Biure Pelnomocnika Warszawa, 22 grudnia 2010 1.

ds. Ochrony Informacji Niejawnych

R

Wedlug rozdzielnika

Szanowni Passtwo Dyrektorzy,

Uprzejmie informuje, iz rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 13 sierpnia

2010 r. w sprawie sposobu oznaczania materialéw, umieszczania na nich kicuzul tajrosci,
a takze zmiany nadanej kKauzull tajnodei (Dz. U. z 2010 r., Nr 159, poz. 1069), znesi
konieczpo§¢ wumieszczania mna wszystkich stropach wytworzonege dokumentu
niejawnego numeru DEWD. Rozporzadzenie to wprowadza nasigpujace wymogi dotyczace
oznaczania materialdw niejawnych:

>

L7

Na pierwszej stronie pisma umieszcza sig -

w lewym gornym rogu w koleinosci pionowei:

® nazwg jednostki lub komorki organizacyjnes;

» gsygnature literowo-cyfrows, na ktdéra skladaja sie oddzielone myslnikami:
literowe oznaczenie jednostki lub komérki organizacyinel - ozZnaczenie
klauzuli tajnodel — numer, pod ktdérym pismo zostalo zarejestrowane we
whadciwej ewidencji lamane przez rok lub dwie ostatnie cyfry roku, w kidrym
pismo zostalo wykonane, a takze inne (w zaleznosei od potrzeb) oznaczenia
ulatwiajace ustalenie miejsca jego wykonania ew. przynalezno$¢ pisma do
okreslonej sprawy;

w prawym gormym rogu w kolejnoset pionowe;:

# nazwe miejscowosel i date podpisania pisma;
e klauzule tajnodei;

¢ numer egzemplarza (gdy pismo zostalo wykonane w jednym egzemplarzu
napis: ,.Egz. poiedynezy™;

okreslony okres ochronny;

w prawvim dolnym roou:

e Klauzule tajnosel oraz numer strony lamany przez liczbe stron calego
dokumentu.

Na kaidej kolejnef stronie pisma umieszcza sig:

w lewym gormmym rogu w kolejnosci pionowej:

e sygnature literowo- cyfrowa, na ktoéra skiadaja sie oddziclone myélnikami:
literowe oznaczenie Jednostki lub komdrki organizacyine} - oznaczenie
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klauzuli tajnodci - numer pod ktérym pismo zostalo zarejestrowape we
wlasciwej ewidencji tamane przez rok lub dwie ostatnie cyfry roku, w ktorym
pismo zostalo wykonane, a takze inne (w zaleznoscl od potrzeb) oznaczenia
platwiajace ustalenie miejsca jego wykonania ew. przynalezno$¢ pisma do
okreslone] sprawy;

W prawym gornym rogu w koleinosei pionowei:
e Klauzule tajnodci;
e numer egzemplarza (gdy pismo zostalo wvkonane w jednym egzemplarzu
napis: ,, Egz. pojedynczy ™,
w prawym doloym rogu:

e klauzule tajno$ci oraz numer strony lamany przez liczbe stron calego
dokumentu.

» Na ostatnief stronie pisma wmieszeza sig dodatkowo:

z lewe! strony pod tredcia w kolejnosdci pionowe]:

e liczbe zalacznikdéw oraz liczbe stron lub innych jednostek miary wszystkich
zalacznikow, jezeli sa dotaczone;

s klauzule tajnodei kazdego zalgeznike wraz z numerem, pod jakim zostal
zargjestrowany we whasciwe] ewidencii, liczbe stron lub informacje okreslajaca
rodzaj materialuy i jego odpowiednia jednostke miary. W przvpadku, gdy
adresatowl wysyla sie inng liczbe zalacznikéw, niz pozostawia w aktach,
dodatkowo napis ,, tylko adresat” - jezeli zalaczniki maja by¢ przekazane
adresatowi bez pozostawiania ich w aktach, napis , do zwrofu” - jezeli
zataezniki majg zostaé zwrécone osobie uprawnionej do jego podpisania;

z prawe] stronv pod trescia i adnotacja o zatgcznikach w kolejnosci pionowei:

e nazwe stanowiska oraz imig¢ i nazwisko osoby uprawnione] do podpisania
pisma;

wlewym dolnym rogu w kolejnodel pionowej:

e liczbe wykonanych egzemplarzy,

o adresatow poszezegblnych egzemplarzy pisma Jub adnotacie |, adresaci
wedtug rozdzielnika”,

e imig i nazwisko lub inne dane identyfikujace sporzadzajacego 1 wykonawce.

W przypadku pisma, kidremu nadano bieg korespondencyiny, na pierwszej stronie w prawvim
gornvm rogu pod numerem egzemplarza mozna zamiescié dyspozycje dla adresata o tredei:

. udzielanie informacfi tylko za pisemng zgodg nadawey”;

.. kopiowanie tylko za pisemng zgodg nadawcy”;

,» 0dpis tylko za pisemnq zgodg nadawcy”;

. kopiowanie stron od ... do ... tylko za pisemng zgodg nadawey”;
Lodpis od ... do ... tylko za pisemnq zgodg nadawcey”;

W WIpis (wyeiqg) od ... do ... tlko za pisemng zgodg nadawcy”.
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Na pismach stanowiacych zalaczmiki, na pierwszej stronie w prawym gémvm rogh,
umieszeza sie dodatkowo mnapis: . Zalgeznik wr ... do pisma wr ..z dnia 7
Tezeli przv pismie przewodnim przesyla sie zalaczniki oznaczone rtéznymi klauzulami
tajnosci, to klauzola pisma przewodniego lub dokumentu nie moZze by¢ niZsza niz
klauzula zalgeznika o najwyZszym stopniu tajnosei.

Na piSmie przewodnim, jezel jego klauzula jest inna po odlgczeniv zalacznikéw,
zamieszeza sie dyspozycje co do Klauzuli tajnosci pisma po trwalym ich odigezeniu,
na kazde] stronie pod numerem egzemplarza zamieszcza sig napis:

Na materialach innych niZz pismo kiauzule tajnoscl 1 sygnature literowo-cyfrows umieszcza
sic przez ostemplowanie, nadrukowanie, wpisanie odrgezne, trwale dolsczenie metek,
nalepek, kalkomanil lub w inny widoczny sposéb, bezpodrednio, a jezeli to nie jest mozliwe
na ich obudowie lub opakowaniu.

Na trwale oprawionych zbiorach dokumentéw, rejestrach, ksigikach, broszurach
i reprodukcjach klauzule tajnosci umieszcza sig po prawe] stronie na goérze i dole
zewnetrzanych Scianek okladki oraz, jezeli jest - na stronie tytulowe;].

Na pismach zawierajacych informacie niejawne, wobec ktdrych zmiesiono lub zmieniono
przyvznang klauzule tajnosci:

e na kazdej stronie w_prawym gémyvm i dolnym rogu skreéla sie dotychezasowe
klauzule tajinosci;

e nad skreslonymi klauzulami tajinosei umieszeza si¢ nowe klauzule tajnosei;

¢ na pierwszej stronie nad skreslong klauzulg tajnoscr w prawym gérnvm rogu
umieszeza si¢ date, imie, nazwisko 1 podpis osoby dokonujacei tych adnotacji
oraz. wskazuie sie podsiawy dokonane] zmiany.

Na pismach zawierajacych informacije niejawne, ktérych okres ochrony ulegl skréceniu lub

przediuzeniu na pierwszej stronie w prawym gérovmn rogu nad klaunzula tajnoéci umieszeza
sie:

e odpowiednio napis: ,, Skrdcono okres ochrony do dnia ...” albo |, Przediuzono
okres ochrony do dnic ... ",
e datg, imig i nazwisko, podpis osoby dokonujacej tych adnotacii,

e wskazuje sie podstawy dokonanej zmiany,

Skreflep 1 adnotacji dokonuje sie kolorem czerwonym, w sposéb czyielny. Wycieranie,
wywabianie lub zamarywanie klauzul tajnodci i dokonanych zmian jest niedozwolone.
Nalezy przy tym pamigtad, ze o zniesieniu lub zmiante klauzuli tajnosdcei nalezy powiadomié
wszystkich odbiorcéw dokumentu. (Odbiorcy materiatu, ktoérzy przekazali go kolejnym
odbiorcom, sa odpowiedzialni za poinformowanie ich o dokonanin ww. zmian,
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Na pismie zawierajacym informacje niejawne, z ktdrego sperzadzamy kopie, adpis, wyciag,
tlumaczenie lub wypis:

» przed wykonaniem kepii, odpisu, wyciggu, thuimaczenia lub wypisu pa ostatniei stronig
dokumentu, odnotowuje sig fakt sporzadzenia kopii, odpisu, wyciagu, thumaczenia lub
wypisu, przez odeisk pieczeci lub umieszezenie adnotacii informuiaceej o

e nazwie Jednostki lub komorki organizacyinej, w ktorej sporzadzono kopig,
odpis, wyciag, thumaczenie lub wypis;
¢ liczbie egzemplarzy sporzadzonych kopii, odpiséw, wyciagow, thimaczen lub
WYPISOW;
= dacie sporzadzenia kopii, odpisu, wyciagy, thamaczema lub wypisy;
» po wykonaniu Kepii, odpisu, wyeciggu, tlumaczenia lub wypisu na ostatnie] stronie

dokumentu (pod datg sporzadzenia kopii....), umieszcza sig numer, pod jakim kopia,
odpis, wyciag, thumaczenie lub wypis zostaly zarejestrowane we whasciwej ewidencii.

Na kopiach, edpisach, wyciggach, tlumaczeniach, wypisach z nich i wydrukach
dokumentéw zawierajacych informacje niejawne umieszcza sig:

e na wszystkich stronach w prawym gérnym rogu odpowiednio napis: ,.Kopia”,

thumacza, ,, Wypis " lub ,, Wydruk”;

e na pierwszei stronie dodatkowo numer, pod jakim zostaly zareiestrowane we
wiasciwej ewidencji, numer wykonanego egzemplarza kopii, odpisu, wyciagu,
thamaczenia, wypisu lub wydruku;

¢ pa ostatniej stronie dodatkowo napis ,, Za zgodnosé” 1 odeisk tuszowej pieczeci
7z nazws jednostki lub komérki organizacyinej, w kidrej sporzadzono kopig,
odpis, wyciag, thumaczenie, wypis lub wydruk. Zgodnosé z oryginalem kopii,
odpisu, wyciagu, wypisu lub wydruku potwierdza podpisem odpowiednio
kierownik jednostki lub komérki organizacyjnej lub inne oscoby przez nich
upowaznione, a thumaczenia - osoba dokonujgca thamaczenia. Podpis wykonuje
sie czytelnie imieniem i nazwiskiem,

Materialy zawierajgce informacje niejawne otrzymywane z zagranicy, w tym zalgczniki
podiegajace odiaczeniu, oznacza si¢ na gorze 1 na dole pierwszei 1 ostatniej strony krajowyvm
odpowiednikiem zaeranicznej kiauzull tainosel.

Z wyrazami szacunfu,

4/4



