Warszawa, dnia 28 grudnia 2012 r.

Poz. 7

DECYZJA NR 15
KOMENDANTA GLOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

z dnia 16 kwietnia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia do uzytku w Komendzie Glownej Panstwowej Strazy Pozarnej instrukcji
w sprawie sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” oraz zakresu
i warunkow stosowania Srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony

Na podstawie art. 43 ust. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr
182, poz. 1228) oraz § 1 statutu Komendy Gtownej Panstwowej Strazy Pozarnej, stanowiacego zatacznik do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 15 wrzesnia 1999 r. w sprawie nadania statutu Komendzie
Glownej Panstwowej Strazy Pozarnej (Dz. U. Nr 75, poz. 843, z 2000 r. Nr 46, poz. 534, z 2006 r. Nr 198, poz.
1455 oraz z 2008 r. Nr 178, poz. 1096) ustala sig¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do uzytku w Komendzie Gléwnej Panstwowej Strazy Pozarnej instrukcje w sprawie
sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” oraz zakresu i warunkow
stosowania §rodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony, stanowiaca zatacznik do decyz;ji.

§ 2. Traca moc ,,Szczegdtowe wymagania w zakresie ochrony informacji niejawnych, oznaczonych
klauzula ,,zastrzezone” w Komendzie Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej” z dnia 8 wrzesnia 2006 r.

§ 3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do decyzji nr 15

Komendanta Gtéwnego Panstwowej Strazy
Pozarnej

z dnia 16 kwietnia 2012 r.

Instrukcja
W sprawie sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
»Zastrzezone”
oraz zakresu i warunkow stosowania Srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich
ochrony

§1.
Instrukcja okresla sposob i tryb przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”
oraz zakres 1 warunki stosowania §rodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony
w Komendzie Gtownej Panstwowej Strazy Pozarne;.

§2.

Nadanie materialom zawierajacym informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone”, a takze jej
zniesienie lub zmiana odbywa si¢ na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010
r.

o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228), zwanej dalej ,,ustawa”.

§3.

Materiatly zawierajace informacje niejawne o klauzuli ,zastrzezone”, zwane dalej
,materiatami zastrzezonymi”, moze przetwarza¢ osoba, ktora:

1) posiada poswiadczenie bezpieczenstwa lub pisemne upowaznienie Komendanta
Gltownego Panstwowej Strazy Pozarnej, zwanego dalej ,,Komendantem Glownym”,
uprawniajace do dostgpu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
,,zastrzezone”;

2) odbyta szkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§4.

1. Obstuge kancelaryjna materialdw zastrzezonych zapewniaja osoby:

1) zatrudnione lub petiace stuzbg w kancelarii tajnej Komendy Gloéwnej Panstwowej
Strazy Pozarnej, zwanej dalej ,,kancelaria tajng”;

2) posiadajace upowaznienie do odbioru i1 nadawania materialow zawierajacych
informacje niejawne, spetniajace warunki, o ktérych mowa w § 3.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, w zakresie realizacji zadan zwiazanych z obstuga
kancelaryjna materiatow zastrzezonych, podlegaja kierownikowi kancelarii tajne;j.

3. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, wydawane jest na zasadach okreslonych
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie nadawania,
przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materialéw zawierajacych informacje
niejawne (Dz. U. Nr 271, poz. 1603).

§ 5.

Materiaty zastrzezone moga by¢ udostgpniane wylacznie osobie spetniajacej warunki, o
ktérych mowa w § 3 i tylko w zakresie niezbgdnym do wykonywania przez nia obowiazkéw
stuzbowych na zajmowanym stanowisku albo innej zleconej pracy.
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§ 6.
1. Materialy zastrzezone przechowywane sa w kancelarii tajnej.
2. Materialy zastrzezone moga by¢ przechowywane:

1) w pomieszczeniach stuzbowych zlokalizowanych w strefie ochronnej;

2) razem z materiatami jawnymi, jezeli ich tre$¢ taczy si¢ bezposrednio

— w zamykanych meblach biurowych lub szafach metalowych, w sposob
uniemozliwiajacy ich nieuprawnione ujawnienie.

§7.

1. Po zakonczeniu pracy lub stuzby w pomieszczeniach, w ktérych przechowywane sa
materialy zastrzezone, personel w nich pracujacy albo pelniacy stuzbe, sprawdza
prawidlowos$¢ zamknigcia szaf lub mebli biurowych oraz pomieszczen, o ktéorych mowa w
§ 6 ust. 2.

2. Zasady 1 sposob zdawania, przechowywania i wydawania kluczy do pomieszczen, o
ktorych mowa w ust. 1, okresla plan ochrony informacji niejawnych Komendy Gtdéwnej
Panstwowej Strazy Pozarne;.

§8.
1. Materiaty zastrzezone przetwarza si¢ w strefie ochronne;j:
1) w systemach Iub sieciach teleinformatycznych posiadajacych akredytacje
bezpieczenstwa teleinformatycznego;
2) odrgcznie.
2. Osoby przetwarzajace materiaty zastrzezone odpowiadaja za zapewnienie ochrony przed
ich nieuprawnionym ujawnieniem.

§9.
1. Adresat materiatu zastrzezonego moze:

1) okresli¢ dalszych odbioréw, spetniajacych warunki, o ktorych mowa w § 3, poprzez
dokonanie imiennej dekretacji, z zastrzezeniem ust. 2;

2) zadysponowaé¢ wykonanie kopii, wydruku, odpisu, thumaczenia lub wyciagu, przy
czym
w pisemne]j dyspozycji okresla: wykonawce, liczbg egzemplarzy oraz ich odbiorcow,
a w przypadku wyciagu jego zakres.

2. Dopuszcza si¢ dekretowanie materiatow zastrzezonych na:

1) komorke organizacyjna Komendy Gtoéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej — przez
Komendanta Gtéwnego lub jego zastepcow;

2) Stanowisko Kierowania Komendanta Gtownego — przez kierownika lub zastepce
kierownika komorki organizacyjnej Komendy Gtownej Panstwowej Strazy Pozarnej, w
ktorej sktad ono wchodzi.

3. Osoba, ktora zapoznata si¢ z materialem zastrzezonym potwierdza ten fakt wlasnorgcznym
podpisem.

§ 10.
1. Dyspozycje, o ktorych mowa w § 9 ust. 1 pkt 2, realizowane sg w:
1) kancelarii tajnej — w przypadku dyspozycji wykonania kopii materiatow zastrzezonych;
2) miejscu i na zasadach uzgodnionych z kierownikiem kancelarii — w przypadku
dyspozycji wykonania wydruku, odpisu, wyciagu lub tlumaczenia materiatu
zastrzezonego.
2. W przypadku dekretacji, o ktorych mowa w § 9 ust. 2, osoba zapewniajaca obsluge
kancelaryjna materiatow zastrzezonych udostgpnia je:
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1) kierownikowi komorki organizacyjnej Komendy Glownej Panstwowej Strazy Pozarnej,
a pod jego nieobecnos¢ zastepey lub innej upowaznionej osobie;

2) naczelnikowi wydzialu, w ktorego sktad wchodzi Stanowisko Kierowania Komendanta
Gléwnego, a pod jego nieobecnos¢ zastgpcy lub Dyzurnemu Operacyjnemu Kraju.

§11.
Sposob oznaczania materiatdéw zastrzezonych i umieszczania na nich klauzul tajnosci okresla
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu
oznaczania materialdow i umieszczania na nich klauzul tajnosci (Dz. U. Nr 288, poz. 1692).

§12.

1. W przypadku odebrania materiatu zastrzezonego do pilnej realizacji osoba zapewniajaca
obsluge kancelaryjna materialdéw zastrzezonych niezwlocznie informuje o tym fakcie
adresata.

2. Jezeli adresat materialu zastrzezonego nie moze osobiscie zapoznaé si¢ z nim oraz
zadekretowaé¢ go dalszym odbiorcom, moze to zrobi¢ telefoniczne, przekazujac tres¢
dekretacji osobie zapewniajacej obsluge kancelaryjna materiatow zastrzezonych.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, osoba przyjmujaca dekretacj¢ wpisuje jej tre$¢ na
dokumencie, uzupehiajac ja o nastgpujacy tekst: ,,.Dyspozycja telefoniczna wydana przez

w dniu ...” opatrzony data i wlasnorgcznym podpisem.

§ 13.

1. Materialy zastrzezone sa udostgpniane lub wydawane uprawnionej osobie na okres
niezbgdny do realizacji wynikajacych z nich zadan.

2. Osoba, ktérej wydano materiaty zastrzezone:
1) potwierdza fakt ich odbioru wilasnor¢gcznym podpisem zlozonym w stosownym

rejestrze;

2) odpowiada za zapewnienie ochrony przed ich nieuprawnionym ujawnieniem.

3. Sposob postgpowania w przypadku koniecznosci uzyskania dostgpu do materiatow
zastrzezonych przechowywanych przez nieobecng osobg okreslaja przepisy zarzadzenia Nr
3 Ministra Spraw Wewngtrznych z dnia 9 grudnia 2011 r. w sprawie szczegdlnego sposobu
organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych, sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych oraz doboru i stosowania $rodkéw bezpieczenstwa fizycznego (Dz. Urz.
MSWIiA Nr 1, poz. 2).

§ 14.
Obieg materialow zastrzezonych przetwarzanych w Komendzie Gtownej realizowany jest za
posrednictwem kancelarii tajnej. Zasady nadawania, przyjmowania przewozenia, wydawania
1 ochrony materiatow zastrzezonych okreslaja przepisy, o ktérych mowa w § 4 ust. 3.

§ 15.
1. Materialy zastrzezone po wykorzystaniu:

1) podlegaja skompletowaniu 1 umieszczeniu w teczkach o okreslonej kategorii
archiwalnej zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt obowiazujacym w
Komendzie Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej;

2) sa archiwizowane lub brakowane na zasadach okreslonych w przepisach w sprawie
zasad 1 trybu postgpowania z materialami archiwalnymi i dokumentacja
niearchiwalng w Panstwowej Strazy Pozarne;.
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2. Wadliwie wykonane wydruki materiatéw zastrzezonych niszczy wykonawca bezposrednio
po ich wykonaniu w niszczarce przy stanowisku, na ktorym zostaly wykonane lub w
kancelarii tajne;.

§ 16.

1. Osoba, ktéra stwierdzi utrat¢ kontroli nad przekazanym jej materialem zastrzezonym,
zobowigzana jest niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie pisemnie Petnomocnika ds.
Ochrony Informacji Niejawnych w Komendzie Gtownej Panstwowej Strazy Pozarnej,
zwanego dalej ,,Pelnomocnikiem Ochrony”, za posrednictwem kierownika komorki
organizacyjnej Komendy Glownej Panstwowej Strazy Pozarnej, w ktorej petni stuzbg lub
jest zatrudniona.

2. Pelnomocnik Ochrony podejmuje dziatania wynikajace z ustawy, zgodnie z zasadami
opisanymi w planie ochrony informacji niejawnych Komendy Gléwnej Panstwowej Strazy
Pozarne;j.

§17.

1. Jezeli podjgte dziatania nie doprowadza do odnalezienia materialu zastrzezonego,
w dokumencie konczacym postgpowanie, osoba, ktéra prowadzita te dziatania, zglasza
wniosek o zdjgcie materiatu z ewidencji.

2. Zatwierdzony przez Komendanta Gléwnego dokument, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi
podstawe do zdjecia materialu z ewidencji.





