ZARZADZENIE Nr{6l/09
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia .4%..0ma{<.....2009 1.

w sprawie okreslenia stanowisk i rodzajow prac zleconych w Urzedzie Miasta Kielce,
Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie, Miejskim Zarzadzie Drég, Zaktadzie Obstugi
i Informatyki Urzedu Miasta, Miejskim Zarzadzie Budynkow, Strazy Miejskiej,
Muzeum Zabawek i Zabawy, Rejonowym Przedsigbiorstwie Zieleni Sp. ZO.0., ktorych
wykonywanie moze taczyé si¢ z dostepem do informacji niejawnych stanowiacych
tajemnice panstwowg i stuzbowa,

Na podstawie art.18. ust.1, art.20. ust. 1, art.23. ust. 1i 2 i art. 26 ust.1 ustawy z dnia
22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 2005 r. Nr 196,
poz. 1631 z pdzniejszymi zmianami). oraz § 7 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Kielce, wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 415/2008 Prezydenta Miasta
Kielce z dnia 31 grudnia 2008 roku w sprawie nadania Urzedowi Miasta Kielce
Regulaminu Organizacyjnego, zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.

W celu przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych, okresla sie
stanowiska zwiazane z dostepem do informacji niejawnych oznaczonych klauzulami:
Jajne”, “poufne” i ,zastrzezone”, ktoérych wykazy stanowig n/w zalaczniki do
niniejszego zarzadzenia:

1) Zatacznik Nr 1 wykaz stanowisk, ktérych zajmowanie moze taczyé sie z dostepem do
informacji niejawnych stanowiacych tajemnice panstwowa
oznaczonych klauzulg ,.tajne”.

2) Zatacznik Nr 2 wykaz stanowisk, ktorych zajmowanie moze taczy¢ sig z dostgpem do
informacji  niejawnych  stanowiacych tajemnice  stuzbowg
oznaczonych klauzula ,,poufne”.

3) Zalacznik Nr 3 wykaz stanowisk, ktorych zajmowanie moze taczy¢ si¢ z dostgpem do
informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”.

§ 2.

I. Informacje niejawne zakwalifikowane jako tajemnica panstwowa oznacza sig
klauzula ,tajne” w przypadku, gdy ich nieuprawnione ujawnienie moze spowodowac
istotne zagrozenie dla podstawowych interesow Rzeczypospolitej Polskie],
dotyczacych porzadku publicznego, obronnosci, bezpieczenstwa, stosunkow
miedzynarodowych lub gospodarczych panstwa.



2. Informacje niejawne zakwalifikowane jako tajemnica stuzbowa oznacza sig
klauzula:

1) ,,poufne” w przypadku, gdy ich nieuprawnione ujawnienie powodowatoby
szkode dla intereséw panstwa, interesu publicznego lub prawnie chronionego
interesu obywateli,

2) ,zastrzezone” w przypadku, gdy ich nieuprawnione ujawnienie mogtoby
spowodowa¢ szkode dla prawnie chronionych interesow obywateli albo
jednostki organizacyjnej.

§ 3.

1. Tajemnica sthuzbowa jest informacja, z ktora pracownik zapoznat si¢ w zwigzku
z pelnieniem swoich obowiazkow stuzbowych.

2. Zachowanie tajemnicy shuzbowej obowigzuje kazdego pracownika bez wzgledu na
zajmowane stanowisko, rodzaj i miejsce wykonywanej pracy oraz charakter stosunku
pracy.

3. Zachowanie tajemnicy obowiazuje zaréwno w czasie trwania stosunku pracy, jak
1 po jego ustaniu.

§ 4.

1.0znakowanie materialow, klauzulami tajnosci, oraz sposob ich umieszczania na
materiatach, powinno byé dokonane zgodnie z postanowieniami Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréow z dnia 5 pazdziernika 2005 roku w sprawie sposobu
oznaczenia materiatéw, umieszczania na nich klauzuli tajnosci, a takze zmiany
nadanej klauzuli tajnosci (Dz. U. z 2005 r. Nr 205, poz.1696)

2. Przez oznaczenie materialéw klauzulami tajnosci nalezy rozumie¢ umieszczenie
tych klauzuli na materiatach.

§ 5.

1. Uprawnienie do dostepu do informacji stanowiacych tajemnice stuzbowg pracownik
uzyskuje po wypelnieniu ankiety bezpieczenstwa osobowego, przeprowadzeniu
wobec niego przez Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
postepowania sprawdzajacego i uzyskaniu po$wiadczenia bezpieczefistwa lub po
uzyskaniu pisemnej zgody Prezydenta Miasta w oparciu o art. 49 ust. 2 ustawy
o ochronie informacji niejawnych.

2. Dopuszczenie do pracy, z ktorg faczy si¢ dostgp do informacji niejawnych
poprzedza szkolenie pracownika z zakresu ochrony informacji niejawnych.



3. Informacje niejawne opatrzone klauzulami ,poufne” i ,zastrzezone” moga by¢
udostepnione pracownikom tylko w zakresie niezbednym do wykonania przez nich
obowigzkow stuzbowych.

4. Osoby upowaznione do dostepu do informacji niejawnych stanowiacych tajemnice
stuzbowg obowigzane sg stosowac $rodki zapobiegajace ujawnianiu tych informacji
osobom nieupowaznionym.

§ 6.

O wszelkich nieprawidlowosciach zwiazanych z przetwarzaniem dokumentow
niejawnych oraz ich zagubieniu albo zniszczeniu nalezy niezwlocznie powiadomié
bezpodredniego przetozonego oraz Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 7.

Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierza sie Pelnomocnikowi ds.
Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 8.

Traci moc zarzadzenie nr 251/2007 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 30 lipca 2007
roku w sprawie wprowadzenia jednolitego wykazu informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,tajne” oraz informacji i dokumentéw niejawnych zakwalifikowanych jako
tajemnica sluzbowa oznaczone klauzulg ,,poufne” i ,, zastrzezone” w Urzedzie Miasta
Kielce, Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie, Miejskim Zarzadzie Drog, Zakladzie
Obstugi i Informatyki Urzedu Miasta Kielce, Miejskim Zarzadzie Budynkdw, Strazy
Miejskie;.

§ 0.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




