ZARZADZENIENR /4 72012
Zachodniopomorskiego Kuratora Oswiaty
z dnia 26.94: 2012 1.

w sprawie sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,, POUFNE” w Kuratorium Oswiaty w Szczecinie.

Na podstawic art. 43 ust. 3 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie
informacji nicjawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228),

zarzgdza sig¢ co nastgpuje:

§ 1. Niniejsze zarzadzenie okresla sposob 1 tryb przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli ,,POUFNE™ w Kuratorium Oswiaty w Szczecinie (KO).

§ 2. Informacjom niejawnym nadaje si¢ klauzule POUFNE™, jezeli ich
nicuprawnione ujawnicnic spowoduje szkodg dla Rzeczypospolitej Polskicj przez
to, ze:

1) utrudni prowadzenie biezgeej polityki zagraniczne] Rzeczypospolite] Polskiej;
2) utrudni realizacjg przedsigwzi¢g¢ obronnych lub negatywnie wplynie na
7zdolnos¢ bojowa Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej;

3) zakloci porzadek publiczny lub zagrozi bezpieczenstwu obywateli;

4) utrudni wykonywanie zadan stluzbom lub instytucjom odpowiedzialnym za
ochrong bezpieczenstwa lub podstawowych interesow Rzeczypospolitej Polskiej;
5) utrudni wykonywanie zadan stuzbom lub instytucjom odpowiedzialnym za
ochrong porzadku publicznego, bezpieczenstwa obywalteli lub sciganie sprawcow
przesigpstw i przestgpstw skarbowych oraz organom wymiaru sprawiedliwoscei:
6) zagrozi stabilnosci systemu finansowego Rzeczypospolite] Polskiej;

7) wplynie nickorzystnie na funkcjonowanie gospodarki narodowey.

§ 3. 1. Dostgp do informacji nicjawnych o klauzuli ,,POUFNE™ moze nastapic
po uzyskaniu poswiadczenia bezpicczenstwa oraz odbyceiu szkolenia w zakresie
ochrony informacji nicjawnych, z zastrzezeniem ust. 7.

2. Posdwiadezenie  bezpieczenstwa  wydawane jest  po  przeprowadzeniu
postepowania sprawdzajgcego, na przeprowadzenic ktorego osoba sprawdzana
musi wyrazi¢ zgodg poprzez podpisanie ankiety bezpieczenstwa osobowego.

3. Ankietg bezpieczensiwa osobowego nalezy wypelnic w ciagu dwoch tygodni
od chwili jej otrzymania i przekazac osobiscie Pelnomocnikowi ds. Ochrony
Informacji  Nicjawnych Zachodniopomorskicgo Urzedu  Wojewodzkicgo
w Szezecinie (Pelnomocenikowi ochrony).

4. W przypadku odmowy wypelnienia ankiety bezpieczenstwa osobowego,
nalezy niczwlocznic powiadomic¢ o powyzszym fakcic Petnomocnika ochrony
w lormie pisemne] wraz 2 uzasadnieniem.



5. Informacj¢ o otrzymaniu odmowy wypelnienia ankiety bezpieczenstwa
osobowego  Pelnomocenik  ochrony  przckazuje  Zachodniopomorskiemu
Kuratorowi Oswiaty.

6. W przypadku, gdy pracownik posiada poswiadczenie bezpieczenstwa wydane
w innej  jednostce  organizacyjnej, nalezy przedstawi¢c  je do wgladu
Pelnomocenikowi  ochrony  oraz s, inspektorowi  ds.  ochrony  informacji
niejawnych w terminie 7 dni od dnia zatrudnicnia.

7. Zgode na udostgpnienie informacyi nicjawnych o klauzuli ,JFOUFNE™ osobic,
wobec klore) wszezeto postgpowanice sprawdzajgee majgee na celu ustalenie, czy
osoba sprawdzana daje rekojmig zachowania tajemnicy, moze wyrazi¢ w formie
pisemne] Zachodniopomorski Kurator Odwiaty. Procedurg uzyskania zgody
przeprowadza Pelnomocnik ochrony.

§ 4. Pelnomocenik ochrony przeprowadza postgpowanie sprawdzajgee zwykle
wobee pracownikow, ktorych zakres obowigzkow bedzic wymagal dostgpu do
informacji/dokumentow o klavzuli [ POUEFNE™ na polecenic  Zachodnio-
pomorskiego Kuratora Oswiaty.

§ 5. Przesylki oznaczone klauzuly JPOUFNE™ wplywajace do KO nalezy
niezwlocznie przekazaé kicrownikowi kancelarii tajnej Zachodniopomorskiego
Urzedu Wojewadzkiego w Szczecinie (ZUW).

§ 6. Pracownik przyjmujacy uszkodzong przesylke o klauzuli .LPOUFNE™ jest
zobowigzany do niezwlocznego powiadomienia Pelnomocnika ochrony oraz
st. inspektora ds. ochrony informacji nicjawnych o tym fakcie.

§ 7. Kicrownik Kancelarii Tajnej ZUW prowadzi dziennik cwidencji wg
wzoru okreslonego w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 1 czerwea 2010 r.
w sprawic organizacji 1 funkcjonowania kancelarii tajnych (Dz. U. Nr 114,
poz. 765), w ktorym rejestruje dokumenty o klauzuli JLSOUFNE™,

§8. 1. Kicrownik Kancelarii Tajne) ZUW udostgpnia dokumenty o klauvzuli
.poulne”™ osobom posiadajgeym poswiadczenie bezpieczensiwa co najmnigj do
Klauzuli POUFNE", w zakresic niczbgdnym do wykonywania przez nie
obowigzkow oraz osobom, o ktorych mowa w § 3 ust. 7.

2. Osoba o ktorej mowa w ust, | zapoznaje si¢ 2 dokumentem w kancelarii tajnej
ZUW lub pobiera go na stanowisko pracy za pokwitowaniem w odpowicdnim
rejestrze,

3. Pobrany dokument nalezy zwroci¢ do Kancelarii Tajne] ZUW obowigzkowo
w tym samym dniu w godzinach urzgdowania.

§ 9. Przetwarzanic dokumentow i nosnikow danyeh o klauzuli . POUFNE™ jest
dopuszczalne  wylgeznic  na  Bezpiceznym  Stanowisku - Komputerowym
zlokalizowanym w Kancelarii Tajnej ZUW.

§ 10, Wytwarzanie dokumentow o klauzuli L, POUFNLE” bez uzywania sprzgtu
clektronicznego jest mozliwe poza kancelariy tajng wylgeznic w godzinach pracy
Urzedu, w odpowiednio przygotowanych i zabezpieczonych pomieszezeniach.



§ 11. Dokumenty o klawzuli  POUFNE™ nalezy wykonywaé zgodnic
7z wymogami wynikajacymi z tresci Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow
7z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawic sposobu oznaczania materialow
i umieszezania na nich klauzul tajnodei (Dz. U. Nr 288, poz. 1692).

§12. 1. W przypadku koniccznodei omawiania tresei dokumentow o klauzuli
~POUFNE". uczestnicy spotkania musza zostaé¢ niezwlocznie poinformowani
o jego nicjawnym charakterze.

2. W spotkaniu mogg uczestniczyv¢é wylgeznic osoby  posiadajyce  aktualne
poswiadczenie bezpieczenstwa co najmniej do klauzuli JPOUEFNE™ i do ktorych
zakresu obowigzkow nalezy omawiana sprawa.

3. Spotkanie nie moze by¢ utrwalane na magnetycznych nosnikach obrazu
i déwicku. Wszelkie protokoly 1 notatki z takich spotkan nalezy oznaczad
klauzulg niejawnosci.

§ 13. Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia na  podstawic  Porozumienia
nr 62011 z dnia 24 lutego 2011 r. powierza si¢ Pelnomocnikowi ds. Ochrony
Informacji  Nicjawnych Zachodniopomorskicgo Urzgdu  WojewodzKkiego
w  Szezecinie oraz St oinspektorowi ds. ochrony informacji  nicjawnych
w Kuratorium Oswiaty w Szczecinie.

§ 14, Zarzadzenic wehodzi w Zycie z dniem podpisania.

ricr Borechn




