ZARZADZENIE NR 562
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 22 kwietnia 2003 r.

w sprawie szczegélowego zakresu dzialania Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa
ds. Ochrony Informacji Niejawnych i stanowisk mu podleglych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 z dnia 8 marcal990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2001 r.
Nr 142 poz. 1591 z pézn. zm.) , art. 18 ust. 1, 2 i 4 ustawy ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r, o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. Nr 11 poz. 95 z p6ézn. zm.) oraz § 6 ust. 1 Zarzadzenia Nr 73/2002 Prezydenta
Miasta Krakowa z dnia 18 grudnia 2002 r w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Krakowa,
zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

1. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (OC—05) podlega bezposrednio
Prezydentowi Miasta Krakowa
2. Pelomocnikowi podlegaja bezposrednio:

1)
2)

Kancelaria Tajna -0OC-05-1

Stanowisko ds. kontroli obiegu dokumentow zawierajacych

informacje niejawne -0C-05-2
§2

1. Do szczegotowego zakresu dziatania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych

nalezy:

1)

2)

3)

zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych
w Urzedzie Miasta Krakowa, miejskich jednostkach organizacyjnych i miejskich
osobach prawnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z upowaznianiem pracownikéw Urz¢du Miasta
Krakowa, miejskich jednostek organizacyjnych i miejskich oséb prawnych, do
dostgpu do informacji niejawnych stanowiacych tajemnicg panstwowa oraz
przygotowywanie  projektow  wniosk6w do  Agencji  Bezpieczenstwa
Wewngtrznego o przeprowadzenie poszerzonego lub specjalnego postgpowania
sprawdzajacego,

przeprowadzanie — na polecenie Prezydenta — zwyklych postgpowan
sprawdzajacych wobec pracownikow Urzedu Miasta Krakowa, miejskich
jednostek organizacyjnych i miejskich oséb prawnych oraz os6b wykonujacych
prace zlecone, celem dopuszczenia ich do informacji stanowiacych tajemnice
sluzbowa,



4)

5)

6)

8)

9)

wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa uprawniajacych pracownikéw Urzedu
Miasta Krakowa, miejskich jednostek organizacyjnych i miejskich oséb prawnych
oraz osoby wykonujace prace zlecone, do dostgpu do tajemnicy stuzbowej,
przechowywanie akt zakonczonych postgpowan sprawdzajacych, prowadzonych
w odniesieniu do 0s6b zajmujacych lub ubiegajacych si¢ o stanowiska badz
zlecenia prac, z ktorymi moze si¢ taczy¢ dostgp do informacji niejawnych
stanowiacych tajemnicg shuzbowa,

prowadzenie szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych,

opracowywanie i przedktadanie Prezydentowi do zatwierdzenia szczegoétowych
wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych zawierajacych tajemnicg
stuzbowa w Urzedzie Miasta Krakowa, miejskich jednostkach organizacyjnych
oraz miejskich osobach prawnych,

opracowywanie planu postgpowania z materialami zawierajacymi informacje
niejawne stanowiace tajemnicg¢ panstwowa w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego,

podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia
przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz zawiadamianie o powyzszym
fakcie Prezydenta, a w przypadku naruszenia przepisow o ochronie informacji
niejawnych, oznaczonych klauzula ,,poufne” lub wyzsza, na polecenie Prezydenta
rowniez wtasciwej stuzby ochrony panstwa,

10) wspolpraca w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o ochronie

informacji niejawnych z wtasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi
stuzb ochrony panstwa oraz biezace informowanie Prezydenta o przebiegu tej
wspotpracy,

11) wykonywanie innych zadan na polecenie Prezydenta.

2. Zadania okreslone w ust. 1 pkt. 2, 3, 4 oraz 6 i 9 Pelnomocnik realizuje osobiscie
1 nie moze ich zleci¢ lub powierzy¢ innemu pracownikowi.

§3

Do szczegotowego zakresu dziatania Kancelarii Tajnej nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie 1 wysytanie dokumentow
zawierajacych informacje niejawne, oznaczonych klauzulami ,Scisle tajne”,
»tajne” 1 ,,poufne” wedhug zasad okreslonych w obowiazujacych przepisach,
udostgpnianie lub wydawanie dokumentéw, o ktérych mowa w pkt. 1 osobom
posiadajacym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa oraz egzekwowanie zwrotu
dokumentow zawierajacych informacje niejawne,

przygotowywanie projektu wykazu stanowisk lub rodzajow prac zleconych,
z ktérymi moze taczy¢ si¢ dostgp do informacji niejawnych, odrgbnie dla kazde;j
klauzuli tajnosci,

prowadzenie 1 aktualizacja wykazu stanowisk 1 prac zleconych oraz o0sob
dopuszczonych do pracy lub stuzby na stanowiskach, z ktorymi wiaze si¢ dostep
do informacji niejawnych,

nadawanie 1 odbior przesylek niejawnych z Poczty Specjalnej Wojewodzkiej
Komendy Policji w Krakowie.



§4

Do szczegdlowego zakresu dziatania Stanowiska ds. kontroli obiegu dokumentow
zawierajacych informacje niejawne nalezy:

1) prowadzenie okresowej kontroli ewidencji, materialow i obiegu dokumentow
zawierajacych informacje niejawne w Urzedzie Miasta Krakowa, miejskich
jednostkach organizacyjnych i miejskich osobach prawnych,

2) kontrola przestrzegania przepiséw wewngtrznych dotyczacych ochrony tajemnicy
stuzbowej w komodrkach wewnetrznych Urzedu Miasta Krakowa, miejskich
jednostek organizacyjnych i miejskich oséb prawnych,

3) opracowywanie i aktualizacja planu ochrony fizycznej Urzgdu Miasta Krakowa
w zakresie dotyczacym informacji niejawnych,

4) ochrona systemu i sieci teleinformatycznych w przypadku przetwarzania w nich
informacji niejawnych stanowiacych tajemnicg panstwowa lub stuzbowa.

§5
Traci moc Zarzadzenie Nr 40/U/2002 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 31.12.2002 r.

W sprawie organizacji i szczegotowego zakresu dziatania Petnomocnika Prezydenta Miasta
Krakowa ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
/-1
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