Zarzadzenie Nr 45
Wajta Gminy Burzenin
Z dnia 18.07.2011 roku

w sprawie zatwierdzenia instrukcji dotyczacej sposobu 1 trybu przetwarzama informacji
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” w Urzedzie Gminy Burzenin oraz zakresu i warunkow

stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony.

Na podstawie art. 30 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzte gminnym
(t.J. Dz. U. 22002 r. Nr 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. Nt 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337; z
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. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U, z 2010 .

Nr 182, poz. 1228), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W celu zapewnienia przestrzegania przepisow ustawy z o ochronie informacji niejawnych
w Urzedzie Gminy Burzenin zatwierdzam instrukeje dotyczgca sposobu 1 trybu
przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” w Urzedzie Gminy
Burzenin oraz zakresu i warunkéw stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego w
celu ich ochrony stanowigcg zataczmk Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Pelnomocnikowi ds. Ochrony
Informacji Nigjawnych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr |

do Zarzadeenia Nr 45
Wajta Gminy Burzenin
zdnia 18.07.2011 1.

TInstrukcja

dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych oznaczonych klauzula

wzastrzeZone™ oraz zakresu i warunkéw stosowania srodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu

ich ochrony w Urz¢dzie Gminy Burzenin.

§1

Instrukeja dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych oznaczonych klauzuly

»zastrzezone” oraz zakresu i warunkow stosowania Srodkdw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich

ochrony zwana dalej instrukcja stanowi wewngtrzne uregulowanie w Urzgdzie Gminy Burzenin

dotyczace catoksztaltu zagadnien zwigzanych z ochrong informacji niejawnych oznaczonych klauzulg

»zastrzezone”, zwanych dalej informagjami zastrzezonymi 1 okresla:

D]
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D

1)

warunki dostepu do informacji zastrzezonych,
zasady udostgpniania informacji zastrzezonych,
zasady ewidencjonowania dokumentdw zastrzezonych,
zasady przechowywania i zabezpieczania dokumentow zastrzezonych,
zasady opracowania dokumentéw zastrzezonych,
zasady wysylania przesylek zawierajacych informacje zastrzezone,
zasady gromadzenia dokumentéw zastrzezonych,
zasady nadzoru w zakresie przestrzegania warunkdw ochrony informacji zastrzezonych.

§2
Informacjami niejawnymi o klauzuli ,zastrzezone” sg informacje, ktérym nie nadano wyzszej
klauzuli tajnosci, a ich nieuprawnione ujawnienie moze mieé szkodliwy wplyw na
wykonywanie przez organy wladzy publicznej lub inne jednostki organizacyjne zadan z
zakresu obrony narodowej, polityki zagranicznej, bezpieczeiistwa publicznego, przestrzegania
praw 1 wolnosci obywateli, wymiaru sprawiedliwosci albo interesow ekonomicznych

Rzeczypospolitej Polskiej.

§3
Dostep do pracy na stanowiskach zwigzanych z dostgpem danej osoby do informacji
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone™ maja osoby posiadajace aktualne
poswiadczenie bezpieczenstwa badZ pisemne upowaznienie wydane przez Wajta

Gminy Burzenin oraz przeszkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych.



2y FEwidencjg poswiadczen bezpieczenstwa oraz upowaznien, o ktdrych mowa w ust. |, prowadzi
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji nigjawnych.

3} Pracownik, ktory postada poswiadczenie bezpieczenstwa wydane w innej jednostce
organizacyjne]. obowiazany jest do przedfozenia oryginatu Peinomocnikowi ds. Ochrony
Informacji Nigjawnych w ciggu 2 dni od chwili poinformowania o tym fakcie Petnomocnika
ds. Ochrony Informacj: Niejawnych,

4) Pracownicy zobowigzani sa do informowania Petnomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych ¢ koniecznosci wydania upowaznienia przez Wojta Gminy Burzenin dla
pracownikow, ktorych zakres obowiazkdéw bedzie wymagal dostepu do dokumentow

niejawnyvch oznaczonych klauzula ,,zastrzezone™ .

§ 4. 1. Dokumenty niejawne oznaczone klauzulg ,,zastrzezone” wptywajace do Sekretariatu Urzedu
Gminy Burzenin przekazywane sg Pracownikowi Kancelarii Nigjawnej, gdzie po zarejestrowaniu w
»Dzienniku ewidencji”, polegajacemu na spisaniu danych z koperty bez jej otwierania, przekazywane
sa Wojtowi Gminy lub wskazanemu na kopercie adresatowi, posiadajgcemu upowaznienie Wajta
Gminy Burzenin badZ aktualne poswiadczenie bezpieczenstwa. Odbiorca przekazanego dokumentu
nigjawnego jest zobowigzany uzupeinié brakujace wpisy w ,,.Dzienniku ewidencji”.

2. w przypadku braku odpowiedniego upowaznienia badz poswiadczenia bezpieczenstwa, o
otrzymaniu korespondencji oznaczonej klauzula ,,zastrzezone™ nalezy niezwiocznie poinformowac
Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

3. Wytwarzanie i przekazywanie dokumentow jest dopuszezalne w Kancelarii Niejawne;j.

4. Dokumenty niejawne oznaczone klauzulg ,,zastrzezone”, wplywajace 1 wytwarzane w Urzedzie
Gminy Burzenin musza by¢ niezwiocznie rejestrowane w . Dzienniku ewidenc)i” przez Pracownikowi

Kancelarii Niejawne].

§ 5. 1. Dokumenty niejawne oznaczone klauzulg ,,zastrzezone” przechowuje sig w miejscach
niedostgpnych powszechnie, zamykanych na co najmniej jeden zamek o skomplikowanym
mechanizmie.

2. Dokumentaw niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone™ nie wolno przechowywac razem z
dokumentami jawnymi, chyba ze stanowig integralng cze¢sé dokumentacji. Wdwczas teczka inusi
zostaé wyraznie oznaczona klauzula ,,zastrzezone”.

3. Klucze do urzadzen biurowych, w ktorych przechowywane sa dokumenty niejawne oznaczone
klauzulg ,,zastrzezone”, po zakonczonym dniu pracy muszg by¢ zabezpieczone przez pracownika biura
w miejscu niedostgpnym i nicznanym powszechnie,

4. Duplikaty kluczy do urzadzen biurowych, w ktérych przechowywane sa dokumenty nigjawne
oznaczone klauzulg ,,zastrzezone”, przechowywane sg w skrzynce alarmowej Urzedu Gminy

Burzenin.



5. Zabrania sig udostgpniania kluezy do rzadzen biurowych, w ktoryeh przechowywane sa dokumenty

niejawne oznaczone klauzula ,,zastrzezone™ oraz ich duplikatéw osobom nieuprawnionym.

§ 6. 1. Zobowigzuje sig osobg przetwarzajaca dokumenty oznaczone klauzula ,,zastrzezone™ do
zabezpieczenia ich tresci przed ujawnieniem osobie nieuprawnione;j.

2. Osoba przetwarzajaca dokumenty oznaczone klauzula ,,zastrzezone” ponosi odpowiedzialnosé za
ujawnienie ich tresci osobie nieuprawnionej oraz niewlasciwe ich zabezpieczenie | przechowywanie.
3. O wszelkich nieprawidlowosciach zwigzanych z przetwarzaniem i udostgpnianiem dokumentdow
oznaczonych klauzula ,,zastrzezone™ oraz o ich zagubieniu badz zniszezeniu, osoba za nie
odpowiedzialna jest zobowigzana niezwlocznie poinformowac o tym fakcie przelozonego 1

Petnomocnika ds. Ochrony Informaciji Niejawnych .

§ 7. 1. Dokumenty oznaczone klauzula ,,zastrzezone” nalezy sporzadzi¢ zgednie z wymogami
wynikajacymi z tresci Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 13 sierpnia 2010 r. w sprawie
sposobu oznaczania materiatow, umieszczania na nich klauzuli tajnosci, a takze umieszczania na nich
klauzul tajnosci, a takze zmiany nadanej klauzuli tajnosci (Dz. U. z 2010r. Nr 159,poz. 1069).

2. W celu zabezpieczenia dokumentdw oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone™ przed nieuprawnionym
ujawnieniem, utrata, uszkodzeniem, lub zniszczeniem nalezy postgpowaé zgodnie z Rozporzadzeniem
Rady Ministrow z dnia 29 wrze$nia 2005 r. w sprawie i sposobu przyjmowania, przewozenia,
wydawania 1 ochrony materiatdw zawierajacych informacje niejawne {(Dz. U, z 2005 r. Nr 200, poz.

1650, z péz zm.)

§ 8. 1. W przypadku koniecznosci omawiania tresci dokumentow oznaczonych klauzula
Lzastrzezone”, uczestnicy spotkania muszg zostaé niezwlocznie poinformowania o jego niejawnym
charakterze.
2. W spotkaniu muszg uczestniczy¢ wylacznie osoby:

- poswiadczente upowaznieniu Wojta Gminy Burzenin badz aktuaine podwiadczenie
bezpieczenstwa co najmniej do klauzuli ,,zastrzezone”,

- ktérych zakres obowiazkdw obejmuje sprawy omawiane na spotkaniu.
3. Spotkanie o charakterze niejawnym nie moze byé utrwalane na magnetycznych neénikach obrazu i

dzwigku. Wszelkie procedury i notatki nalezy oznaczy¢ klauzulg niejawnoscl.




