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Dz.U. 1999 Nr 18 poz. 156

ROZPORZADZENIE RADY MINISTROW

z dnia 9 lutego 1999 r.

w sprawie organizacji kancelarii tajnych.

Na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz.U. Nr 11, poz. 95) zarzadza sig, co nast¢puje:

§1.
Rozporzadzenie okre§la wymagania w zakresie:
1) organizacji kancelarii tajnych,
2) stosowania $srodkéw ochrony fizyczne;,
3) trybu obiegu informacji niejawnych,
4) wzoru karty zapoznania si¢ z dokumentem,

z wyjatkiem jednostek organizacyjnych wymienionych w art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 22
stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. Nr 11, poz. 95).

§2.

1. Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej wystgpuja dokumenty zawierajace
informacje niejawne oznaczone klauzulami ,,Sci$le tajne”, ,,tajne” lub ,,poufne”, jest
obowiazany do utworzenia kancelarii tajnej, zwanej dalej ,,kancelaria”.

2. Kancelaria kieruje kierownik kancelarii, wyznaczany przez kierownika jednostki
organizacyjnej na wniosek pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych,
zwanego dalej ,, petnomocnikiem ochrony”.

3. W uzasadnionych przypadkach w jednostce organizacyjnej mozna utworzy¢ oddziaty
kancelarii; kierownik kancelarii jest zobowiazany do koordynowania prac tych
oddziatow.

4. Wyznaczony do prowadzenia oddziatu kancelarii pracownik pionu ochrony wykonuje
obowiazki kierownika kancelarii.

§3.
Do obowiazkéw kierownika kancelarii nalezy w szczegdlnosci:
1) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentdéw niejawnych w jednostce organizacyjne;j,

2) udostepnianie lub wydawanie obiegiem dokumentow, o ktorych mowa w § 2 ust. 1,
osobom posiadajacym stosowne po$wiadczenie bezpieczenstwa,

3) egzekwowanie zwrotu dokumentoéw zawierajacych informacje niejawne,

4) kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow w
kancelarii tajnej oraz jednostce organizacyjnej,

5) wykonywanie polecen pelnomocnika ochrony,
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6) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje
niejawne, ktore zostaly udostepnione pracownikom.

§ 4.

1. W przypadku zmiany na stanowisku kierownika kancelarii sporzadza si¢, w dwoch
egzemplarzach, protokot zdawczo-odbiorczy w obecnosci pelnomocnika ochrony,
kierownika zdajacego obowiazki oraz osoby przejmujacej obowiazki kierownika.
Protokot przechowywany jest w kancelarii, drugi egzemplarza za$ — u pelnomocnika
ochrony.

2. W przypadku czasowej nieobecnosci kierownika kancelarii jego obowiazki przejmuje
upowazniony pracownik kancelarii, a w razie braku statego pracownika w kancelarii,
kancelarig przejmuje protokolarnie, posiadajacy stosowne poswiadczenie
bezpieczenstwa, inny pracownik wyznaczony przez pelnomocnika ochrony.

3. W przypadku likwidacji kancelarii ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 5.

1. Kancelaria powinna by¢ zlokalizowana w strefie bezpieczenstwa na pigtrze, z
wylaczeniem poddaszy.

2. Kancelaria powinna by¢ oddzielona od innych pomieszczen trwatymi, niepalnymi, o
duzej wytrzymatos$ci Scianami i stropami.

3. Drzwi kancelarii powinny by¢ metalowe lub obite blacha stalowa o grubosci 2 mm, z
zabezpieczeniem antywlamaniowym, oraz wyposazone w dwa zamki o
skomplikowanym mechanizmie.

4. Okna kancelarii powinny by¢ zabezpieczone stalowymi kratami oraz przed obserwacja
kancelarii z zewnatrz.

5. Wyposazenie kancelarii powinny stanowi¢ szafy pancerne z zamkami o
skomplikowanym mechanizmie.

6. W kancelarii mozna zainstalowa¢ system nadzoru wizyjnego wylacznie w celu kontroli
dostepu do pomieszczen.

7. W kancelarii mozna wydzieli¢ pomieszczenie, w ktorym osoby posiadajace
poswiadczenie bezpieczenstwa moga zapoznawac si¢ z dokumentami na miejscu.

§ 6.

1. Zabrania si¢ przechowywania w kancelarii dokumentoéw nie zawierajacych informacji
niejawnych, chyba ze wchodza one w sktad zbioru dokumentow.

2. Dokumenty zawierajace informacje niejawne oznaczone klauzula ,,$cisle tajne”, ,.,tajne” i
,poufne” musza by¢ przechowywane oddzielnie w odrgbnych szafach pancernych badz
ich czg$ciach, jezeli pozwalaja one na osobne zamknigcie dokumentow.

3. Dokumenty oznaczone klauzula ,,zastrzezone” moga by¢ przechowywane poza
kancelaria, w innych pomieszczeniach jednostki organizacyjnej, jezeli bgda umieszczane
w meblach biurowych zamykanych na klucz.

4. Kierownik jednostki organizacyjnej moze wyrazi¢ zgodg na przechowywanie
dokumentow zawierajacych informacje niejawne poza kancelaria, pod warunkiem
spetnienia wymogow bezpieczenstwa odpowiednich do ich klauzul tajnosci, na czas
niezbedny do realizacji zadan zwiazanych z dost¢pem do tych informacji.
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Przedmioty lub urzadzenia o duzych wymiarach, stanowiace badz zawierajace
informacje tajne, przechowuje si¢ w oddzielnych pomieszczeniach spetniajacych
wymogi kancelarii.

§7.

Po zakonczeniu pracy kierownik kancelarii jest obowiazany sprawdzi¢ prawidlowos¢
zamknigcia szaf pancernych, a nast¢pnie zamyka i plombuje pomieszczenia kancelarii.

Zasady 1 sposob zdawania, przechowywania 1 wydawania kluczy oraz ich duplikatéw do
kancelarii oraz szaf pancernych okresla plan ochrony.

Zasady ustalania, zmiany i deponowania haset lub szyfrow, w przypadku stosowania
zamkow szyfrowych, okresla takze plan ochrony.

Wszelkie nieprawidlowos$ci zwigzane z naruszeniem zasad, o ktorych mowa w ust. 1-3,
nalezy niezwlocznie zgtasza¢ pelnomocnikowi ochrony.

§ 8.

Kancelaria przyjmuje, rejestruje, przechowuje, przekazuje i wysyta dokumenty zawierajace
informacje niejawne, oznaczone klauzulami ,,$cisle tajne”, ,.tajne” i ,,poufne”, oraz prowadzi
rejestry dokumentow:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

dziennik korespondencji dokumentoéw oznaczonych klauzula ,,$cisle tajne”, ktorego
wzor okresla zatacznik nr 1 do rozporzadzenia,

dziennik korespondencji dokumentdéw oznaczonych klauzula ,.tajne”, ktérego wzor
okresla zatacznik nr 2 do rozporzadzenia,

dziennik korespondencji dokumentdéw oznaczonych klauzula ,,poufne”, ktorego wzor
okresla zatacznik nr 3 do rozporzadzenia,

karty zapoznania si¢ z dokumentami oznaczonymi klauzulami ,,$cisle tajne i tajne”,
ktérych wzor okresla zatacznik nr 4 do rozporzadzenia,

ksiazke dorgczen przesylek miejscowych, ktorej wzor okresla zatacznik nr 5 do
rozporzadzenia,

dziennik ewidencji wykonanych dokumentéw oznaczonych klauzula ,,$cisle tajne”,
»tajne” i ,,poufne”, ktorego wzor okresla zatacznik nr 6 do rozporzadzenia,

wykaz przesytek nadanych, ktorego wzor okresla zatacznik nr 7 do rozporzadzenia,

rejestr teczek dokumentow niejawnych, dziennikow i ksiazek ewidencyjnych, ktérego
wzor okres$la zatacznik nr 8 do rozporzadzenia.

§9.

Przesytki lub dokumenty zawierajace informacje niejawne stanowiace tajemnicg
panstwowa przyjmuje si¢ za pokwitowaniem i1 odciska na nich pieczeé¢ oraz datg wptywu
do jednostki organizacyjne;j.

Przy przyjmowaniu przesylki sprawdza sig:
1) prawidlowo$¢ adresu,
2) catos¢ pieczeci 1 opakowania,

3) zgodno$¢ odcisku pieczgci na opakowaniu z nazwa jednostki nadawcy,
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4) zgodnos$¢ numerdw na przesytce z numerami w wykazie przesytek nadanych lub w
ksigzce doreczen.

3. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesytki lub sladéw jej otwierania pracownik
kancelarii kwitujacy odbidr przesylki sporzadza wraz z dorgczajacym protokot
uszkodzenia, przekazujac go nadawcy, kierownikowi jednostki organizacyjnej i
przewoznikowi — jezeli posredniczyl w obiegu przesytek.

4. Po otwarciu przesyiki:

1) sprawdza sig, czy zawarto$¢ przesytki odpowiada wyszczegdlnionym na niej
numerom ewidencyjnym,

2) ustala sig, czy liczba zatacznikow i stron jest zgodna z liczba oznaczona na
poszczegolnych pismach.

5. Kierownik kancelarii w razie stwierdzenia nieprawidlowosci, o ktorych mowa w ust. 3 1
4, odmawia jej przyjecia.

§ 10.
1. Kierownik kancelarii lub uprawniony pracownik rejestruje przyjete dokumenty:

1) oznaczone klauzula ,,$cisle tajne” — w dzienniku korespondencji dokumentéw
oznaczonych klauzula ,,$cisle tajne”,

2) oznaczone klauzula ,.tajne” — w dzienniku korespondencji dokumentow
oznaczonych klauzula ,,tajne”

3) oznaczone klauzula ,,poufne” — w dzienniku korespondencji dokumentow
oznaczonych klauzula ,,poufne”.

2. Dla kazdego dokumentu zawierajacego informacje niejawne oznaczone klauzulami
»Scisle tajne” 1 ,,tajne”, z chwila zarejestrowania w odpowiednim dzienniku
korespondencji, zaktada sig karte zapoznania si¢ z dokumentem, ktéra dotacza si¢ do
dokumentu.

3. Kierownik kancelarii lub osoba upowazniona przekazuje dokumenty oznaczone klauzula
,poufne” wlasciwemu pracownikowi, za pokwitowaniem w dzienniku korespondencji.

4. Dokumenty oznaczone klauzula ,,$cisle tajne” i ,,tajne” kierownik kancelarii udostgpnia
upowaznionym pracownikom jednostki organizacyjnej, czyniac odpowiednia adnotacje
w dzienniku korespondencji.

5. Dokumenty oznaczone klauzula ,,$cisle tajne” lub ,tajne”, ktore sa niezb¢dne do
wykorzystania w celach okre§lonych w art. 49 ustawy o ochronie informacji niejawnych,
moga by¢ wydane poza kancelari¢ osobie spoza jednostki organizacyjnej posiadajace]
odpowiednie poswiadczenie bezpieczenstwa. Dokument wydaje kierownik kancelarii na
podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki organizacyjnej lub osoby przez niego
upowaznionej za pokwitowaniem w dzienniku korespondencji oraz ze stosowna
adnotacja w karcie zapoznania si¢ z dokumentem.

§11.

1. Kancelaria nie otwiera przesytek oznaczonych ,,do rak wiasnych”, wpisujac do
dziennika korespondencji z opakowania nadawce, numer i datg¢ wpltywu pisma; w
rubryce ,,Uwagi” odnotowuje sig, ze przesytka byta oznaczona ,,do rak wtasnych”.

2. Na opakowaniu przesylek, o ktérych mowa w ust. 1, wpisuje si¢ datg wptywu, pozycje i
numer, pod ktorym zarejestrowano przesytke w dzienniku korespondencji. Przesytke
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przekazuje si¢ bezposrednio adresatowi, a w razie jego nieobecnosci, osobie przez niego
upowaznionej do odbioru — za pokwitowaniem w dzienniku korespondencji.

3. Zatrzymanie przez kierownika jednostki organizacyjnej dokumentu, adresowanego ,,do
rak wtasnych”, odnotowuje si¢ w dzienniku korespondencji w rubryce ,,Uwagi”.

4. Przesylki oznaczone ,,do rak wlasnych”, po wykorzystaniu, zwraca si¢ do kancelarii w
stanie otwartym badz zamknigtym.

§ 12.

Przesyiki pilne, telegramy i szyfrogramy dorgcza si¢ adresatom bezzwlocznie. Przy
kwitowaniu tych przesylek w ksiazce dorgczen przesytek miejscowych odnotowuje sig
godzing dorgczenia.

§ 13.

1. Kazda otrzymana i wystana przesytke wpisuje si¢ do kolejnej pozycji wlasciwego
dziennika korespondenc;ji.

2. Zapisow w dziennikach korespondencji dokonuje si¢ atramentem lub tuszem, a zmiany
zapisOw w tych dziennikach — kolorem czerwonym, z data 1 czytelnym podpisem
dokonujacego zmiany.

3. Zabrania si¢ wycierania i zamazywania zapisow w dziennikach korespondencji.
§ 14.

Dokumenty ostatecznie zalatwionej sprawy, z wyjatkiem oznaczonych klauzula
»Zastrzezone”, wszywa si¢ do teczki, zgodnie z rzeczowym podziatem akt, i calos$¢
kwalifikuje wedtug dokumentu o najwyzszej klauzuli tajnos$ci.

§ 15.

Do obiegu dokumentéw oznaczonych klauzula ,,zastrzezone” stosuje si¢ przepisy wiasciwych
instrukcji kancelaryjnych.

§ 16.

1. Akta spraw zakonczonych przechowuje si¢ w kancelarii tajnej przez okres dwoéch lat. Po
uplywie tego okresu akta przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt,
jezeli jednostka organizacyjna takim dysponuje.

2. Zasady brakowania i archiwizowania dokumentéw reguluja odrgbne przepisy.
§ 17.

Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 11 marca 1999 r.
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Zataczniki do rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 9 lutego
1999 r. (poz. 156)

Zalacznik

~ DZIENNIK KORESPONDENCJI =~
DOKUMENTOW OZNACZONYCH KLAUZULA ,,SCISLE TAJNE”

nrl

Strona lewa

Wplyw sprawy
Data Nazwa Jakiej Komu
z wplywu instytucji o sprawy — przekazano °
i) dokumentu nadawcy 5 = go dokument o B 2 5’% dokument £ %"
£ dokumentu | = E £ | dotyczy | & & = g = (nazwiskoi | = S g
5 Z 5 E g % E SES  |imig 2 5 E
= EE R QE |9y S5 2
5 &, 59 B S o SR8 ©'® S o ©
Z @ Z 35 =% |2 N=N A ad
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Strona prawa
Korespondencja Zalatwienie sprawy
uzupekniajaca (numer, data, Data i Adresat Liczba stron Tos¢ Uwagi
nadawca dodatkowego potwierdzenie dokumentu zatacznikow i
dokumentu) wystania ilo$¢ arkuszy
dokumentu zatacznikow
10 11 12 13 14 15
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Zalacznik nr 2

DZIENNIK KORESPONDENCJI
DOKUMENTOW OZNACZONYCH KLAUZULA ,,TAJNE”

Strona lewa

Wplyw dokumentu Przekazanie
dokumentu
Data Nazwa Jakiej Komu
;» wplywu instytucji o o | sprawy - przekazano S
= dokumentu | nadawcy S g | dokument| _ 5 I dokument | 3 &

g dokumentu | = E £ | dotyczy | & & < 22 (nazwiskoi | = S g
5 & 5 EE % g § 8§ imie) 2 5 g
£ 3 EZR 22 | 2898 T2 2
5 &, 50 kB S © S8 ©'® S o ©
Z @ Z 3 o =95 |=R=NX A as
1 2 3 4 6 7 8 9

Strona prawa
Informacje Sposob zalatwienia
uzupelniajace

Data i Data wystania | Adresat Liczba stron Ilos¢ Uwagi
potwierdzenie dokumentu dokumentu zatacznikow i
zZwrotu ilos¢ arkuszy
dokumentu zalacznikow

10 11 12 13 14 15 16
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DZIENNIK KORESPONDENCJI
DOKUMENTOW OZNACZONYCH KLAUZULA ,,POUFNE”

Zalacznik nr 3

Wplyw dokumentu Przekazanie
dokumentu
Data Nazwa Jakiej Komu
2 wplywu instytucji sprawy —- przekazano °
B=N < o > S B
RS dokumentu nadawcy % 5 &b | dokument E BN B dokument = 0
(=) o = 9 o=} el g el . . oS Q=
~ dokumentu | .= § §| dotyczy | © § v (nazwiskoi | .2 .g g
52 5 EE % E SE8  |imig 2 EE
£ 2 E2 % TAEEEE 523
z & z S 3 =38 |=28=7§¢ SRR
1 2 3 4 6 7 8 9
Strona prawa
Informacje Sposob zalatwienia
uzupekniajace
Data i Data wystania | Adresat Liczba stron Ilose Uwagi
potwierdzenie dokumentu dokumentu zalacznikow i
zwrotu ilo$¢ arkuszy
dokumentu zalacznikow
10 11 12 13 14 15 16
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Zalacznik nr 4

KARTA ZAPOZNANIA SIE Z DOKUMENTEM

OZNACZONYM KLAUZULA
»SCISLE TAJNE”*)
L TAINE”*)
INE cecocosccsccsccccssesee
L.p. Udostepnienie dokumentu Zwrot dokumentu
Numer i nazwa | Klauzula Imig i Data | Podpis Imig i Data Podpis Uwagi
dokumentu nazwisko nazwisko
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

*) Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 5

KSIAZKA DORECZEN PRZESYLEK MIEJSCOWYCH

Data Odbiorca 1 jego adres Znak pisma (rodzaj Potwierdzenie odbioru
przesytki) (data, piecze¢ 1 podpis)

(nr strony)
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Zalacznik nr 6

DZIENNIK EWIDENCJI WYKONANYCH DOKUMENTOW
OZNACZONYCH KLAUZULA ,,SCISLE TAJNE”, ,TAJNE” I
»POUFNE”
(technika maszynopisania, kopiowania, powielania, fotografowania itp.)

strona lewa

Lp. Pokwitowanie dokumentu oddanego do wykonania
Data oddania Adresat badZ nazwa Nazwisko Nr dokumentu z Nazwisko
brudnopisu do dokumentu pracownika lub dziennika wykonujacego
przepisania — nazwa komorki korespondencji, dokument
dokumentu do organizacyjnej klauzula
reprodukcji oddajacej dokument | tajnosci i liczba
do reprodukcji stron
2 3 4 5 6
strona prawa
Liczba wykonanych Pokwitowanie odbioru Adnotacje Uwagi
wykonanego dokumentu
egzemplarzy | arkuszy imig i data podpis o wystaniu | o zniszczeniu
nazwisko (Nr
wychodzacy)
7 8 9 10 11 12 13 14
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Zalacznik nr 7
........................................................................... dnia......cccooeeiennnne
(pieczg¢ nagtowkowa jednostki organizacyjnej)
WYKAZ PRZESYLEK NADANYCH
PIZEKAZANYCH PIZEZ.....ccviieiieiiiieieeie ettt ettt ettt et e e be et e esbeessbeenbeessaeesseessseenseensseenns
(nazwa i adres wysylajacego)
O WYSTANIA. .....eiieiiieee e e et e e et e e e ta e e s aaeeeestee e sbee e saaeesaaeesaaeenbeeenn
(nazwa przewoznika lub nazwisko dorgczyciela)
L.p. | Numer Rodzaj Do kogo adresowany Uwagi
przesytki przesytki
1 2 3 4 5

...................................................... Ogoélem przesytek..............
(podpis dorgczyciela)
...................................................... m.p.
(podpis przyjmujacego) (pieczeé przewoznika)
(data i godzina) Stownie:......cooeuveeeeiineeeennns
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Zalacznik nr 8

REJESTR TECZEK DOKUMENTOW NIEJAWNYCH, DZIENNIKOW I
KSIAZEK EWIDENCYJNYCH

L.p. Nazwa teczki, Klauzula Data Data Liczba Uwagi
dziennika, ksiazki | tajnosci |rozpoczgcia |zakonczenia| arkuszy
itp. (pozycji)
1 2 3 4 5 6 7
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