ZARZADZENIE NR 111/2024
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 11 pazdziernika 2024 r.

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

Na podstawie art. 34 ust. 1, art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U.
72024 1., poz. 107) oraz art. 14 ust.1 w zw. z art. 43 ust. 3 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 632)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam w zycie Instrukcj¢ dotyczaca sposobu itrybu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli ,,poufne” w Starostwie Powiatowym w Raciborzu, zwang dalej ,,Instrukcja”.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 2. Celem niniejszej Instrukcji jest wprowadzenie i ujednolicenie sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych oznaczonych klauzula ,poufne” oraz okre§lenie zakresu 1warunkéw stosowania S$rodkow
bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

§ 3. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(tj. Dz. U. z 2024 1. poz. 632);

2) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Raciborzu;
3) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Starostg Raciborskiego;

4) Pelnomocniku ochrony - nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu;

5) Kancelarii - nalezy przez to rozumie¢ Kancelaric Dokumentow Niejawnych w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu;

6) Kierowniku kancelarii - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Kancelarii Dokumentéw Niejawnych
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu;

7) Kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu, kierownika referatu,
Pelnomocnika biura oraz osobe zatrudniong na samodzielnym stanowisku pracy;

8) EZD - nalezy przez to rozumie¢ informatyczny system do rejestracji spraw i dokumentéw wykorzystywany
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

§ 4. Instrukcja dotyczy wszystkich pracownikow Starostwa Powiatowego w Raciborzu, bez wzgledu
na zajmowane przez nich stanowiska, jezeli zakres wykonywanych obowigzkow stuzbowych wymaga dostepu
do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”.

Rozdzial 2.
Klasyfikowanie informacji niejawnych

§ 5. Informacjom niejawnym nadaje si¢ klauzule ,,poufne”, jezeli ich nieuprawnione ujawnienie spowoduje
szkode dla Rzeczypospolitej Polskiej przez to, ze:

1) utrudni prowadzenie biezacej polityki zagranicznej Rzeczypospolitej Polskiej;

2) utrudni realizacj¢ przedsigwzig¢ obronnych lub negatywnie wplynie na zdolno$¢ bojowa Sit Zbrojnych
Rzeczypospolitej Polskiej;

3) zaktoci porzadek publiczny lub zagrozi bezpieczenstwu obywateli;
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4) utrudni wykonywanie zadan stuzbom lub instytucjom odpowiedzialnym za ochron¢ bezpieczenstwa lub
podstawowych interesdw Rzeczypospolitej Polskie;j;

5) utrudni wykonywanie zadan stuzbom lub instytucjom odpowiedzialnym za ochrong porzadku publicznego,
bezpieczenstwa obywateli lub $ciganie sprawcoéw przestepstw i przestepstw skarbowych oraz organom
wymiaru sprawiedliwosci;

6) zagrozi stabilnosci systemu finansowego Rzeczypospolitej Polskiej,
7) wptynie niekorzystnie na funkcjonowanie gospodarki narodowe;.

§ 6. 1. Klauzulg tajnosci nadaje osoba, ktora jest uprawniona do podpisania dokumentu lub oznaczenia innego
niz dokument materiatu.

2. Osoba, o ktorej mowa w ust. 1 moze okresli¢ date lub wydarzenie, po ktorych nastapi zniesienie lub zmiana
klauzuli tajnos$ci.

§ 7. 1. Zniesienie lub zmiana klauzuli tajnosci sa mozliwe wylacznie po wyrazeniu pisemnej zgody przez
osobg, o ktorej mowa w § 6, albo jej przelozonego w przypadku ustania lub zmiany ustawowych przestanek
ochrony.

2. Po zniesieniu lub zmianie klauzuli tajno$ci podejmuje si¢ czynnosci polegajace na naniesieniu odpowiednich
zmian w oznaczeniu dokumentu i poinformowaniu o tym jego odbiorcow.

Rozdzial 3.
Osoby uprawnione do przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”

§ 8. Uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” posiadaja osoby, ktére spelniaja
nastgpujace warunki:

1) posiadaja wazne po$wiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
co najmniej ,,poufne” lub pisemna zgode, o ktorej mowa w art. 34 ust. 9 ustawy;

2) odbyty szkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych i posiadajg aktualne zaswiadczenie stwierdzajgce
jego odbycie;

3) realizujg zadania, ktore wymagaja dostepu do okreslonej informacji poufne;.

§ 9. Pracownik Starostwa, ktory posiada poswiadczenie bezpieczenstwa wydane winnej jednostce
organizacyjnej zobowigzany jest do przedtozenia oryginatu Pelnomocnikowi ochrony w ciagu 5 dni
kalendarzowych od dnia poinformowania go o tym fakcie.

Rozdzial 4.
Obieg dokumentow i materialow o klauzuli ,,poufne”

§ 10. Korespondencja przychodzaca z zewnatrz do Starostwa, zawierajaca informacje niejawne o klauzuli
»poufne”, wplywajaca do Biura Obstugi Klienta Starostwa za posrednictwem operatoréw pocztowych, przesytek
kurierskich lub dostarczona samodzielnie przez nadawce po uprzednim naniesieniu pieczeci wplywu na kopercie
zewnetrznej 1 zarejestrowaniu w systemie EZD bez otwierania koperty wewngtrznej opatrzonej klauzulg tajnosci
przekazywana jest niezwlocznie Kierownikowi kancelarii lub Pelnomocnikowi ochrony.

§ 11. 1. Pracownik Starostwa, dokonujacy odbioru przesyiki, zobowigzany jest sprawdzic:
1) prawidlowo$¢ oznaczenia nadawcy i adresata;
2) cato$¢ pieczeci i opakowania;
3) zgodnos$¢ odcisku pieczeci na opakowaniu z nazwa jednostki organizacyjnej nadawcy.

2. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesylki lub $ladéw jej otwierania, osoba potwierdzajaca odbior
przesytki sporzadza, wraz zdorgczajacym, protokot w sprawie uszkodzenia. Jeden egzemplarz protokotu
przekazuje si¢ nadawcy, drugi Pelnomocnikowi ochrony, a w przypadku gdy w obiegu przesytek posredniczyt
przewoznik - kolejny egzemplarz protokotu przekazuje si¢ takze jemu.

§ 12. 1. Kierownik kancelarii lub Pelnomocnik ochrony po otwarciu i zarejestrowaniu korespondencji, o ktorej
mowa w § 10 w ,,Dzienniku ewidencyjnym ” przekazuje jg Staroscie.

2. Po otwarciu przesyltki Kierownik kancelarii:
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1) sprawdza, czy zawartos¢ przesytki odpowiada wyszczegdlnionym na niej numerom ewidencyjnym;
2) ustala, czy liczba zatacznikdw i stron jest zgodna z liczba podang na poszczegdlnych dokumentach.

3. W razie stwierdzenia nieprawidlowosci, Kierownik kancelarii sporzadza w dwoch egzemplarzach protokot
z otwarcia przesytki zawierajacy opis nieprawidlowos$ci, jeden egzemplarz przekazujac do nadawcy. Fakt
sporzadzenia  protokolu  odnotowuje si¢  w,Dzienniku ewidencyjnym", wrubryce ,Informacje
uzupehniajace/Uwagi”.

§ 13. 1. O dostegpie do dokumentéw poufnych decyduje Starosta dokonujac pisemnej dekretacji na dokumencie
niejawnym wskazujac konkretnego kierownika komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za zatatwienie sprawy.

2. Po dokonaniu dekretacji dokument zwracany jest Kierownikowi kancelarii lub Peinomocnikowi ochrony.

3. Po dekretacji Starosty Kierownik kancelarii lub Pelnomocnik ochrony powiadamia wlasciwego kierownika
komorki organizacyjnej o koniecznos$ci zapoznania si¢ z dokumentem.

§ 14. 1. Kierownik komorki organizacyjnej Starostwa, po zapoznaniu si¢ z dokumentem w Kancelarii moze
zadekretowa¢ go wskazujac pracownika uprawnionego do dostgpu do informacji poufnych, ktéry bedzie
odpowiedzialny za zalatwienie sprawy.

2. W przypadku potrzeby zwigzanej z zalatwieniem sprawy i zapoznaniem si¢ z trescig dokumentu poufnego
przez innego pracownika komorki organizacyjnej konieczne jest rozszerzenie dekretacji przez kierownika tej
komorki na tym dokumencie.

§ 15. W przypadku potrzeby zwiazanej z zatatwieniem sprawy i zapoznaniem si¢ z trescig dokumentu poufnego
przez pracownika innej komorki organizacyjnej Starostwa, konieczne jest rozszerzenie dekretacji na kierownika
innej komorki organizacyjne przez Staroste na tym dokumencie.

§ 16. 1. Kazdy pracownik, ktory zapoznat si¢ z trescig dokumentu poufnego, dokonuje stosownej adnotacji
stwierdzajacej ten fakt bezposrednio na dokumencie lub w karcie zapoznania si¢ z dokumentem, ktéra moze by¢
zatozona przez Kierownika kancelarii lub Pelnomocnika ochrony w przypadku dokumentu, z ktorym bedzie
zapoznana wigksza liczba pracownikow.

2. Fakt zalozenia karty, o ktorej mowa w ust. 1 odnotowywany jest na dokumencie przez Kierownika kancelarii
lub Pelnomocnika ochrony. Karta podlega rozliczeniu podobnie jak i dokument poufny.

§ 17. 1. Informacje poufne mogg by¢ udostgpniane za pokwitowaniem pracownikom uprawnionym w zakresie
niezbednym do zatatwienia sprawy.

2. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, pobierajac dokument poufny z Kancelarii potwierdza odebranie go
Kierownikowi kancelarii w ,,Dzienniku ewidencyjnym”.

3. Przed koncem pracy dokument, o ktorym mowa w ust. 2 nalezy zda¢ do Kancelarii.
4. Dokumenty poufne nie sa przechowywane poza Kancelarig.

§ 18. W przypadku wplywu do Starostwa pisma niejawnego o klauzuli ,,poufne” lub wyzszej z pomini¢ciem
Biura Obstugi Klienta Starostwa lub w przypadku braku przez osobg odbierajacg korespondencje niejawnag
odpowiedniego poswiadczenia bezpieczenstwa o otrzymaniu takiej korespondencji nalezy powiadomié
niezwlocznie Pelnomocnika ochrony lub Kierownika kancelarii.

§ 19. Kierownik kancelarii lub Pelmomocnik ochrony odmawia udostgpnienia dokumentéw osobie
niespetniajgcej warunkoéw dopuszczenia do pracy na stanowisku zwigzanym z dostgpem do informacji niejawnych
o klauzuli ,,poufne” i powiadamia o tym fakcie ostatniego dekretujacego, ktoéry wskazat taka osobe w celu zmiany
dekretacji.

Rozdzial S.
Wytwarzanie, rejestrowanie i oznaczanie dokumentéw niejawnych o klauzuli ,,poufne”

§ 20. 1. Informacje niejawne o klauzuli ,,poufne” wytworzone w Starostwie w formie dokumentu pisanego
moga by¢ sporzadzane odrecznie.

2. Dokumenty poufne Starostwa nie moga by¢ przetwarzane w systemach teleinformatycznych.

§ 21. 1. Dokumenty o klauzuli ,,poufne” sg sporzadzane iwykonywane przez uprawnionego pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za jego opracowanie.
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2. Sporzadzanie i wykonywanie moze odbywac¢ si¢ w Kancelarii lub w komorce organizacyjnej, jesli warunki
pracy umozliwiaja zapewnienie ochrony przed jego nieuprawnionym ujawnieniem albo zapoznaniem si¢ z nim
przez osobg¢ do tego nieuprawniona.

3. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiedzialny jest za stworzenie warunkow swoim podwtadnym, ktore
zapewnig wykonanie dokumentéw niejawnych poufnych w komoérce w sposéb gwarantujacy ich ochrone przed
nieuprawnionym ujawnieniem. Jezeli w komorce organizacyjnej Starostwa nie ma wymaganych warunkow,
wowczas dokument poufny musi by¢ sporzadzony i wykonany w pomieszczeniu Kancelarii.

§ 22. Wszystkie dokumenty zawierajace informacje poufne, zard6wno wytworzone w Starostwie, jak tez
otrzymane z zewnatrz, podlegaja niezwtocznemu zarejestrowaniu w prowadzonym przez Kierownika kancelarii
»Dzienniku ewidencyjnym”, ktorego wzor okreslony zostat w zalaczniku nr 2 do rozporzadzenia Rady Ministrow
zdnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1558).

§ 23. 1. Materialy zawierajace informacje niejawne objete klauzulg ,,poufne”, utrwalone w formie pisemnej,
oznacza si¢ w nastepujacy sposob:

1) na kazdej stronie umieszcza sig:
a) na srodku, jako pierwszy element w nagtowku strony, klauzule tajnosci,

b) w prawym gornym rogu numer egzemplarza, aw przypadku gdy dokument wykonano w jednym
egzemplarzu, napis ,,egz. pojedynczy”,

¢) w lewym gornym rogu sygnature literowo-cyfrowa, na ktorg sktadajg sie: literowe oznaczenie jednostki lub
komorki organizacyjnej, symbol oznaczenia klauzuli tajnosci, numer, pod ktéorym ten dokument zostat
zarejestrowany, irok, w ktorym dokonano rejestracji, a takze, w zaleznosci od potrzeb, inne oznaczenia
ulatwiajace ustalenie miejsca wykonania dokumentu w jednostce lub komorce organizacyjnej lub tez jego
przynalezno$¢ do okreslonej sprawy,

d) w prawym dolnym rogu numer strony oraz liczbg stron catego dokumentu,
e) na $rodku, jako ostatni element w stopce strony, klauzule tajnosci;
2) na pierwszej stronie umieszcza si¢ rOwniez:
a) w lewym gornym rogu nazwe jednostki lub komorki organizacyjne;j,
b) w prawym gérnym rogu nazw¢ miejscowosci i dat¢ podpisania dokumentu,

c) w przypadku dokumentu, ktéremu nadano bieg korespondencyjny: imi¢ i nazwisko lub nazwe stanowiska
adresata w przypadku wielu adresatow dokumentu, ktoremu nadano bieg korespondencyjny, dopuszcza si¢
mozliwo$¢ umieszczenia jedynie adnotacji ,,adresaci wedtug rozdzielnika”;

3) na ostatniej stronie pod tre§cig umieszcza si¢ rowniez:
a) z lewej strony:
- liczbe zalgcznikow,

- liczbe stron lub innych jednostek miary wszystkich zalgcznikéw lub informacje¢ okreslajaca rodzaj
zalaczonego materiatu i jego odpowiednig jednostke miary,

- klauzule tajnosci zatgcznikéw wraz z numerami, pod jakimi zostaly zarejestrowane, oraz liczbe stron
kazdego zatgcznika lub informacj¢ okreslajaca rodzaj zalaczonego materiatu i jego odpowiednig jednostke
miary,

- w przypadku gdy adresatowi wysyla si¢ inng liczbg zatgcznikéw niz pozostawia w aktach, dodatkowo
napis ,,tylko adresat” - jezeli zalaczniki majg by¢ przekazane adresatowi bez pozostawiania ich w aktach,
lub napis ,,do zwrotu” - jezeli zalaczniki majg zosta¢ zwroécone nadawcy,

b) z prawej strony (pod trescig pisma i adnotacja o zatgcznikach) stanowisko oraz imi¢ i nazwisko lub inne
oznaczenie wskazujace osobe uprawniong do jego podpisania,

¢) w lewym dolnym rogu:

- liczbe wykonanych egzemplarzy,
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- adresatow poszczeg6lnych egzemplarzy dokumentu albo adnotacje ,,adresaci wedlug rozdzielnika”,
- dyspozycje ,,ad acta” w przypadku egzemplarza pozostajacego w aktach nadawcy,
- imi¢ i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace wykonawcg.

2.Na dokumencie stanowigcym zalgcznik na pierwszej stronie w prawym gornym rogu umieszcza si¢
dodatkowo informacje: ,,Zalacznik nr ... do dokumentu nr ... z dnia ...”.

3. Jezeli przy pismie przewodnim przesytane sg zalaczniki oznaczone klauzulami tajnosci, to:

1) klauzula pisma przewodniego lub dokumentu nie moze by¢ nizsza niz klauzula zalacznika o najwyzszym
stopniu tajnosci;

2) na pismie przewodnim, jezeli jego klauzula jest inna, po odlaczeniu zalgcznikdw zamieszcza si¢ dyspozycje co
do klauzuli tajnosci pisma po trwatym ich odlaczeniu: na kazdej stronie pod numerem egzemplarza zamieszcza
si¢ napis ,,... (nazwa klauzuli tajnosci) po odlaczeniu zatacznikow” lub ,,Jawne po odlaczeniu zatgcznikow”.
W przypadku opisanym powyzej, przy rejestracji pisma przewodniego w ,,Dzienniku ewidencji” w rubryce
,Informacje uzupehiajace/Uwagi” wpisuje si¢ adnotacj¢ o tresci ,,... (nazwa klauzuli tajnosci) po odtaczeniu
zatgcznikow” lub ,,Jawne po odlaczeniu zatgcznikow”.

§ 24. W przypadku pisma, ktéremu nadano bieg korespondencyjny, na pierwszej stronie w prawym, gornym
rogu pod numerem egzemplarza mozna zamiesci¢ dodatkowe dyspozycje dotyczace:

1) braku zgody na kopiowanie lub tlumaczenie czgsci albo catosci dokumentu;
2) braku zgody na udzielanie informacji o tresci dokumentu;

3) okreslenia daty lub wydarzenia, po ktorym nastapi zniesienie lub zmiana klauzuli tajnosci catosci lub czesci
dokumentu.

§ 25. 1. Wykonanie kopii, odpisow, wyciaggow, wypisow lub tlumaczen wilasnego dokumentu poufnego
nastgpuje wylacznie na podstawie pisemnego zlecenia Starosty lub osoby, ktora nadata klauzulg tajnosci,
odnotowanego na tym dokumencie. Czynnosci te realizuje osoba wskazana w dekretacji.

2.Kazdy wykonany material niejawny, wtym kopia, odpis, wypis, wyciag, wydruk Iub tlumaczenie,
bezposrednio po wykonaniu rejestruje si¢ w ,,Dzienniku ewidencyjnym”.

§ 26. Szczegotowe zasady oznaczania materiatow niejawnych oraz sporzadzania kopii, odpisow, wyciagow,
wypisow, thumaczen, jak rowniez dokumentowania tych czynnosci okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu oznaczania materiatow i umieszczania na nich klauzul tajnosci (Dz.U.
Nr 288, poz. 1692).

§ 27. 1. Teczka sprawy, w ktorej przechowywane sg dokumenty poufne, oznacza si¢ klauzulg ,,poufne” oraz
symbolami zgodnymi z jednolitym rzeczowym wykazem akt (JRWA) i podlega ochronie okreslonej w Instrukcji.

2. Dokumenty poufne przechowywane sg odrebnie od dokumentéw niejawnych Iub o innej klauzuli chyba,
ze stanowia integralng cze$¢ dokumentacji.

Rozdzial 6.
Wysylanie dokumentéw o klauzuli ,,poufne”

§ 28. 1. Materiaty niejawne o klauzuli ,,poufne” przesylane w postaci listow, nadaje si¢ jako listy polecone
ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru, zapakowane w dwie nieprzezroczyste koperty.

2. Materialy niejawne o klauzuli ,,poufne” przesytane w postaci paczek, nadaje si¢ opakowane w dwie warstwy
nieprzezroczystego mocnego papieru.

3. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 wysylane sg przez Kancelarie.

§ 29. Szczegdtowe zasady pakowania, oznaczania kopert ipaczek, adresowania iprzesytania dokumentow
zastrzezonych okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie nadawania,
przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materialéw zawierajacych informacje niejawne (Dz.U. Nr 271,
poz. 1603).
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Rozdzial 7.
Niszczenie i archiwizowanie dokumentéw o klauzuli ,,poufne”

§ 30. Informacje poufne podlegaja ochronie do czasu zniesienia klauzuli tajnosci. W przypadku zniesienia
klauzuli tajno$ci Kancelaria przekazuje teczke akt do archiwum zakladowego.

§31. 1. W celu zniszczenia materiatbw niejawnych o klauzuli ,,poufne”, ktére nie podlegaja trwalemu
przechowywaniu i utracity praktyczne znaczenie, powotuje si¢ komisje ztozong z co najmniej trzech pracownikow
speliajacych warunki, o ktorych mowa w § 8. W sktad komisji obligatoryjnie wchodzi Pelnomocnik ochrony oraz
pracownik merytoryczny prowadzacy sprawy informacji niejawnych.

2. Komisja sporzadza protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spisy dokumentacji niearchiwalne;j
przeznaczonej do zniszczenia. W oparciu o przygotowang dokumentacj¢ Starosta wystepuje z wnioskiem
o udzielenie zgody na zniszczenie materiatdéw do dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego.

3. Protokot zniszczenia stanowi dla Kierownika kancelarii podstawe do zdjecia z ewidencji wyszczegolnionych
w nim dokumentéw, poprzez naniesienie w ,,Dzienniku ewidencyjnym” w rubryce ,,Uwagi” adnotacji o tresci:
,»Zhiszczono na podstawie protokotu z dnia....".

§ 32. Informacje niejawne o klauzuli ,,poufne”, utrwalone na papierze, niszczy si¢ przez pocigcie w niszczarce,
ktora zapewnia zniszczenie materiatdw w sposob uniemozliwiajacy odtworzenie jego tresci.

§ 33. Brakowanie materiatow niejawnych odbywa si¢ z zachowaniem przepisoOw rozporzadzenia Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materialow archiwalnych do archiwum panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 246).

Rozdzial 8.
Zasady przechowywania i zabezpieczenia dokumentéw niejawnych o klauzuli ,,poufne”

§ 34. Dokumenty o klauzuli ,,poufne” podlegaja obowigzkowej ochronie przed kradzieza i nieuprawnionym
ujawnieniem. Przetwarza si¢ je wylacznie w pomieszczeniach zapewniajacych ochrong przed dostgpem osob
nieuprawnionych przy zastosowaniu srodkéw ochrony fizyczne;.

§ 35. 1. Materiaty o klauzuli ,,poufne” przechowywane sa w Starostwie w Kancelarii w szafie metalowej
odpowiednio do tego przystosowanej.

2. Informacje poufne podlegaja ochronie do czasu zniesienia klauzuli.

§ 36. Do pomieszczenia, w ktorych przechowywane sa dokumenty zawierajace informacje o klauzuli ,,poufne”
poza godzinami pracy Starostwa, nikt nie ma dostepu.

Rozdzial 9.
Postanowienia koncowe

§ 37. 1. Kazdy pracownik Starostwa posiadajacy na zajmowanym stanowisku dostep do informacji niejawnych
o klauzuli ,,poufne” jest zobowigzany zapoznac¢ si¢ z niniejszg Instrukcja i stosowaé zawarte w niej przepisy.

2. Kazdy pracownik Starostwa jest zobowigzany niezwlocznie powiadomi¢ bezposredniego przelozonego oraz
Pelnomocnika Ochrony o wszelkich nieprawidtowo$ciach zwigzanych znaruszeniem zapisOw niniejszego
zarzadzenia.

§ 38. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawowac bede osobiscie.

§ 39. Traci moc Zarzadzenie Nr 62/2012 Starosty Raciborskiego zdnia 14 maja 2012r. w sprawie
wprowadzenia w zycie Instrukcji dotyczacej sposobu itrybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
"POUFNE" w komorkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
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§ 40. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Bazie Rejestrow Urzedowych na
stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl.

STAROSTA

Grzegorz Swoboda
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