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ZARZADZENIE NR 38
KOMENDANTA GLOWNEGO STRAZY GRANICZNEJ

z dnia 7 czerwca 2010 .

zmieniajace zarzadzenie w sprawie szczegolnego sposobu organizacji kancelarii tajnych, stosowania srodkow
ochrony fizycznej oraz obiegu informacji niejawnych

Na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 22 stycz-
nia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.
z2005r. Nr 196, poz. 1631, 22006 r. Nr 104, poz. 708711,
Nr 149, poz. 1078, Nr 220, poz. 1600 i Nr 218, poz. 1592,
z 2007 r. Nr 25, poz. 162, z 2008 r. Nr 171, poz. 1056 oraz
z 2009 r. Nr 178, poz. 1375) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

W zarzadzeniu Nr 51 Komendanta Gtéwnego Strazy
Granicznej z dnia 7 wrzesnia 2006 r. w sprawie szczegol-
nego sposobu organizacji kancelarii tajnych, stosowania
Ssrodkow ochrony fizycznej oraz obiegu informacji niejaw-
nych (Dz. Urz. KGSG Nr 7, poz. 59, z 2007 r. Nr 6, poz. 60
i Nr 12, poz. 107 orazz 2008 r. Nr 12, poz. 88), zmienionym
zarzgdzeniem Nr 32 z dnia 29 maja 2009 r., Nr 46 z dnia
12 czerwca 2009 r., Nr 71 z dnia 1pazdziernika 2009 r., Nr 81
z dnia 27 pazdziernika 2009 r. i Nr 103 z dnia 24 grudnia
2009 r., wprowadza sige nastgpujgce zmiany:

1) w8 23:
a) uchyla sie ust. 5,
b) ust. 6 otrzymuje brzmienie:

.6. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach do-
puszcza sie zatozenie przez kancelarie odrebne-
go dziennika korespondencji stuzacego do reje-
stracji okreslonego rodzaju dokumentow zawie-
rajgcych informacje niejawne stanowiace tajem-
nice panstwowa lub stuzbowa. Dokumenty re-
jestrowane w tym dzienniku oznacza sie dodat-
kowym oznaczeniem umieszczonym w ich nu-
merze ewidencyjnym. ”,

c) uchyla sie ust. 7;
2) w § 24 wust. 1 po pkt 3 kropke zastepuje sig srednikiem
i dodaje sie pkt 4 w brzmieniu:
,4) dokumenty, o ktérych mowa w § 25 ust. 2 pkt 1-3.”;
3) § 25 otrzymuje brzmienie:
.8 25. 1. W dziennikach korespondencji wychodzacej
rejestruje sie:

1) dokumenty wytworzone w jednostce or-
ganizacyjnej przesytane poza jednostke;

2) dokumenty wytworzone w komorce orga-
nizacyjnej, placéwce lub dywizjonie Strazy
Granicznej przekazywane lub przesytane
do innej komorki organizacyjnej, placowki
lub dywizjonu Strazy Granicznej, jesli prze-
kazanie lub przestanie nastepuje miedzy
kancelariami lub oddziatami kancelarii.

2. W dziennikach korespondencji wychodzacej
nie rejestruje sie:

1) dokumentéw zarejestrowanych jako doku-
menty wchodzace komérki organizacyjnej,
zwracanych do nadawecy lub przekazywa-
nych w ramach tej samej jednostki orga-
nizacyjnej do innej komorki organizacyjnej,
placowki lub dywizjonu Strazy Granicznej,

bez odtgczania lub dotgczania zatgcznikow;

2) dokumentéw przesytanych przy uzyciu

urzadzen szyfrujacych, zwanych dalej ,,szy-

frofaksami”, zarejestrowanych jako doku-
menty wchodzgce komorki organizacyjnej,
ktore zawierajg prosby o udzielenie infor-
macji i odpowiedzi na te prosby;

szyfrofakséw zarejestrowanych jako doku-
menty wchodzgce komérki organizacyjne;j,
przesytanych na podstawie dekretacji ad-
resata do innej komorki lub jednostki or-
ganizacyjnej, placowki lub dywizjonu

Strazy Granicznej, bez odtgczania lub do-

tagczania zatgcznikow;

4) formularzy ewidencyjnych, o ktérych mo-
wa w odrebnych przepisach dotyczacych
prowadzenia ewidencji zwigzanej z wyko-
nywaniem przez Straz Graniczng czynnosci
operacyjno-rozpoznawczych, z zastrzeze-
niem 8§ 31b ust. 2.

. Wz6r szyfrofaksu, o ktbrym mowa w ust. 2
pkt 2, okresla zatgcznik nr 29c do zarzadzenia.

. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1-3,
po przestaniu do innej komorki lub jednost-
ki organizacyjnej, placéwki lub dywizjonu
Strazy Granicznej podlegajg rejestracji
w dzienniku korespondencji wchodzacej
komorki lub jednostki organizacyjnej, ktora
je otrzymata.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4, pra-
cownik kancelarii otrzymujgcej dokument,
oznacza go pieczecig wptywu i nanosi nowy
numer wchodzacy, a poprzednig pieczec
wptywu, wraz z numerem wchodzgcym,
przekresla trwatym srodkiem piszacym ko-
loru czarnego lub niebieskiego w sposéb
umozliwiajacy ich odczytanie.

.Jezeli od dokumentow, o ktérych mowa
w ust. 2 pkt 1i 3, odtgczono zatgczniki lub ich
czesé, badz dotgczono do nich dodatkowe
zataczniki, to ich przestanie do innej komoérki
lub jednostki organizacyjnej, placowki lub
dywizjonu Strazy Granicznej badz zwrot do
nadawcy, nastepuje na podstawie nowego
pisma przewodniego zarejestrowanego
w dzienniku korespondencji wychodzacej.”;

4) uchyla sie § 26;

5) w 8§ 31 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

3. W dzienniku ewidencji wykonanych dokumentow
nie rejestruje sie dokumentéw, ktérych wzory okre-
Slajg odrebne przepisy dotyczace prowadzenia
ewidencji zwigzanej z wykonywaniem przez Straz
Graniczng czynnosci operacyjno-rozpoznawczych,
zwanych dalej ,formularzami ewidencyjnymi.”;

6) w § 31a ust. 1 otrzymuje brzmienie:
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.1. Formularze ewidencyjne zawierajgce prosby
o udzielenie informacji sg ewidencjonowane wy-
tacznie w rejestrze zapytan, ktorego wzér okresla
zatgcznik nr 29a do zarzadzenia.”;

7) w 8§ 31b ust. 1-3 otrzymujg brzmienie:

1. Formularze ewidencyjne sg oznaczane przyznanymi
im klauzulami tajnosci.

2. Formularze ewidencyjne, ktébrym nie nadano nume-
row rejestracyjnych spraw, sygnatur archiwalnych
badz numerow z rejestru zapytan sg przesytane jako
zatgczniki do pism przewodnich, po zamieszczeniu
na nich adnotacji: ,Zatgcznik nr .... do pismanr ........

"

zdnia ......".
3. Formularze ewidencyjne, ktorym nadano numery
rejestracyjne spraw, sygnatury archiwalne bgdz
numery z rejestru zapytan przesyta sig za tymi nu-
merami lub sygnaturami za posrednictwem wykazu
przesytek nadanych.”;
8) w § 33 uchyla sie ust. 5;
9) w § 42 po ust. 3 dodaje sie ust. 3a w brzmieniu:

»3a. W przypadku, gdy kancelaria prowadzi réwniez
obstuge dokumentéw jawnych, w dzienniku ewi-
dencji informatycznych no$nikoéw danych dopusz-
cza sie rejestrowanie nosnikow jawnych.”;

10) w § 60 w ust. 2:

a) w pkt 4 w lit. b tiret czwarte otrzymuje brzmienie:

,hapis: ,tylko adresat” — jezeli zatgczniki majg by¢é

przekazane adresatowi bez pozostawiania w ak-

tach oraz napis: ,do zwrotu” — jezeli zatgczniki
majg zosta¢ zwrdcone osobie podpisujacej pi-
smo;”,

b) w pkt 6 lit. d otrzymuje brzmienie:

.d) date wykonania dokumentu, a w przypadku
wytworzenia dokumentu na akredytowanym
stanowisku teleinformatycznym, date jego
wydrukowania,”;

11) w § 65:

a) wust. 1:

— wprowadzeniu do wyliczenia nadaje sie brzmie-
nie:

,Pracownik kancelarii przyjmujgc koresponden-
cje do wystania, z zastrzezeniem ust. 5, wyko-
nuje nastepujgce czynnosci:”,

— w pkt 3 po lit. m $rednik na koncu zdania zaste-
puje sie przecinkiem i dodaje sie lit. n w brzmie-
niu:

,N) w rubryce ,informacje uzupetniajgce” — nu-
mer szyfrofaksu nadany przez operatora
urzadzenia szyfrujgcego, w przypadku wysta-
nia szyfrofaksu,”,

b) po ust. 4 dodaje sie ust. 5 i 6 w brzmieniu:

.b. Pracownik kancelarii po otrzymaniu szyfrofaksu,
o ktorym mowa w § 25 ust. 2 pkt 2 i 3, wykonu-
je nastepujace czynnosci:

1) odnotowuje zwrot dokumentu dokonujgc
adnotacji we wtasciwej rubryce dziennika
korespondencji wchodzacej;
przekazuje dokument operatorowi urzadze-
nia szyfrujgcego uzyskujgc od niego potwier-
dzenie odbioru w dzienniku korespondencji
wchodzacej;
po wystaniu dokumentu przez operatora
urzadzenia szyfrujacego, dokonuje wtasci-
wych adnotacji w dzienniku korespondencji
wchodzace;.

6. Szyfrofaks, o ktbrym mowa w ust. 5, po jego
wplywie do komérki lub jednostki organizacyj-
nej wiasciwej ze wzgledu na zawartg w nim
prosbe lub dekretacje, podlega rejestracji
w dzienniku korespondencji wchodzgcej oraz
przekazaniu osobie, ktora kierowata prosbe lub
adresatowi wskazanemu w dekretacji.”;

12) w 8 66 w ust. 5 w pkt 3:

a) lit. ¢ otrzymuje brzmienie:

.C) numer ewidencyjny dokumentu nadany przez
nadawce oraz date jego rejestracji;”,

b) po lit. h dodaje sie lit. i w brzmieniu:

.1) w rubryce , informacje uzupetniajgce” — numer
szyfrofaksu nadany przez operatora urzadzenia
szyfrujacego, w przypadku otrzymania szyfro-
faksu;”;

w § 70 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,2. Jesli dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1, sg
dokumentami niearchiwalnymi oznaczonymi sym-

bolem , Bc”, wykonawca merytoryczny powinien
umiesci¢ na nich adnotacje ,,Bc” oraz date i pod-
pis.”;

uzyte w 8§ 19 w ust. 2 w pkt 9, w 8 42 w ust. 1-3i 7,
w 8§ 43 w ust. 1-5, w § 83w ust.1-5, w § 92 wust. 3i 4
oraz w zatgczniku nr 11 i 30 do zarzadzenia, w roznej
liczbie i przypadku, wyrazy, elektroniczny nosnik in-
formacji” zastepuje sie, uzytymi w odpowiedniej
liczbie i przypadku, wyrazami ,informatyczny nos$nik
danych”;

po zatgczniku nr 29b do zarzadzenia dodaje sig zatgcz-

nik nr 29c w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do

niniejszego zarzadzenia.

2

3

13

-

14

15

-

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KOMENDANT GEOWNY STRAZY GRANICZNEJ
ptk SG Leszek ELAS



