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DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA FINANSOW

Warszawa, dnia 13 marca 2020 r.
Poz. 31

OBWIESZCZENIE
MINISTRA FINANSOW
z dnia 9 marca 2020 r.

w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu zarzadzenia Ministra Finansow w sprawie
zatwierdzenia instrukcji dotyczgcej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,,zastrzezone” w Ministerstwie Finansow oraz zakresu i warunkow stosowania

Srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ochrony tych informacji

1. Na podstawie art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktéw normatywnych
i niektorych innych aktéw prawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1461) oglasza si¢ w zalaczniku do
niniejszego obwieszczenia jednolity tekst zarzadzenia Nr 22 Ministra Finanséw z dnia 22 maja 2012 r.
w sprawie zatwierdzenia instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,,zastrzezone” w Ministerstwie Finanso6w oraz zakresu i warunkow stosowania Srodkow
bezpieczenstwa fizycznego w celu ochrony tych informacji, z uwzglednieniem zmian wprowadzonych
zarzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 11 lutego 2019 r. zmieniajagcym zarzadzenie w sprawie
zatwierdzenia instrukcji dotyczacej sposobu 1 trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
»Zastrzezone” w Ministerstwie Finansow oraz zakresu 1 warunkow stosowania srodkow bezpieczenstwa

fizycznego w celu ochrony tych informacji (Dz. Urz. Min. Fin. poz. 18).

2. Podany w zataczniku do niniejszego obwieszczenia tekst jednolity zarzadzenia nie obejmuje:
1) § 2 ust. 1 zarzadzenia Nr 22 Ministra Finansow z dnia 22 maja 2012 r. w sprawie zatwierdzenia

instrukcji  dotyczacej sposobu 1 trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli

,,zastrzezone” w Ministerstwie FinansOw oraz zakresu 1 warunkow stosowania Srodkow

bezpieczenstwa fizycznego w celu ochrony tych informacji, ktory stanowi:

»$ 2. 1. Dotychczasowe formularze urzadzen kancelaryjnych moga by¢ wykorzystywane do

wyczerpania zapasow, nie dtuzej jednak niz do dnia 31 grudnia 2012 r.”;



Dziennik Urzedowy Ministra Finanséw —2— Poz. 31

2)

§ 2 zarzadzenia Ministra Finans6w z dnia 11 lutego 2019 r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie
zatwierdzenia instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,,zastrzezone” w Ministerstwie Finansow oraz zakresu 1 warunkow stosowania srodkow
bezpieczenstwa fizycznego w celu ochrony tych informacji (Dz. Urz. Min. Fin. poz. 18), ktéry

stanowi:
»$ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.”.

Minister Finansoéw: T. Koscinski
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Zalacznik do obwieszczenia Ministra Finansow
z dnia 9 marca 2020 r. (poz. 31)

ZARZADZENIE Nr 22
MINISTRA FINANSOW
z dnia 22 maja 2012 r.

w sprawie zatwierdzenia instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” w Ministerstwie Finansow oraz zakresu i warunkow

stosowania Srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ochrony tych informacji

Na podstawie art. 43 ust. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych

(Dz. U. 22019 r. poz. 742) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdza si¢, opracowane przez Pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych:
1) Instrukcj¢ dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
,»zastrzezone” w Ministerstwie Finansoéw, stanowigca zatacznik nr 1 do zarzadzenia;
2) Zakres 1 warunki stosowania $rodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ochrony informacji
niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” w Ministerstwie Finansoéw, stanowigce zalacznik nr 2

do zarzadzenia.

§ 2. 1. (pominiety)."
2. Kancelarie materialdéw zastrzezonych dzialajace w Ministerstwie Finansow staja si¢

kancelariami materiatow zastrzezonych w rozumieniu Instrukcji, o ktérej mowa w § 1 pkt 1 zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podpisania.?

1 Zamieszczony w obwieszczeniu.

Niniejsze zarzadzenie bylo poprzedzone decyzja Nr 4/BL/2006 Dyrektora Generalnego Ministerstwa Finanséw z dnia
18 sierpnia 2006 r. w sprawie szczegétowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzula
,zastrzezone” w komoérkach organizacyjnych Ministerstwa Finansow.
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1)
2)

3)

Zakaczniki do zarzadzenia Nr 22
Ministra Finanséw z dnia 22 maja 2012 r.

Zalacznik nr 1

INSTRUKCJA

dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”

w Ministerstwie Finansow

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§ 1. 1. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

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

informatyczny no$nik danych — materiat stuzacy do zapisywania, przechowywania i odczytywania
danych w postaci cyfrowej;

kancelaria materiatlow zastrzezonych (KMZ) — sekretariat lub inne stanowisko w komorce
organizacyjnej, odpowiedzialne za wlasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie

materiatéw zastrzezonych;

3a)” Ministerstwo Finansow — gmach Ministerstwa Finansow przy ul. Swietokrzyskiej 12 oraz

4)

pomieszczenia lub obszary, w innych lokalizacjach zajmowanych przez komorki organizacyjne
Ministerstwa Finansow;

komorka organizacyjna — departament lub biuro w Ministerstwie Finansow;

4a)? kierownik komorki organizacyjnej — dyrektora, zastepce dyrektora albo osobe upowazniona przez

5)

6)”

7))

dyrektora komorki organizacyjnej;

material zastrzezony — materiat w rozumieniu art. 2 pkt 4 ustawy, oznaczony klauzulag
,,Zastrzezone”’;

pion pelnomocnika ochrony — podlegly Pelnomocnikowi do Spraw Ochrony Informacji
Niejawnych w Ministerstwie Finansow pion do spraw ochrony informacji niejawnych, w sktad
ktérego wchodza komoérka wewnetrzna do spraw kancelarii tajnych oraz komorka wewngtrzna do
spraw ochrony informacji niejawnych;

pracownik — pracownika Ministerstwa Finansow, a takze funkcjonariusza Shuzby

Celno-Skarbowej pelnigcego shluzbe w Ministerstwie Finanséw, posiadajacego pisemne

Dodany przez § 1 pkt 1 lit. a tiret pierwsze zarzadzenia Ministra Finansow z dnia 11 lutego 2019 r. zmieniajacego

zarzgdzenie w sprawie zatwierdzenia instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
0 klauzuli ,,zastrzezone” w Ministerstwie Finanso6w oraz zakresu i warunkéw stosowania srodkow bezpieczenstwa
fizycznego w celu ochrony tych informacji (Dz. Urz. Min. Fin. poz. 18), ktore weszto w zycie z dniem 11 lutego 2019 r.

Dodany przez § 1 pkt 1 lit. a tiret drugie zarzadzenia, o ktérym mowa w odnos$niku 3.
W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. a tiret trzecie zarzadzenia, o ktérym mowa w odnos$niku 3.
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upowaznienie Ministra Finansow wydane w trybie art. 21 ust. 4 pkt 1 ustawy lub po$wiadczenie
bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych, przeszkolonego w zakresie
ochrony informacji niejawnych;

8) pracownik KMZ — pracownika oraz osob¢ go zastepujacg, ktore zostaly wyznaczone pisemnie
przez kierownika komorki organizacyjnej do prowadzenia kancelarii materialow zastrzezonych;

9) przetwarzanie informacji niejawnych — wszelkie operacje wykonywane w odniesieniu do
informacji niejawnych i na tych informacjach, w szczego6lnosci ich wytwarzanie, modyfikowanie,
kopiowanie, klasyfikowanie, gromadzenie, przechowywanie, przekazywanie lub udostepnianie;

10) uprawniony pracownik — pracownika, ktéoremu udost¢pnienie materiatdéw zastrzezonych jest

niezb¢dne do wykonywania zadan stuzbowych.

§ 2. 1. Materialty oznaczone klauzulg restricted/restraint przekazywane przez organizacje
migdzynarodowe lub inne panstwa na podstawie uméw miedzynarodowych, oznacza si¢ polskim
odpowiednikiem klauzuli.

2. Do materiatow, o ktorych mowa w ust. 1, przepisy Instrukcji stosuje si¢ odpowiednio.
Rozdziat 2
Kancelarie materialéw zastrzezonych

§ 3. 1. Materialy zastrzezone sg przetwarzane w KMZ, utworzonej przez kierownika komorki
organizacyjnej. W zaleznosci od potrzeb kierownik komorki organizacyjnej moze utworzy¢ wiecej niz
jedng KMZ.

1a.9 Utworzenie KMZ w pomieszczeniach lub obszarach, w innych lokalizacjach zajmowanych
przez komorki organizacyjne Ministerstwa Finansow, zwanych dalej ,,innymi lokalizacjami”, wymaga
uzgodnienia z Pelmomocnikiem do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych, zwanym dalej
»Pelmomocnikiem ochrony”.

2. KMZ jest odpowiedzialna za wlasciwe rejestrowanie, obieg, przechowywanie 1 wydawanie
materiatow zastrzezonych uprawnionym pracownikom.

3. Organizacja pracy KMZ zapewnia mozliwo$¢ ustalenia w kazdych okoliczno$ciach, gdzie
znajduje si¢ materiat zastrzezony pozostajacy w dyspozycji komorki organizacyjnej oraz kto z tym

materiatem si¢ zapoznawat.

§ 4. 1. Kierownik komorki organizacyjne;j:
1) wyznacza osoby do prowadzenia KMZ;

2)" przekazuje Pelnomocnikowi ochrony dane osob wyznaczonych do prowadzenia KMZ;

6)
7

Dodany przez § 1 pkt 1 lit. b zarzgdzenia, o ktérym mowa w odno$niku 3.
W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. ¢ zarzadzenia, o ktérym mowa w odnos$niku 3.
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3) kieruje wyznaczone osoby na szkolenie w zakresie prowadzenia KMZ, organizowane przez
Pelnomocnika ochrony.

2. Szkolenie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3, konczy si¢ wydaniem zas§wiadczenia, ktoérego wzor
okresla zalgcznik nr 1 do Instrukc;ji.

3. Do zadan pracownikow KMZ nalezy w szczeg6lnosci:

1) biezace ewidencjonowanie wytwarzanych, przychodzacych i wychodzacych materiatow
zastrzezonych;

2) nadzér nad prawidlowym oznaczaniem materialdw zastrzezonych;

3) terminowe doreczanie adresatom korespondencji przychodzace;;

4) przekazywanie materialdbw zastrzezonych, zgodnie z dekretacja, uprawnionym pracownikom,
za pokwitowaniem;

5) kontrola przestrzegania zasad ochrony materiatow u pracownikéw, ktorym je przekazano;

6) rozliczanie uprawnionych pracownikdéw z przekazanych im materiatlow zastrzezonych
w przypadku ich przejscia do pracy w innej komorce organizacyjnej lub rozwigzania stosunku
pracy;

7) przygotowywanie materiatow zastrzezonych do wysyiki 1 terminowe wysylanie korespondenc;ji;

8) udzial w niszczeniu materiatow zastrzezonych;

9) dokonywanie skreslen i adnotacji na materialach zastrzezonych, z ktérych zniesiono klauzulg
tajnosci;

10) prowadzenie i aktualizowanie, w porozumieniu z Pelnomocnikiem ochrony, listy pracownikéw
komorki organizacyjnej upowaznionych do dostepu do informacji niejawnych.

4. Pracownicy KMZ s3 obowigzani, co najmniej dwa razy w roku, sprawdza¢ zgodnos$¢ stanu
faktycznego materiatéw zastrzezonych z ich stanem ewidencyjnym. Fakt przeprowadzenia sprawdzenia
odnotowuje si¢ w dzienniku ewidencyjnym wpisujac pod ostatniag pozycja adnotacj¢ o tresci
»dprawdzenia dokonano dnia .......... — stan faktyczny zgodny ze stanem ewidencyjnym” albo
»Sprawdzenia dokonano dnia .......... — stan faktyczny niezgodny ze stanem ewidencyjnym, pozycja
nr ...” potwierdzong czytelnym podpisem pracownika KMZ.

5. W przypadku gdy w wyniku dokonania sprawdzenia, o ktorym mowa w ust. 4, stwierdzono
niezgodno$¢ stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym kierownik komorki organizacyjnej

niezwlocznie informuje o tym Pelnomocnika ochrony.

§ 5. 1. W KMZ prowadzi si¢ nastepujace urzadzenia kancelaryjne:
1) dziennik ewidencyjny przeznaczony do rejestrowania otrzymanych, wysylanych badz
wytworzonych materialow zastrzezonych zwany dalej ,,DE”, ktorego wzor okresla zalacznik nr 2

do Instrukcji;



Dziennik Urzedowy Ministra Finanséw —7— Poz. 31

2) ksigzke doreczen przesylek miejscowych przeznaczong do przekazywania materiatow
zastrzezonych poza komorke organizacyjng, zwang dalej ,,KDPM?”, ktorej wzor okresla zatgcznik
nr 3 do Instrukcji;

3) rejestr wydanych przedmiotow, przeznaczony do ewidencjonowania wydanych nos$nikow
informacji, w tym informatycznych nos$nikéw danych, oraz innych przedmiotow, zwany dale;j
»RWP”, ktorego wzor okresla zatacznik nr 4 do Instrukcji.

2. Do oznaczania materialdéw zastrzezonych wykorzystuje si¢ pieczecie, ktorych wzory okresla
zalagcznik nr 5 do Instrukcji.

3. Pracownik KMZ jest obowigzany pobraé, za pokwitowaniem, urzadzenia kancelaryjne
okreslone w ust. 1 i pieczgcie okreslone w ust. 2, ktdre ewidencjonuje i wydaje pracownik pionu
petnomocnika ochrony, wyznaczony przez Pelnomocnika ochrony.

4. W KMZ moga by¢ prowadzone inne, niz wymienione w ust. 1, urzadzenia kancelaryjne,

usprawniajace jej funkcjonowanie.

§6.1. W przypadku zmiany na stanowisku pracownika KMZ sporzadza si¢, w dwodch
egzemplarzach, protokot przekazania KMZ, w ktérym wykazuje si¢ numery urzadzen kancelaryjnych,
wzory pieczecl 1 numery materialow zastrzezonych pozostajacych na stanie ewidencyjnym w KMZ.
Wzér protokotu przekazania KMZ okresla zatacznik nr 6 do Instrukcji.

2. Protokét przekazania KMZ, podpisany przez pracownika przekazujacego i1 pracownika
przyjmujacego KMZ, akceptuje kierownik komorki organizacyjne;.

3. Jeden egzemplarz zaakceptowanego protokotu pozostaje w KMZ komorki organizacyjnej, drugi
przekazuje si¢ Pelnomocnikowi ochrony.

4. Pracownik przyjmujacy KMZ dokonuje u pracownika pionu pelnomocnika ochrony, o ktorym
mowa w § 5 ust. 3, przepisania przyjmowanych na stan urzadzen kancelaryjnych okreslonych
w § 5 ust. 1 1 pieczgci okreslonych w § 5 ust. 2.

5. W przypadku czasowej nieobecnosci pracownikow KMZ, kierownik komorki organizacyjne;,
w porozumieniu z Pelnomocnikiem ochrony, wyznacza pisemnie do prowadzenia KMZ pracownika

komorki organizacyjne;.

§ 7. 1. W przypadku likwidacji komorki organizacyjnej, kierownik tej komoérki powotuje komisje
likwidacyjng, zwang dalej ,,.komisjg”, w celu likwidacji utworzonej w komérce KMZ. W sktad komis;ji
wchodzg pracownicy KMZ i1 wyznaczeni przez kierownika komorki jej pracownicy.

2. W przypadku likwidacji KMZ w sekretariatach czlonkéw Kierownictwa Ministerstwa
Finansow komisje¢, o ktorej mowa w ust. 1, powotuje Dyrektor Biura Ministra.

3. Do zadan komisji nalezy:

1) porownanie stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym materiatow zastrzezonych znajdujacych

si¢ w komorce organizacyjnej i wyjasnienie ewentualnych rozbieznosci;
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2) zniszczenie materialdow zastrzezonych, ktoére utracily swoje praktyczne znaczenie i nie sg
przewidziane do dalszego wykorzystywania, o ile nie stanowig materiatlow archiwalnych,
z uwzglednieniem przepisow o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,;

3) przedtozenie kierownikowi komorki organizacyjnej materiatow zastrzezonych, wytworzonych
w tej komorce, wobec ktorych ustaly ustawowe przestanki ochrony, z rekomendacja do zniesienia
klauzuli tajnosci tych materiatow;

4) przekazanie materiatow zastrzezonych, przewidzianych do dalszego wykorzystywania lub
stanowigcych materiaty archiwalne, nastepcy prawnemu likwidowanej komorki;

5) zakonczenie urzadzen kancelaryjnych polegajace na:

a) uzupehieniu w urzadzeniach kancelaryjnych informacji o zniszczeniu, przekazaniu albo
zniesieniu klauzuli tajno$ci materiatow zastrzezonych,

b) podkresleniu, w kazdym urzadzeniu kancelaryjnym, ostatniej wypetnionej pozycji,

c) umieszczeniu czytelnych podpiséw cztonkdéw komisji.

4. W przypadku czynnosci okreslonych w ust. 3 pkt 4 przepisy § 6 ust. 1-4 stosuje si¢

odpowiednio.
Rozdziat 3
Przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie materialow zastrzezonych

§ 8. 1. Przesylki zawierajace materiaty zastrzezone, zwane dalej ,,przesytkami”, kierowane do
Ministerstwa Finansow, s3 przyjmowane w Kancelarii Gléwnej, a nastgpnie przekazywane do
wlasciwych KMZ.

2. Kancelaria Gtowna przekazuje przesylki, za pokwitowaniem w KDPM, bez otwierania koperty
oznaczonej klauzulg ,,zastrzezone”.

3. W przypadku braku okreslenia, na kopercie oznaczonej klauzulg ,,zastrzezone”, adresata
przesylki, pracownik Kancelarii Gtéwnej otwiera kopert¢ w celu ustalenia adresata, nastgpnie zakleja
koperte 1 umieszcza na kopercie adnotacje¢ potwierdzajacg otwarcie koperty oraz czytelny podpis 1 date

otwarcia koperty. Zamknietg przesytke przekazuje si¢ do KMZ wlasciwej komorki organizacyjne;.

§ 9. 1.9 Materialy zastrzezone przekazywane pomiedzy KMZ poszczegélnych komérek
organizacyjnych nalezy przenosi¢ w sposob uniemozliwiajacy osobom nieuprawnionym zapoznanie si¢
z ich trescia.

29 Materiaty zastrzezone przekazywane do innych lokalizacji nalezy przenosi¢ w sposob

okreslony przez Pelnomocnika ochrony, z uwzglgdnieniem przepisow rozporzadzenia Prezesa Rady

8)
9)

Oznaczenie ust. 1 nadane przez § 1 pkt 1 lit. d zarzgdzenia, o ktérym mowa w odnos$niku 3.
Dodany przez § 1 pkt 1 lit. d zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 3.
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Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie nadawania, przyjmowania, przewozenia, wydawania

1 ochrony materiatéw zawierajacych informacje niejawne (Dz. U. poz. 1603).

§ 10. 1. Przyjecie przesytki do KMZ nastgpuje za pokwitowaniem w KDPM, po uprzednim
sprawdzeniu przez pracownika KMZ:

1) prawidlowosci adresu na kopercie lub opakowaniu;

2) stanu opakowania;

3) zgodnosci odcisku pieczeci na opakowaniu z nazwa jednostki nadawcy;

4)  zgodnos$ci numerdw na przesytce z numerami w wykazie przesyltek lub KDPM.

2. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesyiki lub sladoéw jej otwierania, tryb postepowania
okreslaja przepisy wydane na podstawie art. 47 ust. 5 ustawy.

3. Po otwarciu przesytki pracownik KMZ:

1) sprawdza, czy zawartos¢ przesyltki odpowiada wyszczegdlnionym na niej numerom
ewidencyjnym;

2) ustala, czy liczba stron lub innych jednostek miary materialdéw zastrzezonych oraz liczba
zalacznikow 1 ich stron lub innych jednostek miary jest zgodna z liczba oznaczong na
poszczeg6lnych materiatach.

4. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w wyniku czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3,
pracownik KMZ sporzadza, w dwdch egzemplarzach, protokédt z otwarcia przesytki zawierajacy opis
niezgodnosci. Jeden egzemplarz przekazuje do nadawcy, drugi dotacza do materiatu zastrzezonego.
Fakt sporzadzenia protokolu pracownik KMZ odnotowuje w DE, w rubryce ,Informacje
uzupetniajace/Uwagi”.

5. W KMZ nie otwiera si¢ przesytek oznaczonych ,,Do rak wtasnych”.

§ 11. Sposéb postgpowania z przesylkami, dostarczonymi do Ministerstwa Finansow poza

godzinami pracy, reguluja przepisy odrgbne.

§ 12. 1. Kazda przychodzaca i wychodzaca przesytke, a takze wytworzony materiat zastrzezony,
pracownik KMZ rejestruje jako kolejng pozycje w DE, w kolejnosci wytworzenia lub otrzymania.

2. Na pierwszej stronie zarejestrowanej przesylki przychodzacej pracownik KMZ umieszcza
piecze¢ wplywu, a w jej obrebie wpisuje numer, pod ktorym material zastrzezony zostat zarejestrowany
w DE oraz liczbe stron lub innych jednostek miary materiatu i liczbg zatacznikow oraz liczbe stron lub
innych jednostek miary zatacznikow.

3. Zarejestrowane materiaty zastrzezone pracownik KMZ przekazuje za pokwitowaniem w DE
adresatowi, a nastepnie, na podstawie dekretacji, udostepnia, za pokwitowaniem w DE, uprawnionemu

pracownikowi.
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4. W przypadku przesytki oznaczonej ,,Do rak wiasnych”, pracownik KMZ wpisuje w DE
nadawce, numer i dat¢ wptywu materiatu zastrzezonego. W rubryce ,,Informacje uzupetniajace/Uwagi”
odnotowuje, ze przesytka byla oznaczona ,,Do ragk wiasnych”.

5. Na opakowaniu przesytek oznaczonych ,,Do ragk wtasnych” pracownik KMZ umieszcza pieczeé
wplywu, a w jej obrebie wpisuje date wptywu, pozycje i numer, pod ktérym zarejestrowano przesytke
w DE. Przesylke przekazuje za pokwitowaniem bezposrednio adresatowi, a w przypadku jego
nieobecnosci, osobie pisemnie upowaznionej do jej odbioru.

6. W przypadku przesylek oznaczonych ,,Do rgk wtasnych” czynnosci, o ktorych mowa
w § 10 ust. 3, wykonuje adresat.

7. Przesytki oznaczone ,,Do rak wlasnych” przekazuje si¢, po wykorzystaniu, do KMZ w stanie
otwartym badz zamknigtym, w zaleznoS$ci od decyzji adresata.

8. Przy zwrocie do KMZ przesytki w stanie otwartym pracownik KMZ nanosi na material
zastrzezony dane ewidencyjne, o ktorych mowa w ust. 2, oraz uzupetnia w DE brakujace dane dotyczace
przesyiki.

9. W przypadku, gdy adresat podjat decyzje o przechowywaniu przesytki oznaczonej ,,Do rak
wlasnych” w stanie zamknigtym, czynno$ci, o ktorych mowa w ust. 8, pracownik KMZ wykonuje przy
udziale adresata. Fakt przechowywania przesytki w formie opieczgtowanego pakietu pracownik KMZ
odnotowuje w rubryce ,,Informacje uzupetniajace/Uwagi”.

10. Nie rejestruje si¢ przesylek, ktore wplynely do KMZ omytkowo. Przesylki te, lacznie
z pierwotnym opakowaniem, przekazuje si¢ nadawcy lub, jezeli jest to mozliwe, wlasciwemu

adresatowi.

§ 13. 1. Pracownik KMZ, przed zarejestrowaniem w DE materiatu zastrzezonego wytworzonego
lub wychodzacego, sprawdza, czy:
1) materiat zostat oznaczony zgodnie z zasadami oznaczania materiatow zastrzezonych okreslonymi
w przepisach odrebnych;
2) zgadza si¢ ilo$¢ egzemplarzy, liczba stron pisma, ilo$¢ zalacznikow, liczba stron lub innych
jednostek miary zalacznikow, z danymi umieszczonymi na materiale.
2. Zarejestrowanie materialu zastrzezonego, o ktorym mowa w ust. 1, polega na wypelieniu
rubryk w DE wedlug opisu oraz naniesieniu identycznego, jak w DE, numeru na materiale

zastrzezonym.

§ 14. 1. Materialy zastrzezone przesyla si¢, z zastrzezeniem przepisdw odrebnych, jako przesyiki
polecone za zwrotnym potwierdzeniem odbioru w dwodch nieprzezroczystych 1 mocnych kopertach,
przy czym zamieszcza si¢:

1) nakopercie wewnetrzne;j:

a) klauzule ,,zastrzezone” 1 ewentualne inne oznaczenia,
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b) numer ewidencyjny z DE, pod ktorym dokument zostat zarejestrowany,

c) okreslenie adresata,

d) imig, nazwisko i1 podpis osoby pakujace;j;

2) nakopercie zewnetrzne;j:

a) nazwe jednostki organizacyjnej adresata,

b) adres siedziby adresata,

¢) numer pozycji z KDPM KMZ nadawcy,

d) nazwe lub odcisk pieczeci jednostki organizacyjnej nadawcy,

e) numer przesytki bez oznaczenia klauzuli.

2. Wzor oznaczenia koperty wewnetrznej i zewnetrznej okreslajg odpowiednio zatgezniki nr 71 8
do Instrukcji.

3. Miejsca sklejenia koperty wewnetrznej zabezpiecza si¢ przez odci$nigcie pieczeci komorki
organizacyjnej oraz za pomocg przezroczystej tasmy samoprzylepnej lub w inny sposéb umozliwiajacy
stwierdzenie prob lub faktu nieuprawnionego dostepu do zawartosci.

4. Pracownik KMZ pakuje material zastrzezony wychodzacy w koperte wewnetrzna, na ktorej
umieszcza dane, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 1 zabezpiecza ja w sposob okreslony w ust. 2, a nastepnie
w koperte zewnetrzng, umieszczajac na niej dane okreslone w ust. 1 pkt 2. Nastepnie zapakowang
przesytke wraz z wypelionym drukiem zwrotnego potwierdzenia odbioru, wynikajagcym z przepisow
stosowanych przez operatora pocztowego, przekazuje do Kancelarii Gtownej za pokwitowaniem
w KDPM. W DE, w rubryce ,,Adnotacje o wystaniu dokumentu lub zatacznika (...)”, wpisuje si¢ numer
pozycji z KDPM, za ktorym przesytke przekazano.

5. Materialy zastrzezone nadawane w postaci paczki pracownik KMZ opakowuje w dwie
nieprzezroczyste warstwy mocnego papieru, oznaczone 1 zabezpieczone w sposob okreslony
wust. 112.

6. Kancelaria Giowna na dostarczong przesytke nanosi numer wynikajacy z dokumentow

stosowanych przez operatora pocztowego dla przesylek poleconych.

§ 15. 1. Wpisow w urzadzeniach kancelaryjnych, o ktorych mowa w § 5 ust. 1, dokonuje si¢
atramentem lub tuszem koloru niebieskiego lub czarnego. Zmian wpisow w tych urzadzeniach dokonuje
si¢ kolorem czerwonym, umieszczajac date 1 czytelny podpis pracownika KMZ dokonujgcego zmiany.

2. Anulowania pozycji w urzadzeniach kancelaryjnych pracownik KMZ dokonuje kolorem
czerwonym, podajac powdd anulowania pozycji oraz date, imi¢ 1 nazwisko oraz podpis dokonujacego
anulowania.

3. Wycieranie, zamazywanie lub nadpisywanie wpisOow w urzadzeniach kancelaryjnych

jest zabronione.
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4. Po zakonczeniu roku kalendarzowego pracownik KMZ podkresla w urzadzeniu kancelaryjnym
ostatnia wypelniong pozycj¢, wpisuje adnotacj¢: ,,Rok .... zakonczono na poz. nr..., dnia....”,
1umieszcza czytelny podpis i1 date dokonania wpisu. Urzadzenie kancelaryjne, po zamieszczeniu

adnotacji, mozna wykorzystywac¢ w kolejnych latach.
Rozdziat 4
Wytwarzanie materialow zastrzezonych

§ 16. 1. Materiaty zastrzezone wytwarza si¢ z wykorzystaniem systemu lub stanowiska
teleinformatycznego do przetwarzania informacji niejawnych posiadajgcego akredytacje
bezpieczenstwa teleinformatycznego, spelniajagcego wymagania okreslone w rozdziale 8 ustawy,
zwanego dalej ,,STI”, zlokalizowanego w pionie pelnomocnika ochrony albo w komorce
organizacyjnej. Materialy zastrzezone mozna rdwniez wytwarza¢ odrgcznie.

2. Wytwarzanie materiatow zastrzezonych z wykorzystaniem informatycznych no$nikéw danych
odbywa si¢ wylacznie na STI, o ktorych mowa w ust. 1.

3. Sposéb oznaczania wytworzonych materiatow zastrzezonych i umieszczania na nich klauzul
tajno$ci reguluja przepisy odrgbne;.

3a.!'Y Wytworzony materiat zastrzezony jest przekazywany niezwlocznie wtasciwej KMZ do
rejestracji w DE.

4.'Y Pracownik KMZ rejestruje w DE materiat, o ktérym mowa w ust. 3a.

5. Material zastrzezony, wytworzony na STI znajdujacym si¢ w pionie petnomocnika ochrony,
pracownicy obstugujacy to STI ewidencjonuja w DEWD*STI, ktorego wzor okresla zatacznik nr 9
do Instrukcji. Nastgpnie materiat podlega zarejestrowaniu w DE wiasciwe] KMZ.

6. Po zarejestrowaniu materiatu zastrzezonego, o ktorym mowa w ust. 5, pracownik KMZ
przekazuje pracownikowi obstugujacemu STI informacj¢ o numerze pozycji, pod jakim materiat zostat

zarejestrowany w DE wiasciwe) KMZ.

§ 17. Material zastrzezony utrwalony na informatycznym no$niku danych moze by¢ odczytywany

wylacznie na STI, o ktorych mowa w § 16 ust. 1.

§ 18. Uzytkownikiem STI:

1) zlokalizowanego w pionie pelnomocnika ochrony moze by¢ pracownik, ktéry zostat upowazniony
przez kierownika komorki organizacyjnej do przetwarzania informacji niejawnych w STI; wzor
upowaznienia okresla zalacznik nr 10 do Instrukcji;

2) zlokalizowanego w innych komorkach organizacyjnych moze by¢ pracownik, ktory zostat

upowazniony w sposob okreslony w dokumentacji bezpieczenstwa danego STI.

19 Dodany przez § 1 pkt 1 lit. e tiret pierwsze zarzadzenia, o ktorym mowa w odnoéniku 3.
1 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. e tiret drugie zarzadzenia, o ktérym mowa w odnoséniku 3.
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§ 19. Kazdy informatyczny no$nik danych, ktéry bedzie stuzyt do zapisania, przechowywania
1 odczytywania informacji oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”, pobrany przez uprawnionego
pracownika zgodnie z zasadami obowigzujagcymi w Ministerstwie Finansow, pracownik KMZ rejestruje

w RWP przed dokonaniem zapisu danych na no$niku.
Rozdziat 5
Sporzadzanie kopii, odpisu, wypisu, wyciagu, wydruku lub tlumaczenia materialu zastrzezonego

§ 20. 1. Wykonanie kopii, odpisu, wypisu, wyciggu, wydruku lub tlumaczenia materiatu
zastrzezonego nastepuje na pisemne polecenie, wydane w formie dekretacji lub odrebnego pisma, przez
kierownika komorki organizacyjnej, pod warunkiem, ze osoba, ktora materiat podpisata albo oznaczyta,
nie zglosita zastrzezen co do jego kopiowania, wykonywania odpisu, wypisu, wyciagu, wydruku lub
thumaczenia. Zlecajacy okresla liczbg egzemplarzy do wykonania oraz wskazuje ich odbiorcow.

2. Wykonanie kopii, odpisu, wypisu, wyciagu, lub ttumaczenia materialu zastrzezonego nalezy
odnotowac na dokumencie, z ktorego kopig, odpis, wypis, wyciag lub thumaczenie wykonano.

3.1 Kopie materiatéw zastrzezonych wykonuje pracownik KMZ lub uprawniony pracownik
Wydziatu Poligrafii w obecnosci pracownika KMZ, na wyznaczonym stanowisku zorganizowanym
w Wydziale Poligrafii w gmachu Ministerstwa Finanséw przy ul. Swictokrzyskiej 12. Zabronione jest
wykonywanie kopii materiatow zastrzezonych na urzadzeniach podtaczonych do Systemu Centralnego
Wydruku.

3a.!¥ Dopuszcza sie wykonywanie kopii materiatéw zastrzezonych na innych urzadzeniach
wielofunkcyjnych po wezesniejszym uzgodnieniu z Pelnomocnikiem ochrony, o ile urzadzenia te nie
sg podtaczone do Systemu Centralnego Wydruku.

4. Kazda wykonang kopig, odpis, wypis, wycigg, wydruk lub tlumaczenie, stanowigce materiat

zastrzezony oznacza si¢ zgodnie z przepisami odrgbnymi i bezposrednio po wykonaniu rejestruje w DE.
Rozdziat 6
Przechowywanie materialow zastrzezonych

§ 21. 1. Materialy zastrzezone sa przechowywane w KMZ do czasu zniesienia klauzuli tajno$ci
albo zniszczenia. W przypadku materialow zastrzezonych stanowigcych materiaty archiwalne stosuje
si¢ przepisy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, z uwzglednieniem przepiséw o ochronie
informacji niejawnych.

2. W przypadkach uzasadnionych specyfikg pracy komorki organizacyjnej, za zgoda kierownika
tej komorki, materiaty zastrzezone moga by¢ przechowywane w aktach spraw, pod warunkiem

zapewnienia odpowiednich warunkow ich przechowywania. Teczke aktowa sprawy, w ktorej sa

12) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. f tiret pierwsze zarzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku 3.
13) Dodany przez § 1 pkt 1 lit. f tiret drugie zarzadzenia, o ktérym mowa w odnoséniku 3.
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zgromadzone materialy zastrzezone, oznacza si¢ zgodnie z przepisami o ochronie informacji
niejawnych.
3. Informacj¢ o numerze sprawy, do ktorej przynalezy materiat zastrzezony, uprawniony

pracownik umieszcza na tym materiale, a pracownik KMZ umieszcza ja w DE.
Rozdziat 7
Niszczenie materialow zastrzezonych

§ 22. 1. Kierownik komorki organizacyjnej, raz w roku, przeprowadza przeglad materiatow
zastrzezonych znajdujacych si¢ w ewidencji KMZ, w celu okreslenia ich przydatnosci do dalszego
wykorzystania.

2. Materiat zastrzezony, ktory nie jest przewidziany do dalszego wykorzystania, o ile nie stanowi
materialu archiwalnego, moze zosta¢ zniszczony, z uwzglednieniem przepisow o narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach.

3. Material zastrzezony niszczy si¢ w sposob, ktory uniemozliwia catkowite lub czgsciowe
odtworzenie jego tresci.

4. Protokolarnego zniszczenia materialu zastrzezonego dokonuje pracownik KMZ, w obecnosci
uprawnionego pracownika komoérki organizacyjne;.

5. Po protokolarnym zniszczeniu materiatu zastrzezonego informacj¢ o jego zniszczeniu

pracownik KMZ umieszcza w odpowiednim urzadzeniu kancelaryjnym.

§ 23. Sposoby 1 procedury niszczenia informatycznych no$nikoéw danych oraz informacji

utrwalonych na tych no$nikach okresla dokumentacja bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego.
Rozdziat 8'¥
Sprawozdanie z funkcjonowania KMZ

§ 24. 1. Dyrektorzy komorek organizacyjnych, do dnia 31 stycznia, sporzadzaja pisemne
sprawozdanie z funkcjonowania KMZ za rok poprzedni i przesytaja je do Pelnomocnika ochrony.

2. Wz6r sprawozdania, o ktorym mowa w ust. 1, okresla zatgcznik nr 11 do Instrukcji.

) Oznaczenie rozdziatu nadane przez § 1 pkt 1 lit. g zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 3.
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Zatacznik nr 1

do instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”

W Ministerstwie Finansow

Wzor zaswiadczenia stwierdzajacego odbycie szkolenia w zakresie prowadzenia kancelarii materialow
zastrzezonych (KMZ)

MINISTERSTWO FINANSOW
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych

ZASWIADCZENIE Nr
stwierdzajace odbycie szkolenia w zakresie prowadzenia

kancelarii materialéw zastrzezonych (KMZ)

Stwierdza sig, ze Pan(i):
— imi¢ i nazwisko:

— Departament/ Biuro :

odbyt(a) szkolenie w zakresie zasad prowadzenia KMZ wymagane przepisami zarzadzenia Nr ............. Ministra
Finanséw z dnia ................. w sprawie zatwierdzenia Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” w Ministerstwie Finansow oraz Zakresu i warunkow stosowania

srodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ochrony tych informacji.

miejscowos¢ i data piecze¢ imienna i podpis
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Zatacznik nr 2
do Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”
W Ministerstwie Finanséw
Wz6r Dziennika Ewidencyjnego
DZIENNIK EWIDENCYJNY
Strona lewa
. . Liczba
Symbol (ﬁ)?)r\]x?itfje gg}é Numer i data Nazwa Liczba
oznaczenia | Numer kolejny azywania Data rejestracji Nazwa dok dok lub egzemplarzy "
klauzuli zapisu Klauzuli tajnosci dokumentu nadawcy/adresata okumentu okumentu Ju wytworzonego Stron stron wszystkich
S lub jej zniesienia otrzymanego | czego dotyczy dokumentu i o
tajnosci - dokumentu - zalacznikow | zatacznikéw lub
albo zmiany lub innych : h
jednostek _tnnyeh |
Jean jednostek miary
miary
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Strona ....... [......
Strona prawa
Adnotacje
Nr dokumentu, :
Z ktérego vyykonano Imie i nazwisko lub inne dane | Data, imi¢ i nazwisko Potwierdzenie o wystaniu dokumentu lub Inf.or.maqe .
wydruk, kopie, wyciag, | . . . . . L uzupehiajace/Uwagi
. - identyfikujace wykonawce oraz podpis osoby zwrotu dokumentu | zatgcznika (pozycja w ksigzce . . .
wypis, odpis, Lo - - , 0 wybrakowaniu lub (np. symbol klasyfikacyjny
. dokumentu pobierajacej dokument, (data i podpis) doreczen przesyltek . .
tlumaczenie lub numer - : przekazaniu do archiwum wykazu akt)
noénika miejscowych/pozycja wykazu
przesytek nadanych/zatacznik
do pismanr...)
12 13 14 15 16 17 18

Strona........ ...
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Zakacznik nr 3

do Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”
W Ministerstwie Finansow

r Ksigzki Doreczen Przesylek Miejscowych

KSIAZKA DORECZEN PRZESYLEK MIEJSCOWYCH

Numer kolejny zapisu Data Adresat Numer pisma (rodzaj przesylki) Potwierdzenia odblorua ;)t(;dp is, odcisk pieczatki i
1 2 3 4 5

Strona....... ..
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Zatacznik nr 4

do Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”
W Ministerstwie Finansow

REJESTR WYDANYCH PRZEDMIOTOW

Poz. 31

Wzor Rejestru Wydanych Przedmiotow

Informacje uzupehiajace/

Adnotacje dot. Adnotacje o _wys%anlu
Symbol . . o . . . przedmiotu
. . obowigzywania . . . .. | Data, imi¢ i nazwisko Potwierdzenie .
oznaczenia | Nr kolejny ST Data Rodzaj przedmiotu, pojemnos¢ - . (nr z dziennika
. . klauzuli tajnosci lub . .. O oraz podpis zwrotu (data i y .
klauzuli zapisu R rejestracji (dysku, tasmy itp.) o ) ewidencyjnego) lub
S jej zniesienia albo pobierajacego podpis) . . .
tajnosci . zniszczeniu przedmiotu (nr
zmiany ) .
protokolu zniszczenia)/
Uwagi
1 2 3 4 5 6 7 8

Strona....... /...
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Zakacznik Nr 5
do Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”
w Ministerstwie Finansow
Wzory pieczeci

imi¢ 1 nazwisko, podpis

Lp. Wzér pieczeci Przeznaczenie
MINISTERSTWO FINANSOW
Departament/Biuro................ . , . .
. Piecze¢ wptywowa — przystawiana na dokumencie
1. A ) zdnia ................. rzvehodzacym
Ilo$¢ stron dokumentu ............. przychodzacy
Mosé zal. ........... 1 : S
MINISTERSTWO FINANSOW N : ,
. Piecze¢ zatagcznikowa — przystawiana na
Departament/Biuro .................. . .
2. zalgcznikach, ktore dotaczone sa do dokumentu
Zal. Nr ....... 1 1 S hod
Do Nr ... zdn przychodzacego
. Pieczeé zatacznikowa — przystawiana na
3. Zalgeznik NY........... d(? dokumentu zalgcznikach, ktore sa dolaczane do dokumentu
I zdnia ...........ee
wysylanego
Pieczg¢ przystawiana na materiatach, na ktorych nie
4 ZASTRZE7ONE ma mozliwo$ci umieszczenia Flaurzqh w inny sposob,
np. poprzez nadruk, w szczegolnosci na kopertach
wewnetrznych
MINISTERSTWO FINANSOW
Departament/Biuro............... . . . .. .
. . . Pieczgé przystawiana na ostatniej stronie dokumentu,
5 Wykenano Kopi¢/Odpis/Wypis z ktorego wykonuje si¢ kopig/odpis/wypis/wyciag/
' /Wyciag/Wydruk/Tlumaczenie .
wydruk/ thumaczenie
W otteninreereenenencacasacnenes egz
Data ............ Nr.oovevieennnnns
6. DO RAK WLASNYCH Pieczg¢ przystawiana na kopercie wewngtrznej
Piecze¢¢ przystawiana w polu ,,Adnotacje
7 Zniszczono protokolem 0 wybrakowaniu lub przekazaniu do archiwum”
' A ') z dnia ............ dziennika ewidencji, po protokolarnym zniszczeniu
dokumentow
PAKOWAL......ccocvvvuiiiiininininnnnn . . . . .
8. Piecz¢é przystawiana na kopercie wewngtrznej
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Zakacznik Nr 6

do Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”

w Ministerstwie Finansow?*®)

Wzér protokétu przekazania KMZ
AKCEPTUIE Warszawa, dnia ..................

(data i podpis kierownika
komorki organizacyjnej)

PROTOKOL

przekazania kancelarii materialow zastrzezonych

Na podstawie § 6 ust. 1 instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
0 klauzuli ,,zastrzezone” w Ministerstwie FinansoOw stanowiacej zalacznik nr 1 do zarzadzenia
)] Ministra Finansow z dnia ........c.ccoeeeveenienienieeceneeen 2012 1.

................................................................... prowadzaca/y kancelari¢ materialow zastrzezonych
imig i nazwisko osoby przekazujqcej

przekazuje:

imig i nazwisko osoby przyjmujgcej

nastepujace urzadzenia kancelaryjne:

dzZienniK WIAENCYJNY NI .oviiiiicc e s re s :
ksigzke doreczen przesytek miejSCOWYCh NI ......eevvveivveiiniiniieiiee e, ,
rejestr wydanych przedmiotOw NI .........cc.eeevieevireeiieerienreeseeseeseesereseee e see e ,

pieczecie wedlug wykazu wzoréw zataczonego do niniejszego protokotu
oraz nizej wymienione materialy zastrzezone :

Zatacznik: wykaz wzoroéw pieczeci
Na tym protokét zakonczono
Przekazujacy: Przyjmujacy:

data, podpis data, podpis

Wykonano w 2 egzemplarzach:

Egz. nr 1 — Pelnomocnik ochrony
Egz. nr 2 - KMZ

15 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. h zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 3.
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Zakacznik Nr 7

do Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”
w Ministerstwie Finansow

Wzor oznaczenia koperty wewnetrznej

Numer, pod ktorym dokument zostat zarejestrowany ZASTRZEZONE
np. BOC8-2-123/2012

Adresat

Pakowat(a)

(imig, nazwisko i podpis)

P </\<
S
odciski pieczatki komorki organizacyjne;j
(przed naklejeniem tasmy klejacej)
ta§ma klejaca naklejona na miejsca
sklejenia koperty
/\ ||
! ( ) /
) \__/ {
— N__A
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Zakacznik Nr 8

do Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”
w Ministerstwie Finansow

Wzor oznaczenia koperty zewnetrznej

Nazwa
jednostki organizacyjnej nadawcy

Nr przesytki (bez oznaczenia klauzuli)
np. BOC8-123/2012/KDPM poz. .....

POLECONY ZPO

Nazwa jednostki organizacyjnej
adresata
adres siedziby adresata
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DZIENNIK EWIDENCJI WYKONANYCH DOKUMENTOW STANOWISKA TELEINFORMATYCZNEGO

Zatacznik Nr 9

do Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”
w Ministerstwie Finansow

Wzor dziennika ewidencji wykonanych dokumentéw DEWD*STI

O KLAUZULI ,,ZASTRZEZONE”

strona lewa
) E Data oddania
c = - [} .
$59 53 brudnopisu do . L .
g yg ¥ = przepisania, Adresat lub nazwa dokumentu Nazwisko osoby oddajacej brudnopis do | Numer dokumentu Nazwisko wykonujacego
EsH ©& przepisania, dokument do reprodukcji kopiowanego
Nx & gN dokumentu do
o E reprodukcji
1 2 3 4 5 6
strona prawa
Liczba wykonanych Pokwitowanie odbioru Adnotacje
eazemplarzy | StON jednego imie i nazwisko data odis o wystaniu (nr z dz. koresp./poz. 0 brakowaniu Uwagi
gzemplarzy egzemplarza ¢ podp ks. dor. przesytek miejscowych) (nr protokotu)
8 9 10 11 12 13 14 15
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Zatacznik Nr 10

do Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”
w Ministerstwie Finansow

Wzér upowaznienia do przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”
na stanowiskach teleinformatycznych w pionie pelnomocnika ochrony

Nazwa Departamentu/Biura

Warszawa, dnia
Znak pisma

Pelnomocnik

ds. Ochrony Informacji
Niejawnych

Upowazniam do przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” w Systemach

teleinformatycznych znajdujacych si¢ w pionie pelnomocnika ochrony i prosze¢ o przeszkolenie w zakresie

bezpieczenstwa teleinformatycznego nizej wymienionych pracownikow:

Poswiadczenie
bezpieczenstwa lub
Stanowisko | pisemne upowaznienie Telef.

Data
Nr

waznosci
1 2 3 4 6 7 8

Lp. Nazwisko Imig

(Pieczgé, podpis kierownika komorki organizacyjnej)
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Zatacznik Nr 11

do Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”

w Ministerstwie Finansow

Wzér sprawozdania z dzialalnosci KMZ

Nazwa Departamentu/Biura
Sprawozdanie z dzialalnosci KMZ za ......... rok
1. Pracownicy odpowiedzialni za prowadzenie KMZ z uwzglednieniem zmian na stanowiskach:
1)
2)
2. Numery urzadzen kancelaryjnych:
1) dziennik ewidencyjny (DE): ......oviviuiniiiiiii e
2) rejestr wydanych przedmiotow (RWP): .......oooviiiiiiiiiiiiiiiiieee,
3) ksiazka dorgczen przesytek miejscowych (KDPM): ..........ccccvvvinnnnnnne
3. Pomocnicze urzadzenia kancelaryjne stosowane w KMZ, jezeli sa prowadzone:
)
)
4. Liczba materiatdow zarejestrowanych w DE:
ogolem: ..., w tym:
1) krajowych: .......oooiiiiiiiiii,
2) Restricted/Restreint: ........................
5. Liczba przedmiotdéw zarejestrowanych w RWP: ...
6. Liczba materiatldw zastrzezonych wytworzonych w wyniku kopiowania:
1) Kkrajowych: ......ooooiviiiii
2) Restricted/Restreint: .........................
7. Liczba materiatow zastrzezonych zniszczonych w KMZ: ... .. ...,
8. Liczba materiatow zastrzezonych, z ktorych zniesiono klauzule:
1) wytworzonych w komorce organizaCyjnej: ..........o.oeveeuerereneneninininennenenanannn.

2) nadestanych z innych komorek (jednostek) organizacyjnych: .................cooooeviil.

Pracownicy KMZ:

pieczet i podpis kierownika komorki
.................................................... organizacyjnej
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Zalacznik nr 2

Zakres i warunki stosowania Srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ochrony informacji

niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” w Ministerstwie Finansow

§ 1. Uzyte w Zakresie i warunkach stosowania $rodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu

ochrony informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” w Ministerstwie FinansoOw okreslenia

0znaczajg:

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

2) Instrukcja — Instrukcje dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
,,Zastrzezone” w Ministerstwie Finansow;

3) material zastrzezony — materiat w rozumieniu art. 2 pkt 4 ustawy, oznaczony klauzula

,,Zastrzezone”’;

3a)!9 Ministerstwo Finansow — gmach Ministerstwa Finansow przy ul. Swietokrzyskiej 12 oraz

pomieszczenia lub obszary, w innych lokalizacjach zajmowanych przez komorki organizacyjne

Ministerstwa Finansow;

3b)!komorka organizacyjna — departament lub biuro Ministerstwa Finansow;

3¢)'9 kierownik komoérki organizacyjnej — dyrektora, zastepce dyrektora albo osobg upowazniong przez

4y

5)

dyrektora komorki organizacyjnej;

pracownik — pracownika Ministerstwa Finansow, a takze funkcjonariusza Shuzby
Celno-Skarbowej pelnigcego sluzbe w Ministerstwie Finanséw, posiadajacego pisemne
upowaznienie Ministra Finansow wydane w trybie art. 21 ust. 4 pkt 1 ustawy lub poswiadczenie
bezpieczenstwa upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych przeszkolonego w zakresie
ochrony informacji niejawnych;

uprawniony pracownik — pracownika, ktoremu udostgpnienie materiatdéw zastrzezonych jest

niezb¢dne do wykonywania zadan stuzbowych.

§ 2. 1."¥ Informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone” przetwarza si¢ w pomieszczeniu lub

obszarze, wyposazonym w system kontroli dostgpu. Przepisy § 3 ust. la Instrukcji stosuje si¢

odpowiednio.

2. Materiaty zastrzezone przechowuje si¢ w pomieszczeniach zamykanych na klucz, z zamkiem

charakteryzujacym si¢ umiarkowang odpornoscig na nieuprawnione proby otwarcia.

1) Dodany przez § 1 pkt 2 lit. a tiret pierwsze zarzadzenia, o ktorym mowa w odnoéniku 3
1) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 lit. a tiret drugie zarzadzenia, o ktérym mowa w odnoséniku 3.
18) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 lit. b zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 3.
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3. W pomieszczeniach, o ktorych mowa w ust. 2, materiaty zastrzezone nalezy przechowywac

w szafach metalowych lub w zamykanych na klucz i plombowanych meblach biurowych, do ktérych

dostep moga mie¢ wytacznie uprawnieni pracownicy.

§ 3. 1. Kierownik komorki organizacyjnej okreslajac, zgodnie z § 21 ust. 1 1 2 Instrukcji, miejsce
przechowywania materiatéw zastrzezonych, uwzglednia:

1) liczbe materiatdéw zastrzezonych przetwarzanych w komorce organizacyjne;j;

2) konieczno$¢ zapewnienia warunkow uniemozliwiajacych nieuprawnione ujawnienie, zagubienie
lub naruszenie integralnosci materialow zastrzezonych, znajdujacych si¢ w komorce
organizacyjnej;

3) konieczno$¢ zapewnienia przechowywania materialéw zastrzezonych w sposob okreslony w § 2.
2. Kierownik komorki organizacyjnej informuje Petnomocnika do Spraw Ochrony Informacji

Niejawnych w Ministerstwie FinansOw o miejscu przechowywania materialdw zastrzezonych

przesytajac informacje, ktorej wzor okresla zalgcznik do Zakresu i warunkow stosowania srodkow

bezpieczenstwa fizycznego w celu ochrony informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”

w Ministerstwie Finansow.

3.1 Petnomocnik ochrony akceptuje informacje, o ktérej mowa w ust. 2.

§ 4. Kierownik komorki organizacyjnej ustala sposéb przechowywania i tryb wydawania kluczy

do pomieszczen oraz mebli, o ktérych mowa w § 2 ust. 21 3.

§ 5. Podczas, w szczeg6lnosci:
1) przerw w pracy;
2) przyjmowania interesantow;
3) sprzatania

— materiaty zastrzezone zabezpiecza si¢ przed dostgpem 0sOb nieuprawnionych.

§ 6. Przetwarzanie informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” w  systemach
teleinformatycznych odbywa si¢ w pomieszczeniu lub obszarze wyposazonym w system kontroli
dostepu, w warunkach uwzgledniajacych wyniki procesu szacowania ryzyka, o ktérym mowa w art. 49

ust. 1 ustawy, 1 zasady okreslone w Instrukcji

19 Dodany przez § 1 pkt 2 lit. ¢ zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 3.
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Zatacznik do Zakresu i warunkdéw stosowania
srodkow bezpieczenstwa fizycznego

w celu ochrony informacji niejawnych

o klauzuli ,,zastrzezone” w Ministerstwie Finansow2%

Wzor Informacji o miejscu przechowywania materialow zastrzezonych

Nazwa Departamentu/Biura

Informacja o miejscu przechowywania materialow zastrzezonych

Departament/Biuro:

Miejsce przechowywania:

w Kancelarii Materialéw Zastrzezonych

TAK NIE

przez uprawnionych pracownikow?

TAK NIE

Pokoj numer .

Sposdb zabezpieczenia? ...........cccoevveeerirereriiieieenns

Pokoj numer .

SposOb ZabezZpiecZenia ..........cccververeereereeiienieseeniees

Pracownik KMZ

1)
2)

i wydawania kluczy

Kierownik komérki organizacyjnej

Akceptuje

Pelnomocnik ochrony

nalezy poda¢ numery pomieszczen, w ktorych uprawnieni pracownicy przechowujg materiaty zastrzezone
sposob zabezpieczenia rozumiany, jako rodzaj pomieszczenia, szafy, biurka lub inne urzadzenia, sposéb przechowywania

20 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 lit. d zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 3.
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