ZARZADZENIE NR OR.120.28. 2020
BURMISTRZA BIALEJ

z dnia 29 grudnia 2020 r.

zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie zatwierdzenia Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” oraz zakresu warunkéw stosowania Srodkéw
bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony w Urzedzie Miejskim
w Bialej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym ( Dz U.
z 2020 poz. 7131 1378) 143 ust. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych ( Dz. U z
2019 r. poz.742) oraz stosownie do opracowanej przez Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych
w Urzedzie Miejskim w Bialej aktualizacji do Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” oraz zakresu warunkéw stosowania $rodkow bezpieczenstwa fizycznego
w celu ich ochrony w Urzgdzie Miejskim Bialej, zarzagdzam co nastepuje :

§ 1. W zarzadzeniu nr OR.120.30.2011 Burmistrza Biatej z dnia 1 lipca 2011 r. w sprawie zatwierdzenia
Instrukceji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” oraz zakresu
warunkow stosowania $rodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony w Urzedzie Miejskim w Biatej,
wprowadzam nastepujace zmiany:

)w§5:
a) ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Kancelarie, o ktorej mowa wust. 1 prowadzi Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich
1 Zarzadzania Kryzysowego, zwany dalej pracownikiem kancelarii.”,,

b) ust. 4 otrzymuje brzmienie:

,»4. Ewidencji dokumentéw dokonuje si¢ w ,,Dzienniku ewidencyjnym” wedtlug wzoru jak w zalaczniku
nr 2 do aktualnie obowiazujacego rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
7 grudnia 2011 r. wsprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych.”,,

¢) wust. 617 wyrazy: ,,Dzienniku ewidencji” zastgpuje si¢ wyrazami: ,, Dzienniku ewidencyjnym”;
2) w § 6 w ust. 3 1 ust. 6 wyrazy ,,Dzienniku ewidencji” zastepuje si ¢ wyrazami: ,,Dzienniku ewidencyjnym”;
3) w § 9 wyraz ,,zastrzezony” zastepuje si¢ wyrazem ,, niejawnych”;
4) § 11 otrzymuje brzmienie:

»§ 11. 1. Dokumenty o klauzuli ,,zastrzezone” sa sporzadzane przez pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za jego wykonanie i posiadajacego odpowiednio poswiadczenie bezpieczenstwa lub
upowaznienie wydane przez Burmistrza Bialej, o ktérych mowa w § 3 ust. 1.

2. Dokumenty ,»Zastrzezone” sporzadzane sa przy wykorzystaniu wydzielonego
w Urzedzie Stanowiska Teleinformatycznego, shuzacego do przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
»zastrzezone” 1 posiadajacego stosowng akredytacje bezpieczenstwa teleinformatycznego, udzielong przez
Burmistrza Biale;.

3. Regulacje prawne dot. wymagania bezpieczenstwa dla stanowiska o ktérym mowa w ust. 2 jaki
i bezpiecznej eksploatacji systemu teleinformatycznego w Urzedzie okres$laja:

1) Szczegdtowe Wymagania Bezpieczenstwa dla Wydzielonego Stanowiska Teleinformatycznego stuzacego
do przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”;

2) Procedury Bezpiecznej Eksploatacji dla Wydzielonego Systemu Teleinformatycznego do przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”.
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4. Regulacje prawne, o ktérych mowa w ust. 3 zatwierdzone sg odrebnym zarzadzeniem Burmistrza Biate;j
imusza by¢ Scisle przestrzegane przez uzytkownikow Wydzielonego Stanowiska Teleinformatycznego,
o ktorym mowa w ust. 2.

5. Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ sporzadzania dokumentow ,,zastrzezonych” przy uzyciu maszyny do pisania
lub rgcznie.

6. Wykonany dokument o klauzuli ,,zastrzezony” jest rejestrowany w,,Dzienniku ewidencyjnym”,
o ktorym mowa w § 5 ust. 4 , nastepnie zostaje podpisany przez uprawniong do tego osobg.

7. Za poprawne przygotowanie tj. zapakowanie i opisanie do wyslania koperty zawierajacej dokument
»Zastrzezony” odpowiada pracownik merytoryczny zatatwiajacy sprawe, przestrzegajac uregulowania prawne,
o ktérych mowa w § 15 niniejszej instrukcji.”;;

5) § 12 otrzymuje brzmienie:

»$ 12. Dokumenty ,,zastrzezone” nalezy sporzadza¢ zgodnie z wymogami wynikajacymi z aktualnie
obowigzujacymi przepisami rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu
oznaczania materiatdw i umieszczania na nich klauzul tajnosci.”;;

6) w § 13 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,1. Praca zdokumentem zastrzezonym moze odbywac¢ si¢ na stanowisku pracy przy zapewnieniu
warunkow ochrony przed jego nieuprawnionym ujawnieniem inieuprawnionym do niego dostgpem
i zapoznaniem si¢ przez osoby do tego nieuprawnione.”;;

7) w §15 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,»1. Wysylki dokumentéw oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”, ktérym nadano bieg korespondencji
dokonuje si¢ na zasadach okreslonych w aktualnie obowigzujacym rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow
z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie nadawania , przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materiatow
zawierajacych informacje niejawne.”;;

8) § 22 otrzymuje brzmienie:
»§ 22. W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja zastosowanie odpowiednio maja:
1) ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych;

2) rozporzadzenie Rady Ministrow zdnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania
kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych;

3) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie nadawania, przyjmowania,
przewozenia, wydawania i ochrony materiatow zawierajacych informacje niejawne;

4) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu oznaczania materialow
i umieszczania na nich klauzul tajnosci;

5) rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 29 maja 2012 r. w sprawie $rodkow bezpieczenstwa fizycznego
stosowanych do zabezpieczania informacji niejawnych.”..

§ 2. Zobowiazuj¢  pracownikow do  stosowania  ustalen  zawartych ~ w zmienionej instrukcji,
o ktorej mowa w § 1 niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Pelmomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie
Miejskim w Biate;.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Burmistrz Bialej

Edward Plicko
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