Zarzadzenie Nr 44
Wéjta Gminy Burzenin
Z dnia 18.07.2011 roku

w sprawie zatwierdzenia instrukeji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacii

nicjawnych o klauzuli ,,poutne” w Urzgdzie Gminy Burzenin.

Na podstawie art. 30 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U.z 2002 r. N1 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 214, poz. 1806; z
2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203; z
2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, =
2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218; z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr
223, poz. 1458; z 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241; z 2010 r. Nr 28, poz. 142, Nr
28, poz. 146, Nr 106, poz. 675, Nr 40, poz. 230} oraz na podstawie art. 14 ust. 1 oraz art. 43
ust. 3 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji nigjawnych (Dz. U. z 2010 r.

Nr 182, poz. 1228), zarzgdzam, co nastgpuje:
§ 1. W celu zapewnienia przestrzegania przepisdw ustawy z o ochronie informacji niejawnych
w  Urzedzie Gminy Burzenin zatwierdzam instrukcje dotyczacy sposobu 1 trybu

przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” w Urzgdzie Gminy Burzenin,

§ 2. Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierza sie Petnomocnikowi ds. Ochrony

Informacji Niejawnych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr |

do Zarzgdzenia Nr 44
Wajta Gminy Burzenin
z dnia 18.07.2011 r.

Instrukeja
dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych oznaczonych klauzulg

wpoufne” w Urzedzie Gminy Burzenin

§ 1. Informacjom niejawnym nadaje si¢ klauzule ,,poufne”, jezeli ich nieuprawnione
ujawnienie spowoduje szkodg dla Rzeczypospolitej Polskiej przez to, ze:

1) utrudni prowadzenie biezacej polityki zagraniczne] Rzeczypospolite] Polskiej;

2) utrudni realizacje przedsiewzigé obronnych lub negatywnie wptynie na zdolnos¢ bojowsg
Sit Zbrojnych Rzeczypospolite] Polskiej;

3) zaktocei porzadek publiczny lub zagrozi bezpieczenstwu obywateli;

4) utrudni wykonywanie zadan stuzbom lub instytucjom odpowiedzialnym za ochrong
bezpieczenstwa lub podstawowych intereséw Rzeczypospolite) Polskiej;

5) utrudni wykonywanie zadan stuzbom lub instytucjom odpowiedzialnym za ochrong
porzadku publicznego, bezpieczenstwa obywateli lub sciganie sprawcéw przestepstw
i przestepstw skarbowych oraz organom wymiaru sprawiedliwoscei;

6) zagrozi stabilnodei systemu finansowego Rzeczypospolite] Polskiej;

7) wptynie niekorzystnie na funkcjonowanie gospodarki narodowe;j.

§ 2.1. Informacje niejawne oznaczone klauzulg "poufne” mogg by¢ udostepnione wylgeznie
osobie dajace) rekojmie zachowania tajemnicy i tylko w zakresie niezbednym do
wykonywania przez nig pracy lub peinienia stuzby na zaymowanym stanowisku albo
wykonywania czynnosci zleconych.

2. Dopuszczenie do pracy na stanowiskach zwigzanych z dostgpem do informacji niejawnych
o klauzuli ,,poufne” moze nastapi¢ po uzyskaniu pos§wiadczenia bezpieczenstwa oraz odbyciu
szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych, z zastrzezeniem ust. 7.

3. Ankietg¢ bezpieczenstwa osobowego nalezy wypeinié w ciagu dwoch tygodni od chwili jej
otrzymania 1 ztozy¢ osobiscie Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

4. W przypadku odmowy wypetnienia ankiety bezpieczenstwa osobowego, nalezy
niezwlocznie powiadomi¢ o powyzszym fakcie Petnomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych w formie pisemne] wraz z uzasadnieniem.

5. Informacjg o otrzymaniu odmowy wypeinienia ankiety bezpieczenstwa osobowego



Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych przekazuje Wéjtowi Gminy Burzenin,

6. W przypadku, gdy pracownik posiada poswiadezenie bezpieczenstwa wydane

w Innej jednostce organizacyjnej, nalezy przedstawi¢ w Biurze ds. Ochrony Informacji
Niejawnych jego oryginat w ciggu 2 dni od chwili poinformowania o tym fakcie
Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

7. Zgode na udostepnienie informac)i niejawnych o klauzuli ,,poufne™ osobie, wobec ktdrej
wszczgto postepowanie sprawdzajace majace na celu ustalenie, czy osoba sprawdzana daje
rckojmig zachowania tajemnicy, moze wyrazic, w formie pisemnej, Wéjt Gminy Burzenin.
Procedurg uzyskania zgody przeprowadza Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
8. Dyrektorzy wydziatéw i kierownicy biur sg zobowigzani informowacé Petnomocnika ds.
Qchrony Informacji Niejawnych o konieczno$ei wszezgeia postgpowania sprawdzajacego w
stosunku do pracownikow, ktérych zakres obowigzkdéw bedzie wymagat dostepu do

dokumentdw oznaczonych klauzulg ,,poufne™.

§ 3.1. Dokumenty niejawne oznaczone klauzulg ,,poufne” wptywajace do Urzgdu Gminy
Burzenin moga by¢ otwierane, rejestrowane i przechowywane wylacznie w Kancelarii
nigjawnej .

2. Dokumenty lub materialy oznaczone klauzulg ,,poufne” sg przechowywane

w szafach stalowych klasy ,,A” lub w szafach o co naymniej klasie ,,0°” odpornosci na
wiamanie wg Polskie) Normy PN-EN 1143-1.

3. Kierownik kancelarii niejawne] prowadzi ewidencje, rejestry oraz karty zapoznania si¢ dla
dokumentéw oznaczonych klauzulg ,,poufne™.

4, Zarejestrowane dokumenty oznaczone klauzulg ,,poufne™ kierownik kancelarii niejawnej

przekazuje lub udostepnia adresatowi lub upowaznione] osobie za pokwitowaniem.

§ 4. Przetwarzanie dokumentdw 1 nosnikéw oznaczonych klauzulg ,,poufne” nie jest

dopuszczalne.

§ 5.1 Wytwarzanie i modyfikowanie dokumentdéw oznaczonych klauzula ,,poufne” poza
kancelarig niejawng jest mozliwe wylacznie w godzinach pracy Urzedu, w pomieszczeniach
odpowiednio przygotowanych i zabezpieczonych zgodnie z wymogami ustawy o ochronie
informacji niejawnych.

2. W przypadku wykonywania czynnosci wynikajgeych z ust, 1 zabronione jest uzywanie

sprzetu komputerowego.



§ 6. Kierownik kancelarii tajnej udostgpnia dokumenty oznaczone klauzulg ,,poutne” osobom

posiadajacym poswiadczenie bezpieczenstwa co najmniej do klauzuli ,,poufne™ , w zakresie

niezbgdnym do wykonywania przez nie obowiazkéw oraz osobom, o ktorych mowa w § 3 ust.

7.

§ 7. Dokumenty oznaczone klauzula ,,poufne™ nalezy sporzadzac zgodnie
z wymogami wynikajacymi z tresci Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
13 sierpnia 2010 r. w sprawie sposobu oznaczania materiatéw, umieszczania na nich klauzul

tajnoscei, a takze zmiany nadanej klauzuli tajnosci (Dz. U, z 2010r. Nr 159,poz. 1069).

§ 8.1. W przypadku koniecznosci omawiania tresei dokumentdw oznaczonych klauzulg
»poufne”, uczestnicy spotkania musza zosta¢ niezwtocznie poinformowani o jego nigjawnym
charakterze.

2. W spotkaniu mogg uczestniczy¢ wylacznie osoby posiadajgce aktualne poswiadezenie
bezpieczenstwa co najmniej do klauzuli ,,poufne” i do ktérych zakresu obowigzkdw nalezy
omawiana sprawa.

3. Spotkante nie moze by¢ utrwalane na magnetycznych nosnikach obrazu i dzwigku.

Wszelkie protokoty 1 notatki nalezy oznacza¢ klauzulg niejawnosci.
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