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Zarzadzenie Nr 2/2012
Wéjta Gminy Tuplice
z dnia 02.01.2012 r.

W sprawie: zatwierdzenia instrukeji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli poufne w podleglych komérkach organizacyjnych.

Na podstawie art.14 ust.1 oraz art.43 ust.3 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacii
niejawnych ( Dz. U. Nr 182, poz.1228) oraz art.33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r,

0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U z 2001 r. , Nr 142, poz.1591 z pdézn.zm) zarzadza
sig, co nastepuje:

§1.

W celu zapewnienia przestrzegania przepisow ustawy o ochronie informacii niejawnych

w Urzedzie Gminy Tuplice zatwierdzam instrukcje dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych oznaczonych klauzula poufne w podlegtych komérkach organizacyjnych
stanowigcg zataczaik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2.

Nadzor nad realizacja niniejszego zarzqdzenia powierza sie Pelnomocnikowi ds.Ochrony Informacji
Niejawnych w Urzedzie Gminy Tuplice,

§3

Traci moe Zarzadzenie Nr 37/2007 Wéjta Gminy Tuplice z dnia 01 pazdziernika 2007 r.

w sprawie organizacji kancelarii tajnej wraz z instrukcja ochrony, obiegu i przechowywania
dokumentéw niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa oznaczonych klauzula tajnosei" poufne"
1" zastrzezone" w Urzedzie Gminy Tuplice.
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Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgernik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 2/2012
Wéjta Gminy Tuplice

z dnia 02.01.2012 .

Instrukeja dotyczaea sposobu i trybu przetwarzania informacji nicjawnych oznaczonych
kiauzulg poufne w podleglych jednostkach organizacyjnych Urzeda Gminy Tuplice.

§1

Informacjom niejawnym nadaje si¢ klauzule poufne, Jezeli ich nieuprawnione ujawnienie
spowoduje szkode dla Rzeczpospolitej Polskiej, Do przestanek uzasadniajacych nadanie tej
klauzuli ustawodaweca zaliczyt informacje, ktérych ujawnienie:
L. utrudni prowadzenie biezgcej polityki zagranicznej Rzeczpospolite] Polskiej,
2. utrudni realizacj¢ przedsigwzigé obronnych lub negatywnie wplynie na zdolno$¢ bojows sit
zbrojnych Rzeczpospolitej Polskiej,
3. zakloei porzadek publiczny lub zagrozi bezpieczefistwu obywateli,
4. utrudni wykonywanie zadan sluzbom lub instytucjom odpowiedzialnym za ochrong
bezpieczefistwa lub podstawowych intereséw Rzeczpospolitej Polskiej,
5. utrudni wykonywanie zadan stuzbom lub instytucjom odpowiedzialnym za ochrone
porzadku publicznego, bezpieczenstwa obywateli lub Seiganie sprawcdw przestepstw
i przestepstw skarbowych oraz organom wymiara sprawiedliwodci,
zagrozi stabilnosei systemu finansowego rzeczpospolitej Polskiej,
7. wplynie niekorzystnie na funkcjonowanie gospodarki narodowej.
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§2
Uprawnienia do dostepu do informacji poufune posiadajg pracownicy , ktérzy:

l. uzyskali poswiadezenia bezpieczefistwa upowazniajace do dostgpu do  informacji
niejawnych oznaczonych klauzula poufne lub wyzsza ,

2. odbyli szkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych.

3. Sekretarz, Kierownicy komoérek organizacyjnych zobowiazani sa informowaé Pelnomocnika
ds.Ochrony Informacji Niejawnych o koniecznodei wszezgeia postepowania sprawdzajacego
w stosunku do pracownikdw, ktorych zakres obowiazkéw bedzie wymagal dostepu do
dokumentéw oznaczonych klauzulg poufne .

§3

1. Dokumenty niejawne oznaczone klauzulg poufne wpltywajace do Sekretariatu Urzedu
Gminy Tuplice przekazywane sa dla inspektora ds. wojskowych, OC, zarzadzania kryzysowego,
pozyskiwania funduszy unijnych, BHP i p/poz, ewidencjonowania i przetwarzania informacji
niejawnych, ktoéry otwiera pismo w pomieszczeniu do przechowywania i przetwarzania
materialow niejawnych i rejestruje pismo w dzienniku ewidencji zgodnie ze
wzorem jak w zatgezniku nr 2 do Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 2011 r.
w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania
informacji nigjawnych.

2. Wpiséw w dzienniku ewidencji nalezy dokonywaé z zachowaniem obowigzku wypelniania
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wszystkich rubryk,

3. Dokumenty niejawne o klauzuli poufne sa przechowywane w pomieszczeniu do
przechowywania i przetwarzania materialéow niejawnych w Urzedzie Gminy Tuplice w szafie
metalowej klasy A.

4. Wydzielone pomieszezenie do przechowywania [ przetwarzania materiatéw niejawnych znajduje
si¢ na poddaszu budynku Urz¢du Gminy Tuplice, pomieszezenie to Jest zabezpieczone
drzwiami o zwigkszonej odpornosci na wlamanie kiasa wyrobu C,(wg.PN~90/B~92270)zamykane
na dwa zamki, a takze kratg zamykang na dwie ktodki (PN-EN 12320),

5. Informacje poufne moga by¢ udostepniane pracownikom uprawnienym wylacznie
w zakresie niezbednym do zalatwienia konkretne]j sprawy w ramach zakresu powierzonych
mu obowigzkéw stuzbowych.

6.Przetwarzanie dokumentu niejawnego o klauzuli poufne jest dopuszczalne wylacznie na
Bezpiecznym Stanowisku Komputerowym lub maszynie do pisania znajdujacej sie
W pomieszezeniu do przechowywania i przetwarzania materiatéw niejawnych Urzedu Gminy
Tuplice.

7. Wytwarzanie i modyfikowanie dokumentdw oznaczonych klauzolg poufne poza
pomieszezeniem do przechowywania i przetwarzania materialow niejawnych Jest mozliwe
wylacznie w godzinach pracy Urzg¢du, w pomieszczeniach spetniajacych wymagania zgodnie
Z ustawg o ochronie informacji niejawnych,

8. Kazdy pracownik, ktéry zapoznat sie z trescig dokumentu poufny, dokonuje stosownego
zapisu na karcie zapoznania sie z dokumentem dolgczonej do konkretnego dokumentu., Wzér
karty zapoznania si¢ dokumentem stanowi zatacznik nr 3 do Rozporzadzenia Rady Ministréw
z dnia 7 grudnia 2011 w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu
i trybu przetwarzania informacji niegjawnych,

9. Inspektor ds. wojskowych, OC, zarzadzania kryzysowego, pozyskiwania funduszy unijnych,
BHP i p/poz, ewidencjonowania i przetwarzania informacji niejawnych sprawuje bezposredni
nadzor nad przestrzeganiem ochrony i obiegu dokumentéw o klauzuli poufne w Urzedzie Gminy
Tuplice.

§ 4

I. Dokumenty oznaczone klauzula poufne nalezy opracowywaé wedtug zasad okreslonych
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 2011 . w sprawie sposobu
oznaczania materiatéw i umieszezania na nich klauzul tajnodei. ( Dz.U.Nr 288 poz.1692z 201 Ir).

2. Dokument nieelektroniczny utrwalony w formie pisma oznacza sig w nastepujacy sposob :

1} na kazdej stronie dokumentu umieszcza sig:

=~ na srodku, jako pierwszy element w nagtowku strony, klauzule tajnodci,

— numer egzemplarza pisma, a w przypadku gdy dokument wykonano w jednym egzemplarzu,
napis "egz. pojedynczy”,

— Sygnaturg literowo-cyfrowa, na ktérg skladaja sig: literowe oznaczenie jednostki Iub
komorki organizacyinej, symbol oznaczenia klauzuli tajnosci, numer, pod ktérym ten
dokument zostal zarejestrowany, rok, w ktérym dokonano rejestracji, a takze w zaleznogei
od potrzeb, inne oznaczenia ustalenie miejsca wykonania dokumentu w jednostce lub
komdree organizacyjnej lub tez jego przynaleznosé do okreslonej sprawy,

— numer strony oraz liczbe stron catego dokumentu, '

= nasrodku, jako ostatni element strony w stopce strony, klauzulg tajnosci;

2) na pierwszej stronie umieszcza sie rGwniez :
~ nazwg jednostki lub komé6rki organizacyjnej,
— nazwe miejscowosci i date podpisania dokumentu,
— w przypadku dokumentu, ktéremu nadano bieg korespondencyjny, imig i nazwisko lub
nazwe stanowiska adresata; w przypadku wielu adresatéw dokumentu, ktdremu nadano
bieg korespondencyjny, dopuszeza sie mozliwosé umieszezenia jedynie adnotacji



~ "adresaci wedlug rozdzielnika";

3) na ostatniej stronie pod trescig umieszcza sie réwniez:

~ liczbe zalacznikow,

— liczbg stron lub innych jednostek miary wszystkich zatacznikéw  lub
informacj¢ okreslajaca rodzaj zalaczonego materiatu i jego odpowiednig
jednostke miary,

— klauzule tajnosci zatacznikéw wraz z numerami , pod jakimi zostaly
zarejestrowane, oraz liczbg stron kazdego zatacznika lub informacje
okreslajaca rodzaj zatgczonego materiatu i jego odpowiednia jednostke
miary,

— w przypadku gdy adresatowi wysyla si¢ inng liczbe zalacznikéw niz
pozostawia w aktach, dodatkowo napis "tylko adresat” — jezeli zalacznild
majg by¢ przekazane adresatowi bez pozostawiania ich w aktach, lub napis
" do zwrotu" - jezeli zataczniki majg zosta¢ zwrdcone nadawcy,

— stanowisko oraz imig¢ lub inne oznaczenie wskazujace osobe uprawniong do
jego podpisania,

—  liczbe wykonanych egzemplarzy,

~ adresatow poszczegélnych egzemplarzy dokumentu albo adnotacje "adresaci
wedhug rozdzielnika" ,

— dyspozycje'"ad acta” w przypadku egzemplarza pozostajacego w aktach
nadawcy, '

-~ imig i nazwisko lub inne oznaczenie wskaznjace wykonawce.

3. Na dokumencie nieelektronicznym mozna zamiesei¢ dyspozycje o braku zgody na kopiowanie ,
thumaczenie czgdei lub catosei dokumentu, jak réwniez braku zgody na udzielanie informacji
o tresci dokumentu, a takze okre$lenia daty lub wydarzenia, po ktorym nastapi zniesienie lub
zmiana klauzuli tajnosei catosei lub czedci dokumentu.
4. Dokument elekironiczny oznacza si¢ w ten sposdb, ze jego metryka zawiera nastepujace
informacie:

L)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

klauzule tajnosei;

sygnature literowo-cyfrowa,

nazwe jednostki lub komérki organizacyinej;

date rejestracji dokumentu,

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

klauzule tajnosci zatacznikoéw wraz z numerami, pod jakimi zostaly zarejestrowane;
stanowisko, imi¢ i nazwisko lub inne oznaczenic wskazujace osobe uprawnjong do
podpisania dokumentu;

imi¢ 1 nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace wykonawce;

nazwe nadang dokumentowi lub okredlenie, czego dokument dotyczy.

5. Pelng nazwe klauzuli tajnosei nanosi sie, o ile to mozliwe, na dokumencie elektronicznym.

§5

1. Wysylka dokumentéw oznaczonych klauzula poufne, ktorym nadano bieg korespondencji
dokonuje si¢ na zasadach okre$lonych w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 7
grudnia 2011 r. w sprawie nadawania, przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony
materialéw zawierajacych informacje nigjawne. { Dz. U. Nr 271 poz. 1603 z 2011 . ).

2. W odniesientu do dokumentdw sporzadzonych 1 wykonanych w Urzgdzie 1 podlegajacych

wystaniu do adresatow zewngtrznych wymagane jest:

1) zakopertowanie w dwie koperty:



a) na kopercie wewnetrznej umieszeza sie:
~  klavzule tajnodei wraz z ewentualnymi dodatkowymi oznaczeniami
— okreslenie adresata,
— Imig, nazwisko i podpis osoby pakujace;j,
— numer, pod ktorym dokument zostat zarejestrowany;
b) na kopercie zewnetrznej:
~ nazwe jednostki organizacyjnej adresata,
— adres siedziby adresata,
— numer wykazu i pozycji w wykazie przesylek nadanych,
— nazwe jednostki organizacyjnej nadawcy.
3. Kopertg wewngtrzng zabezpiecza sie w sposob umozliwiajacy wykrycie préb lub faktu
nieuprawnionego dostepu do zawartodei.
4. Dokument przekazuje si¢ jako przesylke polecong za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dia

przedsigbiorey uprawnionego do wykonywania dziatalnosei pocztowej, zwany dalej "operatorem
pocztowym" ,

§6

b

1. Dokumenty zawierajace informacje niejawne o klauzuli poufne | po wykonaniu
niezbednych czynnosel, sg gromadzone i przechowywane w teczkach akt oznaczonych klauzulg
poufne, oraz symbolami zgodnie z rzeczowym wykazem akt w szafie metalowej

w pomieszezeniu do przechowywania i przetwarzania materiatéw niejawnych.

2.Po zakoniczeniu pracy inspektor ds. wojskowych, OC, zarzadzania kryzysowego, pozyskiwania
funduszy unijnych, BHP i p/poz, ewidencjonowania i przetwarzania informacji niejawnych
obowiazany jest sprawdzi¢ prawidtowo$¢ zamkniecia szafy i pomieszczenia do przechowywania

i przetwarzania materialéw nigjawnych,

3. Za odpowiednie zabezpieczenie i przestrzeganie ww. instrukeji odpowiada inspektor
ds. wojskowych, OC, zarzadzania kryzysowego, pozyskiwania funduszy unijnych, BHP i p/poz,
ewidencjonowania i przetwarzania informacji niejawnych.

4. Nadzor nad przestrzeganiem instrukcji instrukcja dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych oznaczonych klauzuly poufne oraz zakresu i warunkéw stosowania
srodkow bezpieczenstwa fizyeznego w celu ich ochrony w Urzedzie Gminy Tuplice sprawuje
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§7

W sprawach nie uregulowanych niniejsza instrukcja maja zastosowanie:

1. Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie informacji niejawnych (Dz. U, Nr 182 poz. 1228

z2010r), _

2. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie organizacji
i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
(Dz.U. Nr276 poz.1631 z 2011 r.)

3. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie nadawania , przyjmowania,
przewozenia , wydawania i ochrony materialow zawierajacych informacje niejawne (Dz. U. Nr
271 poz.1603 z 2011 r.)

4. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie: sposobu
ozhaczania materialéw i umieszezania na nich klauzul tajnodei (Dz .U. Nr 288 poz.1692 z2011+.)



