Zarzadzenie nr 22/2010
Wéjta Gminy Zelazkéw
zdnia 2 czerwca 2010 roku

w sprawie szczegétowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,,zastrzezone".

Na podstawie art.20 ust.2 ustawy z dnia 22 stycznia 1999r. O ochronie informacji niejawnych (tj. Dz. U z
2005 . Nr 196, poz. 1631z pdzn.zm.) zarzadza sie, co nastepuije:

81
Zatwierdza sie opracowane przez Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych szczegdtowe
wymagania w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone", w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Nigjawnych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zafacznik do zarzadzenia nr22,/2010
Woéjta Gminy Zelazkéw z dnia 2 .06. 2010 roku e

Szczegétowe wymagania
w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzula
.zastrzezone"

Na podstawie art.20 ust.2 ustawy z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie informaciji niejawnych (tj. Dz. U z
2005 r. Nr 196, poz. 1631z p6zn.zm) wprowadza sie nizej wymienione zasady postepowania z informacjami
niejawnymi o klauzuli” ,, zastrzezone":

I. W zakresie przestrzegania zasad ogdlnych:

§1

Zezwala sie wszystkim wykonawcom dokumentéw (materiatéw) o klauzuli ,, zastrzezone” na
wykonanie tych dokumentéw w pomieszczeniach wykonawcy, w warunkach zapewniajacych ochrone przed  —
dostepem os6b nieupowaznionych.

§2

Zakres rzeczowy informacji zastrzezonych okresla art.23 ust.2 pkt.2 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 .
o ochronie informacji niejawnych (tj. Dz. U z 2005 r. Nr 196, poz. 1631z p6zn.zm).

§3

1.Dostep do informacji zastrzezonych posiada osoba, ktéra:
a) uzyskata poswiadczenie bezpieczefistwa upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice pafistwowa lub tajemnice stuzbowa,
b) zostata przeszkolona w zakresie ochrony informacji niejawnych.
2. Osobie udostepnia sie informacje zastrzezone w takim zakresie jaki jest niezbedny do zatatwienia
konkretnej sprawy.

§4
Zezwala sie na przechowywanie dokumentéw ( materiatéw) o klauzuli ,,zastrzezone” w segregatorach lub
teczkach tematycznych razem z dokumentami jawnymi w szafach/ lub
biurkach/ zamykanych na klucz , zabezpieczone przed dostepem 0séb nieupowaznionych..

§5
Zabrania si¢ przekazywania informacji niejawnych o klauzuli,, zastrzezone” w czasie prowadzenia rozméw

przez techniczne Srodki facznosci oraz systemy teleinformatyczne, ktére nie spetniaja wtasciwego ich
zabezpieczenia.

§6

Zabrania sie przekazywania w rozmowach i korespondencji prywatnej informacji stanowigcych tajemnice
stuzbowa o klauzuli ,, zastrzezone” .
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§7

Zabrania sie wykonywania kopii, wypisu lub udzielania informacji o tresciach zawartych w dokumentach o
Klauzuli ., zastrzezone" , wytworzonych w jednostce organizacyjnej bez zgody kierownika lub 0s6b
upowaznionych.

§8

Wszystkie dokumenty (materiaty) oraz informacje niejawne o klauzuli ,, zastrzezone” podlegaja okresowej
kontroli przez petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

II. W zakresie obiegu dokumentéw stuzbowych o klauzuli ,, zastrzezone”

§9

Dokumenty niejawne oznaczone klauzulg ,, zastrzezone”, wptywajace do jednostki organizacyjnej lub
wysytane przez jednostke organizacyjna, podlega ewidencjonowaniu i rejestrowaniu

( jako przesytka) w kancelarii ogolnej ( sekretariacie)w ,,Dzienniku Korespondencyjnym”, zgodnie z
Instrukcja Kancelaryjna ( w rubryce uwagi nalezy wpisac- ,, Z)

§ 10

Adresat dokumentu o klauzuli ,, zastrzezone”, pobiera go osobiscie z sekretariatu jednostki organizacyjnej za
pokwitowaniem (podpis z datg).

§11

Adresat rejestruje dokument w formularzu spisu spraw segregatora tematycznego zgodnie z rzeczowym
wykazem akt i tam go przechowuje.

§12

Do ewidencji dokumentéw niejawnych o klauzuli ,, zastrzezone” wykonanych w wydziale,
komérce lub zespole stuzyé bedzie ,, Dziennik Ewidencji Wykonanych Dokumentéw”, ktory
kierownicy pobieraja z kancelarii informacji niejawnych.

§13
Przy wykonaniu dokumentu o klauzuli ,, zastrzezone” wykonawca takiego dokumentu postepuje zgodnie z
postanowieniami Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 5 pazdziernika 2005 r. w sprawie sposobu

o0znaczania materiatéw, umieszczenia na nich klauzul tajnosci, a takze zmiany nadanej klauzull tajnosci
( Dz.U. Nr 205, poz. 1696).

§ 14

Dokument ( materiat) wykonawca zarejestruje w ,, Dzienniku Wykonanych Dokumentéw” o klauzuli ,,
zastrzezone" u whasnego kierownika po ustaleniu z nim, w jakim segregatorze tematycznym wykonany
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dokument bedzie przechowany- nadajgc mu odpowiedni numer.
§15

Wysytajac dokument o klauzuli ,, zastrzezone” wykonawca postepuje w nastgpujacy sposob:
Pakuje dokument w dwie nieprzezroczyste i mocne koperty, przy czym na kopertach musza by¢
umieszczone:

1) wewnetrznej:

a) klauzula tajnosci

b) imienne okreslenie adresata

¢) imie, nazwisko i podpis osoby pakujacej
2) zewnetrznej

a) nazw jednostki organizacyjnej adresata

b) adres siedziby adresata

¢) nazwa jednostki organizacyjnej nadawcy

§16

Po sporzadzeniu przesytki, kierownik udaje sie z nia i DEWD do sekretariatu w celu uzyskania potwierdzenia

przekazania dokumentu do wystania.

§17

W przypadku wysytania przesytki za dowodem doreczenia kierownik zobowiazany jest dofgczy¢ wypisany

druk potwierdzenia odbioru.

1. W zakresie archiwizacji dokumentéw o klauzuli ,, zastrzezone"
§18

Postepuie sie zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o ochronie informacji niejawnych oraz

rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla

organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych. ( Dz. U. Nr 112, poz 1319 p6zn.zm).
IV. Postanowienia koficowe

§19

1. Zachowanie tajemnicy stuzbowe] obowigzuje kazdego pracownika bez wzgledu na zajmowane

stanowisko, rodzaj i miejsce wykonywanej pracy oraz charakter stosunku pracy.

2. Zachowanie tajemnicy obowigzuje zaréwno w czasie trwania stosunku pracy, jak i po jego ustaniu.
3. Osoby, ktére naruszyty przepisy ustawy o ochronie informacji niejawnych ponoszg za ten czyn

odpowiedzialnos¢ karng (art.265-269 kodeksu karnego), dyscyplinarng i stuzbowa.



§ 20

O wszelkich nieprawidfowosciach, bedacych nastepstwem naruszenia zasad okreslonych w szczegétowych
wymaganiach, kazdy pracownik zobowigzany jest niezwiocznie poinformowa¢ petnomocnika ochrony,
ktéry podejmuje stosowne dziatania, zmierzajace do wyjasnienia okolicznoéci powstatej sytuacji, informuijac
o tym Wéjta Gminy.

§ 21

1. Interpretacji i wyjasnier dotyczacych zasad i zakresu ochrony informaciji zastrzezonych okreslonych
w szczegbtowych wymaganiach dokonuje petnomocnik ochrony.

2. W sprawach nieuregulowanych w szczegéfowych wymaganiach maja zastosowanie odpowiednie
przepisy ustawy o ochronie informacji niejawnych, aktéw wykonawczych wydanych na iej
podstawie oraz odpowiednich zarzadzen wéjta.

Wéj
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