ZARZADIZENIE Nr 76/2025
Burmistrza Miasta Raciqgza
z dnia 16 wrzes$nia 2025 roku

w sprawie wprowadzenia i zatwierdzenia Planu Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie
Miejskim w Raciqzu oraz Instrukcji dotyczgcej sposobu i trybu przetwarzania informaciji
niejawnych o klauzuli ,ZASTRZEIONE” oraz zakresu i warunkdéw stosowania $rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony w Urzedzie Miejskim w Racigzu

Na podstawie art. art. 15 ust. 1 pkt 5, art. 43 ust. 31 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji niejawnych (tekst jedn.: Dz. U. z 2025 r. poz. 1209 ze zm.), § 3
Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 29 maja 2012 r. w sprawie srodkdw bezpieczenstwa
fizycznego stosowanych do zabezpieczania informaciji niejawnych (Dz. U. z 2012 r. poz. 683),
zarzgdzam co nastepuje:

§1.

Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania Plan Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie
Miejskim w Racigzu zawierajgcy dokumentacje oceny poziomu zagrozen i zastosowanych
srodkdéw bezpieczenstwa fizycznego zwigzanych z nieuprawnionym dostepem do informaciji
niejawnych lub ich utratg w Urzedzie Miejskim w Racigzu, stanowiqcy zatgcznik do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 2.

Latwierdzam Instrukcje dotyczqcq sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauvzuli ,ZASTRZEIONE” oraz zakresu i warunkéw stosowania srodkéw bezpieczerstwa
fizycznego w celu ich ochrony w Urzedzie Miejskim w Racigzu, stanowigcq zatgcznik do
niniejszego zarzgdzenia.

§3.

Wyznaczam Panig Wiktorie Dgdalskg do petnienia funkciji Pracownika Kancelarii Materiatdéw
Niejawnych - odpowiedzialnego za obstuge Kancelarii Materiatdw Niejawnych w zakresie
czynnosci kancelaryjnych.

§4.

1. Dla zapewnienia ochrony informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych,
przekazywanych i przechowywanych w Urzedzie Miejskim w Racigzu tworzy sie Kancelarie
Materiatéw Niejawnych.

2. Kancelaria Materiatdw Niejawnych jest wyodrebnionym miejscem (pomieszczeniem)
przeznaczonym do przetwarzania informacji niejawnych, nadzorowanym przez
Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie ochrony informacji
niejawnych.

3. Kancelaria Materiatéw Niejawnych obstugiwana jest przez osobe wskazang w § 3, ktéra
odpowiedzialna jest za ewidencjonowanie materiatdw niejawnych, za witasciwe
rejestrowanie, przechowywanie, obieg oraz wydawanie materiatdw niejawnych
uprawnionym osobom.

§ 5.
1. Do zadah Petnomocnika ds. Ochrony Informaciji Niejawnych nalezy:

1) nadzdér merytoryczny nad systemem ochrony informaciji niejawnych w Urzedzie,

2) zapewnienie ochrony informacji niejaownych, w tym stosowanie Srodkdéw
bezpieczenstwa fizycznego,

3) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejowne,

4) zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacii
szacowanie ryzyka,

5) kontrola ochrony informacii niejawnych oraz przestrzegania przepisdw o ochronie tych
informacii, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materiatdw i obiegu dokumentow,

niejawnych, w szczegdlnosci



6) opracowywanie i aktualizowanie oraz przedstawianie do akceptaciji Burmistrzowi
Miasta Racigza, Planu ochrony informacii niejawnych w Urzedzie Miejskim w Racigzu, w
tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji,

7) prowadzenie szkoleh w zakresie ochrony informacji niejawnych,

8) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych,

9) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w Urzedzie
Miejskim w Racigzu albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmdwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

10) przekazywanie odpowiednio do Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego danych oséb
uprawnionych do dostepu do informaciji niejawnych, a takze oséb, ktérym odmdwiono
wydania poéwiadczenia bezpieczehstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje
o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenhstwa.

§ 6.

1. Pracownik Kancelarii Materiatdbw  Niejawnych jest odpowiedzialny za obieg
i ewidencjonowanie materiatéw niejawnych oraz realizuje zadania w zakresie biezgcej
obstugi Kancelarii Materiatdw Niejawnych, a w szczegdlnosci:

1) na biezgco kontroluje poprawno$¢ dziatania systemu teleinformatycznego SKR-Z oraz
funkcjonowanie mechanizmow zabezpieczen,

2) sprawuje nadzér nad dostepem do systemu SKR-Z oséb nieupowaznionych,

3) sprawdza pod wzgledem oznaczenia i zarejestrowania w kancelarii materiatéw
niejawnych nosniki, ktére uzytkownik zamierza uzy¢ w systemie SKR-Z,

4) uczestniczy w niszczeniu informatycznych noénikdw danych oraz dokumentdw
niejawnych wykonanych w systemie SKR-Z i zarejestrowanych w Kancelarii Materiatéw
Niejawnych,

5) sprawuje bezposredni nadzdr na obiegiem dokumentdw, w tym prowadzi biezgcg
dokumentacie, rejestry pism wptywajgcych i wyptywajgcych, ktérym nadano klauzule
tajnosci,
prowadszi rejestry udostepniania dokumentéw niejawnych,
udostepniania lub wydaje dokumenty osobom do tego uprawnionym,
egzekwuije zwrotu dokumentow,
prowadzi kontrole przestrzegania wtasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw
niejawnych,

10) prowadzi archiwizacje dokumentdw niejawnych,

11) wykonuje polecenia Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

12) informuje  Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejaownych o stwierdzonych
naruszeniach bezpieczehstwa systemu SKR-Z.

§7.

Tresci zatgcznikdw do ninigjszego zarzgdzenia stanowig wewnetrzng dokumentacje
bezpieczenstwa i nie podlegajg publikacji Biuletynie Informacji Publicznej z uwagi na poufny

charakter informacji w nich zawartych.
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§ 8.

Nadzér nad realizacjg postanowien niniejszego zarzgdzenia powierzam Petnomocnikowi ds.
Ochrony Informaciji Niejawnych.

§9.

Traci moc Zarzgdzenie nr 9/2018 Burmistrza Miasta Racigza z dnia 12 lutego 2018 r. w sprawie
zatwierdzenia ,,Planu Ochrony Informaciji Niejawnych w Urzedzie Miejskim w Racigzu”.

§ 10.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ MIASTA RACIAZA

/-/ Michat Skarbowski



