Zalacznik nr 4

do Instrukcja dot. sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”

Na podstawie art. 6 ust. 9 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. Nr 182, poz.1228)
zarzqdza sie, co nastepuje:

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu oznaczania
materiatow 1 umieszczania na nich klauzul tajnosci (Dz. U. z 2011r., Nr 288 p0z.1692),

§ 1. Rozporzadzenie okresla sposdb oznaczania materiatow, o ktorych mowa w art. 2 pkt 4 ustawy z
dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie informacji niejawnych, zwanych dalej ,,materiatami”,
umieszczania na nich klauzul tajnosci, a takze tryb i spos6b zmiany lub znoszenia nadanej klauzuli.

§ 2. llekro¢ w rozporzadzeniu jest mowa o:

1) oznaczaniu — nalezy przez to rozumie¢ czynno$¢ techniczng nanoszenia na materiat informacji
okreslonych w rozporzadzeniu, w tym umieszczania na nim klauzuli tajnosci, oraz nanoszenia
informacji o zmianie lub zniesieniu nadanej klauzuli, a takze umieszczania informacji w metryce
dokumentu elektronicznego;

2) informatycznym no$niku danych — nalezy przez to rozumie¢ materiat lub urzadzenie w
rozumieniu art. 3 pkt 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow

realizujacych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565, z p6zn. zm. 1) );

3) dokumencie elektronicznym — nalezy przez to rozumie¢ dokument utrwalony na
informatycznym no$niku danych lub przetwarzany w systemie teleinformatycznym, o ile ze
wzgledu na organizacj¢ obiegu informacji niejawnych podlega rejestracji;

4) dokumencie nieelektronicznym — nalezy przez to rozumie¢ dokument utrwalony na no$niku
innym niz informatyczny nosnik danych, o ile ze wzgledu na organizacj¢ obiegu informacji
niejawnych podlega rejestraciji;

5) metryce dokumentu elektronicznego — nalezy przez to rozumie¢ zestaw informacji o
dokumencie elektronicznym, powigzanych z dokumentem lub umieszczonych na nim,
stanowigcych jego oznaczenie w rozumieniu rozporzadzenia;

6) odwzorowaniu cyfrowym — nalezy przez to rozumie¢ przeksztatcenie dokumentu
nieelektronicznego w dokument elektroniczny dokonywane w szczegdlnosci przez jego
zeskanowanie;

7) kopiowaniu — nalezy przez to rozumie¢ w szczegolnosci rowniez wykonywanie odpisu, wypisu,
wyciagu, wydruku, odwzorowania cyfrowego lub nagrania.

§ 3. 1. Materiat oznacza si¢ klauzulg tajnosci w sposdb wyrazny 1 w pelnym brzmieniu.

2. W przypadku gdy poszczegdlnym cze§ciom materiatu zostaly nadane roézne klauzule tajnosci
badz gdy niektore z tych czesci sg jawne, wyodrebnione czes$ci oddziela si¢ oznaczeniem
odpowiedniej klauzuli tajnos$ci wskazanej w pelnym brzmieniu lub okresleniem ,,jawne”. Czg¢$ci
materiatu zawierajace tekst lub obraz oddziela si¢ przez odpowiednie ich oznaczenie przed
rozpoczeciem i po zakonczeniu tekstu lub obrazu.

3. Jezeli poszczegdlnym czeSciom materiatu zostaty nadane rozne klauzule tajnosci, materiat
oznacza si¢ klauzulg tajno$ci co najmniej rowna najwyzszej klauzuli tajnosci, jaka nadano czgséci
materiatu.
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§ 4. Wprowadza si¢ nastgpujace symbole oznaczenia klauzul tajnosci:

1),,00” — dla klauzuli ,,$ci$le tajne”;

2) ,,0” — dla klauzuli ,,tajne”;

3) ,,Pf” — dla klauzuli ,,poufne”;

4) ,,2” — dla klauzuli ,,zastrzezone”.

§ 5. 1. Dokument nieelektroniczny utrwalony w formie pisma oznacza si¢ w nast¢pujgcy sposob:
1) na kazdej stronie umieszcza sig:

a) na srodku, jako pierwszy element w nagldwku strony, klauzulg tajnosci,

b) numer egzemplarza, a w przypadku gdy dokument wykonano w jednym egzemplarzu, napis ,,egz.
pojedynczy”,

¢) sygnature literowo-cyfrowa, na ktéra sktadajg si¢: literowe oznaczenie jednostki lub komorki
organizacyjnej, symbol oznaczenia klauzuli tajno$ci, numer, pod ktéorym ten dokument zostat
zarejestrowany, i rok, w ktorym dokonano rejestracji, a takze, w zalezno$ci od potrzeb, inne
oznaczenia ulatwiajgce ustalenie miejsca wykonania dokumentu w jednostce lub komorce
organizacyjnej lub tez jego przynaleznos$¢ do okreslonej sprawy,

d) numer strony oraz liczbg stron catego dokumentu,

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

a) nazwe jednostki lub komoérki organizacyjne;j,

b) nazwe¢ miejscowosci 1 date podpisania dokumentu,

c) w przypadku dokumentu, ktéremu nadano bieg korespondencyjny, imi¢ i nazwisko lub nazwe
stanowiska adresata; w przypadku wielu adresatéw dokumentu, ktéremu nadano bieg
korespondencyjny, dopuszcza si¢ mozliwo$¢ umieszczenia jedynie adnotacji ,,adresaci wedlug
rozdzielnika”;

3) na ostatniej stronie pod trescig umieszcza si¢ rowniez:
a) liczbg zalacznikow,

b) liczbe stron lub innych jednostek miary wszystkich zatacznikow lub informacj¢ okreslajaca
rodzaj zatagczonego materiatu i jego odpowiednia jednostke miary,

c) klauzule tajnosci zatacznikow wraz z numerami, pod jakimi zostaty zarejestrowane, oraz liczbg
stron kazdego zatacznika lub informacje okreslajaca rodzaj zalaczonego materiatu i jego
odpowiednig jednostke miary,

d) w przypadku gdy adresatowi wysyta si¢ inng liczbe zalacznikdw niz pozostawia w aktach,
dodatkowo napis ,,tylko adresat” — jezeli zalagczniki majg by¢ przekazane adresatowi bez
pozostawiania ich w aktach, lub napis ,,do zwrotu” — jezeli zalaczniki maja zosta¢ zwrdcone
nadawcy,

e) stanowisko oraz imi¢ i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace osobg uprawniong do jego
podpisania,

f) liczbe wykonanych egzemplarzy,

g) adresatow poszczegdlnych egzemplarzy dokumentu albo adnotacje ,,adresaci wedtug
rozdzielnika”,

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



1) imi¢ i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace wykonawce.

2. W przypadku dokumentu, o ktorym mowa w ust. 1, o klauzuli ,,zastrzezone” dopuszcza si¢
odstapienie od umieszczania oznaczen, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 lit. b oraz pkt 3 lit. f—i.

§ 6. 1. Dokument elektroniczny oznacza si¢ w ten sposob, ze jego metryka zawiera nastepujace
informacje:

1) klauzule tajnosci,

2) sygnature literowo-cyfrowa, o ktoérej mowa w § 5 ust. 1 pkt 1 lit. c;
3) nazwe jednostki lub komoérki organizacyjnej;

4) date rejestracji dokumentu;

5) w przypadku 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 osobg uprawniong do podpisania
dokumentu;

8) imi¢ i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace wykonawce;
9) nazwe nadang dokumentowi lub okreslenie, czego dokument dotyczy.
2. Pelng nazwg klauzuli tajno$ci nanosi si¢, o ile to mozliwe, na dokumencie elektronicznym.

3. W przypadku dokumentu elektronicznego o klauzuli ,,zastrzezone” § 5 ust. 2 stosuje si¢
odpowiednio.

§ 7. 1. Na dokumencie nieelektronicznym mozna zamiesci¢ dyspozycje dotyczaca:
1) braku zgody na kopiowanie lub ttumaczenie cze¢sci albo catosci dokumentu;
2) braku zgody na udzielanie informacji o tresci dokumentu;

3) okreslenia daty lub wydarzenia, po ktérym nastgpi zniesienie lub zmiana klauzuli tajnosci catosci
lub czesci dokumentu.

2. W przypadku dokumentu elektronicznego dyspozycje, o ktérej mowa w ust. 1, mozna zamiesci¢
W jego metryce.

§ 8. W przypadkach uzasadnionych organizacjg ochrony informacji niejawnych, na materiatach
zawierajacych informacje niejawne mozna nanosi¢ w sposob czytelny, widoczny i trwaty
dodatkowe oznaczenia, inne niz te, o ktérych mowa w § 5—7.

§ 9. 1. Na dokumencie nieelektronicznym stanowigcym zatacznik na pierwszej stronie umieszcza
si¢ dodatkowo informacje: ,,Zalgcznik nr ... do dokumentu nr ... z dnia ...”.

2. Jezeli wraz z dokumentem przesyta si¢ zataczniki zawierajace informacje niejawne, to:
1) dokument oznacza si¢ klauzulg tajnosci nie nizszg niz najwyzsza klauzula tajnosci zatagcznikow;

2) na dokumencie — jezeli po trwatym odtgczeniuzatacznikéw dokument jest jawny albo jego
klauzula tajnosci jest inna niz okreslona zgodnie z pkt 1 — na kazdej stronie pod numerem
egzemplarza umieszcza si¢ adnotacje o jawnosci albo klauzuli tajno$ci dokumentu po odfaczeniu
zalacznikow.

3. W przypadku dokumentu elektronicznego informacje, o ktérych mowa w ust. 1 1 2, umieszcza si¢
odpowiednio w jego metryce.

4. Informacjg, o ktorej mowa w ust. 1, umieszcza si¢, w miar¢ mozliwosci, na materiatach innych



niz dokumenty.

§ 10. 1. Na materiatach innych niz dokumenty, o ktérych mowa w § 5 1 6, klauzule tajnosci i
sygnaturg literowo-cyfrowa umieszcza si¢ przez ostemplowanie, nadrukowanie, wpisanie odrgczne,
trwale dotaczenie metek, nalepek, kalkomanii lub w inny widoczny sposéb, w szczegdlno$ci na ich
obudowie lub opakowaniu.

2. Material, ktory ze wzgledu na organizacje obiegu informacji niejawnych nie podlega rejestracii,
oznacza si¢ w sposob zapewniajacy jednoznaczng identyfikacje jego klauzuli tajnosci, w
szczegblno$ci przez jej umieszczenie na materiale.

3. Utrwalanie informacji niejawnych w formie dzwigku lub obrazu poprzedza si¢ i konczy
informacja o nadanej klauzuli tajnosci, o ile istniejg takie mozliwosci.

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

§ 12. Zgody na zniesienie lub zmiang klauzuli tajnosci udziela si¢ w odrgbnym dokumencie
podlegajacym rejestracji lub przez oznaczenie w postaci umieszczenia informacji:

1) na dokumencie — w przypadku dokumentu nieelektronicznego;
2) w metryce dokumentu — w przypadku dokumentu elektronicznego.

§ 13. 1. Oznaczenia zniesienia klauzuli tajnosci na dokumencie nieelektronicznym utrwalonym w
formie pisma dokonuje si¢ nastepujaco:

1) skresla si¢ wszystkie dotychczasowe oznaczenia znoszonej klauzuli tajnosci;

2) nad pierwszym w kolejnosci skreslonym oznaczeniem klauzuli tajno$ci umieszcza si¢ napis
»Zniesiono klauzulg tajnos$ci” oraz date, podpis, imi¢ i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace
osobg¢ dokonujaca tych adnotacji oraz wskazuje si¢ podstawe dokonania czynnosci.

2. Oznaczenia zmiany klauzuli tajno$ci na dokumencie, o ktorym mowa w ust. 1, dokonuje si¢
nastepujaco:

1) skresla si¢ wszystkie dotychczasowe oznaczenia klauzuli tajnosci;
2) nad skreslonymi oznaczeniami klauzul tajnosci umieszcza si¢ oznaczenie nowej klauzuli tajnosci;

3) nad pierwszym w kolejnosci skreslonym oznaczeniem klauzuli tajno$ci umieszcza si¢ date,
podpis, imi¢ 1 nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace osobg¢ dokonujaca tych adnotacji oraz
wskazuje si¢ podstawe dokonania czynno$ci.

3. Skreslen 1 adnotacji, o ktorych mowa w ust. 1 1 2, dokonuja: kierownik kancelarii tajne;,
kierownik archiwum lub jego zastepca, kierownik innej niz kancelaria tajna komorki, w ktorej sa
rejestrowane materiaty niejawne, albo inne osoby upowaznione przez nich lub przez kierownika
jednostki organizacyjnej.

4. Skreslen 1 adnotacji, o ktorych mowa w ust. 1 1 2, dokonuje si¢ kolorem czerwonym, w sposob
czytelny. Wycieranie, wywabianie lub zamazywanie klauzuli tajno$ci 1 dokonanych zmian jest
niedozwolone.

5. Oznaczenie zmiany lub zniesienia klauzuli tajnosci dokumentu elektronicznego umieszcza si¢ w
jego metryce. W przypadku, o ktorym mowa w § 6 ust. 2, oznaczenie umieszcza sie, o ile to
mozliwe, na dokumencie.

§ 14. W przypadku materiatow, o ktorych mowa w § 101 11, przepis § 13 stosuje si¢ odpowiednio,
z uwzglednieniem sposobu oznakowania tych materialow.

§ 15. 1. Na dokumencie nieelektronicznym wytworzonym w wyniku kopiowania lub ttumaczenia



umieszcza si¢:

1) w przypadku kopii — na pierwszej stronie sygnature, o ktorej mowa w § 5 ust. 1 pkt 1 lit. c;
2) w pozostatych przypadkach — odpowiednio 0znaczenia, o ktorych mowa w § 5;

3) na wszystkich stronach:

a) w przypadku kopiowania napis ,,Wydruk”, ,,Kopia”, ,,Odpis”, ,,Wyciag” albo ,,Wypis”,

b) w przypadku tlumaczenia napis ,,Tlumaczenie z j¢zyka (nazwa jezyka)” oraz podpis, imi¢ i
nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace osobe dokonujaca thtumaczenia;

4) na ostatniej stronie w przypadku kopiowania dodatkowo potwierdzenie zgodnos$ci z oryginatem
zawierajace:

a) napis ,,Za zgodnos¢”,
b) odcisk pieczgci z nazwa jednostki lub komorki organizacyjnej, w ktorej wytworzono dokument,

c) podpis, imi¢ i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace kierownika jednostki lub komorki
organizacyjnej, w ktorej dokonano kopiowania, albo osobg¢ przez niego upowazniona.

2. Wytworzenie dokumentu w wyniku kopiowania lub thumaczenia 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 zostat zarejestrowany.

3. Informacje, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1-3, umieszcza si¢ przed wytworzeniem dokumentu w
wyniku kopiowania lub ttumaczenia, natomiast numer, pod jakim zostat on zarejestrowany,
umieszcza si¢ po wytworzeniu.

4. W przypadku kopiowania lub ttumaczenia dokumentu elektronicznego informacje, o ktérych
mowa w ust. 2 pkt 1-4, umieszcza si¢ w jego metryce.

5. W metryce dokumentu elektronicznego wytworzonego w wyniku kopiowania lub thumaczenia
umieszcza si¢:

1) informacje, o ktorych mowa w § 6;

2) odpowiednio informacje: ,,Odwzorowanie cyfrowe”, ,,Kopia”, ,,Odpis”, ,,Wyciag”, ,,Wypis” albo
,» Tumaczenie z jezyka (nazwa jezyka)”;

3) imi¢ 1 nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace osobe dokonujacg kopiowania albo ttumaczenia.

6. W przypadku dokumentu o klauzuli ,,zastrzezone” dopuszcza si¢ odstgpienie od umieszczenia
oznaczen, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3 14, ust. 2 14 oraz ust. 5 pkt 21 3.

7. W przypadku wytwarzania dokumentéw w wyniku kopiowania lub ttumaczenia materiatoéw
archiwalnych zgromadzonych w archiwach panstwowych albo archiwach wyodrgbnionych nie
dokonuje si¢ czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, z tym ze do materiatow archiwalnych dotacza si¢
karte informacyjna, na ktorej kazdorazowo umieszcza si¢ informacj¢ o wytworzeniu dokumentow
w wyniku kopiowania lub thumaczenia, z uwzglgdnieniem informacji, o ktérych mowa w ust. 2.

§ 16. Materialy zawierajgce informacje niejawne wykorzystywane w urzadzeniach lub systemach
przeznaczonych do wykonywania czynno$ci operacyjno-rozpoznawczych, w szczegdlnosci
urzadzenia, czg$ci urzadzen lub informatyczne no$niki danych, nie podlegaja oznaczeniu w sposéb
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okreslony w przepisach rozporzadzenia.

17. Formularze dokumentow stosowane dotychczas jako druki state mogg by¢ wykorzystywane do
wyczerpania zapasow, nie dtuzej jednak niz do dnia 31 grudnia 2012 r.

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



