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dotyczaca zasad organizacji i funkcjonowania Kancelarii Materiatow Niejawnych w Urzedzie
Miasta i Gminy w Rucianem — Nidzie.

W Urzedzie Miasta i Gminy w Rucianem — Nidzie funkcjonuje Kancelaria Materiatow
Niejawnych, ktora zostata utworzona dla potrzeb jednostki, dla whasciwego przechowywania,
ewidencjonowania materiatow niejawnych oznaczonych klauzulg ,poufne”. W kancelarii
dopuszcza sie¢ rowniez mozliwo$¢ ewidencjonowania i przechowywania materiatow
niejawnych oznaczonych klauzula ,,zastrzezone”.

Organizacja pracy Kancelarii Materiatow Niejawnych zapewnia mozliwosc¢ ustalenia
w kazdych okolicznosciach, gdzie znajduje si¢ materiat o klauzuli ,,poufne” pozostajacy w
dyspozycji jednostki organizacyjnej oraz kto z tym materiatem si¢ zapoznat.

Kancelaria Materiatow Niejawnych odmawia udostgpnienia lub wydania materiatu
osobie nieuprawnione;.

1. Kancelari¢ Materiatow Niejawnych tworzy Burmistrz Miasta i Gminy Ruciane —
Nida.

2. Kancelaria Materialow Niejawnych kieruje Kierownik kancelarii wyznaczony
przez Burmistrza Miasta i Gminy w Rucianem — Nidzie na wniosek Pelnomocnika
ds. Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Rucianem —
Nidzie.

3. Do podstawowych zadan Kierownika kancelarii nalezy:

a. bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow,

b. udostepnianie lub wydawanie dokumentow osobom do tego uprawnionym,

c. egzekwowanie zwrotu dokumentow,

d. kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentow

w kancelarii oraz jednostce organizacyjnej,

prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami,

f  wykonywanie polecen Petnomocnika ochrony.

4. W przypadku zmiany na stanowisku Kierownika kancelarii sporzadza si¢ protokot
zdawczo-odbiorczy.

5. Protokél, o ktorym mowa w pkt. 4, sporzadza si¢ w obecnosci pracownika
zdajacego obowiazki, osoby przejmujacej obowiazki oraz Pelnomocnika ochrony.

6. Protokot sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, pierwszy egzemplarz
przechowywany jest w Kancelarii Materialow Niejawnych, drugi u Petnomocnika
ochrony.
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W przypadku czasowej nieobecnos$ci Kierownika kancelarii jego obowiazki
przejmuje upowazniony pracownik pionu ochrony. W razie ich braku kancelarig
przejmuje protokolarnie inny pracownik wyznaczony przez Burmistrza na wniosek
Petnomocnika ochrony.

Kancelaria powinna by¢ zlokalizowana w strefie ochronne;.

Konstrukcja pomieszczenia charakteryzuje si¢ nastepujacymi cechami:

a. zapewnia wysoka odpornosé na dziatania osoby nieuprawnionej probujace)
uzyskaé dostep silg lub za pomoca roznorodnych narzedzi recznych,

b. zapewnia wysoki poziom odporno$ci na potajemne proby uzyskania
nieuprawnionego dostepu,

¢. zbudowane zostalo z cegly lekkiej o grubosci 25¢m lub materialu o podobnej
wytrzymatosci,

d. drzwi i okna spelniaja co najmniej wymagania klasy 3 okre§lone w Polskie
Normie PN-EN 1627,

e. drzwi sg wyposazone w zamek spelniajacy co najmniej wymagania klasy 3
lub 4 okreslone w Polskiej Normie PN-EN 12209.

W pomieszczeniu kancelarii jest wydzielone miejsce, w ktorym osoby
upowaznione mogg zapozna¢ si¢ z dokumentami, tzw. czytelnia. Czytelnia
powinna byé zorganizowana w sposOb umozliwiajacy staly nadzor ze strony
Kierownika kancelarii. W czytelni zabrania si¢ instalowania systemu nadzoru
wizyjnego.

Dokumenty lub materialy niejawne oznaczone klauzula ,,poufne” przechowuje si¢
w szafach odpornych na whamanie, spelniajacych co najmniej wymagania klasy
odpornosci na wihamanie S1 okreslone w Polskiej Normie PN-EN 14450,
zabezpieczone zamkiem spelniajacym co najmniej wymagania klasy A okreslone
w Polskiej Normie PN-EN 1300.

Po zakonczeniu pracy Kierownik kancelarii jest zobowiazany sprawdzié
prawidtowo$¢ zamknigcia szaf i pomieszczenia kancelarii.

Przechowywanie kluczy i pieczeci:

a. pieczecie, ktorymi postuguje si¢ Kierownik kancelarii przechowywane sg
w szafie znajdujacej si¢ w kancelarii,

b. klucze do szaf znajdujacych sie w kancelarii oraz klucze do drzwi
wejsciowych do kancelarii po zakoficzeniu pracy nalezy zlozy¢ w szafie
zabezpieczonej kluczem,

c. po zakonczeniu pracy w kancelarii jej Kierownik zamyka i plombuje
pieczecia drzwi wejiciowe,

d. tworzy si¢ zapasowy komplet kiuczy od pomieszczenia kancelarii oraz szafy
metalowej znajdujacej si¢ w kancelarti,

e. zapasowy komplet kluczy nalezy zdeponowa¢ u Petnomocnika ochrony,

f Kierownik kancelarii po podjeciu pracy, przed otwarciem kancelarii
powinien sprawdzi¢, czy nie zostala naruszona pieczgé zabezpieczajaca
drzwi wejsciowe do kancelarii.

Wszelkie nieprawidtowosci zwigzane z naruszeniem zasad, okreslonych powyzej
nalezy niezwlocznie zglasza¢ Pelnomocnikowi ochrony.

Zasady okreslone obowiazuja odpowiednio w stosunku do innych pomieszczen,
w ktorych sa przechowywane dokumenty lub materialy, oraz oséb za te
pomieszczenia odpowiedzialnych.

W kancelarii przyjmuje sie, rejestruje, przechowuje, przekazuje i wysyla
dokumenty oraz prowadzi:
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rejestr dziennikow, ksiazek ewidencyjnych i teczek,

dziennik korespondencyjny,

dziennik ewidencji wykonanych dokumentow oznaczonych klauzulag
,,poufne” 1, zastrzezone”,

ksigzke doreczen przesylek miejscowych.

17. W przypadkach uzasadnionych organlzach ochrony 1nformacp mejawnych
kancelaria moze prowadzi¢ takze inne rejestry niz wymienione wyzej, w tym
odrebne rejestry dla dokumentow oznaczonych réznymi klauzulami tajnosci.



