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SZCZEGOLOWE WYMAGANIA W ZAKRESIE OCHRONY INFORMACJI
NIEJAWNYCH STANOWI ACYCH TAJEMNIC E SLtUZBOWA
OZNACZONYCH KLAUZUL A ,ZASTRZE ZONE”

l. PRZEDMIOT | ZAKRES REGULACJI
81

Szczegotowe wymagania w zakresie ochrony informaigjawnych oznaczonych klauzul
.Zastrzeone” — zwane dalej,szczegétowymi wymaganiaiiokreilaja zasady i sposob
postpowania z informacjami niejawnymi stanasymi tajemnie stuzbowa oznaczonych
klauzuh ,zastrzeone” w Urzdzie Gminy Ostrowice, jak réwniezasady ochrony tych
informacji. Stanowq wewrgtrzne uregulowania w odniesieniu do catoksztattgarimie
zwiazanych z informacjami niejawnymi stanawymi tajemni¢ stuzbowa oznaczonymi
klauzuh ,zastrzeone”.

§2

Szczegotowe wymaganianosz sie do wszystkich pracownikow Ugdu Gminy Ostrowice
bez wzgédu na zajmowane przez nich stanowiska,sli jetacza sig one
z dostpem do informacji niejawnych z klauaujzastrzeone”.

II. DEFINICJA INFORMACJI NIEJAWNYCH OZNACZONYCH KLA  UZUL A
ZASTRZE ZONE".

§3

Informacje niejawne stanowde tajemni¢ stwzbowa oznaczone klauzal,zastrzeone”, to
informacje uzyskane w zwiku z czynnéciami stizbowymi lub wykonywaniem prac
zleconych, ktorych nieuprawnione ujawnienie mogtspgwodowa szkod; dla:

a) prawnie chronionych intereséw obywateli

b) prawnie chronionych interesow jednostki organipaejy

§4

1. Informacje niejawne, ktérym przyznano klawzytastrzeone” s chronione zgodnie
Z przepisami ustawy z dnia 22 stycznia 1999 rokacbronie informacji niejawnych
(tekst jednolity Dz.U. Nr 196, poz. 1631 z 2005upk

2. Oznaczato w szczegokop ze informacje takie:

1) moga by¢ udostpnione wyhcznie osobie uprawnionej do dgsti do informacii
niejawnych stanowcych tajemni¢ stuzbowa oznaczonych klauzal,zastrzeone”,

2) musa by¢ wytwarzane, przetwarzane Ilub przechowywane w wkacim
uniemaliwiajacych ich nieuprawnione ujawnienie,

3) musz by¢ odpowiednio chronione.

Szczego6towe wymagania w zakresie ochrony informagawnych
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DOST EP DO INFORMACJI ,ZASTRZE ZONYCH?”.

§5

Dostp do informacji ,zastrzeonych” posiadaj pracownicy, ktérzy na pisemne
polecenie Wdjta Gminy Ostrowice uzyskali spoadczenie bezpieczstwa
upowaniajace do dosfpu do informacji niejawnych stanoyeiych tajemni¢ stuzbowa,
oznaczonych klauzal,zastrzeéone”, zgodnie z zatznikiem nr 2 do ,Planu ochrony
informacji niejawnych” w sprawie okékenia stanowisk, z ktérymi nie sk taczye
dostp do informacji niejawnych o klauzuli ,zastezme”.

Uprawnienia do dosgpu do informacji zastrzenych mag réwniez pracownicy,
posiadajcy paswiadczenia bezpiecastwa z wysz klauzuh tajncci.

W wyjatkowych, szczegdlnie uzasadnionych przypadkach,t\Widge wyrazé pisemn
zgodt na jednorazowe udaginienie okrélonych informacji niejawnych osobie nie
posiadajcej odpowiedniego pwiadczenia bezpiecastwa.

86

Informacje zastrzene mog by¢ udostpniane uprawnionym pracownikom, tylko
w zakresie nieziinym do zatatwienia okénej sprawy.

§7

Pracownicy nabywajuprawnienia do dogbu do informacji zastrzenych:

a) po przeprowadzeniu zwykiego pgsbwania sprawdzagego prowadzonego
przez petnomocnika do spraw ochrony informacjiaue)ych - wymagacego
wypetnienia ankiety bezpieczstwa osobowego w zakresie odoaym
w ustawie o ochronie informacji niejawnych,

b) po uzyskaniu paviadczenia bezpiecastwa,

c) po przeszkoleniu w zakresie ochrony informaigjawnych.

§8

Zwykte postpowanie sprawdzage przeprowadza petnomocnik ochrony na pisemne
polecenie Wojta Gminy za zg@dosoby, ktorej ma ono dotyczyi powinno by
zakaczone przed uptywem 2 miesy od daty pisemnego polecenia przeprowadzenia
postpowania sprawdzagego lub ziéenia wniosku o przeprowadzenie pg&twania
sprawdzajcego wraz z wypetnianankiet,.
Zwykle postpowanie sprawdzage obejmuje:
a) wypetnienie ankiety bezpieadm#wa osobowego,
b) sprawdzenie w niezdnym zakresie, w ewidencjach, rejestrach i karttak
a w szczegolni w kartotece Krajowego Rejestru Karnego oraz dtade
Centralnego Zawdu Steby Wieziennej, danych zawartych w ankiecie,
c) sprawdzenie akt stanu cywilnego, dotygyh osoby sprawdzanej,
d) rozmowe z osola sprawdzay, jezeli jest to konieczne na podstawie
uzyskanych informaciji.

Szczego6towe wymagania w zakresie ochrony informagawnych
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Ankiet bezpieczastwa osobowego nalg wypelnk i zwrocikk petnomocnikowi
ds. ochrony informaciji niejawnych wagu 14 dni od chwili jej otrzymania.

Ankiet po wypetnieniu oznaczagsklauzuh ,zastrzeone”.

Swiadome podanie nieprawdziwych lub niepetnych danycankiecie stanowi podstaw
do odmowy wydania paviadczenia bezpiecastwa przez petnomocnika ochrony.

Po zakaczeniu zwyklego pospowania sprawdzagego z wynikiem pozytywnym
petnomocnik wydaje pgaviadczenie bezpiecastwa (wane przez okres 10 lat od daty
wydania) i przekazuje osobie sprawdzanej, zawiadamo tym Wojta Gminy.

. W przypadku, gdy w odniesieniu do osoby, ktérgflano péwiadczenie bezpiecastwa

zostam ujawnione nowe fakty wskazge,  nie daje onagkojmi zachowania tajemnicy,
petnomocnik ochrony przeprowadza kontrolne gostvanie sprawdzage.

. NADAWANIE, ZMIANA | ZNOSZENIE KLAUZULI ,ZASTRZE = ZONE”.

89

Klasyfikowanie informacji niejawnej stanoxgdej tajemni¢ stwbowa z klauzuy

,Zastrze&one” oznacza przyznanie tej informacji w sposébakyy wiasnie tej klauzuli
tajncsci. Zatem dokument, ktéremu przyznaroktauzuk musi posiadajej oznaczenie
zgodnie z zasadami okfenymi w rozdziale \Viszczegotowych wymaga

. Dopuszczalne jest przyznawanie zmgch klauzul tajnéci czesciom dokumentu

(rozdziatom, zalcznikom, aneksom) lub poszczegolinym dokumentom viorzé
dokumentow, pod warunkiem wyt@ego ich oznaczenia i wskazania klauzuli t&gng@o
odfaczeniu dokumentudolZ jego czsci.

Informacjom niejawnym, materialom, a zwitaszcza dok&ntom lub ich zbiorom,
przyznaje si klauzuk tajncsci, co najmniej rowa najwyzej zaklasyfikowanej informacji
lub najwyzszej klauzuli w zbiorze.

§10

Propozycje przyznania klauzuli niejavigona wykonywanym dokumencie przedstawia
osoba sportizapca dokument.

. Klauzuk niejawndci na danym dokumencie przyznaje osoba, ktoraujgstvazniona do

podpisania dokumentu, lub oznaczenia innegalokument materiatu.

Uprawnienie do przyznania, obenia i znoszenia klauzuli dokumentu zawigcego
tajemnie stuzbowa przystuguje wydcznie w zakresie posiadanego prawa dogosto
informacji niejawnych.

Osoba, o ktérej mowa w pkt.2 ponosi odpowiedzsd za przyznanie klauzuli tajgoi
i bez jej zgody, albo zgody jej przetnego klauzula nie nie by zmieniona lub
zniesiona. Dotyczy to rownieosoby, ktéra przekazata dane do dokumentu zbigocze
Odbiorca materiatu zgtasza osobie, ktéra przyzdata klauzuk, albo jej przetaonemu
fakt wyraznego zawyenia lub zarienia klauzuli tajnéci. W przypadku, gdy osoba lub
jej przelawony zdecyduje o zmianie klauzuli, powinna o tymroimowa odbiorcow
tego materiatlu. Odbiorcy materiatu, ktorzy przekiazgpo kolejnym odbiorcom, &
odpowiedzialni za poformowanie ich o zmianie klduzu

Zawyanie lub zamanie klauzuli tajnéci jest niedopuszczalne.
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V.

§11

. Na pismach zawiergjych informacje niejawne z klauzujzastrzeone”, wobec ktorych

zniesiono przyznan klauzuk tajncsci lub mimt ustawowy okres ochronny Iub
ustanowiony przez osepo ktérej mowa w art. 21 ust. 1 ustawy z dnia B2znia 1999 r.
o ochronie informacji niejawnych:
a) skréla sk klauzuk tajncici na kadej stronie w prawym gérnym i dolnym
rogu,
b) na pierwszej stronie nad skana klauzuh tajnasci w prawym gérnym rogu
umieszcza si dodatkowo napis ,Jawne” oraz daimieg, nazwisko i podpis
osoby dokonujcej tych adnotacji.

. Na pismach zawiergjych informacje niejawne z klauaujzastrzeéone”, wobec ktorych

zmieniono przyznanklauzuk tajncsci:
a) na kadej stronie w prawym gérnym i dolnym rogu skeesk dotychczasowe
klauzule tajnéci,
b) nad skrdonymi klauzulami tajnéci umieszcza sinowe klauzule tajri,
c) na pierwszej stronie nad skana klauzuh tajnasci w prawym gornym rogu
umieszcza gidat, imi¢, nazwisko i podpis osoby dokonagj tych adnotacji.

. Skrélenie bez wpisania daty, imienia i nazwiska orazigsu dokonujcego zmiany

uwaza Sk za niedokonane.

. Na pismach zawiergjych informacje niejawne, ktorych okres ochronygtlgkroceniu

lub przedideniu, na pierwszej stronie w prawym gornym rogu tkéalizuh tajnasci
umieszcza si odpowiednio napis: ,Skrécono okres ochrony do dnid albo
.Przediizono okres ochrony do dnia ...”, a takdat, imi¢ i nazwisko oraz podpis osoby
dokonupcej tych adnotacji.

. Skrélen i adnotacji, o ktérych mowa w pkt. 1-4, dokonujdpowiednio kierownik

kancelarii ladz inne upowanione osoby.

. Skrélenia klauzul tajnéci oraz adnotacji, dokonujeeskolorem czerwonym, w sposob

czytelny. Wycieranie, wywabianie lub zamazywanigululi tajndci i dokonanych zmian
jest niedozwolone.

. Fakt dokonania zmian klauzuli naje odnotowgé w odpowiednich dziennikach

ewidencyjnych z podaniem przyczyny zmiany.

OZNACZANIE DOKUMENTOW ZAWIERAJ ACYCH INFORMACJE
ZASTRZEZONE”".

§12

Dokumenty  niejawne  powinny By opisane i oznaczone  zgodnie
z Rozporadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 29 émize 2005 r. w sprawie
sposobu oznaczania materiatow, umieszczania naktéctzul tajngci, a take zmiany
nadanej klauzuli tajrizi (Dz.U.Nr 205 z 2005 roku, poz.1696). Wz6r stanamacznik
nr 5 do ,Planu ochrony informacji niejawnych w gdzie Gminy Ostrowice”.

Na materiatach innych hipismo, klauzu tajncsci i sygnatug literowo — cyfrovg
umieszcza siprzez ostemplowanie, nadrukowanie, wpisanieaxre, trwate dalczenie
metek, nalepek, kalkomanii lub w inny widoczny sfimsbezpérednio, a jeeli to nie jest
mozliwe — na ich obudowie lub opakowaniu.

Szczego6towe wymagania w zakresie ochrony informagawnych
oznaczonych klauzul,zastrzeone”
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VI. OBIEG | EWIDENCJA MATERIALOW ,ZASTRZE ZONYCH?”.
§13

1. Ewidencj objete s dokumenty zardwno otrzymane przez 4drZGminy Ostrowice jak
i dokumenty wykonane w Ugdzie Gminy Ostrowice.

§14

1. Wszystkie dokumenty i materiaty zawiexeg informacje niejawne oznaczone klauazul
.Zastrzeone” zarbwno otrzymane jak i wykonane ewidencjonusva w ,dzienniku
korespondenciji” oraz w ,dzienniku ewidencji wykoyah dokumentéw” prowadzonych
tacznie dla klauzuli ,poufne” i klauzuli ,zastrzene”, ktérych wzory stanowizahcznik
nr 3 i zakhcznik nr 4 do Rozpoezlzenia Rady Ministrow z dnia 18 jmziernika 2005r.
w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelaajntych (tekst jednolity: Dz.U. Nr 208,
poz. 1741 z 2005r.)

2. Dzienniki, o ktérych mowa w pkt. 1 przed dokonaniem nich zapisow nale
zarejestrow& w kancelarii tajnej Uradu Gminy Ostrowice w Rejestrze dziennikéw,
ksiazek ewidencyjnych i teczek stanawy zahcznik nr 2 do w/w Rozposzizenia.

3. Zapisow w dziennikach korespondencji dokonugeasiamentem lub tuszem, a zmiany
zapisébw w tych dziennikach — kolorem czerwonym #adiaczytelnym podpisem
dokonujcego zmiany.

4. Woycieranie i zamazywanie zapisow w dziennikjgst zabronione

§15

1. Przesyiki wptywajce do Urzdu za pérednictwem poczty, kuriera, goa itp., ktdrych
wewretrzne koperty oznaczone &lauzuh ,zastrzeone”, przekazuje sibezpdrednio
do kancelarii tajnej bez uprzedniego ich otwierania

2. Przed potwierdzeniem odbioru kierownik kancelardjngej pobierajcy przesytk
sprawdza:

a) prawidtowa¢ adresu,

b) calas¢ pieczci,

c) zgodnd¢ numerdw wykazu i pozycji na przesyice z numeramiwykazie
przesytek.

3. Po otwarciu przesyiki kierownik kancelarii zobawany jest ustati czy liczba stron
pisma oraz liczba zat¢znikow i stron jest zgodna z liczlbznaczon na psmie.

4. Kierownik kancelarii nie otwiera przesylek adresaweh imiennie lub ,Do 4k
wiasnych” wpiswc do dziennika korespondencji dane z opakowanigefityg/. Na
opakowaniu przesylki wpisuje esidat przyjecia, pozycg i numer, pod ktorym
zarejestrowano przesywk w dzienniku korespondencji. Przesylkprzekazuje si
adresatowi lub w razie jego nieobegéticosobie przez niego upowaone.

5. Pracownik (imienny adresat), po otrzymaniu przesyk ktorej mowa w pkt. 4, jest
zobowhzany do bezzwlocznego uzupetnienia rejestracji dwatow zawartych w tej
przesytce w dzienniku korespondencyjnym, w ktéryokahano jej wsipnej rejestracji
na podstawie danych zawartych na kopercie.

Szczego6towe wymagania w zakresie ochrony informagawnych
oznaczonych klauzul,zastrzeone”
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§16

1. Zaewidencjonowanie korespondencji otrzymanej pofega/pisaniu:

a) w dzienniku korespondencji — kolejnego numeru ormdaty wptywu
i innych danych ewidencji zgodnie z obawujacym formularzem dziennika,

b) na pierwszej stronie dokumentu na odcisku gieicavptywowej — numeru
ewidencyjnego dokumentu, ktorym jest liczba pdkowa, daty ewidencji
zgodnej z zapisem w dzienniku korespondencji, lcatron dokumentu
i liczby zahcznikow oraz liczby stron zgdznikow,

c) na przestanych przy gmnie zahcznikach — odcisku pieeezi na pierwszej
stronie kadego zacznika, wpisaniem numeru zaknika, numeru
ewidencyjnego dokumentu, do ktorego jestidpbny oraz daty dokumentu.

2. Kierownik kancelarii tajnej przed zaewidencjonowani w dzienniku korespondencji
dokumentu przekazanego do wystania sprawdza, azg dekumentu:

a) wytworzono w takiej iléci jaka podano w rozdzielniku,

b) posiada dane wykonawcze w tym numer ewidencyjny,

c) zawiera dane o ikzi zahcznikdw i ilosci ich stron,

d) zostat podpisany przez ospbpowaniona,

e) pozostagcy w aktach egzemplarz opatrzono stosownymi adjatac
(nr teczki dokumentow zastrzenych, termin przechowywania lub
zniszczenia dokumentu, data skierowania do aktpowykonawcy)

3. Ewidencja korespondencji wystanej polega na wpisalo dziennika korespondenciji
kolejnego numeru i wypetnieniu pozostatych rubrykietinika oraz wpisaniu
identycznego numeru na dokumencie.

4. Dokumenty wykonane w Ueglzie Gminy Ostrowice wymagagarejestrowania w dwoch
dziennikach:

a) numer z dziennika ewidencji wykonanych dokumentOwiswje s¢ na
wszystkich stronach wykonanego dokumentu — w lewgainym rogu,
tzw. ,stopce” poprzedzag symbolem literowym ,Z”,

b) numer z dziennika korespondencyjnego, jako numeédeweyjny wychodacy
wpisuje s¢ w lewym goérnym rogu jako €%¢é sktadowa numeru, ktérym
opatrzony zostal wychodezy z Urzdu Gminy Ostrowice dokument,
poprzedzajc symbolem literowym ,Z".

5. Po zakaczeniu roku kalendarzowego wszystkie wpisy do dzien korespondencji
materiatbw oznaczonych klauaul,zastrzeone” i dziennika ewidencji wykonanych
dokumentow powinny zostaozliczone przez:

a) dokonanie adnotacji o skierowaniu egzemplarza dekuim pozostagego
w aktach do teczki materiatow zastrmaych, z podaniem numeru teczki
i numerdw stron, ktérymi oznaczono dokument w te¢zc

b) dokonaniu adnotacji 0 zniszczeniu dokumentu,

c) przerejestrowaniu dokumentu (materiatu zaswwnego) na kolejny rok przez
nadanie nowego numeru z dziennika korespondengjraypadku gdy dany
dokument nie zostat ostatecznie zatatwiony.

Szczego6towe wymagania w zakresie ochrony informagawnych
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§17

. Po uptywie czasu ochronnego materiatow zagtmgch — 2 lata lub krotszym o ile zostat
okreslony na dokumencie — znosigsich klauzu¢ dokonujpc odpowiedniej adnotacii
w dzienniku i na dokumencie.

. Dokumenty przekwalifikowane, o ktérych mowa w pkipodlegaj odrebnym przepisom
kancelaryjnym i § wtaczone do teczek spraw wedtug rzeczowego wykazu akt.

. Teczki akt podlegajwpisowi do rejestru teczek akt.

. Na teczce akt zastrzenych umieszcza siklauzuk ,Zastrzeone”, nazw akt, numer
teczki oraz datrozpoczcia i zakaczenia sprawy /teczki/.

. Numer teczki akt stanowi:

a) symbol komoérki lub stanowiska,

b) kolejny numer wpisu do rejestru teczek poprzedzolitera ,Z”
i mysinikiem,

c) numer wedtug rzeczowego podziatu akt i rok rejegtra

VIl. PRZEKAZYWANIE NA ZEWN ATRZ INFORMACJI ,ZASTRZE ZONYCH” .

§18

. Materialy zawierajce informacje niejawne stanage tajemni¢ stuzbowa oznaczone
klauzuh ,zastrzeone”, nadawane w postaci listéw , przekazuiejako listy polecone,
w dwdch nieprzeroczystych mocnych kopertach , materialy nadawamp®staci paczek,
przekazuje si jako paczki wartéciowe w dwoOch nieprzezroczystych warstwach
mocnego papieru i oznacza,siv sposob nagpujacy:

» na wewntrznej kopercie (listu) lub wewitrznej warstwie
papieru (paczki) mugzy¢ umieszczone:
- klauzula ,zastrzeone” i ewentualnie dodatkowe
oznaczenie,
- numer z dziennika korespondenciji,
- imienne okrélenie adresata,
- imi¢ , nazwisko i podpis osoby pakuag;.

» na zewntrznej kopercie (listu) lub zewirznej warstwie
papieru (paczki) mugzy¢ umieszczone:

- nazwa jednostki organizacyjnej adresata,

- adres siedziby adresata,

- znak pisma, jednak bez umieszczania informacjte,
korespondencja zawiera informacje ,zastoree”, tj. bez
symbolu ,Z”, po literowym oznaczeniu komorki
organizacyjnej twércy dokumentu,

- nazwa jednostki organizacyjnej nadawcy.

. Miejsca sklejenia kalej koperty zabezpiecza ¢siprzez oddiniecie pieczci ,do
pakietow” i za pomagprzezroczystej tamy samoprzylepne;.

Szczego6towe wymagania w zakresie ochrony informagawnych
oznaczonych klauzul,zastrzeone”
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VIIl. OPRACOWANIE DOKUMENTOW ZAWIERAJ ACYCH INFORMACJE
ZASTRZEZONE”,

§19

1. Urzad Gminy Ostrowice nie wykorzystuje systemoéw i siéeieinformatycznych do
wytwarzania, przechowywania, przetwarzania lub Ilazgwania informaciji
.Zastrzeonych”.

2. Informacje niejawne o klauzuli ,zastrzene” tworzone gw formie dokumentu pisanego
i moga by¢ sporadzane wydcznie przy pomocy maszyn do pisania mechanicznybh |
elektrycznych (bez parti).

Przetwarzanie dokumentow zawierajgcych informacije ,Zastrzezone”
W systemach i sieciach teleinformatycznych jest zabronione!!l

IX. PRZECHOWYWANIE INFORMACJI ,ZASTRZE ZONYCH” W KOMORKACH
ORGANIZACYJINYCH LUB NA STANOWISKACH PRACY

§ 20

1. Informacje niejawne stanowge tajemni¢ stuzbowa o klauzuli ,zastrzeone” podlegaj
ochronie w sposoéb okileny Ustaws 0 ochronie informacji niejawnych przez okres 2 lat
o ile osoba, ktéra nadata klauzule niejavaiamie okréli okresu krétszego lub dhszego,
przedhzanego na kolejne okresy dwuletnie, niezéjujednak ni na okres do 20 lat
od daty wytworzenia tych informacji.

2. Dokumentacja zawiergga informacje niejawne zaklasyfikowane jako stamowi
tajemnie¢ stwbowa oznaczone klauzal ,zastrzeone” mae by przechowywana
w kancelarii tajnej lub w pomieszczeniach na staskach pracy w meblach biurowych
zamykanych na klucz.

3. Kazdorazowo przed opuszczeniem pomieszczeniazyatbowa& dokumenty do szaf,
nie pozostawiag ich na biurku.

X. ZASADY KOMPLETOWANIA DOKUMENTOW | PRZYGOTOWANI A AKT
CELEM PRZEKAZANIA DO ARCHIWUM.

§21

1. Dokumenty ostatecznie zatatwione wszywado teczek zgodnie z rzeczowym wykazem
akt. Ze wzgtdu na ich wart&t historyczn lub praktyczgn dzieli sk je na:

a) materiaty archiwalne trwatego przechowywania ozpaez symbolem ,A”,
wchodzce do pastwowego zasobu archiwalnego,

b) dokumentagj niearchiwalia czasowego przechowywania oznacgzsygmbolem
"B

c) dokumentag nie podlegajca archiwizacji, oznaczan symbolem ,Bc”
przeznaczomdo komisyjnego zniszczenia po petnym wykorzystaniu

Szczego6towe wymagania w zakresie ochrony informagawnych
oznaczonych klauzul,zastrzeone”
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=

Okresy przechowywania dokumentacji, o ktérych mawakt. 1 b, oznacza sicyfra
arabslky przy symbolu literowym np. ,B-5", ,B-10", licgc lata od roku, w ktérym
nastpito zakaczenie teczki.

§ 22

Materiaty archiwalne nie magoy¢ niszczone.
Poradkowanie materiatdw archiwalnych polega na prawighm utozeniu materiatow
wewmtrz teczek w kolejngci spraw i przy zachowaniu chronologii dokumentow,
ponumerowaniu stron i opisaniu teczek, ich przesamaniu (po USURCIU Spinaczy
i elementéw metalowych) i opiegipwaniu oraz spoezizeniu ewidencji.
Opisanie materiatow archiwalnych polega na umiesziczna kadej teczce:
a) nazwy jednostki organizacyjnej, klasyfikacyjnegorkj materiaty powstaty,
b) symbolu klasyfikacyjnego wg wykazu akt,
c) tytutu teczki, nazwy hasta klasyfikacyjnego wg wygka akt
i informacji o rodzaju materiatéw archiwalnych,
d) rocznych dat kmacowych tj. daty najwczmiejszego i nhajpiniejszego
dokumentu,
e) sygnatury teczki,
f) symbolu kwalifikacyjnego materiatow — kategoria ,A”
g) liczby stron w teczce

§ 23

Akta spraw zakaczonych po uptywie dwoch lat przekazujee sdo archiwum
zaktadowego.
Akta spraw zakfczonych nieprzedstawiggych trwatej wartéci archiwalnej po uptywie
okresu przechowywania w archiwum niszczy, 90 uzyskaniu zezwolenia dyrektora
wiasciwego archiwum pastwowego. Do wniosku o zgegednorazow dofacza s¢:

a) protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej,

b) spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej nakuiatue lub

zniszczenie

Niszczenia dokumentow zastéoeych dokonuje komisja powotana przez Wojta Gminy.
W sktad jej wchodz kierownik kancelarii tajnej, osoby zdap dokument oraz
pracownik archiwum zaktadowego. Niszczenie fizycatwkumentow odbywa siw
specjalnie do tego przeznaczonej niszczarce dokidmentedacej na wyposzeniu
kancelarii tajnej.
Z dokonanych czynrdgi komisja sporgdza protokot komisyjnego zniszczenia
dokumentacji niearchiwalnej w dwoch egzemplarzacbzego jeden egzemplarz nale
przest& do wiaciwego archiwum pastwowego.
Fakt zniszczenia odnotowuje ¢siw dziennikach, w ktorych dokumenty byty
zarejestrowane, w rubryce ,Uwagi” adnotacp treci ,Zniszczono dnia ....",
potwierdzomn czytelnym podpisem o0sdb nisacych materiat.

§24

Materialy zastrzeone naley niszczy w warunkach zabezpiecaaych zachowanie
tajemnicy i w sposob uniemliwiajacy odczytywanie zawartych w nich wiadofoo

Szczego6towe wymagania w zakresie ochrony informagawnych
oznaczonych klauzul,zastrzeone”
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Xl.

POSTANOWIENIA KO NCOWE.

§25

Zachowanie tajemnicy stbowej obowizuje ka&dego pracownika bez wzglu na
zajmowane stanowisko, rodzaj i miejsce wykonywamegcy oraz charakter stosunku
pracy.

Zachowanie tajemnicy obow#uje zarOwno w czasie trwania stosunku pracy, j@k i

jego ustaniu.
Osoby, ktére naruszyty przepisy ustawy o ocleaniormacji niejawnych ponosza ten

czyn odpowiedzialn karm (art. 265-269 kodeksu karnego), dyscyplinarstuzbowa.

§ 26

Pracownikom upowanionym do dosfpu do informacji niejawnych z klauzula ,zastinaee”
zabrania si:

a) wynoszenia poza teren Jdu Gminy dokumentdéw niejawnych,

b) wykonywania, opracowywania i przechowywania dokatow niejawnych
w pomieszczeniach pozaghowych, chybaze Wojt Gminy wyrazi na to
zgod,

c) poruszd w rozmowach i korespondencji prywatnej stie dokumentow
niejawnych, stanowcych tajemnie¢ stuzbows.

§ 27

O wszelkich nieprawidtowaziach, kedacych nasipstwem naruszenia zasad ckoeych
w szczegoétowych wymaganiachkazdy pracownik jest zobowzany niezwitocznie
poinformowa& petnomocnika ochrony, ktdry podejmie stosowne tdmia, zmierzajce do
wyjasnienia okolicznéci powstatej sytuacji, informag o tym Wojta Gminy.

1.

§ 28

Interpretacji i wyjdnien dotycacych zasad i zakresu ochrony informacji zagtongch
okreslonych wszczegdétowych wymaganiagbkonuje petnomocnik ochrony.

W sprawach nieuregulowanych wzczegétowych wymaganiaanap zastosowanie
odpowiednie przepisy ustawy, aktow wykonawczych anth na jej podstawie oraz
odpowiednich zardzer wajta.

Szczego6towe wymagania w zakresie ochrony informagawnych
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