
i!óil 0 !i! Ź!h| zARzĄDzENlE Nr 0r.0050.63'2011
wójra cńiny zyrno

z dni! 12 grudni.2011r

Na podstawie alt' 33 ust' 2 us1awy z dńia 8 Fdca ]990 r o smorządzi€ gmimyn
(t€kstFdnolity: Dz' U. Ż 2o0l r N! l42' poz' l59l Ż Ńźnięjszymi hiallmi)' ań. 14' uś' l
i an'43 ust' 5 uŚ!av! z dnia 5 sierpnia 2010 r o ochrcnie iÓaomacji niejaMych (Dz' U'
Nr l82' poz' ]228) o@ RozporŻądz€nia Prcz€g Rgdy Mińistów z dnia l] sieĘnia 20]0 r
w sprawj€ sposobu ozracŻria mat€riałó\ uniesrcaia B nich lłauul tajności, a tałZ
2niaÓy nadmej klauzuli bjności (Dz. U. z 2010 r Nr l59' pÓz' 1069) Żd2Ąd@, co

s 1' w celu apeMienia pŹ€slEgmia pfupiŚół Blasf o ochrcnie infomrcji
niejawnycb w UŻęd'e cminy ż}tno z1wiedzm inslrukcję dolyc.4cą sposobu i lrybu
pŹetwu ia i.fomacji ńiejaMych obacbnych klaualą ',ameŹone'' oE ułrcsu
i warułów śo$Wnia śŃdków bezpiecz€liśtwa nzyca€so w celu ich ochrony' stalowiącą
z^ląc^ik da wądzenia'

Y spnwi. żltwieldzenit instrukcji do$cąc.j śpolobtr i trybu pnerł'ania infofulcji
.iejaw.ych ożn&zonych klauzulą 

'zastneżonĆ'' 
oro Akresu i wlrunków stosowanit

śndków beDi€acńśtwt fuymeg; w colu ich ochńńy w UŹędzie Gmńy Źytlo.

$ 2' Nadzfu Md rcalizcją niniejŚrgo eąd@ia powieŹ się sełretaŹołi cniny.

( 3' zaŹądrenie wchodzi w życie z d.i€n podpiŚńia.

'\..'. wÓJ?



zal+znik da zĘĄdzeni^
N! Or0050.63.2011

INSTRUKCJA
W SPRAWIE SPOSOBU I TRYBU PRZETWARZANIA

lNFoR11AcJl N|EJA\I\YcH ozNAczoN\cH ŃLAUzl LĄ .'zAsTR ZLZo\ E_
oRĄ/ zAKRlsU l \\AR( i\Ków sTosou^NlA śRoDKó\Ą BEztlEczfŃ5lwĄ

Flz\ czl\Lco w ( f Lt lcH ocHRo\Y \l UnZĘDzlf c\4lNY ŻY tNo.

! r. Infonracjom nieiaynyn nadlje Śię klauulę .,zaslrzeżone". jeżeli nie nadano nn
{yższcj kkuzuli lajności. a ich ni€upBwnione ujawóicnic może mi€ć szłodli!Ę' wpłyv ua
łykon}nvanie pue, oigmy wladzy publiczńej lDb im€ jednostki orgmizcyjnc udań
{ zkrcsie obrony narodorłcj, polilyki zagraniczncj. bezpieczeńslqa publiczre8o.
przes!Źegania pnw i wolrości ob}nvat€li, wyńidu sprawiedlivości albo inlercsów
ekonoń icznych RŹ{zypospol jlej Po ls(iej '

s 2' l. DÓslęp do pEcy na slano*'iskacb związmych z doŚlępen dm€j osoby do
inlomacji niejawnych o klauzuli ,,zas!Źeżono" mają osoby posiada.jąc€ attualne
poświadczenie bezpiecZństwa bądź pheńÓe upoważni€nie Ędane plzez wójta cnriny
Żylno orŹ pŹcszkolenie z aki*u ochrcny iniomacj i niejawnych'
2. E\Yideńcję poświadczeń bezpjec2eństsa orŹ upo\€żTień. o którycn nowa w ust' l,
proNadzi Pelnońocnik ds' ocblony Inlomacj i NicjaMyclr.
3' Pracownik' klóry posiada poświadczenie bezpieczcńslwa *fdlne w iÓncj j€dnostce

Órcmizrcyjnej' obowiąay jcsl do puedlożeńia oryginalu Pełnomocniko!łi ds' ochrcny
Inlomac]i NieiaMych w ciąri 2 dni od chBili poinlormo\Wria o tym r!łcie Pclnonocnik!
ds' ochony Infomrcji Ni€jawnycb'
4. Kieiolvnicy Efelatów zobowiąz i są do inlbmo}'mia P€Inonocnika ds' ocluony
Inlońacji NicjaMrych o końieczności $fdania upowźnienia wójla Gnriny Źylno dla

Facołnikó\ tlórych załres obo{iązlrów będzie *lmagal dostępu do dokum.ńtów
niejawnycb omaczońych klauŻUlą,,zaśżeżone'''

$ 3. r Dotuncnly niejaMe oznacmnc klauzulą ..zastżJżone'' wpłyMjące do UŹędU
cminy Żyno p.zelreywmc są wójtowi cńiny lDb wskazanemu ńa kopercic adlesatowi, po

mjcstrcwaniu w ''D2ienÓiku 
korespoBdeDcji". polegającyn ua spisaniu danych z kopeny

bez ]c] ollvGnni!. a naśapnic kielołane Śą do K celalii Niejawńej i rcjestrcwane
q ..Dzicmiku ewidencj i .

2' w przypadku braku odpowicdniego Uporvażlieni! bądŹ poświadczenia bezpicczeńst\u'
o otuymMiu korcspondencji ozń&zonej klauulą .ZastŹeżonc" należry niezłlocznic
powiadomić Pelnońocnika ds' ochrcny Inlomacji NicjasIych'
3' w},lwdŻ ri€ i pletwtraic dokunentół i nośników ozn&zonych klauzulą

''ZaslrzeŹone" 
jcsl dopusrcalne wy]ącznie na BezpiecŻnyń slmowisku KońPuleroq'm

zlokalizowŃyń w (fu rc€la i Niejlwńej.
1. Doku'nenty ńicjasnc ozuaczone klauzulą ,ŹaslrzeżoDe"' sllywającc i s'JłNazańe
rv UŹędzie Gnriny Żytno nusŻą być niezwlocz.ic rcjestrcwane w ,,DzienÓiku ewidencji"

5. zadmia pmcoMika zajmującceo się EFŚtIacją dokuncnlów niejavnych oznaczonych
klaullą ,Zaslrreżone" dol'cące proMdreDia spńw związanych z ochDńą ińlommji
nieiarńych na danym stano*'isku pracy sakonyrłane są na podslawie zatrcsu obowiązków



l- s ,l. l. Dokunenly niejaMe oaaczonc klauzulą .ZNtŹeżone'' prrechoMje się
w nicjscach ńiedÓ$ępnych pows4chnie. mykmych na co najmi€j jeden żmek
o skomplikowdyń nech inie.
2. Do(unentów niejawnych oznaczońych kIauzulą'zstŹeżońe" ńie wolno pŹecholy ać

reen Ż dokumĆnlmi jarwymi. cbyba' że stanowią inte8Blną cŻęść dÓ(m€nlacji' w tałin
pŹypadku teczka trus' bslaó *}Eźnie oznacmÓa klauulą ,,zastrzeżońe'''
3. Klucze do uuądŻeń biurowyclr' w klórycń ptrchowywane są dokunenly niejaMe
ołacmne klauulą 

'ZstŹeŹone''. 
po zŃońĆzonyn dniu pley trusą być zab€zpieczone

DŹez pmcoMika biuń tv nicj scu niedostępnyń i niezn yn powszechnie.
4' DuPlikaty kluczy do u!ądzeń biurov}cb' ł którycn pŹecboĘwme są doknnenly
niejame ozlaczone klauzulą ''z6tŹeżonc'. prrechowy ane są pŹ€z Pelnomocnika ds'

ocbrcny Infońacji NiejaMyclr'
5. Zabmia się udostępniania kluczy do użąd&ń bim*!ch' w kló.ych !@cho$lrme są
dotuńeńly ni€jame oaac2one klauzulą ..zastftżone" oE iclr duplikatów o$bom

$ 5' l. zobowiązuF się oŚobę pfttwMającą dokuńenty oznaczon€ ktauzulą

,,zastŹeżone" do zbezpieczfuria ich treści pŹed ujaMieniem osbie nieupnwnionej'
2. osoba puel*dająca dokumenty oznacmne klauzulą 'zNtŹcżon€" 

ponosi

odpowicdzialność 2a ujaMienie teści osobie nicuFaMionej ole nicwlaści*€ ich
zabezrieczcni€ i pŹecholrwmic.
3' o wszelhch niepEMdlowościach związanych z pŹet$'łaien i udoslępnimicm
dokunenlów oa&zonych klauulą ..zetŹ€żo.c" oEz Ó ich agubieniu bĄdź znhzczeniu'
o$ba za nie odpoqiedziaIna j€st zobołiązoa niczwłocznie powildomić bczpośEdniego
p.zelożoncgo PelnońocnilQ ds. oclnony tnfońlcji Ni€jatmycn

s 6. l.Dokunenly ozn&7-one klauulą .Zastrrżońe" nalcżry spolądać zgodnic
z tr}noglni \rynikającymi z teści RozpoŹądrcuia ?Eze9 Rady Minisllów z dńia 13

sieĘnia 2olo i w sprawie sposbu oznacznia nate alów' uoieszczmia m niclr klauzul
tainości.alakżeŻńim'nad ejklauzulilajńości(D2.U'z20l0iNrl59'poz'l069)'
2' w celu Żabezpieczenia dokunrentół oznaczonych klauzulą .'zasEeżone" należ'
ŚpoŹądzć zgodnie z *rymocami slnikającyńi Ż łeści Rozporządz€nia Plełsa Rady
Mnristrów z dnia 13 sicrpnia 2o]o r w sprawie sposobu om&ania nalcrialów. umieszcŻaia
ńa nich klauzul tajności, a ta!żc zniany fudanej klauuli lajności (Dz' U' 2 2010 r Nr 159'

s ?. l. w przypadku koniecŻności onalviania tEści dokuńenlów oznaczońycń
klauzulą ..Zastrzeżone", ucŻeŚnicy spotkania ńuszą zostać niezłlocaie poinformowani
o icgo ni€iaMyń chdarterc.
2. w sPotkaniu moeą ucz€stniczyó sTłącznie oŃby:

' posiadając€ upoważnieńie wójla Gnrnry zytnoj
' aloalńe poświadcrenie beŻpiec2eńslNa co najnniej do klauzuli ''zAślzeżÓre''

3. spotaÓie o cbeakterze niejawńyn nic noże być utNalee na ma8netycmych ńośnikach
ob@u i dźqiętu' wszelkie noraRi i prorokóiy lależy oznacać lrIauulą niejaMości'


