Katowice, dnia 26 marca 2018 r.

Poz. 75

OBWIESZCZENIE
PREZESA WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO
z dnia 20 marca 2018 r.

w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu zarzadzenia Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego
w sprawie ,,Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,,poufne” w urzedach gérniczych”

1. Na podstawie art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych
aktow prawnych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1523) oglasza si¢ w zalaczniku do niniejszego obwieszczenia jednolity tekst zarza-
dzenia nr 16 Prezesa Wyzszego Urzedu Goérniczego z dnia 3 lutego 2012 r. w sprawie ,Instrukcji dotyczacej sposobu
i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” w urzedach gorniczych” (Dz. Urz. WUG z 2016 1. poz. 71),
z uwzglednieniem zmian wprowadzonych:

1) zarzadzeniem nr 21 Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego z dnia 8 lutego 2018 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie
»Instrukeji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” w urzedach gorniczych”
(Dz. Urz. WUG poz. 35);

2) zarzadzeniem nr 34 Prezesa Wyzszego Urzgdu Gorniczego z dnia 15 marca 2018 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie
HInstrukeji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” w urzedach gérniczych”
(Dz. Urz. WUG poz. 57).

2. Podany w zalaczniku do niniejszego obwieszczenia tekst jednolity zarzadzenia nie obejmuje:

1) § 2 zarzadzenia nr 21 Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego z dnia 8 lutego 2018 r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie
»Instrukeji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” w urzedach gorniczych”
(Dz. Urz. WUG poz. 35), ktory stanowi:

»§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.”;

2) § 2 zarzadzenia nr 34 Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego z dnia 15 marca 2018 r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie
»Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” w urzedach goérniczych”
(Dz. Urz. WUG poz. 57), ktory stanowi:

»$ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.”.

Prezes Wyzszego Urzedu Goérniczego:
Adam Mirek
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Zatacznik do obwieszczenia Prezesa Wyzszego Urzedu
Gorniczego z dnia 20 marca 2018 r. (poz. 75)

ZARZADZENIE Nr 16
PREZESA WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO
z dnia 3 lutego 2012 .

w sprawie ,,Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,,poufne” w urzedach gorniczych”

Na podstawie art. 43 ust. 3 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie informacji nicjawnych (Dz. U. 2018 1. poz. 412),
a takze art. 165 ust. 1, art. 166 ust. 2 oraz art. 167 ust. 1 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. — Prawo geologiczne i gornicze
(Dz. U. 22017 r. poz. 2126), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ oraz wprowadza si¢ w urzedach gorniczych ,,Instrukcje dotyczacg sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” w urzgdach gorniczych”, stanowigca zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.?

D Niniejsze zarzadzenie byto poprzedzone zarzadzeniem nr 72 Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego z dnia 30 grudnia 2010 r. w sprawie ,,Instrukcji
dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” w urzgdach goérniczych” (Dz. Urz. WUG z 2011 r. poz. 8), ktore
utracito moc z dniem 1 stycznia 2012 r.
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Zatacznik do zarzadzenia nr 16 Prezesa Wyzszego Urzedu
Gorniczego z dnia 3 lutego 2012 1.

INSTRUKCJA

dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” w urzedach gorniczych

§ 1. Instrukcja dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” w urzedach gorni-
czych, zwana dalej ,,Instrukcja”, okresla sposob i tryb przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” w urzedach
gorniczych przez komorki Wyzszego Urzedu Gorniczego, zwanego dalej ,,WUG”, okregowe urzedy gornicze, zwane dalej
,OUG”, oraz Specjalistyczny Urzad Gorniczy, zwany dalej ,,SUG”.

§ 2.2 llekro¢ w Instrukcji jest mowa o ,.komorce WUG”, rozumie si¢ przez to komorke organizacyjng wymieniong
w § 2 ust. 1 statutu WUG, stanowiacego zatacznik do zarzadzenia Ministra Energii z dnia 3 lipca 2017 r. w sprawie nadania
statutu Wyzszemu Urzgdowi Gorniczemu (Dz. Urz. Min. Ener. poz. 10), samodzielny wydzial wymieniony w § 2 ust. 2
pkt 11 2 tego statutu, samodzielne stanowisko wymienione w § 2 ust. 2 pkt 3—5 tego statutu oraz stanowisko niewchodzace
w sktad komorki organizacyjnej, samodzielnego wydziatu albo samodzielnego stanowiska w WUG.

§ 3. Wykaz rodzajow dokumentow lub innych niz dokument materiatdw, zawierajacych informacje niejawne o klauzuli
»poufne”, wystepujacych lub mogacych wystepowac w dziatalnosci urzedow gorniczych, stanowi zatacznik do Instrukcji.

§ 4. Nadanie, zmiana oraz zniesienie klauzuli tajnosci odbywa si¢ zgodnie z przepisami ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 412) oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia
2011 r. w sprawie sposobu oznaczania materialow i umieszczania na nich klauzul tajnosci (Dz. U. Nr 288, poz. 1692).

§ 5. Informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” nie przetwarza si¢ w OUG oraz SUG.

§ 6. 1. Dokumenty lub inne niz dokument materiaty, zawierajace informacje niejawne o klauzuli ,,poufne”, moga by¢
wytwarzane poza kancelarig tajng WUG tylko odrecznie; dopuszcza si¢ zlecenie pdzniejszego ich przetworzenia na stano-
wisku komputerowym w kancelarii tajnej WUG.

2. Dopuszcza si¢ odreczne sporzadzenie dokumentu lub innego niz dokument materialu, zawierajacego informacje
niejawne o klauzuli ,,poufne”, przez pracownika OUG oraz SUG zajmujacego stanowisko w tym urzedzie, z ktdrym moze
taczyc¢ si¢ dostep do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”, w pomieszczeniach WUG, spetniajacych odpowiednie wy-
mogi bezpieczenstwa, oraz w przypadku potrzeby zlecenie p6zniejszego ich przetworzenia na stanowisku komputerowym
w kancelarii tajnej WUG.

§ 7. 1. Przetwarzane w komorkach WUG dokumenty lub inne niz dokument materiaty, zawierajace informacje niejawne
o klauzuli ,,poufne”, rejestruje si¢ w dzienniku ewidencji prowadzonym przez kierownika kancelarii tajnej WUG.

2. Dokumenty lub inne niz dokument materiaty, zawierajace informacje niejawne o klauzuli ,,poufne”, wystepujace
w dziatalnosci WUG, OUG oraz SUG, sg przechowywane w kancelarii tajnej WUG.

§ 8. 1. Pracownicy urzedow gorniczych zajmujacy stanowiska w urzgdach gorniczych, z ktorymi moze taczy¢ si¢ dostep
do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”, zapoznaja si¢ z dokumentem lub innym niz dokument materiatem, zawiera-

jacym informacje niejawne o klauzuli ,,poufne”, w kancelarii tajnej WUG.

2. (uchylony)?

2 W brzmieniu ustalonym przez § 1 zarzadzenia nr 21 Prezesa Wyzszego Urz¢du Gorniczego z dnia 8 lutego 2018 r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie
LInstrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” w urzedach gorniczych” (Dz. Urz. WUG poz. 35), ktore
weszto w zycie z dniem 8 lutego 2018 1.

3 Przez § 1 zarzadzenia nr 34 Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego z dnia 15 marca 2018 r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie ,,Instrukcji dotyczacej
sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” w urzgdach goérniczych” (Dz. Urz. WUG poz. 57), ktore weszto w zycie z dniem
15 marca 2018 r.
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§ 9. Dziennik ewidencji, o ktorym mowa w § 7 ust. 1, przechowuje si¢ do chwili wybrakowania lub przekazania do
archiwum zaktadowego zarejestrowanych w nim dokumentow lub innych niz dokument materiatow, zawierajacych infor-
macje niejawne o klauzuli ,,poufne”, wobec ktorych zniesiono klauzule tajnosci lub minat okres ochrony ustanowiony przez
osobe, o ktorej mowa w art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

§ 10. Dostep do dokumentow lub innych niz dokument materiatdow, zawierajacych informacje niejawne o klauzuli ,,po-
ufne”, mogg mie¢ tylko osoby uprawnione, ktore uzyskaty poswiadczenie bezpieczenstwa, zgodnie z przepisami o ochronie
informacji niejawnych.

§ 11. W przypadku utraty dokumentow lub innych niz dokument materiatow, zawierajacych informacje niejawne o klau-
zuli ,,poufne”, lub ich nieuprawnionego ujawnienia, dysponent dokumentu niezwtocznie powiadamia o tym fakcie pisemnie
Prezesa WUG.

§ 12. Dokumenty lub inne niz dokument materiaty, zawierajace informacje niejawne o klauzuli ,,poufne”, sg nadawane
oraz przyjmowane przez kierownika kancelarii tajnej WUG albo przez pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejaw-
nych.

§ 13. Do postgpowania z dokumentami lub innymi niz dokument materiatami, ktore utracity klauzule ,,poufne”, stosuje
si¢ przepisy zarzadzenia nr 7 Prezesa Wyzszego Urzgdu Gorniczego z dnia 11 stycznia 2016 r. w sprawie instrukcji kancela-
ryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
(Dz. Urz. WUG poz. 13).

§ 14. Watpliwosci dotyczace trybu postepowania z dokumentami lub innymi niz dokument materiatami, zawierajagcymi
informacje niejawne o klauzuli ,,poufne”, konsultuje si¢ z pelnomocnikiem do spraw ochrony informacji niejawnych.

Zatacznik do ,,Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” w urzedach gorniczych”

WYKAZ RODZAJOW DOKUMENTOW LUB INNYCH NIZ DOKUMENT MATERIALOW,
ZAWIERAJACYCH INFORMACJE NIEJAWNE O KLAUZULI ,,POUFNE”, WYSTEPUJACYCH
LUB MOGACYCH WYSTEPOWAC W DZIALALNOSCI URZEDOW GORNICZYCH

I. Dokumenty zawierajace informacje niejawne o klauzuli ,,poufne”:
1) dokumenty lub inne niz dokument materiaty, dotyczace spraw obronnych;

2) dokumenty lub inne niz dokument materiaty, dotyczace ochrony informacji niejawnych.

I1. Dokumenty lub inne niz dokument materialy, ktore moggq zosta¢ uznane za dokumenty lub inne niz dokument
materialy, zawierajgce informacje niejawne o klauzuli ,,poufne”:

1) dokumenty lub inne niz dokument materiaty, dotyczace spraw obronnych;
2) dokumenty lub inne niz dokument materiaty, dotyczace zarzadzania kryzysowego;

3) dokumenty lub inne niz dokument materiaty, dotyczace ochrony informacji niejawnych.





