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DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA FINANSOW

Warszawa, dnia 25 pazdziernika 2024 r.

Poz. 100
ZARZADZENIE
MINISTRA FINANSOWD
z dnia 22 pazdziernika 2024 r.

w sprawie zatwierdzenia instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” w Ministerstwie Finansow oraz zakresu i warunkow

stosowania Srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ochrony tych informacji

Na podstawie art. 43 ust. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych

(Dz. U. 22024 r. poz. 632 1 1222) zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ opracowane przez Pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych:

1) instrukcje dotyczaca sposobu 1 trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
,»zastrzezone” w Ministerstwie Finansow, stanowiacg zalacznik nr 1 do zarzadzenia;

2) zakres 1 warunki stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ochrony informacji
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” w Ministerstwie Finansow, stanowigce zalacznik nr 2 do
zarzadzenia.

§ 2. Kancelarie materialow zastrzezonych funkcjonujace w Ministerstwie FinansoOw na dzien
wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, z wylaczeniem kancelarii materiatow zastrzezonych
dziatajacych w komorkach organizacyjnych wykonujacych zadania w zakresie zwalczania
przestepczosci ekonomicznej, przestgpczosci o charakterze korupcyjnym, przeciwdziatania praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu:

1) po dniu wejsScia w zycie niniejszego zarzadzenia nie przyjmuja, nie rejestruja, nie udostepniaja,
nie przekazuja, nie wysytaja, nie przechowuja i nie archiwizujg materialéw zastrzezonych,;

2) nie po6zniej niz do dnia 31 grudnia 2024 r. przekaza do centralnej kancelarii materiatow

zastrzezonych, pozostajace na ich stanie uporzadkowane zgodnie z przepisami o narodowym

1) Minister Finansow kieruje dziatami administracji rzadowej — budzet, finanse publiczne i instytucje finansowe, na
podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 2023 r. w sprawie szczegétowego zakresu
dziatania Ministra Finanséw (Dz. U. poz. 2710).
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zasobie archiwalnym 1 archiwach, materialy zastrzezone, zakonczone dzienniki ewidencji oraz
pieczecie;
3) likwiduje si¢ z dniem przekazania do centralnej kancelarii materiatéw zastrzezonych
uporzadkowanych materiatow zastrzezonych, zakonczonych dziennikow ewidencji oraz pieczgci.
§ 3. 1. Kancelarie materialow zastrzezonych funkcjonujace w Ministerstwie Finanséw na dzien
wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia w komorkach organizacyjnych wykonujacych zadania
w zakresie zwalczania przestgpczo$ci ekonomicznej, przestepczosci o charakterze korupcyjnym,
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu stajg si¢ kancelariami materiatow
zastrzezonych w rozumieniu instrukcji, o ktorej mowa w § 1 pkt 1.
2. Dzienniki ewidencji i pieczgcie wykorzystywane w kancelariach, o ktérych mowa w ust. 1,

zachowujg waznos$¢.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 22 Ministra Finanséw z dnia 22 maja 2012 r. w sprawie
zatwierdzenia instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
»Zastrzezone” w Ministerstwie Finansow oraz zakresu i warunkow stosowania srodkow bezpieczenstwa

fizycznego w celu ochrony tych informacji (Dz. Urz. Min. Fin. z 2020 r. poz. 31).
§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym po dniu ogloszenia.

Minister Finansow: A. Domanski
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Zataczniki do zarzadzenia
Ministra Finansow z dnia 22 pazdziernika 2024 r.
(Dz. Urz. Min. Fin. poz. 100)

Zalacznik nr 1

INSTRUKCJA

dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”
w Ministerstwie Finansow
Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§ 1. Za proces zarzadzania przeplywem materialdéw zastrzezonych w Ministerstwie Finansow
obejmujacy ich przyjmowanie, rejestrowanie, udostepnianie, przekazywanie, wysylanie,
przechowywanie i archiwizacj¢, zwanym dalej ,,obiegiem materiatéw zastrzezonych”, odpowiada:

1) centralna kancelaria materiatéw zastrzezonych, zwana dalej ,,CKMZ”;
2) kancelaria materialow zastrzezonych, zwana dalej ,,KMZ” — w przypadku komorek
organizacyjnych wykonujacych zadania w zakresie:

a) zwalczania przestepczosci ekonomicznej,

b) zwalczania przestgpczosci o charakterze korupcyjnym,

c) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§ 2. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1) informatyczny no$nik danych - material stuzacy do zapisywania, przechowywania
1 odczytywania danych w postaci cyfrowej;

2) Kancelaria Tajna — kancelari¢ tajnag w Ministerstwie Finansow;

3) kierownik komérki organizacyjnej — dyrektora, zastepce dyrektora albo osobg upowazniong przez
dyrektora komorki organizacyjnej;

4)  komorka organizacyjna — departament lub biuro w Ministerstwie Finansow;

5) materiat zastrzezony — dokument lub przedmiot albo dowolng ich cz¢$¢, chronione jako informacja
niejawna, a zwlaszcza urzadzenie, wyposazenie lub bron, wyprodukowane albo bedace w trakcie
produkcji, a takze sktadnik uzyty do ich wytworzenia, oznaczony klauzulg ,,zastrzezone”;

6) Pelnomocnik ochrony — Pelmomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych
w Ministerstwie Finansow;

7) pracownik — pracownika Ministerstwa Finansow, a takze funkcjonariusza Shuzby Celno-
Skarbowej pelnigcego stuzbe w Ministerstwie Finansow, posiadajacego pisemne upowaznienie

Ministra Finansow wydane w trybie art. 21 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
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informacji niejawnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 632 1 1222), zwanej dalej ,ustawg”,
lub poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajagce do dostgpu do informacji niejawnych,
przeszkolonego w zakresie ochrony informacji niejawnych;

8) pracownik CKMZ — pracownika Biura Ochrony Informacji Niejawnych obstugujacego centralng
kancelari¢ materialéw zastrzezonych;

9) pracownik KMZ — pracownika wyznaczonego pisemnie do prowadzenia kancelarii materiatow
zastrzezonych przez kierownika komorki organizacyjnej wykonujacej zadania w zakresie
zwalczania przestgpczo$ci ekonomicznej, przestepczosci o charakterze korupcyjnym,
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

10) przetwarzanie informacji niejawnych — wszelkie operacje wykonywane w odniesieniu
do informacji niejawnych 1 na tych informacjach, w szczegdlnosci ich wytwarzanie,
modyfikowanie, kopiowanie, klasyfikowanie, gromadzenie, przechowywanie, przekazywanie lub
udostepnianie;

11) uprawniony pracownik — pracownika, ktéremu udostgpnienie lub wydanie materiatow
zastrzezonych jest niezb¢dne do wykonywania zadan stuzbowych, petnienia stuzby lub wykonania

czynnosci zleconych.

§ 3. 1. Materialy oznaczone klauzulg restricted/restraint przekazywane przez organizacje
mig¢dzynarodowe lub inne panstwa na podstawie umoéw migdzynarodowych, oznacza si¢ polskim
odpowiednikiem klauzuli.

2. Do materiatow, o ktorych mowa w ust. 1, przepisy instrukcji stosuje si¢ odpowiednio.
Rozdziat 2
Centralna kancelaria materialow zastrzezonych

§ 4. 1. CKMZ zapewnia obstuge Czlonkéw Kierownictwa Ministerstwa Finansow 1 komorek
organizacyjnych w zakresie prawidlowego 1 terminowego obiegu materialdw zastrzezonych,
z wylgczeniem materialow zastrzezonych znajdujacych si¢ na stanie ewidencyjnym KMZ.

2. Organizacja pracy CKMZ zapewnia mozliwos¢ ustalenia w kazdych okoliczno$ciach, gdzie
znajduje si¢ material zastrzezony bedacy na jej stanie ewidencyjnym oraz kto si¢ z nim zapoznat.

3. Do zadan pracownika CKMZ nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie 1 rejestrowanie wytwarzanych, przychodzacych do Ministerstwa Finansow

1 wychodzacych z Ministerstwa Finanséw materialow zastrzezonych;

2) udostepnianie w CKMZ materialow zastrzezonych adresatom, a nast¢pnie, zgodnie z dekretacja,

uprawnionym pracownikom,;
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

wydawanie za pokwitowaniem poza CKMZ materiatow zastrzezonych uprawnionym
pracownikom na czas realizacji sprawy, pod warunkiem zapewnienia przez nich odpowiednich
warunkéw przechowywania, zgodnych z zalgcznikiem nr 2 do zarzadzenia;

kontrola przestrzegania witasciwego oznaczania wychodzacych materialow zastrzezonych
rejestrowanych w CKMZ;

nadzor nad postepowaniem z materiatami zastrzezonymi wydanymi poza CKMZ uprawnionym
pracownikom;

egzekwowanie zwrotu materiatow zastrzezonych do CKMZ wydanych na czas realizacji sprawy;
terminowa ekspedycja materiatow zastrzezonych;

rozliczanie uprawnionych pracownikéw, ktorzy koncza prace albo stuzbe w Ministerstwie
Finanséw albo zostali przeniesieni do innej komorki organizacyjnej albo na inne stanowisko
shuzbowe, z wydanych im materiatow zastrzezonych;

dokonywanie skreslen i adnotacji na materialach zastrzezonych, w przypadku zniesienia z nich
klauzuli tajnosci;

przekazywanie materialdow zastrzezonych, z ktérych zniesiono klauzule tajnosci, do wlasciwej
komorki organizacyjnej w celu ich archiwizacji;

przechowywanie materiatow zastrzezonych, bedacych na stanie ewidencyjnym CKMZ, do czasu
poddania ich procesowi archiwizacji, zgodnie z przepisami o narodowym zasobie archiwalnym
1 archiwach;

udzial w niszczeniu materiatow zastrzezonych, bedacych na stanie ewidencyjnym CKMZ;

informowanie Pelnomocnika ochrony o naruszeniu przepisOw o ochronie informacji niejawnych.

§ 5. 1. W celu realizacji zadan, o ktéorych mowa w § 4 ust. 3, CKMZ prowadzi nast¢pujace

dzienniki ewidencji:

)]

2)
3)

4)
S)

rejestr dziennikdw ewidencji i teczek, zwany dalej ,,RDEIT”, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1
do instrukcji;

dziennik ewidencyjny, zwany dalej ,,DE”, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 2 do instrukcji;
ksigzke dorgczen przesytek miejscowych, zwang dalej ,,KDPM?”, ktorej wzor stanowi zatacznik
nr 3 do instrukcji;

wykaz przesytek nadanych, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 4 do instrukeji;

rejestr wydanych przedmiotow stuzacy do ewidencjonowania wydanych informatycznych
no$nikow danych oraz innych przedmiotow, zwany dalej ,,RWP”, ktorego wzor stanowi zatgcznik
nr 5 do instrukcji.

2. Dzienniki ewidencji, o ktorych mowa w ust. 1, moga by¢ prowadzone w formie elektroniczne;j.
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3. W CKMZ moga by¢ prowadzone inne, niz wymienione w ust. 1, dzienniki ewidencji,
usprawniajace jej funkcjonowanie.
4. Do oznaczania materialow zastrzezonych CKMZ wykorzystuje pieczgcie, ktorych wzory

okresla zaltgcznik nr 6 do instrukcji.

§ 6. 1. CKMZ sprawuje nadzor nad praca KMZ w zakresie prawidtowosci obiegu materiatow
zastrzezonych.
2. CKMZ doradza we wszystkich kwestiach zwigzanych z funkcjonowaniem KMZ.

3. CKMZ organizuje i prowadzi szkolenia w zakresie prowadzenia KMZ.
Rozdziat 3
Kancelaria materialow zastrzezonych

§ 7. 1. KMZ zapewnia obstuge w zakresie prawidlowego i terminowego obiegu materiatlow
zastrzezonych w komorce organizacyjnej, o ktorej mowa w § 1 pkt 2.

2. KMZ funkcjonujaca w komoérce organizacyjnej wykonujacej zadania w zakresie
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu zapewnia obstuge Generalnego
Inspektora Informacji Finansowe;.

3. Organizacja pracy KMZ zapewnia mozliwos¢ ustalenia w kazdych okolicznosciach,

gdzie znajduje si¢ materiat zastrzezony bedacy na jej stanie ewidencyjnym oraz kto si¢ z nim zapoznal.

§ 8. 1. Kierownik komorki organizacyjnej, o ktorej mowa w § 1 pkt 2:
1) wyznacza osoby do prowadzenia KMZ;
2) przekazuje Pelnomocnikowi ochrony dane oséb wyznaczonych do prowadzenia KMZ;
3) kieruje pracownikow KMZ na szkolenie w zakresie prowadzenia KMZ;

4) informuje Pelnomocnika ochrony o kazdej zmianie pracownika KMZ.

§ 9. 1. Do zadan pracownikow KMZ nalezy w szczego6lnosci:

1) przyjmowanie i rejestrowanie wytwarzanych, przychodzacych i1 wychodzacych materiatlow
zastrzezonych;

2) nadzér nad prawidlowym oznaczaniem wytworzonych materialow zastrzezonych;

3) udostepnianie adresatom materiatow zastrzezonych;

4) wydawanie, zgodnie z dekretacjg 1 za pokwitowaniem, poza KMZ materialdéw zastrzezonych
uprawnionym pracownikom,;

5) rozliczanie uprawnionych pracownikow, ktérzy koncza prace albo stuzbg¢ w Ministerstwie
Finansow albo zostali przeniesieni do innej komdrki organizacyjnej albo na inne stanowisko
stuzbowe, z wydanych im materiatow zastrzezonych;

6) przygotowywanie materialow zastrzezonych do wysyiki i terminowa ich ekspedycja;
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7) udzial w niszczeniu materiatow zastrzezonych, bedacych na stanie ewidencyjnym KMZ;

8) dokonywanie skreslen i adnotacji na materiatach zastrzezonych, w przypadku zniesienia z nich
klauzuli tajnosci;

9) prowadzenie i aktualizowanie, w porozumieniu z Pelnomocnikiem ochrony, listy pracownikow

komorki organizacyjnej upowaznionych do dostepu do informacji niejawnych.

§ 10. W KMZ prowadzi si¢ dzienniki ewidencji, o ktorych mowa w § 5 ust. 1, oraz wykorzystuje

si¢ pieczecie, o ktérych mowa w § 5 ust. 4. Przepisy § 5 ust. 2 i1 3 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 11. 1. W przypadku likwidacji komorki organizacyjnej, o ktérej mowa w § 1 pkt 2, kierownik
tej komorki powotuje komisje likwidacyjna, zwang dalej ,.komisjg”, w celu likwidacji utworzone;j
w komoérce KMZ.

2. W sklad komisji wchodzg pracownicy KMZ i wyznaczeni przez kierownika komorki
pracownicy.

3. Do komisji Pelnomocnik ochrony wyznacza dodatkowo pracownika CKMZ, ktory peni role
doradczg.

4. Do zadan komisji nalezy:

1) porownanie stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym materiatow zastrzezonych znajdujacych
si¢ w komorce organizacyjnej i wyjasnienie ewentualnych rozbieznosci;

2) protokolarne zniszczenie materialow zastrzezonych, ktore utracity swoje praktyczne znaczenie
1 nie sg przewidziane do dalszego wykorzystywania, o ile nie stanowig materiatow archiwalnych
oraz nie przynalezg do akt sprawy;

3) analiza materialdow zastrzezonych wytworzonych w komorce organizacyjnej i przediozenie
kierownikowi komorki organizacyjnej tych materiatow zastrzezonych, wobec ktorych ustaty
ustawowe przestanki ochrony, z rekomendacja do zniesienia klauzuli tajno$ci tych materiatow;

4) przekazanie materiatlow zastrzezonych, przewidzianych do dalszego wykorzystywania oraz
przynalezacych do akt sprawy lub stanowigcych materialy archiwalne, nastgpcy prawnemu
likwidowanej komorki;

5) zakonczenie urzadzen kancelaryjnych polegajace na:

a) uzupelieniu w urzadzeniach kancelaryjnych informacji o zniszczeniu, przekazaniu

albo zniesieniu klauzuli tajno$ci materialow zastrzezonych,

b) podkresleniu, w kazdym urzadzeniu kancelaryjnym, ostatniej wypelnionej pozycji,

c) umieszczeniu czytelnych podpiséw czlonkdéw komisji.
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Rozdziat 4
Obieg materialow zastrzezonych

§ 12. 1. Przesylki zawierajagce materialy zastrzezone, zwane dalej ,,przesytkami”, wplywajace do
Ministerstwa Finansow za posrednictwem operatora pocztowego, sg przyjmowane w Kancelarii
Glownej, a nastepnie przekazywane odpowiednio do CKMZ albo wtasciwej KMZ.

2. Przesylki, wptywajace do Ministerstwa Finansow za posrednictwem:

1) poczty specjalnej sg przyjmowane w Kancelarii Tajnej;
2) pracownikdéw lub funkcjonariuszy innych jednostek organizacyjnych i stuzb sg przyjmowane

w CKMZ;

3) uprawnionych pracownikow komorek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 1 pkt 2, sa

przyjmowane w KMZ.

§ 13. 1. Kancelaria Gléwna przekazuje odpowiednio do CKMZ albo wtasciwej KMZ przesyiki,
o ktorych mowa w § 12 ust. 1, za pokwitowaniem w KDPM, bez otwierania koperty oznaczonej

klauzulg ,,zastrzezone”.

2. Kancelaria Tajna przekazuje odpowiednio do CKMZ albo wtasciwej KMZ przesyiki, o ktorych

mowa w § 12 ust. 2 pkt 1, bez otwierania koperty oznaczonej klauzulg ,,zastrzezone™.

3. Pracownik biura podawczego Kancelarii Gtéwnej lub pracownik Wewnetrznej Stuzby Ochrony
informuje pracownika CKMZ o osobistym dostarczeniu do Ministerstwa Finansow przesyiki, o ktorej

mowa w § 12 ust. 2 pkt 2.

4. Uprawniony pracownik komorki organizacyjnej, o ktorej mowa w § 1 pkt 2, przekazuje

bez zbednej zwloki przesylki, o ktorych mowa w § 12 ust. 2 pkt 3, do wlasciwej KMZ.

§ 14. Przekazywanie materialow zastrzezonych pomigdzy komorkami organizacyjnymi, o ktorych

mowa w § 1 pkt 2, odbywa si¢ za posrednictwem wiasciwych KMZ.

§ 15. Przekazywanie materiatow zastrzezonych pomiedzy komoérkami organizacyjnymi, o ktorych
mowa w § 1 pkt 2, a innymi komoérkami organizacyjnymi w Ministerstwie Finansow, odbywa si¢ za

posrednictwem CKMZ.

§ 16. Postepowanie z przesytkami zawierajacymi materialy zastrzezone wplywajacymi

do Ministerstwa Finansow poza godzinami pracy zostaty okreslone w odrebnych regulacjach.

§ 17. 1. Przyjecie przesytki odpowiednio do CKMZ albo wlasciwej KMZ nastepuje za
pokwitowaniem po uprzednim sprawdzeniu przez pracownika CKMZ albo pracownika KMZ:

1) prawidlowosci oznaczenia nadawcy 1 adresata;
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2) catosci pieczeci 1 opakowania;

3) zgodnosci odcisku pieczgci na opakowaniu z nazwa jednostki organizacyjnej nadawcy.

2. Po otwarciu przesytki odpowiednio pracownik CKMZ albo pracownik KMZ:

1) sprawdza, czy =zawarto$¢ przesytki odpowiada wyszczegélnionym na niej numerom
ewidencyjnym,;

2) ustala, czy liczba stron lub innych jednostek miary materialdéw zastrzezonych oraz liczba
zatacznikow 1 ich stron lub innych jednostek miary jest zgodna z liczba oznaczong na
poszczeg6lnych materiatach.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowo$ci w wyniku czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2,
odpowiednio pracownik CKMZ albo pracownik KMZ sporzadza, w dwoch egzemplarzach, protokot
z otwarcia przesytki zawierajacy opis niezgodnos$ci. Jeden egzemplarz przekazuje do nadawcy, drugi
dotacza do materiatu zastrzezonego. Fakt sporzadzenia protokotu odpowiednio pracownik CKMZ albo
pracownik KMZ odnotowuje w DE, w rubryce ,,Informacje uzupetniajagce/Uwagi”.

4. W CKMZ i KMZ nie otwiera si¢ przesytek oznaczonych ,,Do rak wtasnych”. W DE wpisuje si¢
nadawce, numer i1 date wptywu przesytki; w rubryce ,,Informacje uzupetniajace/Uwagi” odnotowuje
si¢, ze przesytka byta oznaczona ,,do ragk wtasnych”.

5. Na opakowaniu przesytek, o ktérych mowa w ust. 4, wpisuje si¢ date wptywu i numer pod
ktérym zarejestrowano przesytke. Przesytke udostepnia si¢ adresatowi, a w razie jego nieobecno$ci —
osobie przez niego pisemnie upowaznione;j.

6. Po otwarciu przesytki, o ktorej mowa w ust. 4, odbiorca przesytki stosuje odpowiednio przepis
ust. 2.

7. Z chwilg zwrotu odpowiednio do CKMZ albo KMZ otwartej przez adresata przesyiki, o ktorej
mowa w ust. 4, odpowiednio pracownik CKMZ albo pracownik KMZ uzupetnia dane dotyczace
przesytki w odpowiednim dzienniku lub rejestrze.

8. Jezeli adresat podjat decyzje o przechowywaniu odpowiednio w CKMZ albo KMZ przesytki
oznaczonej ,,do ragk wlasnych” w stanie zamknigtym, odpowiednio pracownik CKMZ albo pracownik
KMZ dokonuje czynnosci, o ktorych mowa w ust. 11 2, przy udziale adresata. Przesylka jest w takim
przypadku przechowywana w formie zapieczetowanego pakietu, a fakt ten odnotowuje si¢ w rubryce

»Informacje uzupekiajace/Uwagi”.

§ 18. 1. Otrzymang albo wysylang przesylke badz wytworzony dokument lub inny materiat
rejestruje sie w DE odpowiednio w kolejnosci otrzymania, wystania lub wytworzenia.

2. Rejestracji, o ktorych mowa w ust. 1, dokonuje si¢ atramentem lub tuszem w kolorze niebieskim
lub czarnym. Zmian w dzienniku ewidencji dokonuje si¢ kolorem czerwonym, umieszczajac date, imi¢

1 nazwisko oraz podpis osoby dokonujacej zmiany.
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3. W przypadku anulowania pozycji w dzienniku ewidencji podaje si¢ powod anulowania,
umieszczajac date, imi¢ i nazwisko oraz podpis osoby dokonujacej anulowania. Anulowania pozycji
w dzienniku ewidencji dokonuje si¢ kolorem czerwonym.

4. Zabrania si¢ wycierania, zamazywania lub nadpisywania zapisow dokonanych w dziennikach
ewidencji.

Rozdziat 5

Wytwarzanie materialow zastrzezonych

§ 19. 1. Materialy zastrzezone wytwarza si¢ z wykorzystaniem systemu lub stanowiska
teleinformatycznego do przetwarzania informacji niejawnych posiadajacego akredytacje
bezpieczenstwa teleinformatycznego, spelniajagcego wymagania okreSlone w rozdziale 8 ustawy,
zwanego dalej ,,STI”, zlokalizowanego w Biurze Ochrony Informacji Niejawnych (BIN) albo
w komorce organizacyjnej, w ktorej takie STI zorganizowano. Materialy zastrzezone mozna réwniez
wytwarza¢ odrgcznie.

2. Wytwarzanie materiatow zastrzezonych z wykorzystaniem informatycznych no$nikéw danych
odbywa si¢ wylacznie na STI.

3. Sposdb oznaczania wytworzonych materiatow zastrzezonych 1 umieszczania na nich klauzul
tajnosci reguluja przepisy odrebne.

4. Kazdy wytworzony materiat zastrzezony, w tym kopig, odpis, wypis, wyciag, wydruk lub
tlumaczenie, bezposrednio po wykonaniu rejestruje si¢ w DE odpowiednio w CKMZ albo wtasciwe;j
KMZ.

5. Material zastrzezony, wytworzony na STI znajdujacym si¢ w BIN, pracownicy obstugujacy to
STI ewidencjonuja w DEWD*STI, ktorego wzor okresla zatacznik nr 7 do instrukc;ji.

6. Po zarejestrowaniu materialu zastrzezonego, o ktorym mowa w ust. 5, odpowiednio pracownik
CKMZ albo pracownik KMZ przekazuje pracownikowi obstugujacemu STI informacje o numerze

pozycji, pod jakim material zostat zarejestrowany w DE.

§ 20. Materiat zastrzezony utrwalony na informatycznym no$niku danych moze by¢ odczytywany

wylgcznie na STI, o ktorych mowa w § 19 ust. 1.

§ 21. Uzytkownikiem STI:
1) zlokalizowanego w BIN moze by¢ pracownik, ktory zostal upowazniony przez kierownika
komorki organizacyjnej do przetwarzania informacji niejawnych w STI; wzor upowaznienia

okresla zalgcznik nr 8 do instrukcji;
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2) zlokalizowanego w komorce organizacyjnej, w ktorej takie STI zorganizowano, moze by¢
pracownik, ktéry zostal upowazniony w sposob okreslony w dokumentacji bezpieczenstwa danego

STL

§ 22. Kazdy informatyczny nos$nik danych, ktory bedzie stuzyt do zapisania, przechowywania
1 odczytywania informacji oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”, pobrany przez uprawnionego
pracownika zgodnie z zasadami obowigzujagcymi w Ministerstwie Finansow, odpowiednio pracownik

CKMZ albo pracownik KMZ rejestruje w RWP przed dokonaniem zapisu danych na tym nos$niku.
Rozdzial 6
Sporzadzanie kopii, odpisu, wypisu, wyciagu, wydruku lub tlumaczenia materiatu zastrzezonego

§ 23. 1. Wykonanie kopii, odpisu, wypisu, wyciagu, wydruku lub tlumaczenia materiatu
zastrzezonego nastepuje na pisemne polecenie, w formie dekretacji lub odrebnego pisma, kierownika
komorki organizacyjnej, pod warunkiem, ze osoba, ktdra materiat podpisata albo oznaczyta, nie zglosita
zastrzezen co do jego kopiowania w tym wykonywania kopii, odpisu, wypisu, wyciagu, wydruku lub

thumaczenia. Zlecajacy okresla liczbg egzemplarzy do wykonania oraz wskazuje ich odbiorcow.

2. Wykonanie kopii, odpisu, wypisu, wyciagu, lub ttumaczenia materiatu zastrzezonego nalezy

odnotowac na dokumencie, z ktérego kopie, odpis, wypis, wyciag lub ttumaczenie wykonano.

3. Kazda wykonang kopie, odpis, wypis, wyciag, wydruk lub thumaczenie, stanowigce materiat
zastrzezony, oznacza si¢ zgodnie z przepisami odrebnymi i bezposrednio po wykonaniu rejestruje w DE
odpowiednio w CKMZ albo wlasciwej] KMZ.

4. Kopie materiatow zastrzezonych wykonuje odpowiednio pracownik CKMZ albo pracownik
KMZ lub w jego obecno$ci uprawniony pracownik komorki organizacyjnej realizujacej ustugi
poligraficzne w Ministerstwie Finanséw na wyznaczonym stanowisku nie podfaczonym do Systemu
Centralnego Wydruku.

5. Dopuszcza si¢ wykonywanie kopii materialow zastrzezonych w komorkach organizacyjnych
obslugiwanych przez KMZ, po wcze$niejszym uzgodnieniu z Petnomocnikiem ochrony, o ile posiadaja

one urzadzenie wielofunkcyjne, ktore nie jest poditaczone do Systemu Centralnego Wydruku.
Rozdziat 7
Przechowywanie materialow zastrzezonych

§ 24. 1. Materialy zastrzezone s3 przechowywane odpowiednio w CKMZ lub w komorce
organizacyjnej, o ktorej mowa w § 1 pkt 2, do czasu zniesienia klauzuli tajnos$ci, zniszczenia albo

przekazania do wtasciwego archiwum.
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2. Materiaty zastrzezone, mogg by¢ przechowywane przez czas niezb¢dny do realizacji zadan
przez uprawnionych pracownikow, ktérzy pokwitowali odbior dokumentu odpowiednio w CKMZ albo

wiasciwej KMZ, pod warunkiem zapewnienia wtasciwych warunkéw ich przechowywania.

§ 25. 1. Kierownik komorki organizacyjnej, ktorej pracownicy przechowuja materiaty zastrzezone,
na pisemne polecenie Pelnomocnika ochrony, zleca dokonanie spisu z natury materiatlow zastrzezonych

przechowywanych przez pracownikow.

2. Przebieg spisu z natury dokumentowany jest w arkuszu inwentaryzacyjnym, ktorego wzor

okresla zatacznik nr 9 do instrukc;ji.

3. Z przebiegu spisu z natury kierownik komorki organizacyjnej sporzadza i1 przekazuje
Pelnomocnikowi ochrony protokot z inwentaryzacji materialdw zastrzezonych, ktérego wzor okresla

zatacznik nr 10 do instrukcji.
Rozdziat 8
Sprawozdanie z funkcjonowania CKMZ i KMZ

§ 26. 1. CKMZ oraz KMZ w terminie do dnia 15 lutego, sporzadzaja pisemne sprawozdanie
z funkcjonowania odpowiednio CKMZ albo KMZ za rok poprzedni 1 przekazuje je do Pelnomocnika
ochrony.

2. Wzor sprawozdania, o ktorym mowa w ust. 1, okres$la zatacznik nr 11 do instrukcji.



Dziennik Urzedowy Ministra Finanséw

—13— Poz. 100

Zalacznik nr 1
do instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”

w Ministerstwie Finansow

Wzor

REJESTR DZIENNIKOW EWIDENCJI I TECZEK

Komérka
Lichmsiron | kssbseivn | Dutn i Povierden] oo
Adnotacje dot. ienni i i iai
Symbol. obowiqz;wania .Data . Nazwa Data d21enn1tl; izel:;]ldencjl prowadzenie dziennika osoby —data i uzup[ejilvl;ajiace/
oznaczenl Numer AP rejestracji . . ewidencji obierajacej odpis g
. klauzuli tajnosci AR, dziennika J p Jace) podp
a kolejny s dziennika . o teczki
. v lub jej zniesienia . . ewidencji
klauzuli zapisu b . Kk ewidencji teczki
tajnosci a oz(l:;i?l:)); ; resu teczki eczki rozpoczecia zakonczenia
dziennika dziennika 8 9 10 1 12
ewidencji ewidencji
teczki teczki
1 2 3 4 5 6 7
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Zalacznik nr 2
do instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”
w Ministerstwie Finansow
Wzor
DZIENNIK EWIDENCYJNY

Strona lewa

Symbol Adnotacje dot. Liczba
. . obowiazywania . . Nazwa Numer i data Liczba egzemplarzy
oznaczenia Numer kolejny Kl li tainogci lub Data rejestracji d Jad dok Nazwa dokumentu lub
klauzuli zapisu jauzull ynosc lu dokumentu nadawcy/adr okumentu czego dotyczy wytworzonego stron dokumentu taczniko stron wszystkich
tajnosci Jej zniesienia albo esata otrzymanego dokumentu lub innych Zatgeznikow zatgeznikéw lub innych
zmiany jednostek miary jednostek miary
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Strona ....... A
Strona prawa
Nr dokumentu, z ktorego . . Adnotacje )
; > . . . L . Potwierdzenie Informacje
wykon.ano wyd'ruk, kOplQ, Imie i ngzw1sk0 lqb inne Data,'lmle; 1nazw1'sk0'ora.z Zwrotn faniu dok 0 1ub zal N uzupehniajace/Uwagi
wyciag, wypis, odpis, dane identyfikujace podpis osoby pobierajacej dokumentu (data (0 g’;ysc ';;n\l;flks? ;éze(;lor cuze ga f{z(::sm{eéll( o wybrakowaniu lub (np. symbol Klasyfikacyjny
t%umaczemre 'lll(,lb numer | wykonawce dokumentu dokument, i podpis) mlzejs}(]: ojwych/pgzycja wqy kazupprzesyy’(ek przekazaniu do archiwum wykazu ak)
nosnika
nadanych/zatgcznik do pisma nr...)
12 13 14 15 16 17 18
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Zalacznik nr 3
do instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”
w Ministerstwie Finansow
Wzor

KSIAZKA DORECZEN PRZESYLEK MIEJSCOWYCH

Numer kolejny zapisu

Data

Adresat

Numer pisma (rodzaj przesylki)

Potwierdzenia odbioru, podpis, odcisk
pieczeci i data

1

3

4

5
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Zalacznik nr 4
do instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”

w Ministerstwie Finansow

Wzor

WYKAZ PRZESYLEK NADANYCH

PrzeKazanyCh PIZEZ .......ooonnnneiit it e e et e et e

DO WYSTANIA ...ttt e ettt
(nazwa przewoznika lub nazwisko dorgczyciela)
. Rodzaj przesytki .
Lp. N rzesytki . Do kogo adresowan; Uwagi
P umerp Y (list, paczka itp.) & Y €
1 2 3 4 5
OgOlem PrZesYIEK: .. oo e e
(liczbowo) (stownie) (podpis sporzadzajacego wykaz)

(data i godzina przyjecia)
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Zalacznik nr 5
do instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”
w Ministerstwie Finansow
Wzor

REJESTR WYDANYCH PRZEDMIOTOW

Adnotacje dot.

Informacje uzupetniajace/

Symboli . obowigzywania . . . .. | Data, imi¢ i nazwisko Potwierdzenie Adnotacje o yvys%anlu
oznaczenia | Nr kolejny e Data Rodzaj przedmiotu, pojemnos¢ . ) przedmiotu
. . klauzuli tajnosci lub . . o oraz podpis zwrotu (data i P ) )
klauzuli zapisu C rejestracji (dysku, tasmy itp.) L . (nr z dziennika ewidencyjnego)
S jej zniesienia albo pobierajacego podpis) ; : ?

tajnosci . lub zniszczeniu przedmiotu (nr

zmiany protokotu zniszczenia)/ Uwagi
1 2 3 4 5 6 7 8

Strona ..../.....
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Zalacznik nr 6
do instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”
w Ministerstwie Finansow
Lp. Wzor pieczeci Przeznaczenie
KMZ
MINISTERSTWO FINANSOW
Departament/BluI:O """""""" Pieczg¢¢ wplywowa — przystawiana na dokumencie
1. INI? coco000000000 zdnia ....coeeuneenee rzvehodzacvm
Ilo$¢ stron dokumentu ............. przy acy
Ilo$¢ zal. ...........na ........uueeeee
MINISTERSTWO FINANSOW
) Departament/Biuro .................. Piecze¢ zatacznikowa — przystawiana na zatacznikach,
' Zal.Nr ....... 1 F: SR ktoére dotaczone sg do dokumentu przychodzacego
Do Nr .............. z dn
Zalacznik Nr ........... do dokumentu PI?CZQC zalgcznikowa — przystawiana na zatacznikach,
3. . ktore sa dotaczane do dokumentu wychodzacego
IN[Poooosossoooooosecooam zdnia ......eouee
Piecze¢ przystawiana na materiatach, na ktorych nie
4 ZASTRZEZONE ma mozliwo$ci umieszczenia klau’zqh w inny sposob,
np. poprzez nadruk, w szczegdlnosci na kopertach
wewnetrznych
MINISTERSTWO FINANSOW
Departament/Biuro ............... . . . .. .
: Wikonana KopOdpspis | PSS rosne ikl s domes
: /Wyciag/Wydruk/Tlumaczenie £0 WYKONUJE §1¢ KOPIG/OAPIS/WYPIS/WYCIaE
wydruk/ thumaczenie
W oteterereenennsasesessssnsaseses egz
Data ............ INI? oooo00000000000
6. DO RAK WEASNYCH Pieczg¢ przystawiana na kopercie wewnetrzne;j
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Zniszczono protokolem Pieczec przystgv&gana. W pplu ”A.dmt?.c Je
. o wybrakowaniu” dziennika ewidencji, po
NI coooooccoooco z dnia ............ . . .
protokolarnym zniszczeniu dokumentow
PAKOWAL ........ccccuvvvimininenennnnnn. . . . . .
mic i nazwisko, podpis Piecze¢ przystawiana na kopercie wewnetrzne;j
KOPIA egz. nr .............
Piecz¢é przystawiana na pierwszej stronie kopii
44 | PR
CKMZ

Okragla pieczeé ,,do Pakietow”
CKMZ01-CKMZ04

Pieczegé przystawiana na kopertach wewnetrznej i
zewnetrznej

Pieczeé¢ adresowa Ministerstwa Finansow

z orlem

Pieczegé przystawiana na kopertach wewnetrznej i
zewnetrznej

Piecze¢é adresowa

Ministerstwo Finansow

Centralna Kancelaria Materialéw Zastrzezonych

Pieczg¢ przystawiana na kopertach wewngtrzne;j i
zewngtrznej

Przekazano do CKMZ

Piecze¢ przystawiana na spisach zdawczo-odbiorczych
akt przekazywanych z departamentow/biur
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MINISTERSTWO FINANSOW
CKMZ
Wykonano Kopi¢/Odpis/Wypis Pieczg¢ przystawiana na ostatniej stronie dokumentu,
5. ] . z ktorego wykonuje si¢ kopi¢/odpis/wypis/wyciag/
/Wyciag/Wydruk/Tlumaczenie wydruk/ thimaczenic
T3 000000000000000000000000000000d egz.
Data ............ INIP cooc0000000000
MINISTERSTWO FINANSOW
6 CKMZ Piecze¢ zatacznikowa — przystawiana na zatacznikach,
' Zal. Nr ....... ITF) 600000000000000000000 ktore dotaczone sa do dokumentu przychodzacego
Do Nr .............. zdn
MINISTERSTWO FINANSOW
CKMZ
7 INIP 000000000000 zdnia ......coeuveennn. Pieczgé wptywowa — przystawiana na dokumencie
’ przychodzacym
Ho$¢ stron dokumentu .............
Hos¢ zal. ...........na ...coeennennn
Zniesiono klauzule tajnosci
3 Na podstawie ............ P T T Piecze¢¢ przystawiana na pierwszej stronie dokumentu,
’ z ktorego zostata zniesiona klauzula tajnosci
Data i podpis .....cceoevvnnnnnnee
Klauzula tajnoS$ci zniesiona na podstawie
9 Pisma/Przegladu nr .......... P 1 Pieczeé przystawiana na pierwszej stronie dokumentu,
) z ktorego zostata zniesiona klauzula tajnosci
Zgoda osoby uprawnionej z dn. ............
Przyjeto do CKMZ
10 Piecze¢ uzywana przy potwierdzeniu przyjecia
s — materialéw na stan CKMZ
(data i czytelny podpis pracownika CKMZ)
Przekazano do archiwum zakladowego . . . Lo . ..
1 Pieczg¢ przystawiana w dzienniku ewidencji w
’ SPiS NI «covveveininnnnn. | 117 75 kolumnie 17
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MINISTERSTWO FINANSOW
12 Wykonano kopie w CKMZ Piegzqé przystawiana na ostatniej stronie dokumentu
’ b N kopiowanego
F: 1 ¢ I IP 500000000000000G:
13. Egzemplarz pojedynczy Piecze¢ przystawiana na dokumentach wytworzonych
KOPIA PieczeC przystawiana na pierwszej stronie
14. Egz. Nr skopiowanego dokumentu
WYDRUK Piecz¢ przystawiana na pierwszej stronie
15. Egz. Nr wydrukowanego dokumentu
TLUMACZENIE Piecz¢é przystawiana na pierwszej stronie
16. Egz. Nr przettumaczonego dokumentu
WYCIAG Piecze¢ przystawiana na pierwszej stronie
17. Egz. NE evorvrenn. sporzadzonego wyciagu
. . . Pieczg¢ przystawiana w kolumnie nr 3 w dzienniku
18. Pismo zastrzezone do dnia ............... ewidencyjnym i na pierwszej stronie dokumentu
niejawnego pod numerem egzemplarza
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19.

Pieczg¢ przystawiana na wewnetrznym opakowaniu
przesyiki niejawne;j

20.

Zalaczniki tylko adresat

Pieczg¢ przystawiana w kolumnie nr 18 w dzienniku
ewidencyjnym

21.

Zniszczono protokolem nr ............

Piecze¢ przystawiana w kolumnie nr 17 w dzienniku
ewidencyjnym

22.

KDPM poz. ............. /20....

Piecze¢ przystawiana w kolumnie nr 16 w dzienniku
ewidencyjnym i na opakowaniu zewngtrznym
przesylki niejawne;j

23.

Pismo jawne po odlaczeniu zalacznikéw

Piecze¢ przystawiana w kolumnie nr 18 w dzienniku
ewidencyjnym i na dokumencie pod numerem
egzemplarza

24.

ZASTRZEZONE

Pieczg¢ przystawiana na wewngtrznym opakowaniu
przesylki niejawne;j
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Zalacznik nr 7
do instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”
w Ministerstwie Finansow
Wzor

DZIENNIK EWIDENCJI WYKONANYCH DOKUMENTOW STANOWISKA TELEINFORMATYCZNEGO
O KLAUZULI ,,ZASTRZEZONE”

strona lewa
o E Data oddania
E E l‘-;’. % 2 brudnopisu do Nazwisko osoby oddajacej brudnopis do | Numer dokumentu
2 39 ¥& przepisania, Adresat lub nazwa dokumentu KO 0S0DY vace) P1S ¢ . Nazwisko wykonujacego
&SsH 8 g przepisania, dokument do reprodukcji kopiowanego
R~ 8 £ dokumentu do
© 2 reprodukcji
1 2 3 4 5 6 7
strona prawa
Liczba wykonanych Pokwitowanie odbioru Adnotacje
stron jednego Lo . . o wystaniu (nr z dz. koresp./poz. o brakowaniu Uwagi
cgzemplarzy egzemplarza imig i nazwisko data podpis ks. dor. przesytek miejscowych) (nr protokotu)
8 9 10 11 12 13 14 15
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Zalacznik nr 8
do instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”

w Ministerstwie Finansow

Wzor

Upowaznienie do przetwarzania informacji niejawnych w STI

Nazwa Departamentu/Biura Warszawa, dnia .............cooeviiiiiiiiiinnennn. ..
Znak sprawy

Pelnomocnik
ds. Ochrony Informacji Niejawnych
w Ministerstwie Finansow

Upowazniam do przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” w systemach
teleinformatycznych ~ znajdujacych  si¢ w  Biurze  Ochrony Informacji  Niejawnych

1 proszg o przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego nizej] wymienionych

pracownikow:
Pos$wiadczenie
) . . bezpieczenstwa
Lp. Nazwisko Imig Stanowisko P Telefon
Data
Nr e .
waznosci
1 2 3 4 6 7 8

(Piecz¢é, podpis kierownika komorki organizacyjnej)
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Zalacznik nr 9
do instrukcji dotyczgcej sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”

w Ministerstwie Finansow

Wzor

Arkusz inwentaryzacyjny

(nazwa wewnetrznej komorki organizacyjne;j)

(imig¢ i nazwisko pracownika dokonujacego spisu)

Rodzaj dokumentow podlegajacych inwentaryzacji: .........co.eeieiiiieiiiiiiiniinniennns
(np. pisma, karty ewidencyjne)
L Data dokonania Nr dokumentu pod ktoérym zostat zarejestrowany w DE (wraz z
p- . e o
czynnos$ci spisu z natury ewentualnym wyznacznikiem, jesli taki zostal do numeru dodany)
1 2 3

(imig, nazwisko i stanowisko, data i podpis osoby dokonujacej spisu)
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Zalacznik nr 10
do instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”

w Ministerstwie Finansow

Wzor

PROTOKOL

z inwentaryzacji materialow zastrzezonych

Na podstawie § 25 ust. 3 instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,,zastrzezone” w Ministerstwie Finanséw stanowigcej zatacznik nr 1 do zarzadzenia

nr ..... Ministra Finanséw z dnia .............. 2024 r.

w okresieoddnia ............ooeeiiiin... dodnia ...

przeprowadzono inwentaryzacje materialow zastrzezonych przechowywanych przez pracownikow

departamentu/biura ..........o.oiuiiii e

Zalaczniki: arkusze inwentaryzacyjne

liczba zatqcznikow / liczba stron wszystkich zatgcznikow

Na tym protokét zakonczono,

(podpis Kierownika komorki organizacyjnej)

Wykonano w 2 egzemplarzach
Egz. nr 1 — Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
Egz. nr 2 — ad acta.
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Zalacznik nr 11
do instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”

w Ministerstwie Finansow
Wzor

Sprawozdanie z funkcjonowania CKMZ/KMZ?

Nazwa Departamentu/Biura

Sprawozdanie z funkcjonowania CKMZ/KMZ za ......... rok
1. Pracownicy odpowiedzialni za prowadzenie CKMZ/KMZ z uwzglednieniem zmian na
stanowiskach:
D)
)

2. Liczba materiatow zarejestrowanych w DE:

ogotem: ...l w tym:

1) krajowych: ...

2) Restricted/Restreint: ........................
3. Liczba przedmiotow zarejestrowanych w RWP: ... ...,
4. Liczba materiatéw zastrzezonych wytworzonych w wyniku kopiowania:

1) krajowych: ....cooooiiiiiiii

2) Restricted/Restreint: .........................
5. Liczba materiatow zastrzezonych zniszczonych w CKMZ/KMZ: ...........ocoiiiiiiininnenn.
6. Liczba materialow zastrzezonych, z ktérych zniesiono klauzulg:

1) wytworzonych w komorce organizacyjne]: ........o.oevueveeiinenninniniieniaenn..

2) nadestanych z innych komorek (jednostek) organizacyjnych: ...................

7. W CKMZ/KMZ prowadzi si¢ pomocnicze ewidencje:

pieczec¢ i podpis kierownika komorki organizacyjnej

2 Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 2

Zakres i warunki stosowania Srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ochrony informacji

niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” w Ministerstwie Finansow

§ 1. I Informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone” przetwarza si¢ w pomieszczeniu lub obszarze,
wyposazonym w system kontroli dostepu.

2. Materialy zastrzezone przechowuje si¢ w pomieszczeniach zamykanych na klucz, z zamkiem
charakteryzujacym si¢ umiarkowang odpornoscig na nieuprawnione proby otwarcia.

3. W pomieszczeniach, o ktorych mowa w ust. 2, materiaty zastrzezone nalezy przechowywac
w szafach metalowych lub w zamykanych na klucz i plombowanych meblach biurowych, do ktérych

dostep moga mie¢ wytacznie uprawnieni pracownicy.

§ 2. 1. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za materialty przechowywane przez
pracownikow tej komorki.

2. Kierownik komorki organizacyjnej przekazuje Pelnomocnikowi ochrony informacje
0 miejscu przechowywania materialow zastrzezonych w chwili pobierania tych materiatow
odpowiednio z CKMZ albo KMZ, ktorej wzor okresla zalacznik do zakresu 1 warunkow stosowania
srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ochrony informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”
w Ministerstwie Finansow.

3. Dane zawarte w informacji o miejscu przechowywania podlegaja doraznemu sprawdzeniu przez

pracownikow CKMZ.

§ 3. Kierownik komorki organizacyjnej ustala sposéb przechowywania 1 tryb wydawania kluczy

do pomieszczen oraz mebli, o ktérych mowa w § 1 ust. 211 3.

§ 4. Podczas, w szczegdlnosci:
1) przerw w pracy,
2) przyjmowania interesantow,
3) sprzatania
— materialy zastrzezone zabezpiecza si¢ przed dostgpem 0soOb nieuprawnionych.

§ 5. Przetwarzanie informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” w systemach
teleinformatycznych odbywa si¢ w pomieszczeniu lub obszarze wyposazonym w system kontroli
dostepu, w warunkach uwzgledniajgcych wyniki procesu szacowania ryzyka, o ktérym mowa w art. 49

ust. 1 ustawy oraz w sposob i1 w trybie okreslonych w instrukc;ji.
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Zalacznik

do zakresu i warunkow

stosowania Srodkow bezpieczenstwa fizycznego

w celu ochrony informacji niejawnych o klauzuli ""zastrzezone”

w Ministerstwie Finansow

Wzor

Informacja o miejscu przechowywania materialow zastrzezonych

Departament/Biuro:

Imig 1 nazwisko uprawnionego pracownika:

Miejsce przechowywania — pomieszczenie numer:

Sposob przechowywania 1 zabezpieczenia

materialow zastrzezonych

podpis pracownika przechowujacego materiaty zastrzezone podpis Kierownika komorki organizacyjnej
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