ZARZADZENIE NR 42/2011
BURMISTRZA WOZNIK
zdnia 6.04.2011

w sprawie: obiegu informacji niggawnych w Urzedzie Migskim w Woznikach.

Na podstawie art 42 ustawy z dnia 5 sierpnia 20b8hwonie informacji niejawnych (DzU Nr 182
poz 1228) zargza s¢, co nasipuje.

81
Okreslenia wyte w zaradzeniu, oznaczaj

1) ustawa - ustawz dnia 5 sierpnia 2010 o ochronie informacji niejgcch;

2) biuro ds informacji niejawnych - komdagkpodlegh bezpdrednio petnomocnikowi ochrony,
odpowiedziala za wid&ciwe rejestrowanie, przechowywanie, kompletowanie obieg
dokumentow niejawnych;

3) kierownik biura - pracownika kieragego prag biura ds informacji niejawnych, podlegeggo
petnomocnikowi ochrony;

4) wykonawca - pracownika zajmagego okrélone stanowisko shbowe, wykonujcego zadania
zgodnie z zakresem obawkow, posiadajcego stosowne pwiadczenie bezpiechstwa
osobowego;

5) urzadzenie ewidencyjne - kgie, dziennik, wykaz, spis, rejestr i kartotelo ustalonych
rubrykach, stiaaca do rejestrowania dokumentéw zawiamjch informacje niejawne oraz
umazliwiaj aca kontrok ich stanu i obiegu;

6) trwate uradzenie ewidencyjne - wdzenie ewidencyjne, ktore:

a) nie podlega niszczeniu i jest przekazywane do anaimi,

b) nadaje dokumentom niezmienne numery ewidencyjnsjgzane w sposéb trwaty z danym
urzadzeniem, umgiwiajace whczenie dokumentéw do obiegu zesmnego,

c) umazliwia jednoznaczne okgékenie stanu ewidencyjnego dokumentéw;

7) pomocnicze urgzenie ewidencyjne - wdzenie ewidencyjne, ktore:

a) stosuje si wytacznie w obiegu wewgirznym dokumentdw,

b) podlega niszczeniu w jednostce organizacyjnej,

c) nadaje dokumentowi zmienne numery ewidencyjne,

d) umazliwia okreslenie zasigu obiegu dokumentow oraz ulatwia ustalenie ichnista
ewidencyjnego w okresie istnienia danegmdezenia ewidencyjnego;

8) przesytka - materiaty w postaci odpowiednio zabeeponych, zaadresowanych i oznaczonych
paczek lub listéw;

9) akta - zbior dokumentéw utonych wedtug rzeczowego wykazu akt, podszytych etzek
przedmiotowych oznaczonych Wéawa kategory archiwalr,

10)strefa bezpieczstwa - obszar, obiekt, fragment budynku, jedno kilka pomieszcze,
posiadajce scisle okre&lone, oznaczone i strzene granice, w ktérychasprzechowywane,
przetwarzane lub wytwarzane informacje niejawndéaozuli ,Poufne” tej komorki;

11)szafa - szaf sejf, skarbczyk, skrzygi kontener lub inne usgdzenie shaace do
przechowywania materiatdw zawiegeych informacje niejawne;

12)petnomocnik ochrony - petnomocnika do spraw ochriofgrmacji niejawnych.

82.

1. Biurem ds informacji niejawnych kieruje kierownikuba wyznaczony przez burmistrza.

2. Na stanowisko kierownika biura wyznacza firacownika, ktory posiada fwiadczenie
bezpieczéstwa odpowiednie dla klauzuli otrzymywanych, wytaarych, przetwarzanych,
przekazywanych i przechowywanych w biurze ds infagjin niejawnych dokumentow
niejawnych oraz odbyt odpowiednie przeszkolenievmidzone stosownym gaiadczeniem.



83.
Do obowhazkdw kierownika biura nalg w szczegolngci:

1) rejestrowanie dokumentow niejawnych otrzymywanyesytanych oraz wytworzonych na
potrzeby wewantrzne jednostki organizacyjnej, wedtug zasad ustatb w zarzdzeniu,

2) wysytanie dokumentéw wytworzonych w jednostce orgaryjnej do adresatow;

3) prowadzenie wykazow oséb upaméonych do dospu do informacji niejawnych,
posiadajcych stosowne pwviadczenia bezpiecastwa;

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

5) prowadzenie bimce] kontroli sposobu wytwarzania dokumentoéw niejg@in przez
wykonawcéw i wykonawcow technicznych;

6) rozliczanie wykonawcow z powierzonych im dokumentdejawnych;

7) kompletowanie dokumentéw oraz przygotowywanie akarcthiwizacji;

8) wykonywanie poleag petnomocnika ochrony.

84.

. Przekazanie obowzkéw na stanowisku kierownika biura rngmsije na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego, w obedieopetnomocnika ochrony, osoby zglegj oraz przyjmujcej
obowiazki.

. W protokole, o ktérym mowa w ust. 1, wyszczegokia

1) nazwy i numery urmzer ewidencyjnych, na podstawie ktorych dokonano sgreamia
stanu faktycznego dokumentow niejawnych pozaesyah na ewidencji kancelarii oraz
pozycje zapisOw w tych ugdzeniach;

2) informacje dotyczce zgodnéci lub niezgodnéci stanu faktycznego dokumentow
niejawnych znajduagcych s¢ w kancelarii tajnej ze stanem ewidencyjnym;

3) ewentualne uwagi osoby przyjmogj obowazki kierownika biura, dotycxe
nieprawidtowdci ujawnionych w zakresie ewidencjonowania i obiegikumentow.

. Protokdt, o ktérym mowa w ust. 1, podpisuje osobeekazujca obowazki kierownika biura

oraz osoba przyjmaga, a zatwierdza petnomocnik ochrony. Jeden egaemplrotokotu jest

przechowywany w biurze ds informacji niejawnychygirprzez petnomocnika ochrony.

. Dodatkowy egzemplarz protokotu e by wydany przekazagemu obowizki kierownika

biura, na jegaadanie.

. Na czas okresowej nieobedgoo(urlop, choroba, wyjazd stbowy) kierownika biura zagbuje

osoba posiadaga stosowne pwiadczenie bezpiecastwa, wyznaczona przez burmistrza na

wniosek petnomocnika ochrony.

. Kierownik biura przekazuje protokolarnie zgsijacej go osobie wycznie uradzenia

ewidencyjne i materiaty niegddne do bigacej pracy biura ds informacji niejawnych. Szafy z

pozostatymi dokumentami niejawnymi zamyka.

. Jezeli kierownik biura nie mge uczestniczy w czynndciach, o ktérych mowa w ust. 1 i 6

burmistrz powotuje komigjw celu przekazania jego oba&kow.

. Przewodniczcy komisji, o ktdrej mowa w ust. 7, podpisuje piaibzdawczo-odbiorczy oraz

zamyka sejfy, szafy i skrzynie z nie przekazanyokunentami niejawnymi.

85.

. Biuro ds informacji niejawnych organizujegsw pomieszczeniu spetnigym podstawowe
warunki bezpieczestwa okrélone w rozporzdzeniu Rady Ministrow z dnia 9 lutego 1999 roku
w sprawie organizacji kancelarii tajnej, znaphym skt na drugim pitrze budynku ratusza.

. W biurze ds informacji niejawnych wydzielagsmiejsce przeznaczone do udgstiania
wykonawcom dokumentow niejawnych.

. Pomieszczenie biura ds informacji niejawnych zalisg do strefy bezpiecastwa.

. Biuro ds informacji niejawnych wyposa st w:



1) szat stalowsy do przechowywania dokumentéw niejawnych:
2) mechanicza maszyr pisania do tworzenia materiatébw niejawnych;
3) biurko wraz z wyposaniem niezbdnym do pracy
5. Na drzwiach urzdzen, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1, naklejg &art informacyjra, ktorej
wzor okréla zalcznik nrl do zaradzenia.

86.
1. Dokumenty zawierafpe informacje niejawne ¢dace na ewidencji biura ds informaciji
niejawnych i oznaczone klauaul ,Poufne” przechowuje e&i w urzdzeniach do

przechowywania dokumentow.

2. Dokumenty o rénych klauzulach tajriei, a take dokumenty jawne magy¢ przechowywane
wspolnie, jeeli ich tres¢ taczy sk bezpdrednio z okrélona sprave.

3. Zabrania si przechowywania materialtdbw zawieyaych informacje niejawne stanawe
tajemni¢ stuwzbowa oznaczonych klauzal'Poufne™ w pomieszczeniach zlokalizowanych poza
strefy bezpieczastwa.

87.
1. Spratanie pomieszcze biura ds informacji niejawnych me odbywa sig wytacznie w
obecndci kierownika biura lub petnomocnika ochrony.

2. Na czas sputania zabezpiecza esidokumenty niejawne w sposoOb unieriwiajacy
przypadkowe ujawnienie ich @ osobom nieupowaionym.

88.
Zabrania si wnoszenia do pomieszdazédiura ds informacji niejawnych wdzen stuzacych do
rejestrowania informacji, w tymzevieku i obrazu oraz telefonéw komérkowych.

89.
1. Po zakaczeniu pracy kierownik biura zamyka i plombuje agzenia do przechowywania
dokumentow niejawnych oraz zabezpiecza pomieszaisuia ds informacji niejawnych.

2. Zasady zdawania, przechowywania i wydawania kluezgtku biezacego do pomieszcaei
urzadzen, o ktéorych mowa w ust. 1, oraz kluczy zapasowyah mbmieszcze biura ds
informacji niejawnych, ustala petnomocnik ochrony.

3. Klucze zapasowe przechowuje petnomocnik ochronylyibnaczona przez niego osoba.

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

5. W przypadku utraty (zagubienia) kluczy od pomies#dzurzadzen, o ktérych mowa w ust. 1,
nalezy bezwzgkdnie wymiené zamki.

8§10.
1. Biuro ds informacji niejawnych przyjmuje, rejestyjprzechowuje, przekazuje i wysyta
dokumenty zawierage informacje niejawne.

2. Stan ewidencyjny dokumentow oraz ich obieg obrazmvate i pomocnicze usdzenia
ewidencyjne.

3. Trwalym urzadzeniem ewidencyjnym jest: ,Dziennik korespondéndjiorego wzor okrélaja
odrebne przepisy

4. Pomocniczymi urzdzeniami ewidencyjnymias
1) ,Wykaz osob upowanionych do dosjpu do informaciji niejawnych”, ktérego wzor okle

zahcznik nr2 do zarzdzenia;

2) ,Dziennik ewidencji wykonanych dokumentoéw”, ktoregadr okrélaja odrebne przepisy

5. Biuro ds informacji niejawnych prowadzi trwale adzenia ewidencyjne, o ktérych mowa w
ust. 3 oraz urgdzenia pomocnicze wymienione w ust. 4.



811.

. Karty uradzen ewidencyjnych w formie broszur numeruje, przeszywasuje i opiecgowuje

kancelaria jednostki organizacyjnej w sposob, Igorenzor okréla zakcznik nr 3 do

zaradzenia.

. W urzadzeniach ewidencyjnych, o ktérych mowa w ust. Inaaza sj pocztek i koniec roku
kalendarzowego oraz po zalazeniu roku spordza s¢ adnotagj na jakie] pozycji zapisu
zakaiczono ewidengj, potwierdzor podpisem kierownika biura i piegza Urzedu.

812.

. W celu widciwego rejestrowania, przechowywania i wydawani&umeentéw niejawnych
oznaczonych klauzal ,Poufne” zaklada si ,Rejestr teczek dokumentow niejawnych,
dziennikdéw i ksazek ewidencyjnych” zwany inaczej ,Rejestrem dokuraejit.

. »,Rejestr dokumentacji” jest nadi@nym uradzeniem ewidencyjnym w stosunku do innych
urzadzeh ewidencyjnych, w ktorym rejestrujegsi

1) trwale uradzenia ewidencyjne kancelarii oraz pomocniczeadeenia ewidencyjne, o
ktérych mowa w 8 10 ust. 4;

2) teczki akt (przedmiotowe);

. Kazdy tom uradzenia, teczki akt lub dokumentu, o ktérym mowast. 4, rejestruje sipod

odrebng pozych.

. ,Rejestru dokumentacji” nie rejestruje si

. ,Rejestr dokumentacji” opatruje ¢siadnotaci o ilosci stron, pdéwiadczor podpisem

petnomocnika ochrony jednostki organizacyjnej ggexzcia Urzedu.

. Ewidencg dokumentéw w ,Rejestrze dokumentacji” prowadzk sv cyklu rocznym,

rozpoczynajc kazdego roku kalendarzowego numerowanie od liczby ,1”.

. W wykazie dokumentow na kolejny rok kalendarzowye nimieszcza si materiatdw

zaewidencjonowanych w latach poprzednich.

. Numer ewidencyjny dokumentu zarejestrowanego w eReje dokumentacji” sktadagsze

skréconej nazwy rejestru, symbolu klauzuli tdgippozycji zapisu w wykazie, o ktébrym mowa

w ust. 5, tamanej przez oznaczenie roku (np. DEVIH/2002).

813.
. W ,Dzienniku korespondencji” rejestrujegsiokumenty niejawne, otrzymane oraz wytworzone
w jednostce organizacyjnej.

. W ,Dzienniku korespondencji” nie rejestrujesi
1) dowodow materiatowo-finansowych (rachunki, faktunyp.), ktére przekazuje &iza
pokwitowaniem w ,Ksizce doeczer”, w ktorej podlegaj ewidencji stosownie do
odrgbnych przepisow;
2) dokumentow przestanych omytkowo.
. Biuro ds informacji niejawnych prowadzi wspdlny jdanik korespondencji” dla
poszczegodlnych klauzul tajém oraz dla dokumentdéw przychagzch i wychodzcych.
. Po wykorzystaniu wszystkich stron "Dziennika kommsgpencji”, zaklada sinastpny tom i
zachowuje cigtos¢ dotychczasowej numeraciji.
. Zarejestrowanie korespondencji otrzymanej polega na
1) opatrzeniu otrzymanego dokumentu pigez wptywu oraz oddnicciu pieczci
formularzowej na zatznikach;
2) wpisaniu w kolejnej pozyciji "Dziennika korespondghc
a) numeru porzdkowego, ktory jest jednoc@sie numerem ewidencyjnym,
b) danych ewidencyjnych dokumentu, nadanych przezwadéumer wychodacy i data
wystania),
c) ilosci stron dokumentu wraz z aaknikami,



d) ilosci zakcznikdw i ich stron lub nazwy i liczby elektronigarh ngnikéw informacii,
jezeli zakczniki zostaty wykonane na tych §mokach;

3) wpisaniu danych wymienionych w pkt 2 lit. a, ¢ hd dokumencie w odpowiednich polach
odciskow piecgci.

Szczego6towe zasady oznaczania dokumentow niejawregeiiup odrebne przepisy.

Korespondengj opatrzom adnotaci ,Do rak wilasnych” rejestruje si bez otwierania

wewnretrznego opakowania przesyiki, poprzez wpisanie wosdednich rubrykach ,Dziennika

korespondencji” zapisébw umieszczonych na opakowamawrgtrznym, zamieszczenie w

rubryce ,Uwagi” adnotacji ,Doak wtasnych”, oddini¢ccie na opakowaniu pieezi wptywu i

wpisaniu numeru ewidencyjnego wedtug ,Dziennika dspondencji” oraz daty wplywu

przesyiki.

8. Jeeli przesytka opatrzona adnotagpo rak wiasnych” zawiera kilka dokumentow, tozkg z
nich rejestruje gipod odebng pozych ,Dziennika korespondencji”’, a na opakowaniu pridsy
zamieszcza sinumery ewidencyjne poszczegolnych dokumentéw.

9. Przesytk opatrzor adnotagj ,Do rak wiasnych” przekazuje sibezpdrednio adresatowi, a w
razie jego nieobecroi osobie przez niego upow@one;.

10.Przesylik opatrzom adnotacj ,Do rak wiasnych” mana zwrécé do biura ds informaciji
niejawnych w stanie otwartym lub zamé&tyim.

11.W przypadku, gdy przesytka oznaczona adnaetgbp rak wtasnych” zostanie zwrdcona do
kancelarii w otwartym opakowaniu, podlega zare@séniu na zasadach oklenych w ust. 5,

Z tym, ze zachowuje sinumer ewidencyjny wpisany na opakowaniu i uzugetne zapisane
rubryki ,Dziennika korespondenciji”.

12.Przy przyjmowaniu przesytek do biura ds informaogjawnych:

1) sprawdza st
a) prawidtowa¢ adresu,
b) calas¢ pieczci i opakowania,
c) zgodnd¢ odciskdéw pieczci z nazw nadawcy,
d) zgodnd¢ numerdow na opakowaniu przesytki z numerami wysgglrgonymi w
~Wykazie przesytek wydanych”;
2) w przypadku zauwgenia nieprawidtowgci lub podejrzé co do zawarti przesyiki,
kierownik biura odmawia jej przggia powiadamiajc o tym petnomocnika ochrony.

13. Zarejestrowanie korespondencji wysytanej odbywanai zasadach oldlenych w ust. 5, z tym,
ze wywa Sk pieczci nagtowkowej, a w odpowiednich rubrykach ,Dzigkikorespondenciji”
wpisuje s¢ ilos¢ stron dokumentu wraz z aaknikami, ilg¢ zahcznikbw oraz stron
zahcznikdw pozostacych w aktach lub nazwi liczbe elektronicznych ninikéw informaciji,
jezeli zakhczniki zostaty wykonane na tych ¢mkach, numer ewidencyjny wedtug ,Dziennika
ewidencji wykonanych dokumentow” oraz wykonawc

14.W rubryce ,Uwagi” ,Dziennika korespondencji” wpigujst dat wystania dokumentu oraz
numer przesyiki rejestrowanej.

15.Jezeli w biurze ds informacji niejawnych nie pozostawek zadnego egzemplarza dokumentu,
w rubryce ,Uwagi” zamieszczagsdodatkowo adnotagj,tylko adresat”.

16.Przed zarejestrowaniem w ,Dzienniku korespondersjikumentu przekazanego do wystania,
w kancelarii sprawdzasiczy dokument:

1) zostat wiaciwie wykonany i oznaczony;

2) wytworzono w ilgci podanej w rozdzielniku;

3) zawiera dane okétajace faktyczm ilos¢ zahcznikdw i stron zajcznikoOw przesytanych do
adresata oraz pozostawianych w aktach;

4) zostat podpisany przez ospbprawnion.

17.W razie niespetnienia jednego z warunkéw, o ktomygdwa w ust. 16, kierownik biura zwraca
dokument wykonawcy do poprawienia lub uzupetnienia.

N

§14.



[ —

w N

. W wykazie, o ktorym mowa 8§ 10 ust. 4 pkt 1, wpisige imiona i nazwiska oséb

upowanionych do dosjpu do informacji niejawnych, z wyszczegolnienierauduli tajngci
tych informacji oraz termindéw waosci paswiadczeé bezpieczastwa.

~Wykaz os6b upowaznionych do dosjpu do informacji niejawnych” wykonuje sw ukladzie
alfabetycznym, z uwzgtinieniem struktury organizacyjnej Wdu.

815.
.Dziennik ewidencji wykonanych dokumentow” & do rejestrowania dokumentow
zawierajcych informacje niejawne, wytworzonych w poszczegoh komorkach
organizacyjnych Urgdu, w szczegélriei technikh maszynopisania, komputerawkreslenia,
powielania lub nawietlania.

Zarejestrowanie dokumentu w ,Dzienniku ewidencji kaganych dokumentéw” polega na
wpisaniu pod kolejm pozych dziennika nazwy dokumentu, nazwiska wykonawcy kenawcy
technicznego, iléci egzemplarzy oraz if@i stron, przy czym liczba pagdkowa pozycji jest
numerem ewidencyjnym dokumentu.

Dodatkowo wytworzony dokument zawieyay informacje niejawne, w szczegékeo odpis,
kopie lub reprodukgj rejestruje si kazdorazowo pod odbna pozych ,Dziennika ewidencji
wykonanych dokumentéw”.

Kierownik biura co najmniej raz w miasu rozlicza ,Dziennik ewidencji wykonanych
dokumentow” poprzez wpisanie w odpowiedniej rubryddennika numerdéw pod jakimi
wytworzone dokumenty zarejestrowano wagizeniach ewidencyjnych kancelarii.

816.
Zapisow w urzdzeniach ewidencyjnych dokonuje sizarnym lub niebieskim atramentem albo
tuszem.

. Zmiany zapiséw, o ktérych mowa w ust. 1, nanosiksilorem czerwonym poprzez skienie

pierwotnego zapisu, umieszczenie nowego zapisu raytgnionego podpisem kierownika
kancelarii w rubryce ,Uwagi” urglzenia ewidencyjnego, odciskiem pieciz Urzedu oraz
wpisaniem daty wprowadzenia zmiany.

Zabrania sj wycierania, zamazywania i zaklejania zapisow wadzeniach ewidencyjnych.

817.
Biuro ds informacji niejawnych przekazuje dokumerggwierajce informacje niejawne
oznaczone klauzal,Poufne” wyhcznie wykonawcom posiadgym stosowne gaviadczenia
bezpieczastwa w miejscu pracy w kancelarii, 0 ktorym mow& W ust. 2.
Przesyiki opatrzone adnotagpilne” przekazuje siadresatom bezzwitocznie.
Biuro ds informacji niejawnych przekazuje dokumerggwierajce informacje niejawne
oznaczone klauzal ,Zastrzeeone” wylkcznie wykonawcom posiadgym stosowne
poswiadczenia bezpiecastwa, za pokwitowaniem w dzienniku korespondengfp innym
urzadzeniu ewidencyjnym.
Przekazywanie dokumentéw niejawnych poza jedrostiganizacyja odbywa s¢ wytacznie
przez biuro ds informacji niejawnych i za zgodurmistrza lub osoby przez niego
upowanione;j.
Wykorzystane dokumenty zawiegag informacje niejawne, otrzymane i wytworzone w
jednostce organizacyjnej podlegaj
1) skompletowaniu przez utenie w segregatorach, wedlug numeréw ewidencyjniyth
spraw i podszyciu po zakozeniu roku kalendarzowego do odpowiednich teczek
przedmiotowych o ok&onej kategorii archiwalnej, jeli stanowa wartas¢ archiwalm lub
uzytkowa;



2) zwrotowi do wydawcy, jeeli okreslit on taki sposéb pogpowania;
3) biezacemu niszczeniu.

6. Segregatory, oktadki teczek akt o ktérych mowa w. @& w zalenosci od klauzuli
przechowywanych w nich informacji powinny ndieastpujace kolory:
1) ,Poufne” - zielony;

2) ,Zastrzezone” - szary.

7. Dopuszcza si kompletowanie dokumentoéw niejawnych w segregatoriacego koloru, pod
warunkiem, ze zostaly one oznaczone w sposéb wyya naklejkami odpowiadagymi
kolorom, o ktérych mowa w ust. 7.

8. Teczki akt o ktérych mowa w ust. 6 przechowujevgikancelarii przez okres 5 lat, a po uptywie
tego czasu niszczy lub przekazuje dosel@ego archiwum pastwowego.

9. Zasady archiwizowania i brakowania dokumentéw regudrebne przepisy.

818.
1. Dokumenty, zawierage informacje niejawne, zakwalifikowane do znisztae niszca
odpowiednio wykonawca i kierownik biura.

2. Niszczenie dokumentoéw zawiegaych informacje niejawne stanawe tajemnig stuzbowa
odbywa st w obecnéci osob, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 lub 2, atfakiszczenia
dokumentuje siw rubryce ,Uwagi” uradzenia ewidencyjnego adnotagqj tresci: ,,Zniszczono
dnia..”, potwierdzoa czytelnymi podpisami 0sOb niszgzch dokumenty.

3. Komisyjne zniszczenie dokumentow potwierdza i protokole zniszczenia, ktérego wzor
okresla zakcznik nr4 do zarzdzenia.

4. Protokét zniszczenia stanowi dla kierownika biur@dgtave do zdgcia z ewidencji
wyszczegolnionych w nim dokumentow, poprzez naerm@si w rubryce ,Uwagi”
odpowiedniego urmlzenia ewidencyjnego adnotacji ostrie ,protokét zniszczenia nr wch. ... z
dnia.., poz. nr ..” oraz uwierzytelnienie wpisu paem i odciskiem piegzi Urzedu.

5. Protokoty zniszczenia podlegagrchiwizaciji.

819.
1. Dokumenty niejawne, o ktérych mowa w § 18 gpstie niszczy kierownik biura przez
kilkakrotne ich przedarcie, pod nadzorem wykonawcy.

2. Dokumenty wsipnie zniszczone przechowuje ¢siw zaplombowanych workach lub
pojemnikach w kancelarii lub innym pomieszczenibezpieczonym jak biuro ds informacji
niejawnych.

3. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1, nadzaog niszczenie dokumentow niejawnych, zapewniaj
zachowanie warunkow unierrdaviajacych wghd do nich osobom nieupow@ionym.

4. Zabrania si wywozenia na wysypiskémieci czsciowo zniszczonych dokumentéw niejawnych
oraz kopert i innych opakowiaw ktérych otrzymano dokumenty niejawne.

§20.
Dokument uwaa sk za ostatecznie zniszczony,zgd zostatl pogity na paski o wymiarach
maksymalnych 1,5x25 mm lub zmielony na miat papigralbo spalony w piecu, ewentualnie
rozpuszczony w kadziach z tugiem w zaktadach pajueych pod nadzorem osob, o ktérych mowa
w § 19 ust. 1.

821.
Wykonanie zargzdzenia powierza sipetnomocnikowi ochrony.

822.
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podgia.



