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Burmistrz;r lVliasta i GminY Sztum
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w sprar.vie: wprowadzenia Planu Ociirony lnfbrrnacji Niejawnych u' UrzQdzie N'[iasta i Gminy

Sztum.

Na podstarvie art. -i0 ust. I ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorz4dzie

gminnym (Dz. Ll. zZOOtr., Nr l42,poz. 1591 zpoln. zn.\oraz art. l8 ust. I  ustawy zdniaLZ

Ity"rniu 1999r o ochronie informacji niejar,vnvch (ednolity tekst Dz lJ z 20O5 r Nr 196 poz. 1 63 1

z poL. zm ) zarzqdzam, co nastgPuje.

s l

W celu zapewnienia ochrony informacji niejawnyclr anaz przestrzegania przepisow o ochronie

infbrmacji niejawnych, wprowadzam do uzltku sluzbowego ,,Plan Ochrony informacji

Niejawnirch w lJrzpdzie Miasta i Gminy Sztum" stanowi4cy zalqcznik do niniejszego

zarzqdzenia.

s 2

.,plan Ochrony Inlormacji Niejawnych w Urzpdzie Miasta i Gminy Sztum" dotyczy wszystkich

pracownikow Urzgdu l\,liasta i Gmin--v oraz l\tiejsko - Grninnego Ofrodka Pomocy Spolecznej w'

iakim zakresie, w jakim inforrnacje niejarvne se przez nich wytwarzane, przetwarzane i

przechor,vywane.

s 3

Wykonanie Zarz1dzenia porvierzant Felnomocnikorvi ds. ochrony iniormacji niejawnl'ch.

Zarz4dzenie w'chodzi w zycie z dniem podjpcia

i Gminy

$ 4
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t. PODSTAWY PRATA'NE OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

1 . ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r" o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z 20A5 r. Nr 196.

1-r<rz. i 63i z Po2r'r. ztti.'1,
Z.'rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 25 lutego 1999 r, w sprawie szczegolowego

zakresu, warunkow i trybu wspotdzialania organ6w, slu2b i innych paistwowych jednostek

organizacyjn ych ze sluZbami ochrony paistwa w toku prowadzonych postqpowan sprawdzajqcych
(Dz. U. Nr 18, Poz. 159),

3. rozporz4dzenie Prezesa Rady Ministr6w z dnia 25 sierpnia 2005 r. w sprawie szczegolowego
trybu przygotowania i prowadzenia przez sluzby ochrony panstwa kontroli w zakresie ochrony

informacji niejawnych (Dz. U" Nr 171, poz- 1430)'
4. rozporzqdzenie Piezesa Rady Ministrow z dnia25 sierpnia 2005 r. w sprawie wzorow

poSwiadizenia bezpieczenstwa, decyzji o odmowie wydania poSwiadczenia bezpieczenstwa oraz

decyzji o cofnigciu poSwiadczenia bezpieczenstwa (Dz. t,l. Nr 171, poz. 1431),
S. rozpoizqdzenie Prezesa Rady Ministr6w z dnia 25 sierpnia 2005 r. w sprawie wzorow

zaSwiadczen stwierdzajqcych odbycie szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych (Dz- U

Nr  171.po2.1432) ,
6. rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 25 sierpnia 2005 r. w sprawie podstawowych

wymagan bezpieczenstwa teleinformatycznego (Dz. U. Nr 171 , poz' 1433)'
I . rozpoTzqaz"ni* Pr"r""a Rady Ministrow z dnia 29 sierpnia 20A5 r. w sprawie wysokoSci i trybu

pobierania, przez slu2bg ochrony panshrva, oplat za przeprowadzenie postqpowania
bezpieczenstwa przemyslowego, sprawdzen oraz postqpowan sprawdzajqcych (Dz. U. Nr 174,
po2.1447) ,

8. rozporzqdzenie Rady Ministrdw z dnia g wrzeSnia 2005 r. w sprawie wzorow kwestionariusza
bezpiecienstwa przemyslowego, swiadectwa bezpieczenstwa przemyslowego, decyzji o odmowie

wydania Swiadeitwa bezpieczenstwa przemyslowego oraz decyzjio cofnigciu Swiadectwa
bezpieczenstwa przemyslowego (Dz. U' Nr 181, poz" 1504)'

9. rozporz4dzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 29 wrzeSnia 2005 r. w sprawie trybu i sposobu
przyjmowani a, przewoZenia, wydawania i ochrony materialow zawierajqcych informacje niejawne
(Dz. U. Nr 200, poz. 1650),

10. rozporz4dzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 30 wrzeSnia 2005 r. w sprawie wysokoSci oplat za
przeprowadzenie przez sluZbg ochrony panstwa czynnoSci z zakresu bezpieczenstwa
teleinformatycznego (Dz. U. Nr 200, poz. 1652),

11. rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 5 pazdziernika 2005 r" w sprawie sposobu
oznaczaiia materialow, umieszczania na nich klauzul tajnoSci, a takZe zmiany nadanej klauzuli
tajnoSci (Dz. U. Nr 205, Poz. 1696),

12. rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 18 pazdziernika 2005 r" w sprawie organizacji kancelarii
ta jnych (Dz. U. Nr 208, Po2.1741).



tI. DEFINIcJE UZYWANE W PLANIE OCFTRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

W rozumieniu planu ochrony informacji niejawnych:
1 . ustawq - jest ustawa z dnia ?2 sty*znta 1999 r- o ochronie inforrnacji niejawnych (t.j. Dz. t-.!.

22005 r .  Nr  196,  poz .  1631 zPOz.zm. ) ,
2. tajemnicq sluibow4 - jest informacja niejawna nie bgdqca tajemnicq panstwow4, uzyskana

w zwia3ku z czynnoSciami sluzbowymi atbo wykonywaniem prac zleconych. kt6rej nieuprawnione
ujawnilnie mogloby narazie na szkodg interes panstwa, interes publiczny lub prawnie chroniony
interes obywatel i a lbo jednostki orga nizacyjnej,

3. sfu2bami ochrony panstwa - sq Agencja Bezpieczenstwa Wewnptrznego i Slu2ba Kontrwywiadu
Wojskowego

4. rqkojmia zachowania tajemnicy - oznacza spelnienie ustawowych wymogow dla zapewnienia
ochro ny informacji niejawnych przed ich nieuprawnionym ujawnien iem,

5. dokumentem - jest ka2da utrwaiona informacja niejawna, w szczeg6lnoSci na piSmie,
mikrofilmach, negatywach i fotografiach, no6nikach do zapisow informacji w postaci cyfrowej
i na taSmach elektromagnetycznych, tak2e w formie mapy, wykresu, rysunku, obrazu, grafiki,
fotografii, broszury, ksi4zki, kopii, odplsu, wypisu, wyciqgu i tlumaczenia dokumentu, zbqdnego
lub wadliwego wydruku, odbitki, kliszy, matrycy i dysku optycznego, kalki, taSmy atramentowej, jak
r6wniez informacja niejawna utrwalona na elektronicznych noSnikach danych,

6. materialem - jest dokument, jak tez chroniony jako inforrnacja niejawna przedmiot lub dowolna
jego czgSc, a zwlaszcza urz4dzenie, wyposazenie lub bron wyprodukowana albo bgd4ca w trakcie
produkcji, a takze skladnik uZyty do ich wytworzenia;

7. Urzgdem - jest Urzqd Miasta i Gmirry Sztum oraz podleg{e jednostki organizac'y.ine ,
8. pelnomocnikiem ochrony - jest Petnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych

w Urzqdzie Miasta iGminy Sztum,

ilt. ocENA zAGROzEt* ZEWNETRZNYCH r WEWNqTRZNYCH DLA INFORMACJI NIEJAWNYCH
a. ocENA ZAGROZEN ZEWNETRZNYCH

1 . Zagro2eniami zewngtrznymi dla Urzqdu Miasta i Gminy sq.:
1) moZliwoSc napadu ptzez zotganizowane grupy przestgpcze i terrorystyczne, dziatajqce

w spos6b profesjonalny, przemySlany i zorganizowany,
2) mo2liwoSd napadu przez pojedynczych przestgpcow, przYpadkowe osoby wykorzystujqce

nadarzajqcq sig okazjg z powodu nieprawidlowoSci w ochronie mienia Urzqdu
3) zagrozenia naturalne (zwiqzane z dzialialnoSciq sil przyrody) i cywilizacyjne (zwiq.zane

z dzialalno6ciq czlowieka).
2. Symptomy mogqce Swiadczyc o przygotowaniu napadu lub wtamania do budynku:
'! 
) wzmozone zainteresowanie osob postronnych obiektami, pomieszczeniami Urzgdu
objawiaj4ce sig m. in. podejmowaniem prob uzyskania informacjio obiektach lub
pomieszczeniach podczas rozm6w z pracownikami,

2) nawi4zanie rozmow przez osoby postronne z pracownikami,
3) podszywanie sig pod byfych pracownikow Urzqdu iprzejawianie zainteresowania tym, co sig

po latach zrnienilo,
4) interesowanie sig osobami funkcyjnymi, w tym tak2e ich przywarami oraz sposobem

wykonywania obowiqzk6w sluZbowych,
5) obserwacja sposobu dzialania systemu ochronnego, sekretariatu. sprzEtaczek itp.,
6) rozpoznawanie systemu technicznych zabezpieczei, w tym stosowanych urzqdzen

alarmowych,
7) celowe uszkadzanie urzqdzef alarmowych, linii telefonicznych, oSwietlenia itp.,
8) proby uzyskania do grup przestgpczych pracownik6w Urzgdu.

3. Wnioski :
W zwi4zku z przedstawionymi kierunkami zagroZen nale2y wykonywac nastgpuj4ce czynnoSci
uprzedzajqce ewentua Ine mozliwoSci za istnie n ia zagr o2en'.
1) systematyczn4, skrupulatnq i wnikliw4 kontrolg systernu ochrony przez osoby odpowiedzialne

za jego organizacjg,
2) pracownicy pionu ochrony w czasie dnia pracy powinni zwracae szczegoln4 uwage na

mozliwo6i zaistnienia ewentualnych zagrozen,
3) stosowac zasadg niedopuszczania osob niepowolanych do penetracji strefy bezpieczenstwa,
4) wykonywanie prac porzEdkowych, remontowych itp. w strefie bezpieczenstwa wyQcznie pod

nadzorem osob odpowiedzialnych,
A \  r r n r f z n r z r r c l a n i a  n c t r z o i o r i  r { n t r r c z a c r  t a t t  z e . a t n z a A  n a f  r  r r a l n r - t l h  i  4 . g t . r i l i z a n r r i 6 . l c h  r ! ! a  h t  r d . - r n k r  r
J j ' f i t " n U i 2 : ' i b i d i i i i t :  i " , U ' r i Z U ; Y i i  i ; U i ' t L i - t L t L i i  i a . 9 i u a E i i  i i n i ? i - i i i t u i i  I  v i i ! r t r 4 u v t ! r r t w r r  v r u  v u v t r r r \ u

Urzpdu.



b. ocENA ZAGROZEN WEWNqTRZNYGH

1. Zagroieniami wewnqtrznymi dla Urzqdu Miasta i Gminy sq:
1) proiy zaboru dokumentOw lub mienia YZez pracavrnik6w Urzgdu'

Zi'prtn. powielania, kserowania dokumentow sfuZbowych dla celow prywatnych,

3i byli fracownicy Urzgdu zwolnieni dyscyplinarnie,
4\ rozpaznanie organrzacji pracy Urzqdu ielem *atwiejszej pracy grup przestgpczych na terenie

Si pro'by wgl4du w dokumenty niejawne przez osoby nieuprawnione,
oi lpoiv*Jnil alkoholu lub uiywanie srodkow odurzajqcych - przeslanka do wykroczen

dyscyplinarnYch i PrzestgPstw.
Z1 SwiaOome tib nieSwiaOome nieupowaZnione zapoznanie sig z dokumentami niejawnymt'

8j nieznajomoSc przepisow o ochronie informacji niejawnych,
g) Oagatejizowanie przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz potencjalnych zagroZefi'

2. Wnioski:
w zwiqzku z przedstawionymi kierunkami zagrozen nalezy wykonywai nastgpuj4ce czynnoscl

upr ze dzai4ce ewentua I ne m oZliwo Sci za i stnie n ia zagt o Ze n "
ti zwracanie szczeg6lnej uwagi na osoby, ktore mog4byc zainteresowane zaborem

dokumentu,
2) prowadzenie szczegolnego nadzoru by nie dokonywanc prob kserowania, kopiowania bez

zgody przeloZonego,
S) u;ra2liwienie praCownikow w trakcie prowadzonych szkolen na mozliwoS6 prob kontaktu

grup przestgpczych z pracownikami, it6rzy maiq dostgp do dokumentow szczegolnie

wa2nYch,
4) zastosowanie zasady, 2e do informacji niejawnych mogq miec dostgp tylko pracownicy

posiadajqcy po6wiadizenie bezpieczeistwa lub wtaSciwe upowa2nienie jednorazowe

wydane przez Burmistrza,
5) staranne szkolenie osob w zakresie ochrony informacji niejawnych,
6j materialy zawierajqce informacje niejawne muszq byc przetwarzane i wykonywane tak, aby
' 

minimali2owac ryzyko ich zniszczenia na skutek wypadkow losowYch,
7) zwrocenie szczegOtnel uwagi na osoby, ktorych zachowanie wskazuje na spo/ywanie

alkoholu.

c. POSTIPOWANIE W SYTUACJACH KRYZYSOWYCH

1. W przypadku wystqpienia sytuacji kryzysowych np. pozar, powodz, nale2y w pierwszej kolejnosci
powiadomie Burmisirza Miaita iGrniny oraz osoby odpowiedzialne za pomieszczenia, w ktorych
przechowuje sig dokumenty o klauzuli ,,zaslrze2one" i pracownika Kancelarii Tajnej.

2. W pierwszej kolejnoSci naleZy zabezpieczyc:
a. pieczgcie,
b. dokumenty o najwyZszej klauzulitajnoSci'
c. kopie zapasowe, jeZeli sq przechowywane,
d. inne dokumenty i materialy wedfug sporzqdzonego planu ewakuacji.
3. Dokumenty ewakuuje sig w oplombowanych, brezentowych workach ewakuacyjnych' Za

ewakuacjg odpowiedzialny jest pracownik Kancelarii Tajnej .
4. Miejsce ewakuacji s4 pomieszczenia Archiwum Zakladowego, z uwzglgdnieniem zapewnienia

odpowiedniej ochrony w miejscu ewakuacji.
5. W sytuacji, gOy ewa(uacja jest niemo2liwa, w pierwszej kolejnoSci naleZy zniszczye dokumenty

o najwyZszyih-klauzulacn, pieczgcie iw miarg mozliwoscipozostale dokumenty i materialy-
O. W frzypaOf<u zaistnienia sian6urnadzwyczajnych {stan wojny, stan wyjqtkowy, stan klgski

zywiolowej), powiadamia sig Burmistrza i inne osoby odpowiedzialne, przy pomocy

obstgpnyc-h srodkow teletechnicznych, lub, gdy to jest niemoZliwe, za pomoc4 gonca. .
z. spo#o i rolelnose powiadamiania zamieszczono w planie stalego dy2uru, kt6ry przechowywany

jest w Kancelarii Tajnej. Powiadamia sig takZe Policjg, Strat PoZarn4 i inne sluZby oraz instytucje,

w zaleznoSci od zaistnialej sytuacji.



IV. PRZEDMIOT OCHRONY

Przedmiotem ochronY w Urzgdzie s4:
1. Informacje niejawne stanowiace tajemnica sfu2bowq oznaczone'
- klauzul4 "poufne",
- klauzulq,,zastrzeZone",
wymienione w zalqczniku nr 2 do Planu ochrony'
2. Pomieszczenia, w Kdrych s4 przechowywane i opracowane materialy niejawne'

v. EWIDENCJA INFORMACJI NIEJAWNYCH PODLEGAJACYCH OGHRONIE

1. Informacje niejawne stanowiqce tajemnica sluzbowE oznaczone klauzul4 "poufne" podlegajq

ewidencjonowaniu w Kancelarii Tajnej Urzqdu

2. Dokumenty niejawne oznaczone klauzulq ,,iastrze2one" mogq byc ewidenc.ionowane w Kancelarii

Tajnej Urzgdu lub poza Kancelariq Tajn4'

3. Dokumenty nielawne wpl-vwaiqce do urzgdu podlegajq. ewidencjonowaniu w dzienniku

korespondencji.
4. Dokumenty niejawne rrqytworzone - wychodzqce z urzgdu rejestruje sig w dzienniku

koresponden ilt orazw dzienniku ewidencji wykonanych dokumentow.

5. Kazdy dokument niejawny przychodzqcy lub wychodzqcy z urzgdu ewidencjonuje si9

w odrgbnej pozycji wtaSciwego dziennika ewidencyjne go'

6. Numer ewidencyjny kazdego dokumentu nieiawnego stanowi4cego tajemnica sirlb9wa o klauzuli

,,poufne" lub ,,zastrze2on""-poprtudzony jest skr6tem literowym, odpowiednio, .,Pf' lub ,,2" '

VI.ZABEZPIECZENIEINFORMACJINIEJAWNYCH,FIZYCZNAOCHRONADOKUMENTACJI
NIEJAWNEJ

1 . Informacje niejawne stanowi4ce tajemnica slu2bowq oznac-zone klauzul4,,poufne"' wymagaJA

przecncrffiania i zabezpieczania w Kancelarii Tajnej w szafre.metalowej.

2. W przypadkach uzasadnionych, podyktowanych wiglgdami dfuZszego okresu czasu, niezbqdnego

do realizacji zadanzwi4zanych z dostgpem do informacji niejawnych, dokumenty oznaczone

klauzulq ,,pbufne". rogi Uyi wydawani poza Kancelariq Tainq, ale jedynie rv sytuac.ii, gdy

odbiorca dokumentu r"aiewnia warunki ochrony tych dokunrentow przechowujqc je w szafach

metalowych z odpowiednim zamknigciem'
3. Szafy metalowe, w ktorych przechowywane s4 dokumenty oznaczone klauzulq "poufne",
podlegijq codziennemu, po zakonczeniu pracy zamykaniu'
4. Informacje niejawne stanowi4ce tajemnica sluZbowE oznaczone klauzulq,,zastrze2one" mo2na

przechowywac w pomieszczeniu Kancelarii iajnej lub na stanowiskach pracy w meblach

biurowych zamYkanYch na klucz.
vil. zAsADy OOSrfiU bo lruronuecJtN|EJAWNYCH STANOWTACYCH TAJEMNIGE

sruzBow4 - POSTEPOWANIE SPRAWDZAJACE
1. Informacje niejawnd stanowiqce tajemnicg stu2bowq oznaczone klauzul4,,poufne" lub

,,zastrze2one" mog4 byc udostgpnianL wyqiznie osobie uprawnionej do dostgpu do informacji

niejawnych o okreSlonej klauzuli niejawnoSci'
2. rJzyskanie uprawniei do dostqpudo informacji niejawnych mo2e nastqpi6:

1) po przeprowadzeniu zwyklego postgpowania sprawdzajqcego i po uzyskaniu przez danq

osobq poSwiadczenia bezpieczeistwa'
2) po'przeszkoleniu tei osoby, w zakresie ochrony informacji nie jawnych' koncz4cym sig

wydaniem okreSlonego przepisami zaSwiadczenia'
3. postgpowanie spriwdzaiEcearvykle do dostqpu do informacji niejawnych stanowiqcych tajemnicq

slu2bowq o.nu"rony"h klauzula,,pbufne" a takie w zwiEzku z dostgpem do informacji niejawnych

stanowiqlych tajemnicq slu2bow4 oznaczonych klauzulq,,zastrze2one" przeprowadza

putno'no"nit ochrony, na pisemni polecenie Burmistrza Miasta iGminy Sztum

4. Ka1da osoba, w oJniesieniu do ktorej bqdzie przeprowadzane postqpowanie sprawdzajqce

obowiqzana jest do:
t ; wyplmienia okreSlonej przepisami ankiety bezpieczenstwa osobowego'

2i wybehienia ankiety w sposob dokladny i zgodny z prawdq



5. Odmowa poddania siq postqpowaniu sprawdzajEcemu, ze strony osoby, ktora jest lub bgdzie

zatrudniona na stanowisku zwiqzanyrn z dostgpem do informacji niejawnych stanowiqcych

iajemnicg sluZbow4 o klauzuli ,,poutne" lub ,,zastrzezone", a w zwiqzku z tym nieuzyskanie
pos*iuoi=.nia bezpieczenstwa warunkujqcego dostgp do informacii podlegajqcych ochronie

skutkowa6 mo2e:
1) przeniesieniem danej osoby na stanowisko nie zwi4zane z informacjami niejawnymi,

Z)'roniaTaniem umowy o prace w przypadku niemoZno$ci zmiany stanowiska,
3) niemoZnoSciq zatrudnienia na danym stanowisku, w odniesieniu do osoby ubiegajqcej sig

o zatrudnienie w Urzgdzie Miasta.
6. Burmistrz moze wyrazic w forrnie pisemnej zgode na udostqpnienie informacii niejawnych

stanowiqcych tajemnicg sluzbowq osobie, kt6ra jest zatrudniona lub wykonuje prace zlecone'

wobec ktorej wszczgto arvykle postqpowanie sprawdzaj4ce' -
7. W wyjatkowych, siczeg-olnie uzaiadnionych przypadkach, Burmistrz moZe wyrazic
pisemnq igood na jednorizowe udostgpnienie okreslonych informacji niejawnych osobie

nie posiiUJlqcil odpowieOniego poSwiadczenia bezpieczenstwa w trybie art, 49 ust. 2_ ustawy

o ochronie iniormacji niejawny-ch. Jednorazowe wyraZenie zgody na udostqpnienie informacji

niejawnych powinno okreslac zakres podmiotowy i przedmiotowy udostgpnienia oraz nie oznacza

zmiany lub zniesienia ich klauzul tajnoSci.
vilt. pbsrEpowANtE z INFoRMAcJAMI NIEJAWNYMI ozNAczoNYMl KLAUZULA

,,ZASTRZEZONE''
i. Do obiegu dokumentow zawierajqcych informacje niejawne stanowiEce tajemnica slu2bow4

ozna"zonJklauzul4,,zastrze2one"iiosuje siq przepisy instrukcji kancelaryjnej obowiqzuj4cej

w Urzgdzie Miasta iGminY.
2. Zasady postgpowania z dokumentami zawierajqcymi informacje niejawne stanowiqce talemnicq

slu2bow4 oznuiron" klauzulq,,zastrze2one" okreSlaj4,,szczegolowe wymagania w zakresie

ochrony informacji niejawnych stanowi4cych tajemnicg sfu Zbow4 oznaczonych klauzulq

,,zastrzezone" w (omOrt<ach organizacylnych Urzqdu , okreSlono w zalqczniku nr 3 do
planu ochrony.
3. Dostgp do informacji oznaczonych klauzulE,,zastrzezone" maj4:
t . osoUy, Kore posiadaj4 poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajEce do dostgpu do informacji

niejawnych stanowi4cyih talemnicg sfuZbow4 oznaczonych klauzulq,,poufne", zatrudnione na

stanowiskach, jak w zalqczniku nr 2 do planu ochrony,
2. osoby, w odniesieniu do ktorych przeprowadzone zostalo postqpowanie sprawdzaj4ce i kt6re

uzyskaly poSwiadczenie bezpieczeristwa upowaZniajqce do dostqpu do informacji
stinowi4cych tajemnicA slu2bowq oznaczonych klauzulq,,zastrzeZone".
IX. KANCELARIA TAJNA
a. POSTANOWIENIA OGOLNE
W Urzgdzie Miasta i Gminy funkcjonuje Kancelaria Tajna, ktora wymaga zabezpieczenia iwyposaZenia

zgodnil z rozporzqdzeniem RaCy Ministrow z dnia 18 pazdziernika 2005 r. w sprawie organizacji
i funkcjonowania kancelar i i ta jnych {Dz. U. Nr 208, poz'  1741).
1 . Kancelarig Tajnq tworzy Burmistrz Miasta i Gminy
2. Kancelariq kieiuj-e pracbwnik urzgdu ds. kancelarii tajnej wyznaczony przez Burmistrza na wniosek

pelnomocnika ochrony informacji niejawnych-
3. Do obowiqzkow pracownika ds. kancelarii tajnej naleZy:

1) bezpoSredni nadzor nad obiegiem dokument6w niejawnych w referatach i na innych
stanowiskach PracY Urzgdu ,
2) udostgpnianie lub wydawanie dokumentow osobom do tego uprawnlonym,
3) egzekwowanie zwrotu dokumentow'
4i kontrola przestrzegania wiaSciwego oznaczania dokumentow zawierajqcych informacje
niejawne, wYkonanYch w Urzqdzie
5) prowadzenie bieZqcej kontroli postqpowania z dokumentami,
6) wykonywanie polecen pelnomocnika ochrony-

4.W przypadku zmiany na stanowisku ds. kancelarii tajnej sporzqdza sig protokol zdawczo-odbiorczy.

5. protoliOt, o kt6rym mowa w pkt 4 sporzqdza sig w obecno5ci pracownika zdajqcego obowiqzki,

osoby przejmuj4cej onowi4zki araz pelnomocnika ochrony. Protokof sporz4dza sig

w dw'6ch egzemplarzach, pierwsry egzemplarz przechowywany jest w Kancelarii Tajnej, drugi

u pelnomocnika ochronY"
6. W przypadku czasowej nieobecnosci pracownika ds. kancelarii jego obowiqzki przejmuje pekromocnik

ochronY.



b. PoSTEPOWANIE Z PRZESYLKAMI
1. Pracownik Kancelarii Tajnej przyjmuje przesytki lub dokumenty za pokwitowaniem

i odciska na nich pieczqc oraz datq wptywu do Urzqdu Miasta iGminy'

2. Przyjmujqc PrzesYtkq, sPrawdza:
1 ) prawidtowoSc adresu,
2) caloS6 pieczgci i oPakowania,
ii zgoanose odtisku'pieczgci na opakowaniu z nazutEjednostki nadawcy,

4) zgodnoSe numeru na priesyfce z num.erem tej przesylli w-wykazie lub w ksiE2ce dorqczen'

3. W przypadt<u stwierdzenia uszkodzenia przesyifi lub Sladowlej otwierania kierownik Kancelarii

Tajnej loritrja"y odbior przesylki sporztrl.a, wraz.zdorgczai4cym, protok6l uszkodzenia. Jeden

egzemplarz protokotu pii"Xulrju sig nadawcy, drugipeinomocnikowiochrony, a w przypadku

giy;;Ui"g, przesytei poSrednlczyi przewoinik - (oielny egzemplarz protokotu przekazuje sig

tak2e jemu.
+. po tt*ur"iu przesyfki kierownik lub pracownit< Kancelarii Tajnej:

1)sprawdza,czyzawarto6cprzesy|kiodpowiadawyszczego|nionymnaniejnumerom
ewidencyjnym,
2) ustala,'czy liiczba zat4cznikow i stron jest zgodna zliczb4oznaczon1na poszczegolnych

dokumentach.
s-w przypaoku stwierdzenia nieprawidlowoSci pracownik Kancelarii Tajnej sporz4dza .
w dw6ch egzemplarzach protokOl z olwarcia przesylki zawieraiqcy opis nieprawidlowoSci' jeden

e gze mplarz przekazujqc do KancelarjiJajnej nadawcy'
6. Kierownik lun pracownik Kancelarii Tajnej-odnotowuje fakt sporzqdzenia protokolu, o.kt6rym

mowa w pkt 3 i 5. w odpowiednim dziennikr.r w rubryce ,,lnformacje uzupelniajqce/Uwagi"'

7. W Kancelarii Tajnej nie otwiera sig przesylek oznaczonych "do rqk wfasnych"' w odpowiednim

dzienniku wpisuje iig'nadawca, nu*"t i datg wpfywu dokumentu; w rubryce ,,lnformacje

,irp"fni"jaie/Uwagi" odnotowuje sig, Ze priesyt1a byla oznaczona ,,do rqk wlasnych"' .
g. Na opako*un,u prrurytetr wpLrjesig datq w-ptywu, pozycjq i.numer, pod ktoryrn zarejestrowano

przeryti g. przesylkq pirft"ruju sig, zapokwitow-aniem, bezpoSrednio adresatowi' a w razie jego

nieobicnoSci - osobie przez niego upowaZnionej do odbioru'
9. Zatrzymanie przez adtesata rJokumentu, adreiowanego "tlo rqk wiasnych"' o<inotowuje siq

w rubryce,,l nformacje uzupelniaj4ce/Uwagi"'
10. W przypadku zwrotu Ob Xanietarii Tajne.! przesytki, o ktorej.mowa w pkt 1 '
pracownii kancelarii fa;ne; uzupelnia dane botyczEce przesylki w odpowiednim dzienniku'

1 1 . Je2eli adresat podiE+ odcvzji o przechowywaniu przesytki "d.o rqk wlasnych'w Kancelarii w stanie

zamknigtym, pr""o*nik t<"ni"tuiii dokonuje czynnoSci, o ktorych mowa w pkt 5'

przy uOiiite adresata. Przesylka jest w takim przypadku przechowywana w formie

zapieczqtowanego pakietu, , ruxt t"n odnotowuje sig w rubryce.,,lnformacje uzupelniaj4ce/Uwagi"'

12. Przesylki pilne, telegramy i szyfrograrny dorqcza-sig adresatom bezzwlocznie' Przy kwitowaniu

odbioru tych przesytek odnotowuje sig godzing dorqczenia'
13" Otrzyman4 i wysylani pr."*ytLe nE?. *yt*otzony dokument rejestruje siq odpowiednio

w kolejnoSci wytworzenia lub otrzymania.
14. Wszelkicn adnotacli * o.iunniL""h ewidencyjnych dokonuje sig atramentem lub tuszem' zmian

dokonuje sig kolorem "r"*ony*, umieszczajqC datg i czytelny podpis dokonujqcego zmiany'

15. Zabrania sig wycierania i zamazywania adnotacji'
16. Dokumenty, mateiiaty orazzbioiy dokument6w dotycz4ce spraw ostatecznie zakonczonych

przechowuje sig w Kancelarii Tajnej jako materialy archiwalne',- -,
x.zAsADYWYKoNYWAr.rnrioxirrurENTowZAW|ERAJACYCH|NFoRMAGJEN|EJAWNE
1 . Propozycj g przyznania klauzuli niejawnosci na wykonywanym dokumencie przedstawia osoba

sporz4dzaiqca dokument.
2. Klauzulg nielawnosci na danym dokumencie , prnlznaie osoba, ktora jest upowa2niona do

podpisania dokumentu.
5- figtopisy sporz4dzonych dokumentow, zawieraj4ce informacje niejawne, mu.s14 byc wykonane

w Orutionain uprze-dnio iarejestrowanych w Kancelarii Tajnej' Z wykorzystanych brulion6w osoba

za nie odpowiedzialna rczlicza sig w Kancelarii Tajnej'
4. Dokumenty niejawne powinny byi opisane i oznaczone zgodnie z rozporzqdzeniem Prezesa Rady

Ministrow z dnia 29 wrzesnia 2005 r. w sprawie sposobu oznaczania materia low' umieszczania na

nich klauzultajnosci, a taize zmiany nad'anel klauzuli tajnosci (Dz. U' Nr 205, poz' 1696)'



XI. NADAWANIE, ZMIANA I ZNOSZENIE KLAUZI.}I.I TAJNOSCI MATERIALOM NIEJAWNYM

a. NADAWANIE KLAUZULI TAJNOSCI
1 . Oznaczenie materiaiu itauzutq talnosci polega na umieszczeniu na nim odpowiedniej klauzuli

talnosci. Przyznan4klauzillq tajnosci nanosi sig w spos6b wyraa.ny i w petnym jej brzmieniu'

2. Informacje nielawneiaitasyiit<owane jako stanowiEce tajemnica stu2bowE oznacza sig klauzu14:

1) ,,poufne" - w przypadku, Sdi ich nieuprawnione ujawnienie powodowafoby szkodg dla

iriteiesO* parisiwa,'inte-re"J plUtittn*go lub pralnrnie chronionego interesu obywateli;

2) ,,zaslrze2ane" - w przypaOku, gdy ici nieuprawnione ujawnienie mogtoby spowodowac szkodg

Oia'pra*niu chronionych interesow obyruateli albo jednostki organizacyjnej'

3. Stosuje sig nastgpujqce oznaczenia ktauzut tajnosci dla dokument6w niejawnych stanowiqcych

tajemnicA slu2bowq:
1) ,,Pf' - dla klauzuli ,,Poufne",
2) ..2" - dla klauzuli ,,zastrzezone".
4. Materialy zawera.l4ce informacie niejawne utrwalone na pismie oznacza siq zgodnie zrozporzqdzeniem

prezesa Rady Ministrow z dnia 5 pa2dziernika 2005 r. w sprawie sposobtl oznaczania. materialow'

umieszczania na nich klauzul tajnoSci, a takZe zmiany nadanej klauzul tajno5ci (Dz' U" Nr 205, poz'

1 696),
XII. OKRESY OCHRONNE DLA DOKUMENTOW NIEJAWNYCH

1 ' Informacje niejawne stanowiqce tajemnica sluZbow4pod|egajq. ochronie przez okres:

1) 5 lat od daty wytworzenia - oznaczane klauzul4 ',poufne",
2) 2lat od daty wytworzenia - oznaczone klauzulq ,,zastrze2one"'
z. wytworca dokumentu po dokonaniu przegl4du dokumentu mo2e okreslii:

1) kr6tszY okres ochronnY'
2) przedh:Zac okres ochrony tych informacji na kolejne okresy nie dtu2sze niZ 5 lat - dla

oznu"rony"6 klauzulE,,pouin"" i 2lat - dla oznaczonych klauzul4 ,,zastrze2one"' nie dlu2ej

ieanat niz na okres oo 2o tat od daty vqytworzenia tych informacji-

3. Akta spraw zaXonczonych oznaczonych klauzula,,poufne" przechowuje si I w Kancelarii Tajne1

przez okies 5 lat, ,,zastrz*zon"" przez okres dwoch lat. Po zniesieniu okresu ochronnego

dokumenty te mozna Vr::9ka79 lgJl*:yIT zakladowego celem dalszego przechowyrania'

XIII. NAD'OR W ZAKRESIE OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

1. Za ochrong informacji niejawnych w Urzgdzie Miasta i Grniny sztum odpowiada Burmistrz

2. ZadaniaoireSlone ,ut"*q o othronie informacji niejawnych w imieniu Burmistrza

wykonuje pelnomocnik ochrony poprzez:
t f ,fru*o*unie nadzoru nao reitizaclq zadan i przestrzeganiem przepisow okreSlonych

w Planie ochronY,
2) sprawowanie iontroli w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganla

zwi4zanych z upowaznianiem do dostgpu do tych informacji, w odniesieniu do wszystkich

komorek organizacYjnYch Urzqdu .
xrv. PRZECHOWYWANIE KLUCZY I PIECZqCI
1 . Pieczgcie, ktorymi postuguje sig pracownik kancelarii tajnej przechowywane sq w szafie

Metalowej w Kancelarii Tajnej.
Z. Klucze od szafy metalowej po zakonczeniu pracy nale1y zlaryc w pomieszczeniu Kancelarii

Tajnej w miejscu niewidocznYm'
3. Xtuci od drzwi wej6ciowych naleiry umie6cic w wytypowanej szafie metalowej'

4. Tworzy sig zapasowy komplet kluczy Kancelarii Tajnej
5. Zapasowy komplet kiuczy nalezy umiescii w pojemniliu na klucze, ktory dodatkowo powinien byc

zabezpieczony pieczqciE do plasteliny'
9. Tak przygotowany tompiet kiuczy zapasowych naleZy zlo2ye za pokwitowaniem do zdeponowania

XV. USTALENIA KONCOWE
.l . Kierownicy referatow ijednostek organizacyjnych.oraz pelnomocnik ochrony

1) zapoznijEpracownikow z ustalen-iami Planu ochrony informacji niejawnych

2) zapewniajqbie2qce przestrzeganie postanowief Planu ochrony w zakresie ochrony informacji
'niejawnycir, 

rogE"yin wystgpowae w dziatalno6ci kierowanej komorki organizacy.;ne1'

2. Osoty wymienione w prt i, wirowadzq jako obowi4zujEc4 zasadQ, zapoznawania z Planem- 
octrrony wszystkie osoby, ktore podejmuiq pracq w komorkach organizacyjnych.

3. W przypadku wystqpienii wqtpliwos "i, uiiiz" potrzeny przybliZenia zasad dotyczqcych realizacji

zadan zwiqzanychr o?nronq iniormacji niejawnych, sporz4dzania iwykonania dokumentow

zawieraj4cych informacje stanowiEce {ajemnicp s}u2bow4, pracownicy Urzgdu Miasta mog4

w kazdym izasie zwraCae sig o wyjaSnienia czy te2 instruktaz do:

1 ) pelnomocnika ochronY,
2) pracownika Kancelarii Tajnej.
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Zalqcznik Nr 1
Do Planu OchronY Informacji
NiejawnYch

WYKAZ STANOWISK I FUNKCJT ORAZ RODZAJOW PRAC ZLECONYCH' Z KTORYMI MOZE

lfizve de iosigp Do INF9RMASJI NIEJA6NY6H srANowlAcYcH TAJEMNISE

SLUZBOWA

a. OZNACZONYCH KLAUZULA,,POUFNE'

Burmistrz Miasta i GminY

Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych

Pracownik ds. kancelarii tajnej

Stanowisko - funkcja

Zastgpca Burmistrza Miasta iGminy

Sekretarz Miasta i GminY

Kierownicy referatow

Kierownik Urzqdu Stanu CYwilnego

Kierownik Mieisko -Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

Pracownicy prowadz4cy sprawy pomocy osobom uprawnionym
do alimentow

Informatyk

Pracownicy: ds. obronnych, ewidencji ludnosci, dowodow

osobistych

Pracownicy pelni4cy funkcje starszych dyzurnych w Statym

Dy2urze

'1 .

2 .

1

L

4 .

5

o _

7 .

b .

9 .

b. ozNAczoNYcH KLAUZULA,,ZASTRZEZONE"



Zalqcznik Nr 2
Do Planu Ochrony lnformacji
Niejawnych

wyKAz tNFoRMACJt NTEJAWNYCH STANOWTACYCH TAJ EMNTCE SLUZBOWA M OGACYC H
V\TYSTEPOWAC W ZAKRESIE DZIALANIA URZEDU MIASTA i Gminy Sztum

a. OZNACZONYCl-l KLAUZUL4,,POUFNE"

b. ozNAczoNYcH Kt-AuzuLA,,zAsTMEzoNE"

Plan zadan operacyjnych funkcjonowania Urzgdu Miasta i Gminy
Sztum w warunkach zewngtrznego zagro2enia bezpieczeistwa
panstwa iw czasie wojny

Plan Akcji Kurierskiej

Plan Swiadczen rzeczowych do wykonania w razie ogloszenia
mobilizacji iw czasie wojny

2.

J .

4 .

6

A

7.

c

9 .

Plan Swiadczen osobistych do wykonania w razie ogloszenia
mobilizacji iw czasie wojny

Wnioski o nadanie medali i odznaczen

Ankiety bezpieczenstwa osobowego

OSwiadczenie maj qtkowe dfu znika alimenta cyjne go

Kwestionariusz wywiadu alimentacyjnego

Inne wedfug potrzeb i uznania Burmistrza



Zal4cznik Nr 3
Do Planu OchronY Informacji
Niejawnych

szczEGoLOWE VUYMAG AN lA W zAK RESI E Oc H RoNY I N FO R M ACr'! N I E{lrylJ-Y-cjl

sTANoWtAcycH TAJIMNISE StuzBowA ozNAczo NYcH KLAUZU LA,,zASTRzEzoN E"

w URZEDZIE MTASTA i GMINY SZTUM

Na podstawie art.20 ust.2 ustawy zdnia22stvc.znills-slr .o ochronie informacjiniejawnych (Dz' U'

22005 r. Nr 196, poz. 1631 zpozn. zm.) ustalasig sZCZEGOI"OW.E WYMAGANIA i zasady

pfiip"*""ia z informaciami niejawnymi stanowi4cymitajemnica slu2bowq oznaczonymi klauzulq

..ZASTRZEZONE". 
S 1

Szczegotowe wymagania stanowiq wewngtrzne uregulowania w odniesieniu do caloksztaltu

t"g"Jii"" iia..nylnz informacjami niejawnymi sianowiqcymitajemnica stu2bow4 oznaczonymi

irr"uzufq ,,zastriezone", zwanymi dalej ,,informacjami zastrzezonymi", okre6lajqce:

1. definicjq informacji niejawnych stanowi4cych tajemnica slu2bow4 oznaczonych klauzulq

..zastrze2one",
2. zakres rzeczowy informacji zastrzezonych,
3. warunki dostqpnoSci do informacji zastrze2onych:
1 ) postgpowanie sPrawdzalqce,
2) poSwiadczenie bezPieczenstwa,
3i przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych,
4. obieg dokument6w zastrzezonych :
1) otrzymanych przez Urzqd Miasta i Gminy'
2) wykonanych w Urzqdzie Miasta iGlniny, - ... -^,--^-:^
5'. zasady ewidencjonowania dokument6w zastrzezonych, wymagania w zakresie opracowywanla'

oznaczania material6w, w tym klauzulami tajnoSci' oraz sposobu umieszczania klauzul na tych

materialach, zasady zmiany i znoszenia klauzuli zaslrzezone,
6. zasady i zakres udostqpnianla dokumentow zastrzezonych,
7. przekizywanie na zewnEtrz informacji zastrzeZonych,
8. postqpowanie z informacjami zastrze2onymi przeplywajqcymi za posrednictwem poczty

elektronicznej,
g. wytwarzanie informacji zaslrze2onych zwykorzystaniem sprzptu komputerowego, kopie

zapasowe,
10" gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow zastrze2onych,

11 . odpowiedzialnosi za inforrnacje zastrzeZone'
12. nadzor w zakresie ochrony informacji zastrzeZonych'

s 2

Informacje nie.iawne zaklasyfikowane jako stanowiqce tajemnica sluZbowq, oznaczone klauzul4

,,zaslrzeione"io intormacje'uzyskane w zwiqzkuz izynnosciami slu2bowymi lub wykonywaniem prac

zleconych, ktorych niuufrawnione ujawnienie mogioby spowodowa6 szkodg dla prawnie chronionych

interesow obywateli albo jednostki organizacyjnej'

$ 3

Za kres r ze czory i nf orm a cj i zaslr zeZany ch o kre 5 la :
1 . Art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy o ochronie informacji niejawnych,
2.. Zalqcznik n, ) do Planu ochrony, w zakresie o"ntony iniormacji niejawnych w Urzqdzie Miasta i Gminy

:. Urtatenia zalqcznlka,jak w pkt i, *ogq ulegac zmianom w razie potrzeby wprowadzenia

dodatkowych informacji, kt6re powinny stanowi c taiemnica"
4. Zmianw treSci zalacznika moZna dokonywac w formie aneksu'

l l
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Uprawnienia do dostgpu do informacji zastrzezonych posiadaja-:
1. Fracownicy, ktorzy uzyskali poswiadczenie bezpieczensiwa upowa2niajqce do ciostgpu do

informacji nielawnycir stinowiqcych tajemnica slu2bowE oznaczonych klauzul4 "poufne"'
2. pracownicy, ttOrzy nabyli upriwnienia do dostgpu do informacjiniejawnych stanowi4cych
tajemnice sluZbow4 oznaczonych klauzulq ,,zastrze2one" w efekcie;
1f przeprowadzenia anvyklego postgpowania sprawdzaj4cego, wymagaiEcego wypelnienia
ankiety bezpieczenstwa osobowego
2) uzyskania poSwiadczenia bezpieczenstwa upowazniaj4cego do dostqpu do informacji
niejawnych sianowiqcych tajemnica sfuZbowq oznaczonych klauzul4,,zastrze2one
po5wiadczenie bezpieczenitwa wazne jest przez okres 1 0 lat licz4c od daty jego wydania.

3) przeszkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych. Przeszkolenie pracownika konczy

si g wyda n iem zaSwiadczenia stwier dzajEce go odbycie szkolenia'

s s
1 . Dokumenty i materialy zawieraj4ce informacje zastftelone podlegajE obowi4zkowemu

ewidencjonowaniu.
2. EwidencjE muszE byc objgte zarowno dokumenty otrzymane jak teZ i wykonane w Urzqdzie Miasta i

Gminy.
3. Ewidencji dokumentow nalezy dokonac w dzienniku korespondencji

4. Dokumenty zawierajqce informacje zastrzeZone podlegajq obowi4zkowemu ewidencjonowaniu

w Kancelarii iajnej UrzgOu Miasta poza ankietami bezpieczenstwa osobowego, ktore ewidencjonuje
pelnomocnik d.s informicjiniejawnych oraz oSwiadczeniami maj4tkowymidlu2nika alimentacyjnego i

kwestionariuszami wywiadu alimentacyjnego ktore s4 ewidencjonowane w Osrodku Pomocy Spolecznej.

s 6

1 Wptywajqce dokumenty zastrze2one, z chwil4 otrzymania, po zarejestrowaniu w dzienniku
torespondincjiwymagajq decyzji Burmistrza Miasta i Gminy lub pelnomocnika ochrony, w formie
imiennej dekretacji dokonanej w sposob trwaly na dokumencie, kieruj4cej ten dokument do
konkretnego pracownika do zatatwienia.
Z. Po uzyskaniu dekretac.ii, pracownik ewidencjonujqcy dokumenty przekazuie dokument
wskazanemu w dekretacji pracownikowi wpisuj4c nazwisko pracownika i uzyskujqc potwierdzenie
przyjqcia dokumentu w rubryce nr 13 dziennika korespondencji.
3. Piopozycjq przyznania klauzuli niejawno5ci na wykonywanym dokumencie przedstawia osoba
sporz4dzajEca dokument. P r4znale klauzulg niejawnoSci osoba podpisuj 4ca dokument.
4. Zawy1anie lub zani2anie klauzuli tajnoSci jest niedopuszczalne. Odbiorca materialu zgf,asza
osobie, ktora przyznala klauzule albo jej przeloZonemu faK wyra2nego zawyZenia lub zani2enia
klauzuli tajnoSci. W przypadku, gdy osoba lub jej przelozony zdecyduje o zmianie klauzuli powinna
o tym poinformowac odbiorc6w materiafu. Odbiorcy materiafu, ktorzy przekazali go innym
odbiorcom sq odpowiedzialni za poinformowanie o zmianie klauzuli.
6. Dokumenty wykonane w Urzgdzie , wymagajq zarejestrowania w dwoch dziennikach:
1) w dzienniku ewidencji wykonanych dokument6w
2) w dzienniku korespondencji
7. Dokumenty niejawne o klauzuii ,lastrze2one" powinny iryc opisane i oznaezone zgocirrie
z rozponqdzeniem prezesa Rady Ministrow z dnia 29 wrzeSnia 2005 r. w sprawie sposobu
ozna-czania material6w, umieszczania na nich klauzul tajnoSci a takze zmiany nadanej klauzuli
tajnoSci(Dz. U. Nr205, poz. 1696)

s 7

1 . Dokumenty zawierajqce informacje zaslrzelone mog4 by6 udostqpnione uprawnionemu
Pracownikowi

2. Dokumenty zastrzeZone moga byc udostgpniane tylko temu pracownikowi, ktory wskazany zostal

imiennq dekretacjq.
3. W przypadku potrzeby zwiqzanej z zaliatwieniem sprawy, zapoznania z treSci4 dokumentu innego

pracownika, wymagane jest rozszerzenie pierwotnej dekretacji dokonanej na dokumencie.

4. Ka2dy pracownik, ktory zapoznal sig z treSciq dokumentu zastrzeZonego, dokonuje stosownej

adnotacji. Fakfu tego dokonuje siq bezpoSrednio na tyrn dokumencie.
5. Pracownik zalatwiaj4cy sprawe dokonuje na dokumencie adnotacji informuj4cej o sposobie

zaliatwienia sprawy, z jednoczesnym wpisaniem numeru pisma, pod ktorym odpowied2, a wigc

pismo za{atwiajqce sprawq zarejestrowane zosta{o w dzienniku korespondencji.

12
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1 . Informacje zastrzeaone mogq byc udnstgpniane pracownikom uprawnionym, tylko w takim
zakresie, jaki jest niezbgdny do zalatwienia konkretnej sprawy

2. Informacje zastrzeZone mogq byc udostgpnione tylko osobom uprawnionym do dostqpu do
informacji okreSlonych tq klauzulq

s e
Materialy zawieraj4ce informacje niejawne stanowi4ce tajemnica slu2bowq oznaczone klauzul4
,,zastrze2one" nadawane w postaci list6w, przekaz$e sig jako listy polecone w dwoch
nieprzezroczystych, mocnych kopertach, materialy nadawane w postaci paczek przekazuje sig jako
paczki wartoSciowe w dwoch nieprzezroczystych warstwach mocnego papieru, ktore oznacza sig
w sposob nastqpujqcy:
1. Na wewngtrznej kopercie (w przypadku listu) lub wewngtrznej warstwie papieru (w przypadku
paczki) muszE byc umieszczone
1) oznaczenie numeru pisma,
2) klauzulg tajnosci,,zastrzezone" ewentualnie dodatkowe oznaczenie,
3) nazwisko i imiq oraz podpis osoby pakuj4cej,
4) nazwg adresata.
2. Na zewngtrznej kopercie (w przypadku listu) lub zewnptrznej warstwie papieru (w przypadku
paczki) muszE byc umieszczone:
1) nazwajednostki organizacyjnej adresata,
2) adres siedziby adresata,
3) znak pisma, jednak bez umieszczania informacji. 2e korespondencja zawiera informacje
zastrzeZone tj. bez symbolu ,,2" po literowym oznaczeniu kom6rki organizacyjnej tworcy
dokumentu,
4) nazwa jednostki organizacyjnej nadawcy.
3. Miejsca sklejenia koperty wewngtrznej zabezpiecza sig przez odciSniqcie pieczgci 'do pakietow" i za
pomocA przezroczystej ta5my samoprzylepnej

s 1 0

1. Informacje zastrze2one otrzymane za poSrednictwem poczty elektronicznej podlegajq
zarejestrowaniu w taki sam sposob jak pozostale dokumenty

$ 1 1

1 . Dokumenty zawieraj4ce informacje zastrzezone, po zalatwieniu spraw, wymagajq gromadzenia
w teczkach akl oznaczonych klauzulq,,zastrze2one", oraz symbolami wedfug rzeczowego wykazu
akt"
2" Dokumenty zawierajqce informacje zastrzeZone, gromadzone przez pracownikow upowaznionych
do dostgpu do tych informacji, podlegajq codziennemu zabezpieczaniu w Kancelarii Tajnej lub
pomieszczeniach na stanowiskach pracy w meblach biurowych zamykanych na klucz.
3. Informacje zastrze|one podlegajq ochronie, w mySl postanowiei art. 25 ust. 3 pkt 2 ustawy
o ochronie informacji niejawnych przez okres 2lat, o ile osoba, kt6ra nadala klauzulg niejawnoSci
nie okreSli innego okresu przechowywania" Po uptywie tego okresu informacje zastrzeZone mogq
byc przekazane do Archiwum Zakladowego.

s 1 3

1 . OdpowiedzialnoSc za informacje zastrzeZone ponosz4 pracownicy, ktorzy:
1) majq dostgp do tych informacji w zwiqzku z zalatwianiem spraw bqdqcych w zakresie
dziatania tych pracownikow,
2) zapoznali sig z treSci4 informacji zaslrze2onych, gdy wymagalo tego zalatwienie danej
sprawy,
2. W stosunku do pracownikow, ktdrzy nie bgdq przestrzegae ustalonych wymagan i dopuszczq sig
uchybien w zakresie ochrony i zabezpieczenia informaili zastrze2onych, zastosowane byc mog4
przewidziane prawem sankcje karne, dyscyplinarne i sluZbowe.

s 1 4

1. Kierownicy referatow ijednostek arganizacyjnych i przeloZeni pracownikow Urzgdu , zapewniajE i
nadzoruj4 stosowanie ustalen zawartych w Szczegolowych wymaganiach... w zakresie ochrony informacji
zastrzezonych.
2. Nadzor nad caloksztaltem zadan, iak,w pkt 1 , w odniesieniu do cafego Urzqdu , sprawuje
Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych w Urzgdzie Miasta iGminy Sztum

l a
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