Dz.U.05.208.1741

ROZPORZADZENIE
RADY MINISTROW

z dnia 18 padziernika 2005 r.
w sprawie organizaciji i funkcjonowania kancelarii tajnych

(Dz. U. z dnia 25 palziernika 2005 r.)

Na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 22 stgcA®99 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631)zdra s¢, co nastpuje:

§ 1.1. Rozporzdzenie okréa:
1) struktue organizacyja kancelarii tajnych;
2) podstawowe zadania kierownika kancelarii;
3) zakres i warunki stosowanieodkdéw ochrony fizycznej, z uwzglnieniem klauzul tajriei
przechowywanych przez kancetadokumentow;
4) tryb obiegu informacji niejawnych;
5) wzér karty zapoznaniagst dokumentem.
2. Postanowig, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-4, nie stosuje $ jednostkach
organizacyjnych organéw wymienionych w art. 53 @st.3 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o
ochronie informacji niejawnych.

§ 2.1. Kancelag tajma, zwara dalej "kancelan', tworzy kierownik jednostki
organizacyjnej.

2. Kancelaria, ze wzglidw organizacyjnych, m® mie€ swoje oddzialy tworzone i
funkcjonupce zgodnie z zasadami i na warunkach przewidziadiechkancelarii.

3. Kancelari kieruje kierownik kancelarii, wyznaczany przez rkienika jednostki
organizacyjnej na wniosek petnomocnika ochrony.

4. Oddziatem kancelarii kieruje wyznaczony przeingeocnika ochrony pracownik pionu
ochrony.

8 3.1. Do podstawowych zafl&ierownika kancelarii nafsy:
1) bezpéredni nadzér nad obiegiem dokumentéw;
2) udostpnianie lub wydawanie dokumentow osobom do tegawpionym;
3) egzekwowanie zwrotu dokumentow;
4) kontrola przestrzegania Wewego oznaczania i rejestrowania dokumentow w &kami
oraz jednostce organizacyjnej;
5) prowadzenie bigcej kontroli posipowania z dokumentami;
6) wykonywanie pole@epetnomocnika ochrony;
7) nadzor nad pramddziatow kancelarii.
2. Pracownik pionu ochrony, o ktérym mowa w § 2 dstwykonuje obowaizki kierownika
kancelarii okrélone w ust. 1 pkt 1-6.



§4.1. W przypadku zmiany na stanowisku kierownika dedarii sporadza st protokot
zdawczo-odbiorczy.

2. Protokdt, o ktorym mowa w ust. 1, spmiza s¢ w obecnéci kierownika zdajcego
obowigzki, osoby przejmucej obowazki kierownika oraz petnomocnika ochrony. Protokot
sporadza s¢ w dwoch egzemplarzach; pierwszy egzemplarz praegivany jest w kancelarii,
drugi - u petnomocnika ochrony.

3. W przypadku czasowej nieobeéookierownika kancelarii jego obowdki przejmuje
upowaniony pracownik kancelarii lub inny pracownik piorachrony. W razie ich braku
kancelar¢ przejmuje protokolarnie inny pracownik wyznaczagmgez kierownika jednostki na
wniosek petnomocnika ochrony.

§ 5.1. Kancelaria powinna spetdiaastpujace wymagania:

1) by zlokalizowana w strefie bezpiedwtwa,

2) sciany i stropy pomieszcaekancelarii powinny b§ wykonane z materiatdw niepalnych,
spetniajcych wymagania w zakresie klasy odpaigpazarowej oraz nénosci granicznej
odpowiadajcej co najmniej konstrukcji murowanej z cegty pemgrubdci 250 mm;

3) drzwi do kancelarii wypogane w zamek drzwiowy wielopunktowy powinny speéiz
najmniej wymagania, o ktorych mowa w Polskiej Nar®N-90/B-92270; w przypadku gdy
w kancelarii leda przechowywane dokumenty lub materiaty zawigr@] informacije
niejawne stanowce tajemni¢ paistwowa, drzwi naley wyposayé w zamek drzwiowy
dodatkowy, o ktérym mowa w Polskiej Normie PN-9®B270;

4) okna kancelarii w pomieszczeniach o architaduumaliwiajacej dos¢p do nich, w
szczegolnéci gdy dolna krawdz okna znajduje sina wysokéci ponizej 5 m od poziomu
otaczajcego terenu lub gérna kradz 3 m od poziomu dachu - powinnybyabezpieczone
stalowymi kratami zewgtrznymi lub wewstrznymi z petdw o przekroju co najmniej 16
mm, o oczkach nie wkszych nk 150 mm na 150 mm; dopuszcza Bine zabezpieczenia
posiadajce odporné na wiamanie nie mniejgniz krata;

5) okna powinny by zabezpieczone przed obserwacgewntrz.

2. Kraty, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 4, madgy¢ rozsuwane lub otwierane pod warunkiem
ich zabezpieczenia co najmniej jaddddka klasy 5 wedtug Polskie] Normy PN-EN-12320.

3. W przypadku innego usytuowania okien okreslone w ust. 1 pkt 4, okna zabezpiecza si
siatka wykonary z drutu stalowego lub innego materialu o podobnydhsciwosciach, o
grubasci nie mniejszej i 2 mm, o oczkach nie wkszych nk 20 mm na 20 mm lub innym
zabezpieczeniem posiadeym odporné¢ na wkamanie nie mniejgaiz siatka.

4. W pomieszczeniach kancelarii, w ktérych grzechowywane dokumenty oznaczone
klauzuh "scisle tajne” lub "tajne", powinny yponadto zainstalowane co najmniej:

1) system sygnalizacji parowej;

2) system sygnalizacji wtamania i napadu;

3) systemy nadzoru wizyjnego wraz z rejestramprazu, wydcznie do obserwacji waia do
pomieszczeé kancelarii - w przypadku przechowywania w kandelatokumentow
oznaczonych klauzal'scisle tajne”.

5. Instalowane systemy i widzenia alarmowe powinny odpowigdeo najmniej klasie SA 3
wedtug Polskiej Normy PN-93 E-08390/14.

86.1. W pomieszczeniach kancelarii ma wydziele miejsce, w ktorym osoby
upowanione mog zapoznawasi¢ z dokumentami - czytelai



2. Czytelnia powinna hiyzorganizowana w sposob u#tiviajacy staty nadzor ze strony
pracownikéw kancelarii.
3. W czytelni zabrania sinstalowania systemu nadzoru wizyjnego.

§7.1. W zalenosci od nadanej klauzuli tajsoi, dokumenty lub materiaty przechowywane
Sa:
1) "poufne" - w szafach stalowych klasy A,

2) "tajne" - w szafach stalowych klasy B;
3) "scisle tajne” - w szafach stalowych klasy C.

2. Dokumenty lub materiaty magby¢ przechowywane poza szafami stalowymi w
znajdupcych s wewnatrz kancelarii pomieszczeniach speta@jich nasipujace wymagania, w
zaleznosci od nadanej tym dokumentom i materiatom klautajhcsci:

1) "poufne" - odpowiadage co najmniej klasie 0 odporm na wtamanie wedtug Polskiej

Normy PN-EN 1143-1;

2) "tajne" - odpowiadare co najmniej klasie | odporém na wiamanie wedtug Polskiej Normy

PN-EN 1143-1;

3) "scisle tajne" - odpowiadage co najmniej klasie | odporém na wtamanie wedtug Polskiej

Normy PN-EN 1143-1.

3. Drzwi do pomieszcte o ktorych mowa w ust. 2, zabezpieczaz slodatkowo
odpowiednim zamkiem szyfrowym.

4. Klasyfikacg i wymagania techniczne wdzen do ochrony dokumentéw i materiatéw, o
ktérych mowa w ust. 1-3, okfla zahcznik nr 1 do rozpomgizenia.

§ 8.1. Dokumenty i materiaty oznaczonezmgmi klauzulami tajnéci sa przechowywane w
odrebnych szafach lub pomieszczeniach, chidachodza one w sktad zbioru dokumentéw.

2. Dokumenty i materialy, o ktérych mowa w ust.miog by¢ przechowywane w jednej
szafie lub pomieszczeniu pod warunkiem ich fizygmeddzielenia w sposéb ulioviajacy
osobne zamkrcie. W takim przypadku szafa lub pomieszczenie napsinid wymagania
okreslone w 8§ 7, odpowiednie dla najwgzej klauzuli tajnéci przechowywanych w nich
dokumentdéw lub materiatow.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej lub inna upmwiona przez niego osoba mog
wyrazic pisemn zgod; na przechowywanie dokumentow poza pomieszczerkangelarii, pod
warunkiem spetnienia wymogow bezpiesgiva odpowiednich do ich klauzul tajog na czas
niezkedny do realizacji zadezwiazanych z dogpem do tych dokumentow.

8 9.1. Po zakaczeniu pracy kierownik kancelarii lub upoiv@ony pracownik kancelarii
jest obowazany sprawdzi prawidtowad¢ zamkngcia szaf i pomieszcaekancelarii.

2. Zasady i sposOb zdawania, przechowywania i wati@avkluczy oraz ich duplikatéw do
pomieszczé oraz szaf kancelarii, a ta& zasady ustalania, zmiany i deponowania haset lub
szyfrow, w przypadku stosowania zamkow szyfrowydkresla plan ochrony informacji
niejawnych.

3. Wszelkie nieprawidiowgei zwiazane z naruszeniem zasad, o ktorych mowa w ust. 2,
nalezy niezwtocznie zgtaszgpetnomocnikowi ochrony.

4. Zasady okrdone w ust. 1-3 obowruja odpowiednio w stosunku do innych pomieszgze
w ktorych @ przechowywane dokumenty lub materiaty, oraz osébteg pomieszczenia
odpowiedzialnych.



8 10.1. W kancelarii przyjmuje sj rejestruje, przechowuje, przekazuje i wysyta aokoty
oraz prowadzi:

1) rejestr dziennikow, kstek ewidencyjnych i teczek, ktérego wzor dtaezahcznik nr 2 do
rozporadzenia;

2) dziennik korespondencyjny, ktérego wzoér gkaeahcznik nr 3 do rozpoeglzenia;

3) dziennik ewidencji wykonanych dokumentéw, ozzmaych klauzul "scisle tajne”, "tajne" i

"poufne”, ktorego wzor okéta zahcznik nr 4 do rozporgizenia;

4) karty zapoznania giz dokumentem zawierglym tajemni¢ paistwowa, ktérego wzoér
okresla zahcznik nr 5 do rozpordzenia;

5) kshzke doreczen przesytek miejscowych, ktérej wzor okle zakhcznik nr 6 do
rozporadzenia;

6) wykaz przesylek nadanych, ktérego wzor dlereahcznik nr 7 do rozpordzenia.

2. W przypadkach uzasadnionych organizasghrony informacji niejawnych kancelaria
moze prowadz takze inne rejestry @i wymienione w ust. 1, w tym ogline rejestry dla
dokumentéw oznaczonychzmdymi klauzulami tajnéci.

3. Za zgod kierownika jednostki organizacyjnej, w porozumienz petnomocnikiem
ochrony, w kancelarii mag by¢ przyjmowane, rejestrowane, przechowywane i wystan
dokumenty i materiaty oznaczone klaugt#¢astrzeone".

8§ 11.1. Kierownik lub pracownik kancelarii przyjmuje zasyitki lub dokumenty za
pokwitowaniem i odciska na nich pieczoraz dat wptywu do jednostki organizacyjnej.

2. Przyjmujc przesyik, sprawdza st

1) prawidiowd¢ adresu;

2) cala¢ pieczci i opakowania;

3) zgodné¢ odcisku piecgci na opakowaniu z nazwednostki nadawcy;

4) zgodné¢ numeru na przesyice z numerem tej przesytki w agkhub w ksizce doeczen.

3. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesydki dladow jej otwierania kierownik
albo pracownik kancelarii kwitagy odbior przesyiki sposziza, wraz z d@czapcym, protokot
uszkodzenia. Jeden egzemplarz protokotu przekagigienadawcy, drugi petnomocnikowi
ochrony w jednostce organizacyjnej odbiorcy, a weypadku gdy w obiegu przesytek
paosredniczyt przewenik - kolejny egzemplarz protokotu przekazuje tsikze jemu.

4. Po otwarciu przesyiki kierownik lub pracowniknkzlarii:

1) sprawdza, czy zawakd przesytki odpowiada wyszczegdlnionym na niej nwmner
ewidencyjnym;

2) ustala, czy liczba zgznikow i stron jest zgodna z liczlbznaczoa na poszczegdéinych
dokumentach.

5. W przypadku stwierdzenia nieprawidtodgow wyniku czynndci, o ktorych mowa w ust.
4, kierownik kancelarii lub pracownik kancelariismdza w dwoch egzemplarzach protokét z
otwarcia przesyiki zawieragy opis nieprawidlowgci, jeden egzemplarz przekazej do
kancelarii nadawcy.

6. Kierownik lub pracownik kancelarii odnotowujektasporadzenia protokotu, o ktérym
mowa w ust. 3 i 5 w odpowiednim dzienniku lub stjee w rubryce "Informacje
uzupetniagce/Uwagi".

8 12.1. Kierownik lub pracownik kancelarii rejestrujezpjete dokumenty w odpowiednim
dzienniku lub rejestrze.



2. Dla kadego dokumentu zawiergego tajemni¢ paistwowa, z chwil zarejestrowania,
zakiada si karte zapoznania giz dokumentem, ktgrdofacza s¢ do dokumentu. Podohrkart
mozna zakczy¢ do dokumentu zawiergego informacje oznaczone klauziihoufne”.

3. Do zbioru dokumentéw zaidza s¢ jedm kart zapoznania giz dokumentem.

4. Zarejestrowane dokumenty kierownik lub pracowrkiancelarii przekazuje albo
udostpnia adresatowi lub upowmionej osobie za pokwitowaniem.

§ 13.1. W kancelarii nie otwiera i przesytek oznaczonych "dogkr wtasnych". W
odpowiednim dzienniku lub rejestrze wpisuje sadawe, numer i dag wptywu dokumentu; w
rubryce "Informacje uzupetnigge/Uwagi" odnotowuje gj ze przesytka byta oznaczona "dgr
wiasnych".

2. Na opakowaniu przesytek, o ktorych mowa w ustwvfisuje s¢ dat wptywu, pozycg i
numer, pod ktorym zarejestrowano przesyiRrzesytk przekazuje si - za pokwitowaniem -
bezpadrednio adresatowi, a w razie jego nieob&cne osobie przez niego upowaonej do
odbioru.

3. Zatrzymanie przez adresata dokumentu, adresgodide nk wikasnych”, odnotowuje si
w rubryce "Informacje uzupetnigge/Uwagi".

4. Czynndci, o ktérych mowa w § 11 ust. 4, w stosunku doepytek, o ktérych mowa w
ust. 1, dokonuje adresat przesyiki.

5. W przypadku zwrotu do kancelarii przesyiki, @ref mowa w ust. 1, kierownik lub
pracownik kancelarii uzupetnia dane dotymz przesytki w odpowiednim dzienniku lub rejestrze.

6. Jeeli adresat pod} decyzg o przechowywaniu przesytki "dak wikasnych" w kancelarii
w stanie zamkriym, kierownik lub pracownik kancelarii dokonujeyanasci, o ktérych mowa
w ust. 5, przy udziale adresata. Przesytka jestkint przypadku przechowywana w formie
zapieceztowanego pakietu, a fakt ten odnotowuje¢ siw rubryce ‘“Informacje
uzupetniagce/Uwagi".

8 14.Przesytki pilne, telegramy i szyfrogramy dora s¢ adresatom bezzwiocznie. Przy
kwitowaniu odbioru tych przesytek odnotowuje godzire doreczenia.

§ 15.1. Otrzyman i wysylamn przesytk badz wytworzony dokument rejestruje ¢si
odpowiednio w kolejngci wytworzenia lub otrzymania.

2. Adnotacji, o ktérych mowa w ust. 1, dokonuje sitramentem lub tuszem. Zmian
dokonuje st kolorem czerwonym, umieszczajdat i czytelny podpis dokonagego zmiany.

3. Zabrania si wycierania i zamazywania adnotacji, o ktérych mawast. 1.

§ 16.1. Dokumenty, materialy oraz zbiory dokumentow ydaice spraw ostatecznie
zakaczonych przechowuje giw kancelarii nie dizgej niz 2 lata. Po uplywie tego okresu
przekazuje s je do archiwum zaktadowego lub skladnicy akt, s@gcych wymogi
bezpieczéstwa odpowiednie dla ich klauzuli tafwp, jezeli jednostka organizacyjna takim
dysponuje.

2. Jeeli w jednostce organizacyjnej nie ma odpowiedniegohiwum zaktadowego lub
skfadnicy akt, dokumenty, materialy i zbiory tycbkdmentéw g przechowywane w kancelarii
lub innym pomieszczeniu zapewniegym ich ochron odpowiednio do przyznanej im klauzuli
tajncsci.



8§ 17.1. Pomieszczenia kancelarii, utworzone przed sci&n w zycie niniejszego
rozporadzenia, nalgy dostosowa do okrélonych w nim wymagaw terminie 3 lat od dnia jego
wejscia wzycie.

2. Dzienniki, ksg¢gi, wykazy i rejestry, o ktorych mowa w 8§ 8 rozpgmizenia Rady
Ministrow z dnia 9 lutego 1999 r. w sprawie orgaiz kancelarii tajnych (Dz. U. Nr 18, poz.
156 oraz z 2003 r. Nr 17, poz. 156), stosujedsi dnia 31 grudnia 2005 r.

§ 18.Traci moc rozpormdzenie Rady Ministrow z dnia 9 lutego 1999 r. w asge
organizacji kancelarii tajnych (Dz. U. Nr 18, pdb6 oraz z 2003 r. Nr 17, poz. 156).

8 19.Rozporadzenie wchodzi wycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia.



ZAt ACZNIKI
ZAt ACZNIK Nr 1

KLASYFIKACJA | WYMAGANIA TECHNICZNE URZ ADZEN DO OCHRONY
DOKUMENTOW | MATERIALOW ZAWIERAJ ACYCH INFORMACJE NIEJAWNE

I. SZAFA STALOWA KLASY A

1. Korpus szafy, drzwi, skrytki i inne elementy ktnukcyjne musz by¢ wykonane z blachy
ze stali konstrukcyjnej, o gruba co najmniej 1 mm, zabezpieczonej przed karoBphczenia
korpusu szafy powinny zapewninu dostatecznsztywndag.

2. Szafa mge by wyposaona w zamykane skrytki.

3. Drzwi szafy mog by¢ jednoskrzydiowe lub dwuskrzydiowe wypasae w mechanizm
dzwigniowy, blokupcy je co najmniej na trzech kradziach.

4. Szafa musi hy wyposaona w zamek mechaniczny kluczowy wielozastawkowy z
mozliwoscia wyjecia klucza tylko w pozycji zamkelej, zabezpieczony przed dziataniem
destrukcyjnym, w tym przed przewierceniem.

5. Podstawa szafy musi posiadee same rozmiary co wierzch. W podstawie powinien
znajdowd sie zaslepiony otwor umaliwiajacy zakotwiczenie jej do podta. Konstrukcja dna
szafy musi wytrzymasity minimum 50 kN.

6. Szafa musi posiadacertyfikat wydany przez jednostkcertyfikujaca, potwierdzajcy
zgodnd¢ wyrobu z wymaganiami klasy A.

7. Szafa musi posiaddabliczke, wydany przez jednostk certyfikujaca, zamontowas na
wewretrznej, gérnej stronie drzwi, zawietigyj nastpujace dane:

a) nazw wyrobu,

b) nazwe i kod identyfikacyjny producenta, typ i numer mbge

c) numer fabryczny, rok produkcji, kkagryrobu, numer certyfikatu,

d) mas.

II. SZAFA STALOWA KLASY B

1. Korpus szafy, drzwi, skrytki i inne elementy ktnukcyjne musz by¢ wykonane z blachy
ze stali konstrukcyjnej, o gruba co najmniej 3 mm, zabezpieczonej przed karoBphczenia
korpusu szafy powinny zapewninu dostatecznsztywndac.

2. Szafa mge by wyposaona w zamykane skrytki.

3. Drzwi szafy mog by¢ jednoskrzydtowe lub dwuskrzydiowe wypasae w mechanizm
dzwigniowy, blokupcy je co najmniej na czterech kredeiach.

4. Mechanizm dwigniowy rygli w drzwiach musi by zabezpieczony przed uruchomieniem
dwoma zamkami posiad@ymi wymagane w swojej grupie certyfikaty, oddzielblokupcymi
mechanizm ryglujcy, w tym:

a) zamek mechaniczny kluczowy wielozastawkowy zlmmscia wyjecia klucza tylko w
pozycji zamknitej, zabezpieczony przed dziataniem destrukcyjnymn,tym przed
przewierceniem,

b) zamek mechaniczny szyfrowy 0 zmiennym nastawieszyfrowym, co najmniej
trzytarczowy, o cichym przesuwie, skali nastawi@e wigksze] ni poéttorej dziatki i
posiadajcy minimum 100 podziatek na paile (minimum 1.000.000 kombinacji).



Zmiana kombinacji powinna Byblokowana i uaktywniana kluczem od tylu obudowy
zamka. Zamek powinien byzabezpieczony przed dziataniem destrukcyjnym, wm ty
przed przewierceniem. Z sagbowinny by dostarczone dwa komplety kluczy do zmiany
kodu. Dopuszcza sirowniez stosowanie zamka elektronicznego szyfrowego, pod
warunkiem spetnienia przez niego takich samych wgafiadporndci na wtamanie co
zamek mechaniczny szyfrowy.

5. Podstawa szafy musi posiadee same rozmiary co wierzch. W podstawie powinien
znajdowd si¢ zaslepiony otwor umaliwiajacy zakotwiczenie jej do podta. Konstrukcja dna
szafy powinna wytrzymasity minimum 50 kN.

6. Szafa musi posiadacertyfikat wydany przez jednostkcertyfikujaca, potwierdzajcy
zgodnd¢ wyrobu z wymaganiami klasy B.

7. Szafa musi posiaddabliczke, wydany przez jednostk certyfikujaca, zamontowas na
wewrktrznej, gérnej stronie drzwi, zawietiaj hastpujace dane:

a) nazw wyrobu,

b) nazwe i kod identyfikacyjny producenta, typ i numer mbge

¢) numer fabryczny, rok produkcji, kkagryrobu, numer certyfikatu,

d) mas.

lll. SZAFA STALOWA KLASY C

1. Korpus szafy, drzwi, skrytki i inne elementy ktmukcyjne musz by¢ wykonane ze stali
konstrukcyjnej wyszej jakdci, o grubdci minimum 5 mm, a w przypadku konstrukcji
wieloptaszczowej grulié ptaszcza zewgtrznego powinna wynosiminimum 3 mm. Paiczenia
korpusu szafy powinny zapewnilostateczi sztywngé.

2. Szafa mge by wyposaona w zamykane skrytki.

3. Drzwi szafy mog by¢ jednoskrzydtowe lub dwuskrzydiowe wypasae w mechanizm
dzwigniowy, blokupcy je co najmniej na czterech kredeiach.

4. Mechanizm #@wigniowy rygli w drzwiach powinien by zabezpieczony przed
uruchomieniem dwoma zamkami posiadgmi wymagane w swojej grupie certyfikaty,
oddzielnie blokuicymi mechanizm ryglagy, w tym:

a) zamek mechaniczny kluczowy wielozastawkowy zZlmmscia wyjecia klucza tylko w
pozycji zamknitej, zabezpieczony przed dziataniem destrukcyjnyn,tym przed
przewierceniem,

b) zamek mechaniczny szyfrowy o0 zmiennym nastawieszyfrowym, co najmniej
trzytarczowy, o cichym przesuwie, skoku nastdwne wikszym ni jedna dziatka i
posiadajcy minimum 100 podziatek na pajfie (minimum 1.000.000 kombinacji). Czas
otwarcia zamka przez osplnieuprawnion droga wybierania kolejnych kombinacji
powinien wynosi nie mniej nz 20 roboczogodzin. Zamek powinienc¢bgabezpieczony
przed dziataniem destrukcyjnym, w tym przed przeggaiem i przéwietleniem
radiologicznym (promieniowanie co najmniej 10 cur@0-60 z odlegtci 760 mm).
Zmiana kombinacji powinna Byblokowana i uaktywniana kluczem od tylu obudowy
zamka. Szafa powinna bywyposaona w dwa komplety kluczy do ustawiania szyfru.
Dopuszcza i rowniez stosowanie zamka elektronicznego szyfrowego, padumkiem
spetnienia przez niego takich samych wynfagaiporndci na wlamanie co zamek
mechaniczny szyfrowy.



5. Podstawa szafy musi posiadee same rozmiary co wierzch. W podstawie powinien
znajdowd sie zaslepiony otwor umaliwiajacy zakotwiczenie jej do podta. Konstrukcja dna
szafy powinna wytrzymasity minimum 50 kN.

6. Szafa musi posiadacertyfikat wydany przez jednostkcertyfikujaca, potwierdzajcy
zgodnd¢ wyrobu z wymaganiami klasy C.

7. Szafa musi posiaddabliczke, wydary przez jednostk certyfikujaca, zamontowaa na
wewretrznej, gérnej stronie drzwi, zawietigyj nastpujace dane:

a) nazw wyrobu,

b) nazwe i kod identyfikacyjny producenta, typ i numer mbge

¢) numer fabryczny, rok produkcji, kkagryrobu, numer certyfikatu,

d) mas.

IV. DODATKOWY ZAMEK DO DRZWI POMIESZCZE N, W KTORYCH
PRZECHOWYWANE SA DOKUMENTY | MATERIALY ZAWIERAJ ACE
INFORMACJE NIEJAWNE:

1. Stanowice tajemnie stuzbowa o klauzuli "poufne” - zamek mechaniczny szyfrowy o
zmiennym nastawieniu szyfrowym, co najmniej trzgramwy, o cichym przesuwie, skali
nastawi@ nie wickszej ni pottorej dziatki i posiadagy minimum 100 podziatek na pakie
(minimum 1.000.000 kombinacji). Zmiana kombinacgivpnna by blokowana i uaktywniana
kluczem od tylu obudowy zamka. Zamek powinien¢ lmabezpieczony przed dziataniem
destrukcyjnym, w tym przed przewierceniem. Dopuazest rowniez stosowanie zamka
elektronicznego szyfrowego, pod warunkiem spehaigmizez niego takich samych wymaga
odporndci na wlamanie co zamek mechaniczny szyfrowy.

2. Stanowice tajemni¢ paistwowa - zamek mechaniczny szyfrowy o0 zmiennym
nastawieniu szyfrowym, co najmniej trzytarczowygichym przesuwie, skoku nastawi@ie
wigkszym ni jedna dziatka i posiadgly minimum 100 podziatek na paie (minimum
1.000.000 kombinaciji). Czas otwarcia zamka przeabosieuprawnion drogs wybierania
kolejnych kombinacji powinien wynasinie mniej nk 20 roboczogodzin. Zamek powiniencby
zabezpieczony przed dziataniem destrukcyjnym, w pyred przewierceniem i praeietleniem
radiologicznym (promieniowanie co najmniej 10 cur@-60 z odlegici 760 mm). Zmiana
kombinacji powinna b blokowana i uaktywniana kluczem od tytu obudowynka. Dopuszcza
sig rowniez stosowanie zamka elektronicznego szyfrowego, padumkiem spetnienia przez
niego takich samych wymagi@dporndgci na wikamanie co zamek mechaniczny szyfrowy.



ZAt ACZNIK Nr 2

REJESTR DZIENNIKOW, KSI AZEK EWIDENCYJNYCH | TECZEK

WZOR

Oznaczenie Numer kolejny Adnotacje Data Nazwa Liczba
klauzuli dziennika, dot. rejestracji teczki, stron
tajno  sci rejestru, przediu zeni dziennika, dziennik dziennika,

dziennika, ksi azki a okresu rejestru, a, rejestru,
rejestru, ewidencyjnej ochrony, ksi azki rejestru ksi azki
ksi azki itp. zniesienia ewidencyjnej , ewidencyjne

ewidencyjnej badz zmiany itp. ksi azki jitp.
itp. klauzuli ewidency
tajno  sci inej
itp.
rozpocz ecia zako rczenia
dziennika, dziennika,
rejestru, rejestru,
ksi azki ksi azki
ewidencyjnej ewidencyjnej
itp. itp.
1 2 3 4 5 6 7 8




ZAt ACZNIK Nr 3

WZOR
DZIENNIK KORESPONDENCYJNY
strona lewa
Adnotacje
dot.

Oznaczenie Numer przediu zenia Data Rodzaj dokumentu Nazwa nadawcy/ Numer i data Nazw
klauzuli kolejny okresu rejestracji W-wychodz acy adresata dokumentu [
tajno  sci zapisu ochrony, dokumentu P- przychodz  acy otrzymanego

zniesienia
badz zmiany
klauzuli
tajno sci
1 2 3 4 5 6 7




strona prawa

Adnotacje o wystaniu

Nr pozycji z Imi e i nazwisko osoby Potwierdzenie zwrotu dokumentu lub Informacje u  zuj
dziennika otrzymuj acej dokument, dokumentu do zal acznika (poz. ks.
ewidenciji data i podpis kancelarii, dor. przesytek
wykonanych data i podpis miejscowych/poz. wykazu
dokumentow przesytek nadanych)
12 13 14 15
......... R

ZAL ACZNIK Nr 4



WZOR

DZIENNIK EWIDENCJI WYKONANYCH DOKUMENTOW

strona lewa
Data oddania Nazwisko osoby oddaj acej
Oznaczenie Numer brudnopisu do Adresat lub nazwa brudnopis do przepisania, Numer N
klauzuli kolejny przepisania, dokumentu dokument do reprodukc;ji dokumentu
tajno sci zapisu dokumentu do kopiowanego
reprodukcji
1 2 3 4 5 6
strona prawa
Liczba wykonanych Pokwitowanie odbioru Adnotacje
stron o wystaniu (nr z dz.
egzemplarzy jednego imi e i nazwisko data podpis koresp./poz. ks. dor. 0 brakowar
egzemplarza przesytek miejscowych) protokc
8 9 10 11 12 13 1




ZAL ACZNIK Nr 5

WZOR

KARTA ZAPOZNANIA SI E Z DOKUMENTEM OZNACZONYM KLAUZUL A

"SCISLE TAINE"* / "TAINE" *

Lp.

UDOSEPNIENIE DOKUMENTU

ZWROT DOKUMENTU

imi e i nazwisko osoby, ktérej
dokument udost  epniono

data

podpis

imi e i nazwisko osoby, ktérej data
dokument zwrécono




* Niepotrzebne skre sl ¢.

...... l.....
ZAE ACZNIK Nr 6
WZOR
KSIAZKA DORECZEN PRZESYLEK MIEJSCOWYCH
Numer Data Adresat Numer pisma (rodzaj Potwierdzenie odbioru
kolejny przesyiki)
zapisu
podpis, piecz eéidata
1 2 3 4 5
strona ......... [

ZAL ACZNIK Nr 7
WZOR




(piecz  e¢ nagtowkowa (miejscowo $¢)
jednostki organizacyjnej)

WYKAZ Nr ...........
PRZESYLEK NADANYCH

przekazanych przez ..................c..coeeee. s

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej w ysylaj acego)
do wystania .........cccceevninniinnnnns W e,
(nazwa przewo znika lub nazwisko dor eczyciela)
Lp. Numer przesyiki Rodzaj przesykki Do kogo adresowany Uwagi
(list, paczka itp.)
1 2 3 4 5
Ogodtem przesytek: .....ccc..  covvvvvvviieieeees
(liczbowo) (stownie )
* (podpis sporz adzaj acego wykaz)
""" (podpis dor eczaj acego)
""" (podpis przyjm Uj acego)
" (data i godzina p rzy] ecia)
mp.

(piecz eé przewo znika)




