7ZARZADZENIE Nr 43%/204"
BURMISTRZA BLACHOWNI
Z dnia 1 wrzeSnia 2014r
W sprawie: organizacji i funkcjonowania kancelarii niejawnej w Urzedzie
Miejskim w Blachowni.

Na podstawie art. 43 ust. 1 - 3 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 . o
ochronie informacji niejawnych ( Dz. U z 2010 r. nr 182, poz. 1228 z
pozn. zm. ) oraz § 2 ust. 2 Rozdziatu III Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Blachowni stanowiacego zatacznik nr 1 do
zarzadzenia Burmistrza Blachowni nr 14/2010 z dnia 18 lutego 2010 r.
w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Blachowni , zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam do wuzytku 1 stosowania w Urzedzie Miejskim w
Blachowni , Instrukcje w sprawie organizacji i funkcjonowania
kancelarii niejawnej Urzedu Miejskiego w Blachowni ” w brzmieniu
ustalonym w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Tres¢ niniejszego zarzadzenia wraz z zatacznikami nie podlega
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w
Blachowni.

§3
Nadzor nad realizacja i przestrzeganiem niniejszego zarzadzenia
powierzam Pelnomocnikowi do Spraw Ochrony Informacji
Niejawnych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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do zarzadzenia nr134/2014r Burmistrza Blachowni
z dnia 1 wrzesnia2014r

INSTRUKCJA
W SPRAWIE ORGANIZACJI I FUNKCJONOWANIA
s KANCELARII NIEJAWNEJ W URZEDZIE MIEJSKIM W
BLACHOWNI
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L. PODSTAWY PRAWNE

Kancelaria Niejawna Urzedu Miejskiego w Blachowni dziala w
oparciu o nastepujace przepisy prawa:
1. Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacii

niejawnych ( Dz. U. z 2010 ©. Nr 182, poz. 1228 z pdZn. zm. ).
2. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 2011

I. w sprawie sposobu oznaczania materiatléw i umieszczania na

nich klauzul tajnosci ( Dz. U, z 2011 r. Nr 288, poz. 1692).
3. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 29 maja 2012 r w

sprawie srodkow bezpieczenstwa fizycznego stosowanych do
zabezpleczania informacji niejawnych ( Dz. U. z 2012 r. , poz.

683).
4. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r.

w sprawie nadawania, przyjmowania, przewozenia, wydawania i
ochrony materialow zawierajacych informacje niejawne

(Dz. U . z2011 r. nr 271, poz. 1603).
5. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r w

sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz
sposobu 1 trybu przetwarzania informacji niejawnych ( Dz. U z
2011 . Nr 276, poz. 1631).

IL LOKALIZACJA, OBSLUGA [ WYPQSAZENIE KANCELARII

Kancelaria niejawna zlokalizowana jest w budynku zajmowanym
przez Urzad Miejski w Blachowni przy ulicy Sienkiewicza 22, w
pomieszczeniu zajmowanym przez Kierownika Referatu Spraw
Obywatelskich 1 Zarzadzania Kryzysowego. Obstuge kancelarii
zapewnia wyznaczony pracownik referatu posiadajacy wazne
poswiadczenie bezpieczenstwa osobowego upowazniajace go do
dostepu do informacji niejawnych o Kklauzuli ,poufne”. Materialy
zawierajace informacje niejawne sa przechowywane w kancelarii
niejawnej w szafach metalowych wzmocnionych spetiajacych wymogi
okreslone w przepisach prawa .
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Kancelaria niejawna prowadzi nastepujace dzienniki ewidencyjne:

1. Rejestr dziennikow ewidencyjnych i teczek.

2. Dziennik ewidencyjny.

3. Ksiazke doreczen przesylek miejscowych.

4. Wykaz przesyiek nadanych.

5. Rejestr wydanych przedmiotéw stuzacych do ewidencjonowania

wydanych nos$nikdéw informacji.

Wymienione w pkt. 1 - 5 dzienniki ewidencyjne winny odpowiadac
wzorom okreslonym w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia
7 grudnia 2011 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii
tajnych oraz sposobu 1 tryby przetwarzania informacji niejawnych
(Dz. Uz 2011 . Nr276, poz. 1631).

Kancelaria niejawna do rejestracji, wysytki, przyjmowania i
oznaczania materialdéw niejawnych uzywa pieczeci o ustalonych
ponizej wzorach.
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HI. ZADANIA KANCELARII NIEJAWNEJ.

Do podstawowych zadan Kancelarii Niejawnej nalezy:

1.

Przyjmowanie i rejestrowanie w wiasciwych dziennikach
ewidencyjnych ofrzymanych materiatow zawierajacych

informacje niejawne.
Wysylanie wiasciwie zabezpieczonych materiatow zawierajacych

informacje niejawne.
Nadzor nad obiegiem materialéw niejawnych.

4. Udostepnianie materiatéw niejawnych osobom do tego

uprawnionym.
Wydawanie materiatéw osobom do tego uprawnionym, ktore

zapewniajg odpowiednie warunki do ich przechowywania.

6. Egzekwowanie zwrotu materiatow.
7. Kontrola przestrzegania wiasciwego oznaczania i rejestrowania

materiatéw w kancelarii niejawnej oraz w Urzedzie Miejskim w
Blachowni .

IV. PODSTAWOWE OBOWIAZKI 0SOBY PROWADZACEJ KANCELARIE NIEJAWNA.

Do podstawowych obowiazkéw osoby wyznaczonej do prowadzenia
kancelarii niejawnej nalezy:

1

Odebranie 1 niezwloczne zarejestrowanie w odpowiednim
dzienniku lub rejestrze przyjetych materiatow zawierajacych

informacje niejawne,
Przekazywanie za pokwitowaniem przyjetych i zarejestrowanych

materiatéw adresatowi lub osobie upowaznionej przez adresata.
Rejestrowanie i wlasciwe oznaczanie materialow zawierajacych

informacje niejawne wytworzone w Urzedzie Miejskim w

Blachowni .
Zabezpieczanie i wilasciwe oznaczanie materiatow niejawnych

przeznaczonych do wystania.
Dhalo$¢ o prawidiowos¢ zamkniecia szaf i pomieszczen po

godzinach pracy urzedu.



6. Zgtaszanie Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych
wszelkich przypadkow naruszenia zasad ochrony informacji
niejawnych.

V. USTALENIA KONCOWE.

1. Osoba wyznaczona do prowadzenia kancelarii niejawnej podlega
bezposrednio = Pelmomocnikowi ds. Ochrony Informacji
Niejawnych.

2. W przypadku czasowej nieobecnosci osoby wyznaczonej do
prowadzenia kancelarii niejawnej jej obowiazki przejmuje
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

3. W przypadku zmiany osoby wyznaczonej do prowadzenia
kancelarii niejawnej sporzadza sie protokét zdawczo odbiorczy w
obecnosci osoby zdajacej obowiazki, osoby przyjmujacej
obowiazki oraz Pelmomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych.

4. Niszczenie materiatlow niejawnych, znoszenie klauzul tajnosci
oraz anulowanie wpisow w dziennikach ewidencyjnych winno
odbywa¢ sie w sposob okreslony w przepisach prawa
wymienionych w pkt. I niniejszej instrukcji.

s. W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja osoba
prowadzaca kancelarie niejawna stosuje sie do polecen
Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych oraz
zarzadzen Burmistrza Blachowni dotyczacych organizacji pracy
urzedu.




