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Dz.U. 1999 Nr 18 poz. 167

ROZPORZADZENIE MINISTROW SPRAW WEWNETRZNYCH I
ADMINISTRACJI ORAZ OBRONY NARODOWEJ

z dnia 26 lutego 1999 r.

w sprawie sposobu oznaczania materialow, w tym klauzulami tajnosci, oraz sposobu
umieszczania klauzul na tych materialach.

Na podstawie art. 23 ust. 3 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz.U. Nr 11, poz. 95) zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

1. Rozporzadzenie okresla sposdb oznaczania materiatow, w tym klauzulami tajnosci, oraz
sposob umieszczania klauzul na materiatach bgdacych w posiadaniu jednostek
organizacyjnych, okreslonych w art. 1 ust. 2 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 1. o
ochronie informacji niejawnych (Dz.U. Nr 11, poz. 95), zwanej dalej ,,ustawa”.

2. Przez oznaczenie materiatdéw klauzulami tajnosci nalezy rozumie¢ umieszczenie tych
klauzul na materialach.

§ 2.
1. Nadana klauzulg tajno$ci nanosi si¢ w sposoéb wyrazny, w pelnym brzmieniu.

2. Zmiany nadanej klauzuli dokonuje si¢ przez jej skreslenie i wpisanie obok niej nowej z
podaniem daty, imienia i nazwiska oraz podpisem dokonujacego zmiany; skreslenie bez
wpisania daty, imienia i nazwiska oraz podpisu dokonujacego zmiany uwaza si¢ za nie
dokonane. Skreslenia oraz pozostatych wpiséw dokonuje si¢ kolorem czerwonym.
Wycieranie, wywabianie lub zamazywanie klauzuli, ktéra podlega zmianie, i
dokonanych zmian jest niedozwolone.

3. Zmiany klauzuli dokumentu lub przedmiotu nalezy dokona¢ w odpowiednich
dziennikach ewidencyjnych lub rejestrach materialéw niejawnych z podaniem przyczyn
zmiany klauzuli.

§ 3.

Materialom w postaci dokumentow zawierajacych informacje niejawne stanowiace tajemnicg
panstwowa nadaje si¢ klauzulg tajno$ci oraz oznacza si¢ w nastgpujacy sposob:

1) na pierwszej stronie dokumentu umieszcza sig:
a) w lewym gérnym rogu, od gory:
- nazwe jednostki organizacyjnej lub komorki organizacyjnej,

- sygnaturg literowo-cyfrowa, na ktéra skladaja sig: literowe oznaczenie
jednostki organizacyjnej lub komorki organizacyjnej oraz numer, pod ktorym
dokument zostatl zarejestrowany w odpowiednim dzienniku, poprzedzony
cyframi: ,,00” — w przypadku dokumentu oznaczonego klauzulg ,,Scisle tajne”,
,»0” —w przypadku dokumentu oznaczonego klauzula ,,tajne”, oddzielonymi od
numeru rejestracyjnego myslnikiem,

b) w prawym gdérnym rogu, od gory:
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- nazweg miejscowosci i datg sporzadzenia dokumentu,
- klauzulg tajnosci,

- numer egzemplarza dokumentu (w przypadku, gdy dokument sporzadzono w
jednym egzemplarzu, umieszcza si¢ napis : ,,Egzemplarz pojedynczy”),

c) w lewym dolnym rogu numer, pod jakim dokument zostat zarejestrowany w
dzienniku ewidencji wykonanych dokumentow,

d) w prawym dolnym rogu klauzulg tajno$ci, numer strony oraz liczbg stron catego
dokumentu;

2) na kolejnych stronach dokumentu umieszcza sig:
a) w prawym gornym rogu klauzulg tajnosci i numer egzemplarza dokumentu,

b) w lewym dolnym rogu numer, pod jakim dokument zostat zarejestrowany w
dzienniku ewidencyjnym wykonanych dokumentow,

c) w prawym dolnym rogu klauzulg tajno$ci, numer strony oraz liczbg stron catego
dokumentu;

3) na ostatniej stronie dokumentu umieszcza sig:
a) w prawym gornym rogu klauzulg tajnosci i numer egzemplarza dokumentu,
b) zlewej strony pod trescia w kolejnosci pionowej:
- liczbg zatacznikow (jezeli sa dotaczone do dokumentu),

- klauzulg tajnosci zatacznikow wraz z numerami, pod jakimi zarejestrowane
zostaly w odpowiednim dzienniku,

- liczbg stron kazdego zatacznika,

c) z prawej strony pod trescia dokumentu imi¢ i nazwisko oraz stanowisko osoby
podpisujacej dokument,

d) w lewym dolnym rogu w kolejnosci pionowe;:
- liczbg wykonanych egzemplarzy,
- adresatow poszczegolnych egzemplarzy dokumentu lub ich rozdzielnik,

- numer, pod jakim dokument zostal zarejestrowany w dzienniku ewidencji
wykonanych dokumentow, nazwisko osoby, ktéra dokument sporzadzita, oraz
nazwisko osoby, ktora dokument wykonata,

e) w prawym dolnym rogu klauzule tajnosci, numer strony oraz liczbg stron catego
dokumentu;

4) na trwale oprawionych ksiazkach, broszurach, reprodukcjach lub innych zbiorach
dokumentéw klauzulg tajnos$ci umieszcza si¢ po prawej stronie w widocznym miejscu:

a) na gorze i dole zewnetrznych $cianek oktadki,
b) na gorze i dole strony tytutowe;j (jezeli dokument ja posiada),
c) na gorze i dole pierwszej oraz wszystkich pozostatych stron;

5) pod numerem egzemplarza, o ktorym mowa w pkt 1 lit. b) tiret trzecie, mozna zamie$cic¢
dyspozycje dla adresata o tresci:
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a)

b)

,udzielanie informacji zawartej w dokumencie bez zgody kierownika jednostki
(komorki) organizacyjnej jest zakazane”,

,wykonanie kopii bez zgody kierownika jednostki (komorki) organizacyjnej jest
zakazane”,

,wykonanie odpisu bez zgody kierownika jednostki (komoérki) organizacyjnej jest
zakazane”,

,» Wykonanie kopii stron od................. do...oeeunnnne. oraz od ................ do...oeeiennnn.
bez zgody kierownika jednostki (komorki) organizacyjnej jest zakazane”,
,wykonanie odpisu od............... do oo, oraz od................. do..eeereennnnn. bez
zgody kierownika jednostki (komorki) organizacyjnej jest zakazane”,

wykonanie wypisu (wyciagu) od............... do..eeieiiens oraz od ............. do ...
bez zgody kierownika jednostki (komorki) organizacyjnej jest zakazane”.

§ 4.

Materiatom w postaci dokumentéw zawierajacych informacje niejawne stanowiace tajemnicg
stuzbowa nadaje si¢ klauzulg tajnosci oraz oznacza si¢ w nastepujacy sposob:

1) na pierwszej stronie dokumentu umieszcza sig:

a)

b)

w lewym gérnym rogu, w kolejnosci pionowe;:
- nazwg jednostki organizacyjnej lub komorki organizacyjnej,

- sygnature literowo-cyfrowa, na ktora skladaja si¢: literowe oznaczenie
jednostki organizacyjnej lub komorki organizacyjnej oraz numer, pod ktorym
dokument zostal zarejestrowany w odpowiednim dzienniku, poprzedzony
literami: ,,Pf” — w przypadku dokumentu oznaczonego klauzula ,,poutne”, ,,Z”
— w przypadku dokumentu oznaczonego klauzula ,,zastrzezone”, oddzielonymi
od numeru rejestracyjnego myslnikiem,

w prawym gornym rogu, w kolejnosci pionowej:
- nazweg miejscowosci i datg sporzadzenia dokumentu,
- klauzulg tajnosci,

- numer egzemplarza dokumentu ( w przypadku gdy dokument sporzadzono w
jednym egzemplarzu, umieszcza si¢ napis : ,,Egzemplarz pojedynczy™),
w lewym dolnym rogu numer, pod jakim dokument zostal zarejestrowany w
dzienniku ewidencji wykonanych dokumentow,

w prawym dolnym rogu na dokumentach z klauzula ,,poufne” — klauzulg, numer
strony oraz liczbg stron catego dokumentu,

w prawym dolnym rogu na dokumentach z klauzula ,,zastrzezone” — numer strony
oraz liczbg stron catego dokumentu;

2) na kolejnych stronach dokumentu umieszcza sig:

a)

b)

w prawym gornym rogu na dokumentach z klauzula ,,poufne” - klauzulg i numer
egzemplarza dokumentu,

w prawym goérnym rogu na dokumentach z klauzula ,,zastrzezone” — klauzulg
dokumentu,
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c) w prawym dolnym rogu na dokumentach z klauzula ,,poufne” — klauzulg, numer
strony oraz liczbg stron catego dokumentu,

d) w prawym dolnym rogu na dokumentach z klauzula ,,zastrzezone” — numer strony
oraz liczbg stron catego dokumentu;

3) na ostatniej stronie dokumentu umieszcza sig:

4)

5)

6)

a) w prawym gornym rogu na dokumentach z klauzula ,,poufne” — klauzul¢ i numer
egzemplarza dokumentu,

b) w prawym gdérnym rogu na dokumentach z klauzula ,,zastrzezone” — klauzule
dokumentu,

c) zlewej strony pod trescig w kolejnosci pionowe;j:
- liczbe zatacznikow,

- klauzulg tajnosci zatacznikéw wraz z numerami, pod jakimi zarejestrowane
zostaty w odpowiednim dzienniku,

- liczbg stron kazdego zatacznika,

d) zprawej strony pod trescia dokumentu - imi¢ i nazwisko oraz stanowisko osoby
podpisujacej dokument,

e) w lewym dolnym rogu w kolejnos$ci pionowe;j:
- liczbg wykonanych egzemplarzy,
- adresatow poszczegolnych egzemplarzy dokumentu,

- numer, pod jakim dokument zostat zarejestrowany w dzienniku ewidencji
wykonanych dokumentéw, nazwisko osoby, ktéra dokument sporzadzita, oraz
nazwisko osoby, ktora dokument wykonata,

f) w prawym dolnym rogu na dokumentach z klauzula ,,poufne” - klauzulg, numer
strony oraz liczbg stron catego dokumentu,

g) w prawym dolnym rogu na dokumentach z klauzula ,,zastrzezone” — numer strony
oraz liczbg stron catego dokumentu;

na trwale oprawionych ksiazkach, broszurach, reprodukcjach lub innych zbiorach
dokumentow klauzule tajno$ci umieszcza sig po prawej stronie w widocznym miejscu:

a) na gorze i dole zewngtrznych $cianek oktadki,
b) na gorze i dole strony tytutowej,
c) na gorze i dole pierwszej oraz wszystkich pozostatych stron;

w uzasadnionym przypadku niezaleznie od klauzuli tajnosci, pod numerem egzemplarza,
o ktorym mowa w pkt 1 lit. b) tiret trzecie, mozna zamie$ci¢ dyspozycje dla adresata o
tresci: ,,do zapoznania w trybie obiegowym” lub zapis o tresci: ,,dokument podlega
ochronie przez............... , jezeli dokument podlega krétszemu okresowi ochrony, niz
przewiduje to ustawa;

wykonanie kopii, odpisu, wypisu lub udzielanie informacji o tre$ci zawartej w
dokumencie jest mozliwe po uzyskaniu zgody kierownika jednostki (komorki)
organizacyjnej, w ktorej dokument zostal wytworzony.

§ 5.
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Na materialach w postaci wykreso6w map i rysunkow klauzulg tajnosci umieszcza si¢ pod
legenda, blokiem tytutowym lub skala oraz na stronach zewngtrznych w miejscach
widocznych po ztozeniu. Na materiatach tych umieszcza si¢ w zalezno$ci od klauzuli tajnosci
oznaczenia:

1) sygnaturg literowo-cyfrowa, poprzedzona cyframi lub literami oznaczajacymi klauzulg
tajnosci, o ktorych mowa w § 3 pkt 1 lit. a) 1 § 4 pkt 1 lit. a), a w przypadku zatacznikéw
— sygnaturg literowo-cyfrowa materialu macierzystego,

2) numer egzemplarza materiatu, a w przypadku zalacznikéw — numer kolejny zalacznika,

3) adresatow poszczegolnych egzemplarzy materiatu, w przypadku zatacznikéw — taczna
ilo$¢ egzemplarzy zatacznikow.

§ 6.
1. Na dokumentach stanowiacych zataczniki, na pierwszej stronie w gornej ich prawej
czesci, umieszcza si¢ dodatkowo napis: ,,Zatacznik nr .............. do pismanr .......... z dnia

2

2. W przypadku gdy adresatowi wysyta si¢ inng liczbg zatacznikdw niz pozostawia w
aktach, przy miejscach, o ktérych mowa w ust. 1, umieszcza si¢ dodatkowo napisy:

1) ,.tylko adresat” — jezeli zataczniki maja by¢ przekazane adresatowi bez
pozostawiania ich w aktach,

2) ,,do zwrotu” — jezeli zataczniki maja zosta¢ zwrdcone do osoby podpisujacej
dokument.

3. Jezeli przy dokumencie przesyla si¢ zataczniki oznaczone roznymi klauzulami tajnosci,
to klauzula dokumentu uwzglednia klauzulg zalacznika o najwyzszym stopniu tajnosci.

§7.

Na materialach zawierajacych informacje niejawne stanowiace tajemnicg panstwowa lub
stuzbowa w formie mikrofilméw, negatywow, fotografii, no$nikéw do zapiséw informacji w
postaci cyfrowej i taSm elektromagnetycznych, a takze na odbitkach, kliszach, matrycach i
dyskach optycznych, w sprzgcie elektronicznym z wbudowana pamigcia lub na innych
no$nikach danych elektronicznych klauzulg tajnosci umieszcza si¢ w sposéb widoczny na
obudowie lub opakowaniu, nanoszac jednocze$nie oznaczenia zgodnie z § 3 pkt 1 lit. a) lub §
4 pkt 1 lit. a).

§ 8.

Zapis na taSmach magnetycznych lub filmowych rozpoczyna si¢ i konczy informacja o
klauzuli tajnosci.

§9.

1. Na materiatach w postaci przedmiotéw zawierajacych informacje niejawne stanowiace
tajemnice panstwowa lub stuzbowa lub przedmiotach stanowiacych tajemnicg, nie
wymienionych w rozporzadzeniu, klauzulg tajno$ci nanosi si¢ w widocznym miejscu
przez stemplowanie, nadrukowania, wpisanie odrgczne, trwate dotaczenie metek,
nalepek, kalkomanii lub podobnych oznaczen, nanoszac na nie oznaczenia zgodnie z § 3
pkt 1 1it. a) lub § 4 pkt 1 lit. a).

2. Obudowy lub opakowania, w ktorych znajduja si¢ materiaty zawierajace informacje
niejawne, oznacza si¢ taka klauzula, jaka posiada materiat o najwyzszym stopniu
tajnosci.
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§ 10.

1. Na sporzadzonych kopiach, odpisach, wypisach, wyciagach lub ttumaczeniach
dokumentu zawierajacego informacje niejawne umieszcza si¢ numer, pod ktorym
zostaly zarejestrowane w dzienniku ewidencji wykonanych dokumentow.

2. Na kopii, odpisie, wyciagu lub thumaczeniu:

1) nad klauzula tajnosci, o ktorej mowa w § 3 pkt 1 lit. b) 1 § 4 pkt 1 lit. b), umieszcza
si¢ odpowiednio napis: ,,Kopia”, ,,Odpis”, ,,Wypis”, ,,Wyciag”, lub ,,Ttumaczenie z
JZYKA = oo, ettt ettt et eees »

(nazwa jgzyka) (imig i nazwisko tlumacza)

oraz numer egzemplarza wykonanej kopii, odpisu, wypisu, wyciagu lub thumaczenia.

2) pod podpisem osoby, o ktorej mowa w § 3 pkt 3 lit. ¢) i § 4 pkt 3 lit. d), umieszcza
si¢ napis: ,, Za zgodno$¢” i tuszowa pieczec jednostki organizacyjnej lub komorki
organizacyjnej.

3. Fakt sporzadzenia kopii, odpisu, wyciagu lub ttumaczenia odnotowuje si¢ na
dokumencie, z ktorego kopie, odpis, wypis, wyciag lub thumaczenie sporzadzono,
poprzez odcisk pieczeci informujacej o:

1) nazwie jednostki organizacyjnej lub komdrki organizacyjnej, w ktorej dokonano
kopii, odpisu, wypisu, wyciagu lub ttumaczenia,

2) liczbie egzemplarzy wykonanych kopii, odpiséw, wypiséw, wyciagdéw lub
thumaczen,

3) dacie sporzadzenia kopii, odpisu, wypisu, wyciagu lub thumaczenia,

4) pozycji dziennika ewidencji wykonanych dokumentow, pod ktdra kopig, odpis,
wypis, wyciag lub thumaczenie zarejestrowano.

§ 11.

Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 11 marca 1999 r.
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