ZARZADZENIE Nr 804/2023
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Zz dnia 27 marca 2023 r.

w sprawie przeprowadzenia w Urzedzie Miasta Krakowa przegladu dokumentow
zawierajacych informacje niejawne

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2023r.
poz. 40), art. 6 ust.4 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (tj. Dz. U. z2019r.
poz. 742, z 2022 r. poz. 655 i poz. 1933) oraz §12-§13 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia
2011 r. w sprawie sposobu oznaczania materiatdw i1 umieszczania na nich klauzul tajnosci (Dz. U. Nr 288, poz.
1692) zarzadza sig¢, co nastgpuje:

§ 1. 1. Zobowiazuje si¢ kierujacych komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta
Krakowa do dokonania przegladu posiadanych w podlegtych im komorkach organizacyjnych
dokumentoéw zawierajacych informacje niejawne oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” w celu
ustalenia, czy spelniaja ustawowe przestanki kwalifikacji, okreslone w art. 5 ust. 4 ustawy
z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 742,
z 2022 r. poz. 655 1 poz. 1933), zwanej dalej ustawa 1 dokonania w razie potrzeby zniesienia
klauzuli tajnos$ci, w terminie do dnia 30 wrze$nia 2023 r.

2. Przegladem nalezy obja¢ wszystkie dokumenty wytworzone w komorkach
organizacyjnych jak rowniez otrzymane z zewnatrz. Przegladu nalezy dokona¢ w oparciu
o Dzienniki korespondencyjne, Dzienniki ewidencji wykonanych dokumentow oraz Dzienniki
ewidencji stuzgce do rejestracji dokumentéw niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”.

3. Zniesienie klauzuli tajnosci jest mozliwe wyltacznie po wyrazeniu pisemnej zgody
przez osobe, ktora klauzulg nadata (podpisata dokument) lub jej przetozonego.

4. W przypadku dokumentéw wytworzonych w komorkach organizacyjnych zgode
na zniesienie klauzuli tajno$ci wyraza kierujacy komodrka organizacyjng Urzedu Miasta
Krakowa (osoba, ktora podpisata dokument).

5. W przypadku dokumentéw przychodzacych nalezy pisemnie zwrdci¢ sie
do wytworcy dokumentu z zapytaniem czy nadana klauzula nadal obowiazuje czy tez mozna
ja znies¢. Po otrzymaniu odpowiedzi od wytwoércy dokumentu nalezy postgpi¢ zgodnie
z dyspozycja zawartg w pismie.

6. Z dokonanego przegladu nalezy sporzadzi¢ protokot, ktory podpisuje kierujacy
komorka organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa. Wzor protokotu stanowi zalgcznik
do zarzadzenia.

7. Sporzadzony protokot z dokonanego przegladu stanowi zgode osoby uprawnionej
w rozumieniu art. 6 ust. 1 1 3 ustawy i jest podstawa do naniesienia odpowiednich zmian
w oznaczeniu dokumentdéw, umieszczenia na dokumentach adnotacji o zniesieniu klauzuli
tajnosci.

8. Kopie protokotu z dokonanego przegladu dokumentow zawierajacych informacje
niejawne oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” nalezy przekaza¢ do Pelnomocnika Prezydenta
Miasta Krakowa ds. Ochrony Informacji Niejawnych, w terminie do dnia 31 pazdziernika
2023 r.

§ 2. 1. Oznaczenia zniesienia klauzuli tajno$ci na dokumentach nalezy dokonaé
W nastepujacy sposob:
1) skresli¢ wszystkie dotychczasowe oznaczenia znoszonej klauzuli tajnosci;



2) nad pierwszym w kolejnosci skreslonym oznaczeniem klauzuli tajno$ci umiesci¢ napis
,Zniesiono klauzule tajnosci” oraz datg, podpis, imi¢ i nazwisko osoby dokonujacej tych
adnotacji oraz wskaza¢ podstawe dokonania czynnosci.

2. Skreslen i adnotacji na dokumentach nalezy dokona¢ kolorem czerwonym.

3. Skreslen i1 adnotacji na dokumentach powinien dokona¢ pracownik wyznaczony przez
kierujacego komoérka organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa, ktory jest uprawniony do dostepu
do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” (tzn. posiada odpowiednie
poswiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienie wydane przez kierownika jednostki
organizacyjnej). Wskazane jest, aby byt to pracownik, ktéry prowadzi Dziennik
korespondencji, Dziennik ewidencji wykonanych dokumentéw lub Dziennik ewidencji,
w ktorych sg zarejestrowane dokumenty podlegajace przegladowi.

§ 3. 1. O zniesieniu klauzuli tajnosci nalezy pisemnie poinformowac odbiorcow
dokumentow.

2. Fakt zniesienia klauzuli tajnosci nalezy odnotowa¢ w Dziennikach
korespondencyjnych, Dziennikach ewidencji wykonanych dokumentéw oraz Dziennikach
ewidencji.

§ 4. 1. Po dokonaniu czynnosci zniesienia klauzuli tajnosci, gdy dokumentacja
w calo$ci bedzie jawna i1 nie bedzie juz przydatna do dalszej pracy w komorkach
organizacyjnych, winna zosta¢ przekazana wraz z ww. dziennikami do archiwum zaktadowego,
zgodnie z obowigzujagcymi w Urzedzie Miasta Krakowa przepisami. Wymienione dokumenty
nalezy przekaza¢ do Archiwum Zaktadowego podczas najblizszej archiwizacji w komorce
organizacyjne;j.

2. Pracownik, ktory pobral z Kancelarii Tajnej 1 pisemnie potwierdzil odbior
dziennikdw zobowigzany jest przekaza¢ do Kancelarii Tajnej informacj¢ o numerze spisu
zdawczo-odbiorczego, za ktérym dzienniki te zostaty przekazane do Archiwum Zaktadowego.

§ 5. 1. Zobowigzuje si¢ Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds. Ochrony
Informacji Niejawnych do dokonania przegladu dokumentow zawierajacych informacje
niejawne, ktore sg przechowywane w Kancelarii Tajnej i dokonania w razie potrzeby zmian lub
zniesienia klauzul tajnosci na tych dokumentach.

2. W razie potrzeby Petnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa ds. Ochrony Informacji
Niejawnych zwrdéci si¢ do kierujacych komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa
o wyrazenie zgody na zmian¢ klauzul tajnosci na dokumentach wytworzonych w ich
komorkach, a przechowywanych w Kancelarii Tajne;.

3. Oznaczenia zmian klauzul tajnosci na dokumentach, o ktorych mowa w ust.1 dokona
pracownik Kancelarii Tajne;.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Pelnomocnikowi Prezydenta Miasta Krakowa
ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



