Katowice, dnia 26 marca 2018 r.

Poz. 76

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 ,,zastrzezone” w urzedach gorniczych oraz zakresu i warunkow stosowania
Srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony”

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 17 Prezesa Wyzszego Urzgdu Gorniczego z dnia 3 lutego 2012 r. w sprawie ,,Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” w urzgdach gorniczych oraz zakresu i warunkéw stosowania
srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony” (Dz. Urz. WUG z 2016 r. poz. 72), z uwzglgdnieniem zmiany
wprowadzonej zarzadzeniem nr 22 Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego z dnia 8 lutego 2018 r. zmieniajacym zarzadzenie
w sprawie ,,Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” w urzedach
gorniczych oraz zakresu i warunkow stosowania srodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony” (Dz. Urz. WUG
poz. 36).

2. Podany w zataczniku do niniejszego obwieszczenia tekst jednolity zarzadzenia nie obejmuje § 2 zarzadzenia nr 22
Prezesa Wyzszego Urzedu Goérniczego z dnia 8 lutego 2018 r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie ,,Instrukcji dotyczacej
sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” w urzedach gorniczych oraz zakresu i warun-
kéw stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony” (Dz. Urz. WUG poz. 36), ktéry stanowi:

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

Prezes Wyzszego Urzedu Gorniczego:
Adam Mirek



Dziennik Urzgdowy Wyzszego Urzgdu Gorniczego -2- Poz. 76

Zatacznik do obwieszczenia Prezesa Wyzszego Urzedu
Gorniczego z dnia 20 marca 2018 r. (poz. 76)

ZARZADZENIE Nr 17
PREZESA WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO
z dnia 3 lutego 2012 .
w sprawie ,,Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych

o klauzuli ,,zastrzezone” w urzedach gorniczych oraz zakresu i warunkow stosowania
Srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony”

Na podstawie art. 43 ust. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie informacji nicjawnych (Dz. U. 22018 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 ,,zastrzezone” w urzgdach gorniczych oraz zakresu i warunkow stosowania Srodkow bez-

pieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony”, stanowigcg zatgcznik do zarzadzenia.

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

D Niniejsze zarzadzenie byto poprzedzone zarzadzeniem nr 71 Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego z dnia 30 grudnia 2010 r. w sprawie ,,Instrukcji
dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” w urzgdach gorniczych oraz zakresu i warunkow stosowania
srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony” (Dz. Urz. WUG z 2011 r. poz. 7), ktore utracito moc z dniem 1 stycznia 2012 r.
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Zatacznik do zarzadzenia nr 17 Prezesa Wyzszego Urzedu
Gorniczego z dnia 3 lutego 2012 1.

INSTRUKCJA

dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” w urzedach gérniczych
oraz zakresu i warunkow stosowania Srodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony

§ 1. Instrukcja dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” w urzedach
gorniczych oraz zakresu i warunkow stosowania §rodkdw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony, zwana dalej
»Instrukcja”, okresla sposob i tryb przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” w urzedach gorniczych
oraz zakres 1 warunki stosowania $rodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony przez komorki Wyzszego Urzedu
Gorniczego, zwanego dalej ,,WUG”, okrggowe urzedy gornicze, zwane dalej ,,OUG”, oraz Specjalistyczny Urzad Gorniczy,
zwany dalej ,,SUG”.

§ 2.2 Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o ,.komorce WUG”, rozumie si¢ przez to komoérke organizacyjna wymieniong
w § 2 ust. | 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 1 i2 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 materiatéw, zawierajacych informacje niejawne o klauzuli
»zastrzezone”, wystepujacych lub mogacych wystepowaé w dziatalnosci urzedow gorniczych, stanowi zatacznik do Instruke;ji.

§ 4. Nadanie, zmiana oraz zniesienie klauzuli tajno$ci 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 Ministréw z dnia 22 grudnia
2011 r. w sprawie sposobu oznaczania materialow i umieszczania na nich klauzul tajnosci (Dz. U. Nr 288, poz. 1692).

§ 5. Zabrania si¢ stosowania poza kancelarig tajng WUG systemow i sieci teleinformatycznych do przetwarzania infor-
macji niejawnych.

§ 6. 1. Dokumenty lub inne niz dokument materiaty, zawierajace informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone”, moga
by¢ wytwarzane poza kancelarig tajng WUG tylko odrgcznie lub przy pomocy maszyny do pisania; do wytwarzania tych
dokumentdw nie stosuje si¢ maszyn elektronicznych.

2. Maszyna do pisania oraz uzywana w niej taSma barwigca, przeznaczone do wytwarzania dokumentéw zawierajacych
informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone”, sg rejestrowane w kancelarii tajnej WUG 1 przechowywane w warunkach,
o ktérych mowa w § 12.

3. Dopuszcza si¢ przetwarzanie, za zgoda Prezesa WUG, przez upowaznionych pracownikéw OUG oraz SUG, doku-
mentow o klauzuli ,,zastrzezone” na stanowisku komputerowym w kancelarii tajnej WUG.

§ 7. Przetwarzane w komorkach WUG dokumenty lub inne niz dokument materialy, zawierajace informacje niejawne
o klauzuli ,,zastrzezone”, rejestruje si¢ w odpowiednich dziennikach ewidencji.

§ 8. Dzienniki ewidencji, w ktorych sg rejestrowane dokumenty lub inne niz dokument materiaty, zawierajace informa-
cje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone”, o ktorych mowa w § 7, sa prowadzone przez kierownika kancelarii tajnej WUG lub
inne upowaznione osoby.

§ 9. Dyrektorzy OUG oraz dyrektor SUG, w ktorych sa przetwarzane dokumenty lub inne niz dokument materiaty,
zawierajace informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone”, rejestruja je w dzienniku ewidencji prowadzonym przez upowaz-
niong osobg.

§ 10. Przeznaczone do prowadzenia poza kancelarig tajng WUG dzienniki ewidencji sa rejestrowane w kancelarii tajnej
WUG jako dokumenty zawierajace informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone”.

2 W brzmieniu ustalonym przez § 1 zarzadzenia nr 22 Prezesa Wyzszego Urz¢du Gorniczego z dnia 8 lutego 2018 r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie
Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” w urzgdach goérniczych oraz zakresu i warunkoéw
stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony” (Dz. Urz. WUG poz. 36), ktore weszto w zycie z dniem 8 lutego 2018 r.
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§ 11. Dzienniki ewidencji prowadzone poza kancelarig tajng WUG przechowuje si¢ do chwili wybrakowania lub prze-
kazania do archiwum zaktadowego zarejestrowanych w nich dokumentéw lub innych niz dokument materialow, zawiera-
jacych informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone”, wobec ktdrych zniesiono klauzule tajnosci lub minat okres ochrony
ustanowiony przez osobg, o ktérej mowa w art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,
a nastepnie zwraca si¢ do kancelarii tajnej WUG.

§ 12. 1. Dokumenty lub inne niz dokument materiaty, zawierajgce informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone”, zareje-
strowane w kancelarii tajnej WUG, w zaleznosci od decyzji dysponenta dokumentu, moga by¢ przechowywane w kancelarii
tajnej WUG albo w pomieszczeniach biurowych komorki WUG, OUG oraz SUG.

2. Dokumenty lub inne niz dokument materialy, zawierajace informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone”, zarejestro-
wane poza kancelarig tajng WUG, nie sg w niej przechowywane; dopuszcza si¢ przekazanie do kancelarii tajnej WUG takich
dokumentéw lub innych niz dokument materialow w celu przechowywania, jedynie lacznie z zakonczonymi dziennikami,
w ktorych byly zarejestrowane.

§ 13. 1. Dokumentom lub innym niz dokument materiatlom, zawierajacym informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone”,
przechowywanym i przetwarzanym poza kancelarig tajng WUG, dyrektor komoérki WUG, dyrektor OUG, lub dyrektor SUG
zapewnia warunki gwarantujace ochrone przed nieuprawnionym ujawnieniem, zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1558); minimum ochrony zapewnia zabezpieczenie pomieszczenia przed wia-
maniem, kontrola dostgpu do pomieszczenia, umieszczenie tych dokumentdéw lub innych niz dokument materiatéw w meblu
biurowym zamykanym na klucz oraz zaplombowanym i przechowywanie klucza w bezpiecznym miejscu.

2. Dyrektorzy OUG oraz dyrektor SUG, w ktérym sg przetwarzane dokumenty lub inne niz dokument materialy,
zawierajace informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone”, sporzadzaja plan ochrony informacji niejawnych w OUG oraz
plan ochrony informacji niejawnych w SUG, zawierajacy opis zastosowanych srodkow ochrony fizycznej oraz tryb poste-
powania z dokumentami niejawnymi, chroniacy je przed nieuprawnionym ujawnieniem.

3. Plany ochrony informacji niejawnych, o ktorych mowa w ust. 2, sg zatwierdzane przez Prezesa WUG.

§ 14. Dostep do dokumentdéw lub innych niz dokument materiatow, zawierajacych informacje niejawne o klauzuli
»zastrzezone”, moga mie¢ tylko osoby uprawnione, ktore uzyskaty po§wiadczenie bezpieczenstwa lub zostaly upowaznione
przez Prezesa WUG do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”, zgodnie z przepisami o ochronie infor-
macji niejawnych.

§ 15. Za ochron¢ dokumentéw lub innych niz dokument materiatéw, zawierajacych informacje niejawne o klauzuli
,»zastrzezone”, przechowywanych poza kancelarig tajng WUG, odpowiadaja odpowiednio:

1) dyrektor komorki WUG;
2) dyrektor OUG;
3) dyrektor SUG.

§ 16. W przypadku utraty dokumentéw lub innych niz dokument materiatéw, zawierajacych informacje niejawne
o klauzuli ,,zastrzezone”, lub ich nieuprawnionego ujawnienia, dyrektor komorki WUG, dyrektor OUG lub dyrektor SUG
niezwlocznie powiadamia pisemnie, tacznie z opisem okoliczno$ci zdarzenia, Prezesa WUG; Prezes WUG moze poleci¢
podjecie dziatan wyjasniajacych pelnomocnikowi do spraw ochrony informacji niejawnych.

§ 17. 1. Dokumenty lub inne niz dokument materiaty, zawierajace informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone”,
sa przekazywane pomi¢dzy komorkami WUG za pokwitowaniem w dzienniku ewidencji prowadzonym przez kierownika
kancelarii tajnej WUG.

2. Dokumenty lub inne niz dokument materiaty, zawierajace informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone”, s przesy-
tane pomiedzy OUG lub SUG a WUG zgodnie z przepisami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 2011 r.
w sprawie nadawania, przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materialdéw zawierajacych informacje niejawne
(Dz. U. Nr 271, poz. 1603); dopuszcza si¢ osobiste przewozenie dokumentéw lub innych niz dokument materiatow, zawie-
rajacych informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone”, pomigedzy OUG lub SUG a WUG, jezeli przewozacy pracownik
posiada poswiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienie wydane przez Prezesa WUG do dostgpu do informacji niejawnych
o klauzuli ,,zastrzezone” oraz podrézuje samochodem w towarzystwie drugiego pracownika.
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§ 18. Do postgpowania z dokumentami lub innymi niz dokument materiatami, ktore utracity klauzule ,,zastrzezone”,
stosuje si¢ przepisy zarzadzenia nr 7 Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego z dnia 11 stycznia 2016 r. w sprawie instruk-
cji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego (Dz. Urz. WUG poz. 13).

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

Zatacznik do ,,Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” w urzedach goérni-
czych oraz zakresu i warunkow stosowania srodkow bezpieczenstwa
fizycznego w celu ich ochrony”

WYKAZ RODZAJOW DOKUMENTOW LUB INNYCH NIZ DOKUMENT MATERIALOW,
ZAWIERAJACYCH INFORMACJE NIEJAWNE O KLAUZULI ,,ZASTRZEZONE”,

WYSTEPUJACYCH LUB MOGACYCH WYSTEPOWAC W DZIALALNOSCI URZEDOW GORNICZYCH

I. Dokumenty zawierajace informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone”:

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.

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

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;

4) informacje o zabezpieczeniach systeméw komputerowych (systemow operacyjnych lub oprogramowania uzytkowego),
w tym hasta administratorow i uzytkownikow;

5) dokumenty lub inne niz dokument materiaty, zwigzane z pracami kolegialnych organéw doradczych i opiniodawczych,

powolywanych przez Prezesa WUG w przypadku zaistnienia wypadku zbiorowego, katastrofy albo niebezpiecznego
zdarzenia.





