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Zarzadzenic Nr .. b /09
Burmistrza Miasta Barczewa
z dnia 26 maja 2009 r.
" w sprawie zatwierdzenia ,,Szczegdélowych wymagan w zakresie ochrony
informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,zastrzezone”
w Miejskim Osérodku Pomocy Spolecznej w Barczewie

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

o samorzgdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn.
zm.) oraz art. 20 ust. 2 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 1. o ochronie informacji
niejawnych (tekst jednolity Dz, U. z 2005r. Nr 196, poz. 1631 z pdzn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zatwierdza sie ,,Szczegdtowe wymagania w zakresie ochrony informacii niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” w Migjskim Osdrodku Pomocy Spotecznej w
Barczewie” stanowigce zatacznik do zarzadzenia.

§2

Kontrole nad przestrzeganiem opracowania, o ktdrym mowa w § 1 sprawuje
Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych Urzedu Miejskiego Barczewo.

§3

Wiasciwym do prowadzenia postgpowan sprawdzajacych w celu wydania
po$wiadczen bezpieczenstwa oraz prowadzenia szkolel w zakresie ochrony
informacji nicjawny ch pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Barczewie jest Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych Urzedu Miejskiego
w Barczewie

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

B -l’rﬁ@
Cleah-.!‘an Nitkowski




Zatacenik de Zarzadzenia
Burmist o
N HB 109 7 ot 8 O
Szczegdolowe wymagania w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzuly ,,zastrzezone” w Miejskim Oérodku Pomocy Spolecznej
w Barczewie
§1
Informacje niejawne stanowiace tajemnice stuzbowg oznaczone klauzulg
,,Zastrzezone” to informacje, ktérych nieuprawnione yjawnienie moze spowodowac
szkode dla prawnie chronionych intereséw obywateli albo jednostki organizacyjne;.
§2
Informacje niejawne oznaczone klauzula ,,zastrzezone™ moze wytwarzac,
przetwarzaé i przechowywaé wylacznie osoba, ktora:
1) Posiada poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostgpu do
informacji niejawny ch oznaczonych co najmniej klauzula ,,zastrzezone”.
2) Odbyta przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych.
§3
Informacje niejawne oznaczone klauzulg ,,zastrzezone” mogag by¢ udosigpnione
wylacznie osobie, ktora spetnia warunki, o ktérych mowa w § 2 i tylko w zakresie
niezbednym do wykonywania przez nig pracy lub pelnienia stuzby na zajmowanym
stanowisku albo innej pracy zlecone;.
§4
Informacje niejawne oznaczone klauzulg ,,zastrzezone” wytwarza, przetwarza i
przechowuje si¢ w sposdb uniemozliwiajacy ich nieuprawnione ujawnienie.
_ §5
Wersje robocze dokumentéw zawierajacych informacje niejawne oznaczone klauzula
,,Zastrzezone” wykonuje sie¢ w brudnopisach lub na nosnikach magnetycznych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” zarejestrowanych w Kancelarii Tajnej Urzedu
Miejskiego w Barczewie.
§6
Dokumenty wytwarzane technika komputerowsq zawierajace informacje nicjawne o
klauzuli ,,zastrzezone” wykonuje si¢ wylacznie na wyznaczonych stanowiskach
komputerowych spemiajacych wymogi bezpieczenstwa teleinformatycznego,
okre$lone w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 25 sierpnia 2005 r. w
sprawie podstawowych wymagan bezpieczefstwa teleinformatycznego
(Dz. U. z2005r. Nr 171, poz. 1433).

§7
Decyzje o dopuszczeniu stanowiska komputerowego do wytwarzania i przetwarzania
dokumentéw niejawnych podejmuje Administrator Systeméw Teleinformatycznych
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Barczewie.

§8
Nosniki informacii niejawnych w postaci dyskéw podlegajg ochronie i ewidencji na
takiej samej zasadzie jak inne materialy niejawne.




§9
Wytworzone w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Barczewie materiaty
zawierajace informacje niejawne oznaczone klauzula ,,zastrzezone” rejestruje sie w
dzienniku ewidencji wytworzonych dokumentéw zawierajacych informacje niejawne
oznaczone klauzula ,,zastrzezone”.

§ 10
Przekazywane do Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Barczewie materiaty
zawierajace informacje niejawne oznaczone klauzula ,,zastrzezone” rejestruje sie w
dzienniku korespondencji dokumentéw zawierajacych informacje niejawne
oznaczone klauzulg ,,zastrzezone”.

§ 11
Dzienniki, o ktérych mowa w § 9 1 10 rejestruje sig¢ w Kancelarii Tajnej Urzedu
Miejskiego w Barczewie.

§ 12
Materialy zawierajace informacje niejawne oznacza si¢ w sposdb okrelony w
Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 5 pazdziernika 2005 roku w sprawie
sposobu oznaczania materialéw, umieszczania na nich klauzul tajnosci, a takze
zmiany nadanej klauzuli tajnosci (Dz. U. z 2005t. Nr 205, poz. 1696).

§ 13
Materialy zawierajace informacje niejawne oznaczone klauzuly ,,zastrzezone”
wysyla si¢ wylgcznie za zgoda kierownika jednostki organizacyjnej. Zasady wysytki
materialow zawierajacych informacje niejawne okresla Rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministrow z dnia 29 wrzesnia 2005 roku w sprawie trybu i sposobu
przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materiatéw zawierajacych
informacje niejawne (Dz. U. z 2005r. Nr 200, poz. 1650 z p6zn. zm.).

§ 14
Przesylki zewngtrzne wplywajace do Miejskiego Odrodka Pomocy Spoteczne] w
Barczewie opatrzone klauzulg ,,zastrzezone” rejestruje osoba wyznaczona przez
Kierownika we wiasciwych ewidencjach a nastepnie nadaje si¢ im stosowny obieg.

§ 15
Materiaty zawierajace informacje nicjawne oznaczone klauzulg ,,zastrzezone”
zbedne w dziatalnodci stuzbowej podlegaja zniszczeniu. Niszezenia fizycznego
materiatldw dokonuje Kierownik Kancelarii Tajnej Urzedu Migjskiego w Barczewic
w obecnodci osoby zdajace;j.

_ § 16

Niszczenie fizyczne dokumentéw zawierajacych informacje niejawne oznaczone
klauzula ,,zastrzezone” odbywa si¢ w specjalnie do tego celu przeznaczonych
niszezarkach dokumentow.

§ 17
Fakt zniszczenia materiatéw zawierajacych informacje niejawne odnotowuje sig w
dzienniku korespondencyjnym adnotacjg o tresci: ,,Zniszczono dnia ........ ”,

potwierdzong czytelnym podpisem Kierownika Kancelarii Tajnej Urzedu Miejskiego
w Barczewie i osoby zdajacej materiat do zniszczenia.




§18
W celu wlasciwej ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzula
wZastrzezone” nalezy:
1) Przechowywaé materiaty niejawne w odrgbnych meblach biurowych
zamykanych na klucz.
2) Materiaty nicjawne oznaczone klauzula ,,zastrzezone” mozna przechowywaé
wspolnie z dokumentami jawnymi jedynie gdy 1acza sie bezpodrednio z
okreslong sprawa.
3) Kazdorazowo przed opuszczeniem pomieszczenia nalezy chowaé materialy
niejawne do mebli biurowych i zamykaé na klucz.
4) Udostepnia¢ posiadane materiaty niejawne wylacznie osobom posiadajacym
stosowne poswiadczenie bezpieczenistwa osobowego i tylko w zakresie
wykonywanych przez te osoby obowigzkéw shizbowych.
5) Dokonywaé co najmniej raz na rok samokontroli posiadanych materiatéw
niejawnych odnotowujac ten fakt w dzienniku korespondencii dokumentéw
zawierajgcych informacje niejawne oznaczone klauzula ,,zastrzezone”,
6) W razie stwierdzenia utraty materiatu lub nieuprawnionego ujawnienia
informacji niejawny ch niezwlocznie poinformowaé o tym fakcie
pelnomocnika ds. ochrony informaciji niejawnych Urzedu Miejskiego
w Barczewie.

§ 19
Zabrania si¢ wszystkim osobom majacym dostgp do informacji nigjawnych o
klauzuli ,,zastrzezone”;
1) Wynoszenia poza teren Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w
Barczewie materialéw zawierajacych informacje niejawne oznaczone
klauzulg ,,zastrzezone” bez zezwolenia kierownika jednostki organizacyjnej
oraz bez nalezytego zabezpicczenia przed nieuprawnionym ujawnieniem.
2) Przekazywania i udostgpniania informacji niejawnych osobom
nieuprawnionym.
3) Wykonywania i przechowywania materiatéw zawierajacych informacje
niejawne w miejscach do tego nieprzeznaczonych, a takze w sposo6b
umozliwiajacych ich ujawnienie.
4) Sporzadzanie notatek zawierajacych informacje niejawne w
nieewidencjonowanych nosnikach informacji.
5) Przekazywania informacji niejawnych za pomoca nieprzystos owanych do
tego celu $rodkéw tacznosei.

§ 20
Informacje niejawne oznaczone klauzulg ,,zastrzezone” podlegaja ochronie przez
okres 2 lat. Osoba uprawniona do przyznania klauzuli nicjawnogci moze okreslié
krétszy okres ochronny lub przedluzyé go o kolejne okresy 2-letnie, nie dtuzej
jednak niz na okres 20 lat od daty wytworzenia tych informacji. O fakcie skrécenia
lub przedtuzenia okresu ochronnego nalezy na pismie powiadomié wszystkich
odbiorcow informacji.




§21
W przypadku zmian osobowych na stanowiskach zwigzanych z dostepem do
informacji niejawny ch oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” materialy zawierajace
informacje niejawne przekazuje si¢ protokolarnie osobie przejmujacej obowiazki.
§22
Osoba, ktora dopuszcza si¢ ujawnienia informacji niejawnych badz narusza przepisy
o ochronie informacji nicjawnych ponosi odpowiedzialno$¢ karng zgodnie z ustawg z
dnia 6 czerwca 1997 roku Kodeks Karny (Dz. U. z 1997r. Nr 88, poz. 553 z p6za.
Zm.}
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