ZARZADZENIE NR 3/12

Wojta Gminy Wapielsk
z dnia 20 marca 2012 r,

w sprawie wprowadzenia instrukeji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” w Urzedzie Gminy w Wapielsku

Na podstawie art. 43 ust. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. Nr 182, poz. 1228) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania Instrukcje dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli ..zastrzezone” w Urzgdzie Gminy w Wapielsku, ktéra stanowi zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych w
Urzedzie Gminy w Wapielsku.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2012
Wojta Gminy Wapielsk z dnia 20 marca 2012 r,

INSTRUKCJA
dotyczgca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,,zastrzezone” w Urze¢dzie Gminy w Wapielsku

. Informacje niejawne moga by¢ udostgpniane wylacznie osobie dajacej rekojmie zachowania
tajemnicy i tylko w zakresie niezbednym do wykonywania przez nia pracy na zajmowanym
stanowisku albo wykonywania czynnosci zleconych.

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

. Klauzulg ..zastrzezone™ nadaje osoba, ktora jest uprawniona do podpisania dokumentu lub
oznaczenia innego niz dokument materiatu.

- Informacje nicjawne o klauzuli ,,zastrzezone™ podlegaja ochronie w sposéb okreslony w ustawie
o ochronie informacji niejawnych do czasu zniesienia klauzuli tajnosei.

Osoba o ktorej mowa w punkcie 3, moze okresli¢ dat¢ lub wydarzenie, po ktorych nastapi
zniesienie klauzuli tajnosci.

- Zniesienie klauzuli tajnosei jest mozliwe wylacznie po wyrazeniu pisemnej zgody przez osobe. 0
ktére] mowa w punkeie 3, albo jej przetozonego w przypadku ustania lub zmiany ustawowych
przestanek ochrony, o ktérych mowa w punkcie 2.

. Po zniesieniu klauzuli tajnosci podejmuje sie czynnosci polegajace na naniesieniu odpowiednich
zmian w oznaczeniu materiatu i poinformowaniu o nich odbiorcow.
Odbiorcy materialu, ktorzy przekazali go kolejnym odbiorcom, sq odpowiedzialni za
poinformowanie ich o zniesieniu klauzuli tajnosci.

. Szkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych przeprowadza sie w celu zapoznania z:

— przepisami dotyczacymi ochrony informacji niejawnych oraz odpowiedzialnoci karnej,
dyscyplinarnej i stuzbowej za ich naruszenie, w szczegdlnosei za nieuprawnione ujawnienie
informacji niejawnych:

— sposobami ochrony informacji niejawnych oraz postgpowania w sytuacjach zagrozenia dla
takich informacji lub w przypadku ich ujawnienia.

- Przy przetwarzaniu informacji niejawnych, nalezy stosowa¢ srodki bezpieczenstwa fizycznego,
w celu uniemozliwienia osobom nieuprawnionym dost¢pu do takich informacji, w szezegdlnoscei
chronigce przed kradziezg lub zniszczeniem materiatu. Dokumenty niejawne o klauzuli
»Zastrzezone™ przechowywane sq w wydzielonych zamknigtych meblach biurowych,
zamykanych na zamek patentowy. Pomieszezenia, w ktorych przechowywane sa dokumenty
niejawne zamykane sg na zamek patentowy.



9. Dopuszezenie do pracy na stanowiskach albo zlecenie prac zwiazanych z dostgpem danej osoby
do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone™ moze nastapié po:

- uzyskaniu poswiadczenia bezpieczenstwa lub pisemnego upowaznienia Wojta zgodnie z art. 21
ust. 4 ustawy o ochronie informacji niejawnych;

- odbyciu szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych.

10. Bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” sprawuje
Referent ds. dzialalnosci gospodarczej. Rejestruje i przekazuje dokumenty i materialy oraz
prowadzi zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 1 czerwca 2010 roku w sprawie
organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych (Dz. U. Nr 114, poz. 765):

- dziennik ewidencji,
- rejestr wydanych przedmiotow.

I1. Sposob oznaczania materialow, umieszezania na nich klauzul tajnosci, a takze zmiany nadanej
klauzuli tajnosci okresla rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 13 sierpnia 2010 roku (Dz. U.
Nr 159, poz. 1069).

12. Materiaty i dokumenty niejawne o klauzuli ,,zastrzezone” wysytane sa za posrednictwem
.Poczty Polskiej” zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 29 wrze$nia 2005 1. w
sprawie trybu i sposobu przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materiatow
zawierajgcych informacje niejawne (Dz. U. Nr 200, poz. 1650).
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