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Z ar z ąd.z e n i e nr 1412011

Starosty Grudziądzkiego
z dnia 14 listop ada 201I r.

w sprawie rejestrowania, przechowywaniao obiegu i wydawania
materiałów niejawnych o klauzuli ,rpoufne' i ,rzastrzeżone'.

Na podstawie art. 43 ust.Zustawy z dniaO5 siórpnib'20i]'0iotiu o ochronie informacji
niejawnych (Dz.U. nr l82,poz.1228) 

: . I

zaruądzam, co następuj e :

§1

Dla dokumentów zawierających informacje niejawne oznaczone klauzulą ,,poufne" lub

,,zastrzeżone" tworzy się kancelarię zwanądalej ,,Kancelarią dokumentów niejawnych" w
pomieszczeniu Nr 29 Starostwa Powiatowego.

§2

Na kierownika kancelarii .vqtznaczam inspektora Wydziału Organizacyjnego, Panią
Agnieszkę Zawadka, która w zakresie wykonywania' obowiązkow podlegać będzie
bezpo średnio pełnomocnikowi ds. ochrony informacj i niej awnych.

§3 ,, ., . ,

Kierownik kancelarii odpowiada za właściwe rejestrowanie,przechowywania , obieg i
wydawanie dokumentów uprawnionyrn do tego pracownikorn.

§4

Sposób i tryb przetwatzaniainformacji niejawnych o klauzuli ,,poufneo' określa,, Instrukcja
w zakresie sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli poufne",
stanowiąca załączniknr 1 do zarządzenia.



§5

Sposób i tryb przetw wzaniainformacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzeżone" okreŚla

,,instrukcja wzakresie sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli

zastrzężone "o stanowiącazńączniknr 2 do zarządzenia.

§6

Zarządzenie wchodzi w Ęcie z dniem podpisania.
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ZAŁĄCZNIK Nr 1

STAROSTWO POWIATOWE W GRUDZIĄDZU

sT
Mare

ZATWIERDZAM:

\-/ INSTRUKCJA
W ZAKRESIE SPOSOBIJ I TRYBU PRZETWARZANIA

INFORMACJI NIEJAWNYCH O KALIJZIJLI
,,POUFNE"

OPRACOWAŁ:

PEŁNQnilocNlK

GRUDZIĄDZż0lI R.
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1. Podstawy prawne. informacie ogólne.

1, Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz, U.Nr l82 poz.
1228).

2, Pozostałe, wYbrane akty prawne regulujące ochronę informacji niejawnych (obowiązują doczasu wydania nowych w 2011 r.):

' RozPorządzenie Rady Ministrów z dnia l częrwca 2010 r. w sprawie
organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych (Dz.lJ. Nr 1 14, poz. 76Ś);

' RozPorządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia l3 sierpnia 20lb r. w sprawie
sPosobu oznaczania materiałów , umieszczania na nich klauzul tajności, i tukz"
zmiany nadanej klauzuli tajności (Dz.U.Nr l59, poz.1069);

' RozPorządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia29 września2005 r. w sprawie
trYbu i sPosobu Przyjmowania, przewożenia, wydawania i ochrony materiałów
zawierających informacje niejawne (Dz. U. Ńr 2O0 poz. 16só); Zmiany:
rozporządzenie Prezesa RM z 1s.tz.zoos r. (Dz,U. Nr 25 poz. 1491);

' RozPorządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia25 sierpnia 2005 r.'w sprawie
Podstal9rłryctr wymagań bezpieczeństwa teleinformatyiznego (Dz. U. Nr 171
poz.1433);

3, Zakres rzeczow[ informacji poufnych określa ar1.5.3 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. oochronie informacj i niej awnych:

Informacjom niejawłYm nadaje się klauzulę ,,poufne", jeżeli ich nieuprawnione ujawnieniespowoduje szkodę dla Rzeczpospolitej Polskiej pruęz to,, Zę:

- utrudni prowadzenie bieżącej polityki zagranicznej Rzeczypospolitej polskiej;

- utrudni realizacjęPrzedsięwzięĆ obronnych lub negatywnie wpłynie na zdolność bojową SiłZbrojny ch Rzeczypospolitej Polskiej ;

- zakłoci porządek publiczny lub zagrozibezpieczeństwu obywateli;

- utrudni wYkonYwanie zadań słuzbom lub instytucjom odpowiedzialnym za ochronębezpieczeństwa lub podstawowych interes ow Rzeczypospolitej eótsuej; ł

- utrudni wYkonYwanie zadań służbom lub instlucjom odpowiedzialnym za ochronę
Porządku Publicznego, bezpieczeństwa obywateli lub ściganie sp.a*cóń przestępstw iprzestępstw skarbowyc h or az organom wymiaru sprawiedliwo ści ;

- zagrozi stabilności systemu finansowego Rzeczypospolitej polskiej 
;

- wpłynie niekorzystnie na fuŃcjonowanię gospodarki narodowej.

4, UPrawnienia do dostępu do informacji poufnych posiadają osoby, które uzyskały
PoŚwiadczenie be?ieczeństwa upowazniającó do" posiępu do informacji niejawnych
oznaczony ch klauzulą,,poufne'' lub wy ższą.
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l, Oryanizac.ja Pracl osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji i
PrzechowYwanie dokumentów oznaczonych kiauzulą,,poUFNE,, winna zapewnicmozliwoŚĆ ustalenia w kazdych warunkach i okolicznościach, gdzie znajdują siędokumentY niejawne pozostające w dyspozycji jednostki orgańła"y;nej orazkto ztymi dokumentami się zapoznał.

2, DokumentY i materiały oznaczone klauzulą ,, poUFNE ,, mozna udostępniaówyłącznie osobom legitymującą się poriuJuny- ważnym poświadczeniem
BezPieczeństwa doPuszczającym do pracy z dokumentami niejawnymi o klauzuli
,,poufne,, lub wyzszej.

3. Dokumenty i materiały oznaczone klauzulą ,,POUFNE'' są przyjmowane,
rejestrowane, udostęPniane, przechowywane i 'rv/syłane 

przęz upoważnioną napiśmie osobę, osoba ta winna legitymować się posiadanym ważnympoświadczeniem Bezpieczeństwa d,opuJzczającym do- pracy z dokumentaminiejawnymi o klauzuli ,,poufne ,,Iub llĘższej,

4. pracownik jednostki organizacyjnej upowazniony do odbioru przesyłek, postwierdzeniu ze jest ona niejawna, niózwłoc rnie prrLkazuje jąupowaznionej osobieprowadzącej specjałnie wydzieloną do tego celu iancelarię, 
" -

5. Dokumenty zawierające informacje niejawne oznaczoneklauzulą,,poufne'',
rejestruje się, Przechowuje i zabezpiecLu * ,,Kancelarii aotu*.niÓ* ni"la*nych,,
Pokój nr 29, znajdującej się w strefie ochronnej, w szafie metalowej z złmkami oskomplikowanym mechanizmie, posiadającej ódpowieJni certyfi kat.

6, W toku postępowania z dokumentami oznaczonymi klauzulą,,POUFNE ,, prowadzi
się ,,Dziennik ewidencj 7" Przeznaczony do rejestracji koresponde ncji oraz,, Rejestr
dzienników, ksiązek ewidencyjnych i teczek.

7, W PrzYPadkach uzasadnionych, kierownik jednostki organizacyjnej może Wraziczgodę na PrzechowYwanie dokumentó* poiukancelarią pod waruŃiem spełnieniawYmogów bezPieczeństwa odpowiednich dla dokum.ntÓ* 
"i.j";;;h J klauzuli

,, POUfile".

8, obieg dokumentacji ,, poufnej" musi odbywać się w sposób zabezpieczający ją
Przed wglądem osób nieupowaznionych, Przenos)enie dokumentow ao innych
Pomieszczeń w toku ich opracowy*urriu lub zapoznawania się z nimi odĘwa się wzamykanych teczkach kartonowych , ]u6 nieprzezroczystych koperlach
zab ezpi eczaj ąc ych te dokumen ty pr ze d, wgl ądem o s ó b ni euprawniony ch.

9. wytwarzając dokumenty drukowane należy posługiwać się do tego celuwydzieloną maszyną do pisania, znajdĄącą śię^- ,,kancelarii dokumentówniejawnYch", w strefie ochronnej. Zabriniirii,ryt o.rystania do tego celu technikikomputerowej.
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1. Informacje niejawne, którym nadano określoną klauzulę tajności:

' mogąbYĆ udostęPnione v,rYłącznie osobie uprawnionej, zgodnie zprzepisamt ustawy
dotyczącymi dostępu do określonej klauzuli iajności;

' muSZą bYc Przetwarzane w warunkach uniemozliwiających ich nieuprawnione
ujawnienie;

. muszą być chronione, odpowiednio do nadanej klauzuli tajności.

2, Informac.je niejawne mogą być udostępnione v,,yłącznie osobie dającej rękojmię
zachowania tajemnicY i tylko w zakręsie niezbędnym ło wykonywania pTzez nią pracylub Pełnienia słuzby na zajmowanym stanowisku albó *}kony*ania czynności
zleconych.

3, DoPuszczenie do Pracy z dostępem danej osoby do informacji niejawnych o klauzuli
,,Poufne" może nastąpić po:

. uzyskaniu poświad częnia bezpieczeństwa;

. odbyciu szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych.

4, PoŚwiadczęniębezPieczeństwa wydaje pracownikowi Pełnomocnik ochrony Informacji
NiejawnYch Po PrzeProwadzeniu zwykłego postępowania sprawd zającegoprowadzonego napisemny wniosek kierownika j ednostki o.ganiraóyj n.j .

' uPłYwu waŻnoŚci dotychczas posiadanego poświadc zenia bezpieczeństwa.

5, Pisemne uPowaŻnienie, o którym mowa wyżej, wydawane jest po odbyciu obowiązkowegoszkolenia W zakresie ochrony informacji niejawnych. Szkoienie przeprowadza
Pełnomocnik a ds. Ochrony Informacji Niejawnych w Starostwie powiatolvym.

6, PoŚwiadczenię bez}ieczeństwa w przypadku dostępu do informacji niejawnych o klauzuli
,,Poufne" wYdaje się na okres 10 lat. Uprawnia ono-do dostępu do informacjiniejawnych onizszej klasie czyli do informacji niejawnych o klauzuli ,, rit r"zinł]- 

---'

7, Szkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych przeprowadza się w celu zapoznania
Z:

o PrzePisami dotYczącYmi ochrony informacji niejawnych oraz odpowiedzialności
kamej, dYscYPlinarnej i słuzbowej zaich naruszinie, w szczego1ności za
nieuprawnione uj awnieni e i nformacj i niej awnych,

' niezbędnYm do wYkonywaniapracy lub pełnienia słuzby, zuwzględnteniem zasad
zarządzania rYzYkiem bezpieczeństwa informacji niejawnych, Jsiczególności
szacowania ryzyka,

. sposobami ochrony informacji niejawnych oraz postępowania w sytuacjach
zagrożenia dla takich informacji lub w przypadku ich ujawnienia.' 

J

8, Szkolenie, o którYm mowa Wżej,_ .kończy się wydaniem zaświ adczęnia, odbierajączaŚwiadczęnie, osoba Przeszkolona składa pisemne oświadczenie o ,upornuni, się z
PrzePisami o ochronie informacji niejawnych. Śzkolenie przeprowadza się nie rzadziej niż razna 5 lat.
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4. zasady sporzadzania i wysvłania dokumentów nieiawnvch.

A. Sporządzanie dokumentów..poufnych"

Nazwa jednostki

organizacii

oR.- Pf_
Grudziądz, dnta 27 .04,201 1 r,

PoUFNE
Egz. nr....l lEgz. pojedynczy

,,Jawne po odłączeniu załączników" - na każdej stronie

,,.....(nazwa klauzuli ta.jności) po odłączeniu załączników,, na każdej
stronie

,,udzielenie informacji tylko za pisemną zgodą nadawcy"

,,kopiowanie tylko za pisemną zgodą nadawcy"

,,odpis tylko za pisemną zgodą nadawcy"

,,kopiowanie od...do... tylko za pisemną zgodą nadawcy"

,,odpis od...do... tylko za pisemną zgodąnadawcy"

,,wypis (wyciąg) od..,do... tylko za pisemną zgodą nadawcy"

,,podlega ochronie do..." 0eżeti został określony krótszy okres ochrony niż
ten wynika.jący z klauzuli tajności)

Dyrektor
wBZK
Bydgoszcz

TRESC PISMA

Starosta
Marek Szczepanowski

§r*l:l lJ;;,T.'u" 
ooj "o,n,o

Egz. nr.ż - ala

,,tylko adresat" - w przypadku gdy adresatowi wysyła
się inną liczbę załączników, niż pozostawia w aktach
,,do zwrotu" - jeże|i w załączniku mają zostać
zwrócone osobie uprawnionej do jego podpisania

Zał. nr......- klauzula tajnośc!

Wykonał:..........
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Załącznik n r......... d o p is m a nr.....z dn ia......

PoUFNE
Egz nr....l Egz. pojedynczy

TREŚC DOKUMENTU

Starosta
Marek Szczepanowski

Wykonano w.,...egz. lEgz. pojedynczł
Egz, nr. l - adresat 

-ę '' r -J " J J l| 
lub ,,adresaci wedfug rorOri.'niOurl

Egz. nr.2 - ala
Sporządził:....,....
Wykonał:,... , imię i n_azwisko lub inne dane identyfikujące 

l

I sporządząiącego i wykonawcę 
|

KLAaZIJLA TAJNoŚcl
numer strony/liczba stron całego pisma

oR._ Pt_ .....l20lt
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B. wysvłanie dokumentów nieiawnych.

Do momentu wydani nowego rozporządzenia w sprawie trybu i sposobu przyjmowania,
przewożenia, wydawania i ochrony materiałow zawierających informacje niejawne stosuje się

zapi sy dotychczasowe go r ozp orządzenta.
Materiały zawterające informacje niejawne powinny być opakowane w dwie

nieprzezroczystatmocne kopeńy, przy czymna kopertach musząbyó umieszczone:
1) na wewnętrznej:

a) klauzula tajności i ewentualne dodatkowe oznaczenia,
b) imienne określenie adresata,
c) imię, nazwisko i podpis osoby pakującej,
d) numer, pod którym dokument został zarejestrowany w dzienniku rejestracji

dokumentów,
ż) na zewnętrznej:

a) nazwa jednostki organizacyjnej adresata,

b) adres siedziby adresata,
c) numer wykazu ipozycji w wykazie przesyłek nadanych,
d) nazwa jednostki organizacyjnej nadawcy.

Miejsca sklejenia każdej koperty zabezpiecza sięprzez odciśnięcie pieczęci ,,do
pakietów" i za pomocąprzezIoczystej taśmy samoprzylepnej, przy czym na kopercie
zewnętrznej, zamtasttej taśmy, może być stosowanapieczęc odciśnięta w substancji

zapewniającej jej trwały odcisk.
Przesyłki wysyłane za pośrednictwem ,,Poczty Polskiej" oraz innych podmiotow

prowadzących działa|ność w zakresie usług pocztowych, przekazuje się je jako przesyłki
polecone lub z zadęklarowaną wartością.

W zór w ew nętrzn ego oznaczenia opakowania przesyłki niej awnej

(numer, pod którym dokument
został zarejestrowany w
odpowiednim dzienniku oraz
kod, miejscowość i nazwa nadawcy)

(klauzula tajności)

Dyrektor Wydziału
B ezpie czeń stwa i Zar ządzania Kry zy s owe go
Bydgoszcz

Pakował

Jan kowalski

S.Odpowiedzialność karna i dyscyplinarna
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Ustawa o ochronie informacji niejawnych nie zawieta przepisów dotyczącYch

odpowiedzialności z tyĄńu nieuprawnionego ptzekazania komuś informacji niejawnYch.

UŹnano, iz tę kwestię, a w szczęgolności prawno - kamych skutków nieuprawnionego

ujawnienia informacji niejawnych reguluje w sposób dostateczny kodeks karny (ustawa z

dnia 06.06. 1997 r., Dz. IJ. Nr 88, poz, 553, z pożn. zm.) w Rozdzialę XXXII ,,przestępstwa
przeciwko ochronie informacji niejawnych".

Lrt265

§ 1. Kto ujawnia lub wbrew przepisom ustawy wykorzystuje informacje niejawne o klauzuli

.tuin." lub ,,ściśle tajne", podlega karzę pozbawienia wolności od 3 miesięcy do lat 5.

§ 2. Jeżeli informację określoną w § 1 ujawniono osobie dzińającej w imieniu lub na ruecz

podmiotu zagranicznego, sprawca podlega karze pozbawienia wolności od 6 mieSięcY dO lat

8.

§ 3. Kto nieumyślnie ujawnia informację określoną w § 1 , z ktorązapoznń się w zwtązku z
pełnieniem funkcji publicznej lub otrzymanym upowaznieniem, podlega gtzywntę, karze

ograniczenia wolności albo pozbawienia wolności do roku.

Art266

§ l. Kto, wbrew przepisom ustawy lub przyjętemu na siebię zobowiązaniu, ujawnia lub

wykorzystuje informację, z którą zapoznń się w zwięku z pełnioną funkcją wykonYwaną

prac% działalnością publiczną społeczną gospodarczą lub naukową podlega grzywnie, karze

ograniczenia wolności albo pozbawienia wolności do lat2.

§ 2. Funkcjonariusz publiczny, który ujawnia osobie nieuprawnionej informację niejawną o

klauzuli ,,zastrzeżone" lub ,,poufne" lub informację ktorą uzyskał w związku Z

wykonywaniem czynności słuzbowych, a której ujawnienie może narazić na szkodę prawnie

chroniony interes, podlega karze pozbawienia wolności do lat 3.

§ 3. Ściganie przestępstwa określonego w § 1 następuje na wniosek pokrzywdzonego,

Art267

§ 1. Kto bez uprawnienia uzyskuje informację dla niego nie przeznaczoną, otwierając

zamknięte pismo, podłączając się do przewodu słuzącego do ptzekazywania informacji lub

przełamując elęktroniczne, magnetyczne albo inne szczegolne jej zabezpieczenie, podlega

grzywnie, karzę ograniczenia wolności albo pozbawienia wolności do lat2.

§ 2. Tej samej katze podlega, kto w celu uzyskania informacji, do której nie jest uprawniony,

zakłada lub posługuje się urządzeniem podsłucho!\rym, wizualnym albo innym urządzeniem
specjalnym.

§ 3. Tej samej karue podlega, kto informację uzyskaną w sposób określony w § 1 lub 2

ujawnia innej osobie.

§ 4. Sciganie przestępstwa określonego w § 1-3 następuje na wniosek po?,rzywdzonego.

Art.ż68
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§ l. Kto nie będąc do tego uprawnionym, niszczy, uszkadza. usuwa lub zmienia
informacji albo w inny sposób udaremnia lub znacznię utrudnia osobie
zapoznanie się z nią podlega grzywnie, karze ograniczenia wolności albo
wolności dolat2.

zapis istotnej
uprawnionej
pozbawienia

§ 2. Jezeli czYn określony § l dotyczy zapisu na komputerowym nośniku informacji, sprawca
podlega karze pozbawienia wolności do lat 3.

§ 3. Kto doPuszczając się czynv określonego w § 1 lub 2, wyrządza znaczną szkodę
majątkową podlega karzę pozbawienia wolności od 3 miesięcy do lat 5.

§ 4. Ściganie Przestępstwa określonego w § 1-3 następuje na wniosek pokrzywdzonęgo.

Art.268a

§ 1. Kto nie będąc do tego uprawnionym,niszczy,uszkadza, usuwa, zmięnialub utrudnia
dostęP do danYch informatycznych albo w istotnym stopniu zal<łoca lub uniemożliwia
automatYczne przetwarzanie, gromadzenie lub ptzekazywanie takich danych, podlega karue
pozbawienia wolności do lat 3.

§ 2. Kto, doPuszczając się czynu określonego w § 1,wyrządzaznaczna szkodę majątkową
podlega karze pozbawienia wolności od 3 miesięcy do lat 5.

§ 3. Ściganie Przestępstwa określonego w § 1 lub 2 następuje na wniosek pokrzywdzonego.

Art.269

§ 1. Kto, niszczY,uszkadza, Llsuwa lub zmieniadane informatyczneo szczególnymznaczeniudla
obronnoŚci kraju, bezPieczeństwa w komunikacji, funkcjonowania administracji rządowej, innego
organu Państwowego lub insĘtucji państwowej albo samorządu terytorialnego albo zakłóca lub
uniemozliwia automatY czne przetwarzanie, gromadzenie lub przeka zywanie takich danych, podlega
karze pozbawienia wolności od 6 miesięcy do lat 8.

§ 2. Tej samej karze podlega, kto dopuszcza się czynu określonego w § I, niszcząc albo
wYmieniając nośnik informacji lub niszcząc albo uszkadzĘąc uirąóreni" ,ł,rzą..
automatYcznemu przetwarzaniu, gromadzeniu lub przekazywania danych informatycznych.
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ZAŁĄCZNIK Nr 2

STAROSTWO POWIATOWE W GRUDZIĄDZa

ZATWIERDZAM.
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INSTRI]KCJA
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]-. Podstawy prawne, informacie ogólne.

1. Ustawa z dnta 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182 poz.

1228).

2. Pozostńe, wybrane akty prawne regulujące ochronę informacji niejawnych (obowiązują do

czasu wydania nowych w 201l r.):

. Rozporządzente Rady Ministrów z dnia l częrwca 2010 r. w sprawie

organtzacjt i funkcjonowania kancelarii tajnych (Dz.U. Nr 1 l4, poz.765);
. Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnta 13 sierpnia 2010 t, w sprawie

sposobu oznaczania materiałów , umieszczania na nich klauzul tajności, a takżę
zmiany nadanej klauzuli tajności (Dz.U, Nr 159, poz,1069);

. Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dntaż9 wrześnta2005 r. w sprawie

trybu i sposobu przyjmowania, przewożenia, wydawania i ochrony materiałów
zawlerających informacje niejawne (Dz. U. Nr 200 poz. 1650); Zmianyz
rozporuądzenie Prezesa RM z 15.12.2008 r. (Dz. U. Nr 25 poz. I49I);

. Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 25 sierpnia 2005 r. w sprawie
podstawowych wymagań bezpiec zęństw a teleinformatycznęgo (Dz. U . Nr 1 7 1

poz.1433);

3 .Zakręs rzeczowy informacj i zastrzeżonych określa aftS .4 ustawy z dnia 5 sierpnia 20 1 0 r o
ochronie informacj i niej awnych:

,,Informacjom niejawnym nadaje się klauzulę,,zastrzeżone", jezeli nie nadano im wyższej
klauzuli, a ich nieuprawnione ujawnienie możę miec szkodliwy wpływ na wykonywanie
ptzez organy władzy publicznej lub inne jednostki organizacyjnę zadań w zakresie obrony
narodowej, polityki zagranicznej, bezpieczeństwa publicznego, przesttzegania praw i
wolności obywateli, wymiaru sprawiedliwości albo interesów ekonomicznych
Rzeczypospolitej Polskiej "

4. Uprawnienia do dostępu do informacji zastrzeżonych posiadają osoby, które uzyskały
poświadczenie bezpieczeństwa upoważniające do postępu do informacji niejawnych
oznaczony ch klauzulą,,zastrzeżone" lub uy ższą.

2.Fizyczna ochrona informacii nieiawnych oznaczonych klauzula ,,zastrzeżone"

1. Organizacja pracy osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji i
przechowywanie dokumentów oznaczonych klauzulą,,ZASTRZEZONE" winna
zapęwnlc możliwość ustalenia w kazdych warunkach i okolicznościach, gdzie

znajdują się dokumenty niejawne pozostające w dyspozycji jednostki organizacyjnej
oraz kto ztymi dokumentami się zapoznał.

2. Dokumenty i materiały oznaczone klauzulą ,,zastrzeżone" rejestruje się,

przechowuj e i zabezpięcza w ,, Kancelarii dokumentów niejawnych" pokój nr 29
przęz wyznaczoną osobę zwaną kierownikiem kancelarii.Osoba ta winna
legitymować się posiadanym ważnym Poświadczeniem bezpieczeristwa lub
pisemnym upowaznieniem do dostępu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulą,,zastrzeżone" .

3, W toku postępowania z dokumentami oznaczonymi klauzulą ,,zastlzeżone"
prowadzi się ,,Dziennik ewidencjt" przeznaczony do rejestracji korespondencjt oraz

,, Rejestr dzienników, książek ewidencyjnych i teczek",
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4. Dokumenty o klauzuli ,,zastrzeżone" przechowywane sąw,,Kancelarii dokumentów

niejawnycń" lub w komórce mery.torycznej posiadającej odpowiednie warunki

przechowywania.
5. Czasowe udostępnianie dokumentacji zastrzeżonej osobom upowaznionym, w

ramach komórki organizacyjnej i między komórkami organizacyjnymi odbywa się

bezpośredn io, zapokwitowaniem osobie, która nimi dysponuj e.

6. obieg dokumentacji zastrzeżonej musi odbywaó się w sposób zabezpieczający ją
przed wglądem osób nieupowaznionyclr.

7, Przenoszenie dokumentów o klauzuli ,,zastrzeżone" do innych pomieszczeń w toku

ich opracowywania lub zapoznawania się z nimi odbywa się w zamYkanYch

teczkach kartonowych lub nleptzęzroczystych koperlach zabezpieczających te

dokumenty przed wglądem osób nieuprawnionych.
8. Dokumentację zastrzeżoną po zakończeniu pracy przechowuje się w sPosób

zabezpieczający ją przed wglądem osób nieupowaznionych, tj. w zamykanYch na

klucz meblach biurowych.

Za\ęcasię, aby dokumenty oznaczonę klauzulą ,,zastlzeżone" nie były ptzechowywane luzem,

lecz wpinane do odpowiednio opisanego segregatora lub skoroszytu.

3.Przyznawanie uprawnień do dostepu do informacii nieiawnych oznaczonych klauzula
..zastrzeżone"

1 . Informaci e niej awne, którym nadano określoną klauzulę taj ności :

. mogĄ być udostępnione wyłącznie osobie uprawnionej, zgodnie z przepisami ustawy

dotyczącymi dostępu do określonej klauzuli tajności;
o muszĄ b}ć przetwarzane w warunkach uniemożliwiających ich nieuprawnione

ujawnienie;
. musząbyć chronione, odpowiednio do nadanej klauzuli tajności.

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

3. Dopuszczenie do pracy lub zlecenie prac związanych z dostępem danej osoby do

informacji niejawnych o klauzuli ,,zasttzeżone" moze nastąpić po:

. pisemnym upowaznięniu wydanym przez Starostę , jeżeli osoba ta nie posiada

waznego poświadczenia bezpieczeństwa;
. odbyciu szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych.

4. Starosta udziela pisemnego upoważnienia do dostępu do informacji niejawnych
oznaczonyah klauzulą ,,zastrzeżone" na wniosek osoby zainteresowane w przypadku:

. wykonywania na podstawie przepisów prawa zadań związanych z dostępem do

informacj i niej awnych,
. upływu wazności dotychczas posiadanego poświadc zenia bezpieczeństwa.

5. Pisemne upowaznienie, o którym mowa wyżej, wydawane jest po odbyciu obowiązkowego
szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych. Szkolenie przeprowadza Pełnomocnik a
ds. Ochrony Informacji Niejawnych w Starostwie Powiatowym.
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Szkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych przeprowadza się w celu zapoznania

. przepisami dotyczącymi ochrony informacji niejawnych oraz odpowiedzialnoŚci
karnej, dyscyplinarnej i służbowej za ich naruszenie, w szczególnoŚci za

nieuprawnione ujawnienie informacj i niej awnych,
. niezbędnym do wykonywania pracy lub pełnienia słuzby, z uwzględnieniem zasad

zarządzaria ryzykiem bezpieczeństwa informacji niejawnych, w szczególnoŚci
szacowania ryzyka,

. sposobami ochrony informacji niejawnych otaz postępowania w sytuacjach

zagtożeniadla takich informacji lub w przypadku ich ujawnienia.

7. Szkolenie, o którym mowa wyżej, kończy się wydaniem zaświadczenia. Odbierając

zaświadczenie, osoba przeszkolona składa pisemne oświadczenie o zapoznaniu się Z

przepisami o ochronie informacji niejawnych.

8. Upoważnienie do dostępu do informacji niejawnych oznaczanych klauzulą,,zastrzeżonę"
oruz zaświadczenie stwierdzające odbycie szkolenia w powyzszym zakresie wydawane są na

okres 5 letni.
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4. Zasadv sporzadzania i wysyłania dokumentów ,.zastrzeżone"

A. Sporzadzanie dokumentów,.zastrzeżonvch"

Nazwa jednostki

organizacji

oR.- Z
Grudziądz, dnta 27 .04.201 1 r.

zastrzeżone
Egz. nr.... l/E gz. poj edy nczy

,,.lawne po odłączeniu załączników" - na każdej stronie

,,.....(nazwa klauzuli tajności) po odłączeniu załączników ,,na
każdej stronie

,,udzielenie informacji tylko za pisemną zgodą nadawcy"

,,odpis tylko za pisemnązgodą nadawcy"

,,kopiowanie od...do.., tylko za pisemną zgodą nadawcy"

,,odpis od...do... tylko za pisemną zgodą nadawcy"

,,wypis (wyciąg) od...do... Ęlko za pisemną zgodą nadawcy"

,,podlega ochronię do.,." 0eżeli został określony krótszy okres

ochrony niż ten wynikaiący z klauzuli tajności)

Dyrektor
WBZK
Bydgoszcz

TREŚC PISMA

Zał. nr....,.- klauzula tainości:Z -

I StrO, klauzuli tainości Z. 
I|-,I

Wykonano w,....egz. lEgz. pojedynczy
Esz. nr.l -adresat
Egz. nr.ż - ala

Starosta
Marek Szczepanowski

,,tylko adresat" - w przypadku gdy adresatowi wysyła
się inną liczbę załączników, niż pozostawia w aktach

,,do zwrotu" -.ieżeli w załączniku majązostać
zwrócone osobie uprawnionej do jego podpisania



6

TRESC DOKUMENTU

pisma nr.....z dnia......

zastrzeżone
Egz. nr....l Egz. pojedyncry

Starosta
Marek Szczepanowski

Wykonano w.,...egz. lEgz. pojedynczy
Egz. nr.l - adresat ; lub ,,adresaci według rozdzi

Egz.nr.2-a!a l - 
|

Wykonał:..........
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B. wysvłanie dokumentów nieiawnych.
Do momentu wydani nowego rozporządzenia w sprawie trybu i sposobu przyjmowania,

przewożenia, wydawania i ochrony materiałów zawierających informacje niejawne stosuje się

zapisy dotychczasowe go r ozp oruądzenta.
Materiały zawierĄące informacje niejawne powinny być opakowane w dwie

nieprzezroczystai mocnę koperty, przy czym na koperlach musząbyć umieszczone:
1) na wewnętrznej:

a) klauzula tajności i ewentualne dodatkowe oznaczenia,
b) imienne określenie adresata,
c) imię, nazwisko i podpis osoby pakującej,
d) numer, pod ktorym dokument zostń zarejestrowany w dzienniku rejestracji

dokumentów,
2) nazewnętrznej:

a) nazwa jednostki organtzacyjn€1 adresata,
b) adres siedziby adresata,
c) numel wykazu i pozycji w wykazie przesyłek nadanych,
d) nazwa jednostki organizacyjnej nadawcy.

Miejsca sklejenia każdej koperty zńezpiecza sięprzez odciśnięcie pieczęci ,,do
pakietów" i za pomoc ąprzeztoczystej taśmy samoprzylepnej, przy czym na kopercie
zewnętrznej, zamiast tej taśmy, możę być stosowanapieczęc odciśnięta w substancji
zapewniającej jej trwały odcisk.

Przesyłki wysyłane za pośrednictwem ,,Poczty Polskiej" oraz innych podmiotów
prowadzących działaIność w zakresie usług pocztowych, przekazuje się je jako przesyłki
polecone lub z zadęklarowaną wartością.

W zór wewnętrzn ego oznaczen ia opakowania p rzesyłki niej awnej

(numer, pod którym dokument
został zarejestrowany w
odpowiednim dzienniku oraz
kod, miejscowość i nazwa nadawcy)

(klauzula tainości)

Dyrektor Wydziału
B ezpie czeń stwa i Zar ządzanla Kry zys owe g o
Bydgoszcz

Pakował

Jan kowalski



5. wvkorzystanie systemu teleinformacvinego do przetwarzania informacii

,.zastrzeżonych".

1. W przypadku wykorzystywania techniki komputerowej do wytwarzaria,
przetwarzania i przechowywania informacji niejawnych opracowuje się

dokumentacj ę bezpieczeństwa systemu teleinformat y cznę go zawier aj ącą:

o szczególne wymagania bezpieczeństwa systemu informatyeznęgo,
o procedury bezpieczeństwainformatycznęgo.

2. Akredytacji bezpieczeństwa tęleinformatycznego dla systemu ptzęznaczonego do
przetwarzania informacji niejawnych o klauzult ,, zastrzeżonę" udziela Starosta jako

kierownik jednostki organizacyjnej ptzęz zatwtetdzęnie dokumentacji
b ezpieczenstwa te l einformatyczne go.

3. Sporządzanie dokumentów ,, zastrzeżonych" techniką komputerową dopuszczalne
jest na wydzielonym w ,,Kancelarii dokumentów niejawnych" stanowisku

komputerolvym, na które zostńa udzielona akredytacja.

6.0dpowiedzialność karna i dyscyplinarna

Ustawa o ochronie informacji niejawnych nie zawiera przepisów dotyczących
odpowiedzialności z ty.tułu nieuprawnionego przekazanta komuś informacji niejawnych.

Uznano, iz tę kwestię, a w szczegolności prawno - karnych skutków nieuprawnionego
ujawnienia informacji niejawnych reguluje w sposób dostateczny kodeks kamy (ustawa z
dnia 06.06.1997 r.,Dz.IJ. Nr 88, poz. 553, zpóźn. zm.) w Rozdziale XXXIII ,,przestępstwa
przeciwko ochronie informacj i niejawnych".

,\_,. Art265

§ i. Kto ujawnia lub wbrew przepisom ustawy wykorzystuje informacje niejawne o klauzuli

,,tajne" lub ,,ściśle tajne", podlega karzę pozbawienia wolności od 3 miesięcy do lat 5,

§ 2. Jeżeli informację określoną w § 1 ujawniono osobie dziŃalącej w imieniu lub na rzęcz
podmiotu zagranicznego, sprawca podlega karze pozbawienia wolności od 6 miesięcy do lat

8.

§ 3. Kto nieumyślnie ujawnia informację określoną w § 1, z ktorązapoznń się w związku z
pełnieniem funkcji publicznej lub otrzymanym upowaznieniem, podlega grzywnlę, karzę
ograniczenia wolności albo pozbawienia wolności do roku.

Art266

§ 1. Kto, wbrew przepisom ustawy lub przyjętemu na siebie zobowiązaniu, ujawnia lub
wykorzystuje informacj ę, z ktorązapoznŃ się w związku z pełnioną funkcją wykonywaną
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prac% działalnością publiczną społeczną gospodarczą lub naukową podlega grzywnie,karzę
ograniczenia wolności albo pozbawienia wolności do lat2.

§ 2, Funkcjonariusz publiczny, który ujawnia osobie nieuprawnionej informację niejawną o

klauzuli ,,zastrzeżone" lub ,,poufne" lub informację którą uzyskał w związkl z
wykonywaniem czynności słuzbowych, a której ujawnienie możę narazic na szkodę prawnie

chroniony interes, podlega karzę pozbawienia wolności do lat 3.

§ 3. Ściganie przestępstwa określonego w § 1 następuje na wniosek pokrzywdzonego.

Artż67

§ 1. Kto bez uprawnienia uzyskuje informację dla niego nie przeznaazoną) otwierając
zamknięte pismo, podłączając się do przewodu służącego do przekazywania informacji lub
przełamując elektroniczne, magnetyczne albo inne szczegolne jej zabezpieczenle, podlega
grzywnie,karze ograniczenia wolności albo pozbawienia wolności do lat 2,

§ 2, Tej samej karze podlega, kto w celu uzyskania informacji, do której nie jest uprawniony,
zakłada lub posługuje się lrządzentem podsłuchowym, wizualnym albo innym urządzentem
specjalnym.

§ 3. Tej samej karzę podlega, kto informację uzyskaną w sposób określony w § 1 lub 2
ujawnia innej osobie.

§ 4. Sciganie przestępstwa określonego w § 1-3 następuje na wniosek pokłzywdzonego.

Art.268

§ 1. Kto nie będąc do tego uprawnionym,niszczy,uszkadza" usuwa lub zmieniazapis istotnej

informacji albo w inny sposób udaremnia lub znaczn:le utrudnia osobie uprawnionej
zapoznanie się z nią podlega grzywnie, karze ograniczenia wolności albo pozbawienia
wolności dolat2.

§ 2. Jezeli czyn określony § 1 dotyczy zapisu na komputerowym nośniku informacji, sprawca
podlega karzę pozbawienia wolności do lat 3.

§ 3. Kto dopuszczając się czynv określonego w § 1 lub 2, wyrządza znaczną szkodę
majątkową podlega karze pozbawienia wolności od 3 miesięcy do lat 5.

§ 4. Sciganie przestępstwa określonego w § 1-3 następuje na wniosek pokrzywdzonego.

Art. ż68a

§ 1, Kto nie będąc do tego uprawnionym, niszczy,uszkadza, usuwa, zmięnia lub utrudnia
dostęp do danych informatycznych albo w istotnym stopniu zakłoca lub unięmożliwia
avtomatyczne przetwarzanie, gromadzenie lub przekazywanie takich danych, podlega karuę
pozbawienia wolności do lat 3.

§ 2. Kto, dopuszczając się czynu określonego w § 1,vłyrządzaznalzna szkodę majątkową
podlega karze pozbawienia wolności od 3 miesięcy do lat 5.

§ 3. Sciganie przestępstwa określonego w § 1 lub 2 następuje na wniosek pokzywdzonego.
9
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Art.269

§ 1. Kto, niszczy,uszkadza,usuwa lub zmienia dane informatyczne o szczegÓ|nymznaczęniu

Ótu obronności kraju, bezpieczeństwa w komunikacji, funkcjonowania administracji

rządowej, innego Órgurr,, pańrt*o*"go lub instytucji państwowej albo samorządu

ter}toriainego uńo ,Ńó"ulub uniemożIiwiaautomatyczne przetwarzanie, gromadzenie lub

prŹekazywanie takich danych, podlega karzepozbawienia wolności od 6 miesięcY do lat 8.

§ 2. Tej samej karzę podlega, kto dopuszcza się czynu określonego w § 1, niszcząc albo

wymieniając nośnik informacji lub niszcząc albo uszkadzĄąc vrządzenie służące

automatycznemu przetwarzartiu, gromadzeniu lub przekazywania danych informatYcznYch.
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