
ZARZADZENIE W /, tzOtz

DYREKTORA GENERALNEGO SLUZBY WIEZIENNEJ

zdnia Afr stvcznia 2012 r.

w sprawie zatwierdzenia sposobu itrybu przetwarzania informacii nieiawnych
o klauzuli ,,poufne" w Centralnym ZarzEdzie Slu2by Wiqziennej

Na podstawie ad. 11 ust. 1 pkt 12 ustawy z dnia I kwietnia 2010 r o Sluzbie
Wigziennej (Dz. U. Nr 79, poz. 523, Nr 182, poz. 1228 i Nr 238' poz 1578 orcz
22011 r. Nr 112, poz. 654, Nr 291, poz. 1707) zarz4dza siq, co nastqpuje:

s 1 .

Wprowadza siQ do uzlku sluzbowego instrukcje w sprawie sposobu i trybu
przetwazania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne" w kom6rkach
organizacyjnych w Centralnym Zatz4dzie Stuzby Wieziennei, stanowiecE zalEcznik
do zarz4dzenia.

s 2 .

ZarzEdzenie wchodzi w zycie z dniem 16 slycznia 2012 r'
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ZalEcznik do zaeEdzenia Nt .t 12012
Dvfeklor Dyrektora Generalnego Sluzby
Wiezenne1 z dr:a 4l styczn'a)otz r.

INSTRUKCJA
w sprawie sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
o kf auzuf i ,,poufne" w Centralnym Zarzqdzie Slu2by Wigziennej

5 1 .

Instrukcja okre6la spos6b i tryb przetr,nrzania informacji niejawnych o klauzuli
,,poufne" w kom6rkach organizacyjnych Centralnego Zazqdu Sluzby 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 ,,ustawq".

llekro6 w instrukcjijest mowa o:

1) instrukcji kancelaryjnej - rozumie sie przez to instrukcjg kancelaryjnq jednoslek
organizacyjnych Sluzby WiQziennej, stanowiEce zalqcznik nr 1 do zarzEdzenia
Nr 13/2002 Dyrektofa Generalnego Sluzby Wieziennej z dnia 19 grudnia 2002
r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, zeczowego wykazu akt oraz instrukcji
o organizacji i zakresie dzialania archiw6w zakladowych i skladnicy akt
w jednostkach organizacyjnych Sluzby Wigziennej;

2) planie ochrony - iozumie sie przez to plan ochrony informacji niejawnych
Centralnego Zazqdu Sluzby Wigziennej;

3) Centralnym Zaz4dzie - rozumie sie przez to Centralny ZatzEd Sluzby
Wieziennej oraz Biuro Emer!.talne Sluzby Wieziennej , dzial4Ece pzy
Centralnym ZarzEdzie Sluzby Wieziennej,

4) kancelarii tajnej- rozumie siQ przez to kancelarig tajnq Centralnego zarzEdu;

5) kancelarii korespondencji jawnej - rozumie sig przez lo wyspecjalizowanE
czg66 kom6rki organizacyjnej Centralnego Zarzqdu, odpowiedzialnej za nadz6r
i zewnetzny obieg korespondencji;

6) Pelnomocniku Ochrony - rozumie sig pzez to Pelnomocnika do Spraw
Ochrony lnformacji Niejawnych w Centralnym Zarz4dzie:

7) materiale poufnym - rozumie siq przez to material oznaczony klauzulq
,,poufne", o kt6rym mowa w art. 2 pkt 4 ustawy;

8) pzehvazaniu informacji niejawnych - rozumie siq przez to wszelkie czynnoSci
wykonywane w odniesieniu do informacji poufnych, o kt6rych mowa w art. 2 pkt
5 ustawy.
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Przetwarzanie informacji niejawnych w Centralnym Zatzqdzie odbywa si9
w pomieszczeniach Zespolu Ochrony Informacji Niejawnych, z zastzezeniem
ust .2 .
Na czas niezbgdny do realizacji zadah dopuszcza sig przetwarzanie informacji
niejawnych, z wyjEtkiem przechowywania, w innych pomieszczeniach
biurowych Centralnego ZazEdu, zlokalizowanych w strefie ochronnej,
okreslonej w planie ochrony.

W przypadku przetlNa'zania informacji niejawnych w trybie okreslonym ust. 2,
zabrania sie kopiowania oraz udostqpniania material6w poufnych osobom
tzecim.

s 3 .

Funkcjonariusz lub pracownik spotzEdzajqcy material poufny w formie
dokumentu kwalifikuje go i odpowiednio oznacza, zgodnie z przepisami
w sprawie sposobu oznaczania material6w zawierajacych informacje niejawne
iumieszczania na nich klauzul tajnoSci.

Decyzjq w zakresie nadania klauzuli podejmuje osoba uprawniona do
podpisania dokumentu, o kt6rej mowa w art. 6 ust. 1 ustawy. WAtpliwoSci
w zakresie nadania klauzuli rozstrzyga Dyrektor Generalny Sluzby Wigziennej.

Skreslenia iadnotacje dotyczqce zniesienia lub zmiany klauzuli tajnocci nanosi
kierownik lub pracownik kancelarii tajnej na materiale poufnym, zgodnie
z przepisami, o kt6rych mowa w ust. 1.

s 4 .

Za rejestracjg, przechowywanie, obieg i wydawanie material6w poulnych
w Centralnym Zarzqdzie odpowiedzialna jest kancelaria tajna.

W celu wlasciwej ewidencji material6w poufnych kancelaria tajna prowadzi
dzienniki ewidencyjne okre6lone w $ 2 ust. 2 i3 rozporzqdzenia Rady lvlinistr6w
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 materialu poufnego powiadamia
niezwlocznie adresata.

s5 .
'1. Korespondencjq z podmiotami zewnetrznymi prowadzi sig:

1) za posrednictwem kancelarii korespondencji jawnej - jako przesylki
pocztowe, zgodnie z przepisami w sprawie nadawania, przyjmowania,
pzewozenia, wydawania i ochrony material6w zawierajqcych informacje
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nreJawne.

2) wlasnymi Srodkami transportu w relacji od nadawcy do adresata - wedlug
zatwierdzanej pzez Pelnomocnika Ochrony instrukcji konwojowania,
okreslajEcej zasady postqpowania z ochranianymi i przewozonymi
przesylkami wynikajqce z przepis6w w sprawie nadawania, przyjmowania,
przewozenia, wydawania i ochrony material6w zawierajEcych informacje
ntelawne.

PzyjmujEc przesylkq zawierajEcq materialy poufne post9puje sie zgodnie
z przepisami, w sprawie nadawania, przyjmowania, przewozenia, wydawania
i ochrony matefial6w zawierajqcych informacje niejawne.

Przesylki zawierajEce matefialy poufne, ki6re wplynqly w irybie okreslonym
w ust. 1 pkt '1, odbierane sa z kancelarii korespondencji jawnej przez pracownika
kancelarii tajnej, za pokwitowaniem w ksiq2ce dorgczeri przesylek miejscowych.

Pracownik kanceladi tajnej pakuje materialy poufne w paczki lub koperty
wewngtrzne, a nastqpnie zewnQtrzne. Przed zapakowaniem sprawdza
prawidtowosd oznakowania materialu poufnego oraz zgodn056 liczby \ry'ysylanych
egzemplarzy iich stron lub innych jednostek miary. Na opakowaniach
zewnetrznych wpisuje numer z odpowiedniego dziennika ewidencii bez
oznaczenia symbolu klauzuli tajno6ci ,,PF".

Zapakowane materialy poufne dostarcza sig do kancelarii korespondencji
jawnej, K6ra przekazuje je io wta5ciwej plac6wki pocztowej, jako przesytke
poleconE, ze sporzqdzonym zwrotnym poh^/iefdzeniem odbioru, za kt6rym
przekazywana bedzie przesylka przez przewo2nlka-

s 6 .
Po otwarciu przesylki pracownik kancelarii tajnej sprawdza zgodnose zawartosci
z oznaczeniami umieszczonymi na przesylce, liczbg zalqcznik6w i stron
dokumentu lub innych jednostek miary oraz odciska na dokumencie pieczQe
z datE wplywu do kancelarii tajnej.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w wyniku czynnosci, o kt6rych
mowa w ust. 1, sporzEdza sig protokdl niezgodnosci przesytki w dw6ch
egzemplarzach, z kt6rych jeden przesyla sig do nadawcy wraz z wnioskiem
o odniesienie sig do stwierdzonej niezgodno6ci. Powyzszq niezgodno66
odnotowuje sig w odpowiednim dzienniku ewidencji.

Po zarejestrowaniu, material poufny udostqpniany jest adresatowi celem
dekretacji, a nastgpnie osobom wskazanym w dekretacji, na czas niezbgdny do
realizacji zadafi, za pokwitowaniem w odpowiednim dzienniku ewidencji.

W trakcie przetu\tatzania material6w poufnych ich dysponent zobowiqzany jest
do utzymania pozqdku na stanowisku pracy w taki spos6b, aby osoby
postronne wchodzEce do pomieszczenia nie mialy mozliwosci zapoznania siQ
z materialem ooufnvm.



5. W razie koniecznosci opuszczenia pomieszczenia, dysponent material6w
poufnych zobowiqzany jest do ich zabezpieczenia przed dostQpem os6b
postronnych, a w przypadku braku mozliwo6ci ich zabezpieczenia, zwrotu
materiaf6w do kancelarii tajnej.

6. Po ostatecznym wykozystaniu materialu poufnego w formie dokumentu
(zalatwieniu sprawy), wykonawca merytoryczny zwraca dokument do kancelarii
tajnej. Pracownik kancelarii potwierdza zwrot dokumentu w odpowiednim
dzienniku ewidencji, a nastgpnie wpina go do teczki, o kt6rej mowa w 5 7 ust. 1.

s 7 .
1. Materialy poufne w formie dokument6w kompletuje siQ wedtug spraw

w teczkach tematycznych, zgodnie z rzeczowym wykazem akt. Dla kazdej
teczki prowadzi sig na biezqco spis spraw.

2. feczki opisuje sig zgodnie z przepisami, w sprawie sposobu oznaczania
material6w zawierajEcych informacje niejawne i umieszczania na nich klauzul
ta.inoSci.

3. Teczki tematyczne ewidencjonuje sig w rejestze dziennik6w ewidencji i teczek,
prowadzonym przez kancelariq tajnq.

4. Zapisane strony teczek tematycznych numeruje si9. Na oddzielnym arkuszu 44
wpisuje sig liczbg kart idatg zszycia, po czym opieczetowuje siQ i potwierdza
podpisem pracownika kancelarii tajnej. Prace zwiIzane z kompletowaniem
teczek finalizuje sie corocznie do dnia 31 stycznia.

5. W razie koniecznosci wymiany kart w zakoiczonej leczce, bEd2 wylqczenia
z niej dokument6w, sporzqdza sig pisemnq informacje z czyiego polecenia
wyjgto dokument poufny i komu Wzekazano, wpinajEc je w mieisce
dotychczasowego dokumentu poufnego.

s 8 .
'1. N/lateriaty poufne przechowuje sie w kancelarii tajnej, w zamykanych

i plombowanych szafach metalowych.

2. Akta ostatecznie zakonczonych spraw zawierajEcych informacje poufne,
przechowuje sie w kancelarii tajnej przez dwa lata, a nastgpnie archiwizuje

3. Materialy poufne, kt6re nie sq przewidziane do dalszego wykorzystywania
moge byc niszczone.

4. Materialy poufne, o kt6rych mowa w ust. 3, niszczone sq przez komisjq
powolanq przez Dyrektora Generalnego S{uzby Wigziennej.
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Pelnomocnik ochrony zobowiqzany jest do przygotowania projekt6w rozkazu
w sprawie powolania funkcjonariuszy lub pracownik6w do zespolu, kt6rego
zadaniem bgdzie przygotowanie propozycji zwiqzany ch z przeprowadzeniem
przeglqdu, o kt6rym mowa w art. 6 ust. 4 ustawy, w zakresie dotyczEcym
material6w poufnych.

Pelnomocnik ochrony uzgadnia z zainteresowanymi kierownikami komorek
organizacyjnych, kandydatury podleglych im funkcjonariuszy lub pracownik6w,
do zespolu. o kt6rym mowa w ust. 1.

Z przeprowadzonego przeglEdu, o ktorym mowa w ust. 1, zesp6l przedstawia
do akceptacji Dyrektorowi Generalnemu Sluzby Wieziennej wykaz material6w
poufnych wraz z propozyqami dotyczEcymi ewentualnej zmiany lub zniesienia
klauzuli taino6ci tvm dokumentom.

s  10 .

Zasady wytwarzania, przelwatzania, pzechowywania lub pzekazywania informacji
poufnych przy wykorzystaniu system6w i sieci teleinformatycznych, w tym zakresie
dostqpu do wydzielonych pomieszczeh oraz gospodarki kluczami, okre5laja
szczeg6lne wymagania bezpieczeistwa system6w \t\Ydzielonych stanowisk
teleinformatycznych, o kt6rych mowa w za(zEdzeniu Nr 5212010 Dyrektora
Generalnego Stuzb Wieziennej z dnia 13 sierpnia 2010 r. w sprawie eksploatacji
sy$em6w wydzielonyeh stanowisk le{einformatycznych Cer,tralnego ZarzEdu Sluzby
Wieziennej do przeiwarzania informacji niejawnych stanowiacych tajemnice
sluZbowq.

s  1 1 .

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji stosuje siQ plan ochrony
oraz instrukcjQ kancelaryjnq.


