Elektronicznie podpisany przez:
Krzysztof Stanistaw Mikotajczyk
dnia 27 lutego 2024 r.

ZARZADZENIE NR 20/2024
BURMISTRZA TUCZNA

z dnia 27 lutego 2024 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone" oraz zakres i warunki
stosowania Srodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony w Urzedzie Miejskim w Tucznie

Na  podstawie art. 33 ust. 3 ustawy  z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22023 1. poz. 40) oraz art. 43 ust. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. z 2023 poz. 756) zarzagdzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania Instrukcj¢ dotyczacg sposobu itrybu przetwarzania informacji
niejawnych oznaczonych klauzula ,,zastrzezone" oraz zakres i warunki stosowania $rodkow bezpieczenstwa
fizycznego w celu ich ochrony, zwang dalej ,,Instrukcja", stanowiaca zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Do zapoznania si¢ z tre$cig Instrukcji i jej stosowania zobowigzuj¢ wszystkich pracownikow Urzedu
Miejskiego w Tucznie posiadajacych dopuszczenie do realizacji zadan zwigzanych z dostgpem do informacji
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Tuczna

mgr Krzysztof Mikolajczyk
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Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 20 /2024
Burmistrza Tuczna

z dnia 27 lutego 2024 r.

Instrukcja

dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone" oraz zakres i warunki stosowania
srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony

WSTEP
§ 1.

Niniejsza instrukcja - zwana dalej Instrukcja - okre$la zasady i sposob postepowania
z informacjami niejawnymi oznaczonymi klauzulg ,,zastrzezone" oraz zasady ochrony tych
informacji w Urzedzie Miejskim w Tucznie (zwanego dalej Urzedem).

§2.

Instrukcja dotyczy wszystkich pracownikéw Urzedu, bez wzgledu na zaymowane przez nich
stanowiska, jesli zakres wykonywanych obowigzkow stuzbowych wymaga dostepu
do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone".

Rozdziat I
KLASYFIKACJA INFORMACJI NIEJAWNYCH

§ 3.

Informacjom niejawnym nadaje si¢ klauzule ,,zastrzezone", jezeli nie nadano im wyzszej
klauzuli tajnosci, a ich nieuprawnione ujawnienie moze mie¢ szkodliwy wplyw
na wykonywanie przez jednostki organizacyjne zadan w zakresie obrony narodowej, polityki
zagranicznej, bezpieczenstwa publicznego, przestrzegania praw i wolnos$ci obywateli, wymiaru
sprawiedliwosci albo intereséw ekonomicznych Rzeczypospolitej Polskie;j.

§ 4.

1. Klauzule tajnosci nadaje osoba, ktora jest uprawniona do podpisania dokumentu lub
oznaczenia innego niz dokument materialu. Osoba ta moze okresli¢ datg lub wydarzenie,
po ktorych nastapi zniesienie lub zmiana klauzuli tajnosci.

2. Zniesienie lub zmiana klauzuli tajnosci sg mozliwe wylacznie po wyrazeniu pisemnej zgody
przez osobg, o ktorej mowa w ust. 1, albo jej przetozonego - w przypadku ustania lub
zmiany ustawowych przestanek ochrony. Po zniesieniu lub zmianie klauzuli tajnosci
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podejmuje si¢ czynnosci polegajace na naniesieniu odpowiednich zmian w oznaczeniu
dokumentu i poinformowaniu o tym jego odbiorcow.

3. Informacjom niejawnym, materiatom, a zwtaszcza dokumentom i ich zbiorom przyznaje
si¢ klauzule tajnosci, co najmniej rowna najwyzszej zaklasyfikowanej informacji lub
najwyzszej klauzuli w zbiorze.

Rozdziat 11

DOSTEP DO INFORMACIJI NIEJAWNYCH O KLAUZULI ,,ZASTRZEZONE"

§ 5.

1. Dokumenty niejawne o klauzuli ,,zastrzezone" moga by¢ udostepniane wytacznie osobom,
ktore spelniajg nastepujace warunki:

1) posiadajg wazne poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji
niejawnych o klauzuli co najmniej ,,zastrzezone" lub upowaznienie Burmistrza wystawione
zgodnie z art. 21 ust. 4 ustawy o0 ochronie informacji niejawnych,

2) odbyly przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych i posiadajg aktualne
zaswiadczenie stwierdzajace odbycie tego szkolenia (nie starsze niz 5 lat od daty
wystawienia),

3) realizujg zadania, ktore wymagajg dostgpu do okreslonej informacji zastrzezone;j.

§ 6.

Ewidencj¢ poswiadczen bezpieczenstwa oraz upowaznien prowadzi Pelnomocnik ds. ochrony
informacji niejawnych (zwany dalej Pelnomocnikiem ochrony).

§7.

Na polecenie Burmistrza, Pelnomocnik ochrony przeprowadza czynnos$ci wobec pracownikéow,
ktérych zakres obowigzkow wymaga dostepu do informacji niejawnych. Pelnomocnik po
otrzymaniu polecenia podejmuje dalsze przewidziane odrgbnymi przepisami dziatania, majace
na celu wydanie stosownego upowaznienia lub po$wiadczania bezpieczenstwa.

Rozdzial 111

OBIEG I UDOSTEPNIANIE DOKUMENTOW I MATERIALOW OZNACZONYCH
KLAUZULA ,,ZASTRZEZONE"

§ 8.

1. Pracownik Urzgdu tj. sekretarka (stanowisko ds. organizacyjno-kancelaryjnych) lub
pracownik Punktu Kancelaryjnego (jesli zostanie powotany) dokonujacy odbioru przesyitki
niejawnej zobowigzany jest sprawdzic:

1) prawidlowos¢ oznaczenia nadawcy i adresata,

2) cato$¢ pieczeci 1 opakowania,

3) zgodno$¢ odcisku pieczeci na opakowaniu z nazwa jednostki organizacyjnej nadawcy,

4) zgodnos¢ numerdw na przesylce z numerami w wykazie przesytek nadanych lub ksigzce
dorgczen.
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2. Jesli prawidtowos¢ powyzszych danych nie budzi watpliwosci, pracownik powinien
odcisng¢ na przesytce pieczgc oraz wpisaé date wptywu do Urzedu.

§9.

1. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesytki lub sladow jej otwierania osoba kwitujgca
odbidr przesytki sporzadza wraz z dorgczajacym protokot w sprawie uszkodzenia, o ile taki
protokot nie zostat sporzadzony samodzielnie przez przewoznika. Jeden egzemplarz
przekazuje si¢ nadawcy, drugi - Pelnomocnikowi ochrony, a w przypadku gdy w obiegu
przesytek posredniczyl przewoznik - kolejny egzemplarz protokolu przekazuje si¢ takze
jemu.

2. Fakt sporzadzenia protokotu odnotowuje w Dzienniku Ewidencyjnym, w rubryce nr 18
(,,Informacje uzupehiajace/Uwagi"). Wzor protokotu okresla Rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie nadawania, przyjmowania,
przewozenia, wydawania i ochrony materialdéw zawierajacych informacje niejawne (Dz. U.
22011 r., Nr 271, poz. 1603).

§ 10.

1. Dokumenty niejawne oznaczone klauzulg ,zastrzezone" wptywajace Urzedu =za
posrednictwem Poczty Polskiej, przesytek kurierskich lub dostarczone samodzielnie przez
nadawcow przekazywane sg upowaznionemu pracownikowi wymienionemu w § 8.1, ktory
rejestruje materiaty w Dzienniku Ewidencyjnym poprzez spisanie danych z koperty — bez
jej otwierania - przekazuje je Burmistrzowi lub innemu wskazanemu na kopercie
adresatowi.

2. Burmistrz lub inny wskazany na kopercie adresat dokonuja pisemnej dekretacji, wskazujac
imiennie pracownika Urzedu odpowiedzialnego merytorycznie za zalatwienie sprawy.
Po dokonaniu dekretacji dokument zwracany jest pracownikowi wymienionemu w § 8.1,
ktory udostepnia go osobie wskazanej w dekretacji.

3. Ostateczny odbiorca przekazanego dokumentu niejawnego jest zobowigzany uzupetnié
brakujace wpisy w ,,Dzienniku ewidencyjnym" przez podanie pracownikowi komorki
organizacyjnej, w ktorej rejestrowane sa materiaty danych niezb¢dnych do pelnej rejestracji
dokumentu. Po otwarciu przesyitki:

1) sprawdza sie¢, czy zawarto$¢ przesytki odpowiada wyszczegdlnionym na niej numerom
ewidencyjnym,

2) ustala, czy liczba stron lub innych jednostek miary jest zgodna z liczbg oznaczona na
poszczegbdlnych dokumentach.

4. W razie stwierdzenia nieprawidlowo$ci upowazniony pracownik komorki organizacyjnej,
w ktorej rejestrowane sg materiaty sporzadza w dwoch egzemplarzach protokét z otwarcia
przesytki zawierajacy opis nieprawidlowosci, jeden egzemplarz przekazujac do nadawcy.
Fakt sporzadzenia protokolu odnotowuje w ,,.Dzienniku ewidencyjnym" w rubryce 18
("Informacje uzupehiajace/Uwagi").

§ 11.

1. W razie konieczno$ci przekazania dokumentu innemu pracownikowi nalezy najpierw
zwréci¢ go upowaznionego pracownika komorki organizacyjnej, w ktorej rejestrowane sg
materiaty.
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2. Zabrania si¢ przekazywania przez pracownikow Urzedu bezposrednio sobie dokumentow
o klauzuli ,,zastrzezone", z pomini¢ciem upowaznionego pracownika wymienionego
w § 8.1, ktory udostepnia go osobie wskazanej w dekretacji.

§ 12.

1. Materiat zawierajacy informacje objete klauzulg ,zastrzezone" nadawany za
posrednictwem przewoznika jako przesytka listowa opakowuje si¢ w dwie nieprzezroczyste
koperty, przy czym zamieszcza si¢:

3) na kopercie wewnetrznej:

a) klauzule tajnosci i ewentualne dodatkowe oznaczenia,
b) okreslenic adresata,

C) imig, nazwisko i podpis osoby pakujace;j,

d) numer, pod ktorym dokument zostat zarejestrowany;

4) na kopercie zewnetrzne;j:

a) nazwe jednostki organizacyjnej adresata,

b) adres siedziby adresata,

€) numer wykazu i pozycji w wykazie przesytek nadanych,
d) nazwe jednostki organizacyjnej nadawcy.

2. Materiat przekazywany przez przedsigbiorce uprawnionego do wykonywania dziatalnos$ci
pocztowej, przekazuje si¢ jako przesytke polecong ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

§ 13.

Szczegolowe zasady pakowania, oznaczania kopert i paczek, adresowania oraz nadawania
i przystania dokumentéw zastrzezonych okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw
z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie nadawania, przyjmowania, przewozenia, wydawania
1 ochrony materiatow zawierajacych informacje niejawne (Dz. U. z 2011 r., Nr 271, poz. 1603).

Rozdzial IV

WYTWARZANIE DOKUMENTOW OZNACZONYCH KLAUZULA
L ZASTRZEZONE"

§ 14.

Informacje niejawne oznaczone klauzulg zastrzezone wytwarzane w Urzedzie w formie
dokumentu moga by¢ sporzadzane odrecznie, na maszynie do pisania (bez pamigci)
lub w systemie teleinformatycznym, ktory posiada akredytacje bezpieczenstwa
teleinformatycznego zatwierdzong przez Burmistrza.

§ 15.

1. Dokumenty o klauzuli ,zastrzezone" s3 sporzadzane i wykonywane przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za ich opracowanie. Praca z dokumentem zastrzezonym,
w tym sporzadzanie i wykonanie, moze odbywac si¢ w komorce organizacyjnej Urzedu,
jesli warunki pracy umozliwiajg zapewnienie ochrony przed jego nieuprawnionym
ujawnieniem lub zapoznaniem si¢ przez osoby do tego nieuprawnione. Opis zasad ochrony
zawiera Rozdziat VI Instrukc;ji.
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2. Jezeli w komorce organizacyjnej Urzedu nie ma wymaganych warunkéw, wowczas
dokument zastrzezony musi by¢ sporzadzony i wykonany odrecznie albo wykonany
1 wydrukowany lub zapisany na informatycznym nosniku danych na podstawie
porozumienia w innej lub nadrzednej samorzadowej jednostce organizacyjnej, ktora
dysponuje akredytowanym niejawnym systemem teleinformatycznym.

§ 16.

1. W przypadku konieczno$ci zorganizowania narady, w trakcie ktorej beda omawiane
informacje sklasyfikowanie jako =zastrzezone, uczestnicy spotkania muszg zostac
niezwlocznie poinformowani o jego niejawnym charakterze. W spotkaniu moga
uczestniczy¢ wylgcznie osoby spetniajace warunki, o ktorych mowa w § 5, ktérych zakres
obowigzkoéw obejmuje sprawy omawiane na spotkaniu.

2. Spotkanie o charakterze niejawnym nie moze by¢ utrwalone na magnetycznych ani
cyfrowych nosnikach obrazu i dzwicku. Wszystkie protokoty i notatki nalezy oznaczy¢
odpowiednig klauzulg tajnosci i dokonaé¢ ich rejestracji na zasadach okreslonych we
wszystkich wiasciwych przepisach.

3. Wszystkie urzadzenia do przetwarzania obrazu i dzwieku posiadane przez uczestnikow
spotkania podlegaja zdaniu do punktu depozytowego zorganizowanego i prowadzonego
przez pracownikow pionu ochrony Urzedu przed wejsciem do pomieszczenia, w ktorym
odbywa si¢ narada.

Rozdzial V

REJESTROWANIE I OZNACZANIE DOKUMENTOW OZNACZONYCH
KLAUZULA ,,ZASTRZEZONE"

§17.

1. Wszystkie materialy zawierajace informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone" podlegaja
niezwlocznemu zaewidencjonowaniu w prowadzonym przez upowaznionego pracownika
wymienionego w § 8.1 w ,,.Dzienniku ewidencyjnym", ktdérego wzor okreslony zostat
w zalaczniku nr 2 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie
organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych (Dz. U. z 2017 r., poz. 1558). Dotyczy to zarbwno materialow
wytworzonych w Urzedzie jak tez otrzymanych z zewnatrz.

2. W zakresie niezb¢dnym do prawidtowej realizacji zadan, o ktérych mowa w art. 43 ust. 1
1 2 ustawy o ochronie informacji niejawnych, prowadzi pozostate dzienniki ewidencji,
wskazane w § 2 ust 2 oraz 3 pkt 1 ww. Rozporzadzenia.

§ 18.

1. Materiaty zawierajace informacje niejawne, utrwalone w formie pisemnej, zwane dalej
»pismem", oznacza si¢ w sposOb nastepujacy:

1) na kazdej stronie umieszcza si¢:

a) na $rodku, jako pierwszy element w naglowku strony, klauzule tajnosci,

b) numer egzemplarza, a w przypadku gdy dokument wykonano w jednym egzemplarzu,
napis “egz. pojedynczy",
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C) sygnaturg literowo-cyfrowa, na ktorg sktadajg sie: literowe oznaczenie jednostki lub
komorki organizacyjnej, symbol oznaczenia klauzuli tajnosci,

d) numer, pod ktérym ten dokument zostal zarejestrowany, i rok, w ktorym dokonano
rejestracji, a takze, w zalezno$ci od potrzeb, inne oznaczenia ulatwiajace ustalenie
miejsca wykonania dokumentu w jednostce lub komorce organizacyjnej lub tez jego
przynaleznos$¢ do okreslonej sprawy,

e) numer strony oraz liczbe stron catego dokumentu,

f) na $rodku, jako ostatni element w stopce strony, klauzulg tajnosci,

2) na pierwszej stronie umieszcza si¢ rowniez:

a) nazwe jednostki lub komorki organizacyjnej,

b) nazweg miejscowosci i dat¢ podpisania dokumentu,

c) w przypadku dokumentu, ktéoremu nadano bieg Kkorespondencyjny, imi¢
1 nazwisko lub nazwe stanowiska adresata; w przypadku wielu adresatéw dokumentu,
ktéremu nadano bieg korespondencyjny, dopuszcza si¢ mozliwo$¢ umieszczenia
jedynie adnotacji "adresaci wedlug rozdzielnika";

3) na ostatniej stronie pod trescig umieszcza si¢ rowniez:

a) liczbe zatacznikow,

b) liczbe stron lub innych jednostek miary wszystkich zatacznikéw lub informacje
okreslajaca rodzaj zataczonego materiatu i jego odpowiednig jednostke miary,

c) klauzule tajnosci zatgcznikow wraz z numerami, pod jakimi zostaly zarejestrowane,
oraz liczbg stron kazdego zalacznika lub informacje okreslajaca rodzaj zalaczonego
materialu i1 jego odpowiednig jednostke miary,

d) w przypadku gdy adresatowi wysyla si¢ inng liczbe zatagcznikow niz pozostawia
w aktach, dodatkowo napis “tylko adresat” - jezeli zalaczniki majg by¢ przekazane
adresatowi bez pozostawiania ich w aktach, lub napis "do zwrotu™ - jezeli zataczniki
maja zosta¢ zwrocone nadawcy,

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

f) liczbg wykonanych egzemplarzy,

g) adresatow poszczegdlnych egzemplarzy dokumentu albo adnotacje "adresaci wedtug
rozdzielnika",

h) dyspozycj¢ "ad acta" w przypadku egzemplarza pozostajacego w aktach nadawcy,

i) imig¢ i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace wykonawce.
2. Na dokumencie mozna zamiesci¢ dyspozycj¢ dotyczaca:
1) braku zgody na kopiowanie lub thumaczenie czesci albo catosci dokumentu;
2) braku zgody na udzielanie informacji o tresci dokumentu;
3) okreslenia daty lub wydarzenia, po ktorym nastgpi zniesienie lub zmiana klauzuli
4) tajnosci catosci lub czesci dokumentu.
3. Jezeli przy piSmie przewodnim przesytane sg zalaczniki oznaczone klauzulami tajnosci,
to:

1) klauzula pisma przewodniego lub dokumentu nie moze by¢ nizsza niz klauzula
zatgcznika najwyzszym stopniu tajnosci,

2) na pismie przewodnim, jezeli jego klauzula jest inna, po odlaczeniu zatacznikow
zamieszcza si¢ dyspozycje co do klauzuli tajnosci pisma po trwaltym ich odtaczeniu;
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3) na kazdej stronie pod numerem egzemplarza zamieszcza si¢ napis: ,,...(nazwa klauzuli
tajnosci) po odlaczeniu zatgcznikow" lub ,Jawne po odigczeniu zalgcznikow''.
W przypadku opisanym powyzej, przy rejestracji pisma przewodniego w ,,Dzienniku
ewidencji", w rubryce ,,Informacje uzupetniajace/Uwagi" wpisuje si¢ adnotacje¢ o tresci
»(mazwa klauzuli tajnosci) po odigczeniu zatgcznikow" lub ,Jawne po odlaczeniu
zatgcznikow".

§ 19.

Szczegdlowe zasady oznaczania klauzulami tajno$ci materiatow niejawnych oraz sporzadzania
kopii, odpisow, wyciagéw, wypisow, tlumaczen, a takze wydrukéw dokumentow
elektronicznych, jak réwniez dokumentowania tych czynnosci okresla Rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu oznaczania materiatow
1 umieszczania na nich klauzul tajnosci (Dz. U. z 2011 r., Nr 288, poz.1692).

Rozdzial VI

PRZECHOWYWANIE, NISZCZENIE I ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTOW
OZNACZONYCH KLAUZULA ,,ZASTRZEZONE

§ 20.

1. Dokumenty oznaczone klauzulg ,,zastrzezone" podlegaja obowigzkowej ochronie przed
kradzieza i nieuprawnionym ujawnieniem.

2. Informacje niejawne o klauzuli "zastrzezone" przetwarza si¢ w pomieszczeniu biurowym
lub obszarze wyposazonych w system kontroli dostepu i przechowuje si¢ w szafie
metalowej, pomieszczeniu wzmocnionym lub zamknigtym na klucz meblu biurowym
zgodnie z § 7 ust. 4 Rozporzadzenia Rady Ministréw z 29 maja 2012 r w sprawie srodkoéw
bezpieczenstwa fizycznego stosowanych do zabezpieczenia informacji niejawnych (Dz. U
z 2012 ., poz. 683).

§ 21.

1. Klucze do urzadzen biurowych, w ktorych przechowywane sa dokumenty niejawne
oznaczone klauzulg ,,zastrzezone", po zakonczonym dniu pracy musza by¢ zabezpieczone
przez pracownika Urzedu w miejscu niedostgpnym 1 nieznanym powszechnie. Duplikaty
kluczy do urzadzen biurowych, w ktorych przechowywane sa dokumenty niejawne
oznaczone klauzulg ,,zastrzezone", przechowywane sg przez Pelnomocnika ds. ochrony
informacji niejawnych lub w szczeg6lnych przypadkach u Burmistrza.

2. Zabrania si¢ wynoszenia poza Urzad, jak rowniez udostepniania kluczy do pomieszczen
oraz urzadzen biurowych, w ktorych przechowywane sa dokumenty niejawne oznaczone
klauzulg ,,zastrzezone" oraz ich duplikatdw osobom nieuprawnionym. Kazdorazowo
konieczno$¢ wymiany zamkéw lub dorobienia dodatkowego klucza zglasza sie
Pelnomocnikowi Ochrony, ktory sprawuje nadzor nad realizacjg ustugi w tym zakresie.

3. Pracownikom Urze¢du zabrania si¢ samodzielnego dokonywania wymiany zamkow lub
wykonywania duplikatéw, bez uzyskania zgody na to ze strony Pelnomocnika ochrony.

§ 22.

Po zakonczeniu dnia pracy ostatni pracownik Urzedu wychodzacy z pomieszczenia, w ktorym
przechowywane sg dokumenty oznaczone klauzulg ,,zastrzezone", zobowigzany jest do
zabezpieczenia pomieszczenia poprzez zamknigcia drzwi na klucz.
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§ 23.

Dokumenty zastrzezone sg gromadzone przez pracownikow upowaznionych do dost¢pu do
tych informacji w teczkach akt z klauzula ,zastrzezone". Dokumentoéw niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone" nie wolno przechowywac razem z dokumentami jawnymi,
chyba ze stanowig integralng cze$¢ dokumentacji. Wowczas teczka musi zostaé wyraznie
oznaczona klauzulg ,,zastrzezone".

§ 24.

1. W celu zniszczenia materiatdéw niejawnych oznaczonych klauzula zastrzezone, ktére nie
podlegaja trwatemu przechowywaniu i utracity praktyczne znaczenie, powotuje si¢ komisje
ztozong z co najmniej dwdch pracownikow spetniajacych warunki, o ktérych mowa w § 5.
W sktad komisji obligatoryjnie wchodzi upowazniony pracownik komorki organizacyjnej,
w ktorej rejestrowane sg materiaty lub Pelnomocnik Ochrony. Komisja sporzadza protokoty
oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej
do zniszczenia. W oparciu o przygotowang dokumentacje Burmistrz wystepuje z
wnioskiem o udzielenie zgody na zniszczenie do dyrektora wilasciwego archiwum
panstwowego.

2. Fakt zniszczenia materiatlow niejawnych dokumentuje si¢ protokolarnie oraz odnotowuje
si¢ w rubryce ,,0 wybrakowaniu lub przekazaniu do archiwum" w ,Dzienniku
ewidencyjnym", ktorego wzor okreslony zostat w zataczniku nr 2 Rozporzadzenia Rady
Ministréow z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii
tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych (Dz. U. z 2017 r.,
poz.1558), z adnotacja o tresci ,,Zniszczono na podstawie protokotu z dnia ..." Protokot
zniszczenia przechowuje si¢ u sekretarki (stanowisko ds. organizacyjno-kancelaryjnych)
lub w Punkcie Kancelaryjnym (jesli zostanie powotany).

3. Informacje niejawne oznaczone klauzulg ,,zastrzezone", utrwalone na papierze, niszczy si¢
przez pocigcie w niszczarce, ktora zapewnia zniszczenie materialu W sposob
uniemozliwiajacy odtworzenie jego tresci.

4. Informacje niejawne oznaczone klauzulg ,,zastrzezone" zapisane w formie elektronicznej
niszczy si¢ przez fizyczne zniszczenie nosnika (dyskietki, ptyty, CD/DVD itp.).

5. Szczegoélowe zasady brakowania dokumentéw reguluje Rozporzadzenie Ministra Kultury
z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania 1 kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych 1 brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 r., poz. 1743).

Rozdziat VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 25.

Kazdy pracownik Urzedu jest zobowigzany niezwlocznie powiadomi¢ bezposredniego
przetozonego oraz Pelnomocnika ochrony o wszelkich nieprawidtowosciach powstatych
w wyniku naruszenia zapisOw niniejszej Instrukcji.

§ 26.

Kontrole realizacji zapiséw instrukcji w odniesieniu do catos$ci Urzgdu sprawuje Pelnomocnik
ochrony.
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