ZARZADZENIE NR 3159/2023
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 27 pazdziernika 2023 r.

w sprawie szczegétowego zakresu dzialania, uprawnien i obowigzkow Pelnomocnika
Prezydenta Miasta Krakowa ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Kancelarii Tajnej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2023r. poz. 40,
572, 1463, 1688), w zwiazku z art. 14 ust. 2 1 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(4. Dz. U. z 2023r. poz. 756, 1030, 1532) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) ,,Miescie” - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejskg Krakow;

2) ,,Prezydencie” - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Krakowa;

3) ,,Pelnomocniku” —nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa
ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

4) ,,Magistracie” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Krakowa;

5) ,,wydziale” — nalezy przez to rozumie¢ wydzial Urzedu Miasta Krakowa lub komorke
organizacyjng wchodzacg w sktad Urzedu Miasta Krakowa na prawach wydziatu;

6) ,,miejskich jednostkach organizacyjnych” — nalezy przez to rozumie¢ jednostki
organizacyjne utworzone przez Miasto w celu realizacji jego zadan, niewchodzace w sktad
Urzgdu Miasta Krakowa i niebedace spotkami prawa handlowego.

§ 2. 1. Zarzadzenie okre$la zakres dziatania, uprawnienia i obowigzki Pelnomocnika
Prezydenta Miasta Krakowa ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Kancelarii Tajne;.

2. Pelnomocnik podlega bezposrednio Prezydentowi i dziala w strukturze Kancelarii
Prezydenta.

3. Pelnomocnik realizuje swoje zadania przy pomocy podlegtej mu bezposrednio Kancelarii

Tajne;.

§ 3. Do szczegotowego zakresu dziatania Pelnomocnika (PO) nalezy:

1)
2)

3)

zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych w Magistracie
oraz miejskich jednostkach organizacyjnych;

zapewnienie ochrony informacji niejawnych w tym réwniez w zakresie stosowania
srodkow bezpieczenstwa fizycznego;

zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych uzytkowanych w Magistracie
w przypadku przetwarzania w nich informacji niejawnych;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych;

dokonywanie szacowania ryzyka bezpieczenstwa informacji niejawnych;
przeprowadzanie raz na 3 lata okresowej kontroli ochrony informacji niejawnych oraz
stanu przestrzegania przepisow prawa w tym zakresie;

opracowywanie 1 aktualizowanie Planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie
Miasta Krakowa;

opracowywanie 1 aktualizowanie Planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie
Miasta Krakowa w przypadku wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;



9) nadzorowanie i realizacja planéw, o ktorych mowa w pkt. 7 1 8, przez wydziaty
Magistratu;

10) opracowywanie dokumentacji okreslajacej poziom zagrozen, zwigzanych z utratg lub
nieuprawnionym dost¢gpem do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”;

11) opracowywanie instrukcji dot. sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,,zastrzezone”;

12) przeprowadzanie, na pisemne polecenie Prezydenta, zwyklych postgpowan
sprawdzajacych ~ wobec  pracownikow  Magistratu 1 miejskich  jednostek
organizacyjnych;

13) wydawanie po$wiadczen bezpieczenstwa dla pracownikéw Magistratu i miejskich
jednostek organizacyjnych, uprawniajacych do dostepu do informacji niejawnych
o klauzuli ,,poufne”;

14) przygotowywanie projektow upowaznien Prezydenta, uprawniajacych pracownikow
Magistratu 1 kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych do dostgpu do
informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”;

15) prowadzenie kontrolnych postepowan sprawdzajacych wobec pracownikow Magistratu
1 miejskich jednostek organizacyjnych, posiadajacych dostep do informacji niejawnych;

16) prowadzenie aktualnego wykazu pracownikéw Magistratu 1 miejskich jednostek
organizacyjnych, posiadajacych dost¢p do informacji niejawnych z uwzglednieniem
tych, wobec ktorych wydana zostata decyzja o odmowie dostgpu do informacji
niejawnych;

17) przekazywanie do ewidencji prowadzonej przez Agencj¢ Bezpieczenstwa
Wewnetrznego  danych  pracownikéw  Magistratu 1 miejskich  jednostek
organizacyjnych, posiadajacych dost¢p do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”;

18) przekazywanie do ewidencji prowadzonej przez Agencje Bezpieczenstwa
Wewngtrznego  danych  pracownikow  Magistratu 1 miejskich  jednostek
organizacyjnych, ktorym odmoéwiono dostepu do informacji niejawnych lub wobec
ktorych wydano decyzj¢ o cofnieciu wydanego poswiadczenia bezpieczenstwa;

19) podejmowanie dzialan zmierzajagcych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia
przepiso6w o ochronie informacji niejawnych oraz powiadamianie o tym Prezydenta,
a w przypadku naruszenia przepisOw dotyczacych dokumentow oznaczonych klauzulg
,poufne” lub wyzszag powiadomienie Prezydenta oraz Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego;

20) przeprowadzanie szkolen z zakresu ochrony informacji niejawnych;

21)przeprowadzanie wspdlnie z Agencja Bezpieczenstwa Wewngetrznego szkolenia
z zakresu ochrony informacji niejawnych wobec Prezydenta;

22)wspotpraca z Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego w zakresie realizacji zadan
wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz informowanie
Prezydenta o przebiegu tej wspotpracy;

23)wydawanie z upowaznienia Prezydenta decyzji administracyjnych o odmowie
udostegpnienia informacji publicznej;

24)wydawanie z upowaznienia Prezydenta decyzji administracyjnych o umorzeniu
postepowania w sprawie udostepnienia informacji publicznej;

25) opiniowanie interpelacji sktadanych przez radnych Rady Miasta Krakowa w zakresie
mozliwosci publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej;

26) opiniowanie odpowiedzi Prezydenta na interpelacje sktadane przez radnych Rady
Miasta Krakowa w zakresie mozliwosci publikowania w Biuletynie Informacji
Publicznej;

27)opiniowanie innych dokumentéw oraz danych bedacych w posiadaniu Magistratu
w zakresie mozliwos$ci ich publicznego udostgpniania na wniosek lub z urzgdu;



28) przeprowadzanie szkolen w zakresie regulacji prawnych dotyczacych udostgpniania
informacji publicznej;

29) kierowanie 1 nadzorowanie dzialan wynikajacych z realizowania w Magistracie
Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony 0sob zglaszajacych naruszenia prawa Unii Europejskiej
(Dz.U.UE.L.2019.305.17);

30) realizowanie innych zadan powierzonych do wykonania na podstawie polecenia
Prezydenta.

§ 4. Do szczegdtowego zakresu dziatania Kancelarii Tajnej (KP-05) nalezy:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie i wysytanie dokumentow zawierajacych
informacje niejawne oznaczonych klauzulami ,tajne” i ,,poufne”, wedlug zasad
okreslonych w obowigzujacych przepisach;

2) udostgpnianie oraz wydawanie dokumentéw, o ktorych mowa w pkt. 1, osobom
posiadajagcym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa oraz egzekwowanie zwrotu
tych dokumentow po zrealizowaniu zadan;

3) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania 1 rejestrowania dokumentow
zawierajacych informacje niejawne w wydzialach Magistratu;

4) archiwizowanie 1 przygotowywanie do wybrakowania dokumentow zawierajacych
informacje niejawne;

5) wspotpraca z Archiwum Panstwowym oraz archiwum zakladowym w zakresie
przekazywania dokumentacji archiwalnej oraz niszczenia dokumentacji niearchiwalne;j;

6) prowadzenie okresowej kontroli obiegu dokumentéw zawierajacych informacje
niejawne w Magistracie;

7) przechowywanie akt zakonczonych 1 biezacych postepowan sprawdzajacych
prowadzonych przez Pelnomocnika wobec oséb zajmujacych lub ubiegajacych si¢
o stanowiska badz zlecenie prac, z ktorymi moze taczy¢ si¢ dostgp do informacji
niejawnych;

8) przygotowywanie projektéw polecen Prezydenta dotyczacych przeprowadzenia przez
Pelnomocnika zwyktych postepowan sprawdzajacych wobec pracownikow Magistratu
oraz miejskich jednostek organizacyjnych;

9) przygotowywanie projektow upowaznien wydawanych przez Prezydenta
uprawniajacych do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”;

10) prowadzenie dokumentacji szkolef przeprowadzanych przez Pelnomocnika;

11) przygotowywanie projektow opinii interpelacji radnych Rady Miasta Krakowa oraz
odpowiedzi na interpelacje udzielanych przez Prezydenta w zakresie wystgpowania
tajemnic prawnie chronionych;

12) przygotowywanie projektow dokumentéw zawierajacych informacje niejawne;

13) realizacja zadan dotyczacych biezacej obstugi dziatalno$ci Pelnomocnika;

14) wykonywanie innych zadan i obowigzkéw na polecenie Petnomocnika w zakresie
ochrony informacji niejawnych oraz udost¢pniania informacji publiczne;.

§ 5. 1. W zakresie okreslonym w odrgbnych upowaznieniach lub petnomocnictwach
Prezydenta, Pelnomocnik reprezentuje Miasto w stosunkach zewnetrznych oraz w kontaktach
z organami, podmiotami oraz instytucjami krajowymi i zagranicznymi.

2. Pelmomocnik wspotpracuje z odpowiednimi dla jego zakresu merytorycznego
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami dziatajacymi w obszarze ochrony
informacji niejawnych i dost¢gpu do informacji publiczne;.



3. Pelnomocnik jest uprawniony do wydawania wigzacych polecen osobom kierujacym
wydzialami Magistratu oraz kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych, bioracym
udziat w realizacji zadan wymienionych w § 3 zarzadzenia.

§ 6. Uprawnienia i obowigzki Pelnomocnika w zakresie podpisywania pism i dokumentow
okresla odrebne zarzadzenie Prezydenta.

§ 7. Traci moc zarzadzenie nr 184/2010 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 29 stycznia
2010 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania, uprawnien i obowigzkow Pelnomocnika

Prezydenta Miasta Krakowa ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Kancelarii Tajne;.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



