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stanowigcych tajemnice stuzbowg osobie, ktéra jest zatrudniona lub wykonuje prace zlecone,
wobec ktorej wszczeto zwykte postepowanie sprawdzajace,

7.W wyjatkowych, szczegoélnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze
wyrazi¢ pisemng zgode na jednorazowe udostepnienie okreslonych informacji niejawnych
osobie nieposiadajgce;j odpowiedniego poswiadczenia bezpieczenstwa
w trybie ar.49 ust.2 Ustawy o ochronie informacji niejawnych. Jednorazowe wyrazenie zgody
na udostepnienie informacji niejawnych powinno okre§la¢ zakres podmiotowy
i przedmiotowy udostepnienia oraz nie oznacza zmiany lub zniesienia ich klauzuli tajnosci.-
wzOr upowaznienia stanowi zatgcznik nr 11.

XV. NADZOR W ZAKRESIE OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH.

1. Za ochrone informacji niejawnych odpowiada Burmistrz,
Zadania okre$lone ustawg z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji

2. Zadania okre$lone ustawg z dnia 22 stycznia 1999r o ochronie informacji niejawnych
(tekst jednolity: Dz. U. nr 196, poz.163l z 2005r.) w imieniu Burmistrza wykonuje
Petnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych poprzez:
- sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw zawartych w Planie Ochrony
Informacji Niejawnych,
- sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania
procedur zwigzanych z upowaznianiem do dostepu do tych informacji.

XVI. ODPOWIEDZIALNOSC KARNA, DYSCYPLINARNA | SLUZBOWA ZA NARUSZENIE
PRZEPISOW ZAGROZEN OCHRONIE INFORMACJI NIEJAWNYCH

1. Zakres odpowiedzialnosci karnej osoéb, ktére dopuscity sie przestepstwa lub czynu
zabronionego przeciwko ochronie informacji zostat okreslony przepisami Kodeksu Karnego
(Ustawa z dnia 6 czerwca 1997r.,Kodeks Karny, Dz.U. z dnia 2 sierpnia 1997 r.) w art. 266.

§ 1. Kto, wbrew przepisom ustawy lub przyjetemu na siebie zobowigzaniu , ujawnia
lub wykorzystuje informacje, z ktérq zapoznat si¢ w zwigzku z petniong funkcjg wykonywang
pracg, dziatalno$cig publiczng, spofeczng, gospodarczg lub naukowsq, podlega grzywnie,
karze ograniczenia wolno$ci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

§ 2. Funkcjonariusz publiczny, ktéry ujawnia osobie nieuprawnionej informacje
stanowigcq tajemnice stuzbowa lub informacje, ktorg uzyskat w zwigzku z wykonywaniem
czynno$ci stuzbowych, a ktérej ujawnienie moze narazic na szkode prawnie chroniony
interes , podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

2. Wobec pracownikdw, ktorzy nie przestrzegaja wymagan zwigzanych z ochrong informacji
niejawnych, dopuszczajg sie uchybien w zakresie niewlasciwego zabezpieczania
dokumentéw, stwarzajgc warunki do ujawnienia tajemnicy osobom nieuprawnionym, moga
by¢ zastosowane sankcje stuzbowe i dyscyplinarne.
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XVIl. ARCHIWIZOWANIE, GROMADZENIE | NISZCZENIE MATERIALOW
NIEJAWNYCH.

1. Archiwizowanie materiatéw niejawnych odbywa sie z zachowaniem zasad okreslonych w
Rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z
dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatdbw archiwalnych do archiwéw panstwowych.(Dz. U. Nr 167, poz. 1375,z dnia 9
pazdziernika 2002 r.)

2. Dokumentacja wytwarzana i gromadzona dzieli sie na :

1) materiaty archiwalne - wchodzace do panstwowego zasobu archiwalnego,
2) dokumentacje niearchiwalng — inng dokumentacje, niestanowigcg materiatow

archiwalnych.
Rzeczowa klasyfikacje oraz kwalifikacje dokumentacji ze wzgledu na okresy jej
przechowywania, wytwarzanej i gromadzonej zawieraja jednolite rzeczowe wykazy akt,

3. Wykazy akt, o ktéorych mowa w stanowig podstawe gromadzenia dokumentacji
w akta spraw.

4. Dokumentacja niearchiwalna, podlega brakowaniu po uptywie okresu przechowywania
okreslonego we witasciwym wykazie akt.

5. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej polega na ocenie jej przydatnosci do celéw
praktycznych, wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej i przekazaniu jej na makulature

6. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej nastepuje na podstawie zgody.

7. Zgode, o ktérej mowa panstwowego wyraza dyrektor miejscowo wtasciwego
archiwum.

8. Whniosek o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej nalezy ztozy¢
dyrektorowi miejscowo wtasciwego archiwum panstwowego.

9. Do wniosku o zgode jednorazowg dotacza sie:
1) protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej,
2) spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do przekazania na makulature lub
zniszczenie, albo spis dokumentacji technicznej niearchiwalnej przeznaczonej na
makulature lub zniszczenie,

10. Protokét oraz spis dokumentacji niearchiwalnej, sporzadza komisja powotana przez
kierownika jednostki, w ktérej sktad wchodzg: osoba kierujgca lub prowadzgca archiwum
zaktadowe albo sktadnice akt oraz przedstawiciele komérek organizacyjnych, ktorych
dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu oraz kierownik kancelarii tajnej,

11. W przypadku trudno$ci w ocenie brakowanej dokumentacji niearchiwalnej mozna zwrécic¢
sie do miejscowo wtasciwego archiwum panstwowego o przeprowadzenie ekspertyzy.

12. Urzad przechowuje w archiwum zaktadowym dokumenty brakowania, o ktérych mowa
wraz z dowodami przekazania nieprzydatnej dokumentacji niearchiwalnej na makulature
badz protokdtami jej zniszczenia.
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13. Uporzadkowanie materiatéw archiwalnych polega na podziale rzeczowym teczek
i prawidiowym ufozeniu materiatdbw wewnatrz teczek, ich opisaniu, nadaniu wiasciwego
uktadu, sporzadzeniu ewidencji oraz technicznym zabezpieczeniu,

14. Materialy archiwalne powinny by¢ utozone wewnatrz teczek w kolejnosci spraw, a w
ramach sprawy - chronologicznie, poczynajac od pierwszego pisma wszczynajgcego sprawe.
Poszczegolne strony akt znajdujgcych sie w teczce powinny by¢é opatrzone kolejng
numeracja.

15. Opisanie materiatéw archiwalnych polega na umieszczeniu na wierzchniej stronie kazdej
teczki:

e nazwy jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, w ktorej materiaty powstaty,
znaku akt, to jest symbolu literowego komorki organizacyjnej oraz symbolu

e klasyfikacyjnego wedtug wykazu akt, obowigzujgcego w jednostce organizacyjnej,

e tytulu teczki, to jest nazwy hasta klasyfikacyjnego wedtug wykazu akt,
obowigzujacego w danej jednostce organizacyjnej, i informacji o rodzaju materiatow
archiwalnych, znajdujacych sie w teczce,

e rocznych dat krancowych, to jest dat najwcze$niejszego i najpdzniejszego materiatu
archiwalnego w teczce,

e sygnatury teczki, to jest numeru spisu zdawczo-odbiorczego i numeru pozycji teczki w
spisie zdawczo-odbiorczym,

e symbolu kwalifikacyjnego materiatow archiwalnych (kategoria A);
liczby stron w teczce.

16. Czynnosci zwigzane z brakowaniem materiatbw niearchiwalnych, wobec ktorych
archiwum panstwowe wyrazito zgode jest dokumentowany przez sporzgdzenie protokotu
komisyjnego zniszczenia dokumentéw niearchiwalnych.

17. Protokét komisyjnego zniszczenia materiatdw niearchiwalnych sporzgadzany jest
w dwoch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz nalezy przesta¢ do witasciwego
archiwum panstwowego.

XVIIl. PRZECHOWYWANIE KLUCZY | PIECZECI

Ustala sie zasady gospodarki kluczami i pieczeciami:

1. Szafy metalowe kancelarii po zamknieciu powinny by¢ dodatkowo plombowane pieczecig
do plasteliny,

2. Klucze od szaf metalowych kancelarii tajnej oraz pieczecie, po zakohczeniu pracy nalezy
ztozy¢é w pomieszczeniu kancelarii w miejscu niewidocznym.

3. Po zakonczeniu pracy, kierownik kancelarii tajnej zamyka plombuje pieczecig do plasteliny
drzwi wejsciowe kancelarii,

4. Klucz od drzwi wejsciowych nalezy umiesci¢ w pojemniku lub woreczku, dodatkowo
zabezpieczajgc pieczecig do plasteliny, nastepnie tak przygotowany pojemnik lub woreczek
nalezy umiesci¢ w miejscu niewidocznym w strefie bezpieczenstwa.
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5. Piecze¢ do plasteliny kierownik kancelarii tajnej powinien zabezpieczac tak, by osoby
nieuprawnione nie mogty z niej korzystac,

6. Tworzy sie zapasowy komplet kluczy od pomieszczen kancelarii tajnej oraz pomieszczen
znajdujgcych sie w strefie bezpieczenstwa,

7. Zapasowy komplet kluczy nalezy umiesci¢ w zamykanym pojemniku lub woreczku na
klucze, ktéry dodatkowo powinien by¢ zabezpieczony pieczecig do plasteliny.

8. Tak przygotowany komplet kluczy zapasowych nalezy ztozy¢ do zdeponowania w szafie
metalowej lub kasie pancernej pomieszczenh jednym z pomieszczen Urzedu.

Kierownik kancelarii tajnej po przybyciu do urzedu, przed otwarciem kancelarii powinien
sprawdzi¢, czy nie zostaty naruszone pieczecie zabezpieczajace klucze oraz
zabezpieczajgce drzwi wejsciowe do kancelarii. W dalszej kolejnosci sprawdza czy nie
zostaty naruszone pieczecie na szafach znajdujgcych sie w kancelarii tajnej.
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ZAYACZNIKI DO PLANU OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH:

ZALACZNIK Nr 1

Rodzaje stanowisk oraz prac zleconych, z ktérymi moze taczy¢ si¢ dostep do
informacji niejawnych.

Klauzula ,,POUFNE”

Lp. STANOWISKO, PELNIONA FUNKCJA

Burmistrz Miasta i Gminy Czerniejewo

Informatyk Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo

Petnomocnik ds. Ochrony informacji Niejawnych

i o

Z-ca Kierownika USC

Klauzula ,,zastrzezone”

Lp. STANOWISKO, PELNIONA FUNKCJA

Burmistrz Miasta i Gminy Czerniejewo

Informatyk Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo

Petnomocnik ds. Ochrony informacji Niejawnych

Kierownik USC

Z-ca Kierownika USC

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu
Osoby posiadajgce certyfikat dostepu do informacji o klauzuli ,zastrzezone”
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