Zarzadzenie Nr 0151/S0iG/39/2006
Burmistrza Miasta Ustki
z dnia 8 lutego 2006 r.

w sprawie: wykazu dokumentéw objetych w Urzedzie Miejskim w Ustce klauzulami
~zastrzezone” i ,poufne” oraz szczegétowych wymagan w zakresie
ochrony informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”.

Na podstawie: art. 18 ust. 1 i art. 20 ust. 2 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r.
o ochronie informacji niejawnych z 2005 r. (tekst jedn. z 2005 r. Dz. U.
Nr 196, poz. 1631) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (tekst jedn. z 2001 r. Dz. U. Nr 142, poz. 1591
z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:
8§ 1.

W celu zapewnienia przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych w
Urzedzie Miejskim w Ustce wprowadzam wykazy dokumentéw i informaciji objetych
klauzulami ,zastrzezone” i ,poufne”, ktére stanowia zatgczniki do niniejszego
zarzgdzenia:

1) Zatgcznik Nr 1 — wykaz dokumentéw objetych klauzulg ,zastrzezone”,

2) Zatacznik Nr 2 — wykaz dokumentéw objetych klauzulg ,poufne”.

§ 2.

1. Dokumenty i informacje niejawne stanowigce tajemnice stuzbowg oznacza sie
klauzulg ,zastrzezone”, w przypadku gdy ich nieuprawnione ujawnienie mogtoby
spowodowadé szkode dla:

1) prawnie chronionych intereséw obywateli,
2) prawnie chronionych intereséw jednostki organizacyjnej.

2. Dokumenty i informacje niejawne zaklasyfikowane jako stanowigce tajemnice
stuzbowa oznacza sig klauzula ,,poufne”, w przypadku gdy ich nieuprawnione
ujawnienie powodowatoby szkode dla:

1) intereséw panstwa,
2) interesu publicznego,
3) prawnie chronionego interesu obywateli.

3. Tajemnica stuzbowg jest informacja, z ktéra pracownik zapoznat sie w zwiazku z
petnieniem swoich obowigzkéw w Urzedzie Miejskim w Ustce.

4. Zachowanie tajemnicy stuzbowej obowiazuje kazdego pracownika bez wzgledu na
zajmowane stanowisko, rodzaj i miejsce wykonywanej pracy oraz charakter
stosunku pracy.

5. Zachowanie tajemnicy obowiazuje zarb6wno w czasie trwania stosunku pracy, jak i
po jego ustaniu.



8§ 3.

. Materiaty objete w Urzedzie Miejskim w Ustce klauzulami ,zastrzezone” i ,poufne”
winny byé oznaczone w sposoéb okre$lony w Rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministréw z dnia 5 pazdziernika 2005 r. w sprawie sposobu oznaczania
materiatdw, umieszczania na nich klauzul tajnosci, a takze zmiany nadanej klauzuli
tajnosci (Dz. U. Nr 205, poz. 1696).

. Uprawnienie do dostepu do informacji stanowiacych tajemnice stuzbowa
oznaczong klauzulag ,zastrzezone” lub ,poufne” uzyskuje sie po wypetnieniu
ankiety bezpieczenstwa osobowego, przeprowadzeniu przez Petnomocnika ds.
Ochrony Informacji Niejawnych postepowania sprawdzajgcego i uzyskaniu od
niego po$wiadczenia bezpieczenstwa.

. Ankiete bezpieczenstwa osobowego nalezy wypetnié i zwrécié¢ Petnomocnikowi ds.
Ochrony Informacji Niejawnych w ciaggu dwdéch tygodni od chwili jej otrzymania.

. W przypadku odmowy wypetnienia ankiety bezpieczernistwa osobowego, nalezy
niezwtocznie powiadomié o tym Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
w formie pisemnej wraz

z uzasadnieniem.

. Zgode na udostepnienie informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowag
osobie, wobec ktérej wszczeto zwykte postgpowanie sprawdzajagce, moze wyrazié
— w formie pisemnej — Burmistrz Miasta.

. W wyjatkowych, szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, Burmistrz Miasta moze
wyrazi¢ pisemng zgode na jednorazowe udostepnienie okreslonych informac;ji
niejawnych osobie nie posiadajacej odpowiedniego poswiadczenie bezpieczenstwa.

8 4.
. Wszystkie dokumenty oznaczone klauzulg ,zastrzezone” winny byé
przechowywane
w miejscach (meblach biurowych) niedostepnych powszechnie, zamykanych na co
najmniej jeden zamek.
. Wszelkie dokumenty oznaczone klauzulami innymi niz ,zastrzezone” sa
przechowywane na terenie Urzedu Miejskiego w Ustce w kancelarii tajne;.
. Organizacje kancelarii tajnej w Urzedzie Miejskim w Ustce okresla odrebne
zarzgdzenie.
. O wszelkich nieprawidtowosciach zwigzanych z przetwarzaniem dokumentéw
niejawnych oraz ich zagubieniu albo zniszczeniu nalezy niezwtocznie powiadomié
bezposredniego przetozonego oraz Petnomocnika ds. Ochrony Informaciji
Niejawnych.

8§ 5.

Nadzér nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza sig Petnomocnikowi ds.
Ochrony Informacji Niejawnych.

8 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Ustki
/-] Jacek Graczyk



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0151/S0iG/39/06
Burmistrza Miasta Ustki

z dnia 8 lutego 2006 r.

WYKAZ DOKUMENTOW
OBJETYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W USTCE KLAUZULA ,ZASTRZEZONE"

1. Plany, zestawienia i wnioski dot. natozenia $wiadczen osobistych,
przeznaczenia nieruchomosci oraz przeznaczenia rzeczy ruchomych na potrzeby
Sit Zbrojnych.

Wzory dokumentéw , Akcji kurierskiej”.
Plan ,Akcji kurierskiej” miasta Ustki — teczka z dokumentami.
Protokoty uzgodnien ,, Akcji kurierskiej”.

Normy czasowe ,Akcji kurierskiej”.

I

Wykaz oséb z WKU Stupsk upowaznionych do przekazania sygnatu na
podstawie tabeli ,WEZWANIE” oraz sktadania informacji o przebiegu ,Akcji
kurierskiej”.

7. Protokét uzgodnienn pomiedzy WKU Stupsk a Burmistrzem Miasta Ustki
dotyczacy ,Akcji kurierskiej”.

8. Sprawozdania z kontroli ,Akcji kurierskiej”.

9. Sprawozdania z realizacji zadan zwigzanych z doreczaniem kart powotania w
trybie akcji kurierskiej miasta Ustki.

10.Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ustki w sprawie Miejskiego Planu Reagowania
Kryzysowego.

11.Miejski Plan Reagowania Kryzysowego — teczka z dokumentami.

12.Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ustki w sprawie organizacji stuzby statego
dyzuru na czas zagrozenia panstwa (kryzysu polityczno-militarnego) i wojny
oraz klesk zywiotowych na terenie miasta Ustki.

13.Dokumentacja statego dyzuru Urzedu Miejskiego w Ustce — teczka z
dokumentami.

14.Listy poborowych.

15.Wykaz przedpoborowych.

16.Rejestr przedpoborowych.

17.Sprawozdania z wynikéw rejestracji przedpoborowych.
18.Zawiadomienie o zotnierzach rezerwy podlegajgcych reklamaciji.
19.Wyciagi z planéw OC miasta.

20.Informacje o udostepnianiu danych osobowych, w przypadku nadania im
klauzuli ,zastrzezone”.

21.Potwierdzenia danych z ksiag stanu cywilnego, w przypadku nadania im
klauzuli ,zastrzezone”.



22.Plan operacyjny funkcjonowania miasta Ustki w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

23.Plan ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowej
miasta Ustki.

Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr ........c.covvviiiiiennnnn.
Burmistrza Miasta Ustki

Zdnia .o 206 .

WYKAZ DOKUMENTOW
OBJETYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W USTCE KLAUZULA ,POUFNE"
. Tabela sygnatowa ,WEZWANIE"” do Akcji Kurierskiej.

Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ustki w sprawie planu obrony cywilnej.

Plan obrony cywilnej miasta Ustki.

wnp =

Plan ochrony fizycznej Urzedu Miejskiego w Ustce.



