Zarzadzenie Nr Or.120.50.2014.AZ
Starosty Kamienskiego
z dnia 8 lipca 2014 r.

w sprawie ,Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli ,poufne” w Starostwie Powiatowym w Kamieniu
Pomorskim.

Na podstawie art. 43 ust. 3 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228) zarzadzam, co nastepuje:

§1

W celu zapewnienia ochrony informacji niejawnych w Starostwie Powiatowym w Kamieniu
Pomorskim wprowadzam ,Instrukcje dotyczgca sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli ,poufne” w Starostwie Powiatowym w Kamieniu Pomorskim”
stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

JInstrukcja dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
,poufne” obowigzuje na wszystkich stanowiskach Starostwa Powiatowego w Kamieniu
Pomorskim.

§3

Zobowiazuje Naczelnikéw Wydziatéw, Biur i pracownikéw samodzielnych stanowisk do
zapoznania sig z trescig instrukcji i zapoznania podleglych  pracownikéw oraz
bezzwlocznego wprowadzenia w zycie zasad zawartych w Instrukcji na stanowiskach,
na ktérych mozliwy jest kontakt z informacjami niejawnymi o klauzuli ,,poufne”.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§5

Instrukcja dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
~poufne” wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Beyta Kirpluk
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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

1. Instrukcja dotyczy wszystkich pracownikow Starostwa Powiatowego w Kamieniu
Pomorskim, bez wzgledu na zajmowane przez nich stanowiska, jedli 1gczg si¢ one z dostgpem
do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”.

2. Wykaz osob zatrudnionych w Starostwie albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktore
posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” oraz 0sob,
ktérym odméwiono wydania pos$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto prowadzi
pelomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych w Starostwa Powiatowym, zwany

dalej ,,pelnomocnikiem ochrony™.

3. Uprawnienia dostgpu do informacji o klauzuli ,,poufne” posiadajg osoby, ktore spelniajg
warunki:
a) posiadaja poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostgpu do informacji
niejawnych o klauzuli "poufne" lub wyzszej,
b) odbyli przeszkolenie w zakresic ochrony informacji niejawnych i posiadajg
zaswiadczenie stwierdzajgce odbycie tego szkolenia,

¢) realizujg zadanie, ktore wymaga dostepu do okreslonej informacji poufnej.

Rozdzial 2
Kancelaria niejawna — zadania w zakresie ochrony informacji niejawnych o klauzuli

»spoufne'

§2
1. Kancelaria niejawna Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim przyjmuje
i rejestruje materialy, w tym dokumenty zawierajgce informacje niejawne oznaczone

klauzula "poufne" dorgezane i przesylane do Starostwa.

2. Przesylki zawierajgce informacje niejawne oznaczone klauzulg "poufne" przesylane
do Starostwa w postaci listéw poleconych lub wartodciowych oraz paczek wartosciowych

przyjmuje za pokwitowaniem kancelaria ogdlna Starostwa.
3. Przyjmujge przesytke sprawdza sig:

a) prawidlowos¢ adresu,

b) calo$é pieczgei i opakowania,
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¢) zgodno$é odcisku pieczgei na opakowaniu z nazwg jednostki organizacyjnej nadawcy,
d) zgodno$¢ numeru na przesylce z numerem tej przesylki w wykazie lub ksigzce
dorgczen.
4. Pracownik kancelarii ogodlnej dokonuje otwarcia wylacznie koperty zewnetrznej, ktora
wraz 7 koperta wewnetrzng oznaczong klauzulg "poufne" przekazuje kierownikowi
kancelarii niejawnej. W przypadku przesylki w postaci paczki pracownik kancelarii

zdejmuje wylacznie warstwe zewngtrzng opakowania.

5.Na podstawie dokonanych dekretacji ~Starosty lub osoby upowaznionej, kierownik
kancelarii niejawnej przekazuje dokument za pokwitowaniem wskazanemu w dekretacji
pracownikowi posiadajgcemu stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa.

6. Kancelaria niejawna nie otwiera przesylek oznaczonych "do rgk wiasnych" wpisujac do
dziennika ewidencyjnego nastgpujgce dane: nadawceg, numer i date wplywu przesyiki,
nanoszac jednoczesnie w rubryce "Informacje uzupelniajgce - Uwagi" stosowng adnotacj¢
"do ragk wlasnych". Na opakowaniu przesylek oznaczonych "do rgk wlasnych" wpisuje si¢
date wptywu i numer, pod ktoérym przesylke zarcjestrowano. Nastgpnie przesylke
przekazuje si¢ za pokwitowaniem bezposrednio adresatowi, a w razie jego nieobecnosci
osobie przez niego pisemnie upowaznionej do odbioru.

7. Kancelaria niejawna odmawia udost¢pnienia materialéow, w tym dokumentow
zawierajacych informacje nigjawne oznaczone klauzula "poufne", osobie nie posiadajacej
poswiadczenia bezpieczenstwa oraz stosownego szkolenia w zakresie ochrony informacji
niejawnych

8. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesylki lub $ladow jej otwierania kierownik
kancelarii niejawnej Starostwa kwitujacy odbior przesytki sporzgdza protokol uszkodzenia,
ktéry podpisujg osoby uczestniczace w czynnosciach przyjmowania lub przekazywania
przesylki. Jeden egzemplarz protokotu za podrednictwem kancelarii niejawnej przekazuje
sig¢ nadawcy.

9. Kierownik kancelarii niejawnej moze odmoéwicé przyjecia przesylki uszkodzonej.

10. Po otwarciu przesylki w kancelarii niejawnej :

a) sprawdza sig, czy zawartos¢ przesylki odpowiada wyszczegblnionym na niej
numerom ewidencyjnym,
b) ustala sig, czy liczba zalgcznikow i stron jest zgodna z liczbg oznaczong na

poszczegdlnych materiatach.

11. Kierownik kancelarii niejawnej w razie stwierdzenia nieprawidlowosci, o ktorych mowa

w pkt 10 odmawia przyjecia przesyiki, ktorg kancelaria zwraca nadawcy.
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12. Kancelaria niejawna  przechowuje dokumenty —oznaczone klauzulg "poufne".
Dokumenty niejawne oznaczone klauzulg "poufne" nie mogg by¢ przechowywane poza

kancelarig niejawna.

13. W przypadku ujawnienia informacji zawartych w dokumencie niegjawnym oznaczonym
klauzulg "poufne" osobie nieuprawnionej, nalezy natychmiast zawiadomi¢ Pelnomocnika

do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

14. Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych w przypadku stwierdzenia
naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych o klauzuli "poufne", zawiadamia
niezwlocznie Staroste oraz Agencj¢ Bezpieczenstwa Wewnetrznego.

15. Zmiany nadanej klauzuli niejawnosci lub jej zniesienia dokonuje Kierownik kancelarii
niejawnej przez jej skreslenie kolorem czerwonym i wpisanie obok niej nowej klauzuli
badz okreslenie "Zniesiono klauzule tajnosci" z podaniem daty, imienia i nazwiska oraz
podpisem dokonujgcego zmiany lub zniesienia klauzuli tajnosci.

16. Zmiane lub zniesienie klauzuli odnotowuje si¢ w odpowiednim dzienniku ewidencyjnym
7 podaniem podstawy prawnej zmiany lub zniesienia klauzuli tajnosci.

15. Dokumenty wytworzone w Starostwie Powiatowym w Kamieniu Pomorskim kancelaria
niejawna wysyla adresatom W postaci listu poleconego W dwoéch  kopertach,
7z oznaczeniem koperty wewngtrzne] klauzulg "poufne". Przesylki nadawane w postaci
paczek przekazuje sig jako paczki opakowane w dwie nieprzezroczyste warstwy papieru,
przy czym na opakowaniu wewngtrznym umieszeza si¢ klauzulg "poufne". Przy
sporzgdzaniu przesytki maja zastosowanie przepisy § 8 Rozporzqdzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie nadawania, przyjmowania, przewozenia,
wydawania i ochrony materialéw zawierajgeych informacje niejawne(Dz. U. z 2011r Nr
271 poz. 1603 .

16. Pracownik sporzgdzajacy dokument zawierajgey informacje niejawne oznaczone klauzulg
"poufne" oznacza go zgodniec z § 5 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu oznaczania materialow i umieszczania na
nich klauzul tajnosci (Dz. U. z 2011 r Nr 288 poz.1692)

17. Dokumenty wytworzone w Starostwic Powiatowym podlegaja rejestracji w kancelarii

niejawnej w dzienniku ewidencyjnym

2 W celu realizacji wymogow, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 pkt 2 Rozporzagdzenia Rady

Ministréw z dnia 7 grudnia 2011 r w sprawie funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu
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i trybu przetwarzania informacji (Dz. U. 22011 r Nr 276 poz. 1631) prowadzi si¢ nastgpujace
dzienniki ewidencji:
1) rejestr dziennikéw ewidencji i teczek, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 1
do niniejszej instrukeji ;
2) dziennik ewidencyjny, ktorego wzor stanowi zalgeznik nr 2 do niniejsze]
instrukeji;
3) ksigzke dorgczen przesylek miejscowyeh, ktorej wzor stanowi zalgcznik nr 3 do
niniejszej instrukcji;
4) wykaz przesylek nadanych, ktorego wzor stanowi zalgeznik nr 4 do niniejszej
instrukeji;
5) rejestr wydanych przedmiotdw stuzgey do ewidencjonowania wydanych
nosnikéw informacii oraz innych przedmiotow, ktorego wzor stanowi zalgeznik nr 5
do niniejszej instrukcji.
3. W przypadkach uzasadnionych organizacjg ochrony informacji niejawnych w kancelarii

mozna prowadzi¢ takze inne dzienniki ewidencji niz wymienione w pkt. 2;

§3

Zadania pracownika prowadzacego kancelari¢

1. Do podstawowych zadan pracownika prowadzacego kancelari¢ kierownika kancelarii,

w odniesieniu do materialéw podlegajacych rejestracji w kancelarii, nalezy:

1) bezposredni nadzor nad obiegiem materiatow;
2) udost¢pnianie materialow osobom do tego uprawnionym;
3) wydawanie materialéw osobom do tego uprawnionym, ktore zapewniajg
odpowiednie warunki do ich przechowywania;
4) egzekwowanie zwrotu materialow;
5) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania materialow
w kancelarii.
2. Po zakonczeniu pracy pracownik kancelarii lub inny upowazniony pracownik jest
obowigzany sprawdzi¢ prawidlowo$¢ zamknigcia szaf i pomieszezen kancelarii.
3. Wszelkie przypadki naruszenia zasad ochrony informacji niejawnych nalezy niezwlocznie
zglasza¢ pelnomocnikowi ochrony.
4. Pracownik kancelarii lub inny upowazniony pracownik niezwlocznie rejestruje przyjete

materialy w odpowiednim dzienniku lub rejestrze.
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Rozdzial 3

Dostep do informacji niejawnych

§4

Instrukcja stanowi wewngtrzne uregulowanie caloksztaltu  zagadnien zwigzanych
z informacjami niejawnymi oznaczonymi klauzulg ,,poufne”, zwanymi dalej ,,informacjami
poufiymi”, okreslajgce w szczegolnosei:
1) definicjg informacji nigjawnych o klauzuli ,,poufne”;
2) warunki dostgpu do informacji poufnych;
3) obieg dokumentéw poufnych:

a) otrzymanych przez Starostwo Powiatowe,

b) wytworzonych w Starostwie Powiatowym;
4) zasady ewidencjonowania dokumentéw zastrzezonych, wymagania w zakresie
opracowywania, oznaczania materiatéw, w tym klauzulami tajnosci, oraz sposobu
umieszczania klauzul na tych materiatach, zasady zmiany i znoszenia klauzuli ,,poufne”;
5 ) zasady i zakres udostgpniania dokumentoéw poufinych;
6) przekazywanie na zewnalrz informacji poufnych;
7) odpowiedzialno$¢ za naruszenie zasad ochrony informacji niejawnych;

8) nadzor w zakresie ochrony in formacji niejawnych.

§5

Informacjom niejawnym nadaje sig klauzule "poufne", jezeli ich nieuprawnione ujawnienie

spowoduje szkode dla Rzeczypospolitej Polskiej poprzez to ze:

1) utrudni prowadzenie biezacej polityki zagranicznej Rzeczypospolitej Polskiej;

2)utrudni realizacjg przedsigwzigé obronnych lub negatywnie wplynie na zdolnos¢

bojowa Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej;
3)zakléci porzadek publiczny lub zagrozi bezpieczenstwu obywateli;

4)utrudni wykonywanie zadan stuzbom lub instytucjom odpowiedzialnym za ochrong

bezpieczenstwa lub podstawowych interesow Rzeczypospolitej Polskiej;

5)utrudni wykonywanie zadan stuzbom lub instytucjom odpowiedzialnym za ochrong

7
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porzadku publicznego, bezpieczenstwa obywateli lub $ciganie sprawcow
przestepstw i przestgpstw skarbowych oraz organom wymiaru sprawiedliwosci;
6)zagrozi stabilnosci systemu finansowego Rzeczypospolitej Polskiej;

7)wplynie niekorzystnie na funkcjonowanie gospodarki narodowej.

§6

Uprawnienia do dostgpu do informacji zastrzezonych majg osoby:

1) posiadajace aktualne poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostgpu do
informacji niejawnych o klauzuli ,$cisle tajne”, Jtajne”, ,poufne” wydane w oparciu
o przepisy ustawy z dnia 5.08.2010r. o ochronie informacji niejawnych lub otrzymali wydane
przez Starostg Kamienskiego upowaznienie do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli

»poufne”;

2) posiadajace wazne (nie starsze niz 5 lat) zaswiadczenie o odbyciu szkolenia w zakresie

ochrony informacji niejawnych wydane przez pelnomocnika ochrony.

§7

1. Dokumenty i materialy zawierajgce informacje o klauzuli ,,poufne” podlegajg
obowigzkowemu ewidencjonowaniu W kancelarii nicjawnej Starostwa Powiatowego
w Kamieniu Pomorskim.

2. Ewidencja muszg by¢ objete dokumenty otrzymane oraz wytworzone przez Starostwo
Powiatowe w Kamieniu Pomorskim..

3. Ewidencje dokumentéw nalezy prowadzi¢ w dzienniku ewidencyjnym wedlug wzoru
zawartego w zalgczniku nr 2 do rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011r.
w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych (Dz. U. Nr 276, poz. 1631).

4. Dziennik ewidencyjny, przed rozpocz¢eiem dokonywania zapisow, nalezy zarejestrowaé
w rejestrze dziennikow i ewidencji kancelarii niejawnej Starostwa Powiatowego w Kamieniu
Pomorskim.

5. 7 chwilg zarejestrowania dokumentu, na kazdym z dokumentéw nalezy (na pieczegci

wplywu) wpisa¢ numer ewidencyjny, pod ktérym dany dokument zostal zarejestrowany.

§8
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1. Wszystkie przesylki wplywajace do Starostwa za posrednictwem poczty przyjmuje
kancelaria og6lna. Po stwierdzeniu wewnatrz przesytki drugiej koperty z klauzulg ,,poufne”,
rejestrowane sg w dzienniku korespondencji bez otwierania koperty wewngtrznej, a nastgpnie
niezwlocznie przekazywane pracownikowi Kancelarii Niejawnej.

W sytuacji przypadkowego naruszenia koperty wewnetrznej przez pracownika Kancelarii
Og6lnej nalezy niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie Pelnomocnika do spraw ochrony
informacji niejawnych Starostwa.

2. Zabrania si¢ przekazywania przesylek nicjawnych bezposrednio adresatowi z pominigciem
Kancelarii Niejawnej, nawet gdy sg oznaczone napisem ,,Do rak wiasnych".

3. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesylki lub sladéw jej otwierania osoba
kwitujaca odbior przesylki sporzadza, wraz z doreczajacym, protokél uszkodzenia.
Jeden egzemplarz protokolu przekazuje sig nadawey, drugi Pelnomocnikowi do spraw
ochrony informacji niejawnych Starostwa, a w przypadku gdy w obiegu przesylek
posredniczy! przewoznik - kolejny egzemplarz protokolu przekazuje sig takze jemu.

4. Pracownik Kancelarii Niejawnej, ewidencjonuje zastrzezony dokument w dzienniku
ewidencji, a nastgpnie przekazuje go Staroscie celem dokonania dekretacji, nastgpnic
powiadamia o koniecznosci zapoznania si¢ z dokumentem osobg wskazang w dekretacji
i przekazuje dokument po uzyskaniu potwierdzenia przyjecia dokumentu do konkretnego
pracownika odpowiedzialnego za zalatwienie sprawy.

5. Pracownik wskazany w dekretacji potwierdza przyjgcie dokumentu wlasnor¢cznym

podpisem w rubryce 14 dziennika ewidencyjnego kancelarii materialow nicjawnych.

6. W przypadku koniecznodci przekazania dokumentu innemu pracownikowi nalezy

zwrécié go Pracownikowi Kancelarii Niejawnej, ktory przekaze go, po dokonaniu
wiasciwych zapisow w dzienniku ewidencji dokumentdw innemu pracownikowi.

7. Po zakoficzeniu pracy z dokumentem pracownik deponuje go powtérnie w odpowiedniej

teczce danej komoérki organizacyjnej przechowywanej w Kancelarii nicjawne;j.

8. Przekazywanie materiatlow zawierajgcych informacje niejawne oznaczone klauzulg
,poufne” osobie nie posiadajacej waznego poswiadczenia bezpieczefistwa lub pisemnego

upowaznienia jest zabronione.

9
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9. Propozycje przyznania klauzuli tajnosci na wytworzonym dokumencie przedstawia osoba
sporzadzajaca dokument. Odpowiedzialng za nadanie whasciwej klauzuli tajnosci jest osoba

podpisujaca dokument.
10. Zawyzanie lub zanizanie klauzuli tajnosci jest niedopuszczalne.

11. Adresat dokumentu zglasza osobie, ktora przyznata klauzulg albo jej przelozonemu fakt
wyraznego zawyzenia lub zanizenia klauzuli tajnosci. W przypadku, gdy osoba
odpowiedzialna za nadanie dokumentowi klauzuli tajnoéci lub jej przelozony zadecydujg
o zmianie klauzuli powinny o tym poinformowa¢ odbiorcéw materialu. Adresaci dokumentu,
ktorzy przekazali go innym adresatom sg odpowiedzialni za poinformowanie ich o zmianie

klauzuli.

12. Zmiany nadanej klauzuli dokonuje si¢ w sposob okreslony w rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 2011r. w sprawie sposobu oznaczania materialow

i umieszczania na nich klauzuli tajnosei (Dz. U. Nr 288, poz. 1692).

Ewidencje dokumentéw nalezy prowadzié w dzienniku ewidencyjnym wedlug wzoru
zawartego w zalgczniku nr 2 do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 2011r.
w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania

informacji niejawnych (Dz. U. Nr 276, poz. 1631).

14. Dokumenty niejawne o klauzuli ,poufne” powinny byc¢ opisane i oznaczone
w sposob okreslony w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2011 r w
sprawie sposobu oznaczania materialow i umieszczania na nich klauzuli tajnosci (Dz. U. Nr

288 poz. 1692).

§9

1. Dokumenty zawierajace informacje o klauzuli ,poufne” moga by¢ udostgpnione
uprawnionemu pracownikowi wylacznie za pokwitowaniem.

2. Dokumenty zastrzezone moga by¢ udostgpniane tylko pracownikowi, ktéry wskazany
zostal imienng dekretacjg.

3. W razie potrzeby zapoznania z treScig dokumentu innego pracownika, wymagane jest
rozszerzenie pierwotnej dekretacji.

4. Kazdy pracownik, ktory zapoznal si¢ z trescig dokumentu zastrzezonego, dokonuje
stosownej adnotacji. Adnotacji dokonuje si¢ na dokumencie. W przypadku braku miejsca

adnotacji mozna dokona¢ na odwrocie dokumentu.
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5. Pracownik zalatwiajacy sprawe dokonuje na dokumencie adnotacji informujgcej o sposobie
zalatwienia sprawy, z jednoczesnym wpisaniem numeru pisma pod ktérym pismo
zalatwiajace sprawe (odpowiedZ) zostalo zarejestrowane w dzienniku ewidencyjnym

kancelarii materialéw niejawnych.

Rozdzial 4

Wytwarzanie i kwalifikowanie informacji niejawnych o klauzuli spoufne”

§10
I. Dokumenty i materialy niejawne oznaczone klauzulg ,,poufne” moga by¢ wytwarzane
tylko w kancelarii nicjawnej w formie dokumentu pisanego, sporzgdzane odrgeznie lub na

maszynie do pisania (bez pamigci elektronicznej).
§11

1. Dokumenty zawierajgce informacje o klauzuli ,,poufne”, po zalatwieniu spraw winny by¢

gromadzone w teczkach akt oznaczonych klauzula ,poufne” oraz symbolami oznaczenia

klauzul tajnosci.
2. Dokumenty zawierajgce informacje o klauzuli ,poufne”, bedace w posiadaniu
pracownikéw upowaznionych do dostgpu do tych informacji, podlegajg codziennemu

zabezpieczeniu w kancelarii niejawne;.

Rozdzial 5

Oznaczanie dokumentéw zawierajacych informacje nicjawne o klauzuli »poufne”

§12

Wprowadza si¢ nast¢pujace symbole oznaczenia klauzul tajnosci:

Pf" - dla klauzuli "poufne”;

1. Dokument nieelektroniczny utrwalony w formie pisma oznacza si¢

w nastepujacy sposob:
e na kazdej stronie umieszcza sig:

a) na érodku, jako pierwszy element w nagléwku strony, klauzulg tajnosci,

I
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b) numer egzemplarza, a w przypadku gdy dokument wykonano w jednym

egzemplarzu, napis "egz. pojedynczy",

¢) sygnaturg literowo-cyfrowa, na ktorg skladajg sig: literowe oznaczenie
jednostki lub komorki organizacyjnej, symbol oznaczenia klauzuli taj-
nosci, numer, pod ktérym ten dokument zostal zarejestrowany, i rok,
w ktorym dokonano rejestracji, a takze, w zaleznosci od potrzeb, inne
oznaczenia ulatwiajgce ustalenie migjsca wykonania dokumentu
w jednostce lub komorce organizacyjnej lub tez jego przynaleznos¢ do
okres$lonej sprawy,

d) numer strony oraz liczbg stron calego dokumentu,

¢) na $rodku, jako ostatni element w stopce strony, klauzulg tajnosci;

2. na pierwszej stronie umieszcza si¢ rowniez:

a) nazwe jednostki lub komorki organizacyjnej,

b) nazwe miejscowosci i datg podpisania dokumentu,
¢) w przypadku dokumentu, ktéremu nadano bieg korespondencyjny, imie
i nazwisko lub nazwe stanowiska adresata; w przypadku wielu adresatow
dokumentu, ktéremu nadano bieg korespondencyjny, dopuszcza sig¢
mozliwoé¢ umieszczenia jedynie adnotacji "adresaci wedlug rozdzielnika";
3. na ostatniej stronie pod tre$cia umieszcza sig rowniez:

a) liczbeg zalacznikow,

b) liczbe stron lub innych jednostek miary wszystkich zalacznikéw lub
informacje okreslajacg rodzaj zalgczonego materialu i jego odpowiednig
jednostke miary,

¢) w przypadku dokumentu, ktéremu nadano bieg korespondencyjny, imie i
nazwisko lub nazwe stanowiska adresata; w przypadku wielu adresatow
dokumentu, ktéremu nadano bieg korespondencyjny, dopuszcza sig

mozliwosé umieszezenia jedynie adnotacji "adresaci wedtug rozdzielnika";

4. na ostatniej stronie pod trescig umieszcza si¢ rowniez:
a) liczbg zalgcznikow,

b) liczbe stron lub innych jednostek miary wszystkich zatgcznikow lub
informacj¢ okre$lajagcg rodzaj zalgczonego materialu i jego odpowiednig

jednostke miary,
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c) klauzule tajnosci zalgcznikow wraz z numerami, pod jakimi zostaly
zarejestrowane, oraz liczbg stron kazdego zalgcznika lub informacje okres-

lajacg rodzaj zalgczonego materiatu i jego odpowiednig jednostkg miary,

d) w przypadku gdy adresatowi wysyla si¢ inng liczbe zalgcznikow niz
pozostawia w aktach, dodatkowo napis "tylko adresat" - jezeli zalgczniki majg
by¢ przekazane adresatowi bez pozostawiania ich w aktach, lub napis "do

zwrotu" - jezeli zalgczniki majg zosta¢ zwrocone nadawcy,

e) stanowisko oraz imi¢ i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujgce osobg
uprawniong do jego podpisania,

f) liczbe wykonanych egzemplarzy,

g) adresatow poszczeg6lnych egzemplarzy dokumentu albo adnotacj¢ "adresaci
wedlug rozdzielnika",
h) dyspozycje "ad acta" w przypadku egzemplarza pozostajgcego w aktach

nadawcy,

i) imie i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujgce wykonawcg.

Rozdzial 6
Ewidencjonowanie , przekazywanie i udostepnianie informacji niejawnych o klauzuli

spoufne”

§ 13

1. Dokumenty niejawne o klauzuli ,poufne” wytworzone w Starostwie Powiatowym
w Kamieniu Pomorskim, po oznaczeniu i zarejestrowaniu w kancelarii niejawnej w formie
gotowej przesylki przekazuje si¢ do kancelarii ogolnej wraz z wypelnionym potwierdzeniem
odbioru przesytki polecone;.

2. Kancelaria ogélna przyjmuje, rejestruje, wysyla badZ przekazuje dokumenty adresatowi za
pokwitowaniem.

4. Po uzyskaniu podpisu osoby uprawnionej do nadania klauzuli tajnosci dokument zostaje
zarejestrowany w dzienniku ewidencyjnym, a nastgpnie przekazany do kancelarii ogélnej

w celu wyslania do adresata.
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§ 14

1. W kancelarii niejawnej nie otwiera przesylek oznaczonych ,,do rgk wlasnych”, w dzienniku
ewidencyjnym wpisuje si¢ nadawce, numer i datg wplywu przesytki, w rubryce ,,Informacje

uzupelniajgce /Uwagi” odnotowuje sig, ze przesytka byla oznaczona ,,do rgk wiasnych”.

2. Na opakowaniu przesytek, o ktorych mowa w ust. 1 wpisuje si¢ date wplywu
i numer, pod ktérym zarejestrowano przesytke w dzienniku ewidencyjnym.
Przesylke przekazuje si¢ bezposrednio adresatowi a w razie jego nieobecnosci — osobie przez
niego pisemnie upowaznionej do odbioru.
3. Zaleznie od decyzji adresata przesylki oznaczone ,,do rgk wlasnych” po zapoznaniu si¢
z ich trecig zwraca si¢ do kancelarii materialdw niejawnych w stanie otwartym lub
zamknigtym w celu przekazania za pokwitowaniem odpowiedniej wskazanej w dekretacji
osobie.
4. Po otwarciu przesylki, o ktorej mowa w ust. 1, odbiorca przesylki :
1) sprawdza czy zawarto$é przesylki odpowiada wyszczegdlnionym na niej numerom
ewidencyjnym ;
2) ustala czy liczba stron lub innych jednostek miary materialéw oraz liczba
zalgcznikow jest zgodna z liczbg oznaczong na poszezeg6Inych materialach.

5. Z chwilg zwrotu do kancelarii przesylki o ktorej mowa w ust. 1 pracownik kancelarii lub
inny upowazniony pracownik uzupelnia dane dotyczace przesylki w odpowiednim dzienniku
rejestrze.
6. Jezeli adresat podjgl decyzj¢ o przechowywaniu w kancelarii przesylki oznaczonej ,,do ragk
wlasnych” w stanie zamknigtym, pracownik kancelarii lub inny upowazniony pracownik
dokonuje czynnosci, o ktérych mowa w ust. 4, przy udziale adresata. Przesylka jest w takim
przypadku przechowywana w formie zapieczgtowanego pakietu, a fakt ten odnotowuje si¢

w rubryce ,,Informacje uzupelniajgce /Uwagi” dziennika ewidencyjnego.

§ 15
Przesytki pilne, telegramy dorgcza si¢ adresatom bezzwlocznie. Przy kwitowaniu tych

przesylek w ksigzce dorgczen przesylek miejscowych odnotowuje sig¢ godzing dorgezenia.

§ 16
1. Otrzymang lub wysylang przesytke kancelaria niejawna rejestruje w dziennikach

ewidencyjnych w odpowiedniej kolejnosei .



Zalgcznik do Zarzadzenia Nr Or.120.50.2014.AZ
Starosty Kamienskiego z dnia 8 lipca 2014

2. Zapisow w dziennikach ewidencyjnych dokonuje si¢ atramentem lub tuszem, a zmiany
zapisow w tych dziennikach — kolorem czerwonym =z datg i czytelnym podpisem

dokonujgcego zmiany.

3. Wycieranie i zamazywanie zapiséw w dziennikach ewidencyjnych jest zabronione.

Rozdzial 7

Odpowiedzialno$é za naruszenie zasad ochrony informacji niejawnych

§ 17

1. Odpowiedzialno$¢ za nieprawidlowe przetwarzanie informacji zastrzezonych ponoszg
pracownicy, ktorzy:
1) majg dostgp do tych informacji w zwigzku z zalatwianiem spraw bedgcych

w zakresie obowigzkow tych pracownikow,

2) zapoznali si¢ z trescig informacji zastrzezonych w trakcie zalatwiania danej sprawy.

2. Odpowiedzialno$é karna osob, ktore dopuscity si¢ przestgpstwa lub czynu zabronionego
przeciwko ochronie informacji niejawnych — okreslajg przepisy kodeksu karnego —
w art. od 265 do 269 ( ustawa z dnia 6 czerwca 1997 roku — Dz. U. z dnia 02.08.1997 1. )

3. W stosunku do pracownikow, ktérzy nie przestrzegajg wymagai zwigzanych z ochrong
informacji niejawnych i nierzetelnie wykonuja swoje obowigzki , dopuszczg si¢ uchybien
w zakresie zabezpieczenia dokument6w i informacji podlegajacych ochronie — stwarzajgc
warunki do ujawnienia tajemnicy osobom nieuprawnionym — zastosowane by¢ mogg
sankcje dyscyplinarne i stuzbowe.

4. Nie przestrzeganie zasad i nie realizowanie badz niewlasciwe realizowanie okreslonych
w Planie Ochrony zadan zwigzanych z ochrona informacji niejawnych , wystepujgcych
w dziatalnodci Starostwa — powodowaé moze zastosowanie sankceji
Nalezy w tym miejscu wspomnieé rowniez o postanowieniach zawartych w art. 266
§ 2 ,,Funkcjonariusz publiczny, ktory ujawnia osobie nieuprawnionej informacj¢ niejawng
o klauzuli ,,poufne” lub informacje, ktérg uzyskal w zwigzku z wykonywaniem czynnosci
shuzbowych, a ktérej ujawnienie moze narazi¢ na szkode prawnie chroniony interes,

podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 37,
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§ 18

1. Naczelnicy wydzialéw , kierownicy biur / referatow, pracownicy samodzielnych stanowisk
Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim oraz jednostek organizacyjnych powiatu
zapewniajg i nadzoruja stosowanie ustalefi zawartych w niniejszej Instrukc;ji.

2. Nadzor nad caloksztaltem zadain wynikajacych z Instrukeji w odniesieniu do wszystkich
pracownikow Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim, sprawuje Pelnomocnik ds.

Ochrony Informacji Niejawnych.

Rozdzial 8

Przepisy koncowe

§19

1. Pracownikom upowaznionym do dostgpu do informacji niejawnych z klauzulg ,,poufne”
zabrania sig¢:
1) wynoszenia poza teren Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim

wytwarzanych i przechowywanych tam dokumentéw niejawnych,

2) wytwarzania, opracowywania i przechowywania dokumentéw niejawnych poza
kancelaria niejawna,

3) wjawniania w jakikolwiek sposob informacji zawartych w dokumentach

niejawnych.
2. Osoby uprawnione do dostgpu do informacji niejawnych obowigzane sg przestrzegaé
przepiséw ustawy z dnia 5.08.2010r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz.
1228) oraz zasad okre$lonych w ninigjszej Instrukeji.
3. W przypadku stwierdzenia naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych
(np. nieuprawnionego ujawnienia badZ wejscia w posiadanie tresci dokumentu niejawnego,
czy utracie takiego dokumentu) nalezy niezwlocznie powiadomié o zaistnialym naruszeniu
pelnomocnika ochrony, ktory podejmie stosowne dzialania oraz powiadomi Staroste

Kamienskiego.
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