika
czytelnika
Y biblioteki
1 2 3 4 5 6 7
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rewers
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Zatacznik Nr 12

awers

KARTA WYDAWNICTWA NR ........
AULOT / SYGNATUIA. ...t e e e e e et e e e e e e s e b eeeeeeeeaanns
157 L
ROK WYBNIA. ..ottt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e annes
llos¢ egzemplarzy ............c.covnnnns Nregz....ccoveviiiiiiiinn,
[loSC stron pojedynczego €gz. i
Stopien, nazwisko i imie czlyrtI;::I)(/a Nr egz po?)?;?'lia zvls)l?ct::u Uwagi
1 2 3 4 5 6
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rewers

L. L Nr karty Data Data )

Stopien, nazwisko i imie ) Nr egz. ) Uwagi
czytelnika pobrania zwrotu

1 2 3 4 5 6
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Zatacznik nr 13

UPOWAZNIENIE DO WYPOZYCZENIA WYDAWNICTWA NIEJAWNEGO

NAZWA INSTYTUCJI

NAZWA JEDNOSTKI (KOMORKI)
ORGANIZACYJNEJ

OSOBA UPOWAZNIONA:

(stopien, imie nazwisko)

KLAUZULA WYDAWNICTWA |  SCISLE TAINE POUFNE
TAJNE ZASTRZEZONE
SYGNATURA(Y) / TYTUL(Y) WYDAWNICTW(A):
OSOBA UPOWAZNIAJACA
Data Podpis

(st. imie i nazwisko)
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Zatacznik nr 14

Zasady prowadzenia urzadzen ewidencyjnych oraz rejestrowania materiatéw

niejawnych

I. Ogdélne zasady prowadzenia urzadzen ewidencyjnych i dokonywania w nich
zapisow.

1.

10.

Wpisy w urzadzeniach ewidencyjnych dokonywane sg tuszem lub atramentem
w kolorze czarnym lub niebieskim, przez personel kancelarii.

. W urzadzeniach ewidencyjnych numeruje sie strony oraz umieszcza sie

informacje, dotyczgce daty rozpoczecia i zakonczenia, liczby stron urzgdzenia,
potwierdzone podpisem osoby wypetniajgcej z umieszczonym na ostatniej
stronie odciskiem pieczeci ,Do pakietow”.

. Wpisow dokonuje sie czytelnie, zgodnie z tytulami kolumn urzgdzenia

ewidencyjnego.

. W urzadzeniach ewidencyjnych zabronione jest dokonywanie wpisow przy

uzyciu diugopiséw lub pidr tzw. ,zmywalnych”, jak tez wycieranie, zamazywanie
lub zaklejanie zapisow.

. Skreslen i adnotacji na dokumentach, ktérym zniesiono lub zmieniono klauzule

tajnosci dokonuje kierownik kancelarii, pracownik kancelarii lub osoba
upowazniona przez kierownika jednostki (komérki) organizacyjne;j.

. Zmiany zapiséw w urzgdzeniach ewidencyjnych nanosi sie kolorem czerwonym

poprzez skreslenie pierwotnego zapisu i umieszczenie obok nowego,
uwierzytelnionego czytelnym podpisem dokonujgcego zmiany i wpisaniem daty
wprowadzenia zmiany.

. Urzadzenia ewidencyjne, o ktérych mowa w § 16 ust. 1 pkt 1, 2 i 4 zarzadzenia

oraz w zatgczniku nr 14 do zarzgdzenia rozdziat Xlll, podlegajg zakonczeniu
poprzez dokonanie podkreslenia pod ostatnig zarejestrowang pozycjg tuszem
lub atramentem w kolorze czarnym lub niebieskim i naniesieniu adnotacji
z informacjg o pozycji, na ktorej dziennik zostat zakonczony, z datg i czytelnym
podpisem osoby dokonujgcej adnotacji.

Protokoty zniszczenia materiatow niejawnych, przegladu materiatow niejawnych
oraz inne zwigzane z obiegiem materiatdbw niejawnych i funkcjonowaniem
kancelarii podlegajg rejestracji w urzgdzeniach ewidencyjnych lub w systemie
elektronicznego obiegu dokumentow i sg przechowywane w tych komoérkach.

Upowaznienie do pobrania wydawnictwa niejawnego kancelaria przechowuje
wraz z ,Kartg czytelnika” lub ,Kartg RWD” i podlega ono komisyjnemu
niszczeniu wraz z tg karta.

Dokumenty ¢wiczebne ewidencjonuje sie w specjalnie zatozonych na czas
¢wiczen odrebnych urzgdzeniach ewidencyjnych, ktore rejestruje sie:

1) "Dziennik ewidencyjny", "Skorowidz RWD", "Rejestr wydanych przedmiotéw"

i DEWD — w RTD prowadzonym w kancelarii;

2) "Ksigzke doreczehn przesytek miejscowych — w RWD prowadzonym

w kancelarii;
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11. Urzgdzenia, o ktorych mowa w ust. 10:
1) wykorzystuje sie w kolejnych ¢wiczeniach, az do catkowitego zapisania

wszystkich stron;

2) wypetnia sie zapisami ewidencyjnymi od nowa dla kazdego c¢wiczenia,

rozpoczynajgc zapis od liczby "1", po wpisaniu kryptonimu lub nazwy ¢wiczenia.
12. Dokumenty otrzymane i wytworzone w czasie cwiczenia kompletuje sie
w teczkach akt zgodnie z JRWA.

Il. Wykaz rejestrow dziennikéw ewidencji i teczek

1.

2.

,Wykaz RTD” stuzy do inwentaryzacji wszystkich urzgdzen ewidencyjnych,
o ktérych mowa w § 16 ust. 1 pkt 1 zarzadzenia, w tym zatozonych przed dniem

1 stycznia 2018 r.
~Wykaz RTD”

podlega przekazaniu do archiwum wraz 2z pozostatg

dokumentacjg po rozformowaniu (likwidacji) jednostki organizacyjnej, w ktorej
funkcjonowata kancelaria.

3. ,Wykazu RTD” nie rejestruje sie w zadnym urzgdzeniu ewidencyjnym.

4. Przyktad prowadzenia ,Wykazu RTD”:

Wykaz rejestréw dziennikéw ewidencji i teczek

Nazwa jednostki Data e
A ) wagi
L.p. (komorki) Rozpoczecia Zakonczenia | Liczba stron Inf . .
. L. RTD RTD (Informacje uzupetniajgce)
organizacyjne;j
JW XXXX
1. 02.01.2010r. | 31.12.2014r. 192
Tom 1
Zakonczono obstuge
jednostki organizacyjnej
— RTD JW XXYY wraz z
2. JW XXYY 10.09.2014 r. | 12.04.2015r. 192 dokumentacjg  przestano
do JW HHMM - pismo
nr wych. PF 100 z dnia
14.04.2015r.
3. JW NNMM 12.09.2014 r. 192
JW XXXX
4. 02.01.2015 . 192
Tom 2

5. Za date zakonczenia RTD uznaje sie rozliczenie wszystkich pozycji zapisow
zawartych w danym rejestrze, w tym zaewidencjonowanych w nim urzgdzen

ewidencyjnych.

lll Rejestr dziennikow ewidencji i teczek

1.

2.

W przypadku
organizacyjnej,
organizacyjne;.

prowadzenia
kancelaria zaktada RTD oddzielnie dla kazdej

przez

kancelarie

obstugi

innej  jednostki

jednostki

W Ministerstwie prowadzi sie odrebne RTD dla poszczegdlnych komorek

organizacyjnych.
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3. W"RTD" rejestruje sie:

1) urzadzenia ewidencyjne, o ktérych mowa w § 16 ust. 1 pkt 2, 5, 6, 7 lit. a
I pkt 8 zarzgdzenia oraz w zatgczniku nr 14 do zarzgdzenia rozdziat XIlI;

2) teczki akt;

3) inne urzadzenia ewidencyjne, w ktérych prowadzona jest ewidencja
materiatéw niejawnych na podstawie odrebnych przepisow.

Kazdy tom urzadzenia ewidencyjnego lub teczki akt, o ktérych mowa w ust. 3,
rejestruje sie pod odrebng pozycja.

RTD:

1) podlega odnotowaniu w ,Wykazie RTD”, z zastrzezeniem § 15 ust. 1
zarzgdzenia;

2) opatruje sie adnotacja o liczbie stron, poswiadczong podpisem
petnomocnika oraz  pieczecia  urzedowg jednostki  (komorki)
organizacyjnej;

3) podlega przekazaniu do archiwum wraz z pozostatg dokumentacjg
po rozformowaniu (likwidacji) jednostki (komorki) organizacyjnej, w ktorej
funkcjonowata kancelaria.

W przypadku prowadzenia obstugi kancelaryjnej innej jednostki organizacyjne;j,
czynnosci, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 2, dokonuje petnomocnik jednostki
obstugujace;.

Ewidencje dokumentéw w RTD prowadzi sie w cyklu rocznym, rozpoczynajac
kazdego roku kalendarzowego numerowanie od liczby "1".

Dokumenty zaewidencjonowane w RTD i nadal prowadzone, po zakohczeniu
roku kalendarzowego nie podlegajg przerejestrowaniu na rok nastepny.

Numer ewidencyjny dziennika (rejestru, skorowidza, teczki) zarejestrowanego
w ,Rejestrze dziennikébw ewidencji i teczek” sktada sie ze skréconej nazwy
rejestru (,RTD”), symbolu oznaczenia klauzuli tajnosci, pozycji zapisu w RTD
tamanej przez rok kalendarzowy, w ktorym dziennik (rejestr, skorowidz, teczke)
zarejestrowano (np. RTD Pf-7/2018).

IV. Dziennik ewidencyjny

1.

2.

W "Dzienniku ewidencyjnym" rejestruje sie w cyklu rocznym dokumenty
otrzymywane iwysytane (wchodzgce i wychodzgce), dokumenty decyzyjne
oraz materiaty wytworzone na potrzeby wewnetrzne jednostki (komorki)
organizacyjnej, z wytgczeniem dokumentow mobilizacyjnych, planowania
operacyjnego i obronnego.

W  przypadku funkcjonowania w jednostce (komoérce) organizacyjnej
elektronicznego obiegu dokumentéw, dopuszcza sie prowadzenie "Dziennika
ewidencyjnego" w formie elektronicznej zamiast papierowe;.

Dopuszcza sie rejestrowanie w jednym "Dzienniku ewidencyjnym" dokumentow
otrzymywanych i wysytanych, z zastrzezeniem ust. 4 i 5.

"Dzienniki ewidencyjne" w formie elektronicznej prowadzi sie oddzielnie
dla dokumentéw otrzymywanych i wysytanych.
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5. W odrebnych "Dziennikach ewidencyjnych" rejestruje sie:

1)

2)
3)

dokumenty decyzyjne wydawane przez kierownika jednostki (komorki)
organizacyjnej, ktorych ewidencje prowadzi kancelaria, przy czym:

a) na poszczegodlne rodzaje dokumentdéw decyzyjnych (zarzgdzenia,
decyzje, rozkazy) zaktada sie odrebne dzienniki,

b) liczba porzadkowa, pod ktorg wpisano dokument decyzyjny
w dzienniku, poprzedzona symbolem oznaczenia klauzuli tajnosci, jest
rownoczesnie jego numerem ewidencyjnym,

c) numeracje dokumentéw decyzyjnych rozpoczyna sie w kazdym roku
kalendarzowym od liczby "1",

d) "Dziennik ewidencyjny" prowadzi sie do catkowitego wykorzystania
wszystkich stron;

dokumenty mobilizacyjne, planowania operacyjnego i obronnego;
materiaty zdobyte w czasie dziatan bojowych.

6. Po wykorzystaniu wszystkich stron "Dziennika ewidencyjnego”, zakfada sie
nastepny tom i zachowuje ciggto$¢ dotychczasowej numeraciji.

7. Zarejestrowanie korespondencji otrzymanej (wchodzgcej) polega na:

1)

opatrzeniu  pierwszej strony dokumentu pieczecig stuzbowg
do pieczetowania dokumentéw wchodzgcych do jednostki (komorki)
organizacyjnej zwang pieczecig wpltywu oraz odcisnieciu pieczeci
formularzowej na zatgcznikach, z  zastrzezeniem, iz pieczeci
formularzowej nie uzywa sie do zatgcznikbw w formie dokumentow
personalnych, dowoddéw materiatowo-finansowych, wydawnictw, oraz
dokumentow przesytanych do akceptacji lub podpisu (projekty decyziji,
rozkazow, zarzgdzen);

wpisaniu w kolejnych pozycjach "Dziennika ewidencyjnego" wiasciwych
danych identyfikujgcych korespondencje, m.in.:

a) symbolu oznaczenia klauzuli tajnosci dokumentu,

b) numeru kolejnego zapisu wraz z symbolem, ktéry stanowi numer
ewidencyjny dokumentu,

c) adnotacji dotyczgcej obowigzywania klauzuli tajnosci, jesli zostata
okreslona,

d) daty rejestracji dokumentu w kancelarii,
e) nazwy nadawcy,

f) numeru i daty dokumentu otrzymanego,
g) nazwy dokumentu lub czego dotyczy,

h) informacji o liczbie: stron dokumentu, zatgcznikow, stron wszystkich
zatgcznikow (lub innych jednostek miary),

i) w ostatniej kolumnie, wpisuje sie informacje o klauzuli tajnosci pisma
przewodniego, jezeli jest ona nizsza niz klauzula najwyzej
sklasyfikowanego zatgcznika, np. ,Pismo przewodnie jawne”, ,Pismo po
odtagczeniu zatgcznika zastrzezone”;
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11.

12.

13.

14.

3) wpisaniu na dokumencie, w odpowiednich polach odcisku pieczeci,
danych ewidencyjnych dokumentu, zgodnie z zapisem w "Dzienniku
ewidencyjnym".

,Dzienniki ewidencyjne”, w ktorych rejestruje sie:
1) dokumenty planowania operacyjnego;

2) dokumenty planowania mobilizacyjnego i gotowosci bojowej prowadzi sie
do zakonhczenia plandw, a materialy rejestruje sie w kolejnosci
ich wptywu. Dzienniki nie podlegajg zakonczeniu w cyklu rocznym.

Przy przyjmowaniu przesytek do kancelarii sprawdza sie:
1) prawidtowosc¢ adresu;
2) catosc opakowania;

3) zgodnos¢  zapisbw na  opakowaniu  przesytki z  zapisami
wyszczegolnionymi  odpowiednio w "Wykazie przesytek wydanych",
"Wykazie przesytek nadanych" lub "Ksigzce doreczen".

W przypadku stwierdzenia uszkodzenia odcisku pieczeci lub opakowania
przesytki, personel kancelarii lub innej niz kancelaria tajna komorki
odpowiedzialnej za przetwarzanie materiatbw niejawnych sporzgdza wraz
z przewoznikiem ,protokét w sprawie uszkodzenia przesyiki® (wedtug wzoru
okreslonego w rozporzadzeniu wydanym na podstawie art. 47 ust. 5 ustawy),
ktorego jeden egzemplarz otrzymuje przewoznik, drugi nadawca przesyiki,
a trzeci petnomocnik jednostki organizacyjnej bedgcej adresatem. Protokot
podlega rejestracji w urzadzeniach ewidencyjnych kancelarii. Fakt sporzgdzenia
protokotu w sprawie uszkodzenia przesytki odnotowuje sie w ,Dzienniku
ewidencyjnym” w kolumnie ,Informacje uzupetniajgce/Uwagi’ pod pozycja,
w ktorej zostat zarejestrowany dokument z uszkodzonej przesyiki.

Po otwarciu przesyiki sprawdza sie czy:

1) zawarto$¢ przesytki odpowiada wyszczegdlnionym na kopercie
wewnetrznej numerom ewidencyjnym;

2) klauzula tajnosci oraz liczba stron, zatgcznikéw i stron zatgcznikow jest
zgodna z liczbg oznaczong na poszczegoélnych dokumentach.

Stwierdzone nieprawidtowosci dokumentuje sie w protokole otwarcia przesyiki
(sporzadzonym w dwoch egzemplarzach), ktory podlega ewidencji w kancelarii.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci adresata na dokumencie z adresatem
zamieszczonym na kopercie, kierownik kancelarii lub pracownik kancelarii
dokonujgcy sprawdzenia o powyzszym fakcie powiadamia petnomocnika,
sporzgdza protokot, o ktorym mowa w ust. 12 i odsyta dokument do nadawcy
wraz z protokotem.

W przypadku stwierdzenia, ze przestany dokument jest niekompletny
(np. niezgodna liczba stron dokumentu lub liczba zatgcznikéw) kierownik
kancelarii lub pracownik kancelarii rejestruje dokument w ,Dzienniku
ewidencyjnym” z wpisaniem faktycznej liczby stron i zatgcznikow, o powyzszym
fakcie powiadamia petnomocnika, sporzgdza protokét, o ktorym mowa w ust. 12,
i w porozumieniu z adresatem odsyta dokument wraz z protokotem lub sam
protokot do nadawcy. Fakt sporzgdzenia protokotu odnotowuje sie w ,Dzienniku
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

ewidencyjnym” w kolumnie ,Informacje uzupetniajgce/Uwagi” pod pozycja,
w ktorej zostat zarejestrowany dokument niekompletny.

Przed zarejestrowaniem w "Dzienniku ewidencyjnym" dokumentu przekazanego
do wystania, kierownik kancelarii lub pracownik kancelarii sprawdza
czy dokument:

1) zostat wiasciwie wykonany i oznaczony;
2) zostat wytworzony w liczbie egzemplarzy podanej w rozdzielniku;

3) zawiera dane okreslajgce faktyczng liczbe stron, zatgcznikow i stron
zatgcznikow przesytanych do adresata oraz pozostawianych w aktach;

4) zostat  podpisany przez  osobe uprawniong  (upowazniong)
do podpisywania dokumentéw.

W razie niespetnienia ktéregokolwiek z warunkéw, o ktérych mowa w ust.15,
personel kancelarii zwraca dokument wykonawcy do poprawienia
lub uzupetnienia.

Zarejestrowanie korespondencji wysylanej odbywa sie na zasadach,
okreslonych w ust. 7, z tym, ze zamiast ,pieczeci wptywu” uzywa sie ,pieczeci
wychodzacej”, a w odpowiednich rubrykach "Dziennika ewidencyjnego" wpisuje
sie:

1) nazwe adresata;

2) numer ewidencyjny wedtug DEWD lub innego urzadzenia ewidencyjnego;

3) liczbe stron dokumentu, zatgcznikbw oraz stron zatgcznikéw
pozostajgcych w aktach lub nazwe i liczbe innych jednostek miary.

W uzasadnionych przypadkach (np. dotyczy dokumentéw przesytanych
obiegiem) dopuszcza sie wysytanie dokumentu do nadawcy za numerem,
ktéry nadano dokumentowi przy jego rejestracji jako korespondenciji otrzymanej.
W tym przypadku nalezy w odpowiednich kolumnach oprocz wpisania pozycji
z wykazu przesytek nadanych Ilub ksigzki doreczehn, w informacjach
uzupetniajgcych wpisa¢ nazwe adresata.

W kolumnie 16 "Dziennika ewidencyjnego" wpisuje sie date przekazania
dokumentu, numer oraz pozycje zapisu w "Ksigzce doreczen" albo numer
i pozycje zapisu w "Wykazie przesylek nadanych", za ktérym dokument
przekazano adresatowi lub przewoznikowi.

Jezeli w kancelarii nie pozostawia sie zadnego egzemplarza wysytanego
dokumentu, w kolumnach "Dziennika ewidencyjnego" przeznaczonych
do zapisywania informacji o liczbie stron dokumentu, liczbie zatgcznikéw
oraz stron zatgcznikbw - wpisuje sie poziome kreski, natomiast w ostatniej
kolumnie zamieszcza adnotacje o tresci "tylko adresat".

Dokumenty niejawne sporzadzone w jednostce (komorce) organizacyjnej
na potrzeby wiasne ewidencjonuje sie w "Dzienniku ewidencyjnym" jak
korespondencje otrzymang po spetnieniu warunkow, o ktérych mowa w ust. 15.

W przypadku odtgczenia od pisma przewodniego jednego Ilub wiecej
zatgcznikow, w odpowiedniej kolumnie "Dziennika ewidencyjnego” zamieszcza
sie adnotacje zawierajgcg jedng z nastepujgcych informacji:
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

1) nazwe i numer urzadzenia ewidencyjnego oraz numery pozycji,
pod ktorymi zarejestrowano odtgczone zatgczniki;

2) numer wychodzacy wedlug "Dziennika ewidencyjnego”, za ktérym
zatgczniki odestano do innej jednostki (komorki) organizacyjnej;

3) "Zalgczniki rozpisano na pismie". Zapisu takiego dokonuje sie
w przypadku, gdy liczba zatgcznikow uniemozliwia dokonanie zapisu
w ostatniej kolumnie. Pismo przewodnie podlega kompletowaniu zgodnie
z JRWA jednostki organizacyjne;.

Korespondencje wchodzgcg opatrzong adnotacjg ,Do rgk wiasnych” rejestruje
sie bez otwierania wewnetrznego opakowania przesyiki przez:

1) wpisanie w ,Dzienniku ewidencyjnym” zapisbw umieszczonych
na opakowaniu wewnetrznym przesytki oraz daty wptywu dokumentu
i adnotacji ,Do rgk wtasnych”;

2) odci$niecie na opakowaniu pieczeci wpltywu i wpisaniu numeru
ewidencyjnego wedtug ,Dziennika ewidencyjnego” oraz daty wptywu
przesyiki.

W  przypadku, gdy przesytka zostanie zwrécona do kancelarii (punktu
ewidencyjnego) w otwartym opakowaniu, podlega zarejestrowaniu na ogolnych
zasadach. Jezeli w kopercie znajduje sie wiecej niz jeden dokument to kazdy
rejestruje sie pod odrebng pozycja.

W  przypadku, gdy przesytka zostanie zwrécona do kancelarii (punktu
ewidencyjnego) w zamknietej kopercie, jest przechowywana w formie
zapieczetowanego pakietu, a fakt ten podlega odnotowaniu w ,Dzienniku
ewidencyjnym”. W przypadku pisemnego okreslenia przez adresata dalszego
trybu postepowania z pakietem, kancelaria jest zobowigzana do jego realizacji.

Korespondencje wychodzgcg opatrzong adnotacjg ,Do rgk wtasnych” rejestruje
sie analogicznie jak w ust. 23 z tym, ze zapisy ewidencyjne na dokumencie
wprowadza wykonawca lub personel kancelarii w obecnosci wykonawcy, a fakt
kopertowania potwierdza na kopercie wykonawca.

Zabrania sie przesytania za posrednictwem faksu niejawnego korespondenc;ji
opatrzonej adnotacjg ,Do rgk wiasnych”.

Przy przekazywaniu korespondencji niejawnej za posrednictwem faksu
niejawnego nalezy na dokumencie oraz w kolumnie ,Uwagi’ ,Dziennika
ewidencyjnego” umieszcza¢ date i godzine wystania (odebrania) oraz imie
i nazwisko osoby otrzymujgcej dokument.

Zabrania sie przesytania dokumentow niejawnych przez urzgdzenia tgcznosci
ustawione w trybie automatycznym. Przesytanie dokumentéw niejawnych moze
odbywac sie wytgcznie w kierunkach umozliwiajgcych dokonanie potwierdzenia
otrzymania dokumentu.

Dopuszcza sie prowadzenie odrebnego pomocniczego urzgdzenia
ewidencyjnego stuzgcego do przekazywania dokumentéw przez techniczne
Srodki tgcznosci, zawierajgcego dane okreslone w ust. 28. Urzgdzenie podlega
ewidencji w RTD. Prowadzone jest w cyklu rocznym, rozpoczynajgc kazdego
roku kalendarzowego od cyfry ,1” oraz podlega przechowywaniu przez okres
2 lat od daty jego zakonczenia.
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32.

33.

34.

W przypadku funkcjonowania w jednostce (komodrce) organizacyjnej
elektronicznego obiegu dokumentow, w kancelarii prowadzi sie komputerowe
bazy dokumentéw w cyklu rocznym. Dopuszcza sie prowadzenie
komputerowych baz dokumentow oddzielnie dla poszczegdlnych klauzul
tajnosci.

W komputerowych bazach dokumentow rejestruje sie informacje w zakresie
tozsamym z zakresem informacji "Dziennika ewidencyjnego" - z zastrzezeniem
ust. 22 23.

W elektronicznym obiegu dokumentow, dekretacja wpisywana na dokumencie
zostaje zastgpiona réwnowazng jej dekretacjg elektroniczng, opatrzong danymi
jednoznacznie identyfikujgcymi osobe dokonujgcg dekretacji, a takze
znacznikiem daty i czasu. Dekretacje elektroniczne rejestruje sie
w komputerowych bazach dokumentow.

Zakonczony "Dziennik ewidencyjny", po sprawdzeniu przez komisje kontroli
okresowej ewidencji, materiatbw i obiegu dokumentéw, podlega
przechowywaniu przez 10 lat od jego zakonczenia.

V. Rejestr Wydanych Przedmiotéw — ,,RWP”

1.
2.

W RWP rejestruje sie niejawne IND lub inne przedmioty.

Personel kancelarii rejestrujgc IND wypetnia rubryki od 1 do 5 oraz nanosi
na IND numer, ktéry sktada sie z:

1) nazwy rejestru;
2) symbolu oznaczenia klauzuli tajnosci IND i kolejnego numeru ewidencji;
3) numeru pod jakim jest zarejestrowane RWP.

Przyktad oznaczenia IND: RWP Z-15 RTD 2/2018.

W przypadku braku mozliwosci naniesienia oznaczenia, o ktérym mowa
w ust. 2, personel kancelarii ma prawo odmoéwic jego rejestraciji.

Kierownik kancelarii lub pracownik wydaje pobierajgcemu niejawne
informatyczne nosniki danych IND lub niejawny przedmiot, za czytelnym
podpisem w odpowiedniej kolumnie RWP.

Zwrot niejawnego IND lub innego niejawnego przedmiotu, potwierdza swoim
podpisem pracownik kancelarii.

RWP prowadzi sie do catkowitego wykorzystania, zachowujgc ciggtosc
numeracji.

Zakonczony RWP podlega przechowywaniu przez 10 lat od daty jego
zakonczenia i rozliczenia.
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VI. Ksigzka ewidencji wydawnictw, dokumentacji technicznej i standaryzacyjnej
oraz materiatéow filmowych

1. W "Ksigzce ewidencji wydawnictw" rejestruje sie dokumenty niejawne
otrzymane lub wytwarzane na potrzeby jednostki (komodrki) organizacyjnej,
ktore sa:

1) wydawnictwami;

2) czasopismami wojskowymi;
3) materiatami szkoleniowymi i informacyjnymi;
4) dokumentacjg techniczng i standaryzacyjng, instrukcjami, regulaminami,

planami, procedurami opracowanymi na szczeblu jednostki (komorki)
organizacyjnej;

5) gotowymi materiatami filmowymi.

2. W przypadku funkcjonowania w jednostce (komdrce) organizacyjnej
informatycznego systemu ewidencji wydawnictw, dopuszcza sie prowadzenie
"Ksigzki ewidencji wydawnictw" w formie elektronicznej zamiast papierowe;.
Przepisy ust. 3 i 4, 6-8, z wylgczeniem ust. 5 w czesci dotyczacej pieczeci —
stosuje sie odpowiednio.

3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, rejestruje sie wpisujgc w "Ksigzce
ewidencji wydawnictw":

1) pod odrebng pozycjg tytut kazdego z otrzymanych dokumentéw, wedtug
kolejnosci ich wptywu;

2) liczbe i numery egzemplarzy kazdego tytutu dokumentu;

3) numer i date faktury, asygnaty lub pisma przewodniego, za ktorymi
dokumenty przystano.

4. Liczba porzadkowa pozycji, o ktéorej mowa w ust. 3 pkt 1, poprzedzona
oznaczeniem klauzuli tajnosci, jest numerem ewidencyjnym wszystkich
egzemplarzy danego tytutu dokumentu.

5. Na oktadce, stronie tytutowej kazdego egzemplarza rejestrowanego
dokumentu oraz nie zszytych z nim zatgcznikach odciska sie pieczec¢
biblioteczng zawierajgcg nazwe kancelarii lub piecze¢ "Do pakietow"
oraz wpisuje numer ewidencyjny, o ktérym mowa w ust. 4.

6. Asygnaty, faktury i pisma przewodnie, za ktérymi przestano dokumenty,
o ktérych mowa w ust. 1, opatruje sie numerem, pod ktérym zarejestrowano
w "Ksigzce ewidencji wydawnictw" pierwszy wymieniony w nich materiat.

7. Materiaty niejawne, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4 i 5, ewidencjonuje sie
w oddzielnych "Ksigzkach ewidencji wydawnictw". W razie otrzymywania
niewielu tytutbw w ciggu roku kalendarzowego, ewidencje tych materiatéw
mozna prowadzi¢ fgcznie z wydawnictwami i czasopismami wojskowymi.

8. Negatywy oraz pozytywy filméw zawierajgce informacje niejawne
ewidencjonuje sie oddzielnie; w razie dodatkowego wytwarzania pozytywow,
rejestruje sie je pod odrebng pozycja.

9. "Ksigzka ewidencji wydawnictw", podlega przechowywaniu przez 10 lat
od daty jej zakonczenia i rozliczenia.
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VII. Kartoteka czytelnika

1. ,Skorowidz kart czytelnika” ewidencjonuje sie w ,Rejestrze dziennikdéw
ewidencji iteczek”.

2. ,Karte czytelnika” zaktada sie imiennie dla wykonawcy z chwilg pobrania
wydawnictwa i rejestruje sie w ,Skorowidzu kart czytelnika”.

3. ,Karte wydawnictwa” zakfada sie z chwilg rejestracji wydawnictwa, wpisujgc
numer nadany w ,Ksigzce ewidencji wydawnictw”.

4. ,Karte zapoznania sie z dokumentem” zaktada sie oddzielnie dla kazdego
egzemplarza wydawnictwa.

5. Rozliczona ,Karta czytelnika”, ktéry ubyt z jednostki (komorki) organizacyjnej,
po sprawdzeniu przez komisje powotang doraznie lub komisje kontroli
okresowej ewidencji, materiatdw i obiegu dokumentéw, podlega komisyjnemu
zniszczeniu, jednak nie wczesniej niz po uptywie 1 roku od daty jego
rozliczenia. Do momentu zniszczenia rozliczong ,Karte czytelnika”
przechowuje sie w kancelarii.

6. ,Karta wydawnictwa” podlega przechowywaniu co najmniej 5 lat od daty
wycofania wydawnictwa.

VIIl. Skorowidz Rejestrow Wydanych Dokumentoéw - ,,Skorowidz RWD”

1. ,Skorowidz RWD” ewidencjonuje sie w ,Rejestrze dziennikdw ewidencji
i teczek”.

2. W ,Skorowidzu RWD” rejestruje sie ,Rejestry Wydanych Dokumentow” —
,RWD”:
1) imiennie dla wykonawcow;

2) na nazwe komorki organizacyjnej dla potrzeb wydania zbioru
dokumentow;

3) dla kierownikéw kancelarii.

w

~Skorowidz RWD” nie podlega zakonczeniu w cyklu rocznym.
4. W RWD rejestruje sie:

1) w szczegolnosci zeszyty pracy, notatniki, mapy, oleaty, arkusze papieru
przeznaczone do wykonywania dokumentéw, brudnopisow lub
odrecznego wykonywania czystopisow, druki meldunkow i sprawozdan,
bloki szyfrogramow i telegramoéw, kalki;

2) wykazy os6b upowaznionych do dostepu do informac;ji niejawnych;

3) .Ksigzki doreczen przesytek miejscowych”;

4) zatgczniki odtgczone od pism przewodnich, nie podlegajgce ewidenciji
w innych urzgadzeniach;

5) inne urzgdzenia pomocnicze.

5. RWD stuzy ponadto, do dokumentowania faktu pobrania i zwrotu wydawanych
przez kancelarie wykonawcom:
1) dokumentébw niejawnych zarejestrowanych w innych urzgadzeniach
ewidencyjnych, jezeli:

a) zostata catkowicie wykorzystana kolumna urzgdzenia
ewidencyjnego, przeznaczona do pokwitowania dokumentu,
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b) rodzaj dokumentu albo dekretacja sporzgdzona na nim wskazuja,
ze bedzie on udostepniany wiekszej liczbie osob;

2) wydawnictw, czasopism wojskowych, dokumentacji technicznej,
standaryzacyjnej oraz materiatéw filmowych i innych dokumentéw
zarejestrowanych w urzgdzeniach ewidencyjnych, ktore nie majg
rubryk do kwitowania pobieranych i zwracanych dokumentow.

6. Numerem ewidencyjnym RWD jest numer porzgdkowy, pod ktdérym zostat
on zarejestrowany w ,,Skorowidzu RWD”.

7. Numer ewidencyjny dokumentu zarejestrowanego w "RWD" sktada sie
Z nazwy urzadzenia, numeru, o ktérym mowa w ust. 6, tamanego przez liczbe
porzadkowg pozycji, pod ktérg wpisano do RWD dokument, poprzedzong
oznaczeniem jego klauzuli tajnosci (np. RWD 10/Pf-8).

8. W przypadkach okreslonych w ust. 5, zapisy rozpoczyna sie od wpisania
w kolumnie 4 "RWD" numeru ewidencyjnego dokumentow.

9. Na grzbietach oraz kartach blokéw telegramow i innych materiatdw
zbroszurowanych zarejestrowanych w "RWD", przeznaczonych do wyrywania
stron, wpisuje sie numer ewidencyjny, o ktérym mowa w ust. 7, tamany
przez numer karty (np. RWD 10/Pf-8/1, 2, 3 ...). Fakt wyrwania karty pracownik
kancelarii lub inna osoba dokonujgca tej czynnosci potwierdza na grzbiecie
dokumentu podpisem oraz odciskiem pieczeci ,Do pakietéw".

10.Materiaty zarejestrowane w RWD, po zwrdceniu ich do kancelarii, podlegaja
zniszczeniu lub przerejestrowaniu do RWD innego wykonawcy albo innego
urzgdzenia ewidencyjnego.

11.W przypadku przerejestrowania materiatu niejawnego do RWD innego
wykonawcy lub zaewidencjonowania w innym urzgadzeniu ewidencyjnym,
w dotychczasowej ewidencji dokonuje sie adnotacji o przerejestrowaniu
dokumentu z wyszczegolnieniem nowego numeru ewidencyjnego.

12."RWD" przeznaczony do rejestrowania dokumentacji stuzby dyzurnej zaktada
sie w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden przechowuje sie w kancelarii,
a drugi stanowigcy podstawe do przekazywania przez stuzbe materiatow
niejawnych - w pomieszczeniu tej stuzby.

13.Po wykorzystaniu wszystkich pozycji w RWD, dotgcza sie nowg Kkarte
zachowujgc poprzednio nadany numer i ciggtoS¢ numeraciji.

14.Rozliczony RWD wykonawcy, ktory ubyt z jednostki (komorki) organizacyjnej,
po sprawdzeniu przez komisje powotang doraznie lub komisje kontroli
okresowej ewidencji, materiatbw i obiegu dokumentéw, podlega
przechowywaniu co najmniej 1 rok od daty jego rozliczenia. Do momentu
komisyjnego zniszczenia rozliczony RWD przechowuje sie w kancelarii.

IX. Wykaz przesytek nadanych

1. Do "Wykazu przesytek nadanych" wpisuje sie przesyiki pocztowe
przekazywane przewoznikowi lub adresatowi, jezeli sg dostarczane
bezposrednio przez przedstawiciela nadawcy albo adresata.

2. "Wykazéw przesytek nadanych" nie ewidencjonuje sie w zadnym urzagdzeniu
ewidencyjnym. Wykazom nadaje sie kolejne numery, rozpoczynajgc
numerowanie w kazdym roku kalendarzowym od liczby "1".

3. Przewoznik potwierdza przyjecie przesytek do przekazania na dwdch

47



10.

11.

12.

egzemplarzach wykazu, o ktérym mowa w ust. 1, zapisem liczbowym
i stownym o liczbie przyjetych przesytek oraz uwierzytelnia podpisem
i odciskiem pieczeci "Do pakietéw" lub innej pieczeci stuzbowej przeznaczonej
do pokwitowania nadania lub odbioru przesytki, przy czym jeden egzemplarz
wykazu pozostaje w kancelarii nadawcy, a drugi jest przeznaczony
dla przewoznika.

Trzeci egzemplarz "Wykazu przesytek nadanych", przesyta sie wraz
z przesytkg, w wewnetrznej kopercie, adresatowi, ktéry potwierdza na nim
odbidr przesyiki i odsyta do nadawcy.

W przypadku przekazania przez kancelarie materiatbw niejawnych
bezposrednio przedstawicielowi adresata, upowaznionemu do odbioru tych
materiatbw na podstawie pisemnego upowaznienia - potwierdza on odbiér
przesyiki czytelnym podpisem na drugim egzemplarzu "Wykazu przesytek
nadanych", przeznaczonym dla kancelarii nadawcy.

Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 5, wydane przez kierownika jednostki
(komorki) organizacyjnej adresata lub przez osobe uprawniong przez niego do
dekretowania, winno jednoznacznie identyfikowa¢ osobe upowazniong do
odbioru materiatéw niejawnych oraz okres$lac te materiaty.

Jezeli przesylki sg doreczane adresatowi przez upowaznionego
przedstawiciela nadawcy, kierownik kancelarii lub personel kancelarii
sporzgdza "Wykaz przesytek nadanych" w trzech egzemplarzach, z ktorych:

1) pierwszy, po pokwitowaniu przyjecia przesylki przez pracownika
kancelarii adresata, osoba doreczajgca zwraca do kancelarii nadawcy;

2) drugi, osoba doreczajgca przekazuje wraz z przesytkg pracownikowi
kancelarii adresata;

3) trzeci, zawierajgcy pokwitowanie odbioru przesyilki przez osobe
doreczajgcg, przechowuje sie w kancelarii nadawcy i niszczy
bezposrednio po otrzymaniu egzemplarza, o ktérym mowa w pkt 1.

Kierownik kancelarii lub personel kancelarii potwierdza przyjecie przesytek
od przewoznika na dwoch egzemplarzach "Wykazu przesytek wydanych",
przy czym jeden egzemplarz wykazu pozostaje u przewoznika, a drugi
jest przeznaczony dla kancelarii.

Kierownik kancelarii lub personel kancelarii wpisuje w kolumnie "Uwagi"
wykazu, oktérym mowa w ust. 8, numery ewidencyjne pod jakimi
poszczegolne przesytki zostaty zarejestrowane w "Dzienniku ewidencyjnym".

Kancelaria przechowuje wykazy, o ktérych mowa w ust. 1 i 8, w specjalnie
przeznaczonych do tego celu segregatorach.

Wykazy, o ktérych mowa w ust. 1i 8, po sprawdzeniu przez komisje kontroli
okresowej ewidencji, materiatbw i obiegu dokumentow, podlegajg
komisyjnemu zniszczeniu po uptywie 1 roku od daty ich rozliczenia.

Wzor "Wykazu przesytek wydanych", sposéb dokumentowania i przyjmowania
przez przewoznikOw przesytek oraz ich wydawania adresatom okresla
rozporzgdzenie wydane na podstawie art. 47 ust. 5 ustawy.
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X. Ksigzka doreczen

1.

W "Ksigzce doreczen" rejestruje sie fakt doreczenia dokumentéw do kancelarii
adresata bezposrednio przez personel kancelarii nadawcy.

Personel kancelarii adresata potwierdza odbior materiatdw niejawnych
podpisem w odpowiedniej kolumnie "Ksigzki doreczen", uwierzytelnionym
odciskiem pieczeci "Do pakietow".

"Ksigzke doreczen" prowadzi sie do catkowitego wykorzystania, zaczynajgc
numerowanie w kazdym roku kalendarzowym od liczby "1".

"Ksigzke doreczen" ewidencjonuje sie w RWD kierownika kancelarii.

Zakonczona "Ksigzka doreczen", po sprawdzeniu przez komisje kontroli
okresowej ewidencji, materiatbw i obiegu dokumentéw, podlega
przechowywaniu przez okres 1 roku od daty jej zakohczenia i rozliczenia.

Xl. Karta zapoznania z dokumentem

1.

10.

11.

Dla kazdego dokumentu o klauzuli "Scisle tajne" lub "tajne", z chwilg jego
udostepnienia zakfada sie "Karte zapoznania sie z dokumentem", ktorg
dotgcza sie do dokumentu, z zastrzezeniem ust. 2 i 7. "Karte zapoznania sie
z dokumentem" mozna zatozy¢ dla dokumentu o klauzuli "poufne”.

W  przypadku funkcjonowania w jednostce (komdrce) organizacyjnej
elektronicznego obiegu dokumentéw, dopuszcza sie prowadzenie "Kart
zapoznania sie z dokumentem" w formie elektronicznej zamiast papierowe;.
Przepisy ust. 3-9 stosuje sie odpowiednio.

W "Karcie zapoznania sie z dokumentem" dokumentuje sie kazdorazowe
udostepnienie wykonawcom dokumentow, o ktérych mowa w ust. 1.

Dokumentowanie w formie elektronicznej udostepnienia dokumentu polega
na potwierdzeniu tej czynnosci wykonaniem dekretacji elektronicznej
przez wykonawce dokumentu.

Fakt zapoznania sie z dokumentem niejawnym wchodzgcym w sktad zbioru
dokumentow, rejestruje sie w "Karcie zapoznania sie z dokumentem"
wystawionej dla catego zbioru.

Przepis ust. 5 stosuje sie odpowiednio do teczek akt.

"Karte zapoznania sie z dokumentem" pozostawia sie w jednostce (komoérce)
organizacyjnej, w ktérej zostata zatozona, archiwizujgc wraz z dokumentem,
ktérego dotyczy albo z protokotem jego zniszczenia, z wyjgtkiem dokumentow
wystanych tzw. "obiegiem" oraz przesytanych materiatdw wymienionych w ust.
5i86.

"Karte zapoznania sie z dokumentem" zachowuje sie do czasu istnienia
urzgdzenia ewidencyjnego, w ktérym zarejestrowano dokument.

W  przypadku przestania dokumentu do innej jednostki (komorki)
organizacyjnej, fakt odtgczenia ,Karty zapoznania sie z dokumentem” oraz
miejsca jej przechowania wpisuje sie w ,Dzienniku ewidencyjnym” w kolumnie
uwagi.

Karty, o ktérych mowa w ust. 9, podlegajg skompletowaniu i zszyciu w teczce
akt zgodnie z JRWA.

W  przypadku funkcjonowania w jednostce (komdrce) organizacyjnej
elektronicznego obiegu dokumentéw i prowadzenia "Kart zapoznania sie
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z dokumentem" w formie elektronicznej zamiast papierowej, zapewnia sie
mozliwos¢ wydrukowania "Kart zapoznania sie z dokumentem", a wydruki
traktuje sie na zasadach rownowaznych z dokumentami papierowymi.

XIll. Ksigzka depozytu

1.

W ,Ksigzce depozytu” rejestruje sie fakt ztozenia w kancelarii depozytu
materiatdw niejawnych.

Personel kancelarii przyjmujac materiat do depozytu sprawdza liczbe stron,
liczbe zatgcznikow i stron zatgcznikow czy jest zgodna z liczbg oznaczong
na poszczegolnych dokumentach i wypetnia rubryki od nr 1 do 9.

Do depozytu moze by¢ przekazana przesytka w stanie zamknietym
pod warunkiem opieczetowania jej przez osobe przekazujgca i z okresleniem
klauzuli tajnosci.

Materiat wydaje sie za pisemnym potwierdzeniem odbioru osobie,
ktdra przekazata materiat do depozytu lub innej upowaznionej osobie.

W przypadku niepodjetego depozytu, przekazanego przez wykonawce z innej
jednostki (komorki) organizacyjnej, podlega on po uptywie miesigca odestaniu
do kierownika tej jednostki (komorki) organizacyjne;.

,Ksigzke depozytu” rejestruje sie w RTD.

Zakohnczona ,Ksigzka depozytu” po sprawdzeniu przez komisje kontroli
okresowej ewidencji, materiatbw i obiegu dokumentéw, podlega
przechowywaniu przez 5 lat od daty jej zakohczenia i rozliczenia.

XIll. Dziennik ewidencji wykonanych dokumentéw — ,,DEWD”

1.

DEWD stuzy do rejestrowania wykonanych dokumentéw zawierajgcych
informacje niejawne.

Dopuszcza sie prowadzenie jednego DEWD dla réznych technik wytwarzania
dokumentow, kilku wykonawcoéw lub systeméw teleinformatycznych.

DEWD prowadzg osoby wyznaczone decyzjg (rozkazem) kierownika jednostki
(komorki) organizacyjnej.

Zarejestrowanie dokumentu w DEWD polega na wpisaniu pod kolejng pozycjg
dziennika:

1) oznaczenia klauzuli tajnosci;

2) liczby porzadkowe;j;

W

nazwy wykonanego dokumentu;

a1

)
) daty wykonania dokumentu;
)
)

sposobu wykonania dokumentu (np. pismo, wydruk z IND, powielenie).
W przypadku wykonywania dokumentow z wykorzystaniem niejawnych
systeméw teleinformatycznych nalezy wpisaé nazwe systemu (np. ,SI
ARCUS”);

6) nazwy systemu, w ktérym wykonano dokument lub numer IND,
z ktérego wykonano wydruk lub numer dokumentu, z ktérego wykonano

kopie;
7) nazwiska osoby wykonujgcej dokument (wykonawcy);
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10.

11.
12.

13.

XIv

8) liczby egzemplarzy i liczby stron w pojedynczym egzemplarzu;

9) pokwitowania odbioru dokumentu w przypadku wydruku z systemu
informatycznego, ktéry ma zatozony DEWD.

Oznaczenie klauzuli tajnosci i liczba porzadkowa z DEWD famane przez rok
kalendarzowy poprzedzony skrotem nazwy jednostki (komérki) organizacyjnej
stanowig prefiks sygnatury literowo-cyfrowej, o ktérej mowa w rozporzgdzeniu
wydanym na podstawie art. 6 ust. 9 ustawy - np. DOIN-Pf-123/2018. Do
prefiksu dotgcza sie numer ewidencyjny dziennika "DEWD", w ktorym
dokument zostat zaewidencjonowany (np. DEWD RTD 5/2018). Sygnatura
literowo-cyfrowa umieszczona na wykonanym dokumencie ma postac¢: DOIN-
Pf-123/2018-DEWD RTD 5/2018.

W przypadku pisma przewodniego zawierajgcego informacje niejawne, liczbe
porzgdkowg pozycji w DEWD poprzedza sie symbolem oznaczenia klauzuli
tajnosci, uwzgledniajgcym klauzule najwyzej sklasyfikowanego zatgcznika.

Jawne pismo przewodnie, za ktorym przesytane sg niejawne zatgczniki
oznacza sie, bez jego rejestrowania w DEWD, z zachowaniem zasad
okreslonych w rozporzgdzeniu wydanym na podstawie art. 6 ust. 9 ustawy.
Ewidencja pisma przewodniego nastepuje z chwilg ujecia go w urzgdzeniu
ewidencyjnym kancelarii.

Dodatkowo wytworzony dokument zawierajgcy informacje niejawne o klauzuli
"Scisle tajne", "tajne”, "poufne" i ,zastrzezone” w szczegdlnosci odpis, wydruk,
kopie lub reprodukcje rejestruje sie kazdorazowo pod odrebng pozycjg DEWD.
Wykonanie kopii, odpisu lub reprodukcji z dokumentu niejawnego wymaga
pisemnej zgody kierownika jednostki (komorki) organizacyjnej dysponujgcej
dokumentem lub upowaznionej przez niego osoby, zamieszczonej na tym
dokumencie.

DEWD prowadzi sie do catkowitego wykorzystania jego kart, rozpoczynajgc
kazdego roku kalendarzowego lub ewidencyjnego numerowanie od liczby "1".

Wytworzone i ujete w DEWD dokumenty wykonawca rejestruje
w urzadzeniach ewidencyjnych kancelarii, w terminie nie przekraczajagcym
30 dni od daty ich wydruku.

Zapisow w kolumnach 12-14 DEWD dokonuje personel kancelarii.

Kolumna ,Uwagi” stuzy do dokonywania zapisow dotyczgcych innych
informacji o wytworzonym dokumencie.

Zakonczony DEWD, po sprawdzeniu przez komisje powotang
do przeprowadzenia kontroli okresowej ewidencji, materiatdw i obiegu
dokumentéw podlega komisyjnemu zniszczeniu, nie wczesniej niz po uptywie
2 lat od daty jego zakonczenia. Do momentu zniszczenia zakornczone DEWD
przechowuje sie w kancelarii.

. Dziennik wykonawcy

Wykonawca prowadzi ,Dziennik wykonawcy”, ktoéry stuzy do dokumentowania
obrotu materiatami niejawnymi.

,Dziennik wykonawcy” ewidencjonuje sie w RWD jako inne urzgdzenie
pomocnicze.
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ZEZWALAM
na zniszczenie dokumentéw
wyszczegodlnionych w protokole

(stanowisko, stopiern wojskowy, imie,
nazwisko kierownika jednostki (komorki)

organizacyjnej)

Zatacznik nr 15

Zgodnie z rozkazem dziennym (decyzjg) Nr ............... zdnia ........ooe.e. , komisja w skfadzie:
- PrZEWOANICZACY: ettt et
(stopierr wojskowy, imie i nazwisko; klauzula, numer i data waznosci poswiadczenia bezpieczenstwa)
- CZIONKOWIE: e

(stopien wojskowy, imie i nazwisko; klauzula, numer i data waznosci poswiadczenia bezpieczenstwa)

zakwalifikowata nizej wymienione dokumenty do zniszczenia:

(stopien wojskowy, imie i nazwisko; klauzula, numer i data waznosci poswiadczenia bezpieczenstwa)

Liczba Nr Liczba stron
Lp. Nazwa materiatu Nr ewidencyjny | Nr wg DEWD (inna jednostka | Uwagi
egz. egz. )
miary)
1 2 3 4 5 6 7 8
— PODPISY: e

Imiona, nazwiska oraz podpisy:

— przewodniczacy:

— czionkow

(okreslenie sposobu zniszczenia materiatu)

(1<
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