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LexPolonica nr 3118155.

zmiany:

2012-11-21 Dz.UrzKGSG.2012.77 §1
2013-04-01 Dz.UrzKGSG.2013.26 §1
2013-07-01  Dz.UrzKGSG.2013.26 §1
2013-11-16 Dz.UrzKGSG.2013.26 §1
2014-01-01  Dz.UrzKGSG.2013.26 §1

ZARZADZENIE NR 53
KOMENDANTA GLOWNEGO STRAZY GRANICZNE]

z dnia 23 grudnia 2011 r.

w sprawie szczego6lnego sposobu organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz innych komérek organizacyjnych
odpowiedzialnych za przetwarzanie materiatéw niejawnych, sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych oraz

doboru i stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego

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 nastepuije:

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§1.

Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:
1) ustawa - ustawe z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228);
2) pion ochrony - wyodrebniong komaérke organizacyjng do spraw ochrony informacji niejawnych, o ktérej mowa w art. 15 ust. 2 ustawy;
3) petnomocnik ochrony - petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych, o ktérym mowa w art. 14 ust. 2 ustawy;
4) jednostka organizacyjna - Komende Gtéwng Strazy Granicznej, oddziat Strazy Granicznej, osrodek szkolenia Strazy Granicznej;
5) komodrka organizacyjna - komodrke organizacyjng Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej, komdrke organizacyjng w komendzie oddziatu lub o$rodku szkolenia
Strazy Granicznej, placéwke lub dywizjon Strazy Granicznej oraz samodzielne stanowisko pracy badz stuzby;
6) funkcjonariusz - funkcjonariusza Strazy Granicznej;
7) pracownik - osobe zatrudniong w Strazy Granicznej;
8) kancelaria - kancelarie tajna, o ktorej mowa w art. 42 ust. 4 ustawy;

9) wyznaczona wewnetrzna komadrka organizacyjna - komorke organizacyjna, o ktorej mowa w art. 44 ust. 1 ustawy, wyznaczong decyzjg kierownika
jednostki organizacyjnej;

10) pracownik kancelarii - kazdego funkcjonariusza lub pracownika pionu ochrony petnigcego stuzbe lub pracujacego w kancelarii oraz upowaznionego
funkcjonariusza lub pracownika uprawnionego do wykonywania czynnosci kancelaryjnych zwigzanych z obiegiem materiatéw niejawnych w zakresie

okreslonym w upowaznieniu, wydanym przez petnomocnika ochrony;

11) dokument - dokument, o ktdrym mowa w art. 2 pkt 3 ustawy;

12) materiat - materiat, o ktdrym mowa w art. 2 pkt 4 ustawy;

13) czynnos¢ kancelaryjna - pojedynczy element procesu wytwarzania lub obiegu materiatu, wykonywany przez pracownika kancelarii (np. zarejestrowanie
dokumentu, opakowanie przesytki, udziat w niszczeniu dokumentu itp.);

14) urzadzenie ewidencyjne - formularz (karta) o ustalonych rubrykach, stuzacy do rejestrowania materiatow, zawierajgcych informacje niejawne i
umozliwiajacy kontrole ich stanu i obiegu oraz druki wykorzystywane w trakcie wykonywania czynnosci kancelaryjnych;

15) brakowanie - wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, po uptywie obowigzujgcego okresu jej przechowywania, a nastepnie jej fizyczne
zniszczenie;

16) formularz ewidencyjny - karta o ustalonych rubrykach wykorzystywana do ewidencji czynnosci operacyjno-rozpoznawczych (rejestracja, sprawdzenie,
archiwizacja, zgtaszanie dodatkowych informacji w postaci zmian lub uzupetnien).

Rozdziat 2

Organizacja kancelarii

§2.

1. Kancelarie tworzy kierownik jednostki organizacyjnej.

2. Kancelarig kieruje kierownik kancelarii.

3. Kancelaria, w przypadkach uzasadnionych wzgledami organizacyjnymi, moze mie¢ swoje oddziaty, tworzone i funkcjonujace na zasadach i warunkach
przewidzianych dla kancelarii.

§3.

Do podstawowych zadan kierownika kancelarii nalezy:

1) bezposredni nadzdr nad obiegiem materiatéw;

2) planowanie, organizowanie i kontrola wykonywania zadan przez podlegtych mu pracownikdw kancelarii;

3) udostepnianie materiatéw osobom do tego uprawnionym;

4) wydawanie materiatéw osobom do tego uprawnionym, ktére zapewniajg odpowiednie warunki do ich przechowywania;

5) egzekwowanie zwrotu materiatow;

6) kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczania i rejestrowania materiatéw w kancelarii oraz jednostce organizacyjnej;

7) informowanie petnomocnika ochrony o ewentualnych zagrozeniach ujawnienia, utraty lub zagubienia materiatéw;

8) nadzor i koordynacja pracy oddziatéw kancelarii;

9) sprawowanie nadzoru nad porzadkowaniem posiadanego zasobu materiatdw oraz przygotowaniem ich do przekazania do archiwum.

§4.

Do podstawowych zadan pracownika kancelarii nalezy:

1) przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysytanie materiatéw z zachowaniem postanowien ustawyi wydanych na jej

podstawie przepiséw wykonawczych;

2) prowadzenie urzadzen ewidencyjnych;

3) udostepnianie materiatéw osobom do tego uprawnionym;

4) wydawanie materiatéw osobom do tego uprawnionym, ktére zapewniajg odpowiednie warunki do ich przechowywania;
5) egzekwowanie zwrotu materiatow;

6) ochrona materiatow przed nieuprawnionym ujawnieniem;

7) informowanie bezposredniego przetozonego o ewentualnych zagrozeniach ujawnienia, utraty lub zagubienia materiatow;
8) systematyczne porzadkowanie posiadanego zasobu materiatéw oraz przygotowywanie ich do przekazania do archiwum.

§5.
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1. Po zakonczeniu pracy pracownik kancelarii jest obowigzany sprawdzi¢ prawidtowos$¢ zamkniecia i zabezpieczenia szaf oraz pomieszczen kancelarii.

2. Klucze od pomieszczen i szaf kancelarii przechowywane sg w miejscu wskazanym w planie ochrony informacji niejawnych.

3. Przechowywanie haset, szyfrow kart kodowych, duplikatow kluczy do szaf i pomieszczen kancelarii odbywa sie w sposdb i na zasadach okreslonych w planie
ochrony informacji niejawnych.

§6.

1. W przypadku zmiany na stanowisku kierownika kancelarii przekazanie obowiagzkdw, urzadzen ewidencyjnych oraz materiatow odbywa sie na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego, podpisanego przez przekazujacego i przyjmujgcego obowigzki.
2. Protokdt zdawczo-odbiorczy sporzadza sie w 1 egzemplarzu, zapoznaje sie z nim petnomocnika ochrony, po czym pozostawia w kancelarii.
3. Protokdt zdawczo-odbiorczy powinien zawierac:
1) imie i nazwisko osoby przekazujgcej obowigzki kierownika kancelarii;
2) imie i nazwisko osoby przyjmujacej obowiazki kierownika kancelarii;
3) date przekazania;
4) numery poswiadczen bezpieczenstwa przekazujgcego i przyjmujacego obowiazki kierownika kancelarii z podaniem klauzuli tajnosci dostepu do
informacji niejawnych oraz terminéw waznosci poswiadczen bezpieczenstwa;
5) wyszczegolnienie przekazywanych urzadzen ewidencyjnych;
6) stwierdzenie zgodnosci stanu ilosciowego przekazywanych urzadzen ewidencyjnych w poréwnaniu ze stanem faktycznym;
7) stwierdzenie zgodno$ci materiatéw zaewidencjonowanych w przekazywanych urzadzeniach ewidencyjnych w poréwnaniu ze stanem faktycznym;
8) wyszczegdlnienie nieprawidtowosci dotyczacych przekazywanych urzadzen ewidencyjnych i materiatéw;
9) podpisy osoby przekazujacej obowigzki kierownika kancelarii oraz osoby przyjmujacej obowiazki kierownika kancelarii.

§7.

1. Petnomocnik ochrony do przekazania zadan kierownika kancelarii moze powota¢ komisje, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadku funkcjonariuszy lub pracownikdw, upowaznionych do wykonywania czynnosci kancelaryjnych, komisje, o ktérej mowa w ust. 1, powotuje
kierownik komérki organizacyjnej.

3. Komisja, o ktérej mowa w ust. 1, sporzadza protokdt, w ktdérym odzwierciedla stan ewidencyjny i faktyczny materiatéw zaewidencjonowanych w
przekazywanych urzadzeniach ewidencyjnych, a takze stwierdzone nieprawidtowosci.

4. Protokot, o ktdrym mowa w ust. 3, podpisujg cztonkowie komisji oraz osoba przekazujaca i przyjmujaca obowigzki kierownika kancelarii.

5. Odmowa podpisania protokotu przez osobe przekazujaca obowiazki, albo jej nieobecnos¢ w stuzbie lub w pracy, nie wstrzymujg przyjecia obowigzkéw przez
osobe przyjmujaca obowigzki kierownika kancelarii.

6. Okoliczno$ci braku podpisania protokotu przez osobe przekazujaca lub przyjmujaca obowiazki kierownika kancelarii odnotowuje sie w protokole.

§8.

1. Pod nieobecno$¢ kierownika kancelarii, jego obowigzki wykonuje inny, wyznaczony przez kierownika kancelarii lub jego bezposredniego przetozonego, pracownik
tej kancelarii.

2. W przypadku, gdy nieobecnos¢ kierownika kancelarii jest dtuzsza niz 30 dni, przekazanie obowigzkdéw kierownika kancelarii pracownikowi, o ktdrym mowa w
ust. 1, odbywa sie na zasadach, o ktérych mowa w § 6 lub § 7.

§9.

1. Dopuszcza sie wprowadzenie dla pracownikdéw kancelarii czasu pracy wtasnej w wymiarze nie wiekszym niz dwie godziny dziennie.
2. W przypadku wprowadzenia czasu pracy wtasnej, o ktérym mowa w ust. 1, przesyiki pilne i bardzo pilne przyjmowane s3 na biezaco.

§ 10.

1. W wyznaczonych wewnetrznych komérkach organizacyjnych czynnosci kancelaryjne wykonuja upowaznieni funkcjonariusze lub pracownicy.

2. Upowaznienia do wykonywania czynnosci, o ktdrych mowa w ust. 1, udziela petnomocnik ochrony na wniosek kierownika komérki organizacyjnej.

3. Wz6r upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 2, okresla zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

4. Petnomocnik ochrony lub osoba przez niego wyznaczona prowadzi rejestr wydanych upowaznien, o ktérych mowa w ust. 2.

5. Funkcjonariusz lub pracownik, o ktdrym mowa w ust. 1, powinien zosta¢ przeszkolony przez petnomocnika ochrony lub osobe przez niego wyznaczong w
zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

6. Upowaznienie, o ktdrym mowa w ust. 2, uchyla sie w przypadku zakonczenia wykonywania czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1. Z wnioskiem o uchylenie
upowaznienia jest obowigzany wystapi¢ do petnomocnika ochrony kierownik komaérki organizacyjnej, ktéry wnioskowat o udzielenie upowaznienia.

§ 11,

1. Funkcjonariusz lub pracownik, o ktérych mowa w § 10 ust. 1, czynnosci kancelaryjne wykonuje w oparciu o obowigzujgce przepisy oraz wytyczne i zalecenia
petnomocnika ochrony.

2. Upowazniony funkcjonariusz lub pracownik, o ktérych mowa w § 10 ust. 1, ponosi odpowiedzialno$¢ prawng w zakresie objetym upowaznieniem.

3. Do przekazania obowigzkéw przez upowaznionego funkcjonariusza lub pracownika, o ktérych mowa w § 10 ust. 1, innemu funkcjonariuszowi lub
pracownikowi upowaznionemu do wykonywania czynnosci kancelaryjnych, majg odpowiednio zastosowanie przepisy o przekazywaniu obowigzkdw kierownika
kancelarii, badz zniesieniu kancelarii.

§12.

Wobec upowaznionego funkcjonariusza lub pracownika, o ktérych mowa w § 10 ust. 1, stosuje sie odpowiednio postanowienia dotyczace kierownika kancelarii lub
pracownika kancelarii wynikajace z zakresu upowaznienia.
Rozdziat 3

Urzadzenia ewidencyjne

§13.

1. Dokumenty wytworzone w jednostce organizacyjnej albo otrzymane przez te jednostke, ewidencjonuje sie w urzadzeniach ewidencyjnych.
2. Do urzadzen ewidencyjnych zalicza sie:
1) rejestr dziennikéw ewidencji i teczek, zwany dalej ,rejestrem dokumentacji’;
2) dziennik ewidencyjny, zwany dalej , dziennikiem”;
3) rejestr wydanych przedmiotéw;
4) wykaz przesytek nadanych;
5) ksigzke doreczen przesytek miejscowych
- ktorych wzory okre$lajg przepisy w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych;
6) kartoteke wydanych dokumentéw w sktad, ktérej wchodza:
a) skorowidz rejestrow, ktdrego wzdr okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia,
b) rejestr wydanych dokumentdw, zwany dalej ,karta RWD’; ktérego wzor okresla zatacznik nr 3 do zarzadzenia;
7) spis zawartosci teczki lub depozytu, o ktérym mowa w rozdziale 8, zwany dalej ,spisem zawartosci’; ktérego wzor okresla zatacznik nr 4 do
zarzadzenia;
8) protokét z komisyjnego otwarcia pomieszczenia, szafy lub depozytu, zwany dalej ,protokotem z otwarcia’, ktdrego wzdr okresla zatgcznik nr 5 do
zarzadzenia;
9) wykaz depozytéw, ktérego wzdr okresla zatacznik nr 6 do zarzadzenia;
10) protokdt brakowania dokumentéw niearchiwalnych -oznaczonych symbolem , B¢’ zwany dalej ,protokotem brakowania’, ktérego wzor okresla
zatacznik nr 7 do zarzadzenia;



Strona 3 z 27

11) rejestr protokotdw brakowania dokumentéw niearchiwalnych - oznaczonych symbolem ,Bc” zwany dalej ,rejestrem protokotow brakowania’,
ktérego wzdr okresla zatgcznik nr 8 do zarzadzenia.
3. W przypadkach uzasadnionych organizacja ochrony informacji niejawnych dopuszcza sie prowadzenie urzadzen ewidencyjnych, nie wymienionych w ust. 2
4. Urzadzenia ewidencyjne, o ktdrych mowa w ust. 2 i 3, mogg by¢ prowadzone przy wykorzystaniu systemow teleinformatycznych.

§ 14.

1. Rejestr dokumentacji zaktada sie z chwila powotania kancelarii, a konczy jego prowadzenie z chwilg zniesienia tej kancelarii.

2. Rejestr dokumentacii nie podlega rejestracji w innych urzadzeniach ewidencyjnych, z zastrzezeniem ust. 3 i 4.

3. Kazdy kolejny rejestr dokumentacji zatozony przez kancelarie podlega zaewidencjonowaniu w poprzednim rejestrze dokumentacii.

4. Rejestr dokumentaciji prowadzony przez funkcjonariusza lub pracownika, o ktérym mowa w § 10 ust. 1, rejestruje sie w rejestrze dokumentacji prowadzonym
w kancelarii lub jej oddziale.

§ 15.

1. W rejestrze dokumentaciji rejestruje sie:
1) urzadzenia ewidencyjne, jesli tak stanowi przepis szczegdliny;
2) teczki zagadnieniowe (sprawy), kazdy tom pod oddzielng pozycja;
3) inne materiaty, o okresie przechowywania powyzej 5 lat.
2. Numer ewidencyjny materiatdw, o ktérych mowa w ust. 1, sktada sie z literowego oznaczenia jednostki organizacyjnej, oddzielonego mysInikiem od
literowego oznaczenia komérki organizacyjnej, oddzielonego mysinikiem od oznaczenia klauzuli tajnosci, oddzielonego mysinikiem od kolejnego numeru z rejestru
dokumentacji, tamanego na dwie ostatnie cyfry roku, poprzedzonego skrétem ,Rdet”.

§ 16.

1. Teczki, o ktérych mowa w § 15 ust. 1 pkt 2, pracownik kancelarii rejestruje po zakonczeniu ich prowadzenia i uporzadkowaniu przez prowadzacych je
funkcjonariuszy lub pracownikéw.

2. Uporzadkowanie, o ktérym mowa w ust. 1, regulujg przepisy dotyczace zasad i trybu postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng
w Strazy Granicznej.

3. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie zarejestrowanie w rejestrze dokumentacji teczki, o ktérej mowa w § 15 ust. 1 pkt 2, z chwila otrzymania badz
wytworzenia pierwszego dokumentu.

4. Jesli w chwili rejestrowania teczki, o ktérej mowa w ust. 3, nie mozna okresli¢ klauzuli tajnosci dopuszcza sie jej uzupetnienie po zakonczeniu prowadzenia
teczki.

5. Czynnosci w zakresie uporzadkowania teczek, nalezy zakonczy¢ do 15 lutego kazdego roku kalendarzowego, w stosunku do teczek prowadzonych w roku
ubiegtym.

6. Po zarejestrowaniu teczki w rejestrze dokumentacji, w urzadzeniach ewidencyjnych, w ktérych byly zarejestrowane dokumenty zawarte w teczce, w
pozycjach ich rejestracji pracownik kancelarii wpisuje adnotacje dotyczacg numeru ewidencyjnego teczki, w ktorej sie one znajduja.

7. W przypadku, kiedy akta jednej sprawy skfadajag sie z kilku teczek, kazda z nich rejestruje sie pod oddzielng pozycjg w rejestrze dokumentacji jako kolejny
tom, oznaczajac je dodatkowo cyfrg rzymska.

8. Przekazanie teczek do archiwum zaktadowego regulujg przepisy dotyczace zasad i trybu postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja
niearchiwalng w Strazy Granicznej.

9. Po przekazaniu teczek do archiwum zaktadowego i nadaniu im sygnatury archiwalnej pracownik kancelarii, w pozycjach rejestracji teczek w rejestrze
dokumentacji dokonuje adnotacji dotyczacej tej sygnatury o tresci: ,Sygn. arch...../....”.

§17.

1. Dziennik podlega rejestracji w rejestrze dokumentacji.

2. W dzienniku rejestruje sie dokumenty otrzymane, zwane dalej , korespondencja wchodzaca’; dokumenty wysytane, zwane dalej ,korespondencia
wychodzgcg”; oraz inne dokumenty wytworzone w jednostkach lub komdrkach organizacyjnych, zwane dalej ,,dokumentami witasnymi”.

3. Kancelaria dla rejestrowania korespondencji wchodzacej i wychodzacej zaktada i prowadzi odrebne dzienniki.

4. W przypadku matej iloéci korespondencji kancelaria moze prowadzi¢ jeden dziennik stuzacy do rejestrowania korespondencji wchodzacej i wychodzacej.

5. Dopuszcza sie zatozenie przez kancelarie odrebnego dziennika stuzacego do rejestracji okreslonego rodzaju dokumentéw. Dokumenty rejestrowane w tym
dzienniku oznacza sie dodatkowym oznaczeniem umieszczonym w ich numerze ewidencyjnym.

§18.

1. W dziennikach prowadzonych dla korespondencji wchodzacej rejestruje sie:
1) korespondencje nadestang do komarki lub jednostki organizacyjnej z innej komarki lub jednostki organizacyjnej, badz spoza Strazy Granicznej;
2) dokumenty, o ktdrych mowa w § 19 ust. 2 pkt 1-2.
2. W dzienniku prowadzonym dla korespondencji wchodzacej nie rejestruje sie przesytek doreczonych omytkowo.

§ 19,

1. W dziennikach prowadzonych dla korespondencji wychodzacej rejestruje sie:
1) dokumenty wytworzone w jednostce organizacyjnej przesytane poza jednostke;
2) dokumenty wytworzone w komdrce organizacyjnej przekazywane lub przesytane do innej komarki organizacyjnej;
3) dokumenty wiasne.

2. W dziennikach prowadzonych dla korespondencji wychodzacej nie rejestruje sie:

1) dokumentéw zarejestrowanych jako korespondencja wchodzaca, przekazywanych na podstawie dekretacji adresata do innej komdrki lub jednostki
organizacyjnej badz zwracanych do nadawcy, bez odtaczania lub dotaczania zatacznikow;

2) dokumentdw przesytanych przy uzyciu urzadzen szyfrujacych, zwanych dalej ,szyfrofaksami’, zarejestrowanych w dzienniku prowadzonym dla
korespondencji wchodzacej, ktdre zawierajg prosby o udzielenie informacji i odpowiedzi na te prosby;

3) formularzy ewidencyjnych, o ktérych mowa w przepisach dotyczacych prowadzenia ewidencji zwigzanej z wykonywaniem przez Straz Graniczng
czynnosci operacyjno-rozpoznawczych.

3. Wzor szyfrofaksu, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2, okresla zatgcznik nr 9 do zarzadzenia.

4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1-2, po przestaniu do innej komdrki lub jednostki organizacyjnej, podlegaja rejestracji w dzienniku prowadzonym
dla korespondencji wchodzacej tej jednostki.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4, pracownik kancelarii otrzymujacej dokument, oznacza go pieczecig wptywu i nanosi nowy numer ewidencyjny, a
poprzednig piecze¢ wptywu wraz z numerem ewidencyjnym, przekresla trwatym Srodkiem piszacym koloru czarnego lub niebieskiego w sposdb umozliwiajacy ich
odczytanie.

6. Jezeli od dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1, odtgczono zatgczniki lub ich cze$¢, badz dotgczono do nich dodatkowe zatgczniki, to ich przestanie do
innej komarki lub jednostki organizacyjnej, badz zwrot do nadawcy, nastepuje na podstawie nowego pisma przewodniego zarejestrowanego w dzienniku
prowadzonym dla korespondencji wychodzacej.

§ 20.

1. Akty normatywne wydane przez kierownika jednostki organizacyjnej rejestruje sie w odrebnym dzienniku, prowadzonym w wyznaczonej przez tego kierownika
komdrce organizacyjnej.

2. Akty normatywne wydane przez kierownika komdrki organizacyjnej rejestruje sie w odrebnym dzienniku, prowadzonym w kancelarii.

3. Akty normatywne wplywajace do jednostek lub komdrek organizacyjnych rejestruje sie w odrebnym dzienniku prowadzonym dla korespondencji
wchodzacej.

§21.
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1. Numer ewidencyjny dokumentu rejestrowanego w dzienniku prowadzonym dla korespondencji wychodzacej sktada sie z oznaczenia literowego jednostki
organizacyjnej, oddzielonego myslnikiem od oznaczenia literowego komdrki organizacyjnej, oddzielonego mysInikiem od oznaczenia klauzuli tajnosci dokumentu,
oddzielonego mysInikiem od kolejnego numeru z dziennika, tamanego na dwie ostatnie cyfry roku, w ktdrym zostat sporzadzony dokument, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Dopuszcza sie zastosowanie dodatkowego oznaczenia w numerze ewidencyjnym, o ktérym mowa w ust. 1, utatwiajacego ustalenie miejsca sporzadzenia
dokumentu w komdrce organizacyjnej lub tez przynalezno$¢ dokumentu do okreslonej sprawy.

§ 22.

1. Numer ewidencyjny dokumentu rejestrowanego w dzienniku prowadzonym dla korespondencji wchodzacej sktada sie z oznaczenia klauzuli tajnosci dokumentu,
oddzielonego mysInikiem od kolejnego numeru z dziennika, tamanego na dwie ostatnie cyfry roku, w ktdrym zostat zarejestrowany dokument, z zastrzezeniem ust.
2.

2. Dopuszcza sie zastosowanie dodatkowych oznaczen w numerze ewidencyjnym, o ktérym mowa w ust. 1, utatwiajacych ustalenie miejsca wptywu,
sporzadzenia dokumentu lub tez przynalezno$¢ dokumentu do okreslonej sprawy.

§ 23.

1. Formularze ewidencyjne zawierajace prosbe o udzielenie informaciji sa ewidencjonowane wytacznie w rejestrze zapytan, ktérego wzor okresla zatacznik nr 10 do
zarzadzenia, chyba, ze przepisy dotyczace prowadzenia ewidencji zwigzanej z wykonywaniem przez Straz Graniczng czynnoS$ci operacyjno-rozpoznawczych stanowia
inaczej.

2. Rejestry, o ktdrych mowa w ust. 1, prowadzone sg przez funkcjonariuszy lub pracownikéw realizujacych czynnosci operacyjno-rozpoznawcze albo
postepowania sprawdzajace.

3. Numer formularza ewidencyjnego ewidencjonowanego w rejestrze zapytan sktada sie z literowego oznaczenia jednostki organizacyjnej, oddzielonego
mys$lnikiem od literowego oznaczenia komdrki organizacyjnej, oddzielonego myslinikiem od oznaczenia klauzuli tajnosci, oddzielonego mysInikiem od pozycji z
rejestru zapytan, tamanego na numer ewidencyjny rejestru zapytan, tamanego na dwie ostatnie cyfry roku.

§ 24.

1. Formularze ewidencyjne, ktérym nie nadano numeréw ewidencyjnych spraw, osdb, obiektow, sygnatur archiwalnych badz numeréw z rejestru zapytan sg
przesytane jako zataczniki do pism przewodnich, po zamieszczeniu na nich adnotacji: ,,Zafacznik nr.... do pisma nr........ z dnia......".

2. Formularze ewidencyjne, ktérym nadano numery rejestracyjne spraw, osob, obiektow, sygnatury archiwalne, badz numery z rejestru zapytan przesyta sie za
tymi numerami lub sygnaturami, za posrednictwem wykazu przesytek nadanych.

3. Przy przesytaniu dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 2, wykonuje sie jeden dodatkowy egzemplarz wykazu przesytek nadanych, w ktorym nalezy wykazac
numery rejestracyjne spraw oraz ilos¢ formularzy ewidencyjnych, a nastepnie przesyta sie go do adresata wraz z formularzami.

§ 25.

1. Skorowidz rejestréw podlega rejestracji w rejestrze dokumentaciji.

2. Skorowidz rejestrow stuzy do rejestracji kart RWD.

3. Karty RWD mozna rejestrowac w skorowidzu rejestréw wedtug:

1) ukfadu alfabetycznego, jezeli jest prowadzony imiennie dla funkcjonariuszy, pracownikéw lub komdrek organizacyjnych;
2) uktadu numerycznego, zgodnie z kolejnoscig ich rejestrowania.

4. Numerem karty RWD jest numer porzadkowy, pod ktdrym zostata ona zarejestrowana w skorowidzu rejestrow.

5. Karty RWD stuzg do rejestrowania:

1) dokumentéw stuzacych do utrwalania lub opracowywania informacji niejawnych, w szczegdlnosci takich jak: brudnopisy, zeszyty pracy, notatniki,
mapy;

2) dokumentdw zbroszurowanych lub kartotek nie podlegajacych rejestracji w innych urzadzeniach ewidencyjnych;

3) urzadzen ewidencyjnych, w szczegdlnoéci takich jak: ksigzki doreczen przesytek miejscowych, spisy zawartosci.

6. Numer ewidencyjny dokumentu zarejestrowanego w karcie RWD sktada sie z numeru karty, oddzielonego my$inikiem od oznaczenia literowego jednostki
organizacyjnej, oddzielonego myslnikiem od oznaczenia literowego komdrki organizacyjnej, oddzielonego mysInikiem od oznaczenia klauzuli tajnosci dokumentu,
oddzielonego mysInikiem od kolejnego numeru z karty RWD, ftamanego na dwie ostatnie cyfry roku, poprzedzonego skrétem ,RWD”.

7. Karty RWD stuzg takze do odnotowania faktu wydania funkcjonariuszowi lub pracownikowi dokumentu zarejestrowanego w urzadzeniu ewidencyjnym, w
ktérym nie przewidziano rubryki do potwierdzenia jego odbioru lub zostata ona catkowicie wykorzystana.

8. Dokument, o ktérym mowa w ust. 7, oprécz numeru ewidencyjnego z urzadzenia ewidencyjnego, w ktdrym zostat zarejestrowany powinien zawiera¢
adnotacje dotyczaca numeru karty RWD, na ktdrg zostat wydany oraz numeru pozycji z tej karty, pod ktorg zostat ujety, np. RWD 15, poz. 6.

9. Dokumenty przekazywane dla stuzb dyzurnych wydaje sie na karte RWD zatozong dla danej stuzby dyzurnej.

10. Karte RWD, o ktorej mowa w ust. 9, zaktada sie i prowadzi w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden wydaje sie danej stuzbie dyzurnej, a
drugi pozostawia w kancelarii.

11. Funkcjonariusz przyjmujacy stuzbe dyzurng sprawdza zgodnos$¢ stanu faktycznego dokumentéw ze stanem ewidencyjnym wykazanym w karcie RWD i
odnotowuje w dzienniku stuzby lub ksigzce meldunkdw numer karty RWD oraz ilos¢ pozycii.

12. Dokumenty stuzby dyzurnej, o ktérych mowa w ust. 9, pobiera i zdaje za pokwitowaniem w kancelarii funkcjonariusz petniacy stuzbe dyzurng w danym
dniu.

§ 26.

1. Wykaz przesytek nadanych jest przeznaczony do ewidencji przesytek przekazywanych przewoznikowi poza siedzibe komérki organizacyjnej lub jednostki
organizacyjnej.

2. Wykazy przesytek nie podlegaja rejestracji w urzadzeniach ewidencyjnych kancelarii.

3. Wykazom przesytek nadaje sie kolejne numery w kolejnosci ich sporzadzania w danym roku kalendarzowym.

§ 27.

1. Ksiazka doreczen przesytek miejscowych podlega rejestracji w karcie RWD i jest przeznaczona do ewidencjonowania korespondencji przekazywanej wewnatrz
jednostki organizacyjnej.

2. W uzasadnionych przypadkach ksigzka, o ktérej mowa w ust. 1, moze stuzy¢ do ewidencjonowania zaréwno korespondencji wchodzacej, jak rowniez
korespondencji wychodzacej przekazywanej do innej jednostki organizacyjnej.

§ 28.

1. Karta zapoznania, ktorej wzdr okreslajg przepisy w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych, jest przeznaczona do odnotowania faktu zapoznania sie przez osobe uprawniong z dokumentem zawierajgcym informacje niejawne o klauzuli
tajne”lub ,scisle tajne”.
2. Karte zapoznania zaktada sie z chwilg zarejestrowania dokumentu w dzienniku, z wyjatkiem:
1) egzemplarza dokumentu kierowanego do adresata;
2) dokumentow, ktorym taka karte juz zatozono;
3) dokumentu witaczanego do zbioru dokumentow, ktdry posiada zatozong karte kontrolna.
3. Karte zapoznania przedktada sie uprawnionej osobie wraz z dokumentem.
4. Zapoznanie sie uprawnionej osoby z trescig dokumentu powinno by¢ potwierdzone wpisaniem do karty zapoznania, nazwiska i imienia tej osoby oraz daty
zapoznania, a fakt ten poswiadczony jej podpisem, z zastrzezeniem ust. 5.
5. Postanowienie ust. 4 nie dotyczy:
1) osoby podpisujacej dokument;
2) wykonawcy dokumentu;
3) pracownikéw kancelarii;
4) os6b obstugujacych urzadzenia szyfrujace.
6. Karte zapoznania oznacza sie numerem ewidencyjnym dokumentu, do ktdrego ja zatozono i opatruje pieczecia ,Do0 pakietow”.
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7. Karte zapoznania zatozong do dokumentu, ktéremu zmieniono lub zniesiono klauzule tajnosci pozostawia sie przy tym dokumencie.

8. Karte zapoznania pozostawia sie w jednostce organizacyjnej, w ktdrej zostata zatozona i przechowuije sie tak dtugo jak dziennik ewidencyjny, w ktérym
dokument zostat zarejestrowany.

9. Nie zaktada sie karty zapoznania dla formularzy ewidencyjnych oraz spiséw akt przekazanych, z ktérymi przesytane sg akta zawierajace informacje niejawne
o klauzuli ,tajne”lub ,scisle tajne”.

§ 29.

1. Rejestr wydanych przedmiotdw podlega rejestracji w rejestrze dokumentacji i stuzy do rejestracji informatycznych noénikéw danych uzytkowanych w komérkach
organizacyjnych, na ktérych beda wytwarzane, przetwarzane i przechowywane informacje niejawne.

2. Noénik, o ktérym mowa w ust. 1, oznacza sie numerem ewidencyjnym bezposrednio na nos$niku w sposdb widoczny za pomoca Srodka uniemozliwiajgcego
usuniecie zapisu i zapewniajacego trwato$¢ wykonanego oznaczenia lub przez ostemplowanie, nadrukowanie, wpisanie odreczne, a jesli konstrukcja nosnika
uniemozliwia takie oznaczenie to numer ewidencyjny umieszcza sie przez trwate dotagczenie metki, nalepki, kalkomanii lub w inny widoczny sposéb na jego obudowie
lub opakowaniu.

3. Nosniki, o ktérych mowa w ust. 1, dodatkowo opatruje sie numerowanymi plombami w formie samoprzylepnych nalepek, o ile istniejg takie mozliwosci
techniczne.

4. Numer nosnika zarejestrowanego w rejestrze wydanych przedmiotow sktada sie z oznaczenia literowego jednostki organizacyjnej, oddzielonego myslnikiem
od oznaczenia literowego komarki organizacyjnej, oddzielonego mysinikiem od oznaczenia klauzuli tajnosci no$nika, oddzielonego mysinikiem od kolejnego numeru z
dziennika, tamanego na dwie ostatnie cyfry roku, poprzedzonego skrétem ,RWP”

5. Postanowienia ust. 1-3 nie dotycza informatycznych nosnikdéw danych otrzymywanych z zewnatrz, z wyjatkiem nos$nikéw, ktére beda trwale uzytkowane.

6. Dopuszcza sie wielokrotne uzycie noénikéw, o ktérych mowa w ust. 1, oraz ich przesytanie miedzy komérkami i jednostkami organizacyjnymi.

7. Do utrwalania i przesytania informacji niejawnych poza Straz Graniczna, kazdorazowo nalezy stosowa¢ nowe nieuzywane informatyczne noéniki danych.

8. W przypadku przekazania informatycznego nosnika danych do zniszczenia osoba, ktdra go posiada zobowigzana jest do usuniecia danych w nim zawartych.

9. Jesli usuniecie, o ktérym mowa w ust. 8, jest niemozliwe przed przekazaniem nosnika do zniszczenia nalezy dokonac jego fizycznego uszkodzenia.

§ 30.

1. Protokét brakowania stanowi ewidencje dokumentéw lub materiatdw niearchiwalnych oznaczonych symbolem ,Bc” nie podlegajacych archiwizacji i
przeznaczonych do zniszczenia przez wyznaczong do tego celu komisje.
2. Protokét brakowania podlega rejestracji w rejestrze protokotéw brakowania prowadzonym w archiwum zaktadowym jednostki organizacyjnej.

§31.

1. Spis zawartosci stuzy do:
1) ewidencjonowania dokumentéw zgromadzonych w obrebie tej samej sprawy (tego samego zagadnienia), jezeli jest prowadzony dla teczki;
2) ewidencjonowania dokumentéw przechowywanych w depozycie, jezeli jest prowadzony dla depozytu.
W spisie zawartosci ewidencjonuje sie wszystkie dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1.
Osoba, ktéra wykonata spis zawartosci, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, pod ostatnig pozycja umieszcza swoje imie i nazwisko oraz podpisuje sie.
Spis zawartosci, o ktdrym mowa w ust. 1 pkt 1, podlega archiwizacji wraz z teczka, do ktdrej go zatozono.
Spis zawartosci, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, po likwidacji depozytu niszczy funkcjonariusz lub pracownik, ktéremu przydzielono depozyt.
Spisy zawartosci teczek prowadzonych na zasadach, o ktdrych mowa w rozdziale 6, podlegaja rejestracji w karcie RWD zatozonej przez kancelarie.
Spisy zawartosci teczek, o ktérych mowa w ust. 6, rejestruje sie w chwili zatozenia teczki.
Numer ewidencyjny karty spisu zawartosci teczek, o ktoérych mowa w ust. 6, sktada sie z numeru karty RWD, w ktdrej zostat zarejestrowany, oddzielonego
myslnikiem od literowego oznaczenia jednostki organizacyjnej, oddzielonego myslnikiem od oznaczenia literowego komdrki organizacyjnej, oddzielonego myslnikiem
od numeru pozycji karty RWD, pod ktdra zostat zarejestrowany, tamanego na dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym nastapita rejestracja, famanego na numer pozycji
rejestru, w ktérym zostata zarejestrowana teczka, poprzedzony skrétem RWD, np. RWD 25-KG-0S-76/10/03049.

9. W przypadkach, gdy charakter sprawy zawartej w teczce, prowadzonej na zasadach, o ktérych mowa w rozdziale 6, wskazuje, ze bedzie ona obszerna lub
teczka, ktdra zostata dla niej zatozona, bedzie sktadata sie z rozdziatéw lub czesci i do kazdego z nich wymagany jest odrebny spis zawartosci, wszystkie karty
(arkusze) spisu zawartosci rejestruje sie pod jedng pozycja karty RWD.

10. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 9, na kazdej karcie (arkuszu) spisu zawartoéci w numerze ewidencyjnym, o ktérym mowa w ust. 8, nanosi sie
dodatkowe oznaczenie w postaci numeru kolejnej karty (kolejnego arkusza) spisu zawartosci np. RWD 25-KG-0S-76/10/03049/1.

11. Osoba prowadzaca teczke, o ktdrej mowa w ust. 6, jest obowigzana do biezacego uzupetniania spisu zawartosci.

Rozdziat 4

PN AWN

Ogolne zasady prowadzenia urzadzen ewidencyjnych
§32.
Wpisdw w urzadzeniu ewidencyjnym oraz ich zmiany dokonuje pracownik kancelarii, funkcjonariusz lub pracownik, ktéremu wydano je do prowadzenia.
§ 33.

1. Wpisdw, o ktdrych mowa w § 32, dokonuje sie czytelnie, zgodnie z tytutami kolumn urzadzen ewidencyjnych, w kolejnych wierszach, natychmiast po powstaniu
przyczyny uzasadniajgcej ich dokonanie.

2. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie rozszerzenie wpisu o kolejne wiersze ponizej rejestrowanej pozycji pod warunkiem zachowania tytutéw kolumn
i numeru tej pozyciji.

3. Wpisy, o ktorych mowa w § 32, umieszczane w kolumnach: ,Adnotacje”oraz ,,Informacje uzupetniajace/Uwagi”pracownik kancelarii potwierdza swoim
imieniem, nazwiskiem, podpisem oraz datq ich dokonania.

§ 34.

1. Wpisdw w urzadzeniach ewidencyjnych dokonuje sie niebieskim lub czarnym atramentem lub tuszem.
2. Zmiany wpisdw lub anulowania pozycji w urzadzeniach ewidencyjnych dokonuje sie czerwonym atramentem lub tuszem poprzez:
1) skreslenie jedng pozioma linig pierwotnego wpisu;
2) naniesienie w miare mozliwo$ci powyzej poprawnego wpisu;
3) podanie przyczyny zmiany pierwotnego wpisu lub anulowania pozycji oraz daty jej dokonania;
4) potwierdzenie zmiany lub anulowania pozycji imieniem, nazwiskiem oraz podpisem osoby, ktéra jej dokonata.
3. Zabrania sie dokonywania zmian wpiséw lub anulowania pozycji w urzadzeniach ewidencyjnych w sposdb, ktory uniemozliwi ich odczytanie.
4. Niedopuszczalne jest zamazywanie, wycieranie, wywabianie lub nadpisywanie wpiséw w urzadzeniach ewidencyjnych.

§ 35.

1. Numeracje wpisow w rejestrze dokumentacji, dzienniku, rejestrze wydanych przedmiotéw, karcie RWD oraz ksigzce doreczen przesytek miejscowych, rozpoczyna
sie kazdego roku od poczatku.

2. W pozostatych urzadzeniach ewidencyjnych ewidencje prowadzi sie w zaleznosci od potrzeb, rozpoczyna sie kazdego roku od poczatku lub prowadzi w
systemie stale narastajgcym pod warunkiem dokonania w urzadzeniu ewidencyjnym adnotaciji, o ktérej mowa w ust. 3, potwierdzonej imieniem, nazwiskiem i
podpisem osoby jej dokonujacej oraz datg jej dokonania.

3. W urzadzeniach ewidencyjnych, o ktérych mowa w ust. 1, konczac ewidencje w danym roku kalendarzowym, po ostatniej zarejestrowanej pozycji dokonuje
sie podkreslenia trwatym érodkiem piszacym koloru czerwonego i nanosi adnotacje o tresci: ,Rok ....... zakoriczono na pozycji .. .... 7 pod ktdrg umieszcza sie
imie i nazwisko i podpis osoby dokonujacej tej adnotacji oraz date jej dokonania. Adnotacje nanosi sie kolorem czerwonym i potW|erdza odasklem pieczeci ,,do
pakietow”.

Rozdziat 5
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Wykonywanie, oznaczanie i obieg dokumentéow

§ 36.

1. Dokumenty moga by¢ wykonywane:
1) na stanowiskach teleinformatycznych posiadajacych akredytacje do przetwarzania informaciji niejawnych o klauzuli tajnosci, co najmniej réwnej
informacjom zawartym w wykonywanym dokumencie;
2) na maszynach do pisania nie posiadajacych pamieci;
3) odrecznie.

2. Wykonywanie kopii dokumentéw dopuszczalne jest w kancelarii oraz w wyznaczonych wewnetrznych komaérkach organizacyjnych, a takze w zaleznosci od
potrzeb réwniez w innych miejscach wyznaczonych decyzja kierownika jednostki organizacyjnej, pod warunkiem zapewnienia odpowiednich warunkéw
bezpieczenstwa.

3. Spos6b wykonywania kopii, odpisdw, wyciggéw, wypiséw, wydrukdw i ttumaczen regulujg przepisy w sprawie sposobu oznaczania materiatéw i umieszczania
na nich klauzul tajnosci.

§ 37.

1. Wszystkie dokumenty wytworzone w jednostkach organizacyjnych oraz nadestane do tych jednostek podlegaja rejestracji w odpowiednich urzadzeniach
ewidencyjnych niezaleznie od formy, sposobu, miejsca ich wykonania, a takze osoby wykonawcy.
2. Sposdb oznaczania dokumentéw regulujg przepisy w sprawie sposobu oznaczania materiatéw i umieszczania na nich klauzul tajnosci, z zastrzezeniem § 38.

§ 38.

W przypadku wykonania dokumentu technika komputerowa, w rozdzielniku, pod liczbg wykonanych egzemplarzy dokumentu umieszcza sie oznaczenie stanowiska
teleinformatycznego, na ktérym dokument zostat wykonany oraz date jego wykonania na tym stanowisku.

§39.

1. Zmiany wpisdw w dokumentach dokonuje sie czerwonym atramentem lub tuszem poprzez:
1) skreslenie jedng pozioma linig pierwotnego wpisu;
2) naniesienie w miare mozliwo$ci powyzej poprawnego wpisu;
3) podanie przyczyny zmiany wpisu pierwotnego oraz daty jej dokonania;
4) potwierdzenie zmiany imieniem, nazwiskiem oraz podpisem osoby, ktéra jej dokonata.
2. Zabrania sie dokonywania zmian w dokumentach w sposéb, ktdry uniemozliwi ich odczytanie.
3. Niedopuszczalne jest zamazywanie, wycieranie, wywabianie lub nadpisywanie wpisow w dokumentach.

§ 40.

Ustala sie literowe oznaczenia jednostek organizacyjnych:
1) Komenda Gtéwna Strazy Granicznej - KG;
2) Karpacki Oddziat Strazy Granicznej - KA;
3) Slaski Oddziat Strazy Granicznej - SL;
4) Sudecki Oddziat Strazy Granicznej - SU;
5) Nadodrzanski Oddziat Strazy Granicznej - NO;
6) Morski Oddziat Strazy Granicznej - MO;
7) Warminsko-Mazurski Oddziat Strazy Granicznej - WM;
8) Podlaski Oddziat Strazy Granicznej - PD;
9) Nadbuzanski Oddziat Strazy Granicznej - NA;
10) Bieszczadzki Oddziat Strazy Granicznej - BI;
11) Nadwislanski Oddziat Strazy Granicznej - NW;
12) Centralny O$rodek Szkolenia Strazy Granicznej - CO;
13) Centrum Szkolenia Strazy Granicznej - CS;
14) Osrodek Szkolen Specjalistycznych Strazy Granicznej - SO.

§41.

Ustala sie literowe oznaczenia komdrek organizacyjnych Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej:
1) Sztab Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej - SK;
2) Zarzad Graniczny - ZG; ,
3) Zarzad Operacyjno-Sledczy - OS;
4) Zarzad do spraw Cudzoziemcdéw - CU;
5) MBiuro Spraw Wewnetrznych Strazy Granicznej - SW;
6) )
7) Biuro Prawne - BP;
8) Biuro tacznosci i Informatyki - £I;
9) Biuro Techniki i Zaopatrzenia - TZ;
10) Biuro Finanséw - FI;
11) Biuro Kadr i Szkolenia - KS;
12) Biuro Wspdtpracy Miedzynarodowej - BW;
13)®
14) Biuro Ochrony Informacji Niejawnych - OI;
15) Inspektorat Nadzoru i Kontroli Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej - NK.
16) 4)
17)©®

§42.

1. Komendanci oddziatéw i o$rodkdw szkolenia Strazy Granicznej okreslg w drodze decyzji oznaczenia literowe dla poszczegdlnych placéwek i dywizjondw Strazy
Granicznej oraz komérek organizacyjnych, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Literowe oznaczenia, o ktérych mowa w § 41, stosuje sie odpowiednio do oznaczania komdrek organizacyjnych komend oddziatéw i o$rodkéw szkolenia
Strazy Granicznej.

§43.

1. Dokument podpisany przez osobe uprawniong przekazuje sie do kancelarii.

2. Dokument przekazywany do kancelarii powinien by¢ utozony wedtug kolejnosci poszczegdinych egzemplarzy, stron i zatacznikow.

3. Pierwszy egzemplarz dokumentu wysyta sie do adresata, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej, a drugi pozostawia w aktach nadawcy. W przypadku
kilku egzemplarzy dokumentu wysytanych do réznych adresatéw, ostatni egzemplarz pozostawia sie u nadawcy.

4. Pracownik kancelarii ma obowigzek odmodwic¢ przyjecia do rejestracji dokumentu, jezeli nie zostaty spetnione wymogi formalne wynikajace z obowiazujacych
przepiséw w zakresie jego wykonania lub oznaczenia.

§ 44.
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1. Pracownik kancelarii przyjmujac korespondencje do wystania, z zastrzezeniem ust. 3, wykonuje nastepujace czynnosci:
1) sprawdza poprawno$¢ oznaczenia dokumentu;
2) sprawdza zgodnos$¢ zatacznikéw ze stanem faktycznym;
3) wpisuje w odpowiednich rubrykach dziennika informacje dotyczace dokumentu;
4) umieszcza dodatkowo w rubryce ,, Adnotacje”informacje dotyczaca liczby wysytanych do adresata stron (innych jednostek miar) dokumentu wraz z
liczba stron (innych jednostek miar) zatacznikow, tamane na liczbe zatacznikow, famane na liczbe stron (innych jednostek miar) zatacznikdw, np. 15/3/14;
5) oznacza dokument numerem ewidencyjnym;
6) oznacza pierwszg strone poszczegdlnych zatacznikdw;
7) zaktada karte zapoznania, z zastrzezeniem § 28 ust. 2.
2. Nie umieszcza sie oznaczenia, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 6, w przypadku teczek akt osobowych, teczek akt postepowan sprawdzajacych, teczek spraw
ewidencji operacyjnej, materiatdw zarchiwizowanych, oryginatéw aktéw normatywnych oraz w innych szczegdinie uzasadnionych przypadkach.
3. Sposob przygotowania przesytki do wystania regulujg przepisy w sprawie nadawania, przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materiatow
zawierajacych informacje niejawne.
4. Pracownik kancelarii po otrzymaniu szyfrofaksu, o ktérym mowa w § 19 ust. 2 pkt 2, wykonuje nastepujace czynnosci:
1) odnotowuje zwrot dokumentu dokonujac adnotacji we whasciwej rubryce dziennika;
2) przekazuje dokument operatorowi urzadzenia szyfrujacego uzyskujac od niego potwierdzenie odbioru w dzienniku;
3) po wystaniu dokumentu przez operatora urzadzenia szyfrujgcego, dokonuje whasciwych adnotacji w dzienniku.
5. Szyfrofaks, o ktorym mowa w ust. 4, po jego wptywie do komorki lub jednostki organizacyjnej wtasciwej ze wzgledu na zawartg w nim prosbe, podlega
rejestracji w dzienniku prowadzonym dla korespondencji wchodzacej oraz przekazaniu osobie, ktdra kierowata prosbe.

§ 45.

1. Pracownik kancelarii rejestrujgc dokument wiasny wykonuje czynnosci, o ktdrych mowa w § 44 ust. 1 pkt 1-3 oraz pkt 5-7.
2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, w rubryce ,Nazwa nadawcy/adresata”pracownik kancelarii umieszcza adnotacje ,Dokument wiasny”.

§ 46.

1. Pracownik kancelarii przed zarejestrowaniem korespondencji wchodzacej sprawdza stan przesyiki i prawidtowo$¢ jej doreczenia.
2. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesyiki pracownik kancelarii sporzadza wraz z osobg doreczajaca przesytke protokét uszkodzenia przesytki w dwdch
egzemplarzach, odnotowuje fakt jego sporzadzenia w rubryce ,Informacje uzupetniajace /Uwagi”i powiadamia petnomocnika ochrony.
3. Jeden egzemplarz protokotu, o ktdrym mowa w ust. 2, przekazuje nadawcy, a drugi pozostawia w kancelarii.
4. Jesli w obiegu przesyiki, o ktérej mowa w ust. 2, posredniczyt przewoznik, protokdt sporzadza sie w 3 egzemplarzach, z ktérych jeden przekazuje sie
przewoznikowi.
5. Po sprawdzeniu, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik kancelarii wykonuje nastepujace czynnosci:
1) otwiera koperte zewnetrzna, ponownie sprawdza poprawnos¢ doreczenia przesyiki i umieszczone na niej adnotacje;
2) z zastrzezeniem § 47 i § 48, otwiera koperte wewnetrzng i ponownie sprawdza nazwe adresata oraz kompletno$¢ dokumentu i zgodno$¢ zatacznikow
ze stanem faktycznym;
3) wpisuje w odpowiednich rubrykach dziennika informacje dotyczace nadestanego dokumentu;
4) oznacza dokument numerem ewidencyjnym;
5) oznacza pierwszg strone zatacznikow;
6) zaktada karte zapoznania sie z dokumentem, z zastrzezeniem § 28 ust. 2;
7) zapoznaje adresata z dokumentem;
8) wykonuje zalecenia adresata, zgodnie z jego dekretacja umieszczong na dokumencie.
6. Rejestrujac dokument oznaczony adnotacja: ,pilne”lub ,bardzo pilne”odnotowuije w rubryce ,.Informacje uzupetniajgce/Uwagi’; godzine jego doreczenia do
kancelarii.
7. Czynnosci, o ktdrych mowa w ust. 5 pkt 5, nie wykonuje sie w przypadku teczek akt osobowych, teczek akt postepowan sprawdzajacych, teczek spraw
ewidencji operacyjnej, materiatdw zarchiwizowanych, oryginatéw aktdw normatywnych oraz w innych szczegdinie uzasadnionych przypadkach.

§47.

1. Kancelaria nie odbiera przesytek mylnie doreczonych.
2. W przypadku btednie zaadresowanej koperty wewnetrznej pracownik kancelarii, nie otwierajac jej wykonuje nastepujace czynnosci:
1) sporzadza notatke stuzbowa opisujaca zdarzenie i przedstawia jg bezposredniemu przetozonemu, wraz z nie otwartg przesytka i koperta zewnetrzna;
2) wykonuje kopie koperty zewnetrznej i notatki, o ktérych mowa w pkt 1, pakuje btednie zaadresowana, nie otwartg przesytke wraz z kopig notatki i
koperty zewnetrznej do poprawnie zaadresowanej koperty zewnetrznej i przesyta wtasciwemu adresatowi;
3) informuje nadawce przesylki o zdarzeniu, przesytajac rownoczesnie kopie dokumentdw, o ktdrych mowa w pkt 2.
3. W przypadku btednie zaadresowanego dokumentu, pracownik kancelarii wykonuje nastepujace czynnosci:
1) sporzadza notatke stuzbowa opisujaca zdarzenie, a w szczegdlnosci wymienia osoby, ktére miaty dostep do dokumentu;
2) przedstawia notatke do wiadomosci bezposredniego przetozonego wraz z dokumentem, kopertg wewnetrzng i zewnetrzna;
3) wykonuje kopie koperty zewnetrznej, wewnetrznej i notatki, o ktdrych mowa w pkt 2, pakuje dokument wraz z kopiami kopert i notatki do poprawnie
zaadresowanej koperty wewnetrznej i zewnetrznej i przesyta adresatowi;
4) pisemnie informuje nadawce pisma o zdarzeniu, przesytajac mu réwnoczesnie kopie dokumentdw, o ktdrych mowa w pkt 3.

§48.

1. W kancelarii nie otwiera sie przesytek oznaczonych adnotacja ,do rak wiasnych”.
2. Po otrzymaniu przesytki, o ktérej mowa w ust. 1, pracownik kancelarii:
1) rejestruje jq w dzienniku korzystajac z danych widocznych na opakowaniu przesytki i odnotowujac w kolumnie ,Nazwa dokumentu lub czego dotyczy”
tego dziennika ,,do rgk wtasnych”oraz imie i nazwisko adresata;
2) oznacza opakowanie przesytki numerem ewidencyjnym;
3) zaktada karte zapoznania sie z dokumentem, z zastrzezeniem § 28 ust. 2;
4) przekazuje przesytke bezposrednio adresatowi, a w razie jego nieobecnosci, osobie wskazanej przez adresata do odbioru.
3. Po otwarciu przesytki, o ktérej mowa w ust. 1, odbiorca przesytki:
1) sprawdza czy zawarto$¢ przesytki odpowiada wyszczegdinionym na niej numerom ewidencyjnym;
2) ustala czy liczba stron lub innych jednostek miary materiatéw oraz liczba zatacznikdw jest zgodna z liczba oznaczong na poszczegdlnych materiatach.
4. Po zwrocie do kancelarii przesylki, o ktérej mowa w ust. 1, pracownik kancelarii uzupetnia brakujace dane dotyczace przesytki w dzienniku, oznacza
dokument numerem ewidencyjnym, a takze oznacza zatgczniki dokumentu.
5. Jezeli adresat podjat decyzje o przechowywaniu w kancelarii przesytki oznaczonej ,,do rgk wtasnych”w stanie zamknietym, pracownik kancelarii dokonuje
czynnosci, o ktérych mowa w ust. 4, przy udziale adresata.
6. W przypadku, o ktdrym mowa w ust. 5, przesytka przechowywana jest w formie zamknietej i zapieczetowanej, a fakt ten odnotowuije sie w rubryce
Informacje uzupetniajgce/Uwagi’.

§ 49,

1. Pracownik kancelarii przekazuje dokumenty funkcjonariuszom lub pracownikom, na podstawie dekretacji adresata.

2. Funkcjonariusz lub pracownik potwierdza odbidr dokumentu swoim podpisem w urzadzeniu ewidencyjnym.

3. Osoby, o ktérych mowa w ust. 2, ponosza petng odpowiedzialnos¢ za dokumenty w zakresie ich przetwarzania.

4. Dokumenty zawierajace informacje niejawne o klauzuli ,tajne”lub ,scisle tajne”moga by¢ wydawane poza kancelarie jedynie w przypadku, gdy odbiorca
zapewnia $rodki bezpieczenstwa fizycznego stosowne do poziomu zagrozen. W przypadku watpliwosci, co do zapewnienia odpowiednich $rodkow bezpieczenstwa
dokumenty mogg by¢ udostepniane wytgcznie w pomieszczeniu kancelarii.

5. Przekazanie dokumentdw pomiedzy funkcjonariuszami lub pracownikami odbywa sie wytgcznie za posrednictwem kancelarii, po odnotowaniu tego faktu we
wiasciwych urzadzeniach ewidencyjnych.

6. Szyfrofaksy powinny by¢ dostarczane do kancelarii niezwtocznie.
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7. Przesyiki bardzo pilne, pilne oraz szyfrofaksy przekazuje sie adresatom niezwtocznie.
8. Dokumenty przeznaczone do wystania za pomocg urzadzen szyfrujgcych musza byc¢ zarejestrowane przed wystaniem.

§ 50.

1. Dokumenty ostatecznie zatatwione zwraca sie do kancelarii, opatrzone wpisem okreslajgcym kategorie archiwalng, symbol klasyfikacyjny oraz sposob
postepowania na wypadek zagrozenia, zgodny z jednolitym rzeczowym wykazem akt Strazy Granicznej oraz imieniem, nazwiskiem i podpisem funkcjonariusza lub
pracownika zwracajgcego dokument oraz datg dokonania tej adnotaciji.
2. Jesli dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, sg dokumentami niearchiwalnymi oznaczonymi symbolem , B¢’ funkcjonariusz lub pracownik zwracajacy
dokumenty do kancelarii powinien umiesci¢ na nich adnotacje ,, Bc”oraz swoje imig, nazwisko, podpis i date dokonania tej adnotacji.
Rozdziat 6

Szczegolne zasady obiegu dokumentéw wiaczanych do teczek spraw ewidencji operacyjnej

§51.

1. Wiaczenie dokumentu do teczki ewidencji operacyjnej, podlega niezwtocznemu odnotowaniu w urzadzeniu ewidencyjnym, w ktérym zarejestrowano ten
dokument.

2. Wiaczenie dokumentu do teczki, o ktdrej mowa w ust. 1, polega na umieszczeniu dokumentu w teczce i wyszczegdlnieniu go w spisie zawartosci.

3. O whaczeniu dokumentu do teczki, o ktérej mowa w ust. 1, osoba odpowiedzialna za jej prowadzenie informuje pracownika kancelarii, podajac numer
ewidencyjny prowadzonej teczki.

4. Fakt, o ktérym mowa w ust. 3, pracownik kancelarii odnotowuje we wtasciwej kolumnie urzadzenia ewidencyjnego, w pozycji, pod ktérg zarejestrowano
wigczony dokument, okreslajac teczke ewidencji operacyjnej za pomocg skrétu t.e.o. i wpisujac numer ewidencyjny teczki, do ktdrej wtgczono dokument.

5. Adnotacje, o ktorej mowa w ust. 4, potwierdza imieniem, nazwiskiem, podpisem oraz datg dokonania tej adnotacji osoba prowadzaca teczke.

§52.

1. Dla dokumentdw, ktdre niezwtocznie po wykonaniu i zaewidencjonowaniu podlegaja wiaczeniu do teczki ewidencji operacyjnej, nie zaktada sie karty zapoznania,
a jej role spetnia karta kontrolna teczki.

2. Jesli do dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1, wczesniej zatozono karty zapoznania to podlegajg one wigczeniu do teczki ewidencji operacyjnej razem z
tymi dokumentami.

3. Kazda osoba, ktéra zapoznaje sie z zawartoscig teczki ewidencji operacyjnej zobowigzana jest do odnotowania tego faktu w karcie kontrolnej.

4. Za przestrzeganie postanowienia ust. 3 odpowiada osoba prowadzaca teczke ewidencji operacyjnej oraz osoba, ktdrej zostata ona udostepniona, jesli w
ramach realizacji procedur, zapoznaje z jej zawartoscig inne uprawnione osoby.

§53.

1. Przekazanie teczki ewidencji operacyjnej przez prowadzacg jg osobe, do dalszego prowadzenia innej osobie, odbywa sie protokolarnie.
2. Protokét, o ktérym mowa w ust. 1, powinien zawierac:
1) stanowisko, stopien, imie i nazwisko osoby przekazujacej teczke;
2) stanowisko, stopien, imie i nazwisko osoby przyjmujacej teczke;
3) date przekazania;
4) kryptonim i numer ewidencyjny tej teczki;
5) numer ewidencyjny spisu zawartosci na podstawie, ktdrego ustalono jej zawartosc;
6) liczbe kart teczki, tacznie z kartg kontrolng i kartami spisu zawartosci;
7) stwierdzenie o zgodnosci stanu dokumentéw wymienionych w spisie zawartosci teczki, ze stanem faktycznym, dokonane przez osobe przekazujaca
oraz osobe przyjmujaca teczke;
8) podpisy osoby przekazujacej oraz osoby przyjmujacej teczke.
3. Protokdt, o ktérym mowa w ust. 1, sporzadza sie w jednym egzemplarzu, zatwierdza go bezposredni przetozony osoby przekazujacej oraz osoby
przyjmujacej, a przechowywany jest w teczce.
4. Na podstawie protokotu, o ktorym mowa w ust. 1, kancelaria dokonuje zmian w urzadzeniach ewidencyjnych.

§ 54.

1. W przypadku koniecznosci przeniesienia czeSci dokumentéw lub pojedynczego dokumentu z teczki ewidencji operacyjnej do innej teczki, prowadzaca ta teczke
osoba wykresla odpowiednie pozycje ze spisu zawartosci, wpisujac jednoczesnie date przeniesienia i numer ewidencyjny teczki, do ktorej je wiaczono.

2. Skre$lenia i wpisy, o ktoérych mowa w ust. 1, potwierdzajg imieniem, nazwiskiem i podpisem: osoba prowadzaca teczke i osoba wigczajaca dokumenty do
innej teczki.

3. Osoba wiaczajgca dokumenty, o ktdrych mowa w ust. 1, umieszcza je w teczce i wypetnia spis zawartosci, dokonujac adnotacji o numerze teczki, z ktorej je
wytaczono.

4. Skreslen i wpisdw, o ktorych mowa w ust. 1, dokonuje sie czerwonym atramentem lub tuszem.

§ 55.

1. Przekazanie lub udostepnienie teczki ewidencji operacyjnej poza komdrke lub jednostke organizacyjng moze nastapi¢ wytacznie za pismem przewodnim, w
ktdrym okresla sie kazda z przekazywanych teczek jako odrebny zatacznik do pisma, wymieniajac kolejno:
1) skrét: t.e.o.;
2) klauzule tajnosci teczki;
3) nazwe i numer ewidencyjny teczki;
4) liczbe kart teczki, zgodnie ze spisem zawartosci.
2. Postanowienia ust. 1 nie stosuje sie wobec teczek przekazywanych do Archiwum Strazy Granicznej.

§ 56.

1. Przesytajac teczki ewidencji operacyjnych, prowadzace je osoby przedstawiajg w kancelarii wytacznie pismo przewodnie, bez zatacznikdw.

2. Pracownik kancelarii rejestruje pismo przewodnie, o ktérym mowa w ust. 1, wypetnia poszczegdlne pozycje dziennika korzystajac z informacji zawartych w
piSmie przewodnim, przygotowuje koperte wewnetrzng i przekazuje pismo przewodnie osobie prowadzacej teczke.

3. Osoba prowadzaca teczke pakuje pismo przewodnie i zataczniki do koperty wewnetrznej, zakleja jg oraz sktada czytelny podpis na kopercie jako osoba
pakujaca i przekazuje do kancelarii celem przestania.

§57.

1. Trwate przekazanie teczki ewidencji operacyjnej innej jednostce organizacyjnej nalezy odnotowac we wiasciwym rejestrze, w ktdrym byta zarejestrowana.
2. Jednostka organizacyjna, ktora otrzymata teczke rejestruje ja we whasciwym rejestrze, a osoba, ktéra wykonuje te czynnos¢, niezwtocznie przekazuje
informacje dotyczacg nowego numeru ewidencyjnego teczki pracownikowi kancelarii, ktdra jg otrzymata.
3. Informacje, o ktdrej mowa w ust. 2, pracownik kancelarii odnotowuje w dzienniku, w pozycji, pod ktdra zarejestrowano wptyw teczki.
4. Wpis, o ktdrym mowa w ust. 3, potwierdza czytelnym podpisem osoba, ktéra dokonata rejestracji teczki.

§58.

1. Teczki ewidencji operacyjnych nie podlegajg przekazaniu do wiasciwych archiwdw zaktadowych, a sg przekazywane bezposrednio do Archiwum Strazy
Granicznej.

2. Przed przekazaniem teczki ewidencji operacyjnej do Archiwum Strazy Granicznej, osoba prowadzaca teczke dokonuje przegladu i uporzadkowania zawartosci
wytaczajac dokumenty nie podlegajace archiwizacji.
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3. Czynno$¢, o ktérej mowa w ust. 2, polega na:
1) wykonaniu w dwoch egzemplarzach wykazu dokumentéw niearchiwalnych oznaczonych symbolem ,Bc”wytgczonych z teczki, z ktérych jeden wiacza
sie do archiwizowanej teczki, a drugi pozostawia wraz z wytagczonymi dokumentami w komarce organizacyjnej;
2) skresleniu odpowiednich pozycji ze spisu zawartosci i wpisaniu przy skre$leniach adnotacji: ,Bc”
3) sporzadzeniu nowego spisu zawartosci pozostawiajac wczesniej prowadzony spis zawartosci w teczce.
4. Wykaz, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1, podlega rejestracji.
5. Spis zawartosci, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 3, nie podlega rejestracji.
6. Przekazanie teczek, o ktérych mowa w ust. 1, do Archiwum Strazy Granicznej nastepuje na podstawie spisu akt przekazanych, ktérego wzor okreslaja
przepisy w sprawie zasad i trybu postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng w Strazy Granicznej.

§ 59.

1. W przypadkach uzasadnionych potrzebami stuzbowymi wynikajacymi z odrebnych przepiséw prawa, dopuszcza sie prowadzenie innych teczek na zasadach, o
ktérych mowa w niniejszym rozdziale.
2. Teczki, o ktérych mowa w ust. 1, rejestrowane sa w rejestrze dokumentacji lub w rejestrze tych teczek prowadzonym przez komdrke organizacyjna.
3. Teczki, o ktérych mowa w ust. 1, zarejestrowane w rejestrze dokumentacji przesyta sie lub przekazuje uzywajac skrotu ,wg Rdet...”.
4. Teczki, o ktérych mowa w ust. 1, zarejestrowane w rejestrze prowadzonym przez komérke organizacyjna, przesyta sie lub przekazuje uzywajac skrotéw
ustalonych przez tq komdrke organizacyjng w porozumieniu z kancelaria.
Rozdziat 7

Brakowanie dokumentow

§ 60.

1. Dokumenty niearchiwalne oznaczone symbolem ,Bc” brakuje i niszczy komisja, o ktérej mowa w ust. 2, chyba, ze odrebne przepisy stanowig inaczej.
2. Komisja powotywana jest doraznie lub planowo decyzja:
1) komendanta oddziatu lub os$rodka szkolenia Strazy Granicznej w oddziatach i o$rodkach szkolenia Strazy Granicznej,
2) kierownika komorki organizacyjnej w Komendzie Gtéwnej Strazy Granicznej.
3. Z czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, komisja sporzadza protokét brakowania dokumentéw.
4. Protokét, o ktdrym mowa w ust. 3, sporzadza sie w jednym egzemplarzu i przekazuje do kancelarii.
5. Zgode na zniszczenie dokumentéw wymienionych w protokole, o ktérym mowa w ust. 3, udzielaja:
1) kierownicy komorek organizacyjnych w Komendzie Gtéwnej Strazy Granicznej, w odniesieniu do dokumentéw posiadanych przez te komorki;
2) komendanci oddziatéw i osrodkéw szkolenia Strazy Granicznej w oddziatach i osrodkach szkolenia Strazy Granicznej, w odniesieniu do dokumentdw
posiadanych przez te jednostki.
6. Protokdt, o ktdrym mowa w ust. 3, podlega zaopiniowaniu przez peinomocnika ochrony lub osobe przez niego wyznaczong, rejestracji w rejestrze protokotow
brakowania, a nastepnie zatwierdzeniu przez osoby, o ktérych mowa w ust. 5.
7. Nie podlegaja opiniowaniu, o ktérym mowa w ust. 6, protokoty brakowania dokumentéw, ktérych obowiazek zniszczenia wynika z odrebnych przepiséw.

§ 61.

1. Wydruki probne albo wadliwe, niewtasciwie wykonane odbitki, zawierajace informacje niejawne, niszczy niezwtocznie wykonawca, w sposéb uniemozliwiajacy
odczyt.

2. Klisze, matryce, taSmy atramentowe itp. stuzace do wytworzenia dokumentéw, po ich wykorzystaniu, brakuje i niszczy sie w sposéb okreslony w § 60.

3. Zbedne zapisy zawierajace informacje niejawne umiejscowione na informatycznych nosnikach danych, wykonawca kasuje we wtasnym zakresie.

4. Informatyczne noéniki danych stanowigce dokumenty niearchiwalne oznaczone symbolem ,Bc” brakuje sie w sposdb okreslony w § 60.

§ 62.

1. Wybrakowane dokumenty do czasu ich zniszczenia przechowuje, wraz z podpisanymi przez komisje i zatwierdzonymi przez przetozonych protokotami brakowania,
kancelaria.

2. Zniszczenie dokumentéw polega na rozdrobnieniu ich w stopniu uniemozliwiajgcym odtworzenie zawartych w nich informacji lub ich spaleniu.

3. Dokumenty zdejmuje sie z ewidencji kancelarii po ich zniszczeniu, odnotowanym w protokole brakowania.

4. Zdjecie z ewidencji polega na zamieszczeniu w urzadzeniach ewidencyjnych, w pozycjach rejestracji zniszczonych dokumentéw adnotacji zawierajace;j
informacje dotyczace numeru protokotu brakowania, pozycji i daty zniszczenia.

5. Brakowanie dokumentacji w archiwach zaktadowych okreslajg przepisy dotyczace zasad i trybu postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja
niearchiwalng w Strazy Granicznej.

Rozdziat 8

Depozyty
§63.

W celu zapewnienia wtasciwej ochrony i usprawnienia udostepniania dokumentéw wiasciwym funkcjonariuszom i pracownikom dopuszcza sie tworzenie w kancelarii
depozytow.

§ 64.

1. Depozyty, o ktdrych mowa w § 63, znajduja sie w kancelarii i stuzg do przechowywania dokumentéw udostepnionych funkcjonariuszom i pracownikom, przez
okres niezbedny do zatatwienia sprawy zwigzanej z dostepem do tych dokumentdw.

2. W przypadku zatozenia depozytdw, kancelarie wyposaza sie dodatkowo w pojemniki lub teczki z mozliwoscig przesznurowania i opieczetowania referentka
posiadajacego je funkcjonariusza lub pracownika.

§ 65.

1. Dopuszczalne jest rowniez tworzenie depozytéw w formie skrytek, w specjalnie do tego przystosowanych szafach metalowych.
2. Skrytki, o ktoérych mowa w ust. 1, winny by¢ zaopatrzone w odrebne zamki i mozliwos¢ oplombowania referentkg korzystajacego z nich funkcjonariusza lub
pracownika.

§ 66.

1. Depozyt przydziela petnomocnik ochrony lub upowazniony przez niego pracownik kancelarii, na wniosek kierownika komaérki organizacyjnej.
2. Z chwila podjecia decyzji o zatozeniu depozytdw, kierownik kancelarii tworzy wykaz depozytéw.
3. Po przydzieleniu depozytu pracownik kancelarii uzupetnia wykaz depozytéw.

§67.
1. Funkcjonariusz lub pracownik, ktéremu przydzielono depozyt, korzystajac ze spisu zawartosci zaktada i prowadzi wykaz dokumentéw znajdujacych sie w
depo‘?./ﬂ;pelnianie wykazu dokumentdw znajdujacych sie w depozycie polega na systematycznym wpisywaniu do spisu zawartosci dokumentéw wiaczanych do
depozytu i wykreslaniu dokumentéw przekazanych do kancelarii.

§ 68.

1. Przed witaczeniem dokumentu do depozytu, funkcjonariusz lub pracownik potwierdza jego odbiér w odpowiednim urzadzeniu ewidencyjnym.



Strona 10 z 27

2. Przyjecie zaplombowanego depozytu do przechowania w kancelarii, z dokumentem, o ktérym mowa w ust. 1, nie wymaga odnotowywania przez pracownika
kancelarii zwrotu dokumentu w urzadzeniu ewidencyjnym, w ktérym pokwitowano jego odbidr.

§ 69.

1. Funkcjonariusz lub pracownik, majac potrzebe skorzystania z dokumentéw znajdujacych sie w depozycie, pobiera depozyt potwierdzajac jego odbidr w
prowadzonej przez kancelarie ksigzce doreczen przesytek miejscowych.

2. Po skorzystaniu z dokumentu, osoba posiadajaca depozyt umieszcza ponownie dokument w depozycie, plombuje depozyt swoja referentka i zdaje depozyt
do przechowania w kancelarii, przed zakonczeniem przez tg kancelarie dnia pracy.

§ 70.
Depozyty moga by¢ wydawane wytgcznie osobom, ktérym zostaty przydzielone, z zastrzezeniem § 72.
§71.

Likwidacja depozytu, o ktdrym mowa w § 63, nastepuje na wniosek posiadajacego go funkcjonariusza lub pracownika, albo ich przetozonych.
Rozdziat 9

Dostep do dokumentdéw posiadanych przez funkcjonariuszy i pracownikéw w przypadku ich nieobecnosci w stuzbie lub
pracy

§72.

1. W przypadku nieobecnosci funkcjonariusza lub pracownika w stuzbie lub pracy i koniecznosci uzyskania dostepu do dokumentdw mu udostepnionych,
bezposredni przetozony tego funkcjonariusza lub pracownika wyznacza komisje, w sktadzie co najmniej trzech osdb, ktérej zadaniem jest odszukanie dokumentu w
pomieszczeniu, szafie lub depozycie tego funkcjonariusza lub pracownika.
2. Wyznaczajac osoby do komisji, o ktérej mowa w ust. 1, bezposredni przetozony nieobecnego funkcjonariusza lub pracownika powinien kierowac sie
nastepujgcymi wskazaniami:
1) wszystkie osoby wchodzace w sktad komisji powinny legitymowac sie waznymi poswiadczeniami bezpieczenstwa uprawniajagcymi do dostepu do
informacji niejawnych, jakie moga by¢ przechowywane w pomieszczeniu, szafie lub depozycie nieobecnego funkcjonariusza lub pracownika;
2) skfad komisji powinien uwzglednia¢ charakter dokumentéw posiadanych przez nieobecnego funkcjonariusza lub pracownika;
3) osoby wyznaczone do komisji nie powinny by¢ podwtadnymi nieobecnego funkcjonariusza lub pracownika, ktérego pomieszczenie, szafa lub depozyt
jest otwierany.

§73.

1. Z wykonanych czynnoéci komisja sporzadza protokét z otwarcia, zgodnie z wzorem, o ktérym mowa w § 13 ust. 2 pkt 8, w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden
egzemplarz przekazywany jest petnomocnikowi ochrony, drugi pozostaje w komdrce organizacyjnej, a trzeci pozostawia sie w pomieszczeniu, szafie lub depozycie.
2. Protokdt z otwarcia zatwierdza przetozony, ktory wyznaczyt komisje.

§ 74.

1. W protokole z otwarcia nalezy wyszczegdini¢ dokumenty pobrane z pomieszczenia, szafy lub depozytu funkcjonariusza lub pracownika oraz wskaza¢ komu zostaty
one przekazane.

2. Odbior dokumentdw, otrzymujacy je funkcjonariusz lub pracownik potwierdza swoim podpisem na protokole z otwarcia, a nastepnie udaje sie do kancelarii,
gdzie w urzadzeniach ewidencyjnych dokonuje sie zmiany w zakresie osoby, ktdrej zostaty one udostepnione.

§ 75.

Po zakonczeniu prac komisji, o ktérej mowa w § 72 ust. 1, otwierane pomieszczenie, szafa lub depozyt zostajg ponownie zamkniete i zaplombowane referentkg
cztonka komisji.
Rozdziat 10®

Zasady postepowania w przypadku naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych

§ 76.

1. W przypadku naruszenia przepisdw o ochronie informacji niejawnych, osoba ktdra stwierdzita tego rodzaju naruszenie niezwtocznie o tym zawiadamia, w formie
pisemnej, petnomocnika ochrony jednostki organizacyjnej.
2. Zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 1, sktada sie za posrednictwem bezposredniego przetozonego.
3. Petnomocnik ochrony po otrzymaniu zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 1, niezwtocznie:
1) przedstawia zawiadomienie kierownikowi jednostki organizacyjnej, proponujac tryb postepowania w sprawie;
2) podejmuje dziatania zmierzajace do:
a) wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych,
b) ograniczenia negatywnych skutkow naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych.
4. Petnomocnik ochrony z dziatan, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 2 lit. a, sporzadza sprawozdanie.
5. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 4, zatwierdza kierownik jednostki organizacyjnej.

§77.

1. W przypadku utraty dokumentu zawierajacego informacje niejawne, ktory nie zostanie odnaleziony, sprawozdanie, o ktdrym mowa w § 76 ust. 4, rozszerza sie o
whniosek o zdjecie dokumentu z ewidenciji.
2. Zatwierdzone przez kierownika jednostki organizacyjnej sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi podstawe do zdjecia dokumentu z ewidenciji.

§78.

1. W przypadku naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych w oddziale lub osrodku szkolenia Strazy Granicznej, komendant oddziatu lub osrodka
szkolenia, oprocz dziatan, o ktérych mowa w § 76 i 77, zawiadamia o stwierdzonym naruszeniu, podjetych dziataniach i ich wyniku Komendanta Gtéwnego Strazy
Granicznej.
2. Zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 1, sktada sie za posrednictwem Dyrektora Biura Ochrony Informacji Niejawnych Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej.
Rozdziat 11

Pomieszczenia kancelarii oraz dobér i stosowanie srodkow bezpieczenstwa fizycznego

§79.

1. Kancelarie organizuje sie w strefie ochronnej, okreslonej w planie ochrony informacji niejawnych, w miare mozliwosci na pietrze, z wytgczeniem poddaszy.
2. W pomieszczeniach kancelarii mozna wydzieli¢ miejsce, w ktérym osoby upowaznione mogq zapoznawac sie z materiatami, zwane dalej ,czytelnia”.
3. Czytelnia powinna by¢ zorganizowana w sposdb umozliwiajacy staty nadzor pracownikéw kancelarii nad materiatami.
4. W czytelni zabrania sie instalowania systemu telewizji dozorowej i uzywania innych urzadzen rejestrujacych obraz.

§80.7
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1. W celu doboru $rodkdw bezpieczenstwa fizycznego okresla sie poziom zagrozen zwigzanych z nieuprawnionym dostepem do informacji niejawnych lub ich utrata,
zwany dalej ,poziomem zagrozer”.

2. §poséb okreslenia poziomu zagrozen regulujg przepisy dotyczace $rodkéw bezpieczenstwa fizycznego stosowanych do zabezpieczenia informacji niejawnych.

3. Srodki bezpieczenstwa fizycznego, ich dobdr do poziomu zagrozen i zakres ich stosowania w Strazy Granicznej okre$la zatgcznik nr 11 do zarzadzenia.

4. Dokumentacje okreslajaca poziom zagrozen, wraz z wykazem dobranych $rodkéw bezpieczenstwa fizycznego do ochrony informacji niejawnych i wykazem
pomieszczen lub obszardw, w ktérych mogg by¢ przetwarzane informacje niejawne wykonuje funkcjonariusz lub pracownik wskazany przez petnomocnika ochrony,
a w przypadku wyznaczonej wewnetrznej komdrki organizacyjnej - funkcjonariusz lub pracownik wskazany przez kierownika komdrki organizacyjne;j.

5. Dokumentacje i wykazy, o ktérych mowa w ust. 4, zatwierdza kierownik jednostki organizacyjnej Strazy Granicznej.

6. Kopie zatwierdzonej dokumentacii, o ktdrej mowa w ust. 4, przekazuje sie do kancelarii tajnej.

Rozdziat 12

Zniesienie kancelarii

§ 81.
W przypadku zniesienia kancelarii kierownik jednostki organizacyjnej powotuje komisje.
§ 82.
Do zadan komisji nalezy w szczegolnosci:
1) poréwnanie stanu ewidencyjnego i faktycznego dokumentdéw;
2) wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej, ktorej uptynat okres przechowywania, wybrakowanie jej i zniszczenie;
3) zarchiwizowanie dokumentacji dotychczas nie zarchiwizowanej;
4) ostateczne zakonczenie prowadzenia urzadzen ewidencyjnych;
5) przekazanie akt oraz innych materiatdw zgromadzonych w zniesionej kancelarii do archiwum zaktadowego lub wyznaczonemu nastepcy prawnemu;
6) wyjasnienie ewentualnych niescistosci w ewidencji.
§ 83.
Z czynnosci zniesienia kancelarii komisja sporzadza szczegétowy protokot.
Rozdziat 13
Przepisy przejsciowe i konncowe
§ 84.

W kancelarii mogg by¢ przetwarzane informacje niejawne o klauzuli ,poufne”\ub ,zastrzezone”, na zasadach okreslonych w zarzadzeniu, za zgoda kierownika
jednostki organizacyjnej.

§ 85.

Dotychczasowe urzadzenia ewidencyjne, ktérych wzory ulegajg zmianie, moga by¢ stosowane w kancelariach do wyczerpania zapaséw jednak nie dtuzej niz do 31
grudnia 2013 r.

§ 86.

Upowaznienia do wykonywania czynnosci kancelaryjnych, przydzielone depozyty oraz udzielone zgody na przechowywanie dokumentéw, wydane na mocy
zarzadzenia, o ktérym mowa w § 87, zachowujg waznos¢ do 31 grudnia 2012 r.

§ 87.

Traci moc zarzadzenie nr 74 Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej z dnia 17 grudnia 2010 r. w sprawie szczegélnego sposobu organizacji kancelarii tajnych,
stosowania $rodkéw ochrony fizycznej oraz obiegu informacji niejawnych.

§ 88.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2012 r.
Zalaczniki do zarzadzenia nr 53 Komendanta Gléwnego Strazy Granicznej z dnia 23 grudnia 2011 r.

Zatacznik nr 1



miejscowosE, dnia ...

(nazwa jed ki /komorki or

UPOWAZNIENIE NR ..........

Z A01A ceosemncs saus@Wunen B

Na podstawie § . ... zarzgdzenia nr. Komendanta Gléwnego Strazy Granicznej w sprawie szczegolnego
sposobu organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz innych komérek organizacyjnych odpowiedzialnych za
przetwarzanie materialow niejawnych, sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych oraz doboru i stosowania
srodkow bezpieczenstwa fizycznego z dniem na wniosek

(stanowisko,

upowazniam na okres od......oocciiin e 40
zajmowanym stanowisku stuzbowym*

1, imig, upowaznianego funkcjonariusza/pracownika®)

legitymujgcego sie waznym poswiadczeniem bezpieczenstwa uprawniajgeym do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ... . do wykonywania czynnosci kancelaryjnych zwigzanych
z obiegiem materialow niejawnych o klauzuli .. ... W zakresie:

{okreslié zakres czynnosci lub podaé ,w pelnym zakresie”)

w odniesieniu do materialdw .........ccccviviinninir s
(nazwa komarki organizacyjnej, ktorej materiaty bedg obstugiwane przez up znionego funkcj it pracownika)
UZASADNIENIE

Egz. nr 1 = pelnomocnik ochrony
Egz. nr 2 - teczka akt osobowych upowaznionego funkcjonariusza/ pracownika®
Egz. nr 3 — upowainiony funkcjonariusz/ pracownik®

(pieczet i podpis pelnomaocnika ochrony)

* niepotrzebne skreslic

Zatacznik nr 2
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Wg. Rdet. ..ccicceimmiiiiennens

SKOROWIDZ REJESTROW

(nazwa jednostki organizacyjnej)

ROZDOCTOIO. wvncorcosssscrussusnsarvmsunsasssvumssamin

Zakonczono [14.06 KB]



L Stopien, imig i nazwisko Data Data Uwagi lub adnotacje
-P- lub nazwa komaorki organizacyjnej zalozenia |zakonczenia 0 zniszczeniu
1 2 3 4 5

Zalacznik nr 3
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REJESTR WYDANYCH

DOKUMENTOW NI ....coocvverriranenas

(stopien, imig i nazwisko lub nazwa dokumentu)

{nazwa komarki organizacyjnej)

llosé
; Nr : Nazwa dokumentu lub stopien 5‘.r°n p D_a\a N s Dg\a A_dnolaqe
Lp. ewidencyjny i nazwiska Konaw lub innych| 1 ip o zr lub
dokumentu wy oy jednostek wykonawcy kancelarii ujgciu na ewidencji
miary
1 2 3 4 5 6 7

[36.73 KB]
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Zatacznik nr 4



SPIS ZAWARTOSCITECZKI LUB DEPOZYTU*

Numer ewidencyjny’

L z dziennika z dziennika Nazwa dokumentu Numer U .
-P- prowadzonego prowadzonego lub czego dotycz: kat wag!
dla korespondencji | dla kerespondencji RWP/RWD g ey v
wechodzgce) wychodzgce]
-1- -2- -3- -4 -5- -6- -7-

T wpisat tylko ostatni numer rejestracji dokumentu tzn. z dziennika prowadzonego dla korespondencji wehodzgeej, wychodzgce],

RWF RWD.
* - niepotrzebne skreslic.

Zalacznik nr 5
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ZATWIERDZAM

(miejscowosé, data)

PROTOKOL Z KOMISYJNEGO OTWARCIA POMIESZCZENIA, SZAFY LUB DEPOZYTU*

pozostajgcego w dyspozycji: ...

imig i i isko d ¢ 7 jalszafy/depozytu™)
W dniu ... r., komisja w skladzie:
1.
i, imig i isko, numer poswi & bezpi istwa)
2.
(stopien, imig | nazwisko, numer )
3. . B SN S I — i
(stapien, imig i nazwisko, numer poswiadt i@ bezpie % J

dokonala komisyjnego otwarcia pomieszczenia, szafy lub depozytu® pozostajgcegolej) w dyspozycji wyzej wymienionego
funkcjonariusza (pracownika).

1. Pomieszczenie, szafg lub depozyt* otwarto zgodnie z poleceniem -

2. Otwierane pomieszczenie, szafa lub depozyt* opatrzona byla referentkg nr:

3. Z ww. pomieszczenia, szafy lub depozytu® wyjeto:

4, Dokumently}, o ktorym({ch} mowa w pkt 3, przekazano:

er, imig i sk isko i numer

Pomieszczenie, szafg lub depozyt* zamknigto i opatrzono referentka nr ...

{podpisy czlonkdw komisji}

* niepotrzebne skreslic, [74.05 KB]

Zatacznik nr 6



WYKAZ DEPOZYTOW

[nazwa jednostki/ komorki arganizacyjnej)

L.p.

Numer
depozytu

Stopien, imig i nazwisko osoby,
ktorej przydzielono depozyt

Nazwa komarki
organizacyjnej

Dopuszczalna
klauzula
tajnosci

Numer
referentki

Uwagi

Zatacznik nr 7

Strona 19 z 27

[32.38 KB]



Zatwierdzam do zniszczenia

(kierownik jednostki organizacyjnej;
kierownik komorki organizacyjnej) {opinia pelnomocnika ochrony lub osoby przez niego wyznaczonej)

imigjscowosd, data) ( migjscowoss, data)

Protokoét
brakowania dokumentéw niearchiwalnych — oznaczonych symbolem ,Bc”

Na podstawie decyzji:

(nazwa decyzji)

ZANi8 e w sprawie powolania komisji do brakowania dokumentow niearchiwalnych oznaczonych
symbolem ,Bc” w:

(gdzie)
komisja w skladzie:

- przewodniczgcy.

(stopier, imig § nazwisko oraz stanowisko sfuzbowe)
- czlonkowie

(stopien, imig § nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)

(stopien, imig | nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)

(stopien, imig { nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)

dokonala w dniu przegladu dokumentéw niearchiwalnych oznaczonych symbolem
»Bc” i zakwalifikowala do zniszczenia dokumenty, zgodnie z zalgcznikiem do niniejszego protokolu zawierajgcym
.. pozycji.

Komisja prosi o zatwierdzenie wniosku odnosnie dokumentow zakwalifikowanych do wybrakowania
i zniszczenia,
Podpisy:
- przewodniczgcy

- czlonkowie
W dniu... .. ww. komisja z zastosowaniem przepisow o ochronie informacji niejawnych dokonala
zniszczenia dokurnentow nlearchlwalnvcl'l oznaczonych symbolem ,Bc” wyszezegolnionych w wykazie dokumentow
stanowigcym zalgcznik (zalgezniki) do niniejszego protokolu zawierajgeym ....ccvoiennns pozycji.
Zatacznikow. na stronach.

Zalgeznik - wykaz dokumentow zakwalifikowanych jako dokumenty niearchiwalne oznaczone symbolem ,Bc"do
brakowania i zniszczenia w - ... R—

(nazwa je

.. stron, pozycji.
Podpisy:
- przewodniczacy

- czlonkowie
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zakwalifikowanych jako dokumenty niearchiwalne oznaczone symbolem ,Bc” do brakowania w -
stanowigcy zalacznik nr

Wykaz dokumentow

(nazwa jednostki’komarki org yinej)
protokolu Nr s ZANIA e e
Numer ewidencyjny’
. . llosé stron
Rok zd k zd L lub innych | Nazwa dokumentu
Lp reiastracii prowadzonego prowadzonego RWP/ Egz. nr| jednostek |[lub czego dokument Uwagi
) ] dia . dia | rwD miar dotyczy
korespondencji | korespondencji dokumentu
wechodzacej wychodzacej
Razem: ................... POZYCji.
Podpisy: p dniczaey
- czlonkowie
- wpisat tylko ostatni numer rejestracji dokumentu, tzn, z dzi pr go dla k | hodzqcej, wychod;

RWE R

WD

Zalacznik nr 8
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REJESTR

protokotoéw brakowania dokumentéw niearchiwalnych — oznaczonych symbolem ,,Bc”

Numer
protokolu

Numer ewidencyjny
i data

Komérka organizacyjna

Data
zaopiniowania

llosé
dokumentow

Uwagi

Zatacznik nr 9®
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(Klauzula tajnosci po wypelnieniu)

glowkowa jednostki/k yinej)
SZYFROFAKS
............. T
(odjednostki OMEANIZAcWInE) s
- fokciwa w sprawach ewidencii . .
SZYFROFAKS WYSLANY (narwasieci) ~ NR .oovvvveenn ¢ ¥ Glowg scznei) W
ZASZYFROWANO W ...
PRZYJETO ( data, godzina, podpis) Warszawa
ZASZYFROWANO ( data, godzina, podpis)
LICZBA STRON INREGZ. .......oovrrenvrene
Prosze o udzielenie informacji o nitel' wymienion%mbie:
(PESEL) (ple)
(nazwiska, imiona)
(imig¢ ojca, imi¢ i nazwisko paniefiskie matki)

fdm i miejsce urodzenia)

(obywatelstwo, narodowoéé w przypadku cudzoziemca)

(powdd sprawdzenia)

isko, stopie, imie, nrtel)

(sprawdzajacy:

SZYFROFAKS OTRZYMANY (nazwa sieci)

ODSZYFROWANO W e Zu..
ODSZYFROWANO ( data, godzina, podpis)
LICZBA STRON I NR EGZ.

(pieczet lub stopied, imig i

ODPOWIEDZ:

SZYFROFAKS WYSLANY (inazwa sieci)
ZASZYFROWANOW ...........
PRZYJETO ( data, godzina, podpis)
ZASZYFROWANO ( data, godzina, podpis)
LICZBA STRON I NR EGZ.

ODSZYFROWANO ( data, godzina, podpis)
LICZBA STRON INR EGZ.

pieczed i podpis osoby udzielajacej odpowiedziy

(klauzula tajnosci po wypelnieniu)
Zalacznik nr 10

1
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{nazwa jednostki/komaorki organizacyjnej)

Wag. Rdet. oo,
-
ROZPOCZEIO: tiivviiiieireseenisirirassseasserans
ZAKONCZONO: 1.vvvvaeerisceriesssssssssnsnans
11.67 KB]
Adnotacje
o wystaniu
Lp. - N Powéd  Temawen N Pokwi )
aumer Data _Imn i nazwisko, zapytania jednostki Imigi - odblow Inff)r_maqo
rawdzenia rejestracji | imie ojca osoby sprawdzanej (symbol) {komérki) osoby sp dzajacej pozycja uzupelniajace/Uwagi
sp V! sprawdzajacej wykazu | 4 owroty
przesylek
nadanych
[35.85 KB]

Zatacznik nr 11©)

SRODKI BEZPIECZENSTWA FIZYCZNEGO, ICH DOBOR DO POZIOMU ZAGROZEN I ZAKRES ICH STOSOWANIA W STRAZY
GRANICZNE]

1. DOBOR SRODKOW BEZPIECZENSTWA FIZYCZNEGO
KATEGORIA K1 - urzadzenia do przechowywania/przetwarzania informacji niejawnych/*

Punktacja Funkcje lub cechy




40 pkt
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- szafa metalowa certyfikowana, posiadajaca klase odpornosci odpowiednig do przechowywania informacji niejawnych o klauzuli ,$cisle
tajne” lub spetniajaca co najmniej wymagania klasy 0 odpornosci na wkamanie, lub

- pomieszczenie bez okien, w ktérym przechowywane sg informacje niejawne o klauzuli ,Sciéle tajne”, lub

- stanowisko systemu teleinformatycznego, na ktdrym przetwarza sie informacje niejawne o klauzuli ,Scisle tajne”

30 pkt

- szafa metalowa certyfikowana, posiadajaca klase odpornosci odpowiednig do przechowywania informacji niejawnych o klauzuli ,tajne”
lub spetniajaca co najmniej wymagania klasy S2 odpornoéci na wiamanie, lub

- pomieszczenie bez okien, w ktérym przechowywane sg informacje niejawne o klauzuli ,tajne”, lub

- stanowisko systemu teleinformatycznego, na ktérym przetwarza sie informacje niejawne o klauzuli ,, tajne”

20 pkt

- szafa metalowa certyfikowana, posiadajaca klase odpornosci odpowiednig do przechowywania informacji niejawnych o klauzuli ,poufne”
lub spetniajaca co najmniej wymagania klasy S1 odpornosci na wiamanie, lub
- pomieszczenie bez okien, w ktérym przechowywane sg informacje niejawne o klauzuli ,poufne”, lub

- stanowisko systemu teleinformatycznego, na ktdrym przetwarza sie informacje niejawne o klauzuli ,poufne”

Y kategoria nie dotyczy informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”

KATEGORIA K2 - Pomieszczenia
Srodek bezpieczenstwa K2S1 - Konstrukcja pomieszczenia

Punktacja Funkcje lub cechy

30 pkt Sciany wykonane sa z cegly o gruboéci co najmniej 35 cm lub materiatu zapewniajacego zblizony poziom wytrzymatosci albo w
pomieszczeniu wystepuje staty i bezposredni nadzor personelu ochrony.

15 pkt Sciany wykonane sa z cegly o gruboéci co najmniej 20 cm lub materiatu zapewniajacego zblizong wytrzymatosci albo z innych Izejszych
materiatéw wzmocnionych konstrukcjg stalowa (ramy, kraty).

5 pkt Sciany wykonane sa z cegly o grubosci co najmniej 12 cm lub materiatu zapewniajacego zblizong wytrzymatosci albo z Izejszych
materiatéw wzmocnionych konstrukcja stalowa (ramy, kraty).

1 pkt Sciany sa wykonane z lekkiego materiatu ( drewno, pustak, ptyta kartonowo - gipsowa itp.).

Srodek bezpieczefistwa K2S2 - Drzwi

Punktacja Funkcje lub cechy
30 pkt Drzwi o zwigkszonej odpornosci na wtamanie: klasy C albo kat. 4 lub wyzszej.
10 pkt Drzwi wzmocnione: drzwi petne (moga byc¢ obite blachg i posiada¢ szybe odporng na wybicie), wyposazone co najmniej dwa zamki, w tym
jeden zamek lub wktadka klasy C lub blokady przeciwwywazeniowe albo kat. 3.
2 pkt Drzwi drewniane z co najmniej jednym zamkiem.
1 pkt Drzwi plastikowe lub inne (przeszklone) z zamkiem.

Srodek bezpieczenstwa - K253 - Okna

Punktacja Funkcje lub cechy

20 pkt Pomieszczenie jest pozbawione okien lub okna, ktérych dolna krawedz znajduje sie na wysokoSci powyzej 5 m od poziomu otaczajacego
terenu i sa zabezpieczone kratg lub innym zabezpieczeniem posiadajgcym odpornos¢ na wtamanie oraz przed podgladem z zewnatrz.

15 pkt Okna, ktdrych dolna krawedz znajduje sie na wysokosci powyzej 5 m od poziomu otaczajacego terenu i sy zabezpieczone przed
podgladem, a budynek jest usytuowany na terenie ogrodzonym i strzezonym.

10 pkt Okna, ktdrych dolna krawedz znajduje sie na wysokosci ponizej 5 m od poziomu otaczajacego terenu i sg zabezpieczone kratg lub innym
zabezpieczeniem posiadajacym odporno$¢ na wkamanie oraz przed podgladem z zewnatrz.

5 pkt Okna, ktdrych dolna krawedz znajduje sie na wysokosci ponizej 5 m od poziomu otaczajacego terenu i sg zabezpieczone przed
podgladem, a budynek jest usytuowany na terenie ogrodzonym i strzezonym.

3 pkt Okna znajduja sie na wysokosci powyzej 5 m od poziomu otaczajacego terenu i zabezpieczone sg przed podgladem .

1 pkt Okna sg zamykane oraz sg zabezpieczone przed podgladem.

KATEGORIA K3 - Budynek

Punktacja Funkcje lub cechy

15 pkt Budynek murowany wolnostojacy usytuowany w terenie ogrodzonym i strzezonym Strazy Granicznej. Drzwi wejsciowe do budynku objete
sg statym nadzorem personelu ochrony lub systemem kontroli dostepu.

10 pkt Budynek murowany wolnostojacy usytuowany w terenie ogrodzonym i strzezonym Strazy Granicznej. Drzwi wejsciowe do budynku
okresowo sg zamykane.

8 pkt Budynek murowany wolnostojacy usytuowany w terenie ogrodzonym i strzezonym. Zajmowany przez Straz Graniczng i inne stuzby np.
Urzad Celny, Policje lub pomieszczenia mieszkalne Strazy Granicznej itp. posiadajace oddzielne wejscie. Drzwi wejsciowe do czesci
zajmowana przez Straz Graniczng posiadajg kontrole dostepu lub sa okresowo zamykane.

5 pkt Budynek murowany wolnostojacy usytuowany w terenie strzezonym. Budynek zajmowany przez Straz Graniczng i inne stuzby np. Urzad

Celny, Policje, itp., posiadajacy wspdine wejscie.

KATEGORIA K4 - Kontrola dostgpu
Srodek bezpieczenstwa K4S1 - system kontroli dostepu do pomieszczenia (obszaru)

Punktacja Funkcja lub cechy

15 pkt Elektroniczny system kontroli dostepu oséb. Umozliwia rejestr i archiwizacje wejécia/wyjscia (czasu przebywania) osoby, z
wyszczegolnieniem: imienia i nazwiska, daty, godziny i minuty. Zainstalowany w drzwiach i posiada system antipass-back (uwarunkowanie
wejscie/wyjscie) lub inny system podobnie dziatajacy. System generuje alarmy i ostrzezenia o nieuprawnionym lub nieprawidtowym
dostepie do kontrolowanej strefy. Obejmuje wszystkie wejécia i wyjécia kontrolowanej strefy.

10 pkt Elektroniczny system kontroli dostepu 0sob. Umozliwia rejestr i archiwizacje wejscia/wyjécia (czasu przebywania) osoby z
wyszczegolnieniem: imienia i nazwiska, daty, godziny i minuty. System generuje alarmy i ostrzezenia o nieuprawnionym lub
nieprawidtowym dostepie do kontrolowanej strefy. Obejmuje wszystkie wejscia i wyjscia z kontrolowanej strefy.

7 pkt Elektroniczny system kontroli dostepu 0séb. Umozliwia rejestr i archiwizacje wejscia/wyjécia (czasu przebywania) osoby, z
wyszczegolnieniem: imienia i nazwiska, daty, godziny i minuty. Obejmuje wszystkie wejscia i wyjscia kontrolowanej strefy.

5 pkt Dostep mozna uzyskac za pomocg zamka elektrycznego otwieranego kodem lub karta. Ewidencja wejscia/wyjscia w dokumentacji
stuzbowej.

1 pkt System kontroli oséb wykonywany bez wspomagania urzagdzeniami technicznymi i elektronicznymi. Ewidencja wejécia/wyjscia w

dokumentacji stuzbowej.
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Srodek bezpieczenstwa K4S2 - System telewizji dozorowej w budynku

Punktacja | Funkcja lub cechy
10 pkt [ Wejscie do budynku oraz do pomieszczenia objete jest telewizjg dozorowa.

5 pkt Wejscie do pomieszczenia objete jest telewizja dozorowa.

3 pkt Wejscie do budynku objete jest telewizjg dozorowg

Srodek bezpieczenstwa K 4S3 - Kontrola interesantéw (gosci)

Punktacja Funkcja lub cechy
3 pkt Nadzdr nad interesantem (gosciem) przez wyznaczonego funkcjonariusza lub pracownika przez caty czas wizyty w obiekcie (obszarze).
Wydanie przepustki (identyfikatora) i zaewidencjonowanie danych interesanta w dokumentacji stuzbowej.
1 pkt Interesanci moga uzyskac¢ prawo do wstepu na teren obiektu (obszaru) bez koniecznosci nadzoru ze strony funkcjonariusza lub

pracownika.

KATEGORIA K5 - System alarmowy
Srodek bezpieczenstwa K5S1 - System sygnalizacji wkamania i napadu

Punktacja Funkcje lub cechy
15 pkt Posiada stopien 3 lub wyzszy albo co najmniej klase SA-3. Obejmuje ochrong cate pomieszczenie lub obszar. Catodobowo monitorowany
przez personel bezpieczenstwa.
6 pkt Obejmuje ochrong pomieszczenie lub obszar. Catodobowy monitoring przez personel bezpieczenstwa.

Srodek bezpieczenstwa K 5S2 - System sygnalizacji pozaru

Punktacja Funkcje lub cechy
6 pkt Caty budynek posiada instalacje i urzadzenia wykrywajace zagrozenie pozarowe, a ostrzezenia i alarmy przekazywane sg do
pomieszczenia personelu bezpieczenstwa.
3 pkt Pomieszczenie (obszar) objete s3 instalacjg i urzadzeniami wykrywajacymi zagrozenie pozarowe (czujki). Ostrzezenia i alarmy

przekazywane sg do pomieszczenia personelu bezpieczenstwa.

KATEGORIA K6 - Teren, na ktérym usytuowany jest budynek
Srodek bezpieczenstwa K6S1 - ogrodzenie terenu

Punktacja Funkcje lub cechy

6pkt jest wykonane z trwatych materiatéw (stal, cegta, itp.). Minimalna wysoko$¢ catego ogrodzenia wynosi co najmniej 2 m. Gorna cze$¢ na
catej dtugosci zabezpieczona jest przed przechodzeniem np. poprzez zastosowanie ostrych elementéw. Bramy, furtki i drzwi zewnetrzne
posiadajg zblizong trwatos$¢ co ogrodzenie.

4 pkt Jest wykonane ze statych, Izejszych metalowych materiatéw (np. siatka druciana). Minimalna wysoko$¢ catego ogrodzenia wynosi co
najmniej 2 m. Bramy, furtki i drzwi zewnetrzne posiadaja zblizong trwato$¢ co ogrodzenie.

2 pkt Jest wykonane z trwatych materiatdw, a wysoko$¢ nie przekracza 2 m. Bramy, furtki i drzwi zewnetrzne posiadajg zblizong trwatos¢ co
ogrodzenie.

1 pkt Wyznacza wylgcznie granice terenu i zapewnia minimalne zabezpieczenie przed intruzami.

Srodek bezpieczenstwa K6S2 - System kontroli 0séb i pojazdéw wchodzacych/wijezdzajacych do obiektu

Punktacja Funkcja lub cechy

7 pkt Kontrola 0séb przy uzyciu elektronicznego systemu dostepu (bramki, kotowroty, drzwi). Pojazdy kontrolowane na podstawie przepustek
lub elektronicznego systemu dostepu pojazdéw. Wjazd/wyjazd zabezpieczony szlabanem lub zamykang brama. Wnoszony bagaz moze
by¢ kontrolowany przy uzyciu wykrywaczy metali lub detektoréw. Wjazd/wyjazd kontrolowany przy uzyciu kamer telewizji dozorowej.

5 pkt Kontrola 0séb przy uzyciu elektronicznego systemu dostepu (bramki, kotowroty, drzwi). Pojazdy kontrolowane na podstawie przepustek
lub elektronicznego systemu dostepu pojazdéw. Wjazd/wyjazd zabezpieczony szlabanem lub zamykang brama. Wjazd/wyjazd
kontrolowany przy uzyciu kamer telewizji dozorowej.

3 pkt Kontrola 0sdb przy uzyciu elektronicznego systemu dostepu (bramki, kotowroty, drzwi). Pojazdy kontrolowane na podstawie przepustek
lub elektronicznego systemu dostepu pojazdéw. Wjazd/wyjazd zabezpieczony szlabanem lub zamykang brama.

1 pkt Kontrola osdb, pojazddw i materiatdw wykonywana przez personel bezpieczenstwa.

Srodek bezpieczenstwa K6S3 - System telewizji dozorowej w terenie

Punktacja | Funkcje lub cechy

10 pkt Catly teren obiektu objety jest systemem telewizji dozorowej.

7 pkt Budynek jest objety systemem telewizji dozorowej.

2 pkt Czes$¢ obiektu objeta jest systemem telewizji dozorowe;.

1 pkt Czynne wejscie do budynku jest monitorowane systemem telewizji dozorowe;.

Srodek bezpieczefistwa K654 - oéwietlenie

Punktacja Funkcje lub cechy
3 pkt Oswietlenie co najmniej 50% obszaru obiektu w sposdb utrudniajacy skryta penetracjq obiektu przez potencjalnych intruzéw jak réwniez
zapewnienie widocznosci chronionego obszaru w czasie dozorowania (patrolowania) obiektu i zapewnienie czytelnego obrazu z kamer
telewizji dozorowej w porze nocnej.
1 pkt Oswietlenie nie mniej niz 25% obszaru obiektu.

Srodek bezpieczenstwa K6S5 - elektroniczny system wykrywania intruza przy ogrodzeniu

Punktacja

Funkcje lub cechy

8 pkt

Zabezpieczenie obiektu przed wtargnieciem intruza przez ogrodzenie i przekazanie sygnatu personelowi ochrony o naruszeniu chronionej
strefy. W sktad systemu wchodza czujniki ruchu i kamery telewizji dozorowej.




Strona 27 z 27

3 pkt Zabeznieczenie obiektu przed wtargnieciem intruza przez ogrodzenie.

KATEGORIA K7 - Personel bezpieczenstwa

Punktacja Funkcje lub cechy

10 pkt Stuzba ochrony lub stuzba dyzurna wykonujaca zadania ochrony obiektu w systemie ciggtym i catodobowym. ochrona jest realizowana na
catym terenie obiektu przez: posterunki, patrole i obchody.

5 pkt Wyznaczony funkcjonariusz lub pracownik Strazy Granicznej, wykonujacy zadania ochrony obszaru, budynku lub pomieszczenia w
systemie ciggtym przez catg dobe i wspétdziatajacy z innymi stuzbami

1 pkt Pracownicy spoza Strazy Granicznej lub z innych jednostek organizacyjnych (np. Policja, Biuro Ochrony Rzadu, wojsko)

2. WYMAGANIA ODNOSZACE SIE DO POZIOMU ZAGROZEN.

Dobierajgc $rodki bezpieczenstwa fizycznego do ochrony informacji niejawnych, w zaleznosci od wskazanego poziomu zagrozen, nalezy osiggna¢ nastepujacq
ilo$¢ punktéw dla odpowiednich klauzuli tajnosci :

\ PRZY WYSOKIM_ PQZIOMIE PRZY SREDNIM POZIOMIE ZAGROZEN PRZY NISKIM POZIOMIE ZAGROZEN
ZAGROZEN
Dla Scisle tajnych powyzej 170 pkt powyzej 130 pkt powyzej 110 pkt
Dla tajnych powyzej 160 pkt powyzej 120 pkt powyzej 100 pkt
Dla poufnych powyzej 130 pkt powyzej 90 pkt powyzej 50 pkt
Dla zastrzezonych powyzej 50 pkt powyzej 25 pkt powyzej 10 pkt

3. PUNKTACJA ZASTOSOWANYCH SRODKOW BEZPIECZENSTWA FIZYCZNEGO.

Dobierajac srodki bezpieczenstwa fizycznego do wskazanego poziomu zagrozen nalezy wykonac obliczenia wedtug ponizszej tabeli:

SRODEK BEZPIECZENSTWA PUNKTY

KATEGORIA K1
KATEGORIA K2 K2S1 + K252 + K253
KATEGORIA K 3
KATEGORIA K4 K4S1 + K452 + K4S3
KATEGORIA K5 K551 + K552
KATEGORIA K6 K6S1 + K6S2 + K6S3 + K654 + K6S5
KATEGORIA K7

SUMA WSZYSTKICH PUNKTOW

PRZYPISY
(1)  2013-04-01  zmieniony Dz.UrzKGSG.2013.26 § 1
(2) 2013-04-01  skreélony Dz.UrzKGSG.2013.26 § 1
(3) 2013-04-01  skreslony Dz.UrzKGSG.2013.26 § 1
(4)  2013-04-01  skredlony Dz.UrzKGSG.2013.26 § 1
(5) 2013-04-01  skreslony Dz.UrzKGSG.2013.26 § 1
(6) 2013-04-01  zmieniony Dz.UrzKGSG.2013.26 § 1
(7)  2012-11-21  zmieniony Dz.UrzKGSG.2012.77 § 1
(8) 2012-11-21  zmieniony Dz.UrzKGSG.2012.77 § 1

(9) 2012-11-21 Zmieniony Dz.UrzKGSG.2012.77 § 1



