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stanowiecych tajemnicq sluZbowq osobie, kt6ra jest zatrudniona lub wykonuje prace zlecone,
wobec kt6rej wszczgto zwykle postqpowanie sprawdzaiqce,

7.W wyjqtkowych, szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki mo2e
wyrazic pisemnq zgodq na jednorazowe udostgpnienie okre6lonych informacji niejawnych
osobie nieposiadajqcej odpowiedniego po5wiadczenia bezpieczenstwa
w trybie ar.49 ust.2 Ustawy o ochronie informacji niejawnych. Jednorazowe wyraZenie zgody
na udostqpnienie informacji niejawnych powinno okreSla6 zakres podmiotowy
i przedmiotowy udostqpnienia oraz nie oznacza zmiany lub zniesienia ich klauzuli  tajno6ci.-
wz6r upowaznienia stanowi zalqcznik nr 11 .

XV. NADZOR W ZAKRESIE OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH.

1. Za ochronq informacji niejawnych odpowiada Burmistrz,
Zadania okre5lone ustawq z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji

2. Zadania okre6lone ustawq z dnia 22 stycznia 1999r o ochronie informacji niejawnych
(tekst jednolity: Dz. U. nr 196, poz.163l z 2005r.) w imieniu Burmistrza wykonuje
Pelnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych poprzez'.

- sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepis6w zawartych w Planie Ochrony
I nformacji Niejawnych,

- sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania
procedur zwiqzanych z upowa2nianiem do dostqpu do tych informacji.

XVI. ODPOWIEDZIALNOSC KARNA, DYSCYPLINARNA I SLUZBOWA ZA NARUSZENIE
PRZEPISOW ZAG ROZCI.I OCN NONI E I N FORMACJI NI EJAWNYCH

1. Zakres odpowiedzialno6ci karnej os6b, kt6re dopu6cily siq przestgpstwa lub czynu
zabronionego przeciwko ochronie informacji zostal okreSlony przepisami Kodeksu Karnego
(Ustawa z dnia 6 czenrvca 1997r.,Kodeks Karny, Dz.U. z dnia 2 sierpnia 1997 r.) w art. 266.

$ 1. Kfo, wbrew przepisom ustawy lub przyjqtemu na siebie zobowiqzaniu , uiawnia
tub wykorzystuje informacjq, z kt6rqzapoznal siq w zwiqzku z pelnionqfunkciqwykonywanq
pracq dzialatnoSciq publicznq spolecznq gospodarczq lub naukow4 podlega grzywnie,
karze ograniczenia wolnoSci albo pozbawienia wolnoSci do lat 2.

S 2. Funkcjonariusz publiczny, kt6ry ujawnia osobie nieuprawnionej informaciq
stanowiqcq tajemnicq sluLbowq lub informacjq, ktorq uzyskal w zwiqzku z wykonywaniem
czynnoSci slu2bowych, a kt1rej ujawnienie mo2e naraziC na szkodq prawnie chroniony
interes , podlega karze pozbawienia wolnoSci do lat 3.

2. Wobec pracownik6w, kt6rzy nie przestrzegaj4 wymagari zwiqzanych z ochronq informacji
niejawnych, dopuszczaj4 sig uchybiefi w zakresie niewlaSciwego zabezpieczania
dokument6w, stwarzajqc warunki do ujawnienia tajemnicy osobom nieuprawnionym, mogE
by6 zastosowane sankcje stu2bowe i dyscyplinarne.
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XVII. ARCHIWIZOWANIE, GROMADZENIE I NISZCZENIE MATERIALOW
NIEJAWNYCH.

1. Archiwizowanie material6w niejawnych odbywa sig z zachowaniem zasad okre5lonych w
Rozporzqdzeniu Ministra Kultury z dnia 16 wrzeSnia 2OO2 r. w sprawie postgpowania z
dokumentacjq, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
material6w archiwalnych do archiw6w pahstwowych.(Dz. U. Nr 167, poz. 1375,2 dnia 9
pa2dziernika 2002 r.)

2. Dokumentacja wytwarzana i gromadzona dzieli siq na :

1) materialy archiwalne - wchodzEce do paistwowego zasobu archiwalnego,
2) dokumentacjq niearchiwaln4 - inn4 dokumentacjg, niestanowiqcq material6w

archiwalnych.
Rzeczowq klasyfikacjg oraz kwalifikacjq dokumentacji ze wzglqdu na okresy jej
przechowywania, wytwarzanej i gromadzonej zawierlqjednolite rzeczowe wykazy akt,

3. Wykazy akt, o ktorych mowa w stanowi4 podstawq gromadzenia dokumentacji
w akta spraw.

4. Dokumentacja niearchiwalna, podlega brakowaniu po uplywie okresu przechowywania
okreSlonego we wla5ciwym wykazie akt.

5. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej polega na ocenie jej przydatnoSci do cel6w
praktycznych, wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnejiprzekazaniu jej na makulaturq

6. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej nastqpuje na podstawie zgody.

7 . Zgodq, o kt6rej mowa pahstwowego wyra2a dyrektor miejscowo wla5ciwego
archiwum.

8. Wniosek o wyraZenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej nale?y zlo2yc
dyrektorowi miejscowo wla5ciwego archiwum pahstwowego.

9. Do wniosku o zgodq jednorazowq dolqcza siq:
1) protok6l oceny dokumentacji niearchiwalnej,
2) spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do przekazania na makulaturg lub

zniszczenie, albo spis dokumentacji technicznej niearchiwalnej przeznaczonej na
makulaturq lub zniszczenie,

10. Protok6l oraz spis dokumentacji niearchiwalnej, sporzqdza komisja powolana przez
kierownika jednostki, w ktorej sklad wchodz4: osoba kierujqca lub prowadzqca archiwum
zaktadowe albo skladnicq akt otaz przedstawiciele kom6rek organizacyjnych, ktorych
dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu oraz kierownik kancelariitajnej,

11. W przypadku trudno6ci w ocenie brakowanej dokumentacji niearchiwalnej mo2na zwroci6,
siq do miejscowo wlaSciwego archiwum pahstwowego o przeprowadzenie ekspertyzy.

12. Urzqd przechowuje w archiwum zakladowym dokumenty brakowania, o kt6rych mowa
wraz z dowodami przekazania nieprzydatnej dokumentacji niearchiwalnej na makulaturq
bqdz protokolami jej zniszczenia.
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13. Uporzqdkowanie material6w archiwalnych polega na podziale rzeczowym teczek
i prawidlowym ulozeniu material6w wewnqtrz teczek, ich opisaniu, nadaniu wla5ciwego
u klad u, s porzqdze n i u ewide n Qi or az tech n i czny m zabezpiecze n i u,

14. Materialy archiwalne powinny byc ulozone wewnqtrz teczek w kolejnoSci spraw, a w
ramach sprawy - chronologicznie, poczynalqc od pienruszego pisma wszczynajqcego sprawQ.
Poszczeg6lne strony akt znajdujqcych sie w teczce powinny byc opatrzone kolejnq
numeracjq.

15. Opisanie material6w archiwalnych polega na umieszczeniu na wierzchniej stronie ka2dej
teczki:

o nAZWy jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, w ktorej materialy powstaly,
znaku akt, to jest symbolu literowego komorki organizacyjnej oraz symbolu

. klasyfikacyjnego wedlug wykazu akt, obowiqzuiqcego w jednostce organizacyjnej,
r tytulu teczki, to jest nazwy hasla klasyfikacyjnego wedlug wykazu akt,

obowi4zujqcego w danej jednostce organizacyjnej, i informacji o rodzalu materialow
archiwalnych, znajdujqcych siq w teczce,

o toczoych dat kraricowych, to jest dat najwcze6niejszego i najpo2niejszego materialu
archiwalnego w teczce,

. sygnatury teczki, to jest numeru spisu zdawczo-odbiorczego i numeru pozyqi teczki w
spis ie zdaw czo-od biorczym,

. symbolu kwalifikacyjnego materialow archiwalnych (kategoria A);

. liczby stron w teczce.

16. Czynno6ci zwiqzane z brakowaniem material6w niearchiwalnych, wobec ktorych
archiwum pahstwowe wyrazilo zgodq jest dokumentowany przez sporzqdzenie protokolu
kom isyj neg o zniszczen ia doku ment6w n iearch iwa I nych.

17, Protokol komisyjnego zniszczenia material6w niearchiwalnych sporzqdzany jest
w dwoch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz nale2y przeslac do wlaSciwego
archiwum pafistwowego.

xvilt. PRzEcHovlm,vANlE KLUczY I PIECZECI

Ustala sig zasady gospodarki kluczami i  pieczgciami:

1. Sza'fy metalowe kancelari i  po zamkniqciu powinny byc dodatkowo plombowane pieczqciq
do plastel iny,

2. Klucze od szaf metalowych kancelarii tajnej oraz pieczqcie, po zakohczeniu pracy nale2y
zloZycw pomieszczeniu kancelari i  w miejscu niewidocznym.

3. Po zakonczeniu pracy, kierownik kancelari i  tajnej zamyka plombuje pieczqciq do plastel iny
drzwi wejSciowe kancelarii,

4. Klucz od drzwi wej6ciowych nale2y umie6cic w pojemniku lub woreczku, dodatkowo
zabezpieczajqc pieczqci4 do plasteliny, nastqpnie tak przygotowany pojemnik lub woreczek
nale2y umieScic w miejscu niewidocznym w strefie bezpieczeistwa.
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5. Pieczq6 do plasteliny kierownik kancelarii tajnej powinien zabezpiecza6 tak, by osoby
nieuprawnione nie mogly z niej korzysta6,

6. Tworzy siq zapasowy komplet kluczy od pomieszczen kancelarii tajnej oraz pomieszczeh
znldujqcych siq w strefie bezpieczehstwa,

7. Zapasowy komplet kluczy nale2y umie6ci6 w zamykanym pojemniku lub woreczku na
klucze, kt6ry dodatkowo powinien byc zabezpieczony pieczqciE do plasteliny.

8. Tak przygotowany komplet kluczy zapasowych nalezy zlo2yc do zdeponowania w szafie
metalowej lub kasie pancernej pomieszczeh jednym z pomieszczeh Urzqdu.
Kierownik kancelarii tajnej po przybyciu do urzgdu, przed otwarciem kancelarii powinien
sprawdzic, czy nie zostaly naruszone pieczgcie zabezpieczajqce klucze oraz
zabezpieczajqce drzwi wej5ciowe do kancelarii. W dalszej kolejnoSci sprawdza czy nie
zostaly naruszone pieczqcie na szafach znajduj4cych sig w kancelariitajnej.
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ZAI-ACZNIKI DO PLANU OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH:

ZAL-ACZNIK Nr 1

Rodzaje stanowisk oraz prac zleconych, z kt6rymi mo2e lEczye sig dostgp do
informacji niejawnych.

STANOWISKO, PELNIONA FUNKCJA

rmistrz Miasta iGminy C
u Miasta iGminv Czern

ik ds. Ochrony informacii  N
-ca Kierownika USC

STANOWISKO, PEI.NIONA FUNKCJA

istrz Miasta i Gminy Czern
k Urzedu Miasta iGminv Czerni

k ds. informacii Nieiawnych
K USC

-ca Kierownika USC
nowisko ds. obslugi sekretariatu

do informacii o klauzuli ,,zastrze2one"

CZERNIEJEWO 2OO9


