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Zarzadzenie Nr 0’22/0?,04/{
Waéjta Gminy Zagnansk
z dnia . K. MQ0CQ. Lo .

W sprawie wprowadzenia Planu Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Gminy
Zagnansk

Na podstawie art. 15 ust. 1 pkt 5 Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. z dnia 1 pazdziernika 2010 r., Nr 182, poz. 1228) zarzadzam:

§1.

‘W celu wykonania obowiazku wiasciwej ochrony informacii niejawnych wprowadza sie Plan

ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy Zagnansk, stanowiacy zatacznik do
zarzadzenia.

§2.
Zobowiazuje si¢ Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych do =zapoznania
upowaznionych pracownikéw Urzedu Gminy w Zagnanisku z Planem.

§3. ,
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych zobowiazany jest do powiadomienia
kierownika jednostki o fakcie naruszenia zasad okreslonych w planie.

§4.
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Nigjawnych.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY
z%f;’f"/t)
zczepan Skortipski

Przygotowala: Janina Janik
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Zatacznik Ny 1

Rodzaje stanowisk, przy pelnieniu ktérych wystepuja informacje niejawne o klauzuli .
,.Zastrzezone”.

Zalacznik Nr 2

Rodzaj informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone™.
Zatqcznik Nr 3

Sposéb oznaczania dokumentéw niejawnych oraz wumieszczania klauzul na tych
dokumentach.




AKTY PRAWNE ZWIAZANE Z OCHRONA INFORMACJI NIEJAWNYCH

> DZIENNIK USTAW Nr 182 z 2010 r., poz. 1228

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

» DZIENNIK USTAW Nr 159 220106 r., poz. 1069
Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 13 sierpnia 2010 r. w sprawie sposobu
oznaczania materialéw, umieszczania na nich klauzul taJnosm a takze zmiany nadanej

klauzuli tajnosci

> DZIENNIK USTAW Nr114 z 2010 r., poz. 765
Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia. 1| czerwca 2010 r. w sprawie organizacji

i funkcjonowania kancelarii tajnych

> DZIENNIK USTAW Nr 258 z 2010 r., poz. 1750
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 grudnia 2010 1. w sprawie przekazywama
informacji, udostgpniania dokumentéw oraz udzielania pomocy shizbom 1 instytucjom
uprawnionym do prowadzenia poszerzonych postgpowan sprawdzajgcych, kontrolnych
postepowan sprawdzajacych oraz postepowan bezpieczerfistwa przemystowego

- » DZIENNIK USTAW Nr 258 z 2010 r., poz. 1751

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 grudnia 2010 r. w sprawie wzoréw
zaswiadczen stwierdzajacych odbycie szkolenia w zakresie ochrony informacii niejawnych
oraz sposobu rozliczania kosztéw przeprowadzenia szkolenia przez Agencj¢ Bezpieczenstwa
Wewnetrznego lub Stuzbe Kontrwywiadu Wojskowego :

» DZIENNIK USTAW Nr 258 z 2010 r., poz. 1752
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 28 grudnia 2010 r. w sprawie wzorow

po$wiadczen bezpieczenstwa

> DZIENNIK USTAW Nr 258 z 2010 r., poz. 1753
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 28 grudnia 2010 1. w sprawie wzoru decyzji
o odmowie wydania po$wiadczenia bezpieczenistwa

» DZIENNIK USTAW Nr 258 z 2010 r., poz. 1754 |
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dma 28 grudnia 2010 r, w sprawie wzoru decyzji

o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa

» DZIENNIK USTAW Nr 171 z 2005 r., poz. 1430
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw .z dnia 25 sierpnia 2005 r. w sprawie
szezegBtowego trybu przygotowania i prowadzenia przez shuzby ochrony pafstwa kontroli w

- zakresie ochrony informacji niejawnych

» DZIENNIK USTAW Nr 171 z 2005 r., poz. 1433
Rozporzgqdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 25 sierpnia 2005 r. w sprawie
podstawowych wymagan bezpieczenstwa teleinformatycznego




» DZIENNIK USTAW Nr 181 z 2005 r., poz. 1504 ze zmianami
Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 wrzesnia 2005 r. w sprawie wzordw
kwestionariusza  bezpieczenstwa  przemystowego,  $wiadectwa  bezpieczenstwa
przemystowego, decyzji o odmowie wydania §wiadectwa bezpieczenstwa przemystowego
oraz decyzji o cofnigciu $wiadectwa bezpieczeristwa przemystowego

> DZIENNIK USTAW Nr 200 z 2005 r., poz. 1650 zez zmianami
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw 2z dnia 29 wrzesnia 2005 r. w sprawie trybu
1 sposobu przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materialéw zawierajacych
informacje niejawne




L.

DEFINICJE W ROZUMIENIU PLANU OCHRONY INFORMA.CJI
NIEJAWNYCH:

W rozumieniu planu ochrony informacji niejawnych:

1)

.7‘2)

3)

4)

3)
6)
7)
8)

9

10)

ustawsg - jest ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.
U.z2010 1. Nr 182, poz. 1228); .

informacja niejawng -~ jest informacja, ktéra wymaga ochrony przed
nieuprawnionym ujawnieniem, niezaleznie od formy i sposobu wdrazania, takze
w trakcie opracowania;,

rgkojmia zachowania tajemnicy — jest spelnienie ustawowych wymogéw dla
zapewnienia ochrony informacji niejawnych przed ich nieuprawnionym ujawnieniem;
dokumentem — jest kazda utrwalona informacja niejawna, w szczegdlnogci na pi§mie,
mikrofilmach, negatywach i fotografiach, noénikach do zapiséw informacji w postaci
cyfrowej 1 na tasmach elektromagnetycznych, takze w formie mapy, wykresu,
rysunku, obrazu, grafiki, fotografii, broszury, ksiazki, kopii, odpisu, wypisu, wyciagu i
thumaczenia dokumentu, zbednego lub wadliwego wydruku, odbitki, kliszy, matrycy i
dysku optycznege, kalki, tasmy atramentowej, jak réwniez informacja niejawna
utrwalona na elektronicznych noénikach danych;

materialem — jest dokument, jak tez chroniony jako informacja niejawna przedmiot
lub dowolna jego czesc;

urze¢dem —jest Urzad Gminy Zagnansk;

‘Wéjtem— jest Wojt Gminy Zagnansk;

pelnomocnikiem — jest Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji N1ejawnych w Urzedzie
GminyZagnansk;

wykonaweg — jest pracownik posiadajacy odpowiednie i akiualne poswiadczenie
bezpieczenstwa upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych,

przesylka — dokument, materiat.

‘II. OCENA ZAGROZEN ZEWNETRZNYCH | WEWNETRZNYCH.

L.1.-

OCENA ZAGROZEN ZEWNETRZNYCH

Zagrozeniami zewngtrznymi dla Urzedu Gminy Zagnansk moga byé:

Y
2)

3

1.2.

mozliwos$¢ napadu przez zorganizowane grupy przestgpeze i terrorystyczne, dziatajace
W sposob profesjonalny, przemyslany i zorganizowany,

mozliwo$é napadu przez pojedynczych - przestqpcow mozliwo$é napadu przez
przypadkowe osoby wykorzystujace nadarzajaca sig okazje yA powodu
mepramd%owosm w ochronie mienia urzedu, ' '

zagrozenia naturalne (zwigzane z dzialalnoscia przyrody) i cywﬂlzacy_]ne (zwiazane z
dziatalnoscia cztowieka).

SYMPTOMY MOGACE SWIADCZYC O PRZYGOTOWANIU NAPADU LUB
WEAMANIA DO BUDYNKU

1) wzmozone zainteresowanie osob postronnych obiektem, pomieszcezeniami urzedu

objawiajace si¢ miedzy innymi: podejmowaniem préb uzyskania informacji o danym

6




obiekcie, pomieszezeniu od pracownikéw podczas Iuznych rozmdéw po ,,przypadkowym”
spotkaniu,

2) nawigzanie rozmoOw przez osoby postronne z pracownikami,

3) podszywanie si¢ pod bylych pracownikdw urzedu i przejawianie zainteresowaniem tym,
co sig po latach zmienito,

4) interesowanie sie¢ osobami funkcyjnymi, w tym takZze ich przywarami oraz sposobem
wykonywania obowigzkdw shuzbowych, -

5) obserwacja sposobu dziatania systemu ochronnego, sekretariatu, sprzataczek itp.,

6) rozpoznawanie systemu technicznych zabezpieczen, w tym stosowanych urzadzen
alarmowych,

7) celowe uszkadzanie urzadzen alarmowych, linii telefonicznych, o$wietlenia itp.,

8) proby pozyskania do grup przestgpczych pracownikéw urzedu (dotyczy gltéwnie osdb
majacych problemy finansowe, towarzyskie, a takze stuzbowe)

1.3. WNIOSKI: 7
W_zwiazku z przedstawionymi kierunkami zagrozen nalezy wykonywa¢ mnastepujace

czynnoscl uprzedzajace ewentualne mozliwodei zaistnienia zagrozen:

1/ systematyczna, skrupulatng i wnikliwg kontrole systemu ochrony przez osoby
odpowiedzialne za jego organizacje,

- pracownicy pionu ochrony w czasie dnia pracy powinny zwracaé szczegdlng uwage na
mozliwoé¢ zaistnienia ewentualnych zagrozen,

- wykonywanie prac porzadkowych, remontowych itp. w streﬁe bezpieczenstwa wquczme
pod nadzorem oséb odpowiedzialnych,

2/ wykorzystanie ostrzezen dotyczacych zagrozen naturalnych i cywilizacyjnych dla budyn_ku

urzedu.
' 21. OCENA ZAGROZEN WEWNETRZNYCH:

Zagrozeniami wewnetrznymi dla Urzedu Gminy Zagnansk moga by¢:

1) préby zaboru dokumentéw. lub mienia przez pracownikéw urzedu,

2) proéby powielania, kserowania dokumentéw dla celow prywatnych,

3) byl pracowmcy urzedu zwolnieni dyscyplinarnie,

4) rozpoznanie organizacji pracy urzedu celem fatwiejsze) pracy grup przestgpczych na
terenie urzedu,

5) proby wgladu w dokumenty niejawne przez osoby nieuprawnione,

6) spozywanie .alkoholu lub uzywanie $rodkéw odurzajacych — przestanka do wykroczen
dyscyplinarnych i przestepstw,

7) $wiadome lub nieSwiadome nieupowaznione zapoznanie sig z dokumentami niejawnymi,

8) nieznajomosc przeplsow 0 ochronie informacji niejawnych;

9) bagatelizowanie przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz potenqalnych
zagrozen.




2.2.  WNIOSKI

W zwiazku z przedstawionymi kierunkami zagrozen nalezy vaonvwaé nastgpujace

czynnosci uprzedzajace ewentualne mozliwosci zaistnienia zagrozen:

1) zwracanie szczegélnej uwagi na osoby, ktére moga byé¢ zainteresowane zaborem
dokumentu,

2) prowadzenie szczegdlnego nadzoru, by nie dokonywano préb kserowania, kopiowania
bez zgody przetozonego,

3) uwrazliwianie pracownikéw w trakcie prowadzonych szkolen na mozliwodé prob - -
kontaktu grup przestgpczych z pracownikami, ktérzy maja dostep do dokumentdw
szczegdlnie waznych,

4) zastosowanie zasady, ze do 1nfonnacp niejawnych moga mie¢ dostep tylko pracownicy
posiadajacy poéwiadczenie bezp1ecz¢nstwa lub wlasciwe upowaznienie jednorazowe
wydane przez Wojta,

5) staranne szkolenie 0s6b w zakresie ochrony informacji niejawnych,

6) materialy zawierajace informacje niejawne musza by¢ przetwarzane i wykonywane tak,
aby minimalizowaé ryzyko ich zniszczenia na skutek wypadkdéw losowych,

7) zwrécenie szczegdlne] uwagi na osoby, ktérych zachowanie wskazuje na nadmierne
spozywanie alkoholu.

1. PRZEDMIOT OCHRONY

Przedmiotem ochrony w urzedzie sa:
1) informacje niejawne oznaczone klauzula:
- »Zastrzezone™ - wymienione w zataczniku nr 2 do planu,
2) pomieszczenia, w ktérych sg przechowywane 1 0pracow3fwane materialy niejawne,
3) stanowiska, z ktoryrm taczy sie dostep do informaciji niejawnych.

IV. EWIDENCJA INFORMACJI NIEJAWNYCH PODLEGAJAC‘YCH

OCHRONIE
1. Dokumenty nigjawne wplywajace do urzedu ewidencjonuje si¢ w dzienniku ewidencji.
2. Dokumenty niejawne wytworzone - wychodzace z urzedu rejestruje sie w dz1en.t11ku
ewidencji.

3. Kazdy dokument meJ awny przychodzacy lub wychodzacy z urzedu ewidenc] onuJe sie
w odrebnej pozycji wlasciwego dziennika ewidencji.

4. Numer ewidencyjny kazdego dokumentu niejawnego o klauzuli ,,zastrzezone”
powinien by¢ poprzedzony skrétem literowym” Z”.

5. Sposéb wiasciwego - opisania dokumentu niejawnego zostat przedstawioily W
Zataczniku nr 3 do Planu Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Gminy
Zagnansk

V.  ZABEZPIECZENIE INFORMACJI NIEJAWNYCH

1. Informacje niejawne oznaczone klauzuly ,,zastrzezone™ przechowywane sg w- szafie
metalowe]; ktéra po zakonczeniu pracy zamykana jest na klucz.




2. Informacje niejawne oznaczone klauzulg ,zastrzezone” mozna przechowywad na
stanowiskach pracy, w meblach biurowych zamykanych na kiucz.

7- V1. DOSTEP DO INFORMACJI NIEJAWNYCH OZNACZONY CH KLAUZULA
- ,POUFNE” 1, ZASTRZEZONE”

1. ' Informacje niejawne oznaczone klauzulg ,poufne” i ,zastrzezone” moga byé
udostepniane pracownikom zatrudnionym na stanowiskach okreslonych w wykazie
stanowisk, ktéry stanowi zatacznik nr 1 do planu.

2. Uzyskanie uprawnien do dostgpu do informacji niejawnych moze nastapié:

- po uzyskaniu przez dang osobg poswiadczenia bezpieczenstwa po przeprowadzonym
zwyklym postgpowaniu sprawdzajacym Iub po uzyskaniu pisemnego upowaZnienia od
Wjta;

- po przeszkoleniu danej osoby w zakresie ochrony informacji niejawnych i uzyskamu
odpowiedniego zaswiadczenia o przeszkoleniu.

3. Zwykle postepowanie sprawdzajace w zwigzku z dostepem do informacji niejawnych
o klauzuli , poufne” na pisemne polecenie kierownika jednostki — Wéjta -
przeprowadza pelnomocnik. : -

4. QOsoba podlegajaca procedurze pbst@powania sprawdzajacego zobowiazana jest do:

- wypelnienia okreslonej przepisami ustawy ankiety bezpieczenstwa osobowego,
- wypehuema ankiety w sposéb dokladny 1 zgodny z prawda.

5. Odmowa poddania sie postepowaniu sprawdzajacemu ze strony osoby, ktdéra jest lub
bedzie zatrudniona na stanowisku zwigzanym z dostgpem do informacji niejawnych o
klauzuli ,,poufne” lub ,zastrzezone”, a w zwiazku z tym nie uzyskanie poswiadczenia
bezpieczenstwa warunkujacego dostep do informacji klasyfikowanych moze
skutkowaé: '

- przeniesieniem danej osoby na stanowisko nie zwigzane z informacjami
n1eJawnym1 :

- rozwigzaniem umowy o prace w przypadku niemoznosci zmiany stanowiska,

- niemoznodcia zatrudnienia na danym stanowisku, w przypadku ubiegania sie

o zatrudnienie w Urzedzie,

VIL. POSTEPOWANIE Z INFORMACJAMI NIEJAWNYMI OZNACZONYMI
KLAUZULA ,ZASTRZEZONE”

Do obiegu dokument6w zawierajgcych  informacje ‘niejawne oznaczone Ilauzulg
»Zastrzezone™ stosuje si¢ przepisy instrukeji kancelaryjne) obowigzujacej w urzqdme

VII. ZASADY WYKONYWANIA DOKUMENTOW ZAWIERAJACYCH
INFORMACJE NIEJAWNE '

1) Klauzulg tajnosci przyznaje osoba posiadajgca upowaznienie do podpisania
dokumentu lub oznaczenia materiatu innego niz dokument.

2) Wykonawea, o ktérym mowa w pkt. 1 ponosi odpowiedzialno$¢ za przyznanie
Klauzuli tajnosci 1 bez jego zgody albo zgody jego przetozonego klauzula nie moze
by¢ obnizona lub zniesiona. Dotyczy to réwniez osoby, ktéra przekazata dane do
dokumentu zbiorczego.
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4)
5)

IX.

1)

2)

3)

2)

Uprawnienie do przyznania, obnizenia i znoszenia klauzuli tajnosci przystuguje
wylacznie w zakresie posiadanego prawa dostgpu do informacji nigjawnych.

Zawyzanie lub zanizanie klauzuli tajnosci jest niedopuszezalne.
Dokumenty niejawne powinny by¢ opisane i oznaczone zgodnie z Rozporzadzeniem

Prezesa Rady Ministréw z dnia 13 sierpnia 2010 r. w sprawie sposobu oznaczania
materialéw, umieszczania klauzul tajnoéei, a takze zmiany nadane] klauzuli tajnosci

 (Dz.U.z2010r. Nr 159 poz. 1069).

ZASADY WYKONYWANIA DOKUMENTOW NIEJAWNYCH Z
WYKORZYSTANIEM SPRZETU KOMPUTEROWEGO

Dokumenty oznaczone klauzula ,zastrzezone” moga by¢ wytwarzane za pomoca
sprz¢tu komputerowego pod warunkiem zastosowania niezbednych czynnosei i

zabezpieczen.

Bezpieczenistwo teleinformatyczne zapewnia si¢, chronigc informacje przetwarzane

w systemach i sieciach teleinformatycznych przed utrata wiasciwosci gwarantujacych

to bezpieczefistwo, w szczegllnosci przed wutrata poufnosdei, dostgpnosei 1

integralnosci. :

Bezpieczenstwo teleinformatyczne zapewnia sig¢ przed rozpoczgciem oraz w trakcie

przetwarzania informacji niejawnych w systemie lub sieci teleinformatyczne;j.

Za whasciwa organizacje bezpieczehstwa teleinformatycznego odpowiada Wéjt, ktéry

w szczegblnogei: :

1) zapewnia opracowanie dokumentacji bezpieczenstwa teleinformatycznego;

2) realizuje ochrone fizyczna, elekiromagnetyczng systemu lub siect;

3) zapewnia niezawodnos¢ transmisji oraz kontrole dostgpu do urzadzen systemu lub
sieci teleinformatycznej;

4) dokonuje analizy stanu bezpieczenstwa teleinformatycznego oraz zapewnia
usunigcie stwierdzonych nieprawidtowode;

5) zapewnia przeszkolenie z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego dla osdb

uprawnionych do pracy w systemie lub sieci teleinformatycznej;

6) zawiadamia wilasciwg stuzbe ochrony pafistwa o zaistnialym incydencie
bezpieczenstwa teleinformatycznego dotyczacym  informacji  niejawnych
oznaczonych co najmniej klauzula ,,poufne” . '

Ochrona fizyczna systemu lub sieci teleinformatycznej polega na:
umieszczenin urzadzen systemu lub sieci teleinformatycznej w  strefie
bezpieczenstwa, strefie administracyjnej lub specjalnej strefie bezpieczenstwa,
zwanych réwniez ,,strefa kontrolowanego dostgpu” w zaleznoscei od:

a) - Kklauzuli tajnosci,
b) ilogcei, _
c) zagrozen dla poufnodci, integralnosci lub dostepnosci informacii
niejawnych; :
zastosowaniu $rodkéw zapewniajgcych ochrone fizyczng, w szezegdinosci przed:
a) nieuprawnionym dostepem,

b) podgladem,
c) ~ podstuchem.

Ochrona elektromagnetyczna systemu lub sieci teleinformatycznej polega na
niedopuszczeniu do utraty poufno$ci i dostgpnosci informacji nicjawnych
przetwarzanych w urzadzeniach teleinformatycznych.
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o Utrata poufnosci nastgpuje w szczegdlnosci na skutek wykorzystania
elekiromagnetycznej emisji ujawniajgcej pochodzacej z tych urzadzen.

.« Utrata dostgpno$ci nastepuje w szczegélnoéci na skutek zaklécania pracy urzadzen
teleinformatycznych za pomoca impulséw elektromagnetycznych o duzej mocy.

Ochrone elektromagnetyczna systemu [ub sieci teleinformatyczne] zapewnia sie
w szczegdlnosel przez umieszczenie urzadzend teleinformatycznych, polaczen 1 linii
w strefach kontrolowanego dostepu spelniajacych wymagania w zakresie thumiennosci
elektromagnetycznej odpowiednio do wynikéw szacowania ryzyka dla informacji
niejawnych, lub zastosowanie odpowiednich urzadzed teleinformatycznych, potaczen
i lini o obniZonym poziomie emisji lub ich ekranowanie z jednoczesnym filtrowaniem

- zewngetrznych linii zasilajacych i sygnatowych.

4, W celu zapewnienia kontroli dostepu do systemu lub sieci teleinformatycznej:

1} Wit lub osoba przez mego upowazniona ustala warunki i sposéb przydzielania
uprawniesi osobom uprawnionym do pracy w systemie lub sieci teleinformatycznej;

2) -administrator systemu okreéla warunki oraz sposdb przydzielania tym osobom  kont
oraz mechanizmdéw kontroli dostgpu, a takze =zapewnia ich wilasciwe

wykorzystanie.

3)  System lub sie¢ teleinformatyczng WypoéaZa sie w mechanizmy kontroli dostepu
odpowiednie do klauzuli tajnosci informacji niejawnych w nich przetwarzanych.

4) WOJt wyznacza:
1. osob¢ odpowiedzialng za funkcjonowanie  systeméw Iub  sieci

teleinformatycznych oraz za przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczefistwa
system6éw 1 sieci teleinformatycznych, .zwang dale} sadministratorem
systemu”,

2.  pracownika pionu ochrony pelniacego funkcje inspektora bezpieczenstwa
teleinformatycznego, odpowiedzialnego za biezaca kontrole zgodnodci
fm]kcjonowanja sieci lub systemu teleinformatycznego ze szczegblnymi
wymaganiani bezpleczenstwa oraz za kontrole przestrzegania procedur
bezpieczne] eksploatacji,

5) W sytuacjach wymagajacych konsultacji lub uzgodnien Wéjt moze zwréeié sig¢ do

Agencji- Bezpieczefistwa Wewnetrznego o wydanie opinii lub  zalecen
w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego

6) Stanowiska lub funkcje administratora systemu oraz inspektora bezpieczenstwa
teleinformatycznego moga zajmowaé lub pelnié osoby, posiadajace poswiadczenia
bezpieczenstwa  odpowiednie @ do  klauzuli  informacji = wytwarzanych,
przetwarzanych, przechowywanych lub przekazywanych w systemach Iub
sieciach teleinformatycznych, po odbyciu specgjalistycznych szkolen =z
zakresu bezpieczenstwa telelnformatycznego prowadzonych przez stuzby

ochrony panstwa.

7 Zadwiadezenie o odbytym szkoleniu jest przechowywane w aktach osobowych
pracownika oraz dokumentacji pelnomocnika.
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KOPIE ZAPASOWE

Zaleca sie wykonywanie kopii zapasowych wykonanych dokumentéw niejawnych

Sposéb przechowywania zapasowych kopii jest identyczny jak przechowywanie
dokumentéw wykonanych w formie tradycyjnej (pismo), w przypadku gdy nosnikiem
informacji jest material inny niz pismo, klauzule tajnosci 1 sygnature literowo-cyfrowa

umieszcza sig przez ostemplowanie, nadrukowanie, wpisanie odrgczne, trwale
dotaczenie metek, nalepek, kalkomanii lub winny sposéb, bezposrednio, a
jezeli jest to nie mozliwe -~ na  ich obudowie Iub opakowan_iu

GROMADZENIE DOKUMENTOW ZAWIERAJACYCH INFORMACJE
NIEJAWNE

Dokumenty =zawierajace informacje niejawne powinny byé przechowywane
zgodnie z rzeczowym podzialem akt, :

Dokumenty ostatecznie zalatwione wymagaja wszycia w teczke pism, po
zakonczeniu roku kalendarzowego, klauzule niejawnosdci teczek okresla sig
wedhug dokumentu o najwyzsze] klauzuli tajnosci.

| NADAWANIE, ZMIANA I ZNOSZENIE KLAUZULI NIEJAWNOSCI

MATERIALOM NIEJAWNYM

Oznaczenie .materiatu klauzula tajnosci polega na umieszczeniu na nim klauzuli
tajnodci. Przyznang klauzulg tajnosci nanosi si¢ w sposob wyrazny i W peinym i€
brzmieniu.

Wprowadza si¢ nastgpujgce oznaczenia klauzul ta_]nosm wZ’ - dla klauzuli

.Zastrzezone”,

Materiaty zawierajgce informacje niejawne utrwalone na pismie, oznacza si¢

w nastepujacy sposob:

na kazdej stronie pisma umieszcza sig:

‘a) w prawym gornym rogu, w kolejnosci pionowej:
klauzulg tajnosci

— numer egzemplarza pisma, a w przypadku gdy pismo’
sporzgdzono w jednym egzemplarzu napis ,Egz.

' pojedynczy”,

b) w lewym gdmym rogu sygnature literowo-cyfrowa, na ktérg sktadaja sig
oddzielone myslnikami: literowe ~ oznaczenie jednostki Ilub komdrki
organizacyjnej, oznaczenie klauzuli tajnosci ,,Z” 1 numer, pod ktdrym pismo
zostato zarejestrowane w odpowiedniej ewidencji, tamany przez rok lub dwie
ostatnie cyfty roku, w ktdrym pismo zostato wykonane, a takze w zaleznodci od
potrzeb, inne oznaczenia ulatwiajgce ustalenie miejsca jego wykonania w
jednostce lub komoree organizacyjnej nadawcy lub tez przynalezno$é pisma do
okreslonej sprawy,

€) W prawym dolnym rogu klauzul@ tajnogel oraz numer strony tamany przez liczbe
stron catego pisma;

s na pierwszej stronie pisma umieszeza si¢ rowniez:
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a) wlewym gornym rogu nazwe jednostki lub komérki organizacyjnej,

b) wprawym gdrnym rogu: :
- nazwg miejscowosci 1 date podpisania pisma,
- napis o tresci: ,podlega ochronie do...”, jezeli zostal okreslony krétszy okres
ochrony informacji,
- w przypadku pisma, ktéremu nadano bieg korespondencyjny pod numerem
egzemplarza w kolejnodci pionowej: nazwe stanowiska adresata oraz imig i
nazwisko, a w przypadku wielu adresatéw dopuszcza si¢ mozliwo$é umieszezenia
jedynie adnotacji ,,adresaci wedtug rozdzielnika™;

¢ na ostatniej stronie pisma umieszcza sig rowniez:
~a) z lewej strony pod tredcia:

— liczbe zalacznikdéw oraz liczbe stron lub mnych jednostek miary wszystkich
zatacznikéw, jezeli sg dotgczone do pisma,

— klauzule tajnosci zalacznikéw wraz z numeraml pod jakimi zostaly
zarejestrowane w odpowiedniej ewidencji,

— liczbe stron kazdego zatacznika lub informacje okreslajaca rodzaj zataczonego
materiatu 1 jego odpowiednia jednostke miary,

— w przypadku, gdy adresatowi wysyla si¢ inng liczbe zatacznikéw, niz
pozostawia w aktach, napis ,,do zwrotu” — jezeli zalgczniki maja zostaé
zwrocone osobie uprawnionej do jego podpisania,

b) z prawej strony pod trescig pisma i ::1&:11:10‘cacjac o zalacznikach w 'kolejnos’ci
pionowe]: nazwa stanowiska oraz imig i nazmsko osoby uprawnione] do jego
podpisania,

¢) w lewym dolnym rogu w kolejnoéci pionowe;j:

— liczbe wykonanych egzemplarzy, '

— adresatéw poszczegblnych egzemplarzy pisma lub adnotacje ,,adresaci wedtug
rozdzielika”,

— imie¢ i nazwisko lub inne dane identyfikujace sporzadzajgcego i wykonawce.

o W przypadku pisma, ktéremu nadano bieg korespondencyjny, na pierwszej stronie
w prawym gérnym rogu pod numerem egzemplarza mozna zamiesci¢ dyspozycj¢ dla
adresata o tresci:

»udzielanie informacji tylko za pisemng zgoda nadawcey”, -
— ,kopiowante tylko za pisemng zgoda nadawcy”;
— ,,0dpis tylko za pisemna zgoda nadawcy”,
.~ koplowanie stron od ... do ... tylko za pisemna zgoda nadawcy”,
- ,0dpisod ... do ... tylko za pisemng zgoda nadawcy”, ‘
-, wypis (wyciag) od ... do ... tylko za pisemng zgodg nadawcy”. -

e W przypadkach uzasadnionych organizacja ochrony informacji niejawnych na
materiatach zawierajacych informacje niejawne mozna nanosi¢ dodatkowe oznaczenia
numeru egzemplarza, inne niz wymienione.

. Na pismach stanowiacych zataczniki, na piemszej stronie w prawym gérnyni rogu,
umieszcza sie dodatkowo napis: ;,Zatacznik nr ... do pismanr ... z dnia ...”

o Jezeli przy pismie przewodnim przesyla sig zataczniki oznaczone klauzulg tajnosci, to:
- klauzula pisma przewodniego lub- dokumentu nie moze byé nizsza niz klauzula
zatacznika o najwyzszym stopniu tajnosci,
- na pi$mie przewodnim, jezeli jego klauzula jest inna po odiaczeniu zalacznikéw,
zamieszcza sie dyspozycje co do klauzuli tajnodci pisma po trwatym ich odigczeniu;
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na kazdej stronie pod numerem egzemplarza zamieszcza sie napis: ,,... (nazwa
klauzuli tajnodci” po odlgczeniu zalacznikéw” Iub Jawne po odigczeniu

zalgcznikéw”.
Przy rejestracji pisma przewodniego we wiasciwej ewidencji w rubryce ,Informacje
uzupetniajace/Uwagi” wpisuje sie adnotacje o tresci ,,... (nazwa klauzuli tajnosci) po

odtaczeniu zatacznikéw” lub ,Jawne po odlaczeniu zatgcznikéw”.

Na materiatach innych niz pismo klauzule tajnosci i sygnature literowo-cyfrowa
umieszcza sie przez ostemplowanie, nadrukowanie, wpisanie odreczne, trwate dolaczenie
metek, nalepek, kalkomanii lub w inny widoczny sposéb, bezposrednio, a jezeli to Jest
mozliwe — na ich obudowie lub opakowaniu.

Utrwalanie  informacji niejawnych w formie dZwigku, obrazu lub poczty elektromczneJ
powinno by¢ poprzedzone i konczy¢ sig informacjg o nadanej klauzuli tajnosci, jezeli
istnieja takie mozliwosci techniczne.

Na trwale oprawionych zbiorach dokumentéw, rejestrach, ksigzkach, broszurach
1 reprodukcjach klauzule tajnosci umieszcza sie po prawej stronie na gdrze 1 dole
zewnetrznych Scianek okiadki oraz - jezeli jest - na stronie tytulowe;.

Na pismach zawierajacych informacje niejawne, wobec ktérych minat ustawowy okres
ochrony lub ustanowiony przez uprawnione osoby
— skresla sie klauzule tajnosm na kazdej stronie w prawym gémym 1 dolnym
rogu;
-~ na plerwszej stronie nad skreslonq klauzula tajnosci w prawym gérnym rogu
~ umieszcza. sie dodatkowo napis ,,Jawne” oraz date, imie, nazwisko i podpis
osoby dokonujacej tych adnotacii.

Na pismach zawieraj qcych informacje niejawne, wobec ktorych zniesiono lub zmieniono
przyznang klauzule tajnosei:
: — na kazdej stronie w prawym gornym i do]nym rogu skresla sig dotychczasowe
klauzule tajnoéci;
— nad skreslonymi klauzulami tajnosci umieszcza si¢ nowe klauzule tajnosci;
— na pierwszej stronie nad skre$long klauzula tajnodci w prawym gdérnym rogu
umieszcza si¢ date, imie, nazwisko i podpis osoby dokonujacej tych adnotacyi.

Na pismach zawierajacych informacje niejawne, ktérych okres ochrony ulegl skroceniu
lub przedhuzeniu, na pierwszej stronie w prawym gérym rogu nad klauzulg tajnosci
umieszcza sie odpowieédnio napis: ,,Skrocono okres ochrony do dnia ... ? albo
,Przedluzono okres ochrony do dnia ...” a takze date, imie 1 nazwisko oraz podpis osoby
dokonujacej tych adnotacji oraz wskazuje sig podstawy dokonanej zmiany.

Skreglen 1 adnotacji dokonuja upowaznione osoby.

Skreslenia klauzul tajnoéci oraz adnotacji, dokonuje si¢ kolorem czerwonym, w sposéb
czytelny. Wycieranie, Wywablame lub zamazywanie klauzuli tajnosci 1 dokonanych
zmian jest niedozwolone.

W stosunku do pism znajdujacych si¢ w zbiorach dokumentéw zaw1erajqcych informacje
niejawne, wobec ktérych minat ustanowiony okres ochrony, czynnosci, o ktérych mowa,
mozna dokonaé najpdznie] w przypadku ich udostgpniania lub przekazywania osobom
spoza jednostki lub komérki organizacyjne;j.

W stosunku do materiatéw innych niz pismo, ma trwale oprawionych zbiorach.

dokumentéw, rejestrach, ksigzkach, broszurach i reprodukcjach sposoby dokonywania
skresleft 1 adnotacji stosuje si¢ odpowiednio, uwzgledniajac sposéb oznakowania tych
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materiatdw .

Na kopiach, odpisach, wypisach, wyciggach lub thuamaczeniach i)ism umieszcza sie:

— na wszystkich stronach w prawym gémym rogu

. odpowiednio napis: ,,Kopia”, ,,Odpis”, ,,Wyciag” lub

,Thumaczenie z jezyka” (nazwa jezyka - imie i nazwisko
thumacza), ,, Wypis”, ,, Wydruk”,;

— na pierwszej stronie dodatkowo numer, pod jakim
zostaly zarejestrowane we wiasciwej ewidencji, numer
egzemplarza wykonane] kopii, odpisu, wyciggu,
thamaczenia, wypisu lub wydruku;

— na ostatniej stronie dodatkowo napis ,,Za zgodnos¢” i
odcisk tuszowej pieczgci z nazwa jednostki lub komoérki
organizacyjnej, w ktérej sporzadzono kopig, odpis,
wyciag, thumaczenie, wypis lub wydruk.

Zgodno$¢ z oryginatem kopii, odpisu, wyciagu, wypisu lub wydruku potwierdza
podpisem kierownik jednostki lub komérki organizacyjnej albo inna osoba przez niego

_ upowaznlona a thumaczenia — osoba dokonujgca tlumaczenia. Podpis’ Wykonu_}e si¢
czytelnie imieniém i nazwiskiem. :

Fakt sporzadzenia kopii, odpisu, wyciggu, thumaczenia lub wypisu odnotowuje si¢ na
dokumencie, z kt(’)rego Sporzqdzono kopie, odpis, Wypis wyciag lub thumaczenie, przez
odcisk pieczeci lub umieszczenie adnotacji informujacej o:

— nazwie jednostki lub komérki organizacyjnej, w ktoreJ sporzadzono

kopie, odpis, wyciag, ttumaczenie fub wypis;
- liczbie egzemplarzy sporzadzonych kopii, odpisow, wyciagdw,
thumaczen lub wypiséw;
- — dacie sporzadzenia kopii, odplsu wyciagu, thlmaczema [ub wypisu;
— numerze, pod jakim kopia, odpis, Wyc1a£g,.tlumaczeme lub wypis
zostaly zarejestrowane we wiasciwe]j ewidencji.

Adnotacje, o ktérych mowa, wpisuje si¢ przed wykonaniem kopii, odpisu, wyciagu,
thamaczenia Iub wypisu natomiast numer, pod jakim zostaly zarejestrowane
we whadciwe] ewidencji, nanosi si¢ po wykonaniu kopii, odpisu, wyciagu, thumaczenia
lub wypisu. : . ,

e Dokumenty elektroniczne przetwarzane wylgcznie w systemie teleinformatycznym
podlegajace ewidencji w elektromcznym rejestrze dokumentow oznacza sig  ten sam
- spos6b co materiaty utrwalone w formie plsemnej

W przypadku dokumentéw elektronicznych, na kazdej stronie w prawym gérmym rogu pod
klauzula tajnosci zamiast oznaczenia numeru egzemplarza wmieszcza si¢ napis ,,Egz.
elektroniczny™.

e  Materialy w postaci prezentacji multimedialnej oznacza sie w nastepujacy
. sposob:
-- na kazdym slajdzie Iub stronie stanowiacej integralng c¢ze§é prezentacji
multimedialnej umieszcza sie: :
a) w prawym gdomym rogu klauzulg tajnosci,
b) w prawym dolnym rogu klauzule tajnosci, numer slajdu lub strony famany  przez
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liczbe slajdéw lub stron;

XIII.

- na pierwszym slajdzie lub stronie stanowigce] integralng czgs$¢ prezentacji
multimedialnej umieszcza sie dodatkowo:

a) w lewym gérmym rtogu nazwe jednostki lub komdérki organizacyjnej oraz
sygnature literowo-cyfrowa, '

b) napis o tre$ci: ,,podlega ochronie do ...” jezeli zostal okreslony krétszy niz
wskazany w ustawie okres ochrony informacji niejawne;.

Na dokumentach elektronicznych nie dokonuje sie skredles i adnotacji. Informacje o
skreéleniach i adnotacjach umieszcza sie we wiagciwych ewidencjach Iub meta danych
dokumentu elektronicznego.

NADZOR W ZAKRESIE OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH
Za ochrong informacji niejawnych odpowiada Wajt.

Zadania okre$lone ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji nigjawnych
(Dz. U. Nr 182, poz.1228.) w imieniu Wojta wykonuje Pelnomocnik do Spraw
Ochrony Informacji Niejawnych poprzez:

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw zawartych w Planie Ochrony
Informacji Niejawnych, '
sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania
procedur zwiazanych z upowaznianiem do dostepu do tych informacji.

XIV. ODPOWIEDZIALNOSC KARNA, DYSCYPLINARNA I SEUZBOW A ZA

NARUSZENIE PRZEPISOW O OCHRONIE INFORMACJI NIEJAWNYCH

Zakres odpowiedzialnosci karnej o0séb, ktére dopuscily sie przestepstwa lub czynu
zabronionego przeciwko ochronie informacji zostat okreslony przepisami Kodeksu
Karnego (Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks Karny, Dz. U. z dnia 2 sierpnia
1997 r. Nr 88, poz. 553 ze zmianami) w art. 266.

§ 1. Kto, whrew przepisom ustawy lub preyjetemu na siebie zobowiqzaniu , wawnia

fub wykorzystuje informacje, z ktorq zapoznal sie w zwiqzku z pefnionq funkcjq, wykonywang
pracq, dzialalnosciq publiczng, spoleczng, gospodarczq lub naukowaq,

podlega griywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

§ 2. Funkcjonariusz publicz’h}g ktory uwjawnia osobie nieuprawnionej informacje

niejowng 0 klauzuli , zastrzezone” lub ,,poufne” lub informacje, ktdrq uzyskal w zwigzku =z
wykonywaniem czynnosci stuzbowych, a ktorej ujawnienie moze narazi¢ na szkodg prawnie
chroniony interes ,

podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

‘Wobec pracownikow, ktérzy nie przesirzegaja wymagan zwiazanych z ochrong
informacji nigjawnych, dopuszczaja sie uchybieA w zakresie niewlasciwego
zabezpieczania dokumentow, stwarzajgc warunki do ujawnienia tajemnicy osobom
nieuprawnionym, mogg by¢ zastosowane sankcje stuzbowe i dyscyplinarne.
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XV. ARCHIWIZOWANIE, GROMADZENIE I NISZCZENIE MATERIALOW

10.

11.

NIEJAWNYCH.

Archiwizowanie materialéw niejawnych odbywa sie z =zachowaniem zasad
okreélonych w Rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i
trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych.(Dz. U. Nr
167, poz. 1375, z dnia 9 pazdziernika 2002 1.)

Dokumentacja wytwarzana i gromadzona dzieli sie na :

1)  'materiaty archiwalne - wchodzace do paﬁstwowego zasobu archiwalnego,
2) dokumentacje niearchiwalng — inna dokumentacje, niestanowiacg materialéw
archiwalnych.

Rzeczowa klasyfikacje oraz kwalifikacje dokumentacji ze wzgledu na. okresy jej

- przechowywania, wytwarzanej i gromadzonej zawierajg jednolite rzeczowe wykazy

akt.

Wykazy akt, o ktorych mowa W stanowia podstawe gromadzenia dokumentacji
w akta spraw. : :

Dokumentacja  niearchiwalna, podlega brakowaniu po uplywie okresu

przechowywania okreslonego we wlasciwym wykazie akt.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej polega na ocenie jej przydatnosci do celéw
praktycznych, wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej i przekazaniu jej na
makulature '

Brakowanie dokumentacji Iﬁearchiwalnej hasthpuje-na podstawie zgody.

Zgode, o ktérej mowa wyraza dyrektor miejscowo wilaSciwego archiwum
panstwowego.

Wniosek o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej nalezy
zlozy¢ dyrektorowi miejscowo wiasciwego archiwum panstwowego.

Do wniosku o zgode jednorazows, dotacza sig:

1) protokot oceny dokumentacji niearchiwalne;j,

2) spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do przekazania na makulature
lub zniszczenie, albo spis dokumentacji techniczne] nlearchlwalneJ przeznaczonej

na makulature lub zniszczenie.
Protokot oraz spis dokumentacji niearchiwalnej, sporzadza komisja powolana przez

kierownika jednostki, w ktdrej skiad wchodza: osoba kierujgca lub prowadzaca
archiwum zakladowe oraz przedstawiciele komdrek organizacyjnych, ktérych
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu.

W przypadku trudnodci w ocenie brakowanej dokumentacji niearchiwalnej mozna
zwrécié sig do miejscowo wiadciwego archiwum pafistwowego o przeprowadzenie
ekspertyzy.

Urzad przechowuje w archiwum zaktadowym dokumenty brakowania, o ktérych
mowa wraz z dowodami przekazania nieprzydatne] dokumentacji niearchiwalnej na
makulaturg badZ protokdtami jej zniszczenia. :

Uporzadkowanie materiatéw archiwalnych polega na podziale rzeczowym teczek
i prawidtowym ulozeniu materiatdéw wewnatrz teczek, ich opisaniy, nadaniu
whasciwego uktadu, sporzadzeniu ewidencji oraz technicznym zabezpieczeniu.

Materiaty archiwalne powinny byé utozone wewnatrz teczek w kolejnosci spraw, a w
ramach sprawy - chronologicznie, poczynajac od pierwszego pisma WSZCZYnNajacego
sprawe. Poszczegdlne strony akt znajdujacych sie w teczce powinny byé opatrzone
kolejng numeracja.

Opisanie materialéw archiwalnych polega na umieszczeniu na wierzchnie] stronie

kazdej teczki:

1)  nazwy _]CanStk_l organizacyjnej i komorlq orgamzacyjnej, w ktorej materialy
powstaly,

2)  znaku akt, to jest symbolu hterowego komoérki organizacyjnej oraz symbolu
klasyfikacyjnego wedlug wykazu akt, obow1qzujqcego w jednostce
organizacyjnej,

3)  tytulu teczki, to jest nazwy hasla ldasyﬁkacyjnego wedhug wykazu akt,
obowigzujacego w danej jednostce organizacyjnej i informacji o rodzaju

. materiatéw archiwalnych, znajdujacych sie w teczce,

4)  rocznych dat kraficowych, to jest dat najwczesniejszego i naJpozmerzego
materiatu archiwalnego w teczce,

5)  sygnatury teczki, to jest numeru spisu zdawczo-odbiorczego 1 numern pozycji

. teczki w spisie zdawczo-odbiorczym, :

6)  symbolu kwalifikacyjnego materiatéw archiwalnych (kategoria),.

7)  liczby stron w teczce.

Czynnosdei zwiazane z brakowaniem materiatéw niearchiwalnych, wobec ktérych
archiwum pafistwowe wyrazito zgodg¢ jest dokumentowany przez sporzadzenie
protokotu komisyjnego zniszezenia dokumentéw niearchiwalnych.

Protoké! komisyjnego zniszczenia materiatéw niedarchiwalnych sporzadzany jest
w dwoch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz nalezy przesta¢ do wlasciwego

archiwum panstwowego.
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ZAELACZNIKI DO PLANU OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH:

ZALACZNIK Nr 1

Rodzaje stanowisk , przy pelnieniu ktérych wystepujg informacje niejawne o Klauzuli

HZastrzezone”

Lp. STANOWISKO, PEENIONA FUNKCJA
-1 Wojt Gminy Zagnansk
2. Sekretarz Gminy Zagnansk
3. Skarbnik Gminy Zagnansk
4, 7-~ca Skarbnika Gminy Zagnansk
5. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
6. Petnomocnik Wéijta
7. Kierownik Referatu Budownictwa i Pozyskiwania Srodkéw Zewngtrznych
8. Kierownik Referatu ds. Nieruchomosci, Planowania Przestrzennego, Ochrony

Srodowiska i Rolnictwa

9. Kierownik Referatu Gospodarczego i Gospodark1 Komunalne]

"~ 10.  [Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelsklch

11.  [Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego

12.  [Z-caKierownika Urzedu Stanu Cywilnego

13.  [Radca Prawny

14.  [mspektor ds. kontroli

- 15. Komendant gminny ochrony przeciwpozarowej

16.  |Ds. obronnych 1 zafzqdzania kryzysowego

17.  |Ds. ewidencii ludnosci

18. Ds. kadr

19.  |Ds. informatyzacji urzedu gminy

20.  [Ds. organizacyjnych i obstugi rady gminy

21.  Ds. ksiegowosci budzetowe] gminy

22.  [Ds. ksiggowosci budzetowej oswiaty
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ZALACZNIK Nr 2

Rodzaj informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”

RODZAJ INFORMACJI NIEJAWNYCH O KLAUZULI
WwZASTRZEZONE?

—L

Sprawy obronne realizowane przez gming Zagnansk

o

Wnioski w sprawie swiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby Sit Zbrojnych
RP oraz $wiadczen na rzec OC i Akcji Kurierskiej

Plany $wiadczen osobistych i rzeczowych

Plany Akcji Kurierskiej Gminy Zagnansk

Dokumentacja Statego Dyzuru Gminy Zagnansk

'Wnioski o nadanie medali za dhugoletnie pozycie matzenskie

[Wnioski o nadanie odznaczefi dla pracownikéw Urzedu Gminy w Zagnasisku

Sl Bt Bt Rl Pl

Oswiadczenia majgtkowe (po wypetnieniu) pracownikéw Urzedu Gminy w

IZagnansku
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ZALACZNIK Nr 3

Sposob oznaczania dokumentéw niejawnych oraz umieszezania klauzu! na tych

dokumentach

STRONA PIERWSZA DOKUMENTU

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

Nazwa jednostki organizacyjnej
- sygnatura literowo-cyfrowa
- numer z dziennika ewidencji
tamany przez dwie ostatnie cyfry roku

Tresé

Miejscowosé, data podpisania pisma
KLAUZULA TAJNOSCI
Egz. Nr..............

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

Nazwa stanowiska adresata

oraz imie i nazwisko

lub gdy wielu adresatéw adnotacja
,.adresaci wedtug rozdzielnika”

KIAZULA TAJNOSCI Nr strony/liczba stron dokumentu

2]




®

STRONA DRUGA I KOLEJNE DOKUMENTU

KLAUZULA TAJNOSCI

Tresé

KLAZULA TAJNOSCI Nr strony/liczba stron dokumentu
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STRONA OSTATNIA DOKUMENTU

KLAUZULA TAINOSCI

Tresé

Pod treseig — informacja o zatacznikach (jesli wystepuja)

- liczba zatacznikdw oraz liczba stron wszystkich zatacznikdw :
o Zalgcznik 1.............. (klauzula tajnoéci lub ,,Jawne”, ilo$¢ stron zatacznika),
o Zalgcznik 2 .............. {klauzula tajnosci lub ,,Jawne”, ilos¢ stron zatacznika).

- w przypadku, gdy adresatowi wysyla si¢ inng liczbe zatacznikéw niz pozostawia w aktach,
dodatkowo napis ,,tylko adresat”, '
- w przypadku, gdy zataczniki nalezy zwrdcié — napis ,,do zwrotu”.

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

staniowisko oraz imig¢ i nazwisko
0s0by podpisujgcej dokument

- liczba wykonanych egzemplarzy
- adresaci poszezegdinych egzemplarzy

- nazwisko osoby, ktéra sporzadzita dokument
- nazwisko osoby, ktora wykonata dokument

KLAZULA TAJNOSCI Nr strony/liczba Stl’Ol"l. dokumentu
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