Warszawa, dnia 4 marca 2015 .

Poz. 7

ZARZADZENIE
MINISTRA KULTURY | DZIEDZICTWA NARODOWEGO?Y

z dnia 4 marca 2015 .

w sprawie sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
»zastrzezone” oraz zakresu i warunkow stosowania Srodkow bezpieczenstwa fizycznego
w celu ich ochrony w Ministerstwie Kultury i Dziedzictwa Narodowego

Na podstawie art. 43 ust. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ do uzytku w komorkach organizacyjnych Urzgdu obstugujacego
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego, zwanego dalej ,,Urzedem”, instrukcje w sprawie
sposobu 1 trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” oraz zakresu i
warunkow stosowania Srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony, zwang dalej
»Instrukcja”, stanowigca zatacznik do zarzadzenia.

2. Instrukcja dotyczy pracownikow Urzedu realizujacych zadania, ktoérych wykonanie
wymaga dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.z)

Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego: M. Omilanowska

Y Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego kieruje dzialem administracji rzadowej - kultura i ochrona
dziedzictwa narodowego, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22
wrzeénia 2014 r. w sprawie szczegblowego zakresu dziatania Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
(Dz. U. poz. 1258).

2 Niniejsze zarzadzenie byto poprzedzone zarzadzeniem Nr 1/Z/2011 z dnia 3 stycznia 2011 r. w sprawie

instrukcji dotyczacej przetwarzania i ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” w

MKIiDN.
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Zalacznik

do zarzadzenia
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 4 marca 2015 r.

(poz. 7)

INSTRUKCJA

W SPRAWIE SPOSOBU | TRYBU PRZETWARZANIA INFORMACJI
NIEJAWNYCH OZNACZONYCH KLAUZULA ,,ZASTRZEZONE”
ORAZ ZAKRESU | WARUNKOW STOSOWANIA SRODKOW
BEZPIECZENSTWA FIZYCZNEGO W CELU ICH OCHRONY
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Klasyfikowanie informacji niejawnych

§1
Informacjom niejawnym nadaje si¢ klauzule ,zastrzezone”, jezeli ich nieuprawnione
ujawnienie moze mie¢ szkodliwy wptyw na wykonywanie przez komorki organizacyjne
Urzgdu zadan w zakresie obrony narodowej, polityki zagranicznej, bezpieczenstwa
publicznego, przestrzegania praw i wolnosci obywateli, wymiaru sprawiedliwo$ci albo
interesow ekonomicznych Rzeczypospolitej Polskie;j.

Rejestrowanie dokumentow zastrzezonych

§2
Informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone”, zwane dalej ,,dokumentami zastrzezonymi”,
wptywajace do Urzedu oraz wytwarzane w Urzedzie, podlegaja niezwtocznemu
zaewidencjonowaniu w prowadzonym przez Kierownika Kancelarii Tajnej ,,Dzienniku
ewidencyjnym”, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do rozporzadzenia Rady Ministréw z
dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz
sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych (Dz. U. Nr 276, poz. 1631).

Obieg i udostepnianie dokumentéw zastrzezonych

§3
1. Dokumenty zastrzezone, moga by¢ udostepniane wylacznie osobom, ktoére posiadaja
wazne poswiadczenie bezpieczenstwa, upowazniajagce do dostgpu do dokumentow
zastrzezonych lub upowaznienie wystawione zgodnie z art. 21 ust. 4 ustawy z dnia 5
sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych oraz odbyty szkolenie w zakresie
ochrony informacji niejawnych, zwanymi dalej ,,osobami uprawnionymi”.
2. Wzdbr upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zatacznik nr 1 do Instrukcji.

§4
Korespondencj¢ zawierajaca dokumenty zastrzezone, odbiera Kierownik Kancelarii Tajnej,
Pelnomocnik Ochrony Iub wskazana przez Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego inna
osoba uprawniona, zwane dalej bez blizszego okreslenia ,,0sobami upowaznionymi”.

§5
1. Osoba upowazniona dokonujgca odbioru dokumentu zastrzezonego jest obowigzana
sprawdzi¢:
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1) prawidlowos¢ oznaczenia nadawcy i adresata;

2) opakowanie i piecz¢¢ nadawcy pod wzgledem ich nienaruszalnosci;

3) zgodnos¢ odcisku pieczeci na opakowaniu z nazwg jednostki organizacyjnej nadawcy;

4) zgodno$¢ numerdw na przesylce z numerami w wykazie przesytek nadanych lub w
ksigzce dorgczen.

2. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia opakowania przesytki, osoba upowazniona do
odbioru dokumentu zastrzezonego sporzadza protokot w sprawie jej uszkodzenia.
Sporzadzenie protokotu osoba upowazniona odnotowuje w Dzienniku Ewidencyjnym, w
rubryce nr 18 ,Informacje uzupetniajace/Uwagi”. Kopia protokotu przekazywana jest
nadawcy, a takze przewoznikowi - w przypadku gdy przewoznik posredniczyt w
dostarczeniu przesyiki zawierajacej dokument zastrzezony.

3. Wzbr protokotu w sprawie uszkodzenia opakowania przesyiki zawierajacej dokument
zastrzezony, okresla zatacznik nr 2 do Instrukcji.

§6
1. Osoba upowazniona dokonujgca odbioru dokumentu zastrzezonego opatruje przesytke
pieczecig Urzedu oraz oznacza datg jej wptywu do Urzedu.
2. Osoba upowazniona przekazuje dokument zastrzezony adresatowi za potwierdzeniem w
odpowiednim urzadzeniu ewidencyjnym.

§7

1. Adresat dokumentu zastrzezonego, dokonuje pisemnej dekretacji dokumentu, wskazujac
imiennie pracownika Urzedu odpowiedzialnego merytorycznie za zalatwienie sprawy,
zwanego dalej ,,0sobg odpowiedzialng za dokument”.

2. Po dokonaniu dekretacji, adresat zwraca dokument zastrzezony Kierownikowi Kancelarii
Tajnej.

3. Kierownik Kancelarii Tajnej, zgodnie z dekretacja, przekazuje dokument zastrzezony
osobie odpowiedzialnej za dokument.

§8

1. W przypadku stwierdzenia przez osobg¢ odpowiedzialng za dokument, ze konieczne jest
przekazanie dokumentu zastrzezonego innemu pracownikowi lub pracownikom Urzedu,
osoba odpowiedzialna za dokument dokonuje w Kancelarii Tajnej rozszerzenia dekretacji.

2. Kierownik Kancelarii Tajnej, przekazuje dokument osobie wskazanej dekretacja, po
dokonaniu wlasciwych zapisow w ,,Dzienniku ewidencji”.

3. W przypadku gdy dokument zastrzezony zostal zadekretowany na osobe¢ nieuprawniong
Kierownik Kancelarii Tajnej zawiadamia osob¢ odpowiedzialng za dokument o
koniecznosci zmiany dekretacji.

4. W przypadku odmowy lub braku mozliwosci zmiany dekretacji Kierownik Kancelarii
Tajnej powiadamia o tym fakcie Pelnomocnika Ochrony.
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§9
Kazdy pracownik, ktory zapoznat si¢ z tre$cig dokumentu zastrzezonego, dokonuje stosownej
adnotacji stwierdzajacej ten fakt bezposrednio na dokumencie.

§ 10
Osoba odpowiedzialna za dokument zastrzezony prowadzi nadzor nad prawidlowym
zabezpieczeniem przez pracownika dokumentu zastrzezonego.

§11

1. W przypadku rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem bedacym w posiadaniu
dokumentu zastrzezonego, osoba odpowiedzialna za dokument zastrzezony sporzadza
protokot przejecia dokumentu zastrzezonego. Protokot sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach —
dla odchodzacego pracownika oraz dla Urzgdu. Egzemplarz Urzedu przekazywany jest do
Kancelarii Tajnej. O powyzszym fakcie powiadamia si¢ Pelnomocnika Ochrony.

2. Przekazanie dokumenty zastrzezonego innemu pracownikowi odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w § 8.

Wytwarzanie dokumentow zastrzezonych w Urzedzie

§12
Dokumenty zastrzezone, wytwarzane w Urzedzie w formie dokumentu pisanego, moga by¢
sporzadzane odrecznie, na maszynie do pisania (bez pamigci) lub w systemie
teleinformatycznym, ktory uzyskal akredytacje bezpieczenstwa teleinformatycznego
udzielong przez Agencje Bezpieczenstwa Wewnetrznego.

§13

1. Wytwarzanie i przetwarzanie dokumentow zastrzezonych przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za jego opracowanie moze odbywaé si¢ w komorce
organizacyjnej Urzedu, jesli warunki pracy umozliwiajg zapewnienie ochrony przed jego
nieuprawnionym ujawnieniem lub zapoznaniem si¢ przez osoby do tego nieuprawnione.

2. Jezeli w komorce organizacyjnej Urzedu nie ma wymaganych warunkéw, wowczas
dokument zastrzezony musi by¢ sporzadzony i wykonany w pomieszczeniu Kancelarii
Tajnej.

Oznaczanie dokumentéw zastrzezonych wytworzonych w Urzedzie
§14

1. Dokumenty zastrzezone, utrwalone w formie pisemnej, wytworzone w Urzgdzie, oznacza
si¢ nastepujaco:
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1) na kazdej stronie pisma umieszcza si¢:

2)

a)
b)

c)

d)
e)

na $rodku, jako pierwszy element w nagtowku strony, klauzule tajnosci,

W prawym gornym rogu numer egzemplarza pisma, a w przypadku gdy pismo
wykonano w jednym egzemplarzu — napis ,,Egz. Pojedynczy”,

w lewym gérnym rogu sygnaturg literowo-cyfrowa, na ktora sktadaja sie: literowe
oznaczenie jednostki lub komorki organizacyjnej, symbol oznaczenia klauzuli
tajno$ci, numer, pod ktorym ten dokument zostat zarejestrowany, i rok, w ktorym
dokonano rejestracji, a takze, w zaleznosci od potrzeb, inne oznaczenia utatwiajace
ustalenie miejsca wykonania dokumentu w jednostce lub komdrce organizacyjne;j
lub tez jego przynaleznos$¢ do okreslonej sprawy,

w prawym dolnym rogu numer strony tamany przez liczbg stron catego pisma,

na $rodku, jako ostatni element w stopce strony, klauzule tajnosci;

na pierwszej stronie pisma umieszcza si¢ rowniez:

a)
b)

w lewym gérnym rogu nazwe jednostki lub komorki organizacyjnej,
W prawym gérnym rogu:

— nazwe miejscowosci 1 date podpisania pisma,
— pod numerem egzemplarza dodatkowe dyspozycje takie jak napis o tresci:

»podlega ochronie do...”, jezeli zostal okreSlony krotszy okres ochrony niz
wynika to z ustawy,

— w przypadku pisma, ktéremu nadano bieg korespondencyjny, imi¢ i nazwisko

lub nazwe stanowiska adresata; w przypadku wielu adresatow dokumentu,
ktéremu nadano bieg korespondencyjny, dopuszcza si¢ mozliwo$¢ umieszczenia
jedynie adnotacji ,,adresaci wedlug rozdzielnika”;

3) na ostatniej stronie pisma umieszcza si¢ rowniez:

a)

z lewej strony pod trescia:

— liczbe zalacznikow,
— liczbe stron zalacznikow, lub innych jednostek miary wszystkich zatacznikow

lub informacj¢ okreslajaca rodzaj zataczonego materialu i jego odpowiednig
jednostke
miary,

— klauzule tajnos$ci =zalacznikéw wraz z numerami, pod jakimi zostaty

zarejestrowane w ,,Dzienniku ewidencyjnym”,

— w przypadku, gdy adresatowi wysyla si¢ inng liczb¢ zalacznikdéw, niz

pozostawia w aktach, dodatkowo napis ,,tylko adresat” — jezeli zatagczniki maja
by¢ przekazane adresatowi bez pozostawiania w aktach, napis ,,do zwrotu” —
jezeli zalaczniki majg zosta¢ zwrdcone osobie uprawnionej do jego podpisania,

b) z prawej strony pod tresciag pisma i adnotacja o zatgcznikach w kolejnosci

c)

pionowej: stanowisko oraz imi¢ 1 nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace osobe
uprawniong do jego podpisania,
w lewym dolnym rogu w kolejno$ci pionowe;j:
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— liczbg¢ wykonanych egzemplarzy,

— adresatow poszczegolnych egzemplarzy pisma albo adnotacje¢ ,,adresaci wedlug
rozdzielnika”,

— dyspozycje ,,ad acta” w przypadku egzemplarza pozostajacego w aktach Urzedu,

— 1imi¢ i nazwisko lub inne 0znaczenie wskazujace wykonawce;

4) jezeli wraz z dokumentem przesyla si¢ zalgczniki zawierajgce informacje niejawne, to:

— dokument oznacza si¢ klauzulg tajnos$ci nie nizsza niz najwyzsza klauzula
tajnosci zalacznikow;

— na dokumencie - jezeli po trwalym odtaczeniu zatgcznikéw dokument jest jawny
albo jego klauzula tajnosci jest inna niz poczatkowo okres$lona, na kazdej stronie
pod numerem egzemplarza umieszcza si¢ adnotacje o jawnosci albo klauzuli
tajnos$ci dokumentu po odtagczeniu zatacznikow.

2. W przypadku opisanym powyzej, przy rejestracji pisma przewodniego w ,,Dzienniku
ewidencyjnym”, wrubryce nr 18 (,Informacje uzupetniajagce/Uwagi”) wpisuje si¢
adnotacje o tresci ,,...(nazwa klauzuli tajno$ci) po odiaczeniu zatacznikow” lub ,,Jawne po
odfaczeniu zatacznikow”.

3. Wzor sposobu oznaczania dokumentdéw zastrzezonych oraz umieszczania klauzul na tych
dokumentach okresla zatacznik nr 3 do Instrukcji.

§15

W przypadku pisma, ktoremu nadano bieg korespondencyjny, na pierwszej stronie
dokumentu zastrzezonego, w prawym goérnym rogu, pod numerem egzemplarza, mozna
zamie$ci¢ dodatkowe dyspozycje dla adresata dotyczace:

1) braku zgody na kopiowanie lub ttumaczenie cze¢sci albo catosci dokumentu;

2) braku zgody na udzielanie informacji o tre$ci dokumentu,

3) okreslenia daty lub wydarzenia, po ktérym nastgpi zniesienie lub zmian klauzuli

tajnosci catosci lub czgsci dokumentu.

§16

1. Wykonanie kopii, odpisow, wyciagdw, wypiséw, ttumaczen dokumentu zastrzezonego
nastgpuje wyltacznie na podstawie pisemnego polecenia odnotowanego na tym
dokumencie. Czynnosci te wykonuje osoba wskazana w dekretacji.

2. Zgody na zniesienie lub zmian¢ klauzuli tajnosci udziela si¢ wylacznie w odrebnym
dokumencie podlegajacym rejestracji i przechowaniu w Kancelarii Tajnej. Dopuszcza si¢
takze wyrazenie zgody poprzez zamieszczenie stosowne] adnotacji bezposrednio na
dokumencie papierowym, a w przypadku dokumentu elektronicznego w jego metryce.
Wskazanych skreslef, korekt oraz adnotacji umieszczanych w celu zmiany klauzuli
tajnosci moga dokonywac¢ wylacznie Pelnomocnik Ochrony lub Kierownik Kancelarii
Tajnej albo inne osoby upowaznione pisemnie.
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§ 17
Szczegblowe zasady oznaczania klauzulami tajno$ci materialdw niejawnych, w tym
zwlaszcza dokumentow elektronicznych oraz sporzadzania kopii, odpisoOw, wyciagow,
wypisow, tlumaczen, a takze wydrukow z dokumentoéw elektronicznych, jak réwniez
dokumentowania tych czynnosci okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22
grudnia 2011 r. w sprawie sposobu oznaczania materialdw 1 umieszczania na nich klauzul
tajnosci (Dz. U. Nr 288, poz. 1692).

Woysylanie dokumentow zastrzezonych

§18

1. Dokumenty zastrzezone, wysylane w postaci listow, pakuje si¢ w dwie nieprzezroczyste
koperty, natomiast w postaci paczek - w dwie warstwy nieprzezroczystego papieru.

2. Dokumenty zastrzezone wysylane za posrednictwem operatora pocztowego wysyla sig,
jako przesytki polecone ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

3. Przesytke zawierajaca dokumenty zastrzezone ochrania 1 przewozi do placowki pocztowe;j
co najmniej jeden konwojent, spetniajagcy wymagania okreslone w § 3 oraz wyposazony w
srodki faczno$ci umozliwiajace kontakt z nim podczas przewozu.

4. 0Osoby do konwojowania dokumentow zastrzezonych, Petnomocnik Ochrony wyznacza w
nastepujacej kolejnosci: Kierownika Kancelarii Tajnej, osobg go zast¢pujaca, innych
pracownikow Urzedu, ktorzy zostali do tego pisemnie wyznaczeni.

5. Pelnomocnik Ochrony odpowiada za zapoznanie os6b wyznaczonych do wykonywania
funkcji konwojentdow z zasadami postgpowania z ochranianymi 1 przewozonymi
dokumentami zastrzezonymi.

6. Szczegotowe przepisy dotyczace pakowania, oznaczania kopert i paczek, adresowania
oraz nadawania i przesytania dokumentow poufnych okresla rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie nadawania, przyjmowania, przewozenia,
wydawania i ochrony materialow zawierajacych informacje niejawne (Dz. U. Nr 271, poz.
1603).

Przechowywanie, niszczenie i archiwizowanie
oraz srodki ochrony dotyczace dokumentow zastrzezonych

§19
1. Dokumenty =zastrzezone podlegaja obowiazkowej ochronie przed kradzieza i
nieuprawnionym ujawnieniem. Przetwarza si¢ je wylacznie w pomieszczeniach Urzedu,
wyposazonych w system kontroli dostepu. System ten w postaci niezaleznego systemu
elektronicznego lub ewidencji manualnej prowadzonej przez pracownikow Urzedu, musi
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gwarantowaé, iz dostep do takich pomieszczen uzyskiwa¢ beda wylacznie osoby
uprawnione, spetniajagce wymogi okreSlone w § 3 iposiadajgce upowaznienie do
samodzielnego wstepu do pomieszczenia.

2. Szczegdlowe zasady nadawania pracownikom uprawnien do dostepu do takich
pomieszczen oraz sposob sprawowania nadzoru nad osobami nie posiadajacymi
upowaznienia do wstepu, zostaty okreslone w Planie Ochrony Informacji Niejawnych w
Ministerstwie Kultury i Dziedzictwa Narodowego (BSO-Z-76/2010), zwanym dalej
,»Planem Ochrony”.

§20

1. Dokumenty zastrzezone przechowuje si¢ w szafie metalowej lub zamykanym na klucz
meblu biurowym.

2. Szafy metalowe lub meble biurowe stuzace do przechowywania dokumentow
zastrzezonych musza by¢ wyposazone w zamek co najmniej kategorii 4 (lub wyzszej)
zgodnie z Polska Normg PN-EN 12209 lub zamek co najmniej klasy A wedlug Polskiej
Normy PN-EN 1300.

3. Drzwi 1 okna od pomieszczen, w ktérych przechowywane sa dokumenty zastrzezone
muszg spelnia¢ wymagania co najmniej klasy 1 okreslone w Polskiej Normie PN-EN
1627. Drzwi muszg takze posiada¢ zamek co najmniej klasy 3 okre$lonej w Polskiej
Normie PN-EN 12209. Dodatkowo wyposaza si¢ je w plombownice metalowe lub
sznurkowe.

4. W przypadku gdy lokalizacja pomieszczenia stwarza ryzyko nawet przypadkowego
podgladu jego wnetrza, okna dodatkowo wyposaza si¢ w zaluzje, wertykale lub inne
zabezpieczenia, w celu eliminacji takiego zagrozenia.

§21
W przypadku pomieszczen, dla ktorych w wyniku analizy ustalono $redni poziom zagrozen
zwigzanych z ryzykiem nieuprawnionego dostepu do dokumentow zastrzezonych lub ich
utraty, dodatkowo stosuje si¢ jeden z nastepujacych srodkéw bezpieczenstwa fizycznego:

1) montuje sie¢ elektroniczny system kontroli dostepu, umozliwiajacy dostep do
pomieszczenia za pomocg indywidualnych koddw, przypisanych do kazdej z
uprawnionych osob 1 spetniajgcy wymagania co najmniej klasy rozpoznania 1 oraz
klasy dostepu B — zgodnie z Polskg Normg PN-EN 50133-1;

2) instaluje si¢ system sygnalizacji napadu i wlamania co najmniej stopnia 1 wg Polskiej
Normy PN-EN 50131-1, po uzbrojeniu sygnalizujacy co najmniej otwarcie drzwi
pomieszczenia i ruch w jego wnetrzu,

3) wdraza si¢ rozwigzanie organizacyjne pobierania i zdawania przez pracownikow
Kancelarii Tajnej kluczy od pomieszczenia. Fakt pobrania lub zdania kluczy podlega
odnotowaniu - poprzez ztozenie przez pracownika podpisu - w ksigzce ewidencji
kluczy.
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§22
W przypadku braku mozliwosci wydzielenia w komorce organizacyjnej Urzedu pomieszczen,
wyposazonych w system kontroli dostepu lub dostosowania i wyposazenia ich zgodnie
z wymogami okreslonymi w § 19-21, posiadane dokumenty zastrzezone nalezy przekaza¢ do
Kancelarii Tajnej.

§23

Szczegotowe zasady przechowywania dokumentéw zastrzezonych w postaci cyfrowej
w systemach i sieciach teleinformatycznych reguluje dokumentacja Bezpieczenstwa Systemu
Teleinformatycznego.

§ 24
Klucze do szaf metalowych lub mebli biurowych, w ktérych przechowywane sa dokumenty
zastrzezone, po zakonczonym dniu pracy muszg by¢ zabezpieczone przez pracownika Urzedu
- w miejscu niedostepnym i nieznanym powszechnie. Duplikaty kluczy do urzadzen
biurowych, w ktoérych przechowywane sa dokumenty zastrzezone przechowywane sg przez
Petnomocnika Ochrony.

§ 25

Zabrania si¢ wynoszenia poza Urzad, jak rowniez udostepniania kluczy oraz ich duplikatow
do pomieszczen 1 mebli biurowych, w ktorych przechowywane sa dokumenty zastrzezone,
osobom nieuprawnionym. Kazdorazowo konieczno$¢ wymiany zamkow lub dorobienia
dodatkowego klucza zglasza si¢ Pelnomocnikowi Ochrony, ktory sprawuje nadzor nad
realizacjg ustugi w tym zakresie. Pracownikom Urzedu zabrania si¢ samodzielnego
dokonywania wymiany zamkow lub wykonywania duplikatow kluczy, bez uzyskania zgody
Pelnomocnika Ochrony.

§ 26
Po zakonczeniu dnia pracy ostatni pracownik Urzedu wychodzacy z pomieszczenia, w ktorym
przechowywane sg dokumenty zastrzezone jest obowigzany do zamknigcia drzwi na klucz
oraz ich zaplombowania. Klucze od pomieszczen deponowane i wydawane sg w zamknigtych
1 oplombowanych pojemnikach zgodnie z zasadami opisanymi w Planie Ochrony. Nadzér nad
przestrzeganiem tych zasad sprawuje Pelnomocnik Ochrony.

§27
Dokumenty zastrzezone gromadzone sa przez pracownikow upowaznionych do dostepu do
tych informacji w teczkach akt z klauzulg zastrzezone. Dokumentow zastrzezonych nie wolno
przechowywa¢ razem z dokumentami jawnymi, chyba ze stanowig integralng czes$¢
dokumentacji. Wowczas teczka musi zosta¢ wyraznie oznaczona klauzulg zastrzezone.
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§28
W przypadku spraw ostatecznie zakonczonych, gdy dokument jest nadal chroniony, teczka
akt o klauzuli zastrzezone moze by¢ przekazana do Kancelarii Tajnej, w ktorej bedzie ona
przechowywana do chwili zniesienia klauzuli tajnosci. W przypadku zniesienia klauzuli
tajnosci, Kancelaria Tajna przekazuje teczke akt do archiwum zaktadowego.

§29

W celu zniszczenia dokumentow zastrzezonych, ktore nie podlegaja trwatemu
przechowywaniu i utracity praktyczne znaczenie, powotuje si¢ komisje ztozong z co najmniej
trzech pracownikoéw spetniajacych warunki, o ktorych mowa w § 3 Instrukcji. W sktad
komisji obligatoryjnie wchodzi Kierownik Kancelarii Tajnej lub Pelnomocnik Ochrony.
Komisja sporzadza protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spisy dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia. W oparciu o przygotowang dokumentacje
Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego, lub osoba przez niego upowazniona, wystepuje
z wnioskiem o udzielenie zgody na zniszczenie dokumentéw do dyrektora wiasciwego
archiwum panstwowego.

§ 30
Fakt zniszczenia dokumentéw zastrzezonych dokumentuje si¢ protokolarnie oraz odnotowuje
si¢ w rubryce ,,Uwagi” dziennika wymienionego W § 2 Instrukcji z adnotacja o tresci
»Zniszczono na podstawie protokotu z dnia ....”. Protokol zniszczenia przechowuje si¢
Kancelarii Tajnej.

§31
Dokumenty zastrzezone utrwalone na papierze niszczy si¢ przez pocigcie w niszczarce, ktora
zapewnia zniszczenie materiatu w sposob uniemozliwiajacy odtworzenie jego tresci.

Niszczarka musi spetnia¢é wymagania przewidziane co najmniej dla klasy II wedtug normy
DIN 32757.

§ 32
Dokumenty zastrzezone zapisane w formie elektronicznej niszczy si¢ przez fizyczne
zniszczenie no$nika (dyskietki, ptyty CD/DVD itp.) zgodnie z opracowanymi Procedurami
Bezpiecznej Eksploatacji, dla poszczegdlnych Bezpiecznych Stanowisk Komputerowych.

§ 33
Szczegdtowe zasady brakowania dokumentéw reguluje rozporzadzenie Ministra Kultury
z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postegpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania

1 kwalifikowania oraz zasad i1 trybu przekazywania materialdow archiwalnych do archiwow
panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375).
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Postanowienia koncowe

§ 34
Kazdy pracownik Urzedu, majacy na zajmowanym stanowisku dostep do dokumentow
zastrzezonych, jest obowigzany zapozna¢ si¢ z niniejszymi procedurami i stosowac zawarte
w nich przepisy.

§35
Kontrole realizacji zapisow niniejszych procedur, w odniesieniu do catosci Urzedu, powierza
si¢ Pelnomocnikowi Ministra ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
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Zaktaczniki
do Instrukcji

Zalacznik Nr 1
Wzor

Miejscowosc i data

Nazwa jednostki organizacyjnej upowazniajacej osobe
do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli ,,Zastrzezone"

UPOWAZNIENIE
DO DOSTEPU DO INFORMACJI NIEJAWNYCH O KLAUZULI
+ZASTRZEZONE”

Na podstawie art. 21 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. Nr 182, poz. 1228), upowazniam do dost¢pu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
tajnosci ,,Zastrzezone” nastgpujgca osobe:

1. 55 a ISl (01 0) o - ) SN
2. Nazwisko (W tym przybrane) ...
3. N PESEL o
4, IIMEQ O Lttt ittt e e e e e
Ninigjsze upowaznienic WYdane JEST .........vuivrerrirriirentirtirtiirerteereerenrerreieeearananns *

Pieczatka i podpis kierownika jednostki organizacyjnej

*okresli¢ cel lub okres wydania upowaznienia
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Zalacznik nr 2
Wzor
............................................................................... dnia.....cceeel
(piecze¢ naglowkowa przewoznika) (miejscowosé)
Egz. Nr .............

PROTOKOL Nr.....

W SPRAWIE USZKODZENIA OPAKOWANIA PRZESYLKI
ZAWIERAJACEJ DOKUMENT ZASTRZEZONY

Nizej podpisani o$wiadczamy, ze w dnitl ...........coovieiiiiiiinn. r.,0g0dZ. ....ooiiiiiia, przy
rozpakowaniu pakietu, pojemnika Nr................. NAdANCEO PIZEZ ...nvnvineeeeie e,
TV ettt e stwierdzono uszkodzenie przesytki® .....................
.............................. Nr...o.... @dreSOWane] do .....eeiieriiii i
Uszkodzenie przesytki nastapito W Wyniku® .........c.ccoovvveevimeieriseiseieseeesessesesseses s

Wyzej wymieniona przesytka zostata przepakowana i zabezpieczona celem niedopuszczenia
do dalszych uszkodzen i dor¢czona adresatowi wraz z egzemplarzem Nr 1 niniejszego protokohu.
Uszkodzenie przesytki wskazuje (nie wskazuje)® na mozliwos¢ ujawnienia jej tresci.

Podpis przewoznika (Imig 1 NAZWISKO): .....uiet ittt et e e e e aeaans

Przyczyny odmowy przyjecia przesytki przez adresata: ...........coeeiiiiiiiiiiiiiiiii i

Podpis odbierajacego przesytke (imi¢ i nazwisko): ........o.ooiiiiiii i

Wyk. w 3 egz.
Egz. Nr 1 - adresat przesyltki

Egz. Nr 2 - nadawca
Egz. Nr 3 -a/a

® Nalezy okresli¢ rodzaj przesytki
* Nalezy poda¢ rodzaj i przyczyne uszkodzenia
® Niepotrzebne skreslié
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Zalacznik Nr 3

Sposéb oznaczania dokumentéw zastrzezonych oraz umieszczania klauzul
na tych dokumentach
(przyklad)

ZASTRZEZONE
(w lewym gornym rogu)
Nazwa wydziatlu, komoérki organizacyjnej (na gorze z prawej strony)
(pieczatka)
BO.Z-1/2012 Warszawa, dnia 10.09.2014 r.
(sygnatura literowo-cyfrowa) Egz. Nr........
BO - symbol komorki organizacyjnej w ktorej (lub Egz. pojedynczy)
wytworzono dokument (adnotacja dotyczaca klauzuli pisma po
Z-1 - klauzula i numer rejestracyjny dokumentu odlaczenia zalacznikow)
wedtug dziennika ewidencyjnego
2012 - rok rejestracji dokumentu

Adresat (lub nazwa dokumentu)

mozna tez: Adresaci wedlug rozdzielnika

Tres$¢ pisma

(w prawym dolnym rogu) str. 1z 3
(strona/liczba stron catego dokumentu)

ZASTRZEZONE
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strona kolejna
ZASTRZEZONE
BO.Z-1/2012 (na gorze z prawej strony)

Egz. Nr .....
(lub Egz. Pojedynczy)

Tres$¢ pisma c.d.

(w prawym dolnym rogu) str. 2z 3
(strona/liczba stron catego dokumentu)

ZASTRZEZONE
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strona ostatnia

ZASTRZEZONE
BO.Z-1/2012 (na gbrze z prawej strony)
Egz. Nr .....
(lub Egz. Pojedynczy)

Tres$¢ pisma c.d.

(z lewej strony pod trescig jesli pismo posiada zatgczniki)
Zalacznikéw 2 na S str.

Zal. Nr 1 Jawny na 3 str. tylko adresat

Zal. Nr 2 Zastrzezony Z-3 na 2 str. do zwrotu po wykorzystaniu

(z prawej strony pod adnotacjami o zatgcznikach)

PODPIS
(w lewym dolnym rogu)
Wykonano w 2 egzemplarzach
Egz. Nr 1 adresat (w prawym dolnym rogu)
Egz. Nr 2 ad acta str.3z3
Wykonal: XXXXXXXXXX tel. Xxxxxxxxx (strona/liczba stron catego dokumentu)

ZASTRZEZONE





