Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 65/2015
Wojta Gminy Lubiszyn

z dnia 30 wrzesnia 2015 r.

ZATWIERDZAM

Wojt Gminy Lubiszyn

INSTRUKCJA

dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
»zastrzezone” w Urzedzie Gminy Lubiszyn oraz zakres i warunki stosowania Srodkow

bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony

Rozdzial 1

Postanowienia ogodlne

§ 1. Instrukcja dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
»zastrzezone” W Urzedzie Gminy Lubiszyn oraz zakres i warunki stosowania srodkow
bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony (zwana dalej Instrukcja), stanowi wewngtrzne
uregulowania w Urzgdzie Gminy Lubiszyn w odniesieniu do catoksztattu zagadnien
zwigzanych z ochrong informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”.

§ 2. Instrukcja zostata opracowana zgodnie z art. 43 ust. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r.
0 ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 182, poz. 1228 ze zm.).

§ 3. Okreslenia i skroty uzyte w Instrukceji oznaczaja:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

komorka organizacyjna — oznacza referat, samodzielne stanowisko w Urzedzie
Gminy Lubiszyn,
pelnomocnik ochrony - oznacza pelnomocnika do spraw ochrony informacji

niejawnych, ktory odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisdOw o ochronie
informacji niejawnych w Urzedzie Gminy Lubiszyn,

UG — Urzad Gminy w Lubiszynie,

kancelaria niejawna — komorka organizacyjna odpowiedzialna za przetwarzanie
informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” i ,,zastrzezone”,

pracownik kancelarii — inspektor ds. przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,,poufne” i ,,zastrzezone” w kancelarii niejawne;j,

dokument — kazda utrwalona informacja niejawna,

material — dokument lub przedmiot albo dowolna jego czg$¢, chronione jako
informacja niejawna,

przetwarzanie informacji niejawnych — wszelkie operacje wykonywane
w odniesieniu do informacji niejawnych i na tych informacjach, w szczego6lnos$ci ich
wytwarzanie, modyfikowanie, kopiowanie, klasyfikowanie, gromadzenie,
przechowywanie, przekazywanie lub udostepnianie.



§ 4. 1. Uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”
posiadaja osoby, ktore spetniajg warunki:

1) posiadajg aktualne poswiadczenie bezpieczenstwa badz pisemne upOwaznienie
wydane przez Woéjta Gminy Lubiszyn zgodnie z art. 21 ust. 4 ustawy o0 ochronie
informacji niejawnych,

2) odbyli przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych 1 posiadajg
zaswiadczenie stwierdzajace odbycie tego szkolenia;

3) realizuja zadanie, ktore wymaga dostepu do okreslonej informacji niejawnej o klauzuli
,,Zastrzezone”.

2. Przez dostgp do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” rozumie si¢ wszelkie
operacje na nich wykonywane, takie jak: wytwarzanie, przetwarzanie, zbieranie, utrwalanie,
przechowywanie, opracowywanie, zmienianie, udost¢pnianie.

3. Ewidencj¢ poswiadczen bezpieczenstwa, upowaznien i zaswiadczen stwierdzajacych
odbycie szkolenia prowadzi pelnomocnik ochrony.

4. Pracownik, zatrudniony na stanowisku, z ktorym moze taczy¢ si¢ dostep do informacji
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”, a ktory posiada pos§wiadczenie bezpieczenstwa wydane
w innej jednostce organizacyjnej, obowigzany jest do przedtozenia oryginatu w ciggu 5 dni od
chwili poinformowania o tym fakcie petnomocnika ochrony.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do informowania pelnomocnika
ochrony o koniecznosci wydania upowaznienia Wojta Gminy Lubiszyn dla pracownikow,
ktorych zakres obowiazkow bedzie wymagat dostgpu do dokumentow niejawnych o klauzuli
,,Zastrzezone”.

§ 5. Kierownik komorki  organizacyjnej przed rozwigzaniem —stosunku pracy
z pracownikiem posiadajagcym poswiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienie Wojta
Gminy Lubiszyn do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” przyjmuje protokolarnie
cato$¢ dokumentacji posiadajacych klauzule ,,zastrzezone” i wyznacza pracownika, ktory
bedzie prowadzi¢ t¢ dokumentacje. O powyzszym fakcie niezwlocznie nalezy powiadomic
pelnomocnika ochrony, ktory podejmuje dziatania okreslone w ustawie o ochronie informacji
niejawnych.

Rozdzial 2
Klasyfikowanie informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”

§ 6. Informacjami niejawnymi o klauzuli ,,zastrzezone” s3 informacje, ktérym nie nadano
wyzsze] klauzuli tajno$ci, a ich nieuprawnione ujawnienie moze mie¢ szkodliwy wplyw na
wykonywanie przez organy wladzy publicznej lub inne jednostki organizacyjne zadan
z zakresu obrony narodowej, polityki zagranicznej, bezpieczenstwa publicznego,
przestrzegania praw 1 wolnosci obywateli, wymiaru sprawiedliwosci albo intereséw
ekonomicznych Rzeczypospolitej Polskiej.

§ 7. Klauzule tajnosci nadaje osoba, ktdra jest uprawniona do podpisania dokumentu.

§ 8. Informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone” podlegaja ochronie do czasu zniesienia
klauzuli tajno$ci.

§ 9. Osoba upowazniona do podpisania dokumentu moze okresli¢ dat¢ lub wydarzenie, po
ktorych nastapi zniesienie lub zmiana klauzuli tajnosci.

§ 10. Zniesienie lub zmiana klauzuli tajno$ci sa mozliwe wylacznie po wyrazeniu
pisemnej zgody przez osobe uprawniong do podpisania dokumentu, albo jej przetozonego
w przypadku ustania lub zmiany ustawowych przestanek.

§ 11. Po zniesieniu lub zmianie klauzuli tajnosci podejmuje si¢ czynnosci polegajace na
naniesieniu odpowiednich zmian w oznaczaniu materiatu i poinformowaniu o nich
odbiorcow.



Rozdzial 3
Obieg dokumentéw niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” w UG

§ 12. 1. Dokumenty i materiaty niejawne oznaczone klauzulg ,,zastrzezone” wplywaja do
sekretariatu UG.

2. Pracownik sekretariatu po otwarciu przesylki i stwierdzeniu, ze zawiera koperte
wewnetrzng z informacjami niejawnymi o klauzuli ,,zastrzezone” nie otwiera jej. Odciska na
zewngtrznej kopercie piecze¢ wpltywu, po czym informuje niezwlocznie pracownika
kancelarii o jej nadejSciu.

3. W sytuacji przypadkowego naruszenia koperty wewnetrznej, przez pracownika
sekretariatu, nalezy niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie pelnomocnika ochrony.

4. Pracownik kancelarii przyjmuje przesytke za pokwitowaniem w sekretariacie. Przy
przejmowaniu przesytki sprawdza: prawidtowo$¢ oznaczenia nadawcy i adresata, cato$¢
pieczeci 1 opakowania, zgodno$¢ odcisku pieczeci na opakowaniu z nazwg jednostki
organizacyjnej.

5. Po otwarciu przesytki pracownik kancelarii sprawdza, czy zawartos¢ przesytki
odpowiada wyszczegolnionym na niej numerom ewidencyjnym; ustala, czy liczba stron lub
innych jednostek miary materiatow oraz liczba zatacznikoéw jest zgodna z liczbg oznaczong na
poszczegolnych materiatach, a nastepnie przekazuje dokument do dekretacji Wojtowi.

6. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w wyniku czynnosci, o ktérych mowa
w ust. 5, pracownik kancelarii, sporzadza protokot z otwarcia przesytki, zawierajacy opis
nieprawidlowosci, w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden przekazuje do nadawcy,
a drugi pozostawia u adresata. Fakt sporzadzenia protokotu, pracownik kancelarii,
odnotowuje w odpowiednim urzadzeniu ewidencyjnym w rubryce ,Informacje
uzupetniajace/Uwagi”.

7. Wojt dokonuje pisemnej dekretacji wskazujagc imiennie pracownika UG
odpowiedzialnego merytorycznie za zalatwienie sprawy lub kierownika komorki
organizacyjnej UG upowaznionego do wyznaczenia takiego pracownika. Po dokonaniu takiej
dekretacji dokument zwracany jest pracownikowi kancelarii niejawnej.

8. Z chwila ewidencji dokumentu, na pierwszej stronie dokumentu (na pieczatce
wptywu) nalezy wpisa¢ numer ewidencyjny, pod ktorym dokument zostal zarejestrowany
w dzienniku ewidencyjnym, date, liczbe stron dokumentu 1 zalacznikéw oraz liczbe
zalacznikoéw 1 stron zatgcznikdéw faktycznie otrzymanych.

9. Pracownik kancelarii przekazuje dokument osobie wskazanej w dekretacji, po
uzyskaniu potwierdzenia przyj¢cia dokumentu w dzienniku ewidencyjnym. Wzor dziennika
ewidencyjnego stanowi zatacznik nr 1 do instrukc;ji.

10. W kancelarii niejawnej nie otwiera si¢ przesylek oznaczonych ,,do rak wiasnych”.
W dzienniku ewidencyjnym, pracownik kancelarii, wpisuje nadawce, numer i dat¢ wplywu
przesytki; w rubryce ,Informacje uzupelniajgce/Uwagi” odnotowuje, ze przesytka byta
oznaczona ,,do rak wlasnych”.

11. Na opakowaniu przesytek, oznaczonych ,.do rgk wiasnych”, pracownik kancelarii
wpisuje datg¢ wptywu i numer, pod ktérym zarejestrowano przesytke. Przesylke przekazuje, za
pokwitowaniem, bezposrednio adresatowi, a w razie jego nieobecno$ci - 0sobie przez niego
pisemnie upowaznionej do odbioru posiadajacej upowaznienie Wojta Gminy Lubiszyn badz
aktualne poswiadczenie bezpieczenstwa.

12. Po otwarciu przesytki, o ktorej mowa w ust. 10, odbiorca przesytki sprawdza, czy
zawarto$¢ przesytki odpowiada wyszczegdlnionym na niej numerom ewidencyjnym; ustala,
czy liczba stron lub innych jednostek miary materiatdéw oraz liczba zalacznikéw jest zgodna
z liczbg oznaczong na poszczegdlnych materiatach.

13. Z chwilg zwrotu do kancelarii niejawnej przesylki, o ktorej mowa w ust. 10,
pracownik kancelarii uzupeilnia brakujace dane, dotyczace przesytki, w dzienniku
ewidencyjnym.



14. Odbiorca  przekazanego dokumentu niejawnego, jezeli podjat  decyzje
o przechowywaniu w kancelarii niejawnej przesytki oznaczonej ,,do rak wlasnych” w stanie
zamknietym, jest zobowigzany przekazaé, pracownikowi kancelarii niejawnej, brakujace
wpisy w dzienniku ewidencyjnym.

§ 13. 1. Dokumenty niejawne o klauzuli ,zastrzezone” mogg by¢ udostgpniane
uprawnionemu pracownikowi wylacznie za pokwitowaniem jak w § 12 ust. 7.

2. Dokumenty niejawne o klauzuli ,,zastrzezone” mogg by¢ udostepniane tylko temu
pracownikowi, ktéry wskazany zostat imienng dekretacja i spetnia warunki okreslone w § 4
ust. 1.

3. W przypadku potrzeby zwigzanej z zatatwieniem sprawy, zapoznania si¢ z trescia
dokumentu innego pracownika, wymagane jest rozszerzenie pierwotnej dekretacji dokonanej
na dokumencie.

4, Kazdy pracownik, ktory zapoznat si¢ z treScig dokumentu oznaczonego klauzulg
»zastrzezone”, dokonuje stosownej adnotacji stwierdzajacej ten fakt bezposrednio na
dokumencie.

5. Za wlasciwe zabezpieczenie dokumentu ,zastrzezonego” przed nieuprawnionym
dostepem odpowiada osoba, ktora pobrata go z kancelarii niejawne;.

Rozdzial 4
Ewidencja informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”

§ 14. 1.Dokumenty niejawne o klauzuli ,zastrzezone” podlegaja obowigzkowi
ewidencjonowania w dzienniku ewidencyjnym.

2. Rejestracji w dzienniku ewidencyjnym nalezy dokonywaé zgodnie z wymogami

§ 9 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie organizacji

I funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji

niejawnych:

1) otrzymang albo wystang przesytke, wytworzony dokument lub inny material rejestruje si¢
odpowiednio w kolejnos$ci otrzymania, wystania lub wytworzenia,

2) rejestracji dokonuje si¢ atramentem lub tuszem w kolorze niebieskim lub czarnym,

3) zmiany dokonuje si¢ kolorem czerwonym, umieszczajac datg, imi¢ i nazwisko oraz
podpis osoby dokonujacej zmiany,

4) w przypadku anulowania pozycji - podaje si¢ powod anulowania, umieszczajac date imi¢
1 nazwisko oraz podpis osoby dokonujgcej anulowania — anulowania dokonuje si¢
kolorem czerwonym,

5) nie wolno wyciera¢, zamazywac lub nadpisywac zapisOw dokonanych w dzienniku.

3. Informatyczne no$niki danych, np. dyskietki, ptyty CD, DVD zawierajace informacje
niejawne o klauzuli ,,zastrzezone” oraz inne przedmioty ewidencjonuje si¢ w rejestrze
wydanych przedmiotow, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do instrukcji.

4. Ewidencja objete sg dokumenty niejawne o klauzuli ,,zastrzezone” zar6wno otrzymane
jak i wytworzone w UG.

5. Dziennik ewidencyjny oraz rejestr wydanych przedmiotow prowadzi pracownik
kancelarii.

6. Pracownik kancelarii przed zaewidencjonowaniem, w dzienniku ewidencyjnym,
dokumentu przygotowanego do wystania sprawdza, czy:
- odpowiada wymogom formalnym;
- dokument wytworzono w takiej ilo$ci jaka podano;
- zawiera dane okreslajace faktyczng 1lo$¢ zatgcznikdéw i ich arkuszy;
- zostat podpisany przez osob¢ upowazniona.



7. Dziennik ewidencyjny i rejestr wydanych przedmiotow przed rozpoczeciem
dokonywania w nich zapisoOw nalezy zarejestrowac w rejestrze dziennikow ewidenc;ji i teczek,
ktorego wzor okresla zatgcznik nr 3 do instrukcji.

8. Rejestry moga by¢ prowadzone przez kilka lat. Numeracj¢ zapisOw rozpoczyna si¢
w kazdym roku od nr 1.

Rozdzial 5
Oznaczanie i sporzadzanie dokumentéw niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”

§ 15. Dokumenty niejawne o klauzuli ,zastrzezone” wytworzone w UG w formie
dokumentu pisanego (pisma) moga by¢ sporzadzone odrecznie, na maszynie do pisania (bez
pamigci) lub na komputerze, posiadajacym akredytacje bezpieczenstwa teleinformatycznego
Wojta Gminy Lubiszyn.

§ 16. Dokumenty niejawne o klauzuli ,,zastrzezone” sa sporzadzane i wykonywane przez
upowaznionego pracownika - merytorycznie odpowiedzialnego za jego opracowanie.

§ 17. Dokumenty niejawne o klauzuli ,,zastrzezone” wykonywaé nalezy w niezbednej do
zatatwienia sprawy ilosci egzemplarzy, z wyeliminowaniem zbednych kopii.

§ 18. 1. Dokumenty niejawne o klauzuli ,,zastrzezone” utrwalone w formie pisma (wzor
- zalgcznik nr 4) podlegaja opracowaniu wedtug zasad okreslonych w rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu oznaczania materiatow
I umieszczania na nich klauzul tajnosci (Dz. U. z 2011 r. Nr 288, poz. 1692). Oznacza si¢ je
w sposéb nastepujacy:
1) na kazdej stronie pisma umieszcza si¢:

a) na $rodku, jako pierwszy element w nagtowku strony, klauzulg tajnosci,

b) numer egzemplarza pisma, a w przypadku gdy pismo wykonano w jednym egzemplarzu
- napis ,,Egz. pojedynczy”,

C) sygnature literowo-cyfrowa, na ktorg sktadaja si¢ oddzielone kropkami: literowe
oznaczenie komorki organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, symbol
oznaczenia klauzuli tajnosci ,zastrzezone”, numer, pod ktorym pismo zostato
zarejestrowane w dzienniku ewidencyjnym i rok, w ktorym pismo zostato wykonane,

d) numer strony oraz liczbg¢ stron catego pisma,

e) na srodku, jako ostatni element w stopce strony, klauzule tajnosci;

2) na pierwszej stronie pisma umieszcza si¢ rowniez:

a) nazwe jednostki lub komorki organizacyjnej,

b) nazwe miejscowosci i dat¢ podpisania pisma,

c) w przypadku pisma, ktoremu nadano bieg korespondencyjny, imi¢ i nazwisko lub
nazwe stanowiska adresata;

3) na ostatniej stronie pisma pod tre$cig umieszcza si¢ rOwniez:

a) liczbe zalacznikow, jezeli sg dotaczone do pisma,

b) liczbg stron zatacznikow,

c) klauzule tajnosci zatacznikOw wraz z numerami, pod jakimi zostaly zarejestrowane
w dzienniku ewidencyjnym,

d) liczbe stron kazdego zatacznika Iub informacje okreslajaca rodzaj zataczonego
materialu 1 jego odpowiednig jednostke miary,

e) w przypadku, gdy adresatowi wysyla si¢ inng liczb¢ zalacznikdéw, niz pozostawia w
aktach, dodatkowo napis ,.tylko adresat" - jezeli zalgczniki majg by¢ przekazane
adresatowi bez pozostawiania w aktach, lub napis ,,do zwrotu” - jezeli zatgczniki maja
zosta¢ zwrocone nadawcy,

f) stanowisko oraz imig¢ i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace osobe uprawniong do
jego podpisania,

g) liczbg wykonanych egzemplarzy,

h) adresatow poszczegdlnych egzemplarzy pisma albo adnotacje ,adresaci wedlug
rozdzielnika”,



i) dyspozycje ,,ad acta” w przypadku egzemplarza pozostajagcego w aktach nadawcy,
J) imig¢ i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace wykonawce.

2. Na pismach stanowigcych zalgcznik, na pierwszej stronie umieszcza si¢ dodatkowo
napis: ,,Zalagcznik nr ..... do dokumentu nr.... z dnia...” (wzor — zalgcznik nr 5).

3. Jezeli do pisma przewodniego dotaczany jest zalgcznik zawierajacy informacje
niejawne o klauzuli ,,zastrzezone" to pismo przewodnie rowniez winno by¢ oznaczone jako
,,zastrzezone” z adnotacjg pod numerem egzemplarza. ,,Jawne po odtgczeniu zatgcznika”.

§ 19. 1. Dokument elektroniczny oznacza si¢ w ten sposob, ze jego metryka zawiera
nastepujace informacje:

1) klauzule tajnosci,

2) sygnature literowo-cyfrowg, na ktorg skladajg sie oddzielone kropkami: literowe
oznaczenie komorki organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, symbol
oznaczenia klauzuli tajnoSci ,zastrzezone”, numer, pod ktorym dokument zostal
zarejestrowany w rejestrze wydanych przedmiotéw i rok, w ktérym dokument zostal
wykonany,

3) nazwg jednostki lub komorki organizacyjnej,

4) date rejestracji dokumentu,

5) w przypadku dokumentu, ktéremu nadano bieg korespondencyjny, wskazanie adresatow
przez podanie imion i nazwisk lub nazw stanowisk,

6) klauzule tajnosci zatagcznikow wraz z numerami pod jakimi zostaty zarejestrowane,

7) stanowisko, imi¢ i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace osob¢ uprawniong do
podpisania dokumentu,

8) imi¢ i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace wykonawce,

9) nazwg nadang dokumentowi lub okreslenie, czego dotyczy.

2. Pelng nazwe klauzuli tajnosci nanosi si¢, o ile to mozliwe, na dokumencie
elektronicznym.

Rozdzial 6
Zasady przekazywania dokumentow niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”

§20. 1. Dokumenty niejawne o klauzuli ,,zastrzezone” sporzadzone i wykonane w UG,
przeznaczone do adresatow zewnetrznych wysyla sie jako przesytke polecong w podwdjnych
i nieprzezroczystych kopertach, przy czym:

1) koperta wewnetrzna zawiera:

a) klauzule tajnosci ,,zastrzezone”

b) nazwe adresata,

C) imig¢ i nazwisko i podpis osoby pakujacej,

d) oznaczenie numeru pisma,

e) zabezpieczenie wszystkich spojen koperty poprzez odcisnigcie pieczgci do pakietow lub

firmowej oraz oklejenie taSma przezroczysta;
2) koperta zewnetrzna zawiera:

a) w lewym gornym rogu pieczatke firmowsa,

b) pod pieczatka firmowa numer wykazu i pozycji w wykazie przesytek nadanych, jezeli

wykaz taki jest prowadzony,

C) oznaczenie adresata tj. nazwa jednostki organizacyjnej, adres siedziby.

2.  Wzor pakowania dokumentow przedstawiony jest w zataczniku nr 6 do instrukcji.

3. Dokumenty niejawne o klauzuli ,,zastrzezone” przygotowuje do wystania pracownik
kancelarii niejawnej.

4. Wysylanie przesytki, przesytka polecong ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
odbywa si¢ za posrednictwem przedsiebiorstwa ,,Poczta Polska”.



5. Przesytke zawierajagcg informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone”, dostarczang
bezposrednio przez nadawce do adresata moze przewozi¢ i ochrania¢ osoba, ktéra posiada
odpowiednie poswiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienie; pokwitowanie (odbidr)
przesytki celem dostarczenia do adresata, a nast¢pnie pokwitowanie jej przez upowaznionego
przedstawiciela adresata odbywa si¢ w ksigzce dor¢czen przesyltek miejscowych. Wzoér
stanowi zatacznik nr 7 do instrukcji.

Rozdzial 7
Zabezpieczenie materialow niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”

§ 21. 1. Dokumenty niejawne o klauzuli ,,zastrzezone” podlegaja obowigzkowej ochronie
przed nieuprawnionym ujawnieniem.

2. Dokumenty niejawne o klauzuli ,,zastrzezone” przechowuje si¢ zamknigte w meblach
biurowych, szafach metalowych lub sejfach zamykanych co najmniej na jeden zamek
patentowy.

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

4. Pomieszczenia, w ktorych przechowywane sg dokumenty niejawne o klauzuli
»Zastrzezone” muszg by¢ zamknigte na zamek patentowy jesli nie przebywa w nich zaden
pracownik.

5. Teczki spraw zawierajace dokumenty niejawne o klauzuli ,,zastrzezone” nie mogg by¢
przechowywane z dokumentami jawnymi, chyba ze stanowig integralna cz¢s¢ dokumentacji.
Woéwezas teczka musi zosta¢ wyraznie oznaczona klauzulg ,,zastrzezone™.

6. W przypadku powstania zagrozenia np. pozarem w miar¢ mozliwosci, bioragc pod
uwage zapewnienie przede wszystkim bezpieczenstwa dla zycia i zdrowia, nalezy dokumenty
niejawne o klauzuli ,,zastrzezone” ewakuowac.

7. Nadzor nad prawidlowym przechowywaniem dokumentéw niejawnych o klauzuli
,,zastrzezone” sprawuja Kierownicy komorek organizacyjnych UG.

§22. 1. Jezeli dokument niejawny o klauzuli ,,zastrzezone” w danej chwili nie jest
wykorzystywany do realizacji zadania przez uprawnionego pracownika musi by¢ on
zabezpieczony zgodnie z § 21 ust. 2 instrukcji.

2. Wykonany dokument jest rejestrowany w dzienniku ewidencyjnym przez pracownika
kancelarii.

Rozdzial 8
Postanowienia ogdlne

§ 23. Dokumenty niejawne o klauzuli ,,zastrzezone” sa gromadzone przez pracownikow
upowaznionych do dostepu do tych informacji w teczkach akt z klauzulg ,,zastrzezone”.

§24. 1. W przypadku konieczno$ci omawiania tresci dokumentéw oznaczonych klauzula
,zastrzezone”, uczestnicy spotkania muszg zosta¢ niezwlocznie poinformowani 0 jego
niejawnym charakterze.

2. W spotkaniu, moga uczestniczy¢ wyltacznie osoby, ktore spetniaja lgcznie ponizsze
warunki:
1) posiadaja upowaznienie Wojta Gminy Lubiszyn badz aktualne poswiadczenie
bezpieczenstwa,
2) zakres ich obowigzkow obejmuje sprawy omawiane na spotkaniu.

3. Spotkanie o charakterze niejawnym nie moze by¢ utrwalane na informatycznych
nosnikach obrazu i dzwigku. Wszelkie protokoty i notatki nalezy oznacza¢ klauzulg
niejawnosci.

§25. 1. Zobowigzuje si¢ osobe przetwarzajaca dokumenty oznaczone klauzulg
»zastrzezone” do zabezpieczenia ich tre$ci przed ujawnieniem osobie nieuprawnione;.



2. Osoba przetwarzajagca dokumenty oznaczone klauzulg ,zastrzezone” ponosi
odpowiedzialno$¢ za ujawnienie ich treSci osobie nieuprawnionej oraz niewtasciwe ich
zabezpieczenie i przechowywanie.

3. O wszelkich nieprawidlowo$ciach zwigzanych z przetwarzaniem dokumentow
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” oraz o ich zagubieniu lub zniszczeniu, osoba za nie
odpowiedzialna, jest zobowigzana niezwtocznie powiadomi¢ bezposredniego przetozonego
| pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych UG zapewniajg i nadzorujg stosowanie ustalen
zawartych w instrukcji w zakresie ochrony informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”
w kierowanych komorkach organizacyjnych.

5. Kontrole realizacji zapisOw instrukcji w odniesieniu do catosci w UG sprawuje
petnomocnik ochrony.

Pelnomocnik
do spraw ochrony informacji niejawnych

Dorota Sliwifiska



