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Zatacznik do decyzji nr 51
Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej
z dnia 11 marca 2011 r.
Instrukcja

w sprawie sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”
oraz zakresu i warunkéw stosowania srodkow bezpieczinstwa fizycznego w celu ich ochrony
w Komendzie Gtéwnej Strazy Granicznej

Rozdziat |
Przepisy Ogolne

§1.

Instrukcja w sprawie sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” oraz za-
kresu i warunkow stosowania srodkow bezpieczenstwa
fizycznego w celu ich ochrony w Komendzie Gtownej
Strazy Granicznej okresla:

1) sposo6b i tryb wytwarzania, przekazywania i przecho-
wywania materiatéw zawierajgcych informacje niejaw-
ne o klauzuli , zastrzezone”;

2) sposobitryb oznaczania, ewidencjonowania, komple-
towania i niszczenia materialow zawierajacych infor-
macje niejawne o klauzuli ,zastrzezone”;

3) zakres i warunki stosowania srodkow bezpieczenstwa
fizycznego materiatéw zawierajacych informacje nie-
jawne o klauzuli ,zastrzezone”;

4) postepowanie w przypadkach naruszenia zasad ochro-
ny lub ujawnienia informacji niejawnych o klauzuli
,zastrzezone”.

Rozdziat Il

Sposob i tryb wytwarzania, przekazywania
i przechowywania materiatow zawierajacych informacje
niejawne o klauzuli ,zastrzezone”

§2.

Nadanie materiatlom zawierajgcym informacje nie-
jawne klauzuli ,,zastrzezone” odbywa sie zgodnie z ustawg
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z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. Nr 182, poz. 1228).

§ 3.

Materiaty zawierajace informacje niejawne o klauzuli
.zastrzezone” moze wytwarzaé, przechowywac i przeka-
zywac wytgcznie osoba, ktéra:

1) posiada poswiadczenie bezpieczenstwa lub pisemne
upowaznienie Komendanta Gtéwnego Strazy Granicz-
nej uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych
o klauzuli ,zastrzezone”;

2) odbyta szkolenie w zakresie ochrony informacji nie-
jawnych.

§4.

1. Obstuge kancelaryjng materiatéw zawierajgcych infor-
macje niejawne o klauzuli ,zastrzezone” zapewniaja
osoby:

1) petnigce stuzbe lub zatrudnione w kancelarii jawnej
komorki organizacyjnej Komendy Gtéwnej Strazy
Granicznej spetniajace warunki, o ktérych mowa
w § 3;

2) petniace stuzbe lub zatrudnione w kancelarii tajnej
Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej lub oddziale
tej kancelarii, a w uzasadnionych przypadkach we
wtasciwej kancelarii innej jednostki organizacyjnej
Strazy Granicznej, spetniajagce warunki, o ktérych
mowa w § 3;

3) legitymujace sie upowaznieniem do wykonania
czynnosci kancelaryjnych zwigzanych z obiegiem
dokumentéw niejawnych, wydanym przez Petno-
mocnika Komendanta Gtownego Strazy Granicznej
do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

2. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 3, udziela-
ne jest w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach
w sprawie szczeg6lnego sposobu organizacji kancela-
rii tajnych, stosowania srodkdéw ochrony fizycznej oraz
obiegu informacji niejawnych.

§ 5.

Materiaty zawierajgce informacje niejawne o klauzuli
.zastrzezone” moga by¢ udostepniane wytacznie osobie
spetniajgcej warunki, o ktérych mowa w § 3, i wytacznie
w zakresie niezbednym do wykonywania przez nig obo-
wigzkéw stuzbowych na zajmowanym stanowisku albo
innej zleconej jej pracy.

§ 6.

Materiaty zawierajgce informacje niejawne o klauzuli
.zastrzezone” przechowuje sie¢ w pomieszczeniach stuz-
bowych zlokalizowanych w strefie ochronnej, w meblach
biurowych lub szafach metalowych zamykanych na klucz,
w sposo6b uniemozliwiajgcy nieuprawnione ujawnienie,
z zastrzezeniem 8 9 ust. 3.

§7.

Materiaty zawierajgce informacje niejawne o klauzuli
.zastrzezone” powinny by¢ przechowywane oddzielnie od
materialdbw oznaczonych wyzszymi klauzulami tajnosci

oraz od materiatéw jawnych, z zastrzezeniem.

§ 8.

Materiaty zawierajace informacje niejawne o klau-
zuli ,zastrzezone” mogg byé przechowywane razem
z materiatami o wyzszych klauzulach tajnosci lub razem
z materiatami jawnymi, jezeli ich tre$¢ taczy sie ze soba
bezposrednio oraz zapewniono im wtasciwg ochrone przed
nieuprawnionym ujawnieniem.

§9.

1. Po zakonczeniu pracy lub stuzby w pomieszczeniach,
w ktérych przechowywane sg materiaty zawierajgce
informacje niejawne o klauzuli ,zastrzezone”, spraw-
dza sie prawidtowos$é zamkniecia szaf i mebli biuro-
wych, o ktérych mowa w § 6, oraz zamyka sie pomiesz-
czenie.

2. Zasady i spos6b zdawania, przechowywania i wyda-
wania kluczy do pomieszczen, o ktérych mowa w ust. 1,
okresla plan ochrony informacji niejawnych Komendy
Gtownej Strazy Granicznej, z zastrzezeniem ust. 3.

3. W wewnetrznych zamiejscowych komorkach organi-
zacyjnych komorek organizacyjnych Komendy Gtéwnej
Strazy Granicznej strefe, o ktérej mowa w & 6, oraz
zasady i sposob zdawania, przechowywania i wydawa-
nia kluczy do pomieszczen, w ktorych przechowywane
sg materiaty zawierajace informacje niejawne o klau-
zuli ,zastrzezone”, okresla plan ochrony informacji
niejawnych oddziatu lub osrodka szkolenia Strazy
Granicznej dla pomieszczeh zlokalizowanych w tym
oddziale lub osrodku szkolenia Strazy Granicznej.

§10.

Sposoéb postepowania w przypadkach nieobecnosci
funkcjonariusza lub pracownika i koniecznosci uzyskania
dostepu do udostepnionych mu i przechowywanych przez
niego materiatow zawierajgcych informacje niejawne
o klauzuli ,zastrzezone” reguluja przepisy, o ktérych mowa
w 8§ 4 ust. 2.

§11.

Materiaty zawierajgce informacje niejawne o klauzuli
.zastrzezone” moga by¢ przetwarzane:

1) w systemach teleinformatycznych posiadajacych akre-
dytacje bezpieczenstwa teleinformatycznego umozli-
wiajacg przetwarzanie informacji niejawnych o klauzu-
li ,,zastrzezone”;

2) na nie posiadajgcych pamieci maszynach do pisania;
3) odrecznie.

§12.

1. Wykonywanie kopii dokumentow zawierajgcych infor-
macje niejawne o klauzuli ,zastrzezone” odbywa sie
we wiasciwej kancelarii przez osoby pracujace lub
petnigce stuzbe w tej kancelarii oraz w miejscach wy-
znaczonych decyzjg kierownika komorki organizacyjne;j
Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej przez osoby przez
niego wyznaczone, pod warunkiem zapewnienia od-
powiednich warunkow bezpieczenstwa.
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2. Szczego6towy sposdb wykonywania kopii, odpisu, wy-
ciggu, wypisu, wydruku i ttumaczenia dokumentéw
regulujg przepisy, w sprawie oznaczania materiatow,
umieszczania na nich klauzul tajnosci, a takze zmiany
nadanej klauzuli tajnosci.

Rozdziat lll

Sposoéb oznaczania, ewidencjonowania, kompletowa-
nia i niszczenia materiatéw zawierajacych informacje
niejawne oznaczone klauzula , zastrzezone”

§13.

Sposbb oznaczania materiatow zawierajgcych infor-
macje niejawne o klauzuli ,zastrzezone”, umieszczania
na nich klauzul tajnosci, a takze zmiany nadanej klauzuli
tajnosci reguluja przepisy, o ktérych mowa w § 12 ust. 2.

§ 14,

Obieg materiatéw zawierajgcych informacje niejaw-
ne o klauzuli ,zastrzezone"”, wytworzonych w komaorkach
organizacyjnych Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej
regulujg przepisy, o ktérych mowa w § 4 ust. 2.

§ 15.

Materiaty zawierajgce informacje niejawne o klauzuli

.zastrzezone”, po wykorzystaniu, podlegaja:

1) skompletowaniu i podszyciu do teczek o okreslonej
kategorii archiwalnej - jezeli stanowig warto$¢ archi-
walng lub niearchiwalng o przedtuzonym okresie
przechowywania;

2) biezacemu niszczeniu na zasadach okreslonych w prze-
pisach, o ktérych mowa w § 4 ust. 2, w przypadku
materiatéw niearchiwalnych oznaczonych symbolem
.Bc”.

§ 16.

Materiaty zawierajace informacje niejawne o klau-
zuli ,zastrzezone” sg archiwizowane i brakowane zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt na zasadach okreslo-
nych w przepisach w sprawie zasad i trybu postgepowania
z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng
w Strazy Granicznej.

Rozdziat IV

Postepowanie w przypadkach naruszenia zasad
ochrony lub ujawnienia informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,zastrzezone”

§17.

. W przypadku utraty kontroli nad materiatem zawiera-

jacym informacje niejawne o klauzuli ,zastrzezone”
osoba, ktora stwierdza jego brak, zobowigzana jest
powiadomié pisemnie kierownika komorki organiza-
cyjnej Komendy Gtownej Strazy Granicznej, w ktorej
petni stuzbe lub jest zatrudniona.

Kierownik komorki organizacyjnej Komendy Gtownej
Strazy Granicznej po otrzymaniu informacji, o ktorej
mowa w ust. 1, powiadamia pisemnie Petnomocnika
Komendanta Gtownego Strazy Granicznej do Spraw
Ochrony Informacji Niejawnych.

. Jesli utrata kontroli nad materiatem zawierajgcym

informacje niejawne o klauzuli ,zastrzezone” stwier-
dzona zostanie przez pion ochrony informacji niejaw-
nych w trakcie wykonywania obowigzkow wynikajg-
cych z obowigzujgcych przepisow, odstepuje sie od
pisemnego powiadomienia, o ktbrym mowa w ust. 2.
Petnomocnik Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej
do spraw Ochrony Informacji Niejawnych podejmuje
dziatania majgce na celu wyjasnienie okolicznosci
utraty kontroli nad materiatem zawierajgcym informa-
cje niejawne o klauzuli ,zastrzezone”.

Petnomocnik, o ktorym mowa w ust. 4, moze zlecic¢
kierownikowi komorki organizacyjnej Komendy Gtow-
nej Strazy Granicznej wyjasnienie okolicznosci utraty
kontroli nad materiatem zawierajgcym informacje
niejawne o klauzuli ,zastrzezone”.

Sprawozdanie z czynnosci, o ktéorych mowa w ust. 5,
kierownik komérki organizacyjnej Komendy Gtownej
Strazy Granicznej przedktada Komendantowi Gtéwne-
mu Strazy Granicznej za posrednictwem Petnomocni-
ka Komendanta Gtownego Strazy Granicznej do spraw
Ochrony Informacji Niejawnych.

§18.

. W przypadku, gdy poszukiwania lub przeprowadzone

postepowanie wyjasniajgce nie doprowadza do odna-
lezienia materiatu zawierajgcego informacje niejawne
o klauzuli ,zastrzezone”, osoba ktéra je prowadzita,
sporzadzajgc sprawozdanie z jego przebiegu zawiera
w nim whniosek o zdjecie materiatu z ewidencji.

. Zatwierdzone przez Komendanta Gtéwnego Strazy

Granicznej sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 1,
stanowi podstawe do zdjgecia materiatu z ewidencji.



