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Burmistrza Miasta Jgd rzejowa

zdnia

w sprawie ochrony informacji niejawnych

Na  pods taw ie  us tawy  z  dn i a  22  s t yczn ia  1999  r .  o  och ron ie
i n f o rmac j i  n i e j awnych  ( j . t .  Dz .  U .  22005  r .  N r  196 ,  poz .  1631  z
pó2n. zm.) i rozporzqdzenia Rady Ministrów z dnia l8 pa2dziernika 2005 r. w
sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych (Dz. U. Nr 208, poz.
1741 zpó2n. zm), zarzqdzam, co nastEpuje:

s l
Wprowadza sig:

,,lnstrukcjE Kancelaryjn4 Ochrony Infbrmacji Niejawnych w Urzqdzie

Miejskim w Jgdrzejowie" stanowiqc4 zatqcznik nr I do zarzqdzenia.

$ 2

Wqrawachnieuegulowanych wzar@zeriu sosqjesiqpzepisy u st awy z dnia 22

s t yczn ia  1999  r .  o  och ron ie  i n f o rmac j  i  n i e j awnych  ( j . t .  Dz .  U .  z

2005 r .  Nr  196,  poz.  l63 l  zpóin.  zm.)  oraz przepisach wykonawczych w

szczególnoéci w rozporzqdzeniu Rady Ministrów z dnia 18 paZdziemika 2005 r.

w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych (Dz. U. Nr 208, poz.

1741 zpóín. zm).

s r

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Instrukcj a Kancelaryi na
Ochrony Informacji Niejawnych w Urzqdzie Miejskim

w Jqdrzejowie

$ 1

1. ,,Instrukcja Kancelaryjna Ochrony Informacji Niejawnych w Urzgdzie
Miejskim w Jgdrzejowie" zwana dalej Instrukcj4 okreSla:
l) tryb i zasady postepowania z dokumentami stanowi4cymi tajemnicE

sluZbowq(poufnei zastrze2one), niezale2nie od formy i sposobu ich
wyralania, od momentu ich wytworzeniabqd2 otrzymania do czasu
archiwizacji lub zn iszczenia.

2) czynnoéci kancelaryjne w Kancelarii Tajnej.

2. Instrukcja ma na celu zapewnienie zgodnego z przepisami ijednolitego
w catym Urzgdzie Miejskim sposobu wt4warzania, ewidencjonowania,
przechowywa nia, przetw arzani a i udostEpniani a informacj i niej awnych oraz
ochronE przed ich ujawnieniem, uszkodzeniem, zniszczeniem bqd2 utrat4.
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L Wiadomoéci niejawne kwalifikuje sig na podstawie zawartej w nich treSci
i ustala czy wiadomoéó ta stanowi tajemnicE paústwowq albo slu2bow4.

2. Wykaz rodzajów informacj i niejawnych stanowiqcych tajemnicg paústwowq
przedstawiony jest w zal4czniku nr I do Ustawy.

3" Wykaz rodzajów informacji niejawnych stanowiqcych tajemnicq sluZbowq
w Urzgdzie Miejskim w Jgdrzejowie ok¡eéla Burmistrz w odrqbnym
zarzqdzeniu.

4. Klasyfikowanie informacj i niejawnych polega na przyznaniu tej informacji
klauzuli tajnoSci i na oznaczeniu materialu, w którym tq informacjg utrwalono
odpowiedni4 klauzulq tajnoéci.

5. Klauzulg tajnoÉci nadaje sporzqdzajqcy dokument, a ostatecznie akceptuje j4
osoba upowa2niona do podpisania dokumentu.

6. Osoba podpisuj4ca dokument ponosi odpowiedzialnodó za przyznanie
klauzuli i be4jej zgody, albo zgodyjej przelo2onego, klauzula nie mo2e byé
zmieniona lub miesiona.



.¡1.)lany klauzuli dokonuje sil poprzez jej skreílenie i wpisanie obok niei

u*ej, , podaniem daty, imienia i nazwiska oraz podpisu dokonuj¿';:-: -

/rnlany.
-1 'ap isyzmiank lauzul i ta jnoScinadokumentachiwewidencj idokon. : . : . '

w iposób trwaly' atramentem lub tuszem w kolorze czerwonym'
r .z <r.rnlianie luh zanii.anie klauzuli tainoSci iest niedoquszczalne'

10. Informacie niejawne, którym przyznano okreélonq klauzulE tajnoSci' mog4

byé udostEpniane wyl4cznie osobÍe uprawnionej'
I l. lnformacje niejawne stanowi4ce tajemnicA sluZbowq ( oznaczone klauzulq

POUFNE) podlegajq ustawowej ochronie przez ok¡es 5 lat od daty ich

t t. ffi::i:il?'oznaczoneklauzulq ZASTRZEZ9NE podlegaj4 ochr onie przez
2 lata, jeéli osoba uprawniona nie okreéli krótszego okresu ich ochrony.
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1. Dokumenty zawierajqce informacje niejawne oznaczone klauzulami tajnosci

POUFNE, ZASTRZEZONE, przechowuje sig w odrqbnych dla ka2dej

klauzuli tajnoéci sejfach. zezwala sig przechowywaó wspólnie dokumenty

ja*ne orai niejawne oznaczone ró2nymi klauzulami, których treié l4czy sig

tezpoérednio i okre3lonq spraw4' Dokumenty POUFNE w sejfach klasy A

(doiumenty POUFNE mogq byé przechowywane czasowo w zwyklych

szafach stalowych). Dokumenty ZASTRZEZONE mogq byó przechowywane

w szafach meblowych drewnianych lub stalowych klasy A' wyposaZone

w zamki patentowe. Drzwi do pomieszczeú, w których przechowywane sq

materialy niejawne powinny byó wyposazone w zamki atestowane

(wielopunktowe), a po zakoñczeniu pracy zamykane i plombowane' W czasie

przerw w pracy dokumenty zastrze2one nale|y zabezpieczyé przed dostqpem

tsób nieuprawnionych poprzez ich schowanie i zamknigcie w szafie (sejfie),

realizujqc zasadQ ,,czystego biurka". U2ytkownik Wchodzqc z

pomieszczenia ma obowi4zek zamykaé pomieszczenie na klucz;

2. Fo uptywie czasu obowiqzywania klauzuli tajno5ci - znosi si'j4 dokonuj4c

odpowiedniej adnotacji w dziennikach korespondencj i i na dokumentach.

3. Dokumenty przeklasyfikowane podlegajq odrEbnym przepisom

kancelaryjnym i s4 wlqczone do teczek spraw wedlug rzeczowego wykazu

akt.
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I "Do obowi4zkéw kierownika Kancelarii Taj nej nale2y:

I )bezpoéredni nadzór nad obiegiem dokumentów niejawnych w urzgdzie

Mieiskim:



- ewidencj i dokumentéw otrzymywanych;
- ewidencji dokumentów wysylanych;
- ewidencji dokumentów wydawanych;
- ewidencji dokumentów wytwarzanych i przetwarzanych"

2) Prowadzenie rejestru teczek dokumentów niejawnych, dzienników i ksi4Zek

ewidencyjnych,
3) UdostEpnianie lub wydawanie dokumentów niejawnych osobom

posiadaj 4cym stosowne poSwiadczenia bezpieczeistwa;

4) Terminowe przedstawianie kierownikowi jednostki organizacyjnej lub

osobie przez niego wyznaczonej (upowa2nionej), korespondencji

otrzymanej, po dokonaniu selekcji tej korespondencji

5) Terminowe wysylanie korespondencji
6jZapewnienie nale2ytej ochrony dokumentów znajdujqcych siq w kancelarii

i w miejscach do tego przeznaczonych
7) Egzekwowanie zwrotu dokumentów zawierajqcych informacje niejawne,

wydanych pr zez kanc elariE taj nq;
8) Kontrola przestrzegania wlaSciwego oznaczania dokumentów przez

wykonawców i rejestrowania ich w kancelarii tajnej.

9) Kompletowanie dokumentacii oraz przygotowanie akt do archiwum;

l0) Wykonywanie polecefi pelnomocnika ochrony;

I I ) Podejmowanie innych przedsiqwziEó w zak¡esie zadaú funkcjonalnych

kancelarii.

2. W przypadku zmiany kierownika kancelarii:
1) osoba przekazujqcakancelariE tajn4 sporz4dza protokól zdawczo-

odbiorczy w dwóch egzemplarzach. Przekazaniu podlegajq: materiaty

oznaczone klauzulami tajnoéci, wraz z urzqdzeniami kancelaryjnymi,

pieczgcie do oznaczania i rejestrowania tych materialów;

2) protokól podpisany przez pracownika zdajqcego i pracownika

przejmujqcego kancelariq tajnq zatwierdza pelnomocnik ochrony;

3)jeden egzemplarz protokolu przechowywany jest w kancelarii, drugi przez

pelnomocnika ochronY.
3. W przypadku czasowej nieobecnoéci kierownika kancelarii w pracy

(chóroba, urlop), jego obowi4zki przejmuje upowainiony pracownik pionu

ochrony. W razie ich braku kancelarig przejmuje protokolamie inny

pracownik posiadajqcy odpowiednie poSwiadczenie bezpieczeástwa

wznaczony przez kierownika jednostki na wniosek pelnomocnika ochrony.

Przejgcie dokumentów iurzqdzeí kancelaryjnych odbywa sig miEdzy

zainieresowanymi pracownikami, w obecnoéci pelnomocnika ochrony'
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1. Kierownik Kancelarii Tajnej po zakoúczeniu pracy jest zobowiqzany

zamknqó szaff pancern e oraz drzwi wejéciowe do kancelarii'

2. Zasady i sposób zdawania, przechowywania i wydawania kluczy oraz ich

duplikatów do kancelarii i szaf okreéla plan ochrony, a wszelkie

nieprawidlowoócizwi4zaneznaruszeniemtychzasadnale2yniezwlocznie
zglaszaó Pelnomocnikowi Ochrony.
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l.osob4upowa2nionqdoprzyjmowanianiejawnejkorespondencjiwchodzqcej
w formié listów lub paczek jest Kierownik Kancelarii Tajnej'

2. Listy Lub paczki zawieraj4ce korespondencjq niejawnq stanowi4cq tajemnica

sh2tow4 mog qwply*ai t zewn4trz do Kancelarii Tajnej jako przesylki

,,polecone" poprzezseketariat UrzEdu Miejskiego'

3. Pracownik sek¡etariatu po stwierdzeniu, 2e wewnqtrz znajduje"sig druga

koperta oz¡aczonakl auzul q taj noéc i POUFNE I ub ZAS TRZEZONE' n i e

otwiera jej i informuje niezwlocznie kierownika Kancelarii Tajnej o jej

nadejéciu.

4.PrzekazywanieprzesylekniejawnychbezpoérednioadresatowizpominiEciem
Kancelarii Tajnij jest zabronione, nawet gdy sq oznaczone napisem "Do 

r4k

wlasnych".

5. Kancelaria Tajna nie otwiera przesylek oznaczonych ,,do r4k wlasnych"

rej estruje wptyw przesylki z adnotacjq o jej oznaczeniu, opisuje na

opakowaniu datq, potycjq i numer rejestru, a nastqpnie przekazuje

bezpoérednio adreiatowl I za pokwitowaniem w dzienniku korespondencj i

6. Przesylki oznaczone,.do rqk wlasnych" po wykorzystaniu, zwraca siq do

Kancelarii Taj nej w stanie otwarty m bqd2 zamkniqtym,

T.Pootwarciuprzesylki,kierownikKancelari iTajnejsprawdzalejzgodnoi;ó
z opisem i reiestruj e w odpowiednim dzienniku korespondencji'
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1 . Osob4 uporwaZnion4 do wysylania na zewnqfrz korespondencji w formie

listów lub paczek jest kierownik Kancelarii Tajnej,



2. Przesylki zawieraj4ce wiadomoici stanowi4ce tajemnicq stu2bowq lub

paistwowq w obrocie krajowym nale2y przesylaó za poérednictwem PPUP

".Poczta Polska"
3. SporzQdzaj4c przesylkq zawierajqc4 materialy niejawne kierownik kancelarii

pakuje w kopertE ,,wewnqtrzn4'', na której umieszcza klauzulg tajnoéci,

pieczgó nadawcy, numer z Dziennika korespondencji, imienne okreélenie

adresata (adres), imiE i nazwisko osoby pakuj qcej oraz odciski pieczqci

zabezpieczone taém4 samoprzylepnq. Nastqpnie pracownik kancelarii taj nej

pakuje przesytkq w drug4kopertE (,'zewnQfrznd'), na której umieszcza sig:

nazwE jednostki organizacyjnej nadawcy, numer wykazu i pozycji przesylek

nadanych i nazwg jednostki organizacyjnej adresata zjego dokladnym

adresem i przekazuje jako korespondencjq poleconq lub wartoéciow4 w

miejscowym urzgdzie pocztowym za pokwitowaniem w wykazie przesylek

nadanych.

$ 8

1. Przefwarzanie informacj i niejawnych, stanowi4cych tajemnica sluZbow4

oznaczonych klauzulq POIIFNE, w urzqdzeniach systemu

teleinformatycznego odbywaó siE moze wyl4cznie w strefach bezpieczeástwa.

2. Wszystkie informacje niejawne na noSnikach elektronicznych podlegaj4

ochronie i ewidencji analogicmie jak dokumenty drukowane. NoSniki, na

których zapisane sq informacje z klauzul4,,poufne" lub ,,zasftze2one" nale2y

wyjmowaó i przechowywaó w szafie metalowej w pomieszczeniu sluZbowym

uz¡kownika lub przekazaó do Kancelarii Tajnej, jezeli brak jest warunków

wlaéciwej ich ochrony.

3. Zabrania siq wykorzystywania urzqdzei informatycznych w celu

przyjmowania i wysylania korespondencji niejawnej za poérednictwem

pocay elektronicznej.
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