
Z ARZ ĄDZENIE *, {...(....
woJTA GMINY BOJADŁA

z ania{*,,...{.ił.€.*. 2010 r.

w sprawie ochrony informacji niejawnych i funkcjonowania kancelarii tajnej
w Urzędzie Gminy Bojadła

Na podstawie art. I ust.l, ust. 2, pkt I lit d, art.18 i art. 50 ustawy z dnia}Z stycznia 1999 r o
ochronie informacji niejawnych (tekst jednolity Dz.U. z2OO5 r. Nr 196 poz. 163|, zpóźn, zm' _
D2 .U .22006  r .N r  104  poz .708 i7 I I ,N r  149  poz . IO71 ,Nr218poz .  I592 ,Nr220  poz .1600 , z
2007 t. Nr 25 poz. 162,22008 r. Nr 171 poz. 1056 i 22009 r. Nr I 78 poz. 1375) oraz g I i 3
tozpotządzenia Rady Ministrów z dnia I częrwca 2010 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania
kancelari itajnych (Dz.U. Nr 114 poz.765)

zarządza się co następuje:

$ |. Zarządzenie okreś|azasady ochrony informacji, które wymagająochrony przed,nieuprawnio-
nym ujawnieniem stanowiące tajemnicę słuzbową nieza|eŻnie od formy i sposobu ichvtyraiania, a
takŻew trakcie ich opracowania,zwanych dalej ''informacjami niejawnYffii'', aw szczególności:

1) or ganizacji o chrony i nformacj i ni ej awnych ;
2) klasyfikowania informacj i niej awnych;
3) udostępniania informacj i niej awnych;
4) postępowania sprawdzającego, w celu ustalenia, czy osoba nim objęta daje rękojmię zachowa-

nia tajemnicy;
5) szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych;
6) organizowania kontroli przestrzegantazasad ochrony informacji niejawnych;
7) stosowania środków ftzycznej ochrony informacji niejawnych.

$ 2. W rozumięniu niniejszego zarządzenta:
1) tajemnicą slużbową _ jest informacja niejawna niebędąca tajemnicąpaństwową uzyskana w

związku z czynnościami służbolvymi albo wykonywaniem prac zleconych, której nieupraw-
nione ujawnienie mogłoby narazić na szkodę interes państwa, interes publiczny lub prawnie
chroniony interes obywateli albo j ednostki organizacyjnej ;

2) dokumentem _ jestkłŻda utrwalona informacja niejawna, w szczego|ności na piśmie, mikro-
filmach, taśmach magnetofonowych, negatywach i fotografiach,takie w formie maPY'
wykresu, obrazu, grafiki, fotografii, broszury, ksiązki, kopii, odpisu, wypisu, wyciągu, tfuma-
częnia dokumentu, zbędnego lub wadliwego wydruku, odbitki, kliszy, matrycy, kalki' taśmy
ailamentowej, jak również informacja niejawna utrwalona na informatycznychnośnikach
danych;

3) systemem teleinformatycznym _jest system' który tworząurządzenia,narzędzia, metody
postępowania i procedury stosowane przez wyspecjalizowanych pracowników, w sposób
zapewniający wytwarzanie, przechowywanie, przetwarzanie lub przekazywanie informacji;

4) rękojmiazachowania tajemnicy _ oznacza spełnienie ustawowych wymogów dla zapew-
nienia ochrony informacji niejawnych przed ich nieuprawnionym ujawnieniem.

$ 3. 1. Informacje niejawne mogąbyć udostępniane wyłącznie osobie dającej rękojmię zachowania
tajemnicy i tylko w zakresie niezbędnym do wykonywania przezniąpracy nazajmowanym stano-
wisku albo innej zleconej pracy na podstawie poświadczeniabezpieczenstwa dostępu do informacji
niejawnych o odpowiedniej klauzuli tajności.
2. Informacje stanowiące tajemnicę sfuzbowąpodlegają szczegó|nej ochronie w czasie ich wytwa-
rzania' przechowywania' przewoŻenia i udostępniania.



3. Informacje niejawne mogąwytwarzać jedynie osoby posiadające odpowiednie poświadczęnie
bezpieczeństwa.

s 4.1. Za ocluonę informacji niejawnych odpowiada Wójt Gminy.
2. Wójtowi Gminy podlega bezpośrednio pełnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych,
zwarLy dalej ,,pełnomocnikiem ochrony'', który odpowiada zaprzesttzeganie przepisów o ochronie
informacj i niej awnych.
3. Pełnomocnik ochrony kieruje wyodrębnioną komórką organizacyjną do Spraw ochrony
informacji niejawnych' zNvarLa dalej ',pionem ochrony'', do której naIeŻy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony ftzycznej;
2) zapevtnienię ochrony systemu teleinformatycznego, w którym sąwytwarzane, przetwarzane)

przechowywane informacje niejawne;
3) kontrola ochrony informacji niejawnych otazprzestrzegan|aprzepisów o ochronie tych

informacji;
4) okresowa kontrola ewidencji, materiałow i obiegu dokumentów;
5) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji;
6) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych nazasadach określonych w

rozdzia|ę 8 ustawy;
4. W skład pionu ochrony wchodzą

- pełnomocnik ochrony,
- kierownika kancelarii tajnej.

$ 5.1. W celu właściwego wytwarzania, przechowywania, przekazywania orazftzycznego
zabezpieczenia dokumentów stanowiących tajemnicę służbowątworzy się w Urzędzie Gminy
kancelarię tajną.
2.Kance|ariatajnastanowi wyodrębnionąkomórkę organizacyjnąpodległąbezpośrednio
pełnomocnikowi ochrony.
3. Kancęlariąkieruje kierownik kancelarii .vqiznaczany na wniosek pełnomocnika ochrony.
4. Zakręs obowiązków kierownika kancelarii określony jest w ,,Instrukcji kancelarii tajnej Urzędu
Gminy Bojadła''.

s 5.1.Klauzulę tajności przyznaje osoba' która jest upoważniona do podpisania dokumentu lub
oznaczenia innego nii dokument materiału.
2. Uprawnienie do przyznawania, zmiany i znoszenia klauzuli tajności przysługuje wyłącznie w
zakresie posiadanego prawa dostępu do informacji niejawnych.
3.Zawyianie lub zaniianie klauzuli tajności jest niedopuszcza|ne.

$ 6.1. Informacje niejawne zaklasyfikowane jako stanowiące tajemnicę służbową oznaczasię
klauzu1ą

1),,poufne', _w przypadku gdy ich nieuprawnione ujawnienie powodowałoby szkodę dla inte.
resów państwa, interesu publicznego lub prawnie chronionego interesu obywateli;

2) ,,zasttzeŻone', _ w przypadku gdy ich nieuprawnione ujawnienie mogłoby spowodowaó
szkodę dla prawnie chronionych interesów obywateli lub jednostki organizacyjnej.

2.Informacje niejawne stanowiące tajemnicę służbowąpodlegająochronie w sposób określony
ustawąprzęz okres:

1) 5 lat od daty wytworzenia_ oznaczone klauzulą,,poufne'';
2) 2 |at o d daty wytwo rzen ia _ o znaczone kl auzu|ą,,zastr zeŻone,, .

$ 7.1 Dopuszczęnie do pracy na stanowisku, związanym z dostępem do informacji niejawnych
moŻe nastąpić po:

1) przeprowadzeniu zwykłego postępowania sprawdzającego na wniosek Wójta Gminy;
2) przeszkoleniu tej osoby w zakresie ochrony informacji niejawnych.

2. Postępowanie sprawdzające i szkolenie prowadzi pełnomocnik ochrony.



3. Po zakończeniu zwykłego postępowania sprawdzającego z wynikiem pozytywnym pełnomocnikochrony wydaje poświadczenie bezpieczeństwa osoul. sprawdzan e1',aiiudl^iając o tym WójtaGminy.
W przypadku negatywnego wyniku postępowania spraw dzającegopełnomocnik ochrony odmawiawydania poświadczenia bezpieczenstwaósobie sprawdzan 

"i,,uł,iau^iając o tym Wójta Gminy.

s 8. W celu uniemożliwienia osobom nieuprawnionym dostępu do informacji niejawn ychna|eży:1) dokumenty niejawne wykonywać wpomies zćzeniuńemozliwiającym wgląd osóbpostronnych;
2) brudnopisy wykonywanych pism zarejestrować w kancelarii tajnej z odpowiednia klauzulątajności;
3) po zakończeniupracy nad dokumentem niejawnym należzy go zdaÓdo kancelarii tajnej przed,zakonczeniem pracy.

$ 2.1: Do przesyłania i pobierania przesyłek niejawnych jest upoważniony kierownik kancelariitajnej.
2. Zabrania się samowolnego przesyłania |ub przekazywania dokumentów niejawny chbezpośred-nictwa kancelarii tajnej.

$ 10.1. Dokumenty niejawne o klauzuli ,,poufne'' przechowuje się w kancelarii tajnej w oplombo-wanej szafte metalowej po si adaj ącej o dpówi edni óertyfi kat'
2. Zabtania się przechowywania dokumentów niejawnych o klauzuli ,'poufne,, pozapomieszcze-niem kancelarii tajnej.
3. Zabrania się pozostawiania dokumentów niejawnych beznadzoruosób uprawnionych, wynosze-nia ich poza obręb budynku Urzędu Gminy lub udostępniania ich osobom ńeuprawnionym.4. Dokumenty niejawne o klauzuli ,,zastrzeŻon.''.og! być, przechowywane w kancelarii tajnej woddzielnej szafle lub na stanowisku pracy w szafie ań*niane: lub biurku zamkniętym na klucz.5. Nie zezwala się na przechowyrvanie dokumentów o wyzszej klauzuli tajnoJci z dokumentami onizszej klauzuli tajności lub jawnymi o ilę nie stanowiąjódnej-całości.

s 11.1. Niszczenie dokumentów niejawnych moze się odbywa c poptzęZkomisję powołanązarządzeniem Wój ta Gminy.
2. Komisja sporządzaprotokół, w którym ujmuje zniszczonedokumenty z podaniem ich numerówewidencyjnych. Po podpisaniu protokółu pizez-członków komisji podlega ón zatwierdzeniu przezWójta Gminy. Zatwierdzony protokół stanowi podstawę dla kieiownikńancelarii tajnej do doko-nania odpowiednich adnotacj i w dokumentach ewi dencyj nych.

$ 12. Pełnomocnika ochrony zobowiązuję do:
I ) prowadzenia kontro,li i analiz przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych orazspotządzania notatek pokontrolnych ;
2) opracowania i aktualizowaniawykazu informacji niejawnychwywarzanych w IJrzędzie

Gminy stanowiących tajemnicę słuzbową ,,o,d,iułł^na informacje o klauzuli,,poufne,, i,,zastrzeŻone,,;
3) opracowania i aktualizowania stanowisk w lJrzędzie Gminy, na których osoby zatrudnionemogą wytwaruac dokumenty niejawne oddzielnie dla klauńi ,'pouńe'' i ,,zastrzeŻone,, pouzyskaniu odpowiedniego poświ adczenia bezpieczenstwa.

$ |3. Za nieptzestrzeganie postanowień ustawy o ochronie informacji niejawnych pracownik ponosiodpowiedzialność karną lub słuzbową.



$ 14. l'. Ztreściązarządzentana|eŻy zapoznać stan osobowy Urzędu Gminy.
2.W pwypadku zatrudnienia nowego pracownika naleĘ kazdorazowo zapoanać go z treścią
niniej sze go zarządzerua.

$ 15. Za realizacjępostanowień zarządzenia czynię odpowiedzialnym pełnomocnika ochrony.

$L6.Zaruądzenie wchodziw Życie z dniem podpisania.

s 17. Traci moc zarządzetie Nr 5 Wójta Gminy Bojadła z dnia 3l maja 200l r. w sprawie ochrony
informacji niejawnych i funkcjonowania kancelarii tajnej wUrzędzie Gminy Bojadła.


