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ROZPORZADZENIE PREZESA RADY MINISTROW

z dnia 22 grudnia 2011 r.

w sprawie sposobu oznaczania materiatéw i umieszczania na nich klauzul tajnosci

Na podstawie art. 6 ust. 9 ustawy z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.
Nr 182, poz. 1228) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Rozporzadzenie okresla sposob oznaczania
materiatow, o ktérych mowa w art. 2 pkt 4 ustawy
z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejaw-
nych, zwanych dalej ,materiatami”, umieszczania na
nich klauzul tajnosci, a takze tryb i sposéb zmiany lub
znoszenia nadanej klauzuli.

§ 2. llekro¢ w rozporzadzeniu jest mowa o:

1) oznaczaniu — nalezy przez to rozumieé¢ czynnosé
techniczng nanoszenia na materiat informacji
okreslonych w rozporzgdzeniu, w tym umieszcza-
nia na nim klauzuli tajnosci, oraz nanoszenia infor-
macji o zmianie lub zniesieniu nadanej klauzuli,
a takze umieszczania informacji w metryce doku-
mentu elektronicznego;

2) informatycznym nosniku danych — nalezy przez
to rozumie¢ materiat lub urzadzenie w rozumieniu
art. 3 pkt 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o infor-
matyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych
zad?)nia publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565, z pézn.
zm.);

3) dokumencie elektronicznym — nalezy przez to ro-
zumie¢ dokument utrwalony na informatycznym
nos$niku danych lub przetwarzany w systemie tele-
informatycznym, o ile ze wzgledu na organizacje
obiegu informacji niejawnych podlega rejestrac;ji;

4) dokumencie nieelektronicznym — nalezy przez to
rozumieé¢ dokument utrwalony na no$niku innym
niz informatyczny nosnik danych, o ile ze wzgledu
na organizacje obiegu informacji niejawnych pod-
lega rejestracji;

5) metryce dokumentu elektronicznego — nalezy
przez to rozumieé zestaw informacji o dokumencie
elektronicznym, powigzanych z dokumentem lub
umieszczonych na nim, stanowigcych jego ozna-
czenie w rozumieniu rozporzgdzenia;

6) odwzorowaniu cyfrowym — nalezy przez to rozu-
miec¢ przeksztatcenie dokumentu nieelektroniczne-
go w dokument elektroniczny dokonywane
w szczegoblnosci przez jego zeskanowanie;

7) kopiowaniu — nalezy przez to rozumie¢ w szcze-
golnosci rowniez wykonywanie odpisu, wypisu,
wyciggu, wydruku, odwzorowania cyfrowego lub
nagrania.

1) Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U.
z 2006 r. Nr 12, poz. 65 i Nr 73, poz. 501, z 2008 r. Nr 127,
poz. 817, z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 40,
poz. 230, Nr 167, poz. 1131 i Nr 182, poz. 1228 orazz 2011 r.
Nr 112, poz. 654, Nr 185, poz. 1092 i Nr 204, poz. 1195.

8 3. 1. Materiat oznacza sie klauzulg tajnosci w spo-
séb wyrazny i w petnym brzmieniu.

2. W przypadku gdy poszczegdlnym czesciom ma-
terialu zostaty nadane rézne klauzule tajnosci badz
gdy niektére z tych czesci sg jawne, wyodrebnione
czesci oddziela sie oznaczeniem odpowiedniej klauzu-
li tajnosci wskazanej w petnym brzmieniu lub okresle-
niem ,jawne”. Czesci materiatu zawierajgce tekst lub
obraz oddziela sie przez odpowiednie ich oznaczenie
przed rozpoczeciem i po zakonczeniu tekstu lub obra-
zu.

3. Jezeli poszczegodlnym czgsciom materiatu zosta-
ty nadane rézne klauzule tajnosci, materiat oznacza sie
klauzulg tajnosci co najmniej rowng najwyzszej klau-
zuli tajnosci, jaka nadano czesci materiatu.

8 4. Wprowadza sie nastepujace symbole oznacze-
nia klauzul tajnosci:

1) ,00” — dla klauzuli ,Scisle tajne”;
2) ,0” — dla klauzuli ,tajne”;
3) ,Pf” — dla klauzuli ,poufne”;

4) ,Z" — dla klauzuli ,zastrzezone”.

8 5. 1. Dokument nieelektroniczny utrwalony
w formie pisma oznacza sie w nastepujgcy sposob:

1) na kazdej stronie umieszcza sie:

a) na srodku, jako pierwszy element w nagtowku
strony, klauzule tajnosci,

b) numer egzemplarza, a w przypadku gdy doku-
ment wykonano w jednym egzemplarzu, napis
.€gz. pojedynczy”,

c) sygnature literowo-cyfrowa, na ktorg sktadajg
sie: literowe oznaczenie jednostki lub komorki
organizacyjnej, symbol oznaczenia klauzuli taj-
nosci, numer, pod ktérym ten dokument zostat
zarejestrowany, i rok, w ktérym dokonano reje-
stracji, a takze, w zaleznosci od potrzeb, inne
oznaczenia utatwiajgce ustalenie miejsca wyko-
nania dokumentu w jednostce lub komorce or-
ganizacyjnej lub tez jego przynalezno$¢ do
okre$lonej sprawy,

d) numer strony oraz liczbe stron catego doku-
mentu,

e) na srodku, jako ostatni element w stopce stro-
ny, klauzule tajnosci;

2) na pierwszej stronie umieszcza sie rowniez:
a) nazwe jednostki lub komorki organizacyjnej,

b) nazwe miejscowosci i date podpisania doku-
mentu,
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¢) w przypadku dokumentu, ktéremu nadano bieg
korespondencyjny, imie i nazwisko lub nazwe
stanowiska adresata; w przypadku wielu adre-
satow dokumentu, ktéremu nadano bieg kore-
spondencyjny, dopuszcza sig mozliwos¢
umieszczenia jedynie adnotacji ,adresaci we-
dtug rozdzielnika”;

3) na ostatniej stronie pod trescig umieszcza sie row-
niez:
a) liczbe zatgcznikow,

b) liczbe stron lub innych jednostek miary wszyst-
kich zatacznikdw lub informacje okres$lajaca ro-
dzaj zataczonego materiatu i jego odpowiednig
jednostke miary,

c) klauzule tajnosci zatagcznikow wraz z numerami,
pod jakimi zostaty zarejestrowane, oraz liczbe
stron kazdego zatacznika Iub informacje okres-
lajgcg rodzaj zatgczonego materiatu i jego odpo-
wiednig jednostke miary,

d) w przypadku gdy adresatowi wysyta sie inng
liczbe zatgcznikow niz pozostawia w aktach, do-
datkowo napis ,tylko adresat” — jezeli zatgczni-
ki majag by¢ przekazane adresatowi bez pozosta-
wiania ich w aktach, lub napis , do zwrotu” —
jezeli zatgczniki majg zosta¢ zwrécone nadawcy,

e) stanowisko oraz imie i nazwisko lub inne ozna-
czenie wskazujgce osobe uprawniong do jego
podpisania,

f) liczbe wykonanych egzemplarzy,

g) adresatow poszczegolnych egzemplarzy doku-
mentu albo adnotacje ,adresaci wedtug roz-
dzielnika”,

h) dyspozycje ,ad acta” w przypadku egzemplarza
pozostajgcego w aktach nadawcy,

i) imie i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace
wykonawece.

2. W przypadku dokumentu, o ktéorym mowa
w ust. 1, o klauzuli ,,zastrzezone” dopuszcza sie odstg-
pienie od umieszczania oznaczen, o ktéorych mowa
w ust. 1 pkt 1 lit. b oraz pkt 3 lit. f—i.

8 6. 1. Dokument elektroniczny oznacza sie w ten
sposob, ze jego metryka zawiera nastepujgce infor-
macje:

1) klauzule tajnosci;

2) sygnature literowo-cyfrowa, o ktérej mowa w § 5
ust. 1 pkt 1 lit. c;

3) nazwe jednostki lub komorki organizacyjnej;
4) date rejestracji dokumentu;

5) w przypadku dokumentu, ktéremu nadano bieg
korespondencyjny, wskazanie adresatéw przez
podanie imion i nazwisk lub nazw ich stanowisk;

6) klauzule tajnosci zatgcznikéw wraz z numerami,
pod jakimi zostaty zarejestrowane;

7) stanowisko, imie i nazwisko lub inne oznaczenie
wskazujgce osobe uprawniong do podpisania do-
kumentu;

8) imie i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace
wykonawce;

9) nazwe nadang dokumentowi lub okreslenie, czego
dokument dotyczy.

2. Petng nazwe klauzuli tajnosci nanosi sie, o ile to
mozliwe, na dokumencie elektronicznym.

3. W przypadku dokumentu elektronicznego
o klauzuli ,zastrzezone” 8 5 ust. 2 stosuje sie odpo-
wiednio.

§ 7. 1. Na dokumencie nieelektronicznym mozna
zamiesci¢ dyspozycje dotyczaca:

1) braku zgody na kopiowanie lub ttumaczenie czesci
albo catosci dokumentu;

2) braku zgody na udzielanie informacji o tresci do-
kumentu;

3) okreslenia daty lub wydarzenia, po ktérym nastgpi
zniesienie lub zmiana klauzuli tajnosci catosci lub
czesci dokumentu.

2. W przypadku dokumentu elektronicznego dys-
pozycje, o ktérej mowa w ust. 1, mozna zamiescic¢
w jego metryce.

8 8. W przypadkach uzasadnionych organizacjg
ochrony informacji niejawnych, na materiatach zawie-
rajgcych informacje niejawne mozna nanosi¢ w spo-
sob czytelny, widoczny i trwaly dodatkowe oznacze-
nia, inne niz te, o ktérych mowa w § 5—7.

8 9. 1. Na dokumencie nieelektronicznym stano-
wigcym zatgcznik na pierwszej stronie umieszcza sie
dodatkowo informacje: ,Zatgcznik nr ... do dokumen-
tunr...zdnia...”.

2. Jezeli wraz z dokumentem przesyta sie zatgczni-
ki zawierajace informacje niejawne, to:

1) dokument oznacza sie klauzulg tajnosci nie nizszg
niz najwyzsza klauzula tajnosci zatgcznikow;

2) na dokumencie — jezeli po trwatym odtgczeniu za-
tacznikdw dokument jest jawny albo jego klauzula
tajnosci jest inna niz okreslona zgodnie z pkt 1 —
na kazdej stronie pod numerem egzemplarza
umieszcza sie adnotacje o jawnosci albo klauzuli
tajnosci dokumentu po odtgczeniu zatgcznikow.

3. W przypadku dokumentu elektronicznego infor-
macje, o ktérych mowa w ust. 1i 2, umieszcza sie od-
powiednio w jego metryce.

4. Informacje, o ktérej mowa w ust. 1, umieszcza
sie, w miare mozliwosci, na materiatach innych niz
dokumenty.

8 10. 1. Na materiatach innych niz dokumenty,
o ktorych mowa w § 5 6, klauzule tajnosci i sygnature
literowo-cyfrowg umieszcza sie przez ostemplowanie,
nadrukowanie, wpisanie odreczne, trwate dotaczenie
metek, nalepek, kalkomanii lub w inny widoczny spo-
s6b, w szczegolnosci na ich obudowie lub opakowa-
niu.
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2. Materiat, ktory ze wzgledu na organizacje obie-
gu informacji niejawnych nie podlega rejestracji,
oznacza sie w sposdb zapewniajgcy jednoznaczng
identyfikacje jego klauzuli tajnosci, w szczegdlnosci
przez jej umieszczenie na materiale.

3. Utrwalanie informacji niejawnych w formie
dzwieku lub obrazu poprzedza sie i konczy informacjg
o nadanej klauzuli tajnosci, o ile istniejg takie mozli-
wosci.

8 11. Na trwale oprawionych zbiorach dokumen-
tow, rejestrach, ksigzkach, broszurach i reprodukcjach
klauzule tajnosci umieszcza sie posrodku, na gorze
i na dole zewnetrznych scianek oktadki oraz — jezeli
jest — na stronie tytutowe;.

8 12. Zgody na zniesienie lub zmiane klauzuli taj-
nosci udziela sie w odrebnym dokumencie podlegaja-
cym rejestracji lub przez oznaczenie w postaci umiesz-
czenia informacji:

1) na dokumencie — w przypadku dokumentu nie-
elektronicznego;

2) w metryce dokumentu — w przypadku dokumentu
elektronicznego.

8 13. 1. Oznaczenia zniesienia klauzuli tajnosci na
dokumencie nieelektronicznym utrwalonym w formie
pisma dokonuje sie nastepujgco:

1) skresla sie wszystkie dotychczasowe oznaczenia
znoszonej klauzuli tajnosci;

2) nad pierwszym w kolejnosci skreslonym oznacze-
niem klauzuli tajnosSci umieszcza sig¢ napis ,Znie-
siono klauzule tajnosci” oraz datg, podpis, imieg
i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujgce osobe
dokonujacg tych adnotacji oraz wskazuje sig¢ pod-
stawe dokonania czynnosci.

2. Oznaczenia zmiany klauzuli tajnosci na doku-
mencie, o ktérym mowa w ust. 1, dokonuje sie naste-

pujaco:

1) skresla sie wszystkie dotychczasowe oznaczenia
klauzuli tajnosci;

2) nad skreslonymi oznaczeniami klauzul tajnosci
umieszcza sie oznaczenie nowej klauzuli tajnosci;

3) nad pierwszym w kolejnosci skreslonym oznacze-
niem klauzuli tajno$ci umieszcza sie date, podpis,
imie i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujgce
osobe dokonujgcag tych adnotacji oraz wskazuje
sie podstawe dokonania czynnosci.

3. Skreslen i adnotacji, o ktérych mowa w ust. 1
i 2, dokonuja: kierownik kancelarii tajnej, kierownik
archiwum lub jego zastepca, kierownik innej niz kan-
celaria tajna komorki, w ktorej sg rejestrowane mate-
rialy niejawne, albo inne osoby upowaznione przez
nich lub przez kierownika jednostki organizacyjnej.

4. Skreslen i adnotacji, o ktorych mowa w ust. 1
i 2, dokonuje sie kolorem czerwonym, w sposoéb czy-
telny. Wycieranie, wywabianie lub zamazywanie klau-
zuli tajnosci i dokonanych zmian jest niedozwolone.

5. Oznaczenie zmiany lub zniesienia klauzuli taj-
nosci dokumentu elektronicznego umieszcza sie w je-
go metryce. W przypadku, o ktérym mowa w § 6
ust. 2, oznaczenie umieszcza sie, o ile to mozliwe, na
dokumencie.

§ 14. W przypadku materiatéw, o ktérych mowa
w 8 10 i 11, przepis 8 13 stosuje sie odpowiednio,
z uwzglednieniem sposobu oznakowania tych mate-
riatow.

8 15. 1. Na dokumencie nieelektronicznym wytwo-
rzonym w wyniku kopiowania lub ttumaczenia umiesz-
cza sie:

1) w przypadku kopii — na pierwszej stronie sygna-
ture, o ktérej mowa w 8§ 5 ust. 1 pkt 1 lit. c;

2) w pozostatych przypadkach — odpowiednio ozna-
czenia, o ktérych mowa w § 5;

3) na wszystkich stronach:

a) w przypadku kopiowania napis , Wydruk”, , Ko-
pia”, ,Odpis”, ,Wyciag” albo ,, Wypis”,

b) w przypadku ttumaczenia napis , Ttumaczenie
z jezyka (nazwa jezyka)” oraz podpis, imie i na-
zwisko lub inne oznaczenie wskazujgce osobe
dokonujgcg ttumaczenia;

4) na ostatniej stronie w przypadku kopiowania do-
datkowo potwierdzenie zgodnosci z oryginatem
zawierajgce:

a) napis ,Za zgodnosé”,

b) odcisk pieczeci z nazwg jednostki lub komorki
organizacyjnej, w ktérej wytworzono dokument,

c) podpis, imie i nazwisko lub inne oznaczenie
wskazujgce kierownika jednostki lub komorki
organizacyjnej, w ktérej dokonano kopiowania,
albo osobe przez niego upowazniona.

2. Wytworzenie dokumentu w wyniku kopiowania
lub ttumaczenia dokumentu nieelektronicznego odno-
towuje sie na ostatniej stronie dokumentu kopiowa-
nego lub ttumaczonego przez umieszczenie informa-
cji o:

1) nazwie jednostki lub komorki organizacyjne;j,
w ktérej wytworzono dokument;

2) liczbie egzemplarzy dokumentu wytworzonego;
3) dacie wytworzenia dokumentu;

4) numerze, pod jakim wytworzony dokument zostat
zarejestrowany.

3. Informacje, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1—3,
umieszcza sie przed wytworzeniem dokumentu w wy-
niku kopiowania lub ttumaczenia, natomiast numer,
pod jakim zostat on zarejestrowany, umieszcza sie po
wytworzeniu.

4. W przypadku kopiowania lub ttumaczenia doku-
mentu elektronicznego informacje, o ktérych mowa
w ust. 2 pkt 1—4, umieszcza sie w jego metryce.
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5. W metryce dokumentu elektronicznego wytwo-
rzonego w wyniku kopiowania Iub tlumaczenia
umieszcza sie:

1) informacje, o ktérych mowa w § 6;

2) odpowiednio informacje: ,,Odwzorowanie cyfro-
we”, ,Kopia”, ,Odpis”, ,Wyciag”, ,Wypis” albo
, Tlumaczenie z jezyka (nazwa jezyka)”;

3) imie i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace
osobe dokonujgcg kopiowania albo ttumaczenia.

6. W przypadku dokumentu o klauzuli ,zastrzezo-
ne” dopuszcza sie odstgpienie od umieszczenia ozna-
czen, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3i 4, ust. 2i 4 oraz
ust. 5 pkt 2i 3.

7. W przypadku wytwarzania dokumentow w wy-
niku kopiowania lub ttumaczenia materiatéw archi-
walnych zgromadzonych w archiwach panstwowych
albo archiwach wyodrgbnionych nie dokonuje sie
czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, ztym ze do mate-
riatbw archiwalnych dotacza sie karte informacyjng,
na ktérej kazdorazowo umieszcza sie informacje o wy-
tworzeniu dokumentow w wyniku kopiowania lub ttu-
maczenia, z uwzglednieniem informacji, o ktorych
mowa w ust. 2.

8 16. Materialy zawierajace informacje niejawne
wykorzystywane w urzgdzeniach lub systemach prze-
znaczonych do wykonywania czynnos$ci operacyjno-
-rozpoznawczych, w szczegolnosci urzadzenia, czesci
urzadzen lub informatyczne nos$niki danych, nie pod-
legajg oznaczeniu w sposob okreslony w przepisach
rozporzgdzenia.

§ 17. Formularze dokumentéw stosowane dotych-
czas jako druki state moga by¢ wykorzystywane do
wyczerpania zapaséw, nie dtuzej jednak niz do dnia
31 grudnia 2012 r.

8 18. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem
1 stycznia 2012 r.2)

Prezes Rady Ministréow: D. Tusk

2) Niniejsze rozporzadzenie byto poprzedzone rozporzadze-
niem Prezesa Rady Ministréw z dnia 13 sierpnia 2010 r.
W sprawie sposobu oznaczania materiatdw, umieszczania
na nich klauzul tajnosci, a takze zmiany nadanej klauzuli
tajnosci (Dz. U. Nr 159, poz. 1069), ktére traci moc z dniem
wejsécia w zycie niniejszego rozporzadzenia na podstawie
art. 189 ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228).





