Zarządzenie Nr 773/2003

Prezydenta Miasta Lublin

z dnia 19 listopada 2003 r.

w sprawie trybu postępowania z informacjami stanowiącymi tajemnicę służbową oznaczonymi klauzulą "poufne"

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (j.t. z 2001 r. Dz. U. Nr 142 poz. 1591 z późn. zm.) oraz na podstawie § 12 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Lublina stanowiącego załącznik do zarządzenia Nr 1/2003 z dnia 02 stycznia 2003 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Lublina oraz na podstawie art. 50 ust. 1 i art. 51 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 11, poz. 95), oraz w związku z § 2 ust. 1, §8 i §10 ust. 1 i 3 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 9 lutego 1999 roku w sprawie organizacji kancelarii tajnych (Dz. U. Nr 18, poz. 156) - zarządzam co następuje:

§ 1

Dokumenty zawierające informacje niejawne stanowiące tajemnicę służbową - oznaczone klauzulą "POUFNE" - zwane dalej dokumentami poufnymi,  otrzymane i wykonane w  wydziałach Urzędu Miasta Lublin - zwanego dalej Urzędem - podlegają ewidencjonowaniu w kancelarii tajnej Urzędu;

§ 2

Dokumenty poufne, które wpłyną do poszczególnych Wydziałów za pośrednictwem poczty lub dostarczone zostaną osobiście przez ich nadawców - podlegają niezwłocznemu przekazaniu do kancelarii tajnej - jak w § 1 - celem zarejestrowania w dzienniku korespondencji poufnej.

§ 3

Dokumenty poufne, które wpłyną do Sekretariatu Prezydenta i Zastępców Prezydenta po opatrzeniu dekretacją adresującą te dokumenty do pracownika właściwego Wydziału - podlegają przekazaniu do kancelarii tajnej, celem ich zarejestrowania w dzienniku korespondencji dokumentów oznaczonych klauzulą "poufne".

§ 4

Zarejestrowane w kancelarii tajnej dokumenty poufne - kierownik tej kancelarii przekazuje pracownikowi właściwego Wydziału zgodnie z imienną dekretacją dokonaną w sposób trwały na danym dokumencie przez Prezydenta, Zastępców Prezydenta lub Dyrektora Wydziału - Dokumenty poufne przekazywane być mogą pracownikom wyłącznie za pokwitowaniem, dokonywanym w dzienniku korespondencji i po sprawdzeniu ilości stron danego dokumentu i ilości załączników do tego dokumentu dołączonych.

§ 5

Dokumenty poufne mogą być udostępniane:

a/ pracownikowi posiadającemu stosowne poświadczenie bezpieczeństwa,

b/ tylko temu pracownikowi, który zaangażowany jest w wykonanie pracy związanej z danym dokumentem poufnym.

§ 6

Fakt zapoznania się z dokumentem poufnym - odnotowuje się na dokumencie.

Obowiązek dokonania stosownej adnotacji dokonanej w obecności kierownika kancelarii tajnej, potwierdzonej własnoręcznym podpisem o zapoznaniu się z treścią dokumentu - dotyczy wszystkich osób, którym dany dokument był udostępniony.

§ 7

Dokumenty poufne mogą być udostępnione pracownikowi:

a/ w kancelarii tajnej - do zapoznania się,

b/ poza kancelarię tajną - w przypadku, gdy odbiorca zapewnia ochronę dokumentów poufnych przed nieuprawnionym ujawnieniem, a więc - gdy posiada szafę metalową przez siebie zamykaną i plombowaną.

§ 8

Dokumenty poufne - po wykorzystaniu - wymagają przekazania /zwrotu/  do kancelarii tajnej.

Zwrot dokumentu - po sprawdzeniu jego kompletności - potwierdza swoim podpisem kierownik kancelarii tajnej w stosownej rubryce dziennika korespondencji poufnej.

§ 9

Dokumenty poufne muszą być gromadzone i przechowywane wyłącznie w kancelarii tajnej, w odrębnych przeznaczonych dla dokumentów o tej klauzuli szafach.

§ 10

W przypadkach uzasadnionych, dokumenty poufne mogą być przechowywane poza kancelarią tajną - na czas niezbędny do załatwienia konkretnej sprawy, której dokument dotyczy i przy spełnieniu wymogu określonego w § 7, pkt. b.

§ 11

1. Dokumenty poufne podlegają sporządzeniu i wykonaniu przez upoważnionego pracownika Wydziału Urzędu, którego dana sprawa dotyczy - z zachowaniem wymogów określonych w rozporządzeniu Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji oraz Obrony Narodowej z dnia 26 lutego 1999 roku w sprawie sposobu oznaczania materiałów, w tym klauzul tajności oraz sposobu umieszczania klauzul na tych materiałach (Dz. U. Nr 18, poz. 167).  

2.
Na dokumentach sporządzonych i wykonanych - jak w pkt. 1- należy pozostawić miejsce na wpisanie:

a/ w lewym górnym rogu /pod pieczątką firmową/ - numeru, pod którym dany dokument zostanie zarejestrowany w dzienniku korespondencji poufnej, numer ten podlega wpisaniu po cyfrowo-literowym oznaczeniu komórki organizacyjnej i po wpisaniu symbolu literowego dokumentu poufnego - "PF";

b/ w lewym dolnym rogu - numer, pod jakim dany dokument zostanie zarejestrowany w dzienniku ewidencji wykonanych dokumentów, zapisu tego dokonuje się po umieszczeniu informacji dotyczącej ilości wykonanych egzemplarzy i adresatów poszczególnych egzemplarzy dokumentu i po wpisaniu słów „DEWD - PF - ...” 

3. Nadania numerów wykonanym dokumentom poufnym - określonych w pkt. 2 - dokonuje kierownik kancelarii tajnej - jak w § 1 - w chwili rejestrowania wykonanych dokumentów w dzienniku korespondencji i w dzienniku ewidencji wykonanych dokumentów.

§ 12

Każdy dokument poufny - otrzymany i wysyłany, w tym także dokumenty poufne wykonane tylko dla wewnętrznych potrzeb Wydziału lub Urzędu - ewidencjonuje się w kolejnej pozycji dziennika korespondencji.

§ 13

Kopertowaniem dokumentów poufnych oraz ich wysyłką zajmuje się kancelaria tajna - jak w § 1 - z zachowaniem zasad określonych rozporządzeniem Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji oraz Obrony Narodowej z dnia 26 lutego 1999 roku w sprawie trybu i sposobu przyjmowania, przewożenia, wydawania i ochrony materiałów (Dz. U. Nr 18, poz. 168)

§ 14

W związku z prowadzeniem ewidencji, gromadzeniem i przechowywaniem wszystkich dokumentów poufnych przez kancelarię tajną - jak w § 1 - zadań tych nie wykonują Wydziały Urzędu.

Pracownicy Wydziałów Urzędu, którzy dotychczas prowadzili zakres prac związanych z ewidencjonowaniem i gromadzeniem dokumentów poufnych, a także pracownicy posiadający na swoim stanie tego rodzaju dokumenty, pobrane z kancelarii tajnej - rozliczają się z tych dokumentów – poprzez :

1/ dokonanie zwrotu do kancelarii tajnej dokumentów poufnych pobranych z kancelarii i w kancelarii rejestrowanych,

2/ dokonanie zwrotu dokumentów poufnych rejestrowanych w Wydziale do pracownika prowadzącego ewidencję tych dokumentów,

3/ pracownicy prowadzący w Wydziałach ewidencję dokumentów poufnych - rozliczają się z tych dokumentów - przekazując:

a/ dokumenty poufne pochodzące z lat wcześniejszych kancelarii tajnej,

b/ dzienniki korespondencji, dzienniki ewidencji wykonanych dokumentów oraz książki ewidencji osób upoważnionych - do kancelarii tajnej, w której były one zarejestrowane,

4/ w dziennikach korespondencji prowadzonych w Wydziałach Urzędu odpowiedzialni za ich prowadzenie - dokonają stosownych adnotacji - stwierdzających, które z zarejestrowanych dokumentów przekazano do archiwum, a które do kancelarii tajnej,

5/ dokumenty poufne podlegające przekazaniu do kancelarii tajnej - odpowiedzialni pracownicy Wydziałów - skompletują w teczkach akt, według kolejności numerów ewidencyjnych nadanych z dziennika korespondencji.

Jeżeli ilość dokumentów jest niewielka, w jednej teczce akt mogą być zgromadzone wszystkie dokumenty, a więc za kilka lat.

Przy większej ilości dokumentów - zgromadzić w oddzielnej teczce, którą w sposób trwały zakończyć - poprzez ponumerowanie kart, przesznurowanie  i opisanie teczki,

6/ dokumenty podlegające przekazaniu do archiwum Urzędu - skompletować w teczkach trwale zakończonych - jak w pkt. 5 - i przekazać do archiwum na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt, przy czym - w pozycji opisu teczki należy podać ilość kart dokumentów znajdujących się w danej teczce akt,

7/ przekazanie dokumentów do kancelarii tajnej winno nastąpić na podstawie protokółu zdawczo-odbiorczego, do którego należy dołączyć kserokopię dokumentu dotyczącego rozliczenia się z pozostałych dokumentów poufnych tj. spisu zdawczo-odbiorczego akt przekazanych do archiwum Urzędu.

§ 15

1. Dokumenty dotyczące upoważnień do dostępu do informacji stanowiących tajemnicę służbową - będące w posiadaniu poszczególnych Wydziałów Urzędu, będące dokumentami poufnymi - podlegają zwróceniu łącznie z oświadczeniami pracowników do kancelarii tajnej.

2. W Wydziałach Urzędu może być prowadzona uproszczona ewidencja osób, które aktualnie mają prawo dostępu do informacji niejawnych stanowiących tajemnicę służbową oznaczonych klauzulą "poufne", ale bez określania zakresu prowadzonych lub możliwych do powierzenia spraw. Ewidencja ta będzie niezbędna dla ustalenia - komu informacja poufna może być udostępniana. 

§ 16

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Prezydent

Miasta Lublin

Andrzej Pruszkowski

