ZARZ ADZENIE NR 4/2005
BURMISTRZA WO ZNIK
Z dnia 15 stycznia 2005 roku
w sprawie szczegOlnych zasad organizacji kancelati&jnej oraz obiegu informacji niejawnych w Urzedzie
Miejskim w Woznikach.

Na podstawie art. 50 ustawy z dnia 22 stycznia 1989®chronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr Idgz. 95 ze
zmianami) zaradza s¢, co nastpuje:

81.

Okreslenia wyte w zaradzeniu, oznaczaj

1) ustawa - ustagz dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie informaagjanvnych;

2) kancelaria tajna - koméekpodlegh bezpdrednio petnomocnikowi ochrony, odpowiedzialza widciwe
rejestrowanie, przechowywanie, kompletowanie i gliilekumentéw niejawnych;

3) kierownik kancelarii - pracownika kiergego prag kancelarii tajnej, podlegagego petnomocnikowi ochrony;

4) wykonawca - pracownika zajnugego okrélone stanowisko shbowe, wykonujcego zadania zgodnie z
zakresem obowkkéw, posiadajcego stosowne gwiadczenie bezpiecastwa osobowego;

5) wykonawca techniczny - wykonawcodpowiedzialnego za utrwalenie informacji niejawinyw sposob
okreslony w art. 2 pkt 5 ustawy;

6) urzadzenie ewidencyjne - kgle, dziennik, wykaz, spis, rejestr i kartotest ustalonych rubrykach, siaca do
rejestrowania dokumentéw zawiegaych informacje niejawne oraz usliwiaj aca kontrok ich stanu i obiegu;

7) trwale uradzenie ewidencyjne - wdzenie ewidencyjne, ktore:

a) nie podlega niszczeniu i jest przekazywane do anaim,

b) nadaje dokumentom niezmienne numery ewidencyjnejgzane w sposob trwaty z danym agzeniem,
umazliwiajace whczenie dokumentéw do obiegu zesmnego,

¢) umazliwia jednoznaczne okéenie stanu ewidencyjnego dokumentow;

8) pomocnicze urgzenie ewidencyjne - wudzenie ewidencyjne, ktore:

a) stosuje s wytacznie w obiegu wewgtrznym dokumentow,

b) podlega niszczeniu w jednostce organizacyjnej,

c) nadaje dokumentowi zmienne numery ewidencyjne,

d) umaziwia okreslenie zasigu obiegu dokumentdéw oraz ulatwia ustalenie ichnistawidencyjnego w
okresie istnienia danego gdzenia ewidencyjnego;

9) przesytka - materialy w postaci odpowiednio zabeeponych, zaadresowanych i oznaczonych paczek lub
listow;

10) akta - zbiér dokumentéw uwtonych wedtug rzeczowego wykazu akt, podszytychedaek przedmiotowych
oznaczonych wkxiwa kategori archiwalr;

11) strefa bezpieczstwa - obszar, obiekt, fragment budynku, jedno Kilka pomieszczi, posiadajce scisle
okreslone, oznaczone i strzene granice, w ktérychasprzechowywane, przetwarzane lub wytwarzane
informacje niejawne o klauzuli ,Poufne” lub wszej. tej komorki;

12) szafa - szaf sejf, skarbczyk, skrzygi kontener lub inne uggzenie stiace do przechowywania materiatow
zawierajicych informacje niejawne;

13) petnomocnik ochrony - petnomocnika do spraw ochriafiyrmacji niejawnych.

§2.

1. Kancelary kieruje kierownik kancelarii, wyznaczony przez iistrza.

2. Na stanowisko kierownika kancelarii wyznacza giacownika, ktéry posiada fwiadczenie bezpiecastwa
odpowiednie dla klauzuli otrzymywanych, wytwarzanyc przetwarzanych, przekazywanych i
przechowywanych w kancelarii dokumentéw niejawngchz odbyt odpowiednie przeszkolenie potwierdzone
stosownym zé&wiadczeniem.

83.
Do obowhazkéw kierownika kancelarii natg w szczegolngci:

1) rejestrowanie dokumentow niejawnych otrzymywanyelysytanych oraz wytworzonych na potrzeby
wewrgtrzne jednostki organizacyjnej, wedtug zasad ustalb w zarzdzeniu;

2) wysyfanie dokumentéw wytworzonych w jednostce oizaeyjnej do adresatow;

3) prowadzenie wykazéw osob upaimoonych do dogpu do informacji niejawnych, posiadaych stosowne
poswiadczenia bezpiecastwa;

4) udostpnianie dokumentéw niejawnych osobom, o ktérych mewpkt 3;

5) prowadzenie bimcej kontroli sposobu wytwarzania dokumentéw niejg@im przez wykonawcow i
wykonawcéw technicznych;

6) rozliczanie wykonawcéw z powierzonych im dokumentdejawnych;

7) kompletowanie dokumentdéw oraz przygotowywanie akacthiwizaciji;
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8) wykonywanie poleagpetnomocnika ochrony.

84.
Przekazanie obowzkéw na stanowisku kierownika kancelarii nggtie na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego, w obecioi petnomocnika ochrony, osoby zdegj oraz przyjmujcej obowizki.
W protokole, o ktérym mowa w ust. 1, wyszczegohieia
1) nazwy i numery urmzer ewidencyjnych, na podstawie ktérych dokonano sgemnia stanu faktycznego
dokumentéw niejawnych pozosiaych na ewidencji kancelarii oraz pozycje zapisoweh uradzeniach;
2) informacje dotycace zgodnéci lub niezgodnéci stanu faktycznego dokumentéw niejawnych
znajdupcych st w kancelarii tajnej ze stanem ewidencyjnym;
3) ewentualne uwagi osoby przyjmopj obowazki kierownika kancelarii, dotyeze nieprawidtowéci
ujawnionych w zakresie ewidencjonowania i obiegliudoentow.
Protokét, o ktérym mowa w ust. 1, podpisuje osoleekazujca obowizki kierownika kancelarii oraz osoba
przyjmujaca, a zatwierdza petnomocnik ochrony. Jeden egzempprotokotu jest przechowywany w
kancelarii, drugi przez petnomocnika ochrony.
Dodatkowy egzemplarz protokotu geby wydany przekazapemu obowgzki kierownika kancelarii, na jego
zadanie.
Na czas okresowej nieobedwed (urlop, choroba, wyjazd stbowy) kierownika kancelarii zagiuje osoba
posiadajca stosowne pwiadczenie bezpiecastwa, wyznaczona przez burmistrza na wniosek pehcoika
ochrony.
Kierownik kancelarii przekazuje protokolarnie zgstiacej go osobie wyicznie uradzenia ewidencyjne i
materialy niezbdne do bieacej pracy kancelarii. Szafy z pozostatymi dokumemtaiejawnymi zamyka.
Jezeli kierownik kancelarii nie m@e uczestniczy w czynndciach, o ktérych mowa w ust. 1 i 6 burmistrz
powotuje komis¢ w celu przekazania jego obaakdéw.
Przewodniczcy komisji, o ktérej mowa w ust. 7, podpisuje piaibzdawczo-odbiorczy oraz zamyka sejfy,
szafy i skrzynie z nie przekazanymi dokumentamjamaymi.

85.
Kancelar¢ organizuje & w pomieszczeniu spehiglym podstawowe warunki bezpieéséva okrélone w
rozporadzeniu Rady Ministrow z dnia 9 lutego 1999 rokupwasvie organizacji kancelarii tajnej, znajalcym
sie na drugim pitrze budynku ratusza.
W kancelarii wydziela gimiejsce przeznaczone do udgstiania wykonawcom dokumentéw niejawnych.
Pomieszczenie kancelarii zalicza db strefy bezpieczstwa.
Kancelar¢ wyposaa st w:
1) szat stalows do przechowywania dokumentéw niejawnych:
2) mechanicza maszy® pisania do tworzenia materiatéw niejawnych;
3) biurko wraz z wyposgeniem niezbdnym do pracy
Na drzwiach urgdzei, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1, naklej& &ark informacyjry, ktorej wzor okréla
zahkcznik nr 1 do zarmzenia.

§6.
Dokumenty zawierage informacje niejawnecghlace na ewidencji kancelarii i oznaczone klagz\oufne”
przechowuje siw urzdzeniach do przechowywania dokumentéw.
Dokumenty o ranych klauzulach tajrimi, a take dokumenty jawne magby¢ przechowywane wspolnie,
jezeli ich tres¢ taczy sk bezpdrednio z okrélona sprave.
Zabrania si przechowywania materialdw zawiefaych informacje niejawne stanage tajemnie stuzbowa
oznaczonych klauzal‘Poufne” w pomieszczeniach zlokalizowanych pozefsbezpieczastwa.

8§7.
Spraitanie pomieszcZe kancelarii mae odbywé sie wytacznie w obecnii kierownika kancelarii lub
petnomocnika ochrony.
Na czas sprania zabezpieczaesdokumenty niejawne w sposob uniettiiajacy przypadkowe ujawnienie
ich tresci osobom nieupowigionym.

88.

Zabrania si wnoszenia do pomieszarz&ancelarii uradzen stuzacych do rejestrowania informacji, w tyniwdieku
i obrazu oraz telefonéw komorkowych.

1.

8§9.
Po zakaczeniu pracy kierownik kancelarii zamyka i plombujeadzenia do przechowywania dokumentow
niejawnych oraz zabezpiecza pomieszczenia kancelari
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Zasady zdawania, przechowywania i wydawania kluozytku biezacego do pomieszcaei urzadzei, o
ktérych mowa w ust. 1, oraz kluczy zapasowych dmipezczé kancelarii, ustala petnomocnik ochrony.
Klucze zapasowe przechowuje petnomocnik ochronywybnaczona przez niego osoba.

Zabrania si wynoszenia poza teren W4du kluczy, o ktérych mowa w ust. 2.

W przypadku utraty (zagubienia) kluczy od pomiesacz urzadzen, o ktérych mowa w ust. 1, nale
bezwzgédnie wymiené zamki.

810.

Kancelaria przyjmuje, rejestruje, przechowuje, pezeije i wysyla dokumenty zawiesap informacje
niejawne.
Stan ewidencyjny dokumentéw oraz ich obieg obrauyate i pomocnicze uszizenia ewidencyjne.
Trwatym uradzeniem ewidencyjnym jest: ,Dziennik korespondéncktérego wzér okréaja odrebne
przepisy
Pomocniczymi urgdzeniami ewidencyjnymiass
1) ,Wykaz os6b upowznionych do dosgpu do informaciji niejawnych”, ktérego wzér okla zakcznik nr 2

do zaradzenia,
2) ,Dziennik ewidencji wykonanych dokumentow”, ktéregadr okrélaja odrebne przepisy
Kancelaria tajna prowadzi trwale wdzenia ewidencyjne, o ktdorych mowa w ust. 3 orazadmenia
pomochicze wymienione w ust. 4.

811.
Karty urzdzen ewidencyjnych w formie broszur numeruje, przeszyapisuje i opieczowuje kancelaria
jednostki organizacyjnej w sposoéb, ktérego wzoretlkrzahcznik nr 3 do zarmzenia.
W urzadzeniach ewidencyjnych, o ktérych mowa w ust. Inaaza si pocatek i koniec roku kalendarzowego
oraz po zakaczeniu roku spordza s¢ adnotag; na jakiej pozycji zapisu zakozono ewidengj, potwierdzon
podpisem kierownika kancelarii i piegda Urzedu.

812.

W celu widciwego rejestrowania, przechowywania i wydawani&kutheentéw niejawnych oznaczonych
klauzuh ,Poufne” zaktada si,Rejestr teczek dokumentéw niejawnych, dziennikdgiazek ewidencyjnych”
zwany inaczej ,Rejestrem dokumentac;ji”.
.Rejestr dokumentacji” jest nadmnym uradzeniem ewidencyjnym w stosunku do innych adea
ewidencyjnych, w ktorym rejestrujecsi
1) trwate uradzenia ewidencyjne kancelarii oraz pomocniczesdzenia ewidencyjne, o ktdrych mowa w §

10 ust. 4;
2) teczki akt (przedmiotowe);
Kazdy tom uradzenia, teczki akt lub dokumentu, o ktérym mowasiv @, rejestruje sipod odebna pozych.
.Rejestru dokumentacji” nie rejestruje si
.Rejestr dokumentacji” opatrujeesadnotac o ilosci stron, péwiadczorn podpisem petnomocnika ochrony
jednostki organizacyjnej oraz piecia Urzedu.
Ewidencg dokumentéw w ,Rejestrze dokumentacji” prowadzi wi cyklu rocznym, rozpoczyrgg kazdego
roku kalendarzowego numerowanie od liczby ,1”".
W wykazie dokumentow na kolejny rok kalendarzowg onmieszcza simateriatdw zaewidencjonowanych w
latach poprzednich.
Numer ewidencyjny dokumentu zarejestrowanego weBRtege dokumentacji” skladacste skroconej nazwy
rejestru, symbolu klauzuli tajgo, pozycji zapisu w wykazie, o ktorym mowa w uSt. tamanej przez
oznaczenie roku (np. DEWD Pf-7/2002).

813.
W ,Dzienniku korespondencji’ rejestrujeesdokumenty niejawne, otrzymane oraz wytworzone dngstce
organizacyjnej.
W ,Dzienniku korespondencji” nie rejestruje:si
1) dowodoéw materiatowo-finansowych (rachunki, faktuity.), ktére przekazuje siza pokwitowaniem w
.Ksiazce doeczer”, w ktérej podlegaj ewidencji stosownie do oglinych przepisow;
2) dokumentéw przestanych omytkowo.
Kancelaria prowadzi ogbne ,Dzienniki korespondencji” dla poszczegdélnydauzul tajndci; dopuszcza si
rejestrowanie w jednym ,Dzienniku korespondencjskdmentéw otrzymywanych i wysytanych.
Po wykorzystaniu wszystkich stron "Dziennika komasgencji, zaktada sinastpny tom i zachowuje ggtos¢
dotychczasowej numeraciji.
Zarejestrowanie korespondencji otrzymanej polega na
1) opatrzeniu otrzymanego dokumentu piiz wptywu oraz oddnieciu pieczci formularzowej na
zahkcznikach;
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16.

17.

2) wpisaniu w kolejnej pozycji "Dziennika korespondghc
a) numeru porgdkowego, ktory jest jednocaie numerem ewidencyjnym,
b) danych ewidencyjnych dokumentu, nadanych przezwed@umer wychodacy i data wystania),
¢) ilosci stron dokumentu wraz z aaknikami,
d) ilosci zabcznikéw i ich stron lub nazwy i liczby elektronigarh ngnikéw informaciji, jezeli zakczniki
zostaty wykonane na tych frukach;
3) wpisaniu danych wymienionych w pkt 2 lit. a, ¢ ind dokumencie w odpowiednich polach odciskéw
pieczci.
Szczegotowe zasady oznaczania dokumentow niejawregehup odrebne przepisy.
Korespondengj opatrzom adnotaci ,Do rak wiasnych” rejestruje si bez otwierania wewitrznego
opakowania przesyiki, poprzez wpisanie w odpowieldniubrykach ,Dziennika korespondencji” zapisow
umieszczonych na opakowaniu wesranym, zamieszczenie w rubryce ,Uwagi” adnota€lo,rak wtasnych”,
odciniecie na opakowaniu pieezi wplywu i wpisaniu numeru ewidencyjnego wedtug ziennika
korespondencji” oraz daty wptywu przesyiki.
Jezeli przesytka opatrzona adnotagPo rak wlkasnych” zawiera kilka dokumentéw, tozkig z nich rejestruje
sie pod odebna pozych ,Dziennika korespondencji”, a na opakowaniu pri@ésgamieszcza si numery
ewidencyjne poszczegdlnych dokumentéw.
Przesytk opatrzom adnotacj ,Do rak wiasnych” przekazuje sibezpdrednio adresatowi, a w razie jego
nieobecnéci osobie przez niego upowsEone;j.
Przesylk opatrzom adnotaci ,Do rak wiasnych” mana zwréct do kancelarii w stanie otwartym lub
zamkngtym.
W przypadku, gdy przesytka oznaczona adnatgBjo rak wtasnych” zostanie zwrocona do kancelarii w
otwartym opakowaniu, podlega zarejestrowaniu nadash okrdonych w ust. 5, z tymze zachowuje si
numer ewidencyjny wpisany na opakowaniu i uzupehitgazapisane rubryki ,Dziennika korespondencji”.
Przy przyjmowaniu przesytek do kancelarii:
1) sprawdza si
a) prawidtowas¢ adresu,
b) cala¢ pieczci i opakowania,
€) zgodnd@¢ odciskéw piecgci z nazve nadawcy,
d) zgodnd¢ numerdéw na opakowaniu przesytki z numerami wysgélreonymi w ,Wykazie przesytek
wydanych”;
2) w przypadku zauwzenia nieprawidtowsci lub podejrzé co do zawart@i przesyiki, kierownik kancelarii
odmawia jej przyjcia powiadamiajc o tym petnomocnika ochrony.
Zarejestrowanie korespondencji wysytanej odbywansi zasadach oldlenych w ust. 5, z tynze wywa sk
pieczci nagtowkowej, a w odpowiednich rubrykach ,Dziekanikorespondenciji” wpisuje esiilo$¢ stron
dokumentu wraz z zgtznikami, ilg¢ zahcznikdw oraz stron za¢znikdw pozostaicych w aktach lub nazwi
liczbe elektronicznych ninikéw informaciji, jezeli zahczniki zostaly wykonane na tych s$rwokach, numer
ewidencyjny wedtug ,Dziennika ewidencji wykonanygbkumentéw” oraz wykonawc
W rubryce ,Uwagi” ,Dziennika korespondencji” wpigijst dat wystania dokumentu oraz numer przesyiki
rejestrowanej.
Jezeli w kancelarii nie pozostawiagstadnego egzemplarza dokumentu, w rubryce ,Uwagi” ieantza si
dodatkowo adnotagj,tylko adresat”.
Przed zarejestrowaniem w ,Dzienniku korespondendfikumentu przekazanego do wystania, w kancelarii
sprawdza si czy dokument:
1) zostat widciwie wykonany i oznaczony;
2) wytworzono w ilgci podanej w rozdzielniku;
3) zawiera dane okétjace faktyczm ilos¢ zahcznikdw i stron zajcznikdw przesytanych do adresata oraz
pozostawianych w aktach;
4) zostat podpisany przez ospbprawnion.
W razie niespetnienia jednego z warunkéw, o ktéryebwa w ust. 16, kierownik kancelarii zwraca dokatme
wykonawcy do poprawienia lub uzupetnienia.

§14.
W wykazie, o ktorym mowa § 10 ust. 4 pkt 1, wpissigimiona i nazwiska 0os6b upow@ionych do dosjpu
do informacji niejawnych, z wyszczegoélnieniem klalizajnaosci tych informacji oraz terminéw waosci
poswiadcze bezpieczastwa.
~Wykaz oséb upowznionych do dospu do informaciji niejawnych” wykonujeesiv ukladzie alfabetycznym, z
uwzglednieniem struktury organizacyjnej &du.



815.
,Dziennik ewidencji wykonanych dokumentéw” gjudo rejestrowania dokumentéw zawiejch informacije
niejawne, wytworzonych w poszczegélnych komérkachanizacyjnych Urgdu, w szczegélnei technila
maszynopisania, komputerawkreilenia, powielania lub rfavietlania.
Zarejestrowanie dokumentu w ,Dzienniku ewidencji keganych dokumentéw” polega na wpisaniu pod
kolejna pozycph dziennika nazwy dokumentu, nazwiska wykonawcy ikenawcy technicznego, Hoi
egzemplarzy oraz ikgi stron, przy czym liczba pagdkowa pozycji jest numerem ewidencyjnym dokumentu.
Dodatkowo wytworzony dokument zawietey informacje niejawne, w szczeg6heo odpis, kops lub
reprodukcg rejestruje si kazdorazowo pod odbma pozych ,Dziennika ewidencji wykonanych dokumentow”.
Kierownik kancelarii co najmniej raz w miasu rozlicza ,Dziennik ewidencji wykonanych dokumént
poprzez wpisanie w odpowiedniej rubryce dziennikemaréw pod jakimi wytworzone dokumenty
zarejestrowano w uggdzeniach ewidencyjnych kancelarii.

816.
ZapisOw w uradzeniach ewidencyjnych dokonuje szarnym lub niebieskim atramentem albo tuszem.
Zmiany zapiséw, o ktdrych mowa w ust. 1, nanosilsilorem czerwonym poprzez sklenie pierwotnego
zapisu, umieszczenie nowego zapisu uwierzytelnioneadpisem kierownika kancelarii w rubryce ,Uwagi”
urzadzenia ewidencyjnego, odciskiem pieciz Urzedu oraz wpisaniem daty wprowadzenia zmiany.
3. Zabrania siwycierania, zamazywania i zaklejania zapisow vadzeniach ewidencyjnych.

817.

Kancelaria przekazuje dokumenty zawiecaj informacje niejawne oznaczone klauziPoufne” wyhcznie

wykonawcom posiadagym stosowne paviadczenia bezpiecastwa w miejscu pracy w kancelarii, o ktérym

mowa w § 5 ust. 2.

Przesyiki opatrzone adnotagpPilne” przekazuje siadresatom bezzwitocznie.

Kancelaria przekazuje dokumenty zawiecaj informacje niejawne oznaczone klagzylZastrzezone”

wytacznie wykonawcom posiadg@ym stosowne paviadczenia bezpiecsstwa, za pokwitowaniem w

dzienniku korespondencji lub innym adzeniu ewidencyjnym.

Przekazywanie dokumentéw niejawnych poza jedrostianizacyjn odbywa st wytacznie przez kancelari

za zgod burmistrza lub osoby przez niego upanianej.

Wykorzystane dokumenty zawieqeg informacje niejawne, otrzymane i wytworzone wdnjestce

organizacyjnej podlega;

1) skompletowaniu przez utenie w segregatorach, wedtug numeréw ewidencyjiybtspraw i podszyciu
po zakaczeniu roku kalendarzowego do odpowiednich teczededgmiotowych o okrdonej kategorii
archiwalnej, jeeli stanowd wartas¢ archiwalm, lub uzytkowa;

2) zwrotowi do wydawcy, jeeli okreslit on taki spos6b pogpowania;

3) biezacemu niszczeniu.

Segregatory, oktadki teczek akt o ktérych mowa w 6s w zalénosci od klauzuli przechowywanych w nich

informacji powinny mié nastpujace kolory:

1) ,Poufne” - zielony;

2) ,Zastrzeone” - szary.

Dopuszcza gi kompletowanie dokumentéw niejawnych w segregatoriacego koloru, pod warunkiemnig

zostaly one oznaczone w sposo6b vimsanaklejkami odpowiadagymi kolorom, o ktérych mowa w ust. 7.

Teczki akt o ktérych mowa w ust. 6 przechowuje wikancelarii przez okres 5 lat, a po uptywie tegasu

niszczy lub przekazuje do vélgiwego archiwum p@stwowego.

Zasady archiwizowania i brakowania dokumentéw reguddrebne przepisy.

818.
Dokumenty, zawierage informacje niejawne, zakwalifikowane do znisziaeniszcz odpowiednio:
1) wykonawca i kierownik kancelarii;
2) wykonawca i wykonawca techniczny.
Niszczenie dokumentéw zawiegaych informacje niejawne stanawe tajemnig stuwzbowa odbywa st w
obecndci 0s6b, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 lub 2, at fakiszczenia dokumentujegsiv rubryce ,Uwagi”
urzadzenia ewidencyjnego adnotag) tresci: ,Zniszczono dnia..”, potwierdzanczytelnymi podpisami 0s6b
niszcacych dokumenty.
Komisyjne zniszczenie dokumentéw potwierdzavgiprotokole zniszczenia, ktérego wzor alkaezahcznik nr
4 do zarzdzenia.
Protokét zniszczenia stanowi dla kierownika kandefodstave do zdgcia z ewidencji wyszczegodlnionych w
nim dokumentéw, poprzez naniesienie w rubryce ,Uivagpowiedniego urgdzenia ewidencyjnego adnotacji
o tresci: ,protokdt zniszczenia nr weh. ... z dnia.., p@z ..” oraz uwierzytelnienie wpisu podpisem i m#eEm
pieczci Urzedu.
Protokoty zniszczenia podlegagrchiwizacii.



819.

1. Dokumenty niejawne, o ktérych mowa w § 18 apstie niszczy kierownik kancelarii przez kilkakrotigh
przedarcie, pod nadzorem wykonawcy.

2. 2. Dokumenty wsfpnie zniszczone przechowuje $¥ zaplombowanych workach lub pojemnikach w kandela
lub innym pomieszczeniu zabezpieczonym jak kaneelar

3. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1, nadzaog niszczenie dokumentow niejawnych, zapevnmchowanie
warunkow uniemgliwiajacych wghd do nich osobom nieupowgionym.

4. Zabrania si wywozenia na wysypiskamieci czsciowo zniszczonych dokumentéw niejawnych oraz kbper
innych opakowa, w ktérych otrzymano dokumenty niejawne.

820.
Dokument uwaa sk za ostatecznie zniszczonyzgdi zostat pocity na paski o wymiarach maksymalnych 1,5x25
mm lub zmielony na miat papierowy albo spalony wequi, ewentualnie rozpuszczony w kadziach z tugiem w
zaktadach papierniczych pod nadzorem osob, o kiamyawa w § 19 ust. 1.

§21.
Wykonanie zarzdzenia powierza sikierownikowi kancelarii tajnej.

§22.
Zarzdzenie wchodzi wizycie z dniem podyia.



