w sprawie ochrony informacji niejawnych i funkcjonowania kancelarii tajnej
w Urzedzie Gminy Bojadla

Na podstawie art. 1 ust.1, ust. 2, pkt 1 lit d, art.18 i art. 50 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r o
ochronie informacji niejawnych (tekst jednolity Dz.U. z 2005 r. Nr 196 poz. 1631, z pozn. zm. —
Dz. U. 22006 r. Nr 104 poz. 708 1 711, Nr 149 poz. 1078, Nr 218 poz. 1592, Nr 220 poz. 1600, z
2007 r. Nr 25 poz. 162, z 2008 r. Nr 171 poz. 1056 i z 2009 r. Nr 178 poz. 1375) oraz $1i3
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 1 czerwca 2010 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania
kancelarii tajnych (Dz. U. Nr 114 poz. 765)

zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla zasady ochrony informacji, ktore wymagaja ochrony przed nieuprawnio-
nym ujawnieniem stanowigce tajemnice shuzbowa, niezaleznie od formy i sposobu ich wyrazania, a
takze w trakcie ich opracowania, zwanych dalej ,,informacjami niejawnymi”, a w szczegollnosci:

1) organizacji ochrony informacji niejawnych;

2) klasyfikowania informacji niejawnych;

3) udostepniania informacji niejawnych;

4) postgpowania sprawdzajacego, w celu ustalenia, czy osoba nim objeta daje rekojmie zachowa-

nia tajemnicy;

5) szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych;

6) organizowania kontroli przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych;

7) stosowania srodkow fizycznej ochrony informacji niejawnych.

§ 2. W rozumieniu niniejszego zarzadzenia:

1) tajemnicq stuzbowg — jest informacja niejawna niebedaca tajemnica panstwowa, uzyskana w
zwigzku z czynnosciami stuzbowymi albo wykonywaniem prac zleconych, ktorej nieupraw-
nione ujawnienie mogtoby narazi¢ na szkodg interes pafstwa, interes publiczny lub prawnie
chroniony interes obywateli albo jednostki organizacyjnej;

2) dokumentem — jest kazda utrwalona informacja niejawna, w szczegdlnosci na pi$mie, mikro-
filmach, tasmach magnetofonowych, negatywach i fotografiach, takze w formie mapy,
wykresu, obrazu, grafiki, fotografii, broszury, ksiazki, kopii, odpisu, wypisu, wyciagu, thuma-
czenia dokumentu, zbgdnego lub wadliwego wydruku, odbitki, kliszy, matrycy, kalki, tasmy
atramentowej, jak rdwniez informacja niejawna utrwalona na informatycznych nosnikach
danych;

3) systemem teleinformatycznym — jest system, ktory tworza urzadzenia, narzedzia, metody
postgpowania i procedury stosowane przez wyspecjalizowanych pracownikéw, w sposob
zapewniajacy wytwarzanie, przechowywanie, przetwarzanie lub przekazywanie informacji;

4) rekojmia zachowania tajemnicy — oznacza spetnienie ustawowych wymogéw dla Zapew-
nienia ochrony informacji niejawnych przed ich nieuprawnionym ujawnieniem.

§ 3. 1. Informacje niejawne moga by¢ udostgpniane wytacznie osobie dajacej rekojmie zachowania
tajemnicy i tylko w zakresie niezbgdnym do wykonywania przez nia pracy na zajmowanym stano-
wisku albo innej zleconej pracy na podstawie poswiadczenia bezpieczenstwa dostepu do informacji
niejawnych o odpowiedniej klauzuli tajnosci.

2. Informacje stanowigce tajemnice stuzbowa podlegaja szczegdlnej ochronie w czasie ich wytwa-
rzania, przechowywania, przewozenia i udostepniania.



3. Informacje niejawne moga wytwarzaé jedynie osoby posiadajace odpowiednie poswiadczenie
bezpieczenstwa.

§ 4.1. Za ochrong informacji niejawnych odpowiada Wojt Gminy.
2. Wéjtowi Gminy podlega bezposrednio pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych,
zwany dalej ,,pelnomocnikiem ochrony”, ktéry odpowiada za przestrzeganie przepisow o ochronie
informacji niejawnych.
3. Pelnomocnik ochrony kieruje wyodrgbniong komdrka organizacyjna do spraw ochrony
informacji niejawnych, zwana dalej ,,pionem ochrony”, do ktérej nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;
2) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego, w ktérym sa wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane informacje niejawne;
3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji;
4) okresowa kontrola ewidencji, materiatlow i obiegu dokumentow;
5) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji,
6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych na zasadach okreslonych w
rozdziale 8 ustawy;
4. W sktad pionu ochrony wchodza:
- pelnomocnik ochrony,
- kierownika kancelarii tajne;j.

§ 5.1. W celu wiasciwego wytwarzania, przechowywania, przekazywania oraz fizycznego
zabezpieczenia dokumentow stanowigcych tajemnice stuzbowa tworzy sie w Urzedzie Gminy
kancelari¢ tajna.

2. Kancelaria tajna stanowi wyodrebniong komorke organizacyjng podlegla bezposrednio
pelnomocnikowi ochrony.

3. Kancelarig kieruje kierownik kancelarii wyznaczany na wniosek pelnomocnika ochrony.

4. Zakres obowigzkoéw kierownika kancelarii okreslony jest w ,,Instrukcji kancelarii tajnej Urzedu
Gminy Bojadta”.

§ 5.1. Klauzulg tajnosci przyznaje osoba, ktora jest upowazniona do podpisania dokumentu lub
oznaczenia innego niz dokument materiatu.

2. Uprawnienie do przyznawania, zmiany i znoszenia klauzuli tajnosci przystuguje wytacznie w
zakresie posiadanego prawa dostgpu do informacji niejawnych.

3. Zawyzanie lub zanizanie klauzuli tajnosci jest niedopuszczalne.

§ 6.1. Informacje niejawne zaklasyfikowane jako stanowiace tajemnice¢ stuzbowa oznacza si¢
klauzula:
1) ,,poufne” — w przypadku gdy ich nieuprawnione ujawnienie powodowaloby szkode dla inte-
resOw panstwa, interesu publicznego lub prawnie chronionego interesu obywateli;
2) ,,zastrzezone” — w przypadku gdy ich nieuprawnione ujawnienie mogtoby spowodowaé
szkodg dla prawnie chronionych interesow obywateli lub jednostki organizacyjne;.
2. Informacje niejawne stanowigce tajemnice stuzbowa podlegaja ochronie w sposéb okreslony
ustawa przez okres:
1) 5 lat od daty wytworzenia — oznaczone klauzula ,,poufne”;
2) 2 lat od daty wytworzenia — oznaczone klauzula ,,zastrzezone”.

§ 7.1 Dopuszczenie do pracy na stanowisku, zwigzanym z dostgpem do informacji niejawnych
moze nastapi¢ po:

1) przeprowadzeniu zwyklego postgpowania sprawdzajacego na wniosek Woéjta Gminy;

2) przeszkoleniu tej osoby w zakresie ochrony informacji niejawnych.
2. Postepowanie sprawdzajace i szkolenie prowadzi pelnomocnik ochrony.



3. Po zakoniczeniu zwyktego postepowania sprawdzajacego z wynikiem pozytywnym pelnomocnik
ochrony wydaje poswiadczenie bezpieczenistwa osobie sprawdzanej, zawiadamiajac o tym Wéjta
Gminy.

W przypadku negatywnego wyniku postgpowania sprawdzajacego petnomocnik ochrony odmawia
wydania poswiadczenia bezpieczefistwa osobie sprawdzanej, zawiadamiajac o tym Wojta Gminy.

§ 8. W celu uniemozliwienia osobom nieuprawnionym dostepu do informacji niejawnych nalezy:
1) dokumenty niejawne wykonywaé w pomieszezeniu uniemozliwiaj acym wglad os6b
postronnych;
2) brudnopisy wykonywanych pism zarejestrowac w kancelarii tajnej z odpowiednia klauzula
tajnosci;
3) po zakonczeniu pracy nad dokumentem niejawnym nalezy go zda¢ do kancelarii tajnej przed
zakonczeniem pracy.

§ 9.1. Do przesylania i pobierania przesylek niejawnych jest upowazniony kierownik kancelarii
tajne;j.

2. Zabrania si¢ samowolnego przesylania lub przekazywania dokumentow niejawnych bez posred-
nictwa kancelarii tajne;.

§ 10.1. Dokumenty niejawne o klauzuli »poufne” przechowuje si¢ w kancelarii tajnej w oplombo-
wanej szafie metalowej posiadajacej odpowiedni certyfikat.

2. Zabrania si¢ przechowywania dokumentow niejawnych o klauzuli ”poufne” poza pomieszcze-
niem kancelarii tajnej.

3. Zabrania si¢ pozostawiania dokumentéw niejawnych bez nadzoru oséb uprawnionych, wynosze-
nia ich poza obreb budynku Urzgdu Gminy lub udostepniania ich osobom nieuprawnionym.

4. Dokumenty niejawne o klauzuli ,,zastrzezone” mogg by¢ przechowywane w kancelarii tajnej w
oddzielnej szafie lub na stanowisku pracy w szafie drewnianej lub biurku zamknigtym na klucz.

5. Nie zezwala si¢ na przechowywanie dokumentéw o wyzszej klauzuli tajnosci z dokumentami o
nizszej klauzuli tajnosci lub jawnymi o ile nie stanowig jednej catosci.

§ 11.1. Niszczenie dokumentow niejawnych moze si¢ odbywac¢ poprzez komisjg¢ powolang
zarzadzeniem Wojta Gminy.

2. Komisja sporzadza protokét, w ktdrym ujmuje zniszczone dokumenty z podaniem ich numeréw
ewidencyjnych. Po podpisaniu protokétu przez cztonkéw komisji podlega on zatwierdzeniu przez
Wojta Gminy. Zatwierdzony protokot stanowi podstawe dla kierownika kancelarii tajnej do doko-
nania odpowiednich adnotacji w dokumentach ewidencyjnych.

§ 12. Petnomocnika ochrony zobowiazuje do:

1) prowadzenia kontroli i analiz przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych oraz
sporzadzania notatek pokontrolnych;

2) opracowania i aktualizowania wykazu informacji niejawnych wytwarzanych w Urzedzie
Gminy stanowigcych tajemnice stuzbowg z rozdzialem na informacje o klauzuli ,,poufne” i
,»Zastrzezone™;

3) opracowania i aktualizowania stanowisk w Urzgdzie Gminy, na ktérych osoby zatrudnione
moga wytwarza¢ dokumenty niejawne oddzielnie dla klauzuli »poufne” i ,,zastrzezone” po
uzyskaniu odpowiedniego poswiadczenia bezpieczenstwa.

§ 13. Za nieprzestrzeganie postanowien ustawy o ochronie informacji niejawnych pracownik ponosi
odpowiedzialno$é karna lub stuzbowa.



§ 14. 1. Z treécig zarzadzenia nalezy zapozna¢ stan osobowy Urzedu Gminy.

2. W przypadku zatrudnienia nowego pracownika nalezy kazdorazowo zapozna¢ go z trescia,
niniejszego zarzadzenia.

§ 15. Za realizacje postanowien zarzadzenia czyni¢ odpowiedzialnym petnomocnika ochrony.

§16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 17. Traci moc zarzadzenie Nr 5 Wéjta Gminy Bojadta z dnia 31 maja 2001 r. w sprawie ochrony
informacji niejawnych i funkcjonowania kancelarii tajnej w Urzedzie Gminy Bojadla.




