Warszawa, dnia 28 grudnia 2012 r.
Poz. 15

DECYZJA NR 21
KOMENDANTA GLOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

z dnia 4 lipca 2012 r.

w sprawie ustalenia sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne"

w Komendzie Gtownej Pafstwowej Strazy PozZarnej

Na podstawie art. 43 ust. 3 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 Ministréw z dnia 15 wrzesnia 1999 r. w sprawie nadania statutu Komendzie
Gltownej 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) postanawia si¢, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ sposob itryb przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne" w Komendzie
Gloéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej, zwanej dalej w skrocie ,,KG PSP", stanowiacy zatacznik do decyzji.

§ 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Komendant Gtéwny Panstowej Strazy Pozarnej

gen. brygadier Wiestaw LeSniakiewicz
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Zatacznik do decyzji nr -Z’
Komendanta Gtownego PanstwowejpStrazy Pozarnej
zdnia ..... L.. lipca 2012 1.

Sposéb i tryb przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” w KG PSP

§ 1.
Nadanie materiatom zawierajacym informacje niejawne o klauzuli ,,poufne”, 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”.

§2.
Materiaty zawierajace informacje niejawne o klauzuli ,poufne”, zwane dalej ,materiatami
poufnymi”, moze przetwarza¢ osoba, ktéra odbyla szkolenie w zakresie ochrony informacji
niejawnych i posiada: .
1) po$wiadczenie bezpieczenstwa uprawniajagce do dostgpu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,poufne” lub wyzsza;
2) upowaznienie wydane w trybie art. 34 ust. 9 ustawy.

§ 3.

1. Obstuge kancelaryjna materiatdéw poufnych zapewniaja osoby:

1) zatrudnione lub pelniace stuzb¢ w kancelarii tajnej KG PSP, zwanej dalej ,kancelarig
tajng”;

2) spelniajagce warunki, o ktérych mowa w § 2 pkt 1 i posiadajace upowaznienie do odbioru
i nadawania materiatow zawierajacych informacje niejawne.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, w zakresie realizacji zadan zwiazanych z obshuga
kancelaryjna materiatdéw poufnych, podlegajq kierownikowi kancelarii tajnej.

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

§ 4.
Materialy poufne moga by¢ udostgpniane lub wydawane wytacznie osobie spetniajacej warunki,
o ktérych mowa w § 2, tylko w zakresie i na czas niezbedny do wykonywania przez nia

obowiazkéw stuzbowych na zajmowanym stanowisku albo innej zleconej pracy.

§45.
Materiaty poufne przechowywane sa w kancelarii tajne;.
2. Materialy poufne mogg by¢ przechowywane w pomieszczeniach zlokalizowanych w strefach

ochronnych.

f—t

§ 6.

1. Materialty poufne moga by¢ przetwarzane w strefach ochronnych w systemach i sieciach
teleinformatycznych posiadajacych akredytacje bezpieczenstwa teleinformatycznego Iub

odrecznie.
2. Osoby przetwarzajace materialy poufne odpowiadaja za zapewnienie ochrony przed ich
nieuprawnionym ujawnieniem.
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§7.

1. Zasady organizacji stref ochronnych, o ktérych mowa w § 5 ust. 2 i § 6 ust. 1, okreslajg
przepisy zarzadzenia Nr 3 Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 9 grudnia 2011 r. w sprawie
szczegodlnego sposobu organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych, sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych oraz doboru i stosowania srodkdéw bezpieczenstwa
fizycznego (Dz. Urz. MSWiA Nr 1, poz. 2).

2. Procedury zarzadzania kluczami i kodami dostgpu do pomieszczen lub obszaréw, w ktérych
przechowywane 1 przetwarzane sa materialy poufne, okresla ,Plan ochrony informacji
niejawnych Komendy Gtownej Panstwowej Strazy Pozarnej”.

§ 8.
1. Adresat materiatu poufnego moze:

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

2) zadysponowa¢ wykonanie kopii, wydruku, odpisu, thumaczenia lub wyciagu, przy czym w
pisemnej dyspozycji okresla sig: wykonawecg, liczbg egzemplarzy oraz ich odbiorcéw, a w
przypadku wyciagu jego zakres.

2. Dopuszcza si¢ dekretowanie materiatéw poufnych na:

1) komorke organizacyjng KG PSP — przez Komendanta Gléwnego PSP lub jego zastepcow;

2) Stanowisko Kierowania Komendanta Gtéwnego PSP — przez kierownika lub zastgpce
kierownika komorki organizacyjnej KG PSP, w ktérej sktad ono wehodzi.

3. Osoba, ktora zapoznata si¢ z materiatem poufnym potwierdza ten fakt witasnorecznym
podpisem.

§9.
1. Dyspozycje, o ktérych mowa w § 8 ust. 1 pkt 2, realizowane sq w:
1) kancelarii tajnej — w przypadku dyspozycji wykonania kopii materiatéw poufnych;
2) miejscu i na zasadach uzgodnionych z kierownikiem kancelarii — w przypadku dyspozycji
wykonania wydruku, odpisu, wyciagu lub tlumaczenia materiatu poufnego.
2. W przypadku dekretacji, o ktérych mowa w § 8 ust. 2, osoba zapewniajaca obstuge
kancelaryjna materiatow poufnych udostgpnia je:
1) kierownikowi komérki organizacyjnej KG PSP, a pod jego nieobecnos¢ zastgpcy lub innej
upowaznionej osobie;
2) naczelnikowi wydziatu, w ktérego sktad wchodzi Stanowisko Kierowania Komendanta
Gtéownego PSP, a pod jego nieobecnos¢ zastepey lub Dyzurnemu Operacyjnemu Kraju.

§ 10.
Sposob oznaczania materiatow poufnych i umieszczania na nich klauzul tajnosci okresla
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu oznaczania
materiatow 1 umieszczania na nich klauzul tajnosci (Dz. U. Nr 288, poz. 1692).

§ 11.
1. W przypadku odebrania materiatu poufnego do pilnej realizacji, osoba zapewniajgca obstuge
kancelaryjng materiatéw poufnych, niezwtocznie informuje o tym fakcie adresata.
2. Jezeli adresat materiatu poufnego nie moze osobiscie zapozna¢ si¢ z nim oraz zadekretowaé
go dalszym odbiorcom moze to zrobi¢ telefoniczne przekazujac tre$¢ dekretacji osobie
zapewniajacej obstuge kancelaryjna materiatow poufnych.
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3. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 2, osoba przyjmujaca dekretacje wpisuje jej tre$¢ na
dokumencie uzupehiajac ja o nastepujace sformutowanie ,,Dyspozycja telefoniczna wydana
przez ... dnia ...” opatrzong datg i wlasnorgcznym podpisem osoby przyjmujacej dekretacje.

§ 12.
1. Osoba, ktérej wydano materiaty poufne:
1) potwierdza fakt ich odbioru wlasnorgcznym podpisem ztozonym w stosownym rejestrze;
2) odpowiada za zapewnienie ochrony przed jego nieuprawnionym ujawnieniem.
2. Sposob postgpowania w przypadku koniecznosci uzyskania dostepu do materiatéw poufnych
przechowywanych przez nieobecna osobg¢ okreslajq przepisy, o ktérych mowa w § 7 ust. 1.

§ 13.
1. Obieg materiatow poufnych przetwarzanych w KG PSP realizowany jest za posrednictwem
kancelarii tajnej.
2. Zasady nadawania, przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materialow poufnych
reguluja przepisy, o ktérych mowa w § 3 ust. 3.

§ 14.
1. Materialy poufne po wykorzystaniu:
1) podlegaja skompletowaniu i umieszczeniu w teczkach o okreslonej kategorii archiwalnej
zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt obowiazujacym w KG PSP;
2) sa archiwizowane lub brakowane na zasadach okreslonych w przepisach w sprawie zasad
i trybu postgpowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng
w Panstwowej Strazy Pozarnej.
2. Wadliwie wykonane wydruki materiatéw poufnych niszczy wykonawca bezposrednio po ich
wykonaniu w niszczarce przy stanowisku, na ktérym zostaly wykonane lub w kancelarii
tajnej.





