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AGENCJA BEZPIECZENSTWA WEWNETRZNEGO

Ewidencja 1 obieg materialdéw niejawnych

Podstawowe zadania kancelarii tajnej oraz komorek, w ktorych
przetwarza si¢ materialy niejawne oznaczone klauzula ,,poufne”
lub ,,zastrzezone’’:

v rejestrowanie  dokumentow  (materialdw)  niejawnych
w odpowiednich ewidencjach, wypelniajac dyspozycje tresci
poszczegdlnych rubryk;

v udostepnianie za pokwitowaniem materialow niejawnych
osobom do tego uprawnionym, zgodnie z tzw. zasada ,,need to
know”, tj. w zakresie niezbednym do wykonywania pracy lub
pelnienia stuzby na zaymowanym stanowisku albo wykonywania

czynnosci zleconych;




AGENCJA BEZPIECZENSTWA WEWNETRZNEGO

Ewidencja 1 obieg materialoOw niejawnych

v wydawanie za pokwitowaniem materialow niejawnych osobom
uprawnionym, ktore zapewniajg odpowiednie warunki do ich
przechowywania;

v nadzor nad obiegiem materialow niejawnych; niedopuszczalne sa
przypadki  przekazywania  materialdbw  niejawnych  bez
posrednictwa kancelarii tajnej (innej komorki);

v kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania materiatlow

niejawnych wytwarzanych w jednostce organizacyjne;.
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sTHk

Ewidencja 1 obieg materialow niejawnych

W kancelarn tajnej/komorce, w ktorej przetwarza si¢ materialy
niejawne oznaczone klauzulg ,,poufne’ lub ,,zastrzezone”, prowadzi
si¢ ewidencje, o ktorych mowa w rozporzadzeniu Rady Ministrow
z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie organizacji 1 funkcjonowania
kancelari1 tajnych oraz sposobu 1 trybu przetwarzania informacji

niejawnych.
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Dzienniki ewidenc)i

REJESTR DZIENNIKOW DZIENNIK
EWIDENCII I TECZEK EWIDENCYJINY

REJESTR WYDANYCH
PRZEDMIOTOW

KSIAZKA DORECZEN WYKAZ PRZESYLEK
PRZESYLEK MIEJSCOWYCH NADANYCH




Oznaczenie
klauzuli tajnosci
dziennika

ewidencji/ teczki

Numer
kolejny
zapisu

AGENCJA BEZPIECZENSTWA WEWNETRZNEGO

REJESTR DZIENNIKOW EWIDENCJI I TECZEK

Adnotacje dot.
zniesienia lub
zmiany klauzuli
tajnosci albo
zmiany okresu
ochrony

Data
rejestracji
dziennika

ewidencji/ teczki

Nazwa
dziennika
ewidencji

/teczki

Data

rozpo
czecia dziennika
ewidencji/ teczki

zakon
czenia dziennika
ewidencji/ teczki

Liczba
stron
dziennika
ewidencji/
teczki

Komorka
organizacyjna,
odpowiedzialna za
prowadzenie
dziennika ewidencji/
teczki

Data, imig,
nazwisko
i podpis osoby
pobierajacej

Potwierdzenie
zwrotu,
data i podpis

Informacje
uzupetniajace/
Uwagi

6 7
1 31.12.2020 | Dziennik | 01.01.2021 | 23.08.2021 200 Kancelaria 31.12.2020 | 23.08.2021
ewidencyjny tajna
Jadwiga JKtos
Ktos
JKtos
Pf 2 02.02.2021 |Akta sprawy| 02.02.2021 96 Kancelaria tajna | 02.02.2021
XYZ
Jadwiga
Ktos
JKtos

Strona ...../.....




Symbol

Adnotacje dot.

DZIENNIK EWIDENCYJNY

Strona lewa

AGENCJA BEZPIECZENSTWA WEWNETRZNEGO

Numer obowigzywania Data Numer i data Liczba
oznaczenia . azywania ) . Nazwa . Nazwa dokumentu  egzemplarzy stron stron
. kolejny klauzuli tajnosci rejestracji nadawc dokumentu wszystkich
klauzuli ; VT Yy lub czego dotyczy =~ wytworzonego dokumentu D
. zapisu lub jej zniesienia dokumentu Jadresata otrzymanego . . zatgcznikow
tajnosci Ibo zmi dokumentu lub innych zatgcznikow ;
albo zmiany ; lub innych
jednostek .
. jednostek
miary ;
miary
9 11
23.01.2021 MSZ POIN-Pf- Naruszenie 16 3 15
SY2AIS rzepisOw o.1.n.
Pf 1 S
20.01.2021
,Zastrzezone” | 24.02.2021 | Opracowanie Analiza 2 5 - -
do dnia wlasne nieprawidlowosc
% 2 30.12.2021 :
Wydz. V
DOIN ABW
0 1.03.2021 ABW PBE 2 186 20 (wtym 1 185 +1
3 ptyta CD) ptyta CD
Pf 23.01.2021 MSz POIN-Pf- 16 3 15
5771, Neruszente
4 przepiséw o.i.n.
20.01.2021

Strona ...../ .....
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DZIENNIK EWIDENCYJNY

Strona prawa

Adnotacje
, Imie i nazwisko Data, imie
Nr dokumentu, z ktorego = i
wykonano wydruk, kopig,
wyciag, wypis, odpis,
thumaczenie, lub numer no$nika

lub inne dane i nazwisko oraz Potwierdzenie o0 wystaniu dokumentu . . .. .
. o . -1, . Informacje uzupetniajace/Uwagi
identyfikujace podpis osoby zwrotu dokumentu lub zatacznika (pozycja S
y . . . P X 2 e ) : (np. symbol klasyfikacyjny wykazu akt)
wykonawce pobierajacej (data i podpis) w ksigzce dorgczen przesylek 0 wybrakowaniu lub d

dokumentu dokument miejscowych/pozycja wykazu przekazaniu do archiwum
przesytek nadanych/zatacznik
do pismanr ...)

16
23.01.2021 23.01.2021 Zat. nr 1 odestano Zat. nr 2 zniszczono — Pismo przewodnie + zat. Nr 3 -
i za pismem nr Pf-10/2021 protokot zniszczenia teczka OIN
Jan Kowalski AKoc 2 dnia 1.09.2021
JKowalski
Piotr Nowak 24.02.2021
- Piotr Nowak
P.Nowak
Iga Kretek 1.03.2021 Egz.nr 1 WPN 1/2021 Plyta CD — RWP poz. 0-5/2021
poz. 3 . -
egz. 2 —Iga Pismo przewodnie jawne
Kretek .
Zataczniki — tylko adresat
IKretek

Pozycja anulowana z powodu

hlednei reiestracii Dokument

zarejestrowano pod pozycja
Pf-1/20201

3.03.2021 Anna Koc AKoc

Strona ...../..... 8
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NEGO

KSIAZKA DORECZEN PRZESYLEK MIEJSCOWYCH

Numer kolejny
zapisu

1 2.01.2021

Adresat

Ministerstwo
Spraw
Zagranicznych

Numer pisma

(rodzaj przesytki)

A-0-5/2021

Potwierdzenie odbioru,
podpis, odcisk pieczatki
idata

2 3.03.2021

Agencja
Bezpieczenstwa
Wewnetrznego

B-P{-15/2021

Strona ..... .
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REJESTR WYDAWANYCH PRZEDMIOTOW

Adnotacje dot.
obowigzywania klauzuli
tajnosci lub jej

Informacje uzupelniajace/Adnotacje o wystaniu
Data, imi¢ i nazwisko Potwierdzenie zwrotu ~ przedmiotu (nr z dziennika ewidencyjnego) lub
oraz podpis pobierajacego (data i podpis) zniszczeniu przedmiotu (nr protokotu
zniszczenia)/uwagi

Symbol Numer
oznaczenia kolejny
klauzuli tajnosci zapisu

Rodzaj przedmiotu,
Datarejestracji ~ pojemnosc¢ (dysku,
tasmy itp.)

zniesienia albo zmiany

15.08.2020
pf 1 15.08.2020 Pendrive Anna Nowak

Strona ...../.....
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Ewidencja 1 obieg materialow niejawnych

O Dokumenty (materialy) niejawne niezwlocznie rejestruje sig
w odpowiednim dzienniku lub rejestrze.

Q Do kazdego dokumentu o klauzuli ,.Scisle tajne” lub .,tajne”
z chwila jego udostepnienia zaktada si¢ karte zapoznania
z dokumentem, ktora dofacza si¢ do dokumentu; w przypadku
zbioru dokumentow zaktada si¢ jedng karte.

Q Karte zapoznania z dokumentem pozostawia sie¢ w jednostce
organizacyjnej, w ktorej zostala zatozona 1 przechowuje sie tak
dhugo, jak dziennik ewidencyjny, w ktorym dokument zostat

zrejestrowany.
11
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<

N\
KOPERTA
WEWNETRZNA
DOKUMENT I ZEWNETRZNA

),

OZNACZANIE
MATERIALOW
NIEJAWNYCH

PLYTA CD PENDRIVE
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EKLAUZULA

AGENCIA BEZPIECZENSTWA WEWNETRZNEGO

NAZWA JEDNOSTET ORGANTZACTINET

nazwa migiscowoscl, dn._ . . I

Svgnatura lterewo-cyfrowa

Egz.or__
(jawne lub klauzula tajnosci po
odlaczenin zalacznikow)

STANOWISKO.
NAZW4 KOMORKLJEDNOSTET
ORGANIZACYINET

Pan/Pani, stopien/tyml, imie i nagwisko

1 kiauzui::. np. egz. pajedynczy notatk st. z dnia 01.02.2020 r., sygnatury ilrwuw-cjgﬁ‘o'»w {lub

... — liczha strom.
2. kauzula — np egz. pojedynczy notatkd st z dnig 02.02. 2020 ., syenatury literowo-cyfrowa (Iub
e o) — liczha strom.

Stanowisko
Nazwa komédrki/jednestid organizacyjney
Agencji Bezpieczenstwa Wewnegfrznego

Stopien, imig | nazwisko, podpis
Wykonano w 2 eszemplarzach
Egz. or 1 — adresat egzemplarza
Egz. nr 2 — nazwa jednostki organizacyfne nadawey -, ad acta™
Wykonat:......
Stroma1z1

KLAUZULA

13




KOPERTA ZEWNETRZNA

ABN Sp. z 0. 0.
ul. Nieznana 153
00-001 Warszawa

Ministerstwo Obrony Narodowej
al. Niepodleglosci 218
00-231 Warszawa

Wykaz przesytek nt 1/2019 poz. 1

KOPERTA WEWNETRZNA TAINE

ABN Sp. z 0.0.
ul. Nieznana 153
00-001 Warszawa

Do Do
NWS/0-5/2019 Pakiiy Qﬁimow

Dyrektor

Departamentu Ochrony
Informacji Niejawnych MON
Pan Adrian Jasnyk

al. Niepodleglosci 218
00-231 Warszawa

Pakowat:

Aleksandra Piotrowska DO RAK WELASNYCH pak?:mv,w
APiotrowska

Do
Pakietow
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Przewozenie materiatOw niejawnych

NADAWCA >
BEZPOSREDNIO

KANCELARIA

BIURO TAJINA/
PODAWCZE KOMORKA
(.Pf"’, ,Z") (..Pf”, ,2")
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Przewoznicy materialow niejawnych

POCZTA
SPECJALNA

PRZEDSIEBIORCY KOMORKA
USLUG ORGANIZACYJINA
TRANSPORTOWYCH MSZ
— &)
29,

PRZEWOZNICY

LV

WLASCIWE

JEDNOSTKI
MON LUB SKW

PRZEDSIEBIORCY
OCHRONY
OSOB I MIENIA

OPERATORZY
POCZTOWI

17
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Przewozenie materialow niejawnych

PRZEKAZYWANE BEZ KOMORKI KOMORKI
POSREDNICTWA POCZTA SPECIJALNA PODLEGLE MSZ PODLEGLE MON
PRZEWOZNIKA LUB SKW

+SCISLE TAIJNE” LUB ,, TAIJNE”

~POUFNE” LUB ,ZASTRZEZONE"

PRZEKAZYWANE BEZ PRZEDSIEBIORCY PRZEDSIEBIORCY
POSREDNICTWA o:ggg_:g‘ﬁév OCHRONY USLUG
PRZEWOZNIKA OSOB I MIENIA TRANSPORTOWYCH

18




AGENCJA BEZPIECZENSTWA WEWNETRZNEGO

PRZYJMUJAC PRZESYLKE SPRAWDZA SIE:
PRAWIDLOWOSC OZNACZENIA
NADAWCY I ADRESATA

CALOSC

PIECZECI I OPAKOWANIA n

ZGODNOSC ODCISKU PIECZECI NA OPAKOWANIU Z NAZWA
JEDNOSTKI ORGANIZACYIJNEJ NADAWCY

19
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PO OTWARCIU PRZESYLKI NALEZY:

Sprawdzic¢ czy zawartosc¢ przesyiki
odpowiada wyszczegolnionym na niej
numerom ewidencyjnym

Ustali¢ czy liczba stron lub innych jednostek miary
materiatow oraz liczba zatacznikéw jest zgodna
z liczba oznaczona na poszczegolnych materiatach

C W przypadku nieprawidtowosci nalezy sporzadzic C

Nie otwiera sie przesytek oznaczonych

20
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Podsumowanie

O Kazdy material niejawny musi zosta¢ zarejestrowany

w odpowiedniej ewidencii.

O Udostepnienie materialu  niejawnego osobie uprawnionej

odbywa si¢ za pokwitowaniem.

O Urzadzenia ewidencyjne nalezy prowadzi¢ w sposob przejrzysty
1 czytelny, umozliwiajacy ustalenie gdzie znajduje si¢ dany

materiat niejawny oraz kto z nim si¢ zapoznat.

21
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