Zarzadzenie Nr&4/2019
Starosty Ketrzynskiego
zdnia © wrze$nia 2019r

0 zmianie Zarzadzenia Nr 25/2019 z dnia 19 marca 2019 r. w sprawie wprowadzenia
Planu Ochrony Informacji Niejawnych w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie

Na podstawie art. 34 ust 1 ustawy z dnia z dnia 5 czerwca 1998 r. a samorzqdzie powiatowym
{tj Dz.U.2019.511) araz na podstawie z art. 14 ust. 1 w zwigzku z art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 5 sferpnia 2010 r.
o ochronie infarmacji niejawnych (tj. Dz.U.2019.742) - zarzgdzam co nastepuje:

§1
W Planie Ochrony Informacji Niejawnych w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie wprowadzonym
Zarzadzeniem Nr 25/2019 z dnia 19 marca 2019 r. w sprawie wprowadzenia Planu Ochrony
Informacji Niejawnych w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1. Zestawienie zalgcznikéw do planu ochrony informacji niejawnych otrzymuje brzmienie:
, XIV. ZESTAWIENIE ZALACZNIKOW DO PLANU OCHRONY INFORMAC]I NIEJAWNYCH

Zalaczniknrl
Instrukcja alarmowa w przypadku zgtoszenia o podtozeniu lub znalezieniu tadunku wybuchowego

Zatgcznik nr 2
Instrukeja postepowania w przypadku otrzymania przesylki niewiadomego pochodzenia.

Zatacznik nr 3

Instrukcja dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
sZastrzezone” oraz zakres i warunki stosowania srodkdw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich
ochrony w Starostwie Powlatowym w Ketrzynie.

Zatgcznik nr 4
Instrukcja dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
~poufne” w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie.”

2. Zatgeznik nr 3 do Planu Ochrony Informacji Niejawnych w Starostwie Powiatowym
w Ketrzynie otrzymuje nowe brzmienie okre§lone w Zataezniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Dodaje sig Zatacznik nr 4 do Planu Ochrony Informacji Niejawnych w Starostwie Powiatowym
w Ketrzynie w brzmieniu okreslonym w Zataezniki nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Pozostale zapisy zarzadzenia pozostajg bez zmian.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podijecia.
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Zatgeznik nr 1 do Zarzgdzenia
Nr69/2019 Starosty Ketrzyriskiego
zdnia 5 wrzeénia 2019,

Stanowigey Zatgcznik nr 3
do Planu Ochrony informacii Niejawnych
w Starcstwie Powiatowym w Ketrzynie

INSTRUKCJA DOTYCZACA SPOSOBU I TRYBU PRZETWARZANIA
INFORMAC]I NIEJAWNYCH OZNACZONYCH KLAUZULA ,ZASTRZEZONE”
ORAZ ZAKRES 1 WARUNKI STOSOWANIA SRODKOW BEZPIECZENSTWA FIZYCZNEGO
W CELU ICH OCHRONY W STAROSTWIE POWIATOWYM W KETRZYNIE
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I. WSTEP

Niniejsza instrukcja zwana dalej Instrukcja  okresla sposdb 1 tryb przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli "zastrzezone" w podleglych komdrkach organizacyjnych oraz zakres
1 warunki stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony w Starostwie
Powiatowym w Ketrzynie.

Instrukcja dotyczy wszystkich pracownikow Starostwa, bez wzgledu na zajmowane przez
nich stanowiska, jesli wigzg sie one z dostepem do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg "zastrzezone"

I1. KLASYFIKOWANIE INFIORMAC]I NIEJAWNYCH

Informacjom niejawnym nadaje si¢ klauzule “zastrzezone”, jezeli nie nadano im wyzszej
klauzuli tajnodci, a ich nieuprawnione ujawnienie moze mie¢ szkodliwy wplyw na
wykonywanie przez organy wiladzy publicznej lub inne jednostki organizacyjne zadan
w zakresie obrony narodowej, polityki zagranicznej, bezpieczenistwa publicznego,
przestrzegania praw 1 wolnosci obywateli, wymiaru sprawiedliwosci albo intereséw
ekonomicznych Rzeczypospolitej Polskiej.

Klauzulg tajnosci nadaje osoba, ktora jest uprawniona do podpisania dokumentu lub
oznaczenia innego niz dokument materiatu, Osoba ta moze okresli¢ date Jub wydarzenie,
po kitdrych nastgpi zniesienie lub zmiana klauzuli tajnosci.

Zniesienie lub zmiana klauzuli tajnosci s3 mozliwe wyltacznie po wyrazeniu pisemnej zgody
przez osobg, o ktorej mowa w ust. 2 albo jej przelozonego w przypadku ustania Jub zmiany
ustawowych przestanek ochrony. Po zniesieniu Jub zmianie klauzuli tajnosci podejmuje sie
czynnosci polegajagce na naniesieniu odpowiednich zmian w oznaczeniu dokumentu
i poinformowaniu o tym jego odbiorcow.

Oznaczania materialéw, umieszczania na nich klauzul tajnosei, a takze tryb i sposéb zmiany
lub znoszenia nadanej klauzuli okresla Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
22 grudnia 2011 roku w sprawie sposobu oznaczania materialdéw i umieszczania na nich
klauzul tajnosci (Dz.U.2011.288.1692).

ITI. DOSTEP DO INFORMACJI NIEJAWNYCH O KLAUZULI ,,ZASTRZEZONE”

Dokumenty niejawne o klauzuli "zastrzezone" mogg by¢ udostepniane wylgcznie osobom,

ktore spelniajg nastepujgce warunki:

1} posiadajg wazne poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajgce do dostepu do informacji
o klauzuli co najmniej ,,zastrzezone” lub upowaznienie Starosty,

2) odbyly przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niegjawnych i posiadajg aktualne
zaswiadczenie stwierdzajace odbycie tego szkolenia

3) realizujg zadania, ktore wymagaja dostepu do okredlonej informacji zastrzezonej.

Ewidencje poswiadczenn bezpieczeristwa oraz upowaznien, prowadzi Pelmomocnik

ds. Ochrony Informacji Niejawnych zwany dalej Pelnomocnikiem ochrony.

Pracownik, ktéry posiada poswiadczenie bezpieczenistwa wydane w innej jednostce

organizacyjnej, obowigzany jest do przedlozenia oryginatu Pelnomocnikowi ochrony.

Pelnomocnik ochrony, zobowiazany jest do informowania Starosty o koniecznosci wydania

upowaznienia pracownikom, ktdrych zakres obowigzkéw wymaga dostepu do dokumentow

niejawnych oznaczonych klauzula "zastrzezone",



IV. EWIDENCJA DOKUMENENTOW NIEJAWNYCH OZNACZONYCH KLAUZULA
LZASTRZEZONE”

Dokumenty zawierajace informacje niejawne o klauzuli ,zastrzezone” podlegaja
obowigzkowemu ewidencjonowaniu.

Ewidencja objete s3 dokumenty zarowno otrzymane, jak i wytworzone w Starostwie.
Dokumenty otrzymane jak i wykonane ewidencjonowane sy we wlasciwym dzienniku
ewidendji dokumentéw, zgodnym ze wzorem zawartym w zalgczniku nr 2 do Rozporzadzenie
Rady Ministrtéw z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii
tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych (tj. Dz.U.2017.1558),
prowadzonym przez kancelarie dokumentéw niejawnych.

Dziennik ewidendji, przed rozpoczecdem dokonywania zapisow nalezy zarejestrowac
w kancelarii dokumentow niejawnych.

Kierownik kancelarii wykonuje zadania zwigzane z ewidencjg dokumentow niejawnych.

V. OBIEG DOKUMNETOW NIEJAWNYCH
OZNACZONYCH KLAUZULA ,ZASTRZEZONE”

Dokumenty niejawne oznaczone klauzulg ,zastrzezone” wplywajgce do Starostwa
Powiatowego w Ketrzynie za posrednictwem Poczty Polskiej lub przesylek kurierskich
przekazywane s Kierownikowi kancelarii bez otwierania koperty wewnetrznej opatrzonej
klauzulg tajnosci.
Kierownik kancelarii przyjmuje, rejestruje, przechowuje, przekazuje i wysyla dokumenty
zawierajgce informacje niejawne oraz prowadzi:

a) rejestr dziennikdéw ewidencji i teczek

b) dziennik ewidencyjny

¢) ksiazke doreczen przesylek miejscowych

d) wykaz przesylek nadanych

e) rejestr wydanych przedmiotow stuzacy do ewidencjonowania wydanych nosnikow

informacji oraz innych przedmiotow

Przy przyjmowaniu przesytki niejawnej Kierownik kancelarii sprawdza:

a) prawidlowosd adresu,

b) zgodnos¢ odcisku pieczeci na opakowaniu i nazwe komoérki nadawcy,

c) po otwarciu przesyiki zgodnos¢ numeréw na opakowaniu z numerami na dokumencie.
W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesylki lub $Sladéw jej otwierania, osoba
niewotujaca odbidr przesyiki sporzadza protokét uszkodzenia  wzdr protokolu stanowi
zatqcznik nr 1 do niniejszej Instrukeji. Jeden egzemplarz protokohu przekazuje nadawcy, drugi

Pelnomocnikowi ochrony. Fakt sporzadzenia protokolu odnotowuje sie w ,Dzienniku
ewidencyjnym” w rubryce ,Informacje uzupelniajace/uwagi”
Korespondencji niejawnej mylnie skierowanej nie ewidencjonuje sig w kancelarii niejawnej,
lecz przekazuje lycznie z poprzednim opakowaniem w nowej kopercie wiasciwemu
adresatowi za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Dokumenty zawierajgce informacje niejawne o klauzuli ,zastrzeZzone” przekazywane sg
wilasciwemu pracownikowi za pokwitowaniem w dzienniku ewidencji.
Kazdy pracownik zapoznajgcy sig z tresciy dokumentu zawierajgcego informacje niejawne
sklada podpis w dzienniku ewidencyjnym i odnotowuje date zapoznania.
Kierownik kancelarii nie otwiera przesylek oznaczonych ,do rgk wilasnych”, wpisujac do
dziennika ewidencyjnego z opakowania nadawce, numer i date wplywu pisma: w rubryce



10.

1.

~Informacje uzupehiajace/Uwagi” odnotowuje sie, ze przesytka byla oznaczona ,Do rak
wiasnych” Na opakowaniu przesylki wpisuje sie date wplywu, pozycie i numer, pod ktérym
zarejestrowano w dzienniku ewidencyjnym. Przesylke przekazuje si¢ za pokwitowaniem
w dzienniku ewidencyjnym- bezposrednio adresatowi.

W przypadku, gdy w aktach nie pozostawia sie Zadnego egzemplarza wlasnego dokumentu,
w dzienniku ewidencyjnym, w rubryce ,Informacje uzupehiajgce/Uwagi” sporzadza sie
adnotacje , Tylko adresat”, ktdra podpisuje Kierownik kancelarii.

Zapiséw w dzienniku dokonuje si¢ w sposéb trwaly, atramentem lub tuszem, a zmiany
zapisow w tych dziennikach kolorem czerwonym, z dats i czytelnym podpisem dokonujacego
Zmiany.

Zabrania si¢ wycierania i zamazywania zapisow w dziennikach.

VI. WYTWARZANIE DOKUMNETOW NIEJAWNYCH OZNACZONYCH KLAUZULA
+ZASTRZEZONE”

Dokumenty zawierajace informacje niejawne o klauzuli , zastrzezone” moga by¢ wytwarzane
wylacznie przez osoby zalatwiajagce dana sprawe i posiadajagce wymagane uprawnienie do
dostepu do informacji niejawnych.

Dokument zawierajacy informacje niejawne o klauzuli ,zastrzeZzone” powinien by¢
wytwarzany wylacznie w warunkach zapewniajacych ochrone przed dostepem oséb
nieupowaznionych, przy zastosowaniu srodkéw bezpieczenstwa ochrony fizycznej.
Dokumenty zawierajace informacje niejawne o klauzuli "zastrzezone”, wytwarzane mogg by¢
w calosci odrecznie lub na maszynie do pisania (bez pamieci). Tre$¢ jawna dokumentu moze
zostaé sporzadzona na stanowisku komputerowym osoby wytwarzajacej pismo, natomiast
informacje niejawne o klauzuli ,zastrzezone” uzupelniane sz odrecznie. Wowczas
wytworzony dokument uzyskuje klauzule tajnosci po jego wypelnieniu.

Wszystkie poczatkowe 1 korygowane wersje sporzadzonych dokumentéw zawierajacych
infermacje niejawne o klauzuli ,zastrzezone” podlegaja zniszczeniu w sposéb trwaly
1 wykluczajagcy ewentualnos¢ ich odczytania (pociecie przez niszczarke lub spalenie).
Za przestrzeganie tego obowigzku odpowiada kazda osoba opracowujaca te dokumenty.
Dokumenty niejawne powinny by¢ opisane i oznaczone zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2011 roku w sprawie sposobu oznaczania materialow
i umieszczania na nich klauzul tajnosci (Dz.U.2011.288.1692).

Schemat dokumentu zawierajacego informacje niejawne o klauzuli ,zastrzezone”

Z wymaganymi oznaczeniami, jednakowy dla wszystkich klauzul tajnosci  okreéla zalgcznik
nr 2 do niniejszej Instrukcji.

Dokumenty zawierajagce informacje niejawne o klauzuli ,zastrzezone” musza byc
wykonywane tylko w takiej ilosci egzemplarzy, jaka jest niezbedna dla zalatwienia sprawy.

VIL OZNACZANIE DOKUMENTOW NIEJAWNYCH O KLAUZULI ,ZASTRZEZONE"

Oznaczenie dokumentu klauzulg tajnosci polega na umieszczeniu na nim klauzuli tajnosc
zgodnie z wymogami definicji klauzuli. Przyznana klauzule tajnosci nanosi sie w sposdb
wyrazny i w pelnym jej brzmieniu.

Dokumenty zawierajace informacje niejawne, utrwalone w formie pisemnej, oznacza sie
zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie
sposobu oznaczania materialéw i umieszczania na nich klauzul tajnosci (Dz.U.2011.288.1692).



VIII. PAKOWANIE I EKSPEDYCJA DOKUMNETOW NIEJAWNYCH OZNACZONYCH
KLAUZULA ,ZASTRZEZONE"

Materialy zawierajace informacje niejawne o klauzuli , zastrzezone” wysyla sig, jako przesytki
polecone lub ,,Za zwrotnym potwierdzeniem odbioru” za posrednictwem Poczty Polskiej lub
dorgcza si¢ osobiscie odbiorcom miejscowym — przy wykorzystaniu ksigzki doreczen.
Material musi by¢ opakowany w dwie nieprzezroczyste i mocne koperty.

Materialy niejawne o klauzuli ,zastrzezone”, przesylane w postaci paczek, nadaje si¢
opakowane w dwie warstwy nieprzezroczystego mocnego papiert.

Szczegdtowe zasady pakowania, oznaczania kopert i paczek, adresowania i przesylania
dokumentoéw zastrzeZonych okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 grudnia
2011 r. w sprawie nadawania, przyjmowania, przewozenia, wydawartia i ochrony materialow
zawierajacych informacje niejawne (Dz.U.2011.271.1603).

IX. MIEJSCE EWIDENCJI, GROMADZENIA I PRZECHOWANIA DOKUMENTOW
NIEJAWNYCH OZNACZONYCH KLAUZULA ,,ZASTRZEZONE”

W Starostwie Powiatowym w Ketrzynie funkcjonuje , Kancelaria dokumentéw nigjawnych”,
ktéra =zostala utworzona dla potrzeb jednostki dla wlasciwego przechowywania,
ewidencjonowania materialdbw niejawnych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”
Pomieszczenie to zostalo zabezpieczone 1 wyposazone zgodnie z postanowieniem
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 roku w sprawie organizacji
i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
(tj. Dz.U.2017.1558).
Organizacja pracy kancelarii dokumentéw mniejawnych zapewnia mozliwos¢ ustalenia
w kazdych okolicznosciach, gdzie znajduje si¢ materiat o klauzuli , zastrzeZzone” pozostajacy
w dyspozydji jednostki organizacyjnej oraz kto z tym materialem si¢ zapoznal.
Za wiadciwg prace Kancelarii dokumentéw niejawnych odpowiada Kierownik kancelarii.
Do zadan Kierownika kancelarii nalezy:
a) bezpodredni nadzér nad obiegiem dokumentow niejawnych oznaczonych klauzulg
zastrzeZzone w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie,
b) udostepnianie Ilub wydawanie dokumentéw osobom posiadajgcym stosowne
uprawnienia, tj. poswiadczenie bezpieczeristwa lub upowaznienie oraz przeszkolenie,
c) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne,
d) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje
niejawne,
e) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania oraz rejestrowanie dokumentéw
w dzienniku ewidencyjnym,
fy wykonywanie polecenn pelhomocnika ochrony w zakresie przepisow ustawy z dnia
5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych.
W przypadku zmiany na stanowisku Kierownika kancelarii sporzadza si¢ protokét
zdawczo odbiorczy.
Protokél, o ktérym mowa w ust. 5 sporzadza si¢ w obecnosci pracownika zdajgcego
i przyjmujacego oraz pelmomocnika ochrony. Protokdt sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach:
pierwszy egzemplarz przechowywany jest w Kancelarii niejawnej, drugi  u pelnomocnika
ochrony.
W przypadku czasowej nieobecnosci Kierownika kancelarii jego obowigzki przyjmuyje
Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.



Informacje niejawne oznaczone klauzulg ,zastrzezone” moina przechowywad
w pomieszczeniu kancelarii dokumentéw niejawnych lub na stanowiskach pracy , w meblach
brarowych zamykanych na klucz.

Po zakonczeniu pracy kierownik kancelarii jest obowigzany sprawdzi¢ prawidiowosc
zamkniecia szaf i pomieszczen kancelarii.

X. WYKONYWANTIE KOFII, ODPISOW, WYPISOW, WYCIAGOW 1 TLUMACZEN
DOKUMENTOW NIEJAWNYCH OZNACZONYCH KLAUZULA ,,ZASTRZEZONE”

Kopie, odpisy, wyciagi, umaczenia lub wypisy z dokumentu wykonuje si¢ za pisemna zgoda
wykonawcy naniesiong na ostatniej stronie (od wrocie) oryginatu dokumentu.

Wykonanie kopii, odpisu, wypisu, wyciggu lub thumaczenia z dokumentu ewidencjonuje sie
w dzienniku ewidencyjnym i oznacza zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw

z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu oznaczania materialéw i umieszczania na nich
klauzul tajnosci (Dz. U. z 2011, Nr 288, poz. 1692).

Dokumenty oznaczone klauzulg , zastrzezone” kopiuje si¢ i skanuje w urzadzeniach
posiadajagcych akredytacjc bezpieczenstwa teleinformatycznego w rozumieniu ustawy.
Zabrania si¢ wykonywania kopii (skanéw) dokumentéw niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”
na urzadzeniach wigczonych do jawnej sieci teleinformatycznej —np. faxach lub jawnych
systemach teleinformatycznych.

XI. KONTROLA I NADZOR W ZAKRESIE OCHRONY INFORMAC]I NIEJAWNYCH

Za ochrong informacji niejawnych w Starostwie odpowiada Starosta.
Zadania okreslone ustawa o ochronie informacji niejawnych w imieniu Starosty wykonuje
Pelnomocnik ochrony poprzez:
a) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan i przestrzeganiem przepiséw okreslonych
w Planie ochrony;
b) sprawowanie kontroli w zakresie ochrony informagji niejawnych oraz przestrzegania
zwigzanych z upowaZznieniem do dostgpu do tych informacji, w odniesieniu
do wszystkich komorek organizacyjnych Starostwa.

XII. ARCHIWIZOWANIE, GROMADZENIE I BRAKOWANIE MATERIALOW NIEJAWNYCH

1

Archiwizowanie materialow niejawnych odbywa si¢ z zachowaniem zasad okreslonych:

a) w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz.U.2011.14.67 ze zm.)

b) w Rozporzgdzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZdziernika
2015 r. w sprawie klasyfikowania 1 kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatdw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentadji
niearchiwainej (Dz.1J.2019.246 t.j.)

Niszczenie dokumentow wytworzonych w 5Starostwie Powiatowym w Ketrzynie

zawierajacych informacje niejawne, niemajacych wartosci archiwalnej Iub praktycznej,

niepodlegajacych dalszemu przechowywaniu (kategoria ,BC”) odbywa sie na podstawie
protokotu sporzadzonego przez komisje i zatwierdzonego przez Staroste Ketrzyniskiego.



10.

11.

12.

Dokumenty zawierajace informacje niejawne przed zniszczeniem podlegaja kwalifikowaniu
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt stanowiacym zalacznik Nr 3 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizagji
i zakresu dzialania archiwdw zakiadowych ((Dz.U.2011.14.67 ze zm.).

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej polega na ocenie jej przydatnosd do celow
praktycznych, wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej i przekazaniu jej na makulaturg lub
do innego typu zniszczenia. Brakowanie dokumentacji niearchiwalne] nastepuje na podstawie
zgady wiasciwego Archiwum.

Whniosek o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej nalezy zlozy¢ do
dyrektora Archiwum Pafstwowego w Olsztynie, a materialéw zwigzanych z obronnoscig do
Szefa Centralnego Archiwum Wojskowego.

Do wniosku o zgode dofacza sie:

a) protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej,

b) spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do przekazania na makulature lub
zniszczenie, albo spis dokumentacji technicznej niearchiwalnej przeznaczone] na
makulature lub zniszczenie.

Protokét oraz opis dokumentagji niearchiwalnej sporzadza komisja powolana przez Staroste
Ketrzynskiego w skiadzie:

a) osoba prowadzgca archiwum,

b) przedstawiciel komorki organizacyjnej, ktdrej dokumentacja podlega brakowaniu,

¢) kierownik kancelarii lub Petnomocnik ochrony.

W przypadku trudnosci w ocenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej mozna zwrdcic si¢
do archiwum panstwowego o przeprowadzenie ekspertyzy.

Ostatecznego zniszczenia dokumentéw dokonuje si¢ przez pocigcie w niszczarce we wlasnym
zakresie lub przemial w specjalnych zakladach, przy zachowaniu warunkéw zapewniajgcych
ochrone informacji niejawnych.

Fakt zniszczenia materialow niejawnych odnotowuje sie w rubryce ,Uwagi” dziennika
ewidencyjnego z adnotacja o tresci ,,zniszczono na podstawie protokolu z dnia  “  Protokdt
komisyjnego zniszczenia materialdw niearchiwalnych sporzadzony winien by¢ w dwdéch
egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz nalezy przesta¢ do wlasciwego archiwum
paristwowego.

Akta spraw niejawnych ostatecznie zatatwionych Starostwo przechowuje w swoim archiwum
zakladowym, po wezedniejszym zniesieniu klauzuli tajnoéci.

Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego przez komorke,
w ktorej dokument niejawny byt przechowywany, pod nadzorem Pelnomocnika ochrony.

XIIL. ODPOWIEDZIALNOSC KARNA, DYSCYPLINARNA I SLUZBOWA ZA NARUSZENIE

PRZEPISOW O OCHRONIE INFORMAC]I NIEJAWNYCH

Zakres odpowiedzialnosci karnej osob, ktére dopuscily si¢ przestepstwa lub czynu
zabronionego przeciwko ochronie informacji niejawnych zostat okreslony w art. 266 Kodeksu
Karnego (tj. Dz.1U.2018.1600 ze zm.):

§1. Kto, wbrew przepisom ustawy lub przyjetemu na sicbie zobowigzaniu ujawnia lub wykorzystuje
informacje, z ktéra zapoznal sie w zwigzku z pelniong funkcjg, wykonywang pracq, dziatalnoscig
publiczna, spoteczng, gospodarcza lub naukowq, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub
pozbawienia wolnosci do lat 2.

§2. Funkcjonariusz publiczny, ktéry ujawnia osobie nieuprawnionej informacje niejawng o klauzuli



~zastrzezone” lub poufne” lub informacje, kiorq uzyskat w zwigzku z wykonywaniem czynnosci
stuzbowych, a ktorej ujawnienie moze narazi¢ na szkode prawnie chroniony interes, podlega karze
pozbawienia wolnosci do lat 3.

Wobec pracownikéw, ktérzy nie przestrzegaja wymagan zwiazanych z ochrong informacji
niejawnych, dopuszczajg sig uchybien w zakresie niewlasciwego zabezpieczenia dokumentéw,
stwarzajac warunki do ujawnienia fajemnicy osobom nieuprawnionym, moga byé
zastosowane sankgje stuzbowe i dyscyplinarne.

XIV. POSTANOWIENIA KONCOWE

W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcja nalezy kierowac sig¢ postanowieniami
ustawy oraz rozporzadzeniami wykonawczymi do ustawy o ochronie informacji niejawnych
oraz odpowiednimi instrukcjami kancelaryjnymi oraz procedurami wlasciwymi dla Starostwa
Powiatowego w Ketrzynie.

Kadra kierownicza, a takze naczelnicy wydzialéw Starostwa Powiatowego w Ketrzynie
przefozeni pracownikéw, a takze Pelnomocnik ochrony- z tytutu pelnionej funkcji:

a) zapoznaja podleglych pracownikow z ustaleniami instrukeji w Starostwie Powiatowym
w Ketrzynie;

b) zapewniajq biezace przestrzeganie postanowien instrukcji w zakresie wystgpowania
informacji niejawnych mogacych wystepowad w dziatalnosci kierowanej komorki
organizacyjnej.

W przypadku wystapienia watpliwosci, a takze potrzeby przyblizenia zasad dotyczacych
realizacji zadan zwigzanych z informacjami niejawnymi pracownicy Starostwa Powiatowego
w Ketrzynie mogg i powinni w kazdym czasie zwracac si¢ 0 wyjasnienia czy tez instruktaz
roboczy do:

a) Pemomocnika ochrony,

b) Kierownika kancelarii

Kazdy pracownik Starostwa Powiatowego w Ketrzynie jest zobowiazany niezwlocznie
powiadomi¢ bezpodredniego przefozonego oraz Pelnomocnika ochrony o wszelkich
nieprawidlowosciach zwigzanych z naruszeniem przepisow niniejszej Instrukji,
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Zalgeznik nr 1

do Instrukeji dotyczacef sposobu i trybu przehoarzania

informacyi wiejmunych oznaczonych klauzuly , zastriefone”

oraz zakresu | warunkdw stosoreania Srodkd bezpieczenston fizycznego
w celu ich ockrony w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie

WZOR
(piecze¢ nagléwkowa przewoznika) {miejscowosc)
PROTOKOL Nr .....
W SPRAWIE USZKODZENIA OPAKOWANIA PRZESYL.KI
ZAWIERAJACE] DOKUMENT ZASTRZEZONY

Nizej podpisani oéwiadczamy, ze w dniu t., o godz.
przy rozpakowaniu pakietu, pojemnika Nr . nadanego przez . cae s .

...... e e e e . W . .+ e wnStwierdzono uszkodzenie
przesytki' .. ... .. . ..Nr ... adresowanejdo . . ..

Uszkodzenie przesytki nastapito w wyniku? .

Wyzej wymieniona przesytka zostala przepakowana 1 zabezpieczona celem
niedopuszczenia do dalszych uszkodzern 1 dorgczona adresatowi wraz z egzemplarzem
Nr 1 niniejszego protokotu.

Uszkodzenie przesytki wskazuje (nie wskazuje)® na mozliwos¢ ujawnienia jej tresci.

Podpis przewoZnika (imie i nazwisko): ..
Przyczyny odmowy przyjecia przesyltki przez adresata:

Podpis odbierajacego przesylke (imig i nazwisko): . ..o v et ciiimeniiiinis s as s ssiariane s s .

Wyk. w3 egz.
Egz. Nr 1 - adresat przesylki

Egz. Nr 2 - nadawca
Egz. Nr3-a/a

"Nalezy okresiié rodzaj przesylki
Nalezy podaé rodzaj i przyczyng uszkodzenia
N iepotrzebne skreslié






Zalgcznik nr 2

da Instrukeji dofyczace] sposobu i trybu przefiarzania

informaci niejatonych oxnaczonych kauzulg ,zastrzezone”

oraz zakresu i warunkow slosowania Srodkéw bezpieczenshon fizycznega
i celu ich achrony w Slarostwie Powiatowym w Ketrzynie

WZOR

strona pierwsza

ZASTRZEZONE
(w lewym gérnym rogu) (na gorze z prawej strony)
Miejscowosd, data

Nazwa jednostki organizacyjnej

Egz. Nr

(lub Egz. pojedynczy)

Mozna wnies¢ dyspozydje:
np. XX.1234/Z-1/2016 1) podlega ochronie do: ..
(sygnatura literowo  cyfrowa) jezeli termin zostal okreslony

krétszy niz w ustawie,

’

2) po odlgczeniu zalgcznikow |, jawne’
Adresat
mozna tez: Adresaci wg rozdzielnika

Treé¢ pisma (dokumentu)

(z lewej strony pod trescia, jesli pismo posiada zalaczniki)

Zalacznikéw 2 na 5 stronach

Zal. Nr1 -jawny na 3 ste.

Zat. Nr2 zastrzezonyna2str. numer z dziennika ewidencji wykonanych

(z prawej strony pod adnotacjami o zalacznikach)

PODPIS
(w lewym dolnym rogu) (w prawym dolnym rogu)
Wykonano w 2 egzemplarzach strona/liczba stron calego dokurnentu
Egz.nr1 adresat np, 1/1
Egz.nr2 adacta
Wykonal: tel.

ZASTRZEZONE
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