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ZARZADZENIE NR 53

KOMENDANTA GLOWNEGO STRAZY GRANICZNEJ

z dnia 23 grudnia 2011 r.

w sprawie szczegolnego sposobu organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz innych komorek
organizacyjnych odpowiedzialnych za przetwarzanie materiatow niejawnych, sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych oraz doboru i stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego

Na podstawie art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 5 sierp-

nia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182,
poz. 1228) zarzadza sig, co nastepuje:

2)

3)

4)

5)

Rozdziat 1

Przepisy ogodlne

§1.

Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczajg:
ustawa — ustawe z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228);
pion ochrony —wyodrebniong komorke organizacyjnag
do spraw ochrony informacji niejawnych, o ktérej
mowa w art. 15 ust. 2 ustawy;

petnomocnik ochrony — petnomocnika do spraw ochro-
ny informacji niejawnych, o ktorym mowa w art. 14
ust. 2 ustawy;

jednostka organizacyjna — Komende Gtowng Strazy
Granicznej, oddziat Strazy Granicznej, o$rodek szkole-
nia Strazy Granicznej;

komorka organizacyjna — komorke organizacyjng Ko-
mendy Gtéwnej Strazy Granicznej, komorke organiza-
cyjng w komendzie oddziatu lub osrodku szkolenia

6)
7)
8)

9)

Strazy Granicznej, placowke lub dywizjon Strazy Gra-
nicznej oraz samodzielne stanowisko pracy badz stuz-
by;

funkcjonariusz — funkcjonariusza Strazy Granicznej;
pracownik — osobe zatrudniong w Strazy Granicznej;
kancelaria — kancelarie tajng, o ktérej mowa w art. 42
ust. 4 ustawy;

wyznaczona wewnetrzna komoérka organizacyjna —
komorke organizacyjng, o ktorej mowa w art. 44 ust. 1
ustawy, wyznaczong decyzjg kierownika jednostki or-
ganizacyjnej;

10) pracownik kancelarii — kazdego funkcjonariusza lub

pracownika pionu ochrony petnigcego stuzbe lub
pracujgcego w kancelarii oraz upowaznionego funk-
cjonariusza lub pracownika uprawnionego do wyko-
nywania czynnosci kancelaryjnych zwigzanych z obie-
giem materiatow niejawnych w zakresie okreslonym
w upowaznieniu, wydanym przez petnomocnika
ochrony;

11) dokument — dokument, o ktorym mowa w art. 2 pkt 3

ustawy;

12) materiat — materiat, o ktérym mowa w art. 2 pkt 4

ustawy;

13) czynnosc kancelaryjna — pojedynczy element procesu
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14)

15)

16)

wytwarzania lub obiegu materiatu, wykonywany przez
pracownika kancelarii (np. zarejestrowanie dokumen-
tu, opakowanie przesyiki, udziat w niszczeniu doku-
mentu itp.);

urzgdzenie ewidencyjne — formularz (karta) o ustalo-
nych rubrykach, stuzacy do rejestrowania materiatow,
zawierajacych informacje niejawne i umozliwiajacy
kontrole ich stanu i obiegu oraz druki wykorzystywane
w trakcie wykonywania czynnosci kancelaryjnych;

brakowanie — wydzielenie dokumentac;ji niearchiwal-
nej do zniszczenia, po uptywie obowigzujgcego okre-
su jej przechowywania, a nastepnie jej fizyczne znisz-
czenie;

formularz ewidencyjny — karta o ustalonych rubrykach
wykorzystywana do ewidencji czynnosci operacyjno-
-rozpoznawczych (rejestracja, sprawdzenie, archiwi-
zacja, zgtaszanie dodatkowych informacji w postaci
zmian lub uzupetnien).

Rozdziat 2

Organizacja kancelarii

§2.

Kancelarie tworzy kierownik jednostki organizacyjne;j.
Kancelarig kieruje kierownik kancelarii.

Kancelaria, w przypadkach uzasadnionych wzgledami
organizacyjnymi, moze mie¢ swoje oddziaty, tworzone
i funkcjonujace na zasadach i warunkach przewidzia-
nych dla kancelarii.

§ 3.

Do podstawowych zadan kierownika kancelarii

nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

bezposredni nadzér nad obiegiem materiatow;
planowanie, organizowanie i kontrola wykonywania
zadan przez podlegtych mu pracownikow kancelarii;
udostepnianie materiatbw osobom do tego uprawnio-
nym;

wydawanie materiatbw osobom do tego uprawnio-
nym, ktére zapewniajg odpowiednie warunki do ich
przechowywania;

egzekwowanie zwrotu materiatow;

kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczania i reje-
strowania materiatow w kancelarii oraz jednostce or-
ganizacyjnej;

informowanie petnomocnika ochrony o ewentualnych
zagrozeniach ujawnienia, utraty lub zagubienia mate-
riatow;

nadzor i koordynacja pracy oddziatéw kancelarii;
sprawowanie nadzoru nad porzagdkowaniem posiada-
nego zasobu materiatdw oraz przygotowaniem ich do
przekazania do archiwum.

§4.

Do podstawowych zadan pracownika kancelarii

nalezy:

1)

przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie,
przekazywanie i wysytanie materiatow z zachowaniem
postanowien ustawy i wydanych na jej podstawie
przepiséw wykonawczych;

2)

3)

4)

5)

7)

8)

prowadzenie urzgdzen ewidencyjnych;

udostepnianie materiatobw osobom do tego uprawnio-
nym;

wydawanie materiatbw osobom do tego uprawnio-
nym, ktore zapewniajg odpowiednie warunki do ich
przechowywania;

egzekwowanie zwrotu materiatow;

ochrona materiatéw przed nieuprawnionym ujawnie-
niem;

informowanie bezposredniego przetozonego o ewen-
tualnych zagrozeniach ujawnienia, utraty lub zagubie-
nia materiatow;

systematyczne porzadkowanie posiadanego zasobu
materiatdéw oraz przygotowywanie ich do przekazania
do archiwum.

§ 5.

Po zakonczeniu pracy pracownik kancelarii jest obo-
wigzany sprawdzi¢ prawidtowos$¢ zamkniegcia i zabez-
pieczenia szaf oraz pomieszczen kancelarii.

Klucze od pomieszczen i szaf kancelarii przechowywa-
ne sg w miejscu wskazanym w planie ochrony infor-
macji niejawnych.

Przechowywanie haset, szyfrow kart kodowych, dupli-
katow kluczy do szaf i pomieszczen kancelarii odbywa
sie w sposob i na zasadach okreslonych w planie
ochrony informacji niejawnych.

§ 6.

. W przypadku zmiany na stanowisku kierownika kan-

celarii przekazanie obowigzkéw, urzgdzen ewidencyj-

nych oraz materiatdbw odbywa sie na podstawie pro-

tokotu zdawczo-odbiorczego, podpisanego przez
przekazujgcego i przyjmujgcego obowigzki.

Protokot zdawczo-odbiorczy sporzadza sie w 1 egzem-

plarzu, zapoznaje sie z nim petnomocnika ochrony, po

czym pozostawia w kancelarii.

Protokot zdawczo-odbiorczy powinien zawieracé:

1) imie i nazwisko osoby przekazujgcej obowigzki
kierownika kancelarii;

2) imie i nazwisko osoby przyjmujacej obowigzki
kierownika kancelarii;

3) date przekazania;

4) numery poswiadczen bezpieczenstwa przekazujg-
cego i przyjmujacego obowigzki kierownika kance-
larii z podaniem klauzuli tajnosci dostepu do infor-
macji niejawnych oraz terminéw waznosci po-
Swiadczen bezpieczenstwa;

5) wyszczegolnienie przekazywanych urzadzen ewi-
dencyjnych;

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

7) stwierdzenie zgodnos$ci materiatow zaewidencjo-
nowanych w przekazywanych urzadzeniach ewiden-
cyjnych w porownaniu ze stanem faktycznym;

8) wyszczegolnienie nieprawidtowosci dotyczgcych
przekazywanych urzadzehn ewidencyjnych i mate-
riatow;

9) podpisy osoby przekazujgcej obowigzki kierownika
kancelarii oraz osoby przyjmujacej obowigzki kie-
rownika kancelarii.
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§7.

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

. W przypadku funkcjonariuszy lub pracownikow, upo-
waznionych do wykonywania czynnosci kancelaryj-
nych, komisjeg, o ktérej mowa w ust. 1, powotuje kie-
rownik komorki organizacyjnej.

Komisja, o ktérej mowa w ust. 1, sporzadza protokot,
w ktérym odzwierciedla stan ewidencyjny i faktyczny
materiatéw zaewidencjonowanych w przekazywanych
urzadzeniach ewidencyjnych, a takze stwierdzone nie-
prawidtowosci.

Protokot, o ktorym mowa w ust. 3, podpisujg cztonko-
wie komisji oraz osoba przekazujgca i przyjmujgca
obowigzki kierownika kancelarii.

Odmowa podpisania protokotu przez osobe przekazu-
jaca obowigzki, albo jej nieobecnos¢ w stuzbie lub
w pracy, nie wstrzymujg przyjecia obowigzkdw przez
osobe przyjmujaca obowiagzki kierownika kancelarii.
Okolicznosci braku podpisania protokotu przez osobe
przekazujaca lub przyjmujgca obowigzki kierownika
kancelarii odnotowuje sie w protokole.

§8.

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

. W przypadku, gdy nieobecno$¢ kierownika kancelarii
jest dtuzsza niz 30 dni, przekazanie obowigzkéw kie-
rownika kancelarii pracownikowi, o ktérym mowa
w ust. 1, odbywa sie na zasadach, o ktérych mowa
w8§6Ilub§7.

§9.

Dopuszcza sie wprowadzenie dla pracownikéw kance-
larii czasu pracy wtasnej w wymiarze nie wiekszym niz
dwie godziny dziennie.

. W przypadku wprowadzenia czasu pracy wtasnej,
o ktérym mowa w ust. 1, przesytki pilne i bardzo pilne
przyjmowane sg na biezgco.

§10.

. W wyznaczonych wewnetrznych komérkach organiza-
cyjnych czynnosci kancelaryjne wykonujg upowaznie-
ni funkcjonariusze lub pracownicy.

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

. Wzér upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 2, okresla
zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

Petnomocnik ochrony lub osoba przez niego wyzna-
czona prowadzi rejestr wydanych upowaznien, o kto-
rych mowa w ust. 2.

Funkcjonariusz lub pracownik, o ktérym mowa w ust. 1,
powinien zosta¢ przeszkolony przez petnomocnika
ochrony lub osobe przez niego wyznaczong w zakresie
wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 2, uchyla sie

w przypadku zakonczenia wykonywania czynnosci,
o ktérych mowa w ust. 1. Z wnioskiem o uchylenie
upowaznienia jest obowigzany wystgpi¢ do petnomoc-
nika ochrony kierownik komorki organizacyjnej, ktéry
whnioskowat o udzielenie upowaznienia.

§11.

Funkcjonariusz lub pracownik, o ktérych mowa w § 10
ust. 1, czynnosci kancelaryjne wykonuje w oparciu
o obowigzujgce przepisy oraz wytyczne i zalecenia
petnomocnika ochrony.

Upowazniony funkcjonariusz lub pracownik, o ktérych
mowa w § 10 ust. 1, ponosi odpowiedzialno$¢ prawng
w zakresie objetym upowaznieniem.

Do przekazania obowigzkéw przez upowaznionego
funkcjonariusza lub pracownika, o ktorych mowa
w 8§ 10 ust. 1, innemu funkcjonariuszowi lub pracow-
nikowi upowaznionemu do wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, majg odpowiednio zastosowanie
przepisy o przekazywaniu obowigzkow kierownika
kancelarii, badz zniesieniu kancelarii.

§12.

Wobec upowaznionego funkcjonariusza lub pracow-

nika, o ktérych mowa w § 10 ust. 1, stosuje sie odpowied-
nio postanowienia dotyczace kierownika kancelarii lub
pracownika kancelarii wynikajace z zakresu upowaznienia.

1.

Rozdziat 3

Urzadzenia ewidencyjne

§13.

Dokumenty wytworzone w jednostce organizacyjnej
albo otrzymane przez te jednostke, ewidencjonuje sie
w urzadzeniach ewidencyjnych.

Do urzadzen ewidencyjnych zalicza sie:

1) rejestr dziennikéw ewidencji i teczek, zwany dalej

Lrejestrem dokumentacji”;

dziennik ewidencyjny, zwany dalej , dziennikiem”;

rejestr wydanych przedmiotow;

wykaz przesytek nadanych;

ksigzke doreczen przesytek miejscowych

- ktorych wzory okreslajg przepisy w sprawie orga-

nizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz
sposobu i trybu przetwarzania informacji niejaw-
nych;

6) kartoteke wydanych dokumentow w sktad, ktorej
wchodzg:

a) skorowidz rejestrow, ktérego wzor okresla za-
tacznik nr 2 do zarzadzenia,

b) rejestr wydanych dokumentéw, zwany dalej
.karta RWD"”, ktorego wzor okresla zatacznik
nr 3 do zarzadzenia;

7) spis zawartosci teczki lub depozytu, o ktorym mowa
w rozdziale 8, zwany dalej ,spisem zawartosci”,
ktérego wzor okresla zatacznik nr 4 do zarzadzenia;

8) protokot z komisyjnego otwarcia pomieszczenia,
szafy lub depozytu, zwany dalej , protokotem
z otwarcia”, ktérego wzér okresla zatgcznik nr 5 do
zarzadzenia;

g
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9) wykaz depozytéw, ktorego wzor okresla zatgcznik
nr 6 do zarzadzenia;

10) protokét brakowania dokumentow niearchiwalnych
—oznaczonych symbolem ,,Bc”, zwany dalej , pro-
tokotem brakowania”, ktérego wzor okresla zatgcz-
nik nr 7 do zarzadzenia;

11) rejestr protokotow brakowania dokumentéw nie-
archiwalnych — oznaczonych symbolem ,Bc”,
zwany dalej ,rejestrem protokotéw brakowania”,
ktérego wzor okresla zatgcznik nr 8 do zarzadzenia.

. W przypadkach uzasadnionych organizacjg ochrony
informacji niejawnych dopuszcza sie prowadzenie
urzadzen ewidencyjnych, nie wymienionych w ust. 2

Urzgdzenia ewidencyjne, o ktéorych mowa w ust. 21i 3,
moga by¢ prowadzone przy wykorzystaniu systemow
teleinformatycznych.

§ 14.

Rejestr dokumentacji zaktada sie z chwilg powotania
kancelarii, a konczy jego prowadzenie z chwilg zniesie-
nia tej kancelarii.

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

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

Rejestr dokumentacji prowadzony przez funkcjonariu-
sza lub pracownika, o ktorym mowa w § 10 ust. 1, re-
jestruje sie w rejestrze dokumentacji prowadzonym
w kancelarii lub jej oddziale.

§ 15.

. W rejestrze dokumentacji rejestruje sieg:

1) urzadzenia ewidencyjne, jesli tak stanowi przepis
szczegolny;

2) teczki zagadnieniowe (sprawy), kazdy tom pod
oddzielng pozycja;

3) inne materialy, o okresie przechowywania powyzej
5 lat.

Numer ewidencyjny materiatow, o ktorych mowa
w ust. 1, sktada sie z literowego oznaczenia jednostki
organizacyjnej, oddzielonego mysiInikiem od literowe-
go oznaczenia komérki organizacyjnej, oddzielonego
mysInikiem od oznaczenia klauzuli tajnosci, oddzielo-
nego mysinikiem od kolejnego numeru z rejestru do-
kumentacji, tamanego na dwie ostatnie cyfry roku,
poprzedzonego skrotem ,, Rdet”.

8 16.

. Teczki, o ktorych mowa w § 15 ust. 1 pkt 2, pracownik
kancelarii rejestruje po zakonczeniu ich prowadzenia
i uporzagdkowaniu przez prowadzacych je funkcjonariu-
szy lub pracownikow.

Uporzgdkowanie, o ktébrym mowa w ust. 1, reguluja
przepisy dotyczace zasad i trybu postgepowania z ma-
teriatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng
w Strazy Granicznej.

. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie zareje-
strowanie w rejestrze dokumentac;ji teczki, o ktorej
mowa w 8§ 15 ust. 1 pkt 2, z chwilg otrzymania badz
wytworzenia pierwszego dokumentu.

. Jesli w chwili rejestrowania teczki, o ktéorej mowa

w ust. 3, nie mozna okresli¢ klauzuli tajno$ci dopuszcza
sie jej uzupetnienie po zakonhczeniu prowadzenia tecz-
ki.

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

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, kazdg z nich rejestruje sie pod oddzielng
pozycjg w rejestrze dokumentacji jako kolejny tom,
oznaczajac je dodatkowo cyfrg rzymska.

Przekazanie teczek do archiwum zaktadowego regulu-
ja przepisy dotyczace zasad i trybu postepowania
z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchi-
walng w Strazy Granicznej.

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. .... /....".

§17.

Dziennik podlega rejestracji w rejestrze dokumentacji.

. W dzienniku rejestruje sie dokumenty otrzymane,

zwane dalej , korespondencjg wchodzaca”, dokumen-
ty wysytane, zwane dalej , korespondencjg wychodza-
cg”, oraz inne dokumenty wytworzone w jednostkach
lub komérkach organizacyjnych, zwane dalej ,doku-
mentami witasnymi”.

Kancelaria dla rejestrowania korespondencji wchodzg-

cej i wychodzacej zaktada i prowadzi odrebne dzienni-
ki.

. W przypadku matej ilosci korespondencji kancelaria

moze prowadzi¢ jeden dziennik stuzacy do rejestrowa-
nia korespondencji wchodzgcej i wychodzace;j.

Dopuszcza sie zatozenie przez kancelarie odrebnego
dziennika stuzgcego do rejestracji okreslonego rodza-
ju dokumentow. Dokumenty rejestrowane w tym
dzienniku oznacza sie dodatkowym oznaczeniem
umieszczonym w ich numerze ewidencyjnym.

§18.

. W dziennikach prowadzonych dla korespondencji

wchodzacej rejestruje sie:

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

2) dokumenty, o ktérych mowa w § 19 ust. 2 pkt 1-2.

. W dzienniku prowadzonym dla korespondencji wcho-

dzacej nie rejestruje sie przesytek doreczonych omyt-
kowo.

§19.

. W dziennikach prowadzonych dla korespondencji wy-

chodzacej rejestruje sie:
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1) dokumenty wytworzone w jednostce organizacyj-
nej przesytane poza jednostke;

2) dokumenty wytworzone w komorce organizacyjnej
przekazywane lub przesytane do innej komaorki
organizacyjnej;

3) dokumenty wtasne.

. W dziennikach prowadzonych dla korespondencji wy-

chodzacej nie rejestruje sieg:

1) dokumentéw zarejestrowanych jako koresponden-
cja wchodzaca, przekazywanych na podstawie de-
kretacji adresata do innej komorki lub jednostki
organizacyjnej badz zwracanych do nadawcy, bez
odtgczania lub dotgczania zatagcznikow;

2) dokumentéw przesytanych przy uzyciu urzadzen
szyfrujgcych, zwanych dalej , szyfrofaksami”, zare-
jestrowanych w dzienniku prowadzonym dla kore-
spondencji wchodzacej, ktore zawierajg prosby
o udzielenie informacji i odpowiedzi 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.

. Wzor szyfrofaksu, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2, okre-
$la zatgcznik nr 9 do zarzgdzenia.

Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1-2, po prze-
staniu do innej komorki lub jednostki organizacyjne;j,
podlegaja rejestracji w dzienniku prowadzonym dla
korespondencji wchodzacej tej jednostki.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4, pracownik
kancelarii otrzymujacej dokument, oznacza go piecze-
cig wptywu i nanosi nowy numer ewidencyjny, a po-
przednig piecze¢ wptywu wraz z numerem ewidencyj-
nym, 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 dotgczono 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 prowa-
dzonym dla korespondencji wychodzace;j.

§ 20.

. Akty normatywne wydane przez kierownika jednostki
organizacyjnej rejestruje sie w odrebnym dzienniku,
prowadzonym w wyznaczonej przez tego kierownika
komorce organizacyjnej.

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

. Akty normatywne wptywajace do jednostek lub komo-
rek organizacyjnych rejestruje sig¢ w odregbnym dzien-
niku prowadzonym dla korespondencji wchodzacej.

§ 21.

Numer ewidencyjny dokumentu rejestrowanego
w dzienniku prowadzonym dla korespondencji wycho-
dzacej sktada sig z oznaczenia literowego jednostki
organizacyjnej, oddzielonego mysInikiem od oznacze-
nia literowego komérki organizacyjnej, oddzielonego

myslInikiem od oznaczenia klauzuli tajno$ci dokumen-
tu, oddzielonego myslnikiem od kolejnego numeru
z dziennika, tamanego na dwie ostatnie cyfry roku,
w ktorym zostat sporzadzony dokument, z zastrzeze-
niem ust. 2.

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.

§ 22.

Numer ewidencyjny dokumentu rejestrowanego
w dzienniku prowadzonym dla korespondencji wcho-
dzacej sktada sie z oznaczenia klauzuli tajnosci doku-
mentu, oddzielonego mysinikiem od kolejnego nume-
ru z dziennika, tamanego na dwie ostatnie cyfry roku,
w ktérym zostat zarejestrowany dokument, z zastrze-
zeniem ust. 2.

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

§ 23.

Formularze ewidencyjne zawierajgce prosbe o udzie-
lenie informacji sg ewidencjonowane wytgcznie w re-
jestrze zapytan, ktorego wzor okresla zatgcznik nr 10
do zarzadzenia, chyba, ze przepisy dotyczgce prowa-
dzenia ewidencji zwigzanej z wykonywaniem przez
Straz Graniczng czynnosci operacyjno-rozpoznawczych
stanowig inaczej.

Rejestry, o ktorych mowa w ust. 1, prowadzone sg przez
funkcjonariuszy lub pracownikéw realizujgcych czyn-
nosci operacyjno-rozpoznawcze albo postepowania
sprawdzajace.

Numer formularza ewidencyjnego ewidencjonowane-
go w rejestrze zapytan sktada sie z literowego ozna-
czenia jednostki organizacyjnej, oddzielonego mysini-
kiem od literowego oznaczenia komérki organizacyjnej,
oddzielonego myslnikiem od oznaczenia klauzuli taj-
nosci, oddzielonego myslnikiem od pozycji z rejestru
zapytan, tamanego na numer ewidencyjny rejestru
zapytan, tamanego na dwie ostatnie cyfry roku.

§ 24.

Formularze ewidencyjne, ktérym nie nadano numeréw
ewidencyjnych spraw, oséb, obiektéw, sygnatur archi-
walnych bgdZz numerdw z rejestru zapytan sg przesy-
tane jako zatgczniki do pism przewodnich, po zamiesz-
czeniu na nich adnotacji: ,Zatgcznik nr.... do pisma

”

nr........ z dnia...... .

Formularze ewidencyjne, ktérym nadano numery re-
jestracyjne spraw, oséb, obiektéw, sygnatury archiwal-
ne, badz numery z rejestru zapytan przesyta sie za tymi
numerami lub sygnaturami, za posrednictwem wyka-
zu przesytek nadanych.

Przy przesytaniu dokumentéw, o ktérych mowa
w ust. 2, wykonuje sie jeden dodatkowy egzemplarz
wykazu przesytek nadanych, w ktérym nalezy wykazac
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9.

10.

11.

12.

numery rejestracyjne spraw oraz ilos¢ formularzy
ewidencyjnych, a nastepnie przesyta sie go do adresa-
ta wraz z formularzami.

§ 25.

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
komérek organizacyjnych;

2) uktadu numerycznego, zgodnie z kolejnoscig ich
rejestrowania.

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

Karty RWD stuza do rejestrowania:

1) dokumentow stuzgcych do utrwalania lub opraco-
wywania informacji niejawnych, w szczego6lnosci
takich jak: brudnopisy, zeszyty pracy, notatniki,
mapy;

2) dokumentéw zbroszurowanych lub kartotek nie
podlegajgcych rejestracji w innych urzadzeniach
ewidencyjnych;

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

Numer ewidencyjny dokumentu zarejestrowanego

w karcie RWD sktada sie z numeru karty, oddzielonego

mysInikiem od oznaczenia literowego jednostki orga-

nizacyjnej, oddzielonego mysinikiem od oznaczenia
literowego komorki organizacyjnej, oddzielonego
mysInikiem od oznaczenia klauzuli tajnosci dokumen-
tu, oddzielonego mysinikiem od kolejnego numeru

z karty RWD, tamanego na dwie ostatnie cyfry roku,

poprzedzonego skrotem ,RWD".

Karty RWD stuzg takze do odnotowania faktu wydania
funkcjonariuszowi lub pracownikowi dokumentu zare-
jestrowanego w urzadzeniu ewidencyjnym, w ktérym
nie przewidziano rubryki do potwierdzenia jego odbio-
ru lub zostata ona catkowicie wykorzystana.

Dokument, o ktérym mowa w ust. 7, oprécz numeru
ewidencyjnego z urzadzenia ewidencyjnego, w ktorym
zostat zarejestrowany powinien zawiera¢ adnotacje
dotyczacg numeru karty RWD, na ktérg zostat wydany
oraz numeru pozycji z tej karty, pod ktorg zostat ujety,
np. RWD 15, poz. 6.

Dokumenty przekazywane dla stuzb dyzurnych wydaje
sie na karte RWD zatozong dla danej stuzby dyzurnej.
Karte RWD, o ktérej mowa w ust. 9, zaktada sie i pro-
wadzi w dwoch jednobrzmiagcych egzemplarzach,
z ktorych jeden wydaje sie danej stuzbie dyzurnej,
a drugi pozostawia w kancelarii.

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.

§ 26.

. Wykaz przesytek nadanych jest przeznaczony do ewi-

dencji przesytek przekazywanych przewoznikowi poza
siedzibe komorki organizacyjnej lub jednostki organi-
zacyjnej.

. Wykazy przesytek nie podlegajg rejestracji w urzadze-

niach ewidencyjnych kancelarii.

. Wykazom przesytek nadaje sig kolejne numery w ko-

lejnosci ich sporzadzania w danym roku kalendarzo-
wym.

§ 27.

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

. W uzasadnionych przypadkach ksigzka, o ktérej mowa

w ust. 1, moze stuzy¢ do ewidencjonowania zaréwno
korespondencji wchodzacej, jak réwniez koresponden-
cji wychodzacej przekazywanej do innej jednostki or-
ganizacyjne;j.

§ 28.

Karta zapoznania, ktorej wzor okreslajg przepisy

w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii

tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informac;ji

niejawnych, jest przeznaczona do odnotowania faktu

zapoznania sie przez osobe uprawniong zdokumentem

zawierajgcym informacje niejawne o klauzuli ,tajne”

lub ,écisle tajne”.

Karte zapoznania zaktada sie z chwilg zarejestrowania

dokumentu w dzienniku, z wyjatkiem:

1) egzemplarza dokumentu kierowanego do adresata;

2) dokumentéw, ktorym takg karte juz zatozono;

3) dokumentu witgczanego do zbioru dokumentow,
ktéry 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. 5.

Postanowienie ust. 4 nie dotyczy:

1) osoby podpisujgcej dokument;

2) wykonawcy dokumentu;

3) pracownikéw kancelarii;

4) oso6b obstugujacych urzadzenia szyfrujgce.

Karte zapoznania oznacza sie numerem ewidencyjnym
dokumentu, do ktérego jg zatozono i opatruje pieczecig
Do pakietow”.

Karte zapoznania zatozong do dokumentu, ktéoremu
zmieniono lub zniesiono klauzule tajnosci pozostawia
sie przy tym dokumencie.

Karte zapoznania pozostawia sie w jednostce organi-
zacyjnej, w ktorej zostata zatozona i przechowuje sie
tak dtugo jak dziennik ewidencyjny, w ktérym doku-
ment zostat zarejestrowany.
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Nie zaktada sie karty zapoznania dla formularzy ewi-
dencyjnych oraz spisow akt przekazanych, z ktorymi
przesytane sg akta zawierajgce informacje niejawne
o klauzuli ,tajne” lub ,$cisle tajne”.

§ 29.

Rejestr wydanych przedmiotéw podlega rejestracji
w rejestrze dokumentacji i stuzy do rejestracji informa-
tycznych nosnikdéw danych uzytkowanych w komérkach
organizacyjnych, na ktérych bedg wytwarzane, prze-
twarzane i przechowywane informacje niejawne.
Nosnik, o ktorym mowa w ust. 1, oznacza sie numerem
ewidencyjnym bezposrednio na nos$niku w sposoéb
widoczny za pomoca $rodka uniemozliwiajgcego usu-
nigcie zapisu i zapewniajgcego trwatos¢ wykonanego
oznaczenia lub przez ostemplowanie, nadrukowanie,
wpisanie odreczne, a jesli konstrukcja nosnika unie-
mozliwia takie oznaczenie to numer ewidencyjny
umieszcza sig przez trwate dotaczenie metki, nalepki,
kalkomanii lub w inny widoczny sposéb na jego obu-
dowie lub opakowaniu.

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

Numer no$nika zarejestrowanego w rejestrze wyda-
nych przedmiotow sktada sie z oznaczenia literowego
jednostki organizacyjnej, oddzielonego mysinikiem od
oznaczenia literowego komorki organizacyjnej, oddzie-
lonego myslnikiem od oznaczenia klauzuli tajnosci
nosnika, oddzielonego mysinikiem od kolejnego nu-
meru z dziennika, tamanego na dwie ostatnie cyfry
roku, poprzedzonego skrotem ,,RWP”.

Postanowienia ust. 1-3 nie dotyczg informatycznych
nosnikow danych otrzymywanych z zewnatrz, z wyjat-
kiem nos$nikow, ktore bedg trwale uzytkowane.
Dopuszcza sie wielokrotne uzycie no$nikow, o ktérych
mowa w ust. 1, oraz ich przesytanie miedzy komorka-
mi i jednostkami organizacyjnymi.

Do utrwalania i przesytania informacji niejawnych
poza Straz Graniczng, kazdorazowo nalezy stosowac
nowe nieuzywane informatyczne nosniki danych.

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

. Jesli usuniecie, o ktorym mowa w ust. 8, jest niemoz-
liwe przed przekazaniem nosnika do zniszczenia nale-
zy dokonac¢ jego fizycznego uszkodzenia.

§ 30.

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.

§ 31.

Spis zawartosci stuzy do:

10.

11.

1) ewidencjonowania dokumentow zgromadzonych
w obrebie tej samej sprawy (tego samego zagad-
nienia), jezeli jest prowadzony dla teczki;

2) ewidencjonowania dokumentéow przechowywa-
nych w depozycie, jezeli jest prowadzony dla depo-
zytu.

. W spisie zawartosci ewidencjonuje sie wszystkie do-

kumenty, o ktérych mowa w ust. 1.

Osoba, ktéra wykonata spis zawartosci, o ktérym mo-
wa w ust. 1 pkt 1, pod ostatnig pozycjg umieszcza
swoje imig i nazwisko oraz podpisuje sig.

Spis zawartosci, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, podle-
ga archiwizacji wraz z teczka, do ktérej go zatozono.

Spis zawartosci, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, po li-
kwidacji depozytu niszczy funkcjonariusz lub pracow-
nik, ktéremu przydzielono depozyt.

Spisy zawartosci teczek prowadzonych na zasadach,
o ktérych mowa w rozdziale 6, 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$lnikiem od oznaczenia
literowego komoérki organizacyjnej, oddzielonego
myslInikiem od numeru pozycji karty RWD, pod ktorg
zostat zarejestrowany, tamanego na dwie ostatnie
cyfry roku, w ktérym nastgpita rejestracja, tamanego
na numer pozycji rejestru, w ktérym zostata zarejestro-
wana teczka, poprzedzony skrétem RWD, np. RWD
25-KG-0$-76/10/03049.

W przypadkach, gdy charakter sprawy zawartej w tecz-
ce, prowadzonej na zasadach, o ktérych mowa w roz-
dziale 6, 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. 9, 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 np. RWD 25-KG-
-0S-76/10/03049/1.

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

Rozdziat 4

Ogolne zasady prowadzenia urzagdzen ewidencyjnych

1.

§ 32.

Wopiséw w urzgdzeniu ewidencyjnym oraz ich zmiany

dokonuje pracownik kancelarii, funkcjonariusz lub pracow-
nik, ktoremu wydano je do prowadzenia.

§ 33.

Wopisow, o ktorych mowa w § 32, dokonuje sie czytel-
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nie, zgodnie z tytutami kolumn urzadzen ewidencyj-
nych, w kolejnych wierszach, natychmiast po powsta-
niu przyczyny uzasadniajgcej ich dokonanie.

. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sig rozsze-
rzenie wpisu o kolejne wiersze ponizej rejestrowanej
pozycji pod warunkiem zachowania tytutéw kolumn
i numeru tej pozyc;ji.

. Wpisy, o ktorych mowa w § 32, umieszczane w kolum-
nach: ,Adnotacje” oraz ,Informacje uzupetniajgce/
Uwagi” pracownik kancelarii potwierdza swoim imie-
niem, nazwiskiem, podpisem oraz datg ich dokonania.

§ 34.

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

. Zmiany wpisow lub anulowania pozycji w urzadzeniach
ewidencyjnych dokonuje sig 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 pierwotnego wpisu lub
anulowania pozycji oraz daty jej dokonania;

4) potwierdzenie zmiany lub anulowania pozycji imie-
niem, nazwiskiem oraz podpisem osoby, ktéra jej
dokonata.

. Zabrania sie dokonywania zmian wpiséw lub anulo-

wania pozycji w urzagdzeniach ewidencyjnych w spo-

sob, ktory uniemozliwi ich odczytanie.

Niedopuszczalne jest zamazywanie, wycieranie, wy-

wabianie lub nadpisywanie wpiséw w urzadzeniach

ewidencyjnych.

§ 35.

Numeracje wpiséw w rejestrze dokumentacji, dzienni-
ku, rejestrze wydanych przedmiotow, karcie RWD oraz
ksigzce doreczen przesytek miejscowych, rozpoczyna
sie kazdego roku od poczatku.

. W pozostatych urzadzeniach ewidencyjnych ewidencje
prowadzi sie w zaleznosci od potrzeb, rozpoczyna sie
kazdego roku od poczagtku lub prowadzi w systemie
stale narastajgcym pod warunkiem dokonania w urza-
dzeniu ewidencyjnym adnotacji, o ktorej mowa
w ust. 3, potwierdzonej imieniem, nazwiskiem i pod-
pisem osoby jej dokonujgcej oraz datg jej dokonania.

. W urzadzeniach ewidencyjnych, o ktéorych mowa
w ust. 1, konczgc ewidencje w danym roku kalenda-
rzowym, po ostatniej zarejestrowanej pozycji dokonu-
je sie podkreslenia trwatym srodkiem piszacym koloru
czerwonego i nanosi adnotacje o tresci: ,Rok ..........
zakonczono na pozycji ............. ", pod ktérg umieszcza
sie imie i nazwisko i podpis osoby dokonujacej tej
adnotacji oraz date jej dokonania. Adnotacje nanosi
sie kolorem czerwonym i potwierdza odciskiem pie-
czeci ,,do pakietow”.

Rozdziat 5

Wykonywanie, oznaczanie i obieg dokumentow

§ 36.

Dokumenty moga by¢ wykonywane:

1) na stanowiskach teleinformatycznych posiadaja-
cych akredytacje do przetwarzania informacji nie-
jawnych o klauzuli tajnosci, co najmniej rownej
informacjom zawartym w wykonywanym doku-
mencie;

2) namaszynach do pisania nie posiadajgcych pamie-
ci;

3) odrecznie.

Wykonywanie kopii dokumentéw dopuszczalne jest
w kancelarii oraz w wyznaczonych wewnetrznych ko-
morkach organizacyjnych, a takze w zaleznosci od
potrzeb rowniez w innych miejscach wyznaczonych
decyzja kierownika jednostki organizacyjnej, pod wa-
runkiem zapewnienia odpowiednich warunkow bez-
pieczenstwa.

Sposob wykonywania kopii, odpisow, wyciggow, wy-
pisow, wydrukéw i ttumaczen regulujg przepisy w spra-
wie sposobu oznaczania materiatow i umieszczania na
nich klauzul tajnosci.

§ 37.

. Wszystkie dokumenty wytworzone w jednostkach or-

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

Sposob oznaczania dokumentéw regulujg przepisy
W sprawie sposobu oznaczania materiatéw i umiesz-
czania na nich klauzul tajnosci, z zastrzezeniem § 38.

§ 38.

W przypadku wykonania dokumentu technika

komputerowa, w rozdzielniku, pod liczbg wykonanych
egzemplarzy dokumentu umieszcza sie oznaczenie sta-
nowiska teleinformatycznego, na ktérym dokument zostat
wykonany oraz date jego wykonania na tym stanowisku.

§ 39.

. 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 imieniem, nazwiskiem oraz
podpisem osoby, ktéra jej dokonata.

2. Zabrania sie dokonywania zmian w dokumentach
w sposob, ktéry uniemozliwi ich odczytanie.

3. Niedopuszczalne jest zamazywanie, wycieranie, wy-
wabianie lub nadpisywanie wpiséw w dokumentach.

§ 40.
Ustala sig literowe oznaczenia jednostek organiza-

cyjnych:

1) Komenda Gtéwna Strazy Granicznej — KG;

2) Karpacki Oddziat Strazy Granicznej — KA;

3) Slaski Oddziat Strazy Granicznej — SL;

4) Sudecki Oddziat Strazy Granicznej — SU;

5) 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.

8§41,

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 — OS;

4) Zarzad do spraw Cudzoziemcow — CU;

5) Zarzad Spraw Wewnetrznych Strazy Granicznej — SW;

6) Gabinet Komendanta Gtownego Strazy Granicznej —
GK;

7) Biuro Prawne — BP;

8) Biuro tacznosci i Informatyki — tlI;

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 Gtownego
Strazy Granicznej — NK;

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

§42.

1. Komendanci oddziatow i osrodkéw szkolenia Strazy
Granicznej okreslg w drodze decyzji oznaczenia litero-
we dla poszczegolnych placowek i dywizjonow Strazy
Granicznej oraz komérek organizacyjnych, z zastrzeze-
niem ust. 2.

2. Literowe oznaczenia, o ktérych mowa w § 41, stosuje
sie odpowiednio do oznaczania komérek organizacyj-
nych komend oddziatow i osrodkow szkolenia Strazy
Granicznej.

§ 43.

1. Dokument podpisany przez osobe uprawniong przeka-
zuje sie do kancelarii.

2. Dokument przekazywany do kancelarii powinien byé
utozony wedtug kolejnosci poszczegélnych egzempla-
rzy, stron i zatgcznikéw.

3. Pierwszy egzemplarz dokumentu wysyta sie do adre-
sata, o ile przepisy szczegolne 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 obowigzek odmowi¢ przyjecia
do rejestracji dokumentu, jezeli nie zostaty spetnione
wymogi formalne wynikajgce z obowigzujgcych prze-
piséw w zakresie jego wykonania lub oznaczenia.

§ 44,

Pracownik kancelarii przyjmujgc korespondencje do
wystania, z zastrzezeniem ust. 3, wykonuje nastepuja-
ce czynnosci:

1) sprawdza poprawnos$¢ oznaczenia dokumentu;

2) sprawdza zgodno$c¢ zatgcznikdw ze stanem faktycz-
nym;

3) wpisuje w odpowiednich rubrykach dziennika in-
formacje dotyczace dokumentu;

4) umieszcza dodatkowo w rubryce ,Adnotacje” in-
formacje dotyczaca liczby wysytanych do adresata
stron (innych jednostek miar) dokumentu wraz
z liczbg stron (innych jednostek miar) zatgcznikow,
tamane na liczbe zatacznikow, tamane na liczbe stron
(innych jednostek miar) zatagcznikow, np. 15/3/14;

5) oznacza dokument numerem ewidencyjnym;

6) oznacza pierwsza strong poszczegolnych zatgczni-
kow;

7) zaktada karte zapoznania, z zastrzezeniem § 28 ust. 2.
Nie umieszcza sie oznaczenia, o ktorym mowa w ust. 1
pkt 6, w przypadku teczek akt osobowych, teczek akt
postepowan sprawdzajacych, teczek spraw ewidencji
operacyjnej, materiatéw zarchiwizowanych, oryginatow
aktow normatywnych oraz w innych szczegolnie uza-
sadnionych przypadkach.

. Sposobb przygotowania przesytki do wystania regulujg

przepisy w sprawie nadawania, przyjmowania, prze-
wozenia, wydawania i ochrony materiatéw zawieraja-
cych informacje niejawne.

Pracownik kancelarii po otrzymaniu szyfrofaksu, o kt6-
rym mowa w § 19 ust. 2 pkt 2, wykonuje nastepujace
czynnosci:

1) odnotowuje zwrot dokumentu dokonujgc adnotacji
we wtasciwej rubryce dziennika;

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

3) po wystaniu dokumentu przez operatora urzgdzenia
szyfrujagcego, dokonuje wtasciwych adnotacji
w dzienniku.

. Szyfrofaks, o ktérym mowa w ust. 4, po jego wptywie

do komorki lub jednostki organizacyjnej wtasciwej ze
wzgledu na zawartg w nim prosbe, podlega rejestrac;ji
w dzienniku prowadzonym dla korespondencji wcho-
dzacej oraz przekazaniu osobie, ktora kierowata prosbe.

§ 45,

Pracownik kancelarii rejestrujgc dokument wtasny
wykonuje czynnosci,o ktorych mowa w § 44 ust. 1
pkt 1-3 oraz pkt 5-7.

. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, w rubryce

~Nazwa nadawcy/adresata” pracownik kancelarii
umieszcza adnotacje ,,Dokument wtasny”.

§ 46.

Pracownik kancelarii przed zarejestrowaniem kore-
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spondencji wchodzacej sprawdza stan przesytki i pra-
widlowos¢ jej doregczenia.

. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesytki pra-
cownik kancelarii sporzgdza wraz z osobg doreczajgcg
przesytke protokot uszkodzenia przesytki w dwéch
egzemplarzach, odnotowuje fakt jego sporzadzenia
w rubryce ,Informacje uzupetniajgce /Uwagi” i powia-
damia petnomocnika ochrony.

. 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, protokoét sporzadza sie w 3

egzemplarzach, z ktorych jeden przekazuje sie przewoz-

nikowi.

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

kancelarii wykonuje nastepujgce czynnosci:

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

2) z zastrzezeniem § 47 i § 48, otwiera koperte we-
wnetrzng i ponownie sprawdza nazwe adresata
oraz kompletnos¢ dokumentu i zgodnosé zatgcezni-
kow ze stanem faktycznym;

3) wpisuje w odpowiednich rubrykach dziennika in-
formacje dotyczace nadestanego dokumentu;

4) oznacza dokument numerem ewidencyjnym;
5) oznacza pierwszg strone zatgcznikow;

6) zaktada karte zapoznania sie z dokumentem, z za-
strzezeniem 8§ 28 ust. 2;

7) zapoznaje adresata z dokumentem;

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

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

Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 5, nie wyko-
nuje sie w przypadku teczek akt osobowych, teczek akt
postepowan sprawdzajacych, teczek spraw ewidencji
operacyjnej, materiatow zarchiwizowanych, oryginatéw
aktéw normatywnych oraz w innych szczegélnie uza-
sadnionych przypadkach.

§ 47.

Kancelaria nie odbiera przesytek mylnie dorgczonych.

. W przypadku btednie zaadresowanej koperty we-
wnetrznej pracownik kancelarii, nie otwierajac jej
wykonuje nastepujgce czynnosci:

1) sporzadza notatke stuzbowg opisujgcg 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 zaadresowane;j
koperty zewnetrznej i przesyta wtasciwemu adre-
satowi;

3) informuje nadawce przesyiki o zdarzeniu, przesy-
tajac rownoczesnie kopie dokumentow, o ktorych
mowa w pkt 2.

. W przypadku btednie zaadresowanego dokumentu,
pracownik kancelarii wykonuje nastepujgce czynnosci:

1) sporzgdza notatke stuzbowsq opisujaca zdarzenie,
a w szczego6lnosci wymienia osoby, ktére miaty
dostep do dokumentu;

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

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

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

§48.

. W kancelarii nie otwiera sie przesytek oznaczonych

adnotacjg ,do rgk wiasnych”.

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

cownik kancelarii:

1) rejestruje ja w dzienniku korzystajac z danych wi-
docznych na opakowaniu przesytki i odnotowujac
w kolumnie ,,Nazwa dokumentu lub czego dotyczy”
tego dziennika ,,do rgk wtasnych” oraz imie i na-
zwisko adresata;

2) oznacza opakowanie przesytki numerem ewiden-
cyjnym;

3) zaktada karte zapoznania sie z dokumentem, z za-
strzezeniem § 28 ust. 2;

4) przekazuje przesytke bezposrednio adresatowi,
aw razie jego nieobecnosci, osobie wskazanej przez
adresata do odbioru.

Po otwarciu przesytki, o ktérej mowa w ust. 1, odbior-

ca przesytki:

1) sprawdza czy zawarto$¢ przesytki odpowiada wy-
szczegoblnionym na niej numerom ewidencyjnym;

2) ustala czy liczba stron lub innych jednostek miary
materiatow oraz liczba zatgcznikéw jest zgodna
z liczbg oznaczong na poszczegdlnych materiatach.

Po zwrocie do kancelarii przesytki, o ktéorej mowa
w ust. 1, pracownik kancelarii uzupetnia brakujgce
dane dotyczace przesytki w dzienniku, oznacza doku-
ment numerem ewidencyjnym, a takze oznacza zatacz-
niki dokumentu.

. Jezeli adresat podjat decyzje o przechowywaniu w kan-

celarii przesytki oznaczonej ,,do rgk wtasnych” w stanie
zamknietym, pracownik kancelarii dokonuje czynnosci,
o ktorych mowa w ust. 4, przy udziale adresata.

. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 5, przesytka prze-

chowywana jest w formie zamknietej i zapieczetowanej,
a fakt ten odnotowuje sie w rubryce , Informacje uzu-
petniajace/Uwagi”.

§49.

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-
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wiedzialnos¢ za dokumenty w zakresie ich przetwarza-
nia.

4. Dokumenty zawierajgce informacje niejawne o klau-
zuli ,tajne” lub ,$cisle tajne” moga by¢ wydawane
poza kancelarige jedynie w przypadku, gdy odbiorca
zapewnia $rodki bezpieczenstwa fizycznego stosowne
do poziomu zagrozen.W przypadku watpliwosci, co do
zapewnienia odpowiednich srodkow bezpieczenstwa
dokumenty moga by¢ udostepniane wytacznie w po-
mieszczeniu kancelarii. 2.

5. Przekazanie dokumentow pomigdzy funkcjonariuszami
lub pracownikami odbywa sie wytgcznie za posrednic-
twem kancelarii, po odnotowaniu tego faktu we wta-
Sciwych urzadzeniach ewidencyjnych. 3.

6. Szyfrofaksy powinny by¢ dostarczane do kancelarii
niezwtocznie.

7. Przesytki bardzo pilne, pilne oraz szyfrofaksy przeka-
zuje sig adresatom niezwtocznie.

8. Dokumenty przeznaczone do wystania za pomoca
urzgdzen szyfrujgcych muszg by¢ zarejestrowane przed
wystaniem.

§ 50.

1. Dokumenty ostatecznie zatatwione zwraca sie do kan-
celarii, opatrzone wpisem okreslajagcym kategorie ar-
chiwalng, symbol klasyfikacyjny oraz sposob postepo-
wania na wypadek zagrozenia, zgodny z jednolitym
rzeczowym wykazem akt Strazy Granicznej oraz imie-
niem, nazwiskiem i podpisem funkcjonariusza lub
pracownika zwracajgcego dokument oraz datg doko-
nania tej adnotacji.

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 swoje imig, nazwisko, podpis i date
dokonania tej adnotac;ji.

Rozdziat 6

Szczegolne zasady obiegu dokumentéw witaczanych
do teczek spraw ewidencji operacyjnej

§ 51,

1. Wiaczenie dokumentu do teczki ewidencji operacyjnej,
podlega niezwtocznemu odnotowaniu w urzadzeniu
ewidencyjnym, w ktorym zarejestrowano ten doku-
ment.

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

3. O wtaczeniu dokumentu do teczki, o ktorej mowa
w ust. 1, osoba odpowiedzialna za jej prowadzenie
informuje pracownika kancelarii, podajagc numer ewi- 1
dencyjny prowadzonej teczki.

4. Fakt, o ktérym mowa w ust. 3, pracownik kancelarii
odnotowuje we wiasciwej kolumnie urzadzenia ewi-
dencyjnego, w pozycji, pod ktoérg zarejestrowano
wigczony dokument, okreslajac teczke ewidencji ope-
racyjnej za pomocg skrétu t.e.o. i wpisujagc numer 2.
ewidencyjny teczki, do ktorej wigczono dokument.

5. Adnotacje, o ktérej mowa w ust. 4, potwierdza imie-

niem, nazwiskiem, podpisem oraz datg dokonania tej
adnotacji osoba prowadzaca teczke.

§ 52.

Dla dokumentow, ktore niezwtocznie po wykonaniu
i zaewidencjonowaniu podlegajg wtgczeniu do teczki
ewidencji operacyjnej, nie zaktada sie karty zapoznania,
a jej role spetnia karta kontrolna teczki.

Jesli do dokumentow, o ktérych mowa w ust. 1, wcze-
$niej zatozono karty zapoznania to podlegajg one
wtigczeniu do teczki ewidencji operacyjnej razem z tymi
dokumentami.

Kazda osoba, ktéra zapoznaje sie z zawartoscig teczki
ewidencji operacyjnej zobowigzana jest do odnotowa-
nia tego faktu w karcie kontrolne;j.

Za przestrzeganie postanowienia ust. 3 odpowiada
osoba prowadzaca teczke ewidencji operacyjnej oraz
osoba, ktorej zostata ona udostepniona, jesli w ramach
realizacji procedur, zapoznaje z jej zawartoscig inne
uprawnione osoby.

§ 3.

Przekazanie teczki ewidencji operacyjnej przez prowa-
dzaca jg osobe, do dalszego prowadzenia innej osobie,
odbywa sie protokolarnie.

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

1) stanowisko, stopien, imie i nazwisko osoby prze-
kazujacej teczke;

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

3) date przekazania;

4) kryptonim i numer ewidencyjny tej teczki;

5) numer ewidencyjny spisu zawartos$ci na podstawie,
ktérego ustalono jej zawartosé;

6) liczbe kart teczki, tacznie 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 przekazujgcej 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 ktorym mowa w ust. 1,

kancelaria dokonuje zmian w urzadzeniach ewidencyj-

nych.

§ b4,

. W przypadku koniecznosci przeniesienia czesci doku-

mentéw lub pojedynczego dokumentu z teczki ewiden-
cji operacyjnej do innej teczki, prowadzaca tg teczke
osoba wykresla odpowiednie pozycje ze spisu zawar-
tosci, wpisujgc jednoczesnie date przeniesienia i numer
ewidencyjny teczki, do ktorej je wigczono.

Skreslenia i wpisy, o ktérych mowa w ust. 1, potwier-
dzajg imieniem, nazwiskiem i podpisem: osoba pro-
wadzgca teczke i osoba wtgczajgca dokumenty do innej
teczki.
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Osoba wtgczajgca dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1,
umieszcza je w teczce i wypetnia spis zawartosci, do-
konujac adnotacji o numerze teczki, z ktérej je wytg-
czono.

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

§ b5,

Przekazanie lub udostepnienie teczki ewidencji opera-
cyjnej poza komorke lub jednostke organizacyjng
moze nastapi¢ wytgcznie za pismem przewodnim,
w ktérym okresla sie kazdg z przekazywanych teczek
jako odrebny zatgcznik do pisma, wymieniajac kolejno:
1) skroét: t.e.o.;

2) klauzule tajnosci teczki;

3) nazwe i numer ewidencyjny teczki;

4) liczbe kart teczki, zgodnie ze spisem zawartosci.

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

§ 56.

Przesytajgc teczki ewidencji operacyjnych, prowadzace
je osoby przedstawiajg w kancelarii wytgcznie pismo
przewodnie, bez zatgcznikdw.

Pracownik kancelarii rejestruje pismo przewodnie,
o ktérym mowa w ust. 1, wypetnia poszczegolne po-
zycje dziennika korzystajac z informacji zawartych
w pismie przewodnim, przygotowuje koperte we-
wnetrzng i przekazuje pismo przewodnie osobie pro-
wadzacej 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.

§ 57.

. Trwate przekazanie teczki ewidencji operacyjnej innej
jednostce organizacyjnej nalezy odnotowaé¢ we wita-
Sciwym rejestrze, w ktorym byta zarejestrowana.

. Jednostka organizacyjna, ktéra otrzymata teczke reje-
struje jg we witasciwym 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, w pozycji, pod ktérg
zarejestrowano wptyw teczki.

. Wpis, o ktorym mowa w ust. 3, potwierdza czytelnym
podpisem osoba, ktéra dokonata rejestracji teczki.

§ 58.

. Teczki ewidencji operacyjnych nie podlegajg przekaza-
niu do wtasciwych archiwow zaktadowych, a sg prze-
kazywane bezposrednio do Archiwum Strazy Granicz-
nej.

Przed przekazaniem teczki ewidencji operacyjnej do
Archiwum Strazy Granicznej, osoba prowadzgaca tecz-
ke dokonuje przegladu i uporzgdkowania zawartosci
wytaczajgc dokumenty nie podlegajace archiwizacji.

4.

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

1) wykonaniu w dwoéch egzemplarzach wykazu doku-
mentéw niearchiwalnych oznaczonych symbolem
.Bc” wytaczonych z teczki, z ktorych jeden witgcza
sie do archiwizowanej teczki, a drugi pozostawia
wraz z wytgczonymi dokumentami w koméorce or-
ganizacyjnej;

2) skresleniu odpowiednich pozycji ze spisu zawarto-
Sci i wpisaniu przy skresleniach adnotac;ji: ,,Bc”;

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

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

stracji.

Spis zawartosci, o ktébrym 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, ktérego wzor okreslajg przepisy

w sprawie zasad i trybu postepowania z materiatami

archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng w Strazy

Granicznej.

§ 9.

. W przypadkach uzasadnionych potrzebami stuzbowy-

mi wynikajacymi z odrebnych przepiséw prawa, do-
puszcza sie prowadzenie innych teczek na zasadach,
o ktérych mowa w niniejszym rozdziale.

Teczki, o ktérych mowa w ust. 1, rejestrowane sg w re-
jestrze dokumentacji lub w rejestrze tych teczek pro-
wadzonym przez komorke organizacyjng.

Teczki, o ktérych mowa w ust. 1, zarejestrowane w re-
jestrze dokumentacji przesyta sie lub przekazuje uzy-
wajac skrétu ,wg Rdet ...".

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

Rozdziat 7

Brakowanie dokumentow

§ 60.

Dokumenty niearchiwalne oznaczone symbolem , Bc”,
brakuje i niszczy komisja, o ktérej mowa w ust. 2, chy-
ba, ze odregbne przepisy stanowig inaczej.

Komisja powotywana jest doraznie lub planowo decy-

zja:

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.

Z czynnosci, o ktdérych mowa w ust. 2, komisja sporza-
dza protokét brakowania dokumentow.

Protokét, o ktorym mowa w ust. 3, sporzadza sie w jed-
nym egzemplarzu i przekazuje do kancelarii.

Zgode na zniszczenie dokumentow wymienionych
w protokole, o ktérym mowa w ust. 3, udzielaja:
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1) kierownicy komarek organizacyjnych w Komendzie
Gtownej Strazy Granicznej, w odniesieniu do do-
kumentéw posiadanych przez te komoérki;

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. 3, podlega zaopinio-
waniu przez petnomocnika ochrony lub osobeg przez
niego wyznaczong, rejestracji w rejestrze protokotow
brakowania, a nastepnie zatwierdzeniu przez osoby,
o ktérych mowa w ust. 5.

Nie podlegajg opiniowaniu, o ktérym mowa w ust. 6,
protokoty brakowania dokumentéw, ktérych obowigzek
zniszczenia wynika z odrebnych przepisow.

§61.

. Wydruki prébne albo wadliwe, niewtasciwie wykonane
odbitki, zawierajace informacje niejawne, niszczy nie-
zwtocznie wykonawca, w sposdéb uniemozliwiajacy
odczyt.

Klisze, matryce, taSmy atramentowe itp. stuzace do
wytworzenia dokumentow, po ich wykorzystaniu, bra-
kuje i niszczy sie w sposdb okreslony w § 60.

. Zbedne zapisy zawierajgce informacje niejawne umiej-
scowione na informatycznych nosnikach danych, wy-
konawca kasuje we wtasnym zakresie.

Informatyczne nosniki danych stanowigce dokumenty
niearchiwalne oznaczone symbolem , Bc”, brakuje sie
w sposob okreslony w § 60.

8 62.

. Wybrakowane dokumenty do czasu ich zniszczenia

przechowuje, wraz z podpisanymi przez komisje i za-
twierdzonymi przez przetozonych protokotami brako-
wania, kancelaria.

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

Dokumenty zdejmuje sie z ewidencji kancelarii po ich
zniszczeniu, odnotowanym w protokole brakowania.
. Zdjecie z ewidencji polega na zamieszczeniu w urzg-
dzeniach ewidencyjnych, w pozycjach rejestracji znisz-
czonych dokumentéw adnotacji zawierajgcej informa-
cje dotyczace numeru protokotu brakowania, pozycji
i daty zniszczenia.

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

Rozdziat 8
Depozyty

§ 63.

W celu zapewnienia wtasciwej ochrony i usprawnie-

§ 64.

Depozyty, o ktorych mowa w § 63, 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.

. W przypadku zatozenia depozytdéw, kancelarie wypo-

saza sie dodatkowo w pojemniki lub teczki z mozliwo-
Scig przesznurowania i opieczetowania referentka
posiadajgcego je funkcjonariusza lub pracownika.

§ 65.

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

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

§ 66.

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

. Z chwilg podjecia decyzji o zatozeniu depozytéw, kie-

rownik kancelarii tworzy wykaz depozytow.

Po przydzieleniu depozytu pracownik kancelarii uzu-
petnia wykaz depozytéw.

8§ 67.

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

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

§ 68.

Przed wtaczeniem 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 urzgdzeniu ewidencyjnym,
w ktéorym pokwitowano jego odbior.

8§ 69.

Funkcjonariusz lub pracownik, majgc potrzebe skorzy-
stania z dokumentéw znajdujacych sie w depozycie,
pobiera depozyt potwierdzajgc jego odbiér w prowa-
dzonej przez kancelarie ksigzce doreczen przesytek

nia udostepniania dokumentow wtasciwym funkcjonariu-
szom i pracownikom dopuszcza sie tworzenie w kancelarii 2
depozytow. '

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

§ 70.

Depozyty moga byé wydawane wytgcznie osobom,
ktérym zostaty przydzielone, z zastrzezeniem § 72.

§71.

Likwidacja depozytu, o ktorym mowa w § 63, naste-
puje na wniosek posiadajgcego go funkcjonariusza lub
pracownika, albo ich przetozonych.

Rozdziat 9

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

§72.

1. W przypadku nieobecnosci funkcjonariusza lub pra-
cownika w stuzbie lub pracy i koniecznosci uzyskania
dostepu do dokumentéw mu udostepnionych, bezpo-
$redni przetozony tego funkcjonariusza lub pracowni-
ka wyznacza komisje, w sktadzie co najmniej trzech
0sob, ktorej zadaniem jest odszukanie dokumentu
w pomieszczeniu, szafie lub depozycie tego funkcjo-
nariusza lub pracownika.

2. Wyznaczajgc osoby do komisji, o ktérej mowa w ust. 1,
bezposredni przetozony nieobecnego funkcjonariusza
lub pracownika powinien kierowa¢ sie nastepujgcymi
wskazaniami:

1) wszystkie osoby wchodzgce w sktad komisji powin-
ny legitymowac sie waznymi poswiadczeniami
bezpieczenstwa uprawniajgcymi do dostepu do
informacji niejawnych, jakie mogg by¢ przechowy-
wane w pomieszczeniu, szafie lub depozycie nie-
obecnego 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 jest otwierany.

§73.

1. Z wykonanych czynnosci komisja sporzgdza protokot
z otwarcia, zgodnie z wzorem, o ktérym mowa w § 13
ust. 2 pkt 8, w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden
egzemplarz przekazywany jest petnomocnikowi ochro-
ny, drugi pozostaje w komaorce organizacyjnej, a trzeci
pozostawia sie w pomieszczeniu, szafie lub depozycie.

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

§ 74.

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 urzadzeniach ewidencyjnych dokonuje sie
zmiany w zakresie osoby, ktérej zostaty one udostep-
nione.

§ 75.

Po zakonczeniu prac komisji, o ktérej mowa w § 72
ust. 1, otwierane pomieszczenie, szafa lub depozyt zostajg
ponownie zamknigte i zaplombowane referentka cztonka
komisiji.

Rozdziat 10

Zasady postepowania w przypadku utraty kontroli
nad dokumentem

§76.

1. W przypadku utraty kontroli nad dokumentem, osoba
ktora stwierdza jego brak zobowigzana jest niezwtocz-
nie ztozy¢ kierownikowi jednostki organizacyjnej pi-
semny meldunek 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.

§77.

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.

§78.

W przypadku utraty dokumentu w oddziale lub
osrodku szkolenia Strazy Granicznej, komendant oddziatu
lub osrodka szkolenia Strazy Granicznej, oprocz dziatan,
o ktorych mowa w § 76, powiadamia o stwierdzonym
fakcie, podjetych dziataniach i ich wyniku Komendanta
Gléwnego Strazy Granicznej za po$rednictwem Dyrektora
Biura Ochrony Informacji Niejawnych Komendy Giéwnej
Strazy Granicznej.

Rozdziat 11

Pomieszczenia kancelarii oraz dobor i stosowanie
srodkow bezpieczenstwa fizycznego

§79.

1. Kancelarie organizuje sie w strefie ochronnej, okreslo-
nej w planie ochrony informacji niejawnych, w miare
mozliwosci na pietrze, z wytgczeniem poddaszy.

2. W pomieszczeniach kancelarii mozna wydzieli¢ miej-
sce, w ktorym osoby upowaznione moga zapoznawac
sie z materiatami, zwane dalej ,,czytelnig”.
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3. Czytelnia powinna by¢ zorganizowana w spos6b umoz-
liwiajacy staty nadzér pracownikéw kancelarii nad
materiatami.

4. W czytelni zabrania sie instalowania systemu telewizji
dozorowej i uzywania innych urzgdzen rejestrujgcych
obraz.

§ 80.

1. W celu doboru srodkéw bezpieczenstwa fizycznego
okresla sie poziom zagrozen zwigzanych z nieupraw-
nionym dostepem do informacji niejawnych lub ich
utratg.

2. Poziom zagrozen okresla sie jako wysoki, sredni lub
niski po przeprowadzeniu analizy, ktéra uwzglednia
wszystkie istotne czynniki moggace mie¢ wptyw na
bezpieczenstwo informacji niejawnych.

3. Analize, o ktérej mowa w ust. 2, regulujg przepisy
w sprawie srodkow bezpieczenstwa fizycznego stoso-
wanych do zabezpieczenia informacji niejawnych.

4. Srodki bezpieczenstwa fizycznego, ich dobér oraz za-
kres stosowania okresla zatgcznik nr 11 do zarzadzenia.

5. Dokumentacje okreslajgca poziom zagrozen sporzadza
funkcjonariusz lub pracownik ochrony fizycznej wska-
zany przez petnomocnika ochrony, a w przypadku
wyznaczonych wewnetrznych komérek organizacyj-
nych funkcjonariusz lub pracownik wskazany przez
kierownika komorki organizacyjne;j.

6. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 6, zatwierdza
kierownik jednostki organizacyjnej.

7. Poziom zagrozen okres$la sie przed rozpoczeciem prze-
twarzania informacji niejawnych, a takze po kazdej
zmianie czynnikdéw, o ktérych mowa w ust. 2, mogacych
miec¢ istotny wptyw na bezpieczenstwo informacji
niejawnych.

8. Kopieg zatwierdzonej dokumentacji okreslajacej poziom
zagrozen przekazuje sie do kancelarii tajnej.

Rozdziat 12

Zniesienie kancelarii

§ 81.

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

§ 82.

Do zadan komisji nalezy w szczegdlnosci:
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.

§ 83.

Z czynnosci zniesienia kancelarii komisja sporzadza
szczegotowy protokot.

Rozdziat 13

Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 84.

W kancelarii moga by¢ przetwarzane informacje nie-
jawne o klauzuli ,,poufne” lub , zastrzezone”, na zasadach
okreslonych w zarzadzeniu, za zgodg kierownika jednostki
organizacyjnej.

§ 85.

Dotychczasowe urzadzenia ewidencyjne, ktorych
wzory ulegajg zmianie, mogg by¢ stosowane w kance-
lariach do wyczerpania zapasow jednak nie dtuzej niz do
31 grudnia 2013 r.

§ 86.

Upowaznienia do wykonywania czynnosci kancela-
ryjnych, przydzielone depozyty oraz udzielone zgody na
przechowywanie dokumentéw, wydane na mocy zarza-
dzenia, o ktorym mowa w § 87, zachowujg waznosé do
31 grudnia 2012 r.

§ 87.

Traci moc zarzgdzenie nr 74 Komendanta Gtéwnego
Strazy Granicznej z dnia 17 grudnia 2010 r. w sprawie
szczego6lnego sposobu organizacji kancelarii tajnych, sto-
sowania $rodkow ochrony fizycznej oraz obiegu informac;ji
niejawnych.

§ 88.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycz-
nia 2012 r.

KOMENDANT GEOWNY STRAZY GRANICZNEJ
gen. bryg. SG Leszek ELAS



