) ZARZADZENIE NR 33/2017
WOJT e T R T KT e e o
: WOLTTA GMINY NIFCHLOW
JMINY NIECHLOW

£ duin 22 marea 2017 roku

W sprawie: wprowadzeria 1 zatwierdzenia  Instrukeji  dotyczacej sposobu i trybu
przetwarzama informacii nicjawnveh o klauzuli . ZASTRZEZONE” w
Urzedzic Gmins Niechlaw oy zoakresu 1 warunkach stosowania $rodkéw
bezpieczenstwa lzyveznego w celu fch ochrony.

Na podstawie arl. 43 usi. 5 ustawy 7 dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
nigjawnych (Dz.U. » 2016 v paz 11671 oraz rosporzadzenia Rady Ministrow z dnia 29 maja
2012 r. w sprawic frodkow bhegpicczenstna fizvesnego stosowanych do zabezpieczenia

informacji nigjawnych (D707 2 2012 1. poz. 635) zarzadzam co nastepuje:

W

W celu zapewnienia ochirony informecii niciranyveh v Urzedzie Gminy Niechlow zatwierdza
sig 1 wprowadza do staowania Instrolicic dotyegea sposobu i trybu przetwarzania informaci
nigjawnych o klauruli JASIR/ZLZONET o Ursedzie Gminy Niechléw oraz zakres
1 warunki stosowanii =rodkov bezpicesensive: fizveznego w celu ich ochrony. stanowigcg
zalgcznik do niniejszepy sarsadrenia,
§2

Wykonanie zarzadzeria pov icraa sic Pelnomocnikowi do spraw Ochrony Informacii
Niejawnych.

N

Zarzagdzenie wchodzi w 7veie # dniem podpisatia.
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Zatwierdzam
WOJT

N LOW

(Kierovwnik Jednostki)

URZAD GMINY NIECHLOW

INSTRUKCJA
DOTYCZACA SPOSOBU I TRYBU
PRZETWARZANIA INFORMACJI

NIEJAWNYCH O KLAUZULI ,,ZASTRZEZONE”
W URZEDZIE GMINY NIECHLOW

ORAZ ZAKRES I WARUNKI STOSOWANIA
SRODKOW BEZPIECZENSTWA FIZYCZNEGO W
CELU ICH OCHRONY

OPRACOWAL:

PELNOMOCNJK
's. ochrony inforz cii Alejawnych
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Zalgeznik Nr 1 -

Zalacznik Nr 2 -

Zalgeznik Nr 3 -

Zalgcznik Nr 4 -

Zalgeznik Nr 5 -

Zalgeznik Nr 6 -

Zalgcznik Nr 7 -

Fe WO =

ZAL ACZNIKI DO INSTRUKCJI

Instrukcja alarmowa w przypadku zgloszenia o podiozeniu lub znalezieniu
tadunku wybuchowego w Urzedzie Gminy Niechlow.

Instrukcja postgpowania w przypadku otrzymania przesylki niewiadomego
pochodzenia.

Sposob oznaczania dokumentéw niejawnych oraz umieszczania klauzul na
tych dokumentach.

Protokdl oceny dokumentacji niearchiwalne;.
Spis  dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie.

Protokot komisyjnego zniszczenia dokumentéw niearchiwalnych.

Szczegblowe wymagania w  zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg , zastrzezone”.

WZORY PISM | UPOWAZNIEN

Poswiadczenie bezpieczenstwa
Zaswiadczenie o przeszkoleniu
Upowaznienie do klauzuli ,,zastrzezone”

Whniosek do ABW - kandydat na pelnomocnika ds. ochrony informacji

niejawnych
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AKTY PRAWNE ZWIAZANE Z OCHRONA INFORMACJI NIEJAWNYCH

Dz.U. 2016 poz. 1167

Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

Dz.U. 2011 nr 276 poz. 1631
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie organizacji
i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informaciji
niejawnych.

Dz.U. 2015 poz. 220

Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 28 grudnia 2010 r. w sprawie wzoréw
poswiadczen bezpieczenstwa.

Dz.U. 2015 poz. 205
Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 28 grudnia 2010 r. w sprawie wzoréw
zaswiadczen stwierdzajgcych odbycie szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych

oraz sposobu rozliczenia kosztéw przeprowadzenia szkolenia przez Agencie
Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub Stuzbe Kontrwywiadu Wojskowego.

Dz.U. 2011 nr 159 poz. 948

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 lipca 2011 r. w sprawie podstawowych
wymagan bezpieczenstwa teleinformatycznego.

Dz.U. 2011 nr 271 poz. 1603
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie nadawania,
przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materialéw zawierajacych informacje
niejawne.

Dz.U. 2011 nr 288 poz. 1692

Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu
oznaczania materialéw i umieszczania na nich klauzuli tajnosci.

Dz.U. 2012 poz. 683

Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 29 maja 2012 r. w sprawie $rodkéw bezpieczefistwa
fizycznego stosowanych do zabezpieczenia informacji niejawnych.
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Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

1. Niniejsza instrukcja okresla zasady i sposéb postepowania z informacjami
niejawnymi oznaczonymi klauzulg ,,zastrzezone” oraz zasady ochrony tych
informacji w Urzedzie Gminy Niechlow.

2. Instrukcja dotyczy wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Niechlow, bez
wzgledu na zajmowane przez nich stanowiska, jesli tgczg sie one z dostgpem
do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”.

3. Wykaz o0s6b zatrudnionych w Urzedzie albo wykonujacych czynnosci
zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych
oklauzuli ,zastrzezone” oraz oséb, ktérym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto prowadzi pelnomocnik do
spraw ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy, zwany dalej
»peinomocnikiem ochrony”.

Rozdziatl 2
Dostep do informacji niejawnych

§2

Instrukcja stanowi wewnetrzne uregulowanie catoksztattu zagadnien
zwigzanych z informacjami niejawnymi oznaczonymi klauzulg ,,zastrzezone”,
zwanymi dalej ,,informacjami zastrzezonymi”, okreslajace w szczegoblnosci:

1) definicj¢ informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”;

2) warunki dostepu do informacji zastrzezonych;

3) obieg dokumentéw zastrzezonych:

a) otrzymanych przez Urzagd Gminy,
b) wytworzonych w Urzedzie Gminy;

4) zasady ewidencjonowania dokumentéw zastrzezonych, wymagania
W zakresie opracowywania, oznaczania materialtéw, w tym klauzulami
tajnosci, oraz sposobu umieszczania klauzul na tych materiatach, zasady
zmiany i znoszenia klauzuli ,,zastrzezone”;

5) zasady i zakres udostepniania dokumentdw zastrzezonych;

6) przekazywanie na zewnatrz informacji zastrzezonych;
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7) wytwarzanie informacji zastrzezonych z wykorzystaniem sprzetu
komputerowego, gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczanie
dokumentéw zastrzezonych;

8) odpowiedzialnos¢ za naruszenie zasad ochrony informacji zastrzezonych;

9) nadzor w zakresie ochrony informacji zastrzezonych.

§3

. Informacjom niejawnym nadaje si¢ klauzule ,zastrzezone”, jezeli nie nadano
im wyzszej klauzuli tajnosci, a ich nieuprawnione ujawnienie moze mieé
szkodliwy wplyw na wykonywanie przez organy wiadzy publicznej lub inne
jednostki organizacyjne zadan w zakresie obrony narodowej, polityki
zagranicznej, bezpieczefstwa publicznego, przestrzeganie praw i wolnosci
obywateli, wymiaru sprawiedliwosci albo interesantéw ekonomicznych
Rzeczypospolitej Polskiej;

- Klauzule¢ tajnodci nadaje osoba, ktéra jest uprawniona do podpisania
dokumentu lub oznaczenia innego niz dokument materiatu. Osoba ta moze
okresli¢ date¢ lub wydarzenie, po ktérych nastapi zniesienie lub zmiana
klauzuli tajnosci;

- Zniesienie lub zmiana klauzuli tajno$ci sa mozliwe wylacznie po wyrazeniu
pisemnej zgody przez osobe, o ktérej mowa w § 3 ust. 2, albo jej
przetozonego — w przypadku ustania lub zmiany ustawowych przestanek
ochrony. Po zniesieniu lub zmianie klauzuli tajnosci podejmuje sie czynnosci,
polegajgce na naniesieniu odpowiednich zmian w oznaczeniu dokumentu
i poinformowaniu o tym jego odbiorcow.

§ 4

Uprawnienia do dostgpu do informacji zastrzezonych majg osoby:

1) posiadajace aktualne pos$wiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do
dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,Scisle tajne”, ,tajne”,
»poufne” lub ,,zastrzezone” wydane w oparciu o przepisy ustawy z dnia 22
stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych lub w oparciu
o przepisy ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych lub otrzymali wydane przez Woéjta Gminy Niechlow
upowaznienie do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
,,Zastrzezone”;

2) posiadajace wazne (nie starsze niz 5 lat) zaswiadczenie o odbyciu
szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych wydane przez
petnomocnika ochrony;
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3) realizujg zadania, ktére wymagaja dostgpu do kreslonej informacji
zastrzezonej.

§5

. Dokumenty 1 materialy zawierajace informacje zastrzezone podlegajg

obowigzkowemu ewidencjonowaniu wytacznie w punkcie przetwarzania
informacji niejawnych Urzedu Gminy.

Ewidencjg musza by¢ objete dokumenty otrzymane oraz wytworzone
w Urzedzie.

Ewidencj¢ dokumentéw nalezy prowadzi¢ w dzienniku ewidencyjnym wedtug
wzoru zawartego w zatgczniku nr 2 do rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia
7 grudnia 2011 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych
oraz sposobu 1 trybu przetwarzania informacji niejawnych (Dz. U. Nr 276,
poz. 1631).

Dziennik ewidencyjny, przed rozpoczeciem dokonywania zapisoOw, nalezy
zarejestrowa¢ w rejestrze dziennikoéw 1 ewidencji kancelarii materiatow
niejawnych Urzedu Gminy.

. Zapisow w dzienniku ewidencyjnym nalezy dokonywaé wedtug takich

samych zasad, jakie obowiazuja przy ewidencjonowaniu dokumentéw
poufnych.

Z chwilg zarejestrowania dokumentu, na kazdym z dokumentdéw nalezy (na
pieczeci wptywa) wpisa¢ numer ewidencyjny, pod ktérym dany dokument
zostat zarejestrowany.

§6

. Wszystkie przesytki wpltywajace do Urzedu za posrednictwem poczty

przyjmuje sekretariat Wojta. Po stwierdzeniu wewnatrz przesytki drugiej
koperty z klauzulg ,zastrzezone”, pracownik sekretariatu przekazuje
nieotwarta przesytke do Biura W¢jta Gminy. Po dokonaniu dekretacji przez
Wojta Gminy sekretarka, bedac rownoczesnie pracownikiem punktu
przetwarzania informacji niejawnych obiera przesytke.

. Po otrzymaniu dokumentu o klauzuli ,zastrzezone” pracownik punktu
Y P p

przetwarzania informacji niejawnych rejestruje go w dzienniku ewidencyjnym
1 powiadamia o koniecznosci zapoznania si¢ z dokumentem osobe wskazang
w dekretacji Wojta.

. Pracownik wskazany w dekretacji potwierdza przyjecie dokumentu

wlasnorgcznym podpisem w rubryce 14 dziennika ewidencyjnego materiatéw
niejawnych.
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. Po zakonczeniu pracy z dokumentem pracownik deponuje go powtdrnie
w odpowiedniej teczce danej komorki organizacyjnej przechowywanej
w punkcie przetwarzania informacji niejawnych.

. Propozycje przyznania klauzuli tajnoSci na wytworzonym dokumencie
przedstawia osoba sporzadzajaca dokument. Odpowiedzialna za nadanie
wiasciwej klauzuli tajnosci jest osoba podpisujgca dokument.

. Zawyzanie lub zanizanie klauzuli tajnosci jest niedopuszczalne.

. Adresat dokumentu zglasza osobie, ktéra przyznata klauzule albo jej

przetozonemu fakt wyraznego zawyzenia lub zanizenia klauzuli tajnosci.

W przypadku, gdy osoba odpowiedzialna za nadanie dokumentowi klauzuli

tajnosci lub jej przetozony zadecyduja o zmianie klauzuli powinny o tym

poinformowac¢ odbiorcéw materiatu. Adresaci dokumentu, ktérzy przekazali
go innym adresatom sa odpowiedzialni za poinformowanie ich o zmianie
klauzuli.

. Zmiany nadanej klauzuli dokonuje si¢ w sposdb okre$lony w rozporzadzeniu

Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu

oznaczania materialdw i umieszczania na nich klauzuli tajnosci (Dz. U.

z 2011 r., Nr 288, poz. 1692).

. Dokumenty wytworzone w Urzedzie Gminy Niechléw oznaczone klauzula

»Zastrzezone” wymagaja zarejestrowania w dwdch dziennikach:

1) w dzienniku ewidencji wykonanych dokumentéw w Urzedzie Gminy

Niechlow,

2) w dzienniku ewidencyjnym, o ktérym mowa w § 5 ust. 3.

10. Dokumenty niejawne o klauzuli ,zastrzezone” powinny byé opisane

i oznaczone w sposob okreslony w rozporzadzeniu, o ktérym mowa

w rozdziale 4 niniejszej Instrukcji.

§7

1. Pracownik punktu przetwarzania informacji niejawnych przyjmuje przesyiki
za pokwitowaniem i odciska na nich piecz¢é oraz date wptywu do jednostki
organizacyjne;.

Przyjmujac przesytke, sprawdza sie:

1) prawidtowos¢ adresu;

2) catos¢ opakowania;

3) zgodnos¢ odcisku pieczeci na opakowaniu z nazwa jednostki
organizacyjnej nadawcy.

. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesylki lub $ladéw jej otwierania
osoba kwitujgca odbiér przesytki sporzadza, wraz z doreczajgcym, protokot
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uszkodzenia. Jeden egzemplarz protokotu przekazuje sie nadawcy, drugi —
pelnomocnikowi  ds. ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej odbiorcy, a w przypadku, gdy w obiegu przesytek posredniczyt
przewoznik — kolejny egzemplarz protokotu przekazuje sig takze jemu.

. Pracownik punktu przetwarzania informacji niejawnych:

1) sprawdza, czy zawarto$¢ przesylki odpowiada wyszczegoOlnionym na
nie numerom ewidencyjnym;

2) ustala, czy liczba zatgcznikow i stron jest zgodna z liczba 0Znaczong na
poszczegolnych dokumentach.

. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w wyniku czynnosci, o ktérych

mowa w pkt. 3, pracownik punktu przetwarzania informacji niejawnych

sporzadza w dwdch egzemplarzach protokét otwarcia przesytki zawierajacy

opis nieprawidtowosci, jeden egzemplarz przekazujac do kancelarii nadawcy.

. Pracownik kancelarii materialéw niejawnych odnotowuje fakt sporzadzenia
protokotu, o ktérym mowa w pkt. 2 i 4, w odpowiednim dzienniku lub
rejestrze w rubryce ,Informacje uzupetiajace/Uwagi”.

§8

. Dokumenty zawierajace informacje zastrzezone moga byc¢ udostepnione
uprawnionemu pracownikowi wylgcznie za pokwitowaniem.

. Pracownik zalatwiajacy sprawe dokonuje na dokumencie adnotacji
informujacej o sposobie zalatwienia sprawy, z jednoczesnym wpisaniem
numeru pisma, pod ktérym pismo zalatwiajgce sprawe (odpowiedz) zostato
zarejestrowane w dzienniku ewidencyjnym materiatéw niejawnych.

Rozdzial 3
Tworzenie i kwalifikowanie informacji niejawnych

§9

. Dokumenty oznaczone klauzula ,zastrzezone” moga byé wytwarzane
z zastosowaniem  niezbednych srodkéw  bezpieczefistwa okreslonych
w rozdziale 8 ustawy o ochronie informacji niejawnych.

. Zaleca si¢ wykonanie kopii zapasowych wytworzonych dokumentéw
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”.
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§ 10

. Dokumenty zawierajace informacje zastrzezone, po zatatwieniu sprawy winny
by¢ gromadzone w teczkach akt oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” oraz
symbolami wedtug rzeczowego wykazu akt.

. Dokumenty zawierajace informacje zastrzezone, bedace w posiadaniu
pracownikoéw zostaja codziennie zabezpieczane w punkcie przetwarzania
informacji niejawnych lub na stanowiskach pracy, w meblach biurowych
zamykanych na klucz.

. Informacje zastrzezone podlegajg ochronie do czasu zniesienia lub zmiany
klauzuli tajnosci.

Rozdzial 4
Oznaczenie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne

. Materialy zawierajace informacje niejawne utrwalone na pismie, oznacza sie
W nastgpujgcy sposob:

1) na kazdej stronie pisma umieszcza sie:
a) na srodku, jako pierwszy element w nagtéwku strony, klauzule tajnosci,

b) numer egzemplarza, a w przypadku gdy dokument wykonano w jednym
egzemplarzu, napis ,,egz. pojedynczy”,

¢) sygnature literowo-cyfrows, na ktérg sktadajg sie:

- literowe oznaczenie jednostki lub komérki organizacyijnej,

- symbol oznaczenia klauzuli tajnosci,

- numer, pod ktérym ten dokument zostat zarejestrowany

- rok, w ktorym dokonano rejestracji

- inne oznaczenia ulatwiajgce ustalenie miejsca wykonania
dokumentu w jednostce lub komorce organizacyjnej —
w zaleznosci od potrzeb.

d) numer strony oraz liczbe stron catego dokumentu,

e) na $rodku, jako ostatni element w stopce strony, klauzule tajnosci
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d)

na pierwszej stronie umieszcza sig:

nazwe jednostki lub komérki organizacyjne;j,

nazwe miejscowosci i date podpisania dokumentu,

w przypadku dokumentu, ktéremu nadano bieg korespondencyjny, imie
1 nazwisko lub nazwe stanowiska adresata; w przypadku wielu adresatéw
dokumentu, dopuszcza si¢ mozliwo$¢ umieszczenia jedynie adnotacji
»adresaci wedhug rozdzielnika”

na ostatniej stronie, pod trescia, umieszcza sie:

liczbe zalgcznikdw,

liczbg stron lub innych jednostek miary wszystkich zatgcznikéw lub
informacje okres$lajacg rodzaj zataczonego materiatu i jego odpowiednia
jednostke miary,

klauzule tajnosci zalgcznikéw wraz z numerami, pod jakimi zostaly
zarejestrowane, oraz liczbe stron kazdego zatgcznika lub informacije
okreslajgcg rodzaj zalgczonego materiatu i jego odpowiednig jednostke
miary,

w przypadku, gdy adresatowi wysyla sie inng liczbe zatacznikéw niz
pozostawia w aktach, dodatkowo napis ,,tylko adresat” — jezeli zatgczniki
maja by¢ przekazane adresatowi bez pozostawienia ich w aktach, lub
napis ,,do zwrotu” — jezeli zataczniki majg zosta¢ zwrocone nadawcy,
stanowisko oraz imi¢ i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujgce osobe
uprawniong do jego podpisania,

liczbe wykonanych egzemplarzy,

adresatow poszczegdlnych egzemplarzy dokumentu albo adnotacje
wadresaci wedtug rozdzielnika”,

dyspozycje ,,ad acta” w przypadku egzemplarza pozostajacego w aktach
nadawcy,

imi¢ i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujgce wykonawce.

. Na dokumencie nieelektronicznym stanowigcym zatacznik na pierwszej
stronie umieszcza si¢ dodatkowo informacje: ,,Zatgcznik nr ... do dokumentu

nr

. Z dnia ...”.

. Jezeli wraz z dokumentem przesyla sie zatgczniki, zawierajace informacje
niejawne, to:
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1) dokument oznacza si¢ klauzulg tajnosci nie nizsza niz najwyzsza klauzula
tajnosci zatacznikow,

2) na dokumencie — jezeli po trwatym odtaczeniu zatgcznikéw dokument jest
jawny albo jego klauzula tajnosci jest inna niz okreslona zgodnie z pkt. 1)
— na kazdej stronie pod numerem egzemplarza umieszcza sie adnotacje
o jawnosci albo o klauzuli tajnosci dokumentu po odtgczeniu zatgcznikow.

W przypadku dokumentu elektronicznego informacje, o ktérych mowa w pkt.
3 ust. 1) i 2), umieszcza si¢ odpowiednio w jego metryce.

. Na dokumencie nieelektronicznym mozna zamiesci¢ dyspozycje dotyczaca:

1) braku zgody na kopiowanie Iub tlumaczenie czesci albo catosci
dokumentu,

2) braku zgody na udzielanie informacji o tresci dokumentu,

3) okreslenie daty lub wydarzenia, po ktérym nastapi zniesienie lub zmiana
klauzuli tajnosci catosci lub czesci dokumentu.

W przypadku dokumentu elektronicznego dyspozycje o ktorej mowa w pkt. 5
ust. 1)-3), mozna zamiesci¢ w jego metryce.

Dokument elektroniczny oznacza sie¢ w ten sposob, ze jego metryka zawiera
nastepujgce informacje:

a. klauzule tajnosci ( pelna nazwa klauzuli tajnosci, o ile to mozliwe),

b. sygnature literowo-cyfrows, o ktérej mowa w pkt. 1, ust. 1), lit. c),

c. nazwe jednostki lub komérki organizacyjnej,

d. date rejestracji dokumentu,

e. w przypadku dokumentu, ktéremu nadano bieg korespondencyjny,
wskazanie adresow przez podanie imion i nazwisk lub nazw ich stanowisk,

f. klauzule tajnosci zatgcznikow wraz z numerami, pod jakimi zostaly
zarejestrowane,

g. stanowisko, imi¢ i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace wykonawce,

h. nazwe nadang dokumentowi lub okreslenie, czego dokument dotyczy.

8. Na materiatach innych niz dokumenty nieelektroniczne (na pismie)

i elektroniczne, klauzule tajnosci i sygnature literowo-cyfrows umieszcza sie
przez ostemplowanie, nadrukowanie, wpisanie odreczne, trwate dotaczenie
metek, nalepek, kalkomanii lub w inny widoczny sposob, w szczegdlnosci na
ich obudowie lub opakowaniu.
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9. Materiaty, ktory ze wzgledu na organizacje obiegu informacji niejawnych nie
podlegajg rejestracji, oznacza si¢ w sposob zapewniajgcy jednoznaczna
identyfikacje jego klauzuli tajnosci, w szczegdlnoscei przez jej umieszczenie
na materiale.

10. Utrwalenie informacji niejawnych w formie dzwigku lub obrazu poprzedza
si¢ 1 konczy informacja o nadanej klauzuli tajnosci, o ile istniejg takie
mozliwosci.

I1. Na trwale oprawionych zbiorach dokumentéw, rejestrach, ksigzkach,
broszurach i reprodukcjach klauzule tajno$ci umieszcza sie posrodku, na
gorze 1 na dole zewnetrznych $cianek oktadki oraz — jezeli jest — na stronie
tytutowe;j.

12. Zgody na zniesienie lub zmiang¢ klauzuli tajnosci udziela si¢ w odrebnym
dokumencie podlegajacym rejestracji lub przez oznaczenie w postaci
umieszczenia informacji:

1. na dokumencie — w przypadku dokumentu nieelektronicznego,
2. w metryce dokumentu — w przypadku dokumentu elektronicznego.

13. Oznaczenia zniesienia klauzuli tajnosci na dokumencie nieelektronicznym
utrwalonym w formie pisma dokonuje si¢ nastepujaco:

1)  skresla si¢ wszystkie dotychczasowe oznaczenia klauzuli tajnosci,

2) nad pierwszym w kolejnosci skreslonym oznaczeniem klauzuli tajnosci
umieszcza si¢ napis: ,,Zniesiono klauzule tajnoéci” oraz date, podpis, imie
i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujgce osobe dokonujaca tych
adnotacji oraz wskazuje sie podstawe dokonania czynnosci.

14. Oznaczenia zmiany klauzuli tajno$ci na dokumencie, o ktérym mowa
w pkt. 13, dokonuje si¢ nastepujaco:

1)  skresla si¢ wszystkie dotychczasowe oznaczenia klauzuli tajnosci,

2)  nad skreslonymi oznaczeniami klauzuli tajnosci umieszcza si¢ oznaczenie
nowej klauzuli tajnosci,

3) nad pierwszym w kolejnodci skreslonym oznaczeniem klauzuli tajnosci
umieszcza si¢ date, podpis, imie 1 nazwisko lub inne oznaczenie
wskazujgcg osobe dokonujgcg tych adnotacji oraz wskazuje sie podstawe
dokonania czynnosci.
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15. Skreslen i adnotacji, o ktorych mowa w pkt. 13 1 14, dokonuja: pracownik
punktu przetwarzania informacji niejawnych, kierownik innej komorki,
w ktorej sa rejestrowane materiaty niejawne, albo inne osoby upowaznione
przez nich lub przez kierownika jednostki organizacyjnej.

Skreslen i adnotacji dokonuje sig¢ kolorem czerwonym, W sposOb czytelny.
Wycieranie, wywabianie lub zamazywanie klauzuli tajnosci i dokonanych
zmian jest niedozwolone.

16. Oznaczenie zmiany lub zniesienia klauzuli tajnosci dokumentu
elektronicznego umieszcza sig¢ w jego metryce.

17. Na dokumencie nieelektronicznym wytworzonym w wyniku kopiowania lub
tlumaczenia umieszcza si¢:

1)  w przypadku kopii — na pierwszej stronie sygnaturg literowo-cyfrowa,

2) w pozostatych przypadkach — odpowiednio oznaczenia, o ktorych mowa
w pkt.1,

3)  na wszystkich stronach:

o w przypadku kopiowania napis: ,, Wydruk”, ,,Kopia”, ,Qdpis”, ,,Wyciag”
albo ,,Wypis”,

e w przypadku thumaczenia napis: _Thumaczenie z jezyka (nazwa jezyka)”
oraz podpis, imi¢ i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujgce osobe
dokonujgcg thumaczenia,

4) na ostatniej stronie w przypadku kopiowania dodatkowo potwierdzenie
zgodnodci z oryginatem zawierajace:
napis ,,Za zgodnosc¢”,

o odcisk pieczeci z nazwg jednostki lub komorki organizacyjnej, w ktorej
wytworzono dokument,

o podpis, imi¢ i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujgce kierownika
jednostki lub komorki organizacyjnej, w ktorej dokonano kopiowania,
albo osobe przez niego upowazniona.

18. Wytworzenie dokumentu w wyniku kopiowania lub ttumaczenia dokumentu
nieelektronicznego odnotowuje si¢ na ostatnie] stronie dokumentu
kopiowanego lub ttumaczonego przez umieszczenie informacji o:

1) nazwie jednostki lub komorki organizacyjnej, w ktorej wytworzono
dokument,

2) liczbie egzemplarzy dokumentu wytworzonego,

3)  dacie wytworzonego dokumentu,

4)  numerze, pod jakim wytworzony dokument zostat zarejestrowany.
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19. W metryce dokumentu elektronicznego w przypadku jego kopiowania lub
tlumaczenia umieszcza sie:
1) informacje, o ktorych mowa w pkt. 7,
2) odpowiednio informacje: ,,Odwzorowanie cyfrowe”, ,Kopia”, ,,Odpis”,
»Wyciag”, ,,Wypis” albo ,,Tlumaczenie z jezyka (nazwa jezyka),
3) imie¢ i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace osobe dokonujaca
kopiowania lub ttumaczenia.

§ 11

Materialy zawierajace informacje niejawne oznaczone klauzulg ,zastrzezone”
nadawane w postaci listéw na zewnatrz Urzedu, przekazuje sie jako listy
polecone za zwrotnym potwierdzeniem odbioru w dwoch nieprzezroczystych,
mocnych kopertach, materialty nadawane w postaci paczek przekazuje sie jako
paczki wartosciowe w dwoéch nieprzezroczystych warstwach mocnego papieru,
ktore oznacza sie¢ w sposob nastepujacy:

1) na wewnetrzne] kopercie (w przypadku listu) lub wewnetrznej warstwie
papieru (w przypadku paczki) muszg by¢ umieszczone:
numer pod ktorym dokument zostal zarejestrowany,
klauzula tajnosci ,,zastrzezone” i ewentualnie dodatkowe oznaczenie,
nazwisko i imie oraz podpis osoby pakujacej,
okreslenie adresata.

o o

o

) na zewngetrznej kopercie (w przypadku listu) lub zewnetrznej warstwie

papieru (w przypadku paczki) muszg by¢ umieszczone:

nazwa jednostki organizacyjnej adresata,

adres siedziby adresata,

numer wykazu i pozycji przesytek nadanych,

nazwa jednostki organizacyjnej nadawcy.

) miejsca sklejenia wewnetrznej koperty zabezpiecza sie przez odcisniecie
pieczgci ,,do pakietow” 1 zakleja je za pomocg przezroczystej tasmy

samoprzylepne;.

weo o
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Rozdziat 5

Ewidencjonowanie, przekazywanie i udostepnianie informacji niejawnych

W

o

§ 12

Dokumenty niejawne o klauzuli ,zastrzezone” tworzone sa na stanowisku
teleinformatycznym akredytowanym do przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,,zastrzezone”.

Informacje  niejawne  oznaczone klauzulg ,zastrzezone” mozna
przechowywa¢ w punkcie przetwarzania informacji niejawnych lub na
stanowiskach pracy, w meblach biurowych zamykanych na klucz.
Dokumenty niejawne o klauzuli ,zastrzezone” wytworzone w Urzedzie
Gminy Niechléw po oznaczeniu i zarejestrowaniu w punkcie przetwarzania
informacji niejawnych w formie gotowe] przesylki przekazuje sie do
sekretariatu wraz z wypelnionym potwierdzeniem odbioru przesytki
polecone;.

Sekretariat przyjmuje, rejestruje, wysyta badz przekazuje dokumenty
adresatowi za pokwitowaniem.

Wytworzenie pisma niejawnego o klauzuli ,zastrzezone” rejestruje sie
wstepnie w dzienniku ewidencji wykonanych dokumentdw.

Po uzyskaniu podpisu osoby uprawnionej do nadania klauzuli tajnosci
dokument zostaje zarejestrowany w dzienniku ewidencyjnym, a nastepnie
przekazany do sekretariatu w celu wystania do adresata.

§13

. Punkt przetwarzania informacji niejawnych nie otwiera przesylek

oznaczonych ,,do rak wlasnych”, w dzienniku ewidencyjnym wpisuje sie
nadawce, numer 1 date wplywu przesytki, w rubryce ,,uwagi” odnotowuje sie,
ze przesytka byla oznaczona ,,do ragk wtasnych”.

Na opakowaniu przesytek, o ktorych mowa w pkt. 1 wpisuje sie date wptywu,
pozycje 1 numer, pod ktéorym zarejestrowano przesytke w dzienniku
ewidencyjnym.

. O nadejsciu przesytki ,do rgk wlasnych” powiadamia sie adresata

1 przekazuje ja w punkcie przetwarzania informacji niejawnych, a w razie jego
nieobecnosci osobie przez niego upowaznione] do odbioru - za
pokwitowaniem w dzienniku ewidencyjnym.

Zaleznie od decyzji adresata przesylki oznaczonej ,,do rgk wiasnych” po
zapoznaniu si¢ z ich trescig zwraca si¢ do punktu przetwarzania informacji
niejawnych w stanie otwartym lub zamknigtym w celu przekazania za
pokwitowaniem odpowiedniej wskazanej w dekretacji osobie.
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§ 14

Przesyiki pilne, telegramy dorgcza si¢ adresatom bezzwtocznie. Przy kwitowaniu
tych przesytek w ksigzce doreczen przesytek miejscowych odnotowuje sie¢
godzing doreczenia.

§ 15

1. Otrzymana lub wystang przesytke punkt przetwarzania informacji niejawnych
rejestruje w dziennikach ewidencyjnych w odpowiedniej kolejnosci.

2. Zapiséw w dziennikach ewidencyjnych dokonuje si¢ atramentem lub tuszem,
a zmiany zapisOw w tych dziennikach — kolorem czerwonym z datg
i czytelnym podpisem dokonujgcego zmiany.

3. Wycieranie i zamazywanie zapisow w dziennikach ewidencyjnych jest
zabronione.

Rozdzial 6
Odpowiedzialnos¢ za naruszenie zasad ochrony informacji niejawnych

§16

1. Odpowiedzialnos¢ za nieprawidtowe przetwarzanie informacji zastrzezonych
ponoszg pracownicy, ktorzy:

1) maja dostep do tych informacji w zwigzku z zalatwianiem spraw bedacych
w zakresie obowigzkow tych pracownikdow,

2) zapoznali sie z tredcig informacji zastrzezonych mogg by¢ zastosowane
sankcje przewidziane w Kodeksie karnym.

2. Wobec pracownikéw, ktorzy nie przestrzegaja wymagan zwigzanych z
ochrong informacji niejawnych, dopuszczaja si¢ uchybien w zakresie
niewlasciwego zabezpieczenia dokumentdw, stwarzajac warunki do
ujawnienia informacji niejawnych osobom nieuprawnionym, moga by¢
zastosowane sankcje stuzbowe 1 dyscyplinarne.

3. Zakres odpowiedzialnosci karnej osob, ktore dopuscity sie przestepstwa lub
czynu zabronionego przeciwko ochronie informacji zostal okreslony
przepisami Kodeksu Karnego (Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r., Kodeks
Karny, Dz.U. z 2016 r. poz. 1137) art. 266.

§17

1. Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy w Urzedzie Gminy Niechlow zapewniajg
1 nadzorujg stosowanie ustalen zawartych w niniejszej Instrukcji.
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2. Nadzor nad catoksztattem zadan wynikajacych z Instrukcji w odniesieniu do
wszystkich pracownikow Urzedu, sprawuje Pelnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych.

3. Sporzadza si¢ do niniejsze] Instrukcji zatgczniki oraz wzory pism
1 upowaznien obowigzujace w Urzedzie Gminy Niechléw.

Rozdzial 7
Przepisy koncowe

§18

1. Pracownikom upowaznionym do dostepu do informacji niejawnych z klauzula

»Zastrzezone” zabrania sie:

1) wynoszenia poza teren przechowywania dokumentow niejawnych,

2) ujawniania w jakikolwiek sposob informacji zawartych w dokumentach
niejawnych.

2. Osoby uprawnione do dostepu do informacji niejawnych obowigzane sa
przestrzega¢ przepisdw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 1167) oraz zasad okreslonych
w niniejszej Instrukcji.

3. W przypadku stwierdzenia naruszenia przepisow o ochronie informacji
niejawnych (np. nieuprawnionego ujawnienia badz wejscia w posiadanie
treSci dokumentu niejawnego, czy utracie takiego dokumentu) nalezy
niezwlocznie powiadomi¢ o zaistnialym naruszeniu pelnomocnika ochrony,
ktéry podejmuje stosowne dziatania oraz powiadamia Wojta Gminy.

Wykonano w 1 egz.

22 marca 2017 roku

Egz. nr1 - a/a

Sporzadzit: Katarzyna Sadowska
Wykonat: Katarzyna Sadowska
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ZALACZNIKI

do Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” w
Urzedzie Gminy Niechlow
oraz zakres i warunki stosowania Srodkéow
bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony
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Zatacznik Nr 1

INSTRUKCJA ALARMOWA
w przypadku zgtoszenia o podiozeniu lub znalezieniu
tadunku wybuchowego w Urzedzie Gminy Niechlow

ALARMOWANIE

1. Osoba, ktéra przyjeta zgloszenie o podlozeniu tadunku wybuchowego, albo zauwazyla w
obiekcie przedmiot niewiadomego pochodzenia mogacy by¢ tadunkiem wybuchowym, jest
obowigzana o tym zawiadomi¢:

e Wojta Gminy
» Policje - tel. 997

2. Zawiadamiajac Policj¢ nalezy poda¢:

o tre§¢ rozmowy ze zglaszajacym o podiozeniu fadunku wybuchowego, ktorg nalezy
prowadzi¢ wg wskazéwek zalaczonych do instrukeji,

o miejsce i opis zlokalizowanego przedmiotu, ktéry moze by¢ tadunkiem wybuchowym,

e numer telefonu, z ktérego prowadzona jest rozmowa i swoje nazwisko,

o uzyskac od Policji potwierdzenie przyjetego powyzszego zawiadomienia.

AKCJA POSZUKIWAWCZA LADUNKU WYBUCHOWEGO PO UZYSKANIU
INFORMACJI O JEGO PODLOZENIU.

1. Do czasu przybycia Policji akcja kieruje Wojt Gminy Niechléw, a w czasie jego nieobecnosci
osoba przez niego upowazniona.

2. Kierujacy akcjg zarzadza, aby uzytkownicy pomieszczen dokonali sprawdzenia, czy w
pomieszczeniach znajduja sie:

o przedmioty, rzeczy, urzgdzenia, paczki itp., ktérych wczesniej nie bylo i nie wnieéli ich
uzytkownicy pomieszczen (a mogly by¢ wniesione, pozostawione przez inne osoby np.
interesantow),

o $lady przemieszczania elementéw wyposazenia pomieszczen,

o zmiany w wygladzie zewng¢trznym przedmiotéw, rzeczy, urzadzen, ktére przedtem w
pomieszczeniu byly oraz emitowane z nich sygnaly (np. dzwigki mechanizmow
zegarowych, swiecace elementy elektroniczne, itp.)

3. Pomieszczenia ogdlnodostepne takie jak: korytarze, klatki schodowe, hale, , toalety, piwnice,
strychy, itp. oraz najblizsze otoczenie zewngtrzne obiektu powinno by¢ sprawdzone przez
pracownikow obshugi administracyjnej lub ochrony.

4. Zlokalizowanych przedmiotdéw, rzeczy, urzadzen, ktérych - w ocenie uzytkownikow obiektu -
przedtem nie byto, a zachodzi podejrzenie, iz moga to by¢ ladunki wybuchowe, nie wolno

I dotyka¢. O ich umiejscowieniu nalezy natychmiast powiadomi¢ administratora obiektu i
Policje.

5. W przypadku, gdy uzytkownicy pomieszczen faktycznie stwierdzg obecnos$¢ przedmiotow
(rzeczy, urzadzen), ktorych wczeéniej nie bylo lub zmiany w wygladzie 1 usytuowaniu
przedmiotow (rzeczy, urzadzen) stale znajdujacych si¢ w tych pomieszezeniach, nalezy
domniemywaé, iz pojawienie si¢ tych przedmiotéw lub zmiany w ich wygladzie i usytuowaniu
mogly nastgpi¢ na skutek dziatania sprawcy podiozenia tadunku wybuchowego. W tej sytuacji
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administrator obiektu moze wydaé decyzje ewakuacji 0séb z zagrozonego obiektu przed
przybyciem Policji.
6. Nalezy zachowa¢ spokéj i opanowanie aby nie dopusci¢ do przejawéw paniki.

AKCJA ROZPOZNAWCZO-NE'U TRALIZACYJNA ZLOKALIZOWANYCH
LADUNKOW WYBUCHOWYCH

1. Po przybyciu do obiektu policjanta lub policyjnej grupy interwencyjnej, administrator obiektu
powinien przekaza¢ im wszelkie informacje, dotyczace zdarzenia oraz wskazaé miejsca
zlokalizowanych przedmiotéw, rzeczy, urzadzen obcego pochodzenia i punkty newralgiczne w
obiekcie.

2. Policjant lub dowodca grupy policjantéw przejmuje kierowanie akcja, a administrator obiektu
winien udzieli¢ mu wszechstronnej pomocy podczas jej prowadzenia.

3. Na wniosek policjanta kierujgcego akcjg, administrator obiektu podejmuje i wydaje decyzje o
ewakuacji uzytkownikéw i innych osob z obiektu - o ile wezesniej to nie nastapito.

4. Identyfikacjg i rozpoznawaniem zlokalizowanych przedmiotéw, rzeczy, urzadzen obcych oraz
neutralizowaniem ewentualnie podtozonych tadunkéw wybuchowych zajmuja sie uprawnione
1 wyspecjalizowane ogniwa organizacyjne Policji, przy wykorzystaniu specjalistycznych

srodkow technicznych.

5. Policjant kierujagcy akcja po zakofczeniu dziatan przekazuje protokolarnie obiekt
administratorowi.

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Osobom przyjmujacym zgtoszenia o podtozeniu fadunkéw wybuchowych lekcewazy¢ zadnej
informacji na ten temat i kazdorazowo powinni powiadomié o tym Burmistrza Miasta i Gminy
oraz Policjg, ktéra z urzedu dokonuje sprawdzenia wiarygodnosci kazdego zgloszenia.

2. Referat odpowiedzialny w Urzedzie Gminy za ewakuacje powinien na biezaco organizowaé
szkolenie personelu w zakresie niniejszej instrukcji oraz winien dysponowaé planami:
ewakuacji i architektonicznym obiektu, w tym rozmieszczenia punktdéw newralgicznych
takich, jak wezly energetyczne i wodne, ktére udostepnia na kazde zadanie policjanta
kierujgcego akcjg. Policja udziela pomocy w realizacji takiego szkolenia.

Z tresciq niniejszej instrukcji nalezy zapoznaé wszystkich pracownikéw administracyjnych
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Zalgcznik do instrukcji alarmowej
w przypadku zgloszenia o podlozeniu
lub znalezieniu tadunku wybuchowego
w obiekcie uzytecznosci publicznej.

WSKAZOWKI DO PROWADZENIA ROZMOWY ZE ZGLASZAJACYM O
PODLOZENIU BOMBY

1. Rozmowe prowadzi¢ spokojnie i uprzejmie. Rozméwca (osoba, ktéra odbiera informacje)
powinna staraé si¢ podtrzymac rozmowe przedtuzajac jej czas trwania.

2. W trakcie rozmowy dazy¢ do uzyskania mozliwie najwigkszej liczby informacji o
zglaszajacym i posiadanej przez niego wiedzy o terenie lub obiekcie zamachu oraz o
podlozonym fadunku wybuchowym. W tym celu zadawa¢ pytania typu:

° dlaczego bomba zostata podiozona?

° jak ona wyglada?

. jakiego rodzaju jest bomba?

gdzie jest bomba w tej chwili?
kiedy bomba wybuchnie?

Pytania powyzsze i inne, uzaleznione bedg od konkretnej sytuacji.

Zglaszajgcemu uswiadomi¢ mozliwosé spowodowania Smierci lub zranien 0sob postronnych w
wyniku wybuchu.

TRESC
ZGEOSZENI A o oo

PtEC | WIEK ZGtASZAJACEGO

POINFORMOWAC NATYCHMIAST:

1. POLICJE tel. 997

g BURMISTRZA GORY

3. o oh s )= e AT

ODBIORCA ZGEOSZENIA ...
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Zatacznik Nr 2

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU OTRZYMANIA
PRZESYLKI NIEWIADOMEGO POCHODZENIA

W przypadku otrzymania jakiejkolwiek przesylki niewiadomego pochodzenia lub budzacej
podejrzenia z jakiegokolwiek innego powodu:

*  Brak nadawcy,

*  Brak adresu nadawcy,

= Przesylka pochodzi od nadawcy lub z miejsca z ktérego nie spodziewamy sie ,
= [nne podejrzenia,

Nie nalety otwierad tej przesytki

Nalezy:

»
»

»
>

UmieScic tg przesytke w grubym worku plastikowym, szczelnie zamkngé,
Worek ten nalezy umiescié¢ w drugim plastikowym worku, szczelnie nalezy zamkngé,
zawiqza¢ supet i zakleié¢ tasmgq klejgcq,
Paczki nie nalezy przemieszczaé. Nalezy pozostawié jq na miejscu,
Powiadomié:
policje —nr 997; tel. kom.112,
lub
straz pozarng- nr 998.

Stuzby te podejmq wszystkie niezbedne kroki w celu bezpiecznego przejecia przesytki.

W przypadku , gdy podejrzana przesytka zostata otwarta i zawiera jakakolwiek podejrzang
zawarto$¢ w formie stalej (galarete, piang, pyl lub inna),

Nalezy:

>

Nie naruszaé tej zawartosci

Nie rozsypywac, nie przenosié, nie dotykaé, nie wgchaé nie powodowaé ruchu powietrza

w pomieszczeniu (Wylgezy¢ systemy wentylacyi i klimatyzacji, zamkngé  okna),

VYV VVYY

Calg zawartos¢ umiesci¢ w worku plastikowym, zamknqgé go i zakleié tasmaq lub plastrem.
Dokdadnie umy¢ rece,

Zaklejony worek umiesci¢ w drugim worku, zamkngé go i zakleic.

Ponownie umyc¢ rece.

Powiadomié:

policje —nr 997; tel. kom.112,
lub
straz poiarng- nr 998,

PO PRZYBYCIU WEASCIWYCH SLUZB NALEZY BEZWZGLEDNIE STOSOWAC SIE

DO ICH ZALECEN.
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Zatacznik Nr 3 - Sposéb oznaczania dokumentow niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”
oraz umieszczania klauzuli na tych dokumentach.

DOKUMENT NIEELEKTRONICZNY

NA KAZDEJ STRONIE

ZASTRZEZONE

Egz. pojedynczy

E W lewym gérnym rogu sygnature literowo-cyfrowa, na ktéra sktadaja sie:

¢ Literowe oznaczenie jednostki lub komdorki:
IN.

e Symbol oznaczenia klauzuli:
Z;

. e Numer, pod ktérym dokument ten zostat zarejestrowany w odpowiedniej ewidencji i
I rok lub dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym dokonano rejestracii:

2/2013

e W zaleznosci od potrzeb, inne oznaczenia, ufatwiajgce ustalenie miejsca jego
wykonania w jednostce lub komoree organizacyjnej lub tez przynaleznosé do
okreslonej sprawy:

9220.T. 1

E ZASTRZEZONE

k strona/liczba stron catego dokumentu




INSTRUKCJIA ,,ZASTRZEZONE"”

DOKUMENT NIEELEKTRONICZNY

NA PIERWSZEJ STRONIE

e R e SRR

Ast

EE TR N

URZAD GMINY
NIECHLOW

L T
\ Miejscowosc, data ]

Nazwe jednostki lub komérki organizacyjnej
W lewym gornym rogu, nad sygnaturg literowo-cyfrowa,

e Nazwe miejscowosci i date podpisania dokumentu,
W prawym gornym rogu, powyzej numeru
egzemplarza lub napisu ,,Egz. pojedynczy”

[ ADRESAT ]

7

W przypadku dokumenty, ktéremu nadano
bieg korespondencyjny, pod numerem egzemplarza
w kolejnosci picnowej:
¥ imie i nazwisko lub nazwe stanowiska adresata lub
v w przypadku wielu adresatéw dokumentu, ktéremu
nadano bieg korespondencyjny, dopuszcza sie mozliwosc
umieszczenia jedynie adnotacji ,,adresaci wedtug rozdzielnika”

L adresact wedfug rozdzielmRa” ]
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DOKUMENT NIEELEKTRONICZNY

NA OSTATNIEJ STRONIE

e Liczba zalacznikéw
E e Liczba stron lub innych jednostek miary wszystkich zalgcznikow
° Klauzule tajnosci zalacznikow wraz z numerami, pod jakimi zostaly zarejestrowane w

odpowiedniej ewidencji oraz liczbe stron kazdego zalgcznika lub informacje okreslajaca
rodzaj zatgczonego materiatu i jego odpowiednig jednostke miary

E e W przypadku, gdy adresatowi wysyla si¢ inna liczbe zatacznikéw niz pozostawia w aktach,

: dodatkowo napis: ,,TYLKO ADRESAT?”, jezeli zataczniki majg by¢ przekazane adresatowi
bez pozostawienia ich w aktach

e Napis ,DO ZWROTU” — jezeli zalaczniki maja zostaé zwrécone osobie uprawnionej do
jego podpisania;

Zatgczniki: 2 na 4 stronach

Zatgczmik nr 1 — zastrzezony, nrewid: Z-1/2013 na 2 stronach

Tt

Zatgcznik nr 2 — jawny, na 2 stronach — tyfko adresat

Stanowiske, imig i nazwiskp osoby

uprawnionej do podpisania dokumentu

s Liczba egzemplarzy
®  Adresaci poszczegdlnych egzemplarzy/ lub adnotacje ,.adresaci wedtug rozdzielnika”
e Imig i nazwisko lub inne dane identyfikujace wykonawce

Whkonano w 2 egz.

Egz. rl - e -
Egz. nr 2-ad acta

WhRonat: .............
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DOKUMENT NIEELEKTRONICZNY - WZOR

ZASTRZEZONE

e Cs AR RS R PR TRy

URZAD GMINY
NIECHLOW

Weissivsmmmassssasanesmvinii L ﬂigkcmo.ff, s ]
IN.Z.2/2013.5220.1.1

Egz. pojedynczy

ADRESAT

TRESC DOKUMENTU

T —

Zalaczniki: 2 na 4 stronach

Zatycznik nr 1 — zastrzezony, nr ewid. Z-1/2013 na 2 stronach,

Zalgcznik nr 2 — jawny, na 2 stronach — tylko adresat

................................................................

Stanowisko, imig i nazwisko osoby
uprawnionej do podpisania dokumentu

Wykonano w 2 egz.

Egz.nr2 -a/a
Wykonal: ..oiveeeneernrrererenirenn,

e P

ZASTRZEZONE

strona/liczba stron catego dokumentu
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Zatacznik Nr 4 - protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOE OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHI WALNEJ

Komisja w skltadzie:

imig [ nazwisko, stanowisko

dokonala oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w iloci ... mb. i stwierdzila, ze stanowi ona dokumentacje
niearchiwalng dla celéw praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze uplynely terminy jej
przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Przewodniczqcy ROMISTI: ..o

ClORKOWIe KOMISTT 1 vivisvssssvoissssisssiaissmmsomessamsssmeneseesnersisess cersseensonss

Zalgczniki:

.......................... kart spisu
.......................... pozycji spisu
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Zatacznik Nr 5 - spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

nazwa i adres jednostki organizacyjnej

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ
PRZEZNACZONEJ NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE

TYTUL TECZKI

SYMBOL
Z WYKAZU
RZECZOWEGO

DATY SKRAJNE UWAGI

Urzgd Gminy Niechléw
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i

!

\ -

| Zatacznik Nr 6 ~ protokof komisyjnego zniszczenia dokumentéw niearchiwalnych
|

|

PROTOKOL
KOMISYJNEGO ZNISZCZENIA DOKUMENTOW NIEARCHIWALNYCH

Wdniu ............... komisja w sktadzie:
L Przewedticzacy KOIE s i st
Kierownik lub pracownik archiwum zakiadowego
{ 2. Cztonek KOmUSji..cocieciiriiiiie et
; Przedstawiciel komorek org., ktdrych dokumenty sq brakowane

3 GElorel KOSl ot msassspaesmissmsmsussmnsasesmensesmssss
Pefnomocnik ochrony lub pracownik pionu ochrony

dokonata zniszczenia dokumentéw niearchiwalnych, w oparciu o zgode Archiwum Panstwowego
— PISMO NI...ccveenneneee 2 A8 wydang na podstawie Protokotu oceny dokumentaciji

niearchiwalnej oraz Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub

T e ——————————

ZNISZezEnie,; PiSIMO Nl s /s 1) 1 DTSN
j Dokumenty zostaty komisyjnie zniszczone w dnit............o.c...... przez  (spalenie, zmielenie itp.)

| Podpisy czlonkéw komisji:

|
El 1. Przewodniczqcy komisji...........................
il
!
2. Colonmeh komiisit. s numennsasmas
%:
1 3. Czlonek komisfi.........c.ccooovvvviiveneannn.

e
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INSTRUKCIA ,,ZASTRZEZONE"”

WZORY
PISM I UPOWAZNIEN

do Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” w
Urze¢dzie Gminy Niechléw
oraz zakres i warunki stosowania §rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony
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POSWIADCZENIE BEZPIECZENSTWA NR

i
H
Na podstawie art. 28 pkt 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informagji niejawnych
(Dz. U. Nr 182, poz. 1228), po przeprowadzeniu na wniosek/polecenie*
T (nazwa wnioskodawcy albo stanowiska osoby, kiora poleciia przeprowadaene postepowania®)
przez
2 (nazwa i adres siedziby organu, ktory przeprowadzit postepowanie)
i
,' zwyktego/poszerzonego* postepowania sprawdzajgcego, stwierdza sig, ze Pani (Pan)
(imig i nazwisko, data urodzenia)
| daje rekojmie zachowania tajemnicy
w zakresie dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula;
if (nazwa klauzuli tajnosci) (termin waznosci)

—na okres do:*

(termin waznosci)*

(nazwa klauzuli tajnosci)*

om e

— na okres do:*

(nazwa klauzuli tajnosci)* (termin waznosci)*

P

e nrirar —

(miejscowosé i data) mp. (podpis i imienna pieczatka upowaznionej 0soby)

e ———

B T —

*Niepotrzebne skreslic.
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ZASWIADCZENIE Nr /

stwierdzajace odbycie szkolenia
w zakresie ochrony informacji niejawnych

Stwierdza sie, ze Pani(Pan) :

- imie¢ i nazwisko:

- numer PESEL:

Odbyta (odbyt) szkolenie w zakresie ochrony:

informacji niejawnych*,

informacji niejawnych Organizacji Traktatu Pétnocnoatlantyckiego*,

informacji niejawnych Unii Europejskiej*,

na podstawie przepisow ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 1167), zorganizowane przez petnomocnika

do spraw ochrony informacji niejawnych w:

(nazwa i adres siedziby jednostki organizacyjnej)

.............................................................................................................

( miejscowosé i data) ( podpis i imienna pieczatka petnomocnika ochrony lub jego zastepcy)

*Niepotrzebne skresli¢
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e

Migjscowose i data «iwmmmssssrmsareve

(Nazwa jednostki organizacyjnej upowazniajgcej
osobg do dostepu do inf. nigjawnych o klauzuli ,zastrzezone™

UPOWAZNIENIE DO DOSTEPU DO INFORMACJI NIEJAWNYCH O KLAUZULI
+ZASTRZEZONE”

Na podstawie art. 21 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 1167) upowazniam do dostgpu do informacji niejawnych

oznaczonych klauzula tajnosci ,,zastrzezone” nastgpujaca osobg:

1. Imie (imiona)

Nazwisko (w tym przybrane)

Nr PESEL

= oW oM

Imig ojca

Niniejsze upowaznienie wydane jest

.......................................................................

Pieczgtka i podpis kierownika jednostki organizacyjnef

#okreslié cel wydania lub okres na jaki zostaje wydane upowaznienie

.....................................................

Urzgd Gminy Niechlow Strona 33 z 34




I
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Nazwa jednostki organizacyjnej
MigjscowosE 1 data .o
LitlZ cnsmomsmsummsamasonsmmsnsmussiihntiainss
DYREKTOR
Delegatury Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego
(adres)

Na podstawie art. 14 ust. 1 —3 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1167), wykonujac natozone zadania wynikajgce z przepisow
ustawy o ochronie informacji niejawnych, w zalaczeniu przesylam Ankiete Bezpieczenstwa
Osobowego z wnioskiem o przeprowadzenie postgpowania sprawdzajgcego poszerzonego wobec

DABEIE oo ot s R N P S S e S e SR , kandydata na

pelnomocnika ochrony informacji nigjawnych W . /nazwa

jednostki/.

Jednoczes$nie prosze o wyznaczenie miejsca i terminu szkolenia dla kandydata na petnomocnika w

.................................................................. /nazwa jednostki/

Zatacznik:

Ankieta Bezpieczenstwa Osobowego na ....... stronach

/Podpis kierownika jednostki/
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