ZARZADZENIE NR 81/2015
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 17 marca 2015 r.

w sprawie sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”
i,zastrzezone” oraz zakresu i warunkow stosowania $Srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu
ich ochrony w Urzedzie Miasta Kielce

Na podstawie art. 43 ust. 31 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
/Dz. U.Nr 182, poz. 1228/ , wzwigzku z § 7 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Urz¢gdu Miasta
Kielce stanowiacego zalacznik do zarzadzenia Nr 480/2011 z dnia 30 grudnia 2011 roku, zmienionego
zarzadzeniami Prezydenta Miasta Kielce Nr 92/2012 z dnia 27 lutego 2012 roku, Nr 77/2013 z dnia
25 marca 2013 roku, Nr 301/2013 z dnia 04 wrze$nia 2013 roku oraz Nr 37/2014 z dnia 31 stycznia
2014 r., zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam opracowang przez Pemomocnika Prezydenta ds. Ochrony Informacji
Niejawnych instrukcje dotyczaca sposobu itrybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,,poufne” w Urzgdzie Miasta Kielce, stanowigcg zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zatwierdzam opracowang przez Pelnomocnika Prezydenta ds. Ochrony Informacji
Niejawnych instrukcje dotyczaca sposobu itrybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,,zastrzezone” oraz zakres i warunki stosowania srodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu
ich ochrony w Urzedzie Miasta Kielce, stanowigca zalacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom wydziatow/biur oraz Kierownikom
rownorzgdnych komorek organizacyjnych Urzedu Miasta.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Kielce.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Kielce

Wojciech Lubawski
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 81/2015
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 17 marca 2015 r.

INSTRUKCJA

dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”
w Urzedzie Miasta Kielce

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§1. Instrukcja dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,,poufne”, zwana dalej instrukcja, opracowana zostala na podstawie art. 43 ust.
3 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych /Dz. U. Nr 182, poz.
1228/.

§2. Celem niniejszej instrukcji jest wprowadzenie i ujednolicenie sposobu i trybu

przetwarzania informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne” w Urzedzie Miasta
Kielce (dalej Urzedzie).

§3. Instrukcja dotyczy pracownikéw Urzedu, ktérych zakres wykonywanych obowigzkow
stuzbowych, wymaga dostgpu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne”
1 okresla:

1) warunki dostgpu do informacji ,,poufnych”,

2) miejsce ewidencji, gromadzenia i przechowania materiatow niejawnych o klauzuli
,poufne”,

3) zasady przekazywania i udostgpniania materialow o klauzuli ,,poufne”,

4) sposob i miejsce wytwarzania, kopiowania dokumentéw niejawnych zawierajacych
informacje o klauzuli ,,poufne”,

5) zasady i sposoby niszczenia materiatow o klauzuli ,,poufne”,

6) informacje o odpowiedzialnos$ci karnej za naruszenie przepis6w o ochronie informacji
niejawnych.

Rozdzial Il
Warunki dostepu do informacji ,,poufnych”

§4. Uprawnienia do dostgpu do okreslonych informacji ,,poufnych” posiadaja pracownicy,
ktorzy jednoczesnie spetniajg warunki:
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1) uzyskali poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajgce do dostepu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne” lub ,,tajne”,

2) odbyli przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych i posiadaja
zas$wiadczenie stwierdzajace odbycie tego szkolenia (wazno$¢ za§wiadczenia to 5 lat),

3) realizuja zadania, ktére wymagajg dostgpu do okreslonej informacji ,,poufne;j”.

§5. Pracownik, ktéry posiada aktualne poswiadczenie bezpieczenstwa wydane w innej
jednostce organizacyjnej zobowigzany jest do przedlozenia oryginatu dokumentu,
Pelnomocnikowi Prezydenta ds. Ochrony Informacji Niejawnych, przed objeciem stanowiska
zwigzanego z dostepem do informacji niejawnych.

§6. Dyrektorow Wydziatoéw/Biur, Kierownikow réwnorzednych komorek organizacyjnych
Urzedu zobowigzuje si¢ do informowania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
o zmianach osobowych pracownikdéw na stanowiskach z dostgpem do informacji niejawnych
,»poufnych”.

§7. Uzyskanie przez pracownika po$wiadczenia bezpieczenstwa upowazniajagcego do dostepu
do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne” wigze si¢ z koniecznoscia
przeprowadzenia zwyklego postepowania sprawdzajacego przez Pelnomocnika Prezydenta
ds. Ochrony Informacji Niejawnych na wniosek Dyrektora Wydziatu/Biura, Kierownika
réwnorzednej komorki organizacyjnej Urzedu (wzor wniosku — zatacznik Nr 1).

§8. Pracownik udziela zgody na przeprowadzenie postgpowania sprawdzajacego skladajac
wypetniong 1 podpisang ankiet¢ bezpieczenstwa osobowego Pelnomocnikowi Prezydenta
ds. Ochrony Informacji Niejawnych. Pracownik na jej wypelnienie ma czas 14 dni roboczych
od dnia jej otrzymania.

Rozdzial 111

Miejsce ewidencji, gromadzenia i przechowania materialow niejawnych o klauzuli
»poufne”

§9. Przetwarzanie materialdw niejawnych o klauzuli ,,poufne” czyli ich wytwarzanie,
modyfikowanie, gromadzenie, przechowywanie i udostgpnianie odbywa si¢ wylacznie

w Biurze Ochrony Informacji Niejawnych, gdzie utworzone sg strefy ochronne ( strefa II
i 11).

§10. Kazdy dokument ,,poufny” (wplywajacy, wychodzacy) ewidencjonowany jest przez
pracownika Biura Ochrony Informacji Niejawnych w dzienniku ewidencyjnym.

Rozdzial IV

Zasady przekazywania i udostepniania materialow o klauzuli ,,poufne”
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§11. Dokumenty niejawne wptywajace do Urzedu przyjmowane sa przez pracownikow
Sekcji Kancelarii Urzgdu za posrednictwem Poczty Polskiej, przesytek kurierskich w dwoch
kopertach (zewngtrznej i wewngtrznej), przekazywane sa niezwlocznie do Biura Ochrony
Informacji Niejawnych bez otwierania koperty wewngtrzne;.

§12. Zabrania si¢ przekazywania przesylek niejawnych bezposrednio adresatowi
Z pominigciem Biura Ochrony Informacji Niejawnych, nawet gdy sa oznaczone napisem ,,Do
rak wlasnych”.

§13. Pracownik Biura Ochrony Informacji Niejawnych odpowiedzialny jest za
zarejestrowanie przesytki niejawnej w dzienniku ewidencyjnym, sprawdzajac przy tym czy
nie zostala uszkodzona. W przypadku jakichkolwiek $ladéw jej uszkodzenia sporzadza
protokot uszkodzenia.

§14. Zaewidencjonowany dokument ,poufny” pracownik Biura Ochrony Informacji
Niejawnych przekazuje Prezydentowi Miasta Kielce lub innemu wskazanemu na kopercie
adresatowi, ktory dokonuje pisemnej dekretacji, wskazujac pracownika Urzedu
odpowiedzialnego merytorycznie za zalatwienie sprawy lub Dyrektora Wydzialu/Biura,
Kierownika rownorzgdnej komorki organizacyjnej Urzedu, upowaznionych do wyznaczenia
takiego pracownika.

§15. Pracownik Biura Ochrony Informacji Niejawnych udostgpnia dokument ,,poufny” tylko
do zapoznania si¢, w Biurze Ochrony Informacji Niejawnych, osobie wskazanej w dekretacji.

§16. Kazdy pracownik, ktory zapoznat si¢ z treScia dokumentu ,,poufnego”, dokonuje
stosownej adnotacji stwierdzajacej ten fakt bezposrednio na dokumencie lub w karcie
zapoznania si¢ z dokumentem, ktéra moze by¢ zalozona przez pracownika Biura Ochrony
Informacji Niejawnych w przypadku dokumentu, z ktorym bedzie zapoznana wigksza liczba
pracownikow.

§17. Materialy niejawne o klauzuli ,,poufne”, przesylane sa za posrednictwem operatora
pocztowego, jako przesylki polecone ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru oraz Poczty
Specjalnej KWP w Kielcach.

Rozdzial V

Sposob i miejsce wytwarzania, kopiowania dokumentow niejawnych zawierajacych
informacje o klauzuli ,,poufne”

§18. Dokumenty zawierajace informacje niejawne o klauzuli ,,poufne” wytwarza si¢ tylko
w Biurze Ochrony Informacji Niejawnych na przeznaczonym do tego stanowisku
komputerowym zgodnie z obowigzujacymi Urzad Procedurami Bezpiecznej Eksploatacji
Systemu Teleinformatycznego oraz Szczegolnymi Wymaganiami Bezpieczenstwa Systemu.

Id: 8COBEBB7-D4AD-4B51-9F42-7ED297B17ACI1. Przyjety Strona 4



§19. Nad prawidtowos$cia oznaczenia 1 przygotowania dokumentu ,,poufnego” do wysyltki
czuwa pracownik Biura Ochrony Informacji Niejawnych, wczesniej dokonujac rejestracji
dokumentu w dzienniku ewidencyjnym.

§20. Kopiowania dokumentéw niejawnych o klauzuli ,,poufne” dokonuje pracownik Biura
Ochrony Informacji Niejawnych lub Pelnomocnik Prezydenta ds. Ochrony Informacji
Niejawnych na maszynach kserograficznych nieposiadajacych pamieci kopiowanych stron.
Wszystkie kopie podlegaja ewidencji w dzienniku ewidencyjnym.

§21. Na wykonanie kopii dokumentu wewnetrznego wymaga si¢ uzyskania zgody osoby,
ktéra podpisata dokument lub jej przetozonego.

Rozdzial VI
Zasady i sposoby niszczenia materialéw o klauzuli ,,poufne”

§22. Dokumentacja niearchiwalna niejawna ,,poufna” po uptywie okresu przechowywania
okreslonego we wilasciwym wykazie akt, jesli po przegladzie nie zostala z niej zniesiona
klauzula tajnosci, przechowywana jest w Biurze Ochrony Informacji Niejawnych.

§23. Dokumentacja niearchiwalna niejawna, z ktorej zdjeto klauzule tajnosci, przekazywana
jest do Sekcji Archiwum Zaktadowego.

§24. Brakowanie niearchiwalnej dokumentacji niejawnej o klauzuli ,,poufne”, wytworzonej
w Urzedzie, ktora utracila przydatnos¢ praktyczng, zarzadza Prezydent Miasta Kielce,
powotujac do tego zadania komisje.

§25. Niszczenie dokumentacji niejawnej odbywa si¢ z zastrzezeniem przepisOw o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach.

Rozdzial VII

Informacje o odpowiedzialnos$ci karnej za naruszenie przepisow o ochronie informacji
niejawnych

§26. Odpowiedzialnos$¢ karng ponosi osoba, ktora naruszyta przepisy o ochronie informacji
niejawnych w taki sposdb, Zze czyn ten stanowi znamiona przestgpstwa okre§lonego
w Kodeksie karnym w rozdziale XXXIII (art. 265-269 b).

§27. Obowigzek ochrony informacji niejawnych spoczywa na kazdym pracowniku Urzedu,
ktory w posiadanie takich informacji wszedl.

§28. Przestepstwo ujawnienia informacji o klauzuli ,,zastrzezone” lub ,,poufne” okresla art.
266 § 2 1 brzmi nastepujaco: ,, Funkcjonariusz publiczny, ktory wujawnia osobie
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nieuprawnionej informacje niejawng o klauzuli ,,zastrzezone” lub ,,poufne” lub informacje,
ktorq uzyskat w zwigzku z wykonywaniem czynnosci stuzbowych, a ktorej ujawnienie moze
narazic¢ na szkode prawnie chroniony interes, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3"

§29. Kazdy pracownik Urzedu majacy dostep do informacji niejawnych zobowigzany jest
informowa¢ bezposrednio Pelnomocnika Prezydenta ds. Ochrony Informacji Niejawnych
o wszelkich nieprawidlowo$ciach w zakresie ochrony informacji niejawnych o klauzuli
,poufne”.

§30. Pelnomocnik Prezydenta ds. Ochrony Informacji Niejawnych powiadamia niezwlocznie
(pisemnie) o naruszeniu przepisOw o ochronie informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”
Prezydenta Miasta Kielce i Agencj¢ Bezpieczenstwa Wewngtrznego.

§31. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa za nieprzestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych
,poufnych” okresla Prezydent Miasta Kielce niezaleznie od odpowiedzialnosci karne;.

Rozdzial VIII

Przepisy koncowe

§32. W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg zastosowanie maja:

1. Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.
Nr 182, poz. 1228),

2. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym

i archiwach/tekst jednolity/ (Dz. U.02.171.1396),

Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 roku — Kodeks karny (Dz. U. Nr 88, poz.553),

4. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 29 maja 2012 r. w sprawie S$rodkoéw
bezpieczenstwa fizycznego stosowanych do zabezpieczenia informacji niejawnych
(Dz. U. Poz. 683),

5. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie organizacji
I funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych (Dz. U. Nr 276, poz. 1631),

6. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 lipca 2011 r. w sprawie
podstawowych wymagan bezpieczenstwa teleinformatycznego (Dz. U. Nr 159,
poz. 948),

7. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 13 sierpnia 2010 r. w sprawie trybu
1 sposobu przyjmowania, przewozenia, wydawania 1 ochrony materiatow
zawierajacych informacje niejawne (Dz. U. Nr 200, poz. 1650),

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

9. Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie postepowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167,
poz. 1375).

w
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Zakacznik nr 1

Do Instrukcji dotyczacej sposobu

i trybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,,poufne” w Urzgdzie Miasta Kielce

Miejscowos¢idata.............oovennnen.

Pan
Wojciech Lubawski
Prezydent Miasta Kielce

DOT. WNIOSEK O PRZEPROWADZENIE ZWYKLEGO POSTEPOWANIA
SPRAWDZAJACEGO

Zwracam si¢ z prosba o przeprowadzenie zwyklego postepowania sprawdzajacego na
podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. Nr 182, poz. 1228) w celu wydania pos§wiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego
do dostgpu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg tajnosci ,,poufne” wobec:

1. Imig (IMIONA) e
2. Nazwisko (W tym przybrane) ..o
3. Nr PESEL
4

Imig 0jca e

Pan/Pani .............. zajmuje stanowisko ................ w Referacie/Biurze .................. ,

z ktérym wigze si¢ dostgp do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”.

Pieczgtka i podpis dyrektora wydziatu
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 81/2015
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 17 marca 2015 r.

INSTRUKCJA

dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
wzastrzezone” w Urzedzie Miasta Kielce oraz zakres i warunki stosowania Srodkow
bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§1. Instrukcja dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,,zastrzezone” w Urzedzie Miasta Kielce oraz zakres i warunki stosowania srodkow
bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony, zwana dalej instrukcjg, opracowana zostata na
podstawie art. 43 ust. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
/Dz. U. Nr 182, poz. 1228/.

§2. Celem niniejszej instrukcji jest wprowadzenie i ujednolicenie sposobu i trybu

przetwarzania informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,,zastrzezone” w Urzgdzie Miasta
Kielce (dalej Urzedzie).

§3. Instrukcja dotyczy wszystkich pracownikéw Urzedu, ktérych zakres wykonywanych
obowigzkow stluzbowych wymaga dostgpu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
,,zastrzezone” 1 okresla:

1) warunki dostgpu do informacji ,,zastrzezonych”,

2) miejsce ewidencji, gromadzenia i przechowania materiatdw niejawnych o klauzuli
,,Zastrzezone”,

3) zasady przekazywania i udostgpniania materialow o klauzuli ,,zastrzezone”,

4) sposob i miejsce wytwarzania, kopiowania dokumentow niejawnych zawierajacych
informacje o klauzuli ,,zastrzezone”,

5) zasady i sposoby niszczenia materialow o klauzuli ,,zastrzezone”,

6) informacje o odpowiedzialnosci karnej za naruszenie przepis6w o ochronie informacji
niejawnych.

Rozdzial 11

Warunki dostepu do informacji ,,zastrzezonych”
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§4. Uprawnienia do dostgpu do okreslonych informacji ,zastrzezonych” posiadaja
pracownicy, ktdrzy jednoczesnie spetniajg warunki:

7) uzyskali pisemne upowaznienie Prezydenta Miasta Kielce do dostepu do informacji
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” lub posiadajg poswiadczenie bezpieczenstwa
upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,tajne”” lub
,poufne”,

8) odbyli przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych i posiadaja
zaswiadczenie stwierdzajace odbycie tego szkolenia (wazno$¢ zaswiadczenia to 5 lat),

9) realizuja zadania, ktore wymagajg dostgpu do okreslonej informacji ,,zastrzezone;j”.

§5. Uzyskanie przez pracownika upowaznienia Prezydenta Miasta Kielce do dostgpu do
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” wigze si¢ z koniecznoscia
ztozenia przez Dyrektora Wydziatu/Biura, Kierownika réwnorzgdnej komorki organizacyjnej
Urzedu wniosku do Prezydenta Miasta Kielce (wzor wniosku — zalgcznik Nr 1).

§6. Dyrektorow Wydziatoéw/Biur, Kierownikow réwnorzednych komorek organizacyjnych
Urzegdu zobowiazuje si¢ do pisemnego informowania Petnomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych o zmianach osobowych pracownikéw na stanowiskach z dostepem do informacji
niejawnych ,,zastrzezonych”.

Rozdzial 111

Miejsce ewidencji, gromadzenia i przechowania materialow niejawnych o klauzuli
,»Zastrzezone”

§7. Materialy niejawne o klauzuli ,zastrzezone” mogg by¢ przechowywane
wylacznie w Biurze Ochrony Informacji Niejawnych oraz w pomieszczeniach, w ktorych
zlokalizowane s3 stanowiska komputerowe Systemu Teleinformatycznego Urzedu
przetwarzajacego informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone” (stanowiska STT).

§8. Dokumenty niejawne ,,zastrzezone” nie mogg by¢ przechowywane razem z dokumentami
jawnymi, chyba, ze stanowig integralng czg$¢ dokumentacji. Wowczas teczka musi by¢
wyraznie oznaczona klauzulg ,,zastrzezone”.

§9. Kazdy dokument ,,zastrzezony” (wptywajacy, wychodzacy) ewidencjonowany jest przez
pracownika Biura Ochrony Informacji Niejawnych w dzienniku ewidencyjnym.

Rozdzial IV

Zasady przekazywania i udost¢pniania materialow o klauzuli ,,zastrzezone”
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§10. Dokumenty niejawne wplywajace do Urzedu przyjmowane sg przez pracownikow
Sekcji Kancelarii Urzgdu za posrednictwem Poczty Polskiej, przesytek kurierskich w dwoch
kopertach (zewngtrznej i wewngtrznej), przekazywane sa niezwlocznie do Biura Ochrony
Informacji Niejawnych bez otwierania koperty wewngtrzne;.

§11. Zabrania si¢ przekazywania przesylek niejawnych bezposrednio adresatowi
z pomini¢ciem Biura Ochrony Informacji Niejawnych, nawet gdy sa oznaczone napisem ,,Do
rak wlasnych”.

§12. Pracownik Biura Ochrony Informacji Niejawnych odpowiedzialny jest za
zarejestrowanie przesytki niejawnej w dzienniku ewidencyjnym, sprawdzajac przy tym czy
nie zostala uszkodzona. W przypadku jakichkolwiek $ladéw jej uszkodzenia sporzadza
protokot uszkodzenia.

§13. Zaewidencjonowany dokument ,,zastrzezony” pracownik Biura Ochrony Informacji
Niejawnych przekazuje Prezydentowi Miasta Kielce lub innemu wskazanemu na kopercie
adresatowi, ktory dokonuje pisemnej dekretacji, wskazujac imiennie pracownika Urzedu
odpowiedzialnego merytorycznie za zalatwienie sprawy lub Dyrektora Wydziatu/Biura,
Kierownika rownorzgdnej komorki organizacyjnej Urzedu, upowaznionych do wyznaczenia
takiego pracownika.

§14. Pracownik Biura Ochrony Informacji Niejawnych udostgpnia dokument ,,zastrzezony”
osobie wskazanej w dekretacji do zapoznania si¢ w Biurze Ochrony Informacji Niejawnych,
sprawdzajac przy tym czy dany pracownik jest uprawniony do przetwarzania dokumentow
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”.

§15. Kazdy pracownik, ktory zapoznat si¢ z trescig dokumentu ,,zastrzezonego”, dokonuje
stosownej adnotacji stwierdzajacej ten fakt bezposrednio na dokumencie lub w karcie
zapoznania si¢ z dokumentem, ktéra moze by¢ zalozona przez pracownika Biura Ochrony
Informacji Niejawnych w przypadku dokumentu, z ktérym bedzie zapoznana wigksza liczba
pracownikow.

§16. Materialy niejawne o klauzuli ,,zastrzezone”, przesytane sg za posrednictwem operatora
pocztowego, jako przesylki polecone ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru oraz Poczty
Specjalnej KWP w Kielcach.

Rozdzial V

Sposob i miejsce wytwarzania, kopiowania dokumentow niejawnych zawierajacych
informacje o klauzuli ,,zastrzezone”

§17. Dokumenty zawierajace informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone” wytwarza si¢
tylko na przeznaczonych do tego stanowiskach komputerowych (STI) zgodnie
z obowigzujagcymi  Urzqd  Procedurami  Bezpiecznej = Eksploatacji  Systemu
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Teleinformatycznego Urzedu Miasta Kielce Przetwarzajgcego Informacje Niejawne
O Klauzuli ,, Zastrzezone” oraz Szczegolnymi Wymaganiami Bezpieczenstwa Systemu
Przetwarzania Dokumentow o Podwyzszonej Klauzuli Tajnosci w Urzedzie Miasta Kielce.

§18. Nad prawidlowos$cia oznaczenia 1 przygotowania dokumentu ,zastrzezonego” do
wysytki czuwa pracownik Biura Ochrony Informacji Niejawnych, wczesniej dokonujac
rejestracji dokumentu w dzienniku ewidencyjnym.

§19. Kopiowania dokumentéw niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” dokonuje tylko
pracownik Biura Ochrony Informacji Niejawnych lub Pelnomocnik Prezydenta ds. Ochrony
Informacji  Niejawnych na maszynach kserograficznych nieposiadajacych pamieci
kopiowanych stron. Wszystkie kopie podlegaja ewidencji w dzienniku ewidencyjnym.

§20. Na wykonanie kopii dokumentu wewngtrznego wymaga si¢ uzyskania zgody osoby,
ktéra podpisala dokument lub jej przelozonego, a w przypadku dokumentu przychodzacego
zgody wiasciciela dokumentu czyli Dyrektora Wydziatu/Biura, Kierownika réwnorzednej
komorki organizacyjnej Urzedu, na ktérego dokument zostat zadekretowany.

Rozdzial VI
Zasady i sposoby niszczenia materialow o klauzuli ,,zastrzezone”

§21. Dokumentacja niearchiwalna niejawna ,zastrzezona” po uptywie oOKresu
przechowywania okreslonego we wilasciwym wykazie akt, jesli po przegladzie nie zostata
z niej zniesiona klauzula tajno$ci, przechowywana jest w Biurze Ochrony Informacji
Niejawnych.

§22. Dokumentacja niearchiwalna niejawna, z ktorej zdjeto klauzulg tajnosci, przekazywana
jest do Archiwum Zaktadowego Urzedu.

§23. Brakowanie niearchiwalnej dokumentacji niejawnej o klauzuli ,,zastrzezone”
wytworzonej w Urzedzie, ktora utracita przydatno$¢ praktyczng, zarzadza Prezydent Miasta
Kielce, powotujac do tego zadania komisje.

§24. Niszczenie dokumentacji niejawnej odbywa si¢ z zastrzezeniem przepisow o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach.

Rozdzial VII

Informacje o odpowiedzialnos$ci karnej za naruszenie przepiséw o ochronie informacji
niejawnych
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§25. Odpowiedzialnos$¢ karng ponosi osoba, ktora naruszyta przepisy o ochronie informacji
niejawnych w taki sposdb, ze czyn ten stanowi znamiona przestgpstwa okre§lonego
w kodeksie karnym.

§26. Obowigzek ochrony informacji niejawnych spoczywa na kazdym pracowniku Urzedu,
ktéry w posiadanie takich informacji wszedt.

§27. Przestepstwo ujawnienia informacji o klauzuli ,,zastrzezone” lub ,,poufne” okresla art.
266 § 2 1 brzmi nastepujaco: ,, Funkcjonariusz publiczny, ktory ujawnia osobie
nieuprawnionej informacje niejawnq o klauzuli ,,zastrzezone” lub ,,poufne” lub informacje,
ktorq uzyskat w zwigzku z wykonywaniem czynnosci stuzbowych, a ktorej ujawnienie moze
narazic¢ na szkode prawnie chroniony interes, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

§28. Kazdy pracownik Urzedu majacy dostep do informacji niejawnych zobowigzany jest
informowaé bezposrednio Pelnomocnika Prezydenta ds. Ochrony Informacji Niejawnych o
wszelkich nieprawidtowosciach w zakresie ochrony informacji niejawnych o klauzuli
,,Zastrzezone”.

§29. Pelnomocnik Prezydenta ds. Ochrony Informacji Niejawnych powiadamia o naruszeniu
przepisow o ochronie informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” Prezydenta Miasta
Kielce.

§30. Odpowiedzialnos$¢ stuzbowa za nieprzestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych
zastrzezonych okresla Prezydent Miasta Kielce niezaleznie od odpowiedzialnos$ci karne;.

Rozdzial VIII
Przepisy koncowe
§31. W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcja zastosowanie maja:

1. Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.
Nr 182, poz. 1228),

2. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym

i archiwach/tekst jednolity/ (Dz. U.02.171.1396),

Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 roku — Kodeks karny (Dz. U. Nr 88, poz.553),

4. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 29 maja 2012 r. w sprawie S$rodkow
bezpieczenstwa fizycznego stosowanych do zabezpieczenia informacji niejawnych
(Dz. U. Poz. 683),

5. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie organizacji
i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych (Dz. U. Nr 276, poz. 1631),

6. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 lipca 2011 r. w sprawie
podstawowych wymagan bezpieczenstwa teleinformatycznego (Dz. U. Nr 159,
poz. 948),

7. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 13 sierpnia 2010 r. w sprawie trybu
1 sposobu przyjmowania, przewozenia, wydawania 1 ochrony materiatow
zawierajacych informacje niejawne (Dz. U. Nr 200, poz. 1650),

w
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8. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu
oznaczania materiatow i1 umieszczania na nich klauzul tajnosci (Dz. U. Nr 288, poz.
1692),

9. Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167,
poz. 1375).
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Zalacznik nr 1

Do Instrukeji dotyczacej sposobu

i trybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,,zastrzezone” w Urzg¢dzie Miasta
Kielce oraz zakres i warunki stosowania ...

Miejscowos¢idata..............oeenenen.

Pan
Wojciech Lubawski
Prezydent Miasta Kielce

DOT. WNIOSEK O UPOWAZNIENIE PRACOWNIKA DO DOSTEPU DO
INFORMACJI NIEJAWNYCH O KLAUZULI ,,ZASTRZEZONE”

Zwracam si¢ z prosba upowaznienie do dostgpu 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. Nr 182, poz. 1228) wobec:

10. Imig (IMI0NA) e
11. Nazwisko(W tym przybrane) ...
12, Nr PESEL

13.IMIQ 0JCA e

Pan/Pani .............. zajmuje stanowisko ................ w Referacie/Biurze .................. ,

z ktorym wigze si¢ dostgp do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”.

Pieczqtka i podpis dyrektora wydziatu
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