Katowice, dnia 23 lutego 2026 r.

Poz. 7

ZARZADZENIE Nr 3
PREZESA WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO
z dnia 23 lutego 2026 .

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

Na podstawie art. 43 ust. 3 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2025 r.
poz. 1209), 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. z 2026 1. poz. 69) zarzadza si¢ co nastepuje:

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

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 38 Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego z dnia 18 listopada 2022 r. w sprawie ,,Instrukcji
dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” w urzedach goérniczych” (Dz. Urz. WUG

72023 r. poz. 51 oraz z 2024 r. poz. 41).

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym po dniu ogloszenia.

Prezes Wyzszego Urzgdu Gorniczego:
Piotr Litwa
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Zatacznik do zarzadzenia nr 3 Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego
z dnia 23 lutego 2026 r. (Dz. Urz. WUG poz. 7)

INSTRUKCJA
DOTYCZACA SPOSOBU I TRYBU PRZETWARZANIA INFORMACJI NIEJAWNYCH
O KLAUZULI ,,POUFNE” W URZEDACH GORNICZYCH

§ 1. Instrukcja okresla sposob i tryb przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” w komorkach organizacyj-
nych Wyzszego Urzedu Gorniczego, zwanego dalej ,,WUG” oraz w okrggowych urzedach goérniczych, zwanych dalej ,,OUG”.

§ 2. 1. Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) dekretacji — rozumie si¢ przez to adnotacje na dokumencie, zawierajacym informacje niejawne, umieszczong przez odbiorce
dokumentu Iub osobe uprawniona, do podleglych stuzbowo pracownikéw, zawierajaca imienne wskazanie 0s6b uprawnio-
nych do zapoznania si¢ z informacjami oraz mogaca zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu zrealizowania sprawy;

2) komoérce WUG — rozumie si¢ przez to komorke organizacyjng wymieniong w § 2 ust. 1 statutu Wyzszego Urzedu
Gorniczego, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Ministra Przemystu z dnia 28 marca 2025 r. w sprawie nadania
statutu Wyzszemu Urzedowi Gorniczemu (Dz. Urz. Min. Przem. poz. 8), samodzielny wydziat wymieniony w § 2 ust. 2
pkt 1 tego statutu, samodzielne stanowisko wymienione w § 2 ust. 2 pkt 2-3 tego statutu oraz stanowisko niewchodzace
w sktad komorki organizacyjnej, samodzielnego wydziatu albo samodzielnego stanowiska w WUG;

3) planie oin — rozumie si¢ przez to zatwierdzony przez Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego plan ochrony informacji
niejawnych, o ktéorym mowa w art. 15 ust. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. 22025 r. poz. 1209), zwanej dalej ,,ustawa”;

4) pomieszczeniu kancelarii tajnej — rozumie si¢ przez to pomieszczenie w WUG:

a) stanowigce strefe ochronng II, o ktorej mowa w § 5 ust. 1 pkt 2 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 29 maja 2012 r.
w sprawie srodkdéw bezpieczenstwa fizycznego stosowanego do zabezpieczania informacji niejawnych (Dz. U. z 2012 r.
poz. 683 oraz z 2017 r. poz. 522),

b) dla ktorego okreslono poziom zagrozen, o ktorym mowa w art. 43 ust. 4 ustawy, zgodnie z kryteriami, okreslonymi
w zataczniku nr 1 do rozporzadzenia, o ktorym mowa w lit. a,

c) spehiajace minimalne warto$ci punktowe, okreslone zgodnie z metodyka doboru srodkéw bezpieczenstwa fizycz-
nego, zamieszczong w zataczniku nr 2 do rozporzadzenia, o ktérym mowa w lit. a;

5) strefie ochronnej — rozumie si¢ przez to pomieszczenie lub obszar, o ktorym mowa w art. 46 ustawy, spelniajace wyma-
gania, o ktérych mowa w § 5 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 29 maja 2012 r. w sprawie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego stosowanego do zabezpieczania informacji niejawnych.

§ 3. Opis stref ochronnych, procedury bezpieczenstwa i wprowadzony system kontroli dostepu do pomieszczenia kan-
celarii tajnej zamieszcza si¢ w planie oin.

§ 4. 1. W WUG nie tworzy si¢ wykazu rodzajow informacji niejawnych wystgpujacych lub mogacych wystepowac
w dzialalnosci WUG, a zawierajacych informacje niejawne o klauzuli ,,poufne”.

2. Informacje niejawne o klauzuli ,,poufne” w szczegdlnosci moga dotyczy¢ dziatalnosci WUG i OUG w zakresie spraw
obronnych, zarzadzania kryzysowego, ochrony informacji niejawnych.

§ 5. 1. Informacje niejawne o klauzuli ,,poufne” przetwarza si¢ wylacznie w pomieszczeniu kancelarii tajne;j.
2. Informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” nie przetwarza si¢ w komoérkach WUG oraz nie przetwarza si¢ w OUG.

§ 6. 1. Informacje niejawne o klauzuli ,,poufne” udost¢pnia si¢ wylacznie uprawnionym osobom — pracownikom
WUG i OUG posiadajacym wazne po§wiadczenie bezpieczenstwa lub ktére uzyskaty pisemng zgode Prezesa WUG w try-
bie art. 34 ust. 9 ustawy, a ponadto wazne zaswiadczenie stwierdzajace odbycie szkolenia w zakresie ochrony informacji
niejawnych oraz tylko w zakresie niezbednym do realizacji zadan na zajmowanych stanowisku.

2. Kierownik kancelarii tajnej udostgpnia materiaty niejawne oznaczone klauzula ,,poufne” na podstawie zamieszczonej
na materiale imiennej dekretacji Prezesa WUG lub osoby uprawnionej oraz na podstawie aktualnego wykazu os6b upraw-
nionych do dost¢pu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”.
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§ 7. 1. Dokumenty, zawierajace informacje niejawne o klauzuli ,,poufne”, wytwarza si¢ na stanowisku komputerowym
posiadajacym akredytacj¢ bezpieczenstwa teleinformatycznego, ktore jest zlokalizowane w pomieszczeniu kancelarii tajne;j,
zgodnie z zasadami opisanymi w dokumentacji bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego.

2. Dopuszcza si¢ odrgczne sporzadzanie dokumentu, zawierajacego informacje niejawne o klauzuli ,,poufne”, w po-
mieszczeniu kancelarii tajne;.

3. Kierownik kancelarii tajnej prowadzi kontrole przestrzegania wlasciwego oznaczania dokumentdw, zawierajacych
informacje niejawne o klauzuli ,,poufne”.

4. Umieszczanie klauzul tajno$ci oraz nanoszenie informacji o zmianie lub zniesieniu nadanej klauzuli na dokumentach,
zawierajacych informacje niejawne o klauzuli ,,poufne”, odbywa si¢ zgodnie z przepisami ustawy oraz rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu oznaczania materiatdw i umieszczania na nich klauzul
tajnosci (Dz. U. z 2011 r. poz. 1692).

5. Sporzadzenie na podstawie dokumentu, zawierajagcego informacje nicjawne o klauzuli ,,poufne”: kopii, odpisu, wy-
pisu lub wyciggu moze nastgpi¢ wylacznie w pomieszczeniu kancelarii tajnej za zgoda Prezesa WUG w porozumieniu
z Pelnomocnikiem do spraw Ochrony Informacji Niejawnych lub Zastgpca Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych, o ile osoba uprawniona do podpisania dokumentu lub oznaczenia innego niz dokument materiatu nie dokonata
zastrzezenia w tym zakresie. Oznaczanie kopii, odpisow, wypisow 1 wyciagdw oraz zasady ich ewidencjonowania powinny
by¢ dokonywane zgodnie z zasadami okreslonymi w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2011 r.
W sprawie sposobu oznaczania materialow i umieszczania na nich klauzul tajnosci.

§ 8. 1. W przypadku otrzymania przesytki, zawierajacej informacje niejawne o klauzuli ,,poufne”, lub w przypadku wy-
tworzenia dokumentu, zawierajacego informacje niejawne o klauzuli ,,poufne”, kierownik kancelarii tajnej rejestruje otrzy-
mang przesytke lub wytworzony dokument w dzienniku ewidencji odpowiednio w kolejno$ci otrzymania lub wytworzenia.

2. W przypadku przesyiki, zawierajacej informacje niejawne o klauzuli ,,poufne”, kierownik kancelarii tajnej sprawdza
czy zawartos$¢ przesytki odpowiada wyszczegdlnionym na niej numerom ewidencyjnym i ustala czy liczba stron oraz licz-
ba zatacznikow jest zgodna z liczba oznaczong na poszczegdlnych materiatach, nastepnie niezwlocznie informuje Prezesa
WUG lub adresata.

3. Obieg informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” odbywa si¢ wytacznie w pomieszczeniu kancelarii tajnej, wlacznie
z udostgpnianiem i przechowywaniem.

§ 9. 1. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Instrukcja, a zwigzanych z przetwarzaniem informacji niejawnych
o klauzuli ,,poufne” majg zastosowanie regulacje zawarte w planie oin.

2. W przypadku watpliwosci dotyczacych sposobu i trybu postepowania z informacjami niejawnymi o klauzuli ,,poufne”
kazdorazowo zasig¢ga si¢ opinii Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych lub Zast¢pcy Petnomocnika do
spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 10. 1. W przypadku stwierdzenia incydentu dotyczacego zagrozenia ochrony informacji niejawnych niezwtocznie
powiadamia si¢ Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych lub Zastepce Pelnomocnika do spraw Ochrony
Informacji Niejawnych, ktory podejmuje odpowiednie dziatania, w tym zawiadamia Prezesa WUG.

2. W przypadku stwierdzenie naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”, w celu
wykonania obowigzku, o ktorym mowa w art. 17 ust. 2 ustawy, zawiadamia si¢ Delegatur¢ Agencji Bezpieczenstwa
Wewngtrznego w Katowicach.

§ 11. 1. Kazdy pracownik posiadajacy uprawnienia do dost¢pu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” jest zo-
bowigzany zapozna¢ si¢ z niniejszg Instrukcjg najpozniej w dniu w ktorym wchodzi po raz pierwszy do pomieszczenia
kancelarii tajne;.

2. Fakt zapoznania z Instrukcjg potwierdza si¢ w karcie zapoznania, ktora stanowi zatagcznik do Instrukcji.

3. Osobg odpowiedzialng za zapoznanie pracownikow jest Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych lub
Zastepca Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.
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4. Kontrolg czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, wykonuje Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

Zalacznik do instrukeji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” w urzgdach gorniczych

KARTA ZAPOZNANIA
z Instrukcja dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”
w urzedach gérniczych.

Lp. imie i nazwisko stanowisko data podpis




