Zarzadzenie Nr 59/2012
Burmistrza Miasta Skoércz
z dnia 20 listopada 2012r.

w sprawie zatwierdzenia instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania
informaciji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” w Urzedzie
Miejskim w Skérczu.

W zwigzku z art. 14 ust. 1 oraz art. 43 ust. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r.

o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010r. Nr 182, poz..1228) oraz art. 33
ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( tekst jednolity: Dz. U.
z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W celu przestrzegania przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych
zatwierdzam instrukcje dotyczacg sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” w Urzedzie Miejskim w Skérczu, stanowigca
zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2

Nadzér nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi ds.
Ochrony Informacji Niejawnych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta

Ryszard Dgbek



Zatagcznik do Zarzadzenia Nr 59/2012
Burmistrza Miasta Skorcz
z dnia 20 listopada 2012r.

INSTRUKCJA
DOTYCZACA SPOSOBU | TRYBU PRZETWARZANIA INFORMACJI
NIEJAWNYCH O KLAUZULI "ZASTBZEZONE" W URZEDZIE MIEJSKIM
W SKORCZU

§1

Informacjom niejawnym nadaje sie klauzule "zastrzezone", jesli nie nadano im
wyzszej klauzuli tajnosci, a ich nieuprawnione ujawnienie moze mie¢ szkodliwy
wptyw na wykonywanie przez organy wtadzy publicznej lub inne jednostki
organizacyjne zadan w zakresie obrony narodowe;j , polityki zagranicznej,
bezpieczenstwa publicznego, przestrzegania praw i wolnosci obywateli wymiaru
sprawiedliwosci albo intereséw ekonomicznych Rzeczypospolitej Polskiej ( art. 5 ust.
4 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych) .

§2

Uprawnienia do dostepu do informacji zastrzezonych posiadajg pracownicy, ktorzy
uzyskali poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajgce do dostepu do informaciji
niejawnych lub otrzymali pisemne upowaznienie Burmistrza Miasta jezeli nie
posiadajg poswiadczenia bezpieczenstwa oraz odbyli przeszkolenie w zakresie
ochrony informacji niejawnych.

§3

1. Informacje zastrzezone moga by¢ udostepniane pracownikom uprawnionym tylko
w zakresie, jaki jest niezbedny do zatatwienia konkretnej sprawy a wynikajgcym

z zakresu czynnosci.

2.Informacje zastrzezone mogg by¢ udostepnione tylko osobom uprawnionym do
dostepu do informacji okreslonych tg klauzula, jak w § 2 i z uwzglednieniem
ograniczenia okreslonego w § 3 ust. 1.

§4

1. Dokumenty i materiaty zawierajgce informacje zastrzezone podlegajg
obowigzkowi ewidencjonowania.

2. Ewidencjg muszg by¢ objete zaréwno dokumenty otrzymane, jak tez i wykonane
|w urzedzie.

3. Ewidencji dokumentéw nalezy dokona¢ w dzienniku ewidencji wedtug takich
samych zasad, jakie obowigzujg przy ewidencjonowaniu dokumentéw poufnych
(Dz. U. z2011r. Nr 275. poz. 1631).



§5

1. Dokumenty zastrzezone, wptywajace do Urzedu, przed zarejestrowaniem

w dzienniku ewidencji wymagajg decyzji Burmistrza Miasta, w formie imiennej
dekretacji dokonanej w sposdb trwaty na dokumencie, kierujgcej ten dokument do
konkretnego pracownika do zatatwienia.

2. Po uzyskaniu dekretacji, pracownik ewidencjonujgcy dokumenty przekazuje
dokument wskazanemu w dekretacji pracownikowi uzyskujgc potwierdzenie
przyjecia dokumentu opatrzone data.

3. Dokumenty zastrzezone wykonane w Urzedzie , wymagajg zarejestrowania

w dzienniku ewidencji, o ktérym mowa w § 4 ust.3.

Dokument utworzony w formie pisma oznacza sie wedtug zasad okreslonych
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 2011r. w sprawie
sposobow oznaczania materiatow i umieszczania na nich klauzuli tajnosci ( Dz. U.
z 2011r. Nr 288, poz. 1692).

§6

1. Dokumenty zawierajgce informacje zastrzezone, gromadzone przez pracownikdéw
upowaznionych do dostepu do tych informaciji, podlegajg codziennemu
zabezpieczeniu w meblach biurowych zamykanych na klucz.
2.Pomieszczenia, w ktorych przechowywane sg dokumenty zastrzezone musza by¢
zamkniete na zamek patentowy.

3. Teczki spraw zawierajgce dokumenty zastrzezone nie mogg by¢ przechowywane
z dokumentami jawnymi, chyba ze stanowig integralng cze$¢ dokumentacji wéwczas
teczka musi zosta¢ wyraznie oznaczona klauzulg ,zastrzezone”.
4. Zabrania sie udostepniania kluczy do pomieszczen biurowych, w ktérych sg
przechowywane dokumenty oznaczone klauzulg ,zastrzezone” osobom
nieuprawnionym.

§7

Wysytki dokumentow oznaczonych klauzulg , zastrzezone”, ktérym nadano bieg
korespondencji dokonuje sie na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 2011r. w sprawie nadawania, przyjmowania,
przewozenia, wydawania i ochrony materiatdw zawierajgcych informacje niejawne
(Dz. U. z2011r. Nr 271, poz. 1603). W odniesieniu do dokumentéw sporzadzonych
i wykonywanych w Urzedzie i podlegajgcych wystaniu do adresatéw zewnetrznych
wymagane jest:

Zakopertowanie w dwie nieprzezroczyste koperty:

1. na kopercie wewnetrznej muszg by¢ umieszczone:

a) klauzula tajnosci i ewentualne dodatkowe oznaczenie,

b) imienne okreslenie adresata,

c) imie, nazwisko i podpis osoby pakujacej,

d) numer, pod ktérym dokument zostat zarejestrowany w dzienniku ewidenciji
dokumentow;



2. na kopercie zewnetrznej muszg by¢ umieszczone:
a) nazwa jednostki organizacyjnej adresata,
) adres siedziby adresata,
) numer wykazu i pozycji w wykazie przesytek nadanych,
) nazwa jednostki organizacyjnej nadawcy;
3. koperte wewnetrzng zabezpiecza sie w sposéb umozliwiajgcy wykrycie prob lub
faktu nieuprawnionego dostepu do zawartosci.
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§8

1. Zobowigzuje sie osobe przetwarzajgcg dokumenty oznaczone klauzulg
"zastrzezone" do zabezpieczenia ich tresci przed ujawnieniem osobie
nieuprawnione;j.

2. Osoba przetwarzajgca dokumenty oznaczone klauzulg "zastrzezone" ponosi
odpowiedzialnos¢ za ujawnienie ich tresci osobie nieuprawnionej oraz niewtasciwe
ich zabezpieczanie i przechowywanie.

3. W stosunku do pracownikdw, ktorzy nie bedg przestrzegac ustalonych wymagan

i dopuszczg sie uchybien w zakresie ochrony i zabezpieczenia informaciji
zastrzezonych, zastosowanie mogg mie¢ przewidziane sankcje karne, dyscyplinarne
i stuzbowe.

§9

Dokumenty zawierajgce informacje ,zastrzezone”, po zatatwieniu spraw, wymagajg
gromadzenia w teczkach akt oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” oraz symbolami
wedtug rzeczowego wykazu akt.

§10
Kontrole realizacji zapisow instrukcji w odniesieniu do catosci urzedu sprawuje
Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.



