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Urzad Miejski w Koninie
Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego
»Procedury - poufne”

Wstep
§1

Niniejsza instrukcja okres$la zasady i sposéb postepowania z informacjami niejawnymi
oznaczonymi klauzulg poufne w Urzedzie Miejskim w Koninie.

§2

Instrukcja dotyczy wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego, bez wzgledu na
zajmowane przez nich stanowiska, jesli wigzg sie one z dostepem do informacji
niejawnych okreslonych klauzulg poufne.

Klasyfikowanie informacji niejawnych

§3

Informacjom niejawnym nadaje sie klauzule poufne, jezeli ich nieuprawnione ujawnienie
spowoduje szkode dla Rzeczypospolitej Polskiej przez to, ze:
— utrudni prowadzenie biezgcej polityki zagranicznej Rzeczypospolitej Polskiej,
— utrudni realizacje przedsiewzie¢ obronnych lub negatywnie wptynie na zdolnos¢
bojowg Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej,
— zaktéci porzadek publiczny lub zagrozi bezpieczenstwu obywateli,
— utrudni wykonywanie zadan stuzbom lub instytucjom odpowiedzialnym za
— ochrone bezpieczehstwa lub podstawowych intereséw Rzeczypospolitej Polskiej,
— trudni wykonywanie zadan stuzbom lub instytucjom odpowiedzialnym za
ochrone porzadku publicznego, bezpieczenstwa obywateli lub Sciganie sprawcéw
przestepstw i przestepstw skarbowych oraz organom wymiaru sprawiedliwosci.
— zagrozi stabilnosci systemu finansowego Rzeczypospolitej Polskiej,
— wptynie niekorzystnie na funkcjonowanie gospodarki narodowe;.

§4

Klauzule tajnosci nadaje osoba, ktéra jest uprawniona do podpisania dokumentu lub
oznaczenia innego niz dokument materiatu. Osoba ta moze okresli¢ date lub
wydarzenie, po ktérych nastgpi zniesienie lub zmiana klauzuli tajnosci.
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§5

Zniesienie lub zmiana klauzuli tajnosci s3 mozliwe wytgcznie po wyrazeniu pisemne;

zgody przez osobe, o ktéorej mowa w 8 4 , albo jej przetozonego

w przypadku ustania lub zmiany ustawowych przestanek ochrony. Po zniesieniu lub

zmianie klauzuli tajnosci podejmuje sie czynnosci polegajgce na naniesieniu

odpowiednich zmian w oznaczeniu dokumentu i poinformowaniu o tym jego odbiorcow.
§6

Informacjom niejawnym, materiatom, a zwtaszcza dokumentom i ich zbiorom przyznaje
sie klauzule tajnosci co najmniej rowng najwyzszej zaklasyfikowanej informacji lub
najwyzszej klauzuli w zbiorze.

§7

Informacjami niejawnymi o klauzuli poufne w Urzedzie Miejskim sg informacje, ktérym
nadano klauzule tajnosci zgodnie z decyzjg oso6b uprawnionych do podpisywania
dokumentow

Dostep do informacji niejawnych o klauzuli poufne

§8

Dokumenty niejawne o klauzuli poufne mogg by¢ udostepniane wytgcznie osobom, ktére
spetniajg nastepujgce warunki:
1. posiadajg wazne poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajgce do dostepu do
informacji niejawnych o klauzuli poufne lub wyzszej lub zgode Prezydenta
Miasta Konina na udostepnienie, zgodnie z art. 34 wust. 9 ustawy
o ochronie informacji niejawnych,
2. odbyly przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych i posiadajg
aktualne zaswiadczenie stwierdzajgce odbycie tego przeszkolenia .

Obieg dokumentéw i materiatéw oznaczonych klauzula poufne

§9

Korespondencja przychodzaca z zewnatrz Urzedu Miejskiego, zawierajgca informacje
niejawne zakwalifikowane jako poufne , wptywajgca do Kancelarii Ogolnej Urzedu
Miejskiego za posrednictwem poczty polskiej lub przesytek kurierskich, przekazywana
jest pracownikowi Kancelarii Materiatbw Niejawnych, ktéry po zarejestrowaniu w
~Dzienniku ewidencyjnym”, przekazuje Prezydentowi w celu dokonania dekretacji lub
innemu wskazanemu na kopercie adresatowi.
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§10

Pracownik Kancelarii Ogélnej Urzedu Miejskiego, dokonujgcy odbioru przesytki,
zobowigzany jest sprawdzic:

— prawidtowosc¢ adresu,

— catosc¢ pieczeci i opakowania,

— zgodnos¢ odcisku pieczeci na opakowaniu z nazwg jednostki nadawcy,

— odcisng¢ na przesytce pieczec oraz wpisac date wptywu do Urzedu,

— potwierdzi¢ w Ksigzce Doreczen Przesytek Miejscowych fakt przekazania

przesyiki niejawnej pracownikowi Kancelarii Materiatéw Niejawnych.

W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesytki lub $ladow jej otwierania, osoba
kwitujgca odbidr przesyitki sporzgdza, wraz z doreczajgcym, protokdt uszkodzenia. Jeden
egzemplarz protokotu przekazuje sie nadawcy, drugi Petnomocnikowi ds. Ochrony
Informacji Niejawnych (dalej Petnomocnik Ochrony), a w przypadku gdy w obiegu
przesytek posredniczyt przewoznik, kolejny egzemplarz protokotu przekazuje sie takze
jemu.

8§11

Pracownik Kancelarii Materiatdw Niejawnych po otrzymaniu i otwarciu przesyiki:
— sprawdza, czy zawartos¢ przesytki odpowiada wyszczegdolnionym na niej
numerom ewidencyjnym,
— ustala, czy liczba zatgcznikéw i stron jest zgodna z liczbg podang na
poszczegbdlnych dokumentach.
W razie stwierdzenia nieprawidtowosci, pracownik Kancelarii Materiatéw Niejawnych
sporzgdza w dwoch egzemplarzach protokét z otwarcia przesytki, zawierajacy opis
nieprawidtowosci, jeden egzemplarz przekazujgc do nadawcy. Fakt sporzgdzenia
protokotu odnotowuje sie w ,Dzienniku ewidencyjnym”, w rubryce ,Informacje
uzupetniajgce/uwagi”.

§12

Prezydent dokonuje na dokumencie pisemnej dekretacji, wskazujgc imiennie
pracownika Urzedu Miejskiego odpowiedzialnego merytorycznie za zatatwienie sprawy
lub kierownika komorki organizacyjnej Urzedu Miejskiego. Po dokonaniu dekretaciji,
dokument zwracany jest pracownikowi Kancelarii Materiatbw Niejawnych. Pracownik
Kancelarii Materiatbw Niejawnych powiadamia o dokumencie wtasciwego kierownika
komorki  organizacyjnej Urzedu. Kierownik komérki organizacyjnej Urzedu po
zapoznaniu sie z dokumentem w Kancelarii Materiatdw Niejawnych moze zadekretowac
go wskazujgc pracownika, ktéry bedzie odpowiedzialny za zatatwienie sprawy. Pracownik
Kancelarii Materiatow Niejawnych umozliwia zapoznanie sie z dokumentem poufnym
wskazanemu w dekretacji pracownikowi.
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§13

W przypadku wptywu do Urzedu Miejskiego w Koninie pisma niejawnego oznaczonego
klauzulg poufne, z pominieciem Kancelarii Ogolnej Urzedu Miejskiego lub w przypadku
braku przez osoby odbierajgce korespondencje niejawng odpowiedniego upowaznienia
badz poswiadczenia bezpieczenstwa, po otrzymaniu takiej korespondencji nalezy
niezwtocznie powiadomic o tym fakcie Petnomocnika Ochrony.

§14

W przypadku koniecznosci zwigzanej z zapoznaniem sie z trescig dokumentu poufnego
przez kilku pracownikow tej samej komorki organizacyjnej Urzedu lub pracownikéw kilku
roznych komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego, konieczne jest rozszerzenie
dekretacji odpowiednio przez kierownika komorki organizacyjnej Urzedu Ilub
Prezydenta.

§15

Pracownik Kancelarii Materiatdw Niejawnych odmawia udostepnienia dokumentow
osobie nie spetniajgcej warunkow okreslonych w &8 8 i powiadamia o tym fakcie
ostatniego dekretujgcego, ktéry wskazat takg osobe , w celu zmiany dekretacji. W
przypadku odmowy lub braku mozliwosci zmiany dekretacji, pracownik Kancelarii
Materiatow Niejawnych powiadamia o tym fakcie Petnomocnika Ochrony.

§16

Dokumenty poufne nie sg wydawane poza Kancelarie Materiatow Niejawnych.

§17

Kazdy pracownik, ktory zapoznat sie z treScia dokumentu poufnego, dokonuje
stosownej adnotacji, stwierdzajgcej ten fakt w ,Dzienniku ewidencyjnym” lub w ,Karcie
zapoznania sie z dokumentem poufnym”.

Karte zaktada pracownik Kancelarii Materiatobw Niejawnych w przypadku
dokumentu, z ktorym bedzie zapoznana wieksza liczba pracownikéw, odnotowujac ten
fakt na dokumencie. Karta przekazywana jest razem z dokumentem i podlega rozliczeniu
sie, podobnie jak dokument poufny.

Wytwarzanie i wysytanie dokumentéw oznaczonych klauzulg poufne.

§18
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Informacje niejawne oznaczone klauzulg poufne, wytworzone w Urzedzie
Miejskim w Koninie w formie dokumentu pisanego, mogg by¢ sporzadzane odrecznie
lub na maszynie do pisania ( bez pamieci).

§19

Materiaty niejawne o klauzuli poufne, przesytane w postaci listow, nadaje sie jako
listy polecone lub wartosciowe, za potwierdzeniem odbioru, zapakowane w dwie
nieprzezroczyste mocne koperty. Materiaty niejawne o klauzuli poufne, przesytane w
postaci paczek nadaje sie jako paczki z zadeklarowang wartoscig, opakowane w dwie
warstwy nieprzezroczystego mocnego papieru.

§20

Szczegbtowe zasady pakowania, oznaczania kopert i paczek, adresowania
i przesytania dokumentow zastrzezonych okresla Rozporzgdzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 7 grudnia 2011r w sprawie nadawania, przyjmowania, przewozenia,
wydawania i ochrony materiatéw zawierajgcych informacje niejawne ( Dz. U. z 2011r. nr
271, poz. 1603).

Rejestrowanie i oznaczanie dokumentéw oznaczonych klauzula poufne

§21

Wszystkie dokumenty zawierajgce informacje poufne podlegajg niezwtocznemu
zaewidencjonowaniu w prowadzonym przez pracownika Kancelarii Materiatéw
Niejawnych ,Dzienniku ewidencyjnym”, ktérego wzér okreslony zostat w zatgczniku 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. z 2017 r., poz.1558). Dotyczy to zaréwno dokumentow wytworzonych
w Urzedzie Miejskim, jak i otrzymanych z zewnatrz.

§22

Materiaty zawierajgce informacje niejawne, utrwalone w formie pisemnej, zwanej
dalej ,pismem”, oznacza sie w sposdb nastepujacy:
1. na kazdej stronie pisma umieszcza sie:
a) na srodku, jako pierwszy element w nagtowku strony, klauzule tajnosci,
b) numer egzemplarza, a przypadku gdy dokument wykonano w jednym
egzemplarzu, napis ,Egz. pojedynczy”,
c) w lewym gérnym rogu sygnature literowo-cyfrowg, na ktéra
sktadajg sie: literowe oznaczenie jednostki lub komoérki, symbol oznaczenia
klauzuli, numer, pod ktorym dokument ten zostat zarejestrowany w
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d)
e)

odpowiedniej ewidencji i rok, w ktorym dokonano rejestracji, a takze w
zaleznosci od potrzeb inne oznaczenia utatwiajgce ustalenie miejsca jego
wykonania w jednostce lub komorce organizacyjnej lub tez przynaleznos¢
dokumentu do okreslonej sprawy,

numer strony oraz liczbe stron catego dokumentu,

na srodku, jako ostatni element w stopce strony, klauzule tajnosci.

2. na pierwszej stronie umieszcza sie rowniez:

a)
b)

0)

w lewym gérnym rogu, nad sygnaturg literowo-cyfrowg, nazwe

jednostki lub komorki organizacyjnej,

w prawym gornym rogu, powyzej numeru egzemplarza lub napisu ,Egz.
Pojedynczy”, nazwe miejscowosci i date podpisania dokumentu,

w przypadku dokumentu, ktéremu nadano bieg korespondencyjny, pod
numerem egzemplarza w kolejnosci pionowej: imie i nazwisko lub nazwe
stanowiska adresata, w przypadku wielu adresatéw dokumentu, ktéremu
nadano bieg korespondencyjny, dopuszcza sie mozliwos¢ umieszczenia
jedynie adnotacji ,adresaci wedtug rozdzielnika".

3. na ostatniej stronie pod trescig umieszcza sie réwniez:

a)
b)
c)

d)

liczbe zatgcznikow,

liczba stron lub innych jednostek miary wszystkich zatgcznikéw,

klauzule tajnosci zatgcznikbw wraz z numerami, pod jakimi zostaty
zarejestrowane w odpowiedniej ewidencji oraz liczbe stron kazdego
zatgcznika lub informacje okres$lajagcg rodzaj zatgczonego materiatu
i jego odpowiednig jednostke miary,

w przypadku gdy adresatowi wysyta sie inng liczbg zatgcznikdédw niz
pozostawia w aktach, dodatkowo napis , Tylko adresat”, jezeli zatgczniki majg
by¢ przekazane adresatowi bez pozostawienia ich w aktach,

napis ,do zwrotu”, jezeli zatgczniki majg zosta¢ zwrdécone nadawcy
stanowisko oraz imie i nazwisko lub inne oznaczenia wskazujgce osobe
uprawniong do jego podpisania,

liczbe wykonanych egzemplarzy,

adresatow poszczegdlnych egzemplarzy dokumentu lub adnotacje ,adresaci
wedtug rozdzielnika”,

dyspozycje ,ad acta” w przypadku egzemplarza pozostajgcego
w aktach nadawcy,

imie i nazwisko lub inne oznaczenia wskazujgce wykonawce.

Na zatgcznikach do pisma na pierwszej stronie w prawym gornym rogu umieszcza
sie dodatkowo napis: ,Zatgcznik nr ....do dokumentu nr..... z dnia...........
Jezeli przy piSmie przewodnim przesytane sg zatgczniki oznaczone klauzulami tajnosci,

klauzula pisma przewodniego lub dokumentu nie moze by¢ nizsza niz klauzula
zatgcznika o najwyzszym stopniu tajnosci,

na pismie przewodnim , jezeli jego klauzula jest inna, po odtgczeniu zatacznika
zamieszcza sie dyspozycje co do klauzuli tajnosci pisma po trwatym ich odtgczeniu:
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na kazdej stronie pod numerem egzemplarza zamieszcza sie napis: ,......(nazwa
klauzuli tajnosci) po odtgczeniu zatgcznikow” lub ,Jawne po odtgczeniu zatgcznikow”.

W  przypadku opisanym powyzej, przy rejestracji pisma przewodniego
w ,Dzienniku ewidencyjnym”, w rubryce ,Informacje uzupetniajgce/uwagi” wpisuje sie
adnotacje o tresci ,....(nazwa klauzuli tajnosci) po odtgczeniu zatgcznikow” lub ,Jawne po
odtgczeniu zatgcznikow”.

§23

W przypadku pisma , ktéremu nadano bieg korespondencyjny, na pierwszej stronie w
prawym goérnym rogu pod numerem egzemplarza mozna zamiesci¢ dodatkowe
dyspozycje dla adresata o tresci:

e udzielanie informacji, tylko za pisemng zgodg nadawcy,

e kopiowanie tylko za pisemng zgodg nadawcy,

e odpis tylko za pisemng zgodg nadawcy,

e kopiowanie stron od...do...tylko za pisemng zgodg nadawcy,

e odpis od...do... tylko za pisemng zgoda nadawcy,

e wypis(wycigg) od...do... tylko za pisemng zgodg nadawcy.

§24

Wykonanie kopii, odpisow, wyciggéw, wypisow i ttumaczen dokumentu
zastrzezonego nastepuje wylgcznie na podstawie pisemnego polecenia Prezydenta,
odnotowanego na tym dokumencie. Czynnosci te realizuje osoba wskazana w dekretacji.

§25

Szczegbtowe zasady oznaczania materiatdw niejawnych, w tym sporzadzania
kopii, odpisow, wyciggdw, ttumaczen okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z
dnia 22 grudnia 2011r. w sprawie sposobu oznaczania materiatdw i umieszczania na
nich klauzul tajnosci ( Dz.U. z 2011r. Nr 288, poz. 1692).

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw oznaczonych klauzulg poufne
§ 26

Dokumenty oznaczone klauzulg poufne podlegajg obowigzkowej ochronie przed
kradziezg i nieuprawnionym ujawnieniem. Dokumenty poufne przechowuje sie w
Kancelarii Materiatbw Niejawnych. Teczka spraw , w ktérej przechowywane sg
dokumenty poufne, oznaczona jest klauzulg ,poufne” oraz symbolami wg rzeczowego
wykazu akt.
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§27

Dokumenty poufne przechowywane sg oddzielnie od dokumentéw niejawnych o
innej klauzuli.

§28

Informacje poufne podlegajg ochronie do czasu zniesienia klauzuli
W przypadku zniesienia klauzuli tajnosci Kancelaria Materiatow Niejawnych przekazuje
teczke akt do archiwum zaktadowego.

Postanowienia koncowe

§29

Kazdy pracownik Urzedu Miejskiego w Koninie posiadajacy na zajmowanym
stanowisku dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg poufne jest
zobowigzany zapoznac sie z niniejszg instrukcjg i stosowac zawarte w niej przepisy. Fakt
zapoznania nalezy potwierdzi¢ podpisem. Osobg odpowiedzialng za zapoznanie
pracownikow jest Petnomocnik Ochrony.

§30

Kazdy pracownik Urzedu Miejskiego w Koninie jest zobowigzany niezwtocznie
powiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz Petnomocnika Ochrony o wszelkich
nieprawidtowosciach zwigzanych z naruszeniem zapiséw niniejszej Procedury.
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