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Instrukeja dotyczgca sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg "poufne"

§ 1. Instrukcja dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg spoufne" stanowi wewnetrzne
uregulowanie w  Urzedzie Gminy Krzeszéw i okresla:

1) warunki dostepu do informacji poufnych.

2) zasady udostepniania informacji poufnych .

3) zasady ewidencjonowania dokumentéw poufnych .

4) zasady przechowywania i zabezpieczania dokumentéw poufnych .
5) zasady opracowania dokumentow poufnych .

6) zasady wysylania przesylek zawierajacych informacje poufne .

7) zasady gromadzenia dokumentow poufnych .

8) zasady nadzoruw zakresie przestrzegania warunkéw ochrony informacji
poufnych.

2. 1. Informacjom niejawnym nadaje si¢ klauzule ,,poufne", jezeli ich
nieuprawnione ujawnienie spowoduje szkode dla Rzeczypospolitej Polskiej
przez to, ze:

1) utrudni prowadzenie biezacej polityki zagranicznej Rzeczypospolitej
Polskiej .

2) utrudni realizacjg przedsiewzie¢ obronnych lub negatywnie wptynie na
zdolnos¢ bojows, Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej.

3) zakibci porzadek publiczny lub zagrozi bezpieczenstwu obywateli.

4) utrudni wykonywanie zadan stuzbom lub instytucjom odpowiedzialnym za

ochrong bezpieczenstwa lub podstawowych intereséw Rzeczypospolite;
Polskie;j.

5) utrudni wykonywanie zadai stuzbom lub instytucjom odpowiedzialnym za
ochrong porzadku publicznego, bezpieczenstwa obywateli lub $ciganie
SprawcOw przestepstw i przestepstw skarbowych oraz organom wymiaru
sprawiedliwosci.

6) zagrozi stabilnosci systemu finansowego Rzeczypospolitej Polskie;.

7) wplynie niekorzystnie na funkcjonowanie gospodarki narodowe;j.



§ 3. Uprawnienia do dostepu do okreslonych informacji poufhych
posiadajg osoby, ktére speiajg nastepujace warunki:

1) posiadaja poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do
informacji  niejawnych o klauzuli »poufne" lub wyzszej lub zgode na
udostepnienie zgodnie z art. 34 ust. 9 ustawy,

2) odbyli przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych
i posiadajq zaswiadczenie stwierdzajace odbycie tego szkolenia.

§ 4. 1. Zasady dostepu do informacji oznaczonych klauzula ,,poufne":

1) o dostepie do dokumentéw poufnych decyduje Wéjt w formie dekretacji
dokonanej w  sposéb trwaty na dokumencie, ktory kieruje ten dokument do
konkretnego pracownika odpowiedzialnego za zalatwienie sprawy.

2) kierownik kancelarii niejawnej umozliwia zapoznanie si¢ z dokumentem
poufnym wskazanemu w  dekretacji pracownikowi.

zarzadzeniem Wojta do realizacji okreslonego zadania, woéwczas osoba
kierujaca odpowiada za udostepnianie informacji poufnych w zwiazku ze
szkoleniem, przygotowaniem i realizacja zadania przez zespol.

3) w przypadku potrzeby zwigzanej z zatatwieniem sprawy i zapoznaniem
si¢z trescig dokumentu poufnego przez innego pracownika jednostki
organizacyjnej konieczne jest rozszerzenie dekretacji przez kierownika tej
jednostki na tym dokumencie.

4) w przypadku potrzeby zwigzanej z zatatwieniem sprawy i zapoznaniem
si¢ z trescia dokumentu poufnego przez pracownika innej jednostki
organizacyjnej konieczne jest rozszerzenie dekretacji na kierownika innej
jednostki organizacyjnej przez Wéjta na tym dokumencie.

5) kazdy pracownik, ktéry zapoznat si¢ z tredcig dokumentu poufnego,
dokonuje stosownej adnotacji stwierdzajacej ten fakt bezposrednio na
dokumencie lub w karcie zapoznania si¢z dokumentem, ktéra moze byé
zatozona przez kierownika kancelarii niejawnej w przypadku dokumentu, z

ktérym bedzie zapoznana wieksza liczba pracownikéw. Fakt jej zatozenia
odnotowywany jest na dokumencie przez kierownika kancelarii niejawnej.
Karta podlega rozliczeniu si¢ podobnie jaki dokument poufny.

6) informacje poufne moga byé udostepniane pracownikom uprawnionym w
zakresie niezbednym do zalatwienia Sprawy.

2. Dokumenty poufne nie s3 wydawane poza kancelarie niejawna.

§ 5. Ewidencja dokumentéw o klauzuli »poufne":




1) dokumenty zawierajace informacje poufne podlegajg obowiazkowi
ewidencjonowania,

2) ewidencja objete sq dokumenty poufne zaréwno otrzymane jak i
wytworzone w Urzedzie Gminy,

3) dokumenty otrzymane jaki wykonane w Urzedzie Gminy rejestrowane
sa we wlasciwym dzienniku ewidencji, zgodnym ze wzorem zawartym w
zatgeznikunr 3 do Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 1 czerwea
2010 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych,
prowadzonym przez kancelarie niejawna,

4) fakt wystania wykonanego dokumentu w Urzgdzie Gminy odnotowywany
jestw dzienniku ewidencji w kancelarii niejawne;j.

§ 6. Zasady przechowywania dokumentéw o klauzuli »poufne":

1) dokumenty poufne podlegaja obowigzkowej ochronie przed
nieuprawnionym ujawnieniem,

2) dokumenty poufne przechowywane sq w kancelarii niejawnej. Teczka
spraw, W ktorej przechowywane sg dokumenty poufne, oznaczona jest
klauzula ,,poufne" oraz symbolami wedltug rzeczowego wykazu akt,

3) dokumenty ,,poufne" przechowywane sg osobno od dokumentow
niejawnych o innej klauzuli,

4) dokumenty poufhe w postaci cyfrowej moga, by¢ przechowywane w
systemach i sieciach teleinformatycznych posiadajacych akredytacje stuzby
ochrony panstwa zgodnie z zapisami ustawy o ochronie informacji
niejawnych.

§ 7. Zasady wykonywaniai przetwarzania dokumentéw o klauzuli
»poufne":

1) dokumenty o klauzuli ,,poufne" sq sporzadzane i wykonywane przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za jego opracowanie,

2) sporzadzenie i wykonanie dokumentu »poufnego" odbywa sie w
pomieszczeniu kancelarii niejawne;,

3) dokumenty poufne moga byé 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
dokumentéw w kancelarii niej awnej, nastepnie zostaje podpisany przez
uprawniong do tego osobe.



§ 8. Dokumenty poufne, ktére majg by¢ wystane poza urzad sg
przygotowane do wystania przez kancelari¢ niejawng poprzez wlasciwe
zapakowanie i opisanie przesylki. Nastepnie sq przekazane przez kancelarie
niejawna do kancelarii og6lnej, co odnotowane jest w ewidencji dokumentéw.

§ 9. Okres ochrony dokumentéw o klauzuli ,,poufne":

1) informacje poufne podlegaja ochronie do czasu zniesienia klauzuli tajnosci,

2) wprzypadku zniesienia klauzuli tajnosci kancelaria tajna przekazuje teczke
akt do archiwum zaktadowego.

§ 10. W przypadku zmiany na stanowisku pracownika odpowiedzialnego za
obieg, przechowywanie i ewidencj¢ materialow zawierajgcych informacje
niejawne oznaczone klauzulg ,,poufne” sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach
protokot zdawczo-odbiorczy, podpisany przez pracownika zdajacego obowigzki
i pracownika przyjmujacego obowiazki.

2. Protokét zdawcezo-odbiorczy , o ktorym mowa w ust.1, powinien
zawiera¢ spis materiatow niejawnych oznaczonych klauzula ,,poufne”, bedacych
w dyspozycji pracownika przekazujacego . Pracownik przyjmujacy materiaty
powinien potwierdzi¢ w protokole, czy stan ewidencyjny zgadza sie z
faktycznym.

3. Jeden egzemplarz protokotu , o ktérym mowa w ust.1 i 2 po jego
podpisaniu jest przekazywany Petnomocnikowi ds. Informacji Niejawnych,
a drugi pozostaje na stanowisku pracy.

§ 11. Zasady odpowiedzialno$ci za ochrone dokumentéw o klauzuli
"poufne"

1) pracownik samorzadowy jest zobowiazany do dochowania tajemnicy
ustawowo chronionej zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych
oraz Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy.

2) odpowiedzialno$¢ karng za przestgpstwa przeciwko ochronie informacji
w tym informacji poufnych okresla ustawa kodeks karny.
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