ZARZ ADZENIE NR 63/11
Wojta Gminy Ostrowice
z dnia 16 listopada 2011 r.

w sprawie zatwierdzenia instrukcji dotygzj sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli ,zastrzéone” w Urzdzie Gminy Ostrowice oraz zakresu i warunkow
stosowaniasrodkow bezpiecasstwa fizycznego w celu ich ochrony.

Na podstawie art. 14 ust. 1 oraz art. 43 ust. awstz dnia 5 sierpnia 2010 r. o
ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, pd228) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samaidzie gminnym (Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z 2001 r2002 r. Nr 23,
poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr,X&&. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r.
Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. N2,Jfbz. 1055, Nr 116, poz. 1203, NR 167
poz. 1759 z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, gd&7, z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181,
poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, @4, Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180,
poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, @&, Nr 157,poz. 1241, z 2010 r. Nr 28,
poz. 142, Nr 28,poz. 146, Nr 40, poz. 230, Nr Jisz. 675 z 2011 Nr 21 poz. 113, Nr 117
p0z.679, Nr 134 poz. 777, nr 217 poz. 1281) atwam, co nagpuje:

8 1 W celu zapewnienia przestrzegania przepisow ystawchronie informacji niejawnych
w Urzedzie Gminy Ostrowice zatwierdzam instrukcjdotyczaca sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych oznaczonychukldy ,zastrzeone” oraz zakres
i warunki  stosowania $rodkow  bezpieczestwa fizycznego w  celu ich
ochrony stanowica zahcznik do zarzdzenia.

§ 2 Nadzor nad realizaghiniejszego zarglzenia powierza giPeinomocnikowi ds. Ochrony
Informacji Niejawnych.

§ 3. Traci moc Zarzdzenie Nr 36/2007 Wojta Gminy Ostrowice z dnia t3dgia 2007 roku
w sprawie zatwierdzenia ,Szczegdétowych wymagaw zakresie ochrony informaciji
niejawnych oznaczonych klauzaul,zastrzeone” w Urzdzie Gminy Ostrowice” oraz
zarzadzenie nr 60/2008 Wojta Gminy Ostrowice z dniagtddnia 2008 roku zmienige

zaradzenie w sprawie zatwierdzenia ,Szczegétowych wymagdokumentow zakresie
ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzykastrzeone” w Urzdzie Gminy

Ostrowice”

8 4. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Wactaw Micewski



Zakznik Nr 1
do Zarzdzenia Nr 65/2011

Wjta Gminy Ostrowice
z dnia 16 listopada 2011r.

ZATWIERDZAM:

Wactaw Micewski

Wojt Gminy Ostrowice

Instrukcja
dotyczca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejgeim oznaczonych klauzul
,Zastrzezone” oraz zakresu i warunkow stosowasiiadkéw bezpieczstwa fizycznego

w celu ich ochrony w Uezlzie Gminy Ostrowice

81

Instrukcja dotycaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejg@n oznaczonych
klauzub ,zastrzeone” oraz zakresu i warunkow stosowariddkow bezpieczestwa
fizycznego w celu ich ochrony zwana dalej instraksfanowi wewntrzne uregulowanie
w Urzedzie Gminy Ostrowice dotyaze caloksztaltu zagadmiezwiazanych z ochraon
informacji niejawnych oznaczonych klauzulzastrzeéone”, zwanych dalej informacjami
zastrzeonymi i okrela:

1) warunki dostpu do informacji zastrzenych,

2) zasady udospniania informaciji zastrzenych,

3) zasady ewidencjonowania dokumentow zastragch,

4) zasady przechowywania i zabezpieczania dokumenddwzzonych,

5) zasady opracowania dokumentow zastorgch,

6) zasady wysytania przesytek zawie@jch informacje zastrzene,

7) zasady gromadzenia dokumentéw zasgtngch,

8) zasady nadzoru w zakresie przestrzegania warunkbivooy informacji

zastrzeonych.



§2
1) Informacjami niejawnymi o klauzuli ,zastrzene” s informacje, ktérym nie nadano
wyzszej klauzuli tajnéci, a ich nieuprawnione ujawnienie e mig€ szkodliwy
wplyw na wykonywanie przez organy wiadzy publicznkjb inne jednostki
organizacyjne zada z zakresu obrony narodowej, polityki zagranicznej,
bezpieczéstwa publicznego, przestrzegania praw i weétnocobywateli, wymiaru
sprawiedliwdci albo intereséw ekonomicznych Rzeczypospolitésie;.
2) Informacjami niejawnymi zastrzenymi w Urzdzie Gminy Ostrowicessinformacje
dotyczce m.in.:
a) plan akcji kurierskiej,
b) plan operacyjny funkcjonowania Gminy Ostrowice
c) regulamin organizacyjny Ugdu Gminy Ostrowice na okres zegirznego
zagraenia bezpieczestwa pastwa w czasie wojny
d) zestawienigwiadcze osobistych

83
Uprawnienia do dogpu do okrélonych informacji zastrzeonych posiadaj osoby,
ktore spetnigg warunki:

1) posiadag poswiadczenie bezpiecastwa upowaniajace do dosipu do informacji
niejawnych o klauzuli ,zastrzene” lub upowanienie Wojta Gminy Ostrowice
zgodnie z art. 21 ust. 4 ustawy o ochronie infofjn@ejawnych,

2) odbyli przeszkolenie w zakresie ochrony informacjiejawnych i posiadaj
zaswiadczenie stwierdzage odbycie tego szkolenia;

3) realizup zadanie, ktére wymaga degti do okrélonej informacji zastrzeone;.

84
Informacje zastrzaone mog by¢ udosgpniane uprawnionym pracownikom, tylko w zakresie

niezlednym do zatatwienia okénej sprawy.

85
1) Dokumenty zawierage informacje zastrzene podlegaj obowhzkowi

ewidencjonowania.



2)

3)

4)

5)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Ewidench objcte @1 dokumenty zastrzene zarOwno otrzymane jak i wytworzone
w Urzedzie Gminy.

Dokumenty otrzymane jak i wykonane w ddzie Gminy ewidencjonowane sve
wiasciwym dzienniku ewidencji dokumentéw, zgodnym zeovern zawartym
w zahczniku nr 3 do Rozposarlizenia Rady Ministrow z dnia 1 czerwca 2010 r.
w sprawie organizacji ifunkcjonowania kancelardjntych, prowadzonym przez
kancelarg tajm.

Teczka spraw, w ktorej przechowywang dokumenty zastrzene oznaczona jest
klauzuh ,zastrzeone” oraz symbolami wedtug rzeczowego wykazu akbdlega
ochronie okr&onej w instrukcji.

Fakt wystania wykonanego dokumentu w &#flzie Gminy odnotowywany jest

w dzienniku ewidencji .

86
Dokumenty zastrz®ne podlegaj obowhzkowe] ochronie przed nieuprawnionym
ujawnieniem.
Dokumenty zastrz@ne przechowuje sizamkngte w meblach biurowych, szafach
metalowych lub sejfach zamykanych, co najmniejetien zamek patentowy.
Pomieszczenia, w ktorych przechowywarge dokumenty zastrzene musz by¢
zamkngte na zamek patentowy sjenie przebywa w nictzaden pracownik.
Teczki spraw zawierage dokumenty zastrzene nie mog by¢ przechowywane
z dokumentami jawnymi.
Dokumenty zastrz@ne w postaci cyfrowej magby¢ przechowywane w systemach
i sieciach teleinformatycznych posiagtajch akredytag stuzby ochrony pastwa
zgodnie z zapisami ustawy o ochronie informacijjavi@ych.
W przypadku braku mdiwosci przechowywania dokumentow zastraeych
w jednostce organizacyjnej wdu dokumenty te as przechowywane w kancelarii
materiatéw niejawnych.
Jeli w jednostce organizacyjnej wau, w ktérej przechowywanea sdokumenty
zastrzeone warunki organizacyjne ulegnzmianie iuniemgliwiaja dalsze ich
przechowywanie, wéwczas najegje przekazado kancelarii materiatow niejawnych.
W przypadku powstania zagenia np. pgarem w miag mazliwosci, biorac pod

uwag; zapewnienie przede wszystkim bezpiéstea dlazycia i zdrowia, nalgy



dokumenty zastrz®ne ewakuowa w celu przekazania do kancelarii materiatow
niejawnych.
9) Nadzor nad prawidtowym przechowywaniem dokument@strzeonych sprawuy

kierownicy jednostek organizacyjnych edzi.

87

1) Dokumenty o klauzuli ,zastrzene” @ sporadzane i wykonywane przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za jego opracowanie.

2) Praca z dokumentem zastraaym, w tym sporgdzanie i wykonanie mi@ odbywa
si¢ w jednostce organizacyjnej wdu, j&li warunki pracy umeliwiaja zapewnienie
warunkow ochrony przed jego nieuprawnionym ujawigemni nieuprawnionym do
niego dosipem i zapoznaniemesprzez osoby do tego nieuprawnionych.

3) Jezeli dokument zastrzeny w danej chwili nie jest wykorzystywany do realiji
zadania przez uprawnionego pracownika musté lmn zabezpieczony zgodnie
Z 86 instrukciji.

4) Dokumenty zastrz@®ne mog by¢ przetwarzane w systemach i sieciach
teleinformatycznych posiada@ych akredytag stuzby ochrony pastwa zgodnie
z zapisami ustawy o ochronie informacji niejawnych.

5) Wykonany dokument jest rejestrowany w odpowiednégyidencji dokumentow,

nastpnie zostaje podpisany przez uprawniioio tego 0osoh

88
Dokumenty zastrzene, ktére maj by¢ wystane poza umd s przygotowane
do wystania przez wkgiwe zapakowanie i opisanie przesyiki. Nasie

przekazane do kancelarii ogélnej co odnotowarteNesvidencji dokumentow.

89
1) Dokumenty zastrz@ne @ gromadzone przez pracownikédw upawinych
do dostpu do tych informacji w teczkach akt z klauzgastrzeone”.
2) Informacje zastrzene podlegajochronie do czasu zniesienia klauzuli tapio
3) W przypadku zniesienia klauzuli tagw przekazuje gi teczk akt do archiwum
zaktadowego.



1)

2)

3)

4)

5)

6)

8§10
Pracownik samorgowy jest zobowszany do dochowania tajemnicy ustawowo
chronionej zgodnie z ustawo pracownikach samadowych oraz Regulaminem
Pracy Urzdu Gminy Ostrowice.
Odpowiedzialné karm za przesfpstwa przeciwko ochronie informacji w tym
informacji zastrzeonych okréla ustawa kodeks karny.
Odpowiedzialné¢ stuwzbowa za nieprzestrzeganie zasad ochrony informaciji
zastrzeonych g regulowane przez Regulamin Pracy ¢z Gminy Ostrowice.
W przypadku nieuprawnionego ujawnienia informacjiejawnych o klauzuli
.Zastrzeone” naley o tym powiadomi bezpdredniego przelonego oraz
petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.
Kierownik jednostki organizacyjnej udu zapewnia i nadzoruje stosowanie ustale
zawartych w instrukcji w zakresie ochrony informagstrzeonych
Kontrole realizacji zapisOw instrukcji w odniesieniu do asai urzedu sprawuje

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

Petnomocnik
Ds. Ochrony Informacji Niejawnych
Edyta Jawdynska



