ZARZADZENIE NR 11/2013
Wéjta Gminy Radomin
z dnia 6 lutego 2013 roku

W sprawie wprowadzenia Instrukeji sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne” w Urzedzie Gminy Rademin

Na podstawie art. 43 ust. 3 ustawy z dnia § sierpnia 2010 1. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228), zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcje sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,,poufne” w Urzedzie Gminy Radomin, stanowiacg zalacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Pelnomocnikowi ds. ochrony
informacji niejawnych.

§ 3. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik

do Zarzadzenia

Wéita Gminy Radomin Nr 11/2013
z dnia 6 lutego 2013 1.

INSTRUKCJA DOTYCZACA SPOSOBU I TRYBU PRZETWARZANIA
INFORMACJI NIEJAWNYCH OZNACZONYCH KLAUZULA ,,POUFNE”
W URZEDZIE GMINY RADOMIN

§ 1. Instrukcja dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji nigjawnych
oznaczonych klauzulg ,,poufne” stanowi wewngetrzne uregulowanie w Urzgdzie Gminy
Radomin dotyczace zagadnieri zwigzanych z ochrong informacji nigjawnych oznaczonych
klauzulg ,,poufne” zwanych dalej sinformacjami poufinymi” i okresla:

1) warunki dostgpu do informacji poufnych;

2) zasady udostepniania informacji poufnych;

3) zasady ewidencjonowania dokumentow poufnych;

4) zasady przechowywania i zabezpieczania dokumentéw poufnych;

5) zasady opracowania dokumentéw poufiych;

6) zasady wysylania dokumentow poufnych;

7) zasady gromadzenia dokumentéw poufnych;

8) zasady nadzoru w zakresie przestrzegania warunkéw ochrony informacji poufnych.

§ 2. Informacjom niejawnym nadaje si¢ klauzulg ,,poufne”, jezeli ich nieuprawnione

ujawnienie spowoduje szkode dla Rzeczypospolitej Polskiej przez to, ze:

1) utrudni prowadzenie biezacej polityki zagranicznej Rzeczypospolitej Polskiej;

2) utrudni realizacje przedsiewzieé obronnych lub negatywnie wplynie na zdolnogé
bojowa Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej;

3) zald6ci porzadek publiczny lub zagrozi bezpieczenstwu obywateli;

4) utrudni wykonywanie zadan stuzbom lub instytucjom odpowiedzialnym za ochrong
bezpieczefistwa lub podstawowych intereséw Rzeczypospolitej Polskiej;

5) utrudni wykonywanie zada# shuzbom hub instytucjom odpowiedzialnym za ochrone
porzadku publicznego, bezpieczefistwa obywateli lub $ciganie sprawcéw
przestepstw i przestepstw skarbowych oraz organom wymiaru sprawiedliwosci;

6) zagrozi stabilnosci sytemu finansowego Rzeczypospolite;] Polskiej;

7) wplynie niekorzystnie na funkcjonowanie gospodarki narodowej.

§ 3. Uprawnienia do dostepu do okre$lonych informacji poufnych moga posiadaé

osoby, ktére spelniaja nastepujace warunki:

1) posiadaja poswiadczenie bezpieczefistwa upowazniajace do dostepu do informacji
niejawnych o klauzuli ,,poufne” lub wyzszej lub zgodg na udostepnienie informacji
zgodnie z art. 34 ust. 9 ustawy o ochronie informacji nicjawnych;

2) odbyli przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych i posiadajg
zaswiadczenie stwierdzajace odbycie tego szkolenia,

§ 4.1. O dostepic do dokumentéw poufnych decyduje Wéjt Gminy lub Sekretarz

Gminy w formie dekretacii dokonanej w sposéb trwaly na dokumencie, ktory kieruje ten
dokument do konkretnego pracownika odpowiedzialnego za zalatwienie sprawy.
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2. Po dekretacji Wojta lub Sekretarza i zarejestrowaniu w  dzienniku ewidencji
dokumentéw niejawnych osoba odpowiedzialna za rejestracje dokumentGéw niejawnych
powiadamia wlasciwego pracownika o dokumencie.

3. Osoba odpowiedzialna za rejestracje dokumentéw niejawnych przekazuje dokument
poufny wskazanemu w dekretacji uprawnionemu pracownikowi po  uzyskaniu
potwierdzenia przyjecia dokumentu,

4. Dekretacja Wéjta moze dotyczy¢ osoby kierujacej zespolem funkcjonalnym powolanym
zarzadzeniem Wéjta do realizacji okreslonego zadania, wéwczas osoba kierujg odpowiada
za udostgpnienie informacji poufnych w zwiazku ze szkoleniem i przygotowaniem zespotu
do realizacji zadania. Fakt zapoznania si¢ z informacjami poufnymi jest potwierdzany.

5. W przypadku potrzeby zwiazanej z zalatwieniem sprawy i zapoznaniem si¢ z trescig
dokumentu poufnego przez innego pracownika jednostki organizacyjnej konieczne jest
rozszerzenie dekretacji przez Wojta lub Sekretarza na tym dokumencie.

6. W przypadku koniecznogci przekazania dokumentu innemu pracownikowi nalezy
zwréci¢ go do kancelarii materialow niejawnych. Osoba odpowiedzialna za rejestracje
dokumentéw niejawnych przekaze go zgodnie z dekretacja na dokumencie po dokonaniu
wlasciwych zapiséw w dzienniku ewidencji dokumentéw niejawnych.

7. Kazdy pracownik, ktéry zapoznal si¢ z trescia dokumentu poufnego, dokonuje
stosowne] adnotacji stwierdzajacej ten fakt w karcie zapoznania si¢ z dokumentem, ktéra
moze by¢ zalozona przez osobe odpowiedzialna za rejestracje dokumentéw nigjawnych w
przypadku dokumentu, z ktérym bedzie zapoznana wigksza liczba pracownikéw. Karta
zapoznania sig z dokumentem poufnym jest przekazywana razem z dokumentem. Fakt jej
zalozenia odnotowywany jest na dokumencie przez osobg odpowiedzialng za rejestracje
dokumentéw niejawnych. Karta podlega rozliczeniu podobnie jak dokument poufny.

8. Informacje poufne moga byé udostepniane pracownikom uprawnionym w zakresie
niezbednym do zalatwienia sprawy.

9. Dokumenty poufne nie sq wydawane poza kancelarig¢ materialéw niejawnych,

§ S5.. Dokumenty zawierajace  informacje poufne podlegaja  obowiazkowi
ewidencjonowania.
2. Ewidencja objete sa dokumenty poufne zaréwno otrzymane, jak i wytworzone
w Urzedzie Gminy. -
3. Dokumenty otrzymane i wytworzone sg ewidencjonowane w dzienniky ewidencji
dokumentéw niejawnych, ktorego wzor stanowi zalacznik do Planu Ochrony Informacji
Niejawnych w Urzedzie Gminy Radomin.
4. Fakt wystania wykonanego dokumentu w Urzedzie Gminy odnotowywany jest
w dzienniku ewidencji dokumentéw nigjawnych.

§ 6.1. Dokumenty poufne podlegaja obowiazkowej ochronie przed nieuprawnionym
ujawnieniem.
2. Dokumenty poufne przechowuje si¢ w kancelarii materiatéw niejawnych w metalowej
szafie.
3. Teczka spraw, w ktorej przechowywane sa dokumenty poufne, oznaczona jest klauzula
»poufne” oraz symbolami wedhug rzeczowego wykazu akt.
4. Dokumenty i materiaty poufne moga byé przechowywane w jednej szafie
z dokumentami zastrzezonymi, pod warunkiem ich fizycznego oddzielenia.
5. Dokumenty zastrzezone w postaci cyfrowej moga byé przechowywane w systemach
i sieciach teleinformatycznych posiadajacych akredytacje shizby ochrony panistwa, zgodnie
z zapisami ustawy o ochronie informacji niejawnych.




6. Nadzor nad prawidlowym przechowywaniem dokumentow poufnych sprawuje
Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.

§ 7.1. Dokumenty o klauzuli ,,poufiie” s sporzadzane i wykonywane przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za jego opracowanie.
2. Praca z dokumentem poufiiym w tym sporzadzanie i wykonywanie moze odbywa¢ sie
wylacznie w kancelarii materialéw niejawnych. Warunki sporzadzania dokumentu musza
umozliwia¢ ochrong przed jego nieuprawnionym ujawnieniem i nieuprawnionym do niego
dostepem.
3. Dokumenty poufne moga by¢ przetwarzane w systemach i sieciach teleinformatycznych,
posiadajacych akredytacje shuzby ochrony panstwa, zgodnie z zapisami ustawy o ochronie
informacji niejawnych.
4. Wykonany dokument jest rejestrowany w odpowiednim dzienniku ewidencji
dokumentéw niejawnych w kancelarii materiatéw niejawnych, nastgpnie zostaje podpisany
przez uprawniona osobe,

§ 8. Dokumenty poufne, ktére maja byé wystane poza Urzad sa przygotowywane do
wyslania przez osob¢ odpowiedzialng za rejestracje dokumentéw niegjawnych poprzez
wiasciwe zapakowanie i pisanie przesylki. Nastgpnie sa przekazywane przez kancelarig
materialéw niejawnych do kancelarii ogélnej, co odnotowane jest w dzienniku ewidencji
dokumentéw niejawnych.

§ 9.1. Dokumenty poufne podlegaja ochronie do czasu zniesienia klauzuli tajnosei.
2. W przypadku zniesienia klauzuli tajnosci kancelaria materiatéw nigjawnych przekazuje
teczki do archiwum zakladowego, pod nadzorem Pelnomocnika ochrony.

§ 10.1. Pracownik samorzadowy jest zobowiazany do dochowania tajemnicy ustawowo
chronionej, zgodnie z ustaws o ochronie informacji niejawnych, ustawg o pracownikach
samorzadowych i innymi przepisami.

2. Odpowiedzialnos¢ karng za przestepstwa przeciwko ochronie informacji niejawnych,
w tym informacji poufnych, okresla Kodeks karny.

3. W przypadku nieuprawnionego ujawnienia informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”
nalezy powiadomi¢ Pelnomocnika ds. ochrony informacij niegjawnych.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy nadzoruja stosowanie ustaler zawartych w niniej szej instrukcji,

in#z/Piotr Wolski




