DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA OBRONY NARODOWEJ

Warszawa, dnia 2 wrzesnia 2022 r.

Poz. 141

ZARZADZENIE Nr 16/MON
MINISTRA OBRONY NARODOWEJ
Z dnia 1 wrze$nia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji zarzadzania dokumentacja kryptograficzna
w Archiwum Wyodrebnionym Dowo6dztwa Komponentu Wojsk Obrony

Cyberprzestrzeni”

Na podstawie art. 6 ust. 2i ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do uzytku stuzbowego ,Instrukcje zarzadzania dokumentacja
kryptograficzng w Archiwum Wyodrgbnionym Dowoddztwa Komponentu Wojsk Obrony
Cyberprzestrzeni”, stanowigcg zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia.

Minister Obrony Narodowej: z up. M. Wisniewski



Zalgcznik do zarzadzenia Nr 16/MON
Ministra Obrony Narodowej
z dnia 1 wrze$nia 2022 r. (poz. 141)

INSTRUKCJA

zarzgdzania dokumentacja kryptograficzng w Archiwum Wyodrebnionym Dowodztwa
Komponentu Wojsk Obrony Cyberprzestrzeni



Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Instrukcja zarzadzania dokumentacja kryptograficzng w Archiwum Wyodrebnionym
Dowodztwa Komponentu Wojsk Obrony Cyberprzestrzeni, zwana dalej ,,Instrukcja”, okresla
zasady i tryb postepowania z dokumentacjg kryptograficzng, stanowiacg zasob Archiwum
Wyodrebnionego Dowddztwa Komponentu Wojsk Obrony Cyberprzestrzeni, w tym:

1) zasady i tryb przyjmowania akt kryptograficznych;

2) zasady i Sposob przechowywania akt kryptograficznych;

3) zasady i tryb udostepniania akt kryptograficznych jednostkom organizacyjnym podlegtym
Ministrowi Obrony Narodowej lub przez niego nadzorowanym;

4) zasady i sposOb prowadzenia srodkow ewidencyjnych w archiwum;

5) zasady wycofywania akt kryptograficznych ze stanu archiwum.

§ 2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akta kryptograficzne — odpowiednio opracowane i zabezpieczone zbiory akt dotyczace
materiatéw kryptograficznych, pogrupowanych zgodnie z wykazem akt, oznaczone
wlasciwg kategorig archiwalng i symbolem klasyfikacyjnym, tj.:

a) publikacja i wydawnictwo kryptograficzne,

b) dokumentacja techniczna systemow i produktow kryptograficznych,

c) dokumentacja, pismo dotyczace tematyki  kryptograficznej,  ewidenciji,
przechowywania, wykorzystania i niszczenia materiatow kryptograficznych,

d) formularz i inne urzadzenie ewidencyjne przeznaczone do ewidencji materiatow
kryptograficznych;

2) archiwalne materiaty kryptograficzne — wszelkiego rodzaju materiaty kryptograficzne
ujete w akta sprawy, bez wzgledu na sposdb wytworzenia, majace znaczenie jako zrodto
informacji (powstate w przesztosci i powstajace wspotczesnie), ktore ze wzgledu na swoja
warto$¢ historyczng kwalifikuja si¢ do wieczystego przechowywania w archiwum;

3) archiwum — Archiwum Woyodrebnione Dowoddztwa Komponentu Wojsk Obrony
Cyberprzestrzeni, zwanego dalej ,,DKWOC” — komodrkg organizacyjng DKWOC
powolang do gromadzenia, ewidencjonowania, przechowywania i udostgpniania
archiwalnych materiatéw kryptograficznych wytworzonych w DKWOC i w kancelariach
kryptograficznych jednostek organizacyjnych podlegtych Ministrowi Obrony Narodowej
lub przez niego nadzorowanych oraz do nadzoru archiwalnego nad tymi materiatami;

4) kancelaria kryptograficzna — ectatowg komorke organizacyjng funkcjonujaca

w jednostce organizacyjnej, odpowiedzialng za rejestrowanie, przyjmowanie,



przechowywanie, udost¢pnianie, dystrybucje, przygotowanie materialow do archiwizacji
1 niszczenie materiatow kryptograficznych, ktora moze realizowa¢ zadania zwigzane
z ochrong kryptograficzna, takie jak: szyfrowanie i deszyfrowanie informacji niejawnych
z wykorzystaniem narzg¢dzi i certyfikowanych urzadzen kryptograficznych;

5) klasyfikacja — system podziatu i uktadu akt kryptograficznych wedlug tytutow i haset
klasyfikacyjnych, ustalonych odpowiednio w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt,
zwanym dalej ,,JRWA?”;

6) kwalifikacja archiwalna — przyporzadkowanie dokumentacji do odpowiedniej kategorii
archiwalnej okre$lajacej okres przechowywania na podstawie JRWA;

7) niearchiwalna dokumentacja kryptograficzna — akta kryptograficzne, ktore
w procesie kwalifikacji archiwalnej nie zostaty zaliczone do materiatdéw archiwalnych;

8) Oficer OBSLIil — Oficera Bezpieczenstwa Systemow Lacznosci i Informatyki — funkcje
sprawowang w celu nadzoru nad bezpieczenstwem materiatow kryptograficznych;

9) skfad informatycznych nosnikéw danych — uporzadkowany zbiér informatycznych
no$nikoéw danych, zawierajacych dokumenty w postaci elektronicznej;

10) teczka akt kryptograficznych — uporzadkowany chronologicznie zbior akt

kryptograficznych o okreslonej tematyce, trwale zszyty oraz opatrzony strong tytulowa;

11) ustawa 0 OIN — ustawe z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych

(Dz. U. z 2019 . poz. 742 oraz z 2022 r. poz. 655);

Rozdzial 2

Sposdb przygotowania oraz zasady i tryb przekazywania akt kryptograficznych

do Archiwum Wyodrebnionego DKWOC

§ 3. Archiwum gromadzi i przechowuje archiwalne materiaty Kkryptograficzne
wytworzone i zgromadzone w toku dziatalnosci DKWOC i w kancelariach kryptograficznych
jednostek organizacyjnych podlegltych Ministrowi Obrony Narodowej lub przez niego

nadzorowanych.

§ 4.Za przygotowanie akt kryptograficznych do przekazania do archiwum

odpowiedzialny jest kierownik jednostki organizacyjnej przekazujacej akta.

§ 5. Do archiwum przekazuje si¢ cato$¢ spraw ostatecznie zakonczonych.



§ 6. Akta kryptograficzne przed przekazaniem do archiwum powinny by¢ odpowiednio
przygotowane, w szczegolnosci przez ich wiasciwe zakwalifikowanie i zaklasyfikowanie,
zgodnie z wykazem akt obowigzujacym w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych

posiadajacych kancelarie kryptograficzne.

§ 7. Przekazywane akta kryptograficzne zabezpiecza jednostka organizacyjna, stosownie
do postanowien zawartych w § 2 ust. 51 6 oraz § 5 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialow archiwalnych do archiwéw

panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 246).

§ 8. 1. Archiwum przyjmuje akta kryptograficzne (kategoria A), wytworzone
w kancelariach kryptograficznych jednostek organizacyjnych podleglych Ministrowi Obrony
Narodowej lub przez niego nadzorowanych.

2. Jednostki  organizacyjne  przekazuja uporzadkowane akta Kkryptograficzne
skompletowane w teczkach akt kryptograficznych do archiwum nie pdzniej niz po uptywie
5 lat od daty ich zakonczenia.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej powiadamia Dowodce Komponentu Wojsk
Obrony Cyberprzestrzeni o zamiarze przekazania akt kryptograficznych, przedstawiajac:

1) trzy egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego akt kryptograficznych, ktorego wzor okresla
zalacznik nr 1 do instrukcji;

2) potwierdzong ,,za zgodnos$¢” kopi¢ JRWA jednostki organizacyjnej, obowigzujacego w
momencie wytworzenia przekazywanych akt kryptograficznych lub na podstawie, ktorego
dokonano kwalifikacji lub klasyfikacji archiwalnej.

4. Termin przekazania akt Kkryptograficznych ustala kierownik archiwum
w porozumieniu z kierownikiem kancelarii kryptograficznej jednostki organizacyjnej
przekazujacej akta kryptograficzne.

5. Spisy zdawczo-odbiorcze akt kryptograficznych sporzadza kierownik kancelarii
kryptograficznej jednostki organizacyjnej przekazujacej akta kryptograficzne.

6. Kierownik archiwum w toku uzgadniania spisu zdawczo-odbiorczego akt
kryptograficznych:

1) sprawdza, pod wzgledem formalnym, sposob opracowania spisu zdawczo-odbiorczego akt
kryptograficznych;

2) odsyta jeden egzemplarz zaakceptowanego spisu zdawczo-odbiorczego akt
kryptograficznych, okreslajac na tym dokumencie termin przekazania akt
kryptograficznych do archiwum;



3) odsyta spisy zdawczo-odbiorcze akt kryptograficznych do ponownego sporzadzenia,
w przypadku stwierdzenia w nich brakow formalnych.

7. Spis zdawczo-odbiorczy akt kryptograficznych moze by¢ uzgodniony z archiwum w
drodze bezposrednich konsultacji lub za posrednictwem pisma przewodniego, ktdrego wzor
okresla zatacznik nr 2 do instrukc;ji.

8. Przekazanie 1 przyjecie akt kryptograficznych nastepuje na podstawie
zaakceptowanych spisow zdawczo-odbiorczych akt kryptograficznych.

9. Przyjecie akt kryptograficznych przez archiwum polega na:

1) sprawdzeniu sposobu opracowania spisow zdawczo-odbiorczych akt kryptograficznych
oraz stanu fizycznego i prawidtowosci uporzadkowania przekazywanych akt
kryptograficznych;

2) przyjeciu ilosciowym teczek akt kryptograficznych na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych akt kryptograficznych;

3) ostemplowaniu pieczecig archiwum spisow zdawczo-odbiorczych akt kryptograficznych,
wpisaniu daty przekazania akt Kkryptograficznych oraz ztozeniu podpiséw przez
przekazujacego i przyjmujacego.

10. Po sprawdzeniu i przejeciu akt kryptograficznych pracownik archiwum kolejno:

1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy akt kryptograficznych w rejestrze spisow zdawczo-
odbiorczych akt kryptograficznych;

2) nanosi na spis zdawczo-odbiorczy akt kryptograficznych kolejny numer wynikajacy
z rejestru spisow zdawczo-odbiorczych akt kryptograficznych;

3) odsyla do jednostki organizacyjnej pierwszy egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego akt
kryptograficznych;

4) nanosi na kazda teczke akt kryptograficznych w lewym dolnym rogu sygnature archiwalnag,
to jest niepowtarzalny numer ewidencyjny, stanowiagcy polgczenie numeru spisu zdawczo-
odbiorczego akt kryptograficznych oraz liczbe porzadkowa teczki akt kryptograficznych
w spisie zdawczo-odbiorczym akt kryptograficznych;

5) jezeli teczki akt kryptograficznych wtozono do opakowania zbiorczego (pudto), opisuje je
przez umieszczenie na grzbiecie nazwy wytworcy akt i skrajne sygnatury teczek akt
kryptograficznych wewnatrz;

6) dla kazdej pozycji z przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego akt kryptograficznych
przyporzadkowuje informacj¢ 0 aktualnym miejscu przechowywania przekazanych teczek
akt kryptograficznych w archiwum;

7) umieszcza egzemplarze spisu  zdawczo-odbiorczego  akt  kryptograficznych

w odpowiednich zbiorach, o ktérych mowa w § 9.



11. Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych akt kryptograficznych zawiera:

1) liczbe porzadkowa stanowigcg kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego akt
kryptograficznych;

2) datg przejecia akt kryptograficznych przez archiwum;

3) pelna nazwe jednostki organizacyjnej i numer kancelarii kryptograficznej przekazujacej
akta kryptograficzne;

4) pelng nazwe jednostki organizacyjnej i numer kancelarii kryptograficznej, ktora akta
kryptograficzne wytworzyta lub zgromadzila, jezeli jest inna niz nazwa jednostki
organizacyjnej przekazujacej akta kryptograficzne;

5) liczbe pozycji w spisie zdawczo-odbiorczym akt kryptograficznych;

6) liczbe teczek akt kryptograficznych 1lub tomow teczek akt Kkryptograficznych
w spisie zdawczo-odbiorczym akt kryptograficznych.

12. Archiwum odmawia przyj¢cia akt kryptograficznych w przypadku niewlasciwego
opracowania spisow zdawczo-odbiorczych akt kryptograficznych lub nieuporzadkowania akt

kryptograficznych w teczce akt kryptograficznych.

§ 9. Pracownik archiwum prowadzi po dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych akt
kryptograficznych:

1) zbior pierwszy, na drugiec egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych akt
kryptograficznych w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spisoOw
zdawczo-odbiorczych akt kryptograficznych;

2) zbior  drugi, na  trzecie egzemplarze spisow  zdawczo-odbiorczych
akt kryptograficznych w uktadzie wedtug jednostek organizacyjnych przekazujacych akta
kryptograficzne.

§ 10. Koszty zwigzane z przygotowywaniem i przekazywaniem akt kryptograficznych

do archiwum ponosi jednostka organizacyjna przekazujaca akta kryptograficzne.

§ 11. 1. Archiwum nie gromadzi i nie przechowuje niearchiwalnej dokumentacji
kryptograficznej wytworzonej w toku dziatalnos$ci jednostek organizacyjnych podleglych
Ministrowi Obrony Narodowej lub przez niego nadzorowanych.

2. Brakowanie niearchiwalnej dokumentacji kryptograficznej odbywa si¢ zgodnie
z przepisami wydanymi na podstawie ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164).



Rozdzial 3
Przechowywanie oraz skontrum zasobu archiwalnego

§ 12. Niejawne teczki akt kryptograficznych przechowuje si¢ w pomieszczeniach
magazynowych spetniajagcych warunki okreslone w przepisach wydanych na podstawie

ustawy o OIN.

§ 13. Teczki akt kryptograficznych w magazynach przechowuje si¢ luzem w uktadzie

pionowym lub w kartonach zbiorczych.

§ 14. Wytaczone z teczki akt Kkryptograficznych informatyczne nosniki danych

przechowuje si¢ oddzielnie.

§ 15. Nie rzadziej niz raz na pi¢¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych no$nikéw

danych ze sktadu informatycznych no$nikéw danych i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

§ 16. W celu regularnej kontroli przechowywanego zasobu w archiwum przeprowadza

si¢ raz na dwa lata skontrum catos$ci zasobow archiwum.

§ 17. Skontrum dokumentacji polega na:

1)  pordéwnaniu zapisOw w $rodkach ewidencyjnych, o ktorych mowa w § 30, ze stanem
faktycznym dokumentacji w archiwum;

2)  stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic migdzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych, o ktorych

mowa w § 30, a stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§ 18. 1. Skontrum przeprowadza, na polecenie Dowodcy Komponentu Wojsk Obrony
Cyberprzestrzeni komisja skontrowa, sktadajaca si¢ z co najmniej dwoch cztonkow.

2. Liczbe cztonkéw komisji skontrowej oraz jej sklad osobowy ustala Dowddca
Komponentu Wojsk Obrony Cyberprzestrzeni.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokot, ktory

powinien zawierac:
1)  spis nieodnalezionych akt kryptograficznych i wnioski w tej sprawie;
2)  spis akt kryptograficznych, ktore nie byly ujete w $rodkach ewidencyjnych, o ktorych

mowa w § 30, a byty przechowywane w archiwum;

3)  podpisy cztonkow komisji skontrowej.

§ 19. Archiwalne materiaty kryptograficzne zgromadzone w archiwum przechowuje sie
stosownie do postanowien zawartych w art. 32 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym

zasobie archiwalnym i archiwach.



Rozdzial 4

Udostepnianie akt kryptograficznych przechowywanych
w archiwum

§ 20. Akta kryptograficzne udostepnia si¢ do celow stuzbowych, naukowych Iub
badawczych jednostkom organizacyjnym podlegtym Ministrowi Obrony Narodowe;j lub przez

niego nadzorowanych, za zgoda Dowodcy Komponentu Wojsk Obrony Cyberprzestrzeni.

§ 21. 1. Akta kryptograficzne zgromadzone w archiwum, w postaci nieelektronicznej,
udostepnia si¢ poprzez:
1) umozliwienie do nich wgladu na miejscu w archiwum;
2) ich wypozyczenie poza archiwum;
3) przekazanie Kkopii, odpisu, wypisu lub wyciggu z akt kryptograficznych,
wykonanych przez pracownika archiwum;
4) przekazanie informacji o ich zawartosci.

2. Podstawg udostepnienia jest prawidlowo wypeliony wniosek o udostepnienie akt
kryptograficznych archiwum, ktérego wzor okresla zatacznik nr 3 do instrukcji, zatwierdzony
przez Dowoddce Komponentu Wojsk Obrony Cyberprzestrzeni, z podaniem sygnatury
archiwalnej, a w przypadku jej braku, jak najszerszego zakresu informacji o dokumencie.

3. Akta kryptograficzne moga by¢ udostgpnione osobom posiadajgcym Certyfikat
Upowaznienia Kryptograficznego (CUK), dodatkowo, w przypadku materiatlow niejawnych,
osobom posiadajagcym poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli nie nizszej niz udost¢gpnione

akta kryptograficzne.

§ 22. 1. Wypozyczenie poza archiwum i zwrot akt kryptograficznych odnotowuje sig
w ewidencji wypozyczen, na ktorg sktadajg sig:
1) ksi¢ga ewidencji akt kryptograficznych udostepnionych i wypozyczonych, ktérej wzor
okresla zatacznik nr 4 do instrukcji;
2) karta osoby wypozyczajacej, ktorej wzor okresla zatacznik nr 5 do instrukcji;
3) karta udostgpnienia akt kryptograficznych, ktorej wzor okresla zatacznik nr 6 do instrukcji.
2. Osoba wypozyczajaca akta kryptograficzne kwituje ich odbior na karcie osoby
wypozyczajacej, jednoczesnie potwierdzajac fakt zapoznania si¢ z aktami kryptograficznymi
podpisem na karcie udostepnienia akt kryptograficznych.
3. Akta kryptograficzne wypozyczane sa na okres jednego miesigca. W uzasadnionych
przypadkach wypozyczajacy moze wnioskowac o przedtuzenie okresu wypozyczenia.

4. Zwrot akt kryptograficznych nastgpuje w terminie uzgodnionym z archiwum.



§ 23. Nie wypozycza si¢ poza archiwum $rodkéw ewidencyjnych, o ktorych mowa

w § 30, oraz akt kryptograficznych o znacznym stopniu uszkodzenia.

§ 24. 1. Przy zwrocie akt Kkryptograficznych pracownik archiwum sprawdza ich
zawarto$¢, co potwierdza wpisem w karcie udostepnienia akt kryptograficznych.
2. W razie stwierdzenia braku lub uszkodzenia postepuje si¢ stosownie do postanowien

zawartych w § 26.

§ 25. 1. Korzystajacy z akt kryptograficznych ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za stan
udostepnianych mu akt kryptograficznych.
2. Zabrania sig¢:
1)  wylaczania z udostepnianych akt kryptograficznych pojedynczych przesytek i pism;
2)  przekazywania akt kryptograficznych innym osobom, komoérkom organizacyjnym lub
jednostkom organizacyjnym;
3)  samodzielnego sporzadzania kopii i odpiséw;

4)  nanoszenia na aktach kryptograficznych w postaci papierowej adnotacji i uwag.

§ 26. 1. W przypadku zagubienia, uszkodzenia badZ zniszczenia akt kryptograficznych
lub ich czesci, pracownik archiwum sporzadza protokot w trzech egzemplarzach, ktorego wzor
okresla zatacznik nr 7 do instrukcji. Osoba odpowiedzialna, ktorej akta kryptograficzne zostaty
udostepnione, sktada pisemne wyjasnienie, ktore sporzadza w trzech egzemplarzach.

2. W przypadku zagubienia akt kryptograficznych:

1)  egzemplarz nr 1 protokolu wraz z wyjasnieniem dotgczany jest do rejestru ubytkow,
aw przypadku zniszczenia akt kryptograficznych lub ich czgéci dotaczany jest do rejestru
brakow w teczkach akt kryptograficznych;

2) egzemplarz nr 2 wraz z wyjasnieniem przekazuje si¢ Kkierownikowi jednostki
organizacyjnej, ktorej udostepniono akta kryptograficzne, a w przypadku zagubienia,
uszkodzenia albo zniszczenia akt kryptograficznych przez kierownika jednostki
organizacyjnej, jego bezposredniemu przetozonemu;

3)  egzemplarz nr 3 wraz z wyjasnieniem przekazuje si¢ Dowodcy DKWOC.

3. Jezeli pracownik archiwum w trakcie pracy biezacej stwierdzi brak dokumentow

w teczkach akt kryptograficznych sporzadza notatke stuzbowag w dwoch egzemplarzach, w
ktorej wyszczegolnia brakujgce dokumenty. Pierwszy egzemplarz wszywa sie¢ do teczki akt
kryptograficznych w miejsce ubytku, drugi przechowywany jest w rejestrze brakow w
teczkach akt kryptograficznych.

4. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 i 3, kierownik archiwum informuje

niezwlocznie o tym fakcie Oficera OBSLAil.



§ 27. Kazdorazowe udostepnienie akt kryptograficznych odnotowuje si¢ w ,,Ksiedze
ewidencji akt kryptograficznych udostepnionych i wypozyczonych” z podaniem daty
udostepnienia, a w przypadku ich wypozyczenia poza archiwum, takze daty zwrotu do

archiwum.

§ 28. Do udostepniania akt kryptograficznych przechowywanych w archiwum stosuje si¢
§ 2-101 § 12-14 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 22 czerwca 2011 r. w sprawie sposobu

1 trybu udostepniania materialéw archiwalnych znajdujacych si¢ w archiwach wyodrebnionych

(Dz. U. poz. 1161).
Rozdzial 5

Ewidencja archiwalna

§ 29. Teczki akt kryptograficznych przechowywane w archiwum musza by¢ objete
ewidencja. Zabrania  si¢  przechowywania  teczek  akt kryptograficznych

niezaewidencjonowanych oraz w stanie nicuporzadkowanym.

§ 30. Na ewidencje archiwalng sktadajg si¢ srodki ewidencyjne:

1) Spisy zdawczo-odbiorcze akt kryptograficznych;

2) Rejestr spisow zdawczo-odbiorczych akt kryptograficznych;

3) Ksigga ewidencji akt kryptograficznych udostgpnionych i wypozyczonych;

4) Rejestr brakow w teczce akt kryptograficznych;

5) Rejestr ubytkow;

6) Ewidencja wypozyczen, w sktad ktorej wchodzg Ksigga ewidencji akt kryptograficznych
udostepnionych 1 wypozyczonych, Karta osoby wypozyczajacej oraz Karta udostgpnienia
akt kryptograficznych;

7) Protokoty skontrum;

8) Protokoty wycofania.

§ 31. Srodki ewidencje, o ktorych mowa w § 30, sa przechowywane w archiwum

i stanowig materiaty archiwalne.

Rozdzial 6

Wycofywanie akt kryptograficznych ze stanu archiwum

§ 32. W przypadku wznowienia sprawy w jednostce organizacyjnej, ktorej akta
kryptograficzne zostaty juz przekazane do archiwum, pracownik archiwum na wniosek

kierownika jednostki organizacyjnej wycofuje je z archiwum i przekazuje do tej jednostki.



§ 33. 1. Wycofanie akt kryptograficznych z archiwum polega na:
1) przyporzadkowaniu informacji o dacie i numerze protokotu wycofania, do pozycji spisu
zdawczo-odbiorczego akt kryptograficznych, w ktorym ujete sg wycofywane akta
kryptograficzne;
2) sporzadzeniu protokolu z wycofywania akt kryptograficznych z ewidencji archiwum
zawierajacego:
a) date wycofania,
b) numer protokotu,
c) nazwe jednostki organizacyjnej i numer kancelarii kryptograficznej, do ktorej akta
kryptograficzne wycofano,
d) tytul teczki akt kryptograficznych lub tytut sprawy,
e) sygnaturg archiwalng teczki akt kryptograficznych.
2. W trakcie przekazywania wycofywanych akt kryptograficznych z archiwum do
jednostki organizacyjnej protokot podpisujg kierownik archiwum i kierownik jednostki

organizacyjnej.



Zataczniki

do ,,Instrukcji zarzadzania dokumentacjg kryptograficzng
w Archiwum Wyodrebnionym Dowodztwa Komponentu
Wojsk Obrony Cyberprzestrzeni”

Zatacznik nr 1

»WZOR”
Egz.nr......
(petna nazwa jednostki organizacyjnej)
Spis zdawczo-odbiorczy
akt kryptograficznych nr.......... Lo,
(nazwa tworcy akt kryptograficznych/numer kancelarii kryptograficznej)
PrzekazanyCh do............cooooiiii
(nazwa archiwum)
Symbol . oz -
klasyfikacyjny Haslo klasyfikacyjne lub nazwa akt Kategoria Skrajne daty Tlosé Miejsce . .
Lp. A ’ . przechowywania Uwagi
i numer kryptograficznych i tom . roczne
ewidencyjny archiwalna stron akt
1 2 3 4 5 6 7 8

Razem pozycji ............ (stownie)
Przekazania dokonano w dniu .. ..... ......... T.
Przekazal: ... Przyjak: ..o

(stanowisko, stopien, imig i nazwisko oraz podpis) (stanowisko, stopien, imig i nazwisko oraz podpis)

m.p.
archiwum

Wykonano w 3 egz.

Egz. 1 — ad acta (odsytany do jednostki organizacyjnej)
Egz. 2, 3 —archiwum

Stopien, imi¢ i nazwisko sporzadzajacego (nr telefonu)




Zatacznik nr 2

,Wzér pisma przewodniego do przestania spisu zdawczo - odbiorczego akt kryptograficznych
celem uzgodnienia akt kryptograficznych planowanych do przekazania do archiwum”

(petna nazwa jednostki organizacyjnej) Miej SscowosC, dnia ..............

Ulica Egz.nr ...
Kod pocztowy, miejscowos¢

Kancelaria kryptograficznanr .............. /....

ADRESAT

nazwa miejscowosci

Dotyczy: uzgodnienia przekazania akt kryptograficznych

Komisja powotana  rozkazem/decyzjg  Nr  ........ z dnia ...
Dyrektora/Kierownika (nazwa jednostki organizacyjnej) w sktadzie:

Przewodniczacy:

— Oficer Bezpieczenstwa Systemow Lacznosci i Informatyki — (stopien, imi¢
i nazwisko, poswiadczenie bezpieczenstwa, Certyfikat Upowaznienia

Kryptograficznego);
Cztonkowie:
- — (stopien, imi¢ 1 nazwisko, poswiadczenie
bezpieczenstwa, Certyfikat Upowaznienia Kryptograficznego);
R — (stopief, imi¢ 1inazwisko, pos$wiadczenie
bezpieczenstwa, Certyfikat Upowaznienia Kryptograficznego),
w dniach ... przeprowadzila oceng¢ zasadnos$ci przechowywania akt

kryptograficznych (kategoria A) i wydzielita do przekazania teczki akt kryptograficznych z lat

(skrajne daty zakonczenia)

W zwigzku z powyzszym w zalgczeniu przesylam do uzgodnienia spis zdawczo —
odbiorczy akt kryptograficznych planowanych do przekazania do archiwum.

Zatgcznik 1 — jawny — spis zdawczo — odbiorczy akt kryptograficznych - na ..... str.

(stanowisko, imig i nazwisko kierownika jednostki organizacyjnej, data i podpis)
Wykonano w 2 egz.
Egz. 1 — ad acta (odsytany do jednostki organizacyjnej)
Egz. 2 — archiwum



Zatacznik nr 3

Nazwa jednostki organizacyjnej
wystepujacej o udostgpnienie dokumentacji

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE AKT KRYPTOGRAFICZNYCH ARCHIWUM WYODREBNIONEGO
Dowodztwa Komponentu Wojsk Obrony Cyberprzestrzeni

(nadaje archiwum)

Prosze o udostgpnienie akt kryptograficznych wytworzonych przez

przekazanyCh do arChiWUM PIrZEZ .. ...ovnenii ittt e et ettt et e et ee e ie e eiaenaennns
(nazwa jednostki organizacyjnej, ktora przekazata akta kryptograficzne do archiwum)
Za numerem spisu akt kryptograficznych przekazanych ........... VA , UMer pozycji w spisie ...... ,
........ /.........,numMer pozycji w spisie ......,
DD Ta) (072 1o ] 4 L R

klauzula tajnos$ci.......coovveevvrineiennnnnnnn.

LT 016 101 )0 0 34U

Sposob udostgpnienia (wlasciwe podkreslic):
na miejscu — skopiowanie na miejscu przez pracownika archiwum — wypozyczenie poza archiwum
do odbioru / wykorzystania na miejscu akt kryptograficznych upowazniam Pana/ Panig:

(numer poswiadczenia bezpieczefistwa — w razie korzystania z dokumentacji niejawnej)

(upowazniona powyzej osoba pobiera akta kryptograficzne dla: ...............ccoiiiiiiii i )*

(imi¢ i nazwisko, nr telefonu)

Planowany termin zwrotu akt kryptograficznych...............ooiiiiiii

Zgadzam si¢ na Wyrazam zgodg na
udostepnienie ww. akt kryptograficznych wypozyczenie ww. akt kryptograficznych
(data, czytelny podpis Dowodcy Komponentu Wojsk Obrony Cyberprzestrzeni) (data, podpis kierownika archiwum)
Potwierdzam odbior ww. akt kryptograficznych Kwituje zwrot ww. akt kryptograficznych
(data, podpis pobierajacego dokumentacje) (data, podpis pracownika archiwum)

* . .
niepotrzebne skresli¢



,WZOR”

Ksiega ewidencji akt kryptograficznych udostepnionych i wypozyczonych

Zakacznik nr 4

Lp.

Sygnatura
archiwalna

Tytutl teczki

Ilos¢ kart

Nr karty
udostepnienia

Jednostka
organizacyjna

Wypozyczajacy
poza archiwum/
korzystajacy na
miejscu
stopien, nazwisko
i imie
upowaznionego

Data

Udostepnienia/
wypozyczenia

Planowanego
zwrotu

Zwrotu

7

10




KARTA OSOBY WYPOZYCZAJACEJ

,WZOR”

Zatgcznik nr 5

Stopien, imi¢ i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Sygnatura archiwalna

Data
wypozyczenia

Podpis

Data
Zwrotu

Podpis




,WZOR”

Zatacznik nr 6

KARTA UDOSTEPNIENIA AKT KRYPTOGRAFICZNYCH

SYGNATURA ARCHIWALNA TYTUL TECZKI
Lp. Stopien, imi¢ 1.nazw1sk0 Jedr_lostk._':l Data. . Data zwrotu Uwagi
wypozyczajacego organizacyjna udostepnienia




Zatacznik nr 7
~WZOR”

Miejscowos¢, data.....................

Protokot
0 braku* - uszkodzeniu* - zniszczeniu* udostepnionych akt kryptograficznych

sporzadzony dnia ................. W sprawie:

1) stwierdzonych brakow*, 2) uszkodzenia*, 3) zniszczenia* wypozyczonych z archiwum akt
kryptograficznych.

Akta kryptograficzne 0 Sygnaturze  Mr.............c.oeeeeen... Wypozyczone przez
(stopien, imi¢ i nazwisko)

1) zagingty*

2) ulegly nastepujacym uszkodzeniom*:

(data, czytelny podpis kierownika archiwum) (data, podpis wypozyczajacego)

(data, podpis bezposredniego przetozonego wypozyczajacego akta kryptograficzne)
*niepotrzebne skresli¢
Wykonano w 3 egz.
Egz. 1 — archiwum
Egz. 2 — kierownik jednostki organizacyjnej

Egz. 3 — Dowodca Komponentu Wojsk Obrony Cyberprzestrzeni

Stopien, imi¢ i nazwisko pracownika archiwum sporzadzajacego protokot (nr telefonu)
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