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ROZPORZADZENIE PREZESA RADY MINISTROW

z dnia 5 pazdziernika 2005 r.

w sprawie sposobu oznaczania materiatdw, umieszczania na nich klauzul tajnosci,
a takze zmiany nadanej klauzuli tajnosci

Na podstawie art. 23 ust. 3 ustawy z dnia 22 stycz-
nia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.
z 2005 r. Nr 196, poz. 1631) zarzadza sie, co nastepuje:

8 1. 1. Oznaczenie materiatu klauzula tajnosci pole-
ga na umieszczeniu na nim klauzuli tajnosci.

2. Przyznanag klauzule tajnosci nanosi sie w sposob
wyrazny i w petnym jej brzmieniu.

3. Wprowadza sie nastepujace oznaczenia klauzul
tajnosci:

1) ,00” — dla klauzuli , $cisle tajne”;
2) ,0” — dla klauzuli ,tajne”;
3) ,,Pf" — dla klauzuli ,poufne”;

4) ,Z2" — dla klauzuli , zastrzezone”.

8 2. 1. Materiaty zawierajgce informacje niejawne
utrwalone na pismie, dalej zwane ,pismem”, oznacza
sie w nastepujacy sposob:

1) na pierwszej stronie pisma umieszcza sie:

a) w lewym gornym rogu nazwe jednostki lub ko-
morki organizacyjnej,

b) w prawym gornym rogu, w kolejnosci piono-
wej:

— nazwe miejscowosci i date podpisania pi-
sma,

— klauzule tajnosci,

— numer egzemplarza pisma, a w przypadku
gdy pismo sporzadzono w jednym egzem-
plarzu napis ,Egz. pojedynczy”,

— napis o tresci: ,podlega ochronie do ...”, je-
zeli zostat okreslony krétszy niz wskazany
w art. 25 ust. 3 ustawy z dnia 22 stycznia
1999 r. o ochronie informacji niejawnych
okres ochrony informacji niejawnych stano-
wigcych tajemnice stuzbowag,

c) w lewym dolnym rogu numer, pod jakim pismo
zostato zarejestrowane w dzienniku ewidencji
wykonanych dokumentow,

d) w prawym dolnym rogu klauzule tajnosci oraz
numer strony tamany przez liczbe stron catego
pisma,

e) w przypadku pisma, ktéremu nadano bieg kore-
spondencyjny dodatkowo:

— w lewym gornym rogu pod nazwa jednostki
lub komérki organizacyjnej sygnature litero-
wo-cyfrowg, na ktérg sktadajg sie: literowe
oznaczenia jednostki lub komorki organiza-
cyjnej oraz numer, pod ktérym pismo zostato
zarejestrowane w odpowiednim dzienniku,
tamany przez rok lub dwie ostatnie cyfry ro-
ku, w ktérym pismo zostato sporzadzone, po-
przedzone cyframi: ,00" — w przypadku pi-
sma oznaczonego klauzula ,$cisle tajne”, cy-
fra ,0” — w przypadku pisma oznaczonego
klauzulag ,tajne”, literami ,Pf” — w przypad-
ku pisma oznaczonego klauzulg ,, poufne”, li-
terg ,Z" — w przypadku pisma oznaczonego
klauzulag ,zastrzezone”, oddzielonymi od nu-
meru rejestracyjnego myslnikiem, a takze
w zaleznosci od potrzeb — inne oznaczenia
utatwiajgce ustalenie miejsca jego sporza-
dzenia w jednostce lub komdrce organizacyj-
nej nadawcy lub tez przynaleznosé pisma do
okreslonej sprawy,

— w prawym gornym rogu pod numerem eg-
zemplarza w kolejnosci pionowej: nazwe sta-
nowiska adresata, imie i nazwisko oraz na-
zwe miejscowosci, jednakze w przypadku
wielu adresatow dopuszcza sie umieszczenie
jedynie adnotacji ,adresaci wedtug rozdziel-
nika”;

2) na kolejnych stronach pisma umieszcza sie:
a) w prawym gornym rogu w kolejnosci pionowe;j:
— klauzule tajnosci,

— numer egzemplarza pisma, a w przypadku
sporzadzenia go w jednym egzemplarzu na-
pis ,Egz. pojedynczy”,

b) w lewym dolnym rogu numer, pod jakim pismo
zostato zarejestrowane w dzienniku ewidencji
wykonanych dokumentoéw,

¢) w prawym dolnym rogu klauzule tajnosci, nu-
mer strony tamany przez liczbe stron catego pi-
sma;
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3) na ostatniej stronie pisma umieszcza sie:
a) w prawym gornym rogu w kolejnosci pionowej:
— klauzule tajnosci,

— numer egzemplarza pisma, a w przypadku
sporzadzenia go w jednym egzemplarzu na-
pis ,Egz. pojedynczy”,

b) z lewej strony pod trescia:

— liczbe zatacznikow, jezeli sa dotgczone do pi-
sma,

— klauzule tajnosci zatgcznikdow wraz z numera-
mi, pod jakimi zostaty zarejestrowane w od-
powiednim dzienniku,

— liczbe stron kazdego zatacznika,

— w przypadku gdy adresatowi wysyta sie inng
liczbe zatacznikow, niz pozostawia w aktach,
dodatkowo napis , tylko adresat” — jezeli za-
taczniki maja byé przekazane adresatowi bez
pozostawiania ich w aktach, oraz napis ,do
zwrotu” — jezeli zatagczniki majg zosta¢ zwro-
cone osobie podpisujacej pismo,

c) z prawej strony pod trescig pisma i adnotacja
o zatacznikach w kolejnosci pionowej: stanowi-
sko oraz imie i nazwisko osoby je podpisujacej,

d) w lewym dolnym rogu w kolejnosci pionowej:
— liczbe wykonanych egzemplarzy,

— adresatow poszczegdlnych egzemplarzy pi-
sma lub adnotacje ,Adresaci wedtug roz-
dzielnika”,

— nazwisko lub inne dane identyfikujagce spo-
rzgdzajgcego i wykonawce,

— numer, pod jakim pismo zostato zarejestro-
wane w dzienniku ewidencji wykonanych do-
kumentow,

e) w prawym dolnym rogu klauzule tajnosci oraz
numer strony tamany przez liczbe stron catego
pisma.

2. W przypadku pisma, ktéremu nadano bieg kore-
spondencyjny, na pierwszej stronie w prawym gor-
nym rogu pod numerem egzemplarza mozna zamie-
$ci¢ dyspozycje dla adresata o tresci:

1) ,udzielanie informacji tylko za pisemna zgoda
nadawcy”;

2) ,kopiowanie tylko za pisemng zgoda nadawcy”;
3) ,odpis tylko za pisemng zgoda nadawcy”;

4) ,kopiowanie stron
nadawcy”;

. tylko za pisemnag zgoda

5) ,odpis od ... do ... tylko za pisemng zgodg nadaw-
Cy";

6) ,wypis (wyciag) od ... do ... tylko za pisemng zgo-
dg nadawcy”.

8 3. 1. Na pismach stanowigcych zataczniki, na
pierwszej stronie w prawym gdérnym rogu umieszcza
sie dodatkowo napis: ,,Zatacznik nr ... do pisma nr ...
z dnia ...".

2. Napis, o ktorym mowa w ust. 1, zamieszcza sie
— w miarg mozliwosci — na innych niz pismo mate-
riatach.

3. Jezeli przy pismie przewodnim przesyta sie za-
taczniki oznaczone réznymi klauzulami tajnosci, to:

1) klauzula pisma przewodniego lub dokumentu
uwzglednia klauzule zatgcznika o najwyzszym
stopniu tajnosci;

2) na pisSmie przewodnim zamieszcza sie dyspozycje
co do klauzuli tajnosci pisma po trwatym odtacze-
niu zatacznikéw; na kazdej stronie pod numerem
egzemplarza zamieszcza sie napis: ,... (nazwa
klauzuli tajnosci) po odtgczeniu zatgcznikéw” lub
~jawne po odtaczeniu zatacznikow”.

4. Na pismie przewodnim, o ktdrym mowa
w ust. 3, jezeli jego tresé jest jawna, nie umieszcza sie
numeru wedtug dziennika ewidencji wykonanych do-
kumentow, a przy jego rejestracji, w rubryce ,Infor-
macje uzupetniajagce/Uwagi” dziennika koresponden-
cyjnego, nalezy wpisa¢ adnotacje ,,pismo przewodnie
jawne”.

8 4. 1. Na materiatach innych niz pismo, klauzule
tajnosci i sygnature literowo-cyfrowg umieszcza sie
przez ostemplowanie, nadrukowanie, wpisanie od-
reczne, trwate dotgczenie metek, nalepek, kalkomanii
lub w inny widoczny sposéb, bezposrednio, a jezeli to
nie jest mozliwe — na ich obudowie lub opakowaniu.

2. Utrwalanie informacji niejawnych w formie
dzwieku lub obrazu powinno byé poprzedzone i kon-
czy¢ sie informacja o nadanej klauzuli tajnosci, o ile
istniejg takie mozliwosci techniczne.

§ 5. Na trwale oprawionych zbiorach dokumentéw,
rejestrach, ksigzkach, broszurach i reprodukcjach klau-
zule tajnosci umieszcza sie po prawej stronie na gorze
i dole zewnetrznych $cianek oktadki oraz — jezeli jest
— na stronie tytutowe,;.

§ 6. 1. Na pismach zawierajgcych informacje nie-
jawne, wobec ktorych zniesiono przyznana klauzule
tajnosci lub minat ustawowy okres ochrony lub usta-
nowiony przez osobe, o ktérej mowa w art. 21 ust. 1
ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informa-
cji niejawnych:

1) skresla sie klauzule tajnosci na kazdej stronie
w prawym gornym i dolnym rogu;

2) na pierwszej stronie nad skreslong klauzulg tajno-
$ci w prawym gornym rogu umieszcza si¢ dodat-
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kowo napis ,Jawne” oraz date, imige, nazwisko
i podpis osoby dokonujacej tych adnotacji.

2. Na pismach zawierajgcych informacje niejawne,
wobec ktérych zmieniono przyznana klauzule tajnosci:

1) na kazdej stronie w prawym gornym i dolnym ro-
gu skresla sie dotychczasowe klauzule tajnosci;

2) nad skreslonymi klauzulami tajnosci umieszcza sie
nowe klauzule tajnosci;

3) na pierwszej stronie nad skreslong klauzula tajno-
$ci w prawym gornym rogu umieszcza sie date,
imie, nazwisko i podpis osoby dokonujacej tych
adnotacji.

3. Na pismach zawierajgcych informacje niejawne,
ktorych okres ochrony ulegt skréceniu lub przedtuze-
niu, na pierwszej stronie w prawym goérnym rogu
nad klauzulag tajnosci umieszcza sie odpowiednio na-
pis: ,Skrocono okres ochrony do dnia ..."” albo ,Prze-
dtuzono okres ochrony do dnia ...”, a takze date, imie
i nazwisko oraz podpis osoby dokonujacej tych adno-
tacji.

4. Skreslen i adnotacji, o ktorych mowa w ust. 1—3,
dokonuje odpowiednio kierownik kancelarii lub kierow-
nik archiwum lub inne upowaznione osoby.

5. Skreslenia klauzul tajnosci oraz adnotacji, o kté-
rych mowa w ust. 1i 2, dokonuje sie kolorem czerwo-
nym, w sposob czytelny. Wycieranie, wywabianie lub
zamazywanie klauzuli tajnosci i dokonanych zmian
jest niedozwolone.

6. W stosunku do pism znajdujgcych sie w zbio-
rach dokumentéw zawierajacych informacje niejaw-
ne, wobec ktdérych minat ustanowiony okres ochrony,
czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1—5, mozna doko-
naé¢ najpozniej w przypadku ich udostepniania lub
przekazywania osobom spoza jednostki lub komarki
organizacyjne;j.

7. W stosunku do materiatéw, o ktérych mowa
w 8 4i 5, przepisy ust. 1—5 stosuje sie odpowiednio,
uwzgledniajgc sposdb oznakowania tych materiatow.

8 7. 1. Na kopiach, odpisach, wypisach, wyciggach
lub ttumaczeniach pism umieszcza sie:

1) na wszystkich stronach w prawym gornym rogu
odpowiednio napis: ,Kopia”, ,,Odpis”, ,Wypis”,
~Wyciag” lub ,Ttumaczenie z jezyka — (nazwa je-
zyka) — (imie i nazwisko ttumacza)”;

2) na pierwszej stronie dodatkowo numer, pod jakim
zostaty zarejestrowane w dzienniku ewidencji wy-
konanych dokumentéw, numer egzemplarza wy-
konanej kopii, odpisu, wypisu, wyciggu lub ttuma-
czenia;

3) na ostatniej stronie dodatkowo napis ,Za zgod-
nos¢” i odcisk tuszowej pieczeci urzedowej z na-

zwa jednostki lub komorki organizacyjnej (nume-
rem jednostki wojskowej), w ktérej sporzadzono
kopie, odpis, wypis, wyciag lub ttumaczenie.

2. Zgodnosé z oryginatem kopii, odpisu, wypisu
lub wyciggu potwierdza podpisem kierownik jednost-
ki lub komorki organizacyjnej albo inna osoba przez
niego upowazniona, a ttumaczenia — osoba dokonu-
jaca ttumaczenia.

3. Fakt sporzadzenia kopii, odpisu, wypisu, wycig-
gu lub ttumaczenia odnotowuje sie na dokumencie,
z ktérego sporzadzono kopie, odpis, wypis, wyciag lub
ttumaczenie, przez odcisk pieczeci lub umieszczenie
adnotacji informujacej o:

1) nazwie jednostki lub komorki organizacyjnej,
w ktorej sporzadzono kopie, odpis, wypis, wyciag
lub ttumaczenie;

2) liczbie egzemplarzy sporzadzonych kopii, odpi-
sow, wypiséw, wyciggow lub ttumaczen;

3) dacie sporzadzenia kopii, odpisu, wypisu, wyciagu
lub ttumaczenia;

4) numerze, pod jakim kopia, odpis, wypis, wyciag
lub ttumaczenie zostaty zarejestrowane w dzienni-
ku ewidencji wykonanych dokumentéw.

4. Adnotacje, o ktdrych mowa w ust. 3 pkt 1—3,
wpisuje sie przed wykonaniem kopii, odpisu, wypisu,
wyciggu lub ttumaczenia, natomiast numer, pod jakim
zostaty zarejestrowane w dzienniku ewidencji wyko-
nanych dokumentéw, nanosi sie po wykonaniu kopii,
odpisu, wypisu, wyciagu lub ttumaczenia.

5. W przypadku wykonywania kopii, odpisu, wypi-
su, wyciggu lub ttumaczenia materiatow archiwalnych
zgromadzonych w archiwach pahnstwowych oraz ar-
chiwach panstwowych wyodrebnionych, nie dokonu-
je sie czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3, z tym ze do
materiatdéw dotacza sie karte informacyjng, na ktérej
kazdorazowo umieszcza sie informacje o wykonaniu
kopii, odpisu, wypisu, wyciggu lub ttumaczenia. Napis
na karcie powinien zawieraé adnotacje, o ktérych mo-
wa w ust. 3.

8 8. Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie
14 dni od dnia ogtoszenia."

Prezes Rady Ministrow: M. Belka

) Niniejsze rozporzadzenie byto poprzedzone rozporzadze-
niem Ministrow Spraw Wewnetrznych i Administracji oraz
Obrony Narodowej z dnia 27 listopada 2003 r. w sprawie
sposobu oznaczania materiatéw, w tym klauzulami tajno-
$ci, oraz sposobu umieszczania klauzul na tych materia-
tach (Dz. U. Nr 211, poz. 2071), utrzymanym w mocy na
podstawie art. 10 ustawy z dnia 15 kwietnia 2005 r. o zmia-
nie ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz niekté-
rych innych ustaw (Dz. U. Nr 85, poz. 727), ktére utracito
moc z dniem wejscia w zycie niniejszego rozporzadzenia.
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