Zarzadzenie Nr 111/150/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Solec Kujawski
z dnia 25 listopada 2011r.

w sprawie zatwierdzenia sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,,poufne” w Urzedzie Miasta i Gminy Solec Kujawski

Na podstawie art.14 ust.1 oraz art. 43 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228) oraz art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym ( tj. Dz. U. 2001r., Nr 142, poz. 1591 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

W celu zapewnienia przestrzegania przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych w
Urzedzie Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim zatwierdzam sposéb i tryb przetwarzania
informacji oznaczonych klauzulg ,,poufne”.

§2
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 realizacje przedsigwzie¢ obronnych lub negatywnie wplynie na zdolno$é
bojowa Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej ;

3) zakloci porzadek publiczny lub zagrozi bezpieczenstwu obywateli;

4) utrudni wykonywanie zadan stuzbom lub instytucjom odpowiedzialnym za ochrong
bezpieczenstwa lub podstawowych interesow Rzeczypospolitej Polskiej;

5) utrudni wykonywanie zadan stuzbom lub instytucjom odpowiedzialnym za ochrone
porzadku publicznego, bezpieczenstwa obywateli lub $ciganie sprawcdéw przestepstw i
przestepstw skarbowych oraz organom wymiaru sprawiedliwosci;

6) zagrozi stabilnosci systemu finansowego Rzeczypospolitej Polskiej;

7) wplynie niekorzystnie na funkcjonowanie gospodarki narodowe;.

§ 3.

1. Informacje niejawne oznaczone klauzulg ,,poufne” moga by¢ udostepnione wylacznie
osobie dajacej rekojmie zachowania tajemnicy 1 tylko w zakresie niezbednym do
wykonywania przez nig pacy lub pelnienia shizby na zajmowanym stanowisku albo
wykonywaniem czynnosci zleconych.

2. Dopuszczenie do pracy na stanowiskach zwigzanych z dostgpem do informacji niejawnych
o klauzuli ,,poufne” moze nastapi¢ po uzyskaniu poswiadczenia bezpieczenstwa oraz odbyciu
szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych.

3. Ankiete bezpieczenstwa osobowego nalezy wypetni¢ w ciggu dwoch tygodni od chwili jej
otrzymania i zlozy¢ osobi$cie Pelnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych.



4. W przypadku odmowy wypelnienia ankiety bezpieczenstwa osobowego, nalezy
niezwlocznie powiadomi¢ 0 tym fakcie Pelomocnika ds. ochrony informacji niejawnych w
formie pisemnej wraz z uzasadnieniem.

5. Informacje o otrzymaniu odmowy wypetnienia ankiety bezpieczenstwa osobowego
Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych przekazuje Burmistrzowi Miasta i Gminy
Solec Kujawski.

6. W przypadku gdy pracownik posiada poswiadczenie bezpieczenstwa wydane w innej
jednostce organizacyjnej, nalezy przedstawi¢ Pelomocnikowi ds. ochrony informacji
niejawnych jego oryginat w ciggu 7 dni od dnia zatrudnienia.

7. Dyrektorzy wydziatlow i kierownicy referatow sa zobowigzani informowac¢ Pelnomocnika
ds. ochrony informacji niejawnych o konieczno$ci wszczgcia postgpowania sprawdzajacego
w stosunku do pracownikow, ktorych zakres obowigzkéw bedzie wymagal dostgpu do
dokumentow oznaczonych klauzulg ,,poufne”

8. Zgode na udostepnienie informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne” osobie,
wobec ktorej wszczeto postgpowanie sprawdzajace majace na celu ustalenie , czy osoba
sprawdzana daje r¢kojmi¢ zachowania tajemnicy , moze wyrazic w formie pisemnej
Burmistrz Miasta i Gminy Solec Kujawski.

§ 4

1. Dokumenty niejawne oznaczone klauzulg ,,poufne” wptywajace do Urzedu Miasta i Gminy
w Solcu Kujawskim , niezwlocznie sg przekazywane na stanowisko Inspektora ds.
przetwarzania dokumentéw niejawnych, gdzie po zarejestrowaniu w ,,Dzienniku ewidencji
»polegajagcym na spisaniu danych z koperty bez jej otwierania, przekazywane s3
upowaznionej osobie z kierownictwa posiadajace] wazne poswiadczenie bezpieczenstwa
celem dokonania dekretacji na dokumencie.

2. Po dokonanej dekretacji dokumentu Inspektor ds. przetwarzania dokumentéw niejawnych,
uzupetnia brakujace wpisy w ,, Dzienniku ewidencji” i1 udost¢pnia upowaznionej osobie za
pokwitowaniem.

3. Dokumenty lub materiaty oznaczone klauzulg ,,poufne” sg przechowywane na stanowisku
Inspektora ds. przetwarzania dokumentéw niejawnych w szafie stalowej klasy ,,A”.

4. Na stanowisku Inspektora ds. przetwarzania dokumentéw niejawnych, Inspektor ds.
przetwarzania dokumentéw niejawnych prowadzi ewidencje i rejestry dla dokumentéw i
materiatoéw o klauzuli ,,poufne”.

5. Ewidencja objete sa dokumenty i materiaty o klauzuli ,, poufne” zar6wno otrzymane jak i
wytworzone w Urzgdzie Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim.

§5.

Przetwarzanie i wytwarzanie dokumentéw oznaczonych klauzulg ,,poufne” jest wylacznie
dopuszczone na stanowisku Inspektora ds. przetwarzania dokumentow niejawnych technika
maszynow3 lub rgcznie, zabronione jest uzywanie sprzgtu komputerowego.



§ 6.

Inspektor ds. przetwarzania dokumentéw niejawnych na stanowisku Inspektora ds.
przetwarzania dokumentoéw niejawnych udostepnia dokumenty oznaczone klauzulg ,,poufne”
osobom posiadajagcym wazne poswiadczenie bezpieczenstwa co najmniej do klauzuli
,poufne’, w zakresie niezbednym do wykonywania przez nie obowiazkéw stuzbowych oraz
osobom, ktorych mowa w § 3 ust. 8.

§7.

Dokumenty oznaczone klauzulg ,poufne” nalezy sporzadza¢ zgonie z wymogami
wynikajacymi z tresci Rozporzadzenia prezesa Rady Ministrow z dnia 13 sierpnia 2010r. w
Sprawie sposobu oznaczania materialdw, umieszczania na nich klauzul tajnosci, a takze
zmiany nadanej klauzuli tajnosci (Dz. U. z 2010r. nr 159, poz. 1069).

§ 8.

1.W przypadku konieczno$ci omawiania tresci dokumentoéw niejawnych oznaczonych
klauzulg ,,poufne”, uczestnicy spotkania musza zosta¢ niezwlocznie poinformowania o jego
niejawnym charakterze.

2. W spotkaniu moga uczestniczy¢ wylgcznie osoby:
- posiadajace wazne poswiadczenie bezpieczenstwa co najmniej do klauzuli ,,poufne”
1do ktérych zakresu obowigzkdéw nalezy omawiana sprawa.
3. Spotkanie charakterze niejawnym nie moze by¢ utrwalane na magnetycznych nosnikach
obrazu 1 dzwieku. Wszelkie protokoty i notatki nalezy oznacza¢ klauzulg niejawnosci.

§09.

Osoba, ktora dopuszcza si¢ ujawnienia informacji niejawnych badz narusza przepisy o
ochronie informacji niejawnych ponosi odpowiedzialno$¢ karng zgodnie z ustawg z dnia 6
czerwca 1997r. Kodeks Karny (Dz. U. Nr 88, poz.553 ze zm.).

§ 10.
Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierza si¢ pelnomocnikowi ds. ochrony
informacji niejawnych.

§11.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



