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Definicje uzywane w Planie ochrony informacji niejawnych.

Ustawa — ustawa z dnia 05 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych
(Dz.U. z 2019, poz. 742).

Informacje niejawne — to informacje, ktérych nieuprawnione ujawnienie spowodowatoby
lub mogtoby spowodowac szkody dla Rzeczypospolitej Polskiej albo bytoby z punktu widzenia
jej interesdw niekorzystne, takze w trakcie ich opracowywania oraz niezaleznie od formy
i sposobu ich wyrazania.

Informacje niejawne o klauzuli ,zastrzezone" - to takie, ktérych nieuprawnione
ujawnienie moze miec szkodliwy wptyw na wykonywanie przez organy wtadzy publicznej lub
inne jednostki organizacyjne, zadan w zakresie obrony narodowej, polityki zagranicznej,
bezpieczenstwa publicznego, przestrzegania praw i wolnosci obywateli, wymiaru
sprawiedliwosci albo intereséw ekonomicznych Rzeczypospolitej Polskiej.

Rekojmia zachowania tajemnicy - to zdolno$¢ osoby do spetnienia ustawowych
wymogow dla zapewnienia ochrony informacji niejawnych przed ich nieuprawnionym
ujawnieniem, stwierdzona w wyniku przeprowadzenia postepowania sprawdzajgcego.
Dokumentem - jest kazda utrwalona informacja niejawna.

Materiatem - jest dokument lub przedmiot albo dowolna ich czes¢, chronione jako
informacja niejawna, a zwtaszcza urzadzenie, wyposazenie lub bror wyprodukowane albo
bedgce w trakcie produkcji, a takze sktadnik uzyty do ich wytworzenia.

Przetwarzanie informacji niejawnych - to wszelkie operacje wykonywane w odniesieniu
do informacji niejawnych i na tych informacjach, w szczegdlnosci ich wytwarzanie,
modyfikowanie, kopiowanie, klasyfikowanie, gromadzenie, przechowywanie, przekazywanie
lub udostepnianie.

System teleinformatyczny - zespét wspotpracujacych ze soba urzadzen informatycznych
i oprogramowania, zapewniajacy przetwarzanie i przechowywanie danych.

Sporzadzajacy dokument - pracownik, ktéry przygotowuje i sporzadza projekt dokumentu
lub innego niz dokument materiatu zawierajacego informacje niejawne.

Wytwérca dokumentu - pracownik upowazniony do podpisania dokumentu lub
oznaczenia innego niz dokument materiatu zawierajgcego informacje niejawne.

Stuzby ochrony panstwa - to Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego.

Urzad - to Urzad Miasta i Gminy Katy Wroctawskie.

Gminne jednostki organizacyjne — Jednostki Organizacyjne Gminy Katy Wroctawskie,
o ktérych mowa w zatgcznikach nr 2 i 3 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
Katy Wroctawskie, Zatgcznika do zarzadzenie nr 735/2021 z dnia 4 maja 2021 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Katy Wroctawskie.
Burmistrz — Burmistrz Miasta i Gminy Katy Wroctawskie.

Petnomocnik Ochrony - to Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

Stan nadzwyczajny — rozumie sie przez to stan wojenny, stan wyjgtkowy lub stan kleski
zywiotowe].

Plan Ochrony — Plan Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Katy
Wroctawskie.



1. Przedmiot ochrony.
Przedmiotem ochrony w Urzedzie Miasta i Gminy Katy Wroctawskie sa:

1. Informacje niejawne oznaczone klauzulg ,zastrzezone".
2. Pomieszczenia, w ktorych sg przechowywane i opracowywane materiaty

niejawne.

Plan ochrony informacji niejawnych jest dokumentem okreslajgcym sposob i tryb
przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” w Urzedzie Miasta i Gminy
w Katach Wroctawskich oraz podleglych jednostkach organizacyjnych, a takie sposoby
zapewnienia fizycznego bezpieczerstwa informacji niejawnych.

Srodki i procedury okreslone w planie ochrony odnoszga sie do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,zastrzezone" w rozumieniu ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku
o ochronie informacji niejawnych (Dz.U z 2019 poz.742 ).

M. Ocena zagrozen dla informacji niejawnych.

1. Zagrozienia zewnetrzne:
1.1. Zagrozeniami zewnetrznymi dla Urzedu s3a:

- mozliwos¢ napadu przez zorganizowane grupy przestepcze i terrorystyczne, dziatajgce
w sposob profesjonalny, przemyslany i zorganizowany;

-mozliwo$¢ napadu  przestepcdw  niezorganizowanych, przypadkowe osoby
wykorzystujgce niedociggniecia i luki w systemie ochrony mienia Urzedu.

1.2. Symptomy mogace Swiadczy¢ o przygotowaniu napadu lub wtamania do budynku:

-wzmozone zainteresowanie 0sdb postronnych obiektami, pomieszczeniami Urzedu

objawiajagce sie m. in. podejmowaniem préb uzyskania informacji o obiektach,

pomieszczeniach od pracownikow podczas rozmow;

- nawigzanie rozmow przez osoby postronne z pracownikami,

- podszywanie sie pod bylych pracownikéw Urzedu i przejawianie zainteresowania tym,

co sie po latach zmienito;

- interesowanie sie osobami funkcyjnymi oraz sposobem wykonywania obowigzkow
stuzbowych;

-obserwacja sposobu dziatania systemu ochronnego, sekretariatu, personelu
sprzatajacego itp.;

- rozpoznawanie systemu technicznych zabezpieczen, w tym stosowanych urzadzen
alarmowych;

- celowe uszkadzanie urzadzen alarmowych, linii telefonicznych, oswietlenia itp.;

- proby pozyskania do grup przestepczych pracownikéw Urzedu.



1.3. Czynnosci uprzedzajgce ewentualne mozliwosci zaistnienia zagrozen:

- systematyczna, skrupulatna i wnikliwa kontrola systemu ochrony przez osoby
odpowiedzialne za jego organizacje;

- pracownicy Urzedu w czasie dnia pracy powinni zwraca¢ szczegdlng uwage na
mozliwos¢ zaistnienia ewentualnych zagrozen;

- stosowanie zasady niedopuszczania 0séb nieuprawnionych do niekontrolowanego
przemieszczania sie w obrebie pomieszczen stuzbowych, w szczegdlnosci gdzie s3
wytwarzane i przechowywane dokumenty niejawne;

- wykonywanie prac porzadkowych, remontowych itp. w wytgcznie pod nadzorem oséb
odpowiedzialnych.

2. Zagroienia wewnetrzne.

2.1 .Zagrozeniami wewnetrznymi dla Urzedu sa:

- préby zaboru dokumentéw lub mienia przez pracownikow Urzedu;

- préby powielania, kserowania dokumentéw stuzbowych dla celdw prywatnych;
- byli pracownicy Urzedu zwolnieni dyscyplinarnie;

- préby wglagdu w dokumenty niejawne przez osoby nieuprawnione.

2.2. Czynnosci uprzedzajgce ewentualne mozliwosci zaistnienia zagrozen:

- zwracanie szczegolnej uwagi na osoby, ktére moga by¢ zainteresowane zaborem
dokumentow;

prowadzenie nadzoru kserowania i kopiowania dokumentow w celach nie stuzbowych;
-w trakcie prowadzonych szkolen inlformowanie pracownikéw o mogacych wystgpi¢
zagrozeniach zwigzanych z probg nawigzania kontaktu cztonkow grup przestepczych,
a takie niezorganizowanych w grupy przestepcze o0sdb, z pracownikami, ktorzy majg
dostep do dokumentéw szczegdlnie waznych, w tym zawierajgcych informacje niejawne;

- stosowanie zasady, ze informacje niejawne, mogg by¢ udostepnione wytgcznie osobie
uprawnionej, zgodnie z przepisami ustawy dotyczacymi dostepu do okreslonej klauzuli
tajnosci.

Iv. Ochrona fizyczna budynku - zabezpieczenie informacji niejawnych.

1. Budynek Urzedu otwierany jest i zamykany przez wyznaczonych pracownikéow
Urzedu.



VI.

Informacje niejawne o klauzuli ,zastrzezone” sg przechowywane w pomieszczeniu nr
17, | pietro w budynku Urzedu, w szafie metalowej z zamkiem o skomplikowanym
mechanizmie.

Pomieszczenie nr 17, w ktérym przechowywane sg dokumenty niejawne oznaczone
klauzulg ,, zastrzezone”, zamykane jest drzwiami metalowymi, wyposazonymi w dwa
zamki o skomplikowanym mechanizmie ryglujgcym. W pomieszczeniu jest okno
z zamontowang nieotwierang kratg metalowa. Wewnatrz pomieszczenia znajduje sie
szafa metalowa z zamkiem o skomplikowanym mechanizmie.

W uzasadnionych przypadkach, wynikajagcych z koniecznosci dtuiszego czasu,
realizacji zadan zwigzanych z dostepem do dokumentéw zawierajgcych informacje
o klauzuli ,zastrzezone”, moga by¢ przechowywane w innych miejscach, pod
rygorem, ze odbiorca dokumentu zapewni warunki ochrony tych dokumentdw,
przechowujac je w szafach biurowych zamykanych na klucz, uniemozliwiajacych
dostep osobom nieuprawnionym, do dokumentéw zawierajacych informacje
niejawne.

Szafa metalowa, w ktérej przechowuje sie dokumenty o klauzuli ,zastrzezone"
podlega codziennemu zamykaniu po zakonczeniu pracy.

Klucze do pomieszczenia nr 17 przechowywane s3 w Urzadzeniu do Wydawania
kluczy ,Depozytor” - objetym Informatycznym Systemem Automatycznym
Identyfikacji Kluczy — gwarantujgcym ograniczenie dostepnosci tylko i wytgacznie do
0séb upowaznionych.

Klucze do szafy metalowej w pomieszczeniu nr 17 przechowywane s3 skrytce
w Urzadzeniu do Wydawania kluczy ,Depozytor” — objetym Informatycznym
Systemem Automatycznym Identyfikacji Kluczy — gwarantujgcym ograniczenie
dostepnosci tylko i wytgcznie do osob upowaznionych.

Klasyfikacja informacji niejawnych.

Informacjom niejawnym nadaje sie klauzule.

Klauzula ,zastrzezone” nadawana jest — jezeli nie nadano im wyzszej klauzuli tajnosci,
a ich nieuprawnione ujawnienie moze mie¢ szkodliwy wptyw na wykonywanie przez
organy wtadzy publicznej lub inne jednostki organizacyjne zadan w zakresie obrony
narodowej, polityki zagranicznej, bezpieczennstwa publicznego, przestrzegania praw
i wolnosci obywateli, wymiaru sprawiedliwosci albo intereséw ekonomicznych RP.

Dostep do informacji niejawnych.
Uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych posiadajg osoby, ktodre:

a) uzyskaty poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajgce do dostepu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,scisle tajne”, ,tajne” oraz ,poufne” lub otrzymaty
pisemne upowaznienie Burmistrza do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
,zastrzezone” — jezeli nie posiadaja poswiadczenia bezpieczenstwa;



b) odbyty przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych.

2. Informacje niejawne oznaczone klauzulg ,zastrzezone” moga by¢ udostepniane
wytacznie osobie uprawnionej do dostepu do informacji niejawnych o okreslonej
klauzuli dopuszczenia do informacji niejawnych.

VIl. Udostepnianie informacji niejawnych.

1. Informacje niejawne moga by¢ udostepnione wylacznie osobie dajacej rekojmie
zachowania tajemnicy tylko w takim zakresie, jaki jest niezbedny do zatatwienia
konkretnej sprawy, a wynikajgcym z zakresu czynnosci.

2. Informacje niejawne mogg by¢ udostepnione tylko osobom uprawnionym do dostepu
do informacji oznaczonych ta klauzulg i z uwzglednieniem ograniczenia okreslonego
w pkt 1.

Vill. Zasady wykonywania i przetwarzania dokumentéw niejawnych.

1. Klauzule tajnosci nadaje osoba, ktéra jest uprawniona do podpisania dokumentu lub
oznaczenia innego niz dokument materiatu.

2. Uprawnienia do przyznania, obnizenia i znoszenia klauzuli tajnosci przystuguje
wytacznie w zakresie posiadanego prawa dostepu do informacji niejawnych.

3. Zawyzanie lub zanizanie klauzuli tajnosci jest niedopuszczalne.
Dokumenty niejawne wplywajace do Urzedu i wytworzone w Urzedzie podlegaja
ewidencjonowaniu we wtasciwym dzienniku ewidencji w odrebnych pozycjach.

5. Numer ewidencyjny kazdego dokumentu niejawnego stanowigcego tajemnice
o klauzuli ,,zastrzezone” poprzedzony jest skrotem literowym — odpowiednio ,2”.

6. Dokumenty niejawne wytworzone w Urzedzie powinny zosta¢ oznaczone w sposob
okreslony w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 2011 roku
w sprawie sposobu oznaczania materiatow i umieszczania na nich klauzuli tajnosci
(Dz.U. 2011 Nr 288, poz. 1692).

IX. Wykonywanie i przetwarzanie informacji niejawnych przy wykorzystaniu
komputera.

1. W Urzedzie nie ma systemu teleinformatycznego, o ktérym mowa w art. 2 pkt. 6
ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. 2019 poz.
742), w rozumieniu art. 2 pkt 3 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug
drogg elektroniczng (Dz. U. z 2019 r. poz. 123).

2. W zwigzku z ograniczeniem, o ktérym mowa w pkt. 1 dokumenty zawierajace
informacje niejawne moga by¢ sporzadzane odrecznie lub na maszynie.



3. Pracownicy do opracowywania i wykonywania dokumentdéw zawierajacych
informacje oznaczone klauzulg ,zastrzezone” wykorzystuja urzadzenia komputerowe
w ograniczonym zakresie.

4. Dokument wytwarzany jest komputerowo do momentu, gdzie nie zostajg wpisywane
tresci informacji niejawne;j.

5. Tresc informacji niejawnej — nalezy wpisa¢ maszynowo lub recznie.

X. Ewidencja informacji niejawnych podlegajacych ochronie.

1. Informacje niejawne oznaczone klauzulg ,zastrzezone" sg rejestrowane w dzienniku
ewidencji, przechowywanym w pomieszczeniu nr 17, | pietro w budynku Urzedu,
w szafie metalowe);.

2. Dziennik ewidencji jest narzedziem ewidencyjnym stuzgcym do ewidencjonowania

dokumentow niejawnych wytworzonych w Urzedzie, korespondencji niejawnej
otrzymanej(wchodzacej) i wysytanej (wychodzacej).

3. Dokumenty niejawne wptywajgce do Urzedu i wytworzone wychodzgce z Urzedu
rejestruje sie w dzienniku ewidencji. Kazdy dokument niejawny przychodzacy lub
wychodzacy z Urzedu rejestruje sie w odrebnej pozycji dziennika ewidencyjnego.

4. Osobg upowainiong do przyjmowania niejawnej korespondencji wchodzacej

w formie listdw czy paczek jest Petnomocnik Ochrony, a w przypadku jego

nieobecnosci Burmistrz.

Listy lub paczki zawierajgce korespondencje niejawng moga wptywac z zewnatrz jako

przesytki ,polecone" bezposrednio do kancelarii ogdlnej Urzedu badz poprzez

sekretariat Burmistrza.

6. Pracownik kancelarii ogoélnej lub pracownik sekretariatu, po stwierdzeniu, ze

A

wewnatrz znajduje sie druga koperta oznaczona klauzulg tajnosci, nie otwiera jej i nie
rejestruje w swojej ewidencji, informujac niezwtocznie Petnomocnika Ochrony,
aw przypadku nieobecnosci Petnomocnika Ochrony,, informuje Burmistrza, o jej
nadejsciu.

Korespondencji niejawnej, mylnie skierowanej, nie ewidencjonuje sie, lecz przekazuje
facznie z poprzednim opakowaniem w nowej kopercie wiasciwemu adresatowi za

=

zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
8. Nr ewidencyjny kazdego dokumentu niejawnego powinien by¢ poprzedzony skrotem
literowym - ,Z" - zastrzezony.

XI. Postepowanie w przypadku naruszenia ustawy o ochronie informacji
niejawnych i przepisow wykonawczych.

1. Za ochrone informacji niejawnych, w szczegdlnosci za zorganizowanie i zapewnienie
funkcjonowania tej ochrony w Urzedzie odpowiada Burmistrz.



2

Burmistrzowi bezposrednio podlega zatrudniony Petnomocnik Ochrony, ktéry
odpowiada za:

- zapewnienie przestrzegania przepisdw o ochronie informacji niejawnych;

- sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan i przestrzeganiem przepiséw o ochronie
informacji niejawnych oraz okreslonych w Planie Ochrony;

- sprawowanie kontroli w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania
przepisow zwigzanych z upowaznieniem do dostepu do tych informacji w odniesieniu
do pracownikéw wszystkich komdrek organizacyjnych Urzedu i kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych;

- kontrole okresowa ewidencji materiatéw i obiegu dokumentéw, ktéra powinna sie
odby¢ co najmniej raz na trzy lata;

- przeprowadza w razie koniecznosci kontrole problemowa, z ktdrej nalezy sporzadzié
protokét .

W przypadku ujawnienia informacji  niejawnych przez  podlegtych
pracownikow, Burmistrz lub upowazniony przez niego pracownik zawiadamia na
piémie Petnomocnika Ochrony podajac, jaka informacja niejawna zostata ujawniona
lub jakie naruszenie przepiséw zostato stwierdzone.

Petnomocnik Ochrony przeprowadza okresowe kontrole przestrzegania ustawy
o ochronie informacji niejawnych w Urzedzie. W przypadku stwierdzenia naruszenia
przepiséw o ochronie informacji niejawnych Petnomocnik Ochrony przedktada
Burmistrzowi pisemna informacje o naruszeniu przepiséw i wnioski do podjecia
decyzji.

5. W przypadku naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych oznaczonych

XIl.

klauzula ,zastrzezone” Petnomocnik ochrony powiadamia Burmistrza.

Postepowanie w sytuacjach kryzysowych.

Szczegdlny obowigzek zabezpieczenia materiatéw zawierajgcych informacje
niejawne powstaje w przypadku wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.

Za stan nadzwyczajny w rozumieniu niniejszego dokumentu uwaia sie
wymienione w art. 228 Konstytucji stany takie, jak:

* wojenny — W rozumieniu przepisow ustawy o stanie wojennym oraz
kompetencjach Naczelnego Dowddcy Sit Zbrojnych i zasadach jego podlegtodci
konstytucyjnym organom Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 29 sierpnia 2002 roku
(tekst jednolity Dz.U z 2017 roku, poz. 1932);

* wyjatkowy — w rozumieniu przepiséw ustawy o stanie wyjatkowym z dnia 21
czerwca 2002 roku (tekst jednolity Dz.U z 2017 roku, poz. 1928);

o kleski zywiotowej — w rozumieniu przepisow ustawy o stanie kleski zywiotowej
z dnia 18 kwietnia 2002 roku (teks jednolity Dz.U z 2017 roku, poz. 1897).



10.

Plan okresla zasady postepowania w razie koniecznosci zabezpieczenia
materiatéw niejawnych bedacych w posiadaniu Urzedu w razie wprowadzenia na
terenie jego dziatania stanu nadzwyczajnego.

Szczegolnej ochronie w zwigzku z podjetymi dziataniami podlegaja:

- materiaty majace bezposredni zwigzek z funkcjonowaniem Urzedu w warunkach
zagrozenia;

- materiaty wytworzone w ciggu ostatnich 5 lat.

Priorytet w zakresie zabezpieczenia dokumentdw niejawnych majg dokumenty
dotyczace:

- organizacji gtébwnego stanowiska kierowania w statej siedzibie Urzedu na czas
bezposredniego zagrozenia panstwa i wojny;

- rozwiniecia akgcji kurierskiej i statego dyzuru;

- podwyzszania gotowosci obronnej (plan operacyjny funkcjonowania Urzedu).
Zabezpieczenia dokumentdéw, o ktérych mowa w Planie Ochrony, dokonuje sie
poprzez ich ewakuowanie z pomieszczen kancelarii dokumentdéw niejawnych.
Ewakuacja tych dokumentow nastepuje do miejsca zapewniajgcego wystarczajace
ich bezpieczenistwo w zaistniatej sytuacji zagrozenia, mozliwie spefniajac wymogi
ustawy o ochronie informacji niejawnych.

Ewakuacja dokumentéw nastepuje na podstawie pisemnego polecenia Burmistrza
lub innej upowainionej osoby. Koordynatorem ewakuacji jest Petnomocnik
Ochrony.

Miejsce zabezpieczenia materiatow niejawnych podlegajacych ewakuacji ustala
osoba podejmujaca decyzje o ewakuacji. Ewakuacji materiatow z zagrozonych
pomieszczen nalezy dokonywaé w zaleinosci od stopnia i umiejscowienia
zagrozenia:

- klatkg schodowag i korytarzami prowadzacymi do giéwnego lub bocznego wyjscia
z budynku Urzedu;

- przez okno - przy bezwzglednym zagwarantowaniu bezpiecznego odbioru
materiatow niejawnych na zewnatrz budynku Urzedu.

Nadzér i ochrone transportu do nowego miejsca przechowywania sprawuje
Petnomocnik Ochrony przy wspoétpracy z jednostkami OSP i Policji.

Merytoryczni pracownicy — wytworcy dokumentdéw niejawnych na Zzadanie
Petnomocnika Ochrony zobowiazani s3 do udzielenia pomocy, w szczegdélnosci
w zakresie:

- zorganizowania przeniesienia zasobdw z kancelarii dokumentéw niejawnych lub
ze stanowisk pracy, na ktorych znajduja sie takie dokumenty;

- zorganizowania stanowiska przeznaczonego do zabezpieczenia dokumentéw po
ewakuacji.
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Zabezpieczeniu poprzez ewakuacje podlegajg wszystkie dokumenty niejawne,
jezeliich ilos¢ jest niewielka.

Pozostate dokumenty nalezy ewakuowaé o ile czas i warunki na to pozwola, lub
w uzgodnieniu z wtasciwym archiwum na pisemne polecenie Burmistrza zniszczyc
lub przekaza¢ do tego archiwum.

W stanie nadzwyczajnym sporzadza sie dwa egzemplarze spisu materiatéw
przeznaczonych do ewakuacji oraz niepodlegajacych ewakuacji, z ktorych w razie
ewakuacji jeden pozostawia sie w pomieszczeniu pracy, a drugi zabiera sie wraz
z ewakuowanymi materiatami do nowego miejsca pracy.

Zabezpieczenie ewakuowanych dokumentéw odbywa sie poprzez:

- wydanie stosownych polecen Petnomocnikowi Ochrony,  innym
pracownikom odpowiedzialnym za te dokumenty;

- jezeli ewakuacja odbywa sie w godzinach pozastuzbowych, osoba podejmujgca
decyzje o ewakuacji zarzadza wezwanie o0sob odpowiedzialnych przy uzyciu
wszelkich dostepnych Srodkow;

- zapewnienie $rodka transportu oraz pracownikéw w ilosci niezbednej
do zapakowania i przemieszczenia materiatéw wymagajacych zabezpieczenia;

-w przypadku zabezpieczania do ewakuacji dokumentow zastrzezonych
Petnomocnik Ochrony wyznacza sposrod pracownikow Urzedu posiadajgcych
uprawnienie do dostepu do informacji niejawnych dwuosobowa komisje, ktéra
dokona otwarcia szafy/biurka w ktérych znajdujg sie dokumenty niejawne. Do
otwarcia szafy/biurka komisja wykorzystuje klucze pozyskane od uzytkownika lub
zdeponowane.

Komisja realizujgca powyzsze zadania, sporzadza protokét z otwarcia,
z ktérego musi wynikac:

- zasadnos¢ otwarcia szafy/biurka pod nieobecno$é osoby odpowiedzialnej;

- okreslenie rodzaju i ilosci materiatow poddanych zabezpieczeniu i ewakuacji;

- okreslenie materiatéw, ktdre nie zostang objete zabezpieczeniem i pozostang w
szafie;

- okreslenie sposobu zabezpieczenia ewakuowanych materiatdow w nowym
miejscu ich przechowywania;

- okreslenie ewentualnego sposobu zabezpieczenia materiatow, ktore nie zostaja
ewakuowane.

W przypadku pozostawienia w szafie/biurku czesci dokumentéw niejawnych
niepodlegajacych ewakuacji komisja jest obowigzana zamkna¢ szafe/biurko
w sposob widoczny, ze byto otwierane — np. oklei¢ tasma z odbitg pieczatka,
zaplombowad. Fakt ten musi zosta¢ opisany w sporzgdzonym przez komisje
protokole.

W celu sprawnej realizacji wytycznych zawartych w niniejszym Planie Ochrony,
w Urzedzie:
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- szafa/biurka z materiatami niejawnymi na biezgco oznacza sie w sposob trwaty
i widoczny;
- worki i pojemniki niezbedne do ewakuacji materiatow niejawnych przechowuje
sie w miejscach dostepnych i nie wymagajacych korzystania z kluczy
-w szafie/biurkach na drzwiach powinna znajdowaé sie informacja, jakie
dokumenty podlegajq zabezpieczeniu.

18. Powierza sie Petnomocnikowi Ochrony realizacje postanowien Planu w zakresie:
- przygotowania materiatéw juz posiadanych do ewentualnego zabezpieczenia;
- biezacego gromadzenia materiatow z mysla o wymaganiach zwigzanych
z ewentualnoscig ich zabezpieczenia.

Xll.  Okresy ochronne informacji niejawnych.

1. Informacje niejawne podlegaja ochronie do czasu zniesienia lub zmiany klauzuli
tajnosci.

2. Zniesienie lub zmiana klauzuli tajnosci sg mozliwe wytacznie po wyrazeniu pisemnej
zgody przez osobe, ktora nadata klauzule tajnosci i jest uprawniona do podpisania
dokumentu lub oznaczenia innego niz dokument materiatu, albo jej przetozonego
w przypadku ustania lub zmiany ustawowych przestanek ochrony.

XIV. Odpowiedzialnos¢ karna, dyscyplinarna i stuzbowa za naruszenie przepisow
o ochronie informacji niejawnych.

1. Zakres odpowiedzialnosci karnej oséb, ktére dopuscity sie przestepstwa lub czynu
zabronionego przeciwko ochronie informacji niejawnych zostat okreslony przepisami
Kodeksu Karnego (ustawa z dnia 06 czerwca 1997 r. Kodeks Karny, Dz. U. Nr 88, poz.
553 z péin. zm.) w art. 266:

§ 1. Kto, wbrew przepisom ustawy lub przyjetemu na siebie zobowigzaniu, ujawnia
lub wykorzystuje informacje, z ktérg zapoznat sie w zwigzku z petniong funkcja,
wykonywang praca, dziatalnoscig publiczng, spoteczna, gospodarcza lub naukowa,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

§ 2. Funkcjonariusz publiczny, ktéry ujawnia osobie nieuprawnionej informacje
niejawng o klauzuli "zastrzezone" lub "poufne" lub informacje, ktorg uzyskat
w zwigzku z wykonywaniem czynnosci stuzbowych, a ktérej ujawnienie moze narazi¢
na szkode prawnie chroniony interes, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.
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2. W stosunku do pracownikow, ktérzy nie przestrzegaja wymagan zwigzanych
z ochrong informacji niejawnych i nierzetelnie wykonujg swoje obowigzki, dopuszcza
sie uchybien, w zakresie niewtasciwego zabezpieczenia dokumentéw i informacji
podlegajacych ochronie, stwarzajac warunki do ujawnienia tajemnicy osobom
nieuprawnionym, mogg byc¢ zastosowane sankcje dyscyplinarne i stuzbowe.

XV. Ustalenia koricowe.

1. Kierownicy wydziatéw Urzedu, przetozeni pracownikdéw, a takie Petnomocnik
Ochrony:

- zapoznajg podlegtych pracownikdéw z ustaleniami Planu Ochrony informac;ji
niejawnych w Urzedzie,

- zapewnig biezgce przestrzeganie postanowien Planu Ochrony w zakresie ochrony
informacji niejawnych, mogacych wystepowaé w dziatalnosci kierowanej komorki
organizacyjnej.

2. Osoby wymienione w pkt 1, wprowadzg jako obowigzujgcg zasade zapoznawania
z Planem Ochrony wszystkie osoby, ktére podejmuja prace w komdrkach
organizacyjnych.

3. W przypadku wystgpienia watpliwosci, a takie potrzeby przyblizenia zasad
dotyczacych realizacji zadan zwigzanych z ochrong informacji niejawnych,
sporzgdzania i wykonania dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,
pracownicy Urzedu mogg w kazdym czasie zwracaC sie o wyjasnienia czy tez
instruktaz do Petnomocnika Ochrony.

4. O wszelkich nieprawidtowosciach, bedacych nastepstwem naruszenia zasad
okreslonych w Planie Ochrony, kazdy pracownik jest zobowigzany niezwlocznie
poinformowaé o tym swojego przetozonego, a ten Petnomocnika Ochrony, ktéry
podejmie stosowne dziatania zmierzajgce do wyjasnienia okolicznosci powstatej
sytuacji, informujac o tym Burmistrza.

5. W sprawach nieuregulowanych w Planie Ochrony zastosowanie majg odpowiednie
przepisy ustawy o ochronie informacji niejawnych, aktow wykonawczych wydanych
na jej podstawie.

XVI.  Zataczniki.

1. Instrukcja alarmowa w przypadku zgtoszenia o podtozeniu lub znalezieniu tadunku
wybuchowego w budynkach Urzedu.

2. Instrukcja postepowania w przypadku otrzymania przesytki niewiadomego
pochodzenia.
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Sposob oznaczania dokumentéw niejawnych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”
oraz umieszczania klauzuli na tych dokumentach.

Protokét otwarcia szafy, biurka gdzie znajduja sie dokumenty zawierajgce informacje
niejawne.

Ksigzka ewidencji pieczeci uzywanych do wytwarzania dokumentow niejawnych
oznaczonych klauzulg ,, ZASTRZEZONE” w Urzedzie

Protokét zniszczenia pieczeci i stempli uzywanych do przetwarzania informaciji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,, ZASTRZEZONE”

Protokdt z kontroli ewidencji, obiegu i przetwarzania dokumentdw niejawnych

Wykaz osob, ktére zapoznaty sie z Planem Ochrony Informacji Niejawnych Urzedu
Miasta i Gminy Sobdtka

Karta przegladéw i zmian Planu Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Miasta
i Gminy Katy Wroctawskie.






Zatacznik nr 1 do Planu Ochrony Informacji
Niejawnych w Urzedzie Miasta i Gminy
Katy Wroctawskie

Instrukcja alarmowa
w przypadku zgtoszenia o podtozeniu lub znalezieniu tadunku wybuchowego w budynkach
Urzedu.

l. ALARMOWANIE

1. Osoba, ktéra przyjeta zgtoszenie o podtozeniu fadunku wybuchowego, albo zauwazytfa
w obiekcie przedmiot niewiadomego pochodzenia mogacy byc¢ tadunkiem wybuchowym
jest obowigzana o tym powiadomic:

Burmistrza lub jego zastepce;
-Komisariat Policji w Kagtach Wroctawskich.

2. Zawiadamiajac Policje nalezy podad: tres¢ rozmowy ze zgtaszajgcym o podiozeniu
tadunku wybuchowego, ktéra nalezy prowadzi¢ wg ponizszych wskazéwek:

- miejsce i opis zlokalizowanego przedmiotu, ktory mozie by¢é tadunkiem
wybuchowym;

- numer telefonu, z ktérego prowadzona jest rozmowa i swoje stanowisko;

- uzyskac od Policji potwierdzenie przyjetego zawiadomienia.

Il AKCJA POSZUKIWAWCZA tADUNKU WYBUCHOWEGO PO UZYSKANIU
INFORMACII O JEGO PODLOZENIU

1. Osoba, ktdéra przyjeta zgloszenie o podtozeniu tadunku wybuchowego, albo zauwazyta
w obiekcie przedmiot niewiadomego pochodzenia moggcy byc¢ tadunkiem wybuchowym
jest obowigzana o tym powiadomic:

2. Do czasu przybycia Policji akcjg kieruje Burmistrz, a w czasie jego nieobecnosci Zastepca
Burmistrza lub inna osoba przez niego upowazniona.

3. Kierujacy akcja zarzadza, aby uzytkownicy pomieszczen dokonali sprawdzenia czy w tych
pomieszczeniach znajduja sie:

- przedmioty, rzeczy lub urzadzenia, paczki itp., ktdrych wczesniej nie byto i nie wniesli
ich uzytkownicy pomieszczen (np. klienci);

- slady przemieszczania elementéw wyposazenia pomieszczen;

- zmiany w wygladzie zewnetrznym przedmiotdw, rzeczy, urzadzen, ktére przedtem
w pomieszczeniu byly oraz emitowane z nich sygnaty (np. diwieki mechanizmow
zegarowych, swiecgce elementy elektroniczne i tp.).

4. Pomieszczenia ogodlnodostepne takie jak: korytarze, klatki schodowe, hale, windy,

toalety, piwnice, strychy itp. oraz najblizsze otoczenie zewnetrzne obiektu powinny by¢
sprawdzone przez wyznaczonych do tego pracownikéw obstugi administracyjnej lub
ochrony.
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Zlokalizowanych przedmiotéw, rzeczy, urzadzer, ktérych w ocenie uizytkownikéw
obiektu przedtem nie bylo, a zachodzi podejrzenie, iz moga to byé tadunki wybuchowe,
nie wolno dotykaé. O ich umiejscowieniu nalezy natychmiast powiadomié Burmistrza
i Policje.

W przypadku, gdy uzytkownicy pomieszczern faktycznie stwierdza obecnosé
przedmiotéw (rzeczy, urzadzen), ktérych wczesniej nie byto lub zmiany w wygladzie
i usytuowaniu przedmiotéw stale znajdujacych si¢ w tych pomieszczeniach, naleiy
domniemywac, ie pojawienie sig tych przedmiotéw lub zmiany w ich wygladzie
i usytuowaniu mogly nastgpi¢ na skutek dziatania sprawcy podiozenia tadunku
wybuchowego. W takiej sytuacji kierujacy akcja moze wydaé decyzje ewakuacji 0séb
z zagrozonego obiektu przed przybyciem Policji.

Nalezy zachowac spokdj i opanowanie, aby nie dopusci¢ do przejawdéw paniki.

. WSPOLPRACA Z POLICIA W CZASIE AKCJI.

Po przybyciu do obiektu policjanta badz policyjnej grupy interwencyjnej kierujacy akcja
powinien przekazac¢ im wszelkie informacje dotyczgce zdarzenia oraz wskazaé¢ miejsce
zlokalizowanych przedmiotéw, rzeczy, urzadzen obcego pochodzenia i punkty
newralgiczne w obiekcie.

Policjant lub dowddca grupy interwencyjnej przejmuje kierowanie akcja, a kierujacy akcja
winien udzieli¢ mu wszechstronnej pomocy.

Na wniosek policjanta kierujacego akcja Burmistrz podejmuje decyzje o ewakuacji
uzytkownikow i innych oséb z obiektu, o ile wczesniej to nie nastapito.

Identyfikacjg i rozpoznaniem zlokalizowanych przedmiotdw, rzeczy, urzadzed obcych
oraz neutralizowaniem ewentualnie podtozonych tadunkéw wybuchowych zajmuja sie
uprawnione i wyspecjalizowane ogniwa organizacyjne policji, przy wykorzystaniu
specjalistycznych srodkdw technicznych.

Policjant kierujacy akcjg po zakoriczeniu dziatari przekazuje protokolarnie obiekt
Burmistrzowi.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE DOTYCZACE DZIAtAN W PRZYPADKU ZGLOSZENIA
O PODLOZENIU tADUNKU WYBUCHOWEGO.

Osobom przyjmujagcym zgloszenie o poditozeniu tadunku wybuchowego oraz
Burmistrzowi nie wolno lekcewazy¢ zadnej informacji na ten temat. Kazdorazowo osoby
te winny zawiadamiac¢ o tym Policje, ktora z urzedu dokona sprawdzenia wiarygodnosci
kazdego zgtoszenia.

Burmistrz powinien na biezaco organizowac szkolenie pracownikéw w zakresie sposobu
zachowania w sytuacjach wymienionych w tej instrukcji oraz winien znaé rozmieszczenie
newralgicznych punktow - wezty energetyczne i wodne, ktére udostepnia sie na zadanie
policjanta kierujacego akcja.

Z tym dokumentem powinni by¢ zapoznani wszyscy pracownicy Urzedu.



Zatacznik nr 2 do Planu Ochrony Informacji
Niejawnych w Urzedzie Miasta i Gminy
Katy Wroctawskie

Instrukcja postepowania w przypadku otrzymania

przesytki niewiadomego pochodzenia.

L, W przypadku otrzymania jakiejkolwiek przesytki niewiadomego pochodzenia lub
budzqcej podejrzenia z jakiegokolwiek innego powodu:

- brak nadawcy;

- brak adresu nadawcy;
- przesytka pochodzi od nadawcy lub z miejsca, z ktorego sie nie spodziewamy;

- inne podejrzenia.

NIE NALEZY OTWIERAC TEJ PRZESYLKI

Naleiy:

1. Umiescié¢ przesytke w grubym worku plastikowym, szczelnie zamknac.

2. Worek nalezy umiesci¢ w drugim plastikowym worku, szczelnie zamknac, zakleié
tasma lub plastrem.

3. Paczki nie nalezy przemieszczaé, nalezy pozostawic jg na miejscu.

4. Powiadomic:
- Komisariat Policji w Katach Wroctawskich tel, 997; 47 87 167 20; kom. 112,

- Stanowisko Kierowania KMP Wroctaw Panistwowej Strazy Pozarnej tel. 998.

Stuzby te podejma wszelkie niezbedne kroki w celu bezpiecznego przejecia przesytki.



. W przypadku gdy podejrzana przesytka zostata otwarta i zawiera jakgkolwiek
podejrzanqg zawartosc w formie statej (galarete, piane, pyt lub inng)

Naleiy:

1. NIE NARUSZYC ZAWARTOSCI - nie rozsypywaé, nie przenosié, nie
dotykac, nie wachaé, nie powodowac ruchu powietrza w pomieszczeniu
(wytaczyc systemy wentylacyjne, zamknaé okna).

2. Catg zawartos¢ umiesci¢ w worku plastikowym, zamkngé go i zakleié tasma
lub plastrem.

3. Dokfadnie umy¢ rece.

4, Zaklejony worek umiesci¢ w drugim worku, zamkngac go i zakleié.

B Ponownie umyc rece.

6. Powiadomic:

- Komisariat Policji w Katach Wroctawskich tel. 997; 47 87 167 20; kom. 112;
- Stanowisko Kierowania KMP Wroctaw Paiistwowej Strazy Pozarnej tel. 998;
- Powiatowa Stacje Sanitarno- Epidemiologiczng 71 329 58 43;

- Pogotowie Ratunkowe tel. 999; (0-75) 752-64-62.

PO PRZYBYCIU WEASCIWEJ SEUZBY NALEZY BEZWZGLEDNIE STOSOWAC SIE

DO JEJ ZALECEN.




Zatgcznik nr 3 do Planu Ochrony Informacji
Niejawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Katy
Wroctawskie

Protokdt otwarcia szafy, biurka gdzie znajduja sie dokumenty zawierajace informacje niejawne

{ nazwisko i imie, stanowisko stuzbowe)

Dokonata otwarcia szafy, biurka znajdujacego sie w pomieszczeniu

(nazwa wydziatu, nr pokoju)

UZYTKOWRNIKIEM JEST oo evee s st e st ss et srvsesne nens

{ nazwisko 1 imie, stanowisko stuzbowe)

Z szafy /biurka zabrane nizej wymienione dokumenty, materiaty, przedmioty:

Sy
Dcsvovars oo u v o S Y ST Y S B S G S SR SR :

S R TR B —1 oy S A T D e
G e
Ktérymi obecnie dysponuje Pan/Pani.............ooooviiiiiiiiiiiiiiiii,

( imig 1 nazwisko, stanowisko stuzbowe)

Szafg/biurko zamknigto/oplombowano w obecnosci komis;ji:

Podpisy cztonkow komisji:






Zatacznik nr 4 do Planu Ochrony Informacji
Niejawnych w Urzedzie Miasta i Katy Wroctawskie

Ksiazka ewidencji pieczeci uzywanych do wytwarzania dokumentéw niejawnych oznaczonych

klauzula ,, ZASTRZEZONE” w Urzedzie.

Lp. | Odcisk pieczeci lub Opis pieczeci Pokwitowanie Protokot
stempla metalowej odbioru/zadania | zniszczenia
data i podpis pieczeci







Zalgeznik nr 5 do Planu Ochrony Informacji
Niejawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Katy
Wroclawskie

Protokét zniszczenia pieczeci i stempli uzywanych do przetwarzania informacji niejawnych

oznaczonych klauzulg ,, ZASTRZEZONE”

Katy Wroctawskie, dnia .....................0. I.

PROTOKOL NR ...........

ZNISZCZENIE PIECZECI I STEMPLI UZYWANYCH DO PRZETWARZANIA
INFORMACJI NIEJAWNYCH OZNACZONYCH KLAUZULA ,,ZASTRZEZONE”

Komisja w sktadzie:

| R ——————
7
B e S T T B A RS
(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)
Dolestvala Wann e s svemais s r. zniszczenia nieaktualnych i zuzytych pieczeci/stempli zgodnie

z ponizszym wykazem:

Lp. Odcisk pieczeci/stempla Opis Uwagi

1.

Wykaz zakonczono na pozycji: ......ooovviiviiiiiiiiiiiiiiiieaa

Podpisy cztonkow komisji:







Zalgcznik nr 6 do Planu Ochrony Informacji
Nigjawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Katy
Wroctawskie

Protokoél z kontroli ewidencji, obiegu i przetwarzania dokumentéw niejawnych

Podmiot kontrolujacy:

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

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

Potintiod orTo ORI gums e onoms s s o s o s s e o o oy s s 4
TEFTIHL KOTIEOIL: v i vceivinin vie e wvmssiminsoniemsiorsie minss i o misinisimince w 8im:ssmee toct seniaseio bim aLo b s o 4 K405 0, S SR s ;
ROz REITOONT . s im0 0 00 0 00 T 0 3 0 T 457, W WAL

(problemowa/okresowa)
Cel kontroli:

1. Sprawdzenie zgodnosci stanu faktycznego materialow niejawnych ze stanem
ewidencyjnym*

2. Ujawnienie ewentualnych nieprawidtowosci, przyczyn i okolicznosci ich powstania oraz
0s0b za nie odpowiedzialnych*

3. Sprawdzenie stanu uzywanych pieczeci i stempli*

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

Zakres przedmiotowy i okres objety kontrola:

1. Zakres przedmiotowy: szczegdlowe sprawdzenie stanu faktycznego dokumentow
niejawnych i poréwnanie ze stanem ewidencyjnym (np. wyszczegdlni¢ nazwy urzadzen
ewidencyjnych, kancelaryjnych oraz pozycji zapisow w tych urzadzeniach na podstawie,
ktdrych sprawdzono stan faktyczny materiatdw ,,zastrzezonych™:

1) dziennik ewidencji od pozycji pierwszej do ostatniej

2) ksigzka ewidencji uzywanych pieczgci

3) inne wymieni¢*

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

2. Postepowanie z materialami niejawnymi przez wykonawcow: przestrzeganie zasad
klasyfikowania informacji oraz techniczna poprawnos¢ wykonania dokumentow,
przestrzeganie zasad wytwarzania dokumentéw (np. wyszczegélnienie dokumentéw
przedstawionych do kontroli z podaniem numeréw ewidencyjnych, oznaczeniem
wykonawcow)*

3. Dzialalno$¢ kancelaryjna: przestrzeganie zasad ewidencjonowania wytworzonych
dokumentéw, archiwizacja dokumentéw, przestrzeganie zasad obiegu dokumentow,
zmiany znoszenie klauzuli tajnosci dokumentéw (np. adnotacje o pobraniu dokumentow,
o zwrocie, utracie, przyczyny utraty czy zniszczenia, prawidlowosci nanoszenia zmian
klauzuli wg. wzoru instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych oznaczonych klauzula ,zastrzezone” w Urzedzie i w gminnych jednostkach



organizacyjnych oraz zakresu i warunkow stosowania $rodkéw bezpieczenstwa fizycznego
w celu ich ochrony)*

4. Przestrzeganie zasad selektywnego udostepniania informacji niejawnych oraz
dokumentowaniu faktu zapoznania si¢ z materiatami zawierajacymi informacje niejawne
oznaczone klauzulg ,,zastrzezone*

5. Przestrzeganie zasad  przechowywania  oraz przekazywania  dokumentéw
»zastrzezonych”(czy dokumenty sa wpisane do wladciwych teczek oznaczonych klauzula
»Zastrzezone”, nie stwierdzono naruszen zasad przechowywania oraz przekazywania
dokumentéw — w innym przypadku opisaé stwierdzone naruszenia*

6. Ogolna ocena przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych (opisowo
przedstawi¢ na jakim poziomie przestrzega si¢ przepisow o ochronie informacji
niejawnych)*

7. Sprawdzi¢  przestrzeganie  zasad  postgpowania z  zakresu  bezpieczefistwa
teleinformatycznego (czy na wybranym stanowisku nie posiadajacym akredytacii
bezpieczenstwa nie sg przetwarzane informacje ,,zastrzezone”, sprawdzenie zabezpieczen
i poprawnosci przetwarzania dokumentéw na stanowiskach i systemach do przetwarzania
tych dokumentow)*

8. Wnioski i zalecenia pokontrolne. Ustalenia z powyzszej kontroli:

Sporzadzono w .......... egzemplarzach
(podpis kontrolowanego) (podpisy kontrolujacych)

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 7 do Planu Ochrony Informacji
Nigjawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Katy

Wroctawskie

Wykaz osob, ktére zapoznaly si¢ z Planem Ochrony Informacji Niejawnych Urz¢du

Miasta i Gminy Katy Wroclawskie.

L,

Nazwisko i imi¢

Komorka
organizacyjna

Data

Podpis

1.

10.

11.

12,

13.

14.

13

16.

17

18.

19.

20.







Zalacznik nr 8 do Planu Ochrony Informacji
Nigjawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Katy

Wroctawskie

Karta przegladéw i zmian Planu Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Miasta

i Gminy Katy Wroclawskie

Lp.

Data wydania
dokumentu

Data
przegladu

Kroétki opis zmian

Data
zmiany

Podpis
pelnomocnika
ds. oin

Uwagi

10.

1L

2.

13.

14.

15.







Zatgcznik nr 9 do Planu Ochrony Informacji
Niejawnych w Urzedzie Miasta i Gminy
Katy Wroctawskie

Pierwsza strona dokumentu zawierajgcego informacje niejawne.

ZASTRZERZONE

Egz. nr...../Egzemplarz pojedynczy
Jawne po odtagczeniu zatacznika
lub podlega ochronie do dnia ....

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

Nazwa jednostki organizacyjnej Miejscowosé, data

Sygnatura literowo-cyfrowa np. $O0.5530.7.2.2021

SO —oznaczenie komarki

5530 - symbol klasyfikacji z wykazu akt

Z- symbol oznaczenia klauzuli

2 — numer, pod ktérym pismo zostato zarejestrowane w dzienniku ewidencji dokumentow
niejawnych,

2021 - rok wytworzenia

ADRESAT

Imie nazwisko

(lub wg rozdzielnika)

TRESC DOKUMENTU

Nr strony/ilos¢ stron dokumentu

ZASTRZEZONE



Druga i kolejne strony dokumentu zawierajacego informacje niejawne.

KLAUZULA TAINOSCI

Sygnatura literowo-cyfrowa Egz. Nr consiinisnms

CD. TRESCI DOKUMENTU

Nr strony/ilos¢ stron dokumentu

KLAUZULA TAINOSCI



Ostatnia strona dokumentu zawierajgcego informacje niejawne.

KLAUZULA TAIJNOSCI

Sygnatura literowo-cyfrowa Egz. NI oo,

CD. TRESCI DOKUMENTU

- liczba zatgcznikow

- liczba stron lub innych jednostek miary wszystkich zatgcznikdw lub informacje okreslajaca
rodzaj

zatgczonego materiatu i jego odpowiednig jednostke miary,

- klauzule tajnosci zatacznikéw wraz z numerami, pod jakim zostaty zarejestrowane - liczba
stron

kazdego zatacznika, liczbe stron kazdego zatacznika,

- w przypadku gdy adresatowi wysyta sie inng liczbe zatgcznikdw niz pozostawia w aktach,
dodatkowo: napis ,tylko adresat” - jezeli zatgczniki majg by¢ przekazane adresatowi bez
pozostawiania ich w aktach, napis "do zwrotu” - jezeli zataczniki majg zostac zwrécone

nadawcy

nazwa stanowiska oraz imie i nazwisko
osoby uprawnionej do jego podpisania

- liczba wykonanych egzemplarzy
- adresaci poszczegolnych egzemplarzy
- dyspozycje ,ad acta” w przypadku egzemplarza pozostawionego w aktach nadawcy

- nazwisko osoby, ktéra wykonata dokument

Nr strony/ilo$¢ stron dokumentu

KLAUZULA TAJNOSCI
PELNOMOCNIK
ds. Ochrony Informacji Niejawnych

.;aéﬁﬁa Buid4






