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LexPolonica nr 2473440. i
ZARZADZENIE NR 2020 KOMENDANTA GLOWNEGO POLICII

z dnia 30 grudnia 2010 r.

w sprawie szczegdlnego sposobu organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych i
innych niz kancelaria tajna komorek organizacyjnych odpowiedzialnych za
przetwarzanie materiatlow niejawnych, sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych oraz doboru i stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego
informacji niejawnych w Policji

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

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§1.

Zarzadzenie okresla:
1) szczegdlny sposéb organizacji kancelarii tajnych, w tym:
a) sposob tworzenia i likwidacji kancelarii,
b) podstawowe zadania kancelarii i jej oddziatéw;
2) szczegdlny sposdb funkcjonowania kancelarii tajnych, w tym:
a) podstawowe zadania kierownika kancelarii tajnej,
b) sposdb przeprowadzania okresowych inwentaryzacji materiatdw zawierajgcych informacje niejawne
oraz ich archiwizowania;
3) szczegdlny sposdb organizacji i funkcjonowania innych niz kancelaria tajna komdrek organizacyjnych
odpowiedzialnych za przetwarzanie materiatéw niejawnych;
4) sposob i tryb przetwarzania informacji niejawnych w tym:
a) sposobb i tryb prowadzenia urzadzen ewidencyjnych,
b) sposdb i tryb ewidencjonowania materiatéw zawierajgcych informacje niejawne,
<) (1)
5) sposdb i tryb przetwarzania informacji niejawnych na technicznych nosnikach informacji niejawnych, w
tym sposdb i tryb:
a) ewidencjonowania, przechowywania i obiegu technicznych nosnikéw informacji niejawnych,
b) niszczenia i deklasyfikacji technicznych nosnikdw informagji niejawnych;
6) Pdobdr i stosowanie $rodkéw bezpieczeristwa fizycznego.

§2.

1. Okreslenia uzyte w zarzadzeniu oznaczaja:

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

2) jednostka organizacyjna - jednostke Policji okreslong odrebnymi przepisami regulujgcymi
szczegbtowe zasady organizacji i zakres dziatania komend, komisariatéw i innych jednostek organizacyjnych
Policji;

3) komorka organizacyjna - wyodrebniong czes¢ struktury jednostki organizacyjnej Policji;

4) ©)

5) zbidr dokumentdw niejawnych - logicznie uporzadkowana, wyodrebniong grupe dokumentéw
niejawnych wraz ze spisem tych dokumentéw;

6) 4)

7) pracownik - pracownika zatrudnionego lub policjanta petnigcego stuzbe w kancelarii lub oddziale
kancelarii tajnej oraz innej niz kancelaria tajna komdrce organizacyjnej odpowiedzialnej za przetwarzanie
materiatéw niejawnych;

8) przesytka - materiaty w postaci odpowiednio zabezpieczonych, zaadresowanych i oznaczonych
paczek lub listow;

9) urzadzenia ewidencyjne - rejestry, dzienniki, ksigzki i inne urzadzenia stuzace do ewidencji
materiatéw niejawnych;

10) (5)
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11) uzytkownik - osobe z wtasciwym poswiadczeniem bezpieczenstwa osobowego, posiadajgca
uprawniony dostep do technicznych nosnikéw informacji niejawnych lub do zasobdéw systemu, w ktérym sg
przetwarzane informacje niejawne;

12) (6)

13) )

14) ®

2. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o kancelarii tajnej, jezeli przepisy zarzadzania nie stanowig inaczej, nalezy

przez to rozumie¢ oddziat kancelarii tajnej, a takze inng niz kancelaria tajna komdrke organizacyjng odpowiedzialng
za przetwarzanie materiatéw niejawnych.

§3.

W kancelarii tajnej mogg by¢ przetwarzane informacje niejawne o klauzuli ,poufne”Iub ,zastrzeZzone”, za zgoda
kierownika jednostki organizacyjnej.

Rozdziat 2

Organizacja kancelarii tajnej

§4.

1. Kancelarie tajng, zwang dalej ,kancelarig”; tworzy kierownik jednostki organizacyjnej, w ktdrej sg wytwarzane,
przetwarzane, przekazywane lub przechowywane materiaty zawierajgce informacje niejawne.

2. Kancelaria stanowi wyodrebniong komodrke organizacyjng pionu ochrony, odpowiedzialng za rejestrowanie,
przechowywanie, obieg i wydawanie materiatéw osobom uprawnionym, obstugiwang przez pracownikdw pionu
ochrony, podlegta bezposrednio petnomocnikowi do spraw ochrony informacji niejawnych, zwanemu dalej
petnomocnikiem ochrony”.

3. Kancelaria, ze wzgleddw organizacyjnych, moze mie¢ swoje oddziaty tworzone i funkcjonujgce zgodnie z
zasadami i na warunkach przewidzianych dla kancelarii.

4. Kancelaria, moze obstugiwac wiecej niz jedng jednostke organizacyjng lub komdrke organizacyjna.

5. W przypadku uzasadnionym wzgledami organizacyjnymi kierownik jednostki organizacyjnej moze utworzy¢
wiecej niz jedng kancelarie.

6. Kierownik jednostki organizacyjnej informuje Agencje Bezpieczenstwa Wewnetrznego o utworzeniu lub
likwidacji kancelarii tajnej, z okresleniem klauzuli tajnosci przetwarzanych w niej informacji niejawnych.

§5.

Do podstawowych zadan wykonywanych w kancelarii nalezy:

1) przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, wydawanie, udostepnianie, przekazywanie i
wysytanie materiatdw niejawnych;

2) prowadzenie urzadzen ewidencyjnych;

3) zapewnienie nalezytej ochrony materiatom niejawnym znajdujgcym sie w kancelarii;

4) powiadamianie adresata o otrzymaniu dokumentu niejawnego;

5) przekazywanie lub udostepnianie, za pokwitowaniem, dokumentéw niejawnych do wiasciwych
jednostek lub komdrek organizacyjnych albo dla pracownikéw oraz sprawowanie biezgcej kontroli
postepowania z tymi dokumentami, a takze egzekwowanie ich zwrotu;

6) przyjmowanie i rejestrowanie dokumentéw niejawnych powielonych;

7) gromadzenie przepisow niejawnych oraz prowadzenie i aktualizowanie dziennika przepiséw, a takze
udostepnianie i wydawanie przepisow;

8) odnotowywanie na dokumentach zawierajgcych informacje niejawne oraz w urzadzeniach
ewidencyjnych zmiany lub zniesienia klauzuli tajnosci;

9) zwracanie wykonawcom dokumentdw w celu ich uzupetnienia w przypadkach, gdy nie spetniaja
okreslonych wymogdw;

10) realizacja czynnosci zwigzanych z obowigzkiem rozliczania sie policjantéw i pracownikéw z
posiadanych przez nich dokumentdw niejawnych w przypadku rozwigzania stosunku stuzbowego lub
stosunku pracy, przeniesienia lub delegowania do stuzby lub pracy w innej jednostce lub komdrce
organizacyjnej albo delegowania do stuzby lub pracy poza Policjg;

11) rozliczanie wszystkich pozycji w prowadzonych urzadzeniach ewidencyjnych; sporzadzanie w razie
potrzeby, wykazéw dokumentdw pobranych z kancelarii przez pracownikéw lub funkcjonariuszy komdrek
organizacyjnych, w celu utatwienia rozliczenia dokumentéw w urzgdzeniach ewidencyjnych;

12) przygotowywanie dokumentéw niejawnych znajdujacych sie w kancelarii, w celu przekazania do
archiwum lub skfadnicy akt Policji.

§6.
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1. W przypadku likwidacji kancelarii petnomocnik ochrony powotuje komisje likwidacyjng i powiadamia o tym
kierownikéw obstugiwanych komdrek organizacyjnych.

2. W skfad komisji wchodzi kierownik likwidowanej kancelarii lub pracownik wyznaczony do kierowania
likwidowanym oddziatem kancelarii.

3. Do zadan komisji likwidacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonanie przegladu urzadzen ewidencyjnych prowadzonych w kancelarii, w celu poréwnania stanu
faktycznego znajdujacych sie w kancelarii dokumentéw niejawnych, pieczeci i stempli, ze stanem
ewidencyjnym;

2) wyszczegdlnienie nierozliczonych pozycji w urzadzeniach ewidencyjnych;

3) wyszczegdlnienie dokumentdw niejawnych, stanowigcych dokumentacje niearchiwalng kategorii
,BC”oraz sporzadzenie protokotdw ich brakowania;

4) wyszczegodlnienie dokumentdw niejawnych spraw zakonczonych na dzien likwidacji kancelarii, ich
opracowanie oraz sporzadzenie spiséw akt przekazanych zawierajgcych informacje niejawne, w sposéb
okreslony w odrebnych przepisach dotyczacych dziatalnosci archiwalnej w Policji;

5) przekazanie protokolarne teczek i dokumentdw niejawnych, bedacych w realizacji wyznaczonemu
nastepcy prawnemu;

6) przekazanie teczek dokumentéw niejawnych, ostatecznie zakonczonych do wtasciwego archiwum lub
skitadnicy akt Policji;

7) rozliczenie i przekazanie na podstawie odrebnych przepiséw dotyczacych dziatalnosci archiwalnej w
Policji, do archiwum lub sktadnicy akt Policji, prowadzonych urzadzen ewidencyjnych.

4. Komisja likwidacyjna sporzadza protokét likwidacyjny w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, w ktdrym
zawiera informacje z przeprowadzonych czynnosci wskazanych w ust. 3. Pierwszy egzemplarz protokotu przekazuje
petnomocnikowi ochrony, drugi - wyznaczonemu nastepcy prawnemu, a w razie jego braku - do wtasciwego
archiwum lub sktadnicy akt Policji.

Rozdziat 3

Funkcjonowanie kancelarii tajnej

§7.

1. Kancelarig kieruje kierownik kancelarii, zatrudniony przez kierownika jednostki organizacyjnej na wniosek
petnomocnika ochrony.

2. Kierownik kancelarii podlega petnomocnikowi ochrony.

3. Oddziatem kancelarii kieruje pracownik wyznaczony przez kierownika kancelarii, w uzgodnieniu z
petnomocnikiem ochrony.

§8.

Do zadan kierownika kancelarii nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzdr nad obiegiem dokumentdw niejawnych w zakresie dziatania kancelarii;

2) organizowanie i koordynowanie pracy kancelarii oraz planowanie zadan;

3) prowadzenie okresowych kontroli w zakresie postepowania pracownikéw kancelarii z dokumentami
niejawnymi, znajdujacymi sie w kancelarii;

4) przeprowadzanie okresowej kontroli stanu dokumentdw niejawnych, znajdujgcych sie w kancelarii;

5) egzekwowanie zwrotu dokumentdw niejawnych;

6) informowanie petnomocnika ochrony o zagrozeniach ujawnienia, utraty lub zagubienia dokumentéw
niejawnych, wynikajgcych z nieprzestrzegania obowigzujacych w tym zakresie przepiséw badz innych
nieprawidtowosciach zwigzanych z ochrong informacji niejawnych;

7) nadzér nad whasciwym oznaczaniem i ewidencjonowaniem dokumentéw niejawnych, prowadzeniem
urzadzen ewidencyjnych, odnotowywaniem zmiany lub zniesienia klauzuli tajnosci dokumentéw niejawnych
W urzadzeniach ewidencyjnych;

8) nadzor nad wykorzystywaniem stempli i pieczeci znajdujacych sie na wyposazeniu kancelarii;

9) nadzdr i koordynacja zadan, zwigzanych z przekazywaniem do archiwum lub skfadnicy akt Policji
dokumentdéw niejawnych, oraz ocena protokotéw brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,BC”
polegajgca w szczegdlnosci na poréwnaniu dokumentdw przeznaczonych do brakowania, z zapisami
zawartymi w protokole brakowania, a w uzasadnionych przypadkach z zapisami w urzadzeniach
ewidencyjnych.

§9.

1. W przypadku zmiany na stanowisku kierownika kancelarii sporzadza sie protokét zdawczo-odbiorczy w dwéch
jednobrzmigcych egzemplarzach; pierwszy przechowywany jest w kancelarii, drugi - u petnomocnika ochrony.
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2. W przypadku zmiany pracownika wyznaczonego do kierowania oddziatem kancelarii sporzadza sie protokét
zdawczo-odbiorczy w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach; pierwszy przechowywany jest u pracownika
przejmujgcego obowigzki, drugi - u kierownika kancelarii.

3. W przypadku zmiany na stanowisku kierownika innej niz kancelaria tajna komorki organizacyjnej
odpowiedzialnej za przetwarzanie materiatéw niejawnych sporzadza sie protokdt zdawczo-odbiorczy w dwéch
jednobrzmigcych egzemplarzach; pierwszy przechowywany jest w innej niz kancelaria tajna komdrce
organizacyjnej odpowiedzialnej za przetwarzanie materiatéw niejawnych, drugi - u kierownika komaorki
organizacyjnej.

3. Protokot, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane o urzadzeniach ewidencyjnych, na podstawie ktérych dokonano sprawdzenia stanu
faktycznego dokumentéw pozostajacych w ewidencji kancelarii lub oddziatu kancelarii oraz pozycje zapisow
w tych urzadzeniach;

2) informacje dotyczace zgodnosci stanu ewidencyjnego przekazywanych urzadzen ewidencyjnych w
poréwnaniu ze stanem faktycznym;

3) informacje dotyczace zgodnosci stanu faktycznego dokumentdw ze stanem ewidencyjnym;

4) uwagi lub wnioski dotyczace ujawnionych nieprawidtowosci w zakresie ewidencjonowania i obiegu
dokumentdw;

5) ewentualne informacje, dotyczace dokumentdw, innych niz wymienione w pkt 1-4.

4. Wz6r protokotu zdawczo-odbiorczego okresla zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

5. Przekazanie obowiazkdw, urzadzen ewidencyjnych, dokumentéw niejawnych i innych materiatow,
znajdujacych sie w kancelarii, odbywa sie w obecnosci petnomocnika ochrony - w przypadku przekazywania
obowigzkow przez kierownika kancelarii, bgdZz w obecnosci kierownika kancelarii - w przypadku przekazywania
obowigzkow przez pracownika wyznaczonego do kierowania oddziatem kancelarii, z zastrzezeniem ust. 7 i 8.

6. Przekazanie obowigzkdw, urzadzen ewidencyjnych, dokumentéw niejawnych i innych materiatow,
znajdujacych sie w innej niz kancelaria tajna komérki organizacyjnej odpowiedzialnej za przetwarzanie materiatow
niejawnych, odbywa sie w obecnosci kierownika komorki organizacyjnej - w przypadku przekazywania obowigzkow
przez kierownika kancelarii.

7. W przypadku, gdy petnomocnik ochrony nie uczestniczy w czynnosciach, o ktérych mowa w ust. 5,
kierownik jednostki organizacyjnej powotuje komisje w celu przekazania obowigzkdw kierownika kancelarii.
Protokét zdawczo-odbiorczy zatwierdza kierownik jednostki organizacyjnej.

8. Jezeli kierownik kancelarii nie uczestniczy w czynnosciach, o ktérych mowa w ust. 5, petnomocnik ochrony
powotuje komisje w celu przekazania obowigzkéw pracownika wyznaczonego do kierowania oddziatem kancelarii.
Protokdt zdawczo-odbiorczy zatwierdza petnomocnik ochrony.

§ 10.

1. W przypadku czasowej nieobecnosci kierownika kancelarii jego obowigzki przejmuje, po powiadomieniu
petnomocnika ochrony, upowazniony pracownik kancelarii lub inny pracownik pionu ochrony. W razie ich braku
kancelarie przejmuje protokolarnie inny pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki lub komaorki
organizacyjnej po powiadomieniu petnomocnika ochrony, posiadajgcy stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa i
przeszkolony w zakresie ochrony informacji niejawnych.

2. W przypadku, gdy nieobecno$¢ kierownika kancelarii przekracza 6 miesiecy, przekazanie obowigzkdw
kierownika kancelarii pracownikowi, o ktérym mowa w ust. 1, odbywa sie na zasadach, o ktérych mowa w § 9.

§11.

1. W celu dokonania okresowej kontroli ewidencji materiatéw i obiegu dokumentéw niejawnych kierownik
jednostki organizacyjnej lub petnomocnik ochrony, w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku, w drodze decyzji
powotuje komisje do spraw inwentaryzacji materiatéw niejawnych, zwang dalej , komisjg”.

2. W skfad komisji nie powinny wchodzi¢ osoby prowadzace urzadzenia ewidencyjne jednostki lub komorki
organizacyjnej, w ktorej prowadzona jest inwentaryzacja.

3. Komisje, w terminie do dnia 15 marca kazdego roku, przeprowadzajg w swoich jednostkach i komdrkach
organizacyjnych kontrole zgodnosci stanu faktycznego dokumentacji niejawnej ze stanem ewidencyjnym, za rok
poprzedni okreslony w decyzji, o ktdrej mowa w ust. 1.

4. Inwentaryzacji mogg podlega¢ réwniez materiaty i dokumenty zaewidencjonowane w latach
poprzedzajacych okres rozliczeniowy.

§ 12,
Policjanci i pracownicy jednostek i komdrek organizacyjnych sporzadzajg wykazy materiatdw niejawnych
pozostajgcych w ich dyspozycji, ktére po podpisaniu przez sporzadzajgcego i bezposredniego przetozonego,
przekazuje sie komisiji.

§ 13.
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1. Komisja dokonuje poréwnania zapiséw w sporzadzonych przez policjantéw lub pracownikdw Policji wykazach z
zapisami w ewidencjach prowadzonych w kancelarii, sprawdzajac:
1) czy w dyspozycji policjantéw lub pracownikéw Policji znajdujg sie materiaty niejawne niebedace na
ich stanie ewidencyjnym;
2) czy wykazy zawierajg wszystkie materiaty niejawne pozostajgce w ich dyspozyciji.

2. Komisja sprawdza dokumenty, pozostajgce w dyspozycji policjantéw lub pracownikéw Policji w celu
stwierdzenia, czy liczba stron dokumentu lub innych jednostek miary oraz liczba egzemplarzy i jego ewentualnych
zatgcznikdw jest zgodna z zapisami w dokumencie i odpowiednich urzadzeniach ewidencyjnych.

3. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci zapisow komisja podejmuje czynnosci w celu wyjasnienia przyczyn
zaistniatych rozbieznosci.

§ 14.

1. Komisja po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych sporzadza w dwdch egzemplarzach protokét, zawierajgcy
w szczegodlnosci informacje dotyczace:
1) zgodnoéci stanu ewidencyjnego materiatow ze stanem faktycznym;
2) liczby materiatdw objetych inwentaryzacjg, odrebnie dla kazdej klauzuli tajnosci;
3) stwierdzonych nieprawidtowosci i podjetych w zwigzku z tym czynnosci.
2. Komisja przekazuje w terminie do dnia 31 marca kazdego roku jeden egzemplarz protokotu, o ktérym
mowa w ust. 1, petnomocnikowi ochrony, a drugi pozostaje w jednostce lub komdrce organizacyjne;j.

§ 15.

Petnomocnik ochrony w terminie do dnia 31 maja kazdego roku przedstawia kierownikowi jednostki organizacyjnej
do zatwierdzenia sprawozdanie z przeprowadzonych w jednostce i komdrkach organizacyjnych czynnosci
inwentaryzacyjnych.

§ 16.

Dokumenty i zbiory dokumentdw, dotyczace spraw ostatecznie zakorficzonych, moga by¢ przechowywane w
kancelarii lub innym wydzielonym pomieszczeniu, zapewniajgcym ich ochrone odpowiednio do przyznanej im
klauzuli tajnosci nie dtuzej niz 2 lata. Po uptywie tego okresu przekazuje sie je do archiwum lub skfadnicy akt
Policji, na podstawie spisow akt przekazanych, z wyjagtkiem akt spraw operacyjno-rozpoznawczych, ktdre powinny
by¢ przekazywane po zakonczeniu sprawy.

§17.

1. Policjanci i pracownicy jednostek i komdrek organizacyjnych, przekazujg sprawy ostatecznie zakonczone
zawierajace informacje niejawne do kancelarii, po uporzadkowaniu zbioru dokumentéw zgodnie z odrebnymi
przepisami o dziatalnosci archiwalnej w Policji, w szczegdlnosci po sporzadzeniu spisu zawartosci teczki oraz
dokonaniu kwalifikacji i klasyfikacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt Policji.

2. W przypadku zaistnienia watpliwosci, czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢ wykonywane w
uzgodnieniu z pracownikiem archiwum lub sktadnicy akt Policji.

3. Wszystkie dokumenty, zarejestrowane w urzadzeniach ewidencyjnych kancelarii, bez wzgledu na dokonane
na nich skreslenia i adnotacje dotyczgce zniesienia lub zmiany klauzuli tajnosci podlegajg rozliczeniu w kancelarii.

Rozdziatl 4

Organizacja i funkcjonowanie innych niz kancelaria tajna komdrek organizacyjnych
odpowiedzialnych za przetwarzanie materiatldw niejawnych

§ 18.

1. W Centralnym Biurze Sledczym Komendy Gtéwnej Policji lub Biurze Spraw Wewnetrznych Komendy Gtéwnej
Policji mogg by¢ tworzone inne niz kancelaria tajna komdrki organizacyjne odpowiedzialne za przetwarzanie
materiatéw niejawnych, zorganizowane i funkcjonujgce w nastepujacy sposob:
1) stan organizacyjno-etatowy innej niz kancelaria tajna komaérki organizacyjne odpowiedzialnej za
przetwarzanie materiatow niejawnych okresli Komendant Gtéwny Policji, na wniosek Dyrektora Centralnego
Biura Sledczego Komendy Gtéwnej Policji lub Dyrektora Biura Spraw Wewnetrznych Komendy Gtéwnej
Policji, po zasiegnigciu opinii petnomocnika ochrony;
2) podlegajg Dyrektorowi Centralnego Biura Sledczego Komendy Gtéwnej Policji lub Dyrektorowi Biura
Spraw Wewnetrznych Komendy Gtéwnej Policji, a w komdrkach terenowych tych biur - kierownikom tych
komorek;
3) nie dziatajg w ramach pionu ochrony;
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4) s3 kierowane przez kierownika komorki, wyznaczonego przez Komendanta Gtéwnego Policji na wniosek
Dyrektora Centralnego Biura Sledczego Komendy Gtéwnej Policji lub Biura Spraw Wewnetrznych Komendy
Gtéwnej Policji, uzgodniony z petnomocnikiem ochrony;

5) w uzasadnionych przypadkach obowigzki kierownika innej niz kancelaria tajna komoérki organizacyjnej
odpowiedzialnej za przetwarzanie materiatéw niejawnych, o ktorych mowa w § 8 pkt 9, mogg byc
wykonywane przez pracownika wyznaczonego pisemnie przez Dyrektora Centralnego Biura Sledczego
Komendy Gtéwnej Policji lub Dyrektora Biura Spraw Wewnetrznych Komendy Gtéwnej Policji;

6) kontrole realizacji zadan komaérki zapewnia petnomocnik ochrony;

7) pracownika komorki wyznacza Dyrektor Centralnego Biura Sledczego Komendy Gtéwnej Policji lub
Dyrektor Biura Spraw Wewnetrznych Komendy Gtéwnej Policji na wniosek kierownika wiasciwej komdrki
organizacyjnej Centralnego Biura Sledczego Komendy Gtéwnej Policji i Biura Spraw Wewnetrznych Komendy
Gtéwnej Policji, w uzgodnieniu z petnomocnikiem ochrony;

8) pracownik innej niz kancelaria tajna komdrki organizacyjnej odpowiedzialnej za przetwarzanie
materiatéw niejawnych powinien spetniaé, warunki okreslone w art. 16 ustawy, dla pracownika pionu
ochrony;

9) inne niz kancelaria tajna komoérki organizacyjne odpowiedzialne za przetwarzanie materiatéw niejawnych,
spetniajg warunki przetwarzania materiatow niejawnych, o ktdrych mowa w art. 43 ust. 1 ustawy, oraz
warunki fizycznego bezpieczenstwa informacji niejawnych, o ktérych mowa w art. 46 w zwigzku z art. 44
ust. 2 ustawy;

10) w razie likwidacji komorki, w sktad komisji likwidacyjnej wchodzi przedstawiciel pionu ochrony
wskazany przez pethomochika ochrony.

2. Inne niz kancelaria tajna komdrki organizacyjne odpowiedzialne za przetwarzanie materiatdw niejawnych
moga by¢ tworzone w komendach wojewddzkich (Stotecznej) Policji, komendach powiatowych (miejskich,
rejonowych) Policji, komisariatach Policji i komisariatach specjalistycznych Policji, oddziatach prewencji Policji,
samodzielnych pododdziatach prewencji Policji, samodzielnych pododdziatach antyterrorystycznych Policji przy

czym:

1) utworzenie i ustalenie stanu organizacyjno-etatowego komadrki nastgpi w porozumieniu z:

a) Komendantem Gtéwnym Policji, po wyrazeniu opinii przez petnomocnika Komendanta Gtéwnego
Policji do spraw ochrony informacji niejawnych - w komendach wojewddzkich (Stotecznej) Policji,

b) komendantem wojewddzkim Policji po wyrazeniu opinii przez petnomocnika komendanta
wojewddzkiego (Stotecznego) Policji do spraw ochrony informacji niejawnych - w pozostatych
jednostkach organizacyjnych Policji;

2) kontrole realizacji zadan innej niz kancelaria tajna komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za
przetwarzanie materiatéw niejawnych zapewnia petnomocnik ochrony;

3) pracownik innej niz kancelaria tajna komdrki organizacyjnej odpowiedzialnej za przetwarzanie
materiatdow niejawnych powinien spetniac, warunki okreslone w art. 16 ustawy, dla pracownika pionu
ochrony;

4) inne niz kancelaria tajna komorki organizacyjne odpowiedzialne za przetwarzanie materiatéw
niejawnych spetniajg warunki przetwarzania materiatéw niejawnych, o ktérych mowa w art. 43 ust. 1
ustawy oraz warunki fizycznego bezpieczefstwa informacji niejawnych, o ktérych mowa w art. 46 w zwigzku
z art. 44 ust. 2 ustawy;

5) w razie likwidacji innej niz kancelaria tajna komdrki organizacyjnej odpowiedzialnej za przetwarzanie
materiatédw niejawnych, w sktad komis;ji likwidacyjnej wchodzi przedstawiciel pionu ochrony wskazany przez
petnomocnika ochrony.

Rozdziat 5

Przetwarzanie informacji niejawnych

§19.

1. OW kancelarii prowadzi sie nastepujgce urzadzenia ewidencyjne:

1) rejestr dziennikdw ewidencji i teczek;

2) dziennik ewidencyjny;

3) ksigzke doreczen przesytek miejscowych;
4) wykaz przesytek nadanych;

5) rejestr wydanych przedmiotow.

1a. “Wzory urzadzen ewidencyjnych, o ktérych mowa w ust. 1, okredlaja odpowiednio zataczniki nr 1, 2, 4,
5 6 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).

2. W przypadkach uzasadnionych organizacjg ochrony informacji niejawnych kancelaria moze prowadzic
odrebne urzadzenia ewidencyjne, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, dla dokumentdw oznaczonych réznymi
klauzulami tajnosci.
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3. Kancelaria moze, w razie potrzeby, prowadzi¢ odrebne urzadzenia ewidencyjne dla poszczegdinych
komadrek organizacyjnych lub dokumentéw o okreslonym zakresie tematycznym. Przepis ust. 2 moze by¢
stosowany odpowiednio.

4. W przypadku wprowadzenia odrebnych urzadzen ewidencyjnych dla dokumentéw oznaczonych réznymi
klauzulami tajnosci, urzagdzenia ewidencyjne dla dokumentéw oznaczonych klauzulg ,scisle tajne”oraz ,tajne”
oznacza sie klauzulg ,POUFNE’; urzadzenia ewidencyjne dla dokumentdw oznaczonych klauzula
Lpoufne”i ,zastrzezone”oznacza sie odpowiednio kKlauzulg ,ZASTRZEZONE”.

5. Kancelaria moze prowadzi¢ inne urzadzenia ewidencyjne niz wymienione w ust. 1, ktérych wzor oraz
klauzule tajnosci okresla kierownik kancelarii.

§ 20.

1. Wpiséw do urzadzen ewidencyjnych, o ktérych mowa w § 19 ust. 1 i 5 dokonuje sie atramentem lub tuszem
koloru czarnego lub niebieskiego, a ich zmiane lub anulowanie kolorem czerwonym, z datg i czytelnym podpisem
pracownika dokonujgcego zmiany lub anulowania.

2. W przypadku anulowania pozycji w urzagdzeniach ewidencyjnych okreslonych w § 19 ust. 1 i 5 nalezy
odnotowac¢ powdd anulowania.

3. Zniesienie lub zmiane klauzuli tajnosci dokumentu niejawnego odnotowuje sie we whasciwych urzgdzeniach
ewidencyjnych i na dokumentach, podajac jednoczesnie podstawe dokonania tej czynnosci.

4. Wpisy do urzadzen ewidencyjnych nie mogg by¢ wycierane lub zamazywane.

5. Rejestracje dokumentéw w urzadzeniu ewidencyjnym, o ktérym mowa w § 19 ust. 1 pkt 1, nalezy
rozpocza¢ od pierwszej pozycji w kazdym kolejnym roku kalendarzowym.

§21. D

1. Urzadzenia ewidencyjne okreslone w § 19 ust. 1 pkt 2, 3, 5 ust. 5 podlegajg zarejestrowaniu w rejestrze
dziennikdw ewidencji i teczek, ktdry jest nadrzednym urzadzeniem ewidencyjnym w stosunku do innych urzadzen
prowadzonych przez kancelarie i nie podlega ewidencjonowaniu.

2. Urzadzenia ewidencyjne, o ktérych mowa w § 19 ust. 1 pkt 2, 3, 5 ust. 5, oraz ich kolejne tomy rejestruje
sie pod odrebnymi pozycjami.

§ 22,

1. (lz)Informacje 0 zarejestrowaniu urzadzenia ewidencyjnego, o ktdrym mowa w § 19, w rejestrze dziennikow
ewidencji i teczek odnotowuje sie na karcie tytutowej tego urzadzenia.

2. W lewym gdrnym rogu karty tytutowej urzadzenia umieszcza sie piecze¢ z nazwg jednostki lub komarki
organizacyjnej.

3. Strony lub karty urzadzenia ewidencyjnego numeruje sie, przeszywa, na ostatniej stronie urzagdzenia
umieszcza sie adnotacje o sumarycznej ilosci stron, opieczetowuje sie pieczecia ,,do pakietow”, a osoba dokonujaca
zarejestrowania urzadzenia w rejestrze dziennikdw, ksigzek ewidencyjnych i teczek sktada swoj czytelny podpis
oraz wpisuje date zarejestrowania urzadzenia.

4. W urzadzeniach ewidencyjnych, zaznacza sie poczatek i koniec roku kalendarzowego, a po zakonczeniu
roku dokonuje sie adnotacji, na jakiej pozycji zakonczono ewidencje dokumentéw, potwierdzajac jg datg i
czytelnym podpisem kierownika kancelarii.

5. By urzadzeniu ewidencyjnym, o ktérym mowa w § 19 ust. 1 pkt 2, umieszcza sie na srodku na goérze i
dole karty tytutowej i oktadki odpowiednig klauzule tajnosci.

6. (14)Czynnoéci, o ktérych mowa w ust. 2-4, dokonuje sie takze w stosunku do urzadzenia ewidencyjnego, o
ktérym mowa w § 19 ust. 1 pkt 2, 3, 5 ust. 5.

§ 23.

Obieg dokumentéw odnotowuje sie, prowadzac ich ewidencje. Powinna ona odzwierciedlac:
1) przekazywanie dokumentéw w obiegu wewnatrz jednostki lub komdrki organizacyjnej;
2) przekazywanie dokumentéw w obiegu zewnetrznym;
3) sposdb ewidencjonowania dokumentdw przez kancelarie.

§ 24,

1. Przyjecie w kancelarii przesytek obejmuje:
1) odebranie przesytek od kuriera poczty specjalnej lub od innego przewoznika;
2) poréwnanie stanu faktycznego przesytek z ich ewidencjg w wykazie przesytek nadanych;
3) sprawdzenie prawidtowosci zaadresowania i oznakowania zgodnie z przepisami oraz sprawdzenie
stanu opakowania przesytki w nastepujgcy sposob:
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a) w przypadku przyjmowania przesytek na podstawie wykazu przesytek nadanych - potwierdzenie
podpisem, zapisem liczbowym i stownym liczby przyjetych przesytek oraz odciskiem pieczeci ,,do
pakietow’,

b) w przypadku przyjmowania przesytki na podstawie ksigzki doreczen przesytek miejscowych -
poréwnanie jej numeru z numerem wykazanym w ksigzce, pokwitowanie przyjecia podpisem, datg i
odciskiem okragtej pieczeci ,do pakietow”

4) rozpakowanie przesytek z kopert zewnetrznych;

5) zaewidencjonowanie przesytek w prowadzonych urzadzeniach ewidencyjnych, ostemplowanie ich
pieczecig wptywu i wpisanie numeru z urzadzenia ewidencyjnego oraz daty wptywu;

6) wpisanie do wykazu przesytek nadanych numeru z urzadzenia ewidencyjnego, pod ktdrym przesytka
zostala zarejestrowana;

7) przekazanie przesytek do kancelarii, ktére polega na:

a) poréwnaniu przez pracownika odbierajgcego przesytki stanu faktycznego przesytek z ich
ewidencjg w urzadzeniach ewidencyjnych, w obecnosci pracownika kancelarii,

b) sprawdzeniu prawidtowosci adresu, catosci opakowania i zgodnosci numeru pisma na
opakowaniu z numerem w urzadzeniach ewidencyjnych;

8) przekazywanie korespondencji pomiedzy kancelariami usytuowanymi w innych obiektach - na
podstawie wykazu przesytek nadanych, lub za ksigzkg doreczen przesytek miejscowych.
2. Pracownicy kancelarii, odbierajgcy przesytki powinni posiada¢ imienne upowaznienia, z podanym numerem
pieczeci ,,do pakietow”, podpisane przez petnomocnika ochrony, zas pracownik komaérki organizacyjnej, o ktorej
mowa w § 18, podpisane przez kierownika komdrki organizacyjnej.

§ 25. (19

1. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia otrzymanej przesyiki lub Sladéw jej otwierania pracownik kancelarii
kwitujgcy odbidr przesytki sporzadza w obecnosci doreczajgcego, w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach,
protokdt w sprawie uszkodzenia przesyiki. Pierwszy egzemplarz przekazuje sie nadawcy, drugi doreczajgcemu, a
trzeci pozostaje w kancelarii przyjmujacej przesytke.

2. Wzér protokotu w sprawie uszkodzenia przesytki okresla zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie nadawania, przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony
materiatéw zawierajgcych informacje niejawne (Dz. U. Nr 271, poz. 1603).

§ 26. (1®

Wystanie z kancelarii przesytek na podstawie wykazu przesytek nadanych obejmuije:

1) poréwnanie ilosci przesytek otrzymanych i przeznaczonych do wystania z iloscig pozycji w wykazie
przesytek nadanych;

2) sprawdzenie catosci opakowania i prawidtowosci oznaczenia oraz zaadresowania przesytek;

3) zapakowanie przesytki w koperte zewnetrzng i jej zaadresowanie, zabezpieczenie w sposéb
uniemozliwiajgcy nieuprawniony dostep do zawartosci, a takze ostemplowanie pieczecig nagtéwkows i
oznaczenie numerem wykazu;

4) wpisanie przesytki do wykazu przesytek nadanych sporzadzonego w dwdch egzemplarzach;

5) kontrole iloéci przesytek z iloscig pozycji w wykazie przesytek nadanych;

6) przekazanie catosci korespondencji wraz z jednym egzemplarzem wykazu przesytek nadanych
kurierowi poczty specjalnej, ktdry potwierdza jej odbidr podpisem, zapisem liczbowym i stownym ilosci
przyjetych przesytek oraz odciskiem pieczeci ,do pakietow”.przekazanie catosci korespondencji wraz z
jednym egzemplarzem wykazu przesytek nadanych kurierowi poczty specjalnej, ktdry potwierdza jej odbidr
podpisem, zapisem liczbowym i stownym ilosci przyjetych przesytek oraz odciskiem pieczeci ,,do
pakietow”.przekazanie catosci korespondencji wraz z jednym egzemplarzem wykazu przesytek nadanych
kurierowi poczty specjalnej, ktdry potwierdza jej odbidr podpisem, zapisem liczbowym i stownym iloci
przyjetych przesytek oraz odciskiem pieczeci ,do pakietow”.

§ 27.

1. Przyjecie przesytki w kancelarii i oddziatach kancelarii obejmuje:
1) rozpakowanie przesytki i sprawdzenie:
a) zgodnosci odcisku pieczeci na opakowaniu z nazwg jednostki nadawcy,
b) zgodnosci numeru na dokumencie z numerem na opakowaniu lub w ksigzce doreczen,
) zgodnosci ilosci zatgcznikdw, ich stron lub innych jednostek miary, z iloscig wykazang w pismie;
2) ostemplowanie otrzymanego dokumentu niejawnego pieczecig wptywu na jej pierwszej stronie,
wpisanie na niej numeru z urzadzenia ewidencyjnego i daty wptywu; kazdy z zatgcznikdw podlega réwniez
ostemplowaniu pieczatkg ,zatgcznik nr”do pisma;
3) (17)zaewidencjonowanie dokumentu w dzienniku ewidencyjnym z wpisaniem pozycji z ksigzki
doreczen lub wykazu przesylek;
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4) (ls)przedstawienie dokumentu po zarejestrowaniu adresatowi do zapoznania sie i ewentualnie,
zgodnie z jego dekretacja, przekazanie pracownikowi merytorycznemu za pokwitowaniem w dzienniku
ewidencyjnym, po uprzednim sprawdzeniu czy posiada wazne poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajgce
do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych odpowiednig klauzula tajnosci.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w wyniku czynnosci wymienionych w ust. 1 pkt 1, kierownik
kancelarii lub pracownik kancelarii sporzadza w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach protokét otwarcia przesytki,
ktérego wzor okresla zatacznik 8 do zarzadzenia, zawierajacy opis nieprawidtowosci. Pierwszy egzemplarz dotacza
sie do dokumentu, drugi przesyta nadawcy, a trzeci przechowywany jest w kancelarii.

3. Czynnosci, o ktdrych mowa w ust. 1 pkt 4, dokonuje sie wylgcznie w pomieszczeniach kancelarii tajnej lub
jej oddziatach.

4. W przypadku zapakowania kilku przesylek ekspediowanych do jednego adresata w jedng koperte
zewnetrzng, konieczne jest wpisanie - po numerze wykazu - ilosci kopert wewnetrznych.

§ 28.

1. W przypadku nieobecnosci osoby, ktdra pobrata dokumenty z kancelarii, dopuszcza sie komisyjne otwarcie
szafy, w ktdrej dokumenty te sg przechowywane. Decyzje o jej komisyjnym otwarciu podejmuje przetozony
pracownika lub upowazniona przez niego osoba.

2. Z czynnosci, o ktdrej mowa w ust. 1, sporzadza sie protokdt otwarcia szafy w trzech jednobrzmigcych
egzemplarzach, ktérego wzér okresla zatgcznik nr 9 do zarzadzenia. Pierwszy egzemplarz protokotu,
przechowywany jest w szafie dysponenta dokumentu, drugi u jego bezposredniego przetozonego, a trzeci w
kancelarii.

§ 29.

1. Dla kazdego dokumentu o klauzuli ,scisle tajne”i ,tajne” z chwilg zarejestrowania po raz pierwszy w jednostce
organizacyjnej Policji zaktada sie ,Karte zapoznania sie z dokumentem”, wpisujac numer, pod ktérym dokument
zostat zarejestrowany we wtasciwym urzadzeniu ewidencyjnym. Karte dotgcza sie do dokumentu, przechowuje
wraz z dokumentem w jednostce organizacyjnej i nie przekazuje w przypadku wystania dokumentu poza jednostke
organizacyjng.

2. Karte archiwizuje sie i brakuje wraz z dokumentem, do ktdrego zostata zatozona, a w przypadku
przekazania dokumentu do innej jednostki organizacyjnej karta zapoznania sie z dokumentem podlega
brakowaniu.

3. Karte zapoznania mozna zatozy¢ do dokumentu, zawierajgcego informacje oznaczone klauzulg ,poufne”.

4. Do zbioru dokumentdw zatgcza sie jedng karte zapoznania sie z dokumentem.

5. 1DWzér karty zapoznania sie z dokumentem okredla zatacznik nr 3 do rozporzadzenia, o ktérym mowa w §
19 ust. 1a.

§ 30.

1, POy przypadku otrzymania przesytki oznaczonej ,,Do rak wtasnych” pracownik obowigzany jest do
zarejestrowania jej w dzienniku ewidencyjnym, wpisujgc: nadawce, numer i date wptywu, a w rubryce , Informacje
uzupetniajgce/Uwagi” adnotacje, ze przesytka byta przeznaczona , Do rgk wiasnych”. Przesytke po zarejestrowaniu
przekazuje sie bezposrednio adresatowi lub osobie przez niego upowaznionej, za pokwitowaniem w dzienniku
ewidencyjnym.

2. @YNa opakowaniu przesytek, o ktérych mowa w ust. 1, odciska sie piecze¢ wptywu i wpisuje numer
z dziennika ewidencyjnego oraz date wptywu przesyiki.

3. (zz)Przesy’rke;, po wykorzystaniu adresat lub osoba upowazniona zwraca do kancelarii w stanie otwartym lub
zamknietym. Jezeli przesytka zwracana jest otwarta, pracownik kancelarii uzupetnia pozostate rubryki w dzienniku
ewidencyjnym i odciska piecze¢ wptywu bezposrednio na dokumencie oraz ostemplowuje zatgczniki. Jezeli
przesytka zwracana jest w stanie zamknietym - osoba zwracajgca przesytke zobowigzana jest:

1) udzieli¢ informacji czego dokument dotyczy;

2) podac liczbe stron lub innych jednostek miary dokumentu;

3) podac liczbe zatacznikdw oraz liczbe ich stron lub innych jednostek miary;

4) Podcisnaé piecze¢ wplywu i wpisaé wymagane informacje (date wptywu, numer nadany
w dzienniku ewidencyjnym, ostemplowac dotaczone zatgczniki).

§ 31.

1. Po godzinach pracy kancelarii przesytki przyjmuje stuzba dyzurna jednostki organizacyjnej. Przesyiki te
przekazuje sie do kancelarii niezwlocznie po rozpoczeciu przez nig pracy.

2. O przyjeciu przesyiki ,pilnej”\ub ,bardzo pilnej”stuzba dyzurna jednostki organizacyjnej zawiadamia jej
adresata lub osobe przez niego upowazniong; w przypadku przekazania przesytki adresatowi lub osobie przez
niego upowaznionej - informuje o tym kancelarie niezwlocznie po rozpoczeciu przez nig pracy. W tym przypadku
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obowigzek dostarczenia przesyltki do zarejestrowania spoczywa na adresacie lub osobie przez niego upowaznionej
do odbioru. 3. Przesyiki pilne, telegramy i szyfrogramy dorecza sie adresatom niezwiocznie po zarejestrowaniu.
Przy kwitowaniu odbioru tych przesytek odnotowuje sie godzine doreczenia.

§ 32.

1. Ewidencjonowanie w kancelarii dokumentéw niejawnych odbieranych ze Stacji Szyfréw w jednostce
organizacyjnej obejmuje:
1) sprawdzenie w obecnosci dyzurnego szyfranta prawidtowosci zaadresowania, nadania numeru i
liczby stron szyfrogramu;
2) potwierdzenie odbioru szyfrogramu wtasnorecznym podpisem w ksigzce doreczen szyfrograméw
przez osobe upowazniong z odnotowaniem godziny odbioru.
2. Pozostate czynnosci dotyczace ewidencjonowania nalezy wykonywac zgodnie z przepisami § 27 ust. 1 pkt 2
i3.
3. Po dokonaniu ewidencji szyfrogram nalezy niezwtocznie doreczy¢ adresatowi.

§ 33.

1. Ewidencjonujac w kancelarii dokumenty wysytane, przed ich przyjeciem do wystania i przed zarejestrowaniem w
dzienniku, sprawdza sie czy dokument:
1) posiada wtasciwg sygnature literowo-cyfrowg;
2) posiada wiasciwy adres;
3) posiada rozdzielnik;
4) zawiera dane wykonawcze - nazwisko lub inne dane identyfikujgce osobe sporzadzajaca i
wykonujgca dokument oraz ilos¢ wykonanych egzemplarzy;
5) wytworzono w takiej liczbie, jakg podano w rozdzielniku (dotyczy to rowniez zatgcznikdw);
6) zawiera dane okreslajgce faktyczng liczbe zatgcznikdw, stron lub innych jednostek miary
zatgcznikow.

2. (24)Ewidencjonowanie dokumentdw wysytanych odbywa sie na zasadach okreslonych dla korespondencji
otrzymanej, uzywa sie pieczeci nagtéwkowej oraz w odpowiednich rubrykach dziennika ewidencyjnego wpisuje sie
adresata, liczbe stron lub innych jednostek miary dokumentu, liczbe zatacznikéw oraz liczbe stron lub innych
jednostek miary zatgcznikow.

3. ®pg zaewidencjonowaniu przesytke zapakowang w koperte wewnetrzng nalezy wpisac¢ do wykazu
przesytek nadanych, sporzadzonego w dwéch egzemplarzach lub w trzech - jezeli jednostka lub komédrka
organizacyjna znajduje sie w innym obiekcie - i przekazac jg do kancelarii lub oddziatu kancelarii. W obiegu
wewnetrznym oraz w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach przekazywania przesytki pomiedzy kancelariami
usytuowanymi w innych obiektach odbywa sie na podstawie ksigzki doreczen przesytek miejscowych. Numer i
pozycje z wykazu przesytek lub ksigzki doreczen nalezy odnotowac we wiasciwej rubryce dziennika
ewidencyjnego.

4. Jesli dokument zostat sporzadzony w jednym egzemplarzu przy jego wysytce w rubryce . Informacje
uzupetniajgce/Uwagi”nalezy dokonac wpisu o tresci ,tylko adresat”.

5. Oy przypadku odtgczenia od pisma przewodniego jednego lub wiecej zatgcznikdw, w rubryce dziennika
ewidencyjnego ,Adnotacje o wystaniu dokumentu lub zatacznika (pozycia w ksigzce doreczeri przesytek
miejscowycty pozycgia wykazu przesytek nadanychy/zatacznik do pisma nr...)” zamieszcza sie adnotacje, zawierajaca
jedna z nastepujacych informacji:

1) ,zataczniki odestano przy dokumencie nr ...” (nalezy poda¢ numer z dziennika ewidencyjnego, za
ktérym przestano dokument wraz z zatgcznikami);

2) ,zatgcznik nr ... odestano przy dokumencie nr ...” (nalezy podaé, ktdéry zatacznik odestano oraz jakim
numerem oznaczono dokument w dzienniku ewidencyjnym).

§ 34.

Wadliwe wydruki, odbitki, klisze, matryce, kalki oraz brudnopisy powstate w toku prac nad dokumentem
niejawnym, osoba sporzadzajgca niszczy niezwtocznie, w sposob uniemozliwiajacy ich odczytanie lub odtworzenie.

§ 35.

1. @”Wykonywanie kopii, odpiséw, wypiséw, wyciagéw oraz thumaczen dokumentu niejawnego nastepuje na
pisemne zlecenie sporzadzajgcego dokument lub adresata, odnotowane na tym dokumencie lub odnotowane w
Zleceniu i wykonywane w warunkach gwarantujgcych ochrone informacji niejawnych. Wykonane kopie, odpisy,
wypisy, wyciggi oraz ttumaczenia dokumentéw ewidencjonuje sie w dzienniku ewidencyjnego.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, mogg by¢ wykonywane wytgcznie przez osoby uprawnione do
dostepu do informacji niejawnych.
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3. W przypadku wykonywania kopii materiatéw, stanowigcych zbiér dokumentéw (ponumerowanych i
opisanych) dopuszcza sie nadanie na caty zbidr jednego numeru z dziennika ewidencyjnego, ktory umieszcza sie
na obwolucie i pierwszym rejestrowanym dokumencie ze zbioru.

4. W przypadku wytgczenia przed kopiowaniem jakiegokolwiek dokumentu ze zbioru dokumentdw, zbidr ten
nalezy traktowac jako odrebne dokumenty, z ktérych kazdy podlega odrebnej rejestracji w dzienniku
ewidencyjnym.

5. Zgodnos¢ kopii z oryginatem potwierdza podpisem, na ostatniej stronie dokumentu lub zbioru dokumentdw,
kierownik jednostki lub komorki organizacyjnej albo inna osoba pisemnie przez nich upowazniona.

§ 36.

1. Dokument niejawny otrzymany, mylnie skierowany, nie podlega rejestracji w kancelarii i powinien by¢ zwrécony
nadawcy.

2. Dokument niejawny otrzymany, mylnie skierowany, z btednie zaadresowang wewnetrzng koperta,
kancelaria lub oddziat kancelarii, zwraca nadawcy tgcznie z pierwotnym opakowaniem.

Rozdziatl 6*®

Przetwarzanie informacji niejawnych na informatycznych nos$nikach danych

§ 37. 1. Informatyczne nosniki danych, zwane dalej w skrdcie ,JND” z utrwalonymi na nich dokumentami
elektronicznymi podlegaijg rejestracji w rejestrze wydanych przedmiotéw w kancelarii tajnej komorki
wprowadzajacej IND do eksploatacii.

2. Otrzymane IND z utrwalonymi na nich dokumentami elektronicznymi podlegajg procedurze okreslonej w §
27. Przesyfanie IND odbywa sie za pismem.

3. Dokumenty elektroniczne podlegajg zaewidencjonowaniu w dzienniku ewidencyjnym. Dokumenty
elektroniczne i dokumenty nieelektroniczne posiadajgce te samg tre$¢ oznaczane sg tg samg sygnaturg literowo-
cyfrowa.

4. Wydruki dokumentdw elektronicznych z IND podlegajg zarejestrowaniu w dzienniku ewidencyjnym.

5. Klauzule tajnosci nanosi sie, o ile to mozliwe, na dokumencie elektronicznym.

6. W rejestrze wydanych przedmiotéw powinien by¢ wpisany numer seryjny IND.

§ 38. 1. Dokument elektroniczny oznacza sie metrykg, o ktdrej mowa w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministréw z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie oznaczania materiatéw i umieszczania na nich klauzul tajnosci (Dz.
U. Nr 288, poz. 1692).

2. Tres¢ metryki dokumentu elektronicznego okreslajg przepisy rozporzadzenia, o ktérym mowa w ust. 1.

3. Metryka dokumentu elektronicznego stanowi jego integralng czesc.

4. IND w postaci dyskéw twardych indywidualnych oraz bedacych elementami macierzy dyskowych, stuzgce
do przetwarzania informacji niejawnych powinny posiadac¢ naniesione w sposdb trwaty oznaczenie zawierajgce:

1) numer, pod ktérym IND jest zarejestrowany w rejestrze wydanych przedmiotdw;
2) klauzule tajnosci IND.

5. Na IND stanowigce macierz dyskowa lub na IND w innych stanowiskach, w ktérych nie ma dostepu do IND,
numer rejestru wydanych przedmiotéw umieszcza sie na obudowie IND.

6. Sposdb postepowania z materiatami zawierajgcymi informacje niejawne wykorzystywane w urzadzeniach
lub systemach przeznaczonych do wykonywania czynno$ci operacyjno-rozpoznawczych, w szczegolnosci z
urzadzeniami, czesciami urzadzen lub IND okreslono w rozporzadzeniu, o ktérym mowa w ust. 1.

7. Dopuszcza sie wykorzystywanie IND przeznaczonych do utrwalania informacji niejawnych w postaci
dokumentdw elektronicznych przez uzytkownikéw okreslonego systemu teleinformatycznego, jezeli dokumentacja
bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego tego nie zabrania, ale tylko w niezbednym zakresie oraz po
spetnieniu, w przypadku IND typu pamie¢ USB lub karta pamieci, nastepujgcych warunkow:

1) IND musi posiada¢ jednoznacznie odczytywalny numer seryjny;
2) system operacyjny jest tak skonfigurowany, iz tylko dopuszczone IND sg przez niego wykrywane.

8. Dopuszcza sie wykorzystanie IND do przetwarzania informacji jawnych, w systemach niejawnych, w celu
realizacji niezbednych zadan Policji po zaewidencjonowaniu ich w wykazie prowadzonym przez kierownika komorki
organizacyjnej, ktory dla IND okreslonych w ust. 7 pkt 1 musi zawierac ich numer seryjny.

9. Wynoszenie lub wywozenie niejawnych IND poza strefy ochronne powinno by¢ dozwolone jedynie pod
warunkiem zastosowania certyfikowanych, kryptograficznych metod ochrony lub przez spetnienie wymagan
okreslonych w przepisach rozporzadzenia, o ktérym mowa w § 25 ust. 2.

10. W przypadku niejawnych IND zalecane jest szyfrowanie znajdujacych sie na nich informacji algorytmem
AES-256 z 8-znakowym hastem dla informacji o klauzuli nizszej niz tajne i 14-znakowym hastem w innych
przypadkach.
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§ 39. 1. Informacje niejawne w postaci dokumentdw elektronicznych wolno przetwarzaé wytacznie na
zarejestrowanych IND przygotowanych wedtug zasad okreslonych w § 37 i § 38. IND typu pamie¢ USB oraz karta
pamieci nalezy uprzednio sprawdzi¢ pod katem prawidtowosci jednoznacznie odczytywalnego numeru seryjnego.

2. Zapisywanie dokumentdw jawnych na IND jest dozwolone, jezeli tworza razem z utrwalonymi na nich
niejawnymi dokumentami elektronicznymi cato$¢ sprawy.

3. Formatowanie IND w postaci dysku twardego stanowiska systemu przetwarzajgcego informacje niejawne
oraz wszystkie operacje wykonane na tym IND wymagajg odnotowania tego faktu w odpowiednim dzienniku
stanowiska komputerowego dla okreslonego systemu.

4. Zabrania sie zapisu na IND informacji prywatnych.

5. Zabrania sie rejestrowania prywatnych IND.

§ 40. 1. IND z utrwalonymi na nich dokumentami elektronicznymi nalezy chronic¢ przed znieksztatceniem badz
zniszczeniem zapisanej informacji pod wptywem temperatury, pdl elektrycznych, magnetycznych i innych
czynnikow.

2. IND z utrwalonymi na nich dokumentami elektronicznymi powinny by¢ przechowywane w opakowaniu
ochronnym.

3. Kazdy uzytkownik zobowigzany jest do okresowej kontroli stanu technicznego posiadanych IND, przy czym
w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci polegajacej na niemozliwosci odczytu, zapisu lub innego uszkodzenia,
powinien zgtosi¢ ten fakt do petnomocnika ochrony, ktéry podejmie decyzje o dalszym postepowaniu.

8§ 41. 1. Zabronione jest wynoszenie lub wywozenie niejawnych IND poza jednostke organizacyjng, w zwigzku
Z naprawg lub konserwacjg sprzetu komputerowego przez podmioty zewnetrzne.

2. W przypadku cyklicznej wymiany informacji niejawnych z instytucjami spoza Policji zaleca sie uzywanie
grupy IND dedykowanych dla kazdej z tych instytucji.

8§ 42, 1. Uszkodzone niejawne IND podlegajg zniszczeniu fizycznemu, przy czym przed fizycznym
zniszczeniem IND nalezy, o ile jest to mozliwe, dokona¢ usuniecia z niego danych.

2. Niszczenie niejawnych IND zarzadza kierownik komdrki organizacyjnej Komendy Gtdwnej Policji, w ktorej
zaewidencjonowano IND z dokumentem elektronicznym, powotujgc komisje, w skiad ktdrej wchodza:
1) przedstawiciel komorki organizacyjnej, na ktdrej stanie jest zaewidencjonowany IND;
2) kierownik kancelarii tajnej lub osoba przez niego upowazniona, a w uzasadnionych przypadkach
inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego lub osoba przez niego upowazniona;
3) uzytkownik IND lub inna osoba upowazniona przez jego przetozonego;
4) przedstawiciel pionu informatyki - gdy zachodzi konieczno$¢ wymontowania IND z chronigcej go
obudowy.

3. W przypadku terenowych jednostek organizacyjnych lub komdrek organizacyjnych kierownik tej jednostki
lub komérki, w porozumieniu z inspektorem bezpieczenstwa teleinformatycznego lub petnomocnikiem ochrony,
powotuje komisje, o ktdrej mowa w ust. 2, w sktad ktdrej wchodza:

1) przedstawiciel jednostki organizacyjnej lub komdrki organizacyjnej, na ktérej stanie jest
zaewidencjonowany niejawny IND;

2) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego lub wyznaczony przez petnomocnika ochrony
policjant lub pracownik pionu ochrony celem merytorycznego nadzoru;

3) lokalny przedstawiciel pionu informatyki, gdy zachodzi konieczno$¢ wymontowania IND z chronigcej
go obudowy.

4. Kierownik jednostki organizacyjnej lub komorki organizacyjnej, o ktdrej mowa w ust. 3, moze nie
powotywac komisji, lecz przekazac zakwalifikowany do fizycznego zniszczenia nigjawny IND do kancelarii tajnej
macierzystej jednostki organizacyjnej lub komorki organizacyjnej.

5. Kazdorazowo przed zniszczeniem niejawnego IND w postaci dysku twardego, dyskietki lub dysku
magnetooptycznego, sam nosnik informacji musi zosta¢ wymontowany z chronigcej go obudowy.

6. Komisja, o ktérej mowa w ust. 2 i 3, kazdorazowo okresla konkretny sposdb zniszczenia, w zaleznosci od
rodzaju i typu IND oraz innych lokalnych mozliwosci.

§ 43. 1. Zniszczenia niejawnych IND wykonanych z plastiku, w szczegdlnosci: CD, DVD, FDD, MO, kart
magnetycznych i mikroprocesorowych, mozna dokonac w niszczarkach zapewniajacych odpowiedni do klauzuli
tajnosci stopien poziomu bezpieczenstwa wedtug normy DIN32757-1.

2. Niszczarki, o ktérych mowa w ust. 1, powinny spetnia¢ nastepujace normy:
1) dla klauzuli ,tajne”Iub ,scisle tajne”
a) poziom bezpieczenstwa 3-go stopnia: paski < szer. 4 mm i dt. 80 mm lub fragmenty o
powierzchni < 320 mm?,
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b) poziom bezpieczenstwa 2-go stopnia: paski < szer. 6 mm lub fragmenty o powierzchni < 800
mm? pod warunkiem zastosowania dodatkowych procedur ochrony (przykladowo wymieszania
powstatej masy plastikowej z identyczng masg plastikowg po nosnikach zawierajgcych informacje
jawne, nastepnie rozdzielenia catosci i wrzucenia do kilku pojemnikdw na odpady plastikowe);
2) dla klauzuli zastrzezone lub poufne - poziom bezpieczenstwa 2-go stopnia: paski nie szersze niz 6
mm lub fragmenty o powierzchni < 800 mm?.

3. Zniszczenia IND na podtozu metalowym mozna dokonaé poprzez mechaniczne usuniecie z metalowego
podtoZza warstwy magnetycznej zawierajgcej informacje lub spalenie, rozpuszczenie, rozdrobnienie (pociecie) na
kawatki < szer. 4 mm i dt. 80 mm lub < szer. 2 mm przy powierzchni < 594 mm? lub fragmenty o powierzchni
< 320 mm?,

4. Zniszczenia IND mozna dokonac poprzez rozpuszczenie, rozdrobnienie, mechaniczne zmiazdzenie prasa lub
miotem.

5. Kierownik jednostki organizacyjnej lub kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej jest zaewidencjonowany
IND, odpowiada za zapewnienie koniecznej pomocy do jego zniszczenia przez, odpowiednio, inne jednostki
organizacyjne lub podmioty $wiadczace ustugi w zakresie niszczenia i utylizacji nosnikéw albo inne komorki
organizacyjne.

6. W przypadku niszczenia IND przy wykorzystaniu urzadzen podmiotu zewnetrznego nalezy sprawdzi¢ czy ten
podmiot posiada opracowane procedury niszczenia, przedstawia dokumentacje przeprowadzenia procesu
zniszczenia IND i utylizacji produktdw zniszczenia.

7. Niejawne IND w postaci:

1) dyskdéw twardych;
2) pamieci typu ,flash” - pamieci pozwalajgcej na zapisywanie i kasowanie wielu komdrek pamieci
podczas operacji programowania,
przed przekazaniem do zniszczenia podmiotowi zewnetrznemu musza by¢ uszkodzone mechanicznie poprzez
wywiercenie w nosniku minimum 5 otworéw® 6 mm lub zdeformowanie mechaniczne wykonane miotem lub
prasg, eliminujgce mozliwos¢ bezposredniego odczytania informacji po podtaczeniu do komputera, a dokument
przekazujgcy musi zawierac ich numery seryjne i numery rejestracji w rejestrze wydanych przedmiotéw.

§ 44. 1. Deklasyfikacja IND polega na zmianie oznaczenia klauzuli tajnosci badz jej zniesieniu.

2. Deklasyfikacja IND dopuszczalna jest tylko dla informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
LZastrzeZzone”oraz ,poufne”.

3. Niedopuszczalna jest deklasyfikacja IND, na ktdrych byly przetwarzane informacje niejawne oznaczane
klauzulg , tajne”lub ,scisle tajne”.

8 45. 1. Wycofanie niejawnego IND zuzycia lub jego deklasyfikacja jest mozliwa wytgcznie po
przeprowadzeniu skutecznego, nieodwracalnego usuniecia zapisanych tam dokumentéw elektronicznych lub utraty
cech funkcjonalnych IND.

2. Skutecznego, nieodwracalnego usuniecia zapisanych dokumentdw elektronicznych na IND magnetycznych
dokonuje sie poprzez ich demagnetyzacje, z wyjatkiem dyskéw magnetooptycznych, natomiast dla pozostatych
IND, z wyjatkiem dyskdéw optycznych, poprzez trzykrotne nadpisanie zapisanej tam informacji oraz pozostatej
wolnej przestrzeni IND metodg US DoD 5220.22-M.

3. Deklasyfikacji nie podlegajg niejawne IND optyczne i magnetooptyczne jednokrotnego ani wielokrotnego
zapisu.

4. Deklasyfikacji dysku twardego (pomimo Ze dysk twardy nalezy do no$nikdw magnetycznych) mozna
dokonac jedynie poprzez trzykrotne nadpisanie zapisanej tam informacji oraz pozostatej wolnej przestrzeni IND
podczas procesu demagnetyzacji sg usuwane, powodujgc niemoznos¢ dalszej jego eksploatacii, przy czym
poprawnos¢ deklasyfikacji dysku twardego nalezy po zakonczeniu czynnosci zweryfikowac.

§ 46. 1. Kancelaria tajna lub komdrka organizacyjna, w ktorej jest zaewidencjonowany zdeklasyfikowany
niejawny IND, prowadzi zatwierdzony przez petnomocnika ochrony wykaz zdeklasyfikowanych IND, ktéry powinien
zawierac typ IND, numer protokotu deklasyfikacji wraz z datg, nazwisko i imie osoby, na ktdrej stanie znajduje sie
IND, oraz nazwe komarki organizacyjnej.

2. Zwrot IND do kancelarii tajnej moze nastgpi¢ wylgcznie po usunieciu zapisanych tam dokumentéw
elektronicznych z wytgczeniem IND deponowanych tam tymczasowo lub podlegajacych archiwizacji.

§ 47. 1. Usuwanie zapisanych na IND dokumentdw elektronicznych odbywa sie na zasadach jak dla
dokumentdéw nieelektronicznych.

2. Fakt deklasyfikacji lub zniszczenia niejawnego IND potwierdza sie protokotem deklasyfikacji lub zniszczenia,
ktérego wzor okresla zatacznik nr 10 do zarzadzenia.
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§ 48. Kierownik lub pracownik kancelarii tajnej, odpowiedzialny za przetwarzanie materiatdw niejawnych, w
ktorych jest zarejestrowany IND, na podstawie zatwierdzonego protokotu przeprowadza aktualizacje rejestracji w
rejestrze wydanych przedmiotow.

§ 49. Biezgca kontrola uzytkowania IND zarejestrowanego w rejestrze wydanych przedmiotdw jest
przeprowadzana przez inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego kazdorazowo, podczas wykonywania
czynnosci okreslonych w art. 52 ust. 1 pkt 1 ustawy oraz na kazde polecenie kierownika jednostki organizacyjnej
lub kierownika komorki organizacyjnej albo petnomocnika ochrony.

Rozdziat 7%

Dobor i stosowanie srodkow bezpieczenstwa fizycznego

§ 50. 1. System bezpieczenstwa informacji niejawnych obejmuje Srodki bezpieczenstwa fizycznego stosowane w
celu zapewnienia poufnosci, integralnosci i dostepnosci tych informaciji.

2. W zaleznosci od okreslonego w jednostkach organizacyjnych poziomu zagrozen dla pomieszczen lub
obszaréw, nalezy stosowac odpowiednig kombinacje nastepujacych srodkéw bezpieczenstwa fizycznego:

1) personel bezpieczenstwa - osoby przeszkolone, nadzorowane, a w razie koniecznosci posiadajace
odpowiednie uprawnienie do dostepu do informacji niejawnych, wykonujace czynnosci zwigzane z fizyczng
ochrong informacji niejawnych, w tym:

a) kontrole dostepu do pomieszczen lub obszaréw, w ktdrych przetwarzane sg informacje
niejawne,

b) nadzdr nad systemem dozoru wizyjnego,

€) reagowanie na zagrozenia, alarmy lub sygnaty awaryjne;

2) bariery fizyczne - $rodki chronigce granice miejsca, w ktdrym przetwarzane sg informacje niejawne,

w szczegdlnosci:
a) drzwi,
b) zamki,
c) okna,
d) Sciany,
e) bramy,
f) ogrodzenia;

3) szafy i zamki - stosowane do przechowywania informacji niejawnych lub zabezpieczajace te
informacje przed nieuprawnionym dostepem;

4) system kontroli dostepu - stosowany w celu zagwarantowania dostepu do pomieszczenia lub
obszaru, w ktorym przetwarzane sg informacje niejawne, wytgcznie przez osoby posiadajace odpowiednie
uprawnienia, obejmujacy:

a) rozwigzania organizacyjne,
b) elektroniczny system pomocniczy;

5) system sygnalizacji wlamania i napadu - elektroniczny system pomocniczy stosowany w celu
realizacji procedur ochrony informacji niejawnych oraz podwyzszenia poziomu bezpieczenstwa, ktory
zapewniaja:

a) bariery fizyczne,
b) zastepujacy lub wspierajacy personel bezpieczenstwa w pomieszczeniach i budynkach;

6) system dozoru wizyjnego - elektroniczny system pomocniczy stosowany w celu biezgcego
monitorowania ochronnego lub sprawdzania incydentdéw bezpieczenstwa i sygnatdéw alarmowych przez
personel bezpieczenstwa;

7) system kontroli 0séb i przedmiotdw - stosowany w celu zapobiegania prébom nieuprawnionego
wnoszenia na chroniony obszar rzeczy zagrazajacych bezpieczenstwu informacji niejawnych lub
nieuprawnionego wynoszenia informacji niejawnych z obiektéw, obejmujacy:

a) rozwigzania organizacyjne polegajgce na dobrowolnym poddaniu sie kontroli lub udostepnieniu
do kontroli rzeczy osobistych,
b) elektroniczny system pomocniczy.

3. W celu zapewnienia poufnosci, integralnosci i dostepnosci informacji niejawnych mozna zastosowaé réwniez
$rodki bezpieczenstwa fizycznego inne niz wymienione w ust. 2, jezeli taka potrzeba wynika z analizy poziomu
zagrozen.

4. Srodki bezpieczenstwa fizycznego zalecane do stosowania w strefach ochronnych okresla zatacznik nr 1 do
zarzadzenia.

§ 51. Kierownicy terenowych komdrek organizacyjnych Centralnego Biura éledczego Komendy Gtéwnej Policji
lub Biura Spraw Wewnetrznych Komendy Gtéwnej Policji w porozumieniu z wtasciwymi miejscowo petnomocnikami
ochrony przygotuijg plany ochrony informacji niejawnych. Plany te bedg stanowity zatgczniki do planéw ochrony
informacji niejawnych komend wojewddzkich (Stotecznej) Policji.
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Rozdziat 8

Przepisy przej$ciowe i koncowe
§ 52.

Kancelarie tajne utworzone na podstawie § 4 zarzadzenia nr 1579 Komendanta Gtdwnego Policji z dnia 30 grudnia
2005 r. w sprawie szczegdlnego sposobu organizacji kancelarii tajnych, stosowania $rodkéw ochrony fizycznej oraz
obiegu informacji niejawnych w Policji (Dz. Urz. KGP z 2006 r. Nr 1 poz. 3 i Nr 12 poz. 74) funkcjonuja, nie dtuzej
niz do dnia 30 czerwca 2011 r., zgodnie z dotychczasowymi przepisami.

§ 53.

1. Srodki bezpieczenstwa fizycznego informaciji niejawnych nalezy dostosowa¢ do przepiséw zarzadzenia w
terminie 12 miesiecy od dnia wejscia w Zycie zarzadzenia.

2. Urzadzenia ewidencyjne nalezy dostosowac do przepisdw zarzadzenia w terminie 6 miesiecy od dnia
wejscia w zycie zarzadzenia.

§ 54.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2011 r.

Zalaczniki do zarzadzenia nr 2020 Komendanta Gidwnego Policji z dnia 30 grudnia
2010r.

Zalacznik nr 1

,WZOR”
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ZATWIERDZAM s Foorsaneniees

bozba dziennika, podpis ksrownka jednostki/ komék organizacyjne)

pelnomocnika acheany *

PROTOKOL ZDAWCZ0-ODBIORCZY

OBOWIAZKOW KIEROWNIKA KANCELARII TAJNEJ/

PRACOWNIKA WYZNACZONEGO DO KIEROWANIA ODDZIALEM KANCELARII TAJNEJ/ KIEROWNIKA
INNEJ NIZ KANCELARIA TAJNA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ ODPOWIEDZIALNEJ ZA
PRZETWARZANIE
MATERIALOW NIEJAWNYCH *

{okredlié jadnostka/ komdrke * organizacyjna Policji)

R o W ettt tt e e e e e e e e et e e e e e e e n e e ns
dokonano przekazania obowiazkdw oraz bedacych na stanie kancelarii/ oddzialu kancelarii/ innej niz
kancelaria tajna komdrki organizacyjne] odpowiedzialnej za przetwarzanie materialéw niejawnych*
dokumentdw, urzadzen ewidencyjnych, a takze innych materialdéw znajdujacych sie w kancelarii/
oddziale kancelarii/ inngj niz kancelaria tajna komdrki organizacyjne] odpowiedzialne] za przetwarzanie
LR T o e T F R o

Dane o urzadzeniach ewidencyjnych, na podstawie ktérych dokonano sprawdzenia stanu faktycznego
dokumentdw pozostajacych w ewidencji kancelarii/ oddzialu kancelarii/ innej niz kancelaria tajna
komdérki organizacyjne] odpowiedzialne] za przetwarzanie materialdw nigjawnych® oraz pozycje
T 10 LT A e i L= L 4= 1= o 3

Informacje dotyczace zgodnosci (lub niezgodnosci) stanu ilosciowego przekazywanych urzadzen
ewidencyjnych w porownaniu ze stanem faktyCanmy M o e e e

[90.95 KB]
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Informacje dotyczace zgodnosci (lub niezgodnosci) stanu faktycznego dokumentéw ze stanem
BWILEMCYITYITE oivetiiiiiannranrarsranrarsrenrsraresrassrasrossransessrars A —— S S R — T —

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Uwagi lub wnioski dotyczace ujawnionych nieprawidlowosci w zakresie ewidencjonowania i obiegu do-
kumentéw oraz ewentualnie inne informacje | UWAaGI ... e

Protokdt sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach.

Obowiazki kierownika kancelarii tajnej/
pracownika wyznaczonego do kierowania oddziatem kancelarii tajnej/ kierownika innej niz kancelaria tajna
komdrki organizacyjnej odpowiedzialnej za przetwarzanie
materialow niejawnych*

zdal: przyjat:
[stanowisko, stopied, imig | nazwisko) {stanowisko, stopier, imig i nazwisko)
(podpis) (podpis)

W obecnosci petnomocnika ochrony/ kierownika komdérki organizacyjnej Policji/ kierownika kancelarii taj-
nej/ czlonkdw komisji*

0 ciiiniaiiiniiciiiniia:aimatasiansis:aimaiasiisneasannstsatasissannatst sl RHEesRAstRaiRta | ALaiERaitetmidsistRiasiensaSdisieiassiasssies
{stanowisko, stopien, imig i nazwisko) {podpis)

e e e e e e e ne s areatesaresiesstearereanie e s
{stanowisko, stopier, imig i nazwisko) {podpis)

i A A R R NS N R AR IR R AR RSO AARAN AR RAREARSEAEARAE T R R
{stanowisko, stopier, imig i nazwisko) {podpis)

Wykonano w 2 egz.:
1 egz. - kancelaria/ pracownik przejmujgcy obowigzki *
2 egz. - pelnomocnik ochrony/ kierownik komérki organizacyjnej kierownik kancelarii tajnej *

* niepotrzebne skreslié
[75.58 KB]

Zalacznik nr 260

Zatacznik nr 36V



Zalacznik nr 482
Zalacznik nr 563
Zalacznik nr 689
Zalacznik nr 76

Zalacznik nr 8

,WZOR”
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liczba dziennika, pieczatka jednostki/komdrki® organizacyjnej Policji (miejscowosd) {data)

PROTOKOL OTWARCIA PRZESYLKI

(okreslié jednostke / komdrke * organizacyjng Policji)

LT LT T T TSP O OTUP TP do Kancelarii/ Oddzialu Kancelarii* Tajnej

(nazwa jednostki/ komdrki * erganizacyjne] Palicji)

o numerze/ liczbie dziennika korespondencyjnego  ......ooiciiiiiriniiieiiniaeaians , ktdéra otwarto w celu
zaewidencjonowania w odpowiednim urzadzeniu ewidencyjnym.

W trakcie sprawdzania zgodnosci ilosci zalacznikdw, ich stron lub innych jednostek miary z iloscig
wskazana w piSmie przewodnim stwierdzono nieprawidlowosci, w celu udokumentowania ktérych
komisja w skladzie stwierdzita:

I PO
(stanowisko, stopien, imig | nazwisko)
b T PP TS PTSTPTORPPN
(stanowisko, stopien, imig i nazwisko)
B PP O TP
(stanowisko, stopien, imig i nazwisko)
Komisja StWIBIAZia ......cieieiiiiiiiris i s s s e s rr s a s s rn s r e ra e n e
{opis stwierdzonych przez komisje nieprawidiowosci)
UwWagi IUB WIEOSKE ..o ou it ettt ettt ettt ettt et et ettt ettt e e e e e e e eias

....................... {podpls)
Podpisy czlonkdéw komisji:

Wykonano w 3 egz.:

1 agz. — dolgczono do materialdw zawierajgeych nieprawidiowosci
2 agz. - nadawca przesylki/dokumentu®

3 egz. - kancelaria

- niepotrzebne skreslié
[77.57 KB]

Zatacznik nr 9

, WZOR”
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liczba dnennika, pieczatka jednostki! komdrki®  organizacynej Policp imisyscowobE] idatal

PROTOKOL OTWARCIA SZAFY

(okreslié jednostke / komdrke * organizacyjng Policji)

[ E T o Lo (=TT 4 R TP PP PPPTP

Komisja w skladzie:

L PSP RPPPS
(stanowiske, stopied, imig i nazwisko)
PSRN
(stanowiske, stopied, imig | nazwisko)
R
(stanowisko, stopied, imig | nazwisko)
dokonala otwarcia Szafy UZytKOWaNE] PrZBZ ...ttt et e et a et e e a e e e e st e n e e eann
(stanowisko, stopien, imig | nazwisko ukytkownika szafy)
..................................................................... ZNAJAUJACE] SIB vieireiieieieiarrarararanrararanierasansrrararansas
{opis miejsca, gdzie znajduje sig szafa)
.......................................... , ZADBZPIBCZONE] 1\ i ie e et
{opis sposobu zabezpieczenia otwierane] szafy)
L 11w T AT [ o = = 1
{opis czynnosci, w przypadku pobrania dokumentdw z szafy, dane identyfikujgce pracownika, ktéremu zostaly przekazana
lub udostgpnione)
Nastepnie szafe komisyjnie ZamMKNMIBIO ... n s
(sposdb zabezpieczenia szafy, zamknigceia, tresé pieczeci lub referentkil
W0 T T TR g T < O TP

Protokdl sporzadzono w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach,

{podpis)
Podpisy czlonkdw komisji:
1 I TP PPN
e
N

Wykonano w 3 egz.:

1 agz. - pozostawiono w szafie dysponenta dokumentu
2 agz. - bezposredni przetozony

3 egz. - kancelaria tajna

. niepotrzebne skreslié

[73.42 KB]
Zalacznik nr 1069

, WZOR”



Protokét nr ..../...
deklasyfikacji/zniszczenia” IND

Wodnit e W ITHEJSCOWOSCE .+ vveeaaeeaeaaeanas
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Egzemplarz nr.....

............. komisja w skladzie:

l. A S R SR RS A S AR AR RS A RS EES RS SRR A RS EEEE I.--.....u.u.u..--..-.un...........-.u-...“-..-...-

(Imi¢ i narwisko, / stanowisko, narwa komdrki organizacyjnej)

o

(Imig i narwisko, / stanowisko, narwa komdeki organizacyjnej)

e j‘lll'llllll'llvllilll'll.'lvvllvllilll'-llll!Il“lll-ll-l

(Imie i nazwisko, / stanowisko, narwa komdrki organizacyjnej)

dokona deklasyfikacji / zniszczenia” nosnikéw IND

(narwa komdrki organizacyjnej i jednosiki organizacyjnej, na kidrej stanic byl zarejestrowany INID)

Nr RWF/
Klawrula
Licrba Typ nodnika Sposdb deklasyfikacji'zniszcrenia®)

Zasiosowane urradrenie lub Nodnik zam jesmow ano
OPTOEFAMCW afie w wykazie nofnikiw

rdeklasyfikowanych pod

deiennika®) e | rr wrzgdzenia Tub nazwy wiytego
oprogramowanta § ne werzfi

par. ar:

---------------------------------------------------------------------------------------

Podpisy czlonkéw komisji:

Zgoda na deklasyfikacje/zniszczenie

-------------------------------------------------

temwn-h.aammn mh)

Komisja w dniu «.cccvveiiiiiiiniiiisiasisinansa.. dokonata deklasyfikacji / zniszczenia wymienionych nosnikow

IND ww. metods.
Podpisy czlonkéw komisji:

[

IND zdjeto z ewidencji ........ e I .. Zarejestrowano w ........

(typ ewidencyi)

{podpis kicrownika KT lub komdcki organizacyjc) prowadzace) RWP)
* ) Niepotrzebne skeshic.
wykonano w 2 egz,
egz. nr | - kancelaria tajna lub inna komdria organizacyjna prowadraca RWP,
ege. nr 2 - komarka organiracyjna / jednosika organizacyjna
[160.27 KB]
Zalacznik nr 1167

Zalacznik nr 1269

Zalacznik nr 1369

(typ ewidencii i nr pod jakim zane estrowano)
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OCHRONNYCH

STREFA
OCHRONNA

POZIOM
ZAGROZENIA

SRODKI BEZPIECZENSTWA FIZYCZNEGO

STREFA III

POZIOM NISKI

Kontrola dostepu do pomieszczen i obszardw lub stosowanie barier
fizycznych chronigcych granice miejsca.

POZIOM SREDNI

1. Kontrola dostepu do pomieszczen i obszaréw lub stosowanie barier
fizycznych chronigcych granice miejsca.
2. Reagowanie na zagrozenia, alarmy lub sygnaty awaryjne.

POZIOM WYSOKI

1. Kontrola dostepu do pomieszczen i obszaréw lub stosowanie barier
fizycznych chronigcych granice miejsca.

2. Reagowanie na zagrozenia, alarmy lub sygnaty awaryjne.

3. Inne $rodki bezpieczenstwa fizycznego wynikajgce z okreslonego
poziomu zagrozen.

STREFA II

POZIOM NISKI

1. Kontrola dostepu do pomieszczen i obszaréw lub system kontroli
dostepu.

2. Szafy i zamki.

3. Inne $rodki bezpieczenstwa fizycznego wynikajgce z okreslonego
poziomu zagrozen.

POZIOM SREDNI

1. Kontrola dostepu do pomieszczen i obszaréw lub system kontroli
dostepu.

2. Reagowanie na zagrozenia, alarmy lub sygnaty awaryjne.

3. Szafy i zamki.

4. Inne $rodki bezpieczenstwa fizycznego wynikajgce z okreslonego
poziomu zagrozen.

POZIOM WYSOKI

1. Kontrola dostepu do pomieszczen i obszaréw lub system kontroli
dostepu.

2. Nadzor nad systemem dozoru wizyjnego.

3. Reagowanie na zagrozenia, alarmy lub sygnaty awaryjne.

4, Szafy i zamki.

5. Inne $rodki bezpieczenstwa fizycznego wynikajace z okreslonego
poziomu zagrozen.

STREFAI

POZIOM NISKI

1. System kontroli dostepu.

2. Bariery fizyczne, tj. drzwi, zamki, okna (na parterze zabezpieczone)
i Sciany.

3. Inne s$rodki bezpieczenstwa fizycznego wynikajgce z okreslonego
poziomu zagrozen.

POZIOM SREDNI

1. System kontroli dostepu.

2. Bariery fizyczne, tj. drzwi, zamki, okna (na parterze zabezpieczone)
i Sciany.

3. Szafy i zamki.

4. Inne $rodki bezpieczenstwa fizycznego wynikajace z okreslonego
poziomu zagrozen.

POZIOM WYSOKI

1. System kontroli dostepu.

2. Bariery fizyczne, tj. drzwi, zamki, okna (na parterze zabezpieczone)
i Sciany.

3. Szafy i zamki.

4. System dozoru wizyjnego.

5. Inne $rodki bezpieczenstwa fizycznego wynikajgce z okreslonego
poziomu zagrozen.
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