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WSTEP

§1

Niniejsza instrukcja okresla zasady i sposob postgpowania z informacjami niejawnymi
oznaczonymi klauzulg ,,zastrzezone” oraz zasady ochrony tych informacji w Urzedzie Gminy

Lubawa.

§2

Instrukcja dotyczy wszystkich pracownikoéw Urzedu bez wzgledu na zajmowane przez nich
stanowiska, jesli wigza si¢ one z dostgpem do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg

,,zastrzezone”

KLASYFIKOWANIE INFORMACJI NIEJAWNYCH

§3

Informacjom niejawnym nadaje si¢ klauzule ,,zastrzezone”, jezeli nie nadano im wyzszej
klauzuli tajnosci , a ich nieuprawnione ujawnienie moze mie¢ szkodliwy wplyw na
wykonanie przez organy wladzy publicznej lub inne jednostki organizacyjne zadan w zakresie
obrony narodowej, polityki zagranicznej, bezpieczenstwa publicznego, przestrzegania praw i
wolnosci  obywateli, wymiaru sprawiedliwosci albo interesow ekonomicznych

Rzeczypospolitej Polskiej.

§4

Klauzule tajno$ci nadaje osoba, ktora jest uprawniona do podpisania dokumentu lub
oznaczenia innego niz dokument materiatu. Osoba ta moze okre$li¢ date lub wydarzenie, po

ktorych nastapi zniesienie lub zmiana klauzuli tajnosci.

§5

Zniesienie lub zmiana klauzuli tajno$ci sg mozliwe wytacznie po wyrazeniu pisemnej zgody
przez osobe, o ktorej mowa w §4, albo jej przetozonego - w przypadku ustania lub zmiany
ustawowych przestanek ochrony. Po zniesieniu lub zmianie klauzuli tajno$ci podejmuje si¢
czynno$ci polegajace na naniesieniu odpowiednich zmian w oznaczeniu dokumentu i

poinformowaniu o tym jego odbiorcow.
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§6

Informacjom niejawnym, materiatom, a zwlaszcza dokumentom i ich zbiorom przyznaje si¢
klauzule tajnosci co najmniej rowng najwyzszej zaklasyfikowanej informacji lub najwyzszej

klauzuli w zbiorze.

§7

Informacjami niejawnymi o klauzuli ,,zastrzezone w Urzgdzie Gminy Lubawa sg informacje

dotyczace m.in.:

a) realizacji poszczegolnych zadan operacyjnych w warunkach zewn¢trznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
b) prowadzenia akcji kurierskiej

C) inne- zgodnie z decyzja 0sob uprawnionych do podpisywania dokumentow

DOSTEP DO INFORMACJI NIEJAWNYCH O KLAUZULI ,,ZASTRZEZONE”

§8

Dokumenty niejawne o klauzuli ,,zastrzezone” moga by¢ udostgpniane wytacznie osobom,

ktére spetniajg nastepujace warunki:

1) posiadaja wazne poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do
informacji niejawnych lub upowaznienie Wojta wystawione zgodnie z art. 21 ust. 4
ustawy o ochronie informacji niejawnych,

2) odbyly przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych i posiadaja aktualne
zaswiadczenie stwierdzajace odbycie tego przeszkolenia (nie starsze niz 5 lat od daty
wystawienia),

3) realizuja zadania, ktore wymagajg dostepu do okre$lonej informacji zastrzezone;.

§9

Ewidencj¢ poswiadczen bezpieczenstwa oraz upowaznien, o ktérych mowa w §8 pkt 1
prowadzi Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (dalej Pelnomocnik
Ochrony). Pracownik, ktory posiada po$wiadczenie bezpieczenstwa wydane na innej
jednostce organizacyjnej obowigzany jest do przedtozenia oryginatu Pelnomocnikowi

Ochrony w ciggu 5 dni od chwili poinformowania go o tym fakcie.
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§10

Kierownicy referatow zobowigzani s3 do informowania Pelnomocnika Ochrony o
koniecznosci wydania upowaznienia przez Wojta pracownikom, ktorych zakres
obowigzkow wymaga dostepu do dokumentéw niejawnych oznaczonych klauzulg

,,Zastrzezone”.

OBIEG DOKUMENTOW I MATERIALOW OZNACZONYCH KLAUZULA
»ZASTRZEZONE”

§11

Korespondencje z zewnatrz Urzedu, zawierajacg informacje niejawne zakwalifikowane
jako ,,zastrzezone”, przekazywane pocztg specjalna, odbiera z Komendy Policji pracownik
Kancelarii Niejawnej lub inny wyznaczony przez Wojta pracownik, spehniajacy

wymagania okreslone w §8 Instrukcji.

Dokumenty niejawne oznaczone klauzulg ,,zastrzezone”, wplywajace do Sekretariatu
Urzedu za posrednictwem Poczty Polskiej lub przesytek kurierskich, przekazywane sa
pracownikowi Kancelarii Niejawnej, gdzie po zarejestrowaniu w ,,Dzienniku ewidencji”,
polegajacym na spisaniu danych z koperty bez jej otwierania, przekazywane sa Wojtowi

lub innemu skazanemu na kopercie adresatowi.

§12
Pracownik Urzedu dokonujacy odbioru przesytki zobowigzany jest sprawdzic:
- prawidlowo$¢ adresu,
- cato$¢ pieczeci 1 opakowania,
- zgodnos$¢ odcisku pieczeci na opakowaniu z nazwg jednostki nadawcy,

- zgodno$¢ numerdw na przesylce z numerami w wykazie przesytek nadanych lub w

ksigzce doreczen,

- odcisnaé na przesytce piecze¢ oraz wpisa¢ date wptywu do Urzedu.
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W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesytki lub $ladow jej otwierania osoba
kwitujaca odbior przesytki sporzadza, wraz z dorgczajacym, protokot uszkodzenia. Jeden
egzemplarz protokotu przekazuje si¢ nadawcy, drugi- Pelnomocnikowi Ochrony Urzedu,
a w przypadku, gdy w obiegu przesytek posredniczyt przewoznik - kolejny egzemplarz

protokotu przekazuje si¢ takze jemu.
§13

Wojt lub inny wskazany na kopercie adresat dokonuja pisemnej dekretacji, wskazujac
imiennie pracownika Urzedu odpowiedzialnego merytorycznie za zatatwienie sprawy lub
kierownika komorki organizacyjnej Urzedu upowaznionego do wyznaczenia takiego
pracownika. Po dokonaniu dekretacji dokument zwracany jest pracownikowi Kancelarii

Niejawnej.
§14

Pracownik Kancelarii Niejawnej przekazuje dokument ,,zastrzezony” osobie wskazanej w
dekretacji. Jezeli osoba ta jest kierownik komorki organizacyjnej Urzgdu upowazniony do
imiennego wyznaczenia pracownika Urzedu odpowiedzialnego merytorycznie za

zalatwienie sprawy - zapisy §13 stosuje si¢ odpowiednio.
§15

Ostateczny odbiorca przekazanego dokumentu niejawnego jest zobowigzany uzupetnié
brakujace wpisy w ,,Dzienniku ewidencji” przez podanie pracownikowi Kancelarii
Niejawnej danych niezbgdnych do pelnej rejestracji dokumentu. Po otwarciu przesytki

pracownik Kancelarii Niejawnej:

- sprawdza, czy zawartos¢ przesylki odpowiada wyszczegolnionym na niej numerom

ewidencyjnym,

- ustala, czy liczba zalacznikow 1 stron jest zgodna z liczbg oznaczong na poszczegdlnych

dokumentach

W razie stwierdzenia nieprawidtowosci pracownik Kancelarii Niejawnej sporzadza w
dwoch egzemplarza protokot z otwarcia przesytki, zawierajacy opis nieprawidlowosci,
jeden egzemplarz przekazujac do nadawcy. Fakt sporzadzenia protokotu odnotowuje si¢ w

,Dzienniku ewidencji”, w rubryce ,,Informacje uzupetniajace/Uwagi”.
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§16

W przypadku wplywu do Urzedu Gminy pisma niejawnego oznaczonego klauzula
,,zastrzezone” — z pomini¢ciem Sekretariatu Urzedu Gminy - lub w przypadku braku
przez osoby odbierajace korespondencje niejawna odpowiedniego upowaznienia badz
poswiadczenia bezpieczenstwa, o otrzymaniu takiej korespondencji, nalezy niezwlocznie

powiadomi¢ Pelnomocnika Ochrony.
§17

W przypadku konieczno$ci zwigzane] z zapoznaniem si¢ z trescig dokumentu
zastrzezonego przez kilku pracownikéw tej samej komorki organizacyjnej lub
pracownikow liku ré6znych komorek organizacyjnych Urzedu, konieczne jest rozszerzenie

dekretacji odpowiednio przez kierownika tej komorki organizacyjnej lub Wojta.
§18

Pracownik Kancelarii Niejawnej odmawia udostepnienia dokumentéw osobie
niespelniajacej warunkéw okres§lonych w §8 1 powiadamia o tym fakcie ostatniego
dekretujacego, ktory wskazal taka osobg - w celu zmiany dekretacji. W przypadku
odmowy lub braku mozliwosci zmiany dekretacji pracownik Kancelarii Niejawnej

powiadamia o tym fakcie Pelnomocnika Ochrony.
§19

W razie koniecznosci przekazania dokumentu innemu pracownikowi nalezy zwréci¢ go
do Kancelarii Niejawnej. Pracownik Kancelarii przekazuje go zgodnie z dekretacja na
dokumencie po dokonaniu wiasciwych zapisow w ,,Dzienniku ewidencji”. Zabrania si¢
przekazywania przez pracownikow Urzedu bezposrednio sobie dokumentow

zastrzezonych, z pomigciem Kancelarii Niejawnej.
§20

Kazdy pracownik, ktory zapoznal si¢ z tre$cia dokumentu zastrzezonego, dokonuje
stosownej adnotacji, stwierdzajacej ten fakt bezposrednio na dokumencie lub w Karcie
zapoznania si¢ z dokumentem zastrzezonym. Kartg¢ zaklada pracownik Kancelarii
Niejawnej w przypadku dokumentu, z ktéorym bedzie zapoznana wigksza liczba
pracownikow, odnotowujac ten fakt na dokumencie. Karta przekazywana jest razem z

dokumentem i podlega rozliczeniu si¢, podobnie jak dokument zastrzezony.
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§21

Za wlasciwe zabezpieczenie dokumentu zastrzezonego przed nieuprawnionym dostgpem
odpowiada osoba, ktéra pobrata go z Kancelarii Niejawnej. Przelozeni takiego
pracownika prowadza nadzér nad prawidlowym zabezpieczeniem przez niego

dokumentow zastrzezonych.
§22

Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu przed rozwigzaniem stosunku pracy z
pracownikiem posiadajacym poswiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienie do dostepu
do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” przejmuje od niego protokolarnie
cato§¢ materiatbw posiadajacych klauzulg ,,zastrzezone” 1 wyznacza pisemnie
pracownika, ktéry ma dalej prowadzi¢ przejeta dokumentacje. Protokot sporzadza si¢ w 2
egzemplarzach — dla odchodzacego pracownika oraz dla Urzedu. Egzemplarz Urzedu
przekazywany jest do Kancelarii Niejawnej. O powyzszym fakcie nalezy powiadomic¢

Pelnomocnika Ochrony.
§23

Przejecie dokumentow przez nowego pracownika odbywa si¢ na zasadach wskazanych w
§19 Instrukcji — z pominigciem wymogu dekretowania pojedynczych dokumentdw.
Podstawg przekazania przejetej dokumentacji jest pisemne polecenie kierownika komorki
organizacyjnej (przechowywane w Kancelarii Niejawnej) lub dekretacja sporzadzona

przez niego na protokole zdawczo-odbiorczym.

WYTWARZANIE I WYSYLANIE DOKUMENTOW OZNACZONYCH KLAUZULA
»ZASTRZEZONE”

§24

Informacje niejawne oznaczone klauzulg ,,zastrzezone”, wytworzone w Urzedzie w
formie dokumentu pisanego, moga by¢ sporzadzane odrgcznie, na maszynie do pisania
(bez pamigci) lub na komputerze, ktory uzyskal akredytacje bezpieczenstwa

teleinformatycznego zatwierdzong przez Wojta.
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§ 25

Wytwarzanie i przetwarzanic dokumentéw w postaci elektronicznej oznaczonych klauzula
,Zastrzezone” jest dopuszczalne wylacznie na Bezpiecznym Stanowisku Komputerowym

zlokalizowanym w Kancelarii Niejawnej.
§26

Dokumenty o klauzuli ,,zastrzezone” sg sporzadzane i wykonywane przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za jego opracowanie. Praca z dokumentem zastrzezonym,
w tym sporzadzanie i wykonanie moze odbywaé si¢ wylacznie w pomieszczeniu Kancelarii

Niejawnej.
§27

Materiaty niejawne o klauzuli ,,zastrzezone”, przesytane w postaci listow, nadaje si¢ jako
listy polecone lub warto$ciowe, zapakowane w dwie nieprzezroczyste mocne koperty.
Materialy niejawne o klauzuli ,,zastrzezone”, przesytane w postaci paczek, nadaje si¢ jako
paczki z zadeklarowang warto$cig, opakowane w dwie warstwy nieprzezroczystego mocnego

papieru.
§ 28

Szczegdtowe zasady pakowania, oznaczania kopert i paczek, adresowania i przesytania
dokumentow zastrzezonych okre$la Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 07
grudnia 2011 r. w sprawie nadawania, przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony

materialow zawierajacych informacje niejawne (Dz. U. z 2011 r. Nr 271, poz. 1603).
§29

W przypadku konieczno$ci zorganizowania narady, w trakcie ktorej ustnie beda omawiane
informacje oznaczone Kklauzulg ,zastrzezone”, uczestnicy spotkania musza zosta¢
niezwlocznie poinformowani o jego niejawnym charakterze. W spotkaniu moga uczestniczy¢
wyltacznie osoby speiniajagce warunki, o ktorych mowa w §8 Instrukcji, ktorych zakres

obowigzkow obejmuje sprawy omawiane na spotkaniu.
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REJESTROWANIE I OZNACZANIE DOKUMENTOW OZNACZONYCH
KLAUZULA ,,ZASTRZEZONE”

§30

Wszystkie dokumenty zawierajgce informacje ,,zastrzezone” podlegaja niezwlocznemu
ewidencjonowaniu w prowadzonym przez pracownika Kancelarii Niejawnej ,,Dzienniku
ewidencji”, ktorego wzor okreslony zostat w zataczniku do Rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz
sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych, (Dz. U. z 2011 r. Nr 276, poz. 1631).

Dotyczy to zarowno dokumentow wytworzonych w Urzedzie, jak i otrzymanych z zewnatrz.
§31

Materialy zawierajace informacje niejawne utrwalone w formie pisemnej, zwane dalej

»pismem”, oznacza si¢ w sposOb nastepujacy:
na kazdej stronie pisma umieszcza si¢:

a) na $rodku jako pierwszy element w naglowku strony, klauzule tajnosci,

b) sygnature literowo-cyfrowa, na ktorg sktadajg si¢: literowe oznaczenie jednostki
lub komorki organizacyjnej, symbol oznaczenia klauzuli tajnosci 1 numer, pod
ktorym pismo zostato zarejestrowane w Dzienniku ewidencji, famany przez rok
lub dwie ostatnie cyfry roku, w ktorym pismo zostato wykonane;

C) numer strony tamany przez liczbe stron catego pisma,

d) na srodku jako ostatni element w stopce strony, klauzulg tajnosci;

na pierwszej stronie pisma umieszcza si¢ rowniez:
a) nazwe jednostki lub komorki organizacyjnej,
b) nazwe miejscowosci i datg podpisania pisma,
c) w przypadku pisma, ktoremu nadano bieg korespondencyjny, nazwe
stanowiska adresata oraz imi¢ 1 nazwisko; w przypadku wielu adresatow
dokumentu, ktéremu nadano bieg korespondencyjny, dopuszcza si¢ mozliwos¢

umieszczenia jedynie adnotacji ,,adresaci wedtug rozdzielnika”;




URZAD GMINY LUBAWA

na ostatniej stronie pisma pod trescig umieszcza si¢ rowniez:

a) liczbe zatgcznikoéw
b) liczbe stron zatacznikow, jezeli sg dotgczone do pisma,
c) klauzule tajnosci zatacznikbw wraz z numerami, pod jakimi zostaly

zarejestrowane w Dzienniku ewidencji oraz liczb¢ stron kazdego zalacznika lub
informacj¢ okreslajacg rodzaj zataczonego materiatu i jego odpowiednig jednostke
miary,

d) w przypadku, gdy adresatowi wysyla si¢ inng liczbe zalacznikdéw, niz
pozostawia w aktach, dodatkowo napis ,,tylko adresat” — jezeli zalaczniki majg by¢
przekazane adresatowi bez pozostawiania w aktach, napis ,,do zwrotu” — jezeli
zalaczniki majg zosta¢ zwrdcone osobie uprawnionej do jego podpisania,

e) nazwa stanowiska oraz imi¢ 1 nazwisko osoby uprawnionej do jego podpisania,

Jezeli przy piSmie przewodnim przesylane s3 zalaczniki oznaczone klauzulami

tajnosci, to:

- klauzula pisma przewodniego lub dokumentu nie moze by¢ nizsza niz klauzula

zalacznika o najwyzszym stopniu tajnosci,

- na pi$mie przewodnim, jezeli jego klauzula jest inna, po odlaczeniu zalgcznikow
zamieszcza si¢ dyspozycje co do klauzuli tajnosci pisma po trwatym ich odlgczeniu;
na kazdej stronie pod numerem egzemplarza zamieszcza si¢ napis: ,,... (nazwa klauzuli

tajno$ci) po odtaczeniu zatacznikéw” lub ,,Jawne po odlaczeniu zalacznikow™.

W przypadku opisanym powyzej, przy rejestracji pisma przewodniego w ,,Dzienniku
ewidencji”, w rubryce ,Informacje uzupetniajace/Uwagi” wpisuje si¢ adnotacje o
tre$ci ,,...(nazwa klauzuli tajnosci) po odlaczeniu zalacznikow” lub ,Jawne po

odtaczeniu zatgcznikow”.
§ 32

W przypadku pisma, ktoremu nadano bieg korespondencyjny, na pierwszej stronie w prawym
gornym rogu pod numerem egzemplarza mozna zamiesci¢c dodatkowe dyspozycje dla

adresata o tre$ci:

- udzielanie informacji, tylko za pisemng zgoda nadawcy,
- kopiowanie tylko za pisemna zgoda nadawcy,
- odpis tylko za pisemng zgoda nadawcy,
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- kopiowanie stron od ... do... tylko za pisemng zgodg nadawcy,
- odpisod ... do ... tylko za pisemna zgoda nadawcy,
- wypis (wyciag) od ... do... tylko za pisemng zgoda nadawcy.

§33

Wykonanie kopii, odpisow, wyciggdw, wypisow 1 tlumaczen dokumentu zastrzezonego
nastepuje wylgcznie na podstawie pisemnego polecenia Wojta odnotowanego na tym

dokumencie. Czynnosci te realizuje osoba wskazana w dekretacji.
§34

Szczegotowe zasady oznaczania materialow niejawnych, w tym zwlaszcza dokumentow
elektronicznych, oraz sporzadzania kopii, odpisow, wyciggéw, wypisow, thumaczen, a takze
wydrukow z dokumentoéw elektronicznych, jak réwniez dokumentowania tych czynno$ci,
okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie
sposobu oznaczania materiatbw 1 umieszczania na nich klauzul tajnosci (Dz. U.

2011.288.1692).

PRZECHOWOWANIE, NISZCZENIE I ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTOW
OZNACZONYCH KLAUZULA ,,ZASTRZEZONE”

§ 35

Dokumenty oznaczone klauzulg ,,zastrzezone” podlegaja obowigzkowej ochronie przed
kradzieza i1 nieuprawnionym ujawnieniem. Dokumenty zastrzezone przechowuje si¢
zamknigte w meblach biurowych, szafach metalowych lub sejfach zamykanych na co

najmniej jeden zamek o skomplikowanym mechanizmie a glownie w Kancelarii Niejawnej.
§36

W przypadku braku mozliwosci przechowywania dokumentow zastrzezonych w komorce
organizacyjnej urzedu, dokumenty te po zakonczeniu dnia pracy sg deponowane
i przechowywane w Kancelarii Niejawnej. Jesli w komorce organizacyjnej urzedu, w ktorej
przechowywane sa dokumenty zastrzezone, warunki organizacyjne ulegna zmianie

I uniemozliwiajg dalsze ich przechowywanie, wowczas nalezy je przekaza¢ do Kancelarii
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Niejawnej. Nadzor nad prawidlowym przechowywaniem dokumentoéw zastrzezonych

sprawujg kierownicy komorek organizacyjnych urzedu.
§37

Klucze do urzadzen biurowych, w ktérych przechowywane s3a dokumenty niejawne
oznaczone klauzulg ,,zastrzezone”, po zakonczonym dniu pracy muszg by¢ zabezpieczone
przez pracownika Urzedu w pomieszczeniu, o ktorym mowa w § 35 Instrukcji — w miejscu
niedostepnym i nieznanym powszechnie. Duplikaty kluczy do urzadzen biurowych, w
ktorych przechowywane s3 dokumenty niejawne oznaczone klauzulg ,,zastrzezone”,

przechowywane sg przez Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
§ 38

Zabrania si¢ wynoszenia poza Urzad, jak réwniez udostepniania kluczy do pomieszczen oraz
urzadzen biurowych, w ktorych przechowywane sa dokumenty niejawne oznaczone klauzulg
,Zastrzezone” oraz ich duplikatow osobom nieuprawnionym. Kazdorazowo konieczno$é
wymiany zamkéw lub dorobienia dodatkowego klucza zglasza si¢ Pelnomocnikowi
Ochrony, ktory sprawuje nadzor nad realizacjg ustugi w tym zakresie. Pracownikom Urzgdu
zabrania si¢ samodzielnego dokonywania wymiany zamkow lub duplikatow, bez uzyskania

zgody na to ze strony Pelnomocnika Ochrony.
§39

Po zakonczeniu dnia pracy ostatni pracownik Urzedu wychodzacy z pomieszczenia, w
ktorym przechowywane s3 dokumenty zastrzezone, zobowigzany jest do zamknigcia drzwi
na klucz oraz ich zaplombowania. Klucze od pomieszczen deponowane i wydawane sg w
zamknigtych 1 oplombowanych pojemnikach zgodnie z zasadami opisanymi w Planie

Ochrony Urzedu. Nadzor nad przestrzeganiem tych zasad sprawuje Pelnomocnik Ochrony.
§ 40

W przypadku powstania zagrozenia w miar¢ mozliwosci, bioragc pod uwage zapewnienie
przede wszystkim bezpieczenstwa dla zycia i zdrowia, nalezy dokumenty zastrzezone

ewakuowac¢ w celu przekazania do Kancelarii Niejawnej.
§41

Dokumenty zastrzezone sg gromadzone przez pracownikéw upowaznionych do dostepu do

tych informacji w teczkach akt z klauzulg ,zastrzezone”. Dokumentow niejawnych
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oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” nie wolno przechowywaé¢ razem z dokumentami
jawnymi, chyba ze stanowia integralng cze$¢ dokumentacji. Wowczas teczka musi zostaé

wyraznie oznaczona klauzulg ,,zastrzezone”.
§ 42

W przypadku spraw ostatecznie zakonczonych, gdy dokument jest nadal chroniony, teczka
akt o klauzuli ,,zastrzezone” moze by¢ przekazana do Kancelarii Niejawnej, w ktorej bedzie
ona przechowywana do chwili zniesienia klauzuli tajnosci. W przypadku zniesienia klauzuli

tajnosci Kancelaria Niejawna przekazuje teczke akt do archiwum zaktadowego.
§43

W celu zniszczenia materiatdéw niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”, ktore nie
podlegaja trwatemu przechowywaniu i utracity praktyczne znaczenie, powoluje si¢ komisje
ztozona z co najmniej dwoch pracownikow spetniajacych warunki, o ktorych mowa w §8
Instrukcji. W sktad komisji obligatoryjnie wchodzi pracownik Kancelarii Niejawnej lub
Pelnomocnik Ochrony. Komisja sporzadza protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej
oraz spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia. W oparciu o
przygotowana dokumentacje Wojt wystepuje z wnioskiem o udzielenie zgody na zniszczenie

do dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego.
§ 44

Fakt zniszczenia materialow niejawnych dokumentuje si¢ protokolarnie oraz odnotowuje si¢
w rubryce ,,Uwagi” dziennika wymienionego w §30 Instrukcji, z adnotacja o tresci
,»Zniszczono na podstawie protokotu z dnia....”. Protokot zniszczenia przechowuje si¢ w

Kancelarii Niejawnej.
§45

Informacje niejawne oznaczone klauzulg ,,zastrzezone”, utrwalone na papierze, niszczy si¢
przez pocigcie w niszczarce, ktora zapewnia zniszczenie materiatu W sposob
uniemozliwiajacy odtworzenie jego tresci. Niszczarka musi spetnia¢ wymagania

przewidziane co najmniej dla klasy Il wg normy DIN 32757.
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§ 46

Szczegdtowe zasady brakowania dokumentow reguluje Rozporzadzenie Ministra Kultury z
dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwow

panstwowych (Dz. U. 22002 r. Nr 167, poz. 1375).
§ 47

Informacje niejawne oznaczone klauzula ,,zastrzezone” zapisane w formie elektronicznej

niszczy si¢ przez fizyczne zniszczenie nosnika ( ptyty CD/DVD itp.)

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 48

Kazdy pracownik Urzedu majacy na zajmowanym stanowisku dostgp do informacji
niejawnych oznaczonych co najmniej klauzulg ,,zastrzezone” jest zobowigzany zapoznaé si¢
z niniejszg Instrukcja i stosowac zawarte w niej przepisy. Fakt zapoznania nalezy potwierdzi¢

podpisem. Osoba odpowiedzialng za zapoznanie pracownikow jest Pelnomocnik Ochrony.
§49

Kazdy pracownik Urzedu jest zobowigzany niezwlocznie powiadomi¢ bezposredniego
przelozonego oraz Pelnomocnika Ochrony o wszelkich nieprawidlowosciach zwigzanych z

naruszaniem zapisOw niniejszej Instrukcji.
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KARTA ZAPOZNANIA Z DOKUMENTEM

DATA CZYTELNY PODPIS
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