Załącznik nr 2 do

Zarządzenia Nr 9/2012

Wójta Gminy Sadkowice

z dnia 27 lutego 2012 r.

INSTRUKCJA DOTYCZĄCA SPOSOBU I TRYBU PRZETWARZANIA

INFORMACJI NIEJAWNYCH O KLAUZULI „ZASTRZEŻONE” 

1. Informacje niejawne mogą być udostępnione wyłącznie osobie dającej rękojmię zachowania tajemnicy i tylko w zakresie niezbędnym do wykonywania przez nią pracy na zajmowanym stanowisku albo wykonywania czynności zleconych.

2. Informacjom niejawnym nadaje sie klauzule „zastrzeżone”, jeżeli nie nadano im wyższej klauzuli tajności, a ich nieuprawnione ujawnienie może mieć szkodliwy wpływ 
na wykonywanie przez organy władzy publicznej lub inne jednostki organizacyjne zadań 
w zakresie obrony narodowej, polityki zagranicznej, bezpieczeństwa publicznego, przestrzegania praw i wolności obywateli, wymiaru sprawiedliwości albo interesów ekonomicznych Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Klauzulę „zastrzeżone” nadaje osoba, która jest uprawniona do podpisania dokumentu lub oznaczenia innego niż dokument materiału. 

3.1 Dokumenty oznaczone klauzula „zastrzeżone” należy sporządzać zgodnie z wymogami wynikającymi z treści Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 13 sierpnia 2010 r. w sprawie sposobu oznaczania materiałów, umieszczania na nich klauzul tajności, a także zmiany nadanej klauzuli tajności.
4. Informacje niejawne o klauzuli „zastrzeżone” podlegają ochronie w sposób określony w ustawie o ochronie informacji niejawnych do czasu zniesienia klauzuli tajności.
5. Zniesienie klauzuli tajności jest możliwe wyłącznie po wyrażeniu pisemnej zgody przez osobę, o której mowa w punkcie 3, albo jej przełożonego w przypadku ustania lub zmiany ustawowych przesłanek ochrony, o których mowa w punkcie 2.

6. Wójt przeprowadza nie rzadziej niż raz na 5 lat przegląd materiałów w celu ustalenia, czy spełniają Ustawowe przesłanki ochrony.

7. Po zniesieniu klauzuli tajności podejmuje się czynności polegające na naniesieniu odpowiednich zmian w oznaczeniu materiału i poinformowaniu o nich odbiorców. Odbiorcy materiału, którzy przekazali go kolejnym odbiorcom, są odpowiedzialni za poinformowanie ich o zniesieniu klauzuli tajności.

8. Dostęp do pracy na stanowiskach związanych z dostępem danej osoby do informacji niejawnych o klauzuli „zastrzeżone” mają osoby posiadające aktualne poświadczenie bezpieczeństwa, bądź pisemne upoważnienie wydane przez Wójta Gminy Sadkowice, oraz przeszkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych.
9. Dokumenty niejawne oznaczone klauzulą „zastrzeżone” wpływające do Urzędu Gminy 
w Sadkowicach, po zarejestrowaniu w sekretariacie w dzienniku korespondencji przychodzącej, polegającym na spisaniu danych z koperty bez jej otwierania, Wójt Gminy, a w przypadku jego nieobecności Sekretarz Gminy lub Kierownik referatu, dekretuje do pracownika Kancelarii Dokumentów Niejawnych (pokój nr 6) posiadającego upoważnienie do dostępu do informacji niejawnych wydane przez Wójta Gminy Sadkowice, bądź aktualne poświadczenie bezpieczeństwa. Pracownik Kancelarii rejestruje dokument w dzienniku ewidencji, a następnie przekazuje go adresatowi posiadającemu upoważnienie, bądź aktualne poświadczenie bezpieczeństwa.
10. W przypadku braku odpowiedniego upoważnienia bądź poświadczenia bezpieczeństwa, 
o otrzymaniu korespondencji oznaczonej klauzula „zastrzeżone” należy niezwłocznie powiadomić Pełnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

11. Dokumenty niejawne oznaczone klauzulą „zastrzeżone”, wytwarzane w Urzędzie Gminy w Sadkowicach rejestruje się w dzienniku ewidencji.

12. Dokumenty niejawne oznaczone klauzulą „zastrzeżone” przechowuje się na stanowiskach pracy, w meblach biurowych zamykanych na klucz. 
12.1 Zabrania sie udostępniania kluczy do urządzeń biurowych, w których przechowywane są dokumenty niejawne osobom nieuprawnionym.
13. Dokumentów niejawnych oznaczonych klauzula „zastrzeżone” nie wolno przechowywać razem z dokumentami jawnymi, chyba że stanowią integralna część dokumentacji. Wówczas teczka musi zostać wyraźnie oznaczona klauzulą „zastrzeżone”.

14.  Zobowiązuje sie osobę przetwarzająca dokumenty oznaczone klauzula „zastrzeżone” do zabezpieczania ich treści przed ujawnieniem osobie nieuprawnionej.
14.1. Osoba przetwarzająca dokumenty oznaczone klauzula „zastrzeżone” ponosi odpowiedzialność za ujawnienie ich treści osobie nieuprawnionej oraz niewłaściwe ich zabezpieczanie i przechowywanie.

14.2 O wszelkich nieprawidłowościach związanych z przetwarzaniem i udostępnianiem dokumentów oznaczonych klauzula „zastrzeżone” oraz o ich zagubieniu bądź zniszczeniu osoba za nie odpowiedzialna jest zobowiązana niezwłocznie powiadomić bezpośredniego przełożonego i Pełnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

15. W przypadku konieczności omawiania treści dokumentów oznaczonych klauzulą „zastrzeżone”, uczestnicy spotkania musza zostać niezwłocznie poinformowani o jego niejawnym charakterze.

15.1 W spotkaniu, mogą uczestniczyć wyłącznie osoby:

1) posiadające upoważnienie Wójta Gminy Sadkowice bądź aktualne poświadczenie bezpieczeństwa co najmniej do klauzuli „zastrzeżone”,

2) których zakres obowiązków obejmuje sprawy omawiane na spotkaniu.

15.2 Spotkanie o charakterze niejawnym nie może być utrwalane na magnetycznych nośnikach obrazu i dźwięku. Wszelkie protokoły i notatki należy oznaczać klauzulą niejawności.
