B URMIST R Z
Drawska Pomorskiego
ul.Gen.W.Sikorskiego 41
78-500 Drawsko Pomorskie

tel. 094-3633485; fax. 094-3633113 ZENIE NR 7172011
BURMISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO
z dnia 10 maja 2011 r.

w sprawie zatwierdzenia i wprowadzenia do uzytku instrukcji dotyczacej sposobu i
trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone" oraz zakresu i
warunkéw stosowania Srodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony w
Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim.

Na podstawie art. 43 ust. 5 ustawy z dnia 05 sierpnia 2010r. o ochronie informacji
niejawnych ( Dz. U. z 2010r. Nr 182 poz. 1228)

zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ i wprowadza do stosowania instrukcje dotyczaca sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone" oraz zakresu i warunkow
stosowania Srodkoéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony w Urzedzie
Miejskim w Drawsku Pomorskim, ktéra stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadz6r nad wprowadzeniem instrukcji, o ktdrej mowa w § 1 powierza sig
Pelnomocnikowi d/s Ochrony Informacji Niejawnych. i Obrony Cywilnej w Urzedzie
Miejskim w Drawsku Pomorskim

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 71/2011
z dnia 10 maja 2011r.

Drawsko Pomorskli, dnia 10.05.2011

INSTRUKCJA

DOTYCZACA SPOSOBU I TRYBU PRZETWARZANIA INFORMACJI NIEJAWNYCH
0 KLAUZULI ,,ZASTRZEZONE ,, ORAZ ZAKRESU I WARUNKOW STOSOWANIA
SRODKOW BEZPIECZENSTWA FIZYCZNEGO W CELU ICH OCHRONY
W URZEDZIE MIEJSKIM W DRAWSKU POMORSKIM

Opracowal
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych i Obrony Cywilnej

Jozef Chilko

Drawsko Pomorskie 2011
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. ZASADY OGOLNE

Instrukcja dotyczaca ,,sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone" w
Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim oraz zakresu i warunkow stosowania Srodkow o
bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony,, okre$la zasady ilé?oséb postepowania z informacjami
niejawnymi z klauzula ,,zastrzezone" oraz zasady ochrony tych informacji.

§2
Instrukcja dotyczy wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim, bez wzgledu
na zajmowane przez nich stanowiska, jesli lacza si¢ one z dostgpem do informacji niejawnych
oznaczone klauzulg ,,zastrzeZzone".

II. KLASYFIKOWANIE INFORMACJI NIEJAWNYCH

§3
. Informacjom niejawnym nadaje si¢ klauzule ,,zasttzez'one“sgﬁieli nie nadano im wyzszej klauzuli
tajnosci, a ich nieuprawnione ujawnienie moze mieé¢ szkodliwy wplyw na wykonywanie przez
jednostki organizacyjne zadarn w zakresie obrony narodowej, polityki zagranicznej, bezpieczenstwa
publicznego, przestrzegania praw i wolnosci obywateli, wymiaru sprawiedliwosci albo intereséw
ekonomicznych Rzeczypospolitej Polskiej. §4

Klauzulg tajnosci nadaje osoba, ktéra jest uprawniona do podpisania dokumentu

§5 .
Osoba upowazniona do podpisania dokumentu moze okre§li¢ datg lub wydarzenie, po ktérych nastapi
zniesienie lub zmiana klauzuli tajno$ci. 56
Zniesienie lub zmiana klauzuli tajnosci set} mozliwe wylacznie po wyrazeniu pisemnej zgody przez

osobe, 0 ktfggrx;aowa w § 4, albo jej przetozonego w przypadku ustania lub zmiany ustawowych
przestanek ny.

§7
Po zniesieniu lub zmianie klauzuli tajnosci jmuje sie czynnosci polegajace na naniesieniu
odpowiednich zmian w oznaczeniu matenm ormowaniu o nich odbiorcow

1. DOS;%% DO INFORMACJI NIEJAWNYCH OZNACZONCH KLAUZULA
§8

Informacje niejawne moga by¢ udostepnione wytacznie osobie dajacej rekojmie zachowania tajemnicy
i tylko w zakresie niezbgdnym do wykonywania przez nig pracy llub peknienia shuzby na zajmowanym
stanowisku albo wykonywania czynnoéci zleconych.
§9
Informacje niejawne, ktérym nadano klauzule" zastrzezone:
- moga by¢ udostgpnione wylgcznie osobie uprawnionej
- musza by¢ przetwarzane w warunkach uniemozliwiajacych ich nieuprawnione
ujawnienie,
§ 10

Dopuszczenie do pracy na stanowiskach albo zlecenie prac, zwiazanych z dostepem danej osoby do
informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone" moze nastapic¢ po:

1) wydaniu upowaznienia przez Burmistrza Drawska Pomorskiego ;

2) odbyciu szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych.
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§ 11

Informacja niejawna jako dokument moze byé utrwalona na pi$mie, mikrofilmach, negatywach i
fotografiach, nosnikach do zapiséw informacji w postaci cyfrowej i na taSmach elektromagnetycznych,
takze w postaci mapy, wykresu, rysunku, obrazu, grafiki, broszury, matrycy i dys oraz na
elektronicznych no$nikach danych.

§12

Informacje niejawne oznaczone klauzulg ,zastrzezone" wytworzone w Urzedzie Miejskim w
Drawsku Pomorskim w formie dokumentu pisanego (pisma) moga by¢ sponqlt‘l:ane odel}cmie,
na maszynie do pisania /bez pamigci/lub na kom};mterze ry uzyskal akredytacje
bezpieczenistwa teleinformatycznego zatwierdzong przez Burmistrza Drawska Pomorskiego.

§ 13
Spo ie dokumentéw w formie elektronicznej moze by¢ realizowane wylacznie na komputerze w
Kancelarii Tajnej Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim.

§ 14
Dokumenty zawierajace informacje niejawne oznaczone klauzulg ,zastrzezone" moga byé

przechowywane w pomieszczeniach zamknietych, w meblach biurowych zamykanych na klucz, w
osobnych segregatorach (teczkach ).

§15

Wszystkie dokumenty zawierajace informacje niejawne o klauzuli ,, zastrzezone" sq rejestrowane i
ewidencjonowane w Kancelarii Tajnej Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim.

VL. OBIEG DOKUMENTOW .ZASTRZEZONYCH" W URZEDZIE MIEJSKIM

W DRAWSKU POMORSKIM
§16
Uzyte w obiegu korespondencji i dokumentéw nastepujace okreélenia oznaczaja;

1) Urzad - samorzad gminny

2) Referat - biuro, referat

3) Kancelaria - komérka lub stanowisko pracy zalatwiajace sprawy obstugi kancelaryjnej

4) Sekretariat - stanowisko pracy, do ktérego nalezy obshuga organizacyjna Burmistrza,

Zastegpcy Burmistrza

5) Korespondencja - kazde pismo wplywajace do Urzedu lub wyslane przez Urzad

6) Zalgcznik - kazde pismo lub inny podmiot odnoszace sie do treéci lub tworzacy calo$é z pismem
przewocgmn
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§17

Sekretariat Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim przyjmuje wszelka korespondencje z zewnatrz
urzedu zawierajaca informacje niejawne .zaklasyfikowane jako ,zastrzezone" .

§18
Korespondencje z zewnatrz urzedu zawierajacq informacje niejawne zakwalifikowane jako
,.zastrzezone" przekazywane %oczta‘ specj odbiera z Komendy Policji wyznaczony pracownik
Biura Spraw Ogywatclskich lub Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Obrony Cywilnej
posiadajacy pos§wiadczenie bezpieczefistwa i stosowne upowaznienie.

§19
Przesylki zawierajace informacje niejawne o klauzuli ,, zastrzezone", ktérych nieuprawnione
ujawnienie moglojhy mie¢ szkodliwy wptyw na wykonywanie przez jednostki organizacyjne zadafn w
zakresie obrony narodowej, polityki icznej, bezpieczenistwa publicznego, przestrzegania praw i
wolnosci obywateli, wymiaru sprawiedliwosci bo intereséw ekonomicznych Rzeczypospolitej
Polskiej. dostarcza sig do przewoznika pod nadzorem Strazy Miejskiej.

§ 20
Informacje o klauzuli ,zastrzezone" moga by¢ przesylane jako przesylki polecone i wartoiciowe.
mje si¢ je w sekretariacie za pokwitowaniem i odci}ska na nich piecze¢ oraz wpisuje date

Przy przyjmowaniu przesyiki sprawdza sig:

1)  prawidlowo$é adresu,
2) calo§¢ pieczeci i opakowania, _
3)  zgodnosé odcisku pieczeci na opakowaniu z nazwa jednostki nadawcy,
4)  zgodno$¢ numeréw na przesylce z numerami w wykazie przesylek nadanych lub w ksiazce
dorgczen.
Sekretariat otwiera wszystkie przesylki polecone i warto§ciowe za wyjatkiem korespondencji
adresowanej ,, do rak wiasnych, "osobiste" i ,,PN" .

§ 21
Po otwarciu przesylki poleconej lub warto§ciowej i stwierdzeniu, Ze zawiera kopertg wewnetrzng z
informacjami niejawnymi o klauzuli ,,zastrzezone", korespondencj¢ taka przekazuje sig
Kierownikowi Kancelarii Niejawnej (bez otwierania koperty wewngtrznej ), ewidencjonuje si¢ w
dzienniku ewidencji oznaczonych klauzula " zastrzezone" i Kierownik Kancelarii Niejawne;j
przekazuje do dekretacji Burmistrzowi Miasta Drawsko Pomorskie.

§22

Przesylki pilne, telegramy dorgcza sig adresatom bezzwlocznie. Przy kwitowaniu tych przesylek w
dzienniku , Kierownik Kancelarii Niejawnej odnotowuje godzing doreczenia.

§ 23
Kazda o 1 wysylang przesytke Kierownik Kancelarii Niejawnej wpisuje w kolejnej pozycji
dziennika dokumentéw oznaczonych klauzula "zastrzezone". b
§24
Zapiséw w dziennikach korespondencji dokonuje sig dlugopisem czarnym lub niebieskim, a zmiany
zapisow w tych dziennikach - kolorem czerwonym, z datg i czytelnym podpisem dokonujacego
zmiany.

§ 25
Zabrania si¢ wycierania i zamazywania zapisow w dzienniku korespondencji.

§ 26
Przyjeta i opieczgtowana data wptywu korespondencje niejawna o klauzuli , zastrzezone", Kierownik
gﬁet;aqi Rliejawnej przekazuje imiennemu adresatowi pisma (dokumentu) celem zalatwienia lub
e ci.
§ 27

Zadekretowana_korespondencje¢ Kierownik Kancelarii Niejawnej przekazuje osobiscie osobie
wskazanej w dekretacji za pokwitowaniem .



§28

Odbiér korespondencji niejawnej oznaczonej klauzula ,,zastrzezone" odbywa si¢ w Kancelarii
Niejawnej.

§ 29

Korespondencje mylnie zadekretowana referat/biuro/ niezwlocznie zwraca w dniu jej otrzymania
do Kierownika Kancelarii Niejawnej .

§ 30
Odbiér dokumentacii niejawnej o klauzuli ,,zastrzezone" przekazywanej do referatéw/biur urzedu w
formie korespondenciji Emsowanej ,» do rak wlasnych, " osobiste" i ,,PN"/kierownicy/ podpisuja w
dzienniku i bez jej otwierania przez Kierownika Kancelarii Niejawne;] .

§ 31

Dokumentacje niejawna o klauzuli ,,zastrzezone" przekazywanej do referatéw/biur urzedu w formie

koresponden: l;i przechowuje si¢ w oddzielnych segre%nmch po ulglznedmrg. vg;ls_amu do rejestru

ggrdanych dokument6w(RWD) ( jeden znajduje sig¢ u Kierownika Kancelarii Niejawnej a drugi u
biorcy dokumentu).

V. POSTANOWIENIA KONCOWE.

1. Klauzule tajnosci nadaje osoba ktéra jest uprawniona do podpisania dokumentu lub
oznaczenia innego niz dokument materiatu . ; :

2. Informacje niejawne podlegaja ochronie w spos6b okre$lony w ustawie o ochronie
informacji niejawnych do czasu zniesienia l?g)miany klauzuli

3. W przypadku zniesienia klauzuli niejawno$ci dokument je status dokumentu
jawne ; i podlega przepisom zawartym w instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i
zwiazkéw miedzygminn

4. Kierownicy zapewnig przestrzegania ustalef zawartych w instrukcji w swojej
dziatalnosci :l;?ibow:‘j. sid



