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DECYZJA NR 235
KOMENDANTA GLOWNEGO STRAZY GRANICZNEJ

z dnia 23 wrzes$nia 2009 r.

w sprawie przekazywania w sieci intranetowej Strazy Granicznej informacji jawnych
za posrednictwem poczty elektronicznej

Na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy z dnia 12 pazdziernika
o Strazy Granicznej (Dz. U. z 2005 r. Nr 234, poz. 1997, Nr 90,
poz. 757, 2006 r. Nr 104, poz. 708, Nr 104, poz. 711, Nr 170,
poz. 1218, z 2007 r. Nr 82, poz. 558, Nr 57, poz. 390, Nr 82,
poz. 558, z 2008 r. Nr 86, poz. 521, Nr 195, poz. 1199, Nr 216,
poz. 1367, Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 22, poz. 120),
ustala sig, co nastepuje:

Rozdziat |
Przepisy ogoélne
§1.

Decyzja okresla zasady obiegu informacji jawnych w for-
mie elektronicznej przekazywanych w sieci intranetowej Stra-
zy Granicznej, za posrednictwem poczty elektronicznej:

§2.

1. Za posrednictwem poczty elektronicznej, z zastrzezeniem
ust. 2 i 3, moga by¢ przesytane informacje jawne bez

uszczerbku dla przepiséw w sprawie obiegu i archiwizacji
dokumentow.

. Wytacznie za posrednictwem poczty elektronicznej prze-

syta sie nastepujgce informacje:

1) komunikaty dotyczace zmian personalnych i zastepstw
na stanowiskach kierowniczych w Strazy Granicznej;

2) informacje o charakterze organizacyjno-porzadkowym
w szczegdblnosci informacje o wszelkiego rodzaju uro-
czystosciach, szkoleniach, terminach egzaminow itp.;

3) informacje o wynikach rocznego testu sprawnosci fi-
zycznej funkcjonariuszy;

4) informacje dotyczgce aktualizacji systemu kadrowego;

5) projekty wykazow dokumentow zakwalifikowanych jako
dokumenty niearchiwalne oznaczone symbolem ,Bc”
do brakowania/zniszczenia;

6) informacje dotyczace wypracowanych nadgodzin przez
funkcjonariuszy oraz pracownikow Strazy Granicznej;

7) informacje o publikacjach opracowan, materiatow itp.
w sieci intranetowej;

8) miesieczne informacje o przeprowadzonych postepo-
waniach wyjasniajgcych i dyscyplinarnych;
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9) projekty programoéw szkolen kwalifikowanych, szkolen
specjalistycznych i kursow doskonalgcych przesytane do
jednostek i komorek organizacyjnych Strazy Granicznej
w celu analizy i uzgodnien;

10) projekty robocze dokumentow jawnych (pism) przeka-

zywane witasciwym przetozonym w celu akceptacji.

3. Przesytanie informacji zwigzanych z procesem opiniowa-
nia aktow prawnych za posrednictwem poczty elektronicz-
nej odbywa sie z uwzglednieniem przepiséw dotyczacych
opiniowania i uzgadniania aktéw prawnych w Strazy Gra-
nicznej.

§3.

Uzyte w decyzji okreslenia oznaczaja:
komorka organizacyjna —komaorka organizacyjna Komen-
dy Gtownej Strazy Granicznej;
jednostka organizacyjna — Komenda Gtéwna Strazy Gra-
nicznej, oddziat lub osrodek szkolenia Strazy Granicznej,
placowka, dywizjon;
administrator — osoba zajmujaca sie zarzagdzaniem aplikacjg
serwera poczty elektronicznej w szczegdlnosci w zakresie
niezawodnosci oraz poprawnosci dziatania;

4) pomocnik administratora — osoba zajmujaca sie obstuga
uzytkownikow koncowych systemu poczty elektronicznej
w danej komérce organizacyjnej lub jednostce organiza-
cyjnej;

uzytkownik poczty elektronicznej — osoba, ktéra wysyta
informacje (nadawca) lub osoba, do ktérej informacja jest
adresowana (adresat);

poczta elektroniczna — aplikacja komputerowa uzywana do
tworzenia, wysylania, odbierania i przekazywania informa-
cji jawnych tekstowych, graficznych, fonicznych i wizyjnych
przy wykorzystaniu urzadzen i oprogramowania central-
nego systemu obejmujgca swoim zasiegiem komorki or-
ganizacyjne i jednostki organizacyjne;

informacja —jest to tres¢ jawna, o ktérej mowa w § 2 ust. 2,
przekazywana za posrednictwem poczty elektronicznej;

8) log — chronologiczny zapis zawierajacy informacje o zda-
rzeniach i dziataniach systemu/aplikacji.
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Rozdziat Il

Zasady korzystania z poczty elektronicznej

84,

Dyrektor Biura tacznosci i Informatyki Komendy Gtow-

nej Strazy Granicznej:

1) wyznacza administratora;

2) zapewnia wtasciwe przygotowanie i konfiguracje sprzetu
komputerowego stuzgcego do przekazywania informacji
w formie elektronicznej za posrednictwem poczty elektro-
nicznej;

3) zapewnia przechowywanie logow do poczty elektronicz-
nej przez okres 1 roku.

§5.

1. Pomocnika administratora wyznacza:
1) w komérkach organizacyjnych — kierownik tej komaorki
organizacyjnej;
2) w oddziatach i osrodkach szkolenia — Naczelnik Wydzia-
tu Lacznosci i Informatyki;

2. W uzasadnionych przypadkach podmioty okreslone w ust. 1
uprawnione sg do wyznaczania dodatkowych pomocnikéw
administratora.

3. Do obowigzkéw pomocnika administratora nalezy:

1) inicjowanie procedury zatozenia uzytkownikowi konta
w poczcie elektronicznej;
2) udzielanie pomocy administratorowi:
a) w odzyskiwaniu zapomnianego przez uzytkownika
hasta do poczty elektronicznej,
b) w diagnozowaniu probleméw zwigzanych z funkcjo-
nowaniem poczty elektronicznej;
3) udzielanie uzytkownikowi pomocy przy:
a) archiwizacji poczty elektronicznej,
b) przenoszenia konta poczty elektronicznej nainny kom-
puter;
4) rozwigzywanie podstawowych probleméw zwigzanych
z obstugg poczty elektronicznej;
5) dokonfigurowywanie uzytkownika.

4. W celu umozliwienia sprawnej realizacji obowigzkéw po-
mocnika administratora, o ktérych mowa w ust. 3, admini-
strator udziela mu niezbgednej pomocy.

§6.

1. Informacje przekazywane za posrednictwem poczty elek-
tronicznej, powinny zawiera¢ co najmnie;j:

1) okreslenie jakiej sprawy informacja dotyczy w polu , Te-
mat”;

2) tresc¢ informac;ji;

3) liczbe zatgcznikow;

4) dane nadawcy informacji, umieszczane pod trescig
w szczegolnosci okreslenie komorki organizacyjnej lub
jednostki organizacyjnej, stanowisko, imie i nazwisko;

5) numer telefonu nadawcy;

6) date wykonania informacji.

2. Tres¢ informacji nalezy redagowac bezposrednio w polu
tekstowym edytora tekstu poczty elektronicznej (e-maila).

3. Zataczniki powinny by¢ dotgczane tylko wtedy, gdy brak
jest mozliwoséci zamieszczenia tresci informac;ji bezposred-
nio w polu tekstowym.

§7.

1. W przypadku awarii systemu poczty elektronicznej, infor-
macje moga by¢ przekazywane w formie tradycyjnej (pa-
pierowe;j).

2. Informacje przekazywane do kierownikéw jednostek or-
ganizacyjnych i komorek organizacyjnych lub ich zastegp-
cow, przekazuje sie robwniez do sekretariatow jednostek
organizacyjnych i komorek organizacyjnych, z zastrzeze-
niem ust. 3;

3. Informacje przekazywane do komendantéw placoéwek i dy-
wizjondw lub ich zastepcow, przekazuje sie réwniez do
stuzby dyzurnej tych placowek i dywizjonéw.

§8.

Uzytkownicy poczty elektronicznej zobowigzani sg do
systematycznego i biezagcego odbioru poczty w ciggu dnia,
a przynajmniej na poczatku i na koncu dnia pracy, przeglada-
nia zawartos$ci oraz przekazywania jej wedtug kompetenc;ji lub
polecenia nadawcy.
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§0.

Uzytkownicy poczty elektronicznej, zobowigzani sg do bie-
zacego porzadkowania informacji przekazywanych za posred-
nictwem poczty elektroniczne;.

§10.

Uzytkownik poczty elektronicznej w przypadku plano-
wanej nieobecnosci jest zobowigzany przekierowaé przycho-
dzaca poczte elektroniczng do osoby zastepujacej lub wspot-
pracownika.

Rozdziat Il
Zalecenia dotyczace bezpieczenstwa
poczty elektronicznej

§11.

Z konta poczty elektronicznej moze korzystaé tylko uzyt-
kownik poczty elektronicznej, ktoremu zostato ono przydzielo-
ne.

§12.

1. Nie wolno udostepnia¢ konta i hasta dostepu innym oso-
bom.

2. W przypadku stwierdzenia wykorzystania konta przezinng
osobe niz uzytkownik poczty elektronicznej, jest on zobo-
wigzany do natychmiastowego pisemnego powiadomie-
nia o tym fakcie pomocnika administratora.

3. Pomocnik administratora podejmuje czynnosci zmierzaja-
ce do wyjasnienia okolicznosci zdarzenia i powiadamia o wy-
nikach ustalen administratora.

§13.

Zablokowanie dostepu do konta uzytkownika poczty elek-
tronicznej lub usunigcie konta przez administratora, moze na-
stapi¢ w przypadku stwierdzenia:

1) uzycia konta niezgodnie z jego przeznaczeniem lub dopusz-
czenia do niego os6b nieuprawnionych;

2) naruszenia lub proby naruszenia przez uzytkownika poczty
elektronicznej integralnosci i bezpieczenstwa systemu;

3) przegladania, modyfikowania i kopiowania bez zezwolenia
zasobow innego uzytkownika poczty elektronicznej lub za-
sobow systemowych;

4) postugiwania sie fatszywymi informacjami w celu uzyska-
nia dostepu do zasobow systemu;

5) naruszenia przepisow o ochronie tajemnic prawnie chro-
nionych lub o ochronie praw autorskich odnoszacych sie do
oprogramowania eksploatowanego przez uzytkownikéw
poczty elektroniczne;.

Rozdziat IV
Przepisy koncowe
§14.

W odniesieniu do informacji w formie elektronicznej,
o ktorych mowa w 8 2 ust. 2, nie majg zastosowania przepisy
w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowe-
go wykazu akt Strazy Graniczne;j.

§15.

Decyzja wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia pod-
pisania.

KOMENDANT GtOWNY STRAZY GRANICZNEJ
pptk SG Leszek ELAS



