Zarzgdzenie Wewnetrzne Nr, ﬂél.}¥§§>
Starosty Powlatu Nowodworskiego
, maﬂd Wt o 2000V,

‘Ol.t.t.........

Dotsiszczegdlowe wymagania w zakresie ochrony
informaecji niejawnych oznaczonyeh klauzulg "Zagtrzezone"
w Starogtwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdariskim,

Na podstawie arti20 usti2 ustawy z dnia 22 stycznia

1999 r. o ochronie informacji niejawnych /Dz,U; Nr.1% poz.95/
zarzgdza s19, co nastepuje:

I,

POSTANOWIENIA OGYLNE
§ 1

Uzyte w niniejszym zarzaczeniug
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1/ okredlenie Ykomlrka organizacyjna" oznacza wydzial
/ jednostka rdéwnorze % w Starostwle Powiatowym:

2/ okreSlenie "peilnomoc: cchrony" oznacza Pelnomocnik:
do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych,kierujacy
Zagadnieniami z zakresu Ochrony Informacji Nie jawnyclk

3/ okredlenie "pion ochrony" oznacza pracownikéw wehodzg
w skiad personelu Ochrony Informacji Niejawnych
Starostwa Powiatowego:

§ 2

Do wykonania prac stanowigcych tajemnice stuzbowg, okresle
klauzuly "zastrzezone" moga byé uprawnione wylacznie osoby
zajmujgqce stanowiska i funkcje okresSlone w wykazie stanowi
ktorych zajmowanie moze lgczyé sig z dostepem do informac;
niejawnych stanowiacym z cznik nr 1 do zarzgdzenia.
Wiadomosci stanowigce tajemnicg siuzbowa posiadajace klauz
"zZastrzezone", wystgpujgce w komdrkach organizacyjnych okr
zafgeznik nr 2 do zarzadzenia, .

Celem utrz la w stanie aktualnym wykazdw, o ktérych mow
w ust.1i2=-Zaspektor d/s kadr przekazywaé¢ bgdzie pelnomocni
ochrony zachedzgce zmlany w tych wykazach do dnia 31 stycz
i 31 lipca kazdego rokug:

§3

Nadzor nad ochrongtajemnicy siuzbowe ], sprawujg bezposredn
kierownicy wydziaxéw,

PeInomocnik ochrony odpowiada za zapewnienie przestrzegani
przepisow o ochronie informacji niejawnych eraz sprawuje o
koordynacjg i1 kontrolg w tym zakresie w komdrkach organizsa
Zadanla z zaKresu koordynacji i kontroli ochron informac
niejawnych stanowigeych tajemnicq paristwows i stuzbows pe?
mocnik ochrony wykomije przy pomocy pracownikéw plonu ochr
Szkolenie w zakresie ochrony informac ji niejawnych przepro
peinomocnik ochrony w stosunku do osdb zatrudnionych

w Starostwie Powiatowymn,

§ 4

Inspektor 4/s kadr w porozumieniu z Inspektorenm kancelarii
tajne], przed rozwlazaniem stosunku pracy z pracownikiem
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posiadajacym podwiadezenle bezpleczenstwa, powinlen dopilno-
wat rozliczenia tego pracownika z pobranych dokumentdéw zawle
Jjacych wliadomosSci stanowigce tajemnleg panstwowg 1 siuzbowg.
2. Kierownik komérki organizacyjnej wrzed rozwigzaniem stosunku
pracy z pracownikien posiadajacym podwiadczenie bpezpisczenist
upowainiajqce do dostgpu do informacji niejawnych stanowigcy
tajemnice siuzbowg oznaczonych klauzulg "zaslrzezone'przyjuu
Protokolarnle catosé dokumentacji posiadajgcych klauzulg
zastrzezone" i wyznacza pracownika, ktéry ma prowadzi¢ wspc
mniang dokumentacjgs O powyzszym fakcie niezwiocznie nalezy
pow1adom1c pednomocnika ochrony, ktory pode jrmje dziatania
okredlone w ustawlie o cchronie informacji niejawnyche

II, KWALLFIKOWANIE WIADOMOSCI 1 SPORZADZANIE DOXUIEWTOW,

§5

1e Informacje niejawne zakwalifikowane JSako stano»lqcﬂ Tz jennd
stuzbowg oznaczone klauzuls Pzagbrzesone® jest to wiadonos<
nie stanowica tajemnicy pailstwoweld z ktora pracownik zapozr
slg w zw1qzku z peinlenlem swolch ObOquszW w Starocsivwle,

a ktére u,jawnienie moze narazi¢ na szkodg interes Starostwe
/wdeLal lub obywatelas

2+ Wiadomosci stanowigce tajemnicg panstwows lub gluZqu% mOZE
by¢ wyrazona na pismie, za pomocg mowy, 0ODIrazu, Iy SUNKU, 21t
dzwigku,albe zawarta w urzgdzeniu, przyrzgdzie lub lanym
przedmiccie, a takZe wyrazona w Jaklk01w1ek inny sposdbs

3¢ Pracownikowi mogg by¢ udostepnione te wiadomosci stanowizce
tajemnicg parstwowg lub siuzbows, ktére wechodzg w zakres
wykonywanych przez niego obowlgzkiw,

4o Wszelkie wiadomoScl stanowigce Tajemnicg siuzbowg 2 ktlrym!
zgstali zapoznanil pracownicy w zwigzku z wykonywaniei obow:
zkow stuzbowych, zleceniem wykonania okreslonea pracy/ w ot
sie wykonywania jak i po wykonaniu zlecone] pracy/,zobowia:
ni sg do Zachowania tejemnicy siuzbowej.

5. Zgodg na udostgpnienie informacji niejawnych stanowigcycn

tajemnicg siuzbowg mMoze wyrazi¢ na pismle 3Starcsta weglhdn:

upowazniona przez rniego osoba, wyigcznie w cdniesieniu 4o

formacji wytwarzanych w Starostwie,.

be Wiadomosci kwalifikuje sig w oparciu o Zawarta w nich tres
oraz stosowanie do wykazu stancwigcego zalscznik nr 2
zarzgdzenia.

Te Klauzulg tajnoscl przyznaje osoba, ktéra Jest uzowaznions
do podpisywania dokumentu lub oznaczenia ilnnegec niz dokume:
materiain,

8¢ Uprawnienie do przyznawania, obrnizania i znoszenia klauzul
Tajnosci przystuguje wylacznie w zakresie posiadanego praw
dostepu do informacji nie jawnych,

Ye Osoba, o ktérej mowa w ugt, 7,pcnosi odpowiedzialnosc za
przyzhanie klauzuli taJnosc1 i bez Jego zgody albo zvo“y iyt
przclozonego klauzula nie moze by¢ obnizana lub zniesiona,
Dotyczy to rdéwniez osoby, kidra przekazala dane do dokumer
zblorczego.

10. Zawyzanie lub zaniZanie klauzuli tajnosci Jest niedopuszcz

$ b

rrzeplsywanie na maszynie dokumentéw zawierajacych wiadomosci
stanowigce tajemnicg sfuibowg oznaczone klauzuly "zastrzezone
moze odbywal sie wyiacznie przez osobg posizdajgcs poSwiadezen
pezpleczensiwa, a brudnopisy opracowanych dokumentow nalezy
zniszczyC w spostu uniemozliwiajacy odtwarzanie icn tresci,
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Wprowadzenie w komputer wiadeomosci stanowigcych tajemnice siuzbo
nakiada na pracownikdw obowigzek Zareqestrowanla dyskietki w dzi
niku swidencyjnym wykonanych dokumentow i przechowywania JjeJ

z dokumentami oznaczonymi klguzuls "zastrzezone',

38

1. Materiaiom w postaci dokumentoéw zawieraJdgcych informac je
nigjawne stanowigce tajemnicg siuzbowg nadaje sig klauzulg
taJnDSCl oraz ozZnacza sig w nastgpujacy sposob-

1/ na plerwszej stronie dokumentu umieszcza sig:

b/

cf

a/

w lewym zZérnym rogu, w koleJnoscl pionowe Jj:
- nazwg Jednostki organizacyjnej lub komdrki organizacy

- sygnaturg literowo-cyfrowg, na ktorq skiada sig:
literowe oznaczenie jednostki organizacyjnej lub komd
organizacyJjnej oraz numer, pod ktdrym dokument zostal
zarejestrowany w dzienniku korespodencyjnym, poprzecz
literg "Z"—w przypadku dokuwmentu oznaczenego klauzula
*zastrzezone¥, oddzielons od numeru rejestracyjnego
my$Iinikien,

W prawyn gOrnym rogu, W kolejnesSci pionowejs

- nazwg miejscowosSci i datg sporzgdzenia dokumentu,

= klauzulg tajnosci,

- numer egzemplarza dokumentu fw przypadiu gdy dokument
sporzgdzone w Jjednym eﬁzemplarzu umieszcza sig napic
YEgzemplarz poJjedydczyl/

w lewym doinym rogu numer, pod Jakim dokument zostaz

zare jJestrowany wg dzienniks ewidencji wykonanycn
dokumert dw,

w prawyn dolnym rogu na dokumentach z klauzulg'zasirze:
-mumer strony oraz liczbg stron caiege dokumentu:

2/ na kolejnych stronach dokumentu umieszcza sig:

w pPrawym gérnym rogu na dokumentach z klauzulg
Uzastrzezone'- klauzulg dokumentu,

b/ w prawym dolnym rogu na dokumentach z klauzulg

zastrzezone=~ numer strony oraz liczbeg stron catego
dokumentus

3/ na ostatniej stronie dekumentu umieszcza sigi

b/

c/

e/

w. prawym gornym rogu na dokumentach z klauzulg

bzastrzezone'—- klauzulg dokumentu,

2 lewe] strony pod trescisg w kolejncsSci pionoweJt

- liczbg zaigcznikow,

- klauzulg taJnQSGi ZalqcanROW, wraz z numerami, pod
Jakimi zarejestrowane zestaXy w odpowlednim dziennik

- liczbg stron kazdego zagcznika,

z prawe] strony pod trescia dokumentus

imie i nazwisko oraz stanowisko csoby podpisujgce]

dokument

lewyn doinym rogu w kolejnoscl pionowe]:

liczbg wykonanych egzemplarzy,

adresatow poszczegdlnych egzemplarzy dokumentu,

nuner, pod jakim dokument zostal zarejestrowany

w dzienniku ewidencji wykonanych dokumentow, nazwisk:

osoby, ktéra dokument sporzgdzita, nazwisko osoby,

kréra dokument wykonaia,

w. prawym dolnym rogu na dekumentach z klauzulg

¥zastrzezone¥- numer strony oraz liczbg stron caiego

dokumerntug
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2+ Na trwale oprawionych ksigzkach, broszurach, reprodukcjach
lub innych zbiorach dokumentdw klauzule tajnosSci umieszcza sig
po prawe] stronie w widocznym miejscus
na goérze i dole zewngtrzn Scianek okZadki,
b/ na gdérze i dole strony tybukowej,
¢/ na gérze i dole pierwsze] oraz wszystkich pozostaiych stron
¢ W uzasadnionym przypadku niezaleznie od klauzuli tajnodci, pod
numeren egzewplarza, na pierwsze] stronie dokumentu, moZna
zamiescié dyspozycje dla adresata o tredci:" do zapoznania
w trybie oblegowym" Iub zapis o tresci:“dokument podlega
ochromnie przez sseesssas ', Jjesli dokument podlega krdtszem
okresowl ochrony, niz przewiduje to ustawa.
4e Wykonanie kopii, odpisu, wypisu 1lub udzielenie informacji
o tresci zawarte] w dokumencie jest mozliwe po uzyskaniu zgody
kierownika Jjednostki/ komdrki/forganizacyjnej,w ktorej dokument.
zostatl wytworzony.

39

-Dla wszystkich dekumentdw stanowiacych tajemnice siuzbows

oznaczonych klauzula® zastrzezone" zakilada sig osobro rejestr
kancelaryjny/ dziemnik korespodencyjny/ oraz dziemnik ewidencji
wykonanych dokumentéw, Dzienniki te musza by zarejestrowane
W kahce ii tajonej.

Rejestr pism/ dokumentéw/w dzienniku korespodencyjinym oraz
w dziermiku ewlidencjli wykonanych dokumentdw prowadzi sie
w kancelarii starostwa przez pracownilka tej kancelarii/ referenta
Rejestry kancelaryjne dla kazdego roku kalendarzowego riogg byc
prowadzone oddzielnie lub przez kilka lat: Nureracjg zapisow
pozpoczyna sig w kazdym roku od nr 1,

rowadzenie innego rejestru dozwolone Jest za zgods pelromocnika
ochrony.

§ 10

Oznaczenie pism, akt, po naniesieniu klauzuli Y"zastrzezone" nalez
opisywa¢ zgodnie z rzeczowyn w{kazem skt obowiazujgcym w urzgdzis
Starcstwa, z Jednoczesnym uwzglednieniem oznacrzenl dokumentow
zgodnie z § 8 niniejszege zarzadzenia.

Kazdem: rejestrowl odpowiada teczka, oznaczona symbolem rejestru,
przeznaczona do przechowywarnia akt.

Teczke zaklada sie w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy cddzielni
Dopuszcza sig w przypadku malej ilodci korespodencji, prowadzenie
teczek przez okres diuzszy niz 1 roki

Sprawy dotyczgece tajemnicy stuzbowe] oznaczore klauzulsy
Yzagtrzezone nalezy przechowywaé w teczkach cddzielnie.
Dokumenty oznaczone klauzulz'zastrzezone! znajdujgce si€ w ponie-
szczeniach Jednostki organizacyjnej/ w wydziazach/muszg byd
przechowywane w meblach biurowych zamykanych na klucz,

lie nalezy pozostawiaé dokumentow opisanych klauzuly "zastrzezone
w pomieszezeniu mogacym dostaé sig w niepowoZane rece oséb trzeci
a takze powodowaC utrate lub zniszczenie

§ M

Teczkg akiowg w postaci dokumentu zawierajgcego informacje niejawne
stanowigcyg tajemnicg siuzbows nalezy oplsywac w nastepujgcy sposdb:

b

z lewe] strony u gory symbol komdrki organizacyinej/pleczagtka/,

w prawym gornym rogul ozZnaczZa sig kategorig archiwalng oraz po

%rawej stronie w widocznym miejscu umieszcza sige klauzulg tajnosc
zastrzezone" na gorze i dole zewn§trznej Seianki okzadki,
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¢/ na Srodku teczki,znak =zkt, tytul teczki, hasio, wedlug
Jednolitego rzeczowego wykazu akt i ewentualnie bliisze
okreslenie zawartosci teczki,
d/ pod tytutem teczki w prawym dolnym rogu:
- ROZPOCZQ'tO = srtaesmcrvaEtnes
/data/
- Za}{oﬁczcm = ssrsasrenmss
/data/
- Teczka zaWiera  sesvamag aI"K.
e/ wewngtrz teczki nalezy doXaczy¢ spls spraw/ opis pism/
WEg wZoru Jni:

OPIs PIsHM
znajdujacych sie w teczcee

Lo Nr.pisma Nazwa zakiadu Nr,strony
/lub jeo./

wchodzgcego | wychodz.

¥ ’
- mumerowa< strony w prawym gornym rogu, )
- na zZakondczenie teczki przesznurowad i opleczgtowac
catosé akt.

3 12

Kazdg sprawg zatatwia sig oddzielnym pismem bez }sczenia JeJ
z inng sprawg nie majgcg z nig bezposSredniego zwigzku.
Znak sprawy Jest staly cechg rozpoznawczs sprawy, kazde pismo
dotyczgee te] sprawy otrzymije identyczny zhnaks.
Znak sprawy zawieral )
a/ symbol literowy komérki organizacyjneJ,
b/ symbol liczbowy hasia wg Jjednolitego rzeczowego wykazu akt

¢/ liczbe kolejng pod ktdra sprawa zostala zarejestrowana
W spisie spraw, )

d/ cyfry ostatnie oznaczajg rok w ktorym rozpoczgto sprawg,
/np.0A=5211/2-3/2000, literka®Z%- oznacza-zastrzezone/.

§ 13

Ha materialach w postaci wykresow map i rysunkdw, klauzulg
tajnodci umieszcza sig pod legends, blokiem tytuiowym lub skals
oraz na stronach zewngtrznych w miejscach widocznych po ziozeniu.

§ 14

1. Materiaty oznaczone klauzuls "zastrzezone" nadane w postaci .ist
przexazuje sig Jjako listy polecone lub wartosSciowe, w dwdch
nleprzezroczystych mocnych kopertach, kidre oznacza si€:

1/ na wewnetrznej.kogercie: .
klauzule tajnosci i ewentualnie dodatkowe oznaczernie,
b/ imienne okreslenie adresata,
¢/ imig i nazwisko i podpis osoby pakujacejs
2/ na zewngtrznej kopercies
nazwa Jgdnbstki organizacyjnej adresata,
b/ adres siedziby adresata,
¢/ numer wykazu 1 pozycjl w wykazie przesylek nadanych,
nazwa Jednostki organizacyjnej nadawcy.

e
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§ 15
Informacje niejawne stanowigece tajemnice stuzbowg oznaczone
klauzulg "zastrzezone" podlegajy ochronie zgodnie z ustawg vrzez
okres 2 lat.

3 16
W sprawach obJjgtych niniejszym zarzgdzeniem stosuje sie przenisy
zawarte w ustawle z dnia 22 styecenia 199%r. o ochrornie informac ji
niejawnych/Dz U.Nri11 poz.95/0raz rozporzadzeniach wykonawczych
zamieszezonych w DziU,Nr.18 z dnia 05 marca 19997,

% 17

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem Podpisaniag

STA—@ .'.TA

mer Romuald Drynko



