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81
Definicja informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone"”:

1. Informacje niejawne oznaczone klauzulg ,zastrzezone” to informacje uzyskane
w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi lub wykonywaniem prac zleconych, ktérych nieuprawnione ujawnienie mogtoby
spowodowac szkode dla prawnie chronionych intereséw obywateli albo jednostki organizacyjnej.

2. Informacje niejawne, ktérym przyznano klauzule ,zastrzezone” sa chronione zgodnie z przepisami ustawy z dnia 5
sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2010 r. Nr 182, poz.1228 ).

Oznacza to w szczegdlnosci, ze informacje takie:

1)  moga by¢ udostepnione wytacznie osobie uprawnionej do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,zastrzezone”,

2)  muszg by¢ wytwarzane, przetwarzane lub przechowywane w warunkach uniemozliwiajacych ich nieuprawnione
ujawnienie,

3)  musza by¢ odpowiednio chronione.

§2
Oznaczenie informacji niejawnych:

1. Propozycje przyznania klauzuli niejawnosci na wykonywanym dokumencie przedstawia osoba sporzadzajaca
dokument.

2. Klauzule niejawnosci na danym dokumencie przyznaje osoba, ktdra jest upowazniona do podpisania dokumentu.

3. Rekopisy sporzadzanych dokumentédw niejawnych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” powinny by¢ opracowywane
w brulionach (zeszytach pracy) uprzednio zarejestrowanych w Rejestrze Dziennikéw.

4. Dokumenty niejawne powinny by¢ opisane i oznaczone zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréow z dnia
13 sierpnia 2010 r. w sprawie sposobu oznaczania materiatéw, umieszczania na nich klauzul tajnosci, a takze zmiany
nadanej klauzuli tajnosci (Dz.U. z 2010 r. Nr 159, poz.1069).

§3
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Przekazywanie na zewnatrz informacji zastrzezonych:

1. Materiaty zawierajace informacje niejawne oznaczone klauzulg ,zastrzezone”, nadawane w postaci listow,
przekazuje sie jako listy polecone, w dwdch nieprzezroczystych mocnych kopertach, materiaty nadawane w postaci
paczek, przekazuje sie jako paczki wartosciowe w dwdch nieprzezroczystych warstwach mocnego papieru, ktére
oznacza sie w sposob nastepujacy:

- na wewnetrznej kopercie (listu) lub wewnetrznej warstwie papieru (paczki) musza by¢ umieszczone:
- klauzula tajnosci (dopuszczalne sg takze inne dodatkowe oznaczenia),
- znak pisma,
- imienne okreslenie adresata,
- imie, nazwisko i podpis osoby pakujgce;.

- na zewnetrznej kopercie (listu) lub zewnetrznej warstwie papieru (paczki) musza by¢ umieszczone:
- nazwa jednostki organizacyjnej adresata,
- adres siedziby adresata,
- znak pisma, jednak bez umieszczania informacji, ze korespondencja zawiera informacje ,zastrzezone”, tj. bez
symbolu ,Z”, po literowym oznaczeniu komérki organizacyjnej twoércy dokumentu,
- nazwa jednostki organizacyjnej nadawcy.

84
Przechowywanie informacji zastrzezonych w komérkach organizacyjnych lub na stanowiskach pracy:

1. Informacje niejawne o klauzuli ,zastrzezone” podlegajg ochronie w sposéb okreslony ustawg o ochronie informacji
niejawnych, o ile osoba, ktéra nadata klauzule niejawnosci nie okresli okresu krétszego lub dtuzszego.

2. Dokumentacja zawierajgca informacje niejawne oznaczone klauzula ,zastrzezone” moze by¢ przechowywana w
pomieszczeniach na stanowiskach pracy w meblach biurowych zamykanych na klucz (zabezpieczone przed dostepem
0s6b nieuprawnionych).

§5
Nadawanie, zmiana i znoszenie klauzuli ,,zastrzezone":

1. Klauzule przyznaje osoba, ktdra jest upowazniona do podpisania dokumentu
lub oznaczenia innego niz dokument materiatu. Uprawnienie do przyznania, obnizania i znoszenia klauzuli tajnosci
przystuguje wytacznie w zakresie posiadanego dostepu do informacji niejawnych.

2. Zawyzanie lub zanizanie klauzuli tajnosci jest niedopuszczalne.

3. Odbiorca materiatu zgtasza osobie, ktéra przyznata dana klauzule, albo jej przetozonemu fakt wyraznego zawyzenia
lub zanizenia klauzuli tajnosci.

W przypadku, gdy osoba lub jej przetozony zdecyduje o zmianie klauzuli, powinna o tym poinformowac odbiorcéw
tego materiatu. Odbiorcy materiatu, ktérzy przekazali go kolejnym odbiorcom, sg odpowiedzialni za poformowanie o
ich zmianie klauzuli.

4. Zmiany nadanej klauzuli dokonuje sie przez jej skreslenie i wpisanie obok niej ,JAWNE” z podaniem:
a) daty,

b) imienia i nazwiska,

¢) podpisu osoby dokonujacej zmiany.

5. Skreslenie bez wpisania daty, imienia i nazwiska oraz podpisu dokonujacego zmiany uwaza sie za niedokonane.

6. Skreslenia oraz pozostatych wpiséw dokonuje sie kolorem czerwonym. Wycieranie, wywabianie lub zamazywanie
klauzuli, ktéra podlega zmianie jest niedozwolone. Fakt dokonania zmian klauzuli nalezy odnotowa¢ w odpowiednich
dziennikach ewidencyjnych lub rejestrach materiatéw niejawnych, z podaniem przyczyny zmiany.
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7. Uprawnienia osoby, o ktérej mowa w pkt.1, w zakresie przyznawania, obnizania lub znoszenia klauzuli tajnosci
materiatu oraz okreslenia okresu, jaki informacja niejawna podlega ochronie, przechodza w przypadku rozwigzania,
zniesienia, likwidacji, przeksztatcenia lub reorganizacji dotyczgcej stanowiska lub funkcji tej osoby, na jej nastepce
prawnego. W razie braku nastepcy prawnego, uprawnienia w tym zakresie przechodza na wtasciwg stuzbe ochrony
panstwa.

8§86
Postanowienia konhcowe:

1. Szczegbtowe wymagania w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” w
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Przemecie obowigzujg wszystkich pracownikéw wytwarzajgcych,
przetwarzajacych lub przechowywujacych informacje niejawne oznaczone klauzulg , zastrzezone”.

2. Petnomocnik d/s ochrony informacji niejawnych w GOPS prowadzi wykaz 0séb zapoznanych z niniejszym
zarzgdzeniem.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



