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Zarzadzenle nr 0050/55/2011
Burmistrza Miasta Marki

z dnia 19 sierpnia 2011 roku

w sprawie zatwierdzenia instrukcji dotycz~cej sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych oznaczonych kleuzuie "zastrzeione" oraz zakresu i warunk6w
stosowania srodk6w bezpieczenstwa fizycznego w ce/u ich ochrony w Urzedzie Miasta
Marki

Na podstawie art . 43 ust. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku 0 ochronie informacji
niejawnych (Oz. U. Nr 182, poz. 1228) oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Marki , zarzadzarn co nastepuje:

§1
Zatwierdzam opracowana przez Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych
.Instrukcje dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych 0 klauzul i
"zastrzezone" oraz zakresu i warunk6w stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego w
celu ich ochrony w Urzedzie Miasta Marki", stanowiaca zalacznik do niniejszego
zarzadzenia,

§2
Zobowiazuje pracownik6w do wprowadzenia i stosowania ustalen zawartych w instrukcji ,
o kt6rej mowa w § 1.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



ZATWIERDZAM
/

Zalqcznik do Zarzqdzenia nr 005015512011
Burmistrza Miasta Marki z dnia 19 sierpnia 2011 roku

Instrukcja

dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych oznaczonych

klauzula .zastrzezone" oraz zakresu i warunk6w stosowania srodkow

bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony

w Urzedzie Miasta Marki



§ 1
Instrukcja stanowi wewnetrzne uregulowania w odniesieniu do caloksztaltu zagadnier'l

zwiazanych z informacjami niejawnymi oznaczonymi klauzula .zastrzezone" (zwanymi dalej

.informacjami zastrzezonyrnl") w Urzedzie Miasta Marki (zwanym dalej .Urzedern"),

okreslajace:

1. Warunki uznania informacji za zastrzezone,

2. warunki dostepnosci do informacji zastrzezonych,

3. zasady ewidencjonowania dokument6w zastrzezonych,

4. obieg dokument6w zastrzezonych,

5. zasady udostepniania dokument6w zastrzezonych,

6. zakres udostepniania informacji zastrzezonych,

7. wymagania w zakresie opracowywania, oznaczania materiaf6w, w tym klauzulami

tajnosci oraz sposobu umieszczania klauzul na tych rnaterialach,

8. zasady kopertowania i zabezpieczania przesyfek zawierajqcych informacje

zastrzezone,

9. gromadzenie dokument6w zastrzezonych ,

10. zasady przechowywania i zabezpieczania dokument6w zastrzezonych,

11. odpowiedzialnosc za informacje zastrzezone,

12. nadz6r w zakresie ochrony informacji zastrzezonych.

§2
Warunki uznania informacji na zastrzezone okresla art. 5 ust. 4 ustawy z dnia 5

sierpnia 2010 r. 0 ochronie informacji niejawnych tzn. informacjom niejawnym nadaje sie

klauzule .zastrzezone", jezeli nie nadano im wyzszej klauzuli tajnosci , a ich nieuprawnione

ujawnienie rnoze rniec szkodliwy wpfyw na wykonywanie przez organy wfadzy publicznej lub

inne jednostki organizacyjne zadan w zakresie obrony narodowej , polityki zagranicznej ,

bezpieczer'lstwa publicznego, przestrzegania praw i wolnosci obywateli , wymiaru

sprawiedliwosci albo interes6w ekonomicznych Rzeczypospolitej Polskiej.

§3
Uprawnienia do dostepu do informacji zastrzezonych posiadaja pracownicy kt6rzy:

1. Uzyskali poswiadczenie bezpieczer'lstwa upowazniajace do dostepu do informacji

niejawnych oznaczonych klauzula .scisle tajne", ,,tajne" oraz .poufne" lub otrzymali

pisemne upowaznienie burmistrza,

2. odbyli przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych.
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§4
1. Informacje zastrzezone rnoqa bye udostepniane pracownikom uprawnionym tylko w

takim zakresie, jaki jest niezbedny do zalatwlenia konkretnej sprawy a wynikajqcym z

zakresu czynnosci .

2. Informacje zastrzezone rnoqa bye udostepnione tylko osobom uprawnionym do

dostepu do informacji okreslonych ta klauzula , jak w § 3 i z uwzqlednieniern

ograniczenia okresloneqo w § 4 ust 1.

§5
1. Ookumenty materialy zawierajqce informacje zastrzezone podlegajq

obowiqzkowemu ewidencjonowaniu przez Pefnomocnika ds. Ochrony Informacji

Niejawnych.

2. Ewidencjq rnusza bye objete zar6wno dokumenty otrzymane, jak tez i wykonane w

Urzedzie,

3. Ewidencji dokument6w nalezy dokonac w dzienniku ewidencji wedfug wzoru ,

zamieszczonego w zalaczniku nr 3 do Rozporzqdzenia Rady Ministr6w z dnia

1 czerwca 2010 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelari i tajnych (Oz. U.

2010 nr 114 poz. 765) ,

4. Zapis6w w dziennikach okreslonych w § 5 pkt. 3 nalezy dokonywae wedfug takich

samych zasad , jakie obowiazuja przy ewidencjonowaniu dokument6w poufnych , a

wiec, z zachowaniem obowiazku wypefniania wszystkich rubryk.

§6
1. Ookumenty zastrzezone, wplywajace do Urzedu , przed zarejestrowaniem w dzienniku

ewidencji wymagajq decyzji burmistrza, w formie imiennej dekretacji dokonanej w

spos6b trwaly na dokumencie, kierujacej ten dokument do konkretnej kom6rki

organizacyjnej urzedu ,

2. Po uzyskaniu dekretacji , pracownik ewidencjonujqcy dokumenty przekazuje

dokument wskazanemu w dekretacji pracownikowi uzyskujqc potwierdzenie przyjecia

dokumentu opatrzone data.

3. Ookumenty zastrzezone wykonane w Urzedzie , wymagajq zarejestrowania w

dzienniku ewidencji.

§7
1. Ookumenty zawierajqce informacje zastrzezone moqa bye udostepnione

uprawnionemu pracownikowi, jak w § 3, wylacznie za pokwitowaniem dokonanym, jak

w § 6 ust 2.
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2. Ookumenty zastrzezone rnoqa bye udostepniane tylko temu pracownikowi , kt6ry

wskazany zostal irnienna dekretacjq burmistrza.

3. W przypadku zaistnienia potrzeby zapoznania z trescia dokumentu innego

pracownika, wymagane jest rozszerzenie pierwotnej dekretacji dokonanej na

dokumencie.

4. Kazdy pracownik, kt6ry zapoznal sie z trescia dokumentu zastrzezoneqo, dokonuje

stosownej adnotacji fakt ten stwierdzajqcej , bezposrednio na tym dokumencie.

5. Pracownik zalatwiajacy sprawe dokonuje na dokumencie adnotacji informujqcej 0

sposobie zalatwienia sprawy.

§8
Ookumenty zawierajqce informacje zastrzezone podlegajq opracowaniu wedlug

zasad okreslonych rozporzadzeniern Prezesa Rady Ministr6w z dnia 13 sierpnia 2010 roku w

sprawie sposobu oznaczania rnaterialow, umieszczania na nich klauzul tajnosci , a takze

zmiany nadanej klauzuli tajnosci (Oz. U. nr 159 poz. 1069) .

§9
1. Ookumenty w formie elektronicznej rnoqa bye sporzadzone i wykonane w Urzedzle,

wylacznie na akredytowanym stanowisku komputerowym, spelniajacyrn wymagania

zawarte w rozdziale 8, ustawy 0 ochronie informacji niejawnych z dnia 10 sierpnia

2010 roku .

2. Ookumenty wydrukowane zawierajqce informacje zastrzezone, przed przekazaniem

do wyslania , wymagajq zarejestrowania w kom6rce organizacyjnej prowadzqcej

ewidencje przedmiotowych dokument6w zastrzezonych, wedlug wymagari

okreslonych w § 6 ust 3.

§ 10
Wysylki dokument6w oznaczonych klauzula .zastrzezone", kt6rym nadano bieg

korespondencji dokonuje si~ na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Prezesa Rady

Ministr6w z dnia 29 wrzesnia 2005 r. w sprawie trybu i sposobu przyjmowania, przewozenia,

wydawania i ochrony material6w zawierajqcych informacje niejawne (Oz. U. z 2005 r. nr 200,

poz . 1650).

§ 11
Ookumenty zawierajqce informacje zastrzezone, po zalatwieniu spraw, wymagajq

gromadzenia w teczkach akt oznaczonych klauzula .zastrzezone", oraz symbolami wedlug

rzeczowego wykazu akt.
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§ 12
Ookumenty zawierajace informacje zastrzezone, gromadzone przez pracownik6w

upowaznionych do dostepu do tych informacji, podlegajq codziennemu zabezpieczaniu w

meblach biurowych zamykanych na klucz.

§ 13
1. Odpowiedzialnosc za informacje zastrzezone ponosza pracownicy, kt6rzy:

a) sa dopuszczeni do dostepu do informacji niejawnych na podstawie poswiadczeri

bezpreczenstwa uzyskanych w efekcie przeprowadzenia postepowania

sprawdzajqcego lub pisemnego upowaznlenia burmistrza, 0 kt6rych mowa w § 3,

b) maja dostep do tych informacji w zwiazku z zalatwianiern spraw bedacych w zakresie

dzialania tych pracownik6w,

c) zapoznali sie z trescia informacji zastrzezonych, gdy wymagato tego zatatwienie

danej sprawy.

2. W stosunku do pracownik6w, kt6rzy nie beda przestrzegae ustalonych wymagan i

dopuszcza sle uchybieri w zakresie ochrony i zabezpieczenia informacji

zastrzezonych, zastosowane rnoqa bye przewidziane prawem sankcje kame,

dyscyplinarne i sluzbowe.

3. Nie przestrzeganie lub niewlasciwe realizowanie wymagan okreslonych w .I nstrukcj i",

powodowac rnoze zastosowanie sankcji dyscyplinamych sluzbowych,

przewidzianych w Regulaminie Pracy Urzedu Miasta Marki.

§ 14
1. Naczelnicy Wydziat6w zapewniaja i nadzoruja stosowanie ustalen zawartych w

.Instrukcii'' w zakresie ochrony informacji zastrzezonych.

2. Nadz6r nad caloksztaltern zadan, jak w pkt. 1, w odniesieniu do caleqo Urzedu,

sprawuje Pefnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 15
W sprawach nie uregulowanych niniejsza instrukcja zastosowanie rnaja:

1. Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie informacji niejawnych (Oz. U. Nr 182 ,

poz.1228) ,

2. Rozporzadzenie Rady Ministr6w z dnia 1 czerwca 2010 r. w sprawie organizacji

i funkcjonowania kancelarii tajnych (Oz. U. 2010 nr 114 poz . 765)

3. Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministr6w z dnia 29 wrzesnla 2005 r. w sprawie trybu

i sposobu przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materiat6w

zawierajqcych informacje niejawne (Oz. U. z 2005 r. Nr 200 , poz . 1650),

4. Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministr6w z dnia 13 sierpnia 2010 roku w sprawie
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sposobu oznaczania materiaf6w, umieszczania na nich klauzul tajnosci , a takze

zmiany nadanej klauzuli tajnosci (Oz. U. nr 159 poz. 1069).
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