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ROZPORZADZENIE PREZESA RADY MINISTROW

z dnia 13 sierpnia 2010 r.

w sprawie sposobu oznaczania materialéw, 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, z pozn. zm.") zarzadza sie,
co nastepuje:

§ 1. 1. Oznaczenie materiatu zawierajgcego infor-
macje niejawne okreslong klauzulg tajnosci polega na
umieszczeniu na nim odpowiedniej klauzuli tajnosci.

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

3. Wprowadza sie nastepujgce oznaczenia klauzul
tajnosci:

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

4) ,Z" — dla klauzuli ,,zastrzezone”.

§ 2. Uzyte w rozporzgdzeniu okreslenia oznaczaja:

1) informatyczny nos$nik danych — materiat lub urza-
dzenie w rozumieniu art. 3 pkt 1 ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci pod-
miotow realizujgcych zadania publiczne (Dz. U.
Nr 64, poz. 565, z pézn. zm.2);

2) dokument elektroniczny — dokument w rozumie-
niu art. 3 pkt 2 ustawy wymienionej w pkt 1;

3) poczta elektroniczna — $rodek komunikacji elek-
tronicznej w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy z dnia
18 lipca 2002 r. o swiadczeniu ustug drogg elektro-
niczng (Dz. U. Nr 144, poz. 1204, z p6zn. zm.3));

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

5) ustawa — ustawe z dnia 22 stycznia 1999 r.
o ochronie informacji niejawnych.

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly
ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 7081 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 zostaty 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.

3) Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U.
22004 r. Nr 96, poz. 959 i Nr 173, poz. 1808, z 2007 r. Nr 50,
poz. 331,z2008 r. Nr 171, poz. 1056 i Nr 216, poz. 1371 oraz
z 2009 r. Nr 201, poz. 1540.

8 3. 1. Materiaty zawierajace informacje niejawne
utrwalone w formie pisemnej, zwane dalej , pismem”,
oznacza sie w nastepujacy sposob:

1) na kazdej stronie pisma umieszcza sie:
a) w prawym gérnym rogu, w kolejnosci pionowe;j:
— klauzule tajnosci,

— numer egzemplarza pisma, a w przypadku
gdy pismo wykonano w jednym egzemplarzu
— napis ,Egz. pojedynczy”,

b) w lewym gérnym rogu sygnature literowo-
-cyfrowa, na ktorg sktadajg sie oddzielone mysl-
nikami: literowe oznaczenie jednostki lub ko-
morki organizacyjnej, oznaczenie klauzuli tajno-
$ci w sposob, o ktorym mowa w § 1 ust. 3, i nu-
mer, pod ktdrym pismo zostato zarejestrowane
w odpowiedniej ewidencji, tamany przez rok
lub dwie ostatnie cyfry roku, w ktéorym pismo
zostato wykonane, a takze, w zaleznosci od po-
trzeb, inne oznaczenia utatwiajgce ustalenie
miejsca jego wykonania w jednostce lub ko-
morce organizacyjnej nadawcy lub tez przyna-
leznosé pisma do okreslonej sprawy,

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

2) na pierwszej stronie pisma umieszcza sig rowniez:

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

b) w prawym gérnym rogu:
— nazwe miejscowosci i datg podpisania pisma,

— napis o tresci: ,podlega ochronie do ...”, je-
zeli zostal okreslony krotszy niz wskazany
w art. 25 ust. 3 ustawy okres ochrony infor-
macji niejawnych stanowigcych tajemnice
stuzbowa,

— w przypadku pisma, ktéremu nadano bieg
korespondencyjny pod numerem egzempla-
rza w kolejnosci pionowej: nazwe stanowiska
adresata oraz imig i nazwisko, a w przypadku
wielu adresatow dopuszcza sie mozliwosé
umieszczenia jedynie adnotacji ,,adresaci we-
dtug rozdzielnika”,

— napis ,Krypto” — w przypadku materiatow
kryptograficznych;
3) na ostatniej stronie pisma umieszcza sie rowniez:

a) z lewej strony pod trescia:

— liczbe zatgcznikdéw oraz liczbe stron lub in-
nych jednostek miary wszystkich zatgczni-
kéw, jezeli sg dotgczone do pisma,
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— klauzule tajnosci zatagcznikow wraz z numera-
mi, pod jakimi zostaly zarejestrowane w od-
powiedniej ewidencji,

— liczbe stron kazdego zatgcznika lub informa-
cje okres$lajaca rodzaj zatgczonego materiatu
i jego odpowiednig jednostke miary,

— w przypadku, gdy adresatowi wysyta sie inng
liczbe zatgcznikow, niz pozostawia w aktach,
dodatkowo napis ,tylko adresat” — jezeli za-
taczniki majg byé przekazane adresatowi bez
pozostawiania ich w aktach, napis ,do zwro-
tu” — jezeli zatgczniki majg zosta¢ zwrocone
osobie uprawnionej do jego podpisania,

b) z prawej strony pod trescig pisma i adnotacjg
o zalgcznikach w kolejnosci pionowej: nazwa
stanowiska oraz imie i nazwisko osoby upraw-
nionej do jego podpisania,

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

— adresatow poszczegolnych egzemplarzy pis-
ma lub adnotacje , adresaci wedtug rozdziel-
nika”,

— imie i nazwisko lub inne dane identyfikujgce
sporzadzajgcego i wykonawce.

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

1) ,udzielanie informacji tylko za pisemnga zgoda na-
dawcy”;

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

4) ,kopiowanie stron od ... do ... tylko za pisemng
zgodag nadawcy”;

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

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

3. W przypadkach uzasadnionych organizacja
ochrony informacji niejawnych na materiatach zawie-
rajgcych informacje niejawne mozna nanosi¢ dodat-
kowe oznaczenia, inne niz te, o ktorych mowa w ust. 1
i2.

§ 4. 1. Dokumenty elektroniczne przetwarzane wy-
tacznie w systemie teleinformatycznym, o ktérym mo-
wa w art. 2 pkt 8 ustawy, podlegajgce ewidenc;ji
w elektronicznym rejestrze dokumentow, oznacza sie
w sposob okreslony w § 3.

2. W przypadku dokumentéw elektronicznych,
o ktéorych mowa w ust. 1, na kazdej stronie w prawym
goérnym rogu pod klauzulg tajnosci zamiast oznacze-
nia numeru egzemplarza umieszcza sie napis ,Egz.
elektroniczny”.

8 5. Materiaty w postaci prezentacji multimedial-
nych oznacza sie w nastepujgcy sposob:

1) na kazdym slajdzie lub stronie stanowigcej inte-
gralng czes$¢é prezentacji multimedialnej umieszcza
sie:

a) w prawym gornym rogu klauzule tajnosci,

b) w prawym dolnym rogu klauzule tajnosci, nu-
mer slajdu lub strony tamany przez liczbe slaj-
doéw lub stron;

2) na pierwszym slajdzie lub stronie stanowiacej in-
tegralng czes¢ prezentacji multimedialnej umiesz-
cza sie dodatkowo:

a) w lewym goérnym rogu nazwe jednostki lub ko-
morki organizacyjnej oraz sygnature literowo-
-cyfrowa, o ktorej mowa w § 3 ust. 1 pkt 1 lit. b,

b) napis o tresci: ,, podlega ochronie do ...”, jezeli
zostat okreslony krotszy niz wskazany w art. 25
ust. 3 ustawy okres ochrony informacji niejaw-
nych stanowigcych tajemnice stuzbowa.

8 6. 1. Na pismach stanowigcych zatgczniki, na
pierwszej stronie w prawym gérnym rogu, umieszcza
sie dodatkowo napis: ,,Zatacznik nr ... do pisma nr ...
zdnia ...".

2. Napis, o ktérym mowa w ust. 1, zamieszcza sie,
w miare mozliwosci, na innych niz pismo materia-
tach.

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

1) klauzula pisma przewodniego lub dokumentu nie
moze by¢ nizsza niz klauzula zatgcznika o najwyz-
szym stopniu tajnosci;

2) na pis$mie przewodnim, jezeli jego klauzula jest in-
na po odtaczeniu zatgcznikdw, zamieszcza sie dys-
pozycje co do klauzuli tajnosci pisma po trwatym
ich odtgczeniu; na kazdej stronie pod numerem
egzemplarza zamieszcza sie napis: ,... (nazwa
klauzuli tajnosci) po odtgczeniu zatgcznikow” lub
~Jawne po odtaczeniu zatgcznikdw”.

4. Przy rejestracji pisma przewodniego, o ktorym
mowa w ust. 3 pkt 2, we wtasciwej ewidencji, w rubry-
ce ,Informacje uzupetniajgce/Uwagi” wpisuje sie ad-
notacje o tresci ,,... (nazwa klauzuli tajnosci) po odta-
czeniu zatgcznikow” lub ,, Jawne po odtgczeniu zatgcz-
nikow”.

§ 7. 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 sposob, bezposrednio, a jezeli to
nie jest mozliwe — na ich obudowie lub opakowa-
niu.

2. Utrwalanie informacji niejawnych w formie
dzwigku, obrazu lub poczty elektronicznej powinno
by¢ poprzedzone i konczy¢ sie informacjg o nadanej
klauzuli tajnosci, jezeli istniejg takie mozliwosci tech-
niczne.
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§ 8. Na trwale oprawionych zbiorach dokumen-
tow, rejestrach, ksigzkach, broszurach i reprodukcjach
klauzule tajnosci umieszcza sie po prawej stronie na
goérze i dole zewnetrznych $cianek oktadki oraz, jezeli
jest, na stronie tytutowej.

8 9. 1. Na pismach zawierajacych informacje nie-
jawne, wobec ktorych minagt ustawowy okres ochrony
lub ustanowiony przez osoby, o ktéorych mowa
w art. 21 ust. 1 oraz art. 25 ust. 6 ustawy:

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

2) na pierwszej stronie nad skreslong klauzulg tajno-
$ci w prawym gérnym rogu umieszcza sie dodat-
kowo napis ,Jawne” oraz date, imie, nazwisko
i podpis osoby dokonujgcej tych adnotac;ji.

2. Na pismach zawierajgcych informacje niejawne,
wobec ktérych zniesiono lub zmieniono przyznang
klauzule tajnosci:

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

2) nad skreslonymi klauzulami tajnos$ci umieszcza sie
nowe klauzule tajnosci;

3) na pierwszej stronie nad skreslong klauzulg tajno-
§ci w prawym goérnym rogu umieszcza sie date,
imie, nazwisko i podpis osoby dokonujgcej tych
adnotacji oraz wskazuje sie podstawy dokonanej
zmiany.

3. Na pismach zawierajacych informacje niejawne,
ktérych okres ochrony ulegt skroceniu lub przedtuze-
niu, na pierwszej stronie w prawym gérnym rogu nad
klauzulg tajnosci umieszcza sie odpowiednio napis:
.Skrocono okres ochrony do dnia ...” albo , Przedtuzo-
no okres ochrony do dnia ...”, a takze date, imie i na-
zwisko, podpis osoby dokonujgcej tych adnotacji oraz
wskazuje sie podstawy dokonanej zmiany.

4. Skreslen i adnotacji, o ktorych mowa w ust. 1—3,
dokonuje odpowiednio kierownik kancelarii lub jego
zastepca, kierownik archiwum lub jego zastepca albo
upowaznione przez nich lub przez kierownika jednost-
ki organizacyjnej inne osoby.

5. Skreslen i adnotacji, o ktérych mowa w ust. 1—3,
dokonuje sie kolorem czerwonym, w sposob czytelny.
Woycieranie, wywabianie lub zamazywanie klauzuli taj-
nosci i dokonanych zmian jest niedozwolone.

6. W stosunku do pism znajdujgcych sie w zbio-
rach dokumentéw zawierajacych informacje niejaw-
ne, wobec ktérych mingt ustawowy lub ustanowiony
okres ochrony, czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1—5,
mozna dokonaé najpdzniej w przypadku ich udostep-
niania lub przekazywania osobom spoza jednostki lub
komorki organizacyjne;.

8 10. W przypadku materiatéw, o ktérych mowa
w 8 7 i 8, przepisy 8 9 ust. 1—5 stosuje sie odpowied-
nio, uwzgledniajgc sposob oznakowania tych materia-
téw.

8 11. Na dokumentach elektronicznych nie doko-
nuje sie skreslen i adnotacji, o ktorych mowa w § 9
ust. 1—3. Informacje o skresleniach i adnotacjach
umieszcza sie we witasciwych ewidencjach lub meta-
danych dokumentu elektronicznego.

8 12. 1. Na zawierajgcych informacje niejawne
kopiach, odpisach, wyciggach, ttumaczeniach pism,
wypisach z nich i wydrukach dokumentéw elektro-
nicznych przetwarzanych wytacznie w systemie tele-
informatycznym, o ktérym mowa w art. 2 pkt 8 usta-
wy, oraz wydrukach z informatycznych nos$nikow
danych przesytanych jako zatgczniki do pism umiesz-
cza sie:

1) na wszystkich stronach w prawym goérnym rogu
odpowiednio napis: ,Kopia”, ,,Odpis”, ,,Wyciag”,
. Ttumaczenie z jezyka” (nazwa jezyka — imie i na-
zwisko ttumacza), ,,Wypis” lub ,, Wydruk”;

2) na pierwszej stronie dodatkowo numer, pod jakim
zostaty zarejestrowane we wiasciwej ewidencji,
numer wykonanego egzemplarza kopii, odpisu,
wyciagu, ttumaczenia, wypisu lub wydruku;

3) na ostatniej stronie dodatkowo napis ,Za zgod-
nosc¢” i odcisk tuszowej pieczeci z nazwg jednostki
lub komoérki organizacyjnej (numerem jednostki
wojskowej), w ktoérej sporzadzono kopie, odpis,
wycigg, ttumaczenie, wypis lub wydruk.

2. Zgodnos¢ z oryginatem kopii, odpisu, wyciagu,
wypisu lub wydruku potwierdza podpisem odpowied-
nio kierownik jednostki lub komérki organizacyjnej
lub inne osoby przez nich upowaznione, a ttumacze-
nia — osoba dokonujgca ttumaczenia. Podpis wyko-
nuje sie czytelnie imieniem i nazwiskiem.

3. Fakt sporzadzenia kopii, odpisu, wyciagu, ttu-
maczenia lub wypisu odnotowuje sig¢ na ostatniej
stronie dokumentu, z ktérego sporzadzono kopie, od-
pis, wyciag, ttumaczenie lub wypis, przez odcisk pie-
czeci lub umieszczenie adnotacji informujacej o:

1) nazwie jednostki lub komorki organizacyjnej,
w ktérej sporzgdzono kopie, odpis, wyciag, ttuma-
czenie lub wypis;

2) liczbie egzemplarzy sporzadzonych kopii, odpiséw,
wyciggow, ttumaczen lub wypiséw;

3) dacie sporzadzenia kopii, odpisu, wyciagu, ttuma-
czenia lub wypisu;

4) numerze, pod jakim kopia, odpis, wyciagg, ttuma-
czenie lub wypis zostaty zarejestrowane we wtas-
ciwej ewidencji.

4. Adnotacje, o ktéorych mowa w ust. 3 pkt 1—3,
wpisuje sige przed wykonaniem kopii, odpisu, wycia-
gu, ttumaczenia lub wypisu, natomiast numer, pod
jakim zostaty zarejestrowane we wtasciwej ewidencji,
nanosi sie dopiero po wykonaniu kopii, odpisu, wycig-
gu, ttumaczenia lub wypisu.

5. Na wydrukach wymienionych w ust. 1 dokonuje
sie adnotacji, o ktérych mowa w ust. 3.
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6. W przypadku wykonywania wydruku, kopii, od-
pisu, wyciggu, ttumaczenia lub wypisu materiatow ar-
chiwalnych zgromadzonych w archiwach panstwo-
wych oraz archiwach panstwowych wyodrebnionych
nie dokonuje sie czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3,
z tym ze do materiatéw dotacza sie karte informacyj-
ng, na ktérej kazdorazowo umieszcza sie informacje
o wykonaniu wydruku, kopii, odpisu, wyciagu, ttuma-
czenia lub wypisu. Napis na karcie powinien zawiera¢
adnotacje, o ktorych mowa w ust. 3.

§ 13. 1. Wydruki dokumentéw przestanych pocztg
elektroniczng, ktorej infrastruktura znajduje sie w strefie
bezpieczenstwa, o ktérej mowa w art. 57 pkt 1 ustawy,
oznacza sie na zasadach okreslonych w 8 12 ust. 1 2.

2. Na wydrukach wymienionych w ust. 1 dokonuje
sie rowniez adnotacji, o ktérych mowa w 8 12 ust. 3.

§ 14. 1. Na dokumencie otrzymanym za posredni-
ctwem narzedzia lub urzadzenia kryptograficznego na
pierwszej stronie umieszcza sig:

1) rodzaj dokumentu w zaleznosci od narzedzia lub
urzgdzenia, za ktorego posrednictwem dokument
otrzymano;

2) nazwe jednostki lub komérki organizacyjnej, ktora
otrzymata dokument;

3) numer, pod jakim dokument zostat zarejestrowany
we wiasciwe] ewidencji, liczbe stron dokumentu,
date i godzine otrzymania;

4) numer egzemplarza otrzymanego dokumentu,
a w przypadku, gdy dokument wykonano w jed-
nym egzemplarzu, wpisuje sie ,Egz. pojedynczy”.

2. Informacje potwierdzajacg fakt nadania doku-
mentu za posrednictwem narzedzia lub urzadzenia,
o ktorych mowa w ust. 1, jednostka lub komorka orga-
nizacyjna posiadajgca takie narzedzie lub urzadzenie
umieszcza na pierwszej stronie przekazanego do wy-
stania dokumentu, wymieniajgc:

1) rodzaj dokumentu w zaleznosci od narzedzia lub
urzadzenia, za ktorego posrednictwem dokument
bedzie wystany;

2) nazwe jednostki lub komérki organizacyjnej, ktora
otrzymata dokument do wystania;

3) numer, pod jakim dokument zostat zarejestrowany
we wiasciwej ewidencji, liczbe stron dokumentu,
date i godzine nadania;

4) numer egzemplarza nadawanego dokumentu,
a w przypadku, gdy dokument wykonano w jed-
nym egzemplarzu, wpisuje sie ,,Egz. pojedynczy”.

3. Adnotacji, o ktérych mowa w ust. 2, dokonuje
sie przed wystaniem dokumentu.

§ 15. 1. Materiaty zawierajgce informacje niejawne
otrzymywane z zagranicy, w tym zatgczniki podlegaja-
ce odtgczeniu, oznacza sie na goérze i na dole pierwszej
i ostatniej strony krajowym odpowiednikiem zagra-
nicznej klauzuli tajnosci.

2. W przypadku materiatow zawierajgcych infor-
macje niejawne, wysytanych za granice w wykonaniu
umoéw miedzynarodowych, stosuje sie zasady ozna-
czania klauzulami tajnosci ustalone w tych umowach.

8 16. Materiaty zawierajgce informacje niejawne
(czesci urzadzen, informatyczne nosniki danych) wy-
korzystywane w urzadzeniach lub systemach prze-
znaczonych do wykonywania czynnosci operacyjno-
-rozpoznawczych nie podlegajg oznaczeniu zgodnie
z przepisami niniejszego rozporzadzenia.

8 17. Traci moc rozporzadzenie Prezesa Rady Mini-
strow z dnia 5 pazdziernika 2005 r. w sprawie sposobu
oznaczania materiatdw, umieszczania na nich klauzul
tajnosci, a takze zmiany nadanej klauzuli tajnosci
(Dz. U. Nr 205, poz. 1696).

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

Prezes Rady Ministrow: D. Tusk
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