ZARZADZENIE Nr 0050//22017

Burmistrza Czerwienska

z dnia 30 pazdziernika 2017 r.

w sprawie wprowadzenia zasad postepowania z kluczami Kancelarii Materialéw

Niejawnych Urzedu Gminy i Miasta w Czerwiensku

Na podstawie art. 14 ust.1, art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1167) oraz § 5 Rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 07 grudnia 2011 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz
sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1558) zarzadzam
¢o nastepuje:

§ 1. 1. Kancelaria Materialow Niejawnych Urzedu Gminy i Miasta w Czerwiensku zwana dalej
,,Kancelaria” podlega Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

2. Kancelaria jest obstugiwana przez Kierownika Kancelarii, ktory jest odpowiedzialny
za prawidlowe rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawania materiatow niejawnych
uprawnionym osobom.

§ 2. 1. W pomieszczeniu Kancelarii znajduje si¢ sejf, w ktérym ze wzgledow organizacyjnych
1 bezpieczenstwa zezwala si¢ na przechowywanie pieczeci Urzedu oraz kasetki z Kasy.

2. Klucz od sejfu znajduje si¢ u pracownika Kasy, ktory posiada upowaznienie do dostepu
do informacji niejawnych oraz stosowne przeszkolenie i w obecnosci Kierownika Kancelarii
pobiera i deponuje w sejfie pieczgcie oraz kasetke. W tym celu wprowadza si¢ ,,Rejestr wejsc i
wyjs¢ do strefy ochronnej Urzedu Gminy i Miasta w Czerwiensku: stanowiacy zatacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

3. W razie nieobecnosci pracownika Kasy jego obowiazki przejmuje osoba go
zastepujgca, ktora rowniez musi posiada¢ odpowiednie upowaznienie do dostepu do informacji
niejawnych oraz stosowne przeszKolenie .

§ 3. 1. W przypadku nieobecnosci Kierownika Kancelarii jego obowiazki przejmuje
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

2. W przypadku nieobecnosci Kierownika Kancelarii klucze do drzwi wejsciowych oraz
piecze¢ do plasteliny do Kancelarii przekazuje si¢ Pelnomocnikowi ds. ochrony informacji
niejawnych. Dopuszcza si¢ jednak mozliwosé przekazania kluczy do drzwi wejsciowych oraz
pieczec do plasteliny do Kancelarii Administratorowi Systemu, pracownikowi Kasy lub osobie
go zastepujacej, ktorzy zachowuja wszelkg ostroznosé oraz postepujg zgodnie z § 51 § 7
niniejszego zarzadzenia, a protokol przekazania i odbioru kluczy stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 4. 1. Szafe metalowg Kancelarii, w ktorej przechowuje sie materiaty niejawne plombuje si¢
pieczecia do plasteliny.

2. Pieczgcie po zakonczeniu pracy nalezy ztozy¢ w szafie metalowej Kancelarii.

3. Klucz od szaty metalowej, w ktorej przechowuje sie¢ materialy niejawne
po zakonczeniu pracy nalezy zlozy¢ w pomieszczeniu kancelarii w niewidocznym miejscu
w zabezpieczonym pojemniku, ktéry moze by¢ dodatkowo opieczetowany.



4. W przypadku nieobecnosci Kierownika Kancelarii Materiatow Niejawnych oraz
Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych klucz od szafy metalowej Kancelarii,
w ktorej przechowuje si¢ materialy niejawne nalezy zdeponowa¢ w pojemniku, ktory moze by¢
dodatkowo opiecz¢towany, miejscu niewidocznym w wyznaczonym pomieszczeniu Urzedu
Gminy i Miasta w Czerwiensku, innym niz Kancelaria.

§ 5. 1. Po zakonczeniu pracy, Kierownik Kancelarii zamyka i plombuje pieczecia do plasteliny
drzwi wejsciowe do Kancelarii.

2. Klucze od drzwi wejsciowych do Kancelarii nalezy umiesci¢ w pojemniku lub
woreczku dodatkowo zabezpieczajac pieczgcig do plasteliny, nastgpnie tak przygotowany
pojemnik lub woreczek nalezy umiesci¢ w miejscu niewidocznym w wyznaczonym
pomieszczeniu.,

3. Pieczecie do plasteliny pracownik Kancelarii powinien zabezpieczy¢ tak, aby osoby
nieuprawnione nie mogty z nich korzystac.

§ 6. 1. Tworzy si¢ zapasowy komplet kluczy do drzwi wejsciowych do Kancelarii, ktory
nalezy umiesci¢ w zamykanym pojemniku lub woreczku, ktory dodatkowo powinien by¢
zabezpieczony pieczgciag do plasteliny.

2. Tak przygotowany komplet kluczy zapasowych nalezy zdeponowa¢ w szafie
zamykanej na klucz w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwiensku.

§ 7. 1 Pracownik Kancelarii po przybyciu do Urzedu, przed otwarciem drzwi wejsciowych do
Kancelarii powinien sprawdzi¢, czy nie zostaly naruszone pieczecie zabezpieczajace klucze
oraz zabezpieczajace drzwi wejsciowe do pomieszczenia kancelarii. W dalszej kolejnosci
sprawdza czy nie zostaly naruszone pieczecie na szafie metalowej w Kancelarii.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Kancelarii Materialow Niejawnych.

§ 9. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Pelnomocnikowi ds. ochrony informacji
niejawnych w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwiensku.

§ 10. Traci moc zarzadzenie nr 120.2.2014 Burmistrza Czerwienska z dnia 05 lutego 2014 r.
w sprawie zasad postgpowania z kluczami Kancelarii Materialow Niejawnych Urzedu Gminy

1 Miasta w Czerwiensku

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 0050....2017

Burmistrza Czerwienska
z dnia 30.10.2017

PROTOKOL PRZEKANIA I ODBIORU KLUCZY

Kazdorazowo wejscie i wyjscie do strefy ochronnej bedzie odnotowywane

w ..Rejestrze wejs¢ i wyjsc do strefy ochronnej Urzedu Gminy i Miasta w Czerwiensku™.

Przejmujac klucze o$wiadczam, ze zachowam wszelka ostroznosc¢ i bede postgpowal
zgodnie z zasadami zamykania i plombowania drzwi Kancelarii Materialow Niejawnych
w celu =zapobiezenia wejscia 0sob nieuprawnionych oraz bede ponosil wszelka

odpowiedzialno$¢ za naruszone pieczecie na szafach metalowych Kancelarii.

Uwagi
data i czytelny podpis data i czytelny podpis
osoby przekazujacej klucze osoby przyjmujacej klucze
PROTOKOL ODBIORU KLUCZY
W AR v v o otrzymalem/-am zwrot kluczy.

data i czytelny podpis data i czytelny podpis
osoby przekazujacej klucze osoby odbierajacej klucze



