Warszawa, dnia 21 sierpnia 2017 r.

Poz. 1558

OBWIESZCZENIE
PREZESA RADY MINISTROW

z dnia 27 lipca 2017 r.

w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie organizacji i funkcjonowania
kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych

1. Na podstawie art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych
aktow prawnych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1523) oglasza si¢ w zalaczniku do niniejszego obwieszczenia jednolity tekst rozpo-
rzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu
i trybu przetwarzania informacji niejawnych (Dz. U. poz. 1631), z uwzglednieniem zmiany wprowadzonej rozporzadzeniem
Rady Ministréw z dnia 21 grudnia 2012 r. zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii
tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych (Dz. U. z 2013 r. poz. 11).

2. Podany w zalaczniku do niniejszego obwieszczenia tekst jednolity rozporzadzenia nie obejmuje § 2 rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 21 grudnia 2012 r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii
tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych (Dz. U. z 2013 r. poz. 11), ktory stanowi:

,»§ 2. Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia.”.

Prezes Rady Ministrow: B. Szydio
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Zatacznik do obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow
7 dnia 27 lipca 2017 r. (poz. 1558)

ROZPORZADZENIE
RADY MINISTROW

z dnia 7 grudnia 2011 r.

w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu
i trybu przetwarzania informacji niejawnych

Na podstawie art. 47 ust. 1 pkt 2 1 7-11 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.

722016 r. poz. 1167 1 1948 oraz z 2017 r. poz. 935) zarzadza si¢, co nastgpuje:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

§ 1. 1. Rozporzadzenie okresla:
wymagania w zakresie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych;
strukture organizacyjna kancelarii, z uwzglednieniem mozliwosci tworzenia jej oddziatow;
podstawowe zadania kierownika kancelarii;
sposob 1 tryb przetwarzania informacji niejawnych;
wzo6r karty zapoznania si¢ z dokumentem;
wzory dziennikéw ewidencji.

2.D Przepisoéw rozporzadzenia regulujacych sprawy, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 14, nie stosuje si¢ w jednostkach

organizacyjnych organé6w wymienionych w art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,
zwanej dalej ,,ustawa”, oraz w stosunku do informacji niejawnych wchodzacych w sktad zasobu archiwalnego archiwow
panstwowych.

§ 2. 1. Tworzac kancelarig¢ tajng, o ktorej mowa w art. 42 ust. 1 ustawy, zwang dalej ,,kancelarig”, zapewnia si¢ spetnie-

nie nastgpujacych wymagan w zakresie organizacji i funkcjonowania:

)]
2)

3)

2)
3)
4)
5)

wyodrebnienie organizacyjne i lokalizacyjne;

sprawne i bezpieczne rejestrowanie, przechowywanie, obieg 1 wydawanie materialow, o ktorych mowa w art. 2 pkt 4
ustawy, zwanych dalej ,,materiatami”, umozliwiajace w kazdej chwili ustalenie, gdzie znajduje si¢ zarejestrowany
materiat oraz kto i kiedy si¢ z tym materiatem zapoznal;

wlasciwa struktura organizacyjna uwzgledniajaca nastepujace elementy:

a) kancelarig kieruje kierownik kancelarii,

b) oddziatem kancelarii kieruje osoba wyznaczona przez pelnomocnika ochrony sposrod pracownikéw pionu ochrony.
2. W celu realizacji wymogow, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzi si¢ nastgpujace dzienniki ewidencji:

rejestr dziennikdéw ewidencji i teczek, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1 do rozporzadzenia;

dziennik ewidencyjny, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do rozporzadzenia;

ksigzke dorgczen przesytek miejscowych, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 4 do rozporzadzenia;

wykaz przesytek nadanych, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 5 do rozporzadzenia;

rejestr wydanych przedmiotow shuzacy do ewidencjonowania wydanych no$nikow informacji oraz innych przedmiotow,
ktorego wzor stanowi zatacznik nr 6 do rozporzadzenia.

)

W brzmieniu ustalonym przez § 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 grudnia 2012 r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie
organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych (Dz. U. z 2013 r. poz. 11),
ktore weszto w zycie z dniem 22 stycznia 2013 r.
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3. W przypadkach uzasadnionych organizacja ochrony informacji niejawnych w kancelarii:
1) mozna prowadzi¢ takze inne dzienniki ewidencji niz wymienione w ust. 2;

2)  mozna tworzy¢ oddziaty funkcjonujace w sposob okreslony dla kancelarii.

4. W pomieszczeniach kancelarii mozna wydzieli¢ miejsce, w ktérym osoby uprawnione moga zapoznawac si¢ z mate-
riatami, zwane dalej ,,czytelnia”, spelniajace nastgpujace wymagania:

1)  czytelni¢ organizuje si¢ w sposob umozliwiajacy staly nadzor pracownikéw kancelarii nad materiatami;

2)  w czytelni zabrania si¢ instalowania systemu monitoringu wizyjnego.

5. Przepisy ust. 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio do organizacji pracy innych niz kancelaria tajna komorek organizacyjnych,
o ktorych mowa w art. 44 ust. 1 ustawy.

§ 3. 1. Dzienniki ewidencji mozna prowadzi¢ w formie elektronicznego rejestru.

2. W przypadku przetwarzania w dzienniku ewidencji, o ktorym mowa w ust. 1, wylacznie informacji jawnych zapewnia
si¢ spetnienie wymagan okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informa-
tyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2017 r. poz. 570).

§ 4. 1. Do podstawowych zadan kierownika kancelarii, w odniesieniu do materiatlow podlegajacych rejestracji w kancelarii,
nalezy:

1)  bezposredni nadzor nad obiegiem materialow;

2)  udostepnianie materialdow osobom do tego uprawnionym;

3)  wydawanie materialow osobom do tego uprawnionym, ktore zapewniaja odpowiednie warunki do ich przechowywania;
4)  egzekwowanie zwrotu materiatow;

5)  kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania materiatéw w kancelarii oraz jednostce organizacyjne;j;

6)  nadzor nad pracg oddziatéw kancelarii.
2. Osoba kierujaca oddziatem kancelarii wykonuje obowiazki kierownika kancelarii okreslone w ust. 1 pkt 1-5.

§ 5. 1. W przypadku zmiany na stanowisku kierownika kancelarii lub osoby kierujacej oddziatem kancelarii sporzadza
si¢ protokot zdawczo-odbiorczy.

2. Protokol, o ktérym mowa w ust. 1, sporzadza si¢ w obecno$ci osoby zdajacej obowiazki, osoby przejmujacej obowiazki
oraz petnomocnika ochrony lub upowaznionej przez niego osoby. Protokot sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach; pierwszy
egzemplarz przechowuje si¢ w kancelarii, drugi przechowuje petnomocnik ochrony.

3. W przypadku czasowej nieobecnosci kierownika kancelarii lub osoby kierujacej oddziatem kancelarii ich obowigzki
przejmuje petnomocnik ochrony lub pracownik kancelarii pisemnie przez niego upowazniony.

§ 6. 1. Po zakonczeniu pracy kierownik kancelarii lub inny upowazniony pracownik jest obowiazany sprawdzi¢ prawid-
towos¢ zamknigcia szaf i pomieszczen kancelarii.

2. Wszelkie przypadki naruszenia zasad ochrony informacji niejawnych nalezy niezwlocznie zgtasza¢ pelnomocnikowi
ochrony.

§ 7. 1. Kierownik kancelarii lub inny upowazniony pracownik niezwlocznie rejestruje przyjete materiaty w odpowied-
nim dzienniku lub rejestrze.

2. W przypadku kazdego dokumentu o klauzuli ,,scisle tajne” lub ,,tajne” z chwila jego udostepnienia zaktada si¢ karte
zapoznania si¢ z dokumentem, ktora dotacza si¢ do dokumentu. Wzor karty zapoznania si¢ z dokumentem stanowi zatacz-
nik nr 3 do rozporzadzenia.

3. W przypadku zbioru dokumentow zaktada si¢ jedna karte zapoznania si¢ z dokumentem. Kart¢ zapoznania si¢ z do-
kumentem pozostawia si¢ w jednostce organizacyjnej, w ktorej zostata zalozona, i przechowuje si¢ tak dtugo, jak dziennik
ewidencyjny, w ktorym dokument zostat zarejestrowany.
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4. Kierownik kancelarii lub inny upowazniony pracownik przekazuje albo udostgpnia zarejestrowane materiaty adresa-
towi lub upowaznionej przez adresata osobie, za pokwitowaniem.

5. Po otwarciu przesytki kierownik kancelarii tajnej lub inny upowazniony pracownik komorki organizacyjnej, w ktorej
rejestrowane sg materiaty:

1) sprawdza, czy zawarto$¢ przesyltki odpowiada wyszczegolnionym na niej numerom ewidencyjnym;

2)  ustala, czy liczba stron lub innych jednostek miary materiatow oraz liczba zatacznikow jest zgodna z liczba oznaczong
na poszczeg6lnych materiatach.

6. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowos$ci w wyniku czynnosci, o ktéorych mowa w ust. 5, kierownik kancelarii
tajnej lub inny upowazniony pracownik komorki organizacyjnej, w ktorej rejestrowane sa materialy, sporzadza protokot
z otwarcia przesyltki, zawierajacy opis nieprawidlowosci, w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden przekazuje si¢ do na-
dawcy, a drugi pozostawia u adresata.

7. Kierownik kancelarii tajnej lub inny upowazniony pracownik komorki organizacyjnej, w ktorej rejestrowane sg ma-
teriaty, odnotowuje fakt sporzadzenia protokotu, o ktorym mowa w ust. 6, w odpowiednim urzadzeniu ewidencyjnym
w rubryce ,,Informacje uzupetiajace/Uwagi”.

§ 8. 1. W kancelarii nie otwiera si¢ przesytek oznaczonych ,,do rak wtasnych”. W odpowiednim dzienniku lub rejestrze
wpisuje si¢ nadawce, numer i date wptywu przesytki; w rubryce ,,Informacje uzupehiajace/Uwagi” odnotowuje sie, ze
przesytka byla oznaczona ,,do rak wtasnych”.

2. Na opakowaniu przesytek, o ktorych mowa w ust. 1, wpisuje si¢ dat¢ wptywu i numer, pod ktérym zarejestrowano
przesytke. Przesytke przekazuje sie, za pokwitowaniem, bezposrednio adresatowi, a w razie jego nieobecnosci — osobie
przez niego pisemnie upowaznionej do odbioru.

3. Po otwarciu przesytki, o ktérej mowa w ust. 1, odbiorca przesyiki:
1) sprawdza, czy zawarto$¢ przesytki odpowiada wyszczegolnionym na niej numerom ewidencyjnym;

2)  ustala, czy liczba stron lub innych jednostek miary materialow oraz liczba zatacznikow jest zgodna z liczba oznaczong
na poszczego6lnych materiatach.

4. Z chwila zwrotu do kancelarii przesylki, o ktérej mowa w ust. 1, kierownik kancelarii lub inny upowazniony pracow-
nik uzupehia dane dotyczace przesytki w odpowiednim dzienniku Iub rejestrze.

5. Jezeli adresat podjal decyzje o przechowywaniu w kancelarii przesytki oznaczonej ,,do rak wiasnych” w stanie
zamknietym, kierownik kancelarii lub inny upowazniony pracownik dokonuje czynnosci, o ktorych mowa w ust. 4, przy
udziale adresata. Przesylka jest w takim przypadku przechowywana w formie zapiecz¢towanego pakietu, a fakt ten odnoto-
wuje si¢ w rubryce ,,Informacje uzupetiajace/Uwagi”.

§ 9. 1. Otrzymang albo wysylang przesytke badz wytworzony dokument lub inny material rejestruje si¢ w dzienniku
ewidencji odpowiednio w kolejnosci otrzymania, wystania lub wytworzenia.

2. Rejestracji, o ktorych mowa w ust. 1, dokonuje si¢ atramentem lub tuszem w kolorze niebieskim lub czarnym. Zmian
w dzienniku ewidencji dokonuje si¢ kolorem czerwonym, umieszczajac date, imi¢ i nazwisko oraz podpis osoby dokonuja-
cej zmiany.

3. W przypadku anulowania pozycji w dzienniku ewidencji podaje si¢ powdd anulowania, umieszczajac date, imi¢ i na-
zwisko oraz podpis osoby dokonujacej anulowania. Anulowania pozycji w dzienniku ewidencji dokonuje si¢ kolorem czer-
wonym.

4. Zabrania si¢ wycierania, zamazywania lub nadpisywania zapiséw dokonanych w dziennikach ewidencji.

5. W elektronicznych rejestrach dokumentéw nie usuwa si¢ zapisow ani nie dokonuje si¢ zmian, o ktorych mowa
w ust. 2—4. W rejestrach tych zamieszcza si¢ informacje o zmianach i skre§leniach.

§ 10. 1. Dokument, ktory nie jest przewidziany do dalszego wykorzystywania, o ile nie stanowi materiatu archiwalnego,
moze zostaé zniszczony, z zastrzezeniem przepisow o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
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2. Dokument niszczy si¢ w taki sposob, aby niemozliwe bylto catkowite Iub czgsciowe odtworzenie jego tresci.

3. Po protokolarnym zniszczeniu dokumentu uzupetnia si¢ rejestry, dzienniki i inne informacje dotyczace jego rejestracji.

§ 11. Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktdrej sa przetwarzane informacje niejawne mig¢dzynarodowe, tworzac
kancelari¢ tajng migedzynarodowa, uwzglednia przepisy, ktorych Rzeczpospolita Polska jest zobowiazana przestrzega¢ na

mocy zawartych uméw migdzynarodowych.

§ 12. Formularze dziennikdéw, rejestrow oraz innych urzadzen ewidencyjnych stosowane wedhug dotychczasowych
wzorow moga by¢ wykorzystywane do wyczerpania zapasow, nie dluzej jednak niz do dnia 31 grudnia 2013 .

§ 13. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2012 r.2)

2 Niniejsze rozporzadzenie bylo poprzedzone rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 1 czerwca 2010 r. w sprawie organizacji i funk-

cjonowania kancelarii tajnych (Dz. U. poz. 765), ktore utracito moc z dniem wejscia w Zycie niniejszego rozporzadzenia na podsta-
wie art. 189 ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1167).
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