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PLAN OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

W Lirzedare Mieishine w Pisgu

Opracowany na podstawie postanowien art, I8 ust. 4 pkt. 6 ustawy o ochronie
3 P p p

informacji nicjawnych (Dz. U, Nr 11, poz. 95 z pdin. zm)

§ 1. PRZEDMIOT OCHRONY

Przedmiotem ochrony w Urzgdzie Micgjskim w Piszu zwanym dalej
Urzedem, sa informacje niejawne stanowiace tajemnice shizbowg oznaczone:
a/ klauzula "poufne”, wymienione w zalaczniku Nr 1 do Planu Ochrony:

b/ klauzula "zastrzezone", wymienione w zalaczniku Nr 2 do Planu Ochrony.

§ 2. EWIDENCJA INFORMACJI PODLEGAJACYCH OCHRONIE

L. Informacje niejawne stanowigce tajemnice panstwowa. oznaczone klauzuly
"tajne" oraz stanowiace tajemnicg sluzbowa, oznaczone klauzulg "poufne”,
podlegaja ewidencjonowaniu w kancelarii tajnej Urzedu,

2. a\ Dokumenty i materialy zawierajace informacje niejawne podlegaja
ewidencjonowaniu w dwoch odrebnych dziennikach korespondencii:

» dla dokumentow oznaczonych klauzula "tajne”;
¥ dla dokumentow oznaczonych klauzula "poufne”.

b\ W dziennikach korespondencji ewidencjonowaniu podlegaja wszystkie

dokumenty. zardwno otrzymane, jak tez i wykonane w Urzedzie, Kazdy

dokument podlega ewidencjonowaniu  w  odrgbnej  kolejnej  pozyciji
wlasciwego dziennika korespondencii.

¢\ Numer kolejny wpisu do dziennika stanowi;

v dla dokumentow otrzymanych - numer ewidencyjny, kiory jest
numerem sprawy. uwidoczniony na pieczatce wplywu dokumentu
do kancelarii tajnej;

v dla dokumentéw wychodzacych. a wige wykonanych w Urzedzie
bedzie to numer wychodzacy, poprzedzony cyira "0 -
w przypadku dokumentu oznaczonego klauzulg “tajne” lub literami
"PF" - w przypadku dokumentu oznaczonego klauzula "poufne”.

3. a\ Wykonanie dokumentu zawicrajacego informacje stanowigce tajemnice,
oznaczonego klauzula ™ajne" lub "poufne”, podlega ewidencjonowaniu
w kancelarii tajnej, zgodnic z § 2 ust.1.. w dzienniku ewidencji wykonanych
dokumentow, prowadzonym jako wspélny dla dwoch rodzajow dokumentdw,
b\ Ewidencjonowaniu w kancelarii tajnej podlegaja wszystkie wykonane
w Urzedzie dokumenty. bez wzgledu na to, w ktérej komorce organizacyjnej
dokument zostal sporzadzony i wykonany.
¢\ Numer kolejny wpisu dokumentu do dziennika ewidencji wykonanych
dokumentow, ktéry jest numerem tzw. "maszynowym", odrgbnym dla
kazdego wykonanego dekumentu, podlega wpisaniu w lewym dolnym rogu
dokumentu, po rozdzielniku okreélajacym adresatow  poszezegdlnych
dokumentow.

Numer maszynowy podlega takze wpisaniu:

*,

< w odniesieniu do dokumentow oznaczonych klauzulg "tajne" -

w lewym dolnym rogu pierwszej i kazdej kolejnej strony

dokumentu;
“ w odniesieniu do dokumentu oznaczonego klauzula “"poufne” -
w lewym dolnym rogu pierwszej strony dokumentu.
W kazdym przypadku, wymienione wyzej numery, wpisa¢ nalezy po stowach:
"Nrewid. dz. ewid. wyk. dokum." i po wpisaniu symbolu jak w § 2 ust .2 lit. ¢),
4. Ewidencji dokumentdw zawierajacych informacje nicjawne, oznaczenych
klauzulami "tajne" i "poufne”, zardéwno otrzymanych jak i wykonanych

w Urzedzie. dokonuje kicrownik kancelarii tajnej, zgodnie z § 2 ust. 1.




Dla kazdego dokumentu zawicrajacego informacje nicjawne. oznaczone

klauzula "ajne" z chwila zarcjestrowania w dzienniku korespondencii,

zaklada si¢ karte zapoznania si¢ z dokumentem, ktora dolacza sie do
dokumentu. Na kartach tych dokonuje si¢ wpisu. stwierdzajacego zapoznanie
sig z trescig dokumentu przez kazda osobe. ktorej dany dokument zostal

udostegpniony.

§3. ZABEZPIECZENIE INFORMACJI NIEJAWNYCH

1.

Informacje niejawne stanowigce tajemnice pafdstwowy, oznaczone klauzulg
"tajne" oraz stanowigce tajemnice sluzbowa, oznaczone klauzulg "poulne”.
wymagaja przechowywania i zabezpieczania w kancelarii tajnej. oddzielnie
w  odrgbnych szafach pancernych z zamkami o skomplikowanym

mechanizmie, badZ w ich czedciach, jezeli pozwalaja one na osobne

zamknigeie dokumentéw.,

W przypadkach uzasadnionych. podyktowanych wzglgdami dluzszego

okresu czasu, niezbgdnego do realizacji zadan zwigzanych z dostgpem do

informacji  niejawnych, dokumenty oznaczone klauzulami: “tajne"
i "poufne", moga by¢ wydawane poza kancelarig tajng, ale jedynie
w przypadku, gdy odbiorca dokumentu zapewnia warunki ochrony tych
dokumentow w szafach pancernych,

Szafy pancerne, w ktorych przechowywane sy dokumenly zawierajace
informacje niejawne. podlegaja codziennie po zakoniczeniu pracy zamykaniu
i plombowaniu.

Po zakonczeniu pracy, kierownik kancelarii tajnej obowiagzany jest,
w sposob prawidlowy, zamkngé 1 zaplombowac pomieszezenie kancelarii.

Klucze do kancelarii tajnej oraz do szal pancernych, znajduja si¢ u

kierownika kancelarii.

6.

§4.

&

Duplikaty kluczy do kancelarii tajnej w Urzedzie, podlegajg deponowaniu
u Petnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Nicjawnych, zwanego dalej

«Pelnomocnikiem Ochrony”.

Klueze wymienione w § 3 ust. 5 i ust. 6 wymagaja przechowywania

i zabezpieczania w  szafie pancernej. zamykanej zamkiem o

skomplikowanym mechanizmie.

DOSTEP DO INFORMACJI NIEJAWNYCH

Informacje niejawne, stanowiace tajemnice panstwowa, oznaczone klauzuly

"tajne" i stanowiace tajemnice sluzbowa, oznaczone klauzula "poufne”. moga

by¢ udostgpniane osobom zatrudnionym na stanowiskach okreslonych

w wykazie stanowisk, bedacym zalgeznikiem Nr 3 do Planu Ochrony
Informacje niejawne, o ktérych mowa w § 4 ust. 1., moga by¢ udostepniane
wylaeznie osobie uprawnionej do dostepu do informacji nicjawnych o

okreslonej klauzuli tajnoscei.

Uzyskanie uprawnien do dostepu do informacji niejawnych moze nastapic:
a\ po przeprowadzeniu postepowania sprawdzajacego i po uzyskaniu przez
dang osobe poswiadezenia bezpieczenstwa:

b\ po przeszkoleniu tej osoby w zakresie ochrony informacji niejawnych,
konczacym si¢ wydaniem okreslonego przepisami zaswiadczenia,
Postgpowanie  sprawdzajace, poprzedzajace i warunkujace uzyskanie
poswiadczenia bezpieczenstwa, upowazniajacego do dostepu do informacii,
stanowiacych tajemnicg panstwowa, poszerzone do dostepu do informacji,
oznaczonych  klauzulg "tajne" przeprowadza Agencja Bezpieczenstwa
Wewnetrznego na pisemny wniosck kierownika jednostki. Inicjowanie
przeprowadzenia  postgpowania  sprawdzajacego  musi  wyplywaé 2

rzeczywiste]  potrzeby uzyskania uprawnien do dostepu do informacji




nigjawnych, stanowiacych tajemnicg panstwowa. majacej bezposredni
7wigzek z zakresem spraw przez tego pracownika zalatwianych.,
Postgpowanie sprawdzajace zwykle do dostgpu do informacji niejawnych,
stanowigcych tajemnicg stuzbowa. oznaczonych klauzuly "poufne”, a takze
w zwigzku z dostgpem do informacji niejawnych, stanowigeych tajemnice
stuzbowa, oznaczonych klavzula “"zastrzezone”, przeprowadza Pelnomocenik
Ochrony na pisemne polecenie kierownika jednostki organizacyjnej. Kazda
osoba. w odniesieniu do ktorej bedzie przeprowadzane postepowanie
sprawdzajace, obowiazana jest:

» wlasnorgeznie, w sposob dokladny i zgodny z prawda, wypehic

okreslona przepisami ankietg bezpieczenstwa osobowego;

» wyrazi¢ zgode na przeprowadzenic postgpowania sprawdzajacego.
Odmowa poddania si¢ postgpowaniu sprawdzajacemu ze strony osoby,
ktora jest lub miala by¢ zatrudniona na stanowisku, z ktorvm zwigzane beda
informacje nigjawne, a wigc nie uzyskanie poéwiadczenia bezpicczenstwa,
warunkujacego dostgp do informacji podlegajacych ochronie, skutkowaé
moze:

a\ przeniesieniem danej osoby na stanowisko nie zwiazane z informacjami
stanowiacymi tajemnice:

b\ rozwiazaniem stosunku pracy, w przypadku niemoznosci zmiany
stanowiska. zgodnie z lit. a\;

¢\ niemoznoscig zatrudnienia na danym stanowisku, w odniesieniu do osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienic w Urzedzie.

Nie wydanic przez ABW lub przez Pelnomocnika Ochrony, a wicc nic

uzyskanie poswiadczenia bezpieczenistwa m. in. z przyczyn ukrywania lub
niezgodnego z prawda podania przez osobe sprawdzang w postgpowaniu
sprawdzajacym. informacji zawartych w ankiecie bezpieczenistwa osobowego,

moze powodowad skutki okreslone w_§ 4 ust 6.

Akta zakonczenia postgpowan sprawdzajacych., prowadzonvch przez

Pelnomocnika Ochrony. zwiazanych z dostgpem do informacji, stanowiacych

lajemnicg  stuzbowy, oznaczonych klauzula "poufne" 1 “zastrzezone",
przechowuje w zamykanej i plombowanej szafie pancernej - Pelnomocnik
Ochrony (w pomieszezeniu kancelarii tajnej).

Zasady udostgpniania tych akt okresla art, 42 ust. 3 ustawy o ochronie informacji

niejawnych.

§5. ZAKRES UDOSTEPNIANIA INFORMACJI NIEJAWNYCH

1. Zakres udostgpnianych pracownikowi informacji nicjawnych odpowiada
zakresowi posiadanego | waznego poswiadezenia bezpieczenstwa.

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach., udostgpnianic  informacji
nigjawnej stanowigcej tajemnice panstwowa, okreslonej osobie lub instytucji
moze mie¢ miejsce, ale tylko na podstawie pisemnej zgody Ministra Spraw
Wewnetrznych 1 Administracji  lub  innego wlasciwego  ministra,
a w przypadku jej braku, pisemne] zgody ABW.

3. Udostepnianie informacji stanowiacej tajemnice stuzbowq okreslonej osabie
lub instylucji, moze nastapic za piseming zgoda kierownika jednostki i tylko w
odniesieniu do informacji wytworzonych w Urzedzie.

4. Udostgpnianie okreslonej osobie lub instylucji. informacji stanowigeych
tajemnice shizbowy, otrzymanych przez Urzad, moze nastapi¢ po uzyskaniu

pisemnej zgody jednostki. ktéra te informacje wytworzyla.

§ 6. UDOSTEPNIENIE INFORMACJI NIEJAWNYCH

1. Informacje Niejawne moga by¢ udostepnione wylacznie osobie dajacej
rekojmig zachowania tajemnicy i tylko w zakresie niezbednym do zalatwicnia
konkretnej sprawy.

2. Kancclaria tajna odmawia udostgpnicnia lub  wydania dokumentu.

zawierajgeego  informacje stanowiace tajemnice panstwowy i sluzbowa,




10.

oznaczone klauvzula “poulne”, osobie nie posiadajacej stosownego i waznego
poswiadczenia bezpicczenstwa,

Dokumenty zawierajace informacje niejawne stanowiace tajemnice
pafnstwowa, oznaczone klauzulg "tajne” oraz stanowiace tajemnice stuzbowa,
oznaczone klauzula “poufne”, mogg byé¢ udosigpnione osobie wyznaczonej
w imiennej dekretacji kierownika jednostki, dokonanej w sposob trwaly na
dokumencie, ktdrego ta dekretacja dotyezy.

Dokumenty, o ktorych mowa w § 6 ust. 3.. moga byé udostepnione osobie
uprawnionej, na miejscu, w kancelarii tajnej.

Dokumenty, o ktérych mowa w § 6 ust .3., moga by¢ wydane poza kancelarie

A

tajna, jedynie w przypadkach okreslonych w § 3 ust. 2. i z uwzglednieniem
postanowien § 3 ust. 3.

W razie watpliwosei co do zapewnienia warunkéw ochrony, dokumenty o
ktorych mowa w § 6 ust .3., moga byé udostepnione wylacznie w kancelarii
tajnej. Wyjatkiem mogq byé sytuacje, gdy odbiorca dokumentu, pobrany
dokument zwréci do kancelarii tajnej w Ji._ samym dniu.

Kierownik kancelarii tajnej w kazdym przypadku uzgadnia z pracownikiem
wyznaczonym imienng dekretacja. o ktore] mowa w § 6 ust. 3., zasadnoéé
wydania dokumentu poza kancelarig tajna i mozliwosei zapewnienia ochrony
tych dokumentéw przed nieuprawnionym ujawnieniem, a nastepnie wydaje
dokument uprawnionemu pracownikowi,

Dokumenty, o ktérych mowa w § 6 ust. .3, moga by¢ udostepniane wylgcznie
za pokwitowaniem dokonanym w rubryce Nr 9 odpowiedniego dziennika
korespondencji.

Zwrol  pobranych w  kancelarii  tajnej dokumentéw. nastepuje za
pokwitowaniem dokonanym przez kicrownika kancelarii tajnej w rubryce
Nr 11 wlasciwego dziennika korespondencji.

Fakt zapoznania si¢ przez osobg uprawniong z dokumentem zawierajacym
informacje nigjawne stanowigce tajemnice panstwowa, podlega odnotowaniu

na karcic zapoznania si¢ z tym dokumentem. zgodnie z § 2 ust. 5.

11.

§7.

Fakt zapoznania si¢ przez osobe uprawniong » dokumentem zawie

jcym
informacje nicjawne stanowiace tajemnice sluzbowa, oznaczone klauzuly
“poufine”, odnotowuje sie na tym dokumencie. Adnotacji o zapoznaniu sig
z dokumentem dokonuje kazda osoba, ktorej dany dokument zostat

udostepniony.

WYKONYWANIE DOKUMENTOW
INFORMACJE NIEJAWNE

ZAWIERAJACYCH

Dokumenty zawierajace informacje stanowiace tajemnice panstwowq
oznaczone klauzula “tajne” oraz stanowiace tajemnice sluzbowa oznaczone
klauzulg “poufne”, mogy by¢ sporzadzane przez osoby zatatwiajace dana
sprawe i posiadajace uprawnienie do dostepu do informacji o okreslonej
klauzuli,

Propozyeje przyznania klauzuli tajnosci na sporzadzonym dokumencie

przedstawia osoba sporzadzajaca dokument.

Klauzulg tajnosei, jaka ma by¢ oznaczony dany dokument, przyznaje osoba,
ktéra jest upowazniona do podpisania dokumentu. Postgpowanic w sprawie
obnizenia, podwyzszenia lub zniesicnia klauzuli tajnosci reguluje art. 21
ustawy z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji nicjawnych.
Wykonanie czystopisu dokumentu zawierajacego informacje stanowiace
tajemnicg, moze by¢ powierzone wylacznic osobie posiadajacej stosowne do
rodzaju klauzuli poswiadezenie bezpieczenstwa.

Rekopisy sporzadzonych dokumentdw, zawierajace informacje niejawne
stanowigce tajemmice, musza byé wykonane w brulionach uprzednio
zarejestrowanych w kancelarii tajnej. Z wykorzystanych brulionéw, osoba za
nie odpowiedzialna, rozlicza si¢ w kancclarii tajnej.

Sporzadzone i wykonane w Urzedzie dokumenty zawicrajace informacic

nigjawne stanowigee tajemnice, o ktérych mowa w § 7 ust. 1, musza posiadaé
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wszystkie wymagane oznaczenia okreslone Rozporzadzeniem Ministrow
Spraw Wewnetrznych | Administracji oraz Obrony Narodowe] z dnia
27 listopada 2003 roku w sprawie sposobu oznaczania materiatdow. w tym
klauzulami tajnosci oraz sposobu umieszezania klauzul na tych materialach
(Dz. U. Nr 211, poz. 2071).

7. Sporzadzone i wykonane w Urzedzie dokumenty. o ktérych mowa w § 7 ust.
1, podlegajg zarejestrowaniu wg zasad okredlonyeh w § 2 ust. 2 i 3.

8. Dckumenty zawierajace informacje niejawne. musza by¢ wykonywane tylko
w takiej ilodci egzemplarzy, jaka jest niezbgdna dla zalatwienia sprawy,

a wigc z wyeliminowaniem zbednych egzemplarzy.

§8. WYKONYWANIE DOKUMENTOW ZAWIERAJACYCH
INFORMACJE NIEJAWNE ZA POMOCA KOMPUTERA

Pracownicy, ktdrzy do opracowywania i wykonywania dokumentow
zawierajacych informacje stanowiace Su.o:gm.m.nn oznaczone klauzulami “tajne”,
“poufne™ i “zastrzezone™, wykorzystuja urzadzenia komputerowe, abowigzans sq
zabezpiecza¢ informacje podlegajace ochronie przed ich nieuprawnionym
ujawnieniem, a takze przed dotarciem do tych informacji przez osoby, ktdre nie
powinny zapoznac sig¢ z ich treseia.

W zakresic tym konieczne jest by:

I. Pracownicy, ktérzy sami korzystaja z komputera, a wige gdy komputer
zwiazany jest z okreslonym stanowiskiem pracy, powinni codziennie
dokonywa¢ uruchamiania i wylaczania komputera za pomocg hasla, kiore
znane bytoby tylko jednemu pracownikowi. Takie haslo stanowi “klucz” do
uruchomienia komputera.

2. lezeli z komputera korzysta wigeej niz jeden pracownik, w przypadku
opracowywania dokumentu zawierajacego informacje niejawne, a wice
podlegajace ochronie. przy jednoczesnym rejestrowaniu tekstu na dysku

twardym. konieczne jest:

wh

a/ zabezpicczenie teksiu zarejestrowanego w pamieci stale] komputera za
pomoca hasla, wzglednie
b/ wykasowanie zapisu magnetycznego w sposob uniemozliwiajacy jego
powtorne odtworzenie czy odczytanie przez osoby nicuprawnione.
W przypadku potrzeby zachowania tekstu zawierajacego informacje
niejawne, wykonywanego za pomoca komputera nie stosowad jego
rejestrowania na dysku twardym, a wige w stalej pamieci komputera,
natomiast zastosowac dyskietke, ktora po zakonczeniu pracy, nalezy wyjaé
z komputera.
Dyskietki na ktorych zostala zarejestrowania informacja  stanowiaca
tajemnicg, a wigc podlegajaca ochronie i ktora moze byé potrzebna do
poZniejszego wykorzystania, zgodnie z § 8 ust. 3, wymagaja przekazania do
kancelarii tajnej Urzedu w celu:
a/ zarejestrowania dyskietki jako nognika informacji podlegajacej ochronie,
b/ zabezpieczenia informacji zapisanej elektronicznie, w taki sam sposob, jak
pozostaltych dokumentéw podlegajacych ochronie, a to z tego wzgledu, ze
informacje stanowiace tajemnice, bez wzgledu na rodzaj i sposiob zapisu,
musza by¢ preechowywane wylacznie w kancelarii tajnej.
W przypadku wykonywania dokumentdw przy wykorzystaniu komputera, gdy
nie zachodzi potrzeba zachowania tekstu dokumentu na elektronicznym
nosniku magnetycznym. a wige w przypadku wykorzystania komputera
jedynie jako maszyny do pisania, nie wprowadza¢ zapisu do pamigci
komputera lub na dyskietke, a wige doprowadzi¢ do wykasowania tekstu
z chwila wykonania niezbednej ilosci egzemplarzy danego dokumentu,
zgodnie z § 8 ust. 2 lit. b)
Zapis utrwalony i zachowany na dyskietce. zgodnie z § 8 ust. 4., z chwila
uznania za nie podlegajacy dalszemu archiwizowaniu w kancelarii tajnej,
skasowaé poprzez:

a/ wykasowanie tekstu w sposob okreslony w § 8 ust. 2 lit. b/,




b/ tzw. sformatowanie dyskietki, skutkiem czego wezesnicisze zapisy
dokonane na dyskietce ulegajg skasowaniu,
¢/ fizyczne zniszezenie dyskietki.

7. O fakcie dokonania zmiany zapisu lub wykasowania zapisu pierwotnego na
dyskietce, zgodnic z § & ust. 6 lit. a) i b), powiadomié¢ niezwlocznic
kancelari¢ tajna, w celu dokonania zmian w zapisach ewidencyjnych
elektronicznych nosnikéw zapisu magnetycznego.

8. Fizycznego zniszezenia dyskietki, zgodnie z ust. 6 lit. ¢), dokonywaé
komisyjnie w obecnodei i przy udziale kierownika kancelarii tajnej.
doprowadzajac tym samym do zmian w zapisach ewidencyjnych w
odniesieniu do dyskictek,

9. W przypadku zmiany osoby korzystajacej z komputera, np. zwigzanego
z przemieszczeniem komputera na inne stanowisko pracy, konieczne jest
doprowadzenie do tego. by pracownik wezesniej pracujacy na danym
komputerze. dokonal oczyszczenia pamiecdi komputera, a wigc wyvkasowania
zarejestrowanych w pamigci stalej komputera informacji. eliminujac nawet
przypadkowe ich odczytanie,

10. Zmiana uzytkownika komputera nie moze nastapi¢ bez wiedzy pracownika
wezesniej pracujacege na tym kompulerze, a wige moze nastapi¢ dopicro
w przypadku oczyszezenia pamigei stale] komputera, zgodnie 2 § 8 ust. 9

i uzyskania zapewnienia pracownika, ze komputer nie posiada w swej

pamigei informacji  podlegajacych ochronie, a szczegdlnie informacji

stanowigcych tajemnice panstwowa i sluzbowa.

§9. GROMADZENIE DOKUMENTOW ZAWIERAJACYCH
INFORMACJE NIEJAWNE

1. Dokumenty zawierajgce informacje nicjawne, stanowiace tajemnice

panstwowa, oznaczone klauzulg “tajne” oraz stanowiace lajemnice sluzbowa,
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oznaczone klavzulg “poufne”™. podlegaja gromadzeniu w teczkach akt

oznaczonych wlasciwg klauzulg tajnosci.

Dokumenty ostatecznie zalatwionych spraw, po zakoniczeniu roku, wymagaja
wszywania do teczek akl, zgodnie z rzcczowym podzialem akt. Calosé
zawartosei teczki kwalifikuje si¢ wg dokumentu o najwyzszej klauzuli
tajnosei.

Dokumenty zawierajace informacje. o ktorych mowa w § 9 ust. 1 ., muszg
by¢ przechowywane w kancelarii tajnej w szafach pancernych, zgodnie 7 § 3
ust. [ Planu Ochrony.

Dokumenty zawierajace informacje niejawne, o ktarych mowa w § 9 ust. 1,
wydane zostang na podstawie zasad okreslonych w § 3 ust. 2. Po zalatwieniu
sprawy pobrane dokumenty podlegaja natychmiastowemu zwréceniu,
tzn. przekazaniu do kancelarii tajnej.

Organizacja pracy kancelarii tajnej musi zapewnié¢ mozliwosé ustalenia
w Kkazdych okolicznodciach, gdzie znajduje sie dokument zawierajacy
wiadomosci,  stanowiace  tajemnicg.  Wymagania te  wymuszaja
udokumentowanie kazdorazowego pobrania i zwrotu kazdego dokumentu, co
wigze sie z wymogiem zachowania ciaglosci odpowiedzialnosci za
udostepniany i zwracany do kancelarii tajnej dokument.

Akta spraw zakoiiczonych oznaczonych klauzulg “tajne™, przechowuje sig
w kancelarii tajnej, wobec nie dysponowania przez Urzad archiwum
zakladowym, przystosowanym do przechowywania akt oznaczonych
klauzulg “tajne™. Okres przechowywania akt oznaczonych klauzula “tajne”
oraz "poufne”, okreslajg postanowienia art, 25 ustawy z dnia 22 stycznia
1999 roku o ochronie informacji nicjawnych,

Alkta spraw zakoriczonych oznaczonych klauzulg “poufne™, przechowuje sie
w kancelarii tajnej przez okres pigeiu lat, a wiec przez okres wymaganej
ochrony informacji, stanowiacych tajemnice sluzbows, oznaczonych
klauzulg “poufne™. Po uplywic tego okresu, dokumenty te moga byé

przekazane do archiwum zakladowepo, jako nie podlegajace ochronie.




8. DBrakowanie dokumentéw zawierajacych informacje stanowiace tajemnice,
moze by¢ dokonane wg zasad okreslonych w § 16 ust. 2 Rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 9 lutego 1999 roku w sprawie organizacji kancelarii

tajnych /Dz. U. Nr 18, poz. 156 z 2003 r. Nr 17 poz. 156/

§ 1. ODPOWIEDZIALNOSC ZA DOKUMENTY ZAWILRAJACE
INFORMACJE STANOWIACE TAJEMNICE

1. Odpowiedzialnos¢ za dokumenty zawierajace informacje stanowiace
tajemnice panstwowa, oznaczone klauzulg “tajne™ oraz stanowiace tajemnice
stuzbowa, oznaczone klavzula “poufne”, ponosi kazda osoba, ktorej
dokument zawierajacy te informacje zostal przekazany lub udostepniony.

2. Odpowiedzialnosé¢ za dokumenty zawicrajace informacje, o ktorych mowa
w § 10 ust. 1, rozpoczyna si¢ od chwili pokwitowania odbioru dokumentu,
a konezy sig w momencic przekazania dokumentu do kancelarii tajnej.

3. Odpowiedzialno$é osoby. ktorej powierzony zostal dokument zawierajacy
informacje podlegajace ochronie, polega na:

a/ stworzeniu warunkéw do ochrony dokumentéw przed nicuprawnionym
ujawnieniem,

b/ zabezpicczeniu dokumentow w szafie pancemej przez caly okres
niezbedny do realizacji zadan, zwiazanych z dostgpem do informacji
zawarlych w tresci posiadanych dokumentow,

¢/ wyeliminowaniu ewentualnosei utraty dokumentu,

d/ nie udostgpnieniu dokumentéw innym osobom bez wyraznej zgody,
wyrazonej w drodze rozszerzenia imiennej dekretacjii dokonanej przez
kierownika jednostki, zgodnie z § 6 ust. 3.,

¢/ dopilnowaniu, by osoby dodatkowo uprawnione do zapoznania sie
z trescig dokumentu, dokonaty stosownych zapisow stwierdzajacych ten fakt,

wg zasad okrelonych w ust. 10 lub ust.[1.
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4. Odpowiedzialnosé za prawidlowg ewidencje dokumentéw, zgodnie z § 10
ust. 1. ponosi kierownik kancelarii tajnej, w ktdrego zakresie dzialania
dokumenty podlegajace ochronie wystepuja.

S. Kicrownik Kkancelarii tajnej Urzedu odpowiada za wszystkie dokumenty,
ktérych odbior zostal przez niego potwierdzony, a wicc:

a/ dokumenty, ktére wplynely do Urzedu,
b/ egzemplarze dokumentéow wykonanych w Urzedzie, ktore pozostaja
w aktach Urzedu,

¢/ dokumenty zwrdcone przez pracownikow po zalatwieniu sprawy.

§ 11. KANCELARIA TAJNA — ZADANIA W ZAKRESIE OCHRONY
INFORMACJI NIEJAWNYCII

1. Kancelaria tajna Urzedu, o ktdrej mowa w § 2 ust. 1., wymaga zabezpieczenia
i wyposazenia, okreslonego w § 3 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 9
lutego 1999 roku w sprawie organizacji kancelarii tajnych,

2. W kancelarii tajnej Urzgdu gromadzeniu podlegaja dokumenty oznaczone

Klauzulami “tajne™ i "poufne”. Dokumenty stanowigce tajemnice panstwowa
podlegaja fizycznemu oddzicleniu od dokumentow  stanowiacych tajemnice
sluzbowa, poprzez przechowywanie tych dokumentoéw w odrebnych szafach
pancernych, zgodnie z § 3 ust. 1.

3. Do obowiazkow kancelarii tajnej, nalezy:

a/ ewidencjonowanic dokumentéw otrzymanych i wykonanych, zgodnie
z§2,

b/ zabezpieczanie informacji niejawnych, zgodnie z § 3,

¢/ udostepnianie informacji niejawnych, zgodnie z § 6,

d/ gromadzenic i przechowywanie dokumentow, zgodnie z § 9

e/ odpowiedzialnos¢ za dokumenty zawierajace informacje stanowiace

lajemnicg zgodnie z § 10, w tym:




- bezpodredni  nadzor  nad  obicgiem  dokumentdw  nicjawnych
w wydzialach i na innych stanowiskach pracy Urzedu,

- egzekwowanie zwrotu dokumentdw zawierajacych informacje nigjawne.

- kontrola  przestrzegania  wlasciwego  oznaczania  dokumentow

zawierajaeych informacje nicjawne, wykonanych w Urzedzie.

4. Kancelaria tajna przygotowuje dokumenty stanowigce tajemnice panstwowg
stuzbowa de wysylki, uwzgledniagjac zasady zawarte w Rozporzadzeniu
Ministrow Spraw Wewnetrznych i Administracji oraz Obrony Narodowej z
dnia 26 lutego 1999 roku w sprawie trybu i sposobu przyjmowania,
przewozenia, wydawania i ochrony materialéw (Dz. U. Nr 18, poz. 168).
Kancelaria tajna  wysyla  materialy zawierajace informacje niejawne
stanowiace lajemnice panstwowa i sluzbowa:

¥" za posrednictwem Poczty Specjalnej,
v" za posrednictwem przedsigbiorstwa “Poczta Polska™ lub dorecza je
osobiscie odbiorcom miejscowym. na podstawie ksiazki dorgczen

przesylek miejscowych.

§ 12. KANCELARIA TAJNA — DOSTEPNOSC DO POMIESZCZEN
KANCELARII

1. Kancelaria tajng Urzedu kieruje kierownik kancelarii, wyznaczony przez
Burmistrza, na wniosek Pelnomocnika Ochrony.

2. Kancelaria tajna Urzedu prowadzona jest w absadzie jednoosobowej,

3. Do pomieszezen kancelarii tajnej. w obecnosei kierownika tej kancelarii,

prawo wstepu maj

a/ Burmistrz
b/ Pelnomocnik Ochrony,

4. Osoby korzystajace z materialdw zawierajacych informacje stanowiace
tajemnice, a takze osoby oczekujace pomocy lub instruktazu w zakresie

zagadnien zwigzanych z ochrong informacji niejawnych. maja prawo do

przebywania, wejscia do kancelarii tajnej, do pierwszego pomieszezenia.
Pomieszezenie  drugie  jest wylaczone z  dostgpnosci  dla osdb
nieuprawnionych.

5. W przypadku zmiany na stanowisku kicrownika kancelarii tajnej, osoba
przejmujaca kancelarie ma prawo samodzielnego wejscia do pomieszczen

kancelarii, z chwilg podpisania protokolu przejecia kancelarii tajnej.

§13. POSTEPOWANIL Z INFORMACJAMI NIEJAWNYMI
OZNACZONYMI KLAUZULA "ZASTRZEZONE”

1. Do obiegu dokumentdéw zawicrajacych informacje niejawne stanowiace
tajemnice sluzbows, oznaczone klauzulg “zastrzezone™, stosuje sie przepisy
instrukceji kancelaryjnej, obowiazujacej w Urzedzie.

2. Zasady postepowania z dokumentami zawiergjacymi informacje. o ktorych
mowa w § 13 ust. 1, okreslajg “Szczegblowe Wymagania™, stanowiace
zataeznik Nr 4 do Planu Ochrony.

3. Dostep do informacji oznaczonych klauzuly “zastrzezone™, maj

a/ osoby, ktére posiadaja podwiadczenie bezpieczenstwa. uprawniajace do
dostgpu do informacji stanowiacych tajemnicg panstwowa oznaczonych
klauzula ™ajne™ oraz stanowigeych tajemnicg stuzbowa oznaczonych klauzulg
“poutne”, zatrudnionych na stanowiskach, okreslonych w zalgczniku Nr 3 do
Planu Ochrony.

b/ osoby, w odniesieniu do ktorych przeprowadzone zostalo postepowanie

sprawdzajace, o ktorych mowa w § 4 ust. 5 i ktoére uzyskaly poswiadezenie

bezpieczenstwa upowazniajgece do dostgpu do informacji stanowiacych
tajemnice sluzbowg oznaczonych klauzula “zastrzezone™.

4. Osobom, ktore posiadaja po$wiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do
dostepu do informacji oznaczonych wyzszg klauzula tajnosdci, o ktérych mowa

w § 13 ust. 3 lit. a, informacje oznaczone klauzulg nizsza, moga byé

udostgpniane wylaeznie w zakresie okreslonym w art. 3 ustawy o ochronie
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informacji niejawnych. a wiec w zakresie niezbednym do wykonania
okreslonej pracy czy zalatwienia konkretnej sprawy. Ten sam wymog dotyezy
0sob, ktdre posiadaja uprawnienie do dostgpu do informagji oznaczonych

klauzulg “zastrzezone™.

§ 14. NADZOR W ZAKRESIE OCHRONY INFORMACJI
NIEJAWNYCH

Pelnomocnik  Ochrony w Urzedzie, realizujac zadania okreslone
ustawg z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronic informacji niejawnych:
I. sprawuje nadzor nad realizacjs zadan 1 przestrzeganiem przepisow,
okreslonych w Planie Ochrony,
2. sprawuje kontrole w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz
przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych, w odniesieniu do

wszysikich kemoérek organizacyjnych Urzedu,

§ 15. ODPOWIEDZIALNOSC KARNA, DYSCYPLINARNA
I SLUZBOWA ZA NARUSZENIE PRZEPISOW ©O OCHRONIE
INFORMACJI NIEJAWNYCH

1. Odpowiedzialnoéé karng oséb. ktére dopuscily sic przestepstwa lub czynu
zabronionego przeciwko ochronie informacji niejawnych stanowigeych
tajemnice pafistwowg i sluzbowa, okreslaja przepisy art. 265 — 269 Ustawy z
dnia 6 czerwea 1997 roku, Kodeks Karny (Dz. U, Nr 88, poz. 553 z pozn.zm.)

2. W stosunku do pracownikéw, ktorzy nie przestrzegajac wymagan zwiazanych
z ochrong informacji niejawnych i nierzetelnie wykonujac swoje obowigzki.
dopuszezg sig uchybien w zakresic zabezpieczenia dokumentdw i informacji

podlegajacych ochronie, stwarzajac warunki do ujawnienia tajemnicy osobom

nieuprawnionym, zastosowane by¢ moga przewidziane prawem sankcje
dyscyplinarne i sluzbowe,

3. Nieprzestrzeganie zasad i nie realizowanie, badZ niewlasciwe realizowanie,
okreslonych w Planic Ochrony, zadaf zwiazanych z ochrona informacji
nicjawnych, wystepujacych w  dzialalnosci Urzedu, powodowaé moze

zastosowanie sankcji, o ktorych mowa w § 15 ust. 2 Planu Ochrony.

§ 16. USTALENIA KONCOWE

1. Naczelnicy wydzialow, przelozeni pracownikéw, a takze Pelmomocnik
Ochrony:
a/ zapoznajg podlegiych pracownikéw 2z ustaleniami Planu  Ochrony
informacji nigjawnych w Urzedzie,
b/ zapewnig biczace pizestrzeganie postanowien Planu Ochrony w zakresie
ochrony informacji niejawnych, mogacych wystepowaé w  dzialalnosci
kierowanej komorki organizacyjnej.

2. Osoby. o ktorych mowa w § 16 ust. 1, wprowadzg jako obowiazujaca zasade
zapoznawanie z Planem Ochrony wszystkich osob, ktore podejmuja prace
w Urzedzie.

3. W przypadku wystapienia watpliwosci, a takze potrzeby przyblizenia zasad

dotyczacych realizacji zadan, zwiazanych z ochrona informacji niejawnych,
sporzadzania i wykonania dokumentow zawierajacych informacje stanowiace
tajemnicg panstwowy i sluzbowa, pracownicy Urzedu moga w kazdym czasie
zwracac sie 0 wyjasnienia czy tez instruktaz do:
a/ Pelnomocnika Ochrony,
b/ kierownika kancelarii tajnej Urzedu.

4. Integralna czes$¢ Planu Ochrony stanowia zataczniki w ilosei — 7/siedem/,
wyspecyfikowane w  dolgezonym do  Planu  Ochrony “Zestawieniu

zalagcznikdw™.




ZESTAWIENIE

zalycznikéw do Planu Ochrony Infermacji Niejawnych

w Urzedzie Miejskim w Piszu

Zal. Nr 1. Informacje nicjawne stanowigce tajemnice stuzbowa oznaczone

klauzula “poufne™

Zal. Nr 2. Informacje nicjawne stanowiace tajemnice stuzbowa oznaczone

klauzula “zastrzezone™

Zal. Nr 3. Wykaz stanowisk i funkeji, na ktérych zatrudnionym pracownikom
moga byé udostgpniane informacje niejawne. stanowigce tajemnice
panstwows oznaczone klauzuly .tajne™ oraz tajemnice sluzbowa.

oznaczone klauzula “poufne™

Zal. Nr 4. Szezegolowe wymagania w zakresie ochrony informacji niejawnych
stanowigeveh  tajemnice  sluzbowa  oznaczonych  klauzulg

“zastrzezone™ w komorkach organizacyjnych Urzedu

Zal. Nr 5. Plan postepowania z materiatami zawierajacymi informacje nicjawne
stanowiace tajemnicg panstwowa, w przypadku wprowadzenia stanu

nadzwyczajnego w Urzedzie Micjskim w Piszu

Zal. Nr 6. Tematyka szkolenia pracownikow Urzedu Miejskiego w Piszu, w

zakresie ochrony informacji niejawnych

Zal. Nr 7. Notatka sluzbowa w sprawie przeprowadzenia szkolenia w zakresie

ochrony informacji niejawnych.

ta
[

Zalgeznik nr 1 do PLANU OCHRONY

WYKAZ
TOAZAINW IRJRrIacyi RIaWHPCH STTHOWIGCresh Tajemnice stuibony,
OENACTONYCH KlAZHG "potfite ", mogqeyolt wysigpowac w zabresie duafania w

Urspdzie AMieishim 1w Pz

Lp. Rodzaj informacji Uwagi
1. |Migjsko — Gminny Plan Obrony Cywilnej OKZ
2. | Ankiety bezpicczenstwa osobowego PN
3. | Oswiadczenia o stanic majatkowym zlozone do 31.12.2002 r, PN
4. | Dzienniki ewidencyjne do rejestracji dokumentacji o klauzuli

.poufne” PN
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Zalyeznik nr 2 do PLANU OCHRONY

WYKAZ

FORTRIOW THJOIHIACH RIETAWRYCH SEROWIGCYCH Tafemice stusbowe,

GIHACTORYCH AUzl “sastrzeione ) mogqorcli wysigpewad 1w sakreste

cratania Lrzedn Miefshiego w Piszu
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Zalgcznik nrr 3 do PLANU OCHRONY

WYKAZ

SEanoIish I fUIKCHE 1@ KEoTpes salvidmionpm pracowniion maosy by

HAOSIGPIITRE FfDINIACTE HIEJAWNE SUROWIGCE Iqfetmiice pansiveg

oznaczone Klauzuly e oras lafemnice stusbows, ozracione fawnly

ponfire”

Lp.

Stanowisko — funkcja

Uwagi

Ly, Kodzay injormacsi, Aiore mogq wystgponwac v Wdzial
dziatainoscr Uyzgdn Migishrego w Priszu
1. | Informacje o powierzchni niecruchomosei posiadanych PN
przez osoby fizyczne i prawne oraz jednostki
- organizacyjne nic posiadajace osobowosci prawnej i ]
2. | Plan akeji kurierskiej gminy i miasta Pisz OKZ
3. | Dokumentacja rejestracji przedpoborowych OKZ
4. | Dokumentacji przeprowadzenia poboru OKZ
5. | Dzienniki ewidencyjne do rejestracji dokumentacji o PN
klauzuli ..zastrzezone™
6. | Rejestr hasel dostgpu do baz danych Or
7. | Rejestr wydanych poswiadczen bezpieczenstwa PN
8. | Rejestr wydanych zaswiadczen o przeszkoleniu z PN
zakresu ochrony informacji nigjawnych

Kierownik Jednostki Organizacyjnej
» Burmistrz

e Sekretarz Gminy

e Skarbnik Gminy
Pelnomocenik  do  Spraw  Ochrony Informacji  Niejawnych
w Urzedzie
Kierownik Kancelarii Tajnej
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach, w zakres dzialania
ktérych wechodzg zadania:
» informacje uwzglednione w zalaczniku Nr 1 do Planu Ochrony,
» Informacje uwzglednione w zalaczniku Nr 2, kidre moga byé

potraktowane jako “poufne™,

Zadania, ktére z woli i uprawnien Kierownika Jednostki
Organizacyjnej (art. 21 ustawy), traktowane beda w Urzedzice

Miejskim w Piszu jako "poufne™ — tajemnica stuzbowa




Zalgeznik nr 4 do PLANU OCHRONY

ZATWIERDZAM:

SZCLEGOLOWE WYMAGANIA
10 SRV ESIE| ALl Ony BIfarmaci Hicianipclt sianowigeycl tajemncg stuibowg
aznaesonyel Klausuly Tastrzeione”

1w Lrcedzie Mreisiim w Priscn

Na podstawie art. 20 ust. 2 ustawy z dnia 22 stvcznia 1999 roku o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. Nr 11, poz. 95 z pdzn. zm.) w zwiazku z § 15
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 9 lutego 1999 roku w sprawie organizacji
kancelarii tajnych (Dz. U. Nr 18, poz. 156 z pozZn. zm..), ustala si¢ “Szczegdlowe
Wymagania” i zasady postgpowania z informacjami nigjawnymi stanowiacymi
tajemnice sluzbowy oznaczonymi klauzula “zastrzezone™.
§1
Szczegdlowe  wymagania  stanowia  wewnetrzne  uregulowania

w odniesieniu do caloksztaltu zagadnien zwigzanych z informacjami niejawnymi
stanowigcymi  tajemmnicg sluzbowq oznaczonymi klauzula “zastrzezone™
(zwanymi dalej “informacjami zastrzezonymi™), okreslajace:
1. zakres rzeczowy informacji zastrzezonych,
2. warunki dostgpnosci do informacji zastrzezonych,

a/ postgpowanie sprawdzajgce.

b/ poswiadczenie bezpieczenstwa.

¢/ przeszkolenie w zakresie ochrony informacji nigjawnych,
3. zasady ewidencjonowania dokumentdw zastrzezonych,

4. obieg dokumentow zastrzezonych,

10.
11,
12.
13.

a otrzymanych przez Urzad
b/ wykonanych w Urzedzie,
zasady udostgpniania dokumentéw zastrzezonych,
zakres udostepniania informacji zastrzezonych,
wymagania w zakresie opracowywania, oznaczania materialow, w lym
klauzulami tajnosci oraz sposobu umieszczania klauzul na tych materialach,
postepowanie  z  informacjami  zastrzezonymi. przeplywajacymi  za
posrednictwem Poczty Elektroniczne;j.
zasady kopertowania i zabezpicczania przesylek, zawierajacych informacje
zastrzezone,
gromadzenie dokumentow zastrzezonych,
zasady przechowywania i zabezpieczania dokumentdw zastrzezonych,
odpowiedzialnosé za informacje zastrzezone,
nadzor  kierownikdéw komorek organizacyjnych w  zakresie ochrony
informacji zastrzezonych.
§2

Zakres rzeczowy informacji zastrzezonych okresla:
Art. 23 ust. 2 pkt. 2 ustawy o ochronie informacji niejawnych.
Zalaeznik Nr 2 do Planu Ochrony. w zakresie ochrony informacji nigjawnych
w Urzedzie
Ustalenia zalgeznika, o ktorym mowa w ust.2 , moga ulega¢ zmianom w razie
potrzeby wprowadzenia dodatkewych informacji, kidére powinny stanowié

tajemnice. Zmian w tresei zalacznika mozna dokonywaé w formie aneksu.

§3
Uprawnienia do dostepu do informacji zastrzezonych posiadaja:
Pracownicy, ktorzy uzyskali poswiadezenie bezpieczenstwa upowazniajace
do dostepu do informacji niejawnych stanowiacych tajemnice panstwowa
oznaczonych klauzulg “tajne™ oraz stanowiacych tajemnice stuzbowgy

oznaczonych klauzulg “poufne™,




Pracownicy, ktdrzy mnabyli uprawnienia do dostgpu do informacji
zastrzezonych w efekcie:

a/ przeprowadzenia zwyklego postgpowania sprawdzajgcego. wymagajacego
wypelnicnia ankiety bezpieczenstwa osobowego w minimalnym zakresie,
okreslonym w pkt. 9 instrukeji do tejze ankiety. Zwykle postepowanie
sprawdzajace, zgodnie z postanowieniami art. 36 ust. 1 pkt. 11 art. 37 ust. |
ustawy o ochronie informacji niejawnych. przeprowadza Pelnomocnik do
spraw Ochrony Informacji Niejawnych,

b/ uzyskania poswiadezenia bezpieczenistwa, upowazniajacego do dostepu do
informacji nicjawnych stanowiacych tajemnice siuzbowa oznaczonych
klauzuly zastrzezone. Poswiadczenie bezpieczefistwa wazne jest przez okres
10 lat, liczac od daty jego wydania.

¢/ przeszkolenia w zakresic ochrony informacji niejawnych. Przeszkolenie
pracownika koficzy si¢ wydaniem zaswiadezenia, stwierdzajacego odbyceie
szkolenia.

§4
Dokumenty i materialy zawierajace informacje zastrzezone podlegajy
obowiazkowemu ewidencjonowaniu.
Ewidencja musza byé objete zardwno dokumenty otrzymane jak tez
i wykonane w Urzedzie.
Ewidencji dokumentéw nalezy dokonaé w dzienniku korespondencii,
wg wzoru okreslonego w zalaczniku Nr 3 do Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 9 lutego 1999 roku w sprawie organizacji kancelarii
tajnych, a wige takim samym jaki jest wykorzystywany do ewidencji
dokumentdw poufnych.
Dokumenty zawierajace informacje zastrzezone podlegaja obowiazkowemu
ewidencjonowaniu w sekretariacie urzedu.
Ewidencia, o ktérej mowa w § 4, obja¢ nalezy dokumenty doiyczace zakresu

dzialania calego Urzedu
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Zapisow w dzienniku korespondencji nalezy dokonywaé wg takich samych
zasad. jakie obowiagzuja przy ewidencjonowaniu dokumentéw poufnych,
a wiec z zachowaniem obowigzku wypelniania wszystkich rubryk,
z wylaczeniem rubryki nr 11. wobec faktu, ze dokumenty zastrzezone nie
podlegaja zwrotowi do pracownika prowadzacego ich ewidencje.

Z chwilg zarejestrowania dokumentu. na kazdym z dokumentow nalezy
(na picczatce wplywu) wpisaé¢ nr ewidencyjny, pod ktérvm dany dokument
zostal  zarejestrowany. Nr rejestracyjny bedzie jednoczesnie numerem
sprawy,

§5

Dokumenty zastrzezone, z chwilg otrzymania, przed lub po zarejestrowaniu

w  dzienniku  korespondencji  (wg ustalen  kierownika  jednostki

organizacyjnej) wymagaja decyzji kierownika jednostki organizacyjnej,

w formie imiennej dekretacji, dokonanej w sposob trwaly na dokumencie,

Kierujacej ten dokument do konkretnego pracownika do zalatwienia.

Po uzyskaniu dekretacji, pracownik ewidencjonujacy dokumenty przekazuje

dokument wskazanemu w dekretacji pracownikowi:

a/ wpisujac nazwisko pracownika w rubryce nr 8 dziennika korespondencji,

b/ uzyskujac potwierdzenic przyjecia dokumentu w rubryce nr 9 tegoz
dziennika.

Dokumenty wykonane w Wydzialach Urzedu wymagajy zarcjestrowania w

dwoch dziennikach:

af w dzienniku ewidencji wykonanych dokumentdw, wg wzoru okreslonego
w zalaczniku Nr 6 do Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 9 lutego
1999 roku w sprawie organizacji kancelarii tajnych zgodnie z § 4 ust. 3
ninicjszego zatacznika. kiory nalezy prowadzi¢ wg wymagan okreslonych
w § 4 ust. 4 — 7 niniejszego zalacznika,. Numer z tego dziennika wpisuje
si¢ na wykonanym dokumencie:

w lewym dolnym rogu pierwszej strony,




w lewym dolnym rogu strony konczacej dokument, w tzw. “stopee™,
b/ w dzienniku korespondencji. z ktérego numer jako numer ewidencyjny
wychodzacy, nalezy wpisaé¢ w lewym gornym rogu jako crzesé skladowa
numeru, kidrym opatrzony zostal wychodzacy z Wydzialu dokument.
Nadawane dokumentom zastrzezonym numery, 6 o ktdrych mowa w lit. a/ i
b/, musza by¢ poprzedzone symbolem literowym “Z”.
¢/ kopia dokumentu wychodzacego, a wiec wykonanego i wysylanego
z Wydziatu, pozostajaca w aktach Wydziatu , podlega wpisaniu w rubrykach
nr 6 i 7 dziennika korespondencji, a w rubrykach nr 8 i 9 pracownik
zalatwiajacy sprawe dokonuje pokwitowania odbioru kopii egzemplarza
dokumentu pozostajacego w Wydziale.

§6

Dokumenty zawierajgce informacje zastrzezone moga byé udostepnione
uprawnionemu pracownikowi, zgodnie z § 3. wylacznie za pokwitowaniem
dokonanym zgodnie z § 5 ust. 2. .

Dokumenty zastrzezone moga by¢ udostepnianie tylko temu pracownikowi,
ktory  wskazany zostal imienna dekretacja kierownika jednostki
organizacyjnej.

W przypadku potrzeby zwigzanej z zalalwieniem sprawy, zapoznania
z treScig dokumentu innego pracownika, wymagane jest rozszerzenie
pierwotnej dekretacji, dokonanej na dokumencie.

Kazdy pracownik, ktdry zapoznal si¢ z trescia dokumentu zastrzezonego,
dokonuje stosownej adnotacji stwierdzajace] ten fakt, bezposrednio na tym
dokumencie.

Pracownik zalatwiajacy sprawe dokonuje na dokumencie adnotacji.
informujacej o sposobie zalatwienia sprawy. z jednoczesnym wpisaniem
numeru pisma, pod ktdrym odpowied?, a wige pismo zalatwiajace sprawe

zargjestrowane zostato w dzienniku korespondencji.

§7
1. Informacje zastrzezone moga by¢ udostepniane pracownikom uprawnionym
tylko w takim zakresie, jaki jest niezbedny do zatatwienia konkretnej sprawy
(wg art. 3 ustawy o ochronie informacji niejawnych).
2. Informacje zastrzezone moga by¢ udostgpnione tylko osobom uprawnionym
do dostepu do informacji okreslonych tg klauzula, zgodnie z § 3 ust. 1 1 2

i z uwzglednieniem ograniczenia, okreslonego w § 7 ust, [,

§8

Dokumenty, zawierajgce  informacje  zastrzezone  podlegaja

opracowywaniu wg zasad, okreslonych Rozporzadzeniem Ministréw Spraw
Wewnetrznych i Administracji eraz Obrony Narodowej, z dnia 27 listopada 2003
roku w sprawie sposobu oznaczania materialdw, w tym klauzulami tajnosci oraz
sposobu umieszezania klauzul na tych materialach (Dz. U. Nr 211,poz. 2071),
w mysl ktorego:
L. wykonany dokument, =zawierajacy informacje zastrzeZone, wymaga
nastgpujacych oznaczen:
1) na pierwszej stronie dokumentu umieszcza sie:

a/ w lewym gdrnym rogu nazwe jednostki lub komorki organizacyjnej,

b/ w prawym garnym rogu, od gory w kolejnosei pionowej:

- nazwe miejscowosci 1 datg sporzadzenia dokumentu,

- klauzulg tajnosci,

- numer egzemplarza dokumentu, a w przypadku, gdy dokument
sporzadzono w jednym cgzemplarzu, napis: ,.Egzemplarz
pojedynczy™,

¢/ w lewym dolnym rogu numer, pod jakim dokument zostal

zargjestrowany w dzienmiku ewidencji wykonanych dokumentdw,

d/ w prawym dolnym rogu klauzulg tajnosci oraz numer strony lamany

przez liczbe stron calego dokumentu,

e/ w przypadku pism korespondencyjnych dodatkowa:
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w lewym gérmym rogu pod nazwa jednostki lub komdrki
organizacyjnej sygnature literowo — cytrowa, na ktdra skladaja sie:
literowe oznaczenic jednostki lub komorki organizacyjnej oraz
numer, pod ktorym  dokument zostal zarejestrowany w
odpowiednim dziennikuw, lamany przez dwie ostatnie cvfiy roku, w
ktérym pismo zostalo sporzadzomne, poprzedzone litera 2" — w
przypadku dokumentu oznaczoncgo klauzula ..zastrzezone™,
oddzielonymi od numeru rejestracyjnego myslnikiem, a takze w
zaleznosei od potrzeb — inne oznaczenie ulatwiajacc ustalenie
migjsca sporzadzenia dokumemtu w jednostce lub  komorce
organizacyjne] nadawcy lub tez przynalezno$é dokumentu do

okreslonej sprawy,

w prawym gomym rogu od gory pod numerem egzemplarza w
kolejnosei pionowej: nazwg stanowiska adresata, imie i nazwisko
oraz nazwe migjscowosci. jednakze w przypadku wielu adresatow
dopuszeza sig umieszezanie jedynie adnotacji .. adresaci wedlug

rozdzielnika™

2) na kolejnych stronach dokumentu umieszeza sie:

a)

b)

w prawym gdrnym rogu w kolejnosci pionowe;j:

klauzule tajnosci,

numer egzemplarza dokumentu, a w przypadku sporzadzenia
dokumentu w jednym egzemplarzu napis: ,Egzemplarz
pojedynczy™,

w lewym dolnym rogu numer, pod jakim dokument zostal
zarcjestrowany w dzienniku ewidencji wykonanych dokumentow,
famany przez dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym dokument zostat
wykonany, poprzedzony cyframi lub literami oznaczajacymi
klauzulg tajnosei, o ktoryveh mowa w pkt 1 lit. e tirct pierwsze,

oddzielonymi od tego numeru mysinikiem,

¢)

w prawym dolnym rogu klauzulg tajnosei, numer strony lamany

przez liczbg stron calego dokumentu;

3) na ostatniej stronie dokumentu umieszeza sig:

a)

h)

<)

w prawym gornym rogu w kolejnoéei pionowe;j:

klauzule tajnosci,

numer egzemplarza dokumentu, a w przypadku sporzadzenia
dokumentu  w  jednym egzemplarzu napis: .Egzemplarz
pojedynczy™,

z lewej strony pod tredeig:

liczbe zalacznikow, jezeli sg dolaczone do dokumentu,

klauzule tajnosci zalacznikow wraz z numerami, pod jakimi zostaly
zarejestrowane w odpowiednim dzienniku,

liczbe stron lub kart kazdego zalacznika,

w przypadku gdy adresatowi wysyla si¢ inng liczbe zalgcznikow,
niz pozostawia w aktach, dodatkewo napis ..tylko adresat”™ — jezeli
zalaczniki majg byé przekazane adresatowi bez pozostawiania ich
w aktach, oraz napis ..do zwrotu™ — jezeli zalaczniki maja zostaé
zwrocone do osoby podpisujacej dokument,

z prawej strony pod treseig dokumentu i adnotacjg o zatgeznikach
w kolejnosei pionowej: stanowisko oraz imig i nazwisko osoby
podpisujacej dokument,

w lewym dolnym rogu w kolegjnosei pionowej:

liczbe wykonanych egzemplarzy.

adresatow poszezegoinych egzemplarzy dokumentu lub adnotacje:
Adresaci wedlug rozdzielnika™,

nazwisko osoby, ktora sporzadzila dokument, oraz nazwisko
osoby, ktora wykonata dokument,

numer, pod jakim dokument zostal zaewidencjonowany w

dzienniku ewidencji wykonanych dokumentow,




)

¢) w prawym dolnym rogu klauzulg tajnosci oraz numer strony

lamany przez liczbe stron calego dokumentu,

4) w trwale oprawionych ksiazkach, dziennikach korespondencyjnych,
broszurach . reprodukejach oraz innych zbiorach dokumentéw klauzule tajnosci

umieszcza sig:

a) po prawej stronie na gorze i dole zewnetrznych $cianek okladki
oraz na stronie tytulowej, jezeli dokument jg posiada,

b) po prawej stronie na gorze i na dole pozostatych stron. w

przypadku dokumentow drukowanyeh jednostronnie,

¢} po prawej stronie na gérze i na dole przy zewnetrznym marginesie
na stronach nieparzystych oraz po lewej stronie na gdrze i na dole
przy zewngtrznym marginesie na stronach parzystych. w przypadku
dokumentow drukowanych dwustronnie;
5) pod numerem egzemplarza, o ktorym mowa w ust. | pkt. 1 lit b tiret trzecic,
mozna zamiesci¢ dyspozycje dla adresata o tresei:
a) .udzielanie informacji zawartej w dokumencie bez zgody
kierownika jednostki (komorki) organizacyjnej jest zakazane™,
b} ,wykonywanie kopii bez zgody kierownika jednostki (komorki)
organizacyjnej jest zakazane™,
¢} .wykonywanie odpisu bez zgody kierownika jednostki (komérki)
organizacyjnej jest zakazane™,

d) ..wykonywanie kopii stron od .do . oraz od .......... do

ceenenenee BEZ Zzgody kierownika jednostki (komarki) organizacyinei
jest zakazane™,

e) ..wykonanie odpisu od ......... do ........ oraz od ......... do ......... bez
zgody kierownika jednostki (komorki) organizacyjnej jest

zakazane”,

) .wykonywanie wypisu (wyciagu) od .......... do ....oraz od ........
do ...... Dbez =zgody kierownika jednostki (komorki)
organizacyjnej jest zakazane™.

gy w uzasadnionych przypadkach na dokumentach zawierajacych

informacje niejawne pod numerem cgzemplarza, o ktérym mowa w

ust. 1 pkt 1 [it b tiret trzecie, mozna zamieszczaé dyspozycje dla

adresata o tresci: .do zapoznania w trybie obiegowym™ lub zapis o

tresei ,.dokument podlega ochronie do ............ ", jezeli dokument

podlega krotszemu okresowi ochrony, niz przewiduje ustawa o

ochronie informacji nigjawnych.

6)Na materialach w  postaci wykreséw, map, rysunkéow i innych
dokumentow graficznych klauzule tajnodci umieszeza sie pod legenda. blokiem
tytufowym lub skalq oraz na stronach zewnetrznych w - migjscach widocznych po
zlozeniu. Na materiatach tych umieszcza si¢ w zaleznosci od klauzuli tajnosei
oznaczenia:
a) sygnature literowo-cyfrows, poprzedzona cyframi  lub
literami oznaczajacymi klauzulg tajnosci, o ktérych mowa w
ust. 1 pkt I lit, e tiret pierwsze, a w przypadku zalacznikéw
- sygnature literowo-cyfrowg materialu macierzystego:
b) numer egzemplarza materiatu, a w przypadku zalgcznika —
numer kolejny zalacznika;
¢) adresatow poszezegolnych egzemplarzy materialu. a w
przypadku zatacznikow — laczng iloéé egzemplarzy

zalacznikdw.

7) Na dokumentach stanowigcych zalaczniki, na pierwsze stronic w ich
gornej prawej czgsci, umieszeza sie dodatkowo napis: ..Zatacznik nr ... .. do
o)1 D E T AL ¢ [ SR
2. Jezeli na pismie przewodnim lub dokumencic przesyla sig zalgczniki

oznaczone roznymi klauzulami tajnoscei, to:
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1} klauzula pisma przewodniego lub dokumentu uwzglednia klauzule
zalacznika o najwyzszym slopniu tajnosci;

2) na pismie przewodnim lub dokumencic mozna zamiescié, w sposob
okreslony w ust, | pkt 1. dyspozycje wskazujaca klauzule tajnosci tego

dokumentu po trwatym odlaczeniu od niego zalacznikow;
P g

3)umieszezony na dokumencie numer wedlug dziennika ewidencji

wykonanych  dokumentéw  poprzedza si¢  cyframi  lub  literami
odpowiadajacymi klauzuli tajnosci wskazanej w dyspozy¢ji. o ktorej mowa
w pkt. 2.

4) na pismie przewodnim, o ktorym mowa w pkt. 2, jezeli jego tresé jest
jawna. nie umieszeza sig numeru wedlug DEWD, a przy jego
ewidencjonowaniu, w rubryce .uwagi” dziennika korespondencji,

nalezy wpisa¢ adnotacje: ..pismo przewodnie jawne”

5)Na materiatach zawierajacych informacje nicjawne w  formie
mikrofilmow, negatywow, [otografii, nosnikow do zapisow informacji w
postaci cyfrowe] 1 tasm magnetycznych, a takze na odbitkach, kliszach,
matrycach i dyskach optycznych, w sprzecie elektronicznym z wbudowang
pamigeig lub na innych nosnikach danych elektronicznych klauzule tajnosci
umieszcza si¢ w sposob widoczny na obudowie lub opakowaniu. nanoszac

jednoczesnie oznaczenia zgodnie z ust. 1 pkt 1 lit. a i lit. e tiret pierwsze.

6) Zapis na tasmach magnetycznych lub filmowych zawierajacych

informacje niejawne rozpoczyna si¢ i konezy informacja o klauzuli tajnosci.

7) Na materialach w postaci przedmiotéw  zawierajacych  informacje

nigjawne slanowigce tajemnice padstwowsg lub  stuzbowa albo
przedmiotach stanowigcych tajemnicg, mnie  wymicnionych  w
Rozporzadzeniu  Ministrow  Spraw Wewnetrznych i Administracji oraz
Obrony Narodowej z dnia 27 listopada 2003 r. w sprawic sposobu

oznaczania materialow, w tym klauzulami tajnosci. oraz sposobu

umieszczania klauzul na tych materialach (Dz. U. Nr 211, poz. 2071).

klauzule tajnodei nanosi si¢ w widocznym migjscu przez ostemplowanie,
nadrukowanie, wpisanie odreczne, trwale dolgczenic metek. nalepek.
kalkomanii lub podobnych oznaczen, nanoszac na nie oznaczenia zgodnie z
ust.] pkt 1 fit. a i lit. e tiret pierwsze.
a) obudowy lub opakowania, w ktorych znajdujg si¢ materiaty
zawierajace informacje niejawne, oznacza sie takg klauzula, jaka

posiada material o najwyzszym stopniu tajnodei.

b) na kopiach, odpisach, wypisach, wyciggach lub tlumaczeniach
dokumentu zawierajgcego informacje niegjawne umieszcza sie
numer, pod Kktorym zostaly zarejestrowane w dzienniku ewidencji
wykonanych dokumentdw.

- na kopii, odpisie, wypisie, wyciagu lub ttumaczeniu;

- umieszcza sig w prawym goérnym rogu na wszystkich stronach napis:
LIopia™, ,.Odpis™, . Wypis”, .Wyciag™ lub .Tlumaczenie z jezyka -
cee(nazwa jezyka)............ — (imig i nazwisko tlumacza)” oraz
dodatkowo na pierwszej stronie numer egzemplarza wykonane] kopii,
odpisu. wypisu, wyciagu lub tlumaczenia:

- pod podpisem osoby. o ktérej mowa w ust. | pkt 3 lit.c, umieszcza
sie napis: .. Za zgodnodc”™ i odeisk tuszowej pieczeci urzedowej z
nazwg jednostki lub komorki organizacyjnej. w ktorej sporzadzono
kopig, odpis, wypis, wycigg lub tlumaczenie,

c)zgodnos¢ z oryginatem kopil, odpisu, wypisu lub wyciagu
potwierdza podpisem kierownik jednostki lub komorki organizacyjnej
albe osoba upowazniona, a tlumaczenia — osoba dokonujgca
tlumaczenia,

d) fakt sporzadzenia kopii, odpisu, wypisu, wyciagu lub tlumaczenia
odnotowuje si¢ na dokumencie, z ktdrego sporzadzono kopie. odpis.
wypis, wycigg lub tlumaczenie, poprzez odcisk picczeci lub

umieszezenie adnotacji informujacej o:




- nazwie jednostki lub komdrki organizacyjnej, w ktorej sporzadzenia
kopie, odpis, wypis, wyciag lub thumaczenie:
- liczbie egzemplarzy sporzadzonych kopii, odpiséw, wypisow,
wyciagow lub tlumaczen;
- dacie sporzadzenia kopii. odpisu. wypisu, wyciagu lub tlumaczenia;
- pozycji dziennika ewidencji wykonanych dokumentéw, pod ktérg
zarejestrowano kopie. odpis, wypis, wyciag lub tlumaczenie
¢) odcisk pieczeci lub informacjg, o ktdrej mowa w ust. 2 pkt 7 lit.d) ,
zamieszeza sig na dokumencie przed sporzadzeniem jego kopii,
odpisu, wypisu, wyciagu lub thumaczenia.
d) Dokumenty zawierajace informacje =zastrzezone, wykonywaé
nalezy, w niezbednej do zalatwienia sprawy, ilosci egzemplarzy, a
wige z wyeliminowaniem zbednych kopii (egzemplarzy)
§9
1. Informacje zastrzezone, otrzymane za posrednictwem poczty elektronicznej
podlegaja zarejestrowaniu w taki sposob jak ﬁmNOmE*n dokumenty, wedlug zasad
okreslonych w § 4.
2. Dokumenty sporzadzone i wykonane w Urzedzie, a wiec wysylane z Urzedu za
posrednictwem Poczty Elektronicznej, oznaczone klauzula tajnosei
zastrzezone™, podlegaja wykonaniu wg wymagan okreslonych w § 8 ust. 1.
3. Dokumenty zawierajace informacje zastrzezone, przed przekazaniem do
wyslania za posrednictwem Poczty Elektronicznej, wymagaja zarejestrowania
w komoree organizacyjnej, prowadzacej ewidencje dokumentow
zastrzezonych, wg wymagan okreslonych w § 5 ust. 3,
§ 10
Przeslanie dokumentow, zawierajacych informacje zastrzezone,
wykonanych w Urzedzie i podlegajacych wyslaniu do adresatéw zewnetrznych,
wymaga:
1) Zakopertowania w dwie koperty:

a) pierwsza koperta posiadac¢ musi:
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- 0znaczenic numeru pisma,

- klauzulg tajnosci ,.zastrzezone™,

- nazwisko i imig oraz podpis osoby kopertujace;j,

- nazwe adresata,

- zabezpieczenie wszystkich spojefi koperty poprzez odcisnigeie
pieczeci do pakietow lub firmowej oraz oklejenie tasma
samoprzylepng (przezroczysta),

b) druga koperta posiada¢ musi:

- oznaczenie adresata,

- w lewym gérnym rogu, pod pieczatka firmowa, oznaczenie:

o numeru wykazu przesylek,

o numern pozycji w wykazie przesylek,

¢) zabezpieczenie koperty, zgodnie z wytycznymi powyzgj
2)Wyslania przesyiki, przesytka polecona, za posrednictwem przedsighiorstwa
Poczta Polska™,

§11

Dokumenty zawierajace informacje zastrzezone, po zalatwieniu spraw,
wymagaja gromadzenia w teczkach oznaczonych klauzula ,.zastrzezone™ oraz
symbolami wg rzeczowego wykazu akt.

§12

1. Dokumenty zawierajace informacje zastrzezone, gromadzone przez
pracownikow upowaznionych do dostgpu do tych informacji, podlegaja
codziennemu zabezpieczaniu w meblach bivrowych zamykanych na klucz.

2. Informacje zastrzezone podlegaja ochronic, w my$l postancwien art. 25 ust. 3
pkt. 2 ustawy o ochronie informacji niejawnych przez okres 2 lat. Po uplywie
tego okresu informacje zastrzezone mogg byé przekazane do archiwum
zakladowego.

§13




b

. Odpowiedzialnos¢ za informacje zastrzezone ponosza pracownicy, ktorzy:

1) maja dostgp do tych informacji w zwiazku z zatatwieniem spraw bedacych
w zakresie dziatania tych pracownikow,

2) zapoznali sig z trescia informacji zastrzezonych, gdy wymagalo tego
zalatwienie danej sprawy.

2. W stosunku do pracownikow, ktdrzy nie bedq przestrzegaé ustalonych
wymagan i dopuszcza sie uchybien w zakresie ochrony i zabezpieczenia
informacji zastrzezonych, zastosowane mogg by¢, przewidziane prawem,
sankcje karne, dyscyplinarne i stuzbowe.

3. Nie przestrzeganic lub niewlasciwe realizowanie wymagan okreslonych
w "Szczegotowych Wymaganiach", jak rowniez okreslonych w Planie
Ochrony, powodowa¢ moze zastosowanie sankcji dyscyplinarnych
i stluzbowych, przewidzianych w § 15 ust. 2 i 3. Planu Ochrony,
obowiazujacego w Urzedzie.

§14

1. Kierownicy komodrek organizacyjnyvch .C_,Nnn_:v zapewniaja 1 nadzorujg
stosowanie ustalen zawartych w "Szezegolowych Wymaganiach” w zakresie
ochrony informacji zastrzezonych.

2. Nadzér nad caloksztaltem zadan, o ktérych mowa w ust. 1., w odniesieniu do

calego Urzedu, sprawuje Pelnomoenik do spraw Ochrony Informacji

Niejawnych.

Wykonano w 1 epgz.

Do akt Kancelarii Tajnej
i do powiclenia miczbednej ilosei egzemplarzy

Opracowal: Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych
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Zalgcznik nr 5 do PLANU OCHRONY

PLAN
LoStgrowania & mareriatanii Zawieraigoyis ijorinacie mefavne sianawigee
ajemnice parisnvong, w Iasre wprowadsenia siann nadzwvezaineso w Lriedzre

Aigishioe w Piszi

Na podstawie art. 18 ust, 8 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 roku
0 ochronie informacji nigjawnych (Dz. U. Nr 11, poz. 93 z pdzn. zm.), ustala si¢
okreslone w niniejszym PLANIE zasady postepowania w razie koniccznosci
zabezpieczenia materialéw niejawnych, w przypadku wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego.

§1

Konieczno$¢ podjecia dzialan zmierzajgeych do zabezpieczenia
materiatéw zawierajacych informacje niejawne stanowiace (ajemnice panstwowa,
moze mie¢ miejsce w przypadkach:
1. spodziewanego zagrozenia panstwa,
2. wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

wybuchu konfliktu zbrojnego majacego bezposredni zwiazek z Panstwem

(V5]

Polskim,
4. zagrozen wewngtrznych spowodowanych kigskami zywiotlowymi.
§2
1. Zabezpicczeniu podlegajy wszystkie materialy zawierajace informacje
niejawne stanowigce tajemnice panstwowa, jesli ilosé materialéw tajnveh
znajdujacych sie w kancelarii tajnej jest niewielka,
2. W przypadku przechowywania w kancelarii tajnej jednostki organizacyjnej,
wigkszej ilosci dokumentdw, zawierajacych informacje stanowiace tajemnice
panstwowsg:

a/ w pierwszej kolejnosci zabezpieczeniu podlega

- materiaty z ostatnich 10 lat,
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- materialy majace bezposredni zwigzek z funkcjonowaniem Urzedu
w warunkach zagrozenia,

- materialy majgce zwigzek ze sprawami obronnymi
i z zabezpieczeniem potrzeb Sil Zbrojnych.

b/ w drugiej kolejnosci. gdy czas i warunki na to pozwola, zabezpieczeniu
podiegaja pozostale materialy nicjawne zawierajace informacje
stanowigee tajemniceg panstwowa,.

§3
Priorytet w zakresie zabezpieczania materialow stanowiacych
tajemnice panstwows, zgodnie z § 2 ust. 2 lit. o/, majgq materiaty dotyczace:

- zapasowych migjsc pracy kierownictwa i Wydzialow Urzedu,

- funkcjonowania Urzgdu w warunkach "W" i w warunkach zagrozenia,

- zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych i jednostek zmilitaryzowanyeh, stuzb

specjalnych (Policja, Straz Pozarna).

§4

1. Rownolegle z zabezpieczeniem materialow, o ktérych mowa w § 2 i 3,
zabezpieczeniu  podlegaja materialy niejawne zawierajace informacje
stanowigce tajemnice stuzbowa, takie jak:

a/ plan akcji kurierskiej,

b/ plan odtwarzania ewidencji wojskowej,

¢/ zestaw zadan zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej jednostki

organizacyjnej,

d/ Plan Obrony Cywilnej.

2. Zabezpieczenie materialdéw wymienionych w ust. 1., jest niezbedne dla
zapewnienia realizacji zadan jednostki organizacyjnej na rzecz Sit Zbrojnych,
Urzedu jak tez i mieszkancow.

§5
1. Zabezpieczenia materiatow, o ktdrych mowa w ninigjszym PLANIE,

dokonuje sie poprzez ich ewakuowanie z pomieszezen kancelarii tajnej.

42

2. Decyzje w sprawie zabezpieczania, ewakuacji materialéw podejmuje
Pelnomocnik  do  spraw Ochrony Informacji Niejawnych lub inny
upowazniony pracownik pionu ochrony.

3. W przypadkach uzasadnionych, pod nieobecnosé Pelnomocnika do spraw
Ochrony Informacji Niejawnych lub upowaznionego pracownika pionu
ochrony, decyzje podejmuje kierownik jednostki organizacvinej lub jego
zastepea.

§6
Miejsce  zabezpieczenia materiatow  podlegajacych  ewakuacji,
wymienionych w § 2, 3 i 4, ustala osoba podejmujaca decyzje o ewakuaci,

wymieniona w § 5,

§7
W celu wykonania zadan zwiazanych z zabezpieczeniem materiatow
bedacych przedmiotem zabezpieczenia, konieczne jest:

1. Wydanie stosownego polecenia kierownikowi kancelarii tajnej.

2. W przypadkach koniecznosci zabezpicczenia materialdow w godzinach
pozasluzbowych, osoba podejmujaca decyzj¢ o koniecznosei zabezpieczenia
materialdw, wymieniona w § 35, zarzadza wezwanie kierownika kancelarii
tajnej przy uzyciu wszelkich dostepnych srodkéw.,

3. Zapewnienie niezbgdnego srocdka transportu oraz pracownikéw woilosci
niezbgdnej do zapakowania i przemieszczenia materialow wymagajacych
zabezpieczenia.

4. Zabezpieczenia ewakuacji materialow, jak w § 2, 3 i 4, dokonaé nalezy
w obecnoscei kierownika kancelarii tajnej, a w przypadku jego niecbecnosei,
zabezpieczenia materialdow dokonuje komisja wyznaczona przez osobe
zarzadzajaca zabezpieczeniem materialow, jak w § 5.

5. Komisja, o ktore] mowa w ust. 4, dokonujaca otwarcia kancelarii tajnej
i realizujaca czynnosci zwigzane z zabezpieczeniem czesci lub calosci
materiatow  znajdujacych si¢ w kancelarii tajnej, sporzadza protokol,

z kidrego musi wynikaé:
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a/ zasadnoé¢ otwarcia kancelarii tajnej pod nieobecnose kierownika
kancelarii tajne;j,

b/ okreglenie rodzaju i ilo$ci materialdow poddanych zabezpieczeniu,
ewakuacji,

¢/ okreslenie materialow, ktore pozostaly w kancelarii tajnej, a wige tych
materialdw, ktéryeh nie poddano zabezpieczeniu,

d/ okreslenie sposobu zabezpicczenia materialéw w nowym migjscu ich
przechowywania,

e/ okreslenie sposobu zabezpieczenia materialow, ktore zostaly w kancelarii
tajnej.

6. Komisja wymieniona w ust. 4., przystepujac do otwarcia kancelarii tajnej, a
wige wykonujaca polecenie zarzadzajacego dokonanie zabezpieczenia
materialéw, wykorzystuje:

a/ klucze do kancelarii tajnej pozostawione u kierownika kancelarii tajnej w
Urzedzie, wzglednie

b/ klucze zapasowe do kancelarii tajnej deponowane u Petnomocnika do
spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

7. Komisja wymieniona w ust. 4., realizujac zadania wynikajgce z ust.. 5..w
przypadku pozostawienia w kancelarii tajnej czesci materialéw, ktore nie
podlegaly zabezpieczeniu lub ktorych nie zdolano zabezpieczyé, obowiazana
jest zamknag¢ i zaplombowaé pomieszczenie kancelarii tajnej. Spelnienie lub
nie spelnienie tej czynnosci, komisja obowiazkowo uwzglednia w tresci
sporzadzonego przez sicbie protokolu dotyczacego zardwno otwarcia
kancelarii tajnej jak tez i zabezpieczenia materialdw,

§8
W celu umozliwienia sprawnego wykonania zawartych w PLANIE

zadan zwigzanych z zabezpieczeniem materialow, wymienionveh w § 2, 3 i 4,

kierownik kancelarii tajnej obowigzany jest:

1. Wydzieli¢ i gromadzi¢, w jednej lub w dwdch szafach, materialy. kidre

podlegatyby zabezpieczeniu w mys] postanowien ninigjszego PLANU, a tym
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samym zapewni¢ na biezaco warunki do sprawnego zabezpieczenia,
ewakuacji wlasciwych materialow, takze pod nieobecnosé osoby prowadzacej
kancelarig.

2. Szafe lub szafy z materialami podlegajacymi zabezpieczeniu, nalezy oznaczy¢
w sposob trwaly i widoczny na zewnatrz tych szaf.

3. Na zewnetrznej stronie drzwi szafy, w ktorej przechowywane sg materialy
podlegajace zabezpieczeniu, umiescié informacje, wskazujaca. z ktorej szafy
lub szaf i z ktorych polek w tych szafach i w jakiej kolejnosci zdejmowac
materialy do zabezpieczenia, majac na wzgledzie wazno$¢ 1 aktualnosé
materialow wymagajacych zabezpieczenia,

4. W widocznym micjscu. na zewnetrznej stronie drzwi szafy, nalezy oznaczy¢
miejsce  przechowywania workéw  (pojemnikéw)  przeznaczonych do
zabezpieczania i przemieszczania materialow.

5. Worki i pojemniki, w miare mozliwoscei, przechowywaé nalezy w szafach lub
w miejscach dostepnych i nie wymagajacych korzystania z kluczy.

§9
Realizacje postanowien PLANU w zakresie:
- przygotowania materiafdéw  juz posiadanych, do ewentualnego
zabezpicczenia,
- biezacego gromadzenia materiatow, z mysla o wymaganiach zwiazanych
z ewentualnoseia ich zabezpieczenia, powierza si¢ kicrownikowi kancelarii
tajnej.
§ 10
Nadzdér nad realizacja postanowieiin PLANU sprawuje Pelnomocnik do

spraw Ochrony Informacji Niejawnych Urzedu Miejskiego w Piszu

Wykonano w 1 egz.
- do akt Kancelarii Tajnej

i do powielenia w ilodci egz. - wg potrzeb

Sporzadzil i wykonal: wﬁvg__@
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Zalyeznik nr 6 do PLANU OCHRONY
TEMATYKA
Scholenia pracownikow Lrzedu Miciskicgo w Piszi. w zakresie ochrony
IRJOIILACH HICJAIWEYCH, Priepronwaizonega 1 @il e sssssessenasas

Zgodnie z art. 27 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 roku

o ochronie informacji niejawnych, szhofemse, jako jeden z dwoch warunkow

umozliwiajacych dopuszezenie do informacji niejawnych, obejmuje nizej

wymieniong tematyke:

1.

&

Informacje w zakresie zagrozen ze strony sluzb specjalnych dzialajacych

przeciwko RP, a takze z zagrozeniami ze strony organizacji terrorystycznyvch

zgodnie z art. 54 ust. 1, pkt 1 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochironie

informacji niejawnych ( Dz. U. Nr 11, poz. 95 z pozn. zm.),

Omoéwienie obowigzujacych przepisow w  zakresie ochrony informacii

niejawnych, a wigc:

a/ ustawa z dnia 22 stycznia 1999 roku o omr_.o:mo informacji niejawnych (Dz.
U. Nr 11, poz. 95 z pdZn. zm,) zwana dalej ustawa,

b/ 12 rozporzadzen wykonawczych do ustawy opublikewanych w Dz, U. z
1999 r. Nr 18 pod poz. 1551621 165 — 168.

Dostepnos¢ do informacji niejawnych stanowiacych tajemnice panstwowa

i sluzbowg (art. 27 ust. 1 pkt. [ ustawy):

a/ postepowanie sprawdzajqce zwykle (art. 37 ust. 1 ustawy),

b/ postegpowanic sprawdzajace poszerzone (art. 38 ust. 1 ustawy),

¢/ uzyskanie poswiadczenia bezpicczenstwa upowazniajacego do dostepu do
informacji niejawnych oznaczonych okreslona klauzula tajnosci (art. 36
ust. 2 ustawy),

d/ przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych (art. 27 ust. 1 pkt.
2 ustawy).

Prawidlowos¢ opracowywania 1 oznaczania materiatdow oraz sposobu

umieszezania klauzul tajnosci na materiatach na podstawie Rozporzadzenia

Ministrow Spraw Wewngtrznych i Administracji oraz Obrony Narodowej z
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dnia 27 listopada 2003 r. w sprawie sposobu oznaczania materialéw, w tvm

klauzulami tajnosci, oraz sposobu umieszezania klauzul na tych materialach

(Dz. U. Nr 211, poz. 2071).

Klasyfikowanie informacji niejawnych, stosowanie wlasciwych klauzul

tajnosei oraz procedura ich zmiany i znoszenia (art, 211 23 ustawy).

Prawidlowosé kopertowania i zabezpieczania informacji niejawnych na czas

ich przewozu, wysytki zgodnie z Rozporzadzeniem Ministrow Spraw

Wewngtrznych i Administracjii oraz Obrony Narodowej z dnia 26 lutego

1999 r. w sprawie trybu i sposobu przyjmowania, przewozenia, wydawania i

ochrony materialéw (Dz, U, Nr 18, poz. 168).

Zadania i obowiazki kancelarii tajnej w zakresie:

a/ ewidencjonowania, gromadzenia, przechowywania, zabezpicczania

i wysylania dokumentow zawierajacych informacje nigjawne oznaczone
klauzulami "tajne™ i “poufne™,

b/ udostgpniania, wydawania i egzekwowania zwrotu wydanych
dokumentéw zawierajacych informacje niejawne (art. 32 ustawy oraz
Rozporzadzenic Rady Ministréw z dnia 9 lutego 1999 r. w sprawie
organizacji kancelarii tajnych (Dz. U. Nr 18, poz. 156 z pdzn.zm.).

Zadania i obowiazki pracownikéw w zakresie postgpowania z informacjami

nigjawnymi stanowigeymi tajemnicg shuzbowa oznaczonvmi klauzulg

“zastrzezone”. Zapoznanie z opracowanym i wprowadzonym do stosowania

w Urzedzie dokumentem pod nazwa “Szecegdfowe Wymaganid® w zakresie

informacji oznaczonych klauzula zastrzezone (art. 20 ust. 2 ustawy).

Odpowiedzialnoéé karna, dyscyplinarna i stuzbowa za naruszenia przepisow

o ochronie informacji nicjawnych:

a/ zapoznanie sig z rozdzialem XXXI1I Kodeksu kamego,

b/ zapoznanie z Planem Ochrony obowiazujacym w Urzedzie.

do akt Kancelarii Tajnej

do powiclenia w wymaganej ilosci cezemplarzy 7
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Zalyeznik nr 7 do PLANU OCHRONY

NOTATKA SLUZBOWA

W SPFAWIE prIEprowadzenta s;holenra
W ZRAIESEE OCHIGRY IRJOrmaci ricqanwnpcl

W dniu.............przeprowadzone zostalo szkolenie pracownikéw Urzedu ..............

W i W Zakresie informacji niejawnych.
Szkolenie przeprowadzil...........cooooiieiiin TSP TR PUOTORTOOIY

Tematyke szkolenia stanowily zagadnienia wynikajace z "Tematyki szkolenia”,
bedacej zalacznikiem do niniejszej notatki.

Na szkoleniu obecni byli pracownicy Urzedu, wg listy obecnosei, takze
stanowigee]j zalacznik do tej notatki.

Lista obecnogci, bedaca potwierdzeniem uczestnictwa i odbycia szkolenia,
wymaganego wg art. 27 ust. 1 pkt. 2 ustawy o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. Nr 11, poz. 95 z pdin. zm.), stanowi¢ begdzie podstawe do wydania
ZASWIADCZENIA, stwierdzajacego odbycie przeszkolenia w  zakresie

informacji niejawnych.

Pelnomocttik Oclirony




