ZARZADZENIE Nr £, 12012
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY WIEZIENNEJ

zdnia A4 stycznia 2012r.

w sprawie zatwierdzenia sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,,poufne” w Centralnym Zarzadzie Stuzby Wieziennej

Na podstawie art. 11 ust. 1 pkt 12 ustawy z dnia 9 kwietnia 2010 r. o Stuzbie
Wieziennej (Dz. U. Nr 79, poz. 523, Nr 182, poz. 1228 i Nr 238, poz. 1578 oraz
z 2011 r. Nr 112, poz. 654, Nr 291, poz. 1707) zarzadza sie, co nastgpuje:

§1.
Wprowadza sie do uzytku stuzbowego instrukcje w sprawie sposobu i trybu

przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,poufne” w komorkach

organizacyjnych w Centralnym Zarzadzie Stuzby Wigziennej, stanowigcg zatgcznik
do zarzadzenia.

§ 2.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 16 stycznia 2012 .
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr Z/ /2012
Dyrektor Dyrektora Generalnego Stuzby
Wieziennej z dnia 44  stycznia 2012 r.

INSTRUKCJA

w sprawie sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,,poufne” w Centralnym Zarzadzie Stuzby Wieziennej

§ 1.

. Instrukcja okresla sposodb i tryb przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli

spoufne” w komaérkach organizacyjnych Centralnego Zarzgdu Stuzby Wieziennej,
zgodnie z art. 43 ust. 3 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228), zwanej dalej ,ustawg”.

llekro¢ w instrukciji jest mowa o:

1)

2)

4)

9)

6)

7

8)

instrukcji kancelaryjnej — rozumie sie przez to instrukcje kancelaryjng jednostek
organizacyjnych Stuzby Wieziennej, stanowigcg zatgcznik nr 1 do zarzadzenia
Nr 13/2002 Dyrektora Generalnego Stuzby Wieziennej z dnia 19 grudnia 2002
r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt oraz instrukgcji
o organizacji i zakresie dziatania archiwéw zaktadowych i sktadnicy akt
w jednostkach organizacyjnych Stuzby Wieziennej;

planie' ochrony - rozumie sie przez to plan ochrony informaciji niejawnych'
Centralnego Zarzadu Stuzby Wieziennej;

Centralnym Zarzadzie — rozumie sie przez to Centralny Zarzgd Stuzby
Wieziennej oraz Biuro Emerytalne Stuzby Wieziennej, dziatajace przy
Centralnym Zarzadzie Stuzby Wieziennej;

kancelarii tajnej — rozumie sie przez to kancelarie tajng Centralnego Zarzadu;

kancelarii korespondencji jawnej — rozumie sie przez to wyspecjalizowang
czes¢ komérki organizacyjnej Centralnego Zarzgdu, odpowiedzialnej za nadzor
i zewnetrzny obieg korespondencji;

Petnomocniku Ochrony — rozumie sie przez to Petnomocnika do Spraw
Ochrony Informacji Niejawnych w Centralnym Zarzadzie;

materiale poufnym — rozumie sie przez to materiat oznaczony Kklauzulg
spoufne”, o ktérym mowa w art. 2 pkt 4 ustawy;

przetwarzaniu informacji niejawnych — rozumie sie przez to wszelkie czynnosci
wykonywane w odniesieniu do informacji poufnych, o ktérych mowa w art. 2 pkt
5 ustawy.



-

§ 2.

Przetwarzanie informacji niejawnych w Centralnym Zarzadzie odbywa si¢
w pomieszczeniach Zespotu Ochrony Informacji Niejawnych, z zastrzezeniem
ust. 2.

Na czas niezbedny do realizacji zadan dopuszcza sie przetwarzanie informaciji
niejawnych, z wyjatkiem przechowywania, w innych pomieszczeniach
biurowych Centralnego Zarzadu, zlokalizowanych w strefie ochronnej,
okreslonej w planie ochrony.

W przypadku przetwarzania informacji niejawnych w trybie okreslonym ust. 2,
zabrania sie kopiowania oraz udostepniania materiatdbw poufnych osobom
trzecim.

§ 3.

Funkcjonariusz lub pracownik sporzadzajacy materiat poufny w formie
dokumentu kwalifikuje go i odpowiednio oznacza, zgodnie z przepisami
w sprawie sposobu oznaczania materiatdw zawierajacych informacje niejawne
i umieszczania na nich klauzul tajnosci.

Decyzje w zakresie nadania klauzuli podejmuje osoba uprawniona do
podpisania dokumentu, o ktérej mowa w art. 6 ust. 1 ustawy. Watpliwosci
w zakresie nadania klauzuli rozstrzyga Dyrektor Generalny Stuzby Wiezienne;.

Skreslenia i adnotacje dotyczace zniesienia lub zmiany klauzuli tajnosci nanosi
kierownik lub pracownik kancelarii tajnej na materiale poufnym, zgodnie
z przepisami, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 4.

Za rejestracje, przechowywanie, obieg i wydawanie materiatbw poufnych
w Centralnym Zarzgdzie odpowiedzialna jest kancelaria tajna.

W celu witasciwe] ewidencji materiatow poufnych kancelaria tajna prowadzi
dzienniki ewidencyjne okreslone w § 2 ust. 2 i 3 rozporzgdzenia Rady Ministrow

z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii
tajnych (Dz. U. Nr 276, poz. 1631).

Pracownik kancelarii tajnej o fakcie otrzymania materiatu poufnego powiadamia
niezwtocznie adresata.

§ 5.
Korespondencje z podmiotami zewnetrznymi prowadzi sie:
1) za posrednictwem kancelarii korespondencji jawnej — jako przesyiki

pocztowe, zgodnie z przepisami w sprawie nadawania, przyjmowania,
przewozenia, wydawania i ochrony materiatbw zawierajgcych informacje
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niejawne.

2) witasnymi érodkami transportu w relacji od nadawcy do adresata — wedtug
zatwierdzanej przez Petnomocnika Ochrony instrukcji konwojowania,
okreslajgcej zasady postepowania z ochranianymi i przewozonymi
przesytkami wynikajgce z przepisow w sprawie nadawania, przyjmowania,
przewozenia, wydawania i ochrony materiatbw zawierajgcych informacje
niejawne.

Przyjmujgc przesytke zawierajgcg materiaty poufne postepuje sie zgodnie
Z przepisami, w sprawie nadawania, przyjmowania, przewozenia, wydawania
i ochrony materiatdw zawierajgcych informacje niejawne.

Przesyiki zawierajgce materiaty poufne, ktére wptynety w trybie okreslonym
w ust. 1 pkt 1, odbierane sg z kancelarii korespondencji jawnej przez pracownika
kancelarii tajnej, za pokwitowaniem w ksigzce doreczen przesytek miejscowych.

Pracownik kancelarii tajnej pakuje materialty poufne w paczki lub koperty
wewnetrzne, a nastepnie zewnetrzne. Przed zapakowaniem sprawdza
prawidtowo$¢ oznakowania materiatu poufnego oraz zgodnos¢ liczby wysytanych
egzemplarzy i ich stron Ilub innych jednostek miary. Na opakowaniach
zewnetrznych wpisuje numer z odpowiedniego dziennika ewidencji bez
oznaczenia symbolu klauzuli tajnosci ,PF".

Zapakowane materialy poufne dostarcza sie do kancelarii korespondenciji

~jawnej, ktéra przekazuje je do wiasciwej placéwki pocztowej, jako przesytke

polecona, ze sporzgdzonym zwrotnym potwierdzeniem odbioru, za ktoérym
przekazywana bedzie przesytka przez przewoznika.

§ 6.

Po otwarciu przesyiki pracownik kancelarii tajnej sprawdza zgodno$¢ zawartosci
z oznaczeniami umieszczonymi na przesyice, liczbe zatgcznikow i stron
dokumentu lub innych jednostek miary oraz odciska na dokumencie pieczec
z datg wptywu do kancelarii tajnej.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w wyniku czynnosci, o ktoérych
mowa w ust. 1, sporzgdza sie protokdt niezgodnosci przesytki w dwaéch
egzemplarzach, z ktérych jeden przesyta sie do nadawcy wraz z wnioskiem
o odniesienie sie do stwierdzonej niezgodnosci. Powyzszg niezgodnosc
odnotowuje sie w odpowiednim dzienniku ewidencji.

Po zarejestrowaniu, materiat poufny udostepniany jest adresatowi celem
dekretacji, a nastepnie osobom wskazanym w dekretacji, na czas niezbedny do
realizacji zadan, za pokwitowaniem w odpowiednim dzienniku ewidencji.

W trakcie przetwarzania materiatdéw poufnych ich dysponent zobowigzany jest
do utrzymania porzadku na stanowisku pracy w taki sposob, aby osoby
postronne wchodzace do pomieszczenia nie miaty mozliwosci zapoznania sie
z materiatem poufnym.



W razie koniecznoéci opuszczenia pomieszczenia, dysponent materiatow
poufnych zobowigzany jest do ich zabezpieczenia przed dostgpem os6b
postronnych, a w przypadku braku mozliwosci ich zabezpieczenia, zwrotu
materiatow do kancelarii tajne;.

Po ostatecznym wykorzystaniu materiatu poufnego w formie dokumentu
(zatatwieniu sprawy), wykonawca merytoryczny zwraca dokument do kancelarii
tajnej. Pracownik kancelarii potwierdza zwrot dokumentu w odpowiednim
dzienniku ewidencji, a nastepnie wpina go do teczki, o ktérej mowa w § 7 ust. 1.

§7.

Materialy poufne w formie dokumentéw kompletuje sie wedtug spraw
w teczkach tematycznych, zgodnie z rzeczowym wykazem akt. Dla kazdej
teczki prowadzi sie na biezgco spis spraw.

Teczki opisuje sie zgodnie z przepisami, w sprawie sposobu oznaczania
materiatéw zawierajgcych informacje niejawne i umieszczania na nich klauzul
tajnosci.

Teczki tematyczne ewidencjonuje sie w rejestrze dziennikow ewidenciji i teczek,
prowadzonym przez kancelarie tajng.

Zapisane strony teczek tematycznych numeruje sie. Na oddzielnym arkuszu A4
wpisuje sie liczbe kart i date zszycia, po czym opieczetowuje sie i potwierdza
podpisem pracownika kancelarii tajnej. Prace zwigzane z kompletowaniem
teczek finalizuje sie corocznie do dnia 31 stycznia.

W razie koniecznosci wymiany kart w zakonczonej teczce, badz wylgczenia
z niej dokumentéw, sporzadza sie pisemng informacje z czyjego polecenia
wyjeto dokument poufny i komu przekazano, wpinajgc jg w miejsce
dotychczasowego dokumentu poufnego.

§ 8.

Materiaty poufne przechowuje sie w kancelarii tajnej, w zamykanych
i plombowanych szafach metalowych.

Akta ostatecznie zakoriczonych spraw zawierajgcych informacje poufne,
przechowuje sie w kancelarii tajnej przez dwa lata, a nastgpnie archiwizuje.

Materiaty poufne, ktére nie sg przewidziane do dalszego wykorzystywania
moga by¢ niszczone.

Materiaty poufne, o ktérych mowa w ust. 3, niszczone sg przez komisje
powotang przez Dyrektora Generalnego Stuzby Wigzienne.



§9.

1. Petnomocnik ochrony zobowigzany jest do przygotowania projektow rozkazu
w sprawie powotania funkcjonariuszy lub pracownikéw do zespotu, ktorego
zadaniem bedzie przygotowanie propozycji zwigzanych z przeprowadzeniem
przeglgdu, o ktérym mowa w art. 6 ust. 4 ustawy, w zakresie dotyczacym
materiatdw poufnych.

2. Pemnomocnik ochrony uzgadnia z zainteresowanymi kierownikami komorek
organizacyjnych, kandydatury podlegtych im funkcjonariuszy lub pracownikow,
do zespotu, o ktérym mowa w ust. 1.

3. Z przeprowadzonego przegladu, o ktérym mowa w ust. 1, zespét przedstawia
do akceptacji Dyrektorowi Generalnemu Stuzby Wieziennej wykaz materiatow
poufnych wraz z propozycjami dotyczgcymi ewentualnej zmiany lub zniesienia
klauzuli tajnosci tym dokumentom.

§ 10.

Zasady wytwarzania, przetwarzania, przechowywania lub przekazywania informacji
poufnych przy wykorzystaniu systemow i sieci teleinformatycznych, w tym zakresie
dostepu do wydzielonych pomieszczen oraz gospodarki kluczami, okreslaja
szczeg6lne wymagania bezpieczenstwa systeméw wydzielonych stanowisk
teleinformatycznych, o ktérych mowa w zarzadzeniu Nr 52/2010 Dyrektora
Generalnego Stuzb Wieziennej z dnia 13 sierpnia 2010 r. w sprawie eksploatacii
systeméw wydzielonych stanowisk teleinformatycznych Centralnego Zarzadu Stuzby
Wieziennej do przetwarzania informacji niejawnych stanowigcych tajemnice
stuzbowa.

§ 11.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji stosuje sie plan ochrony
oraz instrukcje kancelaryjna.



