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DECYZJA NR 235

KOMENDANTA G£ÓWNEGO STRA¯Y GRANICZNEJ

z dnia 23 wrzeœnia 2009 r.

w sprawie przekazywania w sieci intranetowej Stra¿y Granicznej informacji jawnych
za poœrednictwem poczty elektronicznej

Na podstawie art. 3 ust. 4  ustawy z dnia 12 paŸdziernika
o Stra¿y Granicznej (Dz. U. z 2005 r. Nr 234, poz. 1997, Nr 90,
poz. 757,  z 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 siê, co nastêpuje:

Rozdzia³ I

Przepisy ogólne

§ 1.

Decyzja okreœla zasady obiegu informacji jawnych w for-
mie elektronicznej przekazywanych w sieci intranetowej Stra-
¿y Granicznej, za poœrednictwem poczty elektronicznej:

§ 2.

1. Za poœrednictwem poczty elektronicznej, z zastrze¿eniem
ust. 2 i 3, mog¹ byæ przesy³ane informacje jawne bez

uszczerbku dla przepisów w sprawie obiegu i archiwizacji
dokumentów.

2. Wy³¹cznie za poœrednictwem poczty elektronicznej prze-
sy³a siê nastêpuj¹ce informacje:
1)  komunikaty dotycz¹ce zmian personalnych i zastêpstw

na stanowiskach kierowniczych w Stra¿y Granicznej;
2)  informacje o charakterze organizacyjno-porz¹dkowym

w szczególnoœci informacje o wszelkiego rodzaju uro-
czystoœciach, szkoleniach, terminach egzaminów itp.;

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

4)  informacje dotycz¹ce aktualizacji systemu kadrowego;
5)  projekty wykazów dokumentów zakwalifikowanych jako

dokumenty niearchiwalne oznaczone symbolem „Bc”
do brakowania/zniszczenia;

6)  informacje dotycz¹ce wypracowanych nadgodzin przez
funkcjonariuszy oraz pracowników Stra¿y Granicznej;

7)  informacje o publikacjach opracowañ, materia³ów itp.
w sieci intranetowej;

8)  miesiêczne informacje o przeprowadzonych postêpo-
waniach wyjaœniaj¹cych i dyscyplinarnych;
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9)  projekty programów szkoleñ kwalifikowanych, szkoleñ
specjalistycznych i kursów doskonal¹cych przesy³ane do
jednostek i komórek organizacyjnych Stra¿y Granicznej
w celu analizy i uzgodnieñ;

10)  projekty robocze dokumentów jawnych (pism) przeka-
zywane w³aœciwym prze³o¿onym w celu akceptacji.

3.  Przesy³anie informacji zwi¹zanych z procesem opiniowa-
nia aktów prawnych za poœrednictwem poczty elektronicz-
nej odbywa siê z uwzglêdnieniem przepisów dotycz¹cych
opiniowania i uzgadniania aktów prawnych w Stra¿y Gra-
nicznej.

§ 3.

U¿yte w decyzji okreœlenia oznaczaj¹:

1) komórka organizacyjna – komórka organizacyjna Komen-
dy G³ównej Stra¿y Granicznej;

2) jednostka organizacyjna – Komenda G³ówna Stra¿y Gra-
nicznej, oddzia³ lub oœrodek szkolenia Stra¿y Granicznej,
placówka, dywizjon;

3) administrator – osoba zajmuj¹ca siê zarz¹dzaniem aplikacj¹
serwera poczty elektronicznej w szczególnoœci w zakresie
niezawodnoœci oraz poprawnoœci dzia³ania;

4) pomocnik administratora – osoba zajmuj¹ca siê obs³ug¹
u¿ytkowników koñcowych systemu poczty elektronicznej
w danej komórce organizacyjnej lub jednostce organiza-
cyjnej;

5) u¿ytkownik poczty elektronicznej – osoba, która wysy³a
informacje (nadawca) lub osoba, do której informacja jest
adresowana (adresat);

6) poczta elektroniczna – aplikacja komputerowa u¿ywana do
tworzenia, wysy³ania, odbierania i przekazywania informa-
cji jawnych tekstowych, graficznych, fonicznych i wizyjnych
przy wykorzystaniu urz¹dzeñ i oprogramowania central-
nego systemu obejmuj¹ca swoim zasiêgiem komórki or-
ganizacyjne i jednostki organizacyjne;

7) informacja – jest to treœæ jawna, o której mowa w § 2 ust. 2,
przekazywana za poœrednictwem poczty elektronicznej;

8) log – chronologiczny zapis zawieraj¹cy informacje o zda-
rzeniach i dzia³aniach systemu/aplikacji.

Rozdzia³ II

Zasady korzystania z poczty elektronicznej

§ 4.

Dyrektor Biura £¹cznoœci i Informatyki Komendy G³ów-
nej Stra¿y Granicznej:

1) wyznacza administratora;

2) zapewnia w³aœciwe przygotowanie i konfiguracjê sprzêtu
komputerowego s³u¿¹cego do przekazywania informacji
w formie elektronicznej za poœrednictwem poczty elektro-
nicznej;

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

§ 5.

1. Pomocnika administratora wyznacza:
1) w komórkach organizacyjnych – kierownik tej komórki

organizacyjnej;
2) w oddzia³ach i oœrodkach szkolenia – Naczelnik Wydzia-

³u £¹cznoœci i Informatyki;

2. W uzasadnionych przypadkach podmioty okreœlone w ust. 1
uprawnione s¹ do wyznaczania dodatkowych pomocników
administratora.

3.  Do obowi¹zków pomocnika administratora nale¿y:
1)  inicjowanie procedury za³o¿enia u¿ytkownikowi konta

w poczcie elektronicznej;
2)  udzielanie pomocy administratorowi:

a)  w odzyskiwaniu zapomnianego przez u¿ytkownika
has³a do poczty elektronicznej,

b)   w diagnozowaniu problemów zwi¹zanych z funkcjo-
nowaniem poczty elektronicznej;

3)  udzielanie u¿ytkownikowi pomocy przy:
a)   archiwizacji poczty elektronicznej,
b)   przenoszenia konta poczty elektronicznej na inny kom-

puter;
4)  rozwi¹zywanie podstawowych problemów zwi¹zanych

z obs³ug¹ poczty elektronicznej;
5)  dokonfigurowywanie u¿ytkownika.

4.  W celu umo¿liwienia sprawnej realizacji obowi¹zków po-
mocnika administratora, o których mowa w ust. 3, admini-
strator udziela  mu niezbêdnej pomocy.

§ 6.

1. Informacje przekazywane za poœrednictwem poczty elek-
tronicznej, powinny zawieraæ co najmniej:
1) okreœlenie jakiej sprawy informacja dotyczy w polu „Te-

mat”;
2) treœæ informacji;
3) liczbê za³¹czników;
4)  dane nadawcy informacji, umieszczane pod treœci¹

w szczególnoœci okreœlenie komórki organizacyjnej lub
jednostki organizacyjnej, stanowisko, imiê i nazwisko;

5) numer telefonu nadawcy;
6) datê wykonania informacji.

2. Treœæ informacji nale¿y redagowaæ bezpoœrednio w polu
tekstowym edytora tekstu poczty elektronicznej (e-maila).

3. Za³¹czniki powinny byæ do³¹czane tylko wtedy, gdy brak
jest mo¿liwoœci zamieszczenia treœci informacji bezpoœred-
nio w polu tekstowym.

§ 7.

1. W przypadku awarii systemu poczty elektronicznej, infor-
macje mog¹ byæ przekazywane w formie tradycyjnej (pa-
pierowej).

2. Informacje przekazywane do kierowników jednostek or-
ganizacyjnych i komórek organizacyjnych lub ich zastêp-
ców, przekazuje siê równie¿ do sekretariatów jednostek
organizacyjnych i komórek organizacyjnych, z zastrze¿e-
niem ust. 3;

3. Informacje przekazywane do komendantów placówek i dy-
wizjonów lub ich zastêpców, przekazuje siê równie¿ do
s³u¿by dy¿urnej tych placówek i dywizjonów.

§ 8.

U¿ytkownicy poczty elektronicznej zobowi¹zani s¹ do
systematycznego i bie¿¹cego odbioru poczty w ci¹gu dnia,
a przynajmniej na pocz¹tku i na koñcu dnia pracy, przegl¹da-
nia zawartoœci oraz przekazywania jej wed³ug kompetencji lub
polecenia nadawcy.
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§ 9.

U¿ytkownicy poczty elektronicznej, zobowi¹zani s¹ do bie-
¿¹cego porz¹dkowania informacji przekazywanych za poœred-
nictwem poczty elektronicznej.

§ 10.

 U¿ytkownik poczty elektronicznej w przypadku plano-
wanej nieobecnoœci jest zobowi¹zany przekierowaæ przycho-
dz¹c¹ pocztê elektroniczn¹ do osoby zastêpuj¹cej lub wspó³-
pracownika.

Rozdzia³ III
Zalecenia dotycz¹ce bezpieczeñstwa

poczty elektronicznej

§ 11.

Z konta poczty elektronicznej mo¿e korzystaæ tylko u¿yt-
kownik poczty elektronicznej, któremu zosta³o ono przydzielo-
ne.

§ 12.

1.  Nie wolno udostêpniaæ konta i has³a dostêpu innym oso-
bom.

2.   W przypadku stwierdzenia wykorzystania konta przez inn¹
osobê ni¿ u¿ytkownik poczty elektronicznej, jest on zobo-
wi¹zany do natychmiastowego pisemnego powiadomie-
nia o tym fakcie pomocnika administratora.

3.  Pomocnik administratora podejmuje czynnoœci zmierzaj¹-
ce do wyjaœnienia okolicznoœci zdarzenia i powiadamia o wy-
nikach ustaleñ administratora.

KOMENDANT G£ÓWNY STRA¯Y GRANICZNEJ
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§ 13.

Zablokowanie dostêpu do konta u¿ytkownika poczty elek-
tronicznej lub usuniêcie konta przez administratora, mo¿e na-
st¹piæ w przypadku stwierdzenia:

1) u¿ycia konta niezgodnie z jego przeznaczeniem lub dopusz-
czenia do niego osób nieuprawnionych;

2) naruszenia lub próby naruszenia przez u¿ytkownika poczty
elektronicznej integralnoœci i bezpieczeñstwa systemu;

3) przegl¹dania, modyfikowania i kopiowania bez zezwolenia
zasobów innego u¿ytkownika poczty elektronicznej lub za-
sobów systemowych;

4) pos³ugiwania siê fa³szywymi informacjami w celu uzyska-
nia dostêpu do zasobów systemu;

5) naruszenia przepisów o ochronie tajemnic prawnie chro-
nionych lub o ochronie praw autorskich odnosz¹cych siê do
oprogramowania eksploatowanego przez u¿ytkowników
poczty elektronicznej.

Rozdzia³ IV

Przepisy koñcowe

§ 14.

W odniesieniu do informacji w formie elektronicznej,
o których mowa w § 2 ust. 2, nie maj¹ zastosowania przepisy
w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowe-
go wykazu akt Stra¿y Granicznej.

§ 15.

Decyzja wchodzi w ¿ycie po up³ywie 14 dni od dnia pod-
pisania.


