BURMISTRZ

Miasta 1 Gminy

TRZEMESZNO Zarradzenie Nr 365/2010
Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno

# dmia 20 kwietnia 2010 roko

w sprawic: zatwicrdzenia Szezegolowych wymagan w zakresie ochrony
informacji niecjawnych oznaczonych klauzula . zastrzczone™

w Osrodku Pomocey Spolecenej w Treemesznie

Ma podstawie art, 30 ust. 1. art 33 ust.5 ustawy @ dnia § marca 1990 . 0 samorzadzic gminnym
(tekst jednolity Dzl 22001 r. Nr 142, poz. 1391 7 pdZn. zm) oraz art. 2{} ust 2 ustawy 7 dnia
22 styeznia 1999 r. o ochronie informacii nicjawnyeh (tekst jednolity Dz UL 2 2005 r Nr 196,

poz. 1631 7 pézn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zatwierdza sie Srczegdlowe wymagania w zakresie ochrony informacii mejawnych oznaczonyeh
klawzuly zastrzezone™ w Obrodku Pomocy Spoleczne] w Irzemesznie stanowiace zatacznik do
zarzadzenia,

§2

Kontrolg nad przestrzeganiem opracowanig, o klorym mowa w § 1 sprawuje Pelnomocnik ds.

ochrony informac)t mejawnych Urzedu Miasta | Gminy Trzemeszno.

§3

Wilasciwym do prowadzenia postepowan spravwdzajacyeh w eelu wydania poswiadezen
bezpieczenstwa oraz prowadzenia szkolen w zakresic ochrony informacii niejawnych pracownikow
Osrodka Pomocy Spoleczne) w Trzemesznie jest Pelnomocnik ds. ochrony informacii nisjawnych

Urzedu Miasta | Gminy Treemeszno,

&4

%

BURMIATRZ

Zarzgdzenie wehodzi w 7zyeie z dniem podpisania,

Krzysztof Derezinshi



Lalaeznik do marzadzenia Ny WGR20060
Burmistrza Minst: i Comiay
lrzeinesznd
#dnia 20 kwielnia 2000 ok

Szceegolowe wymagania w zakresie ochrony informacji niejawnveh
oznaczonych klauzula ,zastrzezone” w OQsrodku Pomocy Spoleczne]
w Trzemesznie

Informac)e nigjawne slanowiace lujemnice stuzbowy oznaceone klaveuly castrzezone” (o
informacije, ktdrych nicuprawnione ujawnicnic moze spowadowad szkodg dla prawnic chronionych
inferesdww ohywareli albo jednostki organizacyine).

§2

Informacje niejawne ornaczone klavzuly rastreesone™ mose wytwarzal. preelwarzac i
przechowywad wylacinie osoba, Kidra:
'y Posiada poswiadersenie baepiecsensiwa uprawniapes do dosiepu do informae) niejawnyeh
ornaczanyeh co najmnig] klauzula | zastrzerone™,
2y Odbvia preesekolenie w zakresie ochrony informac)i nigjawnveh.

s
el

[nformacie nigjawne oznaczone klauzula .zasirzezone” mogy byé udostepnione wylgezme osobie,
ktdra spehnia warunki. o ktdrveh mowa w § 2 1 tvlko w zakresie niezbednym do wykonywania prrez
nia pracy lub pelniznia shuzby na zajmowanvm stanewisko albo innet pracy zleconej.

54
Informacje nigjawne oznaczone klauzula zastrzczone” mozy bed udostepnione wylgeenie osobie,

ktora spelnia warunki, o kioryeh mowa w § 2 1 tvlka w zakeegie niczbednym do wykonvwania prece
nig pracy lub petnienia stuzby na zajmowanyin stanowisku albo inne! pracy zlecong],

o

§

Wergje robocze dekumentdw sawigrajgeveh informucie niegjawne oznaczone klauzula
Lrastrzezone” wykonuje sie w brudnopisach lub na nosuikach magnetyeznyeh venaczonyveh
klawzula zastrzerone” zarejestrowanyeh w Kancelarii Tajne) 1Urzedn dMiasia o Gnuiny w
Trecmesznic.

30

Dokumenty wytwarzane technika kompuierowa zawierajges inlonmag)e nivjawne o Klawzali
ceastrzszime” wykonuje sie wylacznie na wyznaczonyeh stanowizkach komputerowych
spelniajacyeh wymnoes bezpieczenstwa telzinformatvernego, okresions w Rozporzadeeniu Proecsa
rady Ministrdw 7 dnia 25 sierpnia 2005 1w sprawic podstawowyeh wymagan bezpieczensnwa
eleimfommatyeanego (D Ll 2 2005 v Nr 171, poz. [ 4330



§ 7
Decyvzie o dopuszezeniu stanowiska komputerowego do wytwarzania i preelwarzaniu
dokumentow niejamwnyeh podejmuje Kierownik Osrodka Pomocy Spoleczne] w Trzemesznie.

§8

Nosmikl informac)i nicjawnych w postaci dyskdw podlesaja ochronie i ewidencji na takiej samej
zasadzie jak inne materiaty niejawne.

Wrytworzone w (drodku Pomocy Spoteczne) w Trzemesenie materialy zawierajace informacje
nigjawne oenaczone klawaula zastrzerone” rejestraje sie w dzienniku ewidenc)i wytworzonych
dokumentow zawierajacyeh infirmacie nigjawne vsnacsone klaueuly asireczone”,

5 10

Preckazywane do Odradka Pamocy Spoleeznej w Trremesznic materiaty rawierajace informacie
niejawne oznaczone klauzula | zastrzezone™ rejestruje si¢ w dzienniku korespondencii dokumentiw
zawierajgeyeh informacje mejawne vznaczone klawsuly castrzczone”,

]

Drzienniki, o ktdryeh mowa w § 91 10 rejestruje sig w kancelarii tajne] Urzedu Miasta 1 Gminy
Treemeszno.

5§12

Materialy cawierajgee informacie nigjawne oznacza sig w sposob okreslony w Rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrdw 7 dnia 5 pazdziernika 2005 roku w sprawie sposobu oznaczania
materiatow, umizszezania na nich klauzuli taposci, a takse pmiany nadane] klaozuli tajnoset (D211
Z 2005 r. Nr X5, poz. 1696).

yiI3

Materiaty zawierajaee informacje nicjawne oznaczone klaweuly astreczone”™ wisyla sig
wiytgeenie za zgodyg kicrownika jednostk orgamizacyng). Zasady wysyiki materialow zawierajacyeh
informacje niejawne okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 29 wrzesSnia 2005 r w
sprawic trybu i sposobu preyjmowania, preewozenia, wydawania 1 ochrony materiatow
zawierajacych informacie nigjawne (Dz.L1 z 2005 ¢ & 200, poz. 1650 z poin. zm.).

5 14

Przesviki zewnetrzne wptywajace do Osrodka Pomocy Spolecene) w Treemesznie opalrzone
klauruly ,zastreczone™ rejestruje osoba wyznaczona przes Kicrownika we whasciwyeh ewidenejach
a nastepnie nadaje im stosowny obieg,

§18
Materiaty zawierajace informagje nigjawne oznaczone klauzuly (zasurzerone” zhedne w
dzialalnosci stuzbowe) podlegaja sniszezeniu. Miszezenia fizyeemego materialow dokonue
Kicrownik Kancelarin Tajoe) Urzgdu Miasta 1 Griny  Trzemeszno w obecnodci osoby zdajace).



216G

Niszezenic Nryezne dokumentéw zawierajacyeh informac)e nicjavne oznaczone blauzuly
Lastreezons” odbnewa sie wospecialnie do lego celu preesnaczonyeh niszezarkach dokumentiow.

o
s
-l

Fuki misecsenia materialdw zawicrajgeveh informacie nigjawne adnotoraule sie w dzienniku
karcspondencyinvm adnotacia o trescl @ Zniszezono duia ... ", pabwicrdeona ceviclhym podpisem
Kicrownika Kancelarii Tajnej Urzedu Miasta Trzemeszano 1 osoby edijace] material do zniszezcnia,

§18

Woeely wiagciwe] ochrony informacii nicjawnveh oenaceenyvel Maveuly eastrzcsone”™ maleey:

1) Drzechowywad materiaty micjawne w odgbnyeh meblaeh biorowyeh samykansyeh na Kluez.

2) Matcriaty nigjawne ornaczone klavzula rastrzerone” mozna przechowywad wapdlnie »
dokumentami javwnymi jedvnie gy keey sie berpodrednio 2 okreslona spriwia.

1) Kazdorazowo preed opuszesenicm pomicszccenia nalesy chowad materialy mcjawne do
mebli biwrowyech i zamykad na kluez.

4) Udostepniaé posiadane materialy niejawne wylaeznie csobom posiadajgevm stosowne
poswiadezenie bezpleczonsiwa osobowepo 1 tvlko w zakresic wykonywanveh prace w osoby
ahowiazkow sluzbowveh.

5) Dokonywad co najmnic) rar na rok samokontroli posindanyvel materialow niejawnyeh
sdnotovuige ten ERL w deicnniku xorespondenggi dokumentow zawicrajgeych mlormacie
nigjawnz ornaczone klauznla . zastrzorone”.

0} W razie stwierdzenia utraty materiatu lub nieuprawnionsge njawnienia informaci
nigjawnyeh neswlocanie poinformowasd o tvm fakeie pelnomocnika da. Ochrony informacii
nicjawnyeh Urzedu Miasta 1 Gininy Treermeszng,

19

(o

Zahrania si¢ wazysikim osobom majaeym doster do inlinmacii nigjavwnyeh o klauzali
Lrasirzernne’;

I} Wiynoszema poza teren Odrodka Pomocy Spolecrne) w Trremesznie matariahhw
savierajaeyeh informacie nigjawne oenaczong klanzaly zastreezone” bez zerwalenia
kierownika jednostk oreanizacyine] oy bee nalery lewo zabespieczenia proed
MEUPrawnionym njawniciicm,

Preckasywania i udostepniania informacii nigjawnyeh osobam nieuprawnionyi.

3} Wykonyvwamia 1 precchowywania materialow zawierajacyveh informacje nigjawne w
miejscach do tego nigprreznaczonyeh, a takee w sposob umozliwiajaey 1ch wavnicnie.

4) Sporzgdeanie notatek wawierajacyeh informacie nicjawne w nicewidencjonowanych
nosnikach informacji.

2}

5) Przckazywania informaep mejawnyeh za pomocg meprrystosowanyeh do tego celn Srodkdw
tcznndcl.

Informacje nigjawne oznaczone klanzulg zastzezone” podlegajg ochronie prees okres 2 lat
Craoba uprawniona do preyvenania klsuzuli nigjawnosel moze okrashié krotsey okres ochrony lub
przediuzyve go o kelejne okresy 2 letnie, nic dluzej jednak niz na okres 20 lar od daly wylworzenia



tych informacp. O fakewe skrécenia lub preedhuzenia okresu ochronnego nalezy na pismic
rowiadomic wszystkich adbioredw informacii.

21

W

W oprzyvpadku zmian osobowych na stanowiskach ewigzanveh 2 dostepem do informacii
nicjawnych oznaczonych klauzula . Zastrzerone” marterialy zawierajgee informacje nicjawne
przekazuje si¢ protokolamie osobie preejmujgee] ohowiazki.

622
(Jsoba ktora dopuszeza sie ujawnienia informacj nigjawnych badz naruseza preepisy o ochrome

informacji mcjawnych ponosi edpowiedzialnoidé karna zgndnie 7 ustawa 7 dnia 6 czerwea 1997
roku Kodeks karny (Dz. 1, 2 1997 . IV r 88, poz. 333 z¢c z2m.).

Opracowal: Latwiepd




