Warszawa, dnia 6 maja 2026 r.

Poz. 14

ZARZADZENIE NR 3
PREZESA GLOWNEGO URZEDU MIAR

z dnia 6 maja 2026 1.

w sprawie organizacji pracy kancelarii niejawnej, sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
»poufne” oraz instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”
w Gléwnym Urzedzie Miar

Na podstawie art. 43 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2025 r.
poz. 1209) zarzadza si¢, co nastgpuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§ 1. Zarzadzenie okresla:
1) sposdb organizacji pracy kancelarii niejawnej w Gtéwnym Urzedzie Miar,
2) sposoéb i tryb przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” oraz o klauzuli ,,zastrzezone”,

3) zakres i warunki stosowania §rodkoéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ochrony informacji niejawnych o klauzuli
»poufne” oraz o klauzuli ,,zastrzezone”.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o: kierownictwo Urzgdu — Prezesa Urzgdu, Wiceprezeséw Urzedu oraz Dyrektora
Generalnego Urzedu;

1)  Prezesie Urzgdu — nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Glownego Urzedu Miar;
2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwny Urzad Miar;

3) Pelomocniku Ochrony — nalezy przez to rozumie¢ Petnomocnika Prezesa Gtéwnego Urzedu Miar do spraw Ochrony
Informacji Niejawnych;

4) kancelarii niejawnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniong komorke w zakresie ochrony informacji niejawnych;

5) pokwitowaniu — nalezy przez to rozumie¢ podanie daty, czytelnego imienia i nazwiska osoby odbierajacej dokument
w Dzienniku ewidencyjnym;

6) strefie ochronnej — nalezy przez to rozumie¢ pomieszczenie, zespot pomieszczen lub obszar posiadajacy wyraznie
okreslone i zabezpieczone granice, do ktoérego wprowadzono system kontroli dostepu zezwalajacy na wstep osob, ktore
posiadaja odpowiednie uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych w zakresie niezbednym do wykonywania
pracy albo wykonywania czynnosci zleconych, a w przypadku koniecznosci wstgpu osob, ktore takich uprawnien nie
posiadaja, przetwarzane informacje niejawne zabezpiecza si¢ przed mozliwoscig dostepu do nich tych oséb oraz
zapewnia si¢ nadzor osoby uprawnione;j;
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7) strefie ochronnej I — nalezy przez to rozumie¢ pomieszczenie kancelarii niejawnej nr 11a wraz z funkcjonujagcym
w nim, wydzielonym, nie majacym potaczenia z siecig teleinformatyczna, niejawnym systemem teleinformatycznym,
zlokalizowane na drugim pigtrze w budynku B Urzedu;

8) strefie ochronnej II — nalezy przez to rozumie¢ pomieszczenia nr 11b i llc wraz z przyleglym korytarzem,
pomieszczeniem socjalnym i sanitarnym, zlokalizowane na drugim pietrze w budynku B Urzedu, zabezpieczone pod
wzgledem fizycznym, poddane kontroli wejs¢ i wyj$¢ oraz kontroli przebywania, do ktoérych dostep posiadaja
dysponenci tych pomieszczen oraz osoby zwigzane z realizacjg zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych lub
innych tajemnic prawnie chronionych;

9) strefie ochronnej Il — nalezy przez to rozumie¢ obszar budynku Urzedu, w ktorym zapewniono kontrole ruchu os6b
oraz do ktérego wstep majg osoby na podstawie elektronicznych kart dostgpu;

10) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

Rozdziat 2
Pion ochrony informacji niejawnych

§ 3. W Urzedzie funkcjonuje Pion ochrony informacji niejawnych, w sktadzie:

1) Pelnomocnik Ochrony;

2) Zastgpca Petnomocnika ochrony;

3) Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego;
4)  Administrator systemu teleinformatycznego;

5) pracownik kancelarii niejawne;.

§ 4. Pionem ochrony informacji niejawnych kieruje Pelnomocnik Ochrony.

Rozdziat 3
Organizacja pracy kancelarii niejawnej

§ 5. 1. Kancelaria niejawna jest wlaSciwa w sprawie rejestrowania, przechowywania, obiegu i wydawania materiatow
oznaczonych klauzulg ,,poufne” albo ,,zastrzezone”, przechowywania teczek akt postgpowan sprawdzajacych, kodow
zroédlowych do kas fiskalnych oraz sktadanych w Urzedzie oswiadczen o stanie majatkowym.

2. Kancelaria niejawna jest zlokalizowana w budynku B Urzedu, w pomieszczeniu nr 11a, znajdujacym si¢ w strefie
ochronnej L.

3. Kancelaria niejawna podlega Petnomocnikowi Ochrony, a obstuguje ja pracownik kancelarii niejawne;j

4. Wyposazenie kancelarii niejawnej, w tym akredytowany niejawny system teleinformatyczny komunikacji rzadowe;j,
zwany dalej ,,SKR-Z”, zapewnia ochron¢ przetwarzanych informacji niejawnych, ich poufnos$¢, integralno$¢ i dostepnosc.

§ 6. 1. Srodki bezpieczenstwa fizycznego, stosowane w Urzedzie w celu ochrony materialéw niejawnych, sa zgodne
z przepisami rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 29 maja 2012 r. w sprawie $rodkoéw bezpieczenstwa fizycznego
stosowanych do zabezpieczania informacji niejawnych (Dz. U. z 2012 r. poz. 683 oraz z 2017 r. poz. 522).

2. Srodki bezpieczenstwa fizycznego, o ktorych mowa w ust. 1, chronig w szczegdlnosci przed:
1) dzialaniem obcych stuzb specjalnych;
2) zamachem terrorystycznym lub sabotazem;

3) kradziezg lub zniszczeniem materiatu podlegajacego ochronie;
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4) prdba wejscia 0sob nieuprawnionych do pomieszczen, w ktorych sg przetwarzane informacje niejawne;
5) nieuprawnionym dostepem do informacji o wyzszej klauzuli tajnosci, niewynikajacym z posiadanych uprawnien.

3. W kancelarii niejawnej wydzielone zostalo pomieszczenie, bgdace pod statym nadzorem Pelnomocnika ochrony,
a w przypadku jego nicobecnosci - zastepcy Petnomocnika Ochrony, w ktorym osoby uprawnione mogg zapoznawac si¢
z materiatami niejawnymi.

§ 7. W kancelarii niejawnej prowadzi si¢:

1) wykaz pracownikéw Urzedu posiadajgcych uprawnienia w zakresie dostgpu do informacji niejawnych, ktérego wzor
okresla zatgcznik nr 1 do zarzadzenia,

2) rejestr dziennikow ewidencji i teczek, ktorego wzor okresla zalacznik nr 2 do zarzadzenia;
3) dziennik ewidencyjny, ktorego wzor okresla zalacznik nr 3 do zarzadzenia;

4) wykaz nadanych przesytek, ktorego wzor okresla zatacznik nr 4 do zarzadzenia;

5) ksiazke dorgczen przesytek miejscowych, ktorej wzor okresla zatgcznik nr 5 do zarzadzenia;

6) rejestr wydanych przedmiotow, stuzacy do ewidencjonowania wydanych no$nikéw informacji oraz innych
przedmiotow, ktérego wzor okresla zatacznik nr 6 do zarzadzenia;

7)  wykaz zmiany kodow, ktoérego wzor okresla zalacznik nr 7 do zarzadzenia;

8) wykaz oséb zatrudnionych w Urzgdzie albo wykonujacych czynno$ci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostepu
do informacji niejawnych oraz osob, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto —
ktorego wzor okresla zatacznik nr 8 do zarzadzenia.

Rozdziat 4
Zabezpieczenie kluczy oraz kodéw

§ 8. 1. Pracownik kancelarii niejawnej po zakonczeniu pracy zamyka sejfy i szafy metalowe w kancelarii niejawne;j,
sprawdza zabezpieczenia i zamyka drzwi kancelarii niejawnej.

2. Drzwi wejsciowe do strefy ochronnej 11 sg zamykane po zakonczeniu pracy przez pracownika tej strefy za pomoca
kompletu kluczy do uzytku biezacego.

3. Komplet kluczy do uzytku biezacego jest deponowany po zakonczeniu pracy w elektronicznym depozytorze kluczy.
Pobranie i zdanie kluczy jest mozliwe wylacznie przez osoby uprawnione.

4. Nieuprawnione proby pobrania kluczy, o ktorych mowa w ust. 3, jak rowniez inne nieprawidtowosci dotyczace
zabezpieczenia pomieszczenia kancelarii niejawnej, nalezy natychmiast zgtosi¢ Petnomocnikowi Ochrony, a w przypadku
jego nieobecnosci - zastgpcy Pelnomocnika Ochrony.

5. Komplety kluczy inne niz wskazane w ust. 3 s3 przechowywane zgodnie z warunkami okre§lonymi w ,,Planie ochrony
informacji niejawnych w Glownym Urzgdzie Miar, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego”.

6. Utratg kluczy do pomieszczen, sejfow i szaf metalowych znajdujacych si¢ w kancelarii niejawne;j, zglasza si¢ zgodnie
z ust. 4.

§ 9. 1. Drzwi wejsciowe do strefy ochronne;j I i I1 sg zabezpieczone systemem alarmowym, do ktorego kazdy pracownik
Pionu ochrony posiada indywidualny kod. Kody do systemu alarmowego powinny by¢ zmieniane:
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1) w przypadku podejrzenia ujawnienia kodu;
2)  w przypadku zmiany sktadu 0sob pracujacych w tych strefach;

3) po kazdej naprawie lub konserwacji systemu dokonanej przez uprawniony podmiot.

2. Kazda zmiana kodu powinna zosta¢ odnotowana w wykazie, o ktorym mowa w § 7 pkt 7.

Rozdziat 5
Sposob i tryb przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” i ,,zastrzezone”
oraz dostep do informacji niejawnych

§ 10. 1. Dopuszczenie do pracy albo zlecenie prac zwigzanych z dostgpem do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”
moze nastapi¢ po spetnieniu nastgpujacych warunkow:

1) posiadaniu poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”
lub wyzszej;

2) odbyciu szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych, potwierdzonego wydanym zaswiadczeniem, waznym
przez okres 5 lat od daty jego wydania.

2. Dopuszczenie do pracy albo zlecenie prac zwigzanych z dostepem do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”
moze nastapi¢ po spetnieniu nastgpujacych warunkow:

1) posiadaniu pisemnego upowaznienia Prezesa Urzedu, jezeli osoba nie posiada poswiadczenia bezpieczenstwa;
upowaznienie przygotowuje Pelnomocnik Ochrony, a w przypadku jego nieobecnosci - zastgpca Petnomocnika
Ochrony;

2) odbyciu szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych, potwierdzonego wydanym zas§wiadczeniem, waznym
przez okres 5 lat od daty wydania zaswiadczenia.

§ 11. Dostgp do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne” oraz ,,zastrzezone” moze by¢ przyznany
wylacznie osobie dajacej rekojmi¢ zachowania tajemnicy i tylko w zakresie niezb¢dnym do wykonywania przez nig pracy
na zajmowanym stanowisku stuzbowym albo wykonywania czynnosci zleconych.

Rozdziatl 6
Wytwarzanie i rejestrowanie dokumentéw niejawnych o klauzuli ,,poufne” i ,,zastrzezone”

§ 12. 1. Dokumenty oznaczone klauzulg ,,poufne” albo ,,zastrzezone” moga byé wytwarzane w Urzgdzie wylacznie
w pomieszczeniach zapewniajgcych ochrong przed ich nieuprawnionym ujawnieniem. Wzér dokumentu niejawnego okresla
zatacznik nr 9 do zarzadzenia.

2. Pomieszczeniem przeznaczonym w Urzedzie do wytwarzania dokumentéw o klauzuli ,,poufne” albo ,,zastrzezone”
jest kancelaria niejawna.

3. Dokumenty oznaczone klauzulg ,,poufne” albo ,,zastrzezone” mozna wytwarza¢ w Urzegdzie w szczegdlnoSci
w formie pisma odrecznego, wypetniania formularzy, powielania, filmowania lub fotografowania, a dokumenty niejawne
o klauzuli ,,zastrzezone” réwniez w postaci dokumentu elektronicznego w akredytowanym systemie teleinformatycznym
SKR-Z.

4. Liczbg wytwarzanych dokumentéw niejawnych oraz zasi¢g ich obiegu nalezy ograniczy¢ do minimum niezbgdnego
do zalatwienia sprawy.

5. Zasady przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” w systemie teleinformatycznym SKR-Z
okreslaja:
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1) ,,Procedury Bezpiecznej Eksploatacji Systemu Teleinformatycznego ,,SKR-Z” — wyciag dla kierownika jednostki
organizacyjnej uzytkujacej system;

2) ,,Procedury Bezpiecznej Eksploatacji Systemu Teleinformatycznego ,,SKR-Z” — wyciag dla uzytkownika.

§ 13. 1. Materiaty niejawne o klauzuli ,,poufne” albo ,,zastrzezone”, w tym takze informatyczne no$niki danych rejestruje
i kompletuje kancelaria niejawna. Dla kazdego nos$nika kancelaria niejawna sporzadza metryke, ktorej wzor okresla
zatacznik nr 10 do zarzadzenia.

2. Wytworzony dokument lub material, otrzymana albo wysytana przesylka, jest rejestrowana w kancelarii niejawne;j
w ,,Dzienniku ewidencyjnym”.

3. Dokument niejawny jest rejestrowany w kancelarii niejawnej w ciggu 30 dni od chwili wytworzenia oraz oznaczany
zgodnie z przepisami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu oznaczania
materiatdbw i umieszczania na nich klauzul tajnosci (Dz. U. poz. 1692).

Rozdziat 7
Klasyfikowanie informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” i ,,zastrzezone”

§ 14. 1. Informacjom niejawnym nadaje si¢ klauzule ,,poufne”, jezeli ich nieuprawnione ujawnienie spowoduje szkode
dla Rzeczypospolitej Polskiej wskazang w art. 5 ust. 3 ustawy.

2. Informacjom niejawnym nadaje si¢ klauzulg ,,zastrzezone”, jezeli nie nadano im wyzszej klauzuli tajnosci, a ich
nieuprawnione ujawnienie moze mie¢ szkodliwy wplyw na wykonywanie przez organy wladzy publicznej lub inne jednostki
organizacyjne zadan, o ktorych mowa w art. 5 ust. 4 ustawy.

3. Klauzulg tajnosci nadaje osoba, ktéra ma uprawnienia do podpisania dokumentu lub oznaczenia innego niz dokument
materiatu.

4. Osoba, o ktorej mowa w ust. 3, moze okresli¢ date lub wydarzenie, po ktdrych nastgpi zniesienie lub zmiana przyznane;j
klauzuli tajnosci.

5. Materiat oznacza si¢ klauzulg tajno$ci w sposob wyrazny i w pelnym jej brzmieniu.

§ 15. 1. Dokument oznaczony klauzulg ,,poufne” albo ,,zastrzezone”, utrwalony w formie pisma, oznacza si¢ zgodnie
z zalgcznikiem nr 10 do zarzadzenia, w nastepujacy sposob:

1) nakazdej stronie dokumentu umieszcza sig:
a) na $rodku, jako pierwszy element w naglowku strony, klauzulg tajnosci,
b) numer egzemplarza, a w przypadku, gdy dokument wykonano w jednym egzemplarzu, napis ,,egz. pojedynczy”,

c) sygnature literowo-cyfrowa, na ktora skladaja sie: literowe oznaczenie jednostki lub komorki organizacyjnej,
symbol oznaczenia klauzuli tajnosci, numer, pod ktérym ten dokument zostal zarejestrowany i rok, w ktorym
dokonano rejestracji, a takze, w zaleznos$ci od potrzeb, inne oznaczenia utatwiajace ustalenie wykonania dokumentu
przez pracownika komorki organizacyjnej Urzedu lub tez jego przynalezno$¢ do okreslonej sprawy,

d) numer strony oraz liczbg stron catego dokumentu,

e) na $rodku, jako ostatni element w stopce strony - klauzule tajnosci;
2) na pierwszej stronie umieszcza si¢ rowniez:

a) nazwe jednostki lub komorki organizacyjne;j,

b) nazwe miejscowosci i datg podpisania dokumentu,
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¢) w przypadku dokumentu, ktéremu nadano bieg korespondencyjny, imi¢ i nazwisko lub nazwe stanowiska adresata;
w przypadku wielu adresatow dokumentu, ktéremu nadano bieg korespondencyjny, dopuszcza si¢ mozliwosc
umieszczenia jedynie adnotacji ,,adresaci wedhug rozdzielnika”;

3) na ostatniej stronie pod trescig umieszcza sie:
a) liczbg zatacznikow,

b) liczbe stron zalacznikow lub egzemplarzy wchodzacych w sktad wszystkich zalacznikéw lub informacje
okreslajaca rodzaj zalaczonego materiatu i jego odpowiednia jednostke miary,

c) klauzule tajnosci zatagcznikow wraz z numerami, pod jakimi zostaly zarejestrowane oraz liczbe stron kazdego
zalacznika lub informacje okreslajaca rodzaj zatagczonego materiatu i jego odpowiednig jednostke miary, wlasciwa
dla konkretnego zalacznika,

d) napis ,,tylko adresat” — jesli adresatowi wysyta si¢ inng liczbe zatacznikow niz pozostawia w aktach; a zatgczniki
maja by¢ przekazane adresatowi bez pozostawiania ich w aktach lub napis ,,do zwrotu”- jezeli zalaczniki maja
zosta¢ zwrocone nadawcy,

e) stanowisko oraz imi¢ i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace osobe uprawniong do jego podpisania,
f) liczb¢ wykonanych egzemplarzy,

g) adresatéw poszczegdlnych egzemplarzy dokumentu albo adnotacj¢ ,,adresaci wedtug rozdzielnika”,

h) dyspozycje ,,ad acta” w przypadku egzemplarza pozostajacego w aktach nadawcy,

i) 1imig¢ i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace wykonawceg.

2. Dokument elektroniczny oznaczony klauzulg tajnosci oznacza si¢ w ten sposob, ze jego metryka zawiera nastepujace
informacje:

1) klauzule tajnosci;

2) sygnature literowo-cyfrowa;

3) nazwg jednostki lub komorki organizacyjne;j;
4)  datg rejestracji dokumentu;

5)  wprzypadku dokumentu, ktoremu nadano bieg korespondencyjny, wskazanie adresatow przez podanie imion i nazwisk
lub nazw ich stanowisk;

6) klauzule tajnosci zalacznikéw wraz z numerami, pod jakimi zostaty zarejestrowane;
7) stanowisko, imi¢ i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace osobe uprawniong do podpisania dokumentu;
8) imi¢ i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace wykonawce;

9) nazwe nadang dokumentowi lub okreslenie, czego dokument dotyczy.

3. Oznaczenie dokumentu nieelektronicznego, stanowigcego zatacznik do pisma polega na umieszczeniu na pierwszej

2

stronie informacji: ,,Zalacznik nr ... do dokumentunr ....... zdnia ....... .

4. Dokument (pismo przewodnie) przesylany z zatacznikami o klauzuli ,,poufne” albo ,zastrzezone” oznacza si¢
W nastepujacy sposob:

1)  dokument (pismo przewodnie) oznacza si¢ klauzulg tajnosci ,,poufne” albo ,,zastrzezone”;

2) nadokumencie — jezeli po trwatym odlaczeniu zatacznikéw dokument jest jawny — na kazdej stronie w nagtowku pod
klauzula ,,poufne” albo ,,zastrzezone” umieszcza si¢ adnotacje ,,jawne po odtaczeniu zatacznikéw”; rejestrujac takie
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pismo w Dzienniku ewidencyjnym, w rubryce ,,Informacje uzupelniajace/uwagi” wpisuje si¢ adnotacj¢ ,,jawne po
odlaczeniu zatacznikow”

5. Na trwale oprawionych zbiorach dokumentow, rejestrach, ksigzkach, broszurach i reprodukcjach, klauzule tajnosci
,,poufne” albo ,,zastrzezone” umieszcza si¢ posrodku, na gorze i na dole zewnetrznych $cianek oktadki oraz — jezeli jest —
na stronie tytutowe;j.

6. Na materiatach innych niz dokumenty wymienione wyzej:

1) klauzule tajnosci ,,poufne” albo ,,zastrzezone” i sygnature literowo-cyfrowa umieszcza si¢ przez ostemplowanie,
nadrukowanie, wpisanie odreczne, trwale dotaczenie metek, nalepek, kalkomanii lub w inny widoczny sposob,
w szczego6lnosci na ich obudowie lub opakowaniu;

2) utrwalanie informacji niejawnych w formie dzwigku lub obrazu poprzedza si¢ i konczy informacja o nadanej klauzuli

tajnosci, o ile istnieja takie mozliwosci.

§ 16. 1. Zniesienie lub zmiana klauzuli tajno$ci sg mozliwe wylacznie po wyrazeniu pisemnej zgody przez osobe, ktora
nadata klauzule albo jej przetozonego, w przypadku gdy Urzad lub komoérka organizacyjna Urzedu, w ktdrej dokument
wytworzono nie istnieje.

2. Oznaczenia zmiany klauzuli tajnoéci na dokumencie dokonuje si¢ nastepujaco:
1) skresla si¢ wszystkie dotychczasowe oznaczenia klauzuli tajnosci;
2) nad skre$lonymi oznaczeniami klauzul tajno$ci umieszcza si¢ oznaczenie nowej klauzuli tajnosci;

3) nad pierwszym w kolejnosci skreslonym oznaczeniem klauzuli tajnos$ci umieszcza si¢ date, podpis, imi¢ i nazwisko
lub inne oznaczenie wskazujace osobe dokonujgcg tych adnotacji oraz wskazuje si¢ podstawe dokonania czynnosci.

3. Powyzszych skre$len i adnotacji dokonuje si¢ kolorem czerwonym, w sposob trwaly i czytelny.

4. Po dokonaniu czynno$ci zniesienia lub zmiany klauzuli tajnosci, nalezy poinformowaé o tym fakcie wszystkich
odbiorcéw materiatu.

Rozdziat 8
Wysylanie, odbieranie, obieg i przeglad dokumentéw niejawnych o klauzuli
»poufne” i ,,zastrzezone”

§ 17. 1. Dokumenty oznaczone klauzula ,,poufne” albo ,,zastrzezone” sg wysyltane przez kancelari¢ niejawna tak jak
przesylki polecone, po uprzednim zapakowaniu w dwie nieprzezroczyste koperty.

2. Sposob opisywania kopert, o ktorych mowa w ust. 1przedstawiono w zataczniku nr 11 do zarzadzenia.

3. Szczegbdtowe zasady pakowania oraz oznaczania kopert, adresowania i przesytania dokumentoéw, okresla
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie sposobu oznaczania materiatdw i umieszczania na nich klauzul
tajnosci.

§ 18. 1. W przypadku konieczno$ci przekazania przewoznikom przesytek zawierajacych materiaty niejawne o
klauzulach tajnosci wskazanych w ust. 2, przekazanie odbywa si¢ na podstawie ,, Wykazu przesytek nadanych”, ktory
stanowi potwierdzenie nadania przesyiki.

2. Przesylki miejscowe, zawierajace informacje niejawne o klauzuli ,,poufne” albo ,,zastrzezone”, moga by¢
dostarczane do adresata osobiscie przez Pelnomocnika ochrony, na podstawie ,,Ksiazki dorgczen przesytek miejscowych”.

§ 19. 1. Korespondencja niejawna wptywajaca do Urzgdu, zawierajaca informacje niejawne o klauzuli ,,poufne” albo
,,Zastrzezone”, jest odbierana przez Pelnomocnika Ochrony lub zastepcg Pelnomocnika Ochrony.
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2. W Urzedzie nie ma mozliwo$ci odebrania, wytworzenia i wyslania przesyltki niejawnej o klauzuli ,,tajne” lub ,,$cisle
tajne”.

3. Odbierajac przesytke, Pelnomocnik Ochrony lub jego zastgpca jest zobowigzany do sprawdzenia jej klauzuli,
prawidlowos$ci oznaczenia nadawcy i adresata, cato$ci pieczeci i opakowania, zgodnos$ci odcisku pieczeci na opakowaniu
z nazw3 jednostki organizacyjne;j.

4. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesyiki, ktora wptyneta do Urzedu, osoba odbierajaca przesytke sporzadza
wraz z dorgczajacym protokot uszkodzenia, ktorego jeden egzemplarz przekazywany jest nadawcy, drugi otrzymuje
Pelnomocnik Ochrony, a ewentualnie trzeci egzemplarz - przewoznik, jezeli posredniczyt w przekazaniu przesyiki.

5. Po otwarciu przesytki, Pelnomocnik Ochrony lub jego zastepca sprawdza, czy zawarto$¢ przesytki odpowiada
wyszczegblnionym na niej numerom ewidencyjnym, ustala, czy liczba zalacznikow i stron zalgcznikow jest zgodna
z zalacznikami wyszczegolnionymi na dokumencie.

6. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, jest sporzadzany, w dwoch egzemplarzach, protokot otwarcia przesytki
zawierajacy wykaz nieprawidlowosci. Jeden egzemplarz protokotu jest przekazywany nadawcy dokumentu,
a fakt sporzadzenia protokotu jest odnotowywany w rubryce ,Informacje uzupeliajace/Uwagi” w Dzienniku
ewidencyjnym.

§ 20. 1. Dokument wplywajacy do Urzedu jest rejestrowany w kancelarii niejawnej i przekazywany, w celu dokonania
dekretacji, Prezesowi Urzgdu lub innemu wskazanemu na kopercie adresatowi.

2. Prezes Urzegdu lub inny, wskazany na kopercie, adresat, dokonuje na dokumencie pisemnej dekretacji, wskazujac
kierownika komorki organizacyjnej Urzedu lub pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za zatatwienie sprawy.

3. Zadekretowany dokument niejawny oznaczony klauzulg ,,poufne” albo ,,zastrzezone” Pelnomocnik Ochrony lub jego
zastgpca udostepnia w kancelarii niejawnej osobie wskazanej w dekretacji i umozliwia jej zapoznanie si¢ z zadekretowanym
dokumentem.

4. Fakt zapoznania si¢ konkretnej osoby z dokumentem oznaczonym klauzulg ,,poufne” lub ,,zastrzezone” jest
kazdorazowo odnotowywany w odpowiedniej rubryce Dziennika ewidencyjnego, ze wskazaniem imienia i nazwiska osoby
oraz daty zapoznania si¢ z dokumentem.

5. W przypadku znacznej liczby 0sob, ktdre zgodnie z dekretacja majg si¢ zapoznac z treScig dokumentu i braku miejsca
na odnotowanie tego faktu w Dzienniku ewidencyjnym, jest zakladana , Karta zapoznania si¢ z dokumentem”. Kartg
przechowuje si¢ tak jak dokument niejawny, ktorego jest ona cze$cig. Wzor Karty zapoznania si¢ z dokumentem okresla
zalacznik nr 12 do zarzadzenia.

§ 21. 1. Przekazywanie dokumentow niejawnych oznaczonych klauzula ,,poufne” albo ,,zastrzezone” poszczegolnym
pracownikom Urzgdu moze odbywacé si¢ wyltacznie na podstawie dekretacji i tylko za posrednictwem kancelarii niejawne;.

2. Zabrania si¢ pracownikom Urzedu przekazywania miedzy soba dokumentdw niejawnych oznaczonych klauzula
,poufne” albo ,,zastrzezone” z pomini¢ciem kancelarii niejawne;.

3. System obiegu dokumentéw zapewnia ewidencje dokumentéw oznaczonych klauzulg ,,poufne” albo ,,zastrzezone”
umozliwiajac kazdoczesne okreslenie ich lokalizacji.

§ 22. Materiaty oznaczone klauzulg ,,poufne” albo ,,zastrzezone”, znajdujace si¢ w kancelarii niejawnej, co najmniej raz
na 3 lata podlegajg sprawdzeniu podczas kontroli ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw w Urzedzie.
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Rozdziat 9
Kopiowanie i kompletowanie dokumentéw niejawnych
o klauzuli ,,poufne” oraz ,,zastrzezone”

§23. 1. Kopie, odpisy, wyciagi, tlhumaczenia lub wypisy z dokumentu oznaczonego klauzulg ,,poufne” albo
,,Zastrzezone” mozna wykonaé, o ile osoba, ktora podpisata dokument, nie wniosta na nim zastrzezen dotyczacych zakazu
wykonywania kopii, wyciagu, wypisu, odpisu lub thumaczenia.

2. Kopie, odpisy, wyciagi, ttumaczenia lub wypisy z dokumentu, o ktorym mowa w ust. 1, przeznaczone do wystania
poza Urzad wykonuje si¢ na podstawie pisemnej zgody Prezesa Urzedu lub upowaznionej przez niego osoby, widniejace;j
na tym dokumencie.

3. Wykonana kopie, odpis, wyciag, tlumaczenie lub wypis ewidencjonuje si¢ i oznacza zgodnie z przepisami
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie sposobu oznaczania materiatdéw i umieszczania na nich klauzul tajnosci.

§ 24. 1. Na dokumencie wytworzonym w wyniku kopiowania lub thumaczenia umieszcza sig:

1) w przypadku kopii — na pierwszej stronie sygnature literowo-cyfrowa, na ktora sktadajg sig:
a) literowe oznaczenie jednostki lub komorki organizacyjnej,
b) symbol oznaczenia klauzuli tajnosci,
c) numer, pod ktéorym ten dokument zostal zarejestrowany w Dzienniku ewidencyjnym,
d) rok, w ktérym dokonano rejestracji,

e) w zaleznosci od potrzeb, inne oznaczenia utatwiajace ustalenie miejsca wykonania dokumentu w Urzgdzie lub
komoérce organizacyjnej Urzedu lub tez jego przynalezno$¢ do okre§lonej sprawy;

2) w przypadku thumaczenia — odpowiednio oznaczenia, ktore stosuje si¢ do oznaczania dokumentu w formie pisma;
3) na wszystkich stronach:
a) w przypadku kopiowania napis: ,,Wydruk”, ,, Kopia”, ,,Odpis”, ,,Wypis”, ,,Wyciag”,

b) w przypadku tlumaczenia napis: ,,Ttumaczenie z jezyka (nazwa jezyka)” oraz podpis, imi¢ i nazwisko lub inne
oznaczenie wskazujace osobe dokonujaca thumaczenia;

4) na ostatniej stronie, w przypadku kopiowania, dodatkowo potwierdzenie zgodnosci z oryginatem, zawierajace:
a) napis ,,Za zgodno$¢”,
b) odcisk pieczeci z nazwa jednostki lub komoérki organizacyjnej, w ktorej wytworzono dokument,

¢) podpis, imi¢ i nazwisko lub inne oznaczenie, wskazujace Prezesa Urzgdu lub kierownika komorki organizacyjnej,
w ktorej dokonano kopiowania, albo osobg przez niego upowazniong.

2. Fakt wytworzenia dokumentu w wyniku kopiowania lub ttumaczenia dokumentu nieelektronicznego odnotowuje si¢
na ostatniej stronie dokumentu kopiowanego lub thumaczonego przez umieszczenie informacji o:

1) nazwie jednostki lub komorki organizacyjnej, w ktorej wytworzono dokument;
2) liczbie egzemplarzy dokumentu wytworzonego;

3) dacie wytworzenia dokumentu;

4) numerze, pod jakim wytworzony dokument zostal zarejestrowany.

3. Zabrania si¢ wykonywania w Urzedzie kopii i skanéw dokumentéw oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” albo
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,»poufne” w urzadzeniach podiaczonych do sieci teleinformatycznych, w tym przy wykorzystaniu systemow
teleinformatycznych podtaczonych do Internetu.

§ 25. 1. Kompletowanie dokumentoéw niejawnych odbywa si¢ na podstawie ,,Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt
Glownego Urzedu Miar”, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Prezesa Glownego Urzedu Miar w sprawie wprowadzenie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitego, rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w Gtownym Urzedzie Miar.

2. Dokumenty zawierajgce informacje niejawne o klauzuli ,,poufne” albo ,,zastrzezone”, gromadzi si¢ w teczkach
w kancelarii niejawnej GUM.

3. Zezwala si¢ na umieszczanie w teczkach, o ktorych mowa w ust. 2, materiatdéw jawnych, jezeli dotycza one tej samej
sprawy. Wowczas teczka posiada klauzule ,,poufne” albo ,,zastrzezone”, w zaleznosci od najwyzej sklasyfikowanego
dokumentu znajdujacego si¢ w tej teczce.

4. Nie rzadziej niz raz na 5 lat jest przeprowadzany przeglad materiatdw oznaczonych klauzula ,,poufne”
i,,zastrzezone” w celu stwierdzenia, czy spetnione sg ustawowe przestanki ochrony tych materiatow.

5. Z uwagi na niewielkg liczbe¢ materiatéw niejawnych w Urzedzie i konieczno§¢ zachowania wymaganych przepisami
prawa standardow ich ochrony, materialty oznaczone klauzula ,,poufne” i ,,zastrzezone” sg przechowywane w szafach
metalowych w kancelarii niejawnej Urzgdu.

Rozdziat 10
Udostepnianie i przekazywanie dokumentow niejawnych
o klauzuli ,,poufne” i ,,zastrzezone”

§ 26. 1. Informacje niejawne oznaczone klauzula ,,poufne” albo ,,zastrzezone” moga by¢ udostepnione wytacznie
pracownikom Urzedu spetniajacym okreslone w ustawie warunki w zakresie dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli
,,poufne” albo ,,zastrzezone” i tylko w zakresie niezbednym do realizacji zadan na zajmowanym stanowisku stuzbowym.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu sg zobowigzani do informowania Pelnomocnika Ochrony
o konieczno$ci przyznania uprawnien w zakresie dostgpu do informacji niejawnych pracownikom, ktoérych zakres
wykonywanych czynno$ci na zajmowanym stanowisku stuzbowym w Urzedzie wymaga dostepu do informacji niejawnych
o klauzuli ,,poufne” albo ,,zastrzezone”.

3. Przetozeni sg zobowigzani do prowadzenia nadzoru podleglych pracownikéw w zakresie posiadania przez nich
dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne” albo ,,zastrzezone”, jezeli ich posiadanie jest lub moze
by¢ niezbe¢dne w zwiagzku z realizacjg zadan stuzbowych.

4. Udostepnianie informacji niejawnych nastgpuje na podstawie pisemnej dekretacji adresata dokumentu, poprzez
udostepnienie dokumentu osobie posiadajacej uprawnienia w zakresie dostgpu do informacji niejawnych o wymagane;j
klauzuli tajnosci, za pokwitowaniem w Dzienniku ewidencyjnym.

5. Pelnomocnik ochrony lub jego zast¢pca odmawia udostgpnienia materiatow oznaczonych klauzulg ,,poufne” albo
,»Zastrzezone” osobie niespeiniajacej warunkow okreslonych w ustawie w zakresie dostgpu do informacji niejawnych
o takich klauzulach tajno$ci i powiadamia o tym ostatniego dekretujacego, ktory wskazat taka osobe, w celu zmiany
dekretacji.

6. Prowadzenie aktualnego wykazu os6b posiadajacych uprawnienia w zakresie dostgpu do informacji niejawnych nalezy
do Pelnomocnika Ochrony.

§ 27. 1. Przekazywanie dokumentu oznaczonego klauzulg ,,poufne” albo ,,zastrzezone” poza Urzad moze si¢ odbywaé
wylacznie w przypadku uzasadnionej koniecznosci i zawsze za posrednictwem kancelarii niejawne;j.
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2. Pobrania materiatow z kancelarii niejawnej Urzedu dokonuje osoba posiadajaca uprawnienia w zakresie dostepu do
informacji niejawnych o odpowiedniej klauzuli tajno$ci. Fakt ten podlega odnotowaniu w Dzienniku ewidencyjnym.

3. Po pobraniu materialu oznaczonego klauzula ,,poufne” albo ,,zastrzezone”, odbiorca ponosi petng odpowiedzialnos¢
za bezpieczenstwo materiatdéw, w tym informacji nicjawnych w nim zawartych.

Rozdziat 11
Brakowanie i niszczenie dokumentéw niejawnych o klauzuli ,,poufne” i ,,zastrzezone”

§ 28. 1. Dokumenty niejawne oznaczone klauzulg ,,poufne” albo ,,zastrzezone”, wytworzone w Urzedzie lub otrzymane
z innych jednostek organizacyjnych, podlegaja po ich wykorzystaniu:

1) kompletowaniu w teczkach przedmiotowych o okreslonej klasie archiwalnej, jezeli stanowiag warto$¢ archiwalng lub
praktyczna dla komorki organizacyjnej Urzedu;

2) brakowaniu, jezeli dokument nie posiada warto$ci archiwalnej ani praktycznej;

3) zwrotowi do nadawcy lub osoby przekazujacej dokument, jesli dokonano takiego zastrzezenia.

2. Podstawe¢ do brakowania lub archiwizowania dokumentu stanowi ,,Jednolity rzeczowy wykaz akt Gtéwnego Urzedu
Miar”, o ktorym mowa w § 24 ust. 1, oraz przepisy ustawy.

§ 29. 1. W celu brakowania materiatdéw oznaczonych klauzulg ,,poufne” lub ,,zastrzezone”, ktére nie podlegaja trwatemu
przechowywaniu, powotuje si¢ komisje ztozong z trzech pracownikéw Urzedu spehiajgcych warunki w zakresie dostepu
do informacji niejawnych o klauzuli rownej lub wyzszej klauzuli materiatéw podlegajacych brakowaniu.

2. W skiad komisji, o ktorej mowa w ust. 1, obligatoryjnie wchodzi pracownik kancelarii niejawnej albo Pelnomocnik
Ochrony.

3. Komisja sporzadza protokét z przegladu dokumentacji niearchiwalnej oraz spis dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej do zniszczenia, i w oparciu o przygotowany spis, Prezes Urzedu wystepuje z wnioskiem do Dyrektora
Archiwum Akt Nowych o udzielenie zgody na brakowanie.

4. Brakowanie dokumentéw oznaczonych klauzulg ,,poufne” albo ,,zastrzezone” dokumentuje si¢ poprzez:

1) sporzadzenie protokotu brakowania, podpisanego przez osoby, ktdre uczestniczyly w brakowaniu - wzdr protokotu
przedstawia zatacznik nr 13 do zarzadzenia;

2) poswiadczenie czytelnym podpisem odpowiednio:
a) w rubryce ,,Uwagi” Dziennika ewidencyjnego, z adnotacja ,,Zniszczono na podstawie protokotu z dnia...”,
b) na pierwszym (lub pozostajacym) egzemplarzu dokumentu, w razie zniszczenia innych zb¢dnych egzemplarzy,

¢) na wewnetrznej stronie oktadki zeszytu (notatnika), w przypadku sukcesywnego niszczenia wykorzystanych kart.
5. Protokdt zniszczenia materialdw niejawnych przechowuje si¢ w strefie ochronne;j 1.

6. Nie dokumentuje si¢ niszczenia wadliwie wykonanego wydruku dokumentu pod warunkiem, ze zostanie on
zniszczony niezwlocznie po stwierdzeniu w nim bledu.

7. Jezeli istnieja brudnopisy projektoéw dokumentéw oznaczonych klauzula ,,poufne” albo ,,zastrzezone”, sg one
niszczone po wykonaniu tych dokumentéw, a fakt ich zniszczenia jest dokumentowany poprzez dokonanie wpisu w rubryce
,,Uwagi” w Dzienniku ewidencyjnym.

8. Niszczenie dokumentéw papierowych oznaczonych klauzulg ,,poufne” albo ,,zastrzezone” odbywa si¢ przez ich
pocigcie w niszczarce klasy P4 w kancelarii niejawnej w sposob uniemozliwiajacy odtworzenie ich tresci.
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9. Noséniki danych zawierajace informacje niejawne, w tym plyty CD lub DVD, niszczy si¢ poprzez ich fizyczne

zniszczenie i odnotowuje ten fakt w Dzienniku ewidencyjnym.

Rozdziat 12
Srodki bezpieczenstwa fizycznego stosowane w celu ochrony materialéw niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”

§ 30. 1. W Urzedzie stosuje sie srodki bezpieczenstwa fizycznego w celu ochrony materiatdéw oznaczonych klauzula

,zastrzezone”, odpowiednie do poziomu zagrozen, w celu uniemozliwienia osobom nieuprawnionym doste¢pu do informacji

niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”.

2. Przy okreslaniu poziomu zagrozen przeprowadza si¢ analize, w ktorej uwzglednia si¢ istotne czynniki mogace mieé

wplyw na bezpieczenstwo informacji niejawnych w Urzgdzie, w tym:

1)
2)
3)
4)

3)

6)

klauzule tajno$ci przetwarzanych informacji niejawnych;

postac i liczbe albo ilo§¢ informacji niejawnych;

sposob przechowywania informacji niejawnych;

otoczenie i strukturg budynkow i stref, w ktdrych przetwarzane sg informacje niejawne;

liczbe 0s6b majacych lub mogacych mie¢ dostep do informacji niejawnych, a takze posiadane przez nie uprawnienia
oraz potrzebe dostgpu do informacji niejawnych;

szacowane zagrozenie ze strony obcych shuzb specjalnych, zagrozenie sabotazem, zamachem terrorystycznym,
kradziezg lub inng dziatalnoscig przestepcza.

§ 31. 1. Bezpieczenstwo fizyczne w Urzedzie obejmuje stosowanie rozwigzan organizacyjnych, wyposazenia

1 urzadzen shuzacych ochronie informacji niejawnych, w tym:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

przeszkolony personel — zatrudniane sg osoby posiadajace odpowiednie uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych, wykonujace czynnosci zwigzane z ochrong informacji niejawnych;

bariery fizyczne chronigce granice miejsca, w ktorym sg przetwarzane informacje niecjawne w Urzegdzie, w
szczegoblnosci Sciany, bramy, drzwi i okna;

sejfy i1 szafy stosowane do przechowywania informacji niejawnych oraz zamki zabezpieczajace te informacje przed
nieuprawnionym dostgpem;

system kontroli dostepu;
system sygnalizacji wtamania i napadu;

system monitoringu wizyjnego.

2. Materiaty oznaczone klauzulg ,,zastrzezone” sg przetwarzane w Urzedzie w pomieszczeniu kancelarii niejawnej,

uniemozliwiajacej dostep osdb nieuprawnionych.

3. Przed opuszczeniem pomieszczenia kancelarii niejawnej nalezy schowa¢ dokumenty do sejfu lub szafy metalowe;j

i zamknac¢ je na klucz, a nastepnie zamkna¢ pomieszczenie na klucz, jak rowniez wprowadzi¢ indywidualny kod do systemu
sygnalizacji wlamania i napadu, w celu jego uzbrojenia.

4. Nadzor nad stosowaniem wymaganych standardow bezpieczenstwa w odniesieniu do dokumentéw oznaczonych

klauzula ,,zastrzezone” sprawuje Pelnomocnik Ochrony.

5. Kazdorazowe pobranie i zdanie kluczy do pomieszczen znajdujacych si¢ w strefie ochronnej I i IT odbywa si¢ za

pomoca spersonalizowanej karty dostgpu w elektronicznym systemie deponowania kluczy.
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6. W razie koniecznosci przewozenia samochodami lub przenoszenia materiatow oznaczonych klauzula ,,zastrzezone”
poza kancelari¢ niejawng nalezy zachowa¢ wszelkie §rodki ostroznosci, aby nie dopusci¢ do kradziezy, nieuprawnionego
ujawnienia lub zniszczenia materiatow. Odpowiedniego ich zabezpieczenia dokonuje Pelnomocnik Ochrony albo zastgpca
Pelnomocnika Ochrony.

7. Zabrania sig:
1) pozostawiania materialu bez nadzoru;
2) przekazywania materialu osobom postronnym;

3) wynoszenia materialu do miejsca zamieszkania.

8. Sposo6b przechowywania dokumentéw oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” podlega nadzorowi i1 kontroli przez
Pelnomocnika Ochrony i pracownika kancelarii niejawne;j.

Rozdziat 13
Zasady ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,,poufne” i ,,zastrzezone” w przypadku
organizowania spotkan, rozmow lub konferencji

§ 32. 1. Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu, organizujacy spotkanie (rozmowe, konferencje) zwigzana
z dostgpem do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” albo ,,zastrzezone” odpowiada osobiscie lub wyznacza osobg
odpowiedzialng za nadzor w zakresie ochrony informacji niejawnych.

2. Osoba, o ktorej mowa w ust. 1, przygotowuje, w przypadku uczestnictwa przedstawicieli zewngtrznych jednostek
organizacyjnych, liste uczestnikow wraz z informacja o ich uprawnieniach w zakresie dostepu do informacji niejawnych
o klauzuli ,,poufne” albo ,,zastrzezone”. W zaleznosci od klauzuli, jest wymagane posiadanie odpowiednio - upowaznienia
lub poswiadczenia bezpieczenstwa i waznego zaswiadczenia o przeszkoleniu z zakresu ochrony informacji niejawnych.

3. Lista, o ktorej mowa w ust. 2, jest przechowywana przez okres roku od dnia zakonczenia spotkania (rozmowy,
konferencji).

§ 33. 1. Wejscie osob do pomieszczen, w ktorych odbywa si¢ spotkanie, podlega kontroli Pelnomocnika Ochrony,
zastepcy Pelnomocnika Ochrony lub innej wyznaczonej osoby posiadajacej wymagane uprawnienia w zakresie dostepu do
informacji niejawnych, w celu uniemozliwienia wstgpu osob, ktore nie zostaty umieszczone na liscie, o ktorej mowa w ust.
2.

2. Zabrania si¢ wnoszenia do miejsca, w ktorym odbywa si¢ spotkanie, rozmowa lub konferencja urzadzen stuzacych do
rejestracji obrazu lub dzwigku oraz uzywania bezprzewodowych urzadzen naglasniajacych.

3. Uczestnicy spotkan musza zosta¢ poinformowani o niejawnym charakterze spotkania.

4. Protokotom lub notatkom ze spotkan nalezy nada¢ klauzulg tajnosci adekwatng do klauzuli tajnoséci informacji
niejawnych omawianych na spotkaniu, w rozmowie, na konferencji i dokonac¢ ich rejestracji w Dzienniku ewidencyjnym.

Rozdzial 14
Wykonywanie uméw oraz zadan w Urzedzie zwiazanych z dostepem do informacji
niejawnych o klauzuli ,,poufne” lub ,,zastrzezone”

§ 34. 1. Warunkiem realizacji przez przedsigbiorc¢ umow oraz zadan , ktére moga wigzacé si¢ z dostgpem do informacji
niejawnych o klauzuli ,,poufne” albo ,,zastrzezone” jest:

1) spelnienie wymagan ustawy;
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2) posiadanie przez pracownikéw przedsigbiorcy, realizujacych postanowienia umowy albo zadania zwigzane z dostepem
do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” albo ,,zastrzezone” w Urzedzie, w zalezno$ci od klauzuli informacji:

a) odpowiednio: poswiadczenia bezpieczenstwa lub pisemnego upowaznienia kierownika jednostki organizacyjnej,
b) zaswiadczenia stwierdzajacego odbycie szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych.

2. W przypadku zawierania umowy zwigzanej z dostgpem do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” albo
,Zastrzezone”, kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu maja obowigzek wprowadzenia do umowy postanowien
okreslajacych szczegdolowe wymagania dotyczace ochrony informacji niejawnych, w ktorych posiadanie moze wejs¢
przedsigbiorca w zwiazku z wykonaniem umowy, a takze skutki i odpowiedzialno$ci wykonawcy umowy z tytutu
niewykonania lub nienalezytego wykonania tych postanowien.

§ 35. 1. Projekt umowy, ktorej realizacja moze si¢ wigza¢ z dostgpem do informacji o klauzuli ,,poufne” albo
,,Zastrzezone”, nalezy przekaza¢ do konsultacji Pelnomocnikowi Ochrony, a w przypadku jego nieobecnosci - zastgpcy
Pelnomocnika Ochrony.

2. Przedmiot zamdwienia moze zosta¢ udostepniony lub przekazany przedsicbiorcy tylko w zakresie niezbgdnym do
opracowania dokumentacji wynikajacej z przepiséw prawa.

3. Z dokumentéw nie moga by¢ sporzadzane kopie, odpisy, wyciagi lub wypisy bez pisemnej zgody zamawiajacego,
ktorym jest Urzad, a przekazana dokumentacja musi zosta¢ zwrocona w terminie okre§lonym przez zamawiajacego.

Rozdziat 15
Naruszenie przepiséw o ochronie informacji niejawnych

§ 36. 1. Naruszenie przepisOw o ochronie informacji niejawnych moze polega¢ migdzy innymi na:

1) ujawnieniu informacji niejawnych osobie nieuprawnionej, czyli niespelniajacej okreslonych w ustawie warunkoéw
w zakresie dostepu do informacji niejawnych o poszczegolnych klauzulach tajnosci;

2) zgubieniu albo utracie materiatu zawierajacego informacje niejawne;

3) przetwarzaniu informacji niejawnych w systemie teleinformatycznym nieposiadajagcym akredytacji bezpieczenstwa
systemu teleinformatycznego.

2. Pracownik Urzedu, ktory stwierdzit naruszenie przepisow o ochronie informacji niejawnych, lub jego przetozony,
niezwlocznie zawiadamia w formie pisemnej oraz ustnej o tym fakcie Pelnomocnika Ochrony.

3. Pelnomocnik Ochrony, a przypadku jego nieobecnos$ci - zastgpca Pelnomocnika Ochrony, podejmuje dzialania
zmierzajace do wyja$nienia okoliczno$ci naruszenia, o ktérym mowa w ust. 1, oraz ograniczenia jego negatywnych skutkow.
Niezwlocznie informuje Prezesa Urzgdu o naruszeniu i wszczyna postgpowanie wyjasniajace, w celu wyjasnienia
okoliczno$ci naruszenia.

4. Prezes Urzedu powotuje komisjeg, na ktorej czele stoi Pelnomocnik Ochrony lub zastgpca Pelnomocnika Ochrony.

5. Komisja, o ktérej mowa w ust. 4, ustala w szczegdlnosci przyczyne naruszenia przepisOw o ochronie informacji
niejawnych, stopien jego szkodliwosci, winnych tego naruszenia oraz zakres ich odpowiedzialno$ci, a po zakonczonym
postepowaniu sporzadza protokot i przedstawia go Prezesowi Urzedu.

§ 37. 1. Protokét komisji zawiera w szczegdlnosci nastepujace informacje:

1) dane osoby odpowiedzialnej za naruszenie przepisow, tj. imi¢ i nazwisko, stanowisko, zakres obowigzkow oraz
klauzule tajnosci informacji niejawnych, do ktorych osoba ta zostata dopuszczona;

2) rodzaj naruszenia, tj. ujawnienie, utrat¢ materiatu, klauzule tajnosci, okolicznosci zdarzenia;

3) przyczyny naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych;
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4) skutki wynikajace z tego naruszenia, propozycje postepowania w celu ograniczenia negatywnych skutkéw wydarzenia;

5)  odpowiedzialno$¢ osoby winnej naruszenia.

2. Prezes Urzedu, po zapoznaniu si¢ z protokotem, podejmuje decyzje o:
1) poinformowaniu o zaistniatym naruszeniu prokuratury - w przypadku stwierdzenia duzej szkodliwosci naruszenia;

2) innych konsekwencjach - w przypadku stwierdzenia mniejszej szkodliwo$ci naruszenia.

§ 38. W odniesieniu do 0s6b, ktore dopuscity si¢ naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych, w zaleznos$ci
od wagi naruszenia, moze by¢ zastosowana:

1) odpowiedzialno$¢ karna, wynikajaca z ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2025 r. poz. 383,
18181 1872);

2) odpowiedzialno$¢ wynikajaca z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277, 807,
14231 1661 oraz z 2026 r. poz. 25) oraz Regulaminu pracy Gtéwnego Urzgdu Miar.

Rozdziat 16
Postanowienia koncowe

§ 39. Postgpowanie z informacjami niejawnymi w sytuacjach nadzwyczajnych regulujg odrebne przepisy.

§40. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy ustawy oraz aktow
wykonawczych do ustawy.

§ 41. Traci moc zarzadzenie nr 10 Prezesa Gtéwnego Urzedu Miar z dnia 1 sierpnia 2022 r. w sprawie organizacji pracy
kancelarii niejawnej, sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” oraz instrukcji dotyczacej
sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”, a takze zakresu i warunkow stosowania
srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony w Gtownym Urzegdzie Miar.

§ 42. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastepujacym po dniu podpisania.

wz. Prezesa Glownego Urzgdu Miar

Rafal Kepka
Wiceprezes Glownego Urzgdu Miar
(podpisano elektronicznie)
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Zatacznik nr 9
WZOR
DOKUMENT NIEJAWNY
POUFNE

Warszawa, di. ......ccoccveveevivveneeeeinns
(nazwa miejscowosci, data)

Nazwa instytucji
(sygnatura literowo—cyfrowa)

Z— /rok

(lub Egz. pojedynczy)
Mozna wnie$¢ dyspozycj¢ np.:

1) podlega ochronie do: ................... ,
2) po odlaczeniu zalacznikdéw ,,jawne”

ADRESAT (LUB NAZWA DOKUMENTU)
lub: ADRESACI WG ROZDZIELNIKA

Tres$¢ pisma (dokumentu)

Zatacznik: 1 na 1 str.
Zat. Nr 1 — POUFNE (albo ZASTRZEZONE)—zal. nr ......... od pismanr...... —na 1 str. — tylko adresat

stanowisko oraz imi¢ i nazwisko osoby
podpisujacej pismo (pieczatka)

Wykonano w 2 egz.
Egz. Nr 1 — adresat
Egz. Nr2 —a/a

Wykonal: imi¢ i nazwisko, (tel. ......... )
numer z dziennika ewidencji, np. Z—1/17

UWAGA:  Zalaczniki oznacza si¢ tak, jak pismo. Dodatkowo na pierwszej stronie w gornej prawej czesSci umieszcza si¢ napis:
»Zalacznik Nr ....... do pisma Nr ........ z dnia ..o ”

POUFNE

(strona/liczba stron calego dokumentu)
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Zatacznik nr 11

SPOSOB OPISYWANIA KOPERT PRZESYLEK ZAWIERAJACYCH MATERIALY NIEJAWNE

Nazwa jednostki Koperta zewnegtrzna:
organizacyjnej nadawcy 1) nazwa jednostki organizacyjnej nadawcy;
Wydziat Bezpieczefistwa 2) nazwa jednostki organizacyjnej adresata,
Biuro Dyrektora
Generalnego 3) adres siedziby adresata;
Glowny Urzad Miar 4) numer wykazu i pozycja w wykazie
ul. Elektoralna 2 przesylek nadanych.
00-139 WARSZAWA
Wykaz przesytek
Nr........ Poz......
Poufne albo Zastrzezone Koperta wewnetrzna:
Nazwa jednostki 1) klauzula tajnosci;
organizacyjnej nadawcy ,
K-Z-17/2017 2) numer, pod ktérym dokument zostat
zarejestrowany;
Naczelnik
Wydziatu Bezpieczenstwa 3) okres$lenie adresata;
Biura Dyrektora Generalnego 4) imi isko i podpi b Kuiace:
Gléwny Urzad Miar ) imi¢, nazwisko i podpis osoby pakujace;.
ul. Elektoralna 2

00-139 WARSZAWA

Pakowat: Imi¢ i Nazwisko
Podpis osoby pakujacej
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Zaktacznik nr 12

WZOR

KARTA ZAPOZNANIA SIE Z DOKUMENTEM NR ...

Lp. UDOSTEPNIENIE DOKUMENTU Uwagi

imig¢ i nazwisko osoby, ktorej data podpis
dokument udostepniono

1 2 3 4 5
Zalacznik nr 13
WZOR
Warszawa, .................. I.
PROTOKOL ZNISZCZENIA

DOKUMENTU NIEJAWNEGO O KLAUZULI ,,POUFNE” ALBO ,,ZASTRZEZONE”
Na podstawie:

1) zatwierdzonego przez................. protokotu przegladu dokumentdéw niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne” (albo
,,zastrzezone”), bedacych na stanie kancelarii niejawnej w Glownym Urzgdzie Miar;

2) zgody Dyrektora Archiwum Akt Nowych nr..., pismo nr... z dnia.....;

3) pisma nr ....z dnia..... w sprawie powolania komisji w celu brakowania dokumentacji o klauzuli ,,poufne” (albo
,,zastrzezone”), znajdujacej si¢ na ewidencji kancelarii niejawnej Glownego Urzgdu Miar

Komisja w sktadzie (imiona i nazwiska cztonkéw Komisji):

D ...
2) ..
3) ..

dokonala w dniach ...................... r. zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej zawierajacej informacje niejawne
o klauzuli ,,poufne” (albo ,,zastrzezone” ), wymienionej w zataczonym Wykazie (spisie) dokumentacji niearchiwalne;j,
zawierajacej informacje niejawne, przeznaczonej do zniszczenia, ktory stanowi zatgcznik do protokotu oceny dokumentaciji
niearchiwalnej zawierajacej informacje niejawne nr...... zdnia.................. r.

Dokumentacja papierowa zostata zniszczona w pomieszczeniu kancelarii niejawnej Gtéwnego Urzedu Miar, poprzez
pocigcie na $cinki w niszczarce.

Przewodniczacy Komisji ........cocoeeiiiiiiiiiiiinnnn...

Czlonkowie Komisji ~ ......oooiiiiiiiiiiiiii,

(POAPISY) e



