
Zarządzenie nr 22/2010
WÓita Gminy żelazkÓw

z dnla 2 czerwca 2010 roku

W sprawie szczegÓtowych vl'ymagafi w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzu|q,,zastrzeżone,'.

Na podstawie art.20 ust.2 ustawy z dnia f2stycznia 1999r. O ochronie informacji niejawnych (tj. 02. U z
2005 r. Nr 196, poz. 1631 zpÓŹn.zm.) zarzqdza się, co następuje:

s1
Zatwierdza się opracowane przez Petnomocnika ds. ochrony lnformacji Niejawnych szczegÓtowe
Wymagania w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzulq ,,zastrzeżone'', w brzmieniu
stanowiqcym zatqczn ik do ni n iejszego zarzqdzen ia.

52

Wykonanie zarzqdzenia powierza s|ę Pełnomocnikowids. ochrony Informacji Niejawnych.

53

Zarz4dzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.



Załączn i k do zarz ądzenia nr22 / f010
Wójta Gminy Ze|azków z dnia 2 .06.2010 roku

Szczegółowe wymagania
w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych kIauzu|ą

,,zastrzeżone''

Na podstawie art.20 ust.2 ustawy z dnia 22 stycznia l99gr. o ochronie informacji niejawnych (tj. Dz. U z
2005 r. Nr 196, poz. 163'l z póŹn.zm) wprowadza się niżej wymienione zasady postępowania z informacjami
niejawnymi o k|auzu|i" ,, zastzeżone":

|. W zakresie przestrze8ania zasad ogó|nych:

91

Zezwa|a się wszystkim wykonawcom dokumentów (materiatów) o k|auzuIi ,, zastrzeżone" na
wykonanie tych dokumentów w pomieszczeniach wykonawcy, w warunkach zapewniajqcych ochronę pzed -
dostępem osób nieupoważnionych.

92

Zakres rzeczowy informacjizastrzezonych określa art.23 ust.2 pkt.2 ustawy z dnia 22stycznia 1999 r.
o ochronie informacji niejawnych (tj. 0z. U z 2005 r. Nr 196, poz. 1631 zpÓŹn.zm).

93

1.Dostęp do informacji zastrzezonych posiada osoba, ktÓra:
a) uzyskata poświadczenie bezpiecze stwa upowazniajqce do dostępu do informacji niejawnych
stanowiqcych tajemnice paristwowq |ub tajemnice stuzbowa,

b) zostata przeszkolona w zakresie ochrony informacji niejawnych.
2. osobie udostępnia się informacje zastrzezone w takim zakresie jakijest niezbędny do zatatwienia
konkretnej sprarruy.

54
Zezwa|a się na przechowywanie dokumentÓw ( materiatÓw) o klauzu|i ,,zastrzezone,,W segregatorach |ub
teczkach tematycznych razem z dokumentamijawnymi w szafach/ lub
biurkach/ zamykanych na k|ucz , zabezpieczone przed dostępem osÓb nieupowaznionych..

5s
Zabrania się przekazywania lnformacji niejawnych o k|au A)|i ,, zastrzezone,,W czasie prowadzenia rozmÓw
przeztechniczne środkitqczności orazsystemy teleinformatyczne, ktÓre nie spełniajq właściwego ich
zabezpieczenia.

56

Zabrania się przekazywania W rozmowach i korespondencji prywatnej informacji stanowiqcych tajemnicę
stuzbowq o klauzu|i ,,zastrzeżone,, .

/il''{



57

Zabrania się wykonywania kopii, wypisu lub udzielania informacji o treściach zawartych w dokumentach o

k|auzu|i ,, zistrzezone', , wytworzonych w jednostce organizacyjnej bez zgody kierownika lub osÓb
upowaznionych.

58

Wszystkie dokumenty (materiaty) oraz informacje niejawne o k|auzu|i ,, zastrzeżone,, pod|egajq okresowej
kontroli przez petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

ll. W zakresie obiegu dokumentÓw stużbowych o klauzu|i ,, zastrzeŻone''

5e

Dokumenty niejawne oznaczone k|auzu|ą ,, zastzeżone", wpĘwające do jednostki organizacyjnej |ub

wysytane pzez jednostkę organizacyjnq, pod|ega ewidencjonowaniu i Ęestrowaniu
(jatb przesilrai w kance|ariiogÓ|nej ( sekretariacie)w,.Dzienniku Korespondencyjnym,,, zgodnie z

tnstrukcją Kance|aryjną ( w rubryce uwagi na|eży wpisać- ,, Z")

510

Adresat dokumentu o k|auzuIi ,, zastrzeżone", pobiera go osobiście z sekretariatu jednostki organizacyjnej za
pokwitowaniem (podpis z datą)'

5a

Adresat rejestruje dokument w formulazu spisu spraw segregatora tematycznego zgodnie z zeczowym

wykazem akt i tam go pzechowuje.

512

Do ewidencji dokumentÓw niejawnych o k|auzu|i ., zastrzeżone,, wykonanych w wydziale,
komÓrce Iub zespo|e stużyĆ Ędzie,, Dziennik EwidencjiWykonanych DokumentÓw,', ktÓry
kierownicy pobierają z kance|arii informacji niejawnych.

$13

Pzy wykonaniu dbkumentu o k|auzu|i ,, zastrzeżone" wykonawca takiego dokumentu postępuje zgodnie z
poitan-owieniami Rozporządzenia Prezesa Rady MinistrÓw z dnia 5 paŹdziernika 2005 r. w sprawie sposobu
oznaczania materiałÓw, umieszczenia na nich klauzul tajności, a także zmiany nadanej k|auzu|itajności
( Dz.U. Nr 205, poz. 1696).

514

Dokument ( materiat) wykonawca zarejestruje w ,, Dzienniku Wykonanych DokumentÓw" o k|auzuli ,,
zastzeżone,' u własnego kierownika po usta|eniu z nim, w jakim segregatorze tematycznym WyKonany

t)
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dokument będzie przechowany- nadajqc mu odpowiedni numer.

91s

Wysytajqc dokument o k|auzuti ,, zast rzezone,,wykonawca postępuje w następujqcy sposÓb:
Pakuje dokument w dwie nieprzezroczyste i mocne koperty, przy czym na kopertach musz4byĆ
umieszczone:

1) wewnętrznej:
a) klauzula tajności
b) imienne określenie adresata
c) imię, nazwisko i podpis osoby pakujqcej

2) zewnętrznej
a) nazw jednostki organizacyjnej adresata
b) adres siedziby adresata
c) nazwa jednostki organizacyjnej nadawcy

516

Po sporzqdzeniu przesytki, kierownik udaje się z niq i DEWD do sekretariatu w ce|u uzyskania potwierdzenia
przekazania dokumentu do wystania.

517

W przypadku wysytania przesytki za dowodem doręczenia kierownik zobowiqzany jest dotqczyĆ wypisany
druk potwierdzenia odbioru.

Il!. W zakresie archiwizacji dokumentÓw o klauzu!i ,, zastrzeżone''
918

Postępuje się zgodnie z zasadami określonymiw ustawie o ochronie informacji niejawnych oraz
rozporzĄdzeniem Prezesa Rady MinistrÓw z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kance|aryjnej dla
organÓw gminy i zwiqzkÓw międzygminnych .(oz. U. Nr 112, poz1319 pÓŹn.zm).

lV. Postanowienia kofi cowe

5le
1. Zachowanie tajemnicy stuzbowej obowiqzuje kazdego pracownika bez względu na zajmowane

stanowisko, rodzaj i miejsce wykonywanej pracy orazcharakter stosunku praq/.
2.. Zachowanie tajemnicy obowiqzuje zarÓwno w czasie trwania stosunku pracy, jak i po jego ustaniu.
3. osoby,'ktÓre naruszyty przepisy ustawy o ochronie informacji niejawnych ponoszq za ten czyn

odpowiedzialnośĆ karnq (art.265-269 kodeksu karnego), dyscyplinarnq istuzbowq.

A{



520

0 wszelkich nieprawidtowościach, będqcych następstwem naruszenia zasad określonych w uczegÓłovvych
Wymaganiach, kazdy pracownik zobowiqzany jest niezwlocznie poinformowaĆ petnomocnika o.i..''ony,
ktÓry podejmuje stosowne dziatania, zmierzajqce do wyjaśnienia okoticzności powstaĘ sytuacji, informujqc
o tym WÓjta Gminy.

521

!nterpretacji iwyjaśniefi dotyczqcych zasad izakresu ochrony informacjizastrzezonych okreś|onych
w szczegÓłowych Wymaganiach dokonuje petnomocnik ochrony.
W sprawach nieuregu|owanych w szczegÓłovvych Wymaganiach ma1qzastosowanie odpowiednie
przepisy ustawy o ochronie informacji niejawnych, aktÓw wykonawczych wydanych na jej
podstawie oraz odpowiednich zarzqdzefi wÓjta.

1.

2.


