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Na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 22 stycz-
nia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 
z 2005 r. Nr 196, poz. 1631, z późn. zm.1)) zarządza się, 
co następuje:

§ 1. 1. Rozporządzenie określa:

1)  strukturę organizacyjną kancelarii tajnych;

2)  podstawowe zadania kierownika kancelarii tajnej;

3)  zakres i warunki stosowania środków ochrony 
fizycznej, z uwzględnieniem klauzul tajności doku-
mentów przechowywanych przez kancelarię tajną;

4)  tryb obiegu informacji niejawnych;

5)  wzór karty zapoznania się z dokumentem.

2. Postanowień, o których mowa w ust. 1 pkt 1—4, 
nie stosuje się w jednostkach organizacyjnych orga-
nów wymienionych w art. 53 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 
22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych, 
zwanej dalej „ustawą”.

§ 2. Użyte w rozporządzeniu określenia oznaczają:

1)  system teleinformatyczny — system w rozumieniu 
art. 2 pkt 8 ustawy;

2)  dokument elektroniczny — dokument w rozumie-
niu art. 3 pkt 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o in-
formatyzacji działalności podmiotów realizujących 
zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565, z późn. 
zm.2));

3)  metadane — zestaw logicznie powiązanych z do-
kumentem elektronicznym usystematyzowanych 
informacji opisujących ten dokument, ułatwiają-
cych jego wyszukiwanie, kontrolę, zrozumienie 
i długotrwałe przechowywanie.

§ 3. 1. Kancelarię tajną, zwaną dalej „kancelarią”, 
tworzy kierownik jednostki organizacyjnej.

2. Kancelaria, ze względów organizacyjnych, może 
mieć swoje oddziały tworzone i funkcjonujące zgod-
nie z zasadami i na warunkach przewidzianych dla 
kancelarii.

3. Kancelarią kieruje kierownik kancelarii, wyzna-
czony przez kierownika jednostki organizacyjnej na 
wniosek pełnomocnika ochrony.

4. Kierownik jednostki organizacyjnej, na wniosek 
pełnomocnika ochrony, może wyznaczyć zastępcę kie-
rownika kancelarii.

5. Oddziałem kancelarii kieruje zastępca kierowni-
ka kancelarii lub inny wyznaczony przez pełnomocni-
ka ochrony pracownik pionu ochrony.

§ 4. 1. Do podstawowych zadań kierownika kance-
larii należy:

1)  bezpośredni nadzór nad obiegiem dokumentów;

2)  udostępnianie lub wydawanie dokumentów oso-
bom do tego uprawnionym;

3)  egzekwowanie zwrotu dokumentów;

4)  kontrola przestrzegania właściwego oznaczania 
i rejestrowania dokumentów w kancelarii oraz jed-
nostce organizacyjnej;

5)  prowadzenie bieżącej kontroli postępowania z do-
kumentami;

6)  wykonywanie poleceń pełnomocnika ochrony;

7)  nadzór nad pracą oddziałów kancelarii.

2. Osoby, o których mowa w § 3 ust. 4 i 5, wykonu-
ją obowiązki kierownika kancelarii określone w ust. 1 
pkt 1—6.

§ 5. 1. W przypadku zmiany osób na stanowiskach, 
o których mowa w § 3 ust. 3 lub 5, sporządza się 
w dwóch egzemplarzach protokół zdawczo-odbiorczy. 
Pierwszy egzemplarz protokołu jest przechowywany 
w kancelarii, natomiast drugi egzemplarz — u pełno-
mocnika ochrony.

2. Protokół, o którym mowa w ust. 1, sporządza się 
w obecności osoby zdającej obowiązki i osoby przej-
mującej obowiązki na stanowiskach, o których mowa 
w § 3 ust. 3 lub 5, oraz pełnomocnika ochrony lub 
upoważnionego przez niego pracownika jednostki or-
ganizacyjnej.

3. W przypadku czasowej nieobecności osób na 
stanowiskach, o których mowa w § 3 ust. 3 lub 5, ich 
obowiązki przejmuje upoważniony pracownik kance-
larii lub inny pracownik pionu ochrony. W razie ich 
braku kancelarię przejmuje protokolarnie inny pra-
cownik wyznaczony przez kierownika jednostki orga-
nizacyjnej, na wniosek pełnomocnika ochrony.

§ 6. 1. Kancelaria powinna spełniać co najmniej 
następujące wymagania:

1)  być zlokalizowana w strefie bezpieczeństwa, o któ-
rej mowa w art. 57 pkt 1 ustawy;
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2)  ściany i stropy pomieszczeń kancelarii powinny 
być wykonane z trwałych i niepalnych materiałów 
oraz powinny spełniać wymagania w zakresie wy-
trzymałości klasy zwiększonej odporności na wła-
manie odpowiadającej konstrukcji murowanej 
z cegły pełnej o grubości 250 mm, ale nie niższej 
niż w klasie 0 wg Polskiej Normy PN-EN 1143-1; 
w przypadku gdy w kancelarii będą przechowywa-
ne dokumenty lub materiały zawierające informa-
cje niejawne stanowiące tajemnicę państwową, 
ściany i stropy powinny ponadto spełniać wyma-
gania w zakresie wytrzymałości klasy odporności 
pożarowej oraz nośności granicznej odpowiadają-
cej konstrukcji murowanej z cegły pełnej o grubo-
ści 250 mm, ale nie niższej niż w klasie REI 60 wg 
Polskiej Normy PN-EN 13501-2;

3)  drzwi do kancelarii powinny spełniać co najmniej 
wymagania, o których mowa w Polskiej Normie 
PN-90/B-92270; w przypadku gdy w kancelarii bę-
dą przechowywane dokumenty lub materiały za-
wierające informacje niejawne stanowiące tajem-
nicę państwową, drzwi należy wyposażyć w zamek 
drzwiowy wielopunktowy;

4)  okna kancelarii, w której będą przechowywane do-
kumenty lub materiały zawierające informacje nie-
jawne stanowiące tajemnicę państwową, w po-
mieszczeniach o architekturze umożliwiającej do-
stęp do nich — w szczególności gdy dolna krawędź 
okna znajduje się na wysokości poniżej 5 m od po-
ziomu otaczającego terenu lub górna krawędź 3 m 
od poziomu dachu — powinny być zabezpieczone 
zakotwionymi stalowymi kratami zewnętrznymi 
lub wewnętrznymi z prętów o średnicy co najmniej 
16 mm, o oczkach nie większych niż 150 mm na 
150 mm; dopuszcza się inne zabezpieczenia posia-
dające odporność na włamanie nie mniejszą niż 
krata (zaleca się np. zamknięcie co najmniej w kla-
sie 2, wg Polskiej Normy PN-ENV 1627);

5)  w przypadku innego usytuowania kancelarii niż 
określone w pkt 4, w której będą przechowywane 
dokumenty lub materiały zawierające informacje 
niejawne stanowiące tajemnicę państwową, okna 
kancelarii zabezpiecza się siatką wykonaną z drutu 
stalowego lub innego materiału o podobnych 
właściwościach, o średnicy nie mniejszej niż 2 mm, 
o oczkach nie większych niż 20 mm na 20 mm lub 
innym zabezpieczeniem posiadającym odporność 
na włamanie nie mniejszą niż siatka;

6)  w przypadku przechowywania dokumentów lub 
materiałów zawierających informacje niejawne 
stanowiące tajemnicę służbową okna w kancelarii 
o architekturze, o której mowa w pkt 4, zabezpie-
cza się w sposób, o którym mowa w pkt 5;

7)  wnętrze kancelarii powinno być zabezpieczone 
przed podglądem z zewnątrz.

2. Kraty, o których mowa w ust. 1 pkt 4, mogą być 
rozsuwane lub otwierane pod warunkiem ich trwałe-
go zamocowania i zabezpieczenia jedną kłódką klasy 
co najmniej 5 wg Polskiej Normy PN-EN-12320.

3. Pomieszczenia kancelarii, w których są przecho-
wywane dokumenty lub materiały stanowiące tajem-
nicę państwową, powinny być chronione systemem:

1)  sygnalizacji pożarowej;

2)  sygnalizacji włamania i napadu;

3)  nadzoru wizyjnego wraz z rejestracją obrazu, wy-
łącznie do obserwacji wejścia do kancelarii — 
w przypadku przechowywania w kancelarii doku-
mentów oznaczonych klauzulą „ściśle tajne”.

4. Instalowane systemy i urządzenia alarmowe po-
winny odpowiadać co najmniej stopniu 2 wg Polskiej 
Normy PN-EN 50131-1.

§ 7. 1. W pomieszczeniach kancelarii można wy-
dzielić miejsce, w którym uprawnione osoby mogą 
zapoznawać się z dokumentami — czytelnię.

2. Czytelnia powinna być zorganizowana w spo-
sób umożliwiający stały nadzór nad dokumentami ze 
strony pracowników kancelarii.

3. W czytelni zabrania się instalowania systemu 
nadzoru wizyjnego.

§ 8. 1. W zależności od nadanej klauzuli tajności, 
dokumenty lub materiały są przechowywane w sza-
fach stalowych:

1) „poufne” — klasy A;

2) „tajne” — klasy B;

3) „ściśle tajne” — klasy C.

2. Dokumenty lub materiały mogą być przechowy-
wane poza szafami stalowymi w pomieszczeniach 
kancelarii spełniających następujące wymagania, 
w zależności od nadanej tym dokumentom i materia-
łom klauzuli tajności:

1)  „poufne” — odpowiadające co najmniej klasie 0 
odporności na włamanie wg Polskiej Normy  
PN-EN 1143-1;

2)  „tajne” i „ściśle tajne” — odpowiadające co naj-
mniej klasie 1 odporności na włamanie wg Polskiej 
Normy PN-EN 1143-1.

3. Drzwi do pomieszczeń, o których mowa w ust. 2 
pkt 2, zabezpiecza się dodatkowo odpowiednim 
zamkiem szyfrowym.

4. Klasyfikację i wymagania techniczne urządzeń 
do ochrony dokumentów i materiałów zawierających 
informacje niejawne, o których mowa w ust. 1—3, 
określa załącznik nr 1 do rozporządzenia.

§ 9. 1. Dokumenty i materiały oznaczone różnymi 
klauzulami tajności są przechowywane w odrębnych 
szafach stalowych lub pomieszczeniach, chyba że 
wchodzą one w skład zbioru dokumentów.

2. Dokumenty i materiały, o których mowa w ust. 1, 
mogą być przechowywane w jednej szafie stalowej 
lub pomieszczeniu, pod warunkiem ich fizycznego od-
dzielenia w sposób umożliwiający osobne zamknięcie. 
W takim przypadku szafa stalowa lub pomieszczenie 
musi spełniać wymagania określone w § 8, odpowied-
nie dla najwyższej klauzuli tajności przechowywanych 
w nich dokumentów lub materiałów.
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3. Kierownik jednostki organizacyjnej może wyra-
zić pisemną zgodę na przechowywanie dokumentów 
poza pomieszczeniami kancelarii, pod warunkiem 
spełnienia wymogów bezpieczeństwa odpowiednich 
do ich klauzul tajności, na czas niezbędny do realizacji 
zadań związanych z dostępem do tych dokumentów.

§ 10. 1. Po zakończeniu pracy kierownik kancelarii 
lub jego zastępca albo pracownik kancelarii jest obo-
wiązany sprawdzić prawidłowość zamknięcia szaf 
i pomieszczeń kancelarii.

2. Zasady i sposób zdawania, przechowywania 
i wydawania kluczy oraz ich duplikatów do pomiesz-
czeń oraz szaf kancelarii, a także zasady ustalania, 
zmiany i deponowania haseł lub szyfrów, w przypad-
ku stosowania zamków szyfrowych, określa plan 
ochrony informacji niejawnych w jednostce organiza-
cyjnej.

3. Wszelkie nieprawidłowości związane z narusze-
niem zasad, o których mowa w ust. 2, należy nie-
zwłocznie zgłaszać pełnomocnikowi ochrony.

4. Zasady określone w ust. 1—3 obowiązują odpo-
wiednio w stosunku do innych pomieszczeń, w któ-
rych są przechowywane dokumenty lub materiały, 
oraz osób za te pomieszczenia odpowiedzialnych.

§ 11. 1. W kancelarii przyjmuje się, rejestruje, prze-
chowuje, przekazuje i wysyła dokumenty i materiały 
oraz prowadzi:

1)  rejestr dzienników, książek ewidencyjnych i teczek, 
którego wzór określa załącznik nr 2 do rozporzą-
dzenia;

2)  dziennik ewidencji, którego wzór określa załącznik 
nr 3 do rozporządzenia;

3)  kartę zapoznania się z dokumentem, której wzór 
określa załącznik nr 4 do rozporządzenia;

4)  książkę doręczeń przesyłek miejscowych, której 
wzór określa załącznik nr 5 do rozporządzenia;

5)  wykaz przesyłek nadanych, którego wzór określa 
załącznik nr 6 do rozporządzenia

2. W kancelarii dodatkowo prowadzi się rejestr 
wydanych przedmiotów, którego wzór określa załącz-
nik nr 7 do rozporządzenia, do ewidencjonowania wy-
danych nośników do zapisów informacji w postaci 
cyfrowej, dysków optycznych i taśm elektromagne-
tycznych oraz innych przedmiotów.

3 W przypadkach uzasadnionych organizacją 
ochrony informacji niejawnych w jednostce organiza-
cyjnej można prowadzić także inne dzienniki lub reje-
stry niż wymienione w ust. 1 i 2, w tym odrębne dzien-
niki lub rejestry dla dokumentów oznaczonych różny-
mi klauzulami tajności.

4. Dopuszcza się prowadzenie w kancelarii ewiden-
cji w formie elektronicznego rejestru dokumentów, 
z tym że w przypadku przetwarzania w ewidencji:

1)  informacji niejawnych system teleinformatyczny, 
w którym znajduje się ewidencja, musi spełniać 
wymagania rozdziału 10 ustawy;

2)  informacji jawnych system teleinformatyczny, 
w którym znajduje się ewidencja, musi w szcze-
gólności zapewniać:

a) rozliczalność,

b) niezaprzeczalność,

c) integralność,

d) dostępność.

5. Za zgodą kierownika jednostki organizacyjnej 
w porozumieniu z pełnomocnikiem ochrony w kance-
larii mogą być przyjmowane, rejestrowane, przecho-
wywane i wysyłane dokumenty i materiały oznaczone 
klauzulą „zastrzeżone”.

§ 12. 1. Kierownik kancelarii, zastępca kierownika 
kancelarii lub pracownik kancelarii przyjmuje przesył-
ki za pokwitowaniem i odciska na nich pieczęć oraz 
datę wpływu do jednostki organizacyjnej.

2. Przyjmując przesyłkę, sprawdza się:

1)  prawidłowość adresu;

2)  całość pieczęci i opakowania;

3)  zgodność odcisku pieczęci na opakowaniu z nazwą 
jednostki organizacyjnej nadawcy;

4)  zgodność numeru na przesyłce z numerem tej 
przesyłki w wykazie lub w książce doręczeń.

3. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesył-
ki lub śladów jej otwierania osoba kwitująca odbiór 
przesyłki sporządza, wraz z doręczającym, protokół 
uszkodzenia. Jeden egzemplarz protokołu przekazuje 
się nadawcy, drugi — pełnomocnikowi ochrony w jed-
nostce organizacyjnej odbiorcy, a w przypadku gdy 
w obiegu przesyłek pośredniczył przewoźnik — kolej-
ny egzemplarz protokołu przekazuje się także jemu.

4. Pracownik jednostki organizacyjnej upoważnio-
ny do odbioru przesyłek niezwłocznie przekazuje je do 
kancelarii. Przepisy ust. 1—3 stosuje się odpowiednio.

5. Po otwarciu przesyłki kierownik kancelarii, za-
stępca kierownika kancelarii lub pracownik kancelarii:

1)  sprawdza, czy zawartość przesyłki odpowiada wy-
szczególnionym na niej numerom ewidencyjnym;

2)  ustala, czy liczba załączników i stron jest zgodna 
z liczbą oznaczoną na poszczególnych dokumen-
tach.

6. W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości 
w wyniku czynności, o których mowa w ust. 5, kierow-
nik kancelarii, zastępca kierownika kancelarii lub pra-
cownik kancelarii sporządza w dwóch egzemplarzach 
protokół z otwarcia przesyłki zawierający opis niepra-
widłowości, jeden egzemplarz przekazując do kance-
larii nadawcy.

7. Kierownik kancelarii, zastępca kierownika kan-
celarii lub pracownik kancelarii odnotowuje fakt spo-
rządzenia protokołu, o którym mowa w ust. 3 i 6, 
w odpowiednim dzienniku lub rejestrze w rubryce „In-
formacje uzupełniające/Uwagi”.
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§ 13. 1. Kierownik kancelarii, zastępca kierownika 
kancelarii lub pracownik kancelarii rejestruje przyjęte 
dokumenty w odpowiednim dzienniku lub rejestrze.

2. Dla każdego dokumentu zawierającego informa-
cje niejawne stanowiące tajemnicę państwową, 
z chwilą zarejestrowania, zakłada się kartę zapoznania 
się z dokumentem, którą dołącza się do dokumentu. 
Kartę zapoznania się z dokumentem można załączyć 
do dokumentu zawierającego informacje niejawne 
oznaczone klauzulą „poufne”.

3. Do zbioru dokumentów załącza się jedną kartę 
zapoznania się z dokumentem.

4. Zarejestrowane dokumenty kierownik kancela-
rii, zastępca kierownika kancelarii lub pracownik kan-
celarii przekazuje albo udostępnia adresatowi lub 
upoważnionej osobie za pokwitowaniem.

§ 14. 1. W kancelarii nie otwiera się przesyłek ozna-
czonych „do rąk własnych”. W odpowiednim dzienni-
ku lub rejestrze wpisuje się nadawcę, numer i datę 
wpływu przesyłki; w rubryce „Informacje uzupełniają-
ce/Uwagi” odnotowuje się, że przesyłka była oznaczo-
na „do rąk własnych”.

2. Na opakowaniu przesyłek, o których mowa 
w ust. 1, wpisuje się datę wpływu, pozycję i numer, 
pod którym zarejestrowano przesyłkę. Przesyłkę prze-
kazuje się — za pokwitowaniem — bezpośrednio adre-
satowi, a w razie jego nieobecności — osobie przez 
niego upoważnionej do odbioru.

3. Zatrzymanie przez adresata przesyłki oznaczo-
nej „do rąk własnych” odnotowuje się w rubryce „In-
formacje uzupełniające/Uwagi”.

4. Czynności, o których mowa w § 12 ust. 5, w sto-
sunku do przesyłek, o których mowa w ust. 1, wyko-
nuje adresat przesyłki.

5. W przypadku zwrotu do kancelarii przesyłki, 
o której mowa w ust. 1, kierownik kancelarii, zastępca 
kierownika kancelarii lub pracownik kancelarii uzupeł-
nia dane dotyczące przesyłki w odpowiednim dzienni-
ku lub rejestrze.

6. Jeżeli adresat podjął decyzję o przechowywaniu 
przesyłki oznaczonej „do rąk własnych” w kancelarii 
w stanie zamkniętym, kierownik kancelarii, zastępca 
kierownika kancelarii lub pracownik kancelarii wyko-
nuje czynności, o których mowa w ust. 5, z udziałem 
adresata. Przesyłka jest w takim przypadku przecho-
wywana w formie zapieczętowanego pakietu, a fakt 
ten odnotowuje się w rubryce „Informacje uzupełnia-
jące/Uwagi”.

§ 15. 1. Pilne przesyłki i dokumenty otrzymane za 
pośrednictwem narzędzia lub urządzenia kryptogra-
ficznego doręcza się niezwłocznie adresatom.

2. Odbiór przesyłek i dokumentów, o których mo-
wa w ust. 1, adresat potwierdza we właściwej ewiden-
cji, podpisując się czytelnie imieniem i nazwiskiem 
oraz odnotowując godzinę doręczenia.

§ 16. 1 Otrzymaną i wysyłaną przesyłkę bądź wy-
tworzony dokument lub materiał rejestruje się we 
właściwych ewidencjach odpowiednio w kolejności 
wytworzenia lub otrzymania.

2. Rejestracji we właściwych ewidencjach, o któ-
rych mowa w ust. 1, dokonuje się atramentem lub tu-
szem w kolorze niebieskim lub czarnym. Zmian we 
właściwych ewidencjach dokonuje się kolorem czer-
wonym, umieszczając datę i czytelny podpis osoby 
dokonującej zmiany.

3. Anulowania pozycji we właściwych ewiden-
cjach, o których mowa w ust. 1, dokonuje się kolorem 
czerwonym, podając powód anulowania oraz umiesz-
czając datę i czytelny podpis osoby dokonującej anu-
lowania.

4. Zabrania się wycierania i zamazywania rejestra-
cji we właściwych ewidencjach, o których mowa 
w ust. 1.

5. Na dokumentach elektronicznych nie dokonuje 
się zmian i skreśleń, o których mowa w ust. 2 i 3. Infor-
macje o zmianach i skreśleniach umieszcza się we 
właściwych ewidencjach lub w metadanych doku-
mentu elektronicznego.

§ 17. 1 Dokumenty, materiały oraz zbiory doku-
mentów dotyczące spraw ostatecznie zakończonych 
przechowuje się w kancelarii nie dłużej niż 2 lata. Po 
upływie tego okresu przekazuje się je do archiwum za-
kładowego lub składnicy akt, spełniających wymogi 
bezpieczeństwa odpowiednie dla ich klauzuli tajności, 
jeżeli jednostka organizacyjna takim dysponuje.

2. Jeżeli w jednostce organizacyjnej nie ma odpo-
wiedniego archiwum zakładowego lub składnicy akt, 
dokumenty, materiały i zbiory tych dokumentów są 
przechowywane w kancelarii lub innym pomieszcze-
niu zapewniającym ich ochronę odpowiednio do przy-
znanej im klauzuli tajności.

§ 18. 1. Pomieszczenia kancelarii, utworzone przed 
dniem wejścia w życie niniejszego rozporządzenia, na-
leży dostosować do określonych w nim wymagań 
w terminie 2 lat od dnia jego wejścia w życie.

2. Zachowują ważność wydane, przed dniem wejś-
cia w życie niniejszego rozporządzenia, przez jednost-
kę certyfikującą akredytowaną w krajowym systemie 
akredytacji certyfikaty i tabliczki znamionowe na ele-
menty wyposażenia pomieszczenia kancelarii oraz na 
urządzenia do ochrony dokumentów i materiałów.

§ 19. Traci moc rozporządzenie Rady Ministrów 
z dnia 18 października 2005 r. w sprawie organizacji 
i funkcjonowania kancelarii tajnych (Dz. U. Nr 208, 
poz. 1741).

§ 20. Rozporządzenie wchodzi w życie z dniem 
1 stycznia 2011 r.

Prezes Rady Ministrów: D. Tusk
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I. Szafa stalowa klasy A

1.  Korpus szafy, drzwi, skrytki i inne elementy kon-
strukcyjne muszą być wykonane z blachy ze stali 
konstrukcyjnej, o grubości co najmniej 1 mm, za-
bezpieczonej przed korozją. Połączenia korpusu 
szafy powinny zapewnić mu dostateczną sztyw-
ność.

2.  Szafa może być wyposażona w zamykane skrytki.

3.  Drzwi szafy mogą być jednoskrzydłowe lub dwu-
skrzydłowe, zabezpieczone ryglem co najmniej na 
trzech krawędziach.

4.  Szafa musi być wyposażona w zamek mechanicz-
ny kluczowy, co najmniej klasy A wg Polskiej Nor-
my PN-EN 1300, zabezpieczony przed działaniem 
destrukcyjnym, w tym przed przewierceniem.

5.  Szafy jednoskrzydłowe powinny być wyposażone 
w mechanizm ryglowy blokujący je na co najmniej 
trzech krawędziach (rygle w średnicy min. 12 mm 
lub przekroju min. 112 mm2, rozstaw rygli 
max. 450 mm).

6.  Szafy dwuskrzydłowe powinny być wyposażone 
w mechanizm dźwigowy, umieszczony na skrzydle 
aktywnym, blokujący je na co najmniej 3 krawę-
dziach (rygle w średnicy min. 12 mm lub przekroju 
min. 112 mm2, rozstaw rygli max. 450 mm); skrzyd-
ło aktywne musi blokować skrzydło bierne na całej 
ich wysokości. W przypadku niezależnego zamyka-
nia obu skrzydeł każde z nich powinno być wypo-
sażone w oddzielny mechanizm ryglujący. 

7.  Podstawa szafy musi posiadać te same rozmiary 
co wierzch. W szafie może znajdować się zaślepio-
ny otwór umożliwiający jej zakotwienie. 

8.  Szafa musi posiadać certyfikat wydany przez jed-
nostkę certyfikującą akredytowaną w krajowym 
systemie akredytacji, potwierdzający zgodność 
wyrobu z wymaganiami klasy A.

9.  Szafa musi posiadać tabliczkę, wydaną przez jed-
nostkę certyfikującą akredytowaną w krajowym 
systemie akredytacji, zamontowaną na wewnętrz-
nej, górnej stronie drzwi, zawierającą następujące 
dane:

1)  nazwę wyrobu;

2)  nazwę i kod identyfikacyjny producenta, typ 
i numer modelu;

3)  numer fabryczny, rok produkcji, klasę wyrobu, 
numer certyfikatu;

4)  masę.

II. Szafa stalowa klasy B

1.  Korpus szafy, drzwi, skrytki i inne elementy kon-
strukcyjne muszą być wykonane z blachy ze stali 
konstrukcyjnej, o grubości co najmniej 3 mm, za-
bezpieczonej przed korozją. Połączenia korpusu 
szafy powinny zapewnić mu dostateczną sztyw-
ność.

2.  Szafa może być wyposażona w zamykane skrytki.

3.  Drzwi szafy mogą być jednoskrzydłowe lub dwu-
skrzydłowe, zabezpieczone ryglem na czterech 
krawędziach.

4.  Szafy jednoskrzydłowe powinny być wyposażone 
w mechanizm ryglowy blokujący je na co najmniej 
trzech krawędziach systemem ruchomym (rygle 
w średnicy min. 15 mm lub przekroju min. 175 mm2, 
rozstaw rygli max. 450 mm); rygiel przyzawiasowy 
może być stały.

5.  Szafy dwuskrzydłowe powinny być wyposażone 
w mechanizm ryglowy, umieszczony na skrzydle 
aktywnym, blokujący je na co najmniej trzech kra-
wędziach systemem ruchomym (rygle w średnicy 
min. 15 mm lub przekroju min. 175 mm2, rozstaw 
rygli max. 450 mm); skrzydło aktywne musi bloko-
wać skrzydło bierne na całej ich wysokości. W przy-
padku niezależnego zamykania obu skrzydeł każde 
z nich powinno być wyposażone w oddzielny me-
chanizm ryglujący; rygle przyzawiasowe mogą być 
stałe.

6.  Mechanizm ryglowy w drzwiach musi być zabez-
pieczony przed uruchomieniem dwoma zamkami 
posiadającymi wymagane w swojej grupie certyfi-
katy, oddzielnie blokującymi mechanizm ryglowy, 
w tym:

1)  zamek mechaniczny kluczowy, co najmniej kla-
sy B wg Polskiej Normy PN-EN 1300, zabezpie-
czony przed działaniem destrukcyjnym, w tym 
przed przewierceniem;

2)  zamek mechaniczny szyfrowy, co najmniej kla-
sy B wg Polskiej Normy PN-EN 1300 co najmniej 
trzytarczowy, o cichym przesuwie, posiadający 
min. 100 podziałek na pokrętle i skali nastawień, 
przy której w przypadku każdej tarczy zamek 
trzytarczowy nie otworzy się, jeżeli pokrętło jest 
przekręcone więcej niż o 1 kreskę podziałki po 
obu stronach właściwej kreski podziałki, 
a w przypadku zamka czterotarczowego wartość 
ta wynosi 1,25. Zmiana kombinacji powinna być 
blokowana i uaktywniana kluczem od tyłu obu-
dowy zamka. Zamek powinien być zabezpieczo-
ny przed działaniem destrukcyjnym, w tym 
przed przewierceniem. Z szafą powinny być do-
starczone dwa komplety kluczy do zmiany kodu. 

Załączniki do rozporządzenia Rady Ministrów 
z dnia 1 czerwca 2010 r. (poz. 765)

Załącznik nr 1

KLASYFIKACJA I WYMAGANIA TECHNICZNE URZĄDZEŃ DO OCHRONY DOKUMENTÓW I MATERIAŁÓW 
ZAWIERAJĄCYCH INFORMACJE NIEJAWNE



Dziennik Ustaw Nr 114 — 9502 — Poz. 765

 

Dopuszcza się również stosowanie zamka elek-
tronicznego szyfrowego, co najmniej klasy B wg 
Polskiej Normy PN-EN 1300, pod warunkiem że 
zamek spełnia te same wymagania co zamek 
mechaniczny szyfrowy oraz nie generuje sygna-
łów, które mogą być wykorzystane do otwarcia 
zamka przez okres 20 roboczogodzin.

7.  Podstawa szafy musi posiadać te same rozmiary 
co wierzch. W szafie może znajdować się zaślepio-
ny otwór umożliwiający jej zakotwienie. 

8.  Szafa musi posiadać certyfikat wydany przez jed-
nostkę certyfikującą akredytowaną w krajowym 
systemie akredytacji, potwierdzający zgodność 
wyrobu z wymaganiami klasy B.

9.  Szafa musi posiadać tabliczkę, wydaną przez jed-
nostkę certyfikującą akredytowaną w krajowym 
systemie akredytacji, zamontowaną na wewnętrz-
nej, górnej stronie drzwi, zawierającą następujące 
dane:

1)  nazwę wyrobu;

2)  nazwę i kod identyfikacyjny producenta, typ 
i numer modelu;

3)  numer fabryczny, rok produkcji, klasę wyrobu, 
numer certyfikatu;

4)  masę.

III. Szafa stalowa klasy C

1.  Korpus szafy, drzwi, skrytki i inne elementy kon-
strukcyjne muszą być wykonane ze stali konstruk-
cyjnej wyższej jakości, o grubości min. 5 mm, 
a w przypadku konstrukcji wielopłaszczowej gru-
bość płaszcza zewnętrznego powinna wynosić 
min. 3 mm. Połączenia korpusu szafy powinny za-
pewnić dostateczną sztywność.

2.  Szafa może być wyposażona w zamykane skrytki.

3.  Drzwi szafy mogą być jednoskrzydłowe lub dwu-
skrzydłowe, zabezpieczone ryglem na czterech 
krawędziach.

4.  Szafy jednoskrzydłowe powinny być wyposażone 
w mechanizm ryglowy blokujący je na co najmniej 
trzech krawędziach systemem ruchomym (rygle 
w średnicy min. 15 mm lub przekroju min. 175 
mm2, rozstaw rygli max. 450 mm); rygiel przyza-
wiasowy może być stały.

5.  Szafy dwuskrzydłowe powinny być wyposażone 
w mechanizm ryglowy, umieszczony na skrzydle 
aktywnym, blokujący je na co najmniej trzech kra-
wędziach systemem ruchomym (rygle w średnicy 
min. 15 mm lub przekroju min. 175 mm2, rozstaw 
rygli max. 450 mm); skrzydło aktywne musi bloko-
wać skrzydło bierne na całej ich wysokości. W przy-
padku niezależnego zamykania obu skrzydeł każde 
z nich powinno być wyposażone w oddzielny me-
chanizm ryglujący; rygle przyzawiasowe mogą być 
stałe.

6.  Mechanizm ryglowy w drzwiach musi być zabez-
pieczony przed uruchomieniem dwoma zamkami 
posiadającymi wymagane w swojej grupie certyfi-
katy, oddzielnie blokującymi mechanizm ryglowy, 
w tym:

1)  zamek mechaniczny kluczowy, co najmniej kla-
sy B wg Polskiej Normy PN-EN 1300, zabezpie-
czony przed działaniem destrukcyjnym, w tym 
przed przewierceniem;

2)  zamek mechaniczny szyfrowy, co najmniej kla-
sy B wg Polskiej Normy PN-EN 1300 co najmniej 
trzytarczowy, o cichym przesuwie, posiadający 
min. 100 podziałek na pokrętle i skali nastawień, 
przy której w przypadku każdej tarczy zamek 
trzytarczowy nie otworzy się, jeżeli pokrętło jest 
przekręcone więcej niż o 1 kreskę podziałki po 
obu stronach właściwej kreski podziałki, 
a w przypadku zamka czterotarczowego wartość 
ta wynosi 1,25. Zmiana kombinacji powinna być 
blokowana i uaktywniana kluczem od tyłu obu-
dowy zamka. Zamek powinien być odporny na 
manipulację przez eksperta, również przy użyciu 
specjalistycznych narzędzi, przez okres 20 robo-
czogodzin. Zamek powinien być zabezpieczony 
przed działaniem destrukcyjnym, w tym przed 
przewierceniem i prześwietleniem (atakiem) ra-
diologicznym (promieniowanie z radioaktywne-
go źródła nieprzekraczającego równowartości 
10 curie, co — 60 z odległości 760 mm przez 
20 godzin). Zmiana kombinacji powinna być 
blokowana i uaktywniana kluczem od tyłu obu-
dowy zamka. Szafa powinna być wyposażona 
w dwa komplety kluczy od ustawiania szyfru. 
Dopuszcza się również stosowanie zamka elek-
tronicznego szyfrowego, co najmniej klasy B 
wg Polskiej Normy PN-EN 1300, pod warun-
kiem że zamek spełnia te same wymagania co 
zamek mechaniczny szyfrowy oraz nie generuje 
sygnałów, które mogą być wykorzystane do ot-
warcia zamka przez okres 20 roboczogodzin. 

7.  Podstawa szafy musi posiadać te same rozmiary 
co wierzch. W szafie może znajdować się zaślepio-
ny otwór umożliwiający jej zakotwienie. 

8.  Szafa musi posiadać certyfikat wydany przez jed-
nostkę certyfikującą akredytowaną w krajowym 
systemie akredytacji, potwierdzający zgodność 
wyrobu z wymaganiami klasy C.

9.  Szafa musi posiadać tabliczkę, wydaną przez jed-
nostkę certyfikującą akredytowaną w krajowym 
systemie akredytacji, zamontowaną na wewnętrz-
nej, górnej stronie drzwi, zawierającą następujące 
dane:

1)  nazwę wyrobu;

2)  nazwę i kod identyfikacyjny producenta, typ 
i numer modelu;

3)  numer fabryczny, rok produkcji, klasę wyrobu, 
numer certyfikatu;

4)  masę.
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