ROZPORZADZENIE
RADY MINISTROW

z dnia 2009,

w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych
Na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informaciji
nigjawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631, z pézn. zm.") zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Rozporzadzenie okresla:
I}  struktur¢ organizacyjna kancelarii tajnych;
2} podstawowe zadania kierownika kancelarii tajnej;
3) zakres 1 warunki stosowania srodkéw ochrony fizycznej, z uwzglednieniem klauzul
tajnosci dokumentéw przechowywanych przez kancelarie tajna;
4)  tryb obiegu informacji niejawnych;
5)  wzor karty zapoznania si¢ z dokumentem.
2. Postanowien, o kidrych mowa w ust. 1 pkt 1 - 4, nie stosuje si¢ w jednostkach
organizacyjnych organéw wymienionych w art. 53 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r.
o ochronie informacji niejawnych.

§ 2. 1. Kancelari¢ tajna, zwana dalej ,kancelaria", tworzy kierownik jednostki
organizacyjnej.

2. Kancelaria, ze wzgledéw organizacyjnych, moze mie¢ swoje oddzialy tworzone i
funkcjonujace zgodnie z zasadami i na warunkach przewidzianych dia kancelarii.

3. Kancelarig kieruje kierownik kancelarii, wyznaczony przez kierownika jednostki
organizacyjne) na wniosek pelnomocnika ochrony.

4. Kierownik jednostki organizacyjnej, na wmosek pelnomocnika ochrony, moze
wyznaczyC zastepce kierownika kancelarni.

5. Oddziatem kancelarii kieruje zastepca kierownika kancelarii lub inny wyznaczony
przez pelnomocnika ochrony pracownik pionu ochrony.

§ 3. 1. Do podstawowych zadan kierownika kancelarii nalezy:
1)  bezposredni nadzoér nad obiegiem dokumentéw;
2)  udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym;
3) egzekwowanie zwrotu dokumentéw;,
4) kontrola przestrzegania wlaSciwego oznaczania 1 rejestrowania dokumentéw w
kancelarii oraz jednostce organizacyjnej;
5) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami;
6) wykonywanie poleceit pelnomocnika ochrony;
7)  nadzér nad praca oddzialéw kancelarii.
2. Osoby, o ktérych mowa w § 2 ust. 4 i 5, wykonujg obowiazki kierownika
kancelarii okreslone w ust. 1 pkt 1-6.

R Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U, z 2006 r. Nr 104, poz. 7081 711,
Nr 149, poz. 1078, Nr 218, poz. 1592 1 Nr 220, poz. 1600, z 2007 r. Nr 25, poz. 162 craz 22008 r. Nr 171, poz.
1056.
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§ 4. 1. W przypadku zmiany na stanowisku kierownika kancelarii lub zastepcy
kierownika kancelarii sporzadza sig protokdt zdawezo-odbiorczy.

2. Protokél, o ktérym mowa w ust. 1, sporzadza sie w obecnosci osoby zdajacej
obowigzki, osoby przejmujacej obowiazki kierownika kancelarii lub zastepey kierownika
kancelarii oraz pelnomocnika ochrony. Protokét sporzadza sie w dwéch egzemplarzach;
pierwszy egzemplarz przechowywany jest w kancelarii, drugi u pelnomocnika ochrony.

3. W przypadku czasowej nieobecnosci kierownika kancelarii lub zastepcy
kierownika kancelarili - w przypadku oddzialu kancelarii - jego obowiazki przejmuje
upowazniony pracownik kancelarii lub inny pracownik pionu ochrony. W razie ich braku
kancelari¢ przejmuje protokolarnie inny pracownik wyznaczony przez kierownika
jednostki organizacyjnej, na wniosek pelnomocnika ochrony.

§ 5. 1. Kancelaria powinna spelniaé, co najmniej, nast¢pujace wymagania:
1} byé zlokalizowana w strefie bezpieczenstwa;
2} Sciany i stropy pomieszezen kancelarii powinny by¢ wykonane z trwalych i niepalnych
materialéw; w przypadku gdy w kancelarii beda przechowywane dokumenty lub materiaty
zawierajgce informacje niejawne stanowigce tajemnice pahstwowa, sciany 1 stropy
powinny spelniaé wymagania w zakresie klasy odpornosci ogniowej oraz nosnosci
granicznej odpowiadajace) co najmniej konstrukeji murowanej z cegly petnej o grubodci
250 mm;
3) drzwi do kancelarii powinny spelnia¢ wymagania, o ktérych mowa w Polskiej Normie
PN-90/B-92270; w przypadku gdy w kancelarii bedg przechowywane dokumenty lub
materialy zawierajace informacje niejawne stanowigce tajemnice panistwowa, drzwi nalezy
wyposazy¢ w zamek drzwiowy wielopunktowy oraz zamek dodatkowy, o ktérym mowa w
Polskiej Normie PN-90/B-92270;
4} okna kancelarii, w ktorej beda przechowywane dokumenty lub materialy zawierajace
informacje niejawne stanowiace tajemnice panstwowa, w pomieszczeniach o architekturze
umozliwiajacej dostep do nich, w szczegdlnosei gdy dolna krawedz okna znajduje si¢ na
wysoko$ci ponizej 5 m od poziomu otaczajacego terenu Iub gérna krawedz 3 m od
poziomu dachu - powinny by¢ zabezpieczone zakotwionymi stalowymi kratami
zewnetrznymi lub wewnetrznymi z pretéw o $rednicy co najmniej 16 mm, o oczkach nie
wigkszych niz 150 mm na 150 mm; dopuszcza si¢ inne zabezpieczenia posiadajgce
odpormos¢ na wlamanie nie mniejsza niz krata;
5) w przypadku innego usytuowania kancelarii niz okreslonego w pkt 4, w ktorej beda
przechowywane dokumenty lub materialy zawierajace informacje niejawne stanowigce
tajemnice panstwowsg, okna kancelarii zabezpiecza sig siatka wykonana z drutu stalowego
lub innego materiatu o podobnych wilasciwosciach, o srednicy nie mniejszej niz 2 mm, ©
oczkach nie wiekszych niz 20 mm na 20 mm lub innym zabezpieczeniem posiadajacym
odporno$¢ na wlamanie nie mniejsza niz siatka;
6) w przypadku przechowywania dokumentéw lub materialdw zawierajacych informacje
ni¢jawne stanowiace tajemnice stuzbows, okna w kancelarii o architekturze, o ktorej
mowa w pkt 4, zabezpiecza si¢ w sposob, o kiérym mowa w pkt 5;
7) wnetrze  kancelarii  powinmo  by¢  zabezpieczone  przed  podgladem
Z ZEWnalrz.

2. Kraty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4, moga by¢ rozsuwane lub otwierane pod
warunkiem ich trwalego zamocowania i zabezpieczenia, co najmniej jedng klodka klasy 5,
wedlug Polskiej Normy PN-EN-12320.

3. Pomieszczenia kancelani, w kidrych sa przechowywane dokumenty lub
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materialy stanowigce tajemnicg panstwowa powinny by¢ chronione:

1) systemem sygnalizacji pozarowej;

2) systemem sygnalizac)i wlamania i napadu;

3) systemem nadzoru wizyjnego wraz z rejestracjg obrazu, wylacznie do obserwacji
wejscia do kancelarii - w przypadku przechowywania w kancelarii dokumentow
oznaczonych klauzulg ,.$cisle tajne".

4. Instalowane systemy i urzadzenia alarmowe powinno odpowiadaé
co najmniej klasie SA 3 wedlug Polskiej Normy PN-93 E-08390/14.

§ 6. 1. W pomieszczeniach kancelarii mozna wydzieli¢ miejsce, w ktérym
upowaznione osoby moga zapoznawacé si¢ z dokumentami - czytelnig.

2. Czytelnia powinna by¢ zorganizowana w sposéb umozliwiajacy staty nadzor nad
dokumentami ze strony pracownikéw kancelarii.

3. W czytelni zabrania si¢ instalowania systemu nadzoru wizyjnego.

§ 7. 1. W zaleznosci od nadanej klauzuli tajnosci, dokumenty lub materialy
przechowywane sa w szafach stalowych:
1) ,poufhe" - klasy A;
2) Ltamne" - klasy B;
3)  $cidle tajne” - klasy C.

2. Dokumenty Ilub materialy moga byé przechowywane poza szafami
stalowymi w pomieszczeniach kancelarii spelniajacych nastepujace
wymagania, w  zaleznosct od npadanej tym  dokumentom i matenialom
klavzuli tajnodei:

1) ,.poufne” - odpowiadajace co najmniej klasie 0 odpornosei na wlamanie wedlug Polskiej

Normy PN-EN 1143-1;

2) tane" i ,$cisle tajne" - odpowiadajace co najmniej klasie I odpornosci na

wlamanie wedlug Polskiej Normy PN-EN 1143-1.

3. Drzwi do pomieszczen, o ktorych mowa w ust. 2, zabezpiecza sig¢ dodatkowo
odpowiednim zamkiem szyfrowym.

4. Klasyfikacje 1 wymagania techniczne urzadzen do ochrony dokumentéw i materialow,
o ktérych mowa w ust. 1-3, okresla zalacznik nr 1 do rozporzadzenia.

§ 8. 1. Dokumenty i materialy oznaczone réznymi klauzulami tajnosci sa
przechowywane w odrebnych szafach stalowych lub pomieszczeniach, chyba ze wchodza,
one w skiad zbioru dokumentéw.

2. Dokumenty i materiaty, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢ przechowywane w
jednej szafie stalowej lub pomieszczeniu pod warunkiem ich fizycznego oddzielenia w
sposdb umozliwiajacy osobne zamknigeie. W takim przypadku szafa stalowa lub
pomieszczenie musi speinia¢ wymagania okreslone w § 7, odpowiednie dla najwyzszej
klauzuli tajnosei przechowywanych w nich dokumentéw lub materiatow.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej moze wyrazi¢ pisemna zgod¢ na
przechowywanie dokumentdéw poza pomieszczeniami kancelarii, pod warunkiem
spelnienia wymogdéw bezpieczenstwa odpowiednich do ich klauzul tajnosci, na czas
niezbedny do realizacji zadan zwiazanych z dostepem do tych dokumentow.

§ 9. 1. Po zakonczeniu pracy kierownik kancelarii, zastepca kierownika kancelarii lub
upowazniony pracownik kancelarii jest obowiazany sprawdzi¢ prawidlowo$é zamknigcia
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szaf 1 pomieszezen kancelarii.

2. Zasady 1t sposéb zdawania, przechowywania i wydawania kluczy oraz ich
duplikatow do pomieszczenr oraz szaf kancelarii, a takze zasady ustalania, zmiany i
deponowania hasel lub szyfréw, w przypadku stosowania zamkoéw szyfrowych, okresla
plan ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej.

3. Wszelkie nieprawidlowosci zwiazane z naruszeniem zasad, o ktérych mowa w
ust. 2, nalezy niezwiocznie zglasza¢ pelnomocnikowi ochrony.

4. Zasady okreSione w ust. 1-3, obowlazuja odpowiednio w stosunku do innvch
pomieszczen, w ktérych sa przechowywane dokumenty lub materiaty oraz oséb za te
pomieszczenia odpowiedzialnych.

§ 10. 1. W kancelarii przyjmuje sie, rejestruje, przechowuje, przekazuje i wysyla
dokumenty 1 materiaty oraz prowadzi:

1) rejestr dziennikow, ksigzek ewidencyjnych i teczek, ktérego wzér okredla zatacznik nr 2
do rozporzadzenta;

2) dziennik ewidencji, ktérego wzdr okresla zatacznik nr 3 do rozporzadzenia;

3) karty zapoznania si¢ z dokumentem zawierajacym tajemnice paristwowa, ktdrego wzér
okreéla zatacznik nr 4 do rozporzadzenia,

4) ksiazke doreczen przesylek miejscowych, ktérej wzér okresla zalacznik nr 5 do
rozporzadzenia;

5) wykaz przesylek nadanych, ktérego wzér okreéla zatacznik nr 6 do rozporzadzenia.

2. W kancelarii dodatkowo prowadzi si¢ rejestr wydanych przedmiotéw, ktérego wzor
okredla zalacznik nr 7 do rozporzadzenia, do ewidencjonowania wydanych nosnikéw do
zapiséw informacji w postaci cyfrowej, dyskéw optycznych i tasm elektromagnetycznych
oraz innych przedmiotéw.

3. W przypadkach uzasadnionych organizacja ochrony informacji niejawnych
kancelaria moze prowadzié¢ takze inne rejestry niz wymienione w ust. 1 i 2, w tym odrebne
rejestry dla dokumentdéw oznaczonych réznymi klauzulami tajnosci.

4. Za zgoda kierownika jednostki organizacyjnej, w porozumieniu z peinomocnikiem
ochrony, w kancelaril mogg by¢ przyjmowane, rejestrowane, przechowywane 1 wysylane
dokumenty i materialy oznaczone klauzulq ,,zastrzezone".

§ 11. 1. Kierownik kancelarii, zast¢pca kierownika kancelarii, pracownik kancelarii
lub biura podawczego przyimuje przesyltki lub dokumenty za pokwitowaniem i1 odciska na
nich pieczeé oraz date wplywu do jednostki organizacyjne;j.

2. Przyjmujac przesytke, sprawdza sie:

1) prawidtowosé adresu;

2) calosé pieczecl i opakowania;

3)  zgodnos¢ odeisku pieczeci na opakowaniu z nazwa jednostki organizacyjnej nadawcy;

4y  zgodno$é numeru na przesylce z numerem tej przesylki w wykazie lub w ksiazce
doreczen.

3. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesytki lub $ladow  jej
otwierania osoba kwitujaca odbidr przesytki sporzadza, wraz v4
doreczajacym, protokét uszkodzenia. Jeden egzemplarz protokotu
przekazuje  si¢  nadawcy, drugi  pelnomocnikowi  ochrony w  jednostce
organizacyjnej  odbiorcy, a w  przypadku gdy w  obiegn  przesylek
posredniczyt  przewoznik - kolejny  egzemplarz  protokolu  przekazuje  sie
takze jemu.
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4. Przesylki [ub dokumenty przyjete przez biuro podawcze jednostki organizacyjnej
niezwlocznie przekazuje si¢ do kancelarii.

5. Po otwarciu przesylki kierownik kancelarii, zastepca kierownika kancelarii b
pracownik kancelarii: _

1) sprawdza, czy zawarto$é przesylki odpowiada wyszczegdlnionym na niej numerom
ewidencyjnym;

2)  ustala, czy liczba zalacznikow i stron jest zgodna z liczba oznaczona na poszczegdlnych
dokumentach.

6. W przypadku stwierdzenia meprawidlowosci w  wyniku czynnosci, o
ktorych mowa w ust. 5, kierownik kancelarii, zastepca kierownika kancelarii lub
pracownik kancelarii sporzadza w dwoéch egzemplarzach protokét z otwarcia przesyliki
zawierajacy opis nieprawidlowosci, jeden egzemplarz przekazujac do kancelarii nadawcy.

7. Kierownik kancelarii, zastgpca kierownika kancelarii lub pracownik kancelarii
odnotowuje fakt sporzadzenia protokohi, o ktérym mowa w ust. 3 1 6, w odpowiednim
dzienniku lub rejestrze w rubryce , Informacje uzupeiniajace/Uwagi®.

§ 12. 1. Kierownik kancelarii, zastgpca kierownika kancelarii lub pracownik kancelarii
rejestruje przyjete dokumenty w odpowiednim dzienniku lub rejestrze.

2. Dla kazdego dokumentu zawierajacego informacje niejawne stanowiagce tajemnice
panstwowa, z chwilg zarejestrowania, zaklada si¢ kart¢ zapoznania si¢ z dokumentem, ktdra
dolacza sie do dokumentu. Karte zapozmania si¢ z dokumentem mozna zalaczyé do
dokumentu zawierajacego informacje niejawne oznaczone kilauzula ,,poufne”.

3. Do zbioru dokumentdw zalacza sie jedng karte zapoznania si¢ z dokumentem.

4, Zarejestrowane dokumenty kierownik kancelarii, zastepca kierownika kancelarii lub
pracownik kancelarii przekazuje albo udostepnia adresatowi lub upowaznionej osobie za
pokwitowaniem.

§ 13. 1. W Kkancelarii nie otwiera si¢ przesylek oznaczonych ,do rak wiasnych". W
odpowiednim dzienniku lub rejestrze wpisuje si¢ nadawce, numer i date¢ wplywu przesylki; w
rubryce ,, Informacje uzupelniajace/Uwagi" odnotowuje sie, ze przesyltka byla oznaczona ,,do
rak wlasnych".

2. Na opakowaniu przesylek, o ktorych mowa w ust. 1, wpisuje sie date wplywu,
pozycje i numer, pod ktérym zarejestrowano przesylke. Przesylke przekazuje si¢ - za
pokwitowaniem - bezposrednio adresatowi, a w razie jego nieobecnosci - osobie przez niego
upowaznionej do odbioru.

3. Zatrzymanie przez adresata przesylki oznaczonej ,.do rak wiasnych", odnotownje sig
w rubryce ,,Informacje uzupetniajace/Uwagi”.

4. Czynnosci, o ktorych mowa w § 11 ust. 5, w stosunku do przesylek, o ktérych mowa
w ust. 1, wykonuje adresat przesyiki.

5. W przypadku zwrotu do kancelarii przesylki, o ktérej mowa w ust, 1, kierownik
kancelarii, zastepca kierownika kancelarii lub pracownik kancelarii uzupeinia dane dotyczace
przesylki w odpowiednim dzienniku lub rejestrze.

6. Jezeli adresat podjal decyzje o przechowywaniu przesylki oznaczonej ,do rak
wiasnych" w kancelarii w stanie zamkni¢tym, kierownik kancelarii, zastepca kierownika
kancelarit lub pracownik kancelarii wykonuje czynnosei, o ktérych mowa w ust. 5, przy
udziale adresata. Przesylka jest w takim przypadku przechowywana w formie
zapieczetowanego pakietu, a fakt ten odnotowuje sie w rubrvce | Informacje
uzupetniajace/Uwagi”.
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§ 14. Pilne przesylki, telegramy i szyfrogramy dorecza sig¢ niezwlocznie adresatom. Przy
kwitowaniu odbioru tych przesylek odnotowuje si¢ godzine dor¢czenia,

§ 15. 1. Otrzymana 1 wysylana przesyltke, badz wytworzony dokument lub materiat
rejestruje si¢ we wlasciwych ewidencjach odpowiednio w kolejnosci wytworzenia lub
otrzymania.

2. Rejestracji we wiasciwych ewidencjach, o ktérych mowa w ust. 1, dokonuje sie
atramentem Jub tuszem . w kolorze niebieskim lub czarnym. Zmian we wiladciwych
ewidencjach dokonuje si¢ kolorem czerwonym, umieszczajac date i czytelny podpis osoby
dokonujacej zmiany.

3. Anulowania pozycji we wlasciwych ewidencjach, o ktérych mowa w ust. 1, dokonuje
si¢ kolorem czerwonym, podajac pow6d anulowania oraz umieszczajac date i czytelny podpis
osoby dokonujacej anulowania.

4. Zabrania si¢ wycierania i zamazywania rejestracji we wiasciwych ewidencjach, o
ktérych mowa w ust. 1.

5. Na dokumentach podpisanych za pomecs podpisu elekironicznego oraz na innych
zbiorach bedacych w formie elektronicznej nie dokonuje si¢ zmian i skre§le, o ktérych
mowa w ust. 2 i 3, Informacje o dokonanych zmianach i skre§leniach umieszcza sie we
wiasciwych ewidencjach lub w metadanych systeméw elektronicznego obiegu dokumentow.,
Dokonane zmiany i skredlenia moga zostaé rdwniez potwierdzone za pomoca podpisu
elektronicznego.

§ 16. 1. Dokumenty, materialy oraz zbiory dokumentéw dotyczace spraw ostatecznie
zakonhczonych przechowuje si¢ w kancelarii nie dhuzej niz 2 lata. Po uplywie tego okresu
przekazuje si¢ je do archiwum zakiadowego lub skladnicy akt, spetmiajacych wymogi
bezpieczefistwa odpowiednie dla ich klauzuli tajnosci, jezeli jednostka organizacyjna takim
dysponuje. _

2. Jezeli w jednostce organizacyjnej nie ma odpowiedniego archiwum zakladowego lub
skiadnicy akt, dokumenty, materialy i zbiory tych dokumentéw sa przechowywane w
kancelarii lub innym pormieszczeniu zapewniajacym ich ochrone odpowiednio do przyznanej
im klauzuli tajnosci.

§ 17. 1. Pomieszczenia kancelarii, utworzone przed dniem wejécia w Zycie niniejszego
rozporzadzenia, nalezy dostosowac do okreslonych w nim wymagan w terminie 2 lat od dnia
jego wejsicia w zycie.

2. W jednostkach organizacyjuych nadal stosuje si¢ rejestry, ksigzki i wykazy, o ktorych
mowa w § 10 ust. 1 pkt T i 4-6 oraz ust. 2 1 3 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18
pazdziernika 2005 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych (Dz. U. Nr
208, poz. 1741).

3. Dzienniki, o kt6rych mowa § 10 ust. 1 pkt 2 i 3 rozporzadzenia wymienionego w ust.
2, mozna stosowaé do dnia 31 grudnia 2010 1.

§ 18. Traci moc rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 pazdziernika 2005 r. w
sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych (Dz. U. Nr 208, poz. 1741). -

§ 19. Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia.
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Uzasadnienie

Propozycja wydania nowego rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie organizacji i
funkcjonowania kancelarii tajnych, nie zas jego nowelizacja, jest zwiazana z dyspozycja § 84
w zwigzku z § 132 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w
sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. Nr 100, poz. 908). Z uwagi na fakt, iz
zmiany wprowadzone do przedmiotowego rozporzadzenia, choé niezbyt liczne, to
wplynelyby jednak na naruszenie jego konstrukcji i spdjnoéei, a takze na jego stosowanie w
praktyce, zdecydowano o wydaniu nowego aktu prawnego, nie zas o jego nowelizacji.

Projekt nowego rozporzadzenia Rady Ministtéw w sprawie organizacji i
funkcjonowania kancelarii tajnych zmierza przede wszystkim w kierunku racjonalnosci
stosowania metod 1 Srodkéw shuzacych ochronie informacji niejawnych oraz adekwatnosei
rozwigzaft odpowiednio dla tajemnicy pafistwowej i shuzbowej. W tym celu dokonano
wyraznego podzialu w zakresie stosowania $rodkow ochrony fizycznej dla tajemnicy
panstwowej i stuzbowej - liberalizujac wymagania dla ochrony tajemnicy shizbowej. Nie
ulega bowiem watpliwoéci, Ze tajemnica pafstwowa wymaga zastosowania najwyzszych
standardéw bezpieczefistwa, z uwagi na ewentualne szkody nieuprawnionego ujawnienia.
Stosowanie bardzo podobnych rozwiazan w przypadku tajemnicy shuzbowej, ktorej
dysponentem sa glownie male jednostki (np. samorzady terytorialne) jest nie tylko
nicuzasadnione, ale réwniez w wielu przypadkach niemozliwe do spelnienia. Obligowanie
malych jednostek organizacyjnych do stosowania szeregu (niekiedy wymagajacych
pontesienia znacznych kosztéw) zabezpieczen w érodki ochrony fizycznej w celu
zabezpieczenia informac)i stanowiacych tajemnice shuzbows jest takze nieckonomiczne. Przy
tajemnicy stuzbowej przepisy powinny ograniczaé si¢ do wskazania minimalnych wymagan,
pozostawiajac szerokie uprawnienia - gléwnie dot. stosowania $rodkéw ochrony fizycznej -
kierownikowi jednostki organizacyjnej.

W poréownaniu z obowigzujagcym rozporzadzeniem wprowadzono do niego
nastgpujace zmiany:

1) postulowane przez jednostki organizacyjne - posiadajace kancelarie tajne -wzgledy
praktyczne, przesadzily o usankcjonowaniu mozliwo$ci wyznaczenia przez kierownika
jednostki organizacyjnej, na wniosek pelnomocnika ochrony, zastepcy kierownika kancelarii
tajnej (§ 2 ust. 4) oraz ustalono, iz oddziatem kancelarii moze kierowaé zastgpca kierownika
kancelarii lub inny wyznaczony przez pelnomocnika ochrony pracownik pionu ochrony (§ 2
ust. 5);

2) zmianom ulegly jednak przede wszystkim zapisy § 5 dotyczacego warunkéw, jakie
powinna spelnia¢ kancelaria tajna:

a) w § 5 ust. 11 2 generalnie zréznicowano wymagania dotyczace konstrukcji $cian
oraz drzwi kancelarii tajnej, w ktérej przechowywane sa informacje niejawne zawicrajace
tajemnic¢ shuzbowa od kancelarii tajnej, w ktorej przechowywane sg informacje niejawne
stanowiace tajemnice panstwowa,

b) w § 5 w ust. 1 w pkt 4 poprawiono nieprawidlowe sformulowanie okreslajace
grubo$é wymaganych w kratach pretéw zmieniajac stowo ,,przekrdj” na ,,Srednica”,

¢) doprecyzowano réwniez zapisy dotychczasowego § 5 ust. 1 pkt 4 1 5 oraz ust. 3
(aktualnie § 5 ust. 1 pkt 4 - 6), zgodnie z ktérym zroznicowano stopieft zabezpieczenia okien
kancelarii tajnej w zaleznos$ci od klauzuli tajnosci przechowywanych w niej dokumentéw i
materialow,

d) w proponowanym nowym § 5 w ust. | w pkt 7 wskazano, iz zabezpieczone przed
podgladem z zewnatrz powinny by¢ nie okna, ale pomieszczenie kancelarii tajnej,
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e) w projektowanym rozporzadzeniun zliberalizowano zasady instalowania systemu
nadzoru wizyjnego stuzacego obserwacji wejécia do pomieszezen kancelarii poprzez zmiane
dotychczasowego zapisu § 5 ust. 4 w ten sposob, ze zamiast obowigzku instalowania kamer
w pomieszczeniach kancelarii tajnych, dopuszczono mozliwo$é umieszczania takich
urzadzeh réwniez przed wejsciem do kancelarii (aktualnie przepis § 5 ust. 3). Uznano, ze
realizacja zalozonego przez ustawodawce zadania, jakim jest zagwarantowanie kontroli
wejscia do pomieszezen kancelarii tajnej, nie jest zalezna od tego ¢zy majacy stuzyé temu
system nadzoru wizyjnego bedzie zainstalowany przed wejsciem do kancelarii, czy tez w jej
wnetrzu.

Hw§10wust. 1:

a) w pkt 2 — wprowadzono ,dziennik ewidencji” zamiast dotychczasowego
»dziennika korespondencyjnego” oraz ,,dziennika ewidencji wykonanych dokumentow™; wzor
nowego ,dziennika ewidencji” okre§la zatacznik nr 3 do rozporzadzenia: ,dziennik
ewidencji” zastapi obie wym. wyzej ewidencje (vide rowniez stanowisko w lit. b);

b) skreslono dotychczasowy pkt 3 (tj. zalacznik nr 4 do zarzadzenia okreslajacy
wzér dziennika ewidencji wykonanych dokumentéw, oznaczonych klauzulg ,.Scisle tajne™,
~tajne” i poufne”), propozycja wyeliminowania z obiegu kancelaryjnego .dziennika
ewidencji wykonanych dokumentéw" wynika przede wszystkim z potrzeby stosowania
racjonalnych, jasnych i prostych zasad rejestrowania dokumentéw. Funkcjonujace obecnie
powielanie rejesiracji w kolejnych dziennikach nie ma Zzadnego wplywu na podnoszenie
bezpieczenstwa informac)i niejawnych. Wszystkie niezbedne informacje o dokumencie i jego
obiegu (tj. dacie wptywu lub wytworzenia, czego dotyczy, liczby stron, dacie przekazania do
adbiorcy) oraz sposobie zatatwienia lub wskazania miejsca przechowywania, odnotowywane
sa obecnie w dzienniku korespondencyjnym. Idac zatem naprzeciw zalozeniu, by urzadzenia
ewidencyjne sprzyjaly sprawnemu obiegowi dokumentéw, koniecznym jest wyeliminowanie
z obiegu kancelaryjnego dzienmika ewidencii wykonanych dokumentéw. Ograniczy to
bowiem liczbe prowadzonych urzadzen ewidencyjnych, a co za tym idzie wplynie na
szybkos¢ obiegu dokumentdw i efektywnosé¢ pracy kancelaryjne;j.

4) w § 10 dodano nowy ust. 2; wprowadzono tym przepisem nowy ,.rejestr wydanych
przedmiotéw”, ktérego wzor okresla zalacznik nr 7 do projektu rozporzadzenia. Rejestr
bedzie shluzyt ewidencjonowaniu wydanych no$nikéw do zapiséw informacji w postaci
cyfrowej, dyskéw optycznych i tasm elektromagnetycznych oraz innych przedmiotow;

5) pozostale zmiany takie jak np.: w § 4, § 6 - § Qust. 1, § 11 oraz § 15 maja charakter
redakcyjny lub shuzaey doprecyzowaniu uzytych w nim sformulowan. ;

6) zmieniono réwniez numeracje zatacznikéw do rozporzadzenia.

Projekt rozporzadzenia nie podlega notyfikacji zgodnie z trybem przewidzianym w
przepisach dot. sposobu funkcjonowania krajowego systemu notyfikacji norm 1 aktow
prawnych, poniewaz nie zwiera przepisoéw technicznych.

Projekt rozporzadzenia nie byl przedstawiany instytucjom i organom Unii Europejskiej
lub Europejskiemu Bankowi Centrainemu, celem uzyskania opinii, dokonania konsultacji
albo uzgodnienia, poniewaz przepisy przedmiotowego rozporzadzenia pozostaja poza
zakresem prawa Unii Europejskiej.

Przedmiotowy projekt, zgodnie obowiazkiem wynikajacym z art. 5 ustawy z dnia 7 lipca
2005 r. o dzialalnosci lobbingowej w procesie stanowienia prawa (Dz. U. Nr 169, poz. 1414, z
poZn. zm.) zostal udostepniony w Biuletynie Informagcji Publicznej na stronie podmiotowej
Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego.
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Ocena skutkéw regulacji (OSR)

1. Przedmiotowy projekt rozporzadzenia byt konsultowany z wszystkimi jednostkami
organizacyjnymi ABW. Z uwagi na zakres podmiotowy i przedmiotowy rozporzadzenia
podlega on takze konsultacjom spolecznym 1 zostal przeslany do Ogélnopolskiego
Stowarzyszenia Pelnomocnikéw Ochrony Informacji Niejawnych oraz  Krajowego
Stowarzyszenia Ochrony Informacji Niejawnych. Ponadto projekt podlega uzgodnieniom
zgodnie z postanowieniami uchwaly nr 49 Rady Ministrow z dnia 19 marca 2002 r. -
Regulamin pracy Rady Ministréw (M. P. Nr 13, poz. 221, z pdzn. zm.).

Oméwienie wynikéw konsultacji spolecznych:

Projekt zostal przestany do konsultacji spolecznych do:

1) Krajowego Stowarzyszenia Ochrony Informacji Niejawnych, ktére nie udzielilo
zadne) odpowiedzi na pismo przesylajace do zaopiniowania przedmiotowy projekt;

2) Ogolnopolskiego Stowarzyszenia Pelnomocnikéw Ochrony Informacji Niejawnych:

Stowarzyszenie w swoim stanowisku poinformowalo, iz nowy projekt i zawarte w nim
regulacie wychodzg naprzeciw oczekiwaniom $rodowiska pelnomocnikéw ochrony
informacji niejawnych w kraju. Propozycje zgltoszone przez Stowarzyszenie dot.:

a) uwzglednienia w przedmiotowym projekcie rozporzadzenia nowych norm,
publikowanych w czasie obowiazywania dotychczasowego rozporzadzenia - nie zostala
uwzgledniona poniewaz wprowadzenie do nowego projektu rozporzadzenia oznaczen
europejskich norm, ktére dotychczas nie zostaly przethumaczone na j. polski i oficjalne
ogloszone, nie moga one stanowi¢ podstaw prawnych w zakresie wymagan zabezpieczenia
informacji nigjawnych w $rodki ochrony fizycznej,

b) zmiany brzmienia w § 5 w ust. 1 pkt 2 poprzez ztagodzenie wymagah w zakresie
konstrukcji $cian i stropéw kancelarii tajnych — nie zostata uwzgledniona. Wbrew stanowisku
wym. Stowarzyszenia nowy projekt rozporzadzenia nie wprowadza nowych rozwigzan w
zakresie stosowania srodkéw ochrony fizycznej. Majac na uwadze poniesione juz koszty
zwiazane z funkcjonowaniem kancelarii tajnych pozostawiono te same Srodki ochrony
fizycznej, ktére u wiekszosci podmiotéw zobowiazanych do stosowania przepiséw ustawy o
ochronie informacji niejawnych zostaly juz zastosowane.

Wychodzae jednak naprzeciw oczekiwaniom tych podmiotéw podirzymano zapisy,
kt6re precyzyjnie okreslaja wymagania w zakresie §rodkéw ochrony fizycznej, w tym m.in.
konstrukcji $cian kancelarii tajnych. Ogdlnikowe sformulowania: ,trwale", ,niepaine”
budzily watpliwosci i w zwiazku z tym zostaly dointerpretowane.

2. Rozwiazania prawne przyjcte w projekcie rozporzadzenia dotycza podmiotow
wymienionych w art, 1 ust. 2 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji
nigjawnych.

3. Przedmiotowy projekt nie wywola skutkéw spotecznych, w szezegdlnosci majacych
wplyw na rynek pracy, konkurencyjno$¢ gospodarki i przedsigbiorczos¢, w tym
funkcjonowanie przedsigbiorstw oraz sytuacj¢ i rozwdj regionalny.

ABW nie przewiduje tez bezposredniego wplywu zaproponowanej regulacji na
bezpieczefistwo panstwa. Bez watpienia jednak zmiany w systemie ochrony informacji
nigjawnych w Polsce proponowane w przygotowanym projekeie rozporzadzenia powinny
posrednio wplywaé korzystnie na bezpieczenstwo paristwa, poprzez skupienie si¢ na ochronie
informacji wymagajacych szczegélnych zabezpieczei i zrézmicowanie stopnia
stosowanych zabezpieczen w zaleznoéei od klauzul tajnosci przechowywanych materialow.
Powinno to umozliwi¢ ograniczenie nadmiernych i niewspéimiernych do istniejacych
zagrozen wymogow w stosunku do wagi chronionych informacji, zwlaszcza stanowiacych
tajemnice stuzbows.
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4. Wejscie w zycie rozporzadzenia nie wywola zwigkszenia wydatkow z budzetu
panstwa. '
8. Przedmiot regulacji pozostaje poza zakresem prawa Unii Europejskiej.

www.inforlex.pl



Zalacziki do rozporzadzenia
Rady Ministréw
z dnia 2009 r. (poz.__ )

Zalacznik nr 1

KLASYFIKACJA T WYMAGANIA TECHNICZNE URZADZEN DO
OCHRONY DOKUMENTOW I MATERIALOW ZAWIERAJACYCH
INFORMACJE NIEJAWNE

I. SZAFA STALOWA KLASY A

1. Korpus szafy, drzwi, skrytki 1 inne elementy konstrukcyjne musza byé wykonane z
blachy ze stali konstrukcyjnej, o gruboéei co najmniej 1 mm, zabezpieczonej przed korozja.
Polaczenia korpusu szafy powinny zapewni¢ mu dostateczng sztywnosé.

2. Szafa moze by¢ wyposazona w zamykane skrytki.

3. Drzwi szafy moga byé jednoskrzydlowe lub dwuskrzydlowe wyposazone w
mechanizm dZzwigniowy, blokujacy je co najmniej na trzech krawedziach.

4. Szafa must by¢ wyposazona w zamek mechaniczny kluczowy wielozastawkowy z
mozliwoscig wyjecia klucza tylko w pozycji zamknigtej, zabezpieczony przed dzialaniem
destrukcyjnym, w tym przed przewierceniem.

5. Podstawa szafy musi posiadad te same rozmiary co wierzch.

6. Szafa musi posiadaé certyfikat wydany przez jednostke certyfikujaca,
potwierdzajacy zgodnos¢ wyrobu z wymaganiami klasy A.

7. Szafa musi posiadaé tabliczke, wydang przez jednostke certyfikujaca,
zamontowana na wewnetrznej, gornej stronie drzwi, zawierajaca nastepujace dane:
1) nazwe wyrobu;
2) nazwe i kod identyfikacyjny producenta, typ i numer modelu;
3} numer fabryczny, rok produkeji, klase wyrobu, numer certyfikatu;
4} mase.

II. SZAFA STALOWA KLASY B

1. Korpus szafy, drzwi, skrytki i inne elementy konstrukcyjne musza by¢ wykonane
z blachy ze stali konstrukcyjnej, o grubodci co najmniej 3 mm, zabezpieczonej przed
korozja. Polaczenia korpusu szafy powinny zapewni¢ mu dostateczng sztywno$¢.

2. Szafa moze by¢ wyposazona w zamykane skrytki.

3. Drzwi szafy mogg by¢ jednoskrzydlowe lub dwuskrzydlowe wyposazone w
mechanizm dzwigniowy, blokujacy je co najmniej na czterech krawedziach.

4, Mechanizm dzwigniowy rygli w drzwiach musi by¢ zabezpieczony przed
uruchomieniem dwoma zamkami posiadajacymi wymagane w swojej grupie certyfikaty,
oddzielni¢ blokujacymi mechanizm ryglujacy, w tym:

1) zamek mechaniczny kluczowy wielozastawkowy z mozliwoscia wyjecia klucza tylko
w pozyc]i zamknigtej, zabezpieczony przed dzialaniem destrukcyjnym, w tym przed
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2)

przewiercenieni;
zamek mechaniczny szyfrowy o zmiennym nastawieniu szyfrowym, co najmnigj
trzytarczowy, o cichym przesuwie, skali nastawien nie wiekszej niz péitorej dziatki i
posiadajacy minimum 100 podzialek na pokretle (minimum 1.000.000 kombinacji).
Zmiana kombinacji powinna byé blokowana i uaktywniana kluczem od tytlu obudowy
zamka. Zamek powinien by¢ zabezpieczony przed dziataniem destrukcyjnym, w tym
przed przewierceniem. Z szafg powinny byé dostarczone dwa komplety kluczy do
zmiany kodu. Dopuszcza si¢ réwniez stosowanie zamka elektronicznego szyfrowego,
pod warunkiem spelnienia przez niego takich samych wymagan odporno$ci na
wlamanie co zamek mechaniczny szyfrowy.

5. Podstawa szafy musi posiadal te same rozmiary co wierzch. Szafa musi by¢é

zakotwiona do podtoza.

6. Szafa musi posiadaé certyfikat wydany przez jednostke certyfikujaca,

potwierdzajacy zgodno$¢ wyrobu z wymaganiami klasy B.

7. Szafa musi posiada¢ tabliczke, wydana przez jednostke certyfikujaca,

zamontowana na wewnetrznej, gornej stronie drzwi, zawierajaca nastepujace dane:

1))
2)
3)
4

nazw¢ wyrobu;
nazwe i kod identyfikacyjny producenta, typ i numer modelu;
numer fabryczny, rok produkeji, klas¢ wyrobu, numer certyfikatu;

mase.

ITI. SZAFA STALOWA KLASY C

ze

1. Korpus szafy, drzwi, skrytki i inne elementy konstrukcyjne musza by¢ wykonane
stali konstrukcyjnej wyzszej jakosdci, o grubodci minimum 5 mm, a w przypadku

konstrukcji wieloptaszczowej gruboéé plaszcza zewngtrznego powinna wynosi¢ minimum
3 mm. Polaczenia korpusu szafy powinny zapewni¢ dostateczng sztywnosé.

2. Szafa moze byé wyposazona w zamykane skrytki.
3. Drzwi szafy moga by¢ jednoskrzydlowe lub dwuskrzydlowe wyposazone w

mechanizm dZzwigniowy, blokujacy je co najmniej na czierech krawedziach.

4, Mechanizm dzwigniowy rygli w drzwiach powinien by¢ zabezpieczony przed

uruchomieniem dwoma zamkami posiadajacymi wymagane w swojej grupie certyfikaty,
oddzielnie blokujacymi mechanizm ryglujacy, w tym:

1

2)

zamek mechaniczny kluczowy wielozastawkowy z mozliwoscia wyjecia klucza tylko
w pozycji zamknietej, zabezpieczony przed dzialaniem destrukcyjnym, w tym przed
przewierceniem;

zamek mechaniczny szyfrowy o zmiennym nastawieniu szyfrowym, co najmniej
trzytarczowy, o cichym przesuwie, skoku nastawien nie wigkszym niz jedna dzialka i
posiadajacy minimum 100 podzialek na pokretle (minimum 1.000.000 kombinacji).
Czas otwarcia zamka przez osob¢ nieuprawniong droga wybierania kolejnych
kombinacji powinien wynosi¢ nie mniej niz 20 roboczogodzin. Zamek powinien byé
zabezpieczony przed dzialaniem destrukcyjnym, w tym przed przewierceniem i
przeswietleniem radiologicznym (promieniowanie co najmniej 10 curie, Co-60 z
odleglosci 760 mm). Zmiana kombinacji powinna by¢ blokowana i uaktywniana
kluczem od tytlu obudowy zamka. Szafa powinna byé wyposazona w dwa komplety
kluczy do ustawiania szyfru. Dopuszcza sie roéwniez stosowanie zamka
elektronicznego szyfrowego, pod warunkiem spelnienia przez niego takich samych
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wymagan odpornosci na wlamanie co zamek mechaniczny szyfrowy,
5. Podstawa szafy musi posiada te same rozmiary co wierzch, Szafa musi by¢é
zakotwiona do podioza.
6. Szafa musi posiadaé certyfikat wydany przez jednostke certyfikujaca,
potwierdzajacy zgodnosé wyrobu z wymaganiami klasy C.
7. Szafa musi posiada¢ tabliczke, wydana przez jednostki certyfikujaca,
zamontowana na wewnetrznej, gbrnej stronie drzwi, zawierajacg nastepujace dane:
1) nazweg wyrobu;
2} nazwe i kod identyfikacyjny producenta, typ i numer modelu;
3) numer fabryczny, rok produkeji, klase wyrobu, numer certyfikatu;
4) mase.
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