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ZARZADZENIE Nr 45/2011
SZEFA StUZBY WYWIADU WOJSKOWEGO

z dnia 5 grudnia 2011 r.

w sprawie szczegodlnego sposobu organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz innych,

niz kancelaria tajna, komoérek organizacyjnych odpowiedzialnych za przetwarzanie materiatow

niejawnych, sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych oraz doboru i stosowania
srodkow bezpieczenstwa fizycznego w Stuzbie Wywiadu Wojskowego

Na podstawie art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 5 Wojskowego, z wyjagtkiem, okreslonych w odreb-
sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. nych przepisach, organizacji i funkcjonowania
U. Nr 182, poz.1228) zarzadza sig, co nastepuje: kancelarii kryptograficznej i stacji kryptograficz-

nej;
2) obieg informacji niejawnych w Stuzbie Wywiadu
Rozdziat 1 Wojskowego, z wyjatkiem:
a) materiatéw zwigzanych z ewidencjg operacyj-
Postanowienia ogdlne na,
b) ewidencji archiwalnej, materiatéw archi-

§ 1. Zarzadzenie okresla: walnych i dokumentacji niearchiwalnej gro-

1) organizacje i funkcjonowanie kancelarii tajnych madzonych w archiwum Stuzby Wywiadu
oraz innych, niz kancelaria tajna komoérek orga- Wojskowego oraz dokumentow stanowia-
nizacyjnych odpowiedzialnych za przetwarza- cych zaséb biblioteki tajnej,

nie materiatow niejawnych w Stuzbie Wywiadu c) materiatow i dokumentow kryptograficznych,



d) dokumentéw operacyjnych,

e) dokumentéw wytwarzanych lub przesytanych
droga elektroniczna

— jezeli ich obieg uregulowany zostat odrebnie;

3) tryb komisyjnego otwierania urzgdzen do prze-
chowywania materiatéw niejawnych;

4) tryb rozliczania zotnierzy, funkcjonariuszy i pra-
cownikéw Stuzby Wywiadu Wojskowego z ma-
teriatéw stuzbowych;

5) sposdb ochrony informacji niejawnych w trakcie
obrad, szkolen i konferenc;ji;

6) sposob sporzadzania kopii i ttumaczen z doku-
mentdw zawierajgcych informacje niejawne;

7) sprawozdawczo$é w zakresie materiatow nie-
jawnych oraz postgpowania w przypadku utraty
takich materiatow.

§ 2. Okreslenia uzyte w zarzadzeniu oznaczaja:

1) SWW — Stuzbe Wywiadu Wojskowego;

2) ustawa — ustawe z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji niejawnych;

3) jednostka organizacyjna SWW — jednostke orga-
nizacyjng, o ktérej mowa w statucie Stuzby Wy-
wiadu Wojskowego stanowigcym zatgcznik do
zarzgdzenia Ministra Obrony Narodowej z dnia
28 maja 2008 r. w sprawie nadania statutu Stuz-
bie Wywiadu Wojskowego (M.P. Nr 44, poz. 385
oraz z 2009 r. Nr 6, poz. 65) oraz Osrodek Szko-
lenia SWW;

4) komorka organizacyjna — wydziat, samodziel-
ng sekcje, zespdét lub inng komorke wewnetrz-
ng wchodzgca w sktad jednostki organizacyjnej
SWW;

5) punkt kontroli:

a) sekretariat Szefa SWW Iub jego zastepcow,
w przypadku utworzenia punktu kontroli,

b) sekretariat kierownika jednostki organizacyj-
nej SWW, w przypadku utworzenia punktu
kontroli,

c) sekretariat kierownika komorki organizacyj-
nej, w przypadku utworzenia punktu kontroli,

d) inne stanowiska w komérkach organizacyj-
nych, na ktérych realizowane sg zadania
punktu kontroli;

6) funkcjonariusz:

a) funkcjonariusza SWW mianowanego na pod-
stawie przepisow ustawy z dnia 9 czerw-
ca 2006 r. o stuzbie funkcjonariuszy Stuzby
Kontrwywiadu Wojskowego oraz Stuzby Wy-
wiadu Wojskowego (Dz. U. Nr 104, poz. 710,
z pézn. zm.") lub funkcjonariusza innej stuz-
by, wyznaczonego na stanowisko stuzbowe
w SWW,

b) zotnierza zawodowego wyznaczonego na sta-
nowisko stuzbowe w SWW na podstawie
przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia 2003 r.
o stuzbie wojskowej zotnierzy zawodowych
(Dz. U. 22010 r. Nr 90, poz. 593, z p6zn. zm.?)
lub skierowanego do stuzby w SWW,

¢) pracownika zatrudnionego w SWW na pod-
stawie umowy o prace, dopuszczonego do
pracy na stanowisku zwigzanym z dostepem
do informacji niejawnych,

d) osobe, ktorej zlecono lub powierzono prace
zwigzane z dostepem do informacji niejaw-
nych;

7) upowazniony funkcjonariusz pionu ochrony —
naczelnika wydziatu ochrony Biura Ochrony
i Ostony, naczelnika wydziatu wtasciwego do
spraw nadzoru nad kancelariami tajnymi Biura
Ochrony i Ostony, kierownika kancelarii tajnej
albo zastepujgcego ich funkcjonariusza pionu
ochrony;

8) kancelaria tajna — wchodzace w sktad wydziatu
wtasciwego do spraw nadzoru nad kancelariami
tajnymi Biura Ochrony i Ostony: Gtéwng Kance-
larie Tajng, Kancelarie Tajng Miedzynarodowg
i oddziaty kancelarii;

9) GKT — Gtéwng Kancelarie Tajng — kancelarie
wysytajgca i przyjmujgca przesytki adresowane
na Szefa SWW, jego zastepcéw i jednostki orga-
nizacyjne, obstugujgcg oddziaty kancelarii oraz
punkty kontroli;

10) KTM — Kancelarie Tajng Miedzynarodowg —
kancelarie tajng odpowiedzialng za przyjmo-
wanie, rejestrowanie, przechowywanie, obieg
i udostepnianie dokumentéw niejawnych wy-
mienianych z innymi panstwami i organizacjami
migdzynarodowymi, na podstawie zawartych
przez Rzeczpospolitg Polskg uméw miedzynaro-
dowych;

11) oddziat kancelarii — komorke wykonujacg zada-
nia kancelarii tajnej na rzecz jednostek organiza-
cyjnych SWW, ktérych szczegdtowg wtasciwose
i zadania okresla petnomocnik ochrony;

12) punkt obstugi dokumenté4w miedzynarodo-
wych — wydzielong cze$¢ oddziatu kancelarii
tajnej odpowiedzialng za przyjmowanie, reje-
strowanie, przechowywanie, obieg i udostep-
nianie dokumentow niejawnych wymienianych
z innymi panstwami i organizacjami miedzyna-
rodowymi na podstawie zawartych przez Rzecz-
pospolitg Polskg umdéw miedzynarodowych;

13) petnomocnik ochrony — petnomocnika do
spraw ochrony informacji niejawnych w SWW
— dyrektora Biura Ochrony i Ostony;

" Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2009 r. Nr 114, poz. 957, z 2010 r. Nr 113, poz. 745, Nr 182,
poz. 1228, Nr 230, poz. 1510 i Nr 238, poz. 1578 oraz z 2011 r. Nr 117, poz. 677.

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone Dz. U. z 2010 r. Nr 28, poz. 143, Nr 107, poz. 679, Nr 113,
poz. 745, Nr 127, poz. 857, Nr 182, poz. 1228 i Nr 238, poz. 1578 oraz z 2011 r. Nr 22, poz. 114, Nr 112, poz. 654, Nr 122,

poz. 696 i Nr 171, poz. 1016.



14) kierownik kancelarii tajnej — funkcjonariusza
podlegtego petnomocnikowi ochrony, kierujgce-
go pracg kancelarii tajnej;

15) kancelista — funkcjonariusza petnigcego stuz-
be lub zatrudnionego w kancelarii tajnej, podle-
gajgcego bezposrednio kierownikowi kancelarii
tajnej;

16) zastepca kierownika kancelarii tajnej — kance-
liste zastepujgcego kierownika kancelarii tajnej
podczas jego nieobecnosci;

17) wykonawca — funkcjonariusza zajmujace-
go okreslone stanowisko stuzbowe, wykonujg-
cego zadania zgodnie z zakresem obowigzkoéw,
posiadajgcego stosowne poswiadczenie bezpie-
czenstwa i przeszkolenie w zakresie ochrony in-
formacji niejawnych;

18) przetwarzanie informacji niejawnych — wszel-
kie operacje wykonywane w odniesieniu do in-
formacji niejawnych i na tych informacjach,
w szczegoblnosci ich wytwarzanie, modyfikowa-
nie, kopiowanie, klasyfikowanie, gromadzenie,
przechowywanie, przekazywanie lub udostep-
nianie;

19) urzgdzenie ewidencyjne — ksiege, dziennik,
wykaz, spis, rejestr lub kartoteke o ustalonych
rubrykach, stuzace do rejestrowania dokumen-
tow zawierajgcych informacje niejawne oraz
umozliwiajgce kontrole ich stanu i obiegu;

20) przesytka — materiaty w postaci odpowiednio
zabezpieczonych, zaadresowanych i oznaczo-
nych paczek lub listéw;

21) strefa ochronna — obszar, do ktérego dostep
objety jest okreslonymi przez petnomocnika
ochrony restrykcjami, w celu uniemozliwienia
osobom nieuprawnionym dostepu do informa-
cji niejawnych;

22) strefa ochronna | — obszar, w ktorym infor-
macje niejawne o klauzuli tajnosci ,,Poufne” lub
wyzszej sg przetwarzane w taki sposob, ze uzy-
skanie wstepu na ten obszar jest rownoznaczne
z uzyskaniem dostepu do tych informacji;

23) strefa ochronna Il — obszar, w ktérym infor-
macje niejawne o klauzuli tajnosci ,,Poufne” lub
wyzszej sg przetwarzane w sposo6b umozliwiaja-
cy zabezpieczenie ich przed dostepem oso6b nie-
uprawnionych poprzez zastosowanie $rodkow
technicznych oraz organizacyjnych;

24) strefa ochronna Il — obszar wokét strefy
ochronnej | lub strefy ochronnej Il lub przed wej-
Sciem do tych stref, ktory wymaga wyraznego
okreslenia granic, w obrebie ktéorych mozliwe
jest kontrolowanie oséb i pojazdéw;

25) dekretacja — nasienie przez wtasciwego prze-
tozonego na opakowaniu przesytki odrecznej ad-
notacji wskazujgcej adresata oraz naniesienie

3 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U.

Nr 182, poz. 1228 oraz z 2011 r. Nr 22, poz. 114, Nr 53, poz

na pierwszej stronie dokumentu indywidualnie
okre$lonego adresata i daty, a takze ewentual-
nej adnotacji informujgcej o sposobie dalszego
postepowania;

26) nadawca — jednostke organizacyjng SWW albo
komorke organizacyjng wysytajacg przesytke lub
funkcjonariusza dokonujgcego dekretacji;

27) ostatni adresat — funkcjonariusza, na ktérego
zaadresowana lub zadekretowana zostata prze-
sytka, niedokonujgcego dalszej dekretacji;

28) pokwitowanie — potwierdzenie odbioru ma-
teriatlu przez odbiorce zawierajgce date oraz
podpis pozwalajgcy na identyfikacje funkcjona-
riusza;

29) stacja kryptograficzna — komarka organizacyj-
na lub stanowisko, realizujgca zadania zwigzane
z ochrong kryptograficzng (szyfrowanie, deszy-
frowanie) informacji niejawnych z wykorzysta-
niem urzadzen i narzedzi kryptograficznych;

30) naczelnik WKT — naczelnika wydziatu wtasci-
wego do spraw nadzoru nad kancelariami tajny-
mi Biura Ochrony i Ostony;

31) metryka — metryke elektronicznego nosnika
informacji;

32) stuzba partnerska — organ i stuzbe, o ktorej
mowa w art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 9 czerwca
2006 r. o Stuzbie Kontrwywiadu Wojskowe-
go oraz Stuzbie Wywiadu Wojskowego (Dz. U.
Nr 104, poz. 709, z p6zn. zm.3);

33) kopia — kopie oraz, jezeli inaczej nie wynika
z przepisdéw zarzadzenia: odpis, wypis, wyciag,
wydruk i odwzorowanie cyfrowe.

§ 3.1 W kancelariach tajnych oprécz informac;ji
niejawnych o klauzuli ,Scisle tajne” i ,Tajne” prze-
twarza sie informacje niejawne o klauzuli , Poufne”
i ,Zastrzezone”.

2. W kancelariach tajnych przetwarza sie infor-
macje jawne.

3. Obieg informacji jawnych w SWW okreslajg
odrebne przepisy.

Rozdziat 2

Organizacja i funkcjonowanie kancelarii tajnej
oraz innej, niz kancelaria tajna komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za rejestrowanie,
przechowywanie, obieg i udostepnienie
materiatéw niejawnych

§ 4.1. Oddziaty kancelarii w jednostkach organi-
zacyjnych SWW organizuje petnomocnik ochrony na

z 2006 r. Nr 218, poz. 1592, z 2009 r. Nr 85, poz. 716, z 2010 r.
. 273 i Nr 84, poz. 455.



whniosek kierownika jednostki organizacyjnej SWW,
w ktorej ma by¢ zlokalizowany oddziat kancelarii, po
zasiegnieciu opinii naczelnika WKT.

2. Naczelnik WKT i kancelarie tajne podlegajg
petnomocnikowi ochrony.

3. Naczelnik WKT sprawuje nadzér nad prawi-
dtowym funkcjonowaniem kancelarii tajnych i punk-
tow kontroli, obiegiem dokumentow niejawnych oraz
stosowaniem $rodkéw ochrony fizyczne;j.

4. Naczelnik WKT jest w szczegolnosci odpowie-
dzialny za zorganizowanie i wdrozenie systemu oraz
procedur obiegu i przesytania informacji w ramach
i poza SWW, szkolenie funkcjonariuszy kancelarii
tajnych i punktéw kontroli oraz prowadzenie wyka-
zu osb6b upowaznionych do dostepu do informacji
niejawnych, posiadajgcych stosowne pos$wiadczenia
bezpieczenstwa, ktorego wzor okresla zatgcznik nr 1.

5. Kierownika kancelarii tajnej wyznacza Szef
SWW, po zasiegnieciu opinii petnomocnika ochrony.

6. W przypadku nieobecnosci kierownika kan-
celarii tajnej obowiagzki wykonuje zastepca kierowni-
ka kancelarii tajnej wskazany przez naczelnika WKT.

7. Utworzenie punktu kontroli
w trybie okreslonym w ust. 1.

odbywa sie

8. Funkcjonariuszy petnigcych stuzbe w punk-
tach kontroli wyznaczajg kierownicy wtasciwych
jednostek organizacyjnych SWW albo komorek or-
ganizacyjnych sposrod funkcjonariuszy odpowiednio
tych jednostek organizacyjnych SWW albo komorek
organizacyjnych, w porozumieniu z petnomocnikiem
ochrony.

9. Kierownicy kancelarii tajnych sprawujg
nadzoér nad punktami kontroli wtasciwych jednostek
organizacyjnych SWW w zakresie przestrzegania
przepisow dotyczacych obiegu informacji niejaw-
nych.

10. Oddziat kancelarii jednej jednostki organi-
zacyjnej SWW moze obstugiwacé inne jednostki orga-
nizacyjne SWW lub komorki organizacyjne réznych
jednostek usytuowane w tej samej strefie ochronnej.

§ 5.1. GKT przyjmuje przesytki adresowane na
Szefa SWW, jego zastepcow i jednostki organizacyj-
ne SWW.

2. GKT wysyta i przyjmuje przesytki za posred-
nictwem Centrum Wsparcia Teleinformatycznego Sit
Zbrojnych. GKT moze, w uzasadnionych przypadkach,
wysyltaé i przyjmowacé przesytki z pominieciem Cen-
trum, w sposo6b okreslony w odrebnych przepisach.

3. Kancelarie tajne przyjmujg przesytki zaadre-
sowane na obstugiwane przez nie jednostki organiza-
cyjne SWW lub komorki organizacyjne.

4. Punkty kontroli przyjmujg i przekazujg
przesytki za posrednictwem wtasciwych kancelarii
tajnych, z zastrzezeniem 8 42 ust. b.

5. Punkty kontroli jednostek organizacyjnych
SWW albo komorek organizacyjnych, majacych siedzi-
be poza Warszawg, mogg ekspediowac i odbieraé prze-
sytki za posrednictwem kancelarii tajnych jednostek
wojskowych lub instytucji, przy ktérych majg swojg
siedzibe, na zasadach okreslonych w porozumieniach
zawartych przez petnomocnika ochrony z petnomocni-
kami ochrony wtasciwych jednostek i instytuciji.

8 6.1. Na stanowisko kierownika kancelarii
tajnej wyznacza sie funkcjonariusza pionu ochrony.

2. Kierownicy kancelarii tajnych w szczegolno-
$ci sg odpowiedzialni za:

1) zapewnienie prawidtowej realizacji zadan przez
kancelarie tajng;

2) nadzé6r nad przestrzeganiem przepisow dotyczg-
cych obiegu dokumentéw niejawnych we wta-
Sciwych jednostkach organizacyjnych SWW;

3) kontrole wtasciwego oznaczenia, zabezpieczenia
i ewidencjonowania obiegu dokumentéw nie-
jawnych przez punkty kontroli;

4) zapewnienie fizycznej ochrony dokumentoéw nie-
jawnych w czasie godzin pracy kancelarii tajnej
oraz w przypadku wystapienia zdarzen zaktoca-
jacych przebieg stuzby;

5) zabezpieczenie materiatobw niezbednych do za-
pewnienia prawidtowego funkcjonowania syste-
mu obiegu informacji niejawnych;

6) wykonywanie polecen petnomocnika ochrony.

3. Do obowigzkow kierownikéw kancelarii taj-
nych w szczegélnosci nalezy:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywa-
nie oraz przekazywanie materiatéw niejawnych
otrzymywanych, wysytanych oraz wytwarzanych
we wilasciwych jednostkach organizacyjnych
SWW, wedtug zasad ustalonych w zarzadzeniu;

2) udostepnianie i wydawanie materiatow niejaw-
nych osobom posiadajgcym stosowne poswiad-
czenia bezpieczenstwa;

3) rozliczanie wykonawcow z powierzonych im ma-
teriatow niejawnych;

4) kompletowanie dokumentow oraz przygoto-
wywanie do archiwizacji akt znajdujacych sie
w kancelarii tajnej;

5) prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych
oraz stuzbowych uzywanych w SWW.

4. Do obowigzkow kierownika KTM oraz kierow-
nikéw kancelarii tajnych, w ktérych zorganizowano



punkty obstugi dokumentéw miedzynarodowych,
nalezy ponadto prowadzenie na podstawie informa-
cji otrzymywanych z Kancelarii Giéwnej Zagranicznej
Ministerstwa Obrony Narodowej, wykazu kancelarii
tajnych zagranicznych i punktow obstugi dokumen-
toéw zagranicznych.

5. Szczegbtowe obowigzki kierownika KTM oraz
kierownikow kancelarii tajnych okresla petnomocnik
ochrony.

§ 7.1. Przekazanie obowigzkow na stanowisku
kierownika kancelarii tajnej nastepuje na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego, w obecnosci naczel-
nika WKT, osoby zdajacej oraz osoby przejmujacej
obowigzki.

2. Protokét, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera
w szczegolnosci:

1) nazwy i numery urzadzen ewidencyjnych, na
podstawie ktorych dokonano sprawdzenia stanu
faktycznego dokumentéw niejawnych pozosta-
jacych na ewidencji kancelarii tajnej oraz pozy-
cje zapisdw w tych urzadzeniach;

2) informacje dotyczace zgodnosci lub niezgodno-
Sci stanu faktycznego dokumentow niejawnych
ze stanem ewidencyjnym;

3) ewentualne uwagi osoby przyjmujacej obowigz-
ki, dotyczgce ujawnionych nieprawidtowosci
w zakresie ewidencjonowania i obiegu doku-
mentéw.

3. Protokot, o ktérym mowa w ust. 1, podpisujg
osoba zdajaca i osoba przejmujgca obowigzki, a za-
twierdza petnomocnik ochrony. Po zarejestrowaniu
protokot przechowuje wtasciwa kancelaria tajna.

4. W przypadku, gdy osoba zdajgca obowigzki
nie moze uczestniczy¢ w przejeciu obowigzkow,
czynnos$c¢ te przeprowadza komisja powotana przez
petnomocnika ochrony. W sktad komisji wchodzi
naczelnik WKT.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4, pro-
tokot, o ktérym mowa w ust. 1, podpisujg cztonkowie
komisji, o ktérej mowa w ust. 4, i osoba zdajgca
obowiazki, a zatwierdza petnomocnik ochrony. Ust. 3
zdanie drugie stosuje sie.

6. W przypadku zmiany funkcjonariusza punktu
kontroli, ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio. Protokét
po zarejestrowaniu przechowuje sie w punkcie kon-
troli.

7. W okresie czasowej nieobecnosci, w szcze-
goblnosci z powodu urlopu lub wyjazdu stuzbowego,
kierownika kancelarii tajnej zastepuje jego zastgpca
wyznaczony przez naczelnika WKT.

8. W przypadku braku mozliwosci wyznaczenia
zastepcy, obowigzki zastepcy kierownika kancelarii
tajnej wykonuje inna osoba petnigca obowigzki
stuzbowe w pionie ochrony, wyznaczona przez pet-
nomocnika ochrony. W takim przypadku kierownik
kancelarii tajnej przekazuje tej osobie, protokolarnie,
wylacznie urzgdzenia ewidencyjne i materiaty nie-
zbedne do prowadzenia biezgcej pracy kancelarii
tajnej. Szafy z pozostatymi dokumentami niejawnymi
zamyka i oznakowuje swojg pieczecig numerowa.

9. W przypadku nieprzewidzianej nieobecnosci
kierownika kancelarii tajnej, w szczegélnosci, gdy nie
mozna przewidzieé¢ okresu trwania tej nieobecnosci,
ust. 4 i 5 stosuje sie odpowiednio.

10. W przypadku czasowej nieobecnosci
funkcjonariusza petnigcego stuzbe w punkcie kon-
troli sporzadza sie protokot przekazania ewidenciji,
pieczeci oraz innych materiatéw niezbednych do
funkcjonowania punktu kontroli, funkcjonariuszowi
wyznaczonemu przez bezposredniego przetozonego.

11. Protokdt, o ktérym mowa w ust. 8i 10, moz-
na sporzadzi¢ w formie pozwalajacej na wielokrotne
przekazywanie i zwrot dokumentacji ewidencyjnej,
pieczeci oraz innych materiatdbw niezbednych do
funkcjonowania punktu kontroli. Protokét podlega
rejestracji.

12. Ewidencje i pieczecie, o ktérych mowa
w ust. 10, wyznaczony funkcjonariusz przechowuje
w szafie metalowe]j pozostajgcej w jego dyspozycji.

Rozdziat 3

Dobor i stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego

8 8. Kancelarie tajne lokalizuje sie¢ w pomiesz-
czeniu lub zespole pomieszczen znajdujagcym sie
w strefie ochronnej | lub Il

§ 9.1. Kazda kancelaria tajna powinna by¢,
w miare mozliwosci, rozmieszczona w zespole trzech
pomieszczenh z przeznaczeniem na:

1) pokdj pracy dla kancelistéw;

2) pomieszczenie magazynowe stuzgce do prze-
chowywania materiatéw niejawnych poza szafa-
mi stalowymi;

3) pomieszczenie przeznaczone do zapoznawania
sie wykonawcéw z dokumentami niejawnymi —
czytelnie. Czytelnia powinna by¢ zorganizowana
w sposob umozliwiajacy staty nadzor nad do-
kumentami ze strony kancelistow, jednakze za-
brania sig instalowania w niej systemu nadzoru
wizyjnego.



2. W pomieszczeniu kancelarii tajnej, w ktérym
przyjmowani sg interesanci powinna by¢ zainsta-
lowana barierka oddzielajagca ich od kancelistéw
i pozostatych pomieszczen kancelarii.

8 10. Kancelarie tajne powinny byé oddzielone
od innych pomieszczen statymi przegrodami bu-
dowlanymi o rozwigzaniach konstrukcyjno-materia-
towych zapewniajgcych bezpieczenstwo pozarowe
i zwiekszong odporno$é na wtamanie oraz uniemoz-
liwiajgcymi dostep z zewnatrz osobom nieuprawnio-
nym.

8 11. Drzwi, okna oraz elektroniczne systemy
bezpieczenstwa stosowane do zabezpieczenia kance-
larii tajnej powinny spetnia¢ wymagania wynikajace
z analizy ryzyka, o ktérej mowa w § 25 ust. 1, i pozio-
mu zagrozenh okreslonego w planie ochrony.

8 12.1. W kancelarii tajnej materiaty przechowu-
je sie w szafach metalowych posiadajacych certyfikat
lub $wiadectwo kwalifikacyjne wydane na podstawie
odrebnych przepisow.

2. Na drzwiach szaf, o ktérych mowa w ust. 2,
nakleja sie karte informacyjng, ktérej wzér okresla
zatgcznik nr 2.

3. Kancelarie tajng wyposaza sie w:

1) urzgdzenia do niszczenia dokumentow;

2) sprzet informatyczny przystosowany do odczy-
tu informacji niejawnych zapisanych na elektro-
nicznych nos$nikach danych;

3) pojemniki lub worki stuzagce do przechowywa-
nia dokumentow niejawnych przeznaczonych do
zniszczenia lub do ewakuacji materiatow.

8 13.1. Dopuszczalne jest przechowywanie
w jednej szafie metalowej wspdlnie materiatéw
niejawnych oznaczonych réznymi klauzulami oraz
materiatow jawnych, pod warunkiem, ze konstrukcja
szafy pozwala na ich fizyczne rozdzielenie. Materiaty
nie sg rozdzielane, jezeli wchodzg w sktad zbioru
dokumentéw.

2. Materiaty niejawne o klauzuli ,,Poufne” lub
wyzsze] moga byé przechowywane poza szafami
metalowymi wytgcznie w pomieszczeniu kancelarii
tajnej wyposazonym w:

1) drzwi posiadajgce certyfikat lub $wiadectwo
kwalifikacyjne wydane na podstawie odrebnych
przepisow;

2) zabezpieczonym przed podglgdem z zewnatrz;

3) posiadac¢ okna zabezpieczone stalowymi krata-
mi lub innymi zabezpieczeniami posiadajgcymi
odpornos$é na wiamanie nie mniejszg niz krata.

8 14. W szczegdlnie uzasadnionych przypad-
kach, uniemozliwiajagcych spetnienie ktéregokolwiek

z warunkéw, o ktérych mowa w § 10-13, zgode na
zastosowanie alternatywnych $rodkow bezpieczen-
stwa udziela petnomocnik ochrony.

§ 15.1. W jednostkach i komoérkach organizacyj-
nych SWW dopuszcza sie przechowywanie materia-
téw niejawnych w szafach metalowych posiadajacych
certyfikat lub Swiadectwo kwalifikacyjne wydane
na podstawie odrebnych przepisow lub w odrebnie
zamykanej skrytce stanowiacej cze$é tej szafy oraz
w zestawach kartotecznych, w pomieszczeniach in-
nych niz kancelaria tajna, zlokalizowanych w strefach
ochronnych | i Il, w ktorych przebywanie wiagze sie
z dostepem do informacji niejawnych.

2. Pomieszczenia, o ktorych mowa w ust. 1,
w przypadku przechowywania w nich materiatow,
ktérych rozmiary nie pozwalajg na przechowywanie
w szafie metalowej, zamyka sie i plombuje, a klucze
deponuje zgodnie z planem ochrony.

8 16.1. W szczegolnie uzasadnionych przy-
padkach, o ile jest to podyktowane potrzebami
stuzby dopuszcza sie przechowywanie materiatow
zaewidencjonowanych na réznych funkcjonariuszy
w tych samych szafach stalowych oraz zestawach
kartotecznych.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, kie-
rownik jednostki organizacyjnej SWW przedstawia
petnomocnikowi ochrony do akceptacji, szczegotowe
rozwigzania w tym zakresie.

3. W Biurze Ochrony i Ostony rozwigzania,
o ktorych mowa w ust. 2, przedstawiajg petnomoc-
nikowi ochrony do akceptacji kierownicy komorek
organizacyjnych.

§ 17.1. Po zakonhczeniu pracy kierownicy kance-
larii tajnych oraz uzytkownicy pomieszczen stuzgcych
do przetwarzania informacji niejawnych, zamykajg
i oznakowuja swoimi pieczeciami numerowymi szafy
metalowe stuzgce do przechowywania materiatow
niejawnych oraz pomieszczenia stuzbowe.

2. Czynnosci oznakowania dokonuje sie przez
czytelne odcisniecie na wypetnieniu uchwytu plom-
bujgcego tresci indywidualnie przydzielonej funkcjo-
nariuszowi pieczeci metalowe;.

8 18.1. Zasady zdawania, przechowywania oraz
wydawania kluczy uzytku biezgcego i zapasowych do
pomieszczen stuzbowych oraz szaf stalowych okresla
plan ochrony.

2. Kody dostepu do zamkoéw szyfrowych, zmie-

nia sie:
1) w nowo instalowanych zamkach szyfrowych
i urzadzeniach wyposazonych w zamki szyfrowe;



2) po kazdej naprawie lub konserwacji zamka szy-
frowego;

3) po kazdej zmianie uzytkownika urzadzenia wy-
posazonego w zamek szyfrowy;

4) w przypadku ujawnienia kodu osobie nieupo-
waznionej.

§ 19.1. Wykonawca otwierajgcy pomieszcze-
nie stuzbowe, szafe metalowg w razie stwierdzenia
uszkodzenia lub niezgodnosci plomby z trescig
pieczeci, o ktérej mowa w § 17 ust. 2, zawiadamia,
za posrednictwem bezposredniego przetozonego,
petnomocnika ochrony, ktory podejmuje czynnosci
wyjasniajgce.

2. W przypadku utraty kluczy do szaf stalowych
oraz pomieszczen stuzgcych ochronie informaciji
niejawnych wykonawca zawiadamia, za posrednic-
twem bezposredniego przetozonego, petnomocnika
ochrony, ktory przeprowadza czynnosci wyjasniajgce
i okresla sposéb zabezpieczenia zgromadzonych
w tych szafach lub pomieszczeniach materiatow.

§ 20.1. Zabrania sie wnoszenia do stref ochron-
nych, w ktérych przebywanie wigze sie z dostepem
do informacji niejawnych, prywatnych urzadzen
stuzgcych do rejestracji obrazu, dzwieku, kopiowania
oraz transmisji informacji.

2. W przypadkach uzasadnionych potrzebami
stuzby, za zgoda petnomocnika ochrony dopuszcza
sie wnoszenie do stref ochronnych, w ktérych przeby-
wanie wigze sie z dostepem do informacji niejawnych
urzgdzen, o ktérych mowa ust. 1.

3. Procedure uzyskiwania zgody, o ktorej mowa
w ust. 2, okres$la plan ochrony.

8 21. Procedure zwigzang z wnoszeniem i wy-
noszeniem ze stref ochronnych stuzbowych urzadzen
stuzacych do rejestracji obrazu, dzwieku, kopiowania
oraz transmisji informacji okresla plan ochrony.

§ 22. Zasady okreslajgce przechowywanie
materiatow niejawnych stosuje sie odpowiednio do
cyfrowych nosnikéw danych oraz pieczeci imiennych
i nagtéwkowych.

§ 23. Pomieszczenia stuzbowe, w ktérych
za zgoda petnomocnika ochrony przechowywane
sg materiaty i ewidencje niejawne oraz pieczecie,
zlokalizowane w obiektach SWW Ilub na terenie
innych instytucji, niechronione catodobowo przez
wewnetrzng stuzbe ochrony lub stuzbe dyzurng na-
lezy zabezpieczyé dodatkowo systemami sygnalizacji
wtamania i napadu oraz systemem sygnalizacji poza-
rowej z zastrzezeniem, iz muszg one w przypadkach
zagrozenia zapewni¢ powiadomienie o alarmie oséb
wyznaczonych przez petnomocnika ochrony.

§ 24.1. Sprzatanie pomieszczen kancelarii
tajnych i innych pomieszczen stuzacych do prze-
twarzania informacji niejawnych, moze odbywac¢ sie
wytgcznie w obecnosci funkcjonariusza odpowiada-
jacego za to pomieszczenie.

2. Na czas sprzatania funkcjonariusz, o ktorym
mowa w ust. 1, zabezpiecza materiaty niejawne
w sposbb uniemozliwiajgcy przypadkowe ujawnienie
ich tresci osobom nieuprawnionym.

§ 25.1. Srodki bezpieczenstwa fizycznego do-
biera sie odpowiednio do poziomu zagrozen, okreslo-
nego w planie ochrony na podstawie analizy ryzyka
przeprowadzonej przez pion ochrony.

2. Sposéb i tryb przeprowadzania analizy ryzy-
ka okreslajg odrebne przepisy.

Rozdziat 4

Zasady rejestrowania, obiegu, kompletowania
i niszczenia materiatéw niejawnych

§ 26.1. GKT prowadzi nastepujgce urzadzenia
ewidencyjne:

1) rejestr dziennikow dokumentacji i ksigzek ewi-
dencyjnych, ktérego wzér okresla zatgcznik nr 3;

2) dziennik podawczy do przesytek oznaczonych
wszystkimi klauzulami tajnosci, ktérego wzor
okresla zatgcznik nr 4;

3) dziennik ewidencji dla dokumentow oznaczo-
nych wszystkimi klauzulami tajnosci, ktérego
wzor okreslajg odrebne przepisy;

4) rejestr wydanych przedmiotéw do ewidencjono-
wania wydanych nosnikéw do zapisu informac;ji
w postaci cyfrowej, dyskdéw optycznych i tasm
elektromagnetycznych, brulionéw oraz innych
przedmiotéw, ktérego wzér okresla zatgcznik
nrb5;

5) ksigzke ewidencji pieczeci i stempli, ktérej wzor
okreslajg odrebne przepisy;

6) ksigzke doreczen przesytek miejscowych, ktorej
wzor okresla zatgcznik nr 6;

7) wykaz przesytek nadanych, ktérego wzér okre-
Slajg odrebne przepisy.

2. Oddziaty kancelarii tajnych moga prowadzié¢
nastepujgce urzadzenia ewidencyjne:

1) dziennik podawczy do przesytek oznaczonych
wszystkimi klauzulami tajnosci;

2) dziennik ewidencji dla dokumentéw oznaczo-
nych wszystkimi klauzulami tajnosci;

3) rejestr wydanych przedmiotéw do ewidencjono-
wania wydanych nosnikow do zapisu informac;ji
w postaci cyfrowej, dyskdw optycznych i tasm
elektromagnetycznych oraz innych przedmiotéw;

4) ksigzke doreczen przesytek miejscowych;



5) wykaz przesytek nadanych.

3. Stacja kryptograficzna prowadzi dziennik
ewidencji i doreczen szyfrogramow, ktérego wzér
okresla zatacznik nr 7, i dziennik ewidencji i doreczen
szyfrofakséw, ktérego wzor okresla zatgcznik nr 8,
oraz rejestr wydanych przedmiotéw.

4. Biuro Prawne prowadzi rejestr przepisow
wydanych przez Szefa SWW, ktérego wzor okresla
zatgcznik nr 9.

5. Biuro Kadr prowadzi rejestr rozkazow wyda-
nych przez Szefa SWW lub przez dyrektora Biura Kadr
z upowaznienia Szefa SWW, ktorego wzér okresla
zatgcznik nr 10.

6. Jednostki organizacyjne SWW mogg prowa-
dzi¢ rejestr przepisow wydanych przez kierownika
jednostki, ktérego wzér okresla zatgcznik nr 9.

§ 27.1. Punkty kontroli, o ktérych mowa w § 2
pkt 5 lit. a i b, w celu rejestrowania obiegu doku-
mentdéw niejawnych prowadzag dziennik podawczy
do przesytek oznaczonych wszystkimi klauzulami
tajnosci.

2. Punkty kontroli, o ktorych mowa w § 2 pkt 5
lit. ¢ i d, w celu dokumentowania obiegu przesytek
prowadzg:

1) dziennik ewidencji dla dokumentow oznaczo-
nych wszystkimi klauzulami tajnosci;

2) rejestr wydanych przedmiotéw;

3) ksigzke doreczen przesytek miejscowych.

3. Punkty kontroli, w przypadku gdy sa jedynymi
punktami kontroli w jednostce organizacyjnej SWW,
prowadzg dziennik ewidencji, ksigzke doreczen przesy-
tek miejscowych oraz rejestr wydanych przedmiotéow
dla wszystkich komoérek organizacyjnych, natomiast
nie muszg prowadzi¢ dziennikbw podawczych.

8 28.1. Na wniosek kierownika jednostki orga-
nizacyjnej SWW, za zgodg petnomocnika ochrony,
oddziaty kancelarii lub punkty kontroli moga prowa-
dzi¢ w poszczegolnych komoérkach organizacyjnych
jednostki organizacyjnej SWW dodatkowe:

1) dzienniki podawecze;

2) dzienniki ewidencji;

3) rejestry wydanych przedmiotow;
4) inne ewidencje.

2. Wniosek, o ktbrym mowa w ust. 1, sporzadza
sie na piSmie w egzemplarzu pojedynczym wraz
z uzasadnieniem. Wniosek przechowywany jest
w GKT.

3. W przypadku c¢éwiczen,
przez kierownika jednostki organizacyjnej

organizowanych
SWW,

z wykorzystaniem ¢éwiczebnych materiatéw, za
zgoda petnomocnika ochrony mogg zostaé¢ wydane
na czas ¢éwiczen odrebne ewidencje niezbedne do
prowadzenia ¢wiczen na zasadach okreslonych przez
kierownika jednostki organizacyjnej SWW.

4. Po zakonczeniu ¢éwiczen ewidencje i materia-
ty moga zostacé zniszczone przez organizatora éwiczen
we wiasnym zakresie.

5. W przypadku ¢éwiczen z wykorzystaniem
¢wiczebnych materiatow, organizowanych przez
Osrodek Szkolenia, zgoda petnomocnika ochrony,
o ktdérej mowa w ust. 3, nie jest wymagana.

8 29.1. W celu rejestrowania przesytek wpty-
wajacych po godzinach pracy kancelarii tajnych,
funkcjonariusz petnigcy obowigzki oficera dyzurnego
moze prowadzi¢ dziennik podaweczy.

2. W celu rejestrowania przesytek wptywa-
jacych do Operacyjnego Centrum Monitoringu, po
godzinach stuzby GKT, funkcjonariusz petnigcy stuz-
be oficera operacyjnego moze prowadzi¢ dziennik
podawczy.

3. Oficer dyzurny i oficer operacyjny, przyjmuja
przesytki, kazdy wedtug swojej wiasciwosci.

§ 30.1. W rejestrze, o ktérym mowa w § 26 ust.
1 pkt 1, GKT rejestruje wszystkie urzadzenia ewiden-
cyjne dla potrzeb kancelarii tajnych oraz punktow
kontroli.

2. Numer ewidencyjny dokumentu zarejestro-
wanego w rejestrze dziennikéw dokumentacji, ksigzek
ewidencyjnych i teczek sktada sie z sygnatury GKT,
symbolu klauzuli tajnosci, pozycji zapisu w rejestrze
dziennikbw dokumentacji i ksigzek ewidencyjnych,
tamanej przez rok kalendarzowy, w ktérym dokument
zarejestrowano.

3. Wszystkie urzgdzenia ewidencyjne, o ktoérych
mowa w § 26 i 8§ 27 funkcjonariusze odpowiedzialni
za ich prowadzenie, oznaczajg odpowiedniag klauzulg
tajnosci, opisujg, przeszywajg, ich strony numeruja,
a nastepnie opieczetowujg w GKT.

4. Wszystkie urzadzenia ewidencyjne, o kto-
rych mowa w § 26-28, jak rébwniez inne urzadzenia
ewidencyjne znajdujgce sie w dyspozycji funk-
cjonariuszy, powinny by¢ prowadzone w sposob
dajacy petng i doktadng informacje o kazdym
zarejestrowanym w nich dokumencie od momentu
rejestracji, poprzez udostepnianie, odestanie do
wskazanego adresata, zniszczenie lub przereje-
strowanie do innej ewidencji, az do ostatecznego
zdjecia z obcigzenia ewidencyjnego rejestru tego
dokumentu, a nastepnie ztozenia rejestru do



archiwum lub zniszczenia zgodnie z jednolitym
rzeczcowym wykazem akt SWW.

5. Urzadzenia ewidencyjne wydane przez
GKT moga zostaé, po ich zakonczeniu, ztozone do
archiwum lub wybrakowane. O powyzszym nalezy
poinformowaé niezwtocznie kierownika GKT celem
zdjecia ich z ewidencji.

8 31.1. W dzienniku ewidencji rejestruje sie do-
kumenty otrzymywane i wysytane oraz wytworzone
na potrzeby wewnetrzne jednostki organizacyjnej
SWW lub komérki organizacyjnej, jak rowniez zatgcz-
niki odtgczone od pism przewodnich.

2. Dopuszcza sie rejestrowanie w jednym
dzienniku ewidencji dokumentéw otrzymywanych
i wysytanych.

3. Dziennik ewidencji prowadzi sie do catkowi-
tego wykorzystania wszystkich kart. Po wykorzysta-
niu wszystkich stron dziennika ewidencji, zaktada sie
nastepny tom i zachowuje ciggto$¢ dotychczasowej
numeracji.

8 32.1. W wykazie przesytek nadanych wpisuje
sie przesytki pocztowe przekazywane przewoznikowi
lub adresatowi, jezeli sg dostarczane bezposrednio
przez przedstawiciela nadawcy albo adresata.

2. Wykazow przesytek nadanych nie ewiden-
cjonuje sie w zadnym urzgdzeniu ewidencyjnym.
Wykazom nadaje sie kolejne numery, zaczynajgc
numerowanie w kazdym roku kalendarzowym od
cyfry ,1".

3. Przewoznik potwierdza przyjecie przesytek
do przekazania na dwoéch egzemplarzach wykazu,
o ktéorym mowa w ust. 1, zapisem liczbowym i stow-
nym o ilosci przyjetych przesytek oraz uwierzytelnia
podpisem i odciskiem pieczeci ,Do pakietow”, przy
czym jeden egzemplarz wykazu pozostaje w kance-
larii tajnej nadawcy, a drugi jest przeznaczony dla
przewoznika.

4. W przypadku przekazania przez kancelarie
tajng materiatéw niejawnych bezposrednio upowaz-
nionemu przedstawicielowi adresata, potwierdza on
odbiér przesytki podpisem i odciskiem pieczeci ,Do
pakietow” na drugim egzemplarzu wykazu przesy-
tek nadanych, przeznaczonym dla kancelarii tajnej
nadawcy.

5. Jezeli przesytki sg doreczane adresatowi
przez upowaznionego przedstawiciela nadawcy, kie-
rownik kancelarii tajnej sporzgdza wykaz przesytek
nadanych w trzech egzemplarzach, z ktérych:

1) pierwszy egzemplarz, po pokwitowaniu przyje-
cia przesytki przez kierownika kancelarii tajnej

adresata, osoba doreczajgca zwraca do kancela-
rii tajnej nadawcy;

2) drugi egzemplarz, osoba doreczajgca przekazuje
wraz z przesytkag kierownikowi kancelarii tajnej
adresata;

3) trzeci egzemplarz, zawierajacy pokwitowanie
odbioru przesytki przez osobe doregczajacy, prze-
chowuje sie w kancelarii tajnej nadawcy i nisz-
czy bezposrednio po otrzymaniu egzemplarza,
o ktérym mowa w pkt 1.

6. Kancelaria tajna potwierdza przyjecie przesy-
tek od przewoznika na dwoch egzemplarzach wykazu
przesytek wydanych, przy czym jeden egzemplarz
wykazu pozostaje u przewoznika, a drugi jest prze-
znaczony dla kancelarii tajne;j.

7. Kancelaria tajna przechowuje wykazy, o kto-
rych mowa w ust. 1i 6, przez okres dwéch lat.

§ 33.1. W ksigzce doreczen przesytek miejsco-
wych rejestruje sie fakt doreczenia materiatow do
kancelarii tajnej adresata, w tym samym kompleksie,
bezposrednio przez personel kancelarii tajnej nadaw-

cy.

2. Kierownik kancelarii tajnej adresata potwier-
dza odbiér materiatéw podpisem w odpowiedniej
rubryce ksigzki doreczehn oraz uwierzytelnionym
odciskiem pieczeci ,Do pakietow” lub , Do pokwito-

”

wan”.

8 34.1. Udostepnienie dokumentu niejawnego
moze nastgpi¢ tylko na pisemne, umieszczone na
tym dokumencie polecenie kierownika jednostki or-
ganizacyjnej SWW, jego zastepcy lub bezposrednie-
go przetozonego funkcjonariusza, na ktoérego stanie
ewidencyjnym dany dokument sig znajduje.

2. Fakt zapoznania sie z dokumentem niejaw-
nym potwierdza sig, czytelnym podpisem i datg, na
tym dokumencie albo w karcie zapoznania sig¢ z do-
kumentem, ktorej wzor okreslajg odrebne przepisy.

3. Zapoznanie sie z materiatami zgromadzo-
nymi w Archiwum SWW, dokumentacjg kartoteczng
i ewidencyjng oraz dokumentami niejawnymi w:

1) procedurach operacyjnych;

2) aktach osobowych;

3) aktach postepowania sprawdzajgcego;

4) trwale oprawionych ksigzkach, broszurach, re-
produkcjach lub innych zbiorach dokumentéw

— odnotowuje sie na karcie zapoznania z teczka,
ktérej wzor okresla zatgcznik nr 11.

4. Kart zapoznania sie z dokumentem nie za-
ktada sie dla urzadzen ewidencyjnych, notatnikéw
oraz brudnopiséw dokumentow, o ktérych mowa
w ust. 1.



5. Karte zapoznania sie zdokumentem przesyla
sig, archiwizuje lub brakuje wraz z dokumentem,
ktérego dotyczy.

8 35.1. Do elektronicznych no$nikéw informacji
zawierajgcych dane niejawne przekazywanych poza
SWW dotacza sie metryke elektronicznego nosnika
informacji, ktérej wzoér okresla zatgcznik nr 12.

2. W metryce umieszcza sie dane dotyczace
informacji niejawnych zapisanych na nosniku.

3. Funkcjonariusz, na ktdérego stanie pozostaje
nos$nik, zaktada i rejestruje metryke w kancelarii tajnej
lub punkcie kontroli, w ktéorym zarejestrowano nos$nik
w rejestrze wydanych przedmiotéw.

4. Metryki nie zaktada sie dla nosnikow prze-
znaczonych do uzytku biezgcego wykonawcow oraz
w przypadku ich przekazywania stuzbie partnerskiej
obcego panstwa.

8 36.1. Kancelaria tajna oraz punkty kontroli
przekazujg materialy zawierajace informacje nie-
jawne oznaczone klauzulg ,Poufne” Ilub wyzszg
wytgcznie wykonawcom posiadajgcym stosowne
poswiadczenia bezpieczenstwa albo pisemng zgode
osoby wymienionej w art. 34 ust. 5i 9 ustawy, ktérych
pomieszczenia sg zlokalizowane w strefie ochronnej
I i Il oraz wyposazone sg w urzadzenia do przecho-
wywania dokumentéw, o ktéorych mowa w § 12 ust. 1,
za pokwitowaniem w dzienniku ewidencji lub innym
urzgdzeniu ewidencyjnym, z zastrzezeniem ust. 4.

2. Kancelaria tajna lub punkt kontroli udostep-
niaja lub przekazujag materiaty niejawne osobom,
o ktérych mowa w ust. 1, na podstawie zamieszczo-
nej na materiale dekretacji kierownika jednostki orga-
nizacyjnej SWW, kierownika komérki organizacyjnej
albo osoby upowaznionej przez kierownika jednostki
organizacyjnej SWW do dekretowania dokumentow.

3. Urzadzenia do przechowywania materiatow,
o ktérych mowa w § 12 ust. 1, moga by¢ wykorzysty-
wane wytgcznie przez jednego wykonawce, chyba ze
konstrukcja urzadzenia pozwala na fizyczne oddziele-
nie posiadanych przez wykonawcow materiatow oraz
zamkniecie ich w odrebnych skrytkach lub zostang
spetnione wymogi, o ktérych mowa w § 16.

4. Zezwala sie na udostepnienie materiatow
niejawnych oznaczonych klauzulg ,,Poufne” lub ,Taj-
ne” wykonawcom nieposiadajgcym urzgdzen, o kté-
rych mowa w 8§ 12 ust. 1, jezeli spetniajg oni pozostate
warunki okreslone w ust. 1.

5. Wykonawca, ktéremu udostepniono ma-
teriatly niejawne na zasadach okreslonych w ust. 4,
ma obowigzek zachowania srodkow bezpieczenstwa

uniemozliwiajgcych dostep do tych materiatow przez
osoby nieuprawnione oraz zwrécié je do kancelarii
tajnej przed zakonczeniem dnia pracy.

6. Wykonawcom, ktérych pomieszczenia stuz-
bowe znajdujg sie w strefie ochronnej Ill, materiaty
niejawne oznaczone klauzulg ,Poufne” lub wyzszg
udostepnia sie w kancelarii tajnej.

8§ 37. Dokumenty ostatecznie zatatwionych
spraw, zawierajgce informacje niejawne, otrzymane
i wytworzone w jednostce organizacyjnej SWW pod-
legaja:

1) skompletowaniu w teczki akt i przekazaniu do Ar-
chiwum SWW zgodnie z odrebnymi przepisami;

2) zwrotowi do nadawcy, jezeli okreslit on taki spo-
sOb postepowania z przestanymi materiatami;

3) brakowaniu, a nastepnie niszczeniu na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

8§ 38.1. Fakt zniszczenia dokumentu potwierdza
sie w protokole zniszczenia, ktéry zawiera w szcze-
golnosci:

1) date i miejsce zniszczenia dokumentow;

2) numer zezwolenia na zniszczenie dokumentow;
3) imienny sktad komisji niszczacej dokumenty;
4) wykaz zniszczonych dokumentow.

2. Protokot, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi
dla kierownika kancelarii tajnej lub funkcjonariusza
punktu kontroli podstawe do zdjegcia z ewidencji wy-
szczegolnionych w nim dokumentéw, poprzez nanie-
sienie w rubryce ,,Uwagi” odpowiedniego urzadzenia
ewidencyjnego adnotacji o tresci: ,,Protokot zniszcze-
nia nr ... z dnia ..., poz. nr ...”, oraz uwierzytelnienie
wpisu wpisaniem daty i podpisem.

3. Protokét, o ktérym mowa w ust. 1, jest
przechowywany w kancelarii tajnej lub w punkcie
kontroli jednostki organizacyjnej SWW albo komorki
organizacyjnej.

4. Dokument uwaza sie za ostatecznie znisz-
czony, jezeli zostat pociety na paski o wymiarach
maksymalnych 1,5 x 256 mm lub odpowiadajgcej im
powierzchni o innych wymiarach, albo zmielony na
miat papierowy.

5. Procedury niszczenia elektronicznych nosni-
kow informacji oraz informacji utrwalonych na tych
nos$nikach okreslajg odrebne przepisy.

6. Zabrania sie wywozenia cze$ciowo zniszczo-
nych dokumentéw niejawnych oraz kopert i innych
opakowan, w ktérych otrzymano dokumenty niejaw-
ne, na wysypiska $§mieci.

§ 39.1. Do zadan funkcjonariusza petnigcego
stuzbe w GKT nalezy:



1) przyjmowanie i przekazywanie przesytek do kan-
celarii tajnej, punktéw kontroli, kancelarii tajnych
innych podmiotéw, a takze Centrum Wsparcia
Teleinformatycznego Sit Zbrojnych;

2) sprawdzanie poprawnosci zapakowania i ozna-
czenia koperty zewnetrznej i wewnetrznej prze-
sytki; w przypadku stwierdzenia naruszenia
zabezpieczen przesytki — powiadomienie kan-
celarii tajnej nadawcy i podjecie czynnosci wy-
jasniajgcych;

3) pakowanie w koperty zewnetrzne przesytek prze-
sytanych poza strefe bezpieczenstwa, otwieranie
kopert zewnetrznych przesytek wptywajacych;

4) rejestrowanie przesytek;

5) rejestrowanie prowadzonych ewidencji w reje-
strze dziennikéw dokumentacji, ksigzek ewiden-
cyjnych i teczek oraz ich wydawanie kancelarii
tajnej, punktom kontroli i innym uzytkownikom.

2. Do zadan funkcjonariusza petnigcego stuzbe
w oddziale kancelarii nalezy przyjmowanie i przeka-
zywanie przesytek do GKT i obstugiwanych punktéow
kontroli, a takze wykonywanie czynnosci, o ktérych
mowa w ust. 1 pkt 2-4.

3. W kancelariach tajnych nie otwiera sig kopert
wewnetrznych, chyba ze przesytka zostata zadekre-
towana na kierownika kancelarii tajnej; koperte takg
moze otworzy¢ kierownik kancelarii tajnej.

8 40.1. W kancelarii tajnej kazdg przesytke re-
jestruje sie pod kolejng pozycjg w dzienniku podaw-
czym poprzedzajgc jg cyfrowym lub literowym ozna-
czeniem klauzuli tajnosci, a nastepnie oznacza sie
pieczecig wptywu, w obrebie ktorej wpisuje sie date
wplywu oraz numer pozycji z dziennika podawczego.
W przypadku przesytania w jednej kopercie wiecej
niz jednej pozycji dziennika ewidencji, przesytce
nadaje sie jeden numer dziennika podawczego z wy-
szczegolnieniem w dzienniku podawczym wszystkich
numeréw znajdujgcych sie na opakowaniu przesytki.

2. W kancelariach tajnych wydaje sie, zgodnie
z wiasciwosciami, przesytki kancelariom tajnym
i punktom kontroli adresatow, za pokwitowaniem
w dzienniku podawczym.

8 41.1. Funkcjonariusz petnigcy stuzbe w stac;ji
kryptograficznej rejestruje wysytane i przyjmowane
szyfrogramy w dzienniku ewidencji i doreczen szy-
frogramow.

2. Stacja kryptograficzna przekazuje do punktu
kontroli albo KTM, zgodnie z wtasciwoscia, szyfro-
gramy przychodzgce za pokwitowaniem w dzienniku
ewidencji i doreczen szyfrogramow.

3. Punkty kontroli albo KTM przekazujg szy-
frogramy wychodzace do stacji kryptograficznej, za

pokwitowaniem w ksigzce doreczen przesytek miej-
scowych.

4. Szyfrogramy wychodzace, po wystaniu,
stacja kryptograficzna przekazuje do punktu kontroli
albo KTM nadawcy, za pokwitowaniem w dzienniku
ewidencji i doreczen szyfrogramow.

5. W przypadkach uzasadnionych potrzeba-
mi stuzby, stacja kryptograficzna moze przekazaé
otrzymany szyfrogram bezposrednio adresatowi,
z pominieciem witasciwego punktu kontroli, za
pokwitowaniem w dzienniku ewidencji i doreczen
szyfrogramoéw.

6. W przypadku przekazania szyfrogramu
w trybie, o ktérym mowa w ust. 5, nie pdzniej, niz
na koniec danego miesigca, stacja kryptograficzna
przekazuje wtasciwemu punktowi kontroli pisemng
informacje na temat szyfrograméw przekazanych
w tym trybie, z podaniem informacji o nadawcy szy-
frogramu, numerze z dziennika ewidencji i doreczen
szyfrogramdéw oraz numerze ewidencyjnym szyfro-
gramu nadanym przez nadawce.

7. Ustepy 1-6 stosuje sie do szyfrofaksow,
z tym ze w miejsce dziennika ewidencji i doreczen
szyfrogramdéw wykorzystuje sie dziennik ewidencji
i doreczen szyfrofaksow.

8. Szczegotowy obieg szyfrogramoéw i szyfro-
faksow w SWW moga okresla¢ odrebne przepisy.

§ 42.1. Do zadan funkcjonariusza petnigcego
stuzbe w punkcie kontroli nalezy:

1) przyjmowanie i przekazywanie przesytek do kan-
celarii tajnej i punktow kontroli w ramach jed-
nostki organizacyjnej SWW;

2) rejestrowanie przesytek;

3) wydawanie przesytek do dekretacji;

4) przekazywanie przesytek od funkcjonariusza do-
konujgcego dekretacji do adresata.

2. W punkcie kontroli mozna przechowywac
przesytki, do czasu ich wydania adresatowi okres$lo-
nemu w dekretacji.

3. W punkcie kontroli nie otwiera si¢ kopert
wewnetrznych, chyba ze przesytka zostata zadekreto-
wana na funkcjonariusza punktu kontroli.

4. Przekazywanie materiatdw niejawnych do
kancelarii tajnej i miedzy punktami kontroli w ramach
jednostki organizacyjnej SWW, odbywa sie za pokwi-
towaniem w ksigzce doreczen przesytek miejscowych
lub za wykazem przesytek nadanych.

5. Przekazywanie zakopertowanych przesy-
tek, miedzy punktami kontroli w ramach jednostki



organizacyjnej SWW, moze odbywaé sie z wytgcze-
niem kancelarii tajnej, za pokwitowaniem w ksigzce
doreczen przesytek miejscowych lub za wykazem
przesytek nadanych.

8 43.1. Funkcjonariusz petnigcy stuzbe w punk-
cie kontroli, o ktorym mowa w & 2 pkt 5 lit. a i b,
otrzymane z kancelarii tajnej przesyiki:

1) rejestruje pod kolejng pozycjg w dzienniku po-
dawczym, poprzedzajac jg cyfrowym lub litero-
wym oznaczeniem klauzuli tajnosci, a nastepnie
oznacza na kopercie przesytki, pieczecig wpty-
wu, w obrebie ktorej wpisuje date wptywu oraz
numer pozycji z dziennika podawczego;

2) przekazuje przesytke wtasciwemu przetozonemu
do dekretacji;

3) po zadekretowaniu przesytki przekazuje ja, za po-
kwitowaniem zgodnie z naniesiong dekretacja.

2. Wtasciwy przetozony, po zadekretowaniu
a nastepnie zaklejeniu lub przeszyciu przesytki zwra-
ca jg do punktu kontroli.

3. Funkcjonariusz, o ktorym mowa w ust. 1, jest
obowigzany raz w tygodniu sprawdzié stan faktyczny
przesytek przekazanych do dekretacji Szefowi SWW
lub jego zastepcom, kierownikowi jednostki organi-
zacyjnej SWW lub jego zastepcom.

4. Kazde dalsze przekazywanie przesytki odby-
wa sie wyltacznie za posrednictwem punktu kontroli.

8 44.1. Funkcjonariusz petnigcy stuzbe w punk-
cie kontroli, jezeli zostal mu wydany dziennik ewiden-
cji wychodzace przesyiki:

1) w obecnosci nadawcy, rejestruje pod kolej-
ng pozycjg we wtasciwym dzienniku ewidencji,
poprzedzajac jg oznaczeniem klauzuli tajnosci
i kopertuje;

2) na kopercie umieszcza:

a) numer ewidencyjny, klauzule tajnosci i ewen-
tualne dodatkowe oznaczenia,

b) okreslenie adresata,

c) imie, nazwisko i podpis osoby kopertujgcej
lub numer identyfikacyjny osoby kopertujg-
cej i jej podpis;

3) przekazuje za pokwitowaniem w ksigzce dore-
czen przesytek miejscowych lub za wykazem
przesytek nadanych do kancelarii tajnej wraz
z przygotowang i otwartg kopertg zewnetrzna,
z zastrzezeniem 8§ 42 ust. b.

2. W obrebie jednego obiektu SWW dopusz-
czalne jest przesytanie materialtbw w pojedynczej
kopercie.

3. W jednej kopercie wewnetrznej moze znajdo-
wac sie materiat zarejestrowany wytacznie pod jedng
pozycja dziennika ewidencji, z zastrzezeniem ust. 5.

4. W kopercie zewnetrznej moze znajdowac sie tyl-
ko jedna przesytka zapakowana w koperte wewnetrzna.

5. W uzasadnionych przypadkach, po uzgod-
nieniu z odbiorca, dopuszcza sig, przesytanie w jed-
nej kopercie wewnetrznej wiekszej ilosci materiatow
oznaczonych takg sama klauzulg, zarejestrowanych
pod wiecej niz jedng pozycjg dziennika ewidencji.

6. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 5,
na kopercie wewnetrznej umieszcza sie wszystkie
numery materiatéw, pod ktérymi zostaty one zareje-
strowane w dzienniku ewidencji.

8 45.1. Funkcjonariusz petnigcy stuzbe w punk-
cie kontroli, jezeli zostat mu wydany dziennik ewiden-
cji, wptywajgce przesytki:

1) rejestruje pod kolejng pozycjg wtasciwego dzien-
nika ewidencji;

2) oznacza na kopercie przesyitki, pieczecig wpty-
wu, w obrebie ktorej wpisuje date oraz numer
pozycji dziennika ewidencji;

3) przekazuje do dekretacji.

2. Wtasciwy przetozony, po zadekretowaniu
przesytki zwraca jg do punktu kontroli po zaklejeniu
lub przeszyciu.

3. Funkcjonariusz, o ktérym mowa w ust. 1,
jest obowigzany ca najmniej raz w tygodniu spraw-
dzi¢ stan faktyczny przesytek przekazanych do
dekretacji.

4. Funkcjonariusz petnigcy stuzbe w punkcie
kontroli:
1) wydaje przesytki ostatnim adresatom, za pokwi-
towaniem w dzienniku ewidencji;
2) dokonuje, przy udziale ostatniego adresata, pet-
nej rejestracji dokumentu zawartego w przesyt-
ce w dzienniku ewidencji.

5. Ostatni adresat na pierwszej stronie doku-
mentu odciska piecze¢ wptywu, w obrebie ktoérej
wpisuje:

1) date wptywu;

2) numer dziennika ewidencji;

3) liczbe zatacznikéw i liczbe stron zatgcznikéw lub
innych jednostek miary zatagcznikow.

8 46.1. Dekretujacy i ostatni adresat obowigzani
sg sprawdzi¢:

1) prawidtowos$¢ adresu;

2) zgodnos$é numeru ewidencyjnego przesytki z nu-
merem ewidencyjnym umieszczonym na koper-
cie;

3) zgodnosé liczby zatgcznikow i ich stron z liczbg
podang w dokumencie;

4) prawidtowos$¢ oznaczenia zatgcznikdw oraz ich
stan.



2. W przypadku stwierdzenia w przesytce braku
dokumentow, zatgcznikdéw lub rozbieznosci w nu-
merach ewidencyjnych i oznaczeniach klauzulami
tajnosci, dekretujgcy lub ostatni adresat wykonuje
nastepujgce czynnosci:

1) sporzadza w dwoch egzemplarzach protokét
z otwarcia przesytki, z przeznaczeniem dla kan-
celarii tajnej adresata oraz nadawcy i przekazu-
je oba egzemplarze protokotu upowaznionemu
funkcjonariuszowi pionu ochrony;

2) dokonuje zapisu o sporzadzeniu protokotu we
wtasciwym dzienniku ewidencji, w rubryce ,In-
formacje uzupetniajgce/uwagi”.

3. Upowazniony funkcjonariusz pionu ochrony:

1) przekazuje odpowiednio po jednym egzempla-
rzu protokotu do kancelarii tajnej adresata oraz
nadawcy;

2) wyjasnia sprawe z nadawcg przesyiki i sporza-
dza notatke stuzbowg w tej sprawie;

3) powiadamia adresata i nadawce o wynikach
ustalen, o ktérych mowa w pkt 2.

8 47.1. Do ewidencjonowania korespondencji ze
stuzbami partnerskimi, o ile zachodzi taka potrzeba,
stosuje sie odrebny dziennik ewidencji do materiatow
oznaczonych wszystkimi klauzulami.

2. Dziennik, o ktérym mowa w ust. 1, prowa-
dzony jest w punkcie kontroli komorki organizacyjnej,
upowaznionej do koordynacji wspotpracy ze stuzba-
mi partnerskimi.

3. Funkcjonariusz petnigcy stuzbe w komoérce
organizacyjnej, o ktérej mowa w ust. 2, lub inny
upowazniony funkcjonariusz odbierajgcy przesytke
od przedstawiciela stuzby partnerskiej zobowigzany
jest zarejestrowac jg w kancelarii tajnej, a nastepnie
w punkcie kontroli.

4. Przekazanie przesytki przedstawicielowi
stuzby partnerskiej przez funkcjonariusza petnigcego
stuzbe w komoérce organizacyjnej, o ktoérej mowa
w ust. 2, moze odbywac¢ sie z wytgczeniem kancelarii
tajnej, za pokwitowaniem na egzemplarzu przesytki
pozostajgcym w jednostce organizacyjnej SWW lub
w ksigzce doreczen przesylek miejscowych albo prze-
kazanie takie dokumentuje sie notatka.

5. W przypadku przesytek przekazywanych
stuzbie partnerskiej, egzemplarz przeznaczony dla
stuzby partnerskiej moze zostac¢ sporzadzony zgodnie
z przepisami wtasciwymi dla odbiorcy przesyiki, jak
tez moze nie zawiera¢ danych osoby podpisujgcej
dokument i jej podpisu.

§48.1. Mikrofilmy, negatywy, kalki, zeszyty, bru-
liony, elektroniczne nosniki informacji oraz inne ma-
teriaty i przedmioty, zawierajgce informacje niejawne

lub przeznaczone do zapisu informacji niejawnych,
rejestruje sie w rejestrze wydanych przedmiotéw
trwale nanoszgc na nie numery z rejestru i klauzule
tajnosci, a nastepnie wydaje uprawnionym osobom
za pokwitowaniem w tym rejestrze.

2. Dopuszcza sie przesytanie informacji niejaw-
nych w postaci nosnikow, o ktérych mowa w ust. 1,
jako zatgcznik do pisma przewodniego, w ktérym
nadawca okresla dyspozycje dotyczgcg ewentualne-
go zwrotu nosnika.

3. Fizyczne niszczenie nos$nikdow, o ktorych
mowa w ust. 1, odbywa sie na podstawie odrgbnych
przepisow.

4. Na materiatach, o ktérych mowa w ust. 1,
numer z rejestru wydanych przedmiotéw powinien
sktada¢ sie z sygnatury literowo-cyfrowej ztozonej
z literowego oznaczenia jednostki organizacyjnej
SWW lub komérki organizacyjnej, oznaczenia klauzuli
tajnos$ci oraz numeru, pod ktérym materiat zostat za-
rejestrowany w rejestrze tamanym przez rok lub dwie
ostatnie cyfry roku, w ktorym materiat zostat zareje-
strowany, po ktérych nalezy wpisaé numer pozycji
z rejestru dziennikow i ksigzek ewidencyjnych, pod
ktérym dany rejestr wydanych przedmiotow zostat
zarejestrowany; numer powinien by¢ poprzedzony
skrotem ,,RWP:".

§ 49.1. Odciski pieczeci tuszowych nanosi sie
kolorem innym niz czarny i czerwony.

2. Zapisow w ewidencjach dokonuje sig atra-
mentem (tuszem) czarnym lub niebieskim, a zmiany
tych zapiséw atramentem (tuszem) czerwonym z po-
daniem daty i czytelnym podpisem dokonujacego
zmiany. Dopuszcza sie dokonywanie zapisow przy
pomocy odciskéw pieczeci oraz nanoszenie adnotac;ji
o przekazaniu dokumentu do archiwum Ilub jego
wybrakowaniu wyrédzniajgcym kolorem, z wyjatkiem
koloru czerwonego.

3. Anulowania pozycji w ewidencjach, o ktérych
mowa w ust. 2, dokonuje sie kolorem czerwonym,
podajgc powdd anulowania oraz umieszczajgc date
i czytelny podpis osoby dokonujgcej anulacji.

4. Wycieranie i zamazywanie zapisow w ewi-
dencjach, o ktérych mowa w ust. 2, oraz na materia-
tach jest zabronione.

5. Zapisow w ewidencjach dokonuje sie zgodnie
z trescig poszczegolnych rubryk. Stosowanie klamer
i znakow powtédrzen jest zabronione.

6. Po dokonaniu wpisu po ostatniej pozycji
w ewidencji zarejestrowanej w rejestrze, o ktérym
mowa w 8§ 26 ust. 1 pkt 1, nalezy:



1) na stronie tytutowej tej ewidencji wpisa¢ date
i numer pozycji, na ktorej dang ewidencje zakon-
czono;

2) ostatni wpis podkresli¢ i dokonaé adnotacji o tre-
$ci ,,Dziennik (Ksigzke) zakohczono pozycjg nr ...
w dniu ..."”, ktorg akceptuje wtasciwy przetozony
sktadajgc podpis i odciskajgc imienng pieczeé;

3) potwierdzi¢ zakonczenie prowadzenia ewiden-
cji poprzez umieszczenie przez kierownika GKT,
pod adnotacjg, o ktérej mowa w ust. 2, podpisu
i daty; fakt zakonczenia prowadzenia ewidencji
nalezy odnotowa¢ w rejestrze dziennikdéw doku-
mentacji niejawnej i ksigzek ewidencyjnych.

7. Z koncem kazdego roku kalendarzowego,
ewidencje prowadzone w jednostce organizacyjnej
SWW, nalezy zakonhczy¢ na zasadach okreslonych
w ust. 6, z wytgczeniem ewidencji, o ktérych mowa
w § 26 ust. 1 pkt 1,4i 5 orazust. 4,51 6.

8. W kolejnym dzienniku (ksigzce) z danego
roku kalendarzowego, wpisdow w kolejnych pozycjach
dokonuje sie uwzgledniajgc kontynuacje numeracji
z poprzedniego dziennika (ksigzki), z wytgczeniem re-
jestru wydanych przedmiotow, w ktérym numeracja
rozpoczyna sie od pozycji nr 1.

9. W przypadku prowadzenia réwnolegle
wiecej niz jednego dziennika ewidencji w kancelarii
tajnej lub punkcie kontroli, na pismach koresponden-
cyjnych po sygnaturze literowo-cyfrowej sktadajacej
sie z literowego oznaczenia jednostki organizacyjnej
SWW lub komérki organizacyjnej, oznaczenia klauzuli
tajnosci oraz numeru, pod ktérym pismo zostato zare-
jestrowane w dzienniku ewidencji tamanym przez rok
lub dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym pismo zostato
sporzadzone nalezy wpisa¢ numer pozycji z rejestru
dziennikow i ksigzek ewidencyjnych, pod ktérym
dany dziennik ewidencji zostat zarejestrowany.

10. Z kohcem kazdego roku kalendarzowego
ewidencje, o ktorych mowa w § 26 ust. 1 pkt 1, 4
i b oraz ust. 4, 5i 6, po dokonaniu ostatniego wpisu
w danym roku nalezy:

1) ostatni wpis podkresli¢ i dokonaé¢ adnotacji o tre-
$ci ,Zakonczono pozycja nr ... w dniu ...”, ktorg
akceptuje wtasciwy przetozony sktadajgc podpis
i odciskajgc imienng pieczeg;

2) potwierdzi¢ fakt zakohczenia prowadzenia ewi-
dencji w danym roku kalendarzowym poprzez
umieszczenie przez funkcjonariusza petnigce-
go stuzbe w GKT, pod adnotacjg, o ktérej mowa
w ust. 1, podpisu i daty.

11. W nastepnym roku kalendarzowym zapisy
w ewidencjach, o ktérych mowa w ust. 10, rozpoczy-
na sie od pozycji nr 1.

§ 50.1. Przesytki wptywajgce do SWW po godzi-
nach stuzby kancelarii tajnej przyjmuja, potwierdzajgc
ich odbidr, funkcjonariusze, o ktérych mowa w § 29.

2. Funkcjonariusze, o ktéorych mowa w ust. 1, za
pokwitowaniem w dzienniku podawczym, przekazujg
przesytke adresatowi, ktéry jest zobowigzany zareje-
strowac jg niezwtocznie w GKT.

3. W przypadku nieobecnosci adresata funk-
cjonariusze, o ktérych mowa w ust. 1, przekazuja, za
pokwitowaniem w dzienniku podawczym, przesytke
GKT w najblizszym mozliwym terminie.

4. O przesytkach pilnych, wptywajacych do
SWW po godzinach stuzby kancelarii tajnej, funk-
cjonariusze, o ktérych mowa w ust. 1, informuja nie-
zwlocznie adresata, ktory decyduje o dalszym toku
postepowania.

5. Kierownik jednostki, w ktorej petnig stuzbe
funkcjonariusze, o ktéorych mowa w ust. 1, moze
pisemnie upowazni¢ tych funkcjonariuszy do otwie-
rania pilnych przesytek zawierajacych informacje nie-
jawne oznaczone klauzulg , Zastrzezone” i ,,Poufne”.

6. Przesytki wychodzgce z jednostek SWW po
godzinach stuzby kancelarii tajnej przekazywane sg
adresatowi przez punkt kontrolny nadawcy za wyka-
zem przesytek nadanych, pobranym od funkcjonariu-
sza, o ktébrych mowa w § 29 ust. 1.

7. Egzemplarz nr 2 wykazu przesytek nadanych
po dostarczeniu przesytki odbiorcy zwracany jest
funkcjonariuszowi, o ktérym mowa w ust. 6, ktory
nastepnego dnia roboczego przekazuje go GKT.

8 51.1. Rejestracji dokumentéw dokonuje sie po
podpisaniu ich przez osobe upowazniona.

2. Obowiagzek rejestracji dokumentu spoczywa
na osobie, ktéra dokument sporzadzita lub odpowia-
da za jego wystanie.

3. Wadliwe wydruki, odbitki, klisze, matryce,
kalki oraz brudnopisy powstate w toku prac nad do-
kumentem funkcjonariusz, ktory je sporzadzit niszczy
bezzwtocznie we wtasnym zakresie.

4. Zbedne zapisy zawierajgce informacje nie-
jawne na nos$nikach do zapisow informacji w postaci
cyfrowej i tasmach elektromagnetycznych kasuje
funkcjonariusz dokonujgcy tych zapiséw.

5. Dokumenty zarejestrowane w dzienniku
ewidencji brakuje sie na zasadach okreslonych od-
rebnymi przepisami.



Rozdziat 5

Rozliczanie funkcjonariuszy z materiatow
stuzbowych oraz komisyjny dostep do urzadzen
do przechowywania materiatéw niejawnych

8 52.1. W przypadku zmiany zakresu obowigz-
kow, jezeli wigze sie to z obowigzkiem przekazania
materiatow stuzbowych innej osobie, a takze w przy-
padku przeniesienia funkcjonariusza do innej komorki
lub jednostki organizacyjnej SWW albo zwolnienia
ze stuzby, bezposredni przetozony sporzgdza w po-
jedynczym egzemplarzu polecenie rozliczenia mate-
riatow stuzbowych, ktére w szczegoélnosci powinno
zawierac:

1) sposob rozliczenia funkcjonariusza z materiatow,
ze wskazaniem oséb lub komoérek, ktorym majg
by¢ przekazane;

2) termin, do ktérego funkcjonariusz powinien sie
rozliczy¢;

3) potwierdzenie czytelnym podpisem funkcjona-
riusza faktu zapoznania sie z poleceniem oraz
date tego zapoznania.

2. Rozliczenie sie z materiatéw stuzbowych
moze nastapi¢ poprzez:

1) przekazanie materiatow stuzbowych za pomoca
protokotu zdawczo-odbiorczego;

2) przekazania materiatow zgodnie z pisemng de-
kretacjg wtasciwego przetozonego umieszczong
na tych materiatach;

3) przeprowadzenie procedury archiwizacji lub bra-
kowania materiatow.

3. W przypadku, gdy funkcjonariusz, w dniu
wydania polecenia rozliczenia materiatéw stuzbo-
wych, nie posiada takich materiatéw, umieszcza sie
na poleceniu stosowne o$wiadczenie potwierdzone
podpisem funkcjonariusza punktu kontroli komorki
organizacyjnej, w ktorej petni on stuzbe.

4. Polecenie, o ktérym mowa w ust. 1, oraz pro-
tokot, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1, przechowuje sig,
po zarejestrowaniu, we wtasciwej kancelarii tajnej
lub punkcie kontroli.

5. Fakt przekazania materiatéw odnotowuje sie
w urzadzeniach ewidencyjnych punktu kontroli oraz
kancelarii tajnych, w ktérych funkcjonariusz pokwito-
wat materiat jako ostatni adresat, poprzez przepisanie
ich nainnego funkcjonariusza badz naniesienie adno-
tacji o wybrakowaniu lub zarchiwizowaniu materiatu.

6. W przypadku czasowej nieobecnosci lub
koniecznosci czasowego zastepstwa funkcjonariusza,
przekazanie materiatbw moze nastgpi¢ na podsta-
wie polecenia, o ktorym mowa w ust. 1, w oparciu

o protokodt, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1, bez koniecz-
nosci odnotowania tego faktu w urzadzeniach ewi-
dencyjnych punktu kontroli oraz kancelarii tajnych.

8 53.1. W przypadkach uzasadnionych po-
trzebami stuzby, zezwala sie na komisyjne otwarcie
przydzielonego funkcjonariuszowi urzadzenia do
przechowywania materiatow niejawnych lub dostepu
do informacji niejawnych zapisanych w wewnetrznej
pamieci masowej jego komputera. Zezwolenie moze
wydaé¢ odpowiednio:

1) Szef SWW lub jego zastepca — w stosunku do
wszystkich funkcjonariuszy;

2) kierownik jednostki organizacyjnej SWW Ilub
jego zastepca — w stosunku do funkcjonariuszy
podlegtej jednostki organizacyjnej SWW.

2. Z otwarcia urzadzenia do przechowywania
materiatow niejawnych lub z uzyskania dostepu do
informacji niejawnych zapisanych w wewnetrzne;j
pamieci masowej komputera, komisja sporzadza
protokot, ktory powinien, w szczegolnosci, zawieraé:

1) dane identyfikujgce funkcjonariusza, ktory wy-
dat polecenie otwarcia urzadzenia do przecho-
wywania materiatow niejawnych lub uzyskania
dostepu do informacji niejawnych zapisanych
w wewnetrznej pamieci masowej komputera;

2) dane identyfikujgce cztonkow komisji;

3) okreslenie zadan komis;ji;

4) czas i miejsce czynnosci;

5) dane identyfikujgce funkcjonariusza, ktérego
urzadzenie do przechowywania materiatow nie-
jawnych otwarto lub uzyskano dostep do infor-
macji niejawnych zapisanych w wewnetrznej
pamieci masowej komputera;

6) opis zabezpieczenia otwieranej szafy lub uru-
chamianego komputera;

7) opis wykonanych przez komisje czynnosci,
a w przypadku pobrania materiatéw, dane iden-
tyfikujace funkcjonariusza, ktéoremu zostaty
przekazane lub udostepnione;

8) tres¢ pieczeci metalowej cztonka komisji, ktorg
zabezpieczono urzgdzenie do przechowywania
materiatow niejawnych lub podanie nowego ha-
sta, ktérym zabezpieczono komputer;

9) podpisy cztonkéw komisji;

10) informacje, o zatwierdzeniu protokotu przez
osobe wydajgcg zezwolenie.

3. Protokdt, po zarejestrowaniu, przechowuje
sie w punkcie kontroli obstugujgcym funkcjonariusza,
ktérego dotyczyty czynnosci wymienione w ust. 2.

4. Z trescig protokotu zapoznaje funkcjonariu-
sza, o ktorym mowa w ust. 1, bezposredni przetozo-
ny. Fakt zapoznania sie z protokotem funkcjonariusz
potwierdza czytelnym podpisem i data.



Rozdziat 6

Ochrona informacji niejawnych w trakcie obrad,
szkolen i konferencji

8 54.1. Za ochrone informacji niejawnych w trak-
cie obrad, szkolen i konferencji odpowiedzialny jest
funkcjonariusz pionu ochrony lub inny funkcjonariusz
wyznaczony, w porozumieniu z petnomocnikiem
ochrony, przez kierownika jednostki organizacyjnej
SWW bedacej ich organizatorem.

2. Uczestnicy obrad, szkoleh i konferencji
sporzadzajg notatki, jezeli organizator na to zezwolit,
w brulionach wydawanych przez jednostke organi-
zujgcy przedsiewzigcie. W przypadku, gdy notatki
sporzadzone w brulionach zawiera¢ bedg informacje
niejawne bruliony rejestruje sie w rejestrze wydanych
przedmiotéw prowadzonym przez punkt kontroli
organizatora. Z brulionami postepuje sie jak z mate-
riatami niejawnymi.

3. Jednostka organizacyjna organizujgca ob-
rady, szkolenia i konferencje, w trakcie przerw oraz
po ich zakonhczeniu, zapewnia ich uczestnikom moz-
liwo$¢ przechowywania brulionéw, o ktérych mowa
w ust. 2.

4. Jednostka organizacyjna SWW organizujaca
obrady, szkolenia lub konferencje brakuje bruliony lub
przesyla je, na prosbe uczestnika, do jego jednostki
organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej SWW.

5. Za ochrone informacji niejawnych podczas
szkolen organizowanych w Osrodku Szkolenia SWW
odpowiedzialny jest funkcjonariusz wyznaczony
przez Komendanta Osrodka Szkolenia SWW.

§ b55.1. Pomieszczenie, w ktérym odbywaja
sie obrady, szkolenia i konferencja, powinno by¢
sprawdzone i zabezpieczone w celu wyeliminowania
mozliwoséci podgladu i podstuchu.

2. Funkcjonariusze, o ktéorych mowa w 8§ 54
ust. 1, mogg dokona¢ sprawdzenia tozsamosci osob
uczestniczacych w obradach, szkoleniach i konferen-
cjach kazdorazowo, kiedy uznajg to za wskazane.

3. Uczestnikom obrad, szkolen i konferencji
zabrania sie wnoszenia do pomieszczen, w ktorych
odbywa sie konferencja, urzgdzen do rejestracji
obrazu lub dzwieku oraz tgcznosci bezprzewodowej
bez zgody funkcjonariuszy, o ktorych mowa w § 54
ust. 1. W przypadku posiadania takich urzagdzen i nie
uzyskania zgody nalezy je zdeponowaé przed rozpo-
czeciem obrad, szkolen i konferencji.

Rozdziat 7
Kopie i ttumaczenia

8 56.1. Zezwolenie na sporzadzanie kopii lub
ttumaczen z dokumentu, zawierajgcego informacje
niejawne, wydaje na pi§mie odpowiednio:

1) Szef SWW;

2) kierownik jednostki organizacyjnej SWW;

3) zastepca Szefa SWW, zastepca kierownika jed-
nostki organizacyjnej SWW, doradca Szefa
SWW, gtowny specjalista, naczelnik wydziatu
lub jego zastepca, kierownik samodzielnej sek-
cji albo, w szczegodlnie uzasadnionych przypad-
kach, kazdy inny funkcjonariusz — po uzyskaniu
pisemnego upowaznienia Szefa SWW.

2. Zezwolenie, o ktérym mowa w ust. 1, dekre-
tuje sie na pierwszej stronie dokumentu, z ktérego
ma by¢ sporzadzona kopia lub ttumaczenie, lub na
osobnym dokumencie, ktéry po zarejestrowaniu
dotacza sie do dokumentu, z ktérego sporzadza sie
kopie lub ttumaczenie.

3. Zgodnos$é z oryginatem kopii lub ttumaczenia
potwierdza sig, na ostatniej stronie dokumentu, z kto-
rego wykonano kopie lub ttumaczenie, poprzez:

1) naniesienie napisu ,Za zgodno$¢”;

2) odcisniecie pieczeci z nazwa jednostki organiza-
cyjnej SWW, w ktérej wykonano kopie lub ttu-
maczenie;

3) zlozenie podpisu przez osobe, o ktérej mowa
w ust. 1 pkt 11 2, albo — po uzyskaniu pisem-
nego upowaznienia Szefa SWW — przez funk-
cjonariusza innego, niz ta osoba, ze wskazaniem
imienia i nazwiska lub innego oznaczenia wska-
zujgcego na sktadajgcego podpis.

4. Fakt sporzadzenia kopii lub tlumaczenia
odnotowuje sie na ostatniej stronie dokumentu,
z ktorego sporzadzono kopie lub ttumaczenie, przez
odcisk pieczeci lub umieszczenie adnotacji informu-
jacej o:

1) nazwie jednostki organizacyjnej SWW lub ko-
morki organizacyjnej, w ktorej sporzgdzono ko-
pie lub ttumaczenie;

2) liczbie sporzadzonych egzemplarzy kopii lub ttu-
maczen;

3) dacie sporzadzenia kopii lub ttumaczenia;

4) numerze, pod jakim kopia lub ttumaczenie zosta-
ty zarejestrowane w dzienniku ewidencji.

5. Rejestracji kopii lub ttumaczenia dokonuje
sie w punkcie kontroli jednostki organizacyjnej SWW
lub komoérki organizacyjnej funkcjonariusza odpowie-
dzialnego za oryginat dokumentu.



6. Obowiagzek rejestracji kopii lub ttumaczenia
w dzienniku ewidencji spoczywa na funkcjonariuszu:
1) dostarczajagcym dokument do kopiowania —
w przypadku kopii;
2) sporzadzajgcym odpis, wypis, wyciag lub ttuma-
czenie — w przypadku odpiséw, wypisow, wy-
ciggoéw lub ttumaczen.

7. Adnotacje, o ktorych mowa w § 56 ust. 4
pkt 1-3, wpisuje sig¢ przed wykonaniem kopii lub
ttlumaczenia, natomiast numer, pod jakim zostaty
zarejestrowane w dzienniku ewidencji, nanosi sie po
wykonaniu kopii lub ttumaczenia.

§ 57.1. Wykonywanie kopii i ttumaczen doku-
mentéw dozwolone jest w pomieszczeniach usytu-
owanych w strefie ochronnej I lub Il

2. Kopiowanie i drukowanie dokumentu odby-
wa sie w obecnosci funkcjonariusza dostarczajgcego
dokument do kopiowania lub drukowania.

Rozdziat 8

Sprawozdawczos$é i postepowanie w przypadku
utraty materiatu niejawnego

§ 58.1. Do 30 stycznia kazdego roku petnomoc-
nik ochrony powotuje, w drodze decyzji, komisje
inwentaryzacyjng, w celu przeprowadzenia inwenta-
ryzacji materiatow niejawnych za rok ubiegty, pota-
czonej z kontrolg ewidencji.

2. W decyzji powotujacej komisje inwentaryza-
cyjna, petnomocnik ochrony okresla zakres i sposéb
przeprowadzenia kontroli, o ktorej mowa w ust. 1.

3. O nieprawidtowosciach stwierdzonych pod-
czas kontroli, o ktérej mowa w ust. 1, petnomocnik
ochrony informuje Szefa SWW i kierownikéw jedno-
stek organizacyjnych SWW, w ktorych stwierdzono
nieprawidtowosci.

4. W terminie 2 tygodni od zatwierdzenia pro-
tokotu kontroli, kierownik jednostki organizacyjnej
SWW, w ktorej stwierdzone zostaty nieprawidtowo-
$ci zobowigzany jest do usuniecia nieprawidtowosci
stosujac sie do zalecen pokontrolnych.

8 59.1. W przypadku utraty kontroli nad mate-
riatem funkcjonariusz, ktory stwierdzit jego brak jest
zobowigzany ztozyé za posrednictwem bezposred-
niego przetozonego pisemny raport kierownikowi
jednostki organizacyjnej SWW.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej SWW
jest zobowigzany niezwtocznie powiadomié petno-
mocnika ochrony o utracie kontroli nad materiatem,

podajgc wszelkie mozliwe do ustalenia jego dane,
okolicznosci, w jakich ujawniono utrate oraz plan
czynnosci wyjasniajagcych majgcych na celu jego
odnalezienie. Do powiadomienia dotgcza sie raport,
o ktorym mowa w ust. 1.

3. O wyniku czynnosci wyjasniajacych, o kté-
rych mowa w ust. 2, nalezy poinformowacé petnomoc-
nika ochrony, wskazujgc jednoczesnie na charakter
utraty oraz podajgc dodatkowe informacje dotyczace
utraconego materiatu wynikajace z ustalen poczynio-
nych w trakcie czynnosci wyjasniajacych.

4. W przypadku potwierdzenia faktu utraty kon-
troli nad materiatem i po przeprowadzeniu czynnosci,
o ktérych mowa w ust. 1-3, fakt ten nalezy odnotowaé
w ewidencji, w postaci numeru dokumentu, za kto6-
rym przekazano petnomocnikowi ochrony informacje
o wyniku przeprowadzonych czynnosci wyjasniajg-
cych.

5. Pethnomocnik ochrony moze zleci¢ przepro-
wadzenie dodatkowych czynnosci, majacych na celu
wyjasnienie okolicznosci utraty kontroli nad materia-
tem oraz miejsca jego przechowywania.

Rozdziat 9
Przepisy koncowe

8 60.1. W przypadku dokumentacji wytwarzanej
poza granicami kraju i braku mozliwosci zastosowa-
nia wymogow niniejszego zarzadzenia, dopuszcza sie
stosowanie innych rozwigzan okreslonych odrebny-
mi przepisami, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej SWW
nadzorujagcy wykonawcéw w przypadku, o ktorym
mowa w ust. 1, opracowuje wytyczne w zakresie
ochrony informacji niejawnych, a w szczegolnosci
w zakresie ich przetwarzania.

3. Wytyczne, o ktorych mowa w ust. 2, wraz
z uzasadnieniem przyjetych rozwigzan wymagaja
akceptacji petnomocnika ochrony oraz zatwierdzenia
przez Szefa SWW.

8 61.Traci moc zarzadzenie nr 12/2008 Szefa
Stuzby Wywiadu Wojskowego z dnia 6 marca 2008 r.
w sprawie zasad postepowania z niektorymi urzg-
dzeniami, materiatami i dokumentami w Stuzbie
Wywiadu Wojskowego.

8 62.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem
1 stycznia 2012 r.

Szef Stuzby Wywiadu Wojskowego:
gen. bryg. Radostaw KUJAWA
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Zatacznik Nr 6

"strona tytutowa dokumentu"

(piecze¢ nagtéwkowa)
(numer ewidencyjny)

KSIAZKA DORECZEN
PRZESYLEK MIEJSCOWYCH

(jednostka organizacyjna)

Rozpoczetodnia .....................

Zakonczonodnia .. ........ .. .. .. ... ..



"lewa strona dokumentu”

Potwierdzenie odbioru

Numer Numer pisma

kole_Jny Data Adresat (rodzaj przesytii) Czytelny podpis ’ P.ieczec’;

Zapisu lub podpis i piecze¢ i data
1 2 3 4 5 6

Strona




"oprawa strona dokumentu"

Numer ] Potwierdzenie odbioru
kolejny | Data Adresat Numer pisma . Pi 5
: (rodzaj przesylki) Czytelrlly.po.dpls ] .IeCZQC
zapisu lub podpis i piecze¢ i data
1 2 3 4 5 6




"ostatnia strona dokumentu”

Ksigzka zawiera .. ...... [ stron
(stownie)

ponumerowanych, przesznurowanych i opieczetowanych.

(miejscowo$c i data) (podpis)

Strona . ..... [ oo



,Strona tytutowa dokumentu”

(piecze¢ nagtowkowa (klauzula)
i numer ewidencyjny)

DZIENNIK

EWIDENCJI | DORECZEN
SZYFROGRAMOW

(jednostka organizacyjna)

Zatacznik Nr 7

Rozpoczetodnia ...........coceeeiinils

od pozycjinr

Zakonczonodnia  .......ciiiiiiiiiiinn

na pozycjinr .

(klauzula)
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[ Informacje
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£ 92
v O
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Strona .......... A
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KARTA ZAPOZNANIA Z TECZKA

(sygnatura archiwalna)

Zatacznik Nr 11

Lp.

Stopien, imig i nazwisko

Stanowisko stuzbowe
i nazwa jedn. org.

Cel zapoznania sig z
materiatami

Data

Podpis

Strona..../....
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