ZARZADZENIE Nr 66 /2013
WOJTA GMINY KODRAB
z dnia 11 grudnia 2013 r.

W SPRAWIE ZATWIERDZENIA INSTRUKCJI DOTYCZACEJ SPOSOBU I TRYBU
PRZETWARZANIA INFORMACJI NIEJAWNYCH OZNACZONYCH KLAUZULA
»+ZASTRZEZONE” ORAZ ZAKRESU I WARUNKOW STOSOWANIA SRODKOW

BEZPIECZENSTWA FIZYCZNEGO W CELU ICH OCHRONYW URZEDZIE GMINY KODRAB

Na podstawie art. 43 ust. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informac;ji
nigjawnych (Dz. U. Nr 182,poz. 1228) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia przestrzegania przepisdw ustawy o ochronie informacji
niejawnych w Urzedzie Gminy Kodrab zatwierdzam instrukcje dotyczaca sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,,zastrzezone” oraz zakresu
1 warunkéw stosowania Srodkéw bezpieczeristwa fizycznego w celu ich ochrony, stanowiaca
zatgcznik do zarzadzenia . '

§ 2. Zobowiazujg pracownikéw do wprowadzenia i stosowania ustalen zawartych
w instrukeji o ktérej mowa w § 1.

§ 3. Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Pelnomocnikowi
ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia
Nr 66/2013 Wéjta Gminy Kodrab
Z dnia 11 grudmia 2013 r.

INSTRUKCJA DOTYCZACA SPOSOBU I TRYBU PRZETWARZANIA
INFORMACJI NIEJAWNYCH O KLAUZULI ,, ZASTRZEZONE » ORAZ
ZAKRESU I WARUNKOW STOSOWANIA SRODKOW BEZPIECZENSTWA
FIZYCZNEGO W CELU ICH OCHRONY W URZEDZIE GMINY KODRAB

§ 1. 1. Warunki uznania informacji za zastrzezone okresla art. 5 ust.4 ustawy z dnia 5 sierpnia -
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228).

Informacjom niejawnym nadaje si¢ klauzulg ,zastrzezone”, jesli nie nadano im wyzszej
klauzuli tajnosci, a ich nieuprawnione ujawnienie moze mie¢ szkodliwy wplyw
na wykonywanie przez organy whladzy publicznej lub inne jednostki organizacyjne zadan
w zakresie obrony narodowej, polityki zagranicznej, bezpieczenstwa publicznego
przestrzegania praw i wolnosci obywateli, wymiaru sprawiedliwodei albo interesdw
ekonomicznych Rzeczypospolitej Polskie;.

2. Klanzulg tajnosci nadaje osoba , ktéra jest uprawniona do podpisania dokumentu.

3. Osoba uprawniona do podpisania dokumentu moze okre§li¢é date lub wydarzenie,
po ktorym nastapi zniesienie lub zmiana klanzuli tajnosci .

4. Zniesienie lub zmiana klauzuli tajnosci sq mozliwe wylacznie po wyrazeniu pisemnej
zgody osoby uprawnionej, albo jej przelozonego w przypadku ustania lub zmiany
ustawowych przestanek ochrony.

5. Po zniesieniu lub zmianie Kklauzuli tajnodci podejmuje si¢ czynnosci polegajace
na naniesieniu odpowiednich zmian w oznaczeniu materialu i poinformowaniu o nich
odbiorcéw. '

§ 2. 1. Informacje nicjawne moga by¢ udostgpnione wylacznie osobie uprawnionej dajacej
rekojmi¢ zachowania tajemnicy i tylko w zakresie niezbednym do wykonywania przez
nig pracy na zajmowanym stanowisku albo wykonywania czynnosci zleconych.

2, Informacje niejawne , ktérym nadano klauzule ,,zastrzezone ,,

- moga by¢ udostepnione wytacznie osobie uprawnione;j,

- muszg by¢ przetwarzane w warunkach uniemozliwiajacych ich ujawnienie.

3. Dopuszczenie do pracy na stanowiskach albo zlecenie prac , zwigzanych z dostgpem
do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone™ moze nastapié po:

- wydaniu upowaznienia przez Wéjta Gminy Kodrab;

- posiadaniu aktualne poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostgpu
do informacji niejawnych;

- odbyciu szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 3. Ewidencje poswiadczen bezpieczenistwa oraz upowaznien prowadzi Pelnomocnik ds.
Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 4. Kierownicy referatéw zobowigzani sa do informowania Pelnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych o koniecznosci wydania upowaznienia Woéjta Gminy Kodrab
dla pracownikéw , ktérych zakres obowiazkéow bedzie wymagat dostepu do dokumentéw
niejawnych oznaczonych klauzula ,,zastrzezone”.

§ 5. 1. Dokumenty i materiaty zawierajace informacje zastrzezone podlegaja obowigzujacemu
ewidencjonowaniu przez osobg wyznaczong .

2. Ewidencjq muszg by¢ objete zar6wno dokumenty otrzymane , jak i wykonane w Urzedzie.



3. Ewidencji dokumentéw nalezy dokonaé w dzienniku ewidencji wedlug wzoru , jak
w zalgczniku do Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie
organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji
nigjawnych ( Dz. U. z2011 r. Nr 276, poz. 1631).

§ 6.1. Dokumenty zastrzezone , wplywajace do Urzedu Gminy Kodrab przekazywane
sq osobie prowadzace] kancelari¢ materialéw niejawnych , gdzie po =zarejestrowaniu
w dzienniku ewidencji, polegajacym na spisaniu danych z koperty bez jej otwierania,
przekazywane sa Wojtowi Gminy lub wskazanemu na kopercie adresatowi , posiadajacemu
upowaznienie Wojta Gminy Kodrab badZ aktualne po$wiadczenie bezpieczefstwa, Odbiorca
przekazanego dokumentu niejawnego jest zobowigzany uzupelnié brakujace wpisy
w dzienniku ewidencji.

2. W przypadku braku odpowiedniego upowaznienia badZ poéwiadczenia bezpieczenstwa
po otrzymaniu korespondencji oznaczonej klauzulg ,.zastrzezone™ nalezy niezwlocznie
powiadomi¢ Pelmomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych .

§ 7.1. Dokumenty oznaczone klauzula ,,zastrzezone” podlegaja opracowaniu wedtug zasad
okreslonych Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie
sposobu oznaczenia materiatdw i umieszezania na nich klauzul tajnosci ( Dz. U. z 2011 r.
Nr 288, poz. 1692).

2. Dokumenty zastrzezone wykonane w Urzedzie ,wymagajs zarejestrowania w dzienniku
ewidencji, o ktérym mowa w § 5 ust 3 numer z tego dziennika wpisuje sie na kazdej stronie
wykonanego dokumentu.

3. Dokumenty zawierajace informacje zastrzezone , po zalatwieniu spraw wymagaja
gromadzenia w teczkach akt oznaczonych klauzula ,,zastrzezone ,, oraz symbolami wedtug
rzeczowego wykazu akt.

§ 8. 1. Zobowiazuje si¢ osobe przetwarzajaca dokumenty oznaczone klauzula , zastrzezone”
do zabezpieczenia ich treéci przed ujawnieniem osobie nieuprawnione;j.

. 2. Osoba przetwarzajaca dokumenty oznaczone klauzula ,zastrzezone” ponosi
odpowiedzialnos¢ za ujawnienie ich tresci osobie nieuprawnionej oraz niewlasciwe
ich zabezpieczenie 1 przechowywanie.

3. O wszystkich nieprawidlowosciach zwiazanych z przetwarzaniem i udostepnianiem
dokumentéw oznaczonych klauzula ,zastrzezone” oraz o ich zagubieniu , osoba za nie
odpowiedzialna jest zobowigzana niezwlocznie powiadomié bezposredniego przelozonego

i Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 9. 1 Dokumenty niejawne oznaczone klauzula ,,zastrzezone” przechowuje sie miejscach
niedostgpnych powszechnie , zamykanych na co najmniej jeden zamek o skomplikowanym
mechanizmie.

2, Dokumentéw nigjawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone,, nie wolno przechowywadé
razem z dokumentami jawnymi , chyba Ze stanowig integralng czes¢ dokumentacji . Wowczas
teczka musi zostaé wyraZznie oznaczona klauzula ,,zastrzezone”.

3. Klucze do urzadzen biurowych , w ktérych przechowywane sa dokumenty niejawne
oznaczone klauzulg ,,zastrzezone”, po zakoiiczonym dniu pracy musza byé zabezpieczone
w miejscu niedostgpnym i nieznanym powszechnie.

§ 10. 1. W przypadku koniecznosci omawiania tresei dokumentéw oznaczonych klauzula
»2astrzezone” uczestnicy spotkania muszq zostaé niezwlocznie poinformowani o jego
nigjawnym charakterze.

2. W spotkaniu , moga uczestniczyé wylacznie osoby :

- posiadajace upowaznienie Wéjta Gminy Kodrab badz aktualne poswiadczenie
bezpieczenstwa co najmniej do klauzuli ,,zastrzezone™ , ktérych zakres obowiazkéw obejmuje
sprawy omawiane na spotkaniu .

§ 11. W sprawach nie uregulowanych niniejsza instrukcjg zastosowanie majg :



1. Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr.182, poz.
1228).

2. Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia7 grudnia 2011 r. w sprawie organizacji
i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji
nigjawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 276, poz. 1631).

3. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2012 . w sprawie sposobu
oznaczenia materiatéw i umieszczania na nich klauzul tajnosci ( Dz. U. z 2011 r. Nr 288,

poz. 1692).

Opracowal:

Pelnomaocnik ds. Ochrony
Informacji Nigjawnych
Lidia Szneliriska
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