ZARZADZENIE NR 35/2026
BURMISTRZA KAMIENIA KRAJENSKIEGO

z dnia 31 marca 2026 r.

w sprawie zatwierdzenia instrukcji dotyczgcej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,,zastrzezone” oraz zakres i warunki stosowania Srodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich
ochrony w Urzedzie Miejskim w Kamieniu Krajenskim

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2025r.
poz. 1153 ze zm.) i art. 43 ust. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.
z 2025 r. poz. 1209) zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1.Zatwierdzi¢ instrukcje dotyczaca sposobu itrybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
,zastrzezone” oraz zakres iwarunki stosowania srodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony
w Urzedzie Miejskim w Kamieniu Krajenskim, stanowiacg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiaza¢ pracownikow Urzedu Miegjskiego w Kamieniu Krajenskim do stosowania ustalen zawartych
w instrukcji.

§ 3. Powierzy¢ nadzor nad wykonaniem zarzadzenia Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 69/2012 Burmistrza Kamienia Krajeniskiego z dnia 12 listopada 2012 r.
w sprawie zatwierdzenia instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
,,zastrzezone" oraz zakres i warunki stosowania Srodkoéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony
w Urzedzie Miejskim w Kamieniu Krajenskim.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Kamienia Krajenskiego

Natalia Marciniak

Id: A70BF40E-3923-4FA5-9B6F-6C63FAC86CBD. Podpisany Strona 1



Zatacznik do
Zarzadzenia nr 35/2026
Burmistrza Kamienia Krajenskiego
z dnia 31 marca 2026 r.

URZAD MIEJSKI W KAMIENIU KRAJENSKIM

INSTRUKCJA DOTYCZACA SPOSOBU I TRYBU
PRZETWARZANIA INFORMACJI NIEJAWNYCH
O KLAUZULI ,,ZASTRZEZONE” ORAZ ZAKRES

I WARUNKI STOSOWANIA SRODKOW
BEZPIECZENSTWA FIZYCZNEGO W CELU ICH
OCHRONY W URZEDZIE MIEJSKIM W KAMIENIU
KRAJENSKIM

Sporzqdzit: Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych Pelnomocnik do spraw

ochrony informacjj niejawnych
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(data) (podpis)

Zatwierdzil: Burmistrz Kamienia Krajenskiego EUI%Z
2026 -03- 3 1 Natali#t ciniak

(data) (podpls)

L

Kamien Krajenski 2026 r.
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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1) Na podstawie art. 43 ust. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie informacji
niejawnych opracowana zostalta instrukcja dotyczgca sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” oraz zakres i warunki stosowania
srodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony w Urzedzie Miejskim
w Kamieniu Krajenskim.

2) Celem instrukcji jest zapewnienie zgodnego z przepisami oraz jednolitego sposobu
przetwarzania informacji o klauzuli ,,zastrzezone” oraz ochrong przed ich ujawnieniem
lub utrata.

3) Informacjom niejawnym nadaje si¢ klauzule ,,zastrzezone”, jezeli nie nadano im
wyzszej klauzuli, a ich nieuprawnione ujawnienie moze mie¢ szkodliwy wplyw na
wykonywanie przez organy wladzy publicznej lub inne jednostki organizacyjne zadan
w zakresie obrony narodowej, polityki zagranicznej, bezpieczenstwa publicznego,
przestrzegania praw 1 wolnosci obywateli, wymiaru sprawiedliwosci albo intereséw
ekonomicznych Rzeczypospolitej Polskie;.

II. UDOSTEPNIANIE INFORMACJI NIEJAWNYCH 0 KALZUZULI
,ZASTRZEZONE”

1) Informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone” moga by¢ udostepnione wylacznie osobie
dajacej rekojmie zachowania tajemnicy i tylko w zakresie niezbednym do wykonywania
przez nig pracy lub pelnienia stuzby na zajmowanym stanowisku albo wykonywania
czynnosci zleconych.

2) Dopuszczenie do pracy lub zlecenie prac zwigzanych z dostepem pracownika do
informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” moze nastgpié¢ po:

a) Przedstawieniu poswiadczenia bezpieczenstwa odpowiedniego do klauzuli
»Zastrzezone” lub wyzszej;

b) Pisemnym upowaznieniu pracownika przez Burmistrza Kamienia Krajenskiego,
jezeli nie posiada on poswiadczenia bezpieczenstwa;

¢) Po odbyciu szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych (nie rzadziej niz
raz na 5 lat).

3) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych prowadzi ewidencje 0s6b
upowaznionych do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”
1 wyzszej.

4) Dokumenty zastrzezone moga by¢ udostepnione tylko temu pracownikowi, ktory
wskazany zostal imienng dekretacja Burmistrza Kamienia Krajenskiego.

5) W przypadku potrzeby zapoznania si¢ z trescig danego dokumentu innego pracownika
— wymagane jest rozszerzenie dekretacji na danym dokumencie.

6) Pelnomocnik ochrony informacji niejawnych moze odmoéwié¢ udostepnienia lub
wydania materiatu osobie uprawnione;.

IILKLASYFIKOWANIE I OZNACZANIE INFORMACJI NIEJAWNYCH
O KLAUZULI ,,ZASTRZEZONE”

1) Klauzule tajnosci nadaje osoba, ktora jest upowazniona do podpisania dokumentu.
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2) Informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone” podlegajg ochronie w sposéb okreslony
w ustawie do czasu zniesienia lub zmiany klauzuli tajnosci.

3) Osoba uprawniona do nadania klauzuli tajnosci moze okresli¢ date lub zdarzenie, po
ktorych nastgpi zniesienie lub zmiana klauzuli tajnosci.

4) Zawyzanie klauzuli tajnosci jest niedopuszczalne.

5) Materialty zawierajace informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone” powinny by¢
opisane i oznaczone zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 22
grudnia 2011 r. w sprawnie sposobu oznaczania materialow 1 umieszczania na nich
klauzuli tajnosci.

IV.OBIEG, EWIDENCJA I PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW
ZAWIERAJACYCH INFORMACJE NIEJAWNE 0 KLAUZULI
,ZASTRZEZONE?”

1) Dokumenty o klauzuli ,,zastrzezone” sg przechowywane i1 wykonywane przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za jego opracowanie.

2) Fakt wytworzenia, otrzymania, przekazania lub wystania materialéw zawierajacych
informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone” nalezy niezwlocznie zarejestrowac we
wiasciwej ewidencji znajdujacej si¢ w kancelarii materialdéw niejawnych.

3) Zapisow w dzienniku ewidencji nalezy dokonywac z chwilg otrzymania lub wykonania
dokumentow.

4) Dokumenty zawierajace informacje niejawne oznaczone klauzulg ,,zastrzezone” — po
zalatwieniu sprawy — wymagajg gromadzenia w teczkach akt oznaczonych klauzulg
»Zastrzezone” oraz symbolami wedtug rzeczowego wykazu akt.

5) Dokumenty zawierajace informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone” wytwarzane
w Urzedzie Miejskim w Kamieniu Krajenskim mogg by¢ tworzone wylacznie
w akredytowanym systemie teleinformatycznym znajdujgcym sie w kancelarii
materiatow niejawnych.

6) Korespondencja zawierajaca informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone™ nie podlega
ewidencjonowaniu w dzienniku korespondencji prowadzonym przez sekretariat
Urzedu.

7) W przypadku stwierdzenia, ze przesylka adresowana do Urzedu zawiera informacje
niejawne o klauzuli ,zastrzezone”, pracownik sekretariatu jest zobowigzany
niezwlocznie przekazac przesytke do kancelarii materialéw niejawnych.

8) Przesyltki adresowane imiennie, ktérych wewnetrzna koperta jest oznaczona klauzulg
»zastrzezone” przekazywane sg do kancelarii materialdw niejawnych celem rejestracji.
Nastepnie przesytka przekazywana jest Burmistrzowi, ktéry przekazuje ja wlasciwemu
pracownikowi lub wskazanemu na kopercie adresatowi posiadajagcemu upowaznienie
Burmistrza lub aktualne poswiadczenie bezpieczenstwa.

9) Po otwarciu przesytki petnomocnik ochrony sprawdza, czy zawarto$¢ przesyiki
odpowiada wyszczegdlnionym na niej numerom ewidencyjnym, ustala czy liczba
zatacznikow jest zgodna z liczbg oznaczong na poszczegdlnych dokumentach,
a nastepnie odciska piecze¢ wpltywu (data wplywu oraz podpis pelnomocnika).

10) Zalaczniki jawne moga by¢ odlaczone od dokumentu oznaczonego klauzulg
,Zastrzezone” 1 moga pozosta¢ na stanowisku pracownika merytorycznego. Fakt ten
wymaga opisania 1 pokwitowania przez zwracajacego dokument — na dokumencie
zwracanym do kancelarii.
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11) Dokumenty zawierajgce informacje niejawne wptywajace do Urzedu w formie pisemnej
wymagajg pisemne] dekretacji Burmistrza dokonanej w sposob trwaty na dokumencie,
kierujacej dany dokument do konkretnego pracownika.

12) Korespondencja zawierajgca informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone” wysytana
jest za posrednictwem Poczty Polskiej listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru w podwdjnej kopercie. Wewngetrzna koperta oznaczona jest pieczecia
nagldéwkows, nr pozycji z dziennika ewidencji, klauzulg tajnosci, imieniem i
nazwiskiem kopertujgcego, data 1 podpisem. Miejsca sklejenia sg dodatkowo
zabezpieczone pieczecig i bezbarwng tasma. Koperta zewngtrzna adresowana jest
zwyczajnie. Dodatkowe zabezpieczenie stanowi tasma.

V. ZABEZPIECZENIE INFORMACJI NIEJAWNYCH 0 KLAUZULI
»ZASTRZEZONE?”

1) Przetwarzanie informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” moze odbywaé sie
wylgcznie  w  warunkach zapewniajacych ochrone przed dostepem o0séb
nieupowaznionych tzn. po zastosowaniu odpowiednich $rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego.

2) Informacje zastrzezone przechowywane sg w pomieszczeniu kancelarii materiatow
niejawnych lub na stanowiskach pracy w meblach biurowych zamykanych na klucz
(w miejscach niedostepnych powszechnie).

3) Zabrania si¢ udostepniania osobom nieupowaznionym kluczy do mebli biurowych,
w ktorych przechowywane sg informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone”.

4) Pracownik przetwarzajacy informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone™ zobligowany
jest do zabezpieczenia ich tresci przed nieuprawnionym ujawnieniem. Ponosi on
odpowiedzialno$¢ za ujawnienie ich tresci osobie nieuprawnionej oraz niewlasciwe
zabezpieczenie i przechowywanie.

5) Po pobraniu materiatow zawierajacych informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone”
zkancelarii materialow niejawnych odbiorca (pracownik) ponosi calkowita
odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo materiatu i informacji niejawnych w nim
zawartych.

6) Podczas przewozenia lub przenoszenia materiatdw zawierajacych informacje niejawne
poza Urzad nalezy zachowaé wszelkie $rodki ostrozno$ci, aby nie doprowadzi¢ do
kradziezy dokumentu.

7) W szczeg6lnosci zabrania si¢ pozostawiania materiatu bez nadzoru, przekazywania
materialu osobom postronnym, wyjmowania materialu z opakowania w $rodkach
komunikacji publicznej, wynoszenia materialu do miejsca zamieszkania.

8) System teleinformatyczny, w ktéorym moga by¢ przetwarzanie informacje niejawne
o klauzuli ,zastrzezone”  musi posiada¢  akredytacj¢  bezpieczenstwa
teleinformatycznego udzielong przez Burmistrza Kamienia Krajenskiego.

9) Przetwarzanie informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” na stanowiskach
komputerowych  nieposiadajacych  akredytacji jest zabronione i podlega
odpowiedzialnosci stuzbowe;j.
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VI.POSTANOWIENIA KONCOWE
1) Naruszenie zasad niniejszej Instrukcji polega na zaniechaniu wtasciwego dziatania lub
dziataniu niezgodnym z jej przepisami, a takze niezgodnym z poleceniami wydawanymi
dla zapewnienia ochrony informacji niejawnych.
2) W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja nalezy zasiegna¢ opinii
Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.
3) W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg zastosowanie maja:

a) Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2025
r. poz. 1209),

b) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie
nadawania, przyjmowania, przewozenia, wydawania 1 ochrony materialéw
zawierajgcych informacje niejawne (Dz. U. Nr 271, poz. 1603),

¢) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie
sposobu oznaczania materialow 1 umieszczania na nich klauzul tajnosci (Dz. U. Nr
288, poz. 1692).
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Uzasadnienie

do zarzadzenia Nr 36/2026 Burmistrza Kamienia Krajenskiego z dnia 31 marca 2026 r. w sprawie
zatwierdzenia instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
wzastrzezone” oraz zakres i warunki stosowania Srodkoéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony
w Urzedzie Miejskim w Kamieniu Krajenskim

Zgodnie z art. 43 ust. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z2025r.
poz. 1209) kierownik jednostki organizacyjnej zatwierdza, opracowana przez pelnomocnika ochrony, instrukcje
dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli "zastrzezone" oraz zakres i warunki
stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony.
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