R.R- 015{(2 (¢

w sprawie planu postgpowania z materialami zawierajacymi informacje niejawne
stanowigcymi tajemnice panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego

Na podstawie art. 33 ust. 113 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym /tekst
jednolity Dz. U. z 2001 r. nr 142 poz. 1591, z pdézniejszymi zmianami/, w zwiazku z art. 18
ust. 8 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2005
r. Nr 196, poz. 1631, z pozniejszymi zmianami) oraz § 4 ust. 2 pkt. 16 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta w Siemianowicach Slaskich, stanowiacego zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia Prezydenta Miasta nr 1670/2006 z dnia 6 kwietnia 2006 r.

zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam plan postgpowania z materialami zawierajacymi informacje niejawne
stanowigcymi tajemnic¢ panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Nadzér nad wykonaniem postanowien zarzadzenia powierzam Pelnomocnikowi do spraw
ochrony informacji niejawnych.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MOCNIEK
zeli Niejawmych
s6ta w Slomianowicach Si.

dr Marivsz Folok



Zalgcznik nr 1
#1008

do zarzadzenia Prezydenta Miasta nr...! %7F..
z dnia.. OF Qe Qe dOOC v ...

Plan post¢gpowania

w Urzedzie Miasta w
Siemianowicach Slaskich z
materialami zawierajacymi

informacje niejawne stanowigce
tajemnic¢ panstwowg, w razie
wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego

OPRACOWAL.:
dr Mariusz Polok
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Siemianowice Slaskie 2006 r.
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PLAN POSTEPOWANIA Z MATERIAEAMI
ZAWIERAJACYMI INFORMACJE NIEJAWNE
STANOWIACE TAJEMNICE PANSTWOWA W RAZIE
WPROWADZENIA STANU NADZWYCZAJNEGO

Plan ochrony opracowany zostal na pddstawie postanowien art. 18 ust. 8 ustawy z dnia 22 stycznia
1999 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631).

L. DEFINICJE LEGALNE

W rozumieniu Planu ochrony informacji niejawnych:

1.

10.

11.

12.

tajemnicg pafstwowg jest informacja okreSlona w wykazie rodzajow informacji,
stanowiacym zalacznik nr 1, ktérej nieuprawnione ujawnienie moze spowodowacé istotne
zagrozenie dla podstawowych interesow Rzeczypospolitej Polskiej dotyczacych porzadku
publicznego, obronnosci, bezpieczenstwa, stosunkéw miedzynarodowych lub
gospodarczych panstwa;

sluzbami ochrony panstwa - jest Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Stuzba
Kontrwywiadu Wojskowego

rekojmia zachowania tajemnicy - oznacza spelnienie ustawowych wymogéw dla zapewnienia
ochrony informacji niejawnych przed ich nieuprawnionym ujawnieniem,

dokumentem - jest kazda utrwalona informacja niejawna, w szczegblnosci na pismie,
mikrofilmach, negatywach i fotografiach, nosnikach do zapiséw informacji w postaci cyfrowej
i na taSmach elektromagnetycznych, takze w formie mapy, wykresu, rysunku, obrazu, grafiki,
fotografii, broszury, ksiazki, kopii, odpisu, wypisu, wyciagu i tlumaczenia dokumentu, zbednego
lub wadliwego wydruku, odbitki, kliszy, matrycy i dysku optycznego, kalki, taémy atramentowe;j,
jak réwniez informacja niejawna utrwalona na elektronicznych nosnikach danych,

materialem - jest dokument, jak tez chroniony jako informacja niejawna przedmiot lub dowolna
jego czgs¢, a zwlaszceza urzadzenie, wyposazenie lub bron wyprodukowana albo bedaca w trakcie
produkeji, a takze skladnik uzyty do ich wytworzenia;

systemem teleinformatycznym - jest system, ktoéry tworzgq urzadzenia, narzedzia, metody
postgpowania i procedury stosowane przez wyspecjalizowanych pracownikéw, w sposob
zapewniajacy wytwarzanie, przechowywanie, przetwarzanie lub przekazywanie informacji, Y
siecig teleinformatyczng - jest organizacyjne i techniczne polaczenie systemow
teleinformatycznych,

akredytacja bezpieczefistwa teleinformatycznego - jest dopuszczenie systemu lub sieci
teleinformatycznej do wytwarzania, przetwarzania, przechowywania Ilub przekazywania
informacji niejawnych, na zasadach okreslonych w ustawie,

dokumentacja bezpieczenistwa systemu lub sieci informatycznej - sa Szczegdlne Wymagania
Bezpieczenstwa oraz Procedury Bezpiecznej Eksploatacji danego systemu lub sieci
teleinformatycznej, sporzadzone zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie,

peinomocnikiem ochrony - jest Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych
w Urzedzie Miasta w Siemianowicach Slaskich,

pion ochrony - komoérka organizacyjna Urzgdu Miasta w Siemianowicach Slaskich, ktéra ze
wzgledu na charakter wykonywanych zadan bezposrednio odpowiada za wdrazanie i
utrzymywanie i kontrol¢ poziomu bezpieczenistwa informacji niejawnych firmy

stan nadzwyczajny — rozumie si¢ przez to stan wojenny; wyjatkowy; badz kleski
zywiolowej.



IL. OCENA ZAGROZEN ZEWNETRZNYCH I WEWNETRZNYCH

OCENA ZAGROZEN ZEWNETRZNYCH
1. Zagrozeniami zewnetrznymi dla Urzgdu Miasta w Siemianowicach Slaskich sa:

1) mozliwo$é napadu przez zorganizowane grupy przestgpcze i terrorystyczne, dzialajace
w sposéb profesjonalny, przemy$lany i zorganizowany,

2) mozliwoéé napadu przez pojedynczych przestgpcéw, przypadkowe osoby wykorzystujace
nadarzajacq si¢ okazj¢ z powodu nieprawidlowosci w ochronie mienia z urzegdu.

2. Symptomy mogace $wiadczy¢ o przygotowaniu napadu lub wiamania do budynku:

1) wzmozone zainteresowanie 0os6b postronnych obiektami, pomieszczeniami Urzgdu Miasta w
Siemianowicach Slaskich objawiajace si¢ m. in. podejmowaniem préb uzyskania informacji o
obiektach, pomieszczeniach od pracownikéw podczas rozméw,

2) nawiazanie rozméw przez osoby postronne z pracownikami,

3) podszywanie si¢ pod bylych pracowmkéw Urzedu Miasta w Siemianowicach Slaskich i
przejawianie zainteresowania tym, co si¢ po latach zmienilo,

4) interesowanie si¢ osobami funkcyjnymi, w tym takze ich przywarami oraz sposobem
wykonywania obowigzké6w stuzbowych,

5) obserwacja sposobu dzialania systemu ochronnego, sekretariatu, sprzataczek i tp.,

6) rozpoznawanie systemu technicznych zabezpieczeri, w tym stosowanych urzadzen
alarmowych,

7) celowe uszkadzanie urzadzen alarmowych, linii telefonicznych, o§wietlenia i tp.,

8) proby uzyskania do grup przestgpczych pracownikéw Urzedu Miasta w Siemianowicach
Slaskich.

3. Whnioski

W zwiazku z przedstawionymi kierunkami zagrozen nalezy wykonywaé nastgpujace czynnosci

uprzedzajace ewentualne mozliwo$ci zaistnienia zagrozen:

1) systematyczna, skrupulatng i wnikliwa kontrolg systemu ochrony przez osoby odpowiedzialne za
jego organizacje,

2) pracownicy pionu ochrony w czasie dnia pracy powinni zwraca¢ szczegdlng uwage na mozliwos¢
zaistnienia ewentualnych zagrozen,

3) stosowa¢é zasade niedopuszczania 0séb niepowotanych do penetracji strefy bezpieczenistwa,

4) wykonywanie prac porzadkowych, remontowych i tp. w strefie bezpieczenstwa wytacznie pod
nadzorem oséb odpowiedzialnych.

OCENA ZAGROZEN WEWNETRZNYCH
1. Zagrozeniami wewnetrznymi dla Urzgdu Miasta w Siemianowicach Slaskich sa: A
1) préby zaboru dokumentéw lub mienia przez pracownikéw Urzedu Miasta w Siemianowicach
Slaskich,
2) préby powielania, kserowania dokument6éw stuzbowych dla celéw prywatnych,
3) byli pracownicy urzedu zwolnieni dyscyplinarnie,
4) rozpoznanie organizacji pracy urzgdu celem latwiejszej pracy grup przestgpczych na terenie
Urzedu Miasta w Siemianowicach Slaskich,
5) préby wgladu w dokumenty niejawne przez osoby nieuprawnione,
6) spozywanie alkoholu - przestanka do wykroczen dyscyplinarnych i przestepstw.
2. Whnioski
W zwiazku z przedstawionymi kierunkami zagrozen nalezy wykonywaé nastgpujace czynnosci
uprzedzajace ewentualne mozliwos$ci zaistnienia zagrozen:
1) zwracanie szczeg6lnej uwagi na osoby, ktore moga by¢ zainteresowane zaborem dokumentu,
2) prowadzenie szczegdlnego nadzoru by nie dokonywano préb kserowania, koplowama bez zgody
przetozonego,
3) uwrazliwienie pracownikéw w trakcie prowadzonych szkolenn na mozliwo$¢ préb kontaktu grup
przestepczych z pracownikami, ktérzy maja dostep do dokumentéw szczegdlnie waznych,



4)

5)

zastosowanie zasady, ze do informacji niejawnych moga mie¢ dostgp tylko pracownicy
posiadajacy po$wiadczenie bezpieczenstwa lub wilasciwe upowaznienie jednorazowe wydane
przez Prezydenta Miasta Siemianowic Slaskich,

zwrocenie szczegbinej uwagi na osoby, ktérych zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu.

III. PRZEDMIOT OCHRONY

Przedmiotem ochrony na mocy niniejszego dokumentu w Urzedzie Miasta w Siemianowicach
Slaskich, sa:

b
2

Informacje niejawne stanowiace tajemnice panstwowa 0znaczong:
Pomieszczenia, w ktérych sa przechowywane i opracowane materialy niejawne stanowiace
tajemnice panstwowa.

IV. ZABEZPIECZENIE INFORMACJI NIEJAWNYCH

Informacje niejawne stanowiace tajemnice shuzbowa oznaczone klauzula ,,poufne”, lub stanowiace
tajemnice panstwowga oznaczone klauzula ,tajne” wymagaja przechowywania i zabezpieczania w
Kancelarii Tajnej, oddzielnie w odrgbnych szafach metalowych z zamkami o skomplikowanym
mechanizmie,

W przypadkach uzasadnionych, podyktowanych wzgledami duzszego okresu czasu, niezbgednego
do realizacji zadan zwiazanych z dostgpem do informacji niejawnych, dokumenty oznaczone
klauzula ,,poufne”, moga byé wydawane poza Kancelari¢ Tajna, ale jedynie w sytuacji, gdy
odbiorca dokumentu zapewnia warunki ochrony tych dokumentéw przechowujac je w szafach
metalowych z odpowiednim zamknigciem.

Szafy metalowe, w ktérych przechowywane sa dokumenty oznaczone klauzula ,,tajne” podlegaja
codziennemu, po zakonczeniu pracy, zamykaniu i plombowaniu.

V. ZASADY DOSTEPU DO INFORMACJI NIEJAWNYCH STANOWIACYCH
TAJEMNICE SLUZBOWA - POSTEPOWANIE SPRAWDZAJACE -

®

Informacje niejawne stanowigce tajemnic¢ panstwowa oznaczone klauzula ,,TAJNE” lub

LSCISLE TAJNE” moga byé udostgpniane wylacznie osobie uprawnionej do dostepu do

informacji niejawnych o okreslonej klauzuli niejawnosci.

Uzyskanie uprawnien do dostgpu do informacji niejawnych moze nastapic:

1) po przeprowadzeniu zwyklego postgpowania sprawdzajacego i po uzyskaniu przez dang osobg
poswiadczenia bezpieczefistwa,

2) po przeszkoleniu tej osoby, w zakresie ochrony informacji niejawnych, konczacym sig
wydaniem okre$lonego przepisami zaswiadczenia.

Postgpowanie sprawdzajace do dostgpu do informacji niejawnych stanowiacych tajemnicg

panistwowa przeprowadzaja stuzby ochrony paristwa na pisemny wniosek Prezydenta Miasta w

Siemianowicach Slaskich.

Kazda osoba, w odniesieniu do ktorej bedzie przeprowadzane postgpowanie sprawdzajace

obowigazana jest do:

1) wypelnienia okreslonej przepisami ankiety bezpieczenstwa osobowego,

2) wypelnienia ankiety w spos6b dokladny i zgodny z prawda.

Odmowa poddania si¢ postgpowaniu sprawdzajacemu, ze strony osoby, ktéra jest lub begdzie

zatrudniona na stanowisku zwiazanym z dostgpem do informacji niejawnych o klauzuli ,tajne”,

lub ,,$cisle tajne”, a w zwigzku z tym nie uzyskanie poswiadczenia bezpieczenistwa warunkujacego

dostep do informacji podlegajacych ochronie skutkowaé moze:




1) przeniesieniem danej osoby na stanowisko nie zwiazane z informacjami niejawnymi,

2) rozwiazaniem umowy o prac¢ w przypadku niemozno$ci zmiany stanowiska,

3) niemozno$cia zatrudnienia na danym stanowisku, w odniesieniu do osoby ubiegajacej si¢
o zatrudnienie w Urzedzie Miasta w Siemianowicach Slaskich.

Prezydent Miasta Siemianowic Slaskich moze wyrazié w formie pisemnej zgod¢ na udostgpnienie

informacji niejawnych stanowiacych tajemnicg sluzbowg osobie, ktéra jest zatrudniona lub

wykonuje prace zlecone, wobec ktorej wszezgto zwykle postepowanie sprawdzajace.

W wyjatkowych, szczegélnie uzasadnionych przypadkach, Prezydent Miasta Siemianowic

Slaskich odpowiedzialny za ochron¢ informacji niejawnych moze wyrazi¢ pisemng zgode na

Jjednorazowe udostgpnienie okreslonych informacji niejawnych osobie nieposiadajacej

odpowiedniego poswiadczenia bezpieczenstwa w trybie art. 49 ust. 2 ustawy o ochronie informacji

niejawnych. Jednorazowe wyrazenie zgody na udost¢pnienie informacji niejawnych powinno

okre$la¢ zakres podmiotowy i przedmiotowy udost¢pnienia oraz nie oznacza zmiany lub

zniesienia ich klauzul tajnosci - wzdér upowaznienia stanowi zatacznik nr 8.

V1. OKRESY OCHRONNE DLA DOKUMENTOW NIEJAWNYCH

Informacje niejawne stanowiace tajemnicg stuzbowa podlegaja ochronie przez okres:

1) 50 lat od daty wytworzenia — oznaczone klauzulg ,,tajne”

2) 5 lat od daty wytworzenia - oznaczone klauzulg ,,poufne”,

3) 2 lat od daty wytworzenia - oznaczone klauzulg ,,zastrzezone”.

Wytworca dokumentu po dokonaniu przegladu dokumentu moze okreslié:

1) krotszy okres ochronny,

2) przedluza¢ okres ochrony tych informacji na kolejne okresy nie dluzsze niz 5 lat - dla
oznaczonych klauzulg ,,poufne” i 2 lat - dla oznaczonych klauzula ,zastrzezone”, nie dluzej
jednak niz na okres do 20 lat od daty wytworzenia tych informacji.

Akta spraw zakoniczonych oznaczonych klauzula ,,poufne” przechowuje si¢ w Kancelarii Tajnej

przez okres 5 lat, ,zastrzezone” przez okres dwoch lat. Po zniesieniu okresu ochronnego

dokumenty te mozna przekazaé do archiwum zakiadowego celem dalszego przechowywania.

VIL. NADZOR W ZAKRESIE OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

Za ochrong informacji niejawnych w Urzgdzie Miasta w Siemianowicach Slaskich odpowiada.

Prezydent Miasta Siemianowic Slaskich.

Zadania okreslone ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych w imieniu

Prezydenta Miasta Siemianowic Slaskich wykonuje Pelnomocnik Ochrony poprzez:

1) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan i przestrzeganiem przepiséw okreslonych w Planie
ochrony,

2) sprawowanie Kkontroli w zakresre ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania
zwiazanych z upowaznianiem do dostgpu do tych informacji, w odniesieniu do wszystkich
komérek organizacyjnych Urzedu Miasta w Siemianowicach Slaskich.

VIIL. POSTEPOWANIE Z INFORMACJAMI NIEJAWNYMI STANOWACYMI
TAJEMNICE PANSTWOWA W STANACH NAZDWYCZAJNYCH



. Zasady postepowania z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne stanowiace
tajemnice panstwowa okresla plan postgpowania z materialami zawierajacymi informacje
niejawne.

Dostep do informacji oznaczonych klauzulg ,.tajne” i ,,sciéle tajne” maja:

1. osoby, ktére posiadaja poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostgpu do informacji
niejawnych stanowiacych tajemnic¢ shuzbowa oznaczonych klauzula ,,poufne”, zatrudnione na
stanowiskach, jak w zalaczniku nr 1 do Planu ochrony,

2. osoby, w odniesieniu do ktérych przeprowadzone zostalo postgpowanie sprawdzajace i ktore
uzyskaly poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostgpu do informacji
stanowiacych tajemnice stuzbowg oznaczonych klauzula ,,tajne” lub ,$cisle tajne”

Stan nadzwyczajny w rozumieniu niniejszego dokumentu to:

X wojenny; w rozumieniu przepisOw ustawy o stanie wojennym oraz kompetencjach
Naczelnego Dowddcey Sit Zbrojnych i zasadach jego podleglosci konstytucyjnym
organom Rzeczpospolitej Polskiej z dnia 29 sierpnia 2002r. (Dz. U. Nr 156, poz.
1301),

X wyjatkowy; w rozumieniu przepisOw ustawy o stanie wyjatkowym z dnia 21czerwca
2002r. (Dz. U. Nr 113, poz. 985),

* kleski zywiolowej, w rozumieniu przepisoOw ustawy o stanie klgski zywiotowej z dnia
18 kwietnia 2002r. (Dz. U. Nr 62, poz. 558 z p6zn. zm.)

Plan okresla zasady postgpowania, w razie konieczno$ci zabezpieczenia materialow
niejawnych bedacych w posiadaniu jednostki, w czasie wprowadzenia na terenie jej
dzialania stanu nadzwyczajnego.

Okresla rowniez koniecznos¢ podjgeia dziatan zmierzajacych do zabezpieczenia
materialow zawierajacych informacje niejawne stanowigce tajemnicg panstwowa, moze
mie¢ miejsce w przypadku:

- wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

- spodziewanego zagrozenia Panstwa,

- wybuchu konfliktu zbrojnego majacego bezposredni zwigzek z Rzeczpospolita Polska,

- zagrozen wewngtrznych spowodowanych klgskami zywiolowymi.

Szczegdlnej ochronie w zwiazku z podjetymi dziataniami podlegaja wszystkie materialy
zawierajagce informacje niejawne stanowiace tajemnicg¢ panstwowa. W pierwszej
kolejnosci zabezpieczeniu podlegaja: " 3 .
- materiaty majace bezposredni zwiazek z funkcjonowaniem jednostki organizacyjnej w
warunkach zagrozenia

- materialy wytworzone w ciggu ostatnich pigciu lat,

. Nastgpnie ochronie podlegaja pozostale materialy niejawne zawierajace informacje
stanowigce tajemnicg shuzbowg oraz inne tajemnice prawnie chronione.

. Priorytet w zakresie zabezpieczeniu materialow stanowigcych tajemnicg panstwowa i
shuzbowa maja materialy dotyczace:

- zapasowego miejsca pracy jednostek podporzadkowanych oraz wspoélpracujacych,

- funkcjonowania jednostki w warunkach “W” i w warunkach zagrozenia,

- zabezpieczenia potrzeb sit zbrojnych,

- militaryzacji jednostki,

- rozwinigcia akcji kurierskiej,

- podwyzszeniem gotowosci obronne;j,

. Zabezpieczenie materialow, o ktéorych mowa w planie, dokonuje si¢ poprzez ich
ewakuowanie z pomieszczen kancelarii tajnej. Ewakuacja tych materialéw nastepuje w
warunkach pozwalajacych doprowadzi¢ je do ulokowania ich w miejscu zapewniajacym



im wystarczajace bezpieczenstwo w zaistnialej sytuacji zagrozenia, mozliwie spelniajacej
wymogi ustawy o ochronie informacji niejawnych.

10. Decyzje w sprawie zabezpieczenia, ewakuacji materialow podejmuje Prezydent Miasta
Siemianowic Slaskich peliacy funkcj¢ Kierownika jednostki organizacyjnej w
rozumieniu przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych, na wniosek
pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych lub Kierownika Kancelarii Tajne;j.

11. Miejsce zabezpieczenia materialéw podlegajacych ewakuacji, ustala osoba podejmujaca
decyzje o ewakuacji.

12. Zabezpieczenie ewakuowanych dokumentéw odbywa si¢ poprzez dokonanie nizej
wskazanych czynnosci:

- wydanie stosownego polecenia kierownikowi kancelarii tajne;j

- w przypadku koniecznosci zabezpieczenia materialdw w godzinach pozastuzbowych,
osoba podejmujaca decyzje o konieczno$ci zabezpieczenia materialéw, zarzadza
wezwanie kierownika kancelarii tajnej przy uzyciu wszelkich dostgpnych srodkéw,

- zapewnienie niezbednego srodka transportu oraz pracownikéw w ilosci niezbednej do
zapakowania i przemieszczenia materialdéw wymagajacych zabezpieczenia,

- zabezpieczenie ewakuacji materialow, dokona¢ nalezy w obecnosci kierownika
kancelarii tajnej, a w przypadku jego nieobecnosci tj. niemoznos$ci wykonania swoich
obowigzkéw, zabezpieczenia materialéw dokonuje komisja wyznaczona przez osobe
zarzadzajacq zabezpieczenie materialow.

13. Komisja, o ktérej mowa wyzej, dokonuje otwarcia kancelarii tajnej i realizuje czynnosci
zwigzane z zabezpieczeniem cze$ci lub calosci znajdujacych si¢ w kancelarii tajnej
materiatléw i sporzadza protokoél, z ktoérego musi wynikaé:

a) zasadnos¢ otwarcia kancelarii tajnej pod nieobecnos$¢ kierownika kancelarii tajnej,

b) okreslenie rodzaju i iloci materialéw poddanych zabezpieczeniu i ewakuacji,

c) okreslenie materialow, ktére pozostaly w kancelarii tajnej, a wiec tych materiatéw,
ktore nie zostaty obj¢te zabezpieczeniem,

d) okreslenie sposobu zabezpieczenia materialtbw w nowym miejscu ich
przechowywania,

e) okreslenie sposobu zabezpieczenia materiatoéw, ktére pozostalty w kancelarii tajne;j.

14. Komisja przystepujac do otwarcia kancelarii tajnej, a wigec wykonujaca polecenig
zarzadzajacego dokonania zabezpieczenia materialéw, wykorzystuje zdeponowane klucze
do kancelarii tajne;j.

15. Komisja realizujac zadania, w przypadku pozostawienia w kancelarii tajnej cze¢sci
materialow, ktore nie podlegaly zabezpieczeniu lub, ktoérych nie zdolano zabezpieczyé,
obowiazana jest zamkna¢ i zaplombowaé pomieszczenie kancelarii tajnej. Spelnienie lub
nie spelnienie tej czynnoéci, komisja obowiazkowo uwzglednia w tresci sporzadzonego
przez siebie protokolu dotyczacego zaréwno otwarcia kancelarii tajnej jak tez i
zabezpieczenia materialow.

16. Celem realizacji planu w Urzedzie Miasta w Siemianowicach Slaskich:

- wydziela si¢ i gromadzi, w jak najmniejszej ilosci szaf, materialy, ktére podlegatyby
zabezpieczeniu w mys$l postanowien planu, a tym samym zapewni¢ na biezaco warunki
do sprawnego zabezpieczenia, ewakuacji wlasciwych materialéw, takze pod
nieobecno$¢ osoby prowadzacej kancelarig tajna,

- szafy z materialami podlegajacymi zabezpieczeniu, oznacza si¢ w sposéb trwaly i
widoczny na zewnatrz tych szaf,

- worki i pojemniki, w miar¢ mozliwosci, przechowuje si¢ w szafach lub w miejscach
dostepnych i nie wymagajacych korzystania z kluczy,




- na zewngtrznej stronie drzwi szafy, w ktdrej przechowywane sa materialy podlegajace
zabezpieczeniu, umieszcza si¢ informacj¢ wskazujaca z ktorej szafy, polek i w jakiej
kolejnoéci zdejmowaé materialy do zabezpieczenia majac na wzgledzie waznos¢ i
aktualno$¢ materialéw wymagajacych zabezpieczeniu,
- w widocznym miejscu, na zewngtrznej stronie drzwi szafy, oznacza si¢ miejsce
przechowywania workéw (pojemnik6w) przeznaczonych do zabezpieczenia i
przemieszczenia materialow, -
- sporzadza si¢ wykaz dokumentéw podlegajacych ewakuacji w pierwszej kolejnosci,
- zabezpiecza si¢ zapasowe o$wietlenie kancelarii.
17. Realizacje¢ postanowien planu w zakresie:
a) przygotowania materialéw juz posiadanych, do ewentualnego zabezpieczenia,
b) biezacego gromadzenia materialéw, z mysla o wymaganiach zwigzanych z
ewentualnos$cia ich zabezpieczenia,
powierza si¢ kierownikowi kancelarii tajne;j.

IX. ODPOWIEDZIALNOSC KARNA, DYSCYPLINARNA I SLUZBOWA

ZA NARUSZENIE PRZEPISOW O OCHRONIE INFORMACJI NIEJAWNYCH

1. Zakres odpowiedzialnosci karnej oséb, ktore dopuscily sig¢ przestgpstwa lub czynu zabronionego
przeciwko ochronie informacji niejawnych zostal okreslony przepisami Kodeksu Karnego w art.
266 (ustawa z dnia 06 czerwca 1997 r. Kodeks Karny, Dz.U.Nr 88, poz. 553 z p6zn. zm.):

§1

Kto, wbrew przepisom ustawy lub przyj¢temu na siebie zobowiazaniu ujawnia lub wykorzystuje
informacje, z ktdra zapoznat si¢ w zwiazku z petniona funkcja, wykonywana praca, dzialalnoscia
publiczna, spoleczng gospodarcza lub naukowa, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci
albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

§2

Funkcjonariusz publiczny, ktéry ujawnia osobie nieuprawnionej informacj¢ stanowiaca tajemnice
stuzbowa lub informacje, ktéra uzyskat w zwiazku z wykonywaniem czynnosci shuzbowych, a
ktérej ujawnienie moze narazi¢ na szkodg prawnie chroniony interes, podlega karze pozbawienia
wolnosci do lat 3. %

2. W stosunku do pracownikdéw, ktérzy nie przestrzegajac wymagan zwiazanych z ochrong
informacji niejawnych i nierzetelnie wykonujac swoje obowiazki, dopuszcza si¢ uchybien w
zakresie zabezpieczenia dokumentéw i informacji podlegajacych ochronie, stwarzajac warunki do
ujawnienia tajemnicy osobom nieuprawnionym, zastosowane by¢ moga przewidziane prawem
sankcje dyscyplinarne i stuzbowe.

X. ARCHIWIZOWANIE, GROMADZENIE
I NISZCZENIE MATERIALOW NIEJAWNYCH

1. Archiwizowanie materialéw niejawnych odbywa si¢ z zachowaniem zasad okreslonych w
rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia ‘16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materialéw archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375).

2. Dokumentacja wytwarzana i gromadzona dzieli si¢ na:

1) materialy archiwalne - wchodzace do panstwowego zasobu archiwalnego,
2) dokumentacje niearchiwalna - inna dokumentacje, niestanowiaca materialéw archiwalnych.

3. Rzeczowa klasyfikacje oraz kwalifikacj¢ dokumentacji ze wzgledu na okresy jej przechowywania,
wytwarzanej i gromadzonej zawieraja jednolite rzeczowe wykazy akt.
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Wykazy akt, o ktérych mowa w pkt 3 stanowia podstawe gromadzenia dokumentacji w akta

spraw.

Dokumentacja niearchiwalna, podlega brakowaniu po uplywie okresu przechowywania

okreslonego we wiasciwym wykazie akt.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej polega na ocenie jej przydatnosci do celow

praktycznych, wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej i przekazaniu jej na makulature.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej nastgpuje na wniosek Prezydenta Miasta Siemianowic

Slaskich na podstawie zgody wiasciwego archiwum.

Do wniosku o zgode¢ dolacza sig:

1) protokél oceny dokumentacji niearchiwalnej,

2) spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
albo spis dokumentacji technicznej niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturg lub
zniszczenie, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 5 do rozporzadzenia.

Protokét oraz spis dokumentacji niearchiwalnej sporzadza komisja powolana przez Prezydenta

Miasta Siemianowic Slaskich. '

W przypadku trudnosci w ocenie brakowanej dokumentacji niearchiwalnej, mozna zwréci¢ si¢ do

miejscowo wiasciwego archiwum panstwowego o przeprowadzenie ekspertyzy.

W archiwum zakladowym przechowuje si¢ dokumenty brakowania, wraz z dowodami przekazania

nieprzydatnej dokumentacji niearchiwalnej na makulatur¢ badz protokotami jej zniszczenia.

. Uporzadkowanie materialéw archiwalnych polega na podziale rzeczowym teczek i prawidiowym

ufozeniu materiatow wewnatrz teczek, ich opisaniu, nadaniu wiasciwego ukladu, sporzadzeniu

ewidencji oraz technicznym zabezpieczeniu.

Materialy archiwalne powinny by¢ ulozone wewnatrz teczek w kolejnosci spraw, a w ramach

sprawy - chronologicznie, poczynajac od pierwszego pisma Wwszczynajacego Sprawe.

Poszczegdlne strony akt znajdujacych sig w teczce powinny by¢ opatrzone kolejna numeracja.

Opisanie materialéw archiwalnych polega na umieszczeniu na wierzchniej stronie kazdej teczki:

1) nazwy jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, w ktérej materialy powstaty,

2) znaku akt, to jest symbolu literowego komérki organizacyjnej oraz symbolu klasyfikacyjnego
wediug wykazu akt, obowigzujacego w jednostce organizacyjnej,

3) tytulu teczki, to jest nazwy hasla klasyfikacyjnego wedlug wykazu akt, obowiazujacego w
danej jednostce organizacyjnej, i informacji o rodzaju materiatéw archiwalnych, znajdujacych
si¢ w teczce,

4) rocznych dat krancowych, to jest dat najwczesniejszego i najpézniejszego materiatu
archiwalnego w teczce,

5) sygnatury teczki, to jest numeru spisu zdawczo-odbiorczego i numeru pozycji teczki w spisie
zdawczo-odbiorczym, Y 2

6) symbolu kwalifikacyjnego materialow archiwalnych (kategoria A), ‘

7) liczby stron w teczce.

Czynno$ci zwiazane z brakowaniem materialéw niearchiwalnych, wobec ktérych archiwum

panstwowe wyrazilo zgod¢ sa dokumentowanie przez sporzadzenie protokotu komisyjnego

zniszczenia dokumentéw niearchiwalnych.

Protokét komisyjnego zniszczenia materiatéw niearchiwalnych sporzadzany jest w dwoéch

egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz nalezy przesta¢é do wiasciwego archiwum

panstwowego.
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