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ROZPORZADZENIE RADY MINISTROW

z dnia 1 czerwca 2010 r.

w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych

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 pozn. zm.") zarzadza sie,
co nastepuje:

§ 1. 1. Rozporzadzenie okresla:
1) strukture organizacyjna kancelarii tajnych;
2) podstawowe zadania kierownika kancelarii tajnej;

3) zakres i warunki stosowania srodkow ochrony
fizycznej, z uwzglednieniem klauzul tajnosci doku-
mentow przechowywanych przez kancelarie tajng;

4) tryb obiegu informacji niejawnych;
5) wzér karty zapoznania sie z dokumentem.

2. Postanowien, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1—4,
nie stosuje sie w jednostkach organizacyjnych orga-
néw wymienionych w art. 53 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych,
zwanej dalej ,ustawg”.

§ 2. Uzyte w rozporzadzeniu okreslenia oznaczaja:

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 dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565, z pdzn.
zm.?);

3) metadane — zestaw logicznie powigzanych z do-
kumentem elektronicznym usystematyzowanych
informacji opisujgcych ten dokument, utatwiaja-
cych jego wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie
i dtugotrwate przechowywanie.

§ 3. 1. Kancelarie tajng, zwana dalej ,kancelarig”,
tworzy kierownik jednostki organizacyjnej.

2. Kancelaria, ze wzgledéw organizacyjnych, moze
mie¢ swoje oddzialy tworzone i funkcjonujgce zgod-
nie z zasadami i na warunkach przewidzianych dla
kancelarii.

3. Kancelarig kieruje kierownik kancelarii, wyzna-
czony przez kierownika jednostki organizacyjnej na
whniosek petnomocnika ochrony.

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711, Nr 149,
poz. 1078, Nr 218, poz. 1592 i Nr 220, poz. 1600, z 2007 r.
Nr 25, poz. 162, z 2008 r. Nr 171, poz. 1056 oraz z 2009 r.
Nr 178, poz. 1375.

2) Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U.
z 2006 r. Nr 12, poz. 65 i Nr 73, poz. 501, z 2008 r. Nr 127,
poz. 817, z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 oraz z 2010 r. Nr 40,
poz. 230.

4. Kierownik jednostki organizacyjnej, na wniosek
petnomocnika ochrony, moze wyznaczy¢ zastepce kie-
rownika kancelarii.

5. Oddziatem kancelarii kieruje zastepca kierowni-
ka kancelarii lub inny wyznaczony przez petnomocni-
ka ochrony pracownik pionu ochrony.

§ 4. 1. Do podstawowych zadan kierownika kance-
larii nalezy:

1) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw;

2) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw oso-
bom do tego uprawnionym;

3) egzekwowanie zwrotu dokumentow;

4) kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczania
i rejestrowania dokumentow w kancelarii oraz jed-
nostce organizacyjnej;

5) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z do-
kumentami;

6) wykonywanie polecen petnomocnika ochrony;

7) nadzér nad pracag oddziatow kancelarii.

2. Osoby, o ktérych mowa w § 3 ust. 4 i 5, wykonu-
ja obowiagzki kierownika kancelarii okreslone w ust. 1
pkt 1—6.

§ 5. 1. W przypadku zmiany oséb na stanowiskach,
o ktéorych mowa w § 3 ust. 3 lub 5, sporzadza sie
w dwodch egzemplarzach protokét zdawczo-odbiorczy.
Pierwszy egzemplarz protokotu jest przechowywany
w kancelarii, natomiast drugi egzemplarz — u petno-
mocnika ochrony.

2. Protokot, o ktorym mowa w ust. 1, sporzadza sie
w obecnosci osoby zdajgcej obowigzki i osoby przej-
mujacej obowigzki na stanowiskach, o ktérych mowa
w 8§ 3 ust. 3 lub 5, oraz petnomocnika ochrony lub
upowaznionego przez niego pracownika jednostki or-
ganizacyjne;j.

3. W przypadku czasowej nieobecnosci oséb na
stanowiskach, o ktorych mowa w § 3 ust. 3 lub 5, ich
obowiazki przejmuje upowazniony pracownik kance-
larii lub inny pracownik pionu ochrony. W razie ich
braku kancelarie przejmuje protokolarnie inny pra-
cownik wyznaczony przez kierownika jednostki orga-
nizacyjnej, na wniosek petnomocnika ochrony.

§ 6. 1. Kancelaria powinna spetnia¢ co najmniej
nastepujgce wymagania:

1) by¢ zlokalizowana w strefie bezpieczenstwa, o kto-
rej mowa w art. 57 pkt 1 ustawy;
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2) sciany i stropy pomieszczen kancelarii powinny
by¢ wykonane z trwatych i niepalnych materiatow
oraz powinny spetnia¢ wymagania w zakresie wy-
trzymatosci klasy zwiekszonej odpornosci na wia-
manie odpowiadajgcej konstrukcji murowanej
z cegly petnej o grubosci 250 mm, ale nie nizszej
niz w klasie 0 wg Polskiej Normy PN-EN 1143-1;
w przypadku gdy w kancelarii bedg przechowywa-
ne dokumenty lub materiaty zawierajgce informa-
cje niejawne stanowigce tajemnice panstwowsg,
Sciany i stropy powinny ponadto spetnia¢ wyma-
gania w zakresie wytrzymatosci klasy odpornosci
pozarowej oraz no$nosci granicznej odpowiadaja-
cej konstrukcji murowanej z cegty petnej o grubo-
$ci 2560 mm, ale nie nizszej niz w klasie REI 60 wg
Polskiej Normy PN-EN 13501-2;

3) drzwi do kancelarii powinny spetnia¢ co najmniej
wymagania, o ktéorych mowa w Polskiej Normie
PN-90/B-92270; w przypadku gdy w kancelarii be-
da przechowywane dokumenty lub materiaty za-
wierajace informacje niejawne stanowigce tajem-
nice panstwowg, drzwi nalezy wyposazyé w zamek
drzwiowy wielopunktowy;

4) okna kancelarii, w ktorej bedg przechowywane do-
kumenty lub materiaty zawierajgce informacje nie-
jawne stanowigce tajemnice panstwowa, w po-
mieszczeniach o architekturze umozliwiajacej do-
step do nich — w szczegdlnosci gdy dolna krawedz
okna znajduje sie na wysokosci ponizej 5 m od po-
ziomu otaczajgcego terenu lub gorna krawedz 3 m
od poziomu dachu — powinny by¢ zabezpieczone
zakotwionymi stalowymi kratami zewnetrznymi
lub wewnetrznymi z pretdw o $rednicy co najmniej
16 mm, o oczkach nie wigkszych niz 150 mm na
150 mm; dopuszcza sie inne zabezpieczenia posia-
dajgce odpornos$é na wtamanie nie mniejszg niz
krata (zaleca sie np. zamkniecie co najmniej w kla-
sie 2, wg Polskiej Normy PN-ENV 1627);

5) w przypadku innego usytuowania kancelarii niz
okreslone w pkt 4, w ktorej beda przechowywane
dokumenty lub materiaty zawierajgce informacje
niejawne stanowiace tajemnice panstwowa, okna
kancelarii zabezpiecza sie siatkg wykonang z drutu
stalowego lub innego materialu o podobnych
wtasciwosciach, o srednicy nie mniejszej niz2 mm,
o oczkach nie wiekszych niz 20 mm na 20 mm lub
innym zabezpieczeniem posiadajagcym odpornoscé
na witamanie nie mniejszg niz siatka;

6) w przypadku przechowywania dokumentow lub
materiatldow zawierajgcych informacje niejawne
stanowigce tajemnice stuzbowg okna w kancelarii
o architekturze, o ktérej mowa w pkt 4, zabezpie-
cza sie w sposoéb, o ktérym mowa w pkt 5;

7) wnetrze kancelarii powinno by¢ zabezpieczone
przed podglagdem z zewnatrz.

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

3. Pomieszczenia kancelarii, w ktorych sg przecho-
wywane dokumenty lub materiaty stanowigce tajem-
nice panstwowg, powinny by¢ chronione systemem:

1) sygnalizacji pozarowej;

2) sygnalizacji wtamania i napadu;

3) nadzoru wizyjnego wraz z rejestracjg obrazu, wy-
tacznie do obserwacji wejscia do kancelarii —
w przypadku przechowywania w kancelarii doku-
mentow oznaczonych klauzulg ,$cisle tajne”.

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

&8 7. 1. W pomieszczeniach kancelarii mozna wy-
dzieli¢ miejsce, w ktéorym uprawnione osoby moga
zapoznawac sie z dokumentami — czytelnie.

2. Czytelnia powinna by¢ zorganizowana w spo-
s6b umozliwiajacy staty nadzér nad dokumentami ze
strony pracownikéw kancelarii.

3. W czytelni zabrania sie instalowania systemu
nadzoru wizyjnego.

8 8. 1. W zaleznosci od nadanej klauzuli tajnosci,
dokumenty lub materiaty sg przechowywane w sza-
fach stalowych:

1) ,poufne” — klasy A;
2) ,tajne” — klasy B;
3) ,scisle tajne” — klasy C.

2. Dokumenty lub materiaty mogg by¢ przechowy-
wane poza szafami stalowymi w pomieszczeniach
kancelarii spetniajgcych nastepujgce wymagania,
w zaleznosci od nadanej tym dokumentom i materia-
tom klauzuli tajnosci:

1) ,poufne” — odpowiadajgce co najmniej klasie 0
odpornoséci na wtamanie wg Polskiej Normy
PN-EN 1143-1;

2) ,tajne” i ,Scisle tajne” — odpowiadajgce co naj-
mniej klasie 1 odpornosci na wtamanie wg Polskiej
Normy PN-EN 1143-1.

3. Drzwi do pomieszczen, o ktérych mowa w ust. 2
pkt 2, zabezpiecza sie¢ dodatkowo odpowiednim
zamkiem szyfrowym.

4. Klasyfikacje i wymagania techniczne urzadzen
do ochrony dokumentow i materiatow zawierajgcych
informacje niejawne, o ktorych mowa w ust. 1—3,
okresla zatacznik nr 1 do rozporzadzenia.

8 9. 1. Dokumenty i materiaty oznaczone réznymi
klauzulami tajnosci sg przechowywane w odrebnych
szafach stalowych lub pomieszczeniach, chyba ze
wchodzg one w sktad zbioru dokumentow.

2. Dokumenty i materiaty, o ktérych mowa w ust. 1,
mogg by¢ przechowywane w jednej szafie stalowej
lub pomieszczeniu, pod warunkiem ich fizycznego od-
dzielenia w sposdb umozliwiajgcy osobne zamkniecie.
W takim przypadku szafa stalowa lub pomieszczenie
musi spetnia¢ wymagania okreslone w 8 8, odpowied-
nie dla najwyzszej klauzuli tajnosci przechowywanych
w nich dokumentow lub materiatow.
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3. Kierownik jednostki organizacyjnej moze wyra-
zi¢ pisemng zgode na przechowywanie dokumentow
poza pomieszczeniami kancelarii, pod warunkiem
spetnienia wymogow bezpieczehnstwa odpowiednich
do ich klauzul tajnosci, na czas niezbedny do realizacji
zadan zwigzanych z dostepem do tych dokumentow.

§ 10. 1. Po zakonczeniu pracy kierownik kancelarii
lub jego zastgpca albo pracownik kancelarii jest obo-
wigzany sprawdzi¢ prawidtowosé zamkniecia szaf
i pomieszczen kancelarii.

2. Zasady i sposbéb zdawania, przechowywania
i wydawania kluczy oraz ich duplikatow do pomiesz-
czen oraz szaf kancelarii, a takze zasady ustalania,
zmiany i deponowania haset lub szyfrow, w przypad-
ku stosowania zamkow szyfrowych, okresla plan
ochrony informacji niejawnych w jednostce organiza-
cyjnej.

3. Wszelkie nieprawidtowosci zwigzane z narusze-
niem zasad, o ktérych mowa w ust. 2, nalezy nie-
zwtocznie zgtasza¢ petnomocnikowi ochrony.

4. Zasady okre$lone w ust. 1—3 obowigzujg odpo-
wiednio w stosunku do innych pomieszczen, w kto-
rych sg przechowywane dokumenty lub materiaty,
oraz 0sob za te pomieszczenia odpowiedzialnych.

8 11. 1. W kancelarii przyjmuje sig, rejestruje, prze-
chowuje, przekazuje i wysyta dokumenty i materiaty
oraz prowadzi:

1) rejestr dziennikdéw, ksigzek ewidencyjnych i teczek,
ktorego wzor okresla zatacznik nr 2 do rozporza-
dzenia;

2) dziennik ewidencji, ktérego wzér okresla zatacznik
nr 3 do rozporzgdzenia;

3) karte zapoznania sie z dokumentem, ktorej wzor
okresla zatgcznik nr 4 do rozporzadzenia;

4) ksigzke doreczen przesytek miejscowych, ktorej
wzor okresla zatgcznik nr 5 do rozporzadzenia;

5) wykaz przesytek nadanych, ktérego wzor okresla
zatgcznik nr 6 do rozporzadzenia

2. W kancelarii dodatkowo prowadzi sie rejestr
wydanych przedmiotow, ktéorego wzor okresla zatgcz-
nik nr 7 do rozporzadzenia, do ewidencjonowania wy-
danych nos$nikéw do zapisow informacji w postaci
cyfrowej, dyskow optycznych i tasm elektromagne-
tycznych oraz innych przedmiotow.

3 W przypadkach uzasadnionych organizacjg
ochrony informacji niejawnych w jednostce organiza-
cyjnej mozna prowadzi¢ takze inne dzienniki lub reje-
stry niz wymienione w ust. 1i2, w tym odrgbne dzien-
niki lub rejestry dla dokumentoéw oznaczonych rézny-
mi klauzulami tajnosci.

4. Dopuszcza sie prowadzenie w kancelarii ewiden-
cji w formie elektronicznego rejestru dokumentow,
z tym ze w przypadku przetwarzania w ewidencji:

1) informacji niejawnych system teleinformatyczny,
w ktérym znajduje sie ewidencja, musi spetniaé
wymagania rozdziatu 10 ustawy;

2) informacji jawnych system teleinformatyczny,
w ktérym znajduje sie ewidencja, musi w szcze-
go6lnosci zapewniac:

a) rozliczalnosé¢,
b) niezaprzeczalnosé¢,
c) integralnosg,

d) dostepnosc¢.

5. Za zgoda kierownika jednostki organizacyjnej
w porozumieniu z petnomocnikiem ochrony w kance-
larii mogg by¢ przyjmowane, rejestrowane, przecho-
wywane i wysytane dokumenty i materiaty oznaczone
klauzulg ,zastrzezone”.

8 12. 1. Kierownik kancelarii, zastepca kierownika
kancelarii lub pracownik kancelarii przyjmuje przesyt-
ki za pokwitowaniem i odciska na nich pieczeé¢ oraz
date wptywu do jednostki organizacyjne;j.

2. Przyjmujac przesytke, sprawdza sig:
1) prawidtowos$¢ adresu;
2) catosé pieczeci i opakowania;

3) zgodnos¢ odcisku pieczeci na opakowaniu z nazwa
jednostki organizacyjnej nadawecy;

4) zgodno$¢ numeru na przesylce z numerem tej
przesytki w wykazie lub w ksigzce doreczen.

3. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesyt-
ki lub $ladéw jej otwierania osoba kwitujgca odbior
przesytki sporzadza, wraz z doreczajagcym, protokot
uszkodzenia. Jeden egzemplarz protokotu przekazuje
sie nadawcy, drugi — petnomocnikowi ochrony w jed-
nostce organizacyjnej odbiorcy, a w przypadku gdy
w obiegu przesytek posredniczyt przewoznik — kolej-
ny egzemplarz protokotu przekazuje sie takze jemu.

4. Pracownik jednostki organizacyjnej upowaznio-
ny do odbioru przesytek niezwtocznie przekazuje je do
kancelarii. Przepisy ust. 1—3 stosuje sie odpowiednio.

5. Po otwarciu przesytki kierownik kancelarii, za-
stepca kierownika kancelarii lub pracownik kancelarii:

1) sprawdza, czy zawarto$¢ przesytki odpowiada wy-
szczego6lnionym na niej numerom ewidencyjnym;

2) ustala, czy liczba zatgcznikéw i stron jest zgodna
z liczbg oznaczong na poszczegdlnych dokumen-
tach.

6. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci
w wyniku czynnosci, o ktérych mowa w ust. 5, kierow-
nik kancelarii, zastepca kierownika kancelarii lub pra-
cownik kancelarii sporzgdza w dwoch egzemplarzach
protokét z otwarcia przesytki zawierajacy opis niepra-
widtowosci, jeden egzemplarz przekazujgc do kance-
larii nadawcy.

7. Kierownik kancelarii, zastepca kierownika kan-
celarii lub pracownik kancelarii odnotowuje fakt spo-
rzgdzenia protokotu, o ktérym mowa w ust. 3 i 6,
w odpowiednim dzienniku lub rejestrze w rubryce , In-
formacje uzupetniajgce/Uwagi”.
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§ 13. 1. Kierownik kancelarii, zastepca kierownika
kancelarii lub pracownik kancelarii rejestruje przyjete
dokumenty w odpowiednim dzienniku lub rejestrze.

2. Dla kazdego dokumentu zawierajgcego informa-
cje niejawne stanowigce tajemnice panstwowa,
z chwilg zarejestrowania, zaktada sie karte zapoznania
sie z dokumentem, ktorg dotgcza sie do dokumentu.
Karte zapoznania sie z dokumentem mozna zatgczyc
do dokumentu zawierajacego informacje niejawne
oznaczone klauzulg , poufne”.

3. Do zbioru dokumentow zatgcza sie jedng karte
zapoznania sie z dokumentem.

4. Zarejestrowane dokumenty kierownik kancela-
rii, zastepca kierownika kancelarii lub pracownik kan-
celarii przekazuje albo udostepnia adresatowi lub
upowaznionej osobie za pokwitowaniem.

§ 14. 1. W kancelarii nie otwiera sie przesytek ozna-
czonych ,do rgk wtasnych”. W odpowiednim dzienni-
ku lub rejestrze wpisuje sie nadawce, numer i date
wptywu przesytki; w rubryce ,Informacje uzupetniaja-
ce/Uwagi” odnotowuje sig, ze przesytka byta oznaczo-
na ,do rak wtasnych”.

2. Na opakowaniu przesytek, o ktorych mowa
w ust. 1, wpisuje sie date wptywu, pozycje i numer,
pod ktérym zarejestrowano przesytke. Przesytke prze-
kazuje sig — za pokwitowaniem — bezposrednio adre-
satowi, a w razie jego nieobecnos$ci — osobie przez
niego upowaznionej do odbioru.

3. Zatrzymanie przez adresata przesyiki oznaczo-
nej ,do rgk witasnych” odnotowuje sie w rubryce , In-
formacje uzupetniajgce/Uwagi”.

4. Czynnosci, o ktorych mowa w 8§ 12 ust. 5, w sto-
sunku do przesytek, o ktérych mowa w ust. 1, wyko-
nuje adresat przesyiki.

5. W przypadku zwrotu do kancelarii przesytki,
o ktérej mowa w ust. 1, kierownik kancelarii, zastepca
kierownika kancelarii lub pracownik kancelarii uzupet-
nia dane dotyczace przesytki w odpowiednim dzienni-
ku lub rejestrze.

6. Jezeli adresat podjat decyzje o przechowywaniu
przesytki oznaczonej ,, do rgk wtasnych” w kancelarii
w stanie zamknietym, kierownik kancelarii, zastepca
kierownika kancelarii lub pracownik kancelarii wyko-
nuje czynnosci, o ktorych mowa w ust. 5, z udziatem
adresata. Przesytka jest w takim przypadku przecho-
wywana w formie zapieczetowanego pakietu, a fakt
ten odnotowuje si¢ w rubryce ,Informacje uzupetnia-
jace/Uwagi”.

8 15. 1. Pilne przesytki i dokumenty otrzymane za
posrednictwem narzedzia lub urzadzenia kryptogra-
ficznego dorecza sie niezwtocznie adresatom.

2. Odbior przesytek i dokumentéw, o ktérych mo-
wa w ust. 1, adresat potwierdza we wtasciwej ewiden-
cji, podpisujgc sie czytelnie imieniem i nazwiskiem
oraz odnotowujac godzine doreczenia.

§ 16. 1 Otrzymang i wysytang przesytke badz wy-
tworzony dokument lub materiat rejestruje sie we
wtasciwych ewidencjach odpowiednio w kolejnosci
wytworzenia lub otrzymania.

2. Rejestracji we wtasciwych ewidencjach, o kto-
rych mowa w ust. 1, dokonuje sie atramentem lub tu-
szem w kolorze niebieskim lub czarnym. Zmian we
witasciwych ewidencjach dokonuje sie kolorem czer-
wonym, umieszczajgc date i czytelny podpis osoby
dokonujagcej zmiany.

3. Anulowania pozycji we wtasciwych ewiden-
cjach, o ktérych mowa w ust. 1, dokonuje sie kolorem
czerwonym, podajac powod anulowania oraz umiesz-
czajac date i czytelny podpis osoby dokonujacej anu-
lowania.

4. Zabrania sie wycierania i zamazywania rejestra-
cji we wiasciwych ewidencjach, o ktéorych mowa
w ust. 1.

5. Na dokumentach elektronicznych nie dokonuje
sie zmian i skreslen, o ktérych mowa w ust. 2 i 3. Infor-
macje o zmianach i skresleniach umieszcza sie we
witasciwych ewidencjach lub w metadanych doku-
mentu elektronicznego.

8§ 17. 1 Dokumenty, materiaty oraz zbiory doku-
mentoéw dotyczgce spraw ostatecznie zakonczonych
przechowuje sie w kancelarii nie dtuzej niz 2 lata. Po
uptywie tego okresu przekazuje sie je do archiwum za-
ktadowego lub sktadnicy akt, spetniajagcych wymogi
bezpieczenstwa odpowiednie dla ich klauzuli tajnosci,
jezeli jednostka organizacyjna takim dysponuje.

2. Jezeli w jednostce organizacyjnej nie ma odpo-
wiedniego archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt,
dokumenty, materiaty i zbiory tych dokumentéw sg
przechowywane w kancelarii lub innym pomieszcze-
niu zapewniajgcym ich ochrone odpowiednio do przy-
znanej im klauzuli tajnosci.

§ 18. 1. Pomieszczenia kancelarii, utworzone przed
dniem wejscia w zycie niniejszego rozporzadzenia, na-
lezy dostosowac¢ do okreslonych w nim wymagan
w terminie 2 lat od dnia jego wejscia w zycie.

2. Zachowujg wazno$¢ wydane, przed dniem wejs-
cia w zycie niniejszego rozporzadzenia, przez jednost-
ke certyfikujacg akredytowang w krajowym systemie
akredytacji certyfikaty i tabliczki znamionowe na ele-
menty wyposazenia pomieszczenia kancelarii oraz na
urzgdzenia do ochrony dokumentow i materiatow.

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

8 20. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem
1 stycznia 2011 r.

Prezes Rady Ministrow: D. Tusk
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Zatgczniki do rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 1 czerwca 2010 r. (poz. 765)

Zatacznik nr 1

KLASYFIKACJA | WYMAGANIA TECHNICZNE URZADZEN DO OCHRONY DOKUMENTOW | MATERIALOW
ZAWIERAJACYCH INFORMACJE NIEJAWNE

|. Szafa stalowa klasy A Il. Szafa stalowa klasy B

1. Korpus szafy, drzwi, skrytki i inne elementy kon- 1. Korpus szafy, drzwi, skrytki i inne elementy kon-

strukcyjne muszg by¢ wykonane z blachy ze stali
konstrukcyjnej, o grubosci co najmniej 1 mm, za-
bezpieczonej przed korozjg. Potgczenia korpusu
szafy powinny zapewni¢ mu dostateczng sztyw-
nosc¢.

. Szafa moze by¢ wyposazona w zamykane skrytki.

. Drzwi szafy moga by¢ jednoskrzydtowe lub dwu-
skrzydtowe, zabezpieczone ryglem co najmniej na
trzech krawedziach.

. Szafa musi by¢ wyposazona w zamek mechanicz-
ny kluczowy, co najmniej klasy A wg Polskiej Nor-
my PN-EN 1300, zabezpieczony przed dziataniem
destrukcyjnym, w tym przed przewierceniem.

. Szafy jednoskrzydtowe powinny byé wyposazone
w mechanizm ryglowy blokujacy je na co najmniej
trzech krawedziach (rygle w srednicy min. 12 mm
lub przekroju min. 112 mm?, rozstaw rygli
max. 450 mm).

. Szafy dwuskrzydtowe powinny byé wyposazone
w mechanizm dzwigowy, umieszczony na skrzydle
aktywnym, blokujgcy je na co najmniej 3 krawe-
dziach (rygle w $rednicy min. 12 mm lub przekroju
min. 112 mm?Z, rozstaw rygli max. 450 mm); skrzyd-
to aktywne musi blokowac skrzydto bierne na catej
ich wysokosci. W przypadku niezaleznego zamyka-
nia obu skrzydet kazde z nich powinno by¢ wypo-
sazone w oddzielny mechanizm ryglujgcy.

. Podstawa szafy musi posiadaé¢ te same rozmiary
co wierzch. W szafie moze znajdowac sie zaslepio-
ny otwor umozliwiajacy jej zakotwienie.

. Szafa musi posiadaé certyfikat wydany przez jed-
nostke certyfikujacg akredytowang w krajowym
systemie akredytacji, potwierdzajacy zgodnos¢
wyrobu z wymaganiami klasy A.

. Szafa musi posiadaé tabliczke, wydang przez jed-
nostke certyfikujacg akredytowang w krajowym
systemie akredytacji, zamontowang na wewnetrz-
nej, gornej stronie drzwi, zawierajgcg nastepujace
dane:

1) nazwe wyrobu;

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

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

4) mase.

strukcyjne musza by¢ wykonane z blachy ze stali
konstrukcyjnej, o grubosci co najmniej 3 mm, za-
bezpieczonej przed korozjg. Potaczenia korpusu
szafy powinny zapewni¢ mu dostateczng sztyw-
nos¢.

. Szafa moze by¢ wyposazona w zamykane skrytki.

. Drzwi szafy moga by¢ jednoskrzydtowe lub dwu-

skrzydtowe, zabezpieczone ryglem na czterech
krawedziach.

. Szafy jednoskrzydtowe powinny by¢ wyposazone

w mechanizm ryglowy blokujacy je na co najmniej
trzech krawedziach systemem ruchomym (rygle
w $rednicy min. 15 mm lub przekroju min. 175 mm?,
rozstaw rygli max. 450 mm); rygiel przyzawiasowy
moze byc¢ staty.

. Szafy dwuskrzydiowe powinny byé wyposazone

w mechanizm ryglowy, umieszczony na skrzydle
aktywnym, blokujacy je na co najmniej trzech kra-
wedziach systemem ruchomym (rygle w $rednicy
min. 15 mm lub przekroju min. 175 mm?2, rozstaw
rygli max. 450 mm); skrzydto aktywne musi bloko-
wac skrzydto bierne na catej ich wysokosci. W przy-
padku niezaleznego zamykania obu skrzydet kazde
z nich powinno by¢ wyposazone w oddzielny me-
chanizm ryglujacy; rygle przyzawiasowe moga by¢
state.

. Mechanizm ryglowy w drzwiach musi by¢ zabez-

pieczony przed uruchomieniem dwoma zamkami
posiadajacymi wymagane w swojej grupie certyfi-
katy, oddzielnie blokujagcymi mechanizm ryglowy,
w tym:

1) zamek mechaniczny kluczowy, co najmniej kla-
sy B wg Polskiej Normy PN-EN 1300, zabezpie-
czony przed dziataniem 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, posiadajgcy
min. 100 podziatek na pokretle i skali nastawien,
przy ktorej w przypadku kazdej tarczy zamek
trzytarczowy nie otworzy sie, jezeli pokretto jest
przekrecone wiecej niz o 1 kreske podziatki po
obu stronach wiasciwej kreski podziatki,
a w przypadku zamka czterotarczowego wartos$é
ta wynosi 1,25. Zmiana kombinacji powinna by¢
blokowana i uaktywniana kluczem od tytu obu-
dowy zamka. Zamek powinien by¢ zabezpieczo-
ny przed dziataniem destrukcyjnym, w tym
przed przewierceniem. Z szafg powinny by¢ do-
starczone dwa komplety kluczy do zmiany kodu.
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Dopuszcza sie réwniez stosowanie zamka elek-
tronicznego szyfrowego, co najmniej klasy B wg
Polskiej Normy PN-EN 1300, pod warunkiem ze
zamek spetnia te same wymagania co zamek
mechaniczny szyfrowy oraz nie generuje sygna-
tow, ktore moga by¢ wykorzystane do otwarcia
zamka przez okres 20 roboczogodzin.

7. Podstawa szafy musi posiada¢ te same rozmiary

co wierzch. W szafie moze znajdowac sie zaslepio-
ny otwor umozliwiajacy jej zakotwienie.

. Szafa musi posiadaé certyfikat wydany przez jed-

nostke certyfikujacg akredytowang w krajowym
systemie akredytacji, potwierdzajagcy zgodnosé
wyrobu z wymaganiami klasy B.

. Szafa musi posiadaé tabliczke, wydang przez jed-

nostke certyfikujgcg akredytowang w krajowym
systemie akredytacji, zamontowang na wewnetrz-
nej, gornej stronie drzwi, zawierajgcg nastepujace
dane:

1) nazwe wyrobu;

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

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

4) mase.

lll. Szafa stalowa klasy C

1.

Korpus szafy, drzwi, skrytki i inne elementy kon-
strukcyjne muszg by¢ wykonane ze stali konstruk-
cyjnej wyzszej jakosci, o grubosci min. 5 mm,
a w przypadku konstrukcji wieloptaszczowej gru-
bos¢ ptaszcza zewnetrznego powinna wynosic¢
min. 3 mm. Potgczenia korpusu szafy powinny za-
pewni¢ dostateczng sztywnosg¢.

. Szafa moze by¢ wyposazona w zamykane skrytki.

. Drzwi szafy moga by¢ jednoskrzydtowe lub dwu-

skrzydtowe, zabezpieczone ryglem na czterech
krawedziach.

. Szafy jednoskrzydtowe powinny by¢ wyposazone

w mechanizm ryglowy blokujacy je na co najmniej
trzech krawedziach systemem ruchomym (rygle
w $érednicy min. 15 mm lub przekroju min. 175
mm?2, rozstaw rygli max. 450 mm); rygiel przyza-
wiasowy moze by¢ staty.

. Szafy dwuskrzydtowe powinny byé wyposazone

w mechanizm ryglowy, umieszczony na skrzydle
aktywnym, blokujgcy je na co najmniej trzech kra-
wedziach systemem ruchomym (rygle w $rednicy
min. 15 mm lub przekroju min. 175 mm?2, rozstaw
rygli max. 450 mm); skrzydio aktywne musi bloko-
wac skrzydto bierne na catej ich wysokosci. W przy-
padku niezaleznego zamykania obu skrzydet kazde
z nich powinno byé¢ wyposazone w oddzielny me-
chanizm ryglujacy; rygle przyzawiasowe moga by¢
state.

6. Mechanizm ryglowy w drzwiach musi byé zabez-

pieczony przed uruchomieniem dwoma zamkami
posiadajacymi wymagane w swojej grupie certyfi-
katy, oddzielnie blokujagcymi mechanizm ryglowy,
w tym:

1) zamek mechaniczny kluczowy, co najmniej kla-
sy B wg Polskiej Normy PN-EN 1300, zabezpie-
czony przed dziataniem 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, posiadajacy
min. 100 podziatek na pokretle i skali nastawien,
przy ktorej w przypadku kazdej tarczy zamek
trzytarczowy nie otworzy sie, jezeli pokretto jest
przekrecone wiegcej niz o 1 kreske podziatki po
obu stronach wtasciwej kreski podziatki,
a w przypadku zamka czterotarczowego warto$c
ta wynosi 1,25. Zmiana kombinacji powinna by¢
blokowana i uaktywniana kluczem od tytu obu-
dowy zamka. Zamek powinien by¢ odporny na
manipulacje przez eksperta, rowniez przy uzyciu
specjalistycznych narzedzi, przez okres 20 robo-
czogodzin. Zamek powinien by¢ zabezpieczony
przed dziataniem destrukcyjnym, w tym przed
przewierceniem i przeswietleniem (atakiem) ra-
diologicznym (promieniowanie z radioaktywne-
go zrédia nieprzekraczajgcego réwnowartosci
10 curie, co — 60 z odlegtosci 760 mm przez
20 godzin). Zmiana kombinacji powinna by¢
blokowana i uaktywniana kluczem od tytu obu-
dowy zamka. Szafa powinna by¢ wyposazona
w dwa komplety kluczy od ustawiania szyfru.
Dopuszcza sie réwniez stosowanie zamka elek-
tronicznego szyfrowego, co najmniej klasy B
wg Polskiej Normy PN-EN 1300, pod warun-
kiem ze zamek spetnia te same wymagania co
zamek mechaniczny szyfrowy oraz nie generuje
sygnatow, ktére moga by¢ wykorzystane do ot-
warcia zamka przez okres 20 roboczogodzin.

7. Podstawa szafy musi posiadac¢ te same rozmiary

co wierzch. W szafie moze znajdowac sie zaslepio-
ny otwor umozliwiajacy jej zakotwienie.

. Szafa musi posiadaé certyfikat wydany przez jed-

nostke certyfikujgcg akredytowang w krajowym
systemie akredytacji, potwierdzajacy zgodnos$é
wyrobu z wymaganiami klasy C.

. Szafa musi posiadac¢ tabliczke, wydang przez jed-

nostke certyfikujgcg akredytowang w krajowym
systemie akredytacji, zamontowang na wewnetrz-
nej, gornej stronie drzwi, zawierajgcg nastepujgce
dane:

1) nazwe wyrobu;

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

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

4) mase.
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