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Instrukcja
dotyczgca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych oznaczonych klauzulg

spoufne” w Urzedzie Gminy Ksawerow

§ 1. Instrukcja dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,,poufne” zwana dalej instrukcja stanowi wewngtrzne uregulowanie w Urzedzie
Gminy Ksawerow w tym zakresie 1 okresla:

1) warunki dostgpu do informacji poufnych,

2) zasady udostepniania informacji poufnych,

3) zasady ewidencjonowania dokumentéw poufnych,

4) zasady przechowywania i zabezpieczania dokumentéw poufnych,

5) zasady opracowania dokumentéw poufnych,

6) zasady wysylania przesylek zawierajacych informacje poufne,

7) zasady gromadzenia dokumentéw poufnych,

8) zasady nadzoru w zakresie przestrzegania warunkow ochrony informacji poufnych.

§ 2. Informacjom niejawny nadaje si¢ klauzulg ,,poufne”, jezeli ich nieuprawnione ujawnienie
spowoduje szkode dla Rzeczypospolitej Polskiej przez to, ze:

1) utrudni prowadzenie biezacej polityki zagranicznej Rzeczypospolitej Polskiej,

2) utrudni realizacje przedsiewzig¢ obronnych lub negatywnie wplynie na zdolnos¢
bojowa Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej,

3) zakldci porzadek publiczny lub zagrozi bezpieczenistwu obywateli,

4) utrudni wykonywanie zadan stuzbom lub instytucjom odpowiedzialnym za ochrone
bezpieczenstwa lub podstawowych intereséw Rzeczypospolitej Polskiej,

5) utrudni wykonywanie zadaf stuzbom lub instytucjom odpowiedzialnym za ochrong
porzadku publicznego, bezpieczenstwa obywateli lub Sciganie sprawcow przestgpstw i
przestepstw skarbowych oraz organom wymiaru sprawiedliwosci,

6) zagrozi stabilnosci systemu finansowego Rzeczypospolitej Polskiej ,

7) wplynie niekorzystnie na funkcjonowanie gospodarki narodowe;j.



§ 3. Informacje niejawne oznaczone klauzulg ,,poufne” moga by¢ udostepniane wylacznie
osobie dajacej r¢kojmie zachowania tajemnicy i tylko w zakresie niezbednym do
wykonywania przez nig pracy lub pelnienia stuzby na zajmowanym stanowisku albo

wykonywania czynnosci zleconych.

§ 4. Uprawnienia do dostepu do okreslonych informacji poufnych posiadaja osoby, ktore
spetniaja warunki:
1) posiadaja poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostgpu do informacji
niejawnych o klauzuli ,,poufne” lub wyzszej,
2) odbyli przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych i posiadajg
zaswiadczenie stwierdzajace odbycie tego szkolenia;

3) realizujg zadanie, ktére wymaga dostgpu do okreslonej informacji poufne;j.

§ 5.1. Dokumenty niejawne oznaczone klauzulg ,,poufne” wplywajace do Sekretariatu Urzedu
Gminy przekazywane sa pracownikowi obshigujacemu Kancelari¢ Niejawna, gdzie po
zarejestrowaniu w ,,Dzienniku ewidencji”, polegajacemu na spisaniu danych z koperty bez jej
otwierania, przekazywane sg Wojtowi Gminy lub wskazanemu na kopercie adresatowi,
posiadajacemu upowaznienie Wojta Gminy Ksawerow badz aktualne poswiadczenie
bezpieczenstwa.

2. Wéjt lub inny wskazany na kopercie adresat dokonuja pisemnej dekretacji, wskazujac
imiennie pracownika Urzedu odpowiedzialnego merytorycznie za zalatwienie sprawy lub
kierownika komorki organizacyjnej Urzedu upowaznionego do wyznaczenia takiego
pracownika. Po dokonaniu dekretacji, dokument zwracany jest pracownikowi obstugujacemu
Kancelarie Niejawna

3. Osoba obstugujagca Kancelarii Niejawng umozliwia zapoznanie si¢ z dokumentem
poufnym wskazanemu w dekretacji pracownikowi.

4. W przypadku koniecznosci zwigzanej z zapoznaniem si¢ z trescig dokumentu poufnego
przez kilku pracownikow tej samej komorki organizacyjnej lub pracownikéw kilku réznych
komorek organizacyjnych Urzedu, konieczne jest rozszerzenie dekretacji odpowiednio przez
kierownika tej komorki organizacyjnej lub wojta.

5. Kazdy pracownik, ktéry zapoznal si¢ z trescig dokumentu poufnego, dokonuje stosowne;j
adnotacji stwierdzajacej ten fakt bezposrednio na dokumencie lub w karcie zapoznania si¢ z
dokumentem, ktéra moze by¢ zatozona przez pracownika obslugujacego Kancelarie Niejawna

w przypadku dokumentu, z ktorym bedzie zapoznana wigksza liczba pracownikow. Fakt jej



zalozenia odnotowywany jest na dokumencie przez pracownika obslugujacego Kancelarig
Niejawna.
6. Informacje poufne moga by¢ udostgpniane pracownikom uprawnionym w zakresie

niezbednym do zatatwienia sprawy.

§ 6.1. Dokumenty zawierajace informacje poufne podlegaja obowiazkowi ewidencjonowania.
2. Ewidencja objete sq dokumenty poufne zardwno otrzymane jak i wykonane w Urzedzie
Gminy.

3. Dokumenty otrzymane jak i wykonane w Urzgdzie Gminy rejestrowane sa we wlasciwym
dzienniku ewidencji, okre$lonym przez Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie
organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji

niejawnych, prowadzonym przez kancelari¢ tajna.

§ 7.1. Dokumenty poufne podlegaja obowiazkowej ochronie przed nieuprawnionym
ujawnieniem.

2. Dokumenty poufne przechowywane sag w Kancelarii Niejawnej. Teczka spraw, w ktorej
przechowywane sa dokumenty poufne, oznaczona jest klauzula ,,poufne” oraz symbolami
wedtug rzeczowego wykazu akt.

3. Za pisemna zgoda Wéjta, dokumenty oznaczone klauzulg ,,poufne” moga by¢ wydawane
na czas wykonywania zadania poza Kancelari¢ Niejawng jedynie w przypadku, gdy odbiorca
zapewnia warunki ochrony takich dokumentéw przed nieuprawnionym ujawnieniem.

4. Dokumenty ,,poufne” przechowywane sg fizycznie osobno od dokumentéw niejawnych
o innej klauzuli.

5. Dokumenty poufne w postaci cyfrowej moga by¢ przechowywane w systemach i sieciach
teleinformatycznych posiadajacych akredytacj¢ stuzby ochrony panstwa zgodnie z zapisami

ustawy o ochronie informacji niejawnych.

§ 8.1. Dokumenty o klauzuli ,,poufne” sa sporzadzane i wykonywane przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za jego opracowanie.

2. Sporzadzenie i wykonanie dokumentu ,,poufnego” odbywa si¢ w pomieszczeniu Kancelarii
Niejawnej.

3. Dokumenty poufne moga by¢ przetwarzane w systemach i sieciach teleinformatycznych
posiadajacych akredytacje stuzby ochrony panstwa zgodnie z zapisami ustawy o ochronie

informacji niejawnych.



4. Wykonany dokument jest rejestrowany w odpowiedniej ewidencji dokumentow w

kancelarii tajnej, nastepnie zostaje podpisany przez uprawniong do tego osobg.

§ 9.1. Dokumenty poufne, ktore majg by¢ wystane poza urzad sa przygotowane do wyslania
przez Kancelarie Niejawng poprzez wlasciwe zapakowanie i opisanie przesyiki.

2. Szczegblowe zasady pakowania, oznaczania kopert i paczek, adresowania i przesylania
dokumentéw zastrzezonych okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
7 grudnia 2011 r. w sprawie nadawania, przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony

materiatow zawierajacych informacje niejawne (Dz. U. z 2011r. Nr 271, poz. 1603).

§ 10.1. Dokumenty zawierajace informacje poufne podlegaja ochronie do czasu zniesienia
klauzuli tajnosci.
2. W przypadku zniesienia klauzuli tajnosci Kancelaria Niejawna przekazuje dokument do

wlasciwej merytorycznej jednostki organizacyjnej urzgdu.

§ 11. Zasady odpowiedzialnosci za ochrong dokumentéw o klauzuli ,,poufne”:

1) pracownik samorzadowy jest zobowigzany do dochowania tajemnicy ustawowo
chronionej zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych oraz Regulaminem
Organizacyjnym Urzgdu Gminy,

2) odpowiedzialno$¢ karng za przestepstwa przeciwko ochronie informacji w  tym

informacji poufnych okresla ustawa kodeks karny.
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