BURMISTRZ STAWISZYNA

ZARZADZENIE NR 0050.29. 2011
BURMISTRZA STAWISZYNA
z dnia 28 wrzesnia 2011 roku

w sprawie zatwierdzenia instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” oraz zakresu i warunkéw stosowania srodkow bezpieczenstwa
fizycznego w celu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy i Miasta w Stawiszynie.

Na podstawie art.33 ust.3 z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tekst jednolity Dz. U.
22001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) w zwigzku z art. 14 ust.1 oraz art.43 ust.5 ustawy z dnia 5 sierpnia
2010 roku ( Dz. U. z 2010r. Nr 182, poz.1228 ) zarzadzam co nastepuje:

§1

W celu zapewnienia przestrzegania przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych w Urzedzie
Gminy i Miasta w Stawiszynie zatwierdzam opracowang przez Petnomocnika ds. Informacji
Niejawnych instrukcje dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,zastrzezone” stanowigca zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje pracownikéw do wprowadzania i stosowania ustalen zawartych w instrukcji, o ktorej
mowa w § 1.

§3

Nadzor nad realizacja niniejszego zarzgdzenia powierzam Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji
Niejawnych.

84.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do:

Zarzadzenie Nr 0050.29.2011
Burmistrza Stawiszyna

z dnia 28 wrzesnia 2011 r.

INSTRUKCIA

DOTYCZACA SPOSOBU | TRYBU PRZETWARZANIA INFORMACII NIEJAWNYCH

O KLAUZULI ,ZASTRZEZONE” W URZEDZIE GMINY | MIASTAW STAWISZYNIE
ORAZ ZAKRES | WARUNKI STOSOWANIA BEZPIECZENSTWA FIZYCZNEGO W CELU
ICH OCHRONY

§ 1.Informacjom niejawnym nadaje sie klauzule ,zastrzezone” , jezeli nie nadano im
wyzszej klauzuli tajnosci, a ich nieuprawnione ujawnienie moze miec szkodliwy wptyw na
wykonywanie przez organy wtadzy publicznej lub jednostki organizacyjne zadan w zakresie
obrony narodowej, polityki zagranicznej, bezpieczenstwa publicznego, przestrzegania praw
i wolnosci obywateli, wymiaru sprawiedliwosci albo intereséw ekonomicznych
Rzeczypospolitej Polskiej.

§ 2.1. Dostep do pracy na stanowiskach zwigzanych z dostepem danej osoby do
informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” majg osoby posiadajace aktualne
poswiadczenie bezpieczenstwa badz pisemne upowaznienie wydane przez Burmistrza
Stawiszyna oraz przeszkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych.

2. Ewidencje poswiadczen bezpieczenstwa oraz upowaznien dostepu do informacji
niejawnych prowadzi Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

3. Pracownik, ktory posiada poswiadczenie bezpieczenistwa wydane w innej jednostce
organizacyjnej, obowigzany jest do przedtozenia oryginatu Petnomocnikowi ds. Ochrony
Informacji Niejawnych w ciggu 2 dni od chwili poinformowania o tym fakcie Petnomocnika
ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

4. Pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe w Urzedzie Gminy i Miasta
w Stawiszynie zobowigzany jest do informowania Petnomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych o koniecznosci wydania upowaznienia Burmistrza Stawiszyna dla pracownikow,
ktorych zakres obowigzkow bedzie wymagat dostepu do dokumentdéw niejawnych
oznaczonych klauzulg ,, zastrzezone” w Urzedzie Gminy i Miasta w Stawiszynie

§ 3.1. Dokumenty niejawne oznaczone klauzulg ,zastrzezone” wptywajgce do
Sekretariatu Urzedu Gminy i Miasta w Stawiszynie po zarejestrowaniu w ,, Dzienniku
ewidencji” , polegajacym na spisaniu danych z koperty bez jej otwierania, przekazuje sie
Burmistrzowi lub wskazanemu na kopercie adresatowi, posiadajgcemu upowaznienie
Burmistrza Stawiszyna badz aktualne poswiadczenie bezpieczenistwa. Po dekretacji



Burmistrza w sposob trwaty na dokumencie i zarejestrowaniu we wiasciwej ksigzce
ewidencji dokumentéw niejawnych odbiorca przekazanego dokumentu niejawnego jest
zobowigzany uzupetnic¢ brakujgce wpisy w ,Dzienniku ewidencji”.

2. W przypadku braku odpowiedniego upowaznienia badZ poswiadczenia
bezpieczenstwa o otrzymaniu korespondencji oznaczonej klauzulg ,zastrzezone” nalezy
niezwtocznie powiadomi¢ Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

3. Wytwarzanie i przetwarzanie dokumentéw i nosnikéw oznaczonych klauzulg
,zastrzezone” jest dopuszczalne wylacznie na Bezpiecznym Stanowisku Komputerowym
zlokalizowanym w osobnym pomieszczeniu w Urzedzie Gminy i Miasta Stawiszyn
wyznaczonym przez Burmistrza Stawiszyna.

4. Dokumenty niejawne oznaczone klauzulg ,zastrzezone”, wptywajace i wytwarzane
w Urzedzie Gminy i Miasta w Stawiszynie muszg by¢ niezwtocznie rejestrowane w ,,Dzienniku
ewidencji” dokumentéw niejawnych przez upowaznionych pracownikow.

5. Zadania pracownikéw zajmujacych sie rejestracjg dokumentéw niejawnych
oznaczonych klauzulg ,, zastrzezone” dotyczace prowadzenia spraw zwigzanych z ochrong
informacji niejawnych na danym stanowisku / biurze/ wydziale / referacie wykonywane
sg na podstawie zakresu obowigzkow.

6. Pracownicy odpowiedzialni za sprawy organizacyjne/zatrudnienie /sprawy
kadrowe Urzedu Gminy i Miasta w Stawiszynie zobowigzani sg do zgtaszania
Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych wszelkich zmian dotyczacych
pracownikow upowaznionych do rejestracji dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 4.

§ 4.1. Dokumenty niejawne oznaczone klauzulg ,zastrzezone” przechowuje sie
w miejscach niedostepnych powszechnie, zamykanych na co najmniej jeden zamek
o skomplikowanym mechanizmie.

2. Dokumentoéw niejawnych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” nie wolno
przechowywac razem z dokumentami jawnymi, chyba, ze stanowig integralng czes¢
dokumentacji . Woweczas teczka musi zosta¢ wyraznie oznaczona klauzulg ,zastrzezone”.

3. Klucze do urzadzen biurowych, w ktérych przechowywane sg dokumenty
niejawne oznaczone sg klauzulg ,zastrzezone” , po zakoriczeniu w dniu pracy musza by¢
zabezpieczone przez odpowiedzialng osobe danego biura w miejscu niedostepnym
i nieznanym powszechnie.

4. Duplikaty kluczy do urzadzen biurowych , w ktorych przechowywane s3
dokumenty niejawne oznaczone klauzulg ,zastrzezone” przechowywane s3g przez osoby
odpowiedzialne na danym stanowisku , ktérym w zakresie obowigzkéw powierzono
zadania zwigzane z ochrong informacji niejawnych.



5. Zabrania sie udostepnienia kluczy do urzadzen biurowych, w ktérych
przechowywane sg dokumenty niejawne oznaczone klauzulg ,zastrzezone” oraz ich
duplikatow osobom nieuprawnionym.

6. Zobowiazuje sie osobe odpowiedzialng za sprawy organizacyjne i kadrowe
w Urzedzie Gminy i Miasta w Stawiszynie do aktualizowania wykazu stanowisk
pracownikéw oraz pracownikéw, ktorzy ich zastepujg w przypadku ich nieobecnosci
odpowiedzialnych za sprawy niejawne i przechowywane klucze do miejsc, w ktérych sa
przechowywane dokumenty niejawne oznaczone klauzulg ,zastrzezone” .

§ 5.1. Zobowiazuje sie osobe przetwarzajgcg dokumenty oznaczone klauzulg
,Zastrzezone” do zabezpieczenia ich tresci przed ujawnieniem osobie nieuprawnionej.

2. Osoba przetwarzajgca dokumenty oznaczone klauzulg ,zastrzezone” ponosi
odpowiedzialnosc za ujawnienie ich tresci osobie nieuprawnionej oraz niewtasciwe ich
zabezpieczenie i przechowywanie.

3. O wszelkich nieprawidtowosciach zwigzanych z przetwarzaniem i udostepnieniem
dokumentéw oznaczonych klauzulg ,, zastrzezone” oraz ich zagubieniu badz zniszczeniu
osoba za nie odpowiedzialna jest zobowigzana niezwtocznie powiadomic bezposredniego
przetozonego i Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 6. Dokumenty oznaczone klauzulg ,zastrzezone” nalezy sporzadzac zgodnie z
wymogami wynikajgcymi z tresci Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 13 sierpnia
2010r. W sprawie sposobu oznaczania materiatow, umieszczania na nich klauzul
tajnosci, a takze zmiany nadanej klauzuli tajnosci (Dz. U. z 2010 r. Nr 159, poz. 1069 ).

§ 7. 1. W przypadku koniecznosci omawiania tresci dokumentéw oznaczonych klauzulg
,, Zastrzezone”, uczestnicy spotkania muszg zostac niezwtocznie poinformowani o jego
niejawnym charakterze.

2. W spotkaniu moga uczestniczy¢ wytacznie osoby:

1) posiadajace upowaznienie Burmistrza Stawiszyna , badz aktualne poswiadczenie
bezpieczeristwa co najmniej o klauzuli ,zastrzezone”.

2) ktérych zakres obowigzkéw obejmuje sprawy omawiane w spotkaniu.

3. Spotkanie o charakterze niejawnym nie moze byc utrwalanie na magnetycznych
nos$nikach obrazu i dZzwieku. Wszelkie protokoty i notatki nalezy oznaczac klauzula
niejawnosci.

§ 8. 1. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikdéw Urzedu Gminy i Miasta w Stawiszynie
do zapoznania sie trescig ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. z 2010r. Nr 182, poz. 1228 ) oraz Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia



12 sierpnia 2010r. w sprawie sposobu oznaczania materiatéw, umieszczania na nich klauzul
tajnosci, a takze zmiany nadanej klauzuli tajnosci (Dz. U. z 2010 r. Nr 159, poz. 1069).

2. Odpowiedzialno$¢ karng za nieprzestrzeganie ochrony informacji niejawnych
okresla kodeks karny.

3. Odpowiedzialnos$¢ stuzbowg za nieprzestrzeganie zasad ochrony informacji
niejawnych okresla ustawa o pracownikach samorzadowych oraz Regulamin Pracy Urzedu
Gminy i Miasta w Stawiszynie.

4. Kontrole realizacji zapisow Instrukcji w odniesieniu do catosci Urzedu Gminy
i Miasta w Stawiszynie sprawuje Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych..

Petnomocnik
DS. Ochrony Informacji Niejawnych

Danuta Dolna



