Zar zadzenie Nr 112/2009
Wagjta Gminy Kotlin
z dnia 12 pazdzier nika 2009r

w sprawie szczegotowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych
klauzula , zastrzezone” w Urzedzie Gminy w Kotlinie

Na podgtawie art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym
/tekst jednolity: Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zniejszymi zmianami/, w zwiazku
z art. 20 ust. 2 ustawy z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie informacji niejawnych /tekst
jednolity: Dz.U. z 2005r. Nr 196, poz.1631 z pdzniejszymi zmianami/
zarzadzam co nastepuje:

§1
Zatwierdzam opracowane przez petnomocnika ochrony szczegétowe wymagania w
zakresie informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,,zastrzezone” w brzmieniu
zalacznika do zarzadzenia i wprowadzam je do stosowaniaw Urzedzie Gminy w Kotlinie.

§2

Nadzdr nad wykonaniem postanowien zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi do
spraw Ochrony Informacji Nigjawnych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit
/-1 Walenty Kwasniewski



Zalacznik nr 1

do zarzadzenianr 112/2009
Wajta Gminy Kotlin

z dnia 12 10.2009r.

Szczegotowe wymagania
w zakresie ochrony informacji niggawnych stanowigcych
tajemnice stuzbowa oznaczonych klauzula , ZASTRZEZONE”

Na podstawie art.20 ust. 2 ustawy z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie informacji
nigjawnych (tekst jednolity:Dz.U. z 2005r. Nr 196, poz 1631) ustala si¢ szczegétowe wymagania i
zasady postepowania z informacjami nigjawnymi stanowiacymi tajemnicg stuzbowa oznaczonymi
klauzula ,ZASTRZEZONE".

l. Przedmiot i zakres regulagji
§1

Szczegb6towe wymagania w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzula
»Z2astrzezone” — zwane dalgj ,, szczegb/owymi wymaganiami” okreslaja zasady i sposob
postgpowania z informacjami niejawnymi stanowiacymi tajemnicg stuzbowa oznaczonych
klauzula ,zastrzezone” w Urzedzie Gminy Kotlin, jak rowniez zasady ochrony tych informac;ji.
Stanowia one wewngtrzne uregulowaniaw odniesieniu do catoksztaltu zagadnien zwigzanych z
informacjami nigjawnymi stanowiacymi tajemnice stuzbowa oznaczonymi klauzula ,, zastrzezone” .

§2

Szczegbiowe wymagania odnosza sie do wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Kotlin bez
wzgledu na zajmowane przez nich stanowiska, jesli tacza si¢ one z dostgpem do informacji
niejawnych z klauzula , zastrzezone”.

1. Definicjainformagcji nigjawnych oznaczonych klauzula , zastrzezone”

§3

Informacje niejawne stanowiace tajemnicg stuzbowa oznaczone klauzulg , zastrzezone”, to
informacje uzyskane w zwiazku z czynnosciami stuzbowymi lub wykonywaniem prac
zleconych, ktérych nieuprawnione ujawnienie mogtoby spowodowaé szkode dla:

a) prawnie chronionych interesbw obywateli

b) prawnie chronionych interesdow jednostki organizacyjnej.

§4

1. Informacje niejawne, ktdrym przyznano klauzulg ,zastrzezone” sa chronione
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie informacji nigjawnych
(tekst jednolity Dz.U. z 2005r. Nr 196, poz. 1631)

2. Oznacza to w szczeg6lnosci, ze informacje takie:



a) moga by¢ udostepnione wytacznie osobie uprawnionej do dostgpu do informagji
niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa oznaczonych klauzula , zastrzezone”

b) musza by¢ wytwarzane, przetwarzane lub przechowywane w warunkach
uniemozliwiajacych ich nieuprawnione ujawnienie,

€) musza by¢ odpowiednio chronione.

1. Dostep do informagji ,, zastrzezonych”

§5

1. Dogtep do informacji ,, zastrzezonych” posiadaja pracownicy, ktérzy na pisemne polecenie
Wojta Gminy Kotlin uzyskali poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do
informacji niejawnych stanowiacych tajemnicg stuzbowa, oznaczonych klauzula
»Zastrzezone”, zgodnie z zatacznikiem do ,,Planu ochrony informacji niejawnych” w
sprawie okreslenia stanowisk, z ktérymi moze si¢ taczy¢ dostep do informacji niejawnych o
klauzuli , zastrzezone”

2. Uprawnienia do dostepu do informacji zastrzezonych maja rowniez pracownicy,
posiadajacy poswiadczenia bezpieczenstwa z wyzsza klauzula tajnosci.

3. W wyjatkowych, szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, Wojt moze wyrazi¢ pisemna
zgodg na jednorazowe udostepnienie okreslonych informacji niejawnych osobie nie
posiadajacej odpowiedniego poswiadczenia bezpieczenstwa.

§6

1. Informacje zastrzezone moga by¢ udostgpniane uprawnionym pracownikom, tylko w
zakresie niezbednym do zatatwienia okreslongj sprawy.

§7

1. Pracownicy nabywaja uprawnienia do dostgpu do informacji zastrzezonych:
a) po przeprowadzeniu zwyktego postepowania sprawdzajacego prowadzonego
przez petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych —wymagajacego
wypetnienia ankiety bezpieczenstwa osobowego w zakresie okreslonym w
ustawie o ochronie informacji niejawnych,
b) po uzyskaniu poswiadczenia bezpieczenstwa,
C) po przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§8

1. Zwykte postgpowanie sprawdzajace przeprowadza petnomocnik ochrony na pisemne
polecenie Wéjta Gminy za zgoda osoby, ktérej ma ono dotyczy¢ i powinno by¢
zakonczone przed uptywem 2 miesiecy od daty pisemnego polecenia przeprowadzenia
postepowania sprawdzajacego lub ztozeniawniosku o przeprowadzenie postgpowania
Sprawdzajacego wraz z wypetniong ankieta.

2. Zwykte postepowanie sprawdzajace obejmuje:

a) wypelnienie ankiety bezpieczenstwa osobowego,
b) sprawdzenie w niezbednym zakresie, w ewidencjach, rejestrach i kartotekach, a
w szczegoélnosci w kartotece Krajowego Rejestru Karnego oraz kartotece



Centralnego Zarzadu Stuzby Wigziennej, danych zawartych w ankiecie,
C) sprawdzenie akt stanu cywilnego, dotyczacych osoby sprawdzane),
d) rozmowe z 0soba sprawdzana, jezeli jest to konieczne na podstawie uzyskanych
informacji
3. Ankiete bezpieczenstwa osobowego nalezy wypetnié¢ i zwréci¢ petnomocnikowi ds.
ochrony informacji nigjawnych w ciagu 14 dni od chwili jgj otrzymania
4. Ankiete po wypetnieniu oznacza si¢ klauzula ,,zastrzezone”.
5. Swiadome podanie nieprawdziwych lub niepetnych danych w ankiecie stanowi podstawe
do odmowy wydania poswiadczenia bezpieczenstwa przez petnomocnika ochrony.
6. Po zakonczeniu zwyktego postgpowania sprawdzajacego z wynikiem pozytywnym
petnomocnik wydaje poswiadczenie bezpieczenstwa (wazne przez 10 lat od daty wydania)
i przekazuje osobie sprawdzanej, zawiadamiajac o tym Wéjta Gminy.
7. W przypadku, gdy w odniesieniu do osoby, ktorej wydano poswiadczenie bezpieczenstwa
zostana ujawnione nowe fakty wskazujace, iz nie daje ona rekojmi zachowania tajemnicy,
petnomocnik ochrony przeprowadza kontrolne postgpowania sprawdzajace.

IV. Nadawanie, zmianai znoszenie klauzuli ,, zastrzezone”

§9

1. Klasyfikowanie informacji niejawnej stanowiacej tajemnice stuzbowa z klauzula
,Zastrzezone” oznacza przyznanie tej informacji w sposob wyrazny wiasnie tej klauzuli
tajnosci. Dokument, ktdremu przyznano te klauzule musi posiadac jej oznaczenie zgodnie
z zasadami okreslonymi w rozdziale V.

2. Dopuszczalne jest przyznanie réznych klauzul tajnosci czgsciom dokumentu (rozdziatom,
zatacznikom, aneksom) lub poszczegdlnym dokumentom w zbiorze dokumentéw, pod
warunkiem wyraznego ich oznaczenia i wskazania klauzuli tajnosci po odtaczeniu
dokumentu badz jego czgsci.

3. Informacjom niejawnym, materiatom a zwtaszcza dokumentom lub ich zbiorom przyznaje
si¢ klauzulg tajnosci, co najmnigj rowna najwyzej zakwalifikowanej informacji lub

najwyzszej klauzuli w zbiorze.

§10

1. Propozycje przyznania klauzuli nigjawnosci na wykonanym dokumencie przedstawia

osoba sporzadzajaca dokument.

2. Klauzule niejawnosci na danym dokumencie przyznaje osoba, ktérajest upowazniona do
podpisania dokumentu, lub oznaczenia innego niz dokument materiatu.

3. Uprawnienie do przyznania, obnizania i znoszenia klauzul dokumentu zawierajacego
tajemnice stuzbowa przystuguje wytacznie w zakresie posiadanego prawa do dostepu do
informacji niejawnych.

4. Osoba, 0 ktorej mowa w pkt. 2 ponosi odpowiedzialnos¢ za przyznanie klauzuli tajnosci i
bez jej zgody, albo zgody jej przetozonego klauzula nie moze by¢ zmieniona lub
zniesiona. Dotyczy to réwniez osoby, ktora przekazata dane do dokumentu zbiorczego.

5. Odbiorca materiatu zgtasza osobie, kt6ra przyznata dana klauzule, albo jej przetozonemu
fakt wyraznego zawyzenia lub zanizenia klauzuli tajnosci. W przypadku, gdy osoba lub jgj
przetozony zdecyduje o zmianie klauzuli, powinna o tym poinformowac odbiorcow tego
materiatu. Odbiorcy materiatu, ktorzy przekazali go kolejnym odbiorcom, s3
odpowiedzialni za poinformowanie ich o zmianie klauzuli.



6. Zawyzanie lub zanizanie klauzuli tajnosci jest niedopuszczalne.

§11

1. Na pismach zawieragjacych informacje nigjawne z klauzula ,, zastrzezone”, wobec ktorych
zniesiono przyznana klauzulg tajnosci lub minat ustawowy okres ochrony lub ustanowiony
przez osobg, o ktoregl mowaw art. 21ust.1 ustawy z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie
informacji niejawnych:

a) skresla sie klauzule tajnosci na kazdej stronie w prawym gérnym i dolnym rogu,

b) na pierwszej stronie nad skreslona Klauzula tajnosci w prawym gornym rogu
umieszcza si¢ dodatkowo napis ,,Jawne” oraz date, imig, nazwisko i podpis osoby
dokonujacej tych adnotacji.

2. Na pismach zawierajacych informacje niejawne z klauzula ,, zastrzezone”, wobec ktérych
zmieniono przyznana klauzulg tajnosci:

a) nakazdej stronie w prawym gérnym i dolnym rogu skresla sie dotychczasowe
klauzule tajnosci,

b) nad skreslonymi klauzulami tajnosci umieszcza sig¢ nowe klauzule tajnosci,

C) napierwszej stronie nad skreslona klauzula tajnosci w prawym gornym rogu
umieszcza si¢ date, imig, nazwisko i podpis osoby dokonujacej tych adnotacji.

3. Skreslenie bez wpisania daty, imienia i nazwiska oraz podpisu dokonujacego zmiany
uwaza Sie za niedokonane.

4. Na pismach zawierajacych informacje niejawne, ktérych okres ochrony ulegt skroceniu
lub przedituzeniu, na pierwszej stronie w prawym gérnym rogu nad klauzula tajnosci
umieszcza si¢ odpowiednio napis ,, Skrécono okres ochrony do dnia........ " abo
» Przedtuzono okres ochrony do dnia........ ", atakze date, imig, nazwisko oraz podpis

osoby dokonujacej tych adnotacji.

5. Skreslen i adnotacji, o ktérych mowa w pkt. 1-4, dokonuje odpowiednio kierownik
kancelarii badz inne upowaznione osoby.

6. Skreslenia klauzul tajnosci oraz adnotacji, dokonuje sie kolorem czerwonym w sposob
czytelny. Wycieranie, wywabianie lub zamazywanie klauzul tajnosci i dokonanych zmian
jest niedozwolone.

7. Fakt dokonania zmian klauzuli nalezy odnotowa¢ w odpowiednich dziennikach
ewidencyjnych z podaniem przyczyny zmiany.

V.  Oznaczanie dokumentéw zawierajacych informacje ,, Zastrzezone”

§12

1. Dokumenty niejawne powinny by¢ opisane i 0znaczone zgodnie z Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 29 wrzesnia 2005r. w sprawie sposobu oznaczania
materiatéw, umieszczania na nich klauzul tajnosci, a takze zmiany nadanej klauzuli
tajnosci (Dz.U. Nr 205, poz.1696 z 2005r.). Wz6r stanowi zatacznik do ,,Planu ochrony
informacji nigjawnych w Urzedzie Gminy Kotlin”.

2. Namateriatach innych niz pismo, klauzulg tajnosci i sygnature literowo-cyfrowa
umieszcza si¢ przez ostemplowanie, nadrukowanie, wpisanie odrgczne, trwate dotaczenie
metek, nalepek, kalkomanii lub w inny widoczny sposob, a jezeli to nie jest mozliwe — na
ich obudowie lub opakowaniu.



VI. Obiegi ewidencja materiatdéw , Zastrzezonych”

§13

1. Ewidencja objete sa dokumenty zaréwno otrzymane przez Urzad Gminy Kotlin jak i
dokumenty wykonane w Urzedzie Gminy Kotlin.

§14

1. Wszystkie dokumenty i materiaty zawierajace informacje niejawne oznaczone klauzula
»Zastrzezone” zarbwno otrzymane jak i wykonane ewidencjonowane s3 w ,,dzienniku
korespondencji” oraz w ,,dzienniku ewidencji wykonanych dokumentow” prowadzonych
tacznie dla klauzuli ,,poufne” i klauzuli ,zastrzezone”, ktérych wzory stanowia zatacznik
nr 3 i zatacznik nr 4 do Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 pazdziernika 2005r. w
sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych (tekst jednolity: Dz.U. Nr 208,
poz.1741 z 2005r.).

2. Dzienniki o ktérych mowaw pkt. 1 przed dokonaniem w nich zapisdw nalezy

zarejestrowac w biurze Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Rejestrze
dziennikow, ksiazek ewidencyjnych i teczek stanowiacych zatacznik nr 2 do w/w
Rozporzadzenia.

3. Zapisdow w dziennikach korespondencji dokonuje si¢ atramentem lub tuszem, a zmiany
zapisbw w tych dziennikach — kolorem czerwonym z data i czytelnym podpisem
dokonujacego zmiany.

4. Wycieranie i zamazywanie zapisow w dziennikach jest zabronione.

§15

1. Przesytki wptywajace do Urzedu za posrednictwem poczty, kuriera, gonca itp., ktorych
wewnetrzne koperty oznaczone 53 klauzula ,,zastrzezone”, przekazuje si¢ bezposrednio do
biura Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego bez uprzedniego ich otwierania.

2. Przed potwierdzeniem odbioru Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego pobierajacy
przesytke sprawdza:

a) prawidlowos¢ adresu,

b) catos¢ pieczeci,

C) zgodnos¢ numerOw wykazu i pozycji na przesytce z numerami hawykazie
przesytek.

3. Po otwarciu przesyiki Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego zobowiazany jest ustali¢, czy
liczba stron pisma oraz liczba zatacznikdw i stron jest zgodna z liczba o0znaczona na
pismie.

4. Kierownik USC nie otwiera przesytek adresowanych imiennie lub ,,Do rak wiasnych”
wpisujac do dziennika korespondencji dane z opakowania /koperty/. Na opakowaniu
przesytki wpisuje sig date przyjecia, pozycje i numer, pod ktGrym zarejestrowano
przesytke w dzienniku korespondencji. Przesytke przekazuje si¢ adresatowi lub w razie
jego nieobecnosci osobie przez niego upowaznioney.

5. Pracownik (imienny adresat), po otrzymaniu przesyiki, o ktéref mowaw pkt. 4, jest
zobowiazany do bezzwlocznego uzupetnienia rejestracji dokumentéw zawartych w tej
przesytce w dzienniku korespondencyjnym, w ktérym dokonano jej wstepnej rejestracji na
podstawie danych zawartych na kopercie.



§16

1. Zaewidencjonowanie otrzymanej korespondencji polega na wpisaniu:

a) w dzienniku korespondencji — kolejnego numeru oraz daty wptywu i innych
danych ewidencji zgodnie z obowiazujacym formularzem dziennika,

b) napierwszej stronie dokumentu na odcisku pieczeci wplywowej — numeru
ewidencyjnego dokumentu, ktérym jest liczba porzadkowa, daty ewidencji
zgodnegj z zapisem w dzienniku korespondencii, liczba stron dokumentu i liczby
zatacznikOw oraz liczby stron zatacznikéw,

C) naprzystanych przy pismie zatacznikach — odcisku pieczeci na pierwszej stronie
kazdego zatacznika, wpisaniem numeru zatacznika, numeru ewidencyjnego
dokumentu, do ktorego jest dotaczony oraz daty dokumentu.

2. Kierownik Urzegdu Stanu Cywilnego przed zaewidencjonowaniem w dzienniku
korespondencji dokumentu przekazanego do wystania sprawdza czy: dane dokumentu:

a) wytworzono w takiej ilosci jaka podano w rozdzielniku,

b) posiada dane wykonawcze w tym numer ewidencyjny,

c) zawieradane o ilosci zatacznikOw i ilosci ich stron,

d) zostat podpisany przez osobe upowazniona,

€) pozostajacy w aktach egzemplarz opatrzono stosownymi adnotacjami (numer
teczki dokumentow zastrzezonych, termin przechowywania lub zniszczenia
dokumentu, data skierowania do akt i podpis wykonawcy).

3. Ewidencja korespondencji wystanej polega na wpisaniu do dziennika korespondencji
kolejnego numeru i wypetnieniu pozostatych rubryk dziennika oraz wpisaniu
identycznego numeru na dokumencie.

4. Dokumenty wykonane w Urzedzie Gminy Kotlin wymagaja zarejestrowaniaw dwoéch
dziennikach:

a) numer z dziennika ewidencji wykonanych dokumentow wpisuje si¢ na
wszystkich stronach wykonanego dokumentu —w lewym dolnym rogu, tzw.
»Stopce” poprzedzajac symbolem literowym ,Z”,

b) numer z dziennika korespondencyjnego, jako numer ewidencyjny wychodzacy
wpisuje sie w lewym gérnym rogu jako czes¢ sktadowa numeru, Ktorym
opatrzony zostat wychodzacy z Urzgdu Gminy Kotlin dokument, poprzedzajac
symbolem literowym ,Z”".

5. Po zakonczeniu roku kalendarzowego wszystkie wpisy do dziennika korespondenc;i
materiatdw oznaczonych klauzula , zastrzezone” i dziennika ewidencji wykonanych
dokumentow powinny zosta¢ rozliczone przez:

a) dokonanie adnotacji o skierowaniu egzemplarza dokumentu pozostajacego w
aktach do teczki materiatow zastrzezonych, z podaniem numeru teczki i
numerow stron, ktérymi oznaczono dokument w teczce,

b) dokonaniu adnotacji 0 zniszczeniu dokumentu,

C) przerejestrowaniu dokumentu (materiatu zastrzezonego) na kolejny rok przez
nadanie nowego numeru z dziennika korespondencji, w przypadku gdy dany
dokument nie zostat ostatecznie zatatwiony.

§17
1. Po uptywie czasu ochronnego materiatdw zastrzezonych — 2 lata lub krétszym o ile zostat

okreslony na dokumencie — znosi si¢ ich klauzulg dokonujac odpowiedniej adnotacji w
dzienniku i na dokumencie.



2. Dokumenty przekwalifikowane, o ktérych mowaw pkt. 1 podlegaja odrebnym przepisom
kancelaryjnym w sa wiaczone do teczek spraw wedtug rzeczowego wykazu akt.
3. Teczki akt podlegaja wpisowi do rejestru teczek akt.
4. Nateczce akt zastrzezonych umieszcza si¢ klauzulg ,, Zastrzezone”, nazwe akt, numer
teczki oraz dat¢ rozpoczecia i zakonczenia sprawy (teczki).
5. Numer teczki akt stanowi:
a) symbol komorki lub stanowiska
b) kolejny numer wpisu do rejestru teczek poprzedzony litera ,Z” i myslnikiem
c) numer wedtug rzeczowego podziatu akt i rok rejestracji.

VII. Przekazywanie na zewnatrz informagji ,, Zastrzezonych”.
8§18

1. Materiaty zawierajace informacje niejawne stanowiace tajemnicg stuzbowa oznaczone
klauzula , zastrzezone”, nadawane w pogtaci listow, przekazuje si¢ jako listy polecone, w
dwaoch nieprzezroczystych mocnych kopertach, materiaty nadawane w postaci paczek,
przekazuje si¢ jako paczki wartosciowe w dwoch nieprzezroczystych warstwach mocnego
papieru i 0znacza sie w nastepujacy sposob:

e nawewnetrznel kopercie (listu) lub wewngtrznej warstwie papieru (paczki)
musza by¢ umieszczone:

- klauzula ,zastrzezone” i ewentualnie dodatkowe oznaczenie,

- numer z dziennika korespondencji,

- imienne okreslenie adresata,

- imig, nazwisko i podpis osoby pakujace).

e nazewnetrznel kopercie (listu) lub zewngtrzne] warstwie papieru (paczki) musza
by¢ umieszczone:

- nazwa jednostki organizacyjnej adresata,

- adressiedziby adresata,

- znak pisma, jednak bez umieszczania informacji, ze korespondencja
zawiera informacje , zastrzezone”, tj. bez symbolu ,,Z”, po literowym
oznaczeniu komaorki organizacyjnej twércy dokumentu,

- nazwa jednostki organizacyjnej nadawcy.

2. Migjsca sklgjenia kazdej koperty zabezpiecza sie przez odcisniecie pieczeci ,,do pakietow”
I zZa pomoca przezroczystej tasmy samoprzylepne.

VI1II. Opracowanie dokumentow zawierajacych informacje ,, Zastrzezone”
§19

1. Urzad Gminy Kotlin nie wykorzystuje systemOw i sieci teleinformatycznych do
wytwarzania, przechowywania, przetwarzania lub przekazywania informagji
,Zastrzezonych”.

2. Informacje niejawne o klauzuli ,, zastrzezone” tworzone s3 w formie dokumentu pisemnego
na sprzecie elektronicznym.

Przetwarzanie dokumentéw zawierajacych informacje ,zastrzezone” w systemach i sieciach
teleinformatycznych jest zabronionel!!.




IX. Przechowywanie informacji ,, zastrzezonych” w komérkach
organizacyjnych lub na stanowiskach pracy.

§20

1. Informacje niejawne stanowiace tajemnicg stuzbowa o klauzuli , zastrzezone” podlegaja
ochronie w sposdb okreslony Ustawa o ochronie informacji nijawnych przez okres 2 lat,
o ile osoba, ktéra nadata klauzule niejawnosci nie okresli okresu krétszego lub dtuzszego,
przediuzonego na kolejne okresy dwuletnie, nie dtuzej jednak niz okres 20 lat od daty
wytworzenia tych informagji.

2. Dokumentacja zawierajaca informacje niejawne zakwalifikowane jako stanowiace
tajemnicg stuzbowa oznaczone klauzula :zastrzezone” moze by¢ przechowywana w
pomieszczeniach USC lub na stanowiskach pracy w meblach biurowych zamykanych na
klucz.

3. Kazdorazowo przed opuszczeniem pomieszczenia nalezy chowat dokumenty do szaf, nie
pozostawiajac ich na biurku.

X.  Zasady kompletowania dokumentow i przygotowania akt celem
przekazania do archiwum.

§21

1. Dokumenty ostatecznie zatatwione wszywa si¢ do teczek zgodnie z rzeczowym wykazem
akt. Ze wzgledu naich wartosé¢ historyczna lub praktyczna dzieli sig je na:
a) materiaty archiwalne trwatego przechowywania oznaczone symbolem ,, A",
wchodzace do panstwowego zasobu archiwalnego,
b) dokumentacje¢ niearchiwalna czasowego przechowywania oznaczona Symbolem
"B,
c) dokumentacje nie podlegajaca archiwizacji, oznaczona symbolem ,,Bc”
przeznaczona do komisyjnego zniszczenia po petnym wykorzystaniu.
2. Okresy przechowywania dokumentacji, o ktérej mowaw pkt. 1b, oznacza sie cyfra
arabska przy symbolu literowym np. ,,B-5", liczac lata od roku w ktérym nastapito
zakonczenie teczki.

§22

1. Materiaty archiwalne nie moga by¢ niszczone.

2. Porzadkowanie materiatdw archiwalnych polega na prawidtowym utozeniu materiatow
wewnatrz teczek w kolejnosci spraw i przy zachowaniu chronologii dokumentow,
opisaniu teczek, ich przesznurowaniu i opieczetowaniu oraz sporzadzeniu ewidencji.

3.0Opisanie materiatléw archiwalnych polega na umieszczeniu na kazdej teczce:

a) nazwy jednostki organizacyjnej w ktorej materiaty powstaty,

b) symbolu klasyfikacyjnego wg wykazu akt,

C) tytutu teczki, nazwy hasta klasyfikacyjnego wg wykazu akt i informacji o
rodzaju materiatbw archiwalnych,

d) rocznych dat krancowych tj. daty najwczesniejszego i ngjpdzniejszego
dokumentu

€) sygnatury teczki,



f) symbolu kwalifikacyjnego materiatéw — kategoria A
g) liczby stron w teczce.

§23

1. Akta spraw zakonczonych po uptywie 2 lat przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego

2. Akta spraw zakonczonych nieprzedstawiajacych trwatej wartosci archiwalnej po uptywie
okresu przechowywaniaw archiwum niszczy sig, po uzyskaniu zezwolenia dyrektora
wiasciwego archiwum panstwowego. Do wniosku 0 zgode jednorazowa dotacza si¢:

a) protokot oceny dokumentacii niearchiwalngj,
b) spisdokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie.

3. Niszczenia dokumentéw zastrzezonych dokonuje komisja powotana przez Wéjta Gminy.
W sktad jej wehodza Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, osoby zdajace dokument oraz
pracownik archiwum zaktadowego. Niszczenie fizyczne dokumentéw odbywa si¢ w
specjalnie do tego przeznaczonej niszczarce dokumentow.

4. Z dokonanych czynnosci komisja sporzadza protokét komisyjnego zniszczenia
dokumentacji niearchiwalnej w dwoch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz nalezy
przesta¢c do wiasciwego archiwum panstwowego.

5. Fakt zniszczenia odnotowuje si¢ w dziennikach, w ktorych dokumenty byty
zarejestrowane, w rubryce ,,uwagi” z adnotacja o tresci ,Zniszczono dnia....."
potwierdzona czytelnym podpisem osdb niszczacych materiat.

§24

Materiaty zastrzezone nalezy niszczy¢ w warunkach zabezpieczajacych zachowanie
tajemnicy i w sposob uniemozliwiajacy odczytywanie zawartych w nich wiadomosci.

Xl. Postanowienia koncowe.
825

1. Zachowanie tajemnicy stuzbowej obowiazuje kazdego pracownika bez wzgledu na
zajmowane stanowisko, rodzg) i miejsce wykonywanej pracy oraz charakter stosunku
pracy.

2. Zachowanie tajemnicy obowiazuje zaréwno w czasie trwania stosunku pracy, jak i po jego
ustaniu.

3. Osoby, ktore naruszyty przepisy ustawy o ochronie informacji niejawnych ponosza zaten
czyn odpowiedzialnos¢ karna (art. 265-269 kodeksu karnego), dyscyplinarna i stuzbowsa.

§26

Pracownikom upowaznionym do doste¢pu do informacji nigjawnych z klauzula , zastrzezone”
zabrania si¢:
a) wynoszenia pozateren Urzedu Gminy dokumentow niejawnych,
b) wykonywania, opracowywaniai przechowywania dokumentow niejawnych w
pomieszczeniach pozastuzbowych, chyba ze Wojt Gminy wyrazi nato zgodg,
c) porusza¢ w rozmowach i korespondencji prywatnej tresci dokumentow
niejawnych, stanowiacych tajemnicg stuzbowa
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§27

O wszelkich nieprawidiowosciach, bedacych nastgpstwem naruszenia zasad okreslonych w
szczegOlnych wymaganiach kazdy pracownik jest zobowiazany niezwtocznie poinformowat
petnomocnika ochrony, ktéry podejmie stosowne dziatania, zmierzajace do wyjasnienia
okolicznosci powstatej sytuacji, informujac o tym Wojta Gminy.

§28

1. Interpretacji i wyjasnien dotyczacych zasad i zakresu ochrony informacji zastrzezonych
okreslonych w szczegé/owych wymaganiach dokonuje petnomocnik ochrony.

2. W sprawach nieuregulowanych w szczeg6/owych wymaganiach maja zastosowanie
odpowiednie przepisy ustawy, aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz
odpowiednich zarzadzen wojta.

11



