Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 27/2011
Wéjta Gminy Miasteczko Krajeniskie

z dnia 30 czerwca 2011 r.

INSTRUKCJA
DOTYCZACA SPOSOBU I TRYBU PRZETWARZANIA INFORMACJI NIEJAWNYCH
0 KLAUZULI ,,ZASTRZEZONE”
W URZEDZIE GMINY MIASTECZKO KRAJENSKIE
ORAZ
ZAKRES I WARUNKI STOSOWANIA SRODKOW BEZPIECZENSTWA
FIZYCZNEGO W CELU ICH OCHRONY

§ 1. Informacjom niejawnym nadaje si¢ klauzule ,zastrzezone”, jezeli nie nadano im wyzszej
klauzuli tajnosci, a ich nieuprawnione ujawnienie moze mie¢ szkodliwy wplyw na wykonywanie
przez organy wiladzy publicznej lub inne jednostki organizacyjne zadan w zakresie obrony
narodowej, polityki zagranicznej, bezpieczenstwa publicznego, przestrzegania praw i wolnosci
obywateli, wymiaru sprawiedliwosci albo interesow ekonomicznych Rzeczypospdlitej Polskiej.

§ 2.1. Dostep do pracy na stanowiskach zwiazanych z dostgpem danej osoby do. informacji
niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” maja osoby posiadajace aktualne poswiadczenie
bezpieczenstwa badz pisemne upowaznienie wydane przez Wojta Gminy Miasteczko Krajenskie
oraz przeszkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych.

2. Ewidencje po$wiadczen bezpieczefistwa oraz upowaznien, o ktérych mowa w ust. 1,

prowadzi Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

3. Pracownik, ktéry posiada poswiadczenie bezpieczefistwa wydane w innej jednostce
organizacyjnej, obowiazany jest do przedlozenia oryginatu w Biurze ds. Ochrony Informacji
Niejawnych w ciagu 2 dni od chwili poinformowania o tym fakcie Pelnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych.

4. Kierownicy referatébw oraz samodzielne stanowiska zobowiazane sa do informowania
Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych o koniecznosci wydania upowaznienia Wéjta
Gminy Miasteczko Krajefiskie dla pracownikéw, ktorych zakres obowiazkéw bedzie wymagat

dostepu do dokumentéw niejawnych oznaczonych klauzula ,,zastrzezone”.



§ 3.1. Dokumenty niejawne oznaczone klauzula ,.zastrzezone” wplywajace do Kancelarii w
Urzedzie Gminy Miasteczko Krajeniskie przekazywane sa do referatéw i biur Urzgdu Gminy,
gdzie po zarejestrowaniu w ,Dzienniku ewidencji”, polegajacym na spisaniu danych z koperty
bez jej otwierania, przekazywane sa kierownikowi referatu, na samodzielne stanowisko lub
wskazanemu na kopercie adresatowi, posiadajacemu upowaznienie Wojta Gminy Miasteczko
Krajefiskie badz aktualne po$wiadczenie bezpieczenstwa. Odbiorca przekazanego dokumentu
niejawnego jest zobowiazany uzupelni¢ brakujace wpisy w ,,Dzienniku ewidencji”.

2. W przypadku braku odpowiedniego upowaznienia badZz pos$wiadczenia bezpieczenstwa, o
otrzymaniu korespondencji oznaczonej klauzulg ,zastrzezone” nalezy niezwlocznie 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
pomieszczeniu nr 10, serwerowni Urzedu Gminy.

4. Dokumenty niejawne oznaczone klauzula ,zastrzezone”, wplywajace i wytwarzane w
Urzedzie Gminy Miasteczko Krajenskie musza by¢ niezwlocznie rejestrowane w ,Dzienniku
ewidencji” przez pracownika odpowiedzialnego za rejestracj¢ informacji niejawnych .

5. Zadania pracownika zajmujacego si¢ rejestracja dokumentéw niejawnych oznaczonych
klauzula ,zastrzezone” dotyczace prowadzenia spraw zwigzanych z ochrong informacji
niejawnych wykonywane sa na podstawie zakresu obowiazkow.

§ 4. 1. Dokumenty niejawne oznaczone klauzula ,zastrzezone” przechowuje si¢ W miejscach
niedostepnych powszechnie, zamykanych na co najmniej jeden zamek o skomplikowanym
mechanizmie.

2. Dokumentéw niejawnych oznaczonych klauzula ,zastrzezone™ nie wolno przechowywac
razem z dokumentami jawnymi, chyba ze stanowia integralng cze$¢ dokumentacji. Wowezas
teczka musi zostaé wyraznie oznaczona klauzula ,,zastrzezone™. ,

3. Klucze do urzadzen biurowych, w ktérych przechowywane sa dokumenty niejawne oznaczone
klauzula ,zastrzezone”, po zakoniczonym dniu pracy musza by¢ zabezpieczane kierownika
referatu lub samodzielnego pracownika w miejscu niedostepnym i nieznanym powszechnie, z
zastrzezeniem § 5.

4. Duplikaty kluczy do urzadzen biurowych, w ktérych przechowywane sa dokumenty

niejawne oznaczone klauzula ,zastrzezone”, przechowywane sg przez
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kierownika referatu organizacyjnego i zarzadzania kryzysowego.

5. W przypadku, gdy kierownik nie posiada upowaznienia Wéjta Gminy Miasteczko Krajenskie
badz aktualnego po$wiadczenia bezpieczenstwa, klucze oraz ich duplikaty zabezpiecza
pracownik, ktéremu w zakresie obowiazkéw powierzono zadania zwiazane z ochrona informacji
niejawnych.

6. Zabrania sie udostepniania kluczy do urzadzen biurowych , w ktérych przechowywane sa
dokumenty niejawne oznaczone klauzula ,zastrzezone” oraz ich duplikatow osobom
nieuprawnionym.

7. Zobowiazuje si¢ kierownikow referatow do aktualizowania wykazu pracownikow
odpowiedzialnych za przechowywane klucze do miejsc, w ktérych sa przechowywane
dokumenty niejawne oznaczone klauzula ,,zastrzezone™ oraz pracownikéw, ktorzy ich zastgpuja
w przypadku nieobecnosci.

§ 5.1. Zobowiazuje si¢ osobe przetwarzajaca dokumenty oznaczone klauzulg ,,zastrzezone” do
zabezpieczania ich tresci przed ujawnieniem osobie nieuprawnionej.

2. Osoba przetwarzajaca dokumenty oznaczone klauzula ,,zastrzezone” ponosi odpowiedzialno$¢
za ujawnienie ich tresci osobie nieuprawnionej oraz niewlasciwe ich zabezpieczanie i
przechowywanie.

3. O wszelkich nieprawidlowosciach zwiazanych z przetwarzaniem i udostgpnianiem
dokumentéw oznaczonych klauzula ,.zastrzezone” oraz o ich zagubieniu badz zniszczeniu osoba
za nie odpowiedzialna jest zobowiazana niezwiocznie powiadomi¢ bezposredniego przetozonego
i Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 6. Dokumenty oznaczone klauzula ,zastrzezone” nalezy sporzadzaé zgodnie z wymogami
wynikajacymi z treéci Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 13 sierpnia 2010 r. w
sprawie sposobu oznaczania materialéw, 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 musza zosta¢ niezwlocznie poinformowani o jego
niejawnym charakterze.

2. W spotkaniu, moga uczestniczy¢ wylacznie osoby:

1) posiadajace upowaznienie Wéjta Gminy Miasteczko Krajefiskie badz aktualne poswiadczenie

bezpieczeiistwa co najmniej do klauzuli ,,zastrzezone”,



2) ktérych zakres obowiazkéw obejmuje sprawy omawiane na spotkaniu.
3. Spotkanie o charakterze niejawnym nie moze by¢ utrwalane na magnetycznych nosnikach

obrazu i dzwigku. Wszelkie protokoty i notatki nalezy oznacza¢ klauzula niejawnosci.



