
ZARZAD ZENIE Nr .5..~.J.P.2...

STAROSTY POZNANSKIEGO

z dnia A~.ktwi~ 2005r.

w sprawie: wprowadzenia w Starostwie Powiatowym szczególowych
wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzula" zastrzezone".

Na podstawie art. 20 ust. 2 ustawy z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie
informacji niejawnych ( Dz. U. Nr 11, poz. 95, ze zm.), oraz § l i § 6 Instrukcji
kancelaryjnej dla organów powiatu stanowiacej zalacznik do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18.12.1998 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organów powiatu ( Dz.U. Nr 160, poz. 1074, ze
zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1

Zatwierdzam szczególowe wymagania w zakresie ochrony informacji
niejawnych oznaczonych klauzula" zastrzezone", stanowiace zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

l. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Starostwa.
2. Nadzór nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Pelnomocnikowi

ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do zarzadzenia nr.!gltJi z dniaA~J?J...2.0c&ry.

Szczególowe wymagania

w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych
klauzula" zastrzezone".

Na podstawie art. 20 ust.2 ustawy z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. Nr 11, poz. 95, ze zm.), oraz rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrów z dnia l8.l2.l998r. (Dz. U. Nr 160, poz. 1074, ze zm.),
wprowadza sie nizej wymienione zasady postepowania z informacjami
nieja.wnymio klauzuli "zastrzezone":

I. W zakresie przestrzegania zasad ogólnych:

§ 1
Zezwala sie wszystkim wykonawcom dokumentów (materialów) o klauzuli
"zastrzezone" na wykonywanie tych dokumentów w pomieszczeniach
wykonawcy.

§2
Zezwala sie na przechowywanie dokumentów ( materialów) o klauzuli
"zastrzezone" w segregatorach lub teczkach tematycznych, razem
z dokumentamijawnymi w szafach (lub biurkach) zamykanych na klucz.

§3
Zabrania sie przekazywania informacji niejawnych o klauzuli" zastrzezone"
w czasie prowadzenia rozmów przez techniczne srodki lacznosci oraz systemy

teleinformatyczne, które nie zapewniaja wlasciwego zabezpieczenia tajemnicy.

§4
Zabrania sie przekazywania w rozmowach i korespondencji prywatnej
informacji stanowiacych tajemnice sluzbowa o klauzuli "zastrzezone".

§5
Zabrania sie wykonywania kopii, wypisu lub udzielania informacji o tresciach
zawartych w dokumentach o klauzuli "zastrzezone", wytworzonych w
Starostwie bez zgody Starosty lub osób upowaznionych przez Staroste.
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§6
Wszystkie dokumenty (materialy) oraz informacje niejawne o klauzuli
"zastrzezone" podlegaja okresowej kontroli przez pion ochrony i pelnomocnika
ds. ochrony informacji niejawnych.

§7
Dokumenty (materialy) moga wykonywac wylacznie osoby uprawnione do
dostepu do wiadomosci zawierajacych informacje niejawne i w warunkach
gwarantujacych ochrone tych informacji.

II. W zakresie obiegu dokumentów sluzbowych o klauzuli "zastrzezone":

§8
Dokumenty niejawne oznaczone klauzula" zastrzezone" wplywajace do
Starostwa lub wysylane przez Starostwo, podlegaja ewidencjonowaniu
i rejestrowaniu (jako przesylka), w kancelarii ogólnej Starostwa, w
"Dzienniku Korespondencyjnym" zgodnie z Instrukcja kancelaryjna (w
rubryce uwagi nalezy wpisac- "Z").

§9
Adresat dokumentu o klauzuli "zastrzezone", pobiera go osobiscie z kancelarii
ogólnej Starostwa za pokwitowaniem ( podpis z data).

§ 10
Rejestnlje dokument w formularzu spisu spraw segregatora tematycznego
zgodnie z rzeczowym wykazem akt i tam go przechowuje.

§ 11
Do ewidencji dokumentów niejawnych o klauzuli "zastrzezone" wykonanych w
wydziale, komórce lub zespole sluzyl bedzie "DZIENNIK EWIDENCJI
WYKONANYCH DOKUMENTÓW" (DEWD.), który dyrektorzy
(kierownicy i samodzielne stanowiska) pobiora z kancelarii tajnej.

§ 12
Przy wykonywaniu dokumentu o klauzuli "zastrzezone", wykonawca takiego
dokumentu postepuje zgodnie z § 3, § 5, § 6, § 7, § 8, § 9 i § 10 rozporzadzenia
MSW i A oraz MON z dnia 26 lutego 1999 roku. w sprawie sposobu
oznaczania materialów, w tym klauzulami tajnosci, oraz sposobu umieszczania
klauzul na tych materialach (Dz. U. Nr18, poz. 167, ze zm.).
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§ 13
Dokument (material) wykonawca zarejestruje w "DZIENNIKU EWIDENCJI
WYKONANYCH DOKUMENTÓW" (DEWD) o klauzuli "zastrzezone" li
wlasnego dyrektora (kierownika) po ustaleniu, w jakim segregatorze
tematycznym,wykonanydokumentbedzieprzechowywany- nadajacmu
odpowiedni numer.

§ 14
Wysylajac dokument o klauzuli "zastrzezone" wykonawca postepuje w

nastepujacy sposób:
Pakuje dokument w dwie nieprzezroczyste i mocne koperty, przy czym na
kopertach musza byc umieszczone:

1) wewnetrznej:
a) klauzulatajnosci- "zastrzezone"
b) imienne okreslenie adresata,
c) imie, nazwisko i podpis osoby pakujacej.

2) zewnetrznej:
a) nazwa jednostki organizacyjnej adresata,
b) adres siedziby adresata, .

c) nazwa jednostki organizacyjnej nadawcy.

§ 15
Po sporzadzeniu przesylki, dyrektor (kierownik) udaje sie z nia i DEWD do
kancelarii ogólnej, w celu uzyskania potwierdzenia przekazania dokumentu do
wyslania.

§ 16
W przypadku wysylania przesylki za dowodem doreczenia dyrektor (kierownik)
zobowiazany jest dolaczyc wypisany druk potwierdzenia odbioru.

III. W zakresie archiwizacji dokumentów o klauzuli "zastrzezone":

Zastosowanie znajduja przepisy z § 35 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrów
z dnia 18.12.1998r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów powiatów
(Dz. U. Nr 160, poz. 1074, ze zm.).


