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Organizacja kancelarn tajnej (1/11)

O Kancelari¢ tajng tworzy kierownik jednostki organizacyjnej
w przypadku przetwarzania informacji niejawnych oznaczonych
klauzulami ,,tajne” lub ,Scisle tajne” 1 =zatrudnia jej

kierownika.
O W przypadku uzasadnionym wzgledami organizacyjnymi
kierownik jednostki organizacyjnej moze utworzy¢ wiecej niz

jedna kancelarie tajna.
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Organizacja kancelari tajnej (2/11)

O Kancelaria tajna pelni funkcje wyodrebnionej komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za wilasciwe rejestrowanie,
przechowywanie, obieg 1 wydawanie materialow uprawnionym

osobom.

Q Podlega bezposrednio pelmomocnikowi ochrony 1 jest

obstugiwana przez pracownikow pionu ochrony.
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Organizacja kancelarn tajnej (3/11)

Q Kierownik jednostki organizacyjnej informuje odpowiednio
ABW lub SKW o0 utworzeniu kancelarii tajnej, z okresleniem
klauzuli tajnosci przetwarzanych w niej informacji niejawnych

lub o jej likwidacji.
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Organizacja kancelari tajnej (4/11)

Ministrowie wilasciwi do spraw wewnetrznych, informatyzacji, administracji
publicznej, spraw zagranicznych, finansow publicznych, budzetu 1 instytucji
finansowych, Minister Obrony Narodowej, Minister Sprawiedliwosci, Prezes
Narodowego Banku Polskiego, Prezes Najwyzszej Izby Kontroli, Pierwszy
Prezes Sadu Najwyzszego, Prokurator Generalny, Szefowie Kancelarii
Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Seymu, Senatu oraz Prezesa Rady
Ministrow, Szef Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Szef Agencji Wywiadu,
Szef Shuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Szef Stuzby Wywiadu Wojskowego,
Szef Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Komendant Giowny Policii,
Komendant Gtowny Strazy Granicznej, Komendant Stuzby Ochrony Panstwa,
a takze Prezes Instytutu Pamigci Narodowej — Komisji Scigania Zbrodni
przeciwko Narodowi Polskiemu, okresla, w drodze =zarzadzenia, kazdy
w zakresie swojego dzialania, szczegolny sposob organizacji i funkcjonowania
kancelarii tajnych oraz komoérek organizacyjnych, o ktorych mowa w art. 44
ust. 1, sposéb 1 tryb przetwarzania informacji niejawnych oraz dobor
1 stosowanie srodkow bezpieczenstwa fizycznego (art. 47 ust. 3).
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Organizacja kancelarn tajnej (5/11)

a W jednostkach organizacyjnych, np.: ABW, AW, SOP, IPN, NBP,
Kancelari Prezydenta RP oraz w pozostalych wymienionych
w art. 47 ust. 3, dopuszcza si¢ organizowanie innych niz
kancelaria tajna komorek organizacyjnych odpowiedzialnych

za przetwarzanie materiatow niejawnych.

O W uzasadnionych przypadkach obowiazki pelnomocnika ochrony,
z wylaczeniem prowadzenia postgpowan sprawdzajacych, moze

przejac kierownik tej komorki organizacyjne;.
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Organizacja kancelarn tajnej (6/11)

O Kancelarig kieruje Kierownik kancelarii tajnej, zatrudniony

przez kierownika jednostki organizacyjne;.

O Funkcj1 kierownika kancelari tajnej nie mozna faczy¢ z funkcja

pelnomocnika ochrony lub zast¢pcy pelnomocnika ochrony.

O W przypadkach uzasadnionych organizacjag ochrony informacji
niejawnych mozna tworzy¢ oddzialy funkcjonujace w sposob

okreslony dla kancelarii.

O Oddzialem kancelarini kieruyje osoba wyznaczona przez

pelnomocnika ochrony sposrod pracownikow pionu ochrony. 7
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Organizacja kancelarii tajnej (7/11)

Q Kierownik jednostki organizacyjnej moze wyrazi¢ zgode na
przetwarzaniec w kancelarn tajnej 1nformacji niejawnych
o klauzuli ,,poufne” lub ,,zastrzezone”.

Q Organizacja pracy kancelarii zapewnia mozliwos¢ ustalenia
w kazdych okolicznosciach, gdzie znajduje si¢ materiat niejawny
pozostajacy w dyspozycji jednostki organizacyjnej oraz kto sie
z tym materiatem zapoznat.

O Analogiczny sposOb organizacji pracy w zakresie przetwarzania
dokumentoéw stosuje si¢ do innych niz kancelaria tajna komorek
organizacyjnych, o ktorych mowa w art. 44 ustawy.
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Organizacja kancelari tajnej (8/11)

O W pomieszczeniach kancelari mozna wydzielic miejsce,
w  ktorym  osoby uprawnione moga zapoznawaC  SI¢

z dokumentami - czytelnie.

a Czytelni¢ organizuje si¢ w sposdb umozliwiajacy staly nadzor nad

dokumentami ze strony pracownikow kancelarii.

Q W czytelni zabrania sie instalowania systemu monitoringu

wizyjnego.
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Organizacja kancelarn tajnej (9/11)

QO W przypadku zmiany na stanowisku kierownika kancelarii lub
osoby kierujacej oddziatem kancelarii sporzadza si¢ protokol

zdawczo-odbiorczy.

Protokot sporzadza sie¢ w obecnosci osoby zdajgcej obowigzki,
osoby przejmujgcej oraz pelnomocnika ochrony lub

upowaznionej przez niego osoby.

Protokol sporzadza sie¢ w dwoch egzemplarzach. Pierwszy
egzemplarz przechowywany jest w kancelarii, drugi

u pelnomocnika ochrony.
10
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Organizacja kancelari tajnej (10/11)

O W sytuacji czasowej nieobecnosci kierownika kancelarii lub
osoby kierujgcej oddzialem kancelarii ich obowigzki przejmuje
pelnomocnik ochrony lub pracownik kancelarn pisemnie przez

niego upowazniony.
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Organizacja kancelarn tajnej (11/11)

O W uzasadnionych przypadkach, za zgoda odpowiednio ABW
lub SKW, mozna utworzy¢ kancelarie tajng obstugujaca
dwie lub wiecej jednostek organizacyjnych. Podlegtos¢, obsada
1 zasady finansowania takiej kancelarii powinny byC okreslone

przez wlasciwych kierownikow jednostek organizacyjnych.

12
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Organizacja kancelarii tajnej obstugujace) dwie
lub wiece) jednostek organizacyjnych (1/5)

Podstawowe elementy, ktore nalezy zawrze¢ w porozumieniu
kierownikow jednostek organizacyjnych obslugujace; dwie lub
wiece] jednostek organizacyjnych:

1) pelna nazwa oraz adresy jednostek organizacyjnych;

2) imiona 1 nazwiska kierownikow jednostek organizacyjnych;
3) oswiadczenie woli wszystkich zainteresowanych stron;

4) umocowanie prawne;

5) lokalizacja 1 wyposazenie kancelarii tajnej (w tym dokladny

adres kancelarii tajnej, opis stref ochronnych);
13
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Organizacja kancelarn tajnej obstugujacej dwie
lub wigce) jednostek organizacyjnych (2/5)
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6) sposob przechowywania 1 ewidencjonowania materiatow
niejawnych kazdej z jednostek organizacyjnych (odrebny dla
kazdej jednostki);

7) sktad piondow ochrony funkcjonujacych w kazdej z jednostek
organizacyjnych;

8) sposoOb 1 zasady funkcjonowania kancelarii tajnej, uwzgledniajgc
najwyzszg 1 najnizszg klauzule tajnosci materiatow niejawnych
przetwarzanych w kancelarii tajnej;

9) obsada personalna kancelarii tajnej, podlegtos¢ kierownika KT
kierownikom jednostek organizacyjnych w zakresie dokumentacji
niejawnej pozostajace] w ich dyspozycji, zastepstwo kierownika

kancelari tajne;;
14
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Organizacja kancelarii tajnej obslugujacej dwie
lub wiece) jednostek organizacyjnych (3/5)

!!!!!

10) odpowiedzialnos¢ kierownikow jednostek organizacyjnych za
ochrone pozostajacych w ich dyspozycji informacji niejawnych;

11) tryb prowadzenia kontroli ochrony informacji niejawnych;
12) postepowanie w stanach nadzwyczajnych;

13) przeglad materialow niejawnych, archiwizacja;

14) czas obowlgzywania porozumienia;

15) obowigzek informowania ABW o wszelkich zmianach
dotyczacych funkcjonowania KT;

16) podpisy wszystkich zainteresowanych kierownikow jednostek
organizacyjnych.
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¥/ Organizacja kancelari tajnej obstugujace) dwie
lub wigce) jednostek organizacyjnych (4/5)

O W przypadku ubiegania si¢ przedsiebiorcow o zgode na
utworzenie ,,wspolnej” kancelarii tajnej nalezy poda¢ informacje
dotyczaca Swiadectw bezpieczenstwa przemystowego kazdej
z zainteresowanych stron (stopien, klauzula tajnosci).

O Powyze] wskazane elementy porozumienia nie stanowig
zamknietego katalogu informacji wymaganych do wydania
przez ABW zgody na funkcjonowanie kancelarii tajnej. Jezeli
bedzie to konieczne, ABW Dbedzie wnioskowatla do
zainteresowanych stron o uzupelnienie tresci porozumienia
0 inne elementy.
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»#7/ Organizacja kancelari tajnej obstugujace) dwie
lub wigce) jednostek organizacyjnych (5/5)

Q Porozumienie  kierownikOw  jednostek  organizacyjnych,
dotyczace organizacji kancelarii tajnej obstugujace; kilka
jednostek organizacyjnych, nie dotyczy udostepniania systemu
teleinformatycznego organizowanego przez Kkierownika
jednostki organizacyjnej osobom z innej jednostki
organizacyjnej. Mozliwos¢ udostepniania systemu  TI
organizowanego przez kierownika jednostki organizacyjnej
osobom z 1nnej jednostki  organizacyjnej wymaga
odpowiedniego opracowania/aktualizacji dokumentacji
bezpieczenstwa danego systemu TI oraz jej zatwierdzenia

w ramach procesu akredytacji, o ktorej mowa w art. 48 ustawy.
17
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Przetwarzanie materiatow ,,poufnych”
1,,zastrzezonych” (1/3)

W przypadku przetwarzania w jednostce organizacyjnej wytacznie
informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” lub ,,zastrzezone”

nie tworzy sie kancelarii tajnej.

18
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Przetwarzanie materiatow ,,poufnych”
1,,zastrzezonych” (2/3)

sTHk

O Zadania zwigzane 2z obslugg przedmiotowych materialow
zapewnia komorka, ktorej organizacja pracy w omawianych
kwestiach powinna by¢ analogiczna do pracy kancelarii tajne;, tj.:

v odpowiada¢ za wlasciwe rejestrowanie, przechowywanie,
obieg 1 wydawanie materiatow uprawnionym osobom;

v zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia w kazdych okolicznosciach,
gdzie znajduje si¢ material niejawny pozostajacy w dyspozycji
jednostki organizacyjnej oraz kto si¢ z tym materiatem
zapoznat;

v w przypadku zmiany na stanowisku kierownika komorki
nalezy sporzadziC protokol zdawczo-odbiorczy.
19
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Przetwarzanie materiatow ,,poufnych”
1,,zastrzezonych” (3/3)

sTHk

O Sposob 1 tryb przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
,,poufne” 1 ,,zastrzezone” opracowuje pelnomocnik ochrony.
Przedmiotowa dokumentacja jest zatwierdzana przez kierownika
jednostki organizacyjnej 1 powinna w szczegolnosci zawierac
obowigzujace przepisy prawa oraz odzwierciedla¢ faktyczne
rozwigzania przyjete w danym obszarze w jednostce (od
momentu wplywu materialu niejawnego do czasu jego
brakowania lub archiwizacji).

Q Dodatkowo przy instrukcji dotyczace; sposobu 1 trybu
przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”
nalezy uwzgledni¢ zastosowane srodki  bezpieczenstwa

fizycznego. -
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Podsumowanie
O Zorganizowanie kancelarii tajnej wymagane jest tylko dla
materiatow o klauzuli ,,tajne” lub ,,scisle tajne™.
O Kancelaria tajna to komorka organizacyjna — nie pomieszczenie.

O Kilka jednostek organizacyjnych moze by¢ obstugiwanych przez

jedng kancelari¢ tajna.

Q Zakaz 1aczenia funkcji pelmomocnika ochrony (zastepcy

pelnomocnika ochrony) 1 kierownika kancelarii tajne;.
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