ZARZADZENIE NR 45/2022
Wojta Gminy Gozd

z dnia 25 pazdziernika 2022 r.

w sprawie instrukcji dotyczgcej sposobu i trybu prretwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,,zastrzezone” w Urzedzie Gminy w Gozdzie oraz zakres i warunki stosowania
srodkéw bezpieczeristwa fizycznego w celu ich ochrony

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2022r., poz. 559, ze zm.) oraz art. 43 ust. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r.
o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019r., poz. 742 ze zm.) zarzadza sig, co
nastgpuje:

§ 1.

Zatwierdza sie ,Instrukcje dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,,zastrzezone” w Urzedzie Gminy w Gozdzie oraz zakres i warunki stosowania
srodkéw bezpieczenstwa fizycznego w  celu ich ochrony”, stanowigca zatgcznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Petnomocnikowi do spraw ochrony informacji
niejawnych.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 60/2012 Wéjta Gminy G6zd z dnia 17 sierpnia 2012r.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik

do Zarzgdzenia nr 45/2022
Wéjta Gminy Gozd

2 dnia 25 pazdziernika 2022 r.

INSTRUKCJA
DOTYCZACA SPOSOBU 1 TRYBU PRZETWARZANIA INFORMACJI NIEJAWNYCH
O KLAUZULI ZASTRZEZONE” W URZEDZIE GMINY W GOZDZIE ORAZ
7ZAKRES I WARUNKI STOSOWANIA SRODKOW BEZPIECZENSTWA FIZYCZNEGO
W CELU ICH OCHRONY

§ 1.

Informacje niejawne O Klauzuli ,,zastrzezone” mOga by¢ udostepnione osobie, ktéra posiada
poswiadczenie bezpieczenstwa lub pisemne upowaznienie wydane przez Wojta Gminy Gobzd, oraz
odbyta szkolenie W sakresie ochrony informacji niejawnych;

§ 2.
Ewidencje poswiadczeil bezpieczenstwa oraz upowazniefl 0 ktorych mowa w § 1 prowadzi
Petnomocnik ochrony.

§ 3.
Za obieg i ewidencje materiatow niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” odpowiada pracownik
Kancelarii Materialow Niejawnych.

§ 4.
Fakt wytworzenia, kopiowania, otrzymania lub wystania materialu zawierajacego informacje niejawne
o klauzuli ,,zastrzezone” odnotowuje si¢ we wiasciwym dzienniku ewidencji.

§5.
Informacje niejawne o Kklauzuli ,.zastrzezone” moga by¢ przetwarzane W formie elektronicznej,
wylgcznie W systemie teleinformatycznym posiadajacym akredytacje bezpieczenstwa
teleinformatycznego, zwanym Bezpiecznym Stanowiskiem Komputerowym znajdujacym  Sig
w kancelarii materiatéw niejawnych,

§ 6.
1. Przesylki zawierajace informacje niejawne 0 klauzuli ,,zastrzezone” wplywajace do sekretariatu
Urzgdu Gminy W Gozdzie przekazywane sg bez ich otwierania do Kancelarii Materiatow Niejawnych
celem ich rejestracji.
2. Zarejestrowang przesyike, po dokonanej przez Wojta Gminy, Sekretarza dekretacji przekazuje si¢
wihasciwemu pracownikowi.

§7.
1. Kazdy wykonany dokument niejawny O klauzuli ,,zastrzezone” lub kopia dokumentu
przekazywana jest przez wykonawce pracownikowi ds. obronnych obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego, kancelarii materiatow niejawnych, ktory dokonuje ich rejestracji;
2. Zarejestrowany dokument niejawny lub jego kopig, o ktorych mowa W pkt 1 pozostawia si¢ do
dyspozycji wykonawcy.

§ 8.
1. Przygotowania materiatow zawierajacych informacje niejawne 0 Kklauzuli ,,zastrzezone” do
wystania dokonuje pracownik odpowiedzialny za zalatwienie sprawy;
2. Przygotowane do wystania dokumenty niejawne przesyla sie jako przesylki polecone, za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

§9.
Szczegotowe zasady pakowania, oznaczania kopert i paczek, adresowania i przesylania dokumentow
zastrzezonych, okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011r w sprawie
nadawania, przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materialow zawierajacych informacje
niejawne (Dz.U.2011r. nr 271, poz. 1603)



§ 10.

Dokument niejawny adresowany do osoby nie posiadajacej poswiadczenia lub upowaznienia zatatwia
pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy w Gozdzie.

§ 11.
1. Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentoéw niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”
powstajacych i wplywaj acych do Urzgdu Gminy W Gozdzie prowadzi sig zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
2. Szczegdtowe zasady oznakowania materialow niejawnych okresla rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 22 grudnia 2011r. w sprawie sposobu oznaczania materiatéw i umieszczania na nich
klauzul tajnosci (Dz.U. z 2011r. nr 288, poz.1692).

§ 12.
1. Dokumenty niejawne oznaczone klauzula ,,zastrzezone™ przetwarzane sg w kancelarii materiatow
niejawnych i przechowywane W meblach biurowych, szafach metalowych lub sejfach zamykanych na
klucz.
2. Teczki zawierajace dokumenty o tre$ci niejawnej musza by¢ wyraznie oznaczone klauzula ,,
zastrzezone”.
3. Zobowiazuje si¢ osoby przetwarzajace dokumenty —oznaczone klauzulg ,zastrzezone” do
zabezpieczenia ich tresci przed ujawnieniem osobie nieuprawnione;j.

§ 13.
1. Informacje niejawne o klauzuli ,zastrzezone” podlegaja ochronie do czasu zniesienia
klauzuli tajnosci;
2. Dokumenty niejawne dotyczace spraw ostatecznie zakonczonych, jezeli zniesiono klauzule tajnosci
przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego.

§ 14.
1. Materiaty niejawne o klauzuli ,zastrzezone”, ktore nie podlegaja trwalemu
przechowywaniu i utracily praktyczne znaczenie podlegaja zniszczeniu;
2. W celu zniszczenia dokumentow niejawnych, o ktérych mowa w pkt 1 W6jt Gminy Gozd
powotuje komisjg, ktora sporzadza protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spis
dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia.,
3. W oparciu o przygotowang dokumentacje Wojt wystepuje z wnioskiem o udzielenie zgody na
sniszczenie do wlasciwego archiwum panstwowego.
4. Przed zniszczeniem materialow niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” sprawdza sig zgodnos¢ stanu
faktycznego tych materialow ze stanem ewidencyjnym;
5 Niszczenie dokumentoéw niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” odbywa si¢ poprzez pociecie
w urzadzeniu do niszczenia dokumentow
6. Informacje niejawne o klauzuli ,zastrzezone” utrwalone na elektronicznych no$nikach informacji
niszczy si¢ poprzez fizyczne zniszczenie tych nos$nikow.
7 Fakt zniszczenia materiatdw niej awnych dokumentuje sig protokolarnie oraz odnotowuje w rubryce
,uwagi” dziennika ewidencyjnego z adnotacja o treéci: ,,Zniszczono na podstawie protokotu
Z ARB s o » Protokot zniszezenia przechowuje sig W kancelarii materiatéw niejawnych.

§ 15.
Wszelkie nieprawidiowosci zwigzane z przetwarzaniem informacji niejawnych o klauzuli
zastrzezone” w Urzgdzie Gminy w Gozdzie nalezy niezwlocznie zglaszaé Petnomocnikowi
ds. ochrony informacji niejawnych.

§ 14.
W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja zastosowanie majg przepisy ustawy z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019r., poz. 742 ze zm.) wraz
z wydanymi na jej podstawie aktami wykonawczymi.




