ZARZADZENIE NR 2Y../.(./2026
BURMISTRZA GEUSZYCY

z dnia [ 3¢ .f);@—.-?.i't. 4..2026 1.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” oraz zakresu i warunkow stosowania

Srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony w Urzedzie Miejskim w Gluszycy

Na podstawie art. 43 ust. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U.2025.1209 t.j) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 2026.662. z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1. W celu zapewnienia ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Miejskim w Gluszycy
wprowadza sie do stosowania zatwierdzong Instrukcje dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” oraz zakresu i warunkéw stosowania
srodkéw bezpieczeristwa fizycznego w celu ich ochrony w Urzedzie Miejskim w Gluszycy,

stanowiaca zalgcznik do przedmiotowego zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie¢ Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych

w Urzedzie Miejskim w Gluszycy.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




UZASADNIENIE

Niniejsze zarzadzenie stanowi wykonanie ustawowego obowiagzku nalozonego na kierownika
jednostki organizacyjnej zgodnie z zapisami art. 14 ust. 1 oraz art. 43 ust. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia
2010 roku o ochronie informacji niejawnych.

Zgodnie z przywolanym zapisem, w zwigzku z obowiazkiem zapewnienia ochrony informacji
niejawnych oznaczonych klauzula ,zastrzezone” przez kierownika jednostki organizacyjnej
wprowadza si¢ w Urzedzie Miejskim w Gluszycy Instrukcje dotyczaca sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,, zastrzezone” oraz zakresu
i warunkow stosowania srodkéw bezpieczeristwa fizycznego w celu ich ochrony.

Celem wprowadzenia przedmiotowego dokumentu jest zapewnienie skutecznej ochrony informacji
niejawnych przed ich nieuprawnionym ujawnieniem, utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem
a takze zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentacji oraz wiasciwego doboru fizycznych
zabezpieczen przy okresleniu pozioméw zagrozen i adekwatnych do nich érodkéw bezpieczenstwa
fizycznego w budynku i pomieszczeniach urzedu.

W zwiazku z powyzszym podjecie niniejszego zarzadzenia jest zasadne.

Sporzadzita:
Natalia Szulc — Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

w Urzedzie Miejskim w Gluszycy
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Niniejsza instrukcja obiegu informacji niejawnych — zwana dalej Instrukcja reguluje zasady
i sposéb postepowania z informacjami niejawnymi oznaczonymi klauzulg ,Zastrzezone”
oraz ochrone tych informacji w Urzedzie Miejskim w Gluszycy zwanym dalej Urzedem,
zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych. Instrukcja dotyczy wszystkich
pracownikéw Urzedu bez wzgledu na zajmowane przez nich stanowiska, jezeli wigza sie one
z dostepem do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,, Zastrzezone”.

Rozdzial 1

§1. Postanowienia ogolne
Podstawa prawna:

a) ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,
b) akty wykonawcze do ustawy,
¢) wewnetrzne regulaminy Urzedu Miejskiego w Gluszycy.

§ 2. Zakres instrukcji

Instrukcja reguluje:
a) organizacje obiegu informacji niejawnych,
b) sposdb wytwarzania dokumentacji niejawnej oraz nadawania jej klauzuli,
c) rejestracje i oznaczanie dokumentéw posiadajacych klauzule ,,zastrzezone”,
d) wysylanie dokumentacji niejawnej o klauzuli ,, zastrzezone”
e) sposdb zabezpieczania dokumentdw niejawnych,
f) dostep osob do informacji niejawnych o klauzuli ,, zastrzezone” oraz tryb udostepniania
dokumentéw osobom uprawnionym,
g) brakowanie i archiwizowanie dokumentow,
h) odpowiedzialnoé¢ pracownikow,
i) przekazywanie obowiazkéw Pelnomocnika Ochrony.
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Rozdzial IT
§ 3. Definicje

1. Informacja niejawna - kazda informacja, ktérej nieuprawnione ujawnienie mogloby
spowodowac szkody dla Rzeczypospolitej Polskiej albo bytoby z punktu widzenia jej intereséw
niekorzystne takze w tracie ich opracowywania oraz niezaleznie od formy i sposobu ich
wyrazania.

Informacja niejawna o klauzuli ,zastrzeione” — informacjom nadaje sie klauzule
»Zastizezone” jezeli nie nadano im wyzszej klauzuli tajnosci, a ich nieuprawnione ujawnienie
moze mie¢ szkodliwy wplyw na wykonywanie przez organy wtadzy publicznej zadar w zakresie
obrony narodowej, polityki zagranicznej, bezpieczefistwa publicznego, przestrzegania praw i
wolnosci obywateli, wymiaru sprawiedliwosci albo intereséw ekonomicznych Rzeczpospolitej
Polskiej.

Klauzula tajnosci — oznaczenie dokumentu lub innego niz dokument materiat, ktéry zawiera
informacje niejawne. Klauzule tajnosci nadaje osoba, ktéra jest uprawniona do podpisania
dokumentu lub oznaczenia innego niz dokument materialu. Osoba ta moze okreli¢ date lub
wydarzenie po ktérych nastapi zniesienie lub zmiana klauzuli tajnosci.

Zniesienie lub zmiana klauzuli tajnosci - s3 mozliwe wylacznie po wyrazeniu pisemnej zgody
przez osobg, o ktérej mowa w § 3 ust. 1, albo jej przelozonego — w przypadku ustania lub
zmiany ustawowych przestanek ochrony. Po zniesieniu lub zmianie klauzuli tajnosci podejmuje
sie czynnoSci polegajace na naniesieniu odpowiednich zmian w oznaczeniu dokumentu
i poinformowaniu o tym jego odbiorcéw.

Kierownik jednostki organizacyjnej — Burmistrz Gluszycy — osoba odpowiedzialna za ochrone
informacji niejawnych, a w szczegdlnosci za jej zorganizowanie i zapewnienie funkcjonowania
tej ochrony w Urzedzie.

Pelnomocnik Ochrony — Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych powolany przez
Burmistrza Gluszycy — osoba odpowiedzialna za przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji
niejawnych.

Urzad — Urzad Miejski w Gluszycy.

Dokument — kazda utrwalona informacja niejawna przetwarzana w Urzedzie Miejskim w
Gluszycy w formie pisemnej w wersji papierowej.

Materiat — dokument lub przedmiot albo dowolna ich cze$¢ chroniona jako informacja niejawna
w formie pisemnej w postaci papierowej.
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Przetwarzanie informacji niejawnych — wszelkie czynnosci wykonywane w odniesieniu
do informacji niejawnych, w szczegélnosci ich wytwarzanie, modyfikowanie, kopiowanie,
klasyfikowanie, gromadzenie, przechowywanie, przekazywanie i udostepnianie.

Upowainiony pracownik — osoba zatrudniona w Urzedzie Miejskim w Gluszycy
odpowiedzialna merytorycznie i upowazniona do zalatwienia sprawy okreslonej w dokumencie
lub materiale i posiadajaca aktualne poswiadczenie bezpieczenstwa lub aktualne upowaznienie
do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” wydane przez Burmistrza
Gluszycy.

2. Informacjami niejawnymi w Urzedzie Miejskim w Gluszycy sa informacje dotyczace

m.in.:

a) planowania operacyjnego oraz realizacji poszczegdlnych zadan operacyjnych w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenistwa panistwa i w czasie wojny,

b) inne - zgodnie z decyzja oséb uprawnionych do podpisywania dokumentow.

3. Dokumenty o klauzuli ,zastrzezone” sa rejestrowane w dzienniku ewidencji , bedacym

zalacznikiem nr 1 do przedmiotowej Instrukcji.

4. Za ochrone informacji niejawnych odpowiada kierownik jednostki organizacyjnej —

Burmistrz Gluszycy.

Rozdzial I11

§ 4. Organizacja obiegu informacji niejawnych

1. Dokumenty niejawne oznaczone klauzulg ,, zastrzezone” wplywajace z zewnauz do Biura
Obshugi Klienta lub Sekretariatu Urzedu przekazywane sa Pelnomocnikowi ds. Ochrony
Informacji Niejawnych. W przypadku nieobecnosci Pelnomocnika Ochrony, przesylke odbiera
upowazniony do tego pracownik.
2. Osoba odbierajaca przesytke oznaczong klauzulg ,,zastrzezone” zobowiazana jest sprawdzic:

a) prawidtowo$¢ oznaczenia nadawcy i adresata;

b) zgodnosé¢ odcisku pieczeci na opakowaniu z nazwa nadawcy;

c) cato$¢ pieczeci i opakowania.
3. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesytki lub §ladéw jej otwierania, osoba
potwierdzajaca odbiér przesylki sporzadza wraz z doreczajacym, protok6t w sprawie
uszkodzenia. Jeden egzemplarz przekazuje sie nadawcy, drugi Pelnomocnikowi Ochrony,
aw przypadku gdy w obiegu przesylki posredniczyt przewoznik kolejny (trzeci) egzemplarz
przekazuje sie takze jemu.
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4. Pemomocnik Ochrony lub osoba upowazniona do odbioru po otwarciu i zarejestrowaniu
korespondencji, o ktérej mowa w § 4 pkt. 1 w ,dzienniku ewidencji” przekazuje jq
Burmistrzowi lub wskazanemu na kopercie adresatowi.

5. Po otwarciu przesylki Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych sprawdza czy
zawartos¢ odpowiada wyszczegélnionym na niej numerom ewidencyjnym, ustala czy liczba
stron i zalgcznikéw jest zgodna z liczbg oznaczona na poszczegélnych dokumentach.
W razie stwierdzenia nieprawidtowosci sporzadza w dwoch egzemplarzach protoké} otwarcia
przesyiki, zawierajacy opis nieprawidlowosci, jeden egzemplarz przekazujac nadawcy.
Fakt sporzadzenia protokohi odnotowuje si¢ w ,, dzienniku ewidencji” w rubryce ,,Uwagi”.

6. Burmistrz lub wskazany na kopercie adresat dokonuje dekretacji, wskazujac imiennie
pracownika Urzedu odpowiedzialnego merytorycznie za zalatwienie sprawy. Po dokonaniu
dekretacji dokument zwracany jest do Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
Pelnomocnik Ochrony przekazuje dokument ,zastrzezony” osobie wskazanej w dekretacji.
Ostatecznie odbiorca przekazanego dokumentu zobowigzana jest potwierdzi¢ jego odbidr
w ,,dzienniku ewidencji”.

7. W przypadku wplywu do Urzedu pisma niejawnego o klauzuli ,,zastrzezone” lub wyzszej
z pominieciem Biura Obstugi Klienta lub Sekretariatu lub w przypadku braku przez osobe
odbierajgca korespondencje niejawna odpowiedniego upowaznienia badz poswiadczenia
bezpieczefistwa o otrzymaniu takiej korespondencji nalezy powiadomi¢ Pelnomocnika Ochrony
lub Kierownika Jednostki.

8. Zabrania si¢ przekazywania przez pracownikéw urzedu bezposrednio sobie dokumentéw
zastrzezonych z pominieciem Pelnomocnika Ochrony.

9. Za wiasciwe zabezpieczenie dokumentu zastrzezonego przed nieuprawnionym dostepem
odpowiada osoba ktéra go pobrata od Pelnomocnika Ochrony.

10. W razie nieobecnosci Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnej dostep do miejsca
przechowywania dokumentacji o klauzuli ,, zastrzezone” posiadaja osoby z aktualnym
poswiadczeniem bezpieczeristwa upowazniajacym do dostepu do informacji niejawnych
o klauzuli zastrzezone lub aktualnym upowaznieniem wydanym przez Burmistrza Gluszycy.

Rozdzial TV
§ 5. Sposob wytwarzania dokumentacji niejawnej oraz nadawania jej klauzuli

1. Informacje niejawne oznaczone klauzula ,zastrzezone” wytworzone w Urzedzie Miejskim
w Gluszycy sporzadza sie odrecznie w postaci papierowej w formie pisemnej.

2. Informacje niejawne oznaczone klauzulg , zastrzezone” moga by¢ opracowywane
i wytwarzane w systemie teleinformatycznym Urzedu Gminy w Gluszycy po spelnieniu
wymagan ustawy o ochronie informacji niejawnych w tym zakresie.

3. Dokumenty o klauzuli ,zastrzezone” sporzadzane sa i wykonywane przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za jego opracowanie.

4. Praca z dokumentem zastrzezonym, w tym jego sporzadzenie i wykonanie moze odbywa¢
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sie w Referacie urzedu, jezeli warunki pracy umozliwiaja zapewnienie warunkow ochrony
przed nieuprawnionym ujawnieniem i zapoznaniem si¢ z dokumentacjq przez osoby do tego
nieuprawnione.

5. Szczegélowe zasady oznaczenia materialéw niejawnych, w tym zwlaszcza dokumentow
elektronicznych oraz sporzadzenia kopii, odpiséw, wyciagéw, wypiséw, tumaczen, a takze
wydrukéw z dokumentéw elektronicznych, jak réwniez dokumentowania tych czynnosci
okregla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie
sposobu oznaczania materialéw i umieszczania na nich klauzul tajnosci.

Rozdzial V
§ 6. Rejestracja i oznaczanie dokumentéw posiadajacych klauzule ,,zastrzezone”

1. Wszystkie dokumenty zawierajace informacje niejawne, zardwno wytworzone w Urzedzie,
jak tez otrzymane z zewnatrz, podlegaja niezwlocznemu zarejestrowaniu w ,,dzienniku
ewidencyjnym”, ktérego wzér okreslony zostal w zalaczniku nr 2 do rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych
oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych.
2. Dokumenty nieelektroniczne zawierajgce informacje niejawne objete klauzulg
,zastrzezone”, utrwalone w formie pisma, oznacza sie w nastepujacy sposob:
1) na kazdej stronie umieszcza sig:
a) na §rodku, jako pierwszy element w nagtéwku strony, klauzule tajnosci,
b) numer egzemplarza, a w przypadku gdy dokument wykonano w jednym egzemplarzu,
napis ,,egz. pojedynczy”,
¢) w lewym gémym rogu sygnature literowo-cyfrowa, na ktéra skladajq sie: literowe
oznaczenie jednostki lub komérki organizacyjnej, symbol oznaczenia klauzuli tajnosci,
numer, pod ktérym ten dokument zostal zarejestrowany, i rok, w ktérym dokonano
rejestracji, a takze, w zaleznosci od potrzeb, inne oznaczenia ulatwiajace ustalenie miejsca
wykonania dokumentu w jednostce lub komérce organizacyjnej lub tez jego przynalezno$¢
do okreslonej sprawy,
d) numer strony oraz liczbe stron calego dokumentu,
e) na $rodku, jako ostatni element w stopce strony, klauzule tajnosci;
2) na pierwszej stronie umieszcza si¢ rowniez:
a) nazwe jednostki lub komérki organizacyjnej,
b) nazwe miejscowosci i date podpisania dokumentu,
c¢) w przypadku dokumentu, ktéremu nadano bieg korespondencyjny: imie i nazwisko lub
nazwe stanowiska adresata w przypadku wielu adresatéw dokumentu, ktéremu nadano bieg
korespondencyjny, dopuszcza sie mozliwo$¢ umieszczenia jedynie adnotacji ,adresaci
wedhug rozdzielnika”;
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3) na ostatniej stronie pod trescia umieszcza sie réwniez:

a) liczbe zalacznikéw,

b) liczbe stron lub innych jednostek miary wszystkich zalacznikéw lub informacje
okreslajacq rodzaj zalaczonego materiahu i jego odpowiednia jednostke miary,

¢) klauzule tajnosci zalacznikéw wraz z numerami, pod jakimi zostaly zarejestrowane,
oraz liczbe stron kazdego zalacznika lub informacje okreslajaca rodzaj zalaczonego
materiatu i jego odpowiedniq jednostke miary,

d) w przypadku gdy adresatowi wysyla sie inng liczbe zalacznikéw niz pozostawia
w aktach, dodatkowo napis ,tylko adresat” - jezeli zalaczniki majg byé przekazane
adresatowi bez pozostawiania ich w aktach, lub napis ,,do zwrotu” - jezeli zataczniki maja
zostac¢ zwrocone nadawcy,

e) stanowisko oraz imie i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace osobe uprawniong
do jego podpisania,

f) liczbe wykonanych egzemplarzy,

g) adresatéw poszczegélnych egzemplarzy dokumentu albo adnotacje ,,adresaci wedlug
rozdzielnika”,

h) dyspozycje ,,ad acta” w przypadku egzemplarza pozostajacego w aktach nadawcy,

i) imig i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace wykonawce.

2. W przypadku dokumentu, o ktérym mowa w ust. 2 dopuszcza sie odstapienie
od umieszczania oznaczer, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 lit. b oraz pkt 3 lit. f-i.

3. Na dokumencie nieelektronicznym stanowiagcym zalacznik na pierwszej stronie
w umieszcza sig¢ dodatkowo informacje: ,,Zalacznik nr ... do dokumentu nr ... z dnia ...”

4. Jezeli razem z pismem przesyla sie zalaczniki, ktére zawieraja klauzule tajnosci, to:

1) kKlauzula pisma przewodniego lub dokumentu nie moze byé¢ nizsza niz klauzula
zalgcznika o najwyzszym stopniu tajnosci;

2) na pi$mie przewodnim, jezeli jego klauzula jest inna, po odlaczeniu zalgcznikéw
zamieszcza si¢ dyspozycje co do klauzuli tajnosci pisma po trwalym ich odaczeniu:
na kazdej stronie pod numerem egzemplarza zamieszcza sie napis ,,... (nazwa klauzuli
tajnosci) po odtaczeniu zalacznikéw” lub ,,Jawne po odlaczeniu zatacznikéw”. W przypadku
opisanym powyzej, przy rejestracji pisma przewodniego w ,,dzienniku ewidencji” wpisuje
si¢ adnotacjg o tredci ,,... (nazwa klauzuli tajnosci) po odlaczeniu zatacznikéw” lub , Jawne
po odigczeniu zalgcznikow”.

Rozdzial VI
§ 7. Wysylanie dokumentacji niejawnej o klauzuli ,, zastrzezone”

1. Materialy niejawne o klauzuli ,zastrzezone” przesylane w postaci listéw, nadaje sie jako
listy polecone ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru, zapakowane w dwie nieprzezroczyste
koperty.

2. Materialy niejawne o klauzuli ,zastrzezone” przesylane w postaci paczek, nadaje sie
opakowane w dwie warstwy nieprzezroczystego mocnego papieru.
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3. Szczegélowe zasady pakowania, oznaczania kopert i paczek, adresowania i przesylania
dokumentéw zastrzezonych okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia
7 grudnia 2011 r. w sprawie nadawania, przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony
materialéw zawierajacych informacje niejawne

Rozdzial VII
§ 8. Sposéb zabezpieczania dokumentow niejawnych

1. Dokumenty niejawne o klauzuli ,zastrzezone ,, podlegaja obowiazkowej ochronie przed
kradzieza i nieuprawnionym ujawnieniem. Przetwarza sie je wylacznie w pomieszczeniach
zapewniajacych ochrone przed dostepem oséb nieuprawnionych przy zastosowaniu srodkow
ochrony fizycznej.

2. Dokumenty niejawne moga by¢ przechowywane w komérkach organizacyjnych Urzedu,
jezeli beda umieszczone w meblach biurowych lub szafach metalowych zamykanych
na klucz.

3. Wyznaczone pomieszczenia, w ktorych przechowywana jest dokumentacja niejawna
o klauzuli ,zastrzezone” musza by¢ zamkniete na klucz jezeli nie przebywa w nich zaden
pracownik.

4. 7Zawhaéciwe zabezpieczenie dokumentu niejawnego odpowiada pracownik, ktory go pobratl.

5. Nadzér nad prawidlowym przechowywaniem dokumentacji zastrzezonej sprawuja
kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Ghiszycy.

6. Klucze do mebli biurowych, w ktérych przechowywana jest dokumentacja niejawna
oznaczona klauzulg ,, zastrzezone”, po zakoficzonym dniu pracy musza by¢ zabezpieczone
przez pracownikéw Urzedu w miejscu niedostepnym i nieznanym powszechnie.

7. Zabrania sie wynoszenia poza Urzad, jak réwniez udostgpniania kluczy do pomieszczen
oraz urzadzen biurowych, w ktérych przechowywane sg dokumenty niejawne o klauzuli

,,Zastrzezone”.
8. Dokumenty niejawne oznaczone klauzula ,,zastrzezone’’ gromadzone s przez pracownikow
Urzedu upowaznionych do dostepu do tych informacji w teczkach  akt

z Klauzul ,,zastrzezone’’. Dokumentéw niejawnych z klauzula ,,zastrzezone’’ nie wolno
przechowywad razem z dokumentami jawnymi, chyba ze stanowia integralng czes¢
dokumentacji.

9. W przypadku spraw ostatecznie zakoriczonych, gdy dokument jest nadal chroniony, teczka
akt o klauzuli , zastrzezone’’ jest przechowywana do czasu zniesienia klauzuli tajnosci
w miejscu do tego przeznaczonym. Gdy dokument staje si¢ jawny teczke przekazuje sig
do archiwum zakladowego.
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Rozdzial VIII

§ 9. Dostep o0séb do informacji niejawnych o klauzuli ,, zastrzezone” oraz tryb udostepniania
dokumentéw osobom uprawnionym

1. Dokumenty niejawne o klauzuli ,,zastrzezone” moga by¢ udostepniane wylacznie osobom,

spelniajacym ponizsze warunki:

a) posiadaja wazne poswiadczenie bezpieczenistwa upowazniajace do dostepu do
informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” lub upowaznienie Burmistrza Gluszycy
(wzor upowaznienia stanowi zatgcznik nr 2 do Instrukeji);

D) zostaly przeszkolone w zakresie ochrony informacji niejawnych i posiadaja
zaswiadczenie stwierdzajace odbycie szkolenia (wzdr zaswiadczenia stanowi zalacznik
nr 3 do Instrukcji)

c) realizujg zadania, ktére wymagaja dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
»Zastrzezone”

2. Ewidencje poswiadczen bezpieczefistwa oraz upowaznien, o ktérych mowa w ust.la
prowadzi Pelnomocnik Ochrony.
3. Pracownik posiadajacy poswiadczenie bezpieczeristwa wydane w innej jednostce
organizacyjnej, obowiazany jest przedlozy¢ oryginal Pelnomocnikowi ds. Ochrony
Informacji Niejawnych w ciagu 5 dni od chwili poinformowania go o tym fakcie.
4. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Ghuszycy zobowiazani sa
informowa¢ Pelnomocnika Ochrony o koniecznosci wydania upowaznienia Burmistrza
pracownikom, ktérych zakres obowiazkéw wymaga dostepu do dokumentéw niejawnych
oznaczonych klauzula ,,zastrzezone”.
5. Pracownicy majacy dostgp do informacji niejawnych podlegaja obowiazkowym
szkoleniom.
Szkolenia prowadzone sa:

a) przed dopuszczeniem do pracy,

b) okresowo raz na 5 lat,

¢) po zmianach przepiséw.
6. Osoby przeszkolone skladaja pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu sie z przepisami o
ochronie informacji niejawnych. Wzér oswiadczenia stanowi zalacznik nr 4 do Instrukcji.
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Rozdzial IX
§ 10. Brakowanie i archiwizowanie dokumentow

1. W celu brakowania materiatéw niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”, ktore nie podlegaja
trwalemu przechowywaniu i utracity praktyczne znaczenie, powohije si¢ komisje ztozona
z co najmniej trizech pracownikdw spelniajacych warunki, o ktérych mowa w § 9 ust.1.
W sktad komisji obligatoryjnie wchodzi Petnomocnik Ochrony oraz pracownik komorki
organizacyjnej, w ktérej dokumenty zostaly wytworzone.

2. Komisja sporzadza protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spisy dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania. W oparciu o przygotowang dokumentacje
Burmistrz wystepuje z wnicskiem o udzielenie zgody na brakowanie materiatéw
do wiasciwego dyrektora archiwum parnstwowego.

3. Protokét brakowania ( zalacznik nr 5 do Instrukcji) stanowi podstawe do zdjecia z ewidencji
wyszczegdlnionych w nim dokumentéw, poprzez naniesienie w ,dzienniku ewidencji”
w rubryce ,,Informacje uzupehniajace/Uwagi” adnotacji o tredci: ,,Zniszczono na podstawie
protokohu z dnia....".

4. Protokét brakowania przechowuje Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

5. Informacje niejawne o klauzuli ,zastrzezone”, utrwalone na papierze, brakuje sig przez
pociecie w niszczarce, ktéra zapewnia zniszczenie materialdw w sposob uniemozliwiajacy
odtworzenie jego tresci.

6. Szczegdlowe zasady brakowania materiatdw niejawnych odbywa si¢ z zachowaniem
przepisébw rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacii,
przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwum panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej.

Rozdzial X
§ 11. Odpowiedzialno$¢ pracownikow

Funkcjonariusz publiczny, ktéry ujawnia osobie nieuprawnionej informacj¢ niejawng o klauzuli
"zastrzezone" lub "poufne" lub informacje, ktéra uzyskat w zwiazku z wykonywaniem czynno$ci
shuzbowych, a ktdrej ujawnienie moze narazi¢ na szkodg prawnie chroniony interes,

podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.
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Rozdzial XI
§ 12. Przekazywanie obowigzkéw Pelnomocnika Ochrony

1. W przypadku zmiany osoby pehiacej funkcje Pelnomocnika Ochrony przekazanie
dokumentacji nastepuje protokolarnie — wzér protokolu stanowi zalacznik nr 6 do
Instrukcji.

2. Protokot przekazania, o ktérym mowa w ust.1 zatwierdza Burmistrz Ghuiszycy.

3. W przypadku braku mozliwosci przekazania dokumentéw w sposéb o ktérym mowa w
ust.1, przekazanie nastepuje w drodze spisu z natury.

4. W protokole przekazania nalezy uwzgledni¢ m.in. :

a) dane osoby zdajacej i przyjmujacej,

b) stan formalno prawny oraz informacje o dokumencie niejawnym,
) stan zabezpieczen i mienia

d) podpisy stron protokohu.

Rozdzial XII
§ 13. Postanowienia koncowe

1. Kazdy pracownik Urzedu majacy na zajmowanym stanowisku dostep do informacji
niejawnych, oznaczonych co najmniej klauzulg ,zastrzezone” zobowiazany jest zapoznaé
sie z niniejszg Instrukcjq i stosowac zawarte w niej zapisy.

2. Za przestrzeganie instrukcji odpowiadaja wszyscy pracownicy posiadajacy dostep
do informacji niejawnych.

3. Kazdy pracownik Urzedu zobowijzany jest niezwtocznie powiadomi¢ bezposredniego
przetozonego oraz Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych o wszelkich
nieprawidtowosciach zwiazanych z naruszeniem zapiséw niniejszej Instrukcii.

4. Instrukcja podlega okresowej aktualizacji.

5. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzadzenia przez Burmistrza Gluszycy.
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Z

alaczniki do instrukciji:

=

o o

Wzor rejestru dokumentéw niejawnych — dziennik ewidencji

Wzor upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych

Wzdr zaswiadczenia stwierdzajace odbycie szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych.
Wzér oéwiadczenia o zapoznaniu sie z przepisami ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych.

Wz6r protokotu brakowania dokumentacji niejawnej.

Wzér protokolu zdawczo odbiorczego obowiazkéw Pelmomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych.

Wykaz oséb zatrudnionych lub pelnigcych shizbe w Urzedzie Miejskim w Gluszycy albo

wykonujacych czynnosci zlecone, ktdre posiadaja uprawnienia do dostgpu do informacji
niejawnych oraz 0s6b, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczeristwa lub je cofnieto



Zatacznik nr 1 do Instrukeji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informaciji
niejawnych oznaczonych klauzula ,,zastrzezone” oraz zakresu i warunkéw stosowania srodkéw
bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony w Urzedzie Miejskim w Ghuszycy

URZAD MIEJSKI
W GLUSZYCY
ul. Parkowa 9, 58-340 Gluszyca

DZIENNIK EWIDENCYJNY

(informacji niejawnych)



Symbol Numer | Adnotacje Data Nazwa Nazwa Liczba Liczba
oznaczenia kolejny dot. rejestracji | nadawcy/a | Numeri |dokumentu| egzemplarzy

klauzuli zapisu |obowiazyw |dokumentu| dresata data lub czego |wytworzoneg stron zalacznikéw | stron wszystkich

tajnosci ania dokumentu | dotyczy | o dokumentu| dokumentu zalgcznikow lub
dziennika klauzuli otrzymane lub innych jednostek miary
ewidencji/ tajnosci g0 jednostek

teczki lub jej miary
zhiesienia
albo
zmiany
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11




Symbol Numer | Adnotacje Data Nazwa Nazwa Liczba Liczba
oznaczenia kolejny dot. rejestracji | nadawcy/a | Numeri |dokumentu| egzemplarzy

klauzuli zapisu  |obowiazyw|dokumentu| dresata data lub czego | wytworzoneg stron zalacznikow | stron wszystkich

tajnosci ania dokumentu| dotyczy | o dokumentu| dokumentu zalacznikow lub
dziennika klauzuli otrzymane lub innych jednostek miary
ewidencji/ tajnosci go jednostek

teczki lub jej miary

zniesienia
albo
zmiany
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11




Zalacznik nr 1 do Instrukcji dotyczacej sposebu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych oznaczonych klauzula ,,zastrzezone” oraz zakresu i warunkow stosowania Srodkéw
bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony w Urzedzie Miejskim w Gluszycy

URZAD MIEJSKI
W GLUSZYCY
ul. Parkowa 9, 58-340 Gluszyca

DZIENNIK EWIDENCYJNY

(informacji niejawnych)



Nr dokumentu | Imie i nazwisko | Data, imie i nazwisko oraz podpis Potwierdzenie Adnotacje Informacje
z ktorego lub inne dane osoby pobierajgcej dokument zwrotu uzupelniajace
wykonano identyfikujace dokumentu(data i O wystaniu 0 /Uwagi (np. symbol
wydruk, kopie, wykonawce podpis) dokumentu lub wybrakowaniu klasyfikacyjny
wyciag, wypis, dokumentu zatacznika lub przekazaniu wykazu akt)
odpis, (pozycja w ksiazce| do archiwum
ttumaczenie lub doreczen przesylek
numer no$nika miejscowych/pozy
cja wykazu
przesytek
nadanych/zataczni
k do pisma nr)
12 13 14 15 16 17 18




Dziennik zawiera ..........ooooiiiiiiiiiiien e, kart (stron)
ponumerowanych, przesznurowanych i opieczetowanych.

GHISZYCA, ANMiB. e iiiiiiiiieciiciiiciaiaaiaes e



Dziennik zawiera .....................cooo kart (stron)
ponumerowanych, przesznurowanych i opieczetowanych.

Gluszyca, dnia



Nr dokumentu | Imie i nazwisko | Data, imie i nazwisko oraz podpis Potwierdzenie Adnotacje Informacje
z ktorego lub inne dane osoby pobierajacej dokument zZwrotu uzupetniajace
wykonano identyfikujace dokumentu(data i O wystaniu 0 /Uwagi (np. symbol
wydruk,kopig, wykonawce podpis) dokumentu lub | wybrakowaniu klasyfikacyjny
wyciag, wypis, dokumentu zakacznika lub przekazaniu wykazu akt)
odpis, (pozycja w ksigzce| do archiwum
tlumaczenie lub doreczen przesylek
numer nos$nika miejscowych/pozy
cja wykazu
przesytek
nadanych/zataczni
k do pisma nr)
12 13 14 15 16 17 18




Zalacznik nr 2 do Instrukeji dotyczacej
sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych oznaczonych klauzula
wZastrzezone” oraz zaKkresu i warunkéw
stosowania §rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego w celu ich ochrony w Urzedzie
Miejskim w Gluszycy

WZOR

Gluszyca, dnia .....ccccnvenvinnnnnne L.

UPOWAZNIENIE Nr .......... e

do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”

Na podstawie art. 21 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2025 r., poz. 1209 tj.) upowazniam do dostgpu do informacji niejawnych

oznaczonych klauzulg tajnosci ,,zastrzezone™ nastepujaca osobe:

1. Imi¢ (imiona):
2. Nazwisko (w tym przybrane):
3. Nr PESEL:

4. Imig ojca:

Niniejsze upowaznienie wydawane jest na okres: od dnia............. r. na czas pracy w Urzedzie

Miejskim w Gluszycy.

Upowaznienie jest wazne do odwotania i moze by¢ cofnicte w kazdym czasie.

Pieczed i podpis kierownika jednostki organizacyjnej






Zalacznik nr 3 do Instrukcji dotyczacej
sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych oznaczonych klauzula
wZastrzezone” oraz zakresu i warunkow
stosowania Srodkéw bezpieczenstwa
fizyeznego w celu ich ochrony w Urzedzie
Miejskim w Gluszycy

WZOR
ZASWIADCZENIE NR .../.....
stwierdzajace odbycie szkolenia

w zakresie ochrony informacji niejawnych

Stwierdza sie, ze Pan/Pani:

- imi¢ i nazwisko:

- numer PESEL:

odbyl szkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych na podstawie przepisOw ustawy
z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1209 tj.),

zorganizowane przez pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych w:

Urzedzie Miejskim w Gluszycy
ul. Parkowa 9

58-340 Gluszyca

Gluszyca,dnia ................... Lo e
(miejscowo$¢ i data) (podpis i imienna pieczatka pelnomocnika

ochrony lub jego zastepcy)






Zalacznik nr 4 do Instrukceji dotyczace;j
sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg
»Zastrzezone” oraz zakresu i warunkow
stosowania Srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego w celu ich ochrony w Urzedzie
Miejskim w Gluszycy

WZOR

Gluszyca,dnia .............cceovvinnnn T

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, iz zapoznalem si¢ z przepisami zawartymi w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r.

o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2025, poz. 1209 tj.) w nizej wymienionym zakresie:

1) przepisobw dotyczacych ochrony informacji niejawnych oraz odpowiedzialnosci karnej,
dyscyplinarnej i stuzbowej za ich naruszenie, w szczeg6lnosci za nieuprawnione ujawnienie
informacji niejawnych;

2) zasad ochrony informacji niejawnych w zakresie niezbednym do wykonywania pracy
lub pelnienia stuzby, z uwzglednieniem zasad zarzadzania ryzykiem bezpieczenstwa
informacji niejawnych, w szczeg6lnosci szacowania ryzyka;

3) sposobami ochrony informacji niejawnych oraz postgpowania w sytuacjach zagrozenia

dla takich informacji lub w przypadku ich ujawnienia.






Zalacznik nr 5 do Instrukcji dotyczacej sposobu i
trybu przetwarzania informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” oraz zakresu i
warunkow stosowania $rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego w celu ich ochrony

w Urzedzie Miejskim w Gluszycy

(nazwa Jednostki Organizacyjnej)
Gluszyca, data: .......cccocveenene

Protoké} brakowania dokumentacji niejawnej

Protoké} zniszczenia dokumentacji niejawnej nr .../....
Komisja w skladzie:

. PrzewodniCzacy: .......oceviviiiiiiiniiies s

c CZIONEK: Lt

c CZIONEK: .

powolana na podstawie Zarzadzenia nr ............ z dnia ............ w celu dokonania fizycznej
likwidacji dokumentacji niejawnej, ktéra utracita znaczenie uzytkowe.

Komisja dokonata w dniu ............ zniszczenia dokumentéw wymienionych w ponizszej tabeli:

Znak sprawy/ Numer . Data wytworzenia NP
Lp. dokumentu Tytul/Rodzaj dokumentu dokumentu Nr egz. Klauzula tajnosci
1.
2.
3.
Lacznie zniszczono: ............ (slownmie: iz .. ) egzemplarzy dokumentdw.

Sposob zniszczenia:

DoKumenty ZNiSZCZOMO POPIZOZ: .....vuunisenererneststseeneees e e e e e e e e e e e e e e e e eeane
(np. pocigcie w niszczarce o poziomie bezpieczeristwa DIN 66399 P-5 lub wyzszym / spalenie / zmielenie).

Dokumenty zniszczono w sposéb uniemozliwiajacy odtworzenie ich tresci.

Podpisy Komisji:
1. i, (Przewodniczacy)
2. vvierireisieenenesennss (Czionek)

3 e s (Czlonek)
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Zalacznik nr 6 do Instrukcji dotyczacej sposobu i
trybu przetwarzania informacji niejawnych
oznaczonych Kklauzulg ,zastrzezone” oraz zakresu i
warunkow stosowania Srodkow bezpieczenstwa
fizycznego w celu ich ochrony w Urzedzie Miejskim w
Gluszycy

] WZOR
PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY
obowigzkéw Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Sporzadzony w dniu ...........coevivvueneee. Fo W inniionneenesae o BT S W AR R SR O 00
(miejscowos¢ i nazwa jednostki organizacyjnej)
Komisyjnego przekazania stanowiska dokonano w skladzie:

Zdajacy obOWIAZKI: ............coocoiiiiiiiiiiiiiiiice oot e
(imig i nazwisko, stanowisko)

Przejmujacy obOWIAZKI: ..........ccooooviiiiiiiiiiiiicecs et e,
(imie i nazwisko, stanowisko)

W obecnosci przedstawiciela Kierownika Jednostki: ................c.cocoooeivvvirieesieeiiennns
(imig i nazwisko, stanowisko)

CZESC I: Stan formalno-prawny i dokumentacja

Przekazujacy przekazuje, a Przejmujacy przyjmuje nastepujaca dokumentacje i urzadzenia
ewidencyjne (zgodnie z zalagczonym spisem z natury):

Plan ochrony informacji niejawnych w jednostce.

- Instrukcje dotyczacg sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych.

Instrukcj¢ bezpieczenstwa teleinformatycznego.

Wykaz 0s6b upowaznionych do dostgpu do informacji niejawnych (w tym upowaznienia i
za$wiadczenia o szkoleniach).

Ewidencje wydanych i zwréconych certyfikatow/poswiadczen bezpieczefistwa.

Rejestry i dzienniki ewidencyjne materiatéw niejawnych (jawne i niejawne).
Dokumentacj¢ dotyczacg postgpowan sprawdzajacych i kontrolnych.

. Pozostala dokumentacjg kancelaryjng i archiwalng pionu ochrony.

CZESC II: Stan zabezpieczen i mienia

Pieczecie i stemple: Przekazano sztuk ............... (zgodnie z odciskiem w wykazie bedacym
zalgcznikiem nr 1 do protokotu).
Klucze i karty dost¢gpowe: Do pomieszczen Strefy Ochronnej — sztuk ..............

. Urzadzenia techniczne: Spis sprzgtu tacznosci, komputeréw i urzadzen kryptograficznych (wraz z

informacja o ich sprawnosci). [1]



W trakcie przekdzywania obowigzkéw Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych
przeprowadzono weryfikacje stanu faktycznego ww. dokumentéw, materiatow niejawnych urzqdzen
ewidencyjnych i pieczeci z zapisem ewidencji, na podstawie ktorej nie stwierdzono /

SEWECHUAZONIO ... .. oo oo eee eee e e et e een et eae ae 2en 2n sae re e cen ean ans bes ot sbe e web see 2as ens she ae e oae bes sas ere e es

CZESC IV: Podpisy stron

Niniejszy protokét sporzadzono w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach (po jednym dla kazdej ze
stron oraz dla Kierownika Jednostki).

Przekazujacy obowiazki:

(podpis)

Przejmujacy obowiazki:

(podpis)

W obecnosci (Komisja / Przedstawiciel):



W trakcie przekazywania obowigzkéw Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych
przeprowadzono weryfikacje stanu faktycznego ww. dokumentéw, materiatéw niejawnych urzqdzer;
ewidencyjnych i pieczeci z zapisem ewidencji, na podstawie ktorej nie stwierdzono /

SIWICTAZONIO wrsssussnsssramssvs s convinisins so ivemssssiodosmvit 55 ekahins oo vos sol SUSToSav S o s i

CZESC1V: Podpisy stron

Niniejszy protokét sporzadzono w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach (po jednym dla kazdej ze
stron oraz dla Kierownika Jednostki).

Przekazujacy obowigzki:

(podpis)

Przejmujacy obowigzki:

(podpis)

W obecnosci (Komisja / Przedstawiciel):

(podpis)
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Zalacznik nr 6 do Instrukcji dotyczicej sposobu i
trybu przetwarzania informacji niejawnych
oznaczonych klauzuly ,zastrzezone” oraz zakresu i
warunk6w stosowania srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego w celu ich ochrony w Urzedzie Miejskim w
Gluszycy

] WZOR
PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY
obowiazkéw Pemomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Sporzadzony W dniu ......cceeerieiiennenne T, W sl sovises st mias st v vy o s o s s AA eV O s ey o
(miejscowo$¢ i nazwa jednostki organizacyjnej)
Komisyjnego przekazania stanowiska dokonano w skladzie:

Zdajacy 0DOWIAZKI: ........cooviviiiiiiiiiici
(imig i nazwisko, stanowisko)

. Przejmujacy obOWIAZKI: .......cccoooviiimiiiiiiiii

(imie i nazwisko, stanowisko)
W obecnosci przedstawiciela Kierownika JednostkKi: ...
(imie i nazwisko, stanowisko)

CZESC I: Stan formalno-prawny i dokumentacja

Przekazujacy przekazuje, a Przejmujacy przyjmuje nastgpujaca dokumentacje i urzadzenia
ewidencyjne (zgodnie z zatagczonym spisem z natury):

Plan ochrony informacji niejawnych w jednostce.

Instrukcje dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych.

Instrukcje bezpieczenstwa teleinformatycznego.

Wykaz 0s6b upowaznionych do dostgpu do informacji niejawnych (w tym upowaznienia i
zaswiadczenia o szkoleniach).

Ewidencje wydanych i zwréconych certyfikatoéw/poswiadczen bezpieczenstwa.

Rejestry i dzienniki ewidencyjne materiatéw niejawnych (jawne i niejawne).
Dokumentacje dotyczaca postepowan sprawdzajgcych i kontrolnych.

Pozostata dokumentacje kancelaryjna i archiwalng pionu ochrony.

CZESC 1I: Stan zabezpieczei i mienia

Pieczecie i stemple: Przekazano sztuk ............... (zgodnie z odciskiem w wykazie bedacym
zalgcznikiem nr 1 do protokotu).

. Klucze i karty dostgpowe: Do pomieszczen Strefy Ochronnej — sztuk ..............
. Urzadzenia techniczne: Spis sprzgtu tacznosci, komputerow i urzadzen kryptograficznych (wraz z

informacjg o ich sprawnosci). [1]



Zatacznik nr 7 do Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
»zastrzezone” oraz zakresu i warunkow stosowania srodkéw
bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony
w Urzedzie Miejskim w Gluszycy

Wykaz 0s6b zatrudnionych lub peliacych sluzbe w Urzedzie Miejskim w Gluszycy albo wykonujacych czynnosci zlecone,
ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz eséb, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto

IN.218...... kat. arch. BE 20
Lp. Imie i Numer Imie ojca Data i miejsce Adres miejsca Okreslenie dokumentu Data Data Data UWAGI
nazwisko PESEL urodzenia zamieszkania lub konczacego procedure, | kolejnego | kolejnego | kolejnego
pobytu date jego wydania oraz szkolenia | szkolenia | szkolenia
numer (co5lat) | (co5 lat) (co 5 lat)
do do do







