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     AGENCJA BEZPIECZE�STWA WEWN�TRZNEGO

      KRAJOWA WŁADZA BEZPIECZE�STWA 

                                                       Warszawa, dnia 31 grudnia 2010 r.

WYTYCZNE  

W SPRAWIE POST�POWANIA 

 Z INFORMACJAMI NIEJAWNYMI MI�DZYNARODOWYMI 

W celu wykonania art. 11 ust.  1-3  ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji 

niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz.1228), zwanej dalej „ustaw�”, która 

powierzyła Szefowi Agencji Bezpiecze�stwa Wewn�trznego pełnienie funkcji krajowej 

władzy bezpiecze�stwa, a wi�c szczególn� odpowiedzialno�� za zapewnienie prawidłowo�ci 

ochrony informacji niejawnych w stosunkach Rzeczypospolitej Polskiej z innymi pa�stwami i 

organizacjami mi�dzynarodowymi, 

w celu zapewnienia jednolito�ci systemu ochrony informacji niejawnych mi�dzynarodowych i 

jego zgodno�ci z przepisami mi�dzynarodowymi, zapewnienia wsparcia merytorycznego dla 

wszystkich jednostek organizacyjnych przetwarzaj�cych informacje niejawne 

mi�dzynarodowe w postaci sprawdzonych i skutecznych metod oraz procedur 

zapewniaj�cych ich ochron�, a tak�e 

maj�c na uwadze dotychczasowy brak kompleksowego uregulowania zasad bezpiecze�stwa 

dotycz�cych informacji niejawnych mi�dzynarodowych 

zaleca si� stosowanie od dnia wej�cia w �ycie ustawy, tj. 2 stycznia 2011 r., nast�puj�cych 

reguł post�powania z takimi informacjami: 

ZASADY OGÓLNE 

1. Informacje niejawne mi�dzynarodowe s� to informacje pochodz�ce od podmiotów 

zagranicznych lub wytworzone w ich interesie, które – na podstawie zobowi�za�

przyj�tych przez Rzeczpospolit� Polsk� - wymagaj� ochrony przed nieuprawnionym 

dost�pem lub ujawnieniem na poziomie jednoznacznie wskazanym poprzez odwołanie 
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si� do klauzul tajno�ci obowi�zuj�cych w Rzeczpospolitej Polskiej (okre�lona 

odpowiednio�� klauzul). Informacj� niejawn� mi�dzynarodow� jest tak�e polska 

informacja niejawna, je�eli zostaje udost�pniona partnerowi zagranicznemu. 

2. Nadzór nad systemem ochrony informacji niejawnych, rozumiany jako upowa�nienie 

do okre�lania kierunków polskiej polityki bezpiecze�stwa w zakresie ochrony 

informacji niejawnych mi�dzynarodowych, wytycznych w sprawie wdra�ania tej 

polityki, stwierdzania, czy zastosowane �rodki ochrony informacji niejawnych 

mi�dzynarodowych spełniaj� wymagane dla nich kryteria oraz wyst�powania w tych 

sprawach przed wła�ciwymi organami organizacji mi�dzynarodowych i innych pa�stw 

sprawuje Szef ABW. W stosunku do podmiotów, o których mowa w art. 10 ust. 2 

ustawy, Szef ABW wykonuje to zadanie przy udziale Szefa SKW, który reprezentuje 

Szefa ABW przed tymi podmiotami. 

3. Okre�lon� w przepisach mi�dzynarodowych funkcj�:  

a) National Security Authority (NSA) pełni Szef ABW,  

b) National Communications Security Authority (NCSA) pełni Szef ABW za 

wyj�tkiem podmiotów, o których mowa w art. 10 ust. 2 ustawy, wobec których t�

funkcj� pełni Szef SKW,  

c) National Distribution Authority (NDA) – dla materiałów kryptograficznych (to jest 

kluczy kryptograficznych oraz urz�dze� i narz�dzi wraz z no�nikami, słu��cych do 

szyfrowania informacji niejawnych, a tak�e dokumentacji technicznej systemów 

kryptograficznych), wykorzystywanych w systemach teleinformatycznych 

przetwarzaj�cych informacje niejawne UE pełni Szef ABW; dla materiałów 

kryptograficznych, wykorzystywanych w systemach teleinformatycznych 

przetwarzaj�cych informacje niejawne NATO pełni Szef SKW. 

4. Pozostałych informacji wymagaj�cych ochrony pozostaj�cych w obiegu 

mi�dzynarodowym, w którym Rzeczpospolita Polska uczestniczy (np. ONZ, 

Porozumienie z Wassenaar itp.) nie traktuje si� jako informacje niejawne 

mi�dzynarodowe w rozumieniu ustawy. W przypadku, gdy ich przetwarzania nie 

reguluj� �adne przepisy prawa polskiego, Szef ABW pełni rol� doradcz� i 

koordynuj�c� w zakresie stosowania wła�ciwych �rodków bezpiecze�stwa. Zasada ta 

dotyczy m.in. informacji oznaczonych przez NATO lub UE jako odpowiednio 

UNCLASSIFIED lub LIMITÉ, które traktuje si� jako przeznaczone wył�cznie do 

u�ytku słu�bowego. 
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5. Do ochrony informacji niejawnych mi�dzynarodowych stosuje si� nast�puj�ce akty 

prawne (wraz z wydanymi do nich aktami wykonawczymi i dokumentami 

pomocniczymi): 

a) ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, 

poz.1228); 

b) umowa mi�dzy Stronami Traktatu Północnoatlantyckiego o ochronie informacji 

sporz�dzona w Brukseli dnia 6 marca 1997 r. (Dz. U. z 2000 r. Nr 64, poz. 740); 

c) umowa mi�dzy Stronami Traktatu Północnoatlantyckiego o Współpracy w 

dziedzinie informacji atomowych sporz�dzona w Pary�u dnia 18 czerwca 1964 r. 

(Dz. U. z 2001 r. Nr 143, poz.1594); 

d) C-M (2002) 49 – bezpiecze�stwo w ramach Organizacji Traktatu 

Północnoatlantyckiego 

e) Traktat Akcesyjny podpisany dnia 16 kwietnia 2003 r. (Dz. U. z 2004 r. Nr 90, 

poz. 864, z pó�n. zm.); 

f) Rozporz�dzenie Rady Europejskiej Wspólnoty Energii Atomowej (Euratom) nr 3 z 

dnia 31 lipca 1958 r. (Dz. UE. L. z 1958 r. Nr 17, poz. 406); 

g) Decyzja Rady Unii Europejskiej2001/264/EC z dnia 19 marca 2001 r. w sprawie 

przyj�cia przepisów Rady dotycz�cych bezpiecze�stwa (Dz. U. UE. L. z 2001 r. 

Nr 101, poz. 1 z pó�n. zm.); 

h) Decyzja Komisji Europejskiej 2001/844/EC z dnia 29 listopada 2001 r. (Dz. U. 

UE. L. z 2001 r. Nr. 317, poz. 1); 

i) bilateralne umowy (porozumienia, memoranda) o wzajemnej ochronie informacji 

niejawnych oraz inne umowy zawieraj�ce regulacje dotycz�ce ochrony informacji 

niejawnych mi�dzynarodowych. 

DOST�P DO INFORMACJI NIEJAWNYCH MI�DZYNARODOWYCH 

6. Dokumentami potwierdzaj�cymi spełnianie przez polskich obywateli lub 

przedsi�biorców  warunków bezpiecze�stwa w zakresie ochrony informacji 

niejawnych mi�dzynarodowych na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej – 

odpowiednio w stosunku do osób lub przedsi�biorców - s�: po�wiadczenie 

bezpiecze�stwa i �wiadectwo bezpiecze�stwa przemysłowego. Po�wiadczenia i 

�wiadectwa upowa�niaj�ce do dost�pu do polskich informacji niejawnych 

upowa�niaj� jednocze�nie do informacji niejawnych mi�dzynarodowych, z wyj�tkiem 

informacji niejawnych NATO i UE. Dost�p do informacji niejawnych tych organizacji 
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jest uwarunkowany posiadaniem odpowiedniego po�wiadczenia/�wiadectwa NATO 

lub UE. W zakresie informacji oznaczonych klauzul� stanowi�c� odpowiednik 

klauzuli ”zastrze�one” stosuje si� art. 21 ust. 4  oraz art. 54 ust. 9 i 10 ustawy. 

7. Po�wiadczenia i �wiadectwa, o których mowa w pkt. 6 wydaj� zgodnie z wła�ciwo�ci�

okre�lon� w art. 10 ust. 2 i 3 Szef ABW i Szef SKW. 

8. W przypadku konieczno�ci potwierdzenia podmiotom zagranicznym zdolno�ci 

polskich obywateli lub przedsi�biorców do ochrony informacji niejawnych 

mi�dzynarodowych, Szef ABW wydaje w j�zyku angielskim za�wiadczenia, których 

wzór okre�laj� zał�czniki nr 1-5. Szef ABW potwierdza tak� zdolno�� tak�e w inny – 

przyj�ty przez dane pa�stwo lub organizacj� mi�dzynarodow� – sposób. 

9. Za�wiadczenia wydawane s� na podstawie wa�nego i odpowiedniego po�wiadczenia 

bezpiecze�stwa lub �wiadectwa bezpiecze�stwa przemysłowego. 

10. W szczególnie uzasadnionych przypadkach za�wiadczenie NATO lub UE mo�e zosta�

wydane na podstawie wa�nego po�wiadczenia bezpiecze�stwa upowa�niaj�cego do 

dost�pu do polskich informacji niejawnych o odpowiedniej klauzuli i jednocze�nie 

wszcz�tego post�powania sprawdzaj�cego dotycz�cego dost�pu do informacji 

niejawnych mi�dzynarodowych. 

11. W przypadku konieczno�ci wydania za�wiadczenia na podstawie po�wiadczenia lub 

�wiadectwa wydanego przez SKW lub WSI, SKW informuje o tym ABW 

potwierdzaj�c jednocze�nie fakt wydania takiego dokumentu wobec danej osoby lub 

podmiotu (data wydania oraz wa�no�ci, rodzaj i klauzula informacji, do której osoba 

lub przedmiot spełnia wymogi bezpiecze�stwa) oraz podaj�c okoliczno�ci 

wymagaj�cych wydania za�wiadczenia. 

12. ABW mo�e zwróci� si� do SKW o uzupełnienie informacji niezb�dnych do wydania 

za�wiadczenia lub przesłanie dodatkowych wyja�nie�, je�eli zachodz� w�tpliwo�ci, co 

do zasadno�ci wydania za�wiadczenia, w tym spełnienia warunku, o którym mowa w 

pkt. 9. 

13. Po wydaniu za�wiadczenia dotycz�cego osoby lub podmiotu, o którym mowa w art. 

10 ust. 2 ustawy, ABW przekazuje je do SKW w celu nadania mu dalszego biegu. 

SZKOLENIA 

14. Warunkiem udost�pnienia informacji niejawnych mi�dzynarodowych jest odbycie 

specjalistycznego szkolenia z zakresu ich ochrony. Szkolenia przeprowadza si�

wobec: 
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a) osób ubiegaj�cych si� o dost�p do takich informacji;  

b) osób posiadaj�cych dost�p do takich informacji – nie rzadziej ni� co 5 lat. 

15. Szkolenia, o których mowa w ust. 1, z zastrze�eniem pkt. 18 przeprowadzaj�: 

a) ABW i SKW, ka�da w swoim zakresie okre�lonym w art. 10 ust. 2 i 3 ustawy, 

wobec kierowników jednostek organizacyjnych, pełnomocników ochrony i 

kierowników kancelarii tajnych mi�dzynarodowych oraz w szczególnie 

uzasadnionych przypadkach wobec innych osób; 

b) pełnomocnik ochrony wobec pozostałych osób zatrudnionych w danej jednostce 

organizacyjnej. 

16. Szkolenie polega na przedstawieniu i omówieniu zasad ochrony informacji 

niejawnych z uwzgl�dnieniem zagadnie� praktycznych oraz przekazaniu osobom 

szkolonym materiałów w postaci aktów prawnych, wytycznych, regulaminów, 

instrukcji itp. 

17. Szkolenie ko�czy si� wydaniem za�wiadczenia oraz odebraniem o�wiadczenia, w 

którym osoba stwierdza fakt odbycia szkolenia, �wiadomo�� odpowiedzialno�ci za 

ochron� informacji niejawnych mi�dzynarodowych oraz skutków i konsekwencji ich 

umy�lnego i nieumy�lnego ujawnienia oraz wykorzystania wbrew obowi�zuj�cym 

przepisom. 

18. W przypadku szkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych NATO lub UE  

uwzgl�dnia si� przepisy art. 19 i 20 ustawy. 

19. Materiały szkoleniowe s� opracowywane lub zatwierdzane przez ABW. 

20. W ka�dej jednostce organizacyjnej przetwarzaj�cej informacje niejawne 

mi�dzynarodowe znajduje si� niezb�dny zbiór przepisów bezpiecze�stwa dotycz�cych 

ochrony tych informacji i jest on udost�pniany na ��danie ka�dej osobie posiadaj�cej  

do nich dost�p. 

21. Nie rzadziej ni� raz w roku ka�da osoba posiadaj�ca dost�p do informacji niejawnych 

mi�dzynarodowych zapoznaje si� w skróconej formie z zasadami bezpiecze�stwa 

dotycz�cymi takich informacji i pisemnie ten fakt potwierdza. 

22. Zapewnia si� dokumentowanie przeprowadzonych szkole� w taki sposób, aby 

mo�liwe było stwierdzenie kto, w jakim czasie i w jakim zakresie został przeszkolony. 

UZGADNIANIE WIZYT I TRANSPORTÓW MI�DZYNARODOWYCH 

23. Szef ABW potwierdza dane zawarte we wnioskach o wizyt� za granic� zwi�zan� z 

dost�pem obywateli polskich do informacji niejawnych mi�dzynarodowych oraz 
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wyra�a zgod� na dost�p obywateli innych pa�stw do informacji niejawnych 

mi�dzynarodowych na terenie Rzeczypospolitej Polskiej.

24. Szef ABW wyra�a zgod� na warunki mi�dzynarodowego transportu materiałów 

stanowi�cych lub zawieraj�cych informacje niejawne mi�dzynarodowe, je�eli 

obowi�zek wyra�enia takiej zgody wynika z przepisów prawa, odbywa si� z 

pomini�ciem dyplomatycznych słu�b kurierskich lub w innym specjalnym trybie. 

25. W przypadku, gdy wizyta lub transport dotyczy osób lub podmiotów, o których mowa 

w art. 10 ust. 2, Szef ABW wykonuje swoje obowi�zki po uzyskaniu opinii SKW. 

KANCELARIE TAJNE MI�DZYNARODOWE 

26. Kancelaria tajna mi�dzynarodowa jest komórk� organizacyjn�, która obsługuje te 

informacje niejawne mi�dzynarodowe, wobec których wymagane jest utworzenie 

odr�bnego systemu kancelaryjnego. Kancelarie takie funkcjonuj� w oparciu o 

regulamin, którego przykład stanowi zał�cznik nr 6 oraz regulamin czytelni, którego 

przykład stanowi zał�cznik nr 7, zwane dalej „regulaminami”. 

27. Kancelaria tajna mi�dzynarodowa mo�e obsługiwa� inne informacje niejawne 

mi�dzynarodowe ni� wymienione w pkt. 26. 

28. System kancelarii tajnych mi�dzynarodowych składa si� z kancelarii o statusie: 

głównej kancelarii tajnej mi�dzynarodowej dla sfery cywilnej, głównej kancelarii 

tajnej mi�dzynarodowej dla sfery wojskowej, głównej kancelarii ATOMAL, 

kancelarii tajnych mi�dzynarodowych oraz punktów kontroli informacji niejawnych 

mi�dzynarodowych. Funkcjonuj�ce w jednostkach organizacyjnych, o których mowa 

w art. 10 ust. 2 ustawy, Punkty Obsługi Dokumentów Zagranicznych  (PODZ) zalicza 

si� do punktów kontroli informacji niejawnych mi�dzynarodowych. 

29. W przypadku, gdy dost�p do informacji niejawnych jest sporadyczny i dora�ny, nie 

jest konieczne ustanawianie kancelarii tajnej mi�dzynarodowej, pod warunkiem 

wprowadzenia, wymaganych przez ABW, procedur zapewniaj�cych sprawowanie 

kontroli nad informacjami niejawnymi mi�dzynarodowymi oraz uzyskania zgody 

Szefa ABW na t� form� przetwarzania informacji niejawnych mi�dzynarodowych. 

Przepisu nie stosuje si�, gdy taki dost�p dotyczy dokumentów oznaczonych klauzul�

COSMIC TOP SECRET, TRÉS SECRET UE/ EU TOP SECRET oraz jako 

ATOMAL. 

30. Kancelaria tajna mi�dzynarodowa rozpoczyna i ko�czy działalno�� z dniem – 

odpowiednio - jej wpisu lub wykre�lenia z ewidencji kancelarii tajnych 
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mi�dzynarodowych. Ewidencj� kancelarii tajnych mi�dzynarodowych prowadzi 

ABW. 

31. Podstaw� wpisu do ewidencji kancelarii tajnych mi�dzynarodowych s�, z 

zastrze�eniem pkt.  36 i 39, zatwierdzone przez ABW: plan organizacji kancelarii, 

którego wzór stanowi zał�cznik nr 8, zwany dalej „planem”, oraz regulaminy. 

32. Plan i regulaminy s� sporz�dzane przez pełnomocnika ochrony w jednostce 

organizacyjnej, w której zamierza si� utworzy� kancelari� tajn� mi�dzynarodow�, a 

nast�pnie, po akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej, przekazywane 

odpowiednio do ABW lub SKW. 

33. W przypadku zastrze�e� do rozwi�za� technicznych lub organizacyjnych opisanych w 

planie lub zasad okre�lonych w regulaminach, ABW przekazuje je do jednostki 

organizacyjnej, która przesłała taki plan i regulaminy, w celu ich uwzgl�dnienia.  

34. Do planu lub regulaminów uwzgl�dniaj�cych zastrze�enia, przepis pkt 32 i 33, stosuje 

si� odpowiednio. 

35. W przypadku kancelarii tajnej mi�dzynarodowej w jednostce organizacyjnej, o której 

mowa w art. 10 ust. 2 ustawy, SKW przekazuje plan oraz projekty regulaminów do 

ABW wraz z rekomendacj� zatwierdzenia lub zgłoszenia okre�lonych zastrze�e�. 

ABW informuje tak� jednostk� organizacyjn� o zatwierdzeniu planu oraz 

regulaminów lub zgłasza do nich zastrze�enia za po�rednictwem SKW. 

36. Podstaw� wpisu do ewidencji kancelarii tajnych mi�dzynarodowych tych komórek 

organizacyjnych, w których b�d� przetwarzane informacje niejawne o klauzuli 

COSMIC TOP SECRET, TRÉS SECRET UE/EU TOP SECRET oraz ATOMAL jest 

zako�czenie z wynikiem pozytywnym procedury akredytacyjnej. 

37. Do procedury akredytacyjnej, o której mowa w pkt. 36, stosuje si� odpowiednio 

przepisy pkt. 32-35. Dodatkowo warunkiem zatwierdzenia planu jest pozytywny 

wynik ogl�dzin pomieszcze� przeznaczonych dla kancelarii tajnej mi�dzynarodowej, 

w tym zastosowanych rozwi�za� technicznych i organizacyjnych. 

38. Ogl�dziny, o których mowa w pkt. 37, mo�na równie� zastosowa� w odniesieniu do 

kancelarii tajnych mi�dzynarodowych, które b�d� przetwarza� informacje niejawne o 

innych klauzulach w celu sprawdzenia danych zawartych w planie organizacji 

kancelarii tajnej. 

39. W przypadku zamiaru ustanowienia kancelarii tajnej mi�dzynarodowej w oparciu o 

utworzon� kancelari� tajn� mi�dzynarodow� lub utworzon� kancelari� tajn�, o której 

mowa w art. 42 ustawy, podstaw� wpisu do ewidencji kancelarii tajnych 
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mi�dzynarodowych jest zatwierdzony przez Szefa ABW wniosek o dokonanie wpisu. 

Do post�powania z wnioskiem przepisy dotycz�ce post�powania z planem organizacji 

kancelarii stosuje si� odpowiednio. 

40. Wykre�lenie kancelarii z ewidencji kancelarii tajnych mi�dzynarodowych nast�puje 

na wniosek jednostki organizacyjnej, w której kancelaria funkcjonuje lub w przypadku 

stwierdzenia w wyniku inspekcji lub post�powania wyja�niaj�cego, �e kancelaria 

przestała spełnia� warunki gwarantuj�ce bezpiecze�stwo informacji niejawnych 

mi�dzynarodowych. 

41. Kancelarie tajne mi�dzynarodowe funkcjonuj�ce w dniu wej�cia w �ycie ustawy 

uznaje si� za wpisane do ewidencji kancelarii tajnych mi�dzynarodowych. Kancelarie, 

którym przyznano prawo do przetwarzania informacji niejawnych mi�dzynarodowych 

do okre�lonego terminu, uznaje si� za zatwierdzone bezterminowo.  

42. Procedury zmierzaj�ce do utworzenia kancelarii tajnych mi�dzynarodowych 

rozpocz�te przed dniem wej�cia w �ycie ustawy, mog� by� kontynuowane na 

dotychczasowych zasadach. 

INSPEKCJE 

43. Inspekcje przeprowadzaj� cyklicznie, zgodnie z wła�ciwo�ci� rzeczow� okre�lon� w 

ustawie, odpowiednio ABW lub SKW. 

44. W przypadku jednostek organizacyjnych, w których utworzono kancelarie, o których 

mowa w pkt. 36 inspekcje przeprowadza si� nie rzadziej ni� co 2 lata. Od 

przeprowadzenia inspekcji mo�na odst�pi�, je�li w przeci�gu ostatnich dwóch lat w 

danej jednostce organizacyjnej została przeprowadzona inspekcja przez struktury 

bezpiecze�stwa organizacji mi�dzynarodowych lub w tym czasie nie zarejestrowano 

�adnego dokumentu rozliczalnego. 

45. Dokument rozliczalny to materiał, który stanowi lub zawiera tak� informacj� niejawn�

mi�dzynarodow�, która – zgodnie z umowami mi�dzynarodowymi – podlega 

obowi�zkowi �cisłego nadzoru na ka�dym etapie jej cyklu �yciowego. W przypadku 

braku takich uregulowa�, do okre�lenia, czy dany dokument jest rozliczalny stosuje 

si� odpowiednio przepisy polskie.   

46. Inspekcja ma na celu sprawdzenie: zgodno�ci liczby i kompletno�� dokumentów 

niejawnych mi�dzynarodowych z zapisami w ewidencjach, prawidłowo��

zabezpieczenia tych dokumentów, ich obiegu, sposobu fizycznego zabezpieczenia, a 

tak�e organizacj� systemu bezpiecze�stwa informacji w jednostce organizacyjnej. 
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47. Inspekcj� przeprowadza si� w oparciu o formularz, którego wzór stanowi zał�cznik nr 

9. 

48. W przypadku asystowania funkcjonariusza ABW w inspekcji przeprowadzanym przez 

SKW albo �ołnierza lub funkcjonariusza SKW w inspekcji przeprowadzanej przez 

ABW, osoba ta pełni rol� obserwatora i nie podejmuje �adnych czynno�ci 

merytorycznych.  

49. Inspekcje przeprowadza komisja powołana i wła�ciwie upowa�niona odpowiednio 

przez Szefa ABW lub Szefa SKW. 

50. Po zako�czeniu inspekcji komisja sporz�dza notatk� z inspekcji zawieraj�c� ocen�

stanu faktycznego, wnioski oraz ewentualne zalecenia do realizacji. Jeden egzemplarz 

przekazuje si� kierownikowi jednostki organizacyjnej, której inspekcja dotyczyła, 

drugi przechowuje odpowiednio ABW lub SKW. W przypadku prowadzenia inspekcji 

przez SKW trzeci egzemplarz notatki z inspekcji jest przekazywany do ABW. 

POST�POWANIA WYJA�NIAJ�CE 

51. Post�powanie wyja�niaj�ce zmierza do stwierdzenia, czy faktycznie doszło do 

naruszenia przepisów dotycz�cych bezpiecze�stwa informacji niejawnych 

mi�dzynarodowych, jakich, w jaki sposób, przez kogo oraz, czy skutkiem takiego 

naruszenia jest lub mo�e by� nara�enie na szwank takich informacji. 

52. Podstawowe post�powanie wyja�niaj�ce prowadzone jest przez pełnomocnika 

ochrony w zakresie okoliczno�ci dotycz�cych danej jednostki organizacyjnej. 

Nadzorcze post�powanie wyja�niaj�ce prowadzi Szef ABW. W jednostkach, o których 

mowa w art. 10 ust. 2 ustawy, post�powanie nadzorcze prowadzone jest za 

po�rednictwem Szefa SKW, z tym �e Szef ABW mo�e przej�� prowadzenie takiego 

post�powania w cz��ci lub cało�ci. 

53. W przypadku podstawowego post�powania wyja�niaj�cego w sprawie naruszenia 

przepisów dotycz�cych informacji o klauzuli stanowi�cej odpowiednik „zastrze�one” 

pełnomocnik ochrony informuje krajow� władz� bezpiecze�stwa o wynikach 

post�powania. 

54. W przypadku podstawowego post�powania wyja�niaj�cego w sprawie naruszenia 

przepisów dotycz�cych informacji o klauzuli stanowi�cej odpowiednik „poufne” i 

wy�szej pełnomocnik informuje krajow� władz� bezpiecze�stwa o naruszeniu b�d�

podejrzeniu naruszenia przepisów niezwłocznie. 
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55. W ramach nadzorczego post�powania wyja�niaj�cego krajowa władza bezpiecze�stwa 

mo�e ��da� informacji o czynno�ciach podj�tych w trakcie podstawowego 

post�powania wyja�niaj�cego, o ich wynikach oraz o działaniach planowanych. 

Ponadto krajowa władza bezpiecze�stwa mo�e ��da� podj�cia okre�lonych czynno�ci 

wyja�niaj�cych, a tak�e przejmowa� ich wykonanie od pełnomocnika lub w nich 

uczestniczy�. 

56. Krajowa władza bezpiecze�stwa mo�e zwraca� si� do innych ni� prowadz�cych 

podstawowe post�powania wyja�niaj�ce pełnomocników ochrony, je�eli wymaga tego 

wyja�nianie sprawy. 

57. Krajowa władza bezpiecze�stwa informuje wła�ciwe organy bezpiecze�stwa 

organizacji mi�dzynarodowych lub innych pa�stw o stwierdzeniu naruszenia 

przepisów dotycz�cych informacji niejawnych w zakresie i trybie okre�lonym w 

przepisach bezpiecze�stwa tych organizacji lub umowach bilateralnych. 

58. W przypadku podmiotów, o których mowa w art. 10 ust. 2 ustawy, Szef SKW: 

a) realizuje zadania krajowej władzy bezpiecze�stwa samodzielnie w sprawach, o 

których mowa w pkt. 53 i 54; 

b) realizuje zadania krajowej władzy bezpiecze�stwa w sprawach, o których mowa w 

pkt. 55 i 56 po poinformowaniu lub na zlecenie Szefa ABW; 

c) przekazuje Szefowi ABW informacje, które uzyskał w zwi�zku z realizacj� zada�, 

o których mowa w lit. a i b. 

SYTUACJE NADZWYCZAJNE 

59. Sytuacja nadzwyczajna oznacza stan zagro�enia dla bezpiecze�stwa informacji 

niejawnych mi�dzynarodowych (nieuprawnione ujawnienie, zniszczenie lub 

zagubienie informacji) wynikaj�ce z: niepokojów społecznych (demonstracje, 

rozruchy), katastrofy budowlanej oraz wynikaj�ce z sytuacji okre�lonej w art. 228-230 

Konstytucji RP oraz okre�lonych w przepisach ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o 

zarz�dzaniu kryzysowym a tak�e ataku cyberterrorystycznego. 

60. Sposób post�powania z informacjami niejawnymi mi�dzynarodowymi w sytuacjach 

nadzwyczajnych powinien stanowi� cz��� planu ochrony jednostki organizacyjnej. 

61. Zalecenia do planów ochrony jednostek organizacyjnych w zakresie post�powania z 

informacjami niejawnymi mi�dzynarodowymi w sytuacjach nadzwyczajnych stanowi�

zał�cznik nr 10. 
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WSPÓŁDZIAŁANIE SZEFA ABW Z SZEFEM SKW

62. Współdziałanie w obszarze udzielania Szefowi ABW przez Szefa SKW informacji 

niezb�dnych do pełnienia funkcji krajowej władzy bezpiecze�stwa obejmuje: 

a) informowanie o prowadzonych procedurach i procesach okre�lonych w przepisach 

dotycz�cych ochrony informacji niejawnych mi�dzynarodowych; 

b) przekazywanie informacji dotycz�cych organizacji i stanu systemu ochrony 

informacji niejawnych mi�dzynarodowych oraz działa� planowanych i 

podejmowanych w celu zapewnienia prawidłowo�ci jego funkcjonowania; 

c) informowanie o wpływie oraz prowadzeniu korespondencji, której tre�� posiada 

istotne znaczenie dla zapewnienia prawidłowego nadzoru nad systemem ochrony 

informacji niejawnych mi�dzynarodowych; 

d) bezzwłoczne informowanie o istotnych incydentach bezpiecze�stwa 

teleinformatycznego, w systemach TI w których przetwarzane s� informacje 

niejawne mi�dzynarodowe, w tym o incydentach maj�cych znamiona ataku 

cyberterrorystycznego; 

e) przekazywanie danych koniecznych do wypełniania zada� informacyjnych, 

ewidencyjnych i analitycznych; 

f) udost�pnianie sprawozda�, raportów, notatek lub innych dokumentów o tym 

charakterze w zakresie, w jakim: 

i) zawieraj� wyniki czynno�ci nadzorczych, wyja�niaj�cych i innych opisuj�cych 

stan systemu ochrony informacji niejawnych mi�dzynarodowych, 

ii) relacjonuj� udział w pracach zespołów, grup, komitetów i innych spotka�

po�wi�conych ochronie informacji niejawnych mi�dzynarodowych, 

iii) dotycz� innych spraw obj�tych zakresem współdziałania. 

63. Szef ABW, we współpracy z Szefem SKW, okre�la cz�stotliwo�� przekazywania lub 

udost�pniania oraz rodzaj wymaganych informacji, materiałów i dokumentów. 

64. Szef SKW przekazuje lub udost�pnia Szefowi ABW wymagane informacje, materiały 

i dokumenty niezwłocznie, o ile nie wskazano terminu ich przekazania lub 

udost�pnienia. 

65. Szef ABW udziela niezwłocznie Szefowi SKW informacji, o których mowa w pkt. 62, 

w zakresie niezb�dnym do zapewnienia skuteczno�ci i jednolito�ci systemu ochrony 

informacji niejawnych mi�dzynarodowych. 

66. Współdziałanie w obszarze asystowania imiennie upowa�nionych funkcjonariuszy 

ABW podczas wykonywania czynno�ci wła�ciwych dla krajowej władzy 
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bezpiecze�stwa przez SKW oraz imiennie upowa�nionych �ołnierzy i funkcjonariuszy 

SKW podczas wykonywania czynno�ci wła�ciwych dla krajowej władzy 

bezpiecze�stwa przez ABW, dotyczy czynno�ci zwi�zanych z: 

a) procedur� tworzenia kancelarii tajnych mi�dzynarodowych; 

b) prowadzeniem inspekcji i audytów bezpiecze�stwa teleinformatycznego w 

podmiotach, w których s� lub b�d� przetwarzane informacje niejawne 

mi�dzynarodowe; 

c) prowadzeniem czynno�ci wyja�niaj�cych zwi�zanych z naruszeniem przepisów 

bezpiecze�stwa dotycz�cych ochrony informacji niejawnych mi�dzynarodowych; 

d) szkoleniami oraz innymi przedsi�wzi�ciami edukacyjnymi i doradczymi. 

67. Asystowanie, o którym mowa w pkt. 66, ma na celu zebranie informacji niezb�dnych 

do okre�lenia jednolitych zasad, programów oraz procedur wła�ciwych dla krajowej 

władzy bezpiecze�stwa, a tak�e umo�liwienie dokonania oceny zastosowanych w 

praktyce rozwi�za�. 

68. W ramach współdziałania Szefa ABW z Szefem SKW, uzgadnianie działa�

podejmowanych w ramach wykonywania funkcji krajowej władzy bezpiecze�stwa 

dotyczy: 

a) interpretacji przepisów dotycz�cych ochrony informacji niejawnych 

mi�dzynarodowych; 

b) opiniowania projektów zmian w przepisach dotycz�cych ochrony informacji 

niejawnych mi�dzynarodowych; 

c) udzielania odpowiedzi na zapytania w sprawach zwi�zanych z ochron� informacji 

niejawnych mi�dzynarodowych, kierowane przez organizacje mi�dzynarodowe, 

krajowe władze bezpiecze�stwa innych pa�stw oraz inne instytucje i osoby; 

d) innych przedsi�wzi�� mog�cych mie� wpływ na wywi�zywanie si�

Rzeczypospolitej Polskiej z zobowi�za� dotycz�cych ochrony informacji 

niejawnych mi�dzynarodowych. 

69. Szef ABW, we współpracy z Szefem SKW, okre�la jednolite zasady oraz, je�eli to 

konieczne, szczegółowy sposób post�powania w sprawach, o których mowa w pkt. 68. 

70. W ramach współdziałania Szefa ABW z Szefem SKW, obowi�zek okre�lania składu 

delegacji reprezentuj�cych Rzeczypospolit� Polsk� przed organizacjami 

mi�dzynarodowymi i krajowymi władzami bezpiecze�stwa innych pa�stw oraz 

ustalania tre�ci stanowisk przedstawianych przez takie delegacje, dotyczy przypadków 

udziału przedstawicieli Rzeczypospolitej Polskiej w: 
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a) posiedzeniach komitetów, grup roboczych i zespołów eksperckich dotycz�cych 

ochrony informacji niejawnych mi�dzynarodowych; 

b) negocjacjach umów mi�dzynarodowych o ochronie informacji niejawnych; 

c) spotkaniach z przedstawicielami struktur organizacji mi�dzynarodowych 

odpowiedzialnych za ochron� informacji niejawnych mi�dzynarodowych oraz 

przedstawicielami krajowych władz bezpiecze�stwa innych pa�stw; 

d) innych przedsi�wzi�ciach dotycz�cych ochrony informacji niejawnych 

mi�dzynarodowych. 

71. Szef ABW i Szef SKW informuj� si� nawzajem o planowanym spotkaniu, jego 

tematyce (agenda) proponowanym składzie delegacji oraz tre�ci przedstawianych 

przez ni� stanowisk. Brak zastrze�e� oznacza uzgodnienie tych spraw. 

72. Informacje, o których mowa w pkt. 71, s� przekazywane w terminie pozwalaj�cym na 

wyra�enie zastrze�e� i podj�cia próby ich usuni�cia. 

73. W przypadku braku uzgodnienia, o którym mowa w pkt. 71, skład delegacji oraz tre��

przedstawianych przez ni� stanowisk okre�la Szef ABW. 

74. Okre�lenie składu delegacji oznacza wskazanie liczby i stanowisk osób wchodz�cych 

w jej skład. 

75. W składzie delegacji krajowej władzy bezpiecze�stwa na spotkania dotycz�ce spraw 

pozostaj�cych we wła�ciwo�ci SKW jej przedstawiciel bierze udział w charakterze 

eksperta. Szef SKW mo�e wskaza� w to miejsce osob� nie b�d�c� �ołnierzem lub 

funkcjonariuszem SKW. 

76. W celu zapewnienia efektywnej organizacji i koordynacji współdziałania: 

a) powołuje si� zespoły zadaniowe składaj�ce si� z funkcjonariuszy ABW i �ołnierzy 

oraz funkcjonariuszy SKW pracuj�ce pod kierunkiem funkcjonariuszy ABW; 

b) zapewnia si� organizacj� dora�nych kontaktów roboczych, planowych odpraw 

sprawozdawczych i innych spotka�; 

c) wskazuje si� jednostki, komórki organizacyjne i upowa�nione osoby, które 

współdziałaj� ze sob� bezpo�rednio; 

d) wskazuje si� stały punkt kontaktowy w postaci numeru telefonu, faxu i adresu 

email; 

e) tworzy si� lub wskazuje system teleinformatyczny słu��cy bezpiecznej i sprawnej 

wymianie informacji. 

77. Korespondencja pomi�dzy ABW i SKW powinna odbywa� si� głównie w postaci 

przekazu elektronicznego, w tym przy u�yciu zabezpieczonej ł�czno�ci. W przypadku 
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braku takiej mo�liwo�ci przesyłki nie powinny przybiera� formy wymagaj�cej, 

zgodnie z odr�bnymi przepisami, rejestracji. Ewentualna rejestracja powinna 

przebiega� w oparciu o uproszczone, podr�czne urz�dzenia. 

78. Szef ABW i Szef SKW, ka�dy zgodnie z wła�ciwo�ci� rzeczow� okre�lon� w ustawie, 

prowadz� zbiory danych, zapewniaj�c do nich wzajemny dost�p, w tym w formie 

transmisji danych, dotycz�ce: 

a) wydanych po�wiadcze� bezpiecze�stwa, �wiadectw bezpiecze�stwa 

przemysłowego i innych dokumentów uprawniaj�cych do dost�pu do informacji 

niejawnych mi�dzynarodowych, w tym prostych danych identyfikuj�cych osoby i 

podmioty, których te dokumenty dotycz�, 

b) stanu procedur dotycz�cych badania zdolno�ci osoby lub podmiotu do ochrony 

informacji niejawnych mi�dzynarodowych, 

c) zatwierdzonych kancelarii tajnych mi�dzynarodowych, 

d) wyników inspekcji i post�powa� wyja�niaj�cych, 

e) przepisów dotycz�cych ochrony informacji niejawnych mi�dzynarodowych 

obowi�zuj�cych w jednostkach organizacyjnych, o których mowa w art. 10 ust. 2 

ustawy, w tym zawartych umów i porozumie� mi�dzynarodowych dotycz�cych 

ochrony informacji niejawnych, 

f) udziału przedstawicieli RP w strukturach organizacji mi�dzynarodowych 

zajmuj�cych si� bezpiecze�stwem informacji (listy delegatów, sprawozdania, 

raporty, kalendarze spotka� itp.), 

g) akredytowanych mi�dzynarodowych systemów teleinformatycznych, 

h) powołanych kancelarii kryptograficznych, 

i) certyfikowanych �rodków ochrony elektromagnetycznej, urz�dze� i narz�dzi 

kryptograficznych oraz urz�dze� i narz�dzi realizuj�cych zabezpieczenia 

teleinformatyczne. 

ZAWIERANIE UMÓW MI�DZYNARODOWYCH 

79. Szef ABW pełni wiod�c� rol� w zakresie zawierania przez Rzeczpospolit� Polsk�

umów mi�dzynarodowych o wzajemnej ochronie informacji niejawnych a tak�e 

pozostałych umów mi�dzynarodowych reguluj�cych zasady ochrony informacji 

niejawnych mi�dzynarodowych. 

80. Nast�puj�ce czynno�ci wymagaj� uprzedniej konsultacji z Szefem ABW: 
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a) przekazanie partnerom zagranicznym wi���cej deklaracji o zainteresowaniu 

Rzeczypospolitej Polskiej uregulowaniem zasad wzajemnej ochrony informacji 

niejawnych, 

b) przekazanie partnerom zagranicznym projektu umowy maj�cej wi�za�

Rzeczpospolit� Polsk� w zakresie ochrony informacji niejawnych 

mi�dzynarodowych, 

c) akceptacja lub wniesienie uwag do projektu umowy maj�cej wi�za�

Rzeczpospolit� Polsk� w zakresie ochrony informacji niejawnych 

mi�dzynarodowych przekazanej przez partnerów zagranicznych. 

BEZPIECZE�STWO TELEINFORMATYCZNE: 

81. Akredytacja systemów przetwarzaj�cych informacje niejawne mi�dzynarodowe. 

a) Informacje niejawne mi�dzynarodowe mog� by� przetwarzane tylko w systemach, 

które posiadaj� akredytacj� bezpiecze�stwa teleinformatycznego.  

b) Akredytacji punktów dost�powych systemów przetwarzaj�cych niejawne 

informacje mi�dzynarodowe, organizowanych przez podmioty mi�dzynarodowe, 

dokonuje odpowiednio, zgodnie z wła�ciwo�ci� rzeczow�, Szef ABW lub Szef 

SKW. Szef SKW informuje Szefa ABW o dokonanej akredytacji. 

c) Akredytacja systemów organizowanych przez polskie jednostki organizacyjne, w 

których dopuszczono przetwarzanie informacji niejawnych mi�dzynarodowych, 

odbywa si� z uwzgl�dnieniem postanowie� pkt ”b” i wymaga� wynikaj�cych z 

umów mi�dzynarodowych. 

82. Audyt bezpiecze�stwa systemów przetwarzaj�cych informacje niejawne 

mi�dzynarodowe. 

a) Audyty bezpiecze�stwa systemów przetwarzaj�cych informacje niejawne 

mi�dzynarodowe dokonywane s� przez osoby, wyznaczone przez Szefa ABW lub 

Szefa SKW, zgodnie z wła�ciwo�ci� rzeczow�. 

b) Audyty przeprowadzane s� przed akredytacj� systemu oraz w trakcie jego 

u�ytkowania, nie rzadziej ni� co 18 miesi�cy. 

c) W przypadku wyst�pienia istotnego incydentu bezpiecze�stwa 

teleinformatycznego audyty przeprowadzane s� na zasadzie ad hoc.  

d) Audyty ko�czone s� raportem zawieraj�cym ocen� i wnioski. O wynikach audytu 

informuje si� organizatora systemu. W przypadku audytów dokonywanych przez 

SKW, jeden egzemplarz raportu przekazywany jest do Szefa ABW. 
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e) W audytach prowadzonych przez SKW mog� uczestniczy�, w charakterze 

obserwatorów, funkcjonariusze ABW. 

83. Potwierdzenie dla obrotu mi�dzynarodowego, certyfikatu narz�dzia lub urz�dzenia 

kryptograficznego, �rodka ochrony elektromagnetycznej lub urz�dzenia lub narz�dzia 

słu��cego do realizacji zabezpieczenia teleinformatycznego, wydanego przez ABW 

lub SKW dla obrotu krajowego, realizowane jest przez Szefa ABW. 

84. Zasady dystrybucji materiałów kryptograficznych 

a) Za dystrybucj�, generacj� i bezpiecze�stwo materiałów kryptograficznych 

słu��cych ochronie informacji niejawnych mi�dzynarodowych odpowiada Szef 

ABW we współpracy z Szefem SKW. 

b) Dystrybucja materiałów kryptograficznych zabezpieczaj�cych funkcjonowanie 

systemów teleinformatycznych przetwarzaj�cych informacje niejawne UE odbywa 

si� za po�rednictwem głównej kancelarii kryptograficznej podległej Szefowi 

ABW. Dystrybucja tych materiałów wobec podmiotów, o których mowa w art. 11 

ust. 3 ustawy odbywa si� poprzez główn� kancelari� kryptograficznej podległ�

Szefowi SKW. 

c) Dystrybucja materiałów kryptograficznych zabezpieczaj�cych funkcjonowanie 

systemów teleinformatycznych przetwarzaj�cych informacje niejawne NATO 

odbywa si� za po�rednictwem głównej kancelarii kryptograficznej podległej 

Szefowi SKW.  
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N A T I O N A L  S E C U R I T Y  A U T H O R I T Y  
O F  T H E  R E P U B L I C  O F  P O L A N D  

INTERNAL SECURITY AGENCY

National Security Authority of the Republic of Poland 
Internal Security Agency 

Rakowiecka 2 A 
00 – 993 Warszawa 

e-mail: nsa@abw.gov.pl 
fax: +48 22 58 57 443 

�

��������	����
�	����
����
������������
�
������

�����������
�
�

��������	�
����
���������������
�������

�

�����������………………………………………………
�

�
������
�����
���	��������………………………………. 
�

�������
����
�����������

�����
������
�����

��������������
��
���	��

�

………………………………………….…………………………….. 
�
�
��

����

�� ����
����
���!"#����������
�$��

����
������%�
������!

�&�����'(�
)*+,-.��
�����
�����	�!"#(!/��
	�������
$��
����$������	���$���
���������������������
�
�������� �����
	�������
�
�����	�����������
���

����
���
�
00000000000000000000000000000000000000000000���
�

1��"�������������	������
����	�
���� �����&�����
������������
��…………………..�

�

%��
����

� � �������������������������������������������������������������������������������������������

�

Title: DIRECTOR/DEPUTY DIRECTOR OF THE DEPARTMENT FOR THE 

PROTECTION OF CLASSIFIED INFORMATION, INTERNAL SECURITY AGENCY 

������



                 Zał�cznik nr 2 

N A T I O N A L  S E C U R I T Y  A U T H O R I T Y  
O F  T H E  R E P U B L I C  O F  P O L A N D  

INTERNAL SECURITY AGENCY

National Security Authority of the Republic of Poland 
Internal Security Agency 

Rakowiecka 2 A 
00 – 993 Warszawa 

e-mail: nsa@abw.gov.pl 
fax: +48 22 58 57 443 

�

�����������	���
����
�
	�����
��
������
�����

��������������
�
�

��������	�
����
���������������
�������

�

�����������������������������������������������������������������������������������������������������

�

������
�����
���	�����������������������������������������������������������

�

�������
����
�����������

�����
������
�����

� �
����������	�������
���������������

�������
�������� �����
	�������
�
�����	�����������
���

����
��

�

������������������������������������������������������������������������������������������

!��"�������������	������
����	�
���� �����#�����
������������
����������������������������������

�

$��
����

�

� � ������������������������������������������������������������������������������������������

�

Title: DIRECTOR/DEUTY DIRECTOR OF THE DEPARTMENT FOR THE 

PROTECTION OF CLASSIFIED INFORMATION, INTERNAL SECURITY AGENCY 

�

������



                Zał�cznik nr 3 

N A T I O N A L  S E C U R I T Y  A U T H O R I T Y  
O F  T H E  R E P U B L I C  O F  P O L A N D  

INTERNAL SECURITY AGENCY

National Security Authority of the Republic of Poland 
Internal Security Agency 

Rakowiecka 2 A 
00 – 993 Warszawa 

e-mail: nsa@abw.gov.pl 
fax: +48 22 58 57 443 

�

������������	
���
�	������	��	������	����

�������������
�
�

��������	�
����
���������������
�������

�

�����������������������������������������������������������������������������������������������������

�

������
�����
���	�����������������������������������������������������������

�

�������
����
�����������

�����
������
�����

� �
����������	�������
���������������

�������
�������� �����
	�������
�
�����	�����������
���

����
��

�

������������������������������������������������������������������������������������������

!��"�������������	������
����	�
���� �����#�����
������������
����������������������������������

�

$��
����

�

� � ������������������������������������������������������������������������������������������

�

Title: DIRECTOR/DEUTY DIRECTOR OF THE DEPARTMENT FOR THE 

PROTECTION OF CLASSIFIED INFORMATION, INTERNAL SECURITY AGENCY 

�

������



                 Zał�cznik nr 4 

N A T I O N A L  S E C U R I T Y  A U T H O R I T Y  
O F  T H E  R E P U B L I C  O F  P O L A N D  

INTERNAL SECURITY AGENCY

National Security Authority of the Republic of Poland 
Internal Security Agency 

Rakowiecka 2 A 
00 – 993 Warszawa 

e-mail: nsa@abw.gov.pl 
fax: +48 22 58 57 443 

�
�

�

NATO FACILITY SECURITY CLEARANCE CERTIFICATE  
NO. _________ 

�

������������	�
����
��������

�����	
�
�
��������������������������
�
�
��������	
�
�
�����������������������������
�
���� ����� �������� ����� 
�
������ ��
������ 
������
�� ��� ��������� ��
������

����
���	������  � ����������
�� ���!�
�� "� ��� �

	����
�� #���� ���� $�	!���	��� 	
� ����

�������������
������%���
��!����$$	������&�
�	�����'()��	������������
������*	��
��"��$�

�	�������
���������

������������������������������
�

+������!��������	
������
����
�
����#�����,$�����	������������������������

-����������	������
����������	�����	
�����.�$����
�	
�*	�����
	�
��������������
�
�������

� $	�������������	�����
�$�����������$$�	!���
	��������
����������	
�

�����
�����
������
	�����	���

� $	����������	�����
�$�����������$$�	!���
	��������
����������	
�


�����
������
	�����	���$��	���������������������!��/�

� $	��������
�$�����������	���������0���	������������������������������

�������#	�1�
�����
��� ��
	�����	���$��	�������������������!����

��������

� � �������������������������������������������������������������������������������������������

�������%�.&���.�%&*2�3�%�.&���.��4��5&�%&*�.�6&���4�.��5&�*.��&������

�4��7����4�&%���4�.6�����0����&.��7��&�2.��3��(&��3�

%�����



                Zał�cznik nr 5 

N A T I O N A L  S E C U R I T Y  A U T H O R I T Y  
O F  T H E  R E P U B L I C  O F  P O L A N D  

INTERNAL SECURITY AGENCY

National Security Authority of the Republic of Poland 
Internal Security Agency 

Rakowiecka 2 A 
00 – 993 Warszawa 

e-mail: nsa@abw.gov.pl 
fax: +48 22 58 57 443 

�
�

�

EU FACILITY SECURITY CLEARANCE CERTIFICATE  
NO. ________ 

�

������������	�
����
��������

�����	
�
�
��������������������������
�
�
��������	
�
�
�����������������������������

�

��������������������
�
��������
������
������
��
�����
��������	�������
��������

�

��������������
�

����������������	
������
����
�
���� �����!������	������������������������

"����������	����#�
����������	�����	
�����$������
�	
�%	�����
	�
��������������
�
�������

�

� �	���������&���	�����
����������������	����
	��������
����������	
����


�����
������
	�����	���

� �	����������	�����
����������������	����
	��������
����������	
�


�����
������
	�����	������	����������������������'�

� �	��������
�������������	���������(���	�������������������)����������

������� 	�*�
�����
��� ��
	�����	������	����������������������

#�������

� � �������������������������������������������������������������������������������������������

�

�������+)$�,�&$-+�%��.�+)$�,�&$�&/��0��+�%�$�1����/&$��0��%$&��,�)&��

&/�,2�##)/)�+�)�/&$1��)&�(�)���$��2�#�,�$)�.��3��,.�

+�����



Zał�cznik nr 6 

1

ZATWIERDZAM      Miejscowo��, dnia ................ 

…………………………………………
… 

(imi�, nazwisko, piecz�� i podpis 
kierownika jednostki organizacyjnej) 

Regulamin 
kancelarii tajnej mi�dzynarodowej 

w ............................... 
       (nazwa jednostki organizacyjnej)

obsługuj�cej informacje niejawne…………………..…………. 
                                                                                                                 (nazwa organizacji mi�dzynarodowej, pa�stwa, re�imu) 

oznaczone ………………………………………
                                    (wpisa� poziom klauzuli, do których ma by� upowa�niona kancelaria) 

Kancelaria Tajna Mi�dzynarodowa w ......................................... (zwana dalej KTM) – działa na   
                                                                                                (nazwa jednostki organizacyjnej) 

podstawie1: 

• „Umowy pomi�dzy Stronami Traktatu Północnoatlantyckiego o ochronie informacji” 
(Dz. U. z 2000 r., Nr 64, poz. 740) 

• artykułu 4 pkt. 3 Traktatu o Unii Europejskiej, podpisanego w Brukseli 30 kwietnia  
2008 r. 

• ustawy o ochronie informacji niejawnych z dnia 05 sierpnia 2010 r. (Dz. U. z 2010 r., 
Nr 182, poz. 1228), 

• Inne (wpisa�)………………………………

KTM stosuje zasady i przepisy bezpiecze�stwa: 

• Organizacji Traktatu Północnoatlantyckiego, a zwłaszcza postanowienia zawarte w 
dokumencie C-M (2002)49, 

• przepisy bezpiecze�stwa Rady Unii Europejskiej oraz Komisji Europejskiej, a 
zwłaszcza przepisy zawarte w Decyzji Rady UE nr 2001/264/EC z 19.03.2001 oraz 
przepisy zawarte w Decyzji Komisji Europejskiej nr 2001/844/EC z 29.11.2001 z pó�n. 
zm. 
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• Inne (wpisa�) ………………. 

PRZEPISY OGÓLNE 

§ 1. 

1. Regulamin okre�la zasady organizacji i funkcjonowania KTM oraz przetwarzania:  

1) materiałów (wpisa� nazw� organizacji mi�dzynarodowej/ych, pa�stwa/pa�stw, re�imu) opatrzonych 
klauzulami (wpisa� poziom klauzul, do których ma by� upowa�niona kancelaria), 

2) materiałów pochodz�cych z pa�stw członkowskich (wpisa� nazw� organizacji 

mi�dzynarodowej/ych), pa�stw (wymieni�) opatrzonych krajowymi odpowiednikami klauzul o 
których mowa w pkt. 1 przekazywanych do (wpisa� nazw� organizacji mi�dzynarodowej/ych, 

pa�stwa/pa�stw) albo RP w ramach programu, projektu lub kontraktu (wpisa� nazw�

organizacji mi�dzynarodowej/ych, pa�stwa/pa�stw),

3) materiałów krajowych opatrzonych klauzulami ((wpisa� poziom klauzul) zwi�zanych ze 
współprac� z (wpisa� nazw� organizacji mi�dzynarodowej/ych, pa�stwa/pa�stw, re�imu) w sprawach 
okre�lonych w pkt. 2. 

2. KTM posiada status podkancelarii i podlega – w zakresie bezpiecze�stwa informacji 
niejawnych mi�dzynarodowych – Głównej Kancelarii Tajnej Mi�dzynarodowej dla sfery 
cywilnej RP/Głównej Kancelarii Tajnej Mi�dzynarodowej dla sfery wojskowej2, zwanej 
dalej GKT. 

3. Zasady udost�pniania materiałów niejawnych mi�dzynarodowych w czytelni KT s�
okre�lone w oddzielnym regulaminie, zatwierdzonym przez kierownika jednostki 
organizacyjnej. 

4. KTM nadzoruje prawidłowy obieg materiałów niejawnych mi�dzynarodowych w (wpisa�

nazw� jednostki organizacyjnej) 

§ 2. 

W rozumieniu Regulaminu: 

1) dokumentem – jest ka�da utrwalona informacja niejawna; 

2) materiałem – jest dokument lub przedmiot albo dowolna ich cz���, chronione jako 
informacja niejawna, a zwłaszcza urz�dzenie, wyposa�enie lub bro� wyprodukowane albo 
b�d�ce w trakcie produkcji, a tak�e składnik u�yty do ich wytworzenia; 

3) przetwarzaniem informacji niejawnych mi�dzynarodowych – s� wszelkie operacje 
wykonywane w odniesieniu do informacji niejawnych mi�dzynarodowych i na tych 
informacjach, w szczególno�ci ich wytwarzanie, modyfikowanie, kopiowanie, 
klasyfikowanie, gromadzenie, przechowywanie, przekazywanie lub udost�pnianie; 

4) re�imem – �ci�le okre�lona grupa materiałów niejawnych mi�dzynarodowych oraz 
okre�lony tryb post�powania z tego typu materiałami np. informacje niejawne ATOMAL, 
BOHEMIA; 

5) przesyłk� – zob. § 4 Rozporz�dzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 29 wrze�nia 2005 r. w 
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sprawie trybu i sposobu przyjmowania, przewo�enia, wydawania i ochrony materiałów 
(Dz.U. Nr 200, poz.1650) – zwanego dalej Rozporz�dzeniem; 

6) ustaw� – ustawa o ochronie informacji niejawnych z dnia 05 sierpnia 2010 r. (Dz. U. z 
2010 r., Nr 182, poz. 1228), 

7) informatyczny no�nik danych – materiał lub urz�dzenie w rozumieniu art. 3 pkt 1 ustawy z 
dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalno�ci podmiotów realizuj�cych zadania 
publiczne (Dz. U. nr 64, poz. 565, z pó�n. zm.) 

8) podkancelari� – jest, w strukturze kancelarii tajnych mi�dzynarodowych, filia Głównej 
Kancelarii Tajnej (GKT) utworzona w jednostce organizacyjnej, w której wykorzystywane 
s� informacje niejawne mi�dzynarodowe. Podkancelaria odpowiedzialna jest 
przetwarzanie dokumentów niejawnych mi�dzynarodowych; 

9) kancelari� tajn� – jest podkancelaria; 

10) zasad� „need to know” – jest zasada ograniczonego dost�pu, zgodnie z któr� nale�y 
okre�li�, czy osoba, która ma sta� si� odbiorc� informacji, powinna uzyska� do niej dost�p, 
zapozna� si� z ni� lub te� wej�� w jej posiadanie w zwi�zku z wykonywaniem swoich 
obowi�zków słu�bowych; 

11) dekretacj� – jest odr�czna adnotacja wła�ciwego przeło�onego na opakowaniu przesyłki i 
pierwszej stronie materiału obejmuj�ca informacj� o sposobie dalszego post�powania oraz 
imi�, nazwisko, dat� i podpis wła�ciwego przeło�onego; 

12) pokwitowaniem – jest podanie daty, czytelnego imienia i nazwiska oraz podpis osoby 
odbieraj�cej dokument na karcie zapoznania z dokumentem lub dzienniku ewidencyjnym; 

13) naruszenie przepisów dotycz�cych bezpiecze�stwa informacji niejawnych 
mi�dzynarodowych – jest działanie lub zaniechanie, celowe lub przypadkowe, sprzeczne z 
przepisami bezpiecze�stwa (wpisa� nazw� organizacji mi�dzynarodowej/ych, pa�stwa/pa�stw, re�imu), 
które doprowadziło lub mogło doprowadzi� do nara�enia na szwank informacji niejawnych 
mi�dzynarodowych.  

§ 3. 

1. KTM kieruje wyznaczony przez kierownika jednostki organizacyjnej „Kierownik KTM”. 
Kierownik jednostki organizacyjnej wyznacza tak�e Zast�pc� Kierownika, pełni�cego 
funkcj� Kierownika KTM w razie jego nieobecno�ci. 

2. Kierownik KTM podlega Pełnomocnikowi do spraw ochrony informacji niejawnych w 
(wpisa� nazw� jednostki organizacyjnej) w zakresie okre�lonym przepisami o ochronie informacji 
niejawnych. 

3. Pracownicy KTM przed podj�ciem czynno�ci słu�bowych musz� uzyska� odpowiednie 
po�wiadczenia bezpiecze�stwa oraz zosta� przeszkoleni przez odpowiednio Agencj�
Bezpiecze�stwa Wewn�trznego (ABW) lub Słu�b� Kontrwywiadu Wojskowego (SKW) w 
zakresie ochrony informacji niejawnych mi�dzynarodowych.  
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§ 4. 

Kierownik KTM jest w szczególno�ci odpowiedzialny za: 

1) sprawowanie nadzoru nad prawidłowym – zgodnym z regulaminem KTM – obiegiem 
zarejestrowanych w tej kancelarii materiałów niejawnych mi�dzynarodowych; 

2) prowadzenie bie��cej ewidencji wszystkich przychodz�cych oraz wychodz�cych 
materiałów niejawnych mi�dzynarodowych z (wpisa� nazw� jednostki organizacyjnej);  

3) sprawowanie nadzoru nad korzystaniem z materiałów niejawnych mi�dzynarodowych 
w czytelni KTM; 

4) przygotowanie materiałów niejawnych mi�dzynarodowych do brakowania oraz ich 
brakowanie; 

5) odbieranie przesyłek zawieraj�cych materiały niejawne mi�dzynarodowe 
zaadresowanych do (wpisa� nazw� jednostki organizacyjnej) oraz przesyłanie takich przesyłek 
do innych, upowa�nionych odbiorców; 

6) przeprowadzenie do ko�ca stycznia ka�dego roku kalendarzowego przegl�du 
posiadanych materiałów niejawnych mi�dzynarodowy i przekazanie do odpowiednio 
ABW lub SKW sprawozdania z tego przegl�du. 

§ 5. 

1. Materiały niejawne mi�dzynarodowe przechowywane s� w II i I strefie ochronnej w 
certyfikowanych szafach metalowych. 

2. Materiały o klauzuli (wpisa� poziom klauzuli)3 nale�y dodatkowo oddzieli� od informacji o 
innych klauzulach i przechowywa� w osobnym sejfie, szafie metalowej lub jej osobno 
zamykanej cz��ci. 

3. Sprz�t, stanowi�cy wyposa�enie KTM i u�ywany do przetwarzania informacji niejawnych 
mi�dzynarodowych (kopiarki, faksy, urz�dzenia do niszczenia dokumentów, telefony oraz 
systemy teleinformatyczne itp.) musi by� obj�ty ochron� fizyczn� zapewniaj�c�, �e b�d�
go u�ywa� wył�cznie osoby upowa�nione. 

4. Wyposa�enie KTM wymienione w ust. 2, a tak�e znajduj�ce si� tam sejfy, szafy metalowe 
oraz meble biurowe, powinny by� oznaczone i umieszczone w spisie inwentarza 
znajduj�cym si� w tej kancelarii.  

§ 6. 

Dost�p do materiału niejawnego mi�dzynarodowego b�d� zawieraj�cej go przesyłki mo�e mie�
wył�cznie osoba, która: 

1) posiada odpowiednie po�wiadczenie bezpiecze�stwa wydane przez krajow� władz�
bezpiecze�stwa (KWB),

                                                
3 wpisa� najwy�szy poziom klauzuli zgodnie z przepisami bezpiecze�stwa danej organizacji mi�dzynarodowej, 
pa�stwa, re�imu. 
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2) została przeszkolona w zakresie ochrony informacji niejawnych mi�dzynarodowych  
oraz upowa�niona do dost�pu do danej informacji,

3) spełnia zasad� „need-to-know”.

WYKAZY i REJESTRY 

§ 7. 

Wszystkie rejestry prowadzone w KTM  rejestruje si� w „Rejestrze dzienników, ksi��ek 
ewidencyjnych i teczek”, której wzór okre�la aneks nr 1. 

§ 8.  

1. KTM prowadzi aktualne wykazy, a w szczególno�ci: 

1) wszystkich kancelarii tajnych mi�dzynarodowych funkcjonuj�cych w sferze cywilnej i 
wojskowej RP, z którymi KTM współpracuje. Wykaz kancelarii mi�dzynarodowych 
funkcjonuj�cych w sferze cywilnej i wojskowej udost�pnia KWB; 

2) Głównych Kancelarii Tajnych Mi�dzynarodowych oraz wszystkich kancelarii tajnych 
mi�dzynarodowych funkcjonuj�cych w instytucjach, agencjach i innych pa�stwach 
członkowskich organizacji mi�dzynarodowej, z którymi KTM bezpo�rednio wymienia 
materiały niejawne na podstawie upowa�nienia uzyskanego w trybie okre�lonym w § 12 
ust. 5 i 6; 

3) pracowników (wpisa� nazw� jednostki organizacyjnej) posiadaj�cych po�wiadczenia 
bezpiecze�stwa upowa�niaj�ce do dost�pu do informacji niejawnych 
mi�dzynarodowych; 

4) wybrakowanych materiałów niejawnych mi�dzynarodowych; 

5) pracowników (wpisa� nazw� jednostki organizacyjnej) przeszkolonych w zakresie ochrony 
informacji niejawnych mi�dzynarodowych (wpisa� nazw� organizacji mi�dzynarodowej/ych, 

pa�stwa/pa�stw, re�imu).

2. KT prowadzi rejestry, a w szczególno�ci: 

1) dziennik ewidencji - zwi�zany ze współprac� w ramach (wpisa� nazw� organizacji 

mi�dzynarodowej/ych, pa�stwa/pa�stw, re�imu), którego wzór okre�la aneks nr 2; 

2) ksi��k� dor�cze� przesyłek miejscowych, której wzór okre�la aneks nr 3; 

3) ksi��k� osób korzystaj�cych z czytelni KTM, której wzór okre�la aneks nr 4; 

4) ksi��k� interwencji technicznych, której wzór okre�la aneks nr 5. 

§ 9.  

Rejestry wymienione w § 8  powinny by� przeszyte, opiecz�towane, a ich karty 
ponumerowane.  
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REJESTRACJA i OBIEG  MATERIAŁÓW

§ 10. 

1. Do KTM bezpo�rednio przekazuje si� wszystkie przesyłki niejawne mi�dzynarodowe, 
okre�lone w § 1 pkt 1 - 3.  

2. KTM przyjmuj�c przesyłk� zawieraj�c� przesyłk� lub materiał niejawny mi�dzynarodowy: 

1) otwiera kopert� zewn�trzn� oraz wewn�trzn�, 

2) rejestruje w dzienniku ewidencyjnym – po uprzednim ostemplowaniu ich piecz�ci�
wpływu KTM.  

3) zał�cza kart� zapoznania si� z materiałem, której wzór stanowi aneks nr 6 – z 
zastrze�eniem § 15 ust. 2. 

§ 11. 

1. Rejestracji w KTM podlegaj� wszystkie materiały niejawne mi�dzynarodowe wysyłane z 
(wpisa� nazw� jednostki organizacyjnej) do (wpisa� nazw� organizacji mi�dzynarodowej, pa�stwa członkowskiego 

danej organizacji mi�dzynarodowej lub pa�stwa). 

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 s� opatrywane kolejnym numerem dziennika ewidencji 
KTM i przekazywane - z zachowaniem odpowiednich przepisów i procedur - do wysłania. 

§ 12. 

1. Przekazywanie materiałów niejawnych mi�dzynarodowych pomi�dzy KTM a Głównymi 
Kancelariami Tajnymi, kancelariami tajnymi funkcjonuj�cymi w instytucjach 
mi�dzynarodowych i pa�stwach członkowskich organizacji mi�dzynarodowych odbywa 
si� za po�rednictwem GKT lub bezpo�rednio za pomoc� akredytowanych systemów 
teleinformatycznych. 

2. Przekazywanie materiałów niejawnych mi�dzynarodowych pomi�dzy KTM,  
a uprawnionymi podmiotami sfery cywilnej i wojskowej RP, odbywa si� bezpo�rednio 
pomi�dzy kancelariami.  

3. Przekazywanie materiałów niejawnych mi�dzynarodowych o klauzuli �CI�LE TAJNE lub 
równorz�dnej pomi�dzy KTM, a uprawnionymi podmiotami sfery cywilnej lub wojskowej 
RP odbywa si� poprzez Główne Kancelarie Tajne Mi�dzynarodowe sfery cywilnej i 
wojskowej. 

4. W celu realizacji zada� zwi�zanych z członkostwem RP w organizacji mi�dzynarodowej, 
ze wzgl�du na efektywno�� obiegu informacji albo wyj�tkowe okoliczno�ci, Szef ABW 
mo�e upowa�ni� KTM do wymiany: 

1) materiałów opatrzonych klauzul� �CI�LE TAJNE oraz równorz�dn� bezpo�rednio z 
kancelariami tajnymi sfery cywilnej i wojskowej, 

2) materiałów niejawnych mi�dzynarodowych bezpo�rednio z Głównymi Kancelariami 
Tajnymi Mi�dzynarodowymi, a tak�e kancelariami tajnymi funkcjonuj�cymi 
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w instytucjach organizacji mi�dzynarodowych i pa�stwach członkowskich tej 
organizacji.  

6. Upowa�nienie, o którym mowa w ust. 5, wydawane jest na podstawie wniosku kierownika 
jednostki organizacyjnej. Egzemplarz takiego upowa�nienia kierownik KTM otrzymuje za 
po�rednictwem odpowiednio ABW lub SKW. 

UDOST�PNIANIE MATERIAŁÓW  

§ 13. 

1. Materiały niejawne mi�dzynarodowe przechowywane w KTM, mog� by� udost�pniane 
wył�cznie osobie, która spełnia wymagania okre�lone w § 6 oraz: 

1) jest adresatem dokumentu lub została przez adresata imiennie upowa�niona do 
zapoznania si� z dokumentem,  

2) jest prawnym nast�pc� adresata, 

2. W sytuacji, gdy osoba spoza (wpisa� nazw� jednostki organizacyjnej), musi zapozna� si� z 
materiałem niejawnym mi�dzynarodowym przechowywanym w KTM jednostki 
organizacyjnej z racji obowi�zków słu�bowych wymagane jest imienne, pisemne 
upowa�nienie wydane przez kierownika komórki organizacyjnej, nadzoruj�cego prac� tej 
osoby. Ponadto upowa�nienie to musi by� kontrasygnowane przez jedn� z osób 
wymienionych w § 13 ust. 1 pkt 1 i 2 lub osob� przez nich upowa�nion�. Osoba, której 
b�d� udost�pnione materiały niejawne mi�dzynarodowe musi spełnia� wymagania 
okre�lone w § 6. 

2. Wszelkie w�tpliwo�ci zwi�zane z okre�leniem adresata otrzymanego materiału kierownik 
KTM konsultuje z kierownikiem komórki organizacyjnej, której zakres obowi�zków 
merytorycznie odpowiada tre�ciom zawartym w tym materiale lub osob� sprawuj�c�
nadzór merytoryczny nad realizacj� zadania lub programu, do którego odnosi si� materiał 
niejawny mi�dzynarodowy.    

§ 14.

1. Materiał niejawny mi�dzynarodowy nie mo�e by� udost�pniany poza KTM, je�eli odbiorca 
nie spełnia wymogów w zakresie ochrony informacji niejawnych (wpisa� nazw� organizacji 

mi�dzynarodowej, pa�stwa lub re�imu). 

2. Osobami wła�ciwymi do okre�lenia, czy adresat spełnia wymogi w zakresie ochrony 
informacji niejawnych mi�dzynarodowych oraz udost�pnienia materiału niejawnego 
mi�dzynarodowego, jest kierownik KTM lub jego zast�pca. 

§ 15.

1. Do materiałów niejawnych mi�dzynarodowych o klauzuli TAJNE oraz równorz�dnej 
zał�czana jest karta zapoznania si� materiałem, której wzór stanowi zał�cznik nr 6 do 
Regulaminu. 

2. Do kontroli obiegu materiałów niejawnych mi�dzynarodowych o klauzuli POUFNE oraz 
równorz�dnej słu�y dziennik ewidencji, w którym kolejni odbiorcy materiału kwituj� jego 
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odbiór. Dopuszcza si� mo�liwo�� kontroli obiegu takich materiałów poprzez kart�
zapoznania si� z materiałem. 

3. Adresat lub osoba upowa�niona po�wiadcza odbiór materiału, składaj�c podpis, stosownie 
do klauzuli materiału: w karcie lub dzienniku ewidencji.  

4. W przypadku wypo�yczenia materiału poza siedzib� KTM, zgodnie z § 14, karta 
zapoznania si� z materiałem jest przechowywana w KTM. 

5. Odbiór materiału od adresata lub osoby upowa�nionej do zapoznania si� z materiałem 
odnotowuje si� w jego obecno�ci.  

6. Materiały niejawne mi�dzynarodowe przekazywane s� pomi�dzy pracownikami (wpisa�

nazw� jednostki organizacyjnej) poprzez KTM. Dopuszcza si� mo�liwo�� udost�pniania 
wypo�yczonego materiału o klauzuli POUFNE lub równorz�dnej przez odbiorc� innym 
pracownikom (wpisa� nazw� jednostki organizacyjnej) z zastrze�eniem § 6 oraz po ka�dorazowym 
uzgodnieniu warunków takiego udost�pnienia z pracownikiem KTM. 

§ 16.

1. Przesyłki opatrzone zapisem „Do r�k własnych” nie s� otwierane. Po ich zarejestrowaniu 
(spisuj�c dane z koperty), dor�cza si� je bezpo�rednio adresatowi za pokwitowaniem. 
Takie oznaczenie przesyłki odnotowuje si� w rubryce „uwagi” dziennika ewidencji.  

2. Przesyłki pilne, telegramy b�d� materiały oznaczone sygnatur� „Błyskawiczna” („Flash”) 
dor�cza si� adresatom niezwłocznie. Przy pokwitowaniu tych przesyłek nale�y odnotowa�, 
oprócz daty, godzin� dor�czenia. 

TŁUMACZENIA, KOPIE, WYCI�GI, ODPISY 

§ 17.

1. Decyzje w sprawie sporz�dzania kopii, tłumacze�, odpisów lub wyci�gów  
z materiału niejawnego mi�dzynarodowego o klauzuli TAJNE, POUFNE i równorz�dnych, 
przechowywanych w KTM, podejmuj� osoby wymienione w § 13 ust. 1 pkt 1 lub 2, lub 
osoby przez nich upowa�nione, dekretuj�c to na materiale poprzez okre�lenie liczby 
egzemplarzy do wykonania oraz ich rozdzielnika.  

2. Tłumaczenia, wyci�gi, odpisy lub kopie z materiałów niejawnych, o których mowa w ust. 
1, wykonywane s� w pomieszczeniach KTM przez osob�, która otrzymała pisemne 
polecenie wykonania tej czynno�ci lub pracownika KTM.  

3. Tłumaczenia, odpisy lub wyci�gi z materiałów niejawnych mi�dzynarodowych o 
klauzulach TAJNE i POUFNE mog� by� wykonywane w strefach ochronnych 
zlokalizowanych w siedzibie (wpisa� nazw� jednostki organizacyjnej).

4. Wykonane poza siedzib� KTM tłumaczenia, kopie, odpisy lub wyci�gi z pobranych z tej 
kancelarii materiałów niejawnych mi�dzynarodowych mog� by� zapisane wył�cznie na 
informatycznych no�nikach danych zarejestrowanych w KTM lub akredytowanych 
systemach ł�czno�ci.  
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§ 18. 

1. Kopie, tłumaczenia, odpisy i wyci�gi z materiałów niejawnych mi�dzynarodowych 
wykonane w (wpisa� nazw� jednostki organizacyjnej) rejestruje si� w KTM i oznacza si� zgodnie z 
§ 12. ust. 1. Rozporz�dzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 13 sierpnia 2010 r. w sprawie 
sposobu oznaczania materiałów, umieszczania na nich klauzul tajno�ci, a tak�e zmiany 
nadanej klauzuli tajno�ci (Dz. U. z 2010 r. Nr 159, poz. 1069).  

2. Kopie, tłumaczenia, odpisy i wyci�gi z materiałów niejawnych nale�y po�wiadczy� „za 
zgodno��” odpowiednio przez tłumacza lub osob� wykonuj�c� tłumaczenie, kopi�, odpis 
lub wyci�g. 

3. Kopie, tłumaczenia, odpisy i wyci�gi materiałów niejawnych powinny zawiera� wszystkie 
klauzule oraz oznaczenia materiału oryginalnego. 

4. Fakt sporz�dzenia kopii, tłumaczenia, odpisu lub wyci�gu odnotowuje si� w dzienniku 
ewidencji przy wpisie dotycz�cym oryginału. 

5. Na pierwszej stronie oryginału materiału, z którego wykonano kopi�, tłumaczenie, odpis 
lub wyci�g, odciska si� piecz��, o której mowa w § 12. ust. 3. Rozporz�dzenia 
wymienionego w ust. 1.  

6. Informatyczne no�niki danych lub akredytowane systemy ł�czno�ci niejawnej znajduj�ce 
si� w KTM, na których zapisane s� informacje niejawne mi�dzynarodowe, powinny by�
zarejestrowane tej kancelarii z klauzul� równorz�dn� do najwy�szej klauzuli informacji 
zapisanej na tych no�nikach.   

BRAKOWANIE 

§ 19.

1. W celu unikni�cia gromadzenia niepotrzebnych materiałów niejawnych 
mi�dzynarodowych w pierwszym kwartale ka�dego roku dokonuje si� ich przegl�dów, 
celem okre�lenia, czy mog� one by� wybrakowane.  

2. Kierownik KTM przygotowuje wykaz przeznaczonych do brakowania materiałów 
niejawnych mi�dzynarodowych, przechowywanych w tej kancelarii. Na brakowanie tych 
materiałów wyra�aj� zgod� – w formie pisemnej - ich adresaci. 

3. Kierownik (wpisa� nazw� jednostki organizacyjnej) powołuje komisj�, która przeprowadza 
brakowanie materiałów okre�lonych w ust. 2 w KTM. W skład komisji powinna zosta�
powołana osoba spoza tej kancelarii – odpowiednio sprawdzona i upowa�niona. 

4. Komisji przewodniczy kierownik KTM. 

5. Komisja brakuje materiały niejawne mi�dzynarodowe w sposób uniemo�liwiaj�cy ich 
odtworzenie.  

6. Z brakowania materiałów niejawnych mi�dzynarodowych sporz�dza si� protokół. Protokół 
powinien zawiera�: klauzul� materiału, oryginaln� sygnatur� i oznaczenie dokumentu, dat�
sporz�dzenia materiału, sygnatur� KTM, numer egzemplarza materiału. 

7. Protokół z brakowania w KTM sporz�dza si� w dwóch egzemplarzach. Jeden egzemplarz 
przekazuje si� odpowiednio do ABW lub SKW, drugi przechowuje w KTM.  

8. Protokół z brakowania podpisuj� wszyscy członkowie komisji. 
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9. KT przechowuje karty zapoznania si� z materiałem oraz dokumentacj� brakowania 
materiałów niejawnych mi�dzynarodowych przeprowadzanych przez ni� sam�
przynajmniej 10 lat. 

TRANSPORT 

§ 20.

1. Przewóz i dostarczanie odpowiednio zabezpieczonych i zapakowanych przesyłek do 
adresatów odbywa si� za po�rednictwem, odpowiednio przeszkolonych w tym zakresie, 
przewo�ników okre�lonych w § 2 ust. 2 pkt 1-3 Rozporz�dzenia. 

2. Dokumenty niejawne mi�dzynarodowe mog� przewozi� przedstawiciele nadawcy lub 
odbiorcy, zgodnie z uregulowaniami zawartymi w Rozporz�dzeniu.  

3. Przedstawiciel nadawcy lub odbiorcy przewo��cy informacje niejawne mi�dzynarodowe 
powinien by� poinformowany o odpowiedzialno�ci w zakresie bezpiecze�stwa, 
zaopatrzony w formalne upowa�nienie na pi�mie, uprawniaj�ce go do przewozu tego 
rodzaju przesyłek.  

4. Przekazywanie przewo�nikom przesyłek zawieraj�cych materiały niejawne 
mi�dzynarodowe odbywa si� wył�cznie w pomieszczeniach KTM. 

5. Osoba kwituj�ca odbiór przesyłki, zobowi�zana jest do sprawdzenia, czy jej zawarto�� jest 
zgodna z zał�czonym do niej wykazem, czy jest ona prawidłowo zabezpieczona oraz czy 
nie jest uszkodzona. 

6. Za transportowan� przesyłk� odpowiedzialna jest osoba kwituj�ca jej odbiór. 

7. Termin ka�dego transportu lub przekazania materiałów niejawnych mi�dzynarodowych 
nale�y uprzednio ustali� pomi�dzy nadawc�, odbiorc� i przewo�nikiem. 

8. W obr�bie obiektu (wpisa� nazw� jednostki organizacyjnej) dokumenty niejawne przenosi si� w 
sposób uniemo�liwiaj�cy osobom postronnym zapoznanie si� z ich tre�ci�. 

§ 21.

Przesyłki przewo�one przez osoby wymienione w § 20 ust. 1 i 2 powinny by� zapakowane 
zgodnie z § 5 Rozporz�dzenia. Za opakowanie zewn�trzne mo�na uwa�a� równie� zamykan�
na klucz teczk� lub pojemnik.    

§ 22. 

W przypadku uszkodzenia przesyłki przewo�onej przez przewo�ników wymienionych w § 20, 
ust. 1, 2 post�powanie wyja�niaj�ce przebiega zgodnie z § 16 Rozporz�dzenia. 
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§ 23. 

Przepisy § 20 i § 21 stosuje si� odpowiednio w przypadku dostarczania przesyłek 
zawieraj�cych materiały niejawne mi�dzynarodowe do KTM z GKT lub kancelarii tajnych. 

§ 24. 

W razie utraty przesyłki zawieraj�cej informacje niejawne mi�dzynarodowe podczas 
transportu, przewo�nik jest zobowi�zany do niezwłocznego poinformowania o tym: 

1) Kierownika kancelarii tajnej, z której przesyłka została pobrana, 

2) odpowiednio delegatury ABW lub SKW, jednostki wojskowej lub jednostki Policji 
najbli�szych miejsca utraty przesyłki – w przypadku przesyłek utraconych podczas 
przewo�enia do innych miejscowo�ci, 

3) adresata. 

§ 25. 

Mi�dzynarodowy przewóz materiałów niejawnych mi�dzynarodowych, w tym przewóz 
osobisty, przebiega zgodnie z przepisami okre�lonymi w odr�bnych regulacjach.    

NARUSZENIE PRZEPISÓW BEZPIECZE�STWA DOTYCZ�CYCH INFORMACJI 
NIEJAWNYCH MI�DZYNARODOWYCH 

§ 26. 

Kierownik KTM ma obowi�zek niezwłocznego, pisemnego poinformowania pełnomocnika 
ochrony w (wpisa� nazw� jednostki organizacyjnej) o ka�dym przypadku naruszenia przepisów 
bezpiecze�stwa dotycz�cych informacji niejawnych mi�dzynarodowych. 

§ 27. 

1. Ka�dy zgłoszony przypadek naruszenia przepisów bezpiecze�stwa podlega post�powaniu 
wyja�niaj�cemu, które zmierza do stwierdzenia, czy faktycznie doszło do naruszenia 
przepisów dotycz�cych bezpiecze�stwa informacji niejawnych mi�dzynarodowych, w tym 
okoliczno�ci wyst�pienia incydentu teleinformatycznego, jakich, w jaki sposób, przez 
kogo, czy skutkiem takiego naruszenia jest lub mo�e by� nara�enie na szwank takich 
informacji.  

2 Podstawowe post�powanie wyja�niaj�ce prowadzone jest przez pełnomocnika ochrony w 
 zakresie okoliczno�ci dotycz�cych (wpisa� nazw� jednostki organizacyjnej).

3 Nadzorcze post�powanie wyja�niaj�ce prowadz� osoby wyznaczone przez Szefa ABW lub 
upowa�nionego kierownika jednostki organizacyjnej ABW, a w jednostkach o których 
mowa w art. 10 ust. 2 ustawy za po�rednictwem Szefa SKW.  
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§ 28. 

Post�powanie z informacjami mi�dzynarodowymi w sferze cywilnej i wojskowej, w sytuacjach 
nadzwyczajnych reguluj� odr�bne przepisy. 

INSPEKCJE STANU OCHRONY  
INFORMACJI NIEJAWNYCH MI�DZYNARODOWYCH 

§ 29.

1. W styczniu ka�dego roku kierownik KTM sprawdza i porównuje stan faktyczny 
posiadanych materiałów niejawnych mi�dzynarodowych z zapisami w ewidencjach 
kancelarii. Protokoły pokontrolne KTM powinny by� przechowywane w tej kancelarii, za�
ich drugie egzemplarze niezwłocznie przekazane odpowiednio do ABW lub SKW. 

2. Uprawnieni do inspekcji w zakresie prawidłowo�ci ochrony informacji niejawnych 
mi�dzynarodowych w KTM s�: przedstawiciele struktur bezpiecze�stwa pa�stw/organizacji 
mi�dzynarodowych, odpowiednio Agencji Bezpiecze�stwa Wewn�trznego lub Słu�by 
Kontrwywiadu Wojskowego. 

ZABEZPIECZENIE KLUCZY ORAZ KODÓW DO ZAMKÓW SZYFROWYCH 

§ 30. 

1. Wszystkie kody: do systemu alarmowego, sejfów, szaf metalowych, powinny by�
zmieniane: 

1) co 6 miesi�cy, 

2) gdy istnieje podejrzenie ujawnienia kodu, 

3) przy ka�dej zmianie personelu. 

2. Ka�da zmiana kodu powinna zosta� odnotowana. Wykaz, w którym odnotowuje si� zmiany 
kodów powinien zawiera�: 

1) imi� i nazwisko osoby zmieniaj�cej kod, 

2) dat� zmiany, 

3) termin nast�pnej zmiany, 

4) podpis osoby dokonuj�cej wpisu. 

3. Wykaz, o którym mowa w ust. 2, powinien znajdowa� si� u pełnomocnika do spraw 
ochrony informacji niejawnych oraz w KTM. 

4. Kierownik, lub upowa�niony pracownik KTM, po zako�czeniu pracy, sprawdza 
zabezpieczenie pomieszcze� kancelarii, a nast�pnie deponuje komplet kluczy do niej do 
słu�by dy�urnej pionu ochrony w odpowiednio zabezpieczonym i opiecz�towanym 
pojemniku. 

5. Drugie egzemplarze kluczy do pomieszcze� KTM i znajduj�cych si� w nich sejfów i szaf 
metalowych oraz zestawienia kombinacji szyfrowych do ich otwarcia, znajduj� si� u 
pełnomocnika ochrony (wpisa� nazw� jednostki organizacyjnej) i przechowywane s� w pojemniku 
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oznaczonym analogicznie do najwy�szej klauzuli informacji chronionej w tej kancelarii. 

6. Ka�de uszkodzenie piecz�ci na sejfach, szafach metalowych oraz inne nieprawidłowo�ci  
w pomieszczeniach KTM stwierdzone przed rozpocz�ciem pracy, nale�y natychmiast 
zgłosi� pełnomocnikowi ochrony, który wszczyna post�powanie wyja�niaj�ce. 

7. Utrat� kluczy do pomieszcze�, szaf pancernych znajduj�cych si� w KTM zgłasza si� jak  
w ust. 6. 

POSTANOWIENIA KO�COWE 

§ 31.

W zakresie nieuregulowanym regulaminem stosuje si� przepisy4: 

• NATO zawarte w dokumentach C-M(2002)49, AC/35-D/2000, AC/35-D/2001, AC/35-
D/2002, AC/35-D/2003, AC/35-D/2004 i AC/35-D/2005, 

• UE zawarte w dokumentach Decyzji Rady UE nr 2001/264/EC z 19.03.2001, Decyzji 
Komisji Europejskiej nr 2001/844/EC z 29.11.2001 z pó�. zm. 

• przepisy ustawy o ochronie informacji niejawnych z 05 sierpnia 2010 r., 

• Rozporz�dzenia Rady Ministrów z dnia 18 pa�dziernika 2005 r. w sprawie organizacji i 
funkcjonowania kancelarii tajnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 208, poz. 1741),  

• Rozporz�dzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 13 sierpnia 2010 r. w sprawie sposobu 
oznaczania materiałów, umieszczania na nich klauzul tajno�ci, a tak�e zmiany nadanej 
klauzuli tajno�ci (Dz. U. z 2010 r. Nr 159, poz. 1069),  

• Rozporz�dzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 29 wrze�nia 2005 r. w sprawie trybu i 
sposobu przyjmowania, przewo�enia, wydawania i ochrony materiałów (Dz. U. z 2005 
r. Nr 200, poz.1650), 

• Inne (wpisa�) ……………………….

  

                                                
4 Niewła�ciwe skre�li�  
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ANEKS nr 4 
KSI	
KA OSÓB KORZYSTAJ	CYCH Z CZYTELNI KTM w ..       ..* 

L.p. Imi� i nazwisko Nazwa komórki 
organizacyjnej 

Data zapoznania 
si� z dokumentem

Nr dokumentu Podpis Uwagi 
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ANEKS nr 5 

KSI	
KA INTERWENCJI TECHNICZNYCH 

Lp. 
Data i godz. 

wizyty 
od - do 

Przyczyna 
wizyty/przedsi�wzi�te 

działania 

Imi� i nazwisko 
konserwatora, nazwa 

firmy 

Imi� i nazwisko 
pracownika 
kancelarii 

Uwagi 
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Zał�cznik nr 7 

ZATWIERDZAM     Miejscowo��, dnia................  r. 

…………………………………………. 
(imi�, nazwisko, piecz�� i podpis 

kierownika jednostki organizacyjnej) 

Regulamin Czytelni  

kancelarii tajnej mi�dzynarodowej w ....................................... 
                                                                                                                            (nazwa jednostki organizacyjnej) 

§ 1. 

Regulamin czytelni Kancelarii Tajnej Mi�dzynarodowej w (wpisa� nazw� jednostki organizacyjnej),

zwanej dalej „czytelni�”, okre�la zasady udost�pniania przechowywanych w tej kancelarii 
dokumentów niejawnych mi�dzynarodowych. 

§ 2. 

1. Dokumenty niejawne mi�dzynarodowe, przechowywane w Kancelarii Tajnej 
Mi�dzynarodowej w (wpisa� nazw� jednostki organizacyjnej) (KTM), mog� by� udost�pnione 
wył�cznie osobie, która posiada odpowiednie po�wiadczenie bezpiecze�stwa, wydane 
przez krajow� władz� bezpiecze�stwa oraz: 

1) jest adresatem dokumentu lub została przez adresata imiennie upowa�niona do 
zapoznania si� z dokumentem,  

2) jest prawnym nast�pc� adresata, 

3) w przypadku osoby spoza jednostki organizacyjnej adresata - musi zapozna� si�  
z danym dokumentem z racji obowi�zków słu�bowych. Konieczno�� taka musi by�
potwierdzona imiennym upowa�nieniem wydanym przez kierownika komórki 
organizacyjnej, nadzoruj�cego prac� osoby zainteresowanej, kontrasygnowanym przez 
jedn� z osób wymienionych w pkt 1 i 2 lub osob� przez nich upowa�nion�.  

2. Wszelkie w�tpliwo�ci zwi�zane z okre�leniem adresata otrzymanego dokumentu 
kierownik KTM konsultuje z kierownikiem komórki organizacyjnej, której zakres 
obowi�zków merytorycznie odpowiada tre�ciom zawartym w tym dokumencie lub osob�
sprawuj�c� nadzór merytoryczny nad realizacj� zadania lub programu, do którego odnosi 
si� dany dokument niejawny.    

§ 3. 

1. W pomieszczeniach czytelni, mog� przebywa� wył�cznie pracownicy KTM, a tak�e inne 
osoby uprawnione. 



2. Zabrania si� wnoszenia do czytelni baga�u.  

§ 4. 

1. Korzystaj�cy z czytelni zobowi�zany jest do potwierdzenia zapoznania si� z dokumentem 
– stosownie do klauzuli - w karcie zapoznania si� z dokumentem lub dzienniku 
korespondencji oraz w ksi��ce osób korzystaj�cych z czytelni. 

2. Korzystanie z dokumentów niejawnych mi�dzynarodowych w czytelni odbywa si� w 
obecno�ci pracownika KTM. 

3. Korzystaj�cym z czytelni zabrania si� wynoszenia dokumentów niejawnych 
mi�dzynarodowych poza jej pomieszczenie. 

§ 5. 

1. Zabrania si� przepisywania tre�ci dokumentów niejawnych mi�dzynarodowych. 

2. Sporz�dzanie notatek z dokumentów mi�dzynarodowych mo�liwe jest wył�cznie na 
zasadach okre�lonych przez pracownika KMT. 

3. Wszelkie notatki pozostawia si� w KTM. Notatki oznacza si� odpowiedni� klauzul�
tajno�ci. 

§ 6. 

Ka�da osoba korzystaj�ca z czytelni zobowi�zana jest do zapoznania si� z regulaminem 
czytelni oraz pisemnego potwierdzenia tego faktu. 

§ 7. 

Naruszenie regulaminu czytelni, stwarzaj�ce zagro�enie dla bezpiecze�stwa informacji 
niejawnych mi�dzynarodowych, mo�e stanowi� podstaw� do cofni�cia po�wiadczenia 
bezpiecze�stwa. 



Zał�cznik nr 8 

………………………………………….. Miejscowo��, data
Nazwa jednostki organizacyjnej  

          ZATWIERDZAM         
           Egz. nr ____ 

………………………………................. 
                         Szef 
Agencji Bezpiecze�stwa Wewn�trznego 

PLAN ORGANIZACJI KANCELRII TAJNEJ MI�DZYNARODOWEJ 

W ………………………………….…………………………..1

OBSŁUGUJ�CEJ INFORMACJE NIEJAWNE…………………….2  

OZNACZONE ………………………………...3

CZ��� I: INFORMACJE DOTYCZ�CE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ 

1. Nazwa i adres siedziby jednostki organizacyjnej, w której zamierza si� utworzy�    
kancelari� tajn� mi�dzynarodow�. 

………………………………………………………………………………………………………

2. Adres lokalizacji kancelarii tajnej mi�dzynarodowej.4

………………………………………………………………………………………………………

                                                
1 Wpisa� nazw� jednostki organizacyjnej, w której zamierza si� utworzy� kancelari� tajn� mi�dzynarodow�. 
2 Wpisa� nazw� organizacji mi�dzynarodowej/pa�stwo/re�im (np. ATOMAL, BOHEMIA) 
3 Wpisa� odpowiedni poziom klauzuli do których ma by� upowa�niona kancelaria 
4 Wypełni� w przypadku, gdy adres jest inny ni� w pkt. 1 cz��ci I 



strona ...../…. 

3. Posiadane przez jednostk� �wiadectwo bezpiecze	stwa przemysłowego (�BP) klauzula 
tajno�ci5: 

• Stopie	 �BP i klauzula                                         ………………………………………….

• Data wa
no�ci/zło
enia wniosku                         …………………………………………. 

• �BP wydane/post�powanie prowadzone przez: …………………………………………

4. Status prawny budynku, w którym zamierza si� utworzy� kancelari� tajn�
mi�dzynarodow�

4.1 Czy budynek, w którym zamierza si� utworzy� kancelari� mi�dzynarodow� jest 

własno�ci� jednostki organizacyjnej? 

(w przypadku  odpowiedzi „NIE” wypełni� ppkt. 4.4, w przypadku odpowiedzi „TAK” wypełni� ppkt. 4.2 – 4.3) 

TAK NIE

4.2 Czy jednostka organizacyjna jest jedynym wła�cicielem budynku? 
(w przypadku zaznaczenia odpowiedzi „NIE” wpisa� nazw� i siedzib� współwła�ciciela/li) 

TAK NIE

        ………………………………………………………………………………………………….

4.3 Czy budynek lub jego cz��� jest wynajmowana lub w inny sposób udost�pniana innej 

jednostce organizacyjnej? 

(w przypadku zaznaczenia odpowiedzi „TAK” wpisa� nazw� i siedzib� jednostki/tek której/ym, budynek jest wynajmowany lub w 

inny sposób udost�pniany, poda� nr i dat� umowy wynajmu/dokumentu, oraz okres, którego umowa dotyczy).

TAK NIE

    …………………………………………………………………………………………………….

4.4 Nazwa, siedziba wła�ciciela(-li) budynku, numer i data umowy lub innego dokumentu 

na podstawie, którego jednostka organizacyjna u
ytkuje budynek: 

...…………………………………………………………………………………………………

5. Opis najbli
szego s�siedztwa budynku, w którym zamierza si� utworzy� kancelari�
tajn� mi�dzynarodow�.6

………………………………………………………………………………………………………

                                                
5 niepotrzebne skre�li�. W przypadku posiadania �BP nale�y zał�czy� jego kopi�. 
6 Nale�y wymieni� i opisa� przede wszystkim obiekty, które wg. opinii zatwierdzaj�cego plan organizacji 
kancelarii tajnej mi�dzynarodowej mog� wpływa� na poziom bezpiecze�stwa informacji niejawnych np. obiekty 
u�yteczno�ci publicznej, obiekty sportowe i hale widowiskowe.



strona ...../…. 

6. Plan ochrony informacji niejawnych jednostki organizacyjnej: 

Sporz�dzaj�cy       ………………………………………………

Zatwierdzaj�cy      ………………………………………………

Data sporz�dzenia ………………………………………………

Numer ewidencyjny Planu Ochrony …………………………... 

6.1 Czy plan ochrony informacji niejawnych odnosi si� do ochrony informacji niejawnych 
mi�dzynarodowych? 

TAK NIE

6.2 Czy w planie ochrony informacji niejawnych zapisane s� procedury dotycz�ce ochrony 
kancelarii tajnej mi�dzynarodowej? 

TAK NIE

6.3 Czy w planie ochrony informacji niejawnych zapisane s� procedury post�powania z 
kluczami do kancelarii tajnej mi�dzynarodowej? 

TAK NIE

6.4 Czy w planie ochrony informacji niejawnych zapisane s� procedury zabezpieczenia 
wej�cia/wyj�cia z/do obiektu, w którym zamierza si� utworzy� kancelari� tajn�
mi�dzynarodow�? 

TAK NIE

6.5 Czy w planie ochrony informacji niejawnych mi�dzynarodowych jest opisany sposób w 
jaki słu
by ochrony post�puj� w sytuacji nadzwyczajnej? 

TAK NIE

6.6 Czy w planie ochrony informacji niejawnych zapisane s� procedury dotycz�ce 
ewakuacji informacji niejawnych przechowywanych w kancelarii tajnej mi�dzynarodowej? 

TAK NIE
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CZ��� II: INFORMACJE DOTYCZ�CE III STREFY OCHRONNEJ  

1. Czy w jednostce zorganizowano III stref� ochronn�? 
         (zaznaczy� odpowiednie pole wyboru – w przypadku zaznaczenia odpowiedzi „TAK” wypełni� pkt 2-9)

TAK NIE

2. Czy strefa ma wyra�nie oznaczon� granic�? 

TAK NIE

3. Dokładny opis granicy strefy.7

………………………………………………………………………………………………………

4. Czy granica strefy jest o�wietlona? 

TAK NIE

5. Czy wprowadzono kontrol� osób wchodz�cych i wychodz�cych do/ze strefy? 

      (zaznaczy� odpowiednie pole wyboru – w przypadku zaznaczenia odpowiedzi „TAK” wypełni� pkt 6 )

TAK NIE

6. W jaki sposób realizowana jest kontrola osób wchodz�cych i wychodz�cych?8

………………………………………………………………………………………………………
7.Czy wprowadzono w strefie kontrol� ruchu pojazdów? 

TAK NIE

8. Organizacja ochrony strefy: 
8.1 Czy ochrona strefy realizowana jest przez pracowników jednostki organizacyjnej? 

TAK NIE

8.2 Czy ochrona strefy realizowana jest przez inn� jednostk� organizacyjn�? 
            (zaznaczy� odpowiednie pole wyboru – w przypadku zaznaczenia odpowiedzi „TAK” wypełni� ppkt 8.3)

    
                                                
7 Poda� z czego zbudowana jest granica np. ogrodzenie, mur, �ciana zewn�trzna budynku oraz dokładnie opisa�.  
8 Poda� oraz opisa� sposób realizacji kontroli np.: przepustki, identyfikatory, stra�nicy. 
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TAK  NIE

8.3 Nazwa firmy, numer i data koncesji posiadanej przez jednostk� organizacyjn�
…………………………………………………………………

8.4.Jaki jest sposób reagowania grupy interwencyjnej? 
      ………………………………………………………………………………………………

8.5 Nazwa jednostki organizacyjnej, numer i data koncesji udzielonej firmie realizuj�cej 
zadanie grupy interwencyjnej 
………………………………………………………………………………………………

9. Inne zabezpieczenia strefy9. 
…………………………………………………………………………………………………

CZ��� III: INFORMACJE DOTYCZ�CE II STREFY OCHRONNEJ  

1. Czy ustanowiono stref� ochronn� II? 
              (zaznaczy� odpowiednie pole wyboru – w przypadku zaznaczenia odpowiedzi „TAK” wypełni� pkt 2-10) 

TAK NIE

2. Czy strefa ochronna znajduje si� przed kancelari� tajn� mi�dzynarodow�? 

TAK NIE

3. Czy strefa ma wyra�nie oznaczon� granic�?  

TAK NIE

3. 1Dokładny opis granicy strefy. 

………………………………………………………………………………………………………
4. Ile jest wej�� do strefy? 

5. Czy w strefie jest obustronny system kontroli dost�pu rejestruj�cy wej�cia, wyj�cia i 
przebywania, umo
liwiaj�cy identyfikacj� personaln� osób?  
(zaznaczy� odpowiednie pole wyboru – w przypadku zaznaczenia odpowiedzi „TAK” wypełni� pkt 6) 

                                                
9 Wskaza� i opisa� zabezpieczenia strefy np. takie jak system telewizji dozorowej, system włamania i napadu, 
organy lub formacje zapewniaj�ce ochron� strefy. 
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TAK NIE

6. W jaki sposób realizowana jest kontrola, o której mowa w punkcie 5? 
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………

7.    Sposób organizacji ochrony strefy: 

7.1 czy ochrona strefy realizowana jest pracowników jednostki organizacyjnej? 

TAK NIE

7.2 Czy ochrona strefy realizowana jest przez inn� jednostk� organizacyjn�? 
(zaznaczy� odpowiednie pole wyboru – w przypadku zaznaczenia odpowiedzi „TAK” wypełni� ppkt. 7.3) 

TAK NIE

7.3 Nazwa firmy, numer i data koncesji posiadanej przez jednostk� organizacyjn�.  
………………………………………………………………………………………………………
7.4 Jaki jest sposób reagowania grupy interwencyjnej? 

……………………………………………………………………………………………………….

7.5  Nazwa jednostki organizacyjnej, numer i data koncesji udzielonej firmie realizuj�cej 
zadanie grupy interwencyjnej  

…………………………………………………………………………………………………

8. Czy w strefie zamontowano system sygnalizacji włamania i napadu? 
(zaznaczy� odpowiednie pole wyboru – w przypadku zaznaczenia odpowiedzi „TAK” wypełni� ppkt. 8.1) 

TAK NIE

8.1 Poda� klas� systemu włamania i napadu? 
……………………………………………………………………………………………………….
9. Czy w strefie zmontowano system sygnalizacji po
arowej? 

TAK NIE

10. Czy w strefie zastosowano zabezpieczenie przed podgl�dem i włamaniem? 

TAK NIE

11. Czy drzwi wej�ciowe do strefy posiadaj� zwi�kszon� odporno�� na włamanie? 

TAK NIE
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CZ��� IV: LOKALIZACJA I ORGANIZACJA KANCELARII TAJNEJ 
MI�DZYNARODOWEJ10

1. Czy kancelaria znajduje si� w strefie ochronnej? 

TAK NIE

2. Pomieszczenia s�siaduj�ce z kancelari� tajn�11: 

pomieszczenia nad kancelari� …………………………………………………………. 

pomieszczenia pod kancelari� …………………………………………………………. 

pomieszczenia zlokalizowane za �cianami kancelarii 

……………………………………………………………………………………………. 

3. Czy w kancelarii znajduj� si� niezabezpieczone przed ingerencj� z zewn�trz kanały 
wentylacyjne, klimatyzacyjne lub inne instalacje techniczne, które mog� osłabi� system 
bezpiecze	stwa? 

TAK NIE

4. Liczba pomieszcze	 planowanych na kancelari� oraz ich przeznaczenie 

1. ………………………………
2. ……………………………... 
3. ………………………………

5. Czy w pomieszczeniach kancelarii wydzielono czytelni�? 
(zaznaczy� odpowiednie pole wyboru – w przypadku  zaznaczenia odpowiedzi „TAK” – wypełni� ppkt 5.1 i 5.2)

TAK NIE

5.1 Czy czytelnia jest zorganizowana w sposób umo
liwiaj�cy stały nadzór ze strony 
pracowników kancelarii nad udost�pnionym w czytelni dokumentem? 

TAK NIE

                                                
10 Do planu organizacji kancelarii tajnej mi�dzynarodowej nale�y zał�czy� schemat graficzny lokalizacji 
kancelarii tajnej  
11 Nale�y poda� w szczególno�ci rodzaj pomieszczenia oraz nazw� u�ytkownika tych pomieszcze�. 
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5.2 Czy osoba zapoznaj�ca si� z dokumentem ma bezpo�redni dost�p do szaf, w których 
przechowywane s� materiały niejawne? 

TAK NIE

6. �ciany i stropy kancelarii. 

6.1 Czy �ciany i stropy pomieszcze	 kancelarii spełniaj� wymogi przewidziane w 
przepisach dotycz�cych organizacji kancelarii tajnych?  
(zaznaczy� odpowiednie pole wyboru – w przypadku  zaznaczenia odpowiedzi „TAK” – wypełni� ppkt 6.2)

TAK NIE

6.2 Wskazanie i opis dokumentu potwierdzaj�cego spełnienie wymogów, o których 
mowa w punkcie 6.1  
…………………………………………………………………………………………………

7. Drzwi do kancelarii 

7.1 Czy w drzwiach zamontowany jest zamek drzwiowy wielopunktowy? 

TAK NIE

7.2 Czy w drzwiach zamontowany jest zamek drzwiowy dodatkowy? 

TAK NIE

7.3 Czy drzwi posiadaj� zamek samozatrzaskowy? 

TAK NIE

7.3 Czy na drzwiach jest umieszczona tabliczka znamionowa z numerem certyfikatu? 

TAK NIE

7.5 Numer certyfikatu 
………………………………………………………………………………………………… 

7.6 Nazwa producenta drzwi  
…………………………………………………………………………………………………

7.7 Klasa wyrobu, typ i numer fabryczny drzwi 
…………………………………………………………………………………………………
7.8 Inne wyposa
enie drzwi:12

………………………………………………………………………………………………….. 

                                                
12 Wpisa� np. wizjer, wideofon. 
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8. Czy w kancelarii s� okna? 
(zaznaczy� odpowiednie pole wyboru – w przypadku  zaznaczenia odpowiedzi „TAK” – wypełni� ppkt 8.1 – 8.2)

TAK NIE

8.1 czy w oknach zamontowana jest stalowa krata (zewn�trzna lub wewn�trzna)? 
(zaznaczy� odpowiednie pole wyboru – w przypadku  zaznaczenia odpowiedzi „TAK” – wypełni� ppkt 8.2 – 8.3)

TAK 
NIE

8.2 czy zamontowane kraty s� otwierane? 
(zaznaczy� odpowiednie pole wyboru – w przypadku  zaznaczenia odpowiedzi „TAK” – wypełni� ppkt 8.6)

TAK NIE

8.3 czy zamkni�cie zastosowane w kratach posiada certyfikat? 
(zaznaczy� odpowiednie pole wyboru – w przypadku  zaznaczenia odpowiedzi „TAK” – uzupełni� nr certyfikatu)

TAK NIE

………………………………………………………………………………………………. 
8.4 czy w oknie (oknach) zamontowana jest siatka z drutu stalowego lub inne 

zabezpieczenie posiadaj�ce odporno�� na włamanie nie mniejsz� ni
 siatka? 

(zaznaczy� odpowiednie pole wyboru – w przypadku  zaznaczenia odpowiedzi „TAK” – wpisa� poni
ej rodzaj, nazw�
zabezpieczenia)

TAK NIE

…………………………………………………………………………………………………
8.5 czy okno (okna) zabezpieczono przed obserwacj� z zewn�trz? 
(zaznaczy� odpowiednie pole wyboru – w przypadku  zaznaczenia odpowiedzi „TAK” – wpisa� poni
ej rodzaj zastosowanego 
zabezpieczenia innego) 

TAK NIE

…………………………………………………………………………………………………

9. System sygnalizacji włamania i napadu 

9.1 Czy pomieszczenia kancelarii s� chronione za pomoc� systemu sygnalizacji 
włamania i napadu ? 

(zaznaczy� odpowiednie pole wyboru – w przypadku  zaznaczenia odpowiedzi „TAK” – wypełni� ppkt 9.2 – 9.10)
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TAK NIE

9.2 Czy system sygnalizacji włamania i napadu obejmuje wył�cznie pomieszczenia 
kancelarii tajnej ?  

(zaznaczy� odpowiednie pole wyboru – w przypadku  zaznaczenia odpowiedzi „NIE” – wypełni� ppkt 9.3)

TAK NIE

9.3 Czy konfiguracja systemu sygnalizacji włamania i napadu zapewnia 
uzbrojenie/rozbrojenie cz��ci systemu obejmuj�cego wył�cznie pomieszczenia 
kancelarii? 

TAK NIE

9.4 Czy system sygnalizacji włamania i napadu jednoznacznie identyfikuje 
u
ytkowników wchodz�cych i wychodz�cych do pomieszcze	 kancelarii tajnej 
mi�dzynarodowej? 

TAK NIE

9.5 Czy system odpowiada co najmniej klasie SA3 wg. Polskiej Normy PN 93 E-08390/14 
oraz czy jednostka organizacyjna posiada deklaracj� zgodno�ci na system sygnalizacji 
włamania i napadu? 

TAK NIE

9.6 Dane osoby lub podmiotu konserwuj�cego system sygnalizacji włamania i napadu 
         (imi�, nazwisko, numer i data uprawnie	, organ wydaj�cy uprawnienia, nazwa podmiotu, numer i data licencji, organ  

wydaj�cy licencj�) 

…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………

9.7 Czy wyznaczono osob� odpowiedzialn� za funkcjonowanie (administratora) systemu 
sygnalizacji włamania i napadu? 

TAK NIE

9.8 Wymieni� i poda� klas� elementów składowych systemu sygnalizacji włamania i 
napadu np. pasywnych czujek podczerwieni, czujek magnetycznych, czujek 
wibracyjnych. 

…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
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9.9 Czy system posiada dodatkowe �ródło zasilania? 

TAK NIE

9.10 Data i godzina ostatniego próbnego alarmu przeprowadzonego w pomieszczeniach 
kancelarii. 

…………………………………………………………………………………………………
9.11 Czas reakcji słu
b ochrony na wywołany próbny alarm w pomieszczeniach 
kancelarii tajnej. 

………………………………………………………………………………………………….. 
9.12 Czas reakcji grupy interwencyjnej na wywołany próbny alarm w pomieszczeniach 
kancelarii tajnej. 

…………………………………………………………………………………………………...
9.13 Czy pracownicy słu
by ochrony oraz grupy interwencyjnej wyposa
eni byli w 
�rodki ł�czno�ci? 

TAK NIE

9.14 Cz�stotliwo�� przeprowadzania próbnych alarmów w pomieszczeniach kancelarii 
tajnej mi�dzynarodowej 
………………………………………………………………………………………………….. 

10. System sygnalizacji po
arowej 

10.1 czy w kancelarii zainstalowano system sygnalizacji po
arowej 
(zaznaczy� odpowiednie pole wyboru – w przypadku  zaznaczenia odpowiedzi „TAK” – wypełni� ppkt 10.2)

TAK NIE

11. System telewizji dozorowej 

11.1 Czy wej�cie do pomieszcze	 kancelarii obj�te jest systemem telewizji dozorowej? 
(zaznaczy� odpowiednie pole wyboru – w przypadku  zaznaczenia odpowiedzi „TAK” – wypełni� ppkt 11.2)

TAK NIE

11.2 Gdzie zlokalizowano rejestrator obrazu.  

………………………………………………………………………………………………….. 
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12. Rejestracja i przechowywanie zdarze	 systemów zainstalowanych w kancelarii 

12.1 system sygnalizacji włamania i napadu 

12.1.1. czas przechowywania                   dni 

12.1.2  miejsce przechowywania: ………………………………………………………………
                                                          /poda� pi�tro, stref�, nr pokoju oraz do kogo nale
y i kto ma do niego dost�p/ 

12.1.3  sposób przechowywania: ……………………………………………………………….. 
                                                         /poda� form� zapisu zdarze	 np. zapis na kasecie, cyfrowy itp./ 

12.2 system telewizji dozorowej 

12.2.1. czas przechowywania                   dni 

12.2.2  miejsce przechowywania: ………………………………………………………………
                                                          /poda� pi�tro, stref�, nr pokoju oraz do kogo nale
y i kto ma do niego dost�p/ 

12.2.3  sposób przechowywania: ……………………………………………………………….. 
                                                         /poda� form� zapisu zdarze	 np. zapis na kasecie, cyfrowy itp./ 

12.3 system kontroli dost�pu 

12.3.1. czas przechowywania                   dni 

12.3.2  miejsce przechowywania: ………………………………………………………………
                                                          /poda� pi�tro, stref�, nr pokoju oraz do kogo nale
y i kto ma do niego dost�p/ 

12.3.3  sposób przechowywania: ……………………………………………………………….. 
                                                         /poda� form� zapisu zdarze	 np. zapis na kasecie, cyfrowy itp./ 

13. Szafy stalowe w pomieszczeniu kancelarii  

Szafa nr 1 (…………………………………..) 
                    organizacja mi�dzynarodowa/pa	stwo/re
im) 

tabliczka znamionowa wydana przez jednostk� certyfikuj�c�    tak∗∗∗∗ nie 
certyfikat          tak nie 
zakotwienie szafy do podło�a       tak nie 
mo�liwo�� fizycznego odseparowania dokumentów 
oznaczonych ró�nymi klauzulami tajno�ci (osobne zamkni�cie)   tak nie
Producent:   _____________, 
Typ:    _____________, 
Nr fabr.:   _____________, 
Klasa:   A B C
Nr certyfikatu:  _____________, 

                                                
∗ skre�li� niewła�ciwe 
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Szafa nr 2 (…………………………………..) 
                    organizacja mi�dzynarodowa/pa	stwo/re
im 

tabliczka znamionowa        tak nie 
certyfikat          tak nie 
zakotwienie szafy do podło�a       tak nie 
mo�liwo�� fizycznego odseparowania dokumentów 
oznaczonych ró�nymi klauzulami tajno�ci (osobne zamkni�cie)   tak nie
Producent:   _____________, 
Typ:    _____________, 
Nr fabr.:   _____________, 
Klasa:   A B C
Nr certyfikatu:  _____________, 

14. Deponowanie kluczy i kodów szyfrowych do pomieszcze	 kancelarii tajnej 
mi�dzynarodowej oraz szafy (szaf) do przechowywania dokumentów niejawnych 

     14.1 Kto (stanowisko) ma dost�p do kluczy i kodów zapasowych do pomieszcze	
kancelarii tajnej mi�dzynarodowej? 

1. ………………………………………………………
2. ………………………………………………………
3. ………………………………………………………

14.2 Tryb zdawania oraz miejsce deponowania kluczy i kodów bie
�cych oraz  
zapasowych do szaf i pomieszcze	 kancelarii mi�dzynarodowej  

• Klucze do pomieszczenia KT: 
� bie��ce –  
tryb zdawania:……………………………………………………………………………….... 
miejsce przechowywania:……………………………………………………………………..
osoby, które maj� dost�p do 
kluczy:…………………………………………………………………………………………

� zapasowe – 
tryb zdawania:……………………………………………………………………………….... 
miejsce przechowywania:…………………………………………………………………….. 
stanowiska osób, które maj� dost�p do 
kluczy:…………………………………………………………………………………………

• Klucze do szaf w KT: 

� bie��ce – 
tryb zdawania:……………………………………………………………………………….... 
miejsce przechowywania:……………………………………………………………………..
stanowiska osób, które maj� dost�p do 
kluczy:…………………………………………………………………………………………

� zapasowe – 
tryb zdawania:……………………………………………………………………………….... 
miejsce przechowywania:……………………………………………………………………..
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stanowiska osób, które maj� dost�p do 
kluczy:…………………………………………………………………………………………

• Kody zamków szyfrowych: 
� bie��ce –  
tryb zdawania:……………………………………………………………………………….... 
miejsce przechowywania:……………………………………………………………………..
stanowiska osób, które maj� dost�p do 
kodów:…………………………………………………………………………………………

� zapasowe –  

tryb zdawania:……………………………………………………………………………….... 
miejsce przechowywania:……………………………………………………………………..
stanowiska osób, które maj� dost�p do 
kodów:………………………………………………………………………………………

15. Dodatkowe wyposa
enie kancelarii 

15.1 czy w kancelarii znajduje si� urz�dzenie do niszczenia dokumentów? 
(zaznaczy� odpowiednie pole wyboru – w przypadku  zaznaczenia odpowiedzi „TAK” – wypełni� dane dot. urz�dzenia)

TAK NIE

Producent:    _____________, 

Klasa wg DIN 32757: 4 5 BRAK  

(skre�li� niewła�ciwe)

Typ:     _____________, 

Nr fabr.:    _____________, 

Długo�� / szeroko�� ci�cia (mm): _____________, 

15.2 czy w kancelarii znajduje si� urz�dzenie do kopiowania? 
(zaznaczy� odpowiednie pole wyboru – w przypadku  zaznaczenia odpowiedzi „TAK” –  wypełni� dane dot. urz�dzenia)

TAK NIE

Producent:   ________________, 

Typ:    ________________, 

Nr fabr.:   ________________,
 Czy kserokopiarka jest zabezpieczona przed  
ujawniaj�c� si� emisj� elektromagnetyczn�                                     tak nie 
                                                                                                                                                                                               (skre�li� niewła�ciwe) 

16. Dokumenty niezb�dne do pracy kancelarii: 
         (nale
y wymieni� dokumenty/przepisy organizacji mi�dzynarodowych/pa	stw, które dot. pracy      

kancelarii) 
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1 Zatwierdzony przez kierownika ……………………. Regulamin (Instrukcja) pracy 

kancelarii tajnej mi�dzynarodowej i czytelni  

2…………………………………………………. 

3…………………………………………………. 

4………………………………………………….

17. Inne dokumenty oraz wykazy dotycz�ce kancelarii: 

17.1 wykazy po�wiadcze� bezpiecze�stwa pracowników jednostki 

organizacyjnej maj�cych dost�p do informacji niejawnych 

mi�dzynarodowych

Tak Nie 

17.2 wykazy szkole� z zakresu ochrony informacji niejawnych 

mi�dzynarodowych Tak Nie 

17.3 rejestr interwencji technicznych przeprowadzonych w 

pomieszczeniach kancelarii Tak Nie 

17.4 wykaz sprz�tu pomieszcze� kancelarii Tak  Nie 

17.5 dokument potwierdzaj�cy wyznaczenie personelu kancelarii 

tajnej mi�dzynarodowej 

Tak Nie 

CZ��� V: CENTRUM MONITORINGU 

1. Czy w jednostce ustanowiono centrum monitoringu?
    (zaznaczy� odpowiednie pole wyboru – w przypadku zaznaczenia odpowiedzi „TAK” wypełni� pkt. 2-9 )

TAK NIE

2. Opis lokalizacji centrum. 
…………………………………………………………………………………………………. 

3. Opis systemu pracy centrum? 

………………………………………………………………………………………………….. 
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4. Czy w centrum monitoringu znajduje si� wyci�g z instrukcji dot. sposobu post�powania 
w sytuacjach nadzwyczajnych? 

TAK NIE

5. Czy pracownicy centrum s� systematycznie szkoleni w zakresie procedur post�powania w 
sytuacjach nadzwyczajnych? 

      (zaznaczy� odpowiednie pole wyboru – w przypadku zaznaczenia odpowiedzi „TAK” wypełni� pkt 6-7)

TAK NIE

6. Czy fakt odbycia szkolenia jest odnotowywany na wykazie imiennym doł�czonym do 
wyci�gu z instrukcji dot. sposobu post�powania w sytuacjach nadzwyczajnych 

TAK NIE

7. Jaka jest cz�stotliwo�� szkole	 z zakresu procedur post�powania w sytuacji 
nadzwyczajnej? 

…………………………………………………………………………………………………...

8. Czy w centrum jest mo
liwo�� podgl�du obrazu z kamer telewizji dozorowej? 

TAK NIE

9 Czy zdarzenia systemu włamania i napadu zainstalowanego w pomieszczeniach 
kancelarii tajnej mi�dzynarodowej s� przekazywane do centrum monitoringu i gdzie s�
rejestrowane?  

TAK NIE

…………………………………………………………………………………………………. 

CZ��� VI: WYNIK OGL�DZIN POMIESZCZE� PRZEZNACZONYCH DLA 
KANCELARII TAJNEJ MI�DZYNARODOWEJ W TYM 
ZASTOSOWANYCH ROZWI�ZA� TECHNICZNYCH I 
ORGANIZACYJNYCH 13

…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………

                                                
13 Dotyczy wył�cznie kancelarii tajnych mi�dzynarodowych, w których b�d� przetwarzane informacje niejawne o 
klauzuli COSMIC TOP SECRET, TRÉS SECRET UE/EU TOP SECRET oraz ATOMAL. Cz��� VI wypełnia 
SKW lub ABW zgodnie z wła�ciwo�ci�. 
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Plan organizacji kancelarii tajnej mi�dzynarodowej w ………………………………... 
                                                                                                                                 /nazwa jednostki organizacyjnej/ 

sporz�dził………………………………………………………………………………….., 
                                                                                 /imi�, nazwisko, piecz�� i podpis  
                                                      pełnomocnika ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej/ 

zaakceptował ………………………………………………………………………………. 
                                                       /imi�, nazwisko, piecz�� i podpis kierownika jednostki organizacyjnej/ 
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                           Zał�cznik nr 10 

ZALECENIA DO PLANÓW OCHRONY JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH W 

ZAKRESIE POST�POWANIA Z INFORMACJAMI NIEJAWNYMI 

MI�DZYNARODOWYMI W SYTUACJACH NADZWYCZAJNYCH 

I. OGÓLNE ZAPISY I ZALECENIA 

1. Informacje niejawne mi�dzynarodowe s� rejestrowane odpowiednio w kancelarii 

tajnej mi�dzynarodowej, wpisanej do Ewidencji kancelarii tajnych mi�dzynarodowych, 

prowadzonej przez Agencj� Bezpiecze�stwa Wewn�trznego. 

2. Osobami odpowiedzialnymi za przetwarzane w jednostce organizacyjnej informacje 

niejawne mi�dzynarodowych s�: 

a) kierownik jednostki organizacyjnej – za zorganizowanie i zapewnienie 

funkcjonowania ochrony informacji niejawnych mi�dzynarodowych, zatrudnienie 

kierownika kancelarii tajnej mi�dzynarodowej oraz okre�lenie zasad 

funkcjonowania kancelarii, akceptacj� planu organizacji kancelarii tajnej 

mi�dzynarodowej oraz jego przekazanie odpowiednio dl ABW lub SKW; 

b) pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych – za bezpiecze�stwo fizyczne tych 

informacji (tj. kontrola systemów zabezpiecze� stref ochronnych i kancelarii) oraz 

bezpiecze�stwo osobowe (posiadanie odpowiednich po�wiadcze� bezpiecze�stwa, 

szkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych mi�dzynarodowych); 

c) kierownik kancelarii tajnej mi�dzynarodowej – za wdro�enie standardów 

bezpiecze�stwa informacji niejawnych mi�dzynarodowych oraz zgodne z zasadami 

bezpiecze�stwa funkcjonowanie dokumentu (tj. rejestrowanie, przechowywanie, 

dystrybucja, obieg, przetwarzanie oraz brakowanie informacji niejawnych 

mi�dzynarodowych). 

3. W przypadku wyst�pienia sytuacji nadzwyczajnej kierownik jednostki organizacyjnej, 

a w przypadkach nagłych pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, zast�pca 

pełnomocnika lub kierownik kancelarii tajnej mi�dzynarodowej jest odpowiedzialny za 

wprowadzenie poszczególnych �rodków ochrony informacji niejawnych mi�dzynarodowych, 

a tak�e za podejmowanie decyzji dotycz�cych ich ewentualnej ewakuacji. 
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4. Kierownik jednostki organizacyjnej, pełnomocnik lub zast�pca pełnomocnika 

powinien na bie��co informowa� ABW lub SKW o podj�tych decyzjach w zakresie ochrony 

informacji niejawnych mi�dzynarodowych wobec zaistnienia sytuacji nadzwyczajnej. 

5. Za wszelkie czynno�ci zwi�zane z dokumentami niejawnymi przechowanymi w 

kancelarii w czasie wyst�pienia sytuacji nadzwyczajnej odpowiedzialny jest kierownik 

kancelarii tajnej, w której takie dokumenty s� zarejestrowane.

II. ZALECENIA DLA PEŁNOMOCNIKA I PIONU OCHRONY DOTYCZ�CE 

POST�POWANIA W SYTUACJACH NADZWYCZAJNYCH 

	RODKI ZAPOBIEGAWCZE: 

a) wprowadzi� system bie��cej kwalifikacji dokumentów przeznaczonych do 

ewentualnej ewakuacji. 

b) wyra
nie sprecyzowa� indywidualne zadania osób odpowiedzialnych za ochron�

obiektu i systematycznie przypomina� o zasadach post�powania w sytuacji 

nadzwyczajnej.  

c) przeprowadza� cykliczne szkolenia dla nowo zatrudnionych osób odpowiedzialnych 

za ochron� obiektu w zakresie przyj�tych w obiekcie procedur bezpiecze�stwa. 

d) przeprowadza� systematyczne przegl�dy wszystkich systemów ochrony 

zainstalowanych w obiekcie zgodnie z przyj�tymi normami odnosz�cymi si� do 

klasy systemu oraz co najmniej raz w roku przeprowadza� próbne alarmy 

sprawdzaj�ce gotowo�� słu�b ochrony do reakcji zgodnie z przyj�tym planem 

ochrony obiektu. 

e) na bie��co aktualizowa� plany ochrony do zmieniaj�cej si� rzeczywisto�ci – przyj�te 

procedury powinny odpowiada� faktycznemu stanowi rzeczy, uwzgl�dniaj�cemu 

wszystkie zaistniałe ostatnio zmiany zwi�zane z systemem bezpiecze�stwa obiektu.  

POST�POWANIE PEŁNOMOCNIKA/PIONU OCHRONY: 

- w trakcie wyst�pienia sytuacji nadzwyczajnej w jednostce organizacyjnej:

a) poinformowa� o zaistniałej sytuacji kierownika jednostki organizacyjnej; 
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b) przekaza� do kancelarii tajnej mi�dzynarodowej wszystkie dokumenty niejawne 

znajduj�ce si� poza t� kancelari� (dokumenty wypo�yczone); 

b) poinformowa� ABW lub SKW o zaistniałym zdarzeniu; 

c) ewakuowa� do Głównej Kancelarii Tajnej Mi�dzynarodowej (GKT) odpowiednio 

dla sfery cywilnej lub wojskowej lub miejsca zaaprobowanego przez ABW lub 

SKW, przechowywane dokumenty niejawne. Przekazywanie dokumentów do 

GKT powinno si� odbywa� za protokołem. Je�eli sytuacja wymaga 

natychmiastowego przekazania dokumentów – protokół mo�na sporz�dzi� w 

pó
niejszym czasie, po ust�pieniu bezpo�redniego zagro�enia. Protokół powinien 

zawiera� sygnatur� dokumentu oraz dat� jego rejestracji; 

d) informacje niejawne mi�dzynarodowe nale�y przewozi� samochodem,  

w nieprze
roczystym, niepalnym i nieprzemakalnym pojemniku lub worku przez 

pracownika kancelarii, z której dokumenty s� przewo�one, w asy�cie dwóch 

konwojentów; 

e) w pierwszej kolejno�ci nale�y chroni� piecz�cie (w celu uniemo�liwienia ich 

u�ycia w sposób nieupowa�niony), dokumenty o najwy�szych klauzulach tajno�ci 

oraz szczególne grupy dokumentów (np. ATOMAL, BOHEMIA); 

f) po zaistniałym zdarzeniu kierownik jednostki organizacyjnej powinien przesła� do 

ABW lub SKW informacj� sporz�dzon� przez pełnomocnika zawieraj�c�: 

okre�lenie istoty i konsekwencji stwierdzonego zagro�enia lub incydentu (w tym 

stan oraz ewentualne zmiany wprowadzone po usuwaniu zaistniałych szkód), opis 

podj�tych działa�, a tak�e ocen� potencjalnego, ponownego zagro�enia; 

g) po ust�pieniu zagro�enia dla obiektu, a tak�e przylegaj�cego do niego terenu, 

wszystkie ewakuowane dokumenty niejawne s� zwracane do kancelarii, od której 

były przyj�te, na pisemny wniosek kierownika jednostki organizacyjnej lub 

Pełnomocnika. 

- trakcie wyst�pienia sytuacji nadzwyczajnej w bezpo�rednim s�siedztwie obiektu: 

a) poinformowa� o zaistniałej sytuacji kierownika jednostki organizacyjnej; 

b) przekaza� do kancelarii tajnej mi�dzynarodowej wszystkie dokumenty niejawne 

znajduj�ce si� poza t� kancelari� (dokumenty wypo�yczone); 
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c) ograniczy� udost�pnianie dokumentów niejawnych wył�cznie do pomieszcze�

kancelarii tajnej mi�dzynarodowej; 

d) ograniczy� liczb� osób korzystaj�cych z dokumentów i przebywaj�cych  

w pomieszczeniach kancelarii tajnej mi�dzynarodowej oraz w przylegaj�cej do 

niej strefie ochronnej;  

e) je�li istnieje taka mo�liwo�� (w przypadku braku zagro�enia �ycia lub zdrowia) 

przygotowa� dokumenty b�d�ce w bie��cym u�ytkowaniu do awaryjnego 

post�powania - spisa� i wydzieli� dokumenty przeznaczone do ewakuacji; 

f) wzmocni� ochron� fizyczn� obszaru przyległego po kancelarii tajnej 

mi�dzynarodowej; 

g) przeprowadzi� przegl�d wszystkich �rodków bezpiecze�stwa chroni�cych 

informacje niejawne mi�dzynarodowe; 

h) sprawdzi� wszystkie, dost�pne �rodki ł�czno�ci z osobami lub jednostkami 

organizacyjnymi nadzoruj�cymi prac� kancelarii tajnej mi�dzynarodowej; 

i) zasi�gn�� opinii ABW na temat zastosowania ewentualnych, dodatkowych 

�rodków bezpiecze�stwa. 

III. WYTYCZNE DLA OSÓB KORZYSTAJ�CYCH Z DOKUMENTÓW 

NIEJAWNYCH MI�DZYNARODOWYCH W CZASIE WYST�PIENIA SYTUACJI 

NADZWYCZAJNYCH: 

� Niezwłocznie poinformowa� swojego przeło�onego, 

� Je�li istnieje taka mo�liwo�� (w przypadku braku zagro�enia �ycia lub zdrowia) 

przekazuje si� posiadane dokumenty niejawne mi�dzynarodowe do kancelarii tajnej

mi�dzynarodowej,  

� W przypadku braku mo�liwo�ci przekazania dokumentów do kancelarii nale�y jak 

najszybciej umie�ci� dokument w szafie metalowej, spełniaj�cej odpowiednie wymogi 

bezpiecze�stwa. Klucze do szafy nale�y zdeponowa� zgodnie z przyj�tymi w 

jednostce zasadami. W przypadku braku mo�liwo�ci zdeponowania kluczy nale�y 

wynie�� je z budynku, a nast�pnie przekaza� Pełnomocnikowi ds. Ochrony Informacji 

Niejawnych,  

� W sytuacji, gdy nie mo�na zastosowa� �adnego z powy�szych rozwi�za�, dokumenty 

nale�y wynie�� z budynku i przekaza� Pełnomocnikowi ds. Ochrony Informacji 
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Niejawnych. Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych zabezpiecza materiały 

i po ust�pieniu zagro�enia zwraca materiały do kancelarii tajnej mi�dzynarodowej lub 

gdy zagro�enie nie ust�puje przekazuje je do Głównej Kancelarii Tajnej 

Mi�dzynarodowej dla sfery wojskowej lub cywilnej (GKT). W przypadku gdyby 

transport materiałów do GKT stwarzałby du�e zagro�enie dla materiałów (np. ze 

wzgl�du na odległo��) nale�y je zdeponowa� w najbli�szej kancelarii tajnej 

mi�dzynarodowej lub krajowej w ABW, AW, CBA, BOR, Policji, Słu�by Wi�ziennej, 

SWW, Stra�y Granicznej, �andarmerii Wojskowej lub – w przypadku zawarcia 

odpowiedniej umowy - u przedsi�biorcy. Pełnomocnik informuje niezwłocznie 

odpowiednio ABW lub SKW o fakcie zdeponowania materiałów niejawnych 

mi�dzynarodowych poza jednostk� organizacyjn�.  

� W pierwszej kolejno�ci nale�y chroni� piecz�cie (w celu uniemo�liwienia ich u�ycia 

w sposób nieupowa�niony) oraz dokumenty o najwy�szych klauzulach tajno�ci,  

� Po ust�pieniu zagro�enia wszystkie ewakuowane dokumenty nale�y zwróci� do 

kancelarii tajnej mi�dzynarodowej, 

� W przypadku wyst�pienia okoliczno�ci nadzwyczajnych w czasie trwania wizyty 

mi�dzynarodowej nale�y przekaza� dokument organizatorom spotkania. 


