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Zarzadzenie nré /2007

Przeclawczyka 15 Starosty Strzyzowskiego

zdnia 74 0. 2007 r.

w sprawie utworzenia kancelarii tajnej w Starostwie Powiatowym w
Strzyzowie oraz ustalenia instrukcji pracy kancelarii tajnej

Na podstawie art. 50 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informaciji
niejawnych (tekst jednolity: Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631 z p6ézn. zm.) w
zwigzku z art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.) oraz § 2 ust. 1
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 pazdziernika 2005 r. w
sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych (Dz. U. z 2005 r. Nr
208, poz. 1741) zarzgdzam co nastepuje:

§1
Tworzy sie kancelarie tajng stanowigcg wyodrebniong komérke organizacyjng
podlegta bezposrednio petnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych,
odpowiedzialng za wtasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg i

wydawanie dokumentow zawierajgcych informacje niejawne oznaczone
klauzulg ,poufne” uprawnionym osobom.

§2

Obstuge kancelarii powierza sie kierownikowi kancelarii tajnej spetniajgcemu
warunki zawarte w art. 18 ust. 5 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie
informacji niejawnych.

§3

Ustala sie instrukcje pracy kancelarii tajnej okreslona jak w zataczniku do
zarzadzenia.

§ 4

Wykonanie zarzadzenia powierzam petnomocnikowi ds. ochrony informacii
niejawnych w Starostwie Powiatowym w Strzyzowie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




INSTRUKCA PRACY KANCELARII TAJNEJ

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Kancelaria tajna jest komérka organizacyjng w Starostwie Powiatowym w Strzyzowie
podlegajaca bezposrednio Peinomocnikowi ochrony informacji niejawnych,
odpowiedzialng za wtasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie
dokumentéw niejawnych uprawnionym osobom.

§2
Podstawy prawne dziatania kancelarii tajnej

1. Ustawa o ochronie informacji niejawnych z dnia 22 stycznia 1999 r. (tekst
jednolity: Dz. U. z 2005 r. nr 196, poz. 1631 z p6zn. zm.),

2. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 pazdziernika 2005 r. w sprawie
organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych (Dz. U. z 2005 r. nr 208, poz.
1741.),

3. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 5 pazdziernika 2005 r. w
sprawie sposobu oznaczania materiatébw, umieszczania na nich klauzul
tajnosci, a takze zmiany nadanej klauzuli tajnosci (Dz. U. z 2005 r. nr 205,
poz. 1696),

4. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrdw z dnia 29 wrzesnia 2005 r. w
sprawie trybu i sposobu przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony
materiatow zawierajgcych informacje niejawne (Dz. U. z 2005 r. nr 200, poz.
1650).

ROZDZIAL I
ZADANIA KANCELARII TAJNEJ

§3

1. Do zadan kancelarii tajnej nalezy:

1) biezaca ewidencja materiatéw niejawnych, wytwarzanych, otrzymywanych i
wysytanych,

2) terminowe dostarczanie adresatom korespondencii,

3) terminowe wysytanie korespondenc;ji,

4) kompletowanie dokumentéw niejawnych w teczki spraw, zgodnie z rzeczowym
wykazem akt,

5) zapewnienie nalezytej ochrony dokumentéw,

6) nadzér nad prawidtowym pod wzgledem formalnym sporzadzaniem materiatéw
zastrzezonych,

7) niszczenie dokumentéw niepodlegajacych przechowywaniu.



§4
ZADANIA KIEROWNIKA KANCELARII TAJNEJ

1. Kancelaria tajng kieruje kierownik kancelarii wyznaczony przez Staroste na
wniosek Petnomocnika ds. ochrony informaciji niejawnych.

2. Na Kierownika kancelarii tajnej mozna wyznaczy¢ osobe, ktéra:
1) uzyskata odpowiednie poswiadczenie bezpieczenstwa,
2) odbyla szkolenie specjalistyczne w zakresie informacji niejawnych.

3. Do obowigzkow kierownika kancelarii tajnej nalezy:

1) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w jednostce
organizacyjnej, ewidencjg dokumentéw otrzymywanych, ewidencjg dokumentéw
wysylanych, ewidencja dokumentéw wydawanych, ewidencjq dokumentéw
wytwarzanych,

2) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw ,poufnych” i ,zastrzezonych” osobom
posiadajacym stosowne poswiadczenie bezpieczeristwa,

3) terminowe przedstawianie Staroscie lub osobie przez niego upowaznione;j,
korespondencji otrzymanej, po dokonaniu selekcji tej korespondenciji wedtug zasad
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej,

4) terminowe wysytanie korespondenc;ji,

5) zapewnienie nalezytej ochrony dokumentéw znajdujgcych sie w kancelarii i
miejscach do tego przeznaczonych w Starostwie Powiatowym,

6) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne, wydanych
przez kancelari¢ tajna,

7) kontrola przestrzegania wiasciwego oznaczenia dokumentéw w Starostwie przez
wykonawcéw i rejestrowania ich w kancelarii tajnej,

8) kompletowanie dokumentacji oraz przygotowanie akt do archiwum,

9) prowadzenie ewidencji pieczeci i postugiwania si¢ nimi zgodnie z przeznaczeniem,
10) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze zmiang klauzuli tajno$ci,

11) wykonywanie poleceri petnomocnika ochrony,

12) podejmowanie innych przedsiewzieé¢ w zakresie zadan funkcjonalnych kancelarii
tajnej.

§5

1. W przypadku zmiany na stanowisku kierownika kancelarii sporzadza sie protokét

zdawczo-odbiorczy.

2. Protokdt, o ktérym mowa w pkt. 1, sporzadza sie w obecnosci kierownika

zdajacego obowigzki, osoby przejmujgcej obowiazki kierownika oraz petnomocnika

ochrony. Protokdt sporzadza sie w dwéch egzemplarzach; pierwszy egzemplarz

przechowywany jest w kancelarii, drugi - u petnomocnika ochrony.

3.W przypadku czasowej nieobecno$ci kierownika kancelarii jego obowigzki

przejmuje inny pracownik pionu ochrony. W razie jego braku kancelarie przejmuje

protokolarnie inny pracownik posiadajacy wazne poswiadczenie bezpieczeristwa

wyznaczony przez Staroste na wniosek peinomocnika ochrony.

4. Zgodnie z Regulaminem Pracy Starostwa Powiatowego w Strzyzowie, kancelaria

tg%iona 1c&ynna jest w godzinach pracy Starostwa. Praca wtasna kancelarii:
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5. Prawo wstepu do kancelarii tajnej majg przedstawiciele:



1) Krajowej Wiadzy bezpieczenstwa,

2) kadra kierownicza Starostwa,

3) pracownicy Starostwa, ktérzy posiadajg poswiadczenie bezpieczefistwa, co
najmniej o klauzuli ZASTRZEZONE.

§6

1. Kancelaria tajna winna spetnia¢ nastepujace wymagania:

1) by¢ zlokalizowana w strefie bezpieczeristwa,

2) $ciany i stropy pomieszczen Kancelarii powinny by¢ wykonane z materiatow
niepalnych, spetniajacych wymagania w zakresie klasy odpornosci pozarowej
oraz no$nosci granicznej odpowiadajacej co najmniej konstrukcji murowanej z
cegly peinej o grubosci 250 mm,

3) drzwi do Kancelarii wyposazone w zamek drzwiowy wielopunktowy powinny
spetniaé co najmniej wymagania, o ktérych mowa w Polskiej Normie PN-90/B-
92270; w przypadku gdy w Kancelarii beda przechowywane dokumenty lub
materialy zawierajace informacje niejawne stanowiace tajemnice paristwowsg,
drzwi nalezy wyposazyé w zamek drzwiowy dodatkowy,
o ktorym mowa w Polskiej Normie PN-90/B-92270,

4) okna Kancelarii w pomieszczeniach o architekturze umozliwiajacej dostep do
nich, w szczegélnosci gdy dolna krawedz okna znajduje sie na wysokosci
ponizej 5 m od poziomu otaczajacego terenu lub géma krawedz 3 m od
poziomu dachu - powinny by¢ zabezpieczone stalowymi kratami zewnetrznymi
lub wewnetrznymi z pretéw o przekroju co najmniej 16 mm, o oczkach nie
wigkszych niz 150 mm na 150 mm; dopuszcza si¢ inne zabezpieczenia
posiadajace odporno$¢ na wtamanie nie mniejszg niz krata,

5) okna powinny by¢ zabezpieczone przed obserwacijg z zewnatrz,

6) kraty, o ktérych mowa w pkt 4, moga by¢ rozsuwane lub otwierane pod
warunkiem ich zabezpieczenia co najmniej jedng kiddka klasy 5 wedtug
Polskiej Normy PN-EN-12320.

2. Drzwi wejsciowe do kancelarii tajnej powinny spetniaé, co najmniej wymagania
™ okreslone w Polskiej Normie PN-90/B-92270.

§7

1. W pomieszczeniach Kancelarii mozna wydzieli¢ miejsce, w ktérym osoby

upowaznione mogg zapoznawa¢ sie z dokumentami, tzw. czytelnie.

1) czytelnia powinna by¢ zorganizowana w spos6b umozliwiajacy staty nadzér ze
strony Kierownika Kancelarii,

2) w czytelni zabrania sie instalowania systemu nadzoru wizyjnego.

2. Dokumenty Ilub materialy niejawne oznaczone klauzulg ,poufne’
przechowywane sg w szafach o odpowiedniej klasie odpornosci - w szafach
stalowych klasy A, ktére winny spetniaé nastgpujace wymagania:

1) korpus szafy, drzwi, skrytki i inne elementy konstrukcyjne muszg by¢
wykonane z blachy ze stali konstrukcyjnej, o grubosci co najmniej 1 mm,
zabezpieczonej przed korozja. Potgczenia korpusu szafy powinny zapewni¢
mu dostateczng sztywnos¢,



2) szafa moze by¢ wyposazona w zamykane skrytki,

3) drzwi szafy mogq by¢ jednoskrzydiowe lub dwuskrzydiowe wyposazone w
mechanizm dzwigniowy, blokujacy je co najmniej na trzech krawedziach.

4) szafa musi byé wyposazona w zamek mechaniczny kluczowy
wielozastawkowy z mozliwoscig wyjecia klucza tylko w pozycji zamknigtej,
zabezpieczony przed dziataniem destrukcyjnym, w tym przed przewierceniem,

5) podstawa szafy musi posiadaé te same rozmiary co wierzch, w podstawie
powinien znajdowaé sie zaslepiony otwér umozliwiajacy zakotwiczenie jej do
podioza. Konstrukcja dna szafy musi wytrzymagé sity minimum 50 kN,

6) szafa musi posiada¢ certyfikat wydany przez jednostke certyfikujaca,
potwierdzajacy zgodno$¢ wyrobu z wymaganiami klasy A,

7) szafa musi posiadaé tabliczke, wydang przez jednostke -certyfikujaca,
zamontowang na wewnetrznej, gérnej stronie drzwi, zawierajacq nastepujace
dane:

a) nazwe wyrobu,

b) nazwe i kod identyfikacyjny producenta, typ i numer modelu,

c¢) numer fabryczny, rok produkgii, klase wyrobu, numer certyfikatu,
d) mase.

3. Dokumenty lub materiaty o klauzuli ,poufne” moga byé¢ przechowywane poza
szafami stalowymi w znajdujacych sie wewnatrz Kancelarii pomieszczeniach
spetniajacych wymagania odpowiadajace, co najmniej klasie 0 odpornosci na
wiamanie wedtug Polskiej Normy PN-EN 1143-1.

4. Dokumenty i materialy oznaczone réznymi klauzulami tajnosci sg
przechowywane w odrebnych szafach lub pomieszczeniach, chyba, ze wchodzg
one w skiad zbioru dokumentéw.

5. Dokumenty i materialy, o ktérych mowa w pkt 4, moga by¢ przechowywane w
jednej szafie lub pomieszczeniu pod warunkiem ich fizycznego oddzielenia w
sposéb umotzliwiajacy osobne zamknigcie. W takim przypadku szafa lub
pomieszczenie musi spetniaé wymagania dla najwyzszej klauzuli tajnosci
przechowywanych w nich dokumentéw lub materiatéw.

6. Starosta moze wyrazié¢ pisemng zgode na przechowywanie dokumentéw poza
pomieszczeniami  Kancelarii, pod warunkiem spelnienia wymogéw
bezpieczeristwa odpowiednich do ich klauzul tajnosci, na czas niezbedny do
realizacji zadarn zwigzanych z dostepem do tych dokumentéw. Nalezy
wowczas zabezpieczyé pomieszczenie w dodatkowy zamek do drzwi
pomieszczenia - zamek mechaniczny szyfrowy o zmiennym nastawieniu
szyfrowym, co najmniej trzytarczowy, o cichym przesuwie, skali nastawien nie
wigkszej niz péttorej dziatki i posiadajacy minimum 100 podziatek na pokretle
(minimum 1.000.000 kombinaciji). Zmiana kombinacji powinna by¢ blokowana i
uaktywniana kluczem od tylu obudowy zamka. Zamek powinien byé
zabezpieczony przed dziataniem destrukcyjnym, w tym przed przewierceniem.
Z szafg powinny byé dostarczone dwa komplety kluczy do zmiany kodu.
Dopuszcza sie rowniez stosowanie zamka elektronicznego szyfrowego, pod
warunkiem spetnienia przez niego takich samych wymagan odpornosci na
wtamanie, co zamek mechaniczny szyfrowy.

7. Po zakoriczeniu pracy Kierownik Kancelarii Tajnej jest obowigzany sprawdzié
prawidtowo$¢ zamkniecia szaf i pomieszczen Kancelarii.



8. Wszelkie nieprawidlowosci zwigzane z naruszeniem zasad okreSlonych
powyzej nalezy niezwtocznie zgtaszaé Petnomocnikowi Ochrony.

9. Zasady powyzsze obowigzuja odpowiednio w stosunku do innych
pomieszczen, w ktorych sg przechowywane dokumenty lub materiaty, oraz
oséb za te pomieszczenia odpowiedzialnych.

ROZDZIAL 1l
ZASADY FUNKCJONOWANIA KANCELARII TAJNEJ

§8
Ewidencjonowanie i obieg dokumentow

1. W kancelarii przyjmuje sie, rejestruje, przechowuje, przekazuje i wysyla
dokumenty oraz prowadzi:

1) rejestr dziennikow, ksigzek ewidencyjnych i teczek,

2) dzienniki korespondencyjne;

3) dziennik ewidencji wykonanych dokumentéw, oznaczonych klauzulg

.zastrzezone” i "poufne”;

4) ksiazke doreczen przesytek miejscowych;

5) wykaz przesytek nadanych,.

6) ksigzka ewidencji wydawnictw — dokumentacji techniczne;j.

2W kancelarii sg przyjmowane, rejestrowane, przechowywane i wysytane
dokumenty i materiaty oznaczone klauzulg "zastrzezone".

3. Urzadzenia kancelaryjne;

a) rejestr dziennikdw i ksigzek ewidencyjnych i teczek — stuzy do ewidencji teczek
dokumentéw niejawnych (zastrzezonych) zaklasyfikowanych wediug rzeczowego
wykazu akt,

b) dzienniki korespondencyjne — stuzy do rejestrowania korespondencji otrzymanej i
wysylanej,

b) dzienniki ewidencji wykonanych dokumentéw — stuzg do ewidencji materiatéw
niejawnych, w tym dokumentow wytwarzanych technika maszynopisania,
komputerowa, kreslenia, powielania, nagrywania, sporzadzanych w jednostce
organizacyjnej, jak rowniez wykonanych kopii, odpiséw, wyciggéw i ttumaczen,

c) ksigzka doreczen przesylek miejscowych — sluzy do bezposredniego
przekazywania korespondencji niejawnej adresatom w obiegu wewnetrznym
pomiedzy komérkami organizacyjnymi w jednostce organizacyjnej,

4. Wszelkie zamazywanie zapisow lub umieszczanie zapiséw nieczytelnych w
ewidencji materiatdw niejawnych jest zabronione.

§9

1. Kierownik kancelarii przyjmuje przesytki lub dokumenty za pokwitowaniem i
odciska na nich pieczeé oraz date wptywu do Starostwa.
2. Przyjmujac przesytke, sprawdza sig:

1) prawidtowos$¢ adresu;

2) catosé pieczeci i opakowania;

3) zgodnos¢ odcisku pieczeci na opakowaniu z nazwa jednostki nadawcy;



4) zgodno$é numeru na przesyltce z numerem tej przesytki w wykazie lub w ksigzce
doreczen.

3.W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesytki lub $ladéw jej otwierania

kierownik kancelarii kwitujacy odbioér przesytki sporzadza, wraz z doreczajacym,

protokét uszkodzenia. Jeden egzemplarz protokotu przekazuje si¢ nadawcy, drugi

petnomocnikowi ochrony, a w przypadku, gdy w obiegu przesylek posredniczyt

przewoznik - kolejny egzemplarz protokotu przekazuje sie takze jemu.

4. Po otwarciu przesytki kierownik kancelarii:

1) sprawdza, czy zawarto$¢ przesykki odpowiada wyszczeg6lnionym na niej
numerom ewidencyjnym;

2) ustala, czy liczba zalacznikéw i stron jest zgodna z liczbg oznaczong na
poszczegodinych dokumentach.

5. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowo$ci w wyniku czynno$ci, o ktérych mowa

w pkt. 4, kierownik kancelarii sporzadza w dwéch egzemplarzach protokét z otwarcia

przesytki zawierajacy opis nieprawidlowosci, jeden egzemplarz przekazujgc do

kancelarii nadawcy.

6. Kierownik kancelarii odnotowuje fakt sporzadzenia protokotu, o ktérym mowa w

pkt. 3 i 5, w odpowiednim dzienniku lub rejestrze w rubryce "Informacje

uzupetniajgce/Uwagi”.

7. Pracownik kancelarii tajnej w zaleznosci od sposobu zaadresowania przesyiki

podejmuje nastepujace czynnosci:

1) w przypadku przesytek adresowanych do Starostwa, po stwierdzeniu, ze
koperta nie zostata uszkodzona otwiera ja, po czym rejestruje przesytke w
dzienniku korespondencyjnym, przekazujgc ja nastepnie, w odrebnej teczce
podawczej oznaczonej klauzulg ,zastrzezone”, ,poufne”, Staroscie. Dalszy
obieg zwroconej przez Staroste przesylki, po odpowiednim jej
zadekretowaniu, odbywa sie zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej.
Ewentualny fakt zatrzymania przesylki przez Staroste, Kierownik kancelarii
tajnej odnotowuje w dzienniku korespondencyjnym, w ktérym jg
zarejestrowano;

8. W kancelarii nie otwiera sie przesylek oznaczonych "do rak wiasnych". W
odpowiednim dzienniku lub rejestrze wpisuje si¢ nadawce, numer i date wplywu
dokumentu; w rubryce "Informacje uzupetniajgce/Uwagi" odnotowuje sie, ze
przesytka byta oznaczona "do ragk wtasnych".

9. Na opakowaniu przesytek, o ktérych mowa w pkt. 8, wpisuje sie date wplywu,
pozycje i numer, pod ktérym zarejestrowano przesytke. Przesytke przekazuje sie - za
pokwitowaniem - bezposrednio adresatowi, a w razie jego nieobecnosci - osobie
przez niego upowaznionej do odbioru.

10. Zatrzymanie przez adresata dokumentu, adresowanego “do rgk wiasnych",
odnotowuje sie w rubryce "Informacje uzupetniajgce/Uwagi”.

11. W przypadku zwrotu do kancelarii przesylki, o ktérej mowa w pkt. 8, kierownik
kancelarii uzupeinia dane dotyczace przesytki w odpowiednim dzienniku lub
rejestrze.

12. Jezeli adresat podjgt decyzje o przechowywaniu przesyiki "do rgk wiasnych" w
kancelarii w stanie zamknietym, kierownik kancelarii dokonuje rejestracji przesyiki
przy udziale adresata. Przesytka jest w takim przypadku przechowywana w formie
zapieczetowanego pakietu, a fakt ten odnotowuje sie w rubryce “Informacje
uzupetniajgce/Uwagi”.



13. Do dokumentu zawierajacego informacje oznaczone klauzulg “poufne" z chwilg
jego zarejestrowania, mozna zatozy¢ karte zapoznania si¢ z dokumentem.

14. Do zbioru dokumentéw zatacza si¢ jedna karte zapoznania sig¢ z dokumentem.
15. Zarejestrowane dokumenty kierownik kancelarii przekazuje albo udostepnia
adresatowi lub upowaznionej osobie za pokwitowaniem.

16. Przesylki pilne, telegramy i szyfrogramy dorecza si¢ adresatom bezzwlocznie.
Przy kwitowaniu odbioru tych przesylek odnotowuje sie godzine doreczenia.

ROZDZIAL IV
WYSYLANIE PRZESYLEK
§ 10

1. Przesyki zawierajgce wiadomos$ci stanowiace tajemnice stuzbowg w obrocie
krajowym nalezy przesytaé za posrednictwem WSP, PPUP ,Poczta Polska” lub
innych podmiotéw, ktére uzyskaly koncesje na prowadzenie ustug pocztowych i
jednoczesnie spetniajg wymagania w zakresie ochrony informacji niejawnych.

2. Sporzadzajac przesytke zawierajacg materialy niejawne kierownik kancelarii
pakuje w koperte ,wewnetrzng”, na ktdrej umieszcza klauzule tajnosci, pieczeé
nadawcy, numer z Dziennika korespondencji, imienne okreélenie adresata (adres),
imig i nazwisko osoby pakujacej oraz odciski pieczeci zabezpieczone tasma
samoprzylepng. Nastepnie pracownik kancelarii tajnej pakuje przesytke w drugg
koperte (zewnetrzng), na ktérej umieszcza sig; nazwe jednostki organizacyjnej
nadawcy, numer wykazu i pozycji przesylek nadanych i nazwe jednostki
organizacyjnej adresata z jego doktadnym adresem i przekazuje jako
korespondencje za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

3. Szczegblowe zasady dotyczace przesytania materiatéw zawierajacych informacje
niejawne stanowigce tajemnice stuzbowa okre$lone sg w Rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministrow z dnia 29 wrze$nia 2005 r. w sprawie trybu i sposobu przyjmowania,
przewozenia, wydawania i ochrony materiatow zawierajgcych informacje niejawne
(Dz. U. 22005 r. nr 200, poz. 1650).

ROZDZIAL V
PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

§11

1. Po uplywie czasu obowigzywania klauzuli tajnosci - znosi sie jg dokonujac
odpowiedniej adnotacji w dziennikach korespondencii i na dokumentach.

2. Dokumenty przeklasyfikowane podlegaja odrebnym przepisom kancelaryjnym i sg
wigczone do teczek spraw wedtug rzeczowego wykazu akt.

3. Do czasu zniesienia klauzuli dokumenty niejawne sg przechowywane w kancelarii
materialéw zastrzezonych w teczkach akt.



ROZDZIAL VI
ZASADY KOMPLETOWANIA DOKUMENTOW | PRZYGOTOWANIA AKT CELEM
PRZEKAZANIA DO ARCHIWUM

§12
1. Dokumenty ostatecznie zatatwione wszywa sie do teczek zgodnie z rzeczowym

wykazem akt. Ze wzgledu na ich warto$¢ historyczng lub praktyczng dzieli sie je na:
a) materialy archiwalne — trwatego przechowania oznaczone symbolem ,A”,

b) dokumentacje nie podlegajaca archiwizacji — czasowego przechowywania
oznaczone symbolem ,B”,
c) dokumentacje nie podlegajacq archiwizacji — oznaczong symbolem ,Bc”

przeznaczong do komisyjnego brakowania.

2. Dokumentacja niepodlegajaca archiwizacji po uplywie wymaganego czasu jej
przechowywania podlega brakowaniu po uzyskaniu zezwolenia dyrektora
wiasciwego archiwum panstwowego.

3. Zszyte teczki z dokumentami przechowuje sie w kancelarii tajnej przez dwa lata.

ROZDZIAL VI .
NISZCZENIE DOKUMENTOW

§13

1. Dokumenty i materiaty niejawne, ktére utracity swoje praktyczne lub przedmiotowe
znaczenie i nie podlegajg trwatemu przechowywaniu mogq byé¢ niszczone na
podstawie decyzji wykonawcy dokumentu.

2. Niszczenie dokumentéw niejawnych, tych, ktére nie zostaly zniszczone w magu
roku — dokonuje komisja powotana zarzadzeniem Starosty. Z dokonanych czynnoéci
komisja sporzadza protokdt, ktéry przedstawia sie do zatwierdzenia Staroscie.
Protokét zniszczenia, po zatwierdzeniu podlega zarejestrowaniu jako jawny i
przechowuije sie go jako dokument kategorii ,A".

3. Kierownik kancelarii dokonuje adnotacji o zniszczeniu dokumentow w
dziennikach, w ktorych dokumenty byt zarejestrowane.

4. Dokumenty pomocnicze, zbgdne kopie dokumentéw, egzemplarze wybrakowane
oraz brudnopisy projektéw dokumentéw wykonane recznie lub przy uzyciu $rodkow
technicznych — zakwalifikowane jako materialy zastrzezone — moga by¢ niszczone
przez kierownika kancelarii.

5. Dokumenty niejawne zakwalifikowane do zniszczenia — niszczy je fizycznie
kierownik kancelarii tajne;j:

1) wstepnie ~ przez kilkakrotne przedarcie lub pociecie kazdego arkusza
dokumentu,

2) ostateczne — przez pociecie w niszczarce na paski o maksymalnych wymiarach
1,5x25mm albo spalenie.

6. Fakt zniszczenia dokumentéw odnotowuje sie w dzienniku korespondencji lub
dzienniku wykonanych dokumentéw poprzez ztozenie podpisu przez kierownika
kancelarii tajne;j.

7. Informacje niejawne zapisane na nosnikach magnetycznych, w szczegélnosci
tasmach, kasetach, dyskietkach oraz plytach CD lub elementach elektronicznych
kasuje sie przez ich fizyczne zniszczenie.



ROZDZIAL VIl
INNE USTALENIA DOTYCZACE PRACY KANCELARII TAJNEJ

§14
Udostepnianie dokumentéw niejawnych w kancelarii tajnej

1. Udostepnianie dokumentéw niejawnych odbywa sie w miejscu do tego
przeznaczonym. Kierownik kancelarii tajnej sprawdza w wykazie oséb
upowaznionych do dostepu do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice
stuzbowa, czy dana osoba ma stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa. Jezeli
dana osoba ma wtasciwe poswiadczenie lub certyfikat bezpieczeristwa, wéwczas
kierownik kancelarii tajnej ma prawo wydac¢ dokument niejawny do zapoznania sie w
miejscu do tego przeznaczonym, tak, aby mie¢ ciagta kontrole nad tg osoba.

2. W przypadku zaistnienia koniecznosci wyjScia z kancelarii kierownika
prowadzacego nadzér nad osoba zapoznajaca sie z dokumentem niejawnym,
kierownik kancelarii nakazuje danej osobie zwrdcié dokument niejawny i opusci¢
kancelarie oraz zaczekaé na korytarzu do czasu jego powrotu.

3. W sytuacji, gdy osoba zapoznajgca sie z dokumentem w sposéb niewtasciwy
korzysta z niego, wowczas kierownik kancelarii tajnej nakazuje zwrot dokumentu i
wyprasza dang osobe z pomieszczenia natychmiast powiadamiajac petnomocnika
ochrony lub bezpos$rednio Staroste o zaistnialym zdarzeniu.

§ 15

Przyjmowanie informacji niejawnych na nosnikach magnetycznych przez
kancelarie tajna

1. Do czasu uzyskania przez Starostwo Powiatowe w Strzyzowie akredytacii
bezpieczenstwa teleinformatycznego wydawanej przez stuzby ochrony parstwa, na
sprzet, na ktérym majg byé wytwarzane, odtwarzane, przetwarzane, przechowywane
lub przekazywane informacje niejawne zostanie zawarte porozumienie z Komendg
Powiatowg Policji w Strzyzowie w sprawie wyrazenia zgody na sporzadzanie na
sprzecie bedacym na wyposazeniu Komendy posiadajacym akredytacje
bezpieczenstwa teleinformatycznego projektow dokumentéw lub innych niz
dokument materiatow zawierajgcych informacje niejawne oznaczong klauzulg
.zastrzezone” i ,poufne”.

2. W przypadku otrzymania informacji niejawnych w formie elektronicznej, kierownik
kancelarii tajnej lub inny upowazniony pracownik Starostwa Powiatowego w
Strzyzowie posiadajgcy wazne poswiadczenie bezpieczeristwa odtwarza z dyskietki
lub ptyty CD otrzymany material, poczym dokonuje jego wydruku na sprzecie
zgodnie z wymogami wytwarzania informacji niejawnych w systemach i sieciach
teleinformatycznych, a nastepnie rejestruje go i przekazuje wiasciwemu adresatowi
zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.
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§16

Przechowywanie i zabezpieczanie kluczy do kancelarii tajnej

. Pieczecie, ktorymi postuguje sie Kierownik Kancelarii Tajnej przechowywane sg w

szafach metalowych w Kancelarii Tajnej.

Szafy metalowe Kancelarii po zamknigciu powinny by¢ dodatkowo plombowane
pieczecig do plasteliny.

Klucze od szaf metalowych po zakorczeniu pracy nalezy ztozy¢ w pomieszczeniu
Kancelarii Tajnej w miejscu niewidocznym.

Po zakonczeniu pracy Kierownik Kancelarii Tajnej zamyka i plombuje pieczecia
do plasteliny drzwi wejsciowe Kancelarii.

Klucz od drzwi wejsSciowych przechowywany jest w szafie metalowej w Biurze
Paszportowym.

Tworzy sig zapasowy komplet kluczy od Pomieszczen Kancelarii Tajnej.
Zapasowy komplet kluczy do pomieszczenia kancelarii tajnej przechowywany jest
u Sekretarza Powiatu w metalowej kasecie na trwate przytwierdzonej do sciany,
podtogi lub innego stabilnego elementu budynku.

Przed przekazaniem kluczy do pomieszczenia kancelarii tajnej do Sekretarza
Kierownik Kancelarii Tajnej umieszcza je w nieprzezroczystym przedmiocie
(pojemnik, woreczek itp.) i plombuje go.

. W przypadku czasowej nieobecnosci kierownika Kancelarii Tajnej przekazuje on

klucze do Kancelarii upowaznionemu pracownikowi Kancelarii Tajnej w obecnosci
petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

Klucze, o ktérych mowa w ust. 7, wydawane sg w sytuacjach wyjgtkowych, w
szczegolnosci, gdy nie mozna uzy¢ kluczy bedacych w posiadaniu Kierownika
kancelarii tajnej.

Kazdorazowe wydanie kluczy do pomieszczenia kancelarii  tajnej,
przechowywanych u Sekretarza, odnotowuje sie w odpowiednim dzienniku,
zamieszczajac adnotacje o osobie, ktorej klucze wydano wraz z dokfadng datg i
godzing wydania oraz ich zwrotu.

12. Kierownik Kancelarii Tajnej po przybyciu do Starostwa, przed otwarciem Kancelarii

powinien sprawdzi¢ czy nie zostaty naruszone pieczecie zabezpieczajace drzwi
wejsciowe do Kancelarii. W dalszej kolejnosci sprawdza sie czy nie zostaty
naruszone pieczecie na szafach znajdujacych sie w Kancelarii Tajne;j.
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