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Poz. 65

ZARZADZENIE
MINISTRA KULTURY I DZIEDZICTWA NARODOWEGO?Y

z dnia 10 listopada 2016 .

w sprawie szczegolnego sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
wchodzacych w sklad zasobu archiwalnego archiwow panstwowych, doboru
i stosowania Srodkow bezpieczenstwa fizycznego oraz organizacji komorek

organizacyjnych odpowiedzialnych za przetwarzanie materialow niejawnych

Na podstawie art. 47 ust. 4 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji

niejawnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1167) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla dla archiwow panstwowych:

1) szczegblny sposob i tryb przetwarzania informacji niejawnych wchodzacych w sktad
zasobu archiwalnego archiwow panstwowych;

2) dobdr 1 stosowanie srodkdw bezpieczenstwa fizycznego;

3) organizacj¢ komorek organizacyjnych odpowiedzialnych za przetwarzanie materiatlow

niejawnych.

§ 2. 1. Okreslenia uzyte w zarzadzeniu oznaczaja:

Y Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego kieruje dzialem administracji rzadowej — kultura i ochrona
dziedzictwa narodowego, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 17 listopada
2015 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego (Dz. U.
poz. 1894)
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1) urzadzenia ewidencyjne — dzienniki ewidencji okreslone w rozporzadzeniu Rady
Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii
tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych (Dz. U. poz. 1631
oraz z 2013 r. poz. 11), a takze srodki ewidencyjne okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2 pkt 1 1 ust. 2b oraz art. 21 ust. 1a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506) oraz rejestr
srodkdw ewidencyjnych przejmowanych niejawnych materiatéw archiwalnych
1 protokotéw przekazywania obowigzkéw na stanowisku archiwisty ds. niejawnych
materialéw archiwalnych;

2) kierownik kancelarii — kierownika kancelarii tajnej albo kierownika innej niz kancelaria
tajna komorki, w ktorej sg przetwarzane informacje niejawne.

2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie o ochronie informacji niejawnych — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1167);

2) ustawie o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach — nalezy przez to rozumie¢ ustawe
z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach;

3) ustawie o ochronie 0sob i mienia — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 22 sierpnia
1997 1. 0 ochronie 0s6b 1 mienia (Dz. U. z 2016 r. poz. 1432);

4) rozporzadzeniu w sprawie sposobu oznaczania materialdw 1 umieszczania na nich klauzul
tajnos$ci — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu oznaczania materiatdw i1 umieszczania na nich

klauzul tajnosci (Dz. U. poz. 1692).

§ 3. 1. Z uwzglednieniem przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych, archiwa
panstwowe przejmuja do zasobu archiwalnego materialy archiwalne zawierajace informacje
niejawne, zwane dalej ,,niejawnymi materialami archiwalnymi”, zgodnie z przepisami art. 5
ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

2. Przejmowane niejawne materialy archiwalne nie moga posiada¢ klauzuli tajnosci
wyzszej od posiadanych przez archiwa panstwowe warunkéw do przetwarzania informacji

niejawnych w rozumieniu przepiséw o ochronie informacji niejawnych.



Dziennik Urzedowy
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego -3- Poz. 65

§ 4. W przypadku gdy archiwum panstwowe nie posiada wiasciwych warunkéw do
przetwarzania informacji niejawnych, o ktérych mowa w § 3 ust. 2, Naczelny Dyrektor
Archiwow Panstwowych wskazuje inne archiwum panstwowe, ktore przejmuje niejawne
materiaty archiwalne w depozyt, do czasu stworzenia we wlasciwym miejscowo archiwum

panstwowym witasciwych warunkéw.

§ 5. 1. Niejawne materialy archiwalne, stanowigce dokumenty elektroniczne
w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 1. poz. 1114 oraz z 2016 r. poz. 352 1 1579),
przekazuje si¢ do archiwum panstwowego wskazanego przez Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych.

2. Niejawne materiaty archiwalne, o ktérych mowa w ust. 1, przetwarza si¢ w systemie
teleinformatycznym albo na informatycznym no$niku danych spelniajagcym wymagania
wynikajace z przepisdw o ochronie informacji niejawnych.

3. Niejawne materiaty archiwalne, o ktorych mowa w ust. 1, przekazane do wskazanego
przez Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych archiwum panstwowego na
informatycznym no$niku danych, archiwum pafstwowe przenosi do systemu
teleinformatycznego, pozostawiajac jednoczesnie niejawne materiaty archiwalne na
informatycznym nos$niku danych, z ktérego te materiaty przeniesiono.

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci przeniesienia niejawnych materiatow
archiwalnych, o ktorych mowa w ust. 1, do systemu teleinformatycznego, niejawne materiaty
archiwalne przenosi si¢ na inny informatyczny no$nik danych, pozostawiajac jednoczes$nie
niejawne materialy archiwalne na informatycznym no$niku danych, z ktéorego wykonano
kopig.

5. Dokumentacja bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego zapewnia tworzenie
1 nadawanie uprawnien do petnienia funkcji uzytkownika systemu takze osobom nie bedacym
pracownikami archiwum panstwowego oraz okresla wymagania w zakresie dostgpu 1 pracy
tych osob w systemie, uwzgledniajace koniecznos¢ zapoznania z procedurami bezpiecznej

eksploatacji systemu teleinformatycznego.



Dziennik Urzedowy
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego -4- Poz. 65

§ 6. 1. W archiwum panstwowym, w ramach komoérki organizacyjnej do spraw ochrony
informacji niejawnych, o ktérej mowa w art. 15 ust. 2 ustawy o ochronie informacji
niejawnych, tworzy si¢ komodrke ds. niejawnych materiatéw archiwalnych lub samodzielne
stanowisko ds. niejawnych materialow archiwalnych albo powierza wyznaczonej osobie lub
osobom dodatkowe obowiazki zwigzane z wykonywaniem dziatalno$ci archiwalnej
obejmujacej niejawne materiaty archiwalne.

2. Komorki, samodzielne stanowiska i osoby wykonujace dziatalno$¢ archiwalng
obejmujaca niejawne materiaty archiwalne, zwane dalej ,,archiwistami ds. niejawnych
materialow archiwalnych”, podlegaja bezposrednio pelnomocnikowi do spraw ochrony
informacji niejawnych i s3 obowigzane w szczego6lnosci zatozy¢ 1 prowadzi¢ rejestr srodkow
ewidencyjnych przejmowanych niejawnych materiatow archiwalnych 1 protokotéw
przekazywania obowigzkoéw na stanowisku archiwisty ds. niejawnych materialow
archiwalnych.

3. Na czas nieobecnos$ci archiwisty ds. niejawnych materiatow archiwalnych, dyrektor
archiwum panstwowego moze wyznaczy¢ zastepce.

4. W przypadku zmiany na stanowisku archiwisty ds. niejawnych materiatow
archiwalnych, a takze w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 3, sporzadza si¢ protokot
przekazania obowigzkOw w obecnos$ci osoby przekazujacej obowigzki, osoby przyjmujacej
obowigzki oraz pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych albo kierownika
kancelarii.

5. Protokoét, o ktorym mowa w ust. 4, w szczegdlno$ci zawiera:

1) date sporzadzenia protokotu;

2) podstawe przekazania obowigzkow;

3) imiona i nazwiska oséb wymienionych w ust. 4;

4) informacj¢ o liczbie $rodkdw ewidencyjnych przejmowanych niejawnych materiatow
archiwalnych 1 protokotow przekazywania obowigzkow na stanowisku archiwisty ds.
niejawnych materiatow archiwalnych z rejestru wymienionego w § 2 ust. 1 pkt 1, na
podstawie ktérych dokonano sprawdzenia stanu faktycznego niejawnych materiatow

archiwalnych;
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5) informacje dotyczace zgodnosci lub braku zgodnosci stanu faktycznego niejawnych
materiatoéw archiwalnych ze stanem ewidencyjnym;

6) opis ewentualnych niezgodnosci;

7) ewentualne uwagi os6b wymienionych w ust. 4;

8) podpisy 0soéb sporzadzajacych protokot.

6. Protokot, o ktérym mowa w ust. 4, podlega zatwierdzeniu przez dyrektora archiwum
panstwowego, ktdry na ostatniej stronie protokotu zamieszcza wzmianke o jego zatwierdzeniu
z podpisem oraz podaniem imienia i nazwiska, a takze stanowiska stuzbowego.

7. Archiwista ds. niejawnych materialow archiwalnych ewidencjonuje otrzymany
protokot w rejestrze $rodkéw ewidencyjnych przejmowanych niejawnych materialow
archiwalnych i protokotow przekazywania obowigzkéw na stanowisku archiwisty ds.
niejawnych materiatéw archiwalnych, a pelomocnik do spraw ochrony informacji
niejawnych albo kierownik kancelarii ewidencjonuje otrzymang kopi¢ protokotu we
wiasciwym urzadzeniu ewidencyjnym.

8. Za zgoda dyrektora archiwum panstwowego, kopie protokolu moga otrzymac osoby
inne niz wymienione w ust. 7.

9. Jezeli osoba przekazujgca obowigzki nie moze osobiscie uczestniczy¢ w przekazaniu
lub odmawia przekazania obowigzkow, dyrektor archiwum panstwowego powotuje komisje
ds. przekazania niejawnych materialéw archiwalnych.

10. W sktad komisji, o ktérej mowa w ust. 9 , powotuje si¢ pelnomocnika do spraw
ochrony informacji niejawnych albo kierownika kancelarii, osobe przyjmujaca obowigzki
oraz osob¢ z do$wiadczeniem w zakresie przejmowania lub ewidencjonowania materiatéw
archiwalnych. W sktad komisji dyrektor archiwum panstwowego moze dodatkowo powotac
inne osoby, w szczegdlnosci z do§wiadczeniem w zakresie przejmowania, ewidencjonowania
1 udostepniania materiatdéw archiwalnych, spetniajagce wymogi okreslone w art. 21 ustawy
o ochronie informacji niejawnych.

11. Przepisy ust. 5-8 stosuje si¢ odpowiednio do przekazania przez komisje, o ktorej

mowa w ust. 9, obowigzkoéw archiwisty ds. niejawnych materiatow archiwalnych.
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§ 7. 1. W celu przejecia niejawnych materiatow archiwalnych, dyrektor archiwum
panstwowego powoluje komisj¢ ds. przejecia niejawnych materiatéw archiwalnych w ktorej
sktad wchodza w szczegdlnosci:

1) archiwista ds. niejawnych materiatow archiwalnych jako przewodniczacy komisji;

2) pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych albo kierownik kancelarii.

2. Komisja dokonuje przejgcia niejawnych materiatow archiwalnych na podstawie
srodkow ewidencyjnych sporzadzonych z uwzglednieniem zasad i wymogoéw oraz w trybie
okreslonym w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 pkt 1 i ust. 2b ustawy
o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach.

3. Komisja z prowadzonych czynnos$ci sporzadza protokét zawierajacy w szczegolnosci:
1) date przyjecia niejawnych materiatow archiwalnych;

2) imiona 1 nazwiska oraz stanowiska zajmowane przez cztonkdéw komisji;

3) podstawg¢ prawna funkcjonowania komisji;

4) podstawe prawng przekazania niejawnych materialow archiwalnych;

5) klauzule tajnosci, nazwe oraz informacje okreslajaca rodzaj przejmowanych niejawnych
materiatow archiwalnych;

6) informacje dotyczaca zgodno$ci lub niezgodnosci stanu faktycznego niejawnych
materiatow archiwalnych ze stanem ewidencyjnym wykazanym w $rodkach
ewidencyjnych, w tym potwierdzenie sprawdzenia liczby stron w jednostce archiwalnej
(teczce);

7) opis ewentualnych niezgodnosci;

8) podpisy cztonkdéw komisji.

4. Protokol, o ktérym mowa w ust. 3, jest integralng czescig sSrodkow ewidencyjnych.

5. Dyrektor archiwum panstwowego zamieszcza na ostatniej stronie protokotu
wzmiank¢ o zapoznaniu si¢ z jego treScia, potwierdzajac ten fakt podpisem oraz podaniem
imienia i nazwiska, a takze stanowiska stuzbowego.

6. Kopie srodkow ewidencyjnych otrzymuje pelnomocnik do spraw ochrony informacji

niejawnych albo kierownik kancelarii.
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7. Archiwista ds. niejawnych materiatow archiwalnych ewidencjonuje otrzymane $rodki
ewidencyjne w rejestrze srodkéw ewidencyjnych przejmowanych niejawnych materiatow
archiwalnych i protokotow przekazywania obowigzkéw na stanowisku archiwisty ds.
niejawnych materialéw archiwalnych, a petnomocnik do spraw ochrony informacji
niejawnych albo kierownik kancelarii ewidencjonuje otrzymang kopi¢ Srodkow

ewidencyjnych we wtasciwym urzadzeniu ewidencyjnym.

§ 8. 1. Niejawne materiaty archiwalne przechowywane sg w archiwach panstwowych
w oddzielnym magazynie archiwalnym lub w wydzielonej czesci magazynu archiwalnego,
zabezpieczonych odpowiednio do poziomu zagrozen, o ktéorych mowa w art. 45 ustawy
o ochronie informacji niejawnych.

2. Niejawne materialy archiwalne oznaczone roéznymi klauzulami tajno$ci mozna
przechowywa¢ w jednym magazynie archiwalnym lub w wydzielonej czeSci magazynu
archiwalnego.

3. Magazyn archiwalny lub wydzielona cz¢$¢ magazynu archiwalnego, wymienione
w ust. 1, powinny znajdowaé si¢ w obiekcie, umieszczonym w wykazie sporzadzonym na
podstawie art. 5 ust. 3 ustawy o ochronie os6b i mienia dla ktérego zostal opracowany,
uzgodniony 1 wprowadzony w zycie plan ochrony w rozumieniu art. 7 ustawy o ochronie
0soOb 1 mienia.

4. Ochron¢ magazynu archiwalnego lub wydzielonej czgsci magazynu archiwalnego,
o ktorych mowa w ust. 3, zapewnia si¢ zgodnie z art. 3 pkt 1 lit. a i b oraz pkt 2 ustawy
o ochronie os6b 1 mienia, a takze z wykorzystaniem elektronicznego automatycznego systemu
kontroli dostepu, ktory:

1) spelnia co najmniej wymagania systemu w klasie rozpoznania 2, a w klasie dostepu B;
2) zapewnia kontrolg wstepu przez odpowiednig bariere;
3) obejmuje kontrolg wszystkie wejscia do kontrolowanego pomieszczenia lub obszaru

1 wyj$cia z tego pomieszczenia lub obszaru.

5. Magazyn archiwalny lub wydzielona cz¢$¢ magazynu archiwalnego, wymienione
w ust. 1, wyposaza si¢ w system sygnalizacji wlamania i napadu:

1) spelniajacy co najmniej wymagania systemu stopnia 2 i zapewniajacy identyfikacje

uprawnionych osob wiaczajacych 1 wylaczajacych system lub jego czes¢;
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2) obejmujacy ochrong caly magazyn archiwalny lub wydzielong cz¢$¢ magazynu
archiwalnego i sygnalizujacy co najmniej:

a) otwarcie drzwi, okien i innych zamknig¢,

b) poruszanie si¢ w chronionym obszarze;

3) stale monitorowany przez uprawnionego pracownika ochrony.

6. Magazyn archiwalny lub wydzielona cz¢s¢ magazynu archiwalnego, wymienione
w ust. 1, objete sa systemem dozoru wizyjnego z obowigzkowym przechowywaniem
zarejestrowanego zapisu przez czas nie krotszy niz 30 dni.

7. Elektroniczne systemy wspomagajace ochron¢ niejawnych materiatow archiwalnych
powinny posiada¢ wydane przez dostawce, z uwzglednieniem przepisOw o systemie oceny
zgodnosci, poswiadczenie zgodnosci z wymogami okreslonymi w zarzadzeniu.

8. Dopuszcza si¢ przechowywanie niejawnych materiatow archiwalnych w kancelarii
tajnej lub w innej niz kancelaria tajna komorce, w ktdérej sa przetwarzane informacje
niejawne.

9. Niejawne materialy archiwalne przechowywane jako depozyt w kancelarii tajnej lub
w innej niz kancelaria tajna komorce, w ktorej sa przetwarzane informacje niejawne, powinny
si¢ znajdowa¢ w odrgbnych szafach (miejscach przechowywania).

10. Dostgp do magazynu archiwalnego lub wydzielonej cz¢sci magazynu archiwalnego,
wymienionych w ust. 1, oraz do szaf, o ktorych mowa w ust. 9, posiadaja wylgcznie
archiwista ds. niejawnych materialow archiwalnych oraz — bedacy jego przelozonym —
pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych.

11. Dostgp do kancelarii tajnej lub innej niz kancelaria tajna komorki, w ktorej sa
przetwarzane informacje niejawne, archiwista ds. niejawnych materiatéw archiwalnych
uzyskuje w obecnosci kierownika kancelarii albo pelnomocnika do spraw ochrony informacji
niejawnych.

12. Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych okresla szczegdlowe
procedury zarzadzania kluczami i1 kodami dostgpu do magazynu archiwalnego Ilub
wydzielonej cze$ci magazynu archiwalnego, kancelarii tajnej lub innej niz kancelaria tajna
komorki, w ktorej sa przetwarzane informacje niejawne, oraz do szaf, o ktérych mowa

w ust. 9, w celu ochrony przed uzyciem ich przez osoby nieuprawnione.
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13. Procedury, o ktérych mowa w ust. 12, okreslaja w szczegdlnosci zasady
komisyjnego otwierania magazynu archiwalnego lub wydzielonej czeSci magazynu
archiwalnego, kancelarii tajnej lub innej niz kancelaria tajna komorki, w ktorej sa
przetwarzane informacje niejawne, oraz szaf, o ktorych mowa w ust. 9, w ktérych
przechowywane sa niejawne materialy archiwalne, w przypadku nieobecnos$ci archiwisty ds.

niejawnych materiatéw archiwalnych.

§ 9. 1. Archiwum panstwowe ewidencjonuje niejawne materialy archiwalne

z uwzglednieniem zasad 1 wymogéw oraz w trybie okreslonym w przepisach w sprawie

ewidencji zasobu archiwalnego w archiwach panstwowych wydanych na podstawie art. 21

ust. la ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, z zastrzezeniem przepiséw

niniejszego zarzadzenia.
2. Dla niejawnych materiatow archiwalnych archiwista ds. niejawnych materiatléw
archiwalnych zaktada:

1) karte zapoznania si¢ z dokumentem wedlug wzoru okreslonego w rozporzadzeniu Rady
Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii
tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych;

2) karte informacyjng albo metryke, o ktorych mowa odpowiednio w § 2 pkt 51 § 15 ust. 7
rozporzadzenia w sprawie sposobu oznaczania materiatbw 1 umieszczania na nich
klauzul tajnosci.

3. Zgode dyrektora archiwum panstwowego na wykonanie kopii lub tlumaczenia,

W rozumieniu przepisOw rozporzadzenia w sprawie sposobu oznaczania materialow

1 umieszczania na nich klauzul tajnosci, z oznaczeniem zakresu kopiowanych lub

tlumaczonych materiatow archiwalnych, nazwg jednostki lub komorki organizacyjnej

w ktorej wytworzono dokument, a takze liczba egzemplarzy wytworzonego dokumentu, data

wytworzenia dokumentu, znakiem sprawy oraz w razie potrzeby oznaczeniem z wlasciwego

urzadzenia ewidencyjnego prowadzonego przez kierownika kancelarii, odnotowuje si¢

w karcie informacyjnej albo w metryce.

4. W przypadku zbioru dokumentéw w postaci jednostki archiwalnej (teczki) zaktada sie
jedna karte zapoznania si¢ z dokumentem oraz jedna kart¢ informacyjng dla calej jednostki

archiwalnej (teczki).
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5. W przypadku niejawnych materiatow archiwalnych stanowigcych dokumenty
elektroniczne:

1) zapisane w systemie teleinformatycznym, o ktérym mowa w § 5 ust. 2 — kart¢ zapoznania
si¢ z dokumentem oraz metryke mozna prowadzi¢ w tym systemie;

2) zapisane na informatycznym nos$niku danych — kart¢ zapoznania si¢ z dokumentem oraz
metryke zaktada si¢ dla kazdego informatycznego no$nika danych.

6. Informacj¢ o niejawnych materialach archiwalnych mozna zamieszcza¢ w sieciach
rozlegtych na poziomie opisu zespotu (zbioru) archiwalnego, z zastrzezeniem ust. 10.

7. Podczas opracowywania zespolu (zbioru) archiwalnego nie mozna ingerowac
w zawarto$¢ poszczegolnych jednostek archiwalnych (teczek) i integralno$§¢ dokumentow
elektronicznych stanowigcych niejawne materiaty archiwalne.

8. Opracowywanie oraz prace konserwatorskie niejawnych materiatow archiwalnych
przeprowadza si¢ w pomieszczeniu zabezpieczonym przed dostepem 0soOb nieuprawnionych
W rozumieniu przepisOw o ochronie informacji niejawnych, bez zainstalowanego systemu
monitoringu wizyjnego.

9. Opracowywanie oraz zabezpieczanie niejawnych materialow archiwalnych
stanowigcych dokumenty elektroniczne przeprowadza si¢ z wykorzystaniem systemu
teleinformatycznego, o ktorym mowa w § 5 ust. 2.

10. Zatwierdzony inwentarz archiwalny dotyczacy zespotu (zbioru) archiwalnego,
o ktorym mowa w ust. 6, nie moze zawiera¢ informacji niejawnych w rozumieniu przepisow

o ochronie informacji niejawnych.

§ 10. 1. W celu udostepniania niejawnych materialéw archiwalnych w archiwach
panstwowych wydziela si¢ pomieszczenia, zwane dalej ,,czytelnig”, w ktorych osobom
zainteresowanym, zwanym dalej ,uzytkownikami”, moga by¢ udostgpniane niejawne
materialy archiwalne, przy czym:

1) czytelnia powinna si¢ znajdowa¢ w pomieszczeniu zabezpieczonym przed dostegpem oséb
nieuprawnionych w rozumieniu ustawy o ochronie informacji niejawnych;

2) czytelnie organizuje si¢ w sposOb umozliwiajacy staty nadzor archiwisty ds. niejawnych
materiatdéw archiwalnych nad niejawnymi materiatami archiwalnymi;

3) w czytelni zabrania si¢ instalowania systemu monitoringu wizyjnego.
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2. Niejawne materiaty archiwalne udostepnia si¢ na pisemny wniosek uzytkownika, za
pisemng zgoda dyrektora archiwum panstwowego.
3. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 2, zawiera w szczegolnosci:

1) imi¢ 1 nazwisko, rodzaj i numer dokumentu tozsamosci oraz adres do korespondencji —
jezeli o udostepnienie niejawnych materiatéw archiwalnych ubiega si¢ osoba fizyczna
lub jej upowazniony przedstawiciel;

2) nazwe i siedzibg osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nie posiadajacej osobowosci
prawnej oraz imi¢ i nazwisko, rodzaj i numer dokumentu tozsamosci jej upowaznionego
przedstawiciela, ktoremu maja by¢ udostepnione niejawne materialy archiwalne — jezeli
o udostepnienie niejawnych materialdow archiwalnych ubiega si¢ osoba prawna lub
jednostka organizacyjna nie posiadajagca osobowosci prawnej;

3) wskazanie niejawnych materiatow archiwalnych w oparciu o urzadzenia ewidencyjne;

4) okreslenie celu i sposobu wykorzystania niejawnych materialéw archiwalnych, w tym
wskazanie, ze udostgpnienie niejawnych materiatow archiwalnych jest niezbedne do
prowadzenia 1 wykonania przez uzytkownika prac zwigzanych z tematyka
udostgpnianych materiatow archiwalnych;

5) tytul uprawniajacy do uzyskania dostgpu do informacji niejawnych w rozumieniu
przepisOw o ochronie informacji niejawnych.

4. Do wniosku zalacza sig:

1) kopie waznych poswiadczen bezpieczenstwa, upowaznien lub zgdd na udostepnienie
informacji niejawnych wydanych na podstawie przepisOw o ochronie informacji
niejawnych, odpowiednich do klauzuli tajnos$ci niejawnego materialu archiwalnego,
o ktérego udostepnienie ubiega si¢ uzytkownik, dotyczace odpowiednio osoby fizycznej
1 upowaznionego przedstawiciela, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1 1 2, a takze 0sob
fizycznych wchodzacych w sktad organdow zarzadzajacych osoby prawnej lub jednostki
organizacyjnej nie posiadajacej osobowosci prawnej, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 2;

2) kopie aktualnego zaswiadczenia stwierdzajacego odbycie szkolenia w zakresie ochrony
informacji niejawnych;

3) upowaznienie dla przedstawiciela, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 11 2.

5. Niejawne materiaty archiwalne moga by¢ udostgpnione w zakresie niezb¢dnym do

osiggniecia celu, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 4.
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6. Fakt udostepnienia niejawnego materiatu archiwalnego podlega odnotowaniu w karcie
zapoznania si¢ z dokumentem, o ktoérej mowa w § 9 ust. 2 pkt 1. W rubryce uwagi nalezy
wpisa¢ numer poswiadczenia bezpieczenstwa lub upowaznienia lub zgody, o ktérych mowa
w przepisach o ochronie informacji niejawnych, oraz nazwe¢ klauzuli tajnosci 1 termin ich
waznosci. Nalezy rowniez wpisa¢ numer i dat¢ wydania zas§wiadczenia stwierdzajgcego
odbycie szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych.

7. Archiwista ds. niejawnych materiatow archiwalnych, na podstawie informacji
zawartych we wniosku, o ktérym mowa w ust. 2, ocenia dopuszczalno$§¢ udostepnienia
niejawnych materialow archiwalnych i czyni o tym odpowiednig adnotacje na wniosku.

8. Dyrektor archiwum panstwowego moze:

1) w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach uzalezni¢ udostepnienie niejawnych materiatéw
archiwalnych od potwierdzenia faktu prowadzenia prac o okre$lonej tematyce lub od
potwierdzenia przedlozonego przez uzytkownika pisma polecajacego instytucji lub
osoby wiasciwej w zakresie prowadzenia prac dotyczacych danej tematyki;

2) ustali¢ maksymalng liczbe jednostek archiwalnych, jaka moze by¢ udostgpniona jednej
osobie w ciggu dnia, z uwzglednieniem wymogow bezpieczenstwa niejawnych
materialéw archiwalnych.

9. Udostepnianie niejawnych materialdéw archiwalnych moze zosta¢ ograniczone ze
wzgledu na:

1) ich zty stan fizyczny;

2) potrzebe wykorzystania niejawnych materiatdw archiwalnych przez komorke
organizacyjng archiwum panstwowego przy wykonywaniu jej ustawowych zadan;

3) ubieganie si¢ o dostgp do tych samych materiatow archiwalnych jednoczes$nie przez kilku
uzytkownikow.

10. Niejawne materialy archiwalne udostgpnia si¢:

1) bezposrednio — umozliwiajac uzytkownikowi osobiste zapoznanie si¢ z oryginalnymi
niejawnymi materiatami archiwalnymi ewentualnie z ich kopiami lub tlumaczeniami
Ww rozumieniu rozporzadzenia w sprawie sposobu oznaczania materiatdw 1 umieszczania

na nich klauzul tajnosci;
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2) posrednio — przekazujgc niejawny materiat archiwalny w postaci kopii lub tlumaczenia
W rozumieniu rozporzadzenia w sprawie sposobu oznaczania materiatéw i umieszczania
na nich klauzul tajnosci.

11. Bezposrednie udostgpnianie niejawnych materiatow archiwalnych odbywa si¢ po
okazaniu przez uzytkownika dokumentu potwierdzajacego tozsamo$¢ oraz oryginalow
dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 4. Fakt okazania przedmiotowych dokumentow
archiwista ds. niejawnych materiatéw archiwalnych odnotowuje we wniosku, o ktorym mowa
w ust. 2.

12. Przed bezposrednim udostgpnieniem niejawnych materialéw archiwalnych,
archiwista ds. niejawnych materialdéw archiwalnych jest obowigzany pouczy¢ uzytkownika
o zakazie sporzadzania kopii lub tlumaczenia w rozumieniu rozporzadzenia w sprawie
sposobu oznaczania materialdow 1 umieszczania na nich klauzul tajnosci. Fakt pouczenia
archiwista ds. niejawnych materialow archiwalnych odnotowuje na wniosku, o ktérym mowa
w ust. 2, co uzytkownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem.

13. W przypadku posredniego udostepniania niejawnych materiatow archiwalnych, do
wniosku, o ktorym mowa w ust. 2, dodatkowo zatacza si¢ o$wiadczenie podpisane przez
kierownika jednostki organizacyjnej, w rozumieniu przepisOw o ochronie informacji
niejawnych, 1 zatrudnionego w tej jednostce organizacyjnej pelnomocnika do spraw ochrony
informacji niejawnych o spetnianiu warunkéw do przetwarzania udostgpnianych niejawnych
materiatdw archiwalnych w sposob uniemozliwiajacy ich nieuprawnione ujawnienie,
odpowiednich do nadanej klauzuli tajnosci, okreslonych w przepisach o ochronie informacji
niejawnych.

14. Do udostepniania, o ktorym mowa w ust. 10 pkt 2, maja zastosowanie przepisy
ustawy o ochronie informacji niejawnych, rozporzadzenia w sprawie sposobu oznaczania
materiatdw 1 umieszczania na nich klauzul tajnosci oraz rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie nadawania, przyjmowania, przewozenia,
wydawania i1 ochrony materialdow zawierajacych informacje niejawne (Dz. U. Nr 271, poz.

1603).

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podpisania.

Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego: P. Gliriski
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