. DZIENNIK URZEDOWY

CENTRALNEGO BIURA ANTYKORUPCYJNEGO

Warszawa, dnia 29 marca 2023 r.

Poz. 8

ZARZADZENIE NR 8/23
SZEFA CENTRALNEGO BIURA ANTYKORUPCYJNEGO

z dnia 28 marca 2023 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie szczegolnego sposobu organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnej,
sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych oraz doboru i stosowania $rodkow bezpieczenstwa
fizycznego w Centralnym Biurze Antykorupcyjnym

Na podstawic art. 47 ust. 3ustawy zdnia 5sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. 22019 1. poz. 742 oraz z 2022 r. poz. 655 1 1933) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 30/20 Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego z dnia 29 grudnia 2020 r. w sprawie
szczegolnego sposobu organizacji 1 funkcjonowania kancelarii tajnej, sposobu i trybu przetwarzania informacji
nigjawnych oraz doboru i stosowania $rodkéw bezpieczenstwa fizycznego w Centralnym Biurze
Antykorupcyjnym (Dz. Urz. CBA poz. 31 oraz 2021 r. poz. 9) wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

Dw§2:
a) pkt 1 otrzymuje brzmienie:

1) dekretacja — odreczna adnotacja wlasciwego przetozonego umieszczona w szczegdlnosci na pierwszej
stronic dokumentu lub karcie kontrolnej zabezpieczonego pieczecia zbioru dokumentow, wskazujaca
osobe¢ wyznaczong do zalatwienia sprawy lub zapoznania si¢ odpowiednio z dokumentem lub zbiorem
dokumentow, mogaca zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu dalszego postgpowania, opatrzona
podpisem i datg;”,

b) pkt 10 otrzymuje brzmienie:

,10) jednostka rejestrujgca — glowna kancelaria tajna, oddzial kancelarii tajnej w delegaturze lub
stanowisko rejestracji;”,

¢) w pkt 13 wyraz ,sekcja” zastgpuje si¢ wyrazem ,referat”,
d) pkt 29 otrzymuje brzmienie:
,.29) stanowisko rejestracji — jednostka rejestrujaca utworzona w jednostce organizacyjnej;”,
¢) w pkt 31 kropke zastepuje si¢ srednikiem i1 dodaje si¢ pkt 32 w brzmieniu:
,,32) administrator systemu — osoba, o ktore] mowa w art. 52 ust. 1 pkt 2 ustawy.”;
2) w § 6 ust. 415 otrzymujg brzmienie:

4. Osoby prowadzace obsluge kancelaryjng materialow niejawnych sa obowigzane do odbycia nie
rzadziej niz raz na pig¢ lat szkolenia uzupelniajacego z zakresu obslugi kancelaryjnej materialow
niejawnych.

5. Jednostka rejestrujaca prowadzi wykaz oséb upowaznionych do dostepu do informacji nicjawnych
w obslugiwanej jednostce organizacyjnej lub delegaturze.”;
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3) w § 7 wust. 2 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

,2) adres siedziby jednostki organizacyjnej lub delegatury, w ktorej ma si¢ znajdowac jednostka
rejestrujaca oraz numer pomieszczenia;”;

4) w § 9 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

1. Czynnosci zwigzane z obsluga jednostki rejestrujace) wykonuja wyznaczeni funkcjonariusze jednostki
organizacyjnej lub delegatury, w ktdrej zostala ona utworzona, spelniajacy wymogi okreslone w § 10 ust.
1.7
S)w§ 10:
a) w ust. 1 pkt 4 otrzymuje brzmienie:

,4) mie¢ w zakresie obowiazkow 1 odpowiedzialnosci zadania wlasciwe dla obstugi kancelaryjnej
materialow niejawnych.”,

b) ust. 3 otrzymuje brzmienie:

,.3. Funkcjonariusz prowadzacy obsluge kancelaryjng materialow nigjawnych jest odpowiedzialny za
organizacj¢ pracy w sposdb zapewniajacy mozliwos¢ ustalenia w kazdych okolicznosciach, gdzie
powinien znajdowac si¢ material nigjawny pozostajacy w dyspozycji jednostki organizacyjnej lub
delegatury oraz kto z tym materiatem si¢ zapoznal.”;

6) w § 11 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

,.3. Do funkcjonariusza przejmujgcego obowiazki w trybie, o ktérym mowa w ust. 1, stosuje si¢ wymogi
okreslone w § 10 ust. 1, z wylaczeniem pkt 4.7;

7) w § 12 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

1. Kancelarig tajng kieruje wyznaczony funkcjonariusz Departamentu Bezpieczenstwa, zwany dalej
,kierownikiem kancelarii tajnej”.”;

8) w § 14 pkt 6 1 7 otrzymuja brzmienie:

,0) przechowywanie materialow niejawnych, niestanowiacych clementoéw skladowych spraw
prowadzonych w delegaturze lub jednostce organizacyjnej obslugiwanej przez gtéwna kancelari¢ tajng;

7) odbieranie przesylek niejawnych dostarczonych przez nadawce bezposrednio do centrali CBA, jezeli na
kopercie zewngetrznej lub w wykazie przesylek nadanych nie wskazal komorki organizacyjnej, jednostki
organizacyjnej lub delegatury;”;

9w §le:
a) w pkt 1 skresla si¢ wyrazy ,,lub komérce”,
b) pkt 2 otrzymuje brzmienie:

2) przekazywame przesylek niejawnych do adresata za posredmctwem funkcjonariuszy jednostki
organizacyjnej, jezeli kierownik jednostki organizacyjnej nie zdecyduje o skorzystaniu zushig
przewoznika;”,

¢) pkt 4 otrzymuje brzmienie:

,4) odbieranie przesylek nicjawnych, jezeli jednostka organizacyjna, w ktorej to stanowisko zostalo
utworzone, lub komorka organizacyjna wyodrgbniona w ramach tej jednostki, zostala wskazana na
kopercie zewngtrznej lub w wykazie przesylek nadanych;”,

d) w pkt 5 skresla sie wyrazy , lub komoérki™;
10) w § 19 w ust. 3 w pkt 1 po wyrazach ,jednostce organizacyjnej” dodaje si¢ wyrazy ,lub delegaturze™;
11) w § 28 w ust. 1 w pkt 6 lit. a otrzymuje brzmienie:

,a) w ksigzce dorgczen przesylek migjscowych lub w dzienniku podawczym, w obiegu wewngtrznym,
jezeli na kopercie wewngtrzne] jest wskazana jednostka organizacyjna, komorka organizacyjna lub
delegatura,”;
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12) w § 30 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,.2. Stanowiska rejestracji mogg dostarcza¢ przesylki niejawne bezposrednio do przewoznika.”;
13) w § 31 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

1. W jednostkach rejestrujacych nie otwiera si¢ przesylek nigjawnych oznaczonych adnotacjg ,,do rak
wlasnych” lub inng réwnowazng. Przesylki te sa przekazywane wylacznie adresatowi wskazanemu na
kopercie, ktory dokonuje czynnosci, o ktorych mowa w § 32 ust. 1 pkt 1, z zastrzezeniem ust. 5.7;

14) w § 32:
a) w ust. 1 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

,2) opatrzeniu otrzymanego dokumentu nigjawnego pieczecia wplywu, wpisaniu kolejnego numeru
z dziennika ewidencji oraz daty wplywu bezposrednio na dokumencie, a w przypadku, o ktorym mowa
w § 31 ust. 1, w pierwszej kolejnosci na kopercie wewngtrznej, z zastrzezeniem ust. 1a.”,

b) po ust. 1 dodaje si¢ ust. la w brzmieniu:

,la. Rejestracja dokumentdéw archiwalnych polega na opatrzeniu ich pieczecia wplywu, wpisaniu
kolejnego numeru z dziennika ewidencji oraz daty wplywu na karcie kontrolnej dolaczonej do zszytego
1 zabezpieczonego pieczecia zbioru dokumentow.”,

¢) uchyla si¢ ust. 2,
d) ust. 8 otrzymuje brzmienie:

8. W przypadku przekazywania dokumentéw odbiorcom zewnetrznym karte zapoznania z dokumentem
pozostawia si¢ w jednostce organizacyjnej lub delegaturze.”;

15) po rozdziale 7 dodaje si¢ rozdzial 7a w brzmieniu:

,.-Rozdzial 7a.
Bezpieczenstwo teleinformatyczne

§ 35a. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz dyrektorzy delegatur wystgpuja z wnioskiem
o wyznaczenie w kierowanych przez nich jednostkach organizacyjnych lub delegaturach administratoréw
systemow oraz inspektorow bezpieczenstwa teleinformatycznego, o ktorych mowa w art. 52 ust. 1 pkt
1 ustawy. Do wniosku zalgczaja projekt decyzji o wyznaczeniu administratora systemu albo inspektora
bezpieczenstwa teleinformatycznego.

2. Wniosek, o ktérym mowa wust. 1, podlega opiniowaniu przez pelnomocnika ochrony.
W przypadku pozytywnej oceny kandydata, wniosek wraz z projektem decyzji, o ktorej mowa w ust. 1,
przekazywany jest przez pelnomocnika ochrony do Biura Prawnego.

3. Inspektorzy bezpieczenstwa teleinformatycznego wykonujg zadania pionu ochrony w rozumieniu
ustawy 1 w tym zakresie podlegajg pelnomocnikowi ochrony.

4. Administratorzy ~ systemow oraz inspektorzy  bezpieczenstwa teleinformatycznego  s3
odpowiedzialni za bezpieczenstwo systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje
niejawne.

5. Szczegdlowe obowiazki 0sob, o ktorych mowa w ust. 4, okresla dokumentacja bezpieczenstwa dla
danego systemu teleinformatycznego.

6. Administratorzy systemow oraz inspektorzy bezpieczenstwa teleinformatycznego sporzadzaja
dokumentacj¢ bezpieczenstwa dla systemow teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane informacje
niejawne.

7. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 6, podlega akceptacji wlasciwego kierownika jednostki
organizacyjnej lub dyrektora delegatury.

8. Wlasciwy kierownik jednostki organizacyjnej lub dyrektor delegatury zapewnia realizacje
obowigzku okreslonego wust. 6 przez administratoréw systemow 1 inspektorow bezpieczenstwa
teleinformatycznego.”;

16) w § 37:
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a) ust. 3 otrzymuje brzmienie:

,,3. Plany ochrony informacji nicjawnych dla obicktéw CBA opracowuja, na zasadach okreslonych
w odrgbnych przepisach, kierownicy jednostek organizacyjnych lub dyrektorzy delegatur odpowiedzialni
za ochrong tych obiektow.”,

b) uchyla sig ust. 5,
¢) po ust. 6 dodaje si¢ ust. 7 w brzmieniu:

.. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych lub dyrektorzy delegatur zapoznaja podleglych funkcjonariuszy
zplanem ochrony informacji nicjawnych, w zakresie niezbednym do wlasciwej ochrony informacji
nigjawnych.”;

17) w § 38:
a) w ust. 5 zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie:

,,0 ile jest to uzasadnione potrzebami stuzby, dopuszcza si¢ przechowywanie materialow nigjawnych,
wchodzacych w sklad zasobu archiwalnego archiwum wyodrebnionego CBA, w niecertyfikowanych
szafach metalowych, zestawach kartotecznych 1 na regalach, pod warunkiem zastosowania dodatkowych
zabezpieczen pomicszczenia, gwarantujacych realizacje celu, o ktérym mowa w § 36 ust. 1.7,

b) po ust. 7 dodaje si¢ ust. 8 1 9 w brzmieniu:

,,8. Strefe ochronng I, strefe ochronng II lub specjalng strefe ochronng mozna utworzy¢ tymczasowo
w strefie ochronngj 111, w celu odbycia posiedzenia nicjawnego.

9. Zgode na utworzenie tymczasowe] strefy ochronnegj, o ktdrej mowa w ust. 8, wraz ze wskazaniem
wymogow, jakie musza zosta¢ spelnione do jej utworzenia, wydaje pelnomocnik ochrony na podstawie
pisemnego wniosku kierownika jednostki organizacyjnej lub dyrektora delegatury.”;

18) w § 39 w ust. 8 zdanie drugie otrzymuje brzmienie:

,.Bezposredni przelozony niezwlocznie podejmuje dzialania zmierzajace do prawidlowego zabezpieczenia
materialow niejawnych przechowywanych w pomieszczeniach, szafach, pojemnikach lub innych
miejscach przechowywania materialow niejawnych, do ktorych klucze utracono oraz zawiadamia o utracie
1 podjetych dziataniach kierownika jednostki organizacyjnej lub dyrektora delegatury.”;

19) w zalaczniku nr 1 skresla si¢ wyrazy ,,szkolenia specjalistycznego™.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym po dniu ogloszenia.

Szef Centralnego Biura Antykorupcyjnego

Andrzej Strozny



