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ZARZADZENIE NR 4
NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW PANSTWOWYCH
z dnia 7 marca 2019 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej sposéb i tryb przetwarzania informacji

niejawnych o klauzuli ,,poufne”

Na podstawie art. 43 ust. 3 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji

niejawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 412, 650, 1000, 1083 i 1669) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych wprowadza si¢ instrukcje okreslajaca
sposob 1 tryb przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” stanowiaca zatacznik

do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nast¢pujacym po dniu ogloszenia.

Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych: P. Pietrzyk
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 4
Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych

z dnia 7 marca 2019 r.

(poz.4)

INSTRUKCJA DOTYCZACA SPOSOBU I TRYBU PRZETWARZANIA INFORMACIJI
NIEJAWNYCH O KLAUZULI ,,POUFNE” W NACZELNEJ DYREKCJI ARCHIWOW
PANSTWOWYCH

Rozdziat 1

Postanowienia ogodlne

§ 1. Niniejsza instrukcja, zwana dalej ,,Instrukcja”, okresla spos6b i tryb informacji
niejawnych o klauzuli ,,poufne” w Naczelnej Dyrekcji Archiwoéw Panstwowych, zwanej dalej

INDAP”.

§ 2. Instrukcja dotyczy wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na zajmowane przez nich
stanowiska, jes$li zakres wykonywanych obowigzkéw stuzbowych wymaga dostepu do

informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”.
Rozdziat 2
Klasyfikowanie informacji niejawnych

§ 3. Zgodnie z art. 5 ust. 3 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych, zwanej dalej ,,ustawg”, informacjom niejawnym nadaje si¢ klauzule ,,poufne”,
jezeli ich nieuprawnione ujawnienie spowoduje szkode dla Rzeczypospolitej Polskiej przez to,
ze:

1) utrudni prowadzenie biezacej polityki zagranicznej Rzeczypospolitej Polskiej;
2) utrudni realizacj¢ przedsigwzie¢ obronnych lub negatywnie wptynie na zdolnos¢ bojowa

Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej;

3)  zaktéci porzadek publiczny lub zagrozi bezpieczenstwu obywateli;
4) utrudni wykonywanie zadan stuzbom lub instytucjom odpowiedzialnym za ochrong

bezpieczenstwa lub podstawowych intereséw Rzeczypospolitej Polskiej;
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5) utrudni wykonywanie zadan stuzbom lub instytucjom odpowiedzialnym za ochrong
porzadku publicznego, bezpieczenstwa obywateli lub $ciganie sprawcOw przestepstw i
przestepstw skarbowych oraz organom wymiaru sprawiedliwosci;

6) zagrozi stabilnos$ci systemu finansowego Rzeczypospolitej Polskiej;

7)  wplynie niekorzystnie na funkcjonowanie gospodarki narodowe;.

§ 4. 1. Zgodnie z art. 6 ust. 1 ustawy, klauzule tajnosci nadaje osoba, ktora jest uprawniona
do podpisania dokumentu lub oznaczenia innego niz dokument materiatu.
2. Zgodnie z art. 6 ust. 2 ustawy, osoba, o ktérej mowa w ust. 1, moze okresli¢ datg lub

wydarzenie, po ktoérych nastgpi zniesienie lub zmiana klauzuli tajnosci.

§5. 1. Zgodnie z art. 6 ust. 3 ustawy, zniesienie lub zmiana klauzuli tajnosci
sa mozliwe wylacznie po wyrazeniu pisemne] zgody przez osobg, o ktorej mowa
w § 4 ust. 1, albo jej przetozonego — w przypadku ustania lub zmiany przestanek ochrony
wymienionych w art. 5 ust. 3 ustawy.

2. Zgodnie z art. 6 ust. 6 ustawy, po zniesieniu lub zmianie klauzuli tajnosci podejmuje
si¢ czynno$ci polegajace na naniesieniu odpowiednich zmian w oznaczeniu dokumentu i

poinformowaniu o nich odbiorcow.

§ 6. Informacjom niejawnym wchodzacym w skiad zbioru dokumentéw lub materiatléw

przyznaje si¢ klauzulg tajnos$ci rowng najwyzszej klauzuli w zbiorze.
Rozdziat 3

Obieg i udostepnianie dokumentéw i materiatéw o klauzuli ,,poufne”

§7.7Zgodnie z § 18 wust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
7 grudnia 2011 r. w sprawie nadawania, przyjmowania, przewozenia i ochrony materialow
zawierajacych informacje niejawne (Dz. U. poz. 1603), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”,
pracownik dokonujacy odbioru przesytki niejawnej sprawdza:
1) prawidlowo$¢ oznaczenia nadawcy i adresata,
2) calos¢ pieczeci i opakowania,

3) zgodnos$¢ odcisku pieczeci na opakowaniu z nazwa jednostki organizacyjnej nadawcy,
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4)  zgodno$¢ numeréw na przesylce z numerami w wykazie przesytek nadanych lub w

ksigzce doreczen
—a jesli wymienione cechy przesylki nie budza watpliwosci, pracownik odciska

na przesylce pieczec oraz wpisuje date wptywu do NDAP.

§ 8. 1. Zgodnie z § 18 ust. 3 rozporzadzenia, w przypadku stwierdzenia uszkodzenia
przesytki lub §ladéw jej otwierania, osoba kwitujgca odbior przesylki sporzadza, wraz z
doreczajacym, protokét w sprawie uszkodzenia, o ile protokdt nie zostat sporzadzony
samodzielnie przez przewoznika. Jeden egzemplarz protokotu przekazuje si¢ nadawcy, drugi —
Pelnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych, zwanemu dalej ,,Pelnomocnikiem
ochrony”, a w przypadku gdy w obiegu przesytek posredniczyl przewoznik — kolejny
egzemplarz protokotu przekazuje si¢ takze jemu.

2. Zgodnie z § 18 ust. 4 rozporzadzenia, fakt sporzadzenia protokotu, o ktérym mowa w
ust. 1, Kierownik kancelarii tajnej odnotowuje w dzienniku ewidencyjnym, w rubryce nr 18
(;,Informacje uzupetniajace/Uwagi”).

3. Wzor protokotu, o ktérym mowa w ust. 1, jest okreslony rozporzadzeniem.

§ 9. Korespondencj¢ zewngtrzng zawierajgcg informacje niejawne zakwalifikowane jako
»poufne”, przekazywang za posrednictwem poczty specjalnej, odbiera Kierownik kancelarii

tajnej lub inny wyznaczony pracownik.

§ 10. Dokumenty niejawne o klauzuli ,,poufne” wpltywajace do kancelarii NDAP za
posrednictwem operatorOw pocztowych, przesytek kurierskich lub dostarczone samodzielnie
przez nadawcOw przekazywane sg bez zbednej zwtoki Kierownikowi kancelarii tajnej, ktory
po rejestracji ich w dzienniku ewidencyjnym przekazuje je wskazanemu na kopercie

adresatowi.

§ 11. Wskazany na kopercie adresat dokonuje pisemnej dekretacji, wskazujac imiennie
pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za zatatwienie sprawy lub kierownika komorki
organizacyjnej upowaznionego do wyznaczenia takiego pracownika. Po dokonaniu dekretacji
dokument zwracany jest Kierownikowi kancelarii tajnej, ktory udostepnia go w kancelarii tajne;j

osobie wskazanej w dekretacji.

§ 12. W razie konieczno$ci przekazania dokumentu innemu pracownikowi nalezy to

zrobi¢ za posrednictwem kancelarii tajne;j.
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§ 13. Pracownik, ktéry zapoznat si¢ z trescig dokumentu poufnego, dokonuje stosownej

adnotacji stwierdzajacej ten fakt — bezposrednio na dokumencie.

§ 14. Szczeg6towe zasady pakowania, oznaczania kopert i paczek, adresowania oraz

nadawania i przesytania dokumentéw poufnych okresla rozporzadzenie.

§ 15. Do konwojowania wysytanych materiatbw wyznacza si¢ w nastepujacej kolejnosci:
Kierownika kancelarii tajnej, osobg go zastepujacg lub innych pracownikéw, ktérzy zostali do

tego wyznaczeni.
Rozdziat 4

Wytwarzanie i kopiowanie dokumentéw o klauzuli ,,poufne”

§ 16. Informacje niejawne o klauzuli ,,poufne”, wytworzone w NDAP w formie
dokumentu, moga by¢ sporzadzane odrecznie, na maszynie do pisania (bez pamigci) lub w
systemie teleinformatycznym, ktéry uzyskat akredytacj¢ bezpieczenstwa teleinformatycznego

udzielong przez Agencj¢ Bezpieczenstwa Wewnetrznego.

§ 17. Wytwarzanie 1 przetwarzanie dokumentow o klauzuli ,poufne” w postaci
elektronicznej jest dopuszczalne wylacznie na bezpiecznym stanowisku komputerowym
zlokalizowanym w kancelarii tajnej. Szczegétowe zasady wytwarzania i przetwarzania takich
materiatbw niejawnych w systemach teleinformatycznych, reguluje dokumentacja

bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego.

§ 18. Dokumenty o klauzuli ,,poufne” sa wykonywane przez pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za ich opracowanie. Praca z dokumentem poufnym, w tym wykonanie,
odbywa si¢ w strefie ochronnej, w pomieszczeniu zapewniajagcym warunki ochrony przed
nieuprawnionym ujawnieniem takiego dokumentu lub zapoznaniem si¢ z nim przez osobg do

tego nieuprawniong.

§19.1. W trakcie przetwarzania dokumentéw o klauzuli ,,poufne” ich dysponent
odpowiada za ich ochrong, tak aby osoby postronne wchodzace do pomieszczenia nie mialy
mozliwosci zapoznania si¢ z dokumentami.

2. W razie konieczno$ci opuszczenia pomieszczenia, dokumenty nalezy zabezpieczy¢
przed dostepem ze strony oséb nieuprawnionych, a w przypadku braku takiej mozliwosci —

zwrocic¢ je do kancelarii tajnej.
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§ 20. Wykonanie kopii, odpisOw, wyciggéw, wypisOw lub tlumaczen dokumentu
poufnego nast¢puje wylacznie na podstawie pisemnej zgody osoby, ktora jest uprawniona do
podpisania dokumentu lub oznaczenia innego niz dokument materiatu lub adresat materiatu, o

ile nie wprowadzono na materiale ograniczen dotyczacych jego kopiowania.

§ 21. Wykonanie kopii, wydruku, odpisu, wyciggu lub wypisu dokumentu poufnego
odbywa si¢ z zachowaniem przepiséw rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22
grudnia 2011 r. w sprawie sposobu oznaczania materiatow 1 umieszczania na nich klauzuli

tajnosci (Dz. U. poz. 1692).

§ 22. Zabronione jest wykonywanie kopii lub skanéw dokumentéw niejawnych za

pomoca telefaksu lub skanera poditaczonych do sieci telefonicznej lub Internetu.

§ 23. W przypadku koniecznosci zorganizowania spotkania, w trakcie ktorego beda
omawiane informacje sklasyfikowane jako ,,poufne”, uczestnicy spotkania sg niezwlocznie
informowani o jego niejawnym charakterze. W spotkaniu mogg uczestniczy¢ wytgcznie osoby
spetniajagce warunki dopuszczenia do pracy na stanowiskach zwigzanych z dostgpem do

informacji niejawnych, ktorych zakres obowiazkoéw obejmuje sprawy omawiane na spotkaniu.

§ 24. Spotkanie o charakterze niejawnym nie moze by¢ utrwalane na no$nikach obrazu i

dzwiegku. Protokoty i notatki z takiego spotkania oznacza si¢ odpowiednig klauzulg tajnosci.

§ 25. Wszelkie urzadzenia do przetwarzania obrazu i dzwigku, przed wejsciem do
pomieszczenia, w ktérym odbywa si¢ spotkanie, posiadane przez uczestnikOw spotkania o
charakterze niejawnym podlegaja ztozeniu do depozytu zorganizowanego przez Petnomocnika

ochrony lub osob¢ wyznaczong przez organizatora spotkania.
Rozdziat 5

Rejestrowanie, gromadzenie i przechowywanie materialéw o klauzuli ,,poufne”

§ 26. Zgodnie z § 9 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia
2011 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu
i trybu przetwarzania informacji niejawnych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1558), otrzymane albo
wystane przesylki badz wytworzony dokument lub inny material, zawierajace informacje
niejawne o klauzuli ,,poufne”, podlegaja zarejestrowaniu w prowadzonym przez Kierownika
kancelarii tajnej dzienniku ewidencyjnym, ktérego wzor okreslony zostal w zataczniku nr 2 do

tego rozporzadzenia.
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§ 27.7Za prawidlowe rejestrowanie 1 gromadzenie materialtbw  niejawnych

o klauzuli ,,poufne” odpowiada Kierownik kancelarii tajne;.

§ 28. Gromadzenie dokumentéw poufnych odbywa si¢ zgodnie z jednolitym rzeczowym

wykazem akt obowigzujagcym w NDAP.

§ 29. 1. Dokumenty poufne gromadzone sg w teczkach akt z klauzulg ,,poufne”.

2. Dokumentéw poufnych nie wolno przechowywac razem z dokumentami jawnymi lub
dokumentami niejawnymi o klauzuli ,,zastrzezone”, chyba Ze stanowig integralng czes¢
dokumentacji. Wowczas teczka musi zosta¢ wyraznie oznaczona klauzulg ,,poufne” oraz

symbolami wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt, o ktérym mowa w § 28.

§30.1. W przypadku spraw ostatecznie zakonczonych, gdy dokument jest nadal
chroniony, teczka akt o klauzuli ,,poufne” jest przechowywana w kancelarii tajnej do chwili
zniesienia klauzuli tajnosci.

2. Po zniesieniu klauzuli tajnosci kancelaria tajna przekazuje teczke akt do archiwum

zaktadowego.

§ 31. Dokumenty poufne przechowuje si¢ wylacznie w szafach z klasa odpornosci na
wilamanie S-1 lub S-2 wedtug Polskiej Normy PN-EN 14450, wyposazonych w zamki
mechaniczne kluczowe spetniajace wymagania co najmniej klasy A albo elektroniczne lub
mechaniczne szyfrowe (bez zabezpieczenia przed przeswietleniem) klasy B — wedtug Polskiej

Normy PN-EN 1300.
Rozdziat 6

Przeglad, niszczenie i archiwizowanie dokumentéw o klauzuli ,,poufne”

§ 32. 1. W celu zniesienia z dokumentow klauzuli ,,poufne” lub zniszczenia dokumentacji
o takiej klauzuli, ktdra nie podlega trwalemu przechowywaniu, powotuje si¢ komisje ztozong z
co najmniej trzech pracownikéw, w tym Kierownika kancelarii tajne;j.

2. W zwiazku z czynno$ciami, o ktérych mowa w ust. 1, komisja sporzadza protokoty
oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do

zniszczenia.

§ 33. Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych raz na 5 lat dokonuje przegladu

posiadanych  dokumentéw o  klauzuli  ,poufne”, w celu okreSlenia czy
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w  odniesieniu do nich zostaly spetnione wymogi ochrony przewidziane

w przepisach prawa dotyczacych ochrony informacji niejawnych.

§ 34. Informacje niejawne o klauzuli ,,poufne”, utrwalone na papierze, niszczy si¢ przez

pocigcie w niszczarce co najmniej klasy III wg normy DIN 32757.

§ 35. Informacje niejawne o klauzuli ,,poufne” zapisane w postaci elektronicznej, niszczy
si¢ przez fizyczne zniszczenie nosnika (dyskietki, ptyty CD/DVD itp.), zgodnie z procedurami
bezpiecznej eksploatacji dla bezpiecznego stanowiska komputerowego. Zabronione jest
przekazywanie do powtérnego wykorzystania przez innych wykonawco6w nos$nikéw, z ktérych

usuni¢to materiaty niejawne.

§ 36. Archiwizowanie materialtdw niejawnych odbywa si¢ z zachowaniem
przepiséw rozporzadzenia Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika
2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialoéw
archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z

2019 r. poz. 246).
Rozdziat 7

Postanowienia koncowe

§ 37. Pracownik  jest obowigzany niezwlocznie powiadomi¢ bezposredniego
przetozonego oraz Pelnomocnika ochrony o wszelkich nieprawidtowosciach powstatych w

wyniku naruszenia przepisow niniejszej Instrukcji.

§ 38. Pracownik, ktéry posiada po§wiadczenie bezpieczenstwa wydane w innej jednostce
organizacyjnej, obowigzany jest, w ciggu S5 dni od dnia zatrudnienia
w NDAP, do przediozenia oryginalu po§wiadczenia Petnomocnikowi ochrony, ktéry prowadzi

ewidencj¢ poswiadczen bezpieczenstwa.

§ 39. Kierownik komérki organizacyjnej NDAP przekazuje Pelnomocnikowi ochrony
informacj¢ o koniecznosci, przeprowadzenia zwyklego postepowania sprawdzajacego wobec
pracownika tej komorki, ktérego zakres obowigzkéw stuzbowych wymaga dostepu do

informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”.

§ 40. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych  NDAP zapewniaja 1 nadzoruja,

w podlegtych im komoérkach, stosowanie przepiséw Instrukcji.
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2. Kontrole realizacji przepiséw Instrukcji w odniesieniu do catej NDAP sprawuje

Petnomocnik ochrony.
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