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Zakacznik do

Zarzadzenia Nr 363/2005
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 2 marca 2005 roku

WYKAZ INFORMACJI I DOKUMENTOW
NIEPODLEGAJACYCH UDOSTEPNIANIU

Informacje stanowiace tajemnicg¢ panstwowa zawarte w dokumentach oznaczonych
klauzulami  ,SCISLE TAJNE” lub ,TAJNE”, ktorych wytworcami sa: Agencja
Bezpieczenstwa Wewngtrznego, Policja, Prokuratura, Sady oraz organy administracji
publiczne;j.

Informacje stanowiace tajemnice stuzbowa zawarte w dokumentach oznaczonych
klauzulami ,,POUFNE” lub ,,ZASTRZEZONE”, w szczegoInosci:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)

i)

i),
k)
)
m)
n)
0)
p)
)]
r)
s)
t)

w)

ankiety bezpieczenstwa osobowego pracownikow, ktorzy ubiegaja si¢ o wydanie
poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostgpu do tajemnicy panstwowej
badz stuzbowe;j,

akta postgpowan sprawdzajacych dotyczace pracownikoéw, ktorzy otrzymali
poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajace do dostgpu do tajemnicy panstwowej
badz stuzbowe;j,

wykaz pracownikow posiadajacych dostgp do informacji stanowiacych tajemnice
panstwowa i shuzbowa,

dzienniki  korespondencji i1 dzienniki ewidencji wykonanych dokumentoéw
oznaczonych klauzulami ,,TAJINE”, ,POUFNE” i ,,ZASTRZEZONE”,

karty zapoznania si¢ z dokumentem oznaczonym klauzula ,,TAJINE”,

plan postgpowania z dokumentami zawierajacymi tajemnicg panstwowa w przypadku
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

plan obrony cywilnej Miasta Krakowa,

plan akeji kurierskiej (dorgczania kart powolania w przypadku ogloszenia mobilizacji
lub wybuchu wojny ),

wykaz aktualizacji kart powolania przekazanych na przechowanie do Urzedu Miasta
Krakowa,

spis dokumentow akcji kurierskiej,

tabela czynno$ci kierujacego akcja kurierska,

wykaz kurieréw lacznikéw i kurierow wykonawcow Urzedu Miasta Krakowa,
zestawienie przekazanych dokumentow powotania,

zawiadomienie o przekazaniu hasta do uruchomienia akcji kurierskie;j,

wykaz kurieréw i ich zastepcow,

wykaz posiadaczy srodkow transportowych na potrzeby akcji kurierskiej,

rozliczenie dorgczenia kart powotania lub pakietow kart powotania,

meldunek z przebiegu i wynikow akcji kurierskiej,

rozliczenie kosztow akcji kurierskie;j,

whnioski o nalozenie §wiadczen rzeczowych i osobowych na rzecz obrony sporzadzane
przez wojskowych komendantow uzupelien, celem wydania przez Prezydenta
stosownych decyzji,

plan $wiadczen osobistych oraz etatowych i1 doraznych $wiadczen rzeczowych
przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji lub wybuchu wojny,



V) zestawienia zawierajace liczby i rodzaje swiadczen osobistych i rzeczowych,
w) wykazy zawierajace dane osobowe i teleadresowe cztonkow Miejskiego Zespotu
Reagowania Kryzysowego.

Informacje dotyczace polityki bezpieczenstwa UMK, w szczegdInosci:

a) wykaz budynkoéw, pomieszczen lub czgsci pomieszczen, tworzacych obszar o
ograniczonym dostgpie (obszar, w ktorym przetwarzane sa dane osobowe);

b) informacje na temat rozmieszczenia sprzgtu komputerowego (w szczegdlnosci dot.
serwerow iurzadzen sieciowych) i sposobow jego zabezpieczenia;

c) informacje na temat struktury i konfiguracji sieci komputerowej SI UMK;

d) wykaz zbiorow danych osobowych wraz ze wskazaniem programéw zastosowanych
do przetwarzania tych danych;

e) opis struktury zbiorow danych wskazujacy zawartos¢ poszczegdlnych pol
informacyjnych i powiazania mi¢dzy nimi;

f) informacje na temat sposobu przeplywu danych pomigdzy poszczegdlnymi
systemami;

g) informacje na temat S$rodkéw technicznych i organizacyjnych niezbgdnych dla
zapewnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalno$ci przetwarzanych danych.

Dokumentacja opisujaca sposob zarzadzania Systemem Informatycznym UMK oraz jego

ochrong, w szczegolnosci:

a) stosowane metody i $rodki uwierzytelnienia stosowane w SI UMK oraz procedury
zwiazane z ich zarzadzaniem i uzytkowaniem;

b) procedury tworzenia kopii zapasowych zbiorow danych oraz programoéw i narzedzi
programowych shuzacych do ich przetwarzania;

c) sposob, miejsce i okres przechowywania:

- elektronicznych no$nikow informacji zawierajacych dane osobowe,
- kopii zapasowych, o ktorych mowa w pkt b,

d) sposob  zabezpieczenia  systemu  informatycznego  przed — dziatalnoscia
oprogramowania, ktérego celem jest uzyskanie nieuprawnionego dostgpu do Systemu
Informatycznego UMK

e) procedury wykonywania przegladow 1 konserwacji systemOow oraz nosnikow
informacji stuzacych do przetwarzania danych.

Informacje zawarte w dokumentacji geodezyjnej dotyczacej terendow zamknigtych
w granicach administracyjnych Miasta Krakowa, przekazanej przez wlasciwych
ministréw i kierownikow urzgdow centralnych.

Dowody zmian w operacie ewidencji gruntow i budynkow.

Informacje dotyczace rejestracji przedpoborowych oraz przeprowadzenia poboru zawarte

w nastepujacych dokumentach:

a) wykazie przedpoborowych,

b) rejestrze przedpoborowych,

c) sprawozdaniu z wynikow rejestracji przedpoborowych,

d) wyciagu z wojewodzkiego planu poboru,

e) liscie poborowych,

f) wykazie poborowych, ktorzy zglosili wnioski o odroczenie zasadniczej stuzby
wojskowej,

g) ksiggach orzeczen lekarskich.



8.

10.

11.

12.

13.

14.

Informacje dotyczace postgpowania w sprawie reklamowania osob od obowiazku
petnienia czynnej shuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny
zawarte w wykazach imiennych sporzadzanych przez Prezydenta Miasta
a przekazywanych wojskowym komendantom uzupetnien.

Informacje stanowiace tajemnicg skarbowa tj. zawierajace indywidualne dane dotyczace

zobowiazan podatkowych zawarte w:

a) deklaracjach podatkowych oraz innych dokumentach skladanych przez podatnikow,
platnikow lub inkasentow,

b) informacjach podatkowych sktadanych urzedom skarbowym, izbie skarbowej lub
urzedowi kontroli skarbowej,

c) aktach dokumentujacych czynnos$ci sprawdzajace,

d) aktach postgpowania podatkowego,

e) aktach kontroli podatkowe;j,

f) dokumentacji rachunkowe;j,

g) informacjach uzyskanych z bankéw.

Dane osobowe zawarte w teczkach personalnych (kadrowych) osob zatrudnionych
w Urzedzie Miasta Krakowa, miejskich jednostkach organizacyjnych oraz miejskich
osobach prawnych, w szczegolnosci:

a) dokumenty zawierajace tres¢ umow o pracg oraz tre§¢ zmian warunkoéw pracy i placy,
b) dokumenty przyznajace nagrody i premie lub inne wyrdznienia,

c) dokumenty stwierdzajace nalozenie kary dyscyplinarnej,

d) wszelkiego rodzaju zaswiadczenia lekarskie.

Indywidualne dane dotyczace wynagrodzen oséb zatrudnionych w Urzedzie Miasta
Krakowa, miejskich jednostkach organizacyjnych oraz miejskich osobach prawnych
z wyjatkiem:

a) Prezydenta Miasta,

b) Zastepcow Prezydenta,

c) Skarbnika Miasta,

d) Sekretarza Miasta,

e) Kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych,

f) Osoéb zarzadzajacych miejska osoba prawna,

g) Czlonkéw organu zarzadzajacego miejska osoba prawna,

h) Oso6b wydajacych decyzje administracyjne w imieniu Prezydenta Miasta.

Listy plac oraz listy nagrod osob zatrudnionych w Urzedzie Miasta Krakowa, miejskich
jednostkach organizacyjnych oraz miejskich osobach prawnych.

Informacje dotyczace adresdéw zamieszkania os6b oraz miejsc polozenia nieruchomosci -
zawarte w o$wiadczeniach majatkowych skladanych przez: radnych, Prezydenta Miasta,
zastepcOw Prezydenta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta, kierownikow miegjskich
jednostek organizacyjnych, osoby zarzadzajace miejskimi osobami prawnymi, czlonkow
organéw zarzadzajacych miejskimi osobami prawnymi, osoby wydajace w imieniu
Prezydenta Miasta decyzje administracyjne.

Informacje dotyczace adresow zamieszkania osob - zawarte w oS$wiadczeniach
o dzialalno$ci gospodarczej, sktadanych przez: radnych, Prezydenta Miasta, zastgpcow
Prezydenta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta, kierownikow miejskich jednostek
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organizacyjnych, osoby zarzadzajace miejskimi osobami prawnymi, czlonkéw organow
zarzadzajacych miejskimi osobami prawnymi, osoby wydajace w imieniu Prezydenta
Miasta decyzje administracyjne.

Dane zawarte w ewidencji ludnoSci, znajdujace si¢ w nastgpujacych zbiorach:
a) meldunkowym,

b) danych osobowych PESEL,

c) danych bytych mieszkancow,

d) danych os6b zameldowanych na pobyt czasowy.

Dane zawarte w ewidencji wydanych i utraconych dowodoéw osobistych.
Dane zawarte w ewidencji kierowcow.
Dane zawarte w ewidencji pojazdow.

Dane zawarte w ewidencji kart wedkarskich, kart fowiectwa podwodnego, legitymacji
straznikow spolecznej strazy rybackie;j.

Dane dotyczace blankietow dowodow rejestracyjnych, tablic rejestracyjnych i nalepek
kontrolnych, przekazanych wojewodzie mazowieckiemu celem rejestracji niektorych
pojazdow resortdow: spraw wewngtrznych, obrony narodowej, Agencji Bezpieczenstwa
Wewngtrznego i Agencji Wywiadu.

Umowy zawarte przez Miasto Krakow z innymi podmiotami w czg$ci zawierajacej
tajemnicg panstwowa, stuzbowa, handlowa lub tajemnicg przedsigbiorcy.

Oferty zlozone przez dostawcoéw lub wykonawcdw bioracych udziat w postgpowaniu o
udzielenie zamodwienia publicznego w czgSci zawierajacej tajemnicg handlowa lub
tajemnicg przedsigbiorcy.

Informacje zwigzane z przebiegiem badania, oceny i poréwnywania tresci ofert ztozonych
przez dostawcow lub wykonawcow bioracych udzial w postgpowaniu o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

Informacje zawarte w protokole postgpowania o zamoéOwienie publiczne z wyjatkiem

nastgpujacych danych:

a) opisu przedmiotu zaméwienia,

b) nazwiska lub firmy (nazwy) oraz adreséw dostawcow i wykonawcoOw ubiegajacych sig
o udziclenie zamowienia,

c) powodow ograniczenia przetargu do niektorych dostawcow lub wykonawcow, jezeli
takie nastapito,

d) powodow zastosowania przez zamawiajacego trybu dokonywania zamowienia innego
niz przetarg nieograniczony,

e) informacji o wniesionych protestach i odwolaniach oraz ich rozstrzygnigciach,

f) informacji dotyczacych zawieszenia postgpowania,

g) wskazania wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru.
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Informacje ztoZzone przez dostawcow lub wykonawcow bioracych udziat w postgpowaniu
o udzielenie zamowienia publicznego, ktorych ujawnienie naruszyloby interesy panstwa,
wazne interesy handlowe stron oraz zasady uczciwej konkurencji.

Umowy w sprawach udzielenia zamowienia publicznego w czgSci zawierajace]
informacje, ktorych ujawnienie naruszyloby interesy panstwa, wazne interesy handlowe
stron oraz zasady uczciwej konkurencji.

Informacje dotyczace postgpowan sadowych i administracyjnych, w ktorych Miasto
Krakow jest strona, jezeli ich ujawnienie mogloby:

a) zakloci¢ przebieg postgpowania,

b) prowadzi¢ do ujawnienia tajemnicy panstwowej lub stuzbowe;.

Akta indywidualnych spraw administracyjnych w zakresie obejmujacym:

a) informacje zawierajace tajemnice panstwowa oznaczone klauzulami ,,SCISLE
TAJNE” lub ,,TAJNE” oraz tajemnic¢ stuzbowa oznaczone klauzulami ,,POUFNE”
lub ,,ZASTRZEZONE”,

b) indywidualne dane osobowe,

c) tajemnicg przedsigbiorcy.

Akta spraw w zakresie obejmujacym:

a) informacje zawierajace tajemnice panstwowa oznaczone klauzulami ,,SCISLE
TAJNE” lub ,,TAJNE” oraz tajemnic¢ stuzbowa oznaczone klauzulami ,,POUFNE”
lub ,,ZASTRZEZONE”,

b) indywidualne dane osobowe,

c) tajemnicg przedsigbiorcy.

Akta biezace z przeprowadzania audytu wewngtrznego.
Sprawozdania koncowe z przeprowadzania zadan audytowych.
Testy egzaminacyjne w zakresie transportu drogowego takséwka.

Informacje objgte tajemnica statystyczna tj. dane indywidualne i dane osobowe zbierane
i gromadzone w badaniach statystycznych statystyki publiczne;.



