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Zarzadzenie Nr 38/15
Gléwnego Inspektora Pracy
Z dnia 24 listopada 2015 .
w sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” oraz zakresu i warunkow stosowania
srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony w Painstwowej Inspekcji Pracy

Na podstawie art. 43 ust. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228 oraz z 2015 r. poz. 21 i 1224) oraz § 2 ust. 2 Statutu
Panstwowej Inspekcji Pracy, stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia Marszatka Sejmu
Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 27 sierpnia 2007 r. w sprawie nadania statutu Panstwowe;j
Inspekcji Pracy (M. P. Nr 58, poz. 657, z p6zn. zm."), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie instrukcje dotyczgcg sposobu i trybu przetwarzania informaciji
niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” oraz zakresu i warunkow stosowania srodkow
bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony w Panstwowej Inspekcji Pracy, zwang dalej
»Instrukcjg”, stanowigcyg zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

1 Zmiany wymienionego zarzgdzenia zostaty ogtoszone w M.P. z 2009 r. Nr 8, poz. 76 oraz z 2011 .
Nr 2, poz. 19 Nr 83, poz. 851.



Zatgcznik

do zarzadzenia nr 38/15
Gltoéwnego Inspektora Pracy
z dnia 24 listopada 2015 .

Instrukcja
dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
»zastrzezone” oraz zakresu i warunkéw stosowania srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego w celu ich ochrony w Panstwowej Inspekcji Pracy

Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

§ 1. Instrukcja okresla sposoéb i tryb przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
.Zastrzezone” oraz zakres i warunki stosowania srodkéw bezpieczehstwa fizycznego w celu
ich ochrony w Panstwowej Inspekcji Pracy.

§ 2. Informacjom niejawnym nadaje sie klauzule ,zastrzezone”, jezeli ich
nieuprawnione ujawnienie moze mie¢ szkodliwy wptyw na wykonywanie przez jednostki
organizacyjne Panstwowej Inspekcji Pracy zadah w zakresie obrony narodowej, polityki
zagranicznej, bezpieczenstwa publicznego, przestrzegania praw i wolnosci obywateli,
wymiaru sprawiedliwosci albo intereséw ekonomicznych Rzeczypospolitej Polskie;j.

§ 3. 1. Informacje niejawne o klauzuli ,zastrzezone”, zwane dalej ,dokumentami
zastrzezonymi”, moga by¢ udostepniane pracownikom Panstwowej Inspekcji Pracy, ktérzy:
1) posiadajg aktualne poswiadczenie bezpieczehstwa albo pisemne upowaznienie wydane

przez kierownika jednostki organizacyjnej Panstwowej Inspekcji Pracy;
2) odbyli szkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych.

2. Ewidencje poswiadczen bezpieczenhstwa oraz upowaznien, o ktérych mowa w ust. 1
pkt 1, prowadzi petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych w Gtéwnym
Inspektoracie Pracy, zwany dalej ,petnomocnikiem ochrony”.

3. Wzdr upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, stanowi zatgcznik do niniejszej
Instrukciji.

Rozdziat Il
Obieg i udostepnianie dokumentéw zastrzezonych

§ 4. Dokumenty zastrzezone wplywajgce do jednostki organizacyjnej Panstwowej
Inspekcji Pracy podlegajg ewidencji w kancelarii ogolnej, bez otwierania koperty, a nastepnie
sg niezwiocznie przekazywane kierownikowi kancelarii tajnej, petnomocnikowi ochrony lub
innej osobie wskazanej przez kierownika jednostki organizacyjnej Panstwowej Inspekciji
Pracy spetniajacej wymagania, o ktérych mowa w § 3 ust. 1, odpowiedzialnej za nadzér nad
obiegiem dokumentéw zastrzezonych w danej jednostce organizacyjne;j.

§5. 1. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia opakowania przesytki, bedacej
dokumentem zastrzezonym, lub Sladow jej otwierania, osoba, o ktérej mowa w § 4, zwana
dalej ,osobg uprawniong”, dokonujgca odbioru przesyiki, sporzgdza protokdt w sprawie
uszkodzenia, zgodnie z § 18 ust. 3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 grudnia



2011 r. w sprawie nadawania, przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materiatow
zawierajgcych informacje niejawne (Dz. U. Nr 271, poz. 1603).

2. Wzor protokotu, o ktéorym mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie nadawania, przyjmowania,
przewozenia, wydawania i ochrony materiatdw zawierajgcych informacje niejawne.

§ 6. Dokumenty zastrzezone, wptywajgce oraz wytwarzane w jednostkach
organizacyjnych Panstwowej Inspekdji Pracy, podlegaja niezwtocznemu
zaewidencjonowaniu w prowadzonym przez osobe uprawniong w danej jednostce
organizacyjnej dzienniku ewidencyjnym, ktorego wzér stanowi zatgcznik nr2 do
rozporzadzenia Rady Ministréow 2z dnia 7 grudnia 2011r. w sprawie organizacji
i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
(Dz. U. Nr 276, poz. 1631 oraz z 2013 r. poz. 11).

§ 7. 1. Po zaewidencjonowaniu otrzymanych dokumentéw zastrzezonych w dzienniku
ewidencji osoba uprawniona odciska na pierwszej stronie dokumentu piecze¢ wptywu oraz
wpisuje numer ewidencyjny wedlug dziennika ewidencji, date wptywu i liczbe stron
dokumentu i zatgcznikow.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci po otwarciu przesytki osoba
uprawniona sporzgdza protokodt z otwarcia przesyiki, zgodnie z § 7 ust. 6 rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii
tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informaciji niejawnych.

3. Osoba uprawniona przekazuje dokument zastrzezony adresatowi za
potwierdzeniem odbioru.

§ 8. 1. Adresat dokumentu zastrzezonego dokonuje pisemnej dekretacji dokumentu
wskazujgc imiennie pracownika jednostki organizacyjnej Panstwowej Inspekcji Pracy
odpowiedzialnego merytorycznie za zatatwienie sprawy, zwanego dalej ,pracownikiem
odpowiedzialnym za dokument”.

2. Po dokonaniu dekretacji adresat zwraca dokument zastrzezony osobie
uprawnionej.

3. Osoba uprawniona przekazuje dokument zastrzezony, zgodnie z dekretacjg, za
pokwitowaniem w dzienniku ewidenc;ji.

§ 9. 1. W przypadku stwierdzenia przez pracownika odpowiedzialnego za dokument,
ze konieczne jest przekazanie dokumentu zastrzezonego innemu pracownikowi jednostki
organizacyjnej Panstwowej Inspekcji Pracy, pracownik odpowiedzialny za dokument
dokonuje, w zakresie swoich obowigzkéw, rozszerzenia dekretaciji.

2. Po rozszerzeniu dekretacji pracownik odpowiedzialny za dokument zwraca
dokument zastrzezony osobie uprawnione;j.

3. Osoba uprawniona przekazuje dokument osobie wskazanej dekretacja, po
dokonaniu wtasciwych zapiséw w dzienniku ewidenciji.

§ 10. Kazdy pracownik, ktéry zapoznat sie z treScig dokumentu zastrzeZzonego,
sktada na nim podpis i odnotowuje date zapoznania.

§ 11. 1. Pracownik odpowiedzialny za dokument zastrzezony prowadzi nadzér nad
prawidtowym zabezpieczeniem dokumentu zastrzezonego udostepnionego przez osobe
uprawniong.

2. Pracownik, ktéremu wydano dokument zastrzezony, odpowiada za zapewnienie
ochrony przed jego nieuprawnionym ujawnieniem.



§ 12. Dokumenty zastrzezone otrzymane lub opracowane przez pracownika, po ich
wykorzystaniu, zwracane sg osobie uprawnionej za pokwitowaniem.

Rozdziat i
Wytwarzanie dokumentéw zastrzezonych w Urzedzie

§ 13. Dokumenty zastrzezone, wytwarzane w jednostce organizacyjnej Panstwowej
Inspekcji Pracy, moga by¢ sporzagdzane odrecznie, na maszynie do pisania bez pamieci lub
w  systemie teleinformatycznym, ktéry uzyskat akredytacie = bezpieczenstwa
teleinformatycznego.

§ 14. Wytwarzanie i przetwarzanie dokumentow zastrzezonych przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za jego opracowanie moze odbywac¢ sie w komoérce
organizacyjnej jednostki organizacyjnej Panstwowe] Inspekcji Pracy, jesli warunki pracy
umozliwiajg zapewnienie ochrony przed jego nieuprawnionym ujawnieniem lub zapoznaniem
sie przez osoby do tego nieuprawnione.

§ 15. Szczegdtowe zasady oznaczania klauzulami tajnosci materiatow niejawnych,
w tym zwtaszcza dokumentdw elektronicznych oraz sporzadzania kopii, odpiséw, wyciggow,
wypisow, ttumaczeh, a takze wydrukow z dokumentéw elektronicznych, jak réwniez
dokumentowania tych czynnosci, okresla rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu oznaczania materiatéw i umieszczania na nich klauzul
tajnoéci (Dz. U. Nr 288, poz. 1692).

Rozdziat IV
Wysylanie dokumentoéw zastrzezonych

§ 16. Dokumenty zastrzezone wysyta sie za posrednictwem kancelarii ogéinej, jako
przesytki polecone, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru i za pokwitowaniem w ksigzce
doreczen przesytek miejscowych, ktdrej wzor stanowi zatgcznik nr 4 do rozporzgdzenia Rady
Ministréw z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych
oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych.

§ 17. Dokumenty zastrzezone wysytane w postaci listbw pakuje sie w dwie
nieprzezroczyste koperty, natomiast w postaci paczek w dwie warstwy nieprzezroczystego
papieru. Miejsca sklejenia kazdej koperty lub papieru zabezpiecza sie przez odci$niecie
pieczeci Do pakietow” i za pomocg przezroczystej tasmy samoprzylepne;.

§ 18. Szczegdtowe przepisy dotyczgce pakowania, oznaczania kopert i paczek,
adresowania oraz nadawania i przesylania dokumentow zastrzezonych okresla
rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie nadawania,
przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materiatdw zawierajgcych informacje
niejawne.

Rozdziat V
Srodki ochrony fizycznej dokumentéw zastrzezonych

§ 19. Dokumenty =zastrzezone podlegaja obowigzkowej ochronie przed
nieuprawnionym wglagdem oséb, ktérych zadania stuzbowe nie wymagajg zapoznania sie
z trescig dokumentu.



§ 20. 1. Dokumenty zastrzezone przetwarza sie w pomieszczeniu lub obszarze
wyposazonych w system kontroli dostepu i przechowuje sie w szafie metalowej,
pomieszczeniu wzmochionym lub zamknietym na klucz meblu biurowym.

2. Klucze do szaf metalowych lub mebli biurowych, w ktérych przechowywane sg
dokumenty zastrzezone, po zakohczonym dniu pracy muszg by¢ zabezpieczone przez
osobe uprawniong w miejscu niedostepnym i nieznanym powszechnie.

§ 21. Szczegotowe zasady przechowywania dokumentéw zastrzezonych w postaci
cyfrowej w systemach i sieciach teleinformatycznych reguluje dokumentacja bezpieczenstwa
systemu teleinformatycznego.

§ 22. Pracownikom jednostek organizacyjnych Panstwowej Inspekcji Pracy zabrania
sie w szczegolnosci:

1) wynoszenia poza teren jednostki organizacyjnej dokumentow zastrzezonych bez
zezwolenia bezposredniego przetozonego oraz bez nalezytego zabezpieczenia
okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 2011r.
w sprawie nadawania, przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materiatdw
zawierajgcych informacje niejawne;

2) przekazywania i udostepniania dokumentéw zastrzezonych osobom nieuprawnionym;

3) wykonywania i przechowywania dokumentow zastrzezonych w miejscach do tego
nieprzeznaczonych;

4) sporzadzania notatek zawierajgcych dokumenty zastrzezone w nieewidencjonowanych
nosnikach informacji;

5) przekazywania dokumentéw zastrzezonych przez nieprzystosowane do tego celu
i niezabezpieczone srodki tgcznosci i systemy teleinformatyczne;

6) udostepniania osobom nieuprawnionym kluczy oraz ich duplikatbw do pomieszczen
i mebli biurowych, w ktoérych przechowywane sg dokumenty zastrzezone;

7) samodzielnego dokonywania wymiany zamkéw lub wykonywania duplikatow kluczy do
pomieszczeh i mebli biurowych, w ktérych przechowywane sg dokumenty zastrzezone,
bez uzyskania zgody petnomocnika ochrony.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§ 23. Kontrole realizacji przepisow Instrukcji powierza sie petnomocnikowi ochrony.



Zatacznik do Instrukcji

Wzor

(miejscowo$c i data)

(nazwa jednostki organizacyjnej)

UPOWAZNIENIE
DO DOSTEPU DO INFORMACJI NIEJAWNYCH
O KLAUZULI ,,ZASTRZEZONE”

Na podstawie art. 21 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228, z p6zn. zm.) upowazniam do dostepu do informacji

niejawnych oznaczonych klauzulg tajnosci ,zastrzezone” nastepujgca osobe:

1. Imie (IMIONA)
2. Nazwisko (W tym przybrane)
3. NI PESEL
4. IMIC OJCA e
Niniejsze upowaznienie wydane Jest ............oooiiiiiiiiii *

(pieczatka i podpis kierownika jednostki organizacyjney)

* okresli¢ cel wydania lub okres, na jaki zostaje wydane upowaznienie



