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ZARZADZENIE NR 73
KOMENDANTA GLEOWNEGO STRAZY GRANICZNEJ

z dnia 17 grudnia 2010 r.

zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie ochrony transportowanych przesytek stuzbowych
oraz organizacji obstugi pocztowej w Strazy Granicznej

Na podstawie art. 9c ust. 1 ustawy z dnia 12 pazdzier-
nika 1990 r. o Strazy Granicznej (Dz. U. z 2005 r. Nr 234,
poz. 1997, z p6zn. zm.") zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

W zarzadzeniu nr 49 Komendanta Gtéwnego Strazy
Granicznej z dnia 20 czerwca 2008 r. w sprawie ochrony
transportowanych przesytek stuzbowych oraz organizacji
obstugi pocztowej w Strazy Granicznej (Dz. Urz. KGSG
Nr 7, poz. 48), zmienionym zarzgdzeniem nr 94 Komendan-
ta Gtéwnego Strazy Granicznej z dnia 8 grudnia 2009 r.,
wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) w & 2 w ust. 9 pkt 1-3 otrzymujg brzmienie:

. 1) przesytki stuzbowe zawierajgce informacje niejaw-
ne oznaczone klauzulg ,S$cisle tajne” lub ,tajne”
ochrania konwéj ztozony z co najmniej dwoch
uzbrojonych w bron palng i posiadajgcych poswiad-
czenie bezpieczenstwa konwojentéw, z ktorych
jeden jest dowddcg konwoju;

2) przesytki stuzbowe zawierajgce informacje niejaw-
ne oznaczone klauzulg ,,poufne”, moze ochrania¢
jeden konwojent uzbrojony w bron palng i posia-
dajacy pos$wiadczenie bezpieczenstwa;

3) przesytki stuzbowe zawierajgce informacje niejaw-
ne oznaczone klauzulg , zastrzezone” oraz przesyt-
ki jawne moze ochrania¢ jeden nieuzbrojony kon-
wojent;”;

2) w § 4 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

.1. W sytuacji wymagajacej pilnego doreczenia lub

odebrania przesytki stuzbowej albo potrzeby do-

1) Dz. U. 22006 r. Nr 104, poz. 708 i 711 i Nr 170, poz. 1218, z 2007 r.
Nr 57, poz. 390 i Nr 82, poz. 558, z 2008 r. Nr 86, poz. 521, Nr 195,
poz. 1199, Nr 216, poz. 1367, Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 22,
poz. 120, Nr 85, poz. 716, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 2141, Nr 168,
poz. 1323 Nr 201, poz. 1540 orazz 2010 r. Nr 127, poz. 857, Nr 164,
poz. 1108 i Nr 182, poz. 1228.

starczenia przesytki stuzbowej ze wzgledu na szcze-
go6lne warunki stuzby, komendant oddziatu, o$rod-
ka szkolenia, placowki lub dywizjonu Strazy Gra-
nicznej, kierownik komérki organizacyjnej Komen-
dy Gtéwnej Strazy Granicznej oraz naczelnik wy-
dziatu zamiejscowego Zarzagdu Spraw Wewnetrz-
nych Strazy Granicznej lub Biura Lotnictwa Strazy
Granicznej moze zorganizowacé ochrone i obstuge,
o ktorych mowa w § 2 ust. 3 pkt 1-3i 5, na terytorium
kraju z pominieciem PS po spetnieniu nastepujg-
cych warunkow:

1) przewoz przesytek stuzbowych zawierajgcych
informacje niejawne oznaczone klauzulg , $cisle
tajne” lub ,tajne” dokonywany jest przez co
najmniej dwoch uzbrojonych w bron palna funk-
cjonariuszy, posiadajacych poswiadczenie bez-
pieczenstwa upowazniajgce do dostepu do in-
formacji niejawnych, o najwyzszej klauzuli jaka
posiada przesytka, z zastrzezeniem pkt 4;
przewoz przesytek stuzbowych zawierajgcych
informacje niejawne oznaczone klauzulg ,, pouf-
ne” dokonywany jest przez co najmniej jednego
uzbrojonego w bron palng funkcjonariusza,
posiadajgcego poswiadczenie bezpieczenstwa,
z zastrzezeniem pkt 4;

przewoz przesytek stuzbowych zawierajgcych
informacje niejawne oznaczone klauzulg ,za-
strzezone” oraz jawnych przesytek stuzbowych
dokonywany jest przez co najmniej jednego
funkcjonariusza lub pracownika.”.

2

3

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem 2 stycznia 2011 .

KOMENDANT GtOWNY STRAZY GRANICZNEJ
gen. bryg. SG Leszek ELAS
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60
ZARZADZENIE NR 74

KOMENDANTA GLOWNEGO STRAZY GRANICZNEJ

zdnia 17 grudnia 2010 r.

w sprawie szczeg6lnego sposobu organizacji kancelarii tajnych, stosowania srodkéw ochrony fizycznej
oraz obiegu informacji niejawnych

Na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 22 stycz- 12) czynnos$¢ kancelaryjna - pojedynczy element procesu

nia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. wytwarzania lub obiegu dokumentu, badz innego

z2005r. Nr 196, poz. 1631,z 2006 r. Nr 104, poz. 708 711, materiatu, wykonywany przez pracownika kancelarii

Nr 149, poz. 1078, Nr 218, poz. 1592 i Nr 220, poz. 1600, (np. zarejestrowanie dokumentu w dzienniku kore-

22008 r.Nr 171, poz. 1056 oraz z 2009 r. Nr 178, poz. 1375) spondencji, opakowanie przesytki, udziat w niszczeniu
zarzadza sig, co nastepuje: dokumentu itp.);

13) urzadzenie ewidencyjne - ksigzke, wykaz, spis, rejestr,

Rozdziat 1 kartoteke o ustalonych rubrykach, stuzgce do rejestro-

wania dokumentéw lub innych materiatow, zawiera-

Przepisy ogodlne . . L . TR
jacych informacje niejawne i umozliwiajacych kontro-

§ 1 le ich stanu i obiegu oraz formularze i druki wykorzy-
’ stywane w trakcie wykonywania czynnosci kancela-
Uzyte w zarzadzeniu okre$lenia, oznaczaja: ryjnych.
1) ustawa - ustawe z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie .
informacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196, Rozdziat 2
poz. 1631, z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711, Nr 149, Organizacja kancelarii
poz. 1078, Nr 218, poz. 1592 i Nr 220, poz. 1600,z 2008 .
Nr 171, poz. 1056 oraz z 2009 r. Nr 178, poz. 1375); §2.
2) pion ochrony - wyodrebniong komérke organizacyjng
do spraw ochrony informacji niejawnych, o ktérej mo- Kancelarig tworzy kierownik jednostki organizacyj-
wa w art. 18 ust. 4 ustawy; nej.
3) petnomocnik ochrony - petnomocnika do spraw ochro- 53

ny informacji niejawnych, o ktérym mowa w art. 18

ust. 2 ustawy; 1. Strukture organizacyjng oraz stan etatowy kancelarii

4) jednostka organizacyjna - Komende Glowng Strazy okresla etat jednostki organizacyjnej.
Granicznej, oddziat Strazy Granicznej, osrodek szkole- S . ..
. . . . 2. Kancelarig kieruje kierownik kancelarii.
nia Strazy Granicznej;
5) komorka organizacyjna - komorke organizacyjng Ko- § 4.
mendy Gtéwnej Strazy Granicznej, komorke organiza-
cyjng w komendzie oddziatu lub osrodku szkolenia Kancelaria, w przypadkach uzasadnionych wzgleda-
Strazy Granicznej, placowke, dywizjon Strazy Granicz-  mi organizacyjnymi, moze mie¢ swoje oddziaty, tworzone
nej lub samodzielne stanowisko pracy badz stuzby; i funkcjonujace na zasadach i warunkach przewidzianych
6) funkcjonariusz - funkcjonariusza Strazy Granicznej; dla kancelarii.
7) pracownik - osobe zatrudniong w Strazy Granicznej;

8) kancelaria - kancelarie tajng, o ktérej mowa w art. 50 §5.

ust. 2 ustawy; Do podstawowych zadan kierownika kancelarii

9) pracownik kancelarii - kazdego funkcjonariusza lub  palezy:
pracownika pionu ochrony petnigcego stuzbe lub pra- 1) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow w za-
cujgcego w kancelarii oraz upowaznionego funkcjona- kresie dziatania kancelarii:
riusza lub pracownika spoza pionu ochrony, uprawnio- . . o .
nego do wykonywania czynnosci kancelaryjnych 2) planqwanle, organizowanie i kontro_lalwykonywap_la
zwigzanych z obiegiem dokumentow zawierajacych zadan przez podlegtych mu pracownikéw kancelarii;
tajemnice panstwowa lub stuzbowg oznaczonych klau- ~ 3) nadzdr nad prowadzeniem urzadzen ewidencyjnych;
zulg tajnosci ,poufne” w zakresie okresSlonym w upo-  4) dokonywanie i udziat w kontrolach w zakresie poste-
waznieniu, wydanym przez petnomocnika ochrony; powania z dokumentami;

10) dokument - dokument, o ktébrym mowa w art. 2 pkt5  5) informowanie petnomocnika ochrony o ewentualnych
ustawy, zawierajacy informacje niejawne stanowigce zagrozeniach ujawnienia, utraty lub zagubienia doku-
tajemnice panstwowa lub stuzbowg oznaczone klau- mentow;
zula tajnosci , poufne”; 6) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw z zacho-

11) materiat - materiat, o ktorym mowa w art. 2 pkt 6 waniem postanowien ustawy i wydanych na jej pod-
ustawy, zawierajgcy informacje niejawne stanowigce stawie przepiséw wykonawczych;
tajemnice panstwowa lub stuzbowa oznaczone klau-  7) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem dokumen-
zulg tajnosci , poufne”; tacji przeznaczonej do przekazania do archiwum;

8) nadzor i koordynacja pracy oddziatow kancelarii.
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8 6.

Do podstawowych zadan pracownika kancelarii
nalezy:

1) przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie,
przekazywanie, wysytanie i udostgpnianie dokumen-
tow z zachowaniem postanowien ustawy i wydanych
na jej podstawie przepisow wykonawczych;

2) prowadzenie urzadzen ewidencyjnych;

3) udziat w kontrolach w zakresie postepowania z doku-
mentami; 1.

4) ewidencjonowanie zniesienia lub zmian klauzul tajno-
Sci dokumentoéw w urzgdzeniach ewidencyjnych;

5) ochrona dokumentow przed nieuprawnionym ujaw-
nieniem;

6) informowanie bezposredniego przetozonego o ewen-
tualnych zagrozeniach ujawnienia, utraty lub zagubie-
nia dokumentow;

7) systematyczne porzadkowanie posiadanego zasobu
dokumentow oraz przygotowywanie dokumentacji do
przekazania do archiwum.

§7.

1. Po zakonczeniu pracy pracownik kancelarii jest obo-
wigzany sprawdzi¢ prawidtowo$¢ zamkniecia i zabez- 5.
pieczenia szaf oraz pomieszczen kancelarii.

2. Klucze od pomieszczen i szaf pracownik kancelarii
zdaje na przechowanie stuzbie ochrony (stuzbie dyzur-
nej).

3. Przechowywanie haset, szyfrow kart kodowych, dupli-
katow kluczy do szaf i pomieszczen kancelarii odbywa 1.
sie zgodnie z zasadami okreslonymi w planie ochrony
informacji niejawnych.

§ 8.

1. W przypadku zmiany na stanowisku kierownika kan-
celarii przekazanie obowigzkéw, urzgdzen ewidencyj-
nych oraz dokumentow odbywa sie na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego, podpisanego przez
zdajgcego i przyjmujgcego obowigzki.

2. Protokét zdawczo-odbiorczy sporzadza sie w 1 egzem-
plarzu, zapoznaje sie z nim petnomocnika, po czym 1
pozostawia w kancelarii.

3. Protokét zdawczo-odbiorczy powinien zawierac:

1) imie i nazwisko osoby przekazujgcej obowigzki
kierownika kancelarii;

2) imie i nazwisko osoby przyjmujgcej obowigzki 2.
kierownika kancelarii;

3) date przekazania;

4) numery poswiadczen bezpieczenstwa zdajgcego
i przyjmujacego obowiazki kierownika kancelarii 3.
z podaniem klauzuli tajnosci dostepu do informacji
niejawnych oraz termindw waznosci po$swiadczen
bezpieczenstwa;

5) wyszczegoblnienie przekazywanych urzadzen ewi- 4.
dencyjnych;

6) stwierdzenie zgodnosci stanu iloéciowego przeka-
zywanych urzadzen ewidencyjnych w poréwnaniu
ze stanem faktycznym;

7) stwierdzenie zgodnosci dokumentow zaewidencjo-
nowanych w przekazywanych urzadzeniach ewiden-

cyjnych w porownaniu ze stanem faktycznym;

8) wyszczegolnienie nieprawidtowosci dotyczgcych
przekazywanych urzadzen ewidencyjnych i doku-
mentow;

9) podpisy osoby przekazujgcej obowigzki kierownika
kancelarii oraz osoby przyjmujacej obowigzki kie-
rownika kancelarii.

§9.

Petnomocnik ochrony do przekazania zadan kierowni-
ka kancelarii moze powotaé¢ komisje, z zastrzezeniem
ust. 2.

W przypadku funkcjonariuszy lub pracownikéw, upo-
waznionych do wykonywania czynnosci kancelaryj-
nych, komisje, o ktérej mowa w ust. 1, powotuje kie-
rownik komoérki organizacyjne;j.

Komisja, o ktorej mowa w ust. 1, sporzadza szczeg6-
towy protokot, w ktorym odzwierciedla stan ewiden-
cyjny i faktyczny dokumentéw zaewidencjonowanych
w przekazywanych urzadzeniach ewidencyjnych, a tak-
ze wszelkie nieprawidtowosci.

Protokét, o ktérym mowa w ust. 3, podpisujg cztonko-
wie komisji oraz osoba zdajgca i przyjmujgca obowigz-
ki kierownika kancelarii.

Odmowa podpisania protokotu przez osobe zdajaca
obowiazki, albo jej nieobecnos¢ w stuzbie lub w pracy,
nie wstrzymujg przyjecia obowigzkdéw przez osobe
przyjmujaca obowigzki kierownika kancelarii.

§10.

Pod nieobecnos¢ kierownika kancelarii, jego obowigz-
ki wykonuje inny, wyznaczony przez kierownika kan-
celarii lub jego bezposredniego przetozonego, pracow-
nik tej kancelarii, z zastrzezeniem § 11.

W przypadku, gdy nieobecnosé kierownika kancelarii
jest dtuzsza niz 30 dni, przekazanie obowigzkow kie-
rownika kancelarii pracownikowi, o ktérym mowa
w ust. 1, odbywa sie na zasadach, o ktérych mowa
w § 8lub § 9.

§11.

. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach obowigzki

kierownika kancelarii podczas jego nieobecnosci moz-
na powierzy¢ innemu pracownikowi lub funkcjonariu-
szowi spetniajgcemu wymagania, o ktérych mowa
w art. 51 ustawy.

Przekazanie obowigzkéw funkcjonariuszowi lub pra-
cownikowi, o ktorym mowa w ust. 1, odbywa sie na
zasadach okreslonych w &8 8 lub § 9, niezaleznie od
czasu nieobecnosci kierownika kancelarii.

Pracownikowi albo funkcjonariuszowi, o ktorym mowa
w ust. 1, w zaleznosci od potrzeb, przekazuje sie wszyst-
kie urzadzenia ewidencyjne i dokumenty lub tylko ich
czese.

W przypadku przekazania pracownikowi lub funkcjo-
nariuszowi, o ktérym mowa w ust. 1, czesci urzadzen
ewidencyjnych i dokumentdéw, pozostate urzadzenia
ewidencyjne i dokumenty gromadzi sie w szafach
metalowych na akta znajdujgcych sie w kancelarii,
zamyka i pieczetuje referentkg bezposredniego przeto-
zonego kierownika kancelarii.
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§12. 2.

1. W placowkach i dywizjonach Strazy Granicznej oraz w
zamiejscowych wewnetrznych komorkach organizacyj- 3
nych komorek organizacyjnych, a takze w innych szcze-
golnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie
wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, przez upowaz-
nionych funkcjonariuszy lub pracownikow.

2. Upowaznienia do wykonywania czynnosci, o ktérych
mowa w ust. 1, udziela petnomocnik ochrony na wnio-
sek kierownika komorki organizacyjnej.

3. Wz6r upowaznienia, o ktébrym mowa w ust. 2, okresla
zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

4. Petnomocnik ochrony lub osoba przez niego wyzna-
czona prowadzi rejestr wydanych upowaznien. 5.

5. Funkcjonariusz lub pracownik, o ktorym mowa w ust. 1,
powinien zosta¢ przeszkolony przez petnomocnika g,
ochrony lub osobe przez niego wyznaczong w zakresie
wykonywania czynnoséci kancelaryjnych. 7

6. Upowaznienie, o ktébrym mowa w ust. 2, uchyla sig
w przypadku zakonczenia wykonywania czynnosci,
o ktérych mowa w ust. 1. Z wnioskiem o uchylenie
upowaznienia jest obowigzany wystgpi¢ do petnomoc-
nika ochrony kierownik komaorki organizacyjnej, ktory
whnioskowat o udzielenie upowaznienia.

§13.

1. Funkcjonariusz lub pracownik, o ktérych mowa w § 12
ust. 1, czynnosci kancelaryjne wykonuje w oparciu
0 wytyczne i zalecenia petnomocnika ochrony.

2. Upowazniony funkcjonariusz lub pracownik, o ktérych
mowa w § 12 ust. 1, ponosi odpowiedzialno$¢ w za-
kresie objetym upowaznieniem.

3. Obowigzki i uprawnienia wynikajgce z upowaznienia,

o ktorym mowa w § 12 ust. 2, muszg by¢ ujete w za- 8.
kresie obowigzkow i uprawnien upowaznionego funk-
cjonariusza lub pracownika.

4. Do przekazania obowigzkéw przez upowaznionego 9.
funkcjonariusza lub pracownika, o ktérych mowa
w § 12 ust. 1, innemu funkcjonariuszowi lub pracow-
nikowi upowaznionemu do wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, majg zastosowanie przepisy o przeka-
zywaniu obowigzkéw kierownika kancelarii, bgdz
zniesieniu kancelarii. 1.

8 14.

Wobec upowaznionego funkcjonariusza lub pracow-
nika, o ktérych mowa w § 12 ust. 1, stosuje sie odpowied-
nio postanowienia dotyczace kierownika kancelarii lub
pracownika kancelarii wynikajace z zakresu upowaznienia.

Rozdziat 3
Pomieszczenia kancelarii, wyposazenie

i srodki ochrony fizycznej

§ 15.

1. Kancelarie lokalizuje sie w strefie bezpieczenstwa,
okreslonej w planie ochrony informacji niejawnych,
w miare mozliwosci na pietrze, z wytgczeniem podda-
szy.

Pomieszczenia kancelarii powinny by¢ oddzielone od
pozostatych pomieszczen trwatymi scianami i stropami
o duzej wytrzymatosci.

. Wejscie do kancelarii zabezpiecza sie certyfikowanymi

drzwiami antywtamaniowymi, wyposazonymi w co
najmniej jeden zamek klasy ,,C”, lub obitymi blacha,
wyposazonymi w co najmniej dwa zamki klasy ,,C”.

Okna kancelarii w pomieszczeniach o architekturze
umozliwiajacej dostep do nich, w szczegoblnosci, gdy
dolna krawedz okna znajduje sie na wysokosci ponizej
5 metréw od poziomu otaczajgcego terenu lub gérna
krawedz 3 metry od poziomu dachu — powinny by¢
zabezpieczone stalowymi kratami zewnetrznymi lub
wewnetrznymi, z zastrzezeniem ust. 5.

Dopuszcza sie inne zabezpieczenie posiadajgce odpor-
nos$¢ na witamanie nie mniejszg niz krata.

Okna kancelarii powinny by¢ zabezpieczone przed

obserwacjg wnetrza kancelarii z zewnatrz.

Kancelarie wyposaza sie w urzadzenia i sprzet, na

ktory powinny sktadac sie:

1) szafy stalowe certyfikowane stuzgce do przechowy-
wania dokumentow;

2) pojemniki lub worki stuzace do ewakuacji doku-
mentow w przypadku zagrozenia;

3) niszczarki przeznaczone do niszczenia dokumentow
papierowych i elektronicznych nosnikow danych;

4) kserokopiarka przeznaczona do wykonywania kopii
z dokumentow zawierajacych informacje stanowig-
ce tajemnice panstwowa lub stuzbowg oznaczong
klauzula tajnosci ,poufne”;

5) barierki lub $ciany dziatowe odgradzajace stanowi-
ska pracy pracownikow kancelarii od interesantow;

6) elektroniczny system kontroli dostepu, z zastrzeze-
niem ust. 8.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie prowa-
dzenie kontroli dostepu w formie rejestracji papiero-
wej.

W kancelarii wydziela si¢ pomieszczenie lub stanowi-
sko umozliwiajgce zapoznawanie sie i prace z doku-
mentami.

§ 16.

Pomieszczenia kancelarii, poza szafami, o ktérych mo-
wa w § 15 ust. 7 pkt 1, mogg by¢ wyposazone w rega-
ty lub meble biurowe do przechowywania dokumentow
pod warunkiem, ze pomieszczenia te spetniajg naste-
pujace wymagania:

1) nie posiadajg otwordw okiennych;

2) muszg by¢ oddzielone od pozostatych pomieszczen
trwatymi §cianami z materiatow niepalnych, spet-
niajgcych wymagania w zakresie odpornosci poza-
rowej oraz nosnosci granicznej odpowiadajacej, co
najmniej konstrukcji murowanej cegty petnej gru-
bosci:

a) 250 mm - $ciany zewnetrzne, nosne,
b) 120 mm — $ciany wewnetrzne, dziatowe;

3) wejscie powinno by¢ zabezpieczone certyfikowa-
nymi drzwiami antywtamaniowymi, wyposazonymi
w co najmniej dwa certyfikowane zamki klasy ,,C”;

4) jesli wejscie znajduje sie poza pomieszczeniami
kancelarii, powinno by¢ ono pod statym nadzorem
telewizji przemystowej.
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§17.

1. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sig¢ odstep-
stwa od wymogoéw okreslonych w § 15 16.

2. Decyzje o ograniczeniu zastosowania odpowiednich
zabezpieczen podejmuje petnomocnik ochrony na
podstawie przeprowadzonej analizy ryzyka.

3. Analiza ryzyka, o ktorej mowa w ust. 2, powinna obej-
mowac oceneg:

1) zagrozenia nieuprawnionego wtargniecia osob na
teren obiektow jednostki organizacyjnej zzamiarem
uzyskania dostepu do dokumentoéw przechowywa-
nych w pomieszczeniach kancelarii lub w innych
pomieszczeniach;

2) zagrozenia dotarcia os6b nieuprawnionych do
pomieszczen, w ktérych znajdujg sie dokumenty,
bez wzbudzania alarmu;

3) zagrozenia sforsowania przez osoby nieuprawnio-
ne zabezpieczen fizycznych pomieszczen, w ktérych
znajdujg sie dokumenty, bez wzbudzania alarmu;

4) zagrozenia sforsowania przez osoby nieuprawnio-
ne zabezpieczen chronigcych dokumenty wewnatrz
pomieszczen, bez wzbudzania alarmu;

5) w jakim czasie stuzby ochrony podejmg interwen-
cje, w przypadku wzbudzenia alarmu zwigzanego
z proba lub nieuprawnionym wtargnigciem do
pomieszczen, w ktorych znajdujg sie dokumenty.

§18.

Pomieszczenia, w ktorych wykonywane sg czynnosci
kancelaryjne przez upowaznionego funkcjonariusza lub
pracownika, o ktérych mowa w 8§ 12 ust. 1, powinny spet-
nia¢ wymagania przewidziane dla pomieszczen kancelarii.

Rozdziat 4

Urzadzenia ewidencyjne wykorzystywane w kancelarii

§19.

1. Dokumenty wytworzone w jednostce organizacyjnej
albo otrzymane przez t¢ jednostke, ewidencjonuje sig
w urzgdzeniach ewidencyjnych prowadzonych przez
pracownikow kancelarii.

2. Do urzadzen ewidencyjnych prowadzonych w kance-

larii zalicza sie:

1) rejestrteczek dokumentéw niejawnych, dziennikéw
i ksigzek ewidencyjnych, zwany dalej ,rejestrem
dokumentacji”, ktérego wzor okresla zatgcznik nr 2
do zarzadzenia;

2) dziennik korespondencji dokumentéw oznaczonych
klauzulg, zwany dalej , dziennikiem koresponden-
cji”, ktérego wzor okresla zatgcznik nr 3 do zarzg-
dzenia;

3) ksigzke ewidencji dokumentéw, zwang dalej , ksigz-
ka ewidencji”, ktérej wzor okresla zatgcznik nr 4 do
zarzgdzenia; 3.

4) ksigzke ewidencji wydawnictw, ktorej wzor okresla
zatgcznik nr 5 do zarzgdzenia;

5) kartoteke wydanych dokumentéw w sktad, ktérej
wchodzg;
a) skorowidz rejestrow, ktérego wzor okresla za-

tacznik nr 6 do zarzadzenia,

b) rejestr wydanych dokumentéw, zwany dalej
karta RWD", ktorego wzdr okresla zatgcznik nr
7 do zarzadzenia;

6) wykaz przesytek nadanych, ktorego wzér okresla
zatagcznik nr 8 do zarzgdzenia;

7) ksiazke doreczen przesytek miejscowych, ktorej
wzo6r okresla zatacznik nr 9 do zarzadzenia;

8) karte zapoznania sie z dokumentem oznaczonym
klauzulg ,$cisle tajne/tajne”, zwang dalej ,kartg
zapoznania”, ktorej wzor okresla zatgcznik nr 10 do
zarzgdzenia;

9) dziennik ewidencji informatycznych nos$nikow da-
nych, ktérego wzér okresla zatagcznik nr 11 do za-
rzgdzenia;

10) metryke informatycznego nosnika danych, zwang
dalej ,metryka nosnika”, ktérej wzér okresla za-
tacznik nr 12 do zarzadzenia;

11) protokdét brakowania/zniszczenia dokumentéw
niearchiwalnych — oznaczonych symbolem ,Bc”,
zwany dalej ,, protokotem brakownia”, ktérego wzoér
okresla zatgcznik nr 13 do zarzadzenia;

12) spis zawartosci teczki/depozytu, zwany dalej ,,spi-
sem zawartosci”, ktérego wzor okresla zatgcznik
nr 14 do zarzadzenia;

13) wykaz os6b dopuszczonych do dostepu do infor-
macji niejawnych, ktérego wzor okresla zatacznik
nr 15 do zarzadzenia;

14) wykaz pomieszczen, w ktérych dopuszcza sie prze-
chowywanie dokumentow poza kancelarig oraz
0so6b, ktére uzyskaty zgode na ich przechowywanie
na czas niezbedny do wykonywania czynnosci
stuzbowych, ktorego wzor okresla zatacznik nr 16
do zarzadzenia;

15) protokot z komisyjnego otwarcia pomieszczenia,
szafy, depozytu, zwany dalej , protokétem z otwar-
cia”, ktorego wzor okresla zatagcznik nr 17 do zarzg-
dzenia;

16) wniosek o udzielenie zgody na przechowywanie
dokumentéw poza kancelarig, ktérego wzoér okresla
zatgcznik nr 18 do zarzgdzenia;

17) rejestr os6b wchodzgcych do kancelarii, ktérego
wzbr okresla zatacznik nr 19 do zarzadzenia;

18) wykaz oznaczen dokumentow wedtug ksigzek ewi-
dencji prowadzonych w jednostce organizacyjnej
oraz danych oséb, ktére prowadzg te ksigzki, ktére-
go wzér okresla zatgcznik nr 20 do zarzgdzenia;

19) wykaz depozytow, ktorego wzor okresla zatgcznik
nr 21 do zarzadzenia;

20) dziennik wykonawecy, ktérego wzér okresla zatgcz-
nik nr 22 do zarzadzenia;

21) rejestr protokotow brakowania/zniszczenia doku-
mentoéw niearchiwalnych —oznaczonych symbolem
,Bc”, zwany dalej ,rejestrem protokotéw brakowa-
nia”, ktérego wzor okresla zatacznik nr 23 do zarza-
dzenia.

Dopuszcza sie prowadzenie urzadzen ewidencyjnych,
nie wymienionych w ust. 2, jesli usprawnig one prace
kancelarii.

Urzgdzenia ewidencyjne, o ktérych mowa w ust. 21 3,
moga by¢ prowadzone przy wykorzystaniu systemow
informatycznych.



Dziennik Urzedowy
Komendy Gtownej Strazy Granicznej Nr 12 —424 —

Poz. 60

§ 20.

1. Rejestr dokumentacji zakltada sig¢ z chwilg powotania
kancelarii, a konczy jego prowadzenie z chwilg zniesie- 7
nia tej kancelarii.

2. Rejestr dokumentacji nie podlega rejestracji w innych
urzgdzeniach ewidencyjnych, z zastrzezeniem ust. 3i 4.

3. Kazdy kolejny rejestr dokumentacji zatozony przez
kancelarie podlega zaewidencjonowaniu w poprzed- g,
nim rejestrze dokumentacji.

4. Rejestr dokumentacji prowadzony przez funkcjonariu-
sza lub pracownika, o ktorym mowa w § 12 ust. 1, re-
jestruje sig w rejestrze dokumentacji prowadzonym g,
w kancelarii lub jej oddziale.

§ 21.

1. W rejestrze dokumentac;ji rejestruje sie:
1) urzadzenia ewidencyjne, jesli tak stanowi przepis
szczegolny;
2) teczki zagadnieniowe (sprawy), kazdy tom pod 1.
oddzielng pozycja;
3) inne materialy, o okresie przechowywania dtuzszym 2.
niz 5 lat.

2. Numer ewidencyjny materiatow, o ktorych mowa
w ust. 1, sktada sig z literowego oznaczenia jednostki
organizacyjnej, oddzielonego myslnikiem od literowe- 3.
go oznaczenia komorki organizacyjnej, oddzielonego
mysInikiem od oznaczenia klauzuli tajnosci, oddzielo-
nego myslnikiem od kolejnego numeru z rejestru do- 4,
kumentacji, tamanego na dwie ostatnie cyfry roku,
poprzedzonego skrotem ,Rtdn”.

§ 22,

W przypadku zniesienia kancelarii, rejestr doku-
mentacji podlega przekazaniu do archiwum zaktadowego
jednostki organizacyjnej, a w przypadku zniesienia tej
jednostki do Archiwum Strazy Granicznej.

§ 23.

1. Teczki, o ktorych mowa w § 21 ust. 1 pkt 2, pracownik
kancelarii rejestruje po zakonczeniu ich prowadzenia
i uporzadkowaniu przez prowadzgcych je funkcjonariu-
szy lub pracownikow.

2. Uporzadkowanie, o ktérym mowa w ust. 1, regulujg
przepisy dotyczagce zasad i trybu postepowania z ma-
teriatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng 2.
w Strazy Granicznej.

3. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie zareje-
strowanie w rejestrze dokumentacji teczki, o ktorej
mowa w § 21 ust. 1 pkt 2, z chwilg otrzymania badz
wytworzenia pierwszego dokumentu.

4. Jesli w chwili rejestrowania teczki, o ktérej mowa 3.
w ust. 3, nie mozna okresli¢ klauzuli tajno$ci dopuszcza
sie jej uzupetnienie po zakonhczeniu prowadzenia tecz-
ki.

5. Czynnosci w zakresie uporzadkowania teczek, nalezy
zakonczy¢ do 15 lutego kazdego roku kalendarzowego,
w stosunku do teczek prowadzonych w roku ubiegtym.

6. Po zarejestrowaniu teczki w rejestrze dokumentac;ji,
w urzadzeniach ewidencyjnych, w ktorych byty zareje-
strowane dokumenty zawarte w teczce, w pozycjach

ich rejestracji pracownik kancelarii wpisuje adnotacje
dotyczaca numeru ewidencyjnego teczki, w ktorej sie
one znajduja.

. W przypadku, kiedy akta jednej sprawy sktadajg sie

z kilku teczek, wszystkie teczki rejestruje sie w rejestrze
dokumentacji, uzywajac cyfr rzymskich, jako oznacze-
nia kolejnych toméw akt sprawy, kazdy tom pod od-
dzielng pozycja.

Przekazanie teczek do archiwum zaktadowego regulu-
ja przepisy dotyczace zasad i trybu postgpowania
z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchi-
walng w Strazy Graniczne;j.

Po przekazaniu teczek do archiwum zaktadowego
i nadaniu im sygnatury archiwalnej pracownik kance-
larii, w pozycjach rejestracji teczek w rejestrze doku-
mentacji dokonuje adnotacji dotyczacej tej sygnatury
o tresci: ,Sygn. arch. .... /... "

§ 24,

Dziennik korespondencji podlega rejestracji w rejestrze
dokumentacji.

W dzienniku korespondencji rejestruje sie otrzymane
dokumenty, zwane dalej , korespondencjg wchodzacg”,
oraz dokumenty wysytane, zwane dalej ,koresponden-
cja wychodzacg”.

Kancelaria dla rejestrowania korespondencji wchodzg-
cej i wychodzgcej zaktada i prowadzi dzienniki kore-
spondencji, odrebne dla kazdej klauzuli tajnosci.

W przypadku matej ilosci korespondencji kancelaria
moze prowadzi¢ jeden dziennik stuzgcy do rejestrowa-
nia korespondencji wchodzgcej i wychodzace;j.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza
sie zatozenie przez kancelarie odrebnego dziennika
korespondencji stuzgcego do rejestracji okreslonego
rodzaju dokumentow. Dokumenty rejestrowane w tym
dzienniku oznacza sie dodatkowym oznaczeniem
umieszczonym w ich numerze ewidencyjnym.

§ 25.

. W dziennikach korespondencji wchodzgacej rejestruje

sie:

1) korespondencje nadestang do komorki lub jednost-
ki organizacyjnej z innej komérki lub jednostki or-
ganizacyjnej, badz spoza Strazy Granicznej;

2) dokumenty, o ktérych mowa w § 26 ust. 2 pkt 1-2.

W dzienniku korespondencji wchodzacej nie rejestruje

sie:

1) dokumentéw zarejestrowanych w ksigzce ewiden-
cji, nie bedacych w obiegu korespondencyjnym,
z zastrzezeniem ust. 3;

2) przesytek doreczonych omytkowo.

Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1, podlegaja

rejestracji w dzienniku korespondencji wchodzacej w

przypadku przekazywania ich innemu funkcjonariuszo-

wi lub pracownikowi.

§ 26.

. W dziennikach korespondencji wychodzacej rejestruje

sie:
1) dokumenty wytworzone w jednostce organizacyj-
nej przesytane poza jednostke;
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2) dokumenty wytworzone w komorce organizacyjnej
przekazywane lub przesytane do innej komaérki
organizacyjnej, jesli przekazanie lub przestanie
nastepuje miedzy kancelariami lub oddziatami
kancelarii.

2. W dziennikach korespondencji wychodzacej nie reje-

struje sie:

1) dokumentéw zarejestrowanych jako dokumenty
wchodzace, przekazywanych na podstawie dekre-
tacji adresata do innej komérki lub jednostki orga-
nizacyjnej badz zwracanych do nadawcy, bez
odtgczania lub dotgczania zatagcznikow;

2) dokumentéw przesytanych przy uzyciu urzadzen
szyfrujgcych, zwanych dalej , szyfrofaksami”, zare-
jestrowanych jako dokumenty wchodzace, ktore
zawierajg prosby o udzielenie informacji i odpo-
wiedzi na te prosby;

3) formularzy ewidencyjnych, o ktérych mowa w prze-
pisach dotyczacych prowadzenia ewidencji zwigza-
nej z wykonywaniem przez Straz Graniczng czyn-
nosci operacyjno-rozpoznawczych, z zastrzezeniem
§ 32 ust. 2-3.

. Wzor szyfrofaksu, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2, okre-
$la zatgcznik nr 24 do zarzgdzenia.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1-2, po prze-
staniu do innej komorki lub jednostki organizacyjne;j,
podlegaja rejestracji w dzienniku korespondenc;ji
wchodzacej.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4, pracownik
kancelarii otrzymujacej dokument, oznacza go piecze-
cig wptywu i nanosi nowy numer wchodzacy, a po-
przednig piecze¢ wptywu wraz z numerem wchodzg-
cym, przekresla trwatym $rodkiem piszacym koloru
czarnego lub niebieskiego w spos6b umozliwiajgcy ich
odczytanie.

. Jezeli od dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1,
odtaczono zataczniki lub ich czes$¢, badz dotagczono do
nich dodatkowe zataczniki, to ich przestanie do innej
komorki lub jednostki organizacyjnej, badz zwrot do
nadawcy, nastgpuje na podstawie nowego pisma
przewodniego zarejestrowanego w dzienniku kore-
spondencji wychodzacej.

§ 27.

. Akty normatywne wydane przez kierownika jednostki
organizacyjnej rejestruje sie w odrgbnym dzienniku
korespondencji, prowadzonym w wyznaczonej przez
tego kierownika komérce organizacyjne;j.

. Akty normatywne wydane przez kierownika komoérki
organizacyjnej rejestruje sie w odrebnym dzienniku
korespondencji, prowadzonym w kancelarii.

. Akty normatywne wptywajace do jednostek lub komo-
rek organizacyjnych rejestruje sig w odregbnym dzien-
niku korespondencji, jako korespondencje wchodzaca.

§ 28.

Numer ewidencyjny dokumentu rejestrowanego
w dzienniku korespondencji wychodzacej sktada sie
z oznaczenia literowego jednostki organizacyjnej, od-
dzielonego myslnikiem od oznaczenia literowego ko-
morki organizacyjnej, oddzielonego mysinikiem od
oznaczenia klauzuli tajnosci dokumentu, oddzielonego

myslinikiem od kolejnego numeru z dziennika kore-
spondencji, tamanego na oznaczenie akredytowanego
stanowiska teleinformatycznego, w przypadku wytwo-
rzenia dokumentu technikg komputerowg, tamanego
na dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym zostat sporzg-
dzony dokument, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

Dopuszcza sig zastosowanie dodatkowego oznaczenia
w numerze ewidencyjnym, o ktorym mowa w ust. 1,
utatwiajgcego ustalenie miejsca sporzadzenia doku-
mentu w komorce organizacyjnej lub tez przynaleznosc
dokumentu do okreslonej sprawy.

. W numerze ewidencyjnym, o ktorym mowa w ust. 1,

nie umieszcza sie oznaczenia akredytowanego stano-
wiska teleinformatycznego, w przypadku pism prze-
wodhnich zawierajgcych adnotacje: ,,Jawne po odtacze-
niu zatacznikow”.

§ 29.

Numer ewidencyjny dokumentu rejestrowanego
w dzienniku korespondencji wchodzacej sktada sie
z oznaczenia klauzuli tajno$ci dokumentu, oddzielone-
go mysInikiem od kolejnego numeru z dziennika kore-
spondencji, tamanego na dwie ostatnie cyfry roku,
w ktorym zostat zarejestrowany dokument, z zastrze-
zeniem ust. 2.

Dopuszcza sie zastosowanie dodatkowych oznaczen
w numerze ewidencyjnym, o ktorym mowa w ust. 1,
utatwiajgcych ustalenie miejsca wptywu, sporzgdzenia
dokumentu lub tez przynalezno$¢ dokumentu do okre-
Slonej sprawy.

§ 30.

Ksigzka ewidencji podlega rejestracji w rejestrze do-
kumentac;ji.

. W ksigzce ewidencji ewidencjonuje sie dokumenty

wytworzone w jednostkach organizacyjnych, ktérym
nie nadaje sie biegu korespondencyjnego, z zastrzeze-
niem ust. 3.

. W ksigzce ewidencji nie ewidencjonuje sie formularzy

ewidencyjnych, ktorych wzory okreslajg odrebne prze-
pisy dotyczgce prowadzenia ewidencji zwigzanej z wy-
konywaniem przez Straz Graniczng czynnos$ci opera-
cyjno-rozpoznawczych, zwanych dalej ,formularzami
ewidencyjnymi”.

§ 31.

Formularze ewidencyjne zawierajgce prosbe o udzie-
lenie informacji sg ewidencjonowane wytgcznie w re-
jestrze zapytan, ktorego wzor okresla zatacznik nr 25
do zarzadzenia.

Rejestry, o ktérych mowa w ust. 1, prowadzone sg przez
funkcjonariuszy lub pracownikéw komorek wewnetrz-
nych komérek organizacyjnych, realizujgcych czynnosci
operacyjno-rozpoznawcze albo postgpowania spraw-
dzajace.

§ 32.

Formularze ewidencyjne sg oznaczane przyznanymiim
klauzulami tajnosci.

Formularze ewidencyjne, ktérym nie nadano numeréw
ewidencyjnych spraw, sygnatur archiwalnych, badz
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numerdéw z rejestru zapytan sg przesytane jako zatgcz-
niki do pism przewodnich, po zamieszczeniu na nich
adnotacji: ,Zatgcznik nr...... do pisma nr............... 2.

”

z dnia...... .

3. Formularze ewidencyjne, ktorym nadano numery re-
jestracyjne spraw, sygnatury archiwalne, badz numery
z rejestru zapytan przesyta sie za tymi numerami lub
sygnaturami, za posrednictwem wykazu przesytek
nadanych.

4. Przy przesytaniu dokumentow, o ktéorych mowa 3.
w ust. 3, wykonuje sie jeden dodatkowy egzemplarz
wykazu przesytek nadanych, w ktorym nalezy wykazaé
numery rejestracyjne spraw oraz ilos¢ formularzy 4,
ewidencyjnych, a nastepnie przesyta sie go do adresa-
ta wraz z formularzami.

§ 33.

1. Ksigzke ewidencji prowadzi kancelaria dla dokumen- 1
tow zawierajgcych tajemnice panstwowa lub stuzbowa
oznaczong klauzulg tajnosci ,,poufne”, z zastrzezeniem
ust. 2.

2. Dopuszcza sie prowadzenie ksigzki ewidencji dla do-
kumentoéw zawierajgcych informacje niejawne stano-
wigce tajemnice stuzbowg oznaczone klauzulg tajnosci 2
~poufne” poza kancelarig, przez osoby wyznaczone
przez kierownika komorki organizacyjnej.

3. Osoby wyznaczone, o ktérych mowa w ust. 2, moga
prowadzi¢ ksigzke ewidencji po uzyskaniu uprzednio
zgody petnomocnika ochrony na prowadzenie takiej 3.
ksigzki. Zgoda wydawana jest na pisemny wniosek
kierownika komérki organizacyjnej, o ktorym mowa
w ust. 2.

4. Kierownik kancelarii prowadzi wykaz, o ktorym mowa 4
w § 19 ust. 2 pkt 18, w ktory wpisuje dane osob, o kto-
rych mowa w ust. 3, oraz wszystkie oznaczenia nada-
wane na dokumentach, uzywane w jednostce organi- 5
zacyjnej.

5. Ksiagzke ewidencji, o ktérej mowa w ust. 2, po zareje-
strowaniu jej w rejestrze dokumentacji kancelarii,
wydaje sie wyznaczonej osobie, za pokwitowaniem
w karcie RWD tej osoby. 6

6. Ksigzka ewidencji, o ktérej mowa w ust. 2, raz na kwar-
tat podlega kontroli przeprowadzanej przez kierownika
kancelarii.

§ 34.

Numer ewidencyjny dokumentu zaewidencjono-
wanego w ksigzce ewidencji sktada sie z literowego
oznaczenia jednostki organizacyjnej, oddzielonego myslI-
nikiem od literowego oznaczenia komorki organizacyjnej,
oddzielonego mysinikiem od oznaczenia klauzuli tajnosci,
oddzielonego mysinikiem od kolejnego numeru z ksigzki
ewidencji, tamanego na numer ksigzki ewidenc;ji (cyfra
rzymska), zgodny z wykazem, o ktébrym mowa w § 19
ust. 2 pkt 18, tamanego na oznaczenie akredytowanego
stanowiska teleinformatycznego, w przypadku wytwo-
rzenia dokumentu technikg komputerowg, tamanego na 9.
ostatnie dwie cyfry roku kalendarzowego, poprzedzonego
skrotem ,, KED".

ewidencji funkcjonariusz lub pracownik potwierdza
podpisem i wpisuje date odbioru.

Funkcjonariusz lub pracownik przechowujgcy doku-
ment zaewidencjonowany w ksigzce ewidencji, ma
obowigzek niezwtocznie poinformowacé prowadzgcego
ksigzke ewidencji o zarejestrowaniu dokumentu w in-
nym urzgdzeniu ewidencyjnym podajgc jego numer,
a prowadzacy ksigzke ewidencji odnotowuje ten fakt
we wtasciwych rubrykach.

W ksigzce ewidencji odnotowuje sie fakt zniszczenia
dokumentu pod warunkiem, iz nie byt on zarejestro-
wany w innym urzgdzeniu ewidencyjnym.
Brakowanie i niszczenie dokumentéw zarejestrowa-
nych w ksigzkach ewidencji przeprowadza si¢ na zasa-
dach, o ktérych mowa w rozdziale 9.

§ 36.

. W przypadku zwolnienia funkcjonariusza ze stuzby,

rozwigzania z pracownikiem umowy o prace albo
przeniesienia, bezposredni przetozony zobowigzany
jest do rozliczenia tej osoby z dokumentéw zaewiden-
cjonowanych w ksigzce ewidencji, z zastrzezeniem
ust. 3.

. W przypadku, o ktbrym mowa w ust. 1, wszystkie do-

kumenty zaewidencjonowane w ksigzce ewidencji
powinny by¢ przekazane innym funkcjonariuszom lub
pracownikom lub zdane do kancelarii, a fakt ten powi-
nien by¢ potwierdzony wtasciwymi adnotacjami.
Przekazanie dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 2,
innym funkcjonariuszom lub pracownikom nastepuje
po zarejestrowaniu tych dokumentow w dzienniku
korespondencji wchodzgcej.

. W przypadku, gdy ksigzka ewidencji prowadzona jest

w kancelarii, rozliczenie z dokumentéw w niej zaewi-
dencjonowanych potwierdza kierownik kancelarii.

. W przypadku, gdy funkcjonariusz lub pracownik, o kt6-

rym mowa w ust. 1, prowadzit ksigzke ewidencji dla
dokumentow wytwarzanych przez tego funkcjonariusza
lub pracownika, prowadzenie ksigzki ewidencji konczy
sie w dniu jego rozliczenia.

. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 5, bezposredni

przetozony potwierdza podpisem pod ostatnig pozycja
ksigzki ewidencji rozliczenie funkcjonariusza lub pra-
cownika z zaewidencjonowanych w niej dokumentow,
a nastepnie ksigzka ewidencji jest przekazywana do
kancelarii.

W przypadku, gdy funkcjonariusz lub pracownik, o kto-
rym mowa w ust. 1, prowadzit ksigzke ewidencji dla
dokumentow wytwarzanych przez komorke organiza-
cyjng prowadzenie ksigzki ewidencji powierza sig in-
nemu funkcjonariuszowi lub pracownikowi.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 7, przekazanie
prowadzenia ksigzki ewidencji odbywa sig¢ na podsta-
wie protokotu zdawczo-odbiorczego podpisanego przez
osobe przekazujaca i osobe przyjmujgcg prowadzenie
ksigzki ewidencji.

Protokét, o ktérym mowa w ust. 8, sporzadza sie w 2
egzemplarzach, z ktérych jeden przekazuje sie petno-
mocnikowi ochrony, drugi pozostawia sie w komérce
organizacyjnej.

8 35. 10. W przypadku, czasowej nieobecnosci funkcjonariusza

1. Odbior dokumentu zaewidencjonowanego w ksigzce

lub pracownika prowadzgcego ksigzke ewidencji dla
dokumentow wytwarzanych przez komorke organiza-
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cyjna, prowadzenie ksigzki ewidencji powierza sie
funkcjonariuszowi lub pracownikowi, wyznaczonemu
do prowadzenia tego urzagdzenia ewidencyjnego w za-
stepstwie.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 10, przekazanie
prowadzenia ksigzki ewidencji funkcjonariuszowi lub
pracownikowi wyznaczonemu w zastgpstwie, odbywa
sie na podstawie protokotu tymczasowego przekaza-
nia ksigzki ewidencji dokumentow, ktéorego wzor
okresla zatgcznik nr 26 do zarzgdzenia.

Protokét tymczasowego przekazania ksigzki ewidencji
dokumentow sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach,
z ktorych jeden przekazuje sie petnomocnikowi ochro-
ny, a drugi pozostawia w komorce organizacyjne;.

Przepisy ust. 10-12 nie dotycza stuzb dyzurnych Stra-
zy Granicznej oraz funkcjonariuszy i pracownikow
petnigcych catodobowe dyzury celem zapewnienia
ciggtosci, koordynacji i wtasciwej realizacji czynnosci
zleconych.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 13, funkcjonariusz
lub pracownik przyjmujacy stuzbe (dyzur) sprawdza
zgodnos¢ stanu faktycznego zapisow w ksigzce ewi-
dencji i odnotowuje w dzienniku stuzby/ksigzce mel-
dunkéw numer ewidencyjny przyjmowanej ksigzki
ewidencji oraz numer pozycji tego urzgdzenia ewiden-
cyjnego.

§ 37.

Ksigzka ewidencji wydawnictw podlega rejestracji
w rejestrze dokumentacji i jest przeznaczona do reje-
strowania wytworzonych lub otrzymywanych w jedno-
stce organizacyjnej dokumentéw wystepujgcych
w formie:

1) wydawnictw fachowych Strazy Granicznej;

2) materiatéw szkoleniowych i informacyjnych;

3) dokumentacji technicznej (schematy, rysunki);

4) gotowych materiatéw filmowych.

Funkcjonariusz lub pracownik prowadzacy ksigzke

ewidencji wydawnictw rejestrujgc dokumenty, o kto-

rych mowa w ust. 1 pkt 1-4, wpisuje w poszczego6lnych
jej rubrykach:

1) numer porzgdkowy, nazwe (tytut) kazdego doku-
mentu otrzymanego lub wytworzonego na potrze-
by jednostki organizacyjnej, wedtug kolejnosci ich
wptywu;

2) 0go6lng ilos¢ dokumentdéw i numery egzemplarzy;

3) numeridate faktury, asygnaty (pisma przewodnie-
go), za ktérym je otrzymano.

Numer porzadkowy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1, jest
jednoczesnie numerem ewidencyjnym wszystkich
egzemplarzy danego tytutu dokumentu. Numer ten
wpisuje sie na oktadce, stronie tytutowej oraz na za-
tacznikach (nie zszytych z dokumentem) kazdego eg-
zemplarza dokumentu i oznacza pieczecig biblioteczng
lub pieczecig kancelarii, jak dla korespondencji wcho-
dzace;j.

Asygnaty, faktury i pisma przewodnie, za ktérymi
przestano dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, opa-
truje sie numerem, pod ktérym zarejestrowano pierw-
szy z wymienionych w nich materiatow.

Dokumentacje techniczng oraz gotowe materiaty fil-
mowe, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 i 4, ewidencjo-

9.

nuje sie w oddzielnych ksigzkach ewidencji wydaw-
nictw. W razie otrzymywania niewielu tytutow w ciggu
roku kalendarzowego, ich rejestracje mozna prowadzié
tacznie z wydawnictwami fachowymi.

Negatywy i pozytywy filmow, zawierajace informacje
niejawne ewidencjonuje sie oddzielnie. W razie wytwa-
rzania pozytywoéw z negatywodw juz zarejestrowanych,
rejestruje sie je w dalszych pozycjach ksigzki ewidencji
wydawnictw.

§ 38.

. Skorowidz rejestrow podlega rejestracji w rejestrze

dokumentacji.

Skorowidz rejestrow stuzy do rejestracji kart RWD.

Karty RWD mozna rejestrowac w skorowidzu rejestrow

wedtug:

1) uktadu alfabetycznego, jezeli jest prowadzony
imiennie dla funkcjonariuszy, pracownikéow lub
komorek organizacyjnych;

2) uktadu numerycznego, zgodnie z kolejnoscig ich
rejestrowania.

Numerem karty RWD jest numer porzadkowy, pod
ktorym zostata ona zarejestrowana w skorowidzu re-
jestrow.

Karty RWD stuzg do rejestrowania:

1) dokumentéw stuzgcych do utrwalania lub opraco-
wywania informacji stanowigcych tajemnice pan-
stwowag lub stuzbowa o klauzuli tajnosci , poufne”,
takich jak: brudnopisy, zeszyty pracy, notatniki,
mapy itp.;

2) dokumentow zbroszurowanych lub kartotek nie
podlegajacych rejestracji w innych urzadzeniach
ewidencyjnych;

3) urzadzen ewidencyjnych, w szczegolnosci takich
jak: ksigzki doreczen przesytek miejscowych, spisy
zawartosci itp.

Numer ewidencyjny dokumentu zarejestrowanego

w karcie RWD sktada sie z numeru karty, oddzielonego

myslInikiem od oznaczenia literowego jednostki orga-

nizacyjnej, oddzielonego mys$lnikiem od oznaczenia
literowego komoérki organizacyjnej, oddzielonego
myslInikiem od oznaczenia klauzuli tajno$ci dokumen-
tu, oddzielonego myslnikiem od kolejnego numeru

z karty RWD, tamanego na dwie ostatnie cyfry roku,

poprzedzonego skréotem ,,RWD”.

Karty RWD stuzg takze do odnotowania faktu wydania
funkcjonariuszowi lub pracownikowi dokumentu zare-
jestrowanego w urzadzeniu ewidencyjnym, w ktorym
nie przewidziano rubryki do pokwitowania lub zostata
ona catkowicie wykorzystana.

Dokument, o ktérym mowa w ust. 7, oprécz numeru
ewidencyjnego z urzagdzenia ewidencyjnego, w ktérym
zostat zarejestrowany powinien zawieraé adnotacje
dotyczacg numeru karty RWD, na ktdra zostat wydany
oraz numeru pozycji z tej karty, pod ktoérg zostat ujety,
np. RWD 15, poz. 6.

Dokumenty przekazywane dla stuzb dyzurnych wydaje
sie na karte RWD zatozong dla danej stuzby dyzurne;j.

10. Karte RWD, o ktérej mowa w ust. 9, zaktada sie i pro-

wadzi w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktérych jeden wydaje sie danej stuzbie dyzurnej,
a drugi pozostawia w kancelarii.
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Funkcjonariusz przyjmujacy stuzbe dyzurng sprawdza
zgodnos¢ stanu faktycznego dokumentow ze stanem
ewidencyjnym wykazanym w karcie RWD i odnoto-
wuje w dzienniku stuzby lub ksigzce meldunkéw nu-
mer karty RWD oraz ilo$¢ pozycji.

Dokumenty stuzby dyzurnej, o ktérych mowa w ust. 9,
pobiera i zdaje za pokwitowaniem w kancelarii funk-
cjonariusz petnigcy stuzbe dyzurng w danym dniu.

§ 39.

. Wykaz przesytek nadanych jest przeznaczony do ewi-

dencjonowania przesytek przekazywanych przewozni-
kowi poza siedzibe komorki organizacyjnej lub jednost-
ki organizacyjnej.

Wykazy przesytek nie podlegaja rejestracji w urzgdze-
niach ewidencyjnych kancelarii.

Wykazom przesytek nadaje sie kolejne numery w ko-
lejnosci ich sporzadzania w danym roku kalendarzo-
wym.

§ 40.

Ksigzka doreczen przesytek miejscowych podlega re-
jestracji w karcie RWD i jest przeznaczona do ewiden-
cjonowania korespondencji przekazywanej wewnatrz
jednostki organizacyjnej.

W uzasadnionych przypadkach ksigzka, o ktorej mowa
w ust. 1, moze stuzy¢ do ewidencjonowania korespon-
dencji przekazywanej do innej jednostki organizacyjne;j.

§ 41.

Karta zapoznania jest przeznaczona do odnotowania

faktu zapoznania sie przez osobe uprawniong z doku-

mentem zawierajgcym informacje niejawne stanowig-
ce tajemnice panstwowa.

Karte zapoznania mozna zatozy¢ dla dokumentu zawie-

rajacego informacje niejawne, stanowigce tajemnice

stuzbowa o klauzuli tajnosci , poufne”.

Karte zapoznania zaktada sie z chwilg zarejestrowania

dokumentu w dzienniku korespondencji lub w ksigzce

ewidencji, z wyjatkiem:

1) egzemplarza dokumentu kierowanego do adresata
jako korespondencja wychodzgaca;

2) dokumentéw, ktorym takg karte juz zatozono;

3) dokumentu witgczanego do zbioru dokumentow,
ktory posiada zatozong karte kontrolna.

Karte zapoznania przedktada sie uprawnionej osobie

wraz z dokumentem.

Zapoznanie sie uprawnionej osoby z trescig dokumen-

tu powinno by¢ potwierdzone wpisaniem do karty

zapoznania, nazwiska i imienia tej osoby oraz daty
zapoznania, a fakt ten poswiadczony jej podpisem,

z zastrzezeniem ust. 6.

Postanowienie ust. 5 nie dotyczy:

1) osoby podpisujgcej dokument;

2) sporzadzajacego i wykonujgcego dokument;

3) pracownikéw kancelarii;

4) os6b obstugujacych utajnione srodki tgcznosci,
w przypadku wykonywania czynnosci ewidencyjno-
-technicznych zwigzanych z przestaniem lub odbio-
rem dokumentu.

10.

11.

Karte zapoznania oznacza sie numerem dokumentu,
do ktérego jg zatozono i opatruje pieczecig ,Do pakie-

2 ”

tow".

Dokumenty, ktérym zatozono karte zapoznania, prze-
syta sie wraz z tg kartg.

Karte zapoznania zatozong do dokumentu, ktéremu
obnizono klauzule tajnosci do poziomu klauzuli tajno-
sci ,poufne”, ,zastrzezone” lub zniesiono klauzule
tajnosci pozostawia sie przy tym dokumencie.

Karte zapoznania archiwizuje sie lub niszczy razem
z dokumentem, do ktérego jg zatozono.

Nie zaktada sie karty zapoznania dla formularzy ewi-
dencyjnych zawierajgcych informacje niejawne stano-
wigce tajemnice panstwowg oraz spiséw akt przeka-
zanych, z ktorymi przesytane sg akta zawierajgce in-
formacje niejawne stanowigce tajemnice panstwowa.

§42.

Dziennik ewidencji informatycznych no$nikéw danych
podlega rejestracji w rejestrze dokumentacji i stuzy do
rejestracji informatycznych nosnikow danych uzytko-
wanych w komorkach organizacyjnych, na ktérych
beda wytwarzane, przetwarzane i przechowywane in-
formacje stanowigce tajemnice panstwowa lub stuz-
bowag oznaczong klauzulg tajnosci ,,poufne”.

Dziennik ewidencji informatycznych nosnikéw danych
prowadzi sie w kancelarii.

W przypadku, gdy kancelaria prowadzi réwniez obstu-
ge dokumentow jawnych, w dzienniku ewidencji infor-
matycznych nosnikow danych dopuszcza sie rejestro-
wanie nosnikow jawnych.

Nosnik, o ktorym mowa w ust. 1, oznacza sie numerem
ewidencyjnym bezposrednio na nosniku w sposob
widoczny za pomocg $rodka uniemozliwiajgcego usu-
niecie zapisu i zapewniajgcego trwato$¢ wykonanego
oznaczenia lub przez ostemplowanie, nadrukowanie,
wpisanie odreczne, a jesli konstrukcja no$nika unie-
mozliwia takie oznaczenie to numer ewidencyjny
umieszcza sie przez trwate dotagczenie metki, nalepki,
kalkomanii lub w inny widoczny sposob na jego obu-
dowie lub opakowaniu.

Numer no$nika zarejestrowanego w dzienniku ewiden-
cji informatycznych nosnikow danych sktada sie z ozna-
czenia literowego jednostki organizacyjnej, oddzielo-
nego myslnikiem od oznaczenia literowego komérki
organizacyjnej, oddzielonego mysinikiem od oznacze-
nia klauzuli tajnosci dokumentu, oddzielonego mysl-
nikiem od kolejnego numeru z dziennika, tamanego na
dwie ostatnie cyfry roku, poprzedzonego skrétem
~DEIND”.

Nosniki, o ktérych mowa w ust. 1, dodatkowo opatru-
je sie numerowanymi plombami w formie samoprzy-
lepnych nalepek, o ile istniejg takie mozliwosci tech-
niczne.

Nosniki, o ktorych mowa w ust. 1, wydaje sie uzytkow-
nikowi za pokwitowaniem w karcie RWD.

Postanowienia ust. 1, 4 i 6 nie dotyczg informatycznych
nos$nikdw danych otrzymywanych z zewnatrz, z wyjat-
kiem nosnikéw, ktore beda trwale uzytkowane.
Dopuszcza sie wielokrotne uzycie nosnikéw, o ktorych
mowa w ust. 1, oraz ich przesytanie miedzy komérka-
mi i jednostkami organizacyjnymi.
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Do utrwalania i przesytania informacji stanowigcych
tajemnice panstwowg lub stuzbowg oznaczong klau-
zulg tajnosci ,, poufne” poza Straz Graniczng, kazdo-
razowo nalezy stosowa¢ nowe nieuzywane informa-
tyczne nos$niki danych.

W przypadku przekazania informatycznego nosnika
danych do zniszczenia osoba, ktéra go posiada zobo-
wigzana jest do skasowania danych w nim zawartych.

Jesli skasowanie, o ktérym mowa w ust. 11, jest nie-
mozliwe, przed przekazaniem nosnika do zniszczenia
nalezy dokonaé¢ jego fizycznego uszkodzenia.

§ 43.

Do kazdego informatycznego no$nika danych, z chwi-
lg jego zaewidencjonowania w dzienniku ewidencji
informatycznych no$nikéw danych zaktada sie metryke
nosnika, oznaczajac jg numerem nosnika.

Metryka nos$nika stanowi ewidencje zawartosci infor-
matycznego nos$nika danych i powinna zawsze odzwier-
ciedla¢ faktyczng jego zawartos$c.

Metryke nosnika przechowuje si¢ wraz z informatycz-
nym nosnikiem danych, do ktérego jg zatozono i nisz-
czy sie wraz z tym nos$nikiem.

W przypadku przesytania informatycznego nosnika
danych poza jednostke organizacyjng, przesyta sie go
wraz z zatozong do niego metryka nosnika.

W przypadku, gdy jednostka organizacyjna otrzyma
z zewnatrz informatyczny nosnik danych zawierajgcy
informacje stanowigce tajemnice panstwowag lub stuz-
bowa oznaczone klauzulg tajnosci ,poufne” bez me-
tryki, pracownik kancelarii zaktada metryke nosnika,
po czym adresat badZ upowazniona przez niego osoba
dokonuje jego odczytu i wypetnia metryke nosnika.

§ 44,

Protokot brakowania stanowi ewidencje dokumentéw
lub materiatow niearchiwalnych oznaczonych symbo-
lem ,,BC”, nie podlegajacych archiwizacji i przeznaczo-
nych do zniszczenia przez wyznaczong do tego celu
komisje.

Protokot brakowania podlega rejestracji w rejestrze
protokotéw brakowania prowadzonym w archiwum
zaktadowym jednostki organizacyjne;j.

§ 45,

Spis zawartosci stuzy do:

1) ewidencjonowania dokumentow w obrebie tej
samej sprawy (tego samego zagadnienia), jezeli
jest prowadzony dla teczki;

2) ewidencjonowania dokumentéw przechowywa-
nych w depozycie, jezeli jest prowadzony dla depo-
zytu, o ktébrym mowa w § 79 ust. 1.

W spisie zawartosci ewidencjonuje sie wszystkie do-

kumenty, bez wzgledu na nadang im klauzule tajnosci

lub jej brak.

Spis zawartosci, o ktbrym mowa w ust. 1 pkt 1, po

wypetnieniu pod ostatnig pozycjg czytelnie podpisuje

osoba, ktora go wykonata.

Spis zawartosci, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, podle-

ga archiwizacji wraz z teczka, do ktérej go zatozono.

Spis zawartosci, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, po li-

10.

11.

12.

kwidacji depozytu niszczy funkcjonariusz lub pracow-
nik, ktéremu przydzielono depozyt.

Spisy zawartosci teczek prowadzonych na zasadach,
o ktéorych mowa w rozdziale 7, podlegajg rejestracji
w karcie RWD zatozonej przez kancelarie.

Spisy zawartosci teczek, o ktérych mowa w ust. 6, re-
jestruje sie w chwili zatozenia teczki.

Numer ewidencyjny karty spisu zawartosci teczek,
o ktérych mowa w ust. 6, sktada sie z numeru karty
RWD, w ktérej zostat zarejestrowany, oddzielonego
myslInikiem od literowego oznaczenia jednostki orga-
nizacyjnej, oddzielonego mys$lnikiem od oznaczenia
literowego komoérki organizacyjnej, oddzielonego
mysInikiem od numeru pozycji karty RWD, pod ktorg
zostat zarejestrowany, tamanego na dwie ostatnie
cyfry roku, w ktérym nastgpita rejestracja, tamanego
na numer pozycji rejestru, w ktérym zostata zarejestro-
wana teczka, poprzedzony skrétem RWD, np. RWD
25-KG-0$-76/10/03049.

W przypadkach, gdy charakter sprawy zawartej w tecz-
ce, prowadzonych za zasadach, o ktérych mowa w roz-
dziale 7, wskazuje, ze bedzie ona obszerna lub teczka,
ktora zostata dla niej zatozona, bedzie sktadata sie
z rozdziatéw lub czesci i do kazdego z nich wymagany
jest odrebny spis zawartosci, wszystkie karty (arkusze)
spisu zawartosci rejestruje sie pod jedng pozycjg karty
RWD.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 7, na kazdej
karcie (arkuszu) spisu zawarto$ci w numerze ewiden-
cyjnym, o ktérym mowa w ust. 8, nanosi sie dodatko-
we oznaczenie w postaci numeru kolejnej karty (ko-
lejnego arkusza) spisu zawartosci RWD 25-KG-
-0S-76/10/03049/1.

Osoba prowadzaca teczke, o ktérej mowa w ust. 6, jest
obowigzana do biezacego uzupetniania spisu zawar-
tosci.

Spis zawartosci teczki, o ktorej mowa w ust. 6, po
wypetnieniu pod ostatnig pozycja czytelnie podpisuje
osoba, prowadzgca teczke.

§ 46.

Dziennik wykonawcy moze by¢ prowadzony przez
funkcjonariusza lub pracownika w celu ewidencjono-
wania posiadanych dokumentow.

Dziennik wykonawcy rejestruje sie w karcie RWD.
Dziennik wykonawcy nie stanowi podstawy do rozli-

czenia zdokumentow udostepnionych przez kancelarie.

Rozdziat 5

Ogolne zasady prowadzenia urzadzen ewidencyjnych

§47.

Wpisow w urzadzeniu ewidencyjnym oraz ich zmia-

ny dokonuje pracownik kancelarii lub funkcjonariusz lub
pracownik, ktéremu wydano je do prowadzenia.

§48.

. Wpisow, o ktérych mowa w § 47, dokonuje sie czytel-

nie, zgodnie z tytutami kolumn urzadzehn ewidencyj-
nych, w kolejnych wierszach, natychmiast po powsta-
niu przyczyny uzasadniajgcej ich dokonanie.
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2. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie rozsze-

rzenie wpisu o kolejne wiersze ponizej rejestrowane;j
pozycji pod warunkiem zachowania tytutéw kolumn
i numeru tej pozycji.

. Wpisy, o ktéorych mowa w § 47, umieszczane w kolum-
nach: ,Informacje uzupetniajgce” oraz ,Uwagi” pra-
cownik kancelarii potwierdza czytelnym podpisem oraz
datg ich dokonania.

§ 49,

. Wpisow w urzadzeniach ewidencyjnych dokonuje sie
niebieskim lub czarnym atramentem lub tuszem.

. Zmiany wpisdéw w urzgdzeniach ewidencyjnych doko-

nuje sie czerwonym atramentem lub tuszem poprzez:

1) skreslenie jedng pozioma linig pierwotnego wpisu;

2) naniesienie w miare mozliwosci powyzej popraw-
nego wpisu;

3) podanie przyczyny zmiany wpisu pierwotnego oraz
daty jej dokonania;

4) potwierdzenie zmiany czytelnym podpisem osoby,
ktora jej dokonuje.

. Zabrania sie dokonywania zmian wpiséw w urzadze-

niach ewidencyjnych w sposob, ktory uniemozliwi ich

odczytanie.

Niedopuszczalne jest wycieranie lub zamazywanie

wpisOw w urzgdzeniach ewidencyjnych.

§ 50.

Numeracje wpiséw w rejestrze dokumentacji, dzienni-
ku korespondencji, ksigzce ewidencji, dzienniku ewi-
dencji informatycznych nosnikéw danych, ksigzce
doreczen przesytek miejscowych, rozpoczyna sie kaz-
dego roku od poczatku.

. W pozostatych urzadzeniach ewidencyjnych ewidencje
prowadzi sig w zaleznosci od potrzeb, rozpoczyna sie
kazdego roku od poczagtku lub prowadzi w systemie
stale narastajagcym pod warunkiem dokonania w urza-
dzeniu ewidencyjnym adnotacji, o ktérej mowa
w ust. 3, potwierdzonej czytelnym podpisem osoby jej
dokonujacej i datg dokonania.

. W urzgdzeniach ewidencyjnych, o ktorych mowa
w ust. 1, konczac ewidencje w danym roku kalenda-
rzowym, po ostatniej zarejestrowanej pozycji dokonu-
je sie podkreslenia trwatym srodkiem piszagcym koloru
czerwonego i nanosi adnotacje o tresci: ,Rok ..........
zakonczono na pozycji ... ", pod ktérg umieszcza
sie czytelny podpis osoby dokonujacej tej adnotacji
oraz date jej dokonania. Adnotacje nanosi sie kolorem
czerwonym i potwierdza odciskiem pieczeci ,, do pakie-

”

tow".

Rozdziat 6

Wykonywanie, oznaczanie i obieg dokumentéw

§ 51.

Dokumenty moga by¢ wykonywane:

1) na stanowiskach teleinformatycznych posiadajg-
cych akredytacje wtasciwej stuzby ochrony panstwa
do przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
tajnosci, co najmniej rownej informacjom zawartym
w wykonywanym dokumencie;

2) na stanowiskach teleinformatycznych nie przysto-
sowanych do przetwarzania informacji niejawnych
pod warunkiem, iz nie sg one podtgczone do sieci
internetowej, intranetowej lub innej sieci wewnetrz-
nej oraz pozostawienia w wytwarzanym dokumen-
cie wolnego miejsca na odreczne wpisanie infor-
macji stanowiacych tajemnice panstwowg lub
stuzbowa oznaczong klauzulg tajnosci ,poufne”;

3) namaszynach do pisania nie posiadajgcych pamie-
ci;

4) odrecznie.

Wykonywanie kopii dokumentéw dopuszczalne jest
tylko w kancelarii, przez pracownikow tej kancelarii,
oraz w zaleznosci od potrzeb réwniez w innych miej-
scach wyznaczonych decyzjg kierownika jednostki or-
ganizacyjnej, pod warunkiem zapewnienia odpowied-
nich dla danej klauzuli tajnosci warunkow bezpieczen-
stwa.

§ 52,

. Wszystkie dokumenty wytworzone w jednostkach or-

ganizacyjnych oraz nadestane do tych jednostek pod-
legaja rejestracji w odpowiednich urzadzeniach ewi-
dencyjnych niezaleznie od formy, sposobu, miejsca ich
wykonania, a takze osoby wykonawcy.

Jesli dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, nie posia-
dajg oznaczen klauzul tajnosci, podlegajg oznaczeniu
tymi klauzulami.

§ 3.

Szczegotowy sposdb oznaczania dokumentow, wy-

konywania kopii, odpiséw, wyciggow, ttumaczen, wypiséw
lub wydrukow regulujg przepisy w sprawie sposobu ozna-
czania materiatéw, umieszczania na nich klauzul tajnosci,
a takze zmiany nadanej klauzuli tajnosci.

§ 54,

. Zmiany wpisow w dokumentach dokonuje sie czerwo-

nym atramentem lub tuszem poprzez:

1) skreslenie jedng pozioma linig pierwotnego wpisu;

2) naniesienie w miare mozliwosci powyzej popraw-
nego wpisu;

3) podanie przyczyny zmiany wpisu pierwotnego oraz
daty jej dokonania;

4) potwierdzenie zmiany czytelnym podpisem osoby,
ktora jej dokonuje.

Zabrania sie dokonywania zmian w dokumentach

w sposob, ktory uniemozliwi ich odczytanie.

Niedopuszczalne jest wycieranie lub zamazywanie
wpisow w dokumentach.

§ b5,

Ustala sig literowe oznaczenia jednostek organiza-

cyjnych Strazy Granicznej:

1)
2)
3)
4)
5)

Komenda Gtéwna Strazy Granicznej — KG;
Karpacki Oddziat Strazy Granicznej — KA;
Slaski Oddziat Strazy Granicznej — SL;

Sudecki Oddziat Strazy Granicznej — SU;
Nadodrzanski Oddziat Strazy Granicznej — NO;
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6) Morski Oddziat Strazy Granicznej — MO;

7) Warminsko-Mazurski Oddziat Strazy Granicznej —WM,;
8) Podlaski Oddziat Strazy Granicznej — PD;

9) Nadbuzanski Oddziat Strazy Granicznej — NA;

10) Bieszczadzki Oddziat Strazy Granicznej — Bl;

11) Nadwislanski Oddziat Strazy Granicznej — NW;

12) Centralny Osrodek Szkolenia Strazy Granicznej — CO;
13) Centrum Szkolenia Strazy Granicznej — CS;

14) Osrodek Szkolen Specjalistycznych Strazy Granicznej
- SO0.

§ 56.

Ustala sie literowe oznaczenia komorek organizacyj-
nych Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej:

1) Sztab Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej — SK;

2) Zarzad Graniczny — ZG;

3) Zarzad Operacyjno-Sledczy — 0S;

4) Zarzad do spraw Cudzoziemcow — CU;

5) Zarzad Spraw Wewnetrznych Strazy Granicznej — SW;

6) Gabinet Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej —
GK;

7) Biuro Prawne — BP;

8) Biuro tacznosci i Informatyki — tl;

9) BiuroTechniki i Zaopatrzenia -TZ;

10) Biuro Finansow — Fl;

11) Biuro Kadr i Szkolenia — KS;

12) Biuro Wspétpracy Miedzynarodowej — BW;

13) Biuro Lotnictwa — BL;

14) Biuro Ochrony Informacji Niejawnych — Ol;

15) Inspektorat Nadzoru i Kontroli Komendanta Giéwnego
Strazy Granicznej — NK;

16) Zespot do spraw Zamoéwien Publicznych — ZP;
17) Zespot Audytu Wewnetrznego — AW.

§ 57.

1. Komendanci oddziatow i osrodkow szkolenia Strazy
Granicznej okreslg w drodze decyzji oznaczenia litero-
we dla poszczegodlnych placéwek i dywizjonow Strazy
Granicznej.

2. Literowe oznaczenia, o ktérych mowa w § 56, stosuje
sie odpowiednio do oznaczania komérek organizacyj-
nych komend oddziatow i osrodkow szkolenia Strazy
Granicznej.

3. Przyktady oznaczania dokumentéw rejestrowanych
w jednostkach organizacyjnych okresla zatgcznik nr 27
do zarzadzenia.

§ 58.

1. Dokument podpisany przez osobe uprawniong, kieru-
je sie do kancelarii.

2. Dokument skierowany do kancelarii powinien by¢
utozony wedtug kolejnosci poszczegolnych egzempla-
rzy, stron i zatgcznikéw.

3. Pierwszy egzemplarz dokumentu wysyta sie do adre-
sata, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej,
a drugi pozostawia w aktach nadawcy. W przypadku
kilku egzemplarzy dokumentu wysytanych do réznych

adresatow, ostatni egzemplarz pozostawia sie u nadaw-
cy.

Pracownik kancelarii ma prawo i obowigzek odmowié
przyjecia do rejestracji dokumentu, jezeli nie zostaty
spetnione wymogi formalne wynikajgce z obowigzu-
jacych przepisow w zakresie jego wykonania lub ozna-
czenia.

§ b9.

Pracownik kancelarii przyjmujgc korespondencje do
wystania, z zastrzezeniem ust. 5, wykonuje nastepuja-
ce czynnosci:

1) sprawdza poprawnosc¢ oznaczenia dokumentu;

2) sprawdza zgodnos$c¢ zatgcznikow wyszczegolnio-
nych w dokumencie ze stanem faktycznym;

3) wpisuje w kolejnych pozycjach dziennika korespon-
dencji wychodzacej:

a) kolejny numer porzadkowy poprzedzony klau-
zula tajnosci,

b) date rejestracji dokumentu,

c) nazwe instytucji nadawcy,

d) jakiej sprawy korespondencja dotyczy,

e) ilosc¢ stron lub innych jednostek miar dokumen-
tu wraz ziloscig stron lub innych jednostek miar
zatgcznikow pozostajgcych na stanie kancelarii,

f) ilo$¢ zatgcznikow pozostajgcych na stanie kan-
celarii,

g) ilos¢ stron lub innych jednostek miar zatgczni-
kow pozostajgcych na stanie kancelarii,

h) po wystaniu dokumentu — date wykonania tej
czynnosci,

i) nazwe instytucji adresata,

j) ilos¢ stron lub innych jednostek miar dokumen-
tu wraz ziloscia stron lub innych jednostek miar
zatacznikow wysytanych do adresata,

k) ilos¢ zatgcznikdw wysytanych do adresata,

1) ilos¢ stron lub innych jednostek miar zatgcznikow
wysytanych do adresata,

m) w rubryce ,informacje uzupetniajgce”- numer
szyfrofaksu nadany przez operatora urzgdzenia
szyfrujgcego, w przypadku wystania szyfrofak-
su;

4) oznacza dokument numerem ewidencyjnym;

5) oznacza pierwszg strone poszczegodlnych zatgczni-
kow pieczecig formularzowa i wpisuje w jej obrebie
numer zatgcznika, numer ewidencyjny dokumentu
oraz date rejestracji dokumentu, z zastrzezeniem
ust. 2;

6) pakuje dokument w koperty;

7) wypetnia w dwoch egzemplarzach wykaz przesytek
nadanych;

8) przekazuje przesytke przewoznikowi i uzyskuje od
niego potwierdzenie nadania przesytki;

9) odnotowuje w dzienniku korespondencji numer
oraz pozycje wykazu przesytek nadanych, za ktorym
dokument zostat nadany.

. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 5, nie wyko-

nuje sie w przypadku teczek akt osobowych, teczek akt
postepowan sprawdzajgcych, teczek ewidencji opera-
cyjnej, materiatéw zarchiwizowanych, oryginatéw ak-
tow normatywnych, metryk informatycznych nosnikow



Dziennik Urzedowy
Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej Nr 12

—-432 -

Poz. 60

danych oraz w innych szczegolnie uzasadnionych
przypadkach.

. W przypadku przesytki o znacznych rozmiarach, nie
mieszczacej sie w kopercie pracownik kancelarii paku-
je ja w dwie oddzielne warstwy papieru pakowego,
oznacza i zabezpiecza jak wewnetrzng i zewnetrzng
koperte, a ponadto cato$¢ zabezpiecza sznurkiem pa-
kowym.

Szczegbdtowy sposdb przygotowania przesytki do wy-
stania regulujg przepisy dotyczace sposobu przyjmo-
wania, przewozenia, wydawania i ochrony materiatow
zawierajacych informacje niejawne.

Pracownik kancelarii po otrzymaniu szyfrofaksu, o kto-
rym mowa w § 26 ust. 2 pkt 2, wykonuje nastepujace
czynnosci:

1) odnotowuje zwrot dokumentu dokonujgc adnotacji
we wiasciwej rubryce dziennika korespondencji
wchodzacej;

2) przekazuje dokument operatorowi urzgdzenia szy-
frujgcego uzyskujac od niego potwierdzenie odbio-
ru w dzienniku korespondencji wchodzacej;

3) po wystaniu dokumentu przez operatora urzagdzenia
szyfrujgcego, dokonuje wtasciwych adnotacji
w dzienniku korespondencji wchodzace;j.

Szyfrofaks, o ktorym mowa w ust. 5, po jego wptywie
do komoérki lub jednostki organizacyjnej wtasciwej ze
wzgledu na zawartg w nim prosbe, podlega rejestracji
w dzienniku korespondencji wchodzgcej oraz przeka-
zaniu osobie, ktora kierowata prosbe.

§ 60.

Pracownik kancelarii przed zarejestrowaniem kore-
spondencji wchodzgcej sprawdza stan przesyiki i pra-
widtowos$¢ jej doreczenia.

. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesytki pra-

cownik kancelarii sporzgdza wraz z osobg doreczajgcg
przesytke protokot uszkodzenia przesytki w dwéch
egzemplarzach oraz powiadamia petnomocnika ochro-
ny.

. Jeden egzemplarz protokotu, o ktérym mowa w ust. 2,
przekazuje nadawcy, a drugi pozostawia w kancelarii.

. Jesli w obiegu przesytki, o ktérej mowa w ust. 2, po-

Sredniczyt przewoznik, protokdt sporzadza sie w 3

egzemplarzach, z ktérych jeden przekazuje sie przewoz-

nikowi.

Po sprawdzeniu, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik

kancelarii wykonuje nastepujace czynnosci:

1) otwiera koperte zewnetrzng, ponownie sprawdza
poprawno$¢ doreczenia przesytki i umieszczone na
niej adnotacje;

2) z zastrzezeniem § 61 i § 62, otwiera koperte we-
wnetrzng i ponownie sprawdza nazwe adresata
oraz kompletno$¢ dokumentu i zgodno$¢ wyszcze-
golnionych w nim zatgcznikow ze stanem faktycz-
nym;

3) wpisuje w pozycjach dziennika korespondencji:

a) kolejny numer porzgdkowy poprzedzony ozna-
czeniem klauzuli tajnosci,

b) date wptywu dokumentu,

¢) numer ewidencyjny dokumentu, nadany przez
nadawce oraz date jego podpisania,

d) nazwe instytucji nadawcy,

e) jakiej sprawy korespondencja dotyczy,

f) ilos¢ stron lub innych jednostek miar dokumen-
tu wraz z iloscig stron lub innych jednostek miar
zatgcznikow,

g) ilos¢ zatgcznikow dokumentu,

h) ilo$¢ stron lub innych jednostek miar zatgczni-
kow,

i) w rubryce ,informacje uzupetniajgce” — numer
szyfrofaksu nadany przez operatora urzgdzenia
szyfrujgcego, w przypadku otrzymania szyfro-
faksu;

4) oznacza dokument w gornej czesci pierwszej stro-
ny pieczecig formularzowg wptywu i wpisuje w jej
obrebie numer ewidencyjny;

5) oznacza zataczniki dokumentu pieczeciami formu-
larzowymi do zatgcznikéw i wpisuje w ich obrebie
numer zatgcznika, numer ewidencyjny oraz date
rejestracji dokumentu, z zastrzezeniem ust. 6;

6) w przypadku dokumentow zawierajgcych informa-
cje stanowigce tajemnice panstwowg zaktada karte
zapoznania sie z dokumentem;

7) zapoznaje adresata z dokumentem;

8) wykonuje zalecenia adresata, zgodnie z jego dekre-
tacjg umieszczong na dokumencie.

Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 5, pracownik
kancelarii nie wykonuje w przypadku teczek akt oso-
bowych, teczek akt postepowan sprawdzajacych, teczek
ewidencji operacyjnej, materiatéw zarchiwizowanych,
oryginatow aktéw normatywnych, metryk informatycz-
nych no$nikdw danych oraz w innych szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach.

Rejestrujgc dokument oznaczony adnotacja: , pilne”
lub ,bardzo pilne” odnotowuje w rubryce ,Uwagi”,
godzine jego doreczenia do kancelarii.

§61.

Kancelaria nie odbiera przesytek mylnie dorgczonych.

. W przypadku btednie zaadresowanej koperty we-

wnetrznej pracownik kancelarii, nie otwierajac jej

wykonuje nastepujgce czynnosci:

1) sporzgdza notatke stuzbowg opisujacg zdarzenie i
przedstawia jg bezposredniemu przetozonemu,
wraz z nie otwartg przesytka i kopertg zewnetrzng;

2) wykonuje kopie koperty zewnetrznej i notatki,
o ktérych mowa w pkt 1, pakuje btednie zaadreso-
wang, nie otwartg przesytke wraz z kopig notatki
i koperty zewnetrznej do poprawnie zaadresowanej
koperty zewnetrznej i przesyta wtasciwemu adre-
satowi;

3) informuje nadawce przesytki o majagcym miejscu
zdarzeniu przesytajac rownoczesnie kopie doku-
mentow, o ktérych mowa w pkt 2.

. W przypadku btednie zaadresowanego dokumentu,

pracownik kancelarii wykonuje nastepujgce czynnosci:

1) sporzgdza notatke stuzbowag opisujaca zdarzenie,
a w szczegolnosci wymienia osoby, ktore miaty
dostep do dokumentu;

2) przedstawia notatke do wiadomosci bezposrednie-
go przetozonego wraz z dokumentem, koperta
wewnetrzng i zewnetrznag;

3) wykonuje kopie koperty zewnetrznej, wewnetrznej
i notatki, o ktérych mowa w pkt 2, pakuje dokument
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wraz z kopiami kopert i notatki do poprawnie za-
adresowanej koperty wewnetrznej i zewnetrznej
i przesyta adresatowi;

4) pisemnie informuje nadawce pisma o majgcym
miejscu zdarzeniu przesytajagc mu rownocze$nie
kopie dokumentow, o ktérych mowa w pkt 3.

§ 62.

. W kancelarii nie otwiera sie przesytek oznaczonych
adnotacjg ,do rgk wtasnych”.

Po otrzymaniu przesytki, o ktérej mowa w ust. 1, pra-

cownik kancelarii:

1) rejestruje ja w dzienniku korespondencji korzysta-
jac zdanych widocznych na kopercie wewnetrznej,
odnotowujgc w kolumnie , Jakiej sprawy dokument
dotyczy” tego dziennika , koperta-do rgk wtasnych”
oraz imig i nazwisko adresata;

2) oznacza koperte wewnetrzng pieczecig formularzo-
wa wptywu i wpisuje w jej obrgbie numer ewiden-
cyjny;

3) w przypadku przesytek zawierajacych informacje
niejawne stanowigce tajemnice panstwowa zakta-
da karte zapoznania sie z dokumentem;

4) przekazuje przesytke bezposrednio adresatowi,
a w razie jego nieobecnosci, osobie wskazanej przez
adresata do odbioru;

5) po zwrocie dokumentu uzupetnia brakujgce wpisy
w dzienniku korespondencji, oznacza dokument
pieczecig wptywu, wpisuje numer ewidencyjny,
a takze oznacza zatgczniki dokumentu.

§ 63.

Pracownik kancelarii przekazuje dokumenty funkcjo-
nariuszom lub pracownikom, na podstawie dekretacji
adresata.

Funkcjonariusz lub pracownik potwierdza odbiér do-
kumentu swoim podpisem w urzadzeniu ewidencyj-
nym.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 2, ponosza petng odpo-
wiedzialno$¢ za dokumenty w zakresie ich wykorzysta-
nia, przechowywania, ujawnienia badz utraty.
Dokumenty stanowigce tajemnice panstwowg oraz
tajemnice stuzbowa oznaczone klauzulg tajnosci ,po-
ufne” moga by¢ wydawane poza kancelarie jedynie
w przypadku, gdy odbiorca zapewnia ochrone takich
dokumentow przed nieuprawnionym ujawnieniem.
W przypadku watpliwosci, co do jej zapewnienia do-
kumenty mogg by¢ udostepniane wytacznie w po-
mieszczeniu kancelarii.

Przekazanie dokumentéw miegdzy funkcjonariuszami
lub pracownikami moze odbywaé sie wytacznie za
posrednictwem kancelarii, po odnotowaniu tego faktu
we wtasciwych urzadzeniach ewidencyjnych.
Szyfrofaksy powinny byé dostarczane do kancelarii
niezwtocznie.

Przesytki bardzo pilne, pilne, szyfrofaxy przekazuje sig
adresatom niezwtocznie.

Dokumenty przeznaczone do wystania za pomoca
srodkow tgcznosci specjalnej musza by¢ zarejestrowa-
ne przed wystaniem.

§ 64.

1. Dokumenty ostatecznie zatatwione zwraca sig do kan-
celarii, opatrzone wpisem okreslajagcym kategorie ar-
chiwalng, symbol klasyfikacyjny oraz sposéb postepo-
wania na wypadek zagrozenia, zgodny z jednolitym
rzeczowym wykazem akt Strazy Granicznej oraz datg
i czytelnym podpisem funkcjonariusza lub pracownika
zwracajgcego dokument.

2. Jesli dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1, sg doku-
mentami niearchiwalnymi oznaczonymi symbolem
.Bc”, funkcjonariusz lub pracownik zwracajacy doku-
menty do kancelarii powinien umiesci¢ na nich adno-
tacje ,, Bc” oraz date i czytelny podpis.

Rozdziat 7

Szczegolne zasady obiegu dokumentéw witaczanych
do teczek akt osobowych, postepowan sprawdzajacych
i ewidencji operacyjnej

§ 65.

1. Wiagczenie dokumentu do teczki akt osobowych, teczki
akt postepowan sprawdzajgcych lub teczki ewidencji
operacyjnej, podlega niezwtocznemu odnotowaniu
w urzgdzeniu ewidencyjnym, w ktérym zarejestrowano
ten dokument.

2. Witaczenie dokumentu do teczki, o ktérej mowa w ust. 1,
polega na umieszczeniu dokumentu w teczce i wyszcze-
goblnieniu go w spisie zawartosci.

3. O wtaczeniu dokumentu do wtasciwej teczki akt oso-
bowych, postepowan sprawdzajgcych lub ewidencji
operacyjnej osoba odpowiedzialna za jej prowadzenie
informuje pracownika kancelarii lub osobe prowadza-
ca ksigzke ewidencji, podajgc numer ewidencyjny
prowadzonej teczki.

4. Fakt, o ktbrym mowa w ust. 3, pracownik kancelarii lub
osoba prowadzaca ksigzke ewidencji, odnotowuje we
wtasciwej kolumnie urzadzenia ewidencyjnego, w po-
zycji, pod ktérg zarejestrowano wtgczony dokument,
okreslajac:

1) rodzaj teczki za pomoca skrotow:
a) t.a.o. - teczka akt osobowych,
b) t.a.p.s. — teczka akt postepowania sprawdzaja-
cego,
c) t.e.o. —teczka ewidencji operacyjnej;
2) numer ewidencyjny teczki, do ktérej witaczono
dokument.

5. Adnotacje, o ktérej mowa w ust. 4, potwierdza czytel-
nym podpisem osoba prowadzaca teczke.

§ 66.

1. Dla dokumentow zawierajacych informacje stanowig-
ce tajemnice panstwowa, ktére niezwtocznie po wyko-
naniu i zaewidencjonowaniu podlegajg wtgczeniu do
teczki akt osobowych, teczki akt postepowan spraw-
dzajacych albo teczki ewidencji operacyjnej, nie zakta-
da sie karty zapoznania, a jej role spetnia karta kontro-
Ina teczki.

2. Jesli do dokumentow, o ktorych mowa w ust. 1, wcze-
$niej zatozono karty zapoznania to podlegajg one
wtgczeniu do teczki razem z tymi dokumentami.
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Kazda osoba, ktéra zapoznaje sie z zawartoscig teczki
akt osobowych, teczki akt postepowan sprawdzajgcych
albo teczki ewidencji operacyjnej zobowigzana jest do
odnotowania tego faktu w karcie kontrolne;j.

. Za przestrzeganie postanowienia ust. 3 odpowiada
osoba prowadzgca teczke akt osobowych, teczke akt
postepowan sprawdzajgcych lub teczke ewidencji
operacyjnej oraz osoba, ktorej zostata ona udostepnio-
na, jesli w ramach realizacji procedur, zapoznaje z jej
zawartos$cig inne uprawnione osoby.

8 67.

Przekazanie teczki przez prowadzacg jg osobe, do dal-
szego prowadzenia innej osobie, odbywa sig protoko-
larnie.

Protokot, o ktorym mowa w ust. 1, powinien zawierac:

1) stanowisko, stopien imie i nazwisko osoby przeka-
zujacej teczke;

2) stanowisko, stopien, imie i nazwisko osoby przyj-
mujacej teczke;

3) date przekazania;

4) nazwisko i imie osoby, dla ktérej prowadzi sie tecz-
ke akt osobowych lub teczke akt postepowania
sprawdzajgcego oraz numer ewidencyjny przeka-
zywanej teczki, a w przypadku teczek ewidencji
operacyjnych, kryptonim i numer ewidencyjny tej
teczki;

5) numer ewidencyjny spisu zawartosci na podstawie,
ktdérego ustalono jej zawartosé;

6) liczbe kart teczki, tgcznie z kartg kontrolng i kartami
spisu zawartosci;

7) stwierdzenie o zgodnosci stanu dokumentéw wy-
mienionych w spisie zawartosci teczki, ze stanem
faktycznym, dokonane przez osobe przekazujaca
oraz osobe przyjmujaca teczke;

8) podpisy osoby przekazujacej oraz osoby przyjmu-
jacej teczke.

Protokét, o ktorym mowa w ust. 1, sporzadza sie w jed-

nym egzemplarzu, zatwierdza go bezposredni przeto-

zony osoby przekazujacej oraz osoby przyjmujacej,

a przechowywany jest w teczce.

Na podstawie protokotu, o ktbrym mowa w ust. 1,

kancelaria, a takze wtasciwa komérka organizacyjna,

w ktorej byta zaewidencjonowana teczka, dokonuje

zmian w urzadzeniach ewidencyjnych.

8§ 68.

. W przypadku koniecznosci przeniesienia czesci doku-
mentéw lub pojedynczego dokumentu z teczki akt
osobowych, teczki akt postepowan sprawdzajacych lub
teczki ewidencji operacyjnej do innej teczki, prowadza-
ca tg teczke osoba wykresla odpowiednie pozycje ze
spisu zawartosci, wpisujac jednocze$nie date przenie-
sienia i numer ewidencyjny teczki, do ktorej je wiaczo-
no.

Skreslenia i wpisy, o ktorych mowa w ust. 1, czytelnie
podpisujg: osoba prowadzaca teczke i osoba wiacza-
jaca dokumenty do innej teczki.

Osoba wtgczajgca dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1,
umieszcza je w teczce i wypetnia spis zawartosci, do-

konujac adnotacji o numerze teczki, z ktorej je wytg-
czono.

Skreslen i wpisow, o ktérych mowa w ust. 1, dokonuje
sie czerwonym atramentem lub tuszem.

§ 69.

Przekazanie lub udostepnienie teczki akt osobowych,

teczki akt postepowan sprawdzajacych lub teczki ewi-

dencji operacyjnej poza komoérke lub jednostke orga-

nizacyjng moze nastgpi¢ wytacznie za pismem prze-

wodnim, w ktorym okresla sie kazda z przekazywanych

teczek jako odrebny zatacznik do pisma, wymieniajgc

kolejno:

1) rodzaj teczki, zgodnie z oznaczeniami, o ktorych
mowa w 8§ 65 ust. 4 pkt 1;

2) klauzule tajnosci teczki;

3) numer ewidencyjny teczki;

4) liczbe kart teczki, zgodnie ze spisem zawartosci.

Postanowienia ust. 1 nie stosuje sie wobec teczek
przekazywanych do Archiwum Strazy Granicznej.

§70.

Przesytajac teczki akt postepowan sprawdzajgcych lub
teczki ewidencji operacyjnej, prowadzgce je osoby
przedstawiajg w kancelarii wytgcznie pismo przewod-
nie, bez zatacznikow.

Pracownik kancelarii rejestruje pismo przewodnie,
o ktérym mowa w ust. 1, wypetnia poszczegolne po-
zycje dziennika korespondencji korzystajac z informa-
cji zawartych w pismie przewodnim, przygotowuje
koperte wewnetrzng i przekazuje pismo przewodnie
osobie prowadzacej teczke.

Osoba prowadzaca teczke pakuje pismo przewodnie
i zatgczniki do koperty wewnetrznej, zakleja jg oraz
sktada czytelny podpis na kopercie jako osoba pakuja-
ca i przekazuje do kancelarii celem przestania.

§71.

. Trwate przekazanie teczki akt osobowych, teczki akt

postepowan sprawdzajgcych lub teczki ewidencji ope-
racyjnej innej jednostce organizacyjnej nalezy odno-
towac¢ we wtasciwym rejestrze, w ktorym byta zareje-
strowana.

. Jednostka organizacyjna, ktéra otrzymata teczke reje-

struje ja we wtasciwym rejestrze, a osoba, ktéra wy-
konuje te czynnos¢, niezwtocznie przekazuje informa-
cje dotyczacg nowego numeru ewidencyjnego teczki
pracownikowi kancelarii, ktora jg otrzymata.
Informacje, o ktérej mowa w ust. 2, pracownik kance-
larii odnotowuje w dzienniku korespondencji, w pozy-
cji, pod ktorg zarejestrowano wptyw teczki.

. Wohpis, o ktbrym mowa w ust. 3, potwierdza czytelnym

podpisem osoba, ktéra dokonata rejestracji teczki.

§72.

. Teczki akt osobowych, teczki akt postepowan spraw-

dzajacych oraz teczki ewidencji operacyjnej nie podle-
gaja przekazaniu do witasciwych archiwow zaktado-
wych, a sg przekazywane bezposrednio do Archiwum
Strazy Granicznej.
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Przed przekazaniem teczki akt osobowych, teczki akt
postepowan sprawdzajacych lub teczki ewidencji ope-
racyjnej do Archiwum Strazy Granicznej, osoba pro-
wadzaca teczke dokonuje przegladu i uporzagdkowania
zawartosci wytgczajac dokumenty nie podlegajace
archiwizacji.

Czynnos¢, o ktérej mowa w ust. 2, polega na:

1) wykonaniu w dwéch egzemplarzach wykazu doku-
mentow i materiatéw niearchiwalnych oznaczonych
symbolem ,Bc” wytagczonych z teczki, z ktérych
jeden wiacza sige do archiwizowanej teczki, a drugi
pozostawia wraz z wytgczonymi dokumentami
w komorce organizacyjnej;

2) skresleniu odpowiednich pozycji ze spisu zawarto-
$ci i wpisaniu przy skresleniach adnotacji: ,Bc”;

3) sporzgdzeniu nowego spisu zawartosci pozosta-
wiajgc wczesniej prowadzony spis zawartosci
w teczce.

. Wykaz, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 1, podlega reje-

stracji w dzienniku korespondencji.

Spis zawartosci, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 3, nie
podlega rejestraciji.

Przekazanie teczek, o ktérych mowa w ust. 1, do Archi-
wum Strazy Granicznej nastepuje na podstawie spisu
akt przekazanych, ktorego wzér okreslajg przepisy
w sprawie zasad i trybu postepowania z materiatami
archiwalnymi i dokumentacjag niearchiwalng w Strazy
Granicznej.

§ 73.

. W przypadkach uzasadnionych potrzebami stuzbowy-
mi wynikajgcymi z odrebnych przepisow prawa, do-
puszcza sie prowadzenie innych teczek na zasadach,
o ktérych mowa w niniejszym rozdziale.

. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1, teczke reje-
struje sie w rejestrze dokumentacji kancelarii lub reje-
strze prowadzonym przez komorke organizacyjna.

. Teczki, o ktérych mowa w ust. 1, zarejestrowane w re-
jestrze dokumentacji kancelarii, przesyta sie lub prze-
kazuje uzywajac skrétu ,,wg Rtdn ...”.

. Teczki, o ktérych mowa w ust. 1, zarejestrowane w re-
jestrze prowadzonym przez komorke organizacyjna,
przesyta sie lub przekazuje uzywajac skrotow ustalo-
nych przez tg komorke organizacyjng w porozumieniu
z kancelaria.

Rozdziat 8

Przechowywanie dokumentéw stanowigcych
tajemnice panstwowa lub stuzbowa oznaczona
klauzula tajnosci ,poufne” poza kancelariag

§ 74.

Petnomocnik ochrony dla danej jednostki organizacyj-
nej moze udzieli¢ zgody na przechowywanie przez
funkcjonariuszy i pracownikow dokumentdéw poza
kancelarig na czas niezbedny do realizacji zadan zwig-
zanych z dostepem do tych dokumentow.

. Zgody, o ktérej mowa w ust. 1, udziela sie na wniosek
kierownika komorki organizacyjne;j.

. Whioski, o ktérych mowa w ust. 2, przed przekazaniem

do petnomocnika ochrony, podlegajg opiniowaniu
przez funkcjonariusza pionu ochrony odpowiedzialne-
go za zapewnienie ochrony fizycznej pomieszczen
kancelarii.

§ 75.

. Zgoda, o ktérej mowa w § 74 ust. 1, moze by¢ udzie-

lona po spetnieniu wymogoéw bezpieczenstwa, okre-
Slonych w rozdziale 3.

. Za dostosowanie pomieszczen do wymogoéw bezpie-

czenstwa, o ktorych mowa w ust. 1, odpowiada osoba
whnioskujaca.

. W przypadku nie spetniania wymogoéw bezpieczen-

stwa, funkcjonariusz pionu ochrony, odpowiedzialny
za zapewnienie ochrony fizycznej pomieszczen kance-
larii sporzagdza spis zalecen jakie nalezy spetnié¢ by
zgoda, o ktorej mowa w § 74 ust. 1, mogta by¢ udzie-
lona.

. Zalecenia, o ktérych mowa w ust. 3, zatwierdza petno-

mocnik ochrony i informuje o tym kierownika komér-
ki organizacyjnej wystepujacego z wnioskiem.

. Wykaz pomieszczen, w ktérych dopuszcza sie przecho-

wywanie dokumentow poza kancelarig oraz osob,
ktore uzyskaty zgode na ich przechowywanie na czas
niezbedny do wykonywania czynnosci stuzbowych
zwigzanych z dostgpem do tych dokumentoéw prowadzi
i przechowuje kancelaria.

Rozdziat 9

Brakowanie i niszczenie dokumentow

§ 76.

Dokumenty niearchiwalne oznaczone symbolem ,Bc”,
brakuje i niszczy komisja powotywana doraznie lub
planowo decyzja:

1) komendanta oddziatu lub o$rodka szkolenia Strazy
Granicznej w oddziatach i osrodkach szkolenia
Strazy Granicznej;

2) kierownika komorki organizacyjnej w Komendzie
Gtéwnej Strazy Granicznej.

. Zczynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, komisja sporza-

dza protokot brakowania dokumentéw.

Protokot, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza sie w jed-
nym egzemplarzu i przekazuje do kancelarii.

. Zgode na zniszczenie dokumentow wymienionych

w protokole, o ktérym mowa w ust. 2, udzielaja:

1) kierownicy komorek organizacyjnych w Komendzie
Gtoéwnej Strazy Granicznej, w odniesieniu do do-
kumentow posiadanych przez te komorki;

2) komendanci oddziatow i osrodkéw szkolenia Stra-
zy Granicznej w oddziatach i osrodkach szkolenia
Strazy Granicznej, w odniesieniu do dokumentéw
posiadanych przez te jednostki.

Protokot, o ktorym mowa w ust. 2, podlega zaopinio-
waniu przez petnomocnika ochrony lub osobe przez
niego wyznaczona, rejestracji w rejestrze protokotow
brakowania, a nastepnie zatwierdzeniu przez osoby,
o ktérych mowa w ust. 4.
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§77.

1. Wydruki probne albo wadliwe, niewtasciwie wykonane 1.
odbitki, zawierajace informacje niejawne, niszczy nie-
zwtocznie wykonawca, w sposob uniemozliwiajgcy
odczyt. 2.

2. Klisze, matryce, tasmy atramentowe itp. stuzace do
wytworzenia dokumentéw, po ich wykorzystaniu, bra-
kuje i niszczy sie w sposdb okreslony w § 76.

3. Zbedne zapisy zawierajace informacje niejawne umiej-
scowione na informatycznych nosnikach danych, wy-
konawca kasuje we wtasnym zakresie, potwierdzajgc
ten fakt w metryce nosnika.

4. Informatyczne nosniki danych zawierajgce informacje
stanowigce tajemnice panstwowag lub stuzbowsg ozna-

czong klauzulg tajnosci ,poufne” stanowigce doku- 2.
menty niearchiwalne oznaczone symbolem ,Bc”,
brakuje sie w sposob okreslony w § 76. 3.

§78.

1. Wybrakowane dokumenty do czasu ich zniszczenia
przechowuje, wraz z podpisanymi przez komisje i za- 1.
twierdzonymi przez przetozonych protokotami brako-
wania, kancelaria.

2. Zniszczenie dokumentow polega na rozdrobnieniu ich
w stopniu uniemozliwiajgcym odtworzenie zawartych 2.
w nich informacji lub ich spaleniu.

3. Dokumenty zdejmuje sie z ewidencji kancelarii po ich
zniszczeniu, odnotowanym w protokole brakowania.

4. Zdjecie z ewidencji polega na zamieszczeniu w urza-
dzeniach ewidencyjnych, w pozycjach rejestracji znisz-
czonych dokumentow adnotacji zawierajgcej informa-
cje dotyczace numeru protokotu brakowania, pozycji 1.
i daty zniszczenia.

5. Brakowanie dokumentacji w archiwach zaktadowych
okreslajg przepisy dotyczace zasad i trybu postepowa- 2.
nia z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niear-
chiwalng w Strazy Granicznej.

Rozdziat 10
Depozyty

8 79.

W celu zapewnienia wtasciwej ochrony i usprawnie-
nia udostepniania dokumentow wtasciwym funkcjonariu-
szom i pracownikom dopuszcza sie tworzenie w kancelarii
depozytow.

§ 80.

1. Depozyty, o ktorych mowa w § 79, znajduja sie w kan-
celarii i stuzg do przechowywania dokumentow udo-
stepnionych funkcjonariuszom i pracownikom, przez
okres niezbedny do zatatwienia sprawy zwigzanej
z dostepem do tych dokumentow.

2. W przypadku zatozenia depozytow, kancelarie wypo-

§ 81.

Dopuszczalne jest rowniez tworzenie depozytow w for-
mie skrytek, w specjalnie do tego przystosowanych
szafach metalowych.

Skrytki, o ktérych mowa w ust. 1, winny by¢ zaopatrzo-
ne w odrebne zamki i mozliwo$¢ oplombowania refe-
rentkag korzystajgcego z nich funkcjonariusza lub pra-
cownika.

§ 82.

Depozyt przydziela petnomocnik ochrony lub upowaz-
niony przez niego pracownik kancelarii, na wniosek
kierownika komorki organizacyjne;.

Z chwilg podjecia decyzji o zatozeniu depozytow, kie-
rownik kancelarii tworzy wykaz depozytow.

Po przydzieleniu depozytu pracownik kancelarii uzu-
petnia wykaz depozytow.

§ 83.

Funkcjonariusz lub pracownik, ktéremu przydzielono
depozyt, korzystajac ze spisu zawartosci zaktada i pro-
wadzi wykaz dokumentow znajdujacych sie w depozy-
cie.

Uzupetnianie wykazu dokumentow znajdujgcych sie
w depozycie polega na systematycznym wpisywaniu
do spisu zawartosci dokumentéw witgczanych do de-
pozytu i wykreslaniu dokumentéw przekazanych do
kancelarii.

§ 84.

Przed wiaczeniem dokumentu do depozytu, funkcjo-
nariusz lub pracownik potwierdza jego odbior w od-
powiednim urzgdzeniu ewidencyjnym.

Przyjecie zaplombowanego depozytu do przechowania
w kancelarii, zdokumentem, o ktérym mowa w ust. 1,
nie wymaga odnotowywania przez pracownika kance-
larii zwrotu dokumentu w urzadzeniu ewidencyjnym,
w ktorym pokwitowano jego odbior.

§ 85.

Funkcjonariusz lub pracownik, majac potrzebe skorzy-
stania z dokumentow znajdujacych sie w depozycie,
pobiera depozyt potwierdzajgc jego odbior w prowa-
dzonej przez kancelarie ksigzce doreczen przesytek
miejscowych.

Po skorzystaniu z dokumentu, osoba posiadajgca de-
pozyt umieszcza ponownie dokument w depozycie,
plombuje depozyt swoja referentka i zdaje depozyt do
przechowania w kancelarii, przed zakonczeniem przez
tgq kancelarie dnia pracy.

§ 86.

Depozyty moga by¢ wydawane wytgcznie osobom,

saza sie dodatkowo w pojemniki lub teczki z mozliwo- ~ ktorym zostaly przydzielone.

Scig przesznurowania i opieczetowania referentka
posiadajgcego je funkcjonariusza lub pracownika.

§ 87.

Likwidacja depozytu, o ktorym mowa w § 79, naste-

puje na wniosek posiadajagcego go funkcjonariusza lub
pracownika, albo ich przetozonych.



Dziennik Urzedowy
Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej Nr 12

- 437 -

Poz. 60

Rozdziat 11

Dostep do dokumentow posiadanych
przez funkcjonariuszy i pracownikow
w przypadku ich nieobecnosci w stuzbie lub pracy

§ 88.

1. W przypadku nieobecnosci funkcjonariusza lub pra-
cownika w stuzbie lub pracy i koniecznosci uzyskania
dostgpu do udostgpnionych mu i przechowywanych
przez niego dokumentéw, bezposredni przetozony tego
funkcjonariusza lub pracownika wyznacza komisje,
w sktadzie co najmniej trzech oséb, ktorej zadaniem
jest odszukanie dokumentu w pomieszczeniu, szafie
lub depozycie, o ktorym mowa w § 79.

2. Wyznaczajgc osoby do komisji, o ktérej mowa w ust. 1,
przetozony nieobecnego funkcjonariusza lub pracow-
nika powinien kierowa¢ sie nastepujgcymi wskazania-
mi:

1) wszystkie osoby wchodzace w sktad komisji powin-
ny posiada¢ dostep do informacji niejawnych, jakie
moga by¢ przechowywane w pomieszczeniu, szafie
lub depozycie, o ktorym mowa w § 79, nieobecne-
go funkcjonariusza lub pracownika;

2) sktad komisji powinien uwzgledniaé charakter do-
kumentéw posiadanych przez nieobecnego funk-
cjonariusza lub pracownika;

3) osoby wyznaczone do komisji nie powinny byé
podwtadnymi nieobecnego funkcjonariusza lub
pracownika, ktérego pomieszczenie, szafa lub de-
pozyt, o ktébrym mowa w § 79, sg otwierane.

§ 89.

1. Z wykonanych czynnosci komisja sporzgdza protokoét
z otwarcia, zgodnie z wzorem, o ktérym mowa w § 19
ust. 2 pkt 15, w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden
egzemplarz przekazywany jest petnomocnikowi ochro-
ny, drugi pozostaje w komaorce organizacyjnej, a trzeci
pozostawia sie w pomieszczeniu, szafie lub depozycie,
o ktérym mowa w § 79, osoby, ktorej pomieszczenie,
szafa lub depozyt byt otwierany.

2. Protokét z otwarcia zatwierdza przetozony, ktory wy-
znaczyt komisje.

§ 90.

1. W protokole z otwarcia nalezy wyszczegdlni¢ doku-
menty pobrane z pomieszczenia, szafy lub depozytu
funkcjonariusza lub pracownika oraz wskaza¢ komu
zostaty one przekazane.

2. Odbiér dokumentow, otrzymujacy je funkcjonariusz
lub pracownik potwierdza swoim podpisem na proto-
kole z otwarcia, a nastepnie udaje sie do kancelarii,
gdzie w urzgdzeniach ewidencyjnych dokonuje sig
zmiany w zakresie osoby, ktérej zostaty one udostep-
nione.

§ 91,

Po zakonczeniu prac komisji, o ktérej mowa w § 88
ust. 1, otwierane pomieszczenie, szafa lub depozyt, o kto-
rym mowa w 8 79, zostajg ponownie zamkniete i zaplom-
bowane referentkg cztonka komisji.

Rozdziat 12

Zasady postepowania w przypadku utraty kontroli
nad dokumentem

§ 92.

1. W przypadku utraty kontroli nad dokumentem, osoba
ktora stwierdza jego brak zobowigzana jest ztozy¢
kierownikowi jednostki organizacyjnej pisemny mel-
dunek za posrednictwem petnomocnika ochrony.

2. Petnomocnik ochrony po otrzymaniu meldunku, o kto-
rym mowa w ust. 1, przedstawia go kierownikowi
jednostki organizacyjnej proponujac tryb postepowa-
nia w tej sprawie.

§ 93.

1. Gdy poszukiwania oraz przeprowadzone postepowanie
wyjasniajgce nie doprowadzi do odnalezienia doku-
mentu osoba, ktéra prowadzita postepowanie wyja-
Sniajgce sporzadzajac sprawozdanie z jego przebiegu
zawiera w nim wniosek o zdjecie dokumentu z ewiden-
cji.

2. Zatwierdzone przez kierownika jednostki organizacyj-
nej sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi
podstawe do zdjecia dokumentu z ewidencji kancelarii.

§ 94,

W przypadku utraty dokumentu w oddziale lub
osrodku szkolenia Strazy Granicznej, komendant oddziatu
lub osrodka szkolenia Strazy Granicznej, oprocz dziatan,
o ktorych mowa w 8§ 92, powiadamia o stwierdzonym
fakcie, podjetych dziataniach i ich wyniku Komendanta
Gtownego Strazy Granicznej za pos$rednictwem Dyrektora
Biura Ochrony Informacji Niejawnych Komendy Gtéwnej
Strazy Granicznej.

Rozdziat 13

Zniesienie kancelarii

§ 95.

W przypadku zniesienia kancelarii kierownik jednost-
ki organizacyjnej powotuje komisje.

§ 96.

Do zadan komisji nalezy w szczegolnosci:

1) porownanie stanu ewidencyjnego i faktycznego doku-
mentow;

2) wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej, ktorej upty-
nat okres przechowywania, wybrakowanie jej i znisz-
czenie;

3) zarchiwizowanie dokumentacji dotychczas nie zarchi-
wizowanej;

4) ostateczne zakonczenie prowadzenia urzgdzen ewiden-
cyjnych;

5) przekazanie akt oraz innych materiatéw zgromadzonych
w zniesionej kancelarii do archiwum zaktadowego lub
wyznaczonemu nastgpcy prawnemu;

6) wyjasnienie ewentualnych niescistosci w ewidencji.
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§ 97.

Z czynnosci zniesienia kancelarii komisja sporzadza
szczegotowy protokot.

Rozdziat 14

Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 98.

W przypadku wtaczenia przez kierownika jednostki
organizacyjnej zadan w zakresie ewidencji obiegu, ochro-
ny, przechowywania, przekazywania i przesytania doku-
mentéw zawierajacych informacje niejawne stanowigce
tajemnice stuzbowg oznaczone klauzula tajnosci ,,zastrze-
zone”, do kompetencji kancelarii, przepisy niniejszego
zarzadzenia stosuje sie odpowiednio do tych dokumentéw.

§ 99,

Dotychczasowe urzgdzenia ewidencyjne kancelarii,
ktorych wzory ulegajg zmianie, moga by¢ stosowane
w kancelariach do wyczerpania zapasow.

§ 100.

Upowaznienia do wykonywania czynnosci kancela-
ryjnych, przydzielone depozyty, o ktérych mowa w § 79,
oraz udzielone zgody na przechowywanie dokumentow,
wydane na mocy zarzadzenia, o ktbrym mowa w § 101,
zachowujg waznosc¢.

§101.

Traci moc zarzadzenie Nr 51 Komendanta Gtownego
Strazy Granicznej z dnia 7 wrzesnia 2006 r. w sprawie
szczego6lnego sposobu organizacji kancelarii tajnych,
stosowania srodkow ochrony fizycznej oraz obiegu infor-
macji niejawnych (Dz. Urz. KGSG Nr 7 poz. 59, z 2007 r.
Nr 6, poz.60i Nr 12, poz. 107 orazz 2008 r. Nr 12, poz. 88),
zmienionego zarzgdzeniem Nr 32 z dnia 29 maja 2009 r.,
Nr 46 z dnia 12 czerwca 2009 r, Nr 71 z dnia 1 pazdziernika
2009 r., Nr 81 z dnia 27 pazdziernika 2009 r., Nr 103 z dnia
29 grudnia 2009 r. oraz Nr 38 z dnia 7 czerwca 2010 r.

§ 102.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia
2011 r.

KOMENDANT GEOWNY STRAZY GRANICZNEJ
gen. bryg. SG Leszek ELAS
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Zatgczniki do zarzadzenia nr 74
Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej
z dnia 17 grudnia 2010 r.

Zatgcznik nr 1

...................................................................... miejscowosé, dnia ......ceeeeennnnnn.
(nazwa jednostki /komérki organizacyjnej)
Egz. nr............
UPOWAZNIENIE NR ..........
zdnia ......oeeennne. 20....r
Na podstawie s .............. zarzadzenianr .............. Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej w sprawie szczegolnego
sposobu organizacji kancelarii tajnych, stosowania srodkéow ochrony fizycznej oraz obiegu informacji niejawnych
ZANIEM e N WNHOSEK ..ttt e et e et e e e e e e e et e e e e e e e e e eenens
(stanowisko, stopien, imie i nazwisko wnioskodawcy)
upowazniam na okres 0d .........ccoeeiiiiiii i O it , na czas petnienia

stuzby/ wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku stuzbowym*

(stopien, imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe upowaznianego funkcjonariusza/ pracownika*)

legitymujacego sie waznym poswiadczeniem bezpieczenstwa uprawniajgcym do dostepu do informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice ............ccoeeeiinnni. , oznaczonych klauzulg tajnosci ........cccoevvviiiiiininen. do wykonywania
czynnosci kancelaryjnych zwigzanych z obiegiem dokumentow niejawnych zawierajacych tajemnice ...........cccccvveuvinnnnn.
(VAT 1 == L PP PPN

(okresli¢ zakres czynnosci lub poda¢ ,w petnym zakresie”)
Ao Yo Lo 1= =Y oYU e [ Ro [o] WY qT=T o1 =T LI PSP PT

(nazwa komorki organizacyjnej, ktorej dokumentacja bedzie obstugiwana przez upowaznionego funkcjonariusza/pracownika)

UZASADNIENIE

Wykonano w 3 egzemplarzach:

Egz. Nr 1 — petnomocnik ochrony

Egz. Nr 2 — teczka akt osobowych upowaznionego funkcjonariusza/ pracownika*
Egz. Nr 3 — upowazniony funkcjonariusz/ pracownik*

(pieczec i podpis petnomocnika ochrony)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 2

(nazwa jednostki organizacyjnej)

REJESTR
teczek dokumentoéw niejawnych,

dziennikow i ksigzek ewidencyjnych

ROZPOCZELO: e

1001 4 1e740] 3 Lo H
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RoK e
Numer Inf. dot.zmiany/
kolejny Nazwa urzgdzenia ewidencyjnego, teczki, sprawy, ksigzki zniesienia klauzuli
zapisu tajnosci
1 2 3
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[210] QP
Data Liczba Adnotacje o przekazaniu do archiwum Uwagi
rozpoczecia zakonczenia stron/kart lub zniszczeniu 9
4 5 6 7 8
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Zatgcznik nr 4

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Wg Rtdn. e

KSIAZKA EWIDENCJI DOKUMENTOW

(nazwa komorki organizacyjnej)

Rozpoczeto: ...ovv v

=1 (0] g To740 Y [0
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Informacje dot. dokumentu oddanego do wykonania/zaewidencjonowania

Klauzula Nazwisko Oznaczenie

tajnoléci, N dok t spoc;zell(dzajqctego stanowiska lub Nazwisko

kolejny Data azwa dokumentu lub ° IL(Jme'n nr ewid. dokumentu | ewidencjonujgcego
nr zapisu (czego dotyczy) u pdrz?( azujacego przekazanego dokument

okument . do reprodukgcji
do reprodukcji
1 2 3 4 5 6
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Liczba wykonanych Pokwitowanie odbioru dokumentu Adnotacje
stron Lo . . Uwagi
egz. jednego Imig i nazwisko data podpis 0 ujeciu na 0 zniszezeniu
ewidencje lub inne
egzemplarza
7 8 9 10 11 12 13 14
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Zatgcznik nr5

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Wg Rtdn. .ooeeeeieeeeeceeee,

KSIAZKA

(nazwa jednostki organizacyjnej)

ROZPOCZQLO: ....eveeieeecee e

=1 (o127 [ o HU USRI
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(numer porzadkowy)

(nazwa dokumentu)

Otrzymano
L.p. '\]f;&t‘:?;a Skad Liczba Numer Liczba zatacznikow
(pisma) egzemplarzy egzemplarza i ich arkuszy
1 2 3 4 5 6
(numer porzadkowy) (nazwa dokumentu)
Otrzymano
L.p. h}{;&tﬂ?;a Skad Liczba Numer Liczba zatacznikow
(pisma) egzemplarzy | egzemplarza i ich arkuszy
1 2 3 4 5 6
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(sygnatura) (klauzula tajnosci)
Wystano Pozostato Nr teczki
Numer . . i arkuszy Adnotacje o zniszczeniu
i data faktury Dokad Liczba Numer Liczba Numer podszytych lub inne
(pisma) egzemplarzy | egzemplarza |egzemplarzy |egzemplarza faktur
7 8 9 10 11 12 13 14
(sygnatura) (klauzula tajnosci)
Wystano Pozostato Nr teczki
Numer . i i arkuszy Adnotacje o zniszczeniu
i data faktury Dokad Hiozba Numer Hiozba Numer | podszytych lub inne
(pisma) egzemplarzy | egzemplarza |egzemplarzy |egzemplarza faktur
7 8 9 10 11 12 13 14
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Zatgcznik nr 6

(nazwa jednostki organizacyjne;j)

SKOROWIDZ REJESTROW

(nazwa jednostki organizacyjnej)

R0Ozpoczeto: ..ooovvveiieeeeeeceree e

ZaKONCZONO: .evuriurrrnrrrererrerereereeeeeeeeeeeeeeeens
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L Stopien, imie i nazwisko Data Data Uwagi lub adnotacje
P lub nazwa komorki organizacyjnej zatozenia | zakonczenia 0 zniszczeniu
1 2 3 4 5




Dziennik Urzedowy
Komendy Gtownej Strazy Granicznej Nr 12 — 454 — Poz. 60

Zatacznik nr 7

REJESTR WYDANYCH

(stopien, imig i nazwisko lub nazwa dokumentu)

DOKUMENTOW N oo |
(nazwa komérki organizacyjnej)
Nr L llosc Data Data Adnotacje
. . Nazwa dokumentu lub stopien stron . . . . . . . .
L.p. ewidencyjny i nazwisko wykonawe lub in i pokwitowanie i pokwitowanie 0 zniszczeniu lub
dokumentu Y Y jed miz;r wykonawcy kancelarii ujeciu na ewidencji

1 2 3 4 5 6 7
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Zatgcznik nr 8

......................................................................................................... ,dnia e,
(pieczec nagfowkowa jednostki organizacyjnej) (miejscowosé)
WYKAZ NFr ...

072 SRS
(nazwa jednostki organizacyjnef)
..................................................................................................... S

(nazwa przewoznika)
. Rodzaj .
L.p. Numer przesytki przesyiki Adresat Uwagi
1 2 3 4 5
Ogotem przesytek:
.......................................................................................... (poalpis sporzaazajgcego wykaz)
(liczbowo)
.......................................................................................... (podlpis przyjmujgcego przesytki)
(sfownie)
(data przyjecia)

(pleczec do pokwitowar: przewoznika)



Dziennik Urzedowy
Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej Nr 12 — 456 — Poz. 60

Zatgcznik nr 9

(nazwa jednostki organizacyjnej)

WG RWD ..o
KSIAZKA DORECZEN
przesytek miejscowych
................................................................ s
[2{e¥4 oTo 74~ (o LR

=Y (oY 7o) 1 [« R
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L.p.

Data

Odbiorca i jego adres

Nr dokumentu
(rodzaj przesytki)

Pokwitowanie odbioru
(data, piecze¢ i podpis)
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Zatgcznik nr 13

Zatwierdzam do zniszczenia

Wyrazam zgode na brakowanie dokumentow

wyszczegolnionych w zataczniku do protokotu nr ..............
(kierownik jednostki Organizacyinel; et
kierownik komorki organizacyjnej) (petnomocnik ochrony lub osoba przez niego wyznaczona)
(miejscowosc, data) ( miejscowosc, data)
Protokot
brakowania/zniszczenia dokumentow niearchiwalnych - oznaczonych symbolem ,,Bc¢”

Nr ...

[N E I eToTo £y 2= VYA =N 0 F=Y o3 4 | SRR
(nazwa decyzji)

Z dNi@ ceeeeeeee e w sprawie powotania komisji do brakowania/zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej
oznaczonej symbolem ,,Bc” w:

komisja w sktadzie:

- przewodniczacy.

- cztonkowie

(stopien, imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)

dokonata W dniu ..o przegladu dokumentéw niearchiwalnych oznaczonych symbolem ,,Bc”
i zakwalifikowata do zniszczenia dokumenty, zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego protokotu zawierajgcym
pozycji.

Komisja prosi o zatwierdzenie wniosku odnos$nie dokumentow zakwalifikowanych do wybrakowania
i zniszczenia.

Podpisy:

= PIrZEWOANICZGCY .evveeieiiiiieiieaeaaireeeeeessneee e e s e areeeeassesnnreeeeeesannes

= CZEONKOWIE ...t
W dNiU.eeeeieeeeeece ww. komisja z zastosowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych dokonata
zniszczenia dokumentéw niearchiwalnych oznaczonych symbolem ,Bc” wyszczego6lnionych w wykazie dokumentow
stanowigcym zatacznik (zataczniki) do niniejszego protokotu zawierajgcym .................. pozycji.
Zatgcznikow.............. Na..cccceeen..... stronach.

Zatacznik — wykaz dokumentow zakwalifikowanych jako dokumenty niearchiwalne oznaczone symbolem ,Bc”
do brakowania i zniszczenia w -

................ stron, ................ pOzycji.
Podpisy:
= PIrZEWOANICZGCY eeeeeeeiierieeeeeiieieeaeesiiee e e e e e sbeee e e e s ene e e e e e e nnneeaeas

B o7 (0] 01 (e 1.4 =R
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Wykaz dokumentow
zakwalifikowanych jako dokumenty niearchiwalne oznaczone symbolem ,,Bc” do brakowania/ zniszczenia
TPt stanowigcy zatgcznik nr ....... do
(nazwa jednostkitkomorki organizacyjney)
protokotu nr ............ zdnia .oooeiiiiiiiin,
Numer ewidencyjny" llogé stron lub
L.p Rok Egz. nr | in. jed. miar | Czego dokument dotyczy Uwagi
rejestracyi Weh. Wych. KED/RWDY dokumentu
DEIND
Razem: .....ccccovveenne pozycji.
Podpisy: przewodniCZaCy .........cooeeriieriinieiiiie e s
I o4 (o] 51 (e 1,V -t

' - wpisac tylko ostatni numer rejestracji dokumentu, tzn. KED, RWD, DEIND, wchodzacy albo wychodzacy.
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Zatacznik nr 14

SPIS ZAWARTOSCITECZKI/DEPOZYTU*

Numer ewidencyjny’

Numer

L.p. Nazwa dokumentu Uwagi
P wchodzacy wychodzacy KEDDE/IF:\IVI\;D/ karty g
-1- -2- -3- -4- -5- -6- -7-

' - wpisac tylko ostatni numer rejestracji dokumentu tzn. KED, RWD, DEIND, wchodzacy albo wychodzgcy.
* - niepotrzebne skreslié.
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Zatgcznik nr 16

Wykaz pomieszczen, w ktérych dopuszcza sie przechowywanie dokumentow
poza kancelarig oraz osob, ktore uzyskaty zgode na ich przechowywanie
na czas niezbedny do wykonywania czynnosci stuzbowych

(nazwa jednostki/komorki organizacyjnej)

Dopuszczalna
Nr budynku klauzula tajnosci | Termin waznosci

i pomieszczenia | przechowywanych zgody

dokumentow

L.p. Nazwisko i imie Uwagi
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Zatgcznik nr 17

ZATWIERDZAM s
(miejscowosc, data)

PROTOKOL Z KOMISYJNEGO OTWARCIA POMIESZCZENIA/SZAFY/DEPOZYTU*

[oo¥ Lo 1] - Y- Tet=Te Lo RV VA o V2] o Yo 74 o] | A USRS
(stopien, imig i nazwisko, stanowisko dysponenta pomieszczenia/szafy/depozytu*)

W dniu c.ooveeeeieeeccieeeeeeeeeees r., komisja w sktadzie:

L ettt ettt e e ———eeeeeeeeeteeeeaeeeeteteeeeaaaaaaaaasasateteteteeeeeeeeeeeeeetaeaeteteeeaaaaaaaaaananntntatnteeeeeeeeeteeeaeataeaeneeanaaaaans
(stopien, imie i nazwisko, numer poswiadczenia bezpieczeristwa)

2 PP P RRRPRPRPIN
(stopien, imie i nazwisko, numer poswiadczenia bezpieczeristwa)

G 7 PP PP RRORPRPIN ,

(stopien, imig i nazwisko, numer poswiadczenia bezpieczeristwa)

dokonata komisyjnego otwarcia pomieszczenia/szafy/depozytu* pozostajgcego(ej) w dyspozycji wyzej wymienionego
funkcjonariusza (pracownika).

1. Pomieszczenie/szafe/depozyt* otwarto zgodnie zZ POIECENIEIM = .....ccuiiiiiiiee e e e et ee e e e e e e e s

2. Otwierane pomieszczenie/szafa/depozyt* opatrzona byta referentkg Nri ..o

3. Z ww. pomieszczenia/szafy/dePOzZytu® WYJELO: ... u. ittt ettt e e st et e e e ba e e nar e nneeas

(stopiern, imie i nazwisko, stanowisko i numer poswiadczenia bezpieczeristwa)

Pomieszczenie/szafe/depozyt* zamknieto i opatrzono referentkg nr: ......ccooeeiiieeiiinnnns

(podpisy cztonkdéw komisji)

(podpis osoby odbierajgcej przekazane dokumenty)

* niepotrzebne skreslic.
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Zatgcznik nr 18
ZASTRZEZONE
(po wypetnieniu)
Egz. pojedynczy

(nazwa wnioskujacej komérki organizacyjnej)

(petnomocnik ochrony)

WNIOSEK

o udzielenie zgody na przechowywanie dokumentéw poza kancelarig

Whnosze o udzielenie zgody na przechowywanie poza kancelarig przez:

(stopien, imig, nazwisko i stanowisko),
[ 1 PP PPPPTRN W ODIEKCIE eie it e -
dokumentow i materiatow zawierajgcych informacje stanowigce tajemnice panstwowa/stuzbowa* o klauzuli tajnosci
............................ na czas niezbedny do realizacji zadan zwigzanych z dostepem do tych informacji.
Wyzej wymieniony legitymuje sie poswiadczeniem bezpieczenstwa nr ...........c.cceevueeneenes , uprawniajgcym do dostepu
do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice panstwowa/stuzbowa* o klauzuli tajnosci ........cccevvevvecineeveninnannn

Pomieszczenie, o ktorym mowa powyzej, spetnia nizej okreslone wymogi:

1. SPECYFIKACJA 5 A 5 LICZBA OSOB
POMIESZGZENIA NR PIETRO | ILOSC DRZWI | ILOSC OKIEN RODZAJ POSIADAJACA DOSTEP
2. SPOSOB DRZWI ZAMKI OKNA
ZABEZPIECZENIA SPOSOB
POMIESZCZENIA RODZAJ ILOSC ZABEZPIECZENIA/KLASA/ Nr
CERTYFIKATU
KLASA/
Nr CERTYFI- RoDEY
KATU
3. ZABEZPIECZENIA GRUBOSC SCIAN | RODZAJ
BUDOWLANE ZASTOSOWANYCH MATERIALOW
4. SYSTEM OCHRONY DO BIEZACEGO UZYTKU ZAPASOWE
KLUCZY DO DRzZWI — —
ILOSC ILOSC
MIEJSCE | SPOSOB MIEJSCE | SPOSOB
OCHRONY OCHRONY
LICZBA 0SOB
POSIADAJACA DOSTEP EEOKT_?JSC?YDA DOSTEP
DO KLUCZY
5. SPECYFIKACJA LICZBA OSOB POSIADAJACYCH
Nr SZAFY KLASA NR CERTYFIKATU
SZAFY METALOWE.J ' DOSTEP DO SZAFY

Zastrzezone

(v VAR )
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6. SPOSOB OCHRONY | POMIESZCZENIA:

FIZYCZNEJ - SYSTEM ALARMOWY
| ELEKTRONICZNEJ - SYSTEM KONTROLI

DOSTEPU

- KAMERY TELEWIZJI
DOZOROWEJ

BUDYNKU/KORYTARZA:

- SPOSOB ZABEZPIECZENIA
WEJSCIA

- KAMERY TELEWIZJI
DOZOROWEJ

- POSTERUNEK
WARTOWNICZY

OBIEKTU:

- KTO OCHRANIA IW JAKI
SPOSOB

(data ztozenia wniosku)

Czesc B — wypelnia opiniujacy

(pieczatka i podpis wnioskujacego)

SZANSAWYSTAPIENIA RYZYKA

POZIOM DOPUSZCZALNY

POZIOM NIEDOPUSZCZALNY

BARDZO NISKA, NISKA, RACZEJ NISKA*

WYSOKA, BARDZO WYSOKA*

PRAWDOPODOBIENSTWO
WYSTAPIENIA ZAGROZEN

BARDZO MALE, MALE, RACZEJ MALE, DUZE, BARDZO DUZE*

OCENA POZIOMU
BEZPIECZENSTWA

WNIOSKI/ ZALECENIA DO
REALIZACJI

(imie i nazwisko osoby opiniujgcej wniosek)

ZATWIERDZAM: WNIOSEK — SPIS ZALECEN*

(PODPIS PELNOMOCNIKA OCHRONY)

Wykonano w egz. pojedynczym

Sporzadzit - ..o,
Wykonat - ..o
Dnia oo

* niepotrzebne skresli¢

(podpis osoby opiniujgcej)

Zastrzezone

(e VAR )
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REJESTR OSOB WCHODZACYCH DO KANCELARII

Zatacznik nr 19

L.p.

Stopien,
imie i nazwisko

Data

Godzina
wejscia

Godzina
wyjscia

Podpis
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Zatgcznik nr 20

WYKAZ OZNACZEN DOKUMENTOV\! WEDLUG KSIAZEK EWIDENCJI DOKUMENTOW
ORAZ DANYCH OSOB PROWADZACYCH TE KSIAZKI

17N
(nazwa jednostki’/komaérki organizacyjnej)
Stopien, imie i nazwisko,

. Nazwa . Oznaczenie stanowisko osqby Rozpoczeto | Zakonczono

jednostki wyznaczonej . . .
L.p. komérki nadawane na i odoowiedzialnei za prowadzenie | prowadzenie Uwagi

< . . | dokumencie P . el za ksigzki ksigzki
organizacyjnej prowadzenie ksigzki

ewidencji dokumentow
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WYKAZ DEPOZYTOW

(nazwa jednostki/ komorki organizacyjnej)

Zatgcznik nr 21

L.p.

Numer
depozytu

Stopien, imie i nazwisko osoby,
ktérej przydzielono depozyt

Nazwa
komorki
organizacyjnej

Dopuszczalna
klauzula
tajnosci

Numer
referentki

Uwagi
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Zatacznik nr 22

(nazwa jednostki organizacyjnej)

DZIENNIKWYKONAWCY

(stopien, imie i nazwisko)

ROZPOCZETO: ouve i

=1 .0o] o703 Lo HNU
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Numery dokumentow

wedtug ksiazki llo$¢ stron Skad wptynat, lub dokgd wystano
L.p. wchodz. wychodz. ewidencji dokumentu dokument
dokumentow
1 2 3 4 5 6
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Czego dokument dotyczy

Komu przekazano dokument

Stopien, imie i nazwisko

data, podpis

Numer teczki,
w ktorej znajduje
sie dokument

Uwagi

10

11
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Zatgcznik nr 23

REJESTR

protokotéw brakowania/zniszczenia dokumentow niearchiwalnych
oznaczonych symbolem ,Bc”

Numer Numer ewidencyjny Data llos¢

protokotu i data Komorka organizacyjna zaopiniowania | dokumentow Uwagi
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Zatgcznik nr 24

(miejscowos¢, data)

(piecze¢ nagtowkowa jednostki’lkomorki organizacyjnej)

SZYFROFAKS

(klauzula tajnosci po wypetnieniu)
egz. pojedynczy

numer ewidencyjny

(kod jednostki OrganizaCyjne)) e
(wtasciwa w sprawach ewidencji komorka organizacyjna
Komendy Gtownej Strazy Granicznej)
SZYFROFAKS wystany nr............ccceeee.
Warszawa
PrzZyjeto .o
(data, godzina, podpis)

Prosze o udzielenie informacji o nizej wymienionej osobie:

(PESEL) (ptec)

(powadd sprawdzenia) (sprawdzajacy: stanowisko, stopien, imig, nazwisko, nr tel.)
SZYFROFAKS otrzymany nr......cceeeevenes
Z e e
(data, godzina, POAPIS) | et
(pieczeé lub stopien, imie i nazwisko oraz podpis zatwierdzajgcego)

Wykonano w egz. pojedynczym
sporz/wyk: ........... tel. .... dnia...

ODPOWIEDZ:

SZYFROFAKS wystany nr........cccccevveeennee

PIZYJETO ettt

(data, godzina, podpis) (piecze¢ i podpis osoby udzielajgcej odpowiedzi)

(klauzula tajnosci)
171
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Zatgcznik nr 26

(miejscowosé, data)

PROTOKOL
TYMCZASOWEGO PRZEKAZANIA KSIAZKI EWIDENCJI DOKUMENTOW

W dniu e r., prowadzacy ksigzke ewidencji dokumentow

(dane funkcjonariusza/pracownika prowadzacego KED)

zarejestrowang wg Rtdn. .......cccooiiiiini e , wydang zgodnie zRWD Nnr ......cccceveeininnnninnnes (070 Y2

przekazat wyzej wymienione urzadzenie ewidencyjne do prowadzenia w czasie nieobecnosci

W ANIach Od ..ooviii O i nizej wymienionemu:
(dane funkcjonariusza/pracownika wyznaczonego do prowadzenia KED w zastepstwie)
Pozycja zaewidencjonowanych dokumentow w dniu przekazania .........cccociiieiiiiiee e e e

(podpis osoby wyznaczonej do prowadzenia KED) (podpis osoby wyznaczonej do prowadzenia KED w zastepstwie)

Wyszczegolnienie ewentualnych nieprawidtowosci w ewidencjonowaniu dokumentow w dniu przekazania KED:

Wyszczegolnienie ewentualnych nieprawidtowosci w ewidencjonowaniu dokumentéw w dniu zwrotu KED do dalszego
prowadzenia:

(podpis osoby wyznaczonej do prowadzenia KED) (podpis osoby wyznaczonej do prowadzenia KED w zastepstwie)
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1.

Zatgcznik nr 27

Przyktady oznaczania dokumentow

Oznaczenie dokumentu zaewidencjonowanego w ksiagzce ewidencji dokumentow, w przypadku, gdy w komérce
organizacyjnej Komendy Giéwnej Strazy Granicznej prowadzona jest wiecej niz jedna ksigzka:

KED KG-ZG-Pf-1234/1V/10

1) KED - skrot oznaczenia ksigzki ewidencji dokumentow;

2) KG- oznaczenie jednostki organizacyjnej;

3) ZG - oznaczenie komorki organizacyjnej Komendy Gtoéwnej Strazy Graniczne;j;

4) Pf - oznaczenie klauzuli tajnosci;

5) 1234 — numer zapisu z ksigzki ewidencji dokumentow;

6) IV — numer ksigzki ewidencji dokumentéw, zgodny z wykazem oznaczen dokumentéw wedtug ksigzek ewiden-
cji dokumentow;

7) 10 - ostatnie dwie cyfry roku kalendarzowego, w ktérym nastepuje zaewidencjonowanie dokumentu.

Oznaczenie dokumentu zaewidencjonowanego w ksiazce ewidencji dokumentow, w przypadku, gdy w komoérce
organizacyjnej Komendy Gléwnej Strazy Granicznej prowadzona jest jedna ksigzka, a ewidencjonowany dokument
nie zostat wytworzony na akredytowanym stanowisku teleinformatycznym:

KED KG-Z2G-00-25/10

1) KED - skrét oznaczenia ksigzki ewidencji dokumentow;

2) KG- oznaczenie jednostki organizacyjnej;

3) ZG - komorka organizacyjna Komendy Giéwnej Strazy Granicznej;

4) 00 - oznaczenie klauzuli tajnosci;

5) 25— numer zapisu z ksigzki ewidencji dokumentow;

6) 10 — ostatnie dwie cyfry roku kalendarzowego, w ktérym nastepuje zaewidencjonowanie dokumentu.

Oznaczenie dokumentu zaewidencjonowanego w ksigzce ewidencji dokumentow, w przypadku, gdy w komérce
organizacyjnej Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej prowadzona jest jedna ksigzka, a ewidencjonowany dokument
zostat wytworzony na akredytowanym stanowisku teleinformatycznym:

KED KG-Z2G-00-25/IV/RUBIN-2/10

1) KED - skrot oznaczenia ksigzki ewidencji dokumentow;

2) KG- oznaczenie jednostki organizacyjnej;

3) ZG - komorka organizacyjna Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej;

4) 00 - oznaczenie klauzuli tajnosci;

5) 25— numer zapisu z ksigzki ewidencji dokumentow;

6) IV — numer ksigzki ewidencji dokumentdéw, zgodny z wykazem oznaczen dokumentéw wedtug ksigzek ewiden-
cji dokumentow;

7) RUBIN-2 —oznaczenie akredytowanego stanowiska teleinformatycznego;

8) 10 - ostatnie dwie cyfry roku kalendarzowego, w ktérym nastepuje zaewidencjonowanie dokumentu.

Oznaczenie dokumentu zaewidencjonowanego w ksiazce ewidencji dokumentéw w oddziale Strazy Granicznej,
w przypadku, gdy w komérce organizacyjnej komendy oddziatu Strazy Granicznej prowadzona jest wiecej niz
jedna ksigzka, a ewidencjonowany dokument nie zostat wytworzony na akredytowanym stanowisku teleinforma-
tycznym

KED MO-ZG-0-52/1V/10

1) KED - skrot oznaczenia ksigzki ewidencji dokumentow;
2) MO - oznaczenie jednostki organizacyjnej;

3) ZG - oznaczenie komoérki organizacyjnej;

4) 0 - oznaczenie klauzuli tajnosci;

5) 52 — numer zapisu z ksigzki ewidencji dokumentow;
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6) IV — numer ksigzki ewidencji dokumentéw, zgodny z wykazem oznaczen dokumentéw wedtug ksigzek ewiden-
cji dokumentow;
7) 10 - ostatnie dwie cyfry roku kalendarzowego, w ktérym nastepuje zaewidencjonowanie dokumentu.

5. Oznaczenie dokumentu zaewidencjonowanego w ksigzce ewidencji dokumentéw w oddziale Strazy Granicznej,
w przypadku, gdy w komadrce organizacyjnej komendy oddziatu Strazy Granicznej prowadzona jest jedna ksigzka,
a ewidencjonowany dokument nie zostat wytworzony na akredytowanym stanowisku teleinformatycznym

KED NA-KS-PF-54/06

1) KED - skrot oznaczenia ksigzki ewidencji dokumentow;

2) NA - oznaczenie jednostki organizacyjnej;

3) KS - oznaczenie komorki organizacyjnej;

4) PF - oznaczenie klauzuli tajnosci;

5) 54 — numer zapisu z ksigzki ewidencji dokumentow;

6) 10 — ostatnie dwie cyfry roku kalendarzowego, w ktérym nastepuje zaewidencjonowanie dokumentu.

6. Oznaczenie dokumentu zaewidencjonowanego w ksigzce ewidencji dokumentéw w oddziale (osrodku szkolenia)
Strazy Granicznej, w przypadku, gdy w komoérce organizacyjnej komendy oddziatu Strazy Granicznej prowadzo-
na jest jedna ksiagzka, a ewidencjonowany dokument zostat wytworzony na akredytowanym stanowisku telein-
formatycznym:

KED PD-KS-PF-54/ANALITYK/10

1) KED - skrét oznaczenia ksigzki ewidencji dokumentow;

2) PD - oznaczenie jednostki organizacyjnej;

3) KS — oznaczenie komorki organizacyjnej;

4) PF — oznaczenie klauzuli tajnosci;

5) 54 — numer zapisu z ksigzki ewidencji dokumentow;

6) ANALITYK — oznaczenie akredytowanego stanowiska teleinformatycznego;

7) 10 - ostatnie dwie cyfry roku kalendarzowego, w ktérym nastepuje zaewidencjonowanie dokumentu.

7. Oznaczenie dokumentu zarejestrowanego w dzienniku korespondencji wchodzacej:

00-123/10

1) 00 — oznaczenie klauzuli tajnosci;
2) 123 — numer zapisu z dziennika korespondenc;ji;
3) 10 - ostatnie dwie cyfry roku kalendarzowego, w ktérym nastepuje rejestracja dokumentu.

8. Oznaczenia dokumentow zarejestrowanych w dziennikach korespondencji wychodzacej w Komendzie Gtownej
Strazy Granicznej:

KG-ZG-00-68/Rubin-2/10
KG-0S$-00-245/1/Rubin-2/10
KG-Bt-Pf-58/11l/Brzoza BtI-4/10

1) KG - oznaczenie jednostki organizacyjnej;

2) ZG, 08, Bt, — oznaczenia komorek organizacyjnych;

3) 00, Pf— oznaczenia klauzuli tajnosci;

4) 68, 245, 58 — numery zapisow z dziennikdw korespondenc;ji;

5) 1, lll - oznaczenia oddziatoéw kancelarii tajnej;

6) Rubin-2, Brzoza BtI-4 — oznaczenia akredytowanych stanowisk teleinformatycznych;

7) 10 - ostatnie dwie cyfry roku kalendarzowego, w ktérym nastepuje rejestracja dokumentu.

9. Oznaczenie dokumentu zarejestrowanego w dzienniku korespondencji wychodzacej w oddziale Strazy Granicznej:
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CS-0I-00-16/Analityk/10

1) CS — oznaczenie jednostki organizacyjne;j;

2) Ol — oznaczenie komorki organizacyjne;j;

3) 00 - oznaczenie klauzuli tajnosci;

4) 16 — numer zapisu z dziennika korespondencji;

5) Analityk — oznaczenie akredytowanego stanowiska teleinformatycznego;

6) 10 — ostatnie dwie cyfry roku kalendarzowego, w ktérym nastepuje rejestracja dokumentu.

10. Oznaczenie formularza ewidencyjnego zarejestrowanego w rejestrze zapytan prowadzonym w Biurze Ochrony
Informacji Niejawnych Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej:

KG-OI-PF-73/2-50/10

1) KG - oznaczenie jednostki organizacyjnej;

2) Ol - oznaczenie komérki organizacyjnej;

3) PF - oznaczenie klauzuli tajnosci;

4) 73 — numer zapisu z rejestru zapytan;

5) Z-50 — numer ewidencyjny rejestru zapytan;

6) 10 — ostatnie dwie cyfry roku kalendarzowego, w ktérym nastepuje zaewidencjonowanie dokumentu.

11. Oznaczenie formularza ewidencyjnego zarejestrowanego w rejestrze zapytan prowadzonym w wydziale ochrony
informacji niejawnych oddziatu Strazy Granicznej:

KA-OI-2-73/2-63/10

1) KA — oznaczenie jednostki organizacyjnej;

2) Ol - oznaczenie komorki organizacyjnej;

3) Z - oznaczenie klauzuli tajnosci;

4) 73 —kolejny numer zapisu z rejestru zapytan;

5) Z-63 — numer ewidencyjny rejestru zapytan;

6) 10 — ostatnie dwie cyfry roku kalendarzowego, w ktérym nastepuje zaewidencjonowanie dokumentu.

12. Oznaczenia teczki zagadnieniowej, urzadzenia ewidencyjnego lub innego materiatu zarejestrowanego w rejestrach
dokumentacji prowadzonych w kancelarii tajnej i jej oddziatach w Komendzie Gtéwnej Strazy Granicznej:

Rtdn KG-ZG-Pf-75/10
Rtdn KG-OS-Pf-15/1/10
Rtdn KG-SK-0-85/1V/10

1) Rtdn — oznaczenie rejestru dokumentacji;

2) KG - oznaczenie jednostki organizacyjnej;

3) ZG,08,SK — oznaczenia komérek organizacyjnych;

4) Pf,0 — oznaczenia klauzuli tajnosci;

5) 75, 15, 85 — numery zapisoéw z rejestru dokumentacji;

6) I,IV —oznaczenia oddziatow kancelarii tajnej;

7) 10— ostatnie dwie cyfry roku kalendarzowego, w ktérym nastepuje rejestracja teczki, urzgdzenia lub materiatu.

13. Oznaczenia teczki zagadnieniowej, urzadzenia ewidencyjnego lub innego materiatu zarejestrowanego w rejestrach
dokumentacji prowadzonych w kancelarii tajnej oddziatu Strazy Graniczne;j:

Rtdn NO-ZG-Pf-75/10
Rtdn WM-0OS-Pf-15/10
Rtdn SU-TZ-Z-85/10

2. Rtdn — oznaczenie rejestru dokumentac;ji;
3. NO, WM, SU - oznaczenia jednostek organizacyjnych;
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15.

16.

17.

18.

4. 7ZG,08,TZ — oznaczenia komérek organizacyjnych;

5. Pf,0, Z— oznaczenia klauzuli tajnosci;

6. 75, 15, 85 — numery zapiséw z rejestru dokumentacji;

7. 10 — ostatnie dwie cyfry roku kalendarzowego, w ktorym nastepuje rejestracja teczki, urzagdzenia lub materiatu;

. Oznaczenie informatycznego nosnika danych zarejestrowanego w dzienniku ewidencji informatycznych no$nikow

danych:

DEIND NW-OI-Pf-73/10

1) DEIND - oznaczenia dziennika ewidencji informatycznych nosnikow danych;

2) NW - oznaczenie jednostki organizacyjnej;

3) Ol — oznaczenie komorki organizacyjne;j;

4) Pf - oznaczenie klauzuli tajnosci;

5) 73 — numer zapisu z dziennika ewidencji informatycznych nosnikow danych;

6) 10 — ostatnie dwie cyfry roku kalendarzowego, w ktérym nastepuje rejestracja nosnika .

Oznaczenie umieszczane na dokumencie, urzadzeniu ewidencyjnym, informatycznym nosniku danych, informu-
jace o wydaniu dokumentu, urzagdzenia ewidencyjnego, nosnika funkcjonariuszowi lub pracownikowi, za posred-
nictwem karty RWD.

RWD 25/poz. 35

1) RWD - oznaczenie karty;
2) 25— numer karty,
3) 35— numer pozycji w karcie.

Oznaczenie dokumentu zarejestrowanego w karcie RWD:
RWD 15-SL-OI-Pf-35/10

1) RWD - oznaczenie karty;

2) 15— numer karty,

3) SL - oznaczenie jednostki organizacyjnej;

4) Ol — oznaczenie komoérki organizacyjnej;

5) PF — oznaczenie klauzuli tajnosci;

6) 35— numer pozycji w karcie;

7) 10 ostatnie dwie cyfry roku kalendarzowego, w ktorym nastepuje rejestracja dokumentu.

Oznaczenia kart spisu zawartosci zarejestrowanych w karcie RWD:

RWD 25-KG-0S$-76/10/0349
RWD 25-KG-0S$-76/10/0349/1
RWD 25-KG-0S$-76/10/0349/2

1) RWD - oznaczenie karty;

2) 25— numer karty,

3) KG - oznaczenie jednostki organizacyjnej;

4) 0S - oznaczenie komérki organizacyjnej;

5) 76 — numer pozycji w karcie;

6) 10 — ostatnie dwie cyfry roku kalendarzowego, w ktérym nastepuje rejestracja spisu zawartosci;
7) 0349 — numer ewidencyjny teczki;

8) 1,2 — numery kolejnych kart spisu zawartosci.

Oznaczenie akt komoérki organizacyjnej Komendy Giéwnej Strazy Granicznej:
KG-0S-0230/10

1) KG- oznaczenie jednostki organizacyjnej;
2) 0$ - oznaczenie komorki organizacyjnej;
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3) 0230 - symbol akt zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt Strazy Granicznej;
4) 10 - ostatnie dwie cyfry roku kalendarzowego.

19. Oznaczenie akt oddziatu Strazy Granicznej:

BI-L1-0230/10

Bl — oznaczenie jednostki organizacyjnej;

tl - oznaczenie komorki organizacyjnej;

0230 — symbol akt zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt Strazy Granicznej;
10 — ostatnie dwie cyfry roku kalendarzowego.
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